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CARTA ALIR   - MERANCANG, MEMANTAU, MENYELARAS DAN 

MELAKSANAKAN CADANGAN KERJA BAGI KERJA-KERJA 
LONGKANG SEDIA ADA / PAPAN TANDA SEDIA ADA SERTA 
LAIN-LAIN KEPERLUAN INFRASTRUKTUR DI BAWAH 
PERUNTUKAN MAJLIS. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

PROSES KERJA TANGGUNGJAWAB 

Ya 

PJA 
 
 

PJA 
 
 
 

PJA 
 
 
 
 

PT 
 
 
 

PT 
 
 

PT 
 
 
 

PJA 
 
 

JR 
 
 
 

PGH 
 
 
 

PT 
 
 
 

PO 
 
 
 

KK 

 
KK/PT 

 

 
 
 
 
Melakukan siasatan di tapak 
 
 
Penyediaan laporan bagi siasat di tapak 
 
 
Penyediaan cadangan kerja-kerja seperti 
pelan lokasi, gambar lokasi dan spesifikasi 
kerja (BQ) 
 
 
Membuat pendaftaran permohonan ke dalam 
Sistem Pelan 
 
 
Merekod dan mendaftar tajuk kerja ke dalam 
buku daftar fail 
 
 
Mengedarkan fail mengikut zon/pegawai 
 
 

 
Semakan cadangan kerja/minit fail kepada 
Ketua Bahagian 
 
Semakan, pengesahan dan sokongan 
kelulusan cadangan kerja bagi lantikan 
kontraktor 
 
Kelulusan cadangan kerja bagi lantikan 
kontraktor 
 
 
Penyediaan Borang Permohonan Pembelian 
(BPP). 
 
Menghantar BPP kepada Jabatan 
Perbendaharaan bagi kelulusan pengunaan 
perbelanjaan  
 
 

Penerimaan Inden dan Surat Setuju Terima 
(SST) bagi lantikan kontraktor 
 
Penyerahan Inden dan SST kepada 
kontraktor 
 
 

 

Tidak 

MUL
A 

TAMAT 
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Aktiviti 2 :  
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 CARTA ALIR 

A 

Ya 

 

TANGGUNGJAWAB 

 
 
Memberi khidmat nasihat permohonan pelan 
lampu jalan di kaunter jabatan. 
 
 
 
 
Mengemukakan permohonan pelan lampu jalan 
melalui sistem OSC Online  
 
 
 
Menyemak permohonan pelan lampu jalan 
melalui sistem OSC Online mengikut garis 
panduan dan senarai semak jabatan dalam 
tempoh 10 hari. 
 
 
Menerima dokumen permohonan untuk 
direkodkan didalam buku daftar surat. 
 
 
Mendaftar fail, membuka fail dan menyediakan 
surat ulasan pertama kepada pemohon. 
 
 
Menandatangani surat ulasan pertama 
 
 
 
Menyerahkan surat ulasan pertama yang telah 
ditandatangan kepada pemohon 
 
 
 
Menerima surat dan dokumen maklumbalas 
daripada pemohon dalam tempoh 14 hari. 
 
 
 
Menyediakan kertas mesyuarat bagi cadangan 
permohonan ke Mesyuarat Jawatankuasa Pusat 
Setempat (OSC) untuk perbincangan dan 
keputusan. 
 
 
Semakan kertas cadangan dan dibawa ke 
mesyuarat. 
 

 

 

10 minit 
 
 
 
 
 
10 minit 
 
 
 
 
10 minit 
 
 
 
 
 
10 minit 
 
 
 
10 minit 
 
 
 
10 minit 
 
 
 
10 minit 
 
 
 
 
10 minit 
 
 
 
 
10 minit 
 
 
 
 
 
10 minit 
 
 
 

 PROSES KERJA MULA 
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Menyemak dan mengesahkan minit mesyuarat 
Jawatankuasa Pusat Setempat (OSC) untuk 
dibawa ke mesyuarat akan datang. 
 
 
Menerima surat dan dokumen maklumbalas 
daripada pemohon dalam tempoh 30 hari dari 
tarikh Mesyuarat Jawatankuasa Pusat Setempat ( 
OSC) bagi pematuhan syarat-syarat kelulusan. 
 
 
 
Lengkap 
 
 
 
Menyediakan surat peringatan pertama (01) 
sekiranya semakan syarat kelulusan masih belum 
dipatuhi  selepas 30 hari dari tarikh mesyuarat. 
 
Menyediakan surat peringatan kedua (02) 
sekiranya semakan syarat kelulusan masih belum 
dipatuhi selepas 60 hari dari tarikh mesyuarat. 
 
Menyediakan surat peringatan ketiga (03) 
sekiranya semakan syarat kelulusan masih belum 
dipatuhi  selepas 90 hari dari tarikh mesyuarat 
OSC. Sekiranya syarat ulasan tidak dipatuhi 
selepas tempoh 90 hari akan dibawa ke Mesyuarat 
Jawatankuasa OSC untuk disyorkan tolak.  
 
Menyemak syarat kelulusan dan memastikan 
syarat kelulusan dipatuhi oleh pemohon. 
 
 
Mengesyorkan kelulusan penuh kepada Jurutera 
sekiranya syarat kelulusan telah dipatuhi. 
 
 
Menyediakan surat kelulusan penuh ntuk 
ditandatangan oleh pengarah dan mengecop pelan 
kelulusan untuk ditandatangan oleh jurutera.  
 

Menandatangani pelan kelulusan 

 

10 minit 
 
 
 
 
10 minit 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
10 minit 
 
 
 
10 minit 
 
 
 
10 minit 
 
 
 
 
 
 
 
10 minit 
 
 
 
10 minit 
 
 
 
10 minit 
 
 
 
 
10 minit 
 
 
 

TANGGUNGJAWAB TEMPOH MASA PROSES KERJA 

   

A 
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PENGARAH 

 
 

PT 
 
 
 
 

PT/PA 
 
 
 

PA 
 

 

Menandatangani Surat kelulusan 
 
 
 
Menyerahkan dua (02) surat kelulusan penuh dan 
satu (02) pelan kelulusan kepada Jabatan Pusat 
Setempat (OSC). 
 
Merekodkan salinan dan dokumen yang berkaitan 
 
 
 
 
Doket dan simpan fail 
 

 

 

10 minit 
 
 
 
10 minit 
 
 
 
10 minit 
 
 
 
 
10 minit 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

A 

TAMAT 
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Aktiviti   9  : Menyelaras Dan Melaksana Perakuan Kerja Siap Dan Proses Tuntutan   
                       Bayaran Kerja-Kerja Pemasangan / Penyelenggaraan Lampu Jalan Dan     
                       Lampu Isyarat Dan Lain-Lain Kerja Yang Berkaitan 
   

 

 

 

 

Meyimpan fail 

Meyimpan fail  

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

MULA 
 
 
 

Menerima dokumen tuntutan 
pembayaran daripada kontraktor  
 
 
 

Pra-semakan dokumen tuntutan 
bayaran 
 
 
 

Menerima dokumen tuntutan 
pembayaran 
 
 
Membuat lawatan pemeriksaan 
bersama kontraktor 
 
 
 
 

Menyediakan BQ pelarasan 
berdasarkan pemeriksaan yang dibuat 
 
 
Memperakukan Perakuan Kerja Siap 
(Pre-CPC) / (CPC) 
 
 
Mengesahkan Perakuan Kerja Siap 
(Pre-CPC) / (CPC) 
 
 
Mengesahkan Perakuan Kerja Siap 
(CPC) 
 
 

Menyerahkan Dokumen tuntutan 
pembayaran kepada kontraktor untuk 
di daftarkan ke dalam sistem 
pembayaran Jab. Perbendaharaan 
 
 
 

 
 
 
10 minit 

 
 
10 minit 

 
 
10 minit 

 

 
1 hari 
 
 
 
 
10 minit 

 
 
10 minit 

 

 
10 minit 

 

 
10 minit 
 
 
 
10 minit 

 
 

 

MULA 

 

 

 

 

Tidak lengkap 
Lengkap 

 

A 

 

 

 
 
PT 
 
 
 
 

JURUTERA 
 
 
 
 
PJE / PEJE / PKM 
 
 
 
PJE / PEJE / PKM 
 
 
 
 
PJE / PEJE / PKM 
 

 
 

PJE / PEJE / PKM 
 

 
 

JE 
 
 
 
 
PENGARAH 
 
 

 
PT 
 
 
 
 
 

 

TEMPOH MASA PROSES KERJA TANGGUNGJAWAB 
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PJE / PEJE / PKM 
 
 
 
 

JE / PENGARAH 
 

 
PT 

 
 
 

PT 
 
 
 
PT 
 

Memperakukan dokumen tuntutan 
pembayaran 
 
 
Mengesahkan dokumen tuntutan 
pembayaran 
 
 

Mendaftar proses pembayaran ke dalam 
Sistem Akuan Kene Bayar 
 
 
Membuat pendaftaran ke buku daftar / 
menghantar dokumen ke Jabatan 
Perbendaharaan untuk proses bayaran 

 
Doket/Menyimpan fail 

 

 

TEMPOH MASA PROSES KERJA TANGGUNGJAWAB 

 
 
 
10 minit 

 

 
10 minit 

 
 
10 minit 

 

 
 
10 minit 

 
 
10 minit 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

A 

TAMAT 
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Aktiviti 10 : Merancang, Memantau, Menyelaras Dan Melaksanakan Cadangan Kerja 
Bagi Kerja-Kerja Pembaikan Jalan Sedia Ada Serta Lain-Lain Keperluan 
Infrastruktur Melibatkan Proses Perolehan. 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

TEMPOH MASA PROSES KERJA TANGGUNGJAWAB 
MULA 
 
 
 
Melakukan siasatan di tapak 
 
 
 
Penyediaan laporan bagi siasat di tapak 
 

 
Penyediaan cadangan kerja-kerja seperti 
pelan lokasi, gambar lokasi dan spesifikasi 
kerja (BQ) 
 

 
Membuat pendaftaran permohonan ke dalam 
Sistem Pelan 
 
 
 
Merekod dan mendaftar tajuk kerja ke dalam 
buku daftar fail 
 
 
 
Mengedarkan fail mengikut zon/pegawai 
 
 
 
Semakan cadangan kerja 
 
 
Permohonan kelulusan cadangan kerja bagi 
dibawa ke Mesyuarat Jawatankuasa 
Sebutharga   
 
 
 
Pengesahan dan kelulusan cadangan kerja 
bagi dibawa ke Mesyuarat Jawatankuasa 
Sebutharga   
 
 
 
Penyediaan Borang Permohonan 
Pembelian. 
 
 
 
 

Tidak 

Ya 

A 

PJA 
 
 
 

PJA 
 
 
 
 

PJA 
 
 
 
 

PT 
 
 
 
 

PT 
 
 
 
 

PT 
 

 
PJA 

 
 

 
JR 

 
 
 
 

PGH 
 
 
 

 
PT 

 
 

 
 
1 hari 
 
 
1 hari 
 
 
3 hari 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    1 hari 
 
 
 
 
 
 
1 hari 
 
 
1 hari 
 
 
 
1 hari 
 
 
 
 
1 hari 

MUL
A 
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Menghantar BPP kepada YDP/TYDP untuk 
ditandatangani dan diluluskan bagi dibawa ke 
Mesyuarat Jawatankuasa Sebutharga   
 
 
 
Pemilihan kontraktor yang dibuat melalui 
Mesyuarat Jawatankuasa Sebutharga/ Tender 
 
 
 
 
Menerima surat lantikan kontraktor (L.A) 
 
 

 
Penerimaan Inden dan Surat Setuju Terima 
(SST) bagi lantikan kontraktor 
 
 
 
Penyerahan Inden dan SST kepada kontraktor 
 
 

 
 

A 

PO 
 
 
 

 
JKUB 

 
 
 

 
JKUB 

 
 
 
 

KK 
 
 

 
KK/PT 

 

 

TANGGUNGJAWAB PROSES KERJA TEMPOH MASA 

 
1 hari 
 
 
 

 
2 minggu 
 
 
 

 
1 hari 
 
 
 
 
 
 
   1 hari 

TAMA
T 

  
10 minit 
 
 
 
10 minit 
 

   
 
Menyemak dan mengesahkan minit 
Jawatankuasa Pusat Setempat (OSC) untuk 
dibawa ke mesyuarat akan datang.
 
 

 

10 minit 
 
 
 

A                                       


