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1. PENGENALAN 
 

Tujuan dokumen ini adalah untuk menyediakan satu garis panduan pengguna bagi 

penggunaan Sistem Permohonan Penggambaran. 

 

2. PENGGUNAAN SISTEM 
 

2.1 Log Masuk 

 
Skrin Utama Sistem 

1.  Masukkan url bagi Sistem Permohonan Penggambaran ‘ http://penggambaran.ppj.gov.my/’ 

2.  Klik pada ‘Daftar Masuk’ yang berada di penjuru kanan bahagian atas skrin. 

 
Skrin Log Masuk 

3.  a) Masukkan Id Pengguna dan Kata Laluan. 

b) Klik butang ‘Daftar Masuk’. 

http://joget7.3fresources.com:8080/jw
http://joget7.3fresources.com:8080/jw
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4.  Sistem kembali ke halaman utama Sistem Permohonan Penggambaran 

 

Skrin Utama 

 
 

2.2 Buat Permohonan 

1.  Klik pada ‘Tarikh’ untuk pilih tarikh penggunaan. Pemohon hanya boleh buat permohonan 21 

hari bekerja selepas tarikh semasa. 

 
 

2.  Klik pada ruangan ‘Presint’ untuk pilih presint. Presint akan paparkan senarai presint dari presint 

1 sampai 20. 
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3.  Klik pada ruangan ‘Lokasi’. Lokasi dipaparkan mengikut presint yang dipilih 

 

4.  Klik pada butang ‘Cari’ 

5.  Sistem paparkan lokasi penggambaran berdasarkan lokasi yang dicari. 
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6.  Klik pada ‘Info Lokasi’ 

7.  Sistem paparkan maklumat lokasi yang dipilih. 

 

8.  Klik pada butang ‘Teruskan Permohonan’ 

9.  Sistem paparkan skrin pengesahan tarikh permohonan 
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10.  Masukkan lokasi terperinci dan klik pada butang ‘Teruskan Tempahan’. 

11.  Sistem paparkan skrin borang permohonan yang mengandungi 2 bahagian  iaitu : 

a) Maklumat Pemohon 

b) Borang permohonan lokasi penggambaran 

 

12.  Masukkan Maklumat pada tab ‘Butiran Klien’ dan Klik butang ‘Simpan’. 

13.  Sistem akan simpan maklumat dan sistem akan paparkan sub-tab ‘Butiran Penggambaran’ 

antaranya ialah : 
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a) Butiran 

b) Permohonan Tambahan 

c) Maklumat Kenderaan 

 

14.  Masukkan maklumat pada tab ‘Butiran’ dan klik butang ‘Kemas Kini’. 

15.  Sistem akan kemaskini maklumat butiran dan akan paparkan sub tab berikutnya ‘Permohonan 

Tambahan’ 

 

16.  Masukkan maklumat tab ‘Permohonan Tambahan’ dan klik butang ‘Kemas Kini’. 

17.  Sistem akan kemaskini maklumat permohonan tambahan dan akan paparkan sub tab    

berikutnya ‘Maklumat Kenderaan’. 
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18.  Masukkan maklumat pada tab ‘Maklumat Kenderaan’ dan klik butang ‘Simpan’. Maklumat  

akan disimpan dalam jadual dan klik pada butang ‘Seterusnya’. 

19.  Sistem akan paparkan tab berikutnya ‘Jadual Penggambaran’ 

 

20.  Klik pada icon kemaskini pada ruangan tindakan untuk kemaskini masa penggambaran 

21.  Sistem paparkan pop up skrin untuk kemaskini jadual penggambaran 
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22.  Masukkan maklumat ‘Masa Dari’ dan ‘Masa Hingga’. Kemudian klik butang ‘Kemas kini’. 

23.  Sistem akan simpan maklumat masa dalam jadual penggambaran. 

24.  Untuk tambah jadual baru, masukkan butiran beikut: 

a) Tarikh 

b) Presint 

c) Lokasi 

d) Lokasi Terperinci 

e) Masa dari 

f) Masa hingga 

 

Klik butang ‘Tambah’ 

25.  Sistem akan tambah jadual pada senarai jadual. 
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26.  Klik butang ‘Seterusnya’ 

27.  Sistem akan paparkan tab ‘Lampiran’ 

 

28.  .     Muat naik dokumen yang diperlukan. Antara dokumen-dokumennya adalah : 

a) Surat iringan permohonan* 

b) Storyboard / Storyline / Sinopsis* 

c) Insurans* 

d) Surat Sokongan Kementerian (Jika ada) 

e) Kelulusan PUSPAL 

f) Peta / Gambar Lokasi* 

g) Peta Penutupan Jalan* 

h) Lain-lain 

29.  Klik butang ‘Seterusnya’ 
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30.  Sistem simpan dokumen yang telah dimuat naik. Sistem paparkan tab   ‘Pengesahan 

Permohonan’ 

 

31.  Tandakan pada kotak pengesahan sebagai tanda pengesahan maklumat dan Maklumat 

pemohon juga dipaparkan. 

 

32.  Klik pada butang ‘Hantar’. 

33.  Sistem akan hantar permohonan kepada pihak admin dan status akan 

dikemaskini kepada ‘Permohonan Baru’. 

 

34.  Sistem akan menghantar notifikasi emel permohonan baharu kepada pemohon dan juga pihak 

pengurusan. 
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3. SEMAKAN ADMIN SPP 
 

3.1 Carian Permohonan 

1.  Log masuk ke dalam sistem sebagai admin SPP 

2.  Skrin paparkan halaman utama sistem 

 

3.  Klik pada menu ‘Pengurusan Penggambaran’ pada bahagian kanan atas skrin. 

4.  Sistem paparkan halaman dashboard admin SPP 

 

5.  Klik pada status ‘Permohonan Baharu Diterima’. 

6.  Sistem akan paparkan senarai permohonan yang berstatus ‘Permohonan Baharu Diterima’ 
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7.  Klik pada ‘No Permohonan’ yang hendak diambil tindakan. 

8.  Sistem akan paparkan skrin permohonan yang mengandungi 2 bahagian Iaitu : 

a) Maklumat Pemohon 

b) Borang permohonan lokasi penggambaran 

 

Secara default sistem akan paparkan tab ‘Tindakan’ dan sub tab ‘Tindakan’ 
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3.2 Semakan Permohonan 

1.  Log masuk ke dalam sistem sebagai admin SPP 

2.  Skrin paparkan halaman utama system 

 

3.  Klik pada menu ‘Pengurusan Penggambaran’ pada bahagian kanan atas skrin 

4.  Sistem paparkan halaman dashboard Admin SPP. 

 

5.  Klik pada status ‘Permohonan Baharu Diterima’ 

6.  Sistem akan paparkan senarai permohonan yang berstatus ‘Permohonan Baharu Diterima’ 
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7.  Klik pada ‘No Permohonan’ yang hendak diambil tindakan. 

8.  Sistem akan paparkan skrin permohonan yang mengandungi 2 bahagian Iaitu : 

a) Maklumat Pemohon 

b) Borang permohonan lokasi penggambaran 

 

Secara default sistem akan paparkan tab ‘Tindakan‘ dan sub tab ‘Tindakan’. Admin juga   boleh 

mengemaskini permohonan jika ada sebarang perubahan 

 

9.  Untuk buat semakan, klik pada tab ‘Butiran Klien’. Sistem akan paparkan  maklumat butiran 

klien. 
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10.  Klik pada tab ‘Butiran Penggambaran’. 

11.  Sistem paparkan maklumat sub tab iaitu ’Butiran’, ‘Permohonan  Tambahan’ dan ‘Maklumat 

Kenderaan’ 

 

12.  Klik pada tab ‘Jadual Penggambaran’. Sistem paparkan maklumat jadual penggambaran 

 

13.  Klik pada tab ‘Lampiran’. Sistem paparkan senarai lampiran. 
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14.  Klik pada tab ‘Pengesahan Permohonan’. Sistem paparkan skrin maklumat pengesahan  

permohonan. 

 

15.  Klik pada tab ‘Tindakan’. Sistem paparkan sub tab ‘Tindakan’ iaitu : 

a) Tindakan 

b) Kelulusan bahagian 

c) Keputusan Mesyuarat 

d) Batal Permohonan 

 

16.  Masukkan ‘Ulasan’ dan klik butang ‘Diterima’. 
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17.  Jika klik butang ‘Tidak Lengkap’, pemohon perlu menghantar semula permohonan dengan 

kemaskini maklumat yang perlu. 

18.  Jika klik butang ‘Ditolak’, permohonan telah ditolak oleh admin dan pemohon perlu membuat 

permohonan baharu. 

19.  Sistem akan kemaskini status permohonan kepada ‘Permohonan Diterima (Proses      

Mesyuarat JKA_PPJ)’ 

20.  Sistem akan redirect ke tab berikutnya ‘Kelulusan Bahagian’. 

 

21.  Tandakan pada kotak kecil pada ruangan email untuk menghantar emel kepada jabatan/ 

bahagian yang terlibat untuk tujuan kelulusan dan klik pada butang ‘Hantar Email’. 

 

22.  Sistem akan hantar notifikasi emel kepada pegawai jabatan/ bahagian yang terlibat. 
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3.3 Batal Permohonan 

1.  Log masuk sebagai Admin SPP. 

2.  Sistem paparkan halaman utama Sistem Permohonan Penggambaran. 

 

3.  Klik pada menu ‘Pengurusan Penggambaran’ yang berada diatas belah kanan. 

4.  Sistem paparkan papan pemuka yang mengandungi status permohonan 

 

5.  Klik pada mana-mana status permohonan dan klik pada ‘No Permohonan’. 

6.  Sistem akan paparkan skrin permohonan yang mengandungi 2 bahagian Iaitu : 

a) Maklumat Pemohon 

b) Borang permohonan lokasi penggambaran 
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7.  Pada bahagian ‘Borang Permohonan Lokasi Penggambaran’, klik pada tab ‘Tindakan’    dan 

sub tab ‘Batal Permohonan’. 

 

8.  Masukkan ‘Ulasan’ dan klik pada butang ‘Batal’. 

9.  Sistem akan paparkan pop up ‘Adakah anda pasti untuk batal?’ 

 

10.  Klik butang ‘Ya’. Sistem akan kemaskini maklumat permohonan dan kembali ke skrin 

dashboard. 

 

11.  Status akan bertukar kepada ‘Permohonan Batal’. 



Sistem Permohonan Penggambaran    Versi 1.0 

 
 

Manual Pengguna   Page 22 of 42 

  

4. SEMAKAN ADMIN JABATAN 
 

4.1 Kelulusan Jabatan / Bahagian Melalui Sistem Permohonan 

1.  Log masuk ke dalam sistem dengan peranan sebagai Admin Jabatan. 

2.  Sistem akan paparkan halaman utama Sistem Permohonan Penggambaran 

 

3.  Klik pada menu ‘Pengurusan Penggambaran’ yang berada diatas belah kanan. 

4.  Sistem paparkan papan pemuka yang mengandungi status permohonan. 

 

5.  Klik pada status ‘Permohonan Diterima (Proses Mesyuarat JKA-PP)’ 

6.  Sistem akan paparkan senarai permohonan yang berstatus ‘Permohonan Diterima (Proses 

Mesyuarat JKA_PPJ)’. 
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7.  Klik pada ‘No Permohonan’ yang hendak diambil tindakan 

8.  Sistem akan paparkan skrin borang permohonan yang mengandungi 2 bahagian iaitu : 

a) Maklumat Pemohon 

b) Borang permohonan lokasi penggambaran 

 

9.  Semak setiap tab-tab pada ‘Borang Permohonan Lokasi Penggambaran’ 

a) Butiran Klien 

b) Butiran Penggambaran 

c) Jadual Penggambaran 

d) Lampiran 

e) Pengesahan Permohonan 

f) Tindakan 
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10.  Pada tab ‘Tindakan’, akan dipaparkan sub tab berikut : 

a) Semakan jabatan/Bahagian 

b) Kelulusan Bahagian 

c) Lampiran 

11.  Pada sub tab ‘Semakan Jabatan/Bahagian’, sistem paparkan skrin tindakan 

 

12.  Masukkan ulasan dan klik pada butang sama ada ‘Setuju’ & ‘Tidak Setuju’ 

13.  Sistem akan simpan maklumat tindakan yang telah diambil. Sistem paparkan maklumat tindakan 

pada tab ‘Kelulusan Bahagian’. 
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4.2 Kelulusan Jabatan / Bahagian Melalui Emel 

1.  Log masuk dalam emel 

2.  Emel Pemberitahuan ‘Permohonan penggambaran (spgxxxxxxxxx): perlu kelulusan 

permohonan penggambaran’ akan diterima oleh pegawai yang terlibat. 

3.  Kandungan emel akan dipaparkan yang mengandungi : 

a) Maklumat Pemohon 

b) Jadual Penggambaran 

c) Butang ‘Teruskan Tindakan’ 

 

4.  Klik pada butang ‘Teruskan Tindakan’ 

5.  Sistem akan paparkan skrin tindakan kelulusan. 

 

6.  Masukkan ulasan pada tab ‘Semakan Jabatan / bahagian’ dan klik butang ‘Setuju’ atau  ‘Tidak 

Setuju’. 

7.  Sistem akan simpan maklumat kelulusan dan maklumat tindakan akan dipaparkan pada   

bahagian ‘Kelulusan Bahagian’. 
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5. KEMASKINI KEPUTUSAN MESYUARAT 
 

5.1 Lulus – Perlu Maklumat Bayaran 

1.  Log masuk ke dalam sistem sebagai Admin SPP 

2.  Sistem paparkan halaman utama Sistem Permohonan Penggambaran 

 

3.  Klik pada menu ‘Pengurusan Penggambaran’ yang berada di bahagian atas belah kanan. 

4.  Sistem paparkan dashboard yang mengandungi status-status permohonan 

 

5.  Klik pada status ‘Permohonan Diterima (Proses Mesyuarat JKA-PPj)’ 

6.  Sistem akan paparkan senarai permohonan yang berstatus ‘Permohonan Diterima (Proses 

Mesyuarat JKA-PPj)’ 
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7.  Klik pada ‘No Permohonan’ yang handak diambli tindakan. 

8.  Sistem juga akan paparkan skrin borang permohonan yang memngandungi 2 bahagian iaitu : 

a) Maklumat Pemohon 

b) Borang Permohonan lokasi penggambaran 

 

Secara default, sistem akan paparkan tab tindakan dan sub tab ‘Kelulusan Bahagian’. 

 

9.  Klik butang ‘Seterusnya’ atau klik pada tab ‘Keputusan Mesyuarat’. 

10.  Sistem akan paparkan skrin ‘Keputusan Mesyuarat’. 
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11.  Masukkan butiran mesyuarat seperti berikut : 

a) Bil Mesyuarat 

b) Tarikh mesyuarat 

c) Masa 

d) Lokasi 

e) Nama Pengerusi Mesyuarat 

f) Ulasan 

g) Muat naik minit mesyuarat 

h) Pilih status keputusan mesyuarat ‘Lulus (Perlu Maklumat Bayaran)’ 

 

12.  Klik butang ‘Simpan’. Sistem akan simpan maklumat mesyuarat dan kemaskini status 

permohonan kepada ‘Lulus (Perlu Maklumat Bayaran)’. 

13.  Sistem akan hantar notifikasi emel pemberitahuan kepada pelanggan berkaitan status 

permohonan. 

 

Sistem akan paparkan tab ‘Maklumat Bayaran’. 
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5.1.1 Kemaskini Maklumat Bayaran 

1.  Pada tab ‘Maklumat Bayaran’, sistem akan paparkan maklumat bayaran yang perlu dibayar 

oleh pelanggan. 

 

2.  Sekiranya terdapat perubahan pada maklumat bayaran, kemaskini pada column berikut ; 

a) Diskaun (RM) – masukkan jumlah diskaun dalam jumlah RM 

b) Diskaun (%) – masukkan jumlah diskaun dalam kadar % 

3.  Sistem akan membuat kiraan semula berdasarkan kadar diskaun yang dimasukkan. 

 

4.  Klik butang ‘Hantar’. Sistem akan kemaskini status permohonan kepada ‘Lulus (Perlu 

Bayaran)’ dan kembali ke skrin dashboard. 

5.  Sistem akan jana dolumen berikut : 

a) Surat Caj 

b) Borang BPSK 

6.  Sistem akan hantar notfikasi emel pemberitahuan kepada pelanggan berkaitan status 

permohonan. 
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5.2 Permohonan Tidak Diluluskan 

1.  Log masuk ke dalam Sistem sebagai Admin SPP 

2.  Sistem akan paparkan halaman utama Sistem Permohonan Penggambaran. 

 

3.  Klik pada menu ‘Pengurusan Penggambaran’ yang berada di bahagian atas belah kanan. 

4.  Sistem paparkan dashboard yang mengandungi status-status permohonan 

 

5.  Klik pada status ‘Permohonan Diterima (Proses Mesyuarat JKA-PPj)’ 

6.  Sistem akan paparkan senarai permohonan yang berstatus ‘Permohonan Diterima (Proses 

Mesyuarat JKA-PPj)’. 
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7.  Klik pada ‘No Permohonan’ yang handak diambli tindakan. 

8.  Sistem juga akan paparkan skrin borang permohonan yang memngandungi 2 bahagian iaitu : 

a) Maklumat Pemohon 

b) Borang Permohonan lokasi penggambaran 

 

Secara default, sistem akan paparkan tab tindakan dan sub tab ‘Kelulusan Bahagian’. 

 

9.  Semak keputusan/ kelulusan dari setiap jabatan/ bahagian pada tab ‘Kelulusan Bahagian’. 

10.  Klik butang ‘Seterusnya’ atau klik pada tab ‘Keputusan Mesyuarat’. 

11.  Sistem akan paparkan skrin keputusan mesyuarat. 
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12.  Masukkan butiran mesyuarat seperti berikut : 

a) Bil Mesyuarat 

b) Tarikh mesyuarat 

c) Masa 

d) Lokasi 

e) Nama Pengerusi Mesyuarat 

f) Ulasan 

g) Muat naik minit mesyuarat 

h) Pilih status keputusan mesyuarat ‘Permohonan Tidak Diluluskan’ 

 

13.  Klik butang ‘Simpan’. Sistem akan simpan maklumat mesyuarat dan kemaskini status 

permohonan kepada ‘Permohonan Tidak Diluluskan’. 

14.  Sistem akan hantar notfikasi emel pemberitahuan kepada pelanggan berkaitan status 

permohonan. 
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6. PENGESAHAN MAKLUMAT BAYARAN 
 

6.1 Pengesahan Maklumat Bayaran 

1.  Log masuk ke sistem sebagai Pelanggan. 

2.  Sistem paparkan skrin halaman utama Sistem Permohonan Penggambaran 

 

3.  Klik pada menu ‘Tempahan Saya’ yang berada diatas belah kanan 

4.  Sistem paparkan papan pemuka yang mengandungi senarai tindakan 

 

5.  Klik pada status ‘Lulus (Perlu Bayaran)’ 

6.  Sistem akan paparkan senarai permohonan yang berstatus ‘Lulus (Perlu bayaran)’ 
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7.  Klik pada ‘No Permohonan’ yang hendak diambil tindakan. 

8.  Sistem akan paparkan skrin borang permohonan yang mengandungi 2 bahagian iaitu : 

a) Maklumat Pemohon 

b) Borang permohonan lokasi penggambaran 

 

9.  Pada tab ‘Tindakan’, semak maklumat bayaran yang dikenakan. Jika setuju dengan bayaran, 

klik butang ‘Teruskan Bayaran’. 

10.  Sistem simpan maklumat pengesahan maklumat bayaran dan akan paparkan tab ‘Maklumat 

Bayaran’ untuk teruskan tindakan bayaran. 
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7. MAKLUMAT BAYARAN 
 

1.  Klik pada butang ‘Teruskan Bayaran’. Sistem akan paparkan skrin jana bil yang mengandungi   

maklumat berikut:  

a) No. Bil 

b) Jumlah Amaun Tempahan (RM) 

c) Bayaran Deposit (RM) 

d) Jenis Bayaran 

e) Jumlah Perlu Dibayar 

f) Cara Bayaran. 

 

2.  Pemohon boleh klik pada butang ‘Jana Bil’ untuk melihat maklumat bil secara terperinci. Sistem   

akan muat naik maklumat jana bil yang memaparkan maklumat butiran berkenaan bil bayaran. 
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3.  Jika pilih cara bayaran ‘Tunai’ dan klik butang ‘Teruskan’, sistem akan paparkan notifikasi untuk 

pemohon bayar di kaunter. 

 

4.  Klik pada butang ‘Ya’. Sistem kembali ke skrin maklumat bayaran. 

 

5.  Klik butang ‘Kembali’. Sistem kembali ke skrin jana bil. 

 

6.  Pilih cara bayaran ‘FPX’ dan klik pada butang ‘Teruskan’. Sistem akan paparkan skrin 

Maklumat  Permohonan berserta maklumat bayaran iaitu No. Transaksi, Keterangan bayaran 

dan Amaun (RM). 
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7.  Klik pada butang ‘Teruskan’. 

8.  Sistem akan paparkan Gerbang Pembayaran Perbadanan Putrajaya. 

 

9.  Pilih jenis bank untuk teruskan bayaran dan klik ‘Click to Pay’. 

10.  Sistem akan paparkan skrin untuk pengguna masukkan User Id dan Password mengikut akaun 

bank yang dipilih untuk membuat bayaran. 
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11.  Masukkan maklumat User Id dan Password dan klik butang ‘Sign in’. 

12.  Sistem akan paparkan pilihan akaun sama ada akaun simpanan ataupun akaun semasa. 

 

13.  Pilih pilihan akaun dan klik butang ‘Confirm’. 

14.  Sistem akan paparkan status dan maklumat transaksi.  
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15.  Jika tiada tindakan dibuat oleh pengguna, sistem automatik akan proceed ke halaman 

seterusnya selepas 10 saat. 

16.  Klik pada butang ‘Continue with Transaction’. 

17.  Sistem akan paparkan maklumat transaksi sama ada Berjaya ataupun tidak. 
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18.  Jika Bayaran berjaya di lakukan, sistem akan update status dari lulus (Perlu Tindakan Bayaran) 

kepada Permohonan selesai. 

19.  Sistem akan paparkan maklumat bayaran berserta Jana Resit Deposit dan Jana Resit Penuh. 

 

20.  Klik butang ‘Jana Resit Deposit’. Sistem akan muat naik maklumat Jana Resit Deposit yang 

memaparkan maklumat butiran berkenaan bayaran deposit. 
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21.  Klik butang ‘Jana Resit Penuh’. Sistem akan muat naik maklumat Jana Resit Penuh yang 

memaparkan maklumat butiran berkenaan bayaran pendahuluan. 

 

22.  Klik pada butang ‘kembali’. Sistem akan kembali ke halaman utama. 
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