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PROSEDUR OPERASI STANDARD PENDAFTARAN URUSNIAGA DAN 
BUKAN URUSNIAGA SEMASA PERINTAH KAWALAN PERGERAKAN 2.0 

 
Pelanggan yang membuat urusan di kaunter perlu mematuhi tatacara khas 
semasa berurusan. Tatacara ini telah mengambilkira penjarakan sosial serta 
langkah pencegahan lain seperti daftar masuk sistem MySejahtera bagi 
pengesahan saringan kesihatan, pengunaan sanitasi tangan dan pemakaian 
pelitup muka setiap masa. 
 
1.1  PERSERAHAN URUSNIAGA DAN BUKAN URUSNIAGA 

 
1.1.1 Pentadbiran ini menghadkan kepada 24 wakil penyerah yang akan 

berurusan dengan Bahagian Pendaftaran bagi tujuan penjarakkan 
sosial. 

 
1.1.2 Kehadiran wakil penyerah adalah melalui permohonan temujanji 

yang telah disusun jadual temujanji. Hanya wakil penyerah yang 
mempunyai temujanji sahaja dibenarkan hadir ke PTG walaupun 
untuk urusan di bahagian atau unit lain di PTG.  

 
1.1.3 Permohonan temujanji adalah melalui whatsapp 017 7286448 dan 

talian akan dibuka bagi permohonan temujanji mulai 28 Januari 
2021 jam  

 
1.1.4 Setiap wakil penyerah yang datang hanya dibenarkan membuat 

maksimum 15 folder perserahan sahaja sehari. 
 
1.1.5 Perserahan bagi orang awam akan diterima di kaunter yang sama 

dengan wakil penyerah tetapi akan diberikan keutamaan. 
 
1.1.6 Jumlah kaunter dibuka adalah seperti jadual di bawah:- 

 

Bil. Jenis Urusan Bilangan kaunter 

1. Perserahan urusniaga  6 

2. Carian 2 

3. Kaveat 1 

4. Consent 1 

5. Pemulangan 2 

 Jumlah kaunter dibuka 12 

 
 

1.1.7 Prosedur Operasi Standard (SOP) bagi pergerakan ini diterangkan 
di dalam Carta Alir sebagaimana di Lampiran 1 dan Rajah 
Lampiran 2. 
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    Positif simptom:  
1. Suhu ≥ 37.5 °C 

2. Sesak Nafas 

3. Batuk 

4. Selsema 

Kawalan Had Kemasukan                      
- Perserahan Urusniaga terhad                 
  kepada 15 folder / penyerah                                  
- Jumlah pelanggan di semua kaunter   
urusniaga dihadkan kepada 20 orang 

- Urusan Lain-lain terhad kepada 8 orang 

 

Ya 

Tiada simptom:  
1. Suhu ≥ 37.5 °C 

2. Sesak Nafas 

3. Batuk 

4. Selsema 

Penyerah dikehendaki 
mengisi dan 
melengkapkan segala 
dokumen dan borang 
sebelum memasuki 
Bangunan PTG bagi 
membuat perserahan. 
  

Mula 

“Screening Point”                                                    
   - Pengimbasan suhu oleh Pengawal 
- Daftar masuk dalam Sistem MySejahtera 

 

Melepasi 
saringan 

kesihatan 

1. Disarankan pulang 

2. Tidak dibenarkan membuat   

sebarang urusan 

3. Dinasihatkan mendapatkan 

rawatan dan saringan segera 
di Hospital Kerajaan 

  

Kaunter Khidmat 
Pelanggan  

Tamat 

Kaunter Nombor Giliran                      

Nombor giliran kaunter diberikan  

 

Kaunter Urusniaga Dan Bayaran      
Urusan di kaunter berkaitan 

 

  
Tidak Semakan 

Lengkap 

i. Tag giliran diberikan. 
ii. Sticker nota berdasarkan 

jenis urusan dikepilkan di 
atas folder. 
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LAMPIRAN 1 

 
CARTA ALIR URUSAN DI BAHAGIAN PENDAFTARAN HAKMILIK DI PTG JOHOR 
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Penyerah akan dipanggil 
ke kaunter semakan 
mengikut nombor giliran 
yang diberi. 

3 



3 

 

 

SUK 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

  

 

 

(Jarak 1 m) 

Lift Lift 

Kaunter 
Nombor 
GIliran 

Tangg Tangga 

 Kaunter Pengawal 

RAJAH KONSEP ALIRAN PERGERAKAN DI PTG JOHOR 

 

 

Pintu ke-2 

Kaunter 
Khidmat 

Pelanggan 

 

 

 
 

Khemah   
‘Screening 

Point’ 
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Tempat Menunggu 

Ke Pejabat Perbadanan Taman 
Negara 

1. Kaunter Urusniaga 6 
2. Kaunter Carian : 2 
3. Kaunter Kaveat : 1 
4. Kaunter Consent : 1 
5. Kaunter Pemulangan : 2 

Kawalan Had Kemasukan  
30 orang dalam satu-satu masa - 

Sanitasi tangan termasuk kakitangan PTG - 
No giliran diberikan - 

 1 

 2 

 3 

 4 

 5 

Bilik Kebal 

P
TG

 

LAMPIRAN 2 

 

ditutup 


