
PT N22 KPP/PHEPPJL/PL KPL/TKPLPTWILAYAH

7.4   Bahagian Hal Ehwal Pelaut Dan Pelabuhan

7.4.1        Unit Perperiksaan & Perakuan Pelaut

7.4.1.1           Mengurus Pengeluaran  Perakuan Kekompetenan

Kelulusan

Semak Dan Proses 

Permohonan

Terima 

Permohonan

Proses 

Penghantaran

Imbas 

Dan 

Rekod

Terima Dan 

Simpanan

Aktiviti Bahagian Hal Ehwal Pelaut Dan Pelabuhan

HEPP-338



KPLPL/JLPTPejabat Wilayah

Terima Permohonan & 

Semak

Tandatangan

Buku Perakuan

Cetak Surat

Penghantaran

Cetakan Buku Perakuan

Permohonan Di Semakan

HEPP-339

7.4.1.2        Mengurusan Pengeluaran Perakuan Kekompetenan (Elektronik)

Aktiviti Bahagian Hal Ehwal Pelaut Dan Pelabuhan



KPP KPLPHEPPPL / JLPT N22

7.4.1.3   Menguru Periksaan Perakuan Kekompetenan

7.4.1.3.1     Penyediaan Jadual

Merangka Jadual

Menyemak Dan 

Menyimpankan 

NMPM

Memajukan Untuk 

Meluluskan Menyemak Dan 

Meluluskan

Terima

Cetak Dan 

Agih

Aktiviti Bahagian Hal Ehwal Pelaut Dan Pelabuhan

HEPP-340



PEMERIKSAKPPJL/PLKPTPT 

7.4.1.3.2        Peperiksaan Lisan

Kelulusan 

Proses Penghantaran

Kulit Fail

Sediakan

Surat

Persiapan 

Awal 

Perperiksaan

Semak,Kemskini Fail Dan 

Proses Permohonan

Terima 

Permohonan

Tidak 

Lulus

Lulus Menjalankan

Perperiksaan

Tandatangan

Aktiviti Bahagian Hal Ehwal Pelaut Dan Pelabuhan

HEPP-341



JL/PL PEMERIKSAPT KPP

Kelulusan 

7.4.1.3.3    Peperiksaan Lisan (Elektronik)

Aktiviti Bahagian Hal Ehwal Pelaut Dan Pelabuhan

Tidak 

Lulus 

Lulus

Semak,Kenaskini 

Dan Proses 

Permohonan

Terima 

Permohonan

Persiapan Awal 

Periksaan

Kutip Fail

Disediakan 

Surat

Proses Penghantaran

Tandatangan

Menjalankan

Peperaksaan

HEPP-342



JL/PLPejabat WilayahInstitut Latihan

7.4.1.4 Urusan Kelulusan Sijil-Sijil Kursus Modular

Aktiviti Bahagian Hal Ehwal Pelaut Dan Pelabuhan

HEPP-343

Kelulusan

Memasukkan 

data

Tidak 

Sah Sah

Pengesahan 

Kehadiran

Terima data peserta

Tidak 

Lulus

Lulus

Cetak

Terima Sijil



PT KPPPL/JL

7.4.1.5 Urusan Kelulusan Pengajian Pelaut Asing

Aktiviti Bahagian Hal Ehwal Pelaut Dan Pelabuhan

HEPP-344

Terima 

permohonan

Semak 

dan 

sedia 

surat

Menandatangani 

Surat

Pengahantaran



PT KPLPHEPPKPP & PL/JLPusat Latihan

Aktiviti Bahagian Hal Ehwal Pelaut Dan Pelabuhan

HEPP-345

7.4.2 Unit Penilaian dan Standart Latihan

7.4.2.1 Menjalankan Penilaian Dan Auditan Terhadap Institut-Institut Latihan Pelaut 

Serta Kursus-Kursus Yang Dikendalikan

7.4.2.1.1 Akreditasi Pusat dan Kursus Latihan

Pemeriksaan 

fizikal

Semak

 dokumen

Semak Pertimbangan 

Buat

 permohoinan

Buat pembetulan 

dokumen
Buat surat 

pemakluman

Tak ok

Ok

Terima 

permohonan

Arah KPP/PL/JL untuk semak 

dokumen

Buat surat 

pemakluman 

pemeriksaan fizikal

Tak ok

Ok
Tak ok

Tak ok

Ok

Ok

Buat

 pembetulan

Buat laporan ulasan serta 

surat kelulusan untuk 

dimaklumkan kepada KPL

Tandatangan surat 

kelulusan

Buat surat pemakluman 

kepada pemohon



KPLPHEPPKPP & PL/JL

HEPP-346

Aktiviti Bahagian Hal Ehwal Pelaut dan Pelabuhan

7.4.2.1.2 Akreditasi Tahunan

Menyediakan Jadual 

pemeriksaan Akreditasi 

tahunan

Arah NPP/PL/JL untuk 

menjalankan pemeriksaan

Buat pemeriksaan dan 

sediakan laporan

Menyediakan 

perakuan 

kepada KPL

Mengeluarkan 

surat akreditasi



PT KPLPL/JLPejabat Wilayah

Terima permohonan & 

Semak

Permohonan Di Semak

Tandatangan 

buku panduan

Cetak Surat

Penghantaran

Aktiviti Bahagian Hal Ehwal Pelaut dan Pelabuhan

HEPP-347

7.4.2.2 Menyemak dan Mengeluarkan Perakuan Pengiktirafan Bagi Pelaut-Pelaut Tempatan Dan Asing Yang 

Ingin Berkhidmat Di Atas Kapal-Kapal  Berdaftar Di Malaysia

Cetak Buku Perakuan



PT PT N22 KPLPL/JLPengamal Perubatan 

Aktiviti Bahagian Hal Ehwal Pelaut dan Pelabuhan

HEPP-348

7.4.2.3 Menyemak Dan Mengeluarkan Sijil Pengamal Perubatan Untuk Menjalankan Pemeriksaan 

Perubatan Ke Atas Pelaut-Pelaut Yang Ingin Berkhidmat Di Atas 

Kapal-Kapal Yang Berdaftar Di Malaysia

7.4.2.3.1 Pengeluaran Sijil Pengamal Perubatan

Semak 

Dokumen

Buat 

permohonan

Buat pebetulan 

dokumen

Terima 

permohonan

Tak ok

Ok

Buat surat 

permohonan

Tak ok

Terima surat 

pemakluman

Buat sijil

Ok

Semak dokumen dan 

buat keputusan

Tandatangan 

Sijil

Buat 

penghantaran sijilTerima sijil



Pengamal Perubatan PL/JLPT N22PT

Aktiviti Bahagian Hal Ehwal Pelaut dan Pelabuhan

HEPP-349

7.4.2.3.2 Menjalankan Kursus Pengamal Perubatan 

KelulusanTidak Lulus

Lulus

Mencadang tarikh 

kursus

Sedia surat dan hantar

Persediaan 

Kursus

Menjalankan kursus



UMTKE PL/JL KPPPT

7.4.2.3.3 Pebeharuan Sijil Pengamal Perubatan

HEPP-350

Aktiviti Bahagian Hal Ehwal Pelaut dan Pelabuhan

Terima dan proses 

permohonan Semak dan sedia sijil

Membuat 

keputusan 

Semak dan 

habtar

Simpan rekod

Pengemaskinian 

maklumat



PT N22 KPPPL/JLPT

7.4.2.4 Menyemak Dan Mengeluarkan Sijil Keanggotaan Selamat Bagi Kapal-Kapal Yang 

Berdaftar Di Malaysia

HEPP-351

Aktiviti Bahagian Hal Ehwal Pelaut dan Pelabuhan

Kelulusan

Terima 

permohonan

Semak 

permohonan

Semak dan 

tandatangan sijil

Kemaskini data dan 

sedia sijil

Salinan dan 

penghantaran 

Tidak Lulus

Lulus



KPLPL/JL/KPP PHEPPPUUPT N22

HEPP-352

7.4.2.5 Penyediaan Perjanjian Persefahaman Di Antara Negara-Negara Dalam Senarai Putih Di 

Bawah Konvensyen Antarabangsa Bagi Stnadart Latihan, Perakuan Dan Pengawasan Bagi 

Pelaut-Pelaut 1978 (Pindaan) 1995

Aktiviti Bahagian Hal Ehwal Pelaut dan Pelabuhan

Semakan dokumen

Tindakan 

kelulusan 

Semak dan dapatkan 

persetujuan Terima / mohon

Buka fail

Menyediakan 

dokumen

Proses 

tandatangan

Salinan dan 

simpanan

Lulus

Tidak Lulus



PT(K) BHEPP PT 1 UPPPARPL/JL WilayahPT (MK/ML) Wilayah

HEPP-353

Aktiviti Bahagian HEPP

7.4.3 Unit Pembangunan Pelaut

7.4.3.1 Pengurusan Perkhidmatan Pelaut

7.4.3.1.1 Penyelarasan Pendaftaran Pelaut dan Pengeluaran Kad Pelaut

Cari Fail

Simpan 

Fail

Buka Fail 

Kemaskini data & 

imbas dokumen

Lengkap?

Lulus

Ya

Tidak

Ya

Tidak

YaTidak

Terima permohonan

Semak dokumen Semak dokumen

Masuk data 

pelaut dalam 

SDP dan 

Keuarkan Kad 

Pelaut

Semak SDP

Permohonan 

baru?



PT(K) BHEPP PT 1 UPPPARPL/JL WilayahPT (MK/ML) Wilayah

7.4.3.1.2 Penyelarasan Pengeluaran Buku Rekod Perkhidmatan Pelaut

HEPP-354

Aktiviti Bahagian HEPP

Lulus?

Kemaskini 

data pelaut 

dalam SDP

Simpan Fail 

dalam bilik fail 

Cari fail Semak SDP

Semak

Ya

Tidak

Terima permohonan

Masukkan 

data pelaut 

dalam SDP



PT(K) BHEPP PAR PT1 UPP PL UPP KPP UPPPL/JL WILAYAHPT (MK/ML) WILAYAH

Terima

Aduan

Siasat

Siasatan

Selesai

Semak

SDP
Cari Fail

Siasatan

Lanjutan

Siasat

Sedia 

Laporan

Semak 

Laporan

Tindakan

lanju?

Maju

Kepada PUU

Simpan

Fail

Kemaskini

Data

Aktiviti Bahagian HEPP

HEPP-355

7.4.3.13       Penyelarasan Kes-Kes Displin Pelaut

Tidak

Ya

Siasatan

Dijalankan

Kamaskini 

Data 

Pelaut Dlm 

SDP

Semak Fail

& Kemaskini Data 

Pelaut 

Semak Fail

Ya

Ya

Tidak

Tidak



PT1 UPP PARPT(K) BHEPPPL/JL WILAYAHPT (MK/ML) WILAYAH

Siasat

Kamaskini 

Data 

Pelaut Dlm 

SDP

Cetak

Maklumat

Pelaut

Ya

Tidak
Semak

Terima Permohonan 

Untuk “Sing on”

Semak

SDP Cari Fail

Kemaskini

Data

Pelaut

Dalam SDP

Simpan

Fail dlm Bilik 

Fail

7.4.3.14   Penyelarasan Pengumpulan Maklumat Dari Atikel Perjanjian Krew Kapal 

(Sign On)

Aktiviti Bahagian HEPP

HEPP-356



PT1 UPPPARPT(K) BHEPPPL/JL WILAYAHPT (MK/ML) WILAYAH

Tidak

Lulus?

Cari Fail

Simpan

Fail dlm Bilik 

Fail

Semak

Ya

Terima Permohonan 

Untuk “Sing oFF”

Kemaskini

Data

Pelaut

Dalam SDP

Dan Fail Kapal

Semak

SDP

Aktiviti Bahagian HEPP

Kemaskini

Data Pelaut

Kamaskini 

Data Pelaut 

Dlm SDP

7.4.3.1.5      Penyelarasan Pengumpulan Maklumat Dari Atikel Perjanjian Krew 

Kapal (SING OFF)

HEPP-357



PT1 UPPPARPT(K) BHEPPPL/JL WILAYAHPT (MK/ML) WILAYAH

7.4.3.1.6      Penyelarasan Pengumpulan Maklumat Penamatan Artikal

Perjanjian Krew Kapal 

Lulus?

Tidak

Kemaskini

Data

Pelaut

Dalam SDP

Dan Fail Kapal

Terima Permohonan

Penamatan Artikal 

Perjanjian

Anak Kapal

Cari Fai

Pelaut Dan Kapal

Semak

Ya
Semak

SDP

Simpan

Fail dlm Bilik 

Fail

Kamaskini 

Data Pelaut 

Dlm SDP

Kemaskini

Data Pelaut

Aktiviti Bahagian HEPP

HEPP-358



PT1 UPPPARPT(K) BHEPPPL/JL WILAYAHPT (MK/ML) WILAYAH

7.4.3.1.7      Penyelarasan Pengumpulan Maklumat Dari Buku Log Rasmi

Semak

Simpan

Fail dlm Bilik 

Fail

Semak

SDP

Aktiviti Bahagian HEPP

Terima Permohonan

Penamatan Artikal 

Perjanjian

Anak Kapal

Kemaskini

Data

Pelaut

Dalam SDP

Dan Fail Kapal

Ya Cari Fai

Pelaut Dan Kapal

Tidak

Lulus?

Kamaskini 

Data Pelaut 

Dlm SDP

Kemaskini

Data Pelaut

HEPP-359



7.4.3.2 Pengurusan Program Pembangunan Pelaut

7.4.3.2.1 Penyelarasan Prorgam Pembangunan Pelaut

PT N22 PL 1 KPP PHEPPPT2

Merancang

program

Menyemak dan

mengesahkan

Lulus

Sekretariat

program

Buat 

Persiapan
Menyelaras

persiapan

Sedia

Laporan

Lulus
Kemaskini dan

Penyimpanan

Semak dan nilai

ya

ya

tidak

meluluskan

tidak

Aktiviti Bahagian Hal Ehwal Pelaut Dan Pelaburan

HEPP-360



PHEPPKPPPL 1PT N22PT  2

Lulus?

Lulus?

Aktiviti Bahagian Hal Ehwal Pelaut Dan Pelabuhan

HEPP-361

Merancang

    Program

Menyemak Dan 

Mengesahkan

Semak Dan Nilai

Sekretariat

Program

Buat 

Persiapan

Menyelaras

Persiapan

Sedia

Laporan

Kemaskini

Penyimpanan

Meluluskan

Tidak

Ya

Ya

Tidak

7.4.3.2.1        Penyelarasan Program Kesedaran Dan Latihan Untuk Pelaut



PT 3 PKWPPLPHEPPKPPPTA 1

HEPP-362

7.4.3.3 Pengurusan Wisma-Wisma Pelaut dan Kebajikan Pelaut 

Aktiviti Bahagian Hal Ehwal Pelaut dan Pelabuhan

7.4.3.3.1 Urusetia Kumpulan Wang Perdagangan Laut

Membuat 

persediaan 

Menyelaras 

persediaan 
Arahan

Usul 

agenda

Menyedia surat 

panggilan

Menyelaras 

persediaan 

Memantau dan 

mengemukakan agenda

Arahan 

persediaan

Edaran 
Terima 

arahan 
Simpan 

Mencatat minit 

mesyuarat
Sedia minit mesyuarat 

Setuju?

Setuju?

Setuju? Lulus?

Tidak

Ya

Kelulusan agenda

Tidak

Ya

Semak minit mesyuarat Kelulusan minit mesyuarat 

Tidak

Ya

Tidak



PTA 1 PKWPPLPHEPPKPPWilayah

Aktiviti Bahagian Hal Ehwal Pelaut dan Pelabuhan

HEPP-363

7.4.3.3.2 Penyelarasan Pengurusan Wisma-Wisma Pelaut

Maklum

Setuju?Tidak

Ya

Memantau 

perbelanjaan 

Menyediakan 

laporan bulanan

Menerima laporan 

bulanan

Merangka agihan bajet 

pengurusan 

Menyemak agihan 

bajet

Meluluskan bajet

Menyemak laporan 

bulanan 



PAR KPPPTA 1PT 3PT N22

HEPP-364

7.4.3.4 Pengurusan Bantuan Kewangan dan Kebajikan Pelaut

Aktiviti Bahagian Hal Ehwal Pelaut dan Pelabuhan

7.4.3.4.1 Penyelarasan Bantuan Kewangan Bulanan

Rekod

Lulus?

Sah?

Tidak

Ya

Ya

Tidak

Cari fail Menyenarai penerima Menyemak 
Meluluskan 

Menyelaras 

agihan

Menguruskan agihan

Semak Simpan fail



PAR KPPPTA 1PT 3 PT N22

7.4.3.4.2 Penyelarasan Bantuan Saguhati (kematian) untuk Waris Pelaut

Aktiviti Bahagian Hal Ehwal Pelaut dan Pelabuhan

HEPP-365

Lulus?Tidak

Ya

Cari fail

Proses

Terima Laporan

Menyemak

Menyelaras 

tindakan susulan

Merekod

Pemfailan



PT UPPKBT PUUPHEPP
KPP

UPPKBT

PL/JL 

UPPKBT
KPTG

JAB

PENILAIAN 

NEGERI

MOTKPLPEMOHON

7.4.4.1 Proses Kerja Bagi Permohonan Penyewaan Terminal  / Jeti / Premis Milik Jabatan

HEPP-366

7.4.4 Unit Pengurusan Pelabuhan, Kargo dan Barter Trade

Hantar 

permohonan

Permohonan 

ditolak

Semak 

ulasan 

Sediakan 

ulasan 

Terima 

permohonan Syorkan?

Setuju? Maklumkan

Permohonan 

diterima

Perbincangan 

dengan pemohon

Penilaian Sewaan 

Permis

Setuju?

Sediakan deraf 

perjanjian

Buat pindaan 

Buat pindaan 

Sediakan 

Perjanjian,Jaminan 

Bank, Insurans dll

Semak kadar 

penyewaan

Terima kadar 

penilaian 

sewaan

Terima 

deraf 

perjanjian 

Lengkap?

Lengkap?

Setuju?

Hantar deraf 

perjanjian

Metrai 

Perjanjian

Aktiviti Bahagian Hal Ehwal Pelaut dan Pelabuhan

Ya

Tidak

Tidak

Ya

Ya

Tidak

Ya

Ya

TidakTidak

Tidak

Ya



MOTPUUPHEPPKPP UPPKBTPL/JL UPPKBTPT UPPKBT
PEJABAT 

WILAYAH

HEPP-367

7.4.4.2 Proses Kerja Bagi Pengwartaan Had Pelabuhan

Hantar 

permohonan 

Terima draf 

pengwartaan had 

pelabuhan

Ulasan 

Makluman

Makluman

Buat pindaan
Semakan 

akhir

Masuk fail

Terima 

ulasan 

Sediakan deraf 

warta had 

pelabuhan

Sediakan 

maklumat 

diperlukan

Semak 

maklumat

Makluman 
Keluar 

arahan

Terima 

permohonan

Hantar deraf 

pengwartaan had 

pelabuhan

Aktiviti Bahagian Hal Ehwal Pelaut dan Pelabuhan

Lengkap?

Ya

Tidak
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PT UPPKBT MOTPUUPHEPPKPP UPPKBTPL/JL UPPKBT
PEJABAT 

WILAYAH

Pengesahan 

Buat lawatan 

tapak dan laporan 

Hantar ke MOT

Semak 

maklumat

Semak laporan

Ambil minit 

mesyuarat 

Hantar 

permohonan 

Keluar 

arahan

Beri arahan 

adakan Mesyuarat 

J/k Teknikal

Masuk Fail 

Buat persiapan 

mesyuarat 

Lengkap?

Tidak Ya

Dapatkan 

Maklumat

Semak minit 

mesyuarat dan 

ulasan K/l 

Teknikal

Makluman 

Terima 

permohonan

Terima ulasan dan 

minit mesyuarat J/k 

Teknikal

Terima arahan 

adakan Mesyuarat 

J/k Teknikal

HEPP-368

7.4.4.3 Proses Kerja Bagi Urusetia Jawatankuasa Teknikal Perdagangan Tukar Barang di Pelabuhan 

dan Jeti Antara Malaysia Dengan Negara-Negara ASEAN

Aktiviti Bahagian Hal Ehwal Pelaut dan Pelabuhan



PL/JL UPPKBT KPP UPPKBTPT UPPBKT PHEPP UTMKE Pejabat WilayahPEMOHON

Aktiviti Bahagian Hal Ehwal Pelaut dan Pelabuhan

7.4.4.4 Proses Kerja Bagi Permohonan Mendapatkan Katalaluan dan User-Id 

Bagi SistemOnline Port Clearence

Hantar 

Permohonan

Terima latihan 

pendek

Proses 

permohonan

Kelulusan

Makluman
Terima User-Id 

dan Katalaluan

Terima 

kelulusan 

Lengkap
Lengkapkan 

permohonan 

Terima 

permohonan

Semak 

permohonan

Kelulusan

Terima User-Id 

dan Katalaluan

YaTidak

HEPP-369



PT UPPBKT Pejabat Wilayah KPLPHEPPKPP UPPKBTPL/JL UPPKBTPEMOHON

7.4.4.5 Proses Kerja Bagi Permohonan Memulakan Operasi Perkhidmatan Feri (Destinasi Baru)

HEPP-370

Aktiviti Bahagian Hal Ehwal Pelaut dan Pelabuhan

Hantar 

permohonan

Makluman

Terima Status 

Permohonan

Makluman 

Makluman 

Permohonan 

diterima/ditolak

Kelulusan 

permohonan

Kaji Kertas 

Cadangan 

Sediakan 

Kertas 

Cadangan

Senak Kertas 

Cadangan 

Semak 

Ulasan 

Ulasan 

Wilayah

MaklumanMakluman
Semak 

permohonan

Terima 

permohonan 

Setuju?

Lengkap?
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