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1.0 SKOP  
 

Prosedur ini merangkumi proses yang perlu dilaksanakan bagi permohonan bantuan zakat 
pelajar atas talian. 
 

2.0  TANGGUNGJAWAB 
 
PGH dan KSPZPA adalah bertanggungjawab memastikan prosedur ini dilaksanakan. 
Sesiapa sahaja yang terlibat di dalam proses permohonan ini juga perlu mematuhi 
prosedur ini. 

 
3.0 DOKUMEN RUJUKAN  
 

Nombor Dokumen Tajuk Dokumen 

Terkini Akta Universiti dan Kolej Universiti 1971 (Akta 30) 

Terkini 
Akta Universiti dan Kolej Universiti 1971, 
Perlembagaan Universiti Putra Malaysia 1998 
(P.U.A 106) 

Terkini 
Akta Universiti dan Kolej Universiti 1971, Kaedah-
kaedah Universiti Putra Malaysia (Tatatertib 
Pelajar-pelajar) 2005 (P.U.A 499) 

Terkini www.wazan.upm.edu.my 

UPM/OPR/PNC-WZN/AK01 
Arahan Kerja Pelaksanaan Permohonan Bantuan 
Zakat Pelajar Atas Talian  

- 

Laman Web Lembaga Zakat Selangor Kalkulator 
Had Kifayah 
(http://www.zakatselangor.com.my/info-
agihan/had-kifayah/kalkulator-had-kifayah/) 

- 
Dokumen Perjanjian Pelantikan Penolong Amil 
Antara Pemegang Amanah Lembaga Zakat Selangor 
(MAIS) dan Universiti Putra Malaysia 

- Manual Pengurusan Zakat 

 
 
 
 
 
 

http://www.wazan.upm.edu.my/
http://www.zakatselangor.com.my/info-agihan/had-kifayah/kalkulator-had-kifayah/
http://www.zakatselangor.com.my/info-agihan/had-kifayah/kalkulator-had-kifayah/
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4.0 TERMINOLOGI DAN SINGKATAN 
 
 iDEC   : Pusat Pembanguan Maklumat dan Komunikasi  

KSPZPA  : Ketua Seksyen Pengurusan Zakat dan Pembangunan Asnaf 

LZS   : Lembaga Zakat Selangor 

PGH   : Pengarah WAZAN 

PLJR          : Pelajar 

PP   : Pegawai Penemuduga 

PTPO/PE III (SPZPA) : Pembantu Tadbir (Perkeranian/Operasi) / Pegawai Eksekutif III 

WAZAN  : Pusat Pengurusan Wakaf, Zakat dan Endowmen 
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5.0 PROSES TERPERINCI 
 

TANGGUNGJAWAB CARTA ALIR PERINCIAN 
REKOD/DOKUMEN 

RUJUKAN 

 
 

 
 
 
 
 

 
PLJR 

 
 
 
 
 
 
 

 
PTPO/PE III (SPZPA) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

PP 

 
 

 
 

 
 

KSPZPA 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                        Tidak 

                                                 
    
 
          
           Ya 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
5.2  Buat permohonan bantuan zakat   

pelajar dengan layari laman sesawang 
www.wazan.upm.edu.my. 

 
 
 
 
 

5.3 a. Jika lengkap, ikut langkah 5.4. 
 
b. Jika tidak lengkap, maklum kepada 
pelajar melalui emel dan ikut langkah 5.2. 

 
 
 
 

5.4 Pengesahan Permohonan Bantuan Zakat 
Pelajar Atas Talian. Rujuk Arahan Kerja 
Pelaksanaan Permohonan Bantuan Zakat 
Pelajar Atas Talian. 

 
 
 
 
5.5 Laksana proses temuduga dan sokongan 

kepada pemohon bantuan zakat pelajar. 
Rujuk Arahan Kerja Pelaksanaan 
Permohonan Bantuan Zakat Pelajar Atas 
Talian. 

 
 
 
 
 
5.6 Keputusan Permohonan Bantuan Zakat 

Atas Talian. Rujuk Arahan Kerja 
Pelaksanaan Permohonan Bantuan Zakat 
Pelajar Atas Talian. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Minit Mesyuarat 
Pengurusan WAZAN  
 

Manual Pengurusan 
Zakat  
 
 
 
Arahan Kerja 
Pelaksanaan 
Permohonan Bantuan 
Zakat Pelajar Atas 
Talian 
 
 
 

5.1 Mula 

5.4 Pengesahan 
Permohonan 

5.5 Temuduga dan 
Sokongan 

5.6 Kelulusan  

5.7 Tamat 

5.3 
Permohonan 

Lengkap? 

5.2 Permohonan Pelajar 

http://www.wazan.upm.edu.my/
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6.0 REKOD 
 

Bil. 
Kod Fail, Tajuk Fail dan Senarai 

Rekod 

Tanggungjawab 

Mengumpul 

dan Memfail 

Tanggungjawab 

Menyelenggara 

Tempat dan 

Tempoh 

Simpanan 

Kuasa 

Melupus 

1. UPM/WAZAN/SPZPA/100-3/1/1 
PTPO/PE III 

(SPZPA) 
KSPZPA 5 tahun 

Ketua 
Pengarah 

Arkib 
Negara 

Malaysia 

2. 
Senarai Penerima Bantuan Zakat 
Atas Talian 

PTPO/PE III 
(SPZPA) 

 

KSPZPA DAN 
Pusat 

Pembangunan 
Maklumat dan 

Komunikasi 
(iDEC) 

5 tahun 

Ketua 
Pengarah 

Arkib 
Negara 

Malaysia 

 
 

 
 

 


