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1.0 SKOP  

 
Prosedur  ini   merangkumi   penganjuran   dan   pelaksanaan   program   berfokuskan 
alumni/pelajar seperti Syarahan Awam (Distinguished Alumni Lecture Series), Majlis 
Makan Malam (Homecoming), UPM Ambassador,  Alumni Mentorship, Tracing Alumni 
for Collaboration & Engagement (TRACE), Bridges-Link (Lanjutan dari Program TRACE 
Alumni), Tracing Alumni @ District (TAD), Fitness Vibes Alumni (FIVA), Showcase Jalinan 
Alumni dan Alumni Sharing Knowledge (ASK). 

 

2.0 TANGGUNGJAWAB 

 
Pengarah Pusat Perhubungan Alumni bertanggungjawab memastikan prosedur 
penganjuran dan pelaksanaan program alumni/pelajar dipatuhi. Pihak yang terlibat 
bertanggungjawab mematuhi prosedur ini. 

 

3.0 DOKUMEN RUJUKAN 
 

Kod Dokumen Tajuk Dokumen 

- Takwim Tahunan Pusat Perhubungan Alumni 

- Minit Mesyuarat Pengurusan Pusat Perhubungan Alumni 

- 
Minit Mesyuarat JPU (Jika Berkaitan) 

 

4.0 TERMINOLOGI DAN SINGKATAN 
 

ARCUPM : Alumni Relations Centre /Pusat Perhubungan Alumni 
Pengurusan : Pengurusan Pusat Perhubungan Alumni UPM 
PARCUPM : Pengarah Pusat Perhubungan Alumni UPM 
PYB : Pegawai Bertanggungjawab 
PT (P/O) : Pembantu Tadbir (Perkeranian/Operasi)  
PTPPA : Pegawai Tadbir Pusat Perhubungan Alumni UPM 

UPM : Universiti Putra Malaysia 
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5.0 PROSES TERPERINCI 
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6.0 REKOD 
 

Kod Fail, Tajuk Fail dan Senarai 
Rekod 

Tanggungjawab 
Mengumpul 
dan Memfail 

Tanggungjawab 
Menyelenggara 

Tempat dan 
Tempoh 

Simpanan 

Kuasa Melupus 

UPM.ARCUPM.700-8/1 (kod 
program)  

Fail Program Pusat 
Perhubungan Alumni: (kod 
program) 

• Takwim Pusat Perhubungan 

Alumni 

• Senarai semak persediaan 
dan pelaksanaan 
aktiviti/program Pusat 
Perhubungan Alumni 

• Surat kelulusan 

• Surat lantikan Pegawai 
Pemantau 

• Surat lantikan kepada Ahli 
Jawatankuasa 
aktiviti/program 

• Surat panggilan Mesyuarat 
aktiviti/program 

• Petikan minit Mesyuarat 
Pengurusan Pusat 
Perhubungan Alumni 
yang berkaitan 

• Petikan minit Mesyuarat 
JPU (jika berkaitan) 

• Minit mesyuarat 
aktiviti/program yang 
berkaitan 

• Laporan pencapaian 
program 

• Laporan pemantauan 
• Surat-surat yang berkaitan 

PT (P/O) PTPA Bilik Fail ARCUPM 

5 Tahun 

Ketua Pengarah 
Arkib Negara 

Malaysia 

 


