HURAIAN PINDAAN DOKUMEN ISO UPM

BAHAGIAN A: Huraian Pindaan Dokumen ISO

(Diisi oleh Pemohon/Pemilik Proses dan sila abaikan ruangan No. CPD kerana akan dilengkapkan oleh TPKD PP)

No. CPD

Pemilik
Proses

Huraian Pindaan Dokumen *

Asal

Pindaan

Tambahan (T) /
Pemotongan (P)

SOK
(WKF):
01/2017

Pusat
Pengurusan
Wakaf
Zakat Dan
Endowmen

Nama Dokumen: Prosedur Pengurusan Kutipan Dana Wakaf limu

Kod Dokumen: UPM/OPR/BEN-HSL/RPOOS
No. Isu: 01, No. Semakan: 89, Tarikh Kuatkuasa: 38/12/2015

Nama Dokumen: Prosedur Pengurusan Kutipan Dana Wakaf
lImu

Kod Dokumen: UPM/SOK/WKF/P001

No. Isu: 01, No. Semakan: 01, Tarikh Kuatkuasa: 26/5/2017

T&P

3.0 TANGGUNGJAWAB

Naib Canselor, Wakil Pengurusan dan Timbalan Wakil Pengurusan
bertanggungjawab memastikan prosedur ini dilaksanakan. Sesiapa
yang terlibat perlu mematuhi prosedur ini.

T&P

1/8



http://www.hep.upm.edu.my/

No. CPD

Pemilik
Proses

Huraian Pindaan Dokumen *

Pindaan

Tambahan (T) /
Remotongan (P)
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http://www.e-zakat.com.my/
http://www.e-zakat.com.my/

Pemilik

Huraian Pindaan Dokumen *

Tambahan (T) /

No. CPD R Asal Pindaan Pemotongan (P)
40— SINGKATAN-DAN-DEFINISI 4.0 DOKUMEN RUJUKAN
WSP 2 anP Kod Dokumen Tajuk Dokumen
Asnaf UPM/SOK/KEW/GP021/ Garis Panduan Pengurusan
Penolong-Pegawai-Seksyen-Pengurusan-Zakatdan- AKN Terimaan di Kaunter
RembangunanAsnaf UPM/SOK/KEW/GP022/ Garis Panduan Pengurusan
Regawai-Penemuduga AKN Terimaan oleh Pusat
Pembantu-TadbirSeksyen-PengurusanZakatdan- Tanggungjawab
Pembangunan-Asnat SOK/WKF/GPO1/WAKAF Garis Panduan Kutipan Wakaf
Seksyen-PengurusanZakat-dan-PembangunanAsnaf ILMU Bukan Kaunter
Zakat-Wakat-dan-Endowmen UPM/OPR/BEN/GP020/AKN | Garis Panduan Transaksi Pelarasan
PRelajor (Jernal)
Pegawai-yang-bertanggungjawab-mengambit- UPM/SOK/KEW/GP017/ Garis Panduan Pembayaran Gaiji
i ; 7 7 7 7 AKN Dan Elaun Melalui
Ketua-PentadbiranKetua-Bahagian,Ketuadabatan- Sistem E-lhrams P&
dan-sebagainya). UPM/SOK/KEW/AK006/ Arahan Kerja Pengeluaran Resit
AKN
UPM/SOK/KEW/AK008/ Arahan Kerja Menginput Bil Tunai
AKN
UPM/OPR/BEN/AK028/ Arahan Kerja Terimaan Pembayaran
AKN Melalui Kad Kredit

UPM/OPR/BEN/AK029/AKN

Arahan Kerja Mengemaskini

Terimaan Melalui Channel-E

UPM/OPR/BEN/AK031/AKN

Arahan Kerja Pelarasan Melalui

Cash Book Adjustment

UPM/OPR/BEN/BRO13/AKN

Borang Bayaran Melalui Kad

Kredit/Kad Debit
Credit Card/Debit Card Payment
Form

Brosur Borang Sumbangan Wakaf-
muat turun di
www.wazan.upm.edu.my

Manual Pengguna Sistem Volare-
Wakaf

5.0 TERMINOLOGI DAN SINGKATAN

PA :  Penolong Akauntan
PTK :  Pembantu Tadbir (Kewangan)
PWS :  Perbadanan Wakaf Selangor (PWS)
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Huraian Pindaan Dokumen *

Tambahan (T) /

<

A 4

6.4 Penyediaan
Laporan

Pemilik
No. CPD
Proses Asal Pindaan Pemotongan (P)
PYB : Pegawai yang bertanggungjawab mengambil
tindakan (contohnya: Ketua PTJ, TWP, PKPU, TPKP,
Ketua Pentadbiran, Ketua Bahagian, Ketua Jabatan
dan sebagainya).
6.0 PROSES TERPERINCI 7.0 PROSES TERPERINCI
63 Tidak 6.2 Kenal pasti
Serakan-PTSPZPA Lengkap
Lengkap
6.3 Laksana Proses
terimaan
64
ProsesPISPZPA *
v v
&> 6.3.1 Terimaan
ProsesTermuduss -
v v P&T
6.3.1a&b
6.6 Serah Resit / Bil Tunai v
Sekengan-PRSPZRA kepada pewakaf
¢ 6.3.2 Terimaan
Bukan di Kaunter
6.7 v
Kelalusan
6.3.2.1
* Isi Borang
6.8 *
Maldurmankepotusan
6.3.2.2
Rekod dalam
Sistem
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Pemilik

Huraian Pindaan Dokumen *

Tambahan (T) /

No-CPD| Proses Asal Pindaan Pemotongan (P)
Tindakan Fanggungjiawab Tanggungj Perincian Rekodz.Dokumen P&T
Mula awab e Rujukan
Peneraju 6.2  Kenal pasti kaedah terimaan seperti yang | Garis Panduan
Permohonan-Pelajar Proses/ berikut :- Pengurusan
Staf Terimaan Kaunter
a—Layar laman & (a) Kutipan melalui kaunter. Rujuk | (UPM/SOK/KEW/G
wiww-funddknowledse-upm-edu-my/ezakatv Garis  Panduan __ Pengurusan P021/AKN)
b—isisemua-maklumat permoheonan-dengandengkap: Terimaan Kaunter
e—Muat—natk—keperluan—dokumen—sokengan—yang—telah (UPM/SOK/KEW/GP021/AKN) Garis Panduan
disahkans Pengurusan
(b) Kutipan bukan di kaunter. Rujuk Terimaan Tunai/
Semakan-PTSRZPA PTSPZRA Garis Panduan Pengurusan Cek Oleh PTJ
Terimaan Tunai/ Cek Oleh PTJ UPM/SOK/KEW/G
a—Semak—Permohonan—Bantuan—Zakat—Pelajar—Atas (UPM/SOK/KEW/GP022/AKN) P022/AKN)
TFalian—
{Rujuk—Arahan—kerja—Pelal Peneraju 6.3  Laksana proses mengikut kaedah atau
Bantuan—Zakat—Pelajar—Atas—Talian{Pembantu Proses/ saluran terimaan: Arahan Kerja
Tadbir-Seksyen-RengurusanZakat-dan Staf 3 Pengeluaran Resit
b-—Pembangunan—Asnaf-kiro——Had—Kifayah)}—— 6.3.1 Terimaan di Kaunter (UPM/SOK/KEW/A
URM/ORR/BEN/AKO3A/HSL) K006/AKN)
Melaksanakan-proses-penetapan-asnafsertapenetapan (a) Kaunter Tetap - Serah resit rasmi
kadar—bantuan—berdasarkan—Garis—Panduan—Agihan kepada pewakaf setelah selesai . Garis Panduan
Bantuan—Zakot—Pelajor—Atas— Talion——— Rujuk Pengurusan
URM/OPRR/BEN/GPRO24/HSL Arahan Kerja Pengeluaran Resit Terimaan
Proses-PTSPZPA PISPZPA (UPM/SOK/KEW/AK006/AKN) Tunai/Cek Oleh PTJ
& Semak—RermohonanBantuanZakatRelajarMas (UPM/SOK/KEW/G
Felian— (b)  Kaunter Sementara - Serah bil P022/AKN
Rujuk—Arahan—Kerja—PRelal h tunai kepada pewakaf setelah
Bantuan-—Zakat-PRelajar-AtasTalian{Rembantu—Tadbir selesai. Rujuk Garis Panduan
Seksyen-PengurusanZakatdan: Pengurusan
Terimaan Tunai/Cek Oleh PTJ
b—Pembang Asnaf-atur—sesh ga} (UPM/SOK/KEW/GP022/AKN)
UPM/OPR/BEN/AKO36/HSL)
Peneraju 6.3.2 Terimaan Bukan di Kaunter
Mengaturkan-tarikhmasa-dan-pegawal-peremuduga Proses/
Proses Temuduga PR Staf Penerimaan sumbangan wakaf boleh
dibuat melalui bukan kaunter seperti:-
(a) Tabung Derma(Peti Besi);
. (b) Skim Potongan Gaji;
{Rujuk—Arahan—Kerja—Pelak P Bantuan (c) CImBClicks;
Zakat—Pelajar—Atas—Talian—{Regawai—Penemuduga)— (d) Tuntutan Staf
UPMLOPR/BENLAKO3ZIHSL)
Sok PRSPZPA PPSPZPA Peneraju 6.3.2.1 Isi borang (cth: borang pewakaf)
Proses/ bagi saluran bukan kaunter kecuali Garis Panduan
s T s P B 2 Staf tabung derma. Rujuk Garis Panduan Kutipan Wakaf
R . Kutipan Wakaf Bukan Kaunter Bukan Kaunter
N L o I (SOK/WKF/GPO1/WAKAF ILMU) (SOK/WKF/GPO1/W
Z"‘“I N Relninr_Atas Tali (Renol p s AKAF ILMU)
D iriican 2 las s Dk Acrafl Peneraju 6.3.2.2 Rekod sumbangan daripada Garis Panduan
W%H Proses/ pewakaf ke dalam Sistem Volare-Wakaf. Kutipan Wakaf
Staf Rujuk Garis Panduan Kutipan Wakaf Bukan Kaunter
Bukan Kaunter_ SOK/WKF/GPO1/W
(SOK/WKF/GP0O1/WAKAF ILMU) AKAF ILMU
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http://www.fund4knowledge.upm.edu.my/ezakatv2

Pemilik Huraian Pindaan Dokumen * Tambahan (T) /
No. CPD Proses —
Asal Pindaan Pemotongan (P)
67 KelulusanKSPZPA KSPZPA Peneraju 6.4 (a) Laporan disediakan pada setiap
Proses/ minggu pertama  bulan yang
Meluluskan—atau—TFidak—MelHluskan—PR h n St_af berikutnya.
BantuanZakat-PelajarAtas Talian— (b) Laporan dihantar kepada
{Rujuk—Arahan—Kerja—PRelal R h Perbadanan Wakaf Selangor (PWS)
Bantuan—Zakat—Pelajar—Atas—Talian—{Ketua—Seksyen pada setiap minggu kedua bulan
Pengurusan Zakat—dan—Peml Asnaf) yang berikutnya.
UPM/OPR/BEN/AKO33/HSL)
68 Makluman-Keputusan- [}
; .
pelajar
69  Tamat
SOK Pusat Nama Dokumen: Garis Panduan Kutipan Wakaf Bukan Kaunter Nama Dokumen: Garis Panduan Kutipan Wakaf Bukan Kaunter
(WKF): | Pengurusan |Kod Dokumen: SOK/KEW/GPO30/HSL Kod Dokumen: SOK/WKF/GP1/WAKAF ILMU
01/2017 Wakaf, No. Isu: 01, No. Semakan: 089, Tarikh Kuatkuasa: 48/12/2015 No. Isu: 01, No. Semakan: 01, Tarikh Kuatkuasa: 26/5/2017 T&P
Zakat Dan
Endowmen 379 Tabun - -
. g/Peti Derma(Tetap/Sementara) 1.0 Tabung/Peti Derma(Tetap/Sementara)
1.3 Tatacara Kutipan Tabung/Reti-Derma 1.3 Tatacara Kutipan Tabung Derma (Peti Besi)
a) Kutipan akan dibuat setiap-butan. a) Kutipan akan dibuat dua kali sebulan.
b) Kombinasi nombor tabung/fpeti-derma—dan—kuncipeti b) Kombinasi nombor tabung derma (peti besi)
besi hendaklah orang vyang Dberlainan vyang hendaklah orang yang berlainan yang memegangnya.
memegangnya. f) Ketua Seksyen Pengurusan Dana Wakaf lImu perlu
f) Ketua Seksyen Pengurusan Dana Wakaf IImu perlu membuat semakan dan menandatangani pengesahan
membuat semakan dan menandatangani pengesahan jumlah pengeluaran wang dari tabung derma (peti
jumlah pengeluaran wang dari tabung/peti-derma telah besi) yang telah dicatatkan di dalam Rekod
dicatatkan di dalam Rekod Kemasukan Wang kutipan. Kemasukan Wang kutipan.
1.4 Kawalan Keselamatan 1.4 Kawalan Keselamatan
Pastikan peti besi adalah kukuh dan mempunyai ciri-ciri T&P

Pastikan peti besi adalah kukuh dan mempunyai ciri-ciri

keselamatan untuk digunakan seperti:-
a) Mempunyai dua (2) kunci yang berasingan dengan anak
kunci yang berlainan; atau

keselamatan untuk digunakan seperti:-
a) Mempunyai dua (2) set yang berasingan dengan anak
kunci yang berlainan;

4.0 Tuntutan Staf

4.1 Pewakaf membuat sumbangan melalui borang
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http://e-claims.upm.edu.my/

No. CPD

Pemilik
Proses

Huraian Pindaan Dokumen *

Tambahan (T) /

5+—Pewakat-membuat-sumbangan—melalui-sistem—E-Claim Volare-Wakaf.
seperti—pembayaran—Honerium—{Pegawai—Akademik); 4.4 Laporan disediakan bagi setiap bulan.

Asal Pindaan Remotongan (P)
cledrserreduray- Rujulk-ArahanKera-Pewakat: tuntutan dan_sistem elektronik (E-Claim di url
42 Muat turun-data-daripada-sistem SAGA: http//:eclaims.upm.edu.my) seperti pembayaran
43 Laporan-disediakan-daripadasisterr SAGA. honorium.
4.2 Muat turun data daripada sistem SAGA.
. . 4.3  laporan yang diterima akan di muat naik ke dalam
>-0-Kutipan-Melalui Sumbangan-oleh-RT Sistem Volare. Rujuk Manual Pengguna Sistem
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BAHAGIAN B: Kelulusan CADANGAN PINDAAN DOKUMEN ISO
(Diisi oleh PKD / TPKD mengikut skop dokumen ISO)

Peneraju Proses: PUSAT PENGURUSAN WAKAF, ZAKAT DAN ENDOWMEN (WAZAN)
Kelulusan Mesyuarat: PENGURUSAN WAZAN Kali ke- 3 BIL2/2017
Tarikh Mesyuarat: 17 APRIL 2017

Cadangan Tarikh Kuatkuasa *: 26 Mei 2017

Nota *:
- Tarikh Kuatkuasa merujuk kepada tarikh yang ditetapkan dan sila berhubung dengan PKD sekiranya perlukan tarikh kuarkuasa lain
- Masukkan Huraian Pindaan Dokumen yang dilampirkan oleh pencadang bersama Borang Cadangan Pindaan/Tambahan Dokumen.
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