DRAF PINDAAN

OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN Halaman : 1/2
PEJABAT TIMBALAN NAIB CANSELOR
(HAL EHWAL PELAJAR DAN ALUMNI) No. Semakan : 64 02
UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA
Il Kod Dokumen: OPR UPM/ ~ /HEPA/AKOO1/SPASR | No. Isu : 02
SPAP
ARAHAN KERJA PELAKSANAAN AKTIVITI OLEH .
PELAJAR (TIMBALAN NAIB CANSELOR ;g;'f: 0 1193’ >72046
(HEPA)/DEKAN (UPMKB)/KETUA BHEP)
1.0  TUJUAN

Arahan kerja ini menerangkan merangkumi semua tatacara dan tanggungjawab Timbalan Naib
Canselor (Hal Ehwal Pelajar & Alumni (TNC HEPA)/Dekan UPMKB/Ketua BHEP melaksanakan
proses pelaksanaan aktiviti oleh pelajar seperti yang dinyatakan dalam Prosedur Pelaksanaan
Aktiviti Oleh Pelajar (UPM/OPR/HEPA/P001).

2.0 TERMINOLOGI / SINGKATAN

TNC (HEPA) : Timbalan Naib Canselor (Hal Ehwal Pelajar dan Alumni)
Dekan UPMKB : Dekan Kampus Bintulu

KBHEP : Ketua Bahagian Hal Ehwal Pelajar

BHEP : Bahagian Hal Ehwal Pelajar

SPAP : Seksyen Pengurusan Aktiviti Pelajar

2.0 3.0 ARAHAN KERJA




UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA

OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN
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Kod Dokumen: OPR/HEPA/AKO01/SRPASP SPAP

Halaman :1/2

No. Semakan : 61 02
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ARAHAN KERJA PELAKSANAAN AKTIVITI OLEH
PELAJAR (TIMBALAN NAIB CANSELOR
(HEPA)/DEKAN (UPMKB)/KETUA BHEP)

Tarikh : 13/5/2016
20/12/2019




Bil Tindakan Tanggungjawab
1 TNC (HEPA) / Dekan UPMKB/ Ketua BHEP menerima set dokumen TNC (HEPA)
lengkap berkaitan permohonan aktiviti pelajar daripada SPAP seperti Dekan UPMKB
berikut: KBHEP
i Senarai Semak Penyerahan dan Penerimaan Dokumen
(OPR/HEPA/BR21/ SPAP)
ii. Borang Permohonan Kelulusan Aktiviti Pelajar
(OPR/HEPA/BRO1/ SPAP)
iii. Surat Permohonan Kelulusan Aktiviti Pelajar
iv. Borang Maklumat Penceramah/Panel/Pembentang Kertas
Kerja/ Pembimbing (OPR/HEPA/BR04/SPAP) (jika berkaitan)
V. Kertas Kerja dalam bentuk Hardcopy
2 Meneliti dan mempertimbangkan cadangan sokongan daripada Panel TNC (HEPA)
Pembentangan. Dekan UPMKB
KBHEP
3 Menyemak kesesuaian cadangan peruntukan kewangan oleh Panel TNC (HEPA)
Pembentangan berdasarkan Garis Panduan Bantuan Aktiviti Pelajar Dekan UPMKB
(OPR/HEPA/GP001/SPAP). KBHEP
4 Memberikan keputusan permohonan di Borang Kelulusan Aktiviti TNC (HEPA)
Pelajar. Dekan UPMKB
KBHEP
5 Menandatangani kelulusan aktiviti dan cop rasmi (nama dan jawatan) TNC (HEPA)
serta menyatakan tarikh tindakan dibuat. Dekan UPMKB
KBHEP
6 Sekiranya terdapat permohonan pindaan aktiviti pelajar, pemohon TNC (HEPA)
akan kemukakan Borang Permohonan Pindaan Aktiviti Pelajar Dekan UPMKB
(OPR/HEPA/BR11/SPAP) dengan sokongan daripada Penyelaras BHEP KBHEP
untuk pertimbangan dan kelulusan.
7 Meneliti dan mempertimbangkan cadangan sokongan pindaan TNC (HEPA)
daripada Penyelaras BHEP. Dekan UPMKB
KBHEP
8 Menandatangani kelulusan pindaan dan cop rasmi (nama dan TNC (HEPA)
jawatan) serta menyatakan tarikh tindakan dibuat. Dekan UPMKB
KBHEP
9 Mengembalikan semula set dokumen permohonan lengkap kepada TNC (HEPA)
SPAP untuk pengeluaran surat keputusan permohonan dalam tempoh Dekan UPMKB
tiga (3) hari bekerja. KBHEP
10 | TNC (HEPA)/Dekan UPMKB boleh menurunkan kuasa meluluskan TNC (HEPA)
permohonan aktiviti pelajar kepada Ketua Pentadbiran Pejabat TNC Dekan UPMKB
(HEPA)/Timbalan Dekan (HEPA) sekiranya perlu atas sebab-sebab KBHEP

tertentu
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\ UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA
[sERILMU BERBAKTI]
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OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN
PEJABAT TIMBALAN NAIB CANSELOR
(HAL EHWAL PELAJAR DAN ALUMNI)

Kod Dokumen: UPM/OPR/HEPA/AK002/SPASP

Halaman :1/4

No. Semakan : 82 03

No. Isu: 02
SPAP
ARAHAN KERJA PERLAKSANAAN AKTIVITI OLEH | Tarikh : 13/5/2016
PELAJAR (PEMBANTU TADBIR P/0O) 20/12/2019

1.0 TUJUAN

Arahan kerja ini menerangkan merangkumi semua tatacara dan tanggungjawab Pembantu
Tadbir (P/O) di Seksyen Pengurusan Aktiviti dan—Sahsiah Pelajar (SPASR SPAP) yang
melaksanakan proses pelaksanaan aktiviti oleh pelajar seperti yang dinyatakan dalam Prosedur
Pelaksanaan Aktiviti Oleh Pelajar (UPM/OPR/HEPA/P001).

2.0 TERMINOLOGI / SINGKATAN

TNC (HEPA)
Dekan UPMKB
KSPAP

PT (P/0O)

BHEP
PTJ

2:0 3.0 ARAHAN KERJA

Timbalan Naib Canselor (Hal Ehwal Pelajar dan Alumni)

Dekan Kampus Bintulu

Ketua Seksyen Pengurusan Aktiviti Pelajar
Pembantu Tadbir (Perkeranian dan Operasi)
Seksyen Pengurusan Aktiviti Pelajar
Bahagian Hal Ehwal Pelajar

Pusat Tanggungjawab

21 SebelumKelulusan



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

d. Borang Maklumat Penceramah/Panel/Pembimbing

(OPR/HEPA/BRO4/SPASP-SPAP) (jika berkaitan)

e. Kertas Kerja dalam bentuk Hardcopy dan Softcopy (emel).

v

UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA
[eEriLwy BERBAKTI]

OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN
PEJABAT TIMBALAN NAIB CANSELOR
(HAL EHWAL PELAJAR DAN ALUMNI)

Halaman : 2/4

No. Semakan : 82 03

Kod Dokumen: UPM/OPR/HEPA/AKO02/SPASP | No. Isu : 02
SPAP
ARAHAN KERJA PERLAKSANAAN AKTIVITI OLEH | Tarikh : 13/5/2616
PELAJAR (PEMBANTU TADBIR P/O) 20/12/2019
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OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN
PEJABAT TIMBALAN NAIB CANSELOR
(HAL EHWAL PELAJAR DAN ALUMNI)

UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA

Halaman : 3/4

No. Semakan : 82 03

Kod Dokumen: UPM/OPR/HEPA/AKO02/SPASP | No. Isu : 02
SPAP
ARAHAN KERJA PERLAKSANAAN AKTIVITI OLEH | Tarikh : 12/5/2016
PELAJAR (PEMBANTU TADBIR P/O) 20/12/2019




OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN Halaman : 4/4

(HAL EHWAL PELAJAR DAN ALUMNI) No. Semakan : 62 03

UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA

\ PEJABAT TIMBALAN NAIB CANSELOR
il

Kod Dokumen: UPM/OPR/HEPA/AKO02/SPASP | No. Isu : 02
SPAP

ARAHAN KERJA PERLAKSANAAN AKTIVITI OLEH | Tarikh : 13/5/2616
PELAJAR (PEMBANTU TADBIR P/O) 20/12/2019




DRAF PINDAAN

OPERASI PKHIDMATAN SOKONGAN Halaman : 1/1

PEJABAT JABATAN NAIB CANSELOR

\ E]I][gﬂ (HAL EHWAL PELAJAR DAN ALUMNI) No. Semakan : 63 02
[sERILMU BERBAKTI]
. Kod Dokumen: No. Isu : 02

UPM/OPR/HEPA/AKQ03/SPASR SPAP

ARAHAN KERJA PELAKSANAAN AKTIVITI OLEH | Tarikh : 43/5/2016
PELAJAR (PANEL PEMBENTANGAN) 20/12/2019

1.0  TUJUAN

Arahan kerja ini menerangkan tatacara dan tanggungjawab Panel Pembentangan
melaksanakan proses pelaksanaan aktiviti oleh pelajar seperti yang dinyatakan dalam
Prosedur Pelaksanaan Aktiviti Oleh Pelajar (UPM/OPR/HEPA/P0O01).

2.0 TERMINOLOGI DAN SINGKATAN
SPAP :Seksyen Pengurusan Aktiviti Pelajar

PPG : Panel Pembentangan

23.0 ARAHAN KERJA

Bil Tindakan Tanggungjawab

1 Menerima senarai jadual bertugas dan tempat pembentangan serta PPG
surat lantikan sebagai Panel Pembentangan daripada SPAP.

2 Memastikan  hanya  Ahli  Jawatankuasa Tertinggi  dibenar PPG
membentangkan kertas kerja kepada Panel Pembentangan.




Memberi maklum balas dan ulasan terhadap permohonan di dalam
Borang Permohonan Kelulusan Aktiviti Pelajar (OPR/HEPA/BRO1/
SPAP).

PPG

Memberi cadangan peruntukan kewangan berdasarkan Garis
Panduan Bantuan Aktiviti Pelajar (UPM/OPR/HEPA/GP001/SPAP).

PPG

Menandatangani ruang ulasan dan cadangan peruntukan kewangan di
Borang Permohonan Kelulusan Aktiviti Pelajar (OPR/HEPA/BR0O1/SPAP)
beserta cap rasmi (nama dan jawatan) serta menyatakan tarikh
tindakan dibuat.

PPG

Menyerahkan Borang Permohonan Kelulusan Aktiviti Pelajar
(OPR/HEPA/BRO1/SPAP) yang telah lengkap kepada SPAP selepas
pembentangan.

PPG




DRAF PINDAAN

h } UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA
[seriimu sERBAKT]
il

OPERASI PERKHIDMATAN DAN SOKONGAN

PEJABAT TIMBALAN NAIB CANCELOR
(HAL EHWAL PELAJAR DAN ALUMNI)
Kod Dokumen: OPR/HEPA/BRO1/SPASR SPAP

PERMOHONAN KELULUSAN AKTIVITI PELAJAR

MAKLUMAT PEMOHON

Nama-PRengarah-Aktivitt [ 0ma

Pemohon

AlamatSurat-Menyurat
Persatuan / Kelab / Kolej

Noe—Matrik Nama Aktiviti

No—Telefon Tarikh Aktiviti

PAAME AT AT

;

Kemasyarakat

NO. SEMAKAN
NO. ISU
TARIKH KUATKUASA

19304
:02
1 13/05/2016 20/12/2016




ULASAN PANEL PEMBENTANGAN

Ylasan-—

Sokongan (Sila tanda (/) di ruang yang
berkaitan)

Disokong

Tidak Disokong

Cadangan Peruntukan Kewangan

RM

Tandatangan, Cap Rasmi & Tarikh

ULASAN/KEPUTUSAN

(TIMBALAN NAIB CANCELOR (HEPA)/DEKAN KAMPUS BINTULU/KETUA BHEP)

Kelulusan (Sila tanda (/) di ruang
berkaitan

Diluluskan

Tidak Diluluskan

Peruntukan Kewangan

RM

Tandatangan, Cap Rasmi & Tarikh

NO. SEMAKAN 10304
NO. ISU 102

TARIKH KUATKUASA : 13/05/2616 20/12/2019




DRAF PINDAAN

OPERASI PERKHIDMATAN DAN SOKONGAN

PEJABAT TIMBALAN NAIB CANCELOR
(HAL EHWAL PELAJAR DAN ALUMNI)
k Q e Kod Dokumen: OPR/HEPA/BRO4/SPASR SPAP

BORANG MAKLUMAT PENCERAMAH/PANEL/PEMBIMBING

A. MAKLUMAT DIRI

Nama

No. Kad Pengenalan

Alamat Pejabat

No. Telefon

Tahap Pendidikan Tertinggi

B. KELAYAKAN SOKONGAN (Sila lampirkan dokumen berkaitan)

Kelayakan Profesional ;A
b.
C.
Pengalaman/ Pengiktirafan © o a.
b.
C.
Keanggotaan dalam Pertubuhan/ : a.

Badan Sukarela

C. ULASAN DAN PENGESAHAN OLEH PENYELARAS BAHAGIAN HAL EHWAL PELAJAR

Tandatangan, Cap Rasmi & Tarikh

NO. SEMAKAN 0102
NO. ISU 102
TARIKH KUATKUASA :13:05:2016 20.12.2019



DRAF PINDAAN

OPERASI PERKHIDMATAN DAN SOKONGAN

| J PEJABAT TIMBALAN NAIB CANCELOR
( m (HAL EHWAL PELAJAR DAN ALUMNI)

f.a-‘. UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA
R vy BE T I

[ 1 BE|

Kod Dokumen: OPR/HEPA/BRO5/SPASP SPAP

BORANG AKUAN JAMIN DIRI

BUTIR-BUTIR AKTIVITI :

Nama Aktiviti :

Persatuan/ Kelab/ Kolej :

Tempat : Tarikh :

Saya mengaku bahawa saya akan sentiasa MEMATUHI segala undang-undang dan peraturan-peraturan serta
mengikut segala arahan yang diberi kepada saya semasa menyertai aktiviti tersebut.

Jika sekiranya di dalam menyertai aktiviti ataupun kegiatan berkaitan dengan aktiviti ini saya mengalami
kecederaan akibat berlaku kemalangan sama ada disebabkan oleh kecuaian saya sendiri atau tidak, saya
mengaku dan bertanggungjawab sepenuhnya mengenai perkara tersebut dan saya tidak akan
mempertanggungjawabkan pihak universiti di atas segala tuntutan yang dibuat terhadap kecederaan akibat
kemalangan yang dialami.

Saya juga mengaku dan mengesahkan bahawa saya akan sentiasa menjaga nama baik UNIVERSITI PUTRA
MALAYSIA di sepanjang masa saya menyertai aktiviti ini.

BUTIR-BUTIR DIRI

Nama : No. Matrik :
No. Kad Pengenalan : Jantina :
Program Pengajian : Agama :
Alamat Semester : No. Telefon Bimbit :
Nama dan Alamat Waris : No. Telefon :
No. Telefon Bimbit :

Saya secara sukarela bersetuju menyertai aktiviti seperti tersebut di atas.

TANDATANGAN : ....coiriiiiiiiiiiiiinnnsnenannseneeeeeeessesssssssnes TARIKH : cooveiireenneteenennennnnneneeneeeneneenn

Perhatian :

i. Borang ini hendaklah diisi bagi penyertaan aktiviti rekreasi luar (outdoor) yang berisiko tinggi.

ii. Borang ini hendaklah diserahkan kepada Pegawai Penyelaras BHEP selewat-lewatnya satu (1) hari
sebelum aktiviti dilaksanakan.

NO. SEMAKAN 108102
NO. ISU :02
TARIKH KUATKUASA :13-:05:2016 20.12.2019




DRAF PINDAAN

OPERASI PERKHIDMATAN DAN SOKONGAN

PEJABAT TIMBALAN NAIB CANCELOR
(HAL EHWAL PELAJAR DAN ALUMNI)

UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA
R o

BERILMU BERBAKTI

Kod Dokumen: OPR/HEPA/BR11/SRASR SPAP

BORANG PERMOHONAN PINDAAN AKTIVITI PELAJAR

PerubahanTarikh Pembatalan Perubahan Tempat

Lain-lain (Sila nyatakan) :

Sila tanda (V) pada ruang yang berkenaan

A. MAKLUMAT PEMOHON

Nama Pengarah Aktiviti

Program Pengajian

No. Matrik

No. Telefon

Tandatangan dan Tarikh
Penyerahan Borang

B. MAKLUMAT AKTIVITI (Sila Lampirkan Salinan Surat Keputusan Permohonan)

Nama Aktiviti

Persatuan/Kelab/Kolej

CADANGAN PENANGGUHAN TARIKH/PEMBATALAN/PERUBAHAN TEMPAT/LAIN-LAIN
(Sila Nyatakan)

JUSTIFIKASI PENANGGUHAN TARIKH/PEMBATALAN/PERUBAHAN TEMPAT/LAIN-LAIN
(Sila Nyatakan)

NO. SEMAKAN 10304
NO. ISU :02
TARIKH KUATKUASA :43-05-2016 20.12.2019 1drpd. 2



E. ULASAN (PENGETUA/DEKAN/ PENASIHAT)

Tandatangan, Cap Rasmi & Tarikh

F. ULASAN PENYELARAS BHEP

Tandatangan, Cap Rasmi & Tarikh

G. KEPUTUSAN KBHEP /DEKAN UPMKB /TNC (HEPA)

Kelulusan (Sila tanda (/) di ruang Diluluskan Tidak Diluluskan
berkaitan

Ulasan:

Tandatangan, Cap Rasmi & Tarikh

NO. SEMAKAN 10304
NO. ISU 102
TARIKH KUATKUASA :13-05-2016 20.12.2019

2drpd. 2



OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN

mﬁm PEJABAT TIMBALAN NAIB CANSELOR
ﬂ oA 1 (HAL EHWAL PELAJAR DAN ALUMNI)
Kod Dokumen: OPR/HEPA/BR12/SPAP

il
BORANG PERMOHONAN ALAT TULIS

Nama

Alamat Semasa

No. Matrik

No. Telefon Bimbit

Persatuan / Fakulti / Kolej

Jawatan Dalam Aktiviti

Tujuan Penggunaan / Program / Aktiviti
(Sila Lampirkan Kelulusan program / aktiviti)

No. Semakan : 02
No. Isu : 02
Tarikh Kuatkuasa : 01.08.2019



Kod - Kuantiti yang Kuantiti Yang
Barang* Perkara dipohon Diluluskan**
Rujukan:

* = Rujuk Lampiran 1
** = Kegunaan Bahagian Hal Ehwal Pelajar

No. Semakan : 02
No. Isu : 02
Tarikh Kuatkuasa : 01.08.2019




1. Bahagian Hal Ehwal Pelajar hanya membekalkan peralatan alat tulis mengikut keperluan dan tertakluk kepada stok dalam
simpanan.
2. Permohonan untuk Sijil hendaklah disertakan senarai nama penerima.

Permohonan hendaklah dibuat sekurang-kurangnya dua (2) hari bekerja sebelum tarikh diambil.

Pemohon boleh mendapatkan bekalan alat tulis pada hari Isnin , Rabu dan Jumaat dari pukul 3.00 petang hingga 5.00 petang
sahaja.

5. Pelajar hendaklah membawa beg sendiri. Pihak BHEP tidak menyediakan kemudahan beg.

Tandatangan Pemohon @ L.
Tarikh F PP PPOURTOTION

Tandatangan, Cap Rasmi & Tarikh

Diluluskan Tidak Diluluskan

Tandatangan, Cap Rasmi & Tarikh

Disahkan bahawa stok yang telah diluluskan telah diterima

Tandatangan Penerima

Nama

No. Matrik

Tarikh

No. Semakan : 02
No. Isu : 02
Tarikh Kuatkuasa : 01.08.2019



SENARAI ALAT TULIS

Lampiran 1

b:r:?\g Perkara
001 Binding Tape 2”
002 Cellotape
003 Double Sided Tape
004 Masking Tape 2”
005 Cat Pelaka Biru
006 Cat Pelaka Hijau
007 Cat Pelaka Hitam
008 Cat Pelaka Kuning
009 Cat Pelaka Merah
010 Cat Pelaka Putih
011 Dawai Kokot 3-1m
012 Dawai Kokot 10-1m (untuk kertas)
013 Fail Poket Kertas/ Fail Peserta
014 Gam Kertas
015 Jarum Peniti
016 Kad Tag
017 Kertas A3 Putih
018 Kertas A4 Biru
019 Kertas A4 Hijau
020 Kertas A4 Kuning
021 Kertas A4 Merah
022 Kertas A4 Putih
023 Kertas Mahjung
024 Kertas Manila
025 Marker Pen 500 White Board (Merah)
026 Marker Pen 500 White Board (Hitam)
027 Marker Pen 500 White Board (Biru)
028 Marker Pen 90 (Merah)
029 Marker Pen 90 (Hitam)
030 Marker Pen 90 (Biru)
031 Marker Pen 70 (Merah)
032 Marker Pen 70 ( Hitam)
033 Marker Pen 70 (Biru)

No. Semakan : 02

No. Isu : 02

Tarikh Kuatkuasa : 01.08.2019




034 Paku Tekan

035 Pin Tag

036 Plastik Laminate A4

037 Plastik Sampah 74 X 90
038 Plastik Sampah 47 X 54
039 Plastik Sampah 32 X 40 1kg
040 Riben 1%

041 Riben 1”

042 Sijil (Sila Rijuk Syarat Permohonan)
043 Sugar Paper

044 Tali Pengikat

045 Tali Raffia

046 Ball Pen

047 Gunting Kertas

No. Semakan : 02

No. Isu : 02

Tarikh Kuatkuasa : 01.08.2019
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UNIVERSITI FLITRA MALATS\A

OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN

PEJABAT TIMBALAN NAIB CANCELOR
(HAL EHWAL PELAJAR DAN ALUMNI)
Kod Dokumen : OPR/HEPA/BR13/SPASP SPAP

BORANG LAPORAN KEWANGAN AKTIVITI PELAJAR

A. BUTIR-BUTIR AKTIVITI/PROGRAM

Nama Aktiviti/Program

Nama Kolej/Persatuan/Kelab

Tempat

Tarikh

Kewangan yang Diluluskan

No. Akaun Pengarah Program
(sila sertakan salinan muka hadapan
akaun bank)

B. PERBELANJAAN

Saya mengaku telah berbelanja sebanyak RM

................... dari jumlah RM ..................... yang telah diluluskan.

C. SEBAB KELEWATAN (PERLU DIISI JIKA LEWAT 3 BULAN DARI TARIKH PROGRAM)

TANDAKAN YANG BERKENAAN:

Pengumpulan/pelarasan resit-resit/bil-bil

Cuti Semester.

Minggu Peperiksaan.

Pindaan/Tangguh/Tukar/Tambahan:

Lain-lain: (nyatakan)

tunai/rasmi.

__________

E- -i Tarikh/Tempat | Pengarah

No. Semakan : 0102
No. Isu : 02

Tarikh Kuatkuasa : 43-05-20146 20.12.2019




D. PEMBAYARAN

E. PENGESAHAN DEKAN/PENGETUA/PENASIHAT

Sila buat pembayaran atas tuntutan pendahuluan
perbelanjaan yang dikemukakan kepada :

Nama Pengarah :

No. K/P

No. Matrik

Emel

Alamat Semasa :

Jumlah Tuntutan :RM

Adalah diakui bahawa semua tuntutan pendahuluan
perbelanjaan yang dikemukakan adalah benar:

Tandatangan

Nama

No. Staf

Cap Rasmi

F. PENGESAHAN KBHEP/PENYELARAS BHEP

Tandatangan dan Cap Rasmi

No. Semakan : 0102
No. Isu : 02
Tarikh Kuatkuasa : 43-05-20146 20.12.2019




DRAF PINDAAN

OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN

mﬁm PEJABAT TIMBALAN NAIB CANSELOR
‘ (HAL EHWAL PELAJAR DAN ALUMNI)
il Seseraty Kod Dokumen : OPR/HEPA/BR18/SPASP SPAP

BORANG TEMPAHAN PENGGUNAAN KEMUDAHAN

1.

MAKLUMAT PEMOHON

Nama

Alamat Pemohon

No. Kad Pengenalan : No. Matrik/ No. Staf

No. Telefon Bimbit : No Tel. Rumah/ Pejabat

Persatuan / Fakulti / Kolej / Bahagian / Jabatan

Tujuan Penggunaan/ Program/ Aktiviti
(Sila Lampirkan Kelulusan Berkaitan Jika Ada)

Vi.

Vii.

SYARAT DAN PERATURAN PERMOHONAN

Borang tempahan penggunaan kemudahan (OPR/HEPA/BR18/SPASP SPAP) beserta dengan surat kelulusan aktiviti
pelajar hendaklah diserahkan ke Seksyen Pengurusan Aktiviti dan-Sahsiah Pelajar.

Keputusan permohonan pinjaman kemudahan samada lulus/tidak permohonan akan diketahui tiga hari (3) sebelum
tarikh penggunaannya.

Pemohon hendaklah memahami dan mematuhi syarat-syarat, garis panduan dan etika penggunaan kemudahan yang
ditetapkan oleh Seksyen Pengurusan Aktiviti dan-Sahsiah Pelajar.

Pemohon perlulah menggunakan kemudahan tempat dalam masa yang dibenarkan pada tarikh dan masa yang
ditetapkan dan mestilah dalam keadaan baik.

Pemohon hendaklah bertanggungjawab terhadap keadaan, keselamatan, kerosakan kemudahan yang digunakan.
Pemohon tidak dibenarkan mengubahsuai kedudukan peralatan di dalam tempat yang digunakan.

Pemohon hendaklah membayar denda dan ganti rugi terhadap sebarang kekotoran dan kerosakan kemudahan
yang digunakan.

2,

AKUAN PEMOHON

Dengan ini saya, pemohon seperti yang bernama di atas, memahami segala syarat dan peraturan yang telah ditetapkan;

Tandatangan Pemohon ..

Tarikh

Sila pastikan anda telah memahami syarat-syarat, garis panduan dan etika penggunaan kemudahan terlebih dahulu dengan
merujuk kepada Pegawai, Seksyen Pengurusan Aktiviti dan-Sahsiah Pelajar.

No. Semakan : 0203

No. Isu

02

Tarikh Kuatkuasa .: 43-05-2046 20.12.2019




3. KEMUDAHAN

Tarikh Penggunaan

Masa Penggunaan

hingga

Bilangan Pengguna

Sila tanda  di petak berkaitan.

ASTAKA SENI, UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA

Genta Budaya, Astaka Seni (Studio Tarian Dan Kecergasan)

Gurindam Mustika, Astaka Seni (Studio Muzik)

Lantera Budi, Astaka Seni (Pavillion Bertangga)

Nilam Fansuri, Astaka Seni (Bilik Mesyuarat)

Nazam Kencana, Astaka Seni (Foyer)

Lata Seni, Astaka Seni (Gelanggang)

KOMPLEKS MAHASISWA, UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA

Dewan Serbaguna (250 orang)

Bilik Mesyuarat (45 orang)

Bilik Perbincangan 1 (12 orang/ bilik)

Bilik Perbincangan 2 (12 orang/ bilik)

Bilik Perbincangan 3 (12 orang/ bilik)

Bilik Perbincangan 4 (12 orang/ bilik)

Bilik Perbincangan 5 (12 orang/ bilik)

KEMUDAHAN REKREASI LUAR, PADANG KAWAD UPM

Wall Climbing

. BAHAGIAN HAL EHWAL PELAJAR

ULASAN DAN KELULUSAN PEGAWAI SEKSYEN PENGURUSAN AKTIVITI PELAJAR DAN-SAHSIAH PELAJAR,

Diluluskan

Tidak Diluluskan

Tandatangan, Cap Rasmi & Tarikh

No. Semakan : 0203
No. Isu : 02
Tarikh Kuatkuasa : 43:05.2016 20.12.2019




DRAF PINDAAN

UNIVERSITI PUTR
BERILMU BE

OPERASI PERKHIDMATAN DAN SOKONGAN

PEJABAT TIMBALAN NAIB CANCELOR
(HAL EHWAL PELAJAR DAN ALUMNI)

Kod Dokumen: OPR/HEPA/BR21/SPASP SPAP

SENARAI SEMAK PENYERAHAN BAN-RENERIMAAN DOKUMEN AKTIVITI

PELAJAR
(Sila-isi-dalam-2 salinan)
Tanda (/)
Bil. | Aktiviti Keterangan Borang No. Borang Jika
Berkenaan
i Senarai Semak Penyerahan dan OPR/HEPA/BR21/SRASP
) Penerimaan Dokumen SPAP
i Borang Permohonan dan Kelulusan OPR/HEPA/BRO1/SRASP
Dekumen Senarai ) Aktiviti SPAP
Keperluan Sebelum iii. | Surat Permohonan Kelulusan Aktiviti -
Kelulusan
1. Perlaksanaan Aktiviti . Borang Maklumat Penceramah/ OPR/HEPA/BRO4/SRASP
(Muat turun V. Panel/ Pembimbing SPAP
http://www.hep.upm.e
du.my) V. Kertas Kerja (Hardcopy) -
Isi permohonan aktiviti melalui
vi. | Google Form dilaman web -
www.hep.upm.edu.my
i Senarai Semak Penyerahan dan OPR/HEPA/BR21/SRASRP
) Penerimaan Dokumen SPAP
iii. Borang Akuan Jamin Diri OPR/HEPA/BROS/
SPAP
iii. Borang Permohonan Pindaan Aktiviti OPR/HEPA/BR11/
Dokumen Selepas SPAP
Kelulusan Bahagian v Borang Permohonan Alat Tulis OPR/HEPA/BR12/SRASP
) Hal Ehwal Pelajar " | Pelajar SPAP
’ (Muat turun Borang Permohonan Penggunaan OPR/HEPA/BR18/SRASP
http://www.hep.upm.e v Kemudahan SPAP
du.my) . . . OPR/HEPA/BR22/SRASR
Vi. Borang Pinjaman Peralatan Rekreasi SPAP
vii Borang Pinjaman Peralatan Seni OPR/HEPA/BR24/SRASR
" | Budaya SPAP
viii. Borang Permohonan Perkh.ldma?t.an SOK/PYG/BR19
Kenderaan dan Jentera Universiti
i Senarai Semak Penyerahan dan OPR/HEPA/BR21/SRASRP
) Penerimaan Dokumen SPAP
Isi laporan aktiviti melalui Google
ii. Form di laman web -
Bekumen Senarai www.hep.upm.edu.my
Keperluan Selepas i B I Alkivsiti OPR/HEPA/BRO2/SPASP
3 Perlaksanaan Aktiviti —
: (Muat turun i Borang Laporan Kewangan Aktiviti OPR/HEPA/BR13/SPASP
http://www.hep.upm.e Pelajar SPAP
du.my) - | BorangPengesahanKeolej OPR/HEPA/BR26/SPASP
. . OPR/HEPA/BR2Z/SPASP
¥o | AkdanPenerimaan Wang Tuna SpAR
vk | Borang Tuntutan Perjalanan Dalam
iv. Negeri Dan Pelbagai Untuk Pelajar SOK/KEW/BRO48/BYR

Maklumat Pemohon/Pelajar :

Untuk Kegunaan Bahagian Hal Ehwal Pelajar UPM

Nama :

Nama Penerima :

No. Matrik :

No. Rujukan :




Cap Rasmi dan Tarikh Penerimaan :
Nama Program :

Tarikh Program :

NO. SEMAKAN : 01
NO. ISU : 02
TARIKH KUATKUASA : 13.65.2016 20/12/2019



DRAF PINDAAN

OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN

PEJABAT TIMBALAN NAIB CANSELOR

mﬁm (HAL EHWAL PELAJAR DAN ALUMNI)

UNIVERSITI PUTRA MALAYS1A

pr———— Kod Dokumen : OPR/HEPA/BR22/SRR SPAP

BORANG PINJAMAN PERALATAN REKREASI

1.

MAKLUMAT PEMOHON

Nama

Alamat Pemohon

No. Kad Pengenalan : No. Matrik/ No. Kakitangan

No. Telefon Bimbit

No Tel. Rumah/ Pejabat

Persatuan / Fakulti / Kolej / Bahagian / Jabatan

Tujuan Penggunaan/ Program/ Aktiviti

(Sila Lampirkan Kelulusan Berkaitan Jika Ada)

(i)

(ii)

(iii)

(iv)

(v)

(vi)

(vii)

SYARAT DAN PERATURAN PERMOHONAN PINJAMAN PERALATAN

Borang permohonan Pinjaman Peralatan Rekreasi (OPR/HEPA/BR22/SPR SPAP) beserta dengan surat kelulusan aktiviti pelajar
hendaklah diserahkan ke Kompleks Mahasiswa, UPM.

Keputusan permohonan pinjaman peralatan samada lulus/tidak permohonan akan diketahui tiga hari (3) sebelum tarikh
penggunaannya.

Pemohon hendaklah memahami dan mematuhi syarat-syarat, garis panduan dan etika peminjaman peralatan yang ditetapkan oleh
Pejabat Timbalan Naib Canselor (HEPA).

Peralatan yang ingin dipinjam perlu diambil pada setiap hari Isnin, Rabu, dan Jumaat bermula jam 3.00 petang hingga 5.00 petang
dan pemulangan peralatan mestilah dibuat dalam masa tujuh hari (7) bekerja selepas tarikh aktiviti dijalankan.

Pemohon perlulah menggunakan peralatan dalam masa yang dibenarkan dan akan mengembalikan pada tarikh dan masa yang
ditetapkan iaitu dalam keadaan baik.

Pemohon hendaklah bertanggungjawab terhadap keadaan, keselamatan, kerosakan/ kehilangan peralatan yang dipinjam.

Pemohon hendaklah membayar denda dan ganti rugi terhadap sebarang kekotoran, kerosakan dan kehilangan peralatan yang
dipinjam.

AKUAN PEMOHON

2.

Dengan ini saya, pemohon seperti yang bernama di atas, memahami segala syarat dan peraturan yang telah ditetapkan;
Tandatangan Pemohon USSR
Tarikh L et e
Sila pastikan anda telah memahami syarat-syarat, garis panduan dan etika peminjaman peralatan terlebih dahulu dengan merujuk
kepada Pegawai, Pejabat Timbalan Naib Canselor (HEPA).

No. Semakan . 0304 1

No. Isu 02

Tarikh Kuatkuasa : 22082014 20.12.2019




Untuk Kegunaan Pejabat Timbalan Naib Canselor (HEPA)

Tarikh Diambil : Masa Diambil

Tarikh Untuk Dikembalikan : Masa Untuk Dikembalikan

ULASAN DAN KELULUSAN PEGAWAI SEKSYEN PEMBANGUNAN-RELAJAR PENGURUSAN AKTIVITI PELAJAR, PESABAT-HMBALAN-NAIB

3 CANSELOR-(HEPA)} BAHAGIAN HAL EHWAL PELAJAR UPM

Diluluskan Tidak Diluluskan

Tandatangan, Cap Rasmi & Tarikh

SENARAI PERALATAN REKREASI

KUANTITI YANG KUANTITI YANG

BIL. ALATAN PERKHEMAHAN DIPERLUKAN DILULUSKAN
1. Beg Outdoor

2. Camping Gas Lumostra LC-530 (Lantern)-Bateri
3. Camping Gas Lumostra(Stove)

4. Coleman “10 Galen”

5. Coleman “5 Galen”

6. Coleman 100

7. Fly Sheet (10X 12)

8. Fly Sheet (20 X 20)

9. Generator

10. Gergaji

11. Ground Sheet (10 X 15)

12. Ground Sheet (12 X 12)

13. Jaket Keselamatan (Life Jacket)

14. Kapak

15. Kerusi Kanvas

16. Khemah (4 Men Tent)

17. Khemah (6 Men Tent)

18. Khemah (8 Men Tent)

19. Kompas Suunto

20. Lampu Ayam

21. Lampu Suluh

22. Lampu Suluh Dolphin

23. Messtin

24, Parang

25. Tikar

26. Tukul

27. Bulb Lampu (18w)

28. Bulb Lampu Bulat

29. Lamp Holder (Wedge Holder)

No. Semakan . 08304 2
No. Isu 02

Tarikh Kuatkuasa : 22082014 20.12.2019




KUANTITI YANG KUANTITI YANG

BIL. ALATAN PERKHEMAHAN DIPERLUKAN DILULUSKAN

30. Lampu Kalimatang (4 Kaki)

31. Plastic Cover Bulb (Cone)

32. PVC Wire 2.5

33. Baldi

34. Besen Besar

35. Cawan Plastik

36. Cerek

37. Dapur

38. Dapur Tungku (4 Segi)

39. Dapur Tungku (Bulat)

40. Gayung

41. Kepala Gas

42. Kuali

43. Papan Pemotong

44, Pembuka Tin

45, Periuk

46. Periuk Bertelinga (6 Gantang)

47. Periuk Bertelinga (12 Gantang)

48. Periuk Nasi (3 Gantang)

49, Periuk Kecil

50. Pinggan Plastik

51. Pisau

52. Senduk Besar

53. Senduk Kecil

54. Sudip besar

55. Sudip Kecil

56. Sudu dan Garpu

57. Tapis

58. Tong Air Minuman (Plastik)

59. Tong Air Minuman (Stainless Steel)

60. Tong Air Plastik (37.8 Liter)

61. Tong Gas

62. Tong Petrol

63. Tray Makan
No. Semakan . 08304 3
No. Isu 02

Tarkh Kuatkuasa :  22.08.2014 20.12.2019




PEMULANGAN PERALATAN

Nama Peminjam

No. Matrik/
No. Kakitangan

No. Tel

Tarikh Pemulangan

Tandatangan

KEGUNAAN PEJABAT SEKSYEN REMBANGUNAN-RPELAJAR PENGURUSAN AKTIVITI PELAJAR

Semua peralatan telah dikembalikan dalam keadaan baik dan kuantiti yang sebenar:

Ya Tidak

Catatan

Disemnak oleh (Nama Pembantu Tadbir /Cap Rasmi)

Tarikh :

Semua peralatan telah disemak dan dikembalikan dalam keadaan baik dan kuantiti yang sebenar:

Ya Tidak

Catatan

(Nama Pegawai Seksyen Pembangunan Pengurusan Aktiviti Pelajar/Cap Rasmi)
Disahkan oleh
Tarikh :

No. Semakan . 0304 4
No. Isu : 02
Tarikh Kuatkuasa : 22.08.20114 20.12.2019




DRAF PINDAAN

OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN

m E m PEJABAT TIMBALAN NAIB CANSELOR
(HAL EHWAL PELAJAR DAN ALUMNI)

UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA
Kod Dokumen: OPR/HEPA/BR24/SPASR SPAP

BORANG PINJAMAN PERALATAN SENI BUDAYA

1.

MAKLUMAT PEMOHON

Nama

Alamat Pemohon ettt eeeeeeeeeeeeees.eesaeesseessseesseessseesssessseesssessneesaneesneetattetneranteaaeraaeeaaeraneeanaeeanaeran

No. Kad Pengenalan .., No. Matrik/No. Staf e ——————
No. Telefon Bimbit e No. Tel. Rumah/Pejabat e ——————

Persatuan/Fakulti/Kolej/Bahagian/Jabatan L ettt oo Eeeeeeee e e e e ha——eee e e e e e e h—— e e e e e e e e e nn e e e e e e e e e e nnnneeeeas

Tujuan Penggunaan/Program/Aktiviti
(Sila Lampirkan Kelulusan Berkaitan Jika Ada) : ..o

SYARAT DAN PERATURAN PERMOHONAN PINJAMAN PERALATAN

(i) Borang permohonan Pinjaman Peralatan Seni Budaya (OPR/HEPA/BR24/SPASP SPAP) beserta dengan
surat kelulusan aktiviti pelajar hendaklah diserahkan ke Seksyen Pengurusan Aktiviti dan—Sahsiah Pelajar,
UPM.

(i) Keputusan permohonan pinjaman peralatan sama ada lulus/tidak permohonan akan diketahui tiga hari (3)
sebelum tarikh penggunaannya.

(i)  Pemohon hendaklah memahami dan mematuhi syarat-syarat, garis panduan dan etika peminjaman peralatan
yang ditetapkan oleh Pejabat Timbalan Naib Canselor (HEPA).

(iv) Peralatan yang ingin dipinjam perlu diambil pada setiap hari Isnin, Rabu, dan Jumaat bermula jam 3.00
petang hingga 5.00 petang dan pemulangan peralatan mestilah dibuat dalam masa tujuh hari (7) bekerja
selepas tarikh aktiviti dijalankan.

(v)  Pemohon perlulah menggunakan peralatan dalam masa yang dibenarkan dan akan mengembalikan pada
tarikh dan masa yang ditetapkan iaitu dalam keadaan baik.

(vij  Pemohon hendaklah bertanggungjawab terhadap keadaan, keselamatan, kerosakan / kehilangan peralatan
yang dipinjam.

(vi) Pemohon hendaklah membayar denda dan ganti rugi terhadap sebarang kekotoran, kerosakan dan
kehilangan peralatan yang dipinjam.

(vii) Bagi peralatan kostum kebudayaan, pakaian yang dipinjam perlu dibersihkan (dry cleaning) sebelum
dikembalikan.

2. AKUAN PEMOHON

Dengan ini saya, pemohon seperti yang bernama di atas, memahami segala syarat dan peraturan yang telah
ditetapkan;

Tandatangan Pemohon ...
Tarikh L e e

Sila pastikan anda telah memahami syarat-syarat, garis panduan dan etika peminjaman peralatan
terlebih dahulu dengan merujuk kepada Pegawai, Seksyen Pengurusan Aktiviti dan-Sahsiah Pelajar.

NO. SEMAKAN 103 04
NO. ISU 102
TARIKH KUATKUASA : 43-05:2016 20.12.2019 1drpd. 3




UNTUK KEGUNAAN PEJABAT SEKSYEN PENGURUSAN AKTIVITI BAN-SAHSIAH PELAJAR

Tarikh Diambil

Masa Diambil

Tarikh Untuk Dikembalikan

Masa Untuk Dikembalikan :

Pengesahan / Penerimaan :

Ulasan Dan Kelulusan Pegawai Seksyen Pengurusan
Aktiviti dan-Sahsiah Pelajar

Tandatangan

Tarikh

Tandatangan

Tarikh

4. PEMULANGAN PERALATAN

Nama Peminjam

No. Matrik/
No. Staf

No. Tel

Tarikh Pemulangan

Tandatangan

5. KEGUNAAN PEJABAT SEKSYEN PENGURUSAN AKTIVITI BAN-SAHSIAH PELAJAR

Semua peralatan telah dikembalikan dalam keadaan baik dan kuantiti yang sebenar :

Ya

Tidak

Disahkan oleh
(Pegawai Seksyen
Pengurusan Aktiviti dan

Sahsiah Pelajar / Cap Terima)
Tarikh
NO. SEMAKAN 10304
NO. ISU 102

TARIKH KUATKUASA : 43-05:2016 20.12.2019

2 drpd. 3




LAMPIRAN (OPR/HEP/BR24/SPASP SPAP)

BIL

PERKARA/PERALATAN

KUANTITI

NAMA PEMINJAM

NO.H/P

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

NO. SEMAKAN 103 04

NO. ISU

TARIKH KUATKUASA : 43-05:2016 20.12.2019

102

3drpd. 3




DRAF PINDAAN

OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN Halaman: 1/4

PEJABAT TIMBALAN NAIB CANSELOR
m Em (HAL EHWAL PELAJAR DAN ALUMNI)
UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA No. Isu: 02

[BERiLMy BERBAKTI
Kod Dokumen: OPR/HEPA/GP007/KPG

GARIS PANDUAN PENYEDIAAN BUKU Tarikh: 95/06/2015
LAPORAN KAJIAN PENGESANAN GRADUAN | 20/12/2019

No. Semakan: 88 01

\

\7




DRAF PINDAAN

U|P|M

UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA

OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN

PEJABAT TIMBALAN NAIB CANSELOR
(HAL EHWAL PELAJAR DAN ALUMNI)

Kod Dokumen: OPR/HEPA/GP007/KPG

Halaman: 2/4

No. Semakan: 606 01

No. Isu: 02

GARIS PANDUAN PENYEDIAAN BUKU
LAPORAN KAJIAN PENGESANAN GRADUAN

Tarikh: 05/06/2015
20/12/2019

Dokumen yang dicetak adalah ‘DOKUMEN TIDAK TERKAWAL’



DRAF PINDAAN

N7

OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN

Halaman: 3/4

No. Semakan: 66 01

PEJABAT TIMBALAN NAIB CANSELOR
mﬁm (HAL EHWAL PELAJAR DAN ALUMNI)
e ity pEnoAKTI]

Kod Dokumen: OPR/HEPA/GP007/KPG

UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA No. Isu: 02

GARIS PANDUAN PENYEDIAAN BUKU Tarikh: 65/06/2615
LAPORAN KAJIAN PENGESANAN GRADUAN | 20/12/2019

1.0 TUJUAN
Garis Panduan ini merangkumi semua proses penyediaan buku Laporan Kajian Pengesanan
Graduan.
2.0 TERMINOLOGI DAN SINGKATAN
CEM : Centre _of  Entrepreneurial _and _ Graduate _ Marketability/Pusat
Pembangunan Keusahawanan dan Kebolehpasaran Graduan
KPM : Kementerian Pendidikan Malaysia
KSKG H Ketua Seksyen Kebolehpasaran Graduan
PCEM H Pengarah Pusat Pembangunan Keusahawanan dan Kebolehpasaran
Graduan
PL H Penulis Laporan
PT(P/O : Pembantu Tadbir (Perkeranian/Operasi)
3.0 PANDUAN
Bil Tindakan Tanggungjawab
1. Mengumpul Maklumat Asas untuk penyediaan Buku Laporan.
1.1 Membuat analisis maklumat asas yang diterima daripada KPM dalam PT(P/0O)
bentuk jadual dan graf sebelum membuat penulisan buku laporan.
2. Melantik Penulis laporan KSKG
2.1 Melantik penulis Laporan Kajian Pengesanan Graduan
3. Penulisan Buku Laporan Kajian Pengesanan Graduan PL
3.1 Membuat penulisan berdasarkan jadual dan graf.
4. Mendapatkan pengesahan semakan daripada pengarah KSKG
4.1 Mendapatkan pengesahan semakan laporan oleh pengarah.
5. Membuat pembetulan penulisan laporan sekiranya ada PL

5.1 Membuat pembetulan penulisan sekiranya ada oleh penulis laporan

yang dilantik.

Dokumen yang dicetak adalah ‘DOKUMEN TIDAK TERKAWAL’



DRAF PINDAAN

U|P|M

UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA

OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN

PEJABAT TIMBALAN NAIB CANSELOR
(HAL EHWAL PELAJAR DAN ALUMNI)

Kod Dokumen: OPR/HEPA/GP007/KPG

Halaman: 4/4

No. Semakan: 606 01

No. Isu: 02

GARIS PANDUAN PENYEDIAAN BUKU
LAPORAN KAJIAN PENGESANAN GRADUAN

Tarikh: 05/06/2015
20/12/2019

Bil Tindakan Tanggungjawab
6. Pengesahan daripada Pengarah KSKG

6.1 _Mendapatkan pengesahan daripada pengarah untuk percetakan Buku

Laporan Kajian Pengesanan Graduan

7. Percetakan Buku Laporan Kajian Pengesanan Graduan PT(P/O)

7.1_Menghantar laporan dalam bentuk softcopy untuk percetakan buku

laporan.

8. Memuatnaik e-Book ke laman web CEM PT(P/0Q)

8.1 Memuatnaik Laporan Kajian Pengesanan Graduan dalam bentuk e-Book

ke laman web CEM

Dokumen yang dicetak adalah ‘DOKUMEN TIDAK TERKAWAL’



DRAF PINDAAN

OPERASI PERKHIDMATANSOKONGAN | {iaiaman: 1/9

PEJABAT TIMBALAN NAIB CANSELOR No. Semakan:05 06

el

E] Em (HAL EHWAL PELAJAR DAN ALUMNI)

UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA No. Isu: 02
[BERILMU BERBAKTI]

Kod Dokumen: UPM/OPR/HEPA/P00S

\7

PROSEDUR KAJIAN PENGESANAN GRADUAN | Tarikh: ©5/06/2015
UPM 20/12/2019

20 SKOP

1.0 Prosedur ini merangkumi semua pengenalpastian dan pengawalan proses
pelaksanaan Kajian Pengesanan Graduan UPM bagi memenuhi keperluan yang
ditetapkan.

2-0— DOIIRAER-PUIIICARN
NempberPelemen TFajulPelamen

2.0 TANGGUNGJAWAB

Pengarah CEM bertanggungjawab memastikan prosedur pelaksanaan Kajian
Pengesanan Graduan UPM dipatuhi. Sesiapa yang terlibat perlu mematuhi prosedur
ini.

KPM K an Pendidikan Makavsi
PRPKKP Pongarah-Puse i Pembangananliessahavanan-gdan
ltebelehsasaran-Graduan
TFRRIR Frakelen-Pergareh-RusairPerakbanguhan

lteusahawenan-darlicbelehpasaren-Graduan
PRY : Pegawai-Penyelaras
KSKG : Ketua-SeksyenKebolehpasaran-Graduan
PTP/LO)} : PembantyTadbir{Perkeranian/Operash

3.0 DOKUMEN RUJUKAN

Kod Dokumen Tajuk Dokumen

OPR/HEPA/GP006/KPG Garis Panduan Kajian Pengesanan Graduan UPM.

Dokumen yang dicetak adalah ‘DOKUMEN TIDAK TERKAWAL’




DRAF PINDAAN

OPERASI PERKHIDMATANSOKONGAN | {iaiaman: 2/9

PEJABAT TIMBALAN NAIB CANSELOR No. Semakan:05 06

E] Em (HAL EHWAL PELAJAR DAN ALUMNI)

UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA No. Isu: 02

Kod Dokumen: UPM/OPR/HEPA/P00S

PROSEDUR KAJIAN PENGESANAN GRADUAN | Tarikh: ©5/06/2015
UPM 20/12/2019

4.0 DEFNISETERMINOLOGI DAN SINGKATAN

CEM : Centre  of Entrepreneurial Development &  Graduate
Marketability/Pusat Pembangunan Keusahawanan dan
Kebolehpasaran Graduan

KPM : Kementerian Pendidikan Malaysia.

KSKG : Ketua Seksyen Kebolehpasaran Graduan

PCEM : Pengarah Pusat Pembangunan Keusahawanan dan
Kebolehpasaran Graduan.

PT(P/0O) : Pembantu Tadbir (Perkeranian/Operasi)

TPKD :  Timbalan Pegawai Kawalan Dokumen

FRRIKP

Dokumen yang dicetak adalah ‘DOKUMEN TIDAK TERKAWAL’



DRAF PINDAAN
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U|PIM

UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA

OPERASI PERKHIDMATANSOKONGAN

PEJABAT TIMBALAN NAIB CANSELOR
(HAL EHWAL PELAJAR DAN ALUMNI)

Halaman: 3/9

No. Semakan:85 06

No. Isu: 02
Kod Dokumen: UPM/OPR/HEPA/P00S
PROSEDUR KAJIAN PENGESANAN GRADUAN | Tarikh: 95/06/2015
UPM 20/12/2019

60  GARFAALIR

FrERRERERERG)

pokumeny




DRAF PINDAAN

el

\|

/

U|PIM

UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA
[BERILMU BERBAKTI]

OPERASI PERKHIDMATANSOKONGAN

PEJABAT TIMBALAN NAIB CANSELOR
(HAL EHWAL PELAJAR DAN ALUMNI)

Kod Dokumen: UPM/OPR/HEPA/P00S

Halaman: 4/9
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UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA
[BERILMU BERBAKTI]

Kod Dokumen: UPM/OPR/HEPA/P00S

OPERASI PERKHIDMATANSOKONGAN

PEJABAT TIMBALAN NAIB CANSELOR
(HAL EHWAL PELAJAR DAN ALUMNI)

Halaman: 6/9

No. Semakan:85 06

No. Isu: 02

PROSEDUR KAJIAN PENGESANAN GRADUAN

Tarikh: 05/06/2015

UPM 20/12/2019

5.0 PROSES TERPERINCI

Tanggungjawab Carta alir Perincian Rekod/ Dokumen
Rujukan
PT(P/O) 52 Memobon Data 5.2 Memohon data dari PTJ yang berkaitan melalui Takwin Gerak
surat/emel. Kerja
+ Pelaksanaan
PT(P/0O) 5 %El;:l;%lbm 5.3 Kemaskini data yang diterima dari PTJ Kajian
) Pengesanan
* Graduan yang
5.4 Serah Data 5.4 Data yang sudah dikemaskini diserah kepada disahkan dalam
TPKD/PT(P/O) pada KPM KPM melalui surat/emel. Mesyuarat
¢ Pengurusan CEM.
o7 5.5 Maklum keps 5.5 Sediakan arahan mengikut garis panduan Rujuk Garis
(P/0) (Rujuk Garis Panduan) Kajian Pengesanan Graduan UPM. Jalankan Panduan Kajian
proses mengikut Garis Panduan Pengesanan
¢ Graduan UPM
(OPR/HEPA/
PT(P/0O) 5.6 Aktifkan system ‘Online’ 5.6 a)  Maklumkan kepada pelajar melalui surat GP006/KPG)
Bahagian Akademik UPM.
b) Mohon KPM aktifkan sistem ‘online’
untuk diakses oleh graduan tidak kurang
2 minggu dari tarikh konvokesyen dan
sistem ditutup tidak lebih dari 4 minggu
selepas konvokesyen berakhir.
PT(P/O) 4 5.7 Terima data mentah dari KPM selepas sistem
27 Terima FT“‘ dart KM ditutup melalui surat/emel.
¥ ) ) N
PCEM 5.8 Lantik Penulis Laporan 5.8 Melantik penulis laporan Kajian Pengesanan
Graduan
v
PT(P/0) 5.9 Kemaskini data 5.9 Kemaskini dan semak data mengikut keperluan
Universiti.
TPKD/PT(P/O) o wtk e 5.10  Sediakan maklumat yang diperlukan universiti
dalam bentuk graf dan jadual.
5.11  sah dan kemaskini maklumat serta dapatkan
bCEM Eersetujuan Pengarah Pusat Pembangunan Rujuk Minit
eusahawar?an dan 'Kebolehpasaran Graduan. Mesyuarat
a) J!ka Y_a, 5|Ia_ke langkah 5.12 Pengurusan CEM
Ya b)  lJika tidak, sila ulang langkah 5.9
512 512 sediakan la ik i Uk Saris
TPKD/PT(P/O) Sedivkon Laporan . poran mengikut garis panduan panduan
Penyediaan Buku Laporan Kajian Pengesanan Penyediaan Buku
¢ Graduan, semak dan dapatkan persetujuan Laporan Kajian
s Pengarah sebelum dicetak. Pengesanan
TPKD Terbitkan Laporan 5.13  Cetak Laporan. graduan
(OPR/HEPA/GP007/
KPG)

5.14
Tamat

Dokumen yang dicetak adalah ‘DOKUMEN TIDAK TERKAWAL’
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Halaman: 7/9

No. Semakan:85 06

UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA No. Isu: 02
Kod Dokumen: UPM/OPR/HEPA/P00S
PROSEDUR KAJIAN PENGESANAN GRADUAN | Tarikh: 05/06/2015
UPM 20/12/2019
8.0 REKOD KUALIH
TermpaidenTrempeh . ltuase-dar—Cars
: i Tanggungjawab Melupus
UPM/CEM/KPG/AM
e  Suratpermohonan-datagraduan:-
(i) Bohegiatlademil
(i) s - HanSi (Sps)
(iii) PutraBusinessSchool{PBS) Pembangunan
(iv) LUPh—Edueation 0 Teainine  Cda DPhd Keusahawanan-dan PPPRKKP
{UPMET) ltebeleheasarn
(v) YnitProgram-Eksekutif—FEP graduan PRPKKP
(vi) UnitProgram-Eksekutif—FBMK
setelah
. s / . I L pT) o Lebiit]
o  Surat/emelserah-data-darikKPM-
e  Surat/emelkepadapelajaruntuk
. onlinal
o  Combsumieome beskalon
Bk p
URM/CEM/KRG/DATA/{Tahun} g
Keusahawanan-dan
ek , Kebolehpasaran
diteriran-datipade i don date laflonane
Minimum-10tahun
setelah
o L
Bilik p
URM/CEM/KRG/LAPORAN/{TFAHUN) Pembangunan
Keusahawanan-dan PRPKKP PRPKKP
Bukul Kaiianp Grad :
graduan

Dokumen yang dicetak adalah ‘DOKUMEN TIDAK TERKAWAL’
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Halaman: 8/9

No. Semakan:85 06

No. Isu: 02

""”) B Kod Dokumen: UPM/OPR/HEPA/P008

PROSEDUR KAJIAN PENGESANAN GRADUAN | Tarikh: 85/66/2015

UPM 20/12/2019
6.0 REKOD
. . . . Tanggungjawab Tanggungjawab Tempat dan Kuasa
Bil | Kod Fail, Tajuk Fail dan Senarai Mengumpul dan Tempoh
Rekod Memfail Menyelenggara Simpanan Melupus
1. | UPM.CEM.700-9/2/8 PT(P/O) 'KSKG Bilik Dokumen PCEM
e Surat permohonan data Pusat
graduan (Tahun) Pembangunan
i) Bahagian Akademik Keusahawanan
ii) Sekolah Pengajian Siswazah dan
SPS Kebolehpasaran
iii) Putra Business School (PBS) Graduan
iv) UPM Education & training
Sdn Bhd (UPMET) 5 Tahun Rincih
v) Unit Program Eksekutif —
FEP
vi) Unit Program Eksekutf -
FBMK
e Surat/emel memohon data
dari PTJ
e Surat/emel terima data dari
PTJ
e Surat/emel serah data dari
KPM
e Surat/emel kepada pelajar
untuk akses sistem ‘online’
e Surat-surat yang berkaitan
2. UPM.CEM.700-9/2/8 PT(P/O) KSKG Bilik Dokumen PCEM
Pusat
Data mentah daripada KPM Pembangunan
dan data kajian yang Keusahawanan
dikemaskini mengikut dan
keperluan universiti (Tahun). Keboleh_pasaran
Graduan.
e Surat-surat yang berkaitan
e Minit mesyuarat yang
berkaitan Minimum 10
e Laporan status tindakan tahun setelah
pembetulan program/aktiviti
e Borang Ketakakuran (PGR tamat
/BR0O3/KKP) yang telah
disahkan keberkesanan
tindakannya

Dokumen yang dicetak adalah ‘DOKUMEN TIDAK TERKAWAL’
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PEJABAT TIMBALAN NAIB CANSELOR

mﬁm (HAL EHWAL PELAJAR DAN ALUMNI)

Halaman: 9/9

No. Semakan:85 06

q}} ’ UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA NO. |5U: 02
i PO Kod Dokumen: UPM/OPR/HEPA/P00S
PROSEDUR KAJIAN PENGESANAN GRADUAN | Tarikh: 05/06/2015
UPM 20/12/2019
Tanggungjawab . Tempat dan
Bil | Kod Fail, Tajuk Fail dan Senarai | Mengumpul dan Tanggungjawab Tempoh Kuasa
Rekod Memfail Menyelenggara Simpanan Melupus
3. UPM.CEM.700-9/2/8 PT(P/O) KSKG Bilik Dokumen PCEM
Pusat
Laporan Kajian Pengesanan Pembangunan
Graduan (Tahun) Keusahawanan
dan
Kebolehpasaran
Graduan.

Dokumen yang dicetak adalah ‘DOKUMEN TIDAK TERKAWAL’




DRAF PINDAAN

OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN Halaman: 1/5

No. Semakan: 84 05

PEJABAT TIMBALAN NAIB CANSELOR
m Em (HAL EHWAL PELAJAR DAN ALUMNI)
UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA No. Isu: 02
e Kod Dokumen: OPR/HEPA/GP006/KPG T

GARIS PANDUAN KAJIAN PENGESANAN GRADUAN | Tarikh: 20/12/2019

MULA
v
‘Opline’
- Sistem dibuka = - Tidak kurang 2 minggu sebelum tarikh
Konvokesyen.
(3) - Sistem ditutup = - Tidak lebih dari 4 minggu selepas
*
4 (a) 4-(b)
o — —+ Ferminal-Komputer
(Mengisi Borang Kajian Berinternet
‘On line’)
L)

Dokumen yang dicetak adalah ‘DOKUMEN TIDAK TERKAWAL’
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OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN Halaman: 2/5

No. Semakan: 61 05

PEJABAT TIMBALAN NAIB CANSELOR

mmm (HAL EHWAL PELAJAR DAN ALUMNI)
UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA No. Isu: 02
) e Kod Dokumen: OPR/HEPA/GP006/KPG N

GARIS PANDUAN KAJIAN PENGESANAN

GRADUAN Tarikh: 20/12/2019

1. MULA

2, SURAT MAKLUMAN KAJIAN PENGESANAN GRADUAN
‘ONLINE’ KEPADA BAHAGIAN AKADEMIK UPM

Dokumen yang dicetak adalah ‘DOKUMEN TIDAK TERKAWAL’
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OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN Halaman: 3/5

No. Semakan: 61 05

@ PEJABAT TIMBALAN NAIB CANSELOR
T mﬁm (HAL EHWAL PELAJAR DAN ALUMNI)
UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA N .l : 02
. J OO TR Kod Dokumen: OPR/HEPA/GP006/KPG o 18t =2
Il

GARIS PANDUAN KAJIAN PENGESANAN

GRADUAN Tarikh: 20/12/2019

Dokumen yang dicetak adalah ‘DOKUMEN TIDAK TERKAWAL’
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OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN

PEJABAT TIMBALAN NAIB CANSELOR
mmm (HAL EHWAL PELAJAR DAN ALUMNI)

Kod Dokumen: OPR/HEPA/GP006/KPG

Halaman: 4/5

No. Semakan: 81 05

No. Isu: 02

GARIS PANDUAN KAJIAN PENGESANAN
GRADUAN

Tarikh: 20/12/2019

1.0

2.0

3.0

TUJUAN

Garis Panduan ini merangkumi semua proses pelaksanaan Kajian Pengesanan Graduan.

TERMINOLOGI DAN SINGKATAN

Kementerian Pendidikan Tinggi
Pembantu Tadbir (Perkeranaian/ Operasi)
Timbalan Pegawai Kawalan Dokumen
Universiti Putra Malaysia

=
)
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=
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C
)
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ARAHAN

Bil

Tindakan

Tanggungjawab

Menyediakan Surat Makluman Kajian Pengesanan Graduan

kepada Bahagian Akademik UPM.

1.1 Menyediakan surat mengandungi makluman berikut untuk

dimasukkan dalam notis konvokesyen secara online;

i) Graduan dikehendaki melengkapkan Kajian Pengesanan
Graduan secara online;

ii) Graduan diminta mencetak slip pengesahan di laman
terakhir Kajian Pengesanan Graduan;

iii) Graduan dinasihatkan agar mengisi borang kajian lebih
awal sebelum hadir pada minggu pengambilan jubah;

iv) Kegagalan graduan mengemukakan slip pengesahan
akan menyebabkan kerumitan semasa berurusan
sepanjang minggu konvokesyen berlangsung.

1.2 Surat diedarkan kepada Bahagian Akademik UPM tidak
kurang dua (2) bulan dari tarikh konvokesyen.

Membuka Sistem Online Kajian Pengesanan Graduan untuk diisi
oleh Graduan

2.1 Memohon melalui surat atau emel kepada KPM untuk
membuka sistem online Kajian Pengesanan Graduan.

2.2 Sistem dibuka tidak kurang 2 minggu dari tarikh
konvokesyen UPM dan sistem ditutup tidak melebihi 4
minggu selepas konvokesyen berakhir.

TPKD

PT(P/O)

Dokumen yang dicetak adalah ‘DOKUMEN TIDAK TERKAWAL’
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Halaman: 5/5

No. Semakan: 81 05

PEJABAT TIMBALAN NAIB CANSELOR
mmm (HAL EHWAL PELAJAR DAN ALUMNI)
UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA No. Isu: 02
e Kod Dokumen: OPR/HEPA/GP006/KPG T

GARIS PANDUAN KAJIAN PENGESANAN

Tarikh: 20/12/2019

GRADUAN
Bil Tindakan Tanggungjawab
3. Membuka kaunter semakan pada Minggu Pengambilan Jubah PT(P/Q)
Konvokesyen.
3.1 Pekerja perlu memastikan graduan telah mengisi Kajian
Pengesanan Graduan sebelum pengambilan jubah
konvokesyen.
3.2 Graduan perlu menunjukkan slip pengesahan di kaunter
semakan sebagai bukti telah mengisi kajian secara online.
4. | Semak dan sahkan slip pengesahan.
4.1 Pekerja perlu membuat semakan dan mengesahkan slip PT(P/Q)

pengesahan.
4.2 Graduan perlu membawa slip pengesahan yang telah

disahkan ke kaunter pengambilan jubah akademik untuk
proses pengambilan jubah.

Dokumen yang dicetak adalah ‘DOKUMEN TIDAK TERKAWAL’
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OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN

Halaman: 1/6
ﬁ@! | [!]Em PEJABAT TIMBALAN NAIB CANSELOR No. Semakan: 84-05
\ .}W ] owverem PoA LA (HAL EHWAL PELAJAR DAN ALUMNI)
Al 4 No. Isu: 02
Kod Dokumen : UPM/OPR/HEPA/P002
PROSEDUR PERKHIDMATAN SESI Tarikh: 20/06/2017
KAUNSELING INDIVIDU 20/12/2019

2:0 SKOP

1.0  Prosedur ini merangkumi proses perkhidmatan sesi kaunseling individu bagi semua staf

pekerja dan pelajar UPM

3:00 TANGGUNGJAWAB

2.0 Timbalan Naib Canselor (HEP dan Alumni), Pengarah Kampus (UPMKB), Pengetua/ Ketua

Hal Ehwal Pelajar (HEPA UPMKB), Pejabat Pendaftar, Ketua Bahagian Kaunseling UPM,
Pegawai Psikologi dan Pembantu Tadbir (P/O) adalah bertanggungjawab menentukan
prosedur ini dilaksanakan. Sesiapa yang terlibat perlu mematuhi prosedur ini.

b

DOKUMEN RUJUKAN

w
o

Kod Dokumen Tajuk Dokumen

30)

Akta Universiti dan Kolej Universiti 1971 (Akta

(P.U.A 106)

Akta Universiti dan Kolej Universiti 1971,
- Perlembagaan Universiti Putra Malaysia 1998

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

Kaunselor 1998

- Undang-Undang Malaysia. Akta 580. Akta

(Malaysia)

- Kod Etika Kaunselor Lembaga Kaunselor

(Tatatertib Dan Surcaj) 2000

Akta 605 : Akta Badan-Badan Berkanun

Dokumen yang dicetak adalah “DOKUMEN TIDAK TERKAWAL”
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PEJABAT TIMBALAN NAIB CANSELOR No. Semakan: 84-05
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UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA
[SERILMU BERBAKTI]

(HAL EHWAL PELAJAR DAN ALUMNI)

No. Isu: 02
Kod Dokumen : UPM/OPR/HEPA/P002
PROSEDUR PERKHIDMATAN SESI Tarikh: 20/06/2017
KAUNSELING INDIVIDU 20/12/2019

5.0 TERMINOLOGI DAN SINGKATAN

4.0
BKUPM Bahagian Kaunseling UPM
KBKUPM letma-Bahagionaunseliag A
Klien Staf Pekerja dan pelajar UPM
PO Pembantu Operasi
PPsi Pegawai Psikologi
PT (P/O) Pembantu Tadbir (Perkeranian/Operasi)
PTJ Pusat Tanggungjawab
TNC (HEPA) Timbalan Naib Canselor (Hal Ehwal Pelajar dan Alumni)
UPM Universiti Putra Malaysia Kampus Serdang dan Kampus
Bintulu

Dokumen yang dicetak adalah “DOKUMEN TIDAK TERKAWAL” 2
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OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN

PEJABAT TIMBALAN NAIB CANSELOR
(HAL EHWAL PELAJAR DAN ALUMNI)

Halaman: 3/6

No. Semakan: 84-05

No. Isu: 02
Kod Dokumen : UPM/OPR/HEPA/P002
PROSEDUR PERKHIDMATAN SESI Tarikh: 20/06/2017
KAUNSELING INDIVIDU 20/12/2019
—60
5.0 PROSES TERPERINCI
Tanggungja Carta Alir Perincian Rekod/
wab Dokumen
Rujukan
.
Klien, l 5.2 Semak status klien sama ada
PT/(P/0O) 6-2- 5.2 Semak Status klien pertama kali
/Pembantu Klien mendapatkan
Operasi perkhidmatan kaunseling
atau sebaliknya.
PPSI/PT/ 63. Klien hadir untuk sesi Log
(P/0) dan 5.3 kaunseling dan maklumat Pendaftaran
Pembantu Daftar Sesi Kaunseling pendaftaran direkodkan Perkhidmatan
Operasi ke dalam Log Pendaftaran Seeara
Perkhidmatan secara Berkomputer/
berkemputer/ atas talian. Atas Talian
a. lJika Kali Pertama, terus
Kali ke langkah 6.4
Pertama b. lJika Susulan, terus ke
Susulan langkah 6.5
Y
64 5.4 6-4-Sebelum sesi dilaksanakan
PT/(P/O) Buka Fail Klien 5.4 sediakan Fail Klien dan-eetak Fail Klien
doricada-tezPendatfarn
Derkhidmatonfocars
v Borkemputos
6:55.5 Sesi B 65
Kaunseling hl 5.5 Laksanakan sesi kaunseling.
Pegawai i a. Tetapkan temu janji
Psikologi & berikutnya. (jika perlu).
. Ya . .
Klien 5.6 Ulang? 5.6 Sekiranya ulang sesi terus ke
i langkah 5.5, sekiranya tidak
Pegawai | Tidak terus ke 5.7 Borang

Dokumen yang dicetak adalah “DOKUMEN TIDAK TERKAWAL” 3
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UP M)

‘[ F [!]Em PEJABAT TIMBALAN NAIB CANSELOR No. Semakan: 84-05
W ’ | savemamn e pet s (HAL EHWAL PELAJAR DAN ALUMNI)
x||ji1” d No. Isu: 02
Kod Dokumen : UPM/OPR/HEPA/P002
PROSEDUR PERKHIDMATAN SESI Tarikh: 20/06/2017
KAUNSELING INDIVIDU 20/12/2019
Psikologi v Laporan Sesi
6-6-5.7 Selesai Sesi 6-6- Kaunseling
5.7 Laksanakan Pengesahan Individu
selepas selesai sesi (OPR/HEPA/
BR0O2/BKUPM)

a.lsi Laporan Sesi
Kaunseling yang telah
dijalankan untuk setiap sesi
v (OPR/HEPA/BR02/BKUPM)

Dokumen yang dicetak adalah “DOKUMEN TIDAK TERKAWAL” 4
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OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN | {i31aman: 5/6

& mﬁm PEJABAT TIMBALAN NAIB CANSELOR No. Semakan: 64-05

@} J UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA (HAL EHWAL PELAJAR DAN ALUMNI)
[ No. Isu: 02

Kod Dokumen : UPM/OPR/HEPA/P002

PROSEDUR PERKHIDMATAN SESI Tarikh: 20/06/2017
KAUNSELING INDIVIDU 20/12/2019
7-0-REKOD KUALIFH
6.0
Tanggungjawab . Tempat dan
Bil Kod Fail, Tajuk Fail dan Senarai Rekod Mengumpul dan Tanggungjawab Tempoh Kuasa
N Menyelenggara . Melupus
Memfail Simpanan
1. UPM.BKUPM.700-[no. Staf]/[no. Matrik] | Pegawai Psikologi/ | Pegawai Psikologi Bahagian Ketua
PT/(P/O) Kaunseling Pentadbiran
UPM HEPA Ketua
Fail Klien (ID Staf Pekerja/Pelajar) HEPESPM Bahagian
e Laporan Sesi Kaunseling LR AR Kaunseling
LoD AEERALEDED urPm/
EP02 LR FO-HER EERM
yang telah dilengkapkan Untuk Staf HPMKB
o Cetakan-MaklumatPeribadi Pekerja dan Pengetua/
Klien pelajar Ketua Hal
5 Tahun Ehwal Pelajar
Selepas Kes (HEPA)/
Selesai Pejabat
Pendaftar
S-0-SEFARAL-SEMAICARN
Ple- Disedisdan
Nosu Ne-CPD Keldlusan-Mesyuarat . Diluluclan Tarikh-Kuatkuasa
Semakan Disemak
Velimran-Nesiaraaniulesaln
o2 ot - FNCHERA} WALP 2000000
sersiilan
MesuarniSemalan
leberkesaran-lresesNelalat
o2 o2 {HEPA}- ) . TNCLHEPA} WP 30-052014
Fimbalan-Naib-Canselor{HEPA}
32014 8; 212014
Mesyuaraittemalan
OPR/HEPAL .
a2 o3 Veberkesanan-treseselalas TP AP L4077 200
Timbalan-Naib-Canselor{HEPA)}

Dokumen yang dicetak adalah “DOKUMEN TIDAK TERKAWAL” 5
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ALl

m PEJABAT PENDAFTAR No. Semakan: 02
q J UNVRSIT AFTRA NALK0A Kod Dokumen: UPM/OPR/PEND/P013 No. lsu: 02
I

PROSEDUR PERKHIDMATAN KAUNSELING Tarikh: 05/06/2015

STAF
Neo. Disedia-dan
Semalan Disemal
Bi192/2016
OPR/HERA/ M E . .
82 0204 . TP PALRPR 20062007
82 85

Dokumen yang dicetak adalah “DOKUMEN TIDAK TERKAWAL” 6
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OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN

PEJABAT TIMBALAN NAIB CANSELOR
(HAL EHWAL PELAJAR DAN ALUMNI)

{UIP[M

_.(J-' UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA
/SN BERILMU BERBAKTI

Halaman: 1/8

No. Semakan: 85 06

No. Isu: 02
ReAKT Kod Dokumen : UPM/OPR/HEPA/P005
PROSEDUR PENGENDALIAN PENGAJARAN Tarikh: 16/03/2018
KOKURIKULUM BERKREDIT 20/12/2019

20

=
o

N
o

SKOP

Prosedur ini merangkumi semua proses lantikan fasilitator, penyediaan rancangan
pengajaran, pelaksanaan pengajaran, penilaian pengajaran dan penggredan.

TANGGUNGJAWAB

Pengarah, TP dan Penyelaras
dilaksanakan.

bertanggungjawab memastikan prosedur ini

Fasilitator, PP, PPT, PT, Petugas dan sesiapa yang terlibat perlu mematuhi prosedur

ni.

DOKUMEN RUJUKAN

Kod Dokumen Tajuk Dokumen

- Jadual Waktu (Terkini)

- Sinopsis Kursus (Terkini)

- Senarai Fasilitator dan Kursus (Terkini)

- Perkara Akademik 2003

Manual Pengendalian Kursus Kokurikulum Berkredit

OPR/HEPA/BR25/PKPP

Borang Permohonan Fasilitator

SOK/LAT/BRO2/LATIHAN 04

Borang Senarai Kehadiran Latihan

Dokumen yang dicetak adalah ‘DOKUMEN TIDAK TERKAWAL’
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7JulPIM

UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA

OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN

PEJABAT TIMBALAN NAIB CANSELOR
(HAL EHWAL PELAJAR DAN ALUMNI)

Halaman: 2/8

No. Semakan: 85 06

No. Isu: 02
Kod Dokumen : UPM/OPR/HEPA/P005
PROSEDUR PENGENDALIAN PENGAJARAN Tarikh: 16/03/2018
KOKURIKULUM BERKREDIT 20/12/2019

4.0 TERMINOLOGI DAN SINGKATAN
BAKD Bahagian Urus Tadbir Akademik
Fasilitator Fasilitator Kursus
Penyelaras Penyelaras Pusat Kokurikulum dan Pembangunan Pelajar
Petugas Pegawai yang mengendalikan penilaian pengajaran
PP Penolong Pendaftar
PPT Penolong Pegawai Tadbir
PT Pembantu Tadbir (Perkeranian/Operasi)
SMP Sistem Maklumat Pelajar
SMP Sistem Maklumat Pelajar
TP Timbalan Pengarah
-0 PROSES TERPERINCI
5.0
. . - Rekod/ Dokumen
Tanggungjawab Carta alir Perincian Rujukan
Pengarah/ ) — 6.2  (a) Kenal pasti calon fasilitator dan kursus untuk Borang
Penyelaras 6.2 Lantikan Fasilitator setiap semester sebulan sebelum semester Permohonan
bermula. Fasilitator yang dicadangkan untuk Fasilitator
mengajar sesuatu kursus mestilah mempunyai | (OPR/HEPA/BR25/
kelayakan yang relevan dalam bidang yang PKPP)
berkaitan dengan kursus yang akan diajar.
Penyelaras dan (b) Pastikan calon fasilitator menghadiri Bengkel Borang Senarai
Fasilitator Train the Trainers (3T) dan menanda tangani Kehadiran
Borang Senarai Kehadiran Latihan. Latihan(SOK/LAT/
BRO2/LATIHAN
Pengarah (c) Keluarkan surat pelantikan kepada fasilitator 04)
kursus yang berjaya. Rujuk Senarai Fasilitator dan
Kursus (Terkini).
v
Fasilitator . 6.3 (a) Sediakan rancangan pengajaran melalui SMP Rancangan
6.3 Sediakan Rancangan . .
Pengajaran yang digunakan untuk semua  kursus Pengajaran
berpandukan sinopsis. Rujuk sinopsis kursus dan e-SMP
i Jadual Waktu (Terkini).
Fasilitator (b) Rancangan Pengajaran perlu selaras sekiranya

&

Tidak

jumlah kumpulan bagi kursus tersebut lebih
daripada satu kumpulan.

Dokumen yang dicetak adalah ‘DOKUMEN TIDAK TERKAWAL’
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OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN | {iajaman: 3/8

PEJABAT TIMBALAN NAIB CANSELOR No. Semakan: 85 06
mﬁm (HAL EHWAL PELAJAR DAN ALUMNI)
No. Isu: 02

UNIVERS\TI PUTRA MALAYSIA

O TR Kod Dokumen : UPM/OPR/HEPA/P005

PROSEDUR PENGENDALIAN PENGAJARAN | Tarikh: -16/03/2018
KOKURIKULUM BERKREDIT 20/12/2019

Pengarah 6.4 (a) Semak dan sahkan Rancangan Pengajaran Rancangan

selewat-lewatnya satu (1) minggu sebelum Pengajaran

semester bermula. e-SMP

i) Jika ya, ikut langkah 6.5.

ii) Jika tidak, buat pembetulan pada
Rancangan Pengajaraan dan ulang semula
langkah 6.3.

6.4 Semak

Fasilitator dan Sah?

Fasilitator i

Ya

Fasilitator 6.5 Laksanakan Pengajaran 6.5 (a) Dapatkan senarai pelajar yang mendaftar dari
daripada-SMP.

Fasilitator (b

Edar sinopsis kursus kepada pelajar pada minggu
pertama pengajaran.

Fasilitator (c) Catatkan kehadiran pelajar pada setiap minggu
pengajaran yang dijalankan.

Fasilitator (d

Laksanakan pengajaran. Jika ada kelas gantian, Borang
laksanakan, rekodkan kehadiran dan tandakan | Penangguhan dan
sebagai kelas gantian. Gantian Amali
Fasilitator (OPR/HEPA/BR26/
PT/PPT (e) Kemaskini rekod di dalam Fail Kursus. PKPP)
PP

(f) Semak kecukupan rekod dalam Fail Kursus.

PT/PPT (g) Jika fail kursus tidak lengkap, keluarkan surat
atau notis arahan untuk melengkapkan Fail

Kursus.

ONC,

(h) Pemantauan secara berkala dilakukan ke atas
Fail Kursus (minggu sebelum cuti semester &
minggu sebelum peperiksaan akhir).

Dokumen yang dicetak adalah ‘DOKUMEN TIDAK TERKAWAL’
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OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN | {iajaman: 4/8

— PEJABAT TIMBALAN NAIB CANSELOR No. Semakan: 85 06
ook BE i [!]E (HAL EHWAL PELAJAR DAN ALUMNI)

No. Isu: 02

| UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA

O TR Kod Dokumen : UPM/OPR/HEPA/P005

PROSEDUR PENGENDALIAN PENGAJARAN | Tarikh: -16/03/2018
KOKURIKULUM BERKREDIT 20/12/2019

Pengarah/TP . ' 6.6 (a) Lantik petugas Penilaian Pengajaran.
Petugas 6.6 Buat Penilaian Pengajaran

PT/Petugas (b) Jalankan penilaian dengan mengedarkan Borang
Penilaian Pengajaran kepada pelajar setiap
kursus.

PT (c) Selaraskan masa penilaian dengan fasilitator dan
laksanakan  penilaian  pengajaran  bermula
minggu ke-12 hingga minggu ke-14. Jika penilaian
pengajaran tidak dapat dilaksanakan kerana
berlaku perubahan atau perkara-perkara yang
tidak dijangkakan pada tarikh yang sepatutnya
dilaksanakan penilaian pengajaran, selaraskan
semula masa dan tarikh yang baharu dengan
fasilitator untuk membuat penilaian pengajaran
sebelum atau pada minggu amali ke 14.

(d) Terima kertas Penilaian Pengajaran untuk
PT diproses dan dianalisis.

(e) BwatJalankan analisis mengikut kriteria dibawah:
PT e Skor min penilaian pengajaran
4.5 -5.0: Sangat Baik
e Skor min penilaian pengajaran
4.0 -4.49 : Baik
e Skor min penilaian pengajaran
< 4.0 : Kurang memuaskan

(f) Sediakan laporan penilaian pengajaran selewat-
PT lewatnya 2 minggu sebelum semester berikutnya
bermula.

(g) Serah laporan penilaian pengajaran kepada
PT Pengarah atau Penyelaras untuk disemak dan
disahkan.

(h) Maklumkan dan serahkan kepada fasilitator
PT laporan penilaian pengajaran masing-masing
selepas menerima dari Pengarah/TP.

(i) Fasilitator yang termasuk dalam kategori kurang
Penyelaras dan memuaskan (skor min penilaian pengajaran <4.0)

Pengarah/TP akan dipertimbangkan semula lantikannya bagi
semester berikutnya dan perlu menghadiri
Bengkel Train the Trainers (3T).

Rekod/ Dokumen

T jawab Carta ali Perinci
anggungjawa arta alir erincian Rujukan

Dokumen yang dicetak adalah ‘DOKUMEN TIDAK TERKAWAL’
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UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA
BERILMU BERBAKTI

OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN

PEJABAT TIMBALAN NAIB CANSELOR
(HAL EHWAL PELAJAR DAN ALUMNI)

Halaman: 5/8

No. Semakan: 85 06

No. Isu: 02
Kod Dokumen : UPM/OPR/HEPA/P005
PROSEDUR PENGENDALIAN PENGAJARAN Tarikh: 16/03/2018
KOKURIKULUM BERKREDIT 20/12/2019

Fasilitator
Fasilitator
Penyelaras dan

Penyelaras/TP

TP/Penyelaras

Pelajar

Pelajar

6.7 Masukkan Gred

6.7 (a

A 4

6.8 Tamat

(b

hantar kepada Penyelaras.

gred kursus.

(d

gred dan markah.

(e

Kenalpasti Pelajar Yang Gagal.

berkenaan.

(g
memenuhi keperluan kursus.

Masukkan jumlah markah ke dalam SMP.

Cetak senarai markah dan gred dari SMP dan

(c) Buat pengesahan terhadap senarai markah dan

Simpan senarai keputusan yang mengandungi

(f) Buat permohonan semakan gred di BAKD jika

Ulang kursus jika gagal disebabkan tidak

Dokumen yang dicetak adalah ‘DOKUMEN TIDAK TERKAWAL’
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OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN

PEJABAT TIMBALAN NAIB CANSELOR
(HAL EHWAL PELAJAR DAN ALUMNI)

Halaman: 6/8

No. Semakan: 85 06

FJ- UNIVERSH’I FUTRAMALAYSIA NO. |SU: 02
I . Kod Dokumen : UPM/OPR/HEPA/P005
PROSEDUR PENGENDALIAN PENGAJARAN Tarikh: 16/03/2018
KOKURIKULUM BERKREDIT 20/12/2019
70 REKOD
6.0
Tanggungjawab . Tempat dan
Bil Kod Fail, Tajuk Fail dan Senarai Mengumpul dan Tanggungjawab Tempoh Kuasa
Rekod Memfail Menyelenggara Sl Melupus
1. | UPM/PKPP/(Ked PT Fasilitator/PPT/PT Pejabat Am Pengarah
Kursusi/{Semester) Pusat
UPM.PKPP.700-[Kod Kokurikulum sk
Kursus)/(Semester) dan Rincih
Pembangunan
Fail Kursus Pelajar
e Surat lantikan fasilitator
e Sinopsis kursus I Fahun/2kal
e Rancangan Pengajaran kursus-diajar
Amali
e Senarai pelajar (SMP) 2Tahun / 4 kali
e Borang Peribadi Pelajar kursus diajar
Borang Kehadiran Pelajar
(Termasuk Sijil Perubatan
(MC) / Surat tunjuk sebab /
surat sokongan jika
berkenaan)
e Dokumen berkaitan jika
berkenaan:
(a) Borang Penangguhan
dan Gantian Amali
(OPR/HEPA/BR26/PKPP)
(b) Borang Penilaian
Kursus Keseluruhan
(c) Graf (peratusan gred
pelajar — diperolehi
selepas memasukkan
markah
(d) Laporan pelajar gagal
(jika berkenaan)
e Laporan Pengendalian
Kursus
2. | UPM/PKPP/NP (semester/sasi} PT PP/PPT Bilik Fail Pengarah
UPM.PKPP.700-NP (semester /
sesi) 1 Tahun / 2 kali Ricik
kursus diajar Rincih
Penilaian Pengajaran
e Contoh Borang Penilaian
Pengajaran

Dokumen yang dicetak adalah ‘DOKUMEN TIDAK TERKAWAL’
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OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN | {ialaman: 7/8

PEJABAT TIMBALAN NAIB CANSELOR No. Semakan: 85 06

[!]Em (HAL EHWAL PELAJAR DAN ALUMNI)
J UNIVERS\TIFUTRAMALAYSIA NO. |SU: 02
’ Kod Dokumen : UPM/OPR/HEPA/P005

PROSEDUR PENGENDALIAN PENGAJARAN | Tarikh: -16/03/2018

KOKURIKULUM BERKREDIT 20/12/2019
Tanggungjawab . Tempat dan
Bil | Kod Fail, Tajuk Fail dan Senarai | Mengumpul dan 'II\'/alngguIngjawab Tempoh MKl:asa
Rekod Memfail enyelenggara Simpanan elupus
e Laporan Penilaian
Pengajaran

3. | UPM/PKPP/Gred/{semeaster/ PT PP/PPT Bilik Fail Pengarah
sesh)
UPM.PKPP.700 - Gred/ 1 Tahun / 2 kali Rieik
(semester / sesi) kursus diajar Rincih
Keputusan Peperiksaan
e Senarai gred SMP

Dokumen yang dicetak adalah ‘DOKUMEN TIDAK TERKAWAL’
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OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN | {121aman: 8/8

PEJABAT TIMBALAN NAIB CANSELOR No. Semakan: 85 06

:@ﬁ mﬁm (HAL EHWAL PELAJAR DAN ALUMNI)

No. Isu: 02

UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA

Kod Dokumen : UPM/OPR/HEPA/P005
PROSEDUR PENGENDALIAN PENGAJARAN | Tarikh: -16/03/2018

\7

KOKURIKULUM BERKREDIT 20/12/2019
Neo- Ne- Disedia-dan Farikh
No.CPD Kelulusan-Mesyuarat . ciluluclan
Isu Semakan Disemak | Kuatkuasa
KeluaranPertama—untuk
02 00 - TRLCLED AL WP 03/01/2011
Mesyuarat-Semakan
02 01 442011 Keberkesanan-Pengurusan TRLCLED AL AP 22/08/2011
{HEPA) kalike-2/2011
Mesyuarat-Semakan
02 02 3/2043 Keberkesanan-Pengurusan TNC{HEPA) Wp 10/09/2013
(HEPA) kalike-7-Bil 3/2013
MespoaritPensirusan
PusatKekurikulum-dan
02 03 6/2014 TNC{HEPRA)} WP 11/11/2014
Pembangunan-Pengurusan
Bi2/2014
MesertPepzirncan
OPRAHEPRA)} Pusat-Kokurikulum-dan
o2 04 , FRE R AR 01/07/2016
{Khas)
Mesyuarat-Semakan
OPRAHEPA) KeberkesananProses
02 05 ] . i . FRicbpp TWPRPP 16/03/2018
Canselor(HEPA)} Kalike-24
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OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN

PEJABAT TIMBALAN NAIB CANSELOR

mmm (HAL EHWAL PELAJAR DAN ALUMNI)

e Kod Dokumen: OPR/HEPA/BR30 /URS PS

BORANG PENGESAHAN KEPUTUSAN PERLAWANAN

MAKLUMAT KEJOHANAN

Acara

Tarikh : Tempat / Venue :

Nama Pengadil : i

KEPUTUSAN PERTANDINGAN

BIL. KOLEJ MATA

Rl I B S I e o I

-
©

-
=

-
N

i
w

.
&

N
L

i
o

17.

PENGESAHAN KEPUTUSAN

NO. SEMAKAN 10302
NO. ISU :02
TARIKH KUATKUASA : 22.08-2011 20/12/2019



i. Ketua Pengadil ii. Jawatankuasa Teknikal Kejohanan

*  Sila gunakan borang ini bagi acara Merentas Kampus, Olahraga & Memanah.
**  Sila lampirkan borang ini bersama dengan Borang Keputusan dan Urutan Perlawanan.

NOSEMAKAN—— 0102

3 |

0
o

o

AN
o

[08
He

NO IS .
o g

N

q

r=
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NO. ISU :02
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OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN

PEJABAT TIMBALAN NAIB CANSELOR
(HAL EHWAL PELAJAR DAN ALUMNI)

Kod Dokumen : OPR/HEPA/BR31/URS PS

BORANG PEMANTAUAN PERTANDINGAN KEJOHANAN
SUKAN KOLEJ

BORANG PEMANTAUAN PERTANDINGAN KEJOHANAN SUKAN KOLEJ

MAKLUMAT KEJOHANAN

Acara

Tarikh :

Peringkat Perlawanan :

Tempat / Venue :

HH
e

LAPORAN PEGAWAI PEMANTAU

NO. SEMAKAN : 8+ 02
NO. ISU : 02

TARIKH KUATKUASA: 89/05/2612 20/12/2019




a. Perlawanan:

b. Padang / Gelanggang / Peralatan :

C. Lain - Lain:

Pegawai Pemantau,

o
N
o
qu

g

Dokumen yvang dicetak adalah ‘DOKUMEN TIDAK TERKAWAL’

NO. SEMAKAN : 8+ 02
NO. ISU : 02
TARIKH KUATKUASA: 89/05/2612 20/12/2019



OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN
Draf Pindaan

PEJABAT TIMBALAN NAIB CANSELOR

m E m (HAL EHWAL PELAJAR DAN ALUMNI)

OErTracrTTTYsn Kod Dokumen: OPR/HEPA/BR36/URS PS

QW

BORANG PENDAFTARAN ATLET OLAHRAGA (LELAKI &WANITA)

P A S UK AN L e
Bil Acara No Atlet Nama Atlet No Matrik Kategori
T.
WANITA
2.
1. 100 m ;
: LELAKI
2.
1.
WANITA
2.
2. 200 m 1
: LELAKI
2.
1.
WANITA
2.
3. 400 m 1
: LELAKI
2.
4 1. WANITA
’ 800 m
2.
NO. SEMAKAN : 0102 Dokumen yang dicetak adalah ‘DOKUMEN TIDAK TERKAWAL’
NO.ISU :02

TARIKH KUATKUASA : 30/61/2012 20/12/2019



1.
800 m LELAKI
2.
1.
) WANITA
5. 1,500 m
1.
LELAKI
2.
1.
6. 3,000 m ) WANITA
1.
7. 5,000 m ) LELAKI
g. |3KM L WANITA
’ Jalan Kaki 2
1.
9. 5KM Jalan Kaki ) LELAKI
10, | 3000 Lari 1. LELAK]
’ Berhalangan 2
100 m 1.
11. WANITA
Berpagar 2
1.
12. 110 m Berpagar 2 LELAKI
NO. SEMAKAN : 0102 Dokumen yang dicetak adalah ‘DOKUMEN TIDAK TERKAWAL’
NO.ISU :02

TARIKH KUATKUASA : 30/61/2012 20/12/2019



1.
) WANITA
400 m ]
13.
Lompat pagar 1
LELAKI
2.
1.
2.
4x100 m 3.
Lari Berganti- WANITA
Ganti 4.
6.
14
1.
2.
4x100 m 3.
Lari Berganti- LELAKI
Ganti 4.
5.
6.
4x400 m 1.
5. | N Sergant 2 WANITA
3.

NO. SEMAKAN : 8102

NO. ISU

:02

TARIKH KUATKUASA : 30/61/2012 20/12/2019
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4.
o WANITA

6.

1.

2.

4x400 m 3
15. | Lari 4. LELAKI

Berganti-

Ganti 5.

6.

1.
5 WANITA

16. Lompat Tinggi 1
5 LELAKI

1.
5 WANITA

17. | Lompat Jauh 1
LELAKI

2.

1.
5 WANITA

18. Lompat Kijang 1
LELAKI

2.

NO. SEMAKAN : 8102

NO. ISU

TARIKH KUATKUASA : 30/61/2012 20/12/2019

:02
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1.
WANITA
2.
19. | Lontar Peluru
1.
LELAKI
2.
1.
WANITA
. 2.
Merejam
20. .
Lembing 1
LELAKI
2.
1.
WANITA
2.
21 Melempar
Cakera 1
LELAKI
2.
1. WANITA
22. | Lompat Bergalah
LELAKI
Perakuan : Pengesahan :
Nama Pengurus Pasukan Tandatangan Nama Pegawai Pemantau Tandatangan

NO. SEMAKAN : 8102
NO.ISU :02
TARIKH KUATKUASA : 30/61/2012 20/12/2019
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LINIVERSITI FUTRA MALA\"SIA

OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN Halaman

PEJABAT TIMBALAN NAIB CANSELOR
(HAL EHWAL PELAJAR DAN ALUMNI)

Kod Dokumen: OPR/HEPA/BR32/URS PS

Draf Pindaan

:1/1

No. Semakan: 86-01

No. Isu: 02

BORANG PENDAFTARAN PERLAWANAN

Tarikh: 22:68:2011
20/12/2019

No. Perlawanan

Tarikh

Masa

Acara

Tempat

Pasukan

SENARAI NAMA PEMAIN

Pemain

No. Matrik

No-Peserta Utama

Simpanan
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Perakuan :

) (

Nama dan Tandatangan Pegawai Pemantau

Perakuan :

(

Nama dan Tandatangan Pengurus Pasukan

Rerakuan-:
i y |
Nama-Pegawai-Pemantau Tandatangan
NO_SEMAKAN— 0001
N '!CII : ' {\23
Dokumen yang dicetak adalah ‘DOKUMEN TIDAK TERKAWAL'
M
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OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN | {iaiaman: 1/1

PEJABAT TIMBALAN NAIB CANSELOR No. Semakan: 6% 02

mﬁm (HAL EHWAL PELAJAR DAN ALUMNI)
(l UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA NO' Isu: 02
/ CoraTToTen Kod Dokumen: OPR/HEPA/BR42/UYPRS PS

BORANG PENGESAHAN KEPUTUSAN Tarikh: 22-08-2041
PERLAWANAN 20/12/2019
MAKLUMAT KEJOHANAN
Acara
Perlawanan : (Score : )
Iwn
(Score : )

Tarikh : Peringkat Perlawanan

Tempat /Venue

PENGESAHAN KEPUTUSAN ( PENGURUS PASUKAN )

Tandatangan dan Nama Tandatangan dan Nama
Pengurus Pasukan Pengurus Pasukan

Tandatangan dan Nama
Ketua Pengadil

* Sila lampirkan borang ini bersama dengan Borang Keputusan dan Urutan Perlawanan.
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/ UNIVERSITI FUTRA HALAYS\A

OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN
PEJABAT TIMBALAN NAIB CANSELOR

(HAL EHWAL PELAJAR DAN ALUMNI)

Kod Dokumen : OPR/HEPA/BR29/URS PS

BORANG PENGESAHAN PERMAINAN SUKAN KOLE)J

KOLEJ
BORANG PENGESAHAN PERMAINAN SUKAN KOLEJ
BIL PERMAINAN MENYERTAI TIDAK MENYERTAI
1 Bola Sepak
2 | Bola Jaring
Bola Keranjang (L)
Bola Keranjang (W)
4 Skuasy (L)
Skuasy (W)
5 Merentas Kampus (L)
Merentas Kampus (W)
6 Sepak Takraw (L)
Sepak Takraw (W)
7 | Ragbi15’s
8 Hoki 6’s (L)
Hoki 6’s (W)
9 Memanah (L)
Memanah (W)
10 Futsal (L)
Futsal (W)
11 Bola Tampar (L)
Bola Tampar (W)
12 Badminton (L)
Badminton (W)
13 Ping Pong (L)
Ping Pong (W)
14 Bola Baling (L)
Bola Baling (W)
15 Tenis (L)
Tenis (W)
16 Olahraga (L)
Olahraga (W)
17 Ragbi Sentuh (L)
Ragbi Sentuh (W)
18 Lari Berganti-ganti Jalanraya (L)
Lari Berganti-ganti Jalanraya (W)
19 Sofbol (L)
Sofbol (W)
20 Boling Ten Pin (L)
Boling Ten Pin (W)
Lain-lain (Nyatakan):
21 a)
b)
NO. SEMAKAN 02 03
NO. ISU 10202 1 drpd. 2

TARIKH KUATKUASA : 30-04-2042 20/12/2019




OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN

P M PEJABAT TIMBALAN NAIB CANSELOR
XY mmm (HAL EHWAL PELAJAR DAN ALUMNI)
| i Kod Dokumen : OPR/HEPA/BR29/URS PS

‘\\:“'JIHH\
BORANG PENGESAHAN PERMAINAN SUKAN KOLEJ

PENGESAHAN PENGETUA/ PENGURUS KOLEJ

NAMA | JAWATAN | TANDATANGAN & COP

* Sila tandakan (X) pada ruang yang dipilih.

NO. SEMAKAN 0203
NO. ISU 10202 2drpd. 2
TARIKH KUATKUASA  : 30-04-2042- 20/12/2019




Draf Pindaan

OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN Halaman: 1/1

No. Semakan: 61 02
PEJABAT TIMBALAN NAIB CANSELOR

(HAL EHWAL PELAJAR DAN ALUMNI)
mﬁm No. Isu: 02

UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA

N Kod Dokumen: OPR/HEPA/GP005/URS PS
GARIS PANDUAN PELANTIKAN KETUA
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1.0  TUJUAN

Garis Panduan ini bertujuan untuk menerangkan kaedah pelantikan seorang Ketua
Pengadil dan / Wakil Pengadil Kejohanan Sukan Kolej dengan cekap bagi memastikan
aktiviti Kejohanan Sukan Kolej dapat dijalankan beralan dengan lebih lancar.

2.0 TERMINOLOGI DAN SINGKATAN

KPS :  Ketua Pusat Sukan

KSPS :  Ketua Seksyen Pembangunan Sukan
KU : Ketua Unit

PPBS : Penolong Pegawai Belia dan Sukan
PEMBS : Pembantu Belia dan Sukan

PK : Pengadil Kejohanan

WPK :  Wakil Pengadil Kejohanan

Dokumen yang dicetak adalah ‘DOKUMEN TIDAK TERKAWAL’




3.0 PANDUAN

Bil Tindakan

Tanggungjawab

1. Kriteria Pelantikan
1.1 Mengenalpasti pengadil/wakil pengadil kejohanan
mengikut acara yang dipertandingkan.

1.2 Memastikan pengadil/wakil pengadil memenuhi kriteria
pelantikan seperti berikut:-
i Memiliki Sijil Pengadilan sekurang-kurangnya Tahap
1 atay;
ii. Memiliki pengalaman dalam mengadili perlawanan
sekurang-kurangnya satu kejohanan atau;
iii. Mempunyai asas-asas pengadilan berkaitan dengan
undang-undang permainan yang diadili.
1.3 Membuat surat pelantikan pengadil/wakil pengadil

KU/PPBS

KU/PPBS

PPBS/PEMBS

kejohanan mengikut acara.

1.4 Menandatangani surat pelantikan pengadil/wakil pengadil

KPS/KSPS/KU

kejohanan.

1.5 Memastikan sistem pengadilan berjalan dengan lancar.

1.6 Memutuskan sebarang perkara yang berbangkit sekiranya
terdapat sebarang perkara vyang timbul semasa
pertandingan berlangsung.

1.7 Memastikan setiap pengadil kejohanan menurut peraturan-
peraturan pengadilan.

NOJSU— 0203
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T IO N OO OO O U L

H=
N~
-

Dokumen yang dicetak adalah ‘DOKUMEN TIDAK TERKAWAL’




U|PIM

UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA

OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN

PEJABAT TIMBALAN NAIB CANSELOR
(HAL EHWAL PELAJAR DAN ALUMNI)

Kod Dokumen: OPR/HEPA/GP004/URS PS

Draf Pindaan

Halaman: 1/1

No. Semakan: 64-02

No. Isu: 02

GARIS PANDUAN PELANTIKAN PEGAWAI
PEMANTAU KEJOHANAN SUKAN KOLEJ

Tarikh: 36:842012
20/12/2019

1.0  TUJUAN

Garis Panduan ini bertujuan untuk menerangkan kaedah pelantikan Pegawai Pemantauan Kejohanan
Sukan Kolej, UPM dengan cekap bagi memastikan pelaksanaan Kejohanan Sukan Kolej dapat

dijalankan dengan lebih lancar.

2.0 TERMINOLOGI DAN SINGKATAN

KPS : | Ketua Pusat Sukan

SPS : | Seksyen Pembangunan Sukan

UPM : | Universiti Putra Malaysia

KU : | Ketua Unit

PPBS : | Penolong Pegawai Belia dan Sukan
PEMBS : | Pembantu Belia dan Sukan

PPK : | Pegawai Pemantau Kejohanan

PTKSK : | Pegawai Teknikal Kejohanan Sukan Kolej




3.0 PANDUAN

b cehari bekeriasel ' .
. Menialan) liarahkan dari |

Bil Tindakan Tanggungjawab
1. Kriteria Pelantikan
1.1 Mengenalpasti Pegawai Pemantau Kejohanan mengikut acara KU/PPBS
yang dipertandingkan.
1.2 Memastikan PPK memenuhi kriteria pelantikan seperti
berikut:- KU/PPBS
i Berkhidmat di SPS, Pusat Sukan, UPM atau;
ii. Bagi staf bukan dari kalangan SPS hendaklah
mendapat kelulusan bertulis daripada KPS UPM
sebelum dilantik sebagai PPK atau;
iii. Bagi staf SPS, surat pelantikan tidak diperlukan.
1.3 Membuat surat pelantikan PPK mengikut acara. PPBS/PEMBS
1.4 Bertanggungjawab ke atas kehadiran sukarelawan dan
pengadil serta melaporkan kepada PTKSK jika terdapat PPK
masalah sebelum pertandingan bermula.
1.5 Memantau pertandingan yang dijalankan dan mengisi Borang
Laporan Pemantauan Kejohanan Sukan Kolej PPK
(OPR/HEPA/BR31/PS).
1.6 Borang Laporan Pemantauan Kejohanan Sukan Kolej
(OPR/HEPA/BR31/PS) vang telah lengkap diisi perlu dihantar PPK
ke SPS dalam tempoh 3 hari waktu bekerja selepas sesuatu
pertandingan tamat.
NO-SEMAKAN——01 02
NOdSU— 09203
TARIKH KUATKUASA - 20012012 1-/1
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2.0 SKoOP

Prosedur ini merangkumi semua jenis sukan yang dipertandingkan dalam

Kejohanan Sukan Kolej serta yang dikelolakan eleh—UnitPengelolaan—Sukan;
Seksyen-Pembangunan-Sukan, Pusat Sukan, Universiti Putra Malaysia.

3.0 DOKUMEN RUJUKAN

Nombor Dokumen Tajuk Dokumen
UPM/HEPA/KRS/1 UPM.PS.100-6/1/24 | Mesyuarat Pengurusan, PS
UPM/HERPA/RS/URS Mesyuarat-UPS
BukuPeraturanPermainanMasum Porairan-Pormainan-Mastea

UPMIHERPA/RS/PA- UPM.PS.700-5/7/1 | Peraturan Am Sukan Kolej
UPM/IHERPA/RS/PP- UPM.PS.700/5/7/1 | Peraturan Permainan Sukan Kolej

www.i-sukan.upm.edu.my Laman Web Pusat Sukan, Universiti
Putra Malaysia
TVITTIVIVY: v | Kualit Bahai

4.0 TERMINOLOGI/ SINGKATAN

BDR . Bilik Dokumen dan Rekod
SPS . Seksyen Pembangunan Sukan
H :  JawatankuasataminankKualiti
KPS . Ketua Pusat Sukan

KS . Ketua Seksyen

KU : Ketua Unit

MTP-MPK : Majlis Fertinggi-Pelajar-Perwakilan Kolej
NC—— :  Non-Conformance{Ketidakpatuhan)

P : Pegowei@welen-Belwraen

PBS . Pegawai Belia dan Sukan

PPBS . Penolong Pegawai Belia dan Sukan
PEMBS . Pembantu Belia dan Sukan

PYB . Pegawai Yang Bertanggungjawab
SpK . s o Kaaliti

UPM . Universiti Putra Malaysia
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5.0
2.0

UPS :  Unit Pengelolaan Sukan

TWP :  Timbalan Wakil Pengurusan

TNCHEPA : Timbalan Naib Canselor Hal Ehwal Pelajar dan Alumni
TANGGUNGJAWAB

TNCHEPA, TWP, KPS, KS, KU, PYB, PA/R bertanggungjawab untuk menentukan
prosedur ini dilaksanakan agar setiap Penganjuran Kejohanan Sukan Kolej dapat
dijalankan mengikut prosedur yang telah ditetapkan. Sesiapa yang terlibat
melaksanakan proses ini perlu mematuhi prosedur ini.
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60 5.0

CARTA ALIR

+06 5.0
Mula

)

+%5.1
Persediaan Penganjuran
Kejohanan Sukan Kolej

!

+25.2
Taklimat Kepada Majlis Fertinggi-Pelajar

Perwakilan Kolej

#35.3
Taklimat Kepada Pengurus-
Pengurus Pasukan

A\ 4
+45.4
Pengendalian
Pertandingan

A 4
+535.5
Laporan kejehanran-Sukankelej

Keseluruhan Kejohanan

+65.6
Tamat
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7-0 5.0 PROSES TERPERINCI

Tindakan

765.1 Mula

7215.2 Persediaan Penganjuran Kejohanan Sukan Kolej

7.1.1

7.1.2

7.1.3

7.1.4

Takwim penganjuran sukan kolej.

Menghantar edaran Borang Pengesahan
Permainan Sukan Kolej dalam tempoh yang
ditetapkan (OPR/HEPA/BR29/UJRS PS).

Memuat turun Peraturan Am dan Peraturan
Permainan Kejohanan Sukan Kolej di dalam
laman web pusat sukan (www.i-
sukan.upm.edu.my).

Menerima Borang Pengesahan Permainan
Sukan Kolej (OPR/HEPA/BR29/URS PS) dari
setiap kolej yang telah disahkan oleh pengetua/
pengurus kolej dalam tempoh 10 hari bekerja
dari tarikh edaran Borang Pengesahan
Permainan Sukan Kolej diedarkan.

T E—Meorsraria e —lalasr—loessmordl lornads

7.1.6

7.1.7

koloikolei_bagi o I
delaratermpehenstelah-diteaslens

Membuat lantikan Pegawai Pemantau Acara
(rujuk Garis Panduan OPR/HEPA/GP004/YRS PS)
dan lantikan Pengadil Perlawanan (rujuk Garis
Panduan OPR/HEPA/GP0O05/UYRS PS).

Menyediakan senarai lokasi dan peralatan
sukan  yang akan digunakan  semasa

Tanggungjawab

KP/KS/KU/PYB/UPS

PPBS/PBS
PRBS/PBS
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pertandingan.
725.3 Taklimat Majlis Fertinggi-Pelajar Perwakilan Kolej KU/PYB/UPS
7.2.1 Mengadakan taklimat Kejohanan Sukan Kolej KU/PPRBS
kepada MPK dan menjalankan undian pasukan.
222 Memberitakli I lanl . KU/PPBS
bagi ; I inakat).
73 5.4 Taklimat Pengurus-Pengurus Pasukan KS/KU/PYB/UPS/PTPS
7.3.1 Mengadakan taklimat Pengurus Pasukan KU/PPBS
mengikut acara yang dipertandingkan. secara
berperingkat.
PPBS/PEMBS
7.3.2 Menerima Senarai Pengesahan Pendaftaran
Pasukan Sukan Kolej yang telah disahkan oleh
Pengetua kolej/ Pengurus Kolej/Felo Kolej
masthg-masing dalam tempoh tiga (3) hari
sebelum acara bermula. PPBS/PEMRBS
7.3.3 Memuat-turun Borang Pendaftaran Perlawanan
mengikut acara yang dipertandingkan sebelum
sesuatu acara berlangsung (berperingkat bagi
setiap acara).
745.5 Pengendalian Pertandingan UPS/PYB/PTPS

7.4.1 Menerima borang Pendaftaran Perlawanan
mengikut acara perlawanan yang
dipertandingkan  dari  pengurus  pasukan
sebelum sesuatu acara bermula.

7.4.2 Memastikan pengurus-pengurys  pasukan
mengesahkan keputusan perlawanan dengan

melengkapkan Borang Pengesahan Keputusan
Perlawanan  (OPR/HEPA/BR30/YRS PS) /
(OPR/HEPA/BR42/URS PS) selepas sesuatu acara

PRES/DEMARE
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tamat.

743 Memastikan Pegawai Pemantau Pertandingan
melengkapkan Borang Pemantauan
Pertandingan Kejohanan Sukan Kolej
(OPR/HEPA/BR31/URS PS) der——PRersas
Fopdalorer—Formwsran—roraosallan—ersns
delom—tompeb—ata e o nsas socaty

( it _haribagi .
yang-dipertandingkan): selepas tamat satu-satu

acara.

755.6 Laporan kejohanan-Sukanielej Keseluruhan KP/KS/KU/PYB/UPS
Kejohanan

PPBS/PEMBS
7.5.1 Membuat / membukukan keputusan
keseluruhan Kejohanan Sukan Kolej dalam
tempoh satu—{d}bulan 25 hari bekerja selepas
keseluruhan acara keselurdhan berakhir bagi
setiap sesi. PPBS/PEMRBS

Keiol SukanKoloidal b p Sul
I E } i gg a3 IEESEIHlHIIaII IEI SI IESI I;u
berakhir bagiseti N

7.5.3 Mengujuckan Menjalankan Post-Mortem &
antara—Pusat—Sukan—UPM—dan bersama

Pengetua-Pengetua Kolej dalam tempoh
sebulan 30 hari bekerja selepas keseluruhan
acara keselurdhan berakhir bagi setiap sesi.

765.7 Tamat
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80— REKODKUALIH 6.0 REKOD
Kod Fail, Tajuk Fail dan Senarai Rekod Tempat dan Kuasa
Lokasi Penyenggara Tempoh Melupus
Tanggungjawab | Tanggungjawab Simpanan
Mengumpul Menyelenggara
dan Memfail
BDR
UPM/AHEPA/PS/UPRS/ (Ked Bilik1SO-Pusat PYB- 3 Tahun Ketua, Pusat
Sukan}{Nama-Sukan) Sukan Sukan
UPM.PS.700-5/7/1 (Nama Sukan) 2 Sesi
Urusetia PTJ/ Pengajian
Fail Aktiviti Sukan PTPS

Peraturan Permainan

Jadual Perlawanan

Salinan Pendaftaran Pasukan

Salinan Borang Pengesahan

Permainan Sukan Kolej

Borang Pendaftaran Perlawanan

e Borang Pengesahan Keputusan
Perlawanan

e Borang Pemantauan Pertandingan
Sukan Kolej

e Salinan Surat Lantikan Ketua/Wakil

Pengadil
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SUKAN KOLEJ )
UPM/HEPA/RS/URS/02 Bilik4SO-Pusat PYB— BDR Ketua Pusat
ltelshanaa-Sulenlialel Sulean 2 ehea Sukan
UPM.PS.700-5/7/1 SUKOL
Urusetia PTJ 2 Sesi
Fail Induk Pengajian
e Salinan Surat Edaran
Pengesahan Penyertaan
Permainan
o Salinan-Surat EdaranKata
Laluan
e Borang Pengesahan Permainan
e Senarai Lokasi dan
Pertandingan
Salinan Surat Taklimat MPK
dan Pengundian Pasukan MTP
Salinan Surat Taklimat
Pengurus Pasukan mengikut
acara
Laporan Kejohanan
Lain-lain surat dan Mminit
berkaitan {jika—ada}
00— SEIARAL-SERAICAR.
fle- Dilulus/ Teorilda
. . Yelulusen-Mesyuaras Dilulus) Kuat}
flelsuw \ Me—CPD
Keluaran-Pertama-untuk
fala] - MR 03/01/2011
satu-persijfitan
Mesyuarat-Semakan
fak 4/2011 KeberkesananPengurusan WP 22/08/2011
(HEPA)} B 2/2011
OPR Mesyuarat-Semakan
15/2012 2/2012.
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PROSEDUR PELAKSANAAN AKTIVITI OLEH PELAJAR | |27 IKN: 33/05/218

3.0

SKoP

Prosedur ini merangkumi proses yang perlu dilaksanakan dalam permohonan,
kelulusan, pemantauan dan laporan aktiviti oleh pelajar kecuali aktiviti keperluan

akademik.

TANGGUNGJAWAB

TNC HEPA, Dekan, Pengetua, KBHEP, KSPASP KSPAP dan PPG bertanggungjawab
memastikan prosedur ini dilaksanakan.

Sesiapa yang terlibat dalam proses permohonan ini perlu mematuhi prosedur ini.

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)
Akta Universiti dan Kolej Universiti 1971, Kaedah-kaedah
Terkini Universiti Putra Malaysia (Tatatertib Pelajar-pelajar) 2005
(P.U.A 499)
- http://www.hep.upm.edu.my
OPR/HEPA/AKO01/SRASP | Arahan Kerja Pelaksanaan Aktiviti oleh Pelajar (TNC
SPAP HEPA/DEKAN UPMKB/KBHEP)

Dokumen yang dicetak adalah ‘DOKUMEN TIDAK TERKAWAL’
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Halaman : 2/9
PEJABAT TIMBALAN NAIB CANCELOR No. Semakan: 63-
(HAL EHWAL PELAJAR DAN ALUMNI)
KOD DOKUMEN: UPM/OPR/HEPA/P001 No. Isu: 02

PROSEDUR PELAKSANAAN AKTIVITI OLEH Tarikh: 13/05/2016
PELAJAR

OPR/HEPA/AK002/SPASR
SPAP

Arahan Kerja Pelaksanaan Aktiviti oleh Pelajar (Pembantu Tadbir (P/0O))

OPR/HEPA/AKO003/SPASP
SPAP

Arahan Kerja Pelaksanaan Aktiviti oleh Pelajar (Panel Pembentangan)

OPR/HEPA/GP001/SPASP
SPAP

Garis Panduan Bantuan Aktiviti Pelajar

OPR/HEPA/GP002/SRASP
SPAP

Garis Panduan Pelantikan Pegawai Pemantau dan Kaedah Pemantauan Aktiviti
Pelajar

OPR/HEPA/GPO003/SRASP
SPAP

Garis Panduan Aktiviti Berisiko Tinggi

OPR/HEPA/GP004/SRASP
SPAP

Garis Panduan Aktiviti Keperluan Akademik

4.0 TERMINOLOGI # SINGKATAN

TNC (HEPA) Timbalan Naib Canselor (Hal Ehwal Pelajar dan Alumni)
Dekan UPMKB . Dekan Kampus Bintulu

KBHEP Ketua Bahagian Hal Ehwal Pelajar

KSPAP Ketua Seksyen Pengurusan Aktiviti Pelajar

PPG Panel Pembentangan

PPY Pegawai Penyelaras

PT (P/0O) Pembantu Tadbir (Perkeranian dan Operasi)

BHEP Bahagian Hal Ehwal Pelajar

PTJ Pusat Tanggungjawab

Dokumen yang dicetak adalah ‘DOKUMEN TIDAK TERKAWAL’
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KOD DOKUMEN: UPM/OPR/HEPA/P001 No. Isu: 02
PROSEDUR PELAKSANAAN AKTIVITI OLEH Tarikh: 13/05/2016
PELAJAR
5.0 PROSES TERPERINCI
Tanggungjawab Carta Alir Perincian Rekod / Dokumen Rujukan
Pelajar 5 | Ponyedizartorashkoraokibnid (Panduan Pelaksanaan Aktiviti
olehpelajar Pelajar di dalam laman web
PT(P/O) Sedia-Kertas 5.2 Muatnaik Jadual www.hep.upm.edu.my)
Muatmadua, Penghantaran Kertas Kerja dan
6.1 pautan atas talian (Google Form)
untuk permohonan aktiviti pelajar
Pelajar di laman web
l www.hep.upm.edu.my
PT(P/O) 62 | a—Pelajarperdu-menghantar Senarai Semak Penyerahan dan
Terima Dokumen dekumen-permoheonankepada | Penerimaan Dokumen
Lengkap Penyelaras (OPR/HEPA/BR21/SPASR SPAP),
6.2 Persatuan/Kkelab/Kelejmasing- | Borang Permohonan Kelulusan
masing pada-minggu-pertama Aktiviti Pelajar
dar-eiiga-setias-tulan-den (OPR/HEPA/BRO1/SRASR SPAP),
menghantarkertaskerfasahaje | Surat Permohonan Kelulusan
rrekbriemelSosarioagans Aktiviti Pelajar, Borang
somestorthdo-songhantoon Maklumat
kertaskerja- Penceramah/Panel/Pembimbing

a. Pelajar perlu lengkapkan kertas
kerja permohonan aktiviti dan
isi permohonan berkenaan di
Google Form yang boleh diakses
di laman web
www.hep.upm.edu.my. ‘Hard-
copy’ kertas kerja permohonan
aktiviti perlu dihantar ke BHEP
mengikut jadual yang
ditetapkan.

(OPR/HEPA/BRO4/SRASP SPAP)

Dokumen yang dicetak adalah ‘DOKUMEN TIDAK TERKAWAL’
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PEJABAT TIMBALAN NAIB CANCELOR
(HAL EHWAL PELAJAR DAN ALUMNI)

KOD DOKUMEN: UPM/OPR/HEPA/P001

Halaman : 4/9

No. Semakan: 63-

No. Isu: 02

PROSEDUR PELAKSANAAN AKTIVITI OLEH PELAJAR

Tarikh: 43/05/2016

Tanggungjawab

Carta Alir

Perincian

Rekod / Dokumen Rujukan

b. Semak dan terima Senarai
Semak Penyerahan dan
Penerimaan Dokumen
(OPR/HEPA/BR21/SRASR SPAP),
Borang Permohonan Kelulusan
Aktiviti Pelajar
(OPR/HEPA/BRO1/SRASR SPAP),
Surat Permohonan Kelulusan
Aktiviti Pelajar, Borang
Maklumat
Penceramah/Panel/Pembimbing
(OPR/HEPA/BRO4/SRASR SPAP)
(jika berkaitan) dan Kertas Kerja
dalam bentuk Hardcopy dar

Softcopy{emel).

C. RokoddolomteogPorsuryson
Aktiviti-Pelajar-dan serah

Senarai Semak Penyerahan dan
Penerimaan Dokumen
(OPR/HEPA/BR21/SRASR SPAP)
kepada pelajar dan ikut langkah
7354

Senarai Semak Penyerahan dan
Penerimaan Dokumen
(OPR/HEPA/BR21/SRASR SPAP)

Dokumen yang dicetak adalah ‘DOKUMEN TIDAK TERKAWAL’
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OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN

PEJABAT TIMBALAN NAIB CANCELOR
(HAL EHWAL PELAJAR DAN ALUMNI)

KOD DOKUMEN: UPM/OPR/HEPA/P001

Halaman : 5/9

No. Semakan: 63-

No. Isu: 02

PROSEDUR PELAKSANAAN AKTIVITI OLEH PELAJAR

Tarikh: 43/05/2016

Tanggungjawab

Carta Alir

Perincian

Rekod / Dokumen Rujukan

PTPO

PPG

PPG

l 54

Penyediaan Jadual
Pembentangan
6354

5.4

Pembentangan
Kertas Kerja

6:45.4

5.5

Ulasan Panel
Pembentangan
655.5

a. Menyediakan jadual
pembentangankertas kerja

b. Maklum kepada pelajar jadual
pembentangan kertas kerja
melalui sistem pesanan ringkas
(sms) atau panggilan telefon
pada minggu kedua dan
keempat setiap bulan.

a. Hanya Ahli Jawatankuasa
Tertinggi (1-2 orang) dibenar
membentangkan kertas kerja
kepada Panel Pembentangan.

b. Panel Pembentangan memberi
ulasan permohonan kelulusan
aktiviti pelajar pada Berang
Pelajar
{OPR/HEPA/BROL/SPASP)

Borang Kelulusan Aktiviti

a. Panel Pembentangan memberi
ulasan terhadap hasil
pembentangan.

b. Ulas (jika ada) dan beri
keputusan permohonan kelulusan
aktiviti pelajar

RerprgPemashernantalalusan
AktivitiPelai
{OPR/HEPA/BROL/SPASP).

(Arahan Kerja Pelaksanaan
Aktiviti Oleh Pelajar (Panel
Pembentangan) —
UPM/OPR/HEPA/AKO03/SRASR
SPAP)

Dokumen yang dicetak adalah ‘DOKUMEN TIDAK TERKAWAL’




I UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA

OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN

PROSEDUR PELAKSANAAN AKTIVITI OLEH PELAJAR

Halaman : 6/9
PEJABAT TIMBALAN NAIB CANCELOR No. Semakan: 63-
V (HAL EHWAL PELAJAR DAN ALUMNI)
KOD DOKUMEN: UPM/OPR/HEPA/P001 No. Isu: 02
Tarikh: 43/05/2016

Tanggungjawab Carta Alir Perincian Rekod / Dokumen Rujukan
TNC l 5.6 | Kelulusan di UPM Kampus Serdang
(HEPA)/DEKAN
UPMKB/KBHEP Ke'u'ugf;;?gram 1) Kelulusan KBHEP
i. Perbelanjaan penganjuran
<RM1000.00 atau;
ii. Program dalam kampus
2) Kelulusan TNC (HEPA)
i. Kelulusan perbelanjaan
penganjuran 2RM1000.00
atau;
ii. Program luar kampus atau;
iii. Program berisiko tinggi
c. Kelulusan di UPM Kampus
Bintulu
Kelulusan aktiviti di UPM Kampus
Bintulu akan diluluskan oleh
Dekan
v
TNC 5.7 | a.lika lulus, ikut langkah 6-8 5.8 Arahan Kerja Pelaksanaan
(HEPA)/DEKAN Aktiviti Oleh Pelajar (TNC
UPMKB/KBHEP b. Jika tidak lulus, maklumkan (HEPA)/Dekan
kepada pelajar dan tamat. UPMKB/Ketua BHEP —
(OPR/HEPA/AKOO01/SPASR)
dan Garis Panduan Aktiviti
Berisiko Tinggi —
(OPR/HEPA/GP003/SRASP
l SPAP)
PT(P/0O) 58 Rekodkan maklumat keputusan

Log Pengurusan
Aktiviti Pelajar
685.8

permohonan aktiviti.

Dokumen yang dicetak adalah ‘DOKUMEN TIDAK TERKAWAL’
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UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA
[BERILMU BERBAKTE

OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN

PEJABAT TIMBALAN NAIB CANCELOR
(HAL EHWAL PELAJAR DAN ALUMNI)

KOD DOKUMEN: UPM/OPR/HEPA/P001

Halaman : 6/9

No. Semakan: 63-

No. Isu: 02

PROSEDUR PELAKSANAAN AKTIVITI OLEH PELAJAR

Tarikh: 43/05/2016

Tanggungjawab Carta Alir Perincian Rekod / Dokumen Rujukan
PT (P/O) / PPY l sgl @ Sediakan surat keputusan Arahan Kerja Pelaksanaan
' permohonan dan surat lantikan Aktiviti Oleh Pelajar
Keputusan

Permohonan dan
Lantikan Pegawai

Pemantau 6:5-5.9

pegawai pemantau kepada
pemohon untuk ditandatangani
oleh Penyelaras BHEP.

5.10

b. Edarkan surat keputusan
permohonan dan surat lantikan
pegawai pemantau kepada
pemohon dalam tempoh tiga (3)
hari bekerja selepas
pembentangan kertas kerja.

a. Jika ada pindaan, isi Borang
Permohonan Pindaan Aktiviti
Pelajar. Ikut langkah 67 5.7

b. Jika tidak, ikut langkah 642 5.11

l 511 Laksana aktiviti mengikut

perancangan dan mematuhi

Laksana Aktiviti
64+ 5.11

peraturan semasa universiti.

(Pembantu Tadbir (P/0) -
OPR/HEPA/AK002/SRASP
SPAP)

OPR/HEPA/BR11/SPASP
SPAP

Dokumen yang dicetak adalah ‘DOKUMEN TIDAK TERKAWAL’
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[BERILMU BERBAKTE

OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN

PEJABAT TIMBALAN NAIB CANCELOR

(HAL EHWAL PELAJAR DAN ALUMNI)

KOD DOKUMEN: UPM/OPR/HEPA/P001

Halaman : 6/9

No. Semakan: 63-

No. Isu: 02

PROSEDUR PELAKSANAAN AKTIVITI OLEH PELAJAR

Tarikh: 43/05/2016

Tanggungjawab Carta Alir Perincian Rekod / Dokumen Rujukan
5.12 | Terima dokumen laporan aktiviti Arahan Kerja Pelaksanaan
dan dokumen tuntutan kewangan Aktiviti Oleh Pelajar
: (jika berkaitan) yang lengkap (Pembantu Tadbir (P/O) —
it daripada pelajar dalam tempoh 30 | OPR/HEPA/AK002/SPASR

Pelajar 6-12 5.12 hari bekerja selepas aktiviti

dilaksanakan (ketika Semester

Tamat 713 5.13

Pengajian).

l 5.13

SPAP)

Dokumen yang dicetak adalah ‘DOKUMEN TIDAK TERKAWAL’




OPERASI PERKHIDMATAN DAN SOKONGAN

Halaman : 6/9

VPV PEJABAT TIMBALAN NAIB CANCELOR | o Semakan: 03-

(HAL EHWAL PELAJAR DAN ALUMNI)

UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA
[BERILMU BERBAKTE

KOD DOKUMEN: UPM/OPR/HEPA/P001

No. Isu: 02

PELAJAR

PROSEDUR PELAKSANAAN AKTIVITI OLEH | Tarikh: 43/05/20616

6.0 REKOD KUALITI

Bil. | Kod Fail, Tajuk Fail dan Senarai Relakasi Penyenggara | Tempoh Kuasa Melupus
Simpanan
1. | UPM/BHEP/700-3/(kluster)/ Bilik | PPY/PT(P/O) | 2tahun KBHEP
(KodPersatuan/Kelab/Kolej) ISO, Rincih
BHEP

Fail AktivitiPelajar

BRSalinan Surat Keputusan
Permohonan

BERSalinan Surat Lantikan
Pegawai Pemantau

= Senarai Semak
Penyerahan dan
Penerimaan Dokumen
(OPR/HEPA/BR21/SPASP
SPAP)

= Borang Permohonan
Kelulusan Aktiviti Pelajar
(OPR/HEPA/BRO1/SPASP
SPAP)

= Borang Maklumat
Penceramah/ Panel/
Pembimbing
(OPR/HEPA/BR0O4/SRASP
SPAP) —
Jika berkaitan

ElZIKertas Kerja
ERBorang Akuan Jamin Diri

Dokumen yang dicetak adalah ‘DOKUMEN TIDAK TERKAWAL’




(OPR/HEPA/BRO5/SRASP
SPAP) —
Jika berkaitan

ERBorang Permohonan
Pindaan Aktiviti Pelajar
(OPR/HEPA/BR11/SRASP

SPAP) —

Jika berkaitan

= Surat-surat lain yang
berkaitan

. kit
Pelajor
—{(OPRR/HEPA/BRO2/SPASP)

Dokumen yang dicetak adalah ‘DOKUMEN TIDAK TERKAWAL’




OPERASI PERKHIDMATAN DAN SOKONGAN

Halaman : 6/9
™ PEJABAT TIMBALAN NAIB CANCELOR | o Semakan: 03
' mﬁ (HAL EHWAL PELAJAR DAN ALUMNI)
No. Isu: 02

KOD DOKUMEN: UPM/OPR/HEPA/P001
PROSEDUR PELAKSANAAN AKTIVITI OLEH | Tarikh: 43/05/20616
PELAJAR

Bil. Kod Fail, Tajuk Fail dan Lokasi | Penyenggara | Tempoh | Kuasa Melupus
Senarai Rekod Simpanan

2. | UPM/(PTJ)/700-3/(kluster)/ PTIJ PPY/ PT(P/O) 2 tahun Ketua PTJ
(Kod Persatuan/Kelab/Kolej) PTJ
Rincih
Fail AktivitiPelajar

BESalinan Surat Keputusan
Permohonan

BlESalinan Surat Lantikan
Pegawai Pemantau

= Salinan Kertas Kerja

BlESalinan Borang Laporan
Aktiviti Pelajar
(OPR/HEPA/BRO2/SRR SPAP)

3. | UPM/BHEP/SRASR-SPAP Bilik PT(P/O) 2 tahun KBHEP
/JPKK/(TAHUN) ISO,BHEP
Rincih
Fail Jadual Pembentangan
Kertas Kerja

e Jadual Pembentangan
Kertas Kerja

Dokumen yang dicetak adalah ‘DOKUMEN TIDAK TERKAWAL’




OPERASI PERKHIDMATAN DAN Halaman : 7/9
SOKONGAN
= No. Semakan: 63
] M@”ﬂm PEJABAT TIMBALAN NAIB CANCELOR
/ ocoowcoerrm (HAL EHWAL PELAJAR DAN ALUMNI)
No. Isu: 02
KOD DOKUMEN: UPM/OPR/HEPA/P0O01
PROSEDUR PELAKSANAAN AKTIVITI OLEH | Tarikh: 43/05/2016
PELAJAR
Bil. Kod Fail, Tajuk Fail Lokasi Penyenggara Tempoh Kuasa
dan Senarai Rekod Simpanan | Melupus
4. UPM/HEPA/BHEP/(Lokasi)
/PP
UPM/BHEP/SRASR-SPAP
/PP Seksyen PT(P/O) 2 tahun KBHEP
Pengurusan Rincih
a. Fail Pinjaman Peralatan Aktiviti dan
Rekreasi Sahsiah Pelajar
(SRASR SPAP)
EIBorang Pinjaman
Peralatan Rekreasi
(OPR/HEPA/BR22/SPAS
P-SPAP)
BRSalinan Surat Keputusan Seksyen PT(P/O) 2 tahun KBHEP
Permohonan Pengurusan Rincih
Aktiviti dan
b. Fail Pinjaman Peralatan | Sahsiah Pelajar
Teknikal (SRPASR SPAP)
ERIBorang Pinjaman
Peralatan Teknikal
(OPR/HEPA/BR23/SPAS
P-SPAP)
BZSalinan Surat Keputusan Seksyen PT(P/0O) 2 tahun KBHEP
Permohonan Pengurusan Rincih
Aktiviti dan
c. Fail Pinjaman Peralatan Sahsiah Pelajar
Seni (SPASR SPAP) -
Budaya AstakaSeni
EIBorang Pinjaman
PeralatanSeni Budaya
(OPR/HEPA/BR24/SPAS
P-SPAP)
BRSalinan Surat Keputusan
Permohonan

Dokumen yang dicetak adalah ‘DOKUMEN TIDAK TERKAWAL’




UPM/HEPA/BHEP/(Lokasi)
/PK
UPM/BHEP/SRASR-SPAP
/PK

Fail Permohonan
Penggunaan Kemudahan

ERBorang Permohonan
Penggunaan
Kemudahan
(OPR/HEPA/BR18/SRAS
P-SPAP)

Seksyen
Pengurusan
Aktiviti dan

Sahsiah Pelajar
(SPASR SPAP) —
BHEP/Astaka
Seni

PT(P/O)

2 tahun

KBHEP
Rincih

Dokumen yang dicetak adalah ‘DOKUMEN TIDAK TERKAWAL’
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[BERILWMU BERBAKTE

OPERASI PERKHIDMATAN DAN
SOKONGAN

f mmm PEJABAT TIMBALAN NAIB CANCELOR
(HAL EHWAL PELAJAR DAN ALUMNI)

Halaman : 8/9

No. Semakan: 63-

No. Isu: 02
KOD DOKUMEN: UPM/OPR/HEPA/P001
PROSEDUR PELAKSANAAN AKTIVITI OLEH | Tarikh: 43/05/2016
PELAJAR
UPM/HEPA/BHEP/SPK/ATC Seksyen Pentadbiran dan PT(P/ 2 KBHE
UPM/BHEP/SP&K/ATC Kewangan 0) tahun P
Rincih
Fail Permohonan Alat
Tulis/Cenderamata Pelajar
=  Borang Permohonan Alat
Tulis/ Cenderamata Pelajar
(OPR/HEPA/BR12/SPASR)
= Salinan Surat Keputusan
Permohonan
UPM/HEPA/BHEP/SPK/TK Seksyen Pengurusan PT(P/ 2 KBHE
UPM/BHEP/SPK/ATC Kenderaan 0) tahun P
Rincih
Fail Tempahan Kenderaan
EEIBorang Permohonan
Perkhidmatan Kenderaan
dan Jentera Universiti
(SOK/PYG/BR19)
BRISalinan Surat Keputusan
Permohonan
Log Pengurusan Aktiviti Pelajar Seksyen Pengurusan PT(P/ 2 KBHE
(Dalam Talian) Aktiviti dan-Sahsiah Pelajar 0) Tahu P
(SPASP SPAP) n Rincih

Dokumen yang dicetak adalah ‘DOKUMEN TIDAK TERKAWAL’
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| PUTRA MALAYSIA

OPERASI PERKHIDMATAN DAN
SOKONGAN

PEJABAT TIMBALAN NAIB CANCELOR
(HAL EHWAL PELAJAR DAN ALUMNI)

KOD DOKUMEN: UPM/OPR/HEPA/P001

Halaman : 9/9

No. Semakan: 63-

No. Isu: 02

PROSEDUR PELAKSANAAN AKTIVITI OLEH
PELAJAR

Tarikh: 43/05/2016

7-0-SEJARAH-SEMAKAN
No- | Re: e cpp Kelulusan dan | Diluluskan Faska
lsw | Semalan Mesyierss Disemak Sermula lmatlwasa
92 09 KeluaranPertama NC WP 03/01/2011
e s R
02 ok 1/2011 Mesyuarat NC WP 22/08/2011
Sorrsla R
lteberkesanan
Popgurason=2RA
kalike-2/20112
02 02 1712012 Mesyuarat NG WPp 09/05/2012
Semakan {HEPA}
Keberkesanan
Proseskaliked
2/2012
02 03 1/2016 Mesyuarat TRKDPP PAPPP 13/5/2016
Semakan
Keberkesanan
Proses Kalike 18
{12016}
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OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN
PEJABAT TIMBALAN NAIB CANSELOR
(HAL EHWAL PELAJAR DAN ALUMNI)

Halaman: 1/6

No. Semakan: 86 07

Kod Dokumen: UPM/OPR/HEPA/P007 No. Isu: 02
PROSEDUR PENGANJURAN DAN
Tarikh: 24/03/2017
PELAKSANAAN AKFAATH/PROGRAM 20/12/2019

ALUMNI/PELAJAR

2.0

3.0

4.0

SKOP

Prosedur ini

merangkumi

penganjuran dan pelaksanaan aktiviti/ program
berfokuskan alumni/pelajar seperti Syarahan Awam (Distinguished Alumni Lecture
Series), Majlis Makan Malam (Homecoming), Putra UPM _Ambassador, Alumni

Mentorship, Tracing Alumni for Collaboration & Engagement (TRACE), dan Bridges-

Link (Lanjutan dari Program TRACE Alumni), Tracing Alumni @ District (TAD), Fitness
Vibes Alumni (FIVA), Showcase Jalinan Alumni dan Alumni Sharing Knowledge (ASK).

TANGGUNGJAWAB

Pengarah Pusat Alumni bertanggungjawab memastikan prosedur penganjuran dan
pelaksanaan aktiviti/program alumni/pelajar dipatuhi.
bertanggungjawab mematuhi prosedur ini.

DOKUMEN RUJUKAN

Pihak vyang terlibat

NomberKod Dokumen

Tajuk Dokumen

Takwim Tahunan Pusat Alumni

Minit Mesyuarat
Pengurusan Pusat Alumni

VIR :
N berkai

Minit Mesyuarat JPU (Jika Berkaitan)

PAACUPM
Pengurusan

TERMINOLOGI DAN BERINISE SINGKATAN

Alumni Centre / Pusat Alumni UPM
Pengurusan Pusat Alumni UPM

Dokumen yang dicetak adalah ‘DOKUMEN TIDAK TERKAWAL’
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OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN Halaman: 2/6

PEJABAT TIMBALAN NAIB CANSELOR

mﬁm (HAL EHWAL PELAJAR DAN ALUMNI) No. Semakan: 86 07
Kod Dokumen: UPM/OPR/HEPA/P007 No. Isu: 02

| UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA
JERILMU BERBAKTI

PROSEDUR PENGANJURAN DAN
PELAKSANAAN AKTMAH/PROGRAM
ALUMNI/PELAJAR

Tarikh: 24/03/2017
20/12/2019

PRPAPACUPM : Pengarah Pusat Alumni UPM

PYB : Pegawai Bertanggungjawab

PT (P/O) : Pembantu Tadbir (Perkeranian/Operasi)
PTPA R Pegawai Tadbir Pusat Alumni

UPM : Universiti Putra Malaysia

Dokumen yang dicetak adalah ‘DOKUMEN TIDAK TERKAWAL’
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UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA

OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN | {i31aman: 3/6

PEJABAT TIMBALAN NAIB CANSELOR

(HAL EHWAL PELAJAR DAN ALUMNI) No. Semakan: 86 07

Kod Dokumen: UPM/OPR/HEPA/P007 No. Isu: 02

O
i

PROSEDUR PENGANJURAN DAN
PELAKSANAAN AKTMAH/PROGRAM
ALUMNI/PELAJAR

Tarikh: 24/03/2017
20/12/2019

o AL
5.0 PROSES TERPERINCI

Tanggungjawab Carta Alir

Perincian

Rekod / Dokumen Rujukan

v

S

Mula

T

Sediakan cadangan takwim aktiviti/ program Alumni/Pelajar dan dapatkan
kelulusan Mesyuarat Pengurusan Pusat Alumni selewat — lewatnya pada
akhir Disember tahun sebelum pelaksanaan aktiviti/program Alumni/Pelajar

[
N}

PYB | Kenalpasti AktivitiProgram

(i) Cuti Umum

dengan mengambil kira :
| (ii) Kalendar Akademik UPM sesi Pengajian Semasa

v

Pengurusan

(iii) Laporan Pencapaian Penganjuran Aktiviti/Program Alumni/ Pelajar
oleh Rusat-Alumnat ACUPM

Kenal pasti Pegawai yang
bertanggungjawab

£

Kenal pasti Pegawai ACUPM bagi melaksanakan aktiviti/program yang
melibatkan alumni/pelajar.

ol
i}

v

PPA ACUPM | Lantik Jawatankuasa

(a) Lantik pegawai pemantau bagi perlaksanaan aktiviti/program yang
melibatkan alumni/pelajar yang telah dikenalpasti.
(b) Lantik jawatankuasa yang berkenaan dalam kalangan pekerja PA;

o
N

29

\ 4

ACUPM, pekerja UPM dan alumni UPM yang bersesuaian.
(c) Sediakan dan hantar surat lantikan untuk pegawai pemantau dan
ahli jawatankuasa.

| Buat persediaan
PYB

(a) Buat persediaan untuk aktiviti/program yang telah dirancangkan
dalam takwim A alumni/pelajar.

&

v

{b)——Buat-persiapan-Majlis;

Adakan Mesyuarat
PYB

e

(a) Uruskan persediaan dan perjalanan Mesyuarat Jawatankuasa
Pelaksana/Kerja sekurang kurangnya dua (2) kali sebelum aktiviti
berlangsung.

o
i

v

)
Pefaksana/ikeria:

PYB
Laksana Aktviti/Program

{

Laksanakan aktiviti/program yang telah dirancang:

o
N

(a) Aletiviti/Program yang berfokuskan A alumni

(i) Syarahan Awam (Distinguished UPM Alumni Lecture Series)
dengan menjemput tokoh-tokoh ternama untuk berkongsi
pengalaman dan pengetahuan.

(ii) Majlis Makan Malam (Homecoming) yang bertujuan
mengeratkan pertalian alumni dan A/ma Mater UPM.

(iii)  Akbiviti—Tracing Alumni_for Collaboration & Engagement

Langkah 6.8
P¥B- Pengurusan

YA atau
TIDAK ?

(TRACE) yang bertujuan menjejaki _alumni UPM dan
menyediakan landasan menyumbang kembali para alumni.

(iv)  Bridges-Link (Lanjutan dari Program TRACE Alumni).

) Tracing Alumni @ District (TAD), bertujuan menjejaki alumni
dalam skop lokasi yang lebih kecil seperti diperingkat
daerah.

(vi)  Fitness Vibes Alumni (FIVA) berfokus kepada gaya hidup
sihat..

(b) Aletiviti/Program yang berfokuskan alumni dengan pelajar

(i) "UPM Ambassador” — program ini memberi pendedahan
kepada para pelajar berhubung kepentingan serta
tanggungjawab apabila bergelar alumni.

(i) "Alumni Mentorship” — perkongsian pengalaman dan
kepakaran dalam kalangan alumni/pelajar.

(iiiy  Alumni__Sharing _Knowledge (ASK) merupakan _sesi
perkongsian inspirasi alumni dengan pelajar

(iv)  Showcase Jalinan Alumni_berfokus kepada kebolehlihatan
ACUPM

5.8 a) Jika YA program dilaksanakan, teruskan ke langkah 5.9

b) Jika TIDAK, program TUNDA/ BATAL mohon nyatakan justifikasi di
dalam mesyuarat Pengurusan Pusat Alumni UPM.

PYB

Nilai semula dan tambah baik
perlaksanaan aktiviti/broaram

EA

Sediakan Laporan Pencapaian dan Penganjuran aktiviti Alumni/Pelajar
oleh Pusat Alumni 14 hari +—bulen selepas perlaksanaan
aktiviti/program alumni/pelajar.

[
o

v

ii) Laporan Pemantauan perlu disediakan 14 hari selepas program
berlangsung.

| TAMAT

program berlangsung.

iii) Adakan Mesyuarat pasca nilai dalam tempoh 1-bulan-30 hari selepas
| iv) Adakan sesi penilaian pencapaian aktiviti/program alumni/pelajar bagi

tujuan cadangan penambahbaikan.

Dok

Rujuk Minit Mesyuarat Pengurusan
Pusat Alumni UPM (ACUPM)
(UPM/HEPA/PA/100-3/1/3)

Rujuk Minit Mesyuarat Pengurusan
Pusat Alumni UPM (ACUPM)
(UPM/HEPA/PA/100-3/1/3)

Rujuk  Minit ~ Mesyuarat ~ Pertama
Jawatankuasa setiap program ACUPM.

Rujuk Senarai Semak Persediaan dan
perlaksanaan  aktiviti/program  Pusat
Alumni (OPR/HEPA/SS01/PA)

Rujuk Senarai Semak Persediaan dan
perlaksanaan  aktiviti/program  Pusat
Alumni (OPR/HEPA/SS01/PA)

Rujuk Senarai Semak Persediaan dan
perlaksanaan  aktiviti/program  Pusat
Alumni (OPR/HEPA/SS01/PA)

Rujuk Minit Mesyuarat Pengurusan
Pusat Alumni UPM

Rujuk Senarai Semak Persediaan dan
perlaksanaan  aktiviti/program  Pusat
Alumni (OPR/HEPA/SS01/PA)

umen yang dicetak adalah ‘DOKUMEN TIDAK TERKAWAL’




DRAF PINDAAN

0

OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN
PEJABAT TIMBALAN NAIB CANSELOR
(HAL EHWAL PELAJAR DAN ALUMNI)

Kod Dokumen: UPM/OPR/HEPA/P007

Halaman: 4/6

No. Semakan: 86 07

EEM No. Isu: 02
’
I PROSEDUR PENGANJURAN DAN .
PELAKSANAAN AKTIVATHPROGRAM ggr;'lk?fo'i 993’ 204
ALUMNI/PELAJAR
70 REKOD KUALFH
6.0
Kod Fail, Tajuk Fail dan . ° bl T ‘ b W Kt:asa
Senarai Rekod anggungjawa anggungjawa Tempo Melupus
Mengumpul Menyelenggara Simpanan
dan Memfail
UPM/HEPA/PA/700-9/4 Bhillaminan PHLP/O) Bilik Fail | PPA Pengarah
C Koahti-PA PTPA ACUPM
kod aktiviti/program)- oT (P/O e
Fail Aktiviti/Program PT(P/O)
Pusat Alumni: (kod A
5 Tahun

aktiviti/program)

e Takwim Pusat Alumni

e Senarai semak
persediaan dan
pelaksanaan
aktiviti/program
Pusat Alumni

e Surat kelulusan

e Surat lantikan
Pegawai Pemantau

e Surat lantikan kepada

Ahli Jawatankuasa
aktiviti/program

e Surat panggilan
Mesyuarat
aktiviti/program

e Petikan minit
Mesyuarat
Pengurusan Pusat
Alumni yang
berkaitan

e Petikan minit
Mesyuarat JPU (jika
berkaitan)

e Minit mesyuarat

Dokumen yang dicetak adalah ‘DOKUMEN TIDAK TERKAWAL’
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U[P[M

| UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA

OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN
PEJABAT TIMBALAN NAIB CANSELOR
(HAL EHWAL PELAJAR DAN ALUMNI)

Halaman: 5/6

No. Semakan: 86 07

JERILMU BERBAKTI

Kod Dokumen: UPM/OPR/HEPA/P007 No. Isu: 02
PROSEDUR PENGANJURAN DAN
Tarikh: 24/03/2017
PELAKSANAAN AKFAATH/PROGRAM 20/12/2019

ALUMNI/PELAJAR

aktiviti/program yang
berkaitan

Laporan pencapaian
program

Laporan pemantauan
Surat-surat yang
berkaitan

Dokumen yang dicetak adalah ‘DOKUMEN TIDAK TERKAWAL’




DRAF PINDAAN

OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN | {i31aman: 6/6
PEJABAT TIMBALAN NAIB CANSELOR

[ mﬁm (HAL EHWAL PELAJAR DAN ALUMNI) No. Semakan: 86 07
4 LELLL Kod Dokumen: UPM/OPR/HEPA/PO07 | No. lsu: 02
’ [BERILMU BERBAKTI]
Ij1s

PROSEDUR PENGANJURAN DAN

PELAKSANAAN AKTMAH/PROGRAM ;_?)E@
ALUMNI/PELAJAR

e

o Nor | wocpo Colubunn  Disediadan Bilulus/ Tarikh-
isu Semakan Mesyuaret Disemak Semula Kuatkuasa
00 Keluaran-pertama- | INCHERA) WP 03/01/2011

I il

OPR- Mesyuarat-Semakan
02 ok AR MR 09/05/2012

Proses-Pejabat

10/2012 TimbalanNaib-

Canselor{(HEPA)-

Bil-4-{2/2012}
02 02 OPR- MesyuaratSemakan | —PWPR{PP} WP 30/11/2012

Dokumen yang dicetak adalah ‘DOKUMEN TIDAK TERKAWAL'
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U[P[M

OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN
PEJABAT TIMBALAN NAIB CANSELOR
(HAL EHWAL PELAJAR DAN ALUMNI)

Halaman: 7/6

No. Semakan: 86 07

4 LELLL Kod Dokumen: UPM/OPR/HEPA/P007 No. lsu: 02
’ [BERILMU BERBAKTI]
il PROSEDUR PENGANJURAN DAN ,
PELAKSANAAN AKTMITH/PROGRAM ;g”g";o . 993’ 2037
ALUMNI/PELAJAR 20/12/2015
.. Dilulus/ .
No. No. No.CPD Kelulusan | Disediadan ) o =~ Tarikh
Isu Semakan Mesyuarat Disemak Semula Kuatkuasa
Mesyuaratsemakan-
) Keberkesanan-
02 05 OPR— ; TWR(PP) WP 14/07/2015
HERPAY— | o o Naib-
72615 | Canselor{HEPA)bil
16{3/2015)
Mesuarais
OPR—- PengurusanPusat
Alurari-UPM- FRKB-PR
02 06 (HERA}— . TWR PP 24/03/2017
_1_)L2_g_1_7 (—A-GU-P—M—)—KG-'—I—IQ@—%

Dokumen yang dicetak adalah ‘DOKUMEN TIDAK TERKAWAL’
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@ OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN
W} ’ mﬁ m PEJABAT TIMBALAN NAIB CANSELOR (HEPA)

/ UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA
i

N

[BERILMU BERBAKTI]

OPR/HEPA/SS01/PA

SENARAI SEMAK PERSEDIAAN & PERLAKSANAAN
PROGRAM/AKTFAAT PUSAT ALUMNI

NAMA PROGRAM

TARIKH

MASA

TEMPAT

PEGAWAI BERTANGGUNGJAWAB

BIL PERKARA BUTIRAN KERJA | STATUS CATATAN TINDAKAN
1. Kertas Kerja
2. Mesyuarat
3. Lantikan
loveatarndiuase
Jawatankuasa
4, Kewangan
5. Jemputan a. Senarai
jemputan
b. Cara edaran
jemputan
c. Tetamu
Kehormat
d. Maklum
Balas
jemputan
6. Penajaan a. Senarai
Penaja &
Tajaan
b. Kategori
Penaja

No. Semakan : 00
No. Isu : 02
Tarikh Kuatkuasa : 36-05-2044 20/12/2019




DRAF PINDAAN

7. PUBLISITI & a. Banner
Promosi
i. Penyediaan | b. Backdrop
c. Bunting
d. Poster/
ii. Kandungan brosur
e. Buku
Program
f. Cara
Promosi
g. Hebahan
8. Pengurusan
Media
9. Atur Aeara
cara
10. Protokol a. Gerak Kerja

Pentadbiran

b. Floor
Manager

c. Stage
Manager

d. Emcee
Manager

e. Pengacara
Maijlis

f. Penyambut
Tetamu

g. Pembaca doa

h. Teks Tetamu
Kehormat

i. Raptai

Jj. Salutation

No. Semakan : 00

No. Isu : 02

Tarikh Kuatkuasa : 36-05-2044 20/12/2019




DRAF PINDAAN

11.

Logistik

12.

Teknikal

a. Lantikan
Ketua

b. Peralatan
Audio/Visual

c. Rakaman
Foto/ Video

d. Penyediaan
Persembahan

13.

Cenderamata
/ Hadiah

a. Senarai
Hadiah

b. Senarai
Cenderamata

c. Senarai
Penerima

(i)

14.

Persembahan

a. Senarai
Persembahan
/ Bentuk
Persembahan

b. Music /
Instrumen
(jika Perlu)

15.

Makan &
Minum

a. Lantikan
Katerer

b. Menu

c. Tempah
makanan
mengikut
jumlah
jemputan

d. Meja VIP

No. Semakan : 00

No. Isu : 02

Tarikh Kuatkuasa : 36-05-2044 20/12/2019
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16. | Keselamatan |a. Papan Tanda
Tunjuk Arah
b. Pengiring
keselamatan
e Berang
{ORR/BKU/B
ROIARING)
17. | Pemantauan | a. Laporan
Pemantauan
b. Laporan
Pencapaian
18. Analisis Edaran Borang
Kepuasan Kepuasan
Pelanggan Pelanggan
o—2RBorang
{SOK/PEL/B
RAAO/KKP/H
EPA)
19. | Pengesahan Pengesahan hHendaklah TANDATANGAN :
Senarai dBilakukan 3 hHari
Semak sSebelum mMajlis TARIKH
Program# dBilaksanakan
A NAMA/COP

No. Semakan : 00
No. Isu : 02

Tarikh Kuatkuasa : 36-05-2044 20/12/2019




DRAF PINDAAN

OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN

LU L S PEJABAT TIMBALAN NAIB CANSELOR
(HAL EHWAL PELAJAR DAN ALUMNI)
Kod Dokumen : OPR/HEPA/BR25/PKPP
BORANG PERMOHONAN FASILITATOR

BORANG PERMOHONAN FASILITATOR Gambar

Pasport

(Borang ini diberi percuma)

1. TERAS PILIHAN (HURUF BESAR)

NAMA TERAS

KURSUS YANG DIPOHON

2. MAKLUMAT PEMOHON (HURUF BESAR)

NAMA PENUH

JANTINA LELAKI / PEREMPUAN

ALAMAT SURAT MENYURAT

NO. KAD PENGENALAN

WARGANEGARA

STATUS PERKAHWINAN

TEL. BIMBIT

E-MAIL

3. MAKLUMAT PEKERJAAN
NAMA JAWATAN GRED JAWATAN

JABATAN

GRED GAJI/GAJI POKOK

NO. SEMAKAN 10102
NO. ISU : 02 1drpd. 4

TARIKH KUATKUASA : 10-09-2043 20.12.2019



ALAMAT PEJABAT

NO. TELEFON PEJABAT

NO. FAX

4. ADAKAH ANDA SEDANG DALAM PENGAJIAN DI PERINGKAT DIPLOMA ATAU BACELOR

A.YA B.TIDAK

5. PENDIDIKAN

MAKTAB/UNIVERSITI TAHUN TAHAP KELULUSAN

6. PENGALAMAN (FASILITATOR/KEJURULATIHAN/TUNJUK AJAR)

TEMPAT TAHUN BIDANG

Saya telah membaca dan memahami Pekeliling Perbendaharaan Bil. 2 Jun 2005 dan mengakui bayaran fasilitator yang layak saya terima adalah:

RM60/JAM RM80/JAM

Boleh memberi syarahan/ tunjuk ajar dalam Bahasa Inggeris : Ya/ Tidak**

(**) Potong yang mana tidak berkenaan

Saya sahkan segala maklumat yang diberikan di atas adalah benar.

Tarikh : Tandatangan Pemohon :

(p/s : Silalampirkan salinan IC, slip gaji, sijil kelayakan dan sijil-sijil berkaitan yang telah DISAHKAN)

NO. SEMAKAN 10102
NO. ISU : 02 2 drpd. 4

TARIKH KUATKUASA : 10-09-2043 20.12.2019



7. ULASAN PENYELARAS/PENOLONG PENDAFTAR ‘

Permohonan ini DITIMBANG / DITOLAK

Ulasan : Tandatangan :
Tarikh

8. ULASAN PENGARAH

Permohonan ini DISOKONG/ TIDAK DISOKONG

Dipanggil untuk ke Bengkel Training of Trainers (T.O.T) atau lantikan semula fasilitator/kejurulatihan/tunjuk ajar Kursus Kokurikulum Berkredit.

Tandatangan dan Cop : Tarikh :

AKUAN KESIHATAN

Sila tanda di petak berkenaan:

Dengan ini saya mengakui bahawa saya :

1. [1 disahkan oleh doktor mempunyai penyakit (nyatakan)
2. [] tiada penyakit
3. 1 mangandung
4. [1 tidak boleh mengikuti aktiviti lasak (nyatakan sebab)
NO. SEMAKAN 10102
NO. ISU : 02 3drpd. 4

TARIKH KUATKUASA : 10-09-2043 20.12.2019



SENARAI SEMAK PERMOHONAN

TANDAKAN ~ DIDALAM PETAK YANG DISEDIAKAN

] GAMBAR UKURAN PASPORT (DILEKATKAN PADA BORANG)

] SALINAN KAD PENGENALAN (DISAHKAN)

O SLIP GAJI (JIKA ADA) (DISAHKAN)

O SIJIL SPM / MAKTAB / DIPLOMA / IJAZAH | MASTER / PhD (DISAHKAN)

[l SIIL =SIJIL BERKAITAN KURSUS YANG DIPOHON (DISAHKAN)
(Sijil =sijil berkaitan kemahiran dalam bidang yang dipohon perlulah tidak lebih dari 5 tahun dari
tahun semasa/ jika tiada sijil, pengesahan dari saksi yang benar boleh dikemukakan sebagai
AKUAN KESIHATAN

PENTING :

Sila pastikan segala butiran telah dilengkapkan dan dokumen-dokumen disertakan sebelum
menghantar permohonan ke pejabat Pusat Kokurikulum dan Pembangunan Pelajar. Permohonan yang tidak
lengkap tidak akan diproses.

NO. SEMAKAN 10102
NO. ISU 1 02 4 drpd. 4

TARIKH KUATKUASA : 10-09-2043 20.12.2019



DRAF PINDAAN

VERSITI PUTRA MALAVSIA

OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN

PEJABAT TIMBALAN NAIB CANSELOR
(HAL EHWAL PELAJAR DAN ALUMNI)

Kod Dokumen: OPR/HEPA/BR26/PKPP

BORANG PENANGGUHAN DAN GANTIAN AMALI

BORANG PENANGGUHAN DAN GANTIAN AMALI

Nama Fasilitator

Nombor Telefon

Kod dan Nama Kursus
Teras
Sesi

Semester

Jadual

Hari/Tarikh

Tempat

Masa

Tarikh Penangguhan

Tarikh Gantian

Sebab Penangguhan

Tarikh & Tandatangan
Fasilitator

Tarikh & Tandatangan
Wakil Pelajar

Pengesahan
Penyelaras/ Penolong
Pendaftar

Disokong/tidak disokong

Tandatangan dan Nama
Penyelaras/ Penolong
Pendaftar

NO. SEMAKAN +02 03
NO. ISU : 02

TARIKH KUATKUASA : 10-09-2043-20.12.2019

ldrpd. 1




Tarikh

Kelulusan Pengarah / Diluluskan / tidak diluluskan membuat penangguhan amali
Penolong Pendaftar

Pusat Kokurikulum dan
Pembangunan Pelajar

Tandatangan

Tarikh

NO. SEMAKAN 0203

NO. ISU : 02 ldrpd. 1

TARIKH KUATKUASA : 10-09-2043-20.12.2019
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