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Tarikh: 19/04/2019
ARAHAN KERJA SIASATAN DALAMAN 06/10/2020

1.0 TUJUAN

Arahan kerja ini bertujuan untuk menerangkan tatacara proses pengendalian siasatan
dalaman di-dalamkampus: terhadap kes jenayah yang dilaporkan berlaku dalam kampus.

‘Dokumen yang dicetak adalah DOKUMEN TIDAK TERKAWAL’

2.0 TERMINOLOGI £ DAN SINGKATAN :

BHEP - Bahagian Hal Ehwal Pelajar

JKPAU - Jawatankuasa Pengurusan Aset Universiti

14 - ee-Cawahgan

Ketua PTJ - Dekan/Ketua Bahagian/Pengetua/Ketua Jabatan

KS - Ketua Seksyen Cegah Jenayah

A - R

Pekerja - Pekerja UPM termasuk Kontrak & Sambilan

Pelajar - Semua Kategori Pelajar UPM

Pelanggan/ Pengadu - Pekerja, pelajar, orang awam, pelawat dan—unit-unit
delora- Behaginnlieselamatan

PGH - Pengarah Keselamatan

PKS - Penolong Ketua Seksyen Cegah Jenayah
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PP - Pegawai Penyiasat (Merangkumi Pegawai Keselamatan

/ Penolong Pegawai Keselamatan / Pembantu
Keselamatan / Pengawal Keselamatan.

PK - Pegawai-Keselamatan
PPRK - Penolong PegawaiKeselamatan
PKC - Penolong Ketua-Cawangan

3.0 PROSESTERPERINEI ARAHAN

Tindakan Tanggungjawab

3.1 Terima Laporan

Menerima Laporan Kejadian daripada pelanggan atau arahan PP
daripada PGHARK/RRI/KEIRKE /KS/PKS untuk membuat Siasatan.

3.2 Laksanakan Siasatan Awal

pp
pp
pp
(a) Melawat tempat kejadian. PP
(b) Mengenalpasti kesan fizikal kejadian. Pp

‘Dokumen yang dicetak adalah DOKUMEN TIDAK TERKAWAL’
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(c) Mengenalpasti dan mendapatkan maklumat daripada saksi-

saksi kejadian. PP
(d) Mengenalpasti dan mendapatkan maklumat daripada suspek PP
kejadian (sekiranya ada).
(e) Merakam gambar-gambar tempat kejadian. PP
(f) Membuat lakaran kasar tempat kejadian. pp
(g) Mendapatkan rakaman Kamera Litar Tertutup (CCTV) PP
(sekiranya ada).
(h) Mendapatkan salinan dokumen-dokumen, softcopy atau apa- PP

apa jua bentuk maklumat yang berkaitan dengan kejadian
(sekiranya ada).

(i) Mendapatkan barang bukti yang ditemui di tempat kejadian
atau yang berkaitan dengan kejadian. Maklumat barang bukti PP
perlu diisi  dalam Borang Laporan Barang Kes
(OPR/BKU/BR04/BRG-KES).

(j) Sekiranya terdapat suspek dan kes merupakan ‘Kesalahan PP
Boleh Ditangkap’ jalankan proses pemeriksaan dan tangkapan
ke atas suspek.

3.3 Kenalpastikes-Klasifikasi Kes

‘Dokumen yang dicetak adalah DOKUMEN TIDAK TERKAWAL’
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(a) Memaklumkan kejadian kepada PKS/KS/PGH untuk klasifikasi PP/KS/
kes. PKS/PGH
(b) Menyediakan laporan siasatan awal menggunakan Borang
Siasatan Awal (OPR/BKU/BR04/AWAL) dan dimajukan kepada PP
PKS/KS/PGH.
3.4 Kesdenayah Siasatan Lanjut
mendapatkan—kelulusan PGH/PK/PPI/KC/PKC terlebih PGH/RK/PRKS
ok KErPKe
(b} Arabilbutis— butir kes-dan butirbuti "
(e)_Serahl K ke oihak Polis.
() B I Polic diBalaiPolis.
(e} Seki kadalah-Pelai Pekeri "
i . lis_hendaklah_dimaiul | 2 Pondaf
Sekiranya kes diarahkan oleh PKS/KS/PGH untuk dijalankan siasatan PP/KS/
lanjut, perlu diambil tindakan seperti berikut:- PKS/PGH
(a) Buka fail Kertas Siasatan. PP
(b) Menyediakan Diari Siasatan. PP
(c) Merekodkan pernyataan pengadu / saksi / suspek dengan PP
menggunakan Borang Penyataan (OPR/BKU/BR0O4/NYATA).
PP

(d) Memajukan Kertas Siasatan kepada PKS/KS/PGH.

‘Dokumen yang dicetak adalah DOKUMEN TIDAK TERKAWAL’
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3.5 KesTatatertib-Pelajar-dan-Pekerja Serah Kepada Pihak Polis
PP
' I I i Lonivt
(a) Bagi kes yang memerlukan suspek diserahkan kepada pihak PP/KS/
polis hendaklah mendapatkan kelulusan PGH terlebih dahulu. PKS/PGH
(b) Bawa suspek ke balai polis berhampiran. PP
(c) Serahkan suspek ke pihak polis bersama barang bukti. PP
(d) Buat repot polis. PP
(e) Dapatkan salinan repot polis. PP
(f) Sekiranya suspek merupakan Pelajar atau Pekerja makluman PP/KS/
secara lisan / bertulis perlulah dibuat kepada BHEP atau PKS/PGH
Pendaftar.
3.6 Siasatantanjut Majukan Laporan
Seki Kes diarahl el G Lanjut_perly diambil ep
tindakan-seperti-berikut: RGH/PI/PRKS
=

‘Dokumen yang dicetak adalah DOKUMEN TIDAK TERKAWAL’
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(@) Kesyang melibatkan salahlaku Pelajar, laporan siasatan perlu KS/
dimajukan kepada BHEP untuk tindakan selanjutnya. PKS/PGH
(b) Kesyang melibatkan salahlaku Pekerja, laporan siasatan perlu KS/
dimajukan kepada Pendaftar / Ketua PTJ untuk tindakan PKS/PGH
selanjutnya.
(c) Kesyang melibatkan kehilangan aset / harta benda universiti, KS/
PKS/PGH

laporan siasatan perlu dimajukan kepada JKPAU / Ketua PT)J
untuk tindakan selanjutnya.

3.7 Majukankertas-Siasatan-Rekod dan Fail

| hasilsi | o IKPAL K tindal
selanjutnya-
(a) Laporan Kejadian (OPR/BKU/BR0O1/KEJADIAN) dan Laporan PKS
Siasatan Awal (OPR/BKU/BR04/AWAL) hendaklah difailkan dan

disimpan di Pejabat Bahagian Keselamatan.

(b)  Kertas Siasatan hendaklah direkodkan dan disimpan di Pejabat PKS
Unit Siasatan, Bahagian Keselamatan.

‘Dokumen yang dicetak adalah DOKUMEN TIDAK TERKAWAL’




OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN | aaman: 7/ 8

BAHAGIAN KESELAMATAN UNIVERSITI No. Semakan: 85 06

UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA Kod DOkumen: NO. ISU: 02
UPM/OPR/BKU/AKO4/SIASATAN

JE]I]III

Tarikh: 19/04/2019

ARAHAN KERJA SIASATAN DALAMAN 06/10/2020

‘Dokumen yang dicetak adalah DOKUMEN TIDAK TERKAWAL’



e

U|PIM

\7

OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN

BAHAGIAN KESELAMATAN UNIVERSITI

Halaman: 8 /8

No. Semakan: 65 06

UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA Kod DOkumen: NO. |Su: 02
UPM/OPR/BKU/AK04/SIASATAN
Tarikh: 49/04/2019
ARAHAN KERJA SIASATAN DALAMAN 06/10/2020
— 7.0 REKOD KUALIH
Mengumpu Menyelenggara Simpananl Melupus
1. | UPM/BKU/600-4/6/1 PHPO} Y8 Bilk Fe
PKS PKS Dokumen
- danRekod
Laperanliejadian Bilik Fai
g Pejabat
(OPR/BKU/BROL/KEIADIAN) Bahagian
Si " Keselamatan
{OPR/BKU/BRO4LAWAL)
Kekal
PKS PKS Covenoan
. Slasetan
JerasSlasatan . Fai
g Pejabat-Unit
(OPR/BKU/BROL/KEIADIAN) Siasatan
+—Borang Laporan-Siasatan-Awal
{OPR/BKU/BRO4LAWAL)
o Poions Pepaiasn
{OPR/BKU/BRO4/NYATA)
DiariSi
{OPR/BKU/BRO4/DIARISIASATAN}
o Poionsloseran Baranslies
{OPR/BKU/BRO4/BRG-KES)
2 | Bulw-leperanfugesHadan PP e B REH
S
—Jd tahun
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1.0 TUJUAN
Garis Panduan ini bertujuan untuk menerangkan tatacara pengendalian ke—atas
sesuatu barang kes atau barang bukti yang ditemui atau diambil di tempat kejadian

semasa menjalankan siasatan kes jenayah dalam kampus.

2.0 TERMINOLOGI DAN SINGKATAN

BHEP - Bahagian Hal Ehwal Pelajar UPM

KS - Ketua Seksyen Cegah Jenayah

Pendaftar - Pejabat Pendaftar UPM

PKS - Penolong Ketua Seksyen Cegah Jenayah

PP - Pegawai Penyiasat (Merangkumi Pegawai Keselamatan /

Penolong Pegawai Keselamatan / Pembantu Keselamatan /
Pengawal Keselamatan.

2:0—FATACARA-RPENGENDALIAN 3.0 ARAHAN

3.1 Anggeta Pegawai Penyiasat dikehendaki mengambil / merampas barang kes
semasa menjalankan siasatan di lokasi kejadian untuk dijadikan bahan bukti

3.2 Barang kes hendaklah-disimpan-di-tempatyangselamat-dan-berkaneci-Haitu-di
datam-atmari-ataukabinet-dibungkus dan dilabelkan dengan nombor rujukan

kes.
3.3
pe#brea%aaﬂ—yaqg—ncmbaﬂeaﬂ—peiaﬁ# Butir- butlr barang kes hendaklah
direkodkan di dalam Borang Laporan Barang Kes (OPR/BKU/BR04/BRG-KES).
3.4

mel+ba%kan—staa‘— d|5|mpan di tempat yang selamat iaitu di dalam kabinet beS|
atau bilik berkunci.

3.5 Barang Kes hendaklah direkedkan—di—dalarm—Borangtaporan—BarangKes
{OPR/BKU/BRO4/BRG-KES)—dan—difaitkan- diserahkan ke Pihak Berkuasa

‘Dokumen yang dicetak adalah DOKUMEN TIDAK TERKAWAL’
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Tatatertib Pelajar / BHEP apabila dipanggil menjadi saksi dalam memberi
keterangan sesuatu perbicaraan yang melibatkan pelajar.

3.6

Tatatertib Pegawai / Pendaftar apabila dipanggil menjadi saksi dalam
memberi keterangan sesuatu perbicaraan yang melibatkan pekerja.

3.7

selanjutnya- Sekiranya Bahagian Keselamatan menyerahkan kes kepada pihak
polis, barang kes hendaklah diserahkan kepada pihak polis dan dikehendaki
mendapatkan salinan repot polis.

3.8 Barang kes akan dipulangkan semula kepada pemilik asal selepas kes tersebut
selesai atau ditutup.

39 Sekiranya barang kes tersebut tidak dituntut dalam tempoh 3 bulan selepas

kes selesai atau ditutup, Bahagian Keselamatan akan melupuskan barang kes
tersebut.

‘Dokumen yang dicetak adalah DOKUMEN TIDAK TERKAWAL’
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LAPORAN BARANG KES

No. Laporan: ....... Y [ o

No. Kertas Siasatan: ...... /....... [.......

Tajuk Laporan

Tarikh Laporan

Masa Laporan :

Lokasi Kejadian

—A——SeRarai-Barangltes—

15N

) ]

(U'S)

N

4n

o

g0

©

10-

A. Senarai Barang Kes:-

Jenis Barang Kes Catatan

Ny s jwiN e

NO. SEMAKAN 1 0203
NO. ISU 102

TARIKH KUATKUASA : 20/06/2017-06/10/2620

1drp2



10.

Nama

Tarikh dan Masa Barang
Dirampas / Diserah

Tempat dan Masa Barang
Dirampas / Diserah

derises

Nama Pegawai Penyiasat

PENYERAH

Jawatan

Tandatangan

NO. SEMAKAN
NO. ISU

10202
102

TARIKH KUATKUASA : 20/06/2017-06/10/2620

Nama
Jawatan

Tandatangan

PENERIMA

2drp2
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BORANG PERMOHONAN PAS PEKERJA
(WORKER PASS APPLICATION FORM)

TEMPOH BARU GANTI (Replacement)
NO. PAS SAH (New)
(Pass No.) Valid Thru NO RESIT :
Panduan pemohon (Applicant’s guideline) (Receipt No.)

=  Sila lampirkan 1 keping gambar berukuran pasport (Please attachl copy of passport size photo)
= Sila lampirkan salinan Kad Pengenalan atau Pasport untuk pengesahan
.(Please attach a copy of the NRIC or Passport for verification) Sila lekatkan

gambar ukuran

NAMA PENUH (seperti di Pasport atau kad pengenalan) FULL NAME (as recorded in Passport or NRIC) o
passport disini

Please affix
passport size

NO.KAD PENGENALAN / NO. PASSPORT (NRIC No./ Passport No.) photo here

JANTINA UMUR
(Gender) (Age)

TARAF PERKAHWINAN :
(Marital Status)

ALAMAT RUMAH (Home Address) :

NAMA & ALAMAT SYARIKAT / AGENSI / JABATAN
(Name & Company/Agency/Department Address)

NO. TELEFON MUDAH ALIH : NO. TELEFON PEJABAT :
(Mobile phone No.) (Office phone No.)

TEMPAT KERJA DI UPM :
(Workplace in UPM)

TARIKH MULA KERJA TARIKH TAMAT KERJA :
(Date of work commence) (Date of work Ended)

JAWATAN /JENIS PEKERJAAN:
(Position/Type of work)

Saya mengaku bahawa butir-butir yang saya berikan di atas adalah benar dan akan mematuhi segala peraturan-peraturan keselamatan
yang dikuatkuasakan oleh Universiti Putra Malaysia. (I hereby certify and declare that all the information given in this application is true
and | will follow and obey the UPM'’s rules and regulations).

TAFKA ;o Tandatangan Pemohon

(Date) ( Applicant’sS Signature)

SOKONGAN PUSAT TANGGUNGJAWAB (Jabatan/Kolej/Fakulti di UPM berkaitan)

Saya mengesahkan bahawa butir-butir yang diberi oleh pemohon adalah benar.

Nama Penyokong L ettt ettt ehe e b et et sea et easete ettt bt eaeetebes et ereebesenbebersane
Jawatan L ettt eeeeeeteete et enteebeaeeateeeeaseesbete e eee et eesaeteateere et aensenneenteans
Jabatan/Kolej/Fa kuIt| ................................................................................................
No. Telefon L ettt bt ehe e b et et sea et eae et s ea ettt eaeeteses et ereebenesberereene

Tarikh: .o Tandatangan & cop

UNTUK KEGUNAAN PEJABAT

Disemak oleh: Permohonan *Diluluskan / Tidak Diluluskan Penerimaan Kad

Pembantu Tadbir Pegawai Yang Meluluskan Tandatangan Penerima

Tarikh: Tarikh: Tarikh:

NO. SEMAKAN 104 05

NO. ISU 102

TARIKH KUATKUASA :19/04/2019 06/10/2020
1drp.2



1)

2)

3)

4)

5)

6)

SYARAT-SYARAT DAN PERATURAN PAS PEKERJA

Pas ini tidak boleh ditukar milik.

Pemohon hendaklah berumur 18 tahun ke atas (kampus di Semenanjung Malaysia)
dan 15 tahun ke atas (kampus di Sarawak).

Warganegara asing hendaklah mempunyai pasport yang sah dan belum tamat
tempoh.

Sekiranya Pas Pekerja ini hilang atau rosak hendaklah dilaporkan dengan segera di
Bahagian Keselamatan.

Tempoh sah laku Pas Pekerja adalah berdasarkan tempoh kontrak kerja yang telah
ditetapkan dan tidak melebihi 12 bulan. Pas Pekerja hendaklah diperbaharui setelah
tamat tempoh sah laku 12 bulan.

Anda dikehendaki membawa dan sentiasa mempamerkan Pas Pekerja ketika berada
di dalam kampus.

7) Pas Pekerja hendaklah diserahkan kembali ke Bahagian Keselamatan setelah tamat

tempoh penggunaannya.

8) Pas Pekerja yang dijumpai hendaklah diserahkan ke Bahagian Keselamatan.
NO. SEMAKAN 10405
NO. ISU 102

TARIKH KUATKUASA :19/64/2619 06/10/2020

2drp.2
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