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1.0 JADUAL PENYEDIAAN DAN PENGHANTARAN LAPORAN KE KEMENTERIAN PENGAJIAN 

TINGGI (KPT) 

 

1.1  Jadual Penyediaan Laporan Bagi Tahun 2009 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.2 Jadual Penyediaan Laporan Bagi Tahun 2010 

 

Sukuan 

Tarikh akhir 

hantar laporan 

ke Urus Setia 

Tarikh 

Mesyuarat 

Tempoh akhir 

penghantaran ke 

KPT 

1. Suku Tahun 

Pertama  

 (Jan – Mac) 

26 Mac 2010 2 April 2010 
Minggu ke-2 

bulan April  

2. Suku Tahun 

Kedua  

 (April – Jun) 

25 Jun 2010 2 Julai 2010 
Minggu ke-2 

bulan Julai  

3. Suku Tahun 

Ketiga  

 (Julai – Sept) 

24 Sept. 2010 1 Oktober 2010 
Minggu ke-2 

bulan Oktober  

4. Suku Tahun 

Keempat 

 (Okt – Dis) 

31 Disember 

2010 
7 Jan. 2011 

Minggu ke-2 

bulan Januari 

tahun 2011 

 

Sukuan 

Tarikh akhir 

hantar laporan 

ke Urus Setia 

Tarikh 

Mesyuarat 

Tempoh akhir 

penghantaran 

ke KPT 

1. Suku Tahun Pertama  

(Jan – Mac) 
27 Mac 2009 3 April 2009 

Minggu ke-2 

bulan April  

2. Suku Tahun Kedua  

(April – Jun) 
26 Jun 2009 3 Julai 2009 

Minggu ke-2 

bulan Julai  

3. Suku Tahun Ketiga  

(Julai – Sept) 
25 Sept. 2009 2 Oktober 2009 

Minggu ke-2 

bulan Oktober  

4. Suku Tahun Keempat 

 (Okt – Dis) 

31 Disember 

2009 
11 Jan. 2010 

Minggu ke-2 

bulan Januari 

tahun 2010 
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2.0 CARTA ALIRAN PROSES PELAPORAN MELALUI SISTEM PELAPORAN INTEGRASI (SPIN) 
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3.0 ELEMEN-ELEMEN DALAM LAPORAN 

 

3.1 Laporan Pelan Integriti Nasional (PIN) 

 

BIL STRATEGI PENERANGAN DAN CONTOH 

1.  

Strategi 1: 

Memantapkan 

keberkesanan tadbir 

urus terbaik  

Memastikan keperluan pelanggan dan stakeholder dipenuhi, 

meningkatkan kebertanggungjawaban dan integriti dalam 

pengurusan, menggunapakai pendekatan usahawan dan 

korporat (seperti best practice/world class) dan prestasi tinggi, 

cekap dan berkesan.  8 item dikenalpasti, iaitu: 

 

a.  memantapkan visi, misi dan objektif organisasi 

- cth: Menganjurkan ucapan tahunan NC, Pertemuan 

berjadual Pihak Pengurusan  dgn. Staf, memantapkan 

piagam pelanggan dgn paparkan aliran kerja. 

 

b. meningkatkan tadbir urus terbaik 

-  cth: memantapkan JK sedia (JK Kewangan, JK 

Pemilih,Kenaikan Pangkat,PPSM, Senat, HEP) dengan 

sediakan panduan pengurusan mesyuarat, lawatan sambil 

belajar ke organisasi cemerlang dalam/luar negara.  

 

c. menetapkan dan memantapkan Sistem Pengurusan Kualiti 

-  cth: kempen/taklimat/ceramah kesedaran kualiti, program 

kumpulan Inovatif & Kreatif (KIK). 

 

d. meningkatkan keberkesanan aktiviti keutuhan pengurusan 

-   cth: tubuhkan JK Penyemakan Dasar & Perundangan, 

Mengadakan JK Aduan Pelanggan, Ceramah/kursus/kem 

kaunseling, Majlis anugerah khidmat cemerlang, 

Mesyuarat Tatatertib. 

 

e. melaksanakan program pengurusan risiko (aktiv. yang mudah 

berlaku penyelewangan) 

- cth: Pindah tpt kerja secara berkala, perlu ada sistem 

maklumat inventori & kewangan yg mantap, penubuhan 

JK Pemantauan  Risiko, wujudkan sistem maklumbalas. 

 

f. merangka Perancangan Strategi Lima Tahun IPTA 

-  cth:  mengadakan bengkel KPIs, hebahan pelan strategik, 

Kajian semula Balance Score Card. 
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BIL STRATEGI PENERANGAN DAN CONTOH 

  g. memperluaskan penggunaan Teknologi Komunikasi dalam 

Pelaksanaan Tugas 

-   cth: Mengemaskini & memantapkan website, mantapkan 

sistem e-IHRAM, e-perolehan, e-KLINIK, mantapkan sistem 

aduan elektronik. 

 

2. 

Strategi 2: 

Meningkatkan 

keberkesanan sistem 

penyampaian 

perkhidmatan  

 

Memastikan sistem penyampaian perkhidmatan kepada 

pelanggan adalah terbaik (cekap dan berkesan), mengurangkan 

karenah birokrasi dan meningkatkan kepuasan hati pelanggan: 

 

- cth: Wujudkan one stop integrated center di 

kolej(ATM,aduan kerosakan, dobi), program mentor-

mentee, paparan elektronik, Hari Bertemu Pelanggan, 

pengurusan trafik dlm kampus yg sistematik, sistem 

pendaftaran kursus secara online,, sistem penilaian klinik 

panel, mendapatkan persijilan MS ISO 9001:2008 , 

mengemaskini sistem dan prosedur kerja  melalui 

pelaksanaan dan pematuhan MS ISO 9001, kajian kepuasan 

pelanggan. 

3. 

Strategi 3: 

Melaksanakan 

program kesedaran 

memerangi jenayah 

rasuah, 

penyelewengan dan 

salah guna kuasa 

serta meningkatkan 

integriti  

 

Memastikan tahap penyampaian perkhidmatan dapat 

dipertingkatkan dengan lebih berkesan pada kos yang minima 

tanpa memberi keuntungan kepada segelintir pihak manakala 

pihak  yang lain akan ditindas. 

 

- cth: mengadakan kempen integriti, ceramah khas oleh BPR, 

kempen patuh kepada prosedur kerja dan khidmat 

cemerlang, mewujudkan sistem audit dalaman/naziran/JK 

Keutuhan, wujudkan unit siasatan dalaman, mengadakan  

bulan integriti, mengadakan moto dan falsafah kerja, 

mengadakan program pemulihan individu, membuat analisa 

pengisytiharaan harta 

4. 

Strategi 4: 

Memantapkan 

pengurusan sumber 

manusia  

 

a. Membangunkan sistem yang mantap dalam pemilihan dan 

pelantikan staf, kenaikan pangkat dan proses pusingan 

kerja; 

 

b. Melaksanakan aktiviti secara  berterusan utk tingkatkan 

semangat kekitaan dan kesetiaan yang tinggi terhadap 

organisasi; 

 

c. Meningkatkan kepakaran, kemahiran dan profesionalisma 

kerja secara berterusan; 
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BIL STRATEGI PENERANGAN DAN CONTOH 

d. Meningkatkan penghayatan keagamaan dan nilai-nilai 

murni dalam budaya kerja. 

-   cth: perancgn dlm jawatan, ujian personaliti, ujian 

kompetensi, laporan prestasi, temuduga, kursus induksi, 

PTK, analisis profil staf, aktiviti team building, Hari keluarga, 

Majlis Bersama jabatan (MBJ), Anugerah kualiti 

berkumpulan, penubuhan Kumpulan Inovatif dan Kreatif 

(KIK)/Kumpulan meningkat Mutu Kerja (KMK), penubuhan 

pusat reakreasi staf, program ‘attachment’, penyediaan kod 

etika kerja, lawatan kerja, program cuti belajar, program 

post Doctoral, Mengadakan Hari Kualiti, Penekanan 

Pelaksanaan pekeliling berkaitan. 

5. 

Strategi 5: 

Memantapkan 

pengurusan 

pembangunan 

sahsiah pelajar  

 

a. Membina insan beretika, berintegriti dan 

bertanggungjawab; 

 

b. Membina insan yang berpengetahuan, berkemahiran dan 

berketrampilan; 

 

c. Memantapkan hubungan etnik dan persefahaman agama di 

kalangan pelajar; 

 

d. Mengembangkan budaya kreatif, berinovasi dan 

keusahawanan. 

 

-  cth: menganjurkan program ancaman rasuah kepada 

keselamatan negara, Kursus Bina Negara, program 

khidmat komuniti, kempen kesedaran kesejahteraan 

alam sekitar, Kemahiran meneroka kerjaya, Kempen budi 

bahasa, program integrasi kaun/Etnik, Karnival 

kebudayaan, program keusahawanan, program 

siswaniaga, program meningkatkan budaya yang 

menggalakkan kreativiti dan inovatif pelajar. 

6. 

Strategi 6: 

Meningkatkan 

integriti dalam 

bidang akademik  

 

a. Ketokohan dan integriti pensyarah merangsang 

pembangunan akademik pelajar.  Pengajaran dan 

pembelajaran mengikut teladan hendaklah dijadikan 

budaya  akademik agar tenaga akademik, pelajar dan 

graduan saling membantu antara satu sama lain bagi 

menjadi insan yang berjaya 

 

- cth: mengadakan mesy pengurusan akademik pada 

peringkat pusat dan PTJ, Kempen/ceramah amanah dan 

integriti akademik, hebahan umum berkenaan nilai-nilai 
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BIL STRATEGI PENERANGAN DAN CONTOH 

integriti akademik, Hebahan peraturan pengajian dan 

kaedah akademik kpd semua warga universiti, 

pemantauan kerja terhadap pensyarah dalam penilaian 

dan pentaksiran akademik pelajar., Penilaian terhadap 

sumber dan peralatan dan keberkesanannya terhadap 

pengajaran dan pembelajaran. 

 

 

  3.1.1  Format dan contoh Laporan PIN 
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3.2 Laporan Jawatankuasa Keutuhan Pengurusan (JKP) 

 

BIL BAHAGIAN PENERANGAN 

PTJ YANG 

BERTANGGUNG-

JAWAB MELAPOR 

1.  

Undang-

undang & 

Peraturan  

Undang-undang dan peraturan yang 

dikenalpasti dan dikaji yang dapat mengatasi 

kelemahan pengurusan, mempertingkatkan 

kawalan terhadap perlakuan rasuah, salahguna 

kuasa serta penyelewengan terutamanya dalam 

pengurusan kewangan.  

Pejabat Pendaftar, 

Bendahari, Audit 

Dalam 

2.  

Sistem & 

Prosedur 

Kerja  

Mengenalpasti, mengkaji serta memperakukan 

kepada pihak berkuasa berkenaan apa-apa 

perubahan dalam sistem dan prosedur kerja 

jabatan bagi meningkatkan kecekapan, 

kebersihan, ketelusan serta akauntabiliti dalam 

perkhidmatan disamping pencegahan rasuah, 

salahguna kuasa dan penyelewengan 

terutamanya dalam pengurusan kewangan.  

Pejabat Pendaftar, 

Bendahari, Audit 

Dalam 

3.  
Nilai-nilai 

Murni  

Melaksanakan aktiviti penggalakan, penerapan 

nilai-nilai murni dan etika bagi 

memperkukuhkan tahap integriti pegawai dan 

staf di jabatan berkenaan atas keyakinan 

bahawa pengaruh etika yang disepadukan 

dengan pengaruh undang-undang akan lebih 

berjaya dan berkesan dalam usaha mengekang 

hawa nafsu daripada melakukan segala bentuk 

rasuah, salahguna kuasa dan penyelewengan.  

Semua PTJ 

4.  Kod Etika  

Menggubal dan memperkemaskan Kod Etika 

Kerja Jabatan sebagai panduan kepada warga 

jabatan/organisasi berkenaan.  

Semua PTJ 

5. 
Pengiktirafan 

 

Memberi pengiktirafan kepada pegawai yang 

memberi perkhidmatan cemerlang dan mereka 

yang mempamerkan nilai-nilai murni melaui 

aktiviti-aktiviti sukarela, memberi nasihat dan 

bimbingan agama serta mereka yang 

melaporkan penyelewengan dan salahlaku 

dalam jabatan. 

Semua PTJ 
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BIL BAHAGIAN PENERANGAN 

PTJ YANG 

BERTANGGUNG-

JAWAB MELAPOR 

6. 

Tindakan 

Pengesanan & 

Punatif 

 

Tindakan-tindakan tatatertib ke atas pegawai 

dan staf yang didapati telah melanggar mana-

mana peraturan di bawah Peraturan-Peraturan 

Pegawai Awam (Kelakuan dan Tatatertib) 1993 

atau lain-lain peraturan dan kod etika jabatan 

berkenaan disamping memberi kerjasama atau 

melaporkan kepada BPR sebarang perlakuan 

rasuah dan salahguna kuasa oleh mana-mana 

pegawai jabatan atau agensi kerajaan 

Pejabat Pendaftar 

 

7. 

Tindakan 

Pemulihan  

 

Mengambil tindakan pemulihan selepas sesuatu 

kejadian pelanggaran tatatertib atau perlakuan 

jenayah termasuk melalui tindakan kaunseling 

dan pindaan kepada peraturan sIstem kerja dan 

lain-lain. 

Pejabat Pendaftar 

 

 

 

 3.2.1 Format dan contoh Laporan JKP 
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3.3 Laporan pasukan Petugas Bagi Mengurangkan Karenah Birokrasi (PPMKB) 

 

BIL BAHAGIAN PENERANGAN 

1. Bahagian 1  
Sistem prosedur, Piagam pelanggan, Peralatan ICT/bukan ICT dan 

Penjawatan  

2. Bahagian 2  Borang / Lesen / Permit  

3. Bahagian 3  Undang-undang dan peraturan  
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3.3.1 Format dan contoh Laporan PPMKB 
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4.0 PERSAMAAN ELEMEN DIANTARA PIN, JKP DAN PPMKB 

 

BIL ELEMEN 
LAPORAN 

PIN JKP PPMKB 

1. Undang-undang dan Peraturan  - Bahagian 1  Bahagian 3  

2. Sistem dan Prosedur Kerja  Strategi 2  Bahagian 2  Bahagian 1  

 

 

4.1 Contoh Laporan yang sama pada ketiga-tiga pelaporan  

 

a. Laporan JKP:  Bahagian 1 
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b. Laporan PIN: Strategi 2 

 

 
 

 

c. Laporan PPMKB: Bahagian 1 
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5.0  MANUAL PENGGUNA SPIN 

 

 5.1  Login Ke Sistem 

 
 

 5.2 Login Pengguna 
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 5.3 Input Rekod 
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 5.4 Kemaskini Rekod 
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 5.5 Hapus Rekod 
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 5.6 Carian Rekod 
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5.7 Proses Transmit (Penghantaran) 

 
 

(Nota:  Pengguna perlu melalui 3 kali proses transmit untuk menghantar ketiga-tiga laporan )
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 5.8 Laporan JKP dan PPMKB 

 
 

5.9 Keluar Sistem 
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6.0 BANTUAN DAN PERTANYAAN 

 

 

 6.1 BERKAITAN PELAPORAN 

 

(a) Pn. Rozi binti Tamin 

Ketua Seksyen Jaminan Kualiti, Pejabat Pendaftar 

℡: 03-8947 2027 � : 03-8942 6468,   

�:  t_rozi@putra.upm.edu.my 

 

(b) Cik Mahmudah binti Aunudin 

Penolong Pegawai Tadbir, Pejabat Pendaftar 

℡: 03-8946 7969,  � : 03-8942 6468,   

�:  mahmudah@putra.upm.edu.my 

   

 

 6.2 TEKNIKAL 

 

(a) Cik Sharifah Harzatul Shima binti Syed Hardan 

Penolong Pegawai Teknologi Maklumat, Pejabat Pendaftar 

℡: 03-8946 8977 � : 03-8948 2507,   

�:  shima@putra.upm.edu.my 

 

(b) En. Norhezrulsham bin Mohd. Nodin 

Penolong Pegawai Teknologi Maklumat, Pejabat Pendaftar 

℡: 03-8946 8977 � : 03-8948 2507,   

�:  norhezrulsham@putra.upm.edu.my 

 

 


