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1.0  JADUAL PENYEDIAAN DAN PENGHANTARAN LAPORAN KE KEMENTERIAN PENGAJIAN
TINGGI (KPT)

1.1

1.2

Jadual Penyediaan Laporan Bagi Tahun 2009

Tarikh akhir

Tempoh akhir

Tarikh
Sukuan hantar laporan Mesvuarat penghantaran
ke Urus Setia y ke KPT
Suku Tahun Pertama . Minggu ke-2
(Jan — Mac) 27 Mac 2009 3 April 2009 Sl Ayl
Suku Tahun Kedua 26 Jun 2009 3Julai2009 | Minggu ke-2
(April = Jun) bulan Julai
Suku Tahun Ketiga Minggu ke-2
2 .2 2 Ok 2
(Julai — Sept) > Sept. 2009 LUl bulan Oktober
Suku Tahun Keempat 31 Disember Minggu ke-2_
(Okt — Dis) 2009 11 Jan. 2010 bulan Januari
tahun 2010
Jadual Penyediaan Laporan Bagi Tahun 2010
Tarikh akhir . Tempoh akhir
Tarikh
Sukuan hantar laporan Mesvuarat penghantaran ke
ke Urus Setia v KPT
1. Suku Tahun .
Pertama 26 Mac 2010 2 April 2010 | Minggu ke-2
bulan April
(Jan —Mac)
2. Suku Tahun .
Kedua 25 Jun 2010 2 Julai 2010 | Minggu ke-2
. bulan Julai
(April = Jun)
3. Suku Tahun Mingeu ke-2
Ketiga 24 Sept. 2010 | 1 Oktober 2010 g8
. bulan Oktober
(Julai — Sept)
4. Suku Tahun 31 Disember Minggu ke—2_
Keempat 2010 7 Jan. 2011 bulan Januari
(Okt — Dis) tahun 2011
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2.0 CARTA ALIRAN PROSES PELAPORAN MELALUI SISTEM PELAPORAN INTEGRASI (SPIN)

Urus Setia mendaftarimengemaskini
maklumat palapor dalam SPIN

Urus Setia memaklumkan kepada
pelapor bagi penyediaan laporan
melalui SPIN

¥

Pelapor memasukkan makiumat
melalui 3PIN menggunakan 1D o
Pengiguna ya ng diberi

v

Ketua PTJ boleh menyemak laporan
yang disadiakan olah palapor

meanggunkan 1D yang sama

v

Sisbem akan kenalpasti status
laporan

Tidak | pajapor semak mana-mana

Lengkap? ruangan yang tidak lengkap

Pelapar baleh meneruskan proses
Transmit (Hantar) kepada wrus Setia

v

Urus Setia semak, saring dan pilih
|aporam dari FTJ

'

Semakan dan kelulusan Mesyuarat

¢ PETUNJUK :

LUrus Setia mencetak dan hantar
laporan ke KPT

I:I Tindakan Pegavwai Palapor

|:| Tindakan Lrus Setia
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3.0 ELEMEN-ELEMEN DALAM LAPORAN

3.1 Laporan Pelan Integriti Nasional (PIN)

BIL STRATEGI
Strategi 1:
1 Memantapkan

keberkesanan tadbir
urus terbaik

PENERANGAN DAN CONTOH

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

g.

PENERANGAN DAN CONTOH

memperluaskan penggunaan Teknologi Komunikasi dalam

Pelaksanaan Tugas

- cth: Mengemaskini & memantapkan website, mantapkan
sistem e-IHRAM, e-perolehan, e-KLINIK, mantapkan sistem
aduan elektronik.

Strategi 2:
Meningkatkan
keberkesanan sistem

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-

2. . mentee, paparan elektronik, Hari Bertemu Pelanggan,
penyampaian . . o
perkhidmatan pengurusan trafik dim kampus_ Vg S|s_temat|k, s_|st_em N

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.
Memastikan tahap penyampaian perkhidmatan dapat
Strategi 3: dipertingkatkan dengan lebih berkesan pada kos yang minima
Melaksanakan tanpa memberi keuntungan kepada segelintir pihak manakala
program kesedaran pihak yang lain akan ditindas.
memerangi jenayah
3 rasuah, - cth: mengadakan kempen integriti, ceramah khas oleh BPR,
: penyelewengan dan kempen patuh kepada prosedur kerja dan khidmat
salah guna kuasa cemerlang, mewujudkan sistem audit dalaman/naziran/JK
serta meningkatkan Keutuhan, wujudkan unit siasatan dalaman, mengadakan
integriti bulan integriti, mengadakan moto dan falsafah kerja,
mengadakan program pemulihan individu, membuat analisa
pengisytiharaan harta
a. Membangunkan sistem yang mantap dalam pemilihan dan
pelantikan staf, kenaikan pangkat dan proses pusingan
kerja;
Strategi 4:
Memantapkan b. Melaksanakan aktiviti secara berterusan utk tingkatkan

4, pengurusan sumber semangat kekitaan dan kesetiaan yang tinggi terhadap
manusia organisasi;

c. Meningkatkan kepakaran, kemahiran dan profesionalisma

kerja secara berterusan;
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‘ BIL STRATEGI

PENERANGAN DAN CONTOH

Meningkatkan penghayatan keagamaan dan nilai-nilai
murni dalam budaya kerja.

cth: perancgn dim jawatan, ujian personaliti, ujian
kompetensi, laporan prestasi, temuduga, kursus induksi,
PTK, analisis profil staf, aktiviti team building, Hari keluarga,
Maijlis 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.

Membina insan beretika, berintegriti dan
bertanggungjawab;

Membina insan yang berpengetahuan, berkemahiran dan
berketrampilan;

Memantapkan hubungan etnik dan persefahaman agama di

bidang akademik

Strategi 5: kalangan pelajar;
Memantapkan
5 pengurusan Mengembangkan budaya kreatif, berinovasi dan
: pembangunan keusahawanan.
sahsiah pelajar
- 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.
Ketokohan dan integriti pensyarah merangsang
pembangunan akademik pelajar. Pengajaran dan
. pembelajaran mengikut teladan hendaklah dijadikan
Strategi 6: . . .
. budaya akademik agar tenaga akademik, pelajar dan
Meningkatkan ) . .
6. integriti dalam 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

5 O
SISTEM PELAPORAN INTEGRASI I.IFM7

o SR

Login Pengguna : Pejsbat Pendattar [Tukar Katalaluan] [Keluar]

INPUT | KEMASKINI | HAPUS | SENARAI LAPORAN | CARIAN LAPORAN | TRAHSMIT

( INPUT REKOD

Input rekod baru

Strateci

Programiiktiviti

Matlamat

Kumpulan Sasaran

Agensi Pelaksana

Kemajuan

Impak Kusrititatif

Jadual Pelsksanzaan ‘ ‘
Impak Kuslitatit ‘ ‘

® Hakeipta Terpeline e ). Pejanat penaatrar, Upm

("-3' BUTIRAN LAPORAN

STRATEGI 2 : Meningkatkan Keberkesanan Sistem Penyampaian Perkhidmatan

o s st S e Rl e W W

. Taklimat Sistemn memberi latinan dan semua Pejabat Pendaftar 16 Dizember  Program seramai 45 laparan Pelan Integriti
Pelaparan Integrasi  pendedaban kepada  pegaval 20058 berjalan orang Masional (PIM}, laporan
LIPRA Pegawai Pelapor 7 6i-  pelapor lancar menghadiri  Pasukan Petugas

berkensan dengan SPIM latitvan Mengurangkan Karenah
penggunaan SPIM dan Birokrasi (PPMKE) dan
juga pengisian laporan Javweatankuasa
pelaporan supays Keutuhan Pengurusan
laporan yang dinantar [JKPY) untuk dihantar
menepati keperluan kepada Kementerian
vang ditetapkan Pengajian Tinggi (KPT)
telah dapat dintegrazikan
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3.2 Laporan Jawatankuasa Keutuhan Pengurusan (JKP)

BIL BAHAGIAN

PENERANGAN

PTJ YANG
BERTANGGUNG-
JAWAB MELAPOR

Undang-
1. 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

Sistem &
2. 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

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

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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PTJ YANG

BIL BAHAGIAN PENERANGAN BERTANGGUNG-
JAWAB MELAPOR

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

Tindakan
Pengesanan &
Punatif

Pejabat Pendaftar

Mengambil tindakan pemulihan selepas sesuatu
Tindakan kejadian pelanggaran tatatertib atau perlakuan
7. Pemulihan jenayah termasuk melalui tindakan kaunseling
dan pindaan kepada peraturan slstem kerja dan
lain-lain.

Pejabat Pendaftar

3.2.1 Format dan contoh Laporan JKP

D)

7/

Login Pengguna © Pejabat Pendsftar  [Tukar Katalaluan] [Keluar]
IHPUT | KEMASKII | HAPUS | SEHARAI LAPORAH | CARIAH LAPORAHN | TRAHSMIT

( “ INPUT REKOD
Input rekod baru
Behagin N

Isuwinasalah yang
dikenalpasti

Langkah-langksh yang
telah dan sedang diambil

Kemajuan tindakan dan
mazalah

Ulagan dan syar

I

® Hakeipta Temelinana leknologi MAKIUMA! & Komunikasi [1CT), Pejabat pendaftar, UPM
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L

BAHAGIAHN 1 : UNDANG-UHDANG DAH PERATURAH
Undang-undang dan peraturan yang dikenalpasti dan dikaji vang dapat mengatasi kelemahan pengurusan, memperingkatkan kawalan terhadap perlakuan
rasuah, salshguna kuasa setta penyelewengsn terutamanya dalam pengurusan keswangan
ISU DAN MASALAH YANG LANGKAH-LAHGKAH YANG KEMAJUAHN TIHDAKAN DAH
S DIKEHALPASTI TELAH DAH SEDAHNG DIAMBIL MASALAH i e
1. Perlanjutan umur maksimum Telah menerima pakai Surat Perubahan ini turat memberi kesan -
pelantikan secara kartrak bagi Pekeliling Perkhidmatan Bilangan 14  kepada syarat had umur maksimum
pegavval warganegara (hukan Tahun 2008 melalui mesyuarat 56 tabhun yang ditetapkan bagi
pesara) dan bukan warganegara (1 Lembags Pengarah Universiti Putra  perlantivan secara kontrak (hukan
Surat Pekeliling Perkhidmatan alaysia pesara) dan bukan waraganegara
Bilancgan 14 Tabun 2005 mengikut Pekeliing Perkhidmstan
Bilangan 2 Tahun 2005 (PP 262008
- Dasar dan prozedur perlantikan
secara kontrak (contract of
service). aleh itu, persturan-
peraturan yang herkaitan dengan
had umur maksimum perlu dipinds
berkustkuasa 16 September 2008
3.3 Laporan pasukan Petugas Bagi Mengurangkan Karenah Birokrasi (PPMKB)
BIL BAHAGIAN PENERANGAN
. Sistem prosedur, Piagam pelanggan, Peralatan ICT/bukan ICT dan
1. Bahagian 1 )
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

el

SISTEM PELAPORAN INTEGRASI UPM -

%}_;uﬁrfu

Login Pengguns : Pejabat Pendaftar [Tukar Katalsluan] [Keluar]

Input bahagian baru

INPUT | KEMASKIHI | HAPUS | SENARAI LAPORAHN | CARIAH LAPORAN | TRANSMIT

PILIH SUKU

Bahagian

Mama
penambahbaikan

Amalan terdahulu

Keterangan (Proses
penambahbaikan dan

& - Prosedur, Piagam

(

Pelanggan, Peralatan ICT/Bukan ICT dan Petjawatan

B1 - Borang yang digunakan secara onling sepenuhnya dari awsl hingga skhir proses
B2 - Borang yang digunakan separa onling. Pelanggan masih perlu dstang ke ksunter untuk urusan selanjutnysa
C - Undang-undang Peraturan

japat pendattar, UPM

BUTIRAN LAPORAN

BAHAGIAHN 1: Sistem Prosedur, Piagam Pelanggan, Peralatan ICT/Bukan ICT dan Penjawatan

output)
Aspek i
AT e [ Bt tend-to-end) [ B2 partian [ ¢
Hasil
SIMPAN BATAL
Nota

USAHA PENHAMBAHBAIKAN ASPEK PENAMBAHBAIKAN

Bil. yama AMALAN KETERANGAMN (PROSES A i B - HASIL
PENAMBAHBAIKAN TERDAHULU PENAMBAHBAIKAN DAN OUTPUT)

1. Sistem permohonan SPJ- Penggunaan 1. Dataiztatiztik dapat dikeluarkan dengan ! Mengurangkan
QOnline borang cepat dan tepat. bebanan tugas dan

permohonan 2. Tiada lagi kez-kes terpencil berkaitan kaedah penyaringan
borang permehonan hilang dapat dijalankan
3. Proges penyaringan permohonan dapat dengan lebih
dijalankan dengan cepat tepat dan berke=zan cepat tepat dan
4. Prozes temuduga dapat dijalankan berkesan.
dengan cepat.

2. Membangunkan Penyediaan Pegawai pelapor menyediakan laperan ! Laporan dapat
pelaporan secara onling  laporan oleh melalui SPIN menggunakan ID pengguna dan dihantar dan diterima
melalui Siztem Pelaporan  pegawai pelapor  katalaluan yang diberi oleh urusetia. dengan cepat dan
Integrasi (SPIN} UPM di setiap PTJ Semakan laporan boleh dibuat cleh Ketua teratur. la juga mudah

=zecara manual  PTJ menggunakan ID yang =ama. dizemak dan
Seterusnya apabila laporan telah dizemak dikemaskini.

dan dilulugkan oleh PTJ, Pegawai Pelapor
akan menghantar (transmit) laporan kepada
Urus setia melalui SPIN.

Uruz setia akan menyemak dan memilih
laporan daripada PTJ.
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4.0 PERSAMAAN ELEMEN DIANTARA PIN, JKP DAN PPMKB

LAPORAN

BIL ELEMEN

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

—
| ke

Login Pengguna : Pejabat Pendaftar [Tukar Katalaluan] [Keluar]
INPUT | KEMASKINI | HAPUS | SENARAI LAPORAN | CARIAN LAPORAN | TRANSMIT

2% SENARAI LAPORAN
CEZRENN

BAHAGIAN 2 : SISTEM DAN PROSEDUR KERJA

Mengenalpasti, mengkaji 2erta memperakukan kepada pihak berkuasa berkenaan apa-apa perubahan dalam sigtem dan prosedur kerja jabatan bagi
meningkatkan kecekapan, kebersihan, keteluzan serta akauntabiliti dalam perkhidmatan dizamping pencegahan razuah, salahguna kuasa dan
penyelewengan terutamanya dalam pengurusan kewangan

15U DAN MASALAH YANG LANGKAH-LANGKAH YANG KEMAJUAN TINDAKAN DAN

s DIKENALPASTI TELAH DAN SEDANG DIAMBIL MASALAH AL IR S At
1. Proses pengurusan pelaporan  Menyediakan sistem pelaporan  Sistem ini telah dikangunkan Bagi mengatasi masalah ini, Kemaskini
PIN, JKP dan PPMKB yang tidak =ecara online yang dikenali oleh programmer Pejabat latihan pemahaman pelaporan
teratur =ebagai Sistem Pelaporan Pendaftar dan digunapakai oleh akan diadakan kepada
Integrasi (SPIN) UPM =emua pegawai pelapor di UPM  pegawai pelapor
bermula pada laporan sukuan
ke-4 2008.

Masalah yang timkul adalah
berkenaan dengan kefahaman
pegawai pelapor dalam
menyediakan sen

==Back

IMakluman
|:| Maklumat tidak lengkap. Sila klilk pautan "Kemaskini’ untuk melengkapkan maklumat.
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b. Laporan PIN: Strategi 2

(‘"-1- BUTIRAN LAPORAN

STRATEGI 2 : Meningkatkan Keberkesanan Sistem Penyampaian Perkhidmatan

o o G R, e W

Taklimat Sistem memberi latihan dan semua Pejabat Pendaftar 16 Dizember  Program seramai 45 laporan Pelan Integriti

Pelaporan Integrasi  pendedahan kepada  pegawai 2008 berjalan orang Masional (PIM], laporan

LIPR Pegawwai Pelapor ¥ Bi- | pelapar lancar menghadiri  Pasukan Petugas
berkensan dengan SPIN latihan Mengurangkan Karenah
penggunasn SPIM dan Birokrasi (PPMIKB) dan
juga pengisian laporan Javwstankusss
pelaporan supaya Keutuhan Pengurusan
laporan yang dihantar [JHPY urtuk dihantar
menepati keperiuan kepada Kementerian
vang ditetapkan Pengajian Tinggi (KPT)

telah dapat dintearasikan

c. Laporan PPMKB: Bahagian 1

(f’- BUTIRAN LAPORAN

BAHAGIAHN 1: Sistem Prosedur, Piagam Pelanggan, Peralatan ICT/Bukan ICT dan Penjawatan

USAHA PENAMBAHBAIKAN ASPEK PENAMBAHBAIKAN

Bil. yama AMALAN KETERANGAMN (PROSES A i B - HASIL
PENAMBAHBAIKAN TERDAHULU  PENAMBAHBAIKAN DAN OUTPUT})

1. Sistem permohonan SPJ- Penggunaan 1. Dataiztatiztik dapat dikeluarkan dengan ! Mengurangkan
QOnline borang cepat dan tepat. bebanan tugas dan
permohonan 2. Tiada lagi kez-kes terpencil berkaitan kaedah penyaringan
borang permehonan hilang dapat dijalankan
3. Proges penyaringan permohonan dapat dengan lebih
dijalankan dengan cepat tepat dan berke=zan cepat tepat dan
4. Prozes temuduga dapat dijalankan berkesan.
dengan cepat.

2. Membangunkan Penyediaan Pegawai pelapor menyediakan laperan ! Laporan dapat
pelaporan secara onling  laporan oleh melalui SPIN menggunakan ID pengguna dan dihantar dan diterima
melalui Siztem Pelaporan  pegawai pelapor  katalaluan yang diberi oleh urusetia. dengan cepat dan
Integrasi (SPIN} UPM di setiap PTJ Semakan laporan boleh dibuat cleh Ketua teratur. la juga mudah

zecara manual  PTJ menggunakan ID yang sama. dizemak dan
Seterusnya apabila laporan telah dizemak dikemaskini.

dan dilulugkan oleh PTJ, Pegawai Pelapor
akan menghantar (transmit) laporan kepada
Urus setia melalui SPIN.

Uruz setia akan menyemak dan memilih
laporan daripada PTJ.
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5.0 MANUAL PENGGUNA SPIN

5.1 Login Ke Sistem

Panduan Pengouna

l Taipkan
http://reg.upm.edu.my/spin

2 J
SISTEM PELAPORAN INTEGRASI UPM /

1 Tiada Lageran®
2
3
4
€
N
8 Faast Barasa Voden 200 Ko™
Faiut Boteanciogl Sas Sara Bomciens P Or. Mond Noor Abd Wahat
1 F okt Ensiogi Maneais
1" Fanut ELonom oan Pesguress
12 Faiut Keursierss® P, Shamrza Shan
1" Faiut Pasgaas e Seitss B Zacts ben Rezaan
14 Fait Pengaga® Peascasy B Lutnats B0 Manes
15 Fast Permutanen P P Zarun Vag
" FaiLt Pemsnan 5 Rami Sueg
1" Faret Berczata® da® Sars Keanasn Peorazing Zuke®
18 Fait Percatss Veternar En. Uons Fag Abguieh
i Facut Betasentul 2an Senbra En. Aba Ranim Luar
e Facet Sars Ch maazaman Knake

5.2 Login Pengguna

SISTEM PELAPORAN INTEGRASI UPM

\ 7Ade S’PUM ;

Login id : Katalaluan :

Klik PIN untuk
memaparkanstatus
penghantaran laporan PIN

penghantaran
laporan JKP

Klik PPMKB untuk
memaparkan status
penghantaran
laporan PPMKB

Klik JKP untuk
memaparkan status

Panduan Pengguna

l Taipkan Id Pengguna
anda*

2 Taipkan Katalaluan
anda

3 Tekan butang
LOGIMN
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5.3 Input Rekod

Panduan Pengguna

1 "

SI TEMPELAPORAN INTEGRASI UPM

E3SRIN

/.

gn Pengguna ; Smancers [Tukar Katasuan| [Kewuar]

Silg maFUcaan SUKY TEMUN 0an TaNuUN. KBmUgian /esan Duang STmusmT

Sukes Tatss M Taben :[2008

2
3
4
5
6

SISTEM PELAFORAN INTEGRASI UPM /
7= S[PIN]

.

[Tukar Katawbian] [

—

Input rekiod baru

Stravegi
Programiitat

uaTamar

Kumoulan Sasaran | 1

Ageny Fegsany
Jacwel Prigiaenssn . [ ;
Rerauen I |

Impak Kusnitat!

Impalk KuaMatd

SIMPAN

S P

Windaws Internet Bxplorer

| i_k Rekod telsh berjays disimpan.

|
| =

=

(5]

Klik PIN urituk
reryediakan laporan
FIm;

Klik JKP untuk.
menyediakan laporan
JKF; dan

Klik PPMKB untulk
rnznyediakan laparan
FFMKE

klik pada pautan input

anda akanmendapat
paparan ini

Filih Suku Tahurn
caripada droplizt

Masukkan Tahun
Fada ruangan tahun

Kemudiarn,
takan butang
seterusnya

Andaakan mendapat
pasaranini

7

Masukkan kesermua
maklurmat diruana
g berkenzan

Szielah selesai, tekan
butzngSimpan

9
1

Arcaakan
mendapat
Popupressj ‘Rekod
te ah

berjava disimoan’

i 1 “ekanbutanz Ok
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5.4 Kemaskini Rekod

Panduan Pengguna

Klik pada pautan Kemaskinl

[Tukar Katalasluan] [Kelsar]

Kemudian, klik pada
pautan Butiran

1 Syl & Tahun 2008 Butran 15-12.2008 Lengiag Beium Transmt
2 Sulos 2 Tahun 2008 Butran 15.12.2008 Lengian Beium Transme
A Sulos 1 Tahun 2008 Butran 25-11-2008 Lengiap Belum Transm

(= Anda akan mendapat

o paparan ini
SISTEM PELAPORAN INTEGRASI UPM

U\

¢ [Tukar Katsaluam] [Kekar]

Klik pada pautan
Kemaskini

' Srateg ! Bytran Kemaghn Hagus
2 Strategi & Butran Kemaskn Hazus

weBack

Anda akan mendapat
paparan ini

. y
SISTEM PELAPORAN INTEGRASI UPM /

[Mukar Kataakian] [Keisar]

Klik paca pautan
Kemaskini pada rekod
wanzhendak
dikermaskini

INPUT | KEMASKINI | HAPUS | SENARAI LAFORAN | CARIAN LAPORAN | TRANSMIT

LAPORAN

STRATEGI : Memantapkan Keberkesanan Tadbir Jrus Terbaik

Lathan Benuisan ideninguaatian  Jurusust  Seksyes 2872008 Satanagan 22 prusude Semus presust  Kemasin
Augt Dalamen wemahran lamanas Kuaiti Leser prusvot racr Bepuss hati
menuly Peiabet dalam Pejatat Fergan athan
wporan aust Pendaftar &
L Y yang Baragan E
bekesan dan Perancangan diberkan oleh Pn
ok Korporat Hin. Lada Hassan yang berguna
can En. Ridzwan oleh 2 orang
Latran penceramah
penyiagan sudt yarg Spemput
dalaran secara Hasinys
beriumoulsn dan peulsan
sbentang untuk laporan audt
gibincangkar daaman semakin
ok gan
Berkesan

«wcBack

‘ widumat beak iengkas. Sia ik pauten Kemasking ustul meisngiasian maumat
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Andz akanmendapat
paparan ini

SISTEM PELAPORAN INTEGR,

INFUT | ERLA SR | HAPUS | SENARAN LAPORAN | CARIAN LAPORAN | TRANSMIT

T T — 8 Kemaskini
—

] maklumatyang perle
Sermag Strotegi 1 - Memastaphen Keborisasnsn Tadtr Urus Terbak -
Frogramidizn e T S———— }\

Vata=at eningiaticnn Lemahras menyuls 0onn 8udt JNaN yang Beussan dan ctiked

rumpusn SN © [jorguat Daaran Pratat Pescafta’ dan et setalzh seesal,
Tekan butar g Simpan

AgensiPesiasrs © Seayren Jamran Kuak Fuace: Fencatiar & Bansgen Ferascengu Koo

Jesusi Deiaanese 327 0

Hemauan Sabahagan basss jurusadl dalen Bagasst Pendalar hadr das WEhal dbarkas ol o M\
L ke Harans das Fr Rarwas PAN 2anUMARN Al dalamas LaBars Bariumouins dan Anda akan ITIE:ITdapa'
uanttatd B .
oM KUt 22 uauct hesr Popupmesci ‘Rekod

Telah barjava
dikernazkini?

l l Tekan butang Ok

les) |

ek Fuatat! SAMUE Mribuct DEpUSS AT SeAGAn WEhan singkat yang Soerkan eena sesgan osdos
¥Ing bengua ZE0aNG CANCITATAN YINg DMTOul MasInYs DeqUiean B00raY sudt

Windows Internet Explorer

|25 |

:EE

.gis Fekod telah berjays dkemashing

5.5 Hapus Rekod

Panduan Pzngguna

7

I.ik pada pautan Hapus

INPUT | KERASKIN | HAPD S | SENARAI LAPORAN | CARIAN LAPORAMN | TRANSINT

kermudian, klik pada
pautan Butiran

Euka 4 Tahen 2308
Suky 2 Tahen 2008

Euku 1 Tahen 2008

16-12.2008 Lengkap Bewm Transmt

15-12.2008 Lenguag Beum Transmt

E-11.2008 Lenghap Beum Transma

Andaa<an nendapat
paparan in

SISTEM PELAPORAN INTEGRASI UPM /

d [Tubar Katalsisen] [Celkar]

klik pada pa tan

SUKL 4 TAHUN 1008 Hapus
1 Strategi 1 Butran Hemasir
2 Sirategi & Butran Hemasiin.
= Back
Hasymar

[0 vuicumet o lengiap. Sia ik pautss Kemaskini' untuk meisngiagian makdmat
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Anda akan mendapat
paparan ini

INPUT | KEMASKINI | HAPUS | SENARAI LAPORAN | CARLAN LAPORAN | TRANSINT

SIRATEGI1 : Memantapkan Keberkesanan Tadbir Urus Terbaik Klik pada pautan
vanghendals
1, Lathan Penglgan  Veningiatan  Jurugedt Scyyen 25 TI00E Feranagen 22 pruawdt oMyl prawdt Hasus (e d = h
Ayt Dalaman Lemarran Daman  Jaminan Besar urusudt | hade Secpuas hat ihapuskan
mefuls Bosran Paabal Kualt Peabal dalar Pejatal dengan athas
audt calaman  Pendal Pendafiar & Pendaftar hadr singkat yang
yang bekesan  daneszn  Saragan can athan aerkan
aan enjeint Perancangan sierikan sieh Sisers Senpan
Korporat Pr. M. Lada tes-tos yarg
Hassan dan En berguna oleh 2
Rigzrean orang
Laznan senceraman
senulasan sudt yong diemout
caaman secara Hasinya
Berkusmpulan penuisan
can Sbentang Beran audt
ik daaman
aibincangkan semakin bak
dan berkesan
2. Memperkenai Gars bertujusnm untuk Semus Suf SKHP Julal 2008 i pars Uenjadi rupican Hasus
Pangduan menerangian YR pandvan kegade FTI
Pengurusian Sisa  cara-cara dimuatian dalam diperkenakan yang teribat
Krnia - Wakmal BAAJUAUBAA FaAudl P
s makmal ¢l ¥ang akan
Uniwersiti Putra Slancarkan
Ualaysia sk Dads busm
melnatkan $5.8 SJanyan 2005

<<Back

’ "\ Anda akan mendapat
1 p— paparan mesej

T e ven COIENI Z pengesahan hapus rekod
7= S[PIN]

Smartcars [Janr Katsimioan] [Kels]

Tekan butarnz Ya

ANGS DASE Ltk menghacus reksd Latinan Penulisan Audit Dalaman I[

1 o,&nda akanmendapat
— Fopupmesej ‘Rekod
== Telah berjava
L dihapuskan’

Windows Internet Explorer

‘k Maklumat Telah Dihapuskan

(o o

I Tekan butang Ok
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5.6

Carian Rekod

Smart

card

[Tukar Katalalsan] [Kelsar]

Panduan Pengguna

o

Klik pada pautan Carian
Laporan

C

Suls masuiicarr Suku. Téun dan Strategl, kemudhan teican butang ‘CARIANT

2 Pilih Suku Tahun
daripada droplist

Suku

¥ | Tenwa: [zoce @Y

Strateg

3 Masukkan Tahun pada
ruang tahun (fika periu)

1 Suku & Tahun 2008 Strategi 1 Butran Kemagkin

Hapus

4Masukkan Strategipada
ruang strategi {fika periu)

S S Tekan butang Carian

6Hasilcar1an akan
dipaparkan
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5.7 Proses Transmit (Penghantaran)

Panduan Pengauna

——i

Lacersn vang e melalul roses “Tranamit Soat boeh sy hpmgnin

ALY 1950 DaIS Wtk TRANBMIT W30 sraegl SURL T TANUN 2008 7

AN INTEGIRASI UPW

WIPUT | KEMASHEN | HAPUS | SEMARA] LAPORAN | CARIAN LAFORAN | TRANSIAT
T ST —
Fengersnan penantasn Lagorsn Srateg

AANLUBINN

Vaa! @ioan sratey SUMUE TAMUN 2008 3720 mabn Solm enguss

58 DUR CANGETESENSN LR FENETLBNA TTSES TransmiT

e e M

Klik pada pautan Proses
Transmit

FPopur pengesazhan
proscs trarsmit
akar dipaparkan
seliranyva maklumat
telah lengkap

Tzkanbutang Ya

Sebiranya maklumat

tdak lengkap, snda akan
mendapat saparan beriaut,
Sila buat pengemaskirian
terlebih dahulu untuk
meneruskan Preses Transmit

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

Panduan Pengguna

bagi peavediazilaporan

l Silardjuk Langkah 4.0
JEFP car 2PhakB

Contnh laperan
ada &h seperi
vangdipapar<an

/)

s rassonns ’JF’D

[ —

i

T UM | A AR AR AR | TRARSIT -
g prem eyl
€ PETTET—— e
AL 3 gt e e
0.0 0 ez panmy O
B ]
TN PO [ sk
Rl — =l Ak A m w e
et
' s . 1
et . e
P BF b a b b g ks et N et e e
Sy [ mee ] e
D ey s e Ty i
s ok St P, PSS secws | Staat s sy, 7 v bl
P e L e A e mowear, g, o A
It W - Bowa
ey [
3 gt A sh-Sn iy
bt
]
a

5.9 Keluar Sistem

Panduan Pengguna

5« J £.i<pada pautan Keluar
SETEM PELAFORAN INTEGRASI UPM A

o _.. S;FHDM

PUNA | SmamcAnd [TuRAr CEABNAY] [KEka]

2 Andd akanmendepdt
paparzn Login PRagguna
1€.12.2008 Selum Tranemt

15122008 Balum Trangme
25112008 Seium Traname
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6.0 BANTUAN DAN PERTANYAAN

6.1 BERKAITAN PELAPORAN

(a) Pn. Rozi binti Tamin
Ketua Seksyen Jaminan Kualiti, Pejabat Pendaftar
75:03-8947 2027 & : 03-8942 6468,
“M: t_rozi@putra.upm.edu.my

(b) Cik Mahmudah binti Aunudin
Penolong Pegawai Tadbir, Pejabat Pendaftar
75:03-8946 7969, : 03-8942 6468,
“M: mahmudah@putra.upm.edu.my

6.2 TEKNIKAL

(a) Cik Sharifah Harzatul Shima binti Syed Hardan
Penolong Pegawai Teknologi Maklumat, Pejabat Pendaftar
75:03-8946 8977 & : 03-8948 2507,
“A: shima@putra.upm.edu.my

(b) En. Norhezrulsham bin Mohd. Nodin

Penolong Pegawai Teknologi Maklumat, Pejabat Pendaftar
75:03-8946 8977 & : 03-8948 2507,
“M: norhezrulsham@putra.upm.edu.my
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