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BAHAGIAN | DOKUMEN PROSEDUR KUALITI ISO 9001:2015
HAL EHWAL PELAJAR

UiTM SHAH ALAM (OPERASI)

Nama Pusat Tanggungjawab : Pusat Kebudayaan

No. Dokumen : PK.UITM.HEP({Q).03

BAHAGIAN A: KAWALAN DOKUMEN

Manual Prosedur Kerja ini disediakan untuk panduan Jabatan bagi memastikan
pelaksanaan aktiviti dan proses-proses Jabatan adalah menepati perundangan, dasar
dan peraturan yang berkuatkuasa di Universiti Teknologi MARA selaras dengan sistem
pengurusan kualiti supaya penyampaian perkhidmatannya memenuhi keperluan dan
memuaskan hati pelanggan serta mematuhi piawaian MS 1S0O 9001:2000.

Dokumen ini adalah dokumen kualiti dan senggaraan dokumen adalah tertakluk
kepada Klausa 4.2.3 SO 2000:2000.

Manual Prosedur Kerja ini adalah hak terpelihara Jabatan. Sebarang bahagian
dokumen ini tidak boleh dicetak atau disimpan dalam cara yang boleh dipergunakan
lagi, ataupun dipindahkan, dalam sebarang bentuk, tanpa izin daripada Ketua Jabatan.

Mohd Hafiz Askiak
Koordinator

Pusat Kebudayaan
Jabatan Hal Ehwal Pelajar
Universiti Teknologi Mara
03-55443661



BAHAGIAN | DOKUMEN PROSEDUR KUALITHISO 9001:2015
HAL EHWAL PELAJAR

UiTM SHAH ALAM (OPERASI)

Nama Pusat Tanggungjawab : Pusat Kebudayaan

No. Dokumen : PK.UITM.HEP(O).03

BAHAGIAN B : REKOD PINDAAN
Bil Bahagian/ Kelulusan
Hulasurat Ringkasan Tarikh Tandatangan
1. Fail Kemaskini MPK 01 Okt 2017
2, Keseluruhan Fail Kemaskini MPK 01 April 2018
3. Keseluruhan Fail Kemasikini Fail MPK 01 Mac 2019
4, Keseluruhan Fail Kemasikini Fail MPK 02 Jan 2020
5. Keseluruhan Fail Kemasikini Fail MPK 10 Sept 2020
6. Keseluruhan Fail Kemasikini Fail MPK 25 Okt 2023




BAHAGIAN | DOKUMEN PROSEDUR KUALITI ISO 9001:2015
HAL EMWAL PELAJAR

UiTM SHAH ALAM {OPERASH)

Nama Pusat Tanggungjawab : Pusat Kebudayaan

No. Dokumen : PK.UITM.HEP(O).03

BAHAGIAN C: LATAR BELAKANG JABATAN/ BAHAGIAN

C.1 Latarbelakang Pusat Kebudayaan

Pusat Kebudayaan UiTM mula dikenali sebagai Unit Kebudayaan. Diwujudkan pada tahun 1971,
penubuhan ini adalah sempena Kongres Kebudayaan Kebangsaan yang meminta semua IPTA di
Malaysia mewujudkan Unit Kebudayaan masing-masing. Pada tahun 2003 Unit Kebudayaan telah
dinaiktaraf kepada Pusat Kebudayaan dengan diketuai oleh Ketua Pusat. Daripada seorang pegawai
pada awal penubuhannya, kini Pusat Kebudayaan UiTM Shah Alam diketuai oleh Koordinator dan
mempunyai pelbagai jawatan seperti berikut;

BIL JAWATAN GRED JAWATAN | JUMLAH JAWATAN
1. Koordinator DM52 1
2. Timbalan Pegawai Muzik B11 1
3. Timbalan Pegawai Kebudayaan B11 1
4. Pegawai Kebudayaan Kanan B10 1
9. Penolong Pegawai Kebudayaan Kanan B6 3
8. Artis Budaya Kanan (Jawatan belum diisi) B2 1
7. Artis Budaya Kanan B2 1
8. Artis Budaya B1 1
9. Kerani Kanan N2 1
10. | Pembantu Operasi N1 1
JUMLAH 12 orang

C.2  Objektif Jabatan/Pejabat

1. Memberi pendidikan seni dan amali teruiama ke arah melghirkan insan berkeperibadian
mulia dan berperadaban tinggi melalui kegiatan budaya khususnya kesenian Melayu.

2, Membentuk minda siswa yang dinamis, prakiikal dan produkfif bagi menuju matlamat
wawasan negara.

3. Member latihan kepimpinan dalam persatuan serta penganjuran akfiviti di peringkat
universiti, IPTA/IPTS, negeri, kebangsaan dan antarabangsa.

4. Memberi pendedahan dan galakan terhadap perkembangan seni yang sesuai dikalangan
siswa siswi untuk membentuk daya apresiasi yang positif dan terarah.

5. Menggalakkan eksplorasi dan pengubahsuaian teknik dalam karya seni yang bertujuan
membina daya kreativiti siswa siswi.

6. Memahami peri mustahaknya perjuangan memartabatkan seni budaya Melayu selaras
dengan aspirasi seni negara.



BAHAGIAN
HAL EHWAL PELAJAR
UiTM SHAH ALAM

DOKUMEN PROSEDUR KUALITI ISO 9001:2015
(OPERASH)

Nama Pusat Tanggungjawab : Pusat Kebudayaan

No. Dokumen : PK.UITM.HEP({O).03

C.3

Piagam Pelanggan Jabatan/Pejabat

Kami kakitangan Pusat Kebudayaan beriltizam memastikan:

Perkhidmatan mesra pelanggan yang berkualiti dan profesional.
Layanan yang mesra, segera dan bertanggungjawab.
Persekitaran yang bersih, setamat dan kondusif,
Penambahbaikan perkhidmatan yang berterusan.
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HAL EHWAL PELAJAR

BAHAGIAN DOKUMEN PROSEDUR KUALITI ISO 8001:2015
UiTM SHAH ALAM (OPERASI)

No. Dokumen : PK.UTM.HEP{O).03

Tajuk : F.O1 Penganjuran Aktiviti

STATUS DOKUMEN

Petunjuk

NomborMukasurat

NomborKeluaran | NomborPindaan

Tarikhiuatkuasa
01 02 03 04 05 06 07 | 08 | 62 | 10
03 |00 104 |01 |04 |02 (04 03 o5 | oo
7 ¥ 2040
WIW20TT | 10472018 | 1/03/201¢ | 02/01/2020 10/9/2020
1.0 TUJUAN
Manual Prosedur Kerja ini adalah bertujuan untuk menjelaskan prosedur pengurusan
aktiviti pelajar di Pusat Kebudayaan UITM.
2.0 SKOP
Prosedur kerja ini meliputi proses perancangan akfiviti dan penyediaan kerias kerja aktjviti,
kelulusan kertas kerfa, penganjuran dan pemantauan aktiviti serta penyediaan laporan
aktiviti.
3.0 DEFINIS]
3.1 Kertas Kerja
Rekod perancangan aktivii yang akan dianjurkan/disertai oleh Pusat
Kebudayaaan sebagai rekod pengurusan kesenian & kebudayaasan di Pusat
Kebudayaan.
3.2 Tabung Amanah

Tabung kewangan di bawah Pusat Kegiatan Pelajar yang dipengerusi oleh
Timbalan Naib Canselor JMEP dan dianggotai oleh ahli panal penilai yang difantik
oleh pengurusan tertinggi JHEP.



BAHAGIAN DOKUMEN PROSEDUR KUALITI ISO 8001:2015
HAL EHWAL PELAJAR

UiTM SHAH ALAM {OPERASI)

No. Dokumen ;: PK.UITM.HEP(O).03

Tajuk : F.01 Penganjuran Akfiviti

4.0

3.3 Singkatan

UiTM - Universiti Teknologi MARA

PK - Pusat Kebudayaan

PRP - Pengarah Pembangunan Pelajar

KPK - Koordinator Pusat Kebudayaan

TPK/TPMK!/

PKK - Timbalan Pegawai Kebudayaan/
Timbalan Pegawai Muzik/ Pegawai Kebudayaan Kanan

PPKK/PPK - Penolong Pegawai Kebudayaan Kanan/ Penclong
Pegawai Kebudayaan

ABK/AB - Artis Budaya Kanan/ Artis Budaya

KTK - Kerani Tingkatan Kanan

RUJUKAN

41 Dasar Kebudayaan Kebangsaan, Kementerian Kesenian, Kebudayaan dan Warisan.
42 Pekeliling Jabatan Hal Ehwal Pelajar
4.3 Pekeliling LHTM




BAHAGIAN
HAL EHWAL PELAJAR
UITM SHAH ALAM

DOKUMEN PROSEDUR KUALITI SO 9001:2015
(OPERASI)

No. Dokumen : PK.UITM.HEP(O).03

Tajuk : F.01 Penganjuran Aktiviti

5.0

PROSES KERJA

Bit

ProsesKeria

Pegawai Yang
Melulus/Dirujuk

Seksyenlndang-
undang/Peraturan

Kegiatan Pelajar & untuk rekod
Pusat Kebudayaan.

Perancangan takwim kesenian & | KPK/PPK/TPM/TPK/PKK/
. kebudayaan AB/ABK
5 Penyediaan Kertas Kerja dan PKKTPM/TPK/PPKK/PP
Perbelanjaan K/ABK/AB
3. | Penghantaran kertas kerja untuk | PKK/TPM/TPK/PPKK/PP
kelulusan — mesyuarat Tabung KIABK/AB
Amanah atau Pengarah
Pembangunan Pelajar
4. | Kelulusan Program PPP/KPK
5 | Penganjuran Akiviti PKK/TPM/TPK/PPKK/PP
K/ABK/AB
6 | Pemantauan Aktivifi KPK/
PKK/TPM/TPK/PPKK/PP
K/IABK/AB
7 | Pelarasan Kewangan PKK/TPM/TPK/PPKK/PP
KIABK/AB
8 | Pelaporan Aktiviti PKK/TPM/TPK/PPKK/PP
K/ABK/AB
9 | Laporan dimajukan ke Pusat KTK

Prosedur Permohonan
Kelulusan Aktiviti Pelajar




HAL EHWAL PELAJAR
UiTM SHAH ALAM

BAHAGIAN

(OPERASI)

DOKUMEN PROSEDUR KUALITHISO 9001:2015

No. Dokumen : PK.UITM.HEP(O).03

Tajuk : F.01 Penganjuran Aktiviti

6.0 CARTA ALIR

TANGGUNGJAWAB CARTA ALIR PROSES KERJA REKOD TEMPOH
KUALIT!
MULA
KPK/ TPK Perancangan takwim 1
I TPMIPKK/ PPKK/ kesenian & kebudayaan MINGGU
ABK/ AB
v
Ri
PRK/ TPM/ Penyediaan Kertas Kerja dan 2FA
TPK/PPKK/PPK/ABK/AB Perbelanjaan
v 1 HARI
PKK/ TPM/ TPK/ PPKK/ Penghantaran kertas kerja
PPK/ ABK/ AB unfuk kelulusan mesyuarat
l Tabung Kegiatan SEBULAN
tida Kokurikulum atau PPP
PPP <>
va J’ Kelulusan Program 2 MINGGU
PKK/ TPM//
TPK/PPKK/PPK/ABK/AB Penganjuran aktiviti
2 HARI
KPKI PKK/ TPM/ .
TPKIPPKK/PPK/ABK/AB Pemantauan aktiviti
5 HARI
PIKK/ TPM/ < Pelarasan kewangan 5 HAR|
TPK/PPKK/PPIVABK/AB
PKK/ TPM/ 4>‘ Pelaporan aktiviti
TPKIPPKKIPPK/ABKIAB SEMINGGU
i Laporan dimajukan ke Pusat
KTK Kegiatan Pelajar & untuk
‘ rekod Pusat Kebudayaan.
TAMAT




BAHAGIAN
HAL EHWAL PELAJAR
UiTM SHAH ALAM

DOKUMEN PROSEDUR KUALITI 1ISO 9001:2015
(OPERASI)

No. Dokumen : PK.UiTM.HEP(O).03

Tajuk : F.01 Penganjuran Aktiviti

7.0 PERATURAN-PERATURAN PENTADBIRAN

7.1 PEKELILING TNC JHEP

72  PROSEDUR PENGANJURAN AKTIVITI PELAJAR




BAHAGIAN
HAL EHWAL PELAJAR
UiTM SHAH ALANM

DOKUMEN PROSEDUR KUALITI ISO 9001:2015
(OPERASI)

No. Dokumen : PK.UITM.HEP(0).03

Tajuk : F.01 Penganjuran Aktiviti

8.0 BORANG TINDAKAN KERJA

BORANG TINDAKAN KERJA (BTK)

AKTIVITI Pengurusan Aktiviti Pelajar
Bil. RQ Masuk : Tarikh RQ Masuk :
Penyimpan BTK:
Bil Proses Kerja PYB | TarikhAraha | Tarikh Catatan TarikhTindakan Catatan
nDiterima Tugas | Arahankep ; Lanjut Perlu Siap
Dislapk | adaPYB
andan | seterusnya
T
1. | PerancanganTakwim

kesenian & kebudayaan

Penghantaran kerfas kerja

2 untuk kelulusan mesyuarat
Tabung Amanah atau PPP

3. | Surat kelulusan Program

4. | Pelarasan Kewangan

5. | Pelaporan Aktiviti




HAL EHWAL PELAJAR
UiTM SHAH ALAM (OPERASI)

BAHAGIAN DOKUMEN PROSEDUR KUALITI ISO 9001:2015

No. Dokumen : PK.UiITM.HEP({O).03

Tajuk : F.01 Penganjuran Aktiviti

9.0 BORANG SENARAI SEMAKAN

BIL BUTIRAN STATUS
1. Takwim/ Perancangan Aktiviti Pusat Kebudayaan
2. Kertas Kerja Aldiviti
[si Borang Aktiviti Pelajar (Borang C)
4. Surat Kelulusan Menjalankan Aktiviti (PPP/ PKP)
3. Pelaksanaan Program/ Tunda/ Tangguh/ UbahTarikh
0. Pemantauan akiiviti
7. Pelarasan Kewangan
8. Sediakan Laporan Aktiviti Pelajar
9. Serahkan Laporan Aktiviti Pelajar untuk PKP dan rekod Pusat Kebudayaan




HAL EHWAL PELAJAR
UiTM SHAH ALAM

BAHAGIAN

DOKUMEN PROSEDUR KUALITY 1ISO 9001:2015
{OPERASI)

No. Dokumen ; PK.UiITM.HEP(O).03

Tajuk : F.01 Penganjuran Aktiviti

10.0 CARTA ALIR RISIKO

PERMOHONAN PENGANJURAN AKTIVITI TIDAK LULUS

10.1 PERMOHONAN TIDAK DILULUSKAN/! BAJET TINGGI

TANGGUNGJAWAB CARTA ALIR PROSES KERJA REKOD KUALITI
? Mula

PKKS TPMTPKI PPKIY

PPK/ ABK/ AB Kenalpasti punca tidak lulus 100-HEP(KEB.37/3M1)
PKKS TPMITPIS PPKKS Semak parmchonan dan maklum pada

PPK/ ABK/ AB pemohon 100-HEP(KEB.37/3/1)
PRK/ TPMITPKS PPRK/

PPK/ ABK/ AB Rekod 100-HEP(KEB.37/3/1)
PRK TEMITPKS PPRK/ l

PP/ ABK/ AB © Tamat 100-HEP{KER.37/3/1)




HAL EHWAL PELAJAR
UiTM SHAH ALAM

BAHAGIAN

DOKUMEN PROSEDUR KUALITI ISO 9001:2015
(OPERASI)

No. Dokumen : PK.UITM.HEP(O).03

Tajuk ; F.01 Penganjuran Aktiviti

PERMOHONAN PENYERTAAN JEMPUTAN AKTIVITI TIDAK LULUS

10.2 PERMOHONAN TIDAK BERIMPAK TINGGI

TANGGUNGJAWAB

CARTA ALIR PROSES KERJA

REKOD KUALITI

PKK/ TP TPK/ PPKKS
PPK/ ABK/ AB

PRK/ TPMITPR! PRKIY
PPK/ ABK/ AB

PKK/ TPMITPI! PPKKS
PPK/ ABK/ AB

PRKI TPMITPK! PPKI/
PPKS ABK/ AB

Mula

Kenalpastii punca tidak lufus

100-HEP(KEB.37/3/1)

Semak permohonan dan makium pada

100-HEP(KEB.37/3/1)

100-HEP(KEB.37/3/1)

Tamat

:
TF
-

100-HERP(KEB.37/3/1)




BAHAGIAN
HAL EHWAL PELAJAR
UiTM SHAH ALAM

DOKUMEN PROSEDUR KUALITI ISO 9001:2015
(OPERASI)

No. Dokumen : PK.UiITM.HEP(0).03

Tajuk : F.01 Penganjuran Aktiviti

PERMOMHONAN PENYERTAAN JEMPUTAN AKTIVIT! TIDAK LULUS

10.3 PROGRAM TIDAK MENEPATI STANDARD PPP

TANGGUNGJAWAB CARTA ALIR PROSES KERJA REKOD KUALITI
Mulg
PKKS TPM/ TPKS PPKK/
PRI/ ABK/ AB Kenalpasti punca tidak lulus 100-HEP(KER.37/3/1)

PKKS TPM/ TPKS PPRIY

PPK/ ABK/ AB

PKK/ TPMTPKS PPRK/
PPK/ ABK/ AB

FPK/ ABK/ AB
PKK! TPMITPKS PPKKY

Semak kepulusan penyertaan dan serahkan

unil kebudayaan kampus negeri 100-HEP(KEB.37/311)
Rekod 100-HEP(KEB.37/3/1)
Tamat 100-HEP(KEB.37/311)




BAHAGIAN DOKUMEN PROSEDUR KUALITT ISO 8001:2015
HAL EHWAL PELAJAR

UiTM SHAH ALAM {OPERASI)

No. Dokumen : PK.UITM.HEP(0).03

Tajuk ; F.02 Pinjaman Peralatan dan Kostum

STATUS DOKUMEN

Petunjuk
Nombor Mukasurat
Nombor Nombor
Keluaran Pindaan
Tarikh Kuatkuasa
01 02 03 04 05 06 [ 07§ 08B {09 | 10
it A e 2
03 |00 (04 |01 |04 |02 (04 03 o5 | 00
101/ 1104 03 2
110/2017 | 1/04/2018 | 140372018 1 02/01/2020 10/9/20%0
1.0 TUJUAN
Manual Prosedur Kerja ini adalah bertujuan untuk menjelaskan prosedur pengurusan
peminjaman peralatan/ kostum secara dalam talian di Pusat Kebudayaan UiTM,
2.0 SKOP
Prosedur kerja ini meliputi proses pemohonan peminjaman, kelulusan peminjaman,
arahan kerja, pemantauan dan reked.
3.0 DEFINISI
3.1 Kostum

3.2

Kemudahan pakaian kebudayaan yang disediakan untuk kegunaan peiajar UiTM
Shah Alam

Peralatan

Kemudahan peralatan muzik, studio & dewan yang disediakan untuk kegunaan
pelajar UiTM Shah Alam,



BAHAGIAN
HAL EHWAL PELAJAR
UiTHM SHAH ALAM

DOKUMEN PROSEDUR KUALITHISO 9001:2015
(OPERASI)

No. Dokumen : PK.UITM.HEP(0).03

Tajuk : F.02 Pinjaman Peralatan dan Kostum

4.0

Koordinator Pusat Kebudayaan

Timbalan Pegawai Kebudayaan/Timbaian Pegawai
Muzik/Pegawai Kebudayaan Kanan

Penclong Pegawai Kebudayaan Kanan/Penolong
Pegawai Kebudayaan

Artis Budaya Kanan/Ariis Budaya

Dasar Kebudayaan Kebangsaan, Kementerian Kesenian, Kebudayaan dan

Pekeliling Jabatan Hal Ehwal Pelajar

3.3 Singkatan
KPK -
PKKS TPM/
TPK/ PKK -
PPKK/PPK -
ABK/AB -
RUJUKAN
4.1
Warisan.
472
4.3 Pekeliling UiTM




BAHAGIAN
HAL EHWAL PELAJAR
UITM SHAH ALAM

DOKUMEN PROSEDUR KUALITI ISO 9001:2015
(OPERASI)

No. Dokumen : PK.UiITM.HEP(O).03

Tajuk : F.02 Pinjaman Peralatan dan Kostum

5.0

PROSES KERJA

Bil

Proses Kerja

Pegawai Yang
Melulus/Dirujuk

Seksyen Undang-
undang/Peraturan

Terima permohonan sistem
dalam talian
https://bsu.uitm.edu.my/

PPK/AB

Permohonan disemak oleh
Moderator di dalam sistem dalam
talian https./bsu.uitm.edu.my/

AB

Permohonan  diluluskan  atau
tidak oleh Moderator pinjaman
peralatan

KPK

Pemchon menyemak
permohonan melalui email

PPK/AB

Moderator pinjaman peralatan
membuat persediaan
kemudahan & peralatan yang
dimohon

PKK/
TPMITPK/IPPKK/PPKIAB

Kemudahan dan peralatan sedia
diambil oleh pemohon dengan
temujanji bersama moderator

ABK

Pemantauan dan pemulangan

ABK

Rekod disistem dalam talian
https://bsu.uitm.edu.my/

ABK

Prosedur (Tatacara)/
Surat Kelulusan
Aktiviti.
Tandatangan
Penjamin
Peminjaman (Staf)




BAHAGIAN
HAL EHWAL PELAJAR
UiTM SHAH ALAM

DOKUMEN PROSEDUR KUALITI ISO 9001:2015
(OPERASI)

Ne. Dokumen : PK.UITM.HEP(Q).03

Tajuk : F.02 Pinjaman Peralatan dan Kostum

6.0 CARTA ALIR

TANGGUNGJAWAB CARTA ALIR PROSES KERJA REKOD KUALITI | JANGKAMASA
1 HARI
i Terima permohonan ?PEESaEBIGOEB _
PPK/AB sistem dalam talian Bolraag ?em g ahan
ﬁak hitps:/fosu.uitm.edu.my/ kostum & peralatan
ulus
3 HARI
Semak permohanan / ?PEirTé:aEnBl(}%? _
KPK tandatangan Borang tempahan
Lulus kelulusanftidak diluluskan kostum & peratatan
HEP/KEB/0B THARI
Pemohon menyemak {Pindaan 02) -
FPK/AB permohonan melalui email | Borang tempahan
kostum & peraiatan
HEP/KEB/0B THARI
KPK membuat persediaan {Pindaan 02) -
kemudahan/peralatan Borang tempahan
kostum & peralatan
kemudahan & peralatan | HEP/KEB/0G THARI
sedia diambil oleh {Pindaan 02) -
FPKIAB hid pemohon melalui Borang tempahan
{ temuianii kostum & peralatan
_ HEP/KEB/06 1 HAR!
PRITPMITPR/ 1B Pemantauan dan (Pindaan 02) -
PPKK/PPK/AB pemulangan Borang tempahan
' kostum & peralatan
Fail Utamaf
PPIVAB O Rekod dan Tamat J00-HEP(KEB.1/5/2) Hujung Tahun




BAHAGIAN
HAL EHWAL PELAJAR
UITM SHAH ALAM

DOKUMEN PROSEDUR KUALIT! 1ISC 9001:2015
(OPERASI)

No. Dokumen : PK.UITM.HEP(O).03

Tajuk : F.02 Pinjaman Peralatan dan Kostum

7.0

PERATURAN-PERATURAN PENTADRBIRAN

7.1

PEKELILING TNC HEP




BAHAGIAN DOKUMEN PROSEDUR KUALITI ISO 9001:2015
HAL EHWAL PELAJAR

UITM SHAH ALAM {OPERASI)

No. Dokumen : PK.UiTM.HEF{O).03

Tajuk : F.02 Pinjaman Peralatan dan Kostum

8.0 BORANG TINDAKAN KERJA

BORANG TINDAKAN KERJA (BTK)

AKTIVIT! Peminjaman peralatan/kostum Pusat Kebudayaan
Bil. RQ Masuk : Tarikh RQ Masuk :
Penyimpan BTK:
Bil Proses Kerja PYB Tarikh Tarikh Catatan Tarikh Catatan
Arahan Tugas Arahan Tindakan
Diterima | Disiapk | kepada PYB Lanjut
andan | seterusnya | Perlu Siap
T
1, | Terima permohonan sistem | PPK/ HEP/KEB/O6(Pindaan 02) -
dalam talian AB Borang tempahan kostum &
hitps://bsu.uitm.edu.my/ peralatan
Permohonan disemak oleh KPK HEP/KEB/06(Pindaan 02) -
2. Moderator di dalam sisiem Borang tempahan kostum &
dalam talian peralatan
hitps:Absu.uitm.edu.my/
' HEP/KEB/0B(Pindaan 02) -
3. | Permohonan diluluskan KPK
atau tidak oleh Moderator Bs::lz;?atsmpahan kostum &
pinjaman peratatan P
4 Pemohon menyemak ABK HEP/KEB/06(Pindaan 02) -
| permohonan melalui email Borang tempahan kostum &
peralatan
5. | Moderator pinjaman PPK/ 300-HEP(KEB.1/5/2)
peralatan membuat ABK
persediaan kemudahan &
peralatan yang dimohon
6. | Kemudahan dan peralatan | ABK
sedia diambil oleh
pemohcn dengan temuiant
bersama moderator
7. | Pemantauan dan ABK
pemulangan
8. | Rekod disistem dalam
talian
https:/ibsu.uitm.edu.my/




HAL EHWAL PELAJAR
UiTM SHAH ALAM (OPERASI)

BAHAGIAN DOKUMEN PROSEDUR KUALITI SO 9001:2015

No. Dokumen : PK.UITM.HEP(0).03

Tajuk : F.02 Pinjaman Peralatan dan Kostum

9.0 BORANG SENARAI SEMAKAN

BIL BUTIRAN STATUS

t | Terima permohanan sistem dalam talian https:/bsu.uitm.edu.my/

o | Permohonan disemak oleh Moderator di dalam sistem dalam talian
https://bsu.uitm.edu.my/

4 | Permohonan diluluskan atau tidak oleh Moderator pinjaman peralatan

5 | Pemohon menyemak permohonan melalui email

6 | Moderator pinjaman peralatan membuat persediaan kemudahan &
peralatan yang dimohon

7 | Kemudahan dan peralatan sedia diambil oleh pemohon dengan
temujanji bersama moderator

8 | Pemantauan dan pemulangan

9

Rekod disistem dalam talian https://bsu.uitm.edu.my/




BAHAGIAN
HAL EHWAL PELAJAR
UiTM SHAH ALAM

DOKUMEN PROSEDUR KUALITI ISO 9001:2015
(OPERASI)

No. Dokumen : PK.UITM.HEP(0).03

Tajuk : F.02 Pinjaman Peralatan dan Kostum

10.0 CARTA ALIR RISIKO

PERMOHONAN PENGANJURAN AKTIVITI TIDAK LULUS

10.1 BUKAN PELAJAR UiTM (SHAH ALAM)

TANGGUNGJAWAR CARTA ALIR PROSES KERJA REKOD KUALITI JANGKAMASA
© Mula
1-3HARI
KPRITPKS TPM! PPRKS . . 300-
AR Kenalpasti Punca Tidak Lulus HEP(KEB.1/5/2)
Tidak Lufus
Lulus
KPI PPKIY AB — Semak Permohonan 1-3HARI
1-3HARI
PPKK/ AB {: Maklum kepada pemchon
300- 1-3HARI

PPKKI AB "*O

Rekod dan Tamat HEP(KEB,1/5/2)




BAHAGIAN
HAL EHWAL PELAJAR
UiTM SHAH ALAM

DOKUMEN PROSEDUR KUALITI ISO 9001:2015
(OPERASI)

No. Dokumen : PK.UITM.HEP{O).03

Tajuk : F.02 Pinjaman Peralatan dan Kostum

FERMOHONAN PENGANJURAN AKTIVITI TIDAK LULUS

10.2 PERMOHONAN PEMINJAMAN PROGRAM TIDAK RASMI UNIVERSITI

TANGGUNGJAWABR CARTA ALIR

-

!

KPK/TPK! TPM! PPKK/
AB

Tidak Lulus

KPK/ PPKI AB Lulus

PPKK/ AB

PPKK/ AB _O

PROSES KERJA REKOD KUALITI JANGKAMASA
Mula
KENALPAST! PUNCA 300-
TIDAK LULUS HEP(KEB.1/82) | 1-3HARI
SEMAK PERMOHONAN 1-3HARI
Maklum kepada pemohon 1-3HARI
300. 1- 3HARI
Rekod dan Tamat HEP(KEB. 1/512)




BAHAGIAN
HAL EHWAL PELAJAR
UiTM SHAH ALAM

DOKUMEN PROSEDUR KUALITI ISO 9001:2015
(OPERASI)

No. Dokumen : PK.UITM.HEP{0).03

Tajuk : F.02 Pinjaman Peralatan dan Kostum

PERMOHONAN PENGANJURAN AKTIVITI TIDAK LULUS

10.3 BORANG PERMOHONAN PEMINJAMAN TIDAK LENGKAP

TANGGUNGJAWAB CARTA ALIR

PROSES KERJA REKOD KUALITI JANGKAMASA

-

v

KPR/TPK/ TP/ PPKK/ AB

Tidak Lulus

KPK/ PPKK/ AB Lulus
PPKK/ AB

PPKK/ AB _O

Mula

KENALPAST PUNCA 300- 1-7HARI
TIDAK LULUS HEP(KEB. 1/5/2)

SEMAK PERMOHONAN 1.7 HAR
Maklum kepada pemohon/ 1-7HAR!
Semak semula

permchonan idak lengkap

300. 1-7 HARI

Rekod dan Tamat HEP(KEB.1/5/2)




BAHAGIAN DOKUMEN PROSEDUR KUALIT! ISO 9001:2015
HAL EHWAL PELAJAR

UiTM SHAH ALAM (OPERASI)

No. Dokumen : PK.UITM.HEP(O).03

Tajuk : F.03 Pengurusan Perolehan Peralatan dan Kostum

STATUS DOKUMEN

Petunjuk

Nombor Mukasurat

Nombor Nombor
Keluaran Pindaan

Tarikh Kuatkuasa

01 02 03 04 05 06 07 08 09 10

G3 (00 |04 |01 |04 |02 |04 03 05 | 00

47 ] 2 /
WI0/2017 | 1/04/2018 | 1/03/2018 | 02/01/2020 10/9/2020

1.0 TUJUAN

Manual Prosedur Kerja ini adalah bertujuan untuk menjelaskan prosedur pengurusan
perolehan peralatan/ kostum di Pusat Kebudayaan UiTM.

2.0 SKOP

Prosedur kerja ini meliputi proses membuat perancangan, membuat bajet tahunan,
mendapat spesifikasi, justifikasi, kelulusan bajet, mendapatkan sebut harga, membuat
analisa sebutharga, semakan penerimaan barang & tandatangan penerimaan, inventor,
penyeliaan penggunaan, urusan pinjaman & pemulangan dan pelupusan.

3.0 DEFINISI

3.1 Kostum

Kemudahan pakaian kebudayaan yang disediakan untuk kegunaan pelajar UiTM
Shah Alam

3.2 Peralatan
Kemudahan peralatan muzik, studio & dewan yang disediakan untuk kegunaan
pelajar UiTM Shah Alam.




BAHAGIAN
HAL EHWAL PELAJAR
UiITM SHAH ALAM

DOKUMEN PROSEDUR KUALITI 1SO 8001:2015
(OPERASI)

No. Dokumen : PK.UiTM.HEP(0).03

Tajuk : F.03 Pengurusan Perolehan Peralatan dan Kostum

4.0

3.3 Singkatan
TNC -
TPKHEP -
KPK -
TPK/ TPM /PKK-
PPKK/PPK -
ABK/AB -
KTK -

RUJUKAN

Timbalan Naib Canselor

Timbalan Pendaftar Kanan

Koordinator Pusat Kebudayaan

Timbalan Pegawai Kebudayaan/ Timbalan Pegawai
Muzik/ Pegawai Kebudayaan Kanan

Penclong Pegawai Kebudayaan Kanan/ Penolong
Pegawai Kebudayaan

Artis Budaya Kanan/ Artis Budaya

Kerani Tingkatan Kanan

41 Dasar Kebudayaan Kebangsaan, Kementerian Kesenian, Kebudayaan dan Warisan,
4.2 Pekeliling Bahagian Hal Ehwal Pelajar

4.3 Pekeliling UiTM




BAHAGIAN
HAL EHWAL PELAJAR
UiTM SHAH ALAM

DOKUMEN PROSEDUR KUALITI ISO 9001:2015
(OPERASI)

No. Dokumen : PK.UITM.HEP{O).03

Tajuk : F.03 Pengurusan Perolehan Peralatan dan Kostum

5.0 PROSES KERJA
Bil Proses Kerja Pegawai Yang Seksyen Undang-
Melulus/Dirujuk undang/Peraturan
1. Terima Permohonan TPK/ TPMK/ PKK
Senarai Keperluan /
2 Dapatkan kelulusan KPKI TPRHEP/ TNG
e L TPK/ TPM/ PKK/ PPK/
3. Dapatkan Justifikasi / Spesifikasi PPKK/ AB/ ABK
Hantar senarai keperluan/
4| Justfikasi / Spesifikasi KPKI TPKHEP/TNG
5 Buat analisa/Syor TPRITPM/PRK/ PPK]
' PPKK/ AB/ ABK
5 Semak / Terima alat/ Tandatangani
' borang akuan penerimaan untuk PPKK /PPK/ ABK/ AB
pembayaran
7. Serah penerimaan alat ke stor PPKK/ PPK/ ABK/ AB
8. Selia penggunaan / PPKK/ PPK/ ABK/ AB

Keselamatan / rekod




BAHAGIAN

HAL EHWAL PELAJAR

UiTM SHAH ALAM

DOKUMEN PROSEDUR KUALITI 1SO 9001:2015
(OPERAS)

No. Pokumen . PK.UITM.HEP(Q).03

Tajuk : F.03 Pengurusan Perclehan Peralatan dan Kostum

6.0 CARTA ALIR

JANGKA
TANGGUNGJAWAB CARTA ALIR PROSES KERJA REKOD KUALIT]
MASA
Mula
. Fail 1 HARI
TR TPMK! PKK Terima Permohonan 300-HEP(KER). 7/1)
: 7 HARI
L Senarai Keperfuan / Dapatkan
KPi/ TPKHER! TNC C:] kelulusan
v 5 HARI -
TPK/ TPMI PRIV FPKI Dapatkan Juslificasi / Spesifikasi 2 MINGGU
PPKKS ABJ ABIC
v
Hantar senarai 7HARI
KPHJ TPRHEP/ TNC keperiuan/Justifikasi 7 Spesifikasi
7 HARI
PPKK/ ABf ABK
Semal / Terima alat / 14 HAR]
PPKK /PPK/ ABK/ AB Tandalangani borang akuan
penerimaan uniuk pembayaran
PPKK/! PPK/ ABK/ AR Serah penerimaan alat ke stor 3 HARI
v
: 3 HARI
Selia penggunaan /
PPKKS PPK/ ABK/ AB [jg Keselamatan / rekod
KTK Q Tareat 300-HEP(KEBT/) 1 HARI




BAHAGIAN
HAL EHWAL PELAJAR
UiTM SHAH ALAM

DOKUMEN PROSEDUR KUALITI ISO 9001:2015
(OPERASI)

No. Dokumen : PK.UITM.HEP{0O).03

Tajuk : F.03 Pengurusan Perolehan Feralatan dan Kostum

7.0

PERATURAN-PERATURAN PENTADBIRAN

7.1

PEKELILING TNC HEP




HAL EHWAL PELAJAR
UiTM SHAR ALAM

BAHAGIAN DOKUMEN PROSEDUR KUALIT! ISO 9001:2015
{(OPERASH)

No. Dokumen : PK.UITM.HEP(O).03

Tajuk : F.03 Pengurusan Perolehan Peralatan dan Kostum

8.0 BORANG TINDAKAN KERJA

PE.PBUITAL{07.0701

Universiti Teknologi ATARA

CADANGAN MEMBERAL, MENGHANTAR, MEMASANG AENGUILART DAN
MENYELERGGARA (vt iiiiiissistnn s sssssrssss s st s s sams s saa s s s s s masssns nersens

.................................................................................................................

No. Taweran

No Item

Nama Peralatan

Kuantit yang diperinkan

1. Jensarna dan Model vang ditawarkan
2 Negara Pembuat

3. Penentuan (Spacificabions)

BUTIRAN REPERIUAN GITM

TAWARAN
SYARIEAT
(Tickif comply
and Remarks)

RUJURAN
KATALOG
(Jast be
provided)

Al SPESIFIRAST
{Specifications}

-1-




BAHAGIAN
HAL EHWAL PELAJAR
UiTM SHAH ALAM

(OPERASI)

DOKUMEN PROSEDUR KUALITI ISO 9001:2015

No. Dokumen : PK.UITM.HEP(0).03

Tajuk : F.03 Pengurusan Perolehan Peralatan dan Kostum

LARPIEAN2
JADUAL ANALISA SEBUT HARGA PEMBELIAN TERUS
TAIUK : CADANGAN MEMBEKAL, MENGHANTAR, MEMASANG, BENGUHLARI DAN BRERYELENGGARA oo eeeeeees
Mo S Harns
Hao lzm
Nama bam Anggaran Haga Seunit
it iy
Yetnagh Tomgprah
- (2] {memy Penzataren | +eneamanen Hezme Fuwtts Foassattnt | cumisn
B |, Jenama con Modet Jaminan | Serzhan Chian
ot | Buksn  § Kem rawsngsn Pra Paraat qustt ot e py
Bon iTatem) 3 {Mmage ]
1
z
3
Hod Arakisar
2 ~ TidaE PG S ST ] - G tmak dieroaan 22 - KEEaoon pOYoman s 3 - R T Dopabuan
. NI frerTRAT ¥ X v 13 - TEROON el N oIt ] - Fepsnom soamt
2 - Matmoy dswisaan ¥ * URTRRINE PENEITAN DEMaiT k3 ~ Temeh seTetan Ml Hil = Tuizk o Barang Seout margs
2 + T2 TR LI TATQ ERTRE 5 * THSR METSUTY PERGTAT B aeT 4 + Tempon sreatan terasy amy = +  Termw Doruren Seanihd Wada Tuhe
£ = Fatmo Gorrsrm GRTTOSA WAt 1% w  Frrziay Pewmnsiainn Symerm meruki e i3 « Terpor srmnn ooy oo = - Tmmrean
€ - Gomzh germian 11 «  rosier Peemieraien Sanen neay i - Hgs Errnoan
TR k23 - HATT DTt
Nota © % Jaduat Analisa hendaklah disusun mengiut wrutan harga terendah hingga tertinggi
2. Sila catiikan Hod Analisa yang berkaitan {0423} d uangan Catatan dengan Kod Anatisa 0 atay 1 WAJIB pada setiap ruang Catatan
3 Sila sedizkan saty anabsa bagi setiap Hem keouzdi Fka tawaran hendak dibust secara pakej
Dimedizhkan Gieh: Dsahkan Gleh: Diszhkan cleh Jkuasa Teknital Berkenaan Crituluskan Mﬁh Ketua FTJ)
Tandatangan Tandatangan Tandatangan Tandatangan
Nama MNama Hama Hama
daw:m J;wata':_: Jawatﬁnn Jawatan
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LANMPIRAN A
UNIVERSITI TEENOLOGIAARA Kegunaan Pojabat Bendahari
40450 Shah Alam, Selangor, Malavsia No. Perarimaan FAIS) . . ...

PERAKUAN TERIMAAN BARANG-BARANG
(HARTA MODAL / INVENTORI / BEKALAN)

TIT AR AN Y3 Y S TFY

SANA DAN ALAMAT SYARHAT NAMA BARAGIAN | PUBAT FUNIT f FANULTY KAMPUS CAWENGAN

KO PESANAN JABATAN

NO. NOTA SERAHAK (20]

TARIKH TERIMA BARANG KO, INBOIS

Dsngan ini adalzh disahlcan bahawa barangan berkut telzh diterima dengan sepenuhnya mengiut kuantiti, kualiti dan syarat-syarat
konirak ! spesifikasi yang ditetlaghen |

BLITIRAN BARANGAN -~ ) FARCA ) FALA, PESRIAL
3L (tyatakan Nama Barangan, Jenama, et LA BT Bt I SR
tods! dan ko P

No. Siri}

PENGESAHAN UJILARI - Tandsian ¥ diruangan vang berkenzan:

FERGESAHAN UBLARE OLEH

BARANG PEGAWAI )

DITERNEA OLEHY) BERTANGGUNGJAWAR | - DISAHKAR OLEH
PEMOHON(™) £

Tandatangan

Nama &

Jaeptan t

Cop Rasmid

Farikh

{*} Pegant yang yang dilantk oleh FTJ atau yang mamshon barang,
{7} Pegawal yang dipertarggungiawsb di dalam wrusan penggunaan, penyslengganaan, panyimpanan dan
kesslamatan sesuats barang.

(#1¥) Pangessim mesilzi diakukan oish Ketus Pusst Tansgungisnat (57 1) stz Wkt yarg dlantk oleh Keta FTA.
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LAMPRANE
Kegunzan Peabat Bondehon
No. Pergesolam FAISH: ...

40450 Shah Alam, Selangor Daru! Ensan

PENGES&HAN KERJA{ PEREGJEDMAT&N

Nazra dan ﬁslanat Syarilat ' ‘ Bahagian / Fusa: 7 Unit/ Fakuiti / Cawangan

No. Tendar { Sebutharga / Kera Unde -
No. Pesanan Jabatan

Hombor Inbois

Tarkh ¥ula : Tatikh Siap

Cengan ini adzlah disahkan bahawa ketja-kerja f perkhidmatan teizh disempumakan oleh syarikat sepert namg
dan alamat di 2tas mengdun spesiiikasi dan syarat-syaral kentrak yang telzh ditelapkan. Pembayaran botehlah
diuat bardasarkan keterangan-keterarngan benkut

Bi Perkara Ha:ga {RM}
Jumish Harga (RM)
Dizediaxan Dizemak Lrabkan®
Tandatangan
Hama dan Jawaan dan
Cop Rasmi
Tarikh

{*} Pengesshan mestilah dilakukan oleh Ketua Pusat Tanggungjawab (PTJ) atzu Wakif yang dilantik
oleh Hetua PTL.



BAHAGIAN DOKUMEN PROSEDUR KUALITHISO 9001:2015
HAL EHWAL PELAJAR

UiTM SHAH ALAM (OPERASI)

No. Dokumen ;: PK.UITM.HEP(O).03

Tajuk : F.03 Pengurusan Perolehan Peralatan dan Kostum

7.0 BORANG SENARAI SEMAKAN

BIL BUTIRAN STATUS

1. | Terima Permchanan

2. | Senarai Keperluan / Dapatkan kelulusan

3. | Dapatkan Justifikasi / Spesifikasi

4. | Hantar senarai keperiuan/ Justifikasi / Spesifikasi

5. | Buat analisa/Syor

6. | Semak/ Terima alat/ Tandatangani borang akuan penerimaan untuk
pembayaran

7. | Serah penerimaan alat ke stor

8. | Selia penggunaan / Keselamatan / rekod
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STATUS DOKUMEN

Petunjuk

Nombor Mukasurat

Nombor Nombor
Keluaran Pindaan

Tarkh Kuatkuasa

01 02 03 04 05 06 07 08 09 10

ud oo pus |l RO S A § 3

U017 | R 200 A0 2000 1 0300020

1.0 TUJUAN
Manual Prosedur Kerja ini adalah bertujuan untuk menjelaskan prosedur
penyelenggaraan peralatan/ kostum di Pusat Kebudayaan UiTM.

2.0 SKOP
Prosedur kerja ini meliputi preses membuat permohonan, kelulusan, pemakluman
kepada pemohon, penyelenggaraan, penyeliaan dan rekod.

3.0 DEFINIS]

3.1 Kostum
Kemudahan pakaian kebudayaan yang disediakan untuk kegunaan pelajar UiTM
Shah Alam

3.2 Peralatan
Kemudahan peralatan muzik, studio & dewan yang disediakan untuk kegunaan
pelajar UiITM Shah Alam.
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4.0

33 Singkatan

TNC - Timbalan Naib Canselor

TPKHEP - Timbalan Pendaftar Kanan HEP

KPK - Koordinator Pusat Kebudayaan

TPK/TPM/

PKK - Timabalan Pegawai Kebudayaan/ Timbalan Pegawai

Muzik/ Pegawai Kebudayaan Kanan

PPKK/PPK - Penolong Pegawai Kebudayaan Kanan/ Fenolong
Pegawai Kebudayaan
ABK/AB - Artis Budaya Kanan/ Artis Budaya
KTK - Kerani Tingkatan Kanan
RUJUKAN

4.1 Dasar Kebudayaan Kebangsaan, Kementerian Kesenian, Kebudayaan dan Warisan,
4.2 Pekeliling Jabatan Hal Ehwal Pelajar
43 Pekeliling UiTM
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50  PROSES KERJA
Bil Proses Kerja Pegawai Yang Seksyen Undang-
Melulus/Dirujuk undang/Peraturan
1. | Terima Permohonan TPK/ TPM/ PKK
2. | Senarai Keperluan / Dapatkan kelulusan | KPK/ TPKHEP/ TNC
TPK/ TPM/ PKK /
3. | Dapatkan Sebutharga Penyelenggaraan PPKK/ PPK/ ABK/ AR
4. | Mohon Kelulusan Penyelenggaraan KPK/ TPKHEP/ TNC
5 Lantik syarikat penyelenggaraan dan TPK/ TPM/ PKK /
" | hantar untuk penyelenggaraan PPKK/ PPK/ ABK/ AB
6 Semak / Terima alat/ Tandatangani
" | borang akuan penerimaan untuk PPKK/ PPK/ ABK/ AB
pembayaran
7. | Serah penerimaan alat ke stor PPKK/ PPK/ ABK/ AB
8. Selia penggunaan / PPKK/ PPK/ ABK/ AB

Keselamatan / rekod
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6.0 CARTA ALIR

TANGGUNGJAWAB | CARTA ALIR PROSES KERJA REKOD KUALIT! JANGKAMASA
Mula
JHARI
. 300-HEP(KER).18.1
TPK/ TPMI PKK % Terima Permohonan aw-HE?((KEg).17!3)}
¥ 7HARI
Senarai Keperluan / Dapatkan
KPK! TPKHERPI TNC kelulusan
TPKI TPM/ PKK / Dapalkan Sebutharga g mﬁclséu
PPKK/ PPKJ ABIC/ AB Penyelenggaraan
7THARI
KEKS TRKHER TNC Mohon Kelulusan
Lantik syarikal penyelenggaraan 7 HARI
TPK/ TP PRK dan hantar untuk
PPKK/ PPK/ ABK/ AB penyelenggaraan
Semak / Terima alat / 14 HARI
PPKi/ PPK/ ABK/ AB Tandalangani borang akuan
penerimaan untuk pembayaran
PPKK/ PRI/ ABK/ AB Serah penerimaan alat ke slor 3HARI
Selia panggunaan / JHARI
PPRKI PPK/ ABK/ AB Keselamatan / rekod
300-HEP(KEB).19.1} -
KTK Tamat Penyelenggaraan Am 1 HAR
300-HEP {KEB).17/3) - Dabi
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7.0  PERATURAN-PERATURAN PENTADBIRAN
7.1 PEKELILING TNC HEP
8.0 BORANG TINDAKAN KERJA
Tiada
7.0  BORANG SENARAI SEMAKAN
BIL BUTIRAN STATUS
1. Senarai Keperluan / Dapatkan kelulusan
2. Senarai Justifikasi / Spesifikasi
3. Dapatkan Sebutharga Penyelenggaraan
4. Surat Kelulusan Penyelenggaraan
5. Lantik syarikat penyelenggaraan dan hantar untuk penyelenggaraan
6. Borang akuan penerimaan untuk pembayaran
7. Rekod penerimaan alat ke stor
8. | Selia penggunaan /Keselamatan / rekod
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Nama Pusat Tanggungjawab : Pusat Kebudayaan

No. Dokumen : PK.UITM . HEP(O).03

BAHAGIAN G: SENARAI BORANG-BORANG YANG DIGUNA

Nama/No. Borang Tajuk Borang
BORANG C - BORANG PERMOHONAN AKTIVITI PELAJAR
HEP/PKP/O9(PINDAAN
2013)
1.2-HEP/PKP/21 BORANG LAPORAN PENUTUP PENGANJURAN AKTIVITI
{(PINDAAN 2013) PELAJAR
HEP/KEB/06 BORANG TEMPAHAN KOSTUM DAN PERALATAN
HEP/KEB/08(01) BORANG TEMPAHAN DEWAN DAN STUDIO MUZIK
PK.PBUITM.{O).07/01 CADANGAN MEMBEKAL, MENGHANTAR, MEMASANG,

MENGUJILARI DAN MENYELENGGARA......

FinePortal FINEPROCUREMENT




