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REKOD PINDAAN

Adalah menjadi tanggungjawab Pemegang Dokumen ini untuk memastikan salinan dokumen ini
sentiasa dikemas kini dengan memasukkan semua pindaan-pindaan yang dinyatakan di dalamnya.

. . No. No. Rujukan / Pindaan Butir-butir .
Tarikh Pindaan Keluaran | Pindaan | Mukasurat Terlibat Pindaan Diluluskan Olen
15/05/2018 01 01 Muka Depan & Nama dan
Senarai Edaran Tanda tangan
NC baru
Muka Depan & Nama dan Tanda '
1204/ 2019 02 01 Senarai Edaran tangan P_engurus
Kualiti baru
03/10/2019 02 02 Muka Depan & Nama dan \
Senarai Edaran Tanda tangan (%MMA&
TNC (HEPA)

yang baharu




PROSEDUR OPERASI |No. Ruj. Dokumen: PK(O).UPNM.HEPA.02
PROSEDUR No. Keluaran : 02
KELULUSAN No. Pindaan : 02
PINJAMAN i
PERALATAN Tarikh : 03 OKTOBER 2019
AKTIVITI PELAJAR |Mukasurat : 1/5
1.0 OBJEKTIF
Prosedur ini bertujuan menyediakan tatacara bagi pengendalian prosedur kelulusan
pinjaman peralatan bagi pelaksanaan aktiviti-aktiviti pelajar di Universiti Pertahanan
Nasional Malaysia (UPNM) dengan cekap dan berkesan.
20 SKOP
Prosedur ini adalah terpakai kepada semua Fakulti, Pusat, Jabatan, Kelab, Persatuan
atau individu yang berminat dan mempunyai cadangan meminjam peralatan bagi
pelaksanaan aktiviti pelajar Universiti Pertahanan Nasional Malaysia (UPNM).
3.0 RUJUKAN
3.1 MK.UPNM.O01
3.1.1 Klausa4.2 - Keperluan Pendokumentasian
3.1.2 Klausa8.2.1 - Komunikasi Pelanggan
3.1.3 Klausa5.1.2 - Fokus Kepada Pelanggan
3.14 Klausa9.1.2 - Kepuasan Pelanggan
3.2  Arahan Pentadbiran (AP) Bilangan 1, Tahun 2008 Hal Ehwal Pelajar &
Alumni
3.3  Kalendar Akademik Tahun Semasa
4.0 DEFINISI

4.1 Urusan Pentadbiran — Tatacara mengenai peraturan dalam memohon
pinjaman peralatan BHEPA

4.2  Surat Kelulusan Program — Dokumen bertulis daripada pihak BHEPA yang
menyatakan aktiviti telah diluluskan

4.3 Pelajar UPNM - Seseorang individu yang telah mendaftar dengan Universiti
Pertahanan Nasional Malaysia sebagai seorang pelajar




PROSEDUR OPERASI |No. Ruj. Dokumen: PK(O).UPNM.HEPA.02
' ‘;"‘L PROSEDUR No. Keluaran : 02
%7 KELULUSAN No. Pindaan : 02
PINJAMAN ) _
AKTIVITI PELAJAR |Mukasurat 215
50 (A) SINGKATAN
BIL. | SINGKATAN NAMA PENUH
5.1 | TNC (HEPA) Timbalan Naib Canselor (Hal Ehwal Pelajar dan Alumni)
52 | ALK Akademi Latihan Ketenteraan
53 | PLS Palapes
5.3 | DKN Dekan-Dekan Fakulti
54 | AP Arahan Pentadbiran
5.5 | Peg BHEPA Pegawai-pegawai di Bahagian Hal Ehwal Pelajar &
Alumni
56 | FPJB Fakulti, Pusat , Jabatan, Bahagian

(B) ISU-ISU RISIKO

(i) Kerosakan barang yang dipinjamkan

(if) Kehilangan barang yang dipinjamkan




PROSEDUR OPERASI |No. Ruj. Dokumen: PK(O).UPNM.HEPA.02
PROSEDUR No. Keluaran : 02
3 KELULUSAN No. Pindaan : 02
Qs PINJAMAN ) ]
AKTIVITI PELAJAR |Mukasurat : 3/5
6.0 TANGGUNGJAWAB DAN TINDAKAN

TANGGUNGJAWAB

TINDAKAN

Fakulti / Pusat / Jabatan /
Bahagian /Kelab /
Persatuan / Peg HEPA

Mohon untuk mengadakan atau melaksanakan
aktiviti pelajar yang melibatkan pinjaman
peralatan

Peg HEPA

Semak sama ada aktiviti tersebut telah
mendapat kelulusan TNC HEPA

Analisis bagi kebarangkalian risiko —risiko
yang bakal berlaku sekiranya peminjaman
dilakukan

Fakulti / Pusat / Jabatan /
Bahagian /Kelab /
Persatuan / Peg HEPA

Mengisi
peralatan

borang  permohonan  pinjaman

Mendapatkan sokongan Pegawai Penyelaras
Program

Peg HEPA

Meluluskan pinjaman peralatan

Fakulti / Pusat / Jabatan /
Bahagian IKelab /
Persatuan / Peg HEPA

Mengisi Borang Kew-PA 6 bagi proses keluar
peralatan

Menandatangani Borang Kew-PA 6 bagi bukti
penghantaran/masuk peralatan

Peg HEPA

Peralatan disimpan dalam ruang penyimpanan




PROSEDUR OPERASI [No. Ruj. Dokumen: PK(O).UPNM.HEPA.02

PROSEDUR No. Keluaran : 02
KELULUSAN No. Pindaan : 02
PINJAMAN - )
AKTIVITI PELAJAR |Mukasurat - 4/5
CARTA ALIR
TINDAKAN

Mohon untuk Mengadakan Program yang
Melibatkan Pinjaman Peralatan

V

¢ Semak sama ada telah Mendapat Kelulusan
o Analisis baai kebarangkalian risiko —risiko yang bakal

v

Mengisi Borang Permohonan Pinjaman
Peralatan

V

Dapatkan Sokongan Pegawai Penyelaras

Tidak Lulus

Ya

Mengisi Borang Kew-PA 6 bagi proses
keluar peralatan

V

Menandatangani Borang Kew-PA 6 bagi
bukti penghantaran/masuk peralatan

V

Peralatan Disimpan Dalam Ruang
Penyimpanan

Fakulti / Pusat / Jabatan / Bahagian /Kelab /

Persatuan / Peg HEPA

Peg HEPA

Fakulti / Pusat / Jabatan / Bahagian /Kelab /

Persatuan / Peg HEPA

Fakulti / Pusat / Jabatan / Bahagian /Kelab /

Persatuan / Peg HEPA

Peg HEPA

Fakulti / Pusat / Jabatan / Bahagian /Kelab /

Persatuan / Peg HEPA

Fakulti / Pusat / Jabatan / Bahagian /Kelab /

Persatuan / Peg HEPA

Peg HEPA




PROSEDUR OPERASI

No. Ruj. Dokumen:

PK(0O).UPNM.HEPA.02

' ? N PROSEDUR No. Keluaran : 02
%7 KELULUSAN No. Pindaan : 02
PINJAMAN ) ]
AKTIVITI PELAJAR |Mukasurat : 5/5
8.0 REKOD KUALITI
TEMPOH
BIL REKOD LOKASI PENYIMPANAN
8.1 | Borang Kelulusan | Bahagian Hal Ehwal Pelajar 7 Tahun
Pinjaman Peralatan dan Alumni
(Kew-PA 6)
8.2 Fail Pengurusan Bahagian Hal Ehwal Pelajar 7 Tahun
Risiko dan Alumni

80 LAMPIRAN

9.1

Lampiran 1 - Borang Permohonan Pinjaman dan Pemulangan Peralatan




™ P _ - ,
Frobd 7h) PERT ) | RN | ATV S AITC] ] N e
et A Pl A B RV« iy | emg | g
U, MR D 17/ el | wfbfer] (aneed | ¢
Q& ,w - M\N \_,.L.T\h . /%/J %& &Nw\m\\u\‘% 33\\\\&\0 i) wppEmN| &)
DA I VI D N < B A TN 0 B
NSRSy IS | RSJE] hdk[er] g [

: # L

’ ™

.UC\&..\ L r EJ_L\O % vl | Wuaﬁd _Ec.m._, V0 )au | unRiD _&Eﬁ pumy
\t\ i % &:._tﬁ % F1ot]go]ve | wiihg [\ Ty —
| s._.T_ﬁ_
0.4 o [ ! ¢ g ! I
TR Ko S . % .mw...“un?,_mﬂ - N Hi i Qﬁié ﬂ.ég.sssg
Yue cmmcmumbcw L | Ppel | uebuejepue; cmwmmmﬁa_o ueseneyic]
Wwefuiwad ouer wefuied i
ueBueyepue j BLIEN .
. uexBueindig BiEey | UBENRYIQ EMReY yiuEL

lenpbuad iemeba

) Q0e01/ 151h/ bo main

ueleyepuad LIS "oN

R

jenquisd UIS "ON

NS

[epoN UEp ellieusr

9-¥Yd ‘M3

THOLINIANI NVA TVAONN V1HVYH NYMYHIOHAd ¥v.ldvd
ey sy ey

BE RSP Y SUER
’ me.q?m%ﬁ, Ay wnaesnd/ueibeyeq
iu.i ; gqemelBunBBue] 1mesnd




: kY Im,
R
Lo -y
g

N\ - {1 A gy
AT 7y ) Dlse Rfele] A se ] avcid do b
Pfz/ b lei,, ﬂ% _I_\. |8 ne sy WP gm B AT
T_ —\.J\S ﬂﬂv JJT._\W Jf__\n_,,ﬁ hle e Tewsl et won|
Y, hio e Rerjan] ]
s K 474 IR VI
T ) IR ISR
Y4
- i .,w.ﬁ MPRL N b
21T )< m:a_\ I pETHT JoN| ¢
<l TL:& /\%@ I E“ ) AT Y AAVIN &6@\,\9\@ CON Y T T L
TR AW | el S | A% [ oy | SPe T o Ay
PLe] | uebueyepue] | yyue] | uebueyepue] cmwmmmﬁaﬁ ueden@EdIqg
weluiwad Abuer weluiwedg -
. uebuelepue | BlEN :
uereen ueyBugndiq exgey ueMJeneNqI] BYneM e
Ul (g = 200 iuz Lo b uelejepuad WIS ON
T NIco\p I HE JeRqUIS4 1S ON
fenjebuad remebod _ ADIER : [SPON Uep elleusy
Moy | siusf
Nun/esnd/ueibeyeg

L&%\ﬁ : gemelBunBbue ] 1esng
[MOLNIANI NVA TVAOIN ViMVH NYMYHIDNEAd ¥vidvd
g oy

9-Vd "M3M




Y

- A ; ,

T yplesse Jilfe T PR\ | 777G S/s/a| s/ | ~ded | o)
~ Wt k2 k. S\ efre) ksT oo b
STV VI 18 I /0 i L O K b b
e W YR s YR 5tk /) Kol |+
S - AR AN 3 s1/z/n si/t]s3 otk 9
el v ATV ) MW ST S T ST
Halre, " nHlve ﬁé} = | ]t Bij1jrae Nyl 4
Ayel-v6 M\TQ Qr,o.owo.n \mﬁ u A&é ti-91- e hi-oi-op el | L
hj-01-°1 M\moﬁ/ AT, w&u \é&r _ E al-gl | Kl-ol-t vanrtr] | G
ol 7 ) Dr-or-gy ,MH\Q K h-ot-gt]  41-ol-q S HHIEE

e cmmchv:rM._. Uue cmmcﬁ e ue| cmxm_.mm_:a_n_ uesusn@i1C

weluiwad Sfouer weluiwsad
ueybueindiq expey uesen@YIq BYNeY uebueyepue | usuel BUWEN "
uelelen ' ' : ’ :

Jenjabuad lemebad

Y Q0L /L 21d/ oot dn

ueieyepuad WIS ON

1315018 Jds¥3

lengusd Uis 'ON

NoSID

[OPOJA UBp BWEBUS[

oy »atsdd o1

STENR

9-vd "M

Bay

INOLNIANI NVA TVAON VLIMVH NYMYHdD™Ad dvV1ldva
Aon i

nunAesnd/uelbeyeq
geme(BunfBfiue| 1esnd



	1 PK(O).UPNM.HEPA.02 - MUKA DEPAN.pdf
	2 PK(O).UPNM.HEPA.02
	L.1 - Borang Permohonan Pinjaman dan Pemulangan Peralatan (15.5.18)

