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1. OBJEKTIF
Prosedur ini adalah untuk menerangkan mengenai tatacara Kawalan Akses (Pintu Keluar /
Masuk) di Kampus ITUM.
2. SKOP

Prosedur ini akan diaplikasikan untuk semua jenis tugas yang di laksanakan di Pos Kawalan
Akses (Pintu Keluar / Masuk) di Kampus ITUM.

3. DEFINISI/ TAKRIFAN

3.1 BO 1 Pegawai Operasi

3.2 KU : Ketua Unit

3.3 PENYELIA : Sarjan PB/ Pengawal Keselamatan Kanan

3.4 PK :  Pengawal Keselamatan

3.5 KA/MA/P ¢ Kulliyyah / Jabatan / Mahallah / Institut/ Pejabat
4. RUJUKAN

4.1 Perintah Tetap OSeM

4.2 IIUM Road Traffic Regulations 2015

4.3 Students Disciplinary Rules 2004 (Amendment 2006)
4.4 Jabatan Pendaftara Negara

4.5 Akta Polis 1967
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5. TANGGUNGJAWAB DAN PROSEDUR TERPERINCI
Tindakan Tanggungjawab Dokumen
51 Mula
52  Taklimat
5.2.1 Anggota di arah untuk berbaris (Roll Call) dan
diberi taklimat tugas mengikut syif masing-masing Anggota / Jadual Bertugas
oleh Penyelia bertugas mengikut Jadual Bertugas | Penyelia Bertugas Anggota
Anggota,
5.3  Serah/Terima Tugas
5.3.1 Anggota syif baru akan mengambil alih tugas di Anggota syif barv/ | Buku Laporan
Kawalan Akses daripada anggota terdahulu. Anggota Penugasan
Terdahulu Harian
5.3.2 Peralatan tugas di Pos Kawalan Akses akan di
pastikan mencukupi dan berada di dalam keadaan | Anggotasyifbaru | Senarai semak
baik sebelum anggota baru mengambil tugasan. Peralatan
5.3.3 Jika tidak, laporan akan di kemukakan kepada
Penyelia Bertugas
54  Pelaksanaan Tugas

5.4.1 Pengeluaran Pas Pelawat

a) Pelawat akan di arahkan ke Kaunter Pos Kawalan
Akses. Anggota di kaunter akan meminta pelawat
untuk menunjukkan kad pengenalan diri untuk di
ambil maklumat,

Anggota Bertugas

Buku Pelawat
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Tindakan Tanggungjawab Dokumen
b) Pelawat akan di minta menyerahkan dokumen | Anggota Bertugas | Lesen Memandu
pengenalan diri seperti lesen memandu atau lain- atau lain-lain
lain dokumen sebelum diberikan pas pelawat. dokumen
_pengenalan diri
c) Pas Pelawat akan diberikan sebagai bukti | Anggota Bertugas Pas Pelawat

kebenaran memasuki kawasan kampus.

d)

Pas Pelawat dikecualikan pada majlis atau aktiviti-
aktiviti rasmi universiti, para tetamu yang telah di
kenal pasti dan diberi kebenaran oleh Pihak
Pengurusan Universiti atau Pejabat Pengurusan
Keselamatan seperti tetamu kehormat universiti
dan ibubapa pelajar.

Anggota Bertugas

e) Sekiranya ada pelawat yang tidak memberikan Anggota /
kerjasama, anggota bertugas perlu melaporkan | Penyelia Bertugas -
kepada Penyelia bertugas untuk mendapatkan
bantuan

5.4.2 Pengeluaran Pas Pekerja/ Kontrak (Harian)

a) Pekerja kontrak akan menunjukkan surat | Anggota Bertugas | Surat Kebenaran
kebenaran untuk membuat kerja-kerja membaik-
pulih di jabatan-jabatan berkenaan.

b) Mereka akan di arahkan ke kaunter Pos Kawalan.
Anggota di kaunter akan meminta menunjukkan | Anggota Bertugas | Buku Laporan
kad pengenalan diri untuk di ambil maklumat. Pekerja

c) Mereka akan di minta menyerahkan lesen Pas Pekerja /
memandu atau lain-lain dokumen sebelum di | Anggota Bertugas | Lesen Memandu
berikan pas pekerja. / lain-lain

dokumen

pengenalan diri
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Tindakan Tanggungjawab Dokumen
d) Pas Pekerja akan di berikan sebagai bukti Anggota Bertugas Pas Pekerja
kebenaran memasuki kawasan kampus Harian
5.4.3 Kehilangan Pas Pelawat / Pas Pekerja
a) Pelawat / pekerja yang gagal untuk menyerahkan
pas pelawat / pekerja akan di arahkan untuk ke | Anggota Bertugas -
pejabat pentadbiran untuk tindakan dan dikenakan
denda untuk tujuan pengantian semula.
5.4.4 Pemeriksaan Pas Pekerja Bermusim
a) Pastikan Pekerja  Kontrak  (“Cleaner” /
“Landscape” / “Operator” / “Contractor” / vendor) | Anggota Bertugas Pas Pekerja
yang masuk ke kawasan kampus mempamerkan Bermusim
Pas Pekerja Bermusim yang masih sah tempohnya.
5.4.5 Memberi Tunjuk Arah Kepada Pelawat
a) Memberi tunjuk arah kepada pelawat jika perlu ke

tempat yang hendak di tuju.

Anggota Bertugas

Pelan Lokasi
Universiti

5.4.6 Pemeriksaan Kenderaan

a)

Pemeriksaan di buat ke atas kenderaan yang
bergerak keluar daripada kawasan Universiti.

Anggota Bertugas
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Tindakan

Tanggungjawab

Dokumen

b) Jika ada kenderaan membawa keluar barangan

Universiti, pastikan setiap barangan yang hendak | Anggota Bertugas | Surat Kebenaran
di bawa keluar itu mempunyai surat kebenaran daripada K/J/M/I
daripada K/J/M/T yang berkenaan.
3.5 Tindakan
5.5.1 Tidak Mempamerkan Stiker Kenderaan
a) Pelajar
e Pelajar yang gagal mempamerkan Pelekat
kenderaan akan di kenakan notis Kompaun Anggota Bertugas Notis Saman
Kesalahan Trafik oleh Penyelia atau anggota Kesalahan Trafik
bertugas.
e  Sila rujuk Prosedur Pengendalian Kesalahan
Trafik (ITUM/OSEM/PROC/03).
e  Arahkan pelajar tersebut membuat
Permohonan pelekat kenderaan di Unit Trafik,
OSeM.
b) Operator Perniagaan/ Kontraktor/ Vendor/ Pekerja
Kontrak / Staf TTUM Holdings
e Arahkan mereka yang berkenaan membuat
permohonan stiker kenderaan di Unit Trafik, Anggota Bertugas

OSeM.
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Tindakan Tanggungjawab Dokumen
c¢) Pelajar bermusim (orang awam yang mengikuti
kursus jangka pendek : 3 bulan-1 tahun)
o Keluarkan Notis Kompaun Kesalahan Trafik.
Sila rujuk Prosedur Pengendalian Kesalahan Anggota Bertugas | Notis Kompaun
Trafik (IIUM/OSEM/PROC/03). Kesalahan Trafik
* Arahkan mereka yang tersebut membuat
Permohonan Stiker Kenderaan di Unit Trafik,
OSEM.
5.5.2 Tidak Mempunyai Pas Pekerja Bermusim
Borang
a) Orang awam atau pembekal yang bekerja didalam Permohonan Pas
kawasan kampus atau yang selalu berurusan Anggota Bertugas Pekerja
dengan ITUM perlu membuat permohonan Pas Bermusim

Pekerja bermusim di One Stop Center OSEM

5.5.3 Pemeriksaan Kenderaan Yang Di syaki

a) Jika di dapati ada kenderaan yang membawa
keluar barangan universiti

b) Tanpa surat kebenaran, Penyelia dan anggota tadi
dikehendaki menahan pemandu dan mengambil
butir-butir diri serta membuat laporan dalam
Borang Laporan (UK1).

Anggota Bertugas

Borang Laporan
Kejadian

5.5.4 Keluar Masuk Kampus Selepas Curfew Hours.

a) Pelajar tidak di benarkan keluar kampus selepas
jam 12 tengah malam kecuali mendapat kebenaran
bertulis dari Prinsipal / Felo Mahallah masing-
masing.

b) Pelajar akan di kenakan kompaun sekiranya masuk
ke dalam kampus selepas jam 12 tengah malam
kecuali mempunyai surat kebenaran dari pihak
yang berkenaan atau gagal membuktikan sebarang
dokumen kebenaran/ perjalanan.

Anggota Bertugas
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Tindakan

Tanggungjawab

Dokumen

¢) Pelawat tidak di benarkan masuk di kawasan

Mabhallah selepas jam 9 malam kecuali mendapat

kebenaran pihak keselamatan.,

d) Teksi dan lain-lain kenderaan awam tidak

dibenarkan masuk ke dalam kawasan kampus

selepas jam 12 tengah malam.

AB

5.6

Masalah / Kes

5.6.1 Jika menghadapi masalah / kes yang tidak bo
selesaikan oleh Anggota bertugas, sila ikut
Langkah 5.7.

5.6.2 Jika tidak, sila ikut Langkah 5.9.

leh di

Buku Laporan
Harian

3.7

Majukan Laporan

5.7.1 Majukan laporan kepada Penyelia bertugas untuk

tindakan selanjutnya.

AB

Borang Laporan
(UK1)

5.8

Tindakan Penyelia Bertugas

5.8.1 Anggota yang bertugas di kehendaki membuat

laporan tugas di dalam Buku Laporan Harian

serah tugas kepada anggota pengganti seterusnya.

AB

serta

Buku Laporan
Harian

5.9

Buat Laporan dan Serah Terima Tugas

6.0

Tamat
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6. REKOD
BIL. DOKUMEN TEMPOH LOKASI TANGGUNGJAWAB
SIMPANAN
L Jadual Bertugas 6 bulan Bilik Penyelia Penyelia
2. Buku Laporan Penugasan 6 bulan Bilik Penyelia Penyelia
Harian
3 Senarai Semak Peralatan 6 bulan Bilik Penyelia Penyelia
4. Buku Pelawat 6 bulan Bilik Penyelia Penyelia
5. Buku Pekerja 6 bulan Bilik Penyelia Penyelia
6. Surat Kebenaran K/J/M/I 6 bulan Bilik Penyelia Penyelia
i Borang Laporan Kejadian 6 bulan Bilik Penyelia Penyelia
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6. CARTA ALIR

( Mula )

v

Taklimat

v

Ambil Alih dan Serah TerimaTugas

v

Pelaksanaan Tugas

!

Tindakan

] Masalah / Kes

| va

Majukan Laporan Kejadian

Tidak

A

Tindakan Penyelia

v

Buat Laporan dan Serah Tugas

I
GEETTD
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