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PROSEDUR TUGAS RONDAAN
KESELAMATAN

DISEDIAKAN OLEH :- DILULUSKAN OLEH :-
Unit  : Pegawai Keselamatan Pegawai : Pengarah
Unit Operasi / URB OSEM
OSEM
Tarikh : Tarikh

NO. SALINAN TERKAWAL :
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1. OBJEKTIF

Prosedur ini bertujuan untuk menerangkan tatacara rondaan keselamatan kawasan dan bangunan

yang di laksanakan di semua Kampus ITUM

2. SKOP

Skop prosedur ini merangkumi semua jenis tugas rondaan keselamatan kawasan dan bangunan
yang di laksanakan di Kulliyyah / Jabatan / Mahallah / Institut/ Pejabat

3. DEFINISI/ TAKRIFAN

3.1 PE : Pengarah Eksekutif

3.2 PGH : Pengarah

3.3 PGK : Pegawai Keselamatan Kanan
34 KU : Ketua Unit

3.5 PENYELIA: Sarjan Polis Bantuan/ Pengawal Keselamatan Kanan
3.6 PB/PK : Polis Bantuar/ Pengawal Keselamatan

3.7 BAS : Building Automation System

3.8 UKl : Borang Laporan Unit Keselamatan 1

3.90YB : Orang Yang Bertanggungjawab

3.10 K/I/M/U/P : Kulliyyah / Jabatan / Mahallah / Institut/ Pejabat

4. RUJUKAN

4.1 Perintah Tetap OSeM

4.2 1IUM Road Traffic Regulations 2015

4.3 Students Disciplinary Rules 2004 (Amendment 2006)

4.4 Jabatan Pendaftaran Negara

4.5 Akta Polis 1967

4.6 Jadual Anggota Bertugas
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5. TANGGUNGJAWAB DAN PROSEDUR TERPERINCI
Tindakan Tanggungjawab Dokumen
5.1 Mula
5.2  Taklimat
5.2.1 Anggota diberi taklimat tugas mengikut syif Anggota / Jadual Bertugas
masing-masing oleh Penyelia bertugas mengikut Penyelia Bertugas Anggota
Jadual Bertugas Anggota.
5.3  Serah/TerimaTugas
5.3.1 Mengambil-alih tugas dengan membawa set Anggota Bertugas | Jadual Bertugas
walkie talkie persendirian yang dilengkapi dengan Anggota
RFID (Radio Frequency Identification)
5.3.2 Anggota akan ke pos kawalan dan memastikan Buku Senarai
peralatan tugas mencukupi dan boleh di gunakan. | Anggota Bertugas | Semak Barang/
Jika tidak, majukan laporan kepada Penyelia Borang Laporan
Bertugas. UK1

5.3.3 Kenderaan OSeM hendaklah dipastikan berada di
dalam keadaan baik. Jika terdapat sebarang
kerosakan majukan laporan ke KP,

Penyelia Bertugas

Borang Laporan
UK

5.3.4 Anggota yang bertugas di kehendaki menulis buku
laporan Penugasan dan Penyelia hendaklah
menandatangani (serah dan terima tugas).

Anggota/ Penyelia
Bertugas

Buku Laporan
Penugasan
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Tindakan Tanggung Dokumen
jawab
5.4  Melaksanakan Rondaan
5.4.1 Rondaan oleh anggota yang bertugas di Pos
Kawalan : Anggota Jadual Rondaan
Bertugas
a) Mahallah
b) K/J/1/P
5.4.2 Rondaan bagi Penyelia yang bertugas (K/ J/ M/ Penyelia Buru Laporan
1/P) Bertugas Penugasan
5.5 Rondaan di Mahallah
5.5.1 Anggota yang bertugas akan membuat rondaan di
kawasan / bangunan seperti berikut :
Anggota -
a) Kawasan Parkir. Bertugas
b) Blok Kediaman Pelajar.
¢) Blok/ Pusat Kemudahan Pelajar.
d) Kawasan Pagar Keselamatan(jika perlu).
5.6 Rondaan di Kulliyyah / Jabatan / Institut/ Pejabat
5.6.1 Anggota yang bertugas akan membuat rondaan di Anggota Buku Laporan
kawasan K/J/I /P Bertugas Penugasan
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Tindakan Tanggungjawab Dokumen
5.6.2 Penyelia Bertugas dikehendaki memeriksa Penyelia Buku Laporan
anggota bertugas dan menandatangani Buku Penugasan

Laporan Penugasan Anggota yang di letakkan di
pos penugasan.

5.7 Masalah / Kes

5.7.1 Jika menghadapi masalah / kes yang tidak boleh di Anggota Bertugas | Borang Laporan
selesaikan , sila ikut Langkah 5.8 UK1

5.7.2 Jika TIDAK, ikut Langkah 5.9 Anggota Bertugas

5.8 Memajukan Laporan Kejadian

5.8.1 Sekiranya berlaku sesuatu kejadian semasa
menjalankan rondaan anggota bertugas di Anggota Bertugas | Borang Laporan
kehendaki mengambil tindakan yang sewajarnya UK1
dan memaklumkan kejadian kepada Penyelia
bertugas serta membuat laporan menggunakan
Borang Laporan UK1 dan majukan kepada
Penyelia bertugas untuk tindakan sewajarnya.

5.8.2 Penyelia akan memajukan laporan kepada KU dan
PO/ PGH untuk tindakan lanjut.

5.9  Laporan Penugasan dan Serah Terima Tugas

5.9.1 Membuat laporan penugasan di dalam Buku Anggota Bertugas | Buku Laporan
Laporan Penugasan setelah selesai tugas dan Penugasan
membuat serah-menyerah tugas kepada anggota
pengganti.

5.10 Tamat
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6. REKOD
BIL. DOKUMEN TEMPOH LOKASI TANGGUNGJAWAB
SIMPANAN
1. Buku Laporan Penugasan 2 tahun Pejabat Penyelia Penyelia
; Borang Laporan UK 2 tahun Pejabat Penyelia Penyelia
3. Jadual Bertugas Anggota 2 tahun Pejabat Penyelia Penyelia
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T CARTA ALIR
C )

A

Terima Taklimat

A

Serah Terima Tugas

A

Laksanakan Rondaan

_

Ya

Maiukan Laporan Kejadian

Y

Ulasan Penyelia

v Tidak
Tindakan KU

Tindakan PO

3

F N

Laporan tugas

G




