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1. OBJEKTIF

Prosedur ini adalah bertujuan untuk memastikan kerja penyelenggaran kenderaan jabatan
dilaksanakan dengan cekap dan berkesan di setiap kampus.

2. SKOP

Prosedur ini akan digunapakai oleh Pejabat Pengurusan Keselamatan(OSEM) untuk merancang,
melaksana dan memantau kerja penyelenggaran kenderaan OSEM.

3. DEFINISI/ TAKRIFAN

3.1 PPK :  Penolong Pengarah Kanan
32PKKN : Pegawai Keselamatan Kanan
3.3 PKK :  Pengawal Keselamatan Kanan

3.4 PK :  Pengawal Keselamatan
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5.1 Mula
52  Menyedia Senarai Kenderaan Yang Memerlukan Penyelenggaraan.
5.2.1 Senaraikan Setiap kenderaan milik Jabatan Ketua Unit/ Anggota Senarai Aset
yang memerlukan penyelenggaran. Dipertanggungjawabkan Kenderaan
5.3 Penempatan Kenderaan dan Keselamatan Kenderaan

53.1

Kenderaan milik Pejabat Pengurusan
Keselamatan hendaklah sentiasa disimpan
di tempat yang selamat di dalam kawasan
Universiti dan sentiasa di bawah kawalan
Pengawal yang bertanggungjawab.

PK/PKK

53.2

Setiap Pemandu adalah bertanggungjawab
terhadap apa-apa kekurangan, kerosakan
atau kehilangan kenderaan di bawah
tanggungjawabnya.

PK/PKK

53.3

Satu set kunci hendaklah diberikan kepada
Pemandu dan satu set lagi disimpan oleh
Bahagian Pentadbiran atau yang diberi
kuasa oleh Jabatan.

Ketua Unit /PK /PKK
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5.3 Penyelenggaraan Kerosakan Kenderaan Milik Jabatan.
5.3.1 Terima aduan daripada Anggota melalui Borang
Aduan Kerosakan peralatan / Kenderaan . Borang Aduan
Semak laporan kerosakan. Ketua Unit periksa Kerosakan
kenderaan yang dilaporkan. Majukan Borang peralatan/
laporan kerosakan kenderaan kepada Unit Kenderaan
Pentadbiran untuk kelulusan pembaikan.
Ketua Unit/
Anggota
53.2 Semak status jaminan kenderaan milik Dipértanggungya Sebut Harga
. < abkan
Jabatan yang mengalami kerosakan. Sekiranya
status jaminan masih ada , hubungi pembekal
untuk pembaikan. Sekiranya tempoh jaminan
telah tamat dapatkan sebut harga daripada
pembekal .
5.3.3 Majukan sebut harga kepada Pegawai untuk Pegawai/ Ketua | Borang Aduan
kelulusan pembaikan . Unit Kerosakan
peralatan/
kenderan dan
Borang P.O
(purchase
order)

5.3.4 Serah kenderaan milik jabatan kepada bengkel/
Vendor untuk dibaiki dan borang aduan
kerosakan peralatan / kenderaan rasmi jabatan
bersama dengan borang P.O .
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5.3.5 Terima kenderaan milik Jabatan yang telah Ketua Unit/ PKK/ Fail Rekod

dibaiki, pandu uji kenderaan yang telah dibaiki. PK Kenderaan

5.3.6 Kos penyenggaraan dan pembaikan perlu
direkodkan dalam Fail Kenderaan .

Tindakan Tanggungjawab |  Dokumen

5.4 Pemeriksaan
Buku Log
5.4.1 Pemeriksaan kenderaan perlu dilakukan semasa Kenderaan

ingin menggunakkan kenderaan tersebut bagi
mengetahui kedaaan dan prestasi semasa Borang Aduan

kenderaan. Kerosakan

Anggota Bertugas

5.42 Kenderaan juga perlu berada di lokasi yang
ditetapkan (di dalam kawasan kampus) semasa
pemeriksaan dilakukan.

5.4.3 Pemandu perlu memastikan kenderaan di bawah
jagaanya sentiasa berada dalam keadaan bersih
dan selamat digunakan.

5.5 Pergerakan Kenderaan.

5.5.1 Sebelum kenderaan digerakan (dipandu)
Pemandu yang bertugas hendaklah mengisi Pegawai/ Ketua Buku Log
Buku Log yang diletakkan di dalam tiap-tiap Unit/ PKK/ PK
kenderaan milik OSEM iaitu butir-butir
berkenaan Tarikh, Masa, Lokasi Dituju, Jumlah
jarak perjalanan Perbatuan dan Nama Pengguna
serta pemandu perlu tandatangan di Buku Log
tersebut serta sentiasa dipastikan dalam keadaan
selamat digunakan.

5.5.2 Pegawai atau Ketua Unit akan memeriksa Buku
Log dan menandatangani mengikut keperluan.

5.5.3 Bagi pergerakkan kenderaan luar daripada | Pegawai/ PK/PKK Borang
kawasan kampus oleh unit selain Unit Pegerakan
Pentadbiran, pemandu hendaklah mengisi Kenderaan.

borang pegerakan kenderaan dan perlu
mendapatkan kebenaran daripada pegawai
berkenaan.
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5.6 Kad Minyak / Touch 'N' Go dan Penggunaan Minyak Kenderaan

5.6.1 Kad Minyak hendak lah dipegang oleh pejabat Ketua Unit/ Buku
pentadbiran dan disimpan di dalam peti besi PKK/PK Pengeluaran Kad
yang berkunci. Apabila pemandu kenderaan Minyak
ingin mengisi minyak kenderaan, mereka perlu
mengisi buku rekod pengambilan kad minyak Fail Resit
kenderaan yang menyatakan tarikh, masa, no. Minyak.
kenderaan,nama  pengambil, tanda tangan
pengambil dan pemberi.

5.6.2 Satu kad minyak hanya boleh digunakkan untuk
kenderaan yang didaftarkan pada kenderaan
tersebut sahaja. Setelah pemandu selesai mengisi
minyak kenderaan resit minyak dank ad minyak
perlu diserahkan kepada Pejabat pentadbiran.

PKK pejabat pentadbiran akan menyimpan resit
minyak tersebut di dalam fail resit minyak bagi
tujuan rekod dan pengesahan.

5.6.3 Apabila pemandu kenderaan ingin menggunakan Ketua Unit/ Buku
kad, mereka perlu mengisi buku rekod PKK/PK Pengeluaran
pengambilan kad Touch N' Go yang Kad Touch "N
menyatakan nama pemandu, perjalanan, no kad, Go.

tarikh, masa, nilai kad waktu diambil dan
tarikh/masa kad dipulangkan. Setelah selesai kad
digunakan pemandu perlu menyerahkan kepada
Unit Kenderaan, Pejabat Pentadbiran dan
Kewangan untuk kemaskini rekod dan baki kad.

5.17 Tamat
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6. REKOD(masukkan no. fail dan nama borang yang relevant)

No. Fail | No. Rekod Nama Kandungan Lokasi OBT Jangka Masa
Rekod Rekod Simpanan




7. CARTA ALIR

Mula (Permohonan
Penyelenggaraan)

v

Pemeriksaan dan penilaian
kerosakan kenderaan

Serah sebut harga penyelenggaran
kepada Pegawai untuk proses
penilaian dan kelulusan

Y

Procurement Form — Dihantar
kepada Finance Division untuk
keluarkan Purchase Order

A

Purchase Order (PO) dikeluarkan oleh
Bah. Kewangan

h 4

Salinan asal PO diberi kepada
pembekal/ bengkel untuk urusan

penyelenggaraan dan pembekalan

A

Terima uji dan barang
beserta Delivery Order /
Invois

A

Proses pembayaran dihantar ke Bah.
Kewangan (urusan pembayaran)

!

Urusan selesai




JABATAN

UNIT

OFFICE OF SECURITY MANAGEMENT
INTERNATIONAL ISLAMIC UNIVERSITY MALAYSIA

SENARAI ASET ALIH PEJABAT PENGURUSAN KESELAMATAN
YANG MEMERLUKAN PENYELENGGARAN

: KESELAMATAN

: PEJABAT PENGURUSAN KESELAMATAN

SENARAI ASET KENDERAAN PEJABAT PENGURUSAN KESELAMATAN

Bil g;:fé;amn Jenis/Jenama/Model Lokasi Aset Nama Pemandw/
Kenderaan Penyelenggara

1 | WTJ 4350 PROTON BLM GOMBAK OPERASI

2 | WID 6751 MOTOSIKAL (HONDA EX/5) PAGOH SIN PB AZHAR

3 | WEY 4495 | MOTOSIKAL (HONDA EX/5) GOMBAK OPERASI

4 | WTR 9576 | TOYOTA HILUX KUANTAN LKPL PB NOOR FADZLI

5 | WKN 3109 | MOTOSIKAL (HONDA EX/S) KUANTAN PKK 2367 SUHAIMI

6 | CDT8747 MOTOSIKAL (HONDA EX/5) KUANTAN LKPL PB ARIFF BIDIN

7 | CDT8754 MOTOSIKAL (HONDA EX/5) GAMBANG SIN PB ABD MALEK

9 | WTH 6901 TOYOTA HILUX GOMBAK SM PB ABD. RAHMAN

10 | WC7855D PROTON EXORA GOMBAK SIN PB 2792 AZLI

11 | WC7852D PROTON EXORA GOMBAK KPL PB 6080 SUHAIMI

12 | WA3462K SYM GOMBAK ANGGOTA TRAFIK

13 | WA3470K SYM GOMBAK ANGGOTA TRAFIK

14 | WA3472K SYM GOMBAK ANGGOTA TRAFIK

15 | WID 6754 MOTOSIKAL (HONDA EX/5) GOMBAK SIN PB LAN BAH DUN

16 | WKN 3130 MOTOSIKAL (HONDA EX/5) GOMBAK SIN PB ROHAIZAN

Up date : 09/05/2018

Jabatan Pengurusan Keselamatan




Universiti Islam Antarabangsa Malaysia

BORANG ADUAN KEROSAKAN PERALATAN / KENDERAAN

Nama Staff/ Pengadu : No. Staff

No. Kenderaan

Aduan :

Tandatangan Pengadu Disokong oleh,
Nama Pemohon: Ketua Unit:
Tarikh: Tarikh/ Cop:

*Sila dapatkan sebutharga daripada Bengkel/ Pembekal / Kontraktor sebelum kerja pembaikan / servis dijalankan.
*Kepilkan borang ini bersama bil / invois untuk tujuan pembayaran.

Kegunaan Pejabat Salaja:

Disahkan Oleh, Permohonan di atas adalah

diluluskan / tidak diluluskan

PKK Pentadbiran & Logistik Pengarah / Penolong Pengarah
Tarikh: Tarikh:

Ruang Bengkel / Pembekal / Kontraktor

Saya Benkel / Pembekal / Kontraktor Dari Syarikat ... ... oo e vuvvee .o, Mengesahkan Peralatan /
Kenderaan Yang Disebutkan Seperti Di atas Telah Diserahkan Kepada Syarikat Kami Untuk Pembaikan /
Penyelenggaraan.

Nama : Cop Syarikat

Tarikh:

Ruang Unit Pentadbiran

Pengesahan Penerimaan Peralatan / Kenderaan Yang Telah Dibaiki / Di Selenggara

PKK Pentadbiran & Logistik

ITUM/219/9/1/2



OFFICE OF SECURITY MANAGEMENT
TRANSPORTATION REQUEST FORM

Requestor’s Particulars

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

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

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

Type of transportation required
Proton Exora
Toyota Hilux
Proton Saga BLM
[ Motorcyele No. Kenderaan: .........oovvvvvinveinnnnn.

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

( Director OSeM / Senior Assistant Director/ Senior Security Officer 0SeM )
I am pleased / regret to inform you that your requisition has been accepted



