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1. OBJEKTIF

Prosedur ini bertujuan untuk menerangkan tatacara penugasan dan pengurusan anggota di Bilik
Gerakan iaitu penerimaan laporan/aduan daripada pelajar, staf dan orang awam.

2. SKOP

Skop prosedur ini merangkumi semua aduan /laporan yang diterima serta tindakan yang perlu
dilakukan oleh anggota di Bilik Gerakan, Pejabat Pengurusan Keselamatan (OSeM).

3. DEFINISI/ TAKRIFAN

3.1 PE : Pengarah Eksekutif
3.2 PGH : Pengarah
3.3 TPH : Timbalan Pengarah
3.4 PK/PO : Pegawai Keselamatan/ Pegawai Operasi
3.5 KU : Ketua Unit
3.6 AB . Anggota Bertugas
3.7 PK/PKK : Pengawal Keselamatan/ Pengawal Keselamatan Kanan
3.8P . Pengadu/ Pelapor
4. RUJUKAN

4.1 [IUM Manual Counter Service

4,2 Perintah Tetap Pengurusan Keselamatan (Deraf) — need to be endorsed




o INTERNATIONAL ISLAMIC
UNIVERSITY MALAYSIA

NO.ISU : 01

NO. SEMAKAN : 00

PENGURUSAN BILIK GERAKAN

TARIKH KUATKUASA : 01/10/2018

NO. DOKUMEN : IITUM/OSEM/PROC/06

MUKA SURAT : 3/6

5. TANGGUNGJAWAB DAN PROSEDUR TERPERINCI

Tindakan

Tanggungjawab Dokumen

5.1 Mula

5.2 Terima Laporan

5.2.1 Menerima Aduan melalui
telefon/walkie talkie/ Media Sosial
dll.

5.2.2 Kumpul Maklumat aduan/ laporan,
Nama Pengadu, Tarikh & Masa,
Lokasi, Keadaan Kejadian.

B Sistem Aduan

53 Tindakan

5.3.1 Menilai maklumat diterima
diketegorikan serius atau tidak
serius.

5.3.1 Maklumkan segera kepada PGH
atau agensi yang berkenaan jika
maklumat serius,

5.3.1 IJika tidak serius maklumkan
kepada Ketua Unit lain atau
Pegawai Operasi dan Agensi luar,
KCDIO/ M berkenaan aduan yang
diterima.

5.3.1 Maklumat laporan/aduan disalur
segera kepada lain-lain Unit OSeM
untuk tindakan seterusnya.

PGH/ PO/ AB -

5.3.2 AB akan merekodkan
aduan/laporan yang dterima di
dalam sistem rekod laporan.

Sistem Rekod Laporan
AB Bilik Gerakan
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5.4 Tindakan Lanjut

5.4.1 Jika YA, memerlukan tindakan
lain-lain Unit OSeM dan KCDIO/M
ikut Langkah 5.5

5.4.2 Jika YA, melibatkan tindakan
agensi luar/ orang awam
ikut Langkah 5.6

KU

5.4.3 Jika tidak memerlukan tindakan
segera, laporan akan direkodkan.

AB

5.5 Tindakan Unit-Unit OSeM

5.5.1 Maklumkan segera aduan/laporan
yang diterima

AB

5.5.2 Unit URB/ Siasatan/
Operasi/Trafik untuk diambil
tindakan segera.

AB

5.5.3 Laporan segera kes kejadian
PERLU dimaklumkan kepada
PGH/PO/KU/AB.

AB

5.6 Agensi Luar

5.6.1 Hubungi aduan yang diterima dan
tentukan kes yang melibatkan
agensi luar (jika perlu).

AB
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5.6.2 Agensi Luar hadir untuk tindakan lanjut. AB
5.6.3 Laporan segera kes kejadian PERLU dimaklumkan AB
kepada PGH/PO/KU/AB.
Tindakan Tanggungjawab Dokumen

5.7 Tindakan Bilik Gerakan

5.7.1 Semua laporan atau kejadian direkodkan didalam AB Sistem Rekod
Sistem Rekod Laporan Bilik Gerakan. Laporan Bilik
Gerakan
5.7.2 Selepas tindakan dibuat oleh Unit berkaitan AB/KU

laporan penuh dimaklumkan kepada PGH/PO/KU.

5.8 Rekod

5.8.1 Laporan Lengkap berhubung laporan yang diterima AB
perlu direkodkan dan disimpan di dalam Sistem
Rekod Laporan Bilik Gerakan.

5.9 Dokumen

5.9.1 Dokumen yang lengkap akan disimpan di dalam KU #
Kabinet Fail Bilik Gerakan selama tempoh 1
tahun.
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1. CARTA ALIR

Terima Laporan Aduan
Daripada Pengadu.

Kumpul Maklumat Laporan/
Aduan (Nama Pengadu, Tarikh
& Masa, Maklumat Kejadian)

ANALISA LAPORAN/
ADUAN

Laporan Awal Kepada
Pengarah

|

Laporan Terus Ke Agensi Luar
Dan KCDIO/M Untuk
Tindakan Segera (Jika Perlu).

TIDAK SERIUS

Laporan Terus Ke Unit-Unit
Lain Untuk Tindakan Segera.

Menyediakan Laporan Penuh
Berhubung Maklumat
Kejadian Yang Diterima
Kedalam Sistem Rekod
Laporan Bilik Gerakan.

Rekod

v

TAMAT

6




