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Unit Pentadbiran dan Kewangan OSEM
OSEM
Tarikh Tarikh

SALINAN TERKAWAL NO. :
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1. OBJEKTIF
Prosedur ini bertujuan untuk menerangkan tatacara pengeluaran kad staf, pas pekerja dan lain
kad/ pas berkaitan.
2. SKOP

Skop prosedur ini merangkumi semua penyelarasan pengeluaran kad kepada staf [IUM, pas
pekerja dan lain yang berkaitan.

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
38P . Pengadu/ Pelapor
3.9 BAS . Building Automatic System
4, RUJUKAN

4.1 TIUM Manual Counter Service

4.2 Perintah Tetap Pengurusan Keselamatan (Deraf) — need to be endorsed
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5. TANGGUNGJAWAB DAN PROSEDUR TERPERINCI

Tindakan Tanggungjawab Doiuen
5.1 Menerima dan Menyemak Borang
Permohonan untuk membuat kad staf/ pas
pekerija dll.
5.2 Menyemak permohonan dan data.
5.2.1 Staf [IUM - daripada T —
pangkalan data MSD (HURIS) g rer
Kad Staf dan Pas
Bersama dokumen sokongan (Surat Pekeria
Tawaran/ Salinan Pasport/KP, PO/ KU/ AB Ja.
Pengesahan Majikan dll).
5.2.2 Pekerja — maklumat perkerja .
disemak melalui dokumen majikan/ Biewr Fenpinanss K
agensi.
5.2.3 lain-lain — Kad Identiti/ Pasport dll
yang berkaitan.
53 Permohonan Lengkap
5.3.1 Staf IIUM
5.3.1.1  Data didalam HURIS System
lengkap.
5.3.1.2  Bayaran Bagi Pengantian Kad Staf Borang Permohonan
(jika perlu) Kad Staf dan Pas
53.1.3  Proses pengambilan gambar. Pekerja
53.1.4  Proses Crop
53.1.5  Percetakan kad. RULAB
5.3.1.6  Encode Door Access (jika ada)
5.3.1.7 Encode ALB (jika ada) Buku Pengeluaran Kad
5.3.1.8  Encode Perpustakaan (jika ada)
5.3.1.9  Rekod pengeluaran kad.
5.3.1.10 Serah kad kepada pemohon.
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5.3.2 Bukan Staf ITUM (cth Pekerja
dll)

5.3.1.1  Borang Permohonan dan Dokumen
Majikan disahkan.

5.3.1.2  Bayaran Permohonan Baru/
pengantian Kad

5.3.1.3  Proses pengambilan gambar.

53.1.4  Proses Crop

5.3.1.5  Percetakan kad.

5.3.1.6  Encode Door Access (jika ada)

5.3.1.7 Encode ALB (jika ada)

5.3.1.8  Rekod pengeluaran kad.

5.3.1.9  Serah kad kepada pemohon.

Borang Permohonan
Kad Staf dan Pas

KU/ AB Pekerja

Buku Pengeluaran Kad

5.4 Permohonan Tidak Lengkap

54.1 Staf IIUM

5.4.1.1 Sekiranya data staf tidak lengkap
dalam HURIS permohonan tidak
diproses sehingga data di
kemaskini oleh pihak MSD.
5.4.1.2 Tiada dokument sokongan (tidak
lengkap ) spt tiada Kad Pengenalan
Peribadi/ Pasport atau lain-lain
dokumen pengenalan diri
permohonan tidak akan diproses.

5.4.1 Bukan Staf IIUM

5.4.1.1 Permohonan yang tidak lengkap
seperti tiada Surat Majikan/
Pengesahan Agensi/ Jabatan dan
lain-lain dokumen sokongan yang
diperlukan.

Borang Permohonan
Kad Staf dan Pas

RORU Pekerja
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5.5 Dokumen

5.5.1 Dokumen yang lengkap akan disimpan di dalam KU -

Kabinet Fail Bilik Gerakan selama tempoh 1
tahun (Pas Pekerja) dan 7 tahun untuk kad staf .
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1. CARTA ALIR

Terima Permohonan Baru/
Pengantian

Menyemak maklumat permohonan melalui
sistem HURIS (Staff) dan Borang
Permohanan/ Dokumen Sokongan

SEMAKAN DAN

531 Staf IIUM

5.3.1.1  Data didalam HURIS
System

lengkap.
5.3.1.2  Bayaran Bagi
Pengantian Kad Staf

(jika perlu)
5.3.1.3  Proses pengambilan
gambar.
5.3.14  Proses Crop
53.15  Percetakan kad.
5.3.16  Encode Door Access
(jika ada)
5.3.1.7 Encode ALB (jika
ada)
5.3.1.8  Encode Perpustakaan
(jika ada)
5.3.1.9 Rekod pengeluaran
kad.
5.3.1.10 Serah kad kepada
pemohon,

5.3.2 Bukan Staf
UM
5.3.1.1  Borang Penmohonan
dan Dokumen g
Majikan disahkan.
5.3.1.2  Bayaran Permohonan
Barw/
pengantian Kad
5.3.1.3  Proses pengambilan
gambar.
53.14  Proses Crop
5.3.1.5 Percetakan kad.
33.1.6  Encode Door Access
(jika ada)
53.1.7 Encode ALB (jika
ada)
5.3.1.8 Rekod pengeluaran
kad.
5.3.1.9  Serah kad kepada
pemohon.

PEMERIKSAAN
PERMOHONAN DOKUMEN PERMOHONAN TIDAK
LENGKAP PERMOHONAN LENGKAP

5.4.1 StafIIUM

5.4.1.1 Sekiranya data staf
tidak lengkap
dalam HURIS
permohonan tidak
diproses sehingga
data di
kemaskini oleh
pihak MSD.
5.4.1.2 Tiada dokument
sokongan (tidak
lengkap ) spt tiada
Kad Pengenalan
Peribadi/ Pasport
atau lain-lain
dokumen
pengenalan diri
permohonan tidak
akan diproses.

5.4.1 Bukan Staf IIUM

Rekod Dokumen
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Executive Director
Management Services Division
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APPLICATION FOR STAFF CARD

Name (to be inscribed on)

(not more than 10 alphabets)

Signature

Full Name

I/C.No./ Passpo'rtNo.

Staff No. : [HUM/202/C/1/1/

Post

Kulliyyah/Department:
Centre/Division

Date report of duty
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Version No
Revision
Effective Date
Work Station
OFFICE OF SECURITY MANAGEMENT
INTERNATIONAL ISLAMIC UNIVERSITY MALAYSIA
PERMOHONAN UNTUK PAS KERJA
(Business Operators, Temporary Business Operators
Part-Time Student, Contractors And Supplier Workers)
U Dlmis PERUH § oo on s me s s e s s s S s Jantina
Full Name : Gender :
2, No, Kad Penpemalan o v i srmvsvrramsivsi e sss sumsspes S i i Warna :

I/C no. / Passport no. :

Colour :

3. Tempat Lahir: ....oooooieiiiiiienn, Tarikh Lahir : ......cccevvnens W / Negara :

Place .o:}'f.éirth : Date of Birth : Nationality :

4. Alamat Rumah :

Ho, ne A dd]ess ................................................................................

5. Pekerjaan : ..co.ooevniiiiiicince e, Alamat Tempat Kerja :

; ()ccupatmn ....................... Worker Address :
.......................................................................................... No. Tel. :

................... —

6. No. Pendaftaran Kenderag § wovenvsvmsmismvoimsnaes Jenis Kenderaan :

Vehicle Registration No. :

7. Taraf Perkhidmatan Dengan Syarikat :

Status With The Company :

8. Untuk Warga Asing : No. Permit :

Tetap

Permanent

Type of Vehicle :

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

For Foreigner : Permit No. :

9. Jenis Kerja Yang
Pembinaan

Diluluskan :
Pencuci

Restoran

Sementara
Temporary




Type of job Approved : Restaurant
Construction Cleaner

10.Tarikh Sah Permit Sehingga :

Permit Valid Date :

PENGESAHAN PEMOHON
(Applicant Declaration)

a) Saya mengesahkan bahawa semua maklumat yang diberi adalah benar.
I declare that all the information given is true.

b) Saya akan mengikut segala undang-undang dan peraturan yang telah ditetapkan oleh UIAM.
I will obey all the rules and regulations of the International Islamic University Malaysia.

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

Tarikh : (Tandatangan
Pemohon)

Date : (Applicant
Signature)

SOKONGAN DARIPADA MAJIKAN
(Recommendation By The Employer)

Saya menyokong / Tidak menyokong permohonan ini.
I recommend / Not recommend to approve this application.

Tarikh : Tandatangan & Cop
Majikan
Date : Employer’s Chop &
Signature

Nama :

Name :

Jawatan :

Position :

No. Tel. :




TINDAKAN JABATAN KEDIAMAN DAN PERKHIDMATAN / BAHAGIAN PEMBANGUNAN
(Recommendation By Residential And Services Department / Development Division)

Pengesahan oleh Jabatan Kediaman dan Perkhidmatan / Bahagian Pembangunan.
Verify by Residential and Services Department / Development Division.

Saya menyokong / Tidak menyokong permohonan ini. Jika tidak menyokong, beri sebab-sebabnya.
I approve / Not approve this application. If not approve, please give comments.

Tarikh : Cop dan Tandatangan Pegawai
Date : Chop and Signature of RSD or DD Olfficer

- UNTUK KEGUNAAN PEJABAT
FOR OFFICE USE

Permohonan ini diluluskan / Tidak diluluskan.
1 approve / Not approve this application.

DAL 1 sessviseesionsssesaniismes 5 11111100 . S —— No. Pas Pekerja :

From : until Worker Pass No. :

Tarikh : Tandatangan Pengarah/Pegawai
Keselamatan

Date : Signature Security Director/Officer

Sila serahkan dokumen berikut untuk setiap permohonan. (Please submit following requirement for each

application)

1. Kad pengenalan / Passport salinan asal. ( Identity Card / Passport Original Copy )

2. Bayaran Kad sebanyak RM 10.00 setahun untuk pekerja dan pembaharuan RM 10.00 jika hilang.
( Fee RM 10.00 for worker one year and RM 10.00 fine if lost and to renew )

3. Untuk pekerja asing, sila sertakan salinan asal permit kerja. ( For foreign worker, please attach
work permit document )

4. Untuk pekerja Restoran/Kafe, sila sertakan salinan TY2 (For Restaurant/Cafe worker, please attach
copy of TY2 document.
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