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PERATURAN DAN PELAKSANAAN SISTEM SURAT MENYURAT DAN
PENGURUSAN FAIL PEJABAT (SISEF)

TUJUAN

1.1  Peraturan ini dikeluarkan bagi menjelaskan pelaksanaan Sistem Surat Menyurat dan
Pengurusan Fail Pejabat (SISEF) bagi kegunaan semua kakitangan di Universiti
Malaysia Sabah (UMS).

2.0 PENGENALAN

2.1 Mesyuarat Pihak Berkuasa Pengurusan Universiti (PBPU) Bil. 13/2011 Kali
Ke-138 yang bersidang pada 6 Oktober 2011 telah meluluskan pelaksanaan
Sistem Surat Menyurat dan Pengurusan Fail Pejabat (SISEF) bagi kegunaan semua
kakitangan di Universiti Malaysia Sabah (UMS).

2.2  Sejajar dengan usaha merealisasikan transformasi dan inovasi dalam perkhidmatan
dan pentadbiran Universiti, maka Sistem Surat Menyurat dan Pengurusan Fail
Pejabat atau ringkasnya SISEF telah mula dibangunkan dan seterusnya
diperkenalkan pada tahun 2008 oleh pihak Unit Media dan Teknologi Pendidikan
(UMTP).

2.3 Pada awal kewujudannya, ianya menggunakan nama sebagai Sistem Surat
Menyurat dan Pengurusan Fail Pejabat atau ringkasnya ePAR yang kemudiannya
diberikan penjenamaan semula kepada Sistem Surat Menyurat dan Pengurusan Fail
Pejabat atau ringkasnya SISEF. Sistem SISEF adalah satu sistem aplikasi yang
membolehkan seseorang kakitangan mengakses, memuat turun, mengambil maklum
dan mengambil tindakan terhadap sebarang surat mrenyurat secara terus melalui
sistem onfine di Universiti Malaysia Sabah.

24 Sebelum ini, sebarang tindakan atau makluman yang dikeluarkan atau disampaikan
kepada mana-mana penerima (J/S/P/I/U) di peringkat Universiti adalah disediakan
secara manual iaitu setiap surat menyurat akan dikemukakan melalui penghantaran
surat atau memo oleh mana-mana Pembantu Am Pejabat (PAP). Walau
bagaimanapun, penghantaran sedemikian telah menimbulkan beberapa masalah
seperti berikut:
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3.0

4-0

2.5

2.6

2.7

2.8

0] surat lewat sampai kepada penerima;

(ii) tindakan ke atas surat seringkali dan kadangkala tertangguh;

(i) laporan dan tindakan adalah kurang sistematik;

(iv)  pembaziran kertas yang terlalu banyak khususnya dalam bentuk salinan
surat secara Aardcopy; dan

(v) penghantaran surat adalah tidak efisien

Sehubungan itu, sistem SISEF telah dibangunkan dan dilaksanakan bagi membantu
seterusnya mengatasi masalah sebagaimana yang dinyatakan di para 2.3 di atas
supaya setiap arahan tindakan dan makluman dapat disampaikan dan dikemaskini
dengan mudah, cepat dan teratur secara talian terus berdasarkan format sistem
yang telah ditetapkan.

Sistem ini telah dibangunkan oleh pihak UMTP menggunakan sumber terbuka
manakala aplikasi dan teknologi adalah menggunakan PHP sebagai bahasa
pengaturcaraan dan MySQL sebagai pangkalan data. Pengisiannya pula telah
dibangunkan dan diselaraskan oleh pihak UMTP berdasarkan kepada keperluan dan
kepentingan surat menyurat di Universiti Malaysia Sabah.

Peringkat Fasa 1 pelaksanaan sistem ini telah dibuat mulai bulan Ogos 2008 yang
dilaksanakan di UMTP dan kini melalui Fasa 2 tahun 2011, ianya telah diperluaskan
ke seluruh Jabatan/Sekolah/Pusat/Institut/Unit di peringkat Universiti.

Sistem ini boleh diakses  dengan cara melayari terus di

://eoffice.ums.edu.my/sisef atau melalui laman sesawang UMS di
http://ums.edu.my atau melalui laman web Jabatan Pendaftar di
http://ums.edu.my/pendaftar.

OBJEKTIF

Objektif sistem SISEF dilaksanakan adalah seperti berikut:

3.1
3.2

3.3

3.4

Menguruskan surat dan fail pejabat dengan lebih efisien;

Memantau aktiviti dan pengambilan setiap tindakan secara sistematik, mudah dan
pantas;

Mengurangkan serta menjimatkan kos penggunaan kertas, fail dan ruang; dan

Membudayakan penggunaan teknologi ICT.

SYARAT PENGGUNAAN SISEF

4.1

4.2

4.3

Semua kakitangan hendaklah mendaftar dan mempunyai rekod dan maklumat diri
dalam Sistem HR-Online. Ini termasuklah kakitangan akademik dan bukan akademik
sama ada yang dilantik secara tetap, kontrak, sementara, sambilan atau
pekerja khidmat singkat (PKS).

Pihak Berkuasa Pengurusan Universiti (PBPU) boleh meluluskan kakitangan selain
perkara 4.1 di atas atas sebab tertentu atau kepentingan Universiti.

Untuk menggunakan sistem ini, setiap kakitangan boleh log masuk dengan
menggunakan kad pengenalan dan kata laluan yang telah ditetapkan oleh pengguna
sendiri dari Sistem HR-Online.
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4.9
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Terdapat empat (4) jenis pengguna bagi sistem ini iaitu Ketua Jabatan,
Pegawai/Kakitangan, Pembantu Tadbir (Perkeranian dan Operasi) dan Pembantu Am
Pejabat. Setiap pengguna tersebut mempunyai tanggungjawab dan fungsi tertentu
yang telah ditetapkan oleh sistem.

Terdapat 6 item yang utama ditunjukkan kepada pengguna dalam sistem SISEF
seperti berikut:

(i) muat naik surat;
(i) peti masuk;

(i)  item dihantar;
(iv)  fail surat,

(V) pemangkuan; dan
(vi)  carian

Setiap item tersebut mempunyai proses kerja masing-masing yang bertindak ke atas
sebarang surat menyurat dan pengurusan fail pejabat.

Penggunaan SISEF boleh dilaksanakan di peringkat dalaman J/S/P/I/U itu sendiri dan
di antara J/S/P/I/U yang berlainan dengan syarat kedua-dua pihak tersebut
menggunakan SISEF.

Sekiranya berlaku masalah akses kepada talian tersebut atau masalah teknikal yang
lain, maka pelaksanaan surat menyurat dan pengurusan fail pejabat boleh
dilaksanakan secara manual buat sementara waktu sehingga masalah teknikal tersebut
dapat diatasi.

Rujukan surat bagi setiap surat yang dikeluarkan oleh 1/S/P/I/U hendaklah diisi dan
dilengkapkan mengikut format yang ditetapkan oleh pihak Universiti.

Sebarang surat menyurat yang diklasifikasikan SULIT atau RAHSIA adalah tidak
dibenarkan menggunakan sistem SISEF.

TANGGUNGIJAWAB PENGGUNA

5.1

Berikut adalah tanggungjawab pihak berkenaan dalam penggunaan dan pelaksanaan
sistem tersebut seperti berikut:

BIL. PENGGUNA FUNGSI

(i) Membuat agihan tindakan ke atas setiap
surat menyurat kepada pegawai di bawah
1 Ketua Jabatan seliaan masing-masing

(i) Mengambil ~maklum  terhadap  surat
menyurat yang berbentuk makluman

(iii) Memastikan setiap tindakan ke atas surat

menyurat yang perlu dibuat dilaksanakan |

(iv) Mengesahkan laporan bagi setiap tindakan |
yang telah dibuat |




6.0

Membuat aQ‘iHayn tindékah ke atas setiap
surat menyurat kepada kakitangan di
bawah seliaan masing-masing
2. Pegawai
(i) Mengambil tindakan ke atas surat menyurat
yang memerlukan tindakan serta
memastikan  setiap  tindakan  dapat
diselesaikan
(i) Mengambil maklum terhadap surat
menyurat yang berbentuk makluman
(i) Mengambil tindakan ke atas surat menyurat
yang memerlukan tindakan
3. Pembantu Tadbir
(P/O) (i) Mengambil maklum terhadap surat
menyurat yang berbentuk makluman
(iii) Menyimpan dan memfailkan surat menyurat
dan laporan yang telah selesai
(i) Meletakkan cop penerimaan setiap surat
4. | Pembantu Am Pejabat menyurat yang diterima
(PAP)
(i) Mengimbas (scan) surat menyurat yang
diterima dan terus disimpan dalam format
PDF
(i) Memuat naik surat dalam sistem SISEF
PERUNTUKAN AM

6.1 Mana-mana akta, undang-undang, pekeliling atau surat arahan pihak Kerajaan yang
berkuat kuasa di UMS dan mempunyai hubungkait dengan peraturan ini adalah
terpakai bagi menjelaskan atau menguatkuasakan lagi peraturan ini.

6.2 PBPU berhak untuk membatal, mengubah atau menambahbaik peraturan ini
berdasarkan kepada keperluan semasa dan kepentingan Universiti.

6.3  Maklumat lanjut mengenai sistem ini boleh diperolehi di Bahagian Pengurusan
Maklumat dan ICT, Jabatan Pendaftar.
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7.0 TARIKH KUAT KUASA

7.1 Peraturan ini berkuat kuasa mulai 05 September 2011.

“BERTEKAD CEMERLANG”
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