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Y.Brs. Prof/ Tuan/ Puan,

PEKELILING PENDAFTAR BIL.9/2013: PERATURAN KEMUDAHAN MESIN
FOTOKOPI UNIVERSITI MALAYSIA SABAH

Dengan segala hormatnya perkara di atas adalah dirujuk.
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Yang ikhlas,
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Ketua -

Bahagian Pentadbiran dan Governan
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Timbalan Naib Canselor (Akademik & Antarabangsa)

Timbalan Naib Canselor (Penyelidikan & Inovasi)

Y.Bhg. Datuk Timbalan Naib Canselor (Hal-Ehwal Pelajar & Alumni)
Y.Bhg. Datuk Pendaftar
Fail
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PEKELILING PENDAFTAR

Tarikh : 4.. Oktober 2013 Bil. 9/2013 Ruj : UMS/PEND2.1/100-1/7/2

PERATURAN KEMUDAHAN MESIN FOTOKOPI
UNIVERSITI MALAYSIA SABAH

1.0 TUJUAN

Pekeliling ini dikeluarkan bagi memaklumkan pemakaian Peraturan Kemudahan Mesin
Fotokopi di Universiti Malaysia Sabah.

2.0 LATAR BELAKANG

2.1 Peraturan ini dibuat dengan merujuk kepada Surat Pekeliling Am Bilangan 1
Tahun 1993 dan Pekeliling Perkhidmatan Bilangan 5 Tahun 2007 berkaitan
Panduan Pengurusan Pejabat.

2.2  Peraturan berkaitan penggunaan dan perolehan kemudahan mesin fotokopi ini
diwujudkan adalah bagi mewujudkan kawalan pengurusan mesin fotokopi di
setiap Jabatan/ Sekolah/ Pusat/ Institut/ Unit (JSPIU) dan untuk membuat
perancangan perolehan dengan lebih teratur.

2.3 Mesyuarat Pihak Berkuasa Pengurusan Universiti (PBPU) vyang
bersidang pada 26 Jun 2013 Bil. 8/2013 Kali Ke-163 telah bersetuju
dengan peraturan ini.

3.0 PELAKSANAAN

3.1 Peraturan ini merangkumi perkara seperti berikut:

(a) Tujuan;

(b) Tafsiran;

(c) Latar Belakang;

(d) Penggunaan Mesin Fotokopi;
» Kawalan Penggunaan

» Penyimpanan
» Penyelenggaraan
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» Pemeriksaan
» Penggantian

(e) Perolehan Mesin Fotokopi;

() Dasar Pengagihan Mesin Fotokopi;

(9) Jawatankuasa Tadbir Urus Mesin Fotokopi;
(h) Tanggungjawab Pihak Berkaitan;

(i) Peruntukan Am; dan

) Tarikh Kuatkuasa.

3.2 Peraturan Kemudahan Mesin Fotokopi Universiti Malaysia Sabah adalah seperti
dalam Lampiran.

3.3 Maklumat lanjut mengenai peraturan ini boleh diperolehi di Bahagian
Pentadbiran dan Governan, Jabatan Pendaftar.
4.0 TARIKH KUAT KUASA

4.1 Pekeliling ini berkuat kuasa mulai dari tarikh diluluskan oleh Pihak Berkuasa
Pengurusan Universiti (PBPU) iaitu pada 26 Jun 2013.

Sekian, Terima Kasih.

"BERTEKAD CEMERLANG”

Yang ikhlas,

4

DATUK
Pendaftar ~

DULLAH HJ. MOHD. SAID

Tarikh : 4 Oktober 2013

s.k. = Naib Canselor
@ Timbalan Naib Canselor (Akademik & Antarabangsa)
@ Timbalan Naib Canselor (Penyelidikan & Inovasi)
@ Timbalan Naib Canselor (Hal-Ehwal Pelajar & Alumni)
= Fail
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S UMS

UNIVERSITI MALAYSIA SABAH

PERATURAN KEMUDAHAN MESIN FOTOKOPI UNIVERSITI MALAYSIA SABAH

1.0 TUJUAN

Peraturan ini bertujuan untuk menjelaskan tentang peraturan penggunaan dan perolehan
kemudahan mesin fotokopi kepada semua JSPIU.

2.0 TAFSIRAN

2.1

7 2

&3

2.4

2.5

2.6

"Mesin Fotokopi’ bermaksud mesin yang digunakan untuk membuat salinan
foto bahan-bahan bertulis (bercetak dan grafik).

*JSPIU’ bermaksud Jabatan, Sekolah, Pusat, Institut dan Unit.

*Penyelia Mesin’ bermaksud kakitangan yang dilantik oleh Ketua Jabatan untuk
memantau rekod penggunaan dan penyelenggaraan mesin.

*Jawatankuasa Tadbir Urus Mesin Fotokopi’ bermaksud jawatankuasa yang
dibentuk untuk menilai permohonan dari JSPIU dan hal ehwal berkaitan

pengurusan mesin fotokopi seperti yang terkandung dalam perkara 7.0 dalam
peraturan ini.

"PT) bermaksud Pusat Tanggungjawab.

*Ketua Jabatan’ adalah ketua JSPIU yang dilantik oleh Naib Canselor.

3.0 LATAR BELAKANG

E 5 |

3.2

3.3

Peraturan ini dibuat dengan merujuk kepada Surat Pekeliling Am Bil.1 Tahun
1993 dan Pekeliling Perkhidmatan Bilangan 5 tahun 2007 berkaitan Panduan
Pengurusan Pejabat.

Tujuan peraturan ini diwujudkan adalah bagi mewujudkan kawalan
pengurusan mesin fotokopi di JSPIU dan membuat perancangan perolehan
dengan lebih teratur.

Sebelum ini tidak ada sebarang garis panduan atau peraturan berhubung

kemudahan mesin fotokopi ini. Mengikut amalan sedia ada, Jabatan Pendaftar
menguruskan perkara berkaitan perkara ini sehingga kini.
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4.0 PENGGUNAAN MESIN FOTOKOPI

4.1

4.2

4.3

4.4

Kawalan Penggunaan

Ketua Jabatan bertanggungjawab memastikan kawalan mesin fotokopi
dipejabat masing-masing dan perlu mengambil langkah-langkah seperti
berikut:

4.1.1 melantik seorang Penyelia Mesin untuk tujuan pemantauan rekod
penggunaan dan penyelenggaraan mesin (seperti dalam perkara 8.0)

4.1.2 menyediakan rekod atau buku log penggunaan mesin

4.1.3 mendapatkan ID pengguna atau kata laluan untuk setiap kakitangan
bagi tujuan pemantauan (ID pengguna atau kata laluan boleh didapati
dari syarikat berkenaan)

4.1.4 mengurangkan perolehan mesin pencetak dan memanfaatkan

sepenuhnya penggunaan mesin fotokopi sebagai mesin pengimbas,
faksimili dan mesin pencetak berpusat.

Penyimpanan
4.2.1 Ketua Jabatan hendaklah memastikan tempat yang digunakan untuk
meletakkan mesin fotokopi menepati ciri-ciri keselamatan dari segi

kawalan dokumen dan persekitaran (Arahan Keselamatan 1999 dan
Akta Keselamatan dan Kesihatan Pekerjaan 1994)

Penyelenggaraan

4.3.1 Ketua Jabatan hendaklah memastikan aktiviti penyelenggaraan mesin
dibuat mengikut kontrak yang telah ditetapkan oleh pihak Universiti.

4.3.2 Ketua Jabatan hendaklah memastikan rekod aktiviti penyelenggaraan
dibuat dengan teratur.

4.3.3 Penyelenggaraan hendaklah disahkan oleh Ketua Jabatan atau
mana-mana pegawai yang diberi kuasa.

Pemeriksaan
Ketua Jabatan hendaklah memastikan pemeriksaan berkala dibuat ke atas
mesin fotokopi mengikut peraturan yang telah ditetapkan. Ini adalah untuk

memastikan perkara-perkara seperti berikut:

4.4.1 rekod penggunaan dalam buku rekod adalah sama dengan rekod
tuntutan yang dikemukakan oleh syarikat pembekal;

4.4.2 mesin berada dalam keadaan sempurna;
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5.0

6.0

7.0

4.5

4.4.3 kontrak sewaan masih belum tamat;
4.4.4 stok kertas mencukupi;

4.4.5 mesin disimpan di tempat yang telah ditetapkan.

Penggantian

4.5.1 Mesin yang rosak, tidak boleh digunakan atau tidak ekonomik dibaiki,
perlu dilaporkan terus kepada syarikat pembekal dan salinan laporan
tersebut perlu diberikan kepada Jawataankuasa Tadbir Urus Mesin
Fotokopi untuk tujuan rekod dan pemantauan.

PEROLEHAN MESIN FOTOKOPI

|

5.2

Permohonan hendaklah dikemukakan kepada urusetia Jawatankuasa Tadbir
Urus Mesin Fotokopi.

Carta alir proses perolehan mesin fotokopi adalah seperti Lampiran 1.

DASAR PENGAGIHAN MESIN FOTOKOPI

6.1

6.2

Penanda aras penentuan agihan mesin fotokopi kepada JSPIU adalah seperti
berikut :

i Fungsi di setiap JSPIU

ii. Lokasi JSPIU

iii. Penggunaan harian JSPIU

iv. Bilangan kakitangan di setiap JSPIU

Penentuan agihan lain-lain selain perkara di atas akan ditentukan oleh
Jawatankuasa Tadbir Urus Mesin Fotokopi.

JAWATANKUASA TADBIR URUS MESIN FOTOKOPI

7:l

Tl

Fungsi Jawatankuasa adalah:

i Menilai keperluan mesin fotokopi di setiap JSPIU

ii. Menentukan agihan dan bilangan mesin fotokopi di setiap JSPIU

iii. Meluluskan permohonan penambahan dan penyambungan kontrak
mesin fotokopi

iv. Melantik ahli-ahli Jawatankuasa Penyediaan Spesifikasi

V. Menetapkan spesifikasi mesin fotokopi

Terma rujukan Jawatankuasa Tadbir Urus Mesin Fotokopi adalah seperti
Lampiran 2.
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8.0 TANGGUNGIAWAB PIHAK BERKAITAN

8.1

Berikut adalah tanggungjawab pihak berkaitan:

Ketua Jata

Melantik penyelia mesin  [Penolong
Pendaftar/Pembantu Tadbir (P/O)]
Memastikan rekod atau buku log telah
disediakan

Memastikan terdapat ID pengguna atau
kata laluan bagi mesin fotokopi

Memastikan mesin fotokopi diletakkan di
tempat yang sesuai

Memastikan jadual penyelenggaraan mesin
disediakan

Memastikan pemeriksaan berkala
dijalankan

Penyelia Mesin

Merekod aktiviti penggunaan mesin
Merekod aktiviti penyelenggaraan mesin
Menyediakan rekod ID pengguna atau kata
laluan bagi mesin

Menyediakan jadual aktiviti
penyelenggaraan

Membuat pemeriksaan berkala

Urusetia Jawatankuasa
Tadbir Urus mesin
Fotokopi

Menerima dan memproses permohonan
dari JSPIU

Menyemak dan menilai permohonan
Menyediakan bajet dan membuat kajian
awal pasaran

Menjadi urusetia mesyuarat

Jabatan Bendahari

Membuat pelawaan sebutharga
Penilaian Teknikal
Lantikan Pembekal

9.0 PERUNTUKAN AM

91

9.2

9.3

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

peraturan ini.

Kecuaian dan penyalahgunaan oleh mana-mana pegawai yang boleh
mendatangkan kerugian kepada UMS akan dikenakan surcaj dan/atau

tindakan tatatertib.

JSPIU tidak dibenarkan untuk membuat perolehan mesin fotokopi sendiri.
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9.4 Mesin fotokopi yang diperolehi dari pihak luar atas program kerjasama
(MOU/MOA) dan tidak melibatkan sebarang kos dari Universiti adalah
dibenarkan.

9.5 Pihak Berkuasa Pengurusan Universiti berhak untuk membatal, mengubah

atau menambahbaik peraturan ini berdasarkan keperluan semasa dan
kepentingan universiti.

10.0 TARIKH KUATKUASA

10.1 Peraturan ini hendaklah berkuatkuasa pada tarikh ia di bawa ke Mesyuarat
Pihak Berkuasa Pengurusan Universiti dan diluluskan.

Disediakan oleh;
Bahagian Pentadbiran & Governan
Jabatan Pendaftar, UMS
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Lampiran 1

Carta 1 : Proses Perolehan Mesin Fotokopi

[V}
4

Ya Tidak

1. Mula

2. Permohonan hendaklah dikemukakan kepada
Jawatakuasa Tadbir Urus Mesin Fotokopi

3. Jawatankuasa Tadbir Urus Mesin Fotokopi
menyemak & menilai permohonan.

4. Sedia justifikasi yang lebih kukuh untuk
permohonan semula

5. Pelawaan Sebutharga / Tender

6. Pembukaan Sebutharga / Tender

7. Penilaian Teknikal

8. Lantikan Pembekal

9. Penempatan Mesin Fotokopi

10. Tamat
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Lampiran 2

TERMA RUJUKAN
MESYUARAT JAWATANKUASA TADBIR URUS MESIN FOTOKOPI
UNIVERSITI MALAYSIA SABAH

1.0 PENGENALAN

2.0

Terma Rujukan (7erms of Reference — ToR) ini menjelaskan pelaksanaan Mesyuarat
Jawatankuasa Tadbir Urus Mesin Fotokopi, Universiti Malaysia Sabah.

KEAHLIAN MESYUARAT

2.1 Berikut adalah ketetapan keahlian mesyuarat :

(a) Pengerusi : Ketua, Bahagian Pentadbiran dan Governan
(b) Pengerusi Ganti : Mana-mana ahli mengikut kekananan portfolio jawatan

(c) Ahli mesyuarat :
i. Pegawai Teknologi Maklumat, UMTP
i Penolong Bendahari, Sektor Pengurusan Harta dan Risiko
iii. Penolong Pendaftar, Seksyen Gubalan, Jabatan Pendaftar
iv. Penolong Pendaftar, Seksyen Kewangan dan Aset, Jabatan Pendaftar
V. Ahli-ahli lain yang difikirkan perlu oleh Pengerusi

(d) Ahli ex-officio
s Juruaudit Dalam, Bahagian Audit Dalam
(e) Setiausaha/ Urusetia Mesyuarat: Seksyen Pentadbiran dan Sekretariat
2.2 Tanpa menjejaskan Perkara 2.1 di atas, Pengerusi boleh dari masa ke semasa,
menjemput mana-mana pihak untuk menjadi ahli atau menghadiri Mesyuarat atas sebab

tertentu.

2.3 Penurunan kuasa oleh pegawai yang telah dilantik kepada pegawai lain untuk menghadiri
mesyuarat ini adalah tidak dibenarkan.

2.4  Ahli-ahli yang tidak hadir, WAJIB memaklumkan Setiausaha/Urus Setia mesyuarat untuk
tujuan rekod.
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Lampiran 2

3.0 BIDANG KUASA

3.1

3.2

3.3

Pengerusi :
(i)  Merancang dan mempengerusikan mesyuarat,
(ii) Menggalakkan perbincangan dan penyertaan ahli,
(iii) Menentukan susunan agenda,
(iv) Menentukan cara bagaimana, bila waktu bermula dan mengakhir mesyuarat,
(v) Menjaga disiplin mesyuarat,
(vi) Menentukan perjalanan masa mesyuarat.
Ahli mesyuarat :

(i)  Terlibat sepenuhnya dalam memberikan idea, pandangan dan perbincangan
sepanjang mesyuarat,

(ii) Mematuhi peraturan dan tatacara mesyuarat,

(iii) Mengambil tindakan ke atas keputusan mesyuarat,

(iv) Memberi maklumbalas kepada Setiausaha/Urus Setia.

Setiausaha/Urus Setia :

(i)  Menentukan agenda, tarikh, masa dan tempat mesyuarat bersama Pengerusi,
(ii) Menghantar surat jemputan mesyuarat,

(iii) Menentukan kehadiran,

(iv) Mencatat dan membuat minit mesyuarat,

(v) Tempahan jamuan mesyuarat,

(vi) Pengesahan maklumbalas pelaksanaan keputusan mesyuarat,

(vii) Laporan maklumbalas Urus Setia.

4.0 FUNGSI MESYUARAT

5.0

4.1 Menilai keperluan mesin fotokopi di JSPIU

4.2 Menentukan agihan serta bilangan mesin fotokopi di setiap JSPIU

4.3 Meluluskan permohonan tambahan dan penyambungan kontrak mesin fotokopi
4.4 Menetapkan spesifikasi mesin fotokopi bagi setiap JSPIU

AGENDA MESYUARAT

Agenda tetap mesyuarat adalah seperti berikut:

51
5.2
&3
5.4
i

Aluan Pengerusi;
Pengesahan Minit Mesyuarat;
Perkara Berbangkit;
Permohonan Baru

Hal-Hal Lain
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Lampiran 2

6.0 PEMBERITAHUAN / NOTIS MESYUARAT

7.0

8.0

9.0

6.1 Pemberitahuan mesyuarat hendaklah menyatakan tarikh, masa dan tempat mesyuarat
tersebut diadakan dan notis pemberitahuan hendaklah dikeluarkan selewat-lewatnya
dalam tempoh berikut:

a. Tujuh (7) hari sebelum tarikh Mesyuarat Biasa diadakan;
b. Tiga (3) hari sebelum Mesyuarat Khas diadakan.

6.2 Pemberitahuan mengenai sesuatu mesyuarat boleh dianggap telah disampaikan kepada
ahli sekiranya pemberitahuan itu telah disampaikan kepada seseorang kakitangan yang
bertugas di pejabat atau jabatan ahli-ahli berkenaan.

KUORUM

7.1 Kuorum bagi Mesyuarat Biasa dan Mesyuarat Khas iaitu satu pertiga (1/3) daripada
bilangan ahli.

MINIT MESYUARAT

8.1 Minit Mesyuarat Biasa akan dikemukakan kepada ahli-ahli mesyuarat tujuh (7) hari
selepas mesyuarat diadakan untuk tujuan pengemaskinian atau pembetulan (sekiranya
ada) sebelum ia disahkan pada mesyuarat akan datang.

8.2 Sebaik sahaja minit-minit tersebut disahkan, satu salinan minit tersebut hendaklah

ditandatangani oleh Pengerusi Mesyuarat yang mengesahkan minit-minit tersebut serta
dimasukkan ke dalam Buku/Fail Minit Mesyuarat.

PELAKSANAAN MESYUARAT

9.1

Jenis Mesyuarat
9.1.1 Mesyuarat adalah terbahagi kepada dua(2) jenis iaitu:

(a) Mesyuarat Biasa
(b) Mesyuarat Khas

(a) Mesyuarat Biasa

i. Mesyuarat Biasa hendaklah diadakan sepertimana yang akan
dijadualkan pada tarikh, masa dan tempat yang ditetapkan oleh
Pengerusi.

ii. Kekerapan Mesyuarat Biasa adalah sekurang-kurangnya sekali setiap
empat (4) bulan, atau tiga (3) kali dalam setahun pada bulan
Januari, Mei dan September setiap tahun.

ii. Jika sesuatu Mesyuarat Biasa tidak dapat diadakan pada tarikh yang
dijadualkan atas sesuatu sebab (kecuali ketiadaan kuorum), maka
Mesyuarat tersebut hendaklah ditunda pada suatu tarikh yang akan
ditetapkan oleh Pengerusi kelak.
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iv.  Sekiranya tarikh Mesyuarat Biasa dipinda daripada jadual yang
ditetapkan maka memo pemberitahuan hendaklah dikeluarkan
sekurang-kurangnya tiga (3) hari sebelum tarikh Mesyuarat Biasa.

(b) Mesyuarat Khas

i. Mesyuarat Khas diadakan sekiranya terdapat keperluan untuk
membincangkan perkara-perkara penting di luar jadual Mesyuarat
Biasa atau memerlukan ketetapan dan persetujuan ahli-ahli Mesyuarat.

ii. Sekiranya terdapat keperluan Mesyuarat Khas, ahli hendaklah
mengemukakan permohonan secara bertulis kepada Pengerusi
sekurang-kurangnya sepuluh (10) hari dari tarikh Mesyuarat Khas perlu
diadakan dengan mengemukakan kertas kerja yang lengkap yang perlu
dibincangkan dalam Mesyuarat.

iii. Mesyuarat Khas hendaklah diadakan dalam tempoh tujuh (7) hari
selepas permohonan tersebut diluluskan oleh Pengerusi.

9.2 Jadual Mesyuarat
9.2.1 Mesyuarat akan diadakan sekurang-kurangnya sekali setiap empat (4) bulan,
atau tiga (3) kali dalam setahun pada bulan Januari, Mei dan September
setiap tahun;

9.2.2 Pihak Urus Setia akan menyediakan dan menyelaras takwim mesyuarat;

9.2.3 Mesyuarat boleh dipinda jika terdapat keperluan mana-mana yang dirasakan
perlu.

9.3 Lokasi Mesyuarat
9.3.1 Mesyuarat akan diadakan di Bilik Mesyuarat Pendaftar, Aras 4, kecuali ada lokasi

lain yang ditentukan oleh Pengerusi dan akan dimaklumkan kepada ahli dari
masa ke semasa.

9.4 Keputusan Mesyuarat

9.4.1 Sesuatu keputusan mesyuarat akan dianggap dipersetujui oleh semua ahli
sekiranya ianya telah dipersetujui oleh ahli-ahli Mesyuarat yang hadir.

9.4.2 Walau bagaimanapun, jika dalam sesuatu keadaan dimana pada mesyuarat

seterusnya ahli-ahli berasa perlu membincangkan semula perkara tersebut, maka
kata putus hendaklah tertakluk kepada persetujuan Pengerusi.

10.0 RUJUKAN GARIS PANDUAN

10.1 Sekiranya timbul perselisihan pendapat terhadap mana-mana bahagian daripada Terma
Rujukan ini, maka hendaklah perkara ini dirujuk kepada Pengerusi Mesyuarat.
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11.0 PENUTUP

11.1 Terma Rujukan ini diwujudkan bagi memantapkan pengendalian mesyuarat
Jawatankuasa Tadbir Urus Mesin Fotokopi, Universiti Malaysia Sabah.

Disediakan oleh,
Seksyen Pentadbiran dan Sekretariat
Urus setia JKTU Mesin Fotokopi UMS.
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