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POLISI PENGURUSAN PERKHIDMATAN PERCETAKAN PEIABAT
UNIVERSITI MALAYSIA SABAH

1.0 TUJUAN

Pekeliling ini dikeluarkan bagi memaklumkan pemakalan Polisi Pengurusan
Perkhidmatan Percetakan Pejabat Universiti Malaysia Sabah (UMS).

2.0 LATAR BELAKANG

2.1 Jabatan Pendaftar merupakan organisasi yvang bertanggungjawab dalam
hal ehwwal pentadbiran universiti termasuklah kemudahan mesin fotokopi
dan percetakan dibawah fungsi Bahagian Pentadbiran dan Gowernan
(BPG).

2.2 Pada tahun 2013, Peraturan Kemudahan Mesin Fotokopi Universiti
Malaysia Sabah telah dikeluarkan melalui Pekeliling Pendaftar Bil. 9
Tahun 2013, Peraturan ini mengandungi panduan perolehan dan
bayaran kemudahan mesin fotokopl.

2.3 Helaras dengan keperluan semasa universitl, BPG kelah menyediakan
Polisi Pengurusan Perkhidmatan Percetakan Pejabat UMS vang telah
diluluskan  dalam Mesyuarat Pihak Berkuasa Pengurusan
Universiti (PBPU) Kali Ke-209 {Bil.3 f2017) pada 6 Mac 2017.

2.4 Polisi imi dikeluarkan bagi menijelaskan kemudahan mesin pencetak dan
urusan perolehan. Pollsl Pengurusan Perkhidmatan Percetakan Pejabat
UMS adalah seperti dilampiran 1.
3.0 TARIKH KUAT KUASA

3.1 Pekeliling Ini berkuat kuasa mulai pada tarikh diluluskan oleh Mesyuarat
PEPU Kali K2-209 jaitu pada & Mac 2017.
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Sekian, Terima Kasih,
YBERTEKAD CEMERLANG"

Yang ikhlas,

NHO'MAN H]. AHMAD
Pendaftar

Tarikh : & April 2017

sl = Maib Canselr
= Timbalan Maib Canzelor (Akademils & Anbarabongsz)
= Timbalan Maib Cansclar { Perepaidiken & Tnovasi )
we Tirnbalan Maib Canselar Hal-Cleaal Pelajar 8 Aluamn}
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A UNVERSITIMALAY SIS SAREH

POLISI PENGURUSAN PERKHIDMATAN PERCETAKAN PEJABAT
UNIVERSITI MALAYSIA SABAH

1.0 PENGEMALAN
1.1 Mama

Polisi ini dinamakan Polisi Pengurusdan Perkhidmatan  Percetakan  Pejabat
UIniversiti Malaysia Sabah

1.2 Tujuan

Tujuan pedst inl divajudkan adalah untuk meneranckan lehib lanjut pelaksanaan
pengurusan perkhidmatan pareatakan pejabat di UMS,

i.3 Tarikh Huatkuasa

Polisi ini berkuatkuasa pada tarkh Mesyuarat Pihalke Berkuaza Pengurusan
Univarsiti (PEPLY meluluskan polisi ini.

1.4 Pemakaian

Perurtukan-perurtukan dalam polisi ini adalah terpakai bagi samua JFRIU UMS,
1.5 Takrifan

Dalam polisi ini:

a) 'Percetakan’ bermaksud teknolagi atau seni vang memproduksi salinan dari
sebuah imej dengan sangat ospat, seperti kata-kata atau gambar-gambar
{imej} di atas kertas, kain, dan permukaan-permukaan lainnya.

Bl 'Mesin Pencetak (jenis laser jet B oinkjel) bermaksud peranti yang
menampilkan data dalam bentuk cetakan, baik berupa teks mahupun
dambarfgrafik, di atas kertas.

] "Multl Functlan Printar (MFR) bermalesud masin yang mampurya empat {4)
fungsl laltu mencctale, menyvalln, menglimbas dan Fakes, barlealajuan 25-45
keping per minlt dan menggunaltan kertas A4 dan A3 yang menampilkan
data dalam bentuk cotalan, balk berupa toks mahupun gambarfgrafik, di
atas kartas.

——— e,
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diy Al In Cne Prinker’ {AIQ) bermaksud mesin yang menpunyadl empat {£)
fungsi iaity mencetak, menyalin, mengimbas dan faks, berkelajuan 25-35
keping per minit dan menggunakan keras A4 vano menampil<an data
dalam bentuk cetakan, baik berupa teks mabupun gambacfaraflk, dl
atas kertas,

2]  'MNaib Canszelor' bermaksed Maib Cansalor Univarsiti Malaysia Sabah,
N 'Pendaltar’ bermaleue Pendaftar Unbiorsit Malaysla Sabah.

q)l  Ketua Jabatan®  bermaksud  DekanfPengarahfKetuz vang  mengetua
srsuatu jebatan.

fj “Jawatankuasa Tadbir Unus Masin Pencetak’ bermaksud jawatankuasa yvang

dilartik cleh Universiti bagi menguruskan hal ehwal berkaitan pengurusan
percetakan i UMS,

1.6 Objektif Pelaksanaan
a) Mermyokong pelaksanazn Garls Fanduan Langkah-Langlah
Mengoptimumbkan  Perbelznjaan  Keralaan melalul kacdah  gunasama

mesin praoekak;

t) Mongurangkan ks porcetakan sacara kesaluruhan;

(| Mengawal dan memantau relkkad  penggunaan percetakan  secars
keseluruhan melalul sistem yang disediakan oleh syarikat percetakan;

u] Mengawal perciehan mesin pencetak  (laser jet dan  inkjet) dan
sekaligus mengurangkan peralehan toner;

) Menggunekan  sepenubnya kemudaban  mesin pencelak vang  telab
disediakan oleh syarkal percatalan; dan

i} Menyokong pelaksanaan eco-campus melaly! pengurandgan pembaziran
kerlas melalyl kaedah socuro ook pond
2.0 PELAKSANAAN POLISI PENGURUSAN PERKHIDMATAN PERCETAKAN PEIABAT
umMs

2.1  KAEDAH PELAKSANAAN POLISI PENGURUSAN PERKHIDMATAN
PERCETAKAN SECARA BERPUSAT

2.L.1  Svarikat percetakan forncioaf) vang akan dilantik akan mengurds  somua
keperlugn mesin pecetak o UME salkiranyva terdapat keperluan tambahan oleh
IFPIU lain atau jika terdapat penubuhan wnit-unit bahar tanpa perlu melalul
proses sebitharga semula mamun perly melalul Jawatankuasa Tadble Unas Mesin
Fotakaopi, Kaedah inl berlujuan untuk memastiian pengurasan kerudahan mesin
pencelak febih mudah dan cepat diprases cleh Jabatan Pendaftar.
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2.1.2 Laporan makiumat Pengurusan percetakan akan disediakan oleh  syarkat
percetakan dan dibentangkan setiap sukuan tahun untulk memantau penggunzaan
percetakan di setiap PTI. Proses pemantauan ini akan membantu untuk
memastikan pergurangzn kos percetakan secara keseluruhan.

2.1.3  Melaksanakan konsep percetakan secara berpusat {centralized printing)
dimana minimum saty (1) atsu lebih mesin pencetak berkeupayazn tinggi
{keupayvaan mesin bergantung kepada keperluan) ditempatikan disstiap PTI
Sebiap desktopflaptop kakitangan akan disambungkan ke mesin pencetak
tersabit untuk memastikan kakitangan dapat menogunakan kemudahan tersebut
SELArE Quiasama.

2.2 PEMBEKALAN KEMUDAHAN MESIN PENCETAK

221  Socmua FTI akan cibakalkan Mult Function Printer (MFP) dan All In One Prinber
CATD) mengllout kepeduan dan berdasarkan nisbah kakitangan separti bearikut;

Anggaran
- bilangan mesin Justifikasi
gl Jenls mesin MFP dan AIO pembekalan
=i setiap PT]
1 Multi Function 1 unit {min) Bordasarkan [aokasl dan
| Printar sehingga 4 unit fungsl FT1
| [maks.) —
2 AllIn One Printar L uAik frmir | 1 mesin untuk gunasama
sahingga G unik 15 wrang sakitangan
L (Frinks.)

2.2.2  5Semua mesin MFP dan AIQ yang dibskalkan perdu disambungkan dengan
mefvork port untuk memastikan penggunaan sekiap mesin dapat direkod melalui
sistam wanyg akan disediakan oleh syarikat percetakan.

223  Saliap deskiop/noteboak kakitangan peru dijadikan pengaturcarazn sebagai
dlonain agar dapat mengounakan kemudaban mesin pencetak tersebut, Rekod
panguunaan  adalah  berdasarkan &7 domain  desktop/notebook  kakitangan
Lersabut

224 Semua perdlehan mesin pencetak (enis faser jef dan itiel) oleh setiap JFPIU
adalah tidak dibenarlan. JFPIU digalaklan untule menggunzakan  kemudahan
mesln pencetak yang  dibekalkan  oleh syadkal percetakan  sahajs  untuk
memastican polisl inl dapat dlaksanakan secara barkeasan,

2,25  Bagi memastikan pelalkksanaan paollsl inl berjalan dengan berdesan, semua masin
pencetak (jenls laser jet B Inlkget) yang mencpat] syarat-syaral seperti dibawah
akan dilupuskan dan digantikan dengan mesin pencetak vang herlaupayaan

tinggi;

e S
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2.2.6

2.3

2.3.1

232

£.3.3

234

2.3.5

2.4

2.4.1

.

a) PRosak, usang dan tidak boleh digunakan {tiadzs alat ganti;}
B} Berusia mealebihi 5 tahun
¢} Bekalan boner/alst ganti tiada di pasaran

Parolzhan taner hanya dibenarkan baoi mesin pencelak (fanis laser jof & Inkjet)
vang tidak termasuk dalam klausa 2.2.5 sahaja manakala penyalenggaran bagr
mesin tarsebut adalzh dibawah pengendalian pihal JTHE.

PENGGUNAAN PERCETAKAN

Syarikal percetakan akan mengenakan caj unfuk percetalkan sshaja (kidak
termasulk pendlimbaszan) dan tlada leos sewaan mesin gkan dikenaxan bagi setiap
masln pencetak yang dibelalkan di UMS.

Kugta percotalan sebulan bagi cetakan berwarna dan hitam dan putin untuk
keseluruhan UMS adalah seperti barikit;

Hitamn putih ¢ 700,000 keping sebulzn
Barwarna : 74,000 keping sebulan

Baki kuota yang tidak dihabiskan pada bulan tersebut alian di bawah e bulan
seterusnya,

Sarmug kakilangan pedu mendaktifkan lkad kakitangan masing-masing untui
matnbolehlcan kakltangan menggunakan kemudahan mesin pencetak tersebut,
Rekod penggunaan poroctalcan setiap kakitangan akan dilaporkan setiap bulan
kepada Keotua Jabatan masing-masing untuk tujuan pemantauan dan kawalan.

Cotakan =emuz mesin pencetak (MFP dan AR akan ditetapkan secara
autornatils, cetakan hikam & putih dan cetakan depan & balakang (oo,

Cetakan berwarna hanya dibenarkan oleh penama yang lelah glberl kebhenaran
oleh Ketua Jabatan. Senarai nama bersebut pedu dikemukakan liepada Babaglan
Pentadbiran & Gowvernan, Jabatan Pendafar untuk tujuan pengaktifan, Sebarang
penambahan atad pengurargan penama poru dimaklumkan socarg  bertulis
kepada pihak Bahagian Penladbiran & Govoman, Jabatan Pendaftar, Sistem
kuate akan digunalkan dimana sctizp penama akan diberikan satu jumlah
hilargan cetakan bepwarna vang dibenarkan sahzja,

PERKHIDMATAN & PENYELENGGARAAN MESIN PEMCETAK

Svarikat  percetalkan  wang  dilantik  adalah  berEnggungjawab o untuk
mearyelenggara dan membekal item pakai habis {consumable} seperll foner,
drum, dawai kokok, pencuci, bahan kimia atau lain-lain item pakal habls yang
berkzitan dan menyelesaikan aduan-aduan lain vang diterima.

Seorang juruteknikal akan ditempatkan di Kampus EK uniuk tujuan torschot
manzkala Dagi Kampus UMSKAL dan FRL serta Sikuatl akan dibanta oleh dealsr
vang telah cilantik vleh syarikal percala<an tersahut.

I — s ]
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Sebarang aduan adalah menggunakan Sistem TAMS atau menghubungl Lalian
Halpdesk ITME. Semua aduan alcan direkodkan bermula masa scrab aduan
diterimz  secara anfingfon o3l dan sehingga aduan sslesai unfuk  tujuan
pemotonoan Service Level Agrement (SLA).

Latihan aksn dilaksanakan untuk membantu semua kakitangan mengetahol

Tlacs sebarsny bayaran akan dikenakan untuk menyelesaikan setizp aduan yang
diterma. Sekiranya perkara tersebut berlaku, silz l2porkan perkara terschut
kepada pihak Bahagian Pentadbiran & Governan, Jabatan Pendaftar.

Berlout adalah maklumat masa yang peru dipatuhi oleh svarkat percetalaan
terhacdap sebarang aduan dan isu yang telah dilaporkan:

Tempoh masa untuk
Respond Time
{15k level)

Tempoh masa untuk
Down Time
{2nd level}

Malkslmum tiga
puluh{30) minit
(bermula darpada
serah aduan socara
onlingfancall sehingga
Lindak balas diambil }.

Maksimum dua {2)
jam {bermula daripada
serah aduan secars
anllne/encall sebingga
aduan salasal).

Maksimnum dua_[z‘_l
jam (bermula daripada
carah aduan secara
onlingfoncall sehingga
aduan selesai),

£.4.3
2.4
PENggUNSEEn mesin pencekak.

2.4.5
2.4.0

EBil Lokasi

1 | UMS Kampus KK

7 | UMSKAL
i

3 FPL dan Kampus

Slkuatl, Kudat

Maksimum dua (2)
jam [bermula daripada
sarah acuan secara
onlingfoncall sehingga
acluan selesal).

Maleslmum ampat (4)
jam (bermula darlpada
serah aduan secara
anlinefancall sehingga
aduan selesail.

Maksimum empat {4) ]
jam (benmula daripada
sergh aduan secara
onlingfoncall sehinggz
aduan selesai.
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3.0 TANGGUMNGIAWAE DAN PERANAN

3.1 KETUA JABATAN JFPIL

3.1.1 Memastikan pelaksanaan kawalan penggunaan mesin pencelak di setlap JIFPIU
dibuat untuk memastikan pengounaan percetakan mencukupl peruntukan vang
dizedialkan;

3.1.2 Melantil secrang penyelia {Fason In Change) mesin pencetak disctiap JFPIU;

3.1.3 Melaporkan dan membincangkan laporan penggunaan percetakan setizp JFPIU di
dalzm mesyuarat pentadbiran JFPILL

3.4 Memaslikan setlap mesin penoctals diletakkan di lokasi yang bersesuaian dengan
rmuelab untulk diakses aleh kakitangan untuk bujuan gunasama;

1.1.5 Memastikan setiap kakitangan di JFPIU mengaktitkan kad pekaria masing-masing
untuk membolehkan kakitangan tersebut menggunakan kemudahan mesin
pencatak;

3.1.6 Memastikan semua kakitangzn setap JFPIU memabaiml konscp percetakan
secara berpusat;

3.1.7 Menamakan kakitangan dl sotlap IFPIU wang boleh mengzkses cetakan
berwarna;

3, 1.8 Menyediakan senaral mesin pencetak yang perlu dilupuskan dan melaksanakan
rEIE pelupusan menglkut tatacara pelupusan aset vang telsh ditstapkan oleh
labatan Bendahari;

3.1.9 Melaporkan sebarang aduan atau masalah yvang berkaitan dengan penguresan

perkhidmatan percetakan kepada pihek Bahagian Pentadbiran & Gawvernan,
Jabatan Pandaftar,

3.2 PENYELIA MESIN PENCETAK

3.2.1  Memastikan setiap mesin pencctak diletak dilokasi yang stretegik, dipasang, di
instalasi dan dsambunglan dengan semua delstopdlaptop vang terdapat o

JFPIM;
3.2.2  Memastian setizp mesin pencetak boleh digunzakan setisp masa tanpa sebarang
masalah.
[ ]
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3.3 BAHAGIAN PENTADBIRAN & GOVERMNAN, JABATAN PENDAFTAR
[URUS SETIA JAWATANKUASA TADBIR URUS MESIN PENCETAK)

4.3.1  Memastikan samua mesin pencetak dibekalkan di lokast yang telah ditetaplan;

3.3.2  Menyediakan, mendanalisa lzporan percetakan keseluruhan untuk dibentangkan
dalam mesyuarat atay dilkemukakan kepada pihale pengurusan {flka peHud;

333 Memantau dan mengawal pengaunaan percetskan secara kesaluruhan di UMS;
3.3.4  Mengurus sebarang permahonan keperluan mesin pencetak baharus
3.3.5% Memantau dan mengurus scharang aduan yang tidak diselesaikan menglial
tempah mass yang k=lah ditetaplan melalul kaedah pematongan SLA.
4.0 PERUNTUKAN AM

41 Sebarang kes o luar polisi ini hendaldah merujuk kepads Jewatankuasa Tadbir
Urus Meslin Poncelak,

4.2 JKTMP belch membuat kepuebusan tentang sesuatu kes luar biass vang tidak
dinyatakan secara khusus calam garis panduan ini atau merujuk berus kes
tersebut urtuk diputuskan oleh Pinak Berkuasa Pengurusan Universitl,

4.3 Pihak Berkuasa Pengurusan Universii berhzk meminda, mergubahsuai atau
rembatalkan garis panduan Il rmengikut budi bicara.
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