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FUNGSI UTAMA:

1. Berperanan dalam merancang dan
menyelaras segara urusan pentadbiran dan
pengurusan organisasi agar dapat

UNIT PERKHIDMATAN AKADEMIK

UNIT PEMBANGUNAN DAN
PENYELENGGARAAN

Tc. MOHD ABDULLAH MANGGUL
DA71[T]

FUNGSI UTAMA:

1. Menyediakan kemudahan internet dan
komunikasi yang mampu menampung

dilaksanakan dengan baik dan teratur. CHE nn:‘ ;4[0'.]SAI.|_E|| Keperluan UMSKAL.
2. j dalam i

urusan kewangan yang melibatkan buki I k;;mputer dan perisian yang mampu

Vot kampus, proses perolehan, pengurusan :

256t dan imventor, don inemin. FUNGSE UTAMA: FUNGST UTAMA: FUNGSI UTAMA: FUNGSI UTAMA: FUNGSI UTAMA: FUNGSI UTAMA: FUNGST UTAMA: menampung keperluan UMSKAL. FUNGSI UTAMA: FUNGST UTAMA: FUNGSI UTAMA: FUNGSI UTAMA: FUNGSI UTAMA:
1. Menguruskan Hal Ehwal
Perolehan Di UMSKAL.

3. Bertanggungjawab dalam

i pengurusan
parcel rasmi kampus dan ruang parcel
pelajar.

4. Bertanggunajawab dalam merancang
dan menyelaras segala urusan yang
berkaitan tempahan kenderaan dan
pengguanaan kenderaan Universiti atas
urusan rasmi.

1. Pengurusan dewan/ bilik kuliah
dan peperiksaan dan penggunaan
tempahan ruang kendalian SPA.

2. Pengurusan pentadbiran, aset dan
khidmat pelanggan.

4. Pengurusan data dan Sistem
Maklumat Pelajar Bersepadu (SMPB)
pelajar prasiswazah.

1. Memastikan keselamatan

2. Menghalang dan menyiasat

3. Menguatkuasakan peraturan
universiti/ kampus.

penghuni kampus dan harta benda.

sebarang kejadian atau kemalangan.

4. Mengujudkan sistem kawalan

1. Merancang pembangunan koleksi,
penyampaian perkhidmatan dan
penyediaan kemudahan Perpustakaan
untuk tujuan pembelajaran, pengajaran
dan penyelidikan di universiti.

2. Melaksanakan peraturan
perkhidmatan berdasarkan arahan
Perpustakaan Induk dan Universiti.

dan lain-lain.

1. Menyelaras dan melaksana segala urusan
pentadbiran, penyeliaan fail dan rekod di
peringkat sektor.

2. Bertanggunjawab dalam melaksanakan

urusan kewangan yang melibatkan proses
perolehan jabatan, pengurusan aset, inventori,

3. Bertanggungjawab dalam mengurus dan

1. Merancang dan

1. ji dalam

program-program keagamaan Universiti
bagi meningkatkan kefahaman dan
kesedaran kepada warga kampus.

2. Membimbing dan memberikan
khidmat kaunseling untuk warga
kampus berkenaan tatacara dan
peraturan dalam kehidupan seharian
selari dengan apa yang dianj oleh

pengurusan kemudahan dan peralatan
sukan seperti pembelian, seliaan aset

dan inventori, kewangan, pemantuan

kerja pembaikan, kerosakan dan lain-

lain.

2. Bertanggungjawab dalam urusan
tempahan dan pemantauan

dan peralatan

2.Menguruskan Hal Ehwal
Belanjawan Di UMSKAL.

3.Mengurus Stor Pusat Alat tulis di
UMSKAL.

4.Menyelaras Pengurusan Harta di
UMSKAL.

3. Menyediakan sistem sokongan yang mampu
menampung keperluan pengurusan
UMSKAL.

4. Menyediakan kemudahan Alat Bantu
Mengajar (ABM).

5. Memberi khidmat nasihat kepada pengguna
yang memerlukan bantuan bagi
penggunaan sistem sokongan di UMSKAL.

1. Bertanggungjawab dalam

membangunkan sahsiah diri pelajar
melalui penyediaan program-program

kemahsiswaan pelajar.

2. Bertanggungjawab menyediakan
khidmat kebajikan pelajar yang

merangkumi aspek bantuan kewangan
rawatan , kecemasan, insuran dan aspek
lain yang boleh membantu meringankan

1. Bertanggungjawab untuk
memastikan pelaksanaan
program akademik
kokurikulum berjalan lancar.

2. Bertanggungjawab untuk
menyelaras aktiviti-aktiviti dan
projek-projek yang
dikendalikan oleh kumpulan
pelajar-pelajar kursus

1. Menawarkan penginapan
yang kondusif kepada pelajar.

2. Menyediakan prasarana
penginapan kepada pelajar.

3. Menyediakan kemudahan
fasiliti pelajar.

4. Melaksanakan urus tadbir

1. Menyelaras, Merancang dan
Mudah cara pengurusan hal
ehwal Pentadbiran bagi
memastikan jabatan
menjalankan fungsi yang
ditetapkan dengan cekap dan
berkesan.

2. Merancang, menyelaras dan
menguruskan urusan

1. Menyediakan perkhidmatan
rawatan primer kepada warga
kampus universiti.

2. Bertanggungjawab dalam
menggendalikan kes
kecemasan dari aspek
kesihatan warga kampus
universiti.

keselamatan kampus yang 3. Mengurus perkhidmatan sirkulasi menyelaras persiapan serta menyediakan syara’. sukan. 6. Menyediakan kemudahan sist » beban pelajar. tambahan-mural diikuti. dan kewangan mengikut kewangan yang 3. Ber ji dalam
i - i i i a. Pinjaman keperluan logistik dan teknikal bagi persiapan - Menyediakan kemudahan sistem sokongan eraturan UMS serta roses perolehan, pengurusan menjalankan ujian saringan
5. Bertanggungjawab daam mengurus hal 5. Pengurusan keurusetiaan sistematc. b. Per]nulan an map'lis rasm‘\%n‘wersiﬁ dan aktivitig pIa'ar ” 3. Memastikan Masjid UMSKAL 3. Bertanggungjawab dalam proses 5.Menguruskan Bayaran untuk keperluan pembangunan 3. Berperanan dalam menyediakan 3. Bertanggungjawab untuk Eontraktor kolej kediaman . t d Einv ntor Pd r?l in- ke ir]| tan/ Iitj n ( nt(?h-
hal berkaitan hubungan korporat seperti Prasiswazah dan Senat UMSKAL. d 9 . pelajar. - ) S . 'ggungj P Pembekalan Dan Kakitangan akademik. . Berpel ‘menye i - Bertanggungj: | j aset da rentori, dan lai esihatan/ calitan (contoh:
pengurusna aduan, majlis-majlis rasmi, 5. Memberi bantuan/khidmat nasihat c. Pembaharuan . berperanan penuh sebagai pqsat penyewaan dan pembayaran UMSKAL. g kh!dmat sgkopgan psikosial sepgm menjalankan transalfsl o lain. COVID-19) vkepada \_ndlvndu
dan lawatan ke UMSKAL. 6. Pengurusan penawaran, berkaitan keselamatan kepada d. Eemgahan 4. Beret;_ngkguna]anab dtaLam mengu{(l;s ddan beribadah dan percambahan ilmu. kemudahan dan peralatan sukan. 7. Menguruskan laman web rasmi UMSKAL. ll;hldl;vat blr{(\blr}gankdan :auns‘e!mg serta kewangan ylar;‘g me\lb:t(i;an E Me?b_angunkan a‘knl‘ilt; <olei M P yang bergejala (_Kakmangan/
pendaftaran kursus dan pénjadualan sektor/pusat lain. e. Denda rnenyI iakan mal bléme’t osperr: ﬁl r; jan 4. Pusat itk utama berkaitan - o b ol ki 6. Menguruskan Terimaan dan imbingan kerjaya kepada pelajar. Erosels perolel tan‘, aset dan k:?‘a asiswaan peringkat kolej :-I enEu_rus jan m s g o o
6. Merancang dan menyelaras segala kuliah prasiswazah. penyelenggaraan berkaitan perolehan dan 4. Pusat rujukan utama berkaitan isu . Berperanan dalam penggalakkan, Tunal di UMSKAL. 8. Menyediokan kemudahan rekabentuk grafik ‘ o awalan inventori. iaman. al berkaitan sumber manusia pelajar) serta kepada pekerja
urusan berkaitan aktivit kuali dan € Menyediakan perkhidmatan hilang :l gf:%‘:amki\%?rrl‘gtga?/a ?:al:‘egmudahan koniakkepada Jabstan. s semas3 bericitan Agama s mb:gﬁ::ga:ns::::nd;enlajar dan ! i ;élzjear:lzgﬁagta‘(: rr‘n‘;?:;‘;:l‘;i;a‘:?r“o‘;?am 4. Berperanan dalam 6. Menguruskan institusi !(abkmtangan d:'tPermgkat I&J;rsyang erdafar dengan
kempen kesedaran terhada ngurusan 7. Penerimaan dan pemprosesan dan jumpa. . Bilik perkhi . 3 i jabatan seperti pengurusan 3
bt Kampus. P peng permohonan vy danppeh,-a, Jume: b. Peralatan 5. Bertanggungjawab dalam merancang, 5. Pengurusan korporat sektor terutama kakitangan. { engurus Kewangan Pelajar di E'ev’;':’:‘;:i“r‘;a:"gsgg”;:::J::Teg;"‘mn bersifat community engagement. memastikan semua pelajar Pengetua dan Felo. cuti, kehadiran, kemudahan
berkaitan pengajian prasiswazah. 7. Menyediakan perkhidmatan . . mengurus, menguji, menngal selia dar) dalam urusan bersama pihak Iu;r - . - mengambil kursus kokurikulum o lan | 4. _dalam
5. Merancang perkhidmatan rujukan menyelenggara berkaitan sistem mekanikal MAIWP, JAWI, JAIS, JAKIM, Pejabat 5. Bertanggungjawab dalam menjaga 5. Memantau keperluan pelanggan semasa dalam tempoh 7. Membangunkan aktiviti pembangunan kerjaya dan memantau kesihatan warga

7. Bertanggungjawab mengurus dan
menyelaras hal berkaitan sumber manusia
kampus seperti pengurusan cuti,
kehadiran, kemudahan dan perkhidmatan
kakitangan, pembangunan kerjaya dan
lain-fain.

8. Menguruskan kemudahan ruang umum
kampus, sewaan ruang/ tapak, tempahan
ruang, kemudahan penginapan kampus
rumah sewa dan Taska KEMAS.

8. universiti
pelajar prasiswazah.

bekerja.

9. dan I
peperiksaan pelajar prasiswazah.

JAWATANKUASA:

kepada universiti sebelum/ selepas

8. Menjadi pengantara universiti dan
gensi-agensi luar yang berkaitan.

dan penyampaian maklumat kepada

pengguna.

6. Memberikan khidmat nasihat kepada
pengguna berkaitan i
kemudahan Perpustakaan seperti
pencarian bahan dan Soalan Rujuk
Maklumat atau Soalan Selidik Maklumat.

7. Membantu pengguna dalam

termasuk memberi khidmat nasihat kepakaran.

6. Bertanggungjawab dalam merancang,
mengurus, menguji, mengawal selia dan
berkaitan sistem elektrikal

termasuk memberi khidmat nasihat kepakaran.

7. Bertanggungjawab dalam merancang,
mengurus hal ehwal penyelenggaraan dan
pembaikan kecil berkaitan skop kejuruteraan

Mufti dan lain-lain.

6. Pengurusan Zakat kampus.

kebajikan atlet pelajar.

6. Bertanggungjawab dalam
pembangunan, penasihat aktiviti
sukarelawan, kelab belia dan sukan
pelajar.

7. Bertanggunjawab dalam
perhubungan dan publisiti dalam sukan
dengan agensi luar dan dalaman UMS.

8.Menguruskan Kutipan di UMSKAL.

9. Mengurus Penjanaan Pendapatan

di UMSKAL.

10.Mengendali hal ehwal
Pentadbiran dan Kewangan Sektor
Kewangan.

10. Menyediakan perkhidmatan
penyelenggaraan dan sokongan untuk semua
pengguna

ICT di UMSKAL.

11. Menyediakan kemudahan internet dan
komunikasi yang mampu menampung
keperluan UMSKAL.

12. Menyediakan kemudahan kemudahan

melalui kerjasama bersama Badan
Kepimpinan Pelajar seperti Majlis
Perwakilan Pelajar

6. Melaksanakan peraturan Universiti

berlandaskan AUKU.

JAWATANKUASA:

pengajian.

5. Bertanggungjawab
menyelaraskan penawaran
kursus kokurikulum bagi setiap
semester baru.

6. Beperanan melantik
pensyarah/jurulatih yang
berkelayakan sebagai tenaga

kemahasiswaan peringkat kolej
kediaman.

8. Membantu dan menyokong
program Universiti dan Kolej
Kediaman.

lain-lain.

4. Merancang dan menyelaras

pengurusan hal ehwal

akademik pra siswazah yang
k

kampus yang dikuarantin/
isolasi.

5. Berperanan dalam
memantau tahap kesihatan

uliah,

penawaran kursus,
pengurusan peperiksaan dan
pendaftaran kursus dalam
memastikan urusan

yang
perkhidmatan konsultasi pakar
perubatan (HUMS) secara atas
talian.

i Khi i komputer dan perisian yang mampu " " ; i o
1. Jawatankuasa Penyelarasan penggunaan awam termasuk memberi khidmat nasihat ) 1. Jawatankuasa Minggu Suai Mesra pengajar kursus kokurikulum perkhidmatan akademik diurus 6. Berperanan dalam
9. Bertanggungjawab dalam pengurusan foieisienpwonadks a. Pangkalan data/e-book/e-journal teknikal. 8. Bertanggungjawab dalam JAWATANKUASA: menampung keperluan UMSKAL. IMSKAL dengan berkesan i i
media (termasuk media sosial) dan b. Subject guide penganjuran dan penyertaan sukan . . 7. Berperanan memantau kepada standard-standard yang menunjukkan UMS Shield
fomg,a(ﬁ Kampus. ) ¢. Turnitin 8. Bertanggungjawab dalam merancang, pelajar dan kakitangan. 1;;"‘2"::3"“"’5"’ Kewangan 13. Menyediakan sistem sokongan yang kuliah dibawah kursus yang ditetapkan seiring berstatus merah.
d. Mendeley mengurus dan mengawal selia aktiviti g mampu menampung keperluan pengurusan kokurikulum sepanjang dengan matlamat dan objektif

10. Menguruskan hal ehwal antarabangsa
(visa, program dan promosi).

Sebagai urus setia mesyuarat utama

8. Merancang dan mengurus
penyampaian maklumat untuk
keperluan pembelajaran, pengajaran
dan penyelidikan di universiti.

penyelenggaraan lanskap, pembersihan dan
kawalan makhluk perosak di UMSKAL.

9. Merancang, mengurus dan menyelenggara
kenderaan Universiti.

9. Bertanggungjawab dalam merangka
aktiviti sukan di UMSKAL.

10. Sebagai urus setia mesyuarat dan
program sukan utama di kampus.

2. Jawatankuasa Pengurusan
Kewangan dan Akaun UMSKAL

UMSKAL.

14. Menyediakan kemudahan Alat Bantu
Mengajar (ABM).

semester semasa.

Universiti.

7. Bertanggungjawab sebagai
pasukan medikal dalam

dan penglibatan dalam
persidangan/ seminar/

program-program anjuran
universiti.

ampus: a. Mengurus Latihan Pangkalan data 15. Memberi khidmat nasihat kepada bengkel/ forum/ kolokium 8. Berperanan dan merancang
dan Library Tool 10. Ber j ngurus, i pengguna yang memerlukan bantuan bagi berkaitan penyelidikan dan promosi kesihatan kepada
JAWATANKUASA: b. Melaksanakan taklimat kepada dan menyediakan laporan penggunaan utiliti penggunaan sistem sokongan di UMSKAL. inovasi serta jaringan warga kampus.
pelajar baharu. UMSKAL. komuniti.

1. Jawatankuasa Eksekutif UMSKAL.

2. Jawatankuasa Pengurusan UMSKAL

3. Jawatankuasa Pemandu Kualiti UMSKAL

4. Jawatankuasa Khas Rumah Sewa
Kakitangan.

5. Jawatankuasa Tamu Gadang UMSKAL.
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c. Mengurus OutReach Program.

TAMS.

11. Mengurus dan menyelaras hal ehwal
berkaitan pendaftaran permohonan
perkhidamatan dan tempahan melalui sistem

12. Menerima dan melaksanakan segala
permohonan atau aduan yang melibatkan
kerja-kerja kecemasan.

13. Mengurus dan melaksanakan kerja-kerja

JAWATANKUASA:

1. Jawatankuasa Pembangunan UMSKAL

16. Menyediakan kemudahan sistem sokongan
untuk keperiuan pembangunan
akademik.

17. Menguruskan laman web rasmi UMSKAL.

18. Menyediakan kemudahan rekabentuk
grafik.

20. Menyediakan perkhidmatan
penyelenggaraan dan sokongan untuk semua

pembaikan kecil yang dilakukan secara in- pengguna
house (DIY). ICT di UMSKAL.
JAWATANKUASA:

1. Jawatankuasa Teknikal ICT (JTI) UMSKAL
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