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SENARAI EDARAN SEPERTI DI LAMPIRAN
YBhg. Datuk/ YBrs. Prof./ Dr./ Tuan/ Puan,

PEMAKLUMAN PANDUAN PERMOHONAN PELANJUTAN PERKHIDMATAN SEWAAN RUANG DAN
KEMUDAHAN DI UNIVERSITI MALAYSIA SABAH

Dengan segala hormatnya perkara di atas adalah dirujuk.

2. Dimaklumkan bahawa Pusat Pelaburan, Endowmen dan Wakaf (CIEW) telah menyediakan Panduan
Permohonan Pelanjutan Perkhidmatan Sewaan Ruang dan Kemudahan di Universiti Malaysia Sabah (UMS)
khususnya bagi perkhidmatan pihak syarikat/ penyewa/ pengusaha secara berkontrak di premis/ bangunan yang
ditadbir/ diurus oleh Pusat Tanggungjawab (PTJ).

3. Sehubungan dengan itu, mohon jasa baik dan kerjasama daripada pihak YBhg. Datuk/ YBrs. Prof./ Dr./
Tuan/ Puan untuk mematuhi panduan sebagaimana yang ditetapkan dan disediakan oleh pihak CIEW di
Lampiran 1 surat ini. Panduan tersebut disediakan selaras dengan pematuhan Garis Panduan Pengurusan
Sewaan Ruang Sewa Ruang dan Kemudahan di UMS Tahun 2017 dan/ atau dasar/ garis panduan/
peraturan yang sedang berkuat kuasa. Sebagai tambahan, setiap ruang dan/ atau kemudahan yang berpotensi
untuk menjana pendapatan perlulah diuruskan dan dioptimumkan penggunaannya dengan sebaik mungkin oleh
pihak YBhg. Datuk/ YBrs. Prof./ Dr./ Tuan/ Puan sekaligus menyokong kelestarian kewangan universiti.

4. Sebarang pertanyaan lanjut berhubung perkara ini, pihak YBhg. Datuk/ YBrs. Prof./ Dr./ Tuan/ Puan boleh
menghubungi Encik Mohd. Rizuan Jamri ditalian 012-873 2321/ 088-320 000 sambungan 104946/ e-
mel mrizuan@ums.edu.my atau Cik Nur Syafiqah binti Zakaria ditalian 014-386 0928/ 088-320 000
sambungan 202300/ e-mel syafiqah.zack@ums.edu.my/ sewaan@ums.edu.my

Segala perhatian dan komitmen daripada pihak YBhg. Datuk/ YBrs. Prof./ Dr./ Tuan/ Puan di dalam perkara ini
amatlah dihargai dan didahului dengan ucapan ribuan terima kasih.

Sekian.
“MALAYSIA MADANI"
“BERKHIDMAT UNTUK NEGARA"

Saya yang menjal n amanah,

MOHAMAD EDRUS BIN OTHMAN C.A.(M)
Timbalan Ketua Akauntan Karan
Merangkap Timbalan Pengarah

Tel. :088-320 000 samb. : 100534
E-mel : attann@ums.edu.my
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Nota : Senarai Edaran ini tidak termasuk UMSKAL, FKAL, FKI (UMSKAL) dan HUMS kerana Pengurusan Sewaan diuruskan oleh
Pusat Tanggungjawab (PTJ) berkenaan.
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LAMPIRAN 1

PANDUAN PERMOHONAN PELANJUTAN PERKHIDMATAN SEWAAN RUANG DAN
KEMUDAHAN DI UNIVERSITI MALAYSIA SABAH

BIL.

PERKARA TINDAKAN

PT] PENYEWA | CIEW

Pusat Tanggungjawab (PTJ]) membuat semakan tempoh luput
perkhidmatan sewaan ruang dan kemudahan dalam Surat
Setuju Terima (SST)/ Surat Lanjutan Tawaran (SLT)/ Surat /
Pelantikan Sementara (SPS)/ Kontrak Perjanjian setiap dua (2)
bulan sekali.

Sekiranya tempoh perkhidmatan sewaan ruang dan kemudahan
pihak syarikat/ penyewa/ pengusaha akan luput dalam tempoh
tiga (3) hingga enam (6) bulan, pihak PT3} hendaklah
memberikan pemakluman kepada pihak syarikat/ penyewa/ / /
pengusaha secara bersurat atau e-mel dan meminta pihak

syarikat/ penyewa/ pengusaha untuk membuat surat
permohonan pelanjutan perkhidmatan sewaan ruang dan
kemudahan kepada pihak PTJ (Jika ingin dilanjutkan).

Pihak PT) wajib mendapatkan salinan dokumen Dberikut
daripada pihak syarikat/ penyewa/ pengusaha :

a) Surat permohonan pelanjutan.

b) Profil lengkap (mengandungi maklumat pemilik, pekerja,
latar belakang, alamat perhubungan, nombor telefon, e-mel
dan berkaitan).

¢) Senarai harga (perkhidmatan, produk, makanan dan/ atau
minuman).

d) Lesen perniagaan yang masih sah/ aktif daripada Pihak
Berkuasa Tempatan (Contoh : Dewan Bandaraya Kota / /
Kinabalu) atau Suruhanjaya Syarikat Malaysia (SSM).

e) Penyata bank tiga (3) bulan terkini yang didaftarkan sama
dengan penama/ nama dalam lesen perniagaan/ SSM.

f) Resit rasmi yang dikeluarkan oleh pihak UMS bagi bayaran
deposit sewaan.

g) SST/ SLT/ SPS yang telah dan akan luput.

h) Kontrak perjanjian yang telah dan akan luput.

i) Polisi insurans tanggungan awam yang telah dan akan
luput.

j) Kad kesihatan yang masih sah/ aktif (jika berkaitan
perkhidmatan makanan dan minuman seperti kafeteria).

Pihak PT] wajib mendapatkan salinan pernyataan melalui surat/
memo/ e-mel daripada pihak Sektor Terimaan, Kutipan dan
Kawalan Penghutang, Jabatan Bendahari sama ada pihak
syarikat/ penyewa/ pengusaha mempunyai hutang/ tunggakan
bayaran sewaan dengan pihak UMS.

(Menjadi  tanggungjawab pihak PT] untuk membuat
permohonan pengeluaran invois kepada pihak Jabatan
Bendahari dan meminta pihak syarikat/ penyewa/ pengusaha
untuk membuat bayaran sewaan termasuk utiliti (jika ada)

kepada pihak UMS.)
,,_;.CQL‘U:E ;
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Pemakiuman Panduan Permohonan Pelanjutan Perkhidmatan Sewaan Ruang dan Kemudahan di Universiti Malaysia Sabah

TINDAKAN
PTJ | PENYEWA | CIEW

BIL. PERKARA

v. | Pihak PTJ wajib memberikan salinan laporan penilaian ruang
dan kemudahan daripada Jabatan Penilaian dan Perkhidmatan
Harta (JPPH), Kementerian Kewangan Malaysia yang masih sah.

(Menjadi tanggungjawab pihak PT] untuk membuat
permohonan penilaian JPPH kepada pihak CIEW sekiranya
laporan penilaian JPPH akan dan/ atau telah luput.)

vi. | Pihak PT]) wajib memberikan salinan surat pengesahan dan
kelulusan bagi kerja-kerja  pembinaan/ pemasangan/
pengubahsuaian struktur dan utiliti daripada Jabatan /
Pembangunan dan Penyelenggaraan (JPP) dan/ atau PT] yang
berkaitan.

vii, | Pihak PTJ] wajib memberikan surat permohonan pengeluaran
Surat Setuju Terima (SST)/ Surat Lanjutan Tawaran (SLT)/
Surat Pelantikan Sementara (SPS) kepada Pengarah/ Timbalan
Pengarah CIEW. Surat tersebut hendaklah mempunyai :

a) Nama syarikat/ penyewa/ pengusaha. /

b) Nombor pendaftaran/ lesen perniagaan.

¢) Jenis perkhidmatan (Contoh : kafeteria, mesin layan diri dan
berkaitan).

d) Tempoh perkhidmatan (Tarikh mula dan akhir).

e) Kadar sewaan sebulan.

f) Lokasi perkhidmatan.

viii. | Lain-lain (Jika ada) :

Nota :

I.  Pihak CIEW berhak mendapatkan salinan dokumen sokongan tambahan daripada
pihak Pusat Tanggungjawab (PTJ) dari semasa ke semasa.

II. Semua dokumen tersebut di atas wajib disediakan oleh pihak PT] dan diserahkan
kepada pihak CIEW. Dokumen yang tidak lengkap tidak akan diproses.

III.  Semua dokumen hendaklah disusun (compile), ditanda (tagging) dan dijilid/ diikat/
dijilid gegelung (binding) dengan kemas dan teratur. Dokumen yang tidak disusun,
ditanda dan dijilid akan dikembalikan kepada pihak PTJ.

IV.  Semua dokumen hendaklah diberikan secara soficopy (serahan melalui e-mel) dan
hardcopy (serahan di kaunter).

V.  Tempoh Pengeluaran SST/ SLT/ SPS adalah dua puluh satu hari (21) hari waktu
bekerja dari tarikh dokumen lengkap diterima. Sebab itulah pihak PTJ digalakkan
untuk membuat semakan tempoh luput perkhidmatan sewaan ruang dan kemudahan
dalam Surat Setuju Terima (SST)/ Surat Lanjutan Tawaran (SLT)/ Surat Pelantikan
Sementara (SPS)/ Kontrak Perjanjian setiap dua (2) bulan sekali dan permohonan
pelanjutan dibuat oleh pihak PTJ dalam tempoh tiga (3) atau enam (6) bulan sebelum

perkhidmatan sewaan ruang dan kemudahan pihak syarikat/ penyew ngusaha
luput. ¥ f
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Pusat Tanggungjawab (PTJ) membuat semakan tempoh luput perkhidmatan
sewaan ruang dan kemudahan dalam Surat Setuju Terima (SST)/ Surat Lanjutan
Tawaran (SLT)/ Surat Pelantikan Sementara (SPS}/ Kontrak Perjanjian setiap dua
(2) bulan sekali.

Sekiranya tempoh perkhidmatan sewaan ruang dan kemudahan pihak s arikat/
penyewa/ pengusaha akan luput dalam tempoh tiga (3) hingga enam (G‘ bulan
pihak PTJ hendaklah memberikan pemakluman kepada pihak syarlkcti
penyewa/ pengusaha secara bersurat atau e-mel dan meminta pihak syarikat/
penyewa/ pengusaha untuk membuat surat permohonan pelanjutan
perkhidmatan sewaan ruang dan kemudahan kepada pihak PTJ (Jika ingin
dilanjutkan).

Pihak PTJ wajib mendapatkan salinan dokumen berikut daripada pihak syarikat/
penyewa/ pengusaha:

u} Surat permohonan pelanjutan.

b) Profil lengkap (mengandungi maklumat pemilik, pekerja, latar belakang,

alamat perhubungan, hombor telefon, e-mel dan berkaitan).

c} senarai harga (perkhidmatan, produk, makanan dan/ atau minuman).

d) Lesen perniagaan yang masih sah/ aktif daripada Pihak Berkuasa Tempatan
{COnt)oh : Dewan Bandaraya Kota Kinabalu) atau Suruhanjaya Syarikat Malaysia
SSM).

e) Penyata bank tiga (3) bulan terkini yang didaftarkan sauma dengan penama)/

nama dalam lesen perniagaan/ SSM.

f) Resit rasmi yang dikeluarkan oleh pihak UMS bagi bayaran deposit sewaan.

g; SST/ SLT/ SPS yang telah dan akan luput.

h) Kontrak perjanjian yang telah dan akan luput.

i} Polisi insurans tanggungan awam yang telah dan akan luput.

i) Kad kesihatan yang masih sah/ aktif (jika berkaitan perkhidmatan makanan
dan minuman seperti kafeteria).

pihak PTJ wajib mendapatkan salinan pernyataan melalui surat/ memo/ e-mel
daripada pihak Sektor Terimaan, Kutipan dan Kawalan Penghutang, Jabatan
Bendahari sauma ada pihak syarikat/ penyewa/ pengusaha mempunyai hutang/
tunggakan bayaran sewaan dengan pihak UMS.

{Men_jaﬂi tanggungjawab pihak PTJ untuk membuat permohonan pengeluaran
invois kepada pihak Jabatan Bendahari dan meminta pihak syarikat/ penyewa/
pengusaha untuk membuat bayaran sewaan termasuk utiliti (jika ada) kepada

pihak UMS.)

Pihak PTJ wajib memberikan salinan laporan penilaian ruang dan kemudahan
daripada Jabatan Penilaian dan Perkhidmatan Harta (JPPH), Kementerian
Kewangan Malaysia yang masih sah.

(Menjadi tanggungjawab pihak PTJ untuk membuat permohonan penilaian JPPH

kepaa;a pihak CIEW sekiranya laporan penilaian JPPH akan dan/ atau telah
luput.

Pihak PTJ wajib memberikan salinan surat pengesahan dan kelulusan bagi kerja-
kerjo pembinaan/ pemasangan/ pengubahsuaian struktur dan utiliti daripada

Jabatan Pembangunan dan Penyelenggaraan (JPP) dan/ atau daripada PTJ yang
berkaitan.

Pihak PTJ wajib memberikan surat permohonan pengeluaran Surat Setuju Terima
(ssT)/ surat Lanjutan Tawaran (SLT)/ Surat Pelantikan Sementara (SPS) kepada
Pengarah/ Timbalan Pengarah CIEW. Surat tersebut hendaklah mempunyai:

Nama syarikat/ penyewa/ pengusaha.

Nombor pendaftaran/ lesen perniagaan.

Jenis perkhidmatan (Contoh : kafeteria, mesin layan diri dan berkaitan).
Tempoh perkhidmatan (Tarikh mula dan akhir).

Kadar sewaan sebulan.

Lokasi perkhidmatan.

=oooo0oo

Nota:

| Pihak CIEW berhak mendapatkan salinon dokurmnen sokongan tambahan daripada pihak Pusat Tanggungjawab {PTJ) dari semasa ke semasa.

dl!. Semua dokumen tersebut di atas waojib disediakan oleh pihak PTJ dan diserahkan kepada pihak CIEW. Dokumen yang tidak lengkap tidak akan
iproses.

IIl. Semua dokumen hendaklah disusun (compile), ditanda {rogginqz dan dijilid/ diikat/ dijilid gegelung (binding) dengan kemas dan teratur. Dokumen
yang tidak disusun, ditanda dan dijilid akan dikembalikan kepada pihak PTJ.

V. Semua dokumen hendaklah diberikan secara softcopy (serahan melalui a-mel) dan hardcopy (sarahan di kaunter).

V. Tempah Pengeluaran S5T/ 51T/ SPS adalah dua puluh satu harl (21) hari waktu bekaerja dar tarikh dokumen lengkap diterima. Sebab itulah pinak PT.
digalakkan untuk membuat semckan tempoh luput perkhidmaton sswoan ruang don kemiudahaon dolam Surat Setuju Terima éSST)f‘ Surat Lanjutan
Tawaran (SLT}/ Surat S’elumimn Sementara SPS?rKoﬂhqk Pefjanjion setiop duﬂg(z) bulan sekall dan parmohonan petuniu’u'n ibuat aleh pihCIL PTJ
daolem tempeh tiga (3) otau enam () bulan sebelum perkhidmatan sawoan rugng dan kemudahan pihak syarikat] penyewo| pengusaha uput,
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