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SEJAMBAK KASIH SEKALUNG BICARA

&@salamualaikum

Alhamdulillah, setinggi-tinggi kesyukuran ke hadrat
Allah  SWT kerana dengan izinNya dapat saya
menzahirkan sepatah dua kata di dalam Buletin
Pentadbiran KUIM untuk keluaran sulung atau Edisi
Ogos ini. Sesungguhnya, kelahiran Buletin Pentadbiran
kali ini merupakan sesuatuy yang dinantikan oleh semua
warga KUIM untuk mengetahui aktiviti dan maklumat

terkini yang berkaitan dengan hal ehwal pentadbiran
KUIM.

Dalam kita mengharungi liku-liku dan cabaran dalam
fasa kedua Peémantapan KUIM, kita sudah semestinya
memerlukan satu wadah yang dapat menjadi saluran

informasi yang tepat. Justeru, sudah tiba masanya kita
berkongsi maklumat, ilmu dan kepakaran yang ada di KUIM bagi sama-sama menuju ke arah
jalinan bestari sesama warga KUIM.

warga baru KUIM yang baru melapor diri dan juga yang bertukar ke bahagian lain.

Terima kasih juga kepada semua yang telah terlibat samada secara langsung mahupun tidak
langsung dalam proses penyediaan bahan untuk buletin keluaran sulung ini.

Saya akhiri bingkisan saya pada kali ini dengan petikan dari ucapan Perdana Menteri semasa mem-
bentangkan usul mengenai Rancangan Malaysia Kesembilan, 2006 — 2010 di Dewan Rakyat pada
31 Mac 2006 yang menyatakan bahawa “...Rakyat adalah aset negara paling berharga.

ran terbesar. Sekiranya kita ingin melangkah ke era ekonomi berpaksikan pengetahuan, jika kita
mahu menjadi negara maju dan kekal pada tahap tersebut, pembangunan modal insan harus diuta-

makan. Dalam konteks dunia global, modal insan bermutu tinggi adalah satu keperluan, bukan lagi
satu kemewahan!

Bertemu lagi di keluaran akan datang dan salam hormat dari saya.

Sekian.Wassalam

=l :

Tn. Hj.Addenan Hj.Abd. Rahman

Pendaftar |
Kolej Universiti Islam Malaysia




SECALIT TINTA SEULAS KATA

ﬂssalamualaikum warahmatullahiwabarakatuh
dan Salam Sejahtera.

Pertama dan selamanya ingin saya memanjangkan
rasa kesyukuran ke hadrat Allah SW.T. kerana
dengan limpah kurnianya Buletin Pentadbiran ini
dapat diterbitkan.

Sekalung tahniah diucapkan kepada Sidang Editor
Buletin Pentadbiran yang telah berjaya dalam men-
dokumentasikan serta menerbitkan pelbagai maklu-
mat yang bermanfaat untuk warga KUIM. Sesung-
guhnya, buletin ini akan menjadi sumber dan wadah
dalam menyampaikan informasi dan berita terkini
mengenai hal ehwal pentadbiran seperti perlantikan
kakitangan, fungsi unit-unit, aktiviti-aktiviti dijalankan
dan sebagainya yang dijalankan dibawah Jabatan
Pendaftar.

Buletin ini juga memaparkan peristiwa-peristiwa,
latihan-latihan yang telah dan akan dijalankan khusus
bagi warga KUIM bagi memenuhi wawasan negara
dalam  membangunkan modal insan yang
berwibawa. lanya merupakan satu inisiatif dan usaha
berterusan dalam menjadikan perkhdimatan dan
pentadbiran pengurusan KUIM agar lebih mantap
dan cemerlang.

Akhir kata dalam kesempatan ini, saya ingin menyeru
semua warga KUIM agar terus meningkatkan kema-
hiran dan kepakaran pengurusan bagi menjamin
pengurusan yang terbaik dan mendukung amanah

yang diberikan bagi mencapai misi dan visi universiti.

Sekian. Salam Hormat

Hammad Farhi Mohd Saudi .
Timbalan Pendaftar Bahagian Sumber Manusia
Kolej Universiti Islam Malaysia
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SAMBUTAN
BULAN KEMERDEKAAN

Bersempena dengan sambutan kemerdekaan yang
ke 49, Kolej Universiti Islam Malaysia (KUIM) telah
menganjurkan beberapa aktiviti dalam usaha meny-
emarakkan bulan kemerdekaan. Pelancaran Sambu-
tan Bulan Kemerdekaan Ke 49 Peringkat Universiti
telah diadakan pada 17 Ogos 2006 bertempat di
Perkarangan Pusat Khidmat Pelajar. Sebanyak |7
kontingen telah mengambil bahagian dalam perbari-
san bersempena dengan majlis pelancaran ini.
Disamping perbarisan kontingen dari setiap Jabatan,
Bahagian, Fakulti, dan Perwakilan Pelajar, majlis turut
diserikan lagi dengan bacaan puisi oleh kakitangan
dan pelajar yang mana ianya telah diwakili oleh En.
Salehudin Sukor dari Jabatan Canselori. Pihak
pengurusan tertinggi KUIM juga mengambil kesem-
patan untuk melekatkan Jalur Gemilang pada kend-
eraan KUIM. Selain itu, pelbagai acara dan aktiviti
telah diatur dan akan dijalankan sepanjang bulan
kemerdekaan ini. Antara aktiviti tersebut adalah
seperti berikut :

ACARA TARIKH TEMPAT PENGLIBATAN
* Majlis Pelancaran Sambutan
Kemerdekaan Peringkat Universiti 17 Ogos 2006 Perkarangan Pusat Kemudahan Pelajar Kakitangan dan Pelajar
* Festival Lagu Patriotik 2 September 2006 Dewan Kuliah Pusat | Kakitangan
* Ceramah Kemerdekaan 6 September 2006 Dewan Kuliah Pusat | Kakitangan dan Pelajar
* Karnival Rakyat Merdeka (Sukan Tradisional) 9 September 2006 Dewan Kuliah Pusat Kakitangan dan Pelajar
* Sambutan Penutup Bulan Kemerdekaan |5 September 2006 Kolej Kediaman Sutera Indah Kakitangan dan Pelajar

| Buletin Pentadbiran
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Hari Bertemu Pelanggan Jabatan Pendaftar

Jabatan Pendaftar KUIM telah mengadakan Hari Bersama
Pelanggan pada 6 April 2006 (Khamis) bertempat di lobi
Pusat Teknologi Maklumat Majlis ini telah dirasmikan oleh
Prof. Dr. Mohammad Haji Alias, Timbalan Rektor Hal Ehwal
Pelajar & Alumni.

Antara objektif Hari Bersama Pelanggan ini adalah untuk
membantu pelanggan Jabatan Pendaftar samada kakitangan
Universiti, pelajar mahupun pihak awam mendapatkan
informasi serta mendapatkan perkhidmatan secara terus
daripada pegawai-pegawai yang ditugaskan dalam
perkara-perkara berkaitan Jabatan ini.

Majlis turut dimeriahkan dengan penyampaian hadiah
kepada pelanggan yang bertuah. Antara kaunter yang
mendapat sambutan meriah ialah kaunter pemeriksaan
kesihatan dari Fakulti Perubatan & Sains Kesihatan KUIM
dimana pelanggan boleh melakukan pemeriksaan kadar
gula dan kolesterol dalam darah secara percuma.

Hari bersama pelanggan ini di adakan secara berperingkat dari setiap jabatan bermula dari Unit Perhubungan

Awam, Jabatan Pendaftar, Jabatan Bendahari dan Jabatan-Jabatan lain di KUIM.

TAZKIRAH SYAHRIYYAH

Unit Latihan mengadakan Tazkirah Syahriyyah sebagai salah satu program bulanan KUIM. Tazkirah ini
diadakan bagi memberi pengisian bermanfaat kepada semua kakitangan KUIM. Program sebegini
walaupun diadakan dalam jangkamasa yang singkat namun ianya dapat membina silaturrahim dikalan-

gan kakitangan yang hadir.

& L4
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Program Taklimat Peluang Melanjutkan . o
Pengajian untuk Kakitangan Akademik Universiti

(v “Tujuan utama program ini

. . A ' diadakan adalah untuk

U nit Cuti Belajar, Bahagian Pembangunan

Sumber Manusia, Jabatan Pendaftar telah mengam-
bil inisiatif menganjurkan beberapa siri Taklimat Peluang
Melanjutkan Pengajian untuk kakitangan akademik
Universiti ini dengan kerjasama pihak fakulti-fakulti,
Sehingga kini, KUIM mempunyai seramai 78 orang
kakitangan yang sedang dan akan bercuti belajar sama
ada dalam atau di luar Negara. Tujuan utama program ini
diadakan adalah untuk memberi pendedahan kepada
kakitangan akademik yang sedang mencari tempat bagi
melanjutkan pengajian sama ada di peringkat Sarjana
atau PhD di luar negara khususnya di United Kingdom,
Australia, New Zealand dan sebagainya.

Program Tarikh

memberi pendedahan '
kepada kakitangan akademik
yang sedang mencari tenlpat
bagi melanjutkan pengajian
sama ada di peringkat g
Sarjana atau PhD di luar negara.

Langkah pro-aktif ini diambil sebagai menyahgt}z:sr:r?:
Kerajaan dalam menjayakan Rancangan Malaysia banyak
bilan (RMKe-9) yang telah memperuntuklfan se s
RM1.2 billion bagi menaja pensyarah m‘?'a"’mkan; 60%
jian. Objektifnya adalah untuk memastikan sasarn_Qkjng
pensyarah di Universiti Awam mempunyai PhD nr:nganuari
tahun 2010. Sehubungan itu, dalam tempodiadakan.
hingga Julai 2006, sebanyak program telah kan pada
Program-program seumapama ini akan dlterLIISh arert
masa akan datang. Ringkasan program adala

jadual di bawah.

Anjuran
Takdimat Melanjutkan Pengajian 9 Januari 2006 (Khamis) Unit Cuti BElajar dan
di Universiti United Kingdom Dewan Kuliah Pusat - 2.30 ptg (MABECS) Sdn. Bhd

Taklimat Melanjutkan Pengajian 27 Mac 2006 (Isnin) Tas s Ay kerjasama FSU
di Universiti Bristol, United Kingdom Bilik Mesy. Utama, FSU - 2.30 ptg Unit Cuti Belajar dengan kerj
Taklimat Melanjutkan Pengajian di 23 Mac 2006 (Khamis) S kerjasama FEM
Universit Glasgow, United Kingdom  Bilik Mesy. Dekan, FEM - 3,00 pig RO IR o
Taklimat Melanjutkan Pengajian di 20 Jun 2006 (Rabu) 1 SRt kerjasama FSU
Universid Sheffeld, United Kingdom  Bilik Mesy. Utama, FPSK - 10,00 T e L

:sama FPBU
Taklimat Melanjutkan Pengajian di 29 Jun 2006 (Khamis) Unit Cuti Belajar dengan kerjsama FPB
Universiti New Zealand

Taklimat Melanjutkan Pengajian di
United Kingdom

Bilik Mesy. Utama, FKP - 10,00 pPg

18 Julai 2006 (Selasa)
Bilik Mesy. Utama, FSU - 11.00 pg

dan SELSET New Zealand Centre Sdn. Bhd

Unit Cuti Belajar dengan kerjasama PPU
dan (MABECS) Sdn. Bhd

Sesi Ta’aruf Kakitangan Baru Kuim

-

Atas inisiatif Bahagian Pembangunan Sumber Manusia, satu
Sesi Ta'aruf Kakitangan Baru KUIM telah diadakan pada 7 Jun
2006 bertempat di Bilik Mesyuarat Utama FKp Sesi ini antara
lain telah memberi penerangan ringkas tentang latar
belakang KUIM dan juga bagi menyampaikan maklumat-
maklumat penting seperti kemajuan kerjaya mereka di KUIM
nanti dengan adanya Peperiksaan PTK.Juga disampaikan

Buletin Pentadbiran

ngurusan

: s ti Pe
maklumat-maklumat umum Universiti seper pengesd”

Tertinggi, sumber manusia yang merangkumi cut;inya' Unit
han jawatan, pemilihan klinik panel dan Semgngingatkan
Latihan juga mengambil kesempatan untuk m'ian kepada
kakitangan baru ini tentang kepentingan latl a
kakitangan dan juga perkembangan kerjaya mereka.

R
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TRAINING FOR TRAINER
(TOT)

Kursus ini telah diadakan di Dusun Eco Resort,
Bentong, Pahang selama 3 hari 2 malam dan ianya
telah dihadiri oleh 25 orang kakitangan dari pelb-
agai peringkat termasuk Pensyarah, kumpulan
P&P dan juga sokongan. Sepanjang kursus ini para
perserta telah didedahkan asas untuk menjadi
jurulatih dan juga fasilitator yang berkesan.
Banyak aktiviti yang telah dijalankan secara prak-
tikal bagi menyediakan diri dengan ketahanan
mental dan juga fizikal.

- 10.03.20(

.
e 11

Kursus ini telah diadakan dengan kerjasama Arkib
Negara Malaysia bermula pada 14-16 Mac 2006.
Kursus ini telah disertai oleh seramai 45 orang
kakitangan KUIM dari kumpulan P&P dan Sokon-
gan. Kursus ini telah mendedahkan kepada para
peserta tentang kaedah penyelenggaraan fail yang & °
sebenar mengikut jenis-jenis fail yang tertentu. : \




KURSUS KECEMERLANGAN DIRI

(%ursus yang telah dihadiri oleh 50

orang kakitangan sokongan ini telah
diadakan selama 3 hari 2 malam pada
19-21 Mei 2006 bertempat di Pusat
Latihan BSN, Bangi. Kursus ini telah diken-
dalikan sepenuhnya oleh En.Abdul Halim
Mohd Husin, Pensyarah FKP dibantu oleh
penceramah undangan yang lain seperti
Pn. Nik Salida Suhaila Nik Saleh,
Pensyarah FSU dan Pn. Nurhazreen Md

Nor, Kaunselor KUIM. Kursus ini telah berjaya mencapai ob

jektif yang ditetapkan iaitu untuk membentuk

sahsiah kakitangan disamping membina jati diri supaya lebih bermotivasi dalam menjalani tugas seharian. Kursus
ini juga diselitkan dengan kaedah dan cara untuk mengatasi stress dengan berkesan.

KURSUS RENTASAN

FAlIE R
1AL

OPERASI PEMERIKSA
KENDERAAN UNIVERSITI

Pada 3 Ogos 2006 yang lalu, Bahagian Keselamatan
telah menjalankan operasi pemeriksaan pelekat
kenderaan Universiti bagi semua kakitangan dan
pelajar KUIM. Operasi bermula pada jam 7.30 pagi
dan berakhir pada jam 8.30 pagi. Operasi pemerik-
saan ini berrtujuan untuk memastikan kakitangan
dan pelajar KUIM mematuhi peraturan dengan
melekat pelekat kenderaan Universiti di kenderaan
masing-masing. Hasil daripada operasi yang

BENUA DUA DUNIA

Kursus ini telah diadakan pada 14 dan 16 Februari 2006
yang mana kumpulan sasaran kursus ini adalah kakitan-
gan akademik bukan warganegara. Kursus ini memberi
penerangan tentang pelbagai informasi yang perlu diketa-
hui oleh mereka. Unit Latihan telah menjemput pihak
Jabatan Imigresen Malaysia dan Polis Diraja Malaysia
untuk memberi penerangan tentang undang-undang yang
perlu diketahui oleh mereka di samping Tuan Pendaftar
sendiri memberi penerangan berkaitan dengan perkhid-
matan mereka di KUIM. Para peserta juga telah dibawa
untuk mengenali lebih dekat lagi budaya masyarakat
Malaysia dengan menyertai program di Kampung

Pelegong Homestay, Labu, Negeri Sembilan.

AN PELEKAT

dijalankan terdapat segelintir kakitangan dan pelajar
KUIM masih lagi tidak mempunyai pelekat kenderaan
Universiti.

Pihak Bahagian Keselamatan berharap agar kakitan-
gan dan pelajar KUIM yang masih tidak mempunyai
pelekat kenderaan Universiti, mendapatkannya di
Bahagian Keselamatan berharga RM 2 dengan kadar
segera sebelum operasi yang sama diadakan pada

masa akan datang.
Buletin Pentadbiran




Kursus Kemahiran Penyeliaan
Dan Pengendalian Pekerja Bermasalah

Z[nit Latihan  buat julung

telah

kalinya
melaksanakan kursus ini yang telah diadakan pada 2 - 3
Ogos 2006 baru-baru ini bertempat di Bilik Mesyuarat
Utama FKP. Kursus ini telah dirasmikan oleh Timbalan
Pendaftar, Bahagian Sumber Manusia, En. Hammad Farhi
Mohd Saudi.

Kursus yang dihadiri oleh 50 orang kakitangan yang
terdiri dari Penolong Pendaftar, Penolong Bendahari,
Pustakawan, Pegawai Belia dan Sukan, Penolong Pegawai
Tadbir dan Ketua Kerani ini telah berjaya mencapai
objektif yang dirancang iaitu untuk mendapatkan
pengetahuan dan kemahiran tentang pelbagai kaedah

dan pendekatan yang boleh dilaksanakan untuk.me“'
gatasi masalah yang sering ditimbulkan oleh kakitagan
dibawah seliaan masing-masing.

Penceramah yang diundang khas dari iaitu
En. Abdul  Jalil Hassan, Ketua Penolong
Pengarah Bahagian Perkhidmatan Psikologi dari
Jabatan  Perkhidmatan Awam  Malaysia ~ dan
Tn. Hj. Mohd. Noor, Ketua Penolong Setiausaha Bah
gian Dasar Sumber Manusia dari Kementerian
Sumber Manusia berjaya menghidupkan suasana dan
memberi input yang boleh dimanfaatkan oleh semua
peserta yang hadir.

PERUNTUKAN KEMUDAHAN UNTUK KAKITANGAN KUIM

Bil. Perkara

l. PERUBATAN
i. Surat Jaminan Perubatan kakitangan
ii. Peruntukan Rawatan Panel

ii. Peruntukan Rawatan Pergigian

2 PASPORT
8 ELAUN PAKAIAN PANAS
4. ELAUN PAKAIAN ISTIADAT/BOW-TIE
5. BLAZER
i. Pegawai
ii. Sokongan

Buletin Pentadbiran

Peruntukan Kemudahan Catatan

RM 40.00 Seorang Sekali Rawatan
RM 200.00 Sekeluarga  Setahun
RM300.00  Kakitangan 3 Tahun Sekali
RM 1,500.00 Kakitangan 3 Tahun Sekali
RM 750.00 Kakitangan 3 Tahun Sekali
RM 430.00 Kakitangan

RM 315.00 Kakitangan




Kursus Penilaian Tahap
Kecekapan (PTK-3)
Kakitangan Akademik
Tahun 2006

Unit Penilaian Tahap Kecekapan (PTK), Bahagian
Pembangunan Sumber Manusia, Jabatan Pendaftar
buat julung-julung kalinya menganjurkan Kursus
PTK-3 bagi kakitangan akademik. Kursus ini telah
diadakan pada 21| hingga 28 Mei di Hotel Century
Mahkota, Melaka melibatkan seramai 19 orang
!Jensyarah dari pelbagai fakulti. Manakala sesi
Micro-teaching’ pula telah diadakan di Bilik
Tayangan, Fakulti Kepimpinan dan Pengurusan
(FKP) pada 12 Jun 2006.

Tujuan  kursus ini diadakan adalah untuk
memberikan penekanan terhadap penguasaan
Pengetahuan, peningkatan kemahiran dan penerapan
Ciri-ciri terpuji. Selain itu, bagi membolehkan
pengiktirafan diberikan kepada anggota cemerlang
melalui anjakan gaji dan kemajuan kerjaya mereka.

Antara topik yang dibincangkan dalam kursus ini
meliputi  Pengurusan Akademik, Pengurusan
Kewangan, Kaunseling, Penyelidikan Kuantitatif
Dan Kualitatif, Pengukuran Dan Penilaian, Penulisan
Akademik, Kemahiran Penyeliaan Pelajar, Komuni-
kasi, Kaedah Pengajaran Kumpulan Kecil, Kaedah
Pengajaran Kumpulan Besar, Nilai Dan Etika
Profesional dan juga ’'Micro-Teaching’ sebagai
penilaian akhir untuk para peserta.

FUNGSI BAHAGIAN
KENDERAAN

Bahagian Kenderaan diterajui oleh En.
Mohammad Tahir Zainuddin, Penolong
Pendaftar dan dibantu oleh dua orang
Pembantu Tadbir.Bahagian Kenderaan
berperanan dalam hal- ehwal penyediaan
perkhidmatan pengangkutan untuk staf
dan para pelajar. Sehingga kini terdapat
sebanyak 51 buah kenderaan universiti
yang diuruskan oleh Bahagian Kenderaan.
Ini meliputi bas, kereta, van, lori,ambulans,
kenderaan pacuan 4 roda serta motosikal.
Perkhidmatan yang disediakan meliputi
urusan kuliah harian, pengangkutan ke
pelbagai program dan aktiviti staf serta
para pelajar universiti. Selain urusan pen-
gangkutan di kampus induk KUIM, Baha-
gian Kenderaan juga sentiasa peka akan
keperluan semasa di Fakulti Perubatan dan
Sains Kesihatan KUIM di Pandan Indah,
Kuala Lumpur. Untuk itu, sebuah bas dan
sebuah van diletakkan secara sepenuh
masa di Kampus Kuala Lumpur sebagai
memenuhi keperluan semasa. Pada masa
kini, Bahagian Kenderaan menyelia 28
orang pemandu kenderaan yang meliputi
pemandu khas, pemandu ambulans,
pemandu kenderaan kecil dan pemandu
bas serta lori. Selain itu, seorang pemandu
kenderaan, iaitu En. Azmani bin Abdullah
kini dipinjamkan ke Jabatan Perdana
Menteri bagi menjalankan tugas sebagai
pemandu khas Y.A.B Dato’ Dr. Abdullah bin
Mohd Zin, Menteri di Jabatan Perdana
Menteri.

KURSUS ’ENGLISH FOR SECRETARY’

Kursus Bahasa Inggeris untuk semua Setiausaha KUIM telah diadakan bermula pada Mac sehingga
bulan Jun 2006. Kursus ini telah dijalankan secara kerjasama dengan Unit Bahasa Inggeris yang
diketuai oleh Mr.Abd. Karim Abdullah @ Leslie Terebessy. Semua setiausaha telah diberi latihan dan
tunjuk ajar bagaimana untuk menggunapakai Bahasa Inggeris yang efektif dalam menjalankan tugas
seharian. Tenaga pengajar sepanjang kursus ini adalah Pn. Kartini Mohd Amin, Guru Bahasa , Unit

Bahasa Inggeris.
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KURSUS PEMANDUAN
BERHEMAH

Kursus yang telah dihadiri oleh semua Pemanduy dan juga Pembantu Am Rendah KUIM ini telah diadakan pada
9 Mac 2006. Para penceramah yang hadir adalah dari Poljs Diraja Malaysia (Bahagian Trafik) dan juga PUSPA-
KOM. Semua peserta dapat memberi sepenuh perhatian dan memberi pandangan mereka dalam isu berkaitan
undang-undang jalanraya dan juga kesalahan trafik yang sering dilakukan oleh pemandu.

KURSUS ASAS KOMUNIKASI ORGANISAS| DAN
PENGURUSAN KAUNTER PEJABAT

Kursus selama satu hari ini diadakan pada |5 Febry-
ari 2006 dan telah dikendalikan oleh Pn. Selvarani
A/P P. Kovil Pillai, Pensyarah FKP. Sasaran kursus
terdiri daripada pembantu tadbir dan juga kakitan-
gan sokongan lain yang terlibat dalam pengendalian
kaunter pejabat. Sepanjang kursus ini berlangsung,
semua peserta telah didedahkan dengan kemahiran

komunikasi dan asas pengendalian kaunter yang
berkesan.
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SIRI PERUNDANGAN

Perhimpunan
Bulanan
Kakitangan Kuim

TATAKELAKUAN BAGI
KAKITANGAN KUIM

Seseorang pegawai (termasuk semua kakitangan yang
bekerja di KUIM tanpa mengira pangkat dan gred) tidak
boleh melanggar tatakelakuan yang terkandung di dalam
Akta Badan-badan Berkanun (Tatatertib dan Surcaj)
2000 [Akta 605]. Sebarang perlanggaran yang dilakukan
akan membolehkan tindakan tatatertib diambil
terhadapnya. Tatakelakuan yang dimaksudkan itu dan
contoh perbuatan-perbuatan yang dianggap sebagai
melanggar atau menyalahi tatakelakuan yang berkenaan

adalah seperti berikut :-

3.(2) a. membelakangkan kewajipannya kepada badan
berkanun demi kepentingan peribadinya;

Contohnya :-

isterinya, anaknya atau saudara-maranya dalam waktu pejabat;

Il. Menyebelahi dan memberi keutamaan kepada saudara-mara atau rakan-
rakan atau orang yang rapat dengannya dalam menimbangkan sesuatu

permohonan;

Il. Tidak menjalankan kewajipan rasmi seperti menyiasat gerak-geri
seseorang yang karib dengannya yang disyakki pernah menerima rasuah;

atau

IV. Mengambil kesempatan untuk menguruskan hal-hal perniagaan semasa
membuat lawatan rasmi di luar pejabat

b. berkelakuan dengan sedemikian cara yang mungkin
menyebabkan kepentingan peribadinya bercanggah
dengan kewajipannya kepada badan berkanun;

|
|
|
|
|
|
|
|
I
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
I
|
|
| |. Menguruskan hal-hal perniagaan atau pelaburan kepunyaan sendiri, atau
|
I
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
: Contohnya :-
|
|

. Tidak mengelakkan dirinya daripada terlalu rapat bergaul dengan mereka
yang jelas akan mendapat keuntungan besar daripada mengetahui tugas-
tugas rasminya;

II. Tidak mengelakkan diri daripada menerima hadiah yang mahal-mahal
daripada syarikat atau peniaga atau individu;

IIIl. Menguruskan hal-hal tender/sebutharga sedangkan beliau mengetahui
bahawa ada di antara mereka yang mengemukakan tender/sebutharga itu

adalah terdiri daripada saudara-maranya;

IV. Memproses atau menimbang atau melulus sesuatu permohonan
daripada isteri atau suami atau saudara-maranya.

Akan bersambung dalam keluaran akan datang....
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KEM PEMANTAPAN KUALITI DISIPLIN DAN PEMANTAPAN SAHSIAH DIRI

Kursus secara kerjasama anjuran Unit Latihan g
dan Kesatuan Kakitangan Am KUIM i O m n
(KEKUIM) telah diadakan pada 6-8 Januari r*p v D e
2006 bertempat di Kem Lambaian Danau, { '

Jasin, Melaka. Seramai 50 orang kakitangan 5
sokongan KUIM telah terlibat dalam kem yang
diadakan bagi memantapkan lagi disiplin dan
membentuk sahsiah diri kakitangan KUIM.




Senarai Fungsi Bahagian
Sumber Manusia (Perkhidmatan)

SENARAI TUGAS SENARAI TUGAS

* Urusan Pengesahan Dalam Perkhidmatan
* Urusan Pemberian Taraf Berpencen
* Urusan Laporan Perubahan Gaji (LPG)
Staf Akademik
- LPG Pelantikan
- LPG Pergerakan Gaji Tahunan
- LPG Semakan Gaji/Pelarasan Gaji
- LPG Pelarasan/Pemberian Elaun
- LPG Kenaikan Pangkat
- LPG Penamatan Perkhidmatan/ Kontrak
- LPG Tindakan Tatatertib
- LPG Persaraan
- DIl

* Urusan Kemaskini/Rekod Buku Perkhidmatan
Staf Akademik

* Urusan Penyambungan Perkhidmatan Lepas

* Urusan Penilaian Prestasi Tahunan

* Urusetia Anugerah - Anugerah Perkhidmatan
Cemerlang dan Anugerah Khas

* Urusan Persaraan - Persaraan Wajib,
Persaraan Pilihan

* Urusan Gantian Cuti Rehat (GCR)

* Urusan Caruman Kepada Tabung Persaraan

* Urusan Imbuhan Tahunan

* Pemantauan Sistem Maklumat Kakitangan

(Munazzim)
Pegawai : Puan Arhaida
Jawatan : Penolong Pendaftar

Mulai 1 Ogos 2006, semua Pengawal
Keselamatan yang bertugas mengikut syif dike-
hendaki berbaris dalam barisan bagi upacara
roll-call yang diadakan bersebelahan Balai
Pengawal sebelum bertugas ditempat yang
telah ditentukan. Upacara roll-call ini diketuai

oleh seorang penyelia yang dilantik oleh Penga-
wai Keselamatan. Bagi Pengawal Keselamatan
yang bertugas pada syif A (7.00 pagi - 7.00
malam), waktu roll-call adalah pada jam 6.45
pagi. Manakala bagi Pengawal Keselamatan
yang bertugas pada syif B (7.00 malam - 7.00

« Urusan Kemaskini/Rekod Buku Perkhidmatan
« Staf Pentadbiran
« Urusan Laporan Perubahan Gaji (LPG)
Staf Pentadbiran
- LPG Pelantikan
- LPG Pergerakan Gaji Tahunan
- LPG Semakan Gaji/Pelarasan Gaji
- LPG Pelarasan/Pemberian Elaun
- LPG Kenaikan Pangkat
- LPG Penamatan Perkhidmatan/Kontrak
- LPG Tindakan Tatatertib
- LPG Cuti Tanpa Gaji/Separuh Gaji
- DIl

« Urusan Permohonan/Penyelarasan Cuti
- Cuti Rehat
- Pembatalan Cuti Rehat
- Cuti Sakit
- Cuti Tanpa gaji
- Cuti Separuh Gaji
- Cuti Tanpa Rekod
- Cuti Haji
- DIl
« Urusetia Sasaran Kerja Tahunan
« Urusan Pinjaman Perumahan
« Urusan Fail/Bilik Rekod
« Urusan Tuntutan Ex-Gratia
« Urusan Tuntutan Perkeso
« Pemantauan Sistem Maklumat Kakitangan
(Munazzim)
« Urusan Permohonan Pengesahan
Bekerja di KUIM
« Urusan Permohonan Jawatan Lain

: Puan Arhaida
: Penolong Pendaftar

Pegawai
Jawatan

pagi), waktu roll-call adalah pada jam 6.45
petang.

Tujuan roll-call diadakan setiap hari sebelum
waktu bertugas adalah untuk memastikan
Pengawal Keselamatan yang dijadualkan bertu-
gas hadir dan lengkap berpakaian seragam. Di
samping itu roll-call yang diadakan ini mampu
memupuk budaya berdisiplin serta merupakan
medium terbaik untuk penyelia menyampaikan
arahan atau maklumat kepada Pegawal-
pengawal Keselamatan.
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