KELULUSAN CADANGAN PINDAAN/TAMBAHAN DOKUMEN (CPD)
PEJABAT NAIB CANSELOR

Mencadangkan Borang Permohonan Cadangan/Tambahan Dokumen (CPD) untuk mendapatkan kelulusan pada Mesyuarat Mesyuarat Ketua-
ketua Bahagian Pejabat Naib Canselor Secara Edaran (23 November 2012) berkuat kuasa pada 30 November 2012 :

Pemilik Pernyataan Pindaan/Baharu Tambahan (T)/
No. CPD
Proses Asal Baru Pemotongan-(P)
OPR-PNC: Bahagian Prosedur Pengurusan Permohonan Ke Luar Negara Prosedur Pengurusan Permohonan Ke Luar Negara
5/2012 Pentadbiran | (UPM/OPR/PNC-BP/P001) (UPM/OPR/PNC-BP/P001)
No Isu: 02, No. Semakan 01, tarikh kuatkuasa: 22/08/2011 No Isu: 02, No. Semakan 02, tarikh kuatkuasa: 30/11/2012
2.0 SKopP 2.0 SKOP
Prosedur ini melibatkan penerimaan dan semakan Prosedur ini melibatkan penerimaan dan semakan T
permohonan bagi mendapatkan kelulusan Naib Canselor permohonan bagi mendapatkan kelulusan Ketua
untuk ke luar negara. Setiausaha, Kementerian Pengajian Tinggi/Naib
Canselor untuk ke luar negara.
3.0 DOKUMEN RUJUKAN 5.0 DOKUMEN RUJUKAN
Nombor / Kod . Nombor /
Rujukan Tajuk Dokumen Kod Tajuk Dokumen
MS ISO , . Rujukan
9001:2008 Quality Management Systems Requirement MS IS0 Quality Management Systems
Pekeliling Perbendaharaan Bil. 19 Tahun 9001:2008 | Requirement
i 1990 (Peraturan Mengenai Penyertaan Pekeliling Perbendaharaan Bil. 19 Tahun
Pegawai-Pegawai Untuk Menjalankan Tugas 1990 (Peraturan Mengenai Penyertaan
di Luar Negeri) i Pegawai-Pegawai Untuk Menjalankan
Pekeliling PerbendaharaanBik11 Tahun Tugas di Luar Negeri)
1995-{Pindaan-Pertama-Surat-Pekeliling Surat Pekeliling Bil. 11 Tahun 1995
- Perbendaharaan-Mengenai-Panduan - Perbendaharaan Panduan Lawatan ke Luar
Lawatanke-tuar-Negeri-kerana-Perelehan Negeri Kerana Perolehan Kerajaan P/T
Kerajaan} Pindaan Pertama Surat Pekeliling Bil. 11
Pekeliling-Perbendaharaan-Bil-STahun Tahun 1995 Perbendaharaan Panduan
- 1999{Garis-Panduan-Untuk-Mengawal i Lawatan ke Luar Negeri Kerana Perolehan
Perbelanjaan-Awarm) Kerajaan
Pekeliling-Perbendahraan-Bil-3-Tahun2002 Pekeliling Perbendaharaan Bil. 2 Tahun
) {PenurunanKuasa-PerbendaharaanKepada 2008- (Penurunan Kuasa Perbendaharaan
Pegawai-Pengawal-Bagi-Meluluskan - Kepada Pegawai Pengawal Bagi
PerjalananTugasRasmike-tuarNegara) Meluluskan Perjalanan Atas Tugas Rasmi

ke Luar Negara)
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Pemilik Pernyataan Pindaan/Baharu Tambahan (T)/
No. CPD
Proses Asal Baru PRemotongan-(P)
GorisPanduanKementerian-Pengafion Pekeliling Perbendaharaan Bil. 7 Tahun
FirgeiBidTahun2004-{awaton-Rasmike - 2008 (Garis Panduan Bagi Perbelanjaan
) buar-Negara-Bagi-Pegowat-Pegawattastitust Secara Berhemat)
Pengajian-TFinggi-Awam} Manual Pengguna Sistem Permohonan Ke
Surat-Pemberian-Kuasa-Perbendaharaan . Luar Negara
PengajianFinggi-Awam-HPTA} bagi
13/2/2(5} Kelul Meli Perial
T . /P liei | N

4.0 TERMINOLOGI / SINGKATAN

P« ; lbiran Pej NaibC
PP-—Penolong Pendaftar
PT(R/O)- P Tadbis(Perk 2 /O .

. ; ”

5.0 TANGGUNGJAWAB

KP bertanggungjawab memastikan prosedur ini dipatuhi
semasa pengurusan permohonan ke luar negara dibuat.
Sesiapa yang terlibat di dalam pelaksanaan proses
permohonan ke luar negara bertanggungjawab
mematuhi prosedur ini.

4.0 TERMINOLOGI / SINGKATAN
EDMS “Electronic_Document Management
System”
KJ Ketua Jabatan
KP Ketua Pentadbiran, Pejabat Naib Canselor
KSU KPT Ketua Setiausaha, Kementerian Pengajian
Tinggi
NC :  Naib Canselor
PAP :  Pembantu Am Pejabat
Pegawai Pemohon selain TNC
PNC : Pejabat Naib Canselor
PP Penolong Pendaftar
PTJ Pusat Tanggungjawab
PTPO Pembantu Tadbir (Perkeranian/Operasi)
SPLN : Sistem Permohonan Ke Luar Negara
TNC : Timbalan Naib Canselor
5.0 TANGGUNGJAWAB

NC, Ketua PTJ dan KP bertanggungjawab

memastikan prosedur ini dipatuhi semasa
pengurusan permohonan ke luar negara dibuat.
Sesiapa yang terlibat di dalam pelaksanaan proses
permohonan ke luar negara bertanggungjawab
mematuhi prosedur ini.
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Pemilik Pernyataan Pindaan/Baharu Tambahan (T)/
No. CPD
Proses Asal Baru PRemotongan-(P)
6.0 CARTA ALIR 6.0 CARTA ALIR P

7.2 Terima Permohonan

7.3 Semak Permohonan/

7.5 Pulang kepada
Pemohon

Ya

7 #PDapatkan Kelulusan
NC

7.7 Maklum Keputusan
kepada Pemohon

7.2 Pegawai UPM Kampus Serdang/Pusat Sains Marin,
Port Dickson?

7.2.1 Jika Ya, ikut langkah 7.3

7.2. 2 Jika Tidak , ikut langkah 7.11

7.3 Buat permohonan dalam SPLN

7.3.1 Isi permohonan melalui Sistem Permohonan Ke Luar

Negara (SPLN). (Rujuk Manual dan Tutorial
Pengguna dan pilih Manual Pengguna Permohonan
Ke Luar Negara di http://spln.upm.edu.my)

3/8



http://spln.upm.edu.my/

No. CPD

Pemilik
Proses

Pernyataan Pindaan/Baharu

Asal

Baru

Tambahan (T)/
PRemotongan-(P)

7.4 Semak Permohonan Ke Luar Negara (SPLN)

7.4.1 Semak Permohonan Ke Luar Negara yang diterima.
(Rujuk Manual dan Tutorial Pengguna dan pilih
Manual Pengguna Urusetia PNC di
http://spln.upm.edu.my)

7.5 Lengkap?

7.5.1 lJika Ya, ikut langkah 7.6
7.5.2 Jika Tidak, hantar makluman kepada pemohon

melalui emel dan ikut langkah 7.3.

a/8



http://spln.upm.edu.my/

Pemilik Pernyataan Pindaan/Baharu Tambahan (T)/
No. CPD
Proses Asal Baru PRemotongan-(P)
7-6-Bapatkankelulusan-Ne 7.6 Tugas Rasmi?

bekerja-dari-tarikh-permohoenan-yang-telahtengkap 7.6.1 Jika Ya, ikut langkah 7.7.

diterima- 7.6.2 Jika Tidak, ikut langkah 7.9.
7.7 Maklum Keputusan Kepada Pemohon 7.7 Sahkan Peruntukan/Perbelanjaan
FHA—Kesutuson-permehonan-dirmaklembkankepada 7.7.1 Mengesahkan peruntukan sekiranya menggunakan

mana-mana_peruntukan dalam Universiti. (Rujuk
Manual dan Tutorial Pengguna dan pilih Manual
Pengguna Seksyen Belanjawan di
http://spln.upm.edu.my)

7.8 Sah?

7.8.1 Jika Ya, ikut langkah 7.9.
7.8.2 lJika Tidak, hantar makluman kepada pemohon
melalui emel dan ikut langkah 7.3.

7.9 NC?

7.9.1 Jika Ya, hantar permohonan kepada KPT dan ikut

langkah 7.16.
7.9.2 Jika Tidak, ikut langkah 7.10.

7.10 Sokongan KJ (Naib Canselor)/Perakuan Ketua PTJ

7.10.1 Sokong permohonan ke luar negara TNC. (Rujuk
Manual dan Tutorial Pengguna dan pilih Manual
Pengguna Ketua Jabatan (Naib Canselor di
http://spin.upm.edu.my)

7.10.2 Perakukan permohonan ke luar negara pegawai.
(Rujuk Manual dan Tutorial Pengguna dan pilih
Manual Pengguna Ketua PTJ di
http://spln.upm.edu.my)

7.10.3 Sekiranya berlaku perubahan Ketua PTJ, penamaan
Ketua PTJ vang baharu perlu dikemaskini. (Rujuk
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No. CPD

Pemilik
Proses

Pernyataan Pindaan/Baharu

Asal

Baru

Tambahan (T)/
PRemotongan-(P)

Manual dan Tutorial Pengguna dan pilih Manual
Pengguna Kerani PTJ di http://spln.upm.edu.my)

7.11 Disokong/Diperakukan?

7.11.1 Jika Ya, ikut langkah 7.16.
7.11.2 Jika Tidak, hantar makluman kepada pemohon
melalui emel dan ikut langkah 7.17.

7.12 Buat Permohonan Ke Luar Negara Melalui Borang
(SOK/KEW/BRO35/BYR)

7.12.1 Isi_ Borang Permohonan Ke Luar Negara

(SOK/KEW/BR035/BYR) yang terkini samada
urusan rasmi atau bukan rasmi dengan lengkap.

Bagi Perjalanan Bukan Tugas Rasmi:-

Butir-butir pemohon

Maklumat perjalanan

Pengakuan pemohonan

Ulasan Ketua PTJ) (pemegang Ketua KPT
dikecualikan)

5. Dokumen sokongan penggunaan
peruntukan dan dokumen lain vyang
berkaitan (jika berkenaan)

A

7.12.2 Pastikan borang permohonan lengkap diisi pada
butiran berikut;

Bagi Perjalanan Tugas Rasmi:-

1. Butir-butir pemohon
Maklumat perjalanan

3. Peruntukan berserta pengesahan dari Pejabat
Bendahari

4. Pengakuan pemohonan

5. Ulasan Ketua PTJ (pemegang Ketua KPT
dikecualikan)

6. Dokumen sokongan penggunaan peruntukan dan
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http://spln.upm.edu.my/

No. CPD

Pemilik
Proses

Pernyataan Pindaan/Baharu

Asal

Baru

Tambahan (T)/
PRemotongan-(P)

dokumen lain yang berkaitan (jika berkenaan)

7.13 Terima Permohonan Ke Luar Negara (Borang)

7.13.1 Terima Borang Permohonan Ke Luar Negara
(SOK/KEW/BR035/BYR) yang terkini dan cop tarikh
terima borang permohonan.

7.13.2 Rekod/kemaskini ke dalam “Electronic Document
Management System” (EDMS).

7.14 Semak Permohonan Ke Luar Negara (Borang)

7.14.1 Semak borang permohonan ke luar negara.

7.15 Lengkap?

7.15.1 Jika Ya, ikut langkah 7.16.

7.15.2 Jika Tidak, hantar Memo Pembetulan Borang
Permohonan Ke Luar Negara (OPR/BP-
PNC/BR0O1/LUAR NEGARA) dan ikut langkah 7.12.

7.16 Dapatkan Kelulusan NC/KSU KPT

7.16.1 Dapatkan kelulusan daripada KSU KPT sekiranya
permohonan daripada NC dan TNC.

7.16.2 Luluskan permohonan ke luar negara pegawai yang
telah diperakukan oleh Ketua PTJ. (Jika,
permohonan melalui SPLN, rujuk Manual dan
Tutorial Pengguna dan pilih Manual Pengguna
Naib Canselor di http://spin.upm.edu.my)

7.17 Maklum Keputusan Kepada Pemohon

7.17.1 Jika permohonan melalui SPLN, maklumkan
keputusan permohonan kepada pemohon melalui
emel dalam tempoh 14 hari selepas menerima
permohonan lengkap.
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No. CPD

Pemilik
Proses

Pernyataan Pindaan/Baharu

Asal

Baru

Tambahan (T)/
PRemotongan-(P)

7.17.2 Jika permohonan secara manual, maklumkan

keputusan permohonan kepada pemohon dengan

mengembalikan borang asal dalam tempoh 7 hari

bekerja selepas menerima permohonan lengkap

dan buat satu salinan untuk simpanan fail serta

rekodkan

keputusan permohonan ke dalam

“Electronic

Document _Management _System”

(EDMS).

7.18 Tamat
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