
 
 

PANDUAN PENGURUSAN MEL UNIVERSITI 
KETIKA PELAKSANAAN PERINTAH KAWALAN PERGERAKAN (PKP) 

 
Berikutan Perintah Kawalan Pergerakan (PKP) yang berkuatkuasa mulai 1 hingga 14 Jun 
2021, perkhidmatan Mel Universiti (UTM Johor Bahru) adalah beroperasi sebagaimana 
biasa dengan kapasiti minimum. Berikut merupakan panduan pengurusan mel untuk 
makluman semua staf dan Ketua Pusat Tanggungjawab: 

 
 

No Perkara Kenyataan 

 
1 

 
Penerimaan Mel / Mel 

Berdaftar / Kurier 
 

(bagi Mel rasmi) 

 
1.1. Perkhidmatan Mel / Mel Berdaftar 

(Normal Post / Registered Post) 
 
Pos Malaysia akan membuat penghantaran 
pos ke alamat pejabat sepanjang tempoh 
PKP. 

 
 

1.2. Perkhidmatan Kurier 
 
i. Syarikat kurier (Poslaju, GDex, CityLink, 

dan sebagainya) adalah dibenarkan 
masuk bagi membuat penghantaran di 
dalam kawasan Universiti. Sekiranya 
pejabat PTJ masih ditutup, bungkusan 
boleh dimajukan ke Bahagian 
Pengurusan Organisasi (BPO), Jabatan 
Pendaftar untuk penerimaan (terhad 
kepada bungkusan rasmi sahaja). 

 
ii. Tuntutan bungkusan boleh dilakukan di 

pejabat BPO dengan memaklumkan 
nama penerima, servis kurier yang 
digunakan dan nombor penjejakan 
bungkusan di talian 07-5530440. 
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No Perkara Kenyataan 

 
2 

 
Penghantaran Mel / Mel 

Berdaftar / Kurier 
 

(bagi Mel rasmi) 

 
2.1. Perkhidmatan mel dan kurier adalah 

beroperasi pada setiap hari bekerja mulai jam 
9:00 pagi sehingga 1:00 petang. Walau 
bagaimanapun, akan berlaku kelewatan 
dalam pemprosesan permohonan berikutan 
operasi unit mel dilaksanakan pada kadar 
minimum. 

 
2.2. Setiap permohonan perkhidmatan mel perlu 

dipenuhisi melalui modul Sysmel di sistem 
UTMHr (akses VPN diperlukan*). Sila pastikan 
setiap permohonan telah disahkan oleh 
pegawai bertanggungjawab di PTJ sebelum 
membuat penghantaran ke BPO untuk proses 
pengeposan. 

 
 

*Sila rujuk lampiran bagi panduan mengakses VPN 

 
 

Sebarang pertanyaan/bantuan mengenai perkhidmatan Mel Universiti, sila hubungi  
En Mohd Sufian bin Nooralazam melalui emel mohdsufian@utm.my atau telefon  
016-7654696.  

mailto:mohdsufian@utm.my
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