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PENGENALAN

Ka
d 

N
am

a Kad nama merupakan satu kad identiti yang dikeluarkan

oleh Universiti dan mengandungi maklumat diri staf untuk

makluman pihak berkaitan serta digunakan bagi urusan

rasmi Universiti.
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KELAYAKAN KAD NAMA

KAD TAMBAHAN

Pemohon perlu membayar caj pencetakan melalui
sistem eCommerce UTM (kod UTM0514) 

PEGAWAI YANG TIDAK BERKELAYAKAN

Perlu mendapatkan kelulusan daripada
PSM PTJ untuk membuat tempahan

PEGAWAI BERPINDAH / KENAIKAN PANGKAT

Boleh membuat permohonan cetakan
kad baru tanpa dikenakan caj

2 KOTAK (200 KEPING) SETAHUN

Kos cetakan tersebut akan ditanggung
oleh PTJ pemohon

PEGAWAI YANG BERKELAYAKAN 

i. Pegawai Kumpulan Pengurusan dan Profesional 
(Gred 41 & keatas) 

ii. Lantikan tetap dan kontrak oleh UTM
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PROSES PERMOHONAN KAD NAMA

Kelulusan PSM PTJ

PSM PTJ akan 

membuat semakan 

maklumat (pindaan 

sekiranya perlu) 

sebelum template

diserahkan kepada 

syarikat percetakan 

Pemilihan Reka Bentuk

1 Jawatan

2 Jawatan

Penyediaan Data

Maklumat disediakan

pemohon di dalam templat

kad nama: 

i. Nama Pegawai

ii. Jawatan Pegawai

iii. Kelulusan akademik

Pegawai (staf akademik)

iv. Nombor telefon pejabat

dan telefon mudah alih

v. Emel rasmi Universiti

sahaja

vi. Nama dan alamat Jabatan

Proses Cetakan Kad 
Nama

Syarikat percetakan 

akan menyediakan 

artwork untuk 

disemak & 

persetujuan oleh 

pemohon (PSM PTJ).

Proses cetakan akan 

dibuat dalam tempoh 

4 hari bekerja selepas 

pengesahan artwork

Serahan & Bayaran

Serahan kad nama 

kepada pemohon

Proses bayaran 

kepada syarikat 

percetakan secara 

inbois / tunai 



5

Mula

Staf mengisi borang permohonan & 
templat kad nama

Semakan oleh Pegawai Sumber Manusia 
(PSM) Pusat Tanggungjawab (PTJ)

PSM memajukan borang permohonan & 
templat kepada pembekal

PSM membuat 
pembetulan maklumat

Penyediaan artwork untuk pengesahan 
PSM sebelum cetakan dilakukan

Proses cetakan
(4 hari bekerja)

Serahan kepada wakil PTJ & t/tangan 
borang pengesahan penerimaan

Mengemukakan inbois kepada Bahagian 
Pengurusan Organisasi, Jabatan 

Pendaftar

Semakan & bayaran inbois kepada 
pembekal

Diluluskan

Setuju

Tamat

Tidak Diluluskan

Pembetulan

Memaklumkan 
kepada pemohon

Tidak Setuju

PTJ

Pembekal

BPO

PROSES PERMOHONAN 
KAD NAMA

PERANAN
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BORANG YANG PERLU DIISI

BORANG PERMOHONAN KAD NAMA STAF (PDF) TEMPLATE RASMI KAD NAMA STAF (POWERPOINT)

https://registrar.utm.my/bpo/services/kad-nama/

https://registrar.utm.my/bpo/services/kad-nama/
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FORMAT KAD NAMA
1 JAWATAN 2 JAWATAN
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MAKLUMAT KAD NAMA

NAMA
Jawatan

Bidang Kepakaran / Akademik

No. Telefon Pejabat & Telefon Bimbit

Emel rasmi UTM & web rasmi

Alamat pejabat
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PERTUKARAN / PEMBETULAN MAKLUMAT

• Pembekal boleh membuat 
tuntutan cetakan semula kad.

• Perlu mengemukakan rekod 
penggantian

• Caj cetakan semula 
ditanggung oleh pemohon.

• Kesilapan Pemohon

• Pembekal boleh membuat 
tuntutan cetakan semula kad.

• Perlu mengemukakan rekod 
penggantian

• Caj cetakan semula 
ditanggung oleh PTJ.

• Kesilapan PTJ

• Kos cetakan semula 
ditanggung oleh pembekal

• Kesilapan Pembekal

KOS CETAKAN SEMULA : Mengikut kadar yang ditetapkan oleh pembekal
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SENARAI PEMBEKAL PERCETAKAN KAD NAMA
UTM Johor Bahru

FAG Design Enterprise
No.11, Jalan Tembaga Kuning 12
Taman Sri Skudai
81300 Skudai

En. Fahamien

013-7478680

fagdesign80@yahoo.com

UTM Pagoh

Adsynamic Printing Enterprise
Ground Floor No.15
Lorong Haji Hassan Nindung
Pusat Perniagaan Mas Jaya
84000 Muar, Johor

En. Terry Ong

012-6142523

adsynamic@gmail.com

UTM Kuala Lumpur

Achik Sdn Bhd
219 Jalan Negara 2
Taman Melawati
53100 Kuala Lumpur

En. Redzuan

014-3386277

info.achik@gmail.com

PERTANYAAN / BANTUAN BERHUBUNG PERMOHONAN KAD NAMA

Bahagian Pengurusan Organisasi 
Jabatan Pendaftar
UTM Johor Bahru

En. Mohd Sufian bin Nooralazam

07-5332181

mohdsufian@utm.my



THANK YOU

univteknologimalaysia utmofficialutm.my

In the Name of God for Mankind
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