DOKUMEN DIKAWAL
(Batal Jika Tidak Dicop Merah)

01 SEPT 2023

Pusat Kawalan Dokumen
JABATAN PENDAFTAR UTM - PPDU

JABATAN PENDAFTAR JP/PPDU/PD/0O1
7 Tarikh Kuatkuasa: 01.09.2023
Edisi: 5
$  UNIVERSITI TEKNOLOGI MALAYSIA PROSEDUR PERMOHONAN Plndaan' O
DATA UNIVERSITI Muka : 1/5
PROFIL PINDAAN
Ringkasan e 1. . .
Edisi | Pindaan | No. BPD Pindaan Disediakan | Disahkan Tarikh
Oleh Oleh Kuatkuasa
Dokumen
5 0 1/2023 Dokumen PP P 01.09.2023
Baharu

Dokumen lengkap boleh didapati di dalam Borang Pindaan Dokumen mengikut nombor

berkaitan dan tersimpan di Pusat Kawalan Dokumen Pengurusan Kualiti,
Jabatan Pendaftar




DOKUMEN DIKAWAL
(Batal Jika Tidak Dicop Merah)

01 SEPT 2023

Pusat Kawalan Dokumen
JABATAN PENDAFTAR UTM - PPDU

UNIVERSITI TEKNOLOGI MALAYSIA PROSEDUR PERMOHONAN

JABATAN PENDAFTAR JP/PPDU/PD/01

Tarikh Kuatkuasa: 01.09.2023
Edisi: 5

Pindaan: O

Muka : 2/5

DATA UNIVERSITI

1.0

2.0

3.0
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TUJUAN

Prosedur ini bertujuan untuk menerangkan langkah-langkah menguruskan
permohonan data universiti yang merangkumi data staf dan pelajar di Universiti
Teknologi Malaysia.

SKOP

Prosedur ini meliputi proses penerimaan permohonan, penyediaan data staf dan
pelajar, semakan dan serahan kepada pemohon.

SUMBER RUJUKAN

3.1 Akta 709 — Akta Perlindungan Data Peribadi 2010

3.2 Pekeliling Kemajuan Pentadbiran Awam Bilangan 2 Tahun 2021- Dasar
Perkongsian Data Sektor Awam

3.3 Pekeliling Pentadbiran Bil 52/2022 Personal Data Protection Notice Dan
Acknowledgement And Consent Form Personal Data Protection Act 2010

3.4 Polisi Pengurusan Data Universiti Teknologi Malaysia

3.5 Arahan Teknologi Maklumat 2007 (Bab IV Pengurusan Rekod Elektronik)

3.6 Polisi & Peraturan - Teknologi Maklumat & Telekomunikasi (ICT)

DEFINISI

4.1 Data

Data yang dimaksudkan adalah merangkumi data staf dan data pelajar yang
merangkumi maklumat berikut berikut:

4.1.1 Data Staf

Maklumat staf Universiti Teknologi Malaysia merangkumi maklumat
peribadi, maklumat perkhidmatan dan maklumat pendidikan.

4.1.2 Data Pelajar

Maklumat pelajar Universiti Teknologi Malaysia merangkumi
maklumat peribadi, maklumat peperiksaan, maklumat pengajian dan
maklumat graduan.


https://drive.google.com/file/d/1mrQdByHFybd6PVPEolkKvwIxguAfFAIQ/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/13VSigRo6Y4LHlto1iv3FxCBEr_Cb9d90/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/13VSigRo6Y4LHlto1iv3FxCBEr_Cb9d90/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1FrZ_Z-qsbBa0TsYppJIR497aLxk1U3S4/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1A7vLK2OO9ypURFvI9QBKFTe2edG-RKU9/view?usp=sharing
https://digital.utm.my/wp-content/uploads/polisi/PolisiVersiBM.pdf
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5.0 SINGKATAN

5.1 UTM
52  PTMK
53 RO

54  PPT

5.5  PT (P/O)
5.6 Std.

57  PIJ

Universiti Teknologi Malaysia

Pegawai Teknologi Maklumat Kanan
Pegawai Penyelidik (Research Officer)
Penolong Pegawai Tadbir

Pembantu Tadbir (Perkeranian/Operasi)
Standard

Pusat Tanggungjawab

6.0 KETERANGAN ARAHAN KERJA

Pegawai Tindakan
Bertanggungjawab
PTMK, RO, PPT, PT | 6.1 Menerima permohonan data melalui Borang Permohonan
(P/0O) Data (secara online)
Std. A
Permohonan data yang diterima selepas waktu bekerja,
akan diproses pada hari bekerja berikutnya.
Nota :
Capaian link borang permohonan data
https:/ /permohonandata.utm.my/
PTMK, RO, PPT, 6.2 Menyemak permohonan data
PT(P/O) i. Semakan di buat bagi memastikan permohonan
adalah lengkap.
ii. Permohonan data yang tidak lengkap akan
dimaklumkan kepada pemohon semula
PT (P/O) 6.3 Penyediaan data mengikut format pemohon
PT (P/0O) 6.4 Data yang telah disediakan dihantar kepada

PTMK/RO/PPT untuk semakan

i. Data yang tidak lengkap dikembalikan semula
kepada PT (P/O)
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Pegawai Tindakan
Bertanggungjawab

PTMK, RO, PPT

Std. B

pemohon luar UTM

melibatkan pemilik

6.5 Data yang lengkap akan dimajukan kepada pemohon

Penyediaan data untuk pemohon dari staf UTM adalah
selama 5 hari bekerja manakala 7 hari bekerja untuk

*Std. ini tidak termasuk permohonan data yang

data yang berlainan.

CARTA ALIR
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Standard Carta Alir Tanggungjawab
Std. A Mula
Permohonan data
yang diterima
selepas waktu Terima
bgkerja, akan ' 6.1 permohonan data PTMK, RO, PPT,
diproses pada hari (Std. A) PT (P/O)
bekerja berikutnya
\ 4
Nota : Capaian link
6.2 Menyemak
borang permohonan data PTMK, RO, PPT
permohonan data
https:/ /permoho
nandata.utm.my/
6.20.0 |Tidak *—— Lengkap PTMK, RO, PPT
Ya
Std. B . Maklumkan kepada
Penyediaan data
pemohon semula .
unt}lk pemohon ‘ 6.3 Penyediaan data
dari staf UTM mengikut format PT (P/0O)
adalah selama 3
hari bekerja
manakala 7 hari v : hk
bekerja untuk Eata disera an PTMK, RO, PPT
pemohon luar UTM 6I'4 epada pegawai
*Std. ini tidak untuk semakan
termasuk
permohonan data
yang mehbatkan Tidak Data Lengkap?
pemilik data yang
berlainan.
Lengkap / Ya
6.5 Hantar kepada
: pemohon PTMK, RO, PPT
(Std. B)
Q Selesai
7.0 REKOD

7.1 Senarai Permohonan Data Staf di dalam Portal Permohonan Data




	Tindakan 

