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Prosedur Operasi Standard (SOP) Aliran Proses Kerja
Borang Permohonan Wang Kemudahan Hospital

BERSATU TEGUH

Mula

AJK KKAUSM;
Terima borang permohonan dan semak dokumen lengkap
1. Borang permohonan

2. Surat keluar Wad Hospital (Discharge Note)

3. Hantar kepada Pengerusi Kampus

!

PENGERUSI KAMPUS;
1. Semakan borang, status keahlian dan dokumen lampiran
2. Hantar kepada Bendahari sebelum 3 haribulan tiap bulan

b

BENDAHARI/PENOLONG BENDAHARI;
Terima borang
Pastikan kelayakan mesti melebihi 3 hari masuk wad
Semakkann kadar sumbangan mengikut bilangan hari masuk ward
Proses pembayaran dalam masa 15 haribulan setaip bulan
Kemaskini di dalam KKA USM Member System (eKKA) dan failkan

'

PENGERUSI KAMPUS & AJK;
1. Sampaikan sumbangan mengikut zon masing-masing
2. Hantar gambar dan laporan kepada Pengerusi Jawatankuasa
IT/Laman Web dan Media
3. Kembalikan borang baucer terima kepada Bendahari

S0 o (e (B it

v
PENGERUSI JAWATANKUASA IT/LAMAN WEB DAN MEDIA;
Kemaskini Facebook KKAUSM dan Laman Web KKAUSI\//IP A
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Prosedur Operasi Standard (SOP) Aliran Proses Kerja
Borang Permohonan Saquhati Persaraan

BERSATU TEGUH

AJK KKAUSM;
Terima borang permohonan dan semak dokumen lengkap
1. Borang permohonan
2. Surat Pengesahan Persaraan
3. Hantar kepada Pengerusi Kampus

!

PENGERUSI KAMPUS;
1. Semakan status keahlian, borang dan dokumen lampiran
2. Hantar kepada Bendahari sebelum 3 haribulan tiap bulan

|

BENDAHARI/PENOLONG BENDAHARI;
1. Bayaran Tuntutan AJK dan Ahli akan dibuat dan selesai selepas 15
haribulan setiap bulan

!

PENGERUSI KAMPUS & AJK;
1. Sampaikan sumbangan mengikut zon masing-masing
2. Hantar gambar dan laporan kepada Pengerusi Jawatankuasa
IT/Laman Web dan Media

3. Kembalikan borang baucer terima kepada Bendahari

}

PENGERUSI JAWATANKUASA IT/LAMAN WEB DAN MEDIA;
Kemaskini Facebook KKAUSM dan Laman Weh KKAUS

a
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BERSATU 'EGUH

Prosedur Operasi Standard (SOP) Aliran Proses Kerja
Proses Bayaran Tuntutan AJK dan Sumbangan Ahli

Pengerusi Kampus hantar semua Borang Tuntutan AJK, tuntutan pembelian
bahan pakai habis dan Ahli KKA (Borang Derma Kematian, Saguhati Persaraan
(hardcopy) kepada Bendahari sebelum 3 haribulan setiap bulan

)

Semakan Bendahari kepada semua Borang Tuntutan AJK dan Ahli yang
diterima seterusnya menyediakan jadual perbelanjaan sebelum 10 haribulan
setiap bulan untuk bayaran

Hantar tuntutan untuk semakan oleh Presiden dan Setiausaha Agung serta
pengesahan pengeluaran cek sebelum 10 haribulan setiap bulan

v

Cek selesai di Bank sebelum 15 haribulan setiap bulan

v
Bayaran Tuntutan AJK dan Ahli akan dibuat dan selesai selepas 15
haribulan setiap bulan

v
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Prosedur Operasi Standard (SOP) Aliran Proses Kerja
Borang Tuntutan Perjalanan

BERSATU TEGUH

Mula

!

AJK KKAUSM;

Isi borang tuntutan bulan semasa (wajib bertaip)

1. Lampirkan surat/emel jemputan;

2. Bukti kehadiran

3. Dua (2) keping gambar hadir di dalam
mesyuarat/bengkel/seminar/kursus

4. Hantar kepada Pengerusi Kampus sebelum atau pada akhir setiap
bulan

PENGERUSI KAMPUS;
1. Semakan borang dan dokumen
2. Hantar kepada Bendahari sebelum 3 haribulan tiap bulan

:

SETIAUSAHA AGUNG;
Semakan dan tandatangan semua borang tuntutan

'

BENDAHARI;
Proses bayaran dibuat sebelum atau pada 15hb setiap bulan bersama
baucer
PRESIDEN;
Mengesahkan borang dan baucer bayaran
A

e g 2 />oas 3 /
2
MO USAINI BIN JAMALUDDIN (P.J.M.) Tamat S35
A A
UNIVERSITI SAINS MALAYSIA \J Koesatuan Kakitangan AM

Universiti Sains Malaysia
11800 USM Pulau Pinang

Dikemaskini pada : 23 Januari 2025

Diperakukan pada : 3 Februari 2025

Oleh: Puan Noor Zaini Khairul Khan (Naib Presiden), Encik Khusaini Jamaludin (Setiausaha Agung)
Puan Ainee Darweena (AJK)

)



KESATUAN KAKITANGAN AM

\ \Qr ri
%& U"'M il m UNIVERSITI SAINS MALAYSIA
19 MALAYSIA AV (No Pendaftaran: 506)

BERSATU TEGUH

Prosedur Operasi Standard (SOP) Aliran Proses Kerja
Laporan menghadiri Kursus/Seminar/Bengkel/ Mesyuarat Luar

4

Bengkel/Mesyuarat

AJK KKAUSM;
Wakil gred CUEPACS isi borang menghadiri/ Kursus/ Seminar/

!

Lampir bersama bukti iaitu:

CUEPACS dan lain-lain

AJK KKAUSM;

e Dua (2) keping gambar kehadiran
e Dokumen minit mesyuarat / laporan berkaitan diterima dari

v

Agung

Hantar borang dan dokumen melalui emel wajib kepada Setiausaha Agung
dan wajib Salinan emel ke Presiden, Bendahari dn Penolong Setiausaha

i

KKAUSM

SETIAUSAHA AGUNG/PENOLONG SETIAUSAHA AGUNG;
1. Simpan borang dan dokumen lain dalam Fail Mesyuarat/Kurrsus/
Seminar/ Bengkel Gred CUEPACS/MBK/GAKUM.
2. Sediakan laporan dalam buku Mesyuarat Agung Dwi Tahunan

}
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BERSATU TEGUH

Prosedur Operasi Standard (SOP) Aliran Proses Kerja

Borang Permohonan Keahlian

I

2.
3
4.

Terima borang dan semakan lengkap

AJK KKAUSM;

Borang permohonan keahlian

Borang persetujuan pemotongan yuran
Cetak 2 helaian, bukan back to back
Hantar kepada Pengerusi Kampus

}

PENGERUSI KAMPUS;
1. Semak dan kumpulkan semua borang serta dokumen lengkap
2. Sediakan senarai semak permohonan seperti nama, no staf, no kad
pengenalan dan no telefon dan serah kepada Naib Presiden

|

NAIB PRESIDEN;
Mendaftar keahlian baru;
1. Buku Manual (JHEKS) — pendaftaran nombor ahli KKAUSM
2. Masukkan data keahlian ke dalam Sistem EKKA
3. Hantar borang pemotongan yuran (Salinan asal) kepada Bendahari USM
(Induk, Kejuruteraan dan Kesihatan) *Tuntutan kurier dibenarkan
4. Penyediaan laporan keahlian baru
5. Fail borang keahlian KKAUSM
'
— Tamat 3 —L/WJ“S'_
3y MOHDXULKIFLY IBRAHIM
B KSETI‘:ISIS;EII'{P;.‘TGM&\JL(;, DIN(P.J.M) K::ﬁ;ltu:;l:%l(t:?;!ijtfl?:g;m AM
KESATUAN KAKITANGAN AM Universiti Sains Malaysia

*PermbiUBRSITSHiINGMAkaTeenjadi ahli KKAUSM adalah tidak kurang dari 5 tahulf Yébelhft Berbipa Pengerusi
Kampus perlu membuat semakan. Jika ya, permohonan diterima, jika tidak, perlu menghantar emel penolakan

permohonan menjadi

ahli kepada staf, pencadang dan penyokong yang terdapat di borang permohonan.

Keputusan telah diputuskan di dalam Mesyuarat Jawatankuasa Kerja KKAUSM Bilangan 7/2024-2026.
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Pusat
Tanggungiawab: .

Tarikh

Jabatan Bendahari
Universiti Sains Malaysia
11800 Minden, Pulau Pinang

Jabatan Bendahari
Universiti Sains Malaysia
Kampus Kejuruteraan
Seri Ampangan

14300 Nibong Tebal
Pulau Pinang

Jabatan Bendahari
Universiti Sains Malaysia
Kampus Kesihatan

16150, Kubang Kerian
Kelantan

Tuan/Puan,

YURAN MASUK DAN YURAN KEAHLIAN KESATUAN KAKITANGAN AM UNIVERSITI SAINS MALAYSIA

Dengan ini saya memberi kuasa kepada tuan untuk memotong dari gaji saya Yuran Masuk dan Yuran Keahlian Kesatuan
Kakitangan Am Universiti Sains Malaysia dengan mengikut kadar yang tersebul di bawah :-

Yuran Masuk : RM 2.00 - Dibayar sekali sahaja
Yuran Keahlian : RM 3.00 - Dibayar setiap bulan

Untuk makluman pihak tuan, gaji pokok saya pada masa sekarang ialah RM............................. sebulan.

Sekian, terima kasih.

Yang Benar,

HORANG. PERIMODNOMAN KLAHLUN KEMASEING OL DT 20005]

Dikemaskini pada : 23 Januari 2025

Diperakukan pada : 3 Februari 2025

Oleh: Puan Noor Zaini Khairul Khan (Naib Presiden), Encik Khusaini Jamaludin (Setiausaha Agung)
Puan Ainee Darweena {AJK
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Prosedur Operasi Standard (SOP) Aliran Proses Kerja
Borang Aduan Pekerja (Ahli KKAUSM)

AJK KKAUSM;
1. Terima borang aduan yang lengkap dan dokumen sokongan (salinan kad
staf, lampiran bahan bukti)
2. Semakan borang
3. Hantar kepada Pengerusi Kampus

!
PENGERUSI KAMPUS;
1. Semakan status keahlian dan borang serta dokumen lampiran
2. Menjalankan siasatan bersama Jawatankuasa Tatatertib Disiplin
Perundangan Aduan Ahli KKAUSM

YA atau TIDAK
4. Bentangkan laporan kepada Mesyuarat Ahli Jawatankuasa Kerja

}

JIKA BUKAN AHLI;
DITOLAK

l

Mesyuarat Jawatankuasa membuat Keputusan setuju atau tolak.
1. Bersetuju untuk bawa kepada Biro Aduan Ahli KKAUSM
2. Membawa kepada pihak majikan USM

BERSATU TEGUH

o

JAWATANKUASA TATATERTIB, DISIPLIN, PERUNDANGAN DAN
ADUAN AHLI KKAUSM;

Mengadakan perundingan penyelesaian dengan pihak Majikan USM
A
/__-—'-"""—m //)‘-_/1
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Keputusan diterima atau ditolak, akur dan failkan

Dikemaskini pada : 23 Januari 2025
Diperakukan pada : 3 Februari 2025

Oleh: Puan Noor Zaini Khairul Khan (Naib Presiden), Encik Khusaini Jamaludin (Setiausaha Agung)

Puan Ainee Darweena (AJK)
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BERSATU TEGUM

Prosedur Operasi Standard (SOP) Aliran Proses Kerja
Borang Usul MBJ USM

Mula

b

AHLI KKAUSM;
1. Isi borang usul MBJ secara bertaip (Font: Arial, Saiz 11, Line spacing
1.5) di dalam borang usul MBJ USM dan wajib di masukkan
Usul
Keterangan usul termasuk penyataan masalah
PTJ/labatan terlibat
Cadangan penyelesaian (Asas-asas permohonan, justifikasi dan
implikasi kewangan
|

AJK KKAUSM;
1. AJK menerima usul daripada ahli KKAUSM melalui Borang Usul MBJ
secara bertaip dan buat semakan lengkap dokumen
2. Emel kepada Setiausaha Agung dan salinan emel ke Presiden, Naib
Presiden dan Ahli MBJ untuk kaji persediaan hujah

|

SETIAUSAHA AUNG;

1. Gabungkan semua usul dan bentang di dalam Mesyuarat AJK untuk
perbincangan

2. Usul yang diluluskan keputusan di dalam Mesyuarat AJK dicatat oleh
Setiausaha Agung

3. Emelkan kepada Setiausaha Bersama MBJ USM salinkan kepada Ahli
MBJ KKAUSMuntuk dimasukkan di dakam agenda MBJ
Usul dibahas oleh Wakil MBJ KKAUSM di dalam Mesyuarat MBI

!

3 /; pEI I
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Diperakukan pada : 3 Februari 2025
Oleh: Puan Noor Zaini Khairul Khan (Naib Presiden), Encik Khusaini Jamaludin (Setiausaha Agung)
Puan Ainee Darweena (AJK)



SETIAUSAHA AGUNG/PENOLONG SETIAUSAHA AGUNG;
1. Minit mesyuarat diterima dan diedar oleh Setiausaha Agung kepada
semua AJK untuk rujukan (https://mbi.usm.my) dan di FAIL BORANG
USUL MBJ

Dikemaskini pada : 23 Januari 2025

Diperakukan pada : 3 Februari 2025

Oleh: Puan Noor Zaini Khairul Khan (Naib Presiden), Encik Khusaini Jamaludin (Setiausaha Agung)
Puan Ainee Darweena (AJK)



BORANG USUL AGENDA MESYUARAT MAJLIS BERSAMA JABATAN (MBJ)

* PERSATUAN KAKITANGAN AKADEMIK DAN PENTADBIRAN USM (PKAPUSM)

»  KESATUAN KAKITANGAN AM USM (KKAUSM)

Lampiran A

( ) Silatandakan (v )
(o ) Sila tandakan (v)

PTJ/Jabatan Terlibat

Tandatangan:
Nama
Jawatan H
Tarikh

Dikemaskini pada : 23 Januari 2025
Diperakukan pada : 3 Februari 2025

Oleh: Puan Noor Zaini Khairul Khan (Naib Presiden), Encik Khusaini Jamaludin (Setiausaha Agung)

Puan Ainee Darweena {AJK)
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BERSATU TEGUM

Prosedur Operasi Standard (SOP) Aliran Proses Kerja
Borang Berhenti Ahli KKAUSM

AJK KKAUSM;
1. Terima borang lengkap daripada Ahli KKAUSM
2. Hantar kepada Pengerusi Kampus

!

PENGERUSI KAMPUS;

1. Kumpul borang
2. Menghubungi ahli untuk sesi penasihatan sekiranya perlu

3. Bentangkan dalam Mesyuarat Jawatankuasa

b

SETIAUSAHA AGUNG;

1. Terima borang daripada Pengerusi Kampus
2. Bentang dalam Mesyuarat Jawatankuasa untuk kelulusan

MESYUARAT JAWATANKUASA;
1. Meluluskan atau menolak permohonan

|

SETIAUSAHA AGUNG;
1. Hantar kepada Jabatan Bendahari surat berhenti pemotongan yurah
keahlian KKAUSM disalinkan kepada Presiden dan Naib Presiden

2. Failkan
MOH SgTIAIlP}ISBINJAMALUDDIN (P.J.M)
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NAIB PRESIDEN;
1. Nyahaktif nama dalam Sistem EKKA
2. Kemaskini fail JHEKS keahlian (berhenti ahli dan tarikh)
3. Rekod Borang N (Keahlian)

Dikemaskini pada : 23 Januari 2025

Diperakukan pada : 3 Februari 2025
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