
 
 
 
KLASIFIKASI 100 –  PENGURUSAN PENTADBIRAN 
 
 

KOD FUNGSI DESKRIPSI 
100 PENGURUSAN 

PENTADBIRAN 
Perkara berkaitan perundangan, rancangan Malaysia,  perancangan strategik/ 
pengurusan risiko,   perancangan kerja dan laporan,   Lembaga Penasihat/ Lembaga 
Pengarah/ Ahli Majlis,  pengurusan mesyuarat,  permodenan pentadbiran,  
pelaksanaan standard/ piawaian, perhubungan awam, urusan Parlimen/ Dewan 
Undangan Negeri,  majlis/ sambutan/ perayaan,  program kerjasama, pertubuhan/ 
persatuan, pengurusan rekod agensi,  teknologi maklumat dan komunikasi,  
penerbitan agensi, pusat sumber/ perpustakaan, pendaftaran Warisan Kebangsaan 
dan    audit, inspektorat dan naziran. 

KOD AKTIVITI DESKRIPSI 
100-1 Perundangan  Perkara berkaitan akta/ enakmen/ ordinan dalam agensi, akta/ enakmen/ ordinan luar 

agensi, pekeliling dan peraturan dalam agensi, pekeliling dan peraturan luar agensi, 
arahan dan perintah dalam agensi,   arahan dan perintah luar agensi, dasar dan garis 
panduan dalam agensi, dasar dan garis panduan luar agensi, standard dan piawaian 
dalam agensi, standard dan piawaian luar agensi, khidmat nasihat perundangan, 
khidmat guaman, memorandum persefahaman/ perjanjian kerjasama, warta kerajaan 
dan Kertas Jemaah Menteri. 

KOD SUB-AKTIVITI 
 

KOD FAIL DESKRIPSI 

100-1/1  Akta / Enakmen / Ordinan/ 
Rang Undang-undang/ 
Undang-undang Kecil 
UniSZA 

  Perkara berkaitan penggubalan dan 
pindaan Akta / Enakmen / Ordinan.  
 

  100-1/1/1 Penggubalan  Akta / 
Enakmen / Ordinan/  
Rang Undang-undang/ 
Undang-undang Kecil 
UniSZA 

Perkara berkaitan penggubalan undang-
undang, penyediaan draf undang-
undang, ulasan dan cadangan Penasihat 
Undang-Undang/ Peguam Negara, 
urusan pembentangan di Parlimen, 



kelulusan undang-undang, urusan 
pewartaan undang-undang, penerbitan 
dan pengedaran undang-undang. 

  100-1/1/2 Pindaan Akta / Enakmen 
/ Ordinan/  Rang 
Undang-undang/ 
Undang-undang Kecil 
UniSZA 

Perkara berkaitan pindaan undang-
undang, penyediaan draf pindaan, ulasan 
dan cadangan penasihat undang-
undang(PUU) / Peguam Negara, urusan 
pembentangan di Parlimen, kelulusan, 
urusan pewartaan, penerbitan dan 
pengedaran undang-undang. 

100-1/2  Akta / Enakmen / Ordinan/ 
Rang Undang-undang  / 
Undang-undang Kecil Luar 
UniSZA 

  Perkara berkaitan dengan ulasan atas 
penggubalan akta/enakmen/ordinan / 
Rang Undang-undang/ Undang-undang 
Kecil  dari jabatan luar.  

  100-1/2/1 Ulasan Atas 
Penggubalan Akta / 
Enakmen / Ordinan / 
Rang Undang-undang / 
Undang-undang Kecil 
UniSZA 

Perkara berkaitan penerimaan deraf 
undang-undang, ulasan dan pandangan 
mengenai undang-undang yang digubal 
dan penghantaran maklum balas 
mengenainya.  
 

100-1/3  Pekeliling dan Peraturan 
Dalam UniSZA 

  Perkara berkaitan pekelliling-pekeling 
yang dikeluarkan oleh jabatan/jabatan.  

  100-1/3/1 Pekeliling Pendaftar Perkara berkaitan penyediaan deraf 
pekeliling dan peraturan, pandangan 
pengurusan tertinggi, pandangan PUU, 
kelulusan pekeliling dan peraturan, 
urusan cetakan dan pengedaran 
pekeliling dan peraturan. 

  100-1/3/2 Pekeliling Bendahari Perkara berkaitan penyediaan deraf 
pekeliling dan peraturan, pandangan 
pengurusan tertinggi, pandangan PUU, 
kelulusan pekeliling dan peraturan, 
urusan cetakan dan pengedaran 
pekeliling dan peraturan. 

100-1/4 Pekeliling dan Peraturan 
Luar UniSZA 

  Perkara berkaitan Pekeliling/ Surat 
Pekeliling Am,  Pekeliling Perkhidmatan/ 



Surat Pekeliling Perkhidmatan, Pekeliling 
Perbendaharaan (1PP)/ Surat Pekeliling 
Perbendaharaan, Pekeliling / Surat 
Pekeliling Akauntan Negara/ Akauntan 
Negeri, Pekeliling Kemajuan Pentadbiran 
Awam dan pekeliling lain-lain jabatan. 

  100-1/4/1 Pekeliling/ Surat 
Pekeliling Am 

Perkara berkaitan penerimaan pekeliling, 
pengesahan penerimaan dan 
pengedaran pekeliling. 

  100-1/4/2 Pekeliling Perkhidmatan/ 
Surat Pekeliling 
Perkhidmatan 

Perkara berkaitan penerimaan pekeliling, 
pengesahan penerimaan dan 
pengedaran pekeliling. 

  100-1/4/3 Pekeliling 
Perbendaharaan (1PP)/ 
Surat Pekeliling 
Perbendaharaan 

Perkara berkaitan penerimaan pekeliling, 
pengesahan penerimaan dan 
pengedaran pekeliling. 

  100-1/4/4 Pekeliling / Surat 
Pekeliling Akauntan 
Negara/ Akauntan 
Negeri 

Perkara berkaitan penerimaan pekeliling, 
pengesahan penerimaan dan 
pengedaran pekeliling. 

  100-1/4/5 Pekeliling Kemajuan 
Pentadbiran Awam 

Perkara berkaitan penerimaan pekeliling, 
pengesahan penerimaan dan 
pengedaran pekeliling. 

  100-1/4/6 Pekeliling Lain-Lain 
Jabatan 

Perkara berkaitan penerimaan pekeliling, 
pengesahan penerimaan dan 
pengedaran pekeliling. 

100-1/5  Arahan dan Perintah Dalam 
UniSZA 

  Perkara berkaitan arahan dan perintah 
jabatan dan Ketua  Jabatan. 

  100-1/5/1 Arahan dan Perintah 
Dalaman UniSZA 

Perkara berkaitan penyediaan deraf 
arahan dan perintah, pandangan 
pengurusan tertinggi, pandangan PUU, 
kelulusan, urusan cetakan dan 
pengedaran. 

100-1/6 Arahan dan Perintah Luar 
UniSZA 

  Perkara berkaitan  Arahan dan Perintah 
daripada Kementerian/ Jabatan Luar. 



  100-1/6/1 Arahan dan Perintah 
daripada  Kementerian 
dan Jabatan  Luar 

Perkara berkaitan penerimaan arahan 
dan perintah, pengesahan penerimaan 
dan pengedaran arahan dan perintah.  

100-1/7 Dasar dan Garis Panduan 
Dalam UniSZA 

  Perkara berkaitan dasar dan garis 
panduan yang dikeluarkan oleh 
agensi/agensi. 

  100-1/7/1 Dasar dan Garis 
Panduan Harta Intelek 

Perkara berkaitan garis panduan dalam 
jabatan termasuk aktiviti penyediaan 
pengedaran dan pindaan garis panduan 
serta peraturan. 

  100-1/7/2 Tatacara Kewangan 
Universiti 
 

Perkara berkaitan garis panduan dalam 
jabatan termasuk aktiviti penyediaan 
pengedaran dan pindaan garis panduan 
serta peraturan. 

  100-1/7/3 Tatacara Pengurusan 
Aset 

Perkara berkaitan garis panduan dalam 
jabatan termasuk aktiviti penyediaan 
pengedaran dan pindaan garis panduan 
serta peraturan. 

  100-1/7/4 Dasar Perolehan 
UniSZA 
 

Perkara berkaitan garis panduan dalam 
jabatan termasuk aktiviti penyediaan 
pengedaran dan pindaan garis panduan 
serta peraturan. 

  100-1/7/5 Dasar Perolehan ICT 
 

Perkara berkaitan garis panduan dalam 
jabatan termasuk aktiviti penyediaan 
pengedaran dan pindaan garis panduan 
serta peraturan. 

100-1/8 Dasar dan Garis Panduan 
Luar UniSZA 

  Perkara berkaitan dasar dan garis 
panduan yang diterima oleh jabatan. 

100-1/9 Standard dan Piawaian 
Dalam UniSZA 

  Perkara berkaitan standard dan piawaian 
yang dikeluarkan oleh agensi/agensi. 

100-1/10 Standard dan Piawaian Luar 
UniSZA 

  Perkara berkaitan  standard dan 
piawaian  yang diterima oleh jabatan. 

100-1/11 Khidmat Nasihat 
Perundangan 
 

  Perkara berkaitan dengan khidmat 
nasihat kepada Penasihat Undang-
undang agensi. 



  100-1/11/1 Khidmat Nasihat 
Perundangan  

Perkara berkaitan permohonan khidmat 
nasihat dan pandangan perundangan 
dan maklum balas mengenainya. 

100-1/12 Khidmat Guaman 
 

  Perkara berkaitan perkhidmatan guaman 
bagi kes-kes yang dikendalikan oleh 
UniSZA. 

  100-1/12/1 Permohonan 
Perkhidmatan Panel 
Guaman UniSZA 

Perkara berkaitan permohonan daripada 
firma-firma guaman untuk menjadi 
Peguam Panel UniSZA.  

  100-1/12/2 Pelantikan Khidmat 
Guaman UniSZA 

Perkara berkaitan pelantikan sesebuah 
firma guaman untuk mewakili UniSZA 
dalam kes -kes saman/apa -apa tindakan 
mahkamah terhadap UniSZA atau bagi 
mewakili UniSZA.  

  100-1/12/3 Tindakan Mahkamah 
Pihak Luar Terhadap 
UniSZA 

Perkara berkaitan kes-kes 
saman/tindakan mahkamah/judicial 
review daripada pihak luar terhadap 
UniSZA. 

  100-1/12/4 Tindakan Mahkamah 
UniSZA Terhadap Pihak 
Luar 

Perkara berkaitan kes sama/ apa-apa 
tindakan perundangan di mahkamah oleh 
UniSZA terhadap pihak luar. 

  100-1/12/5 Pelanggaran Kontrak 
Bagi Cuti Belajar 

Perkara berkaitan tuntutan gantirugi 
akibat daripada pelanggaran Kontrak 
Cuti Belajar. 

  100-1/12/6 Pelanggaran Kontrak 
Bagi Cuti Sabatikal 

Perkara berkaitan tuntutan gantirugi 
akibat daripada pelanggaran Kontrak 
Bagi Cuti Sabatikal. 

  100-1/12/7 Pelanggaran Kontrak 
Bagi Kursus Jangka 
Panjang 

Perkara berkaitan tuntutan gantirugi 
akibat daripada pelanggaran Kontrak 
Bagi Kursus Jangka Panjang. 

  100-1/12/8 Pelanggaran Kontrak 
Bagi Program Sangkutan 
Industri 

Perkara berkaitan tuntutan gantirugi 
akibat daripada pelanggaran Kontrak 
Bagi program Sangkutan Industri. 



  100-1/12/9 Pelanggaran Kontrak 
Bagi Fellowship 

Perkara berkaitan tuntutan gantirugi 
akibat daripada pelanggaran Kontrak 
Bagi fellowship. 

  100-1/12/10 Fail Kes Perkara berkaitan fail-fail khas yang 
dibuka mengikut nama setiap pegawai 
yang terlibat mengikut kes. 

100-1/13 Memorandum 
Persefahaman/ Perjanjian/ 
Nota Kerjasama 
 

  Perkara berkaitan  memorandum  
persefahaman dengan institusi  swasta/ 
individu dalam negara dan institusi/ 
negara luar. dan memorandum 
persefahaman dengan Institut Pengajian 
Tinggi.  

  100-1/13/1 Memorandum  
Persefahaman Dengan 
Negara-Negara Luar  

Perkara berkaitan penyediaan draf 
konsesi/ perjanjian/ memorandum, 
semakan dan pandangan pengurusan 
atasan,  pandangan PUU/ peguam 
negara, dan kelulusan. 

  100-1/13/2 Memorandum 
Persefahaman Dengan 
Institut Pengajian Tinggi/ 
Swasta/ Individu  

Perkara berkaitan penyediaan draf 
konsesi/ perjanjian/ memorandum, 
semakan dan pandangan pengurusan 
atasan,  pandangan PUU/ peguam 
negara, dan kelulusan. 

  100-1/13/3 Nota Kerjasama Perkara berkaitan penyediaan draf 
konsesi/ perjanjian/ memorandum, 
semakan dan pandangan pengurusan 
atasan,  pandangan PUU/ peguam 
negara, dan kelulusan. 

100-1/14 Warta Kerajaan    Perkara berkaitan Penerimaan Dan 
Pengedaran Warta, Pewartaan Peraturan 
Tatatertib, Pewartaan Pegawai Awam 
Dan Pewartaan Kenaikan Pangkat 
Kakitangan. 

  100-1/14/1 Penerimaan dan 
Pengedaran Warta 
Kerajaan 

Perkara berkaitan penerimaan buku 
warta kerajaan, pengesahan penerimaan 
dan pengedaran. 



  100-1/14/2 Pewartaan Peraturan-
peraturan Tatatertib 

Perkara berkaitan urusan pewartaan  
Peraturan-peraturan Tatatertib. 

  100-1/14/3 Pewartaan Peraturan 
Pegawai Awam 

Perkara berkaitan urusan pewartaan   
Peraturan Pegawai Awam. 

  100-1/14/4 Pewartaan Kenaikan 
Pangkat 

Perkara berkaitan urusan pewartaan   
Kenaikan Pangkat Kakitangan. 

100-1/15 Kertas Jemaah Menteri/ 
Kertas Majlis Mesyuarat 
Kerajaan Negeri/ Nota 
Jemaah Menteri 
(TERPERINGKAT) 

  Perkara berkaitan kertas-kertas Jemaah 
Menteri yang disediakan oleh agensi. 

  100-1/15/1 Nota Jemaah Menteri 
(NJM) 
 

Perkara berkaitan penyediaan draf kertas 
Jemaah Menteri, pandangan dan ulasan 
pengurusan tertinggi jabatan, pandangan 
PUU, urusan pembentangan Kabinet, 
kelulusan dan pelaksanaan program/ 
aktiviti. 

  100-1/15/2 Memorandum Jemaah 
Menteri  (MJM) 
 

Perkara berkaitan penyediaan draf kertas 
Memorandum Jemaah Menteri, 
pandangan dan ulasan pengurusan 
tertinggi jabatan, pandangan PUU, 
urusan pembentangan Kabinet, 
kelulusan dan pelaksanaan program/ 
aktiviti. 

  100-1/15/1 Ringkasan 
Memorandum Jemaah 
Menteri 

Perkara berkaitan penyediaan draf kertas 
Ringkasan Memorandum Jemaah 
Menteri, pandangan dan ulasan 
pengurusan tertinggi jabatan, pandangan 
PUU, urusan pembentangan Kabinet, 
kelulusan dan pelaksanaan program/ 
aktiviti. 

KOD AKTIVITI  DESKRIPSI 
 

100-2 Rancangan Malaysia Perkara berkaitan penyediaan Rancangan Malaysia (RMK) dan pelaksanaan dan 
pemantauan projek RMK. 



KOD SUB-AKTIVITI 
 

KOD FAIL DESKRIPSI 

100-2/1 Penyediaan Rancangan 
Malaysia 

  Perkara berkaitan  Penyediaan 
Rancangan Malaysian Kesebelas 
(RMKe-11). 

  100-2/1/1 Penyediaan Rancangan 
Malaysia Kesebelas 
(RMKe-11) 

Perkara berkaitan penyediaan kertas 
perancangan, maklumbalas, smakan dan 
pindaan serta keputusan mesyuarat. 

100-2/2 Pelaksanaan dan 
Pemantauan Projek RMK 

  Perkara berkaitan Mesyuarat JK 
Tindakan Pembangunan Kementerian, 
pelaksanaan projek di bawah RMK 
seperti projek naik taraf bangunan dan 
ICT. 

  100-2/2/1 Mesyuarat 
Jawatankuasa Tindakan  
Pembangunan UniSZA 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
maklumbalas, penyediaan dan 
pembentangan laporan dan keputusan 
mesyuarat. 

  100-2/2/2 Pelaksanaan RMKe -11 
Naik Taraf Bangunan 

Perkara berkaitan   kertas cadangan 
projek, anggaran bajet, maklumbalas 
projek dan laporan kemajuan kerja. 

  100-2/2/3 Pelaksanaan RMKe -11 
Projek ICT 

Perkara berkaitan   kertas cadangan 
projek, anggaran bajet, maklumbalas 
projek dan laporan kemajuan kerja. 

KOD AKTIVITI DESKRIPSI 
 

100-3 Perancangan Strategik/ 
Pengurusan Risiko 

perkara berkaitan pelan strategik dan pengurusan risiko. 

KOD SUB-AKTIVITI 
 

KOD FAIL DESKRIPSI 

100-3/1 Pelan Strategik   Perkara berkaitan Pelan Strategik, Pelan 
Strategi ICT, Pelan Transformasi dan 
Pelan Inovasi agensi. 

  100-3/1/1 Pelan Strategik UniSZA 
2017-2025 

Perkara berkaitan petunjuk prestasi utama 
KPI PS, Pencapaian KPI, laporan 
pencapaian PS UniSZA, bengkel KPI 



Petunjuk Prestasi Utama KPI UniSZA, 
PPPMPT. 

  100-3/1/2 Pelan Tindakan 
Akademik 2017-2025 

Perkara berkaitan panggilan 
mesyuarat/perbincangan pelan tindakan 
dan perancangan yang dibuat oleh pihak 
berkenaan untuk mencapai KPI PS. 

  100-3/1/3 Pelan Strategik Sumber 
Manusia 2017 - 2025 

Perkara berkaitan dengan penyediaan 
draf, pemurnian dokumen Pelan 
Strategik Sumber Manusia. 

100-3/2 Pengurusan Risiko   Perkara berkaitan penyediaan dan 
pelaksanaan  Pelan Kesinambunagan 
Perkhidmatan,  Pelan Pengurusan 
Resiko,  Pelan Pengurusan Resiko 
Bencana Alam,  Pelan Tindakan 
Bencana,  Agency Disaster Recovery 
Plan, Pelan Tindakan Menghadapi Banjir 
dan Pelan Tindakan Bencana Rekod. 

  100-3/2/1 Pelan Pengurusan Risiko Perkara berkaitan mesyuarat, bengkel, 
polisi, pelaksanaan, pemantauan, 
Jawatankuasa Audit Risiko (JKAR), 
Jawatankuasa Kerja Pengurusan Risiko 
(JKPR), pelaporan Top 10 Risk 

KOD AKTIVITI DESKRIPSI 
 

100-4 Perancangan Kerja dan 
Laporan 

Perkara berkaitan perancangan kerja dan laporan kemajuan kerja. 

KOD SUB-AKTIVITI 
 

KOD FAIL DESKRIPSI 

100-4/1 Perancangan Kerja   Perkara berkaitan perancangan kerja 
tahunan agensi, bahagian dam kalender/ 
takwin tahunan jabatan. 



  100-4/1/1 Perancangan Kerja 
Tahunan UniSZA 

Perkara berkaitan arahan penyediaan 
perancangan kerja, penyediaan 
perancangan kerja dan edaran. 

  100-4/1/2 Perancangan Tahunan 
Pusat Tanggungjawab 

Perkara berkaitan arahan penyediaan 
perancangan kerja, penyediaan 
perancangan kerja dan edaran. 

  100-4/1/3 Kalendar/ takwim  
Tahunan UniSZA 

Perkara berkaitan penyediaan 
kalender/takwim, maklumbalas dan 
keputusan mesyuarat, cetakan kalender 
dan edaran. 

100-4/2 Laporan Kemajuan Kerja   Perkara berkaitan penyediaan Laporan 
Kemajuan Kerja Tahunan/ Suku Tahun 
Ibu Pejabat, Laporan Kemajuan Kerja 
Tahunan/ Suku Tahun Cawangan, 
Laporan Kemajuan Kerja Bulanan Ibu 
Pejabat, Laporan Kemajuan Kerja 
Bulanan Cawangan dan Laporan 
Prestasi Pencapaian Agensi 2016-2020. 

  100-4/2/1 Laporan Kemajuan Kerja 
Tahunan/ Suku Tahunan 
UniSZA 

Perkara berkaitan arahan dan 
penyediaan laporan. 

  100-4/2/2 Laporan Kemajuan Kerja 
Tahunan/ Suku Tahun 
Pusat Tanggungjawab 

Perkara berkaitan arahan dan 
penyediaan laporan. 

KOD AKTIVITI DESKRIPSI 
 

100-5 Pengurusan Lembaga 
Penasihat/ Lembaga 
Pengarah/ Ahli Majlis 

Perkara berkaitan Lembaga Penasihat xxx/ Lembaga Pengarah/ Ahli Majlis agensi 
dan luar agensi. 

KOD SUB-AKTIVITI 
 

KOD FAIL DESKRIPSI 

100-5/1 Lembaga Penasihat/ 
Lembaga Pengarah/ Ahli 
Majlis (TERPERINGKAT) 

  Perkara berkaitan mesyuarat Lembaga 
Penasihat, pelantikan dan jawatan ahli 
Lembaga Penasihat. 



  100-5/1/1 Pelantikan dan 
Perletakan jawatan Ahli  
Lembaga Pengarah 

Perkara berkaitan urusan pelantikan, 
senarai tugas, profil Ahli Lembaga, 
pemilihan Ahli Lembaga, pembayaran 
elaun Ahli Lembaga dan peletakan 
jawatan Ahli Lembaga. 

  100-5/1/2 Mesyuarat Lembaga 
Pengarah Universiti 
 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
jadual mesyuarat, senarai kehadiran, 
penyediaan dan pembentangan laporan, 
maklumbalas mesyuarat dan keputusan 
mesyuarat (cabutan minit). 

  100-5/1/3 Mesyuarat 
Jawatankuasa Audit dan 
Risiko (JKAR) 
 

Perkara berkaitan urusan pelantikan, dan 
senarai tugas, panggilan mesyuarat, 
minit mesyuarat, pembayaran elaun, 
peletakan jawatan, 

  100-5/1/4 Mesyuarat 
Jawatankuasa Tetap 
Kewangan dan 
Pelaburan  
(JTKP) 
 

Perkara berkaitan urusan pelantikan, dan 
senarai tugas, panggilan mesyuarat, 
minit mesyuarat, pembayaran elaun, 
peletakan jawatan, 

  100-5/1/5 Mesyuarat 
Jawatankuasa 
Governan, Remunirasi 
dan  
Kenaikan Pangkat 
(JGRKP) 

Perkara berkaitan urusan pelantikan, dan 
senarai tugas, panggilan mesyuarat, 
minit mesyuarat, pembayaran elaun, 
peletakan jawatan, 

  100-5/1/6 Mesyuarat 
Jawatankuasa 
Pembangunan 

Perkara berkaitan urusan pelantikan, dan 
senarai tugas, panggilan mesyuarat, 
minit mesyuarat, pembayaran elaun, 
peletakan jawatan, 

  100-5/1/7 Pelantikan Pengurusan 
Tertinggi/Pakar UniSZA 
Sebagai Ahli 
Lembaga/Panel 
Penasihat UniSZA 

Perkara berkaitan urusan pelantikan, dan 
senarai tugas, panggilan mesyuarat, 
minit mesyuarat, pembayaran elaun, 
peletakan jawatan, 



  100-5/1/8 Lembaga Penerbitan 
UniSZA 

Lembaga Penerbitan UniSZA merupakan 
badan rasmi yang akan menimbangkan 
karya dan terbitan yang layak diterbitkan 
di bawah naungan universiti dengan 
memakai nama imprin Penerbit UniSZA 
sama ada dikarang, ditaja atau 
diserahkan oleh para sarjana dan 
pengarang yang terdiri daripada 
kakitangan UniSZA atau dari institusi lain 
atau daripada ahli Lembaga Penerbitan 
UniSZA. Perkara berkaitan surat dan 
pelantikan ahli dimuatkan dalam fail 
tersebut. 

100-5/2 Lembaga Penasihat/ 
Lembaga Pengarah/ Ahli 
Majlis Jabatan Luar 

  Perkara berkaitan pelantikan jawatan 
Ahli Lembaga Penasihat jabatan luar. 

KOD AKTIVITI DESKRIPSI 
 

100-6 Pengurusan Mesyuarat perkara berkaitan  mesyuarat pengurusan tertinggi,  mesyuarat dalam agensi, 
mesyuarat luar agensi, mesyuarat dalam agensi (TERPERINGKAT) dan mesyuarat 
luar agensi (TERPERINGKAT). 

KOD SUB-AKTIVITI 
 

KOD FAIL DESKRIPSI 

100-6/1 Mesyuarat Pengurusan 
Tertinggi (TERPERINGKAT) 

  Perkara berkaitan mesyuarat dalam 
agensi yang dipengerusikan oleh Ketua 
Agensi seperti Ketua Setiausaha(KSU)/ 
Timbalan KSU, Setiausaha Kerajaan 
Negeri(SUK)/ Timbalan SUK, 
Ketua/Timbalan Ketua Pengarah, Ketua 
Eksekutif dan yang setara. 

  100-6/1/1 Mesyuarat 
Jawatankuasa 
Pengurusan Universiti 
(JKPU) 
 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
jadual mesyuarat, senarai kehadiran, 
penyediaan dan pembentangan laporan, 
maklumbalas mesyuarat dan keputusan 
mesyuarat. 



  100-6/1/2 Mesyuarat Pegawai-
Pegawai Kanan 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
jadual mesyuarat, senarai kehadiran, 
penyediaan dan pembentangan laporan, 
maklumbalas mesyuarat dan keputusan 
mesyuarat. 

  100-6/1/3 Mesyuarat 
Jawatankuasa Pemandu 
ICT (JPICT) 
 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
jadual mesyuarat, senarai kehadiran, 
penyediaan dan pembentangan laporan, 
maklumbalas mesyuarat dan keputusan 
mesyuarat. 

100-6/2 Mesyuarat Dalam UniSZA   Perkara berkaitan lain-lain mesyuarat 
yang dikendalikan oleh agensi bagi 
melaksanakan fungsi dan aktivitinya. 

  100-6/2/1 Mesyuarat Pejabat Naib 
Canselor 
 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
jadual mesyuarat, senarai kehadiran, 
penyediaan dan pembentangan laporan, 
maklumbalas mesyuarat dan keputusan 
mesyuarat. 

  100-6/2/2 Mesyuarat Pejabat 
Timbalan Naib Canselor 
(Akademik &  
Antarabangsa) 
 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
jadual mesyuarat, senarai kehadiran, 
penyediaan dan pembentangan laporan, 
maklumbalas mesyuarat dan keputusan 
mesyuarat. 

  100/6/2/3 Mesyuarat Pejabat 
Timbalan Naib Canselor 
(Penyelidikan &  
Inovasi) 
 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
jadual mesyuarat, senarai kehadiran, 
penyediaan dan pembentangan laporan, 
maklumbalas mesyuarat dan keputusan 
mesyuarat. 

  100/6/2/4 Mesyuarat Pejabat 
Timbalan Naib Canselor 
(Hal Ehwal  
Pelajar & Alumni) 
 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
jadual mesyuarat, senarai kehadiran, 
penyediaan dan pembentangan laporan, 
maklumbalas mesyuarat dan keputusan 
mesyuarat. 

  100/6/2/5 Mesyuarat Pejabat 
Pendaftar 
 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
jadual mesyuarat, senarai kehadiran, 
penyediaan dan pembentangan laporan, 



maklumbalas mesyuarat dan keputusan 
mesyuarat. 

  100/6/2/6 Mesyuarat Pejabat 
Bendahari 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
jadual mesyuarat, senarai kehadiran, 
penyediaan dan pembentangan laporan, 
maklumbalas mesyuarat dan keputusan 
mesyuarat. 

  100/6/2/7 Mesyuarat Pejabat 
Penasihat Undang-
Undang 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
jadual mesyuarat, senarai kehadiran, 
penyediaan dan pembentangan laporan, 
maklumbalas mesyuarat dan keputusan 
mesyuarat. 

  100/6/2/8 Mesyuarat 
Perpustakaan UniSZA 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
jadual mesyuarat, senarai kehadiran, 
penyediaan dan pembentangan laporan, 
maklumbalas mesyuarat dan keputusan 
mesyuarat. 

  100/6/2/9 Mesyuarat Jabatan 
Pengurusan 
Pembangunan 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
jadual mesyuarat, senarai kehadiran, 
penyediaan dan pembentangan laporan, 
maklumbalas mesyuarat dan keputusan 
mesyuarat. 

  100/6/2/10 Mesyuarat Pusat 
Teknologi Maklumat 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
jadual mesyuarat, senarai kehadiran, 
penyediaan dan pembentangan laporan, 
maklumbalas mesyuarat dan keputusan 
mesyuarat. 

  100/6/2/11 Mesyuarat Pusat 
Pengurusan 
Penyelidikan , Inovasi &  
Pengkomersilan 
 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
jadual mesyuarat, senarai kehadiran, 
penyediaan dan pembentangan laporan, 
maklumbalas mesyuarat dan keputusan 
mesyuarat. 

  100/6/2/12 Mesyuarat Pusat 
Antarabangsa 
 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
jadual mesyuarat, senarai kehadiran, 
penyediaan dan pembentangan laporan, 



maklumbalas mesyuarat dan keputusan 
mesyuarat. 

  100/6/2/13 Mesyuarat Pusat Kualiti 
Akademik & e-
Pembelajaran 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
jadual mesyuarat, senarai kehadiran, 
penyediaan dan pembentangan laporan, 
maklumbalas mesyuarat dan keputusan 
mesyuarat. 

  100/6/2/14 Mesyuarat Pusat 
Perancangan Strategik 
& Pengurusan  
Kualiti 
 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
jadual mesyuarat, senarai kehadiran, 
penyediaan dan pembentangan laporan, 
maklumbalas mesyuarat dan keputusan 
mesyuarat. 

  100/6/2/15 Mesyuarat Pusat 
Perancangan Strategik 
& Pengurusan  
Kualiti 
 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
jadual mesyuarat, senarai kehadiran, 
penyediaan dan pembentangan laporan, 
maklumbalas mesyuarat dan keputusan 
mesyuarat. 

  100/6/2/16 Mesyuarat Pusat 
Komunikasi Korporat 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
jadual mesyuarat, senarai kehadiran, 
penyediaan dan pembentangan laporan, 
maklumbalas mesyuarat dan keputusan 
mesyuarat. 

  100/6/2/17 Mesyuarat Pusat 
Pengajian Siswazah 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
jadual mesyuarat, senarai kehadiran, 
penyediaan dan pembentangan laporan, 
maklumbalas mesyuarat dan keputusan 
mesyuarat. 

  100/6/2/18 Mesyuarat Fakulti 
Kontemporari Islam 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
jadual mesyuarat, senarai kehadiran, 
penyediaan dan pembentangan laporan, 
maklumbalas mesyuarat dan keputusan 
mesyuarat. 

  100/6/2/19 Mesyuarat Fakulti 
Perubatan 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
jadual mesyuarat, senarai kehadiran, 
penyediaan dan pembentangan laporan, 



maklumbalas mesyuarat dan keputusan 
mesyuarat. 

  100/6/2/20 Mesyuarat Fakulti 
Biosumber & Industri 
Makanan 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
jadual mesyuarat, senarai kehadiran, 
penyediaan dan pembentangan laporan, 
maklumbalas mesyuarat dan keputusan 
mesyuarat. 

  100/6/2/21 Mesyuarat Fakulti 
Ekonomi & Sains 
Pengurusan 
 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
jadual mesyuarat, senarai kehadiran, 
penyediaan dan pembentangan laporan, 
maklumbalas mesyuarat dan keputusan 
mesyuarat. 

  100/6/2/22 Mesyuarat Fakulti 
Bahasa & Komunikasi 
 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
jadual mesyuarat, senarai kehadiran, 
penyediaan dan pembentangan laporan, 
maklumbalas mesyuarat dan keputusan 
mesyuarat. 

  100/6/2/23 Mesyuarat Fakulti 
Informatik & Komputeran 
 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
jadual mesyuarat, senarai kehadiran, 
penyediaan dan pembentangan laporan, 
maklumbalas mesyuarat dan keputusan 
mesyuarat. 

  100/6/2/24 Mesyuarat Fakulti Reka 
Inovatif dan Teknologi 
 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
jadual mesyuarat, senarai kehadiran, 
penyediaan dan pembentangan laporan, 
maklumbalas mesyuarat dan keputusan 
mesyuarat. 

  100/6/2/25 Mesyuarat Fakulti 
Undang-Undang & 
Hubungan  
Antarabangsa 
 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
jadual mesyuarat, senarai kehadiran, 
penyediaan dan pembentangan laporan, 
maklumbalas mesyuarat dan keputusan 
mesyuarat. 

  100/6/2/26 Mesyuarat Fakulti Sains 
Sosial Gunaan 
 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
jadual mesyuarat, senarai kehadiran, 
penyediaan dan pembentangan laporan, 



maklumbalas mesyuarat dan keputusan 
mesyuarat. 

  100/6/2/27 Mesyuarat Fakulti Sains 
Kesihatan 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
jadual mesyuarat, senarai kehadiran, 
penyediaan dan pembentangan laporan, 
maklumbalas mesyuarat dan keputusan 
mesyuarat. 

  100/6/2/28 Mesyuarat Fakulti 
Pengajian Umum & 
Pendidikan Lanjutan 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
jadual mesyuarat, senarai kehadiran, 
penyediaan dan pembentangan laporan, 
maklumbalas mesyuarat dan keputusan 
mesyuarat. 

  100/6/2/29 Mesyuarat Fakulti 
Farmasi 
 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
jadual mesyuarat, senarai kehadiran, 
penyediaan dan pembentangan laporan, 
maklumbalas mesyuarat dan keputusan 
mesyuarat. 

  100/6/2/30 Mesyuarat Pejabat 
Pengarah Kampus 
Besut 
 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
jadual mesyuarat, senarai kehadiran, 
penyediaan dan pembentangan laporan, 
maklumbalas mesyuarat dan keputusan 
mesyuarat. 

  100/6/2/31 Mesyuarat Pengurusan 
Penerbit 
 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
laporan kecemerlangan Penerbit UniSZA 
merangkumi jumlah jualan semasa, 
pengurusan manuskrip, laporan 
kewangan, perkara berkaitan 
pentadbiran dan keputusan mesyuarat. 
 

  100/6/2/32 Mesyuarat Institut 
Penyelidikan Produk & 
Ketamadunan  
Melayu Islam 
 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
jadual mesyuarat, senarai kehadiran, 
penyediaan dan pembentangan laporan, 
maklumbalas mesyuarat dan keputusan 
mesyuarat. 

  100/6/2/33 Mesyuarat Institut 
Penyelidikan Alam 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
jadual mesyuarat, senarai kehadiran, 



Sekitar Pantai Timur 
 

penyediaan dan pembentangan laporan, 
maklumbalas mesyuarat dan keputusan 
mesyuarat. 

  100/6/2/34 Mesyuarat Institut Kajian 
Pengeluaran Pertanian 
dan  
Inovasi Makanan 
 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
jadual mesyuarat, senarai kehadiran, 
penyediaan dan pembentangan laporan, 
maklumbalas mesyuarat dan keputusan 
mesyuarat. 

  100/6/2/35 Mesyuarat Institut 
Pembangunan 
(Kesihatan) Masyarakat 
 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
jadual mesyuarat, senarai kehadiran, 
penyediaan dan pembentangan laporan, 
maklumbalas mesyuarat dan keputusan 
mesyuarat. 

  100/6/2/36 Mesyuarat Jabatan 
Keselamatan 
 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
jadual mesyuarat, senarai kehadiran, 
penyediaan dan pembentangan laporan, 
maklumbalas mesyuarat dan keputusan 
mesyuarat. 

  100/6/2/37 Mesyuarat Bahagian 
Pengurusan Akademik 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
jadual mesyuarat, senarai kehadiran, 
penyediaan dan pembentangan laporan, 
maklumbalas mesyuarat dan keputusan 
mesyuarat. 

  100/6/2/38 Mesyuarat Pusat 
Jaringan Industri & 
Masyarakat 
 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
jadual mesyuarat, senarai kehadiran, 
penyediaan dan pembentangan laporan, 
maklumbalas mesyuarat dan keputusan 
mesyuarat. 

  100/6/2/39 Mesyuarat Kolej 
Kediaman UniSZA 
 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
jadual mesyuarat, senarai kehadiran, 
penyediaan dan pembentangan laporan, 
maklumbalas mesyuarat dan keputusan 
mesyuarat. 

  100/6/2/40 Mesyuarat Pusat Islam 
UniSZA 
 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
jadual mesyuarat, senarai kehadiran, 
penyediaan dan pembentangan laporan, 



maklumbalas mesyuarat dan keputusan 
mesyuarat. 

  100/6/2/41 Mesyuarat Pusat 
Keusahawanan  & 
Kebolehpasaran  
Pelajar 
 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
jadual mesyuarat, senarai kehadiran, 
penyediaan dan pembentangan laporan, 
maklumbalas mesyuarat dan keputusan 
mesyuarat. 

  100/6/2/42 Mesyuarat Pusat 
Pembangunan Holistik 
Pelajar 
 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
jadual mesyuarat, senarai kehadiran, 
penyediaan dan pembentangan laporan, 
maklumbalas mesyuarat dan keputusan 
mesyuarat. 

  100/6/2/43 Mesyuarat Pusat Sukan 
& Rekreasi 
 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
jadual mesyuarat, senarai kehadiran, 
penyediaan dan pembentangan laporan, 
maklumbalas mesyuarat dan keputusan 
mesyuarat. 

  100/6/2/44 Mesyuarat Pusat Asasi 
Sains & Perubatan 
 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
jadual mesyuarat, senarai kehadiran, 
penyediaan dan pembentangan laporan, 
maklumbalas mesyuarat dan keputusan 
mesyuarat. 

  100/6/2/45 Mesyuarat Pusat 
Kesihatan Pelajar 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
jadual mesyuarat, senarai kehadiran, 
penyediaan dan pembentangan laporan, 
maklumbalas mesyuarat dan keputusan 
mesyuarat. 

  100/6/2/46 Mesyuarat Pusat 
Pendidikan Berterusan 
 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
jadual mesyuarat, senarai kehadiran, 
penyediaan dan pembentangan laporan, 
maklumbalas mesyuarat dan keputusan 
mesyuarat. 

  100/6/2/47 Mesyuarat Pusat 
Pembangunan Hospital 
Universiti 
 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
jadual mesyuarat, senarai kehadiran, 
penyediaan dan pembentangan laporan, 



maklumbalas mesyuarat dan keputusan 
mesyuarat. 

  100/6/2/48 Mesyuarat Pejabat 
Wakaf dan Infaq UniSZA 
 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
jadual mesyuarat, senarai kehadiran, 
penyediaan dan pembentangan laporan, 
maklumbalas mesyuarat dan keputusan 
mesyuarat. 

  100/6/2/49 Mesyuarat Pusat 
Pengurusan Ladang 
 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
jadual mesyuarat, senarai kehadiran, 
penyediaan dan pembentangan laporan, 
maklumbalas mesyuarat dan keputusan 
mesyuarat. 

  100/6/2/50 Mesyuarat Pusat 
Pengurusan Penjanaan 
Pendapatan &  
Pengkomersialan 
 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
jadual mesyuarat, senarai kehadiran, 
penyediaan dan pembentangan laporan, 
maklumbalas mesyuarat dan keputusan 
mesyuarat. 

  100/6/2/51 Mesyuarat UniSZA 
Digital Hub 
 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
jadual mesyuarat, senarai kehadiran, 
penyediaan dan pembentangan laporan, 
maklumbalas mesyuarat dan keputusan 
mesyuarat. 

  100/6/2/52 Mesyuarat Bahagian 
Pengurusan Sumber 
Manusia 
 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
jadual mesyuarat, senarai kehadiran, 
penyediaan dan pembentangan laporan, 
maklumbalas mesyuarat dan keputusan 
mesyuarat. 

  100/6/2/53 Mesyuarat Bahagian 
Pembangunan Sumber 
Manusia 
 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
jadual mesyuarat, senarai kehadiran, 
penyediaan dan pembentangan laporan, 
maklumbalas mesyuarat dan keputusan 
mesyuarat. 

  100/6/2/54 Mesyuarat Bahagian 
Governan, Integriti dan 
Pentadbiran  

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
jadual mesyuarat, senarai kehadiran, 
penyediaan dan pembentangan laporan, 



Am 
 

maklumbalas mesyuarat dan keputusan 
mesyuarat. 

  100/6/2/55 Mesyuarat Penolong 
Naib Canselor  
(SPAQM) 
 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
jadual mesyuarat, senarai kehadiran, 
penyediaan dan pembentangan laporan, 
maklumbalas mesyuarat dan keputusan 
mesyuarat. 

  100/6/2/56 Mesyuarat Latihan 
(SPaQM) 
 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
jadual mesyuarat, senarai kehadiran, 
penyediaan dan pembentangan laporan, 
maklumbalas mesyuarat dan keputusan 
mesyuarat. 

  100/6/2/57 Mesyuarat Penyelarasan 
Manuskrip 
 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
laporan manuskrip merangkumi jumlah 
manuskrip semasa, pengurusan 
manuskrip dan keputusan mesyuarat. 
 

  100/6/2/58 Mesyuarat Pengurusan 
Eksekutif Pusat 
Teknologi  
Maklumat (PTM) 
 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
laporan, pembentangan, perbincangan 
dan keputusan berkaitan isu-isu teknologi 
maklumat. 

  100/6/2/59 Mesyuarat Bahagian 
Infrastruktur PTM 
 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
laporan, pembentangan, perbincangan 
dan keputusan berkaitan isu-isu 
infrastruktur. 
 

  100/6/2/60 Mesyuarat Bahagian 
Aplikasi Sistem PTM 
 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
laporan, pembentangan, perbincangan 
dan keputusan berkaitan isu-isu aplikasi 
sistem. 
 

  100/6/2/61 Mesyuarat Bahagian 
Media Kreatif PTM 
 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
laporan, pembentangan, perbincangan 
dan keputusan berkaitan isu-isu media 
kreatif. 



 

  100/6/2/62 Mesyuarat Bahagian 
Teknikal & Sokongan 
Pintar PTM 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
laporan, pembentangan, perbincangan 
dan keputusan berkaitan isu-isu teknikal 
dan sokongan pintar. 
 

  100/6/2/63 Mesyuarat Bahagian ICT 
Governan PTM 
 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
laporan, pembentangan, perbincangan 
dan keputusan berkaitan isu-isu ICT 
governan 
 

  100/6/2/64 Mesyuarat PTM Kampus 
Besut 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
laporan, pembentangan, perbincangan 
dan keputusan berkaitan isu-isu teknologi 
maklumat Kampus Besut. 

  100/6/2/65 Mesyuarat Pengarah-
Pengarah Pusat 
Kecemerlangan  
(CoE) UniSZA 
 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
jadual mesyuarat, senarai kehadiran, 
penyediaan dan pembentangan laporan, 
maklumbalas mesyuarat dan keputusan 
mesyuarat. 

  100/6/2/66 Mesyuarat Pemasaran Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
perancangan pemasaran dan promosi, 
laporan jualan, stok buku dan keputusan 
mesyuarat. 

  100/6/2/67 Mesyuarat di bawah PTj 
Canselori 
 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
jadual mesyuarat, senarai kehadiran, 
penyediaan dan pembentangan laporan, 
maklumbalas mesyuarat dan keputusan 
mesyuarat. 

  100/6/2/68 Mesyuarat Khas 
Pengurusan Pejabat 
Bendahari 
 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
jadual mesyuarat, senarai kehadiran, 
penyediaan dan pembentangan laporan, 
maklumbalas mesyuarat dan keputusan 
mesyuarat. 



  100/6/2/69 Mesyuarat Pusat 
Tanggungjawab di 
Bawah  
Penolong Naib Canselor 
(Penjanaan Pendapatan 
dan  
Pengkomersialan) 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
jadual mesyuarat, senarai kehadiran, 
penyediaan dan pembentangan laporan, 
maklumbalas mesyuarat dan keputusan 
mesyuarat. 

  100/6/2/70 Mesyuarat Eksekutif 
(Pusat Komunikasi 
Korporat) 
 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
jadual mesyuarat, senarai kehadiran, 
penyediaan dan pembentangan laporan, 
maklumbalas mesyuarat dan keputusan 
mesyuarat. 

  100/6/2/71 Mesyuarat Seksyen 
(Pusat Komunikasi 
Korporat) 
 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
jadual mesyuarat, senarai kehadiran, 
penyediaan dan pembentangan laporan, 
maklumbalas mesyuarat dan keputusan 
mesyuarat. 

  100/6/2/72 Mesyuarat 
Jawatankuasa Induk 
laporan Tahunan dan  
Penyata Kewangan 
UniSZA 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
jadual mesyuarat, senarai kehadiran, 
penyediaan dan pembentangan laporan, 
maklumbalas mesyuarat dan keputusan 
mesyuarat. 

  100/6/2/73 Mesyuarat 
Jawatankuasa Induk 
laman Web UniSZA 
 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
jadual mesyuarat, senarai kehadiran, 
penyediaan dan pembentangan laporan, 
maklumbalas mesyuarat dan keputusan 
mesyuarat. 

  100/6/2/74 Mesyuarat 
Jawatankuasa Induk 
Digital Signage 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
jadual mesyuarat, senarai kehadiran, 
penyediaan dan pembentangan laporan, 
maklumbalas mesyuarat dan keputusan 
mesyuarat. 

  100/6/2/75 Mesyuarat Tapak Projek 
HPUniSZA 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
jadual mesyuarat, senarai kehadiran, 
penyediaan dan pembentangan laporan, 



maklumbalas mesyuarat dan keputusan 
mesyuarat. 

  100/6/2/76 Mesyuarat  Teknikal 
 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
jadual mesyuarat, senarai kehadiran, 
penyediaan dan pembentangan laporan, 
maklumbalas mesyuarat dan keputusan 
mesyuarat. 

  100/6/2/77 Mesyuarat  
Jawatankuasa Khas 
Hospital Pengajar 
 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
jadual mesyuarat, senarai kehadiran, 
penyediaan dan pembentangan laporan, 
maklumbalas mesyuarat dan keputusan 
mesyuarat. 

  100/6/2/78 Mesyuarat  
Jawatankuasa Induk 
Hospital Pengajar 
 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
jadual mesyuarat, senarai kehadiran, 
penyediaan dan pembentangan laporan, 
maklumbalas mesyuarat dan keputusan 
mesyuarat. 

  100/6/2/79 Mesyuarat Penyelarasan 
Kerjasama Hospital 
Pengajar dan MC GILL 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
jadual mesyuarat, senarai kehadiran, 
penyediaan dan pembentangan laporan, 
maklumbalas mesyuarat dan keputusan 
mesyuarat. 

  100/6/2/80 Mesyuarat 
Jawatankuasa 
Perpustakaan 
 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
jadual mesyuarat, senarai kehadiran, 
penyediaan dan pembentangan laporan, 
maklumbalas mesyuarat dan keputusan 
mesyuarat. 

  100/6/2/81 Mesyuarat Pengurusan 
Perpustakaan 
 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
jadual mesyuarat, senarai kehadiran, 
penyediaan dan pembentangan laporan, 
maklumbalas mesyuarat dan keputusan 
mesyuarat. 

  100/6/2/82 Mesyuarat Kakitangan 
Perpustakaan 
 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
jadual mesyuarat, senarai kehadiran, 
penyediaan dan pembentangan laporan, 



maklumbalas mesyuarat dan keputusan 
mesyuarat. 

  100/6/2/83 Mesyuarat Kumpulan 
Pelaksana 
Perpustakaan 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
jadual mesyuarat, senarai kehadiran, 
penyediaan dan pembentangan laporan, 
maklumbalas mesyuarat dan keputusan 
mesyuarat. 

  100/6/2/84 Mesyuarat Pembantu 
Pustakawan Kanan 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
jadual mesyuarat, senarai kehadiran, 
penyediaan dan pembentangan laporan, 
maklumbalas mesyuarat dan keputusan 
mesyuarat. 

  100/6/2/85 Mesyuarat Bahagian 
Perancangan 
Pembangunan  
Perpustakaan 
 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
jadual mesyuarat, senarai kehadiran, 
penyediaan dan pembentangan laporan, 
maklumbalas mesyuarat dan keputusan 
mesyuarat. 

  100/6/2/86 Mesyuarat Bahagian 
Pengurusan 
Perkhidmatan  
Perpustakaan 
 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
jadual mesyuarat, senarai kehadiran, 
penyediaan dan pembentangan laporan, 
maklumbalas mesyuarat dan keputusan 
mesyuarat. 

  100/6/2/87 Mesyuarat Bahagian 
Pengurusan Teknikal 
Perpustakaan 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
jadual mesyuarat, senarai kehadiran, 
penyediaan dan pembentangan laporan, 
maklumbalas mesyuarat dan keputusan 
mesyuarat. 

  100/6/2/88 Mesyuarat 
Jawatankuasa Agihan 
Dana Wakaf UniSZA 
 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
jadual mesyuarat, senarai kehadiran, 
penyediaan dan pembentangan laporan, 
maklumbalas mesyuarat dan keputusan 
mesyuarat. 

  100/6/2/89 Mesyuarat 
Jawatankuasa 
Pelaburan Dana Wakaf 
UniSZA 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
jadual mesyuarat, senarai kehadiran, 
penyediaan dan pembentangan laporan, 



maklumbalas mesyuarat dan keputusan 
mesyuarat. 

  100/6/2/90 Mesyuarat Pejabat 
Wakaf Bersama PTj 
 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
jadual mesyuarat, senarai kehadiran, 
penyediaan dan pembentangan laporan, 
maklumbalas mesyuarat dan keputusan 
mesyuarat. 

  100/6/2/91 Mesyuarat Pengurusan 
Pejabat Pendaftar 
 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
jadual mesyuarat, senarai kehadiran, 
penyediaan dan pembentangan laporan, 
maklumbalas mesyuarat dan keputusan 
mesyuarat. 

  100/6/2/92 Mesyuarat Pengurusan 
Fakulti 
 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
jadual mesyuarat, senarai kehadiran, 
penyediaan dan pembentangan laporan, 
maklumbalas mesyuarat dan keputusan 
mesyuarat. 

  100/6/2/93 Mesyuarat Spesifikasi 
Manuskrip 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
semakan spesifikasi manuskrip yang 
dihantar ke penerbit, laporan dan 
keputusan mesyuarat. 

  100/6/2/94 Mesyuarat Adhoc Dalam 
Jabatan 
 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
jadual mesyuarat, senarai kehadiran, 
penyediaan dan pembentangan laporan, 
maklumbalas mesyuarat dan keputusan 
mesyuarat. 

100-6/3 Mesyuarat Luar UniSZA   Perkara berkaitan mesyuarat yang 
dikendalikan oleh agensi luar dan agensi 
hanya hadir sebagai ahli. 

  100-6/3/1 Mesyuarat 
Jawatankuasa 
Kementerian Pendidikan 
Tinggi (JKPT) 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
jadual mesyuarat, senarai kehadiran, 
penyediaan dan pembentangan laporan, 
maklumbalas mesyuarat dan keputusan 
mesyuarat. 

  100-6/3/2 Mesyuarat 
Jawatankuasa Induk 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
jadual mesyuarat, senarai kehadiran, 



Keutuhan Pengurusan, 
Pelan Integriti Nasional & 
Karenah Birokrasi 

penyediaan dan pembentangan laporan, 
maklumbalas mesyuarat dan keputusan 
mesyuarat. 

  100-6/3/3 Mesyuarat 
Jawatankuasa Timbalan 
Naib Canselor 
(Akademik & 
Antarabangsa) 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
jadual mesyuarat, senarai kehadiran, 
penyediaan dan pembentangan laporan, 
maklumbalas mesyuarat dan keputusan 
mesyuarat. 

  100-6/3/4 Mesyuarat  Skim Latihan 
Akademik Bumiputera 
(SLAB) / Skim Latihan 
Akademik IPTA (SLAI) 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
jadual mesyuarat, senarai kehadiran, 
penyediaan dan pembentangan laporan, 
maklumbalas mesyuarat dan keputusan 
mesyuarat. 

  100-6/3/5 Mesyuarat Majlis 
Penasihat Undang-
undang 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
jadual mesyuarat, senarai kehadiran, 
penyediaan dan pembentangan laporan, 
maklumbalas mesyuarat dan keputusan 
mesyuarat. 

  100-6/3/6 Mesyuarat 
Jawatankuasa 
Pegawai Integriti 
Universiti Awam 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
jadual mesyuarat, senarai kehadiran, 
penyediaan dan pembentangan laporan, 
maklumbalas mesyuarat dan keputusan 
mesyuarat. 

  100-6/3/7 Mesyuarat Majlis 
Pengarah-Pengarah 
ICT IPTA (MAPITA) 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
jadual mesyuarat, senarai kehadiran, 
penyediaan dan pembentangan laporan, 
maklumbalas mesyuarat dan keputusan 
mesyuarat. 
 

  100-6/3/8 Mesyuarat 
Jawatankuasa  
Timbalan Naib 
Canselor 
(Penyelidikan & 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
jadual mesyuarat, senarai kehadiran, 
penyediaan dan pembentangan laporan, 
maklumbalas mesyuarat dan keputusan 
mesyuarat. 



Inovasi) Universiti 
Awam Malaysia 

  100-6/3/9 Mesyuarat Majlis 
Perundingan 
Pertubuhan Islam 
Malaysia (MAPIM) 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
jadual mesyuarat, senarai kehadiran, 
penyediaan dan pembentangan laporan, 
maklumbalas mesyuarat dan keputusan 
mesyuarat. 

  100-6/3/10 Mesyuarat 
Jawatankuasa Ketua-
Ketua Unit Audit 
Dalam (JKAD) 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
jadual mesyuarat, senarai kehadiran, 
penyediaan dan pembentangan laporan, 
maklumbalas mesyuarat dan keputusan 
mesyuarat. 

  100-6/3/11 Mesyuarat Majlis 
Pengarah/Dekan 
Asasi 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
jadual mesyuarat, senarai kehadiran, 
penyediaan dan pembentangan laporan, 
maklumbalas mesyuarat dan keputusan 
mesyuarat. 

  100-6/3/12 
 

Mesyuarat 
Jawatankuasa 
Penasihat Program 
Akademik Matrikulasi 
KPM) 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
jadual mesyuarat, senarai kehadiran, 
penyediaan dan pembentangan laporan, 
maklumbalas mesyuarat dan keputusan 
mesyuarat. 

  100-6/3/13 Mesyuarat 
Penyelarasan Isu-isu 
Dasar Program 
Akademik Universiti 
Awam (UA) 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
jadual mesyuarat, senarai kehadiran, 
penyediaan dan pembentangan laporan, 
maklumbalas mesyuarat dan keputusan 
mesyuarat. 

  100-6/3/14 Mesyuarat 
Pengkomersialan 
Produk 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
jadual mesyuarat, senarai kehadiran, 
penyediaan dan pembentangan laporan, 
maklumbalas mesyuarat dan keputusan 
mesyuarat. 

  100-6/3/15 Mesyuarat Program 
Kerjasama 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
jadual mesyuarat, senarai kehadiran, 



penyediaan dan pembentangan laporan, 
maklumbalas mesyuarat dan keputusan 
mesyuarat. 

  100-6/3/16 Jawatankuasa Kerja 
Pusat Sitasi Malaysia 
(PSM) 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
jadual mesyuarat, senarai kehadiran, 
penyediaan dan pembentangan laporan, 
maklumbalas mesyuarat dan keputusan 
mesyuarat. 

  100-6/3/17 Persidangan 
Perpustakaan 
Universiti & 
Perpustakaan Negara 
Malaysia (PERPUN) 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
jadual mesyuarat, senarai kehadiran, 
penyediaan dan pembentangan laporan, 
maklumbalas mesyuarat dan keputusan 
mesyuarat. 

  100-6/3/18 Majlis Ketua 
Pustakawan Institut 
Pengajian Tinggi 
Awam 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
jadual mesyuarat, senarai kehadiran, 
penyediaan dan pembentangan laporan, 
maklumbalas mesyuarat dan keputusan 
mesyuarat. 

  100-6/3/19 Persatuan 
Pustakawan Malaysia 
(PPM) 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
jadual mesyuarat, senarai kehadiran, 
penyediaan dan pembentangan laporan, 
maklumbalas mesyuarat dan keputusan 
mesyuarat. 

  100-6/3/20 Mesyuarat Dekan-
Dekan 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
jadual mesyuarat, senarai kehadiran, 
penyediaan dan pembentangan laporan, 
maklumbalas mesyuarat dan keputusan 
mesyuarat. 

  100-6/3/21 Persatuan 
Pustakawan Malaysia 
Kumpulan Timur 
(PPMT) 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
jadual mesyuarat, senarai kehadiran, 
penyediaan dan pembentangan laporan, 
maklumbalas mesyuarat dan keputusan 
mesyuarat. 



  100-6/3/22 Special Interest Group 
‘Key Performance 
Indicator’ (SIG KPI) 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
jadual mesyuarat, senarai kehadiran, 
penyediaan dan pembentangan laporan, 
maklumbalas mesyuarat dan keputusan 
mesyuarat. 

  100-6/3/23 Kumpulan Fokus Khas 
Pengurusan Kualiti 
dan Risiko (KFKPK) 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
jadual mesyuarat, senarai kehadiran, 
penyediaan dan pembentangan laporan, 
maklumbalas mesyuarat dan keputusan 
mesyuarat. 

  100-6/3/24 Kumpulan Fokus Khas 
Perolehan (LIB) 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
jadual mesyuarat, senarai kehadiran, 
penyediaan dan pembentangan laporan, 
maklumbalas mesyuarat dan keputusan 
mesyuarat. 

  100-6/3/25 Kumpulan Fokus Khas 
Penyelidikan (LIB) 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
jadual mesyuarat, senarai kehadiran, 
penyediaan dan pembentangan laporan, 
maklumbalas mesyuarat dan keputusan 
mesyuarat. 

  100-6/3/26 Kumpulan Fokus Khas 
Perkongsian 
Maklumat (KFKPM) 
(LIB) 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
jadual mesyuarat, senarai kehadiran, 
penyediaan dan pembentangan laporan, 
maklumbalas mesyuarat dan keputusan 
mesyuarat. 

  100-6/3/27 
 

Kumpulan Fokus Khas 
Islam (LIB) 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
jadual mesyuarat, senarai kehadiran, 
penyediaan dan pembentangan laporan, 
maklumbalas mesyuarat dan keputusan 
mesyuarat. 

  100-6/3/28 SIG PDK: Malaysian 
Online e- REsources 
Consortium (MOLEC) 
(LIB) 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
jadual mesyuarat, senarai kehadiran, 
penyediaan dan pembentangan laporan, 
maklumbalas mesyuarat dan keputusan 
mesyuarat. 



  100-6/3/29 SIG Pustakawan & 
Pegawai Sistem 
(MySyI) (LIB) 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
jadual mesyuarat, senarai kehadiran, 
penyediaan dan pembentangan laporan, 
maklumbalas mesyuarat dan keputusan 
mesyuarat. 

  100-6/3/30 SIG Pengkatalogan 
dan Metadata (LIB) 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
jadual mesyuarat, senarai kehadiran, 
penyediaan dan pembentangan laporan, 
maklumbalas mesyuarat dan keputusan 
mesyuarat. 

  100-6/3/31 SIG Undang-Undang 
(Law) (LIB) 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
jadual mesyuarat, senarai kehadiran, 
penyediaan dan pembentangan laporan, 
maklumbalas mesyuarat dan keputusan 
mesyuarat. 

  100-6/3/32 SIG Perubatan 
(Medical) (LIB) 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
jadual mesyuarat, senarai kehadiran, 
penyediaan dan pembentangan laporan, 
maklumbalas mesyuarat dan keputusan 
mesyuarat. 

  100-6/3/33 Mesyuarat 
Jawatankuasa Dana 
Wakaf UniSZA 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
jadual mesyuarat, senarai kehadiran, 
penyediaan dan pembentangan laporan, 
maklumbalas mesyuarat dan keputusan 
mesyuarat. 

  100-6/3/34 Mesyuarat Pejabat 
Wakaf Bersama 
Agensi Luar 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
jadual mesyuarat, senarai kehadiran, 
penyediaan dan pembentangan laporan, 
maklumbalas mesyuarat dan keputusan 
mesyuarat. 

  100-6/3/35 Mesyuarat 
Jawatankuasa Naib 
Canselor / Rektor 
(JKNC) (PNC) 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
jadual mesyuarat, senarai kehadiran, 
penyediaan dan pembentangan laporan, 
maklumbalas mesyuarat dan keputusan 
mesyuarat. 



  100-6/3/36 Mesyuarat Menteri 
Pengajian Tinggi 
bersama Naib Canselor / 
Rektor (PNC) 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
jadual mesyuarat, senarai kehadiran, 
penyediaan dan pembentangan laporan, 
maklumbalas mesyuarat dan keputusan 
mesyuarat. 

  100-6/3/37 Mesyuarat Lembaga 
Kelayakan Perubatan 
(PNC) 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
jadual mesyuarat, senarai kehadiran, 
penyediaan dan pembentangan laporan, 
maklumbalas mesyuarat dan keputusan 
mesyuarat. 

  100-6/3/38 Jawatankuasa Latihan 
Universiti Awam 
(JALUMA) 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
jadual mesyuarat, senarai kehadiran, 
penyediaan dan pembentangan laporan, 
maklumbalas mesyuarat dan keputusan 
mesyuarat. 

  100-6/3/39 Sekretariat Timbalan-
Timbalan Naib Canselor 
Hal Ehwal Pelajar & 
Alumni / Rektor Universiti 
Awam 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
jadual mesyuarat, senarai kehadiran, 
penyediaan dan pembentangan laporan, 
maklumbalas mesyuarat dan keputusan 
mesyuarat. 

  100-6/3/40 Mesyuarat Majlis 
Penerbitan Ilmiah 
Malaysia 

Perkara berkaitan pengurusan 
mesyuarat, minit dan keputusan 
mesyuarat, penyediaan laporan aktiviti 
dan program, keahlian persatuan, 
peraturan dan perlembagaan, urusan 
pendaftaran pertubuhan/ persatuan/ 
kelab, yuran kehalian, pelantikan  dan 
pemilihan jawatankuasa, Mesyuarat 
Agung Tahunan, laporan dan penyata 
kewangan. 

  100-6/3/41 Mesyuarat Adhoc Agensi 
Luar 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
jadual mesyuarat, senarai kehadiran, 
penyediaan dan pembentangan laporan, 
maklumbalas mesyuarat dan keputusan 
mesyuarat. 



100-6/4 Mesyuarat Dalam UniSZA 
(TERPERINGKAT) 

  Perkara berkaitan urusan mesyuarat 
dalam agensi taraf terperingkat. 

  100-6/4/1 Mesyuarat 
Jawatankuasa Integriti 
dan Tadbir Urus (JITU) 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
jadual mesyuarat, senarai kehadiran, 
penyediaan dan pembentangan laporan, 
maklumbalas mesyuarat dan keputusan 
mesyuarat. 

  100-6/4/2 Mesyuarat 
Jawatankuasa Penyiasat 
Aduan 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
maklumat pelantikan, penyediaan dan 
laporan siasatan, maklumbalas 
mesyuarat dan keputusan mesyuarat. 

100-6/5 Mesyuarat Luar UniSZA 
(TERPERINGKAT) 

  Perkara berkaitan mesyuarat yang 
diadakan di agensi luar dan bertahap 
terperingat. 

  100-6/5/1 Mesyuarat Pendaftar-
Pendaftar UA 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
jadual mesyuarat, senarai kehadiran, 
penyediaan dan pembentangan laporan, 
maklumbalas mesyuarat dan keputusan 
mesyuarat. 

KOD AKTIVITI DESKRIPSI 
 

100-7 Permodenan Pentadbiran Perkara berkaitan piagam pelanggan, Key Performance Indicator(KPI)/ Key Result 
Areas, manual prosedur kerja, fail meja, transformasi dan inovasi, pelaksanaan 
amalan 5S/ Ekosistem Kondusif Sektor Awam (EKSA) dan Sistem Penarafan Bintang 
(Star Rating). 

KOD SUB-AKTIVITI 
 

KOD FAIL DESKRIPSI 

100-7/1 Piagam Pelanggan   Perkara berkaitan Piagam Pelanggan 
agensi. 

  100-7/1/1 Piagam Pelanggan 
Universiti/Pusat 
Tanggungjawab 

Perkara berkaitan penyediaan draf 
piagam, maklumat dan maklumbalas, 
urusan mesyuarat, keputusan mesyuarat, 
urusan percetakan piagam dan edaran. 

100-7/2 Key Performance Indicator 
(KPI)/ Key Result Areas 

  Perkara berkaitan Jawatankuasa  Key 
Performance Indicator, KPI Menteri, KPI 
Ketua Pengarah, KPI Agensi dan 



KPI Bahagian. 

  100-7/2/1 Mesyuarat 
Jawatankuasa  Key 
Performance Indicator 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
jadual mesyuarat, senarai kehadiran, 
penyediaan dan pembentangan laporan, 
maklumbalas mesyuarat dan keputusan 
mesyuarat. 

  100-7/2/2 KPI Universiti Perkara berkaitan penyediaan KPI, 
penetapan sasaran, pindaan KPI, 
laporan pencapaian KPI bulanan dan 
tahunan. 

  100-7/2/3 KPI PTj/Fakulti Perkara berkaitan penyediaan KPI, 
penetapan sasaran, pindaan KPI, 
laporan pencapaian KPI bulanan dan 
tahunan. 

100-7/3 Manual Prosedur Kerja   Perkara berkaitan manual prosedur kerja 
agensi. 

  100-7/3/1 Manual Prosedur Kerja 
Pusat Tanggungjawab 
(PTj) 

Perkara berkaitan penyediaan manual, 
pindaan manual, semakan dan kelulusan 
manual. 

100-7/4 Fail Meja   Perkara berkaitan Fail Meja pegawai dan 
kakitangan. 

  100-7/4/1 Fail Meja Bahagian/ 
Seksyen/ Unit 

Perkara berkaitan arahan dan 
penyediaan fail meja, pindaan dan 
semakan semuala fail meja serta 
kelulusan. 

100-7/5 Transformasi dan Inovasi   Perkara berkaitan Jawatankuasa 
Pemandu Inovasi, Projek Transformasi 
Agensi, Kumpulan Inovatif dan Kreatif 
(KIK), pencalonan Anugerah Inovasi 
Peringkat Kementerian/ Pejabat SUK 
Negeri, pencalonan Anugerah Inovasi 
Perdana Menteri (AIPM), pencalonan 
Anugerah Inovasi Sektor Awam (AISA), 
pencalonan Anugerah Inovasi 
Pengurusan Kewangan (AIPK), 



pencalonan Anugerah Inovasi Teknologi 
Maklumat dan Komunikasi (AIICT), 
pencalonan Anugerah Inovasi 
Pentadbiran Tanah dan Daerah (AIPDT) 
dan pencalonan Anugerah Inovasi Pihak 
Berkuasa Tempatan (AIPBT) 

  100-7/5/1 Jawatankuasa Pemandu 
Kumpulan Inovatif dan 
Kreatif 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
jadual mesyuarat, senarai kehadiran, 
penyediaan dan pembentangan laporan, 
maklumbalas mesyuarat dan keputusan 
mesyuarat. 

  100-7/5/2 Kumpulan Inovatif dan 
Kreatif (KIK) 

Perkara berkaitan pembentukan 
kumpulan KIK, penyediaan kertas 
cadangan projek KIK, pembentangan 
projek dan pindaan kertas projek. 

  100-7/5/3 Pencalonan Anugerah 
Inovasi  

Perkara berkaitan permohonan 
pencalonan untuk pertandingan 
anugerah inovasi, persetujuan menyertai 
pertandingan, cadangan projek, 
penyediaan bahan dan nota 
persembahan, keputusan pertandingan.  

100-7/6 Pelaksanaan Amalan 5S / 
Ekosistem Kondusif Sektor 
Awam (EKSA) 

  Perkara berkaitan perlaksanaan amalan 
EKSA di agensi. 

100-7/7 Sistem Penarafan Bintang 
(Star Rating) 

  Perkara berkaitan sistem penarafan 
bintang (SSR) agensi. 

  100-7/7/1 e-MyRA  Perkara berkaitan mesyuarat, taklimat, 
bengkel, jerayawara, penilaian, pelantikan 
urusetia/juruaudit dalaman /sekreteriat, 
pencalonan Ketua 
Juruaudit/juruaudit/panel penilai, audit 
dalaman, pelaporan, pemantauan. 

  100-7/7/2 MyMohes Perkara berkaitan mesyuarat, bengkel, 
pengesahan data, semakan data modul 



pelajar/staf/R&D&C, pengemaskinian 
data staf, pemurnian data, laporan. 

  100-7/7/3 SETARA Perkara berkaitan mesyuarat, 
pengemaskinian data, pencapaian, post-
mortem, audit penilaian sistem penarafan 
bersepadu universiti dan kolej universiti. 

  100-7/7/4 QS STARS Ranking & 
Rating 

Perkara berkaitan mesyuarat, seminar, 
kertas cadangan, perancangan strategi, 
pelaksanaan strategi penarafan. 

KOD AKTIVITI DESKRIPSI 
 

100-8 Pelaksanaan Standard/ 
Piawaian 

 

KOD SUB-AKTIVITI KOD FAIL DESKRIPSI 

100-8/1 Sistem Pengurusan Kualiti 
(SPK) 

  Perkara berkaitan Mesyuarat Kajian 
Semula Pengurusan, perancangan dan 
pelaksanaan, Audit Kualiti Dalaman, 
Audit Pemantauan, tindakan pembetulan 
dan pencegahan , pindaan dokumen, 
program kesedaran Sistem Pengurusan 
Kualiti (SPK), perluasan pelaksanaan MS 
ISO. 

  100-8/1/1 Pengurusan Kualiti 
UniSZA 

Perkara berkaitan mesyuarat, bengkel, 
penyelarasan skop audit, 
penambahbaikan laporan auditan 
dalaman pengajaran dan pembelajaran 
(P&P), lawatan audit program pasca 
ijazah baharu, laporan resolusi mesyuarat 
ketua auditor bagi audit P&P, pengesahan 
dokumen kualiti bagi pelancaran Sistem 
Pengurusan Kualiti & Risiko (SPKR), 
urusan mesyuarat, taklimat audit verifikasi 



dalaman, kertas cadangan, manual kualiti, 
audit SPKR, pemurnian dokumen SPKR. 

100-8/2 Keanggotaan dalam MS ISO   Perkara berkaitan Jawatankuasa 
Standard Perindustrian Berkenaan 
Pengurusan Organisasi (ISC O), 
Jawatankuasa Teknikal Records 
Management TC/0/8, Ulasan Umum 
Malaysian Standard (MS) dan 
Pelaksanaan dan Pensijilan MS ISO. 

KOD AKTIVITI DESKRIPSI 
 

100-9 Perhubungan Awam Perkara berkaitan publisiti, promosi dan protokol, Khidmat Pelanggan, aduan, lawatan, 
ucapan dan perutusan dan derma serta sumbangan. 
 

KOD SUB-AKTIVITI KOD FAIL DESKRIPSI 

100-9/1 Publisiti, Promosi dan 
Protokol 

  Perkara berkaitan publisiti, Promosi dan 
protokol, sidang akhbar  dan keratan 
akhbar, temubual/ wawancara, profil 
agensi, kempen dan cenderamata. 

  100-9/1/1 Publisiti, Pameran dan 
Promosi Dalam Negara 

Perkara berkaitan penyediaan dan 
penghantaran bahan untuk promosi di 
pelbagai media dan maklumat siaran. 

  100-9/1/2 Publisiti, Pameran dan 
Promosi Luar Negara 

Perkara berkaitan penyediaan dan 
penghantaran bahan untuk promosi di 
pelbagai media dan maklumat siaran. 

  100-9/1/3 Keratan Akhbar Perkara-perkara berkaitan pengumpulan 
keratan-keratan akhbar. 

  100-9/1/4 Sidang Akhbar, 
Temubual dan 
Wawancara 

Perkara berkaitan jemputan mengadakan 
sesi sidang akhbar (press conference), 
jemputan dan persetujuan untuk sesi 
temubual, penyediaan nota temubual dan 
jadual temubual. 

  100-9/1/5 Profil UniSZA Perkara berkaitan penyediaan visi dan 
misi, penciptaan logo dan lagu agensi, 



lakaran baju koporat agensi dan 
sebagainya. 

  100-9/1/6 Cenderahati Perkara berkaitan  perolehan 
cenderamata, cadangan cenderamata, 
senarai cenderamata, permohonan 
mendapatkan cenderamata dan  
penyerahan cenderamata. 

100-9/2 Khidmat Pelanggan   Perkara berkaitan   
 

  100-9/2/1 Maklumat Mengenai 
UniSZA 

Perkara berkaitan  pertanyaan, 
permohonan  dan pembekalan maklumat 
mengenai agensi meliputi sejarah dan 
aktiviti kepada kementerian/ agensi/ 
agensi/ orang awam. 

  100-9/2/2 Maklumat dan 
Perubahan Maklumat  
Mengenai Agensi Luar 

Perkara berkaitan  permohonan 
memperolehi maklumat mengenai aktiviti/ 
projek kementerian/ agensi/ agensi/ 
orang awam dan perkara berkaitan 
pengumuman pertukaran alamat, nombor 
telefon, e-mel, pengumuman pertukaran 
Ketua-ketua agensi persekutuan/ negeri/ 
GLC. 

  100-9/2/3 Hari Bertemu Pelanggan Perkara berkaitan  hebahan program,  
jemputan, jadual program dan laporan 
program. 

  100-9/2/4 Kajian Kehendak/ 
Kepuasan Pelanggan   

Perkara berkaitan penyediaan soal 
selidik, pengumpulan data dan analisa 
kepuasan pelanggan. 

100-9/3 Aduan  
 

  Perkara berkaitan aduan pelanggan dan 
aduan-aduan yang dibuat kepada agensi 
lain. 

  100-9/3/1 Aduan Khidmat 
Pelanggan 

Perkara berkaitan penerimaan aduan 
dari pelbagai media, aduan kaunter dan 
maklumbalas aduan. 



  100-9/3/2 Aduan Agensi Kepada 
Kementerian / Agensi 
Lain 

Perkara berkaitan penghantaran dan 
maklumbalas aduan. 

100-9/4 Aduan (TERPERINGKAT)   Perkara berkaitan aduan-aduan yang 
dibuat berhubung integriti dan salah laku 
staf. 

  100-9/4/1 
 

Aduan Integriti Perkara berkaitan aduan-aduan yang 
dibuat berhubung integriti dan salah laku 
staf. 

100-9/5 
 
 
 
 

Lawatan  
 
 

  
 
 
 
 

Perkara berkaitan dari luar ke agensi, 
lawatan orang kenamaan, lawatan dari 
luar negara, lawatan rasmi ke agensi 
luar, lawatan persendirian ke luar negara. 
 

  100-9/5/1 Lawatan Kementerian / 
Jabatan / Sekolah / 
Orang Awam ke Jabatan 

Perkara berkaitan permohonan lawatan, 
persetujuan menerima pelawat,  
penetapan/ penundaan tarikh lawatan, 
jadual lawatan dan nota taklimat.                       
 

  100-9/5/2 Lawatan Orang 
Kenamaan ke Jabatan 

Perkara berkaitan permohonan lawatan, 
persetujuan menerima pelawat,  
penetapan/ penundaan tarikh lawatan, 
jadual lawatan dan nota taklimat.                       

  100-9/5/3 Lawatan dari Luar 
Negara   

Perkara berkaitan permohonan lawatan 
orang perseorangan dan institusi-institusi 
lain dari luar negara ke agensi, 
penetapan/ penundaan tarikh lawatan 
dan jadual lawatan pelawat dan nota 
taklimat.                       

  100-9/5/4 Lawatan Rasmi ke 
Agensi Luar   

Perkara berkaitan permohonan lawatan 
pegawai dan kakitangan agensi ke 
agensi luar, penetapan/ penundaan 
tarikh lawatan, jadual lawatan dan 
laporan lawatan . 



  100-9/5/5 Lawatan Rasmi ke Luar 
Negara   

Perkara berkaitan permohonan lawatan 
pegawai dan kakitangan agensi ke luar 
negara, penetapan/ penundaan tarikh 
lawatan, jadual lawatan, nota diplomatik 
untuk permohonan visa, permohonan 
dan kelulusan kementerian untuk lawatan 
rasmi ke luar negara, laporan lawatan   

  100-9/5/6 Lawatan Persendirian ke 
Luar Negara   

Perkara berkaitan permohonan lawatan 
pegawai dan kakitangan agensi untuk 
mengadakan lawatan tidak rasmi ke luar 
negara seperti menunaikan umrah, 
melancong, permohonan visa, urusan 
insuran dan kelulusan/ kebenaran ketua 
agensi. 

100-9/6 Ucapan dan Perutusan   Perkara berkaitan perutusan pemimpin 
negara/ pengurusan tertinggi, ucapan/ 
perutusan ketua agensi, ucapan 
penghargaan/ takziah, ucapan takziah, 
kompilasi ucapan YB Menteri/ Ketua 
Agensi.  

  100-9/6/1 Perutusan Pemimpin 
Negara/ Pengurusan 
Tertinggi   

Perkara berkaitan penerimaan teks 
ucapan dari pemimpin negara dan 
pengurusan tertinggi negara dan agensi 
luar. 

  100-9/6/2 Ucapan/ Perutusan 
Ketua Agensi 

Perkara berkaitan penyediaan teks 
ucapan/ perutusan, pengedaran ucapan 
seperti ucapan tahun baru, ucapan hari 
raya dan sebagainya. 

  100-9/6/3 Ucapan Penghargaan 
dan Takziah 

Perkara berkaitan ucapan penghargaan/ 
takziah yang diterima, ucapan 
penghargaan yang dihantar oleh agensi 
kepada kementerian/ agensi/ agensi/ 
orang perseorangan. 

  100-9/6/4 Kompilasi Ucapan YB 
Menteri/ Ketua Agensi 

Perkara berkaitan kompilasi 
ucapan/perutusan yang diterima. 



100-9/7 Derma dan Sumbangan    Perkara berkaitan permohonan bantuan 
derma dan sumbangan. 

  100-9/7/1 Rayuan Derma dan 
Sumbangan 

Perkara berkaitan permohonan dan 
rayuan derma yang dihantar/ diterima 
dari agensi, persatuan, rumah anak 
yatim, masjid, surau, individu dan lain-
lain. 

KOD AKTIVITI DESKRIPSI 
 

100-10 Urusan Parlimen / Dewan 
Undangan Negeri 

Perkara berkaitan pegawai bertugas/ maklumbalas dan pembentangan dan 
perbahasan serta pilihanraya umum. 
 

KOD SUB-AKTIVITI KOD FAIL DESKRIPSI 
100-10/1 Pegawai Bertugas/ 

Maklumbalas 
  Perkara berkaitan pelantikan pegawai 

bertugas parlimen dan Dewan Undangan 
Negeri. 

  100-10/1/1 Makluman Parlimen/ 
Dewan Undangan 
Negeri 

Perkara berkaitan arahan dan jadual 
pegawai bertugas,  jadual persidangan, 
peraturan petugas di Parlimen dan 
Dewan Undangan Negeri, penggantian 
pegawai bertugas. 
 

100-10/2 Pembentangan dan 
Perbahasan 
(TERPERINGKAT) 
 

  Perkara berkaitan soal jawab parlimen, 
perbahasan belanjawan tahunan, rang 
undang-undang dan usul. 

  100-10/2/1 Soalan dan Jawapan 
DUN/Parlimen  
 

Perkara berkaitan soalan dan 
maklumbalas soalan Parlimen/ Dewan 
Rakyat/ Dewan Negara/ DUN. 

100-10/3 Pilihanraya Umum 
 

  Perkara berkaitan urusan pilihanraya 
Umum dan pilihanraya kecil. 

  100-10/3/1 Pelantikan Petugas 
Pilihanraya 

Perkara berkaitan pelantikan sebagai 
petugas pilihanraya, permohonan 
kebenaran pergi mengundi, permohonan 
cuti tanpa rekod dan sebagainya. 



KOD AKTIVITI DESKRIPSI 
 

100-11 Majlis/ Sambutan/ Perayaan Perkara berkaitan majlis/sambutan dan perayaan dalam dan luar agensi. 

KOD SUB-AKTIVITI 
 

KOD FAIL DESKRIPSI 

100-11/1 Majlis/ Sambutan/ Perayaan 
Dalam Agensi 

  Perkara berkaitan pelbagai majlis, 
sambutan dan perayaan yang diadakan 
diperingkat agensi. 

  100-11/1/1 Perhimpunan Bulanan Perkara berkaitan perhimpunan bulanan 
agensi, jadual perhimpunan, 
penangguhan majlis perhimpunan, 
ucapan Ketua agensi, senarai kehadiran 
dan acara/ pengisian perhimpunan 
bulanan. 

  100-11/1/2 Program Bulan Bahasa 
Kebangsaan 

Perkara berkaitan cadangan program, 
pengisian program, penerbitan buku 
aturcara, jemputan, senarai kehadiran 
dan laporan program. 

  100-11/1/3 Majlis Anugerah 
Perkhidmatan 
Cemerlang  

Perkara berkaitan cadangan program, 
pengisian program, penerbitan buku 
aturcara, jemputan, senarai kehadiran 
dan laporan program. 

  100-11/1/4 Majlis Persaraan  Perkara berkaitan cadangan program, 
pengisian program, penerbitan buku 
aturcara, jemputan, senarai kehadiran 
dan laporan program. 

  100-11/1/5 
 

Majlis Anugerah 
Kewartawanan 
UniSZA 

Perkara berkaitan cadangan program, 
pengisian program, penerbitan buku 
aturcara, jemputan, senarai kehadiran 
dan laporan program. 

  100-11/1/6 
 

Minggu Perpustakaan Perkara berkaitan cadangan program, 
pengisian program, penerbitan buku 



aturcara, jemputan, senarai kehadiran 
dan laporan program. 

  100-11/1/7 
 

Program Bicara 
Antara Benua 

Perkara berkaitan cadangan program, 
pengisian program, penerbitan buku 
aturcara, jemputan, senarai kehadiran 
dan laporan program. 
 

   
100-11/1/8 
 

Majlis Syarahan 
Tahunan Naib Canselor 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
minit/keputusan mesyuarat, atur cara 
majlis, penyediaan buku program, 
jemputan dan pengesahan kehadiran, 
aktiviti-aktiviti yang dilaksanakan pada 
hari majlis, pelantikan urus setia, 
kempen, maklum balas penganjuran, 
buku cenderamata, pameran dan 
penyediaan laporan post-mortem 
 

100-11/2 Majlis/ Sambutan/ Perayaan 
Luar Agensi 

  Perkara  berkaitan pelbagai jemputan 
majlis, sambutan dan perayaan yang 
dianjurkan oleh agensi luar. 

  100-11/2/1 Perhimpunan Luar 
Agensi   

Perkara berkaitan jemputan majlis, 
persetujuan untuk hadir, senarai 
kehadiran. 

  100-11/2/2 Program Kemerdekaan/ 
Sambutan Hari Malaysia 

Perkara berkaitan jemputan majlis, 
persetujuan untuk hadir, senarai 
kehadiran. 

  100-11/2/3 Majlis Maulidur Rasul 
dan Maal Hijrah/ Tilawah 
Al-Quran 

Perkara berkaitan jemputan majlis, 
persetujuan untuk hadir, senarai 
kehadiran. 



  100-11/2/4 Jemputan Majlis/ 
Sambutan/ Perayaan 
Luar Agensi 

Perkara berkaitan jemputan majlis, 
persetujuan untuk hadir, senarai 
kehadiran. 

KOD AKTIVITI DESKRIPSI 
 

100-12 Program Kerjasama  Perkara berkaitan program anjuran pejabat awam, swasta/ persendirian dan luar 
negara. 

KOD SUB-AKTIVITI 
 

KOD FAIL DESKRIPSI 

100-12/1 Program Kerjasama dengan 
Pejabat Awam 
 

  Perkara berkaitan   program-program 
yang dianjurkan bersama agensi 
persekutuan, negeri, Bandan Berkanun 
dan program khas seperti Program Turun 
Padang. 
 

  100-12/1/1 Program Kerjasama 
Kementerian/ Agensi-
Agensi Persekutuan 

Perkara berkaitan  urusan mesyuarat, 
cadangan program, jadual program,  
pelantikan jawatankuasa, pelaporan 
kemajuan program, pelaksanaan 
program dan laporan program. 

  100-12/1/2 Program Kerjasama 
Agensi-Agensi Negeri 

Perkara berkaitan  urusan mesyuarat, 
cadangan program, jadual program,  
pelantikan jawatankuasa, pelaporan 
kemajuan program, pelaksanaan 
program dan laporan program. 

  100-12/1/3 Program Kerjasama 
Badan-badan Berkanun  

Perkara berkaitan  urusan mesyuarat, 
cadangan program, jadual program,  
pelantikan jawatankuasa, pelaporan 
kemajuan program, pelaksanaan 
program dan laporan program. 

  100-12/1/4 Program Khas (cth: 
Program Turun Padang 
Agensi 

Perkara berkaitan  urusan mesyuarat, 
cadangan program, jadual program,  
pelantikan jawatankuasa, pelaporan 



kemajuan program, pelaksanaan 
program dan laporan program. 

100-12/2 Program Kerjasama dengan 
Swasta/ Persendirian 
 

  Perkara berkaitan   program-program 
yang dianjurkan bersama agensi swasta/ 
persendirian. 

  100-12/2/1 Program Kerjasama 
Komuniti/ Swasta/Orang 
Perseorangan 

Perkara berkaitan perbincangan dan 
mesyuarat, perancangan kerja, jemputan 
menghadiri pelbagai majlis dan 
pengesahan kehadiran. 

100-12/3 Program Kerjasama dengan 
Luar Negara 

  Perkara berkaitan   program-program 
yang dianjurkan bersama institusi dan 
agensi luar negara.  

  100-12/3/1 Program Kerjasama 
Luar Negara  

Perkara berkaitan perbincangan dan 
mesyuarat, perancangan kerja, jemputan 
menghadiri pelbagai majlis dan 
pengesahan kehadiran. 
 

KOD AKTIVITI DESKRIPSI 
 

100-13 Pertubuhan/ Persatuan  Perkara berkaitan pertubuhan/persatuan dalam negara dan luar negara. 
 

 
KOD 

 
SUB-AKTIVITI 
 

 
KOD 

 
FAIL 

 
DESKRIPSI 

100-13/1 Pertubuhan/ Persatuan 
Dalam Negeri 
 

  Perkara berkaitan pertubuhan /persatuan 
yang dianggotai oleh pegawai dan 
kakitangan agensi. 
 

  100-13/1/1 Persatuan Suri dan 
Anggota Perkhidmatan 
Awam Malaysia 
(PUSPANITA) 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat,  
mesyuarat agung, permohonan keahlian, 
jadual program, kebenaran turut sama 
dalam program, penyata kewangan,  
senarai aktiviti. 



  100-13/1/2 Persatuan Pegawai 
Pengurusan dan 
Profesional 
(PENGEMUDI) 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat,  
mesyuarat agung, permohonan keahlian, 
jadual program, kebenaran turut sama 
dalam program, penyata kewangan,  
senarai aktiviti. 

  100-13/1/3 Majlis Kebajikan & 
Sukan Anggota 
Kerajaan (MAKSAK) 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat,  
mesyuarat agung, permohonan keahlian, 
jadual program, kebenaran turut sama 
dalam program, penyata kewangan,  
senarai aktiviti. 

  100-13/1/4 Persatuan Staf 
Akademik (PSA) 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat,  
mesyuarat agung, permohonan keahlian, 
jadual program, kebenaran turut sama 
dalam program, penyata kewangan,  
senarai aktiviti. 

  100-13/1/5 Kesatuan Kumpulan 
Pelaksana (KKP) 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat,  
mesyuarat agung, permohonan keahlian, 
jadual program, kebenaran turut sama 
dalam program, penyata kewangan,  
senarai aktiviti. 

   
100-13/1/6 
 

Majlis Kebudayaan 
Universiti-Universiti 
Malaysia (MAKUM) 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat,  
mesyuarat agung, permohonan keahlian, 
jadual program, kebenaran turut sama 
dalam program, penyata kewangan,  
senarai aktiviti. 

   
100-13/1/7 
 

Majlis Persatuan 
Pentadbir Universiti 
Awam Malaysia (MASTI) 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat,  
mesyuarat agung, permohonan keahlian, 
jadual program, kebenaran turut sama 
dalam program, penyata kewangan,  
senarai aktiviti. 

   
100-13/1/8 
 

Sukan Badan-badan 
Berkanun (SUKANUN) 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat,  
mesyuarat agung, permohonan keahlian, 
jadual program, kebenaran turut sama 
dalam program, penyata kewangan,  
senarai aktiviti. 



   
100-13/1/9 
 

Sukan antara Universiti 
(SUKUM) 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat,  
mesyuarat agung, permohonan keahlian, 
jadual program, kebenaran turut sama 
dalam program, penyata kewangan,  
senarai aktiviti. 

100-13/2 Pertubuhan/ Persatuan Luar 
Negara (ikhtisas/ Badan 
Professional) 

  Perkara berkaitan pertubuhan /persatuan 
luar negara yang dianggotai oleh 
pegawai dan kakitangan agensi. 

  100-13/2/1 Nama pertubuhan/ 
persatuan 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat,  
mesyuarat agung, permohonan keahlian, 
jadual program, kebenaran turut sama 
dalam program, penyata kewangan,  
senarai aktiviti United Kingdom. 
 

KOD AKTIVITI  DESKRIPSI 
 

100-14 
 

Pengurusan Rekod Agensi Perkara berkaitan,  Tadbir Urus Pengurusan Rekod,  Pentadbiran Registri/ Bilik 
Rekod/ Pusat Rekod,  Klasifikasi Fail dan Jadual Pelupusan Rekod dan  Pelupusan 
Rekod. 
 

KOD SUB-AKTIVITI 
 

KOD FAIL DESKRIPSI 

100-14/1 Tadbir Urus Pengurusan 
Rekod 

  Perkara berkaitan Jawatankuasa 
Pengurusan Rekod Agensi, Pelantikan 
Pegawai Rekod, Khidmat Nasihat 
Pengurusan Rekod, Pengelasan Semula 
Rekod Terperingkat dan Inspektorat 
Keselamatan Perlindungan. 

  100-14/1/1 Jawatankuasa 
Pengurusan Rekod 
Agensi 

Perkara berkaitan  urusan mesyuarat, 
jadual mesyuarat, senarai kehadiran, 
penyediaan dan pembentangan laporan, 
maklumbalas mesyuarat dan keputusan 
mesyuarat. 



  100-14/1/2 Pelantikan Pegawai 
Rekod  

Perkara berkaitan urusan pelantikan  
Pegawai Pengelas, Pendaftar Rahsia, 
Pegawai Rekod Agensi (PRJ/PTRJ) dan 
Jawatan Keselamatan Berjadual, 
Jawatankuasa xxx yg boleh akses rekod 
terperingkat 

  100-14/1/3 Khidmat Nasihat 
Pengurusan Rekod  

Perkara berkaitan permohonan khidmat 
nasihat dan maklumbalas, peraturan 
pengurusan rekod. 

  100-14/1/4 
 

Pengelasan Semula 
Rekod Terperingkat  

Perkara berkaitan urusan mengkelaskan 
semuala rekod, jemputan taklimat/ 
ceramah Pejabat Pegawai Keselamatan 
Malaysia, senarai rekod yang dibuat 
pengelasan semula.  

  100-14/1/5 Inspektorat Keselamatan 
Perlindungan 

Perkara berkaitan urusan inspektorat 
keselamatan perlindungan, laporan audit 
dan penambahbaikan. 
 

  100-14/1/6 Inspekorat Pengurusan 
Rekod 

Perkara berkaitan inspektorat 
pengurusan rekod 

100-14/2 Pentadbiran Registri/ Bilik 
Rekod/ Pusat Rekod 

  Perkara berkaitan tempahan/ 
penggunaan kafeteria dan auditorium di 
agensi. 

  100-14/2/1 Pengurusan Pos/ Mel / 
Meterai 

Perkara berkaitan kiriman pos, setem, 
franking, buku kiriman (despatch), buku 
pendaftaran surat,  panduan alamat dan 
panduan poskod. 

100-14/3 Klasifikasi Fail dan Jadual 
Pelupusan Rekod 

  Perkara berkaitan tempahan/  
penggunaan  kenderaan agensi. 

  100-14/3/1 Penyediaan/ Pindaan 
Klasifikasi Fail(KF) dan 
Jadual Pelupusan 
Rekod (JPR) Fungsian 
Agensi 

Perkara berkaitan cadangan untuk 
membangunkan KF/JPR agensi,  
permohonan mengadakan bengkel, 
persetujuan mengadakan bengkel, 
penyediaan deraf, pindaan deraf, 
pengharmonian deraf, permohonan 
perakuan dan MoU, cetakan KF/JPR, 



pengedaran KF/JPR serta kajian semula 
KF/JPR. 

100-14/4 Pelupusan Rekod   Perkara berkaitan permohonan kelulusan 
pelupusan rekod, permohonan kelulusan 
pelupusan rekod perakaunan dan 
kewangan serta permindahan rekod ke 
Arkib Negara Malaysia. 

  100-14/4/1 Permohonan Kelulusan 
Pelupusan Rekod   

Perkara berkaitan permohonan dan 
kelulusan, permohonan pelupusan rekod 
am dan fungsian serta  penentusahan 
pemusnahan. 

  100-14/4/2 Permohonan Kelulusan 
Pelupusan Rekod 
Kewangan  dan 
Perakaunan 

Perkara berkaitan permohonan dan 
kelulusan, permohonan pelupusan rekod 
kewangan dan perakauanan serta  
penentusahan pemusnahan. 

  100-14/4/3 Pemindahan Rekod Ke 
Arkib Negara Malaysia 

Perkara berkaitan permohonan dan 
kelulusan permohonan pemindahan  fail, 
terbitan rasmi dan lain-lain jenis rekod 
rasmi ke Arkib. 

 
KOD 

 
AKTIVITI  

 
DESKRIPSI 
 

100-15 Teknologi Maklumat Dan 
Komunikasi  

Perkara berkaitan  rangkaian dan keselamatan ICT,  sistem aplikasi dalaman,  sistem 
aplikasi kerajaan, teknikal dan multimedia. 
 
 
 

KOD SUB-AKTIVITI KOD FAIL DESKRIPSI 
100-15/1 Rangkaian dan 

Keselamatan ICT 
  Perkara berkaitan   Dasar Keselamatan 

ICT, telekomunikasi, access door, IP-
PABX dan teleconference. 

  100-15/1/1 Dasar Keselamatan ICT Perkara berkaitan akuan pematuhan 
dasar keselamatan ICT, dasar 
keselamatan ICT agensi, pindaan, 
taklimat, perlantikan ketua pengawai 



maklumat, ancaman ICT, audit 
keselamatan ICT, laporan pemantauan 
keselamatan ICT dan bengkel 
keselamatan ICT. 

  100-15/1/2 Telekomunikasi 
 

Perkara berkaitan permohonan, 
pemasangan, penyelenggaraan dan 
maklumbalas berkaitan kemudahan 
telekomunikasi. 

  100-15/1/3 Access Door 
 

Perkara berkaitan permohonan, 
pemasangan, penyelenggaraan dan 
maklumbalas berkaitan kemudahan 
access door. 

  100-15/1/4 IP-PABX / VOIP 
 

Perkara berkaitan permohonan, 
pemasangan, penyelenggaraan dan 
maklumbalas berkaitan kemudahan IP-
PABX. 

  100-15/1/5 Teleconference 
 

Perkara berkaitan permohonan, 
pemasangan, penyeleggaraan dan 
maklumbalas berkaitan kemudahan 
teleconference. 

100-15/2 Pembangunan Sistem 
Aplikasi Dalaman 
 

  Perkara berkaitan pengurusan sistem 
aplikasi yang dibangunkan oleh agensi 
bagi menjalankan fungsi dan aktivitinya. 

  100-15/2/1 Laman Web Perkara berkaitan pembangunan sistem, 
penyerahan sistem, penyelenggaraan 
sistem, latihan pengguna, keputusan 
mesyuarat dan maklumbalas pengguna. 
 

  100-15/2/2 e-Learning Perkara berkaitan pembangunan sistem, 
penyerahan sistem, penyelenggaraan 
sistem, latihan pengguna, keputusan 
mesyuarat dan maklumbalas pengguna. 



  100-15/2/3 Sistem Maklumat Staf Perkara berkaitan pembangunan sistem, 
penyerahan sistem, penyelenggaraan 
sistem, latihan pengguna, keputusan 
mesyuarat dan maklumbalas pengguna.  

  100-15/2/4 Sistem Maklumat Pelajar Perkara berkaitan pembangunan sistem, 
penyerahan sistem, penylenggaraan 
sistem, latihan pengguna, keputusan 
mesyuarat dan maklumbalas pengguna. 

  100-15/2/5 Pengujian Sistem Perkara berkaitan pembangunan sistem, 
penyerahan sistem, penyelenggaraan 
sistem, latihan pengguna, keputusan 
mesyuarat dan maklumbalas pengguna. 

  100-15/2/6 MyMOHES Perkara berkaitan pembangunan sistem, 
penyerahan sistem, penyelenggaraan 
sistem, latihan pengguna, keputusan 
mesyuarat dan maklumbalas pengguna. 

  100-15/2/7 Informix Perkara berkaitan pembangunan sistem, 
penyerahan sistem, penyelenggaraan 
sistem, latihan pengguna, keputusan 
mesyuarat dan maklumbalas pengguna. 

  100-15/2/8 e-Data Perkara berkaitan pembangunan sistem, 
penyerahan sistem, penyelenggaraan 
sistem, latihan pengguna, keputusan 
mesyuarat dan maklumbalas pengguna. 

  100-15/2/9 e-Latihan Perkara berkaitan pembangunan sistem, 
penyerahan sistem, penyelenggaraan 
sistem, latihan pengguna, keputusan 
mesyuarat dan maklumbalas pengguna. 

  100-15/2/10 Aplikasi Klinik Panel 
UniSZA 

Perkara berkaitan pembangunan sistem, 
penyerahan sistem, penyelenggaraan 
sistem, latihan pengguna, keputusan 
mesyuarat dan maklumbalas pengguna. 



  100-15/2/11 e-Kesihatan Perkara berkaitan pembangunan sistem, 
penyerahan sistem, penyelenggaraan 
sistem, latihan pengguna, keputusan 
mesyuarat dan maklumbalas pengguna. 

  100-15/2/12 e-Tuntutan Perkara berkaitan pembangunan sistem, 
penyerahan sistem, penyelenggaraan 
sistem, latihan pengguna, keputusan 
mesyuarat dan maklumbalas pengguna. 

  100-15/2/13 e-Kebajikan Perkara berkaitan pembangunan sistem, 
penyerahan sistem, penyelenggaraan 
sistem, latihan pengguna, keputusan 
mesyuarat dan maklumbalas pengguna. 

  100-15/2/14 e-GL Perkara berkaitan pembangunan sistem, 
penyerahan sistem, penyelenggaraan 
sistem, latihan pengguna, keputusan 
mesyuarat dan maklumbalas pengguna. 

  100-15/2/15 e-Buku Rekod 
Perkhidmatan (e-BRP) 
 

Perkara berkaitan pembangunan sistem, 
penyerahan sistem, penyelenggaraan 
sistem, latihan pengguna, keputusan 
mesyuarat dan maklumbalas pengguna. 

  100-15/2/16 e-Takwim 
 

Perkara berkaitan pembangunan sistem, 
penyerahan sistem, penyelenggaraan 
sistem, latihan pengguna, keputusan 
mesyuarat dan maklumbalas pengguna. 

  100-15/2/17 e-Harta Perkara berkaitan pembangunan sistem, 
penyerahan sistem, penyelenggaraan 
sistem, latihan pengguna, keputusan 
mesyuarat dan maklumbalas pengguna. 



  100-15/2/18 e-LNPT 
 

Perkara berkaitan pembangunan sistem, 
penyerahan sistem, penyelenggaraan 
sistem, latihan pengguna, keputusan 
mesyuarat dan maklumbalas pengguna. 

  100-15/2/19 e-Diari Perkara berkaitan pembangunan sistem, 
penyerahan sistem, penyelenggaraan 
sistem, latihan pengguna, keputusan 
mesyuarat dan maklumbalas pengguna. 

  100-15/2/20 e-Masa Perkara berkaitan pembangunan sistem, 
penyerahan sistem, penyelenggaraan 
sistem, latihan pengguna, keputusan 
mesyuarat dan maklumbalas pengguna. 

  100-15/2/21 e-Tempahan Perkara berkaitan pembangunan sistem, 
penyerahan sistem, penyelenggaraan 
sistem, latihan pengguna, keputusan 
mesyuarat dan maklumbalas pengguna. 

  100-15/2/22 e-Cuti Belajar Perkara berkaitan pembangunan sistem, 
penyerahan sistem, penyelenggaraan 
sistem, latihan pengguna, keputusan 
mesyuarat dan maklumbalas pengguna. 

  100-15/2/23 e-Aduan Perkara berkaitan pembangunan sistem, 
penyerahan sistem, penyelenggaraan 
sistem, latihan pengguna, keputusan 
mesyuarat dan maklumbalas pengguna. 

  100-15/2/24 Sistem ILMU Perkara berkaitan pembangunan sistem, 
penyerahan sistem, penyelenggaraan 
sistem, latihan pengguna, keputusan 
mesyuarat dan maklumbalas pengguna. 

100-15/3 Sistem Aplikasi Kerajaan 
 

  Perkara berkaitan sistem aplikasi 
kerajaan yang digunakan oleh agensi 
bagi menjalankan fungsi dan aktivitinya. 



  100-15/3/1 Sistem E-Perolehan Perkara berkaitan  pemasangan/ 
perolehan, pengubahsuaian sistem, 
penyenggaraan sistem, permohonan, 
maklumat dan laporan. 

  100-15/3/2 Sistem E-Terimaan Perkara berkaitan  pemasangan/ 
perolehan, pengubahsuaian sistem, 
penyenggaraan sistem, permohonan, 
maklumat dan laporan. 

  100-15/3/3 Sistem E-SPKB Perkara berkaitan  pemasangan/ 
perolehan, pengubahsuaian sistem, 
penyenggaraan sistem, permohonan, 
maklumat dan laporan. 

  100-15/3/4 Sistem HRMIS Perkara berkaitan  pemasangan/ 
perolehan, pengubahsuaian sistem, 
penyenggaraan sistem, permohonan, 
maklumat dan laporan. 

  100-15/3/5 E-stor central Perkara berkaitan  pemasangan/ 
perolehan, pengubahsuaian sistem, 
penyenggaraan sistem, permohonan, 
maklumat dan laporan. 

  100-15/3/6 Fix Asset Management 
System 

Perkara berkaitan  pemasangan/ 
perolehan, pengubahsuaian sistem, 
penyenggaraan sistem, permohonan, 
maklumat dan laporan. 

100-15/4 Teknikal  
 

  Perkara berkaitan pengurusan teknikal 
ICT dan technology update. 

  100-15/4/1 Pengurusan Teknikal 
ICT 

Perkara berkaitan kertas cadangan 
perolehan peralatan teknikal ICT, 
pemasangan, penyelenggaraan dan 
laporan kerosakan. 

  100-15/4/2 Technology Update Perkara berkaitan cadangan demo, 
jemputan kepada syarikat, persetujuan 
untuk membuat demo dan nota taklimat. 



jemputan persembahan produk-produk 
baru IT, jemputan persembahan produk-
produk baru IT. 

100-15/5 Multimedia  
 

  Perkara berkaitan laman web dan portal, 
perkhidmatan video streaming, 
penyediaan video korporat dan kad 
warga. 

  100-15/5/1 Laman Web dan Portal  
 

Perkara berkaitan dengan 
pembangunan/ naiktaraf/ peningkatan 
laman web/portal, lantikan ahli baru 
jawatankuasa, bengkel pemantapan 
laman web/portal, taklimat cadangan 
pembangunan, pengemaskinian 
maklumat dalam web/portal. 

  100-15/5/2 Perkhidmatan Video 
Streaming 

Perkara berkaitan perkhidmatan video 
streeming, makluman penggunaan video 
streaming. 

  100-15/5/3 Penyediaan Video 
Korporat 
 

Perkara berkaitan cadangan pembuatan 
Video Koporat, kos anggaran, kelulusan, 
skrip video, sesi penggambaran/ 
rakaman, pemilihan suara latar, proses 
‘dubbing’. 

  100-15/5/4 Kad Warga Perkara berkaitan permohonan, proses 
pembuatan, penyerahan dan 
penggantian kad warga. 

KOD AKTIVITI  DESKRIPSI 
 

100-16 Penerbitan  Perkara berkaitan penerbitan laporan tahunan, terbitan berkala,  terbitan khas, 
pesanan dan pengedaran terbitan. 

KOD SUB-AKTIVITI 
 

KOD FAIL DESKRIPSI 

100-16/1 Pengurusan Penerbitan   Perkara berkaitan penerimaan 
manuskrip, penilaian manuskrip, bacaan 



pruf, permohonan isbn dan cip, 
pembiayaan penerbitan, pengindeksan 
buku, pameran, hadiah dan sumbangan, 
laporan jualan harian dan nota serahan 
jualan 

  100-16/1/1 Penerimaan Manuskrip Perkara berkaitan perolehan dan 
penerimaan manuskrip. 

  100-16/1/2 Penilaian Manuskrip Perkara berkaitan pelantikan penilai dan 
laporan penilaian. 

  100-16/1/3 Pembetulan Manuskrip Perkara berkaitan pembetulan manuskrip 
di setiap peringkat. 

  100-16/1/4 Penyuntingan Manuskrip Perkara berkaitan penyuntingan 
manskrip. 

  100-16/1/5 Bacaan Pruf dan  Perkara berkaitan bacaan pruf dan 
indeks. 

  100-16/1/6 Permohonan ISBN Perkara berkaitan permohonan ISBN . 
  100-16/1/7 Pembiayaan Penerbitan Perkara berkaitan penerbitan buku 

daripada peruntukan dana projek dan 
penggunaan logo organisasi. 

  100-16/1/8 Pengindeksan buku Perkara berkaitan pengindeksan buku. 
  100-16/1/9 Pameran Perkara berkaitan jemputan sertai 

pameran, penyediaan katalog dan 
pelancaran buku. 

  100-16/1/10 Hadiah dan Sumbangan Perkara berkaitan perolehan hadiah dan 
sumbangan bahan terbitan. 

  100-16/1/11 Laporan Jualan Perkara berkaitan hasil jualan harian, 
penyerahan wang, kad debit dan kredit 
serta caj penerbitan. 

  100-16/1/12 Nota Serahan Jualan Perkara berkaitan proforma inbois dan 
inbois. 

  100-16/1/13 Edaran  Perkara berkaitan pengedaran naskhah 
percuma bagi buku dan buletin. 

  100-16/1/14 Kontrak Penerbitan Perkara berkaitan perjanjian kontrak 
penerbitan antara penulis dan Penerbit 
UniSZA. 



100-16/2 
 
 

Laporan Tahunan   Perkara berkaitan laporan tahunan dan 
lain-lain laporan. 

  100-16/2/1 Penerbitan Laporan 
Tahunan 

Perkara berkaitan cadangan penyediaan 
laporan tahunan, pengumpulan 
maklumat, penyediaan deraf, semakan 
dan ulasan pihak pengurusan,  dummy 
terbitan, urusan pencetakan dan 
pengedaran. 

  100-16/2/2 Penerbitan Laporan 
Ekonomi 

Perkara berkaitan cadangan penyediaan 
laporan tahunan, pengumpulan 
maklumat, penyediaan deraf, semakan 
dan ulasan pihak pengurusan, dummy 
terbitan urusan pencetakan dan 
pengedaran. 

100-16/3 Terbitan Berkala   Perkara berkaitan penerbitan terbitan 
berkala jabatan seperti buletin, jurnal, 
newsletter, dairi/kalender dan 
sebagainya. 

  100-16/3/1 Buletin UniSZA Perkara berkaitan pengumpulan 
maklumat, penyediaan draf, permohonan 
artikel dan spesifikasi percetakan dan 
anggaran kos sebut harga/tender. 

  100-16/3/2 Jurnal UniSZA Perkara berkaitan pengumpulan 
maklumat, penyediaan draf, permohonan 
artikel dan spesifikasi percetakan dan 
anggaran kos sebut harga/tender. 

  100-16/3/3 Jurnal Islam dan 
Masyarakat 
Kontemporari 

Perkara berkaitan pengumpulan 
maklumat, penyediaan draf, permohonan 
artikel dan spesifikasi percetakan dan 
anggaran kos sebut harga/tender. 

  100-16/3/4 Terbitan Buku Perkara berkaitan dengan penerbitan, 
pengedaran, penjualan, pembelian buku 
yang diterima daripada setiap PTj dan 
agensi luar yang diterbitkan oleh staf 
atau pelajar PTj. 



  100-16/3/5 Diari/ Kalendar Perkara berkaitan cadangan penerbitan, 
anggaran kos,  pengumpulan maklumat, 
dummy terbitan, kelulusan, urusan 
percetakan.  

  100-16/3/6 Newsletter Perkara berkaitan cadangan penerbitan, 
anggaran kos,  pengumpulan maklumat, 
dummy terbitan, kelulusan, urusan 
percetakan.  

  100-16/3/7 
 

Buletin Pusat 
Tanggungjawab 

Perkara berkaitan cadangan penerbitan, 
anggaran kos,  pengumpulan maklumat, 
dummy terbitan, kelulusan, urusan 
percetakan. 

100-16/4 Terbitan Khas    Perkara berkaitan  Projek Terbitan 
Bersama - Jabatan/ Agensi 
Kerajaan/Swasta dan penerbitan artikal 
dan buku khas. 

  100-16/4/1 Projek Terbitan Bersama 
- Jabatan/Agensi 
Kerajaan/Swasta 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
cadangan penerbitan, anggaran kos,  
pengumpulan maklumat, dummy terbitan, 
maklumbalas, kelulusan, urusan 
percetakan.  

  100-16/4/2 Nama terbitan 
(cth:Coffee Table Book) 

Perkara berkaitan urusan mesyuarat, 
cadangan penerbitan, anggaran kos,  
pengumpulan maklumat, dummy terbitan, 
maklumbalas, kelulusan, urusan 
percetakan. 

100-16/5 Pesanan dan Pengedaran 
Terbitan 

  Perkara berkaitan pesanan/ pengedaran 
terbitan dalam dan luar negara. 

  100-16/5/1 Pesanan/Pengedaran 
Terbitan Dalam Negara  

Perkara berkaitan senarai terbitan, 
pesanan terbitan, urusan bayaran, 
penerimaan teribitan dan pengedaran 
terbitan. 

  100-16/5/2 Pesanan/Pengedaran 
Terbitan Luar Negara 

Perkara berkaitan senarai terbitan, 
pesanan terbitan, urusan bayaran, 



penerimaan teribitan dan pengedaran 
terbitan. 

  100-16/5/3 Pemasaran Perkara berkaitan pemasaran bahan 
terbitan dalam dan luar negara. 

KOD AKTIVITI  DESKRIPSI 
 

100-17 Pusat Sumber/ 
Perpustakaan Agensi 
 

Perkara berkaitan perolehan dan pemprosesan bahan, dan perkhidmatan 
perpustakaan 

KOD SUB-AKTIVITI 
 

KOD FAIL DESKRIPSI 
 

100-17/1 Perolehan dan 
Pemprosesan Bahan 

  Perkara berkaitan  peraturan perolehan, 
langganan, pembelian dan hadiah. 

  100-17/1/1 Jawatankuasa Pemilihan 
Syarikat 

Perkara berkaitan pengurusan 
mesyuarat, minit dan keputusan 
mesyuarat dalam memilih syarikat untuk 
pembekalan bahan perpustakaan. 

  100-17/1/2 Perolehan dan 
Pemprosesan Bahan 
Monograf / Bahan Media 

Perkara berkaitan perancangan 
perolehan, permohonan perolehan, 
pemeriksaan dan pengambilan stok, 
pemprosesan bahan dan pelupusan 
bahan monograf / bahan media. 

  100-17/1/3 Perolehan dan 
Pemprosesan Bahan 
Terbitan Bersiri 

Perkara berkaitan perancangan 
perolehan, permohonan perolehan, 
pemeriksaan dan pengambilan stok, 
pemprosesan bahan dan pelupusan 
bahan terbitan bersiri. 

  100-17/1/4 Perolehan dan 
Pemprosesan Sumber  
Elektronik 

Perkara berkaitan perancangan 
langganan, permohonan langganan, 
pemeriksaan dan langganan sumber 
elektronik. 

  100-17/1/5 Hadiah, Sumbangan dan 
Pertukaran 

Perkara berkaitan dengan penerimaan 
hadiah atau sumbangan dan pertukaran 
buku di Perpustakaan. 



  100-17/1/6 Pengkatalogan dan 
Pengindeksan Bahan 

Perkara berkaitan dengan pengkatalogan 
dan pengindeksan bahan di 
Perpustakaan. 

KOD SUB-AKTIVITI KOD  FAIL DESKRIPSI 

100-17/2 Perkhidmatan Perpustakaan    Perkara berkaitan perkhidmatan 
Perpustakaan. 

  100-17/2/1 Perkhidmatan Maklumat 
dan Khidmat Nasihat 
Pelanggan 

Perkara berkaitan perundingan maklumat 
dan rujukan, pendidikan pengguna, dan 
khidmat nasihat pelanggan.  

  100-17/2/2 Pinjaman / Pemulangan 
/ Peringatan / Tuntutan 
Bahan  

Perkara berkaitan dengan permohonan 
untuk pinjaman, pembaharuan, 
pemulangan, tempahan dan tuntutan 
bahan bacaan. 

  100-17/2/3 Pemulangan Lewat 
Pinjaman Bahan 
Perpustakaan 

Perkara berkaitan surat peringatan dan 
surat denda pemulangan bahan 
perpustakaan yang lewat. 

  100-17/2/4 Pemasaran 
Perkhidmatan 

Perkara berkaitan aktiviti promosi 
perkhidmatan perpustakaan serta 
sebaran maklumat dan media. 

  100-17/2/5 Sistem Pembekalan 
Penerbitan Dari Luar 

Perkara berkaitan permohonan pinjaman 
bahan perpustakaan daripada 
perpustakaan luar,  tempahan bahan, 
notis pemulangan, dan pemulangan 
bahan perpustakaan. 

  100-17/2/6 Sistem Pembekalan 
Penerbitan Dari Dalam 

Perkara berkaitan permohonan pinjaman 
bahan perpustakaan kepada 
perpustakaan luar,  tempahan bahan, 
notis pemulangan, dan pemulangan 
bahan perpustakaan.  

  100-17/2/7 Rujukan Dari Dalam Perkara berkaitan permohonan rujukan 
ke perpustakaan luar. 

  100-17/2/8 Rujukan Dari Luar Perkara berkaitan permohonan rujukan 
dari perpustakaan luar. 



  100-17/2/9 Pendaftaran Keahlian 
Perpustakaan 

Perkara berkaitan dengan permohonan 
dan borang pendaftaran keahlian 
perpustakaan. 

  100-17/2/10 Arkib dan Pemuliharaan Perkara berkaitan dengan pengumpulan 
koleksi khas, koleksi peribadi, penerbitan 
UniSZA, dan tesis 
  
Perkara berkaitan pemeliharaan dan 
pemuliharaan, penjilidan, dan fumigasi 
bahan di Perpustakaan untuk kegunaan 
luaran dan dalaman 

  100-17/2/11 Waktu Perkhidmatan 
Perpustakaan 

Perkara berkaitan perubahan dan 
hebahan waktu perkhidmatan 
perpustakaan. 

KOD AKTIVITI  DESKRIPSI 
 

100-18 Pendaftaran Warisan 
Kebangsaan 
 

Perkara berkaitan harta warisan. 

KOD SUB-AKTIVITI 
 

KOD FAIL DESKRIPSI 
 

100-18/1 Harta Warisan   Perkara berkaitan pencalonan bahan 
untuk pengiktirafan sebagai  warisan 
kebangsaan. 
 

KOD AKTIVITI  DESKRIPSI 
 

100-19 Audit, Inspektorat dan 
Naziran 

Perkara berkaitan  audit perkhidmatan, audit program, audit ICT dan siasatan khas 
(selain dp audit kewangan dan ISO). 

KOD SUB-AKTIVITI 
 

KOD FAIL DESKRIPSI 
 

100-19/1 Audit Perkhidmatan   Perkara berkaitan  audit Bahasa Melayu 
dan lain-lain. 
 



  100-19/1/1 Audit Bahasa Melayu Perkara berkaitan aktiviti pemeriksaan 
dan penggunaan bahasa dalam kalangan 
kakitangan kerajaan, jadual audit dan 
laporan audit. 
 

100-19/2 Audit Program   Perkara berkaitan  Audit Sistem 
Pengurusan Keselamatan dan Kesihatan 
Pekerjaan serta 
Audit Program Pengurusan Rekod. 

  100-19/2/1 Audit Sistem 
Pengurusan 
Keselamatan dan 
Kesihatan Pekerjaan 

Perkara berkaitan urusan audit, 
pemakluman kerja auditan, jadual audit, 
senarai pegawai audit, pemeriksaan 
audit dan laporan audit. 

  100-19/2/2 Audit Program 
Pengurusan Rekod 

Perkara berkaitan urusan audit, 
pemakluman kerja auditan, jadual audit, 
senarai pegawai audit, pemeriksaan 
audit dan laporan audit. 

  100-19/2/3 Rancangan Audit 
Tahunan 

Perkara berkaitan pengesyoran auditan 
tahun hadapan, surat maklumbalas 
cadangan auditan tahunan Pusat 
Tanggungjawab (PTj) dan yang 
berkaitan. 

100-19/3 Audit ICT   Perkara berkaitan audit ICT. 
  100-19/3/1 Unit Audit Dalam(Audit 

ICT) 
 
 

Perkara berkaitan auditan pengurusan di 
Pusat Tanggungjawab (PTj), 
pemakluman kerja auditan, jadual audit, 
senarai pegawai audit, pemeriksaan 
audit dan laporan audit. 

100-19/4 Audit Prestasi   
 

Perkara Auditan 

  100-19/4/1 Unit Audit Dalam (Audit 
Pusat Tanggungjawab) 

Perkara berkaitan auditan pengurusan di 
Pusat Tanggungjawab (PTj), 
pemakluman kerja auditan, jadual audit, 
senarai pegawai audit, pemeriksaan 
audit dan laporan audit. 



100-19/5 Siasatan Khas   Perkara berkaitan  siasatan ke atas 
aduan, kes dan isu berbangkit. 

  100-19/5/1 Unit Audit Dalam 
(Audit/Siasatan Khas) 

Perkara berkaitan auditan pengurusan di 
Pusat Tanggungjawab (PTj), 
pemakluman kerja auditan, jadual audit, 
senarai pegawai audit, pemeriksaan 
audit dan laporan audit. 

  
 
 
 
 
 
 
 


