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JABATAN PENDAFTAR

DATO’ SAIFUL BAHRI BIN AHMAD 
BAKARIM

Pendaftar/ Ketua Pegawai Operasi

ABDUL SHUKUR BIN ISHAK
Pengarah Kanan (N14) (KUPD)

JULIA BINTI IBRAHIM
Setiausaha Pejabat (N6)

Pusat Pembangunan Bakat

JULIANA BINTI MOHD ALI
Pengarah (N12)

Pusat Pengurusan Bakat

HELMI BIN MOHAMED ISA
Pengarah (N13) (KUPD)

Pusat Pengurusan Governan & 
Dasar

ABDUL SHUKUR BIN ISHAK
Pengarah Kanan (N14) (KUPD)

Unit Keurussetiaan Lembaga 
Pengarah Universiti & 

Pengurusan Dasar
NURULL SYAMIMI BINTI AHMAD 

ABZAN 
Eksekutif Kanan (N10)

MOHAMAD ANUAR BIN RAHIM
Pembantu Tadbir (P/O) (N1)

Unit Khidmat Pengurusan & 
Rasionalisasi

INTAN FARAHANA BINTI PAUZI
Eksekutif (N9)

SITI SAKINAH BINTI MOHTAR
Eksekutif Kanan (N10)

SARINAH BINTI SHAARI
Pembantu Tadbir (P/O) (N2)

NURUL ASHIKIN BINTI MOHD 
KHALIL

Pembantu Tadbir (P/O) (N1)

Unit Perjawatan Unit Prestasi 

MOHD NAZMI BIN SAHDAN
Eksekutif Kanan (N10)

SARIYATI BINTI MD NAYAN
Pembantu Tadbir (P/O) (N3)

AHMAD SALIMI BIN ASHAARI
Penolong Pegawai Tadbir (N6)

AIDA SYAFINA BINTI MOHD 
AKHIR

Pembantu Tadbir (P/O) (N1)

NORANITA BINTI MOHAMMAD
Penolong Pegawai Tadbir (N7)

NOR HIDAYANI BINTI 
ABDULLAH 

Pembantu Tadbir (P/O) (N1)

RODIAH BINTI AB. HAMID 
Pembantu Tadbir (P/O) (N1)

Unit Kepimpinan & Pelan 
Penggantian  

NURUL MARDHIAH BINTI 
MAHUSIN 

Eksekutif (N9)

HUSNI HIDAYU BINTI HUSIN
Pembantu Tadbir (P/O) (N2)

Unit Pengurusan Latihan

MOHD MUKHRIS BIN AWANG
Eksekutif (N9)

NORFARIHAN BINTI 
SHAIFUDDIN

Pembantu Tadbir (P/O) (N2)
NURAZILA BINTI ARSHAD
Pembantu Tadbir (P/O) (N1)

MUHAMMAD HAFIZ BIN AZIZ
Pembantu Khidmat Am (H1)

MUHAMMAD RIDHWAN BIN 
AHMAD PAUZI

Pembantu Khidmat Am (H1)

Unit Kompetensi & 
Pengembangan Profesional

MUHAMMAD FAUZI BIN ALI
Eksekutif Kanan (N10)

NURATIRAH BINTI FENDY
Pembantu Tadbir (P/O) (N1)

KHAINURUL ASHIKIN BINTI 
IBRAHIM

Pembantu Tadbir (P/O) (N1)

MOHD IZANUDDIN BIN 
SAMSUDDIN 

Pembantu Tadbir (P/O) (N1)

NUR SYAFIQAH NABILAH BINTI 
SUHAIMI

Pembantu Tadbir (P/O) (N1)

MOHAMAD AZUAN BIN 
SHAMSUDDIN

Pembantu Tadbir (P/O)(N1)

SITI KHAIRIAH BINTI MAT ZAIN
Pembantu Tadbir (P/O) (N1)

SITI HAJAR BINTI ARIFFIN
Pembantu Tadbir (P/O) (N1)

Unit Perkhidmatan & Kebajikan

YUSMALIZA KAMELA BINTI 
MOHAMED ALI

Eksekutif Kanan (N10)

SYARIFUDDIN BIN MOHAMAD
Pembantu Tadbir (P/O) (N3)

MUHAMMAD RIFA’AT BIN 
MUHAMMAD RIDWAN

Pembantu Tadbir (P/O) (N1)

NURUL FARHANA BINTI JOHARI
Pembantu Khidmat Am (H1)

ROSSHALILA BINTI SHARIP
Pembantu Tadbir (P/O) (N2)

NORAINI BINTI MOHD TAJUDIN
Penolong Pegawai Tadbir (N7)

NOR HIDAYAH BINTI ABDUL 
KHOLID

Pembantu Tadbir (P/O) (N1)

NOR ADIRA AINI BINTI ZULKFLE
Pembantu Tadbir (P/O) (N1)

Unit Pembangunan Organisasi

WAN MUSLIMIN BIN WAN 
NAWANG

Eksekutif Kanan (N10)
NUR SYAIRAH AQILAH BINTI 

ZAKARIA
Penolong Pegawai Tadbir (N5)

NURUL NAJLAA BINTI ZAKARIA
Pembantu Tadbir (P/O) (N1)

NORAINI BINTI SULAIMAN
Pembantu Tadbir (P/O) (N2)

NORHAJAR BINTI SUKERI
Pembantu Tadbir (P/O) (N1)

Unit Operasi

MOHAMAD NAJID BIN HAJI SAAT
Penolong Pegawai Keselamatan (KP7)

RAHIMAH BINTI MOHAMED
Pembantu Tadbir (P/O) (N2)

NOOR SARBANUM BINTI 
TAURAN TURKI

Pembantu Keselamatan (KP2)

AMRAN BIN ABDUL RAZAK
Pembantu Keselamatan (KP1)

MOHAMAD FAIZAL BIN MAD 
TAHIR

Pembantu Keselamatan (KP2)

TAZUL AZMI BIN MOHD YUSOFF
Pembantu Keselamatan (KP1)

MOHD HAIRI BIN AB KADIR
Pembantu Keselamatan (KP1)

AZAHAR BIN YAAKUB
Pembantu Keselamatan (KP1)

HAIRULAZAM BIN HARON
Pembantu Keselamatan (KP1)

MOHD RIZAL BIN JAMALUDIN
Pembantu Keselamatan (KP1)

SUHAILI BINTI MOHAMAD
Pembantu Keselamatan (KP1)

MOHD SAID BIN MOHD SALIM
Pembantu Keselamatan (KP1)

SAIFUL BAHARI BIN MOHD 
FADZILAH

Pembantu Keselamatan (KP1)
W. MOHD SHAFIQ BIN WAN 

ALIAS
Pembantu Keselamatan (KP1)

MOHD SHAROL BIN MAD TAHIR
Pembantu Keselamatan (KP1)

Pengawal Keselamatan (KP 1)

SYED AHMAD HAIRI BIN SYED 
ABD RAHMAN

Pembantu Keselamatan (KP1)

MOHD HASROL BIN MAHIDIN
Pembantu Keselamatan (KP1)

NORAZZISHAM BIN A.ZAMAN
Pembantu Keselamatan (KP1)

MOHD IBRAHIM BIN MOHAMED 
RAMLI

Pembantu Keselamatan (KP1)

NORHIDAYAH BIN MOHD LATIF
Pembantu Keselamatan (KP1)

SITI ZALEHA BIN SALLEH
Pembantu Keselamatan (KP1)

HELMI MAHYUDDIN BIN 
ISKANDAR

Pembantu Keselamatan (KP1)
MUS MULYANIDA BINTI 

MAZNON
Pembantu Keselamatan (KP1)

MOHD NIZAM BIN ARMAN
Pembantu Keselamatan (KP1)

MOHD KHAIRUL MUNSIF BIN 
MOHD AZMI

Pembantu Keselamatan (KP1)

MOHAMMAD RUZAINI AZEEM 
BIN ZAHARI

Pembantu Keselamatan (KP1)

MISHZEAN BIN HARUN
Pembantu Keselamatan (KP1)

MOHD AMIR BIN ISMAIL
Pembantu Keselamatan (KP1)

MOHD HAFIZ BIN MOHAMED 
YATIM

Pembantu Keselamatan (KP1)

SHAHRUL NIZAM BIN 
MOHAMMAD IDRIS

Pembantu Keselamatan (KP1)

MUHAMAD FIRDAUS BIN ABD 
JAMAL

Pembantu Keselamatan (KP1)

KHAIRUL AZUAN BIN 
MOHAMAD

Pembantu Keselamatan (KP1)

MOHD HAAMI BIN OTHMAN
Pembantu Keselamatan (KP1)

MOHD NAPIAH BIN MOHD 
YUSOF

Pembantu Keselamatan (KP1)
NASHRUL IZWADEY BIN ABD 

RAHMAN
Pembantu Keselamatan (KP1)

NOR ASFARIDA BINTI MOHD 
NAFIAH

Pembantu Keselamatan (KP1)

NAZRI BIN MOHD SALIM
Pembantu Keselamatan (KP1)

NORHIJAIYAH BIN MOHD LATIF
Pembantu Keselamatan (KP1)

ALI HANAFIAH BIN IBRAHIM
Pembantu Keselamatan (KP1)

ZULKIFLEE BIN ZAINAL
Pembantu Keselamatan (KP1)

MUHAMAD SUHAIRI BIN OSMAN 
@ OMAR

Pembantu Keselamatan (KP1)

SHEIKH MOHD FIRDAUS BIN 
SHEIKH ABDUL RAHMAN

Pembantu Keselamatan (KP1)

MOHD KHAIRUL AZHAR BIN 
IBRAHIM

Pembantu Keselamatan (KP1)

MOHD ROSLI BIN HARUN
Pembantu Keselamatan (KP1)

ROHANI BINTI MOHAMAD
Pembantu Keselamatan (KP1)

MOHD KAIRUL ANUAR BIN 
ZAKARIA

Pembantu Keselamatan (KP1)

MOHD FIRDAUS BIN MOHD 
ASHERY

Pembantu Keselamatan (KP1)

SAHRIZAL BIN ARIFFIN
Pembantu Keselamatan (KP1)

MUHAMMAD YUSUF BIN M. 
THAMRIN HUSNI

Pembantu Keselamatan (KP1)

Pengawal Keselamatan (KP 1)

MOHAMAD ASMADI BIN 
MOHAMED AZAHAR

Pembantu Keselamatan (KP1)

ABD HALIM BIN OTHMAN
Penolong Pegawai Keselamatan 

(KP5)

MUHAMAD ARIF BIN ABDUL 
MUBIN

Pembantu Keselamatan (KP1)

PEKAN

Unit Trafik Unit Operasi

GAMBANG

Unit Trafik

SHAHRIN NIZAM BIN ABDUL RAHMAN
Penolong Pegawai Keselamatan (KP6)

Unit Pentadbiran

NORSUHAILY BINTI OTHMAN
Pembantu Keselamatan (KP1)

NOORFARASURAYA BINTI 
ISHAK

Pembantu Keselamatan (KP1)

NURZATULSYIDA BINTI ZAHARI
Pembantu Keselamatan (KP1)

ISKANDAR BIN ABDUL RAHMAN
Pembantu Keselamatan (KP1)

MOHD KHAZALI BIN MOHAMAD
Pembantu Keselamatan (KP1)

Pusat Keselamatan

AHMAD FAUZI BIN AHMAD BAKTI
Pengarah (KP10)

AHMAD FAWZI BIN HASANUDIN
Pembantu Tadbir (P/O) (N1)

 NUR ADIBA BINTI MOHD NOOR
Penolong Pegawai Tadbir (N5)

SITI NUR HAFIZAH BINTI MOHD 
SHUPIAN

Penolong Pegawai Tadbir (N5)

MOHD NOORIZWAN BIN MD 
SAMAD

Pembantu Keselamatan (KP2)

MOHAMMAD HAFIZI BIN ALI
Penolong Pegawai Keselamatan (KP5)

Unit Kawalan Risiko 

HAIRULY BIN MAT ZIN
Pembantu Keselamatan (KP1)

Unit Kawalan Risiko 

 NOOR ATHIRA SYAMIMI BINTI 
ZAABA

Penolong Pegawai Tadbir (N5)

NUR AYU SHAMIRA BINTI LIMAN
Eksekutif Teknikal (Q41I)

AISYAH IRDINA BINTI HAMDAN 
NOR

Eksekutif Teknikal (Q41I)

ABDUL HAMID BIN OTHMAN
Eksekutif Teknikal (Q41I)

NUUR ATHIRAH BINTI ABU 
HASHIM

Eksekutif Teknikal (Q41I)

Kelulusan: Mesyuarat Eksekutif Jabatan Pendaftar Bil 2/2026 (25.02.2026)



Carta Fungsi
Jabatan Pendaftar

STRUKTUR FUNGSI
JABATAN PENDAFTAR

UNIVERSITI MALAYSIA PAHANG 
AL-SULTAN ABDULLAH (UMPSA)

Kemaskini pada : 01 Mac 2026

JABATAN PENDAFTAR

Pusat Pengurusan Bakat

Unit Perjawatan

1. Urusan Pelantikan 
• Staf Pentadbiran Warganegara (Tetap/Kontrak)
• Kakitangan Akademik 
• Semula Kakitangan Akademik Kontrak 
• Skim Perkhidmatan Akademik
• Skim Kepakaran Akademik
• Skim Perkhidmatan Ikhtisas
• Pekerja Sambilan Harian
• Pelajar Latihan Industri
2. Urusan Kenaikan Pangkat Kakitangan Akademik
3. Urusan Peningkatan Gred Kakitangan Kontrak
4. Urusan Kakitangan Akademik Lapor Diri
5. Urusan Pemangkuan Kakitangan Akademik
6. Urusan Rayuan Kenaikan Pangkat Kakitangan Akademik
7. Urusan Pas/Visa
8. Urusetia: 
• JK Pemilih (Jawatan Akademik)
• JK Kesepakaran (Jawatan Akademik)
• JK Pemilih (Jawatan Pentadbiran)
• JK Kesepakaran (Jawatan Pentadbiran)
9. Menguruskan Kenaikan Pangkat Staf Pentadbiran
10. Menguruskan Rayuan Kenaikan Pangkat/Peningkatan Staf  
      Pentadbiran
11. Menguruskan Peningkatan Gred Lantikan Staf Kontrak
12. Urusan Pertukaran Pelantikan

Unit Prestasi

Pusat Pembangunan Bakat

Unit Pengurusan Latihan 

1. Membangun/mengemas kini Dasar/GP 
    berkaitan latihan.
2. Merancang dan menguruskan program 
    Pembangunan bakat bagi kluster:
• Program perkhidmatan
• Program pembangunan kompetensi 

(Teras/Generik & Fungsian)
• Program pembangunan berfokus
3. Merancang dan menguruskan 
    peperiksaan perkhidmatan/ bayaran 
    insentif tugas kewangan.
4. Merancang dan menguruskan 
    pembangunan Pelan Pembangunan 
    Individu (IDP) berdasarkan skim/ gred. 
5. Merancang dan menguruskan program/ 
    kursus bagi penjanaan pendapatan.
6. Menguruskan fasiliti dan sistem 
    berkaitan latihan
7. Urusan Kualiti Jabatan (KIK)

Unit Pelan Penggantian & 
Kepimpinan 

1. Membangun/mengemas kini Dasar/GP
    berkaitan pelan penggantian dan 
    program kepimpinan.
2. Merancang dan menguruskan penilaian
    dan pemprofilan himpunan bakat (talent
    pool).
3. Merancang dan menguruskan program 
    pembangunan bakat bagi kluster: 
• Program pembangunan kepimpinan
• Program kelestarian bakat
4. Merancang dan mengurus pelaksanaan 
    latihan kepakaran teknikal .
5. Menyelaras permohonan bajet dan 
    laporan kewangan latihan.
6. Menguruskan fasiliti dan aset latihan.
7. Merancang dan menguruskan 
    pembangunan/penambahbaikan sistem 
    pelan penggantian kepimpinan bakat.
8. Urusan Kualiti Jabatan (EKSA)

Unit Kompetensi dan Pengembangan Profesional

1. Membangun/ mengemas kini Dasar/GP berkaitan kompetensi.
2. Menyedia dan membangunkan proses kompetensi.
• Melaksanakan pemprofilan merangkumi proses pemetaan dan pembangunan matriks 

kompetensi.
• Menambahbaik/membangunkan kamus kompetensi 
• Menyediakan reka bentuk instrumen penilaian
• Menguruskan proses penilaian kompetensi mengikut polisi yang ditetapkan
• Menganalisis dapatan profil kompetensi  merangkumi Position - person match dan 

Position – organization match.
3. Merancang dan menguruskan pembangunan/penambahbaikan kerangka dan sistem  
    pengurusan kompetensi.
4. Membangun/mengemas kini Dasar/GP berkaitan pembangunan profesional.
5. Menguruskan skim pengembangan profesional iaitu:
• Cuti Belajar Sepenuh Masa.
• Pengajian Separuh Masa
• Skim Fellowship
• Cuti Sabatikal
• Pasca Kedoktoran
• Sangkutan Staf (akademik dan pendtadbir)
6. Menguruskan pematuhan kontrak perjanjian
7. Menguruskan unjuran kuota penajaan KPT.
8. Menguruskan unjuran penjaan pengembangan profesional.
9. Menguruskan pembangunan/ penambahbaikan sistem berkaitan pengembangan 
    profesional.

1. Urusan permohonan pengesahan dalam perkhidmatan
2. Urusan pinjaman perumahan
3. Urusan penilaian prestasi
4. Urusan pemilikan dan pengisytiharan harta
5. Urusan ganjaran
6. Sekretariat JK Rayuan Markah Prestasi
7. Sekretariat Mesyuarat Panel Penilai Dasar Pemisah (PPDP)
8. Sekretariat Mesyuarat Jawatankuasa Sumber Manusia (JPSM)
9. Urusan Penyelaras Sumber Manusia bagi JKSMUA, MTUN, UA, 
    dll

Unit Perkhidmatan dan Kebajikan

1. Urusan Rekod Perkhidmatan
2. Urusan Kemudahan
3. Urusan Cuti
4.Urusan Bayaran Gaji, Elaun Dan Insentif
5. Urusan Penamatan Perkhidmatan
6. Urusan Ganjaran Dan Penganugerahan
7. Urusan Pentadbiran Am Bahagian
8. Mengurusetia Mesyuarat JK Return to Work UMPSA dan menyelaras 
    program yang berkaitan 
9. Meneliti, mengesyor & memperaku permohonan staf bagi rumah 
    khas/jabatan 
10. Mengurus & menyelaras tuntutan manfaat Skim Khairat Kematian 
      Staf
11. Mengurus bantuan Pengurusan jenazah staf UMPSA Mengurus 
      bantuan bencana staf UMPSA menggunakan Tabung Amanah 
      Kebajikan Staf
12. Mengurus bantuan persaraan Staf UMPSA
13. Mengurus & menyelaras bantuan zakat staf B40 bersama Yayasan   
      UMPSA
14. Mengurus & menyelaras bantuan persekolahan anak staf B40  
      (Back To School) bersama Yayasan UMPSA 
15. Mengurus & menyelaras program/aktiviti Sukarelawan Staf 
      (UMPSA Kilau)
16. Mengurus & menyelaras kebajikan Staf (JK Bencana) bersama 
      Yayasan
17. Menyelaras kutipan bantuan derma kilat staf Universiti 
      (kemalangan, kematian, sakit kritikal, bergantung kepada kes dan  
      kelayakan staf rujuk kriteria)
18. Mengurus & menyelaras Exgratia Bencana Kerja (Staf Tetap)
19. Menyedia, menyemak & mengesah dokumen Pampasan Bencana 
      Kerja PERKESO (Staf Kontrak) 
20. Menyedia, menyemak & mengesah dokumen kemudahan Insuran 
      Staf – CUEPACSCARE
21. Mengurus & menyelaras Kemudahan Insuran Perubatan Bukan 
      Warganegara (Ekspatriat) 
22. Mengurus & menyelaras kemudahan perubatan penghospitalan &  
      manfaat staf 
23. Menyedia, menyemak & melulus pembayaran tuntutan rawatan / bil 
      perubatan staf (Klinik Panel, Bukan Klinik Panel, Pergigian, 
      Hospital, IJN, Rawatan Buah Pinggang, Pembekalan Ubatan & 
      Alatan)
24. Menyedia, menyemak & memperakukan permohonan pembiayaan 
      rawatan perubatan Staf kepada JK Perubatan Universiti
25. Menyelaras & mengurus serahan Pakaian Seragam & Baju 
      Korporat UMPSA 
26. Mengurus & menyelaras perkhidmatan TASKA & TADIKA UMPSA
27. Menyemak, melulus tuntutan subsidi TASKA staf UMPSA
28. Urusan Kualiti Jabatan (KKP)
29. Urusan Tambang Wilayah

Pusat Pengurusan Governan & 
Dasar

Unit Keurussetiaan Lembaga Pengarah 
Universiti & Pengurusan Dasar

1. Urusan Pelantikan Canselor
2. Urusan Pelantikan Pro Canselor
3. Urus Setia Mesyuarat LPU
4. Urus Setia Mesyuarat JK Pencalonan & Imbuhan 
    (NRC)
5. Urusan Penyelarasan Portal UMPSA (Seksyen 
    Pro Canselor & LPU)
6. Pegawai Pengiring
7. Urusan Jadual Kerja Rasmi Pro Canselor & 
   Pengerusi Lembaga Pengarah Universiti
8. Urusan Struktur UMPSA
9. Urusan Audit Autonomi UMPSA
10. Urusan Penyelarasan Pekeliling Jabatan
11. Urusan Penyelarasan e-Dasar UMPSA
12. Urusan Surat Pengesahan UMPSA
13. Urusan Manual Tadbir Urus
14. Urusan Penyelarasan Hal Ehwal Pendaftar
15. Urusan Pelan Strategik UMPSA30 (Kluster 
      Pendaftar)
16. Urusan Pemantauan Jawatankuasa Lembaga

Unit Khidmat Pengurusan & Rasionalisasi

1. Urusan Laporan Kehadiran Staf UMPSA 
2. Urusan Ke Luar Negara Staf UMPSA
3. Urusan Rekod, Fail & DDMS UMPSA
4. Urusan Penyelarasan Program Rasmi UMPSA
5. Urusan Jawatankuasa Bencana UMPSA
6. Urusan Kaunter Pusat Mel Universiti
7. Urusan Kad ID Staf UMPSA
8. Urusan Korporat Jabatan Pendaftar (Media Sosial/
    Portal)
9. Urusan Aset, Inventori, Kenderaan & Alat Tulis 
      Jabatan Pendaftar
10. Urusan Kewangan, Panjar Wang Runcit dan 
      Perolehan Jabatan Pendaftar 
11. Urusan Pemantauan SKT Jabatan
12. Urusan Pelanggan Jabatan (Piagam, Kepuasan, 
      Aduan, etc)
13. Urusan Program dan Aktiviti Jabatan 
14. Urusan Pelan Strategik Jabatan
15. Urusan Sumber Manusia Jabatan

1. Urusan Anggaran Belanja 
    Mengurus (ABM) Perjawatan
2. Urusan Waran Perjawatan
3. Urusan Audit Perjawatan
4. Urusan Pengurusan Perancangan Perjawatan
5. Urusan Penempatan Penempatan Staf
6. Urusan Pelarasan Senarai Tugas Perjawatan
7. Urusan Peminjaman
8. Urusan Pelantikan Jawatan Giliran
9. Urusan Pelaporan Data/ Statistik: MyRa, 
    MyMohes, SETARA, QS Ranking, Times 
    Higher Education (THE), dll
10. Urusan Pentadbiran HRMIS UMPSA
11. Urusan Penyelarasan Sistem IMS HR
12. Urusan Penyelarasan MyPortfolio Universiti
13. Urusan Tapisan Keselamatan
14. Urus Setia Laporan & Maklum Balas 
      Mesyuarat
15. Urus Setia Pelantikan Jawatan Utama 
      Universiti
16. Urusan Perancangan Pengurusan Pelantikan
17. Urusan Kualiti Jabatan (Risiko) 

Unit Pembangunan Organisasi

Pusat Keselamatan

Unit Kawalan Risiko dan Pentadbiran 

Unit Trafik 
Pekan/Gambang

Unit Operasi 
Pekan/Gambang

1. Pengurusan jadual induk anggota 
    keselamatan
2. Pengurusan kawalan pintu masuk universiti
3. Kawalan pintu-pintu masuk utama
4. Memeriksa kenderaan yang membawa 
    barang/aset Universiti keluar daripada 
    kawasan kampus
5. Pengurusan pelawat, kontraktor dan vendor
6. Menerima aduan secara langsung atau 
    melalui panggilan telefon
7. Mengeluarkan pas keselamatan
8. Memantau pergerakan CCTV di dalam pos 
    kawalan
9. Merekod bagi tujuan pengambilan dan 
    penyerahan kunci pejabat
10. Melaksanakan operasi-operasi khas 
      keselamatan
11. Melaksanakan pemeriksaan di dalam 
      kawasan kampus
12. Menjalankan tugas rondaan ke checkpoint 
      buku

1. Penguatkuasaan undang-undang trafik
2. Mengeluarkan saman bagi setiap kesalahan 
    lalulintas
3. Melaksanakan iringan kawalan VVIP
4. Menguruskan kawalan keselamatan trafik
5. Bekerjasama dengan agensi luar sekiranya 
    perlu
6. Pengurusan logistik trafik, kenderaan dan 
    papan tunjuk arah
7. Memastikan peralatan trafik di selengarakan 
    dengan baik
8. Merekod penggunaan keluar/masuk peralatan 
    trafik
9. Mengurus rekod penggunaan dan 
    penyelengaraan kenderaan mengikut jadual
10. Melapor kerosakan kenderaan dengan 
      segera
11. Menyediakan papan tunjuk arah berdasarkan 
      permohonan

1. Menjalankan penilaian untuk mengesan potensi 
risiko keselamatan.
2. Menilai tahap kemungkinan dan impak sesuatu risiko 
    keselamatan.
3. Merancang kawalan, pencegahan, atau pemulihan 
    risiko keselamatan.
4. Menerima dan menilai aduan.
5. Melaksanakan aktiviti pengumpulan maklumat dan 
    bukti.
6. Merekodkan keterangan saksi, mangsa dan suspek.
7. Menganalisa bukti dan maklumat.
8. Menyediakan laporan siasatan.
9. Menerima dan merekod memo/surat daripada PTJ 
    luar
10. Memastikan borang pentadbiran sentiasa 
      mencukupi dan terkini
11. Memaklumkan maklumat yang diterima kepada 
      pegawai untuk tindakan
12. Menyediakan memo/surat dan merekodkan ke 
     dalam fail berkaitan
13. Merekod dan menyimpan dokumen operasi ke 
      dalam fail berkaitan
14. Merancang penambahbaikan Bahagian 
      Keselamatan

15. Menerima dan memproses borang permohonan    
      Perkhidmatan
16. Memastikan maklumat dan hebahan yang diterima 
      dikemaskini
17. Memastikan mesyuarat dilaksanakan mengikut 
      jadual
18. Menguruskan mesyuarat sebelum dan selepas
19. Menguruskan aduan pelanggan
20. Menerima bayaran saman dan menyerahkan resit 
      bayaran
21. Menguruskan penjualan pelekat kenderaan 
      Universiti
22. Menyediakan unjuran perjawatan
23. Menguruskan urusan lapor diri kakitangan baharu
24. Menguruskan cuti kakitangan
25. Menguruskan kebajikan anggota
26. Menguruskan teguran dan tindakan tatatertib 
      kakitangan
27. Menguruskan LNPT/SKT kakitangan
28. Menyediakan anggaran belanja mengurus.
29. Menguruskan pembelian aset
30. Menguruskan stor jabatan.
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