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UniSZA-PTKOM-43-PK 003(01) 

KONFIGURASI DOKUMEN 

No. Dokumen Nama Dokumen 

JARINGAN KERJASAMA    

 

PTKOM 

1.0 TUJUAN 

Dokumen ini menerangkan prosedur urusan Jaringan dan Kerjasama di Pusat Komunikasi Korporat, 

Universiti Sultan Zainal Abidin (UniSZA). 

2.0 SKOP 

Prosedur yang digariskan dalam dokumen ini akan digunakan untuk kesemua dokumen yang 

berkaitan dengan Jaringan dan Kerjasama di Universiti Sultan Zainal Abidin (UniSZA). 

3.0 TANGGUNGJAWAB 

Pusat Komunikasi Korporat bertanggungjawab menentukan prosedur ini dijalankan mengikut sistem 

pengurusan kualiti yang ditetapkan oleh UniSZA. 

Setiap Pusat Tanggungjawab/PTj dikehendaki mematuhi sistem pengurusan kerja  penyediaan dan 

pelaksanaan majlis tandatangan MoU/MoA yang telah ditetapkan oleh UniSZA. 

 4 .0  DOKUMEN RUJUKAN   

  Nama Dokumen Rujukan   Nombor Rujukan Dokumen 

4.1 Urusan Penyediaan Dokumen MoU/MoA UniSZA-PTKOM-43-PK 003-AK 001(01) 

4.2 Urusan Penyediaan dan Pelaksanaan            UniSZA-PTKOM-43-PK 003-AK 002(01) 

Majlis Menandatangani MoU/MoA          

5.0 DAFTAR KATA 

5.1 Definisi  

Tiada  

5.2 Singkatan    

NC  Naib Canselor 

PO  Pembantu Operasi 
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PP  Penolong Pendaftar 

PPP  Penolong Pegawai Penerangan  

PTPO  Pembantu Tadbir (Perkeranian /Operasi) 

TP  Timbalan Pengarah 

UniSZA  Universiti Sultan Zainal Abidin 

6.0 PROSES KERJA 

ArahaN Kerja  PIC 

 

6.1     Jaringan Kerjasama  

         (a) Urusan penyediaan dokumen MoU/MoA  

                UniSZA-PTKOM-43-PK 003-AK 001(01) 

 

         (b) Urusan Penyediaan dan pelaksanaan Majlis 

              Menandatangani MoU/MoA 

                UniSZA-PTKOM-43-PK 003-AK 002(01) 

 

 

TP/PP/PPP/PTPO/PO 

 

 

 

TP/PP/PPP/PTPO/PO 

 

 

7.0 RISIKO 

Sila rujuk Lampiran A 

8.0 REKOD KUALITI   

BIL REKOD RUJUKAN LOKASI 
TEMPOH 

SIMPANAN 

1. 
Memorandum Persefahaman 
(MoU)  

UniSZA.C/2/PKK/514 Fail 5 tahun 
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9.0 CARTA ALIR 

Mula

Urusan penyediaan dokumen MoU/MoA 

UniSZA-PTKOM-43-PK 003-AK 001(01)

Urusan Penyediaan dan pelaksanaan Majlis 

Menandatangani MoU/MoA

UniSZA-PTKOM-43-PK 003-AK 002(01)

Tamat

 

 
  
 

10.0 Lampiran 

10.1  Lampiran A - Daftar Risiko 

10.2  Lampiran B - Senarai Nama Penulis Bagi Penyediaan Dokumen 
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Lampiran A – Daftar Risiko 
 
Mengenal pasti risiko yang berkaitan dengan aktiviti yang digariskan dalam dokumen ini. 

 

 

Isu dalaman / Isu luaran 
Disemak oleh:   
Tarikh: 

Jabatan: Pusat Komunikasi Korporat Proses: Jaringan Kerjasama 
Diluluskan oleh: 
Tarikh: 

   

Mengenal Pasti Risiko Analisa dan Penilaian Risiko Kawalan Risiko 

Kategori isu Deskripsi isu Risiko Punca Risiko Kesan L S 
Skala 

Risiko 

Tahap 

Risiko 

Kategori  

Rawatan 
Tindakan Peluang 

Jaringan 
Kerjasama 

Urusan 
Penyediaan 
Peralatan 

Program 
tidak dapat 
berjalan 
dengan 
sempurna 
 

Luar jangka Objektif majlis 
tidak dapat 
dicapai 
Menjejaskan imej 
universiti 

2 5 10 Sederhana Kurangkan Penyediaan 
Peralatan 
tambahan 

Majlis 
berjalan 
dengan 
lancar 

Jaringan 

Kerjasama 

Ketidakhairan 

pihak Kerjasama  

Majlis tidak 

berjalan 

dengan 

sempurna 

Luar jangka Kreadibiliti 
program 
terganggu 
 

5 1 5 Rendah Terima Wakil Kerjasama  Majlis 

berjalan 

dengan 

lancar 

Jaringan 

Kerjasama 

Ketidakhadiran 

media 

Sidang 

media tidak 

dapat 

dijalankan 

Pertindihan 
majlis 
Waktu yang 
tidak sesuai 
Jemputan saat 

akhir 

Kurang liputan 

berita 

5 3 15 Tinggi Terima Pemberita 

dalaman 

Berita 

dapat di 

siarkan 

dalam 

masa 24 

jam 

Jaringan 

Kerjasama 

Penyampaian 

maklumat yang 

tidak tepat dan 

seragam  

Menimbulkan 

kekeliruan 2 

pihak 

Maklumat tidak 

dikemaskini oleh 

penyedia MoU 

Menjejaskan imej 
universiti 
 

2 5 10 Sederhana Kurangkan Taklimat berkala Penyediaan 

dokumen 

lebih teliti 
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Nama Dokumen No. Dokumen 

KONFIGURASI DOKUMEN 

Lampiran B – Senarai Nama Penulis Bagi Penyediaan Dokumen 

1. Dr. Mutia Sobihah Binti Abd Halim 

2. Puan Rosliza Binti Abdul Razak 

3. Encik Najmuddin Bin Mohamed Sarawi 

4. Puan Wan Nurul Syahida Binti Wan Yusoff 

5. Wakil PTj 


