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1.0 Tujuan

Tujuan Garis Panduan Penggunaan Kenderaan Gunasama Jabatan (KGJ) Pusat Teknologi Digital (DiTec)

adalah untuk menetapkan peraturan dan tatacara penggunaan Kenderaan Gunasama Jabatan (KGJ) Proton

X50 dan Van Maxus V80 secara teratur, berhemah dan bertanggungjawab bagi menyokong kelancaran kerja

rasmi, kerja kursus, kerja sokongan teknikal dan keperfuan staf jabatan menghadiri majlis anjuran

jabatan/universiti serta meningkatkan kecekapan operasi jabatan. Penggunaan KGJ juga tertakliuk kepada

pematuhan Pekeliling Kerajaan WP 4.1 Pengurusan Kenderaan kerajaan yang sedang berkuatkuasa.

2.0 Tempahan kenderaan

a)

Penggunaan Kenderaan Gunasama Jabatan (KGJ) adalah dibenarkan untuk pelaksanaan kerja rasmi
jabatanfuniversiti, kerja kursus, kerja sokongan teknikal dan menghadii majlis anjuran

jabatan/university di dalam kampus, di antara kampus dan di luar UMPSA.

Staf dilarang menggunakan KGJ untuk kegunaan peribadi. Tindakan tatatertib dan/atau surcaj boleh
diambil ke atas pegawai yang menyalahgunakan kenderaan jabatan untuk tujuan persendirian.

Tempahan penggunaan KGJ hendaklah dirancang lebih awal supaya tempahan boleh dibuat sekurang-
kurang tiga hari bekerja sebelum kenderaan diperlukan.

Semakan Jadual Pergerakan KGJ boleh disemak melaluf https://myqrlink.umpsa.edu.my/58c2f
Tempahan hendaklah dibuat dengan menggunakan borang tempahan manual yang disediakan di
Pejabat Pentadbiran DiTec atau mengisi permohonan secara dalam ftalian di

hitps:/fforms.gle/PYGORzCeTwbiYcz79.

Borang yang telah diisi lengkap perlu dikemukan kepada Pegawai Kenderaan Jabatan (rujuk Jadual 1).
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Pemandu hendaklah memiliki lesen memandu yang sah, masih berkuat kuasa dan bersesuaian dengan
kategori KGJ yang akan digunakan (rujuk Jadual 1).

Staf yang mempunyai lesen tempoh percubaan 2 tahun (lesen P) adalah TIDAK dibenarkan memandu
kenderaan universiti. (Surat edaran : Jabatan Pendaftar UMP.02.10/23/10-28 Februari 2017).

Pegawai Kenderaan Jabatan berhak membatalkan kelulusan awal yang diberi sekiranya terdapat
keutamaan penggunaan oleh pegawai kanan atau majlis- majiis penting yang perlu dihadiri.

Sekiranya semua Kenderaan Gunasama Jabatan (KGJ) tidak tersedia, staf dibenarkan menggunakan
kenderaan persendirian dan layak membuat tuntutan perbatuan perjalanan mengikut Garis Panduan
Penetapan Tuntutan Perjalanan bagi Kerja Rasmi dan Kerja Kursus yang sedang berkuat kuasa.

3.0 Tanggungjawab dan etika pemandu/penumpang Kenderaan Gunasama Jabatan (KGJ)

a)

Pemandu perlu mendapatkan kunci dan kad minyak sekiranya perlu daripada Pegawai

Kenderaan.Jabatan.

Pemandu bertanggungjawab untuk memastikan penggunaan minyak yang bersesuaian dengan KGJ
yang digunakan (rujuk Jadual 1).

Pemandu perlu mengemaskini Buku Log kenderaan dengan kemas dan maklumat yang jelas.

Pemandu bertanggungjawab untuk menghantar semua resit pembelian bahan api kepada Pegawai

Kenderaan.

Sekiranya resit bahan api hilang, pemandu dikehendaki menyediakan surat tunjuk sebab kehilangan
resit kepada Pengarah DiTec.

Sekiranya berlaku sebarang kerosakan, kehilangan atau kemalangan, laporan serta merta hendakiah
dibuat kepada Pegawai Kenderaan Jabatan untuk tindakan lanjut.

Pemandu bertanggungjawab mengembalikan kunci dan kad minyak kepada Pegawai Kenderaan
sebaik sahaja KGJ dipulangkan.

Pemandu dan penumpang hendaklah menggunakan KGJ secara berhemah dan mematuhi peraturan
dan undang-undang jalan raya sepajang tempoh penggunaan KGJ.
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i) Pemandudan penumpang KGJ adalah bertanggungjawab untuk membayar saman terhadap kesalahan
lalulintas yang dikenakan sepanjang tempoh penggunaan KGJ.

) Pemandu dan penumpang adalah dilarang merokok / menggunakan rokok elektronik di dalam KGJ
sepanjang tempoh penggunaan.

k)  Pemandu dan penumpang KGJ perlu memastikan kebersihan di bahagian dalam dan luar kenderaan
sebelum, semasa dan selepas penggunaan.

4.0 Tanggungjawab Pegawai Kenderaan Jabatan

a) Pegawai Kenderaan Jabatan bertanggungjawab untuk menyemak secara berkala rekod di dalam Buku
Log Kenderaan di bawah seliaan masing-masing setiap kali selepas penggunaan..

b) Pegawai Kenderaan Jabatan bertanggungjawab mengumpul dan menghantar resit pembelian bahan api
kepada Pembantu Khidmat Am (Gred H1-B) setiap hujung bulan bagi tujuan semakan penggunaan bahan
api KGJ.

¢} Pembantu Khidmat Am (Gred H1-B) bertanggungjawab menyemak dan memastikan rekod di dalam Buku
Log Kenderaan tepat dan sahih.

d) Pembantu Khidmat Am (Gred H1-B) bertanggungjawab mendapatkan pengesahan dan kelulusan
pembayaran penggunaan bahan api KGJ daripada Pegawai Aset Jabatan.

3.0 Garis panduan ini akan sentiasa dikemaskini berdasarkan kepada kesesuaian pelaksanaan semasa dengan

bertujuan memastikan aset universiti dapat digunakan secara efisien dan optimum.

Disediakan oleh:
Pusat Teknologi Digital
Januari 2026



‘Lejeqel ueesapuay
ueeunbbued yodws)
Bueluedss yes yisew
Buef (asusal7 Buiaug 1es5q Bued
YIYHYS pooD) 109 [BUOISENOA “Uepieyieq Bued ueBuoyos uejeleled ueseqiaw NIGANNIAY 08A
73531 uesa reAundwayy | weiboud uelensssey JnyiBusyy uep [exuxe) uvebuoyos eligy | I E SNXYWNYA | 2
*Jesaq Buek
"UBRCEr UBRIDDUSY ueBuoxos uejejesad ueyeq|aL
oM lemebod epedey weesspusy | epi) Buek [eyiuxel ueBuoos eliay Al
ueeunbBuad yodwe) E|nwaes uesejueyBusd | msienun/uejeqgel sifew LipeyBusyy m
YIYHYS S6 Bueluedss yes yisew uep ue|iqwebuad Ley ueyneysnsiny eliay I
NOY 10413d | Buek g uesa ledunduweyy | sjnseuns) wey ¢ Iyigerew yepiL Wissorjun/ueeqel \wses eliey | MYZ "N gexX NOLOMd | |
NvYLlvavr
Idv NVYHvE NYVHIANIY | Nvyvy3Ianam
SINTr NANVYINZd NYMYAYTIN NVYYNNOONId HOdINIL NYVNNDONId dOXS IYAMYD3d SINTF Tig
(9311a) TVLISIA 190 TONMIAL LvVSNd (FOX) NV1Vavr VWYSYNND NYVIIGNIN YR IV
I vnavr

2110 (roy) uejeqer eweseuns ueeispusy ueeunbbusd uenpue sues




