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DASAR PERKHIDMATAN TELEFON KEPADA 

KAKITANGAN UNIVERSITI UTARA MALAYSIA

1.0 TUJUAN

Dasar Perkhidmatan Telefon Kepada Kakitangan ini diwujudkan untuk menyediakan garis panduan, kaedah dan peraturan yang perlu diikuti dalam menguruskan perkhidmatan telefon di Universiti Utara Malaysia.
2.0 TAFSIRAN
Dalam dasar ini melainkan jika tujuannya menghendaki makna yang lain :
“Jawatan Penting” bermaksud jawatan-jawatan yang ditetapkan oleh Universiti sebagai “Jawatan Penting”.

“Ketua Jabatan” bermaksud Penolong Naib Canselor Kolej, Pengarah/Ketua di Jabatan/Pusat/Institut/Unit dan pegawai lain yang ditetapkan oleh Universiti sebagai mengetuai sebuah Jabatan/Pusat/Institut/Unit.

“Universiti” bermaksud Universiti Utara Malaysia.
3.0 PEMASANGAN TELEFON TALIAN TERUS TELEKOM MALAYSIA
3.1 Talian Terus di Pejabat

Talian terus di pejabat akan dibekalkan kepada:

i) Naib Canselor

ii) Premis UUM yang tiada talian PABX

4.0 PEMASANGAN TALIAN SAMBUNGAN UNIVERSITI


Pemasangan talian sambungan Universiti untuk semua kakitangan adalah berdasarkan 
kepada kelayakan berikut:

4.1 Talian Kategori A

i) Talian Kategori A7 (kemudahan panggilan antarabangsa) :
a) Disediakan untuk semua ahli JPU dan setiausaha masing-masing serta kakitangan lain yang diluluskan oleh Universiti

b) Disediakan untuk mesin faks di Jabatan/Kolej/Pusat/Institut/Unit;

ii) Talian kategori A6 (kemudahan panggilan Negeri-negeri di seluruh Malaysia) :
a) Disediakan untuk Ketua Jabatan, Profesor (Tetap & Kontrak), Pegawai Perubatan, Pegawai kumpulan Pengurusan & Profesional (bukan akademik), Staf Akademik yang memegang jawatan Pentadbiran, Ketua Jurulatih, Pengetua, Setiausaha Pejabat yang bertanggungjawab terus kepada Ketua Jabatan/Pusat/Unit/Institut dan kakitangan Kumpulan Sokongan (beserta dengan kata laluan) yang menjalankan tugas-tugas kritikal sahaja.

iii) Talian Kategori A30 (Kemudahan pindah/alihkan panggilan daripada talian sambungan Universiti ke talian telefon bimbit pegawai) :
a) Disediakan untuk kakitangan/pegawai yang terlibat dengan tugas kritikal sahaja seperti Pegawai Kanan Universiti/Setiausaha Pejabat/kakitangan lain yang diluluskan oleh Universiti.
4.2 Talian Kategori B


Talian Kategori B (kemudahan panggilan bagi Negeri Kedah, Perlis dan Pulau Pinang) :
i) Disediakan kepada Tutor dan pegawai Kumpulan Sokongan I (Kumpulan B) ;

ii) Staf Akademik yang tidak memegang jawatan Pentadbiran.

4.3 Talian Kategori C


Kemudahan talian kategori C (Kemudahan panggilan dalaman sahaja) disediakan di : 

i) Pejabat Am, Bilik Komputer dan kepada Pegawai Kumpulan Sokongan mengikut keperluan;

ii) Rumah kakitangan yang memegang “Jawatan Penting”;

iii) Pembantu Penghuni (Residence Assistant) DPP (Dilantik di kalangan pelajar);

iv) Pelajar (hanya dibenarkan membuat panggilan dalaman sahaja).

5.0 KEMUDAHAN TALIAN TELEFON DIGITAL

5.1 Talian telefon digital layak dibekalkan kepada Pegawai-Pegawai Kanan Universiti dan Setiausaha Pejabat masing-masing seperti berikut:

i) Naib Canselor 

ii) Timbalan-Timbalan Naib Canselor 

iii) Penolong Naib Canselor 

iv) Dekan bertaraf Ketua Jabatan
v) Dekan Pusat Pengajian 

vi) Pengarah dan Timb. Pengarah/Ketua Jabatan Penting
vii) Pendaftar dan Timb. Pendaftar
viii) Bendahari dan Timb. Bendahari
ix) Ketua Pustakawan

x) Pegawai Perhubungan Awam

xi) Pengarah Jabatan Pembangunan

xii) Pengarah Pusat Komputer

xiii) Pengarah Pusat Kesihatan

xiv) Pengarah Keselamatan

xv) Lain-lain Pegawai Kumpulan Pengurusan & Profesional yang diluluskan.

5.2 Mesin Faksimili

Kemudahan mesin faksimili akan dibekalkan kepada Pegawai-Pegawai Kanan Universiti dan Setiausaha Pejabat masing-masing seperti berikut:

i) Naib Canselor 

ii) Timbalan-Timbalan Naib Canselor 

iii) Penolong Naib Canselor 

iv) Dekan bertaraf Ketua Jabatan

v) Dekan Pusat Pengajian 

vi) Pengarah dan Timb. Pengarah/Ketua Jabatan Penting
vii) Pendaftar dan Timb. Pendaftar

viii) Bendahari dan Timb. Bendahari

ix) Ketua Pustakawan

x) Pegawai Perhubungan Awam

xi) Pengarah Jabatan Pembangunan

xii) Pengarah Pusat Komputer

xiii) Pengarah Pusat Kesihatan

xiv) Pengarah Keselamatan

xv) Lain-lain Pegawai Kumpulan Pengurusan & Profesional yang diluluskan

5.3 Sambungan ABB
Kemudahan sambungan ABB iaitu kemudahan sambungan terus ke telefon bimbit dengan hanya menekan empat digit nombor sambungan hanya diberikan kepada kakitangan teknikal di Jabatan Pembangunan & Penyenggaraan, kakitangan Pusat Kesihatan Universiti, Pusat Komputer dan jabatan/ptj lain yang diluluskan.
6.0 KELULUSAN PEMASANGAN/PEMINDAHAN/NAIK TARAF/TURUN TARAF  TALIAN TELEFON


Permohonan baru pemasangan talian telefon atau permohonan untuk memindahkan/meningkatkan/menurunkan taraf talian telefon hendaklah dikemukakan kepada Jabatan Pendaftar dengan menyatakan sebab-sebab keperluan atau jika permohonan yang diminta tiada dalam senarai kelayakan. 

7.0 CAJ PANGGILAN TELEFON PERSENDIRIAN

Caj panggilan telefon persendirian yang dibuat menggunakan mana-mana kategori/gred talian telefon hendaklah diisytihar serta dimaklumkan kepada Jabatan Pendaftar dan bayaran perlulah dibuat secara tunai di kaunter Jabatan Bendahari atau secara potongan gaji.
8.0 KEMUDAHAN TELEFON BIMBIT/ALAT KOMUNIKASI MUDAH ALIH 

Kemudahan telefon bimbit/alat komunikasi mudah alih adalah disediakan kepada kakitangan yang layak sepertimana yang dinyatakan dalam Pekeliling Bendahari Bil. 11/2009 (Syarat dan Peraturan Mengenai Penyediaan Kemudahan Alat Telekomunikasi Mudah Alih Kepada Kakitangan Universiti Utara Malaysia) bertarikh 6 September 2009.

9.0 PEMAKAIAN


Dasar Pembekalan Telefon Kepada Kakitangan ini hendaklah digunapakai oleh semua Jabatan/Kolej/Pusat/Institut/Unit yang diwujudkan oleh pihak Universiti.
10.0 TARIKH KUATKUASA

Pekeliling ini berkuatkuasa mulai tarikh ianya diluluskan oleh Mesyuarat Jawatankuasa Pengurusan Universiti (JPU) Kali Ke-180 pada 25 Mac 2012.

11.0 RUJUKAN
11.1 Dasar ini adalah berlandaskan kepada Pekeliling Pendaftar Bil. 2/95 dan Surat Edaran Jabatan Pendaftar berkaitan kemudahan telefon bertarikh 3 Januari 1998.

11.2 Pemasangan talian telefon adalah berdasarkan kepada Pekeliling Perbendaharaan Bil. 12 Tahun 1994 yang telah diterimapakai dalam Mesyuarat LPU Ke-88.

11.3 Penggunaan telefon rasmi oleh pegawai dan kakitangan awam adalah seperti yang dinyatakan di dalam Bab Enam – (IV) PENGGUNAAN TELEFON dalam Arahan Perkhidmatan JPA. Arahan tersebut menyatakan adalah menjadi tanggungjawab setiap pegawai yang dibekalkan dengan telefon talian terus pejabat untuk menentukan penggunaannya dihadkan kepada urusan rasmi sahaja.
11.4
Universiti berhak meminda dan menambah dasar perkhidmatan telefon ini dari semasa ke semasa.
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