
 
 

1. Unit Pentadbiran dan Arkib 

 Pentadbiran Am  

 Pengurusan Rekod 
Perpustakaan  

 Pengurusan Penilaian dan 
Pelupusan Rekod  Kampus 
  

2. Unit Perkhidmatan Pelanggan & 
Pengurusan Koleksi 

 Perkhidmatan Pelanggan  

 Pengurusan Koleksi Perpustakaan 
 

3. Unit  Sokongan Penyelidikan dan 
Rujukan Maya 

 Perkhidmatan Meja Rujukan  

 Pendidikan Pengguna  

 Perkhidmatan Koleksi Bahan 
Terhad 

 Menguruskan Laman Web  
     Perpustakaan 

 Menguruskan Institusi Repositori 

  
4. Unit Jurnal & Pangkalan Data 

 Perolehan Jurnal Langganan 

 Menguruskan Jurnal Percuma 

 Hantar jilid  
 

5. Unit Perkhidmatan  Sistem & 
Teknologi Maklumat 

 Perisian dan Perkakasan  sistem 
ILMU  

 Menyedia kemudahan ICT  
 

6. Unit  Perolehan Bahan 
Perpustakaan 

 Perolehan Bahan Perpustakaan  
 

 Urusetia Perolehan Bahan  

 Bahan Bacaan Silibus 
 

7. Unit Katalog & Kelas 

 Pengkatalogan  

 Pengkelasan  
 
 

8. Unit Pemuliharaan Bahan 
Perpustakaan 

 Baikpulih bahan  

 Menjilid bahan  

 Kemaskini status data buku ke jilid 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
PENGURUSAN FASILITI 

1. Operasi Mekanikal & 
Pentadbiran  Am 

 Menyelenggara 
Kemudahan Loji & 
Peralatan Mekanikal  

 Penghawa Dingin 

 Loji Kumbahan 

 Bekalan Air 

 Building Automation 
System 

 Menguruskan Hal Ehwal 
Pentadbiran Am BPF 

2. Operasi Elektrik, 
Telekomunikasi dan Awam 

 Menyelenggara Bekalan 
Elektrik & 
Telekomunikasi 

 Pepasangan Elektrik & 
Sistem PABX 

 Penyelenggaraan Awam 
& Struktur Bangunan 

3. Kontrak dan Kawalan Kos 

 Pentadbiran Kontrak Am, 
Sebutharga & Tender 

 Ukur Bangunan 

 Penyediaan Pelan 

 Perlaksanaan Projek 
Bangunan Dan Urusan 
Tanah 

 Keselamatan & 
Kesihatan Pekerjaan 

 Power Quality 

 Statutori & e-FM 

 Lift dan Gas 

 Sistem Pencegah 
Kebakaran 

4. Operasi Bangunan & Infra 

 Perkhidmatan Bangunan 

 Penyelenggaraan Cerun  
& Infrastruktur 

 Penyelenggaraan 
Landskap  

 Penyelenggaraan 
Kawasan 

 Pengurusan Majlis 
Rasmi 

  Perkhidmatan Kawalan 
Serangga 

 Perkhidmatan 
Pembuangan  Sisa 
Pepejal 
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1. Pengurusan  dan Imarah 
Masjid (Pusat Islam) 

 

2.Pengurusan Bimbingan dan 
Pendidikan 

 

3.Pengurusan Dakwah dan 
Khidmat Komuniti 
 

4.Pengurusan Zakat,Sadaqah 
dan Wakaf 
 

 
 
 

 
 

1. Pentadbiran Am 

 Hal ehwal staf  HEA 

 Perancangan keperluan 
pensyarah 

 Ruang akademik 

 Penyelarasan jadual waktu kuliah 

 Latihan industri pelajar 

 Tuntutan syarahan sambilan 

 Pemantauan keberadaan 
pensyarah 

 Fail dan rekod jabatan 

 Pengurusan misi akademik 

 Pengurusan tatatertib pelajar 

 Pengurusan aktiviti tabung 
pembangunan pelajar 

2. Pengambilan & Rekod Pelajar 

 Penyediaan pelunjuran pelajar 

 Pengambilan pelajar 

 Pendaftaran pelajar baharu 

 Pendaftar kursus pelajar 

 Pengecualian kredit 

 Penyediaan enrolmen pelajar 

 Permohonan cuti khas 

 Permohonan tukar kampus 

 Permohonan tukar mod pengajian 

 Permohonan berhenti/menarik diri 
dari pengajian 

 Permohonan menumpang kuliah 

 Pengurusan fail peribadi pelajar 

 Penyediaan surat pengesahan 
pelajar 

3. Peperiksaan 

 Pengurusan  Peperiksaan Pelajar 

 Pengurusan semakan semula 
keputusan peperiksaan akhir 

 Pengurusan  rayuan meneruskan 
pengajian 

 Pengesahan senarai graduan 

 Pengendalaian mesyuarat  
peperiksaan 

 Urusan pencetakan keperluan 
HEA 

4. Pengajaran & Pembelajaran 

 Penyediaan keperluan peralatan 
pengajaran 

 Pemantauan berkala kemudahan 
pengajaran & pembelajaran 

5. Pusat Pengajian Siswazah 

 Pengurusan program pasca 
siswazah 

6. Pengurusan Makmal Sains & 
Agroteknologi 

 Pentadbiran makmal  

 Penyediaan kemudahan amali 
pelajar 

 Membantu urusan penyelidikan 
7. Pengurusan Ladang 

 Pengurusan ladang 

 Penyediaan kemudahan amali 
pelajar 

8. Institut Pendidikan NEO(iNED) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. Komunikasi Korporat 

 
2. Khidmat Pelanggan 

 

 
 

1. Pentadbiran Am 

 Hal ehwal staf BPT 

 Pengurusan fail & rekod 

 Pengurusan mel kampus 

 Pengurusan kemudahan asas/ 
perolehan/pembelian peralatan 

 Pengurusan Sistem Perakam 
Waktu  

 Tuntutan perjalanan & lebihmasa 

 Pengurusan kualiti & inovasi 

 Pengurusan mesyuarat & majlis 
rasmi 

 
2. Pengurusan Sumber Manusia 

 Pengurusan perjawatan  

 Saraan & perkhidmatan 

 Pengurusan prestasi  

 Pengurusan kenaikan pangkat 

 Perhubungan & kebajikan staf 
 

3. Pengurusan Disiplin 

 Aku janji 

 Pengisytiharan harta 

 Waktu kerja berperingkat 

 Pemantauan laporan KPW 

 Pengurusan salahlaku di bawah 
Akta 605 
 

4. Pembangunan Sumber Manusia 

 Latihan  

 Peperiksaan 

 Biasiswa 

 TPM 

 CBBPTB 

 Cuti sabatikal 

 Urusetia Jawatankuasa PIN 
 

5. Unit Kenderaan 

 Pengurusan kenderaan universiti 

 Penyelenggaraan kenderaan 
universiti 

 Penyediaan perkhidmatan 
kenderaan rasmi staf & pelajar 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. Pengurusan Sistem Kualiti Universiti  

2. Pengurusan Penilaian Amalan Terbaik 

3. Pengurusan Majlis Anugerah Kualiti 

4. Pengurusan Dokumentasi Kualiti 

5. Pembudayaan Kualiti & AmalanTerbaik  

 
 

 
 

1. Pentadbiran Am – hal ehwal 
pentadbiran Bahagian Kewangan 

2.  Pengurusan  Wang (bayaran & 
penerimaan hasil) 

3. Pengurusan Perolehan -bekalan, 
perkhidmatan & kerja (tender, 
sebutharga rasmi, pembelian terus & 
rundingan terus) 

4. Pengurusan Akaun 

5. Pengurusan Aset & Inventori 

 
1.  Bahagian Hal 
Ehwal Akademik 
 
2. Bahagian 
Pentadbiran 
 
3. Bahagian Hal 
Ehwal Pelajar 
 
4. Bahagian 
Kewangan 
 
5. Bahagian 
Perpustakaan 
 
6. Pejabat Polis 
Bantuan 
 
7. Bahagian 
Pengurusan Fasiliti 
 
8.  Bahagian 
Infotech 

 
 
 

 
 

1. Pentadbiran Am 
 

2. Siasatan 
 

3. Logistik dan 
Lalulintas 
 

4. Operasi 

REKTOR 

NAIB CANSELOR 

 
1.  Unit Pentadbiran Am 

 Mengurus Pentadbiran Bahagian Hal 
Ehwal Pelajar 

 Mengurus Hal Ehwal Kebajikan Pelajar 

 Mengurus Hal Ehwal Tatatertib Pelajar 

 Mengurus Hal Ehwal Aktiviti Dan 
Persatuan Pelajar 

2. Unit Pengurusan Kolej & NR 

 Pengurusan kemudahan kolej kediaman 
& NR 

 Pengurusan kemudahan kebajikan 
pelajar kolej kediaman & NR 

 Pengurusan pembangunan pelajar kolej 
kediaman & NR 

 Pengurusan perkhidmatan-
perkhidmatan kolej kediaman 

 Pengurusan pentadbiran am kolej 
kediaman & NR 

3. Unit Kesihatan 

 Pentadbiran Am Unit 

 Memberi Rawatan Pesakit 

 Pengurusan Stor Dan Bekalan Ubatan 

 Pengawalan Penyakit Berjangkit Dan 
Kempen Kesedaran Kesihatan 

 Menyediakan Kemudahan Perlindungan 
Perubatan 

4. Unit Kerjaya & Kaunseling 

 Menyediakan perkhidmatan kaunseling 

 Test Psikologi 

 Memberi perkhidmatan dan penempatan 
kerjaya 

 Menganjurkan program / seminar  
berkaitan kaunseling dan kerjaya 

5. Unit Ko-kurikulum 

 Melaksanakan program latihan 
kokurikulum 

 Menyelaras dan menyelia kursus-kursus 
kokurikulum yang ditawarkan 

 Memberi perkhidmatan dan kemudahan 
yang berkaitan dan menyeluruh serta 
sempurna bagi membina jatidiri pelajar 

 Menyediakan latihan – latihan 
berdasarkan silibus 

6. Unit Sukan 

 Menyediakan kemudahan sukan 

 Penganjuran aktiviti sukan dan riadah 

 Pengendalian ko – kurikulum sukan 

 Perkhidmatan pinjaman peralatan  
sukan dan sewaan  kemudahan sukan 

 Mengendalikan program pembangunan 
atlet 

7. Unit Kebudayaan 

 Menyediakan kemudahan berkaitan 
kesenian dan kebudayaan 

 Penganjuran aktiviti kesenian 

 Pengendalian Ko-Kurikulum Teras 
kebudayaan 

 Perkhidmatan pinjaman peralatan 
kesenian dan kebudayaan serta 
kemudahan 

8. Unit Kepimpinan Pelajar 

 Melaksanakan Modul Latihan Program 
Pembangunan & Kepimpinan Pelajar 

 Melaksanakan Ceramah / Kursus / 
Seminar Kenegaraan. 

 Menganjurkan program kepimpinan 
. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. Penyelarasan penyediaan 

dokumen perancangan strategik 
kampus 
 

2. Pemantauan pelaksanaan/ 
penilaian semula perancangan 
strategic 
 

3. Penyediaan laporan status 
pelaksanaan perancangan 
strategik 
 

 
 

1. Pentadbiran Am 

 Hal Ehwal Staf PJIM&A 

 Pengurusan Fail & Rekod 

 Pengurusan Laporan 

 Pengurusan Perolehan/Kemudahan Staf 

 Pengurusan Tuntutan Staf &Lebih Masa 

 Urus Setia Mesyuarat & Program  

 Menjadi Urus Setia Koperasi Staf UiTM 

Sabah 

 Menjadi Urus Setia JK Menjana 

Pendapatan 

 Pengurusan Sewa Ruang Kampus 
 

2. Unit Pengajian Kerajaan Tempatan 

 Kempen Anti Kutu Sampah 

 Konsultan kepada Kerajan Negeri 

 
3. Penerbit UiTM  

 Memastikan 10 Penerbitan dihasilkan 

setiap tahun 

 Mengurus & Menyelaras Permohonan 

Penerbitan ke Sistem Prisma 

 Hebahan 
Kempen/Menulis/Menerbit/Mendaftar 

Penerbitan 
 

4. ICAN 

 Menyelaras aktiviti Jaringan Industri & 

Masyarakat 

 Mengenalpasti & Memantapkan 

perhubungan industri 

 Menyedia Pangkalan Data Alumni yang 
kemaskini 

 
5. UPP 

 Penyelidikan & Perundingan 

 Direktori, Harta Intelek 

 Pengkomersialan, Pembentangan 

 CEE/SIGAS 

 I Fest 

 
6. KEUSAHAWANAN 

 KAKS, SPUS, ENACTUS, MyAgrosis, 

WISE 

 Ruang niaga Keusahawanan/Kiosk 

MASMED 

 Rancangan perniagaan 

 
7.   Tunas Mekar 

 Mengadakan kerjasama dengan Jabatan 
Negeri Sabah Projek Tunas Mekar 

 Menyelaras Program Tunas Mekar 

 Menyedia Laporan Program Tunas 
Mekar 

 Menyelaras Kursus/Program Tunas 
Mekar 

 Menyelaras Program Tunas 
Mekar 

 Menyedia Laporan Program 
Tunas Mekar 

 Menyelaras Kursus/Program 
Tunas Mekar 

 
8.     Pusat Transformasi Komuniti (UCTC) 

 Mengadakan aktiviti jaringan antara 
komuniti bersama Universiti . 

 Menyelaras dan mengkordinasi 5 inisiatif 
utama di bawah UCTC. 

 

BAHAGIAN HAL EHWAL 
AKADEMIK 

 

BAHAGIAN HAL EHWAL 
PELAJAR 

PEJABAT POLIS 
BANTUAN 

BAHAGIAN  
PERPUSTAKAAN 

 

BAHAGIAN KEWANGAN BAHAGIAN 
PENTADBIRAN 

BAHAGIAN PENYELIDIKAN, 
JARINGAN INDUSTRI, 

MASYARAKAT & ALUMNI 

UNIT HAL EHWAL ISLAM 

KAMPUS 
TAWAU 
 

UNIT PERANCANGAN 
STRATEGIK 

UNIT KUALITI 

UNIT PERHUBUNGAN 
KORPORAT 

Kemaskini pada 27 Februari 2017 
Kemaskini terkini pada 22 Februari 2018 

BAHAGIAN  PENGURUSAN 
FASILITI & ICT 

 

 
PENGURUSAN ICT 

1.  Pentadbiran Am 
 

2. Pengurusan Rangkaian & 
Keselamatan ICT 
 

3. Sistem & Aplikasi 
 

4. Perkhidmatan Pengguna 
 


