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MEMBUAT TUGASAN MENGGUNAKAN KOMPUTER DAN
MENCETAK DOKUMEN

1. TUJUAN

Garis Panduan ini menerangkan tata cara pelaksanaan serta pematuhan keperluan
yang diperlukan dalam membuat tugasan menggunakan komputer dan mencetak
dokumen

2. SKOP

Garis Panduan ini terpakai di semua Pejabat Bursar, UPM.

3. TERMINOLOGI/DEFINISI

JKKP : Jabatan Keselamatan dan Kesihatan Pekerjaan

OSH : Occupational Safety and Health

PPKKP : Pejabat Pengurusan Keselamatan dan Kesihatan Pekerjaan
iDEC : Pusat Pembangunan Maklumat dan Komunikasi

PPPA : Pejabat Pembangunan dan Pengurusan Aset

UPM : Universiti Putra Malaysia

PB : Pejabat Bursar

4. KEPERLUAN MEMBUAT TUGASAN MENGGUNAKAN KOMPUTER DAN
MENCETAK DOKUMEN

4.1 Mematuhi Pekeliling Perkhidmatan Bilangan 5 Tahun 2007 - Panduan
Pengurusan Pejabat

4.2 Mematuhi Garis Panduan Keselamatan Teknologi Maklumat dan Komunikasi
(iDEC).



5. PROSES TERPERINCI

5.1 Membuat tugasan menggunakan komputer
Bil. Perkara Tindakan
1. | Menghidupkan lampu bilik/pejabat dan alat penghawa dingin
2. | Bergerak ke meja pejabat
3. | Duduk di kerusi kerja dan laraskan ketinggian kerusi mengikut
aras meja Staf PB
4. | Menghidupkan plug sambungan ke komputer
5. | Menghidupkan komputer dengan menekan suis power pada
monitor dan CPU
6. | Mulakan tugasan menggunakan komputer
5.2 Membuat tugasan mencetak dokumen
BIL PERKARA TINDAKAN
1. | Memastikan mesin pencetak sudah dihubungkan ke komputer
dan diaktifkan
2. | Menghidupkan lampu di bilik cetakan jika menggunakan pencetak
gunasama
3. | Menghidupkan suis mesin pencetak
Staf PB
4. | Memeriksa paras kandungan toner melalui skrin mesin pencetak.
Mengeluarkan dan memasukkan toner mesin pencetak jika telah
habis
5. | Memastikan kertas mencukupi mengikut bilangan dokumen yang
hendak dicetak
6. | Pilih dokumen yang ingin dicetak. Mulakan cetakan mengikut

bilangan yang diperlukan
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