
 

PROSEDUR PENGURUSAN AGIHAN 
DANA WAKAF ILMU UPM 

 
1.0​ SKOP 

 

​ Prosedur ini disediakan bagi tujuan untuk melaksanakan pengurusan agihan Dana 

Wakaf Ilmu UPM. 
 

2.0​ TANGGUNGJAWAB 

 

PGH dan KSWI bertanggungjawab memastikan prosedur ini dilaksanakan. Sesiapa 

yang terlibat perlu mematuhi prosedur ini. 

 

3.0​​ DOKUMEN RUJUKAN 

 

Kod Dokumen Tajuk Dokumen 

- - 

 

4.0​ TERMINOLOGI DAN SINGKATAN  

 

JK DWI UPM : Jawatankuasa Dana Wakaf Ilmu Universiti Putra Malaysia 

JKAM DWI UPM : Jawatankuasa Agihan Manfaat Dana Wakaf Ilmu Universiti Putra 

Malaysia 

 

KSWI : Ketua, Seksyen Wakaf dan Infak 

PGH : Pengarah WAZAN 

PTPO/PE4/PE5 

 

: Pembantu Tadbir (Perkeranian/Operasi) / Pegawai Eksekutif 4 / 

Pegawai Eksekutif 5 

WAZAN : Pusat Pengurusan Wakaf, Zakat dan Infak 
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5.0​ PROSES TERPERINCI 

 

Tanggungjawab Carta Alir  Perincian 
Rekod / Dokumen 

Rujukan 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

PTPO/PE4/PE5 
 
 
 
 

PTPO/PE4/PE5 
 
 
 
 

KSWI 
 
 
 

PGH / JK DWI 
UPM / JKAM DWI 

UPM 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 
 
5.1 Proses permohonan bermula 
 
 
 
 
5.2 Penerimaan permohonan 
 
 
 
5.3 Semakan permohonan dan dokumentasi 
- Dokumen lengkap :  Maju ke peringkat 5.4 
- Dokumen tidak lengkap : Kembali ke peringkat 5.2 
 
 
 
5.4 Saringan permohonan 
 
 
 
5.5 Sokongan permohonan  
 
 
 
 
5.6 Kelulusan permohonan  
 
 
 
 
5.7 Proses permohonan berakhir.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

6.0​ REKOD  

 

Bil Kod Fail, Tajuk Fail dan Senarai Rekod 

Tanggungjawab 

Mengumpul dan 

Memfail 

Tanggungjawab 

Menyelenggara 

Tempat dan 

Tempoh Simpanan 
Kuasa Melupus 

 

1. 

 

UPM/WAZAN.100-6/1/24 

 

Mesyuarat Pengurusan WAZAN 

●​ Surat-surat yang berkaitan 

●​ Minit mesyuarat yang berkaitan 

 

 

Urus Setia WAZAN 

 

Ketua, Seksyen Wakaf 

dan Infak, WAZAN 

 

 

Pejabat WAZAN  

10 Tahun  

(Salinan Cetak) 

Diarkibkan 

(Salinan Lembut / 

Digital) 

 

 

Ketua Pengarah 

Arkib Negara 

Malaysia  
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Bil Kod Fail, Tajuk Fail dan Senarai Rekod 

Tanggungjawab 

Mengumpul dan 

Memfail 

Tanggungjawab 

Menyelenggara 

Tempat dan 

Tempoh Simpanan 
Kuasa Melupus 

 

2. 

 

UPM.WAZAN.100-6/1/155 

 

Mesyuarat JKDWI UPM 

●​ Surat-surat yang berkaitan 

●​ Minit mesyuarat yang berkaitan 

 

 

Urus Setia WAZAN 

 

Ketua, Seksyen Wakaf 

dan Infak, WAZAN 

 

 

Pejabat WAZAN 

10 Tahun  

(Salinan Cetak) 

Diarkibkan 

(Salinan Lembut / 

Digital) 

 

 

Ketua Pengarah 

Arkib Negara 

Malaysia  

 

 

3. 

 

UPM.WAZAN.100-6/1/156 

 

Mesyuarat JKAM DWI UPM 

●​ Surat-surat yang berkaitan 

●​ Minit mesyuarat yang berkaitan 

 

 

Urus Setia WAZAN 

 

Ketua, Seksyen Wakaf 

dan Infak, WAZAN 

 

 

Pejabat WAZAN 

10 Tahun  

(Salinan Cetak) 

Diarkibkan 

(Salinan Lembut / 

Digital) 

 

 

Ketua Pengarah 

Arkib Negara 

Malaysia  
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