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1. OBJEKTIF

Bagi menjelaskan tindakan-tindakan yang perlu diambil terhadap Pengawal Data di
setiap PTJ di USIM

2. DEFINISI

PD Pengawal Data (Secara umum merangkumi PDU & PDK)
PDU Pengawal Data Utama
PDK Pengawal Data Kedua (Berfungsi sebagai pengganti sekiranya

ketiadaan PDU)

KPTJ Ketua PTJ
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3. PROSEDUR

cio/o1 4\

KPTJ

KPTJ

PP GIQ

KPTJ

KPTJ

PDU

PDU/KPTJ

KPTJ

KPTJ

GlQ

Pelantikan Pengawal Data

1.1 Mengenalpasti sistem-sistem yang ada di PTJ
1.2 Melantik PDU dan PDK bagi setiap sistem di PTJ
1.3 Pemakluman lantikan kepada GIQ.

1.4 Penyediaan keperluan kepada PD seperti berikut:
e Kata Nama (Username) dan Kata Kunci
(Password)
e Manual pengguna sistem berkaitan

Latihan Pengawal Data

2.1 Mengenalpasti jenis latihan yang diperlukan bagi PD
(Latihan bersesuaian dengan sistem yang dijaga)

2.2 Menghantar PD menjalani latihan dalam tempoh 2-4
minggu dari tempoh lantikan (Latihan bersesuaian
dengan sistem yang dijaga)

Ujian Kemahiran Pengawal Data

3.1 Menyediakan ujian kepada PDK 1 kali bagi tempoh
setiap 3 bulan

3.2 Laporan ujian disahkan oleh KPTJ

Pertukaran Pengawal Data

4.1 Mengenalpasti keperluan pertukaran PD (Pertukaran
staf atau berhenti)

4.2 Menentukan dan melantik PDU & PDK
4.3 Kembali kepada langkah 2 dan seterusnya
4.4 Penyediaan keperluan kepada PD seperti berikut:

o Kata Nama (Username) dan Kata Kunci
(Password)

Fail Senarai sistem
di PTJ
Surat Lantikan

Surat Serahan
keperluan oleh GIQ

Fail Latihan Staf
berkaitan ICT

Takwim Latihan
ICT

Fail Latihan Staf
berkaitan ICT

Surat Lantikan

Surat Serahan
keperluan oleh GIQ

|
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e Manual pengguna sistem berkaitan

4. REKOD KUALITI

s Fail Senarai sistem di PTJ PTJ
g . . PTJ
2. Fail Latihan Staf berkaitan ICT
: PTJ
3. Takwim Latihan ICT
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4. | SuratLantikan PDU & PDK A
5, Surat Serahan keperluan oleh GIQ R

5. CARTAALIR
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Pelantikan Pengawal Data

Fail Senarai sistem di

KPTJ Mengenalpasti sistem-sistem yang ada di PTJ PTJ
Surat Lantikan

Y
KPTJ Melantik PDU dan PDK bagi setiap sistem di PTJ

A
Pemakluman lantikan kepada GIQ.

'

PP GIQ Penyediaan keperluan kepada PD seperti berikut: Slur:tc;Slgrahan keperluan
e Kata Nama (Username) dan Kata Kunci oe
(Password)

¢ Manual pengguna sistem berkaitan

Latihan Pengawal Data D

v
Fail Latihan Staf

KPTJ Mengenalpasti jenis latihan yang diperlukan bagi PD (Latihan berkaitan ICT
bersesuaian dengan sistem yang dijaga)

\

KPTJ Menghantar PD menjalani latihan dalam tempoh 2-4 minggu
dari tempoh lantikan (Latihan bersesuaian dengan sistem
yang dijaga)

A
Ujian Kemahiran
Pengawal Data . :
PDU Takwim Latihan ICT
Menyediakan ujian kepada PDK 1 kali bagi tempoh setiap 3 Fail Latihan Staf
bulan berkaitan ICT
I l
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PDU/KPTJ

Laporan ujian disahkan oleh KPTJ

Pertukaran Pengawal Data

KPTJ

Mengenalpasti keperluan pertukaran PD (Pertukaran staf atau
berhenti)

KPTJ l Surat Lantikan
Menentukan dan melantik PDU & PDK

!

Pemakluman lantikan kepada GIQ.

GlQ v Surat Serahan keperluan
oleh GIQ
Kembali kepada langkah 2 dan seterusnya
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