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PANDUAN PERKHIDMATAN PENGURUSAN JENAZAH 
1.0 TUJUAN
Panduan ini disediakan untuk memberi penjelasan kepada staf berkaitan penyediaan perkhidmatan pengurusan jenazah  di Universiti Malaysia Pahang. 
2.0 LATAR BELAKANG
2.1. Perkhidmatan Pengurusan Jenazah  kepada staf UMP ini disediakan sebagai satu penghormatan terakhir terhadap staf sebagai menghargai sumbangan staf yang meninggal dunia semasa berkhidmat dalam perkhidmatan.
2.2. Universiti akan menawarkan perkhidmatan pengurusan jenazah bermula daripada penerimaan maklumat kematian, memandi, mengapan dan menyembahyangkan jenazah sekiranya ada hasrat dari pihak waris atau keluarga staf berkenaan.
3.0 PELAKSANAAN
3.1. Perkhidmatan pengurusan jenazah ini disediakan kepada staf yang beragama Islam yang meninggal dunia semasa dalam perkhidmatan di UMP.

3.2. Pegawai yang meninggal dunia semasa dalam perkhidmatan, sama ada di dalam atau di luar tugas rasmi sebagaimana berikut;

(a) Pegawai lantikan tetap;

(b) Pegawai kontrak (contract of service);

(c) Pegawai sementara; dan

(d) Pegawai sambilan.

3.3. Apabila berlaku kematian, Bahagian Khidmat Pengurusan (BKP) akan membuat semakan dan pengesahan terhadap maklumat kematian yang diterima atau BKP dimaklumkan oleh pihak waris mengenai kematian staf dan BKP akan membuat pemakluman kepada warga universiti.
3.4. Sekiranya pihak waris bersetuju agar jenazah diuruskan oleh pihak UMP, BKP akan memaklumkan kepada Pusat Islam & Pembangunan Insan (PIMPIN), Jabatan Pembangunan & Pengurusan Harta (JPPH) dan Bahagian Keselamatan.
3.5. PIMPIN hendaklah membuat persediaan untuk mengurus jenazah,   memandikan, mengafankan dan menyembahyangkan jenazah. Manakala pihak JPPH perlu membuat persediaan penyediaan van jenazah dan membawa jenazah ke tanah perkuburan. 

3.6. Bahagian Keselamatan hendaklah memastikan kawalan trafik dalam keadaan terkawal dan ruang parkir van jenazah disediakan. 
4.0 TINDAKAN OLEH KETUA JABATAN (PTJ)

4.1. Ketua Jabatan adalah dipohon untuk memaklumkan dan mengedarkan panduan ini kepada staf di PTJ masing-masing.

4.2. Proses kerja dan carta alir pengendalian pengurusan jenazah adalah sebagaimana lampiran.

5.0 TARIKH KUAT KUASA 
Panduan ini berkuat kuasa mulai tarikh ia dikeluarkan.
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PANDUAN PENGURUSAN JENAZAH

JABATAN PENDAFTAR

UNIVERSITI MALAYSIA PAHANG

1.0
TUJUAN

Panduan ini disediakan untuk menerangkan dengan lebih jelas cara pengendalian pengurusan jenazah di Universiti Malaysia Pahang (UMP) khusus kepada staf UMP yang beragama Islam dan masyarakat setempat.

2.0
SKOP

Panduan ini menjelaskan cara pelaksanaan dan pengendalian pengurusan jenazah yang merangkumi proses seperti berikut:

i. Penerimaan dan pengesahan maklumat kematian;

ii. Memandikan jenazah;

iii. Mengkafankan jenazah; dan

iv. Menyembahyangkan jenazah.

3.0
TANGGUNGJAWAB

Pegawai dari Jabatan Pendaftar, Pusat Islam dan Pembangunan Insan (PIMPIN), dan Jabatan Pembangunan dan Pengurusan Harta (JPPH) bertanggungjawab dalam memastikan prosedur ini dilaksanakan termasuk semua pihak yang terlibat secara langsung atau tidak langsung.

4.0
PROSES KERJA

	BIL.
	PERINCIAN
	TANGGUNG JAWAB

	1.
	Penerimaan dan pengesahan maklumat kematian:

a) Terima maklumat kematian dari waris / pemaklum;

b) Maklumat disemak dan disahkan dengan merekod butiran kematian dalam Borang Maklumat Kematian;

c) Pemakluman kepada Pengurusan Tertinggi UMP dan kepada pihak PIMPIN, JPPH dan Bahagian Keselamatan untuk persediaan bagi pengurusan jenazah;

d) Penyediaan surat penyerahan wang Bantuan Mengurus Jenazah sebanyak RM3,000.00 kepada waris ;dan

e) Hebahan kepada warga UMP melalui         e-Community.
	Jabatan Pendaftar

	2.
	Mandikan dan kafankan jenazah:

a) Menerima pengesahan maklumat kematian daripada Jabatan Pendaftar;

b) Melantik staf untuk urusan mandian dan kafan jenazah;

c) Membuat persediaan tempat dan peralatan mandian dan kafan; dan

d) Laksanakan mandi dan kafan jenazah mengikut panduan yang telah ditetapkan dengan tertib dan sempurna.


	Pusat Islam & Pembangunan Insan

	3.
	Menyembahyangkan jenazah:

a) Melantik Imam untuk urusan sembahyang jenazah;

b) Menyediakan ruang untuk meletakkan jenazah ;dan

c) Laksanakan sembahyang jenazah mengikut hukum syarak dan panduan yang telah ditetapkan dengan tertib dan sempurna.
	Pusat Islam & Pembangunan Insan

	4. 
	Penyediaan van jenazah:

a) Menerima pengesahan maklumat kematian daripada Jabatan Pendaftar;

b) Melantik pemandu berdasarkan jadual yang telah ditetapkan;

c) Merekod butiran pergerakan dalam buku log kenderaan;

d) Memastikan van jenazah dalam keadaan baik dan telah dibersihkan;

e) Meletakkan van jenazah dalam ruang parkir yang telah disediakan; dan

f) Membawa jenazah ke tanah perkuburan yang telah ditetapkan.
Nota : Kemudahan pengangkutan adalah di sekitar Daerah Pekan dan Kuantan sahaja. Pergerakan di luar daerah Pekan dan Kuantan adalah tertakluk kepada permohonan dan kelulusan.


	Jabatan Pembangunan & Pengurusan Harta


5.0
PENUTUP

Panduan ini disediakan bagi memberi kefahaman dan penjelasan mengenai proses pengurusan jenazah di UMP.

CARTA ALIR

Proses Kerja




Tanggung jawab



 Jabatan Pendaftar




Jabatan Pendaftar





PIMPIN / JPPH / Bahagian Keselamatan



PIMPIN





PIMPIN



  JPPH


Mula





Terima dan pengesahan maklumat kematian





Pemakluman kepada PIMPIN, JPPH dan Bahagian Keselamatan





Persediaan pengurusan jenazah oleh Pegawai yang bertanggung jawab





Mandi dan Kafan jenazah





Sembahyang jenazah





Pengangkutan jenazah ke tanah perkuburan





Selesai








