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PERANCANGAN

Ketua Projek membuat perancangan berikut sebelum pengambilan 
enumerator dilakukan:
(a) Merancang dan menentukan jenis tugas, tempoh dan bilangan 
      enumerator yang diperlukan
(b) Memastikan peruntukan kewangan mencukupi bagi menampung 
      bayaran upahan kepada enumerator
(c) Mengiklankan pengambilan enumerator secara pemberitahuan 
      dalaman atau kaedah lain yang bersesuaian 
(d) Melaksanakan tapisan pengambilan enumerator melalui kaedah 
      yang bersesuaian

· Ketua Projek

· Enumerator
· Ketua Projek

SEMAKAN DAN 
PROSES BAYARAN

· BursarBorang Tuntutan Bayaran Khidmat Enumerator dan dokumen 
sokongan disemak oleh Pejabat Bursar sebelum bayaran boleh 
dilakukan kepada enumerator

Enumerator yang telah melaksana dan melengkapkan tugas boleh 
mengemukakan tuntutan bayaran kepada pihak PTJ
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PENERIMAAN DAN 
SEMAKAN BORANG 

PERMOHONAN

1.5

Ketua Projek hendaklah memastikan; 
(a) calon yang telah dikenalpasti melengkapkan borang permohonan 
      enumerator beserta dokumen sokongan yang diperlukan; dan
(b) mengemukakan borang permohonan dan dokumen sokongan 
      kepada Ketua PTJ

· Borang Permohonan 
Enumerator

· Ketua Projek
· Pemohon

Urusetia PTJ membuat semakan borang permohonan dan dokumen 
sokongan berdasarkan kriteria dan terma kelayakan sebagaimana yang 
disyaratkan dalam Garis Panduan Pengambilan Enumerator UPM

· Urusetia PTJ

· Enumerator
MENJALANKAN 

TUGAS 
ENUMERATOR

Enumerator yang telah dilantik akan menjalankan tugas seperti yang 
disenaraikan dalam senarai tugas dengan pemantauan Ketua Projek

· Surat penerimaan 
tawaran sebagai 
enumerator

· Perakuan untuk 
ditandatangani 
berkenaan dengan 
Akta Rahsia Rasmi 
1972 

SURAT TAWARAN

Urusetia PTJ menyediakan surat tawaran enumerator kepada calon 
yang telah dipilih. Surat tawaran hendaklah dilampirkan bersama:
(a) Syarat-syarat perkhidmatan enumerator
(b) Surat penerimaan tawaran sebagai enumerator
(c) Perakuan untuk ditandatangani berkenaan dengan Akta Rahsia 
     Rasmi 1972 

· Urusetia PTJ
· Ketua PTJ

1.6
PENERIMAAN 

TAWARAN DAN 
LAPOR DIRI

MEMENUHI 
SYARAT?

TIDAK

YA

· Urusetia PTJ(a) Jika permohonan memenuhi syarat, ikut langkah 1.5
(b) Jika tidak, Urusetia PTJ perlu memaklumkan status permohonan
      kepada Ketua Projek dan proses tamat

1.4

Calon yang bersetuju dengan terma tawaran yang terkandung dalam 
surat tawaran hendaklah mengemukakan surat penerimaan tawaran 
kepada pihak PTJ

· Enumerator
· Urusetia PTJ

BAYARAN KE 
AKAUN BANK 
ENUMERATOR

· BursarBayaran kepada enumerator akan dikreditkan ke dalam akaun bank 
enumerator setelah semua dokumen melalui proses kewangan di 
Pejabat Bursar

1.11

5 hari

2 hari

1 hari

5 hari

7 hari

Tempoh proses lengkap pengambilan/pembayaran: Minimum 12-16 hari bekerja
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1 hari

· Borang Senarai Semak 
Permohonan 
Enumerator

3 hari

· Borang Tuntutan 
Bayaran Khidmat 
Enumerator

2 hari

MEMBUAT 
TUNTUTAN 
BAYARAN

2 hari

1.8

· Urusetia PTJ
· Ketua PTJ/Timbalan 

Dekan (Penyelidikan)

Borang Tuntutan Bayaran Khidmat Enumerator dan dokumen 
sokongan disemak oleh Urusetia PTJ sebelum dihantar ke Pejabat 
Bursar
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