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FOKUS PELAPORAN

Statistik Dokumen ISO 9001:2015     
dan MS ISO/IEC 27001:2013 1

3Semakan Dokumen Belum Pinda 
2021

Semakan Kod Klasifikasi Fail Dalam 
Prosedur ISO5

4

2 Pengurusan Dokumen Dalaman 
dan Luaran

Sasaran Pengemaskinian Dokumen 

ISO Belum Pindan Tahun 2021



FOKUS PELAPORAN

Statistik Dokumen ISO 9001:2015 dan 
MS ISO/IEC 27001:2013

AGENDA 1



STATISTIK DOKUMEN ISO 9001:2015

Data sehingga 15/01/2025
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STATISTIK DOKUMEN ISO/IEC 27001:2013

Data sehingga 15/01/2025
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Pengurusan Keselamatan 
Maklumat UPM)



FOKUS PELAPORAN

Pengurusan Dokumen Rujukan Dalaman 

dan Luaran

AGENDA 2



MAKLUMAT DIDOKUMENTASIKAN (KLAUSA 7.5)

Kawalan maklumat didokumentasikan 
(Klausa 7.5.3.2)
Bagi mengawal maklumat didokumentasikan, 
organisasi hendaklah menyatakan aktiviti 
berikut, jika terpakai:
• Pengedaran, akses, dapatan semula dan 

penggunaan;
• penyimpanan dan pemeliharaan, 

termasuk pemeliharaan
kemudahbacaan;

• Kawalan perubahan (contoh, kawalan 
versi);

• Penyimpanan dan pelupusan

Maklumat didokumentasikan yang berasal 
dari luar yang ditentukan penting oleh 
organisasi bagi perancangan dan operasi SPK 
hendaklah dikenal pasti kewajarannya dan 
dikawal.

5.5 Kawal Penggunaan Dokumen Luaran, iaitu: 

(a) Kawal dokumen luaran melalui salah satu daripada kaedah 
berikut:

(i) Paparan di Laman Sesawang Sistem 
Pengurusan ISO (eISO) bagi dokumen skop
Pengurusan sahaja; 

(ii) Paparan di Laman Sesawang Pusat 
Tanggungjawab bagi dokumen selain skop
Pengurusan; atau

(iii) Simpanan salinan keras di peringkat Pusat
Tanggungjawab. 

(b) Kemaskini senarai dokumen rujukan luar tertakluk kepada
tarikh kuatkuasa pemakaian dokumen terkini dan rekodkan 
ke dalam Templat Senarai Dokumen Rujukan 
Dalaman dan Luaran untuk simpanan fail di peringkat
PP/PTJ. 



MAKLUMAT DIDOKUMENTASIKAN (KLAUSA 7.5)

Kawalan maklumat didokumentasikan 
(Klausa 7.5.3.2)
Bagi mengawal maklumat didokumentasikan, 
organisasi hendaklah menyatakan aktiviti 
berikut, jika terpakai:
• Pengedaran, akses, dapatan semula dan 

penggunaan;
• penyimpanan dan pemeliharaan, 

termasuk pemeliharaan
kemudahbacaan;

• Kawalan perubahan (contoh, kawalan 
versi);

• Penyimpanan dan pelupusan

Maklumat didokumentasikan yang berasal 
dari luar yang ditentukan penting oleh 
organisasi bagi perancangan dan operasi SPK 
hendaklah dikenal pasti kewajarannya dan 
dikawal.

Templat Senarai Dokumen Rujukan Dalaman dan Luaran PTJ



MAKLUMAT DIDOKUMENTASIKAN (KLAUSA 7.5)

Kawalan maklumat didokumentasikan 
(Klausa 7.5.3.2)
Bagi mengawal maklumat didokumentasikan, 
organisasi hendaklah menyatakan aktiviti 
berikut, jika terpakai:
• Pengedaran, akses, dapatan semula dan 

penggunaan;
• penyimpanan dan pemeliharaan, 

termasuk pemeliharaan
kemudahbacaan;

• Kawalan perubahan (contoh, kawalan 
versi);

• Penyimpanan dan pelupusan

Maklumat didokumentasikan yang berasal 
dari luar yang ditentukan penting oleh 
organisasi bagi perancangan dan operasi SPK 
hendaklah dikenal pasti kewajarannya dan 
dikawal.

Contoh pautan di Portal Dokumen/Laman 
Sesawang PTJ 



MAKLUMAT DIDOKUMENTASIKAN (KLAUSA 7.5)

Kawalan maklumat didokumentasikan 
(Klausa 7.5.3.2)
Bagi mengawal maklumat didokumentasikan, 
organisasi hendaklah menyatakan aktiviti 
berikut, jika terpakai:
• Pengedaran, akses, dapatan semula dan 

penggunaan;
• penyimpanan dan pemeliharaan, 

termasuk pemeliharaan
kemudahbacaan;

• Kawalan perubahan (contoh, kawalan 
versi);

• Penyimpanan dan pelupusan

Maklumat didokumentasikan yang berasal 
dari luar yang ditentukan penting oleh 
organisasi bagi perancangan dan operasi SPK 
hendaklah dikenal pasti kewajarannya dan 
dikawal.



FOKUS PELAPORAN

Semakan Dokumen Belum Pinda 2021

AGENDA 3



SEMAKAN DOKUMEN BELUM PINDA 2021

Keperluan Semakan Dokumen Belum Pinda Tahun 2021 (QMS & ISMS)

Keperluan Perkara 5.6 – Laksana 
semakan semula dokumen 
sekurang-kurangnya satu kali 
(1) setiap 5 tahun bagi 
memastikan kesesuaian, 
kecukupan dan keberkesanannya 
dengan pelaksanaan Sistem 
Pengurusan ISO.

Dokumen 2011-2015
• 477 dokumen
• Selesai pada Jun 2020

Dokumen 2016-2017
• 193 dokumen
• Selesai pada Ogos 2021

Dokumen 2018
• 139 dokumen
• Selesai pada September 2022

Dokumen 2021
• 99 dokumen
• Untuk disemak & dikemaskini pada tahun 

2025
• Peneraju terlibat – PNC, P.TNCPI, SPS, P. 

PENDAFTAR, P. BURSAR, CQA, PPPA, PSAS, 
iDEC, CALC, PKU, PIU, P.JINM, PUPM, FPV, 
P.TNCHEPA

Perincian dokumen boleh dirujuk melalui Paparan Dokumentasi dalam 
eISO UPM.  Pemantauan tindakan akan dilaksana secara berkala pada 
tahun 2025 dengan pihak TPKD PP terlibat.

Dokumen 2019
• 243 dokumen
• Selesai pada September 2023

Dokumen 2020
• 104 dokumen
• Selesai pada Disember 2024



PENGEMASKINIAN DOKUMEN ISO BELUM PINDA TAHUN 2021

Tindakan Peneraju Proses:

Selepas semakan, peneraju proses 
boleh membuat keputusan sama ada 
dokumen:

1) Dikekalkan – Sekiranya tiada 
perubahan pada isi kandungan 
dan masih relevan dengan 
pelaksanaan semasa.

2) Digabungkan – Sekiranya 
dokumen  bertindih fungsi/proses 
dengan dokumen lain.

3) Digugurkan – Sekiranya dokumen 
tidak lagi relevan dengan 
pelaksanaan terkini.

Jumlah keseluruhan
dokumen belum pinda

tahun 2021 = 99



FOKUS PELAPORAN

Sasaran Pengemaskinian Dokumen ISO 

Belum Pinda Tahun 2021

AGENDA 4



SASARAN PENGEMASKINIAN DOKUMEN ISO BELUM PINDA TAHUN 2021

01 02 03

Sasaran : 

30%
Sasaran : 

60%
Sasaran : 

100%

99 
Dokumen 
ISO Tahun 
2021

Kuatkuasa 
28/2/2025

Kuatkuasa 
31/07/2025

Kuatkuasa 
12/9/2025



FOKUS PELAPORAN

Semakan Kod Klasifikasi Fail Dalam 

Prosedur ISO

AGENDA 5



KLASIFIKASI FAIL AM UPM

Terkini: 
Kemaskini 
September 
2024 (Rujuk 
Laman 
sesawang 
Pejabat 
Pendaftar)

Format Terkini 
No Fail

KOD KLASIFIKASI FAIL MENGIKUT PROSES

100    Pentadbiran
200    Tanah, Bangunan dan Infrastruktur
300    Aset Alih/ Hidup dan Stor Universiti
400 Pengurusan Kewangan dan Perakaunan
500    Sumber Manusia
600    Pengurusan Universiti
700    Hal Ehwal Pelajar
800    Penyelidikan dan Inovasi



KEPERLUAN SEMAKAN DOKUMEN OLEH PENERAJU PROSES

Semua TPKD PP diminta menyemak kod klasifikasi fail 
dalam setiap prosedur supaya:

1) Format Penulisan Kod Fail adalah terkini; dan

2) Kod Klasifikasi yang digunapakai selaras dengan kod 
yang dinyatakan dalam Kod Klasifikasi Fail UPM 
terkini (Kemaskini September 2024).



SYOR

Mesyuarat Jawatankuasa Kualiti dimohon mengambil maklum dan perhatian berhubung Laporan
Dokumentasi ISO UPM merangkumi:

1. Statistik Dokumen ISO 9001:2015 dan MS ISO/IEC 27001:2013;
2. Pengurusan Dokumen Dalaman dan Luaran;
3. Semakan Dokumen Belum Pinda 2021;
4. Sasaran pengemaskinian Dokumen ISO Belum Pinda Tahun 2021 yang perlu dilaksanakan

sepanjang tahun 2025; dan
5. Semakan Kod Klasifikasi Fail Dalam Prosedur ISO.



Terima Kasih
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