PANDUAN PENGGUNA

PENGISIAN PENEMUAN AUDIT SECARA ONLINE

Nota:

Pengisian penemuan audit ini hanya perlu dibuat oleh Timbalan Wakil Pengurusan atau

Timbalan Penyelaras Audit (atau Pegawai yang diberi kuasa).
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Panel Login Untuk Staf UPM
Sila masukkan 16 Putra don Katalaluan anda kemudion, tekan butang LOG MASUK

2 @putra.upm.edu.my

dputra

Katalaluan

Bagi Pelawat/Pelojor, sila tekan butong LOG MASUK benwama hijou untuk
memuat turun borang
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Buka laman Sistem Pengurusan
ISO UPM (e-ISO) atau taipkan
URL ‘
http://reg.upm.edu.my/elSO’
dan tekan Log Masuk.

Taipkan ID Pengguna dan
Kata laluan sebagaimana
UPM ID anda.

Tekan butang Log Masuk.
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PORTAL SISTEM PENGURUSAN 15O UPM ( e-I150)
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M3 IS0 S001;2008 REG NO: AR2020

4 LATARBELAKANG IS0
= Sistem Pengurusan Kualiti (QMS) 150 9001
Sistern Pengurusan Keselamatan Maklumat (15MS)

4 KAWALAN DOKUMEN DAN REKOD 150
= Graf Statistik Dokumen 150 9001

4 MUAT TURUN
= Takwim Aktivit 150 ¥Rt

" 50 27001 . ladual/Laporan Terperinci Statistik Dokume § Mengikut = Minit Mesyuarat
3 Pereai + Jawatankuasa 150 UPM (JKISQ)
= Sistem Pengurusan Alam Sekitar (EMS) 1SO 14001 P — e

+ Pepandu EVS
+ Penarafan Bintang
= Laporan/Tindakan Susulan MKSP

= Dokumen Rujukan 15O
4 KPI, PIAGAM PELANGGAN, PELAN FUNGSIAN

= Petunjuk Prestasi Utama (KP1) UPM
= Pelan Tindakan Peringkat Fungsian dan Aras .

Jadual Kelulusan Dokumen

Cadangan Pindaan/Tambahan Dokumen (CHD
. = slaid Pembentangan
+Jadual Tindakan Kuatkuasa Dokumen 2011

+ Surat Hebahan Perubahan Dokumen

= Pisgam Pelanggan )
= Objektif Sistem Pengurusan Alam Sekitar . ‘S;D"m' Kod Proses dan PT) Pengurusan

+Senarai Perincian/Perubahan Dokumen = Buku Keperiuan Standard SO

4 DASAR ISO N o
O ool +Panduan Penyedizan/Pindaan Dokumen e Ty S
= Dasar EMS +Senaral Daftar Rekod Bt
= Dasar ISM3S

= Pengurusan Rekod Universiti W

Q. -“."’; .”-’)
M M
4 PROGRAM PEMBUDAYAAN KUALITI

" Hari Kualiti dan Inovasi Perkhidmatan
(HKIP) UPM

® Kumpulan Inovatif dan Kreatif (KIK)

4 AUDIT DALAMAN & SIRIM
= Audit Dalaman

+ QM Ms 150 9001 ¥
+ EMS MS IS0 14001

4 STRUKTUR JAWATANKUASA
= Struktur Jaminan Kualiti UPM

= Struktur 1SO UPM

+QMS 1509001 - :

+ 15MS ISOf IEC 27001 EAEMSIMEIE077007 Amalan Persekitaran Kerja Berkualit (5s)
—

+ EMS 150 14001 Audit SIRIM .

Penzrafan Bintang
= Fail Meja staf UPM [&-FM)

+@Ms Ms 150 3001
+EMS MS IS0 14001
+ ISMS ISO/IEC 27001

= Keahlian dan Terma Rujukan Jawatankuasa 1O
uPMm

+ Terma Rujukan Jawatankuasa

+ Senaraiah keseluruhan 150 UPM %

Paparan Portal e-ISO
terpapar.

Pilih pautan Audit
Dalaman QMS MS ISO
9001.

Panduan Pengisian Borang Penemuan Audit Dalaman QMS



http://reg.upm.edu.my/eISO

Skrin Paparan Panduan

4 MAKLUMAT AUDIT DALAMAN Paparan MAKLUMAT AUDIT

SISTEM PENGURUSAN KUALITI {(QMS) 1SO 9001:2008 DALAMAN SISTEM
UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA

PENGURUSAN KUALITI
(QMS) ISO 9001:2008 akan
terpapar.

Tahun 2016
14 hinooa £ Anril 11-12 Anril dan 18 - 18 Anrl 2018}

+ Borang Laporan Ketakakuran (NCR) QMS 2016 - Diisi ol eh TWP atau TPAD lm
+ Borang Peluang Penambahbaikan (OF1) QMS 2016 - Diisi oleh TWP atau TrAD 4 | @—

FSenara; Dattar Penemuan Ketakakuran [NCR] Audit Dalaman QMS 2016 1 Pilih pautan Borang
+Senarai Daftar Penemuan Peluang Penambahbaikan (OF1) Audit Dalaman QM3 2016 U ® 5 Laporan ketakakuran
+Takwim Tindakan P Audit Dalaman QMS 2016 [Kemaskini 25/4/2015) 1t (NCR) QMS untuk mengisi

+ §laid Penutupan Audit Dalaman QMS (Laporan Ketua Juruaudit) .
pelan tindakan NCR dan
+ Notis 3 : Pindaan Jadual Audit Dalaman
+ Notis 2 : Pindaan jadual Audit Dalaman (Perubahan Juruaudit) ruju k Proses A (NCR)
+ ladual Bertugas Juruaudit Dalaman QM5 2016
+ Notis 1: Pindaan jadual Audit Dalaman (Perubahan Kumpulan D & E)
. . o dan/atau
+Jadual Audit Dalaman Sistem Pengurusan Kualiti Tahun 2016

Kumpulan A {disahkan 25.3.2016)

Kumpulan B (disahkan 25.3.2016) Pilih pautan Borang
Kumpulan C (disahkan 25.3.2016)

Kumpulan D (disahkan 28.3.2016) @ 6 Peluang

Kumpulan E (disahkan 28.3.2016) Penambahbaikan (OFI)
Kumpulan F (disahkan 25.3.2016) QMs untuk mengisi

+ Skop Sistem Pengurusan Kualiti/ Fungsi dan Proses Utama (Manual Kualiti : Lampiran 1A hingga 1H)

pelan tindakan OFI dan
rujuk Proses B (OFI).

Proses A (NCR)
MAKLUM BALAS KETAKAKURAN (NCR) Paparan Borang
TWP /TPAD MAKLUMBALAS
KETAKAKURAN (NCR)
SISTEM PENGURUSAN KUALITI ISO 9001:2008
TWP/TPAD akan terpapar

mﬁm NO. KETAKAKURAN *
J UNIVERSIT PUTRA MALAYSIA Pilih No. NCR dari Senarai Daftar Penemuan Audit
OO TROOOrTEn v
. Pada ruangan NO.

NO. KETAKAKURAN NO. OE *
P "_. NCR dari Senarai Daftar Penemuan Audit Pilih OE dari Senarai Daftar Penemuan Audit 7 KETAKAKU RAN dan NO.

v

no. OE, pilih daripada droplist
No. NCR dan No. OE

. dengan merujuk No. NCR
A o fetaren (e o dan No. OE PTJ masing-

masing sebagaimana pada

TARIKH PENUTUPAN KETAKAKURAN

Senarai Daftar Penemuan
PUNCA PENYEBAB KETAKAKURAN * NCR AUdit Dalaman'
* Senarai Daftar Penemuan
NCR Audit Dalaman boleh
TINDAKAN PEMBETULAN dimuatturun daripada

portal e-ISO.

BUKTI TINDAKAN YANG AKAN DIKEMUKAKAN *

Panduan Pengisian Borang Penemuan Audit Dalaman QMS
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MAKLUM BALAS KETAKAKURAN (NCR)

TWP/TPAD

* Required

SISTEM PENGURUSAN KUALITI 1SO 9001:2008

Ny =

NO. KETAKAKURAN *

NCR dari Senarai Daftar Penemuan Audit

TARIKH PENUTUPAN KETAKAKURAN
Tarikh yang Dipersetujui dengan Juruaudit untuk

arikh yang
mmy/didyyy

PEMBETULAN

PUNCA PENYEBAB KETAKAKURAM *
sikan punca BN

penyabab ketakakurs

TINDAKAN PEMBETULAN *

BUKTI TINDAKAN YANG AKAN DIKEMUKAKAN *

angan audit untuk Penutupan Kstakakuran

=]

Panduan

Lengkapkan TARIKH

8 PENUTUPAN
KETAKAKURAN,

PEMBETULAN, PUNCA
PENYEBAB KETAKAKURAN,
TINDAKAN PEMBETULAN
dan BUKTI YANG AKAN
DIKEMUKAKAN pada
ruangan yang berkaitan.

Klik butang Submit untuk

® 9 hantar Laporan
Ketakakuran (NCR).

MAKLUM BALAS

KETAKAKURAN (NCR)

TWP/TPAD

Anda telah berjaya mendaftarkan ketakakuran ke dalam sistem

Edit your response
Submit another response

This form was created using Google Forms.

Create your own

B Google Forms

Paparan Daftar Keluar
MAKLUMBALAS
KETAKAKURAN (NCR)
TWP/TPAD akan terpapar

10

Klik pautan ‘Edit your
response’ untuk
membuat pindaan semula
Maklumbalas NCR.

atau

Klik pautan ‘Submit
another response’ untuk
lengkapkan NCR lain atau
proses tamat.

Tamat Proses A (NCR)

Panduan Pengisian Borang Penemuan Audit Dalaman QMS
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Panduan

Proses B (OFI)

MAKLUM BALAS PELUANG
PENAMBAHBAIKAN (OFI) TWP/TPAD

* Requirzd

SISTEM PENGURUSAN KUALITI ISO 9001:2008

Q U[PIM

LIHN!RSI‘I‘! PUTRA m\-m

NO. PELUANG PENAMBAHBAIKAN *

Paparan Borang
MAKLUMBALAS PELUANG
PENAMBAHBAIKAN (OFI)
TWP/TPAD akan terpapar.

Pada ruangan NO.

Pilih No. Peluang Penambahbaikan dari Senarai Dafiar Penemuan Audit '_

K.EPU'TUSAN TINDAKAN =

Diamb

3 Y& jika Tindakan Perlu Diambil. Tuliz "TIDAK" dan nyatakan justifikasi jika Tindakan Tidak Perlu

PELAKSANAAN TINDAKAN

si jika Keputusan T adalsh "vA" dan Tindzkan Perlu Diamb

TARII(H PENUTUPAN CADANGAN
arikh yang Dipersetujui dengan Juruaudit untuk Penutupan Cadangan

mm.ddemfy

BUKTI TINDAKAN YANG AKAN DIKEMUKAKAN *

dakan yang akan dikemnukakan untuk tujuan penutupan cadangan.

1 1 PELUANG
PENAMBAHBAIKAN dan

NO. OE, pilih daripada
droplist No. Peluang

Penambahbaikan dan
No. OE dengan merujuk
No. OFI dan No. OE PTJ
masing-masing
sebagaimana pada
Senarai Daftar Penemuan
OFI Audit Dalaman.

* Senarai Daftar
Penemuan OFI Audit
Dalaman boleh
dimuatturun daripada
portal e-ISO.

Lengkapkan KEPUTUSAN
1 2 TINDAKAN. Nyatakan
‘Ya’ jika tindakan perlu
diambil (ikut langkah 13)
atau nyatakan ‘Tidak’

beserta justifikasi jika
tindakan tidak perlu
diambil (Proses tamat
dan klik butang ‘Submit’).

Lengkapkan ruangan
1 3 PELAKSANAAN
TINDAKAN, TARIKH
PENUTUPAN
CADANGAN dan BUKTI
TINDAKAN YANG AKAN
DIKEMUKAKAN pada

ruangan yang berkaitan.

Klik butang Submit untuk

01 4 hantar Maklumbalas OFI.

Panduan Pengisian Borang Penemuan Audit Dalaman QMS
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Paparan Daftar Keluar

MAKLUMBALAS PELUANG
PENAMBAHBAIKAN (OFl)
MAKLUM BALAS pELUANG TWP/TPAD akan terpapar.
PENAMBAHBAIKAN (OFI) Klik pautan ‘Edit your
TWP/TPAD response’ untuk
Anda telah berjaya mendaftarkan ketakakuran ke dalam sistemn 1 5 membuat pindaan semula

Maklumbalas OFI.

Edit your response
Submit another response

atau

;,?;::';:\rﬁ\-:n?m?d using Google Forms. B Google Forms Klik pautan ‘Submit

another response’ untuk
lengkapkan OFI lain atau
proses tamat.

Tamat Proses B (OFI)

Disediakan oleh:

Penyelaras Audit (PAD)
Pusat Jaminan Kualiti (CQA)
Universiti Putra Malaysia

29 April 2016
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