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TUJUAN

Latar Belakang Pelaksanaan Audit Dalaman

TAKLIMAT UPM

: Pemantauan Tindakan Penutupan Penemuan
Perkong5|an Audit dalaman

berhubung

pengurusan Isu dan Cabaran Pelaksanaan Audit Dalaman
. Y0
Audit Dalaman
|SO Pelaksanaan Audit Dalaman QMS Secara

terasing (Descentralize Audit)

di UPM, iaitu:

Latihan Penggunaan PortalCQA
(Penutupan Penemuan Audit Dalaman PTJ)
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55 orang
Timbalan Penyelaras Audit

(TPAD)

Pusat Tanggungjawab
atas komitmen dan tanggungjawab yang
dilaksana dalam memastikan pelaksanaan
pengurusan audit dalaman ISO UPM
berjalan lancar
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01 Membantu merancang keperluan sumber
(Juruaudit Dalaman PTJ)

02 Merancang dan menyedia jadual audit
dalaman/semakan kendiri peringkat PTJ

Menyelaras program audit (Audit Dalaman dan
Badan Pensijilan)/semakan kendiri peringkat PTJ

Menyelenggara semua rekod audit (Audit
Dalaman dan Badan Pensijilan) peringkat PTJ

Melaksanakan tindakan dan pemantauan penutupan
penemuan audit (Audit Dalaman dan Badan Pensijilan)

05

Menyedia dan membuat laporan audit (Audit Dalaman dan
Badan Pensijilan)untuk dibentangkan oleh Timbalan Wakil
Pengurusan semasa mesyuarat Pengurusan PTJ

06

07 Memberi bimbingan berkaitan pelaksanaan audit
dan semakan kendiri kepada pekerja di PTJ
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Latar Belakang Pelaksanaan Audit
Dalaman UPM

/T\
Communication Documents

; N
Risk TInterviews

. UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA
/| AGRICULTURE e INNOVATION e LIFE




ﬁ TR KEPERLUAN STANDARD S
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Klausa 9.2 acp] KT T
Standard Sistem Pengurusan Kualiti (QMS)

ISO 9001:2015, Sistem Pengurusan EE——

Keselamatan Maklumat (ISMS) ISO/IEC
27001:2013 dan

Sistem Pengurusan Alam Sekitar (EMS) T
ISO 14001:2015 -

menyatakan organisasi hendaklah ) e
mengendalikan audit dalaman secara [
berkala (QMS)/ sela masa yang dirancang Jil=*"
(ISMS) / '‘planned interval’ (EMS) bagi o
memenuhi/akur keperluan QMS, ISMS & EMS I ey
organisasi dan keperluan Standard e

Antarabangsa.

N/
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S R0 PELAKSANAAN AUDIT DALAMAN UPM 2011-2020 ALy

« QMS —-2011-2017: Centralize Audit (Diuruskan oleh CQA) ~
* ISMS - 2012-2014: Diuruskan oleh iDEC
 ————— — 2015-2017: Centralize Audit (Diuruskan oleh CQA)

« EMS -2013-2017: Centralize Audit (Diuruskan oleh CQA)

<

« QMS - Decentralize audit HM
(Diuruskan oleh PTJ masing-masing) 7

« ISMS — Centralize Audit (Diuruskan oleh CQA) *
« EMS — Centralize Audit (Diuruskan oleh CQA) *

« QMS - Centralize Audit (Diuruskan oleh CQA) *
* ISMS — Centralize Audit (Diuruskan oleh CQA) *
« EMS - Centralize Audit (Diuruskan oleh CQA) *

« QMS, ISMS & EMS — Decentralize
audit (Diuruskan oleh PTJ masing-
masing)

Nota:
*: Semakan Kendiri secara terancang



}% UlPIM JUMLAH JURUAUDIT DALAMAN ISO UPM

2016 2017 2018
UPM PTJ UPM PTJ UPM PTJ

QMsS 93 - 102 259 107 438
ISMS 15 = 41 - 41 -
EMS 51 - 47 - 45 -
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mﬁ] J Em LATIHAN AUDIT DALAMAN ISO UPM Qaiy

TAHUN 2017 N
) D Bilangan
Bil. Nama Kursus [arikh ,
reserta
22/02/2017 -
‘I KURSUS AUDIT DALAM ISMS MS ISO/IEC 27001 32
23/02/2017
5 KURSUS AUDIT DALAMAN QMS MS ISO 9001:2015 05/04/2017 - 43
~ (KUMPULAN 1) 06/04/2017
A KURSUS AUDIT DALAMAN SISTEM PENGURUSAN 18/04/2017 - 38
~ KUALITI - QMS MS ISO 9001:2015 (KUMPULAN 2) 19/04/2017
A KURSUS AUDIT DALAMAN SPK (QMS) MS ISO 22/05/2017 - 279
~* 9001:2015 - JURUAUDIT DALAMAN PTJ 22/05/2017
> 29/11/2017 -
=)  LATIHAN AUDIT DALAM ISO EMS 14001:2015 24
30/11/2017
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TAHUN 2018

Bil. Nama Kursus

KURSUS AUDIT DALAMAN SISTEM PENGURUSAN
1 KUALITI (QMS) MS ISO 9001:2015 (JURUAUDIT
PUSAT TANGGUNGJAWAB)

KURSUS AUDIT DALAMAN SISTEM PENGURUSAN
2  KUALITI (QMS) MS ISO 9001:2015 (JURUAUDIT
DALAMAN PTJ)

KURSUS AUDIT DALAM SISTEM PENGURUSAN
ALAM SEKITAR (EMS) ISO 14001:2015

LATIHAN AUDIT DALAMAN ISO: PERKONGSIAN
4 PENULISAN NOTA AUDIT OLEH JURUAUDIT
DALAMAN UPM
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mﬁ 7 E]EIIII LATIHAN AUDIT DALAMAN ISO UPM

Tarikh

29/01/2018 -
30/01/2018

08/02/2018 -
09/02/2018

05/06/2018 -
06/06/2018

13/11/2018

Bilangan
Peserta

63

157

28

271

Awarfjy

N/



} E]I]IIZI LATIHAN AUDIT DALAMAN ISO UPM

TAHUN ZAONRS

Bilangan
nm
Peserta

KURSUS AUDIT DALAMAN SISTEM
‘[ PENGURUSAN KUALITI (QMS) MS ISO 20-21/02/2019 50
9001:2015

KURSUS AUDIT DALAM SISTEM
PENGURUSAN ALAM SEKITAR (EMS) I1SO 29 - 30/04/2019 40
14001:2015
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Prosedur Audit Dalaman ISO (UPM/PGR/P004)
Tarikh Kuatkuasa 20/06/2017

RUJUKAN PERLAKSANAAN AUDIT DALAMAN UPM

Prosedur Audit Dalaman ISO (UPM/PGR/P004)

Tarikh Kuatkuasa 22/02/2019

Halaman: 1/8
PENGURUSAN

No. Semakan: 07

Kod Dokumen: UPM/PGR/P004 No. Isu: 02

PROSEDUR AUDIT DALAMAN I1SO Tarikh: 20/06/2017

TUJUAN

Prosedur ini disediakan bagi tujuan
bagi memastikan Sistem Pengurusan ISO UPM mematuhi perancangan, keperluan
standard dan keperluan pelanggan serta dilaksanakan dan diselenggara dengan
berkesan.

SKOP

Prosedur ini merangkumi perancangan, pelaksanaan, pelaporan dan aktiviti susulan
audit.

TANGGUNGJAWAB

Naib Canselor dan Wakil Pengurusan bertanggungjawab memastikan prosedur ini
dilaksanakan. Sesiapa yang terlibat perlu mematuhi prosedur ini.

DOKUMEN RUJUKAN

4.1 Keperluan Standard MS ISO 14001:2004
4.2 Keperluan Standard MS ISO 9001:2015
43 Keperluan Standard ISO/IEC 27001:2013

TERMINOLOGI DAN SINGKATAN

AD s Audit Dalaman
Auditi g Pegawai Yang Diaudit
JAD : Juruaudit Dalaman
KIAD : Ketua Juruaudit Dalaman
2 Ketua Kumpulan Juruaudit Dalaman
KSK : Ketua Sub Kumpulan
NCR S Laporan Ketakakuran
g Peluang Penambahbaikan
PAD 2 Penyelaras Audit
PT) - Pusat Tanggungjawab
PT(P/O) : Pembantu Tadbir (Perkeranian/Operasi)
TPAD H Timbalan Penyelaras Audit
TWP g Timbalan Wakil Pengurusan
WP : Wakil Pengurusan
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2.0

3.0

4.0

5.0

Halaman: 1/10
PENGURUSAN

No. Isu: 02

- No. Semakan: 08
N ? [D D ]I:I Kod Dokumen: UPM/PGR/P004 .

PROSEDUR AUDIT DALAMAN SO Tarikh: 22/

TUJUAN

Prosedur ini disediakan bagi tujuan menerangkan cara melaksanakan audit dalaman
bagi memastikan Sistem Pengurusan ISO UPM mematuhi perancangan, keperluan
standard dan keperiuan pelanggan serta dilaksanakan dan diselenggara dengan
berkesan

SKOP

Prosedur ini merangkumi perancangan, pelaksanaan, pelaporan dan aktiviti susulan
audit

TANGGUNGIAWAB

Naib Canselor dan Wakil Pengurusan bertanggungjawab memastikan prosedur ini
dilaksanakan. Sesiapa yang terlibat perlu mematuhi prosedur ini.

DOKUMEN RUJUKAN

4.1 Keperluan Standard M3$450-14001:2004 MS 1SO 14001:2015

4.2 Keperluan Standard MS 1SO 9001:2015

4.3 Keperluan Standard ISO/IEC 27001:2013

4.4 panduan Pelaksanaan Audit Dalaman Sistem Pengurusan Kualiti (QMS) 1SO
9001:2015

4.5 Manual Pengguna Portal Jaminan Kualiti (PortalCQA): Sistem Pengurusan Audit

Dalaman (Modul Pusat Tanggungjawab)
4.6 Manual Pengguna PortalCQA: Sistem Pengurusan Audit Dalaman (Modul
Juruaudit )

TERMINOLOGI DAN SINGKATAN

AD : Audit Dalaman

Auditi N Pegawai Yang Diaudit

18D B Juruaudit Dalaman

KJAD B Ketua Juruaudit Dalaman

KKIAD : Ketua Kumpulan Juruaudit Dalaman
KSK : Ketua Sub Kumpulan

NCR : Laporan Ketakakuran

OF1 - Peluang Penambahbaikan

PAD B Penyelaras Audit

ﬁsts TERPERINCI

Tanggungiswen Carm i

Perincian

Rekod/ Dokumen
Rujuken

62 Laesk 180

MNaibs Canselor

65

Lantik 14D
[a] Lantik JAD Universiti dan KIAD berdasarkan
kelayakan berikut:
i JAD - telah menjalani kursuz AD
il WD - berpengalaman kerja sebuirang-
kurangrys tiga (3] tabun dentelahluue

(bl Lancik furumuct peringkat PT) dar kalangan
staf FT) yang talah menjalani kuriua D,

Rancang AD
{3) Rancang pelaksanaan AD sekurang-kurangnya
sekal setahun.

{b] Bertanghkar perancaagan  sudit  dalaman
tahunan paca mesyuarat Jawatankuasa Kualiti
ulan Februar 3647,

Pengurusan Kualit,_nujuk Panduan Pelaksanaan
Audit_Dalsman _Sistem Pengurusan _Kualti
(OS] 50 5001-2015]

{e) Jadualkan perincian AD Sistem Pengrusan
Keselamatan maklumat [ISMS) dan_Sistem
Pengursan Alam _Sekitar (ENG] dengan
menentukan  KIAD, KSE dan  dapatkan
pengsahan WP,

Edac Makdum

Buat pemakluman AD kepada ssaf pekeris UPM dan

juruaudit dalaman bestugas.

Bust Persadinan

[3] Adakan perbincargan Bermama JAD yang
dilantik jika periu.

{5 Rujuk laparan AD dan audit badan persijian
yarg teisn dibust seselum ini dan ambil
perhatian terhadap ketakakuran dan pelusng
penambabbaikan yang  dinyatakan  dalsm
Iaparan tersebut (ks ad3).

Laksans AD

{3 Laksana mesyusrst pembukaan sudit. Daftar
kehadiran pesests ahli dengan mengisi Borang.
Kehadiran Mesyuarat Pembukaan/Penutupan
Audit Dalzeman (PGR/BRO4/AD/ 03],

[5]  Bust pindaan kepada jadual audit dalaman di
mesyuarat pembukaan dan dalam tempoh

aucit dasgon pacsatipue KUAD (jika 3d3).

[+ Surat Pelantikan

Io Sijl kursus Lose!
JrRs———.

Surat petantikan
o

Pexikan minit
masyanat
Jowatankuaza
Kualiti UPV

Jadual zude
dalaman 1SM5
dan EMS

Pemakluman AD
{Surat/emel/
buletin}

Laporan AD dan
sudin badan
persiyiian tahun
sebelum

Borang Kehadiran
Mezyuarat
Pembukaan
Penutupan Audit
Dalaman
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y. Pemantauan Tindakan Penutupan Penemuan
Audit dalaman
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Bermula tahun 2017, penemuan audit dalaman iaitu laporan
Ketakakuran (NCR) dan Peluang Penambahbaikan (OFl) telah direkod

secara atas talian oleh Juruaudit Dalaman iaitu melalui Portal g
Jaminan Kualiti (PortalCQA) (http://portalcqa.upm.edu.my).

N/

Maklum balas pelan tindakan, bukti pelaksanaan tindakan serta \,
penutupan penemuan audit juga dikemaskini, dimuatnaik dan disahkan
melalui PortalCQA oleh Pusat Tanggungjawab (TWP & TPAD) dan

Juruaudit Dalaman UPM.

Pemantauan bagi tindakan penutupan penemuan audit
dalaman dibuat secara berkala melalui: \,

1. Laporan dalam Mesyuarat Jawatankuasa Kualiti UPM;
2. Emel kepada TWP, TPAD & Juruaudit Dalaman

i@%@ UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA
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http://portalcqa.upm.edu.my/
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1. Laporan dalam Mesyuarat Jawatankuasa Kualiti UPM

MESYUARAT

| AWATANKUASA KUALIT

Agenda 6.0
Laporan Analisis Penemua

PELUANG PENAMBAHBAIKAN (OF)

ams

| 150 9001 126 57”‘
| 1sms o
| 150/1EC 27003 12 7‘5%
9)

a0 53%

(21)

D )
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n Audit

| UPM KALIKE-42

39%
(49)

25%
13)

a7%
(19)

Jumlah

144

28

28

Status OF)
Tutup  Belum Tutyp
%)
52%
48%
(75) (69)
30% 61%
(11) (17)
54%
(15) (13)
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2. Emel kepada TWP, TPAD & Juruaudit Dalaman

mm@ ROZI BINTI TAMIN / CQA <t_rozi@upm.edu.my>

MOHON MAKLUM BALAS PELAN TINDAKAN PENEMUAN AUDIT DALAMAN ISMS
DAN EMS TAHUN 2018
4 messages

ROZI BINTI TAMIN / CQA <t_rozi@upm.edu.my> Wed, Aug B, 2018 at 4:46 PM
To: En Mohd Nazri Md Yasin <mnazrimy@upm.my>, "En. Rosdi Wah" <rosdiw@upm.my>, SHAHRIMAN BIN HASHIM /
TNCPI <sman@upm edumy>, ABD RAZAK BIN AHMAD / PENERBIT <a_razak@upm edu my>, MOHD NAZRI BIN
NOH / FBMK <nazri@upm edu.my>, SITI ROZANA BINTI SUPIAN / PENDAFTAR <rozana@upm edumy>, NOR ADIDA
BINTI AB KHALID / JIMN <adida@upm.edu.my>, IZARIAHWATI BINTI MOHD ISA / BURSAR <hakim5@upm.edu.my>,
MUZAFFAR SHAH BIN KASSIM / PSAS <msk@upm.edu.my>, ROSMI BIN OTHMAN / IDEC <rosmi@upm.edu.my>,
AHMAD NIZAM BIN ABDULLAH / CADe <a_nizam@upm edu my>, MOHD KHAIRUL BIN ZAINAL na\nw} PKKSSAS
<za_khairul@upm.edu my>, TAIB BIN OTHMAN / BURSAR <taib_o@upm edu my>, MOHD FUAD BIN MAHMOOD /
DEVEL <mohd_fuad@upm edu my>, AHMAD RAZE| ABU BAKAR / BKU <arab@upm edu my>, NURHANISAH BINTI
SADUN / FEM <anisahsdi@upm edu. my>, ABDUL GHAFFAR BIN OTHMAN / TPU <aghaffar@upm edu.my>, MOHD
JUNAIDI BIN YASIN / KTDI <mjunaidi@upm edumy> ROSLAN BIN PARJO / PKU <roslan@upm edu my>,
MUHAMMAD ADIL BIN AHMAD TAJUDDIN / PPUU <adil@upm edu.my>, ZAINAF BINTI UDIN / FOOD
<zainaf@upm.edu.my>, AMRAN BIN ZAKARLA / BIOTECH <amran@upm edu my>, LUDINATA BIN MISNUN / VET
<ludinata@upm edu my>, SALIZA BINTI MUSTAFA / INTL <saliza@upm edu. my> SYAAKIRATUL HASANAH BINTI
ROSSIDI/ CARE <syaakira@upm_edu my>, "NOORIZAI BINTI MOHAMAD NOOR @ MOHAMAD / CQA"
<nzai@upm.edu.my>, MOHD ZAMANU AL-MOHTADI BIN EKHWAN / DEVEL <zamanu@upm.edu.my>, ZURAIDAH
BINTI AHMAD / TNCP! <zeda@upm.edu.my>, MOHD SOPIAN BIN MOHD ZIN / FORR <msopian@upm.edu.my>,
AMIRUDDIN BIN ABD AZIZ / SGS <amir@upm.edu.my=>, NOOR MOHAMAD BIN SHAKIL HAMEED / HEPA
<nmohd77@upm edu my>, "MOHD. PAUZI BIN ABD. KARIM / TPU" <pauzi@upm edu.my>, FAIRUZ BINTI MUCHTAR /
FS <fairuz@upm edu.my>, SARAH SALWAH BINTI ADNAN / [TA <sarahs@: adu my>, NASRUDIN BIN YAHYA /
FEM <nas@upm.edu.my>, "SALINAH @ LINA BINTI JUNID / IDEC" <salinal m.edu.my>, ZENAIDA BINTI MD

ZENON / FRSB <zenaida@upm.edu.my>, MOHD ARIS FADZILAH BIN AEIDULLAHJ MEDIC <mafau@upm edu.my>,
WAN AZMA BINTI WAN MOHD ZIN / AKD <azma@upm_edu my>, SUHAIFI BIN SULAIMAN / ASAS
<suhaifi@upm.edu.my>, JUITA BT MD TAHIR / FS <juitamdtahir@upm.edu_my>, SUDIRMAN BIN ASMAD\ /BTU
<sudir@upm.edu.my>, “"MHD. HUSSIN BIN ABDUL RAHIM / ENV" <hussin@upm edu.my>, DIN BIN AYUP / ITMA
<dinayup@upm.edu.my>, FARAH DEENA BINTI ZAINOL / FSKTM <farahdeena@upm.edu.my>, NURUL HIDAYAH
BINTI SAMADI.‘ INSPEM <sam_ mdayan@upm 2du.my>, NOR BAIZURA BT ZAMRI / IKDPM <zbaizura@upm.edu.my>,
WAN NAHARLAS WAN T/ J HALAL <wannahariah@upm edu my>, ZAMRE BIN YAACOB / IPSAS
<zamre@upm. edu my> RINA M.nZNI BINTI MUSA / ENV <rinamazni@upm.edu.my>, AIDAWATI BINTI RAMALI /
INTROP <aidawati@upm.edu.my>, MUHAMMAD FAIZ BIN ZAKARLA / PKK <muhammadfaiz@upm. edu.my>,
NORZA\NA BINTI DARUS / COSCOMM <norzaina@upm.edu.my>, MUHAZAM BIN MANSOR / PENDAFTAR
<muhazam@upm.edu.my>, NOR AZIZAH BINT| TAMSI / PENDAFTAR <azizahtamsi@upm.edu.my>, SIT| F
BINT\ HASIM / DQA <sfatimah@upm_edumy>, Norhasliza Hassan <norhasliza_h@upm.my>, HANITA B\NTI MDHD
TAJUDDIN / RMC <hanita@upm.edu.my>, ASRIZAM BIN ESAM / SCIENCEPARK <asrizam@upm.edu.my>, DIANNA
WATTY BINTI IBRAHIM / PENERBIT <dianna@upm.edu.my>, SHAMILAH BINTI SAMIAN / BHEP
<snam\\al|@upm .edu.my>, NOR SALINA BINTI AHMAD SOOBNI / JIMN <norsalina@upm.edu.my>, "MAHANI BINTI

AMAT@HALIMI fUCTC'Q _mahani@upm.edumy>, NUR FAZRINA BINTI ISMAIL f PENDAFTAR
<nurfazrina@upm edu.my> YUSRI BIN HASHIM / BURSAR <yusri@upm edu.my>, AZIZAH BINTI ZAINAL ABIDIN /
PSAS <azzahza@upm edu. my> MAIZATUL AFZAN BINTI TAJUL ARIFFIN / SGS <afzan_ariffin@upm edu my>,
/IDEC .edumy> Mohd Idham Abdul Rashid <idhamrashid@gmail com>,

AHI BAS\R 1 SPORT <roshaslina@upm.edu.my>, ISMAREZZAL BIN ISMAIL / PPDN <ismarezzal@upm_edu_my>, SALWANA
wa  BINTI AHMAD / CARE <salwana.ahmad@upm.edu.my=, SITI MARYAM BINTI OTHMAN / PPUU
MO <sitimaryam@upm.edu.my>, CHOONG YIN LAl f CALC <cylail edu.my>, edu.my
<all  Cc: cgal <cqa@upm.edu.my>
IV Bec: ROZI BINTI TAMIN / COA <t_rozi@upm.edu.my>

on

ZAr

SAl Assalamualaikum dan Salam sejahtera,

=sh

ISV Audit Dalaman Sistem P (1SMS) telah diadakan pada 17 - 18 Julai 2018 dan Audit

< Dalaman Sistem Pengurusan Alam Sekltar (EMS) telah diadakan pada 23 - 26 Julai 2018. Hasil penemuan audit
BAL dalaman telah dilaporkan semasa Mesyuarat Penutupan Audit Dalaman pada 1 Ogos 2018 dan juga hebahan
sul melalui emel INFO UPM bertarikh 1 Ogos 2018.

AM Untuk makluman tuan/puan, tarikh akhir pelaksanaan tindakan penemuan audit sebagaimana yang ditetapkan adalah
<m pada 13 September 2018 (21 hari bekerja) atau tarikh lain yang perlu dipersetujui oleh Juruaudit Dalaman.

Sehubungan itu, mohon jasabaik tuan/puan bagi PTJ yang mendapat NCR dan OFI, memochen Timbalan Wakil
1 Pengurusan PTJ (TWP PTJ)} dan Timbalan Penyel: Audit (TPAD) Maklum Balas Pelan Tindakan

melalui Sistem Portal Jaminan Kualiti (PortalCQA). Tuan/puan periu menggunakan peranan TWP atau TPAD dan
melaksanakan tindakan di bawah pautan Audit Dalaman - Pasca Audit - Maklumbalas Pelan Tindakan.

Mohon jasabaik tuan/puan untuk melengkapkan Maklum balas Pelan Tindakan selewat-lewatnya pada 27 Ogos
2018 untuk tindakan selanjutnya.

Perhatian dan kerjasama daripada tuan/puan didahului dengan ucapan ribuan terima kasih.

ROZI BINTI TAMIN | COA <t_rozi@upm.edu.my>

e

SEMAKAN PENUTUPAN PENEMUAN AUDIT DALAMAN QMS, EMS DAN ISMS
TAHUN 2018 DAN 2017
2 messages

ROZI BINTI TAMIN / COA <t_rozi@upm edu my> Thu, Dec 13, 2018 at 12:55 PM
To: NURHANISAH BINTI SADUN / FEM <anisahsd@upm.edu.my>, En Mohd Nazri Md Yasin <mnazrimy@upm. .

“En. Resdi Wah" <rosdiw@upm.my>, SHAHRIMAN BIN HASHIM / TNCPI <sman@upm.edu.my>, ABD RAZAK Bl

AHMAD / PENERBIT <a_razak@upm edu.my=, SIT| ROZANA BINTI SUPIAN | PENDAFTAR <rozana@upm. ﬂdu mjr»
NOR ADIDA BINTI AB KHALID / JIMN <adida@upm.edu.my>, IZARIAHWATI BINTI MOHD ISA { BURSAR
<hakimS@upm.edu.my>, SHAIFOL YAZAM BIN MAT / PSAS <sym@upm.edu.my>, ROSMI BIN OTHMAN / IDEC
<rosmi@upm.edu.my>, AHMAD NIZAM BIN ABDULLAH / CADe <a_nizam@upm.edu.my>, MOHD KHAIRUL BIN
ZAINAL ABIDIN / PKKSSAS <za_khairul@upm.edu.my>, TAIB BIN OTHMAN / BURSAR <taib_o@upm.edu.my>, MOHD
FUAD BIN MAHMOOD / DEVEL <mohd_fuad@upm edu my>, AHMAD RAZEI ABU BAKAR / BKU <arab@upm.edu.my>,
ABDUL GHAFFAR BIN OTHMAN / TPU <aghaffar@upm.edu.my>, MOHD JUNAIDI BIN YASIN / KTDI
<mjunaidi@upm.edu.my>, ROSLAN BIN PARJO / PKU <roslan@upm. edu.my>, MUHAMMAD ADIL BIN AHMAD
TAJUDDIN / PPUU <adil@upm.edu my=>, ZAINAF BINTI UDIN | FOOD <zainaf@upm.edu.my>, AMRAN BIN ZAKARIA /
BIOTECH <amran@upm.edu.my>, LUDINATA BIN MISNUN / VET <ludinata@upm.edu.my>, SALIZA BINTI MUSTAFA /
INTL <saliza@upm edu.my>, SYAAKIRATUL HASANAH BINTI ROSSIDI / GARE <syaakira@upm edu.my>, "NOORIZAI
BINTI MOHAMAD NOOR @ MOHAMAD / COA" <nzai@upm.edu.my>, MOHD ZAMANU AL-MOHTADI BIN EKHWAN /
DEVEL <zamanu@upm.edu.my>, ZURAIDAH BINTI AHMAD / TNCP| <zeda@upm.edu.my=, MOHD SOPIAN BIN
MOHD ZIN / FORR <msopian@upm edu.my>, AMIRUDDIN BIN ABD AZIZ / SGS <amir@upm edu.my>, NOOR

MOHAT - - S S o

<pauzi CARE <salwana.ahmad@upm.edu.my>, SITI MARYAM BINTI OTHMAN / PPUU <gitimaryam@upm.edu.my=>, CHOONG

<saran YIN LAl/ CALC =cylai@upm.edu.my>, SYAFIQ HARIZ BIN MOHD HANAFIAH / INTL <shafighariz@upm.edu.my=>
<salina Cc: AMIN BIN ISMAIL / MEDIC <aminis@upm.edu.my>, NOOR AZMAN BIN ALl / FEP <pazman@upm.edu.my=>
ABDUL  Bee: ROZI BINTI TAMIN / CQA <t_rozi@upm.edu.my=>, AHMAD HAFIZD BIN HITAM / CQA

SUHAI .
supi ~hafizd_hitam@upm. edu.my>

fupc?
:f;:':sr: Timbalan Wakil Pengurusan Peneraju Proses (TWP PP

paizul  Timbalan Wakil Pengurusan Pusat Tanggungjawab (TWP PTJ)
<wann  Timbalan Penyelaras Audit (TPAD)

=rinam
Mo Assalamualaikum dan salam sejahtera,
‘:gg,lﬁ Sebagaimana maklum Audit Dalaman Sistem Pengurusan Kualiti (QMS), Sistem Pe 1K

SO0B! (ISMS) dan Sistem Pengurusan Alam Sekitar (EMS) telah dilaksana di Universiti Pulm Ma\aysla (UPM) pada setiap

FAZRI  tahun. Bermula tahun 2017, penemuan audit iaitu laporan K 1 (NCR) dan Peluang
<yusri Penambahbaikan (OFI) telah direkodkan secara atas talian oleh Juruaudit Dalaman iaitu melalui Pertal Jaminan
TAJUL  Kyaliti (PortalCQA) (hitp:iiportalcga.upm.edu.my).

Maklum balas pelan tindakan, bukti pelaksanaan tindakan serta penutupan p audit juga

Hanip  dimuatnaik dan disahkan melalui PortalCQA cleh Pusat Tanggungjawab (TWP & TPAD) dan Juruaudit Dalaman
“aLLar  UPM

<siti_ai

PEND/  Pemantauan status penutupan penemuan audit dalaman dibuat secara berkala dan dilaporkan dalam Mesyuarat
SHARI  Jawatankuasa Kualiti UPM. Setelah semakan dibuat bagi tempoh berakhir Disember 2018, pihak Pusat Jaminan
:“E‘:]::: Kualiti (CQA) mendapati masih terdapat penemuan audit dalaman iaitu NCR dan OF| bagi QMS, ISMS dan EMS
sarur  ¥ang belum ditutup pada tahun 2018 dan juga 2017. Sehubungan itu, mohon jasabaik tuan/puan untuk

MOHD  mengemaskini tindakan dan memuatnaik bukti tindakan dalam PortalCQA dengan merujuk ringkasan tindakan
<prahir  penutupan audit dalaman yang telah dimaklumkan dalam mesyuarat Jawatankuasa Kualiti UPM kali ke-40 (Minit
BINTI/  40.3.5 & 40.4.7) dan juga telah dihebahkan melalui emel bertarikh 3 Julai 2018.

NORIZ

<sue@ Bagi PTJ yang telah mengambil tindakan penutupan audit diucapkan ribuan terima kasih, manakala PT.J yang belum

ISMAIL

mnTi¢  Mengambil tindakan penutupan mohon jasabaik tuan/puan untuk mengambil indakan selewat-lewatnya pada 18
<nik g Disember 2018 jam 4.00 petang bagi tujuan penyediaan laporan analisis yang akan dibentangkan dalam mesyuarat
BINTI | Jawatankuasa Kual\ll kali ke-42 pada 21 Disember 2018. Di 1 semula F Tindakan P Audit

<rosha yang telah dibent; semasa Mesyuarat JK kualiti ke-40 untuk tindakan tuan/puan.
Perhatian dan kerjasama daripada tuan/puan didahului dengan ucapan ribuan terima kasih.

Sekian.

UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA
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PEMANTAUAN PENUTUPAN PENEMUAN AUDIT DALAMAN

ROZI BINTI TAMIN / CQA <t_rozi@upm.edu.my>

PERINGATAN MESRA: PENUTUPAN PENEMUAN AUDIT DALAMAN ISO (QMS,
ISMS & EMS) UPM OLEH JURUAUDIT DALAMAN
7 messages

ROZI BINTI TAMIN / CQA <t_rozi@upm edu my> Tue, Dec 18, 2018 at 10:22 AM
To: ABD RAZAK BIN AHMAD / PENERBIT <a_razak@upm.edu.my>, ABDUL MOHAMMAD BIN OMAR / BTU
<momad@upm.edu.my>, ABDUL RAHIM BIN UTAR / PENDAFTAR <arutar@upm edu.my>, AHMAD FAISAL BIN
ABDUL GHAFAR / IDEC <afaisal@upm.edu.my>, AHMAD NIZAM BIN ABDULLAH / CADe <a_nizam@upm.edu.my>,
“ALLAN LAJOT@BLATOLAS LAJOT / EDUC" <allan@upm.edu.my>, ARBA'AH BINTI MD SALLEH / IBS
<ams@upm.edu.my>, ASKINA BINTI AZIZ / K5 <askina@upm.edu.my>, ASMADI BIN SARUN / FRSB
<asmadi@upm_edumy> ASRIZAM BIN ESAM / SCIENCEPARK <asrizam@upm.edu my>, AZARIZAM BINTI| ALI /
FEMK <azarzam@upm.edu.my>, AZIAH BINTI NOH / IBS <aziee@upm.edu.my>, AZIZI BIN ISMAIL / PENDAFTAR
<azizifupm edumy>, DALINA BINTI KAMARUDIN / PENDAFTAR <kadalina@upm edu.my=, EZANI FARHANA BINTI
MD MONOTO / PKU <ezanif@upm edu.my>, FADZLINA BINTI AMIR SHAPUDDIN / MEDIC <fadzlina@upm.edu.my>,
FAIRUS BINTI MOHAMAD / PKU <m_fairus@upm.edu.my>, FAIRUZ BINTI MUCHTAR / FS <fainuz@upm.edu.my>,
FATIMAH BINTI ABDUL SAMAD f COSCDMM <as fahmah@upm adu my> HARYATI BINTI ABDLILLAH ! \DEC
<haryati@upm.edu - T e - .
SEMAN @ TALIB/ SHAMRIZA BT SHARI / CQA =shamriza@upm.edu.my=>, SHARUDIN BIN SAHRANI|/ BHEP =s_sharani@upm_edu.my=,
AZROBINMOHD| - SHARUL AFZAN BINTI MOHD SAID / PKU <sharulafzan@upm.edu.my>, /T IMA MUNIRAH BINTI AHMAD /
IMRAN [ZUDIN BIf PENDAFTAR <ima@upm.edu.my=, SITI MARYAM BINTI OTHMAN / PPUU <sitimaryam@upm.edu.my=, SITI RAJANAH
JUNABT MO Tat  BINTIABDUL AZIZ | BTU <rajanah@upm edumy>, SITI ROZANA BINTI SUPIAN / PENDAFTAR

ed  <rozana@upm.edu.my>, SITI SUHAILAH BINTI ABDULLAH / MYAGEING <sue@upm.edu.my>, SUDIRMAN BIN
<aifah@upm.edu.n ASMADI/ BTU <sudir@upm.edu.my=, SUHAIFI BIN SULAIMAN / ASASI <suhaififupm.edu.my=, SUHAILI BINTI
JUCTC" <a_mahar  OTHMAN / ENG <aili@upm.edu.my>, SUHANA BINTI MD CHAIRI / AKD <suhana@upm.edu.my=, SUHYNA BINTI
MAT RAZI BIN ABl  MOHAMAD SULAIMAN | PKU <suhyna@upm.edu.my>, SURYATI MUHAMMAD ALINAFIAH | MEDIC
:ﬁhﬁ';':gmﬂ <suryati@upm.edu.my>, SUZALINA AKMA BINTI AWING / SCIENCEPARK <suzalina@upm.edu.my>, SYAAKIRATUL
AN PAAROMT  HASANAH BINTI ROSSIDI / CARE <syaakira@upm.edu my>, SYED IZAHARUDDEN BIN SYED ISA / IDEC
mohdsycki@upr  <Syed@upm_edu.my>, TENGKU ZAIHIERA BINTI TENGKU ZAINOL RASHID / AUDIT <tiz@upm.edu.my>, "WAN
BIN SALLEH/DE\  ZAHARUDDIN BIN WAN ABDULLAH @ WAN ABD RAHMAN [ SUKAN® <wzahar@upm.edu.my=, YUSRI BIN HASHIM /
<mhams@upm.edi  BURSAR <yusri@upm.edu.my>, ZAIDINA BINTI MOHD DAUD / FS <zaidina@upm.edu.my>, ZAINALABIDIN BIN ABD
<izhwan@upmedt  WAHID / TPU <zaaw@upm.edu.my>, ZAMZURI BIN ZABIDIN / ENG <zam109@upm.edu.my>, ZENAIDA BINTI MD
fsggﬁagmﬁﬂl ZENON | FRSB <zenaida@upm.edu.my>, ZUFLIHA BINTI ZAKARIA <zufiha@upm.edu.my=, ZUHAIMI EIN HAJI
MOHD SHAHRILL ABDUL RAHIM / BURSAR =zuhaimi@upm. edu my>=, ZULKERNAIN BIN ZAMAWI / BTU <zulkemain@upm.edu.my:,
<mohdzui@upme;  ZURAIDAH BINTI AHMAD / TNCPI <zeda@upm.edu.my>, ZURAYAWATI BINTI SULAIMAN / IDEC
MANSOR / IBS <m <zuraya@upm.edu.my=
NANCY LIEW WO Cc: AMIN BIN ISMAIL / MEDIC <aminis@upm.edu.my>, NOOR AZMAN BIN ALI / FEP <nazman@upm.edu.my>
<nariza@upm.edu.  Bee: ROZI BINTI TAMIN / CQA <t_rozi@upm.edu.my>, AHMAD HAFIZD BIN HITAM / CQA

<nazaruddin@upm i i
b st Al <hafizd_hitam@upm.edu.my>, SITI FATIMAH BINTI HASIM / CQA <sfatimah@upm_edu.my=

<nzai@upm.edu.m
OSH <nor_afida@
BINTI TAMSI / PEN
<nor_azlin@upm.e
HASHIM / FOOD =
BINTI BUSU / AGR
BINTI ISMAIL / PEI
<n_sumirah@upm.
BINTI KAMARUDD
NURRUL HAMMNI E
<nurul_fatihah@up
ENV <rinamazni@

Juruaudit Dalaman IS0 (QMS, ISMS & EMS)
Universiti Putra Malaysia

Assalamualaikum dan Salam sejahtera,

Merujuk kepada emel bertarikh 10 Oktober 2018, tuan/puan adalah dimohon untuk membuat pengesahan penutupan
penemuan audit dalaman (NCR dan OFI) Sistem Pengurusan Kualiti (QMS), Sistem Pengurusan Keselamatan
Maklumat (ISMS) dan Sistemn Pengurusan Alam Sekitar (EMS) bagi tahun 2018 dan 2017 (mana yang berkaitan).

Tuan/puan perlu membuat pengesahan penutupan audit dalaman dengan menyatakan sama ada:

<rosidahbasir@upt

SRCBENEY (1) Ditup

<salinahj@upm edi (2). Belum Ditutup (Nyatakan justifikasi) serta tarikh semakan semula
<sal@upm.edu.my (3). Belum Ditutup (perlu pusingan) serta tarikh baharu semakan semula
PALAHUDDIN / BU

SARINAWANI BIN'
1IDEC <s_nazri@u
BIN HASHIM / TNC

Perkara (2) dan (3) perlu dinyatakan dalam f han penutupan sekiranya tarikh cad, 1 1 audit
dalaman yang dinyatakan oleh PTJ dalam PortalCQA telah melebihi tempoh tindakan.

Mehon tuan/puan merujuk Panduan Penutupan Penemuan Audit Dalaman yang dilampirkan bersams {|uga telah
diemel pada 10 Oktober 2018). ya tuan/puan lah semasa han
penutupan melalui PortalCQA, boleh menghubungi saya.

“rr—

Perhatian dan kerjasama daripada tuan/puan didahului dengan ucapan ribuan terima kasih.

Sekian.
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Tindakan: Pusat Tanggungjawab

677@ TPl :\QINGKASAN TINDAKAN

Pemakluman bagi tujuan |
gl tu] N PENEMUAN Aup)T DALAMAN

penutupan penemuan audit o Masuk ke sistem g
) — Perinei . engan m
beserta Panduan Tindakan FBM?[” gu(ill Perincian rujuk Manuaj Pengguna l?o?—tgalg;:;airﬁinkga':rin (Mapma\upme\mw)
. Input Pelan Tj !l PortaicQa '
Penutupan Audit Dalaman i Put Pelan Tindakan
p CUEMPUMM«\ e (ll;p:t a'cQA - Pilih Peranar(lh':'fnlli)//'l"l”e'aksanaan tindakan (OF I) dalam
te I d h d Ima kI um d an e K I'bawah Pautan Audit Dalaman - pagcy AA
- gﬁ"a udit Maklum balas Pelan Tlndakan)
dihebahkan kepada .
Pusat Tanggungjawab

(TWP dan TPAD) melalui
Mesyuarat Jawatankuasa
Kualiti UPM kali ke-40

membuat penuty .
L. sahaja. Sek 'Pan audit denga
(M in |t 40 3 . 5 & 40 47) d an ) €Kiranya perlu, Juryaudit akan datang kg l?l;rzibtlj::uie:nqzlr(;zn?:lft Lt'; dakan melalui PortalCQA
) . eberkesanan tindak.
i 6 apor Status Penemuyan Audi e
juga telah dihebahkan —ll ,. Pengurusan PT3 s Uit Dalaman PT3 dajam Mesyuarat

melalui emel bertarikh 3

Julai 2018 dan 13 Disember
2018. Nota: Ringkasan Tindakan PTJ
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Tindakan: Juruaudit Dalaman

s

Semak kenyataan ti

PANDUAN PENUTUPAN PENEMUAN AUDIT DALAMAN
(TINDAKAN JURUAUDIT DALAMAN)

PENEMUAN AUDIT DALAMAN
RUAUDIT DALAMAN)

PANDUAN PENUTUPAN
tTlNDN(PAN 1

paparan NCR, manaka
yang dikeluarkan oleh
: yang terpapar (Pastika
Kiik butang ‘Lihat p diambil tindakan). n meuggU"‘k““Luqm

i dengal g
Penyebab dan Tinda C o M;:tl; r;a:‘:“;"; Kualiti (PortalCQA) DiLe:

partal AR

- 2\

Pemakluman bagi
tujuan penutupan
penemuan audit

MS [
Kategori 150 (18
tama PortaiCOl, JAD perld th :liegebelah atas kanan

bese rta Pa n d uan dalam PortalCQA. Se o P C o Eal?\?ﬁ?ké&;) gi ikon “Welcome' yand terdapat

melaksanakan tindak

a

@ -

3 B
yang memaparkan nama-

i jah atas kanan s
4+ sekali lagt di iken *Welcome' yang “-‘r::F‘f]t d‘,?ebe
0 K!ﬁgsi’\erlnaparkan nama dan pilih peran AD | 5 moomssm
¥

Ive Prverease

Tindakan
Penutupan Audit B
Dalaman telah
dimaklum dan
dihebahkan kepada

Juruaudit
m
Dalaman melalui ==

0 P‘ada papalau Jur uaudlt Dalatnan p' ir paula .mdt Dalarna f -
4 il - d-ltrl
'Pasca Uditr —‘lnput P\enutupan Penem n Au .
a5t A

IVERS
TH

PANDUAN PENUTUPAN PENEMUAN AUDIT DALAMAN

@ Setelah pengesahan penutupan dibuat, semak semula paparll % (TINDAKAN JURUAUDIT DALAMAN)
Penutupan Laporan Ketakakuran (NCR)' atau 'Senarai

Penambahbaikan (OFI)" Pastikan pada ruangan ‘Status

H = : kasih atas kerjasaw\“ berserta tarikh penutupan. o Borang Pengesahan P_enutupan Laporan Ketakakuran (NCR) atau Borang Pengesahan Penutupan
I b t kh ‘“‘ﬂ“ Terima ka Juruaudit dalam Peluang Penambahbaikan (OFI) akan terpapar. Sahkan penutupan penemuan audit
e m e e r a rl = - dan tindakan Kkan tindakan berdasarkan pilihan daripada dropldist yang disenaraikan. Sekiranya penemuan audit belum ditutup,
\ W‘a'aksaMpeneW\“ audit N v— Moo Toanis kTt S T masukkan justifikasi. Seterusnya, kiik butang 'Kemaskini’ setelah pengesahan penutupan dibuat.
an
10 Oktober & e - -. »

18 Disember 2018. -sekian-

Dpisediakan 0l€ penyelaras udit| 2038
leh: Penye A
isedi
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3 Isu dan Cabaran Pelaksanaan Audit Dalaman
ISO
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ISU/CABARAN & CADANGAN TINDAKAN

. Tindakan Keberkesanan .
Bil. Cabaran Root Cause/ Punca Pembetulan Tindakan Tindakan
1. Analisis Penutupan Penemuan Audit Perubahan Permohonan Pemantauan CQA &
dalam paparan PortalCQA tidak tepat keperluan pengguna naiktaraf secara berterusan iDEC
menyebabkan proses pemantauan dalam sistem PortalCQA kepada penggunaan
status penutupan penemuan audit PortalCQA iDEC PortalCQA
dalaman kurang berkesan kerana
terpaksa membuat analisis secara
manual
2. Tindakan pembetulan yang tidak Tiada perbincangan  Penglibatan Laporan analisis PTJ (TWP,
berkesan disebabkan pengenalpastian menyeluruh bersama semua penemuan audit TPAD &
punca (root cause) tidak tepat (Tidak dilaksana bersama yang terlibat dalaman PTJ bagi Auditee)
menggunakan kaedah yang sesuai auditee sebenar semasa tahun semasa
contoh: 5W) menyebabkan penemuan  semasa pengenalpastian berbanding tahun-
audit berulang pengenalpastian tindakan tahun sebelum
cadangan tindakan pembetulan dan dilaporkan
pembetulan penemuan audit dalam Mesyuarat

Pengurusan PTJ
20
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ISU/CABARAN & CADANGAN TINDAKAN

Cabaran

Bukti pelaksanaan tindakan
penemuan audit (NCR dan OFl) yang
dimuatnaik dalam PortalCQA tidak
selaras dengan cadangan tindakan
pembetulan (bagi NCR) atau cadangan
pelaksanaan tindakan (bagi OFI) yang
dinyatakan dalam PortalCQA
menyebabkan Juruaudit Dalaman
tidak bersetuju dengan tindakan dan
penemuan audit tidak boleh ditutup

Kelewatan proses pemindahan
tindakan penemuan audit kepada
Peneraju Proses oleh PTJ
menyebabkan pelaksanaan tindakan
lewat dibuat dan penemuan audit
lewat/belum boleh ditutup

Root Cause/
Punca

Kurang
komunikasi
antara PTJ
dengan
Juruaudit
Dalaman
secara
terperinci

Tiada
Kesedaran
berkaitan
proses pindah
perlu
dilaksanakan
oleh PTJ
melalui
PortalCQA

Tindakan
Pembetulan

Mengadakan
perbincangan
bersama antara
PTJ dengan
Juruaudit
Dalaman sebelum
permohonan
pengesahan
penutupan dibuat

Memberi latihan
berkaitan
penggunaan
PortalCQA

Keberkesanan Tindakan

Pemantauan status
penutupan penemuan
audit secara berkala
dalam mesyuarat
Pengurusan PT)J

laporan penerimaan

penemuan audit
status tindakan
status penutupan

Pemantauan status
penutupan penemuan
audit secara berkala
dalam mesyuarat JK
Kualiti dan Mesyuarat
Pengurusan PT)J

Tindakan

PT) &
Juruaudit
Dalaman

CQA dan
PTJ (TWP
& TPAD)

21
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4  Pelaksanaan Audit Dalaman QMS Secara
terasing (Descentralize Audit)
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= MR PERSEDIAAN DECENTRALIZE AUDIT Unly

Pelaksanaan audit dalaman oleh PTJ masing-masing (Decentralize audit ) telah diputuskan N~
semasa Mesyuarat Jawatankuasa Kualiti kali ke-38 pada 6 Februari 2018 (Minit 38.3.4)

_)

\
\

Kursus audit
dalaman akan
diadakan pada

20-21/2/2019

01 Pemantapan kemahiran juruaudit

sedia ada dan penambahan
Kursus Audit juruaudit dalaman PTJ baharu
(28-30 Jan. 2018, 8-9 Feb. 2018
Dalaman & 13 Nov. 2018)

Persediaan

Decentr.allze Secara terancang
audit 02 (Mengikut tempoh yang ditetapkan;
Penghantaran jadual dan laporan mengikut s
Semakan templat format yang ditetapkan; Kriteria
2018 Kendiri penilaian dalam Penarafan Bintang

Pengurusan Pentadbiran.

>
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E AUDIT
DECENTRALIZ

N TINDAKAN

PELAKSANAA

PIM

Eﬁugm%

‘,l:fah:l:ﬁjmznur:y:?jédadml Lapor pey EMUaN ay iy
Kemukakan nama gy Juruaugit M KJAD Py g apu 0 Meara "":',l:”,ff’"’f“ -
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Hebahan Panduan
pelaksanaan Audit
Dalaman Sistem
Pengurusan Kualiti
(QMS) I1ISO
9001:2015
(Perincian tindakan)

kepada semua
pekerja UPM melalui

emel INFO UPM
bertarikh 17
Januari 2019

ROZI BINTI TAMIN / CQA <t_rozi@upm.edu.my>

PEMAKLUMAN BERKAITAN PELAKSANAAN AUDIT DALAMAN QMS ISO 9001
SECARA TERASING (DESCENTRALIZE AUDIT) MULAI TAHUN 2019
1 message

INFO UPM / UPM <info@upm.edu.my>
To: ALL UPM <one@upm.edu.my=>

Assalamualaikum dan Salam Sejahtera,

Dimaklumkan Audit Dalaman merupakan salah satu keperluan dalam Standard Sistem
Pengurusan Kualiti (QMS) ISO 9001:2015 yang perlu dipatuhi bagi mengekalkan pensijilan QMS
di Universiti Putra Malaysia (UPM). UPM telah dipersijilkan ISO 9001 bermula tahun 1999 iaitu
pensijilan terasing mengikut setiap Pusat Tanggungjawab (PTJ). Pada ketika itu, pelaksanaan
audit dalaman diurus oleh PT] masing-masing.

Bermula tahun 2011, dengan satu pensijilan (penggabungan 28 sijil ISO) UPM telah
melaksanakan audit dalaman secara berpusat sehingga tahun 2018. Terima kasih di atas
kerjasama dan komitmen semua PT] yang telah sama-sama menjayakan tindakan bagi
memastikan pengekalan satu pensijilan ISO 9001 UPM selama 7 tahun (2011-2018).

Justeru bagi memastikan pemantauan pelaksanaan yang lebih berkesan, Jawatankuasa Kualiti
UPM pada 6 Februari 2018 telah membuat keputusan untuk melaksanakan audit dalaman
secara terasing (descentralize audit)iaitu dilaksanakan oleh PT] masing-masing mulai tahun
2019. Melalui pelaksanaan ini, pemahaman dan kebertanggungjawaban terus dapat dilaksana
di PT] sebagaimana pelaksanaan sebelum satu pensijilan.

Persediaan ke arah pelaksanaan audit dalaman secara terasing telah bermula tahun 2018 iaitu
pelaksanaan beberapa siri kursus audit dalaman bertujuan untuk memantapkan kemahiran
juruaudit dalaman sedia ada dan juga menambah bilangan juruaudit dalaman PT] baharu.
Selain itu, pelaksanaan semakan kendiri secara terancang juga telah dilaksana oleh PTJ.

Sehubungan itu, bagi memastikan pelaksanaan audit dalaman di PT) (descentralize
audit) dilaksana secara teratur dan berkesan, ringkasan pelaksanaan audit dalaman ini telah
dibentangkan semasa Mesyuarat Jawatankuasa Kualiti UPM kali ke-42 pada 21 Disember 2018
serta perincian tindakan akan diteliti bersama PTJ semasa Taklimat Pemantapan Pengurusan
Audit Dalaman yang akan diadakan pada 31 Januari 2019.

Bersama-sama ini disertakan Panduan Pelaksanaan Audit Dalaman sebagai rujukan dan
panduan oleh PT] untuk perhatian dan tindakan.

Sekian, terima kasih.

Rozi binti Tamin

Ketua Seksyen Audit Kualiti

Bahagian Pengurusan Kualiti Perkhidmatan
Pusat Jaminan Kualiti

UpM
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Pemantapan
Audit Dalaman

kepada semua
TPAD pada
31 Januari 2019

= PUSAT JAMINAN KUALITI
CENTER FOR QUALITY ASSURANCE
| a I I I l a Ruj. Kami UPM.COA.500-6/2/1
] Tarikh \4 Januari 2019
SENARAI SEPERTI DI LAMPIRAN

Universitl Putra Malaysla
43400 UPM SERDANG

Assalamualaikum whbt

Tuan/Puan,

TAKUIMAT PEMANTAPAN PENGURUSAN AUDIT DALAMAN 150 UPM
Adalah dengan segala hormatnya saya merujuk perkara tersebut di atas

2. Untuk makluman tuan/puan, mulal tahun 2019 Audit Dalaman Sistem Pengurusan Kualiti
(QMS) 1O 9001:2015 akan dilaksana secars terasing oleh Pusat Tanggunglawab (PT))
(Descentralize Audit). Keputusan peloksanaan aucit ini telah dibuat semasa Mesyuarat
Jawatankuasa Kualiti kall ke-38 pada 6 Februari 2018. Ringkasan tindakan proses Audit dalaman
QMS ini telah dibentang semasa Mesyuarat Jawatankuasa Kualiti Kali ke-42 pada 21 Disember
2018, manakala perincian tindakan pelaksanaan audit dalaman akan dimaklumkan semasa
Taklimat Pemantapan pengurusan Audit Dalaman

3 itu, bagi Audit Dalaman secara terasing ini berjalan
secara teratur dan berkesan, tuan/puan adalah dijemput hadir ke taklimat ini yang akan diadakan
seperti butiran berikut:

Tarikh 31 Januari 2019 (Khamis)
Masa 9.00 pagi - 12.30 tengahari
{pendaftaran bermula jam 8.30 pagi)
Tempat: Bilik Latihan Zetta dan EXA, iDEC Alpha, UPM, Serdang

3. Bersama-sama ini dilampirkan borang kehadiran untuk diisi oleh pihak tuan/puan dan mohon
untuk mengembalikan semula borang yang telah lengkap diisi menerusi faks ditalian 03-
89472037 atau melalui emel cqa@upm.edu.my selewat-lewatnya pada 28 Januari 2019 (Isnin).
4. Sekiranya terdapat sebarang kekangan atau ketidakjelasan berhubung perkara ini, tuan/puan
boleh terus menghubungi Puan Sabariah Buang di takian 03-8347 1435. Semoga tindakan kita
dipermudahkan dan diberkati Allah swt

Kerjasama dan perhatian tuan/puan didahului dengan ucapan jutaan terima kasih.

Seiian, terima kasih

“BERILMU BERBAKTI™
‘Yang menjalankan tugas,
(NURHANISAH SADUN)

Timbalan Penyelaras Latihan Staf
(Pengurusan Kualiti)

52 Pusat Jaminan Kuait, Unr B SRy sia, 43400 UPM Serdang. Setangor Dand Ensan, Maiaysia

T s03-8847 1508
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PANDUAN PELAKSANAAN
AUDIT DALAMAN

Daftar
SISTEM PENGURUSAN KUALITI (QMS)

150 9001:2015 _ Portal CQA / Laporan
Pelan“kan Penemuan

Jurtaudit Audit PTJ Laporan
'"_Q Penemuan Audit

Jadual Audit Q‘ Keseluruhan
UPM
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PANDUAN TINDAKAN PROSES AUDIT DALAMAN QMS 2019

CQA Pusat Jaminan Kualiti

JAD PT)J Juruaudit Dalaman PT)J

KJAD PT)J Ketua Juruaudit Dalaman PT)J

KKJAD PTJ Ketua Kumpulan Juruaudit Dalaman PT)J
NCR Laporan Ketakakuran

OFlI Peluang Penambahbaikan

PAD Penyelaras Audit

PT) Pusat Tanggungjawab

PT (P/0O) Pembantu Tadbir (Perkeranian Operasi)
TPAD Timbalan Penyelaras Audit

TWP Timbalan Wakil Pengurusan

UPM Universiti Putra Malaysia

WP Wakil Pengurusan

UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA
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PANDUAN TINDAKAN PROSES AUDIT DALAMAN QMS 2019

y'

Tarikh akhir

{._

!

Perkara/Tindakan Tanggungjawab Di dolr:::r:::ikan
(a) Buat pemakluman bagi pelaksanaan audit dalaman kepada semua CQA (PAD) Rekod
Pusat tanggungjawab (PTJ) pada awal tahun iaitu selewat-lewatnya pemakluman
minggu pertama bulan Februari. Pemakluman perlu mengandungi audit
perkara berikut: Senarai Juruaudit
Dalaman PT)J
i. keperluan mengadakan audit dalaman di PTJ selewat-
lewatnya pada tarikh 30 April (Jumlah hari audit di PTJ
bergantung kepada keperluan PTJ berdasarkan saiz dan fungsi
PTJ);
ii. Borang Pengesahan tarikh Audit Dalaman PTJ (Rujuk Lampiran 1)
iii. Templat Jadual Audit Dalaman (Rujuk Lampiran 2);
iv. Templat Laporan Audit Dalaman (Rujuk Lampiran 3);
v. Senarai Juruaudit Dalaman PTJ yang telah melepasi Kursus Audit
Dalaman (sebagai rujukan PTJ untuk pembahagian tugas sebagai
Juruaudit semasa membuat jadual audit di PTJ).
(b) Kembalikan borang Pengesahan Tarikh Audit Dalaman PTJ kepada PT) Borang
CQA melalui emel cqa@upm.edu.my dalam tempoh lima (5) hari| (TWP & TPAD) Pengesahan
bekerja selepas pemakluman dibuat oleh pihak CQA. Tarikh Audit
Dalaman PT)J

i@?@;@ UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA i
T\iwé) AGRICULTURE e INNOVATION e LIFE
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PANDUAN TINDAKAN PROSES AUDIT DALAMAN QMS 2019

¢

Jadual Audit
Perkara/Tindak T . b Maklumat
erkara/Tindakan anggungjawa Didokumentasikan
(a) Sediakan jadual audit dalaman termasuk tarikh Mesyuarat PTJ = Jadual audit

Pembukaan dan Penutupan Audit menggunakan templat | (TWP & TPAD) dalaman PTJ
Jadual Audit Dalaman sebagaimana Lampiran 2.

(b) Kemukakan Jadual Audit Dalaman PTJ yang telah lengkap

kepada CQA melalui emel cga@upm.edu.my selewat-
&8, lewatnya 10 hari bekerja sebelum hari pertama audit
dalaman PTJ.

y
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£ \
y \

[

Tarikh akhir
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PANDUAN TINDAKAN PROSES AUDIT DALAMAN QMS 2019

N ME

UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA
[BERILMU BERBAKYT ]

i

Lampiran 3

L . 1: Lampiran 2: .
ampiran Templat Laporan Audit Dalaman

Borang Pengesahan tarikh Audit Dalaman PT) Templat Jadual Audit Dalaman

a2
BORANG PENGESAHAN TARIKH AUDIT DALAMAN mmm mEm
SISTEM PENGURUSAN KUALITI (QMS) W e JADUAL AUDIT DALAMAN PUSAT TANGGUNGIAWAB = LAPORAN AUDIT DALAMAN PUSAT TANGGUNGJAWAB
PUSAT TANGGUNGJAWAB (PTJ) SISTEM PENGURUSAN KUALITI (QMS) IS0 9001:2015 SISTEM PENGURUSAN KUALITI (QMS) ISO 9001:2015
=]
PUSAT TANGGUNGJAWAB:
Kepada: Pusat Tanggungjawab NO_PENSUILAN - QWS DO794 | STANDARD: IS0 0001:2016
R TARIKH AUDIT DALAMAN  28-20 Mac & 2-5 Apnl
Pengarah Tarikh Audit : TARIKHAUDIT - LEPAS: o "
Pusat Jaminan Kualiti {(CQA) Tempoh Audit . SKOP PENSLILAN :
Universiti Putra Malaysia Tarikh Mesyuarat Perkhidmatan Pengafien Pandidikan di
43400 UPM SERDANG Pembuiaan Audit . Industri den Masysrakat. Pengurusan Pe BUTIRAN LAPORAN
(U.P: Puan Rozi Tamin) Tarikh Mesyuarat PASUKAN . 4 RINGKASAN PENEMUAN AUDIT
Penutupan Audit : okasi, Tarkh AUDIT : ujuk Lampi
Lol i, Tarikh & _ - n 41 DN i
e e arcuse e e = e T e e s et s i g
PENGESAHAN TARIKH AUDIT DALAMAN QMS PT.J Dalaman PTJ : 1 | Pejobat Dekan, Pengurusan: 1. e (Ketua) prosedur telsh dilskuksn mengikut ketetapan di dalam Pros=dur Peng Dokumen IS0,
Perincian Jadual Audit ;11 Mac2019 (Tsnin 11 Mac 2019, 8.30 Kiausa 4 2. Laporan oleh Ketua Juruaudit Dalaman X !
.00 pagi — 10.00 pag) pagi iy 42 Perubahan isu dalaman dan luaran yang memberi kesan kepada Sistem Pengurusan Kualiti
Pusat Tanggungjawab : 10.00 pagi - 1.00 ped Klausa 6 Nama e
1.00 petang-2.15 pats Klausa 7 Tarikh isul
" " . 2,15 petang-4.30 petg Klausa § I BUTIRAN LAPORAN
Tarikh Audit Dalaman PTJ 230 petang-5.00 pet Klauea 10 .|
Ris} 10. KESIMPULAN
Tarikh Jadual Audit ;?)GH“ 215%3 5;'“ Perkhidmatan Uama Pl i:u;v‘a kz‘s:un‘han‘ sistem Enﬁu:ija;ema:ﬁhigrb:ig\a:‘?an ::ngan b:ik di ;ITJ Femahaman mengensi
i .00 pagi-1.00 petang ! ! pesluan sistem pengurusan kualii didapsti lebih baik berbanding dengen tahun ssbelumnys
Dalaman akan dihantar ke 1.00 petang-2.15 petd 2 (Prasiswazah): L - (Ketua) ) o _ _ _
CQA 215 400 2. ;.  PERUBAHAN YANG SIGNIFIK) Audit Dslsmsn kali ini telsh cilsksanskan mengiut perancengen dengen ke Terima kasih kepsds semus
(10 hari bekeja sebelum e §2:34-3U g Elausa & - AUDIT DALAMAN LEPAS: 44 Ri Jurusudit (____ rang) den Auiti yang telsh memberi komitmen yang tinggi,
- . » lausa 8 Py
hari pertama audit} 4.30 petang-5.00 pets Klausa 2 Pelantikan THC (F1) baru isit YH ] Secara . QS telsh sistem yang telsh dibangunken dan PTJ
Klausa 10 Palantikan PUU beu st Pn Nod = bersedia menghadapi sudit Badan Pensiilan sele\ah penambahbllkan yang dicadangkan deri penemuan sudit
Pelantikan Ketua Pustskewen isi dapat disksancken.
Proses yang akan 1. Skop Pengurusan 45 Ka
disemak 2. Skop Perkhidmatd) M
3. Skop sokongan (H -
Kemudah: Infr}
Disahkan oleh Ketua PTJ/Ketua Pentadbiran: Mo Penal Perhidmatan Utama FINGKASAN AUDIT MENGIKUT KLAUSA
Penertden r‘g 3 (Siswazah) PR 2. RINGKASAN KEBERKESANAM | 45  Pef Keperiuan | __PENEMUAN
entukuran da 3 DALAMAN LEFAS: Pod 150 90012015 yang NCR OF1
Makmal, Penguru: Klausa 6 - Diaudit
4. Skop operasi perk] Klausa 8 l:l Tindsksn pembetulsn 4. Konteks Organisasi
Klausa 9 4.1 | Memahami organisasi dan konteksnya
Nama T . J S Klausa 10 Tindsksn pembetuie | 47 Ped 22 | Memahami keperiuan dan jangkasn pinak yang berkepentingan
tempoh tindskan ;Z 4.3 | Menentuksn skop sistem pengurusan kusliti
. 42| Sistem pengurussn kuslit den prosesnya
PTJ/Cop Jabatan ... R F 3 PENGGUNARN LOGO PRy =
Perkhidmatan Utama
No. Samb . a (Penyelidikan) 1 [ Tidskdigunskan 5.1 | Kepimpinan dan kemitmen
0. Samb .. . JT OSSO SUUURURROY @ 5 [ oo oms 511 | Am
KIE“SE 6 g 5 Laf 512 | Fokus kepads pelanggan
Tarkh e . ausa 8 %2 Toawr
Klausa 9
Bil 5.22 | Mengkomunikasikan dasar kualii
53 | Peranan, tanggungjawsb dan bidang kussa organisasi
Bl &
61 | Tindsksn menystskan risko den pelusng [ ] I
. ' " 52 Kel ;
Nota: Borang pengesahan ini hendakiah dikembalikan melalui emel ke cqa@upm.edu.my s Z"'“’“““’“ . ] 52 I bie i Gen I } I
lausa & oo 8.3 I
Klausa 7 2 } 7. Sokongan
gau;ag 71| Sumber
lausa
711 Am
53 Kel
Klausa 10 7.1.2 | Modan insan
¢ 7.1.3 | Prasarana
71.4_| Parsekitaran untuk operasi proses.
7105 | Sumber Gan pengukuren
7181 [ Am
7152 pengukuran
- 718 | Pengetshuan organisasi
72
72| Kesedaran
A MALAYSIA e
7.8
781 Am
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PANDUAN TINDAKAN PROSES AUDIT DALAMAN QMS 2019

¢

Jadual Audit
Perkara/Tindak T . b Maklumat
erkara/Tindakan anggungjawa Didokumentasikan
(a) Sediakan jadual audit dalaman termasuk tarikh Mesyuarat PTJ = Jadual audit

Pembukaan dan Penutupan Audit menggunakan templat | (TWP & TPAD) dalaman PTJ
Jadual Audit Dalaman sebagaimana Lampiran 2.

(b) Kemukakan Jadual Audit Dalaman PTJ yang telah lengkap

kepada CQA melalui emel cga@upm.edu.my selewat-
&8, lewatnya 10 hari bekerja sebelum hari pertama audit
dalaman PTJ.

y
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Tarikh akhir
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Pelantikan
Juruaudit

[

Tarikh akhir

PANDUAN TINDAKAN PROSES AUDIT DALAMAN QMS 2019

Perkara/Tindakan Tanggungjawab Di dol\lft?rlr(::::::ikan

(a) Kemukakan nama Ketua Juruaudit Dalaman PTJ, Ketua PTJ = Senarai
Kumpulan dan Juruaudit Dalaman Bertugas melalui emel | (TWP & TPAD) Juruaudit
cqa@upm.edu.my selewat-lewatnya 10 hari bekerja Dalaman PTJ
sebelum hari pertama audit dalaman PTJ menggunakan bertugas
templat Senarai Juruaudit Dalaman PTJ (Rujuk Lampiran 4).

(b) Sediakan surat pelantikan Juruaudit Dalaman PTJ bertugas CQA e Surat
daripada senarai yang diterima daripada PTJ dan dapatkan| (PTP/O, PAD pelantikan
tandatangan Wakil Pengurusan. & WP) KJAD PTJ &

JAD PTJ

(c) Serahkan surat pelantikan kepada TWP PTJ untuk CQA e Surat
dikemukakan kepada Juruaudit Dalaman bertugas selewat- (PTP/0O) pelantikan
lewatnya 2 hari bekerja sebelum hari pertama audit KJAD PT) &
dalaman PTJ. JAD PTJ

Nota:
1 Bagi PTJ yang tiada juruaudit atau perlu khidmat Juruaudit Dalaman UPM dari PTJ lain, boleh memohon daripada CQA. PTJ perlu
membuat pembayaran honorarium kepada Juruaudit berkenaan menggunakan bajet PTJ.

i@%@ UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA
T\iwé) AGRICULTURE e INNOVATION e LIFE
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i

SENARAI JURUAUDIT DALAMAN ISO (UPM DAN PTJ )
(Kemaskini 18/1/2019 jam 10.00 pagi)

) " n [ L | sumvaore EMS 150 14001:2015
Lampiran 4: [ oo | wwettosemanr | Dowmn
1. PEJABAT NAIB CANSELOR
Templat Senarai Juruaudit Dalaman PTJ o g a—— ey
(Maklum balas pada 11/1/19 - dengan 2 NOR AZLIN AMINUDGEN %AED MANAN L, AT
mm bawah entit B. Audit 3 NURAINAKMAL KAMAL N
SENARAI JURUAUDIT DALAMAN PUSAT TANGGUNGJAWAB (PTJ) YRTE e
P ComunmST | ORRORAT DA (Tasa) 3o o e | swnarae | ARG s
SISTEM PENGURUSAN KUALITI (QMS) 1SO 9001:2015 3 MUSTAPHA KAMAL TAHIR AR
TAHUN 2019 Rt (o) (o oo munere
JABATAN/ Bil. JAD = 0 INL):D#R;:HANIM ROSLAN
B"_ PUSAT No' No. d) BAHAGIAN AUDIT DALAM o - t. .'7 7' 2: MOHD AZIS ABDULLAH (Tiada) (Tiada)
AENOLHY 3. NOR ANIDAH ROSLI
"INAMAJURUAUDIT|  BAHAGIAN/ |\ oo ol JAWATAN STAF | TELEFON | ALAMAT EMEL LoMoRmOMRCSL
SEKSYEN/ UNIT o
L. WAN ROHANI WAN ISMAIL il =
9 anewoowmen T (rasa) I MOHAMADZAD KUAR o) AN ABDUL RAHI
ISMAIL
By [ s001:2015 ]

f)  PUSAT JAMINAN KUALITI L 4 m l l l
(Maidum balas pada 7/1/19 - tanga parubahan 2. | PEJABAT TIMBALAN NAIB CANSELOR (HAK EHWAL PELAJAR DAN ALUMNI)
= a) PEJABAT KETUA [ADBIRAN

(Makdum balas pada 17/1/19 - tanps (Tiada) (Tiada) (Tiada) (Tiada)
perubahan aitu tiada JAD)

1 ZULKIFLI IBRAMIM
2 ADIDI TAMIN
b)  BAHAGIAN HAL EHWAL PELAJAR BeAD -t x L O e A v m
) 1. SHARUDIN BIN SAHRANI 4 MOMDSAMRIZANMATYATM |1 (Tiada)
s
6

FADHLIL ZAKUAN BIN AHMAD

FADZIL
NOOR RIFA BINTI KAMARAK

\\ BILIAD =2
€)  BAMAGIAN KAUNSELING UPM (Tiada) 1 SITI FATIMAM ABDUL GHANI (Tiada) (Tiada)
2 T2ZWANA ISMAIL
¢ o W L T . (o) (o
Tt 2 DO Wt
. ©)  PUSAT SUKAN ABDULLAH © WAN ABD (Tiada) (Tiada) (Tiada)
Berdasarkan Senarai o
1) PUSAT KOKURIKULUM DAN BiLJAD = 1
H PEMBANGUNAN PELAJAR (Tiada) 1. FARAH DAYANA JAMALUDDIN (Tiada) (Tiada)
Juruaudit Dalaman ISO

yang terkini s e - e m

NIK HAFZAINI NIK HASSAN

3. | PEJABAT TIMBALAN NAIB CANSELOR (PENYELIDIKAN & INOVASI )

ZAIMAWATI MUSTAPA
HAMIZAN WASOH @ MOHAMAD
ISA

a) PEJABAT KETUA PENTADBIRAN

1
2
BLAD=1
(Makium baias pada 14/1/19 - pengurangan (Tiac) (Tiada)
seorana JAD kerana teiah tamat 1T B I 3. MOHD AZMAN AHMAD
perkhidmatan & RMC) 4 NORMAILIAM ABD LATIP
5. ERWAN BIN HASIM
BLIAD=1 L ASHIDA OTHMAN BiLIAD =1
S A N 1 ASRIZAM ESAM 2 NORAZAIDAH YAHAVA L SUZALINA AKMA AWING (Tiada)
3
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T PANDUAN TINDAKAN PROSES AUDIT DALAMAN QMS 2019

Daftar Perkara/Tindakan Tanggungjawab Di do“lfjrl:rl:r:rt‘::ikan
Portal CQA (a) Daftar maklumat pra audit dalaman PTJ melalui Portal CQA » Rekod pra
Jaminan Kualiti (PortalCQA) http://portalcga.upm.edu.my (PAD & audit dalam
y N selewat-lewatnya 5 hari bekerja sebelum hari pertama PTP/O) PortalCQA
audit dalaman PTJ. Proses pra audit dalaman adalah seperti
berikut:
i. Penetapan kumpulan audit;
ii. Penetapan jadual;
iii. Tawaran juruaudit?.
Nota:
= 2 Tawaran bertugas juruaudit hanya akan dikeluarkan secara online kepada KJAD PTJ dan
; ‘ KKIAD PTJ. Nama mereka didaftarkan dalam PortalCQA supaya boleh mendaftar
4 ' penemuan audit dalaman melalui PortalCQA.
{ * \
Tarikh akhir
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PANDUAN TINDAKAN PROSES AUDIT DALAMAN QMS 2019

Perkara/Tindakan Tanggungjawab Di dolr:rls:r::::ikan
(b) Daftar proses audit dalaman melalui PortalCQA PTJ Rekod proses
Daftar menggunakan peranan JAD?® (Rujuk Manual Pengguna| (KJAD PT) & audit dalam
PortalCQA Portal Jaminan Kualiti (PortalCQA): Sistem Pengurusan| KKIJAD PTJ) PortalCQA
Audit Dalaman (Modul Juruaudit) perkara 2.2 Proses Audit
sebagaimana Lampiran 5) iaitu:
i. Kehadiran bertugas pada setiap hari bertugas audit®;
ii. Penemuan audit dalaman iaitu Laporan ketakakuran
(NCR) dan Peluang Penambahbaikan (OFI)®> selewat-
lewatnya 4 hari bekerja selepas hari terakhir audit PTJ;
iii. Nota audit® selewat-lewatnya 4 hari bekerja selepas
hari terakhir audit PT)J
Nota:

= 3 KJAD PTJ boleh melaksanakan latihan penggunaan PortalCQA kepada KKJAD PTJ baharu (yang belum pernah menggunakan PortalCQA)
= 4 KJAD PTJ dan KKJAD PTJ sahaja yang perlu mendaftar kehadiran bertugas secara online dalam PortalCQA, manakala Juruaudit Dalaman

PTJ lain perlu merekodkan kehadiran menggunakan borang manual

' ) = 5 KJAD PTJ dan KKJAD PTJ perlu membuat semakan dan pemurnian semua penemuan audit dalaman yang ditemui di PTJ. Penemuan audit

® ‘ yang telah dimurnikan/ditambahbaik sahaja perlu didaftarkan dalam PortalCQA)

Tarikh akhir PortalCQA.
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= 6 KJAD PTJ dan KKJAD PTJ perlu ‘scan’ dan memuat naik nota audit beserta nota audit JAD PTJ mengikut kumpulan masing-masing melalui
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Laporan
Penemuan
Audit PTJ

Tarikh akhir

PANDUAN TINDAKAN PROSES AUDIT DALAMAN QMS 2019

Perkara/Tindakan Tanggungjawab Di do“lfjrl;l:rzrt‘::ikan
(a) Bentang ringkasan penemuan audit dalaman semasa PTJ Ringkasan
Mesyuarat Penutupan Audit Dalaman PTJ. (KJAD PTJ) penemuan
audit dalaman
(b) Sediakan laporan audit dalaman menggunakan templat PTJ Laporan Audit
Laporan Audit Dalaman sebagaimana Lampiran 3 dan|(TWP & TPAD)| dalaman PTJ
dapatkan pengesahan dalam Mesyuarat Pengurusan PTJ.
(c) Hantar laporan audit dalaman kepada CQA melalui emel PTJ Laporan Audit
cga@upm.edu.my selewat-lewatnya pada tarikh 30 Mei. (TWP / TPAD) dalaman PTJ

AGRICULTURE e INNOVATION e LIFE
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Laporan
Penemuan Audit
Keseluruhan UPM

PANDUAN TINDAKAN PROSES AUDIT DALAMAN QMS 2019

Perkara/Tindakan Tanggungjawab Maklumat Didokumentasikan
(a) Buat analisis bagi penyediaan laporan audit dalaman CQA (PAD) » Laporan audit
keseluruhan UPM dengan merujuk laporan audit dalaman PTJ
dalaman PTJ serta penemuan audit (NCR dan OFI) Laporan Pasca
yang direkod dalam PortalCQA. Audit dalam
rekod PortalCQA
(b) Bentang laporan Audit Dalaman Keseluruhan UPM | CQA (PAD & WP) Laporan Audit

dalam mesyuarat Jawatankuasa Kualiti UPM dan
Mesyuarat Kajian Semula Pengurusan UPM.

Dalaman
Keseluruhan
UPM
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Laksana
Tindakan
Penutupan Audit

PANDUAN TINDAKAN PROSES AUDIT DALAMAN QMS 2019

Perkara/Tindakan Tanggungjawab Di dohlf:rl:\l:rr:t‘::ikan

(a) Lengkapkan maklum balas Pelan Tindakan penemuan audit PTJ Rekod

dalaman (NCR dan OFI) melalui PortalCQA (Rujuk Manual | (TWP/TPAD/ Maklum

Pengguna Portal Jaminan Kualiti (PortalCQA): Sistem PYB) Balas Pelan

Pengurusan Audit Dalaman (Modul Pusat Tanggungjawab) Tindakan

perkara 2.3.1 sebagaimana Lampiran 6). Laksana tindakan NCR dan OFI

sebagaimana berikut: dalam

i. Guna peranan TWP/TPAD/PYB; PortalCQA

Di bawah pautan Audit Dalaman-Pasca Audit-Maklum
Balas Pelan Tindakan;

Masukkan pelan tindakan NCR (Pembetulan, Punca
Ketakakuran, cadangan tindakan Pembetulan dan tarikh
cadangan tindakan);

. Masukkan cadangan pelaksanaan tindakan OFI

(Keputusan tindakan, justifikasi/pelaksanaan tindakan
dan tarikh cadangan pelaksanaan).

i@?@;@ UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA i
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Laksana
Tindakan
Penutupan Audit

Tarikh akhir

PANDUAN TINDAKAN PROSES AUDIT DALAMAN QMS 2019

N

Perkara/Tindakan

Tanggungjawab

Maklumat Didokumentasikan

(b) Laksana tindakan penemuan audit berasaskan Pelan

tindakan dan cadangan tindakan pembetulan yang telah

dipersetujui oleh Ketua Juruaudit/ketua Kumpulan Audit.

Lengkapkan bukti pelaksanaan tindakan (NCR dan OFl)

melalui PortalCQA (Rujuk Manual Pengguna Portal Jaminan

Kualiti (PortalCQA): Sistem Pengurusan Audit Dalaman (Modul

Pusat Tanggungjawab) perkara 2.3.2 sebagaimana Lampiran

6). Laksana tindakan sebagaimana berikut:

i. Guna peranan TWP/TPAD/PYB;

ii. Di bawah pautan Audit Dalaman-Pasca Audit-Pelaksanaan
Pelan Tindakan;

iii. Masukkan pelaksanaan tindakan (Kenyataan tindakan,
muatnaik bukti tindakan dan masukkan tarikh pelaksanan
sebenar tindakan).

PT
(TWP/TPAD/
PYB)

Rekod Pelaksanaan
Pelan Tindakan NCR
dan OFl dalam
PortalCQA

(c)

Maklum kepada Juruaudit Dalaman yang mengeluarkan
penemuan audit (nama JAD yang terpapar pada NCR/OFI
dalam PortalCQA) untuk mengesahkan pelaksanaan tindakan
bagi tujuan penutupan penemuan audit dalaman.

PT)
(TWP/TPAD/
PYB)

AGRICULTURE e INNOVATION e LIFE
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PANDUAN TINDAKAN PROSES AUDIT DALAMAN QMS 2019

N/

Perkara/Tindakan

Tanggungjawab

Maklumat Didokumentasikan

(d) Sahkan pelaksanaan tindakan penemuan audit dalaman
melalui PortalCQA (Rujuk Manual Pengguna Portal Jaminan
Kualiti (PortalCQA): Sistem Pengurusan Audit Dalaman (Modul
Juruaudit) perkara 2.3 Pasca Audit sebagaimana Lampiran 5).
Laksana tindakan sebagaimana berikut:

Guna peranan JAD;

Di bawah pautan Audit Dalaman-Pasca Audit-Input
Penutupan Penemuan Audit Dalaman;

Semak kenyataan dan bukti tindakan vyang telah
dimuatnaik dalam PortalCQA. Tekan butang ‘Lihat
Penemuan’ untuk memaparkan pelan tindakan.

Sahkan penutupan penemuan audit dalaman sama ada
‘Tutup’, ‘Belum Tutup, akan disemak bila..” atau ‘Belum
Tutup (Pusingan)’.

PTJ
(KJAD PTJ &
KKJAD PTJ)

Rekod Penutupan
Penemuan Audit
NCR dan OFI

dalam PortalCQA
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PANDUAN TINDAKAN PROSES AUDIT DALAMAN QMS 2019

Awar

Perkara/Tindakan Tanggungjawab Maklumat Didokumentasikan
(e) Bentangkan laporan status penutupan penemuan audit PTJ (TWP) = Laporan Status
dalaman PTJ semasa Mesyuarat Pengurusan PTJ. Penutupan
Penemuan Audit
Dalaman PT)J
(f) Bentangkan laporan status penutupan penemuan audit| CQA (PAD) |= Laporan Status

dalaman keseluruhan UPM semasa mesyuarat Jawatankuasa

Kualiti UPM.

Penutupan
Penemuan Audit
Dalaman
Keseluruhan UPM
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Lampiran 5:
Manual Pengguna Portal Jaminan Kualiti (PortalCQA): Sistem
Pengurusan Audit Dalaman (Modul Juruaudit)

Lampiran 6:
Manual Pengguna Portal Jaminan Kualiti (PortalCQA): Sistem
Pengurusan Audit Dalaman (Modul Pusat Tanggungjawab)

n |

MANUAL PENGGUNA
Versi 2.0

Portal Jaminan Kualiti (PortalCQA):
Sistem Pengurusan Audit Dalaman
(Modul Juruaudit)

8 Januari 2019

Oleh:

Pusat Pemb Makl dan K ikasi (iDEC)
Universiti Putra Malaysia

&

Pusat Jaminan Kualiti (CQA)

|l 4
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MANUAL PENGGUNA
Versi 2.0

Portal Jaminan Kualiti (PortalCQA):
Sistem Pengurusan Audit Dalaman
(Modul Pusat Tanggungjawab)

8 Januari 2019

Oleh:

Pusat Pemb Makl dan K ikasi (iDEC)
Universiti Putra Malaysia

&

Pusat Jaminan Kualiti (CQA)

Tl
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5 Latihan Penggunaan PortalCQA

(Penutupan Penemuan Audit Dalaman PTJ)

portal C@A

Jaminan Kualiti [
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Eﬂ% UPIM Latihan Penggunaan PortalCQA

[[L

01

AKSES LEVEL -TWP, TPAD, PYB

02 FASA PASCA AUDIT:
Maklum Balas Pelan Tindakan

FASA PASCA AUDIT:
Pelaksanaan Pelan Tindakan

FASA PASCA AUDIT:
Laporan Penutupan Penemuan Audit Dalaman

AGRICULTURE e INNOVATION e LIFE




U P M

& UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA

UNIVERSITI PUTRA MAILAYSIA

AGRICULTURE ©® INNOVATION = LIFE

l"- >

Cage ‘\“Q
gf“ erVICe ra\\»

Terima Kasih | Thank You

“....PUSAT PENGURUSAN JAMINAN KUALITI
& PEMBUDAYAAN KUALITI UPM..”
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