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HURAIAN PINDAAN DOKUMEN ISO UPM 
 

BAHAGIAN A: Huraian Pindaan Dokumen ISO  
(Diisi oleh Pemohon/Pemilik Proses dan sila abaikan ruangan No. CPD kerana akan dilengkapkan oleh TPKD PP) 
 
 

No. CPD 
Pemilik  
Proses 

Huraian Pindaan Dokumen * Tambahan (T) / 
Pemotongan (P) Asal Pindaan 

OPR 

(KOLEJ): 

03/2018 

KOLEJ Nama Dokumen: PROSEDUR PENEMPATAN PELAJAR LAMA 
Kod Dokumen: UPM/OPR/KOLEJ/P003 
No. Isu:03 , No. Semakan: 00 , Tarikh Kuatkuasa: 08/12/2017 

Nama Dokumen: PROSEDUR PENEMPATAN PELAJAR LAMA 
Kod Dokumen: UPM/OPR/KOLEJ/P003 
No. Isu:03 , No. Semakan: 01, Tarikh Kuatkuasa: 16/03/2018 

T  

  4.0 DOKUMEN RUJUKAN 
 

Nombor Dokumen Tajuk Dokumen 

- Sistem Maklumat Pelajar 

MS ISO 9001: 2015 Quality Management Systems- Requirements 

ISO/IEC 27001:2013 Information Security Management Systems- 
Requirements 

OPR/KOLEJ/GP01/P
EN003 

Garis Panduan Tinggal Di Luar Kampus 

OPR/KOLEJ/GP03/P
EN003 

Garis Panduan Pertukaran Kolej 

OPR/KOLEJ/GP01/P
EN004 

Garis Panduan Pengendalian  
Aduan Kerosakan Penginapan Pelajar 

Terkini Kalendar Akademik 

 
 

4.0 DOKUMEN RUJUKAN 
 

Nombor Dokumen Tajuk Dokumen 

- Sistem Maklumat Pelajar 

- Buku Rekod Aktiviti Pelajar 

MS ISO 9001: 2015 Quality Management Systems- Requirements 

ISO/IEC 27001:2013 Information Security Management Systems- 
Requirements 

OPR/KOLEJ/GP01/P
EN003 

Garis Panduan Tinggal Di Luar Kampus 

OPR/KOLEJ/GP03/P
EN003 

Garis Panduan Pertukaran Kolej 

OPR/KOLEJ/GP01/P
EN004 

Garis Panduan Pengendalian  
Aduan Kerosakan Penginapan Pelajar 

OPR/KOLEJ 
/GP03/PEN004 

Garis Panduan Rayuan Tinggal Di Kolej 

Terkini Kalendar Akademik 

 
 
 
 

 
T 
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No. CPD 
Pemilik  
Proses 

Huraian Pindaan Dokumen * Tambahan (T) / 
Pemotongan (P) Asal Pindaan 

  6.0 PROSES TERPERINCI  
 

 Perincian Rekod/ 
Dokumen Rujukan 

6.2 (a) Laksanakan semakan kapasiti semasa bilik pelajar      
berdasarkan Statistik Penempatan Pelajar di 
Kolej. 

(b)    Terima jumlah pelajar baharu daripada BHEP 
mengikut  Jantina untuk sesi akan datang. 

Statistik Penempatan 
Pelajar Baharu 

6.6  (a)    Keluarkan pekeliling permohonan rayuan 
tinggal di kolej   pada semester kedua melalui 
Papan Kenyataan dan Media Sosial. 

 
(b)   Pelajar yang memohon rayuan dikehendaki 

mengisi Borang Rayuan Tinggal Di Kolej 
(OPR/KOLEJ/BR03/PEN003) pada semester 
kedua. 

 
(c)  Laksanakan proses pemilihan pelajar lama 

mengikut  kaedah yang bersesuaian. 
 
(d)  Pamerkan senarai nama pelajar rayuan yang 

berjaya nmengikut jantina sebelum cuti akhir 
semester melalui       Papan Kenyataan dan 
Media Sosial. 

 

Borang Rayuan 
Tinggal Di Kolej 

(OPR/KOLEJ/ 
BR03/ 

PEN003) 

6.8 Sekiranya tidak berjaya pelajar perlu mengisi Borang 

Tinggal Di Luar Kampus (OPR/KOLEJ/BR04/PEN003) 

dengan merujuk Garis Panduan Luar Kampus  

(OPR/KOLEJ/GP01/PEN003) atau Borang Pertukaran 

Kolej (OPR/KOLEJ/BR02/PEN003) dengan merujuk 

Garis Panduan Pertukaran Kolej 

(OPR/KOLEJ/GP03/PEN003). 

 

Borang Tinggal Di 

Luar Kampus 

(OPR/KOLEJ/BR04/PE

N003)/ 

Borang Pertukaran 

Kolej 

(OPR/KOLEJ/BR02/PE

N003) 

6.14 Laksanakan proses pembelian/penggantian/baikpulih 
mengikut keperluan semasa dan keutamaan dengan 
merujuk:   
(a)  Borang Semakan Inventori Bilik 
Penginapan Pelajar    (OPR/KOLEJ/BR02/PEN002) 
atau Borang Semakan Inventori Bilik Penginapan 
Pelajar            (UPM/KK/BOT/BR01) serta, 
(b) Borang Aduan Kerosakan Penginapan Pelajar      

(OPR/KOLEJ/BR01/PEN004) atau Borang Aduan 
Kolej 12, 14, 15 dan 16 (OPR/KOLEJ/BR01/BOT) 
(merujuk Garis Panduan Pengendalian Aduan 
Kerosakan Penginapan Pelajar 
(OPR/KOLEJ/GP01/PENP004). Pelajar 
(OPR/KOLEJ/GP01/PENP004). 

Borang Semakan 
Inventori Bilik 

Penginapan Pelajar 
(OPR/KOLEJ/BR02/PE

N002) atau Borang 
Semakan Inventori 

Bilik Penginapan 
Pelajar 

(UPM/KK/BOT/ 
BR01) 

Borang Aduan 
Kerosakan 

Penginapan Pelajar 
(OPR/KOLEJ/BR01/PE

N004) atau Borang 
Aduan Kolej 12, 14, 

15 dan 16 
(OPR/KOLEJ/BR01/B

OT) 

6.15 Sahkan bilik sedia …….  Borang Semakan Inventori 
Bilik Penginapan Pelajar (OPR/KOLEJ/BR02/PEN002) 
atau Borang Semakan Inventori Bilik Penginapan 
Pelajar(UPM/KK/BOT/BR01) 

 

6.0 PROSES TERPERINCI 
 

 Perincian Rekod/ 
Dokumen Rujukan 

6.2 (a) Laksanakan semakan kapasiti semasa bilik pelajar      
berdasarkan Statistik Penempatan Pelajar di Kolej. 

(b)    Terima jumlah pelajar baharu daripada BHEP 
mengikut  Jantina untuk sesi akan datang. 

Statistik 
Penempatan Pelajar 

Baharu 

6.6  (a)    Keluarkan pekeliling permohonan rayuan tinggal di 
kolej   pada semester kedua melalui Papan 
Kenyataan dan Media Sosial. 

 
(b)   Pelajar yang memohon rayuan dikehendaki mengisi 

Borang Rayuan Tinggal Di Kolej 
(OPR/KOLEJ/BR03/PEN003) pada semester kedua 
dengan merujuk Garis Panduan Rayuan Tinggal Di 
Kolej (OPR/KOLEJ/GP03/PEN003) 

 
(c)  Laksanakan proses pemilihan pelajar lama mengikut  

kaedah yang bersesuaian. 
 
(d)  Pamerkan senarai nama pelajar rayuan yang berjaya 

nmengikut jantina sebelum cuti akhir semester 
melalui       Papan Kenyataan dan Media Sosial. 

 

Borang Rayuan 
Tinggal Di Kolej 

(OPR/KOLEJ/ 
BR03/ 

PEN003) 

6.8 Sekiranya tidak berjaya pelajar perlu mengisi Borang 

Tinggal Di Luar Kampus (OPR/KOLEJ/BR04/PEN003) 

dengan merujuk Garis Panduan  Tinggal Di Luar Kampus  

(OPR/KOLEJ/GP01/PEN003) atau Borang Pertukaran 

Kolej (OPR/KOLEJ/BR02/PEN003) dengan merujuk Garis 

Panduan Pertukaran Kolej (OPR/KOLEJ/GP03/PEN003 

Borang Tinggal Di 

Luar Kampus 

(OPR/KOLEJ/BR04/P

EN003)/ 

Borang Pertukaran 

Kolej 

(OPR/KOLEJ/BR02/P

EN003) 

6.14 Laksanakan proses pembelian/penggantian/baikpulih 
mengikut keperluan semasa dan keutamaan dengan 
merujuk:   
(a)  Borang Semakan Inventori Bilik Penginapan Pelajar    

(OPR/KOLEJ/BR02/PEN001) atau Borang Semakan 
Inventori Bilik Penginapan Pelajar            
(UPM/KK/BOT/BR01) serta, 

(b) Borang Aduan Kerosakan Penginapan Pelajar      
(OPR/KOLEJ/BR01/PEN004) atau Borang Aduan 
Kolej 12, 14, 15 dan 16 (OPR/KOLEJ/BR01/BOT) 
(merujuk Garis Panduan Pengendalian Aduan 
Kerosakan Penginapan Pelajar 
(OPR/KOLEJ/GP01/PENP004). 

Borang Semakan 
Inventori Bilik 

Penginapan Pelajar 
(OPR/KOLEJ/BR02/P
EN001) atau Borang 
Semakan Inventori 

Bilik Penginapan 
Pelajar 

(UPM/KK/BOT/ 
BR01) 

Borang Aduan 
Kerosakan 

Penginapan Pelajar 
(OPR/KOLEJ/BR01/P
EN004) atau Borang 
Aduan Kolej 12, 14, 

15 dan 16 
(OPR/KOLEJ/BR01/B

OT) 
 

6.15 Sahkan bilik sedia ….  Borang Semakan Inventori Bilik 
Penginapan Pelajar (OPR/KOLEJ/BR02/PEN001) atau 
Borang Semakan Inventori Bilik Penginapan 
Pelajar(UPM/KK/BOT/BR01) 

 

T 
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No. CPD 
Pemilik  
Proses 

Huraian Pindaan Dokumen * Tambahan (T) / 
Pemotongan (P) Asal Pindaan 

  7.0 REKOD 
 

Bi
l 

Kod Fail, Tajuk Fail dan 
Senarai Rekod 

Tanggungjawa
b Mengumpul 
dan Memfail 

Tangg
ungja
wab 

Menye
lengga

ra 

Tempat 
dan 

Tempoh 
Simpanan 

Kuasa 
Melupu

s 

4. UPM.(PTJ).700-4/3/3 
 
PERMOHONAN 
PENGINAPAN LUAR 
KAMPUS 
 
●  Senarai nama pelajar 

yang  
     memohon tinggal di 

luar kampus 
●  Surat pemakluman 

kepada Ibu  
     Bapa 
●  Surat pemakluman ke 

BHEP dan  
     Bendahari 
●  Borang Tinggal Di Luar 

Kampus 
(OPR/KOLEJ/BR04/PEN0
03) 

     
 

PK/PPK PT 
(P/O) 

Tempat 
Simpanan 
Dokumen 

dan 
Rekod 
Kolej 

 
5 tahun 

Pengetu
a 
 

 
 

7.0 REKOD 
 

Bi
l 

Kod Fail, Tajuk Fail dan 
Senarai Rekod 

Tanggungjawa
b Mengumpul 
dan Memfail 

Tangg
ungja
wab 

Menye
lengga

ra 

Tempat 
dan 

Tempoh 
Simpanan 

Kuasa 
Melupu

s 

4. UPM.(PTJ).700-4/3/3 
 
PERMOHONAN 
PENGINAPAN LUAR 
KAMPUS 
 
●  Senarai nama pelajar 

yang  
     memohon tinggal di 

luar kampus 
●  Surat pemakluman 

kepada Ibu  
     Bapa 
●  Borang Tinggal Di Luar 

Kampus 
(OPR/KOLEJ/BR04/PEN0
03) 

     
 

PK/PPK PT 
(P/O) 

Tempat 
Simpanan 
Dokumen 

dan 
Rekod 
Kolej 

 
5 tahun 

Pengetu
a 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

P 
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No. CPD 
Pemilik  
Proses 

Huraian Pindaan Dokumen * Tambahan (T) / 
Pemotongan (P) Asal Pindaan 

  8.0 SEJARAH SEMAKAN 
 

No. 
Isu 

No. 
Sema
kan 

No. 
CPD 

Kelulusan 
Mesyuarat 

Disedia 
dan 

disema
k 

Dilulus/ 
Diluluskan 

semula   

Tarikh 
Kuatkuasa 

02 07 
OPR: 
KOLEJ 

1/2013 

Mesyuarat 
Pengurusan 
ISO Kolej kali 

ke-41 
(18.4.2013) 

TNC 
(HEPA) 

WP 30/04/2013 

02 08 
OPR: 
KOLEJ 

2/2014 

Mesyuarat 
Khas 

Jawatankuasa 
Pengurusan 

ISO Kolej 
(11.11.2014) 

TNC 
(HEPA) 

WP 12/12/2014 

02 09 
OPR: 
KOLEJ 

1/2015 

Mesyuarat 
Pengurusan 

ISO Kolej Kali 
Ke-48 (Sukuan 

Ketiga) 
(15.10.2015) 

TNC 
(HEPA) 

WP 19/11/2015 

02 10 
OPR: 
KOLEJ 

4/2017 

Mesyuarat 
Khas 

Pengurusan 
ISO Kolej  

( 3 Ogos 2017) 

TPKD 
PP 

TWP PP 18/08/2017 

03 00 
OPR: 
KOLEJ 

7/2017 

Mesyuarat 
Pengurusan 

ISO Kolej Kali 
ke-53  

( 13 Oktober 
2017) 

TPKD 
PP 

TWP PP 08/12/2017 

 

8.0 SEJARAH SEMAKAN 
 

No. 
Isu 

No. 
Semak

an 
No. CPD 

Kelulusan 
Mesyuarat 

Disedia 
dan 

disemak 

Dilulus/ 
Dilulusk

an 
semula   

Tarikh 
Kuatkuasa 

02 07 
OPR: 
KOLEJ 

1/2013 

Mesyuarat 
Pengurusan ISO 
Kolej kali ke-41 

(18.4.2013) 

TNC 
(HEPA) 

WP 30/04/2013 

02 08 
OPR: 
KOLEJ 

2/2014 

Mesyuarat Khas 
Jawatankuasa 

Pengurusan ISO 
Kolej 

(11.11.2014) 

TNC 
(HEPA) 

WP 12/12/2014 

02 09 
OPR: 
KOLEJ 

1/2015 

Mesyuarat 
Pengurusan ISO 
Kolej Kali Ke-48 
(Sukuan Ketiga) 

(15.10.2015) 

TNC 
(HEPA) 

WP 19/11/2015 

02 10 
OPR: 
KOLEJ 

4/2017 

Mesyuarat Khas 
Jawatankuasa 

Pengurusan ISO 
Kolej  

(3 Ogos 2017) 

TPKD PP TWP PP 18/08/2017 

03 00 
OPR: 
KOLEJ 

7/2017 

Mesyuarat 
Pengurusan ISO 
Kolej Kali ke-53  

(13 Oktober 
2017) 

TPKD PP TWP PP 08/12/2017 

03 01 
OPR: 
KOLEJ 

03/2018 

Mesyuarat Khas 
Jawatankuasa 

Pengurusan ISO 
Kolej  

(23 Januari 
2018) 

TPKD PP TWP PP 16/03/2018 

 

T 
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No. CPD 
Pemilik  
Proses 

Huraian Pindaan Dokumen * Tambahan (T) / 
Pemotongan (P) Asal Pindaan 

OPR 

(KOLEJ): 

03/2018 

KOLEJ Nama Dokumen: Borang Permohonan  Penginapan Tinggal di Kolej 
Kod Dokumen: OPR/KOLEJ/BR01/PEN003 
No. Isu:02,  No. Semakan:06, Tarikh Kuatkuasa: 12/12/2014 

Nama Dokumen: Borang Permohonan Penginapan Tinggal di Kolej  
Kod Dokumen: OPR/KOLEJ/BR01/PEN003 
No. Isu:02, No. Semakan: 07, Tarikh Kuatkuasa: 16/03/2018 

T&P 

  

 
 

 

T&P 
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No. CPD 
Pemilik  
Proses 

Huraian Pindaan Dokumen * Tambahan (T) / 
Pemotongan (P) Asal Pindaan 
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No. CPD 
Pemilik  
Proses 

Huraian Pindaan Dokumen * Tambahan (T) / 
Pemotongan (P) Asal Pindaan 

OPR 

(KOLEJ): 

03/2018 

KOLEJ Nama Dokumen: Garis Panduan Pengendalian  
Aduan Kerosakan Penginapan Pelajar 
Kod Dokumen: OPR/KOLEJ /GP01/PEN004 
No. Isu:02,  No. Semakan:09, Tarikh Kuatkuasa: 19/11/2015 

Nama Dokumen: Garis Panduan Pengendalian  
Aduan Kerosakan Penginapan Pelajar 
Kod Dokumen: OPR/KOLEJ /GP01/PEN004 
No. Isu:02,  No. Semakan:10, Tarikh Kuatkuasa: 16/03/2018 

 

  

 
 

 

 

T&P 
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No. CPD 
Pemilik  
Proses 

Huraian Pindaan Dokumen * Tambahan (T) / 
Pemotongan (P) Asal Pindaan 

OPR 

(KOLEJ): 

03/2018 

KOLEJ Nama Dokumen: Borang Aduan Kerosakan Penginapan Pelajar  
Kod Dokumen: OPR/KOLEJ/BR01/PEN004 
No. Isu:02,  No. Semakan:08, Tarikh Kuatkuasa: 8/12/2018 

Nama Dokumen: Borang Aduan Kerosakan Penginapan Pelajar  
Kod Dokumen: OPR/KOLEJ/BR01/PEN004 
No. Isu:02,  No. Semakan:09, Tarikh Kuatkuasa: 16/03/2018 

T&P 

  

 
 

P 
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No. CPD 
Pemilik  
Proses 

Huraian Pindaan Dokumen * Tambahan (T) / 
Pemotongan (P) Asal Pindaan 

OPR 

(KOLEJ): 

03/2018 

KOLEJ Nama Dokumen: GARIS PANDUAN RAYUAN TINGGAL DI KOLEJ 
Kod Dokumen: OPR/KOLEJ/GP03/PEN003 
No. Isu:01,  No. Semakan:00, Tarikh Kuatkuasa: 16/03/2018 

Nama Dokumen: GARIS PANDUAN RAYUAN TINGGAL DI KOLEJ 
Kod Dokumen: OPR/KOLEJ/GP03/PEN003 
No. Isu:01,  No. Semakan:00, Tarikh Kuatkuasa: 16/03/2018 

 

  - -BAHARU-  
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BAHAGIAN B: Kelulusan CADANGAN PINDAAN DOKUMEN ISO  
(Diisi oleh PKD / TPKD mengikut skop dokumen ISO) 

  
 

Peneraju Proses: KOLEJ KEDIAMAN 

Kelulusan Mesyuarat: 
MESYUARAT KHAS PENGURUSAN ISO 
KOLEJ Kali ke- 3 

Tarikh Mesyuarat: 23 JANUARI 2018  

Cadangan Tarikh Kuatkuasa *: 16.03.2018  
 
 

Nota *: 
- Tarikh Kuatkuasa merujuk kepada tarikh yang ditetapkan dan sila berhubung dengan PKD sekiranya perlukan tarikh kuarkuasa lain 
- Masukkan Huraian Pindaan Dokumen yang dilampirkan oleh pencadang bersama Borang Cadangan Pindaan/Tambahan Dokumen.  

 


