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1.0 SKOP

Prosedur ini merangkumi proses yang sistematik dalam menjamin kualiti
akademik semakan—dekumen program pengajian, berdasarkan pematuhan
terhadap standard program atau dokumen standard yang ditetapkan oleh
daripada MQA  vyang dilaksanakan melalui proses pengauditan program
pengajian bagi untuk mendapatkan kelulusan Mesyuarat Jawatankuasa
Swaakreditasi Program Pengajian wntuk—bagi tujuan Akreditasi Sementara,
Akreditasi Penuh, Audit Semakan Semula dan Audit Pengekalan, serta melibatkan
proses pendaftaran program di dalam Portal MQA bagi Perakuan Akreditasi
Sementara dan Daftar Kelayakan Malaysia bagi Akreditasi Penuh.

2.0 TANGGUNGJAWAB
Pengarah CQA dan Ketua PTJ bertanggungjawab memastikan prosedur ini
dilaksanakan. Sesiapa yang terlibat adalah bertanggungjawab mematuhi
prosedur ini.

3.0 DOKUMEN RUJUKAN

Nombor / Kod Rujukan Tajuk Dokumen
Code of Practice for Programme Accreditation
- (COPPA)
Code of Practice for Programme

Accreditation:Open and Distance Learning
(COPPA:0ODL)

Gare—Raear—Pomsontkan—Presrern—Bahary
den-Seraleatornra-Prearara-Rrasicwazah- DR

- Panduan Penawaran Program Akademik Baharu
dan Semakan Kurikulum (Prasiswazah dan
Pascasiswazah) Universiti Putra Malaysia Edisi
2025
Proseci—Pombontolan—Proormn—Bakars
p oo S I

: e S I S o Karikud :
UPM/PU/S/POO3 : e I

Standard Program dan Dokumen Standard MQA
- (www.mga.gov.my)

Panduan Permohonan Akreditasi bagi Program di
Bawah Swaakreditasi

PSWAO02 Panduan Permohonan Akreditasi bagi Program di

PSWAO1
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4.0

Bawah Badan Professional

PSWAO3

Panduan Pelaksanaan Audit Lokasi bagi Program
Akademik secara Pesisir

PSWAO04

Panduan Pendaftaran Program Balem—Daftar
Kelayakan-Malaysia-{MQR}-di MQA

PSWAO5

Panduan Pengemaskinian Maklumat Program

DalamDaftar Kelayakan-Malaysia{MQR}-di MQA

TERMINOLOGI / SINGKATAN

Akreditasi Badan
Profesional
Akreditasi Penuh

Audit
Pengekalan

Akreditasi
Sementara

Audit Semakan
Semula

CQA
DPP
etue-PH

Program pengajian yang mendapat akreditasi program di
bawah badan profesional.

Penilaian ke atas program baharu yang telah mendapat
kelulusan Akreditasi Sementara dan perlu mendapat
Akreditasi Penuh selewat-lewatnya 12 bulan sebelum kohort
pertama pelajar bergraduat. Penilaian ini adalah untuk
memastikan kegiatan pengajaran, pembelajaran dan semua
aktiviti lain yang berkaitan dengan sesuatu program yang
ditawarkan telah menepati standard kualiti dan mematuhi
Kerangka Kelayakan Malaysia (KKM).

Penilaian semula ke atas program pengajian yang telah
mendapat akreditasi. Pelaksanaan penilaian adalah
sekurang-kurangnya sekali (1) dalam tempoh lima (5) tahun
dari tarikh akreditasi terdahulu.

Penilaian fasa awal ke atas program baharu untuk
memastikan sama ada sesuatu program itu menepati
keperluan kualiti minimum dari segi kurikulum dan kesediaan
sistem sokongan penyampaian program. Akreditasi perlu
dijalankan bagi tempoh sekurang-kurangnya 12 bulan
sebelum sesuatu program baharu dijangka mula ditawarkan.
(Setiap program baharu perlu mendapatkan kelulusan
Akreditasi Sementara setelah mendapat kelulusan
Jawatankuasa Kurikulum Universiti/Jawatankuasa Pengajian
Siswazah Universiti)

Penilaian ke atas program yang sedang membuat semakan
semula kurikulum dan peratus perubahan kurikulum
melebihi 30%.

Center for Quality Assurance (Pusat Jaminan Kualiti)
Dokumen Program Pengajian
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Fakulti/Sekolah-
KP . Ketua Program ialah Penyelaras Pogram atau Ketua Jabatan

atau Pegawai Akademik yang dilantik untuk mengurus dan
mengawal selia sesuatu program akademik.

MQA . Malaysia Qualifications Agency (Agensi Kelayakan Malaysia)
APP . Ahli Panel Penilai

PPP :  Pengerusi Panel Penilai

PT CQA . Pegawai Tadbir CQA

PTF :  Pegawai Tadbir Fakulti/Sekolah

PTPO :  Pembantu Tadbir (Perkeranian dan Operasi)

PTJ . Pusat Tanggungjawab

Dokumen yang dicetak adalah ‘DOKUMEN TIDAK TERKAWAL’




SOKONGAN Halaman: 4/9

m PENGURUSAN SWAAKREDITASI
mﬁm No. Semakan: 28-00
q J UNVERSITPUTRA MALATSIA PUSAT JAMINAN KUALITI No. lsu: 620
i Kod Dokumen: UPM/SOK/SWA/P001 o st
PROSEDUR AUDIT SWAAKREDITASI PROGRAM | Tarikh: 13/09/2024
PENGAIJIAN 12/09/2025
5.0 PROSES TERPERINCI
Tanggungjawab Carta Alir Perincian Rekod/Dokumen Rujukan
5.1 Mula
PT CQA/PTF 52 Rancangpelaksanaan-audit-program Garis—Panduan——Audit
Pelaksanaan-fueit engaa HHRtHK usat
; {SOK/SWA/GROZ/PTH
B
{b}—keperluanbadanprofesionak
PSWAQ2 - Panduan
di—bawah—Badan—Profesional—tidak
PT CQA 47 £2  Hentar——perrgetan——lepade | bletiseoerngaten
: . .
Peringatankepada sekurang-kurangnya—enam—{6}—bulan
Fakulti/Sekolah daripada—tarikh—perakuan-Senat-untuk
ot fo i
A
PTF Efedialan bRl 54  Sedigkan—DPP—mengikut—kategori | Panduan——Penyediaan
iyt asiS i T o p
Penuh-dan-Audit Pengekalan Pengajian-{terkini}
{Bahagian-B-danCk
i) Audit S S
(2 rC- B | dan2
v sahaiads
5.5 Hantar BPP-dan-Senarai
PTF Semak KeeukupanDPPkepada 55 Hantar—DBPRP—dan—Senaral—Semak | Senarai-Semakikecukupan
COA Kecukupan—DPP—yangtelah—disahkan | DPP
oleh-Ketua-PTl kepada-CQA: Garis—Panduan—Audit
s . p
p . ;
v Fonggungiawab
. . (SOK/SWA/GRO2/PTH
S-6-Terima-Senarai-Semak
PT CQA A . 5.6 Terima-Senarai-Semak-Kecukupan-DPP | Senarai-Semak-Keeukupan
daripada-Fakulti/Sekolah opp ) : y . ; ; .
A 4
-5.7 Majukan DPP-danTormat
PT CQA Laporan-kepadaPP-Mengikut 57 {a}—Sediakansuratlantikan-panel Garis—Panduan——Audit
Kategori-Akreditasi renilai IS [ p
(b} Maj OPp pp. p . p
5 oG
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Tanggungjawab Carta Alir Perincian Rekod/Dokumen Rujukan

PP

PT CQA & PP

PPP

PTF

PP & PTF

PPP

PT CQA

Ketua PTJ

5.14 (a) Hantarlaporan-akhirauditkepada
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Tanggungjawab Carta Alir Perincian Rekod/Dokumen Rujukan
PT CQA 545k 545 Ma}eﬂe&n—makl&m—bahs—ﬁakﬁ-t—#&eke«lah
Malklm-balas beserta—dokumen-sokonga .H < aela.)
Fakulti/Sekolah bordbsardan—hpernn——aldii—andis
kepada-PP lepadaPRR
\ 4 .
PPP , 5.16 Terima—dan—sahkan—makium—balas
516 Terima-dan-Sahkan .
" fakulti/sekolah—tentang perkara—yang
dibangkitkan-di-datam-laporanaudit
PT CQA v 7 Lelsapalon—Plesnmmae—NEDD
. et
{&}—Pengarah—CQA-—sebagai-—Pengerusi
HSRPR .
- . e
(o) . .
. i \ o
S A tacip
. . v Spp:
{ . .
i .
Semakan——Semula——beleh
mewakilkan—— TD/Penyelaras
Dregrara-nntrlchadislie-Mes uaat
HeEPP
{—PPP—perlu—hadir—dan—boleh
mewakitkan—mana-mana—Ahli—PP
A\ 4
PT CQA 5.18 Maklumkan E40 Maldupalon—lenuinsan—E R tenada
¢ ) .
Fakulti/Sekolah seterusnya-
Pengarah CQA 5.19 519 {a}-Bentangkan—keputusan—Mesyuarat | Kertaslapoeran-audit
Dapatkan-perakuan HEND—dalam—Plesami—Conat | pregara-pengaiien
Senatke-atasKeputusan HDh il edisemmladans
JKSPR
PT CQA Ketua—TH—dalam—tempoh—tiga—3) | Retilan-MinitSenat
hor—selensas—mendasai—petilan

Dokumen yang dicetak adalah ‘DOKUMEN TIDAK TERKAWAL’




3%

|

\7

U|P|M

UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA
[sERILMU BERBAKTI]

SOKONGAN
PENGURUSAN SWAAKREDITASI

PUSAT JAMINAN KUALITI
Kod Dokumen: UPM/SOK/SWA/P001

Halaman: 7/9

No. Semakan: 26-00

No. Isu: 8203

PROSEDUR AUDIT SWAAKREDITASI PROGRAM

PENGAIJIAN

Tarikh: 13/09/2024
12/09/2025

Tanggungjawab

Carta Alir

Perincian

Rekod/Dokumen Rujukan

PT CQA

PTF

PT CQA

PT CQA

PTF

5.24 Tamat
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6.0 REKOD

Kod Fail, Tajuk Fail dan
Senarai Rekod

Tanggungjawab
Mengumpul dan
Memfail

Tanggungjawab
Menyelenggara

Tempoh dan
Tempoh
Simpanan

Kuasa
Melupus

UPM.CQA.600-3/3/1
Swaakreditasi untuk Program
Pengajian Prasiswazah
(Induk)

a) Akreditasi Sementara
b) Akreditasi Penuh

c) Audit Semakan Semula
d) Audit Pengekalan

Kandungan setiap folder di

atas adalah seperti berikut:

e Dokumen Program
Pengajian

e Surat lantikan Ahli Panel
Penilai

e CV Ahli Panel Penilai

e Laporan pralawatan
(untuk Akreditasi Penuh
dan Audit Pengekalan
sahaja)

e Laporan akhir program

e Petikan Minit Senat

e Surat menyurat berkaitan

PT/PTPO

PT CQA

Google Drive
BRHGAA,
JKA
Kekal

Ketua
Pengarah Arkib
Negara
Malaysia

UPM.CQA.600-3/3/2
Swaakreditasi untuk Program
Pengajian Siswazah

(Induk)

a) Akreditasi Sementara
b) Akreditasi Penuh

c¢) Audit Semakan Semula
d) Audit Pengekalan

Kandungan setiap folder di

atas adalah seperti berikut:

e Dokumen Program
Pengajian

e Surat lantikan Ahli Panel

PT/PTPO

PT CQA

Google Drive
ERICAA
JKA
Kekal

Ketua
Pengarah Arkib
Negara
Malaysia
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. Kod Fail,Tajuk Fail dan Tanggungjawab Tanggungjawab Tempoh dan Kuasa
Bil. Senarai Rekod Mengumpul dan Menyelenggara Tempoh Melupus
Memfail Simpanan
Penilai
e CV Ahli Panel Penilai
e Laporan pra lawatan
(untuk Akreditasi Penuh
dan Audit Pengekalan
sahaja)
e Laporan akhir program
e Petikan Minit Senat
e Surat menyurat berkaitan
3. | UPM.Kod PTJ.600-3/3/1 PT/PTPO PTF Google Drive Ketua
Swaakreditasi untuk Program BPKAA Pengarah Arkib
Pengajian Prasiswazah (PTJ) Jabatan Negara
Fakulti/ Malaysia
a) Akreditasi Sementara Sekolah
b) Akreditasi Penuh
c) Audit Semakan Semula Kekal

d) Audit Pengekalan

Kandungan setiap folder di

atas adalah seperti berikut:
- e Audit B
; .

o—Perancangan-Audit
Dregrara

e Dokumen Program
Pengajian

e Garis Masa Pelaksanaan
Audit Program

e Surat Pemakluman
Keputusan Mesyuarat
Jawatankuasa
Swaakreditasi Program
Pengajian (JKSPP)

e Petikan Minit Senat

e Surat menyurat berkaitan
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. Kod Fail,Tajuk Fail dan Tanggungjawab Tanggungjawab Tempoh dan Kuasa
Bil. Senarai Rekod Mengumpul dan Menyelenggara Tempoh Melupus
Memfail Simpanan
4. | UPM.Kod PTJ.600-3/3/2 PT/PTPO PTF Google Drive Ketua
Swaakreditasi untuk Program BRICAA, Pengarah Arkib
Pengajian Siswazah (PTJ) Jabatan Negara
Fakulti/ Malaysia
a) Akreditasi Sementara Sekolah
b) Akreditasi Penuh
c) Audit Semakan Semula Kekal
d) Audit Pengekalan
Kandungan setiap folder di
atas adalah seperti berikut:
TalowirAudic P
p .
p Audi
PregramH
e Dokumen Program
Pengajian
e Garis Masa Pelaksanaan
Audit Program
e Surat Pemakluman
Keputusan Mesyuarat
Jawatankuasa
Swaakreditasi Program
Pengajian (JKSPP)
e Petikan Minit Senat
e Surat menyurat berkaitan
5. | UPM.CQA.600-3/5/1 PT/PTPO PT CQA Google Drive Ketua
Daftar Kelayakan Malaysia BPKAA Pengarah Arkib
JKA Negara
e Salinan Borang Kekal Malaysia
Permohonan
Penyenaraian Perakuan
Akreditasi Sementara
(PAS) dalam Portal
Swaakreditasi
e Salinan Borang
Permohonan Pendaftaran
(Borang D MQR)
o Sijil Akreditasi Program
e Surat menyurat berkaitan
6. | Log Akreditasi Program - PT CQA Google Drive Ketua
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. Kod Fail, Tajuk Fail dan Tanggungjawab Tanggungjawab UEI[ENCETT Kuasa
Lt Senarai Rekod S ICETE Menyelenggara UEIEIE Melupus
Memfail Simpanan
Pengajian BRICAL Pengarah Arkib
JKA Negara
Kekal Malaysia

Dokumen yang dicetak adalah ‘DOKUMEN TIDAK TERKAWAL’




SENARAI DOKUMEN SOKONGAN — PEJABAT NAIB CANSELOR, PUSAT JAMINAN KUALITI
(SOK - SWA) YANG DIGUGURKAN BERKUATKUASA PADA 12 SEPTEMBER 2025

KATEGORI DOKUMEN : GARIS PANDUAN

NO. NO. TARIKH
BIL. KOD DOKUMEN TAJUK DOKUMEN ISU | SEMAKAN | KUATKUASA
1. SOK/SWA/GP01/CQA GARIS PANDUAN AUDIT 01 03 11/09/2024
SWAAKREDITASI PROGRAM *(G)
PENGAJIAN UNTUK PUSAT
JAMINAN KUALITI
2. | SOK/SWA/GP02/PT] GARIS PANDUAN AUDIT 01 03 11/09/2024
SWAAKREDITASI PROGRAM *(G)
PENGAJIAN UNTUK PUSAT
TANGGUNGIAWAB
3. | SOK/SWA/GP03/PP GARIS PANDUAN AUDIT 01 03 11/09/2024
SWAAKREDITASI PROGRAM *(G)

PENGAJIAN UNTUK PANEL
PENILAI DALAMAN UPM

1/1
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