
 
 

1 /5 

KELULUSAN CADANGAN PINDAAN/TAMBAHAN DOKUMEN (CPD) 

 

Mencadangkan Borang Permohonan Cadangan/Tambahan Dokumen (CPD) untuk mendapatkan kelulusan pada Mesyuarat Semakan Keberkesanan Pengurusan 

Pejabat Timbalan Naib Canselor (HEPA) berkuatkuasa 09 Mei 2012: 

No. CPD Pemilik Proses 
Pernyataan Pindaan/Baharu Pinda (P)/ 

Baharu (B)/ 
Gugur (G) Asal Baru 

OPR 
(HEPA): 
10/2012 

Pusat Alumni Borang Perkhidmatan Alumni  (OPR/HEPA/BR43/KPG) 
No. Semakan: 00, no. Isu: 02, Tarikh Kuatkuasa: 03.01.2011 

Borang Perkhidmatan Alumni  (OPR/HEPA/BR43/KPG) 
No. Semakan: -, no. Isu: -, Tarikh Kuatkuasa: - 

 
Digugurkan penggunaan dalam SPK bermula 09/05/2012 

 
 
 

G 
 

Prosedur Perkhidmatan Alumni (UPM/OPR/HEPA/P007) 
No. Semakan: 00, No. Isu: 02, Tarikh Kuatkuasa: 03.01.2011 

 
7.2. Terima arahan/permohonan 
 (a) Terima arahan dari organisasi dalam dan luar 
 UPM dalam bentuk surat atau petikan minit 
 mesyuarat. Surat dan petikan minit mesyuarat 
 hendaklah dilampirkan Borang Permohonan 
 Perkhidmatan Alumni (OPR/HEPA/BR43/KPG). 

 (b) Terima permohonan menggunakan Borang 
 Permohonan Perkhidmatan Alumni 
 (OPR/HEPA/BR43/KPG).   

i) Jika permohonan dibuat melalui surat, faksimili 
atau e-mel - surat, faksimili atau cetakan e-mel 
hendaklah dilampirkan bersama borang 
permohonan. 

 ii) Jika permohonan dibuat melalui telefon - staf 
 yang menerima panggilan hendaklah mengisi 
 borang bagi pihak pelanggan. 
 (c) Majukan Borang Permohonan Perkhidmatan 
 Alumni (OPR/HEPA/BR43/KPG) yang telah 

Prosedur Perkhidmatan Alumni (UPM/OPR/HEPA/P007) 
No. Semakan: 01, No. Isu: 02, Tarikh Kuatkuasa: 09/05/2012 

 
7.2. Terima arahan/permohonan 
 (a) Terima arahan dari organisasi dalam dan luar 
 UPM dalam bentuk surat atau petikan minit 
 mesyuarat. 
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No. CPD Pemilik Proses 
Pernyataan Pindaan/Baharu Pinda (P)/ 

Baharu (B)/ 
Gugur (G) Asal Baru 

 dilengkapkan kepada PPA/ TPPA. 
7.8 Laksanakan Program/Aktiviti 
 Laksanakan program/aktiviti yang telah  dirancang: 
 i) Program/aktiviti berfokuskan alumni 
 a) Syarahan Awam Alumni dan Yayasan Pak 
 Rashid (YPR)  - menjemput tokoh-tokoh ternama 
 untuk berkongsi pengalaman dan  pengetahuan. 
 ii) Program/aktiviti berfokuskan pelajar 
 a) “Outreach”   -  program memperkenalkan 
 alumni atau Pusat Alumni kepada pelajar. 
 b) ”Mentorship”  - perkongsian pengalaman dan 
 kepakaran di kalangan alumni dengan pelajar. 
 
 
8.0 Rekod Kualiti 
 . Borang Permohonan Perkhidmatan Alumni 
 (OPR/HEPA/Br43/KPG) yang telah dilengkapkan. 
 . Minit Mesyuarat Pengurusan Pusat Alumni yang 
 berkaitan. 
 . Petikan Minit Mesyuarat Pihak Pengurusan 
 Universiti. 
 . Surat-surat dan dokumen yang berkaitan. 
 . Laporan Pemantauan program/aktiviti. 
 

 
7.8 Laksanakan Program/Aktiviti 
 Laksanakan program/aktiviti yang telah  dirancang: 
 i) Program/aktiviti berfokuskan alumni 
 a) Syarahan Awam Alumni dengan  - menjemput 
 tokoh-tokoh ternama  untuk berkongsi 
 pengalaman dan  pengetahuan. 
 ii) Program/aktiviti berfokuskan pelajar 
 a) “Putra Ambassador”   -  program 
 memperkenalkan alumni atau Pusat Alumni 
 kepada pelajar. 
 b) ”Mentorship”  - perkongsian pengalaman dan 
 kepakaran di kalangan alumni dengan pelajar. 
 
8.0 Rekod Kualiti 
 . Minit Mesyuarat Pengurusan Pusat Alumni yang 
 berkaitan. 
 . Petikan Minit Mesyuarat Pihak Pengurusan 
 Universiti. 
 . Surat-surat dan dokumen yang berkaitan. 
 . Laporan Pemantauan program/aktiviti. 

 
P 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

P 

OPR 
(HEPA): 
11/2012 

Pusat 
Penempatan 

Kerjaya 

Prosedur Pengesanan Graduan (UPM/OPR/HEPA/P008). 
No. Semakan: 00, No. Isu: 02, Tarikh Kuatkuasa: 03.01.2011 

 
1. UPM/HEPA/PA/GP001 
2. Garis Panduan Pengesahan Graduan UPM 
3. PPA 
4. TPPA 
5. Pusat Alumni 

Prosedur Pengesanan Graduan (UPM/OPR/HEPA/P008). 
No. Semakan: 01, No. Isu: 02, Tarikh Kuatkuasa: 09/05/2012 

 
1. OPR/HEPA/GP0006/KPG 
2. Garis Panduan Kajian Pengesahan Graduan UPM 
3. PPPK 
4. TPPPK 
5. Pusat Penempatan Kerjaya 

 
 

P 
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No. CPD Pemilik Proses 
Pernyataan Pindaan/Baharu Pinda (P)/ 

Baharu (B)/ 
Gugur (G) Asal Baru 

6. UPM/HEPA/PA/002/ (aktiviti)/bil 
7. UPM/HEPA/PA/002/DATA/(Tahun) 
8. UPM/HEPA/PA/002/LAPORAN/UPM/TAHUN 

6. UPM/CPC/CPKP/KPG/AM 
7. UPM/CPC/CPKP/KPG/DATA (Tahun) 
8. UPM/CPC/CPKP/KPG/LAPORAN/(Tahun) 

OPR 
(HEPA): 
12/2012 

Pusat 
Penempatan 

Kerjaya 

Garis Panduan Pengesanan Graduan UPM 
(OPR/HEPA/GP006/KPG) 
No. Semakan: 00, No. Isu: 02, tarikh Kuatkuasa: 03.01.2011 

 
 
 
 
1. Garis Panduan Pengesahan Graduan UPM 
2. Pelaksanaan Pengesahan Graduan UPM 
3. Pusat Alumni 
4. Graduat 2007 

 

 Garis Panduan Kajian Pengesanan Graduan UPM 
(OPR/HEPA/GP006/KPG) 
No. Semakan: 01, No. Isu: 02, Tarikh Kuatkuasa: 09/05/2012 

 
(Pertukaran Nama Pusat Alumni  kepada Pusat Penempatan 
Kerjaya dan pindaan-pindaan lain) 
 
1. Garis Panduan Kajian Pengesahan Graduan UPM 
2. Pelaksanaan Kajian Pengesahan Graduan UPM 
3. Pusat Penempatan Kerjaya 
4. Graduan  

 
 

 

 

P 

OPR 
(HEPA): 
14/2012 

Seksyen 
Kaunseling 
Pelajar 

Borang Penilaian Perkhidmatan SKK 
(OPR/HEPA/BR023/SKK) 
No. Semakan: 00, No. Isu: 02, Tarikh Kuatkuasa:  03.01.2011 

 

Borang Penilaian Perkhidmatan SKP - (OPR/HEPA/BR023/SKP) 
No. Semakan: 01, No. Isu: 02, Tarikh Kuatkuasa: 09/05/2012 
 

 
Pindaan pada tajuk dan kod dokumen 

 
 
 
 

P 

Borang Temu Janji (OPR/HEPA/BR025/SKP) 
No. Semakan: 00, No. Isu: 02, Tarikh Kuatkuasa:  30.01.2012 
 
 
 
 
 
 

Borang Temu Janji (OPR/HEPA/BR025/SKP) 
No. Semakan: 01, No. Isu: 02, Tarikh Kuatkuasa:  09/05/2012 
 
 
 
  

 
P 
 
 
 
 
 



 
 

4 /5 

No. CPD Pemilik Proses 
Pernyataan Pindaan/Baharu Pinda (P)/ 

Baharu (B)/ 
Gugur (G) Asal Baru 

Tiada 
 

Borang Maklumbalas Penamatan Sesi  Kaunseling Individu 
Bersemuka  (OPR/HEPA/BR024/SKP) 
No. Semakan: 00, No. Isu: 02, Tarikh Kuatkuasa:  09/05/2012 
 
Borang baru diwujudkan rujuk borang pada laman web SPK on 
line 

 
 
 
 

B 

OPR 
(HEPA): 
15/2012 

Pusat Sukan Prosedur Penganjuran Kejohanan Sukan Kolej 
(UPM/OPR/HEPA/P006). 
No. Semakan: 01, No. Isu: 02, Tarikh Kuatkuasa: 22/8/2011 
 
7.5.2 Mengemaskini keputusan keseluruhan Kejohanan 

Sukan Kolej dalam web  Pusat Sukan (http//www.i-
sukan.upm.edu.my) dalam tempoh masa yang 
ditetapkan. 

 
7.5.3 Mengadakan Post-Mortem di antara Pusat Sukan, 

UPM dan Pengetua-Pengetua Kolej dalam tempoh 
sebulan selepas acara keseluruhan berakhir (jika 
perlu). 

Prosedur Penganjuran Kejohanan Sukan Kolej 
(UPM/OPR/HEPA/P006). 
No. Semakan: 02, No. Isu: 02, Tarikh Kuatkuasa: 09/05/2012 
 
7.5.2 Mengemaskini keputusan keseluruhan Kejohanan 

Sukan Kolej dalam web  Pusat Sukan (http//www.i-
sukan.upm.edu.my) dalam tempoh dua(2) minggu 
acara keseluruhan berakhir bagi setiap sesi. 

 
7.5.3 Mengujudkan Post-Mortem di antara Pusat Sukan 

UPM dan Pengetua-Pengetua Kolej dalam tempoh 
sebulan selepas acara keseluruhan berakhir bagi setiap 
sesi. 

 

 
 
 

 
P 
 
 
 
 

P 

OPR 
(HEPA): 
16/2012 

Pusat Sukan Borang Pemantauan Pertandingan Kejohanan Sukan Kolej 
(OPR/HEPA/BR31/UPS) 
No. semakan: 00, No. Isu: 02, Tarikh Kuatkuasa: 03.01.2011 

Borang Pemantauan Pertandingan Kejohanan Sukan Kolej 
(OPR/HEPA/BR31/UPS) 
No. Semakan: 01, No. Isu:02, Tarikh Kuatkuasa: 09/05/2012 
 
Penguatkuasaan semula borang yang telah digugurkan dalam 
senarai SPK mengikut keperluan semasa-rujuk pada laman 
web SPK on line 

 
 
 
 

P 
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No. CPD Pemilik Proses 
Pernyataan Pindaan/Baharu Pinda (P)/ 

Baharu (B)/ 
Gugur (G) Asal Baru 

OPR 
(HEPA): 
17/2012 

Seksyen 
Perkhidmatan 

Prosedur Pelaksanaan Aktiviti oleh Pelajar 
(UPM/OPR/HEPA/P001) 
No. Semakan: 01, No. Isu: 02, Tarikh Kuatkuasa: 22.08.2011 
 
8.0 Rekod Kualiti 
 
9. Lokasi – Ketua Unit Informasi dan Teknologi 
 Penyenggara – Unit Informasi dan Teknologi 
 
7.1 – (Rujuk Buku Panduan Pelaksanaan Aktiviti oleh Pelajar) 
 

Prosedur Pelaksanaan Aktiviti oleh Pelajar 
(UPM/OPR/HEPA/P001) 
No. Semakan: 02, No. Isu: 02, Tarikh Kuatkuasa: 09.05.2012 
 
8.0 Rekod Kualiti 
 
9. Lokasi – Ketua Seksyen Pembangunan Pelajar 
 Penyenggara – Seksyen Pembangunan Pelajar 
 
7.1 – (Rujuk Panduan Pelaksanaan Aktiviti Pelajar di dalam 
laman web www.hep.upm.edu.my) 

 
 
 
 

P 
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