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Tarikh ; 11 Februari 2015
21 Rabiutakhir 1436H

Semua Staf
Universiti Putra Malaysia

YBhg. Tan Sri/Dato’/Datuk/Datin Paduka/Datin/Profesor/Tuan/Puan,

MAKLUMAN PERUBAHAN DOKUMEN TERKAWAL SISTEM PENGURUSAN ISO UPM
BERKUATKUASA 12 FEBRUARI 2015

Dengan hormatnya perkara di atas adalah dirujuk.

2. Dimakiumkan bahawa terdapat beberapa penambahbaikan pada dokumentasi Sistem Pengurusan
Kualiti (QMS) MS ISO 9001, Sistem Pengurusan Alam Sekitar (EMS) MS ISO 14001 dan Sistem
Pengurusan Keselamatan Maklumat (ISMS) ISO/IEC 27001 yang melibatkan keseluruhan dokumen
sebanyak 48 dokumen iaitu sebanyak 22 dokumen yang dipinda, 1 dokumen baru/tambahan dan
sebanyak 25 dokumen telah digugurkan (senarai perincian/perubahan dokumen tersebut boleh
dirujuk dalam Sistem Pengurusan ISO UPM atas talian (e-1SO) pada pautan “Kawalan Dokumen®.

3. Berikut adalah statistik perubahan dokumen dan perincian senarai dokumen mengikut skop.

a) SISTEM PENGURUSAN KUALITI (QMS} MS ISO 9001

Bil :

1. | Manual Kuaiiti 1 0 0 1
2. | Prosedur 5 0 4 9
3. | Arahan Kerja 2 0 0 2
4, | Garis Panduan 0 0 1 i
5. | Borang 11 0 2 13
6. | Senarai Utama 0 0 2 2
7. | Senarai Semak 1 0 ] 1
8. | log 0 0 2
9, | Panduan 4] 1 0 1

Perincian senarai dokumen Sistem Pengurusan Kualiti (QMS) MS IS0 9001:2008 pada
Lampiran 1 dan 2 iaitu;

a) Skop Pengurusan (Lampiran 1); dan
b) Skop Perkhidmatan Utama, Pengajian Prasiswazah (Lampiran 2)
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b) SISTEM PENGURUSAN ALAM SEKITAR (EMS) MS ISO 14001

.| Prosedur

Perincian senarai dokumen Sistem Pengurusan Alam Sekitar (EMS) MS ISO 14001 pada
Lampiran 3.

c) SISTEM PENGURUSAN KESELAMATAN MAKLUMAT (ISMS) ISO/IEC 27001

0 .
1, Prosedur 0 0 6”. 6
2. | Garis Panduan 0 0 1 1
3. | Borang 0 it 3 3
4, | Senarai Utama 0 0 2 2
5. | log 0 0 2 2

Perincian senarai dokumen Sistem Pengurusan Keselamatan Maklumat (ISMS) 1SO/IEC
27001 pada Lampiran 4.

3 Diharap YBhg. Tan Sri/Dato’/Datuk/Datin Paduka/Datin/Profesor/Tuan/Puan dapat
memastikan dokumen yang diguna pakai adalah terkini dengan merujuk kepada No. Semakan,
No. Isu, dan Tarikh Kuatkuasa pada dokumen tersebut. Mohon juga melupus/meringh mana-
mana dokumen tersenarai dengan no. semakan dan tarikh kuatkuasa fama untuk mengelakkan
kekeliruan dan ketakakuran berlaku.

4, Dokumen yang terkini boleh dirujuk dan dimuatturun dengan melayari Sistem
Pengurusan ISO UPM atas talian {(e-1S0).

Sekiranya  terdapat  sebarang  pertanyaan, YBhg.  Tan  Sri/Dato’/Datuk/Datin
Paduka/Datin/Profesor/Tuan/Puan, bolehlah menghubungi Timbalan Wakil Pengurusan
Peneraju Proses {TWP PP) atau Timbalan Pegawai Kawaian Dokumen Peneraju Proses (TPKD
PP} bagi skop berkaiten untuk makiumat lanjut. Kerjasama dan komitmen YBhg. Tan
Sri/Dato’/Datuk/Datin  Paduka/Datin/Profesor/Tuan/Puan didahului dengan ucapan setinggi-
tinggt terima kasih bagi memastikan keberkesanan pelaksanaan ISO UPM,

Sekian,
“BERILMU BERBAKTI”

Yang menjalankan tugas,

V1
(ROZI TAM

Pegawai Kawalan Dokumen (PKD}
Universiti Putra Malaysia
b/p: Wakél Pengurusan ISO

sk

Timbalan Wakil Pengurusan EMS

Timbaian Wakil Pengurusan ISMS

Timbalan Wakil Pengurusan Peneraju Proses
Timbalan Wakil Pengurusan (PTJ)

Timbalan Pegawai Kawalan Dokumen Peneraju Proses
Timbalan Pegawai Kawalan Dokumen (PTJ)

A
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LAMPIRAN 1

NAMA PENERAJU/PT]

BAHAGIAN PENGURUSAN KUALITI

SKop

SISTEM PENGURUSAN KUALITI (QMS)

.KATEGORI DOKUMEN MANUAL ISO

: j.' ___:.: o, -

“TARIKH

BIL KOD DOKUMEN TAJUK_ DOKUMEN IsU SEM AKAN KU ATKUASA
1. UPM/PGR/MK/OOI Manual Kualiti
02 09 12/02/2015

:.KATEGORI DOKUMEN : PROSEDUR' e

BIL.| KOD DOKUMEN

TAIUK DOKUMEN -

1. .UPM/PGR/POOI

Prosedur Kawalan Dokumen dan
Rekod ISO

Nama Dokumen Lama:

Prosedur Kawalan Dokumen

02 04 12/02/2015

2. | UPM/PGR/P002

Prosedur Kawalan Rekod

Dokumen digugurkan gabung
bersama Prosedur Kawalan
Dokumen dan Rekod ISO

3 | UPM/PGR/P003

Prosedur Kawalan Ketakakuran,
Tindakan Pembetulan, Tindakan
Pencegahan, dan Peluang
Penambahbaikan

02 03 12/02/2015
Nama Dokumen Lama:
Prosedur Kawalan
Produk/Pekhidmatan Yang Tak Akur
4, | UPM/PGR/P0C04 Prosedur Audit Dalaman ISO
Dokumen Lama; 02 05 12/02/2015

Prosedur Audit Dalaman

3. | UPM/PGR/P0O5

Prosedur Tindakan Pembetulan

Dokumen digugurkan gabung
bersama Prosedur Kawalan

6. | UPM/PGR/PO06

Prosedur Tindakan Pencegahan

Ketakakuran, Tindakan
Pembetulan, Tindakan

7. | UPM/PGR/P007

Prosedur Peluang Penambahbaikan

Pencegahan, dan Peluang
Penambahbaikan

8. | UPM/PGR/P0O0S

Prosedur Mesyuarat Kajian Semula
Pengurusan

02 G3 12/02/2015
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LAMPIRAN 1

KATEGORI DOKUMEN GARIS PANDUAN

Mo

Dokumen Sistem Pengurusan Kualiti

'-;.BI!L-?! KOD D°K”ME" T‘““K DOKUMEN | 15U |SEMAKAN! KUATKUASA
1. PGR/GPOI/KOD Gans Panduan Pemberlan Kod Dokumen digugurkan dimasukkan

dalam Panduan Proses
Penvediaan/Pindaan Dokumen ISO
UPM

__KATEGORI DOKUMEN BORANG

BIL.|

KOD DOKUMEN e

'-; TAJUK DOKUMEN

B ISU

SEMAKAN KUATKUASA

1.

PGR/BRO1/CPD

'Borang Cadangan Pmdaan/

Tambahan Dokumen I1SO

Nama Dokumen Lama:
Borang Cadangan Pindaan/
Tambahan Dokumen MS ISO

02 06 12/02/2015

PGR/BRO3/NCR

Borang Ketakakuran

*Kod dokumen fama:
PGR/BRO1/KKP

02 04 12/02/2015

PGR/BR0O3/0OFI

Borang Peluang Penambahbaikan

*Kod dokumen lama:
PGR/BRO1/0OF]

a2 04 12/02/2015

PGR/BRO1/BPD

Borang Permohonan Dokumen

PGR/BRO1/AD 05

Borang Ringkasan Audit Dalam

Dokumen digugurkan

?_E:KATEGORI DOKUMEN SENARAI-UTAMA

1. PGR/SEOl/TERKAWAL Senaraf Utama Dokumen Terkawal Dokumen d:gugurkan
meggunapakai senarai utama yang
terpapar dalam Sistem e-ISO
2. | PGR/SUO1/ Senarai Edaran Dokumen Terkawal Dokumen digugurkan Dokumen
DOKUMEN 01 IS0 tidak diedarkan dan hanya
merujuk dalam sistem e-1S0
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LAMPIRAN 1

KATEGORI DOKUMEN : LOG

o, |

-BIL. KOD DOKUMEN RE TAJUK DOKUMEN o -'ISU"j'-. SEM AKAN 'KUA'-I'-‘EKUA'SA"':'
1. | PGR/BLO3/LOG-LTB Log deakan Pembetulan
12/02/2015
*Kod dokumen lama: 02 01 / *{32
PGR/BLOS/LOG-LTB
2. | PGR/BLO3/LLOG-OFI Log Peluang Penambahbaikan
12/02/2015
*Kod dokumen lama: 02 01 *p
PGR/BLO7/LOG-OF]
KATEGORI DOKUMEN PANDUAN Lo b e
e S _j_-NO Gl .NO St TARIKH
B"‘ Kob DOKUME" TAJUK DOK"ME" ISU  |SEMAKAN! KUATKUASA -
1. - Panduan Proses Penyed!aan/
Pindaan Dokumen 1SO UPM Edisi Pertama Tahun 2015
*B
Nota *:
(P) - pinda
(B) - baharu
(G) - gugur
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LAMPIRAN 2

PEJABAT TIMBALAN NAIB CANSELOR
NAMA PENERAJU/PTI | (AKADEMIK & ANTARABANGSA)
SKOP PENGAJIAN PRA SISWAZAH

UPM/PU/PS/ Prosedur Pengambilan Pelajar Baharu "12/02/2015
PO0O3 Program Pengajian Prasiswazah *p

Arahan Kerja Urusan Pengambilan Pelajar

upM/puspsy | Baharu - o5 | 12002/2015

b3

AKDOS (Nama dokumen asal: Arahan Kerja Urusan P

Pengambilan Pelajar)
2. Arahan Kerja Pengambilan Pelaiar Bahary

z;g‘ 1/§ U/Ps/ Program Pengajian Prasiswazah Bukan Warga 02 05 12/ 055015

Negara

PU/PS/ End Of-Posting Student’s Evaluation Report 02 o 12/02/2015
BR28/PEP {EPE IV) *p

2. 1 PU/PS/ Borang Penilaian Latihan Mengajar (TEORI) 02 02 12/02/2015
BR32/AIR *p

3 g:’if;%\m Borang Penilaian Latihan Mengajar (AMALI) 02 02 iZ/Oié?.OlS

4, PU/PS/ Borang Penilaian Latihan Mengajar » 02 12/02/2015 |
BR18/AIR (Pendidikan Jasmani) *p

5. PU/PS/ Borang Cadangan Pemilihan Calon ke 02 o1 12/02/2G15
BRO7/AMB Pregram Baceior *p

6. PU/PS/ Borang Cadangan Pemilihan Calon Ke 02 01 12/02/2015
BROS/AMB Program Bacelor Kes Rayuan *p

7. | PU/PS/ Borang Uiasan Pemilihan Calon Bukan 02 03 12/02/2015
BR10/AMB Warganegara *p

8. Interational Undergraduate Admission 12/02/2015
PU/PS/BR12/AMB | 20 o g 02 02 A

PU/PS/ SSO6/AMB

Registration Checkiist For New International | . 12‘/0.2/ 2015 |
Student *P

Nota *:

{P) - pinda
{B) — baharu
(G) - gugur
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LAMPIRAN 3

NAMA PENERAJU/PT]

BAHAGIAN PENGURUSAN KUALITI

SKoP

SISTEM PENGURUSAN ALAM SEKITAR (EMS)

KATEGORI: DOKUMEN PROSEDUR

| NO NO

: '5 TARIKH

_B_I.L. _- KOD DOKUMEN TAJUK DOKUMEN : .ISE‘J-_ SEM AKAN 'KUATKUAS A'
1. UPM-/ISO EMS/P003 Prosedur Kawalan Dokumen EMS Dokumen digugurkan gabung
bersama prosedur Kawalan
Dokumen Rekod ISO
2. | UPM/ISQ-EMS/P00S Prosedur Kawalan Ketakakuran, Dokumen digugurkan gabung
Tindakan Pembetulan, dan bersama Prosedur Kawalan
Tindakan Pencegahan EMS Ketakakuran, Tindakan
Pembetulan, Tindakan
Pencegahan, dan Peluang
Penambahbaikan
Nota *:
(P) — pinda
(B) — baharu
(G) - gugur
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LAMPIRAN 4

NAMA PENERAJU/PT]

BAHAGIAN PENGURUSAN KUALITI

SKoP

SISTEM PENGURUSAN KESELAMATAN MAKIUMAT (ISMS)

KATEGORI DOKUMEN : PROSEDUR

: --_-N‘o'

TARI H-f_- 7

NO

BIL | KGD DOKUMEN TAJUK DOKUMEN TS SEMAKAN ‘KUATKUASA
1. UPM/ISMS/PGR/POOl Prosedur Kawalan Dokumen 1SMS Dokumen digugurkan gabung
bersama prosedur Kawalan
Dokumen Rekod ISO
2. | UPM/ISMS/PGR/P002 Prosedur Kawalan Rekod ISMS Dokumen digugurkan gabung
bersama Prosedur Kawalan
Dokumen dan Rekod 1SO
3. | UPM/ISMS/PGR/PO03 Prosedur Audit Dalaman ISMS Dokumen digugurkan gabung
bersama Prosedur
Audit Dalaman ISO
4. | UPM/ISMS/PGR/P004 Prosedur Tindakan Pembetulan Dokumen digugurkan gabung
ISMS bersama Prosedur Kawalan
5. | UPM/ISMS/PGR/P0OOS Prosedur Tindakan Pencegahan Ketakakuran, Tindakan
ISMS Pembetulan, Tindakan
6. | UPM/ISMS/PGR/PO0G Prosedur Peluang Penambahbaikan Pencegahan, dan Peluang

ISMS

Penambahbaikan

"KATEGORI DOKUMEN GARIS PANDUAN =~ =

KOD DOKUMEN

. :ﬁ.':j.';--rAJUK' DOKUMEN

SEMAKAN | KUATKUASA

TUPM/ISME PGR/GPOL]

KOD

Gaﬂs Panduan Pembenan Kod

Dokurnen ISMS

Dokumen digugurkan dimasukkan
dalam Panduan Proses
Penyediaan/Pindaan Dokumen ISO
UPM

: KATEGORI DOKUMEN BORANG

No " T TARIKH

_BIL.:- KOD DOKUMEN TAJUK DOKUMEN i SEM AKAN. KU’ATK?UASA:: |
1. UPM/ISMS/PGR/BROl/ Borang Permohonan Dokumen
BPD ISMS
2. | UPM/ISMS/PGR/BRO3/ Borang Ringkasan Audit Dalaman
AD 05 ISMS Dokumen digugurkan
3. | UPM/ISMS/PGR/BRO1/ Borang Cadangan Pindaan/
CPD Tambahan Dokumen ISMS
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LAMPIRAN 4

KATEGORI DOKUMEN SENARAI UTAMA

: BIL KOD DOKUMEN TAJUK DOKUMEN o ISU | KU ATKU A s A
1, UPM/ISMS/PGR/SEOl/ Senaral Edaran Dokumen Terkawal Dokumen dngugurkan Dokumen
TERKAWAL ISMS 1SO tidak diedarkan dan hanya
merujuk dalam sistem e-ISO
2. | UPM/ISMS/PGR/SUCL/ | Senarai Utama Dokumen Terkawal Dokumen digugurkan
DOKUMEN 01 ISMS meggunapakai senarai utama yang

terpapar dalam Sistem e-1S0

KATEGORI DOKUMEN LOG

N‘d;- T

BIL KOD DOKUMEN | TAJUK DOKUMEN sy SEMAKAN KUATKUASA
1, UPM/ISMS/PGR/BLOG/ Log Peluang Penambahbalkan ISMS Bokumen digugurkan
LOG-OFI menggunapakai Log Peluang
Penambahbaikan yang
digabungkan semua IS0
2. | UPM/ISMS/PGR/BLO4/ | Log Tindakan Pembetulan ISMS Dokumen digugurkan
LOG-LTB menggunapakai Log Tindakan
Pembetulan yang digabungkan
semua ISO
Nota *:
(P) — pinda
(B) — baharu
(G) - gugur
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