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l PUSAT JAMINAN KUALITI
CENTER FOR QUALITY ASSURANCE

Ruj. Kami : UPM.CQA.100-14/5/1

Tarikh : 12 September 2019

Semua Pekerja

Universiti Putra Malaysia

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

MAKLUMAN PERUBAHAN DOKUMEN TERKAWAL SISTEM PENGURUSAN ISO UPM
BERKUATKUASA 13 SEPTEMBER 2019

Dengan hormatnya perkara di atas adalah dirujuk.

2. Dimaklumkan bahawa terdapat penambahan pada dokumentasi Sistem
Pengurusan ISO Universiti Putra Malaysia (UPM) iaitu Sistem Pengurusan Kualiti (QMS)
bagi skop Prauniversiti yang melibatkan sebanyak 18 dokumen baharu diwujudkan.
Berikut adalah perincian dokumen yang terlibat, iaitu:

SISTEM PENGURUSAN KUALITI (OMS) MS 1SO 9001

Bil. Dokumen Pindaan Tgamh:;"fg b Gugur Jumlah

1. | Prosedur 0 | 6 0 6

2. | Arahan Kerja 0 2 0 2

3. | Borang 0 8 0 8

4. | Senarai Semak — EO 2 0 | 2
Jumlah 0 18 0 18

3. Perincian senarai dokumen Sistem Pengurusan Kualiti (QMS) MS 1SO 9001 bagi
skop Prauniversiti adalah seperti di Lampiran 1.

4, Untuk makluman YBhg. Tan Sri/Dato’/Datuk/Datin
Paduka/Datin/Profesor/Tuan/Puan, butiran penambahbaikan dokumen yang terlibat
boleh dirujuk dalam Portal Sistem Pengurusan ISO UPM (e-ISO) pada pautan “Kawalan
Dokumen dan Rekod ISO” bermula daripada tarikh kuatkuasa dokumen. Selain itu,
dimohon YBhg. Tan  Sri/Dato’/Datuk/Datin  Paduka/Datin/Profesor/Tuan/Puan
memastikan dokumen yang diguna pakai adalah terkini dengan merujuk kepada no.
semakan, no. isu, dan tarikh kuatkuasa pada dokumen tersebut sebagaimana dalam
Sistem e-ISO.

5. 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 Kawalan Dokumen Peneraju Proses
(TPKD PP) bagi skop Prauniversiti untuk maklumat lanjut.
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6. Kerjasama dan komitmen YBhg. Tan Sri/Dato’/Datuk/Datin
Paduka/Datin/Profesor/Tuan/Puan didahului dengan ucapan setinggi-tinggi terima kasih
bagi memastikan keberkesanan pelaksanaan ISO UPM.

Sekian.
“BERILMU BERBAKTI”

Saya yang menjalankan amanah,

OMMWUE% :

SHAMRIZA BINTI SHARI
Pegawai Kawalan Dokumen, UPM
Pusat Jaminan Kualiti (CQA)
Universiti Putra Malaysia
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LAMPIRAN 1

NAMA PENERAJU/PTJ] ‘ PUSAT ASASI SAINS PERTANIAN

NAMA SKOP ‘ PRAUNIVERSITI

KATEGORI DOKUMEN : PROSEDUR

| NO. NO. TARIKH
BIL KOD DOKUMEN .' TAJUK DOKUMEN ISU | SEMAKAN | KUATKUASA
PROSEDUR PENDAFTARAN KURSUS 13/09/2019
PM/PRA/P0OO1
1 UPM/PRA/ PRAUNIVERSITI o1 00 *(B)
PROSEDUR PENGENDALIAN KURSUS 13/09/2019
UPM/PRA/P002
2 /PRA/ PRAUNIVERSITI 01 00 *(8)
PROSEDUR PENGENDALIAN PELAJAR 13/09/2019
PM/PRA/P003
3. UPM/PRA/ BERMASALAH PRAUNIVERSITI oL 0o *(B)
PROSEDUR SEMAKAN GB DAN SEMAKAN 13/09/2019
. UPM/PRA/P004
4 /PRA/ GRED PRAUNIVERSITI 01 00 *(B)
PROSEDUR PENGURUSAN KEPUTUSAN 13/09/2019
> UPM/PRA/P0OS | PEPERIKSAAN AKHIR PRAUNIVERSITI 01 00 *(B)
PROSEDUR PEMARKAHAN DAN 13/09/2019
1
6. UPM/PRA/PO0G PENGGREDAN KURSUS PRAUNIVERSITI 0 00 *(B)
KATEGORI DOKUMEN : ARAHAN KERJA
NO. NO. TARIKH
BIL KOD DOKUMEN _ TAJUK DOKUMEN ISU | SEMAKAN | KUATKUASA
ARAHAN KERJA PENGAJARAN 13/09/2019
1. UPM/PRA/AKO01 PRAUNIVERSIT! (KULIAH, TUTORIAL, KUIZ, 01 00 *(8)
TUGASAN PELAJAR DAN AMALI)
ARAHAN KERJA PENGENDALIAN KULIAH 13/09/2019
PM/PRA/AKO02
2. UPM/PRA/ | DAN AMALI GANTIAN PRAUNIVERSITI 01 00 *(B)
KATEGORI DOKUMEN : BORANG
NO. NO. TARIKH
BIL KOD DOKUMEN TAJUK DOKUMEN ISU | SEMAKAN| KUATKUASA
BORANG KEHADIRAN PELAJAR 13/09/2019
PRA/BRO1/AJR 1
L / / PRAUNIVERSITI (KULIAH DAN AMALI) 0 00 *(B)
BORANG PENYEDIAAN PERALATAN DAN 13/09/2019
PRA/BRO2/AJR
N / / BAHAN AMALI PRAUNIVERSITI 01 00 *(B)
BORANG TEMPAHAN DEWAN/BILIK/RUANG 13/09/2019
PRA/BRO3/PEP
3. / / DAN MAKMAL DI PASP 01 00 *(B)
| BORANG PEMANTAUAN PELAKSANAAN 13/09/2019
PRA/BRO4/AJR
4. / / | PENGAJARAN PRAUNIVERSITI 01 00 ) *(B)
BORANG SEMAKAN PENYEDIAAN KERTAS 13/09/2019
> PRA/BROS/PEP SOALAN UJIAN PRAUNIVERSITI 01 00 *(B)
BORANG PERMOHONAN MENCETAK KERTAS 13/09/2019
6. PRA/BRO6/PEP SOALAN DAN KEPERLUAN PEPERIKSAAN 01 00 “(8)
PRAUNIVERSITI
EMAKAN N A
BORANG SEMAKAN SOALAN/SKEM 13/09/2018
7. PRA/BRO7/PEP JAWAPAN PEPERIKSAAN AKHIR 01 00 *(8)
PRAUNIVERSITI
BORANG PENGENDALIAN PELAJAR 13/09/2019
8. PRA/BRO8/PEP BERMASALAH PRAUNIVERSITI 01 00 *(B)




LAMPIRAN 1

KATEGOR! DOKUMEN : SENARAI SEMAK 1
NO. NO. TARIKH
BIL KOD DOKUMEN TAJUK DOKUMEN ISU_|SEMAKAN| KUATKUASA |
SENARAI SEMAK PENYEDIAAN SOALAN 13/09/2019
1. PRA/SS01/PEP KERTAS PEPERIKSAAN AKHIR PRAUNIVERSITI | 0% 00 *(B)
SENARAI SEMAK PENERIMAAN KERTAS
2. PRA/SS02/PEP SOALAN PEPERIKSAAN AKHIR 01 00 13/ 29(5019
| PRAUNIVERSIT
Nota *:
(P) - Pinda

(B) - Baharu/Tambah
(G) - Gugur



