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Tarikh z 19 Disember 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 20 DISEMBER 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), Sistem
Pengurusan Keselamatan Maklumat (ISMS) dan Sistem Pengurusan Alam Sekitar (EMS)
yang melibatkan keseluruhan sebanyak 220 dokumen iaitu 167 dokumen dipinda dan 53
dokumen digugurkan. Berikut adalah perincian dokumen yang terlibat, iaitu:

SISTEM PENGURUSAN KUALITI (QMS) MS ISO 9001

Bil. Dokumen Pindaan T:;h:;: én Gugur Jumlah

1. | Prosedur 28 0 0 28
2. | Arahan Izerja 8 0 1 9
3. | Garis Panduan ) 27 0 5 32

| 4. | Borang 88 0 19 107
5. | Log 5 0 4 9
6. | Senarai Semak 6 0 8 14
7. Ec?:naart/Format 0 0 15 15
8. | Laporan 2 0 1 3

Jumlah 164 0 3 53 217

3. Perincian senarai dokumen Sistem Pengurusan Kualiti (QMS) MS ISO 9001 mengikut
skop adalah seperti berikut :-

(a) Skop Proses Pengurusan:-
(i) Pengurusan (Rujuk Lampiran 1)

(b) Skop Proses Utama :-
(i) Pengajian Prasiswazah (Rujuk Lampiran 2)
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@ 603-8947 1508 603-8947 2037 B cqa@upm.edu.my @ nttp:/iwww.cqa.upm.edu.my



(c) Skop Sokongan:-
(i) Kewangan (Rujuk Lampiran 3)
(ii) Pengurusan Sumber Manusia (Rujuk Lampiran 4)

(d) Skop Operasi Perkhidmatan Sokongan

(i) Pejabat Timbalan Naib Canselor (Hal Ehwal Pelajar dan Alumni)
(Rujuk Lampiran 5)

(ii) Pejabat Bursar (Lampiran 6)

(ili) Pejabat Pendaftar (Lampiran 7)

(iv) Pejabat Penasihat Undang-undang (Lampiran 8)

(v) Pusat Pembangunan Maklumat dan Komunikasi (Lampiran 9)

(vi) Taman Pertanian Universiti (Lampiran 10)

(vii) Penerbit UPM (Lampiran 11)

(viii) Pusat Islam Universiti (Lampiran 12)

(ix) Pusat Kebudayaan dan Kesenian Sultan Salahuddin Abdul Aziz Shah
(Lampiran 13)

(xX) Kolej Kediaman (Lampiran 14)

SISTEM PENGURUSAN KESELAMATAN MAKLUMAT (ISMS) 1SO/IEC 27001

Bil. Dokumen Pindaan T:::‘:;; ; - Gugur Jumliah
1. | Garis Panduan 1 0 0 1
| 2. | Borang -1 0 0 1
| Jumiah 2 T s

Perincian senarai dokumen Sistem Pengurusan Pengurusan Keselamatan Maklumat (ISMS)
ISO/IEC 27001:2013 adalah seperti pada Lampiran 15.

SISTEM PENGURUSAN ALAM SEKITAR (EMS) ISO 14001

: : Baharu/
Bil. Dokumen “ flndaan Tambahan Gugur Jumlah
1. _‘_Prosedur 1 0 0 1
Jumliah 1 0 0 1

Perincian senarai dokumen Sistem Pengurusan Alam Sekitar (EMS) MS 1SO 14001 adalah
seperti pada Lampiran 16.

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-1S0.

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 yang terlibat untuk maklumat lanjut.



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 menjala' kan amanah,

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

&

. Wakil Pengurusan

Timbalan Wakil Pengurusan ISMS

Timbalan Wakil Pengurusan EMS

Timbalan Wakil Pengurusan Peneraju Proses
Timbalan Wakil Pengurusan PTJ

Timbalan Pegawai Kawalan Dokumen Peneraju Proses
Timbalan Pegawai Kawalan Dokumen PT)
UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA

NOUAWNED



LAMPIRAN 1

NAMA PENERAJU/PT]

PUSAT JAMINAN KUALITI

NAMA SKOP

PENGURUSAN

KATEGORI DOKUMEN :PROSEDUR

NO. NoO. TARIKH
BIL.| KOD DOKUMEN TAJUK DOKUMEN I1SU | SEMAKAN | KUATKUASA
1. | UPM/PGR/P0O1 PROSEDUR PENGURUSAN DOKUMEN ISO | 02 10 20/ %%019
KATEGORI DOKUMEN :BORANG
NO. NoO. TARIKH

BIL.| KOD DOKUMEN TAJUK DOKUMEN I1SU | SEMAKAN | KUATKUASA

BORANG CADANGAN 20/12/2019
1. | PGR/BROL/CPD PINDAAN/TAMBAHAN DOKUMEN 03 ol *(P)

BORANG PENGESAHAN KELULUSAN 24/04/2018
2. | PGR/BROI/LULUS-DOK | pokUMEN 02 01 +G)

Nota *:

(P) - pinda

(B) - baharu/tambah
(G) - gugur




LAMPIRAN 2

NAMA PENERAJU/PT)

‘ PEJABAT TIMBALAN NAIB CANSELOR

(AKADEMIK & ANTARABANGSA)- PRA SISWAZAH

NAMA SKOP

PERKHIDMATAN UTAMA — PENGAJIAN PRASISWAZAH

KATEGORI DOKUMEN : GARIS PANDUAN

NO.| NO. TARIKH
BIL.| KOD DOKUMEN TAJUK DOKUMEN ISU | SEMAKAN | KUATKUASA
GARIS PANDUAN PEMILIHAN PENERIMA
1, | PU/PS/GPOLL ANUGERAH 1JAZAH KEHORMAT DAN 01 02 20/ 13(/3)019
| GELARAN PROFESOR EMERITUS
GARIS PANDUAN JAWATANKUASA
HADIAH UNIVERSITI
2. | pu/ps/Gro12 *NAMA LAMA DOKUMEN: 01 02 20/ 13(%019 .
BORANGPENCALONAN HADIAH |
UNIVERSITI/FAKULTI |
KATEGORI DOKUMEN :BORANG
NO. NO. TARIKH
BIL.| KOD DOKUMEN TAJUK DOKUMEN 150, |SEMAranl KuATASA
BORANG CADANGAN PEMILIHAN CALON 20/12/2019
1. | PU/PS/BRO7/AMB o PROGRAM BACEL OR 02 02 )
BORANG CADANGAN PEMILIHAN CALON 20/12/2019
2. | PU/PS/BROS/AMB KE PROGRAM BACELOR KES RAYUAN 02 02 *(P)
BORANG PENILAIAN LATIHAN MENGAJAR 20/12/2019
3. | PU/PS/BR17/AIR (AMALD 02 03 s
BORANG PENILAIAN LATIHAN MENGAJAR 20/12/2019
4. | PU/PS/BR18/AIR (PENDIDIKAN JASMANI) 02 03 *(P)
END OF-POSTING STUDENT'S 20/12/2019
5. | PU/PS/BR28/PEP EVALUATION REPORT (EPE IV) 02 03 *(P)
BORANG PENILAIAN LATIHAN MENGAJAR 20/12/2019
6. | PU/PS/BR32/AIR CHEOR) 02 03 o)
BORANG  PENCALONAN  HADIAH 20/12/2019
7. | PU/PS/BROL/KNV UNTVERETT 02 04 s
KATEGORI DOKUMEN : LOG
NO. NO. TARIKH
BIL.| KOD DOKUMEN TAJUK DOKUMEN TS5 | SEMACAN | KuATC kA
1. | PU/PS/LGO3/KUR LOG AKREDITASI BADAN PROFESIONAL | 02 o1 20/ 1*2(/Pz)o19
LOG PERBINCANGAN/MEMO KELULUSAN 20/12/2019
2. | PU/PS/LGO2/SNT EDARAN KERTAS SENAT OLEH NAIB| 02 01 iy
CANSELOR
KATEGORI DOKUMEN : SENARAT SEMAK
NO. NO. TARIKH
BIL.| KOD DOKUMEN TAJUK DOKUMEN TS0 | SEMARAN | KU A
SENARAI SEMAK CADANGAN UNJURAN 20/12/2019
1. | PU/PS/SSO1/AMB PENGAMBILAN PELAJAR BAHARU 02 01 *(P)
SENARAI SEMAK SYARAT KEMASUKAN 20/12/2019
2. | PU/PS/SS02/AMB PENGAMBILAN PELAJAR BAHARU 02 01 xP) |

Nota *:

(P) - pinda

(B) - baharu/tambah
(G) - gugur



LAMPIRAN 3

E——
NAMA PENERAJU/PTJ PEJABAT BURSAR
NAMA SKOP PERKHIDMATAN SOKONGAN — KEWANGAN

KATEGORI DOKUMEN :PROSEDUR

NO.|  NoO. TARIKH
BIL,  KOD DOKUMEN TAJUK DOKUMEN 150 | semanan | Koaro
o | uPmsoK/kew-BYR/poos | PROSEDUR PEMBAYARAN TUNTUTAN | ) o3 20/12/2019
STAF *(P)
] PROSEDUR PEMBAYARAN TANPA 20/12/2019
2. | UPM/SOK/KEW-BYR/PO0Y | PROSEDLR FETIE 02 06 )
PROSEDUR PENGURUSAN
PENDAHULUAN
3. | UPM/SOK/KEW-BYR/PO10 | NAMA LAMA DOKUMEN: PROSEDUR | 02 03 20/ }k%gow
PENGURUSAN PENDAHULUAN DAN
KAD KORPORAT
] PROSEDUR PEMBAYARAN GAJI ATAU 20/12/2019
4. | UPM/SOK/KEW-BYR/POL1 | Pio s 02 04 ks
KATEGORI DOKUMEN : ARAHAN KERJA
NO.|  No. TARIKH
BIL|  KODDOKUMEN | TAJUK DOKUMEN ro0 | SEMARAN | KUARIKH
, | UPM/SOK/KEW/AKO10/ | ARAHAN KERJA TUNTUTAN STAF 0 o1 18/08/2016
© |BYR MELALUI E-CLAIM *(G)
KATEGORI DOKUMEN : GARIS PANDUAN
NO.|  NO. TARIKH
BIL,  KOD DOKUMEN TAJUK DOKUMEN 150" | SEMAKAN | KURTIRH
GARIS PANDUAN PEMBAYARAN 20/12/2019
1. |SOK/KEW/GPOL4/BYR | SARE PARDUAR Pov e 02 05 ks
GARIS PANDUAN PENGURUSAN 20/12/2019
2. | SOK/KEW/GPO24/AKN | SARE PEEEUAL 02 03 s
GARIS PANDUAN TEMPAHAN DAN
BAYARAN UNTUK PERJALANAN
UDARA RASMI (DALAM DAN LUAR
NEGARA)
3. | SOK/KEW/GP027/BYR 02 01 20/ 1*%2)019
NAMA LAMA DOKUMEN: GARIS
PANDUAN TEMPAHAN DAN BAYARAN
UNTUK PERJALANAN UDARA SECARA
ONLINE
GARIS PANDUAN PEMBAYARAN GAJI 20/12/2019
4. |SOK/KEW/GPO17/BYR  |DAN ELAUN MELALUI SISTEM E- 02 03 oA
IHRMS
GARIS PANDUAN PEMBAYARAN GAJI 20/12/2019
5. | SOK/KEW/GPO18/BYR | DAN ELAUN MELALUI SISTEM 02 03 X
WINCOM PAYROLL
GARIS PANDUAN PENGURUSAN KAD 18/08/2016
6. |SOK/KEW/GPOL6/BYR | oA PN 02 01 e
GARIS PANDUAN  PEMBAYARAN 14/12/2018
7. | sokkewyapotz/BYR | SARS  BRNDCAN 02 01 e
GARIS PANDUAN PEMBAYARAN YANG 12/10/2018
8. | SOK/KEW/GPO13/BYR | ) 1BATKAN KONTRAK PEROLEHAN | 2 02 X(G)




LAMPIRAN 3

KATEGORI DOKUMEN :BORANG

NO.| NO. TARIKH

BIL.|  KOD DOKUMEN TAJUK DOKUMEN 25U | SEMAKAN | KUATR I SA

KELULUSAN BERTUGAS 20/12/2019
1. | SOK/KEW/BRODY/BYR | poci s \/KURSUS 02 01 s

BAYARAN  KEPADA  PENSYARAH

SAMBILAN DAN LAIN-LAIN BAYARAN 20/12/2019
2. | SOK/KEW/BRO12/BYR | /AN BERKAITAN DENGAN PROGRAM | 02 01 *(P)

AKADEMIK

PERMOHONAN TEMPAHAN TIKET 20/12/2019
3. | SOK/KEW/BROZ8/BYR [ PasiiOFER I 02 03 s

PENJELASAN SEBAB-SEBAB 20/12/2019
4. | SOK/KEW/BROZ/BYR | poo e o s LKA 02 01 s

TUNTUTAN  BAYARAN  PROGRAM 20/12/2019
5. | SOK/KEW/BRO34/BYR | pi VAR ST 02 03 S

BORANG PERMOHONAN BAYARAN 20/12/2015
6. |SOK/KEW/BRO37/BYR | MELALUI BANK DERAF/ PINDAHAN | 02 04 vk

BANK

TUNTUTAN  PERJALANAN  DAN 20/12/2019
7. | SOK/KEW/BROAS/BYR | Lo o 02 03 s

SURAT PERMOHONAN PEMBUKAAN | 20/12/2019
8. | SOK/KEW/BRO4Z/AKN | 2ot PERVD 02 05 b
9. | SOK/KEW/BRO02/BUY PERMOHONAN PEMBELIAN (R.O) 02 02 20/ },:2('/,2)019
10. | SOK/KEW/BROS4/BYR | PERMOHONAN PENDAHULUAN GATI | 01 01 20/ }kz({az)ow

TUNTUTAN  PERJALANAN  DALAM 15/10/2014
11. | SOK/KEW/BROOZM/BYR | (DT 02 01 e

TUNTUTAN PERJALANAN KE LUAR 03/01/2011
12. | SOK/KEW/BROOBM/BYR | (on o) 02 00 e

PENYATA PERBELANJAAN/ 03/01/2011
13. | SOK/KEW/BRO1OM/BYR | PELARASAN WANG PENDAHULUAN | 02 00 e

DAN TUNTUTAN BAYARAN BALIK

TUNTUTAN  BAYARAN  BALIK

PERBELANJAAN PERGIGIAN 03/01/2011
14. | SOK/KEW/BROLI/BYR | MENGIKUT SKIM  PERKHIDMATAN | 02 00 *(G)

PERUBATAN UPM

TUNTUTAN ELAUN PERPINDAHAN 03/01/2011
15. | SOK/KEW/BROL/BYR | puvil e evEn) 02 00 e

TUNTUTAN  IMBUHAN  PETROL 03/01/2011
16. | SOK/KEW/BROIS/BYR | (NTUK PENGGUNA KERETA kHAS) | 92 00 *(G)

TUNTUTAN ELAUN PERTUKARAN KE

KELUAR ~ STESYEN  (ARAHAN

PERTUKARAN/PERSARAAN) KECUALT 03/01/2011
17. | SOK/KEW/BROL7/BYR | per AR A aeLaTAN | ©2 00 e

THAILAND, BRUNEI DARUSSALAM

DAN KALIMANTAN)

PERMOHONAN PENDAHULUAN 03/01/2011
18. | SOK/KEW/BROI8/BYR | pooriol i car 02 00 A

PENYATA  PERUBAHAN  GAII 22/02/2019
19. | SOK/KEW/BRO2S/BYR | pobiith o PERUSs 02 01 A
2. | soK/KEW/BRO27/BYR | PENYATA  LANTIKAN  BAHARU | o1 22/02/2019

PEMBANTU PENYELIDIK

*G)




LAMPIRAN 3

KATEGORI DOKUMEN :BORANG

NO.| NO. TARIKH
BIL.| KOD DOKUMEN TAJUK DOKUMEN 150 | sEMAran | koarea,
PERMOHONAN SKIM PEMBIAYAAN
YURAN KEAHLIAN KELAB REKREASI

DAN SUKAN BAGI KUMPULAN 03/01/2011
21. | SOK/KEW/BRO31/BYR | pENGURUSAN  TERTINGGI  SERTA | 02 00 *(G)

KUMPULAN PENGURUSAN

PROFESIONAL
22. | SOK/KEW/BRO35/BYR | PERMOHONAN KE LUAR NEGARA 02 00 03/2%_;2)011

SEMAKAN PENGIRAAN DENDA DAN

PERMOHONAN PENGECUALIAN

20/12/2019

23. | SOK/KEW/BRO3O/BYR | \yaAmMA LAMA DOKUMEN: SEMAKAN | 92 03 *(P)

BAYARAN  BERKONTRAK  DAN

PENGECUALIAN DENDA
KATEGORI DOKUMEN :SENARAT SEMAK

NO.| NO. | TARIKH

BIL.|  KOD DOKUMEN TAJUK DOKUMEN 150 | SEMaran | kumRuH

SENARAI  SEMAKAN  PERAKUAN 03/01/2011
1. | SOK/KEW/SS001/BIT PENERIMAAN TAMBAHAN | 02 00 A

PERUNTUKAN ©)

SENARAL  SEMAK  TUNTUTAN 19/04/2019
2. | SOK/KEW/SSO09/BYR | 2o0ARAL > 02 01 e

SENARAI  SEMAK  PEMBAYARAN 19/04/2019
3. | sok/kEw/ssoto/BYR | REUARAL LT 02 01 e

SENARAI SEMAK PEMBAYARAN GAII 03/01/2011
4. | SOK/KEW/SSOLY/BYR | SCNRAT S 02 00 S0

SENARAI  SEMAK _ PERMOHONAN 18/08/2016
5. | SOK/KEW/SSO12/BYR ~ |WANG PENDAHULUAN DAN KAD | 01 00 e

KORPORAT

SENARAI  SEMAK  DOKUMEN

SOKONGAN BAGI  PEMBAYARAN 19/04/2019
6. | SOK/KEW/SS008/BYR KEPADA PEMBEKAL (TANPA PESANAN | 02 03 X(G)

BELIAN)
KATEGORI DOKUMEN :DAFTAR FORMAT

NO.| NO. TARIKH

BIL.| KOD DOKUMEN TAJUK DOKUMEN 150 | SEMAran | KunoaSa

PERMOHONAN TAMBAHAN 03/01/2011
1. | SOK/KEW/DFO03/BIT | PERNORBA 02 00 e

TUNTUTAN  BAYARAN _ DARI ep—
2. | SOK/KEW/DF022/BYR |PEMBEKAL ATAS SALINAN PESANAN | 02 00 "k

BELIAN UPM/ INVOIS

PERAKUAN PENERIMAAN DOKUMEN 22/08/2011
3. | SOK/KEW/DFO34/BYR | p-iARoitl PERERT 02 01 e

DAFTAR  ARAHAN  BAYARAN 08/05/2012
4. | SOK/KEW/DFOSS/BYR | Bolict oAt 02 00 e

PENGESAHAN KEHADIRAN 14/08/2012
5. | SOK/KEW/DFO39/BYR | pENCERAEAN 02 00 e




KATEGORI DOKUMEN : LAPORAN

LAMPIRAN 3

(B) - baharu/tambah
(G) - gugur

NO. NO. TARIKH
BIL.| KOD DOKUMEN TAJUK DOKUMEN 25U [ SEMArAN L KUATR RS
LAPORAN PEMANTAUAN TEMPOH
PENYERAHAN DOKUMEN 22/08/2011
1. | SOK/KEW/LPOOS/BYR | pevayARAN TANPA PESANAN 02 00 *(G)
. BELIAN KE PEJABAT BENDAHARI
Nota *:
(P) - pinda




LAMPIRAN 4

NAMA PENERAJU/PT)

‘ PEJABAT PENDAFTAR

NAMA SKOP

‘ PERKHIDMATAN SOKONGAN — PENGURUSAN SUMBER MANUSIA

KATEGORI DOKUMEN :BORANG

NO.|  No. TARIKH
BIL|  KOD DOKUMEN TAJUK DOKUMEN ISU | SEMAKAN | KUATKUASA |
BORANG PEMBERITAHUAN ALAMAT
MENGIKUT AKTA BADAN-BADAN 20/12/2019
1. | SOK/BUM /BROS/ALAMAT | Lo Kt R TID DAN 02 01 s
SURCAJ) 2000 (AKTA 605)
BORANG IKRAR PERKHIDMATAN 20/12/2019
2. | SOK/BUM /BROJ/TKRAR | BoRANS TERE 2 02 02 o}
BORANG PERMOHONAN JAWATAN
3, | oO/BUM/BROSIAWATAN | UMPULAN PENGURUSAN DAN 02 02 20/ 12({,2)019
PROFESIONAL
SOK/BUM BORANG PERMOHONAN 20/12/2015
4. | /BRO3/PENSYARAH PENSYARAH SAMBILAN 02 02 s
SAMBILAN |
BORANG PENGAMBILAN DAN 20/12/2015
5. |SOK/BUM /BRO3/TUGAS | PERANCANGAN TUGAS PEGAWAI | 02 02 ks
AKADEMIK
BORANG LAPORAN NILAIAN 20/12/2019
6. | SOK/BUM/BRO3/LNPTA PRESTASI TENAGA AKADEMIK 02 e *(P)
BORANG PENCAPAIAN INDEKS
PRESTAST UTAMA JAWATAN
AKADEMIK (KONTRAK)
.| sok/BuM/BRO3/ o o1 20/12/2019
| PENCAPAIAN-KPI KEY PERFORMANCE INDICATOR *(P)
(KPT) ACHIEVEMENT FOR
ACADEMIC
APPOINTMENT (CONTRACT)
BORANG PEMERIKSAAN KESIHATAN
MEDICAL CHECK UP FORM
8. | SOK/BUM/BRO3/PK NAMA DAN KOD DOKUMEN LAMA : | 02 02 20/ 1%2)019
REPORT OF MEDICAL
EXAMINATION
- (SOK/BUM/BRO3/RME)
o | SOK/BUM/BRO3/ BORANG NOTA SERAH TUGAS o o1 20/12/2019
| SERAH TUGAS *(P)
BORANG TUNTUTAN CUTI GANTIAN 20/12/2019
| 10. | SOK/BUM/BROI/B-CUTI 04 | g il io e 02 02 o
BORANG PERMOHONAN CUTI 20/12/2019
11. | SOK/BUM/BRO1/B-CUTI 05 | JoniNa 02 01 ok
BORANG KEBENARAN DARIPADA
KETUA JABATAN BERKAITAN
PEMBERIAN WANG TUNAI SEBAGAI
GANTIAN CUTI REHAT (GCR) YANG 15/02/2011
12, | SOK/BUM/BRO1/B-CUTE 11 | SATIAE SUT REE o 02 00 o
BAWAH PEKELILING
PERKHIDMATAN BILANGAN 17
TAHUN 2008
BORANG PERMOHONAN CUTI 15/02/2011
13. | SOK/BUM/BROL/B-CUTL 13 | ZcAd e he s aTaN (Crke) | ©2 00 ok
BORANG PERMOHONAN CUTI 15/02/2011
14. | SOK/BUM/BRO1/B-CUTI 14 | KURSUS SAMBILAN (CKS) 02 00 *(G)




LAMPIRAN 4

KATEGORI DOKUMEN :BORANG

NO.|  No. TARIKH
BIL|  KOD DOKUMEN TAJUK DOKUMEN roo | cemaman | KURIKH.
BORANG PENGESAHAN SDIIL CUTI 20/12/2019
15. | SOK/BUM/BROL/B-CUTI 16 | SAKIT/PERAKUAN BERSALIN/TIME | 02 02 s
SLIP'
] SURAT ARAHAN DAN KELULUSAN 20/12/2019
16. | SOK/BUM/BROL/B-CUTT 19 | S AR EAR DR e, | 02 01 ok
PERAKUAN TIDAK HADIR KE
PEJABAT ATAS SEBAB-SEBAB
17. | SOK/BUM/BRO1/B-CUTI 20 | KECEMASAN AM 02 01 20/ }':%{)2)019
(MENGIKUT PEKELILING
PERKHIDMATAN BIL 1 TAHUN 1986)
Nota *:
(P) - pinda

(B) - baharu/tambah
(G) - gugur




LAMPIRAN 5

NAMA PENERAJU/PT]

PEJABAT TIMBALAN NAIB CANSELOR
(HAL EHWAL PELAJAR DAN ALUMNI)

NAMA SKOP

OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN — PEJABAT TIMBALAN NAIB

CANSELOR (HAL EHWAL PELAJAR DAN ALUMNI)

KATEGORI DOKUMEN :PROSEDUR

KOD LAMA DOKUMEN:
OPR/HEPA/GP005/UPS

NO.| NO. | TARIKH
BIL.|  KOD DOKUMEN ~ TAJUKDOKUMEN 750 S ra XA KD AL 2
PROSEDUR PERLAKSANAAN AKTIVITI 20/12/2019
1. | UPM/OPR/HEPA/PODL | DROSCDUR BH 02 04 ok
PROSEDUR PERSEDIAAN PENGANJURAN 20/12/2019
2. | UPM/OPR/HEPA/POG | PROSEDUR PERSEDIPAN P 02 03 t
PROSEDUR PENGANJURAN DAN
PERLAKSANAAN PROGRAM
ALUMNI/PELAJAR
20/12/2019
3. | UPM/OPR/HEPA/POO7 | \amA LAMA DOKUMEN: PROSEDUR 02 07 *(P)
PENGANJURAN DAN PERLAKSANAAN
AKTIVITI/PROGRAM ALUMNI/PELAJAR
N PROSEDUR KAJIAN PENGESANAN 20/12/2019
4. | UPM/OPR/HEPA/POOS | PROSEDLR K 02 06 ok
PROSEDUR PERKHIDMATAN SESI 20/12/2019
5. | UPM/OPR/HEPA/POD2 | PROSEDIR PERKIDIS 02 05 s
PROSEDUR PENGENDALIAN 20/12/2019
6. | UPM/OPR/HEPA/POOS | penGAJARAN KOKURIKULUM BERKREDIT | 02 06 | "ip
KATEGORI DOKUMEN : ARAHAN KERJA
NO.|  NO. TARIKH
BIL.| KOD DOKUMEN TAJUK DOKUMEN Tou | SEMARAN | KUARIKH
ARAHAN KERJA PERLAKSANAAN AKTIVITI
| UP/oPR/HEPA/AKosz/ | OLEH PELATAR (PEMBANTU TADEIR P/O) | . 20/12/2015
SPAP KOD LAMA DOKUMEN: *(P)
UPM/OPR/HEPA/AKOD2/SPASP
ARAHAN KERJA PERLAKSANAAN AKTIVITI
OLEH PELAJAR (TIMBALAN NAIB 02 02 20/12/2019
k
UPM/OPR/HEPAVAK00/ | CANSELOR (HEPA)/DEKAN/UPMKB/KETUA ®)
2. BHEP
SPAP
KOD LAMA DOKUMEN:
UPM/OPR/HEPA/AKO01/SPASP
ARAHAN KERJA PELAKSANAAN AKTIVITI ,
| UpOPR/HEPAAKo03/ | OLEH PELAJAR (PANEL PEMBENTANGAN) | 02 02 20/13(/%019 |
SPAP KOD LAMA DOKUMEN:
| | UPM/OPR/HEPA/AK003/SPASP
KATEGORI DOKUMEN : GARIS PANDUAN
NO.| NO. | TARIKH
BIL.  KOD DOKUMEN TAJUK DOKUMEN 1o | SEMARAN | KUARIKH
GARIS PANDUAN PELANTIKAN KETUA
PENGADIL/WAKIL PENGADIL KEJOHANAN
1. | OPR/HEPA/GPOOS/PS 02 o0 | 1*2(/P2)°19




LAMPIRAN 5

KATEGORI DOKUMEN : GARIS PANDUAN

NO.| NO. | TARIKH
'BIL|  KOD DOKUMEN TAJUKDOKUMEN | i o il N | KUATKUASA
GARIS PANDUAN PELANTIKAN PEGAWAI |
PEMANTAU KEJOHANAN SUKAN KOLE]
, | OPR/HEPA/GPO04/PS 02 | 02 | 202200
' KOD LAMA DOKUMEN: (P)
OPR/HEPA/GP004/UPS
GARIS PANDUAN PENYEDIAAN BUKU 20/12/2019
3. | OPR/HEPA/GPO07/KPG | LAPORAN KAJIAN PENGESANAN 02 o1 e
GRADUAN _ )
GARIS PANDUAN KAJIAN PENGESANAN 20/12/2019
4. | OPR/HEPA/GPOOG/KPG | opn> o 02| 05 s
| KATEGORI DOKUMEN :BORANG
NO.|  No. TARIKH
BIL.| KOD DOKUMEN TAJUK DOKUMEN 150 [l sEMaran | kuaTe s
BORANG LAPORAN KEWANGAN AKTIVITI
PELAJAR
1. | OPR/HEPA/BR13/SPAP 02 02 20/ iz(gow
KOD LAMA DOKUMEN:
OPR/HEPA/BR13/SPASP
BORANG MAKLUMAT
PENCERAMAH/PANEL/PEMBIMBING
2. | OPR/HEPA/BRO4/SPAP 02 02 20123019
KOD LAMA DOKUMEN: ()
| OPR/HEPA/BRO4/SPASP | B
BORANG KELULUSAN AKTIVITI PELAJAR
20/12/2019
3. | OPR/HEPA/BROL/SPAP | | (o his oo 02 05 i
OPR/HEPA/BRO1/SPASP
BORANG PINJAMAN PERALATAN
REKREASI
4. | OPR/HEPA/BR22/SPAP | NAMA DAN KOD LAMA DOKUMEN: 02 04 2012201
BORANG PINJAMAN PERALATAN (P)
REKREAST DAN TEKNIKAL
| (OPR/HEPA/BR22/SPASP)
BORANG PINJAMAN PERALATAN SENI
BUDAYA
5. | OPR/HEPA/BR24/SPAP 02 04 20/ 12({%019
KOD LAMA DOKUMEN:
OPR/HEPA/BR24/SPASP
BORANG PERMOHONAN PINDAAN
AKTIVITI PELAJAR
6. | OPR/HEPA/BR11/SPAP 02 04 207722019
KOD LAMA DOKUMEN: (P)
OPR/HEPA/BR11/SPASP
BORANG AKUAN JAMINAN DIRI
20/12/2019
7. | OPR/HEPA/BROS/SPAP | o' \is 1ot imEN: 02 02 e
OPR/HEPA/BRO5/SPASP
BORANG PERMOHONAN ALAT TULIS
8. | OPR/HEPA/BR12/SPAP | NAMA DAN KOD LAMA DOKUMEN: 02 03 20/ 12({,2019
BORANG PERMOHONAN ALAT TULIS )
PELAJAR (OPR/HEPA/BR12/SPASP)




LAMPIRAN 5

KATEGORI DOKUMEN :BORANG

NO. | NoO. TARIKH
BIL.| KODDOKUMEN | TAJUK DOKUMEN 750 | SEMAKAN | KUATAKH
BORANG LAPORAN AKTIVITI PELAJAR |
13/05/2016
9. | OPR/HEPA/BRO2/SPAP | o 1o o UMEN: 02 02 s
OPR/HEPA/BRO2/SPASP i
BORANG PEMANTUAN PERTANDINGAN
KEJOHANAN SUKAN KOLE]
10. | OPR/HEPA/BR31/PS 02 02 20/ 1%{,%019
KOD LAMA DOKUMEN:
| OPR/HEPA/BR31/UPS
BORANG PENDAFTARAN PERLAWANAN
20/12/2019
11. | OPR/HEPA/BR32/PS <OD LAMA DOKUMEN: 02 01 e
OPR/HEPA/BR32/UPS (PUTIH)
BORANG PENDAFTARAN ATLET
OLAHRAGA (LELAKI & WANITA)
12. | OPR/HEPA/BR36/PS 02 02 20/ 1*2{5019
KOD LAMA DOKUMEN: (
OPR/HEPA/BR36/UPS (PUTIH) |
BORANG PENGESAHAN KEPUTUSAN
PERLAWANAN
13. | OPR/HEPA/BR42/PS 02 02 20/12/2019
KOD LAMA DOKUMEN: (P)
| OPR/HEPA/BR42/UPS (HIJAU)
BORANG PENGESAHAN KEPUTUSAN
OPR/HEPA/BR30/PS PERLAWANAN 20/12/2019
14, 02 02 s
KOD LAMA DOKUMEN:
e OPR/HEPA/BR30/UPS (MERAH)
BORANG PENGESAHAN PERMAINAN
SUKAN KOLE]
15. | OPR/HEPA/BR29/PS 02 03 20/ }k%{%‘“g
KOD LAMA DOKUMEN:
OPR/HEPA/BR29/UPS (BIRU)
BORANG PENILIAN PERKHIDMATAN SESI 30/05/2014
16. | OPR/HEPA/BR23/SKP | KAUNSELING INDIVIDU SECARA 02 02 ok
BERSEMUKA ©)
BORANG TEMPAHAN PENGGUNAAN
KEMUDAHAN
17. | OPR/HEPA/BR18/SPAP 02 03 201272019
KOD LAMA DOKUMEN: ()
OPR/HEPA/BR18/SPASP B B
SENARAT SEMAK PENYERAHAN
DOKUMEN AKTIVITI PELAJAR
18. | OPR/HEPA/BR21/SPAP 02 04 207182019
KOD LAMA DOKUMEN: (P)
OPR/HEPA/BR21/SPASP
' 20/12/2019
19. | OPR/HEPA/BR25/PPKP | BORANG PERMOHONAN FASILITATOR | 02 02 ks
20. | OPR/HEPABR2G/PPp | EORANG PENANGGURAN DAN GANTIAN | ) 03 20/3%{32)019




LAMPIRAN 5

KATEGORI DOKUMEN : SENARAI SEMAK

NO. NO. TARIKH
BIL. KOD DOKUMEN i TAJUK DOKUMEN ISU | SEMAKAN | KUATKUASA
SENARAI SEMAK PERSEDIAAN &

PERLAKSANAAN PROGRAM PUSAT
ALUMNI

02 01 20/12/2019
NAMA LAMA DOKUMEN: SENARAI SEMAK *P)
PERSEDIAAN & PERLAKSANAAN
PROGRAM/AKTIVITI PUSAT ALUMNI

1. | OPR/HEPA/SSO01/PA

Nota *:

(P) - pinda

(B) - baharu/tambah
(G) - gugur




LAMPIRAN 6

NAMA PENERAJU/PTJ

PEJABAT BURSAR

NAMA SKOP

OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN — PEJABAT BURSAR

KATEGORI DOKUMEN :GARIS PANDUAN

(B) - baharu/tambah
(G) - gugur

NO.[ NO. | TARIKH
BIL| KOD DOKUMEN TAJUK DOKUMEN 1587 [SEMARAN KD AT s
L | UPM/OPR/BUR- PROSEDUR PEMBAYARAN KEPADA 0o | oa | 207122019 |
- | BYR/P0O8 PEMBEKAL *P) |
KATEGORI DOKUMEN :GARIS PANDUAN
NO.[ NO. | TARIKH
BIL| KOD DOKUMEN TAJUK DOKUMEN 180 | SEMARANI KU AT SA
GARIS PANDUAN PERMOHONAN p———
1. | OPR/BEN/GPOOL/BIT | TAMBAHAN PERUNTUKAN UNTUK 02 | 00 el
PROGRAM BARU r
KATEGORI DOKUMEN : SENARAI SEMAK
' NO.| NO. TARIKH
BIL| KOD DOKUMEN TAJUK DOKUMEN 1o0 | SEMARAN | KUIRNE
SENARAT SEMAK DOKUMEN FAIL 22/08/2011
1. | OPR/BEN/SS003/BYR | INDIVIDU BAGI PINJAMAN / 02| o1 e
| PEMBIAYAAN KENDERAAN i
SENARAT SEMAK DOKUMEN FAIL 03/01/2011
2. | OPR/BEN/SSO04/BYR | [np1viDU BAGI PEMBIAYAAN KOMPUTER | %2 | 00 *(G)
KATEGORI DOKUMEN : DAFTAR FORMAT
NO.| NO. | TARIKH
BIL.| KOD DOKUMEN TAJUK DOKUMEN 250 LS AR AN KU o
1. | OPR/BEN/DFO33/BYR | SENARAI BAYARAN GAII 02| oo |9% Q%éz)ml
2. | OPR/BEN/DFO34/BYR | INPUT SISTEM THRMS 02| o |0 2%(/;2)011
. PEMBAYARAN BALIK UNTUK TIKET | 03/01/2011
3. | OPR/BEN/DFO35/BYR | PENERBANGAN / PTA TIDAK DIGUNAKAN | 02 | 00 e
(REFUNDS)
SURAT PERINGATAN PELARASAN WANG 03/01/2011
4. | OPR/BEN/DFO44/BYR | DURAT PERTIG 02 | 00 e
5. | OPR/BEN/DFO45/BYR | ARAHAN POTONGAN GAJI 02 oo | 9% 2%2)011
MAKLUMAN PEMBERHENTIAN POTONGAN 03/01/2011
6. | OPR/BEN/DFO49/BYR | GA31 PINIJAMAN/PEMBIAYAAN 92 00 *(G)
BAYARAN ELAUN CUTI BELAJAR LUAR 03/01/2011
7. | OPR/BEN/DFOS8/BYR | NEGARA MELALUI OSPOS / BANK DERAF/ | 02 | 00 i
- PINDAHAN BANK
MAKLUMAN BAKI PELARASAN WANG 03/01/2011
8. | OPR/BEN/DFOS/BYR | pENDAHULUAN / KAD KORPORAT 02 00 *(G)
DAFTAR FORMAT PENGESAHAN DAN 15/10/2014
9. | OPR/BEN/DFOGO/BY | DA TRR FORIAL P 02 | 02 i
MEMO PEMBETULAN DOKUMEN 03/01/2011
10. | OPR/BEN/DFO30/BYR | 110 PENE 02| 00 -
Nota *:
(P) - pinda



LAMPIRAN 7

J NAMA PENERAJU/PTJ

PEJABAT PENDAFTAR

| NAMA SKOP OPERAST PERKHIDMATAN SOKONGAN — PEJABAT PENDAFTAR
KATEGORT DOKUMEN :GARIS PANDUAN
NO.| NoO. TARIKH
BIL.| KOD DOKUMEN TAJUK DOKUMEN Tou | SEMARAN | KUATIKH
GARIS PANDUAN PENGENDALIAN DAN | 02 | 01
OPR/PEND/GPO1/ 20/12/2019
T oy il PENYELENGGARAAN DOKUMEN DAN ks
GARIS PANDUAN DAN KRITERIA 02 | o1
KENAIKAN PANGKAT/ LANTIKAN KE
2. | OPR/PENDIGRO3/ GRED YANG LEBIH TINGGI 20/ 1%{,2)019
*(GARIS PANDUAN INI DALAM BENTUK
BUKU)
5. | OPR/PEND/GPO3/ GARIS PANDUAN PERCANTUMAN 02 | 01 | 20/12/2019
3 e PERKHIDMATAN LEPAS *(P)
4| OPR/PEND/GPO1/ GARIS PANDUAN PENYIMPANAN DAN 02 | 01 | 20/12/2019
* | E-THRAMS PENGEMASKINIAN DATA E-THRAMS *(P)
KATEGORI DOKUMEN : BORANG
: | ' | NO.|  No. TARIKH
BIL.| KOD DOKUMEN TAJUK DOKUMEN rou | SEMARAN | KU RRKH
L | OPR/PEND/BRO1/ BORANG OPERASI PEREKODAN o | o3 | 20/12/2019
| PEREKODAN DOKUMEN *(P)
ASSESSORS REPORT ON A CANDIDATE
2. | OPR/PEND/BRO3/ FOR APPOINMENT TO THE POST OF 02| o0 |2 o
PROFESSOR/ASSOCIATE PROFESSOR
BORANG LAPORAN PENILAI BEBAS
3. | OpRPERDIBRO3/ KENAIKAN PANGKAT KE JAWATAN 02 | 03 | 2022009
- 'PROFESOR MADYA P
BORANG LAPORAN DEKAN/KETUA
4. | ORI JABATAN KENAIKAN PANGKAT KE 02| o1 207122019
© JAWATAN PENSYARAH GRED 52 ()
BORANG LAPORAN DEKAN/KETUA
5, &’%ﬁi’:%g?:f’ JABATAN KENAIKAN PANGKAT KE 02| o |2 1%2)019
JAWATAN PROFESOR
BORANG LAPORAN DEKAN/KETUA
6. f:%ii'}'\f’ég?gfl JABATAN KENATKAN PANGKAT KE 02 o1 |2 1%%019
JAWATAN PROFESOR MADYA |
BORANG CADANGAN KPI MINIMUM 20/12/2019
7. | OPR/PEND/BRO3/KPT | KENAIKAN PANGKAT/PENINGKATAN 02| o P)
GRED PROFESOR
MAKLUMAT AM CALON PERMOHONAN
8. | N PEID/BROS/ KENAIKAN PANGKAT PEGAWAI 02 | o1 | 201202019
AKADEMIK ®)
BORANG PERAKUAN PENGESAHAN 20/12/2019
9. | OPR/PEND/BRO3/PDP | Do e e e 02| 03 s
BORANG PERMOHONAN REKOD
KENYATAAN PERKHIDMATAN (RKP) 20/12/2019
10. | OPR/PEND/BRO3/RKP 01 | pepMOHONAN JAWATAN/ TEMU DUGA DI | 02 01 *(P)
B ANGENSI LAIN - |
BORANG PERMOHONAN REKOD 20/12/2019
1. | OPR/PEND/BRO3/RKP 02 | pensars i DERKHIDMATAN (RKP) 02| o1 s
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KATEGORI DOKUMEN : SENARAI SEMAK

NO.| NoO. TARIKH
BIL. KODDOKUMEN TAJUK DOKUMEN 103 Lsem e wan ko Sa
SENARAI SEMAK DATA E-IHRAMS 20/12/2019
1. | OPR/PEND/SS01/DATA MENGIKUT SERE =N 02| o s
KATEGORI DOKUMEN : LOG
'NO.| NO. | TARIKH
BIL. KOD DOKUMEN TAJUK DOKUMEN | 250 | sEMAKAN JuATKUASA
LOG OPERASI PEREKODAN ' 20/12/2019
1. | OPR/PEND/BLO1/LOG REKOD | 25 SFEC o2 | 02 s
LOG PEMANTAUAN PROSES 08/08/2011
2. | OPR/PEND/BLO3/K-PANGKAT 01 | KENAIKAN PANGKAT PROFESOR | 02 | 01 o
DAN PROFESOR MADYA (©)
3. | OPR/PEND/BLOL/LOG-DATA | LOG PERMOHONAN DATA ‘ 02| oo | ?f(’g)‘m
.

Nota *:

(P) - pinda

(B) - baharu/tambah
(G) - gugur



LAMPIRAN 8

NAMA PENERAJU/PT]

PEJABAT PENASIHAT UNDANG-UNDANG

NAMA SKOP

OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN — PEJABAT PENASIHAT

UNDANG-UNDANG

KATEGORI DOKUMEN :GARIS PANDUAN

NO. NO. TARIKH
BIL. KOD DOKUMEN TAJUK DOKUMEN ISU |SEMAKAN | KUATKUASA
GARIS PANDUAN TUNTUTAN 20/12/2019
1. | OPR/PPUU/GPO1/TUNTUTAN | PELANGGARAN KONTRAK 02 03 (P
PERKHIDMATAN STAF (P)
GARIS PANDUAN PROSES 20/12/2019
2. | OPR/PPUU/GP01/MAHKAMAH TINDAKAN MAHKAMAH 02 02 *(P)

Nota *:

(P) - pinda

(B) - baharu/tambah
(G) - gugur




LAMPIRAN 9

NAMA PENERAJU/PTJ PUSAT PEMBANGUNAN MAKLUMAT DAN KOMUNIKASI
' NAMA SKOP OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN — PUSAT PEMBANGUNAN
| MAKLUMAT DAN KOMUNIKASI

KATEGORI DOKUMEN : ARAHAN KERJA

NO. NO. TARIKH
BIL. KOD DOKUMEN TAJUK DOKUMEN ISU |SEMAKAN | KUATKUASA
OPR/IDEC/AK31/ 20/12/2019
ARAHAN KERJA
1. ;’g_II_RKHIDMATAN SOKONGAN | orowiiTOMATAN SOKONGAN ICT 01 07 *(P)
KATEGORI DOKUMEN : GARIS PANDUAN
|
NO. NO. TARIKH
BIL. KOD DOKUMEN TAJUK DOKUMEN ISU |SEMAKAN | KUATKUASA
) OPR/IDEC/GP03/PEROLEHAN | GARIS PANDUAN PERMOHONAN 02 06 20/12/2019
" ICT KELULUSAN PEROLEHAN ICT UPM *(P)
KATEGORI DOKUMEN : BORANG
NO. | NoO. TARIKH
BIL. KOD DOKUMEN TAJUK DOKUMEN ISU | SEMAKAN | KUATKUASA
1 OPR/IDEC/BRO3/BAIK PULIH Egm',‘\‘ff ESX&RAHAN ASET UNTUK 02 04 20/12/2019
* | KHIDMAT LUAR * (P)
BORANG PERMOHONAN KELULUSAN 20/12/2019
2. | OPR/IDEC/BROS/PKPICT PERGLEHAN ICT UPM 02 08 *(P)
KATEGORI DOKUMEN : LOG
NO. NO. TARIKH
BIL. KOD DOKUMEN TAJUK DOKUMEN ISU | SEMAKAN | KUATKUASA
1 OPR/IDEC/BLO5/ LOG PERGERAKAN ASET ICT 02 02 20/12/2019
| PERGERAKAN ASET ICT * (P)
OPR/IDEC/BL06/PERMO- LOG PERMOHONAN PINJAMAN ASET | 02 03 20/12/2019
2. | HONAN PINJAMAN ASET ICT | ICT *(P)
KATEGORI DOKUMEN : SENARAI SEMAK
NO. NO. TARIKH
BIL. KOD DOKUMEN TAJUK DOKUMEN ISU | SEMAKAN |KUATKUASA
OPR/IDEC/SS01/ SENARAI SEMAK 20/12/2019
1. | PENYELENGGARAAN PENYELENGGARAAN KOMPUTER 02 02 / ” ({))
KOMPUTER
KATEGORI DOKUMEN : LAPORAN
NO. NO. TARIKH
BIL. KOD DOKUMEN TAJUK DOKUMEN ISU | SEMAKAN | KUATKUASA
; OPR/IDEC/LP0O1/ANALISIS LAPORAN ANALISIS 0 05 20/12/2019
" | PENYELENGGARAAN PENYELENGGARAAN ICT *(P)
5 OPR/IDEC/LP02/ LAPORAN PENYELENGGARAAN ICT 0 05 20/12/2019
| “ | PENYELENGGARAAN *(P)
Nota *:
(P) - pinda

(B) - baharu/tambah
(G) - gugur




LAMPIRAN 10

FAMA PENERAJU/PT3 TAMAN PERTANIAN UNIVERSITI
OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN — TAMAN PERTANIAN
‘ NAMA SKOP UNIVERSITT

KATEGORI DOKUMEN :PROSEDUR

NO.| NO. TARIKH
BIL. KOD DOKUMEN TAJUK DOKUMEN 150" | SEMARAN | KUATKUASA
PROSEDUR PENGENDALIAN 20/12/2019
1. | UPM/OPR/TPU/P0O1 KEMUDAHAN PERKHIDMATAN 02 05 *(P)
PROSEDUR KEMUDAHAN 20/12/2019
2. | UPM/OPR/TPU/P002 PROSEDUR KE 02 | o7 oz
20/12/2019
3. | UPM/OPR/TPU/P003 PROSEDUR PENGURUSAN TANAMAN | 02 08 ks
PROSEDUR PENGURUSAN 20/12/2019
4. | UPM/OPR/TPU/P0O4 LS 02 | o8 2
PROSEDUR PENGURUSAN JUALAN 20/12/2019
5. | UPM/OPR/TPU/PO05 PROSEDUR PENGL 02 | o6 e
PROSEDUR PENGURUSAN 20/12/2019
6. | UPM/OPR/TPU/P0O06 AKUAKULTUR 02 04 *(P)
KATEGORI DOKUMEN : GARIS PANDUAN "
NO.| NO. | TARIKH |
BIL. KOD DOKUMEN TAJUK DOKUMEN 15U | SEMARAN | KUATKUASA
.| OPR/TPU/GP/SERVIS/ GARIS PANDUAN PENGGUNAAN . o 20/12/2019
* | AIR TERJUN KAWASAN TAMAN AIR TERJUN X(P)
| OPR/TPU/GP/SERVIS/ GARIS PANDUAN PENGGUNAAN o o 20/12/2019
* | BIOPARK BIOPARK X(P)
5. | OPR/TPU/GP/SERVIS/ GARIS PANDUAN PERKHIDMATAN | - o5 20/12/2019
* | BUKIT EKSPO DAN PENYEWAAN BUKIT EKSPO X(P)
GARIS PANDUAN PERMOHONAN 20/12/2019
4. | OPR/TPU/GP/SERVIS/HIASAN | o > P 02 04 ks
s | OPR/TPU/GP/SERVIS/ GARIS PANDUAN PENGENDALIAN o o6 20/12/2019
* | JUALAN HASIL JUALAN HASIL PERTANIAN *(P)
¢ | OPR/TPU/GP/SERVIS/ GARIS PANDUAN PENGGUNAAN o2 o 20/12/2019
* | KEM HUTAN KAWASAN KEM HUTAN *(P)
| oPR/TPU/GP/SERVIS/ GARIS PANDUAN PENGGUNAAN o o 20/12/2019
* | KOLAM REKREASI KAWASAN KOLAM REKREASI *(P)
o | OPR/TPU/GP/SERVIS/ GARIS PANDUAN PERKHIDMATAN | os 20/12/2019
* | MENUNGGANG KUDA AKTIVITI MENUNGGANG KUDA *(P)
o | OPR/TPU/GP/SERVIS/ GARIS PANDUAN KEMUDAHAN 0 o 20/12/2019
* | PENYELIDIKAN SOKONGAN PENYELIDIKAN *(P)
KATEGORI DOKUMEN :BORANG
NO.[ NO. TARIKH
BIL. KOD DOKUMEN TAJUK DOKUMEN 150 | SEMAKAN | KU Aka
L | OPR/TPU/BR/SERVIS/ BORANG PEMANTAUAN o o 20/12/2019
* | PANTAU PERKHIDMATAN | PERKHIDMATAN x(P)
| OPR/TPU/BR/SERVIS/ BORANG PERKHIDMATAN o o 20/12/2019
* | PENYELIDIKAN PENYELIDIKAN X(P)
5| OPR/TPU/BR/UMUM BORANG PERMOHONAN " o 20/12/2019
* | /PERKHIDMATAN TPU PENGGUNAAN/PERKHIDMATAN TPU x(P)
Nota *:
(P) - pinda

(B) - baharu/tambah
(G) - gugur




LAMPIRAN 11

‘ NAMA PENERAJU/PT]

PENERBIT

[ NAMA SKOP

OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN — PENERBIT

KATEGORI DOKUMEN :PROSEDUR

NO.| NO. TARIKH
BIL. KOD DOKUMEN TAJUK DOKUMEN 159" | SEMARAN | KUATROASA
PROSEDUR PENGURUSAN 20/12/2019
1. | UPM/OPR/PUPM/P001 PENERBITAN BUKU ILMIAH 02 09 *(P)
| KATEGORT DOKUMEN :ARAHAN KERJA
NO.| NO. TARIKH
BIL. KOD DOKUMEN TAJUK DOKUMEN 150 | SEMAKAN | KUATIUASA
ARAHAN KERJA PENYUNTINGAN 20/12/2019
1. | UPM/OPR/PUPM/AKO1 MAILISKRID B BACA PAUE 02 03 o
ARAHAN KERJA REKA LETAK 20/12/2019
2. | UPM/OPR/PUPM/AKO3 KA 02 04 s
ARAHAN KERJA REKA BENTUK 20/12/2019
3. | UPM/OPR/PUPM/AKO4 L TRl D) T |02 05 ks
KATEGORI DOKUMEN : GARIS PANDUAN
NO.| NO. | TARIKH
BIL. KOD DOKUMEN TAJUK DOKUMEN 25U | SEMARAN | K
L | OPR/PUPM/GPO1/ GARIS PANDUAN PENYEDIAAN o 03 20/12/2019
* | PENYEDIAAN MANUSKRIP | MANUSKRIP *(P)
OPR/PUPM/GP02/ 27/08/2011
2. | gt S GARIS PANDUAN PERCETAKAN 02 o1 ek
| KATEGORI DOKUMEN :BORANG
NO.| NoO. TARIKH
BIL. KOD DOKUMEN TAJUK DOKUMEN 150 | SEMARAN | KUATRUASA
OPR/PUPM/BRO1/SERAH 20/12/2019
T I A BORANG PENYERAHAN MANUSKRIP | 02 06 ik
| OPR/PUPM/BRO3/ BORANG PENYERAHAN MANUSKRIP | . 20/12/2019
* | PENYUNTINGAN UNTUK PENYUNTINGAN *(P)
5. | OPR/PUPM/BRO4/REKA BORANG PENYERAHAN MANUSKRIP | o 20/12/2019
- | LETAK UNTUK REKA LETAK *(P)
4| OPR/PUPM/BROS/REKA BORANG PENYERAHAN KERJA REKA | o6 20/12/2019
- | kum BENTUK KULIT BUKU *(P)
= | OPR/PUPM/BROB/NILAI BORANG PENILAIAN PRESTASI = o 20/12/2019
* | PENCETAK PENCETAK *(P)
6. | OPR/PUPM/BROS/NILAI BORANG PENILAIAN PRESTASI o 0 20/12/2019
* | PENILAI/PENYUNTING LUAR | PENILAI/PENYUNTING LUAR *(P)

Nota *:

(P) - pinda

(B) - baharu/tambah
(G) - gugur




LAMPIRAN 12

NAMA PENERAJU/PTJ]

PUSAT ISLAM

NAMA SKOP

OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN — PUSAT ISLAM

KATEGORI DOKUMEN :PROSEDUR

NO.|  NO. TARIKH
BIL. KOD DOKUMEN TAJUK DOKUMEN 150 |SEMACAN] KURTE s
1. | UPM/OPR/PIU/POO1 PROSEDUR PENGURUSAN SOLAT | 02 | o5 | 2V 1%42)019
PROSEDUR PENGENDALIAN MAJLIS 20/12/2019
2. | UPM/OPR/PIU/P002 s . o5 ey
PROSEDUR PENGENDALIAN 20/12/2019
3. | UPM/OPR/PIU/PO04 P CLRLSAN N ATAT 02 03 ok
KATEGORI DOKUMEN :ARAHAN KERJA
NO.| NO. TARIKH
BIL. KOD DOKUMEN TAJUK DOKUMEN 159 | SEMARAN | KUATIGGSA
ARAHAN KERJA PENGGUNAAN BILIK Ep—
1. | UPM/OPR/PIU/AKO2/B] PERSEDIAAN PENGURUSAN 02 01 e
JENAZAH (PERALATAN)
KATEGORI DOKUMEN : GARIS PANDUAN
NO. | NO. TARIKH
BIL. KOD DOKUMEN TAJUK DOKUMEN 25U | SEMARAN | KuATOLI o
t. | OPR/PIL/GPOZ/TUGAS GARIS PANDUAN TUGAS IMAMDAN | 03 20/12/2019
BILAL *(P)
KATEGORI DOKUMEN :BORANG
NO.| NO. TARIKH
BIL. KOD DOKUMEN TAJUK DOKUMEN 150 | SEMARAN | KUATR S
OPR/PIU/BRO2/JENAZAH 20/12/2019
L | (MAKLUMAT) BORANG MAKLUMAT KEMATIAN 02 03 ke
OPR/PIU/BRO2/JENAZAH BORANG PENILAIAN 20/12/2015
2. | PENILAIAN 02 PERKHIDMATAN PENGURUSAN 02 03 s
JENAZAH
3, | OPR/PIU/BRO3/PENILAIAN O1 | oo s\ PENILAIAN MAILIS ILMU | 02 02 20/ 13(/',2)019
4 | OPR/PIU/BRO3/PENILAIAN 02 | BORANG LAPORAN ANALISIS 0 " 20/12/2019
' MAJLIS ILMU *(P)
BORANG NOTIS BARANG YANG 03/01/2011
5. | OPR/PIU/BRO2/NOTIS o 02 00 ks
KATEGORI DOKUMEN :LOG
NO.| NO. TARIKH
BIL. KOD DOKUMEN TAJUK DOKUMEN 150" | SEMARAN | KURTRUASA
LOG PERALATAN PENGURUSAN 05/06/2015
1. | OPR/PIU/BLO2/JENAZAH AT 02 01 ok
2. | OPR/PIU/BLO1/PENGUMUMAN | LOG PENGUMUMAN 02 00 30/04/2013

*(G)




LAMPIRAN 12

KATEGORI DOKUMEN : SENARAI SEMAK

NO.| NoO. TARIKH
BIL. KOD DOKUMEN TAJUK DOKUMEN I1SU | SEMAKAN | KUATKUASA
SENARAI SEMAK PERALATAN 20/12/2019
1. | OPR/PIU/SS02/JENAZAH JENAZAH 02 02 *P)

Nota *:

(P) - pinda
(B) - baharu/tambah
(G) - gugur




LAMPIRAN 13

(B) - baharu/tambah
(G) - gugur

NAMA PENERAJU/PTJ PUSAT KEBUDAYAAN DAN KESENIAN SULTAN SALEHUDDIN ABDUL
AZIZ SHAH
NAMA SKOP OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN — PUSAT KEBUDAYAAN DAN
- KESENIAN SULTAN SALAHUDDIN ABDUL AZIZ SHAH ]
KATEGORI DOKUMEN :BORANG
NO. NO. TARIKH
BIL. KOD DOKUMEN TAJUK DOKUMEN ISU |SEMAKAN | KUATKUASA
BORANG TEMPAHAN DEWAN 20/12/2019
1. | OPR/PKK/BRO1/TEMPAHAN 01 | BESAR DAN PANGGUNG 02 10 *(P)
PERCUBAAN
BORANG TEMPAHAN 20/12/2019
2. | OPR/PKK/BRO1/TEMPAHAN 02 PERKHIDMATAN KEBUDAYAAN 02 06 *(P)
BORANG MAKLUMAN PENERIMAAN
PERMOHONAN TEMPAHAN DEWAN 20/12/2019
3. | OPR/PKK/BR0O1/MAKLUMAN BESAR/PANGGUNG PERCUBAAN 02 04 *(P)
[ DAN PERKHIDMATAN
KEBUDAYAAN
BORANG KELULUSAN 20/12/2019
4. | OPR/PKK/BRO1/KELULUSAN PERMOHONAN TEMPAHAN 02 07 *(P
B | PERKHIDMATAN KEBUDAYAAN )
BORANG PENILAIAN PRESTASI 20/12/2019
5. } OPR/PKK/BRO1/PENILAIAN KUMPULAN 02 01 *(P)
Nota *:
(P) - pinda



LAMPIRAN 14

NAMA PENERAJU/PT]

KOLEJ KEDIAMAN

NAMA SKOP

OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN — KOLEJ KEDIAMAN

KATEGORI DOKUMEN :PROSEDUR

NO.[ NoO. TARIKH
BIL. KOD DOKUMEN TAJUK DOKUMEN 10 ll sEmasan] KuUATIUASA
UPM/OPR/KOLEJ/P002 PROSEDUR PENEMPATAN PELAJAR | 03 00 20/12/2019
1. BAHARU *(P)
UPM/OPR/KOLEJ/P003 PROSEDUR PENEMPATAN PELAJAR | 03 04 20/12/2019
2. LAMA *(P)
KATEGORI DOKUMEN : GARIS PANDUAN
NO. NO. TARIKH
BIL. KOD DOKUMEN TAIJUK DOKUMEN 150 | SEMAKAN | KUATKUASA
1. | OPR/KOLEJ/GP03/PENO04 GARIS PANDUAN RAYUAN TINGGAL | 01 01 20/12/2019
DI KOLE] *(P)
2. | OPR/KOLEJ/GPO1/BOT GARIS PANDUAN PEMANTAUAN 02 06 20/12/2019
PENSWASTAAN DI KOLEJ 12, 13 (P1 P)
& P2) DAN 14
NAMA LAMA DOKUMEN: GARIS
PANDUAN PEMANTAUAN
PENSWASTAAN DI KOLEJ 12, 14, 15
DAN 16
KATEGORI DOKUMEN :BORANG
NO.| NoO. TARIKH
BIL. KOD DOKUMEN TAJUK DOKUMEN 15U | SEMAKAN | KUATKUASA
1. | OPR/KOLEJ/BRO1/BOT BORANG ADUAN KOLEJ 12, 13 (P1 | 02 09 20/12/2019
& P2) DAN 14 *(P)
NAMA LAMA DOKUMEN: BORANG
ADUAN KOLEJ 12, 14, 15 DAN 16
2. | OPR/KOLE]/BRO1/PEN003 BORANG PERMOHONAN 02 08 20/12/2019
PENGINAPAN TINGGAL DI KOLE] *(P)
3. | OPR/KOLEJ/BRO3/BOT BORANG PEMANTAUAN KERJA- 02 03 20/12/2019

KERJA PERKHIDMATAN
PEMBERSIHAN LANDSKAP DAN
SEKITAR KAWASAN BERPUSAT DI
KOLEJ 12, 13 (P1 & P2) DAN 14

NAMA LAMA DOKUMEN: BORANG
PEMANTAUAN KERJA-KERJA
PERKHIDMATAN PEMBERSIHAN
LANDSKAP DAN SEKITAR
KAWASAN BERPUSAT DI KOLEJ 12,
14, 15 DAN 16

*(P)




LAMPIRAN 14

KATEGORI DOKUMEN :BORANG

BIL. KOD DOKUMEN

TAJUK DOKUMEN

NO.

| ISU

NO.
SEMAKAN

TARIKH
KUATKUASA

4. | OPR/KOLEJ/BR04/BOT

BORANG PEMANTAUAN KERJA
KERJA PERKHIDMATAN
PEMBERSIHAN DAN
PENYELENGGARAAN SURAU KOLE]
12, 13 (P1 & P2) DAN 14

NAMA LAMA DOKUMEN: BORANG
PEMANTAUAN KERJA KERJA
PERKHIDMATAN PEMBERSIHAN
DAN PENYELENGGARAAN SURAU
KOLEJ 12, 14, 15 DAN 16

02

04

20/12/2019
*(P)

5. | OPR/KOLEJ/BRO5/BOT

BORANG PEMANTAUAN
SERAHURUS KERJA-KERJA
PENYELENGGARAAN

DAN NAIK TARAF BERPUSAT DI
KOLEJ 12, 13 (P1 & P2) DAN 14
(BULANAN)

NAMA LAMA DOKUMEN: BORANG
PEMANTAUAN SERAHURUS KERJA-
KERJA PENYELENGGARAAN

DAN NAIK TARAF BERPUSAT DI
KOLEJ 12, 14, 15 DAN 16
(BULANAN)

02

03

20/12/2019
*(P)

6. | (OPR/KOLEJ/BRO6/BOT

BORANG PEMANTAUAN
SERAHURUS KERJA-KERJA
PENYELENGGARAAN

DAN NAIK TARAF BERPUSAT DI
KOLEJ 12, 13 (P1 & P2) DAN 14
(TAHUNAN)

NAMA {AMA DOKUMEN: BORANG
PEMANTAUAN SERAHURUS KERJA-
KERJA PENYELENGGARAAN

DAN NAIK TARAF BERPUSAT DI
KOLEJ 12, 14, 15 DAN 16
(TAHUNAN)

02

03

20/12/2019
*(P)

Nota *:

(P) - pinda

(B) - baharu/tambah
(G) - gugur




LAMPIRAN 15

NAMA PENERAJU/PT]

PUSAT PEMBANGUNAN MAKLUMAT & KOMUNIKASI (iDEC)

NAMA SKOP

PERKHIDMATAN SOKONGAN DAN OPERASI PERKHIDMATAN
SOKONGAN (ISMS)

KATEGORI DOKUMEN : GARIS PANDUAN

NO. NO. TARIKH
BIL. KOD DOKUMEN TAJUK DOKUMEN ISU |SEMAKAN |KUATKUASA
1 UPM/ISMS/SOK/GP07/ GARIS PANDUAN PENGURUSAN 01 02 20/12/2019
' IDENTITI IDENTITI *(P)
KATEGORI DOKUMEN : BORANG
NO. NO. TARIKH
BIL. KOD DOKUMEN TAJUK DOKUMEN ISU | SEMAKAN |KUATKUASA
1 UPM/ISMS/OPR/BR0O6/ BORANG SENARAI SEMAK 01 05 20/12/2019
' PEMANTAUAN BERKALA PEMANTAUAN BERKALA *(P)
Nota *:
(P) - pinda

(B) - baharu/tambah
(G) - gugur




LAMPIRAN 16

FAMA PENERAJU/PT] BAHAGIAN HAL EHWAL PELAJAR
’ NAMA SKOP OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN - EMS

KATEGORI DOKUMEN : PROSEDUR

NO. NO. TARIKH
Bt KOD DOKUMEN TAJUK DOKUMEN ISU | SEMAKAN KUATKUASA
PROSEDUR PEMANTUAN
| 1. | UPM/ISO-EMS/PO11 PELEPASAN ASAP BAS BAHAN 01 03 20/12/2019

BAKAR DIESEL

*(P)

Nota *:

(P) - pinda
(B) - baharu/tambah
(G) - gugur
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