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OBJEKTIF TAKLIMAT

Terma Rujukan Lantikan Timbalan
Pegawai Kawalan Dokumen (TPKD)
Peneraju Proses (PP) & TPKD Pusat

Tanggungjawab (PTJ)

Pengurusan Dokumen Rujukan
Dalaman dan Luaran

Semakan Kod Klasifikasi Fail Dalam
Prosedur ISO
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Pengurusan Dokumen Terkawal
I1SO

Semakan Dokumen Belum Pinda
2022
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OBJEKTIF TAKLIMAT

OBJEKTIF 1

Terma Rujukan Lantikan Timbalan

Pegawai Kawalan Dokumen (TPKD)

Peneraju Proses (PP) & TPKD Pusat
Tanggungjawab (PTJ)
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Pemilik Dokumen/Proses
(Sedia, Kawal, Pinda Dokumen)

Berilmu Berbakti rertanian - inovasi « Kehidupan

- TWPPP
* TPKD PP

PENERAJU PROSES DAN PUSAT TANGGUNGJAWAB

PERTANIAN UNTUK R.AKYT

usat Tanggungjawab

(PTJ)
- TWPPTJ
* TPKD PTJ

Pelaksana/Pengguna Proses
(Rujuk dokumen yang dikuat kuasakan)
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[

Peranan
TPKD PP

TERMA RUJUKAN TPKD PP & TPKD PTJ

JEN P

UNIVERSIT) PUTRA NALAYSIA

RA¥

PERTAM.AN UNTUK RAKYAT

0 Mengurus proses kawalan dokumen peringkat Peneraju berdasarkan P
Pengurusan Dokumentasi ISO UPM dan panduan berkaitan;

7

Q Mengawal dokumen Sistem Pengurusan ISO UPM bagi skop Peneraju Proses;
Q Merancang dan menentukan penambahbaikan proses pada dokumen Peneraju Proses;

Q Menyedia dan menambaik dokumen skop Peneraju Proses;
Melaksanakan semakan kendiri bagi proses kawalan dokumen;

Membantu Timbalan Wakil Pengurusan Peneraju Proses (TWP PP) melaksanakan latihan
kualiti berkaitan Prosedur Skop Pengurusan;

Q Membuat semakan dan pemantauan rekod kualiti yang disediakan di PTJ;

Mengurus dan mengawal dokumen rujukan luar di PTJ dan memastikan versi yang
relevan diguna pakai;

Memantau dokumen ISO yang dicetak di PT] bagi mencegah penggunaan dokumen yang
o sudah lapuk;

Membuat hebahan kepada pekerja PT] berkenaan perubahan terkini dokumen ISO selepas
menerima makluman daripada Pegawai Kawalan Dokumen (PKD) Universiti; dan;

Menyedia dan mengawal rekod bagi Skop Pengurusan supaya sentiasa boleh dibaca, mudah
dikenal pasti dan didapatkan semula.
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TERMA RUJUKAN TPKD PP & TPKD PTJ

MEI PUTRAY

cvuun PUTRA MALAYSIA
PERTANIAN UNTUK RAKYAT

Memantau proses kawalan dokumen di PTJ] berdasarkan Prosedur Peng.l
m Dokumentasi ISO UPM dan panduan berkaitan;

0 Membuat semakan dan pemantauan rekod kualiti yang disediakan di PTJ;

Peranan
TPKD PTJ

Mengurus dan mengawal dokumen rujukan luar di PTJ dan memastikan versi yang
0 relevan diguna pakai;

Memantau dokumen ISO yang dicetak di PTJ bagi mencegah penggunaan dokumen yang
sudah lapuk;

Membuat hebahan kepada pekerja PTJ] berkenaan perubahan terkini dokumen ISO selepas
menerima makluman daripada Pegawai Kawalan Dokumen (PKD) Universiti/ Timbalan Pegawai
Kawalan Dokumen Peneraju Proses (TPKD PP);

Menyelaras cadangan pindaan dokumen yang diterima di PTJ untuk dikemukakan kepada
PKD/TPKD PP yang berkenaan;

Menyedia dan mengawal rekod bagi Skop Pengurusan supaya sentiasa boleh dibaca,
mudah dikenal pasti dan didapatkan semula; dan

Membantu Timbalan Wakil Pengurusan PTJ melaksanakan latihan kualiti berkaitan prosedur
Skop Pengurusan.
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LANTIKAN TPKD PP & TPKD PTJ

B il

it _. op

26 orang

Terdiri daripada Peneraju
Proses yang mempunyai
proses yang
didokumenkan dalam
Sistem Pengurusan ISO
(eISO)

(PNC, Pej TNC, Pusat,
Pejabat, Hospital, dsb)

Berilmu Berbakti rertanian - inovasi « Kehidupan

Terdiri daripada semua
PTJ selain Peneraju
Proses

(Fakulti, Institut,
Akademi, dsb)

UNVERSITI PUTIRA MALAYSIA ;
: PERTANIAN UNTUK RAKYAT

\7 MEN PUTRAY

Nota:
Bilangan TPKD tidak
selaras dengan
bilangan PTJ di UPM
disebabkan terdapat
beberapa entiti di

_ bawah Pej. NC/TNC

yang berkongsi TPKD PP
yang sama.

£ @ =) upm.edu.my 7




OBJEKTIF TAKLIMAT

OBJEKTIF 2

Pengurusan Dokumen Terkawal ISO
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HIERARKI DOKUMEN SPK UPM

Manual Kualiti
Menerangkan dasar dan halatuju Sistem Pengurusan Kualiti UPM

Prosedur
Menerangkan elemen ‘apa, di mana dan siapa’ terhadap
proses SPK yang dilaksanakan

Menerangkan elemen ‘bagaimana’ proses SPK
dilaksanakan. Contoh, Arahan Kerja, Garis Panduan,
dokumen rujukan dalaman, dokumen rujukan
luaran dan sebagainya.

Bukti pelaksanaan SPK, contohnya minit mesyuarat,
laporan penilaian dan sebagainya.

Berilmu Berbakti rertanian - inovasi « Kehidupan (f) @) (@) () upm.edu.my 9




KATEGORI DOKUMEN ISO

5 Kategori
Dokumen: r 1

g

o PENGURUSAN (PGR) {}

(d Dokumen yang terdiri daripada Manual Kualiti
dan Prosedur Pengurusan Universiti — dirujuk dan
dilaksana oleh semua PTJ

©) PRAUNIVERSITI (PRA)

J Dokumen yang terdiri daripada Pengajian
Prauniversiti — dirujuk dan dilaksana oleh Pusat
Asasi Sains UPM
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KATEGORI DOKUMEN ISO

7 UEH PUTRAY
Dokumen:

€ PERKHIDMATAN UTAMA (PU) Y
O Dokumen vyang terdiri daripada Pengajian {;L/i%
B "

prasiswazah, Pengajian Siswazah, dan
Penyelidikan & Inovasi — dirujuk dan dilaksana
oleh PTJ Peneraju Proses dan semua PTJ yang
terlibat dengan skop Perkhidmatan Utama seperti
Fakulti/Sekolah dan Institut
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5 Kategori

Dokumen:

KATEGORI DOKUMEN ISO

o SOKONGAN (SOK)
(J Dokumen yang digunapakai/dilaksanakan oleh semua PTJ UPM dan

rekod kualiti disimpan di PTJ masing-masing (contoh: Pengurusan
pelanggan, kewangan, latihan, pengurusan sumber manusia
(pelantikan, cuti, penilaian prestasi), peralatan, kemudahan
infrastruktur dan kenderaan, pengurusan keselamatan dan kesihatan
pekerjaan dan penentukuran dan verifikasi peralatan)

QW)EJE!@“ PUTRAY

Berilmu Berbakti rertanian - Inovasi « Kehidupan

OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN (OPR)
d Dokumen operasi PTJ yang menjadi rujukan semua PTJ UPM namun

rekod kualiti disimpan di PTJ Peneraju Proses sahaja (contohnya: Polis
Bantuan dan Keselamatan Universiti, Perpustakaan Sultan Abdul
Samad, Pusat Kesihatan Universiti, Pusat Pertanian Putra, Pusat Islam
Universiti, Hospital Veterinar, Hospital Sultan Abdul Aziz Shah dan
sebagainya).
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STATISTIK DOKUMEN ISO UPM (QMS)

UPM

N7 250 PUTRAY

Peratusan Jumlah Semasa Dokumen ISO Mengikut Skop Pra Universiti (PRA U)

(12) e PERTANIAN UNTUK RAKYAT
Pengurusan (PGR) 2%
(12) Perkhidmatan

1%

Utama (PU)
(114)
14%

Manual

) okongan (SOK)
(191)
24%

Prosedur

Arahan Kerja/Arahan Tetap

Garis Panduan Jumlah
keseluruhan
dokumen=

489 797

Dokumen Sokongan
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STATISTIK DOKUMEN ISO UPM (ISMS)

UPM

\7 MEN PUTRAY

UNVERSITI PUTIRA MALAYSIA
: PERTANIAN UNTUK RAKYAT

Nota:

21 dokumen QMS digunasama dalam Jumlah
pelaksanaan ISMS (Rujuk Dokumen Rujukan keseluruhan
Pelaksanaan Sistem Pengurusan dokumen=

Keselamatan Maklumat UPM).
Prosedur

Arahan Kerja

e

DOKUMEN RUJUKAN
| ENGU
“‘ PE LA\(S/\NI\/\N SISTEM PEN A
’ KLWUMAT |
l' KESE LAMATAN MA ‘

RUS

Garis Panduan

Dokumen Sokongan
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STATISTIK DOKUMEN ISO UPM BAGI TEMPOH 2021-2025

U P Mg
b
JUMLAH DOKUMEN ISO (QMS) ﬂﬁ mng@
DARI TAHUN 2021-2025
(Data sehingga kuat kuasa 22 Oktober 2025)
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Kehidupan
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JUMLAH DOKUMEN ISO (ISMS)
2025 DARI TAHUN 2021-2025
(Data sehingga kuat kuasa pada 22 Oktober 2025)
31 31 31
“‘\ ................. “l\ .................... 0. 4
2021 2022 2023 2024 2025

¥) ® @) (&) (X) upm.edu.my

PUTRAY

PERTANIAN UNTUK RAKYAT



STATISTIK PENGURANGAN DOKUMEN ISO UPM BAGI TEMPOH 2021-2025

Jumliah
Pengurangan | % Pengurangan

Dokumen
W | e

Jumliah
Dokumen

Statistik Pengurangan Dokumen ISO (QMS & ISMS)

1200
2020 1131
1052
2021 1052

2022

797

1000
800

600

2024

Pengurangan dokumen ISO UPM disebabkan:

- Penyediaan dokumen berdasarkan pengguna
oleh Peneraju Proses.
Pengguguran dokumen disebabkan proses tidak

2.47%

8.18%

400

200

79 71

i . ; 22 i lagi digunapakai/tidak relevan dengan proses
0 =5 6:00% kerja terkini.
e N 4 < s Dokumen ISO sedia ada dijadikan sebagai
Jumlah Dokumen B Jumlah Pengurangan Dokumen e % Pengurangan dOkumen dalqmqn Peneraju Proses dan d|

bawah kawalan Peneraju Proses.
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DOKUMEN BERASASKAN PENGGUNA

u P Ml —

Satu transformasi pengurusan dokumentasi di mana dokumen yang disediakan
lebih terfokus mengikut kategori pengguna dan dapat meminimakan bilangan
dokumen yang perlu dirujuk.

2015

Skop Proses Utama - Penyelidikan &
Inovasi

Dokumen
Berasaskan

Pengguna

2022

Skop Proses Utama - Pengajian Prasiswazah

Peneraju Bahagian Kemasukan dan Bahagian

Peneraju Pejabat Timbalan Naib Status Urus Tadbir Akademik
Canselor (Penyelidikan & Inovasi) Pelaksanaan Pengurangan dokumen sebanyak 38%
Pengurangan dokumen sebanyak 45%@ Dokumen 135 kepada 84 dokumen)
(29 kepada 16 dokumen) Berasaskan (xx prosedur kepada 1 Prosedur xx GP)
(xx prosedur kepada 1 Prosedur, 3 Garis Pengguna di UPM

2023

Skop Prauniversiti

Panzizn)

Skop Proses Utama - Pengajian Siswazah

Peneraju Sekolah Pengajian Siswazah Peneraju Pusat Asasi Sains UPM
Melibatkan 42 dokumen semakan iaitu 37 Pengurangan dokumen sebanyak 33%

dokumen digugurkan, 5 dokumen baharu (18 kepada 12 dokumen)
Rujukan: Sistem Pengurusan ISO (eISO UPM)

Berilmu Berbakti rertanian - inovasi « Kehidupan (f) (@) (@) upm.edu.my 17




DOKUMEN DAN REKOD

\Vs

PERTANIAN UNTUK RAKYAT

gtumi penghtanan,
Kumpukan

Maklumat yang diwujudkan, sama
ada dalam bentuk kertas atau
secara elektronik, yang masih

boleh dipinda atau diubah

Bukti yang objektif bagi aktiviti yang
telah dijalankan (dokumen yang

eIah diisi) j
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MAKLUMAT DIDOKUMENTASIKAN (KLAUSA 7.5

U P M)

N AYU|PIM \'2
'i“ﬂ' e et E:;JH[E;A&*
2 keperluan

dokumentasi
(klausa 7.5.1):

7.5 Maklumat didokumentasikan

MALAYS IAN MS I1SO 9001:2015 (BM)

STANDARD 751 Am

Sistem pengurusan kualiti Drganisasi hendaklah termasuk:

a) maklumat didokumentasikan yang diperlukan oleh Standard Antarabangsa ini;

b) maklumat didokumentasikan yang ditentukan perlu oleh organisasi bagi keberkesanan
sistern pengurusan kualiti.

Sistem pengurusan kualiti - Keperluan
(Semakan kedua)

(ISO 9001:2015, IDT)

(Diterbitkan oleh Jabatan Standard Malaysia
pada tahun 2017)

1. Diperlukan oleh
Standard

2. Ditentukan oleh
organisasi

NOTA. Tahap maklumat didokumentasikan untuk sistem pengurusan kualiti boleh berbeza antara satu
organisasi dengan yang lain disebabkan oleh:

salz organisasi dan jenis aktiviti, proses, produk dan perkhidmatannya;
- kerumitan proses dan saling tindaknya;

- kekompetenan orang.

ICS: 03.120.10

Parhal keperiian, sistem pangurisan kusiti

© Hak cipta 2017
JABATAN STANDARD MALAYSIA

10 © STANDARDS MALAYSIA 2017 - Hak cipta terpelihara

ARTavie
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MAKLUMAT DIDOKUMENTASIKAN (KLAUSA 7.5)

Diperlukan oleh Standard

Skop Sistem Pengurusan
Kualiti (Klausa 4.3)

Q Dasar Kualiti (Klausa 5.2)
e Objektif Kualiti (Klausa 6.2)

Diperlukan oleh
Standard

Berilmu Berbakti rertanian - inovasi « Kehidupan

UP M

Perlu disedia &
dikawal sebagaimana i
Standard I1SO 9001:2015
(Klausa 7.5)

Ditentukan oleh Organisasi

o Prosedur

Arahan Kerja (SOP)/
Garis Panduan

e Borang/Senarai Semak/Log

RS PUTRA NALAYSIA

\7UE0 PUTRAY

PERTANIAN UNTUK RAKYAT
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MAKLUMAT DIDOKUMENTASIKAN (KLAUSA 7.5)

7l
\

§ » WEN PUTRAY

UNIVERSIT) PUTRA MALAYSIA 4
w ’ XX ¥ . PERTANIAN UNTUK RAKYAT

Skop Sistem Pengurusan Kualiti

PADA menjalankan kuasa yang diberikan oleh seksyen 20(1) Perlembagaan UPM,
Lembaga Pengarah Universiti membuat Dasar berikut:

DASAR UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA
(SISTEM PENGURUSAN KUALITI) 2019

1.3 Skop SPK

Skop SPK ini merangkumi semua aktiviti pengajaran dan pembelajaran
prauniversiti, prasiswazah (kecuali Program Persediaan Diploma Sains) dan
siswazah, pengurusan dan pelaksanaan penyelidikan, dan perkhidmatan
sokongan (‘Dokumen Skop Sistem Pengurusan Kualiti dan Pihak Berkepentingan
Pusat Tanggungjawab’ yang dipautkan pada Portal e-150) vyang beralamat
seperti di bawah:

Pekerja Universiti Putra Malaysia komited dalam mencapai kecemerlangan melalui
penerapan budaya kualiti dalam pengajaran dan pembelajaran, penyelidikan dan
perkhidmatan sokongan untuk mencapai matlamat pelan strategik universiti.

Pekerja Universiti Putra Malaysia akan sentiasa melaksanakan tanggungjawab dalam
mencapai objektif kualiti yang ditetapkan, serta memastikan objektif tersebut dikaji dari
semasa ke semasa supaya selaras dengan visi, misi dan matlamat UPM.

Pemansuhan
Dasar Universiti Putra Malaysia (Sistem Pengurusan Kualiti) 2017 yang dibuat oleh

Lembaga Pengarah Universiti (LPU) dalam Mesyuarat LPU pada 20 Jun 2017 (Minit LPU
ke-119) adalah dimansuhkan.

Lokasi : UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA,
Pejabat Maib Canselor
Universiti Putra Malaysia, 43400 UPM Serdang,
Selangor Darul Ehsan, Malaysia

Dibuat 10 Disember 2019
[Minit Mesyuarat LPU ke-138/04]
[UPM/PPUU/100-1/1/2 (DasarQMS/UPM.CQA.100-13/1/3]

Fakulti Sains Pertanian dan Makanan
Universiti Putra Malaysia Kampus Bintulu,
Jalan Nyabau, P.O Box 396, 97008 Bintulu,
Sarawak, Malaysia

Dinyatakan dalam Manual Kualiti UPM

(UPM/PGR/MK) Dibuat oleh Lembaga Pengarah
Universiti (LPU)
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MAKLUMAT DIDOKUMENTASIKAN (KLAUSA 7.5)

PERTANIAN UNTUK RAKYAT

N7 2=0 PUTRAY
a Objektif Kualiti ° Prosedur Il

3 Objektif Kualiti UPM:

1. UPM/PGR/PO01 PROSEDUR PENGURUSAN DOKUMEN 150
2. UPM/PGR/POD3 PROSEDUR KAWALAN KETAKAKURAN, TINDAKAN PEMBETULAN, DAN PELUANG PENAMBAHBAIKAN
*NAMA DOKUMEN LAMA: PROSEDUR KAWALAN KETAKAKURAN, TINDAKAN PEMBETULAN, TINDAKAN PENCEGAHAN DAN PELUANG
PENAMBAHBAIKAN
L .
a) Petunjuk Prestasi Utama s s -.
4. UPM/PGR/PO08 PROSEDUR MESYUARAT KAJIAN SEMULA PENGURUSAN 150 UPM

(KPI) UPM; T T

PERKHIDMATAN UTAMA Halaman: : 1/12

No. Semakan: 01
| cemarmmsasan s canseion
J == (AKADEMIK & ANTARABANGSA) No. lsu: 03
o Semak

(b) Pelan Tindakan Peringkat m——— | o F5

10 SKOP

PROSEDUR PENGAMBILAN PELAAR BANARY |

. prosedur ini merangkumi aitiit perancangan pengambian, penyar | | PROGRAM PINGANAN PRASISWALAN
O unjuran, penyediaan dan semakan syarat kemasukan, pemilihan pelaj
ungsian dan Aras; dan o e KLt S —
[— — —— =
20 TANGGUNGIAWAB — t &5 moco
TNC {ARA), Ketua PT) dan KPAA bertanggungiawab memastikan Pro & 5 1. Rebod dnimpan & Sshagion Kemasukan UPM
Pelajar Baharu Program Pengajian Prasiswazah ini dilzksanakan. ‘
o
o
Sesiapa yang terlibat mesti mematuhi prosedur ini.
°
(c) Piagam Pelanggan
Kod Dokumen Tajuk Dokume
o o OO UPM/PGR/MK Manual Kualit Universit Putra Malaysia
i. Proses Utama Universiti —C
L] . Kaedah-Kaedah Universit Putra Malaysia
Prasiswazah) 201
e B Minit Mesyuarat Senat UPM (berkaitan]
ii. Proses Sokongan dan s =
. . Buku Syarat Kemasukan Lepasan STPM, "
dan Lepasan SPM/Setaraf
o o B Manual Pengguna SMP - Pengambilan da
B Manual Pengguna Sistem Mesyuarat pem
Bohagian Pengurusan v
B Manual Pengguna Sistem e-MAS (disediol
Pengurusan Maklumat BPKP 1PT)
B Dasar Pengambilan Pelajar Program Per
o o n a n STPM/Setaraf BPKP IPT
- Dasar Pengambilan Pelajar Program Peng
BPKP 1PT
B Buku Panduan Pelajar Bahary UPM
T 1
D
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e Arahan Kerja (SOP)/
Garis Panduan

PERKHIDMATAN UTAMA Halaman: 1/2
PRASISWAZAH |
No. Semakan: 05 IS
m PEJABAT TIMBALAN NAIB CANSELOR "
W et e (AKADEMIK & ANTARABANGSA) No. lsu: 02
r—— Kod Dokumen: UPM/PU/PS/AK003
ARAHAN KERJA PELANTIKAN PENILAI/ .
PEMERIKSA LUAR DAN PENILAIAN Tarikh: 20/08/2019 J}
PROGRAM
PERKHIDMATAN UTAMA Halaman: 1/17
PENYELIDIKAN DAN INOVASI
. . No. Semakan: 10
RUJUK : PROSEDUR PEMBENTUKAN PROGRAM BAHARU DAN ¢ [!]mm PEIABAT TIMBALAN NAIB CANSELOR
PROGRAM PRASISWAZAH e (PENYELIDIKAN DAN INOVASI) No. Isu: 02
f—— Kod Dokumen: PU/PY/GP15/PENYELIDIK
Bil. | Tindakan
GARIS PANDUAN PENGURUSAN PENYELIDIKAN Tarikh: 24/04/2018
1. | Kenal Pasti queriuan DAN INOVASI UNTUK PENYELIDIK
Dokumen ini dibangunkan dori hakeipta
Modul EZI-SPK (LY2017001569)
1.1lakukan penilaian program berdasarkan keperluan
pembentukan/semakan program,
1.0 TUUAN
2. | Kenal pasti Penilai/Pemeriksa Luar
Garis Panduan ini bertujuan menerangkan kepada penyelidik tentang kaedah permohonan geran
N ) pengurusan dan projek idif i harta
2.1 Kenal pasti penilai/ pemeriksa luar berdasarkan kepada Intelek, dan an hasi!
perkara berikut:
20 TANGGUNGIAWAB
a) Profesor daripada universiti yang berada dalam ranking
200 ke atas atau dalam ranking 200 ke atas dalam TNCPI, PRMC, PPSP dan Ketua PTJ adalah bertanggungjawab menentukan garis panduan ini
b ; e dipatuhi. Penyelidik dan sesiapa yang terlibat dalam aktiviti penyelidikan perlu mematuhi garis
idang yang berkaitan dengan program yang dinilai an
b) Mestilah daripada kalangan shli akademik yang 3.0  TERMINOLOGI DAN GLOSARI
berwibawa dan berpengalaman (high ocademic
standing) serta mempunyai kefahaman yang mendalam - ) :
dalam disiplin berkenaan Geran UPM i:gs.; Universiti Putra Malaysia (kecuali Geran GIPP dan
Geran Luar Geran penyelidikan daripada agensi kerajaan, swasta dan
¢) Bertanggungjawab untuk melaksanakan penilaian yang antarabangsa selain Geran UPM
terperinci terhadap kurikulum program termasuk Geran GIPP Geran Insentif Penyelidikan dalam Pengajaran dan
kandungan  kursus, tugasan  pelajar, kaedah Pembelajaran
penyampaian, kaedah penilaian, perjawatan, prasarana K1Gs i Knowledge Transfer Grant Scheme
dan lainain yang relevan bagi menjamin kuaiti Penaja Geran © Terdiri daripada pihak awam dan swasta
an lain yang Bl ) IKE : Jawatankuasa Etika berkaitan penyelidikan
program akademik. P : Jawatankuasa Penilai
JKPU :  Jawatankuasa Penyelidikan Universiti
2.2 Dapatkan CV calon JKSKBL Jawatankuasa Seminar/Konferensi/Bengkel/Lawatan ke Luar
Negara
; . ! JoHI © Jawatankuasa Penilaian Harta Intelek
23 Ketua PTJ membuat pilihan calon yang sesuai mengikut K portal © Knowledge Management Portal
keperluan fakulti b © Kewa Projek
PlA B Pengarah Institut / Akademi
2.4 Majukan permohonan ke Mesyuarat Fakulti untuk PPSP Pengarah PSP
pertimbangan dan kelulusan. psp Putra Science Park
PTI :  Pusat Tanggungjawab yang terlibat dalam akti
penyelidikan
PYB :  Pegawai Yang Bertanggungjawab
p— | PRMC Pengarah RMC
REP : Reka bentuk dan Pembangunan

Berilmu Berbakti rertanian - inovasi « Kehidupan

e Borang/Senarai

Log

ﬁ 7 20

Kod Dokumen:

PERKHIDMATAN UTAMA
PENYELIDIKAN DAN INOVASI
PEJABAT TIMBALAN NAIB CANSELOR
{PENYELIDIKAN & INOVASI)

PUIPYIBRZ3 SFT

BORANG SUAI PADANAN TEKNOLOGI (SPT)
TECHNOLOGY MATCH MAKING FORM

" Disl oo SYanKaUTAgANSas1 Yang LT NAL MEngKOmEIEN teknalog | LEDAKITAn FENYENK UPN

MAKLUMAT SYARIKATIORGANISASI ¢

| s

COMPANYORGANEATION INF (siease 2iech 1
« Nama & Jawan
Neme & Fasmon

- Syarikat / Organisasi
Company / Organisation

PERKHIDMATAN UTAMA
SISWAZAH
PEJABAT TIMBALAN NAIB CANSELOR

(AKADEMIK & ANTARABANGSA)
Kod Dokumen: PU/5/$5-01

'SENARAI SEMAK UNTUK PENGERUSI JK PENYELIAAN ATAU PENASIHAT

o Alamat 'ATAU PENYELARAS PROGRAM BAGI URUSAN

agrezs PEN UNTUK P
= No.Tel{F) i HiP A Pelajar baharu dalam program dengan tesis (Master atau PhD)

Tel Mo, (5] A oove o
+ Mo Faks i Pastikan pelajar seliaan anda:

Fentia

I 3 Mendafar salah satu kursus berikut setiap semester pengajian (WAJIB): D

.« Emal

Emar - SPS5999 - Masters Research; atau

- SPS6999 - Doctorsl Research

+ Jenis | Sektor perniagaan syarikat

e s Secor a company busivess b, Memilin bisngan kredit (3, 6, 9 stau 12) yang berpatutan dengan beban D
mester
+ Penglibatan dalam industri
imeanzmant e o Uits tissk  pelsjar ticskc skan dapat mengisi Borang Laporan

JENIS KERJASAMA

mendattar,
Kemajuan Peryelidian (PU/S/BROY/GS-11), dan akan
dlakhir semester]

mendapat gred TH'

TYPE OF GOLLABGRATION 2 Mendaftar salah satu daripada kursus berikut sekali pada awal pengajian
(WAJIB):
1. Jenis keriasama vanq ingin dilalankar
O Ko -
2 sian

U[P[M

PUTRAY

PERTANIAN UNTUK RAKYAT

upm.edu.my 23




| Halaman: 1/6

@ PENGURUSAN W
Y uam —=

% Kod Dokumen: UPM/PGR/P001 No. Isu: 03

PROSEDUR PENGURUSAN DOKUMEN ISO | Tarikh: 12/09/2025

1.0 SKOP

Prosedur ini merangkumi proses penghasilan, kelulusan, penyelenggaraan, dan
pelupusan semua dokumen dalam Sistem Pengurusan ISO seperti Manual SPK, prosedur
dan dokumen sokongan termasuk dokumen rujukan dalaman dan luaran bagi
memastikan penggunaan dokumen adalah terkini.

2.0 TANGGUNGJAWAB

WP, TWP PP dan sesiapa yang terlibat adalah bertanggungjawab memastikan prosedur
ini dilaksanakan.

PKD bertanggngjawab mengawal dan menyelenggara semua dokumen yang digunakan
dalam Sistem e-ISO. Bagi dokumen yang disedia dan disimpan dalam bentuk media
elektronik, PKD bertanggungjawab memastikan bahawa:

(a) TPKD PP sahaja yang boleh membuat penyediaan dan pengemaskinian dokumen
dengan memakai ID Pengguna dan kata laluan yang ditetapkan;

(b) hanya pengguna (pekerja) yang mempunyai ID UPM sahaja yang boleh mengakses
semua dokumen Sistem e-ISO; dan

(c) pelajar/forang awam hanya boleh mengakses dokumen tertentu sahaja yang
ditetapkan oleh PKD/TPKD PP.

3.0 DOKUMEN RUJUKAN

Kod Dokumen Tajuk Dokumen

UPM/PGR/MK Manual Kualiti

Sistem Pengurusan Kualiti (QMS) - Keperluan Standard
Quality Management Systems — Requirements

Sistem Pengurusan Keselamatan Maklumat (ISMS) -
Keperluan Standard

Information Security Management Systems —
Requirements

MS ISO 9001:2015

MS ISO/IEC 27001:2022

Dokumen Rujukan Pelaksanaan Sistem Pengurusan

Terkini
e Keselamatan Maklumat

Panduan Penyediaan/Pindaan Dokumen ISO Universiti

Terkini 5
Putra Malaysia

Berkuat kuasa 12 September
2025

Berilmu Berbakti rertanian - Inovasi + Kehidupan

DOKUMEN RUJUKAN

oe

PANDUAN PENYEDIAAN/
PINDAAN DOKUMEN ISO
UNIVERSITI PUTRA
MALAYSIA

Edisi 06

Berkuat kuasa 15 November
2023

DOCUMENT
 —

TRAINING

PANDUAN PENGGUNA SISTEM
PENGURUSAN ISO (E-ISO)

UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA
MODUL PENERAJU PROSES

SEKSYEN DOKUMENTASI
BAHAGIAN PENGURUSAN KUALITI PERKHIDMATAN

PUSAT JAMINAN KUALITI

Berkuat kuasa 15 November
2023
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DOKUMEN RUJUKAN

UP M

\7 MEN PUTRAY

UNVERSITI PUTIRA MALAYSIA
PERTANIAN UNTUK RAKYAT

TPKD PP: TPKD PP: TPKD PP:
10. Muatnaik dokumen 9, Sediakan statistik dan 8. Maklum Keputusan
dalam Sistem e-1S0 dan senarai perincian mesyuarat
emel dokumen sokongan perubahan dokumen

PKD: kepada PKD
11. Daftar/kemaskini Log SN

Pemantauan
Pindaan/Tambahan
Dokumen Induk

Eﬁl ﬂ Q”‘"gw

PANDUAN PENYEDIAAN/
PINDAAN DOKUMEN ISO
UNIVERSITI PUTRA
MALAYSIA

Edisi 06

7. Lulus?

TPKD PP:
6. Bawa CPD untuk kelulusan

PKD: Mesyuarat di peringkat peneraju

12. Semak dan sahkan

dokumen dalam e-1SO TPKD PE:

PKD: 14. Simpan Borang CPD
13. Buat hebahan yang telah lengkap dalam
perubahan dokumen ISO Fail Pengurusan Dokumen TPKD PP:
1SO Peneraju Proses

5. Sediakan salinan lembut
(softcopy) dokumen

Pekerja: TPKD PP;

. TPKD PP:
e Dokumen rujukan yang memperincikan Com (LT EL T 2. Terima cadangan dan 3. Cadangan 4. Semak Borang CPD dan
i tatacara envediaan dan penambahbaikan/pindaan pertimbangkan permohonan diterima? daftar/ kemaskini Log
mengenai a peny kepada TPKDPP | cadangan pindaan dokumen

Pemantauan Pindaan/Tambahan
Dokumen Peneraju Proses

pindaan dokumen ISO UPM daripada
peringkat awal penerimaan dokumen oleh
pencadang sehingga dokumen selesai dikuat
kuasakan termasuk kaedah penyimpanan
rekod yang berkaitan.
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DOCUMENT
—

TRAINING

PANDUAN PENGGUNA SISTEM
PENGURUSAN ISO (E-ISO)

UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA
MODUL PENERAJU PROSES

SEKSYEN DOKUMENTASI
BAHAGIAN PENGURUSAN KUALITI PERKHIDMATAN
PUSAT JAMINAN KUALITI

e Dokumen rujukan peneraju proses
yang memperincikan mengenai proses
dalam modul muatnaik, kemaskini dan
pindaan dokumen dalam Sistem
Pengurusan ISO (eISO).

Berilmu Berbakti rertanian - inovasi « Kehidupan

DOKUMEN RUJUKAN

ISI KANDUNGAN HALAMAN
1.0 | LOGIN KE SISTEM 2

2.0 | PROSES TAMBAH KATEGORI DOKUMEN 3

3.0 | PROSES MUATNAIK DOKUMEN 4-5
4.0 | PROSES KEMASKINI DOKUMEN 6-7
5.0 | PROSES PINDAAN DOKUMEN 8-9
6.0 | STATUS KUATKUASA DOKUMEN 10 -11

PANDUAN 1.0 LOGIN KE SISTEM
PENGGUNA [ "

e.iSOU 2 1. layari Sistem Pengurusan ISO (elSO) UPM

SWBPENGRIMED [y melalui  url  http://reg.upm.edu.my/elSO.

- ) Paparan muka hadapan Sistem elSO adalah
seperti di nyatakan di ruangan sebelah.

Fanel Login Untuk Staf UFM
Sils sk id Putre dan Kstalaluan anda kemudian, tekan Butang LOG MASUK

2. Masukkan ID Pengguna yang telah didaftarkan.®

xataisiuan -—|—‘ 3. Masukkan Kata Laluan yang telah didaftarkan.*

e ‘H 4. Klik pada butang Log Masuk.

MASUK berarna hioy untuk

(oG MASK. e
PENGGUNA

G'ISO%HW g

N7 &0 PUTRAY

UNVERSITI PUTRA MALAYSIA
y y 3 PERTANIAN UNTUK RAKYAT

2.0 PROSES TAMBAH KATEGORI DOKUMEN

1. Klik pada menu ‘Kategori Dokumen’

2. Pilih maklumat Proses/Skop dan Kategori Dokumen
L daripada droplist yang disediakan.

e 3 Klik pada butang ‘Klik Untuk Tambah' untuk
menambah kategori dokumen.

f) @ @) ¢) (X upm.edu.my ¢




MAKLUMAT DIDOKUMENTASIKAN (KLAUSA 7.5

Kawalan maklumat didokumentasikan
(Klausa 7.5.3.2)

Bagi mengawal maklumat didokumentasikan,
organisasi hendaklah menyatakan aktiviti berikut,
jika terpakai:

e Pengedaran, akses, dapatan semula dan
MALAYS IAN MS ISO 9001:2015 (BM)

STANDARD i penggunaan;
penyimpanan dan pemeliharaan, termasuk

pemeliharaan kemudahbacaan;
oo . Kawalan perubahan (contoh, kawalan versi);

(Diterbitkan oleh Jabatan Standard Malaysia

e o 39 i Penyimpanan dan pelupusan

Maklumat didokumentasikan yang berasal dari luar
: yang ditentukan penting oleh organisasi bagi
' perancangan dan operasi SPK hendaklah dikenal
pasti kewajarannya dan dikawal.

JABATAN STANDARD MALAYSIA

Berilmu Berbakti rertanian - inovasi « Kehidupan (f) @) (@) () upm.edu.my 27



MAKLUMAT DIDOKUMENTASIKAN (KLAUSA 7.5)

OE0 PYTRAY

NG

’ Kawalan maklumat didokumentasikan

(Klausa 7.5.3.2)
Bagi mengawal maklumat didokumentasikan, . t ' o e
organisasi hendaklah menyatakan aktiviti i SISTEM PENGURUS s Ee'iSWOt’_ =

e ................ UNIVERSIT! PUTRAMA SR e

berikut, jika terpakai:

J Fengeadaran, aKsSes., aabatan Semula aan | e P

Kawalan melalui eISO UPM, pindaan dokumen hanya boleh
dibuat oleh Pegawai Kawalan Dokumen atau pegawai yang
dibenarkan dengan penggunaan kata laluan.

Kawalan perubahan (contoh, kawalan
versi);
Penyimpanan dan pelupusan

Maklumatyang : Manual SPK, Prosedur, Arahan Kerja, Garis Panduan, serta

Maklumat didokumentasikan yang berasal Dikawal Dokumen Rujukan Dalaman dan Luaran yang terpapar secara atas
darilluar.yang ditentukan penting oleh talan dalam Sistem Pengurusan IS0 (e-50) di mana kawalannya
organisasi bagi perancangan dan operasi SPK dibuat secara elektronik. Pengesahan dokumen dalam Sistem e-
hendaklah dikenal pasti kewajarannya dan 180 secara tandatangan fidak diperlukan

dikawal. Maklumat yang : Salinan Keras Manual SPK, Prosedur, Arahan Kerja dan Garis

Tidak Dikawal Panduan yang telah dicetak daripada Sistem e-I1SO

Berilmu Berbakti rertanian - Inovasi « Kehidupan £) @) (@) (¢)(X] upm.edu.my 28




MAKLUMAT DIDOKUMENTASIKAN (KLAUSA 7.5

Kawalan maklumat didokumentasikan
[Klausa 7.5.3.2)

Bagi mengawal maklumat didokumentasikan,
organisasi hendakiah'menyatakan aktiviti
berikut, jika terpakai:

J Pengedaran, akses, dapatan semula dan
penggunaan;
J penyimpanan dan pemeliharaan,

t:—,’rmasuk pemeliharaan
kemudahbacaan;
> Kawalan perubahan (contoh, kawalan
versi);
J Penyimpanan dan pelupusan

Maklumat didokumentasikan yang berasal
dari luar yang ditentukan penting oleh
Organisasi bagi perancangan dan operasi SP}
hendaklah dikenal pasti kewajarannya dan
JLENELN

Berilmu Berbakti rertanian -« Inovasi « Kehidupan

PERTANIAN UNTUK RAKYAT

PANDUAN PENYEDIAAN/
PINDAAN DOKUMEN I1SO
UNIVERSITI PUTRA
MALAYSIA

Edisi 06
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Kawalan maklumat didokumentasikan
(Klausa 7.5.3.2)
Bagi mengawal maklumat didokumentasikan,
organisasi hendaklah menyatakan aktiviti
berikut, jika terpakai:
. Pengedaran, akses, dapatan semula dan
penggunaan;
penyimpanan dan pemeliharaan,
termasuk pemeliharaan
kemudahbacaan;

Maklumat didokumentasikan yang berasal
dari luar yang ditentukan penting oleh

organisasi bagi perancangan dan operasi SPK

hendaklah dikenal pasti kewajarannya dan
dikawal.

Pertanian + Inovasi * Kehidupan

Berilmu Berbakti

MAKLUMAT DIDOKUMENTASIKAN (KLAUSA 7.5)

-

PENGURUSAN P4

Kod Dokumen: UPM/PGR/P(Ol

N

~

-
»* Halaman: 5/6

No. Semakan: 02

No. Isu: 03

PROSEDUR PENGURUSAN DOKUNISO

Tarikh: 12/09/2025

g

(PGR/BRO1/CPD) bagi skop
Peneraju Proses yang telah
dilengkapkan

* Rekod permohonan dokumen
(jika ada)

o Petikan Minit Mesyuarat yang
berkaitan bagi kelulusan
dokumen

~
6.0 REKOD S mmm=—"
T gjawab A‘¢ —td_ o ~
"anggungjawal em| an
Bil Kod Fail, Tajuk Fail dan Senarai nglgumpul Tanggungjawaly Terpoh Kuasa
Rekod dan Menvelenfrra Melupus
1. UPM .CQA.100-14/5/1 PT(P/O) [ 4 Bilik Fail CQA Ketua
' Pengarah
Pengurusan Dokumen 1SO (Induk) ‘ 5Tahun Arkib Negara
[N Malaysia

*  Senarai Utama Dokumen
Terkawal ISO (Rujuk e-ISO) \\

*  Senarai Dokumen Rujukan ~ P
Luaran/Dalaman Lain S - - -
(Rujuk e-150)

e Borang Cadangan
Pindaan/Tambahan Dokumen
(PGR/BRO1/CPD) bagi Skop
Pengurusan yang telah
dilengkapkan

* Rekod permohonan dokumen
(jika ada)

*  Petikan Minit Mesyuarat yang
berkaitan bagi kelulusan
dokumen Skop Pengurusan

*  Log Pemantauan
Pindaan/Tambahan Dokumen
Induk atau Google Form
seumpamanya

*  Senarai Dokumen Rujukan
Dalaman dan Luaran PTJ (Arkib
dan Terkini)

*  Surat Menyurat/ Dokumen

ang berkaitan
yene A—l—_--.---~
2. UPM.(Kod PP).100-14/5/1 PT (P/0) TPKDPP Bilik Fail Ketua
Peneraju Pengarah
Pengurusan Dokumen ISO (PP) ‘ Proses Arkib Negara

\ Malaysia

+ Borang Cadangan ~ a5 Tahun -
Pindaan/Tambahan Dokumen -y -

|
!
|
- 01 09
!
!
|

PANDUAN PENYEDIAAN/

PINDAAN DOKUMEN ISO
UNIVERSITI PUTRA
MALAYSIA

Edisi 06

5. Sediakan salinan lembut (softcopy) dokumen
berdasarkan:

(a) ladual Penetapan Kod Dokumen IS0
UPM;

[b) Format dokumen 150;

(c) Kawalan versi vyang
sebagaimana berikut:

ditetapkan

No. Isu No. Semakan
01 00

|
|
01 01 |
|
|
I

4 4

01 10

01-—02* 11—00**
*  No. Isu bertukar kepada nombor berikutnya
** No. Semakan berpatah balik kepada 00 apahil!
e o Smborcelonie il

|
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PAPARAN DOKUMENTASI ISO UPM

7 R0 PUTRAY

u.ﬂ.l"’l ’\.’YIA mnu -
’ ‘ . PERTANIAN UNTUK RAKYAT

Sistem Pengurusan |
ISO (E-lSO) e- lSOSISTEMPENGURUSANISO

UNIVERSITI PUTRA

‘y ]

e~ / S O SISTEM PENGURUSAN ISO = SJuleim,

UNIVERSITI PUTRA MAL AYS|A B =

Panel Lo Untuk staf UPM

Silo magukan i Putro don Kotolalgn ondo

tekon Butong (0G MASUK

| S O SISTEM PF}IGURUSANGISO e dp Soure upmedum

PUTRA M

LAMAN UTAMA | KELUAR
@ CARIAN DOKUMEN Hop! Pelowo

Dokumen Sistem Pengurusan Kualiti M5 150 9001 Universiti Putra Malaysia

- N Pegawai Yang Bertanggungjawab (PYB) N
Bil. Nama Skop Peneraju Proses. . Senarai
4 L Mengikut Skop
.
il \e J
Pengurusan [PGR] e | SO SISTEM PENGURUSAN SO G o

[ oo | sommsaasom | coumrasavare]
oM “siopPengrin PR Peatamaas K 04 Puan oz Trin T

(Timbalan Wakil Pengurusan Peneraju Proses (TWP PP)
Na'Tel :03-9769 1025

Puan Nurainakmal Kamal Bahrin - Toh
(Pegawai Kawalan Dokumen (PKD)) uatbne
NoTel : 03-9769 8976

Puan Kasmaria Zawawi
(Urus setia Induk)
No Tel : 03-9769 1485

Prauniversiti[PRA)

1 Prauniversiti (PRA) - Skop Prauniversiti (PRA) - Pusat Asasi Sains Universiti Putra Haji Mat Razi Abdullah
Malaysia [Timbalan Wakil Pengurusan Peneraju Proses TWP PP})
No Tel : 03-9769 7265/6

Puan Rahiza Abu Hanipah
(Timbalan Pegawai Kawalan Dokumen Peneraju Proses (TPKD PP))
No Tel : 03-9769 1430

https://eiso.upm.edu.my
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ALIRAN PROSES PENGURUSAN DOKUMENTASI ISO

MEN PUTRAY

TPKD PP: TPKD PP: A e PERTAMIAN UNTUK RAKYAT

9. Sediakan statistik dan 8. Maklum Keputusan 5
senarai perincian mesyuarat

perubahan dokumen

TPKD PP:
10. Muatnaik dokumen

dalam Sistem e-ISO dan |
emel dokumen sokongan [
[ ELERL ) '

Ya

PKD:

11. Daftar/kemaskini Log
Pemantauan
Pindaan/Tambahan
Dokumen Induk

7. Lulus?

TPKD PP:
6. Bawa CPD untuk kelulusan

PKD: Mesyuarat di peringkat peneraju

12. Semak dan sahkan

TPKD PP:
dokumen dalam e-ISO

PKD: 14. Simpan Borang CPD §
13. Buat hebahan yang telah lengkap dalam

perubahan dokumen ISO Fail Pengurusan Dokumen § TPKD PP:
ISO Peneraju Proses .

5. Sediakan salinan lembut
(softcopy) dokumen

Pekerja: TPKD PP:
1. Kemukakan Cadangan v 2. Terima cadangan dan
penambahbaikan/pindaan g pertimbangkan permohonan
kepada TPKD PP cadangan pindaan dokumen

TPKD PP:
3. Cadangan 4. Semak Borang CPD dan
diterima? daftar/kemaskini Log
Pemantauan Pindaan/Tambahan
Dokumen Peneraju Proses
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Kawalan maklumat didokumentasikan

( ):

Apabila mewujudkan dan mengemas kini
maklumat didokumentasikan, organisasi
hendaklah memastikan kesesuaian:

Berilmu Berbakti rertanian - Inovasi « Kehidupan

MAKLUMAT DIDOKUMENTASIKAN (KLAUSA 7.5)

N

il

U/PIM

DA Kod Dokumen: UPM/PGR/P(Ol

-
Halaman: 5/6

No. Semakan: 02

No. Isu: 03

PROSEDUR PENGURUSAN DOKUNISO

Tarikh: 12/09/2025

REKOD

N‘-————’

e ——

~

[#rémpat dan

Pengurusan Dokumen ISO (Induk)

Senarai Utama Dokumen
Terkawal ISO (Rujuk e-ISO)
Senarai Dokumen Rujukan
Luaran/Dalaman Lain

(Rujuk e-150)

Borang Cadangan
Pindaan/Tambahan Dokumen
(PGR/BRO1/CPD) bagi Skop
Pengurusan yang telah
dilengkapkan

Rekad permohonan dokumen
(jika ada)

Petikan Minit Mesyuarat yang
berkaitan bagi kelulusan
dokumen Skop Pengurusan
Log Pemantauan
Pindaan/Tambahan Dokumen
Induk atau Google Form
seumpamanya

Senarai Dokumen Rujukan
Dalaman dan Luaran PTJ (Arkib
dan Terkini)

Surat Menyurat/ Dokumen
yang berkaitan

P

| g

| Kod Fail, Tajuk Fail dan Senarai Tempoh Kuasa
Rekod Melupus

UPM .CQA.100-14/5/1 Bilik Fail CQA Ketua
Pengarah

5 Tahun Arkib Negara

Malaysia

"
———’

----.~

UPM.(Kod PP).100-14/5/1

Pengurusan Dokumen ISO (PP)

Borang Cadangan
Pindaan/Tambahan Dokumen
(PGR/BRO1/CPD) bagi skop
Peneraju Proses yang telah
dilengkapkan

Rekod permohonan dokumen
(jika ada)

Petikan Minit Mesyuarat yang
berkaitan bagi kelulusan
dokumen

Bilik Fail Ketua
Peneraju Pengarah
Proses Arkib Negara
Malaysia
5Tahun
- - -

PANDUAN PENYEDIAAN/
PINDAAN DOKUMEN ISO
UNIVERSITI PUTRA
MALAYSIA

Edisi 06

. Sediakan salinan lembut (softcopy) dokumen

berdasarkan:

(a) ladual Penetapan Kod Dokumen IS0
UPM;

[b) Format dokumen 150;

(e) Kawalan versi yang ditetapkan
sebagaimana berikut:

*  No. Isu bertukar kepada nombor berikutnya

|m— - —— - —
[ No. Isu No. Semakan I

01 00 l
| 01 01 |
| 4 1 I
I 01 09

01 10 l
I D1-»02* 11-500%* |
|

L.

(@) (¢) (X) upm.edu.my 33

** No. Semakan berpatah balik kepada 00 apahil!
nombor semakan ke-11
o —

|




UNIVERSIT] PUTRA MALKYSIA

PINDAAN DOKUMEN ISO
UNIVERSITI PUTRA
MALAYSIA

Edisi 06

Berilmu Berbakti rertanian - inovasi « Kehidupan

PANDUAN PENYEDIAAN/

ALIRAN PROSES PENGURUSAN DOKUMENTASI ISO

7 G0 PUTRAY

Langkah 5:

Sediakan salinan lembut (softcopy)
dokumen

Kemaskini dokumen menggunakan format
dokumen ISO yang ditetapkan. Dapatkan
softcopy format prosedur/ arahan

kerja/garis panduan/dokumen sokongan
(bagi dokumen baharu) atau dokumen sedia
ada daripada TPKD PP.

[Rujuk Format Dokumen ISO]
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ALIRAN PROSES PENGURUSAN DOKUMENTASI ISO

Format Prosedur ISC . Skop Dokumen " UTRAY

Halanfhn: 1/6 ~_ T =

ol PENGURUSAN <
mﬁm No. Semakan: 02
J e Kod Dokumen: UPM/PGR/P001
LI1[[1

No. Isu: 03 I

PROSEDUR PENGURUSAN DOKUMEN 1SO ‘arikh: 12/09/2025 \ Kod Doku men
1.0 SKOP -\ ,

Prosedur ini merangkumi proses penghasilan, kelulusan, penyelenggaraan, dan
pelupusan semua dokumen dalam Sistem Pengurusan I1SO seperti Manual SPK, prosedur
dan dokumen sokongan termasuk dokumen rujukan dalaman dan luaran bagi

memastikan penggunaan dokumen adalah terkini. N ama D0ku men

2.0 TANGGUNGIAWAB Il

-/

WP, TWP PP dan sesiapa yang terlibat adalah bertanggungjawab memastikan prosedur
ini dilaksanakan.

PKD bertanggngjawab mengawal dan menyelenggara semua dokumen yang digunakan
dalam Sistem e-ISO. Bagi dokumen yang disedia dan disimpan dalam bentuk media

elektronik, PKD bertanggungjawab memastikan bahawa: 1 0 S ko
. p

(a) TPKD PP sahaja yang boleh membuat penyediaan dan pengemaskinian dokumen .
dengan memakai ID Pengguna dan kata laluan yang ditetapkan; 2 0 T b

(b) hanya pengguna (pekerja) yang mempunyai ID UPM sahaja yang boleh mengakses = a ngg u n gj awa
semua dokumen Sistem e-1SO; dan

(c) pelajar/orang awam hanya boleh mengakses dokumen tertentu sahaja yang 3_0 DOkumen RUjUKan

ditetapkan oleh PKD/TPKD PP.

3.0 DOKUMEN RUJUKAN

Kod Dokumen Tajuk Dokumen

UPM/PGR/MK Manual Kualiti

Sistem Pengurusan Kualiti (QMS) - Keperluan Standard
Quality Management Systems — Requirements

Sistem Pengurusan Keselamatan Maklumat (ISMS) -
Keperluan Standard

Information Security Management Systems —

MS 1SO 9001:2015

MS ISO/IEC 27001:2022

Requirements
- Dokumen Rujukan Pelaksanaan Sistem Pengurusan J
Terkini
Keselamatan Maklumat |
- Panduan Penyediaan/Pindaan Dokumen ISO Universiti F
Terkini . .
Putra Malaysia ooter (untuk setiap mukasurat)

Dokumen yang dicetak adalah ‘DOKUMEN TIDAK TERKAWAL" 4 \

Dokurmen yang dicetak adalsh DOKUMEN TIDAK TERK AWAL
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ALIRAN PROSES PENGURUSAN DOKUMENTASI ISO

....Format Prosedur ISO

/e

Halaman: 2/6
PENGURUSAN

No. Semakan: 02

Kod Dokumen: UPM/PGR/P001 No. Isu: 03

PROSEDUR PENGURUSAN DOKUMEN ISO Tarikh: 12/09/2025

Kod Dokumen

Tajuk Dokumen

Terkini

Dokumen Rujukan Luaran/Dalaman dalam Sistem
Pengurusan ISO (e-1ISO)/ Laman Sesawang Pusat
Tanggungjawab (PTJ)

4.0 TERMINOLOGI DAN SINGKATAN

CQA

Dokumen

e-I1SO
ISO

Maklumat yang
Dikawal

Maklumat yang
Tidak Dikawal
Panduan
Penyediaan/
Pindaan
Dokumen 1SO
PKD

PP

PT (P/O)

PTI

Berilmu Berbakti rertanian - Inovasi + Kehidupan

Centre for Quality Assurance/Pusat Jaminan Kualiti

Merujuk kepada Manual SPK, Prosedur, Arahan Kerja, Garis
Panduan, Borang, Log, Senarai Semak, Senarai Utama, Senarai
Edaran, Arahan Tetap, dan Dokumen Rujukan

Sistem Pengurusan ISO UPM
International Organization for Standardization

Manual SPK, Prosedur, Arahan Kerja, Garis Panduan, serta
Dokumen Rujukan Dalaman dan Luaran yang terpapar secara atas
talian dalam Sistem Pengurusan ISO (e-1SO) di mana kawalannya
dibuat secara elektronik. Pengesahan dokumen dalam Sistem e-
ISO secara tandatangan tidak diperlukan

Salinan Keras Manual SPK, Prosedur, Arahan Kerja dan Garis
Panduan yang telah dicetak daripada Sistem e-1SO

Merupakan satu dokumen panduan yang memperincikan
mengenai tatacara penyediaan/pindaan dokumen ISO yang boleh
dirujuk di Portal e-ISO UPM

Pegawai Kawalan Dokumen
Peneraju Proses

Pembantu Tadbir (Perkeranian /Operasi)

Piicat Tanooiingiawah

UP M

\7 MEM PUTRAY

UNVERSITI PUTIRA MALAYSIA ;
PERTANIAN UNTUK RAKYAT

4.0 Terminologi dan Singkatan

- Susunan mengikut alphabetical order
- Terma Bahasa Inggeris diitalickan




...Format Prosedur ISO

Tanggungjawab

N7,

UP[M|

UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA

PENGURUSAN

Kod Dokumen: UPM/PGR/P001 \

ALIRAN PROSES PENGURUSAN DOKUMENTASI ISO

letfalaman: 3/6
2|

(4 No. Semakan: 02

4 No.Isu: 03

PROSEDUR PENGURUSAN DOKUMEN ISO

5.0

PROSES TERPERINC‘

TAPinend 2£09/2025= 7

Carta Alir

— -y,
-y -y - -~y - ~y
,’ - el - -~ -~y < V. hY Vd
N [ N . 7 Rekod/ Dokumen Vi
g Tanggungiawab [ Carta alir N Perincian e So iukan L~
~ - L > —— _—— —
—— ey —] : -
PKD / TPED PP/ 5.2 Kenal pasti Kategori 5.2 Kenal pasti kategori dokurfhen. Terdapat dua (2) kategori
TPKDPTI Dokumen dokumen iaitu:
(a) Dokumen dalaman sgperti manual SPK, prosedur,
arahan kerja, garis p@nduan, borang, log, dokumen
rujukan dalaman dfn lain-lain dokumen yang
berkaitan; dan
(b) Dokumen luaran sepdrti pekeliling kerajaan, piawai
v (standard), akta dan sgbagainya.
b PE/ 5.3 Kawal Dokumen
TPKD PTJ 5.3 Kawal dokumen mengikut Bategori.
PKD/ TPKD PP 5.4 Dokumen Dalaman Panduan

5.4 Dokumen
Dalaman?

Perincian
- Mulakan dengan
ayat arahan/kata
kerja

PKD/ TPKD PP/
TPKD PTJ

PKD / TPKD PP/
TPKD PT)

Ya 5.5 Kawal
Penggunaan

Dokumen Luaran

(a) Jika ya, rujuk Panduary
ISO UPM dan ikut lang]

(b) lika tidak, ikut langkah|

Penyediaan/Pindaan Dokumen
ah 5.6.

5.5.

5.5 Kawal Penggunaan Dokumen Luaran, iaitu:

(a) Kawal dokumen luaran melalui salah satu daripada

kaedah berikut:

(i) Paparan di Laman Sesawang Sistem Pengurusan

ISO (elSO) bagi

sahaja;

(i) Paparan  di
Tanggungjawab

Pengurusan; atau

(iii) Simpanan salinan

Tanggungjawab.

(b

dokumen skop Pengurusan

Pusat
skop

Laman  Sesawang
bagi dokumen selain

keras di peringkat Pusat

Kemaskini senarai dokumen rujukan luar tertakluk

kepada tarikh kuatkuasa pemakaian dokumen terkini
dan rekodkan ke dalam Templat Senarai Dokumen

Rujukan Dalaman dan
peringkat PP/PTJ.

Luaran untuk simpanan fail di

enyediaan/

pinflaan Dokumen
1§O Universiti
pltra Malaysia

Rekod/ Dokumen
Rujukan

<

Berilmu Berbakti rertanian - inovasi « Kehidupan

Dokumen yang dicetak adalah ‘DOKUMEN TIDAK TERKAWAL

kawalan versi

5.0 Proses Terperinci
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ALIRAN PROSES PENGURUSAN DOKUMENTASI ISO

UE0 PUTRAY

uwnlm PUTRA MALAYSIA
R T PERTANIAN UNTUK RAKYAT

...Format Prosedur ISO

Halaman: 5/6
PENGURUSAN

No. Semakan: 02
umsmwmwm Kod Dokumen: UPM/PGR/P001 No. Isu: 03
\HH

‘ PROSEDUR PENGURUSAN DOKUMEN 1SO Tari!1: 12/09/2025 k 6 . 0 Re kod

Kod Fail

— rujuk Klasifikasi 60  REKOD
| e || L | TR Kuasa melupus -

Fail Am UPM di Pej. g 1o Mol
Pendaftar !’~. Y gAlOORIZ/:/l —~¢\' da:T.(.P/O) : FKD s Fal cch pe Se raga mu ntu k Satu
UPM

Tanggungjawab

o s \ | Pengaran

Pengurusan Dokumen 1SO (Induk) } 5 Tahun \ Arkib Negara

'--—’-- - \M~alay—si3,

e SenagfUtama Dokum

Tefkawal 1SO (Rujuk e-ISO) 4

enarai Dokumen Rujukan

, Luaran/Dalaman Lain 1‘
(Rujuk e-1S0) \

l e Borang Cadangan \

I Pindaan/Tambahan Dokumen

(PGR/BRO1/CPD) bagi Skop \

Pengurusan yang telah

! \
. ' dilengkapkan ‘
Senarai Rekod 1| pm———
\
|

(jika ada)

e Petikan Minit Mesyuarat yang
berkaitan bagi kelulusan ‘
dokumen Skop Pengurusan

* Log Pemantauan
Pindaan/Tambahan Dokumen

Induk atau Google Form

I
I
|
seumpamanya
e Senarai Dokumen Rujukan
1
1
1

1

1

1

|

Dalaman dan Luaran PTJ (Arkib l
1

I

I

Kawalan Rekod -
Rujuk Panduan
Pengurusan Fail dan
Rekod Universiti di
Pejabat Pendaftar

dan Terkini)
e Surat Menyurat/ Dokumen
yang berkaitan

2. UPM.(Kod PP).100-14/5/1 PT ('/0) TPKD PP Bilik Fail Ketua
' Peneraju Pengarah
Pengurusan Dokumen 1SO (PP) Proses Arkib Negara
' Malaysia
® Borang Cadangan I 5Tahun
Pindaan/Tambahan Dokumen I
N | (PGR/BRO1/CPD) bagi skop
Peneraju Proses yang telah I
\ dilengkapkan ,
ekod permohonan dokumen 4'
* aada)
n Minit Mesyuarat yangg?
herka ag,bagi kelulusan 4
dokumen = m w -

Dokumen yang dicetak adalah ‘DOKUMEN TIDAK TERKAWAL'

Berilmu Berbakti

Pertanian
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...Format Prosedur ISO

Berilmu Berbakti rertanian - inovasi « Kehidupan

LAMPIRAN: PENERANGAN MAKNA SIMBOL DALAM CARTA ALIR

ALIRAN PROSES PENGURUSAN DOKUMENTASI ISO
vl i
S=UEN PUTRAY

UNVERSITI PUTRA MALAYSIA :
y y 3 PERTANIAN UNTUK RAKYAT

SIMBOL MAKNA/FUNGSI PENERANGAN
MULA/TAMAT Mu_la_ c_lan tamat sesuatu
aktiviti
PROSES Aktiviti atau proses
PILIHAN Menguji sama ada benar
atau salah
l ALIRAN Aliran aktiviti
O PENYAMBUNG Menggabungkan aliran yang

berlainan

@ (=) upm.edu.my 39




ALIRAN PROSES PENGURUSAN DOKUMENTASI ISO

...Format Arahan Kerja/Garis Panduan ISO

1.0 Pengenalan/Skop/Tujuan* Eﬁ

—

~
- -MHMiﬁeTangkumi semua tatacara penilaian prestasi syarikat.

2.0 Terminologi (Sekiranya perlu) b

3.0 Arahan/Panduan*

\3.

-

L]

0

—
=20 _TERMINOLOGI DAN SINGKAT-Ar 5’

-
““HRPP= = = = =R 050 Kewangan Pengurusan Perolehan.

PA : Penolong Akauntan.

< -l
SOKONGAN |Halaman: 1/3 \\
E]ﬁ KEWANGAN 4
PEJABAT BURSAR No. Sprrelemeo==ls
}%ﬂ UP|M <€ _ 1
il Kod Dokumen: UPM/SOK/KEW/AK002/B No. lsu: 02
ARAHAN KERJA PENILAIAN PRESTASI SYARIKA 5,
\ 4
—l.ﬂ'_'mjlu-/-\ﬁ'_-‘~\ \~A—’

Pegawai Penerima  : Pemohon/ pengguna/ pegawai yang diberi kuasa olel§ Ketua
PTJ untuk menerima harta modal dan inventori teknifal atau

bukan teknikal.
WA : Akauntan.

_—-——---~

PANDUAN S

~---————_—’

BIL

TINDAKAN

TANGGUNG
JAWAB

1.

Pastikan penilaian prestasi dibuat ke atas syarikat yang telah melaksanakan
bekalan/ perkhidmatan/ kerja tetapi tidak termasuk bayaran seperti berikut:-

(a)

(b)
(c)
(d)

Individu, seminar, yuran, perkhidmatan profesional tidak berulang/
tiada kontrak seperti bayaran pengauditan, perundangan serta
penceramah luar sama ada melalui syarikat atau perseorangan.

Bil-bil panel perubatan.

Bil-bil utiliti, telefon serta faks.

Bayaran kemudahan seperti cukai jalan, tol, penginapan serta
petrol/diesel.

Tujuan penilaian dibuat ialah:-

2.1

Untuk memantau kemampuan dan keupayaan syarikat yang telah
dipilih sama ada ianya berkemampuan menyempurnakan bekalan/
perkhidmatan/kerja dengan baik mengikut syarat dan spesifikasi yang
telah ditetapkan oleh universiti.

Pegawai Penerima

AYPM

PUTRAY

PERTANIAN UNTUK RAKYAT

Skop dokumen

Nama Peneraju

Kod dokumen

Nama dokumen

kawalan versi

Berilmu Berbakti

Pertanian » Inovasi * Kehidupan

Dokumen yang dicetak adalah DOKUMEM TIDAK TERK AWAL

—__—————-----~
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ALIRAN PROSES PENGURUSAN DOKUMENTASI ISO

..Format Dokumen Sokongan ISO (Borang/Log/dlIl)

Ao Skop dokumen

.T] UNIVERSIT PUTRA MALAYSIA PEJABAT TIMBALAN NAIB CANSELOR b
”” (AKADEMIK & ANTARABANGSA)
Kod Dokumen : PU/PS/BRO1/LI ( N ama Pe he raj u
f BORANG PENGESAHAN LAPOR DIRI LATIHAN INDUSTRI <
MAKLUMAT PELAJAR

Nama Pelajar
No. Matrik
No. K/P
Program

Kod dokumen

MAKLUMAT ORGANISASI

Nama Organisasi

Alamat Organisasi

Nama dokumen

No. Telefon

Isi kandungan o Faie

Emel
be rga nt u ng Pemilikan Organisasi/Syarikat ini dimiliki oleh Alumni UPM
Ya
Tidak
ke pa d a Sektor Organisasi Sila tandakan (X) pada yang berkenaan.

Agensi Kerajaan

ke pe rI u a n 0 I e h < Syarikat Berkaitan Kerajaan
Syarikat Senarai Awam
- Syarikat Multinasional
Pe n e raj u Perusahaan Kecil & Sederhana
Badan Bukan Kerajaan
Kemudahan Yang Disediakan Sila tandakan (X) pada yang berkenaan.

Elaun Bulanan

RM.. eernnnneeeen . S€DUlAN
Elaun Makan
RM.. erereeneneennenn e S€NAri/sebulan

Penginapan

Pengangkutan
Lain-lain kemudahan (Sila Nyatakan)
Ll
kawalan versi S —

.

oy
- -~

-
@ NO. SEMAKAN : 05 \\
_I NO. ISU : 02
N\ TARIKH KUAT KUASA . 1a/05/2029 1/2

~ -

Berilmu Berbakti

Pertanian »

Inovasi *« Kehidupan @ @ @ @ UPm-edu-mY e




Borang Cadangan Pindaan/Tambahan Dokumen (PGR/BR01/CPD) N\

ALIRAN PROSES PENGURUSAN DOKUMENTASI ISO

Kuat kuasa 28/02/2022

UP M

l

U[P[M

UNIVERSIT) PUTRA NALAYSIA

PUTRA¥

PERTANIAN UNTUK RAKYAT

. S EEEEE NN NN EE NN EE NN EENEEEEENEEEEEEEEEEEEEEEY
o*® PENGURUSAN = . e .
< [
ey : Bah A:D leh
- ?ﬂ?ﬁ MEL Kod Dokumen: PGR/BRO1/CPD 0 anagian . 11S1 Oole ﬁ
.. @ | ‘}’/ O ; [ ] I
BORANG CADANGAN PINDAAN/TAMBAHAN DOKUMEN . P d IP I k ’
K c encadang/remiii Lampirkan
[
& A. UNTUK DIISI OLEH PENCADANG = bersama
: (sila pastikan 1 borang CPD diisi untuk setiap kategori ISO dan skop dokumen yang berlainan. Borang yang telah lengkap diisi ™ roses
» perlu diserahkan kepada Peneraju Proses berkaitan dan dilampirkan bersama dokumen draf pindaan yang terlibat) m dokumen
n 1. Nama: 2. PT): Y .
. = et { - draf pindaan
0 3. No. Tel : 4. E-mel: ™ ges e
[ ] 5. Tandatangan: 6. Tarikh: - . — = PENGURUSAN
n L —T
[ ] - 1/CcPD \
= 7. Butiran Cadangan: = S 2 4 Dokumen: pGR/BROL/ UMEN |
n (a) Kategori 15O Skop Dokumen (Tandakan v pada satu ruang sahaja) u | so N/TAMBAHAN DOK \
[ ams O PGR O PRA O PU O sOK O OPR l { ADANGAN PINDAA
n Isms O sok O oPR u | BORANG € — d
™ [ ] <1 OLEH PENCADA : y B 3 \
[ Kategori Dokumen [ | AL UNTUK OISt OFC  dokumen v20 Az |
- (Masukkan bilangan dokumen terlibat) [ ] armpickan berssma S EN \
= pr): SERDLT -~ o
= — an 1t 2 p 3
- (b) Jenis ?3. s 2 ‘;f - - [ (sia s e-met: PUNIZY |
- cadangan = = = 2 = = = n pecic 4 TGN 2020 \
] 8 2 s g = 5 = \ nama : NU e 6. Tarikh: 12 3L \
u = & & 2 = 5 \ 3 AT oANINS \
- 5 2 3 = ;. No.Tel 255 \
L] —_—— s C ¥ i
= Baharu/ n 5. Tandatar e X = o \
: Tambahan >y 5. Butiran Cadanea’ Siop Dokumer (T2
0 Pindaan ™ S Wategon 50 o € ] PR ”
prs : ) ——
m Gugur L} o o ategors DOk |
- (sila kepilkan [ L S dan t 2 » }
bersama senarai 1
L] dokumen yang - = / \ {
[ ] terlibat) L} = , K\ \
[ ] Semakan setiap U - O >
n S tahun u Codenge® Ve & P \
[ \
: B. UNTUK TINDAKAN PENERAJU PROSES (PP) Status n = 3 < O(\ 7 !
[ 1. Tarikh Terimaan Cadangan oleh PKD/TPKD PP: O 3 s (J 7 \
[ ] U " \ \
L 2 Pertimban, H = ! / |
. gan Cadangan: - \
[
[ = \
- Diterima [ (teruskan ke proses berikutnya - perkara no. 3 dan seterusnya) 0 L Seats \
[ \ - 1 /
[ ] ! sES (PP) \
: Tidak Diterima [ (maklumkan kepada pencadang dan proses tamat) n \ % DAKAN PENERAIU PR?(‘ = g |
A ™ 8. UNTUK TIN e © fac 202 p |
0 3. Lengkapkan no.CPD: ] - leh PKI \
Tandakan v pada satu ruang sahaja ] K rir ) x te \
U * Potong yang mana tidak berkenaan a 1 : perkara f . i
- anga weusts 2 \
L] rt |
[ 0 | ams usk o \
[ - - v i g O
u O | sms (PGR /PRA/PU/SOK/OPR™) (kod PT) TBii) (tahun) N = a . ;ada Pe ['r
[ ' \
[ | piter \
[ \ - \
u * grapk Ol {
[ PS4 ' .
™ NO. SEMAKAN 104 ‘ ‘ -)
: -
lllllllll¢E‘Em('!AH<EA!AI:I'j;/&/!n!SIllllllllllllllllllllllllllllllll!d!pg‘ & | ams Y

Berilmu Berbakti rertanian - inovasi « Kehidupan
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ALIRAN PROSES PENGURUSAN DOKUMENTASI ISO
CONTOH DOKUMEN DRAF PINDAAN

&

|

I

1 Lampirkan
L
I

L bersama
e — PENGURUSAN dokumen
I P ‘
e on: PGR/BROL/C draf plndaan
\r Kod Dokume
N
TAMBA
| NG CADANGAN PINDAAN/ T
| BORA .
\ EH P CADANG _H-'-.-I‘“ --L
\ UNTUK DIIS! OU A - :
l - S 7 dokumen € J‘ o
e e‘uda dilamps rkan o ENG
| ‘.i‘v 2 2. e SERCL ! X \
l‘ —= a4, E-mel: ' 3 \
? s e : Tarikh: | ) » Y
t No. Tel 1 Wy . =
3. & ;S 7
| 5. Tandatangan: &0 \ e
| e e
\ 2) Alr:vnlau = - B
‘ = = -'J" K 0O OPR r
L e - Kategort Dokumen z
\ =
| A
\
|
| () senis
\ Cadang
\
| L "
t "
| \
|
‘\ Status
| . /
oses (PP) :
| ; NDAKAN PENERNU PR .
' g = ] 8. umux At ARIEREE
» h PKD/TPKD PP S
‘ 2
\ r

\ 7 | ams

(roRPRALPU/SON
™S

Berilmu Berbakti

jorn”)

Pertanian » Inovasi * Kehidupan
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F======"=

PERKHIDMATAN UTAMA
SISWAZAH

PEJABAT TIMBALAN MNAIB CANSELOR
(AKADEMIK & ANTARABANGSA)
Kod Dokumen: UPM/PU/S/P006

Halaman: 1/10

No. Semakan:

No. Isu: 03

E

PROSEDUR PENGAMBILAN
PELAJAR SISWAZAH

Tarikh:

20

1.0 SKOP

hD

p——
Prosedur ini merangkumi semua proses pengambilan pelajar siswazah dan urusanj

Drogramme)-ba

ro ram secara kerja kursus dan
——

2.0 TANGGUNGJAWAB

Dekan 5PS, Penyelaras

3.0 DOKUMEN RUJUKAN

Kod Dokumen
Terkini

r _
pendaftaran pelajar baharu yang mengikut program secara penyelidikan [Master dan'
JRp—

ro, ram tan a
—

ijazah

TPK, PT (P/O),

non-
]

PT Unit Pengambilan Pelajar Siswazah
bertanggungjawab memastikan prosedur ini dilaksanakan. Sesiapa yang terlibat perlu
mematuhi prosedur ini.

raduating |
——

Universities and University College Act

1971,
Constitution of Universiti Putra Malaysia, Universiti
Putra Malaysia {Graduate Studies), Rules 2003

ajuk Dokumen

N7

MEN PUTRAY

PERTANIAN UNTUK RAKYAT

POTONG/
GUGUR

TAMBAH

(f) @ @) (@) X) upm.edu.my 43
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RUJUKAN PROSES PENGURUSAN DOKUMENTASIISO

m;;‘]..i 8L c

N7 2= Tindakan TPKD PP TR.,.A

JADUAL TINDAKAN KUAT KUASA DOKUMEN
SISTEM PENGURUSAN ISO UPM BAGI TAHUN 2026
Kemaskini: 3 Disember 2025

Tarikh louat kuasa yang dirancang pada awal tahun

T Muatnaik dokumen akhir selewat-lewatnya 12 hari bekerja sebelum tarikh
kuat kuasa dokumen ke dalam eISO (Modul TPKD PP)

TPKD PP[ Urus

1. Terima cadangan pindaan dokumen/tambahan dokumen (CPD) daripada ; N 8.
Setia Peneraju i
pencadang. Semak dan bincang kesesudian cadangan. 22
Proses &0 <

2. Bowa ke Mesyuarat Pengurusan Peneraju Proses| Mesyuarat Semakan E 3
Keberkesanan Peneraju Proses [Mesyuarat lain yang membincangkan TPKD PP | TWP PP € 5
agenda SPK di peringkat peneraju proses. Maklum kepada pencadang > 5

]

@

keputusan mesyuarat. Jika lulus, laksanakan proses kawalan dokumen.

w

Muat naik dokumen yang telah lengkap ioitu dokumen yang telah .
memenuhi keperluan/fermat sepertimana yang dinyetakan daiom Dokumen emel ke CQA (cga_bpg@upm.edu.my) selewat-lewatnya 8 hari

Panduan Penyediaan/Pindaan Dokumen ISO yang boleh dirujuk melalui

Pot_tool_ses parern_[A)4) sl Sormg_Congen PO bekerja sebelum tarikh kuatkuasa dokumen:
Pengurusan 50 (e 150) melct Mockd TP PP e 1) Statistik & Senarai Perincian Perubahan Dokumen;
Tt akhir ; adetah sei - 2) Dokumen Draf Pindaan & Dokumen Draf Akhir (Word/Excel & PDF);
. : . r : dan
e e e 3) Log Pemantauan Pindaan/Tambahan Dokumen PP atau lengkapkan

google form seumpamanya

(a) statistik dan

(b) Dokumen Draf Pindaan serta Dokumen Draf Akhir dalam format P

Microsoft Word/Excel dan PDF: dan P
(c) Log /T aju Proses

atau lengkapkan Google form seumpamanya di pautan TPKD PP[Urus

ps:// / Y Setia Peneraju 2/ /s 13/10
Proses
Nota:
Tarikh akhir penghantaran dokumen melalui emel adalah selewat-
il Dokumen yang tidak

dihantar dalam tempoh berkenaan akan ditangguhkan dan dibawa
untuk kuat kuasa berikutnya.

* emel ke cqa_bpq@upm.edu.my

Kemaskini rekod ke dalam Fail Pengurusan Dokumen ISO Peneraju Proses :

1) Borang Cadangan Pindaan/Tambahan Dokumen (CPD) yang telah
lengkap;

7. Kemaskini semua rekod SengD\anHG yang dinyatakan dalam Prosedur
Pengurusan Dokumen 1SO ke dalom Fail Pengurusan Dokumen ISO
Peneraju Proses; iaitu

(a)Borang Cadangan Pindaan/Tambahan Dokumen (CPD) yang telah |  TPKDPP[Urus n A - -
lengkop =it 2) Petikan minit mesyuarat kelulusan dokumen peringkat Peneraju
roses

(b) Petikan minit mesyuarat kelulusan dokumen peringkat Peneraju Proses;

(c) Log Pemantauan Pindaan/Tambahan Dokumen Peneraju Proses/
Google form seumpamanya; dan

(d) Surat/rekod lain yang berkaitan.

Proses;

3) Log Pemantauan Pindaan/Tambahan Dokumen Peneraju Proses/
: google form seumpamanya; dan

4) Surat/rekod lain yang berkaitan.

TWP PP~ Timbolan Wakil Pengurusan Peneraju Proses

Bergantung kepada Peneraju
proses
Bergantung kepada Peneraju
prose:
Bergantung kepada Peneraju
proses

Notg;

A

PKD - Pegawal Kawalan Dokur
TPKD PP - Timbalan Pegawai K¢
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.
ée-|S OEST,EM PENGURUSAN IS0 5ty

UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA W ===

LAMAN UTAMA | KELUAR

ISMS erew
SiAm SRm

4 LATARBELAKANG ISO

= Sistem Pengurusan Kualiti (QMS) ISO 9001
, Sistem Pengurusan Keselamatan Maklumat (ISMS)
1SO 27001

~

OBJEKTIF KUALITI & OBJEKTIF ISMS
OBJEKTIF KUALITI
= Petunjuk Prestasi Utama (KP1) UPM
* Pelan Tindakan Peringkat Fungsian dan Aras
= Piagam Pelanggan
OBJEKTIF ISMS

= Objektif Sistem Pengurusan Keselamatan
Maklumat

o~

DASAR ISO
= Dasar Kualiti
* Dasar ISMS

~

MODEL PENDEKATAN PROSES ISO
* Model Pendekatan Proses SPK

~

PENGURUSAN RISIKO ISO
= Dokumen Risiko Operasi Sistem Pengurusan Kualiti
(ams)
= Dokumen Risiko Sistem Pengurusan Keselamatan
Maklumat (ISMS)

Berilmu Berbakti

PAPARAN/CAPAIAN

PORTAL SISTEM PENGURUSAN ISO UPM ( e-1SO)

¥ KAWALAN DOKUMEN DAN REKOD ISO
= Graf Statistik Dokumen ISO UPM $

" Jadual/Laporan Terperinci Statistik Dokumen Mengikut
Peneraju

Senarai Utama Dokumen Terkawal 1SO %%

Dokumen Rujukan ISO

+ Dokumen Rujukan Pelaksanaan Sistem Pengurusan
Kesel kini 03/05/2024
+ Penyata Pemakaian (Statement of Applicability
(SoA)) - Kemaskini 22/09/2025
+ Panduan Penilaian Risiko Aset Sistem Pengurusan
Keselamatan Maklumat

Makl K

Dokumen Rujukan Luaran/Dalaman Lain

ol Templat Senarai Dokumen Rujukan Dalaman/Luaran
I1SO

Cadangan Pindaan/Tambahan Dokumen (CPD)
+ Jadual Tindakan Kuat Kuasa Dokumen ISO 2026 4##
+ Surat Hebahan Perubahan Dokumen %%

+ Senarai Perincian/Perubahan Dokumen %
+ Panduan Penyediaan/Pindaan Dokumen
= Pengurusan Rekod Universiti

4 Dokumen Skop Sistem Pengurusan Kualiti dan Pihak
Berkepentingan Pusat Tanggungjawab

Dokumen Sistem Pengurusan Keselamatan Maklumat
+ Pihak Berkepentingan ISMS & Keperluan Mereka

+ Isu Dalaman & Isu Luaran ISMS

Pertanian » Inovasi * Kehidupan

SWAAKREDITAS|
Prrsitaiy
oy

. SWAAKREDITASI (PENGURUSAN KUALITI
" AKADEMIK)

= Audit Program (COPPA) ¥t

= Audit Institusi (COPIA)

o . L
MUAT TURUN
Takwim Aktiviti ISR
Minit Mesyuarat:
+ Jawatankuasa Kerja ISMS UPM

+ Jawatankuasa Kualiti UPM $
+ Kajian Semula Pengurusan (MKSP)

-~

Laporan/Tindakan Susulan MKSP

Slaid Pembentangan

Senarai Kod Proses dan PTJ Pengurusan I1SO

Buku Pentadbiran dan Pengurusan ISO UPM
(PESAN)

Buku Inovasi Perkhidmatan

Buku Keperluan Standard ISO

Sijil Sistem Pengurusan ISO L

Penggunaan Logo ISO
Nota Akreditasi Makmal ISO/IEC 17025

Garis Panduan Pengurusan Risiko UPM

Kad Kecil Dasar Kualiti dan Objektif Kualiti UPM

Senarai Juruaudit Dalaman I1SO UPM (Kemaskini
11 April 2025)

Senarai PT] di Bawah Skop Pensiiilan 1SO

DOKUMENTASIISO

——

DOKUMENTASI QMS 150 3001

PORTAL ISO | DOKUMENTASI QMS I1SO 9001 | JOKUMENTASI ISMS ISO/IEC 27001

SELAMAT DATANG. P'’Anl NURAINAKMAL BINTI KAMAL BAHRIN

4 Berita Terkini

MESYUARAT JAWATANKUASA
KUALITI UNIVERSITI PUTRA
MALAYSIA KALI KE-65

Masa: ADK

Tempat: ADK

24
Februari

(Selasa)

Pusat Jaminan Kualiti, UPM
Centre for Quality Assurance (CQA)

Prof. Madya Dr. Noor Syamilah Zakaria, K.B., P.A.
Pengarah
03-9769 1504, syamilah@upm.edu.my

Dr. Zufarzaana Zulkeflee
Timbalan Pengarah Jaminan Kualiti Akademik
03-9769 1435, zufarzaana@upm.edu.my

Pn. Rozi Tamin

Timbalan Pengarah Jaminan Kualiti Perkhidmatan
03-9769 1025, t_rozi@upm.edu.my

Cik Aidawati Ramali

Ketua Seksyen Audit Institusi

Pejabat Timbalan Pengarah Jaminan Kualiti
Akademik

03-9769 1525, aidawati@upm.edu.my

Pn. Rahmawati Umar

Ketua Seksyen Data Program

Pejabat Timbalan Pengarah Jaminan Kualiti
Akademik

03-9769 1510, rahwati@upm.edu.my

Pn. Shaerin Azlin Ab Rahman

Ketua Seksyen Audit Program

Pejabat Timbalan Pengarah Jaminan Kualiti
Akademik

03-9769 1598, shaerin@upm.edu.my

Pn. Zenaida Md Zenon

Ketua Seksyen Audit Kualiti

Pejabat Timbalan Pengarah Jaminan Kualiti
Perkhidmatan

03-9769 1512, zenaida@upm.edu.my

UTRA¥

TANIAN UNTUK RAKYAT

(@) (¢) (X] upm.edu.my 45



PAPARAN/CAPAIAN DOKUMENTASI ISO

U P M)

\7 =0 PUTRAY

PERTANIAN UNTUK RAKYAT

1 atau

Sila mosukon koto kekunci jiko oda, kemudian tekon butang Carian

MNama |
Dokumen

# Peneraju _

Proses

Kod Dokumen :

Kategori
Dokumen

Carian..

~ oy -
Dokumen Sieten P2 80 Kualiti MS IS0 9001 Universiti Putra Malaysia

Pegawai Yang Bertanggungjawab (PYB)

Bil. Nama Skop Peneraju Proses (PP) Mengikut Skop

Senaral

Pengurusan (PGR)
1 Pengurusan {PGR) - Skop Pengurusan {PGR) - Pusat Jaminan Kualiti {COA} » Puan Haslida Hassan
{Timbalan Wakil Pengurusan Pusat Tanggungjawab [TWP PTI}}
No Tel : 03-8769 1025

] Puan Shamriza Shari
{Pegawai Kawalan Dokumen [PXD))
No Tel : 03-9769 1511

= Puan Kasmaria Zawawi
{Urus setia Induk)
No Tel : 03-9769 1485

Prauniversiti (PRA)
1 Prauniversiti (PRA) - Skop Prauniversiti (PRA) - Pusat Asasi Sains Pertanian - Haji Mat Razi Abduliah
{Timbalan Wakil Pengurusan Peneraju Proses (TWP PP})
No Tel : 03-8769 7265/6

] Puan Che Zailawati Abdul Ghani
{Timbalan Pegawai Kawalan Dokumen Peneraju Proses (TPKD PP})
No Tel : 03-9769 6346

Perkhidmatan Utama (PU)

1 Pengajian Prasiswazah - Skop Utama: Prasiswazah (PU-PS) - Bahagian Kemasukan dan Bahagian Urus - Datuk Haji Rosdi Wah
Tadbir Akademik, Pejabat Timbalan Naib Canszlor {Akademik dan Antarabangsa) [Timbalan Wakil Pengurusan Peneraju Proses (TWP PP))
No Tel - 03-9769 6050

" Puan Nabihah Abdol Razak
{Timbalan Pegawai Kawalan Dokumen Peneraju Proses (TPKD PP}))
No Tel : 03-9769 7821

2 Penyelidikan dan Inovasi - Skop Utama: Penyelidikan dan Inovasi (PU-PY) - Pejabat Timbalan Naik Canselor - Encik Shahriman Hashim

(Penyelidikan dan Inovasi) [Timbalan Wakil Pengurusan Peneraju Proses (TWP PP}
No Tel - 03-9769 1608

" Encik Fahrul Asmady Yunus
{Timbalan Pegawai Kawalan Dokumen Peneraju Proses (TPKD PP}))
Mo Tel - 03-9769 1272
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PAPARAN/CAPAIAN DOKUMENTASI ISO

HE0 PUTRAY

T PERTANIAN UNTUK RAKYAT

AN UTAMA | KELUAR SELAMAT DATANG, PUAN NURAINAKMAL BINTI KAMAL BAHRIN

PENGURUSAN (PGR) > PENGURUSAN (PGR)

(Peneraju Proses : - Skop Pengurusan (PGR) - Pusat Jaminan Kualiti (CQA))
<<kembali ke laman utama

Bil.  Kod Dokumen Nama Dokumen No. Isu b=, arkh Rahi™
Semakan Kuatkuasa ¢ \
1. Manual Kualiti II \‘
1. UPM/PGR/MK MANUAL KUALITI 03 07 11-10-2024 ' [Papar] ‘
2. Prosedur " \‘
1. UPM/PGR/P003 PROSEDUR KAWALAN KETAKAKURAN, TINDAKAN PEMBETULAN DAN PELUANG PENAMBAHBAIKAN 02 08 31-07-2024 , [Papar] ‘
2. UPM/PGR/P004 PROSEDUR AUDIT DALAMAN ISO 03 00 09-09-2022 ' [Papar] ‘
1 1
3. UPM/PGR/P008 PROSEDUR MESYUARAT KAJIAN SEMULA PENGURUSAN ISO UPM 02 08 31-07-2024 l [Papar] I
4. UPM/PGRS/P001 PROSEDUR PENGURUSAN DOKUMEN ISO 03 02 12-09-2025 : [Papar] ll
3. Borang 1 1
1. PGR/BRO1/CPD BORANG CADANGAN PINDAAN/TAMBAHAN DOKUMEN 03 04 12-09-2025 I [Papar] :
2. PGR/BRO3/NCR BORANG KETAKAKURAN 02 07 29-02-2024 l [Papar] I
1 I
3. PGR/BR03/OFI BORANG PELUANG PENAMBAHBAIKAN 02 07 29-02-2024 Il [Papar] l
4. PGR/BR04/AD 03 BORANG SENARAI KEHADIRAN MESYUARAT PEMBUKAAN/PENUTUPAN AUDIT DALAMAN 02 04 = l [Papar] '
5. PGR/BRO4/ AD 04 RORANG NOTA AUDIT DA AMAN 02 04 28-02-2022 || [Papar] l
—— PENGURUSAN \ H
PR P et - e (570 v | — !
MANUAL KUALIT T /2022 PROSEDUR T DOKUMEN 150 LOG TINDAKAN PEMBETULAN ’
1. PGR/BLO3/LOG-LTB - o — 04 29-02-2024 | BT |
: Pusat Tanggungiawab ‘ '
; 150 o a 7001 ‘
2. PGR/BLO3/LOG-OFI M el I T e e e 29-02-2024 y [Papar] II
20 TANGGUNGIAWAD ] = eiaron) —_ | oy | o | PR | o | whe &
o \ I

WP, TWP PP dan sesiapa yang terlibat adalah bertanggungjawab memastikan prosedur
i di

atau kHl)SﬁK"m ﬁng Lm\'m i keral
ibaik menggunakan Internet Explorer 0 atau M

] am ha h mengakses dokumen tertentu sa

i 3.0 DOKUMEN RUIUKAN
| Tanggungawab dan Kuass
Kod Dokumen Tajuk Dokumen

UPM/PGI/MK

M5 150 900112015

MS 150/IEC 27001:2013

Pertanian » Inovasi « Kehidupan (f) @) (@) () upm.edu.my 4/
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OBJEKTIF TAKLIMAT

OBIJEKTIF 3

Pengurusan Dokumen Rujukan Dalaman
dan Luaran
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Kawalan maklumat didokumentasikan
(Klausa 7.5.3.2)

Bagi mengawal maklumat didokumentasikan,
organisasi hendaklah menyatakan aktiviti u
berikut, jika terpakai:

o Pengedaran, akses, dapatan semula dan
penggunaan;
penyimpanan dan pemeliharaan,
termasuk pemeliharaan
kemudahbacaan;
Kawalan perubahan (contoh, kawalan
Versi);

Penyimpanan dan pelupusan

10

yang ditentukan penting oleh

organisasi bagi perancangan dan operasi SPK
hendaklah

—

Berilmu Berbakti rertanian - Inovasi « Kehidupan

prosedur ini mMe! angkumi  Pr n, kel yelenggaraa™ dan
. oroses penghasilan ulusan, pen '
i i
dan dokr umen sok' onga" ; men rujukan dalaman  d20 juaran bag
k doku!
n termasyl
memastikan penggunaan dokumen adalah rerkini.
i

SKOP

osedur
emastikan P
nggungiawad ™

. yang & nakan
ini dilaksanakan. o Mu:‘:m mm:":mu
XD bertanggngiaw - :
:"W‘ gt o 60 b memastikan bahawa:
7 yang pengen skinian dokumen
elektronik, PKD - a
. h membudt penyediaan i 5 -
" wp;“m o kst nyai :‘D UPM sahaja yané boleh me!
§ mempu!
una (pekeria) Y28 .
L Mseﬂ“ﬂ"“ dokumen Sistem Hsct::‘re\“
pch‘p«lerang awam n;nv:v
« ditetapkan oleh PKD/TPKD PP

\
N
30 DOKUMEN RUIUKA . Tajuk Dokumen
[ xodDokumen |

\ e
| umIPGR/'M_K'A' e ean Kualiti

e |
A-S“_'K#dmsmdaﬂ |

\
z ts
| Sistem Pengy’ ¢ systems - Requirements |
[ wswsos012085 | auelty Manogemery e Waklumat (SMS) \
\ ——| sistem Pengy
=~ | keperiuan Standard Monagement SYStems = |
| s 150EC 270012022 | jnformation security

pengurusan |
\

\ Requirements. o Sistem
[ pokumen Rujukan Pelaksana
| Resetamatan Maklumat

Terkini

PANDUAN PENYEDIAAN/
PINDAAN DOKUMEN ISO
UNIVERSITI PUTRA
MALAYSIA

Edisi 06

A
[ ]
\___3Zz1UE0 PUTRAY
— _“ [iaiiadnderniien UNIUKBAKYAT 0
I 5.5 Kawal Penggunaan Dokumen Luaran, iaitu: |
|
I (a) Kawal dokumen luaran melalui salah satu daripada kaedah I
, berikut: |
I (i) Paparan di Laman Sesawang SistemI
Pengurusan ISO (eISO) bagi dokumen skop |
| Pengurusan sahaja; I
: (i) Paparan di Laman  Sesawang  Pusat |
| Tanggungjawab bagi dokumen  selain  skop |
| Pengurusan; atau I
l (i) Simpanan salinan keras di peringkat Pusat |
| Tanggungjawab.
|
(b)

Kemaskini senarai dokumen rujukan luar tertakluk kepada |
tarikh kuat kuasa pemakaian dokumen terkini dan rekodkan
ke dalam Templat Senarai Dokumen Rujukan I

Dalaman dan Luaran untuk simpanan fail di peringkat |
PP/PTJ.

F____________"

I PANDUAN PENYEDIAAN/PINDAAN DOKUMEN ISO I

I UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA I
Disclaimer : Panduan ini tidak terpakai untuk dokumen rujukan dalaman yang tidak didaftarkan dalam

I elSO. Kawalan bagi dokumen rujukan dalaman lain adalah di bawah tanggungjawab PT) berdasarkan I
keperluan Standard MS 1SO 9001:2015 di bawah klausa 7.5 (Maklumat Didokumentasikan).
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Berilmu Berbakti

MAKLUMAT DIDOKUMENTASIKAN (KLAUSA 7.5

Kawalan maklumat didokumentasikan

(Klausa 7.5.3.2)
Bagi mengawal maklumat didokumentasikan,
organisasi hendaklah menyatakan aktiviti
berikut, jika terpakai:
o Pengedaran, akses, dapatan semula dan
penggunaan;
penyimpanan dan pemeliharaan,
termasuk pemeliharaan
kemudahbacaan;
Kawalan perubahan (contoh, kawalan
Versi);
Penyimpanan dan pelupusan

yang ditentukan penting oleh
organisasi bagi perancangan dan operasi SPK
hendaklah

Inovasi *

Pertanian » Kehidupan

A. NAMA PENERAJU/PUSAT TANGGUNGJAWAB:

N A n

Templat Senarai Dokumen Ru;ukan‘D-aIaman dan Luaran PT]

N rooocyryrrrssn PERT

E]EIE

SENARAI DOKUMEN RUJUKAN DALAMAN DAN LUARAN ISO

B. KATEGORI 1SO:

SISTEM PENGURUSAN KUALITI (I1SO 9001)

SISTEM PENGURUSAN KESELAMATAN MAKLUMAT (ISO/IEC 27001)

Silz tanda /) pad= yang yane berkaimn.

UNTUK RAKYAT

KAEDAH PAPARAN

STATUS DOKUMEN

PENTING: Perlu dikemaskini secara berkala. |

Disediakan oleh PKD/ TPKD PP/TPKD PT):

Disahkan oleh WP/TWP PP/TWP PTI:

Mama dan Cap:

Tarikh Kemaskini: ..

(¥ @) (@) (¢) (X) upm.edu.my 50




MAKLUMAT DIDOKUMENTASIKAN (KLAUSA 7.5)

{awalan makiumat didokumentasikan

awal makiumat didokumentasikan,
hendakiahimenyatakan aktiviti

J Kawalan perubahan (contoh, kawalan
Versi);
J Penyimpanan dan pelupusan

Maklumat didokumentasikan yang berasal
L E1iL ' dyang ditentukan penting oleh
Organisasi bagi perancangan dan operasi SPK

nasidzidar dikenal pasti kewajarannya dan
dikawal.

Berilmu Berbakti rertanian - Inovasi « Kehidupan

1. DOKUMEN RUJUKAN DALAMAN/LUARAN SKOP PENGURUSAN
Bil.

[ T S TR N

E

[V S TR S

Nama Dokumen

Maolaysion Stondard M5 150 3001:2015
Sistern Pengurusan Kualiti (QM3) - Keperluan

_ {3aris Panduan Pengurusan Risiko UPM

. Panduan Penyediaan/Pindaan Dokurnan 130 UPM

. Panduan Pelaksanaan Audit Dalaman UPM

. Panduan Pelaksanaan Audit Tidak Bersemuka (Remote Audit)

. Skop Utama (Pengajian Prasiswazah)

. Skop Utama (Pengajian Siswazah)

. Skop Utama (Penyelidikan dan Inovasi)

. Skop Sckongan/Operasi Perkhidmatan Sokongan {Pejabat Naib Canselor)

Skop Sckongan/Operasi Perkhidmatan Sokongan [Pejabat TNC {Jaringan Industri dan

 Masyarakat)]

10.
11
12
13.
14.

15,

16

17.

18.

19

20.

21
22,
23
24
25

. Skop Sckongan/Operasi Perkhidmatan Sokongan [Pejabat TNC {Hal Ehwal Pelajar dan Alumni)]

. Skop Sckongan/Operasi Perkhidmatan Sokongan (Pejabat Pendaftar)

. Skop Sckongan/Operasi Perkhidmatan Sokongan {Pejabat Bursar)

Skop Sckongan/Operasi Perkhidmatan Sokongan {Pejabat Pembangunan dan Pengurusan Aset)
Skop Sckongan/Operasi Perkhidmatan Sokongan {Pusat Jaminan Kualiti)

Skop Sckongan/Operasi Perkhidmatan Sokongan {Pusat Antarabangsa)

Skop Sckongan/Operasi Perkhidmatan Sokongan {Pusat Pemajuan Kompetensi Bahasa)

Skop Sckongan/Operasi Perkhidmatan Sokongan {Perpustakaan Sultan Abdul Samad)

Skop Sckongan/Operasi Perkhidmatan Sokongan (Pusat Polis Bantuan dan Keselamatan
Universiti)

Skop Sckongan/Operasi Perkhidmatan Sokongan {Pusat Kesihatan Universiti)

Skop Sckongan/Operasi Perkhidmatan Sokongan (Pusat Kebudayaan dan Kesenian Sultan
Salahuddin Abdul Aziz Shah)

Skop Sckongan/Operasi Perkhidmatan Sokongan (Pusat Islam Universiti)

Skop Sckongan/Operasi Perkhidmatan Sokongan (Pusat Pembangunan dan Kecemerlangan
Kepemimpinan Akademik)

Skop Sckongan/Operasi Perkhidmatan Sokongan {Pusat Pembangunan Maklumat dan
Komunikasi)

Skop Sckongan/Operasi Perkhidmatan Sokongan (Pusat Pertanian Putra)

Skop Sckongan/Operasi Perkhidmatan Sokongan (Fakulti Perubatan Veterinar)

Skop Sckongan/Operasi Perkhidmatan Sokongan {Pusat Penerbit UPM)

Skop Sckongan/Operasi Perkhidmatan Sokongan (Pejabat Penasihat Undang-Undang)
Skop Sckongan/Operasi Perkhidmatan Sokongan {Hospital Sultan Abdul Aziz Shah)

[papar]

[papar]
[papar]
[papar]
[papar]

2. DOKUMEN RUJUKAN DALAMAN/LUARAN SKOP PENERAIU PROSES
Nama Dokumen Papar [

- Skop Prauniversiti

[papar]
[papar]
[papar]
[papar]
[papar]

[papar - P. TNCIIM]
[papar - UCTC]

[papar - HEPA]
[papar - PKPP]
[papar - BKUPM]
[papar - CEM]
[papar - P. Alumni]
[papar - KOLEJ]
[papar - BPP]

[papar]

[papar - Dalaman]
[papar - Lugran]

[papar]
[papar]
[papar]
[papar]
[papar]
[papar]
[papar]
[Rujuk PTJ]
[papar]

[papar]

[papar]
[papar]
[Rujuk PTI]
[papar]
[papar]
[Papar]

INFORMATION
MANAGEMENT
PORTAL

PPSAS  Dobumen Rukan Dlarman SPK MS 150 9001 (PSAS)  Dokumen Refukn Luaran SPX MS 150 9001 (PSAS)  Mbemmoe Keepornt

Dokumen Rujukan Luaran SPK MS ISO 9001 (PSAS)

juk

K MS 1S0 9001 (PSAS)

™ TARK DORUMEN | woastoommaon CATATAN

o) (pumn g

yang boleh dirujuk untuk.

) §72cn

DOKUMEN RUJUKAN DALAMAN DAN LUARAN SPK MS IS0 9001 (HSAAS)

Contoh pautan di Portal Dokumen/Laman
Sesawang PTJ
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MAKLUMAT DIDOKUMENTASIKAN (KLAUSA 7.5)

\

\

WRM PUTRAY

UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA

- 7 > . e Ia MM RSSO RT] PERT, UNTUK RAKYAT
Kawalan maklumat didokumentasikan s S
Kod Fail, Tajuk Fail dan Senarai m Tanggungjawab | o Koz
(Klausa 7.5.3.2) "’ s st | Vs | g, | Mo | k .
. . . 1. | Upiikod PP} 10014 Fail Pengurusan Dokumen ISO Senarai
Bagi mengawal maklumat didokumentasikan, B T T e | e | m g SRS
e R Pengurusan Dokumen 150 °9) Proses | AribNegara rekod yang perlu disimpan di peringkat PP &
organisasi hendaklah menyatakan aktiviti - _— -
» Borang Cadangan ahun
berikut, jika terpakai: {P;;;j;;.{f;{g;;'}'mgm
o Pengedaran, akses, dapatan semula dan e s rg et
penggunaan; ol Fail UPM. Kod PP, 100-14/5/1
n d I,h . Petil:a_n Min'rthewuarawang Pengurusan Dokumen ISO
penylmpanan dn peme | araan, berkaitan bagi kelulusan .
t K lih dokumen (Peneraju Proses)
ermasuk pemeliharaan Py P
kemudahbacaan; e ol
Form seumpamanya
Kawalan perubahan (contoh, kawalan e Do iy
5 Dalaman dan Luaran PP (Arkib
versi); dan Terkin)
i * Surat Menyurat/ Dokumen yang
Penyimpanan dan pelupusan berkalan -
UPM.{Kod PTJ]. 100-14/5/1 PTIP/O) TPKD PT) Bilk Fail Ketua | e
Pengurusan Dokumen 150 (PTI) 02:'::'::0 Ar':cEitl:ENaEr:ra
Malaysia
g . . Relmd permahanan dokumen 5Tahun " Fail UPM. Kod PTJ, 100- 14/ 5/1
yang ditentukan penting oleh Py Pengurusan Dokumen IS0
organisasi bagi perancangan dan operasi SPK [ Coanan s kb LI R EL
henda kla h . Ez:tai:.:iwumd Dokumen yang

¥) @ @) (@) (X) upm.edu.my 52

Berilmu Berbakti rertanian -« Inovasi

Kehidupan




OBJEKTIF TAKLIMAT

WS

AGENDA 4

Semakan Dokumen Belum Pinda 2022

Berilmu Berbakti rertanian - inovasi « Kehidupan (f) (@) (@) upm.edu.my 53



SEMAKAN DOKUMEN BELUM PINDA 2022

Keperluan Semakan Dokumen Belum Pinda Tahun 2022 (QMS & ISMS)

PENGURUSAN

Kod Dokumen: UPM/PGR/P001

Prosedur ini
pelupusan semua

2.0 TANGGUNGIAWAB e“
WP,TWPPPda apa yang terlibat adalah be “u‘l
i dilaksanaka “Do
5 bertanggungiamst me 50
Siste: entuk media
Iek tronik, P “
Pe“g 00!
e n yal gd ka
os gmem punyai ID UPM s; h, gh oleh mengakses
P‘ cem 6150,
“P g awam hanya n \ n mengakses dokumen tertentu sahaja yang
so pkan oleh PKD/TPKD PP.
\ 5.0 DOKUMEN RUJUKAN

Kod Dokumen Tajuk Dokumen

UPM/PGR/MK

MS IS0 9001:2015

MS ISO/IEC 27001:2013 | jebentan ™

Keperluan Perkara 5.6 — Laksana

semakan semula dokumen
sekurang-kurangnya satu kali
(1) setiap 5 tahun bagi
memastikan kesesuaian,

kecukupan dan keberkesanannya

dengan pelaksanaan Sistem
Pengurusan ISO.

« 477 dokumen
« Selesaipada Jun 202

Berilmu Berbakti rertanian - Inovasi -

Kehidupan

PERTANIAN UNTUK RAKYAT

\7 Za0 PUTRAY

Dokumen 2019 !
@ e 243 dokumen ‘

« Selesai pada September 2023

Dokumen 2020 @

« 104 dokumen
- Selesai pada Disember 2024

€9

Dokumen 2016-2017
« 193 dokumen
« Selesai pada Ogos 2021

Dokumen 2021

« 99dokumen @

« Selesai pada Oktober 2025

€9

Dokumen 2011-2015

Dokumen 2021
e 99dokumen
« Selesai pada Oktober 2025

&9

Dokumen 2018

+ 139 dokumen |
. S? Perincian dokumen boleh dirujuk melalui Paparan Dokumentasi dalam
* Selesai pddd September 2022 [[i[@ elSO UPM. Pemantauan tindakan akan dilaksana secara berkala pada
tahun 2026 dengan pihak TPKD PP terlibat.

HE@E upm.edu.my 54




PENGEMASKINIAN DOKUMEN ISO (QMS DAN ISMS) BELUM PINDA TAHUN 2022

Tarikh kuat kuasa yang dirancang pada awal tahun
Status Selesai

AKTIVITI/PROSES

1. Terima cadangan pindaan dokumen/tambahan dokumen (CPD) daripada
pencadang. Semak dan bincang kesesuaian cadangan.

2. Bawa ke Mesyuarat Pengurusan j / y
Keber P ju Proses [Mesy lain yang i gl
g9 SPK di peringkat p ju proses. Maklum kepada pencadang

keputusan mesyuarat. Jika lulus, laksanakan proses kawalan dokumen.

3. Muat naik dokumen yang telah lengkap iaitu dokumen yang telah
memenuhi keperluan/format sepertimana yang dinyatakan dalam

P Penyediaan/Pindaan 1SO yang boleh dirujuk melalui
Ponql e-1S0) serta perkara (B.)(4.) dalam Borang Cadangan
P [T (PGR/BROI/CPD), ke dalam Sistem

Pengurusan ISO (e-1S0) melalui Modul TPKD PP.

Nota:
Tarikh akhir ik d

1 adalah 12_hari

bekerja sebelum tarikh kuat kuasa. Dokumen yang tidak dimuatnaik
dalam P be akan gg' dan untuk kuat
kuasa berikutnya.

4. Emel dokumen sokongan pindaan dokumen kepada PKD dan Urus Setia

TARIKH KUAT KUASA DOKUMEN
TAHUN 2026
TINDAKAN
T FEB 30 JUN 30 OKT.
TPKD PP/ Urus g g g
Setia Peneraju 8 8 8
| 28 g8 g8
Proses g9 @9 g9
Q Q Q
22 23 22
29 29 20
TPKD PP | TWP PP § 2 5 2 & 2
91 o 9’1 @ g) O
g° 3* 8"
TPKD PP[Urus
Setia Peneraju 22/ n/e 13/10
Proses

TARIKH KUAT KUASA DOKUMEN
TAHUN 2026

11 FEB 30 JUN 30 OKT.

Induk, iaitu:
(a) dan
(b) pbraf serta Draf Akhir dalam format
Microsoft Word/Excel dan rnr dan
(c) Log ju Proses
atau _lengkapkan Google form di TPKD PP/
https://forms.gle/rwMuYWiSJrUiwe3Ks. Setia Peneraju 221 n/e 13/10
Proses

Nota:

Tarikh akhir emel adalah selewat-

lewatnya 12 hari bekerja sebelum tarikh kuat kuasa. Dokumen yang tidak
dalam P akan dan

untuk kuat kuasa berikutnya.

* emel ke cqa_bpg@upm.edu.my

5. Buat semakan dan pengesahan:

(a) semakan dokumen sokongan yang diemel; dan
(b) semakan dan pengesahan dokumen yang dimuat naik dalam Sistem

elsSoO.

Berilmu Berbakti

Pertanian

PKD / Urus Setia

s 26-30/1

12-18/6 14-20/10

* Inovasi * Kehidupan

6. Buat hebahan perubahan dokumen melalui saluran berikut:
(a) Emel kepada semua TWP dan TPKD; dan
(b) Buletin Putra/INFO UPM.

Nota:
sebelum tarikh paparan kepada pihak PSPK.

sebelum tarikh kuat kuasa dokumen.

7. Kemaskini semua rekod sebagaimana yang dinyatakan dalam Prosedur
Pengurusan Dokumen ISO ke dalam Fail Pengurusan Dokumen ISO
Peneraju Proses; iaitu:

(a) Borang Cadangan Pindaan/Tambahan Dokumen (CPD) yang telah

lengkap;

(b) Petikan minit mesyuarat kelulusan dokumen peringkat Peneraju Proses;
(c) Log Pemantauan Pindaan/Tambahan Dokumen Peneraju

Google form seumpamanya; dan
(d) surat/rekod lain yang berkaitan.

Nota
PKD Pegawal Kawalan Dokumen
TPKD PP — Timbalan Pegawai Kawalan Dokumen Peneraju Proses
TWP PP~ Timbalan Wakil Pengurusan Penercju Proses

Disediakan oleh
NURAINAKMAL KAMAL BAHRIN

Pegawai Kawalan Dokumen (PKD), UPM
3 Disember 2025

« Permohonan hebahan di Buletin Putra/ INFO@UPM perlu dihantar 3 hari

« Hebahan perubahan dokumen kuat kuasa adalah 3 hari bekerja

Proses/

TARIKH KUAT KUASA DOKUMEN
TAHUN 2026

PKD 2/2 19/6 2/10

T PUTRAY

PERTANIAN UNTUK RAKYAT

TPKD PP/Urus
Setia Peneraju
Proses

Bergantung kepada Peneraju
proses
Bergantung kepada Peneraju
proses
Bergantung kepada Peneraju
proses

Ringkasan Tarikh Penting Tindakan Kuat Kuasa
Dokumen ISO bagi tahun 2026

Tarikh Kuat Kuasa:
11/2/2026, 30/6/2026 & 30/10/2026

_perlu sediakan dokumen dan muat naik
dokumen dalam sistem dalam tempoh:

O Kuat kuasa 11/2/2026 : 22/1/2026

O Kuat kuasa 30/6/2026 : 11/6/2026

O Kuat kuasa 30/10/2026 : 13/10/2026

PKD perlu hantar permohonan hebahan kepada
PSPK 3 hari sebelum tarikh paparan/hebahan.

HEEE

upm.edu.my >>




PENGEMASKINIAN DOKUMEN ISO (QMS DAN ISMS) BELUM PINDA TAHUN 2022

[
¢ Jumlahkeseluruhan

PERTANIAN UNTUK RAKYAT

N7 230 PUTRAY

/\dokumen belum pinda
JJ \"tahun 2022: 133 4.6 ;usatkesihatanm(PKU) - - - - 2 2
Jd ' 47 | pusatisiam universiti (P1U) - 1 - - - 1
4.8 Pusat Pembangunan Maklumat dan - - - - 1 1
‘ A) SISTEM PENGURUSAN KUALITI MS ISO 9001 Komunikasi (iDEC)
1 | skop Pengurusan (PGR) 4.9 | pusatPertanian Putra (PP) - 5 - ) 20 21
11 Pengurusan (PGR) 2 8 4.9 | Hospital Veterinar Universiti, Fakulti Perubatan | - - 2 - - 2
- Veterinar - Operasi (FPV)
2 | skop Perkhidmatan Utama (PU) 410 | Pusat Antarabangsa Putra (INTL) - 5 14 - 7 26
21 Pengajian Prasiswazah (PS) 10 13
7 [ Fanosion s T wwweowme [ [wfe[v e [m
23 Penyelidikan dan Inovasi (PY) 4 4 Y v
Tindakan Peneraju Proses:
3 | Skop Sokongan
3.1 Kewangan (SOK-KEW) 3 3 .
— | - - - Selepas semakan, peneraju proses boleh membuat
B Peralatan, Kemudahan Infrastruktur
Kondoraan (SOK-PYE) " keputusan sama ada dokumen:
3.3 | Penentukuran dan Verifikasi Peralatan (SOK- 1 1
e cal_ o 1) Dikekalkan — Sekiranya tiada perubahan pada isi
41 | Pejabat Naib Canselor (PNC) 2 | e kandungan dan  masih  relevan  dengan
pelaksanaan semasa.
4.2 Pejabat Pendaftar. (PEND) 4 4
. t Bursar (BUR 1 i - i indi
43 | Pejabat (8UR) 3 |2) Digabungkan — Sekiranya dokumen bertindih
24 | Porpustakaan Suitan Abdul samad (PSAS) — p- fun93|/proses dengan dokumen lain.
4.8 | Peidbat Pembangunan dan Pengurusan Aset 3 | ® |3) Digugurkan - Sekiranya dokumen tidak lagi

(pPPA)

Berilmu Berbakti rertanian - inovasi « Kehidupan

relevan dengan pelaksanaan terkini.

£ @ =) upm.edu.my
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SASARAN PENGEMASKINIAN DOKUMEN ISO BELUM PINDA TAHUN 2022

VERSITI PUTRA MALAYSH

“ﬁlwmmm SLITD AL’

Kuatkuasa Kuatkuasa Kuatkuasa
1/2/2026 30/06/2026 30/10/2026

133
Dokumen »— -
ISO Tahun
2022
Sasaran: Sasdaran: Sasaran:
30% 60% 100%

Berilmu Berbakti rertanian - inovasi « Kehidupan (f) (@) (@) upm.edu.my >’/




OBJEKTIF TAKLIMAT

WS

OBJEKTIF 5

Semakan Kod Klasifikasi Fail Dalam
Prosedur ISO

Berilmu Berbakti rertanian - inovasi « Kehidupan (f) (@) (@) upm.edu.my 58



KLASIFIKASI FAIL AM UPM

N

e N mam

PEJABAT PENDAFTAR

MENGENAI KAMI STAF DOKUMEN RUJUKAN PERKHIDMATAN WAKIL PENDAFTAR INTEGRITI FASILITI PUTRA BAKTI

# » DOKUMEN

DOKUMEN

[PENCURUSAN FAIL AM UNIVERGITT PUTRA MALAVSIA

190  Klasifikasi Fail Am UPM

k-

191  Jadual Pelupusan Rekod Urusan Am

192 Panduan Pengurusan Fail dan Rekod Universiti Putra Malaysia

¥

[ 2]

[ 23]

KOD KLASIFIKASI FAIL MENGIKUT PROSES

100 Pentadbiran

200 Tanah, Bangunan dan Infrastruktur
300 Aset Alih/ Hidup dan Stor Universiti
400 Pengurusan Kewangan dan Perakaunan
500 Sumber Manusia

600 Pengurusan Universiti

700 Hal Ehwal Pelajar

800 Penyelidikan dan Inovasi

Berilmu Berbakti rertanian - inovasi « Kehidupan

N7 50 PUTRAY

PERTANIAN UNTUK RAKYAT

Kemaskini November 2025 (Rujuk ‘BAHARU’)

KLASIFIKASI FAIL UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA

>

- - —

100 PENTADBIRAN __» Format Terkini Terkini:
il Kemaskini
100-1 Perundangan No Fai November
100-1/1 Khidmat Nasihat 2025 (Rujuk
100-1/1/1  Khidmat Nasihat Perundangan UPM ETET
100-1/2 Memorandum Persefahaman/ Perjanjian sesawang
100-1/2/1  MoA/ MoU/ DOU UPM Dalam Negara .
100-1/2/2  MoA/ MoU/ DOU UPM Luar Negara Pejabat
100-1/2/3  Laporan MoA/ MoU/ DOU Pendaftar)

100-1/2/4  Surat Niat (Letter of Intent)
100-1/2/5  Surat Aku Janiji (Letter of Undertaking)

100-1/3 Akta/ Enakmen/ Ordinan
100-1/3/1 Pandangan/Maklum Balas/ Atas Penggubalan Akta Agensi
Luar
100-1/3/2 Pandangan/Maklum Balas/ Atas Penggubalan Akta Agensi Luar
100-1/3/3 Penerimaan dan Pengedaran Akta Persekutuan

(f) (@) (@) upm.edu.my 59



KEPERLUAN SEMAKAN DOKUMEN OLEH PENERAJU PROSES

UP M

\7 MEN PUTRAY

VERSIT) PUTRA MALAYS 4
6.0 REKOD s 2% PERTANIAN UNTUK RAKYAT

Tempat dan K y
Bil | Kod Fail, Tajuk Fail dan Senarai Mengumpul Tempoh Mol !
HBekod dan Memfail Simpanan elupus 3
1. UPM .CQA.100-14/5/1 PT (P/O) PKD Bilik Fail COA Ketua k
Pengarah }
Pengurusan Dokumen 150 (Induk) 5 Tahun Arkib Negara
Malaysia S
* Senarai Utama Dokumen .
Terkawal 150 (Rujuk e-150)
* Senarai Dokumen Rujukan . . = gnm = =
Luaran/Dalaman Lain Semua TPKD PP diminta menyemak kod klasifikasi fail
(Rujuk e-150) = .
+  Borang Cadangan dalam setiap prosedur supaya:
Pindaan/Tambahan Dokumen
(PGR/BRO1/CPD) bagi Skop
Pengurusan yang telah - = = =
dilengkapkan 1) Format Penulisan Kod Fail adalah terkini; dan
* Rekod permohonan dokumen
(jika ada)
*  Petikan Minit Mesyuarat yang = gum = - -
berkaitan bagi kelulusan 2) Kod Klasifikasi yang digunapakai selaras dengan kod

dokumen Skop Pengurusan

.+ LogPemantauan yang dinyatakan dalam Kod Klasifikasi Fail UPM
e meshan potumen terkini (Kemaskini November 2025).

* Senarai Dokumen Rujukan
Dalaman dan Luaran PTJ (arkib
dan Terkini)

* Surat Menyurat/ Dokumen
yang berkaitan

Tanggungjawab Tanggungjawab

Menyelenggara

v

v

2. UPM.(Kod PP). 100-14/5/1 PT (P/O) TPKD PP Bilik Fg Ketua
Peneraju Pengarah
Pengurusan Dokumen IS0 (PP) Proses Arkib Negara
Malaysia
* Borang Cadangan 5 Tahun

Pindaan/Tambahan Dokumen
(PGR/BROL/CPD) bagi skop
Peneraju Proses yang telah
dilengkapkan

+ Rekod permohonan dokumen
(jika ada)

» Petikan Minit Mesyuarat yang
berkaitan bagi kelulusan
dokumen

* |Log Pemantauan

Berilmu Berbakti () @ (@) (¢)(X] upm.edu.my 60
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PERKHIDMATAN KONSULTASI

QEI PUTRAY

| UMVERSIT] PUTRA MALAYSIA ;
’  SOIAmY ® R T PERTANIAN UNTUK RAKYAT

PERKHIDMATAN KONSULTASI
JAMINAN KUALITI
PERKHIDMATAN

Y7uaw pUTRA:

PERKHIDMATAN

KONSULTASI

Urusan perbincangan dan perundingan berkaitan Jaminan Kualiti Akademik atau Jaminan Kualiti
Perkhidmatan akan dilaksanakan secara bersemuka berdasarkan temu janji yang ditetapkan.

PEEEX
upm.edu.my
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Beriimu Berbakti

Terima Kasih
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