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OBJEKTIF TAKLIMAT

1
Terma Rujukan Lantikan Timbalan 

Pegawai Kawalan Dokumen (TPKD) 
Peneraju Proses (PP) & TPKD Pusat 

Tanggungjawab (PTJ)

3Pengurusan Dokumen Rujukan 
Dalaman dan Luaran

5Semakan Kod Klasifikasi Fail Dalam 
Prosedur ISO

4

2 Pengurusan Dokumen Terkawal 
ISO

Semakan Dokumen Belum Pinda 
2022
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OBJEKTIF TAKLIMAT

Terma Rujukan Lantikan Timbalan 

Pegawai Kawalan Dokumen (TPKD) 

Peneraju Proses (PP) & TPKD Pusat 

Tanggungjawab (PTJ)

OBJEKTIF 1
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PENERAJU PROSES DAN PUSAT TANGGUNGJAWAB

Peneraju Proses (PP) Pusat Tanggungjawab 

(PTJ)

• TWP PP
• TPKD PP

• TWP PTJ
• TPKD PTJ

vs

Pemilik Dokumen/Proses 
(Sedia, Kawal, Pinda Dokumen)

Pelaksana/Pengguna Proses 
(Rujuk dokumen yang dikuat kuasakan)
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TERMA RUJUKAN TPKD PP & TPKD PTJ

Peranan 
TPKD PP

Mengawal dokumen Sistem Pengurusan ISO UPM bagi skop Peneraju Proses;

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

Melaksanakan semakan kendiri bagi proses kawalan dokumen; 

Merancang dan menentukan penambahbaikan proses pada dokumen Peneraju Proses;

Menyedia dan menambaik dokumen skop Peneraju Proses;

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

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;

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

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; dan;
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TERMA RUJUKAN TPKD PP & TPKD PTJ

Membuat semakan dan pemantauan rekod kualiti yang disediakan di PTJ;

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

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); 

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

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

Memantau proses kawalan dokumen di PTJ berdasarkan Prosedur Pengurusan 
Dokumentasi ISO UPM dan panduan berkaitan;

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

Peranan 
TPKD PTJ

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

TPKD PP

26 orang

Terdiri daripada Peneraju 
Proses yang mempunyai 

proses yang 
didokumenkan dalam 

Sistem Pengurusan ISO 
(eISO)

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

TPKD PTJ

24 orang

Terdiri daripada semua 
PTJ selain Peneraju 

Proses

(Fakulti, Institut, 
Akademi, dsb)

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.
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OBJEKTIF TAKLIMAT

Pengurusan Dokumen Terkawal ISO

OBJEKTIF 2
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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 

Dokumen Sokongan
Menerangkan elemen ‘bagaimana’ proses SPK 

dilaksanakan. Contoh, Arahan Kerja, Garis Panduan, 
dokumen rujukan dalaman, dokumen rujukan 

luaran dan sebagainya.

Borang dan Rekod Kualiti
Bukti pelaksanaan SPK, contohnya minit mesyuarat, 

laporan penilaian dan sebagainya.
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KATEGORI DOKUMEN ISO

❑ PENGURUSAN (PGR)
❑ Dokumen yang terdiri daripada Manual Kualiti

dan Prosedur Pengurusan Universiti – dirujuk dan
dilaksana oleh semua PTJ

❑ PRAUNIVERSITI (PRA)
❑ Dokumen yang terdiri daripada Pengajian

Prauniversiti – dirujuk dan dilaksana oleh Pusat
Asasi Sains UPM

5 Kategori 

Dokumen:
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KATEGORI DOKUMEN ISO

❑ PERKHIDMATAN UTAMA (PU)
❑ Dokumen yang terdiri daripada Pengajian

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

5 Kategori 

Dokumen:
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KATEGORI DOKUMEN ISO

SOKONGAN (SOK)
❑ 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)

❑ OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN (OPR)
❑ 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)

Manual 

Prosedur

Arahan Kerja/Arahan Tetap

Garis Panduan

Dokumen Sokongan

1

108

67

132

489

Jumlah 
keseluruhan 
dokumen= 

797

Pengurusan (PGR)
(12)
1%

Pra Universiti (PRA U)
(12)
2%

Perkhidmatan 
Utama (PU) 

(114)
14%

Sokongan (SOK)
(191)
24%

Operasi 
Perkhidmatan 

Sokongan (OPR) 
(468)
59%

Peratusan Jumlah Semasa Dokumen ISO Mengikut Skop 
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STATISTIK DOKUMEN ISO UPM (ISMS)

Prosedur

Arahan Kerja

Garis Panduan

Dokumen Sokongan

4

1

13

12

Nota:
21 dokumen QMS digunasama dalam 
pelaksanaan ISMS (Rujuk Dokumen Rujukan 
Pelaksanaan Sistem Pengurusan 
Keselamatan Maklumat UPM).

Jumlah 
keseluruhan 
dokumen= 

30
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STATISTIK DOKUMEN ISO UPM BAGI TEMPOH 2021-2025
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STATISTIK PENGURANGAN DOKUMEN ISO UPM BAGI TEMPOH 2021-2025

1052

942

889
868
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Statistik Pengurangan Dokumen ISO (QMS & ISMS)

Jumlah Dokumen Jumlah Pengurangan Dokumen % Pengurangan

Tahun Jumlah 
Dokumen

Jumlah 
Pengurangan 

Dokumen
% Pengurangan

2020 1131 / /

2021 1052 79 6.98%

2022 942 110 10.47%

2023 889 53 5.63%

2024 868 22 2.47%

2025 797 71 8.18%

Pengurangan dokumen ISO UPM disebabkan:
- Penyediaan dokumen berdasarkan pengguna 

oleh Peneraju Proses.
- Pengguguran dokumen disebabkan proses tidak 

lagi digunapakai/tidak relevan dengan proses 
kerja terkini.

- Dokumen ISO sedia ada dijadikan sebagai 
dokumen dalaman Peneraju Proses dan di 
bawah kawalan Peneraju Proses.



DOKUMEN BERASASKAN PENGGUNA

Rujukan: Sistem Pengurusan ISO (eISO UPM)

Skop Proses Utama - Pengajian Prasiswazah 

Peneraju Bahagian Kemasukan dan Bahagian 
Urus Tadbir Akademik
Pengurangan dokumen sebanyak 38% 
(135 kepada 84 dokumen)
(xx prosedur kepada 1 Prosedur xx GP)

Skop Proses Utama – Penyelidikan & 
Inovasi

Peneraju Pejabat Timbalan Naib 
Canselor (Penyelidikan & Inovasi)

Pengurangan dokumen sebanyak 45% 
(29 kepada 16 dokumen)

(xx prosedur kepada 1 Prosedur, 3 Garis 
Panduan) 2023

2022

2024

2015

Status 
Pelaksanaan 

Dokumen 
Berasaskan 

Pengguna di UPM 

Skop Prauniversiti

Peneraju Pusat Asasi Sains UPM
Pengurangan dokumen sebanyak 33% 
(18 kepada 12 dokumen)

Skop Proses Utama - Pengajian Siswazah

Peneraju Sekolah Pengajian Siswazah
Melibatkan 42 dokumen semakan iaitu 37 
dokumen digugurkan, 5 dokumen baharu

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

Dokumen 
Berasaskan 
Pengguna
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DOKUMEN DAN REKOD

Dokumen Rekod
vs

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 
telah diisi)
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MAKLUMAT DIDOKUMENTASIKAN (KLAUSA 7.5)

2 keperluan 
dokumentasi 
(klausa 7.5.1):

1. Diperlukan oleh 
Standard

2. Ditentukan oleh 
organisasi
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Diperlukan oleh Standard

Ditentukan oleh Organisasi

Diperlukan oleh Standard

Ditentukan oleh Organisasi

MAKLUMAT DIDOKUMENTASIKAN (KLAUSA 7.5)
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MAKLUMAT DIDOKUMENTASIKAN (KLAUSA 7.5)

2 Dasar Kualiti

1 Skop Sistem Pengurusan Kualiti

Dinyatakan dalam Manual Kualiti UPM 
(UPM/PGR/MK) Dibuat oleh Lembaga Pengarah 

Universiti (LPU)
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MAKLUMAT DIDOKUMENTASIKAN (KLAUSA 7.5)

3 Objektif Kualiti 4 Prosedur

Dipaparkan dalam Sistem Pengurusan ISO UPM (e-ISO)

3 Objektif Kualiti UPM:

(a) Petunjuk Prestasi Utama 
(KPI) UPM;

(b) Pelan Tindakan Peringkat 
Fungsian dan Aras; dan

(c) Piagam Pelanggan
i. Proses Utama Universiti
ii. Proses Sokongan dan 

Operasi Perkhidmatan 
Sokongan
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MAKLUMAT DIDOKUMENTASIKAN (KLAUSA 7.5)

5 Arahan Kerja (SOP)/ 
Garis Panduan

6 Borang/Senarai Semak/ 
Log

Dipaparkan dalam Sistem Pengurusan ISO UPM (e-ISO) atau Laman Sesawang Pusat Tanggungjawab
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DOKUMEN RUJUKAN 

Berkuat kuasa 15 November 

2023
Berkuat kuasa 15 November 

2023Berkuat kuasa 12 September 

2025
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DOKUMEN RUJUKAN 

• Dokumen rujukan yang memperincikan
mengenai tatacara penyediaan dan
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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DOKUMEN RUJUKAN 

• Dokumen rujukan peneraju proses
yang memperincikan mengenai proses
dalam modul muatnaik, kemaskini dan
pindaan dokumen dalam Sistem
Pengurusan ISO (eISO).
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MAKLUMAT DIDOKUMENTASIKAN (KLAUSA 7.5)

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;
• Kawalan perubahan (contoh, kawalan versi);
• 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.
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MAKLUMAT DIDOKUMENTASIKAN (KLAUSA 7.5)

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;

• Kawalan perubahan (contoh, kawalan 
versi);

• 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.

Kawalan melalui eISO UPM, pindaan dokumen hanya boleh 
dibuat oleh Pegawai Kawalan Dokumen atau pegawai yang 
dibenarkan dengan penggunaan kata laluan.
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MAKLUMAT DIDOKUMENTASIKAN (KLAUSA 7.5)

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;

• Kawalan perubahan (contoh, kawalan 
versi);

• 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.
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MAKLUMAT DIDOKUMENTASIKAN (KLAUSA 7.5)

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;

• Kawalan perubahan (contoh, kawalan 
versi);

• 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.
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PAPARAN DOKUMENTASI ISO UPM

Sistem Pengurusan 
ISO (e-ISO)

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

TPKD PP:
2. Terima cadangan dan 

pertimbangkan permohonan 
cadangan pindaan dokumen

Pekerja: 
1. Kemukakan Cadangan 

penambahbaikan/pindaan 
kepada  TPKD PP

TPKD PP:
8. Maklum Keputusan 

mesyuarat

TPKD PP:
6. Bawa CPD untuk kelulusan 

Mesyuarat di peringkat peneraju 

TPKD PP:
10. Muatnaik dokumen 
dalam Sistem e-ISO dan 

emel dokumen sokongan 
kepada PKD

7. Lulus?

PKD:
11. Daftar/kemaskini Log 

Pemantauan 
Pindaan/Tambahan 

Dokumen Induk

PKD:
13. Buat hebahan 

perubahan dokumen ISO

TPKD PP:
14. Simpan Borang CPD 

yang telah lengkap dalam 
Fail Pengurusan Dokumen 

ISO Peneraju Proses

Mula

Tamat

Tidak

Ya

3. Cadangan 
diterima?

TPKD PP:
4. Semak Borang CPD dan 

daftar/kemaskini Log 
Pemantauan Pindaan/Tambahan 

Dokumen  Peneraju Proses

Ya

Tidak

TPKD PP:
5. Sediakan salinan lembut 

(softcopy) dokumen

TPKD PP:
9. Sediakan statistik dan 

senarai perincian 
perubahan dokumen

PKD:
12. Semak  dan sahkan 
dokumen dalam e-ISO
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MAKLUMAT DIDOKUMENTASIKAN (KLAUSA 7.5)

Kawalan maklumat didokumentasikan 
(Klausa 7.5.2).
Apabila mewujudkan dan mengemas kini 
maklumat didokumentasikan, organisasi 
hendaklah memastikan kesesuaian:
• pengenalpastian dan perihalan (contoh, 

tajuk, tarikh pengarah, atau nombor 
rujukan);

• format (contoh, bahasa, versi perisian, 
grafik) dan media (contoh, kertas, 
elektronik);

• Kajian semula dan kelulusan bagi 
kesesuaian dan kecukupan.
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ALIRAN PROSES PENGURUSAN DOKUMENTASI ISO

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]

34



ALIRAN PROSES PENGURUSAN DOKUMENTASI ISO
Format Prosedur ISO Skop Dokumen

Kod Dokumen

Nama Dokumen

1.0     Skop

2.0     Tanggungjawab

3.0     Dokumen Rujukan

Footer (untuk setiap mukasurat)
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ALIRAN PROSES PENGURUSAN DOKUMENTASI ISO

4.0 Terminologi dan Singkatan

- Susunan mengikut alphabetical order

- Terma Bahasa Inggeris diitalickan

....Format Prosedur ISO 

36



ALIRAN PROSES PENGURUSAN DOKUMENTASI ISO

...Format Prosedur ISO 
5.0  Proses Terperinci

Tanggungjawab

Carta Alir

Perincian
- Mulakan dengan 
ayat arahan/kata 

kerja 

Rekod/ Dokumen 
Rujukan

kawalan versi
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ALIRAN PROSES PENGURUSAN DOKUMENTASI ISO

...Format Prosedur ISO 

6.0 RekodKod Fail 
– rujuk Klasifikasi 

Fail Am UPM di Pej. 
Pendaftar

Nama Fail

Senarai Rekod

Kuasa melupus -
Seragam untuk satu 

UPM

Kawalan Rekod - 

Rujuk Panduan 
Pengurusan Fail dan 
Rekod Universiti di 
Pejabat Pendaftar
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ALIRAN PROSES PENGURUSAN DOKUMENTASI ISO

...Format Prosedur ISO 
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ALIRAN PROSES PENGURUSAN DOKUMENTASI ISO

...Format Arahan Kerja/Garis Panduan ISO 

1.0 Pengenalan/Skop/Tujuan*

2.0 Terminologi (Sekiranya perlu)

3.0 Arahan/Panduan*

footer

Skop dokumen

Nama dokumen

Nama Peneraju

Kod dokumen

kawalan versi
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ALIRAN PROSES PENGURUSAN DOKUMENTASI ISO

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

Skop dokumen

Nama dokumen

Nama Peneraju

Kod dokumen

kawalan versi

Isi kandungan 
bergantung 

kepada 
keperluan oleh 

Peneraju
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ALIRAN PROSES PENGURUSAN DOKUMENTASI ISO

Bahagian A: Diisi oleh 

Pencadang/Pemilik 
Proses

Borang Cadangan Pindaan/Tambahan Dokumen (PGR/BR01/CPD) 
Kuat kuasa 28/02/2022

Lampirkan 
bersama 
dokumen 
draf pindaan
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ALIRAN PROSES PENGURUSAN DOKUMENTASI ISO

CONTOH DOKUMEN DRAF PINDAAN

POTONG/

GUGUR

Lampirkan 
bersama 
dokumen 
draf pindaan

TAMBAH
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RUJUKAN PROSES PENGURUSAN DOKUMENTASI ISO

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

1

Kemaskini rekod ke dalam Fail Pengurusan Dokumen ISO Peneraju Proses :

1) Statistik & Senarai Perincian Perubahan Dokumen;
2) Dokumen Draf Pindaan & Dokumen Draf Akhir (Word/Excel & PDF); 

dan
3) Log Pemantauan Pindaan/Tambahan Dokumen PP atau lengkapkan 

google form seumpamanya

Dokumen emel ke CQA (cqa_bpq@upm.edu.my) selewat-lewatnya 8 hari
bekerja sebelum tarikh kuatkuasa dokumen:

1) Borang Cadangan Pindaan/Tambahan Dokumen (CPD) yang telah 
lengkap; 
2) Petikan minit mesyuarat kelulusan dokumen peringkat Peneraju 
Proses;
3) Log Pemantauan Pindaan/Tambahan Dokumen Peneraju Proses/ 
google form seumpamanya; dan
4) Surat/rekod lain yang berkaitan.

2

3

Tindakan TPKD PP
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PAPARAN/CAPAIAN DOKUMENTASI ISO
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PAPARAN/CAPAIAN DOKUMENTASI ISO

1

2

1 2atau
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PAPARAN/CAPAIAN DOKUMENTASI ISO
2
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OBJEKTIF TAKLIMAT

Pengurusan Dokumen Rujukan Dalaman 

dan Luaran

OBJEKTIF 3
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MAKLUMAT DIDOKUMENTASIKAN (KLAUSA 7.5)

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;

• Kawalan perubahan (contoh, kawalan 
versi);

• 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.

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 (eISO) bagi dokumen skop
Pengurusan sahaja; 

(ii) Paparan di Laman Sesawang Pusat 
Tanggungjawab bagi dokumen selain skop
Pengurusan; atau

(iii) 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 
Dalaman dan Luaran untuk simpanan fail di peringkat
PP/PTJ. 
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MAKLUMAT DIDOKUMENTASIKAN (KLAUSA 7.5)

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;

• Kawalan perubahan (contoh, kawalan 
versi);

• 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.

Templat Senarai Dokumen Rujukan Dalaman dan Luaran PTJ

PENTING: Perlu dikemaskini secara berkala.
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MAKLUMAT DIDOKUMENTASIKAN (KLAUSA 7.5)

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;

• Kawalan perubahan (contoh, kawalan 
versi);

• 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.

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

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;

• Kawalan perubahan (contoh, kawalan 
versi);

• 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.
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OBJEKTIF TAKLIMAT

Semakan Dokumen Belum Pinda 2022

AGENDA 4
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SEMAKAN DOKUMEN BELUM PINDA 2022
Keperluan Semakan Dokumen Belum Pinda Tahun 2022 (QMS & ISMS)

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.

Dokumen 2011-2015
• 477 dokumen
• Selesai pada Jun 2020

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

Dokumen 2018
• 139 dokumen
• Selesai pada September 2022

Dokumen 2021
• 99 dokumen
• Selesai pada Oktober 2025

Perincian dokumen boleh dirujuk melalui Paparan Dokumentasi dalam 
eISO UPM.  Pemantauan tindakan akan dilaksana secara berkala pada 
tahun 2026 dengan pihak TPKD PP terlibat.

Dokumen 2019
• 243 dokumen
• Selesai pada September 2023

Dokumen 2020
• 104 dokumen
• Selesai pada Disember 2024

Dokumen 2021
• 99 dokumen
• Selesai pada Oktober 2025
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PENGEMASKINIAN DOKUMEN ISO (QMS DAN ISMS) BELUM PINDA TAHUN 2022

55

Ringkasan Tarikh Penting Tindakan Kuat Kuasa 
Dokumen ISO bagi tahun 2026

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

TPKD PP perlu sediakan dokumen dan muat naik 
dokumen dalam sistem dalam tempoh:
❑ Kuat kuasa 11/2/2026     :  22/1/2026
❑ Kuat kuasa 30/6/2026   :  11/6/2026
❑ Kuat kuasa 30/10/2026  :  13/10/2026

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



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

Jumlah keseluruhan
dokumen belum pinda

tahun 2022= 133
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Tindakan Peneraju Proses:

Selepas semakan, peneraju proses boleh membuat 
keputusan sama ada dokumen:

1) Dikekalkan – Sekiranya tiada perubahan pada isi 
kandungan dan masih relevan dengan 
pelaksanaan semasa.

2) Digabungkan – Sekiranya dokumen  bertindih 
fungsi/proses dengan dokumen lain.

3) Digugurkan – Sekiranya dokumen tidak lagi 
relevan dengan pelaksanaan terkini.



SASARAN PENGEMASKINIAN DOKUMEN ISO BELUM PINDA TAHUN 2022

01 02 03

Sasaran : 

30%
Sasaran : 

60%
Sasaran : 

100%

133 
Dokumen 
ISO Tahun 

2022

Kuatkuasa 
11/2/2026

Kuatkuasa 
30/06/2026

Kuatkuasa 
30/10/2026
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OBJEKTIF TAKLIMAT

Semakan Kod Klasifikasi Fail Dalam 

Prosedur ISO

OBJEKTIF 5
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KLASIFIKASI FAIL AM UPM

Terkini: 
Kemaskini 
November 
2025 (Rujuk 
Laman 
sesawang 
Pejabat 
Pendaftar)

Format Terkini 
No Fail

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

59



KEPERLUAN SEMAKAN DOKUMEN OLEH PENERAJU PROSES

Semua TPKD PP diminta menyemak kod klasifikasi fail 
dalam setiap prosedur supaya:

1) Format Penulisan Kod Fail adalah terkini; dan

2) Kod Klasifikasi yang digunapakai selaras dengan kod 
yang dinyatakan dalam Kod Klasifikasi Fail UPM 
terkini (Kemaskini November 2025).
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https://forms.gle/gAd9bmwuaKkpYc2b6

PERKHIDMATAN KONSULTASI 
JAMINAN KUALITI 
PERKHIDMATAN

PERKHIDMATAN KONSULTASI
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Terima Kasih
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