
TAKLIMAT PEMANTAPAN DOKUMENTASI ISO
UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA 

4 FEBRUARI 2021 I MENERUSI APLIKASI ZOOM MEETING



Aluan oleh 
Puan Haslida Hassan 

Ketua Bahagian
Bahagian Pengurusan
Kualiti Perkhidmatan, 

Pusat Jaminan Kualiti, UPM



SKOP TAKLIMAT

1 Terma Rujukan Lantikan Timbalan Pengawai Kawalan Dokumen
(TPKD) Peneraju Proses (PP) & TPKD Pusat Tanggungjawab (PTJ);

2 Pengurusan Dokumen Terkawal ISO;

3 Pengurusan Dokumen Rujukan Dalaman dan Luaran;

4 Semakan Dokumen Belum Pinda 2016 Hingga 2017; dan

5 Semakan Kod Klasifikasi Fail Dalam Prosedur ISO.



1
TERMA RUJUKAN 

LANTIKAN TPKD PP & 
TPKD PTJ



TERMA RUJUKAN TPKD PP

Peranan
TPKD PP

Mengawal dokumen Sistem Pengurusan ISO UPM bagi skop Peneraju Proses;1

Melaksanakan latihan kualiti berkaitan Prosedur Pengurusan Dokumen ISO.
5

Melaksanakan semakan kendiri bagi proses kawalan dokumen; dan4

Merancang dan menentukan penambahbaikan proses pada dokumen 
Peneraju Proses;2

Menyedia dan menambaik dokumen skop Peneraju Proses;3



TERMA RUJUKAN TPKD PTJ

Peranan
TPKD PTJ

Membuat semakan dan pemantauan rekod Kualiti yang disediakan  di PTJ;

1

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

Membuat hebahan kepada pekerja PTJ berkaitan perubahan terkini
dokumen ISO selepas menerima makluman daripada PKD/TPKD PP;4

Mengurus dan mengawal dokumen rujukan dalaman & luaran di PTJ dan
memastikan versi yang relevan digunapakai;2

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

3

Membantu TWP PTJ melaksanakan latihan kualiti berkaitan prosedur skop pengurusan.

Menyelaras cadangan pindaan dokumen yang diterima di PTJ untuk
dikemukakan kepada PKD/TPKD PP yang berkenaan; 5

7
6



TPKD PP & TPKD PTJ UPM

TPKD PP

24 orang

Terdiri daripada Peneraju
Proses yang mempunyai

proses yang 
didokumenkan dalam

Sistem Pengurusan ISO 
(eISO)

(PNC, Pej TNC, Pusat, 
Pejabat dsb)

TPKD PTJ

28 orang

Terdiri daripada semua
PTJ selain peneraju proses

(Fakulti, Institut, Akademi, 
dsb)



2
PENGURUSAN 

DOKUMEN TERKAWAL 
ISO



RUJUKAN PENGURUSAN DOKUMEN TERKAWAL ISO

Prosedur Pengurusan
Dokumen ISO 
(UPM/PGR/P001) 
Kuatkuasa 27/02/2020 

Borang Cadangan 
Pindaan/Tambahan
Dokumen (PGR/BR01/CPD) 
Kuatkuasa 27/02/2020



RUJUKAN PENGURUSAN DOKUMEN TERKAWAL ISO

Panduan Penyediaan/Pindaan Dokumen ISO UPM 
(Edisi 5.0), tarikh kemaskini 01/02/2021

- Kemaskini maklumat skop dokumen;

- Kemaskini maklumat peneraju;

- Kemaskini maklumat lampiran; dan

- Kemaskini maklumat perhubungan Urusetia

Induk. 



RUJUKAN PENGURUSAN DOKUMEN TERKAWAL ISO

Muatnaik dokumen draf akhir 5 hari bekerja sebelum tarikh kuatkuasa 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

Dokumen emel ke CQA (cqa_bpq@upm.edu.my) 5 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; dan
4) Surat/rekod lain yang berkaitan.

2

3

mailto:cqa_bpq@upm.edu.my


CADANGAN PENAMBAHBAIKAN PENGURUSAN DOKUMEN TERKAWAL ISO

01 • Gabung dokumen yang bertindih fungsi/skop
• Gugur dokumen yang tidak lagi relevan 
• Penyediaan Dokumen Berasaskan Pengguna (User Based Documentation)

Pengurangan Jumlah Dokumen Terkawal

02 • Fail disediakan secara maya dan disimpan melalui google drive dan seumpamanya
• Rekod disimpan secara salinan lembut (softcopy)
• Borang dalam sistem tidak perlu dicetak jika tiada keperluan

Pendigitalan Dokumen (Paperless document) 

03 • Cadangan diperluaskan untuk skop sokongan/operasi perkhidmatan sokongan lain 
yang berkeperluan

• Fasa Pertama proses dwibahasa telah selesai dilaksana untuk skop Proses Utama PS, S 
& PY serta sokongan PEND & BUR pada tahun 2020

Dwibahasa Dokumen ISO



3
PENGURUSAN 

DOKUMEN RUJUKAN 
DALAMAN DAN LUARAN



DOKUMEN RUJUKAN DALAMAN DAN LUARAN UPM

Paparan eISO UPM : Sehingga 4 Februari 2021



DOKUMEN RUJUKAN DALAMAN DAN LUARAN UPM

Paparan eISO UPM : Sehingga 4 Februari 2021

Pautan (link) ke paparan
dokumen di Laman Sesawang

Peneraju/PTJ



DOKUMEN RUJUKAN DALAMAN DAN LUARAN UPM
Contoh link kepada paparan dokumen rujukan di Laman Sesawang PTJ



DOKUMEN RUJUKAN DALAMAN DAN LUARAN UPM

Templat Senarai Dokumen Rujukan Dalaman dan Luaran PTJ

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 kuatkuasa pemakaian
dokumen terkini dan rekodkan ke dalam
Templat Senarai Dokumen Rujukan
Dalaman dan Luaran untuk simpanan fail
di peringkat PP/PTJ.

Prosedur Pengurusan Dokumen ISO 
(UPM/PGR/P001)



DOKUMEN RUJUKAN DALAMAN DAN LUARAN UPM

Fail Pengurusan Dokumen ISO & Senarai
rekod yang perlu disimpan di peringkat PP &
PTJ

Fail UPM. Kod PP. 100-14/5/1 
Pengurusan Dokumen ISO 
(Peneraju Proses)

Fail UPM. Kod PTJ. 100-14/5/1 
Pengurusan Dokumen ISO 
(Pusat Tanggungjawab)



4
SEMAKAN DOKUMEN 
BELUM PINDA 2016 

HINGGA 2017



Kepada semua Peneraju Proses 

yang telah berjaya

mengemaskini keseluruhan

sebanyak 504 dokumen belum

pinda dari tahun 2011 hingga

2015



PEMANTAUAN DOKUMEN BELUM DIPINDA 2016 - 2017 

104

DOKUMEN 

SOKONGAN

GARIS 

PANDUAN

40

ARAHAN 

KERJA

27

PROSEDUR

22

193

JUMLAH

Prosedur Pengurusan Dokumen ISO (UPM/PGR/P001) 
- Laksana semakan semula dokumen sekurang-kurangnya satu (1) kali setiap lima (5) tahun bagi memastikan kesesuaian, 

kecukupan dan keberkesanannya dengan pelaksanaan Sistem Pengurusan ISO



PEMANTAUAN DOKUMEN BELUM DIPINDA 2016 - 2017 

1
2016 - 0 
2017 - 3

PU - PS
2 3

5 6 7

4

8

9 10 11 12

2016 - 0 
2017 - 2

PU - S

2016 - 1 
2017 - 1

PU - PY

2016 - 0
2017 - 3

SOK - PEL

2016 - 0 
2017 - 6

SOK - KEW

2016 - 2 
2017 - 0

SOK - LAT

2016 - 1 
2017 - 4

SOK - BUM

2016 - 0 
2017 - 2

SOK - OSH

2016 - 0 
2017 - 5

SOK - JINM

2016 - 0 
2017 - 4

SOK - LAX

2016 - 10 
2017 - 6

OPR - PNC

2016 - 5 
2017 - 2

OPR - HEPA

Pecahan Dokumen Belum Pinda Mengikut Skop Dokumen/Proses



PEMANTAUAN DOKUMEN BELUM DIPINDA 2016 - 2017 

13
2016 - 5 
2017 - 2

OPR - PEND
14 15

17 18 19

16

20

21 22 23 24

2016 - 0 
2017 - 6

OPR - BUR

2016 - 11 
2017 - 6

OPR - PSAS

2016 - 0 
2017 - 31

OPR - BKU

2016 - 0 
2017 - 11

OPR - PPPA

2016 - 4 
2017 - 4

OPR - PKU

2016 - 0 
2017 - 1

OPR - PIU

2016 - 5 
2017 - 0

OPR - IDEC

2016 - 0 
2017 - 2

OPR - CADE

2016 - 13 
2017 - 0

OPR - FPV

2016 - 0 
2017 - 11

OPR - CALC

2016 - 13 
2017 - 11

ISMS (SOK & OPR)

Pecahan Dokumen Belum Pinda Mengikut Skop Dokumen/Proses



PEMANTAUAN DOKUMEN BELUM DIPINDA 2016 - 2017 

Semakan dan 
pengemaskinian
dokumen oleh 
Peneraju Proses 
untuk kuatkuasa
26/2/2021

01

02

03

04
Keseluruhan

dokumen adalah

terkini dan relevan

dengan
pelaksanaan semasa

Semakan dan 
pengemaskinian baki
dokumen oleh Peneraju
Proses untuk kuatkuasa
25/6/2021

Semakan dan 
pengemaskinian
baki dokumen oleh 
Peneraju Proses 
untuk kuatkuasa
13/8/2021

Sasaran 30% 
Sasaran 70% 

Sasaran 100% Dis 2021

Nota:
Selepas semakan dokumen boleh sama ada:

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

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

3) Digugurkan – jika tidak lagi relevan
dengan proses terkini.
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SEMAKAN KOD 

KLASIFIKASI FAIL 
DALAM PROSEDUR ISO



Kemaskini
15 Disember
2020 (Rujuk
Laman sesawang
Pejabat
Pendaftar)

Format Terkini
No Fail

KLASIFIKASI FAIL UPM

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



SKOP & PENERAJU BELUM KEMASKINI KLASIFIKASI FAIL 

1
PASP

Skop Prauniversiti

7 PEL, KEW, BUM, 
OSH, LAB, JINM, LAX 

Skop Sokongan

2 PS & PY

Skop Proses Utama

12 PNC, HEPA, PEND, PSAS, BKU, 
PKU, PKK, PIU, CADE, FPV, 

PUPM, CALC

Skop Operasi 
Perkhidmatan Sokongan



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 15 Disember 2020).

CQA akan membuat pemantauan
dari masa ke semasa sepanjang

tahun 2021. 

Sasaran tindakan siap disemak & 
dikemaskini adalah pada 

13/8/2021



Terima Kasih


