


OBJEKTIF LATIHAN

Memahami pelaksanaan Sistem 
Pengurusan Kualiti UPM

Memahami proses kawalan dokumen 
(cadangan pindaan/tambahan 
dokumen) peringkat Peneraju Proses





SEJARAH PENSIJILAN 

DI UPM

Bermula tahun 2000 Fakulti 
Perubatan Veterinar merupakan 
fakulti pertama telah mendapat 
pensijilan MS ISO 9001

Selepas itu, sebanyak 28 PTJ 
telah menerima pensijilan 
bagi PTJ masing-masing 
sehingga tahun 2010



KE ARAH 

SATU PENSIJILAN

Jawatankuasa Pengurusan Universiti (JPU) telah 
bersetuju meluluskan cadangan satu pensijilan
MS ISO 9001: 2008 di Universiti Putra Malaysia 
(UPM) dengan melantik Pendaftar sebagai Wakil 
Pengurusan (minit JPU ke-366 bertarikh 28 April 
2010) – (KPI Pendaftar tahun 2011)

Bahagian Jaminan Kualiti (BJK) UPM, Pejabat 
Pendaftar ditubuhkan bagi menguruskan 
aktiviti kualiti di UPM



...KE ARAH 

SATU PENSIJILAN

Satu pensijilan ini merangkumi semua proses 
utama Universiti iaitu pengajaran dan 
pembelajaran (Prasiswazah dan Siswazah), 
penyelidikan dan inovasi, perkhidmatan 
profesional, dan perkhidmatan sokongan

Pelaksanaan untuk mencapai satu pensijilan 
MS ISO 9001:2008 mula digerakkan mulai 
bulan Julai 2010.  Penguatkuasa dokumen 
adalah pada 3 Januari 2011.



NOMBOR PENSIJILAN UPM

Mencapai KPI 
Universiti 
mendapat 

pensijilan pada 
27/12/2011



Kampus Bintulu Serdang

SIJIL MS ISO 9001:2008 UPM



Sijil Annex 

(Setiap PTJ) 

...SIJIL MS ISO 9001:2008 UPM



STRUKTUR ORGANISASI 

BJK UPM

Pentadbiran

Jaminan 
Kualiti 

Akademik 
– Pra siswazah

Pendaftar

Ketua Bahagian 
Jaminan Kualiti

Jaminan 
Kualiti 

Akademik 
– Siswazah

Jaminan 
Kualiti 

Akademik 
– Penyeldikan 

& Inovasi

Seksyen 
Perkhidmatan 

Sokongan

Seksyen 
Dokumentasi

Seksyen Audit 
Kualiti

Pengurusan 
Pelanggan

Bahagian 
Akademik 

Sekolah 
Pengajian 
Siswazah

Pejabat Timb. 
Naib Canselor 

(Penyelidikan & 
Inovasi)

Pejabat naib 
Canselor



STRUKTUR ORGANISASI 

KUALITI UPM

Wakil Pengurusan 
(WP) Universiti

Timb. Pegawai Kawalan 
Dokumen  Peneraju Proses 

(TPKD PP)

Pendaftar UPM

Timbalan 
Wakil Pengurusan 

Peneraju Proses (TWP PP)

Peneraju skop Utama, sokongan, operasi 
perkhidmatan sokongan

Timbalan Wakil Pengurusan 
Pusat Tanggungjawab 

(TWP PTJ)

Fakulti, Institut, Akademi, 
Pusat Asasi Pertanian 

Pelantikan 
oleh Wakil 

Pengurusan 
Universiti

Timbalan Penyelaras 
Kepuasan Pelanggan 

(TPKP ) PTJ

Timbalan Penyelaras 
Latihan Staf  PTJ 
/Pelaksana (TPLS 

PTJ/PEL

Timbalan Penyelaras 
Audit (TPAD) PTJ

Pegawai Kawalan 
Dokumen  (PKD)

Penyelaras Audit 
(PAD)

Penyelaras Kepuasan 
Pelanggan  (PKP)

Penyelaras 
Latihan Staf  (PLS)

Timb. Peg. Kawalan 
Dokumen  Pusat 

Tanggungjawab (TPKD PTJ)



KATEGORI DOKUMEN 

MENGIKUT PENERAJU

S K O P  D O K U M E N P E N E R A J U  P R O S E S  ( P P )

PENGURUSAN (PGR)1 Bahagian Jaminan Kualiti

PROSES UTAMA (PU)2

Pengajian Pra siswazah
Pejabat Timb. Naib Canselor (Akademik & Antarabangsa)

- Bahagian Akademik

Pengajian Siswazah Pejabat Timb. Naib Canselor (Akademik & Antarabangsa)

- Sekolah Pengajian Siswazah

Penyelidikan & Inovasi Pejabat Timb. Naib Canselor (Penyelidikan & 

Inovasi)

3 Peneraju 



...KATEGORI DOKUMEN 

MENGIKUT PENERAJU

Pejabat Pembangunan & Pengurusan Aset (PPPA)

S K O P  D O K U M E N P E N E R A J U  P R O S E S  ( P P )

SOKONGAN (SOK)3

Pengurusan Pelanggan
Pejabat Naib Canselor 

– Pejabat Pemasaran & Komunikasi

Kewangan Pejabat Bendahari

Latihan Pejabat Pendaftar

Peralatan, Kemudahan 

Infrastruktur & 

Kenderaan

9 Peneraju 



...KATEGORI DOKUMEN 

MENGIKUT PENERAJU

S K O P  D O K U M E N P E N E R A J U  P R O S E S  ( P P )

Pusat Pembangunan Maklumat & Komunikasi 

(iDEC)

Peralatan ICT, 

Perkakasan & Perisian 

Komputer

Pejabat Pendaftar
Pengurusan Sumber 

Manusia

Pejabat Naib Canselor 

– Pejabat  Pengurusan Keselamatan & Kesihatan 

Pekerjaan 

Keselamatan & Kesihatan 

Pekerjaan

Pejabat Timb. Naib Canselor (Penyelidikan & 

Inovasi)

Penentukuran & 

Verifikasi

Pejabat Naib Canselor 

– Pejabat  Pengurusan Keselamatan & Kesihatan 

Pekerjaan 

Pengurusan & 

Keselamatan Makmal



...KATEGORI DOKUMEN 

MENGIKUT PENERAJU

S K O P  D O K U M E N P E N E R A J U  P R O S E S  ( P P )

OPERASI PERKHIDMATAN 

SOKONGAN (OPR)
4

Pejabat  Naib Canselor

19 Peneraju 

Pejabat  Timb. Naib Canselor (Hal Ehwal Pelajar & 

Alumni) + Kampus Bintulu

Pejabat Timbalan Naib Canselor (Jaringan Industri dan 

Masyarakat )

Sekolah Pengajian Siswazah

Pejabat Pendaftar + Kampus Bintulu

Pejabat Bendahari + Kampus Bintulu

Perpustakaan Sultan Abdul Samad + Kampus Bintulu



...KATEGORI DOKUMEN 

MENGIKUT PENERAJU

S K O P  D O K U M E N P E N E R A J U  P R O S E S  ( P P )

Bahagian Keselamatan + Kampus Bintulu

Pejabat Pembangunan dan Pengurusan Aset + Kampus Bintulu

Pusat Kesihatan Universiti + Kampus Bintulu

Pusat Kebudayaan dan Kesenian Sultan Salahuddin 

Abdul Aziz Shah

Pusat Islam + Kampus Bintulu

Pusat Pembangunan Maklumat dan Komunikasi + Kampus Bintulu

Pusat Pembangunan Akademik + Kampus Bintulu



...KATEGORI DOKUMEN 

MENGIKUT PENERAJU

S K O P  D O K U M E N P E N E R A J U  P R O S E S  ( P P )

Kolej Kediaman + Kampus Bintulu

Taman Pertanian Universiti + Kampus Bintulu

Hospital Veterinar Universiti, Fakulti Perubatan Veterinar

Penerbit UPM

Pejabat Penasihat Undang-Undang 
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STATUS BILANGAN DOKUMEN 

DATA SEHINGGA 30 NOVEMBER 

2012
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STATISTIK DOKUMENTASI 

SISTEM PENGURUSAN KUALITI (QMS) 

Q1
2011

Q2
2011

Q3
2011

Q4
2011

Q1
2012

Q2
2012

Q3
2012

1887
1941

1923

1879

1854

Pertambahan Q2/2011 

disebabkan skop baru yang 

belum berkuatkuasa pada 

3/1/2011

Pertambahan Q4/2011 

disebabkan keperluan 

tambahan skop selepas 

Audit Dalaman



PAPARAN MAKLUMAT SISTEM 

PENGURUSAN KUALITI UPM



...PAPARAN MAKLUMAT SISTEM 

PENGURUSAN KUALITI UPM



3 MODUL e-ISO

Modul Admin (PKD) – pengurusan maklumat dokumen 
(proses,skop,kategori), pengurusan maklumat 
pengguna (peneraju,peranan,jawatan,pengguna), 
semakan &  pengesahan dokumen, kemaskini & arkib 
dokumen 

Modul Peneraju Proses (TPKD) – muatnaik dokumen 
baru & kemaskini dokumen bagi semakan baru 

Modul Staf – paparan dan carian dokumen





PROSEDUR KAWALAN 

DOKUMEN (UPM/PGR/P001)



...PROSEDUR KAWALAN 

DOKUMEN (UPM/PGR/P001)



...PROSEDUR KAWALAN 

DOKUMEN (UPM/PGR/P001)



...PROSEDUR KAWALAN 

DOKUMEN (UPM/PGR/P001)



...PROSEDUR KAWALAN 

DOKUMEN (UPM/PGR/P001)



...PROSEDUR KAWALAN 

DOKUMEN (UPM/PGR/P001)

Manual Kualiti, 
prosedur, Arahan 
Kerja dan Garis 
Panduan sahaja



...PROSEDUR KAWALAN 

DOKUMEN (UPM/PGR/P001)



...PROSEDUR KAWALAN 

DOKUMEN (UPM/PGR/P001)



...PROSEDUR KAWALAN 

DOKUMEN (UPM/PGR/P001)





ALIRAN PROSES CADANGAN 

PINDAAN DOKUMEN

Dokumen 
Perkhidmatan 
Utama (PU)

Staf

TWP 

PTJ/TPKD 

PTJ

STAF:  Isi 
Borang 

Cadangan 
Pindaan/Tam

bahan 
Dokumen 
dan serah 

kepada TWP 
PTJ / TPKD 

PTJ

TWP 

PTJ:/TPKD 
PTJ Kumpul  
borang CPD 

untuk diagihkan 
kepada 

Peneraju Proses 

PKD

Dokumen 
Pengurusan (PGR)

PKD/TPKD PP: 
Terima dokumen 

dan bawa ke 
Mesyuarat untuk 

kelulusan  

TPKD PP

Dokumen 
Sokongan (SOK)

TPKD PP

Serah kepada 
PKD/TPKD Peneraju 
Proses   (PP)

Dokumen Operasi 
Perkhidmatan 
Sokongan (OPR)

TPKD PP

MKSP UPM /

JKJK UPM

Kelulusan 
Mesyuarat

Nota:
* MSKP – Mesyuarat 
Semakan 
Keberkesanan 
Proses

Pengurusan 

PP/MSKP PP

Pengurusan 

PP/MSKP PP

Pengurusan 

PP/MSKP PP

PKD

PKD Semakan dan
pengesahan dalam 
Sistem e-ISO, hebahan 
perubahan, kemaskini 
log pindaan dokumen

TPKD PP: Upload 
dokumen dalam  sistem e-
ISO dan serah borang CPD 

beserta dokumen 
sokongan lain kepada PKD 

selewat-lewatnya 5 hari 
bekerja sebelum tarikh 

kuatkuasa

PKD: Kembalikan semula borang CPD yang telah lengkap 
kepada TPKD PP untuk rekod

Nota:
TPKD PP: Terima CPD untuk 

Peneraju lain, serahkan kepada 
TPKD PP yang berkenaan

Staf/PYB di Peneraju proses 

terus hantar kepada TPKD PP



PROSES PINDAAN/TAMBAHAN 

DOKUMEN

MAKLUMAT PENCADANG: Diisi oleh 

Pencadang di PTJ masing-masing

PENYATAAN/HURAIAN PINDAAN: Diisi 

oleh Pencadang di PTJ masing-masing 

dan dibantu oleh TPKD PP



...PROSES PINDAAN/TAMBAHAN 

DOKUMEN

CONTOH 1 (TIDAK LENGKAP)

CONTOH 2  (LENGKAP)



...PROSES PINDAAN/TAMBAHAN 

DOKUMEN

CONTOH  1: HURAIAN PINDAAN  TIDAK LENGKAP



...PROSES PINDAAN/TAMBAHAN 

DOKUMEN

CONTOH 2:   HURAIAN PINDAAN  LENGKAP

POTONG –

Putra Science 

Park

TAMBAH –

Putra Science 

Park



...PROSES PINDAAN/TAMBAHAN 

DOKUMEN

B. UNTUK KEGUNAAN PEJABAT 

PENERAJU PROSES (PP): Diisi oleh PKD 

atau TPKD PP berkenaan berdasarkan 

CPD yang dikemukakan



...PROSES PINDAAN/TAMBAHAN 

DOKUMEN

TINDAKAN PENERAJU PROSES: Diisi 

oleh TPKD PP

NO. CPD: Diisi mengikut skop Peneraju

Cth: OPR/PPUU – 1/2013

Sedia/kemaskini Log Pemantauan Proses 

yang bertujuan untuk pantau bilangan 

CPD dan tarikh penghantaran borang 

CPD

Sedia/pinda dokumen berdasarkan 

cadangan pindaan oleh pencadang

Semak dokumen berdasarkan 

senarai semak dan sahkan.

log pemantauan proses.docx


...PROSES PINDAAN/TAMBAHAN 

DOKUMEN

BAWA CPD UNTUK KELULUSAN DI 

PERINGKAT PENERAJU: Peringkat 

Mesyuarat Pengurusan PTJ atau 

Mesyuarat Semakan Keberkesanan 

Peneraju

Potong mana yang tidak berkenaan dan 

masukkan bilangan minit mesyuarat

Nyatakan justifikasi jika CPD tidak 

diluluskan

Masukkan tarikh kuatkuasa berdasarkan 

tarikh yang telah ditetapkan oleh BJK 

UPM

Dapatkan  Pengesahan TWP PP



...PROSES PINDAAN/TAMBAHAN 

DOKUMEN

Lampirkan petikan minit mesyuarat 

kelulusan  sebagaimana ruangan 2 (d)



DOKUMEN YANG PERLU 

DIHANTAR KEPADA PKD

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

Statistik Perubahan Dokumen;

Perincian Perubahan Dokumen;

Borang Pengesahan Kelulusan Dokumen yang telah lengkap (Bagi 
Prosedur, Arahan Kerja dan Garis Panduan sahaja);

Senarai Utama Dokumen Terkawal yang dikemaskini;

Huraian pindaan dokumen yang lengkap;

Petikan minit mesyuarat kelulusan dokumen.





REKOD KUALITI PROSES 

KAWALAN DOKUMEN



http://reg.upm.edu.my/eISO/


BAHAGIAN JAMINAN KUALITI UPM
PEJABAT PENDAFTAR

UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA

SEKIAN

TERIMA KASIH


