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OBJEKTIF LATIHAN

Memahami pelaksanaan Sistem
Pengurusan Kualiti UPM

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

Bermula tahun 2000 Fakulti
Perubatan Veterinar merupakan

fakulti pertama telah mendapat
pensijilan MS I1SO 9001

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

Pendaftar ditubuhkan bagi menguruskan
aktiviti kualiti di UPM
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. 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.
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™ UPM

—= SIJIL MS ISO 9001:2008 UPM

Kampus Bintulu

RNATIONAL

@
»3
3

St

SIJIL

UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA
SITE 2

KAMPUS BINTULU

JALAN NYABAU

97008 BINTULU

SARAWAK

MALAYSIA

MS ISOMEC 170212008 telah melaksanakan Sistem Pengurusan Kualiti yang menepati
05 02121999 CB 01

1SO 9001 : 2008

Quality Systems - Requil

Skop Pensijilan

o4 INDUSTRI DAN MASYARAKAT, PENGURUSAN PEMBANGUNAN
PELAJAR DAN ALUMNI, DAN PERKHIDMATAN KORPORAT.

TEACHING AND LEARNING SERVICES AT TERTIARY LEVEL,

DEVELOPMENT AND ALUMNI, AND CORPORATE SERVICES.

Tarikh dikeluarkan : 22 Ogos 2012

No. Pensijilan : AR 2020

1, Persiaran Dato’ Menterl —_—

san
ArsiA - Pengarah Urusan
ol 60355446204 SIRIM QAS International Sdn. Bhd.

Foks - 60-3-5544 6767

40911 Shah Alom
Selangor e inean Khalidah Mustafa
MAL

hip:/ A sirim-qas. com my
hitp my

SIRIM QAS International Sdn. Bhd. dengan ini mengesahkan bahawa

PERKHIDMATAN PENGAJIAN PENDIDIKAN DI PERINGKAT TERTIARY,
—— PENGURUSAN DAN PELAKSANAAN PENYELIDIKAN, PERHUBUNGAN

MANAGEMENT AND IMPLEMENTATION OF RESEARCH, NETWORKING
WITH INDUSTRY AND COMMUNITY, MANAGEMENT OF STUDENT

Tempoh sah : 22 0gos 2012 - 06 Julai 2015

sifil Ini tertakluk kepada peraturon-peraturan dan syorai-syaral seperti fernyata delom Perfanfian Pensijilon

Serdang

ITERNATIONAL

SIJIL

SIRIM QAS International Sdn. Bhd. dengan ini mengesahkan bahawa

UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA
43400 SERDANG

SELANGOR DARUL EHSAN
MALAYSIA

telah melaksanakan Sistem Pengurusan Kualiti yang menepati

1SO 9001 : 2008
Quality Systems - Requit

Skop Pensijilan

PERKHIDMATAN PENGAJIAN PENDIDIKAN DI PERINGKAT TERTIARY,
PENGURUSAN DAN PELAKSANAAN PENYELIDIKAN, PERHUBUNGAN
INDUSTRI DAN MASYARAKAT, PENGURUSAN PEMBANGUNAN PELAJAR
DAN ALUMNI, DAN PERKHIDMATAN KORPORAT.

TEACHING AND LEARNING SERVICES AT TERTIARY LEVEL,
MANAGEMENT AND IMPLEMENTATION OF RESEARCH, NETWORKING
WITH INDUSTRY AND COMMUNITY, MANAGEMENT OF STUDENT

DEVELOPMENT AND ALUMNI, AND CORPORATE SERVICES.

TEACHING FACULTIES, INSTITUTES, CENTRES, OFFICES, DIVISION, ACADEMIES AND
COLLEGES COVERED BY THIS CERTIFICATION ARE LISTED IN THE ANNEX TO THIS
CERTIFICATE

Tarikh dikeluarkan

: 22 Ogos 2012

Tempoh sah : 22 Ogos 2012 - 06 Julai 2015

No. Pensijilan : AR 2020

SIRIM GAS

chonisin st | Chabt Y-
1, Persiaron Dato’ Menteri 4
Soksyen 2. Pol Sural 7035
40911 Shah Alam
Selangor Dorul Ehsan
AN Khalidah Mustafa
A S Pengarah Urusan
Foks : 60-3-5544 6787 SIRIM QAS International Sdn. Bhd.

hitp-//wwew:siim-qas com.my
hitp:/ commy sifil ini tertakiuk kepada peraturan-peraturan dan syarat-syarat sepertl fernyata dalam Perfanjian Pensijilan.
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> UPM

—  .SIJIL MS 1SO 9001:2008 UPM

7) PEJABAT BENDAHARS
BURSAR OFFICE

Siop Pensiian
" Scope of Certficatior

ANNEX
PENGURUSAN PERKHIDMATAN YANG Mg
PEMBAYARAN, PERAKAUNAN DAN PEN( A

1) PEJABAT NAIB CANSELOR -V MTTTCE -
| OFFICE OF THE VICE CHANCELLOR —

PUTI  BELANJAWAN, PEROLE!
IGURUSAN ASET o

« PEJABAT PENGURUSAN KESELAMATAN DAN KESIHATAN PEKERJAAN

OFFICE OF OCCUPATIONAL SAFETY AND HEALTH MANAGEMENT PN
{ CONOMI DAN PENGL
FACULTY OF £60)
| « PEJABAT PEMASARAN DAN KOMUNIKASI NOHECH A MAKARuaT
RIAYA OFFICE OF MARKETING AND COMMUNICATIONS 5“\’°"“""\'t 2
Stope o o « BAHAGIAN PERANCANGAN KORPORAT 1) PEREXAYASAN DAN PENBANGUNAN KURKULUA
) CORPORATE PLANNING DIVISION VCULLM DE STGN AND DEVELOPMENT

2 PERKMOMATAN PENGAIARAN DAN PEMBELAARA
| « BAHAGIAN AUDIT DALAM ACHNG AND LEARNIG SERVIES AT TERtupe s, OKAT TERTUAR)
INTERNAL AUDIT DIVISION

* BAHAGIAN PENTADBIRAN {
| ADMINISTRATION DIVISION

161 FAKULTI SAINS DAN TEXNOLOGI MAKANAN

) EAKULTI EXONONMI 0MM PENGfus,
- FACULTY OF FOOD SCIENCE AND TECHNOLOGY

Skop Pensijilan
Scope of Certification

| PERKHIDMATAN KORPORAT MERANGKUMI PENTADBIRAN, AUDIT DALAM, “‘f"}"A"W AN PEMBANGUNAN KURINLUM.
| PERANCANGAN KORPORAT, PEMASARAN DAN KOMUNIKASI, DAN i, FEVELOPMENT.
| PENGURUSAN KESELAMATAN DAN KESIHATAN PEKERJAAN % PRRKDUATAN PENGAIARAN DAN PEMBELAIARAN PADA PERIK
HIG AN NG SERVICES AT TER s oA PERMGKAT TERTUAR

| | CORPORATE SERVICES ENCOMPASSES ADMINISTRATION, INTERNAL AUDIT

I CORPORATE  PLANNING,  MARKETING ~AND  COMMUNICATION.  AND
OCCUPATIONAL SAFETY AND HEALTH MANAGEMENT ”
I FARUL EXOLOG)
FACULTY OF WaMaN ECOLOGY
I 0 Senmyan
2) PEJABAT TIMBALAN NAIB CANSELOR (AKADEMIK DAN ANTARABANGSA) — o

Il DEPUTY VICE CHANCELLOR (ACADEMIC AND INTERNATIONAL) OFFICE - y {

1) PEREKAYASAAN O
o \,""““,.’f.m%;v.n.un‘“ "
NAND DEVEL Oy

2 pEAx S | Skop Pensijilan

2 pan

Scope of Certificz FAC e e PENGAINRAN DAN P
| | sopgavCenionon A L e A AN PG T
| PERKHIDMATAN PENGAJIAN PENDIDIKAN PADA PERINGKAT TERTIARI REsAnAN O pe
| EDUCATIONAL STUDY SERVICES AT TERTIARY LEVEL
s A PN | T
i ioes ‘ « SEKOLAH PENGAJIAN SISWAZAH FACTY OF o NS
S P | SCHOOL OF GRADUATE STUDIES 1G£8 A0 commumcanoy
| Weam,
i | Skop Pensijilan ) PERBGAASAAN o
— . If Scope of Certification AU e AYOUNAN Ky g
B A v o | 3 Pemostu -
) | PENGURUSAN PENGAJIAN SISWAZAH, PEREKAYASAAN DAN PEMBANGUNAN G 1 g OAN PENBEL A 5
¥ PRRRLARAN PR [R—— PROGRAM PENDIDIKAN, DAN PERKHIDMATAN PENDIDIKAN ~UNTUK 3 PGS 0 TVICES AT TERTIARY £ yp PERINGKAT TERMAR,
I PENGAJIAN SISWAZAH RS
15 FAKULT SAS e
oF scwce | GRADUATE STUDY MANAGEMENT, EDUCATION PROGRAMME DESIGN AND
siop Pofian DEVELOPMENT, AND EDUCATION PROVISION FOR GRADUATE STUDIES.

PEREKAVASARN DAN PENI

AN U

PEvRAG,

2) PEARHOMATAN PENGAIA Y

PELAKBANAAN PENYEL

omLSAN DAy

Sijil Annex R [
(Setiap PTJ)

With Knowledge We Serve




STRUKTUR ORGANISASI

BJK UPM

Pendaftar

[GEN:ELETED!
Jaminan Kualiti

Pentadbiran

Jaminan
Kualiti
Akademik
— Penyeldikan
& Inovasi

Jaminan Jaminan
Kualiti Kualiti
Akademik Akademik
— Pra siswazah — Siswazah

Seksyen Seksyen Seksyen Audit || Pengurusan
Perkhidmatan | Dokumentasi Kualiti Pelanggan
Sokongan

Pejabat Timb.
Naib Canselor
(Penyelidikan &

Inovasi)

Pejabat naib
Canselor

Sekolah
Pengajian
Siswazah

Bahagian
Akademik
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STRUKTUR ORGANISASI

KUALITI UPM

Wakil Pengurusan

. .- Pendaftar UPM
(WP) Universiti

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

Pegawai Kawalan
Dokumen (PKD)

Timb. Pegawai Kawalan
Dokumen Peneraju Proses
(TPKD PP)

A Timb. Peg. Kawalan
Dokumen Pusat
Tanggungjawab (TPKD PTJ)

Timbalan Penyelaras

oleh Wakil
Pengurusan
Universiti

Penyelaras

Penyelaras Audit Penyelaras Kepuasan '
Latihan Staf (PLS)

(PAD) Pelanggan (PKP)

Timbalan Penyelaras
Kepuasan Pelanggan
(TPKP ) PTJ

Timbalan Penyelaras
Latihan Staf PTJ
/Pelaksana (TPLS

PTJ/PEL

Audit (TPAD) PTJ
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KATEGORI DOKUMEN

MENGIKUT PENERAJU

SKOP DOKUMEN PENERAJU PROSES (PP)

Pejabat Timb. Naib Canselor (Akademik & Antarabangsa)
- Bahagian Akademik

Pejabat Timb. Naibb Canselor (Akademik & Antarabangsa)
- Sekolah Pengajian Siswazah

Pejabat Timb. Naib Canselor (Penyelidikan &
Inovasi)

B Pengajian Pra siswazah

@ With Knowledge We Serve



- KATEGORI DOKUMEN

SKOP DOKUMEN PENERAJU PROSES (PP)

Pejabat Naib Canselor
— Pejabat Pemasaran & Komunikasi

K Peralatan, Kemudahan
Infrastruktur & Pejabat Pembangunan & Pengurusan Aset (PPPA)
Kenderaan

@ With Knowledge We Serve



- KATEGORI DOKUMEN

SKOP DOKUMEN PENERAJU PROSES (PP)

hef Peralatan ICT,
Perkakasan & Perisian

Pusat Pembangunan Maklumat & Komumnikasi

IDEC

Komputer ( ________ ) __________________________________
| ;Z%%ngsan SN Pejabat Pendaftar
B Keselamatan & Kesihatan _ Pejabat Naib Canselor

Pekerjaan — Pejabat Pengurusan Keselamatan & Kesihatan

__________________________________ Pekerjaan

B Penentukuran & Pejabat Timb. Naib Canselor (Penyelidikan &

Verifikasi Inovasi)

Pejabat Naib Canselor
— Pejabat Pengurusan Keselamatan & Kesihatamn
Pekerjaan

B Pengurusan &
Keselamatan Makmal
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- KATEGORI DOKUMEN

MENGIKUT PENERAJU

OPERASI PERKHIDMATAN 19 Peneraju
SOKONGAN (OPR)

K Pejabat Timb. Naib Canselor (Hal Enhwal Pelajar &
Alumni) + Kampus Bintulu

L] Pejabat Timbalan Naib Canselor (Jaringan Industri dan
Masyarakat)

| Perpustakaan Sultan Abdul Samad + Kampus Bintulu

@ With Knowledge We Serve



- KATEGORI DOKUMEN

SKOP DOKUMEN PENERAJU PROSES (PP)

@ Bahagian Keselamatan + Kampus Bintulu

B Pusat Kebudayaan dan Kesenian Sultan Salahuddin
Abdul Aziz Shah
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- KATEGORI DOKUMEN

MENGIKUT PENERAJU

SKOP DOKUMEN PENERAJU PROSES (PP)

i Kolej Kediaman + Kampus Bintulu
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N/ uPm  STATUS BILANGAN DOKUMEN

DATA SEHINGGA 30 NOVEMBER
2012

22000 Jumlah

11008 keseluruhan
1000 dokumen=

800g
Z7008
008
s
200y 252 304

2008 173
2
m_

MANUAL PROSEDUR ARAHAN GARIS DOKUMEN SOKONGAN LAIN
KUALITI KERJA PANDUAN  (Borang/Senarai Semak/Log)

1224

1854

With Knowledge We Serve




WW — STATISTIK DOKUMENTASI
SISTEM PENGURUSAN KUALITI (QMS)

Pertambahan Q2/2011
disebabkan skop baru yang Pertambahan Q4/2011
belum berkuatkuasa pada disebabkan keperluan
3/1/2011 tambahan skop selepas
Audit Dalaman
2115
2000 NINRCLC I
————— ] AN
8 ~. 1887 1941
\\%——”—‘ 8=~
1500
1000kg
500
@ Q1 Q2 Q4 Q3
2011 2011 2011 2012 2012
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Y/ "™ pPAPARAN MAKLUMAT SISTEM

PENGURUSAN KUALITI UPM

‘ N7 G PENGURUSAN KUALITI
in tercir daipada dokumen yang dieunapokai g .
gundpokai di Pusat To .
— . BENG + KPIUPM 2012 us Bintul) "asungianb berkencen shoja don
PENGURUSANKUALITI
UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA + Pelan Tindakan Peringkat Fungsian dan —-—-_._._________‘___

Tn. Hj. Rosdi Wah, Tp pp
Tek 034346 875

Pejabat Nai
Masukkan ID PUTRA dan KATALALUAN 180at Naib Canselor

Makluman : Sistem ini telah dinaiktaraf menggunakan Id Putra dan Katalaluan untuk login 5

Pn. Nor Azlin Aminudin, TPKD

{Dikemaskini (05/06/20 \ Tel: 038547 2011
Id Putra + Statistik Dokumen
Katalaluan :

T K. Jamsari Tamgie_yp PP

+ Hebahan Perubahan Dokumen Pejabat Timpa)
m 3N Naib Canselor (14 Evwal el Tel: 038545 077

an Alumn)
+ Perincian Pindaan/ Perubahan

! Dokumen Th. Hj Abdy| Ghan Yon, T
on,
itk Seksyen Teknologi Maklumat dan Komurikas (C1), Pt Pendaltr + Jadual Kelulusan Dolumen \“h 038546 60g6 0
akmilik Se

Universiti Putra Malaysia pEjibalTn-nh | En, Amran Sunek, TWP pp
— Masyrag alan Najp Canselor (1qriy Tel: 03.4547 115
+ Struktur Kuaiiti UPK 930 Industri gan
| + Bahagian Jaminan Kualiti UPM P, Hih Lin
. Lainun i

id, TPKD

Ma
N Tel: 034507 it ]
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Y/UPM __PAPARAN MAKLUMAT SISTEM

PENGURUSAN KUALITI UPM

e-iSO%
SISTEM PENGURUSAN 1SO g ey
UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA

e-150% e

B LAMAN UTAMA | KELUAR

AN 1SO §7 0GEH
M PENGU\T?SASMM A N7

............
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3 MODUL e-ISO

GURUSAN 1SO &7 mam
PUTRA MALAYSIA

e-iSOEST,EMPEN

UNIVERSITI

-

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

dokumen

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

6 Modul Staf — paparan dan carian dokumen
____________________________________________________________________________________________ ﬂ
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/UM PROSEDUR KAWALAN

DOKUMEN (UPM/PGR/P001)

R
q P’ mmm PENGURUSAN Halaman: 1716

K
0d Dokumen UPM/PGR/POOI

PROSEDUR Halaman: 1/16
ADoKy uem PENGURUSAN
10 Tuiaw mﬁm No. Semakan: 03
Prosedur in; Meneran, UMIVERSITI PUTRA MALAYSIA :
Universiti Putra Malavsl?an t3tacara kawalan Dokumen sjg ifif P Kod Dokumen UPM/PG R/POOl No. Isu: 02 |
R PROSEDUR KAWALAN DOKUMEN Tarikh: 17/01/2013

P )
rosedur inj merangkumi penghasilan, kelyl
Pelupusan semya dokume|

usan, kawalan edaran, Penyelenggaraan dan
prosedur dan dokumen sok

n dalam S
d Sistem Pengurusan Kualiti seperti Manyal Kualiti
Ban termasuk dokumen rujukan dalaman dan luar '

3.0 DOKUMEN RUJUKAN

Dokumen Terkawal : Manual Kuwaliti, Prosedur, Arahan Kerja dan Garis
Kod Dokumen Tajuk Dokumen Panduan yang terpapar secara online dalam sistem
UPM/PGR/MK Manual Kualiti Universiti Putra Malaysia PE“EU mmﬂ 1E'I 51:"-

MS IS0 9001:2008 Quality Management Systems = Requiren

PGR/GP01/X0OD Garis Panduan Pemberian Kod Dokumen

4.0 TERMINOLOGI/SINGKATAN

) Dokumen Tidak : Salinan Keras Manual Kualiti, Prosedur, Arahan Kerja
e e ot pucan, o 1 Terkawal dan Garis Panduan yang dicetak daripada Sistem e-
Senarai Utama, Senarai Edaran, Arah IEG

Dokumen Rujukan

. Manual Kualiti, Prosedur, Arahan Kefja "
Panduan yang terpapar secara online dalam sistem

Pengurusan IS0 (e-1S0).

Dokumen Terkawal

With Knowledge We Serve




\ 7 ki ..PROSEDUR KAWALAN

DOKUMEN (UPM/PGR/P001)

R
.\‘P’ mmm PENGURUsAN Halaman, 176

K .
0d Dokumen UPM/pGR/POO} No. Semakan, o3

ROSEDUR K N
UME Ll /.
] AWAL AN DOk MEN kh: 17/ 2013

Pr
osedur inj menerangkan tatacar;

Universitj Putra Malaysia. ELD TNHEEUHEIJ.W#.B l

Ul

10 TuluAN

20 skop WP dan sesiapa yang terlibat adalah bertanggungjawab memastikan prosedur ini

Prosedur inj merangkumi penghasila dl IE nah:an .
Pelupusan semya dokumen dalam
prosedur dan dokumen sokongan ter

PKD/TPED PP bertanggungjawab mengawal dan menyelenggara semua dokumen yang

3.0 DOKUMEN RUIUKAN digunakan dalam sistem e-130. Bagi dokumen yang disediakan dan disimpan dalam
= bentuk I'I'IEd_iH elektronik, F'II[_D,:"TF'II[D PP bertanggungjawab me.ma5tiIE|n bahawa: B
PR e aj pegawai_tertentu sahata f,'ang boleh membuat penyediaan dan pengemaskinian
MS15090012008 | cusiy dokumen dengan memalﬁ.u I-ta.ta laluan. .

e P b) hanya pengEuna yang diberi kata laluan sahaja yang boleh mengakses semua
dokumen sistem e-150.
P T — c) Pelajarforang awam hanya boleh I'I'IE'I'IEEI:EE'E dokumen tertemtu sahaja yang

ditetapkan oleh PEDYTFED PP.

Dokumen : Mery|
Kerja,
Senarl
Dokumen

. Manual Kualiti, Prosedur, Arahan Kerja dan 'Garis
Panduan yang terpapar secara online dalam sistem

Pengurusan IS0 (e-1S0).

Dokumen Terkawal
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\ 7 bkt ..PROSEDUR KAWALAN

DOKUMEN (UPM/PGR/P001)

6.0 CARTAALIR

7.2 Kenal Pastl Kategorl Dokumen

7.2.1 EKenal pasti kategori dan bentuk dokumen. Terdapat dua WP /TWP PP/
{2) kategori dokumen iaitu: PKD / TPKD PP

a) Dokumen dalaman seperti Manual Kualiti, Prosedur,
I
Arahan Kerja, Garis Panduan, borang, log dan lain-
lain dokumen yang berkaitan.

b} Dokumen luaran seperti Pekeliling Kerajaan, Piawai
tandard], Akta dan sebagainya.

Maklumat Dokumen

" Dokumen Ruijukan Luar

" Surat Hebahan Perubahan
Dokumen ¥

" Senarai Perincian/Perubzhan
Dokumen ¥

® Jadual Kelulusan Dokumen

With Knowledge We Serve



\ 7 bkt .PROSEDUR KAWALAN
DOKUMEN (UPM/PGR/P001)

6.0 CARTAALIR

Dapatkan Kelulusan Mesyuarat

Bawa draf dokumen yang telah disediakan pada Mesyuarat PKD / TPKD PP
JKJK/ Mesyuarat Pengurusan Peneraju Proses/Mesyuarat Kajian
Semula Pengurusan/Mesyuarat Semakan Keberkesanan Proses
untuk semakan dan kelulusan.

7.11 Dapatkan Pengesahan Kelulusan

Dapatkan pengesahan kelulusan pada Borang Pengesahan PKD/TPKD PP
Kelulusan Dokumen (PGR/BRO1/LULUS-DOK). Pegawai yang
berkuasa meluluskan dokumen adalanh sepert| berikut:

With Knowledge We Serve



---PROSEDUR KAWALAN

DOKUMEN (UPM/PGR/P001)

Kuasa
Tanggungjaswab Melulus)f
Daokurmes
th Menyedia/ Menyemak Meluluskan
Semula
o Maib
MManual Kualiti WP Cansebor
Prosedur,
Arahan Kerja, . -
Garis Panduan Ketua BE"IEEI?I'-I Jaminan WP
Eualiti
Skop
Pengurwusan
P edur., Eetua F'TJ-I}-EEgI setiap
. FPenaraju Prosss
Arahan Eerja .
GSark FParnd
= amduan [contoh: Timbalan Maib WP
Skop -
i Canselor {Akademik dan
Perkhidmatan X
Antarabangsa) bagi Skop
Utama . .
Pengajian Prasiswazah
Eetua FT) bagi setiap
Feneraju Proses
Prosedwr, (Fecuall Pejobat Maib
Arahan Kerja, Cansefar dan Pejfoabuar
dam Saris Pendofiar] WP
Panduarn Skop
Sokorgan [contoh: TWF PP bagi
Skop Pengurusan
Felanggan
4‘1}5211!.“. . -
Arahan Kerja, etwua F'TJ-I}EI s=tiap
- FPeneraju Proses
dam Saris
Fand Skop WP
DE;;r::.in cantoh: Fengarah Pusat
Perkhidmatan Iskarm |-:|Egl skop operasi
di Pu=at Islam
ﬁknn—gan
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...PROSEDUR KAWALAN
DOKUMEN (UPM/PGR/P001)

Manual Kualiti,
prosedur, Arahan
Kerja dan Garis
PENGURUSAN Panduan sahaja

Kod Dokumen: PGR/BROI/LULUS-DOK

| EORANG PENGESARAN YELULUSAN DOKUMEN s, 03/01/20:1

tategari Dokumen : Prosedur Skop : Cperasi Ferchidmatan Sakongan (OFR) Priersju Proses : Mejabat Nzib Canselor
R B , .
| Tajuic £od D2KImIn o, I ™ ~arkh Wovyedia & Menvomal® Kuasa Mel s/ Melulus Semala® Kenyataan |
‘ | Dokumen | Bu | Semeban I Kusthusss | fargmunplewab | Tendstangan | Teikd | Tinggunghwib 1 “andaarmgae | Tarlch :
- . i - 1 _;
© | Frowedur owi | UPM/OPRPRCPR | D2 va ’ 00 052Mm3 Ko - | we l ’ findaan
EKkrecuas POT { '
Senertan | }
Syt x | 1 $5.2012
| fergajsn | | | : ceudlf ' i e
U2 | FroiecurSwe | UPMUOPE/PRCaMY | L2 uL 05,012¢12 KP we L&, Firvdaan
Akragitas e uhﬂ&
Penuh Program '
rengajar Jd | | l |
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\ 7 bkt .PROSEDUR KAWALAN
DOKUMEN (UPM/PGR/P001)

6.0 CARTAALIR

Daftar/Kemaskini Senarai Utama Dokumen

Kawal Parggunaan | T4 7.12.1 Pastikan Nombor Dokumen, No. Semakan, No. Isu dan PKD / TPKD PP
Tarikh Kuatkuasa (bagi dokumen baharu) adalah betul.

Daftarkan dokumen dalam Senarai Utama Dokumen

Terkawal (PGR/SUO1/DOKUMEN 01).

\l/

7.12.2 Pastikan No. Semakan, No. Isu dan Tarikh Kuatkuasa PKD / TPKD PP
(bagi dokumen pindaan) adalah betul. Kemaskini
Senarai Utama Dokumen Terkawal
(PGR/SUO01/DOKUMEN 01).

7.12.3 No. Isu dan No. Semakan adalah dalam bentuk 2 digit di PKD / TPKD PP
mana No. Isu bermula dengan 01 dan No. Semakan
bermula dengan 00. Selepas setiap 10 kali semakan, No.
Isu akan bertukar kepada nombor berikutnya dan No.
Semakan berpatah balik kepada 00 seperti berikut:

No. Isu No. Semakan
01 00
01 01
, J !
| 01 09
01 10
01->02* 115>00*%*

*No. Isu bertukar kegada nombor berikutnza
**No. Semakan berpatah balik kepada 00.
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g~ NED T~

KOD DOKUMEN

TAIUK DOKUMEN

MO

g MO. N
15U EMAKAN

TARIEH
KUATHKUASA

OFR/PEND/BROZ/RUILKEAN

Borang Kes Rujukan

0.

-
W
(e

03/01/2011*
{Baru)

e

OPR/PEND/BRO2/MP

Borang Maklumat Pelanegan

(DlGUGURmm

)

OPR/PEND/BRO2/
KAUNSLG 01

Laporan Sesi Kaunseling

T
il

——
01/04/2011

2 P P
. OoPR ——

- PR | pEN-

ENGU

= ue OPR/TNC zaes PELAKY

- mENs

DENGA

KATEGORI DOKUMEN : GARIS PA

OPR/FPV/BRO03/FMR_S

AF

Small Ani ce

Fatient Medical Record = FME

(

Patient Medical Record (PME])-

(Kod dan Tajuk Dokumen Lama:

/01,2012

| Y, . '
\OFR/FPV/BRO03/PMR)
BIL. KOD DOKUMER
_____ L PR CGARIS PANDUAN PERLAKSANAAN LATIHAN - o ey o
1 JFE )C (Tl 0 858 Ye v US/0S/e0a
2 o
e 02 01 08/0 o
2. OPR/TNC GPO0Z o 0
~ o0 o
i Aon oo T — = o
3 OPR ClJ 1)/GPO03
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P00 = = UVND
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a. OPFR C MG
- o0 o)
oD 1IN L/ GPOOS
S OPR/TNCL S
_—
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0
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0
0
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U 0
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0
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...PROSEDUR KAWALAN
DOKUMEN (UPM/PGR/P001)

CARTA ALIR

6.0

Muatnaik Dokumen

Muat naik {upload) dokumen secara online dalam sistem e-IS0 PKD/TPKD PP

i <
e- | S O SISTEM PENGURUSAN ISO iy

uiPim]
UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA iy ===

LAMAN UTAMA | KELUAR SELAMAT DATANG, SPK_PEN

PENGURUSAN DOKUMEN

‘Senarai Dokumen

= Kategori Dokumen

Bil. Kategori Dokumen Muatnaik

= Mustnaik Dokumen

= Kemaskini Dokumen Pengurusan (PGR)
1. Pengurusan (PGR)

1. Manual Kualiti Viuatnaik

STATUS DOKUMEN

Prosedur Muatnaik

= Dokumen Yang Telah Disahkan

Garis Panduan Muatnaik

= Dokumen Yang Tidak Disahkan Muatnaik

Borang

Muatnaik

Senarai Utama

oom s W

Muatnaik

Log

Operasi Perkhidmatan Sokongan [OPR)

1 Pejabat Pendaftar

1.  Prosedur Muatnaik

2. Arahan Kerja Muatnaik
3. Garis Panduan Muatnaik
4. Borang Muatnaik
5. SenaraiUtama Muatnaik
5 Loz Vuatnailc
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UFM

\

UPM

ALIRAN PROSES CADANGAN
PINDAAN DOKUNMEN

/

Staf/PYB di Peneraju proses Dokumen
MKSP UPM /
terus hantar kepada TPKD PP Pengunusan (RGERA
P - JKJIK UPM
Dokumen
- Perkhidmatan
,,f ~o Serah kepada Utama (PU) Pengurusan
Y S TWP PKD/TPKD Penerajy g — PP/MSKP PP >
[\ Staf PTI/TPKD _Proses (PP)
—>
A ! 4 PTJ Dokumen
STAF I TWP Sokongan (SOK) Pengurusan PKD Semakan dan
> R Semakan dan
Borang PTJ:/TPKD PP/MSKP PP pengesahan dalam
Cadangan PTJ Kumpul [ Sistem e-1SO, hebahan
Pindaan/Tam borangc > Dokumen Operasi perubahan, kemaskini
bahan untuk diagihkan Perkhidmatan _===""""=x_ log pindaar; dokumen
Dokumen kepada Sokongan (OI?R') Pengurusan
i h Peneraju Proses a \s 7| PPIMSKP PP
kepada TWP = =
PTI Terima dokumen Mesyuarat TPKD PP: Upload
dan bawa ke dokumen dalam sistem e-
Nota: --------- Mesyuarat untuk Nota: ISO dan serah borang CPD
TPKD PP: Terima CPD untuk kelulusan * MSKP — Mesyuarat beserta dokumen
Peneraju lain, serahkan kepada Semakan sokongan lain kepada PKD
TPKD PP yang berkenaan Keberkesanan selewat-lewatnya 5 hari
Proses bekerja sebelum tarikh
kuatkuasa

PKD: Kembalikan semula borang CPD yang telah lengkap
kepada TPKD PP untuk rekod
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PROSES PINDAAN/TAMBAHAN

DOKUMEN

PENGURUSAN
N mﬂg ¥od Dokumen: PGR/BRO1/CPD

BORANG CADANGAN PINDAAN/TAMBAHAN DOKUMEN

r—> PERHATIAN:  Bagi cadangan pindaan dokumen skop Perkhidmatan Utama, Sokongan, dan Operasi
1 Perkhidmatan Sokongan, sila serahkan kepada TPKD PP untuk semakan dan kelulusan peringkat Peneraju
Proses. Manakala bagi cadangan pindaan dokumen skop Pengurusan, sila serahkan terus kepada PKD di
Bahagian Jaminan Kualiti UPM, Pejabat Pendaftar,

I
l—==> MAKLUMAT PENCADANG: Diisi oleh
Pencadang di PTJ masing-masing

= | 7. cadangan o M““L:um Do O Rekod Kusiti

-=>» PENYATAAN/HURAIAN PINDAAN: Diisi
oleh Pencadang di PTJ masing-masing
dan dibantu oleh TPKD PP

Y LR E
1. Rekod Penerimaan PKD/TPKD.

Tarcarrga
Nama den cap: Tarikn:

O STMAKAN <06
o

0. £ -2
TARSO AT 37 WM 3013
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mﬁﬁ - ...PROSES PINDAAN/TAMBAHAN

DOKUMEN

8. Pernyataan/Huraian Pindaan (Sila buat Lampiran sekiranya ruangan tidak mencukupi):

Pernyataan Pindaan/Baharu Tambahan (T)/
Asal Baharu Pemotongan{P}

CONTOH 1 (TIDAK LENGKAP)

CONTOH 2 (LENGKAP)

With Knowledge We Serve




.:PROSES PINDAAN/TAMBAHAN

DOKUMEN

CONTOH 1: HURAIAN PINDAAN

TIDAK LENGKAP

Pernyataan Pindaan/Baharu pinda (P)/Baharu
| Bafiac (B) /Gugur (G)
Gt ppene’ Rl PogcORmy Gauik
2. CARTA S ‘h? MYyl e ek wAew P 3
3 (i) Sistem Maklumat Kajian Pengesanan Graduan (UPM) NO. e 3 i i
J\A - e o . WE NG peed
3. ARAHAN TERPERINCI Betien, e GUGUR (G)
2. SURAT MAKLUMAT KAJIAN ‘ON — LINFE’
(b) Berikut 7
(b)(ii) Sistem Maklumat Kajian Pengesanan Graduan (UPM)
3. MENGISI BORING KAJIAN 3. MENGIS| BORING KAJIAN ~

(a) LENGKAPKAN kedua-dua borang kajian

(b) CETAK SLIP PENGESANAN kedua-dua borang kajian

(c) BAWA slip berkenaan pada minggu konvokesyen untuk.
disemak-dan-disahkan-di-Kaunter-Pusat-Penempatan
Kerjaya. Bawa slip-yang-telah disahkan ke-Kaunter
PengambitarmJubah-Akademik (Bahagian-Akademik)

5. TERMINAL KOMPUTER BERINTERNET
(b) CETAK SLIP PENGESAHAN kedua-dua borang kajian

dan BAWA semula ke Kaunter Pusat-Alumni-(4).

(a) LENGKAPKAN borang kajian (KPT)

(b) CETAK SLIP PENGESANAN borang kajian (KPT) di
laman terakhir.

(c) BAWA slip berkenaan pada minggu konvokesyen di
Kaunter Pusat Penempatan Kerjaya.

5. TERMINAL KOMPUTER BERINTERNET
(b) CETAK SLIP PENGESAHAN borang kajian (KPT) di
laman terakhir_dan BAWA semula ke Kaunter Pusat

="~

P aamr ot ol L e

DP Ce)

R

) \

PN ph C\))
GUGUR1tE) T
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— ...PROSES PINDAAN/TAMBAHAN

DOKUMEN

CONTOH 2: HURAIAN PINDAAN LENGKAP

FPernyataan Findaan/BEaharu Tambahan [T)7
POTONG - e ———— e ———— Pemotongan (P
Putra Science | ¢ hea ) ¢ senar )
~.-———---III-——’ ~.-———---III-——’
Pa':k [OPMPGERMEDTT) Manual Kualiti [UFMPGRMEDOT)
Semakan 04, tarikh kuatkuasa: 09/05/2012) (Mo lsu: 02, No. Semakan 05, tarikh kuatkuasa: 14/08/2012)
|Pejabat
Timbalan Mai | 1.2 Penggunaan 1.2 Penggunaan
Canselar
(Penyelidik SR ini djamefmdT |SEILTFU'HPTMLEM zeperti dalam Lampiran SPK ini diamalkan di sel - -
dan Inovasil) 1a-g k&uali ; . Sefdolah Pengajian Siswazah Lampiran 1a-g kecuali TAMBAH -
Pengurusime Russt Renomsiae Bignostik Muklear dan Pusat Pengurusan, Pusat Pengimg -
Sumber dan Pendidikan Kanser (CARE). Sumber dan Pendidikan Ka Putra Science

Park

Lampiran 1: Skop Sistem Pengurusan KualitiFungsiandan Froses | Lampiran 1: Skop Sistem Pengui

Utama Utama
Lampiran 1d: Lampiran 1d:

_[Fusat Tanggungjawab| Skop SFR J _[Fusat Tanggungjawab| Skop SPK J .
Bil (PTJ) Fungsi Proses Utama Bil (PT) r_rm__ﬂmaes Utama (TP
Pejabat Timbalan Maib Canselor {Penyelidikan dan Inovasi) Pejabat Timbalan Maib Carkelc:r (Penyelidikan dan Inovasi)

1. BahagianFentadbiran | Pengurusan * Penjanaan Geran 1. BahagianPentadbira [ Pengurusan * Penjanaan
Fusal Fengurusan dan Penyelidikan 2. | PusatPengurusan dan Geran
Penyelidikan Pelaksanaan | » Perlaksanaan, ‘jmﬁmmﬂ—-- Pelaksanaan Penyelidikan

I | Fakuli Perfanian Penyelidikan Pemantavan dan | Fuiz ScEnce Fark “Fgnyelicikan | o Perlaksanaan,

T | Fakulii Perhutanan Penilaian R T T Pemantauan

T | Fakulfi Ferubatan Penyelidikan _ 5 Faru PerRutaran dan Penilaian
“eterinar * Penyebaran Hasil = FakuT Perubatan Penyelidikan

Penyelidikan ’ Y t. ) * Penyebaran

E. | Fakulfi Ekonomi & & Pengumpulan . SLEnnar Hasil
Pengurusan Datadan . E::fl”':l'r'i: ﬁ':'l:':'m' = Penyelidikan

T | Fakull Kejuruieraan Dekumen —t e Rejurieraan . Eﬂl@

Sokornaan Bl i : ermohonan

B | Fakuli Pengajian 2 Pengurucan 2. | Fakuli Pengajian Perlindungan

Pendidikan Rarmabanan Pendidikan
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72" ...PROSES PINDAAN/TAMBAHAN
DOKUMEN

B. UNTUK KEGUNAAN PEJABAT PENERAIU PROSES (PP)

1. Rekod Penerimaan PKD/TPKD.

{Tandatangan)
Mama dan cap: Tarikh:

B. UNTUK KEGUNAAN PEJABAT
PENERAJU PROSES (PP): Diisi oleh PKD
atau TPKD PP berkenaan berdasarkan
CPD yang dikemukakan
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UFM

Y/ — ...PROSES PINDAAN/TAMBAHAN

DOKUMEN

Inelsusiiommmniisansa R 5 ! ————e————-li-3 TINDAKAN PENERAJU PROSES: Diisi
0ta:
Tandakan vV pada kotak yang disediakan Oleh TP K D P P
* Potong yang mana tidak berkenaan
Senarai Semak Statu
‘. Lengkapkan No. CPD:  PGR / PU/ SOK/ OPR| )% / 2 ) NO. CPD: Diisi mengikut skop Peneraju
.Z'.'.'.'.'.'.'.'.'.'.'.'.'.'.'.'.'.'.'.'.'.'.'.'.'.'.'.'.'.'.'.'.'.'.'.'.'.'.'.'.'.'.'.'.'.'.'.'.'.'.'.'.'.'.'.'.'.'.'.'.'.(fs.)?;.':.)‘:’!.)'.'.'.'.'.'.'.'.!'f,'i"'.)'.'.'.il'fs.":".u'.’z.j'.i'.{ .................... Cth: OPR/PPUU -1/2013
b Sedia/kemaskini dokumen berdasarkan pernyataan/huraian pindaan yang dicadangkan i s s == Sedia/kemaskini Log Pemantauan Proses
CSemakd.ans.ahka.npenve.dia.an.dokumen ............ yang bertujuan untuk pantau bilangan
‘[Iaﬁdakan V pada kotak yang disediakan dan sila abaikan ruangan ini jika dokumen digugurkan) o
:." Perkara yang perlu disemak TPKD PP CPD dan tarikh pce;gDhantaran borang

i. Kod Dokumen

ii. Tajuk Dokumen

- Sedialpinda dokumen berdasarkan
cadangan pindaan oleh pencadang

iii. Ejaan

iv. Format dokumen

v. Nama fail dokumen sama dengan tajuk dokumen

vi. Set watermark — bagi Manual Kualiti, prosedur, Arahan - - —
kerja, Arahan Tetap, dan Garis Panduan H 1
: : I Semak dokumen berdasarkan
vii. Muat naik dokumen dalam Sistem e-1SO (Rujuk Statistik : .
dokiinen) : : - - senarai semak dan sahkan.

. —_—— -
Disedizkan TPKD PP: _

{tancatangzn)

Mama dan Cap:

Tarikh:
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log pemantauan proses.docx

UFM

\

UPM

/

:PROSES PINDAAN/TAMBAHAN

DOKUMEN

- -
..............................................................................................

»
------------------------------------------------------------------------------------------------

R e e LR LR EEEEEEEEETS

iii. Cadangan tarikh Kuatkvasa: _~ /  / 'i
LUt L 1
n.r Pengesahan WP/TWP PP (Pindaan pada Manual Kualiti hanya boleh disahkan oleh We) :
g O |
o

Pl

[Tandatzngan| :- ="

Nama dan Cap:
Tarikh:

-—->

With Knowledge We Serve

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



UFM
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72" ...PROSES PINDAAN/TAMBAHAN
DOKUMEN

e. Maklumkan keputusan mesyuarat kepada pencadang (jika berkenaan)

f, Sediakan/lampirkan petikan minit mesyuarat kelulusan —————— Lampirkan petikan minit mesyuarat

T . S e . > Kkelulusan sebagaimana ruangan 2 (d)
g. Muatnaik dokumen ke dalam sistem e-IS0 selewat-lewatnya 5 hari bekerja sebelum tarikh

kuatkuasa. Tarikh selesai muatnaik dokumen:

B —

b
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Y/'" DOKUMEN YANG PERLU

DIHANTAR KEPADA PKD

Borang Cadangan Pindaan/Tambahan Dokumen (CPD) yang telah

Borang Pengesahan Kelulusan Dokumen yang telah lengkap (Bagi
Prosedur, Arahan Kerja dan Garis Panduan sahaja);
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REKOD KUALITI PROSES
KAWALAN DOKUMEN

} | ﬁ' rmrrarrTrram

U[PIM

PENGURUSAN

Kod Dokumen: UPM/PGR/PO01

Halaman: 15/16

Ma. Semakan: 03

Ma. su: 02

PROSEDUR KAWALAN DOKUMEN

Tarikh: 17/01/2013

Findaan/Tambahan Dokumen
(FGR/BROL/CHD) bagl skop
Peneraju Proses yang telah
dilengkapkan

« Borang PErMmOoNcnan DokUmen
(FGR/BRO1/BPD) yang telah
dilengkapkan

# Patikan Minit Mesyuarat yang
berkaitan bagl kelulusan
dokurnen

& Surat Bemyurat yvang berkaitan

Tanggungjawakb Ternpat dan
Bil Kod Fall, Tajuk Fall dan Senaral Mmml Tanprungjmesh Te::nh Kuasa
Rekod dan Memfail Memyelenggars Simpanan Mehopen
2. | uFM/fikod FTI)L00-4/1 PT (Ff0) TPED PP BORSBUK Ketua PTJ
Peneraju
Kawalan Dokumen Proses
# Borang Cadangan 3 Tahun
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http://reg.upm.edu.my/eISO/

SEKIAN
TERIMA KASIH

B

BAHAGIAN JAMINAN KUALITI UPM
PEJABAT PENDAFTAR
UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA
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