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TUJUAN

Memaklumkan Mesyuarat Jawatankuasa Kualiti UPM Kali Ke-60 berhubung

Laporan Dokumentasi ISO UPM merangkumi Cadangan Pindaan Dokumen

Skop Pengurusan ISO melibatkan dua (2) dokumen.

FOKUS PELAPORAN

Cadangan Pindaan

Dokumen Skop :ro:e:ur Il(:awabla:\ Il(etall;akurcm,
g 2 Peluang Penambahbaikan
(uPM/PGR/P003)
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#1-CADANGAN PINDAAN DOKUMEN SKOP PENGURUSAN (PGR)

Halaman: 1/5
PENGURUSAN
Mo. Semakan:
Kod Dokumen : UPM/PGR/P008
No. Isu: 02

PROSEDUR MESYUARAT KAJIAN SEMULA | Tarikh:

PENGURUSAN ISO UPM

10

2.0

3.0

SKOP

Prosedur ini merangkumi semua perancangan, pelaksanaan, pelaporan dan tindakan

susulan Mesyuarat Kajian Semula Pengurusan yang diadakan.

TANGGUNGJAWAB

Naib Canselor, WP dan ahli MKSP bertanggungjawab memastikan prosedur ini

dilaksanakan bagi memenuhi keperluan Sistem Pengurusan 150.

Sesiapa yang terlibat perlu mematuhi prosedur ini.

DOKUMEN RUJUKAN

Halaman: 2/5
PENGURUSAN
No. Semakan:
Kod Dokumen : UPM/PGR/P008
No. Isu: 02
PROSEDUR MESYUARAT KAJIAN SEMULA | Tarikh:
PENGURUSAN 150 UPM

Nombor Dokumen

Tajuk Dokumen

UPM/PGR/MK

Manual Kualiti

MS 1SO 9001:2015

Quality Management Systems — Requirements

1SO/IEC 27001:2013

Information Security Management Systems —
Requirements

Terkini

Dokumen Rujukan Pelaksanaan Sistem Pengurusan

Keselamatan Maklumat

Laporan Audit

Laporan 150 Proses Pengurusan, Proses Utama,
Proses Sokongan dan Proses Operasi Perkhidmatan
Sokongan

4.0

TERMINOLOGI DAN SINGKATAN

KBRQ TPIKP oshre-bebsoerPensnesne el Peed aaeten T v he
Pengarah Jaminan Kualiti Perkhidmatan

KS Ketua Seksyen di Bahagian—Pengurusan Jaminan Kualiti
Perkhidmatan, Pusat Jaminan Kualiti

MKSP Mesyuarat Kajian Semula Pengurusan

Peneraju Proses

Pemilik proses mengikut skop iaitu Pengurusan,

Perkhidmatan Utama, Sokongan dan Operasi Perkhidmatan
Sokongan

PKPU

Penyelaras Kepuasan Pelanggan Universiti

PTl

Pusat Tanggungjawab

Sistem Pengurusan
150

Merangkumi Sistem Pengurusan Kualiti (QMS) 1SO 9001,
dan Sistem Pengurusan Keselamatan Maklumat (ISMS)
ISO/IEC 27001

PROSEDUR MESYUARAT KAJIAN SEMULA
PENGURUSAN ISO UPM (UPM/PGR/P008)

Kuatkuasa pindaan pada 31/07/2024 ﬁ

Justifikasi Perubahan:
Pengemaskinian berdasarkan keperluan pindaan
pada Jadual Terminologi, Singkatan pada

Tanggungjawab dan penambahbaikan penulisan
pada kandungan proses perincian serta Jadual

Rekod Kudliti bagi memastikan kesesuaian,

TNCPI : | Timbalan Naib Canselor (Penyelidikan dan Inovasi)

TNC AA : | Timbalan Naib Canselor (Akademik dan Antarabangsa)
TNC HEPA : | Timbalan Naib Canselor (Hal Ehwal Pelajar dan Alumni)
TNCJINM : | Timbalan Naib Canselor (Jaringan Industri dan Masyarakat)
TWP PP : | Timbalan Wakil Pengurusan Peneraju Proses

TWP PTJ : | Timbalan Wakil Pengurusan Pusat Tanggungjawab

Wp : | Wakil Pengurusan
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kecukupan  dan  keberkesanannya  dengan
pelaksanaan Sistem Pengurusan ISO.
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#1-CADANGAN PINDAAN DOKUMEN SKOP PENGURUSAN (PGR)

U|P|M

SSTI PUTEL MALAYSLS,

Kod Dokumen : UPM/PGR/P008

PENGURUSAN

No. Semakan: 87

Mo lsu: 02

PROSEDUR MESYUARAT KAJIAN SEMULA
PENGURUSAN IS0 UPM

Tarikh: 2843/2034

atan pada Tanggungjawab proses

AEBTH PUTRE MALATSL

Kod Dokumen : UPM/PGR/P008

PENGURUSAN

Halaman: 4/5

No. Semakan: 82

Mo. Isu: 02

PROSEDUR MESYUARAT KAJIAN SEMULA

PENGURUSAN 150 UPM

Tarikh: 2842/2024

Penambahbaikan penulisan pada

proses perincian

5.0 PROSES TERPERINCI
Tanggungjawah Carta alir H Perindan Re I!u'l.D:::m
Tanggungjzwal Carta alir i Perincian Rehod/ Dokumen i j . .
' Rujukan Pindaan pada Jadual Rekod Kualiti
@ Maib Canselor -7 5.7 i [a) Laksanakan mesyuarat jika satw per tige dan bilzngan
Laksana Mesyuarat ahli hadir.
Naib Canselor 52 5.2 ;::’105”5 P;:E!"::r "‘E'lKS]PbSIEh-"!"S"‘U"a”E“!‘i sekali Naib Canselor {b} Maib Canselor edalah Fengerusi, sskiranya Pengsrusi
Rancang am tem u3 belas (12) bulan. i = i iz = ilkan pads
Mesyuarat fil  Kenal pasti tarikh mesyuarat mengikut tkcpalfi akd: a;atnah:::r'.a bTErlqlaEwba?‘dThp:gT:':;; " untuk
E;zf;m:;-cdaar:acr pada bulan Januari memgengerusikan mesyuarat. Halaman: 5/5
" , ’ di o i = PENGURUSAN
i Zafka" Mﬁ: dllaks:n_a_ HEPE: auniln Naib Canselor lc) setiauszha Mesyusrat adalsh  em k UPM| o .
;QEZW&H::,. ajéaarfas EDL:;:E Pepgurussa Timbalan Pengarah  Jaminan Kualit \\ ) mﬁm No. Semakan: 67
berkspantingan dijalankan. Perkhidmatan, Pusat Jaminan Kualiti (COA). Sekiranya UNIVERSIT PUTRA MALAYSA Kod Dokumen : UPM/PG R/POOS
A 4 . Setizusaha tidak hadir, Pengerusi mempunyai kuasa No. Isu: 02
¥ ; - ] ) | . Isu:
...................... untuk melartik awzifahli mesyuarat lain sebagai
KBRS TRIKP 53 5.3 | {a) Keluarkan surst panggilan mesyuarat beserta agends pengzanti P i &
Keluarkan Notls Masyuarat kepads semus shli MESP, sslewst-lewstnya tigs Naib Canselar : PRDSEDUR MESYUARAT KAJIAN SEMULA | Tarikh: 28/2/2024
puiuh {30] hari szbelum tarikh masyuarat. {4} Lzksanakan mesyusrat mengikut agends sebagaimanz PENGURUSAN ISO UPM
|b] Kelusrkan notisfsurst  permohonan  penyediasn yang dinyatakan delam Standard 150.
::E_;augrlipada Feners]u Proses berdssarkan agends Setisuzaha e 5.8 ! Sediz dan edar Minit MKSP sebelum tarikh audit badan
' Ecarsedis Mint pensijian I50. 6.0 REKOD
¥ Miesvuarat
KERQ TRIKP / 5.4 5.4 | [a) Kummpul lzgoran daripadz Peneraju mengikut tarikh 1 5
X ) . Tanggungjawab . Tempat dan
TWFP PP Fumpl, Semak dan Selara:  (g— akhir penyedisan lsporan. Semsk lsporan b : - q a - . g
Lapaoran memas‘iig:; Iap:uanp yang disediakanmr:lenepzﬂ Ketua PTL/ 8255 e 5.8 | [a) Leksana dan pantzu pelaksanzan tindakan yang periu Bil Kod Fail, Tajuk Fail dan Seffarai Mengumpul Tanggungjawab Tempoh ':!I“asa
keperiuan yang ditstapkan. TRIKP { TWP PP / Fantau Pelaksanaan diambil hasil daripada mesyuarat, dalam tempoh Rekod dan Memfail Menyelenggara Simpanan Melupus
TWP PT1/ FKFU S Tidakan yang ditentukan sebagzimanz minit MKSF. v . -
KBRS TPIEP / K5 |b] Selaras laporan berdasarkan sgends yang ditetapkan L& 1 UPM.CQA100-14/6/1 PT{P/0] Setiausaha Bilik Fail CQA Ketua
sebelum masyuarat. |t} Dapatkan maklumbalas keberkesanan pelsksanaan Pengarah
setizusahz tindakan daripada ahli mesyuarat yang berkaitan. Mesyuarat Kajian Semula Pengurusan 5Tahun Arkib Negara
h i Malaysia
5.5 | [a) Jikaya, ikut langkah 5.5. h »  Surat panggilan mesyuarat
ERS TRIKP 55 KEPQ TPIKP 510 5.10 ;| Kemaskini laporan pelzksanaan tindzkan dan bentang * Laporan 150
Ditapati? Tidie [b] lika tidak, maklum kepads pensraju dan dapatkan Lapor Pelaksanaan lzparan dalam MKSP akan datang dalzm azends tindzkan +  Notis peringatan, jika berkenaan
- semula [aporan kengkap dan ikt langkah 5.4. usulan. +  Minit Mesyuarat kkajian sSemula
gPengurusan
=P TRIKP ae 5.6 | Sediz dan edar laporan kepadz =hii mesyusrat sebelum
Secia dan Edar Laporan tarikh mesyuarat.
511
Tamat — —
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No. Semakan & Tarikh Kuatkuasa

Dokumen




#2 -CADANGAN PINDAAN DOKUMEN SKOP PENGURUSAN (PGR)

PROSEDUR KAWALAN KETAKAKURAN, TINDAKAN PEMBETULAN,
DAN PELUANG PENAMBAHBAIKAN (UPM/PGR/P003) Perubahan

o
No. Semakan & Tarikh
Halaman: 2/10
PENGURUSAN 6.0 REKOD Kuatkuasa Dokumen
UPM MNo. Semakan: -
v aad m E m S . . Tanggungjawab . Tempat dan
\ 7 Kod Dokumen: UPM/PGR/P003 o Lo 02 gi | KodFail Tajuk Fail dan Senarai Mengumpul | |onggungiawab | L o Kuasa
’ UNIVERSIT PUTRA MALAYSSA 0. Isu: Rekod dan Memfail Menyel®iggara T Melupus
PROSEDUR KAWALAN KETAKAKURAN, Tarikh: 1. UPM .CQA.100-14/4/1 Urus Setia Induk KERG TPIKP Bilik Fail CQA Ketua
TINDAKAN PEMBETULAN, DAN PELUANG | .o " Pengarah
PENAMBAHBAIKAN Tindakan Pembetulan (Induk) 5 Tahun Arkib Negara
Malaysia
® Surat-surat yang berkaitan
4.0 TERMINOLOGI DAN SINGKATAN * Minit mesyuarat yang berkaitan -
* Laporan status tindakan . Kod Fail, Tajuk Fail dan Senarai Tanggungjawab Tanggungjawab Tempat dan Kuasa
Bil Mengumpul Tempoh
- - — pembetulan keseluruhan Rekod N Menyelenggara . Melupus
COA : | Centre for Quality Assurance/Pusat Jaminan Kualiti * Borang Ketakakuran (PGR dan Memfail Simpanan
TPIKP X : - : Timbal /BRO3/NCR) bagi proses skop ?SteTl Pengurusan Badan
kerq - | ketua EallEglE. rPengy _:’_EEI Edil teramatan Timbalan < Pengurusan yang telah disahkan ensijilan)
Pengarah Jaminan Kualiti Perkhidmatan keberkesanan
PKD : | Pegawai Kawalan Dokumen tindakannya/kaedah lain yang ER UPM .CQA.100-14/4/3 Urus Setia Induk KBRQ TPIKP Bilik Fail CQA Ketua
. . bersesuaian 5 Tahun Pengarah
PKPU : | Penyelaras Kepuasan Pelanggan Universiti e Log Tindakan Pembetulan Peluang Penambahbaikan (Induk) A Arkib Negara
. : (PGR/BL03/LOG-LTB) atau Malaysia
PTJ : | Pusat Tanggungjawab Rekod Pemantauan Tindakan & Minit Mesyuarat berkaitan
PYB : | Pegawai yang bertanggungjawab mengambil tindakan Pembetulan *  Laperan-laporan status
hriva: dbi * Rekod ketakakuran dalam mana- penambahbaikan keseluruhan
(contohnya: .Ketua PTJ, TWP, PKPU, TPI(P, Ketua Pentadbiran, mana sistern online berkaitan berkaitan
Ketua Bahagian, Ketua Jabatan dan sebagainya). (U-Respons, PortalCQA dan s Surat-surat berkaitan
Sistem : | Merangkumi Sistem Pengurusan Kualiti (QMS) 1SO 9001 dan Sistem Pengurusan Badan * Borang Peluang
. Pensijilan) Penambahbaikan bagi proses
Pengurusan 15O Sistem Pengurusan Keselamatan Maklumat (ISMS) ISO/IEC 27001.
skop Pengurusan yang telah
TPKD PP : | Timbalan Pegawai Kawalan Dokumen Peneraju Proses disahkan keberkesanan
tindakannya,/kaedah lain yang
TPKP : | Timbalan Penyelaras Kepuasan Pelanggan bersesuaian
: : Log Pel P bahbaika
TWp : i Timbalan Wakil Pengurusan * ,:g“ emua:nig: ;e:a:mi 2 a,', "
Urus Setia Induk | : | Pegawai yang menguruskan/merekodkan semua hal-hal berkaitan 1 Rekod Pemantauan Peluang
maklumbalas pelanggan, tindakan pembetulan dan peluang Penambahbaikan
. . . * Rekod peluang
penambahbaikan di peringkat Induk. Perubahan penambahbaikan dalam mana-
3 L] 3 . - .
Urus Setia PTJ : | Pegawai yang menguruskan/merekodkan semua hal-hal berkaitan Termlnologl dan Slngkatcm EEZ:;?:?:;:;ZEE?E?;M
maklumbalas pelanggan, tindakan pembetulan dan peluang Sistern penéurusan Badan
penambahbaikan di peringkat PTJ. — Pensijilan)
WP : | Wakil Pengurusan .ﬂ 7 v—m—mg-@
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SYOR

Mesyuarat Jawatankuasa Kualiti UPM Kali Ke-60 dimohon mengambil maklum dan perhatian

berhubung Laporan Dokumentasi ISO UPM merangkumi:

Cadangan Pindaan Dokumen Skop Pengurusan ISO melibatkan dua (2) dokumen iaitu:
+  Prosedur Mesyuarat Kajian Semula Pengurusan ISO UPM (UPM/PGR/P008); dan
« Prosedur Kawalan Ketakakuran, Tindakan Pembetulan, Dan Peluang
Penambahbaikan (UPM/PGR/P003).
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