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MESYUARAT JAWATANKUASA KUALITI KALI KE-61

AGENDA 4:

LAPORAN DOKUMENTASI (QMS & ISMS)
18 Disember 2024 1 2.30 PETANG | DEWAN SENAT, BANGUNAN CANSELORI PUTRA, UPM

H@@ @ X upm.edu.my
Pertanian + Inovasi « Kehidupan

Berilmu Berbakti




#SIRI KUATKUASA DOKUMEN ISO TAHUN 2024 (QMS & ISMS)

“opEH Oy YOS

QMs QMs QMs
« 90 Dokumen « 54 Dokumen « 7 Dokumen
- M Penerajuproses -+ 12 Penerajuproses ¢« 1 Peneraju proses
« 12 Skop dokumen - 12 Skop dokumen -+ 1 Skop dokumen

¢°

QMS & ISMS QMs
« 52 Dokumen - 14 Dokumen

. 7 Penerajuproses ° 2 Denerajuproses
.- 8 Skopdokumen ° 3 Skopdokumen

“’;ﬂF ulP[m

nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn
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#STATISTIK JUMLAH PERUBAHAN DOKUMEN ISO TAHUN 2024 (QMS & ISMS)

Prosedur

@@\D/

ﬁ g Arahan Kerja/Arahan Tetap

Garis Panduan

@ Dokumen Sokongan H e

Bil. merujuk kepada kekerapan perubahan dokumen
menglkut kategori pada tahun 2024. Perincian
dokumen terlibat sebagaimana dalam paparan

ﬁmﬁrm
Portal elSO UPM.

@l@l@ upm.edu.my —

+ Kehidupan

Berllmu Belbaktl




#STATISTIK PERUBAHAN DOKUMEN ISO (PINDA, BAHARU, GUGUR) & MENGIKUT SKOP

DOKUMEN
QMS, Januari — Disember 2024 BIL PERUBAHAN MENGIKUT SKOP DOKUMEN

350 305
300
250
200
150 36 181
100

50 20

0 | I—
Pinda Gugur Baharu
BPinda OGugur BEBaharu
ISMS, Januari - November 2024
10
8
8
6
@ Pengurusan (PGR) B Prauniversiti (PRA)
4
B Proses Utama (PU) @ Sokongan (SOK)
2 1
0 R O Operasi Perkhidmatan Sokongan (OPR)
Pinda Gugur .
WPinda @ Gugur \7 LM

B@@ upmedumy A
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HPENYEDIAAN DOKUMEN BERASASKAN PENGGUNA OLEH PENERAJU PROSES,

Prosedur Pengajaran dan Pembelajaran Program Siswazah
Garis Panduan Pengajaran Dan Pembelajaran (Siswazah) Untuk

Pentadbir Sekolah Pengajian Siswazah

Garis Panduan Pengajaran Dan Pembelajaran (Pascasiswazah) Untuk

Pentadbir PTJ

Garis Panduan Pengajaran Dan Pembelajaran (Siswazah) Untuk
Pensyarah
5. Garis Panduan Pen

gajaran Dan

SEKOLAH PENGAJIAN SISWAZAH

Pembelajaran (Siswazah) Untuk Pelajar
o Fm

Berdasarkan kepada penyediaan Dokumen Berasaskan
Pengguna, perincian dokumen yang terlibat adalah seperti

berikut:
Bilangan Dokumen Terlibat

. Baharu/
BinEd Tambah

Kategori Dokumen

ISO Gugur

PERKHIDMATAN yTama Halaman: 1/a o
sswazay Arahan Kerja 0 0 20
PEIABAT TiMBALA
N NAIB CANsEL 1
i o G Pand 0 4 0
( “DfMlK&ANTAmAmW aris Fanduan
Kod Dokumen: puys
: PU/S/GPO04/PELAJAR
;:EARIS PANDUAN PENGAJARAN DAN B 0 ra n g O 0 O
MBELVARAN (SISWAZAH) UNTUK | 7300 501
PELAJAR fikh: 24/12/2024 L 0 O 0
10 skop 10 Tuuan Og
Prosedur ini merangkumi aktiviti J10  TUM 1 1.0 Tuuan 5 =
merangkumi prcs's‘ -m‘ a:wm., = e, Saris Panduan i bertyjuan Menerangkan kepada pelaja se na ra | Sel | 'a k 0 O 0
25 pembentuks Garis panduan ini bertujuan me Garis pandh Garis pa tanggungiawab pelajar se et pascaSSWaLah UM tent
semakan semula kurikul, 2 ertujuan me panduan ini bertuj ris panduan ini t S Sl3jar sepanjang tempoh pengsjian s =Tang
urtkulum pro Sekolah Pengajian Siswazah t enyel F Kolahy! Permohonan Bias é Jian Yang merangkumi Panduan
Pelajar, penawaran biasiswa/bant a 4 g penyella dan pemeriksa akulti/Sekolah/Instit Pe o Jan Bantuan Kewangan, Pendaftaran pel 1
Kalender akademik, pendsitaran pascasiswazsh  yang  mer pascasiswazah  yang Kesihatan Universiti endafitaran Kursus (Daftar, Lewat Daftar, Tambah, Gugur e per oS30, 7 Sena ral Uta ma O 0 0
ﬂalmv: Y .F<’70.=ﬁava" pengajian/kursus - akademik Biasiswa/Bantuan Kewan Kecemerlangan Kep Kursus), Pemindahan Kredit dan :apgkha;,sq ,(" Y dan Pertukaran Status o
vl akademik/bidang _ pengsjian Pertukaran Status Kur pembelajaran progr Pertuaran PTJ dan/tau Bdang Pengjan (bags rogrms s o cr I m m
turun taraf h a0 ke 2 5 = i 2 j rogram Secara Penyelidik
o :;nyehaa:@:ﬁ:r'\. :::::’;a’\:rjlza:(::«j:xj;\sa zev'\ge'\dahar\ Kuliah dar iaran./ Semakan K zena 133N dan Penamaan Semula Ahli Jawla:a'vkuasa Pew%el«au Da‘;:a,pfagyil,a;:;l Dafta r FO r at/ FO r at O O O
S - . ) perx elantikan Ahli Jawatank emakan Semula B ecara Penyelidikan, Permohonan Na koo,
e saan £ 3 SR 3 , Pe laik Taraf P . dar
wmsal;;:m; llé:“asu pé ‘s(.ar.usms:s, permindahan kre Peperiksaan Akhir, Pemai Pengambilan Pelajar kepada PhD dan Turun Taraf Pengajian cay,p:j‘fagf'\ canpsfa Program Maste: .
< kademik pengajiar; ursus, aktwti - pengajian Gred Kursus, Peperiksaan Baharu, Penyediaan Penangguhan Pengajian, Tarik Diri b -‘D S Mase, se na ral O O O
pencalonan hadiah universiti, program/bidang pengajian, na KO'HCTQ’V’\;'fb Pel Lewat Daftar, Tamb) Pertikardn St Eplo , Tank Diri Pengajian, Pelanjutan Tempoh Pengajian,
o " e el 0 e ) i :
taraf pengajian daripada PO § agi Pelaja Pengecualian Kursus, Sengihin da”:‘j Sengaan Gugur (Dropped), Penyambungan Semula Status
20 TANGGUNGIAWAB ini juga menerangian pro dan Pelantikan Sem: el gt oot oo (Droppet) kepada Samburg (Contiue), ertubaran W L 0 0 0
pascasiswazah, aktviti penyi.0  TERMINOLOGI DAN SING Saiciisn Kursu; ie’\ge}:;: dari Sepenuh Masa kepada Separuh Masa (Pelajar Tempatan), Penilaian dan a po ra n
TNC (ARA), Dekan SPS, Ketua PT), pengurusan prestasi pelajar Bermasslah. Akadesr eperiksaan, Peperiksaan Semula, Semakan Gred Kursus, Mengulang Semester bagi
Prosedur Pengajaran dan Pembels peperiksaan akhir kursus peng| Arbitrator Pengurniaan ljazah Py Pelajar Program Secfra Kerja Kursus, Semakan ke atas Pemberhentian, Penghantaran
perkhidmatan serah urus dar Notis Penyerahan Tesis, Penyerahan Tesis untuk Peperiksaan Akhir (Viva Voce), I h K I h
Sesiapa yang terlibat mestilah men keperluan bergraduat dan pros BKW bo  TeRmwoLOGH Peperiksaan Akhir (Viva Voce), Penyerahan Semula Tesis untuk Peperiksaan Akhir u m a ese u ru a n
universiti, 2 LOGIDAN§ (Viva Voce), Penyerahan Tesis Selepas Peperiksaan Akhir (Viva Voce), Penghantaran
BYSC APSeC Tesis Akhir Berjilid Keras (Hardbound), Pengesahan Bergraduat, Peminjaman dan
3.0  DOKUMEN RUJUKAN 2.0  TERMINOLOGI DAN SINGKATA beken A5 Pemulangan Jubsh Akademik, Menghadiri Majlis Konvokesyen dan Permohonan | | ' ‘
= Hadiah Universiti.
Kod Dokumen BAXD : Bahagian Dropped BYSC e} ' |
Buku P: BKw ) e § e 20 TERMINOLOGI DAN SINGKATAN {
Akaden BYSC 3 Bantan | GRA Susig
Garis P FPSK + FakultiPer EooK KW : Biasiswa Khas Wartawan |
Prograr Malaysta GRF e BYSC : Bantuan Yuran Siswazah Cemerlang |
: Gagaldan GRA i Pemajuan Kompetensi Bahasa U l >
Garis P G8 F CALC : Pusat Pemajuan Kompe! -2
an (o £ oot < GRF pelajar : Calon pelajar yang belum menerima nombor matrik ?
Bahary R . Groduate . Calon Pelaj
= Garis P& . pusatPem i-GIMS iDEC e : Comprehensive Examination
Kursus | e : HaIMS Qe © Certfied intensive Englsh Programme di LS
——— GIMS : Internet G 16SS \GRF £ :
- Garis F 1GRF . Internatiol o o : Curniculum Vitoe
1G : ¢
Anani{ : Internatio JKPPT Dekan ; Dekan Fakulti/Sekolah
RN 1GSS -PUTRA -eeded Durotion
= Garis P4 KHU  Jawatanky o €0 : bw il orvlon |
Fellows L— *e ”‘ £Ls : English Longuoge - w2 MEm
Siswazah (GRA) i — i ERA - Educational Research Abstracts ‘q [ e rean masare
— e N Y/ comooor
A e O oy NI WGP B
e T e #E@@@® upm.edumy
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HSTATISTIK DOKUMEN BELUM PINDA 2020

KEWANGAN — PEJABAT BURSAR 1

PENGURUSAN DAN KESELAMATAN MAKMAL (LAB) - 5 @
PEJABAT NAIB CANSELOR (PEJABAT PENGURUSAN
KESELAMATAN & KESIHATAN PEKERJAAN) @

PENGURUSAN KESELAMATAN DAN KESIHATAN 13
PEKERJAAN (OSH) - PEJABAT NAIB CANSELOR @
(PEJABAT PENGURUSAN KESELAMATAN &

KESIHATAN PEKERJAAN)
5 - PERALATAN, KEMUDAHAN INFRASTRUKTUR DAN 29 @
KENDERAAN (PYG) - PEJABAT PEMBANGUNAN DAN

Bil Dokumen Mengikut Skop

40
35
30
25
20
15
10

0 PENGURUSAN ASET (PPPA)
Sokongan (SOK) Operasi Perkhidmatan Utama
Perkhidmatan Utama (PU) PEJABAT NAIB CANSELOR (PNC) 2 @
(OPR)

@ Sokongan (SOK) O Operasi Perkhidmatan Utama (OPR) B Perkhidmatan Utama (PU) PEJABAT PEMBANGUNAN DAN PENGURUSAN ASET ° @

(PPPA)
PENGAJIAN SISWAZAH — SEKOLAH PENGAJIAN 8 @

TARIKH KUAT KUASA DOKUMEN SISWAZAH, PEJABAT TIMB. NAIB CANSELOR

(AKADEMIK DAN ANTARABANGSA)
Jumlah Keseluruhan 60

PADA 24 DISEMBER 2024

Ue—

NASEM
Pe@ upm.edu.my
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HJADUAL TINDAKAN KUAT KUASA DOKUMEN TAHUN 2025

AKTIVITI/PROSES TINDAKAN

TARIKH KUAT KUASA DOKUMEN
TAHUN 2025

TARIKH KUAT KUASA DOKUMEN
TAHUN 2025

31JuL

AKTIVITI/PROSES TINDAKAN

29FEB 12 SEPT

29FEB 31JUL 12 SEPT
sebelum tarikh kuat kuasa. Dokumen yang tidak dimuatnaik dalam
tempoh berkenaan akan ditangguhkan dan dibawa untuk kuat kuasa
1. Terima cadangan pindaan dokumen/tambahan dokumen (CPD) daripada TP!(D pe/ Url:ls L 3. L b : 99
: N Setia Peneraju S o S 3 <3R4 erikutnya.
pencadang. Semak dan bincang kesesuaian cadangan. Proses 22 a9 22
;’ 5 ‘;.’ o3 ; a 4. Emel dokumen sokongan pindaan dokumen kepada PKD dan Urus Setia
2. Bawa ke Mesyuarat Pengurusan Peneraju Proses/ Mesyuarat Semakan S % g 'c=_:' S 't:_i Induk, iaitu:
Keberkesanan Peneraju Proses [Mesyuarat lain yang membincangkan €5 €5 €5
. L. N TPKD PP [ TWP PP S = S e o
g SPK di p gl p ju p Maklum kepada pencadang o g = = (a) statistik dan Senarai Perincian Perubahan Dokumen;
keputusan mesyuarat. Jika lulus, laksanakan proses kawalan dokumen. & a & (b) D Draf Pi serta Draf Akhir dalam format
Microsoft Word/Excel dan PDF; dan
3. Muat naik dokumen yang telah lengkap iaitu dokumen yang telah (c) Log i [ D ju Proses
memenuhi  keperluan/format  sepertimana  yang dinyatakan  dalam atau lengkapkan Google form seumpamanya di pautan | 1pkpPP[Urus
Panduan Penyediaan/Pindaan Dokumen I1SO yang boleh dirujuk melalui hitps:[/forms.gle/rwMuYWisJrUiwe3K. Setia Peneraju 18/2 27 2/a
Portal e-ISO) serta perkara dalam Borang Cadangan TF'.(D PP[Uru.s - Proses
Pindaan/Tambahan _Dokumen (PGR/BROI/CPD), ke dalam Sistem | SetidPeneraju 18/2 27 2 oL . . L o
N Proses Tarikh akhir p emel adalah selewat-
Pengurusan ISO (e-1SO) melalui Modul TPKD PP. A . . . N
lewatnya 8 hari bekerja sebelum tarikh kuat kuasa. Dokumen yang tidak
dihantar dalam tempoh berkenaan akan ditangguhkan dan dibawa
Notar: untuk kuat kuasa berikutnya.
Tarikh akhir muatnaik dokumen adalah selewat-lewatnya 8 hari bekerja

Ringkasan Tarikh Penting Tindakan Kuat Kuasa
Dokumen ISO bagi tahun 2025

Tarikh Kuat Kuasa:
29/2/25,31/7/25 & 12/9/25

_perlu sediakan dokumen dan muat naik
dokumen dalam sistem dalam tempoh:

O Kuat kuasa 29/2/25 : 18 Februari 2025

QO Kuatkuasa 31/7/25 : 27 Julai 2025

O Kuat kuasa 122/9/25 : 2 September 2025

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

upm.edu.my

Pertanian « Inovasi * Kehidupan

Berilmu Berbakti

* emel ke cqa_bpg@upm.edu.my

5. Buat semakan dan pengesahan:
(a) semakan dokumen sokongan yang diemel; dan
(b) semakan dan pengesahan dokumen yang dimuat naik dalam Sistem
elso.

PKD [ Urus Setia

19-24/2
Induk /

21-25(7 2-8/9

TARIKH KUAT KUASA DOKUMEN
TAHUN 2025

31JuL

AKTIVITI/PROSES

TINDAKAN

29 FEB 12 SEPT

. Buat hebahan perubahan dokumen melalui saluran berikut:
(a) Emel kepada semua TWP dan TPKD; dan
(b) Buletin Putra/INFO UPM.
PKD 24-28/2 25-30/7 8-11f9
Nota:
Permchonan hebahan di Buletin Putra/ INFO@UPM perlu dihantar 3 haril
sebelum tarikh paparan kepada pihak PSPK.
7. Kemaskini semua rekod sebagaimana yang dinyatakan dalam Prosedur
Pengurusan Dokumen ISO ke dalam Fail Pengurusan Dokumen ISO

Peneraju Proses; iaitu:

(a) Borang Cadangan Pindaan/Tambahan Dokumen (CPD) yang telah TPKD PP/urus 3 4 @
lenakao: Setia Peneraju 3 8 3
engkap; 2 g 2
Proses o o o

(b) Petikan minit mesyuarat kelulusan dokumen peringkat Peneraju Proses;

(c) Log Pemantauan Pindaan/Tambahan Dokumen Peneraju Proses/
Google form seumpamanya; dan

(d) surat/rekod lain yang berkaitan.

Bergantung kepada Peneraju
Bergantung kepada Peneraju
Bergantung kepada Peneraju

Mota:

PKD - Pegawai Kawalan Dokumen

TPKD PP - Timbalan Pegawai Kawalan Dokumen Peneraju Proses
TWP PP - Timbalan Wakil Pengurusan Peneraju Proses

Disediakan oleh:

NURAINAKMAL KAMAL BAHRIN

Pegawai Kawalan Dokumen (PKD), UPM
16 Disember 2024



+# PENGEMASKINIAN DOKUMEN ISO BELUM PINDA TAHUN 202]

STATISTIK DOKUMEN ISO BELUM PINDA
UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA
TAHUN 2021
{Kemaskini: 16 Disember 2024)

4 — T - Eer

4.9 | Hospital Veterinar Universitl Fakulti Perubgtan | - 2 E] - - n
A) SISTEM PENGURUSAN KUALITI M5 150 9001 {eterinor - Opergsi (FPV)
1 | Skop Pepgurusan (PGR) 410 | psat Penerbis UPM - Opsrasi (PUPM) !
4an Pusat Pemajuan Kompetensi Bahasa - Qperasi | - 2 - - 2 4
1 ‘ Penaurusan (PGR) | - | 1 ‘ - ‘ - ‘ - | 1 (cALc)
2 | Skop Parkhidmatan Utama (PU) B) SISTEMPENGURUSAN KESELAMATAN MAKLUMAT (ISMS)
Tindakan Peneraju Proses: PI r—r— —T T T T T 1/%]|* | soxoncan(sorysus N

52 OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN (OPR) - - - 5 5 10

2.2 | Penyslidikan danipevasi (PY) - - - - 1 1 1SS

Selepas semakan, peneraju proses boleh |7 e E— O D R

membuat keputusan sama ada dokumen: a1 | Eonaunion atsametin on Kesioron R
3.2 ﬁﬂ - - - 1 2 3 |JUMLAH KESELURUHAN DOKUMEN BELUM PINDA 2021 =93
1) Dikekalkan -  Sekiranya  tiada | [35 | cexsnsesesbemense@m S B B N R
perubahan pada isi kandungan dan 14 | doiogenmdustidenmesyarakat(mm) | - | - | - | - | 1 | °
masih relevan dengan pelaksanaan 35 | Ak Bahasa Tanga Seedl (Lax) B R RER Jumlah keseluruhan
semasa. 4 | skop Qperas Perkhidmatan Sekengan H
dokumen belum pinda
a1 Pejabat Naib Gansalor (PNC) - 2 - 3 & n
2) Digabungkan - Sekiranya dokumen | m—————— | [ 7| | 7 | tahun 2021 =99
bertindih fungsi/proses dengan O — T
. Peighot Pendaftor - Opargsi (PEND)
dokumen lain. aa 2 [ | 3
Peiabat Bursar (BUR)
. 4.5 Perpustakaan Sultan Abdul Samad - Qperasi - - 3 5 9
3) plgugurkan - Sekiranya dokumen T T e
tidak lagi relevan dengan TR R— —— —
pelaksanaan terkini. | Toeheeiontiomee L VL L L L
- Pusat Islam Universiti - Gpergsi (PIV)
AUEM
Y $ @@ @ ® upmedumy A
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SYOR

Mesyuarat Jawatankuasa Kualiti UPM Kali Ke-61 dimohon mengambil maklum dan perhatian

berhubung Laporan Dokumentasi ISO UPM merangkumi status pelaksanaan dokumentasi, iditu :

1) Siri kuat kuasa dokumen ISO Tahun 2024 (QMS & ISMS);

2) Statistik jumlah perubahan dokumen ISO Tahun 2024 (QMS & ISMS);

3) Statistik perubahan dokumen SO (Pinda, Baharu, Baharu, Gugur) dan Mengikut Skop
Dokumen;

4) Penyediaan Dokumen Berasaskan Pengguna oleh Peneraju Proses iqitu Sekolah Pengajian
Siswazah; Statistik dokumen tahun 2020 yang akan dipinda berkuat kuasa pada 24 Disember
2024; dan

5) Jadual Tindakan Kuat Kuasa Dokumen Sistem Pengurusan ISO UPM bagi Tahun 2025; dan

6) Sasaran pengemaskinian Dokumen ISO Belum Pinda Tahun 2021 yang perlu dilaksanakan

sepanjang tahun 2025.

N/ulPm
I $ = upm.edu.my

ovasi *« Kehidupan 9
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