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LATAR BELAKANG

Tiga (3) sesi proses libat sama dengan pihak TPKD dan 
wakil TWP berhubung cadangan pemantapan proses 
pengurusan dokumentasi ISO UPM telah diadakan pada 
25 Januari 2019, 8 Februari 2019 dan seterusnya pada 28 
Februari 2019



CADANGAN PENAMBAHBAIKAN PENGURUSAN DOKUMENTASI

Hasil penambahbaikan dokumentasi yang 
dicadangkan semasa proses libat sama, terdapat 
keperluan pindaan pada dokumentasi ISO 
merangkumi Sistem Pengurusan Kualiti MS ISO 
9001:2015 yang melibatkan dua (2) dokumen skop 
pengurusan, iaitu:

1) Prosedur Pengurusan Dokumen ISO 
(UPM/PGR/P001); dan

2) Borang Cadangan/Tambahan Dokumen ISO  
(PGR/BR01/CPD)

Serta Pelaporan berhubung  Status Pelaksanaan 
Terjemahan Dokumen ISO 2019.

1) Penyelarasan penggunaan ayat dalam 
Prosedur Pengurusan Dokumen ISO;

2) Penyelarasan format prosedur; dan
3) Pemantapan proses pindaan dokumen 

melibatkan pindaan Borang 
Cadangan/Tambahan Dokumen ISO 
dan format huraian pindaan.

Perincian pindaan dokumentasi:



CADANGAN PENAMBAHBAIKAN PENGURUSAN DOKUMENTASI

(1) Penyelarasan penggunaan ayat dalam prosedur 

Nota: Perincian pindaan sebagaimana di Lampiran Agenda 4.0



CADANGAN PENAMBAHBAIKAN PENGURUSAN DOKUMENTASI

(2) Penyelarasan format prosedur

Dikeluarkan. Maklumat  
yang sama berulang
sepertimana dalam skop

Dikeluarkan. 
Pemantauan ke atas
maklumat sepertimana
dalam sejarah semakan
akan dimasukkan dalam
Log Pemantauan CPD 
Peringkat Induk dan
Peneraju Proses



CADANGAN PENAMBAHBAIKAN PENGURUSAN DOKUMENTASI

(3) Pemantapan proses pindaan dokumen melibatkan pindaan borang Cadangan/Tambahan Dokumen ISO 
dan huraian pindaan

Ditambah. Maklumat  
berhubung proses libat
sama dengan pihak PTJ 
bagi draf pindaan
dokumen PU & SOK yang 
melibatkan perubahan
major

Tempoh muatnaik dokumen
dipinda daripada 5 hari kepada 3
hari sebelum tarikh kuatkuasa.

Digugurkan. Proses semakan
diperingkat induk
digugurkan.Borang CPD hanya
disedia dan disimpan di peringkat
PP. Pemantauan oleh pihak induk
dilaksana melalui Log Pemantauan
CPD dan dokumen yang 
dimuatnaik melalui Sistem eISO.



CADANGAN PENAMBAHBAIKAN PENGURUSAN DOKUMENTASI

Borang CPD

Nota:
Ditambahbaik mengambilkira maklum balas

yang diterima daripada pihak PTJ yang mengalami
kesulitan ekoran perubahan major yang berlaku

dalam sesuatu proses kerja yang hanya diketahui
semasa tarikh kuatkuasa dokumen tanpa
sebarang makluman awal daripada pihak

peneraju proses yang terlibat. 

(3) Pemantapan proses pindaan dokumen melibatkan pindaan borang Cadangan/Tambahan Dokumen ISO 
dan huraian pindaan



CADANGAN PENAMBAHBAIKAN PENGURUSAN DOKUMENTASI

Huraian Pindaan Dokumen Draf pindaan yang mengandungi butiran
tambahan/pemotongan

+ Draf Akhir (clean version)

(3) Pemantapan proses pindaan dokumen melibatkan pindaan borang Cadangan/Tambahan Dokumen ISO 
dan huraian pindaan



CADANGAN PENAMBAHBAIKAN PENGURUSAN DOKUMENTASI

Proses Terjemahan Dokumen ISO UPM

• Perbincangan awal CQA dengan pihak Pusat Pemajuan Kompetensi Bahasa (CALC) berhubung
proses terjemahan dokumen ISO telah dilaksana pada 25 Mac 2019.

• Hasil perbincangan dengan pihak CALC, cadangan asal untuk menggunakan khidmat Pelajar Kursus
Aktiviti Bahasa Tanpa Kredit (LAX) dilihat tidak bersesuaian mengambilkira faktor ketidakselarasan
gaya bahasa yang digunakan dan peningkatan kos yang mungkin berlaku untuk tambahan proses
proof reading.

• Anggaran kos yang diperlukan bagi proses terjemahan dokumen ISO terlibat adalah sebanyak
RM17,815.00 (RM35/muka surat).

• Hasil proses libat sama, skop terjemahan yang dipersetujui adalah skop Proses Utama dan Skop
Sokongan (Pejabat Pendaftar & Pejabat Bursar) melibatkan sebanyak 86 dokumen dengan jumlah
bilangan mukasurat sebanyak 509 mukasurat.



CADANGAN PENAMBAHBAIKAN PENGURUSAN DOKUMENTASI



HAKCIPTA PROSEDUR DAN GARIS PANDUAN PEJABAT TIMBALAN NAIB CANSELOR PENYELIDIKAN DAN INOVASI

PROSEDUR PENGURUSAN PENYELIDIKAN DAN INOVASI DAN  GARIS PANDUAN PENGURUSAN PENYELIDIKAN DAN 
INOVASI  telah memperolehi hakcipta dari Perbadanan Harta Entelek Malaysia. Dokumen ini dibangunkan dari
hakcipta Modul EZI-SPK (LY2017001569) dengan menggunakan kaedah dari process base kepada user base.

Dokumen hakcipta Modul EZI-SPK (LY2017001569) telah dibangunkan oleh:

Encik Mustaffa Bin Haji Dollah (Ketua)
En. Shahriman bin Hashim
En. Asrizam Esam
Puan Yushaida Binti Yusof
Cik Norliyana Kamarudin

MAKLUMAN PENAMBAHBAIKAN DALAM DOKUMENTASI ISO



SYOR

Mesyuarat Jawatankuasa Kualiti dimohon mengambil perhatian berhubung:

1. laporan dokumen ISO UPM merangkumi cadangan penambahbaikan dokumentasi ISO
merangkumi cadangan pindaan, penyelarasan serta pemantapan dokumen;

2. meluluskan cadangan pindaan dokumen QMS untuk mula dikuatkuasakan pada 24 Mei 2019;

3. Status pelaksanaan proses terjemahan dokumen ISO skop proses utama dan sokongan
(Pejabat Pendaftar dan Pejabat Bursar) beserta takwim pelaksanaannya bagi tahun 2019; dan

4. Peruntukan yang diperlukan bagi projek terjemahan dokumen ISO sebanyak RM17,815.00
untuk kelulusan Jawatankuasa Pengurusan Universiti.


