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CADANGAN PENAMBAHBAIKAN PENGURUSAN DOKUMENTASI

U[P|M
' / - [ |
v
Hasil penambahbaikan dokumentasi yang T
dicadangkan semasa proses libat sama, terdapat
keperluan pindaan pada dokumentasi ISO Perincian pindaan dokumentasi:

merangkumi Sistem Pengurusan Kualiti MS ISO
9001:2015 yang melibatkan dua (2) dokumen skop
pengurusan, iaitu:

1) Penyelarasan penggunaan ayat dalam
Prosedur Pengurusan Dokumen ISO;

2) Penyelarasan format prosedur; dan

3) Pemantapan proses pindaan dokumen

1) Prosedur Pengurusan Dokumen ISO
) u guru u melibatkan pindaan Borang

1 L]
(UPM/PGR/P001); dan Cadangan/Tambahan Dokumen ISO
2) Borang Cadangan/Tambahan Dokumen ISO dan format huraian oindaan
(PGR/BR01/CPD) P '

Serta Pelaporan berhubung Status Pelaksanaan
Terjemahan Dokumen ISO 2019.
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CADANGAN PENAMBAHBAIKAN PENGURUSAN DOKUMENTASI
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(1) Penyelarasan penggunaan ayat dalam prosedur

6.0 PROSES TERPERIMNCI

a ~ — v PENGURUSA [~ = PENGUR A
\.: h,’/‘ L-‘J—u \M | - ‘ R
‘ / d Dokumen: UPM . ’ e PM /PGR /P -
PROSEDUR PENGURUSA £ R DOKUMEN 150 | T3
4.0 DOXUMEN RUNUKAN
1.0 TUlUAN
Kod Dokumen Tajuk Dokumen
Prosedur v dsedakan bagi tujuan menerangkan UPM/PGR/MK Manual Kusliti Universsit-Putra-elaveis
Pengurusan I1SO & Universiti Putra Malaysia.
e b e B e B N T
B e N P I [PAR M NS |
2.0 SKoP
Prosedur ini merangkumi proses penghasiia MS 1SO 9001:2015 Quality Manogement Systems — Requirements
e MS 15O 14001 39942015 | Environmental Management Systems - Requirements
dan dokumen sokongan termasuk dokumen S
‘EM3sTHEN pENZZTUNEEN Cokumen 323 31 terkin : information Security Management Systems -
MS 1SO/IEC 27001:2013
—_— Requirements
3.0 TANGGUNGIAWAB e
WP, TW? 2% dan sesiapa yang teriibat adalah be o
i disksanakan <L
i P
PKD bertanzzunz@wab menzawal dan menyelen Terkini p“d“'i _pﬁ:"‘e:":"_/a'm“ Ockumen (SO UAM
dalam Sstem eSO, Bagi dokumen yang disediz —
elektronik, PXD bertangzungi@wab memastikan | Lpukan Luaran/Dalaman dalam Sstem
- £-150 Laman Sesawang Pusat
(3) secowe—resteaRamTPXD PP i3 3

pengemaskinan dokumen dengan mema
dtstapkans

(o) hanyz penzzuna (pekerja) yang mempunyi
semu3 dokumen Sistem e-1SO;; dan

() pela@r/orang awam hanya boleh meng
dstapkan oleh PXD/TPKD PP.
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Nota: Perincian pindaan sebagaimana di Lampiran Agenda 4.0
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CADANGAN PENAMBAHBAIKAN PENGURUSAN DOKUMENTASI

(2) Penyelarasan format prosedur

Halaman: 1,1
PENGURUSAN

MNo.Semakan: 00

Kod Dokumen: UPM/XXX/P001 T

PROSEDUR XXXXXX Tarikh: 00/00/0000

PENGURUSAN

Dikeluarkan. Maklumat

yang sama berulang
Kod D“MW:‘ sepertimana dalam skop

PR%EDUR XX

1.0 TUJUAN

2.0 SKOP

3.0 TANGGUNGIJAWAB
4.0 DOKUMEN RUJUKAN

5.0 TERMINOLOGI DAN SINGKATAN
6.0 PROSES TERPERINCI

7.0 REKOD

8.0 SEJARAH SEMAKAN

UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA
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SKOP
TANGGUNGJAWAB

DOKUMEN RUJUKAN

7

TERMINOLOGI DAN SINGKATAN

PROSES TERPERINCI
REKOD

S0—SEHARAHSEMAKAN

Dikeluarkan.
Pemantauan ke atas
maklumat sepertimana
dalam sejarah semakan
akan dimasukkan dalam
Log Pemantauan CPD
Peringkat Induk dan
Peneraju Proses
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*{Tdak burkaitan jha pindasn tan ke PE0)
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diperingkat induk
digugurkan.Borang CPD hanya
disedia dan disimpan di peringkat
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CPD dan dokumen yang
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CADANGAN PENAMBAHBAIKAN PENGURUSAN DOKUMENTASI

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

Borang CPD

ropug

dan huraian pindaan

b. Sedefoemestinl dobumen berd=ssrian permpetzanurszn pindssn yang dodengian

C Semak dan sshimn perpedisan dotumen :
[ Tarcsicsn v pwdy ool v desdsiesn dun oy srsless rusngsn inl o dolosmasn dgugurics)

Pevicars yang periu dissmaik

Eiod Daokumen

i Tajui Dobumen

. Epmn

’i. [Fonmat dobumen

. I =il dokumen smme dengEn tejuk dotumen

il T Sxil ke PODF— e bereel Fesdil, Prosedur, Sesben Feg, Amiben Tebg,

e (Sairis Paindusn seisj

il Wit ik dokumen deim Sisem S0 (Rujuk Stk pindsan dakumen|

il Find=an dibemesian dakm ssbem aizs tailnyang berizitn (st ade)

i ates Rlinnmenilk Kepeds schemfaplikes ates telian yeog Dunt
METREERrEEN RS yung SR yeng Darhibel dongen mrdeen ok
femmReUE Sishem =I50)

. Dotumen mojuesn oer dissmet dsn dibemesiinl baEl memestiosn

perEEUnean dokwmen g berkni jmenujut g perizns 200 -Dotumen
Rupuian dakum prossdur] teeginaimys berisitn]

Crdengen prdeen doiumen unt difsbe N n! meltizn proses et s
dergan pihak Pusat tangpunEaweD yang Darkeiten

Digedikan PEDY TPED PP:

larada g

Cadangan pindaandokumenturutdihebahkan/melibatkan proses libat sama

dengan pihak Pusat tanggungjawab yang berkaitan

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.

|
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CADANGAN PENAMBAHBAIKAN PENGURUSAN DOKUMENTASI

(3) Pemantapan proses pindaan dokumen melibatkan pindaan borang Cadangan/Tambahan Dokumen I1SO

dan huraian pindaan

Huraian Pindaan Dokumen

HURAIAN PINDAAN DOKUMED

BAHAGIAN A: Huraian Pindaan Dokumen ISO

(Diisi oleh Pemohan/Pemilik Proses dan sila abaikan ruangan No. CPD kerana akan dilengkapkan oleh TPEQ

Na.

cPD

PGR
(ams):
1/2019

)
N

d ISO/IEC 27001:2013

4.1 Keperluan Standard MS 150 14001:2015

4.2 Keperluan Standard MS 150 9001:2015

4.3 Keperluan Standard 1SO/IEC 27001:2013

44 Panduan Pelaksanaan Audit Dalaman Sistem Pengurusan

Kualiti {QM§) 10 8001:2015

4.5 Manual Pengguna Portal Jaminan Kualiti (PortalCOA): Sistem
Pengurusan Audit Dalaman (Modul Pusat Tanggungjawab
Manual Pengguna PortalCOA: Sistem Pengurusan Audit
Dalaman (Modul Juruaudit

4

o
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Tambahan
Pemilik m/
Proses Asal Pindaan Rematongan
(7)
COA | Nama Dakumen: Prosedur Audit Dalaman 150 Nama Dokumen: Prosedur Audit Dalaman 150
Kod Dokumen: UPMIPGR/PDM Kod Dokumen: UPM/PGR/P004
No. lsu: 02, No. Semakan: 08, Tarikh Kuatkuasa: 22/02/2019
5.0 DOKUMEN RUJUKAN
P&T

D 0dc 2NLANC Ol O .
o 4 U LU -
6.1 Mulza
MNaib Canselor X 6.2 | Lantik JAD * Surst Pelantikan
6.2 Lantik JAD [z} Lantik JAD Universiti dan KIAD berdasarkan | JAD
kelayskan berikut: * Sijil kursus fess
i. JAD - telzh manjzlani kursus AD; Assaccor =t AN
ii. KIAD - berpengzlaman kerja sekurang-
kurangnya tlga 3} tahun Y
’ bl ERADL
WP [B) Lantik Juruzudit peringkat PTI dari Icalangan Surzt palantikan
=t2f pekerjz PT) yang telah menjalani kursus | JADPT)
L AD.
PAD £.3 | Rancang AD
6.3 Ral AD
nesng [a) Rancang pelaksanazn AD sskurang-kurangnyz
sekali setzhun.

[B) Bentangkan perzncangan zudit dzlaman | Petikan minit
tahunzn pads mesyuaratJawstankuass Kualiti | mesyuarat
selewst-lewstnyz pads bulan Februsri 28243, | Jawstankuasa
Bzei pelsksanzsn Audit Dslsman  Sistemn | Kualiti UPM
Pengurusan Kualiti, rujuk Panduan Pelaksanaan
Audit Dalaman Sistem Pengurusan Kualiti
[QME) 150 9001:2015),

[c) Jadualkan perincian AD Sistem Pengurusan | Jadual audit
Keselamstan maklumat [(ISMS) dan Sistem | dalaman [SMS
Pensurussn Alam Sekitar [EMS) dengan | dznEMS
menentukan KJAD, KSK dan dapatkan

A pengesshan WP.
PAD 6.4 EdasNaklum 6.4 | EdarMaklum Pemakluman AD
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CADANGAN PENAMBAHBAIKAN PENGURUSAN DOKUMENTASI

Proses Terjemahan Dokumen ISO UPM

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.

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).
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GARIS MASA PROSES PENTERJEMAHAN DOKUMEN 5PK M5 I50 9001:2015 UPM TAHUN 2019
(SKOP PROSES UTAMA DAN SOKONGAN)

CADANGAN PENAMBAHBAIKAN PENGURUSAN DOKUMENTASI

AKTIVITIf MAKLUMAT

SASARAM
TARIKH
TINDAKAN

TANGGUNGIAWAR

TAHUMN 2019

Kenalpastidan hantar dokurmen
vang perlu diterjemah ke COA
{skop Prosss Utama, Sokongan -
Pej. Pendaftar dan Pej. Bursar)

Januari- Mac

Peneraju Proses

FEB | MAC | APR

JuM | UL

Perbincangan berkaitan projek 25 Mac COANCALC
terjemahan {C0QA — CALC)

Sedia dan hantar sebutharga & Mai CALC
Projek terjemahan ke COA

Sedia dan bawa kertzs untuk 29 Mai COA
kelulusan peruntukan JFU

Bangksl Penyelarasan 11 Jun CAaLC
Pertama dokumen

Pelaksanzan kerja-kerja Jun - Ogos CALC
Pantzrjemahan

Bengkel Penyelarasan 20 Julzi CALC
Kedua dokumen

Bangksl Penyelarasan 4 Sapternber | CQASCALLCS Peneraju

Ketiga bersama ahli dariCQA & PP

Proses

Hantar dokumen yang
siap diterjemah kepada COA

20 September

CALC

Proses Penambahbaikan Oktober COACALS Peneraju
(jika ada) Proses
Hantar dokurmen 15 Novemnber | CALC

lengkap kepada QA

Bawa untuk kelulusan Mesyuarat Movembear Peneraju Proses
Peringkat PP

Muatnaik dokumen dalam Portal Disembear Peneraju Proses
el50

Kuatkuasa paparan dokumen yang | 20 Disember | C0A

diterjemah dalam =[50

UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA
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MAKLUMAN PENAMBAHBAIKAN DALAM DOKUMENTASI ISO SIRIM
@}/ mg@. Awardy

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

N/

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:

PERKHIDMATAN UTAMA Halaman: 1/20

Encik Mustaffa Bin Haji Dollah (Ketua) PENYELIDIKAN DAN INOVAS| No. semakan: 02
En. Shahriman bin Hashim E 7 M| remearmmeaan wais cansitor
En. Asrizam Esam i —— Kod Dokumen: UPM/PU/PY/P001 No.Isu: 03

PROSEDUR PENGURUSAN PENYELIDIKAN

Puan Yushaida Binti Yusof sy DN NOVASL Tarikh: 19/04/2019
Cik Norliyana Kamarudin

Modul EZI-5PK (LY2017001565)

PERKHIDMATAN UTAMA
PENYELIDIKAN DAN INOVASI

| MNo. Semakan: 10
m Em PEJIABAT TIMBALAN NAIB CANSELOR
W g el (PENYELIDIKAN DAN INOVASI) No. Isu: 02
(s imiuw LN

Halaman: 1/17

Kod Dokumen: PU/PY/GP15/PENYELIDIK

GARIS PANDUAN PENGURUSAN PENYELIDIKAN
DAN INOVASI UNTUK PENYELIDIK

Dokumen ini dibongunkan dari hakcipta
Modul EZI-SPK (LY20170015689)

Tarikh: 24/04/2018

UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA
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N/

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.
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