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Keperluan Standard: Klausa 9.2

Standard Sistem Pengurusan Kualiti (QMS)

ISO 9001:2015, Sistem Pengurusan Keselamatan
Maklumat (ISMS) ISO/IEC 27001:2013 dan
Sistem Pengurusan Alam Sekitar (EMS)

ISO 14001:2015

menyatakan organisasi hendaklah mengendalikan
audit dalaman secara berkala (QMS)/ sela masa

yang dirancang (ISMS) / ‘planned interval’ (EMS)
bagi memenuhi/akur keperluan QMS, ISMS & EMS
organisasi dan keperluan Standard Antarabangsa.

UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA

AGRICULTURE e INNOVATION e LIFE

A

LATAR BELAKANG: Pelaksanaan Audit Dalaman
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LATAR BELAKANG: Pelaksanaan Audit Dalaman UPM 2011-2020

« QMS —-2011-2017: Centralize Audit (Diuruskan oleh CQA)
* ISMS - 2012-2014: Diuruskan oleh iDEC

— 2015-2017: Centralize Audit (Diuruskan oleh CQA)
« EMS -2013-2017: Centralize Audit (Diuruskan oleh CQA)

« QMS - Centralize Audit (Diuruskan oleh CQA) *

* |ISMS - Centralize Audit (Diuruskan oleh CQA) *
« EMS — Centralize Audit (Diuruskan oleh CQA) *

« QMS, ISMS & EMS — Decentralize
audit (Diuruskan oleh PTJ masing-

masing)
* QMS — Decentralize audit HM
(Diuruskan oleh PTJ masing-masing) 7T
« ISMS — Centralize Audit (Diuruskan oleh CQA) * Nota:

*: Semakan Kendiri secara terancang

« EMS — Centralize Audit (Diuruskan oleh CQA) *



LATAR BELAKANG: Jumlah Juruaudit Dalaman ISO UPM

N LR
H UPM PT) Jumlah UPM PTJ Jumlah
102 259 361 107 438 545
ISMS 15 - 41 - 41 41 - 41
EMS 51 - 47 - 47 45 - 45
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LATAR BELAKANG: Latihan Audit Dalaman ISO UPM 2017 — 2019

ﬂ MR uaty
TAHUN 2017 N/
. o Bilangan
Bil. Nama Kursus [arikh |
reserta
22/02/2017 -
‘I KURSUS AUDIT DALAM ISMS MS ISO/IEC 27001 32
23/02/2017
5 KURSUS AUDIT DALAMAN QMS MS ISO 9001:2015 05/04/2017 - 43
~ (KUMPULAN 1) 06/04/2017
. KURSUS AUDIT DALAMAN SISTEM PENGURUSAN 18/04/2017 - 38
~ KUALITI - QMS MS ISO 9001:2015 (KUMPULAN 2) 19/04/2017
A KURSUS AUDIT DALAMAN SPK (QMS) MS ISO 22/05/2017 - 279
~*9001:2015 - JURUAUDIT DALAMAN PT)J 22/05/2017
. 29/11/2017 -
=)  LATIHAN AUDIT DALAM ISO EMS 14001:2015 24
30/11/2017
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LATAR BELAKANG: Latihan Audit Dalaman ISO UPM 2017 — 2019

'ﬂl ’ Ev!slgmm Awarfjy
TAHUN 2018 ad
Bilangan
Bil. Nama Kursus Tarikh 8
Peserta
KURSUS AUDIT DALAMAN SISTEM PENGURUSAN
29/01/2018 -
1  KUALITI (QMS) MS ISO 9001:2015 (JURUAUDIT o o 63
PUSAT TANGGUNGJAWAB)
KURSUS AUDIT DALAMAN SISTEM PENGURUSAN
08/02/2018 -
2  KUALITI (QMS) MS ISO 9001:2015 (JURUAUDIT ST 157
DALAMAN PTJ)
3 KURSUS AUDIT DALAM SISTEM PENGURUSAN 05/06/2018 - 28
ALAM SEKITAR (EMS) ISO 14001:2015 06/06/2018

LATIHAN AUDIT DALAMAN ISO: PERKONGSIAN
4 PENULISAN NOTA AUDIT OLEH JURUAUDIT 13/11/2018 271
DALAMAN UPM
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} MR LATAR BELAKANG: Latihan Audit Dalaman ISO UPM 2017 — 2019

[0

E

TAHUN AONRS

Sasaran Bilangan
Tarikh 8
Peserta

KURSUS AUDIT DALAMAN SISTEM
‘[ PENGURUSAN KUALITI (QMS) MS ISO 20-21/02/2019 50
9001:2015

KURSUS AUDIT DALAM SISTEM
PENGURUSAN ALAM SEKITAR (EMS) I1SO 29 -30/04/2019 40
14001:2015
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UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA
[BERILMU BERBAKTI
H‘[‘\ng ANALISIS KEPERLUAN JURUAUDIT DALAMAN SISTEM PENGURUSAN KUALITI (QMS) ISO 9001:2015
UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA (UPM)
(DIKEMASKINI: 22/1/2019)

E UPMATAR BELAKANG: Analisis Keperluan Juruaudit Dalaman QMS
v

a a Bilangan JUMLAH Keperluan e Jumlah JAD
. kep d JUMLAH Peserta
PTJ JAD sedia |KUOTA JAD [tambahan JAD (Selepas
. _® “ audlt PEKERIA b . Kursus AD (20-
Ana“S‘S 1 U\'u ada (1:10) (1:10) 21/2/19) | Korsus o)
1 ° 10) 1 |AKADEMI SUKAN ] 2 1 Al 0 2
.
ekerla ( (] 2 [BAHAGIAN AUDIT DALAM 15 4 2 2 0 4
10 Orang p 3 |BAHAGIAN HAL EHWAL PELAIAR a 7 4 3 0 7
4 |BAHAGIAN KAUNSELING UPM
Bilangan JUMLAH Keperluan e Jumlah JAD
5 [BAHAGIAN KEMASUKAN DAN BAHAGIAN URUS TADBIR AKADEMIK Bil PTI JUMLAH | edia | kUOTA JAD lambahan sapl Foca (selepas
24 orang ’ PEKERIA b = gy |Kursus AD (20-
d"a ada: 5 6 [BAHAGIAN KESELAMATAN 1 L] (1:10) (1:10) 21/2/19) Kursus AD)
Bi‘ . jAD Se 7 [FAKULTI BAHASA MODEN DAN KOMUNIKASI 1 | 44 |KOLEJ SEPULUH 9 0 1 1 1 1
8 |FAKULTI BIOTEKNOLOGI DAN SAINS BIOMOLEKUL 1| 45 |KOLEJ SULTAN ALAEDDIN SULEIMAN SHAH 7 1] 1 q 1 1
,‘ 1- 10 9 |FAKULTI EKOLOGI MANUSIA 1 [ 46 |koLE! TIGA BELAS B 1 1 a 0 1
L]
be|um mencapa 10 |FAKULTI EKONOMI DAN PENGURUSAN ! 47 |KOLE) TUIUH BELAS i 3 2 o o 3
8 P 11 [FAKULTI KEJURUTERAAN H
48 |KOLEI TUN DR ISMAIL 8 1 1 0 0 1
H 1- 10 12 [FAKULTI PENGAIIAN ALAM SEKITAR
ca a| . 49 |KOLEI TUN PERAK 8 1 1 0 0 1
5 13 |FAKULTI PENGAJIAN PENDIDIKAN 1
50 |PEIABAT BURSAR 170 12 17 5 1 13
14 [FAKULTI PERHUTANAN 1
11/ 1/2019) 15 [FARULT! PERTANIAN 2 | 51 |PEIABAT NAIB CANSELOR 19 4 2 -2 0 4
. 1 16 |FAKULTI PERUBATAN DAN SAINS KESIHATAN ¢ | 52 |PEIABAT PEMBANGUNAN DAN PENGURUSAN ASET 90 17 9 -8 0 17
. seatistik Pekerja UPM
(Sumber . 17 [FAKULTI PERUBATAN VETERINAR 1 | 53 |PEIABAT PENASIHAT UNDANG-UNDANG 9 4 1 3 0 4
18 |FAKULTI REKABENTUK DAN SENIBINA 1| 54 |PEIABAT PENDAFTAR 85 13 9 -4 0 13
19 [FakuLTI SAINS i [ 55 [PEIABAT PENGURUSAN KESELAMATAN DAN KESIHATAN - 5 . a o R
20 |FAKULTI SAINS DAN TEKNOLOGI MAKANAN 1 PEKERIAAN
. . 56 |PEIABAT STRATEGI KORPORAT DAN KOMUNIKASI 31 3 3 0 0 3
4 MAKLUMAT AUDIT DALAMAN 21 [FAKULTI SAINS KOMPUTER DAN TEKNOLOGI MAKLUMAT 1
SISTEM PENGURUSAN KUALITI (QMS) 15O 9001 22 S TITUT ANTARABANGSA AKUAKULTUR DAN SAINS AKUATIK 57 |PEIABAT TIMBALAN NAIB CANSELOR { PENYELIDIKAN & INOVASI | 18 6 2 -4 0 6
\ T TRA MAI AYS]A
UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA 23 |INSTITUT BIOSAINS cg [PEJABAT TIMBALAN NAIB CANSELOR (AKADEMIK & a o a a o o
ANTARABANGSA)
' 24 |INSTITUT KAJIAN DASAR PERTANIAN & MAKANAN
e o I S Ov 9 :iLAMB,:'IF)TIMBALAN NAIB CANSELOR (HAL EHWAL PELAJAR DAN q o 1 a o o
& Tahun 2019 {Descentrolize Audit] 25 |INSTITUT KAJIAN PERLADANGAN
SISTEMJEES'T‘IEBF&S@EALSSS N7quem f 1 o [PEIABAT TIMIBALAN NAIE CANSELOR (IARINGAN INDUSTRI DAN = - 1 A P p
+ slaid Taklimat Pemantapan Audit Dalaman ISO UPM - 31/1/2019 4% MASYARAKAT) i
+ Panduan Pelak Audit Dalaman QMS 1SO 9001:2015 % 61 [PENERBIT 31 6 3 3 0 6
- Borang Pengesahan Tarikh Audit Dalaman QMS PTJ 62 |PERPUSTAKAAN SULTAN ABDUL SAMAD 152 21 15 6 0 2
-~ -
- Templat Jadual Audit Dalaman QMS PTI sar an 63 [PUSAT ALUMNI 15 4 2 -2 0 4
= . Sa
- Templat Laporan Audit han 64 |[PUSAT ANTARABANGSA 29 8 3 -5 0 g
€ AUDIT DALAMAN & SIRIM - Templat Senarai luruaudit Dalaman PT) ‘tamba D 65 |PUSAT ASASI SAINS PERTANIAN 74 5 7 2 1 6
= Audit Dalaman " + Senarai Juruaudit Dalaman mengikut PTI (Semakan pada 18/1/2013) %8 "a“g ‘ \ 66 |PUSAT ISLAM 20 5 5 3 0 5
+ QMS MS ISO 5001 W + Borang Penamaan Peserta Kursus Audit Dalaman QMS pada 20-21/2/2019 %& 0 0
T T 67 |PUSAT JAMINAN KUALITI 13 9 1 -8 0 9
R + Analisis Keperluan Juruaudit Dalaman QMS 2019 %2 PUSAT KEBUDAYAAN DAN KESENIAN SULTAN SALAHUDDIN ABDUL
+ ISMS MS ISO 27001 68 16 0 1 2 2 2
AZIZ SHAH
| JUMLAH KESELURUHAN] | saa | ss6 | 150 | 50 574

% U N lv E RS l T l P U T RA M A LAY S l A V Nota: berdasarkan Statistik Data Pekerja UPM sehingga 11/1/2019
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ME LATAR BELAKANG: Persediaan Descentralize Audit

UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA
[BERILMU BERBAKT ]

A XBIA
apEREIT] PUTRA u.r.u;“
I-lllII.II aEnEd

‘.““ g u P M

Kemuk Daftar dajam p,,
KAWATANKUASA KU Za’fme"':m:'a;";# ) dan o it i Ma?::m"m"“rsy;?j [Haduaj, Lapor
alama an ju a KJAD Y Pefemy; :
da 7 K aliti Mtannkanb;”““”etm él Tuaudit H”’"puhnjup‘”& Ketug dataman pT‘;uanaudlt
Agenda / rerm P engurusan fu telah me Hip ;g::ks.enm”urua w"#:gn PAD: Fuaudit) olep Mesmmp,enu;;";f
1 Da aman S\S Teras‘\ﬂg ks Hota; Bzmp“,ﬂwlﬁ udit Datamg ;"D Notg audit & pep, Haman dipTy mﬂﬂlnu?h
n Audi Secara I Sricay g g Urtiaumt agy, {NCRIDE SMuan Aygye  Masing olep q
pe\a\(s‘anaa n 2019 ‘\Aud‘t edu.my e T ﬁ:}hm e e '-‘-'sl-’«n;:':gm Ketua i I oleh Kuap py, & hantar lapy "ADPTJ g
S) Tahu wwwAPe ﬁbnnranu:’“m""'" " YMmpulan, Hsahkan D';’"’ﬁ‘:’;i}:’ﬂh
. PENgUSan BT L rat
Kemukaj, Tdkecoy
Audit :Ms:;aﬂua' bag'ﬂﬁ'““ Pelaporan
Larikh, Skop, lokasj “lutuhan
M juruaudiy ke cas
Analisis dap |
. Df-'lu:';muman ﬁi’;‘ﬂﬁan pc:sil‘::%lr;:: Er,'a'.';j,"';’ o
Pembentangan ringkasan Dataman gy eSYURRLIK K gyl
[Tempah mae
. . il il alis ,
tindakan proses Audit Dalaman 2009 esaratindotan
s fberﬂsaska
. pa £ n Pelap
QMS tahun 2019 telah dilapor pada Tindakan, —© (anoakans cadangan
B Utpan ayg
- : CQA s Yangte .
mesyuarat Jawatankuasa Kualiti  Eremsmmm @ (SBSrsctupiien
RerreriSIT! PUTRA Maf ave DPT
. . AORICHLTURE 23 MALAYS], J1& pantay,
kali ke-42 pada 21 Disember 2018 B O VaTiow s e Sperenpenutupan
1l

UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA

AGRICULTURE e INNOVATION e LIFE

Mota; Eomank,
W i
Pﬂﬂamuﬂﬂ ‘N‘d’f g:,:krn".
Postniroyg,



Hebahan Panduan
pelaksanaan Audit
Dalaman Sistem
Pengurusan Kualiti
(QMS) ISO
9001:2015

kepada semua
pekerja UPM melalui

emel INFO UPM
bertarikh 17
Januari 2019

ROZI BINTI TAMIN / CQA <t_rozi@upm.edu.my>

PEMAKLUMAN BERKAITAN PELAKSANAAN AUDIT DALAMAN QMS IS0 9001
SECARA TERASING (DESCENTRALIZE AUDIT) MULAI TAHUN 2019

1 message

INFO UPM / UPM <info@upm.edu.my=
To: ALL UPM <one@upm.edu.my=>

Thu, Jan 17, 2019 at 12:46 PM

Assalamualaikum dan Salam Sejahtera,

Dimaklumkan Audit Dalaman merupakan salah satu keperluan dalam Standard Sistem
Pengurusan Kualiti (QMS) ISO 9001:2015 yang perlu dipatuhi bagi mengekalkan pensijilan QMS
di Universiti Putra Malaysia (UPM). UPM telah dipersijilkan ISO 9001 bermula tahun 1999 iaitu
pensijilan terasing mengikut setiap Pusat Tanggungjawab (PTJ). Pada ketika itu, pelaksanaan
audit dalaman diurus oleh PT] masing-masing.

Bermula tahun 2011, dengan satu pensijilan (penggabungan 28 sijil ISO) UPM telah
melaksanakan audit dalaman secara berpusat sehingga tahun 2018. Terima kasih di atas
kerjasama dan komitmen semua PT] yang telah sama-sama menjayakan tindakan bagi
memastikan pengekalan satu pensijilan ISO 9001 UPM selama 7 tahun (2011-2018).

Justeru bagi memastikan pemantauan pelaksanaan yang lebih berkesan, Jawatankuasa Kualiti
UPM pada 6 Februari 2018 telah membuat keputusan untuk melaksanakan audit dalaman
secara terasing (descentralize audit) iaitu dilaksanakan oleh PT] masing-masing mulai tahun
2019. Melalui pelaksanaan ini, pemahaman dan kebertanggungjawaban terus dapat dilaksana
di PT] sebagaimana pelaksanaan sebelum satu pensijilan.

Persediaan ke arah pelaksanaan audit dalaman secara terasing telah bermula tahun 2018 iaitu
pelaksanaan beberapa siri kursus audit dalaman bertujuan untuk memantapkan kemahiran
juruaudit dalaman sedia ada dan juga menambah bilangan juruaudit dalaman PT] baharu.
Selain itu, pelaksanaan semakan kendiri secara terancang juga telah dilaksana oleh PTJ.

Sehubungan itu, bagi memastikan pelaksanaan audit dalaman di PT] (descentralize

audit) dilaksana secara teratur dan berkesan, ringkasan pelaksanaan audit dalaman ini telah
dibentangkan semasa Mesyuarat Jawatankuasa Kualiti UPM kali ke-42 pada 21 Disember 2018
serta perincian tindakan akan diteliti bersama PT) semasa Taklimat Pemantapan Pengurusan
Audit Dalaman yang akan diadakan pada 31 Januari 2019.

Bersama-sama ini disertakan Panduan Pelaksanaan Audit Dalaman sebagai rujukan dan
panduan oleh PT] untuk perhatian dan tindakan.

Sekian, terima kasih.

Rozi binti Tamin

Ketua Seksyen Audit Kualiti

Bahagian Pengurusan Kualiti Perkhidmatan
Pusat Jaminan Kualiti

UpM
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PANDUAN PELAKSANAAN

AUDIT DALAMAN

SISTEM PENGURUSAN KUALITI (QMS)

1ISO 9001:2015

Daftar
PortalCQA

Pelantikan Laporan
. Jurvaudit Penemuan

Makluman -

audit PTJ

UPM

Laksana Tindakan

-_—~
DEIETGED] p@ Penutupan Audit
Qms



RE&
U[P[M
/ UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA

\7

PUSAT JAMINAN KUALITI

/ - CENTER FOR QUALITY ASSURANCE
{ a I I I I a Ruj. Kami © UPM.COA.500-6/2/1
/ Tarikh : W Januari 2019 .
e n t p n Universiti Putra Malaysia
43400 UPM SERDANG

.
Audit Dalaman R
Tuan/Puan,
k E p El'd El’ S E I I I u El’ Adalah dengan segala hormatnya saya merujuk perkara tersebut di atas.
2. Untuk makluman tuan/puan, mulal tahun 2019 Audit Dalaman Sistem Pengurusan Kualiti
p a a (QMS) 150 5001:2015 akan dilaksana secara terasing oleh Pusat Tanggungjawab (PTJ)
lize 3 usan pelal at

{Descentral 553 Mesyuarat
Jawatan kuasa Kualiti kali ke-38 pada 6 Febr udit dalaman

- QMS ini telah dibent

31 Januari 2019 HE
Taklimat Pemantapan

3. Audit Dalaman secara terasing ini berjalan

ur
itu, bagi i
secara teratur dan berkesan, tuan/puan adalah dijemput hadir ke taklimat ini yang akan diadakan
seperti butiran berikut:

Tarikh 31 Januari 2018 (Khamis)

SEMARAI SEPERTI DI LAMPIRAN

TAKLIMAT PEMANTAPAN PENGURLSAN AUDIT DALAMAN ISO UPM

kuasa Kualiti Kali ke-42 pada 21 Disember
udit dalaman akan dimaklumkan semasa

H Masa 9.00 pagi - 12.30 tengahari
a I {pendaftaran bermula jam 8.30 pagi)
Tempat: Bilik Latihan Zetta dan EXA, iDEC Algha, UPM, Serdang

- EX ini iran untuk diisi oleh pihak tuan/puan dan mohon
eC u a I untuk mengembalikan semula borang yang telsh lengkap diisi menerusi faks ditalian 03-
89472037 atau melalul emel cga@upm.edu,my selewat-lewatnya pada 28 Januari 2019 (isnin).
———

l PTJ ti d ak h ad i r 4. Sekiranya terdapat sebarang kekangan atau ketidakjelasan berhubung perkara ini, tuan/puan
(d i b er i p e n e r an g an ::c:r:m:::::uan tuan/puan didahului dengan ucapan jutaan terima kasih.
pada 12/2/2019) S———

(NURHANISAH SADUN)
Timbalan Penyelaras Latihan Staf
(Pengurusan Kualiti]

boleh terus menghubungi Puan Sabariah Buang di talian 03-8347 1435, Semoga tindakan kita
dipermudahkan dan diberkati Allah swt.

=2 Pusat Jaminan Kualit, SEmEER K HDaysia, 43400 UPM Serdang, Selangor Darul Ehsan, Malaysia
@ 603-8947 1508 & 803-8847 2037 “1 coa@upm.edu.my & hitp:iwww.cqa.upm.edu.my
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PANDUAN TINDAKAN PROSES AUDIT DALAMAN QMS 2019

PANDUAN PELAKSANAAN
AUDIT DALAMAN

Daftar
SRR (Qms) . Portal CQA L aporan
Pelantikan Penemuan

Juruaudit Audit PTJ Laporan
'"_Q Penemuan Audit

Jadual Audit Q‘ Keseluruhan
UPM

Laksana Tindakan
Makluman @ Dalaman Penutupan Audit
QMS
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PANDUAN TINDAKAN PROSES AUDIT DALAMAN QMS 2019

CQA Pusat Jaminan Kualiti

JAD PT)J Juruaudit Dalaman PT)J

KJAD PT)J Ketua Juruaudit Dalaman PT)J

KKJAD PTJ Ketua Kumpulan Juruaudit Dalaman PT)J
NCR Laporan Ketakakuran

OFlI Peluang Penambahbaikan

PAD Penyelaras Audit

PT) Pusat Tanggungjawab

PT (P/O) Pembantu Tadbir (Perkeranian Operasi)
TPAD Timbalan Penyelaras Audit

TWP Timbalan Wakil Pengurusan

UPM Universiti Putra Malaysia

WP Wakil Pengurusan

UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA
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PANDUAN PELAKSANAAN
AUDIT DALAMAN
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PANDUAN TINDAKAN PROSES AUDIT DALAMAN QMS 2019

Perkara/Tindakan Tanggungjawab Di dol\knuarl:::::::ikan
(a) Buat pemakluman bagi pelaksanaan audit dalaman kepada semua CQA (PAD) Rekod
Pusat tanggungjawab (PTJ) pada awal tahun iaitu selewat-lewatnya pemakluman
minggu pertama bulan Februari. Pemakluman perlu mengandungi audit
perkara berikut: Senarai Juruaudit
Dalaman PT)J
' i. keperluan mengadakan audit dalaman di PTJ selewat-
S lewatnya pada tarikh 30 April (Jumlah hari audit di PTJ
bergantung kepada keperluan PTJ berdasarkan saiz dan fungsi
PTJ);
ii. Borang Pengesahan tarikh Audit Dalaman PTJ (Rujuk Lampiran 1)
iii. Templat Jadual Audit Dalaman (Rujuk Lampiran 2);
iv. Templat Laporan Audit Dalaman (Rujuk Lampiran 3);
v. Senarai Juruaudit Dalaman PTJ yang telah melepasi Kursus Audit
Dalaman (sebagai rujukan PTJ untuk pembahagian tugas sebagai
Juruaudit semasa membuat jadual audit di PTJ).
(b) Kembalikan borang Pengesahan Tarikh Audit Dalaman PT) kepada PTJ Borang
! L CQA melalui emel cqa@upm.edu.my dalam tempoh lima (5) hari| (TWP & TPAD) Pengesahan
— bekerja selepas pemakluman dibuat oleh pihak CQA. Tarikh Audit
Tarikh akhir Dalaman PT)J

i@?@;@ UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA i
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15 Feb.

(10 PTJ telah
hantar
setakat

13/2/19 jam

12.00 tghri)
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0 PANDUAN TINDAKAN PROSES AUDIT DALAMAN QMS 2019
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it

Lampiran 3

L . 1: Lampiran 2: .
ampiran Templat Laporan Audit Dalaman

Borang Pengesahan tarikh Audit Dalaman PT) Templat Jadual Audit Dalaman

b
BORANG PENGESAHAN TARIKH AUDIT DALAMAN mmm [!]ﬁm
SISTEM PENGURUSAN KUALITI (QMS) W S JADUAL AUDIT DALAMAN PUSAT TANGGUNGJAWAB LAPORAN AUDIT DALAMAN PUSAT TANGGUNGIAWAB
PUSAT TANGGUNGJAWAB (PTJ) SISTEM PENGURUSAN KUALITI (QMS) IS0 9001:2015 SISTEM PENGURUSAN KUALITI (QMS) ISO 9001:2015
|
PUSAT TANGGUNGJAWAE:
Kepada: Pusat Tanggungjawab : NO_PENSUILAN - QWS DO794 | STANDARD: IS0 0001:2016
B TARIKH AUDIT DALAMAN 268-20 Mac & 2-5 Aprl
Pengarah Tarikh Audit : TARIKHAUDIT - LEPAS: P ;
Pusat Ja!'nlnaﬂ Kualiti {CQA) Tempoh Audit . SKOP PENSLILAN :
Universiti Putra Malaysia Tarikh Mesyuarat Perkhidmstan Pangsfien Pandidikan di
43400 UPM SERDANG Pembuiaan Audit Industri dan Masysrakat, Pengurusan Pe BUTIRAN LAPORAN
(U.P: Puan Rozi Tamin) Tarikh Mesyuarat PASUKAN — 4 RINGKASAN PENEMUAN AUDIT
Penutupan Audit H n - AUDIT : Mk L
Lokasi, Tarikh & _ - n 41 DN i
e e e | Mot | e/t Baelt = = evenin. Tl st o ot oot st et
PENGESAHAN TARIKH AUDIT DALAMAN QMS PT.J Dalaman PTJ : 1 | Pejobat Dekan, Pengurusan: 1. e (Ketua) prosedur telsh dilskuksn mengikut ketetapan di dalam Pros=dur Peng Dokumen IS0,
Perincian Jadual Audit : 11 Mac 2019 (Isnin 11 Mac 2019, 830 | g 2. Laporan oleh Ketus Juruaudit Dalamy ) .
3.00 pagi — 10.00 pag pagi Klausa 5 42  Perubahan isu dalaman dan luaran yang memberi kesan kepada Sistem Pengurusan Kualiti:
Pusat Tanggungjawab H 10.00 pagi — 1.00 petd Klausa 6 Nama E: o
é% g:::gf"ég S: E'::; ; Tarikh isu
Tarikh Audit Dalaman PTJ 330 petang-5. S BUTIRAN LAPORAN
X 0-5.00 petd Klausa 10 -
10. KESIMPULAN
Ris
Tarikh Jadual Audit 12 Mac 2019 {Selag Perkhidmatan Uama Pl Secara keseluruhan, sistem pengunusan kusil telsh dijsianken dengan baik di FTJ. Femshaman mengensi
Dalaman akan dihantar ke ?£ :tg;—"lg(]é] f:::é 2 (Prasi. h): L . (Ketuz) keperiuan sistem pengurusan kusliti didapati lebih baik berbanding dengen tahun sebelumnya.
CQA 2‘15 _4-00 et 2. 1 PERUBAHAN YANG SIGNIFIK Audit Dalaman ksli ini felsh diaksanaksn mengikut perancengan dengan baik Terime kasih kepads semus
: N 15 petang-4.00 p Klausa 6 - AUDIT DALAMAN LEPAS: 44 Ri Jurusudit { ‘orang) dan Auditi yang telsh memberi komitmen yang ingg.
(10 hari bekerja sebelum 4,00 petang-4.30 petd Klousa 8 iy —
hari pertama audit} 4.30 petang-5.00 pets Klausa 2 Pelantikan THC (F1) baru isit YH tel secra . QS telsh sistem yang telsh dibangunken dan PTJ
Klausa 10 Pelantikan PUU beru st Pn Nod = jia menghsdapi sudit Badan Pensgilan sele\ah penambahbllkan yang dicadangkan deri penemuan sudit
] dapat dilaksanakan.
Petantikan Ketua Pustakswen isi
Proses yang akan 1. Skop Pengurusan 45 Ka
disemak 2. Skop Perkhidmatd) M
3. Skop sokongan (A -
Kemudahan Inff
Disahkan oleh Ketua PTJ/Ketua Pentadbiran: Mo renal Perhidmatan Utama FINGKASAN AUDIT MENGIKUT KLAUSA
. g 3 (Siswazah) 1. 2. RINGKASAN KEBERKESANAN | 48  Ped Keperiuan PENEMUAN
Penentukuran da 3 DALAMAN LEPAS: ol 150 8001:2015 yang NCR oF1
Makmal, Penguru Klausa 6 - = Digucit
4. Skop operasi perk] Klausa 8 l:l Tindsksn pembetulsn 4. Konteks Organisasi
Klausa 9 4.1 | Memahami organisasi dan konteksnya
Nama T . J S Klausa 10 Tindeken pembetuierd | 47 Pef 22 | Memahami keperiuan dan jangkasn pinak yang berkepentingan
tempoh tindskan ;Z 4.3 | Menentuksn skop sistem pengurusan kusliti
PTJiCop Jabatan s . s 24| Sistem pengurusen kusil dan prosesny
3 PENGGUNAAN LOGO PENSLII| [3
Khidmatan Utama
Perkhidmatan Utama i 51| Kapimpinan dan komitmen
No. Samb - 4 (Penyelidikan) 1. Tidak digunsksn
......... . 7 = 217 | Am
—T— Moo e R e e
Tarikh S i £2 [ Dasar
Klausa 9
Kauma 10 —EE—— | EEey
Bil 522 Mengkomunikasikan dasar kusliti
53 | Peranan, tanggungjawsb dan bidang kussa organisasi
Bil B
61 | Tindsksn menystskan risko den pelusng [ ] I
- - N 52  Kel T
Nota: Borang pengesahan ini hendakiah dikembalikan melalui emel ke cqa@upm.edu.my ] 52 I i Gen I } I
8.3 !
( 7. Sokongan
71 Sumber
5.3 Kel 711 Am
712 Modan insan
¢ 713 Frasarana
7.1.4 | Persekitaran untuk operasi proses
745 | Sumber ‘gan pengukuran
7161 | Am
7152 pengukuran
'- 718 | Pengetshuan organisasi
72
73 Kasadaran
UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA T f
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AGRICULTURE e INNOVATION e LIFE 752 S




\

[0

iy
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UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA
[BERILMU BERBAKYT ]

CONTOH

Borang Pengesahan tarikh Audit Dalaman PTJ

BORANG PENGESAHAN TARIKH AUDIT DALAMAN
SISTEM PENGURUSAN KUALITI (QMS)
PUSAT TANGGUNGJAWAB (PTJ)

Kepada:

Pengarah

Pusat Jaminan Kualiti (CQA)
Universiti Putra Malaysia
43400 UPM SERDANG
(U.P: Puan Rozi Tamin)

PENGESAHAN TARIKH AUDIT DALAMAN QMS PTJ

Pusat Tanggungjawab FAKULTI EKOLOGI MANUSIA (FEM)

Tarikh Audit Dalaman PTJ 19 - 20 MAC 2019 (SELASA & RABU)

Tarikh Jadual  Audit 4 MAC 2019 (ISNIN)
Dalaman akan dihantar ke -

CQA
(10 hari bekerja sebelum hari
pertama audit)

Disahkan oleh Ketug PTJ/Ketua Pentadbiran:

Nama
PTJ/Cop Jabatan
No. Samb

Tarikh

AGRICULTURE e INNOVATION e LIFE

BORANG PENGESAHAN TARIKH AUDIT DALAMAN
SISTEM PENGURUSAN KUALITI (QMS)
PUSAT TANGGUNGJAWAB (PTJ)

Kepada:

Pengarah

Pusat Jaminan Kualiti (CQA)
Universiti Putra Malaysia
43400 UPM SERDANG
(U.P: Puan Rozi Tamin)

PENGESAHAN TARIKH AUDIT DALAMAN QMS PTJ

Pusat Tanggungjawab

20-22 Mac 2019

Tarikh Audit Dalaman PTJ

Tarikh Jadual Audit : 6 Mac 2019

Institut Perhutanan Tropika dan Produk Hutan

Dalaman akan dihantar ke — L

CQA .
(10 hari bekerja sebelum hari
pertama audit)

Disahkan oleh Ketua PTJ/Ketua Pentadbiran:

Nama SORRORIRE s .- 1
PROF. DR, AHMAD AINUDDIN NURUDDIN
PTJ/ICop Jabatan devvusrsenninsornessons PEgATAlE s seeeeeseaseress
Institut Perhutanan Tropika & Produk Hutan [INTROP)
Universiti Putra Malaysia
No. Samb Feenees s 43400, UPM Serime; Selangor Daral Ehsan,

Tarikh

BORANG PENGESAHAN TARIKH AUDIT DALAMAN
SISTEM PENGURUSAN KUALITI (QMS)
PUSAT TANGGUNGJAWAB (PTJ)

Kepada:

Pengarah

Pusat Jaminan Kualiti (CQA)
Universiti Putra Malaysia
43400 UPM SERDANG
(U.P: Puan Rozi Tamin)

PENGESAHAN TARIKH AUDIT DALAMAN QMS PTJ

Pusat Tanggungjawab INSTITUT PENGAJIAN SAINS SOSIAL (IPSAS)

Tarikh Audit Dalaman PTJ 12 - 13 Mac 2019

Tarikh  Jadual  Audit
Dalaman akan dihantar ke

26 Feb 2019

CQA
(10 hari bekerja sebelum hari
pertama audit)

Disahkan oleh Ketua PTJ/Ketua Pentadbiran:
Nama : ASNARULKHADI ABU SAMAH

PTJ/Cop Jabatan +xeee oo oo PROF: MADYA DR-ASNARULKHADI ABU SAMAH

Pengarah

No. Samb - 89471872 Institut Pengajian Sains Sosial
$ Universiti Putra Malaysia
43400 UPM Serdang, Selangor
Tarikh : 11 Februari 2019




PANDUAN TINDAKAN PROSES AUDIT DALAMAN QMS 2019

¢

Jadual Audit
Perkara/Tindak T . b Maklumat
erkara/Tindakan anggungjawa Didokumentasikan
(a) Sediakan jadual audit dalaman termasuk tarikh Mesyuarat PTJ = Jadual audit

Pembukaan dan Penutupan Audit menggunakan templat | (TWP & TPAD) dalaman PTJ
Jadual Audit Dalaman sebagaimana Lampiran 2.

(b) Kemukakan Jadual Audit Dalaman PTJ yang telah lengkap

kepada CQA melalui emel cga@upm.edu.my selewat-
&8, lewatnya 10 hari bekerja sebelum hari pertama audit
dalaman PTJ.

y
/ A
£ \
y \

[

Tarikh akhir

)
%\% UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA
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Pelantikan
Juruaudit

[

Tarikh akhir

PANDUAN TINDAKAN PROSES AUDIT DALAMAN QMS 2019

Perkara/Tindakan Tanggungjawab Di do“l:l:rlr(::::::ikan

(a) Kemukakan nama Ketua Juruaudit Dalaman PTJ, Ketua PTJ = Senarai
Kumpulan dan Juruaudit Dalaman Bertugas melalui emel | (TWP & TPAD) Juruaudit
cqa@upm.edu.my selewat-lewatnya 10 hari bekerja Dalaman PTJ
sebelum hari pertama audit dalaman PTJ menggunakan bertugas
templat Senarai Juruaudit Dalaman PTJ (Rujuk Lampiran 4).

(b) Sediakan surat pelantikan Juruaudit Dalaman PTJ bertugas CQA e Surat
daripada senarai yang diterima daripada PTJ dan dapatkan| (PTP/O, PAD pelantikan
tandatangan Wakil Pengurusan. & WP) KJAD PTJ &

JAD PTJ

(c) Serahkan surat pelantikan kepada TWP PTJ untuk CQA e Surat
dikemukakan kepada Juruaudit Dalaman bertugas selewat- (PTP/0O) pelantikan
lewatnya 2 hari bekerja sebelum hari pertama audit KJAD PT) &
dalaman PTJ. JAD PTJ

Nota:
1 Bagi PTJ yang tiada juruaudit atau perlu khidmat Juruaudit Dalaman UPM dari PTJ lain, boleh memohon daripada CQA. PTJ perlu
membuat pembayaran honorarium kepada Juruaudit berkenaan menggunakan bajet PTJ.

i@%@ UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA
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Lampiran 4:

Templat Senarai Juruaudit Dalaman PTJ

TAHUN 2019

SENARAI JURUAUDIT DALAMAN PUSAT TANGGUNGJAWAB (PTJ)
SISTEM PENGURUSAN KUALITI (QMS) I1SO 9001:2015

BIL JABATAN/
NAMA JURUAUDIT BAHAGIAN/
) SEKSYEN/ UNIT

PUSAT

TANGGUNGJAWAB JAWATAN

NO.
STAF

NO.
TELEFON

ALAMAT EMEL

UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA

AGRICULTURE e

INNOVATION e LIFE

\

SENARAI JURUAUDIT DALAMAN ISO (UPM DAN PTI)
(Kemaskini 18/1/2019 jam 10.00 pagi)

PANDUAN TINDAKAN PROSES AUDIT DALAMAN QMS 2019

\ ans 150

yang terkini

a1 m I o el EMS IS0 14001:2015
‘ Juruaudit Dalaman UPM Juruaudit Dalaman PTI
1. | PEJABAT NAIB CANSELOR
3 PEIABAT PENTADBIRAN NAT2 N
L. MOHD NAZRI MD YASIN [—
(Maklum balas pada 11/1/19 - dengan g xﬁm’f’;":’f]&'ﬁ" 1. HANIZA ABD MANAN (=) U2
per JAD di bawah entiti B. Audit BAHRIN
Dalaman)
Bil.2A0-= 3 Bil.JAD = 1 .
b) PEJABAT STRATEGI KORPORAT DAN {rors) 1. SHAHRIAH MEMBAR D HA KAMAL -
KOMUNIKAST 2 HANISAH ABDUL RAHMAN T L. FATIMAH ABDUL SAMAD
3. MUSTAPHA KAMAL TAHIR
Bil. JAD = 2 =
AT At PEHER A MATAN | 1 ™ NOR AFIDA MISKAM (Tiada) (Tiada) 1. MOHD NAIM BIN MOHD ISHAK
2. MOHD NAIM MOHD ISHAK 2. NOR AFIDA MISKAM
Bil. JAD =4
Bil. 1AD = 1. FARAH HANIM ROSLAN
d) BAHAGIAN AUDIT DALAM ENG 5 2. MOHD AZIS ABDULLAH (Tiadta) (Tiada)
ZANGLRASHES~ pencen 3. NOR ANIDAH ROSLI
4. NURRLIL SYAKIRA BAKHTIAR
BilJAD = 3
©) PUSAT PENGURUSAN WAKAF, ZAKAT 1. WAN ROHANI WAN ISMAIL Bil JAD = 1
DAN ENDOWMEN =y Z R MIHRMAD ZATH IR =y 1. ZUHAIMI ABDUL RAHIM
3. WAN MUHAMMAD ISAM WAN .
ISMAIL
BiL.J)” . QMS IS0 9001:2015 pIT
) PUSAT JAMINAN KUALITI L 4 Pm } = | R e EMS 150 14001:2015
(Maklum balas pada 7/1/19 - tanga perubahan. 2. | PEJABAT TIMBALAN NATB CANSELOR (HAK EHWAL PELAJAR DAN ALUMNI)
14D, y
) a) PEJABAT KETUA PENTADBIRAN
(Maklum balas pada 17/1/19 - tanpa (Tiada) (Tiada) (Tiada) (Tiada)
per itu tiada JAD)
Bil. =
1 ZULKIFLT IBRAHIM
2 ADIDETAMIN BLADe1
Bil.JAD = 1 3. JAMRAH MAT X H =
) B RS 1 SHARLIDIN BIN SAHRANI 4. MOHD SAHRIZAN MAT YATIM L. PUAN SHAMILAM SAMIAN )
5. FADHLIL ZAKUAN BIN AHMAD
FaozIL
6. NOOR RIFA BINTI KAMARAK
<€) BAHAGIAN KAUNSELING UPM (Tiada) 1 Elﬂ-FAT[HAH /ABDUL GHANI (Tiada) (Tiada)
2 IZWANA ISMAIL
d) PUSAT IBAI - -
BiL=1 BiLJAD =1
KEUSAHAWANAN DAN (Tiada) (Tiada)
KEUSAHAWANANDAN o 1. HOMD ISAIN AL L SURAILA SALLEH
BilIAD =1
Berdasarkan Senarai R | - -
) PUSAT KOKURIKULUM DAN BiL3AD =1
J u ru a u d it Da Ia ma n ISO PEMBANGUNAN PELAJAR ey 1. FARAH DATANA JAMALUDDIN (e )
1. RAHIM
@) PUSAT ALUMNI (Tiada) ; SVAM'LMSHZQE!’\‘;"%M (Tiada) (Tiada)
& NIKHAFZAINI NIK HASSAN
3. | PEJABAT TIMBALAN NAIB CANSELOR (PENYELIDIKAN & INOVAST )
BiLJAD =5
a) PEJABAT KETUA PENTADBIRAN 1. ZAIMAWATI MUSTAPA
- - 2 HAMIZAN WASOH @ MOHAMAD
e R0 Kot | 1 SWRBAN s PR yr— == e
perkhidmatan di RMC) 4. NORHAJLIAH ABD LATIP
5. ERWAN EIN HASIM
Bil. 3
BilIAD =1 1. ASHIDA OTHMAN iL3AD =
S PUTRA I 1 ASRIZAM ESAM 2. NORAZAIDAH YAHAYA 1 SUZALINA AKMA AWING )
3

HAFLIZA HUSSIN
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T PANDUAN TINDAKAN PROSES AUDIT DALAMAN QMS 2019

Daftar Perkara/Tindakan Tanggungjawab Di do“lfjrl:rl:r:rt‘::ikan
Portal CQA (a) Daftar maklumat pra audit dalaman PTJ melalui Portal CQA » Rekod pra
Jaminan Kualiti (PortalCQA) http://portalcga.upm.edu.my (PAD & audit dalam
y N selewat-lewatnya 5 hari bekerja sebelum hari pertama PTP/O) PortalCQA
audit dalaman PTJ. Proses pra audit dalaman adalah seperti
berikut:
i. Penetapan kumpulan audit;
ii. Penetapan jadual;
iii. Tawaran juruaudit?.
Nota:
= 2 Tawaran bertugas juruaudit hanya akan dikeluarkan secara online kepada KJAD PTJ dan
; ‘ KKIAD PTJ. Nama mereka didaftarkan dalam PortalCQA supaya boleh mendaftar
4 ' penemuan audit dalaman melalui PortalCQA.
{ * \
Tarikh akhir

UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA
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PANDUAN TINDAKAN PROSES AUDIT DALAMAN QMS 2019

Perkara/Tindakan Tanggungjawab Di do“I:I:rl:::r:rt‘::ikan
(b) Daftar proses audit dalaman melalui PortalCQA PTJ Rekod proses
Daftar menggunakan peranan JAD?® (Rujuk Manual Pengguna| (KJAD PT) & audit dalam
PortalCQA Portal Jaminan Kualiti (PortalCQA): Sistem Pengurusan| KKIJAD PTJ) PortalCQA
Audit Dalaman (Modul Juruaudit) perkara 2.2 Proses Audit
sebagaimana Lampiran 5) iaitu:
i. Kehadiran bertugas pada setiap hari bertugas audit®;
ii. Penemuan audit dalaman iaitu Laporan ketakakuran
(NCR) dan Peluang Penambahbaikan (OFI)®> selewat-
lewatnya 4 hari bekerja selepas hari terakhir audit PTJ;
iii. Nota audit® selewat-lewatnya 4 hari bekerja selepas
hari terakhir audit PT)J
Nota:

= 3 KJAD PTJ boleh melaksanakan latihan penggunaan PortalCQA kepada KKJAD PTJ baharu (yang belum pernah menggunakan PortalCQA)
= 4 KJAD PTJ dan KKJAD PTJ sahaja yang perlu mendaftar kehadiran bertugas secara online dalam PortalCQA, manakala Juruaudit Dalaman

PTJ lain perlu merekodkan kehadiran menggunakan borang manual

' ) = 5 KJAD PTJ dan KKJAD PTJ perlu membuat semakan dan pemurnian semua penemuan audit dalaman yang ditemui di PTJ. Penemuan audit

® ‘ yang telah dimurnikan/ditambahbaik sahaja perlu didaftarkan dalam PortalCQA)

Tarikh akhir PortalCQA.

@%@\ UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA
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= 6 KJAD PTJ dan KKJAD PTJ perlu ‘scan’ dan memuat naik nota audit beserta nota audit JAD PTJ mengikut kumpulan masing-masing melalui
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Laporan
Penemuan
Audit PTJ

Tarikh akhir

PANDUAN TINDAKAN PROSES AUDIT DALAMAN QMS 2019

Perkara/Tindakan Tanggungjawab Di do“lfjrl;l:rzrt‘::ikan
(a) Bentang ringkasan penemuan audit dalaman semasa PTJ Ringkasan
Mesyuarat Penutupan Audit Dalaman PTJ. (KJAD PTJ) penemuan
audit dalaman
(b) Sediakan laporan audit dalaman menggunakan templat PT) Laporan Audit
Laporan Audit Dalaman sebagaimana Lampiran 3 dan|(TWP & TPAD)| dalaman PTJ
dapatkan pengesahan dalam Mesyuarat Pengurusan PTJ.
(c) Hantar laporan audit dalaman kepada CQA melalui emel PTJ Laporan Audit
cga@upm.edu.my selewat-lewatnya pada tarikh 30 Mei. (TWP / TPAD) dalaman PTJ

AGRICULTURE e INNOVATION e LIFE
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Laporan
Penemuan Audit
Keseluruhan UPM

PANDUAN TINDAKAN PROSES AUDIT DALAMAN QMS 2019

Perkara/Tindakan Tanggungjawab Maklumat Didokumentasikan
(a) Buat analisis bagi penyediaan laporan audit dalaman CQA (PAD) » Laporan audit
keseluruhan UPM dengan merujuk laporan audit dalaman PTJ
dalaman PTJ serta penemuan audit (NCR dan OFI) Laporan Pasca
yang direkod dalam PortalCQA. Audit dalam
rekod PortalCQA
(b) Bentang laporan Audit Dalaman Keseluruhan UPM | CQA (PAD & WP) Laporan Audit

dalam mesyuarat Jawatankuasa Kualiti UPM dan
Mesyuarat Kajian Semula Pengurusan UPM.

Dalaman
Keseluruhan
UPM

UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA
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Laksana
Tindakan
Penutupan Audit

PANDUAN TINDAKAN PROSES AUDIT DALAMAN QMS 2019

Perkara/Tindakan Tanggungjawab Di dohlf:rl:\l:::::ikan

(a) Lengkapkan maklum balas Pelan Tindakan penemuan audit PTJ Rekod

dalaman (NCR dan OFI) melalui PortalCQA (Rujuk Manual| (TWP/TPAD/ Maklum

Pengguna Portal Jaminan Kualiti (PortalCQA): Sistem PYB) Balas Pelan

Pengurusan Audit Dalaman (Modul Pusat Tanggungjawab) Tindakan

perkara 2.3.1 sebagaimana Lampiran 6). Laksana tindakan NCR dan OFI

sebagaimana berikut: dalam

i. Guna peranan TWP/TPAD/PYB; PortalCQA

Di bawah pautan Audit Dalaman-Pasca Audit-Maklum
Balas Pelan Tindakan;

Masukkan pelan tindakan NCR (Pembetulan, Punca
Ketakakuran, cadangan tindakan Pembetulan dan tarikh
cadangan tindakan);

. Masukkan cadangan pelaksanaan tindakan OFI

(Keputusan tindakan, justifikasi/pelaksanaan tindakan
dan tarikh cadangan pelaksanaan).

i@?@;@ UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA i
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Laksana
Tindakan
Penutupan Audit

Tarikh akhir

PANDUAN TINDAKAN PROSES AUDIT DALAMAN QMS 2019

N

Perkara/Tindakan

Tanggungjawab

Maklumat Didokumentasikan

(b) Laksana tindakan penemuan audit berasaskan Pelan

tindakan dan cadangan tindakan pembetulan yang telah

dipersetujui oleh Ketua Juruaudit/ketua Kumpulan Audit.

Lengkapkan bukti pelaksanaan tindakan (NCR dan OFl)

melalui PortalCQA (Rujuk Manual Pengguna Portal Jaminan

Kualiti (PortalCQA): Sistem Pengurusan Audit Dalaman (Modul

Pusat Tanggungjawab) perkara 2.3.2 sebagaimana Lampiran

6). Laksana tindakan sebagaimana berikut:

i. Guna peranan TWP/TPAD/PYB;

ii. Di bawah pautan Audit Dalaman-Pasca Audit-Pelaksanaan
Pelan Tindakan;

iii. Masukkan pelaksanaan tindakan (Kenyataan tindakan,
muatnaik bukti tindakan dan masukkan tarikh pelaksanan
sebenar tindakan).

PT
(TWP/TPAD/
PYB)

Rekod Pelaksanaan
Pelan Tindakan NCR
dan OFl dalam
PortalCQA

(c)

Maklum kepada Juruaudit Dalaman yang mengeluarkan
penemuan audit (nama JAD yang terpapar pada NCR/OFI
dalam PortalCQA) untuk mengesahkan pelaksanaan tindakan
bagi tujuan penutupan penemuan audit dalaman.

PT)
(TWP/TPAD/
PYB)

AGRICULTURE e INNOVATION e LIFE
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Laksana
Tindakan
Penutupan Audit

PANDUAN TINDAKAN PROSES AUDIT DALAMAN QMS 2019

N/

Perkara/Tindakan

Tanggungjawab

Maklumat Didokumentasikan

(d) Sahkan pelaksanaan tindakan penemuan audit dalaman
melalui PortalCQA (Rujuk Manual Pengguna Portal Jaminan
Kualiti (PortalCQA): Sistem Pengurusan Audit Dalaman (Modul
Juruaudit) perkara 2.3 Pasca Audit sebagaimana Lampiran 5).
Laksana tindakan sebagaimana berikut:

Guna peranan JAD;

Di bawah pautan Audit Dalaman-Pasca Audit-Input
Penutupan Penemuan Audit Dalaman;

Semak kenyataan dan bukti tindakan vyang telah
dimuatnaik dalam PortalCQA. Tekan butang ‘Lihat
Penemuan’ untuk memaparkan pelan tindakan.

Sahkan penutupan penemuan audit dalaman sama ada
‘Tutup’, ‘Belum Tutup, akan disemak bila..” atau ‘Belum
Tutup (Pusingan)’.

PTJ
(KJAD PTJ &
KKJAD PTJ)

Rekod Penutupan
Penemuan Audit
NCR dan OFI

dalam PortalCQA

i@?@;@ UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA i
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PANDUAN TINDAKAN PROSES AUDIT DALAMAN QMS 2019

Awar

Perkara/Tindakan Tanggungjawab Maklumat Didokumentasikan
(e) Bentangkan laporan status penutupan penemuan audit PTJ (TWP) = Laporan Status
dalaman PTJ semasa Mesyuarat Pengurusan PTJ. Penutupan
Penemuan Audit
Dalaman PT)J
(f) Bentangkan laporan status penutupan penemuan audit| CQA (PAD) |= Laporan Status

dalaman keseluruhan UPM semasa mesyuarat Jawatankuasa

Kualiti UPM.

Penutupan
Penemuan Audit
Dalaman
Keseluruhan UPM
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Manual Pengguna Portal Jaminan Kualiti (PortalCQA): Sistem

Pengurusan Audit Dalaman (Modul Juruaudit)
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MANUAL PENGGUNA
Versi 2.0

Sistem Pengurusan Audit Dalaman
(Modul Juruaudit)
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Portal Jaminan Kualiti (PortalCQA): —

e- I S O SISTEM PENGURUSAN ISO 5 mar

4 AUDIT DALAMAN & SIRIM

Audit Dalaman

+QMS MS IS0 5001 ¥
+ EMS MS ISO 14001
+ISMS MS IS0 27001
Audit SIRIM

+ QM5 M5 150 9001
+ EMS MS 150 14001
+ ISMS ISO/IEC 27001

SISTEM PENGURUSAN AUDIT
DALAMAN

+ paparan Sistem
{portalegs yom ady mowv
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+ Manual Pengguna Jurvaudit
+ Manual Pengguna
TWP/TPAD/PYB
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Mesyuarat Jawatankuasa Kualiti kali ke-43 diminta mengambil perhatian/tindakan berhubung:

N

1. Panduan Pelaksanaan Audit Dalaman Sistem Pengurusan Kualiti (QMS) Tahun 2019 yang mengandungi
tindakan PTJ, iaitu:

(a) pengesahan tarikh audit dalaman selewat-lewatnya 15 Februari 2019 (5 hari bekerja dari tarikh
pemakluman oleh Penyelaras Audit);

(b) Jadual Audit Dalaman PTJ perlu dihantar selewat-lewatnya 10 hari bekerja sebelum hari pertama audit;

(c) Senarai juruaudit dalaman PTJ perlu dihantar selewat-lewatnya 10 hari bekerja sebelum hari pertama audit
untuk pelantikan;

(d) penemuan audit dalaman dan nota audit perlu didaftar/muatnaik dalam PortalCQA selewat-lewatnya 4
hari bekerja selepas hari terakhir audit ;

(e) laporan audit dalaman perlu dihantar selewat-lewatnya pada tarikh 30 Mei 2019;

(f) laksana tindakan penutupan penemuan audit merujuk kepada Manual Pengguna Portal Jaminan Kualiti
(PortalCQA): Sistem Pengurusan Audit Dalaman (Modul Pusat Tanggungjawab) mengikut tarikh tindakan
vang dipersetujui;

(e) laporan status penutupan penemuan audit dalaman PTJ perlu dibentang dalam Mesyuarat Pengurusan PT)J
secara berkala.

2. Status pelaksanaan Audit Dalaman tahun 2019, TWP diminta komunikasikan maklumat kepada ahli
Pengurusan dan pekerja di PTJ masing-masing
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