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Klausa 7.5 (Maklumat yang
didokumenkan) dalam Standard

MS ISO 9001:2015, MS ISO/IEC
27001:2013 dan MS ISO
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kajian semula dan kelulusan »1 |
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Prosedur Pengurusan Dokumen ISO
(UPM/PGR/POO1)

u ul kumen Sistem
| n n rangkan tatacara pengurusan Do
Pr n rl uan me e
osed disediaka bagl W n
’sla I ls‘é dl. UllNefSl(I utra Malaysia
pengurusan P
\ 20 SKOP
u U a dokumen
g“ | pe 3 {2 ' lupusan semu
meran o (\G'\QSI n, kel jusan, pe ye\er\ggaraan, dan per
‘ . ' : it stikan penggunaan dokumen
: ‘ { mema:
: dan luaran bag
- n dalaman
\ lefl’T\aSuk dokumen f\.l]uk)
rerkini.
ini
I | 2 awab me! astikan pfOSBdU'
ammmain2l m
| " aan dokumen baru atau

sekali bagi setiap 3 tahun bagi memastikan kesesuaian,
kecukupan

cadangan pindaan dokumen merujuk kepada Jadual
Kuatkuasa Dokumen I1SO. Sekiranya tiada sebarang
pindaan, makiumat yang didokumenkan (documented
Information) hendakiah disemak sekurang-kurangnya

dan
Pengurusan Kualiti.

keberkesanannya dengan Sistem
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a Jadual Tindakan kuatkuasa Dokumen ISO

PKD - PegawaiKawaian Dokuml
TPKD PP - Tmbalan Pegawai Kawala
TVP PP — Tembalan Wiaki Pengunsa

Jadual Tindakan

Kuatkuasa
Dokumen 1SO

. Simpan dalam Fail Peng 4,

¥ TPD PPAUnss Setia Panecajs Prol

Dokumen (CPD) yang tel

TARIKH KUATKUASA DOKUMEN TAHUN 2018
v v
AKTIVITI/PROSES TINDAKAN
19 12 1
Jan Okt | Dis
6. Buatsemakan dan pengesahan:
(2) Semakan hardcopy dan softcapy dokumen sokongan | PKD / Urus Setia | 12/1 - 5/10 - | 6/12 -
yang dihantar/emel; dan Induk 171 10/10 | 12/12
(b) Semakan dan pengesahan dokumen yang dimuat naik.
7. Buathebahan perubshan dokumen melalui saluran berlat
(a) Emel kepada semua T == wmn. 4= Bun wais 20i& | ea213 | ecta | «assal 12102
(b) Buletin Putra/Info UP
TARIKH KUATKUASA DOKUMEN TAHUN 2018
8. Pulangkan semula Borat AKTIVITI/PROSES TINDAKAN

Proses (Rujuk Prosedur F dan Urus Setia Induk, iaitu:

rekod berikut: (a) Statistik dan Senaral Perubahan Dokumen;

(a) Borang Cadangan Pif (b) Kelulusan Cadangan Pindaan/Tambahan
yang diterima dari P{ (Huraian Pindaan |

(b) Petikan minit mesyui (¢) Dokumen terkiniy|

Peneraju Proses. word/excel dan PQ

Nota:

Tarikh akhir penghal
adalah 5 hari beker
Dokumen yang tid
berkenaan akan diti
kuatkuasa berikutny

can oleh:
T4 BT SHARD * emel ke

Emel dokumen sokongan pindaan dokumen kepada PKD

Dokumen

JADUAL TINDAKAN KUATKUASA DOKUMEN

SISTEM PENGURUSAN ISO UPM
BAGI TAHUN 2018
Kemaskini: 18 Disember 2018

Tarkh yang drancang pada awal hun
Tarkch bahary (Dgacdalan semua Perm rtaan Perecajy Poses atas dasar keperiian prdaan segen)
Tarkh katcuass yang dbatalarn duangguian

Status Selesa

Rancang - B
Batal/Tangguh - |
Tambah - 3

= 8 kuatkuasa
dokumen

Sy 5 Hantar dokumen Awdl TARIKH KUATKUASA DOKUMEN TAHUN 2018
“Malaysa (s) Borang Cadangd
et (CPD) yang telah | v ] v v v
(b) Borang Pengesahyl AKTIVITI/PROSES TINDAKAN
lengkap ditandal
Prosedur, Arahan | 19 | 16 12 | 14
Jan | Mac Okt | Dis
mh akhir pengh 1. Terima cadangan pindaan dokumen/tambahan dokumen YPK.DI'PIlj-ys ﬁ - ﬁ - ﬁ - ﬁ - g " ﬁ - ﬁ " ﬁ "
adalah 5 hari beker (CPD) daripada pemohonfstaf. Semak dan bincang | Setia Peneraju 8 8 -3 8 g 3 g 8 g 8 8 2 3 9 g o
“okumen yang tid kesesuaian cadangan Proses =B | =8 | =8 =B | =8| =§ |=§ | =8
kenaan akan diti - " P gz | 22| €2 gz | €2 | 82|82 | €2
vasa berikutny | 2- Bawa ke ju Proses/ 28| 2% | 2% 28 | 27| 25 |25 | 25
kan Keberk Py Proses. Maklum SE| 52| RE Sg 52 Sg Sg %g
—_— TPKDPP [TWPPP | = 5 -3 3] = oF o o =]
kepada pemohon keputusan mesyuarat. Jika lulus, 5o 5o 5a oo 5o oo | Do Do
laksanakan proses kawalan dokumen @ o @ @ @ @ @ @
3. Muat naik dokumen yang telah lengkap iaitu dokumen
yang telah memenuhi keperluan/format sepertimana yang
dinyatakan pada
IS0 (nyi ul ortal &-1S0) serta perkara
B.X2.Xc.) dalam Borang Cadangan Pindaan/Tambahan
Dokumen (PGR/BRO1/CPD) ke dalam Sistem Pengurusan
IS0 (e-IS0) dalam Modul TPKD PP== TPKD PP | Urus
Setia Peneraju 12/1 9/3 17/4 22/6 6/7 10/8 5/10 | 6/12
Nota: Proses
Tarikh akhir muatnaik dokumen adalah 5 han
kerja sebelum tarikh kuatk yang
- & ik dalam L berk akan
~uhkan dan dibawa untuk kuatkuasa
.




[

\

u[p

UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA

i1
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PENYEDIAAN/
PINDAAN
DOKUMEN ISO
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Dokumen Panduan Penyediaan/Pindaan

PANDUAN PENYEDIAAN/PINDAAN DOKUMEN ISO

UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA

Tanggungjawab

Carta alir

Proses Terperinci

Staf / TPKD PTJ

TPED PP

Pemilik Proses

Pemilik Proses

Pemilik Proses

\‘ 1. Buat cadangan

pindaan/penarmbahbaikan proses
150 UPM

pindaan dokumen 150

l

[ 2. Terirma permahonan cadangan ‘ -

00—

3. Semak dokumen berdasarkan
cadangan pindaan/penambahbaikan

4. Kemaskini dokumen
menggunakan format dokurnen 150
yang ditetapkan

n

5. lsi barang Permohonan Cadangan
Piridaan Tarb shan Dokurmen

- Buat cadangan pindaan,/penambahbalkan

proses 150 UPM dengan memajukan
permohenan melalul emelfsurat/borang
kepada TPKD PT) atau terus kepada TPED
PP Sekiranya permohonan melzlul TPKD
PT1, maka TPKD PTJ akan memajukan
parmohonan kepada TPKD PP berkaitan
menglkut skop dengan merujuk kepada
Jadual Serahan Cadangan Pindaan
Dokumen IS0,

Rujuk Lampiran 1: Jadual Serahan

Cadangan Pindaan Dokumen]

Terima permohonan cadangan pindzan
dokumen dan serahkan kepada Pemillk
proses yang berkaitan untuk semakan dan
penambahbaikan.

. Semak dokumen berdasarkan cadangan

pindaan penambahbalkan hasil daripada:

(a} cadangan/permohaonan staf;

(b) semakan prosas kerja berdasarkan
pendekatan LEAN;

(c) penemuan audit; atau

(d) keputusan mesyuarat.

. Kemaskini dokumen menggunakan format

dokumen 150 yang ditetapkan. Dapatkan
softcopy format prosedur (bagl dokumen
baharu) atau dokumen sedia ada daripada
TPKD PP masing-masing.

[Rujuk Lampiran 2: Format Prosedur 150]

. Isl Borang Cadangan Pindaan/tambahan

Dokumen (PGR/BROL/CPD) sekiranya
permzhonan bukan melalul borang. Muat
turun borang dalam Sistemn e-150 di bawah
pautan "Dokumentasl QMS 90017 dan pilih
skop Pengurusan. Dapatkan softcopy
templat huralan Pindaan sebagal lampiran
borang CPO daripada TPKD/ Urus Setia 150
PTJ masing-masing atau muat turun
daripada portal e-150 di bawah pautan
"Kawalan Dokumen”. Lengkapkan Bahaglan

| RUJUKAN PERLAKSANAAN PENGEMASKINIAN DOKUMEN

Paparan dalam elSO:

4 PANDUAN PENYEDIAAN/PINDAAN DOKUMEN ISO
UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA

an Penyediaan/Pindaan Dokumen 150 UPM (Edisi 02)

: Jadual 5erahan Cadangan Pindaan Dokumen

: Format Prosedur 150

- Templat Huraian Pindaan Dokumen (dijadikan sebagai lampiran pada Borang CPD)
: Contoh Borang CPD lengkap

- Templat Log Pemantauan Dokumen Pindaan Peneraju

: Borang Pengesahan Kelulusan Dokumen (PGR/BROL/LULUS-DOK)

: Jadual Penetapan Kod Dokumen 150 UPM

: Templat Statistik dan Senarai Perincian Perubahan Dokumen

: Templat Log Pemantauan Dokumen Pindaan Induk



[BERILMU SERBAKY!]

R TINDAKAN PEMANTAUAN PENGEMASKINIAN DOKUMEN

Pemantauan bagi tindakan pengemaskinian dokumen dibuat secara berkala melalui:

1. Laporan dalam Mesyuarat Jawatankuasa Kualiti UPM;
2. Emel kepada TPKD PP & TPKD PTJ; dan

3. Perjumpaan dengan TPKD PP & TPKD PTJ.

K TMAKLUMAN E-39
R TA oA KUALITL UPH KALL

150
OKUMENTAST
LAPORAN D! TAMBAH YANG
1 CADANGAN PINDAAN/ STATISTIK DOKUMEN
("E”Ntc;;:\':nem ASI ISMS DA: le;s‘ DAN SEMAKAN
N HINGG .
(PINDA SEJAK zonl‘}) UKAN LUARAN)

el

.y jawatankuasd
ahii Mesyuarat Jaw

KERTAS UNTUK MAKLUMAN adalah betujuan untk g

MESYUARAT JAWATANKUASA KUALITI UPM KALI KE-40

s 150 di
an dokumentast
Kall Ke-39 perkatan 1apoan
Malaysia olars
M::vl:m merangkumi pef Kara berikut

LAPORAN DOKUMENTASI IS0

men; Jamatan
doan/tambahan ok cetem Pengurusan _ KESERT o

n pin n  dokumentasi =¥ sekitar (EMS) Tahun 2018;
(FMacr;!:\:‘ Gistem Pengurusan Al

ymat (I5M2

2011 hingdd
n yang belum dipinda se;a;o
e, dm‘:::dokumeﬂ rujukan luaran 1
gsemakal

2014; dan
canicuLIun

1.

Kertas ini adalah bertujuan untuk memaklumkan ahli Mesyuarat Jawatankuasa
Kualiti Universiti Putra Malaysia Kali Ke-40 berkaitan laperan dokumentasi ISO di
Universiti Putra Malaysia merangkumi perkara berikut:

Plndaanl‘lambahan pokumen

gualti MS 150
daan pada dokumentest Sistem Pengurusan
pi 3
w\gmelibatkan:
: i 20001):
; - |Kua\m(UPMIPGRIMK (UPM/PGRIPOOL); 1P
(i) Cadangan pindaan/tambahan dokumen; 'j:;:m_ pengurisan Dok\-l[:::‘;i - Dohm,,m/(.c&a_mx
(if)  Pewujudan Dokumen Rujukan Pelaksanaan Sistem Pengurusan Keselamatan B oo Cadar@anma:ignw\mm@\,w,,_h S
\ daa(a),5 (a) dan 6 (a)i'- EMS Maklumat (15M5) dan Dokumen Rujukan Pelaksanaan Sistem Bengurusan
i 3 5, ISMS dan itar (EMS 2018;

\ \Apomﬁ‘{)okumemam QMS, ISM5 ¢ " Alam Sekitar, (EMS) Tahun dan
\
\
\
\

dipinda (eGR/BRO4/AD 01
L yang belum. dipi 1ok 2011 bngaa 2014,

dangan Pindaan/Tambahan Dokumen

2. Terdapat pindaan pada dokumentasi ISO merangkumi Sistem Pengurusan Kualiti
MS IS0 27001:2013 dan Sistem Pengurusan Alam Sekitar M5 ISO 14001:2015 yang
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TINDAKAN PEMANTAUAN PENGEMASKINIAN DOKUMEN

’ UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA
1L
Makluman Berkaitan Jadual Tindakan Kuatkuasa Dokumen ISO Tahun 2018 Inbox x Com B
SHAMRIZA BT SHARI / CQA =shamriza@upm.edu.my> SEMAKAN DOKUMEN RUJUKAN LUARAN SISTEM PENGURUSAN ISO UNIVERSITI I ® B

to SITI, NURAINAKMAL, NABIHAH, ZAIMAWATI, DIANNA, HARIS, NUR, SALMI, MORNI, RAHMAW

Assalamualaikum dan Salam Meaaraku Malavsia

Tuan/Puan,

Dimaklumksz
pada pautz
Tanggungja
ditetapkan ¢

Sebarang p
Sharif Puan

Kerjasama i

—

PUTRA MALAYSIA MERANGKUMI SISTEM PENGURUSAN KUALITI (QMS) MS ISO 9001,
SISTEM PENGURUSAN ALAM SEKITAR (EMS) MS ISO 14001 DAN SISTEM

PENGURUSAN KESELAMATAN MAKLUMAT (ISMS) MS ISO/IEC 27001 inbox x

MAKLUMAN BERKAITAN TARIKH PENGHANTARAN DO

16 MAC 2018

SHAMRIZA BT SHARI / C
to SITI, NURAINAKMAL, NAB

Assalamualaikum dan Salam
Tuan/Puan,

Sepertimana yang tuan/pua
Tindakan Kuatkuasa Dokum
Pegawai Kawalan Dokumen
atau pada 9 Mac 2018. P

1) proses muatnaik dok
tarikh kuatkuasa).
Sila pastikan dokumen yang

i) Penulisan prosedur meng
ii} Pastikan prosedur yang d
berbentuk diamond perlu ac
iii} Tajuk dalam setiap prose
format penulisan prosedur).
iv) Pastikan semakan terhac

« Kod Dokumen;
» Tajuk Dokumen;
+ MNama Fail dan Taj

SHAMRIZA BT SHARI / CQA <shamriza@upm.edu.my=

= Mon, Mar 5, 5:39 PM

T .

to SITI, NURAINAKMAL, NABIHAH, ZAIMAWATI, DIANNA, HARIS, NUR, SALMI, MORNMI, RAHMAWATI, NOR, ABD, SITI, RUZAINA, BAHARI, LATIFAH, NORSHAHILI =

Perjumpaan Khas CQA Bersama Timbalan Pegawai Kawalan Dokumen Peneraju Proses ¢ & 4

Berkaitan Pengurusan Dokumentasi ISO UPM inbox:

SHAMRIZA BT SHARI / CQA =shamriza@upm.edu.my=
to SALMI, DA, DIANNA, IZARIAHWATI, SALIZA, ABD, NOORIZAIL AMIN, KASMARIA ~

Assalamualaikum,
Puan,

Sepertimana yang puan sedia maklum, satu lagi kuatkuasa dokumen akan dilaksanak
Cadangan Pindaan/Tambahan Dokumen (CPD) daripada pihak puan untuk dikuatkuas
kami mendapati masih ada ruang penambahbaikan yang perlu dilaksanakan oleh pihz
PP) terhadap tatacara/proses pengurusan dokumentasi 130 yang terlibat. Hasil perbin
ditangguhkan daripada dikuatkuasakan pada tarikh 16 Mac 2018 kerana dikhuatin
berkenaan di UPM.

Rentetan daripada itu, satu sesi perjumpaan khas antara pihak CQA dengan pihak pu

Tarikh 22 Mac 2018 (Khamis)
Masa 2.30 Petang
Tempat : Bilik Mesyuarat Pusat Jaminan Kualiti, Aras 4, Bangunan Pejabat T

Tujuan perjumpaan ini diadakan adalah untuk mendapatkan maklum balas dan memb
Cadangan Pindaan Dokumen (CPD). Diharapkan puan dapat meluangkan masa untul
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MAKLUMAN PERUBAHAN DOKUMEN TERKAWAL SISTEM PENGURUSAN ISO UPM &5 2
BERKUATKUASA PADA 12 OKTOBER 2018

SHAMRIZA BT SHARI / CQA <shamriza@upm.edu.my= & Thu,Oct11,133PM S 4
to SITI, NURAINAKMAL, NABIHAH, ZAIMAWATI, DIANNA, KAMARULNIZAM, HARIS, NUR, SALMI, MORNI, RAHMAWATI, RAHAYU, NOR, ABD, SITI, RUZAINA, BAL ~

Assalamualaikum dan Salam Sejahtera,
Tuan/Puan

Dengan segala hormatnya perkara di atas adalah dirujuk.

Dimaklumkan terdapat penambahbaikan pada dokumentasi Sistem Pengurusan ISO Universiti Putra Malaysia (UPM) faitu Sistem Pengurusan Kualiti (QMS) dan Sistem
Pengurusan Keselamatan Maklumat (ISMS) yang melibatkan keseluruhan sebanyak 47 dokumen iaitu 30 dokumen dipinda dan 17 dokumen digugurkan berkuatkuasa
pada tarikh 12 Oktober 2018.

Perincian perubahan dokumen adalah sepertimana pada surat hebahan, manakala huraian pindaan dokumen yang terlibat boleh dirujuk dalam Sistem Pengurusan ISC
UPM (e-1S0) pada pautan "Kawalan Dokumen dan Rekoed IS0,

Sehubungan itu, sebagaimana yang dinyatakan dalam terma rujukan bagi lantikan Timbalan Pegawai Kawalan Dokumen, tuan/puan adalah dimohon

untuk membuat hebahan kepada pekerja di PT] masing-masing berkenaan perubahan terkini dokumen IS0 yang terlibat serta membuat

pemantauan ke atas dokumen yang dicetak bagi mencegah penggunaan dokumen yang telah luput.

Kerjasama pihak tuan/puan amat dihargai dan didahului dengan ribuan terima kasih.
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(1) Statistik Perubahan Dokumen ISO 2017 & 2018

2017

Kategori

s 32
TR A 302 44
2 EISISIEC 27001 2 g
3. llsstg’ 14001 . 0
f(:hsdlls]‘.\t?nunm 2es A

Nota: Perincian mengikut kategori dokumen bagi tahun 2017 & 2018 adalah seperti di Lampiran 1.

i@%@ UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA
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Gugur

112

114

JUMLAH

458

24

486

Pinda

352

13

369

SIRIM

LAPORAN ANALISIS PENGEMASKINIAN DOKUMEN ISO Qua

Awardy

N/

2018

Kategori
Baharu/
Tambah Gugur JUMLAH
22 181 555
0 7 20
0 6 10
22 194 585

**Perubahan 2018 termasuk menggugurkan
Manual Keselamatan Maklumat dan Manual
Keselamatan Alam Sekitar dan digantikan
dengan Dokumen Rujukan Pelaksanaan ISMS
& Dokumen Rujukan Pelaksanaan EMS



[ LAPORAN ANALISIS PENGEMASKINIAN DOKUMEN ISO il
@} J gﬂg@ Award

(2) Statistik Dokumen ISO yang belum dipinda Tahun 2011- 2014 e
‘ Skop Pengurusan, Perkhidmatan Utama & Perkhidmatan Sokongan (QMS) **Data sehingga kuatkuasa

pada 14 Disember 2018

50

46
45

40

35

31
30

25

20

15
15 2 12

10 -

5 -

1

0 .0 0000‘0-

PGR PU-PS PU-S PU-PY SOK-BUM SOK-KEW SOK-LAT SOK-PYG SOK-BUM SOK-OSHA SOK-CAL SOK-LAB SOK-SWA SOK-JINM SOK-LAX SOK-WKF SOK-INT

01
|

0000

0000 0000 0000 o0OOO o0O0OO
0 ‘

m2011 ®m2012 ®m2013 [12014
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[ LAPORAN ANALISIS PENGEMASKINIAN DOKUMEN ISO il
@} J gﬂg@ Award

(2) Statistik Dokumen ISO yang belum dipinda Tahun 2011- 2014 e
‘ Skop Operasi Perkhidmatan Sokongan (QMS) **Data sehingga kuatkuasa

pada 14 Disember 2018

50

45 43

40

35

30 28

25

20

15

11
9

10
5
5 1 2 1 27 12 1 3922
00 0000 IOOO 00-0 0 0 0-0 0O 0000 O0OOOO 0000 O
0 - D T T T = T T T T
S o & ¥ o
oy L & F ¢
: & OQ$ & & & & G,QQ~ & o o o
Ie) ) X e O e S & &

2011 ®2012 @2013 2014
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R LAPORAN ANALISIS PENGEMASKINIAN DOKUMEN ISO ALy
@lj QE@‘A Awardy

(2) Statistik Dokumen ISO yang belum dipinda Tahun 2011- 2014
‘ Skop Operasi Perkhidmatan Sokongan (EMS) **Data sehingga kuatkuasa

pada 14 Disember 2018

N/

1.2
1 1

1
0.8
0.6
0.4
0.2

0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
0 T T T T T
OPR EMS-HEPA OPR EMS - PPPA OPR EMS - TPU OPR EMS - OSHA OPR EMS - BUR OPR EMS -PPUU
2011 ®2012 @2013 2014

Nota: Pemantauan secara berkala melalui Mesyuarat Jawatankuasa Kualiti Kali ke-39, Kali ke-40 dan 41. Perincian terkini mengikut skop
QMS adalah seperti di Lampiran 2. Jumlah keseluruhan yang masih belum dipinda 2011-2014 = 477 (QMS) & 3 (EMS) manakala tiada
dokumen yang belum dipinda bagi ISMS.

UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA
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Eﬂ@ MM LAPORAN ANALISIS PENGEMASKINIAN DOKUMEN ISO ALy

(3) Cadangan Dwibahasa Dokumen ISO

Awar
R ~~~‘~*"\ N/
N g-[?--f \
@ Cadangan pertama kali dibawa dalam mesyuarat Jawatankuasa I |
Kualiti Kali ke-30 bagi pelaksanaan dwibahasa skop Pengajaran dan | e SR e o \
\ ¢ ASA 1: SKOP PENGRIARA ""‘“ovnsl)
Pembelajaran dan Penyelidikan & Inovasi (Proses Utama) | L
11\ 10 “:::‘ . WU FELARDAINAAN UURUMEINIASL SI31EM FENUURUDAIN RUALLIL M3 15U
il i

1 It
9001:2008 SKOP PROSES UTAMA DALAM DWIBAHASA (FASA PERTAMA)

\ dokumentast

Proses mendwibahasakan dokumen ISO fasa 1 (Pra Siswazah,
Siswazah dan Penyelidikan dan Inovasi) yang dijadualkan untuk | e Dokumentas [
dilaksanakan bermula Januari 2017 ditangguhkan bagi memberi |
tumpuan kepada proses semakan dokumen berasaskan Standard
MS I1SO 9001:2015.

Peneraju skop proses utama masing-masing telah mengenalpasti senarai dokumen
| 20 LATAR BE!

1SO yang sering dirujuk dan digunapakai oleh pelajar dan staf antarabangsa untuk
didwibahasakan dengan jumlah dokumen yang terlibat adalah seperti berikut:
| Dokuments

setiap fund

Sk Penyelidikan
Prosedur
|

— : X 3
Proses terjemahan dokumentasi ISO fasa pertama ini dicadangkan dibuat
Kompetensi Bahasa, UPM deno;n anauar:: F‘ko; sebanva:us;tM;o,oo:).oo
Proses semakan dan pengenalpastian semula SOP ISO yang terlibat | e e
akan dilaksanakan bermula tahun 2019 dan perincian takwim akan
dibawa untuk pembentangan Mesyuarat JK Kualiti Pertama 2019.
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ANALISIS PEMANTAUAN KEBERKESANAN PENGEMASKINIAN DOKUMEN

Dokumen ISO tidak mengikut format
yang ditetapkan sebagaimana yang
dinyatakan dalam Panduan
Penyediaan/Pindaan Dokumen ISO
menyebabkan proses kuatkuasa
dokumen tidak dapat dilaksanakan
dengan berkesan

Pelaksanaan proses kerja sebenar
telah ditambahbaik walaubagaimana
pun prosedur yang terlibat tidak
dikemaskini menyebabkan
pelaksanaan tindakan kurang
berkesan

Ketiadaan SOP dwibahasa
menyebabkan keperluan pihak
berkepentingan tidak dapat dipenuhi

Pertukaran pegawai (TPKD) di
peringkat peneraju/PT)J

Proses kemaskini tidak
dilaksana secara berkala

Pelaksanaan dwibahasa tidak
dapat dilaksana sebagaimana
perancangan disebabkan oleh
tumpuan diberikan untuk
peralihan Standard baharu

ISO 9001

Perjumpaan/
Taklimat khas
bersama TPKD
PP/PTJ yang terlibat

Pemantauan melalui
Mesyuarat
Jawatankuasa Kualiti
& hebahan emel
kepada TPKD PP &
PTJ

Penjadualan semula
takwim dwibahasa
SOP ISO UPM

Pemantauan
secara berterusan
melalui siri
kuatkuasa
dokumen

Pemantauan
secara berterusan
melalui siri
kuatkuasa
dokumen

Pemantauan
secara berkala
sepanjang tahun
2019

CQA &
TPKD
PP/PT

CQA &
TPKD PP

yang
berkaitan

CQA &
TPKD PP

yang
terlibat
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Mesyuarat Jawatankuasa Kualiti dimohon mengambil perhatian berhubung:

1.

2.
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AGRICULTURE e INNOVATION e LIFE

laporan analisis pengemaskinian dokumen ISO berdasarkan siri kuatkuasa dokumen ISO UPM;

statistik perubahan dokumen tahun 2017 dan 2018 mengikut kategori dokumen bagi setiap
ISO;

senarai Peneraju Proses yang perlu mengambil tindakan berdasarkan statistik dokumen yang
belum dipinda bagi tahun 2011 hingga 2014 dan pemantauan status tindakan akan dilapor
secara berkala semasa Mesyuarat Jawatankuasa Kualiti;

penjadualan semula takwim dwibahasa SOP ISO UPM bermula pada tahun 2019; dan

analisis pemantauan keberkesanan proses pengemaskinian dokumen ISO berdasarkan cabaran
yang dikenalpasti serta tindakan yang telah diambil bagi memastikan penyediaan dokumentasi
ISO yang lengkap dan terkini.




