HURAIAN PINDAAN DOKUMEN ISO UPM

BAHAGIAN A: Huraian Pindaan Dokumen ISO

(Diisi oleh Pemohon/Pemilik Proses dan sila abaikan ruangan No. CPD kerana akan dilengkapkan oleh TPKD PP)

Pemilik

Huraian Pindaan Dokumen *
No. CPD Proses

Tambahan (T) /

Pemotongan
Asal Pindaan
sa daa (P)
EMS Pejabat Nama Dokumen: PROSEDUR PENJIMATAN PENGGUNAAN KERTAS Nama Dokumen: PROSEDUR PENJIMATAN PENGGUNAAN KERTAS
(2/2016) Bursar Kod Dokumen: UPM/ISO-EMS/P014 Kod Dokumen: UPM/ISO-EMS/P014
No. Isu:01 No. Semakan:01 Tarikh Kuatkuasa: 14/03/2014 No. Isu:02 No. Semakan:02 Tarikh Kuatkuasa: 01/07/2016
5.0 TERMINOLOGI DAN SINGKATAN 5.0 TERMINOLOGI DAN SINGKATAN (T) /(P)
PAPTS : PegawaiAset PTS Kertas kertas merupakan bahan nipis yang digunakan untuk tujuan menulis atau
mencetak. Kepingan kertas ini boleh dijadikan dokumen dan disimpan
Kertas . Untuk di kan-baghtuj lis-at k-{tidak kkepat sebagai rekod.
surat/sampulsurat) Kertas Terpakai Kertas yang tidak digunakan lagi hasil daripada penulisan dan cetakan
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Pemilik Huraian Pindaan Dokumen * Tambahan (T) /
No. CPD Proses Pemotongan
Asal Pindaan (P)
6.0 PROSES TERPERINCI 6.0 PROSES TERPERINCI T) /(P)
VELEEI Carta alir Perincian Tanggung Carta alir Perincian
jawab Rekod/ jawab Rekod/
Dokumen Dokumen
Rujukan Rujukan
PTPTJ 6.5 Laksana Proses Perolehan PTPT) 6.5 Laksana Proses
Perolehan
6.5.1 Rujuk proses 6.4.1
65 Laksana Proses dan Garis Panduan 65 Loksana roses 6. Rujuk proses .
Perolehan Terimaan dan Perolehan 5. 6.4.1 dan Garis
Pengesahan 1 Panduan
l Bekalan/ l Terimaan dan
Perkhidmatan/ Kerja Pengesahan
66 Terimaan (SOK/KEW/GP009/B 66 Terimaan Bekalan/
Barang uy) Barang Perkhidmatan/
Kerja
PTPT) 6.6 Terimaan Barang l (SOK/KEW/GP0O0O
9/BUY)
6.7 Kemaskini 6.7 Kemaskini
Rekod 6.6.1 Rujuk Garis Panduan : Rekod
Terimaan dan PTPTJ 6.6 Terimaan Barang
l Pengesahan l
Bekalan/ 6. Rujuk Garis
68 ;ZI’\:::san Perkhidmatan/ Kerja 68 Pelupusin i Pan.duan
(SOK/KEW/GP009/B Kertas Terimaan dan
uy) Pengesahan
PAPT) 6.7 kini Rekod Pembeli l Bekalan/
dan Penggunaan Kertas Perkhidmatan/
6.9 Pantau dan Uk i
eudentr 6.9 Pantau dan Ukur Kerja
6.7.1 Lengkapkan Pekeliling- (SOK/KEW/GPOO
maklumat di kad | Perbendaha 9/BUY)
petak. Rujuk raan-Bil-5-
° Pekeliling Tatacara | Fehun-2009 PT) 6.7 Kemaskini Rekod
Pengurusan Stor Pembelian dan
Kerajaan. Penggunaan Kertas
6.8 Cadangan-Pelupusan Kertas
6. Lengkapkan Tatacara
7. maklumat di kad Pengurus
= o Kumpul 1 petak. Rujuk an Stor
i n Pekeliling AMS).
4g Tatacara
didalam tong yang Pengurusan Stor
telah disediakan .
Kerajaan.
it 682 6.8 Kenal Pasti Kertas
kertas———vyang "
Untuk Dilupuskan
rengandungh
rraklumat—sulit
sebelur-
dikumpulkan
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Pemilik Huraian Pindaan Dokumen * Tambahan (T) /
No. CPD Proses Pemeotongan
Asal Pindaan (P)
foud) 6:8:3 Hubungi——syarikat PT/PTPTI / 6. Kenalpasti kertas
° khidmat—pelupusan ° 8. untuk dilupuskan
kertas—yang—telah PTJ 1 samaada:
ditantik: T a. Kertas
) 6.8.4 Lengkapkan Daftar terpakai;
Format  Pelupusan atau
6.10 Buat Kerta 6.10 Buat b.  Kertas
Penambahbaikan Penambahbaikan daripada
rekod yang
telah
mendapat
6.8.4 Lupus kertas kelulusan
PT terpakai dengan pelupusan
A menggunakan A, daripada
6.11 Tamat syarikat yang telah 6.11 Tamat Arkib
di lantik mengikut Negara
jedual-yang—telah—di Malaysia.
soieles Proses
kelulusan
pelupusan
perlu_
merujuk
Panduan
Pengurusan
6.9 Pantau dan Ukur Faildan_
PARTI/PT 6.9.1 Lengkapkan Laporan Laporan Rel.<od N
Pemantauan Pemantaua Universiti)
Penggunaan Kertas n
692 6.9 Cadangan Proses
. . Pelupusan Kertas
PH 6.9.1 Bagi pelupusan
PTPTI / kertas terpakai,
PAPTS 6.9.3 Hantar Laporan Laporan kumpul didalam
Pemantauan Pemantaua PTS tong yang telah
Penggunaan Kertas n disediakan
ke Pejabat Bursar diruang yang
pada—setiap—suky 6.9.2 sesuai mengikut
tahun- Jadual Kutipan
PA/PTPTI / Pelupusan Kertas
Pejabat 6.9.4 Bentang laporan di PTJ yang telah.
Bursar pemantauan secara P ditetapkan.
berkala di dalam T
mesyuarat JKISO. Bagi _pelupusan
610  Buat Penambahbaikan kertas daripada
rekod yang telah
mendapat
6-10- Buat Prosedur kelulusan
kS penambahbaikan Kawalan pelupusan
sekiranya tidak Ketakakura daripada __ Arkib
berlaku penjimatan. n, Tindakan Negara Malaysia
Rujuk Prosedur | Pembetulan rujuk Kaedah
Kawalan dan Pelupusan Rekod
Ketakakuran, Tindakan Awam ang
Tindakan Pencegahan dicadangkan dari
Pembetulan dan Arkib Negara
Tindakan

rekod
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No. CPD

Pemilik
Proses

Huraian Pindaan Dokumen *

Asal

Pindaan

Tambahan (T) /
Pemeotongan

(P)

611

Tamat

Pencegahan

Pejabat Bursar

Pejabat Bursar

PT/PTPT)

PT/PTPTJ

Pejabat Bursar

pentadbiran) dan

Jabatan

Akauntan Negara
rekod

kewangan

6.9.3 Lupus kertas
terpakai dengan
menggunakan
syarikat yang
telah dilantik.

6.9.4 Lengkapkan
Daftar Format
Pelupusan Kertas
dan maklumkan

kepada PTJ

6.10

Pantau dan Ukur

6.10.1 Lengkapkan
Daftar Format
Laporan
Pemantauan
Penggunaan
Kertas

6.10.2 Hantar Daftar
Format
Laporan
Pemantauan
Penggunaan
Kertas dan
Daftar Format
Perancangan
Kertas yang
telah lengkap
ke Pejabat
Bursar setiap 2
kali setahun
Jun dan

Disember

6.10.3 Buat  analisis
penjimatan
kertas
berdasarkan
laporan
penggunaan
kertas PTJ dan
bentang
laporan
keseluruhan.
Penjimatan
Penggunaan
Kertas di PTJ

Daftar

Forma

Lapor
an
Pema
ntaua

Daftar

Forma

Lapor
an
Pema
ntaua
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Pemilik Huraian Pindaan Dokumen * Tambahan (T) /
No. CPD Proses Pemotongan
Asal Pindaan (P)
secara berkala
di dalam
mesyuarat_
Jawatankuasa
Kualiti
6.11 Buat Penambahbaikan
6.11.1 Buat Prose
penambahbaik dur
an  sekiranya Kawal
tidak  berlaku an
penjimatan. Ketak
Rujuk Prosedur akura
Kawalan n,
Ketakakuran, Tinda
Tindakan kan
Pembetulan Pemb
dan  Tindakan etulan
Pencegahan dan
Tinda
kan
Pence
gahan
6.12 Tamat
7.0 REKOD KUALITI 7.0 REKOD KUALITI T) /(P)
Tanggungjaw Tanggungja
A ggab ¢ Tanggungja Tempat dan Kuasa ib . . emeat
Bil wab Tempoh . Tanggungjaw dan Kuasa
G Gl VeI Mengumpu.l Menyeleng Simpanan Melupus Bil Kod Fail, Tajuk Fail d Mengumpu ab Tempoh Melupus
dan Senarai Rekod dan Memfail bUEILENIGELD ldan Menyelengga 3
gara Senarai Rekod Memfail a Simpanan
1 (UPM/PTJ/Penjimata PAPTY PT) 5Tahun Ketua PTJ
n Penggunaan 1. (UPM/PTJ/Penjimatan TWPAS PT) 5Tahun Ketua
Kertas) Penggunaan Kertas) PT)/ Arkib.
Negara
i. Daftar i. Daftar  Format dan
Format Perancangan Jabatan
Perancangan Penggunaan Akauntan
Penggunaan Kertas Negara
Kertas il Laporan
ii. Laporan Pemantauan
Pemantauan Penggunaan
Penggunaan Kertas di PTJ
Kertas di PTJ iii. Daftar  Format
iii.  Daftar Pelupusan
Format Kertas
Pelupusan
Kertas
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Pemilik Huraian Pindaan Dokumen * Tambahan (T) /
No. CPD Proses Pemotongan
Asal Pindaan (P)
8.0 SEJARAH SEMAKAN
Dilulus
No No. Disedia /
’ . No. Kelulusan dilulus Tarikh
Sema dan
CPD Mesyuarat ) kan Kuatkuasa
Isu kan Disemak
semul
a
Keluaran
01 00 - Bursar WP 15/7/2013
Pertama
EMS- Mesyuarat
01 01 02/201 JKISO UPM Bursar WP 19/11/2013
3 kali ke-15
Mesyuarat
EMS- Pengurusan
01 02 01/201 Pejabat Bursar wp 14/03/2014
4 Bursar
1/2014
Mesyuarat
EMS- Pengurusan
01 03 01/201 Pejabat Bursar WP 01/07/2016
6 Bursar
4/2016
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Pemilik Huraian Pindaan Dokumen * Tambabhan (T) /
No. CPD Proses Remotongan
Asal Pindaan (P)
EMS Pejabat Nama Dokumen: GARIS PANDUAN PENJIMATAN PENGGUNAAN KERTAS Nama Dokumen: GARIS PANDUAN PENJIMATAN PENGGUNAAN KERTAS (1) /(P)
(2/2016) Bursar Kod Dokumen:UPM/ISO-EMS/BURSAR/GP0O1 Kod Dokumen:UPM/ISO-EMS/BURSAR/GP0O1

No. Isu:01 No. Semakan:01 Tarikh Kuatkuasa: 19/11/2011

Kaedah Penggunaan Kertas
1. Gunakan kertas dengan mengambil kira konsep 3R —Reduce, Reuse and Recycle.

(a) Cetakan kepala surat rasmi diformatkan dengan menggunakan kertas
A4;

b} S H ) Ui it Leth. + At AA t3

W7 P g 7 Y 7
Kertas Kerja, M }disyort I g L ka-hadap
dan-belakangkertas;

(c) Penggunaan—memo menggantikan letter head bagi—urusan surat-
menyurat dalaman PTJ atau antara PTJ;

(d) Disyerkan amalan penggunaan semula sampul surat yang telah
digunakan bagi urusan surat-menyurat dalaman di PTJ dan antara PTJ;

(e) Memanfaatkan kertas terpakai secara optimum seperti penggunaan
kertas terpakai untuk menyediakan draf laporan /kertas kerja;

(f) Kkumputkan kertas terpakai dan letakkan di tempat kitar semula yang
telah disediakan untuk dilupuskan mengikut kaedah yang telah
ditentukan;

(g) Menggalakkan pembelian kertas yang dihasilkan daripada sumber
ladang (Planted Tree- Penanaman pokok khas untuk penghasilan kertas)
jika harga berpatutan;

(h) Menggunakan nota kaki (footnote) kempen kesedaran alam sekitar pada
setiap cetakan rasmi.

2. Memanfaatkan sistem IT secara optimum untuk aktiviti mesyuarat/taklimat dan
lain-lain bagi mengurangkan penggunaan kertas.

a) Membuat hebahan, surat panggilan, minit mesyuarat melalui

emel/buletin

b) Menggalakkan minit mesyuarat dipaparkan melalui pancaran LCD.

No. Isu:01 No. Semakan:02 Tarikh Kuatkuasa: 01/07/2016
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Pemilik

Huraian Pindaan Dokumen *

Tambahan (T) /

No. CPD Proses Pemotongan
Asal Pindaan (P)
) Menggunakan footnote kempen kesedaran alam sekitar pada setiap Kaedah Penggunaan Kertas
emel yang dihantar untuk urusan rasmi. 1. Menggunakan kertas dengan mengambil kira konsep 3R —Reduce, Reuse

and Recycle.
Penggunaan nota kuliah secara online.

(a) Mencetak  kepala surat rasmi diformatkan  dengan

Pastikan mesin pencetak diselenggara dengan baik bagi mengelakkan pembaziran menggunakan kertas A4;

kertas semasa percetakan.
Penggunaan garis panduan ini perlu mengambil kira keperluan peraturan semasa (b) Mengesyorkan _supaya semua urusan rasmi__percetakan
yang berkuatkuasa. Universiti (cth: Surat, Minit Mesyuarat, Kertas Kerja, Memo)
dicetak menggunakan muka hadapan dan belakang kertas.

(c) Menggunakan _memo bagi menggantikan letter head untuk

urusan surat-menyurat dalaman PTJ atau antara PTJ;

(d) Mengesyorkan amalan penggunaan semula sampul surat yang
telah digunakan bagi urusan surat-menyurat dalaman di PTJ
dan antara PTJ;

(e) Memanfaatkan kertas terpakai secara optimum seperti
penggunaan kertas terpakai untuk menyediakan draf laporan
/kertas kerja;

(f) Mengumpul kertas terpakai dan meletakkan di tempat kitar
semula yang telah disediakan untuk dilupuskan mengikut
kaedah yang telah ditentukan;

(g) Menggalakkan pembelian kertas yang dihasilkan daripada
sumber ladang (Planted Tree- Penanaman pokok khas untuk
penghasilan kertas) jika harga berpatutan;

(h) Menggunakan nota kaki (footnote) kempen kesedaran alam
sekitar pada setiap cetakan rasmi.

2. Memanfaatkan  sistem IT  secara  optimum  untuk  aktiviti
mesyuarat/taklimat dan lain-lain bagi mengurangkan penggunaan kertas.

a) Membuat hebahan, surat panggilan, minit mesyuarat
melalui emel/buletin

b) Menggalakkan minit mesyuarat dipaparkan melalui
pancaran LCD.

) Menggunakan footnote kempen kesedaran alam sekitar
pada setiap emel yang dihantar untuk urusan rasmi.

3. Menggunakan nota kuliah secara online.

4. Memastikan mesin pencetak diselenggara dengan baik bagi mengelakkan
pembaziran kertas semasa percetakan.

5. Penggunaan garis panduan ini perlu mengambil kira keperluan peraturan

semasa yang berkuatkuasa.
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Tambahan (T) /

Huraian Pindaan Dokumen *

No. Isu:01 No. Semakan:01 Tarikh Kuatkuasa: 18/12/2015

LAPORAN PEMANTAUAN PENGGUNAAN KERTAS

NAMA PUSAT TANGGUNGIAWAB (PTJ):..ccvucriiinirinenisee s

BAGITAHUN .............

LAPORAN PEMANTAUAN PENGGUNAAN KERTAS

Pemilik
No. CPD Proses PRemetongan
Asal Pindaan
(P)
EMS Pejabat Nama Dokumen: LAPORAN PEMANTAUAN PENGGUNAAN KERTAS DI PTJ Nama Dokumen: DAFTAR FORMAT LAPORAN PEMANTAUAN (1) /(P)
(2/2016) Bursar PENGGUNAAN KERTAS DI PTJ
Kod Dokumen:-
Kod Dokumen:-
No. Isu:01 No. Semakan:00 Tarikh Kuatkuasa: 18/12/2015
No. Isu:01 No. Semakan:01 Tarikh Kuatkuasa: 01/07/2016
PENGGUNAAN TAHUN SEMASA (TAHUN: ...) PENJIMATAN
PENGGUNAAN TAHUN SEMASA (TAHUN: ...) PENJIMATAN
PENGGU JUMLAH JUMLA
NAAN PENGGU PERATUS H
BIL JENIS TAHUN NAAN - Jumlah "’E"“‘i‘:‘“ PENG
SEB(:UM :\::t Amb JsUszArI.- 7::: JARMAC S[m” :"‘T“ G BIL JENIS TAHUN JAN ot | AN G:":‘ am PERATUS
(a-b) SEBELUM - APRIL- JULAI- . - semias [0 Jumlah
(a) NLA JUN SEPT. 05 NLA (:) S (@b) :—b)l a
Kertas
1 A3
Kertas
Kertas 1 A3
2 Ad
Kertas
Kertas 2 A4
3 Warna
Kertas
3 Warna
JUMLAH
KESELURUHAN JUMLAH
KESELURUHAN
EMS Pejabat Nama Dokumen: DAFTAR FORMAT PERANCANGAN PENGGUNAAN KERTAS Nama Dokumen: DAFTAR FORMAT PERANCANGAN PENGGUNAAN KERTAS (T) /(P)
(2/2016) Bursar Kod Dokumen: - Kod Dokumen: -
No. Isu:01 No. Semakan:01 Tarikh Kuatkuasa: 01/07/2016
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Pemilik Huraian Pindaan Dokumen * Tambahan (T) /
No. CPD Proses Pemeotongan
Asal Pindaan (P)

JENIS KERTAS: A3

JENIS KERTAS: A3
SANCANCANERBELANIEREaS BIL PERANCAN RANCANGAN PEMBELIAN KERTAS
GAN
AKTIVITI
PERANCA BULAN JUMLAH PENGGUNAAN SASARAN PERATUS
PENGGUNAA SASARAN
BIL NGAN BULAN/ N move || pEamm KEPERLUAN TAHUNSEBELU PENJIMATA SASARAN
SEBENAR- KUANTITH
AKTIVITI RECERTUAT R e TAHUN M (RIM)(b) N (RIM)({ PENJIMATAN
{Rivg o SEMASA a) SETAHUN(b-a)/
i) i % RIM, b %
SETAHUN (RIM)(a) g
JENIS KERTAS: A4
JENIS KERTAS: A4
RANCANGAN PEMBELIAN KERTAS BAGHFAHUN e
Bl PERANCA RANCANGAN PEMBELIAN KERTAS
NGAN
PERANCA PENGGUNAA SASARAN AKTIVITI
BIL NGAN BULAN/ N o || pEing BULAN JUMLAH PENGGUNAAN SASARAN PERATUS
SEBENAR- KUANTITH
AKTIVITI R . i KEPERLUAN TAHUNSEBELU PENJIMATA SASARAN
(RInMY o e TAHUN SEMASA M (RIM)(b) PENJIMAT/:)N
SN e (RIM)(a) SETAHUNb-
a)/b%
JENIS KERTAS: KERTAS-WARNA A4
JENIS KERTAS: WARNA A4
RANCANGAN PEMBELIAN KERTAS BAGHFAHUN e
BIL PERANCA RANCANGAN PEMBELIAN KERTAS
NGAN
PERANCA SASARAN AKTIVITI
BIL NGAN BULAN/ P:”GGU"A“ coanmm | peNavA BULAN JUMLAH PENGGUNAAN SASARAN PERATUS
AKTIVITI R CEE KUANTIT- . e KEPERLUAN TAHUNSEBELU PENJIMATA SASARAN
{RIM) B e TAHUN SEMASA M (RIM)(b) N - PENJIMATAN
TAHUN
SETAHUN (RIM)(a) SETAHUN(b-
a)/b%
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BAHAGIAN B: Kelulusan CADANGAN PINDAAN DOKUMEN ISO
(Diisi oleh PKD / TPKD mengikut skop dokumen ISO)

Peneraju Proses: Pejabat Bursar
Kelulusan Mesyuarat: Mesyuarat Pengurusan, Pejabat Bursar Kali ke- 4/2016
Tarikh Mesyuarat: 24 Mei 2016

Cadangan Tarikh Kuatkuasa *: 1 Julai 2016

Nota *:
- Tarikh Kuatkuasa merujuk kepada tarikh yang ditetapkan dan sila berhubung dengan PKD sekiranya perlukan tarikh kuarkuasa lain
- Masukkan Huraian Pindaan Dokumen yang dilampirkan oleh pencadang bersama Borang Cadangan Pindaan/Tambahan Dokumen.
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