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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) 

 

No. CPD 
Pemilik 
Proses 

Huraian Pindaan Dokumen * Tambahan (T) / 
Pemotongan (P) Asal Pindaan 

QMS (OPR): 
(PSAS) 
1/2016 

Bahagian 
Koleksi 

Pertanian 
Malaysia, 

PSAS 

Nama Dokumen : Arahan Kerja Pengurusan Bahan Monograf Dan 
Media  
Kod Dokumen: UPM/OPR/PSAS/AK01 
No. Isu : 02, No. Semakan: 04, Tarikh Kuatkuasa : 05/06/2015 
 

Nama Dokumen : Arahan Kerja Pengurusan Bahan Monograf Dan 
Media  
Kod Dokumen : UPM/OPR/PSAS/AK01 
No. Isu : 02, No. Semakan: 05, Tarikh Kuatkuasa :11/03/2016 

 
 

 
F.   Arahan Kerja : Pemprosesan Tesis dan Laporan 
Projek 

Bil. Tindakan 

3. Pratonton Bahan Soft copy 
 
3.2 Jika bahan lulus pratonton, tampal pelekat 

LULUS pada bahan berbentuk soft copy. 
 

 

5. Bina Rekod MARC 
 
Bina rekod MARC dalam Sistem Virtua. Bagi tesis 
UPM 2 tahun terkini, Masked rekod. (Rujuk 
Panduan Pengkatalogan (OPR/PSAS/DR01/PKT). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
F.   Arahan Kerja : Pemprosesan Tesis dan Laporan 
Projek 

Bil. Tindakan 

3. Pratonton Bahan Soft copy 
 
3.2 Jika bahan lulus pratonton, tampal pelekat 

LULUS pada muka depan casing dan catat 
tarikh pratonton serta tandatangan. 

 

5. Bina Rekod MARC 
 
5.1  Bina Rekod MARC dalam Sistem Virtua    

Rujuk Panduan Pengkatalogan  
(OPR/PSAS/DR01/PKT). 

 
5.2  Masked rekod untuk tesis UPM 2 tahun   

terkini yang tiada Borang Pengesahan 
Status atau tesis UPM  yang berstatus 
“embargo” dengan merujuk Borang 
Pengesahan Status Tesis/Laporan Projek 
yang terdapat dalam tesis hard copy. 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
(P) & (T) 

 
 
 
 
 

(P) &(T) 
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No. CPD 
Pemilik 
Proses 

Huraian Pindaan Dokumen * Tambahan (T) / 
Pemotongan (P) Asal Pindaan 

11. Tukar Status Bahan 
 
Tukar Status Bahan In Process kepada status 
Available pada Item Information dalam Sistem 
Virtua bagi bahan berbentuk hard copy.  
 
 
 

 

11. Tukar Status Bahan 
 
Tukar Status Bahan In Process kepada status 
Available kecuali tesis PKSB dan PPV, tukar 
Status Bahan In Process kepada status Non-
Circulating pada Item Information dalam Sistem 
Virtua bagi bahan berbentuk hard copy. 

 
 

 
(T) 
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BAHAGIAN B: Kelulusan CADANGAN PINDAAN DOKUMEN ISO  
(Diisi oleh PKD / TPKD mengikut skop dokumen ISO) 

  
 

Peneraju Proses: PERPUSTAKAAN SULTAN ABDUL SAMAD (PSAS) 

Kelulusan Mesyuarat: MESYUARAT PENGURUSAN PSAS Kali ke- KHAS 

Tarikh Mesyuarat: 28 JANUARI 2016  

Cadangan Tarikh Kuatkuasa *: 11 MAC 2016  
 
 

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

 

 


