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. Pemilik Huraian Pindaan Dokumen * Tambahan (T) /
cPD | Proses Asal Pindaan Pemotongan (P)
QMs PTNC | Nama Dokumen: Arahan Kerja Pengambilan Pelajar Baharu Program | Nama Dokumen: Arahan Kerja Pengambilan Pelajar Baharu Program
(PU): (A&A) | Pengajian Prasiswazah Bukan-Warganegara- Pengajian Prasiswazah Antarabangsa
2/2016 Kod Dokumen: PU/PS/AK013 Kod Dokumen: PU/PS/AK013
No. Isu: 02, No. Semakan: 06, Tarikh Kuatkuasa: 5/6/2015 No. Isu: 02, No. Semakan: 07, Tarikh Kuatkuasa: 13/05/2016
Buat Saringan Permohonan Buat Saringan Permohonan
2.1 Buat saringan permohonan yang memenuhi syarat 2.1 Buat saringan permohonan yang memenuhi syarat

kemasukan ke program yang dipohon. kemasukan ke program yang dipohon. P&T

Rujuk : Rujuk :

a—World Higher EducationDatabase {WHED). a) General Entry Requirements.

b) Entry Requirements for—international—Candidates b)  Specific Program Requirements for Bachelor Program.
Eguivelent—Qualification—with—The—Melaysion—High c)  Senarai Nilai Taraf kelayakan Akademik Luar Negara
School—Certificate{STPM}-orDiploma—Recognised—by dan Perbandingan Dengan Kelayakan Akademik di
The-Malaysian-Government: Malaysia (MQA).

c)  Specific Program Requirements for Bachelor Program.

d) Senarai Nilai Taraf kelayakan Akademik Luar Negara
dan Perbandingan Dengan Kelayakan Akademik di
Malaysia (MQA).

Mesyuarat Pemilihan Bersama Fakulti / Surat penghantaran

Mesyuarat Pemilihan Bersama Fakulti / Surat penghantaran Borang | Borang Permohonan Calon Bukan Warganegara (PU/PS/BR12/AMB)
Permohonan Calon Bukan Warganegara (PU/PS/BR12/AMB) 3.3 Fakulti membuat penilaian permohonan calon dengan
3.3 Fakulti membuat penilaian permohonan calon dengan merujuk kepada:

merujuk kepada:

a) Borang permohonan.
a) Borang permohonan. b) General Entry Requirements. Specific Program
A Requirements for Bachelor Program. P

LAHED)-
€}  Entry Requirements for—international—Candidates
vl welificati ith The A . il

c) Senarai Nilai Taraf kelayakan Akademik Luar Negara
dan Perbandingan Dengan Kelayakan Akademik di
Malaysia (MQA).
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No.
CPD

Pemilik
Proses

Huraian Pindaan Dokumen *

Asal

Pindaan

Tambahan (T) /
Pemotongan (P)

d)

Tawaran

chool_Certifi STPM Diot : edt
Fhe-Malaysian-Government:

Specific Program Requirements for Bachelor Program.
Senarai Nilai Taraf kelayakan Akademik Luar Negara
dan Perbandingan Dengan Kelayakan Akademik di
Malaysia (MQA).

5.2 -Preses Jana nombor matrik pelajar baharu.

Tawaran

5.2 Jana nombor matrik pelajar baharu.

Nama Dokumen: Registration Checklist For International Student
Kod Dokumen: PU/PS/SS06/AMB
No. Isu: 02, No. Semakan: 03, Tarikh Kuatkuasa: 12/02/2015

Nama Dokumen: Registration Checklist For International Student
Kod Dokumen: PU/PS/SS06/AMB
No. Isu: 02, No. Semakan: 04, Tarikh Kuatkuasa: 13/05/2016

:ﬂﬁ U[P]m|

PRKHIDMATAN UTAMA
PRASISWAZAH

PEJABAT TIMBALAN NAIB CANSELOR

( & ANTARABANGSA)
Kod Dokumen : PU/PS/SS06/AMB
REGISTRATION CHECKLIST FOR NEW INTERNATIONAL

Please make a registration according to the form checklist and get a signature/ stamp  from the officer’s
incharge at the counter as below *

[Name | |
[ Matric No. | |
STeR CouNTER STamp
Visa & Pass Broceed b the viss & pass counter for Visa verifieation and new
(International ‘student registration.
Division)
bt the following documents for verficaton:
0 | DOCUMENTS (03}
1| The originaloffe letterof sdmision
m Original copy higher schoal certfcate (HS0)] GCE
) ADMISSION I or equivalent;

/4 Ry

Original copy of academic transcript from your

previous university | callege | sthool (F any)

| Original copy of TOEFL / 1ELTS | MUET result
Intemstional passport

"Original scholarehip Anancial ssetancs offar lter

( any) and two (2) copies of it

—~
&) Submitthe completed Health Exam naton Report (RE/IPT

L4 UNIVERSITY | Intemational) for verification and get an endorsement for the Medical
) | HemTHcENTRE | Elmincian Report
\ ./’

; Provide the Bursar Countar with a copy of the bankin slip or the
/ BURSAR PAYMENT | original scholership/financial assistance offer letker.
/] COUNTER Payment can be made in cash or credit card or debit card.

Dlauss refir to the respactive rate of study faz.

‘\ REGISTRATION
LY | ciomssion
) DIVISION)

Procesd & the regisiretion counter with all varified decuments =5
detailed sbove.

Recsive = ragistration sip to ensble login to the studant portal.

Registration process complated.

More
o tei respecte tculy

1 you ety scictants, e contacta the Tollwing ackess
Admission Unt 17 irsion Buling
vt Pt Wy SeRDaNG
Teto - s
I INSTRUCTION [ stamp

TaRRGRUATIUASA  ©thfou/2012

o1

PRKHIDMATAN UTAMA
PRASISWAZAH
3! (NEM PEJABAT TIMBALAN NAIB CANSELOR
. ’ """""""""" (AKADEMIK & ANTARABANGSA)
kod Dokumen : PU/PS/SS06/AMB
REGISTRATION CHECKLIST FOR NEW INTERNATIONAL
STUDENT
NAME
MATRIC No.
FACULTY
PROGRAMME
FLoW
INSTRUCTION s
- Praceed to the visa & pass counter for Visa verfication and new student
vien o pnss | reoistration.
Submit the fallowing documents for verfieation:
O] bocumENTS 721
T
STEP 2 3 L G o
DIVISION ]
i ooy o TEFLTELTS THUET
Enh S
5 ineemstions papor
| Ol e B S G S F ) S (3 G o
STEP 3
UNIVERSITY | Submit the complstad Healkth Examination Report (RME/IPT International) for
HEALTH CENTRE | verificatan and get an endorsement for the Medical Examination Report,
R Provids the Bursar Countsr with a copy of the bank-in slip or the oniginal
scholarshipffinancia sssistancs offer lettar.
BURSAR Payment can be made in cash or credit card or debit card.
Pleasz refer to the respactive rate of study fee.
STEPS
STUDENT
APPAIRS | For registration of accommodation.
pIvIsIon
STEP 6
SECURITY | Application far Mabic Card
pIVISION
STEP7 For registration of courses, all new intemations students are required to procesd
FACULTY | to their respective faculty
STEPSB
PUTRA Student Pass and Visa Application.
INTERNATIONAL
FURTHER INFORMATION
T you s any ssitars,pesse contact t the cHowig acress -
Ao Unit, 1= Rcc, Adeiisation Buldin, UnbversPura Helopia, 43400 UPM SERDANG, Selagor, MALAYSIA
Tl . +603- 654 6059 60517 6060
TR UATRUASA - 12015
a1
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No. Pemilik Huraian Pindaan Dokumen * Tambabhan (T) /
CPD Proses Asal Pindaan Pemotongan (P)
Nama Dokumen: PROSEDUR PENGAMBILAN PELAJAR BAHARU | Nama Dokumen: PROSEDUR PENGAMBILAN PELAJAR BAHARU
PROGRAM PENGAIJIAN PRASISWAZAH PROGRAM PENGAIJIAN PRASISWAZAH
Kod Dokumen: PU/PS/P003 Kod Dokumen: PU/PS/P003
No. Isu: 02, No. Semakan: 07, Tarikh Kuatkuasa: 26/08/2015 No. Isu: 02, No. Semakan: 08, Tarikh Kuatkuasa: 13/05/2016
1.0 TUJUAN 1.0 TUJUAN
Prosedur ini menerangkan tatacara pengambilan pelajar Prosedur ini menerangkan tatacara pengambilan pelajar
baharu program pengajian prasiswazah calon warganegara baharu program pengajian prasiswazah calon warganegara
dan bukan-warganegara antarabangsa. dan antarabangsa.
3.0 DOKUMEN RUJUKAN 3.0 DOKUMEN RUJUKAN
Kod Dokumen Tajuk Dokumen Kod Dokumen Tajuk Dokumen
UPM/PGR/MK/001 Manual Kualiti Universiti Putra UPM/PGR/MK/001 Manual Kualiti Universiti Putra
Malaysia Malaysia
- Quality Management Systems — - Quality Management Systems —
Requirements MS ISO 9001:2008 Requirements MS ISO
- Kaedah-Kaedah Universiti Putra 9001:2008
Malaysia (Perkara Akademik - Kaedah-Kaedah Universiti Putra
Prasiswazah) 2014 Malaysia (Perkara Akademik
- Minit Mesyuarat Senat UPM Prasiswazah) 2014
(berkaitan) - Minit Mesyuarat Senat UPM P

- Pengunjuran-Pelajar Fahun2011-
hingga2018 Unjuran enrolmen
pelajar 2015 -2020

(berkaitan)

Unjuran enrolmen pelajar 2015
-2020

- Buku Syarat Kemasukan Lepasan
STPM/Setaraf dan Lepasan
SPM/Setaraf

Buku Syarat Kemasukan
Lepasan STPM/Setaraf dan
Lepasan SPM/Setaraf

- Manual Pengguna SMP -
Pengambilan dan Kemasukan (PnK)

- Manual Pengguna Sistem Mesyuarat
Pemilihan Bersama

- Manual Pengguna System e-MAS
(disediakan oleh Bahagian
Pengurusan Maklumat KPM)

- Dasar Pengambilan Pelajar Program

Pengajian Lepasan STPM/Setaraf

Manual Pengguna SMP -
Pengambilan dan Kemasukan
(PnK)

Manual Pengguna Sistem
Mesyuarat Pemilihan Bersama

Manual Pengguna System e-
MAS (disediakan oleh Bahagian
Pengurusan Maklumat KPM)

Dasar Pengambilan Pelajar
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No. Pemilik Huraian Pindaan Dokumen * Tambahan (T) /
CPD Proses Asal Pindaan Pemotongan (P)
UPM/PU/PS/AKO05 Penyediaan Cadangan Unjuran Program Pengajian Lepasan
Pengambilan Pelajar Baharu STPM/Setaraf
Penyediaan Syarat Kemasukan UPM/PU/PS/AKO05 Penyediaan Cadangan Unjuran
Permohonan Lepasan Pengambilan Pelajar Baharu
Diploma/Setaraf Penyediaan Syarat Kemasukan
Temu duga Program Bukan ISMP Permohonan Lepasan
Pengurusan Ujian MEdSI dan Temu Diploma/Setaraf
duga ISMP Temu duga Program Bukan
Mesyuarat Pemilihan Bersama &PM- ISMP
PFA KPT - UA Pengurusan Ujian MEdSI dan
Rayuan Kemasukan Tawaran Temu duga ISMP
Kemasukan (Perdana dan Rayuan) Mesyuarat Pemilihan Bersama P
UPM/PU/PS/AK013 Arahan Kerja Pengambilan Pelajar KPT - UA
Baharu Program Pengajian Rayuan Kemasukan
Prasiswazah Bukan-Warganegara Tawaran Kemasukan (Perdana
Antarabangsa dan Rayuan)
http://upu.moe.gov.my Laman Web Rasmi Permohonan Ke- UPM/PU/PS/AK013 Arahan Kerja Pengambilan

1PFA UA, TEVT dan ILKA

http://www.mohe.
gov.my

Laman Web Kementerian Pengajian
Tinggi

Pelajar Baharu Program
Pengajian Prasiswazah
Antarabangsa

http://www.upm.edu.my

Laman Web UPM

http://www.akademik.upm.

edu.my

Laman Web Bahagian Akademik

http://upu.moe.gov.my

Laman Web Rasmi
Permohonan Ke UA, TEVT dan
ILKA

http://www.smp.upm.
edu.my/ temuduga

Laman Web Semakan Calon Temu
Duga Program Bacelor Bagi
Pengambilan Pelajar Baharu

http://www.mohe.
gov.my

Laman Web Kementerian
Pengajian Tinggi

http://www.upm.edu.my

Laman Web UPM

http://www.smp.upm.edu.

my/tawaran

Laman Web Semakan Permohonan
Kemasukan Ke UPM

http://www.akademik.
upm. edu.my

Laman Web Bahagian
Akademik

http://www.smp.upm.edu.my/

Laman Web Semakan Calon

temuduga

Temu Duga Program Bacelor
Bagi Pengambilan Pelajar
Baharu

http://www.smp.upm.edu.

my/tawaran

Laman Web Semakan
Permohonan Kemasukan Ke
UPM
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http://upu.moe.gov.my/
http://www.moe.gov.my/
http://www.upm.edu.my/
http://www.akademik.upm/
http://upu.moe.gov.my/
http://www.upm.edu.my/
http://www.smp.upm.edu.my/%20temuduga
http://www.smp.upm.edu.my/%20temuduga

No. Pemilik Huraian Pindaan Dokumen * Tambabhan (T) /
CPD Proses Asal Pindaan Pemotongan (P)
4.0 TERMINOLOGI DAN SINGKATAN 4.0 TERMINOLOGI DAN SINGKATAN
BK Bahagian Kemasukan BK Bahagian Kemasukan
Asasi Asasi dari Universiti Malaya (UM) dan Asasi Asasi dari Universiti Malaya (UM) dan
Universiti Teknologi Mara Universiti Teknologi Mara
BHEP Bahagian Hal Ehwal Pelajar BHEP Bahagian Hal Ehwal Pelajar
KB(HEPA) Ketua Bahagian (HEPA) KB(HEPA) Ketua Bahagian (HEPA)
BPKP Bahagian Pengurusan Kemasukan Pelajar BPKP Bahagian Pengurusan Kemasukan Pelajar
Bukan- Penduduk Tetap/Pemastautin/Antarabangsa Antarabangsa Bukan Warganegara/Penduduk Tetap
Warganegara Bukan Warganegara/Penduduk Tetap
Fakulti Semua Fakulti Termasuk Pusat Asasi Sains Fakulti Semua Fakulti Termasuk Pusat Asasi Sains
FA UA {astitusi-PengapionFingg-Awam Universiti UA Universiti Awam
JPPBW Jawatankuasa Pengambilan Pelajar Bukan- JPPBW Jawatankuasa Pengambilan Pelajar
Warganegara Antarabangsa Antarabangsa P
KBK Ketua Bahagian Kemasukan KBK Ketua Bahagian Kemasukan
Ketua PT)J Dekan Fakulti dan Pengarah Pusat Asasi Sains Ketua PT)J Dekan Fakulti dan Pengarah Pusat Asasi
KPAA Ketua Pentadbiran Akademik dan KPAA Ketua Pentadbiran Akademik dan
KPM Kementerian Pendidikan Malaysia KPM Kementerian Pendidikan Malaysia
Matrikulasi Matrikulasi KPM Matrikulasi Matrikulasi KPM
PKU Pusat Kesihatan Universiti PKU Pusat Kesihatan Universiti
Prasiswazah Program Asasi Sains Pertanian, Diploma dan Prasiswazah Program Asasi Sains Pertanian, Diploma
PTM Pegawai Teknologi Maklumat PTM Pegawai Teknologi Maklumat
PT Pegawai Tadbir Bahagian Kemasukan PT Pegawai Tadbir Bahagian Kemasukan
PT PTJ Penolong Pendaftar PTJ PT PTJ Penolong Pendaftar PTJ
PT(P/O) Pembantu Tadbir (Perkeranian/Operasi) PT(P/O) Pembantu Tadbir (Perkeranian/Operasi)
PTJ Pusat Tanggungjawab PTJ Pusat Tanggungjawab
SMP PnK Sistem Maklumat Pelajar — Modul SMP PnK Sistem Maklumat Pelajar — Modul
SPM Sijil Pelajaran Malaysia SPM Sijil Pelajaran Malaysia
STPM Sijil Tinggi Persekolahan Malaysia STPM Sijil Tinggi Persekolahan Malaysia
STPM/Setaraf Lepasan Diploma, STPM, Matrikulasi dan STPM/Setaraf Lepasan Diploma, STPM, Matrikulasi dan

Diploma/Setaraf

Lepasan Diploma, STPM, Matrikulasi dan
Asasi

Diploma/Setaraf

Lepasan Diploma, STPM, Matrikulasi dan
Asasi
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No. Pemilik Huraian Pindaan Dokumen * Tambahan (T) /
cpp | Proses Asal Pindaan Pemotongan (P)

TDA : Timbalan Dekan Akademik TDA : Timbalan Dekan Akademik

TNC (A&A) : Timbalan Naib Canselor (Akademik dan TNC (A&A) : Timbalan Naib Canselor (Akademik dan

TWP : Timbalan Wakil Pengurusan TWP : Timbalan Wakil Pengurusan

UPM Universiti Putra Malaysia UPM Universiti Putra Malaysia

WP : Wakil Pengurusan WP : Wakil Pengurusan

6.0 CARTA ALIR 6.0 CARTA ALIR
P

6.1.1.1 Pengunjuran-PelajarTahun2011hingga20618 Unjuran
enrolmen pelajar 2015-2020

6.3 Pengambilan Pelajar Baharu Bukan-
Warganegara Antarabangsa

6.3 Pengambilan Pelajar Baharu Bukan Warganegara

Rujuk Arahan Kerja Pengambilan Pelajar Baharu Program Pengajian

Prasiswazah Bukan—\Marganegara-Antarabangsa (UPM/PU/PS/AK013)

dan proses tamat.

6.1.1.1 Unjuran enrolmen pelajar 2015-2020

6.3 Pengambilan Pelajar Baharu
Antarabangsa

6.3 Pengambilan Pelajar Baharu Bukan Warganegara
Rujuk Arahan Kerja Pengambilan Pelajar Baharu Program Pengajian

Prasiswazah Antarabangsa (UPM/PU/PS/AK013) dan proses tamat.
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No. Pemilik Huraian Pindaan Dokumen *

Tambahan (T) /
CPD Proses

Asal Pindaan Pemetongan (P)

6.0 CARTA ALIR 6.0 CARTA ALIR

Rekod =1
Tenggung Carta miir Paincisn Dokumen Furincias Dkarmen
Jawal Fujukan Faajican

Ketua FTJ
KPAAPT

EL Sancang Pangumizian Peajar
Set perarcargun pesgarislan pebia
s bt wrkan:

61 | Ranceng Pengambilen Peiajar
611  Bustperancangan pengambilan pelajar
bahary berdazarkan:

Unjurr srroimsn caisiar 2005

6111 Pengunjuran Pefsjar Tahun 2011

hingzs 2018
Eatargan Linjemen Pasgamsdun
6112 Cadangan Unjuran Pergambilan Pamiar Baran 2 S emanesr.
Peiajar Bahary dan Syarat Kemasuian (Feauss - Arabariaca Lnams
(Rujusk : Arahan Kerja Unusan Fangarisian Feisjar

Pengambilan Pe

(PR PUSPS DO -
(UPM/PU/PS/AKDOS]- & Penyed A Furrediuen Cazangas acg
Cacangan Pengambilan Pelsjar Bahary Famariatan 2

dan 0.Penyedaan Syarat Kamae o)
B. Penyediaan Syarat Kemasukan)

€113 Kapsruanssmms bedmrin
fanwanrar grm Takar,
6113 Keperuan semass berdasarkan Racstatan Dutar Ksrajaan, Facubty
Penawaran  Program  Bakany, /U Batans gan Feeumas
Perubahan Dasar Kersjsan, Penubunan Cowangar/Karepus Bames.
FalouhiPuzt B: éan Penusuhan
Cawangan/Kam

P&T

613 Sedn e s Unjaren Pargamsian
Pwinjar Sutars dun Sparas Enckr.
(R Arabuam. Ko Lirusin
Penguisian e

612  Sedia éan semk Unjuran Pengambilan

danB. Penyedizan Sys i
6.3 Pangambian 2 ‘
63 L Fainjar My, g lnngish B4 - &
Pengambilan 52 | w 5 Tictak b
Petajar Baharu SrEanegee” [Es——— Shen ik, B lnrghat 63 - B
PT 6.2.1 Jika ya, ikut langiah 6.5
Bukar
Warganegara 6.2.2 Jika ticksk, ikt langiah 6.4 .
&3 erg@nician Feajpr ks
ArTcatanps
Ya s faps Araban Eacis Pecgamsiin Peaje Datan
6.3 | Pengambilan  Pelajar  Baharu  Bukan Prgmm Fergaian Praramss Artntanges
Warganegam (PMPLPSIAIDIZ) can proms e
eT Rujuk Arshan Kerja Pengambilan Peisjar Baharu

Program  Pengajian  Prasiowazsh  Bukan
Warganegara (UPM/PU/PS/AKOL3) dan proses
tamat
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No.
CPD

Pemilik
Proses

Huraian Pindaan Dokumen *

Asal

Pindaan

Tambahan (T) /
Pemotongan (P)

Tanggurg
jawab

Carts alir

Dokumen
Rujukan

Tanggurg
jowals

Carta alir

Dakumen
Fujukan

KPAAFT

/U Senat

/U Sanat

FT.ETR/D)

FPAAPT,
PT[P/O}
KETUA PT)

65

r Ke BPEP

6.9 Saring Permohonan Calon

68

59

Sedin Kertas Senat

651 Terims dan semsk Cacangan Unjursn
Pengambilan Pelsjar Babaru dan Syarat
Kemasuskan daripada Fakuli.

6.5.2 Sediskan Kertas Senat Cadangan Unjursn
Pengambilan Pelsjar Babaru dan Syarat
Kemazuian dan bawa ke Senst selewst-
lewatnya paa akhir minggu kedua bu

November. [Rujuic Arshan Kerja Urusan
Pengambilan Petajar [UPM/PL/PS/AKDOS|
- A Penyedizan  Cadangan
Pengambilan Peiajar Baharu dan B. Syarat
Kemasukan).

keludusan.

6.7.1 Fiaya, i

6.7.2 Jia tidsk (luls dengan pindaan], dut
langiah 6.7

Buat Pindsan

Bust pincsan Cadargan Urjursr Pengambilan
jr  Baharu dan Syarst Kemasukan

sebagaimana yang dilluskan oich Senat. [ika

acs)

Pz,

Hantar ke BPKP

6.8.1 Masubican Cadangan Unjuran Pengambitan
Pelzjar Baharu dan Syarat Kemasukan ke
BOKP melahi Siztem e-MAS mengikut
tempch yarg ditetapkan.

682 Cetak don semak Buat pindaan i periu

683 Buxt pengesshan dan cetak untuk
kezunaan mesyuarst

Saring Permohonan Czlon
Lsksaraian saringan permohanan clon. Rujuk :|
Arshan Keda Urusan Pengambian Pelajar
[UPR/PU/PS/AKDOS)).
i C. Permohonan Lepasan Dipkoma/Setaraf
E. Temu dugs Bukan ISMP
.F. Pengurusan Ujian MEdS]
dan Temu duga ISMP

KPAAPT

5/U Senat

5/U Senat

PTRTR/D)

KPAL, PT,
FT{R/O|
KETUA PTJ

'
.
1

6.4 Sadiz Kertas Senat

6.4

Sedia Kertas Senst

651 Terima dan zemsk Cadsngan Urjursn
Pengambilan Pelsjar Baharu dan Syarat
Kemazuian darigads Fakuli

652 Sediskan Kertas Senat Cadangan Urjuran
Pangzmbilan Pelsjar Baharu dan Syarat
Kemasuian dan bawa ke Senst selewst-
lewztnya pads akhir minggy kedua bulan
November. [Rujuk: Arshan Kerja Urusan
Pengambilan Pelajar [UPM/PU/PS/AKDOS -
A Penyeciaan Cacangan Pengamiilan
Pelzjzr Bakaru dan

8. Syarst Kemasuian).

Lukss?
Benangian dslem Mespuarat Senat unik
keluuszn

6.7.1 Fkaya, ikut angkah 6.5

672 Ji tidk {lubz dengan pincaan), it
largizh 6.7

Bust Pindsan

Bust pindaan Cadangan Urjuran Pengambilan
2 dan Syt Kemasikan
sebagaimana yang diluluskan oleh Senat. [iika
acs)

Hantar ke BPKP

6.8 Masubican Cadangan Unjuran Pengambilan

n Syarst Kemazukan ke

BPIP mefalui Sistem e-MAS mengicut
tempoh yang ditetapkan.

652 Cetak can semak. Buat pindaan i periu

683 Bust pengeshan dan cetak unk
keguraan mesyuart

Saring Permohonan Calon
ian saringan permenonan calan. Ruju o
Kerja Urumn Pengambizn  Pebjar
{UPM/PU/PS/AKDOS]).
i C. Permohonan Lepazan Diplarma/Setaraf
. . Temu duga Bukan ISMP
_F. Penguruzan Ujian MEdSI
dan Temu duga SMP

P&T
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No.
CPD

Pemilik
Proses

Huraian Pindaan Dokumen *

Asal

Pindaan

Tambahan (T) /
Pemotongan (P)

Rekod]
Tanggung Carta afir Peringan Dokumen
Linind Rujuican

Rujukan

KPAA. PT

KPAA T,
FTR/0]

PEU

P BHER

6.15 Buat Tawaran

Mazuk

6.16 Lapor D Pelajar
Baharu

(e
_/

Tieak

611

612 Buat Rayuan

613 Filin
Calon Rayuan

Filih Calon
7.10.1 Pilin cslon yang ysk berdasarkan syarst
am gan syarat khas Program dalam Mesyuarst
Pemiihan Bersama KFM dan PTA. [Rujuk Arshan
Kefja  Unsan  Pengambilan  Pelajar
[UPM/PU/PS/AKDOS) — D. Mesyuarat Pemilihan
Bersama KPM-PTA)

Barjmya?
6.1 1 Jika ya, it langksh 6.15

611 2 Jikz ticak, ot langkah 6.12
Buat

Buzt rayuzn melali splikasi atas tlian dalam
tempoh yang ditetzpkan oleh BIKP.

Fiih Calon Reyuan
Laksara pemiliban calon rayusn (Rujuk : Arshan
Veda  Unsan  Pengambian  Pelajar
[UPA/PU/PS/AKDOS] — H. Rayusan Kemasuican)

jmya?
6.14.1 fia y=, it largiah 6.15
6.14.2 ks sk, st langiah 6.18

Bust Tawaran Masuk
Keharkan Surat tewaran kemasukan kepads
bon yang berjaya. Rujuk : [Arshan Kerja Unzan
Pengambiian Pelajar{UPM/PU/PS/AKDDS] - |
Tawaran Kemasukan|

Lpar Diri Peiajar Bahary

6161 Pastikan pelsjar membuat pemerikszan
kesihatan dan menyerabiannya dalam
tempok yarg telah ditetapkan dengan
merjuk  hepada  Buku  Pancimn
Pesihigmatan  Perubamn  Pusat
Kesihatan Uriversiti UPM.

6162 Sedizian tempzt lapor diri pelajar bahary
di Kolej Kediamar Kzmpus Sercang dan
Kampuz UPMKB. [Rujuk: Prosedur

Penerrpatar dan

Pencafaran Masuk  Pelajar  Bahar

{UPM/OPR/KOLEN/PO0Z] can Prosedur

Pencafiaran Kursus (UPM/PL/PS/PODL).

EPALPT

Calon

KPAA, PT

KPAL PT,
PT{R/D)

P BHEP

6.14 Buat
Masuk

Tawaran

.15 Lapor Diri
Baharu

Ticsk

(1]

610
6.11 Buat Rayuan

1ZFiln 612
Calon Rayuan

=N
N/

Filih Calon

7.10.1 Pilih calon yang yak berdazarkan syarst
am dan syarst kha m dalam Mesyuarss
Pemiihan Bersama KPM can IPTA. (Rujuk :Arahan
Keja  Unzan  Pengambian Pl
[UPM/PU/PS/AKDOS] — D. Mesyuarst Pemilihan
Bersama KPNHIPTA)

Berjaya?
6.111 Jikca ya, ikut langkah 6.15

6.11 2 Jika tickak, dot langkah 6.12

Buat Reyuan
Buat rayuan melalui aplikasi ates talian dalam
tempoh yang Gitetapkan oleh BPKP.

Filih Calon Ry
Laksars pemilihan calon rayuan (Rujuk : Arahan
Kera  Unsan  Pengambian  Pelajar
[UPM/PU/PS/AKDOS] — H. Rayuan Kemasuia

jmya?
6.14.1 Jika v, flout langhzh 6.15
6.14.2 Jika tickak, kot langhah 6,18

Buat Tawaran Masul
Keluarian Surst tawaran kemasukan kepada
csion yang berjays. Rujuk : [Arshan Kerja Urusan
Pengambiian Pelajar{UPM/PU/PS/AKD0S) - I
Tawaran Kemasukan]

Lapar Diri Pelsjar Baharu

6151 Pastikan pefsjar membuat pemeriks
wesihatan €an menyerahiannya dalam
tempok yang telah ditetzpkan dengan
mersjuk  kepada  Buku  Pandimn
Perihigmatan  Pervhaman  Pusat
Kesihatan Universiti UPM

6.15.2 Sediskan tempat fapor diri pelajar baharu
di Kolej Kediaman Kampus Serdang éan
Kampus  UPMEB. [Rujuk: Prosedur
Parzadizzn Panemnpztan dan
Pendafaran  Muasuk Pelajar  Baharu
{UPM/DPR/KOLEN/PO0Z) can Prosedur
Pencaftaran Kursis [UPNPU/PS/PO0Y).

P&T
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TR q A *
No. Pemilik Huraian Pindaan Dokumen Tambahan (T) /
Proses i Remotongan (P)
CPD Asal Pindaan P
Tanggurg Cartn o Perincian Dakumen Rekod/
vty Rusjukas "*i:gwg:'h“g Carta alir Perincian Dokumen
FTIF/O) 0 Boang | Pemsesan Rujukan
N it Pengenal PT(P/O) 6.15.3 Dapatkan Borang Pembetulan Nama/Kad
P AMB] fka ada, sets Pengenalan  (PU/PS/SR11/AMS]  fika
(e - ran. ada, setiap  penghujung  hari
N E pendaft
PT{P/O) at wan dalam SMP Modul - )
Vemasukan pada  kari  penesimaan PT(P/O) 6.15.4 Buat pembetulan dalam SMP Modul
Berang. Kemasuksn pads hari  penermaan
barang
L 6165 Semnak dan sshkan data dalam SMP.
PT 6.15.5 Semak dan sahkan data dalam SMP.
v §17 | Sedis Laporan
T — Secimian laporan pengsmbilan pelsjar Saharu 5 | sediataporan
6.17 Sedia laporan untuk  pengesshan  Serat  selewst-lewstnya o 616 | Sedial } .
scbudan hari bekerja sclepaz daftaran pelaiar 6.16 Sedia laporan Sedizka poran pengambilan pelajar baharu
v e “re e ©-10 580 Bpors untuk pengesshan Senat.
5)
> =
. TN N A
< 6.18 Tamar ')"—I_QB )
8.0 REKOD KUALITI
8.0 REKOD KUALITI P

1. UPM/600-2/1/12
MESYUARAT BERSAMA KRPM-RTA KPT — UA

2. UPM/600-2/1/1
CADANGAN UNJURAN PENGAMBILAN PELAJAR BAHARU

Cadangan Unjuran Pengambilan Pelajar Baharu. (Surat
daripada BPKP)

Cadangan Unjuran Pengambilan Pelajar Baharu Program Bacelor
(UPM/PU/PS/BR0O1/AMB), Program Diploma dan Asasi Sains
Pertanian (UPM/PU/PS/BR04/AMB). (Surat kepada Fakulti)
Cadangan Unjuran Pengambilan Pelajar Baharu. (Surat
Jawapan daripada Fakulti)

Senarai Semak Cadangan Unjuran Pengambilan Pelajar Baharu
(UPM/PU/PS/SS01/AMB)

Surat Peringatan kepada Fakulti yang belum menghantar
Cadangan Unjuran Pengambilan Pelajar Baharu. Jika perlu.
Penawaran program baru. (jika ada)

Kertas kelulusan Senat mengenai Cadangan Pengambilan
Pelajar Baharu.

1. UPM/600-2/1/12
MESYUARAT BERSAMA KPT - UA

2. UPM/600-2/1/1
CADANGAN UNJURAN PENGAMBILAN PELAJAR BAHARU

1. Cadangan Unjuran Pengambilan Pelajar Baharu. (Surat
daripada BPKP)

2. Cadangan Unjuran Pengambilan Pelajar Baharu Program
Bacelor (UPM/PU/PS/BR01/AMB), Program Diploma dan
Asasi Sains Pertanian (UPM/PU/PS/BR04/AMB). (Surat
kepada Fakulti)

3. Cadangan Unjuran Pengambilan Pelajar Baharu. (Surat
Jawapan daripada Fakulti)

4. Senarai Semak Cadangan Unjuran Pengambilan Pelajar
Baharu (UPM/PU/PS/SS01/AMB)

5. Surat Peringatan kepada Fakulti yang belum menghantar

Cadangan Unjuran Pengambilan Pelajar Baharu. Jika perlu.
6. Penawaran program baru. (jika ada)
7. Kertas kelulusan Senat mengenai Cadangan Pengambilan
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No. Pemilik Huraian Pindaan Dokumen * Tambahan (T) /
CPD Proses Asal Pindaan Pemotongan (P)
Pelajar Baharu.
8. Petikan Minit Mesyuarat Senat Cadangan Pengambilan Pelajar 8. Petikan Minit Mesyuarat Senat Cadangan Pengambilan Pelajar
Baharu Baharu
9. Unjuran Kemasukan Ke HPFA UA Program Pengajian Lepasan 9. Unjuran Kemasukan Ke UA Program Pengajian Lepasan
STPM/Setaraf. (Sistem e-MAS) STPM/Setaraf. (Sistem e-MAS)
10. Surat lain yang berkaitan 10. Surat lain yang berkaitan
3. UPM/600-2/1/2 3. UPM/600-2/1/2
SYARAT KEMASUKAN SYARAT KEMASUKAN
1. Syarat Kemasukan Bagi Program Pengajian Prasiswazah. 1. Syarat Kemasukan Bagi Program Pengajian Prasiswazah.
(Surat Notis Kepada Fakulti) (Notis Kepada Fakulti) P

2. Syarat Kemasukan Bagi Program Pengajian Prasiswazah.
(Surat Notis Jawapan dari Fakulti)

3. Senarai Semak Syarat kemasukan Pengambilan Pelajar
Baharu.

4. Surat Notis peringatan kepada Fakulti yang belum
menghantar syarat kemasukan. (Jika ada)

5. Kertas kelulusan Senat mengenai Syarat Kemasukan Pelajar
Baharu

6. Petikan Minit Mesyuarat Senat Syarat Kemasukan
Kemukakan syarat kemasukan dalam Sistem e-MAS lepasan
STPM/ Setaraf dan SPM/Setaraf

8. Surat lain yang berkaitan

9. UPM/600-2/1/9

RAYUAN

1. Unjuran Kekosongan Tempat Rayuan Bagi Program Pengajian
Prasiswazah.

2. Terima Data Rayuan Bagi Program Pengajian Prasiswazah
daripada BPKP

3. Borang Pengesahan Penerimaan Data (PU/PS/BRO3/AMB) —

Serah—data—pemohon—kepada—DEC. Notis penyerahan data
kepada IDEC

2. Syarat Kemasukan Bagi Program Pengajian Prasiswazah. (
Notis Jawapan dari Fakulti)

3. Senarai Semak Syarat kemasukan Pengambilan Pelajar
Baharu.

4. Notis peringatan kepada Fakulti yang belum menghantar
syarat kemasukan. (Jika ada)

5. Kertas kelulusan Senat mengenai Syarat Kemasukan
Pelajar Baharu

6. Petikan Minit Mesyuarat Senat Syarat Kemasukan

7. Kemukakan syarat kemasukan dalam Sistem e-MAS
lepasan STPM/ Setaraf dan SPM/Setaraf

8. Surat lain yang berkaitan

9. UPM/600-2/1/9

RAYUAN
1. Unjuran Kekosongan Tempat Rayuan Bagi Program Pengajian
Prasiswazah.
2. Terima Data Rayuan Bagi Program Pengajian Prasiswazah
daripada BPKP
3. Borang Pengesahan Penerimaan Data (PU/PS/BR0O3/AMB) —
Notis penyerahan data kepada IDEC
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No. Pemilik Huraian Pindaan Dokumen * Tambahan (T) /
CPD Proses Asal Pindaan Pemotongan (P)
10. UPM/600-2/1/10 10. UPM/600-2/1/10
PENGAMBILAN PELAJAR BAHARU BUKAN-WARGANEGARA PENGAMBILAN PELAJAR BAHARU ANTARABANGSA
ANTARABANGSA
1. Surat panggilan Mesyuarat Pemilihan Bersama
1. Surat panggilan Mesyuarat Pemilihan Bersama Fakulti/surat Fakulti/surat penghantaran Borang Permohonan Calon
penghantaran Borang Permohonan Calon Bukan- Antarabangsa (PU/PS/BR12 /AMB) kepada fakulti.
Warganegara Antarabangsa (PU/PS/BR12 /AMB) kepada 2. Surat/Memo maklum balas status Borang Permohonan
fakulti. Calon Antarabangsa (PU/PS/BR12 /AMB) oleh fakulti.
2. Surat/Memo maklum balas status Borang Permohonan 3. Surat panggilan Mesyuarat Jawatankuasa Pengambilan
Calon Bukan\Warganegara Antarabangsa (PU/PS/BR12 /AMB) Pelajar Antarabangsa
oleh fakulti. 4. Kertas Cadangan Pengambilan Pelajar Baharu
3. Surat panggilan Mesyuarat Jawatankuasa Pengambilan Antarabangsa.
Pelajar Bukan Warganegara Antarabangsa 5. Minit Mesyuarat JKPPBW P

4.  Kertas Cadangan Pengambilan Pelajar Baharu Bukan
Warganegara Antarabangsa.

5. Minit Mesyuarat JKPPBW

6.  Surat makluman senarai pelajar yang ditawarkan kepada
Fakulti/ PKU/ Bendahari/BHEP/Bahagian Antarabangsa/
Bahagian Keselamatan.

7. Senarai nama calon pelajar Bukan Warganegara
Antarabangsa yang ditawarkan.

8.  Senarai nama calon pelajar Bukan Warganegara
Antarabangsa yang mendaftar.

9.  Kertas Laporan Pengambilan Pelajar Baharu Bukan
Warganegara Antarabangsa Petikan Minit Senat Berkaitan.

10. Surat lain yang berkaitan.

6. Surat makluman senarai pelajar yang ditawarkan kepada
Fakulti/ PKU/ Bendahari/BHEP/Bahagian Antarabangsa/
Bahagian Keselamatan.

7. Senarai nama calon pelajar Antarabangsa yang ditawarkan.

8. Senarai nama calon pelajar Antarabangsa yang mendaftar.

9. Kertas Laporan Pengambilan Pelajar Baharu Antarabangsa
Petikan Minit Senat Berkaitan.

10.Surat lain yang berkaitan.
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No. Pemilik Huraian Pindaan Dokumen * Tambabhan (T) /
cpp | Proses Asal Pindaan Pemotongan (P)
Nama Dokumen: Arahan Kerja Urusan Pengambilan Pelajar Baharu Nama Dokumen: Arahan Kerja Urusan Pengambilan Pelajar Baharu
Kod Dokumen: UPM/PU/PS/AKOO5 Kod Dokumen: UPM/PU/PS/AKO05
No. Isu: 02, No. Semakan: 06, Tarikh Kuatkuasa: 05/06/2015 No. Isu: 02, No. Semakan: 07, Tarikh Kuatkuasa: 13/05/2016
Bil. | Rujukan Arahan Kerja Bil. | Rujukan Arahan Kerja
1. A Penyediaan Cadangan Unjuran Pengambilan 1. A Penyediaan Cadangan Unjuran Pengambilan
2. B Penyediaan Syarat Kemasukan 2. B Penyediaan Syarat Kemasukan p
3. C Permohonan Lepasan Diploma/Setaraf 3. C Permohonan Lepasan Diploma/Setaraf
4. D Temu duga Program Bukan ISMP 4. D Temu duga Program Bukan ISMP
5. E Pengurusan Ujian MEdSI dan Temu duga ISMP 5. E Pengurusan Ujian MEdSI dan Temu duga ISMP
7. F Mesyuarat Pemilihan Bersama &KRM-HPTA 7. F Mesyuarat Pemilihan Bersama
KPT-UA KPT-UA
8 G Rayuan Kemasukan 8 G Rayuan Kemasukan
H Tawaran Kemasukan (Perdana dan Rayuan) 9 H Tawaran Kemasukan (Perdana dan Rayuan)
A. Arahan Kerja : Penyediaan Cadangan Unjuran A. Arahan Kerja : Penyediaan Cadangan Unjuran
Pengambilan Pelajar Baharu Pengambilan Pelajar Baharu
2. Tindakan Fakulti 2. Tindakan Fakulti
2.1  Terima permohonan Cadangan Unjuran Pengambilan 2.1 Terima permohonan Cadangan Unjuran Pengambilan
Pelajar Baharu daripada AKD Program Pengajian Pelajar Baharu daripada AKD Program Pengajian p

Prasiswazah.

2.2 Dapatkan kelulusan Jawatankuasa Pengurusan Fakulti.
3. Terima Cadangan Unjuran Pengambilan Pelajar Baharu

3.1 Terima Cadangan Unjuran Pengambilan Pelajar Baharu
selewat- lewatnya pada minggu keempat bulan Oktober.
(Rujuk : Senarai Semak Cadangan Unjuran Pengambilan
Pelajar Baharu (PU/PS/SS01/AMB).

Prasiswazah.

2.2 Dapatkan kelulusan Pengurusan Fakulti.

3. Terima Cadangan Unjuran Pengambilan Pelajar Baharu

3.1 Terima Cadangan Unjuran Pengambilan Pelajar Baharu
selewat- lewatnya pada minggu keempat bulan Oktober.
(Rujuk : Senarai Semak Cadangan Unjuran Pengambilan
Pelajar Baharu (PU/PS/SS01/AMB).
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No. Pemilik Huraian Pindaan Dokumen * Tambabhan (T) /
CPD Proses Asal Pindaan Pemotongan (P)
3.2 Hantar surat peringatan kepada Fakulti pada—mingguketiga 3.2 Hantar surat peringatan kepada Fakulti. (Jika perlu).
bulan-September. (Jika perlu).
P
B. Arahan Kerja : Penyediaan Syarat Kemasukan B. Arahan Kerja : Penyediaan Syarat Kemasukan
2. Tindakan Fakulti 2. Tindakan Fakulti
2.1 Terimapermohonan Syarat Kemasukan daripada BK Program 2.1  Terimapermohonan Syarat Kemasukan daripada BK
Pengajian Prasiswazah. Program Pengajian Prasiswazah.
2.2 Dapatkan kelulusan Jawatankuasa-Pengurusan Fakulti. 2.2 Dapatkan kelulusan Pengurusan Fakulti
. . P
3. Terima Syarat Kemasukan Pelajar Baharu 3. Terima Syarat Kemasukan Pelajar Baharu
3.1 Terima Syarat Kemasukan selewat-lewatnya pada minggu 3.1  Terima Syarat Kemasukan selewat-lewatnya pada minggu
keempat bulan Oktober. (Rujuk : Senarai Semak Senarai keempat bulan Oktober. (Rujuk : Senarai Semak Senarai
Semak Syarat Kemasukan Pengambilan Pelajar Baharu Semak Syarat Kemasukan Pengambilan Pelajar Baharu
(PU/PS/SS02/AMB)). (PU/PS/5502/AMB)).
3.2 Hantar surat peringatan kepada Fakulti. (Jika perlu). T

14/15




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

Pejabat Timbalan Naib Canselor (Akademik dan Antarabangsa) -
Peneraju Proses: Pengajian Prasiswazah

Mesyuarat Pengurusan Bahagian Kemasukan,
Bahagian Urus Tadbir Akademik dan Bahagian
Kelulusan Mesyuarat: Antarabangsa Kali ke- Bil (1/2016)

Tarikh Mesyuarat: 3 Februari 2016
Cadangan Tarikh Kuatkuasa *: 13 Mei 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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