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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 

PU/PS: 
(3/2016) 

Bahagian 
Kemasukan 

dan 
Bahagian 

Urus Tadbir 
Akademik 

Nama Dokumen: Prosedur Pembentukan Program Baharu Dan 
Penstrukturan/Semakan Semula Program Prasiswazah UPM 
Kod Dokumen: UPM/PU/PS/P001 
No. Isu: 02,  No. Semakan: 08, Tarikh Kuatkuasa: 05/06/2015 
 
1.0 TUJUAN 

Prosedur ini menerangkan tatacara pembentukan 
program baharu dan penstrukturan/semakan semula 
kurikulum program pengajian prasiswazah. 

2.0 SKOP 
Skop prosedur ini meliputi aktiviti pembentukan 
program baharu dan penstrukturan/semakan semula 
…… fakulti, universiti dan Kementerian Pendidikan 
Malaysia; penawaran program; akreditasi dan akreditasi 
semula program pengajian profesional dan bukan 
professional; serta pendaftaran dan pendaftaran 
semula MQR bagi program pengajian bukan profesional, 
serta perkara yang berkaitan dengan arahan kerja yang 
seperti berikut: 
 

3.0 DOKUMEN RUJUKAN 

 

Terkini Dasar Baru Jaminan Kualiti dan Kurikulum yang 
dikeluarkan oleh MQA dan KPM. 

 
 
 
 
 
 

Nama Dokumen: Prosedur Pembentukan Program Baharu Dan 
Semakan Semula Program Prasiswazah UPM 
Kod Dokumen: UPM/PU/PS/P001 
No. Isu: 02, No. Semakan: 09, Tarikh Kuatkuasa: 18/08/2016         
 
1.0       TUJUAN 

Prosedur ini menerangkan tatacara pembentukan program 
baharu dan semakan semula kurikulum program pengajian 
prasiswazah. 

 
2.0 SKOP 

Skop prosedur ini meliputi aktiviti pembentukan program 
baharu dan semakan semula … fakulti, universiti dan 
Kementerian Pendidikan Tinggi; penawaran program; 
akreditasi program; serta pendaftaran dan pendaftaran 
semula MQR bagi program pengajian bukan profesional, 
serta perkara yang berkaitan dengan arahan kerja yang 
seperti berikut: 

 
 
 
3.0 DOKUMEN RUJUKAN 
 

Terkini 
Dasar Baru Jaminan Kualiti dan Kurikulum yang 
dikeluarkan oleh MQA dan KPT. 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

P & T 
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No. CPD 
Pemilik 
Proses 

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

4.0 TERMINOLOGI/SINGKATAN 
AKD : Bahagian Urus Tadbir Akademik 

BP                       : Badan Profesional 

KJ : Ketua Jabatan 

KPAA : Ketua Pentadbiran Akademik dan 
Antarabangsa 

KPM : Kementerian Pendidikan Malaysia  

PT (P/O) 
AKD 

: Pembantu Tadbir (Perkeranian/Operasi)  
Bahagian Urus Tadbir Akademik 

PT (P/O)PTJ : Pembantu Tadbir (Perkeranian/Operasi) 
Pusat Tanggungjawab 

Semakan 
Semula 

: Semakan Semula Program 
Pengajian/Penstrukturan Semula 

SMP : Sistem Maklumat Pelajar 

 
 
 
 
5.0 TANGGUNGJAWAB 

 
TNC (A&A), Ketua PTJ, KPAA,  dan KBAKD bertanggungjawab 
memastikan Prosedur Pembentukan Program Baharu dan 
Penstrukturan/Semakan Semula Program UPM Prasiswazah ini 
dilaksanakan. Sesiapa yang terlibat mesti mematuhi Prosedur ini. 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.0 TERMINOLOGI/SINGKATAN 
BAKD : Bahagian Urus Tadbir Akademik 

BP                       : Badan Profesional 

BK : Bahagian Kemasukan  

CQA : Pusat Jaminan Kualiti 

KJ : Ketua Jabatan 

KPAA : Ketua Pentadbiran Akademik dan 
Antarabangsa 

KPM : Kementerian Pendidikan Tinggi 

PT (P/O) 
AKD 

: Pembantu Tadbir (Perkeranian/Operasi)  
Bahagian Urus Tadbir Akademik 

PT 
(P/O)PTJ 

: Pembantu Tadbir (Perkeranian/Operasi) 
Pusat Tanggungjawab 

Semakan 
Semula 

: Semakan Semula Program Pengajian 

SMP : Sistem Maklumat Pelajar 

 
 
5.0 TANGGUNGJAWAB 
 
TNC (A&A), Ketua PTJ, KPAA,  dan KBAKD bertanggungjawab 
memastikan Prosedur Pembentukan Program Baharu dan Semakan 
Semula Program UPM Prasiswazah ini dilaksanakan. Sesiapa yang 
terlibat mesti mematuhi Prosedur ini. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

P & T 
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No. CPD 
Pemilik 
Proses 

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

6.0 CARTA ALIR 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6.0 CARTA ALIR 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
P & T 
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No. CPD 
Pemilik 
Proses 

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

A. Program Baharu 
 

Perincian 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
6.5  Lulus Senat 

a) Bentang kertas konsep program pengajian baharu untuk 
kelulusan Mesyuarat Senat.  

b) Jika Ya, ikut langkah 6.6.  
c) Jika Tidak, buat pindaan terhadap kertas konsep dan 

kemukakan semula kepada Senat atau proses tamat 
sekiranya program tidak diluluskan untuk ditawarkan. 

 
6.11  Laksana Swa Akreditasi Sementara  

Laksana Swa Akreditasi sementara untuk program pengajian 
baharu (kecuali program profesional). Bagi program profesional, 
rujuk keperluan Badan Profesional masing-masing. 
 
Rekod/Dokumen Rujukan:  
 
Prosedur Swa Akreditasi Sementara Program Pengajian 

(UPM/OPR/PNC-PSKK/P003) dan Log Kelulusan Kurikulum dan 

Akreditasi Program (PU/PS/LG04/KUR) 

 

 

A. Program Baharu 
 

Perincian 
 
6.5  Lulus JKKU 

a) Bentang kertas konsep program pengajian baharu untuk 
kelulusan Mesyuarat JKKU.  

b) Jika Ya, ikut langkah 6.6.  
Jika Tidak, buat pindaan terhadap kertas konsep dan kemukakan 
semula kepada JKKU atau proses tamat sekiranya program tidak 
diluluskan untuk ditawarkan. 
 

6.6   Lulus Senat 

a) Bentang kertas konsep program pengajian baharu untuk 
kelulusan Mesyuarat Senat.  

b) Jika Ya, ikut langkah 6.7 
c) Jika Tidak, buat pindaan terhadap kertas konsep dan kemukakan 

semula kepada Senat atau proses tamat sekiranya program tidak 
diluluskan untuk ditawarkan. 
 

6.12  Laksana Akreditasi Sementara  

Laksana Akreditasi sementara untuk program pengajian baharu 
(kecuali program profesional). Bagi program profesional, rujuk 
keperluan Badan Profesional masing-masing. 

 
Rekod/Dokumen Rujukan: 
 
Prosedur Audit Swa Akreditasi Program Pengajian 
(UPM/SOK/SWA/P001) dan Log Kelulusan Kurikulum dan Akreditasi 
Program (PU/PS/LG04/KUR) 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

P&T 
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No. CPD 
Pemilik 
Proses 

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

6.17 Rekod/Dokumen Rujukan: 

Prosedur SWA Akreditasi Penuh Program Pengajian 

(UPM/OPR/PNC-PSKK/P004 

B. Program Semakan Semula 

6.2  Perincian : Semak Kelulusan Program 

6.6  Lulus JKKU? 

a) Bentangkan kertas cadangan program 
semakan/penstrukturan semula untuk kelulusan JKKU. 

b) Jika Ya, ikut langkah 6.7 
c) Jika Tidak, buat penambahbaikan terhadap kertas cadangan 

dan kemukakan semula untuk kelulusan JKKU. 
 

6.7 Lulus Senat? 

a) Bentangkan kertas cadangan program 
semakan/penstrukturan semula untuk kelulusan mesyuarat 
Senat. 

b) Jika Ya, ikut langkah 6.19 dan langkah 6.18 
Jika Tidak, buat pindaan terhadap kertas cadangan dan 
kemukakan semula untuk kelulusan Senat. 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

6.18 Rekod/Dokumen Rujukan: 

Prosedur Audit Swa Akreditasi Program Pengajian 
(UPM/SOK/SWA/P001) 

 
B. Program Semakan Semula 

6.2  Perincian: Semak Keperluan Penambahbaikan Program 
 
6.6 Lulus JKKU? 

a) Bentangkan kertas cadangan program semakan semula untuk 
kelulusan JKKU. 

b) Jika Ya, ikut langkah 6.7 
c) Jika Tidak, buat penambahbaikan terhadap kertas cadangan dan 

kemukakan semula untuk kelulusan JKKU. 
  
6.7  

Perincian: Laksana Penilaian Akreditasi 

Laksana penilaian akreditasi bagi program semakan semula yang 

melebihi 30% perubahan 

Rekod/Dokumen Rujukan: Prosedur Audit Swa Akreditasi Program 

Pengajian (UPM/SOK/SWA/P001) 

6.8 Lulus Senat? 

a) Bentangkan kertas cadangan program semakan/penstrukturan 
semula untuk kelulusan mesyuarat Senat. 

b) Jika Ya, ikut langkah 6.19 dan langkah 6.18 
Jika Tidak, buat pindaan terhadap kertas cadangan dan 
kemukakan semula untuk kelulusan Senat. 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

T 
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No. CPD 
Pemilik 
Proses 

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

7.0 REKOD KUALITI 
 

1. Rekod yang disimpan di Bahagian Akademik UPM 
 

Bil  
Kod Fail, Tajuk 

Fail dan Senarai 
Rekod 

Tanggun
gjawab 

Mengum
pul dan 
Memfail 

Tangg
ungja
wab 

Meny
elengg

ara 

Tempat  
dan 

Tempoh 
Simpanan  

Kuasa 
Melup

us 

1. UPM/600-9/1 
JAWATANKUASA 
KURIKULUM 
UNIVERSITI 

 Petikan Minit 
Lantikan ahli 
JKKU.  

 Minit 
Mesyuarat 
JKKU– (Fail 
sisipan) 

 Senarai 
kehadiran 
mesyuarat. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

PT (P/O) 
AKD 

PT Pusat 
Dokume

n 
dan 

Rekod 
 

Kekal  
3 Tahun 

KPAA 

7.0  REKOD KUALITI 
 

1. Rekod yang disimpan di Bahagian Akademik UPM 
 

Bil  
Kod Fail, Tajuk Fail 
dan Senarai Rekod 

 

Tanggungj
awab 

Mengump
ul dan 

Memfail 

Tanggun
gjawab 

Menyele
nggara 

Tempat 
dan 

Tempoh 
Simpa 

nan  

Kuasa 
Melup 

us 

1. UPM/600-4/1/4 
 
JAWATANKUASA 
KURIKULUM 
UNIVERSITI 
 

 Petikan Minit 
Lantikan ahli 
JKKU.  

 Minit 
Mesyuarat 
JKKU– (Fail 
sisipan) 

 Senarai 
kehadiran 
mesyuarat. 

 Salinan kertas 
cadangan 
(rujuk salinan 
lembut di 
dalam 
Komputer 
Peribadi yang 
digunakan oleh 
PT(P/O) (no. siri 
DQSSPSM0014
0203E983000)/
folder 
kurikulum/JKKU 

PT (P/O) 
AKD 

PT Pusat 
Dokume

n 
dan 

Rekod 
BAKD 

 
Kekal  

3 Tahun 

KPAA 
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No. CPD 
Pemilik 
Proses 

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

2. UPM/600-9/2 
JAWATANKUASA 
KECIL 
KURIKULUM 

 Minit 
Mesyuarat 
JKKK– (Fail 
sisipan) 
 

PT (P/O) 
AKD 

PT Pusat 
Dokume

n 
dan 

Rekod 
 

Kekal 
 
 
 

KPAA 

 Borang 
maklum 
balas 
penambahb
aikan 
daripada 
Minit 
Mesyuarat– 
(Jika ada) 

 Senarai 
kehadiran 
mesyuarat. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

  3 Tahun 

2. UPM/600-4/2/5 
 
JAWATANKUASA 
KECIL KURIKULUM 
 

 Minit 
Mesyuarat 
JKKK– (Fail 
sisipan) 
 

PT (P/O) 
AKD 

PT Pusat 
Dokume

n 
dan 

Rekod 
BAKD 

 
Kekal 

 

KPAA 

 Borang 
maklum 
balas 
penambahba
ikan 
daripada 
Minit 
Mesyuarat– 
(Jika ada) 

 Senarai 
kehadiran 
mesyuarat. 

 Salinan 
kertas 
cadangan 
(rujuk 
salinan 
lembut di 
dalam 
Komputer 
Peribadi 
yang 
digunakan 
oleh PT(P/O) 
(no. siri 
DQSSPSM00
140203E983
000)/folder 
kurikulum/ 
JKKK 

  3 Tahun 
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No. CPD 
Pemilik 
Proses 

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

3. UPM/600-9/4  
KEMENTERIAN 
PENDIDIKAN 
MALAYSIA (KPM):  

 Salinan …. 
Program 
Baharu/ 
Penstruktura
n/ Semakan 
Semula 
Kurikulum ≥ 
30% atau 
Perubahan 
Tempoh 
Pengajian 
dari 
JKPT/KPM  
 

 

PT (P/O) 
AKD 

PT Pusat 
Dokume

n 
dan 

Rekod 
 
 

Kekal 

KPAA 

4. UPM/600-9/13 
PETIKAN MINIT 
MESYUARAT 
SENAT DAN LPU  

 Salinan 
petikan minit 
… Program 
Baharu/Penst
rukturan/ 
Semakan 
Semula dan 
lain-lain hal 
berkaitan 
kurikulum  

 Salinan 
petikan minit 
Mesyuarat 
LPU tentang 
Kelulusan 
Program 
Baharu/Penst
rukturan/ 
Semakan 

PT (P/O) 
AKD 

PT Pusat 
Dokume

n 
dan 

Rekod 
 

 
Kekal  

KPAA 

3. UPM/600-4/2/16 
 
KEMENTERIAN 
PENDIDIKAN 
TINGGI (KPT): 
DOKUMEN 
KURIKULUM 
PRASISWAZAH 

 Salinan … 
Program 
Baharu/Sema
kan Semula 
Kurikulum ≥ 
30% atau 
Perubahan 
Tempoh 
Pengajian dari 
JKPT/KPT 

 

PT (P/O) 
AKD 

PT Pusat 
Dokume

n 
dan 

Rekod 
BAKD 

 
Kekal 

KPAA 

4. UPM/600-4/2/17 
 
PETIKAN MINIT 
MESYUARAT 
SENAT DAN LPU 
TENTANG 
KURIKULUM 

 Salinan 
petikan minit 
.. Program 
Baharu/ 
Semakan 
Semula dan 
lain-lain hal 
berkaitan 
kurikulum  

 Salinan 
petikan minit 
Mesyuarat 
LPU tentang 
Kelulusan 
Program 
Baharu/ 

PT (P/O) 
AKD 

PT Pusat 
Dokume

n 
dan 

Rekod 
BAKD 

 
Kekal  

KPAA 
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No. CPD 
Pemilik 
Proses 

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

Semula dan 
lain-lain hal 
berkaitan 
Kurikulum  
 
 

5. UPM/600-1/1/3  
REKOD PROGRAM 
PENGAJIAN UPM  

 Senarai 
pemantauan 
Status 
Penyemakan 
Kurikulum  
 

 
 

PT (P/O) 
AKD 

PT Pusat 
Dokume

n 
dan 

Rekod 
 
 

Kekal 

KPAA 

6. UPM/600 -1/1/14  
REKOD KURSUS 

 Log Bank 
Kursus 
(PU/PS/LG/01
/DAF) 

 Minit/Petikan 
Minit 
mesyuarat 
JKKU dan 
Senat tentang 
pembentukan 
dan semakan 
semula 
kursus 
berkaitan. 

 Kertas 
cadangan 
pembentukan
/ semakan 
semula 
kursus 

 Surat dan 
dokumen 

PT (P/O) 
AKD 

PT Pusat 
Dokume

n 
dan 

Rekod 
 
 

Kekal 

KPAA 

Semakan 
Semula dan 
lain-lain hal 
berkaitan 
Kurikulum  

 

5. UPM/600-4/2/18 
 
REKOD PROGRAM 
PENGAJIAN UPM  
 

 Senarai 
pemantauan 
Status 
Penyemakan 
Kurikulum  
 

PT (P/O) 
AKD 

PT Pusat 
Dokume

n 
dan 

Rekod 
BAKD 

 
Kekal 

KPAA 

6. UPM/600-4/2/19 
 
REKOD KURSUS 
 

 Log Bank 
Kursus (Sila 
rujuk modul 
Bank 
Kursus,SMP) 

 Kertas 
cadangan 
pembentukan
/ semakan 
semula kursus 
(rujuk salinan 
lembut di 
dalam 
Komputer 
Peribadi yang 
digunakan 
oleh PT(P/O) 
(no. siri 
DQSSPSM001
40203E98300

PT (P/O) 
AKD 

PT Pusat 
Dokume

n 
dan 

Rekod 
BAKD 

 
Kekal 

KPAA 
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No. CPD 
Pemilik 
Proses 

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

berkaitan.  
 
 
 
 
 
 
 

7. UPM/600 -1/1/7  
PENDAFTARAN 
MQR  

 Senarai 
program 
dalam MQR 
(terkini)/bol
eh dicapai 
melalui URL 
http://www
.mqa.gov.m
y/MQR/engl
ish/eakrbyip
ta.cfm  

 Surat 
majukan 
dokumen 
pendaftaran 
program 
cadangan ke 
MQR.  

 

PT 
(P/O)AK

D 
 
 

PT 
AKD 

 

Pusat 
Dokume

n 
dan 

Rekod 
 

 
Kekal 

KPAA 

8. UPM/600 -1/1/10  
PENILAIAN 
PROGRAM  

 Minit 
mesyuarat 
Senat 
berkaitan.  

 Surat 
Pelantikan  

 Surat/ Memo 
maklumbalas 

PT (P/O) 
AKD 

PT Pusat 
Dokumen 

dan 
Rekod 

 
 

Kekal 
 

3 Tahun 

KPAA 

0)/folder 
kurikulum/JKK
K & JKKU) 

 Surat dan 
dokumen 
berkaitan.  

 
 

7. UPM/600-3/5/3 
 
PENDAFTARAN 
MQR 
  

 Senarai program 
dalam MQR 
(terkini)/boleh 
dicapai melalui 
URL 
http://www.mq
a.gov.my/MQR/
english/eakrbyi
pta.cfm  

 Surat majukan 
dokumen 
pendaftaran 
program 
cadangan ke 
MQR.  

 
 

PT 
(P/O)AKD 

 
 

PT AKD 
 

Pusat 
Dokume

n 
dan 

Rekod 
BAKD 

 
Kekal 

KPAA 

8. UPM/600-4/2/20 
 
PENILAIAN 
PROGRAM  
 

 Minit 
mesyuarat 
Senat 
berkaitan.  

 Surat 
Pelantikan  

PT (P/O) 
AKD 

PT Pusat 
Dokume

n 
dan 

Rekod 
BAKD 

 
Kekal 

 
3 Tahun 

KPAA 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.mqa.gov.my/MQR/english/eakrbyipta.cfm
http://www.mqa.gov.my/MQR/english/eakrbyipta.cfm
http://www.mqa.gov.my/MQR/english/eakrbyipta.cfm
http://www.mqa.gov.my/MQR/english/eakrbyipta.cfm
http://www.mqa.gov.my/MQR/english/eakrbyipta.cfm
http://www.mqa.gov.my/MQR/english/eakrbyipta.cfm
http://www.mqa.gov.my/MQR/english/eakrbyipta.cfm
http://www.mqa.gov.my/MQR/english/eakrbyipta.cfm
http://www.mqa.gov.my/MQR/english/eakrbyipta.cfm
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No. CPD 
Pemilik 
Proses 

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

penerimaan 
lantikan.  

 Laporan/makl
umbalas 
penilaian. 
 
 
 
 

9. UPM/600 1 -1/1/1  
SURAT-SURAT AM 
KURIKULUM  

 Surat-
surat/memo 
berkaitan 
selain dari 
perkara di 
atas. 

PT (P/O) 
AKD 

PT Pusat 
Dokume

n 
dan 

Rekod 
AKD 

 
3 Tahun 

KPAA 

 
 
 

2. Rekod yang disimpan di PTJ 
 

Bil  
Kod Fail, Tajuk Fail 
dan Senarai Rekod 

Tanggun
gj-awab 
Mengum
pul dan 
Memfail 

Tangg
ung-

jawab 
Meny

e-
lengg

ara 

Tempat 
dan 

Tempoh 
Simpa-

nan  

Kuasa 
Melup

us 

1. UPM/ (Kod 
PTJ)/600-1/1/2 
PEMBENTUKAN 
PROGRAM 
BAHARU DAN 
PENSTRUKTURAN
/ SEMAKAN 
SEMULA 
PROGRAM 
PRASISWAZAH  

 Minit 

PT (P/O) 
PTJ 

PT PTJ Pusat 
Dokumen 

dan 
Rekod 

 
Kekal 

KPAA 

 Surat/ Memo 
maklumbalas 
penerimaan 
lantikan.  

 Laporan/makl
umbalas 
penilaian. 
 
 

9. UPM/600-4/2/21 
 
SURAT-SURAT AM 
KURIKULUM  
 

 Surat-
surat/memo 
berkaitan 
selain dari 
perkara di 
atas. 

PT (P/O) 
AKD 

PT Pusat 
Dokume

n 
dan 

Rekod 
BAKD 

 
3 Tahun 

KPAA 

 
2. Rekod yang disimpan di PTJ 

 

Bil  
Kod Fail, Tajuk Fail 
dan Senarai Rekod 

Tanggun
gj-awab 
Mengum
pul dan 
Memfail 

Tanggun
g-jawab 
Menye-
lengga 

ra 

Tempat 
dan 

Tempoh 
Simpanan  

Kuasa 
Melup

us 

1. UPM/ (Kod PTJ)/600-
4/2/1 
PEMBENTUKAN 
PROGRAM BAHARU 
PROGRAM 
PRASISWAZAH  

 Minit mesyuarat 
JKPP yang 
berkaitan dan 
pembetulan 
hasil cadangan 
mesyuarat (jika 
ada).  

PT (P/O) 
PTJ 

PT PTJ Pusat 
Dokum

en 
dan 

Rekod 
PTJ 

 
Kekal 

 
 
 

5 tahun 

Ketua 
PTJ 
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No. CPD 
Pemilik 
Proses 

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

mesyuarat 
JKPP yang 
berkaitan dan 
pembetulan 
hasil 
cadangan 
mesyuarat 
(jika ada).  

 Kertas 
cadangan 
program 
baharu atau 
penstrukturan
/semakan 
semula 
proram.  

 Surat 
kelulusan 
KPM. 

 Surat dan 
dokumen 
akreditasi 
sementara 

 Surat Arahan 
penstrukturan
/semakan 
semula 
program.  

 

  

 

2. UPM/(Kod 
PTJ)/600-1/1/6  
PEMBENTUKAN 
DAN SEMAKAN 
SEMULA  
KURSUS  
Minit mesyuarat 
JKKPF  

 Minit 
mesyuarat 
Fakulti 
berkaitan.  

PT (P/O) 
PTJ 

PT PTJ Pusat 
Dokumen 

dan 
Rekod 

 
 

Kekal 

KPAA 

 Kertas cadangan 
program baharu 
atau semakan 
semula proram.  

 Surat kelulusan 
KPT.  

 Surat dan 
dokumen 
akreditasi 
sementara 

 Surat Arahan 
semakan 
semula 
program.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

2. UPM/ (Kod PTJ)/600-
4/2/3 
SEMAKAN SEMULA 
PROGRAM 
PRASISWAZAH  

 Minit mesyuarat 
JKKPF yang 
berkaitan dan 
pembetulan 
hasil cadangan 
mesyuarat (jika 
ada).  

PT (P/O) 
PTJ 

PT PTJ Pusat 
Dokum

en 
dan 

Rekod 
PTJ 

 
Kekal 

Ketua 
PTJ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

P & T 
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No. CPD 
Pemilik 
Proses 

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

 Minit 
mesyuarat 
JKKU 
berkaitan. 

 Minit Senat 
berkaitan. 

 
 
 

 Surat arahan 
pembentukan
/ semakan 
semula 
kursus.  

 Kertas 
cadangan 
pembentukan
/ semakan 
semula 
kursus. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  3 Tahun 

 Minit mesyuarat 
JKPP yang 
berkaitan dan 
pembetulan 
hasil cadangan 
mesyuarat (jika 
ada).  

 Kertas cadangan 
semakan 
semula proram.  

 Minit mesyuarat 
fakulti yang 
berkaitan dan 
pembetulan 
hasil cadangan 
mesyuarat (jika 
ada).  

 Minit mesyuarat 
JKKK yang 
berkaitan dan 
pembetulan 
hasil cadangan 
mesyuarat (jika 
ada).  

 Minit mesyuarat 
JKKU yang 
berkaitan dan 
pembetulan 
hasil cadangan 
mesyuarat (jika 
ada).  

 Minit mesyuarat 
Senat yang 
berkaitan dan 
pembetulan 
hasil cadangan 
mesyuarat (jika 
ada).  

 Minit mesyuarat 
LPU yang 
berkaitan dan 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

P & T 
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No. CPD 
Pemilik 
Proses 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

pembetulan 
hasil cadangan 
mesyuarat (jika 
ada).  

 Surat kelulusan 
KPT.  
 

  Surat dan 
dokumen 
akreditasi 
sementara 

 Surat dan 
dokumen 
akreditasi 
program 

 Laporan 
akreditasi 
program  

 Surat Arahan 
semakan 
semula 
program.  
 

  5 tahun  

3. UPM/(Kod PTJ)/600-
4/2/22 
PEMBENTUKAN 
DAN SEMAKAN 
SEMULA  
KURSUS  
Minit mesyuarat 
JKKPF  

 Minit mesyuarat 
Fakulti 
berkaitan.  

 Minit mesyuarat 
JKKU berkaitan. 

 Minit Senat 
berkaitan. 

 

PT (P/O) 
PTJ 

PT PTJ Pusat 
Dokum

en 
dan 

Rekod 
PTJ 

 
Kekal 

Ketua 
PTJ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
P & T 
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No. CPD 
Pemilik 
Proses 

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

 
 
 
 
 

 
 
 
 

4. UPM/(Kod 
PTJ)/600 -1/1/10  
PENILAIAN 
PROGRAM  

 Minit 
mesyuarat 
fakulti 
berkenaan. 

PT(P/O) 
PTJ 

PT PTJ 
 

Pusat 
Dokumen 

dan 
Rekod 

 
 

Kekal  
 

3 Tahun 

KPAA 

5. UPM/(Kod 
PTJ)/600-1/1/7 
Pendaftaran MQR  

 Salinan Surat 
pendaftaran 
Program dari 
MQR.  
 

PT (P/O) 
PTJ 

PT PTJ 
 

Pusat 
Dokumen 

dan 
Rekod 

 
Kekal  

KPAA  

6. UPM/(Kod 
PTJ)/600-3/4/1 
Akreditasi BP  

 Laporan/makl
umbalas 
daripada 
lawatan BP.  

 Surat dan sijil 
akreditasi 
 

PT (P/O) 
PTJ 

PT PTJ 
 

Pusat 
Dokumen 

dan 
Rekod 

 
Kekal  

 
3 Tahun 

KPAA  

 

 Surat arahan 
pembentukan/ 
semakan 
semula kursus.  

 Kertas cadangan 
pembentukan/ 
semakan 
semula kursus. 
 

  

3 Tahun 

4. UPM/(Kod PTJ)/ 600-
4/2/20 
PENILAIAN 
PROGRAM  

 Minit mesyuarat 
fakulti 
berkenaan.  

 

PT(P/O) 
PTJ 

PT PTJ 
 

Pusat 
Dokum

en 
dan 

Rekod 
PTJ 

 
Kekal  

3 Tahun 

Ketua 
PTJ 

5. UPM/(Kod PTJ)/600-
3/5/3 
Pendaftaran MQR  

 Salinan Surat 
pendaftaran 
Program dari 
MQR.  
 

PT (P/O) 
PTJ 

PT PTJ 
 

Pusat 
Dokum

en 
dan 

Rekod 
PTJ 

 
Kekal  

Ketua 
PTJ 

6. 
 
 
 
 
 
 

UPM/(Kod PTJ)/600-
3/4/1 
Akreditasi BP  

 Laporan/maklu
mbalas daripada 
lawatan BP.  

 Surat dan sijil 
akreditasi 

PT (P/O) 
PTJ 

PT PTJ 
 

Pusat 
Dokum

en 
dan 

Rekod 
PTJ 

 
Kekal  

 
3 Tahun 

 

Ketua 
PTJ 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

P & T 
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No. CPD 
Pemilik 
Proses 

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

PU/PS: 
(3/2016) 

Bahagian 
Kemasukan 

dan 
Bahagian 

Urus Tadbir 
Akademik 

Nama Dokumen: PROSEDUR PENGAMBILAN PELAJAR BAHARU 
PROGRAM PENGAJIAN PRASISWAZAH  
Kod Dokumen: UPM/PU/PS/P003 
No. Isu: 02,  No. Semakan: 08, Tarikh Kuatkuasa: 13/05/2016 
 

3.0 DOKUMEN RUJUKAN 
 

Kod Dokumen Tajuk Dokumen 

- Unjuran enrolmen pelajar 215-2020 

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

UPM/PU/PS/AK013 Arahan Kerja Pengambilan Pelajar 
Baharu Program Pengajian 
Prasiswazah antarabangsa 

http://upu.moe.gov.
my 

Laman Web Rasmi Permohonan Ke UA, 
TEVT dan ILKA 

http://www.mohe.g
ov.my 

Laman Web Kementerian Pengajian 
Tinggi 

 
 

4.0 TERMINOLOGI DAN SINGKATAN 
 

KPM : Kementerian Pendidikan Malaysia 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Nama Dokumen: PROSEDUR PENGAMBILAN PELAJAR BAHARU 
PROGRAM PENGAJIAN PRASISWAZAH  
Kod Dokumen: UPM/PU/PS/P003 
No. Isu: 02,  No. Semakan: 09, Tarikh Kuatkuasa: 18/08/2016 
 
2.0 DOKUMEN RUJUKAN 

 

Kod Dokumen Tajuk Dokumen 

- Unjuran enrolmen pelajar 2015-2020 

- Manual Pengguna Sistem e-MAS 
(disediakan oleh Bahagian 
Pengurusan Maklumat KPT) 

UPM/PU/PS/AK013
  

Arahan Kerja Pengambilan 
Pelajar Baharu Program 
Pengajian Prasiswazah 
Antarabangsa 

http://upu.mohe.g
ov.my 

Laman Web Rasmi Permohonan Ke UA, TEVT 
dan ILKA 

http://www.mohe.
gov.my 

Laman Web Kementerian Pendidikan Tinggi 

 
 

4.0 TERMINOLOGI DAN SINGKATAN 
 

KPT : Kementerian Pendidikan Tinggi 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

P & T 
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No. CPD 
Pemilik 
Proses 

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

7.0 REKOD KUALITI 
 

1. Rekod disimpan di Bahagian Kemasukan UPM 

 

Bil 
Kod Fail, Tajuk 

Fail dan Senarai 
Rekod 

Tanggung
jawab 

Mengump
ul dan 

Memfail 

Tanggun
gjawab 
Menye 
lenggara 

Tempat 
dan 

Tempoh 
Simpanan 

Kuasa 
Melupus 

 
1.  

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

 
PT (P/O)  

 

 
PT  

 

 
Dokumen 
dan Rekod 

AKD  
 

5 tahun  
 

 
KPAA 

 

 
2.  

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

 
PT(P/O)  

 

 
PT  

 

 
Pusat 

Dokumen 
dan Rekod 

AKD  
 

5 tahun  
 

 
KPAA  

3
. 

UPM/600-2/1/2 
 
 SYARAT 
KEMASUKAN  

PT (P/O)  
 

PT  
 

Dokumen 
dan Rekod 

AKD 
 

 5 tahun  

Ketua 
PTJ  

 

4
. 

UPM/600-2/1/4  
 
PERMOHONAN 
LEPASAN 
DIPLOMA/ 
SETARAF  

PT (P/O)  
 

PT  
 

Pusat 
Dokumen 
dan Rekod 

AKD 
 

 5 tahun  
 

KPAA  

5
. 

UPM/600-2/1/7 
 
 TEMU DUGA  
 

PT (P/O)  
 

PT  
 

Pusat 
Dokumen 
dan Rekod 

AKD  
 

KPAA  

 

7.0 REKOD KUALITI 

 

1. Rekod disimpan di Bahagian Kemasukan UPM 
 

Bil 
Kod Fail, Tajuk Fail dan 

Senarai Rekod 

Tanggung
jawab 

Mengump
ul dan 

Memfail 

Tanggungj
awab 

Menyelen
ggara 

Tempat 
dan 

Tempoh 
Simpanan 

Kuasa 
Melu
pus 

 
1.  

 
UPM/600-4/4/8 
 
MESYUARAT 
PEMILIHAN BERSAMA 
KPT-UA 
 
 
 
 

 
PT (P/O)  

 

 
PT  

 

 
Pusat 

Dokumen 
dan Rekod 

BK 
 

5 tahun  

 
KPAA  

 
2.  

 
UPM/600-4/4/1 
 
UNJURAN 
PENGAMBILAN 
PELAJAR BAHARU  

 
PT(P/O)  

 

 
PT  

 

 
Pusat 

Dokumen 
dan Rekod 

BK 
 

5 tahun  

 
KPAA  

3
. 

UPM/600-1/3/2 
 
 SYARAT KEMASUKAN 
PROGRAM PENGAJIAN 
 

 

PT (P/O)  
 

PT  
 

Pusat 
Dokumen 
dan Rekod 

BK 
 

 5 tahun  

KPAA  

4
. 

UPM/600-4/4/4 
 
PERMOHONAN 
KEMASUKAN (LEPASAN 
DIPLOMA/ SETARAF) 

PT (P/O)  
 

PT  
 

Pusat 
Dokumen 
dan Rekod 

BK 
 

 5 tahun  
 

KPAA  

5
. 

UPM/600-4/4/7 
 
 TEMU DUGA  

PT (P/O)  
 

PT  
 

Pusat 
Dokumen 
dan Rekod 

BK 

KPAA  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

P & T 
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No. CPD 
Pemilik 
Proses 

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

6
. 

UPM/600-2/1/6 
 

TAWARAN 

PT (P/O) PT Pusat 
Dokum
en dan 
Rekod 
AKD 

 
5 tahun 

KPAA 

9
. 

UPM/600-2/1/9  
 
RAYUAN  
 
 

PT(P/O)  
 

PT  
 

Pusat 
Dokumen 
dan Rekod 

AKD 
 

 5 tahun  
 

KPAA  

1
1
. 

UPM/600-2/1/10  
 
PENGAMBILAN 
PELAJAR BAHARU 
ANTARABANGSA 
 

PT (P/O)  
 

PT  
 

Pusat 
Dokumen 
dan Rekod 

AKD  
 

5 tahun  
 

KPAA  

 
 
2. Rekod di simpan di PTJ 

 
Bil 

Kod Fail, Tajuk Fail 
dan Senarai Rekod 

Tanggun
gjawab 
Mengu
mpul 
dan 

Memfail 

Tanggun
gjawab 

Menyele
nggara 

Tempat dan 
Tempoh 

Simpanan 

Kuasa 
Melupus 

1. UPM/(kod PTJ)/600-
2/1/1 

 
CADANGAN 
PENGAMBILAN 
PELAJAR BAHARU 

PT 
(P/O) 
PTJ 

PT PTJ Pusat 
Dokumen 

dan Rekod 
PTJ 

 
2 tahun 

KPAA 

6
. 

UPM/600-4/4/9 
 

TAWARAN 
KEMASUKAN PELAJAR 
BAHARU 
PRASISWAZAH 

PT (P/O) PT Pusat 
Dokum
en dan 
Rekod 

BK 
 

5 tahun 

KPAA 

7
. 

UPM/600-4/4/11 
 
RAYUAN KEMASUKAN 
 
 

PT(P/O)  
 

PT  
 

Pusat 
Dokumen 
dan Rekod 

BK 
 

 5 tahun  

KPAA  

8
. 

UPM/600-4/5/2 
 
PENGAMBILAN 
PELAJAR BAHARU 
ANTARABANGSA  
 

PT (P/O)  
 

PT  
 

Pusat 
Dokumen 
dan Rekod 

BK 
 

5 tahun  
 

KPAA  

 
 

2. Rekod di simpan di PTJ 
 
Bil 

Kod Fail, Tajuk Fail dan 
Senarai Rekod 

Tanggungj
awab 

Mengump
ul dan 

Memfail 

Tanggun
gjawab 
Menyele
nggara 

Tempat 
dan 

Tempoh 
Simpanan 

Kuasa 
Melupus 

1. UPM/(kod PTJ)/600-
4/4/1 

 
CADANGAN UNJURAN 
PENGAMBILAN 
PELAJAR BAHARU 

 
 

PT (P/O) PTJ PT PTJ Pusat 
Dokumen 

dan Rekod 
PTJ 

 
2 tahun 

Ketua 
PTJ 

 
 
 
 
 

 
 

 
P & T 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

P & T 
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No. CPD 
Pemilik 
Proses 

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

2. UPM/(Kod PTJ)/600-
2/1/2 

 
SYARAT KEMASUKAN 
SESI  

PT 
(P/O) 
PTJ 

PT PTJ Pusat 
Dokumen 

dan Rekod 
PTJ 

 
2 tahun 

Ketua PTJ 

3. UPM/(kod PTJ)/600-
2/1/4 

 
PERMOHONAN 
LEPASAN DIPLOMA/ 
SETARAF 

PT 
(P/O) 
PTJ 

PT PTJ Pusat 
Dokumen 

dan Rekod 
PTJ 

 
2 tahun 

Ketua PTJ 

4. UPM/(Kod PTJ)/600-
2/1/7 

 
TEMU DUGA 

PT (P/O) PTJ 
(Fakulti 

yang 
terlibat 
dengan 
proses 
temu 
duga 

sahaja) 

PT PTJ Dokumen 
dan Rekod 

PTJ 
 

2 tahun 

Ketua PTJ 

5. UPM/(Kod PTJ)/600-
2/1/6 

 
TAWARAN 

PT 
(P/O
) 

PT PTJ Pusat 
Dokumen 

dan Rekod 
PTJ 

 
2 tahun 

Ketua PTJ 

 

2. UPM/(kod PTJ)/600-
4/4/4 

 
PERMOHONAN 
KEMASUKAN LEPASAN 
DIPLOMA/ SETARAF  

PT (P/O) PTJ PT PTJ Pusat 
Dokumen 

dan Rekod 
PTJ 

 
2 tahun 

Ketua 
PTJ 

3. UPM/(Kod PTJ)/600-
4/4/7 

 

TEMU DUGA 
 

PT (P/O) PTJ 
(Fakulti 

yang 
terlibat 
dengan 
proses 
temu 
duga 

sahaja) 

PT PTJ Pusat 
Dokumen 

dan Rekod 
PTJ 

 

2 tahun 

Ketua 
PTJ 

4. UPM/(Kod PTJ)/600-
4/4/9 

 

TAWARAN 
KEMASUKAN PELAJAR 
BAHARU 
PRASISWAZAH 

PT (P/O) PTJ 
 

PT PTJ Pusat 
Dokumen 

dan Rekod 
PTJ 

 

2 tahun 

Ketua 
PTJ 

5. UPM/600-4/4/11 
 

RAYUAN 
KEMASUKAN 

PT 
(P/O) 

PT PTJ Pusat 
Dokumen 

dan Rekod 
PTJ 

 

2 tahun 

Ketua 
PTJ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

P & T 
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No. CPD 
Pemilik 
Proses 

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

PU/PS: 
(3/2016) 

Bahagian 
Kemasukan 

dan 
Bahagian 

Urus Tadbir 
Akademik 

Nama Dokumen: PROSEDUR PENDAFTARAN KURSUS 
Kod Dokumen: UPM/PU/PS/P004 
No. Isu: 02,  No. Semakan: 03, Tarikh Kuatkuasa: 05/06/2015 
 
4.0 TERMINOLOGI/SINGKATAN  

Fakulti : Semua Fakulti termasuk Pusat Inovasi 
Keusahawanan Kokurikulum dan 
Pembangunan Pelajar dan Pusat 
Pemajuan Kompetensi Bahasa 

Ketua PTJ : Dekan Fakulti, Pengarah Pusat Inovasi 
Keusahawanan Kokurikulum dan 
Pembangunan Pelajar dan Pengarah 
Pusat Pemajuan Kompetensi Bahasa 
 

 
6.0 PROSES TERPERINCI 
 
6.14 Mohon Tukar Program 

a) Permohonan Tukar Program dibenarkan dalam tempoh 
dua (2) minggu selepas keputusan peperiksaan akhir 
diumumkan. 

b) Jika ya, ikut langkah 6.15  
c) Jika tidak, ikut langkah 6.17 

 
6.15 Pengecualian 
Jika perlu pengecualian, ikut langkah 7.16 Rujuk Arahan Kerja 
Aktiviti Pendaftaran Pelajar. 
 
6.19 Hantar surat peringatan kepada pelajar yang dikesan tidak 
membuat  
 
6.20 Pelajar Daftar Kursus Lewat 
Pelajar daftar kursus lewat pada minggu pertama (1) dan kedua 
(2) semester. Kaedah UPM (Perkara Akademik Prasiswazah) 2014 
20 Bahagian B –  Kaedah 10.  
6.21 Tangguh/Tarik Diri 
Rujuk Arahan Kerja Aktiviti Pendaftaran Pelajar. 
 

Nama Dokumen: PROSEDUR PENDAFTARAN KURSUS 
Kod Dokumen: UPM/PU/PS/P004 
No. Isu: 02,  No. Semakan: 04, Tarikh Kuatkuasa: 18/08/2016 
 
4.0 TERMINOLOGI/SINGKATAN  

Fakulti : Semua Fakulti termasuk Pusat 
Kokurikulum dan Pembangunan Pelajar 
dan Pusat Pemajuan Kompetensi Bahasa 
 

Ketua PTJ : Dekan Fakulti, Pengarah Pusat 
Kokurikulum dan Pembangunan Pelajar 
dan Pengarah Pusat Pemajuan 
Kompetensi Bahasa 
 

 
6.0 PROSES TERPERINCI 
 
6.14 Mohon Tukar Program 

a) Permohonan Tukar Program dibenarkan dalam tempoh dua 
(2) minggu selepas keputusan peperiksaan akhir 
diumumkan. 

b) Jika ya, ikut langkah 6.15  
 
 
6.15 Pengecualian 
Rujuk Arahan Kerja Aktiviti Pendaftaran Pelajar. 
 
 
 
 
 
6.19 Pelajar Daftar Kursus Lewat 
Pelajar daftar kursus lewat pada minggu pertama (1) dan kedua (2) 
semester. Kaedah UPM (Perkara Akademik Prasiswazah) 2014 
Bahagian B –Kaedah 10.  
6.20 Tangguh/Tarik Diri 
Rujuk Arahan Kerja Aktiviti Pendaftaran Pelajar. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

P & T 
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No. CPD 
Pemilik 
Proses 

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

6.22 Gugur Nama 
a) Gugur nama …. - Modul Pendaftaran.  

 
b) Hantar Surat …. (6) semester berkenaan.  

 
6.23 Terima Rayuan 

a) Terima surat …. hingga sehari (1) bekerja sebelum 
semester berikut bermula.  

 
b) Jika ya, ikut langkah 6.23  

 
Jika tidak, ikut langkah 6.25 
 
6.24 Lulus 
1) Buat keputusan permohonan rayuan pelajar meneruskan 

pengajian dan ikut langkah berikut:  
 

a)  Jika lulus, .. berikutnya. 
b) Jika tidak …. kepada pelajar. Ikut langkah 6.25.  

 
6.25 Daftar Semester Depan 
Keluarkan surat kepada pelajar untuk mendaftar pada hari 
pertama (1) semester berikutnya 
 
6.26 Tamat 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

6.21 Gugur Nama 
a) Gugur nama … - Modul Pendaftaran.  

 
b) Hantar Surat …. (6) semester berkenaan.  

 
6.22 Terima Rayuan 

a) Terima surat …. hingga sehari (1) bekerja sebelum semester 
berikut bermula.  

 
b) Jika ya, ikut langkah 6.23  

 
c) Jika tidak, ikut langkah 6.25  

 
6.23 Lulus 

1) Buat keputusan permohonan rayuan pelajar meneruskan 
pengajian dan ikut langkah berikut:  

 
a) Jika lulus, …. berikutnya.  
b) Jika tidak …kepada pelajar. Ikut langkah 6.25.  

 
6.24 Daftar Semester Depan 
Keluarkan surat kepada pelajar untuk mendaftar pada hari pertama 
(1) semester berikutnya.  
 
6.25   Tamat 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

P & T 
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No. CPD 
Pemilik 
Proses 

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

7.0 REKOD KUALITI 
 

Bil 
Kod Fail, Tajuk Fail 
dan Senarai Rekod 

Tanggu
ngjawa

b 
Mengu
mpul 
dan 

Memfail 

Tanggung
jawab 

Menyelen
ggara 

Tempat 
dan 

Tempoh 
Simpanan 

Kuasa 
Melup

us 

1.  UPM/600-3/1/4  
 
PENDAFTARAN 
KURSUS SEMESTER  
 

 Memo muat 
naik notis 
Pendaftaran 
Kursus ke 
laman web  

 Surat kepada 
Timbalan 
Dekan 
Akademik 
Fakulti 
berkaitan 
pengeluaran 
Slip 
Pendaftaran 
Kursus kepada 
pelajar  

 Surat kepada 
PTM(IDEC) 
berkaitan uji 
lari Modul 
Pendaftaran 
Kursus  

 E-mail masalah 
Pendaftaran 
Kursus oleh 
pelajar  

 Semakan oleh 
PT(P/O) 
berkaitan 
pendaftaran 
kursus pelajar  

 Senarai pelajar 

PT (P/O)  
 

PT Pusat 
Dokumen 

dan 
Rekod 
AKD  

 
5 Tahun  

 

KPAA  
 
 
 
 

Rincih  
 

8.0 REKOD KUALITI 
 

Bil 
Kod Fail, Tajuk Fail dan 

Senarai Rekod 

Tanggun
gjawab 
Mengu
mpul 
dan 

Memfail 
 

Tanggung
jawab 

Menyelen
ggara 

Tempat 
dan 

Tempoh 
Simpana

n 

Kuasa 
Melu
pus 

1.  UPM/600-4/8 
 
PENDAFTARAN KURSUS 
SEMESTER  
 

 Memo muat naik 
notis Pendaftaran 
Kursus ke laman 
web  

 Makluman  kepada 
PPTM(IDEC) 
berkaitan uji lari 
Modul Pendaftaran 
Kursus   

 PT(P/O) berkaitan 
pendaftaran kursus 
pelajar  

 Pengesahan senarai 
pelajar yang akan di 
gugur nama  

 Surat gugur nama 
kepada pelajar  

 Surat rayuan pelajar 
yang ingin 
menyambung 
semula pengajian  

 Surat jawapan 
rayuan sambung 
pengajian 

 Hal-hal berkaitan 
 
 
 
 
 
 
 

PT (P/O)  
 

PT Pusat 
Dokume

n dan 
Rekod 
AKD  

 
5 Tahun  

 

KPAA 
 
 
 
 
 

Rincih  
 

 
 
 
 

P & T 
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No. CPD 
Pemilik 
Proses 

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

yang tidak 
membuat 
pendaftaran 
kursus  

 Surat 
peringatan 
kepada pelajar 
tidak 
mendaftar 
kursus  

  Catatan 
penyelesaian 
masalah 
semasa 
pendaftaran 
(Buku Log)  

 Surat jawapan 
rayuan 
sambung 
pengajian  
 

2.  UPM/(PTJ)/600-
3/1/4  
 
PENDAFTARAN 
KURSUS SEMESTER  
 

 Surat Notis 
Pendaftaran  

 Surat kepada 
Timbalan Dekan 
Akademik Fakulti 
berkaitan 
pengeluaran Slip 
Pendaftaran 
Kursus kepada 
pelajar  

 Surat gugur 
nama kepada 
pelajar  

 

PT (P/O) 
PTJ  

 

PT (PTJ)  
 

Bilik Fail 
PTJ 5 

Tahun  
 

KPAA  
 
 
 

Rincih  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.  UPM/(PTJ)600-4/8 
 
PENDAFTARAN KURSUS 
SEMESTER  
 

 Surat Notis 
Pendaftaran  

 Makluman pihak PTJ 
kepada pelajar untuk 
mencetak slip 
pendaftaran kursus 

 Surat gugur nama 
kepada pelajar  
 

 

 
 

 

 

 

PT (P/O) 
PTJ  

 

PT (PTJ)  
 

Bilik Fail 
PTJ  

 
5 Tahun  

 

Ketua 
PTJ 

 
 
 

Rincih  
 

 
 
 
 
 

P & T 
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No. CPD 
Pemilik 
Proses 

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

3.  UPM/600-5/1/1  
 
Bertukar Program  
 

 Cetakan 
permohonan 
bertukar program  

 Cetakan 
keputusan 
permohonan 
bertukar program  

 

PT (P/O)  
 

PT  
 

Pusat 
Dokumen 

dan 
Rekod 
AKD  

 
5 Tahun  

 

KPAA  

4.  UPM/600-5/1/6  
 
Pengecualian Kursus 
Pengajian  
 

 Surat/ Memo 
Makluman 
Keputusan 
pertimbangan 
penangguhan 
pengajian pada 
pelajar, Ketua PTJ, 
Bendahari, Kolej 
Kediaman dan 
Bahagian Hal 
Ehwal Pelajar  

 Makluman 
Keputusan 
pengecualian 
kursus pengajian 
kepada pelajar.  

 
PT (P/O)  

 

 
PT  

 

 
Pusat 

Dokumen 
dan 

Rekod 
AKD  

 
5 Tahun  

 

 
KPAA  

5.  UPM/600-5/1/4  
 
Penangguhan 
Pengajian  
 

 Cetakan 
permohonan 
penangguhan 
pengajian  

 Cetakan 
keputusan 
permohonan 
penangguhan 

PT (P/O)  
 

PT  
 

Pusat 
Dokumen 

dan 
Rekod  
AKD 

 
 5 Tahun  

 

 
KPAA  

 

3.  Bertukar Program  
 

 Rujuk SMP Modul 
Permohonan 
Pelajar>> Tukar 
Program 

 
 
 
 
 

 

PT (P/O)  
 

PT  
 

Pusat 
Dokume

n dan 
Rekod 
AKD  

 
5 Tahun  

 

KPAA  

4.   
Pengecualian Kursus 
Pengajian  
 

 Rujuk SMP Modul 
Permohonan 
Pelajar>> 
Pengecualian Kursus 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
PT (P/O)  

 

 
PT  

 

 
Pusat 

Dokume
n dan 
Rekod 
AKD  

 
5 Tahun  

 
KPAA 

 

5.   
Penangguhan Pengajian  
 

 Rujuk SMP Modul 
Permohonan 
Pelajar>> Tangguh 
Pengajian 

 
 
 
 
 
 

PT (P/O)  
 

PT  
 

Pusat 
Dokume

n dan 
Rekod  
AKD 

 
 5 Tahun  

 

 
KPAA 

 

 
 

P & T 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

P & T 
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No. CPD 
Pemilik 
Proses 

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

pengajian  

6.  UPM/600-5/1/5 
 
 Menarik Diri 
(Berhenti) Pengajian  
 

 Cetakan 
permohonan 
Menarik Diri 
(Berhenti)  

 Cetakan 
keputusan 
permohonan 
Menarik Diri 
(Berhenti)  

 Salinan cetakan 
keputusan 
permohonan 
Menarik Diri 
(Berhenti) kepada 
ibu bapa/penjaga 
dan pihak penaja  

 

PT (P/O)  
 

PT  
 

Pusat 
Dokumen 

dan 
Rekod 
AKD 

 
 5 Tahun  

 

 
KPAA  

 

6.  Menarik Diri (Berhenti) 
Pengajian  
 

 Rujuk SMP Modul 
Permohonan 
Pelajar>> Gugur/Tarik 
Diri  

 

PT (P/O)  
 

PT  
 

Pusat 
Dokume

n dan 
Rekod 
AKD 

 
 5 Tahun  

 

 
KPAA 
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No. CPD 
Pemilik 
Proses 

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

PU/PS: 
(3/2016) 

Bahagian 
Kemasukan 

dan 
Bahagian 

Urus Tadbir 
Akademik 

Nama Dokumen: PROSEDUR PENGURUSAN JADUAL KULIAH DAN 
WAKTU AMALI 
Kod Dokumen: UPM/PU/PS/P005 
No. Isu: 02,  No. Semakan: 05, Tarikh Kuatkuasa: 05/06/2015 
 
7.0 REKOD KUALITI 
 

Bil 
Kod Fail, Tajuk Fail dan 

Senarai Rekod 

Tanggun
gjawab 
Mengu
mpul 
dan 

Memfail 

Tanggu
ngjawa

b 
Menyel
enggar

a 

Tempat 
dan 

Tempoh 
Simpanan 

Kuasa 
Melu
pus 

1. UPM/600-6/1/2 
 
JADUAL WAKTU 
KULIAH & AMALI 
SEMESTER 
 

 Jadual kerja 

 Surat ke fakulti 
mengenai Jadual 
Kerja 

 Surat Makluman 
Mesyuarat 
Penyediaan 
JWKA/JWP 

 Senarai Kehadiran 
Mesyuarat 
Penyediaan 
JWKA/JWP 

 Minit Mesyuarat 
Penyediaan 
JWKA/JWP 

 Surat Pemantauan 
Status JWKA dan 
Laporan Status 
penyediaan JWKA 

 Laporan 
Pemantauan 
Pelaksanaan JWKA 

 Minit Mesyuarat 
Pengurusan 
Bahagian Akademik 
yang Berkaitan 

PT (P/O) PT Pusat 
Dokumen 
dan Rekod 

(AKD) 
 

5 Tahun 

KPAA 

Nama Dokumen: PROSEDUR PENGURUSAN JADUAL KULIAH DAN 
WAKTU AMALI 
Kod Dokumen: UPM/PU/PS/P005 
No. Isu: 02,  No. Semakan: 06, Tarikh Kuatkuasa: 18/08/2016 
 
7.0 REKOD KUALITI 
 

Bil 
Kod Fail, Tajuk Fail dan 

Senarai Rekod 

Tanggun
gjawab 
Mengu
mpul 
dan 

Memfail 

Tanggu
ngjawa

b 
Menyel
enggar

a 

Tempat 
dan 

Tempoh 
Simpanan 

Kuasa 
Melu
pus 

1. UPM/600-4/9/3 
 
JADUAL WAKTU KULIAH 
& AMALI 
SEMESTER 
 

 Jadual kerja 

 Surat ke fakulti 
mengenai Jadual 
Kerja 

 Surat/Notis 
penyediaan JWKA  
kepada semua 
Timbalan Dekan 
Akademik dan 
Timbalan Pengarah 
Pusat PTJ yang 
menawarkan kursus 
pada minggu ketiga 
(3) kuliah. 

 Surat Pemantauan 
Status JWKA dan 
Laporan Status 
penyediaan JWKA 

 Surat / Memo dari PTJ  

 Laporan Pemantauan 
Pelaksanaan JWKA 

 Laporan Analisis 
Pemantauan JWKA 

 Surat-surat berkaitan 
 
 

PT (P/O) PT Pusat 
Dokumen 
dan Rekod 

(AKD) 
 

5 Tahun 

KPAA 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

P & T 
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No. CPD 
Pemilik 
Proses 

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

Surat laporan 
analisis 
pemantauan JWKA 
kepada PTJ 

 Surat-surat 
berkaitan 
 

2. UPM/(PTJ)/600-6/1/2 
 
JADUAL WAKTU 
KULIAH & AMALI 
SEMESTER 

 Surat edaran dan 
Jadual kerja 

 Salinan Surat 
Makluman 
Mesyuarat 
Penyediaan 
JWKA/JWP 

 Salinan Minit 
Mesyuarat 
Penyediaan 
JWKA/JWP 

 Surat/memo edaran 
draf JWKA 

 Salinan Surat 
laporan analisis 
pemantauan JWKA 
beserta laporan. 

 

PT (P/O) PT PTJ Pusat 
Dokumen 
dan Rekod 

(PTJ) 
 

3 Tahun 

Ketua 
PTJ 

 

 
 
 
 
 
 
 

2.  UPM/(PTJ)/600-4/9/3 
 
JADUAL WAKTU KULIAH 
& AMALI 
SEMESTER 

 Surat edaran dan 
Jadual kerja 

 Surat/Notis 
penyediaan JWKA  
kepada semua 
Timbalan Dekan 
Akademik dan 
Timbalan Pengarah 
Pusat PTJ yang 
menawarkan kursus 
pada minggu ketiga 
(3) kuliah. 

 Surat/memo edaran 
draf JWKA 

 Surat laporan analisis 
pemantauan JWKA 
beserta laporan. 
 

PT (P/O) PT PTJ Pusat 
Dokumen 
dan Rekod 

(PTJ) 
 

3 Tahun 

Ketua 
PTJ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

P & T 
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No. CPD 
Pemilik 
Proses 

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

PU/PS: 
(3/2016) 

Bahagian 
Kemasukan 

dan 
Bahagian 

Urus Tadbir 
Akademik 

Nama Dokumen: PROSEDUR PENGURUSAN JADUAL WAKTU 
PEPERIKSAAN 
Kod Dokumen: UPM/PU/PS/P006 
No. Isu: 02,  No. Semakan: 04, Tarikh Kuatkuasa: 05/06/2015 
 
7.0 REKOD KUALITI 
 

Bil 
Kod Fail, Tajuk Fail dan 

Senarai Rekod 

Tanggu
ngjawa

b 
Mengu
mpul 
dan 

Memfail 

Tanggu
ngjawa

b 
Menyel
enggar

a 

Tempat 
dan 

Tempoh 
Simpana

n 

Kuasa 
Melu
pus 

 
1.  

UPM/600-6/1/1  
 
JADUAL WAKTU 
PEPERIKSAAN  
SEMESTER  
  

 Jadual Kerja JWP  

 Surat Panggilan 
Mesyuarat 
Penyediaan JWKA 
dan JWP 

 Senarai Kehadiran 
Mesyuarat 
Penyediaan JWKA 
dan JWP  

 Draf JWP yang 
diedar kepada PTJ 

 Draf JWP yang 
diterima dari PTJ  

 Notis Pemantauan 
Pelaksanaan JWKA 

 Jadual Pemantauan 
JWP  

 Senarai nama 
pegawai pemantau 
mengikut zon 
seliaan BK 
 

PT (P/O) PT Pusat  
Dokume

n  
dan 

Rekod  
(AKD) 

  
5 Tahun 

KPAA 

Nama Dokumen: PROSEDUR PENGURUSAN JADUAL WAKTU 
PEPERIKSAAN 
Kod Dokumen: UPM/PU/PS/P006 
No. Isu: 02,  No. Semakan: 05, Tarikh Kuatkuasa: 18/08/2016 
 
7.0 REKOD KUALITI 
 

Bil 
Kod Fail, Tajuk Fail dan 

Senarai Rekod 

Tanggun
gjawab 
Mengu
mpul 
dan 

Memfail 

Tanggun
gjawab 

Menyele
nggara 

Tempat 
dan 

Tempoh 
Simpana

n 

Kuasa 
Melupus 

 
1.  

UPM/600-4/9/4 
 
JADUAL WAKTU 
PEPERIKSAAN  
SEMESTER  
  

 Jadual Kerja JWP  

 Surat/Notis 
penyediaan JWP  
kepada semua 
Timbalan Dekan 
Akademik dan 
Timbalan Pengarah 
Pusat PTJ yang 
menawarkan kursus 
pada minggu ketiga 
(3) kuliah. 

 Draf JWP yang diedar 
kepada PTJ 

 Draf JWP yang 
diterima dari PTJ  

 Notis Pemantauan 
Pelaksanaan JWP 

 Log Pemantauan JWP  

 Senarai nama 
pegawai pemantau 
mengikut zon seliaan 
BK 

 

PT (P/O) PT Pusat  
Dokume

n  
dan 

Rekod  
(AKD) 

  
5 Tahun 

KPAA 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

P & T 
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No. CPD 
Pemilik 
Proses 

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

 
2.  

UPM/(PTJ)/600-6/1/1  
 
JADUAL WAKTU 
PEPERIKSAAN  
SEMESTER  
  

 Surat Panggilan 
Mesyuarat 
Penyediaan JWKA 
dan JWP  

 Draf JWP yang 
diterima dari BK 
 

PT (P/O) PT Pusat  
Dokume

n  
dan 

Rekod  
(PTJ) 

  
3 Tahun 

KPAA 

 

 
2.  

UPM/(PTJ)/600-4/9/4 
 
JADUAL WAKTU 
PEPERIKSAAN  
SEMESTER  
  

 Surat/Notis 
penyediaan JWP  
kepada semua 
Timbalan Dekan 
Akademik dan 
Timbalan Pengarah 
Pusat PTJ yang 
menawarkan kursus 
pada minggu ketiga 
(3) kuliah.  

 Draf JWP yang 
diterima dari BK 
 

PT (P/O) PT Pusat  
Dokume

n  
dan 

Rekod  
(PTJ) 

  
3 Tahun 

Ketua PTJ 

 
 

 
 
 
 
 

P & T 
 

PU/PS: 
(3/2016) 

Bahagian 
Kemasukan 

dan 
Bahagian 

Urus Tadbir 
Akademik 

Nama Dokumen: PROSEDUR PENGENDALIAN KURSUS 
Kod Dokumen: UPM/PU/PS/P007 
No. Isu: 02,  No. Semakan: 08, Tarikh Kuatkuasa: 05/06/2015 
 
1.0 SKOP 
 

Prosedur ini merangkumi aktiviti perancangan 
pengendalian kursus, kuliah, amali, tutorial, tugasan 
pelajar, projek ilmiah, seminar…. pemantauan 
pengendalian kursus dan penilaian pengajaran. 

 

3.0  DOKUMEN RUJUKAN 

UPM/PU/PS/AK021 Arahan Kerja Projek Ilmiah 
Tahun Akhir  

 
 
 
 
 

Nama Dokumen: PROSEDUR PENGENDALIAN KURSUS 
Kod Dokumen: UPM/PU/PS/P007 
No. Isu: 02,  No. Semakan: 09, Tarikh Kuatkuasa: 18/08/2016 
 

2.0 SKOP 
 

Prosedur ini merangkumi aktiviti perancangan pengendalian 
kursus, kuliah, amali, tutorial, tugasan pelajar, 
disertasi/projek bacelor, seminar, …… pemantauan 
pengendalian kursus dan penilaian pengajaran 

 

3.0  DOKUMEN RUJUKAN 

UPM/PU/PS/AK021 Arahan Kerja Disertasi/Projek 
Bacelor 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

P & T 
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No. CPD 
Pemilik 
Proses 

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

6.0 PROSES TERPERINCI 
 

6.5 Semak dan Sah 
a) Semak dan sahkan rancangan pengajaran selewat-

lewatnya satu (1) minggu sebelum semester bermula.  
b) Jika ya, ikut langkah 6.6  
c) Jika tidak, ikut langkah 6.4  

 
6.6 Laksana Pengajaran 
 

b) Dapatkan kelulusan KJ atas perubahan rancangan 
pengajaran. (Jika berkaitan. 

 
7.0 REKOD KUALITI  

Bil Kod Fail, Tajuk Fail 
dan Senarai Rekod 

Tanggung
jawab 

Mengump
ul dan 

Memfail 

Tanggung
jawab 

Menyelen
ggara 

Tempat 
dan 

Tempoh 
Simpana

n 

Kuasa 
Melup

us 

3.  UPM/(Kod PTJ)/600-
3/1/1 
 
Fail Pengajaran dan 
Pembelajaran  
 
 
 

PT (P/O) 
PTJ 

KJ/Pensya
rah/PT 

PTJ 
 

Pusat 
Dokume

n 
dan 

Rekod 
 
 
2 Tahun 

Ketua 
PTJ 

4.  UPM/(Kod PTJ)/ 
600-4/1/14  
 
Keperluan Ujian dan 
Peperiksaan  
 
 
 

PT (P/O) 
PTJ  

 
 

 

KJ/Pensya
rah/PT 

PTJ  
 

Pusat 
Dokume

n 
dan 

Rekod 
 

 
2 Tahun  

Ketua 
PTJ  

 

6.0 PROSES TERPERINCI 
 

6.5 Semak dan Sah 
a) Semak dan sahkan Rancangan Pengajaran selewat-lewatnya 

satu (1) minggu sebelum semester bermula.  
b) Jika ya, ikut langkah 6.6  
c) Jika tidak, ikut langkah 6.4  

 
6.6 Laksana Pengajaran 
 

b) Dapatkan kelulusan KJ atas perubahan Rancangan 
Pengajaran. (Jika berkaitan). 

 
7.0 REKOD KUALITI  

Bil Kod Fail, Tajuk Fail 
dan Senarai Rekod 

Tanggung
jawab 

Mengump
ul dan 

Memfail 

Tanggung
jawab 

Menyelen
ggara 

Tempat 
dan 

Tempoh 
Simpanan 

Kuasa 
Melu
pus 

1.  UPM/(Kod PTJ)/600-
4/30/1 
 
Fail Pengajaran dan 
Pembelajaran  
 
 
 

PT (P/O) 
PTJ 

 

KJ/Pensya
rah/PT 

PTJ 
 

Pusat 
Dokumen 

dan 
Rekod 

PTJ 
 

2 Tahun 
 

Ketua 
PTJ 

 

2.  UPM/(Kod PTJ)/ 600-
4/12/2 
 
Keperluan Ujian dan 
Peperiksaan  
1.  

PT (P/O) 
PTJ  

 
 

 

KJ/Pensya
rah/PT 

PTJ  
 

Pusat 
Dokumen 

dan 
Rekod 

PTJ 
 

2 Tahun  
 

Ketua 
PTJ  

 

3. UPM/(Kod PTJ)/600-
4/30/2 (Kod Kursus) 
 
Fail Kursus Semester  

PT (P/O) 
PTJ 

 

Penyelara
s Kursus/ 

Pensyarah 
 

Pusat 
Dokumen 

dan 
Rekod 

PTJ 
 
 

Ketua 
PTJ 

 

 
 
 
 

P & T 
 
 
 
 
 

P & T 
 
 
 
 
 
 

 
 

P & T 
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No. CPD 
Pemilik 
Proses 

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

3. UPM/(Kod PTJ)/600-
3/1/5-(Kod Kursus) 
 
Fail Kursus 
Semester  

PT (P/O) 
PTJ 

 

Penyelara
s Kursus/ 

Pensyarah 
 

Pusat 
Dokume

n 
dan 

Rekod 
 

 
3 Tahun 

 

Ketua 
PTJ 

 

 

3 Tahun 
 

 

PU/PS: 
(3/2016) 

Bahagian 
Kemasukan 

dan 
Bahagian 

Urus Tadbir 
Akademik 

Nama Dokumen: PROSEDUR PENYEDIAAN KERTAS SOALAN 
PEPERIKSAAN AKHIR 
Kod Dokumen: UPM/PU/PS/P008 
No. Isu: 02,  No. Semakan: 06, Tarikh Kuatkuasa: 05/06/2015 
 
7.0 REKOD KUALITI  
 

Bil Kod Fail, Tajuk Fail 
dan Senarai Rekod 

Tanggungja
wab 

Mengumpu
l dan 

Memfail 

Tanggung
jawab 

Menyelen
ggara 

Tempat 
dan 

Tempoh 
Simpana

n 

Kuasa 
Melu
pus 

1.  UPM/(Kod 
PTJ)/600-3/1/5-
(Kod  
Kursus)  
  
FAIL KURSUS 
SEMESTER  
  

PT (P/O) 
PTJ 

Penyelara
s  

Kursus/  
Pensyarah 

Pusat  
Dokume

n  
dan 

Rekod  
Jabatan/  
Fakulti  

  
3 Tahun 

Ketua 
PTJ  

  
  
  
  

Rincih 

Nama Dokumen: PROSEDUR PENYEDIAAN KERTAS SOALAN 
PEPERIKSAAN AKHIR 
Kod Dokumen: UPM/PU/PS/P008 
No. Isu: 02,  No. Semakan: 07, Tarikh Kuatkuasa: 18/08/2016 
 
7.0 REKOD KUALITI  
 

Bil Kod Fail, Tajuk Fail 
dan Senarai Rekod 

Tanggungja
wab 

Mengumpu
l dan 

Memfail 

Tanggung
jawab 

Menyelen
ggara 

Tempat 
dan 

Tempoh 
Simpanan 

Kuasa 
Melu
pus 

1.  UPM/(Kod PTJ)/600-
4/30/2-(Kod Kursus)   
  
FAIL KURSUS 
SEMESTER  
  

PT (P/O) 
PTJ 

Penyelara
s  

Kursus/  
Pensyarah 

Pusat  
Dokumen  

dan 
Rekod  

Jabatan/  
Fakulti  

  
3 Tahun 

Ketua 
PTJ  

  
  
  
  

Rincih 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

P & T 
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No. CPD 
Pemilik 
Proses 

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

2.  UPM/(Kod PTJ)/ 
600-4/1/14  
  
Keperluan Ujian 
dan Peperiksaan  

PT (P/O) 
PTJ 

KJ/Pensya
rah/  

PT PTJ  

Pusat  
Dokume

n  
dan 

Rekod  
Jabatan/  
Fakulti  

  
2 Tahun 

Ketua 
PTJ  

  
  
  
  
 

3.  UPM/(Kod 
PTJ)/600-4/1/2  
  
PENYEDIAAN 
KERTAS SOALAN  

PT (P/O) 
PTJ 

PT PTJ Pusat  
Dokume

n  
dan 

Rekod  
PTJ 

  
2 Tahun 

Ketua 
PTJ  

  
  
  
  

Rincih 

4.  UPM/(Kod 
PTJ)/600-4/1/13  
  
PENGENDALIAN 
PEPERIKSAAN  
  

 

PT (P/O) 
PTJ 

PT PTJ Pusat  
Dokume

n  
dan 

Rekod  
PTJ  

  
1 Tahun 

Ketua 
PTJ  

  
  
  
  

Rincih  

5.  UPM/600-4/1/2  
  
PENYEDIAAN 
KERTAS SOALAN  
  

 Notis 
Penyediaan 
Kertas 
Soalan 
Peperiksaan 
Akhir  

 Surat-surat 
berkaitan 

PT (P/O) 
AKD 

PT Pusat  
Dokume

n  
dan 

Rekod  
  
  

5 Tahun 

KPAA  
  
  
  
  

Rincih 
 

 

 

2.  UPM/(Kod PTJ)/600-
4/12/2   
  
Keperluan Ujian dan 
Peperiksaan  
  
  

PT (P/O) 
PTJ 

KJ/Pensya
rah/  

PT PTJ  

Pusat  
Dokumen  

dan 
Rekod  

Jabatan/  
Fakulti  

  
2 Tahun 

Ketua 
PTJ  

  
  
  
  
 

3.  UPM/(Kod PTJ)/600-
4/12/4  
  
PENYEDIAAN 
KERTAS SOALAN  

PT (P/O) 
PTJ 

PT PTJ Pusat  
Dokumen  

dan 
Rekod  

PTJ 
  

2 Tahun 

Ketua 
PTJ  

  
  
  
  

Rincih 

4.  UPM/(Kod PTJ)/600-
4/12/1 
  
PENGENDALIAN 
PEPERIKSAAN  
  

 

PT (P/O) 
PTJ 

PT PTJ Pusat  
Dokumen  

dan 
Rekod  

PTJ  
  

1 Tahun 

Ketua 
PTJ  

  
  
  
  

Rincih  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

P & T 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 

 

33/79 

 

No. CPD 
Pemilik 
Proses 

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

PU/PS: 
(3/2016) 

Bahagian 
Kemasukan 

dan 
Bahagian 

Urus Tadbir 
Akademik 

Nama Dokumen: PROSEDUR PENYEDIAAN, PELAKSANAAN DAN 
PENGENDALIAN PENILAIAN 
Kod Dokumen: UPM/PU/PS/P009 
No. Isu: 02,  No. Semakan: 05, Tarikh Kuatkuasa: 05/06/2015 
 
7.0 REKOD KUALITI  
 

Bil 
Kod Fail, Tajuk Fail 
dan Senarai Rekod 

Tanggun
gjawab 
Mengu
mpul 
dan 

Memfail 

Tanggung
jawab 

Menyelen
ggara 

Tempat 
dan 

Tempoh 
Simpanan 

Kuasa 
Melup

us 

 
1.  

 
UPM/(Kod PTJ)/600-
3/1/5-(Kod Kursus)  
 
Fail Kursus 
Semester  

PT (P/O) 
PTJ  

 

Penyelara
s Kursus/ 

Pensyarah  
 

Pusat 
Dokumen 
dan Rekod 
Jabatan/ 
Fakulti 3 
Tahun  

 

Ketua 
PTJ 

 
 
 

 Rincih  
 

2. UPM/(Kod PTJ)/ 
600-4/1/14  
 
Keperluan Ujian dan 
Peperiksaan  

PT (P/O) 
PTJ  

 

KJ/Pensya
rah/PT 

PTJ  
 

Pusat 
Dokumen 
dan Rekod 
Jabatan/ 
Fakulti 2 
Tahun  

 

Ketua 
PTJ  

 

3. UPM/600-4/1/4  
Penyediaan, 
Pelaksanaan Dan 
Pengendalian Ujian  
 

 Surat Peringatan 
Masuk Markah 
Ujian/Penilaian 1  

 Rekod 
pemantauan 
masuk markah 
ujian/penilaian 

 Surat-surat 
berkaitan  

PT (P/O)  
 

PT  
 

Bilik Fail 
AKD 2 

semester  
 

KPAA 
 
 
 
 

 Rincih  
 

 

Nama Dokumen: PROSEDUR PENYEDIAAN, PELAKSANAAN DAN 
PENGENDALIAN PENILAIAN 
Kod Dokumen: UPM/PU/PS/P009 
No. Isu: 02,  No. Semakan: 06, Tarikh Kuatkuasa: 18/08/2016 
 
7.0 REKOD KUALITI  
 

Bil 
Kod Fail, Tajuk Fail 
dan Senarai Rekod 

Tanggun
gjawab 

Mengum
pul dan 
Memfail 

Tanggun
gjawab 

Menyele
nggara 

Tempat 
dan 

Tempoh 
Simpanan 

Kuasa 
Melupu

s 

 
1.  

 
UPM/(Kod 
PTJ)/600-4/30/2-
(Kod Kursus)  
  
Fail Kursus 
Semester  

PT (P/O) 
PTJ  

 

Penyelar
as 

Kursus/ 
Pensyara

h  
 

Pusat 
Dokumen 

dan 
Rekod 

Jabatan/ 
Fakulti 3 

Tahun  
 

Ketua 
PTJ 

 
 
 

 Rincih  
 

2. UPM/(Kod 
PTJ)/600-4/12/2   
 
Keperluan Ujian 
dan Peperiksaan  

PT (P/O) 
PTJ  

 

KJ/Pensy
arah/PT 

PTJ  
 

Pusat 
Dokumen 

dan 
Rekod 

Jabatan/ 
Fakulti 2 

Tahun  
 

Ketua 
PTJ  

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

P & T 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 

 

34/79 

 

No. CPD 
Pemilik 
Proses 

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

PU/PS: 
(3/2016) 

Bahagian 
Kemasukan 

dan 
Bahagian 

Urus Tadbir 
Akademik 

Nama Dokumen: PROSEDUR PEMARKAHAN DAN PENGGREDAN 
KURSUS 
Kod Dokumen: UPM/PU/PS/P010 
No. Isu: 02,  No. Semakan: 04, Tarikh Kuatkuasa: 11/08/2014 
 
7.0 REKOD KUALITI  
 

Bil 
Kod Fail, Tajuk Fail 
dan Senarai Rekod 

Tanggung
jawab 

Mengump
ul dan 

Memfail 

Tanggung
jawab 

Menyelen
ggara 

Tempat dan 
Tempoh 

Simpanan 

Kuasa 
Melupus 

 
1.  

UPM/(Kod PTJ)/ 
600-3/1/5-(Kod  
Kursus)  
 
Fail Kursus 
Semester  
 

PT (P/O) 
PTJ 

Penyelara
s  

Kursus/  
Pensyarah 

Pusat  
Dokume

n  
dan 

Rekod  
Jabatan/  
Fakulti  

3 Tahun 

Ketua 
PTJ  

 
 
 
 
 

Rincih 

 
2.  

UPM/(Kod PTJ)/ 
600-4/1/14 
 
Keperluan Ujian dan 
Peperiksaan  
 
 

PT (P/O) 
PTJ 

Penyelara
s  

Kursus/  
Pensyarah  

Pusat  
Dokume

n  
dan 

Rekod  
Jabatan/  
Fakulti  

 
2 Tahun 

KPAA 
 
 
 
 
 

Rincih  

3. UPM/600-4/1  
 
Pengurusan 
Peperiksaan  
 
 

PT(P/O) PT  Pusat  
Dokume

n  
dan 

Rekod  
AKD  

 
5 Tahun  

KPAA  
 
 
 

Rincih 

 

Nama Dokumen: PROSEDUR PEMARKAHAN DAN PENGGREDAN 
KURSUS 
Kod Dokumen: UPM/PU/PS/P010 
No. Isu: 02,  No. Semakan: 05, Tarikh Kuatkuasa: 18/08/2016 
 
7.0 REKOD KUALITI  
 

Bil 
Kod Fail, Tajuk Fail  
dan Senarai Rekod 

Tanggung
jawab 

Mengump
ul dan 

Memfail 

Tanggung
jawab 

Menyelen
ggara 

Tempat 
dan 

Tempoh 
Simpanan 

Kuasa 
Melu
pus 

 
3.  

UPM/(Kod PTJ)/600-
4/30/2-(Kod Kursus)     
 
Fail Kursus Semester  
 

PT (P/O) 
PTJ 

Penyelara
s  

Kursus/  
Pensyarah 

Pusat  
Dokumen  

dan 
Rekod  

Jabatan/  
Fakulti  

3 Tahun 

Ketua 
PTJ  

 
 
 
 
 

Rincih 

 
4.  

UPM/(Kod PTJ)/600-
4/12/2 
 
Keperluan Ujian dan 
Peperiksaan  
 
 

PT (P/O) 
PTJ 

Penyelara
s  

Kursus/  
Pensyarah  

Pusat  
Dokumen  

dan 
Rekod  

Jabatan/  
Fakulti  

 
2 Tahun 

Ketua 
PTJ  

 
 
 
 

Rincih  

3. UPM/600-4/12/8 
 
Pengurusan 
Peperiksaan  
 
 

PT(P/O) PT  Pusat  
Dokumen  

dan 
Rekod  
AKD  

 
5 Tahun  

KPAA 
 
 
 
 

Rincih 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

P & T 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 

35/79 

 

No. CPD 
Pemilik 
Proses 

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

PU/PS: 
(3/2016) 

Bahagian 
Kemasukan 

dan 
Bahagian 

Urus Tadbir 
Akademik 

Nama Dokumen: PROSEDUR PENGURUSAN KEPUTUSAN 
PEPERIKSAAN AKHIR 
Kod Dokumen: UPM/PU/PS/P011 
No. Isu: 02,  No. Semakan: 06, Tarikh Kuatkuasa: 05/06/2015 
 
7.0 REKOD KUALITI  
 

Bil 
Kod Fail, Tajuk Fail 
dan Senarai Rekod 

Tanggungja
wab 

Mengumpu
l dan 

Memfail 

Tanggung
jawab 

Menyelen
ggara 

Tempat 
dan 

Tempoh 
Simpanan 

Kuasa 
Melu
pus 

1. UPM/600-4/1  
 
PENGURUSAN 
PEPERIKSAAN 

 Notis Dan 
Arahan  
Mengenai 
Peperiksaan;  

 Surat Pindaan 
Gred Keputusan 
Peperiksaan 
(tamat tempoh) 
daripada fakulti  

  
 
 
 
 
 

PT (P/O)  
 

PT  
 

Pusat 
Dokumen 
dan Rekod 

AKD 
 

 5 Tahun  
 

KPAA  
 

Rincih  
 

2. UPM/600-4/1/6  
 
PENGESAHAN 
STATUS PELAJAR  

PT (P/O)  
 

PT  
 

Pusat 
Dokumen 
dan Rekod 

AKD 
 5 Tahun  

 

KPAA  
 

Rincih  
 

Nama Dokumen: PROSEDUR PENGURUSAN KEPUTUSAN PEPERIKSAAN 
AKHIR 
Kod Dokumen: UPM/PU/PS/P011 
No. Isu: 02,  No. Semakan: 07, Tarikh Kuatkuasa: 18/08/2016 
 
7.0 REKOD KUALITI  
 

Bil 
Kod Fail, Tajuk Fail  
dan Senarai Rekod 

Tanggung
jawab 

Mengump
ul dan 

Memfail 

Tanggung
jawab 

Menyelen
ggara 

Tempat 
dan 

Tempoh 
Simpanan 

Kuasa 
Melu
pus 

1. UPM/600-4/12/8   
 
PENGURUSAN 
PEPERIKSAAN 

 Notis Dan Arahan  
Mengenai 
Peperiksaan;  

 Surat Peringatan 
Masuk Markah 
Ujian/Penilaian 1 

 Notis Penyediaan 
Kertas Soalan 
Peperiksaan Akhir 

 Surat Pindaan Gred 
Keputusan 
Peperiksaan (tamat 
tempoh) daripada 
fakulti  

 

PT (P/O)  
 

PT  
 

Pusat 
Dokumen 

dan 
Rekod 
AKD 

 
 5 Tahun  

 

KPAA  
 

Rincih  
 

2. UPM/600-4/12/9  
 
PENGESAHAN STATUS 
PELAJAR  

PT (P/O)  
 

PT  
 

Pusat 
Dokumen 

dan 
Rekod 
AKD 

 5 Tahun  
 

KPAA 
 

Rincih  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

P & T 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

36/79 

 

No. CPD 
Pemilik 
Proses 

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

3. UPM/600-4/1/5  
 
LOG PEPERIKSAAN  

PT (P/O)  
 

PT  
 

Pusat 
Dokumen 
dan Rekod 

AKD  
 

5 Tahun 

KPAA 
  

Rincih  
 

4. UPM/(Kod PTJ)/ 
600-4/1/3 
 
KEPUTUSAN 
PEPERIKSAAN  

PT (P/O) 
PTJ  

 

PT PTJ  
 

Pusat 
Dokumen 
dan Rekod 

PTJ  
 

5 Tahun  
 

KPAA 
 

Rincih  
 

 
 

3. UPM/600-4/12/1 
 
LOG PEPERIKSAAN  

PT (P/O)  
 

PT  
 

Pusat 
Dokumen 

dan 
Rekod 
AKD  

 
5 Tahun 

KPAA 
  

Rincih  
 

4. UPM/(Kod PTJ)/600-
4/12/5 
 
KEPUTUSAN 
PEPERIKSAAN  

PT (P/O) 
PTJ  

 

PT PTJ  
 

Pusat 
Dokumen 

dan 
Rekod PTJ  

 
5 Tahun  

 

Ketua 
PTJ  

 
Rincih  

 

 

 
 
 
 
 

P & T 
 
 

PU/PS: 
(3/2016) 

Bahagian 
Kemasukan 

dan 
Bahagian 

Urus Tadbir 
Akademik 

Nama Dokumen: PROSEDUR SEMAKAN GB DAN SEMAKAN GRED 
Kod Dokumen: UPM/PU/PS/P012 
No. Isu: 02,  No. Semakan: 04, Tarikh Kuatkuasa: 05/06/2015 
 
 
7.0 REKOD KUALITI  
 

Bil 
Kod Fail, Tajuk Fail 
dan Senarai Rekod 

Tanggung
jawab 

Mengump
ul dan 

Memfail 

Tanggung
jawab 

Menyelen
ggara 

Tempat 
dan 

Tempoh 
Simpanan 

Kuasa 
Melu
pus 

 
1.  

UPM/600-4/1/10  
 
Semakan Gred dan 
GB  
 

PT (P/O)  
 

PT  
 

Pusat 
Dokumen 
dan Rekod 

AKD 
 

 5 Tahun 

KPAA 
 
 
 

Rincih  
 

 
 
 

Nama Dokumen: PROSEDUR SEMAKAN GB DAN SEMAKAN GRED 
Kod Dokumen: UPM/PU/PS/P012 
No. Isu: 02,  No. Semakan: 05, Tarikh Kuatkuasa: 18/08/2016 
 
 
7.0 REKOD KUALITI  
 

Bil 
Kod Fail, Tajuk Fail 
dan Senarai Rekod 

Tanggung
jawab 

Mengump
ul dan 

Memfail 

Tanggung
jawab 

Menyelen
ggara 

Tempat 
dan 

Tempoh 
Simpanan 

Kuasa 
Melup

us 

 
2.  

UPM/600-4/12/10   
 
Semakan Gred dan 
GB  
 

PT (P/O)  
 

PT  
 

Pusat 
Dokumen 

dan 
Rekod 
AKD 

 
 5 Tahun 

KPAA 
 
 
 

Rincih  
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

P & T 
 
 
 
 
 

 



 

 

37/79 

 

No. CPD 
Pemilik 
Proses 

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

PU/PS: 
(3/2016) 

Bahagian 
Kemasukan 

dan 
Bahagian 

Urus Tadbir 
Akademik 

Nama Dokumen: PROSEDUR PENGENDALIAN PELAJAR 
BERMASALAH 
Kod Dokumen: UPM/PU/PS/P013 
No. Isu: 02,  No. Semakan: 08, Tarikh Kuatkuasa: 05/06/2015 
 
7.0      REKOD KUALITI 
 

Bil 
Kod Fail, Tajuk Fail 
dan Senarai Rekod 

Tanggung
jawab 

Mengump
ul dan 

Memfail 

Tanggung
jawab 

Menyelen
ggara 

Tempat 
dan 

Tempoh 
Simpanan 

Kuasa 
Melu
pus 

1.  UPM/600-7/1/1 
 
Pengendalian 
Pelajar Bermasalah 

PT(P/O) 
PTJ 

PT PTJ Pusat 
Dokumen 
dan Rekod 

PTJ  
 

Sehingga 
pelajar 

bergradua
t atau 
tamat 

pengajian 

Ketua 
PTJ 

 
 
 
 

Rincih  

 

Nama Dokumen: PROSEDUR PENGENDALIAN PELAJAR BERMASALAH 
Kod Dokumen: UPM/PU/PS/P013 
No. Isu: 02,  No. Semakan: 09, Tarikh Kuatkuasa: 18/08/2016 
 
 
7.0      REKOD KUALITI 
 

Bil 
Kod Fail, Tajuk Fail 
dan Senarai Rekod 

Tanggung
jawab 

Mengump
ul dan 

Memfail 

Tanggung
jawab 

Menyelen
ggara 

Tempat 
dan 

Tempoh 
Simpanan 

Kuasa 
Melu
pus 

2.  UPM/(Kod PTJ)/600-
4/12/13   
 
Pengendalian Pelajar 
Bermasalah 

PT(P/O) 
PTJ 

PT PTJ Pusat 
Dokumen 

dan 
Rekod PTJ  

 
Sehingga 
pelajar 

bergradua
t atau 
tamat 

pengajian 

Ketua 
PTJ 

 
 
 
 

Rincih  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

P & T 
 
 
 

 
 

 

PU/PS: 
(3/2016) 

Bahagian 
Kemasukan 

dan 
Bahagian 

Urus Tadbir 
Akademik 

Nama Dokumen: PROSEDUR PENGURUSAN PENGIJAZAHAN 
PELAJAR 
Kod Dokumen: UPM/PU/PS/P014 
No. Isu: 02,  No. Semakan: 03, Tarikh Kuatkuasa: 11/08/2014 
 
7.0 REKOD KUALITI 

 

Bil 
Kod Fail, Tajuk Fail 
dan Senarai Rekod 

Tanggung
jawab 

Mengump
ul dan 

Memfail 

Tanggung
jawab 

Menyelen
ggara 

Tempat 
dan 

Tempoh 
Simpanan 

Kuasa 
Melu
pus 

1.  UPM/600-8/1/1 
 
Pengijazahan  

PT(P/O) PT Pusat 
Dokumen 
dan Rekod 

AKD 
 

5 tahun 

KPAA  
 
 
 
 

Rincih  

Nama Dokumen: PROSEDUR PENGURUSAN PENGIJAZAHAN PELAJAR 
Kod Dokumen: UPM/PU/PS/P014 
No. Isu: 02,  No. Semakan: 04, Tarikh Kuatkuasa: 18/08/2016 
 
 
7.0 REKOD KUALITI 

 

Bil 
Kod Fail, Tajuk Fail 
dan Senarai Rekod 

Tanggung
jawab 

Mengump
ul dan 

Memfail 

Tanggung
jawab 

Menyelen
ggara 

Tempat 
dan 

Tempoh 
Simpanan 

Kuasa 
Melup

us 

1.  UPM/600-4/18/1   
 
Pengijazahan  

PT(P/O) PT Pusat 
Dokumen 

dan 
Rekod 
BAKD 

 
5 tahun 

KPAA  
 
 
 

Rincih  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

38/79 

 

No. CPD 
Pemilik 
Proses 

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

2.  UPM/600-8/1/2 
 
Log Pengijazahan 

PT(P/O) PT Pusat 
Dokumen 
dan Rekod 

AKD 
 

5 tahun 

KPAA  
 
 
 

Rincih 
 
 

3.  UPM/600-8/1/2 
 
Senarai Semak 

Pengijazahan 
 

PT(P/O) PT Pusat 
Dokumen 
dan Rekod 

AKD 
 

5 tahun 

KPAA  
 
 
 

Rincih 
 

4.  UPM/(kod 
PTJ)/600-8/1/1 

 
Pengijazahan 
 

PT(P/O)PT
J 

PT PTJ Pusat 
Dokumen 
dan Rekod 

AKD 
 

5 tahun 

Ketua 
PTJ 

 
 
 
 

Rincih 
 

 

2.  UPM/600-4/18/3 
 
Log Pengijazahan 

PT(P/O) PT Pusat 
Dokumen 

dan 
Rekod 
BAKD 

 
5 tahun 

KPAA 
 
 
 
 

Rincih 
 
 

3.  UPM/600-4/18/2 
 
Senarai Semak 

Pengijazahan 
 

PT(P/O) PT Pusat 
Dokumen 

dan 
Rekod 
BAKD 

 
5 tahun 

KPAA  
 
 
 

Rincih 
 

4.  UPM/(Kod PTJ)/600-
4/18/1   

 
Pengijazahan 
 

PT(P/O)PT
J 

PT PTJ Pusat 
Dokumen 

dan 
Rekod PTJ 

 
5 tahun 

Ketua 
PTJ 

 
 
 
 

Rincih 
 

 

 
P & T 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

P & T 
 

 

PU/PS: 
(3/2016) 

Bahagian 
Kemasukan 

dan 
Bahagian 

Urus Tadbir 
Akademik 

Nama Dokumen: PROSEDUR PENGENDALIAN PEPERIKSAAN 
PROFESIONAL PROGRAM DOKTOR PERUBATAN 
Kod Dokumen: UPM/PU/PS/P015 
No. Isu: 02,  No. Semakan: 02, Tarikh Kuatkuasa: 11/08/2014 
 
7.0        REKOD KUALITI  

Bil 
Kod Fail, Tajuk Fail 
dan Senarai Rekod 

Tanggun
gjawab 
Mengu
mpul 
dan 

Memfail 

Tanggung
jawab 

Menyelen
ggara 

Tempat dan 
Tempoh 

Simpanan 

Kuasa 
Melup

us 

Nama Dokumen: PROSEDUR PENGENDALIAN PEPERIKSAAN 
PROFESIONAL PROGRAM DOKTOR PERUBATAN 
Kod Dokumen: UPM/PU/PS/P015 
No. Isu: 02,  No. Semakan: 03, Tarikh Kuatkuasa: 18/08/2016 
 
7.0 REKOD KUALITI  

Bil 
Kod Fail, Tajuk Fail dan 

Senarai Rekod 

Tanggun
gjawab 
Mengu
mpul 
dan 

Memfail 

Tanggung
jawab 

Menyelen
ggara 

Tempat 
dan 

Tempoh 
Simpanan 

Kuasa 
Melu
pus 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

39/79 

 

No. CPD 
Pemilik 
Proses 

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

 
1.  

UPM/(Kod PTJ)/600-
4/1/12/2  
 
Pemeriksa 
Jemputan 
Luar/Dalam  

PT (P/O) 
PTJ  

 

PT PTJ  
 

Pusat 
Dokume

n dan 
Rekod 

PTJ  
 
 

1 Tahun  

Ketua 
PTJ  

 
 
 
 
 

Rincih  

 
2. 

UPM/(Kod PTJ)/600-
4/1/12  
 
Peperiksaan 
Profesional  

PT (P/O) 
PTJ 

PT PTJ 
 

Pusat 
Dokume

n dan 
Rekod 

PTJ 
 
1 Tahun 

Ketua 
PTJ  

 
 

 
 

Rincih 
 

 

3. UPM/600-4/1/12/1  
 
Peperiksaan 
Profesional Program 
Doktor Perubatan  

PT (P/O)  
 

PT  
 

Pusat 
Dokume

n dan 
Rekod 
AKD  

 
1 Tahun  

KPAA 
 
 
 

Rincih  

 

 
2.  

UPM/(Kod PTJ)/600-
4/12/7 
 
Pemeriksa Jemputan 
Luar/Dalam  

PT (P/O) 
PTJ  

 

PT PTJ  
 

Pusat 
Dokumen 

dan 
Rekod PTJ  

 
 

1 Tahun  

Ketua 
PTJ  

 
 
 
 
 

Rincih  

 
2. 

 
UPM/600-4/12/6   
 
Peperiksaan 
Profesional  

PT (P/O) 
PTJ 

PT PTJ 
 

Pusat 
Dokumen 

dan 
Rekod PTJ 
 

1 Tahun 

Ketua 
PTJ  

 
 

 
 

Rincih 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

P & T 
 
 



 

 

40/79 

 

No. CPD 
Pemilik 
Proses 

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

PU/PS: 
(3/2016) 

Bahagian 
Kemasukan 

dan 
Bahagian 

Urus Tadbir 
Akademik 

Nama Dokumen: PROSEDUR PENGURUSAN MAJLIS 
KONVOKESYEN 
Kod Dokumen: UPM/PU/PS/P016 
No. Isu: 02,  No. Semakan: 04, Tarikh Kuatkuasa: 05/06/2015 
 
7.0        REKOD KUALITI  

Bil 
Kod Fail, Tajuk Fail dan 

Senarai Rekod 

Tanggungj
awab 

Mengump
ul dan 

Memfail 

Tanggung
jawab 

Menyelen
ggara 

Tempat 
dan 

Tempoh 
Simpanan 

Kuasa 
Melup

us 

1.  UPM/100/31/1/1  
  

Takwim Majlis 
Konvokesyen  

  
1. Takwim Majlis 

Konvokesyen 
2. Jadual Kerja 

Majlis 
Konvokesyen 

3. Surat-surat 
berkaitan 

 

PT 
(P/O) 

PT Pusat  
Dokum

en  
dan 

Rekod  
  

3 
Tahun 

KPAA 

2.  UPM/100/31/1/3  
  

Surat Menyurat 
Konvokesyen  

  
1. Surat kepada SPS, 

SPSP, FEP, FBMK, 
UPMET dan 
UPMKB 
mendapatkan 
anggaran pelajar 
bergraduat  

2. Surat jawapan 
anggaran pelajar 
bergraduat 
daripada SPS, 
SPSP, FEP, FBMK, 
UPMET dan 
UPMKB 

3. Surat – surat 
pelantikan AJK 

PT 
(P/O) 

PT Pusat  
Dokum

en  
dan 

Rekod  
  

3 
Tahun 

KPAA 

Nama Dokumen: PROSEDUR PENGURUSAN MAJLIS KONVOKESYEN 
Kod Dokumen: UPM/PU/PS/P016 
No. Isu: 02, No. Semakan: 05, Tarikh Kuatkuasa: 18/08/2016    
      
 
7.0        REKOD KUALITI  

Bil 
Kod Fail, Tajuk Fail dan 

Senarai Rekod 

Tanggun
gjawab 
Mengu
mpul 
dan 

Memfail 

Tanggung
jawab 

Menyelen
ggara 

Tempat dan 
Tempoh 

Simpanan 

Kuasa 
Melu
pus 

1.  UPM/600-4/27/1 
 
JAWATANKUASA INDUK 
KONVOKESYEN TAHUN 
XXXX 

  
Jawatankuasa Induk 
Konvokesyen  
 
1. Surat panggilan 

Mesyuarat JK Induk 
Konvokesyen  

2. Minit Mesyuarat JK 
Induk Konvokesyen 

3. Surat lantikan 
Pengerusi JK Kerja 
Konvokesyen 

4. Surat panggilan 
mesyuarat Pos- 
Mortem 
Konvokesyen 

5. Minit mesyuarat 
Post-Mortem 
Konvokesyen  

6. Laporan Tindakan 
Penambahbaikan 
Majlis Konvokesyen  

7. Surat-menyurat 
berkaitan 

 

PT (P/O) PT Pusat  
Dokume

n  
dan 

Rekod  
AKD 

  
3 Tahun 

KPAA 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

P & T 
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No. CPD 
Pemilik 
Proses 

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

Kerja 
4. Surat – surat 

jemputan 
5. Surat 

kelulusan/perkena
n Canselor 
terhadap cadangan 
tarikh Majlis 
Konvokesyen 

6. Surat-menyurat 
berkaitan 

 

3. UPM/100/31/1/2  
  

Jawatankuasa Induk 
Konvokesyen  
 
1. Surat panggilan 

Mesyuarat JK 
Induk 
Konvokesyen  

2. Minit Mesyuarat JK 
Induk 
Konvokesyen 

3. Surat lantikan 
Pengerusi JK Kerja 
Konvokesyen 

4. Senarai Semak 
Persediaan dan 
Pelaksanaan Majlis 
Konvokesyen 

5. Surat panggilan 
mesyuarat Pos- 
Mortem 
Konvokesyen 

6. Minit mesyuarat 
Post-Mortem 
Konvokesyen  

7. Laporan Tindakan 
Penambahbaikan 
Majlis 
Konvokesyen  

8. Surat-menyurat 
berkaitan 
 

PT 
(P/O) 

PT Pusat  
Dokum

en  
dan 

Rekod  
  

3 
Tahun 

KPAA 

 

 Takwim Majlis 
Konvokesyen  

  
1. Takwim Majlis 

Konvokesyen 
2. Jadual Kerja Majlis 

Konvokesyen 
3. Surat-surat 

berkaitan 

    

 Surat Menyurat 
Konvokesyen  

  
1. Surat kepada SPS, 

SPSP, FEP, FBMK, 
UPMET dan UPMKB 
mendapatkan 
anggaran pelajar 
bergraduat  

2. Surat jawapan 
anggaran pelajar 
bergraduat daripada 
SPS, SPSP, FEP, 
FBMK, UPMET dan 
UPMKB 

3. Surat pelantikan AJK 
Kerja 

4. Surat 
kelulusan/perkenan 
Canselor terhadap 
cadangan tarikh 
Majlis Konvokesyen 

5. Surat-menyurat 
berkaitan 

 

    

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

P & T 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

P 
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No. CPD 
Pemilik 
Proses 

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

PU/PS: 
(3/2016) 

Bahagian 
Kemasukan 

dan 
Bahagian 

Urus Tadbir 
Akademik 

Nama Dokumen: PROSEDUR PENGURUSAN DAN PELAKSANAAN 
LATIHAN INDUSTRI 
Kod Dokumen: UPM/PU/PS/P017 
No. Isu: 02,  No. Semakan: 03, Tarikh Kuatkuasa: 05/06/2015 
 
1.0 TUJUAN 

Prosedur ini disediakan bagi tujuan menjelaskan proses 
pelaksanaan latihan industri untuk pelajar prasiswazah 
yang dijalankan di UPM. 

 
 

3.0 DOKUMEN RUJUKAN 

PU/PS/SS01/LI Senarai Semak Kemasukan Gred Kursus 
Latihan Industri  

 
6.0 Proses Terperinci 

 
6.4 Permohonan diterima? 

a) Jika Ya, ikut langkah 7.5 
b) ika Tidak, ikut langkah 7.3 
 
7.0     REKOD KUALITI 
 

Bil 
Kod Fail, Tajuk Fail dan 

Senarai 
Rekod 

Tanggun
gjawab 
Mengu
mpul 
dan 

Memfail 
 

 

Tanggung
jawab 

Menyelen
ggara 

 

Tempat 
dan 

Tempoh 
Simpanan 

 

Kuasa 
Melu
pus 

 

1. UPM/AKD/600-3/21/1 
Pengurusan Dan 
Pelaksanaan Latihan 
Industri 

PT (P/O)  
 

KSHEA Pusat 
Dokumen 

dan 
Rekod 

 
3 tahun 

KPAA 

Nama Dokumen: PROSEDUR PENGURUSAN DAN PELAKSANAAN 
LATIHAN INDUSTRI 
Kod Dokumen: UPM/PU/PS/P017 
No. Isu: 02,  No. Semakan: 04, Tarikh Kuatkuasa: 18/08/2015 
 
1.0 TUJUAN 

Prosedur ini disediakan bagi tujuan menjelaskan proses 
pelaksanaan latihan industri untuk pelajar prasiswazah di 
UPM. 

 
 

3.0 DOKUMEN RUJUKAN 

PU/PS/SS01/LI Senarai Semak Komponen Pemarkahan Dan 
Penggredan Kursus Latihan Industri 

 
 

6.0 Proses Terperinci 
 

6.4 Permohonan diterima? 

a) Jika Ya, ikut langkah 6.5 
b) Jika Tidak, ikut langkah 6.3 
 
7.0 REKOD KUALITI 

 

Bil 
Kod Fail, Tajuk Fail  

dan Senarai 
Rekod 

Tanggungja
wab 

Mengumpu
l dan 

Memfail 

Tanggung
jawab 

Menyelen
ggara 

Tempat 
dan 

Tempoh 
Simpanan 

Kuasa 
Melup

us 
 

1. UPM.AKD/600-
4/13/1 
Pengurusan Dan 
Pelaksanaan Latihan 
Industri 

 
 
 

PT (P/O)  
 

KSHEA Pusat 
Dokume

n 
dan 

Rekod 
BAKD 

 
3 tahun 

KPAA 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

P & T 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

P & T 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

P & T 
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No. CPD 
Pemilik 
Proses 

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

2. UPM/(Kod PTJ)/600-
3/21/2 
Pengurusan Latihan 
Industri 

PT (P/O)  
 

KLI Pusat 
Dokumen 

dan 
Rekod 

 
 

3 tahun 

Dekan 

3. UPM/(Kod PTJ)/600-
3/21/3 
Penempatan Latihan 
Industri 

 Senarai pelajar 
menjalani latihan 
industri mengikut 
organisasi 

 
 
 
 

PT (P/O)  
 

KLI Pusat 
Dokumen 

dan 
Rekod 

 
 

3 tahun 
 

Dekan 

4. UPM/(Kod PTJ)/600-
3/21/4 
Penilaian Latihan 
Industri 

 Jadual peratusan 
pemarkahan latihan 
Industri (jika 
berkaitan)  

 Borang Pengesahan 
Lapor Diri 
(PU/PS/BR01/LI) 

 Borang Penyeliaan 
Pensyarah Pemantau 
(borang Fakulti) 
 

PT (P/O)  
 

KLI Pusat 
Dokumen 

dan 
Rekod 

 
 

3 
semester 

 

Dekan 

 
 
 
 

2. UPM/(Kod PTJ)/600-
4/13/4 
Pengurusan Latihan 
Industri 

PT (P/O)  
 

KLI Pusat 
Dokume

n 
dan 

Rekod 
PTJ 

 
3 tahun 

 

Ketua 
PTJ 

 
 

3. UPM/(Kod PTJ)/600-
4/13/5 
Penempatan Latihan 
Industri 

 Senarai pelajar 
menjalani latihan 
industri mengikut 
organisasi 

 Borang 
Pengesahan 
Lapor Diri 
(PU/PS/BR01/LI) 
 

PT (P/O)  
 

KLI Pusat 
Dokume

n 
dan 

Rekod 
PTJ 

 
 

3 tahun 
 

Ketua 
PTJ 

 
 
 
 
 

4. UPM/(Kod PTJ)/600-
4/13/6 
Penilaian Latihan 
Industri 

 Jadual peratusan 
pemarkahan 
latihan Industri 
atau Senarai 
Semak 
Komponen 
Pemarkahan dan 
Penggredan 
Kursus Latihan 
Industri 
(PU/PS/SS01/LI) 

 Borang 
Penyeliaan 
Pensyarah 
Pemantau 
(borang Fakulti) 
 

PT (P/O)  
 

KLI Pusat 
Dokume

n 
dan 

Rekod 
PTJ 

 
 

3 
semeste

r 
 

Ketua 
PTJ 

 
 

 

 
 

P & T 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

P & T 
 
 
 
 
 
 

 
 

P & T 
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No. CPD 
Pemilik 
Proses 

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

PU/PS: 
(3/2016) 

Bahagian 
Kemasukan 

dan 
Bahagian 

Urus Tadbir 
Akademik 

Nama Dokumen: ARAHAN KERJA PELANTIKAN 
PENILAI/PEMERIKSA LUAR DAN PENILAIAN PROGRAM 
Kod Dokumen: UPM/PU/PS/AK003 
No. Isu: 02,  No. Semakan: 03, Tarikh Kuatkuasa: 05/06/2015 
 

RUJUK : PROSEDUR PEMBENTUKAN PROGRAM BAHARU DAN 
PENSTRUKTURAN/ SEMAKAN SEMULA PROGRAM 

PRASISWAZAH
 

Nama Dokumen: ARAHAN KERJA PELANTIKAN PENILAI/PEMERIKSA 
LUAR DAN PENILAIAN PROGRAM 
Kod Dokumen: UPM/PU/PS/AK003 
No. Isu: 02,  No. Semakan: 04, Tarikh Kuatkuasa: 18/08/2015 
 

RUJUK : PROSEDUR PEMBENTUKAN PROGRAM BAHARU DAN 
SEMAKAN SEMULA PROGRAM PRASISWAZAH
 

 
 
 
 
 

P 
 

PU/PS: 
(3/2016) 

Bahagian 
Kemasukan 

dan 
Bahagian 

Urus Tadbir 
Akademik 

Nama Dokumen: ARAHAN KERJA PROJEK ILMIAH TAHUN AKHIR 
Kod Dokumen: UPM/PU/PS/AK021 
No. Isu: 02,  No. Semakan: 03, Tarikh Kuatkuasa: 05/06/2015 
 
Rujuk : Prosedur Pengendalian Kursus (UPM/PU/PS/P007)  
 
 
 
 

Bil Tindakan 
Tanggungja

wab 

1.  Sedia dan Pilih Tajuk Projek 
 
1.1. Sediakan tajuk atau bidang Projek Ilmiah 

Tahun Akhir selewat-lewatnya tiga (3) 
minggu sebelum semester bermula.  
 

1.2. Serahkan tajuk atau bidang kepada PK 
selewat-lewatnya tiga (3) minggu sebelum 
semester bermula. 

 

 
 

Pensyarah 
 

 
 
Pensyarah 

 
 
 
 

2.  Agih Penyelia dan Pelajar 
 
2.1. Agihkan projek pelajar dan lantik penyelia 

berdasarkan bidang kepakaran 
pensyarah/penyelia projek. 
 

2.2. Umumkan keputusan pengagihan pelajar 
selewat-lewatnya minggu ketiga semester. 

 
 

PK/KJ 
 

 
PK 

 
 

PK 
 
 

Nama Dokumen: ARAHAN KERJA DISERTASI/PROJEK BACELOR 
Kod Dokumen: UPM/PU/PS/AK021 
No. Isu: 02,  No. Semakan: 04, Tarikh Kuatkuasa: 18/08/2016 
 

Rujuk : Prosedur Pengendalian Kursus (UPM/PU/PS/P007)  
(Arahan kerja ini diguna pakai untuk Fakulti yang tidak mempunyai 
arahan kerja atau panduan khusus Disertasi/Projek Bacelor mengikut 
kesesuaian program berkaitan) 
 

Bil Tindakan 
Tanggungjaw

ab 

1.  Sedia dan Pilih Tajuk Projek 
 
1.1 Sediakan tajuk atau bidang Disertasi/Projek 

Bacelor selewat-lewatnya tiga (3) minggu 
sebelum semester bermula.  
 

1.2 Serahkan tajuk atau bidang kepada PK selewat-
lewatnya tiga (3) minggu sebelum semester 
bermula. 

 
 

 
 

Pensyarah 
 

 
 
Pensyarah 

 
 

a)  Agih Penyelia dan Pelajar 
 
1.1. Agihkan projek pelajar dan lantik penyelia 

berdasarkan bidang kepakaran 
pensyarah/penyelia Disertasi/Projek Bacelor. 
 

1.2. Umumkan keputusan pengagihan pelajar 
selewat-lewatnya minggu ketiga semester. 

 
 

PK/KJ 
 

 
 

PK 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

P & T 
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No. CPD 
Pemilik 
Proses 

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

3.  Laksana Projek 
 
3.1. Edar Buku Panduan Projek Ilmiah Tahun 

Akhir Fakulti kepada pelajar semasa 
menerima  Borang Pendaftaran Tajuk Projek 
Ilmiah Tahun Akhir. (Jika ada) 
 

3.2. Bincangkan cadangan projek antara penyelia 
dan pelajar. 
 

3.3. Pastikan pelajar menyediakan dan 
mengemukakan cadangan projek kepada 
Jabatan/Fakulti sebelum memulakan projek. 
 
 

3.4. Pastikan ... yang dipersetujui oleh penyelia. 
 

3.5. Pantau perjalanan projek sekurang-
kurangnya enam (6) kali perjumpaan setiap 
semester (12 kali perjumpaan sepanjang 
pelaksanaan projek). (Rujuk : Borang 
Pelaksanaan Projek Ilmiah Tahun Akhir 
(PU/PS/BR07/AJR) 
 

3.6. Adakan sesi/kuliah pengukuhan 
pengendalian projek dan penulisan, jika 
perlu. 

 
 
 

 
 

 
TDA/PK 

 
 

Penyelia 
 

PK 
 
 

 
Penyelia 

 
 
 

Penyelia 
 
 
 
 
 

PK 

4.  Pengendalian Seminar Projek 
 
4.1. Agihkan ….. seminar 

 
4.2. Lantik …. penjaga waktu 

 
4.3. Sedia … seminar 

 
4.4. Maklumkan … seminar. 

 
4.5. Laksanakan seminar akhir projek sebelum 

semester berakhir. 
 
 

4.6. Memaklumkan peraturan seminar kepada 
pelajar. 

 

 
 

PK 
 

PK 
 

PK 
 

PK 
 
 

PS 
 
 

PK 
 

 

b)  Laksana Projek 
 
2.1. Edar Buku Panduan Disertasi/Projek Bacelor 

Fakulti kepada pelajar semasa menerima  
Borang Pendaftaran Disertasi/Projek Bacelor. 
(Jika ada) 
 

2.2. Bincangkan cadangan projek antara penyelia 
dan pelajar. 
 

2.3. Pastikan pelajar menyediakan dan 
mengemukakan cadangan Disertasi/Projek 
Bacelor kepada Jabatan/Fakulti sebelum 
memulakan Disertasi/Projek Bacelor. 
 

2.4. Pastikan .... yang dipersetujui oleh penyelia. 
 

2.5. Pantau perjalanan Disertasi/Projek Bacelor 
sekurang-kurangnya enam (6) kali 
perjumpaan setiap semester (12 kali 
perjumpaan sepanjang pelaksanaan 
Disertasi/Projek Bacelor). (Rujuk : Borang 
Pelaksanaan Disertasi/Projek Bacelor 
(PU/PS/BR07/AJR) 
 

2.6. Adakan sesi/kuliah pengukuhan 
pengendalian Disertasi/Projek Bacelor dan 
penulisan, jika perlu. 

 
 

 
 

 
TDA/PK 

 
 

Penyelia 
 

PK 
 
 

 
Penyelia 

 
 
 

Penyelia 
 
 
 
 

 
PK 

c)  Pengendalian Seminar Projek 
 
3.1. Agihkan ….. seminar 

 
3.2. Lantik …. penjaga waktu 

 
3.3. Sedia …. seminar 

 
3.4. Maklumkan ….. seminar. 

 
3.5. Laksanakan seminar akhir Disertasi/Projek 

Bacelor sebelum semester berakhir. 
 

3.6. Memaklumkan peraturan seminar kepada 
pelajar. 

 
3.7. Edar Borang Pemarkahan Pembentangan 

 
 

PK 
 

PK 
 

PK 
 

PK 
 
 

PS 
 
 

PK 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

P & T 
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No. CPD 
Pemilik 
Proses 

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

4.7. Edar Borang Pemarkahan Pembentangan 
Seminar Projek Ilmiah Tahun Akhir  
(PU/PS/BR30/AJR) kepada Penilai. 
 

4.8. Bentang seminar projek. 
 

4.9. Kumpul …. Penilai.  
 
4.10. Masukkan …. dengan markah penilaian 

Seminar Projek Ilmiah Tahun Akhir . (Rujuk : 
Manual Pengguna Sistem Maklumat Pelajar 
(SMP) - Modul Pensyarah (Pengurusan 
Markah) , Prosedur Pengurusan Keputusan 
Peperiksaan (UPM/PU/PS/P011)) 

 

PK 
 

 
 
 

Pelajar 
 
 

Pensyarah/P
K 

 
 
 

PK 
 
 

5.  Buat Penilaian 
 

Penyelia buat penilaian dan gredkan laporan akhir Projek Ilmiah 
Tahun Akhir (Rujuk : Borang Pemarkahan Laporan 
Projek Ilmiah Tahun Akhir (PU/PS/BR038/AJR) dan 
hantar kepada PK mengikut tarikh yang ditetapkan 
oleh fakulti. 

 

 
 

Penyelia/PK 
 

6.  Semak Penilaian 
 
6.1. Semak laporan berdasarkan penilaian yang 

diberikan oleh penyelia. 
 

6.2. Berikan markah/gred keseluruhan Projek 
Ilmiah Tahun Akhir 
 

6.3. Pastikan jumlah markah akhir betul. 
 

 
 

PK 
 
 

PK/KJ 
 
 

PK/KJ 
 

7.  Rekod Markah 
 

Rekodkan markah/gred laporan akhir Projek Ilmiah 
Tahun Akhir dalam Sistem SMP selewat-lewatnya hari 
terakhir  tempoh ... Pensyarah (Pengurusan Markah) 

6.8.3.  

 
 

PK/KJ 
 
 
 

 

8.  Terima Laporan Akhir 
8.1. Terima laporan Projek Ilmiah Tahun Akhir 

yang telah dijilid dan rekodkan penerimaan 
laporan menggunakan Borang Penerimaan 
Bahan Hasilan Pelajar (PU/PS/BR28/AJR). 
 

 
PK 

 
 

 
KJ 

Seminar Disertasi/Projek Bacelor 
(PU/PS/BR30/AJR) kepada Penilai. 
 

3.8. Bentang seminar Disertasi/Projek Bacelor. 
 

3.9. Kumpul ….. Penilai.  
 
 

3.10. Masukkan …. dengan markah penilaian 
Seminar Disertasi/Projek Bacelor. (Rujuk : 
Manual Pengguna Sistem Maklumat Pelajar 
(SMP) - Modul Pensyarah (Pengurusan 
Markah) , Prosedur Pengurusan Keputusan 
Peperiksaan (UPM/PU/PS/P011)) 
 

 

PK 
 

 
 
 

Pelajar 
 
 

Pensyarah/PK 
 

 
 

PK 
 
 

d)  Buat Penilaian 
 

Penyelia buat penilaian dan gredkan laporan Disertasi/Projek 
Bacelor (Rujuk : Borang Pemarkahan Disertasi/Projek 
Bacelor (PU/PS/BR038/AJR) dan hantar kepada PK 
mengikut tarikh yang ditetapkan oleh fakulti. 

 
 

 
 

Penyelia/PK 

e)  Semak Penilaian 
 
5.1. Semak laporan berdasarkan penilaian yang 

diberikan oleh penyelia. 
 

5.2. Berikan markah/gred keseluruhan 
Disertasi/Projek Bacelor 
 

5.3. Pastikan jumlah markah akhir betul. 
 

 
 

PK 
 
 

PK/KJ 
 
 

PK/KJ 

f)  Rekod Markah 
 

Rekodkan markah/gred laporan akhir Disertasi/Projek 
Bacelor dalam Sistem SMP selewat-lewatnya hari 
terakhir ... Pensyarah (Pengurusan Markah) 
 

 
 

PK/KJ 
 
 
 

 

g)  Terima Laporan Akhir 
7.1. Terima laporan Disertasi/Projek Bacelor yang 

telah dijilid dan rekodkan penerimaan 
laporan menggunakan Borang Penerimaan 
Bahan Hasilan Pelajar (PU/PS/BR28/AJR). 
 

 
PK 

 
 

 
KJ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

P & T 
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No. CPD 
Pemilik 
Proses 

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

8.2. Serah laporan Projek Ilmiah Tahun Akhir 
kepada Jabatan untuk disimpan. 

 

 

8.0 REKOD KUALITI 
 

Bil 
Kod Fail, Tajuk Fail 
dan Senarai Rekod 

Tanggun 
gjawab 

Mengum 
pul dan 
Memfail 

Tanggung
jawab 

Menyelen
ggara 

Tempat 
dan 

Tempoh 
Simpanan 

Kuasa 
Melu
pus 

1. UPM/(Kod PTJ)/600-
3/1/6 
 
PROJEK ILMIAH 
TAHUN AKHIR 
SEMESTER 
 

 Senarai tajuk 
Projek Ilmiah 
Tahun Akhir 

 Borang 
Pendaftaran 
Projek Ilmiah 
Tahun Akhir 
(PU/PS/BR06/ 
AJR)  

 Senarai pelajar, 
tajuk dan penyelia 
Projek Ilmiah 
Tahun Akhir yang 
diluluskan. 

 Borang 
Pelaksanaan 
Projek Ilmiah 
Tahun Akhir 
(PU/PS/BR07/ 
AJR)  

 Jadual 
Pembentangan 
Seminar Projek 
Ilmiah Tahun Akhir  

 Surat Lantikan 
Pemeriksa/ Penilai 
luar (jika ada) 

 Borang 

PT 
(P/O) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Penyelaras Pusat 
Dokumen 

dan 
Rekod 

Jabatan/ 
Fakulti 

 
 

5 Tahun 

Ketua 
PTJ 

7.2. Serah laporan Disertasi/Projek Bacelor 
kepada Jabatan untuk disimpan. 

 

 

8.0 REKOD KUALITI 
 

Bil 
Kod Fail, Tajuk Fail dan 

Senarai Rekod 

Tanggun
gjawab 
Mengu
mpul 
dan 

Memfail 

Tanggung
jawab 

Menyelen
ggara 

Tempat 
dan 

Tempoh 
Simpanan 

Kuasa 
Melu
pus 

1. UPM/(Kod PTJ)/600-
4/30/3 
 
DISERTASI/PROJEK 
BACELOR 
SEMESTER 
 

 Senarai tajuk 
Disertasi/Projek 
Bacelor 

 Borang Pendaftaran 
Disertasi/ Projek 
Bacelor  
(PU/PS/BR06/ 
AJR)  

 Senarai pelajar, 
tajuk dan penyelia 
Disertasi/Projek 
Bacelor yang 
diluluskan. 

 Borang Pelaksanaan 
Disertasi/ Projek 
Bacelor 
(PU/PS/BR07/AJR)  

 Jadual 
Pembentangan 
Seminar 
Disertasi/Projek 
Bacelor 

 Surat Lantikan 
Pemeriksa/ Penilai 
luar (jika ada) 

 Borang Pemarkahan 

PT (P/O) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Penyelara
s 

Pusat 
Dokumen 

dan 
Rekod 

PTJ 
 
 

5 Tahun 

Ketua 
PTJ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

P & T 
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No. CPD 
Pemilik 
Proses 

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

 

Pemarkahan 
Pembentangan 
Seminar Projek 
Ilmiah Tahun Akhir 
(PU/PS/BR30/ 
AJR) 

 Borang 
Pemarkahan 
Laporan  Projek 
Ilmiah Tahun Akhir 
(PU/PS/BR38/ 
AJR) 
 

 

Pembentangan 
Seminar Disertasi/ 
Projek Bacelor  
(PU/PS/BR30/AJR) 

 Borang Pemarkahan 
Laporan  Disertasi/ 
Projek Bacelor  
(PU/PS/BR38/AJR) 

 

 
 
 
 
 
 

P & T 
 
 
 

 

PU/PS: 
(3/2016) 

Bahagian 
Kemasukan 

dan 
Bahagian 

Urus Tadbir 
Akademik 

Nama Dokumen: ARAHAN KERJA ROTASI/POSTING KLINIKAL 
Kod Dokumen: UPM/PU/PS/AK023 
No. Isu: 02,  No. Semakan: 02, Tarikh Kuatkuasa: 11/08/2014 
 

7.0 REKOD KUALITI 
Bil Kod Fail, Tajuk Fail dan 

Senarai 
Rekod 

Tanggu
ngjawa

b 
Mengu
mpul 
dan 

Memfail 

Tanggu 
ngjawab 
Menye 
Lenggar 

a 

Tempat 
dan 

Tempoh 
Simpanan 

Kuasa 
Melu
pus 

1. UPM/(kod PTJ)/600-
3/1/7  
 
Latihan Klinikal 
Semester   
1. Senarai Pendaftaran 

Pelajar 
2. Jadual Waktu 

Rotasi/Posting 
Klinikal  

3. Senarai Kumpulan 
Pelajar 
Rotasi/Posting 
Klinikal  

4. Borang Kehadiran 
Pelajar Latihan 
Klinikal  

5. Borang Semakan 
Pengendalian dan 
Penilaian Kursus  

PT (P/O)  PT Pusat 
Dokumen 

dan 
Rekod 

 
5 Tahun 

Penda
ftar  
 
 
 
 
Rincih 

 

Nama Dokumen: ARAHAN KERJA ROTASI/POSTING KLINIKAL 
Kod Dokumen: UPM/PU/PS/AK023 
No. Isu: 02,  No. Semakan: 03, Tarikh Kuatkuasa: 18/08/2016 
 

7.0 REKOD KUALITI 
Bil Kod Fail, Tajuk Fail dan 

Senarai 
Rekod 

Tanggun
gjawab 
Mengu
mpul 
dan 

Memfail 

Tangg
ungja
wab 

Meny
eleng
gara 

Tempa
t dan 

Tempo
h 

Simpan
an 

Kuasa 
Melupus 

1. UPM/(kod PTJ)/600-4/13/7 
 
Latihan Klinikal Semester   
 
1. Senarai Pendaftaran 

Pelajar 
2. Jadual Waktu 

Rotasi/Posting Klinikal  
3. Senarai Kumpulan Pelajar 

Rotasi/Posting Klinikal  
4. Borang Kehadiran Pelajar 

Latihan Klinikal  
5. Borang Semakan 

Pengendalian dan 
Penilaian Kursus  
 

PT (P/O)  PT Pusat 
Dokum

en 
dan 

Rekod 
PTJ 

 
5 

Tahun 

Ketua 
PTJ 

 
 
 

Rincih 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

P & T 
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No. CPD 
Pemilik 
Proses 

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

PU/PS: 
(3/2016) 

Bahagian 
Kemasukan 

dan 
Bahagian 

Urus Tadbir 
Akademik 

Nama Dokumen: ARAHAN KERJA KURSUS AMALAN LADANG DAN 
AMALI KURSUS 
Kod Dokumen: UPM/PU/PS/AK024 
No. Isu: 02,  No. Semakan: 04, Tarikh Kuatkuasa: 15/09/2015 
 
6.0 PROSES TERPERINCI 
 
6.3 Amalan Ladang 

a) Terima perlantikan sebagai Pembantu Penyelaras Kursus 
Amalan Ladang dari Ketua PTJ.  

b) Muat turun Jadual Amalan Ladang dari AKD, UPM bagi 
semester berkenaan. 

 
 

6.4 Selaras Rancangan Pengajaran 

a) Selaraskan rancangan pengajaran sebelum amalan ladang 
dilaksanakan sebelum kursus bermula  

b) Edarkan rancangan pengajaran kepada pelajar yang 
berkenaan pada minggu pertama semester.  
 

7.0 REKOD KUALITI 

Bil 
Kod Fail, Tajuk Fail dan 

Senarai Rekod 

Tanggungja
wab 

Mengumpu
l dan 

Memfail 

Tang
gungj
awab  

Tempat 
dan 

Tempo
h 

Simpan
an 

Kuasa 
dan 
Cara 

Melup
us 

1.  UPM/(PTJ)600-3/1/11  
 
Amalan Ladang 
<Kod/nama kursus>  

 Salinan Surat 
lantikan sebagai 
Pembantu 
penyelaras  

 Borang Rancangan 
Pengajaran  

 Jadual Waktu 

Pensyarah PK 
PTJ 

Pusat 
Dokum

en 
dan 

Rekod 
 
  

5 tahun 

Pendaf
tar 

 
 
 
 

 
Rincih  

Nama Dokumen: ARAHAN KERJA KURSUS AMALAN LADANG DAN 
AMALI KURSUS 
Kod Dokumen: UPM/PU/PS/AK024 
No. Isu: 02,  No. Semakan: 05, Tarikh Kuatkuasa: 18/08/2016 
 
6.0 PROSES TERPERINCI 
 
6.3 Amalan Ladang 

a) Terima perlantikan sebagai Pembantu Penyelaras Kursus 
Amalan Ladang dan Salinan Rancangan Pengajaran dari 
Ketua PTJ.  

b) Muat turun Jadual Waktu Amalan Ladang dari AKD, UPM 
bagi semester berkenaan. 

 
6.4 Selaras Rancangan Pengajaran 

a) Selaraskan rancangan pengajaran sebelum amalan ladang 
dilaksanakan sebelum kursus bermula  

b) Edarkan Jadual Aktiviti Amalan Ladang kepada pelajar yang 
berkenaan pada minggu pertama semester.  
 

7.0 REKOD KUALITI 

Bil 
Kod Fail, Tajuk Fail dan 

Senarai Rekod 

Tanggungja
wab 

Mengumpu
l dan 

Memfail 

Tang
gung
jawa

b  

Tempat 
dan 

Tempoh 
Simpanan 

Kuasa 
dan 
Cara 
Melu
pus 

1.  UPM/(kod PTJ)600-
4/30/5/1 
 
Amalan Ladang 
<Kod/nama kursus>  

 Salinan Surat lantikan 
sebagai Pembantu 
penyelaras  

 Rancangan Pengajaran 
melalui SMP 

 Jadual Waktu Amalan 
Ladang melalui SMP  

Pensyarah PK 
PTJ 

Pusat 
Dokumen 

dan 
Rekod 

PTJ 
 
  

5 tahun 

Ketua 
PTJ 

 
 
 
 

 
Rincih  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

T 
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No. CPD 
Pemilik 
Proses 

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

Amalan Ladang 
melalui SMP  

 Senarai Kehadiran 
Pelajar  

2.  UPM/(PTJ)600-3/1/12  
  

Pengendalian Amali 
Kursus  

 Salinan Borang 
Permohonan 
Perkhidmatan 
Pengajaran  
 

Pensyarah PK 
PTJ 

Pusat 
Dokum

en 
dan 

Rekod 
 

5 tahun 

Pendaf
tar 

 
 
Rincih 

3.  UPM/600-3/1/13  
UPM/(kod PTJ)600-
4/30/5/3 
 
  
Amalan Ladang 
<Kod/nama kursus> di 
TPU 

 Salinan Surat 
lantikan sebagai 
Pembantu 
penyelaras  

 Salinan Borang 
Rancangan 
Pengajaran  

 Jadual Waktu 
Amalan Ladang 
melalui SMP  

 Jadual Amalan 
Ladang  

 Senarai Kehadiran 
Pelajar  

 Rekod Kehadiran 
Penunjukajar (jika 
ada)  

 Salinan Laporan 
Penilaian      
Pengajaran 

PP,  
PPP, PV, 

PPV,  
PH, PPH  

Pega
wai 

yang  
dilant

ik  

Pusat 
Dokum

en 
dan 

Rekod 
PTJ 

  
5 tahun  

Pendaf
tar  

  
Rincih 

 Jadual Aktiviti Amalan 
Ladang 

 Senarai Kehadiran 
Pelajar  

2.  UPM/(kod PTJ)600-
4/30/5/2 
 
Pengendalian Amali 
Kursus  

 Salinan Borang 
Permohonan 
Perkhidmatan 
Pengajaran  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Pensyarah PK 
PTJ 

Pusat 
Dokumen 

dan 
Rekod 

PTJ 
  

5 tahun 

Ketua 
PTJ 

 
 
Rincih 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

P & T 
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No. CPD 
Pemilik 
Proses 

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

4.  UPM/600-3/1/14  
 

Pengendalian Amali 
Kursus 

  Salinan Borang  
         Permohonan  
  

PP,  
PPP, PV, 

PPV,  
PH, PPH  

Pega
wai 

yang  
dilant

ik  

Pusat 
Dokum

en 
dan 

Rekod 
 

5 tahun 

    
Pendaf
tar  

  
Rincih 

 

3.  UPM/(kod PTJ)600-
4/30/5/4 
 

 
Pengendalian Amali 
Kursus 

 Salinan Borang  
Permohonan  

 

PP,  
PPP, PV, 

PPV,  
PH, PPH  

Pega
wai 

yang  
dilan

tik  

Pusat 
Dokumen 

dan 
Rekod 

PTJ 
 

5 tahun 

Ketua 
PTJ 

 
  

Rincih 

 

 
 

P & T 
 
 

 

PU/PS: 
(3/2016) 

Bahagian 
Kemasukan 

dan 
Bahagian 

Urus Tadbir 
Akademik 

Nama Dokumen: ARAHAN KERJA LATIHAN MENGAJAR DAN 
INTERNSHIP (LMI) 
Kod Dokumen: UPM/PU/PS/AK025 
No. Isu: 02,  No. Semakan: 03, Tarikh Kuatkuasa: 11/08/2014 
 

 
 

Bil 
Kod Fail, Tajuk Fail dan 

Senarai Rekod 

Tanggung
jawab 

Mengump
ul dan 

Memfail 

Tanggungj
awab 

Menyelen
ggara 

Tempat 
dan 

Tempoh 
Simpana

n 

Kuasa 
Melu
pus 

1.  UPM/(Kod PTJ)/600-
3/1/8  
 
Latihan Mengajar Dan 
Internship (LMI) 
Semester   

PT (P/O) 
PTJ 

PT PTJ Pusat 
Dokume

n 
dan 

Rekod 
 

5 tahun 

KPPP 

Nama Dokumen: ARAHAN KERJA LATIHAN MENGAJAR DAN 
INTERNSHIP (LMI) 
Kod Dokumen: UPM/PU/PS/AK025 
No. Isu: 02,  No. Semakan: 04, Tarikh Kuatkuasa: 18/08/2016 
 
 

Bil 
Kod Fail, Tajuk Fail dan 

Senarai Rekod 

Tanggung
jawab 

Mengump
ul dan 

Memfail 

Tanggung
jawab 

Menyelen
ggara 

Tempat 
dan 

Tempoh 
Simpana

n 

Kuasa 
Melu
pus 

1.  UPM/(Kod PTJ)/600-
4/13/8 
 
Latihan Mengajar Dan 
Internship (LMI) 
Semester  

  

PT (P/O) 
PTJ 

PT PTJ Pusat 
Dokume

n 
dan 

Rekod 
PTJ 

 
5 tahun 

Ketua 
PTJ 

 
 
 
 

 
 

P & T 
 
 
 
 
 
 

 

PU/PS: 
(3/2016) 

Bahagian 
Kemasukan 

dan 
Bahagian 

Urus Tadbir 
Akademik 

Nama Dokumen: ARAHAN KERJA STUDIO 
Kod Dokumen: UPM/PU/PS/AK026 
No. Isu: 02,  No. Semakan: 02, Tarikh Kuatkuasa: 05/06/2015 
 

7.0 REKOD KUALITI 

Bil 
Kod Fail, Tajuk Fail 
dan Senarai Rekod 

Tanggun
gjawab 
Mengu
mpul 
dan 

Memfail 

Tanggu
ngjawa

b 
Menyel
enggar

a 

Tempat 
dan 

Tempoh 
Simpana

n 

Kuasa 
Melupus 

Nama Dokumen: ARAHAN KERJA STUDIO 
Kod Dokumen: UPM/PU/PS/AK026 
No. Isu: 02,  No. Semakan: 03, Tarikh Kuatkuasa: 18/08/2016 
 

7.0 REKOD KUALITI 

Bil 
Kod Fail, Tajuk Fail dan 

Senarai Rekod 

Tanggungja
wab 

Mengumpu
l dan 

Memfail 

Tanggu
ngjawa

b 
Menyel
enggar

a 

Tempa
t dan 

Tempo
h 

Simpan
an 

Kuas
a 

Mel
upus 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

52/79 

 

No. CPD 
Pemilik 
Proses 

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

1.  UPM/(Kod PTJ)/600-
3/1/9  
 
Latihan Studio 
Semester  

PT (P/O) 
PTJ 

PPT PTJ Pusat 
Dokume

n 
dan 

Rekod 
 
 

5 tahun 
 
 

Pendaftar 

 

5.  UPM/(Kod PTJ)/600-
4/13/9 
 
Latihan Studio Semester  

PT (P/O) 
PTJ 

PPT PTJ Pusat 
Dokum

en 
dan 

Rekod 
PTJ 

 
5 tahun 

 
 

Ketu
a 

PTJ 

 

 
 

P & T 
 
 
 
 
 

 

PU/PS: 
(3/2016) 

Bahagian 
Kemasukan 

dan 
Bahagian 

Urus Tadbir 
Akademik 

Nama Dokumen: ARAHAN KERJA PERMOHONAN SEMAKAN GRED 
Kod Dokumen: UPM/PU/PS/AK028 
No. Isu: 02,  No. Semakan: 02, Tarikh Kuatkuasa: 11/08/2014 
 

7.0 REKOD KUALITI 

Bil 
Kod Fail, Tajuk Fail 
dan Senarai Rekod 

Tanggung
jawab 

Mengump
ul dan 

Memfail 

Tanggung
jawab 

Menyelen
ggara 

Tempat 
dan 

Tempoh 
Simpanan 

Kuasa 
Melu
pus 

1.  SMP- Modul 
Semakan Gred/GB 

PTM PTM iDEC 
 

5 Tahun 

Penda
ftar  

2.  Folder 
Permohonan 
Semakan Gred  

PTM  PTM iDEC  
  

5 Tahun 

Penda
ftar 

3.  UPM (Kod PTJ)/600-
4/1/8  

Semakan Gred  

PT 
(P/O)PTJ 

PT PTJ PTJ  
  

5 Tahun  

Penda
ftar 

 

Nama Dokumen: ARAHAN KERJA PERMOHONAN SEMAKAN GRED 
Kod Dokumen: UPM/PU/PS/AK028 
No. Isu: 02,  No. Semakan: 03, Tarikh Kuatkuasa: 18/08/2016 
 

7.0 REKOD KUALITI 

Bil 
Kod Fail, Tajuk Fail dan 

Senarai Rekod 

Tanggung
jawab 

Mengump
ul dan 

Memfail 

Tanggun
gjawab 

Menyele
nggara 

Tempat 
dan 

Tempoh 
Simpanan 

Kuasa 
Melu
pus 

4.  SMP- Modul Semakan 
Gred/GB 

PTM PTM iDEC 
 

5 Tahun 

Ketua 
PTJ 

5.  Folder Permohonan 
Semakan Gred  

PTM  PTM iDEC  
  

5 Tahun 

Ketua 
PTJ 

6.  UPM/(Kod PTJ)/600-
4/12/10       
Semakan Gred  

PT 
(P/O)PTJ 

PT PTJ PTJ  
  

5 Tahun  

Ketua 
PTJ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
P & T 
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No. CPD 
Pemilik 
Proses 

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

PU/PS: 
(3/2016) 

Bahagian 
Kemasukan 

dan 
Bahagian 

Urus Tadbir 
Akademik 

Nama Dokumen: ARAHAN KERJA PERMOHONAN SEMAKAN GB 
Kod Dokumen: UPM/PU/PS/AK029 
No. Isu: 02,  No. Semakan: 02, Tarikh Kuatkuasa: 11/08/2014 
 

7.0 REKOD KUALITI 

Bil 
Kod Fail, Tajuk Fail 
dan Senarai Rekod 

Tanggung
jawab 

Mengump
ul dan 

Memfail 

Tanggung
jawab 

Menyelen
ggara 

Tempat dan 
Tempoh 

Simpanan 

Kuasa 
Melup

us 

1.  SMP- Modul 
Semakan Gred/GB  

PTM PTM iDEC 
 

5 tahun 

Pendaf
tar 

2.  Folder Permohonan 
Semakan GB  

PTM PTM iDEc Pendaf
tar 

3.  UPM (Kod PTJ)/600-
4/1/9  
 
Semakan Gagal dan 
diberhentikan  
(GB)  
  

PT (P/O) 
PTJ 

PT PTJ PTJ  
  

5 Tahun 

Ketua 
PTJ 

 

Nama Dokumen: ARAHAN KERJA PERMOHONAN SEMAKAN GB 
Kod Dokumen: UPM/PU/PS/AK029 
No. Isu: 02,  No. Semakan: 03, Tarikh Kuatkuasa: 18/08/2016 
 

7.0 REKOD KUALITI 

Bil 
Kod Fail, Tajuk Fail 
dan Senarai Rekod 

Tanggung
jawab 

Mengump
ul dan 

Memfail 

Tanggung
jawab 

Menyelen
ggara 

Tempat 
dan 

Tempoh 
Simpanan 

Kuasa 
Melu
pus 

1.  SMP- Modul Semakan 
Gred/GB  

PTM PTM iDEC 
 

5 tahun 

Ketua 
PTJ 

2.  Folder Permohonan 
Semakan GB  

PTM PTM iDEc Ketua 
PTJ 

3.  UPM/(Kod PTJ)/600-
4/12/2         
                
Semakan Gagal dan 
diberhentikan  
(GB)  

PT (P/O) 
PTJ 

PT PTJ PTJ  
  

5 Tahun 

Ketua 
PTJ 

 

 
 
 
 
 

 
 
 

P & T 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
P & T 
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No. CPD 
Pemilik 
Proses 

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

PU/PS: 
(3/2016) 

Bahagian 
Kemasukan 

dan 
Bahagian 

Urus Tadbir 
Akademik 

Nama Dokumen: ARAHAN KERJA JAWATANKUASA HADIAH 
UNIVERSITI/FAKULTI 
Kod Dokumen: UPM/PU/PS/AK030 
No. Isu: 02,  No. Semakan: 02, Tarikh Kuatkuasa: 11/08/2014 
 
1.1 DOKUMEN RUJUKAN 

Kod Dokumen Tajuk Dokumen 

UPM/PGR/MK/001 Manual Kualiti Universiti Putra 
Malaysia 

UPM/PU/PS/P016 Prosedur Pengurusan Majlis 
Konvokesyen 

UPM/AKD/Senat-
Hadiah(02)/JK Hadiah/Jld.2 

Minit Mesyuarat Senat (berkaitan) 

- Kalendar Akademik 

 Akata Universiti dan Kolej Universiti 
1971, 
Perlembagaan Universiti Putra 
Malaysia (Pindaan 2010), Kaedah 
Universiti Putra Malaysia (Perkara 
Akademi) 2003 (Pindaan 2005) 

 
4.0 TERMINOLOGI DAN SINGKATAN  

 
JKHU : Jawatankuasa Hadiah Universiti/Fakulti 

JKPF : Jawatankuasa Pengurusan Fakulti 

KAKD : Ketua Bahagian Urus Tadbir Akademik 

Ketua PTJ : Semua Dekan Fakulti, Pusat Asasi Sains 
Pertanian dan Pengarah Pusat Inovasi, 
Keusahawanan dan Pembangunan Pelajar 

KJ : Ketua Jabatan 

 
6.0.    PROSES PERINCIAN 
 
6.3 Dapatkan Pencalonan 

 
a) Kemukakan permohonan pencalonan Hadiah Universiti  

kepada Dekan Fakulti pada bulan Mac  setiap tahun 

Nama Dokumen: ARAHAN KERJA JAWATANKUASA HADIAH 
UNIVERSITI/FAKULTI 
Kod Dokumen: UPM/PU/PS/AK030 
No. Isu: 02,  No. Semakan: 02, Tarikh Kuatkuasa: 18/08/2016 
 
3.0 DOKUMEN RUJUKAN 

Kod Dokumen Tajuk Dokumen 

UPM/PGR/MK/001 Manual Kualiti Universiti Putra 
Malaysia 

UPM/PU/PS/P016 Prosedur Pengurusan Majlis 
Konvokesyen 

UPM/AKD/Senat-
Hadiah(02)/JK Hadiah/Jld.2 

Minit Mesyuarat Senat (berkaitan) 

- Kalendar Akademik 

 Akata Universiti dan Kolej Universiti 
1971, 
Perlembagaan Universiti Putra 
Malaysia (Pindaan 2010), Kaedah-
kaedah Universiti Putra Malaysia 
(Perkara Akademik Siswazah) 2014 

 
4.0 TERMINOLOGI DAN SINGKATAN  

 
JKHU : Jawatankuasa Hadiah Universiti/Fakulti 

JKPF : Jawatankuasa Pengurusan Fakulti 

KBAKD : Ketua Bahagian Urus Tadbir Akademik 

Ketua PTJ : Semua Dekan Fakulti, Pengarah Institut dan 
Dekan Sekolah Pengajian Siswazah  

KJ : Ketua Jabatan 

 
 
6.0 PROSES PERINCIAN 
 
6.3 Dapatkan Pencalonan 

 
a) Kemukakan permohonan pencalonan Hadiah Universiti 

kepada      Dekan Fakulti pada bulan Mei setiap tahun 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

P&T 
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No. CPD 
Pemilik 
Proses 

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

b) Hantar surat maklumbalas dan borang pencalonan yang  
telah lengkap diisi ke AKD. 

c) Terima pencalonan dari Fakulti.  
 

6.10  Adakan Majlis Konvokesyen 
 

a) Sediakan pingat dan sijil untuk majlis pengurniaan  
          Hadiah Universiti kepada pemenang-pemenang.  
b) Serahkan cek kepada pemenang selepas Majlis  
          Konvokesyen berlangsung di AKD.  
 

6.12 Dapatkan Latar Belakang Tajaan Baharu  
 

a) Dapatkan maklumat latar belakang dan surat tajaan  
          baharu dari pihak penaja.  
b) Hantar maklumat latar belakang dan surat tajaan  
          baharu ke AKD untuk pengesahan hadiah baharu.  
c) Bawa maklumat latar belakang dan surat tajaan ke  
          mesyuarat JKHU untuk perakuan.  
 

6.14 Pelanjutan 
a) Hubungi Penaja untuk melanjutkan penajaan jika  
          tajaan hadiah telah tamat tempoh.  
b) Jika setuju, ikut langkah 6.15  
c) Jika tidak setuju, ikut langkah 6.21  

 
6.19 Maklumkan Kepada Penerima Hadiah Fakulti dan Penaja 
 

a) Hubungi Pemenang .... kehadiran dan berada ditempat 
duduk yang ditetapkan semasa Majlis Penyampaian 
Hadiah Fakulti.  

 
6.20 Adakan Majlis Penyampaian Hadiah 
 

a) Dapatkan Sijil Hadiah Fakulti daripada AKD. 
b) Sediakan pingat, cek dan sijil untuk Majlis Penyampaian  
      Hadiah Fakulti kepada pemenang-pemenang.  
c) Adakan Majlis Penyampaian Hadiah Fakulti. 

b) Hantar surat maklumbalas dan borang  
          pencalonan yang telah lengkap diisi ke BAKD. 
c) Terima pencalonan dari Fakulti.  

 
6.10 Adakan Majlis Konvokesyen 

 
a) Sediakan pingat dan sijil untuk majlis pengurniaan  
          Hadiah Universiti kepada pemenang.  
b) Serahkan cek kepada pemenang selepas Majlis  
          Konvokesyen berlangsung di BAKD. 
 

6.12 Dapatkan Latar Belakang Tajaan Baharu  
 

a) Dapatkan maklumat latar belakang dan surat  
         tajaan baharu dari pihak penaja.  
b) Hantar maklumat latar belakang dan surat tajaan  
          baharu ke BAKD untuk pengesahan hadiah baharu.  
c) Bawa maklumat latar belakang dan surat tajaan          
          Ke mesyuarat JKHU untuk perakuan.  
 

6.14 Pelanjutan 
a) Hubungi Penaja untuk melanjutkan tempoh  tajaan sebelum 

tamat tempoh.  
b) Jika setuju, ikut langkah 6.15  
c) Jika tidak setuju, ikut langkah 6.21 

 
6.19 Maklumkan Kepada Penerima Hadiah Fakulti dan  
         Penaja 

a) Hubungi Pemenang . kehadiran dan berada di tempat duduk 
yang ditetapkan semasa Majlis  Penyampaian Hadiah Fakulti.  

 
 

6.20 Adakan Majlis Penyampaian Hadiah 
 

a) Dapatkan Sijil Hadiah Fakulti daripada BAKD. 
b) Sediakan pingat, cek dan sijil untuk Majlis   
         Penyampaian Hadiah Fakulti kepada pemenang.  
c) Adakan Majlis Penyampaian Hadiah Fakulti. 

 
P&T 
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No. CPD 
Pemilik 
Proses 

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

 
7.0 REKOD 

Bil 
Kod Fail, Tajuk Fail 
dan Senarai Rekod 

Tanggun 
gjawab 
Mengu 

mpul dan 
Memfail 

Tanggung
jawab 

Menyelen
ggara 

Tempat dan 
Tempoh 

Simpanan 

Kuasa 
Melupus 

1.  UPM/100/31/1/4  
  
JAWATANKUASA 
HADIAH  
UNIVERSITI/ 
FAKULTI  

PT 
(P/O) 

PT Pusat  
Dokume

n dan  
Rekod  

  
3 Tahun 

Pendafta
r  

2.  UPM/(KodPTJ)/31/1
/4  

  
HADIAH FAKULTI  

  

 Salinan borang 
pencalonan yang 
telah 
dilengkapkan 
untuk dihantar ke 
AKD. (Fail sisipan).  

 Salinan surat 
maklumbalas 
maklumat tajaan 
hadiah baharu 
kepada AKD  
.  

PT 
(P/O) 
PTJ 

PTPTJ PTJ 
 

3 Tahun 

Pendafta
r 

 

 
7 REKOD    

Bil 
Kod Fail, Tajuk Fail dan 

Senarai Rekod 

Tanggun
gjawab 
Mengu
mpul 
dan 

Memfail 

Tanggung
jawab 

Menyelen
ggara 

Tempat 
dan 

Tempoh 
Simpanan 

Kuasa 
Melu
pus 

1.  UPM/600-4/27/3 
  
JAWATANKUASA 
HADIAH  
UNIVERSITI/FAKULTI  

PT (P/O) PT Pusat  
Dokumen 

dan  
Rekod  

  
3 Tahun 

KPAA 

2.  UPM/(KodPTJ)/ 600-
4/27/3 
  
HADIAH FAKULTI  

  

 Salinan borang 
pencalonan yang 
telah dilengkapkan 
untuk dihantar ke 
BAKD. (Fail sisipan).  

 Salinan surat 
maklumbalas 
maklumat tajaan 
hadiah baharu 
kepada BAKD 
 
  

PT (P/O) 
PTJ 

PTPTJ PTJ 
 

3 Tahun 

Ketua 
PTJ 

           

 
 

P&T 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
P&T 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

PU/PS: 
(3/2016) 

Bahagian 
Kemasukan 

dan 
Bahagian 

Urus Tadbir 
Akademik 

Nama Dokumen: ARAHAN KERJA PEMILIHAN PENERIMA IJAZAH 
KEHORMAT/PROFESIR EMERITUS 
Kod Dokumen: UPM/PU/PS/AK031 
No. Isu: 02,  No. Semakan: 03, Tarikh Kuatkuasa: 11/08/2014 
 
Rujuk: Prosedur Pengurusan Majlis Konvokesyen 
(UPM/PU/PS/P016)  
 

Nama Dokumen: ARAHAN KERJA PEMILIHAN PENERIMA IJAZAH 
KEHORMAT/PROFESIR EMERITUS 
Kod Dokumen: UPM/PU/PS/AK031 
No. Isu: 02,  No. Semakan: 04, Tarikh Kuatkuasa: 18/08/2016 
 
Rujuk: Prosedur Pengurusan Majlis Konvokesyen 
(UPM/PU/PS/P016)  
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No. CPD 
Pemilik 
Proses 

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

 
Bil. 

Tindakan 
 

Tanggungja
wab 

1.  Dapatkan Percalonan  
  
1.1     Kemukakan permohonan pencalonan 

Anugerah Ijazah Kehormat kepada dekan 
fakulti selewat-lewatnya pada bulan Mei 
setiap tahun dan hendaklah :  

 
1.1.1 Mengandungi format :  

  
(a) Kertas .... Profesor Emeritus 
(b) Curriculum vitae calon  
(c) Ulasan .... Emeritus  
(d) Kriteria dan .... Ijazah 

Kehormat/  
(e) Profesor Emeritus Universiti 

Putra Malaysia. 
 

1.1.2 Hantar surat pencalonan dan 
ulasan yang telah lengkap berserta 
ringkasan Curriculum vitae calon 
Penerima Ijazah 
Kehormat/Profesor Emeritus ke 
AKD. 
 

 
 

PT 
 

 
 
 

PT 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Ketua PTJ 

 

 
 

Bil 
Kod Fail, Tajuk Fail  
dan Senarai Rekod 

Tangg
ungja
wab 

Mengu
mpul 
dan 

Memf
ail 

Tanggu
ngjawa

b 
Menyel
enggar

a 

Tempat 
dan 

Tempoh 
Simpanan 

Kuasa 
Melu
pus 

1. UPM/100/31/1/5  
  
Jawatankuasa Tetap 
Ijazah Kehormat  
   

PT 
(P/O) 

PT Pusat  
Dokumen 

dan  
Rekod  

  
3 Tahun  

KPPP  

 
Bil. 

Tindakan 
 

Tanggun
gjawab 

1.  Dapatkan Percalonan  
  
1.1     Kemukakan permohonan pencalonan 

Anugerah Ijazah Kehormat kepada dekan 
fakulti selewat-lewatnya pada bulan Mei 
setiap tahun dan hendaklah :  

 
1.1.1 Mengandungi format :  

  
(a) Kertas ... Profesor Emeritus 
(b) Curriculum vitae calon  
(c) Ulasan .... Emeritus  
(d) Kriteria dan .... Ijazah Kehormat/  

 
 
 
 

1.1.2 Hantar surat pencalonan dan ulasan 
yang telah lengkap berserta ringkasan 
Curriculum vitae calon Penerima Ijazah 
Kehormat/Profesor Emeritus ke BAKD.  
 

 

 
 

PT 
 

 
 
 

PT 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Ketua PTJ 
 

 
 

Bil 
Kod Fail, Tajuk Fail dan 

Senarai Rekod 

Tangg
ungja
wab 

Meng
umpul 

dan 
Memf

ail 

Tanggun
gjawab 

Menyele
nggara 

Tempat 
dan 

Tempoh 
Simpanan 

Kuasa 
Melup

us 

1. UPM/600-4/27/4 
  
Jawatankuasa Tetap 
Ijazah Kehormat  
   

PT 
(P/O) 

PT Pusat  
Dokumen 

dan  
Rekod  

  
3 Tahun  

KPAA 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

P & T 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

58/79 

 

No. CPD 
Pemilik 
Proses 

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

2. UPM/KodPTJ/31/1/5  
  

Pemilihan Penerima 
Ijazah  
Kehormat dan 
Profesor Emeritus  

  

 Surat mendapatkan 
pencalonan dari AKD  

 Salinan surat 
maklumbalas 
pencalonan ke AKD  

 Salinan ulasan dekan 
dan curriculum vitae 
calon penerima.  
 

PT 
(P/O) 
PTJ 

PTPTJ PTJ 
 

3 Tahun 

Ketua 
PTJ 

 

2. UPM/KodPTJ/31/1/5  
  

Pemilihan Penerima 
Ijazah  
Kehormat dan 
Profesor Emeritus  

  

 Surat mendapatkan 
pencalonan dari 
BAKD  

 Salinan surat 
maklumbalas 
pencalonan ke BAKD  

 Salinan ulasan dekan 
dan curriculum vitae 
calon penerima.  

PT 
(P/O) 
PTJ 

PTPTJ PTJ 
 

3 Tahun 

Ketua 
PTJ 

 

 
 
 
 

 
P & T 

 
 
 
 
 
 
 
 

PU/PS: 
(3/2016) 

Bahagian 
Kemasukan 

dan 
Bahagian 

Urus Tadbir 
Akademik 

Nama Dokumen: ARAHAN KERJA PENDAFTARAN MQR 
Kod Dokumen: UPM/PU/PS/AK033 
No. Isu: 02,  No. Semakan: 04, Tarikh Kuatkuasa: 05/06/2015 
 

RUJUK : PROSEDUR PEMBENTUKAN PROGRAM 
BAHARU DAN PENSTRUKTURAN/SEMAKAN SEMULA PROGRAM 

PRASISWAZAH 
(UPM/PU/PS/P001) 

 

 
Bil. Tindakan 

 
Tanggungj

awab 

1. 
 
 
 

Rancang Pendaftaran MQR  
1.1 Semak  

 
1.1.1 Kelulusan penawaran 

program baharu atau 
semakan/ penstrukturan 
semula program yang 
bertukar nama.  
 

1.1.2 Program pengajian yang 
ditawarkan yang telah 

 
 
 
 

KBAKD 
 
 

 

Nama Dokumen: ARAHAN KERJA PENDAFTARAN MQR 
Kod Dokumen: UPM/PU/PS/AK033 
No. Isu: 02,  No. Semakan: 05, Tarikh Kuatkuasa: 18/08/2016 
 

RUJUK : PROSEDUR PEMBENTUKAN PROGRAM 
BAHARU DAN SEMAKAN SEMULA PROGRAM PRASISWAZAH 

(UPM/PU/PS/P001) 
 
 

 
Bil. Tindakan 

 
Tanggun
gjawab 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

P & T 
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No. CPD 
Pemilik 
Proses 

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

diluluskan oleh JKPT. 
 

1.1.3 Akreditasi penuh program 
pengajian.  

 

1. 
 
 
 

Rancang Pendaftaran MQR  
1.1 Semak  

 
1.1.1 Kelulusan penawaran program 

baharu atau semakan semula 
program yang bertukar nama.  

 
1.1.2 Program pengajian yang 

ditawarkan yang telah diluluskan 
oleh JKPT. 

 
1.1.3 Akreditasi penuh program 

pengajian.  
  

 
 
 
 

KBAKD 
 

 

 
 

 
 

PU/PS: 
(3/2016) 

Bahagian 
Kemasukan 

dan 
Bahagian 

Urus Tadbir 
Akademik 

Nama Dokumen: ARAHAN KERJA PERMOHONAN AKREDITASI 
DAN AKREDITASI SEMULA BADAN PROFESIONAL 
Kod Dokumen: UPM/PU/PS/AK034 
No. Isu: 02,  No. Semakan: 03, Tarikh Kuatkuasa: 05/06/2015 
 

 
Bil. 

Tindakan 
 

Tanggungj
awab 

1.  Rancang Akreditasi/Akreditasi Semula  
 
1.1. Semak  

 
1.1.1. Kelulusan penawaran program 

baharu atau   
semakan/penstrukturan semula 
program yang bertukar nama.  

1.1.2. Program pengajian yang 
ditawarkan yang telah diluluskan 
oleh JKPT.  

 
1.2. Maklumkan kepada PTJ keperluan 

 
 
 
 

KPAA  
  
  
  
  
 
 

 
KPAA 

Nama Dokumen: ARAHAN KERJA PERMOHONAN AKREDITASI DAN 
AKREDITASI SEMULA BADAN PROFESIONAL 
Kod Dokumen: UPM/PU/PS/AK034 
No. Isu: 02,  No. Semakan: 04, Tarikh Kuatkuasa: 18/08/016 
 

 
Bil. 

Tindakan 
 

Tanggun
gjawab 

1.  Rancang Akreditasi/Akreditasi Semula Badan 
Profesional (BP)  
  
1.1. Semak  
  
1.1.1 Kelulusan penawaran program baharu 

atau   semakan semula program yang 
bertukar nama.  

1.1.2 Program pengajian yang ditawarkan 
yang telah diluluskan oleh JKPT.  

  
1.2. Maklumkan kepada PTJ keperluan 

akreditasi bagi program berkenaan.  

 
 
 
 

 
KPAA  

  
  
  
  
  

KPAA 
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 P & T 
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No. CPD 
Pemilik 
Proses 

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

 
 

akreditasi bagi program berkenaan. 
  

1.3. Semak keperluan akreditasi BP bagi 
program fakulti yang berkenaan.  
  

 

   
 

Ketua PTJ  

 

 
1.3. Semak keperluan akreditasi BP bagi 

program fakulti yang berkenaan.  
  

 

 
Ketua 

PTJ  

PU/PS: 
(3/2016) 

Bahagian 
Kemasukan 

dan 
Bahagian 

Urus Tadbir 
Akademik 

Nama Dokumen: GARIS PANDUAN PENGURUSAN SENAT 
Kod Dokumen: UPM/PU/PS/GP001 
No. Isu: 02,  No. Semakan: 05, Tarikh Kuatkuasa: 05/06/2015 
 
6.0 REKOD KUALITI 

 

Bil 
Kod Fail, Tajuk Fail dan 

Senarai Rekod 

Tanggu
ngjawa

b 
Mengu
mpul 
dan 

Memfail 

Tangg
ungja
wab 

Meny
eleng
gara 

Tempat 
dan 

Tempoh 
Simpanan 

Kuasa 
Melu
pus 

1. UPM/100/ 9 /3 
 
PENGURUSAN 
MESYUARAT SENAT 
 

 Keanggotaan Senat 
UPM 

 Surat pelantikan ahli 
Senat 

 Edaran minit Senat 
kepada semua ahli 
serta laporan 
maklum balas dan 
tindakan 
pelaksanaan 

 Notis panggilan 
mesyuarat (surat 
peringatan) 

 Surat dari Fakulti – 
kertas cadangan 
untuk dibawa ke 
Senat (jika ada) 

PT (P/O)  PT Pusat 
Dokumen 
dan Rekod 

 
 Kekal 

 
3 Tahun 

KPAA 

Nama Dokumen: GARIS PANDUAN PENGURUSAN SENAT 
Kod Dokumen: UPM/PU/PS/GP001 
No. Isu: 02,  No. Semakan: 06, Tarikh Kuatkuasa: 18/08/2016 
 
6.0  REKOD KUALITI 

 

Bil 
Kod Fail, Tajuk Fail dan 

Senarai Rekod 

Tanggu
ngjawa

b 
Mengu
mpul 
dan 

Memfai
l 

Tanggung
jawab 

Menyelen
ggara 

Tempat 
dan 

Tempoh 
Simpa 

nan 

Kuasa 
Melup

us 

1. UPM/600-4/1/1 
 
SENAT 
 

 Keanggotaan Senat 
UPM 

 Surat pelantikan ahli 
Senat 

 Edaran minit Senat 
kepada semua ahli 
serta laporan 
maklum balas dan 
tindakan 
pelaksanaan 

 Notis panggilan 
mesyuarat (surat 
peringatan) 

 Surat/email dari 
Fakulti – kertas 
cadangan untuk 
dibawa ke Senat (jika 

PT 
(P/O) 

 
PT 

(P/O) 

 PT Pusat 
Dokume

n dan 
Rekod 

 
 Kekal 

 
3 Tahun 

KPAA 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

P & T 
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No. CPD 
Pemilik 
Proses 

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

 Log 
perbincangan/Mem
o kelulusan edaran 
kertas Senat oleh 
Naib Canselor 
 

 
 
 
 

ada) 

 Log 
perbincangan/Memo 
kelulusan edaran 
kertas Senat oleh 
Naib Canselor 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

P 
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No. CPD 
Pemilik 
Proses 

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

PU/PS: 
(3/2016) 

Bahagian 
Kemasukan 

dan 
Bahagian 

Urus Tadbir 
Akademik 

Nama Dokumen: GARIS PANDUAN PENGENDALIAN PEPERIKSAAN 
KLINIKAL PROGRAM DOKTOR PERUBATAN FASA II DAN III 
Kod Dokumen: UPM/PU/PS/GP006 
No. Isu: 02,  No. Semakan: 03, Tarikh Kuatkuasa: 05/06/2015 
 
8 REKOD KUALITI 

 
Bil Kod Fail, Tajuk Fail 

dan Senarai 
Rekod 

Tanggung
jawab 

Mengump
ul dan 

Memfail 

Tanggu
ngjawa

b 
Menyel
enggar

a 

Tempat 
dan 

Tempoh 
Simpanan 

Kuasa 
Melup

us 

1. UPM/(Kod PTJ)/600-
4/1/12  
  
Peperiksaan 
Profesional II  
  

PT (P/O) 
PTJ 

PP PTJ Bilik Fail 
PTJ 

 
5 Tahun 

Ketua 
PTJ 

 
Rincih
  

2. UPM/(Kod PTJ)/600-
4/1/12  
  
Peperiksaan 
Profesional III  
  

PT (P/O) 
PTJ 

PT PTJ Bilik Fail 
PTJ 

5 Tahun 

Ketua 
PTJ 

Rincih
  

 

Nama Dokumen: GARIS PANDUAN PENGENDALIAN PEPERIKSAAN 
KLINIKAL PROGRAM DOKTOR PERUBATAN FASA II DAN III 
Kod Dokumen: UPM/PU/PS/GP006 
No. Isu: 02,  No. Semakan: 04, Tarikh Kuatkuasa: 18/08/2016 
 
9 REKOD KUALITI 

 
Bil Kod Fail, Tajuk Fail dan 

Senarai 
Rekod 

Tanggung
jawab 

Mengump
ul dan 

Memfail 

Tanggun
gjawab 

Menyele
nggara 

Tempat 
dan 

Tempoh 
Simpanan 

Kuasa 
Melu
pus 

1. UPM/600-4/12/6    
 
Peperiksaan 
Profesional II  
  

PT (P/O) 
PTJ 

PP PTJ Bilik Fail 
PTJ 

 
5 Tahun 

Ketua 
PTJ 

 
Rincih


  

2. UPM/600-4/12/6  
   
Peperiksaan 
Profesional III  
  
 
 
 

PT (P/O) 
PTJ 

PT PTJ Bilik Fail 
PTJ 

5 Tahun 

Ketua 
PTJ 

Rincih

  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

P & T 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

PU/PS: 
(3/2016) 

Bahagian 
Kemasukan 

dan 
Bahagian 

Urus Tadbir 
Akademik 

Nama Dokumen: GARIS PANDUAN PENGURUSAN LATIHAN 
INDUSTRI 
Kod Dokumen: UPM/PU/PS/GP009 
No. Isu: 02,  No. Semakan: 02, Tarikh Kuatkuasa: 11/08/2014 
 
6.0    SISTEM PEMARKAHAN 
 

a) Kaedah pemarkahan adalah bergantung kepada 
ketetapan fakulti berdasarkan kepada perkara berikut: 
i. penilaian oleh ..... Oleh Pensyarah Pemantau) 

 
b) Peratusan agihan pembahagian markah ditetapkan 

oleh pihak fakulti  
(Rujuk Lampiran 6: Peratusan Pembahagian Markah 

Nama Dokumen: GARIS PANDUAN PENGURUSAN LATIHAN INDUSTRI 
Kod Dokumen: UPM/PU/PS/GP009 
No. Isu: 02,  No. Semakan: 03, Tarikh Kuatkuasa: 18/08/2016 
 
 
6.0    SISTEM PEMARKAHAN 
 

a) Kaedah pemarkahan adalah bergantung kepada ketetapan 
fakulti berdasarkan kepada perkara berikut: 
i. penilaian oleh ..... Oleh Pensyarah Pemantau) 

 
b) Peratusan agihan pembahagian markah ditetapkan oleh 

pihak fakulti  
(Rujuk Lampiran 6: Pembahagian Peratusan Markah 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

63/79 

 

No. CPD 
Pemilik 
Proses 

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

Mengikut Kelompok Bidang Pengajaran)  
 
 
c) Markah Latihan Industri boleh diberikan gred abjad A-

F atau gred Memuaskan (M)/ Tidak Memuaskan 
(TM) yang ditetapkan di dalam Jadual Keempat 
Kelima (Kaedah 59) Kaedah-kaedah Universiti 
Putra Malaysia (Perkara Akademik Prasiswazah) 
2014. Gred M/TM diberi markah berdasarkan 
skema pemarkahan yang ditetapkan. dan 
direkodkan oleh fakulti.  

 
 
 
7.0 KRITERIA PENILAIAN 
 

a) Pelajar perlu memenuhi semua kriteria 
pemarkahan. 

b) riteria penilaian ... keperluan dan kesesuaian 
program.  

c) riteria penilaian .... sebelum latihan dimulakan. 
d) ehadiran pelajar .... kepada kaedah yang 

dipraktikkan oleh industri berkenaan 
e) etidakhadiran pelajar .... perlu disertakan dalam 

laporan.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Penilaian Mengikut Hasil Pembelajaran Kursus Latihan 
Industri Program Bacelor dan Diploma UPM)  
 

c) Markah Latihan Industri boleh diberikan gred abjad A-F 
atau gred Memuaskan (M)/ Tidak Memuaskan (TM) yang 
ditetapkan di dalam Jadual Kelima (Kaedah 59) Kaedah-
kaedah Universiti Putra Malaysia (Perkara Akademik 
Prasiswazah) 2014. Gred M/TM diberi markah 
berdasarkan julat skema pemarkahan yang ditetapkan. 
Contoh gred C, julat markah antara 50-54 peratus 
disetara dengan gred Memuaskan (M) dan markah 49 
peratus atau kurang disetara dengan Tidak Memuaskan 
(TM). 

 
7.0 KRITERIA PENILAIAN 
 

a) Pelajar perlu memenuhi semua kriteria pemarkahan. 
b) riteria penilaian .... keperluan dan kesesuaian 

program.  
c) riteria penilaian .... sebelum latihan dimulakan. 
d) ehadiran pelajar ..... kepada kaedah yang dipraktikkan 

oleh industri berkenaan atau rekod kehadiran pelajar 
dalam Borang PU/PS/BR13/AJR Kedatangan Guru 
Pelatih UPM/Latihan Industri. 

e) etidakhadiran pelajar ...... perlu disertakan dalam 
laporan.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

P & T 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

T 
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No. CPD 
Pemilik 
Proses 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

P & T 
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No. CPD 
Pemilik 
Proses 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

T 
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No. CPD 
Pemilik 
Proses 

Huraian Pindaan Dokumen * Tambahan (T) / 
Pemotongan (P) Asal Pindaan 
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No. CPD 
Pemilik 
Proses 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

T 
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No. CPD 
Pemilik 
Proses 

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

 
 

 
 
 
 

 
 

T 
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No. CPD 
Pemilik 
Proses 

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

 
 

 
 
 
 
 

 
T 
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No. CPD 
Pemilik 
Proses 

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

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

T 
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No. CPD 
Pemilik 
Proses 

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

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

T 
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No. CPD 
Pemilik 
Proses 

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

 
 

 
 
 

T 
 
 

 

PU/PS: 
(3/2016) 

Bahagian 
Kemasukan 

dan 
Bahagian 

Urus Tadbir 
Akademik 

Nama Dokumen: GARIS PANDUAN PEPERIKSAAN  
Kod Dokumen: UPM/PU/PS/GP007 
No. Isu: 02,  No. Semakan: 08, Tarikh Kuatkuasa: 11/03/2016 
 
6.0 PANDUAN 
 

Bil Tindakan Tanggugjawab 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6.1.7 Tugas dan Tanggungjawab Ketua 
Pengawas Peperiksaan  
 

 
6.1.7.20 Selepas peperiksaan 

tamat, Ketua Pengawas 
dikehendaki untuk 
menyerahkan satu (1) 
salinan kertas soalan 
peperiksaan kepada 
Pegawai Tadbir Unit 
Pendaftaran dan 
Penjadualan, Bahagian 
Kemasukan dan 
memastikan tidak ada 
bahan peperiksaan yang 

 
 

 
 

Ketua Pengawas 
 
 

 
 

  

Nama Dokumen: GARIS PANDUAN PEPERIKSAAN  
Kod Dokumen: UPM/PU/PS/GP007 
No. Isu: 02,  No. Semakan: 09, Tarikh Kuatkuasa: 18/08/2016 
 
7.0 PANDUAN 

 
Bil Tindakan Tanggugjawab 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6.1.7 Tugas dan Tanggungjawab Ketua 
Pengawas Peperiksaan  
 

 
6.1.7.20 Selepas peperiksaan tamat, 

Ketua Pengawas dikehendaki 
memastikan tidak ada bahan 
peperiksaan yang tertinggal di 
dalam dewan peperiksaan dan 
menyerahkan kepada urusetia 
di Fakulti perkara-perkara 
berikut 

 
 

 
 

Ketua Pengawas 
 
 

 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

P 
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No. CPD 
Pemilik 
Proses 

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

 
 
 

tertinggal di dalam dewan 
peperiksaan dan 
menyerahkan kepada 
urusetia di Fakulti 
perkara-perkara berikut 

 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

PU/PS: 
(3/2016) 

Bahagian 
Kemasukan 

dan 
Bahagian 

Urus Tadbir 
Akademik 

Nama Dokumen: BORANG PELAKSANAAN PROJEK ILMIAH TAHUN 
AKHIR 
Kod Dokumen: UPM/PU/PS/BR07/AJR 
No. Isu: 02,  No. Semakan: 01, Tarikh Kuatkuasa: 30/11/2012 
 
Pindaan pada nama borang  
 
Nama borang asal : 
 
BORANG PELAKSANAAN PROJEK ILMIAH TAHUN AKHIR 
 

Nama Dokumen: BORANG PELAKSANAAN DISERTASI/PROJEK 
BACELOR 
Kod Dokumen: UPM/PU/PS/BR07/AJR 
No. Isu: 02,  No. Semakan: 02, Tarikh Kuatkuasa: 18/08/2016 
 
Pindaan pada nama borang  
 
Nama borang asal : 
 
BORANG PELAKSANAAN DISERTASI/PROJEK BACELOR 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

P & T 
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No. CPD 
Pemilik 
Proses 

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

PU/PS: 
(3/2016) 

Bahagian 
Kemasukan 

dan 
Bahagian 

Urus Tadbir 
Akademik 

Nama Dokumen: KEDATANGAN GURU PELATIH UPM 
Kod Dokumen: UPM/PU/PS/BR13/AJR 
No. Isu: 02,  No. Semakan: 01, Tarikh Kuatkuasa: 30/01/2012 
 
 

Nama Pelatih:  ............................................. 
Sekolah: ...................................... 
 

Minggu Tarikh 
Waktu 
Masuk 

Sekolah 
t.t. 

Waktu 
Keluar 

Sekolah 
t.t. Catatan 

Pengesahan 
Sekolah 

(t.t./cap ) 

        

        

12        

        

        
 

Nama Dokumen: KEDATANGAN GURU PELATIH UPM/LATIHAN 
INDUSTRI 
Kod Dokumen: UPM/PU/PS/BR13/AJR 
No. Isu: 02,  No. Semakan: 02, Tarikh Kuatkuasa: 18/08/2016 
 

Nama Pelatih/Pelajar:  ............................................. 
Sekolah/Institusi/Syarikat: ...................................... 
 

Minggu Tarikh 
Waktu 
Masuk 

 
t.t. 

Waktu 
Keluar 

 
t.t. Catatan 

Pengesahan 
 (t.t./cap ) 

        

        

12        

        

        

 
 

13 

       

       

       

       

       

        

        

14        

        

        

 
*Pengesahan Sekolah/Pegawai/Penyelia Latihan Industri 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

P & T 
 

PU/PS: 
(3/2016) 

Bahagian 
Kemasukan 

dan 
Bahagian 

Urus Tadbir 
Akademik 

Nama Dokumen: BORANG PEMARKAHAN PEMBENTANGAN 
SEMINAR  
PROJEK ILMIAH TAHUN AKHIR  (SEMESTER _______ SESI ______) 
Kod Dokumen: UPM/PU/PS/BR30/AJR 
No. Isu: 02,  No. Semakan: 00, Tarikh Kuatkuasa: 03/01/2011 
 
Pindaan pada nama borang  
 

Nama Dokumen: BORANG PEMARKAHAN PEMBENTANGAN SEMINAR  
DISERTASI/PROJEK BACELOR (SEMESTER _______ SESI ______) 
Kod Dokumen: UPM/PU/PS/BR30/AJR 
No. Isu: 02,  No. Semakan: 01, Tarikh Kuatkuasa: 18/08/2016 
 
 
Pindaan pada nama borang  
 

 
 
 
 
 
 

P & T 
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No. CPD 
Pemilik 
Proses 

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

Nama borang asal : 
 
BORANG PEMARKAHAN PEMBENTANGAN SEMINAR  
PROJEK ILMIAH TAHUN AKHIR  (SEMESTER _______ SESI ______) 
 

Nama borang asal : 
 
BORANG PEMARKAHAN PEMBENTANGAN SEMINAR  
DISERTASI/PROJEK BACELOR (SEMESTER _______ SESI ______) 
 

PU/PS: 
(3/2016) 

Bahagian 
Kemasukan 

dan 
Bahagian 

Urus Tadbir 
Akademik 

Nama Dokumen: BORANG PEMARKAHAN LAPORAN  PROJEK 
ILMIAH TAHUN AKHIR  
(SEMESTER _______ SESI ______) 
Kod Dokumen: UPM/PU/PS/BR38/AJR 
No. Isu: 02,  No. Semakan: 00, Tarikh Kuatkuasa: 03/01/2011 
 
Pindaan pada nama borang  
 
Nama borang asal : 
 
BORANG PEMARKAHAN LAPORAN  PROJEK ILMIAH TAHUN AKHIR 

Nama Dokumen: BORANG PEMARKAHAN LAPORAN  
DISERTASI/PROJEK BACELOR  
(SEMESTER _______ SESI ______) 
Kod Dokumen: UPM/PU/PS/BR38/AJR 
No. Isu: 02,  No. Semakan: 01, Tarikh Kuatkuasa: 18/08/2016 
 
Pindaan pada nama borang  
 
Nama borang asal : 
 
BORANG PEMARKAHAN LAPORAN  DISERTASI/PROJEK BACELOR 
 

 
 
 
 
 

P & T 
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No. CPD 
Pemilik 
Proses 

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

PU/PS: 
(3/2016) 

Bahagian 
Kemasukan 

dan 
Bahagian 

Urus Tadbir 
Akademik 

Nama Dokumen: BORANG PENGESAHAN LAPOR DIRI LATIHAN 
INDUSTRI 
Kod Dokumen: UPM/PU/PS/BR01/LI 
No. Isu: 02,  No. Semakan: 01, Tarikh Kuatkuasa: 11/08/2014 
 

 
 
 

Nama Dokumen: BORANG PENGESAHAN LAPOR DIRI LATIHAN 
INDUSTRI 
Kod Dokumen: UPM/PU/PS/BR01/LI 
No. Isu: 02,  No. Semakan: 02, Tarikh Kuatkuasa: 18/08/2016 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

P & T 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

77/79 

 

No. CPD 
Pemilik 
Proses 

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

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

P & T 
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No. CPD 
Pemilik 
Proses 

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

PU/PS: 
(3/2016) 

Bahagian 
Kemasukan 

dan 
Bahagian 

Urus Tadbir 
Akademik 

Nama Dokumen: END OF-POSTING STUDENT’S EVALUATION 
REPORT (EPE I) 
Kod Dokumen: UPM/PU/PS/ BR17/PEP 
No. Isu: 02,  No. Semakan: 05, Tarikh Kuatkuasa: 26/08/2015 
 

 

Nama Dokumen: END OF-POSTING STUDENT’S EVALUATION REPORT 
(EPE I) 
Kod Dokumen: UPM/PU/PS/ BR17/PEP 
No. Isu: 02,  No. Semakan: 06, Tarikh Kuatkuasa: 18/08/2016 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

P & T 
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No. CPD 
Pemilik 
Proses 

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

  Nama Dokumen: PANDUAN SENARAI SEMAK KEMASUKAN GRED 
KURSUS LATIHAN INDUSTRI 
Kod Dokumen: UPM/PU/PS/SS01/LI 
No. Isu: 02,  No. Semakan: 00, Tarikh Kuatkuasa: 11/08/2014 
 
Pindaan pada nama borang  
 
Nama Senarai Semak asal : 
 
PANDUAN SENARAI SEMAK KEMASUKAN GRED KURSUS LATIHAN 
INDUSTRI 
 
 

Nama Dokumen: SENARAI SEMAK KOMPONEN PEMARKAHAN DAN 
PENGGREDAN KURSUS LATIHAN INDUSTRI 
Kod Dokumen: UPM/PU/PS/SS01/LI 
No. Isu: 02,  No. Semakan: 01, Tarikh Kuatkuasa: 18/08/2016 
 
Pindaan pada nama borang  
 
Nama Senarai Semak asal : 
 
SENARAI SEMAK KOMPONEN PEMARKAHAN DAN PENGGREDAN 
KURSUS LATIHAN INDUSTRI 
 

 
 
 
 
 
 

P & T 
 

  Nama Dokumen: Log Bank Kursus 
Kod Dokumen: PU/PS/LG01/DAF 
No. Isu: 02,  No. Semakan: 00, Tarikh Kuatkuasa: 30/01/2012 

 
 

 
 
 
Dokumen digugurkan  

P 

 

KELULUSAN CADANGAN PINDAAN/ TAMBAHAN DOKUMEN (CPD) 
 

Peneraju Proses: Prasiswazah – Bahagian Akademik, Pejabat Timbalan Naib Canselor (Akademik dan Antarabangsa) 

Kelulusan Mesyuarat: 

Mesyuarat Pengurusan Bahagian Kemasukan, 
Bahagian Urus Tadbir Akademik dan Bahagian 
Antarabangsa Kali ke- Bil (2/2016) Tarikh: 15 Julai 2016 

Cadangan Tarikh Kuatkuasa *: 18 Ogos 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.  

 

 


