HURAIAN PINDAAN DOKUMEN ISO UPM

BAHAGIAN A: Huraian Pindaan Dokumen I1SO
(Diisi oleh Pemohon/Pemilik Proses dan sila abaikan ruangan No. CPD kerana akan dilengkapkan oleh TPKD PP)

Huraian Pindaan Dokumen *

No.cpp | Pemiik : Tambahan () /
Proses Asal Pindaan Pemotongan (P)
PU/PS: Bahagian | Nama Dokumen: Prosedur Pembentukan Program Baharu Dan | Nama Dokumen: Prosedur Pembentukan Program Baharu Dan
(3/2016) | Kemasukan | Renstrukturan/Semakan Semula Program Prasiswazah UPM Semakan Semula Program Prasiswazah UPM
dan Kod Dokumen: UPM/PU/PS/P001 Kod Dokumen: UPM/PU/PS/P001
Bahagian | No. Isu: 02, No. Semakan: 08, Tarikh Kuatkuasa: 05/06/2015 No. Isu: 02, No. Semakan: 09, Tarikh Kuatkuasa: 18/08/2016
Urus Tadbir
Akademik | 1.0 TUJUAN 1.0 TUJUAN
Prosedur ini menerangkan tatacara pembentukan Prosedur ini menerangkan tatacara pembentukan program
program baharu dan penstrukiuran/semakan semula baharu dan semakan semula kurikulum program pengajian
kurikulum program pengajian prasiswazah. prasiswazah.
2.0 skop . - I 2.0 SKOP
Skop prosedur ini meliputi aktiviti pembentukan L N A
Skop prosedur ini meliputi aktiviti pembentukan program
program baharu dan penstrukturan/semakan semula . . .
. . L . . baharu dan semakan semula .. fakulti, universiti dan
...... fakulti, universiti dan Kementerian Pendidikan . . .
. o - Kementerian Pendidikan Tinggi; penawaran program; P&T
Malaysia; penawaran program; akreditasi dan-akreditasi o
orogram >, . akreditasi program; serta pendaftaran dan pendaftaran
fasci . serta pendaftaran dan pendaftaran semula MQR bagi program pengajian bukan profesmnal,
. .. . serta perkara yang berkaitan dengan arahan kerja yang
semula MQR bagi program pengajian bukan profesional, . .
. . seperti berikut:
serta perkara yang berkaitan dengan arahan kerja yang
seperti berikut:
3.0 DOKUMEN RUJUKAN 3.0 DOKUMEN RUJUKAN
— - — - Terkini
Terkini | Dasar Baru Jaminan Kualiti dan Kurikulum yang

dikeluarkan oleh MQA dan KPM.

Dasar Baru Jaminan Kualiti dan Kurikulum yang
dikeluarkan oleh MQA dan KPT.
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Huraian Pindaan Dokumen *

No. CPD Pemilik Tambahan (T) /
Proses Asal Pindaan Pemeotongan (P)
4.0 TERMINOLOGI/SINGKATAN 4.0 TERMINOLOGI/SI.NGKATAN . .
A :  Bahagian Urus Tadbir Akademik BAKD + Bahagian Urus Tadbir Akademik
BP Badan Profesional BP :  Badan Profesional
K) Ketua Jabatan BK : Bahagian Kemasukan
KPAA Ketua Pentadbiran Akademik dan e i Pusat Jaminan Kualiti
Antarabangsa KJ :  KetuaJabatan
KPM Kementerian Pendidikan Malavsia KPAA :  Ketua Pentadbiran Akademik dan
PT (P/O) Pembantu Tadbir (Perkeranian/Operasi) Antaraban.gsa . o
AKD Bahagian Urus Tadbir Akademik KPM : Kementerian Pendidikan Tinggi
PT (P/O)PT! Pembantu Tadbir (Perkeranian/Operasi) PT (P/0) : Pembantu Tadbir (Perkeranian/Operasi)
Pusat Tanggungjawab AKD Bahagian Urus Tadbir Akademik
Semakan Semakan Semula Program PT 1 Pembantu Tadbir (Perkeranian/Operasi) P&T
Semula Pengajian/Penstrukturan-Semula (P/O)PT) Pusat Tanggungjawab
SMP Sistem Maklumat Pelajar Semakan : Semakan Semula Program Pengajian
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.

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.
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Huraian Pindaan Dokumen *

No. CPD Pemilik : Tambahan (T) /
Proses Asal Pindaan Remeotongan (P)
6.0 CARTA ALIR 6.0 CARTA ALIR
6.0 CARTA ALIR 6.0 CARTA ALIR
P&T

Carta B

Carta A
(Program Baharu)

3/79




Huraian Pindaan Dokumen *

No.cpp | Femilik Tambahan (T) /
Proses Asal Pindaan Remeotongan (P)
A. Program Baharu A. Program Baharu
Perincian 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.
6.5 Lulus Senat 6.6 Lulus Senat
a) Bentang kertas konsep program pengajian baharu untuk | a) Bentang kertas konsep program pengajian baharu untuk
kelulusan Mesyuarat Senat. kelulusan Mesyuarat Senat.
b) lJika Ya, ikut langkah 6.6. b) Jika Ya, ikut langkah 6.7
c) Jika Tidak, buat pindaan terhadap kertas konsep dan | c) lJika Tidak, buat pindaan terhadap kertas konsep dan kemukakan
kemukakan semula kepada Senat atau proses tamat semula kepada Senat atau proses tamat sekiranya program tidak P&T

sekiranya program tidak diluluskan untuk ditawarkan.

6.11 Laksana Swa-Akreditasi Sementara

diluluskan untuk ditawarkan.

6.12 Laksana Akreditasi Sementara

Laksana Swa Akreditasi sementara untuk program pengajian | Laksana Akreditasi sementara untuk program pengajian baharu
baharu (kecuali program profesional). Bagi program profesional, | (kecuali program profesional). Bagi program profesional, rujuk

rujuk keperluan Badan Profesional masing-masing.

Rekod/Dokumen Rujukan:

keperluan Badan Profesional masing-masing.

Rekod/Dokumen Rujukan:

Precedus v Alweditasi Sementara-Pregara-Reagajinn Prosedur Audit Swa Akreditasi Program Pengajian
[UPM/OPR/PNC-PSKK/POO3) dan Log Kelulusan Kurikulum dan (UPM/SOK/SWA/P001) dan Log Kelulusan Kurikulum dan Akreditasi

Akreditasi Program (PU/PS/LG04/KUR)

Program (PU/PS/LG04/KUR)
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Huraian Pindaan Dokumen *

No. CPD Pemilik : Tambahan (T) /
Proses Asal Pindaan Pemeotongan (P)
6-17 Rekod/Dokumen Rujukan: 6.18 Rekod/Dokumen Rujukan:
ProsedurSWA-Akreditasi-Penuh-Program-Pengajian- Prosedur Audit Swa Akreditasi Program Pengajian
(UPM/OPR/PNC-PSKK/POO4 (UPM/SOK/SWA/P001)
B. Program Semakan Semula B. Program Semakan Semula
6.2 Perincian : SemakKelulusanProgram 6.2 Perincian: Semak Keperluan Penambahbaikan Program
6.6 Lulus JKKU? 6.6 Lulus JKKU?
a) Bentangkan kertas cadangan program | a) Bentangkan kertas cadangan program semakan semula untuk
semakan/penstrukturan semula untuk kelulusan JKKU. kelulusan JKKU.
b) Jika Ya, ikut langkah 6.7 b) lJika Ya, ikut langkah 6.7
c) lJika Tidak, buat penambahbaikan terhadap kertas cadangan c) lJika Tidak, buat penambahbaikan terhadap kertas cadangan dan
dan kemukakan semula untuk kelulusan JKKU. kemukakan semula untuk kelulusan JKKU.
6.7 Lulus Senat? 6.7
a) Bentangkan kertas cadangan program | Perincian: Laksana Penilaian Akreditasi
semakan/penstrukturan semula untuk kelulusan mesyuarat
Senat. Laksana penilaian akreditasi bagi program semakan semula yang
b) Jika Ya, ikut langkah 6.19 dan langkah 6.18 melebihi 30% perubahan
Jika Tidak, buat pindaan terhadap kertas cadangan dan
kemukakan semula untuk kelulusan Senat. 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) lJika 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 7.0 REKOD KUALITI
1. Rekod yang disimpan di Bahagian Akademik UPM 1. Rekod yang disimpan di Bahagian Akademik UPM
Tanggungj Tempat
Tanggun Ta"$g Kod Fail, Tajuk Fail awab Ta.nggun dan Kuasa
Kod Fail, Tajuk | gjawab | UM81 | Tempat | . .ca ||| Bil | dan SenaraiRekod | Mengump ,ﬁ’awa? Tempoh | Melup
Bil Fail dan Senarai Mengum Mw::y Te:1a:oh Melup ul dan n:gfae Simpa us
Rekod pul dan e S T us Memfail nan
Memfail ara 1. UPM/600-4/1/4 PT (P/0O) PT Pusat KPAA
AKD Dokume
1. | UPM/600-9/1 PT (P/O) PT Pusat KPAA JAWATANKUASA n
JAWATANKUASA AKD Dokume KURIKULUM dan
KURIKULUM n UNIVERSITI Rekod
UNIVERSITI dan BAKD
e Petikan Minit Rekod e Petikan Minit
Lantikan ahli Lantikan ahli Kekal
JKKU. Kekal JKKU. 3 Tahun
e Minit 3 Tahun e Minit
Mesyuarat Mesyuarat
JKKU- (Fail JKKU— (Fail
sisipan) sisipan)
e Senarai e Senarai
kehadiran kehadiran
mesyuarat. mesyuarat.
e Salinan kertas
cadangan
(rujuk salinan
lembut di
dalam
Komputer
Peribadi yang
digunakan oleh
PT(P/O) (no. siri
DQSSPSM0014
0203E983000)/
folder

kurikulum/JKKU
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Huraian Pindaan Dokumen *

No.cpp | Femilik Tambahan (T) /
Proses Asal Pindaan Pemotongan (P)
UPM/600-9/2 PT (P/O) PT Pusat KPAA UPM/600-4/2/5 PT (P/0O) PT Pusat KPAA
JAWATANKUASA AKD Dokume AKD Dokume
KECIL n JAWATANKUASA n
KURIKULUM dan KECIL KURIKULUM dan
o  Minit Rekod Rekod
Mesyuarat o Minit BAKD
JKKK— (Fail Kekal Mesyuarat
sisipan) JKKK— (Fail Kekal
sisipan)
e Borang 3 Tahun e Borang 3 Tahun
maklum maklum
balas balas
penambahb penambahba
aikan ikan
daripada daripada
Minit Minit
Mesyuarat— Mesyuarat—
(Jika ada) (Jika ada)
e Senarai e Senarai
kehadiran kehadiran
mesyuarat. mesyuarat.
e Salinan
kertas
cadangan
(rujuk
salinan
lembut di
dalam
Komputer
Peribadi
yang
digunakan
oleh PT(P/O)
(no. siri
DQSSPSMO00
140203E983
000)/folder
kurikulum/
JKKK
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No. CPD Pemilik Huraian Pindaan Dokumen * Tambahan (T) /
o Proses Asal Pindaan Remotongan (P)

UPM/600-9/4- PT (P/O) PT Pusat KPAA UPM/600-4/2/16 PT (P/O) PT Pusat KPAA
KEMENTERIAN AKD Dokume AKD Dokume
PENDIDIKAN n KEMENTERIAN n
MALAYSIA (KPM): dan PENDIDIKAN dan
e Salinan .... Rekod TINGGI (KPT): Rekod

Program DOKUMEN BAKD

Baharu/ KURIKULUM

Penstrokivra Kekal PRASISWAZAH Kekal

af Semakan e Salinan ...

Semula Program

Kurikulum > Baharu/Sema

30% atau kan Semula

Perubahan Kurikulum 2

Tempoh 30% atau

Pengajian Perubahan

dari Tempoh

JKPT/KRM- Pengajian dari

JKPT/KPT

UPM/600-9/13 PT (P/O) PT Pusat KPAA UPM/600-4/2/17 PT (P/O) PT Pusat KPAA
PETIKAN MINIT AKD Dokume AKD Dokume
MESYUARAT n PETIKAN MINIT n
SENAT DAN LPU dan MESYUARAT dan
e Salinan Rekod SENAT DAN LPU Rekod

petikan minit TENTANG BAKD

... Program KURIKULUM

Baharu/Renst Kekal e Salinan Keka

rukturan/ petikan minit

Semakan .. Program

Semula dan Baharu/

lain-lain hal Semakan

berkaitan Semula dan

kurikulum lain-lain hal
e Salinan berkaitan

petikan minit kurikulum

Mesyuarat e Salinan

LPU tentang petikan minit

Kelulusan Mesyuarat

Program LPU tentang

Baharu/Renst Kelulusan

rukturan/ Program

Semakan Baharu/

8/79




Huraian Pindaan Dokumen *

No.cpp | Femilik Tambahan (T) /
Proses Asal Pindaan Pemotongan (P)
Semula dan Semakan
lain-lain hal Semula dan
berkaitan lain-lain hal
Kurikulum berkaitan
Kurikulum
UPM/600-1/1/3 PT (P/O) PT Pusat JAA UPM/600-4/2/18 PT (P/0O) PT Pusat KPAA
REKOD PROGRAM AKD Dokume AKD Dokume
PENGAIJIAN UPM n REKOD PROGRAM n
e Senarai dan PENGAIJIAN UPM dan
pemantauan Rekod Rekod
Status e Senarai BAKD
Penyemakan pemantauan
Kurikulum Kekal Status Kekal
Penyemakan
Kurikulum
UPM/6001/1/14 PT (P/O) PT Pusat KPAA UPM/600-4/2/19 PT (P/0O) PT Pusat KPAA
REKOD KURSUS AKD Dokume AKD Dokume
e lLogBank n REKOD KURSUS n
Kursus dan dan
{PU/PS/ALG/OL Rekod e LogBank Rekod
/DAF} Kursus (Sila_ BAKD
o Minit/Patikan rujuk modul
Minit Kekal Bank_ Keka
FReS R Kursus,SMP)
HKK-dan- e Kertas
Senattentang cadangan
serrbertlan pembentukan
dansemakan- / semakan
semula- semula kursus
kursts- (rujuk salinan
berkaitan: lembut di
e Kertas dalam
cadangan Komputer
pembentukan Peribadi yang
/ semakan digunakan
semula oleh PT(P/0O)
kursus (no. siri
e Suratdan DQSSPSM001
dokumen 40203E98300

9/79




Huraian Pindaan Dokumen *

No.cpp | Pemilk : Tambahan (T) /
Proses Asal Pindaan Pemotongan (P)
berkaitan. 0)/folder
kurikulum/JKK
K & JKKU)
e Suratdan
dokumen
berkaitan.
UPM/600-1/1/7 PT PT Pusat KPAA UPM/600-3/5/3 PT PT AKD Pusat KPAA
PENDAFTARAN (P/O)AK AKD Dokume (P/O)AKD Dokume
MQR D n PENDAFTARAN n
e  Senarai dan MQR dan
program Rekod Rekod
dalam MQR e Senarai program BAKD
(terkini)/bol dalam MQR
eh dicapai Kekal (terkini)/boleh Kekal
melalui URL dicapai melalui
http://www URL
.mga.gov.m http://www.m
y/MQR/engl a.gov.my/MQR/
ish/eakrbyip english/eakrbyi
ta.cfm pta.cfm
. Surat e Surat majukan
majukan dokumen
dokumen pendaftaran
pendaftaran program
program cadangan ke
cadangan ke MQR.
MQR.
UPM/6001/1/10 PT (P/O) PT Pusat KPAA UPM/600-4/2/20 PT (P/0O) PT Pusat KPAA
PENILAIAN AKD Dokumen AKD Dokume
PROGRAM dan PENILAIAN n
o Minit Rekod PROGRAM dan
mesyuarat Rekod
Senat e Minit BAKD
berkaitan. Kekal mesyuarat
e Surat Senat Kekal
Pelantikan 3 Tahun berkaitan.
e Surat/ Memo e Surat 3 Tahun
maklumbalas Pelantikan
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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

Pemilik Huraian Pindaan Dokumen * Tambahan (T) /
No. CPD —
Proses Asal Pindaan Remeotongan (P)
penerimaan e Surat/ Memo
lantikan. maklumbalas
e Laporan/makl penerimaan
umbalas lantikan.
penilaian. e Laporan/makl
umbalas
penilaian.

9. UPM/6001-1/1/1 PT (P/O) PT Pusat KPAA 9. UPM/600-4/2/21 PT (P/0O) PT Pusat KPAA
SURAT-SURAT AM AKD Dokume AKD Dokume
KURIKULUM n SURAT-SURAT AM n

e Surat- dan KURIKULUM dan
surat/memo Rekod Rekod
berkaitan AKD e Surat- BAKD
selain dari surat/memo
perkara di 3 Tahun berkaitan 3 Tahun
atas. selain dari

perkara di
atas.
2. Rekod yang disimpan di PTJ 2. Rekod yang disimpan di PTJ
Tangg Tanggun |Tanggun Tem
. . pat
Te.mggun .ung- Tempat Bil Kod Fail, Tajuk Fail FHENELD | FEELD dan Kue:sa
| Kod Fail, Tajuk Fail gi-awab | jawab dan Kuasa ' dan Senarai Rekod Melngum l:/lenye- Tempoh Melup
Bil dan Senarai Rekod Mengum | Meny | Tempoh | Melup pu arr engga Simpanan us
pul dan e- Simpa- us Memfail ra
Memfail |engg nan 1. UPm/ (Kod PTJ)/@ PT (P/O) PT PTJ Pusat Ketua
e 4/2/1 PTJ Dokum PTJ

1. | UPM/ (Kod PT(P/O) | PTPTJ | Pusat KPAA PEMBENTUKAN en
PTJ)/600-1/1/2 PTJ Dokumen PROGRAM BAHARU dan
PEMBENTUKAN dan PROGRAM Rekod
PROGRAM Rekod PRASISWAZAH PTJ
BAHARU DAN- e Minit mesyuarat
PENSTRUKTURAN Kekal JKPP yang Kekal
/-SEMAKAN- berkaitan dan
SEMULA pembetulan
PROGRAM hasil cadangan
PRASISWAZAH mesyuarat (jika 5 tahun
e Minit ada).
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Huraian Pindaan Dokumen *

No.cpp | Femilik Tambahan (T) /
Proses Asal Pindaan Pemeotongan (P)
mesyuarat e Kertas cadangan
JKPP yang program baharu
berkaitan dan atau semakan
pembetulan semula proram.
hasil e Surat kelulusan
cadangan KPT.
mesyuarat e Suratdan
(jika ada). dokumen
e Kertas akreditasi
cadangan sementara
program e Surat Arahan
baharu atau semakan
penstrukturan semula
fsemakan program.
semula
proram.
e Surat
kelulusan
PR,
e Suratdan
dokumen
akreditasi
sementara
e Surat Arahan
BeRsRdEs
#semakan
semula
program. P&T
UPM/(Kod PT (P/O) | PTPTJ Pusat 2. | UPM/ (Kod PTJ)/600- | PT(P/O) | PTPTJ Pusat Ketua
PTJ)/600-1/1/6- PTJ Dokumen 4/2/3 PTJ Dokum PTJ
PEMBENTUKAN dan SEMAKAN SEMULA en
DAN SEMAKAN Rekod PROGRAM dan_
SEMULA PRASISWAZAH Rekod
KURSUS e Minit mesyuarat PTJ
Minit mesyuarat Kekal JKKPF yang
JKKPF berkaitan dan Kekal
e Minit pembetulan
mesyuarat hasil cadangan
Fakulti mesyuarat (jika
berkaitan. ada).
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No. CPD

Pemilik
Proses

Huraian Pindaan Dokumen *

Asal

Pindaan

Tambahan (T) /
Pemotongan (P)

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 *

Asal

Pindaan

Tambahan (T) /
Pemotongan (P)

pembetulan.
hasil cadangan.
mesyuarat (jika.
ada).

e Surat kelulusan
KPT.

e Surat dan
dokumen_
akreditasi.
sementara

e Suratdan
dokumen_
akreditasi.
program

e laporan
akreditasi.
program_

e Surat Arahan
semakan.
semula
program._

5 tahun

UPM/(Kod PTJ)/600-
4/2/22
PEMBENTUKAN
DAN SEMAKAN
SEMULA
KURSUS
Minit mesyuarat
JKKPF
e Minit mesyuarat
Fakulti
berkaitan.
e Minit mesyuarat
JKKU berkaitan.
e Minit Senat
berkaitan.

PT (P/O)
PTJ

PT PTJ

Pusat
Dokum
en
dan
Rekod
PTJ

Kekal

Ketua
P

P&T
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Huraian Pindaan Dokumen *

No. CPD Pemilik Tambahan (T) /
o Proses Asal Pindaan Pemotongan (P)
e Surat arahan 3 Tahun
pembentukan/
semakan
semula kursus.
e Kertas cadangan
pembentukan/
semakan
semula kursus.
UPM/(Kod PT(P/O) | PTPT) Pusat UPM/(Kod PTJ)/ 600- | PT(P/O) | PTPTJ | Pusat | Ketua
PTJ)/600—1/4/10 PTJ Dokumen 4/2/20 PTJ Dokum PTJ
PENILAIAN dan PENILAIAN en
PROGRAM Rekod PROGRAM dan
e Minit e Minit mesyuarat Rekod
mesyuarat fakulti PT)
fakulti Kekal berkenaan.
berkenaan. Kekal
3 Tahun 3 Tahun
UPM/(Kod PT (P/O) | PTPTJ Pusat UPM/(Kod PTJ)/600- | PT(P/O) | PTPTJ | Pusat | Ketua
PT))/600-1/1/7 PTI Dokumen 3/5/3 PT Dokum | PTJ
Pendaftaran MQR dan Pendaftaran MQR en
e Salinan Surat Rekod e Salinan Surat dan
pendaftaran pendaftaran Rekod
Program dari Kekal Program dari PT) P&T
MQR. MQR.
Keka
UPM/(Kod PT (P/O) | PTPTJ Pusat UPM/(Kod PTJ)/600- | PT(P/O) | PTPTJ | Pusat | Ketua
PTJ)/600-3/4/4 PTJ Dokumen 3/4/1 PTJ Dokum PTJ
Akreditasi BP dan Akreditasi BP en
e Laporan/makl Rekod e Laporan/maklu dan
umbalas mbalas daripada Rekod
daripada Kekal lawatan BP. PTJ
lawatan BP. e Surat dan sijil
e Surat dan sijil 3 Tahun akreditasi Kekal
akreditasi
3 Tahun
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Huraian Pindaan Dokumen *

No. CPD Pemilik : Tambahan (T) /
Proses Asal Pindaan Pemeotongan (P)
PU/PS: Bahagian | Nama Dokumen: PROSEDUR PENGAMBILAN PELAJAR BAHARU | Nama Dokumen: PROSEDUR PENGAMBILAN PELAJAR BAHARU
(3/2016) | Kemasukan | PROGRAM PENGAIJIAN PRASISWAZAH PROGRAM PENGAJIAN PRASISWAZAH
dan Kod Dokumen: UPM/PU/PS/P003 Kod Dokumen: UPM/PU/PS/P003
Bahagian | No. Isu: 02, No. Semakan: 08, Tarikh Kuatkuasa: 13/05/2016 No. Isu: 02, No. Semakan: 09, Tarikh Kuatkuasa: 18/08/2016
Urus Tadbir
Akademik 3.0 DOKUMEN RUJUKAN 2.0 DOKUMEN RUJUKAN
Kod Dokumen Tajuk Dokumen Kod Dokumen Tajuk Dokumen
- Unjuran enrolmen pelajar 215-2020 - Unjuran enrolmen pelajar 2015-2020
- Manual Pengguna System e- - Manual Pengguna Sistem e-MAS
MAS (disediakan oleh (disediakan oleh Bahagian
Bahagian Pengurusan Pengurusan Maklumat KPT)
Maklumat KPA) UPM/PU/PS/AKO13| Arahan Kerja Pengambilan
UPM/PU/PS/AKO013 | Arahan Kerja Pengambilan Pelajar Pelajar Baharu Program
Baharu Program Pengajian Pengajian Prasiswazah P&T
Prasiswazah antarabangsa Antarabangsa
http://upu.mee.gov.| Laman Web Rasmi Permohonan Ke UA, http://upu.mohe.g| Laman Web Rasmi Permohonan Ke UA, TEVT
my TEVT dan ILKA ov.my dan ILKA
http://www.mohe.g| Laman Web Kementerian Rengajian http://www.mohe. | Laman Web Kementerian Pendidikan Tinggi
ov.my Tinggi gov.my
4.0 TERMINOLOGI DAN SINGKATAN 4.0 TERMINOLOGI DAN SINGKATAN
KPM = Kementerian-Pendidikan-Malaysia KPT Kementerian Pendidikan Tinggi
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No. CPD Pemilik Huraian Pindaan Dokumen Tambahan (T) /
: Proses Asal Pindaan Pemeotongan (P)
7.0 REKOD KUALITI 7.0 REKOD KUALITI
1. Rekod disimpan di Bahagian Kemasukan UPM 1. Rekod disimpan di Bahagian Kemasukan UPM
Tanggung Tanggung .
Kod Fail, Tajuk jawab | laneeun Tempat o jawab | 2ngsungll Tempat | e
Bil CEmCaeE | ey gjawab dan Kuasa Bil Kod Fail, Tajuk Fail dan - awab dan —
Rekod ul dan Menye Tempoh Melupus Senarai Rekod | 5 P |Menyelen| Tempoh
. lenggara| Simpanan u an_ ggara Simpanan pus
Memfail Memfail
1. YPM/600-2/1/12 PT (P/0) PT Dokumen KPAA 1. UPM/600-4/4/8 PT (P/0) PT Pusat KPAA
dan Rekod Dokumen
MESYUARAT AKD- MESYUARAT dan Rekod_
BERSAMA KPT- PEMILIHAN BERSAMA BK
UA 5 tahun KPT-UA
5 tahun
P&T
2. YPM/600-2/1/1- PT(P/0) PT Pusat KPAA 2. | UPM/600-4/4/1 PT(P/0) PT Pusat KPAA
Dokumen Dokumen
CADANGAN dan Rekod UNJURAN dan Rekod_
UNJURAN AkB- PENGAMBILAN BK
PENGAMBILAN PELAJAR BAHARU
PELAJAR BAHARU 5 tahun 5 tahun
UPM/600-2/1/2 PT (P/O) PT Dokumen | Ketua UPM/600-1/3/2 PT (P/0) PT Pusat KPAA
dan Rekod PT- Dokumen
SYARAT AKD SYARAT KEMASUKAN dan Rekod
KEMASUKAN PROGRAM PENGAJIAN BK
5 tahun
5 tahun
UPM/600-2/1/4
PT (P/0) PT 0 Pkusat KPAA UPM/600-4/4/4 PT (P/O) PT Pusat KPAA
oKkumen
Dokumen
PERMOHONAN dan Rekod PERMOHONAN dan Rekod
L‘ipt\;“":\ AKD KEMASUKAN (LEPASAN BK
SDE:AR'XIF / S tah DIPLOMA/ SETARAF)
tahun 5 tahun
UPM/660-2/1/7
PT (P/O) PT 5 Pkusat KPAA UPM/600-4/4/7 PT (P/O) PT Pusat KPAA
oKkumen
Dokumen
TEMU DUGA dan Rekod TEMU DUGA dan Rekod_
AKD- BK
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Pemilik Huraian Pindaan Dokumen * Tambahan (T) /
No. CPD X -
Proses Asal Pindaan Pemotongan (P)
UPM/600-2/1/6 PT (P/0) PT Pusat KPAA UPM/600-4/4/9 PT (P/O) PT Pusat KPAA
Dokum Dokum
TAWARAN endan TAWARAN endan
Rekod KEMASUKAN PELAJAR Rekod
AKD BAHARU BK
PRASISWAZAH
5 tahun 5 tahun
UPM/600-2/1/9 PT(P/O) PT Pusat KPAA UPM/600-4/4/11 PT(P/0O) PT Pusat KPAA
Dokumen Dokumen
RAYUAN dan Rekod RAYUAN KEMASUKAN dan Rekod P&T
AKD BK
5 tahun 5 tahun
UPM/600-2/1/10- | PT (P/O) PT Pusat KPAA UPM/600-4/5/2 PT (P/O) PT Pusat KPAA
Dokumen Dokumen
PENGAMBILAN dan Rekod PENGAMBILAN dan Rekod_
PELAJAR BAHARU AKD PELAJAR BAHARU BK
ANTARABANGSA ANTARABANGSA
5 tahun 5 tahun
2. Rekod di simpan di PTJ 2. Rekod di simpan di PTJ
Tanggun Tempat dan Tanggungj Tempat
Bil gjawab Tgaj:igaubn Tempoh Q:Ia::us Bil awab Tfmggt;n dan MKt:asa
. . . Mengu Simpanan Mengump glawa Tempoh SiupLS
Kod Fail, Ta!uk Fail mpul Menyele Kod Fail, Tajuk Fail dan | 4an Menyele Simpanan
dan Senarai Rekod dan nggara Senarai Rekod Memfail nggara
Memfail
.| YUPMkedPT)/600-
! PT PTPT Pusat KEAA 1 L | UPM/(kod PT1)/600- | PT(P/O)PTI | PTPT) Pusat Ketua
2/1/1 (P/0) Dokumen
4/4/1 Dokumen PTJ
PTJ dan Rekod
CADANGAN PTI dan Rekod
PENGAMBILAN CADANGAN UNJURAN PTJ
PELAJAR BAHARU 2 tah PENGAMBILAN
ahun PELAJAR BAHARU 2 tahun
P&T
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Huraian Pindaan Dokumen *

No.cpp | Femilik Tambahan (T) /
Proses Asal Pindaan Pemeotongan (P)
UPM/KedPT}/600- P PTPH Pusat- ketwaPH [ 2. [UPM/(kod PTJ)/600- PT(P/O)PTJ | PTPTJ Pusat Ketua
2442 {P1O) Dokumen- 4/4/4 Dokumen PTJ
P dan—Rekod- dan Rekod
SYARATKEMASUKAN PH PERMOHONAN PTJ
SESH KEMASUKAN LEPASAN
2tahun DIPLOMA/ SETARAF 2 tahun
UPM/{kod PT}/600- PT PTPTJ Pusat Ketua PT) | 3 | UPM/(KodPT))/600- | PT(P/O)PTJ | PTPTJ Pusat Ketua
2/1/4 (P/0) Dokumen 4/4/7 (Fakulti Dokumen PTJ
PTJ dan Rekod ya‘ng dan Rekod
PERMOHONAN PT) TEMU DUGA terlibat PT)
LEPASAN DIPLOMA/ dengan
SETARAF 2 tahun proses 2 tahun
temu
duga
sahaja)
4. | UPM/(KodPTJ)/600- | PT(P/O)PTJ | PTPTJ Pusat Ketua
UPM/KedPT/600- |PT(P/O)PTJ| PTPTJ Dokumen Ketua PT)J 4/4/9 Dokumen PT)
2/1/7 (Fakulti dan Rekod dan Rekod T
yang PT) TAWARAN PTJ
TEMU DUGA terlibat KEMASUKAN PELAJAR
dengan 2 tahun BAHARU 2 tahun
proses PRASISWAZAH
temu
duga
sahaja)
5. | UPM/600-4/4/11 PT PT PTJ Pusat Ketua
LLPp o thte e e o0, PT PTPTJ Pusat Ketua PT) (P/0) Dokumen PTJ P&T
24116 (p/O Dokumen RAYUAN dan Rekod
) dan Rekod KEMASUKAN PTJ
TAWARAN PTJ
2 tahun
2 tahun
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Pemilik Huraian Pindaan Dokumen * Tambahan (T) /
No. CPD —
Proses Asal Pindaan Remotongan (P)
PU/PS: Bahagian | Nama Dokumen: PROSEDUR PENDAFTARAN KURSUS Nama Dokumen: PROSEDUR PENDAFTARAN KURSUS
(3/2016) | Kemasukan | Kod Dokumen: UPM/PU/PS/P004 Kod Dokumen: UPM/PU/PS/P004
dan No. Isu: 02, No. Semakan: 03, Tarikh Kuatkuasa: 05/06/2015 No. Isu: 02, No. Semakan: 04, Tarikh Kuatkuasa: 18/08/2016
Bahagian
Urus Tadbir | 4.0 TERMINOLOGI/SINGKATAN 4.0 TERMINOLOGI/SINGKATAN
Akademik Fakulti Semua Fakulti termasuk Pusat irevasi Fakulti Semua Fakulti termasuk Pusat
Keusahowanah Kokurikulum dan Kokurikulum dan Pembangunan Pelajar
Pembangunan  Pelajar dan  Pusat dan Pusat Pemajuan Kompetensi Bahasa
Pemajuan Kompetensi Bahasa
Ketua PTJ Dekan Fakulti, Pengarah Pusat Hevasi Ketua PTJ Dekan Fakulti, Pengarah Pusat
Keusahawanan Kokurikulum dan Kokurikulum dan Pembangunan Pelajar P&T
Pembangunan Pelajar dan Pengarah dan Pengarah Pusat Pemajuan

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) lJikaya, ikut langkah 6.15
}Jika tidak i - 17

6.15 Pengecualian
dika—perlu—pengeeuatian—ikuttangkah—726 Rujuk Arahan Kerja

Aktiviti Pendaftaran Pelajar.

5.1 . . . .
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.

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) lika 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.
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Huraian Pindaan Dokumen *

No. CPD Pemilik : Tambahan (T) /
Proses Asal Pindaan Pemeotongan (P)
6.22 Gugur Nama 6.21 Gugur Nama
a) Gugur nama .... - Modul Pendaftaran. a) Gugur nama ... - Modul Pendaftaran.
b) Hantar Surat .... (6) semester berkenaan. b) Hantar Surat .... (6) semester berkenaan.
6.23 Terima Rayuan 6.22 Terima Rayuan
a) Terima surat ... hingga sehari (1) bekerja sebelum a) Terima surat .... hingga sehari (1) bekerja sebelum semester P&T

semester berikut bermula.
b) Jikaya, 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) lJika lulus, .. berikutnya.
b) lJika tidak .... kepada pelajar. lkut langkah 6.25.

6.25 Daftar Semester Depan
Keluarkan surat kepada pelajar untuk mendaftar pada hari

pertama (1) semester berikutnya

6.26 Tamat

berikut bermula.
b) Jika ya, ikut langkah 6.23
c) Jika tidak, ikut langkah 6.25
6.23Lulus
1) Buat keputusan permohonan rayuan pelajar meneruskan

pengajian dan ikut langkah berikut:

a) lJika lulus, .... berikutnya.
b) lJika 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
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Pemilik Huraian Pindaan Dokumen * Tambahan (T) /
No. CPD —
Proses Asal Pindaan Pemotongan (P)
7.0 REKOD KUALITI 8.0 REKOD KUALITI
Tanggu Tanggun
o . nglgwa Ta‘nggung Tempat Kuasa . . . iilz‘::: Ta!nggung Te(;::at Kuasa
Bil Kod Fail, Tajuk Fail eEl jawab dan Melup Bil Kod Fail, Tajuk Fail dan -1 jawab Tempoh Melu P&T
dan Senarai Rekod Menyelen Tempoh Senarai Rekod Menyelen .
mpul . us dan Simpana pus
dan ggara Simpanan Memfail ggara n
Memfail
1. UPM/600-3/1/4- PT (P/O) PT Pusat KPAA 1. UPM/600-4/8 PT (P/O) PT Pusat KPAA
Dokumen Dokume
PENDAFTARAN dan PENDAFTARAN KURSUS n dan
KURSUS SEMESTER Rekod SEMESTER Rekod
AKD AKD
. Memo muat Rincih . Memo muat naik
naik notis 5 Tahun notis Pendaftaran 5Tahun | Rincih
Pendaftaran Kursus ke laman
Kursus ke web
laman web . Makluman kepada
o Suratkepada- PPTM(IDEC)
Fimbalan- berkaitan uji lari
Dekan- Modul Pendaftaran
Akademik- Kursus
Fakult- . PT(P/O) berkaitan
berkaitan- pendaftaran kursus
pengeluaran- pelajar
Ship- . Pengesahan senarai
Pendaftaran- pelajar yang akan di
Kursuskepada- gugur nama
pelajar 3 Surat gugur nama
e  Suratkepada kepada pelajar
PTM(IDEC) . Surat rayuan pelajar
berkaitan uji yang ingin
lari Modul menyambung
Pendaftaran semula pengajian
Kursus . Surat jawapan
+——E-mailmasalah- rayuan sambung
Pendaftaran- pengajian
Kursus-eleh- e Hal-hal berkaitan
pelajar
. Semakan oleh
PT(P/O)
berkaitan
pendaftaran
kursus pelajar
o Senarai-pelajar
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No. CPD

Pemilik
Proses

Huraian Pindaan Dokumen *

Asal

Pindaan

Tambahan (T) /
Pemotongan (P)

. Surat jawapan

rayuan
sambung
pengajian

UPM/PTI)/600-
3444

PENDAFTARAN
KURSUS SEMESTER

e Surat Notis
Pendaftaran

e Surat gugur
nama kepada
pelajar

PT (P/O)
PTJ

PT (PTJ)

Bilik Fail
PTJ5
Tahun

Rincih

UPM/(PTJ)600-4/8

PENDAFTARAN KURSUS
SEMESTER

e Surat Notis
Pendaftaran
e  Makluman pihak PT)J

kepada pelajar untuk

mencetak slip_

pendaftaran kursus
e Surat gugur nama

kepada pelajar

PT (P/O)
PTJ

PT (PTJ)

Bilik Fail
PTJ

5 Tahun

Ketua
PT)

Rincih

P&T
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Pemilik Huraian Pindaan Dokumen * Tambahan (T) /
No. CPD e
Proses Asal Pindaan Pemeotongan (P)
HRRA/600-5/4/1- PT (P/O) PT Pusat KPAA Bertukar Program PT (P/O) PT Pusat KPAA
Dokumen Dokume
Bertukar Program dan e Rujuk SMP Modul ndan
Rekod Permohonan Rekod P&T
© Cetalkan- AKD Pelajar>> Tukar AKD
permohonan- Program
Lorbol oo s 5 Tahun 5 Tahun
© Cetalkan-
keputusan-
permohonan-
bertularprosran-
UPM/600-5/1/6-
PT (P/O) PT Pusat KPAA Pengecualian Kursus PT (P/O) PT Pusat KPAA
Pengecualian Kursus Dokumen Pengajian Dokume
Pengajian dan ndan
Rekod e Rujuk SMP Modul Rekod
o Surat/ Memo- AKD Permohonan AKD
Makluman- Pelajar>>
Keputusan- 5 Tahun Pengecualian Kursus 5 Tahun
pertimbangan-
penangguhan-
o
Bendahari,Kelej
Kediaman-dan-
Bahagian-Hal
Fhwal-Pelajar
o Makluman-
Keputusan-
)
"
kepada-pelajar-
UPM/600-5/1/4- PT (P/0) PT Pusat PT (P/O) PT Pusat
Dokumen | KPAA- Penangguhan Pengajian Dokume | KPAA
Penangguhan dan ndan
Pengajian Rekod e Rujuk SMP Modul Rekod PRT
AKD
Permohonan. AKD
*Cetakan- Pelajar>> Tangguh
permohonan 5 Tahun Pengajian 5 Tahun
penangguhan-
pengajian-
e Cetakan-
keputusan-
permohonan-
penangguhan-
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No. CPD

Pemilik
Proses

Huraian Pindaan Dokumen *

Asal

Pindaan

Tambahan (T) /
Pemotongan (P)

Menarik Diri (Berhenti)
Pengajian

e Rujuk SMP Modul
Permohonan

Pelajar>> Gugur/Tarik
Diri_

PT (P/O)

PT

Pusat
Dokume
ndan
Rekod
AKD

5 Tahun

KPAA

UPM/600-5/1/5

Menarik Diri
(Berhenti) Pengajian

PT (P/O)

PT

Pusat
Dokumen
dan
Rekod
AKD

5 Tahun

KPAA
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No. CPD Pemilik Huraian Pindaan Dokumen * ' Tambahan (T) /
Proses Asal Pindaan Pemeotongan (P)
PU/PS: Bahagian | Nama Dokumen: PROSEDUR PENGURUSAN JADUAL KULIAH DAN | Nama Dokumen: PROSEDUR PENGURUSAN JADUAL KULIAH DAN
(3/2016) | Kemasukan | WAKTU AMALI WAKTU AMALI
dan Kod Dokumen: UPM/PU/PS/P005 Kod Dokumen: UPM/PU/PS/P005
Bahagian | No. Isu: 02, No. Semakan: 05, Tarikh Kuatkuasa: 05/06/2015 No. Isu: 02, No. Semakan: 06, Tarikh Kuatkuasa: 18/08/2016
Urus Tadbir
Akademik | 7.0 REKOD KUALITI 7.0 REKOD KUALITI
Tanggun | Tanggu Tanggun | Tanggu
gjawab ngjawa Tempat gjawab ngjawa Tempat
Bil Kod Fail, Tajuk Fail dan Mengu b dan I:\;:alsa Bil Kod Fail, Tajuk Fail dan Mengu b dan I'(\;:alsa
Senarai Rekod mpul Menyel Tempoh esu Senarai Rekod mpul Menyel Tempoh esu
dan enggar Simpanan pu dan enggar Simpanan pu
Memfail a Memfail a
1. HUPM/600-6/1/2 PT (P/O) PT Pusat KPAA 1. UPM/600-4/9/3 PT (P/O) PT Pusat KPAA
Dokumen Dokumen
JADUAL WAKTU dan Rekod JADUAL WAKTU KULIAH dan Rekod
KULIAH & AMALI (AKD) & AMALI (AKD)
SEMESTER SEMESTER
5 Tahun 5 Tahun
e Jadual kerja e Jadual kerja P&T

e Surat ke fakulti
mengenai Jadual
Kerja

e Surat Pemantauan
Status JWKA dan
Laporan Status
penyediaan JWKA

e Laporan
Pemantauan
Pelaksanaan JWKA

o MinisMesyesat
Pengurusan-
Bahagian-Akademik-
yangBeraitan

e Surat ke fakulti
mengenai Jadual
Kerja

e Surat/Notis
penyediaan JWKA

kepada semua
Timbalan Dekan

Akademik dan
Timbalan Pengarah
Pusat PTJ yang
menawarkan kursus
pada minggu ketiga
(3) kuliah.

e Surat Pemantauan
Status JWKA dan
Laporan Status
penyediaan JWKA

e Surat/ Memo dari PTJ

e Laporan Pemantauan
Pelaksanaan JWKA

e laporan Analisis
Pemantauan JWKA

e Surat-surat berkaitan
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Pemilik Huraian Pindaan Dokumen * Tambahan (T) /
No. CPD - e
Proses Asal Pindaan Pemeotongan (P)
Suratlaporan-
analisis-
perraptatan-RALGA-
kepadaPH
e Surat-surat
berkaitan
UPMAPTI)/600-6/1/2 PT (P/O) | PTPTJ Pusat Ketua UPM/(PTJ)/600-4/9/3 PT(P/O) | PTPTI Pusat Ketua
Dokumen PTJ Dokumen PTJ
JADUAL WAKTU dan Rekod JADUAL WAKTU KULIAH dan Rekod
KULIAH & AMALI (PTJ) & AMALI (PTJ)
SEMESTER SEMESTER P&T
e Surat edaran dan 3 Tahun e Surat edaran dan 3 Tahun

Jadual kerja

e Surat/memo edaran
draf JWKA

e Salinan Surat
laporan analisis
pemantauan JWKA
beserta laporan.

Jadual kerja

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

e Surat/memo edaran
draf JWKA

e Surat laporan analisis
pemantauan JWKA
beserta laporan.
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T Huraian Pindaan Dokumen *
No.cPD | Femilik Tambahan (T) /
Proses Asal Pindaan Remeotongan (P)
PU/PS: Bahagian | Nama Dokumen: PROSEDUR PENGURUSAN JADUAL WAKTU |Nama Dokumen: PROSEDUR PENGURUSAN JADUAL WAKTU
(3/2016) | Kemasukan | PEPERIKSAAN PEPERIKSAAN
dan Kod Dokumen: UPM/PU/PS/P006 Kod Dokumen: UPM/PU/PS/P006
Bahagian | No. Isu: 02, No. Semakan: 04, Tarikh Kuatkuasa: 05/06/2015 No. Isu: 02, No.Semakan: 05, Tarikh Kuatkuasa: 18/08/2016
Urus Tadbir
Akademik | 7.0 REKOD KUALITI 7.0 REKOD KUALITI
Tanggu Tanggun
ngjawa Taf\ggu Tempat gjawab Tanggun Tempat
. . . b ngjawa dan Kuasa . Kod Fail, Tajuk Fail dan Mengu gjawab CEl) Kuasa
. Kod Fail, Tajuk Fail dan b Bil N Tempoh
Bil . Mengu Tempoh Melu Senarai Rekod mpul Menyele . Melupus
Senarai Rekod Menyel . Simpana
mpul - Simpana pus dan nggara n
dan n Memfail
Memfail a UPM/600-4/9/4 PT (P/O) PT Pusat KPAA
UPM/600-6/1/1 PT (P/O) PT Pusat KPAA 1. Dokume
1. Dokume JADUAL WAKTU n
JADUAL WAKTU n PEPERIKSAAN dan
PEPERIKSAAN dan SEMESTER Rekod
SEMESTER Rekod (AKD) P&T
(AKD) e Jadual Kerja JWP
e Jadual Kerja JWP e  Surat/Notis 5 Tahun
o SuratPanggilan- 5 Tahun penyediaan JWP
Mesyuarat- kepada semua
PenyediaanWKA- Timbalan Dekan
dan-WP Akademik dan
o Senaraikehadiran- Timbalan Pengarah
Mesyuarat Pusat PTJ yang
PenyediaandWiA- menawarkan kursus
dan- WP pada minggu ketiga

e  Draf JWPyang
diedar kepada PTJ

e  Draf JWPyang
diterima dari PTJ

e Notis Pemantauan
Pelaksanaan JWKA

o——JadualPemantauan-
FWP-

e Senarainama
pegawai pemantau
mengikut zon
seliaan BK

(3) kuliah.

e  Draf JWP yang diedar
kepada PTJ

e  Draf IWPyang
diterima dari PT)

e Notis Pemantauan
Pelaksanaan JWP

o Log Pemantauan JWP

e Senarainama
pegawai pemantau
mengikut zon seliaan
BK
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Pemilik Huraian Pindaan Dokumen * Tambahan (T) /
No. CPD . —
Proses Asal Pindaan Pemeotongan (P)
HRRAMUPTI/600-6/1/1 PT (P/0) PT Pusat KPAA UPM/(PTJ)/600-4/9/4 PT (P/O) PT Pusat Ketua PTJ
2. Dokume 2. Dokume
JADUAL WAKTU n JADUAL WAKTU n
PEPERIKSAAN dan PEPERIKSAAN dan
SEMESTER Rekod SEMESTER Rekod
(PTI) (PT1)
s p . e  Surat/Notis P&T
Mesyuarat 3 Tahun penyediaan JWP 3 Tahun
PenyediaanWKA- kepada semua
chan-pan- Timbalan Dekan
e Draf IWPyang Akademik dan
diterima dari BK Timbalan Pengarah
Pusat PTJ yang
menawarkan kursus
pada minggu ketiga
(3) kuliah.
e  Draf IWPyang
diterima dari BK
PU/PS: Bahagian | Nama Dokumen: PROSEDUR PENGENDALIAN KURSUS Nama Dokumen: PROSEDUR PENGENDALIAN KURSUS
(3/2016) | Kemasukan | Kod Dokumen: UPM/PU/PS/P007 Kod Dokumen: UPM/PU/PS/P007
dan No. Isu: 02, No. Semakan: 08, Tarikh Kuatkuasa: 05/06/2015 No. Isu: 02, No. Semakan: 09, Tarikh Kuatkuasa: 18/08/2016
Bahagian
Urus Tadbir | 1.0 SKOP 2.0 SKOP
Akademik
Prosedur ini merangkumi aktiviti perancangan Prosedur ini merangkumi aktiviti perancangan pengendalian
pengendalian kursus, kuliah, amali, tutorial, tugasan kursus, kuliah, amali, tutorial, tugasan pe|ajar,
pelajar, projek—ilmiah, seminar... pemantauan disertasi/projek _ bacelor, seminar, ... pemantauan PRT

pengendalian kursus dan penilaian pengajaran.

3.0 DOKUMEN RUJUKAN

UPM/PU/PS/AK021 Arahan Kerja PrejekHmiah-

TahunAkhir

pengendalian kursus dan penilaian pengajaran

3.0 DOKUMEN RUJUKAN

UPM/PU/PS/AK021 Arahan Kerja Disertasi/Projek
Bacelor
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Huraian Pindaan Dokumen *

Pemilik Tambahan (T
No. CPD . Laileeliz [
Proses Asal Pindaan Pemeotongan (P)
6.0 PROSES TERPERINCI 6.0 PROSES TERPERINCI
6.5 Semak dan Sah 6.5 Semak dan Sah
a) Semak dan sahkan rancangan pengajaran selewat- a) Semak dan sahkan Rancangan Pengajaran selewat-lewatnya
lewatnya satu (1) minggu sebelum semester bermula. satu (1) minggu sebelum semester bermula. P&T
b) lJikaya, ikut langkah 6.6 b) lJika ya, ikut langkah 6.6
c) Jika tidak, ikut langkah 6.4 c) Jika tidak, ikut langkah 6.4
6.6 Laksana Pengajaran 6.6 Laksana Pengajaran
b) Dapatkan kelulusan KJ atas perubahan rancangan b) Dapatkan kelulusan KJ atas perubahan Rancangan P&T
pengajaran. (Jika berkaitan. Pengajaran. (Jika berkaitan).
7.0 REKOD KUALITI 7.0 REKOD KUALITI
Tanggung Tempat Tanggung
jawab Ta‘nggung dan Kuasa jawab Ta‘nggung Tempat Kuasa
Bil i i i Mengum el Tempoh Melu Bil i i i Mengum Janial G Melu
EOd :all’ Ta']:k ;a:;: ul gan P T Simp’;na us P :°d :3". Ta'lllltk :a: ul gan P L Vel pus
an Senaral Reko an Senaral Reko .
Memfail ggara n Memfail ggara Simpanan
3. UPM/(Kod PTJ)/600- PT (P/O) KJ/Pensya Pusat Ketua 1. UPM/(Kod  PTJ)/600- PT (P/O) KJ/Pensya Pusat Ketua
3/4/1 PTJ) rah/PT Dokume PTJ 4/30/1 PTJ rah/PT Dokumen PTJ P&T
PTJ n PTJ dan
Fail Pengajaran dan dan Fail Pengajaran dan Rekod
Pembelajaran Rekod Pembelajaran PTJ
2 Tahun
2 Tahun
4, UPM/(Kod PT))/ | PT(P/O) | KI/Pensya Pusat Ketua 2. | UPM/(Kod PTJ)/ 600- | PT(P/O) | KJ/Pensya Pusat Ketua
600-4/1/14- PTJ rah/PT Dokume PT) 4/12/2 PT rah/PT Dokumen PT)
PTJ n PT) dan
Keperluan Ujian dan dan Keperluan Ujian dan Rekod
Peperiksaan Rekod Peperiksaan PTJ
1.
2 Tahun
2 Tahun
3. UPM/(Kod PTJ)/600- PT (P/O) Penyelara Pusat Ketua
4/30/2 (Kod Kursus) PTJ s Kursus/ Dokumen PTJ
Pensyarah dan
Fail Kursus Semester Rekod
PTJ
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Huraian Pindaan Dokumen *

No.cpp | Hemilik : Tambahan (T) /
Proses Asal Pindaan Pemotongan (P)
3. UPM/Ked-PTH/600- PT (P/O) Penyelara Pusat Ketua 3 Tahun
3/4/5-{KkedKursus) PT) s Kursus/ Dokume PTJ
Pensyarah n
Fail Kursus dan
Semester Rekod
3 Tahun
PU/PS: Bahagian | Nama Dokumen: PROSEDUR PENYEDIAAN KERTAS SOALAN |Nama Dokumen: PROSEDUR PENYEDIAAN KERTAS SOALAN
(3/2016) | Kemasukan | PEPERIKSAAN AKHIR PEPERIKSAAN AKHIR
dan Kod Dokumen: UPM/PU/PS/P008 Kod Dokumen: UPM/PU/PS/P008
Bahagian | No. Isu: 02, No. Semakan: 06, Tarikh Kuatkuasa: 05/06/2015 No. Isu: 02, No. Semakan: 07, Tarikh Kuatkuasa: 18/08/2016
Urus Tadbir
Akademik | 7.0 REKOD KUALITI 7.0 REKOD KUALITI
Tanggungja Tempat Tanggungja
wab Ta_nggung dan Kuasa wab Ta_nggung Tempat Kuasa
Bil | Kod Fail, Tajuk Fail | Mengumpu Jawab Tempoh | Melu Bil Kod Fail, Tajuk Fail | Mengumpu Jawab dan Melu
’ J Menyelen . ’ j Menyelen Tempoh
dan Senarai Rekod I dan Simpana pus dan Senarai Rekod I dan . pus
Memfail ggara n Memfail ggara Simpanan
1. UPM/AKed- PT (P/O) Penyelara Pusat Ketua 1. UPM/(Kod PTJ)/600- PT (P/O) Penyelara Pusat Ketua P&T
PTH/600-3/1/5- PTJ s Dokume PTJ 4/30/2-(Kod Kursus) PTJ s Dokumen PTJ
{Ked- Kursus/ n Kursus/ dan
Kersus)- Pensyarah dan FAIL KURSUS Pensyarah Rekod
Rekod SEMESTER Jabatan/
FAIL KURSUS Jabatan/ Fakulti
SEMESTER Fakulti Rincih Rincih
3 Tahun
3 Tahun
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Pemilik Huraian Pindaan Dokumen * Tambahan (T) /
No. CPD -
Proses Asal Pindaan Pemeotongan (P)
UPM/Ked PTHL PT (P/O) KJ/Pensya Pusat Ketua UPM/(Kod PTJ)/600- PT (P/O) KJ/Pensya Pusat Ketua
600-4/4/14- PTJ rah/ Dokume PTJ 4/12/2 PTJ rah/ Dokumen PTJ
PT PTJ n PT PTJ dan
Keperluan Ujian dan Keperluan Ujian dan Rekod
dan Peperiksaan Rekod Peperiksaan Jabatan/
Jabatan/ Fakulti
Fakulti
2 Tahun
2 Tahun
UPM/{Ked- PT (P/O) PTPTI Pusat | Ketua UPM/(Kod PTJ)/600- | PT (P/O) PTPTI Pusat Ketua
PTH/600-4/112 PTJ Dokume PTJ 4/12/4 PTJ Dokumen PTJ
n dan
PENYEDIAAN dan PENYEDIAAN Rekod
KERTAS SOALAN Rekod KERTAS SOALAN PTJ
PTJ
Rincih 2 Tahun Rincih
2 Tahun
e thied PT (P/O) PTPTJ Pusat Ketua UPM/(Kod PTJ)/600- PT (P/O) PTPTJ Pusat Ketua
PT)/600-4/1/13 PTJ Dokume | PTJ 4/12/1 PTJ Dokumen | PTI
n dan
PENGENDALIAN dan PENGENDALIAN Rekod
PEPERIKSAAN Rekod PEPERIKSAAN PTJ
PTJ
Rincih 1 Tahun Rincih P&T
1 Tahun
UPM/600-4/1/2 PT{P/O) PT Pusat | KPAA
- AKB DBokume -
PERYVEDIALRL A -
MERTAS SOALARNL dan- -
_ Rekod- _
o Notis - Rineih
Penyediaan- -
Kertas S5Tahun
Sealan-
Peperiksaan-
Akhir-
o—Surat-surat
berkaitan
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Huraian Pindaan Dokumen *

Pemilik
No. CPD emiil ' Tambahan (T) /
Proses Asal Pindaan Remeotongan (P)
PU/PS: Bahagian | Nama Dokumen: PROSEDUR PENYEDIAAN, PELAKSANAAN DAN | Nama Dokumen: PROSEDUR PENYEDIAAN, PELAKSANAAN DAN
(3/2016) | Kemasukan | PENGENDALIAN PENILAIAN PENGENDALIAN PENILAIAN
dan Kod Dokumen: UPM/PU/PS/P009 Kod Dokumen: UPM/PU/PS/P009
Bahagian | No. Isu: 02, No. Semakan: 05, Tarikh Kuatkuasa: 05/06/2015 No. Isu: 02, No. Semakan: 06, Tarikh Kuatkuasa: 18/08/2016
Urus Tadbir
Akademik | 7.0 REKOD KUALITI 7.0 REKOD KUALITI
Tanggun Tanggun
gjawab | Tanggung Tempat Kuasa - ) gjawab Ta_nggun Tempat Kuasa
. Kod Fail, Tajuk Fail Mengu jawab dan u Bil Kod Fail, Tajuk Fail gjawab dan
Bil - Melup i . Mengum Melupu
dan Senarai Rekod mpul Menyelen Tempoh us dan Senarai Rekod ul dan Menyele | Tempoh s
dan ggara Simpanan P fail nggara Simpanan
Memfail Memfai
PT (P/O) | Penyelara Pusat Ketua PT (P/O) Penyelar Pusat Ketua
1. | YPM/KedPT)/600- PT) sKursus/ | Dokumen PT) 1. | UuPM/(Kod PT) as Dokumen PT)
3/4/5-{Kod-Kursus)- Pensyarah | dan Rekod PTJ)/600-4/30/2- Kursus/ dan
Jabatan/ (Kod Kursus) Pensyara Rekod
Fail Kursus Fakulti 3 h Jabatan/
Semester Tahun Rincih Fail Kursus Fakulti 3 Rincih
Semester Tahun
P&T
2. PM/Kod P, PT (P/O) | KJ/Pensya Pusat Ketua | | 2- UPM/(Kod PT (P/O) | Kl/Pensy Pusat Ketua
600-4/1/14 PT rah/PT Dokumen PT PTJ)/600-4/12/2 PTJ arah/PT Dokumen PTJ
PTJ dan Rekod PT) dan
Keperluan Ujian dan Jabatan/ Keperluan Ujian Rekod
Peperiksaan Fakulti 2 dan Peperiksaan Jabatan/
Tahun Fakulti 2
Tahun
3. UPM/600-4/1/4- PT{R/O} PT BilikFail- KPAA
Penyediaan, AKD2-
Pelaksanaan-Dan- semester
; Reri o
Masuk-Markah-
o Rekod-
pemantauan-
masuk-markah-
+—Surat-surat
berkaitan-
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Huraian Pindaan Dokumen *

No.cPD | Femilik Tambahan () /
Proses Asal Pindaan Remotongan (P)
PU/PS: Bahagian | Nama Dokumen: PROSEDUR PEMARKAHAN DAN PENGGREDAN | Nama Dokumen: PROSEDUR PEMARKAHAN DAN PENGGREDAN
(3/2016) | Kemasukan | KURSUS KURSUS
dan Kod Dokumen: UPM/PU/PS/P010 Kod Dokumen: UPM/PU/PS/P010
Bahagian | No. Isu: 02, No. Semakan: 04, Tarikh Kuatkuasa: 11/08/2014 No. Isu: 02, No. Semakan: 05, Tarikh Kuatkuasa: 18/08/2016
Urus Tadbir
Akademik | 7.0 REKOD KUALITI 7.0 REKOD KUALITI
Tanggung Tanggung
I . jawab Ta!nggung Tempat dan . . . jawab Ta!nggung Tempat Kuasa
Bil Kod Fail, Tajuk Fail R jawab e Kuasa Bil Kod Fail, Tajuk Fail ea jawab dan Melu
dan Senarai Rekod Menyelen . Melupus dan Senarai Rekod Menyelen Tempoh
ul dan Simpanan ul dan . pus
Memfail ggara Memfail ggara Simpanan
UPM/KedPTHL PT (P/O) Penyelara Pusat Ketua UPM/(Kod PTJ)/600- PT (P/O) Penyelara Pusat Ketua
1. 600-3/4/5-{Ked- PT) s Dokume PTJ 3. 4/30/2-(Kod Kursus) PTJ s Dokumen PTJ
Kursus)- Kursus/ n Kursus/ dan
Pensyarah dan Fail Kursus Semester Pensyarah Rekod
Fail Kursus Rekod Jabatan/
Semester Jabatan/ Fakulti
Fakulti 3 Tahun P&T
3 Tahun Rincih Rincih
L tied PT (P/O) Penyelara Pusat e UPM/(Kod PTJ)/600- PT (P/O) Penyelara Pusat Ketua
2. £O0- ity PTJ s Dokume 4. 4/12/2 PTJ s Dokumen PTJ.
Kursus/ n Kursus/ dan
Keperluan Ujian dan Pensyarah dan Keperluan Ujian dan Pensyarah Rekod
Peperiksaan Rekod Peperiksaan Jabatan/
Jabatan/ Fakulti
Fakulti Rincih Rincih
2 Tahun
2 Tahun
3. UPM/600-4/1 PT(P/O) PT Pusat KPAA 3. UPM/600-4/12/8 PT(P/O) PT Pusat KPAA
Dokume Dokumen
Pengurusan n Pengurusan dan
Peperiksaan dan Peperiksaan Rekod
Rekod Rincih AKD
AKD Rincih
5 Tahun
5 Tahun
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Huraian Pindaan Dokumen *

Pemilik Tambahan (T
No. CPD ) Iambahan (T} /
Proses Asal Pindaan Pemeotongan (P)
PU/PS: Bahagian | Nama Dokumen: PROSEDUR PENGURUSAN KEPUTUSAN | Nama Dokumen: PROSEDUR PENGURUSAN KEPUTUSAN PEPERIKSAAN
(3/2016) | Kemasukan | PEPERIKSAAN AKHIR AKHIR
dan Kod Dokumen: UPM/PU/PS/P011 Kod Dokumen: UPM/PU/PS/P011
Bahagian | No. Isu: 02, No. Semakan: 06, Tarikh Kuatkuasa: 05/06/2015 No. Isu: 02, No. Semakan: 07, Tarikh Kuatkuasa: 18/08/2016
Urus Tadbir
Akademik | 7.0 REKOD KUALITI 7.0 REKOD KUALITI
Tanggungja Tanggung Tempat Ta.nggung Tanggung Tempat
. . . wab . Kuasa . . . jawab A Kuasa
Bil Kod Fail, Tajuk Fail Mengumpu jawab dan Melu Bil Kod Fail, Tajuk Fail Mengum jawab dan Melu
dan Senarai Rekod gump Menyelen Tempoh dan Senarai Rekod gump Menyelen Tempoh
g ara Simpanan pus CUCET) ara Simpanan pus
Memfail E8 P Memfail E8 P
1. UPM/600-4/1 PT (P/O) PT Pusat KPAA 1. UPM/600-4/12/8 PT (P/O) PT Pusat KPAA
Dokumen Dokumen
PENGURUSAN dan Rekod | Rincih PENGURUSAN dan Rincih
PEPERIKSAAN AKD PEPERIKSAAN Rekod
e Notis Dan e Notis Dan Arahan AKD
Arahan 5 Tahun Mengenai
Mengenai Peperiksaan; 5 Tahun
Peperiksaan; e Surat Peringatan
e Surat Pindaan Masuk Markah P&T
Gred Keputusan Ujian/Penilaian 1
Peperiksaan e Notis Penyediaan
(tamat tempoh) Kertas Soalan
daripada fakulti Peperiksaan Akhir
e Surat Pindaan Gred
Keputusan
Peperiksaan (tamat
tempoh) daripada
fakulti
2. | UPM/600-4/1/6- PT (P/O) PT Pusat KPAA 2. | UPM/600-4/12/9 PT (P/0) PT Pusat KPAA
Dokumen Dokumen
PENGESAHAN dan Rekod | Rincih PENGESAHAN STATUS dan Rincih
STATUS PELAJAR AKD PELAJAR Rekod
5 Tahun AKD
5 Tahun
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No. CPD Pemilik Huraian Pindaan Dokumen * ' Tambahan (T) /
Proses Asal Pindaan Pemotongan (P)
3. UPM/600-4/1/5 PT (P/O) PT Pusat KPAA 3. UPM/600-4/12/1 PT (P/O) PT Pusat KPAA
Dokumen Dokumen
LOG PEPERIKSAAN dan Rekod | Rincih LOG PEPERIKSAAN dan Rincih
AKD Rekod
AKD
5 Tahun
5 Tahun P&T
4. UPMAKedPTHL PT (P/O) PTPTJ Pusat 1A 4. UPM/(Kod PTJ)/600- PT (P/O) PT PTJ) Pusat Ketua
600-4/14/3 PT) Dokumen 4/12/5 PTJ Dokumen PTJ
dan Rekod | Rincih dan
KEPUTUSAN PTJ KEPUTUSAN Rekod PTJ Rincih
PEPERIKSAAN PEPERIKSAAN
5 Tahun 5 Tahun
PU/PS: Bahagian | Nama Dokumen: PROSEDUR SEMAKAN GB DAN SEMAKAN GRED Nama Dokumen: PROSEDUR SEMAKAN GB DAN SEMAKAN GRED
(3/2016) | Kemasukan | Kod Dokumen: UPM/PU/PS/P012 Kod Dokumen: UPM/PU/PS/P012
dan No. Isu: 02, No. Semakan: 04, Tarikh Kuatkuasa: 05/06/2015 No. Isu: 02, No. Semakan: 05, Tarikh Kuatkuasa: 18/08/2016
Bahagian
Urus Tadbir
Akademik | 7.0 REKOD KUALITI 7.0 REKOD KUALITI
Tanggung Tanggung
) ) ) jawab Ta_nggung Tempat Kuasa ) ) ) jawab Ta_nggung Tempat Kuasa
Bil Kod Fail, Tajuk Fail NS jawab dan Melu Bil Kod Fail, Tajuk Fail e jawab dan Melup
dan Senarai Rekod Menyelen Tempoh dan Senarai Rekod Menyelen Tempoh
gk ggara Simpanan pus Ul cELR ggara Simpanan us
Memfail Memfail P&T
UPM/600-4/1/10- PT (P/O) PT Pusat KPAA UPM/600-4/12/10 PT (P/O) PT Pusat KPAA
1. Dokumen 2. Dokumen
Semakan Gred dan dan Rekod Semakan Gred dan dan
GB AKD GB Rekod
Rincih AKD Rincih
5 Tahun
5 Tahun
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Huraian Pindaan Dokumen *

No.cpp | Hemilik : Tambahan (T) /
Proses Asal Pindaan Pemotongan (P)
PU/PS: Bahagian | Nama Dokumen: PROSEDUR PENGENDALIAN PELAJAR | Nama Dokumen: PROSEDUR PENGENDALIAN PELAJAR BERMASALAH
(3/2016) | Kemasukan | BERMASALAH Kod Dokumen: UPM/PU/PS/P013
dan Kod Dokumen: UPM/PU/PS/P013 No. Isu: 02, No. Semakan: 09, Tarikh Kuatkuasa: 18/08/2016
Bahagian | No. Isu: 02, No. Semakan: 08, Tarikh Kuatkuasa: 05/06/2015
Urus Tadbir
Akademik [7.0 REKOD KUALITI 7.0 REKOD KUALITI
Tanggung Tanggung
. . . jawab Ta!nggung Tempat Kuasa . . . jawab Ta‘nggung Tempat Kuasa
Bil Kod Fail, Tajuk Fail R jawab dan Melu Bil Kod Fail, Tajuk Fail R jawab dan Melu
dan Senarai Rekod Menyelen Tempoh dan Senarai Rekod Menyelen Tempoh
ul dan . pus ul dan . pus
Memfail ggara Simpanan Memfail ggara Simpanan
1. UPM/600-7/1/1 PT(P/0O) PTPTJ Pusat Ketua 2. UPM/(Kod PTJ)/600- PT(P/0O) PT PTJ Pusat Ketua P&T
PTJ Dokumen PTJ 4/12/13 PTJ Dokumen PTJ
Pengendalian dan Rekod dan
Pelajar Bermasalah PTJ Pengendalian Pelajar Rekod PTJ
Bermasalah
Sehingga Sehingga
pelajar Rincih pelajar Rincih
bergradua bergradua
t atau tatau
tamat tamat
pengajian pengajian
PU/PS: Bahagian | Nama Dokumen: PROSEDUR PENGURUSAN PENGIJAZAHAN | Nama Dokumen: PROSEDUR PENGURUSAN PENGIJAZAHAN PELAJAR
(3/2016) | Kemasukan | PELAJAR Kod Dokumen: UPM/PU/PS/P014
dan Kod Dokumen: UPM/PU/PS/P014 No. Isu: 02, No. Semakan: 04, Tarikh Kuatkuasa: 18/08/2016
Bahagian | No. Isu: 02, No. Semakan: 03, Tarikh Kuatkuasa: 11/08/2014
Urus Tadbir
Akademik | 7.0 REKOD KUALITI 7.0 REKOD KUALITI
Tanggung Tanggung
) ) ) jawab Ta_nggung Tempat Kuasa ) ) ) jawab Ta_nggung Tempat Kuasa
Bil Kod Fail, Tajuk Fail NS jawab dan Melu gil Kod Fail, Tajuk Fail e jawab dan Melup
dan Senarai Rekod Menyelen Tempoh dan Senarai Rekod Menyelen Tempoh
ul dan . pus ul dan . us
Memfail ggara Simpanan Memfail ggara Simpanan
1. UPM/600-8/14/1 PT(P/O) PT Pusat KPAA 1. UPM/600-4/18/1 PT(P/O) PT Pusat KPAA
Dokumen Dokumen
Pengijazahan dan Rekod Pengijazahan dan
AKD Rekod
BAKD Rincih
5 tahun Rincih
5 tahun
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No. CPD Pemilik Huraian Pindaan Dokumen * ' Tambahan (T) /
Proses Asal Pindaan Pemeotongan (P)
2. HPRRA/600-8/42 PT(P/O) PT Pusat KPAA 2. UPM/600-4/18/3 PT(P/O) PT Pusat KPAA
Dokumen Dokumen P&T
Log Pengijazahan dan Rekod Log Pengijazahan dan
AKD Rekod
Rincih BAKD
5 tahun Rincih
5 tahun
3. UPM/600-8/1/2 PT(P/0O) PT Pusat KPAA 3. UPM/600-4/18/2 PT(P/0O) PT Pusat KPAA
Dokumen Dokumen
Senarai Semak dan Rekod Senarai Semak dan
Pengijazahan AKD Pengijazahan Rekod
Rincih BAKD Rincih
5 tahun
5 tahun
4, UPM/ked- PT(P/O)PT PT PTJ) Pusat Ketua 4, UPM/(Kod PTJ)/600- | PT(P/O)PT PT PTJ Pusat Ketua
PT/600-8/1 /1 J Dokumen PT) 4/18/1 J Dokumen PT)
dan Rekod dan
Pengijazahan pavien Pengijazahan Rekod PTJ
5 tahun 5 tahun
Rincih Rincih
P&T
PU/PS: Bahagian | Nama Dokumen: PROSEDUR PENGENDALIAN PEPERIKSAAN | Nama Dokumen: PROSEDUR PENGENDALIAN PEPERIKSAAN
(3/2016) | Kemasukan | PROFESIONAL PROGRAM DOKTOR PERUBATAN PROFESIONAL PROGRAM DOKTOR PERUBATAN
dan Kod Dokumen: UPM/PU/PS/P015 Kod Dokumen: UPM/PU/PS/P015
Bahagian | No. Isu: 02, No. Semakan: 02, Tarikh Kuatkuasa: 11/08/2014 No. Isu: 02, No. Semakan: 03, Tarikh Kuatkuasa: 18/08/2016
Urus Tadbir
Akademik | 7.0 REKOD KUALITI 7.0 REKOD KUALITI
Tanggun Tanggun
gjawab Tanggung gjawab Tanggung Tempat
. Kod Fail, Tajuk Fail Mengu jawab Tempatdan = Kuasa " Kod Fail, Tajuk Fail dan Mengu jawab dan Kuasa
Bil X Tempoh Melup Bil X Melu
dan Senarai Rekod mpul Menyelen . Senarai Rekod mpul Menyelen Tempoh
Simpanan us . pus
dan ggara dan ggara Simpanan
Memfail Memfail
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Pemilik Huraian Pindaan Dokumen * Tambahan (T) /
No. CPD -
Proses Asal Pindaan Pemeotongan (P)
SRR Ked-PTH/600- PT (P/0) PT PTJ Pusat Ketua UPM/(Kod PTJ)/600- PT (P/O) PT PTJ Pusat Ketua
A4/ /12/2 PTJ Dokume PTJ 4/12/7 PTJ Dokumen PTJ
n dan dan
Pemeriksa Rekod Pemeriksa Jemputan Rekod PTJ P&T
Jemputan PT) Luar/Dalam
Luar/Dalam
1 Tahun

1 Tahun Rincih Rincih
UPMAKed-PTH/600- | PT(P/O) PTPT) Pusat Ketua PT (P/O) PTPTJ Pusat Ketua
A4 PTJ Dokume PTJ UPM/600-4/12/6 PTJ Dokumen PTJ

n dan dan
Peperiksaan Rekod Peperiksaan Rekod PTJ
Profesional PTJ Profesional
1 Tahun

1 Tahun Rincih Rincih
UPM/600-4/142/1- | PTHP/O} P Pusat KPAA

DBekume
Peperiksaan- n-dan-
Profesional-Program: Rekod-
Doktor-PRerubatan- AKD- Rineih-

T Tahun-
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i Huraian Pindaan Dokumen *
No.cpp | Femilik Tambahan (T) /
Proses Asal Pindaan Remotongan (P)
PU/PS: Bahagian | Nama Dokumen: PROSEDUR PENGURUSAN MAIJLIS | Nama Dokumen: PROSEDUR PENGURUSAN MAJLIS KONVOKESYEN
(3/2016) | Kemasukan | KONVOKESYEN Kod Dokumen: UPM/PU/PS/P016
dan Kod Dokumen: UPM/PU/PS/P016 No. Isu: 02, No. Semakan: 05, Tarikh Kuatkuasa: 18/08/2016
Bahagian | No. Isu: 02, No. Semakan: 04, Tarikh Kuatkuasa: 05/06/2015
Urus Tadbir
Akademik | 7.0 REKOD KUALITI 7.0 REKOD KUALITI
Tanggungj Tanggun
. . . awab Ta‘nggung Tempat Kuasa gjawab Tanggung
. Kod Fail, Tajuk Fail dan jawab dan " . " A Tempat dan| Kuasa
Bil N Mengump Melup . Kod Fail, Tajuk Fail dan Mengu jawab
Senarai Rekod Menyelen | Tempoh Bil N Tempoh Melu
ul dan . us Senarai Rekod mpul Menyelen | _.
Memfail ggara Simpanan dan - Simpanan | pus
1—| UPM/100/31/1/1 PT PT Pusat | KPAA Memfail
- PO} Doekum 1. UPM/600-4/27/1 PT (P/O) PT Pusat KPAA P&T
Takwim-Majlis- en- Dokume
konvokesyen- dan- JAWATANKUASA INDUK n
- Reked- KONVOKESYEN TAHUN dan_
+ Fakwim-Majlis- - XXXX Rekod
Kenvokesyen 3 B AKD
2—JadualKerja- Fehun Jawatankuasa Induk B
Majlis- Konvokesyen 3 Tahun
Kenvokesyen
3— Surat-surat 1. Surat panggilan
berkaitan Mesyuarat JK Induk
Konvokesyen
2—| UPM/100/31/4/3- PT PT Pusat- KRAA 2. Minit Mesyuarat JK
- {P/O} Dokum Induk Konvokesyen
SursiPenurat en- 3. Surat lantikan
Konvokesyen- dan- Pengerusi JK Kerja
- Rekod- Konvokesyen
+—Suratkepada-SPS- - 4. Surat panggilan
SPSP,FERFBMIK- 3- mesyuarat Pos-
UPMET-dan- Tahun Mortem:
YPMKB- Konvokesyen
mendapatkan- 5. Minit mesyuarat
B e Post-Mortem
bergraduat Konvokesyen
2—Suratjawapan 6. Laporan Tindakan
SR e Penambahbaikan
bergraduat Maijlis Konvokesyen
daripada-SPS- 7. Surat-menyurat
SRSPFERFBAHG berkaitan
PR RAETelan-
UPMHIB
3—Surat—surat
pelantikanAd-
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Pemilik Huraian Pindaan Dokumen * Tambahan (T) /
No. CPD e
Proses Asal Pindaan Remotongan (P)
Kerja Takwim Maijlis
4. Surat—surat Konvokesyen
jemputan B
5. Seat 1. Takwim Maijlis
eobedoenn b cdiena Konvokesyen
A-Canseler 2. Jadual Kerja Majlis P&T
Fepseneand e Konvokesyen
tarikh-Majlis- 3. Surat-surat
Konvokesyen berkaitan
G SHEat-RReRyHERE Surat Menyurat
berkaitan Konvokesyen
3 LPMA00/34 2 P PT Pusat- KRAA 1.  Surat kepada SPS
- (p/0) Dokum SPSP, FEP, FBMK
Javratanlwasaladule en UPMET dan UPMKB
Kenvokesyen- dan- mendapatkan
Reked- anggaran pelajar
1. Suratpanggilan - bergraduat
B 3 2. Surat jawapan
trduk Tahun anggaran pelajar
Dol bergraduat daripada
2 MinitMesyuarat SPS, SPSP, FEP
taduk- FBMK, UPMET dan
Konvokesyen UPMKB
3. Suratlantikan- 3. Surat pelantikan AJK
Konvokesyen 4. Surat
4. Senarai-Semak- kelulusan/perkenan
Persediaan-dan- Canselor terhadap
Pelaksanaan-Majlis cadangan tarikh
Konveokesyen Majlis Konvokesyen
5—Suratpanggion 5. Surat-menyurat
rmesytarat-Pos— berkaitan
Mortem-
Konveokesyen
Dl e
Kemtekesyen— p
Penambahbaikan-
Maijhis-
Konvokesyen-
8—Surat-menyurat
herkaitan
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T Huraian Pindaan Dokumen *
No.cpp | Pemilik : Tambahan (T) /
Proses Asal Pindaan Pemotongan (P)
PU/PS: Bahagian | Nama Dokumen: PROSEDUR PENGURUSAN DAN PELAKSANAAN | Nama Dokumen: PROSEDUR PENGURUSAN DAN PELAKSANAAN
(3/2016) | Kemasukan | LATIHAN INDUSTRI LATIHAN INDUSTRI
dan Kod Dokumen: UPM/PU/PS/P017 Kod Dokumen: UPM/PU/PS/P017
Bahagian | No. Isu: 02, No. Semakan: 03, Tarikh Kuatkuasa: 05/06/2015 No. Isu: 02, No.Semakan: 04, Tarikh Kuatkuasa: 18/08/2015
Urus Tadbir
Akademik | 1.0 TUJUAN 1.0 TUJUAN
Prosedur ini disediakan bagi tujuan menjelaskan proses Prosedur ini disediakan bagi tujuan menjelaskan proses
pelaksanaan latihan industri untuk pelajar prasiswazah pelaksanaan latihan industri untuk pelajar prasiswazah di
yang-dijatankan di UPM. UPM.
P&T
3.0 DOKUMEN RUJUKAN 3.0 DOKUMEN RUJUKAN
PU/PS/SS01/LI Senarai-SemakKemasukan-Gred-Kursus- PU/PS/SS01/LI Senarai Semak Komponen Pemarkahan Dan
Latihan-ndustri- Penggredan Kursus Latihan Industri
6.0 Proses Terperinci 6.0 Proses Terperinci
6.4 Permohonan diterima? 6.4 Permohonan diterima?
a) Jika Ya, ikut langkah Z5 a) Jika Ya, ikut langkah 6.5
b) ika Tidak, ikut langkah 23 b) Jika Tidak, ikut langkah 6.3 P&T
7.0 REKOD KUALITI 7.0 REKOD KUALITI
Tanggun Tanggungja
gjawab Kod Fail, Tajuk Fail wab Ta.nggung Tempat Kuasa
Tanggung Tempat . . jawab dan Melup
. . " Mengu . Kuasa Bil dan Senarai Mengumpu
Kod Fail, Tajuk Fail dan jawab dan Menyelen | Tempoh us
. . mpul Melu Rekod I dan .
Bil Senarai Menyelen Tempoh . ggara Simpanan
Rekod CEL ggara Simpanan pus el
Memfail 1. | UPM.AKD/600- PT (P/0) KSHEA Pusat KPAA
4/13/1 Dokume
Pengurusan Dan n P&T
1. | URPM/AKD/600-3/21/1 PT (P/O) KSHEA Pusat KPAA Pelaksanaan Latihan dan
Pengurusan Dan Dokumen Industri Rekod
Pelaksanaan Latihan dan BAKD
Industri Rekod
3 tahun
3 tahun
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Pemilik Huraian Pindaan Dokumen * Tambahan (T) /
No. CPD ~m2anan
Proses Asal Pindaan Remotongan (P)
Ao 5 00- PT (P/O) KLI Pusat Dekan UPM/(Kod PTJ)/600- PT (P/O) KLI Pusat Ketua
3/21/2 Dokumen 4/13/4 Dokume PT)
Pengurusan Latihan dan Pengurusan Latihan n
Industri Rekod Industri dan P&T
Rekod
PTJ
3 tahun
3 tahun
UPMAUKed-PTH/600- PT (P/O) KLI Pusat Dekan UPM/(Kod PTJ)/600- PT (P/O) KLI Pusat Ketua
3/21/3 Dokumen 4/13/5 Dokume PTJ
Penempatan Latihan dan Penempatan Latihan n
Industri Rekod Industri dan
e Senarai pelajar e Senarai pelajar Rekod
menjalani latihan menjalani latihan PTJ
industri mengikut 3 tahun industri mengikut P&T
organisasi organisasi
e Borang 3 tahun
Pengesahan
Lapor Diri
(PU/PS/BRO1/LI
UPMAUKed PTH/600- PT (P/O) KLI Pusat Bekan
3/21/4 Dokumen UPM/(Kod PTJ)/600- PT (P/O) KLI Pusat Ketua
Penilaian Latihan dan 4/13/6 Dokume PTJ
Industri Rekod Penilaian Latihan n
e Jadual peratusan Industri dan
pemarkahan latihan e Jadual peratusan Rekod P&T
Industri fika- 3 pemarkahan PTJ
berkaitan} semester latihan Industri
*—BorangPengesahan- atau Senarai
LaperBiri- Semak 3
{PU/PS/BROL/LY Komponen semeste
e Borang Penyeliaan Pemarkahan dan r
Pensyarah Pemantau Penggredan
(borang Fakulti) Kursus Latihan
Industri
(PU/PS/SS01/LI
e Borang
Penyeliaan
Pensyarah
Pemantau

(borang Fakulti)
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i Huraian Pindaan Dokumen *
No.cPD | Femilik : Tambahan (T) /
Proses Asal Pindaan Remeotongan (P)
PU/PS: Bahagian | Nama Dokumen: ARAHAN KERJA PELANTIKAN | Nama Dokumen: ARAHAN KERJA PELANTIKAN PENILAI/PEMERIKSA
(3/2016) | Kemasukan | PENILAI/PEMERIKSA LUAR DAN PENILAIAN PROGRAM LUAR DAN PENILAIAN PROGRAM
dan Kod Dokumen: UPM/PU/PS/AK003 Kod Dokumen: UPM/PU/PS/AK003
Bahagian | No. Isu: 02, No. Semakan: 03, Tarikh Kuatkuasa: 05/06/2015 No. Isu: 02, No.Semakan: 04, Tarikh Kuatkuasa: 18/08/2015
Urus Tadbir
Akademik RUJUK : PROSEDUR PEMBENTUKAN PROGRAM BAHARU DAN RUJUK : PROSEDUR PEMBENTUKAN PROGRAM BAHARU DAN P
PENSTRUKTURAN/ SEMAKAN SEMULA PROGRAM SEMAKAN SEMULA PROGRAM PRASISWAZAHR
PU/PS: Bahagian | Nama Dokumen: ARAHAN KERJA RPROJEKHMHAH-TAHUN-AKHIR Nama Dokumen: ARAHAN KERJA DISERTASI/PROJEK BACELOR
(3/2016) | Kemasukan | Kod Dokumen: UPM/PU/PS/AK021 Kod Dokumen: UPM/PU/PS/AK021
dan No. Isu: 02, No. Semakan: 03, Tarikh Kuatkuasa: 05/06/2015 No. Isu: 02, No. Semakan: 04, Tarikh Kuatkuasa: 18/08/2016
Bahagian
Urus Tadbir | Rujuk : Prosedur Pengendalian Kursus (UPM/PU/PS/P007) Rujuk : Prosedur Pengendalian Kursus (UPM/PU/PS/P007)
Akademik (Arahan kerja ini diguna pakai untuk Fakulti yang tidak mempunyai
arahan kerja atau panduan khusus Disertasi/Projek Bacelor mengikut
kesesuaian program berkaitan)
Bil Tindakan Tanggungja Bil Tindakan Tanggungjaw
wab ab
1. | Sedia dan Pilih Tajuk Projek 1. Sedia dan Pilih Tajuk Projek
1.1. Sediakan tajuk atau bidang Prejek—Hmiak | Pensyarah 1.1 Sediakan tajuk atau bidang Disertasi/Projek | Pensyarah
Tahun—Akhir selewat-lewatnya tiga (3) Bacelor _selewat-lewatnya tiga (3) minggu
minggu sebelum semester bermula. sebelum semester bermula.
1.2. Serahkan tajuk atau bidang kepada PK | Pensyarah 1.2 Serahkan tajuk atau bidang kepada PK selewat- | Pensyarah
selewat-lewatnya tiga (3) minggu sebelum lewatnya tiga (3) minggu sebelum semester
semester bermula. bermula.
P&T
2. | Agih Penyelia dan Pelajar Agih Penyelia dan Pelajar
2.1. Agihkan projek pelajar dan lantik penyelia PK/KJ 1.1. Agihkan projek pelajar dan lantik penyelia PK/KJ
berdasarkan bidang kepakaran berdasarkan bidang kepakaran
pensyarah/penyelia projek. pensyarah/penyelia Disertasi/Projek Bacelor.
PK
2.2. Umumkan keputusan pengagihan pelajar 1.2. Umumkan keputusan pengagihan pelajar PK
selewat-lewatnya minggu ketiga semester. selewat-lewatnya minggu ketiga semester.
PK
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No. CPD

Pemilik
Proses

Huraian Pindaan Dokumen *

Asal

Pindaan

Tambahan (T) /
Pemotongan (P)

Laksana Projek

Laksana Projek

3.1. Edar Buku Panduan Prejek—Hmish—TFahun 2.1. Edar Buku Panduan Disertasi/Projek Bacelor
Akhir  Fakulti kepada pelajar semasa TDA/PK Fakulti kepada pelajar semasa menerima TDA/PK
menerima Borang Pendaftaran Fajuk-Prejek Borang Pendaftaran Disertasi/Projek Bacelor.
HmiahTahun-Akhir. (Jika ada) (Jika ada)
Penyelia Penyelia
3.2. Bincangkan cadangan projek antara penyelia 2.2 Bincangkan cadangan projek antara penyelia
dan pelajar. PK dan pelajar. PK
3.3. Pastikan pelajar menyediakan dan 2.3. Pastikan pelajar menyediakan dan
mengemukakan cadangan prejek kepada mengemukakan cadangan Disertasi/Projek
Jabatan/Fakulti sebelum memulakan prejek- Penyelia Bacelor kepada Jabatan/Fakulti sebelum Penyelia
memulakan Disertasi/Projek Bacelor.
3.4. Pastikan ... yang dipersetujui oleh penyelia. 2.4, Pastikan .... yang dipersetujui oleh penyelia.
Penyelia Penyelia
3.5. Pantau  perjalanan  prejek  sekurang- 2.5. Pantau perjalanan Disertasi/Projek Bacelor
kurangnya enam (6) kali perjumpaan setiap sekurang-kurangnya enam (6) kali
semester (12 kali perjumpaan sepanjang perjumpaan setiap semester (12 kali
pelaksanaan prejek). (Rujuk : Borang perjumpaan sepanjang pelaksanaan
Pelaksanaan Prejek—Hmiah—Tahun—Akhir Disertasi/Projek Bacelor). (Rujuk : Borang
(PU/PS/BRO7/AJR) PK Pelaksanaan Disertasi/Projek Bacelor PK
(PU/PS/BRO7/AIJR)
3.6. Adakan sesi/kuliah pengukuhan
pengendalian prejek dan penulisan, jika 2.6. Adakan sesi/kuliah pengukuhan
perlu. pengendalian Disertasi/Projek Bacelor dan
penulisan, jika perlu.
Pengendalian Seminar Projek Pengendalian Seminar Projek
4.1. Agihkan ..... seminar PK 3.1. Agihkan ..... seminar PK
4.2. Lantik .... penjaga waktu PK 3.2. Lantik .... penjaga waktu PK
4.3. Sedia ... seminar PK 3.3. Sedia .... seminar PK
4.4. Maklumkan ... seminar. PK 3.4. Maklumkan ..... seminar. PK
4.5. Laksanakan seminar akhir prejek sebelum 3.5. Laksanakan seminar akhir Disertasi/Projek
semester berakhir. PS Bacelor sebelum semester berakhir. PS
3.6. Memaklumkan peraturan seminar kepada
4.6. Memaklumkan peraturan seminar kepada PK pelajar. PK
pelajar.
3.7. Edar Borang Pemarkahan Pembentangan

P&T
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Pemilik Huraian Pindaan Dokumen * Tambahan (T) /
No. CPD . ===
Proses Asal Pindaan Pemeotongan (P)
4.7. Edar Borang Pemarkahan Pembentangan PK Seminar Disertasi/Projek Bacelor PK
Seminar  Projek—Hmigh— Tahun—Akhir (PU/PS/BR30/AJR) kepada Penilai.
(PU/PS/BR30/AJR) kepada Penilai.
3.8. Bentang seminar Disertasi/Projek Bacelor.
4.8. Bentang seminar prejek.
Pelajar 3.9. Kumpul ..... Penilai. Pelajar
4.9. Kumpul .... Penilai.
4.10. Masukkan dengan markah penilaian | Pensyarah/P 3.10. Masukkan dengan markah penilaian | Pensyarah/PK
Seminar Prejek-Hmiah-Fahun-Akhir . (Rujuk : K Seminar Disertasi/Projek Bacelor. (Rujuk :
Manual Pengguna Sistem Maklumat Pelajar Manual Pengguna Sistem Maklumat Pelajar
(SMP) - Modul Pensyarah (Pengurusan (SMP) - Modul Pensyarah (Pengurusan
Markah) , Prosedur Pengurusan Keputusan Markah) , Prosedur Pengurusan Keputusan PK
Peperiksaan (UPM/PU/PS/P011)) PK Peperiksaan (UPM/PU/PS/P011))
Buat Penilaian Buat Penilaian
buat penilaian dan gredkan laporan akhir Prejek-tHmiah Penyelia/PK buat penilaian dan gredkan laporan Disertasi/Projek Penyelia/PK
Tahun—Akhir (Rujuk : Borang Pemarkahan Laperan Bacelor (Rujuk : Borang Pemarkahan Disertasi/Projek
Projek—Hmiah—Tahun—Akhir (PU/PS/BRO38/AIR) dan Bacelor (PU/PS/BRO38/AJR) dan hantar kepada PK
hantar kepada PK mengikut tarikh yang ditetapkan mengikut tarikh yang ditetapkan oleh fakulti.
oleh fakulti.
Semak Penilaian Semak Penilaian
6.1. Semak laporan berdasarkan penilaian yang PK 5.1. Semak laporan berdasarkan penilaian yang PK
diberikan oleh penyelia. diberikan oleh penyelia. P&T
6.2. Berikan markah/gred keseluruhan Prejek PK/KJ 5.2. Berikan markah/gred keseluruhan PK/KJ
Umiah FahunAkhir Disertasi/Projek Bacelor
6.3. Pastikan jumlah markah akhir betul. PK/KJ 5.3. Pastikan jumlah markah akhir betul. PK/KJ
Rekod Markah Rekod Markah
Rekodkan markah/gred laporan akhir Prejek—tmiah PK/KJ Rekodkan markah/gred laporan akhir Disertasi/Projek PK/KJ
TFahun-Akkic dalam Sistem SMP selewat-lewatnya hari Bacelor dalam Sistem SMP selewat-lewatnya hari
terakhir tempoh ... Pensyarah (Pengurusan Markah) terakhir ... Pensyarah (Pengurusan Markah)
Terima Laporan Akhir Terima Laporan Akhir
8.1. Terima laporan Prejek—Hmiah—Fahun—~Akhir PK 7.1. Terima laporan Disertasi/Projek Bacelor yang PK
yang telah dijilid dan rekodkan penerimaan telah dijilid dan rekodkan penerimaan
laporan menggunakan Borang Penerimaan laporan menggunakan Borang Penerimaan
Bahan Hasilan Pelajar (PU/PS/BR28/AIR). Bahan Hasilan Pelajar (PU/PS/BR28/AIR).
KJ KJ
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Pemilik Huraian Pindaan Dokumen * Tambahan (T) /
No. CPD
Proses Asal Pindaan Pemeotongan (P)
8.2. Serah laporan Prejek—Hmiah—Fahun—Akhir 7.2. Serah laporan Disertasi/Projek Bacelor
kepada Jabatan untuk disimpan. kepada Jabatan untuk disimpan.
8.0 REKOD KUALITI 8.0 REKOD KUALITI
Tgajg\gnlgaubn Tanggung Tempat Kuasa Ta’:\glvgaubn Tanggun Tempat
gy | KodFail, Tajuk Fail | B50F° | jawab dan Mela o 8l INEEUNg p Kuasa
dan Senarai Rekod 4 Menyelen Tempoh Bil Kod Fail, Ta‘juk Fail dan Mengu jawab dan Melu
pul dan Simpanan pus Senarai Rekod mpul Menyelen | Tempoh
Memfail ggara p dan ggara Simpanan pus
1. L e e o0 PT Penyelaras Pusat Ketua Memfail
3/1/e (P/0) Dokumen PTJ 1. | UPM/(Kod PTJ)/600- PT (P/O) | Penyelara Pusat Ketua
dan 4/30/3 s Dokumen PT)
PROJEKHLMIAH- Rekod dan
TAHUN-AKHIR Jabatan/ DISERTASI/PROJEK Rekod
SEMESTER Fakuktt BACELOR PTJ
SEMESTER
e Senarai tajuk
Projek——Hmiah 5 Tahun e Senarai tajuk 5 Tahun
TahunAkhir Disertasi/Projek
e Borang Bacelor
Pendaftaran e Borang Pendaftaran
Projek—Hmiah Disertasi Projek
Fahun———Alkhir Bacelor
(PU/PS/BRO6/ (PU/PS/BRO6/ P&T
AJR) AJR)
e Senarai pelajar, e Senarai pelajar,
tajuk dan penyelia tajuk dan penyelia
Projek——Mmiah Disertasi/Projek
Fahun—Akhir yang Bacelor yang
diluluskan. diluluskan.
e Borang e Borang Pelaksanaan
Pelaksanaan Disertasi/ Projek]
Projek——Hmiah Bacelor
Fahun——Akhir (PU/PS/BRO7/AJR)
(PU/PS/BRO7/ e Jadual
AJR) Pembentangan
e Jadual Seminar
Pembentangan Disertasi/Projek
Seminar Projek Bacelor
Heriah-Tahun-Akhir e Surat Lantikan
e Surat Lantikan Pemeriksa/  Penilai

Pemeriksa/ Penilai
luar (jika ada)
e Borang

luar (jika ada)
e Borang Pemarkahan
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Huraian Pindaan Dokumen *

No.cPD | Femilik Tambahan () /
Proses Asal Pindaan Remotongan (P)
Pemarkahan Pembentangan
Pembentangan Seminar Disertasi/
Seminar Projek Projek Bacelor
Hrmiah-Tahun-Akhir (PU/PS/BR30/AJR)
(PU/PS/BR30/ Borang Pemarkahan
AJR) Laporan Disertasi/
e Borang Projek Bacelor
Pemarkahan (PU/PS/BR38/AJR)
Laporan Nrejek P&T
Hrmiah-Tahun-Akhir
(PU/PS/BR38/
AJR)
PU/PS: Bahagian | Nama Dokumen: ARAHAN KERJA ROTASI/POSTING KLINIKAL Nama Dokumen: ARAHAN KERJA ROTASI/POSTING KLINIKAL
(3/2016) | Kemasukan | Kod Dokumen: UPM/PU/PS/AK023 Kod Dokumen: UPM/PU/PS/AK023
dan No. Isu: 02, No. Semakan: 02, Tarikh Kuatkuasa: 11/08/2014 No. Isu: 02, No. Semakan: 03, Tarikh Kuatkuasa: 18/08/2016
Bahagian
Urus Tadbir | 7.0 REKOD KUALITI 7.0 REKOD KUALITI
Akademik Bil Kod Fail, Tajuk Fail dan Tanggu Tanggu Tempat Kuasa Bil Kod Fail, Tajuk Fail dan Tanggun | Tangg | Tempa Kuasa
Senarai ngjawa | ngjawab dan Melu Senarai gjawab ungja tdan Melupus
Rekod b Menye | Tempoh pus Rekod Mengu wab Tempo
Mengu Lenggar | Simpanan mpul Meny h
mpul a dan eleng | Simpan
dan Memfail gara an
Memfail 1. UPM/(kod PTJ)/600-4/13/7 PT (P/O) PT Pusat Ketua
1. UPM/ked-PTH/600- PT (P/O) PT Pusat Penda Dokum PTJ
34/7 Dokumen | ftar Latihan Klinikal Semester en
dan dan P&T
Latihan Klinikal Rekod . Senarai Pendaftaran Rekod
Semester Pelajar PTJ Rincih
1. Senarai Pendaftaran 5 Tahun . Jadual Waktu
Pelajar Rincih Rotasi/Posting Klinikal 5
2. Jadual Waktu . Senarai Kumpulan Pelajar Tahun
Rotasi/Posting Rotasi/Posting Klinikal
Klinikal . Borang Kehadiran Pelajar
3. Senarai Kumpulan Latihan Klinikal
Pelajar . Borang Semakan
Rotasi/Posting Pengendalian dan
Klinikal Penilaian Kursus
4. Borang Kehadiran
Pelajar Latihan
Klinikal
5. Borang Semakan

Pengendalian dan
Penilaian Kursus
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T Huraian Pindaan Dokumen *
No. CPD Pemilik : Tambahan (T) /
Proses Asal Pindaan Remeotongan (P)
PU/PS: Bahagian | Nama Dokumen: ARAHAN KERJA KURSUS AMALAN LADANG DAN | Nama Dokumen: ARAHAN KERJA KURSUS AMALAN LADANG DAN
(3/2016) | Kemasukan | AMALI KURSUS AMALI KURSUS
dan Kod Dokumen: UPM/PU/PS/AK024 Kod Dokumen: UPM/PU/PS/AK024
Bahagian | No. Isu: 02, No. Semakan: 04, Tarikh Kuatkuasa: 15/09/2015 No. Isu: 02, No. Semakan: 05, Tarikh Kuatkuasa: 18/08/2016
Urus Tadbir
Akademik | 6.0 PROSES TERPERINCI 6.0 PROSES TERPERINCI
6.3 Amalan Ladang 6.3 Amalan Ladang
a) Terima perlantikan sebagai Pembantu Penyelaras Kursus a) Terima perlantikan sebagai Pembantu Penyelaras Kursus
Amalan Ladang dari Ketua PTJ. Amalan Ladang dan Salinan Rancangan Pengajaran dari T
b) Muat turun Jadual Amalan Ladang dari AKD, UPM bagi Ketua PTJ.
semester berkenaan. b) Muat turun Jadual Waktu Amalan Ladang dari AKD, UPM

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

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

Tanggungja Tempat Kuasa Tanggungja Tang Tempat Kuasa
dan . . . wab dan
. . . wab Tang dan . Kod Fail, Tajuk Fail dan gung dan
. Kod Fail, Tajuk Fail dan . | Tempo Bil N Mengumpu | Cara
Bil N Mengumpu | gungj Cara Senarai Rekod jawa Tempoh
Senarai Rekod h I dan . Melu
I dan awab . Melup . b Simpanan
. Simpan Memfail pus
Memfail us
an 1. UPM/(kod PTJ)600- Pensyarah PK Pusat Ketua
1. UPMAPTNE00-3/1/11 Pensyarah PK Pusat Pendaf 4/30/5/1 PTJ Dokumen PTJ
PTJ Dokum tar dan
Amalan Ladang en Amalan Ladang Rekod
<Kod/nama kursus> dan <Kod/nama kursus> PTJ
e Salinan Surat Rekod e Salinan Surat lantikan
lantikan sebagai sebagai Pembantu
Pembantu penyelaras 5 tahun Rincih
penyelaras 5 tahun Rincih e Rancangan Pengajaran
e Beranrg Rancangan melalui SMP
Pengajaran e Jadual Waktu Amalan
e Jadual Waktu Ladang melalui SMP
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No. CPD

Pemilik
Proses

Huraian Pindaan Dokumen *

Asal

Pindaan

Tambahan (T) /
Pemotongan (P)

Amalan
melalui SMP

e Senarai Kehadiran
Pelajar

Ladang

e Jadual Aktiviti Amalan
Ladang
e Senarai
Pelajar

Kehadiran

UPMAPTNG00-3/1/12

Pengendalian Amali

Kursus

e Salinan
Permohonan
Perkhidmatan
Pengajaran

Borang

Pensyarah

PK
PTJ

Pusat
Dokum
en
dan
Rekod

5 tahun

Rincih

UPM/600-3/4/13-
UPM/tked PTH600-
4/36/5/3

UPM/(kod PTJ)600-
4/30/5/2

Pengendalian Amali

Kursus

e Salinan
Permohonan
Perkhidmatan
Pengajaran

Borang

Pensyarah

PK
PTJ

Pusat
Dokumen
dan
Rekod
PTJ

5 tahun

Ketua
PTJ

Rincih

P&T

50/79




Pemilik Huraian Pindaan Dokumen * T han (T
No. CPD emiil ' ambahan (T) /
Proses Asal Pindaan Pemotongan (P)
4, UPM/600-3/1/14- PP, Pega Pusat 3. UPM/(kod PTJ)600- PP, Pega Pusat Ketua
PPP, PV, wai Dokum | Pendaf 4/30/5/4 PPP, PV, wai Dokumen PTJ
Pengendalian Amali PPV, yang en e PPV, yang dan
Kursus PH, PPH dilant dan PH, PPH dilan Rekod P&T
e  Salinan Borang ik Rekod Rincih Pengendalian Amali tik PTJ Rincih
Permohonan Kursus
5 tahun e Salinan Borang 5 tahun
Permohonan
PU/PS: Bahagian | Nama Dokumen: ARAHAN KERJA LATIHAN MENGAJAR DAN |Nama Dokumen: ARAHAN KERJA LATIHAN MENGAJAR DAN
(3/2016) | Kemasukan | INTERNSHIP (LMI) INTERNSHIP (LMI)
dan Kod Dokumen: UPM/PU/PS/AK025 Kod Dokumen: UPM/PU/PS/AK025
Bahagian | No. Isu: 02, No. Semakan: 03, Tarikh Kuatkuasa: 11/08/2014 No. Isu: 02, No. Semakan: 04, Tarikh Kuatkuasa: 18/08/2016
Urus Tadbir
Akademik Tanggung .| Tempat Tanggung Tempat
. . . jawab Tanggungj dan Kuasa . . . jawab Tafnggung dan Kuasa
" Kod Fail, Tajuk Fail dan awab . Kod Fail, Tajuk Fail dan jawab P&T
Bil N Mengump Tempoh Melu Bil N Mengump Tempoh Melu
Senarai Rekod Menyelen| _. Senarai Rekod Menyelen .
ul dan ara Simpana pus ul dan ara Simpana pus
Memfail g8 n Memfail g8 n
1. UPMAUKed PTH/600- PT (P/O) PT PTJ Pusat KPppR 1. UPM/(Kod PTJ)/600- PT (P/O) PT PTJ Pusat Ketua
3/4/e PTJ Dokume 4/13/8 PTJ Dokume PTJ
n n
Latihan Mengajar Dan dan Latihan Mengajar Dan dan
Internship (LMI) Rekod Internship (LMI) Rekod
Semester Semester PTJ
5 tahun
5 tahun
PU/PS: Bahagian | Nama Dokumen: ARAHAN KERJA STUDIO Nama Dokumen: ARAHAN KERJA STUDIO
(3/2016) | Kemasukan | Kod Dokumen: UPM/PU/PS/AK026 Kod Dokumen: UPM/PU/PS/AK026
dan No. Isu: 02, No. Semakan: 02, Tarikh Kuatkuasa: 05/06/2015 No. Isu: 02, No. Semakan: 03, Tarikh Kuatkuasa: 18/08/2016
Bahagian
Urus Tadbir| o pegop kuaw 70  REKOD KUALITI
Akademik
Tanggun | Tanggu . Tanggu | Tempa
. . Tempat Tanggungja .
gjawab ngjawa dan wab ngjawa tdan Kuas
Bil Kod Fail, Tajuk Fail Mengu b Tempoh Kuasa Bil Kod Fail, Tajuk Fail dan Mengumbpu b Tempo a
dan Senarai Rekod mpul Menyel Sim P Melupus Senarai Rekod | g P Menyel h Mel
dan enggar pana an . enggar | Simpan | upus
. n Memfail
Memfail a a an
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Huraian Pindaan Dokumen *

Pemilik Tambahan (T
No. CPD e - Tambahan (T) /
Proses Asal Pindaan Pemotongan (P)
1. UPM/Ked-PTH/600- PT (P/O) PPT PTJ Pusat Pendaftar 5. UPM/(Kod PTJ)/600- PT (P/O) PPT PTJ Pusat Ketu
3/1/9 PTJ Dokume 4/13/9 PTJ Dokum a
n en PTJ
Latihan Studio dan Latihan Studio Semester dan P&T
Semester Rekod Rekod
PTJ
5 tahun 5 tahun
PU/PS: Bahagian | Nama Dokumen: ARAHAN KERJA PERMOHONAN SEMAKAN GRED | Nama Dokumen: ARAHAN KERJA PERMOHONAN SEMAKAN GRED
(3/2016) | Kemasukan | Kod Dokumen: UPM/PU/PS/AK028 Kod Dokumen: UPM/PU/PS/AK028
dan No. Isu: 02, No. Semakan: 02, Tarikh Kuatkuasa: 11/08/2014 No. Isu: 02, No. Semakan: 03, Tarikh Kuatkuasa: 18/08/2016
Bahagian
Urus Tadbir| 5 pekop kuALITI 7.0 REKOD KUALITI
Akademik Tanggung Tanggun Tempat Tanggung Tanggun Tempat
. . . jawab a' EgUng empa Kuasa . . . jawab a‘ BES empa Kuasa
Bil Kod Fail, Tajuk Fail METETD jawab dan Melu Bil Kod Fail, Tajuk Fail dan e gjawab dan Melu
dan Senarai Rekod Menyelen | Tempoh Senarai Rekod Menyele Tempoh
ul dan Simpanan pus ul dan nggara Simpanan pus
Memfail ggara P Memfail 88 P P&T
1. SMP- Modul PTM PTM iDEC Penda 4. SMP- Modul Semakan PTM PTM iDEC Ketua
Semakan Gred/GB ftar- Gred/GB PT)
5 Tahun 5 Tahun
2. Folder PTM PTM iDEC Penda 5. Folder Permohonan PTM PTM iDEC Ketua
Permohonan far Semakan Gred PTJ
Semakan Gred 5 Tahun 5 Tahun
3. UPM-{Ked-RPT}}/600- PT PT PTJ PTJ Penda 6. UPM/(Kod PTJ)/600- PT PT PTJ PTJ Ketua
4/1/8 (P/O)PTJ frar 4/12/10 (P/O)PTJ PTJ
Semakan Gred 5 Tahun Semakan Gred 5 Tahun

52/79




Huraian Pindaan Dokumen *

Tambahan (T) /

Pemilik
No. CPD emil _ —amoahan
Proses Asal Pindaan Remeotongan (P)
PU/PS: Bahagian | Nama Dokumen: ARAHAN KERJA PERMOHONAN SEMAKAN GB Nama Dokumen: ARAHAN KERJA PERMOHONAN SEMAKAN GB
(3/2016) | Kemasukan | Kod Dokumen: UPM/PU/PS/AK029 Kod Dokumen: UPM/PU/PS/AK029
dan No. Isu: 02, No. Semakan: 02, Tarikh Kuatkuasa: 11/08/2014 No. Isu: 02, No. Semakan: 03, Tarikh Kuatkuasa: 18/08/2016
Bahagian
UrusTadbir| 5 5 rekop kuALTi 7.0 REKOD KUALITI
Akademik Tanggung | —__ Tanggung | _ T .
o . jawab a‘ el Tempat dan| Kuasa R . jawab a‘nggung vl Kuasa
Bil Kod Fail, Tajuk Fail TS jawab I Melup Bil Kod Fail, Tajuk Fail A jawab dan Melu
dan Senarai Rekod Menyelen . dan Senarai Rekod Menyelen Tempoh
ul dan ra Simpanan us ul dan ara Simpanan pus P&T
Memfail gga Memfail eg P
1. SMP- Modul PTM PTM iDEC Pendaf 1. SMP- Modul Semakan PTM PTM iDEC Ketua
Semakan Gred/GB tar Gred/GB PT)
5 tahun 5 tahun
2. Folder Permohonan PTM PTM iDEC Pendaf 2. Folder Permohonan PTM PTM iDEC Ketua
Semakan GB e Semakan GB PT)
3. | UPMHKedPT/600- | PT(P/O) PTPT) PT) Ketua 3. | UPM/(Kod PT))/600- PT (P/O) PTPTI PTJ Ketua
4/a/9- PT) PTI 4/12/2 PTI PTJ
5 Tahun 5 Tahun
Semakan Gagal dan Semakan Gagal dan
diberhentikan diberhentikan P&T
(GB) (GB)
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No. CPD Pemilik Huraian Pindaan Dokumen Tambahan (T) /
Proses Asal Pindaan Remeotongan (P)
PU/PS: Bahagian | Nama Dokumen: ARAHAN KERJA JAWATANKUASA HADIAH |Nama Dokumen: ARAHAN KERJA JAWATANKUASA HADIAH
(3/2016) | Kemasukan | UNIVERSITI/FAKULTI UNIVERSITI/FAKULTI
dan Kod Dokumen: UPM/PU/PS/AK030 Kod Dokumen: UPM/PU/PS/AK030
Bahagian | No. Isu: 02, No. Semakan: 02, Tarikh Kuatkuasa: 11/08/2014 No. Isu: 02, No. Semakan: 02, Tarikh Kuatkuasa: 18/08/2016
Urus Tadbir
Akademik | 1.1 DOKUMEN RUJUKAN 3.0 DOKUMEN RUJUKAN
Kod Dokumen Tajuk Dokumen Kod Dokumen Tajuk Dokumen
UPM/PGR/MK/001 Manual Kualiti Universiti Putra UPM/PGR/MK/001 Manual Kualiti Universiti Putra
Malaysia Malaysia
UPM/PU/PS/P016 Prosedur Pengurusan Maijlis UPM/PU/PS/P0O16 Prosedur Pengurusan Maijlis
Konvokesyen Konvokesyen P&T
UPM/AKD/Senat- Minit Mesyuarat Senat (berkaitan) UPM/AKD/Senat- Minit Mesyuarat Senat (berkaitan)

Hadiah(02)/JK Hadiah/JId.2

- Kalendar Akademik

Akata Universiti dan Kolej Universiti
1971,

Perlembagaan Universiti Putra
Malaysia (Pindaan 2010), kaedah-

Universiti-Putra-Malaysia{Perkara-
2003 (Ri 0c
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-

p andanp hp | P

Keusahawanan-gan-Pembangunan-Pelajar
KJ :  Ketua Jabatan

6.0. PROSES PERINCIAN
6.3 Dapatkan Pencalonan

a) Kemukakan permohonan pencalonan Hadiah Universiti
kepada Dekan Fakulti pada bulan Mae- setiap tahun

Hadiah(02)/JK Hadiah/JId.2

- 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
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No. CPD

Pemilik
Proses

Huraian Pindaan Dokumen *

Tambahan (T) /

c¢) Terima pencalonan dari Fakulti.
6.10 Adakan Majlis Konvokesyen

a) Sediakan pingat dan sijil untuk maijlis pengurniaan
Hadiah Universiti kepada pemenang-pemenang—

b) Serahkan cek kepada pemenang selepas Majlis
Konvokesyen berlangsung di AKB.

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 AKB 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 penajaanjika-
—tajean-hadiah-telah tamat tempoh.

b) lJika setuju, ikut langkah 6.15

c) lJika 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 AKB.

b) Sediakan pingat, cek dan sijil untuk Majlis Penyampaian
Hadiah Fakulti kepada pemenang-pemenang-

c) Adakan Majlis Penyampaian Hadiah Fakulti.

Asal Pindaan Remotongan (P)
b) Hantar surat maklumbalas dan borang pencalonan yang b)  Hantar surat maklumbalas dan borang
telah lengkap diisi ke AKB. pencalonan yang telah lengkap diisi ke BAKD. P&T

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) lJika 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.
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Huraian Pindaan Dokumen *

Pemilik
No. CPD emiil ' Tambahan (T) /
Proses Asal Pindaan Pemeotongan (P)
7.0 REKOD 7 REKOD
Tanggun Tanggun P&T
" . " gjawab Ta.nggung Tempat dan gjawab Tanggung Tempat
. Kod Fail, Tajuk Fail jawab Kuasa . . . . Kuasa
Bil N Mengu Tempoh " Kod Fail, Tajuk Fail dan Mengu jawab dan
dan Senarai Rekod Menyelen . Melupus Bil . Melu
mpul dan Simpanan Senarai Rekod mpul Menyelen Tempoh
. ggara . pus
Memfail dan ggara Simpanan
1. UPM/100/31 /4 /4 PT PT Pusat Pendafta Memfail
(P/0) Dokume P 1. UPM/600-4/27/3 PT (P/O) PT Pusat KPAA
JAWATANKUASA ndan Dokumen
HADIAH Rekod JAWATANKUASA dan
UNIVERSITI/ HADIAH Rekod
FAKULTI 3 Tahun UNIVERSITI/FAKULTI
3 Tahun
2. UPM/{KedPT}/31/1 PT PTPTJ PTJ Pendafta 2. UPM/(KodPTJ)/ 600- PT (P/O) PTPT) PTJ Ketua
14 (P/0) £ 4/27/3 PTJ PTJ
PT 3 Tahun 3 Tahun
HADIAH FAKULTI HADIAH FAKULTI
e Salinan borang e Salinan borang P&T
pencalonan yang pencalonan yang
telah telah dilengkapkan
dilengkapkan untuk dihantar ke
untuk dihantar ke BAKD. (Fail sisipan).
AKD. (Fail sisipan). e Salinan surat
e Salinan surat maklumbalas
maklumbalas maklumat tajaan
maklumat tajaan hadiah baharu
hadiah baharu kepada BAKD
kepada AKB
PU/PS: Bahagian | Nama Dokumen: ARAHAN KERJA PEMILIHAN PENERIMA IJAZAH | Nama Dokumen: ARAHAN KERJA PEMILIHAN PENERIMA [JAZAH
(3/2016) | Kemasukan | KEHORMAT/PROFESIR EMERITUS KEHORMAT/PROFESIR EMERITUS
dan Kod Dokumen: UPM/PU/PS/AKO031 Kod Dokumen: UPM/PU/PS/AK031
Bahagian | No. Isu: 02, No. Semakan: 03, Tarikh Kuatkuasa: 11/08/2014 No. Isu: 02, No. Semakan: 04, Tarikh Kuatkuasa: 18/08/2016
Urus Tadbir
Akademik | Rujuk: Prosedur Pengurusan Maijlis Konvokesyen | Rujuk: Prosedur Pengurusan Majlis Konvokesyen
(UPM/PU/PS/P016) (UPM/PU/PS/P016)
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Pemilik Huraian Pindaan Dokumen * Tambahan (T) /
No. CPD -
Proses Asal Pindaan Remotongan (P)
Bil. Tindakan Tanggungja Bil. Tindakan Tanggun
wab gjawab
1. Dapatkan Percalonan 1. Dapatkan Percalonan
1.1 Kemukakan permohonan pencalonan PT 1.1 Kemukakan permohonan pencalonan PT
Anugerah ljazah Kehormat kepada dekan Anugerah ljazah Kehormat kepada dekan
fakulti selewat-lewatnya pada bulan Mei fakulti selewat-lewatnya pada bulan Mei
setiap tahun dan hendaklah : setiap tahun dan hendaklah :
1.1.1 Mengandungi format : PT 1.1.1 Mengandungi format : PT
(a) Kertas.... Profesor Emeritus (a) Kertas ... Profesor Emeritus
(b)  Curriculum vitae calon (b) Curriculum vitae calon
(c) Ulasan .... Emeritus (c) Ulasan .... Emeritus
(d)  Kriteria dan .... ljazah (d) Kriteria dan ... ljazah Kehormat/
Kehormat/
{e)— Profesor Emeritus Universiti P&T
Putra-Malaysia-
1.1.2 Hantar surat pencalonan dan 1.1.2 Hantar surat pencalonan dan ulasan
ulasan yang telah lengkap berserta Ketua PTJ yang telah lengkap berserta ringkasan
ringkasan Curriculum vitae calon Curriculum vitae calon Penerima ljazah | Ketua PTJ
Penerima ljazah Kehormat/Profesor Emeritus ke BAKD.
Kehormat/Profesor Emeritus ke
AdB
Tangg Tangg
ungja Tanggu ungja
) ) ) wab ngjawa Tempat Kuasa ) ) ) wab Ta.nggun Tempat Kuasa
Bil Kod Fail, Tajuk Fail Mengu b dan Melu Bil Kod Fail, Tajuk Fail dan Meng gjawab dan Melup
dan Senarai Rekod mpul Menyel Tempoh Senarai Rekod umpul | Menyele | Tempoh
dan enggar | Simpanan i dan nggara | Simpanan us
Memf a Memf
ail ail
1. L bna o Lol PT PT Pusat KPRP- 1. UPM/600-4/27/4 PT PT Pusat KPAA
(P/0O) Dokumen (P/0) Dokumen
Jawatankuasa Tetap dan Jawatankuasa Tetap dan
ljazah Kehormat Rekod ljazah Kehormat Rekod
3 Tahun 3 Tahun
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Huraian Pindaan Dokumen *

No. CPD Pemilik Tambahan (T) /
Proses Asal Pindaan Remotongan (P)
2. UPM/KodPTJ/31/1/5 PT PTPTJ PTJ) Ketua 2. UPM/KodPTJ/31/1/5 PT PTPTJ PTJ Ketua
(P/0) PTJ (P/0) PTJ
Pemilihan Penerima PTJ 3 Tahun Pemilihan Penerima PTJ 3 Tahun
ljazah ljazah
Kehormat dan Kehormat dan
Profesor Emeritus Profesor Emeritus
P&T
e Surat mendapatkan e Surat mendapatkan
pencalonan dari AKB- pencalonan dari
e Salinan surat BAKD
maklumbalas e Salinan surat
pencalonan ke AkB maklumbalas
e Salinan ulasan dekan pencalonan ke BAKD
dan curriculum vitae e Salinan ulasan dekan
calon penerima. dan curriculum vitae
calon penerima.
PU/PS: Bahagian | Nama Dokumen: ARAHAN KERJA PENDAFTARAN MQR Nama Dokumen: ARAHAN KERJA PENDAFTARAN MQR
(3/2016) | Kemasukan | Kod Dokumen: UPM/PU/PS/AK033 Kod Dokumen: UPM/PU/PS/AK033
dan No. Isu: 02, No. Semakan: 04, Tarikh Kuatkuasa: 05/06/2015 No. Isu: 02, No. Semakan: 05, Tarikh Kuatkuasa: 18/08/2016
Bahagian
Urus Tadbir RUJUK : PROSEDUR PEMBENTUKAN PROGRAM RUJUK : PROSEDUR PEMBENTUKAN PROGRAM
Akademik | BAHARU DAN RENSTRUKTURAN/SEMAKAN SEMULA PROGRAM BAHARU DAN SEMAKAN SEMULA PROGRAM PRASISWAZAH
PRASISWAZAH (UPM/PU/PS/P001)
(UPM/PU/PS/P001)
Bil. Tindakan Tanggung] Bil. Tindakan Ta!nggun P&T
awab gjawab
1. Rancang Pendaftaran MQR
1.1 Semak
1.1.1  Kelulusan penawaran
program baharu atau KBAKD
semakan/penstrukturan
semula program yang
bertukar nama.
1.1.2 Program pengajian vyang
ditawarkan yang telah
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Huraian Pindaan Dokumen *

No. CPD Pemilik Tambahan (T) /
Proses Asal Pindaan Remotongan (P)
diluluskan oleh JKPT. 1. Rancang Pendaftaran MQR
1.1 Semak
1.1.3  Akreditasi penuh program
pengajian. 1.1.1 Kelulusan penawaran program
baharu atau semakan semula KBAKD
program yang bertukar nama.
1.1.2 Program pengajian yang
ditawarkan yang telah diluluskan
oleh JKPT.
1.1.3 Akreditasi penuh program
pengajian.
PU/PS: Bahagian | Nama Dokumen: ARAHAN KERJA PERMOHONAN AKREDITASI | Nama Dokumen: ARAHAN KERJA PERMOHONAN AKREDITASI DAN
(3/2016) | Kemasukan | DAN AKREDITASI SEMULA BADAN PROFESIONAL AKREDITASI SEMULA BADAN PROFESIONAL
dan Kod Dokumen: UPM/PU/PS/AK034 Kod Dokumen: UPM/PU/PS/AK034
Bahagian | No. Isu: 02, No. Semakan: 03, Tarikh Kuatkuasa: 05/06/2015 No. Isu: 02, No. Semakan: 04, Tarikh Kuatkuasa: 18/08/016
Urus Tadbir
Akademik
. Tindakan Tanggungj . Tindakan Tanggun
Bil. Bil. .
awab gjawab
1. Rancang Akreditasi/Akreditasi Semula 1. Rancang Akreditasi/Akreditasi Semula Badan
Profesional (BP)
1.1. Semak
1.1. Semak
1.1.1. Kelulusan penawaran program KPAA
baharu atau 1.1.1 Kelulusan penawaran program baharu KPAA P&T
semakan/penstrukturan  semula atau semakan semula program yang
program yang bertukar nama. bertukar nama.
1.1.2.  Program pengajian yang 1.1.2 Program pengajian yang ditawarkan
ditawarkan yang telah diluluskan yang telah diluluskan oleh JKPT.
oleh JKPT.
1.2. Maklumkan kepada PTJ keperluan KPAA
1.2. Maklumkan kepada PTJ keperluan KPAA akreditasi bagi program berkenaan.
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Huraian Pindaan Dokumen *

No.cpp | Hemilik : Tambahan (T) /
Proses Asal Pindaan Pemeotongan (P)
akreditasi bagi program berkenaan.
1.3. Semak keperluan akreditasi BP bagi Ketua
1.3. Semak keperluan akreditasi BP bagi Ketua PTJ program fakulti yang berkenaan. PTJ
program fakulti yang berkenaan.
PU/PS: Bahagian | Nama Dokumen: GARIS PANDUAN PENGURUSAN SENAT Nama Dokumen: GARIS PANDUAN PENGURUSAN SENAT
(3/2016) | Kemasukan | Kod Dokumen: UPM/PU/PS/GP001 Kod Dokumen: UPM/PU/PS/GP001
dan No. Isu: 02, No. Semakan: 05, Tarikh Kuatkuasa: 05/06/2015 No. Isu: 02, No. Semakan: 06, Tarikh Kuatkuasa: 18/08/2016
Bahagian
Urus Tadbir | 6.0 REKOD KUALITI 6.0 REKOD KUALITI
Akademik
ngfawa | TnEE ot
b ungja Tempat Kuasa b Tanggung Tempat
. Kod Fail, Tajuk Fail dan wab . . . . dan Kuasa
Bil N Mengu Melu . Kod Fail, Tajuk Fail dan Mengu jawab
Senarai Rekod Meny Tempoh Bil N Tempoh Melup
mpul . pus Senarai Rekod mpul Menyelen .
dan eleng Simpanan dan ggara Simpa us
Memfail gara Memfai nan
1. UPM/100/9-/3 PT (P/O) PT KPAA |
Dokumen 1. UPM/600-4/1/1 PT PT Pusat KPAA
PENGURUSAN- dan Rekod (P/0) Dokume
MESYUARAT SENAT SENAT n dan P&T
PT Rekod
e Keanggotaan Senat e Keanggotaan Senat (P/0O)
UPM 3 Tahun UPM Kekal
e Surat pelantikan ahli e Surat pelantikan ahli
Senat Senat 3 Tahun

e Edaran minit Senat

kepada semua ahli
serta laporan
maklum balas dan
tindakan
pelaksanaan

e Notis panggilan

mesyuarat (surat
peringatan)

e Surat dari Fakulti —

kertas cadangan
untuk dibawa ke
Senat (jika ada)

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

* Notis panggilan
mesyuarat (surat
peringatan)

e Surat/email dari
Fakulti — kertas
cadangan untuk
dibawa ke Senat (jika
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No. CPD

Pemilik
Proses

Huraian Pindaan Dokumen *

Asal

Pindaan

Tambahan (T) /
Pemotongan (P)

e Llog
perbincangan/Mem
o kelulusan edaran
kertas Senat oleh
Naib Canselor

ada)

e log
perbincangan/Memo
kelulusan edaran
kertas Senat oleh
Naib Canselor

Contoh Surat Penggifan Mesyuarat Senat

Rujukan Kami i
Tarikh :
Kepada :

Semua Anggota Senat
Universiti Puira Malaysia

YBhg. Tan Sri/Dauk/Cato’/Datin Paduka/Datin/Prof /Tuan/Puan,
NOTIS TARIKH MESYUARAT KE-£88 SENAT UFM

Dengan hormatnya saya merujux kepada perkara tersebut di atas.
2. Mesyuarat Senat Ke-582 akan diadakan pada 33

Jjam 9.00 pagi di Dewan Senat, Tingkat 1 Bangunzan Pentadbiran, Universiti Putra
Malaysia.

Uil 2014
T T

3. Bagi membantu pihak Urus Setia Senat dalam mengendalikan mesyuarat
tersebut dengan lebih lancar, pihak Urus Setia teah menelapkan bahawa semua
kertas kerja bagi tujuan pertimbangan dan makluman Mesyuarat Senat hendaxlah
diemailkan kepada Urus Sztia Senat melalui email urusetia_senat@upm.edu.my
tidak lewat daripada 36—Jaruari2014. Sebarang kertas kerja yang dikemukakan
melewati tempoh ini akan hanya dibawa untuk perlimbangan pada mesyuarat akan
datang.

4. Kerjasama pihak Fakulti’Pusal’/Bahagian untuk mematuhi tarikh penyampaian
kertas-kertas untuk mesyuarat tersebut sangatlah dhargai.

Sekian dimaklumkan. Terima kKasih

‘BERILMU BEREBAKTI"

Saya yang menjalankan tugas,

(ROSDI BIN WAH)

Sefiausaha Senat
= - 03-§9456050
& 03-894)6460

Salinan:- Bhg-—Dato" haik nealor

LAMPIRAN 1

Contoh Surat Pengailan Mesyuarat Senat

Rujukan Kami : UPM/G00-4/1/1
Tarikh :

Kepada :

Semua Anggota Senat
Universiti Putra Malaysia

¥Bhg. Tan SrilDatuk/Dato’/Datin Paduka/DatinfProf /Tuan/Puan,

NOTIS TARIKH MESYUARAT KE- 621 SENAT UPM

Dengan hormatnya saya merujuk kepada perkara tersebut di atas.

2. Mesyuarat Senat Ke-622 akan diadakan pada 9 Jun 2016 (Khamis) 2016, jam
9.00 pagi di Dewan Senat, Tingkat 1 Bangunan Pentadbiran, Universiti Putra
Malaysia.

3. Bagi membantu pihak Urus Setia Senat dalam mengendalikan mesyuarat
tersebut dengan lehih lancar, pihak Urus Sefia telah menetapkan bahawa semua
kertas kerja bagi tujuan pertimbangan dan makluman Mesyuarat Senat hendaklah
diemailkan kepada Urus Setfia Senat melalui email urusetia_senat@upm.edu.my
tidak lewat daripada 26 Mei 2016. Sebarang kerias kerja yang dikemukakan melewati
tempoh ini akan hanya dibawa untuk pertimbangan pada mesyuarat akan datang.

4. Kerjasama pihak FakulifPusat/Bahagian untuk mematuhi tarikh penyampaian
kertas-kertas untuk mesyuarat tersebut sangatlah dihargai.

Sekian dimaklumkan. Terima kasih.

‘BERILMU BERBAKTI'

Saya yang menjalankan tugas,

(ROSDI BIN WAH)
Sefiausaha Senat

LRSS0
& RN IAAN

Salinan- YBhg. Datin Paduka Naib Canselor
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T Huraian Pindaan Dokumen *
No.cPD | Femilik : Tambahan (T) /
Proses Asal Pindaan Pemeotongan (P)
PU/PS: Bahagian | Nama Dokumen: GARIS PANDUAN PENGENDALIAN PEPERIKSAAN | Nama Dokumen: GARIS PANDUAN PENGENDALIAN PEPERIKSAAN
(3/2016) | Kemasukan | KLINIKAL PROGRAM DOKTOR PERUBATAN FASA Il DAN III KLINIKAL PROGRAM DOKTOR PERUBATAN FASA Il DAN Il
dan Kod Dokumen: UPM/PU/PS/GP006 Kod Dokumen: UPM/PU/PS/GP006
Bahagian | No. Isu: 02, No. Semakan: 03, Tarikh Kuatkuasa: 05/06/2015 No. Isu: 02, No.Semakan: 04, Tarikh Kuatkuasa: 18/08/2016
Urus Tadbir
Akademik | 8 REKOD KUALITI 9 REKOD KUALITI
Bil Kod Fail, Tajuk Fail Tanggung | Tanggu Tempat Kuasa Bil Kod Fail, Tajuk Fail dan | Tanggung | Tanggun Tempat Kuasa
dan Senarai jawab ngjawa dan Melup Senarai jawab gjawab dan Melu
Rekod Mengump b Tempoh us Rekod Mengump | Menyele Tempoh pus
ul dan Menyel Simpanan ul dan nggara Simpanan
Memfail enggar Memfail
a 1. UPM/600-4/12/6 PT (P/O) PP PTJ Bilik Fail Ketua
1. UPMAKed-PTH/600- PT (P/O) PP PTJ Bilik Fail Ketua PTJ PTJ PTJ P&T
442 PTJ PTJ PTJ Peperiksaan
Profesional Il 5 Tahun Rincih
Peperiksaan 5 Tahun Rincih@
Profesional Il 2. UPM/600-4/12/6 PT (P/O) PT PTJ Bilik Fail Ketua
PTJ PTJ PTJ
2. UPM/{Ked-PT}/600- PT (P/O) PTPTJ Bilik Fail Ketua Peperiksaan 5 Tahun Rincih
4/1/12- PT) PT) PT) Profesional I
5 Tahun Rincih@
Peperiksaan
Profesional Il
PU/PS: Bahagian | Nama Dokumen: GARIS PANDUAN PENGURUSAN LATIHAN | Nama Dokumen: GARIS PANDUAN PENGURUSAN LATIHAN INDUSTRI
(3/2016) | Kemasukan | INDUSTRI Kod Dokumen: UPM/PU/PS/GP009
dan Kod Dokumen: UPM/PU/PS/GP009 No. Isu: 02, No. Semakan: 03, Tarikh Kuatkuasa: 18/08/2016
Bahagian | No. Isu: 02, No. Semakan: 02, Tarikh Kuatkuasa: 11/08/2014
Urus Tadbir
Akademik | 6.0 SISTEM PEMARKAHAN 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: Peratusen—PembeahagionMearkah

a)

fakulti berdasarkan kepada perkara berikut:

Kaedah pemarkahan adalah bergantung kepada ketetapan

i.  penilaian oleh ..... Oleh Pensyarah Pemantau)

b)  Peratusan agihan pembahagian markah ditetapkan oleh
pihak fakulti
(Rujuk Lampiran 6: Pembahagian Peratusan Markah
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Huraian Pindaan Dokumen *

No.cpp | Pemilik Tambahan () /
Proses Asal Pindaan Pemotongan (P)
Mengikut-Kelompok-Bidang-Pengajaran) Penilaian Mengikut Hasil Pembelajaran Kursus Latihan
Industri Program Bacelor dan Diploma UPM)
c)Markah Latihan Industri boleh diberikan gred abjad A- c) Markah Latihan Industri boleh diberikan gred abjad A-F
F atau gred Memuaskan (M)/ Tidak Memuaskan atau gred Memuaskan (M)/ Tidak Memuaskan (TM) yang
(TM) yang ditetapkan di dalam Jadual keempat ditetapkan di dalam Jadual Kelima (Kaedah 59) Kaedah-
Kelima—{Kaedah—59) Kaedah-kaedah—Universiti kaedah Universiti Putra Malaysia (Perkara Akademik P&T
Putra—Malaysia—{Perkara-Akademik—Prasiswazah} Prasiswazah) 2014. Gred M/TM diberi markah
2014. Gred M/TM diberi markah berdasarkan berdasarkan julat skema pemarkahan yang ditetapkan.
skema pemarkahan vyang ditetapkan. dan Contoh gred C, julat markah antara 50-54 peratus
direkodkan-olehfakulti. disetara _dengan gred Memuaskan (M) dan markah 49
peratus atau kurang disetara dengan Tidak Memuaskan
(Im).
7.0 KRITERIA PENILAIAN 7.0 KRITERIA PENILAIAN
a) Pelajar perlu memenuhi semua kriteria a) Pelajar perlu memenuhi semua kriteria pemarkahan.
pemarkahan. b) riteria penilaian keperluan dan kesesuaian T
b) riteria penilaian ... keperluan dan kesesuaian program.
program. c) riteria penilaian .... sebelum latihan dimulakan.
c) riteria penilaian .... sebelum latihan dimulakan. d) ehadiran pelajar ..... kepada kaedah yang dipraktikkan
d) ehadiran pelajar kepada kaedah yang oleh industri berkenaan atau rekod kehadiran pelajar
dipraktikkan oleh industri berkenaan dalam Borang PU/PS/BR13/AJR Kedatangan Guru
e) etidakhadiran pelajar .... perlu disertakan dalam Pelatih UPM/Latihan Industri.
laporan. e) etidakhadiran pelajar ...... perlu disertakan dalam

laporan.
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No. CPD

Pemilik
Proses

Huraian Pindaan Dokumen *

Asal

Pindaan

Tambahan (T) /
Pemotongan (P)

LAMPIRAN 5

CONTOH KRITERLA PEMILAIAN OLEH PENYELUIA INDUSTRI

LESIMHAN 5

CONTOH PER

Kriteria Penilaian

Skala

3 4

Catatan

Ciri Peribadi

Minat

Erters e diser kan His

oz jamn

Larlarlan

Kerjazamy/kerja berpasukan

Pargaulan

Sopan santun/sahsiah

Kemahuan belajar

¥ebolehan berkomunikasi

¥epatuhan/disiplin/beretika

L0 R -0 LU B8 R N U

Kematangan

B il i

Prestasi Pekerjaan

Tanggunzjawakb, komitmen

PO P oy F

¥ehadiran

Katepatan masa

allvme, nia
rlika

Pengetahuan tentang tugas

rautu dan hasil kerja

Kejujuran/amanah

vl an Pty ur Ui

Berdikari

[0 RN L0 N B8 N D )

¥ebolehan member idea

baru/inowvasi/inisiatif

Ll

¥ebolehan
masalahy/berfikiran kritis

menyelesaikan

10C

¥etahanan mental dan fizikal

11

Kepimpinan

min ik ai, 4=baik, S=aanga? Caik

Jumlah

Skala: 1=tidak memuaskan, 2=memuaskan, 3=baik, 4=sangat baik, S=cemerlang

LAMPIRA

M5

PANDUAN PERATUSAN PEMBAHAGIAMN MARKAH MENGIKUT KLASTER

Keseslaims tempat ltihan:

[ Jammear [

Fivatempat latihan Bdab sessal, rpalaian sefel:

[ sesiai

|:| Sandir hiina

D Tiddiak Seiciii i

Mizaas

b wernass bet B

L=

Penilzian 5ains sains sains Kejuruteraan | Sains
Tulen GUnaan Sosial kesihatan

Penyzlia 40 40 an 50 a0

industri/f

sakolah

Pensyarah a0 20 20 20

pemantau

Laporan 20 &0 an 50 40

pelajar/

pembentangan

Jumlah 100 100 100 100 100

dan cadangas

Plorti: Hupule Lampsiran B umtuk pee b b e e Do

*emb s
TinigE b

an Kursus Lt ihan |
< urtuk Boric Penilaian

ity | Program Bacelo

Teergibul AL bl da

t dan Lhpd

1 mrarieah permlaan menglhu! Hasl
UM dain L piran 4
1 Sub ALribat setiap PO berkailar

P&T
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K ahiran tebrisl praic il
sabomeanar roz* m . - -
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dar waineik O 15 1= — o
rodt - - = -
Esmahiran ot das
‘tsrangrergizaab ros’ b1 = — .
il = ; - .
sk [P mirkare] 100 [ ] 0
Ferdidiban 1epan jng hayardas.
panguremn imformaai oy o = - -
‘I—tlr-_—l- — 4 - . .
O o = = -
s B0 4 ) » £
Lampiran Sa

i ikl Kesedaran dan
H-:m:.hlr::i :-:Ilulm ! - o
praktealy kesal
psikomotor
Plrls;huﬂ:n ketja
Respon ketars Kompleks Penyempurnaan
] tugs

& PO minimum + 1 Pg & PO minimum + 2 PO

‘B PO mindmusm s
‘tambehan
[Po7/Pos/PoS]
Peratus Markah [POE/FO7/POS)
Penilsizn PO2 -
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No. CPD

Pemilik
Proses

Huraian Pindaan Dokumen *

Asal

Pindaan

Tambahan (T) /
Pemotongan (P)

Lampiran 62
(s ik Penilaisn PO2: Kemahiian Teknikal Prekiikel] Peiloneste

Tidat boih mangssl Rzlak rarge sl i

BN T N IR I N TN
| Bampar. Falakasrasn, Reieh, Fcisn

Lampiran 6b

PO3: Pemikiran Kritis dan Penycicsalan Masalah
KGPA: Hasil

ysia (DHP KKM)

g S ARl Botaty itut

Tampimgin 711 et dns paeel s penimmn s sy e panimw Pk S
Insrurery pevalaan incrameny’
paralatan)’ dpsrukentemgl tidsk jong bemsmusin el (S0P o bemsimninn bnghat (500 yasg
109y cagn karang dengan
wang 20 .
Bokeiy ik Fuolshy Bokey mangm s can
neaan mpanivya dsler g dengun bamn  nagmar dengss bannarn g dengan reslsinusian ngman
FASRNNON NgMIN.  dwlslunyag kean.  Canssnan wdan
g ik, [,
Eamdarnn 207 Tmds kpeecioran danggal Earang beasduran dn Az heLadn T T Az heuadarwn 20 Ay bsaad wan 2w
kpatatan meranabi Langhat karang rwmamahl Linghah
lamgiak taar bunghuh D
[CEET 28
Fergalian ks g meradapan Bz rran dapr Rk st Bekh mascheny sk esdm)
rengeiaarian mengmiarkan bsgunman) resgeisarian rengebucias
ol yang dhebasdntl  kmputuesry miyarg hal peng Shebendnd  eponry tedlyang  eputumn) hal jak
Chobercaditeapd  dengan ki bmmnanan  istendakdengan sl gl 2ari yang
desgen busley bstapmmn  yang bolsh Sterima. basinf kesan yang dletandnil
yang renchd
Fickehy [ Fioket
‘ngaaan gmen bardmarken g Barduerios tagaear bk, T s puTake
kspariarn yag chaaphan. keperiaan yang TgaLs dergan
cmsraphustmapitidss g Stwsnkn sepl [ . ke partaas rirkrar
dnengan can T AR
sk, dhetandnil
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dan penye
Penjanaan perype =n

Peratus Markah
Fenilsion PO3
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Pemilik

Huraian Pindaan Dokumen *

Tambahan (T) /
No. CPD
Proses Asal Pindaan Pemeotongan (P)
Lampiran 6c
PO4: Kemahiran Komunikasi
CGPA: Hasil ok ysia (DMP KKM)
T

i
]
|

L M Vo
e |

Sub-atribut

[z beriesanan dan

artikulasi idea

K=fshamman dan

menjawab soalan

Kesesismian penyampaian

dengan taran khammk

Pertus Markah
s
Kesnambungsn — 1] (1] s
dalam perulsan misimam 1' T‘ maksirmum
‘@rmbahas
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Pemilik

No. CPD

Proses

Huraian Pindaan Dokumen *

Asal

Pindaan

Tambahan (T) /

Lampiran &c
Rubrik Penilalan PO4: Kemahiran Komuonikasi

N T TN N T TN
(eI Trk e

Lite cengma it e sanger rgs i
Pl TewAar bl Lot Froieiaan wddn
perarashbakun,
P okl o k " Bk Saa  Hoksh
s ryargaihi ds A ki i engar pikir cad Ferehraar b SR ki o K CEE LEngal b
e i il ks S ki Pl
Ticsi i B (=
[y s dar b, ki dar pash,
L. e ranashba i
Thdi rvaiare dea [ ki ket [ idie Rk
LENE R — [reee L [rerep- ks ik ol b
ader. batepatas dergni oshandeh congr bai congar cavesling.
[rreny
Lepith
whaa
b bk Bt prev-
Thdak bk e Gongar. e biea
ELL RS ) Aar Pebrelk a2 o CeNRT TR
[FTp— dea
s g btia. dtrger wrgarbak
™
Fondlomparg  THsk boen rerols ek Oobehresrads s Seager Bolsh meana bias Sangm [SEp e ks e it ks
o g B CEINENTL r A GO A Pk engn nmk. ougar g
satevads
Lampiran 6d
POS: Kerja
KGPA: Hasil

ysia (DHP KKM)

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

Proses Asal Pindaan Pemeotongan (P)

No. CPD

Membina hubungan baik
K b kan Peranan bersilih ganti
Menghormati dan menerima
pendzpat

BPﬂm'-'n-nl:l.m & PO minimum + 2 PO
& PO minimum — % PO maiksimum
Perstus Markah |ro7iros/ros9)
- = n m -
Lampiran 6d
Rubsrik Penilaian POS: Eemahiran Eerja Berpasuka
I"ﬂ*
‘“‘“’ i hhu-hkhn hhu-hkhn H-—mqa. prssperar-iny
ik —& o
terergn ik der snggns in devgen -nl-l-:-t sty minumtch bk A teksroems
oz wpgcls  moTcmi objdeel varg mres dan mescr uken g T [P
[y mcarm e et it b r
bz dalem merzerizhan persrzbuhhakon. i
G abicktil ‘onoap ohickil.
Timda biktipang  Fickch B =
grbmen e bersiih .i-:;-—:h:nﬂ: ez mreshan [ —
erarmn borelit I T b Eh i ot gt porn e il gerei.
e acten compuanoak bomat gohicho oo ko das
ermpuisndemshl ke ferieed otk mencepes chiciti v et loempslan e —
s vy mencymi objsksl yang T g T il chals
et moa e merorichan sbhsl lyckiif yung mrm St
wTalz merscrizhan rermrs bahbaon.
persas bshbalom.
Tidsk ¥ 1 g Termgh e, ek " D g
e o dn e A
e el el ash ablibsrpulem b baik pondupniahli menet bnik pendap
THTITTTA lurrrubn delen mimeme checkil] kurgein s o i Rl
ot wggts i bl o bkt oo okl
gl wchingm
THmmibes
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Peratus Markah

wnm%'hm“m

Tidak mesppmsllan Mesgmllo rds - Mesgmalkon nlsi-  Menganslon nili-
i | Waeniiae A de st gt -
dabusn ik berkelibunbail  bolchloabek il s &

bl aepertistac Ty dhikuin ]
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seompablis ki aulmun-a SLLERMRE gl postE Sl gl sl Dol
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Je—— s alien. hend sl
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Huraian Pindaan Dokumen *

Pemilik Tambahan (T
No. CPD € _ Tamhahan (T) /
Proses Asal Pindaan Pemeotongan (P)
Kembardsan Tida nemmijklin Fusamy, Beruciiin Mevsarkan i Messarkan S bag
nusal uniuk mcimarnbioin simd memiwiidan dini | oo akeck dalim mckibukas s
S ik apuadila dinnista ML e 1 s
dabim scwmm o b soasen  mebikian sensiu diminea k:tul:h_uud
T s liggivices. s sl
Tggsin
Taapyame Tidai g g yang
jrmsh kerjn ‘fagas yusg dien yung diri mesgibsl  yusg diberl mosgicsl b mosgiksd kg diberi melchits boop T
walazpun dmgan seop kens deagen oo kera. yang loerya varg mclsin b kerys vang drispkas
ETENSRELL. PETIGLANAT TR JEgen AngZouar i moiesgkas
g
Muzuamr satargms habe=gas £ hutongan = fuburgan
Earijn vusg sk barrsem yvarg bemng bamrees yang meTLmabe yargg bade Srsgus rabus  yurg erai bad desgus
ECTERS MAEAR WEITA,  ATIEN M KETNE TN THCE skETa, ckEns irasrza, rakar s nens
ireriun, kn b, kumpols it lompulns kerjs &an umpulas kerjs éas
leomu dar bsewrin & kens das leerered ket dun brororss 41 brrmmee o dererar brrg leerrarat 4 it
rEpal ket T L ket
[ Thdiuk Kuneg Fadua bckive Mestww mesgeemlbe
budrvabomayarg  budiea kona vng but  kens vesg ek ot krrm g baik smert budhava (oerpe vang bk
badk scpert bemdhilak,  wopertl borak sk, herakhisic, mcncpad bemichiak,
marcratwabty  menspan waleu ccesp, erbwn prodecif wakhs schap, preduiemi merepa wakis eckey
duz ar STTAS & KTERE prhion! dun BerhaTar
proculcsf di dors pa produkisd & copat ‘fcrapat e secan barpa pucta icharmins 1 henpad koo pads
h:-un-mr;:::p [T s . ctap rum.
lﬂ_t‘r-n‘:llhn
Aemgris Tosic wrurmby [zyzr,  Korarg erasst ppor Mespleien ssaks Ferqulirkus seas Verdmas mergalirkan
tabm dan clo dslarn fuden das ok dalem rEERAT dCrgAn uie LAGLANT SOSZNT NEM TR TLEE AL doan
mesplesien wessty  scrgabickon wombs sl o bios esssb e ke den eded eresh, (e, ke
e e e A e e
PU/PS: Bahagian | Nama Dokumen: GARIS PANDUAN PEPERIKSAAN Nama Dokumen: GARIS PANDUAN PEPERIKSAAN
(3/2016) | Kemasukan | Kod Dokumen: UPM/PU/PS/GP007 Kod Dokumen: UPM/PU/PS/GP007
dan No. Isu: 02, No. Semakan: 08, Tarikh Kuatkuasa: 11/03/2016 No. Isu: 02, No. Semakan: 09, Tarikh Kuatkuasa: 18/08/2016
Bahagian
Urus Tadbir PANDUAN 7.0 PANDUAN
Akademik
Bil Tindakan Tanggugjawab Bil Tindakan Tanggugjawab
6.1.7 Tugas dan Tanggungjawab 6.1.7 Tugas dan Tanggungjawab Ketua
Pengawas Peperiksaan Pengawas Peperiksaan
6.1.7.20 Selepas peperiksaan Ketua Pengawas 6.1.7.20 Selepas peperiksaan tamat, Ketua Pengawas
tamat, Ketua Pengawas Ketua Pengawas dikehendaki
dikehendaki untuk memastikan tidak ada bahan
menyerahkan—satu—{1) peperiksaan yang tertinggal di
solipan—lwerms——realon dalam dewan peperiksaan dan P
peperiksaan——kepada menyerahkan kepada urusetia
Pegawal—Tadbir—Unit di  Fakulti  perkara-perkara
Pendaftaran—dan berikut
Penjadualan,—Bahagian
errasulen——————<an

memastikan tidak ada
bahan peperiksaan yang
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Pemilik Huraian Pindaan Dokumen * Tambahan (T) /
No. CPD —
Proses Asal Pindaan Pemeotongan (P)
tertinggal di dalam dewan
peperiksaan dan
menyerahkan kepada
urusetia di Fakulti
perkara-perkara berikut
PU/PS: Bahagian | Nama Dokumen: BORANG PELAKSANAAN-RROJEKHMIAHTAHUN | Nama Dokumen: BORANG PELAKSANAAN—DISERTASI/PROJEK
(3/2016) | Kemasukan | AKHIR BACELOR
dan Kod Dokumen: UPM/PU/PS/BR0O7/AIR Kod Dokumen: UPM/PU/PS/BR0O7/AIR
Bahagian | No. Isu: 02, No. Semakan: 01, Tarikh Kuatkuasa: 30/11/2012 No. Isu: 02, No. Semakan: 02, Tarikh Kuatkuasa: 18/08/2016
Urus Tadbir
Akademik | Pindaan pada nama borang Pindaan pada nama borang
P&T

Nama borang asal :

BORANG PELAKSANAAN-PROJEKAHNMIAHTFAHUN-AKHIR

Nama borang asal :

BORANG PELAKSANAAN-DISERTASI/PROJEK BACELOR
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Huraian Pindaan Dokumen *

Tambahan (T) /

No. CPD Pemilik -
Proses Asal Pindaan Pemeotongan (P)
PU/PS: Bahagian | Nama Dokumen: KEDATANGAN GURU PELATIH UPM Nama Dokumen: KEDATANGAN GURU PELATIH UPM/LATIHAN
(3/2016) | Kemasukan | Kod Dokumen: UPM/PU/PS/BR13/AIR INDUSTRI
dan No. Isu: 02, No. Semakan: 01, Tarikh Kuatkuasa: 30/01/2012 Kod Dokumen: UPM/PU/PS/BR13/AJR
Bahagian No. Isu: 02, No. Semakan: 02, Tarikh Kuatkuasa: 18/08/2016
Urus Tadbir
Akademik | Nama Pelatih: ......cccccceeiiirreeenennniieneeeennnnnes Nama Pelatih/Pelajar: .....cccccccrrrrrrreirenreeeeeeeeeeneeeennnn.
Sekolah: ....oceeeiireeeiiirieeicnreeneen Sekolah/Institusi/SyariKat: ...cceeeeeeeeeerreeeeeenneeseerennes
P&T
Waktu Waktu Penge Waktu Waktu
Minggu | Tarikh | Masuk | t.t. Keluar | t.t. | Catatan Sekd Minggu | Tarikh Masuk | tt. | Keluar | tt. | catatan Pengesahan
Sekelah Sekelah (t.t./ - - (t.t./cap)
12
12
13
14
*Pengesahan Sekolah/Pegawai/Penvyelia Latihan Industri
PU/PS: Bahagian | Nama Dokumen: BORANG PEMARKAHAN PEMBENTANGAN | Nama Dokumen: BORANG PEMARKAHAN PEMBENTANGAN SEMINAR
(3/2016) | Kemasukan | SEMINAR DISERTASI/PROJEK BACELOR (SEMESTER SESI )
dan PROJEKHMHAHTAHUN-AKHIR- (SEMESTER SESI ) | Kod Dokumen: UPM/PU/PS/BR30/AIR
Bahagian | Kod Dokumen: UPM/PU/PS/BR30/AJR No. Isu: 02, No. Semakan: 01, Tarikh Kuatkuasa: 18/08/2016
Urus Tadbir | No. Isu: 02, No. Semakan: 00, Tarikh Kuatkuasa: 03/01/2011
Akademik
P&T

Pindaan pada nama borang

Pindaan pada nama borang
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Huraian Pindaan Dokumen *

No. CPD Pemilik Tambahan (T) /
: Proses Asal Pindaan Pemeotongan (P)
Nama borang asal : Nama borang asal :
BORANG PEMARKAHAN PEMBENTANGAN SEMINAR BORANG PEMARKAHAN PEMBENTANGAN SEMINAR
PROJEKHMIAHTAHUN-AKHIR- (SEMESTER SESI ) | DISERTASI/PROJEK BACELOR (SEMESTER SESI )
PU/PS: Bahagian | Nama Dokumen: BORANG PEMARKAHAN LAPORAN PROJEK | Nama Dokumen: BORANG PEMARKAHAN LAPORAN
(3/2016) | Kemasukan | H-MHAHTAHUN-AKHIR DISERTASI/PROJEK BACELOR
dan (SEMESTER SESI ) (SEMESTER SESI )
Bahagian | Kod Dokumen: UPM/PU/PS/BR38/AJR Kod Dokumen: UPM/PU/PS/BR38/AIR
Urus Tadbir | No. Isu: 02, No. Semakan: 00, Tarikh Kuatkuasa: 03/01/2011 No. Isu: 02, No. Semakan: 01, Tarikh Kuatkuasa: 18/08/2016
Akademik P&T

Pindaan pada nama borang
Nama borang asal :

BORANG PEMARKAHAN LAPORAN PROJEKAHMAH-TARUN-AKHIR

Pindaan pada nama borang
Nama borang asal :

BORANG PEMARKAHAN LAPORAN DISERTASI/PROJEK BACELOR

75/79




Huraian Pindaan Dokumen *

No.cpp | Pemilk Tambahan (T) /
Proses Asal Pindaan Pemotengan (P)
PU/PS: Bahagian | Nama Dokumen: BORANG PENGESAHAN LAPOR DIRI LATIHAN | Nama Dokumen: BORANG PENGESAHAN LAPOR DIRlI LATIHAN
(3/2016) | Kemasukan | INDUSTRI INDUSTRI
dan Kod Dokumen: UPM/PU/PS/BRO1/LI Kod Dokumen: UPM/PU/PS/BR0O1/LI
Bahagian | No. Isu: 02, No. Semakan: 01, Tarikh Kuatkuasa: 11/08/2014 No. Isu: 02, No.Semakan: 02, Tarikh Kuatkuasa: 18/08/2016

Urus Tadbir
Akademik

PERKHIDMATAN UTAMA PRASISWAZAH

PEIABAT TIMBALAN NAIB CANSELOR
(AKADEMIK & AMTARABANGSA)

Kod Dokumen : PU/PS/BROL/L

V7 G

BORANG PENGESAHAN LAPOR DIRI LATIHAN INDUSTRI

PERKHIDMATAN UTAMA PRASISWAZAH

PEIABAT TIMBALAN NAIE CANSELOR
(AKADEMIK & ANTARABANGSA)

Kod Dokumen : PUYPS/BROL/LI

BORANG PENGESAHAN LAPOR DIRI LATIHAN INDUSTRI

MEAKLUMAT PELAIAR [STUDENT DETAILS)

MAKLUMAT PELAIAR [STUDENT DETAILS]

Hema Pelajar
[Studant Noma]

Kama Pelajar
[Student Noma)

Mo Mastrik [Motric No. |

LT Mnril.rr,'n:l:'\c M |

Mo WP (i€ Na )

Mo /P i ho )

Program |'P.'\:\;.'.1'||r.'.'ﬂ_i

Program [Frogramma]

MAKLUMAT ORGANIEAS] [ORGANIZATION DETAILS]

Mama Drganisasi
[Orgonization Nama)

MAKLUMAT ORGANISAS] [ORGANZATION DETAILS]

Wama Organisasi

Alsmat Organisasi
(Orgonizotion Address|

[Orgonization Name)

Aksmat Organisasi
fl:rgr.'!un:lor. .ﬁ:n.‘.'us_i

Mo. Telefon (Froms Moo

Ho. Faks [Far Ma.)

Ho. Telefon [Frons Wo.|

Emel (@miii)

Ho. Faks | Fax Ma )

Saktor OrgenEasi
(Orgonizationo) Sector)

Sils tandakan |X] pads yang berkenaan. [ Plsase mark (K] of the refevont choice.

Agens Kersjzan (Govammant Agancy|
Syerikat Berkaitan Kerajaan (Govarmment Limked Company)
Sysrikat Senarai Awam [Fublic Listad Company]

Symrikat Multinasionsl (Murtinational Company|
Perusahaan Kedl & Segerhana [Small & Mecivm Entarpring]
Badan Eukan Kerajaan (Non-Govarnmavtal drganization]

Emel {@mii|

PEmilikan (enershis)]

Tidak (Mo

Saktor Organisasi
(Grganizations) Sector)

Kemudzahan Yang Disediakan
[Faciiity Provice :_i

g

RM._.

L1 PO —

ila tandakan |X] pada yang berkenaan. / Please mark [X] ot the relfevent choice.

Elun Bulanan [Monthiy Aiowanca]
S—-L T YL
Emun Malen [Mas! Alowancs)

. seharifzzbulan (par montt,par aoy|
Penginapan |Accommadatioa)
Pengangkutsn (Trenspon )
Laiir-buim kmmudahan |':lr_>m's_i [Sila Nystakan/Fieass Stote]

Sits tandakan [X] pads yang berienaan. [ Plzose mark [X] of the refevont choice.

Agens Eerajaan [Govammant Agency]

Symrikat Barkaitan Kersjsan (Sovermmant Linkad Company|
Symrikat S=narai Awam [Pubiic Listad Company)

Syarikat Multinazsional [Muwitinational Company]
Perusahaan Kecil & Sederhana (Smail & Madivm Enterprize)|
Badan Eukan Kerajasn | Nor-Govarnmantal Organization)

Kemudzhan Vang Disediakan
[Faciiity Prowided)

PENGESAHAN PENYELLA INDUSTEI

g

its tandakan |X] pada yang berbenaan. / Please mark (X] ot the refevent choice.

Elmun Bulaman |'.|r.‘0.'|l.'|lr Allgweanca |
1L N—- L T L]

Emun Makan rMnc.'.ﬁllcwnnceli

AM. oo s=harifzebulan [ per monttper doy|
Penginapan |Accommodation]

Pengangkutan (Tronsport
Lain-izin kemudshan [Othars| (Sila Nystakan, Fieasa Stars]

on]

P&T
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No. CPD

Pemilik
Proses

Huraian Pindaan Dokumen *

Asal

Pindaan

Tambahan (T) /
Pemotongan (P)

[ COMFIRMATION EY INDUSTRY SUPERVISOR]

Denzan ini disahkan behaws peiajsr tarsanut di stas taish melapor dif untuk menjatani itihan industri df organizasi in

mulai
i nnmu:\.-carr_'n.- that the obove mamed shedant haos been reported to undengo industrial b

startad from 1

g at this arganization

Tandotangan can Cop Rasmi Penyelia
{Suparvisar's Signature and Stampa)

Tarikh [Date]

FEMGESAHAN PENYELIA INDUSTRI
|CONFIRMATION EY INDUSTRY SUPERVISOR)

Sila kembaikar borsng ini dalam temipoh 7 hari bekerjs dari tarikdh meapor diri kepsa:
|Kinaiy raturn this form witihin 7 working cays o

Ketua Wnit Latinen Industri
Fakuiti

Universiti Futra Maleysia
43400 UPM Serdang, Selsnger.
Ho. Faks

RO SEMAEAN im
RO 15U
TARIEH KUAT KLALA

Lo
ORI s Bdrped

Dangan ini dizahkan bahaws pelsjar tersebut di b telab melapor din untuk mangiani itihan industri di organizasi i
mmulai

(1 haraby cortiy that the above namad! Studant has been mpoted to untergo industrio b
startad from ]

ining ot this arganization

Tandetangen dan Cop Rasmi Pznyela
\Suparvizor's Signoture and Stomg|

Tarikh [Date]

Sila kemaalikan borang ini dalam tempoh 7 hari bekera dari tarikh mefapor diri kepsda:
|indly raturn this form within 7 waorking days to|:

Ketus Unit Latihan Indwstri
Fakulti

Uniwersiti Putra Malaysiz
43400 UPM Serdang, Selangar.
Ho. Faiis:

18 s 2 dred B

P&T
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No. CPD

Pemilik
Proses

Huraian Pindaan Dokumen *

Asal

Pindaan

Tambahan (T) /
Pemotongan (P)

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 1)
Kod Dokumen: UPM/PU/PS/ BR17/PEP
No. Isu: 02, No. Semakan: 06, Tarikh Kuatkuasa: 18/08/2016

PERKHIDMATAM UTAMA PERKHIDMATAN UTAMA
PRASISWAZAH PRASISWAZAH
U m] (U F ]
mmm PEIABAT TIMBALAM MAIE CAMNSELOR mmm PEJABAT TIMBALAMN NAIB CANSELOR
’ ........... (AKADEMIK £ ANTARABANGSA) ’ """"""""" [AKADEMIK 8 ANTA
¥od Dokumen: FU/PS/BR17/PEP xod Dokumen: PU/PS/BR1T7/PEP
END: OF FOSTING STUDENTS EVALUATION REPORT (EFE 1) EMD OF FOSTING STUDENTS EVALUATION REPOAT [EFE 1)
Huderzn Harma R o Rparbe Rudent s s T p———
Mt P : Erepe— T v —
n et 5
tac Wk [%) arka Gvan {54
REALTH WTRD. BASICLII
camtor | STOMMNG. | pungy | MMTRO.sD.S L ] SUPPORT il TR M volpial Rl
Pleman /] incicatsthe ponting. | puoewry | £ OFHTHAL uasbadal camrCr RADSILOGY 1AM M SUPRORT
Pimmn () inciexin tha perting | pnemiy TR SURG.
[REeTr—e——
1 Continuze Assmsment
ViitAsport 3 - Setidaciary/Fict i ™ .
sty it Repart 5 - Stiiaciory/hiat . .
Eer=r0 - - - - - - — Saewhictory
Tympardem
3 = A (5 A = =
et S s [ N [ (%) —
e =
e (5 R = =
R — » oy ™ ™ ™
Wit 5
= it " - ™ - ™ o i » - o ® L
= W Bec-ikie Case 5 "
. End of Possng = W s A s s —————— 0 o I o I, I
Pracrienticns
2 £rd ol Peatieg taarm, bl -t = A e s (= [
Thecry Exminations w-raieesn . - [ [ [
S wom | we = =) R | = | Py T ee—
L ikl Gaskations
Thaory Exeminations
o o ik » L A L L D | i) i T R ) 100
setistactony) L Cinical Examinations
b Pracicd na na (5 hA [ Rt
Stistaciory CI- - A (5 A [ (=
Smtwuctory r
Totai m 100 F 100 [ Pt Satigaciory)
il St actory 8 rreis naA [ (™% [ (=)
= Cetimamzry
— bt Setistectory " prrreren
Setigactory] Total m e 100 = [
& LogBook mm“’:w [ Mot batirtaciony
_ Satigaciory]
Gasaral Commants 5 ASenduncs Fiot Sattetctory *
[Cormrmant cn tuden s stStude, isteneit, Carticioation in chis, dinical Enowledge and st 1f ay. £t aean i which this stucent aew wesik or defien. Satisactory) prrr——
Ehew sy etz nierventian nesdes] A Ring acke [—— - satinfectory
Ganarsl Commarty
[Commant ontudent's stStucs, intenet, zarticization b clas, Sinicel browlesgs ard i H sy, ihate srean it which this rhadent ars wesk or Sedcent.
lacherh name : Sgnaturs tm ary Tz irtmrvertion aaciec)
Dute
Lacturar's nama Synuturs
RO, SEMA KN H
MO. U a Duta

TARKH ELATELIASA © BE RS

P&T
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No. CPD

Pemilik
Proses

Huraian Pindaan Dokumen *

Asal

Pindaan

Tambahan (T) /
Pemotongan (P)

Nama Dokumen: PANDUAN-SENARAI-SEMAK KEMASUKAN-GRED
KURSUS LATIHANINDUSTRI

Kod Dokumen: UPM/PU/PS/SSO1/LI

No. Isu: 02, No. Semakan: 00, Tarikh Kuatkuasa: 11/08/2014

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 :

Pindaan pada nama borang
Nama Senarai Semak asal :

SENARAI SEMAK KOMPONEN PEMARKAHAN DAN PENGGREDAN

KURSUS LATIHAN INDUSTRI

P&T

Nama Dokumen: Leg-BarkKursus
Kod Dokumen: PU/PS/LGO1/DAF

No. Isu: 02, No. Semakan: 00, Tarikh Kuatkuasa: 30/01/2012

Dokumen digugurkan

Peneraju Proses:

Kelulusan Mesyuarat:

Cadangan Tarikh Kuatkuasa *:

Nota *:

KELULUSAN CADANGAN PINDAAN/ TAMBAHAN DOKUMEN (CPD)

Prasiswazah — Bahagian Akademik, Pejabat Timbalan Naib Canselor (Akademik dan Antarabangsa)

Mesyuarat  Pengurusan

Bahagian

Kemasukan,

Bahagian Urus Tadbir Akademik dan Bahagian

Antarabangsa

Kali ke- Bil (2/2016) Tarikh:

18 Ogos 2016

15 Julai 2016

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