Peneraju Proses

KELULUSAN CADANGAN PINDAAN/ TAMBAHAN DOKUMEN (CPD)

Pusat Jaminan Kualiti

Kelulusan Mesyuarat Mesyuarat Jawatankuasa Kualiti, UPM Kali ke- 26 Tarikh: 26 Januari 2016
Cadangan Tarikh Kuatkuasa * :  05/02/2016
No. CPD Pemilik Huraian Pindaan Dokumen Tambahan (T) /
Proses Asal Pindaan Pemetongan (P)
Nama Dokumen: Prosedur Kawalan Dokumen Dan Rekod Nama Dokumen: Prosedur Kawalan Dokumen Dan Rekod
Kod Dokumen: UPM/PGR/P001 Kod Dokumen: UPM/PGR/P001
No. Isu: 02, No. Semakan: 04, Tarikh Kuatkuasa: 12/02/2015 No. Isu: 02, No. Semakan: 05, Tarikh Kuatkuasa: 05/02/2016
P&T
2.0 SKOP 2.0 SKOP
Skop prosedur ini adalah: Skop prosedur ini adalah:
1.1 Kawalan dokumen merangkumi penghasilan, 2.1 Kawalan dokumen merangkumi penghasilan,
kelulusan, ........ termasuk dokumen rujukan kelulusan, ........ termasuk dokumen rujukan
dalaman dan luaran. dalaman dan luaran.
1.2 Kawalan rekod merangkumi aktiviti pengawalan 2.2 Kawalan rekod merangkumi aktiviti pengawalan
rekod meliputi—keperluan——mengenalpasti; rekod dalam bentuk bercetak dan elektronik.
mengindeks,——mengesan,——menyenggara—dan
PGR: Pusat Jaminan mretesuslan—sesuatnrelod—mennnslamilerals
1/2016 Kualiti reked-dalam bentuk bercetak dan elektronik.
3.0 TANGGUNGJAWAB 3.0 TANGGUNGJAWAB
(c) Pelajar/orang awam hanya boleh mengakses dokumen (c) Pelajar/orang awam hanya boleh mengakses dokumen T

tertentu sahaja yang ditetapkan oleh PKD/TPKD PP.

PRJ, atau sesiapa yang berkaitan bertanggungjawab
mengawal dan menyelenggara semua rekod yang dinyatakan
dalam setiap prosedur ISO UPM.

tertentu sahaja yang ditetapkan oleh PKD/TPKD PP.

PRJ, TPRJ atau sesiapa yang berkaitan bertanggungjawab
mengawal dan menyelenggara semua rekod yang dinyatakan
dalam setiap prosedur ISO UPM.
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Huraian Pindaan Dokumen

No.cpp |  hemilik Tambahan (T) /
Proses Asal Pindaan Remotongan (P)
4.0 DOKUMEN RUJUKAN 4.0 DOKUMEN RUJUKAN
Kod Dokumen Tajuk Dokumen Kod Dokumen Tajuk Dokumen P&T
ISO/IEC 27001:2013 Information Sec-urlty Management ISO/IEC 27001:2013 Information Sec.urlty Management
Systems — Requirements Systems — Requirements
Terkini Panduan Proses Penyediaan/Pindaan Terkini Panduan Proses Penyediaan/Pindaan
Dokumen ISO UPM Dokumen ISO UPM
- Akta-Rahsia-Rasmi - Panduan Pengurusan Rekod Universiti
; A ; Koo
Malaysia
5.0 TERMINOLOGI DAN SINGKATAN 5.0 TERMINOLOGI DAN SINGKATAN P&T

Senarai-Edaran :
Dokumen
Terkawal

LBPO :

Jawatankuasa {SG-URM
: 8 inp it

Pegawai Rekod Jabatan

Timbalan Pegawai Rekod Jabatan

Timbalan Wakil Pengurusan

Timbalan Pegawai Kawalan Dokumen

JKK UPM
PRJ

TPRJ
PTRJ
TWP

TPKD PP

Jawatankuasa Kualiti UPM

Pegawai Rekod Jabatan

Timbalan Pegawai Rekod Jabatan

Pembantu Tadbir Rekod Jabatan

Timbalan Wakil Pengurusan

Timbalan Pegawai Kawalan Dokumen
Peneraju Proses
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No. CPD

Pemilik
Proses

Huraian Pindaan Dokumen

Asal

Pindaan

Tambahan (T) /
Pemotongan (P)

6.0 PROSES TERPERINCI

A Kawalan Dokumen

6.4 Kawal Penggunaan Dokumen Luaran, iaitu:

(d) Jika perlu edaran, edar dokumen rujukan luar yang dikenalpasti kepada
pegawai yang berkenaan dengan merujuk kepada Senarai Edaran Dokumen
Terkawal.

(e) Maklumkan kepada staf mengenai dokumen rujukan yang terkini, sekiranya
perlu.

(f)

Tanggungjawab: PKD-/TPKD-PP-/TRPKD-PT}
Rekod/Dokumen rujukan :-Senarai-Utama-Dokumen-Rujukan-Luar{Dalam-e-1SO)

Tanggungjawab: PKD-/TFPKD-PP/TRKD-PH

6.0 PROSES TERPERINCI

A Kawalan Dokumen

6.4

(d)

(e)

Kawal Penggunaan Dokumen Luaran, iaitu:

Jika perlu edaran, edar dokumen rujukan luar yang dikenalpasti kepada
pegawai yang berkenaan dengan merujuk kepada Senarai Edaran Dokumen

Terkawal yang ditetapkan.

Maklumkan kepada staf mengenai dokumen rujukan yang terkini, sekiranya
perlu.

P&T
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Huraian Pindaan Dokumen

Pemilik Tambahan (T
No. CPD p Tambahan ( )P/
roses Asal Pindaan Remeotongan (P)
B. Kawalan Rekod B. Kawalan Rekod
6.2 Kenalpasti 6-2-Pastikanrekod-yangdihasitkan-mudah 6.2 _samada rekod bercetak atau
Rekod dan-Aktiviti difahami—dan—diperolehi—apabila 6.2 Kenalpasti elektronik. P&T
diperlukan:  Kenalpasti rekod yang Rekod
-
A .
} R iniar. v
6.3 Daftar Rekod 6.3 Daftar rekod dalam dokumen ISO
6-3-Aktivitimenyelenggara- dalam Dokumen seperti yang tercatat di bawah ruangan
{a—Jika-yar-ikutlangkah6-4- IS0 Rekod pada setiap prosedur iaitu:. P&T
(b)  dika-tidak-ikutlangkah-6-8
A 6.4-Laksanakan Pengurusan Rekod di PTJ
6.4 Laksanakan dengan  merujuk  kepada  Panduan P&T

6.4 Daftar Rekod
dalam Dokumen
150

6.4 Daftar rekod supaya—mudah—dikesan
o .

(a) Rekeod-bercetak:Daftarkan-Rekod ke
datam—Senarat—DaftarRekod—atau

Rekod/Dokumen rujukan :-Senarai-Daftar
; Si frar fai

(b) Reked-elektronikTiada-daftarrekod
. .
semua—data—yane—dimasukdan—akan

Pengurusan
Rekod di PTJ

Pengurusan Rekod Universiti.

Rekod/Dokumen rujukan Panduan

Pengurusan Rekod Universiti
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No. CPD

Pemilik
Proses

Huraian Pindaan Dokumen

Asal

Pindaan

Tambahan (T) /
Pemotongan (P)

7

6.5
Simpan/Pelihara
Rekod
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No. CPD

Pemilik
Proses

Huraian Pindaan Dokumen

Asal

Pindaan

Tambahan (T) /
Pemotongan (P)

6.7-Lupus/Arkib

vi. Rekedkanke-dalam-SenaraiReked
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No. CPD

Pemilik
Proses

Huraian Pindaan Dokumen

Asal

Pindaan

Tambahan (T) /
Pemotongan (P)

Rekod/Dokumen rujukan : Serarai
Rekod-Arkib

Rekod/Dokumen rujukan : Leg-Pinjaman
DPekumen-danRekedataurekod
elektronik
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Huraian Pindaan Dokumen

No. CPD Pemilik Tambahan (T) /
Proses Asal Pindaan Pemetengan (P)
7.0 REKOD 7.0 REKOD
A. KAWALAN DOKUMEN A. KAWALAN DOKUMEN
. Kod Fail, Tajuk Fail dan Senarai Tempat dan Kuasa . Kod Fail, Tajuk Fail dan Senarai Tempat dan Kuasa P&T
Bil Tempoh Bil Tempoh
Rekod . Melupus Rekod . Melupus
Simpanan Simpanan
1. UPAA00-44 BDR Pendaftar 1 UPM /CQA/100-14/5/1 BDR
Kawalan Dokumen 3 Tahun Kawalan Dokumen (Induk) 5 Tahun Pengarah
2. UPM/{ked-PTH/100-4/1 BDR/BJK Ketua PTJ 2. UPM (Kod PTJ) 100-14/5/1 BDR/CQA
Peneraju Proses Peneraju Proses
Kawalan Dokumen (PTJ) Kawalan Dokumen (PTJ) Ketua PTJ
3 Tahun 5 Tahun
3. - PH ketwaPH
Soprmbats Tl eed ]
4. PH KetwaPH
3 Tahun
S . )
5. PH ketwaPH
B
Senarai-Rekod-tupus
6. PEND/BLO2/LOG-PDR PH KetuaPH
-
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Pemilik Huraian Pindaan Dokumen Tambahan (T) /

Proses Asal Pindaan Pemotongan (P)

No. CPD

- B. KAWALAN REKOD

Tanggungjaw Tempat
ab dan Kuasa

Menyelengg Tempoh Melupus

ara Simpanan

L - PTR) PR PT) Ketua
PT)

Tanggungjawab
Mengumpul dan
Memfail

Kod Fail, Tajuk Fail dan
Senarai Rekod

=

Senarai Klasifikasi Fail Kekal
PT)

2. UPM/(Kod PTJ)-100- TPRJ TPRJ PT) Ketua
12/3/1 PT)
5 Tahun

Mesyuarat
Jawatankuasa

Pelupusan Rekod (JPR

3. | UPM/(kod PTJ)-100- TPRJ PT) Ketua
12/3/2 Kekal PT)

—
o
2

Permohonan Kelulusan
Pelupusan Rekod

e Borang pelupusan
berkaitan yang
telah lengkap

e Surat kelulusan
pelupusan dari
Arkib Negara
Malaysia dan
Jabatan
Perakaunan Negara

Bagi pelupusan
rekod kewangan

4. | UPM/(Kod PTJ)-100- PRJ PRJ Pejabat Ketua
12/3/3 Pendaftar PT)

Pelupusan Rekod 7 Tahun
Terperingkat

5. - PTJ Ketua
Rekod Pinjaman dan PT)
pemulangan Rekod 7 Tahun

0
foe]
a
<
jor]
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Huraian Pindaan Dokumen

Pemilik Tambahan (T
No. CPD Tambahan () /
Proses Asal Pindaan Remotongan (P)
PGR: Pusat Jaminan | Nama Dokumen: Prosedur Kawalan Ketakakuran, Tindakan Nama Dokumen: Prosedur Kawalan Ketakakuran, Tindakan
1/2016 Kualiti Pembetulan, Tindakan Pencegahan, dan Peluang Pembetulan, Tindakan Pencegahan, Dan Peluang
Penambahbaikan Penambahbaikan
Kod Dokumen: UPM/PGR/P003 Kod Dokumen: UPM/PGR/P003
No. Isu: 02, No. Semakan: 03, Tarikh Kuatkuasa: 12/02/2015 No. Isu: 02, No. Semakan: 04, Tarikh Kuatkuasa: 05/02/2016
5.0 TERMINOLOGI DAN SINGKATAN 5.0 TERMINOLOGI DAN SINGKATAN
KBPQ : Ketua Bahagian Pengurusan Kualiti KBPQ : Ketua Bahagian Pengurusan Kualiti Perkhidmatan T
7.0 REKOD 7.0 REKOD
. Kod Fail, Tajuk Fail dan LR G Kuasa . Kod Fail, Tajuk Fail dan Senarai [Emp=an Kuasa
Bil N Tempoh Bil Tempoh
Senarai Rekod . Melupus Rekod . Melupus
Simpanan Simpanan
1. UPM/100-4/5 BDR Pendaftar 1. UPM/CQA/100-14/4/1 BDR Pengarah
Tindakan Pembetulan (Induk)
3Tahun Tindakan Pembetulan (Induk) 5 Tahun
2. UPM/ked-PTH/100-4/5 Pejabat TWP PTJ/ Ketua PTJ 2. UPM/(Kod PTJ)100-14/4/1 Pejabat TWP Ketua PTJ
Bilik ISO PTJ PTJ/ Bilik ISO PTJ
Tindakan Pembetulan Tindakan Pembetulan
(nama PTJ) 3 TFahun (nama PTJ) 5 Tahun
3. UPM/100/4/6 BDR Pendaftar 3. UPM/ CQA/100-14/4/2 BDR Pengarah P&T
Tindakan Pencegahan (Induk) 3Tahun Tindakan Pencegahan (Induk) 5 Tahun
4. UPM/Aked-PTH/100/416 Pejabat TWP Ketua PTJ 4. UPM/(kod PTJ) 100-14/4/2 Pejabat TWP Ketua PTJ
PTJ/Bilik ISO PTJ PTJ/Bilik ISO PTJ
Tindakan Pencegahan (nama Tindakan Pencegahan (nama
PTJ) 3TFahun PTJ) 5 Tahun
5. UPM/ CQA/100-14/4/3 BDR Pengarah
5. UPM/100/4/7 BDR Pendaftar
Peluang Penambahbaikan 5 Tahun
Peluang Penambahbaikan 3Fahun (Induk)
(Induk)
6. YUPMAkod-PTH/100/4/7 Pejabat TWP/Bilik Ketua PTJ 6. UPM/(kod PTJ) 100-14/4/3 Pejabat Ketua PTJ
I1SO PTJ TWP/Bilik ISO
Peluang Penambahbaikan Peluang Penambahbaikan PT)
(nama PTJ) 3 Tahun (nama PTJ)
5 Tahun
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Pemilik Huraian Pindaan Dokumen Tambahan (T) /
No. CPD —
Proses Asal Pindaan Pemotongan (P)
PGR: Pusat Jaminan | Nama Dokumen: Prosedur Audit Dalaman ISO Nama Dokumen: Prosedur Audit Dalaman ISO
1/2016 Kualiti Kod Dokumen: UPM/PGR/P004 Kod Dokumen: UPM/PGR/P004
No. Isu: 02, No. Semakan: 05, Tarikh Kuatkuasa: 12/02/2015 No. Isu: 02, No. Semakan: 06, Tarikh Kuatkuasa: 05/02/2016
7.0 REKOD 7.0 REKOD
. Kod Fail, Tajuk Fail dan UEITEBCED Kuasa . Kod Fail, Tajuk Fail dan Senarai UETEEBCED) Kuasa
Bil N Tempoh Bil Tempoh
Senarai Rekod . melupus Rekod . melupus
Simpanan Simpanan
1. UPM/100/4/4 1. UPM/ CQA/100- 14/2/1 (QMS)
BDR Pendaftar BDR COA Pengarah P&T
Audit Dalaman MsS1SC Audit Dalaman (QMS) MS ISO
9001:2008 3 Fahun 9001 5 Tahun
2. UPM/100/4/4 2. UPMJ/ CQA/100- 14/2/1 (EMS)
] BDR Pendattar BDR CQA Pengarah
Audit Dalaman EMS-MS{SO Audit Dalaman EMS MS 1SO
14001:2004 3Fehun 14001 5 Tahun
3. UPM/100/4/4
BDR Pendatiar 3. UPM/ CQA/100- 14/2/1 (ISMS)
Audit Dalaman ISMSISO/IEC BDR CQA Pengarah
27001 3 Tahun Audit Dalaman ISMS ISO/IEC
27001 5 Tahun
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Huraian Pindaan Dokumen

No. CPD Pemilik Tambahan (T) /
Proses Asal Pindaan Remeotongan (P)
PGR: Pusat Jaminan | Nama Dokumen: Prosedur Mesyuarat Kajian Semula Nama Dokumen: Prosedur Mesyuarat Kajian Semula Pengurusan
1/2016 Kualiti Pengurusan ISO UPM
1ISO UPM Kod Dokumen: UPM/PGR/P008
Kod Dokumen: UPM/PGR/P008 No. Isu: 02, No.Semakan: 04, Tarikh Kuatkuasa: 5/2/2016
No. Isu: 02, No. Semakan: 03, Tarikh Kuatkuasa: 12/02/2015
4.0 TERMINOLOGI / SINGKATAN
4.0 TERMINOLOGI / SINGKATAN KBPQ : Ketua Bahagian Pengurusan Kualiti Perkhidmatan P&T
KBPQ : Ketua Bahagian Pengurusan Kualiti KS : Ketua, Seksyen Penambahbaikan dan Perkhidmatan
KS : Ketua, SeksyenPRerkhidmatan-Sekengan-Seksyen Sokongan, Seksyen Audit Kualiti dan Seksyen
Audit Kualiti dan Seksyen Dokumentasi Dokumentasi
6.1 PROSES TERPERINCI
6.0 PROSES TERPERINCI
6.7 Laksana Mesyuarat
6.7 Laksana Mesyuarat (a) Laksanakan mesyuarat ... dan Naib Canselor hadir.
(a) Laksanakan mesyuarat ... dan Naib Canselor hadir. (b) Naib Canselor ..... TNC untuk mempengerusikan mesyuarat. P&T
(b) Naib Canselor ..... TNC untuk mempengerusikan mesyuarat. (c) Setiausaha Mesyuarat adalah Ketua Bahagian Pengurusan
(c) Setiausaha Mesyuarat adalah Ketua Bahagian Pengurusan Kualiti Perkhidmatan , Pusat Jaminan Kualiti (CQA) . Sekiranya
Kualiti, PejabatPendaftar. Sekiranya Setiausaha .....sebagai Setiausaha .....sebagai pengganti.
pengganti.
7.0 REKOD 7.0 REKOD
Bil Kod Fail, Tajuk Fail dan TeTrzr;:‘apt:han Kuasa gil Kod Fail, Tajuk Fail dan Senarai Te;z::\a;odhan Kuasa
Senarai Rekod . Melupus Rekod . Melupus P&T
Simpanan Simpanan
1. UPM/100/4/8 BDR Pendaftar 1. UPM/CQA/100-6/1/76 BDR CQA Pengarah
Mesyuarat Kajian Semula 3 TFahun Mesyuarat Kajian Semula 5 Tahun
Pengurusan Pengurusan
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Huraian Pindaan Dokumen

Tambahan (T) /

No. CPD Pemilik
Proses Asal Pindaan Pemotongan (P)
PGR: Pusat Jaminan | Nama Dokumen: Borang Cadangan Pindaan/Tambahan Nama Dokumen: Borang Cadangan Pindaan/Tambahan
1/2016 Kualiti Dokumen MS ISO Dokumen MS ISO
Kod Dokumen: PGR/BR01/CPD Kod Dokumen: PGR/BR01/CPD
No. Isu: 02, No. Semakan: 06, Tarikh Kuatkuasa: 12/02/2015 No. Isu: 02, No. Semakan: 07, Tarikh Kuatkuasa: 05/02/2016
2. Tindakan Peneraju Proses 2. Tindakan Peneraju Proses
Nota: Nota:
Tandakan V pada kotak yang disediakan Tandakan V pada kotak yang disediakan
* Potong yang mana tidak berkenaan * Potong yang mana tidak berkenaan
Senarai Semak Status Senarai Semak Status T
a. Lengkapkan No. CPD: a.  Lengkapkan No. CPD:
O veerpu/ 0 () __/ O awsper/py/ = () __/ _____
SOK /OPR* SOK /OPR*)
(kod PTJ) (bil) (tahun) (kod PTJ) (bil) (tahun)
[] Ems | 0 / ] Eems o I Y
(kod PTJ) (bil) (tahun) (kod PTJ) (bil) (tahun)
O isms s 2 / O 1sms co Do
(kod PTJ) (bil) (tahun) (kod PTJ) (bil) (tahun)
* Nota * Nota
HKiso : JawatankuasalSO QMS : Sistem Pengurusan Kualiti P&T
KBPQ : Ketua Bahagian Pengurusan Kualiti Perkhidmatan
KBPQ : Ketua Bahagian Pengurusan Kualiti
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