BAHAGIAN A: Huraian Pindaan Dokumen ISO

HURAIAN PINDAAN DOKUMEN ISO UPM

(Diisi oleh Pemohon/Pemilik Proses dan sila abaikan ruangan No. CPD kerana akan dilengkapkan oleh TPKD PP)

No. Pemilik Pernyataan Pindaan/Baharu Tambahan (T)/
Remotongan
CPD Proses Asal Baru (P)
OPR Bahagian Nama Dokumen: Prosedur Perkhidmatan Sesi Kaunseling Nama Dokumen: Prosedur Perkhidmatan Sesi Kaunseling Individu
(HEPA): | Kaunseling | Kod Dokumen: UPM/OPR/HEPA/P002 Kod Dokumen: UPM/OPR/HEPA/P002
2/2017 UPM No Isu: 02, No. Semakan 03, tarikh kuatkuasa: 01/07/ 2016 No Isu: 02, No. Semakan 04, tarikh kuatkuasa: 20/06/2017
1.0 Tujuan: 1.0 Tujuan:
Prosedur ini bertujuan untuk menerangkan kaedah memberikan | Prosedur ini bertujuan untuk menerangkan kaedah memberikan T&P

Putra Malaysia.

perkhidmatan sesi kaunseling kepada semua staf dan pelajar Universiti

perkhidmatan sesi kaunseling individu kepada semua staf dan pelajar
Universiti Putra Malaysia.

2.0 SKOP

bertanggungjawab:

Skop prosedur ini meliputi semua staf dan pelajar UPM yang—terdisi
ioad . i i .

2.0 Skop

Skop prosedur ini meliputi semua staf dan pelajar UPM.

3.0 TANGGUNGJAWAB

Timbalan Naib Canselor (HEP dan Alumni), Dekan FSPM, TD HEP FSPM,

Ketua Bahagian Kaunseling UPM, Pegawai Psikologi dan Pembantu Tadbir

(P/O) adalah bertanggungjawab menentukan prosedur ini dilaksanakan.

Sesiapa yang terlibat melaksanakan proses ini perlu mematuhi prosedur ini.
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No.
CPD

Pemilik
Proses

Pernyataan Pindaan/Baharu Tambahan (T)/
Asal Baru Pemeotengan (P)
4-0-FERMINOLOGIDAN-SINGKATAN— 4.0 DOKUMEN RUJUKAN
FNCLHEPAY : | HmbalonNatb-Canselor{Hal-Ehwal-Pelajar Nombor Dokumen Tajuk Dokumen
- | danAlumni) — . Akta Universiti dan Kolej Universiti 1971 (Akta
BekanFSPM + | DekanFakultiSainsPertanian-danMakanan - 30)
FB-HERFSPM + | Fimbalan-DekanFakultiSainsPertaniandan
Akta Universiti dan Kolej Universiti 1971,
- WW - - Perlembagaan Universiti Putra Malaysia 1998
BRUPN - Bahaglan Kaunsaling BPl (P.U.A 106)
T WBWM - Akta Universiti dan Kolej Universiti 1971,
PHP/O} 3 Pemba&uladbﬂperkeramaﬁaperaﬂ-) - Kaedah-kaedah Universiti Putra Malaysia
H £ Pusaﬁanggungjawab (Tatatertib pelajar-pelajar) 2005 (P.U.A 499)
Klien-Sukarela * Kl+en—yang—dataﬂg—seea{—a—suka¥ela—a¥as - Undang-Undang Malaysia. Akta 580. Akta
kesedaran-danSukarela-kemahuan-sendic- Kaunselor 1998
- — - - - Kod Etika Kaunselor Lembaga Kaunselor
Khep——— Birujuk | + Hﬁnﬁaﬁg—dﬁ%e#e#%@(—y&ng—mewfuk (Malaysia)
untuk——mendapatkan——perkhidmatan
; : Akta 605': Akta BadarT—Badan Berkanun
P I s - taf - I (Tatatertib Dan Surcaj) 2000
5:0FANGGUNGIAWAB 5.0 TERMINOLOGI DAN SINGKATAN T&P
Fimbalan-Naib-Canselor{(HEP dan-Alumni), DekanFSPM,TD-HEP ESPM,- BKUPM : Bahagian Kaunseling UPM
Bahagi Ag gawai-Psi gi-da mbanty i Dekan FSPM :  Dekan Fakulti Sains Pertanian dan Makanan
HEP FSPM : Hal Ehwal Pelajar Fakulti Sains Pertanian
3 3 3 3 aka 3 dan Makanan
ik KBKUPM :  Ketua Bahagian Kaunseling UPM
Klien :  Staf dan pelajar UPM
PO : Pembantu Operasi
PT (P/O) :  Pembantu Tadbir (Perkeranian/Operasi)
PTJ :  Pusat Tanggungjawab
TD HEP FSPM : Timbalan Dekan Fakulti Sains Pertanian dan
Makanan
TNC (HEPA) : Timbalan Naib Canselor (Hal Ehwal Pelajar
dan Alumni)
UPM Universiti Putra Malaysia Kampus Serdang

dan Kampus Bintulu

DIGUGURKAN
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No.
CPD

Pemilik
Proses

Pernyataan Pindaan/Baharu

Tambahan (T)/
Pemeotongan (P
Asal Baru (P)
B—KHEN-SUKARELA 6.0 PROSES TERPERINCI
Tanggungjawab Carta Alir Perincian Rekod/ Rekod/
Dokumen Tanggungjawab Carta alir Perincian Dokumen
Rujukan Rujukan
G [ = <>
Klien & PT/ 6.2-Daftar 6.2 Daftar—Sesc—Kaunsehng— i Klien 62 Semak 6.2 Semak status klien sama ada
(P/0) Sesi- 6‘2—1_““3“"‘*3‘4’”‘“““’”“595" PT/(P/O Sﬁ klien pertama kali mendapatkan
Kaunseline WWM /Pembantu perkhidmatan kaunseling atau
pendaftaran-direkodkan- Operasi sebaliknya.
ke-dalamtogPendaftaran
Perkhidmatan— PT/(P/0) dan 6.3 Klien hadir untuk sesi kaunseling Log
v Pembantu 6.3Daftar dan maklumat pendaftaran Pendaftaran
ol Operasi Sesi direkodkan ke dalam Log Perkhidmatan
PT/(P/0O) 6.3  BukaFailidien- K i
6-3-Bukar 6.2.1 SediakanFailidicndan aunsefing Pendaftaran Perkhidmatan Secara
e cetak maklumatperibadi- Secara Berkomputer. Berkomputer
Kien-daripada Sisterm- Susulan (a) Jika kali pertama, ikut
Maklumat-Pelajar-bagi- Kali langkah 6.4.
pelajaratau o ihrams bagh pertama (b) Jika susulan, ikut langkah 6.5 T&P
staf:
PT/(P/O) 6.4 Sebelum sesi dilaksanakan Fail Klien
¥ 6.4 Buka diakan Fail Klien d k
Pegawai 6.4 Sesi 6.4  Sesik ling Fail Klien sediakan Fai K.|en. an cetak
: . 8 : maklumat peribadi klien daripada
Psikologi & : 6-4-1—taksanakansesi- -
Klien Kaunseling Kkaunseling— Log Pendaftaran Perkhidmatan
6.42_Tetapkan temuianii Secara Berkomputer.
Klien berikutay-—{jika-periu): ) v . )
6:4-3Isiborang Penilaian OPR/ Pfegawel 6.5 Sesi 6.5 (a) Laksanakan sesi kaunselin,
Perkhidmatan-Ses HEPA/ Psikologi & Kaunseling [
Kaunseling: BRO2/ Klien (b) Tetégkan tenju janji
{OPR/HERA/BRO2/ BKUPM A berikutnya. (jika perlu).
BKURM). Klien
A 4 Pegawai 6.6 Laksanak han sel Borang
i i gawai v X aksanakan pengesahan selepas oran
Pegawai 6.5 Famat 6.5 TomatSesi Psikologi selesai sesi Laporan
Psikologi Sesi 6.6 Selesai_ Sesi
&:53si EapeAa Sest ORRf sesi (a) Isi Laporan Sesi Kaunseling Kaunseling
Ea"u sehng-yang-te a' EPA/ yang telah dijalankan untuk Induvidu
dijalankan-untulcsetiap- BRO3/ setiap sesi (OPR/HEPA
5esHOPR/HERA/BRO3, BkuRM (OPR/HEPA/BR0O2/BKUPM). /BRO2/
BKUPM)- BKUPM
BORANGPENHATAN- A 4
PERKHIDMATAN-SESH
KAUNSEHING
A 4
6.6 Tamat
66 TFamat
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Pernyataan Pindaan/Baharu

No. Pemilik Tambahan (T)/
Pemeotongan
CPD Proses Asal Baru (P)
8.0 REKOD KUALITI 7.0 REKOD KUALITI
. Tanggung Tempat . Tanggung Tempat
. Kod Fail, Tajuk Fail dan Tanggungjawab jawab dan Kuasa . Kod Fail, Tajuk Fail dan Tanggungjawab jawab dan Kuasa dan
Bil . Mengumpul dan dan Cara Bil . Mengumpul dan Cara
Senarai Rekod . Menyelen Tempoh Senarai Rekod . Menyelen Tempoh
Memfail . Melupus Memfail . Melupus
ggara Simpanan ggara Simpanan
1. Fail Klien (ID Staf/Pelajar) Pegawai Pegawai Bahagian 1. Fail Klien (ID Staf/Pelajar) Pegawai Pegawai Bahagian
+BorangKesRujukan-Sesi- Psikologi/ Psikologi | Kaunseling e Laporan Sesi Kaunseling Psikologi/ Psikologi Kaunselin
Kaunseling- PT/(P/0) UPM (OPR/HEPA/BRO3/BKUPM) PT/(P/O) g UPM
{OPR/HEPA/BROL/BKUP yang telah dilengkapkan HEP FSPM Ketua
Mi-yang-telah- e Cetakan Maklumat. UPMKB Bahagian
dilengkapkan- Untuk Peribadi Klien Kaunseling
e Laporan Sesi Kaunseling Staf uPm/
(OPR/HEPA/BR03/BKUP 5 Tahun Untuk _TD HEP_
M) yang telah Selepas Staf dan FSPM_
dilengkapkan Kes pelajar UPMKB
o BorangRenilaian- Selesai 5 Tahun
PrestasiklienDirujuk Selepas
(OPR/HERA/BROA/ Ketua- Kes
BKUPM}Hsekiranya-ada} Untuk Pentadbiran Selesai T&P
Pelajar HERA
Fabi
Selepas-
kes-
Selesat-
2. Pentadbiran dan Pegawai PT/(P/O) Bahagian
Perkhidmatan Sesi Psikologi/ Kaunseling
Kaunseling PT/(P/O) UPM
S5-Tahun
e lLogStatus-KesRujukan
{OPR/HEPA/LOL
FBKURM)
e Borang Penilaian
Perkhidmatan Sesi
Kaunseling
(OPR/HEPA/BRO2/
BKUPM) yang telah
dilengkapkan
9.0 SEJARAH SEMAKAN 8.0 SEJARAH SEMAKAN
No. No. Kelulusan Disedia I_)ilulus/ Tarikh No. No. Disedia I?ilulus/ Tarikh
No. Isu dan Diluluskan | Kuatku No. CPD Kelulusan Mesyuarat dan Diluluskan
Semakan CPD Mesyuarat . 5 Isu | Semakan . Kuatkuasa
Di Semula asa Disemak Semula
Keluaran Pertama TNC 22/08/
01 - wp Keluaran Pertama TNC
untuk satu persijilan (HEPA) 2011 02 01 - untuk satu persijilan (HEPA) WP 22/08/2011 T
Mesyuarat Semakan
OPR:
(HEPA) Kebe_rkesan_an Proses NG 30.05. Mesyuarat Semakan
02 R Eejabat Timbalan (HEPA) wp 2014 OPR: Keberkesanan Proses e
3/2014 | Neib Canselor (HEPA) 02 02 (HEPA)- | Pejabat Timbalan Naib | - WP | 30/05/2014
Bil. 11 2/2014 3/2014 Canselor (HEPA) Bil. 11 ( )
2/2014
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No. Pemilik Pernyataan Pindaan/Baharu Tambahan (T)/
Pemeotongan
CPD Proses Asal Baru (P)
Mesyuarat Semakan
OPR Keberkesanan Proses
02 03 (HEPA): | Pejabat Timbalan Naib | TPKDPP TWPPP | 01/07/2016
2/2016 Canselor (HEPA) Bil. 19
2/2016
Mesyuarat
OPR Bahagian
02 04 (HEPA): . TPKDPP TWPPP | 20/06/2017
2/2017 Kaunseling
Kali ke-3
OPR Bahagian Piagam Pelanggan Bahagian Kaunseling UPM Piagam Pelanggan Bahagian Kaunseling UPM
(HEPA): | Kaunseling
3/2017 UPM Memastikan 80% penilaian perkhidmatan sesi kaunseling mencapai min Memastikan 80% penilaian perkhidmatan sesi kaunseling individu mencapai T
3.5 ke atas min 3.5 ke atas
OPR Bahagian Pelan Tindakan Peringkat Fungsian dan Aras Bahagian Kaunseling UPM Pelan Tindakan Peringkat Fungsian dan Aras Bahagian Kaunseling UPM
(HEPA): | Kaunseling
4/20]_7 UPM Bil. | Proses Objektif Kualiti Petunjuk Sasaran | Pencapaian | Justifikasi / Bil. Proses Objektif Kualiti Petunjuk Sasaran | Pencapaian | Justifikasi /
Utama Prestasi 2016 Jan- Dis Tindakan Utama Prestasi 016 Jan- Dis Tindakan
2016 Pencegahan 2016 Pencegahan
(Jika (Jika
Berkenaan Berkenaan
4. |Pelaksanaan & Memastikan | & Perotusan | 166% 4. |Pelaksanaan ii. Meningkat ii. Peratusan 80%
Perkhidmatan pelajar pelajar Perkhidmatan kan penilaian
Sesi mendapat dapat Sesi keberkesa klien
Kaunseling perthidmatan berjurpa- Kaunseling nan mencapai
Pejabat kaunseling Pegawat (Pejabat perkhidma min 3.5 ke
Timbalan individu Psikelogi- Timbalan tan. atas T&P
Naib Canselor datem-hart Naib Canselor kaunseling
Hal Ehwal YRS SAME (Hal Enwal individu
Pelajar & {masa- Pelajar &
Alumni) bekera) IAlumni)
tarpa-
membuat
temujan]
( )
Kaunsenng
.
pertamat
OPR Bahagian - Nama Dokumen: Arahan Kerja Pelaksanaan Perkhidmatan Sesi Kaunseling
(HEPA): | Kaunseling Individu (Pembantu Tadbir Perkeranian/Operasi) & Pembantu Operasi)
5/2017 UPM Kod Dokumen: UPM/OPR/HEPA/AK001/BKUPM T

No Isu: 01, No. Semakan 00, tarikh kuatkuasa: 20/06/2017
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Pernyataan Pindaan/Baharu

No. Pemilik Tambahan (T)/
Pemeotongan
CPD Proses Asal Baru (P)
OPR Bahagian - Nama Dokumen: Arahan Kerja Pelaksanaan Perkhidmatan Sesi Kaunseling
(HEPA): | Kaunseling Individu (Pegawai Psikologi)
6/2017 UPM Kod Dokumen: UPM/OPR/HEPA/AK002/BKUPM T
No Isu: 01, No. Semakan 00, tarikh kuatkuasa: 20/06/2017
OPR Bahagian Nama Dokumen: Borang Penilaian Perkhidmatan Sesi Kaunseling
(HEPA): | Kaunseling | Kod Dokumen: OPR/HEPA/BR23/BKUPM Dokumen digugurkan P
7/2017 UPM No Isu: 02, No. Semakan 03, tarikh kuatkuasa: 01/07/2016

BAHAGIAN B: Kelulusan CADANGAN PINDAAN DOKUMEN ISO
(Diisi oleh PKD / TPKD mengikut skop dokumen 1SO)

Peneraju Proses: Pejabat Timbalan Naib Canselor (Hal Ehwal Pelajar dan Alumi)
Kelulusan Mesyuarat: Mesyuarat Bahagian Kaunseling Kali ke- 3
Tarikh Mesyuarat: 16/06/2017
Cadangan Tarikh Kuatkuasa *: 20 Jun 2017

Nota *:

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

6/6




