HURAIAN PINDAAN DOKUMEN ISO UPM

BAHAGIAN A: Huraian Pindaan Dokumen ISO

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

No. Pemilik Huraian Pindaan Dokumen * Tambabhan (T) /
cpp | Proses Asal Pindaan Pamotongan (P)
OPR | Penerbit Nama Dokumen:Prosedur Pengurusan Penerbitan Buku karya | Nama Dokumen: Prosedur Pengurusan Penerbitan Buku limiah
(PUPM): | UPM Asli Kod Dokumen: UPM/OPR/PUPM/P001
1/2017 Kod Dokumen:UPM/OPR/PUPM/P001 No. Isu:02, No. Semakan:07, Tarikh Kuatkuasa: 13/01/2017
No. Isu:02, No. Semakan:06, Tarikh Kuatkuasa: 14/07/2015
CARTA ALIR CARTA ALIR
6.4 Manuskrip Karya Suntingan 6.4 Manuskrip Karya Suntingan (Terus ke Langkah 6.9) T
PERINCIAN PERINCIAN
Kenal pasti manuskrip yang perlu dinilai Kenal pasti manuskrip yang perlu dinilai
6.5.1 Dapatkan persetujuan Penilai
melalui telefon dan emel dalam tempoh 20 hari bekerja. | 6.5.1 Dapatkan persetujuan Penilai P
melalui telefon atau emel dalam tempoh 20 hari bekerja
6.5.2 Hantar surat pelantikan, manuskrip dan Borang Penilaian
- 6.5.2 Hantar surat pelantikan, manuskrip dan Borang Penilaian
kepada Penilai. T
kepada Penilai untuk dinilai dalam tempoh 8 (lapan)
minggu melalui pos atau emel.
Pembetulan Pengarang Pembetulan Pengarang
6.7.1 Sedia dan hantar surat, salinan laporan penilaian dan 6.7.1 Sedia dan hantar surat, salinan laporan penilaian dan
manuskrip yang telah dinilai kepada Pengarang. manuskrip yang telah dinilai kepada Pengarang untuk T
dibuat pembetulan dalam tempoh 4 (empat) minggu
melalui pos atau emel.
6.7.2 Pantau tempoh pembetulan pengarang. Sekiranya 6.7.2 Pantau tempoh pembetulan pengarang. Sekiranya P

melebihi 4 minggu hantar peringatan melalui
surat/emel/telefon

melebihi 3 minggu hantar peringatan melalui
surat/emel/telefon.
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Pemilik

No. Huraian Pindaan Dokumen * Tambahan (T) /
CPD Proses Asal Pindaan Pemotongan (P)
Sedia Carta Perbatuan Sedia Carta Perbatuan
6.9.3 Pantau carta perbatuan 6.9.3 Pantau carta perbatuan
e  Kenal pasti manuskrip yang berkemungkinan lewat e  Kenal pasti manuskrip yang berkemungkinan lewat
diterbitkan. diterbitkan.
e Labelkan tag merah pada doket manuskrip yang dikenal e Labelkan tag merah pada doket manuskrip yang dikenal
pasti dan diletakkan di Zon Merah. pasti dan diletakkan di Zon Merah.
e Rancang semula carta perbatuan bermula daripada T
proses semasa.
Proses Editorial Proses Editorial
6.10.3 Pantau tempoh penyuntingan. Hantar peringatan jika 6.10.3 Pantau tempoh penyuntingan. Hantar peringatan jika P
melebihi tempoh #minggu. melebihi tempoh 6 minggu.
6.10.6 Mula reka bentuk kulit buku dalam tempoh Z hari 6.10.6 Mula reka bentuk kulit buku dalam tempoh 2 (dua) p
bekerja. minggu.
6.10.9 MehortSBN-dankeddalurdaripada-PNM 6.10.9 Hantar Pruf 1 kepada Pengarang untuk semakan dalam P
tempoh 10 hari bekerja. Hantar peringatan sekiranya
tidak dipulangkan dalam tempoh yang ditetapkan
P
6.10.10 HantarPrufdl-kepada-Rengaranguhtuksemakan-datam- | 6.10.10 Terima Pruf 1 daripada Pengarang dan pembetulan
tempoh-10-hari-bekerja—Hantarperingatan-sekiranya- dibuat dalam tempoh 10 hari bekerja.
dak disulandl ot I . kan.
6.10.11 Ferima-Prut-l-daripadaPRengarang-danpembetulan- 6.10.11 Serah Pruf 2 kepada PP untuk disemak dalam tempoh P
dibuat-dalam-tempoh-10-hari-bekerja 15 hari bekerja.
6.10.12 Serah-Pruf 2 kepadaPPuntuk-disemak-dalam-tempoh- 6.10.12 Mohon ISBN dan CIP daripada PNM P/T
6.10.17 Mohen-ClP-daripadaPNM P
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No. Pemilik Huraian Pindaan Dokumen * Tambabhan (T) /
CPD Proses Asal Pindaan Pemotongan (P)
Sedia Dami Sedia Dami
6.12.2 Serah kepada PR untuk sedia dami dalam tempoh 3 hari 6.12.2 Serah kepada PR untuk sedia dami dan disemak dalam T
dan disemak. tempoh 3 hari.
Urus Cetak Urus Cetak
6.13.1 Cetak dalam (jika perlu) sekiranya cetakan hitam-putih 6.13.1 Cetak dalam (jika perlu) sekiranya cetakan hitam-putih P
tidak melebihi 258 naskhah. tidak melebihi 200 naskhah.
7.0 REKOD KUALITI REKOD KUALITI T
UPM/PUPM/100-10/No.Fail/(Tajuk Buku) UPM/PUPM/100-10/7/ No.Fail/(Tajuk Buku)
; ; eriaReka B K Kl
OPR/PUPM/BROS/REKAKUILIT BUKY
6. UPM /PUPM/100-10/Reka Bentuk Kulit 6. UPM /PUPM/100-10//Reka Bentuk Kulit p
e Mock-up kulit yang dipilih e Borang Penyerahan Untuk Kerja Reka Bentuk Kulit Buku
e Borang Penyerahan Untuk Kerja Reka Bentuk Kulit Buku (OPR/PUPM/BRO5/REKA KULIT BUKU)
(OPR/PUPM/BROS/REKA KULIT BUKU . Mock-up kulit yang dipilih
o lakaranKensep
SEJARAH SEMAKAN
No.Semakan 07 P

No. CPD. OPR(PUPM):1/2016

Kelulusan Mesyuarat: Mesyuarat Secara Edaran pada
20 Oktober 2016

Tarikh Kuat kuasa : 9/12/2016
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No. Pemilik Huraian Pindaan Dokumen * Tambabhan (T) /
s Proses Asal Pindaan Pemotongan (P)
OPR | Penerbit Nama Dokumen:Arahan Kerja Reka Letak Manuskrip karya-Asli | Nama Dokumen:Arahan Kerja Reka Letak Manuskrip P
(PUPM): | UPM Kod Dokumen:UPM/OPR/PUPM/AKO3 Kod Dokumen:UPM/OPR/PUPM/AKO3
1/2017 No. Isu:02, No. Semakan:02, Tarikh Kuatkuasa: 09/05/2012 No. Isu:02, No. Semakan:03, Tarikh Kuatkuasa: 13/01/2017
1.0 Menentukan Format Reka Letak 1.0 Menentukan Format Reka Letak P/T
1.1 Tentukan format reka letak berdasarkan 1.1 Tentukan format reka letak berdasarkan
i—Saizbuky- 2.0 Tetapkan unit dan increments
i . ., .
' g 3.0 Saiz buku P/T
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Huraian Pindaan Dokumen * Tambahan (T) /

No. Pemilik
Asal Pindaan Pemotongan (P)

CPD Proses

4.0 Tetapkan jumlah column dan saiz gutter

it-Rupa-dan-saiz-taipteks Columns P/T

’7 Number: =3 Gutter: 5+ 4.233 mm

5.0 Tetapkan ukuran margin

: : H H H Margins

Iv. ’ ’ Top: = 17.5 mm Inside: = 12.5 mm P/T

tH-FH-t—G-H—d-&H—HGFH-bGHC}&l&m&H. Bottom: = 20 mm = Outside: = 15 mm

6.0 Tetapkan saiz Bleed

Bleed and Slug

‘ s EIE aSIEa“ IEapS,enjadualr galllbal da‘n_Faj‘a‘h'
Top Bottom  Inside  Qutside P/T

Bleed: 3 mm 3 mm 3 mm 3 mm

Slug: 0 mm 0 mm 0 mm Omm | i&
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7.0 Masukkan teks
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No.
CPD

Pemilik
Proses

Huraian Pindaan Dokumen *

Asal

Pindaan

Tambahan (T) /
Pemotongan (P)

Vii

Rupa dan saiz teks

#+ CHARACTER Hide Options

JITrade Gothic LT Std

;I OpenType

J|Bokd Condensed No. 20

=] Alcaps Shift+Ctri+H<

T lﬁl‘l 2 ;l ﬁ lﬁl‘l{lq'q = ;l Small Caps Shift+Ctrl+H

Superscript  Shift+Ctrl+=

i Efe= - Bl

;I Subscript  Alt+Shift+Ctrl+=

IT Bl =l TN =] underine  shift+cri+u

mE=  THEF

Strikethrough  Shift+Ctrl+/

v Ligatures
Language: IErI;Iish: Usa vl

Underline Options....
Strikethrough Options...

Mo Break
Pilih rupa taip teks
£ CHARACTER
Trade Gothic LT Sud
B Bodoni BT Sampla -
€} Bodoni MT i
B Bodoni Poster S5 Sample
€ Book Antiqua Sample
O Bosiman O Srvke Sample J
@ Booksheit Symbol 7 LEE N
T Bosion Trafic SANPLE
T Boulder Sample
S @ Bradey Hand ITC Sanple
T Brady Bunch SamPie
) Beitznnic Bokd Sample
O Brozdway sample
@ Brush Saipt MT asagte
) Brush Saript 5 Sampte
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No. Pemilik Huraian Pindaan Dokumen * Tambabhan (T) /
s Proses Asal Pindaan Remstongan (P)
J[Trace Gothic LT Sud =
JJecid Condensed No. 20 -
ey T E[ ] AT
AE |mBEF
ITE;: |mBEl= =
a3 s m T B
10 —_—
1 e h: USA 5| T
14;7,
18pt
24 pt
0
B p
48 pt
€0 pt
72pt

Pilih saiz teks

gambar dan rajah

Tetapkan saiz dan aras tajuk bab, subtajuk, tajuk urutan dan
nombor halaman termasuk menyelaraskan kapsyen jadual,

Contents/Kandungan
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i

Introduction and Ak b TER e
Hamimah Hassan and Hossein Nezakati

HEADING ++ 1 smont roe
According to Goldner and Ritchic (2011) tourism may be defined as ‘the
from the relationships and the

il
‘cconomy of many countrics. Acconding to Workl Tourism Organisation
(2013), ntemational tourism continued its remarkable momentum, with
& 5% growth in 2013, or an additional 52 million intermational fourists
taking up 1.087 I

According 10 World Tourism Organization (WTO) ~Sustainabiliy
principles refer

of tourism development, and & suitable balance must be established
between these three dimensions 10 guaraniee its long-term sustainat
(WTO. 2004). Tourism sustainability s & significant topic and with the
'Chapter 2,

Chapter 3. and Chapter

2408
270667 L1077
134103 0osnis
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No. Pemilik Huraian Pindaan Dokumen * Tambabhan (T) /
s Proses Asal Pindaan Pemotongan (P)
1.2  Sebelum memindahkan teks dari MS Word ke dalam P

perisian reka letak:

e e . I "
disertakans

REFERENCES

1.2 Sebelum memindahkan teks dari MS Word ke dalam perisian
reka letak:

iv. Tambah baik bahan visual yang disertakan.
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No. Pemilik Huraian Pindaan Dokumen * Tambahan (T) /
CPD Proses Asal Pindaan Pemotongan (P)
OPR | Penerbit Nama Dokumen: Arahan Kerja Reka Bentuk Kulit Buku limiah Nama Dokumen: Arahan Kerja Reka Bentuk Kulit Buku limiah
(PUPM): | UPM Kod Dokumen: UPM/OPR/PUPM/AK04 Kod Dokumen UPM/OPR/PUPM/AK04
1/2017 No. Isu:02, No. Semakan:02, Tarikh Kuatkuasa: 14/07/2015 No. Isu:02, No. Semakan:03, Tarikh Kuatkuasa: 13/01/2017
1.0 Menentukan Format Reka Bentuk 1.0 Menentukan Format Reka Bentuk
11 iii. Sedia-dualakaran-kensep-yang-berbeza- P
— PSR -bincang-dengan-PPSRAPR/AFlakarankensep-
urtuk——divisuatkan
1.2 Sedia dua reka bentuk dari—takaran—kensep dengan | 1.2 Sedia dua reka bentuk dengan menggunakan perisian grafik P
menggunakan perisian grafik i. Bincang konsep idea dan menghasilkan lakaran kasar
i—tmbas-dan-baikigambarfote- untuk cadangan rekabentuk
ii. Bi.nea.ng_d.eﬂg.a.n_PgR_V_i.SHa.l_Feka_bentuk yang dalam ii. Menyediakan bahan-bahan visual/fotografi
proses perekaan iii. Menyediakan dua cadangan rekabentuk daripada lakaran
ji—Adakan-sesikritik-bersamaPYB yang dipilih
iv—PSR-verifikasi-cadangan-reka-bentuk-pada-skrin iv. Mengadakan sesi kritik semasa dalam proses perekaan di
v—Cadangan—reka—bentuk-dicetak-dan—dicap-oleh—PSR/PP skrin. verifikasi dua cadangan reka bentuk yang telah
untuk-pengesahan-oleh-pengarangfleditor dicetak.
1.3 Serah-dua-FAkulit buku-kepadaPP 1.3 Dua FA reka bentuk yang telah diverifikasi diserahkan kepada
PP untuk persetujuan pengarang/editor. P/T
2.0 Penerimaan Pengarang 2.0 Penerimaan Pengarang P/T

23 Seki ; . . | .
proses-sedia-takaran

2.3 Sekiranya Pengarang tidak bersetuju mulakan dari proses
mereka bentuk kulit baharu (minimum 1 rekabentuk)
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No. Pemilik Huraian Pindaan Dokumen * Tambabhan (T) /
CPD Proses Asal Pindaan Pemotongan (P)
OPR | Penerbit Nama Dokumen: Borang Penyerahan uatuk Kerja Reka Bentuk | Nama Dokumen: Borang Penyerahan Kerja Reka Bentuk Kulit
(PUPM): | UPM Kulit Buku Buku P/T
1/2017 Kod Dokumen: UPM/OPR/BR05/REKA KULIT Kod Dokumen: UPM/OPR/BR05/REKA KULIT

No. Isu:02, No. Semakan:03, Tarikh Kuatkuasa: 30/05/2014

No. Isu:02, No. Semakan:04 Tarikh Kuatkuasa: 13/01/2017

PERKARA MAKLUMAT
6.MAKLUMAT,
DESKRIPSI &
SPESIFIKASI BUKU :
7. SESI KRITIK Catatan t..ooceeeerieennne.

SVERIFHKASH

PERKARA MAKLUMAT

6.MAKLUMAT, DESKRIPSI SQiz e, Warna i

& SPESIFIKASI BUKU Catatan to..ccccveevvvciieennnne

7. SESI PERBINCANGAN & Ada Tiada

KRITIK
Catatan f....oovveveveeiieeiee

8. BAHAN VISUAL Fotografi Enhance
Catatan fo...ooveeeieeeieeee

LAKARAN KASAR
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No.
CPD

Pemilik
Proses

Huraian Pindaan Dokumen *

Asal

Pindaan

Tambahan (T) /
Pemotongan (P)

OPR
(PUPM):
1/2017

Penerbit
UPM

Nama Dokumen: Borang Pemantauan Kerja Penerbitan
Kod Dokumen: UPM/OPR/BR10/PANTAU
No. Isu:02, No. Semakan:03, Tarikh Kuatkuasa: 14/07/2015

Nama Dokumen: Borang Pemantauan Kerja Penerbitan
Kod Dokumen: UPM/OPR/BR10/PANTAU
No. Isu:02, No. Semakan:04, Tarikh Kuatkuasa: 13/01/2017

OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN

55 mEm PeneReIT UPM
. 4} et Kod Dokumen: OPR/PUPM/BRIO/PANTAU

BORANG PEMANTAUAN KERJA PENERBITAN

NO. FAIL : 517
TAJUK MANUSKRIP ESSENTIAL OF ENGLISH GRAMMAR FOR LANGUAGE
TEACHERS IN MALAYSIA

PENGARANG/EDITOR ARSHAD ABD SAMAD

PEGAWAI BERTANGGUNGIAWAB

TARIKH TERIMA DRP PEM. PENERBITAN/PEREKA

KETUA PENERBIT /PEG.PENERBITAN

158N aP BLURB INDEKS

978.967-344-

PROSES KERIA TARIKH | TARIKH CATATAN

MULA SIAP.
PENGARANG URUS
Pingaan 1
Pindan 1
a Dalam | Luar I Pencetak/Penjilid : Bil. Cetak :
Tarlkh cetak
Disahkan okh PYB

-
o
T 1apt

L

i

e caTATAN

(18wt

@ minges)

AP T caTaTAN

ool 3
(5 et Babari}

seda Oami

RED ZONE (PENJADUALAN SEMULA) >
oren Batars Tarkh siap. Gatn
g
T
EA CETAK
T lowm ] ]my ] lmmv«..m ]uv ek
I

isrwan aieh PY8
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No. Pemilik Huraian Pindaan Dokumen * Tambabhan (T) /
CPD Proses Asal Pindaan Pemotongan (P)
OPR | Penerbit Nama Dokumen: Arahan Kerja Urus Perjanjian Penerbit - | Nama Dokumen: Arahan Kerja Urus Perjanjian Penerbit -
(PUPM): | UPM Pengarang Pengarang
1/2017 Kod Dokumen: UPM/OPR/PUPM/AK02 Kod Dokumen: UPM/OPR/PUPM/AK02
No. Isu:02, No. Semakan:01, Tarikh Kuatkuasa: 22/08/2011 No. Isu:02, No. Semakan:02, Tarikh Kuatkuasa: 13/01/2017
1.0 Penyediaan Dokumen Perjanjian Penerbit Pengarang 1.0 Penyediaan Dokumen Perjanjian Penerbit Pengarang
1.0 Hubungipengarangbagi-mendapatkan-maklumat 132 Masukkan maklumat perjanjian ke dalam sistem rekod P
seperti-berikut: perjanjian Penerbit-Pengarang.
a. Nama Penuh (seperti yang tertulis di dalam a. Nama Penuh (seperti yang tertulis di dalam kad
kad pengenalan/passport pengenalan/passport
Nombor kad pengenalan/passport b. Nombor kad pengenalan/passport
Alamat terkini Alamat terkini
12—Masukkan—maklumat-perjanjianke-dalam-sistem-—rekod 1.1 Sediakan dua (2) set dokumen perjanjian bagi setiap P
peraniian-Penerbit-Rengarang. satu judul buku dengan memasukkan maklumat seperti
di atas pada tempat yang telah ditetapkan.
1.3 Sediakan dua (2) set dokumen perjanjian bagi setiap
satu judul buku dengan memasukkan maklumat seperti
di atas pada tempat yang telah ditetapkan.
2.0 Penghantaran Dokumen Perjanjian Untuk Ditandatangan 3.0 Penghantaran Dokumen Perjanjian Untuk Ditandatangan
2.1 Penghantaran dokumen perjanjian kepada pengarang: 2.1 Penghantaran dokumen perjanjian kepada pengarang: P/T

a. Sediakan surat maklumkan penghantaran dua set
dokumen perjanjian untuk ditandatangan pada
muka surat terakhir di hadapan seorang saksi dan
perlu dikembalikan ke Penerbit.

b. Masukkan surat dan kedua-dua set dokumen
perjanjian ke dalam sampul surat yang
dialamatkan kepada pengarang untuk dihantar

a. Sediakan memo maklumkan penghantaran dua set
dokumen perjanjian untuk ditandatangan pada
muka surat terakhir di hadapan seorang saksi dan
perlu dikembalikan ke Penerbit.

b. Masukkan memo dan kedua-dua set dokumen
perjanjian ke dalam sampul surat yang
dialamatkan kepada pengarang untuk dihantar
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No. Pemilik Huraian Pindaan Dokumen * Tambahan (T) /
CPD Proses Asal Pindaan Pemotongan (P)
melalui pos atau hantar tangan (mengikut melalui pos atau hantar tangan (mengikut
keperluan). keperluan).
2.2 Penghantaran dokumen perjanjian kepada Timbalan 2.2 Penghantaran dokumen perjanjian kepada Timbalan
Naib Canselor (Penyelidikan dan Inovasi): Naib Canselor (Penyelidikan dan Inovasi)
P/T
a. Sedia surat maklumkan penghantaran dua set a. Sedia memo maklumkan penghantaran dua set
dokumen perjanjian bagi setiap satu judul buku dokumen perjanjian bagi setiap satu judul buku
untuk ditandatangan pada muka surat terakhir di untuk ditandatangan pada muka surat terakhir di
hadapan seorang saksi dan perlu dikembalikan ke hadapan seorang saksi dan perlu dikembalikan ke
Penerbit. Penerbit.
b. Masukkan surat dan kedua-dua set dokumen ke b. Masukkan memo dan kedua-dua set dokumen ke
dalam sampul surat yang dialamatkan kepada dalam sampul surat yang dialamatkan kepada
Timbalan Naib Canselor (Penyelidikan dan Inovasi) Timbalan Naib Canselor (Penyelidikan dan Inovasi)
untuk dihantar tangan. untuk dihantar tangan.
3.0 Mematikan Setem Hasil Dokumen Perjanjian 3.0 Mematikan Setem Hasil Dokumen Perjanjian
31 Beli-dua{2} kepingsetem-—hasil-bernilai-RM10.00-dan 3.1 Tulis tarikh perjanjian di muka surat pertama dokumen P/T

el i oeni . I

32 Tulis tarikh perjanjian di muka surat pertama dokumen

perjanjian pada ayat: ‘Perjanjian ini dibuat

3.3 Isi satu salinan borang Permohonan Penyeteman Duti
Setem Secara Setem Pelekat (Borang PDS 2) seperti
vang dikehendaki oleh Pusat Khidmat Hasil, Lembaga
Hasil Dalam Negeri dan—daftar—serahan—dokumen

3-4 Masukkan Borang PDS 2 dan kedua-dua set dokumen
perjanjian ke dalam sampul surat untuk dimatikan

perjanjian pada avyat:  ‘Perjanjian __ini _ dibuat

3.2 Isi satu salinan borang Permohonan Penyeteman Duti
Setem Secara Setem Pelekat (Borang PDS 2) seperti
yang dikehendaki oleh Pusat Khidmat Hasil, Lembaga
Hasil Dalam Negeri.

3.3 Masukkan Borang PDS 2 dan kedua-dua set dokumen
perjanjian ke dalam sampul surat untuk dimatikan
setem hasil di Pusat Khidmat Hasil, Lembaga Hasil
Dalam Negeri yang berdekatan.

3.4 Catatkan tarikh mati setem.
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No. Pemilik Huraian Pindaan Dokumen * Tambabhan (T) /
CPD Proses Asal Pindaan Pemotongan (P)
setem hasil di Pusat Khidmat Hasil, Lembaga Hasil
Dalam Negeri yang berdekatan.
3.5 Catatkan tarikh penghantaran dokumen perjanjian di
dalam sistem—reked
4.0 Penyimpanan Dokumen Asal Perjanjian Yang Telah | 4.0 Penyimpanan Dokumen Asal Perjanjian Yang Telah
Dimatikan Setem Hasil Dimatikan Setem Hasil
4.1 Dokumen asal perjanjian untuk simpanan pengarang: 4.1 Dokumen asal perjanjian untuk simpanan pengarang: P/T

a. Sediakan surat maklumkan penghantaran satu set
dokumen asal perjanjian/salinan—dekumen—asal
o ; . , liitic—(bagi_buk
. . inad
1o ki . '

c. Catatkan tarikh penghantaran dokumen perjanjian di
dalam sistemreked-

4.2 Dokumen asal perjanjian untuk simpanan Penerbit:

a. Buat satu set salinan dokumen asal perjanjian
dicop ‘copy’ di penjuru atas bahagian kanan pada
muka surat pertama dan masukkan ke dalam fail
buku.

b. Jiid satu set dokumen asal perjanjian

| il . but/olasti I
masukkanke-dalam fail perjanjian.

c.  Catatkan tarikh dokumen perjanjian difailkan di
dalam sistemreked-

a. Sediakan surat makluman penghantaran satu set
dokumen asal perjanjian untuk simpanan
pengarang.

c. Catatkan tarikh penghantaran dokumen perjanjian.

4.2 Dokumen asal perjanjian untuk simpanan Penerbit:

a. Buat satu set salinan dokumen asal perjanjian
dicop ‘copy’ di penjuru atas bahagian kanan pada
muka surat pertama dan masukkan ke dalam fail
buku.

b. Simpan satu set dokumen asal perjanjian di dalam
fail perjanjian.

Cc. Catatkan
difailkan.

tarikh dokumen perjanjian
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No. Pemilik Huraian Pindaan Dokumen * Tambabhan (T) /
CPD Proses Asal Pindaan Pemotongan (P)
OPR | Penerbit Nama Dokumen: Borang Penyerahan Manuskrip Nama Dokumen: Borang Penyerahan Manuskrip
(PUPM): UPM Kod Dokumen: OPR/PUPM/BR0O1/SERAH MANUSKRIP Kod Dokumen: OPR/PUPM/BR0O1/SERAH MANUSKRIP
1/2017 No. Isu:02, No. Semakan:03, Tarikh Kuatkuasa: 30/05/2014 No. Isu:02, No. Semakan:04, Tarikh Kuatkuasa: 13/01/2017
BUTIRAN PENGARANG UTAMA BUTIRAN PENGARANG UTAMA T

NO. K/P: oottt sttt et ses et es st et ses s e ses s s ss e st esn e s

LG NUMDBT: ettt e e ee s s eere s sereens

CO- AUTHORS

L. NUMDIET: ettt ettt et st v es e sae b aeanesbesanes
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No.

Pemilik

Huraian Pindaan Dokumen *

Tambahan (T) /
Proses .
CPD Asal Pindaan Pemotongan (P)
OPR Penerbit | Nama Dokumen: Borang Sebut Harga Nama Dokumen: Borang Sebut Harga
(PUPM): UPM Kod Dokumen: OPR/PUPM/BR06/SEBUT HARGA Kod Dokumen: OPR/PUPM/ BR06/SEBUT HARGA
1/2017 No. Isu:02, No. Semakan:01, Tarikh Kuatkuasa: 22/8/2011 No. Isu:02, No. Semakan:02, Tarikh Kuatkuasa: 13/01/2017
OPERASI \TAN N OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN
RS ™ lU|P|M] PENERBIT UPM gng=~ U|P|M] FENERBILLPM)
Z’.\ﬂ ’j s=—mn Kod Dokumen: OPR/PUPM/BRO6/SEBUT HARGA @i J SO g Dok RV PSS/ S DMTUARSA
BORANG SEBUT HARGA BORANG SERUT HARGA

o ffidan S/Penerbit/ No. Rujukan SH/Penerbit __ /201 __

’ Tarikh Tutup (Sebelum 4.00 petang)
Tarikh Tutup

T.arga Seunit | Harga Tanpa | Harga Dengan
Harga Seunit Jumiah Bil Perkara Q, (RM) GST GST >
Bil Perkara (RM) (RM) (RM) (RM)
1 | KERJA MENCETAK DAN MEMBEKAL —
KUANTITI
(Sila lihat spesifikasi dan butiran
(Butiran seperti di spesifikasi berlampir) yang dilampirkan)
Nama :
Nama :
Tarikh:
Tarikh:
Cop Rasmi Syarikat o e it
Penerbit Universiti Putra Malaysia, 43400 UPM, Serdang Selangor Darul Ehsan
Penerbit Universiti Putra Malaysia, 43400 UPM, Serdang Selangor Darul Ehsan ISECO-IS B050 00 I ST ks Uommiblee
Tel: 03-8946 8855/8851/8854 Faks: 03-89416172
AR KATRIASAS3fom012 1om.1
OPR Penerbit

(PUPM):
2/2017

UPM

Nama Dokumen: Buku Log Daftar Dokumen Perjanjian
Kod Dokumen: OPR/PUPM/BL0O1/DAFTAR SERAH
No. Isu:02, No. Semakan:01, Tarikh Kuatkuasa: 22/8/2011

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

Peneraju Proses: PENERBIT UPM
Kelulusan Mesyuarat: Kelulusan Mesyuarat Melalui Edaran Kalike- 1/2016
Tarikh Mesyuarat: 15 November 2016

Cadangan Tarikh Kuatkuasa *: 13/1/2017

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