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) /
=5 Proses Asal Pindaan b
QaMms Bahagian Nama Dokumen: PROSEDUR PENGURUSAN BAHAN | Nama Dokumen: PROSEDUR PENGURUSAN BAHAN
(OPR) : | Terbitan Bersiri | PERPUSTAKAAN PERPUSTAKAAN
(PSAS) Kod Dokumen: UPM/OPR/PSAS/P002 Kod Dokumen: UPM/OPR/PSAS/P002
3/2017 No. Isu: 02, No. Semakan: 08, Tarikh Kuatkuasa: 26/05/2017 | No. Isu: 02, No. Semakan: 09, Tarikh Kuatkuasa: 18/08/2017
4.0 DOKUMEN RUJUKAN 4.0 DOKUMEN RUJUKAN
UPM/OPR/PSAS/AKO4 — ARAHAN KERJA RESANAN BAHAN | UPM/OPR/PSAS/AKO4 — ARAHAN KERJA PENGURUSAN BAHAN P&T
TERBITAN BERSIRI TERBITAN BERSIRI
UPM/OPR/PSAS/AKIG —— ARAHAN—KERJA—PEMPROSESAN - P
BAHAN-TERBIFAN-BERSHRE
6.0 PROSES TERPERINCI 6.0 PROSES TERPERINCI
A. PEROLEHAN BAHAN PERPUSTAKAAN A. PEROLEHAN BAHAN PERPUSTAKAAN
6.3 Laksana perolehan mengikut jenis bahan iaitu: 6.3 Laksana perolehan mengikut jenis bahan iaitu:
(b) Jika bahan terbitan bersiri, rujuk Arahan Kerja Pesanan | (b) Jika bahan terbitan bersiri, rujuk Arahan Kerja Pengurusan P&T
Bahan Terbitan Bersiri Bahan Terbitan Bersiri
B. PEMPROSESAN DAN PENGKATALOGAN BAHAN | B. PEMPROSESAN DAN PENGKATALOGAN BAHAN
PERPUSTAKAAN PERPUSTAKAAN
6.3 Laksana pemprosesan dan pengkatalogan mengikut | 6.3 Laksana pemprosesan dan pengkatalogan mengikut jenis
jenis bahan iaitu : bahan iaitu :
(d) Bagi Bahan Terbitan Bersiri, rujuk Arahan Kerja | (d) Bagi Bahan Terbitan Bersiri, rujuk Arahan Kerja Pengurusan P&T
Pemprosesan Bahan Terbitan Bersiri | Bahan Terbitan Bersiri (UPM/OPR/PSAS/AK04)
{IPMLOPRIPSASIAKLS)
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No. Pemilik Huraian Pindaan Dokumen * Tambahan (T) /
cpp | Proses Asal Pindaan Pemotongan (P)
QaMs Bahagian Nama Dokumen:PROSEDUR PERKHIDMATAN MAKLUMAT Nama Dokumen PROSEDUR PERKHIDMATAN MAKLUMAT
(OPR) : |Perkhidmatan| Kod Dokumen:UPM/OPR/PSAS/P015 Kod Dokumen: UPM/OPR/PSAS/P015
(psas) | Penvelidikan | No |su: 02, No. Semakan: 08, Tarikh Kuatkuasa: 01/07/2016 No. Isu: 02, No. Semakan: 09, Tarikh Kuatkuasa: 18/08/2017
3/2017 dan Maklumat
3.0 TANGGUNGJAWAB 3.0 TANGGUNGJAWAB
P&T
kB-bertanggungiowab—memastikan-semuayang terlibat KP dan Timbalan Wakil Pengurusan bertanggungjawab
mengiitHonekah-torgkabh-dolomprosedurink memastikan prosedur ini dilaksanakan. Sesiapa yang terlibat
perlu mematuhi prosedur ini.
4.0 DOKUMEN RUJUKAN 4.0 DOKUMEN RUJUKAN
Kod Dokumen Tajuk Dokumen Kod Dokumen Tajuk Dokumen
http/ e myipo-gov-my/ http://myagric.upm.edu.my/infohub Panduan Harta Intelek
P&T
httpi/Awww-ipes-gevsg/
5.0 TERMINOLOGI/SINGKATAN 5.0 TERMINOLOGI DAN SINGKATAN
8PP 8 - . ;
KB Ketua Bahagian Perkhidmatan Penyelidikan dan Maklumat / Ketua KB Ketua Bahagian Perkhidmatan Penyelidikan dan Maklumat / Ketua P
Bahagian Rujukan / ketua-Bahagian-Kualiti-dan-Rerpustakaan-Cawangan Bahagian Rujukan / Ketua Bahagian Perkhidmatan Pengguna
/ Ketua Bahagian Perkhidmatan Pengguna
PPK Pembantu Perpustakaan Kanan PPK Pembantu Pustakawan Kanan P&T
PP Pembantu Rerpustakaan PP Pembantu Pustakawan

PSAS  Perpustakaan Sultan Abdul Samad {merangkumi—PRerpustakaan-Utama
dan-Perpustakaan-Cawangan)

PSAS Perpustakaan Sultan Abdul Samad
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No.

Pemilik

Huraian Pindaan Dokumen *

Tambahan (T) /

CPD Proses Asal Pindaan Pemotongan (P)
QaMs Bahagian | 6.0 PROSES TERPERINCI 6.0 PROSES TERPERINCI
(OPR): |Perkhidmatan| C, pERKHIDMATAN PEMBEKALAN DOKUMEN (PERMOHONAN | C. PERKHIDMATAN PEMBEKALAN DOKUMEN (PERMOHONAN
Pengguna

(PSAS)
3/2017

DALAM)

DALAM)

]
3 o Rekod/Dokumen
Tanggungjawab Perincian Rujukan
@ 6.1 Mua
6.2 Terima permohonan melalui Borang
PP/ penp/ S2Terima |4 Borang Perkhidmatan Pembekalan | Perkhidmatan
Pustakawan Permohonan Dokumen (Buku/Tesis) pembekalan
(0PR/P3AS/BRO3/PPDL) / Borang Dokumen
Perkhidmatan Pembekalan (Buku/Tesis)
Dokumen (Artikel] (OPR/PSAS/BRO3
(OPR/PSAS/BRO3/PPD2), surat, e- JepD1)
mel atau faksimili Borang
Perkhidmatan
Pembekalan
Dokumen
{Artikel)
(OPR/PSAS/BRO3
/pPD2)
Tidak
iengkap .
:P/tPeknP/ .3 Semak butiran 6.4lengkapkan 6.3 Semak butiran permohonan.
ustakawan
mohonan ermohonan
e?-gk:p/mak’ pe ¢} Jika Lengkap ikut langkah6.5.
d) sika Tidak lengkap, ikut langkah
64
Lengkap
PP/ Penp/ 6.4 Minta pemohon lengkapkan
Pustakawan maklumat dan ikutlangkah6.2.
FaBorang
PP/ Penp/ &5 Faikan borang &5 Faikan borang pesmohenan-difad |  Perkhidmatan
Pustakawan permohonan Berang Pesmbelat bek
S i e
P 3k
f fekarEop
permohonznl
®

C. PERKHIDMATAN PEMBEKALAN DOKUMEN (PERMOHONAN DALAM)

| Tanggungjawsb

Carta slir

Perincian

Rekod/Dokumen Rujukan

PP/ Pend/
Pustakawan

PP/ PenP/
Pustakawan

PP/ PenP/
Pustakawan

PP/ Penb/

6.2 Terima Permohonan

Lengip

PP/ Pend/
Pustakawan

PP/ PenP/
Pustakawan

PP/ PenP/
Pustakawan

P8/ Penk/
Pustakawan

datam OPAC/
pangkalan data PSAS

——

6.4 Lengkapian
parmohanan

o
o

/ Barang

Dokumen {Artikel)

atau faksimiki.

Terima permohonan mebiui Borang | Borang Perkhidmatan
id Dokumen Dolumen
{Buky/Tesis) {OPR/PSAS/BRO3/PPDI) | (Buku/Tesis)
Z {OPR/PSAS 1)
{OPR/PSAS/BRO3/PPD2), surat, e-mel | Borang Perkhidmatan
Pembekalan Dokumen
{Artikel|
{0PR/P3AS/BRO3/PPDZ)

Semak butiran permohanan.

{a} Jika lengkap, ikut langkah 55.

{b) Jika tidak lengkap, ikut langkah
64.

Minta pemohon lengkapkan
maklumat dan ut langkah 6.2

Semak bahan dalam OPAC /
pangkalan data PSAS

{3} Jika ada, fkut langkah 5.1
{b} Jika tiada, ikut langksh 5

o

Semak bahan dalam OPAC Insstusi
3in untuk mengesan bahan yang
dipohon

{a) Jika ad3, kut langkah 5.9.
{b} Jika tiada, ikut langkah &

Hantar permahanan ke Institusi
berkenaan melslui emel, faks atau
mengzunakan borang SPP dan ctat
tarikh dihantar pada borang
permohonan. Hantar dalam tmpoh
5 hari bekecja {dalam keadaan biasa)
dari tarikh penerimaan.

Untuk permohanan ke British Library

rojuk manual:

{a} The British Library Automated
Requesting Internatiana) User
Guide

{b) The British Library International
Customaer Handbook

P&T

P&T

P&T

P&T

P&T

P&T
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No.
CPD

Pemilik
Proses

Huraian Pindaan Dokumen *

Asal

Pindaan

Tambahan (T) /
Pemotongan (P)

QMs
(OPR) :
(PSAS)
3/2017

Bahagian
Perkhidmatan
Pengguna

¥ : e Rekod/Dokumen C. PERKHIDMATAN PEMBEKALAN DOKUMEN (PERMOHONAN DALAM)
Tenggungjawsb Carts siir Perincian Rujulan
Tanggungiswab Carta slir Perincisn Rekod/Dokumen Rujuken
PP/ Penb/
PP/ Panb/ Gn Semab by Ada &5 Semak bahan datam OPAC/ pangiatan Pustakawan
Pustakawan e OPAC data PSAS
pangkaian data =
s 3) fika Ada, ikut langkah §43.
b} Jika Tizda, #ut langkah 2.
§2 Semak bahan dalam OPAC Institusi
PP/ PenP, Tada i3in untuk mengesan bahan yang
Pu:nkzw:n S Semak OFAL dipshan B e
nstitusi lsin P8/ Penb/ §.12 Berbayar?
2 Pustakawan () Jikaya,
3} Mca Ad 3 fout Emghech 18, {b) Jika tidak, ikut langkah 5.45.
b) Jika Tiada, kut langkah 813 s
8 Hantar permahanan ke Institusi i Bosong 9/ Panp/ 5.13 Maklum kepada pemohon {Rujuk Senarsi Kadar Bayaran
berkenaan melalui e-mel faks atau Rackiidmatan Pustakawan Senarai Kadar Bayaran Perkhidmatan | Perkhidmatan Maklumat
PP/ Pend/ - @ mengsunakan borang SPP dan catat Rembaksiss Maklumat)
Pustakawan pemmohonan tarikh dihantar pada borang Dokumes
permohonan. Hantar dalamtampoh 5 | {Resmokonss
hari bekerja (dalam keadaan bizsa) Dalom} 29/ Perd/ 5.14 Setuju bayar
dari tarikh penerimaan Pustakawan (3} Jikaya, ikut langkah
Untuk permahonan ke British Library {b) Jika fidak, ikut langkah 5.15.
rujuk manual:
3]The British Library Automated PP/ Penb/ 6.15 Batalkan
Requesting Internatianal Pustakawan ¥ {3} Batalkan permahonan yang tdak
User Guide germahonan dapat dipenuhi stauyang Bdak
dapat dikesan dari manz-mana
£)The British Library Internationsl Insititusi dalam tempch 2 bulan
Customer Handbook dari tarikh permohonan, serta
cop “dibatalkan” pada barang
permshonan.
o
55/ Pent/ ARtk s S SR {b) Maklumkan pemshan sebab
Pustakawan pembatalan dan rekodkan pada
ase : borang permehanan makiumat
yans berkaitan. fkut langkat
Sayaran,kutlonghah-5-14,
P/ Parp/ 5.15 Terima dokumen dari Institusi
Eshon besboyendopatian Pustakawan 4—@ pambekal dan catat pada borang
Featsapemensa ks permshonan.
Satups Buntagioh 54080 §.17 Semak sama ada dokumen betul/
S Lol 823 PP/ Penp/ €17 berkeadaan baik seperti dimohon:
blas ; Pustakawan yang Siterima betd {3} Jikaya, ikut langkah 5.19.
e Cogeh VeRR B IR S48 / datam keadaan, {b) Jika tidak, ikut langkah 5.18.
Lhubuagisamobondonaagi b
fonghal 87, 5.18 Maklumkan institusi pembekal,
PR/ PanP/ £.18 Mawium pulangkan dokumen dan mohon
Pustakawan kepada instins —@ semula dokumen {ika perlul, ikut

Pembekal

langka

P&T

P&T

P&T

P&T

P&T

P&T

P&T

P&T

P&T
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No.
CPD

Pemilik
Proses

Huraian Pindaan Dokumen *

Tambahan (T) /
Pemotongan (P)

QMs
(OPR) :
(PSAS)
3/2017

Bahagian
Perkhidmatan
Pengguna

Asal Pindaan
TS C. PERKHIDMATAN PEMBEKALAN DOKUMEN (PERMOHONAN DALAM)
Tanggungimwab Carta e Perincian il
Tanggungiawsh Carta siir Perincian Rekod/Dokumen Rujukan
P8/ Penb/ .18 Mablumian pemahan melaii smel
g Pustakawan atau telefon, untuk mengambil
= 540 Berbayar Bokinmed
8/ Pand/ 640 Berbayar et d
Pustakawan » "";:' 3} Jika Y3, ikut langkah &-1d.
cepada
zivah b} S Tjdak; Sast tinglah 6.18. PP/ PenP/ = §.20 Serah dokumen kepsda pemshon.
pe Pus taksnion 20 Sersh dokumen
Tidak kepada pemchon (3] Catat tarikh pads
#8/ Pend/ §44 Maklum kepadapemahan (Rujuk | SenarsiKadar bogc s
Pustakzuan Senarsi Kadar Bayaran Bayaran st gm@’.’;i
Perkhidmatan Maklumat Perkhidmatan dokumen berbentuk buku
Makiumat . Z
{b) Lekatian siip yang (92D {Artike1]
telah di ‘cop’, deatit dengan OPR/D3AS/8A03/P9D2
Tk s e tarikh pemulangan dan
PP/ PenP/ B2 Seruiu 832 Setuju bayar ditandztangan di dalam buku Senarsi Kadar Bayaran
Pustakawan boyar? — | yang di i Maklumat
3) Jika ¥a, ikut langkah 542,
&) Jika Tidak, ikut langkah 833, Jika dikenakan bayaran: Rujuk Garis Panduan
& Kutipan Wan,
{3) Bayaran secara tunzi, keluarkan | OPR/PSAS/GPO3/KW]
% - e 613 Batalkan Permohonan: bil tunai
28/ Pen/ e N Garis Panduan
Pustakavan oeinctizas Batalkan permahonan yang tidak {B) Bayaran melalui patanganvat Pembayaran Melalui
dapat dipenuhi stau yang tidak Patongan Vot
dapat dikesan dari mana-mana {OPR/PSAS/GPOS/VOT)
Insititusi dalsm tempoh 2 bulan
daritarikh permshanan, sents cop 5 PP/ PenP/ §.21 Terima kembali /permahonan
“gibatalkan” pada barang FoilBorang A §.21 Terima kembali : e
s : ustakawan . =y pembaharuan bahan dari peminam.
permahanan. Baddidemstan dovumen darl peminam
Rambeksin
Maklumian pemohon sebab Dolumes
pembatatan dan rekodkan pada {Eesmaliandu
borang permohanan maklumat Datom) PR/ Pend/
yang berkaitan. kut fangkah 22 bt
el &i4Terima §14 Terima dokumen dari Institusi FalBorang 2P/ Perp/
Pustakawan dokismen pembekal dan catat pads barang
permohanan. Rambekslan
[—
Rasmassass
Dslsmy
P/ PerP/
Pustakawan

P&T

P&T

P&T

P&T

P&T

P&T

P&T
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No.
CPD

Pemilik
Proses

Huraian Pindaan Dokumen *

Asal

Pindaan

Tambahan (T) /
Pemotongan (P)

QMs
(OPR) :
(PSAS)
3/2017

Bahagian
Perkhidmatan
Pengguna

Rekod/Dokumen
Tanggungiswab Carts s Perincisn 5
Rujuksn
: = C. PERKHIDMATAN PEMBEKALAN DOKUMEN (PERMOHONAN DALAM)
Tanggungjawab Carta alir Perincian Rekod/Dokumen Rujukan
Sssh @
&5 515 Semak sama ada dokumen
PP/ Pen?/ Maxium Setul/berkeadaan bak seperti
Pustakawan kepada dimahan:
p““;‘-’ PR/ PenP/
St emiesa 3) Jika Betul, ikut tangkah §42.
b Jika Salah, fkut langkah S-45. Pustakawan
PP/ Pend/ 815 Maklumkan institusi pembelal,
Pustakawan pulangkan dokumen dan mohon
semula dokumenjika perlu), ikut
tangkah 68
} PP/ PerP/ seminjam menziut kader vang
Pustakawan 1 institusi pe mbeka
#8/ Penp/ S:37 Makurpiet 642 Maklumkan pemahon melalui e AN
Sustakawan pemohon untuk mel stau telefon, untuk
Smbl dolimen mengambil dokumen.
P/ PenP/ 6.8 Serah dokumen §43 Serah dokumen kepadapemohon | EsilBosses
R takaria, kepada pemohon Racksigmses §.27 ¥emaskini butiran & Borang rkhidmatan
3)Catat tarikh penyerahan pada Remseksisn e ePesrR el ]
borang permohonan, sertacop Dotimas: iP/ PenP/ Pembeisisn Dokumen 3:-.47:'v
“Dibenarkan sehingza” bagi fi {99D) (Buku/Tesis*
dokumen berbentuk buku. Doy (OPR/PSAS/2R03/P2D1|
b]Lekatkan sfip pemulangan yang
telah di ‘cap’, dicatit dengan
tarikh pemulangan dan
ditandatangan di dalam buku
yang dibekalkan. ; .
¥ 6.28 Pulangkan buku ke Institusi yang Garis Panduan
Jika dikenakan bayaran: Senarai Kadar PO/ PR/Pan? membekalkannya. Penghantaran Dokumen

3) Bayaran secara tunai, kehsarkan
biltunsi

b} Bayaran melalui potongan vot

Eayaran
Perkhidmatan
Maklumat

Rujuk Garis
Panduan Kutipan

Wang, Bshagion

3 isaganSall
{OPR/PSAS/GPO3
XV

Garis Panduan
Pembayaran
Melalui Patongan
Vet
{OPR/PSAS/GPOS
voT.

{OPR/P3AS/GPO3/PPD)

P&T

P&T

P&T

P&T
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No.

Pemilik

Huraian Pindaan Dokumen *

Tambahan (T) /

Proses i Remotengan
CPD Asal Pindaan (P)
QMs Ba hagian Tanggungjawab Carta sfir Perincian “"“’:u’;::"*"
(OPR) : |Perkhidmatan @
(PSAS) Pengguna l
6.19 Terima kembali /permohonan
3/2017 P9/ Pant/ S48 Terima pembaharuzn bahan dari
Pustakawan kembai dokumen seminjam
dari peminiam
Badupambaharuand
B e e
daslestitusipambekaloatat
B
e ]
By L TE e
= o
B e SoUBY SRRt
B oy
R taasin e et
yongdnetapkoncleblnctitusi
pembakl Sekicaaya
B o S S
Bayaran,maklumkankepads
Bahagion-Sikulaciuntuk
tindokancaterusaye.
P L CTEILLEY
PP/ PanP/ 5204, sins butinan o ExlBosang £5i Bossng
Pustakawan 620Land
SomagRRD ook P
pesmobonsnbekensan Oslamy}
A
PO/ PR/ PenP 8§28 Hantar 524 Pulangkan buku ke Institusi yang Garis Panduan
dokumen ke membekalkannya . Penghantaran
institusi pembekal Dokumen
(OPR/PSAS/GPO3
/PPD)
v
@@ £33 Tamat
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No. Pemilik Huraian Pindaan Dokumen * Tambabhan (T) /
CPD Proses Asal Pindaan Pemotongan (P)
QMms Bahagian 6.0 PROSES TERPERINCI 6.0 PROSES TERPERINCI

(OPR) : |Perkhidmatan

(PSAS) Penyelidikan

dan Maklumat . cper . gt s
3/2017 D. Perkhidmatan Verifikasi Harta Intelek D. Perkhidmatan Verifikasi Harta Intelek
CARTA ALIR CARTA ALIR
Tanggungjawab Carta alir Tanggungjawab Carta alir
6.2 Terima Maklumat
Pustaka.w.an 6.2 Terima Maklumat Untuk Pustakawan Permohonan Untuk
Penyelidik Verifikasi Harta Intelek Penyelidik Verifikasi Harta Intelek <
S-teksapakan-Verifikast *
Pustakawan 6
Penyelidik
¢ Pustakawan 6.3 Semak butiran~_ Tidak 6.4 Lengkapkan P&T
Pustakawan . Penyelidik permoho'nan lengkap/ Permohonan
Penyelidik Pada-Borang Verifikast fidak?
¢ Lengkap
Pustak & & *
ustakawan verifikasi . Pustakawan 6.5 Laksana Verifikasi P&T
Penyelidik Penyelidik -
Pustakawan *
Pustakawan/ &-65erah Borangdan Penvelidik 6.6 Rekod Maklumat P&T
KBRPM LaksanaSemakan Pada Borang Verifikasi
¢ Pustakawan 6.7 Dapatkan
ep 5 Penvelidik Pengesahan Hasil
Verifikasi Pencarian P&T

8/19



No. Pemilik Huraian Pindaan Dokumen * Tambahan (T) /
CPD Proses Asal Pindaan Pemotongan (P)
PP Pustakawan
6-8Faitkan-Borang ———— 6.8 Serah Borang dan
Penvyelidik/
Perkhidmatan-erifikasi &n KeBI I Laksana Pengesahan P&T
: '
¢ 6.9 Rekod Data P&T
PP S
Penyelaras 6-9-Buat-AnalisisBulanan
Harta-niclek v
6.10 Fail Borang
PP 6.10 Fail Boran P&T
\ 4 Perkhidmatan Verifikasi
kBRPM 610 Bentang Laporan Harta Intelek
6.11 Buat Analisis
Penyelaras —_— T
6-11 Tamat Harta Intelek Bulanan
6.12 Bentang Laporan
KB 6.12 Bentang Laporan T
D. Perkhidmatan Verifikasi Harta Intelek D. Perkhidmatan Verifikasi Harta Intelek
L. Rekod/ Dokumen L. Rekod/ Dokumen
Perincian Perincian N
Rujukan Rujukan
6.2 Terima maklumat permohonan daripada 6.2 Terima maklumat permohonan daripada Borang Perkhidmatan
Putra Science Park untuk verifikasi harta Bahagian Putra IP, Putra Science Park untuk Verifikasi Harta P&T
intelek. verifikasi harta intelek. Intelek
(OPR/PSAS/BR0O6/VHI)
6-3Laksanakan—verifikasi-menggunakan—sumber 6.3 Semak butiran permohonan;
/ . ;
Borang (a) Jika lengkap, ikuti langkah 6.5
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Pemilik

No. Huraian Pindaan Dokumen * Tambahan (T) /
CPD Proses Asal Pindaan Pemotongan (P)
luar Perkhidmatan (b) Jika tidak lengkap, ikuti langkah 6.4
fikasi
o fikasi g
Perkhidmatan— Verifikasi— Harta— Intelek 6.4 Mohon pegawai Bahagian Putra [P, Putra P&T
{OPR/PSAS/BROGAHH). Science Park untuk lengkapkan maklumat dan | Borang Perkhidmatan
ikuti langkah 6.2 Verifikasi Harta P&T
. . fikasi Borang Intelek
pencarian—daripada—pegawai—Bahagian Perkhidmatan 6.5 Laksana verifikasi sebelum tarikh cadangan | (OPR/PSAS/BRO6/VHI)
PerlindunganHartatntelek-dan—Pemindahan Verifikasi Harta pembentangan harta intelek menggunakan P&T
Teknologi—Putra—Science—Park—pada—berang Intelek sumber/ koleksi yang terdapat di PSAS atau
tersebut sumber luar. P&T
Borang Perkhidmatan
6.6— Serahkan—borang—kepada—KBPPM—untuk 6.6 Rekod maklumat verifikasi pada Borang Verifikasi Harta
semakan: Borang Perkhidmatan Verifikasi _Harta _Intelek Intelek
Perkhidmatan (OPR/PSAS/BRO6/VHI). (OPR/PSAS/BR0O6/VHI)
6.7 Rekod data-dalarm-‘Micreseft Excel Verifikasi Harta P&T
Intelek 6.7 Dapatkan pengesahan hasil verifikasi pencarian
6.8 Faitkan-Borang Perkhidmatan-Verifikasi-Harta daripada pegawai Bahagian Putra IP, Putra
Intelek Science Park pada borang tersebut. Borang Perkhidmatan P&T
Verifikasi Harta
6-9 Buatanalisis bulanan-danfail ke dalamFail 6.8 Serah borang kepada KB untuk pengesahan. Intelek P&T
ilcasi (OPR/PSAS/BRO6/VHI)
{UPM/PSAS/BSP/8.7-43). Fail-Laperan 6.9 Rekod data dalam ‘Microsoft Excel’
e P&T
6-10Bentangkan—laporan—dalam—Mesyuarat Intelek 6.10 Fail Borang Perkhidmatan Verifikasi Harta
Pengurusan-PSAS. Intelek Fail Verifikasi Harta P&T
Intelek
611 Famat 6.11 Buat analisis bulanan dan fail ke dalam Fail (UPM/PSAS/BSP/8.7.4 P&T
Verifikasi Harta Intelek 3)

(UPM/PSAS/BSP/8.7.43).

6.12 Bentang laporan dalam Mesyuarat

Pengurusan PSAS
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No. Pemilik Huraian Pindaan Dokumen * Tambabhan (T) /
Proses o
CPD Asal Pindaan Remotongan (P)
QMs Bahagian | 7.0 REKOD 7.0 REKOD
(OPR) : |Perkhidmatan
(PsAs) | Penyelidikan A. PERKHIDMATAN PENELITIAN MAKLUMAT T
3/2017 dan Maklumat Tanggungj Tempat Tanggungja Tempat
awab Tanggungj dan Kuasa wab Tanggung dan Kuasa
Bil Kod Fail, Tajuk Fail dan Mengump awab Tempoh Melu Bil Kod Fail, Tajuk Fail dan Mengumpul jawab Tempoh Melu
Senarai Rekod ul dan Menyelen Simpana pus Senarai Rekod dan Menyelen | Simpana pus
Memfail ggara n Memfail ggara n
1 - Pustakawa Pustakaw BR kB 1. R Pustakawan KB BR Ketua
n/ anf PKBS /PenP/PYB PKBS PTJ P&T
Borang Permohonan PenP/PYB Penp/pYE Borang Permohonan
Perkhidmatan Penelitian 2 tahun Perkhidmatan Penelitian 2 tahun
Maklumat Maklumat
e Borang Permohonan e  Borang Permohonan
Perkhidmatan Penelitian Perkhidmatan Penelitian
Maklumat Maklumat
(OPR/PSAS/BRO7/PPM) (OPR/PSAS/BR0O7/PPM)
2. 100-17/3/3 Pustakawa Pustakaw BR kB 2. UPM/PSAS/BPM/8.6.172 Pustakawan KB BR Ketua
n/ ant PKBS /PenP/PYB PKBS PT) P&T
Fail Perkhidmatan PenP/PYB PenP/PYE Fail Perkhidmatan
Penelitian Maklumat 2 tahun Penelitian Maklumat 2 tahun
3. OPR/RSAS/BLO3/PW Pustakawa Pustakaw BR kB 3. R Pustakawan KB BR Ketua P&T
n/ ant PKBS /PenP/PYB PKBS PTJ
Log Rekod Penyerahan PenP/PYB Log Rekod Penyerahan
Wang ke Pejabat Ketua 2 tahun Wang Ke Pejabat Ketua 2 tahun
Pustakawan Pustakawan_/ Pejabat
PKBS
4 | . Penk/PYR KB BRR Ketua
PKBS P e Log Rekod Penyerahan
Wang ke Pejabat
Boerang-Perkhidmatan
Ketua Pustakawan /
Pembelalan 2¥ahun Pejabat PKBS
Dekumen-{Rermohonan
OPR/PSAS/BLO3/PW
Dalam}
o Borang
Perkhidmatan B. PERKHIDMATAN PEMBEKALAN DOKUMEN (PERMOHONAN T
Rembekelar-Dokmen LUAR)
{Buku/Fesish
{ORR/RSAS/BRO3/PRDL)
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No.
CPD

Pemilik
Proses

Huraian Pindaan Dokumen *

Asal

Pindaan

Tambahan (T) /
Pemotongan (P)

Kod Fail, Tajuk Fail dan
Senarai Rekod

Tanggung
jawab
Mengum
pul dan
Memfail

Tanggung
jawab

Menyelen

Kuasa

Melu

B

=

Log Perkhidmatan
Pembekalan

Dokumen (Permohonan
Luar)

e Log Perkhidmatan
PembekalanDokumen

Permohonan Luar
OPR/PSAS/BL0O3/PPD2

PenP/PYB

ggara
KB

o
=
o]
[

2 Tahun

Ketua
PT)

Log Rekod Perjalanan
Perkhidmatan Pembekalan
Dokumen

e Log Rekod Perjalanan
Perkhidmatan
Pembekalan Dokumen

OPR/PSAS/BL0O3/PPD3

PenP/PO

PP

1Tahun

Ketua
PTJ

UPM/PSAS/BPM/8.6.157

Pinjaman antara
erpustakaan

PenP/PYB

PP

2 Tahun

Ketua
P

b

UPM/PSAS/PKBS/8.14.65

Perkhidmatan Pembekalan

Dokumen : Surat Menyurat
Am

PYB

PKBS

2 Tahun

Ketua
PTJ

|

Log Rekod Penyerahan
Wang Ke Pejabat Ketua
Pustakawan / Pejabat
PKBS

PenP/PYB

PP

7 Tahun

Ketua
PT)

P&T

P&T

P&T

P&T

P&T
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No. Zemlllk Huraian Pindaan Dokumen Tambahan (T) /
roses A
CPD Asal Pindaan Remotongan (P)
UPM/PSAS/PKBS/8-14-65 PYB PKBS [7
e Log Rekod Penyerahan P&T
2 Tahun Wang Ke Pejabat Ketua
Wang Ke Pejabat Ketua
Pustakawan / Pejabat
Perkhidmatan PKBS
Pembekalan (OPR/PSAS/BLO3/PW)
Dekumen-Surat
Menyurat Am 6. | UPM/PSAS/100-17/2/6 PenP/PYB KB BPP Ketua
PTJ
OPR/PSAS/BLO3/P PenR 8pp KB Perkhidmatan Pembekalan 2 Tahun
Dokumen
LogRekod-Penyerahan FFahun
Wang ke 7. | UPM/PSAS/PKBS/8.14.66 PYB KB PKBS Ketua P&T
Peiabat Ketua E
Pustal {—Pejab Perkhidmatan Pembekalan 2 Tahun
Dokumen : Pengesahan
Penerimaan Buku
UPM/RSAS/100-17/2/6 Penp BRP Ketua
B
Perkhidmatan 2Fahun T
. C. PERKHIDMATAN PEMBEKALAN DOKUMEN (PERMOHONAN
oo DALAM)
Tanggung Tempat
jawab Tanggung dan Kuasa
Bil Kod Fail, Tajuk Fail dan Mengum jawab Tempoh Melu
PM/PSAS/PKBS/8.14.66 PYB PKBS kB Senarai Rekod pul dan Menyelen | Simpana pus
Memfail ggara n
Perkhidmatan 2Fahun
1. _ PenP/PYB KB BPP Ketua
PKBS s P&T
Dekumen-+Rengesahan —_
P . B Borang Perkhidmatan
Pembekalan Dokumen
Ty 1Embexalan okumen 2 Tahun
: s ’ (Permohonan Dalam)
M
e Borang Perkhidmatan
Fail Borang 1 Tahun Pembekalan Dokumen
Perkhidmatan-Verifikasi Buku/Tesis
Harta-Intelek (OPR/PSAS/BRO3/PPD1)
e Borang Perkhidmatan
Pembekalan Dokumen
Artikel
OPR/PSAS/BR03/PPD2
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No.
CPD

Pemilik
Proses

Huraian Pindaan Dokumen *

Asal

Pindaan

Tambahan (T) /
Pemotongan (P)

2Fahun Borang  Potongan Vot

BPRRM KBRR 2. _ PenP/PYB KB BPP

PKBS

Untuk Perkhidmatan
Pembekalan Dokumen /

Perkhidmatan

7 Tahun

Penelitian Maklumat

e Borang Potongan Vot
Untuk Perkhidmatan

Pembekalan Dokumen /

Perkhidmatan

Penelitian Maklumat

OPR/PSAS/BRO6/VOT

Ketua
PT

UPM/PSAS/PKBS/8.14.65

|w
|-v
©
|7<
™
o
=
™
A

Perkhidmatan Pembekalan

Dokumen : Surat Menyurat
Am

2 Tahun

Ketua
]

|~
,

PenP/PYB KB pp

Log Rekod Penyerahan 7 Tahun
Wang Ke Pejabat Ketua
Pustakawan / Pejabat
PKBS

e Log Rekod Penyerahan
Wang Ke Pejabat Ketua
Pustakawan / Pejabat
PKBS

OPR/PSAS/BLO3/PW

Ketua
]

[

UPM/PSAS/100-17/2/6 PenP/PYB kB PP

Perkhidmatan Pembekalan 2 Tahun

Dokumen

Ketua
]

|o
o
@
=
@

UPM/PSAS/PKBS/8.14.66 e RB PKB

[

Perkhidmatan Pembekalan 2 Tahun

Dokumen : Pengesahan
Penerimaan Buku

Ketua
]

D. PERKHIDMATAN VERIFIKASI HARTA INTELEK

P&T

P&T

P&T

P&T

P&T

14/19




No. Pemilik Huraian Pindaan Dokumen * Tambabhan (T) /
cpp | Proses Asal Pindaan Pemotongan (P)
Tanggungja Tempat
wab Tanggung dan Kuasa
Bil Kod Fail, Tajuk Fail dan Mengumpul jawab Tempoh Melu
Senarai Rekod dan Menyelen Simpana pus
Memfail ara n
1 - i KB BPPM Ketua
PTJ
Borang Perkhidmatan 1Tahun P&T
Verifikasi Harta Intelek
e Borang Perkhidmatan
Verifikasi Harta Intelek
OPR/PSAS/BRO6/VHI
2. | UPM/PSAS/BSP/8.7.43 PP KB BPPM Ketua P&T
2 Tahun P
Fail Verifikasi Harta
Intelek
e Surat menyurat
e Jadual
e Laporan
QMms Bahagian Nama Dokumen : ARAHAN KERJA PENGURUSAN KEAHLIAN | Nama Dokumen : ARAHAN KERJA PENGURUSAN KEAHLIAN
(OPR) : |Perkhidmatan| o4 pokumen : UPM/OPR/PSAS/AK21 Kod Dokumen : UPM/OPR/PSAS/AK21
(PSAS) Pengguna
3/2017 No.Isu: 02, No.Semakan: 01, Tarikh Kuatkuasa : 01/07/2016 | No. Isu : 02, No. Semakan: 02, Tarikh Kuatkuasa : 18/08/2017
A. PENDAFTARAN KEAHLIAN A. PENDAFTARAN KEAHLIAN
5. | Bina Rekod Ahli dalam Sistem Mirtua PYB 5. | Bina Rekod Ahli dalam Sistem Pengurusan PYB P&T
Berpandukan Maklumat pada Borang Perpustakaan Berpandukan Maklumat pada
Permohonan Borang Permohonan
QMs Bahagian | Nama Dokumen: BORANG STATISTIK MEMPROSES BAHAN | Nama Dokumen: BORANG STATISTIK MEMPROSES BAHAN
(OPR): Terbitan | TERBITAN BERSIRI TERBITAN BERSIRI
(PSAS) Bersiri Kod Dokumen: OPR/PSAS/BR02/STA Kod Dokumen: OPR/PSAS/BR02/STA
3/2017 No. Isu:02, No. Semakan:01, Tarikh Kuatkuasa: 01/04/2011 No. Isu:02, No. Semakan:02, Tarikh Kuatkuasa: 18/08/2017
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No.
CPD

Pemilik
Proses

Huraian Pindaan Dokumen *

Pindaan

BIL PEMBEKAL

BULAN:

TAHUN:
TARIKH | JUMLAH | TARKH | JUMLAH
TERIMA | TERIMA | PROSES | PROSES

JUMLAH
BELUM
PROSES

CATATAN

OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN

PERPUSTAKAAN SULTAN ABDUL SAMAD
Kod Dokumen: OPR/PSAS/BRO2/STA

BORANG STATISTIK MEMPROSES BAHAN TERBITAN BERSIRI

JUMLAH | TARIKH
TARIKH | JUMLAH | TARIKH | JUMLAH
A PEMBEKAL Terita | TERMA | pROses | pRoses | SELUM BAMER CATATAN

Tambahan (T) /
Pemotongan (P)

Qams Bahagian | Nama Dokumen:Borang Penggunaan Bilik Perbincangan Nama Dokumen: Borang Penggunaan Bilik Perbincangan
(OPR) : |Perkhidmatan| Kod Dokumen:OPR/PSAS/BR03/BP Kod Dokumen: OPR/PSAS/BR03/BP
Pengguna

(PSAS)
3/2017

No. Isu: 02, No. Semakan: 03, Tarikh Kuatkuasa: 30/01/2012

No. Isu: 02, No. Semakan: 04, Tarikh Kuatkuasa: 18/08/2017

@@mmm

PERPUSTAKAAN SULTAN ABDULSAMAD
o Dokumen: OPR/PSAS/BR03/8P

BORANGPH

NGGUNAAN BILIK PERBINCANGAN

s

o

SOKONGAN

PERPUSTAKAAN SULTAN ABDULSAMAD
o Dakumer: ORR/PSAS/ER03/ 5
FORM.
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ams

(OPRY) :
(PSAS)
3/2017

Bahagian
Perkhidmatan
Penyelidikan
dan Maklumat

Nama Dokumen: Borang Permohonan Program Literasi Maklumat

Kod Dokumen:OPR/PSAS/BR06/MOH

No. Isu: 02, No. Semakan: 05, Tarikh Kuatkuasa: 01/07/2016

Nama Dokumen: Borang Permohonan Program Literasi Maklumat

Kod Dokumen: OPR/PSAS/BR06/MOH
No. Isu: 02, No. Semakan: 06, Tarikh Kuatkuasa: 18/08/2017

Perpustakaan Perubatan dan Sains Kesihatan/ Perpustakaan Perubatan Veterinar /
Perpustakaan Kejuruteraan dan Senibina)/Perpustakaan Kampus Bintuli, Sarawak
Please contact your respective Liaison Librarian at the Research & Information Services Division,
Perpustakaan Sultan Abdul Samad / Medical & Health Science Library/ Veterinary Medicine Library!
Engincoring and. v Bintuly, Sarawak Campus Library

Kelas /Class -
Kategon Pelajar/ Category of Student: O Siswazah /Postgraduate Perantaraan/ Medium:
Prasiswazah / Undegraduates 0 Bahasa Melayu
O Lain-Lain/Others O BI/ English

Kod Kursus | Programme Code: Bilangan Penuntut/ Peserta | No. of Students/ Partic iparis:

Han [ Day- Tankh/ Daie - Tasa Time Tempat/ Venuz -

Sila serahkan borang ini kepada Pustakawan Penghubung,
Bahagian i Penyelidikan & Sultan abdul Samad, Tel: 038946 8620 /

03-8945-8625/

dan Sains Kesih Tel.: 03-8947 2361 /Perpustakaan Perubatan Veterinar,
Tel.:03-86093868/ Perpustakaan Kejuruteraan & Senibina, Tel.: 03-89471575 / 1577
Perpustakaan Kampus Bintulu, Sarawak, Tel.: (§086)-855294/ (6086)-855297
Please submit this form to your Liaison Librarian at the Research & Information Services Division,
Perpustakaan Sultan Abdul Samad, Tel.: 03-8946 §620 [ 033846 8625/

Medical & Health Science Library, Tel.- 0389472361/ Veterinary Medicine
Engineering and Architecture Library, Tel - 03-8947.

brary, Tel :03-86093865

Bintulu, Savawak Campus Library, Tel - (6086)-835294/ (6056)-
TUntuk K Pejabat / For Official Use Only:-
Catatan: Pemohontelah ada:
Meldyi. O bersemuka O telefon
O emd surat'faks
Pustakawan Bertanggungjawab-
NO.SEMAKAN o5
NO.ISU 02
TARIKH KUATKUASA : 01/07/2016

di Bah Sultan Abdul Samad /
Perpustakaan Perubatan dan Sains Kemhztzn’ Perpus!zkz an Perubatan Veterinar /
Perpustakaan Kej dan Senibina mpus Bintuly, Sarawak
Please contact your respective Liaison Librarian at the e Information Services Division,
Perpusiakaan Sultan Abdul Samad / Medical & Health Science Library/ Veterinary Medicine Library!
ngineering an: LibraryBintuly, Sarawak Campus Lidrary
Kelas /Class
Kategon Pelajar Category of Student: U Siswazah | Postgraduate Perantaraan |/ Medium:
O Prasiswazah/Undegraduates Bahasa Melayu
O Lain-Lain/Others OB/ English
Kod Kursus / Programme Code: Bilangan o, o7 73
Han ' Day- Tanikh  Date - MMasa /Time - Tempat | Venua -
Sila serahkan borang ini kepada Pustakanan Penghubung.
Bahagi i Sultan Abdul Samad, Tel: 03-8946 8620 /
038946 3609/
dan Sains Kesih Tel: 03-8947 2361 /Perpustakaan Perubatan Veterinar,
Tel:03 3 & Senibina, Tel.: 0389471575 / 1577

stakaan Kampus Bintulu, Sarawak, Tel.: (6086)-855294/ (6086)-855297
Please submit this form 1o your Liaison Librarian at the Research & Information Sgn o5 Division,
Perpustakaan Sultan Abdul Samad, Tel.: 03-§946 8620/ 03-5946 5
Medical & Health Science Library, Tel.- 03-89472361/ Veterinary Medicine Libra Tel :03-86093868
Enginsering and drchitecture Library, Tel.: 03-894715
Bintulu, Sarawak Campus Library, Tel.: (6056)-855294/ (6056)-

TUntuk Kegunaan Pejabat / For Official Use Only:-

Catatan: dima
Mddui O bersemuka O telefon
O emd O suratfaks
Pustakawan Bertanggungjawab

NO. SEMAKAN o6

NO. 15U 0z
TARIKH KUATKUASA 18/08/2017 ldm.1

P&T

ams

(OPR) :
(PSAS)
3/2017

Bahagian
Perkhidmatan
Penyelidikan
dan Maklumat

Nama Dokumen: Borang Verifikasi Harta Intelek
Kod Dokumen: OPR/PSAS/BRO6/VHI

No. Isu: 01, No. Semakan: 00, Tarikh Kuatkuasa: 13/05/2016

Nama Dokumen: Borang Verifikasi Harta Intelek
Kod Dokumen: OPR/PSAS/BRO6/VHI
No. Isu: 01, No. Semakan: 01, Tarikh Kuatkuasa: 18/08/2017

OPERASI PERKHIDMATAN SORKOTIGAN

PERPUSTAKAAN SULTAN ABDUL SAMAD
Kod Dokumsan: OPR/PSAS/BROE,/WVHI

BORAMNG VERIFIKASI HARTA INTELEK

== Paryoid

==
=

O eeeen [0 messsentus induses
[ 1 varseti Baru Tumbuhan
1 cop Dasansan

iner

=

L

OPERASI PERKHIDMATAN SOKOMGAN

PERPUSTAKAAN SULTAN ABDUL SAMAD
Kod Dokumsn: OPR/PSAS/BROE/VHI

BORANG VERIFIKASI HARTA INTELEK

UNTUK KEGUNAAN BAHAGIAN PUTRA IF
PUTRA SCIENCE PARK (PSP)

PMAKLUMAT PERMOHONAN

Tomren et

O Reksbontuk induses
0 vares Baru Tumsunan

e ——

Loy vy
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OPERAS|I PERKHIDMATAN SOKONGAN UNTUK KEGUNAAN PUSTAKAWAN

— e T Ve s ;
a3 m Em PERPUSTAKAAN SULTAN ABDUL SAMAD
L Kod Dokumen: OPR/PSAS/BROG/VHI
) == Tomes Feneie

BORAMNG VERIFIKASI HARTA INTELEK

Sumber Yang Digunakan

UNTUK KEGUNAAN PUSTAKAWAN

Pezawai Bertanssunzjawab: Tarikh Verdikas ¢

Jumiah Bahan:

Strateg Peneitan:

Rujuk Lampiran {jika =33}

Sumber Yang Diganakan:

PENGESAHAN BAHAGIAN PUTRA IP

umian ganan: PUTRA SCIENCE PARK
Rupak Lampiran (k2 2221 Disahican bahawa pegawsi telah membust verfikasi harta intelek dari jam hingza jam
- Sabanysk bahan velsh dierima.
T Tandmtangan & Cop Rasm
PENGESAHAN BAHAGIAN HARTALNTELEK

PUTRA SCIENCE PARK P&T

Disahkan Bahawa pegEwal TEISh membUSt verfikasi nams intelek dar jam mingz3 jam PENGESAHAN KETUA
Sebanysk_____bahan reish diterima BAHAGLAN PERKHIDMATAN PENYELIDIKAN DAN MAKLUMAT

Tarwh: Tandatangan & Cop Rasmi Utasan {jika adal:

Tarkh: Tandatangan & Cap Rasmi:

SERMAKAN KETUA BAHAGLAN SOKONGAN PENYELIDIKAN

S P&T

Uizzan ik sda)

Tarih: Tandztangan & Cap Razmi

uo
TR CUATRUAS A 1/D/I01E zam.z

aMms Bahagian | Nama Dokumen: Log Potongan Vot
(OPR): |Perkhidmatan| 54 pokumen: OPR/PSAS/BLO6/VOT P
Pengguna . . . . DIGUGURKAN

(PSAS) No. Isu: 02, No. Semakan: 02, Tarikh Kuatkuasa: 05/06/2015
3/2017
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BAHAGIAN B: Kelulusan CADANGAN PINDAAN DOKUMEN ISO
(Diisi oleh PKD / TPKD mengikut skop dokumen ISO)

Peneraju Proses: PERPUSTAKAAN SULTAN ABDUL SAMAD (PSAS)
Kelulusan Mesyuarat: MESYUARAT PENGURUSAN KHAS PSAS Kalike- 1/2017
Tarikh Mesyuarat: 8 Ogos 2017

Cadangan Tarikh Kuatkuasa *: 18 Ogos 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.

19/19



