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 Huraian Pindaan Dokumen * Tambabhan (T) /
cpp | Proses Asal Pindaan P
QMS | Bahagian | Nama Dokumen: Prosedur Pengurusan Bahan Perpustakaan Nama Dokumen: Prosedur Pengurusan Bahan Perpustakaan
(OPR): | Terbitan | Kod Dokumen: UPM/OPR/PSAS/P002 Kod Dokumen: UPM/OPR/PSAS/P002
(;’SAS) Bersiri | No. Isu: 03, No. Semakan: 00, Tarikh Kuatkuasa: 22/02/2019 No. Isu: 03, No. Semakan: 01, Tarikh Kuatkuasa: 19/04/2019
2/2019
7.0 REKOD 7.0 REKOD
A. PEROLEHAN BAHAN PERPUSTAKAAN A. PEROLEHAN BAHAN PERPUSTAKAAN
Tempa Tempa
T?gffau; Tanggun tdan Kuasa Ta.ra\igaubn Tanggun tdan Kuasa
Bil Kod Fail, Tajuk Fail l\i]en um gjawab Tempo Melu Bil Kod Fail, Tajuk Fail I\ilen um gjawab Tempo Melu
dan Senarai Rekod 8 Menyele h P dan Senarai Rekod 2 Menyele h P
CELCEN nggara Simpa us LI nggara Simpa us
Memfail 8 P Memfail 8 p
nan nan
26. | UPM/PSAS/100- PP /PPKn KB BTB Ketua 26. | UPM/PSAS/100- PP /PPKn KB BTB Ketua
17/1/2 PT) 17/1/2 PTJ
Perolehan Bahan 3 Perolehan Bahan 3
Terbitan Bersiri / Tahun Terbitan Bersiri / Tahun
Sumber Elektronik Sumber Elektronik
. Baucer BTB . Baucer BTB
. Senarai
Semak T
Pangkalan
Data Baru
Langgan
OPR/PSAS/S
S02/SMK)
27. | UPM/PSAS/100- PP /PPKn KB BTB Ketua 27. | UPM/PSAS/100- PP /PPKn KB BTB Ketua
17/1/8 PTJ 17/1/8 PTJ
Pers!ehan Ba!‘?" 3 Perolehan Bahan 3
Terbitan Bersiri Tahun Terbitan Bersiri Tahun
Bercetak
o  SenaraiSemak Bercetak
Pangkalan-Data- P&T
Baru-tanggan- e Nota/Surat
{OPR/PSAS/SSO Tuntutan




No. | Pemilik Huraian Pindaan Dokumen * Tambabhan (T) /
cpp | Proses Asal Pindaan Pemeotongan (P)
2/SMIKY e Borang Pesanan
Bahan Terbitan
Bersiri
OPR/PSAS/BRO
2/PSN)
33 Berang-Pesanan- PP/PPKn KB BTB Ketua- P
Bahan-Terbitan- PKBS PH - - - - R -
Bersisi -
e  Borang 1
esana Tahun
Bahan-
Ferbitan-
Bersiri
{ORR/RS
AS/BRO2
RSN}
B. PEMPROSESAN BAHAN PERPUSTAKAAN B. PEMPROSESAN BAHAN PERPUSTAKAAN
Tempa Tempa
Ta‘nggun Tanggun tdan LTS T td
Do . gjawab . Kuasa gjawab anggun an Kuasa
gy | el sl - gjawab | Tempo Melup gil | KodFail, Tajuk Fail | o0 | gjawab | Tempo |
dan Senarai Rekod oul dan Menyele h us dan Senarai Rekod g Menyele h P
. nggara Simpa pul dan Si us
Memfail Memfail nggara impa
nan nan
16. - PP/PPKA KB BTB Ketua - - - } - -
Neta-Funtutan PKBS ] ) ) ) - ) P
+—Nota-
Fontutan 2
Fahun
£ - PP/PPKn KB PKBS Ketua 16. ; PP/PPKN KB PKBS Ketua
PTJ PTJ P&T
Borang Log Proses
1 Borang Log Proses
Melabel dan 1
. Tahun Melabel dan
Semakan Akhir Tahun

e Borang Log
Proses Melabel
dan Semakan
Akhir
(OPR/PSAS/BRO

Semakan Akhir

e Borang Log
Proses Melabel
dan Semakan
Akhir
(OPR/PSAS/BRO




No. | Pemilik Huraian Pindaan Dokumen * Tambahan (T) /
cpp | Proses Asal Pindaan Pemotongan (P)
1/LMS) 1/LMS)
- PP/PPKn KB PKBS Ketua 17. - PP/PPKn KB PKBS Ketua
PTJ PT) P&T
Log Penyerahan Log Penyerahan
Bahan untuk Taip 1 Bahan untuk Taip 1
Nombor Panggilan Tahun Nombor Panggilan Tahun
o Log . Log
Penyerahan Penyerahan
Bahan untuk Bahan untuk
Taip Nombor Taip Nombor
Panggilan Panggilan
(OPR/PSAS/B (OPR/PSAS/B
LO41/TNP) LO41/TNP)
- PPKn/PP KB BTB Ketua 18. - PPKn/PP KB BTB Ketua
PTJ PTJ P&T
Log Rekod Nombor Log Rekod Nombor
Kekal Kekal

Koleksi
Kebelakangan

. Log Rekod
Nombor
Koleksi
Kebelakangan
(OPR/PSAS/B
L02/NKK)

Koleksi
Kebelakangan

. Log Rekod
Nombor
Koleksi
Kebelakangan
(OPR/PSAS/B
LO2/NKK)




No. Pemilik Huraian Pindaan Dokumen * Tambabhan (T) /
cpp | Proses Asal Pindaan Pemotongan (P)
ams Bahagian | Nama Dokumen: Prosedur Program Literasi Maklumat Nama Dokumen: Prosedur Program Literasi Maklumat
(OPR): | Perkndmatan| Kod Dokumen: UPM/OPR/PSAS/PO12 Kod Dokumen: UPM/OPR/PSAS/P012
Sjgi)g dan ,&aklumat No. Isu: 02, No.Semakan: 08 , Tarikh Kuatkuasa: 29/06/2018 No. Isu: 02, No. Semakan: 09, Tarikh Kuatkuasa: 19/04/2019
2.0 SKOP 2.0 SKoP
2.3 Penilaian ‘post test’ hanya untuk Medwl Katalog 2.3 Penilaian ‘post test 1’ untuk kelas Katalog Perpustakaan
Perpustakaan (OPAC) bagi pelajar prasiswazah baharu dan (WEBOPAC) bagi pelajar prasiswazah baharu dan P&T
Strategi Pencarian Maklumat bagi pelajar pascasiswazah ‘Penilaian ‘post test 2’ untuk kelas Strategi Pencarian
baharu. Maklumat bagi pelajar pascasiswazah baharu.
4.0 DOKUMEN RUJUKAN 4.0 DOKUMEN RUJUKAN
Kod Dokumen Tajuk Dokumen Kod Dokumen Tajuk Dokumen
www.lib.upm.edu.my Jadual Sesi Pengenalan Perpustakaan www.lib.upm.edu.my Jadual Sesi Pengenalan Perpustakaan
OPR/PSAS/GP06/PLM Garis Panduan Penyediaan dan www.lib.upm.edu.my e Borang Senarai Kehadiran Program
Pengendalian Kelas Program Literasi Literasi Maklumat
Maklumat e Borang Penilaian Program Literasi P&T
htto//i | | 5 (Sesi—F | Maklumat
' y-/ DR 2 I R I e Borang Penilaian Program Literasi
. Maklumat: Post-Test 1
e Borang Penilaian Program Literasi
OPR/PSAS/GP03/PKP Garis Panduan Perkhidmatan Maklumat: Post-Test 2
Kemudahan Perpui,t.akaan OPR/PSAS/GP06/PLM Garis Panduan Penyediaan dan
- Tempah.an Bilik  (Perpustakaan Pengendalian Kelas Program Literasi
Utama sahaja) Maklumat
OPR/PSAS/GP03/PKP Garis Panduan Perkhidmatan
Kemudahan Perpustakaan
— Tempahan Bilik (Perpustakaan

Utama sahaja)



http://www.lib.upm.edu.my/bm/kpp2004.ppt

No. Pemilik Huraian Pindaan Dokumen * Tambabhan (T) /
cpp | Proses Asal Pindaan Pemotongan (P)
TERMINOLOGI DAN SINGKATAN TERMINOLOGI DAN SINGKATAN
Jawatankuasa Program Literasi Jawatankuasa Program Literasi
Maklumat: Sesi Pengenalan Maklumat: Sesi Pengenalan
Perpustakaan [Pengerusi tetap ialah Perpustakaan [Pengerusi Tetap ialah P&T
JKPLMSPP KBPPM; JKPLMSPP KBPPM / KBPKBS:
Setiausaha tetap ialah Penyelaras Setiausaha tetap ialah Penyelaras
Program Literasi Maklumat] Program Literasi Maklumat]
Jawatankuasa-Sesi-Pengenalan
JKSPPPKBS -Perpustakaan-Perpustakaan-iampus b
Bintulu-Sarawak
Ketua Bahagian Perkhidmatan Ketua Bahagian Perkhidmatan
Penyelidikan dan Maklumat / Ketua Penyelidikan dan Maklumat / Ketua
KB Bahagian Kualiti dan Perpustakaan KB Bahagian Kualiti dan Perpustakaan
Cawangan Cawangan/ Ketua Bahagian
Perpustakaan Kampus Bintulu Sarawak T
KBSTM Ketua Bahagian Sistem dan Teknologi T
Maklumat
KP Ketua Pustakawan KP Ketua Pustakawan
PKBS Perpustakaan Kampus Bintulu Sarawak PKBS Perpustakaan Kampus Bintulu Sarawak
PKSB Perpustakaan Kejuruteraan dan PKSB Perpustakaan Kejuruteraan dan
Senibina Senibina
PP Pembantu Pustakawan PP Pembantu Pustakawan
PPF Pustakawan Penghubung PPF Pustakawan Penghubung Fakulti T




No.
CPD

Pemilik
Proses

Huraian Pindaan Dokumen *

Tambahan (T) /

Asal

Pindaan

Pemotongan (P)

6.0 PROSES TERPERINCI

6.0

Tanggungjawab

Carta alir

KB / Penyelaras /
PPF

KB / Penyelaras /
PPF

Penyelaras / AJK
/ PPF / PPKn / PP

6.2 Rancang
pengendalian kelas

A

6.3 Ada
pertukaran

Tidak

6.4 Buat persediaan
kelas

'
O

Ya

PROSES TERPERINCI

Tanggungjawab

Carta alir

KB / Penyelaras
/ PPF

KB / Penyelaras
/ PPF

Penyelaras / AJK
/ PPF /PPKn/ PP

6.2 Rancang
pengendalian kelas

6.3 Ada
pertukaran

Tidak

v

6.4 Buat persediaan
kelas

Ya




No. Pemilik Huraian Pindaan Dokumen * Tambabhan (T) /
CPD Proses Asal Pindaan Pemotongan (P)
Fasilitator 6.5 Laksana kelas Fasilitator/PPF/P 6.5 Laksana kelas T
PKn/PP
A A
Fasilitator 6.6 Buat penilaian 6.6 Buat penilaian
kelas Fasilitator/PPF/P kelas
PKn/PP l T
PPF /PPKn/PP 6.7 Input data dan PPF /PPKn/PP 6.7 Input data dan
. fail borang
fail borang
(bercetak)/kemaskini T
data (atas talian)
A
Penyelaras/PPF 6-8Sediclaperan- 2]
-




No. Pemilik Huraian Pindaan Dokumen * Tambabhan (T) /
cpp | Proses Asal Pindaan Pemotongan (P)
Q) Q
Penvyelaras / PPF 6.8 Sedia laporan T
penilaian
KB 6.9 Semak laporan 6.9 Semak laporan
penilaian KB penilaian
@ i
Yy
Ya
" 6.10 Ada Ya
pembetulan? KB 6.10 Ada
pembetulan?
Tidak Tidak
6.11 Fail | »
.11 Fail laporan
PPKn / PP ) .p PPKn / PP 6.11 Fail laporan
penilaian .
penilaian
A
\4
6.12 Bentang laporan
KB KB 6.12 Bentang laporan




No. Pemilik Huraian Pindaan Dokumen * Tambahan (T) /
CPD IS Asal Pindaan Remotongan (P)
6.0 PROSES TERPERINCI 6.0 PROSES TERPERINCI
Perincian Rekod/Dokumen Rujukan Perincian Rekod/Dokumen Rujukan
6.2 Rancang pengendalian kelas Garis Panduan Penyediaan dan Garis Panduan Penyediaan

(a) Kenalpasti kelas yang akan Pengendalian Kelas Program dan  Pengendalian  Kelas

diadakan. Literasi Maklumat 6.2 Rancang pengendalian kelas Program Literasi Maklumat
(OPR/PSAS/GP0O6/PLM) (a)  Kenalpasti kelas yang akan | (opR/PSAS/GPO6/PLM)

(b) Tentukan tarikh dan masa diadakan.
kelas. (Sediakan takwim jika
perlu) (b) Tentukan tarikh dan masa

kelas. (Sediakan takwim jika
(c) Kenalpasti fasilitator perlu)
bertugas
(c) Kenalpasti fasilitator bertugas.
6.3 Ada pertukaran?
(a) Jikaya, ikut langkah 6.2
(b) Jika tidak, ikut langkah 6.4 6.3 Ada pertukaran?
(a) Jikaya, ikut langkah 6.2
(b) Jika tidak, ikut langkah 6.4
6.4 Buat Persediaan Kelas Garis Panduan Penyediaan dan 6.4 Buat persediaan kelas Garis Panduan Penyediaan

(a) Sediakan jadual (SPP / Kelas | Pengendalian Kelas Program (a) Sediakan jadual (SPP / Kelas | dan Pengendalian Kelas
Berjadual) beserta jadual | Literasi Maklumat Berjadual)  beserta  jadual | Program Literasi Maklumat
bertugas fasilitator. (OPR/PSAS/GP06/PLM) bertugas fasilitator. (OPR/PSAS/GP06/PLM)

(b) Sediakan modul pengajaran. (b) Sediakan modul pengajaran.

(c) Sediakan buku panduan / (c) Sediakan buku panduan /
brosur / nota (jika ada) brosur / nota, jika ada.

(d) Pastikan borang berkaitan | Borang Senarai Kehadiran (d) Pastikan borang berkaitan dan | Borang Senarai Kehadiran
dan keperluan prasarana | Program Literasi Maklumat keperluan prasarana | Program Literasi Maklumat
pengajaran mencukupi dan | (OPR/PSAS/BR0O6/SEN) pengajaran mencukupi dan | (OPR/PSAS/BRO6/SEN)
berfungsi. berfungsi bercetak/atas T

Borang Penilaian Program talian). Borang Penilaian Program

(e) Buat makluman tentang

kelas  yang  dijadualkan
selewat-lewatnya satu (1)

Literasi Maklumat
(OPR/PSAS/BRO6/PLM)
Borang Penilaian Program
Literasi Maklumat: Post-Test 1
(OPR/PSAS/BR0O6/PT1)

Borang Penilaian Program
Literasi Maklumat: Post-Test 2
(OPR/PSAS/BRO6/PT2)

Garis Panduan Perkhidmatan
Kemudahan Perpustakaan
(OPR/PSAS/GP03/PKP)

(e)

Buat makluman tentang kelas
yang dijadualkan  selewat-
lewatnya satu (1) minggu

Literasi Maklumat
(OPR/PSAS/BRO6/PLM)
Borang Penilaian Program
Literasi Maklumat: Post-Test
1 (OPR/PSAS/BRO6/PT1)
Borang Penilaian Program
Literasi Maklumat: Post-Test
2 (OPR/PSAS/BR0O6/PT2)
Garis Panduan Perkhidmatan
Kemudahan  Perpustakaan
(OPR/PSAS/GP03/PKP)




No. Pemilik Huraian Pindaan Dokumen * Tambahan (T) /
CPD IS Asal Pindaan Remotongan (P)
minggu sebelum kelas SPP / sebelum kelas SPP / Berjadual
Berjadual dikendalikan. dikendalikan.
(f) Beri taklimat mengenai (f)  Beri taklimat mengenai jadual
jadual dan tugasan serta dan tugasan serta edaran
edaran jadual bertugas jadual bertugas kepada
kepada fasilitator  yang fasilitator yang terlibat
terlibat  selewat-lewatnya selewat-lewatnya satu (1)
satu (1) minggu sebelum minggu sebelum kelas SPP /
kelas SPP / Berjadual Berjadual dikendalikan.
dikendalikan.
6.5 Laksanakan  kelas  mengikut | Borang Senarai Kehadiran 6.5 Laksanakan kelas mengikut jadual, Borang Senarai Kehadiran
jadual / tarikh dan masa yang | Program Literasi Maklumat tarikh dan masa yang ditetapkan Program Literasi Maklumat
ditetapkan. (OPR/PSAS/BRO6/SEN) (OPR/PSAS/BRO6/SEN)
(a) Rekod kehadiran pengguna. (a) Rekod kehadiran pengguna. T
(b) Edarkan buku panduan / (bercetak/atas talian).
brosur / nota (jika ada). (b) Edarkan buku panduan /
brosur / nota, jika ada.
6.6 Pastikan pengguna membuat | Borang Penilaian Program 6.6  Pastikan pengguna membuat | Borang Penilaian Program
penilaian kelas, penilaian Post- | Literasi Maklumat penilaian  kelas, penilaian Post- | Literasi Maklumat
Test 1 bagi kelas WEBOPAC | (OPR/PSAS/BRO6/PLM) Test 1 bagi kelas WEBOPAC | (OPR/PSAS/BRO6/PLM)
(pelajar  prasiswazah baharu) | Borang Penilaian Program (pelajar prasiswazah baharu) atau | Borang Penilaian Program
atau Post-Test 2 bagi kelas | Literasi Maklumat: Post-Test 1 Post-Test 2 bagi kelas Strategi | Literasi Maklumat: Post-Test
Strategi Pencarian Maklumat | (OPR/PSAS/BR06/PT1) Pencarian Maklumat  (pelajar | 1 (OPR/PSAS/BR0O6/PT1)
(pelajar pascasiswazah baharu) . Borang Penilaian Program pascasiswazah baharu) | Borang Penilaian Program T
Literasi Maklumat: Post-Test 2 (bercetak/atas talian). Literasi Maklumat: Post-Test
(OPR/PSAS/BR0O6/PT2) 2 (OPR/PSAS/BR0O6/PT2)
6.7 Input data dari borang penilaian | Borang Penilaian Program 6.7 Input data dari borang penilaian Borang Penilaian Program
kelas. Literasi Maklumat kelas. Failkan borang penilaian kelas | Literasi Maklumat
Failkan borang penilaian kelas / | (OPR/PSAS/BRO6/PLM) / ‘Post-Test’ (bercetak) atau_ (OPR/PSAS/BRO6/PLM)
‘Post- Test'. Borang Penilaian Program kemaskini data dari borang Borang Penilaian Program T
Literasi Maklumat:- Post-Test 1 penilaian kelas (atas talian). Literasi Maklumat:- Post-Test
(OPR/PSAS/BRO6/PT1) 1 (OPR/PSAS/BRO6/PT1)
Borang Penilaian Program Borang Penilaian Program
Literasi maklumat:- Post-Test 2 Literasi maklumat:- Post-Test
(OPR/PSAS/BRO6/PT2) 2 (OPR/PSAS/BR0O6/PT2)
6.8 Sediakan laporan penilaian 6.8 Sediakan laporan penilaian selewat-
selewat-lewatnya satu (1) bulan lewatnya satu (1) bulan selepas
selepas kelas dikendalikan. kelas dikendalikan.
6.9 Semak Laporan Penilaian. 6.9 Semak laporan penilaian.
6.10 | Ada Pembetulan? 6.10 Ada Pembetulan?

10




No. Pemilik Huraian Pindaan Dokumen * Tambahan (T) /
Proses .
CPD Asal Pindaan Remotongan (P)
a. Jikaya, ikut langkah 6.8 a. Jikaya, ikut langkah 6.8
b.  Jika tidak, ikut langkah 6.11 b.  lJika tidak, ikut langkah 6.11
6.11 | Failkan laporan penilaian. Fail Program Literasi Maklumat 6.11 Failkan laporan penilaian. Fail Program Literasi
Perpustakaan (100/17/6/1) Maklumat Perpustakaan
(UPM/PSAS/100/17/6/1) T
6.12 | Bentang laporan pencapaian .
Program Literasi Maklumat di 6.12 Bentang .Iaporfan pencapalan
Mesyuarat Pengurusan atau Program Literasi Maklumat di
mesyuarat lain yang berkaitan Mesyuarat Pengurusan atau
mesyuarat lain yang berkaitan.
7.0 REKOD 7.0 REKOD
q Kod Fail, Tajuk Fail dan Tanggungjawab Tanggungjawab I ERCED Kuasa . Kod Fail, Tajuk Fail dan Tanggungjawab Tanggungjawab RS Kuasa
Bil . Mengumpul dan Tempoh Bil . Mengumpul dan Tempoh
Senarai Rekod B Menyelenggara . Melupus Senarai Rekod . Menyelenggara ) Melupus
Memfail Simpanan Memfail Simpanan
T
5. | 100/17/6/1 PPKn/PP KB/Penyelara BPPM KP 5./ UPM/PSAS/100/17 PPKn/PP KB/Penyelara BPPM KP
s/ PPF oKBS /6/1 s/ PPF PKBS
Fail Program .
Fail Program
Literasi Maklumat PIoB Literasi Maklumat PKsB
Perpustakaan PPSK Perpustakaan PPSK
Boran
& PPV * Borang PPV
Permohonan Permohonan
Program Literasi Program Literasi
Maklumat
2 Tahun Maklumat 3 Tahun P&T
(OPR/PSAS/BRO6 (OPR/PSAS/BRO6
/MOH) /MOH)
Surat menyurat e Surat menyurat
Panggilan e Panggilan
mesyuarat mesyuarat

Laporan minit
mesyuarat
Lantikan
JKPLMSPP/£
HSRRRKBS

Jadual

Laporan
penilaian

Laporan minit
mesyuarat

Lantikan
JKPLMSPP

Jadual

Laporan
penilaian

11




No.
CPD

Pemilik
Proses

Huraian Pindaan Dokumen *

Tambahan (T) /

Asal

Pindaan

Pemotongan (P)

Borang  Senarai
Kehadiran
Program _Literasi
Maklumat __ (Atas
Talian)

e Rekod
Kehadiran
Program
Literasi_
Maklumat

KBSTM

KBSTM

KBSTM
Kekal

Borang

Penilaian
Program Literasi
Maklumat (Atas
Talian)

e Boran
Penilaian.

Program
Literasi_
Maklumat
e Borang
Penilaian.
Program
Literasi_
Maklumat:
Post-Test 1.

e Borang
Penilaian.
Program
Literasi
Maklumat:
Post-Test 2

KBSTM

KBSTM

KBSTM
Kekal

T

12




No. Pemilik Huraian Pindaan Dokumen * Tambahan (T) /
s Proses Asal Pindaan Pemotongan (P)
ams 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) | Penyelidikan | No_ |su: 02, No. Semakan: 10, Tarikh Kuatkuasa: 29/06/2018 No. Isu: 03, No. Semakan: 00, Tarikh Kuatkuasa: 19/04/2019
2/2019 |dan Maklumat
4.0. DOKUMEN RUJUKAN 4.0. DOKUMEN RUJUKAN
Kod Dokumen Tajuk Dokumen Kod Dokumen Tajuk Dokumen
) SenaraiKadar Bayaran- Senarai Kelayakan Penggunaan P&T
htp://lib-upr-edurmy Perkhidmatan-Maklumat http://imp.upm.edu.my Perkhidmatan dan Kemudahan
Perpustakaan
] ) ) P&T
tip:ffrryagric-upmredd-myfinfohub Panduan Harta Intelek http://psas.upm.edu.my/infohub Panduan Harta Intelek
QMms Bahagian 6. 0 PROSES TERPERINCI 6. 0 PROSES TERPERINCI
(OPR) : Rujukan
(PSAS) A. PERKHIDMATAN PENELITIAN MAKLUMAT A. PERKHIDMATAN PENELITIAN MAKLUMAT
2/2019 Perincian Perincian
6.2 Terima pertanyaan perkhidmatan penelitian maklumat secara 6.2 Terima pertanyaan perkhidmatan penelitian maklumat secara
bersemuka, surat, e-mel atau faks. Maklumkan kepada pemohon bersemuka, surat, e-mel atau faks. Maklumkan kepada pemohon
! S . . sebelum proses penelitian dilakukan:
sebelum proses penelitian dilakukan: T h it " iaitu 5 hari
(a) Tempoh pemprosesan penelitian maklumat iaitu 5 hari bekerja (a) emp.o pemprosesan pene.ltlan ma. .umat 1aitu > hari
atau tempoh yang dipersetujui. bekerja atau tempoh yang dipersetujui.
(b) Kadar bayaran yang ditetapkan {Rujuk-S . B (b) Kadar bayaran yang ditetapkan (Rujuk Senarai Kelayakan
P . M 1 . } Penggunaan Perkhidmatan dan Kemudahan P&T

6.3 Adakah pemohon bersetuju dengan kadar bayaran?
(a) lJika ya, ikut langkah 6.4.
(b) Jika tidak, ikut langkah 6.10.

6.4 Pastikan pemohon mengisi borang permohonan perkhidmatan
penelitian maklumat (OPR/PSAS/BR0O7/PPM) dengan lengkap.

(http://www.imp.upm.edu.my).

6.3 Adakah pemohon bersetuju dengan kadar bayaran?
(a) Jika ya, ikut langkah 6.4.
(b) Jika tidak, ikut langkah 6.10.

6.4 Pastikan pemohon mengisi borang permohonan perkhidmatan penelitian
maklumat (OPR/PSAS/BR0O7/PPM) dengan lengkap.

13



No. Pemilik Huraian Pindaan Dokumen * Tambabhan (T) /
CPD Proses Asal Pindaan Pemotongan (P)
6.5 Buat penelitian: 6.5 Buat penelitian:
(a) Teliti topik pencarian, bina strategi pencarian dan tentukan (a)  Teliti topik pencarian, bina strategi pencarian dan tentukan
sumber maklumat yang digunakan, jika perlu. sumber maklumat yang digunakan, jika perlu.
(b) Lakukan penelitian maklumat menggunakan sumber / koleksi (b)  Lakukan penelitian maklumat menggunakan sumber / koleksi yang
yang terdapat di PSAS atau sumber luar yang berkaitan dalam terdapat di PSAS atau sumber luar yang berkaitan dalam tempoh 5
tempoh 5 hari bekerja atau tempoh yang dipersetujui. hari bekerja atau tempoh yang dipersetujui.
(c) Kumpulkan hasil penelitian maklumat seperti format yang (c) Kumpulkan hasil penelitian maklumat seperti format yang
dikehendaki oleh pemohon seperti dalam Borang Permohonan dikehendaki oleh pemohon seperti dalam Borang Permohonan
Perkhidmatan Penelitian Maklumat (OPR/PSAS/BR07/PPM) Perkhidmatan Penelitian Maklumat (OPR/PSAS/BR07/PPM)
(d) Hubungi pemohon untuk maklumkan permohonan mereka telah (d)  Hubungi pemohon untuk maklumkan permohonan mereka telah
dilaksanakan. dilaksanakan.
(e) Tentukan jumlah bayaran {Rujuk—Senarai—Kadar—Bayaran (e)  Tentukan jumlah bayaran (Rujuk Senarai Kelayakan Penggunaan
. . . - P&T
Perkhidmatan-Maklumat-{http:/ www-Hbupm.edumy): Perkhidmatan dan Kemudahan (http://www.imp.upm.edu.my).
QMms Bahagian 6. 0 PROSES TERPERINCI 6. 0 PROSES TERPERINCI
(OPR): |Perkhidmatan
(PSAS) Pengguna C.PERKHIDMATAN PEMBEKALAN DOKUMEN (PERMOHONAN DALAM) C.PERKHIDMATAN PEMBEKALAN DOKUMEN (PERMOHONAN DALAM)
2/2019 — . — -
Perincian Rekod/Dokumen Rujukan Perincian Rekod/Dokumen Rujukan
6.12 Maklum kepada pemohon {Rujuk- Senarai-kadarBayaran- 6.12 Maklum kepada pemohon (Rujuk Senarai Kelayakan P&T
Senarai-KadarBayaran-Perkhidmatan- Perkhidmatan-Maklumat Senljr:ilj Kelayal;an Penggznsan Penggunaan Perkhidmatan
Maklurmat) Perkhidmatan dan Kemudahan) dan Kemudahan
Senarai Kelayakan.
6.19 Serah dokumen kepada pemohon. . 6.19 Serah dokumen kepada pemohon. Senarai Kela a‘kan
Senarai-KadarBayaran- Penggunaan Perkhidmatan P&T
PerkhidmatanMaklumat dan Kemudahan

(a)

(b)

Lekatkan slip penerimaan dan

pemulangan yang telah lengkap Rujuk Garis Panduan

dan pastikan pemohon lengkapkan Kutipan Wang
maklumat berkaitan pada ruang
yang disediakan. (OPR/PSAS/GP03/KW)

Kemaskini butiran pada Borang
Perkhidmatan Pembekalan Garis Panduan Pembayaran

Dokumen Melalui Potongan Vot

(OPR/PSAS/GP06/VOT)

(a) Lekatkan slip penerimaan dan

pemulangan yang telah lengkap Rujuk Garis Panduan Kutipan
dan pastikan pemohon lengkapkan Wang

maklumat berkaitan pada ruang

yang disediakan. (OPR/PSAS/GPO3/KW)

(b

Kemaskini butiran pada Borang
Perkhidmatan Pembekalan

Garis Panduan Pembayaran
Dokumen

Melalui Potongan Vot

(OPR/PSAS/GPO6/VOT)
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No. Pemilik Huraian Pindaan Dokumen * Tambahan (T) /
CPD I Asal Pindaan Remotongan (P)
ams Bahagian | 7.0 REKOD 7.0 REKOD
(OPR):  |Perkhidmatan
(PSAS) Pengguna B. PERKHIDMATAN PEMBEKALAN DOKUMEN (PERMOHONAN LUAR) B. PERKHIDMATAN PEMBEKALAN DOKUMEN (PERMOHONAN LUAR)
2/2019
Tanggungja Tempa Tanggun Tempa
wab Tanggun tdan D Tanggun tdan Kuasa
Bi Kod Fail, Tajuk Fail e gjawab Tempo Kuasa Bil Kod Fail, Tajuk Fail AT gjawab Tempo Melup
| dan Senarai Rekod | dan Menyele ) h Melupus dan Senarai Rekod )Gl Menyele ) h us
Memfail nggara Simpa Memfail nggara Simpa
nan nan
1. - PerP/PYB KB BPP Ketua PTJ 1. - PYB KB BPP Ketua
PKBS PKBS PTJ P
Log Perkhidmatan Log Perkhidmatan
Pembekalan 2 Pembekalan 2
Dokumen Tahun Dokumen Tahun
(Permohonan Luar) (Permohonan Luar)
e Log * Log
Perkhidmatan Perkhidmatan
Pembekalan Pembekalan
Dokumen Dokumen
(Permohonan (Permohonan
Luar) Luar)
(OPR/PSAS/BL0O3/ (OPR/PSAS/BL0O3/
PPD2) PPD2)
2. - PRKR/PO KB BPP | KetuaPT) | [ 2. - PYB KB BPP | Ketua P
PYB PTJ
Log Rekod 1 Log Rekod 1
Perjalanan Tahun Perjalanan Tahun
Perkhidmatan Perkhidmatan
Pembekalan Pembekalan
Dokumen Dokumen
e Log Rekod e Log Rekod
Perjalanan Perjalanan
Perkhidmatan Perkhidmatan
Pembekalan Pembekalan
Dokumen Dokumen
(OPR/PSAS/BLO3/ (OPR/PSAS/BLO3/
PPD3) PPD3)
3. | UPM/RSAS/BPM/8.6 | PRenR/PYB KB BPP Ketua PTJ 3. UPM/PSAS/100- PYB KB BPP Ketua
457 17/2/2 PKBS PT) P&T
2
Pinjaman antara Fahun Pinjaman antara 3
perpustakaan perpustakaan tahun
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No. Pemilik Huraian Pindaan Dokumen * Tambahan (T) /
cpp | Proses Asal Pindaan Pemotongan (P)
UPM/PSAS/PKBS/8. RYB KB PKBS | KetuaPT P
1465
2
Perkhidmatan- Tahun )
Pembekalan— z z z z z z
DeokumenSurat
MenyuratAm
- Penk/PYB KB BPP Ketua PTJ 4. - PYB KB BPP Ketua P&T
Log Rekod Log Rekod PTJ
Penyerahan Wang 7 Penyerahan Wang 7
Ke Pejabat Ketua Tahun Ke Pejabat Ketua Tahun
Pustakawan / Pustakawan /
Pejabat PKBS Pejabat PKBS
e Log Rekod e Log Rekod
Penyerahan Penyerahan
Wang Ke Pejabat Wang Ke Pejabat
Ketua Ketua
Pustakawan / Pustakawan /
Pejabat PKBS Pejabat PKBS
(OPR/PSAS/BL0O3/ (OPR/PSAS/BL0O3/
PW) PW)
UPM/PSAS/100- Penk/PYB KB BPP Ketua PTJ 5. UPM/PSAS/100- PYB KB BPP Ketua
17/2/6 17/2/6 PKBS PTJ
2 P&T
Perkhidmatan Fahun Perkhidmatan 3
Pembekalan Pembekalan Tahun
Dokumen Dokumen
UPM/PSAS/PKBS/S. PYB kB PKBS KetuaPH
14-66
2
Perkhidmatan- Tahun P
p bekal z z z z z z
Dokumen—
Pengesahan
Penerimaan-Buku
QaMs Bahagian 7.0 REKOD 7.0 REKOD
(OPR): |Perkhidmatan
(PSAS) Pengguna C. PERKHIDMATAN PEMBEKALAN DOKUMEN (PERMOHONAN DALAM) C. PERKHIDMATAN PEMBEKALAN DOKUMEN (PERMOHONAN DALAM)
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No. Pemilik Huraian Pindaan Dokumen * Tambahan (T) /
CPD I Asal Pindaan Remotongan (P)
2/2019 Ta.nggung Tanggung Tempat Kuas Ta.nggun Tanggung Tempat
. . . jawab . dan . . . gjawab . dan Kuasa
Bil Kod Fail, Ta.]uk Fail R jawab S a Bil Kod Fail, Ta.juk Fail dan R jawab Tempoh Melup
dan Senarai Rekod Menyelen . Melu Senarai Rekod Menyelen .
pul dan Simpana pul dan Simpana us
Memfail ggara n pus Memfail geara n
2. - PerP/PYB KB BPP Ketu 2. - PYB KB BPP Ketua
PKBS aPT) PKBS PTJ P
Borang Potongan Vot Borang Potongan Vot
Untuk Perkhidmatan 7 Tahun Untuk  Perkhidmatan 7 Tahun
Pembekalan Pembekalan Dokumen
Dokumen / / Perkhidmatan
Perkhidmatan Penelitian Maklumat
Penelitian Maklumat
e Borang Potongan Vot
e Borang Potongan Untuk Perkhidmatan
Vot Untuk Pembekalan
Perkhidmatan Dokumen /
Pembekalan Perkhidmatan
Dokumen / Penelitian Maklumat
Perkhidmatan (OPR/PSAS/BR0O6/VO
Penelitian T)
Maklumat
(OPR/PSAS/BRO6/V
OT)
65 aPn P
2Fahun
Perkhidmatan- - - - - - -
Pembekalan-
Dokumen--Surat-
Menyurat-Am
4 - PenP/PYB KB BPP Ketu 3. - PYB KB BPP Ketua P&T
a PTJ PTJ
Log Rekod 7 Tahun Log Rekod Penyerahan 7 Tahun
Penyerahan Wang Ke Wang Ke Pejabat Ketua

Pejabat Ketua
Pustakawan /
Pejabat PKBS

e Log Rekod
Penyerahan Wang
Ke Pejabat Ketua
Pustakawan /
Pejabat PKBS
(OPR/PSAS/BLO3/P
w)

Pustakawan / Pejabat
PKBS

e Log Rekod
Penyerahan Wang Ke
Pejabat Ketua
Pustakawan / Pejabat
PKBS
(OPR/PSAS/BL0O3/PW)

17




No. Pemilik Huraian Pindaan Dokumen * Tambahan (T) /
CPD RICEES Asal Pindaan Remotongan (P)
5 UPM/PSAS/100- Penk/PYB KB BPP Ketu 4. UPM/PSAS/100-17/2/6 PYB KB BPP Ketua P&T
17/2/6 aPTJ PKBS PTJ
2Fehun Perkhidmatan
Perkhidmatan Pembekalan 3 Tahun
Pembekalan Dokumen
Dokumen
6 HRRLPSAS/PRBS /S 1A PYB kB PKBS Ketu
66 aPH
2Fehun P
Perkhidmatan- _ - - - - -
- - - - - -
Doekumen-—-
Rengesahan
Penerimaan-Buku
Temp Tanggun Temp
Tanggun | Tanggu | . . = giawab | Tanggung | atdan |
. Kod Fail, Tajuk Fail dan giawab | ngjawa Temp Kuasa gil | KodFail, Tajuk Faildan | Mengu jawab Temp Mt:;sa
Bil Senarai Rekod Mengum b oh Melup ! Senarai Rekod mpul Menyelen oh ue
puldan | Menyel simpa us dan ggara Simpa L
Memfail | enggara nan Memfail nan
1. - PP KB BPPM | Ketua L - PPKn/PP ke BPPM | Ketua
Borang Verifikasi Harta 1 Borang Verifikasi Harta 1
Intelek Tahun Intelek Tahun
e Borang Verifikasi * Borang Verifikasi
Harta Intelek Harta Intelek
(OPR/PSAS/BRO6/VHI) (OPR/PSAS/BRO6/VHI)
2. - PP KB Ketua
UPM/PSAS/100-18/1/2 BPPM PT) 2. | UPM/PSAS/100-18/1/2 | PPKn/PP KB BPPM | Ketua
PTJ P&T
Fail Verifikasi Harta 2 . e s
Intelek (Prior Art Fail Verlflka?5| Harta 3
Intelek (Prior Art Tahun

Search)

e Surat menyurat
e Jadual

e Laporan

Search)

e Surat menyurat
e Jadual

e Laporan
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No. Pemilik Huraian Pindaan Dokumen * Tambabhan (T) /
CPD Proses Asal Pindaan Pemotongan (P)
QMS |Bahagian | Nama Dokumen: Arahan Kerja Pengurusan Bahan Terbitan Bersiri Nama Dokumen: Arahan Kerja Pengurusan Bahan Terbitan Bersiri
(OPR) : | Terbitan | Kod Dokumen: UPM/OPR/PSAS/AK04 Kod Dokumen: : UPM/OPR/PSAS/AKO04
(PSAS)2 Bersiri | No. Isu: 02, No. Semakan: 06, Tarikh Kuatkuasa: 29/06/2018 No. Isu: 02, No. Semakan: 07, Tarikh Kuatkuasa: 19/04/2019
/2019
A . Pesanan Bahan Terbitan Bersiri A . Pesanan Bahan Terbitan Bersiri
BIL TINDAKAN T/) BIL TINDAKAN T/
1. Terima Invois Pembekal dan-Pastikan-Ada2-Salinan. | PPKn/ 1. | Terima Invois Pembekal. PPKn/
PP PP P
5. Bina Rekod dalam Sistem Pengurusan Perpustakaan | Pusta 5. | Bina Rekod dalam Sistem Pengurusan Perpustakaan | Pusta
Seperti Berikut: kawa Seperti Berikut: kawa
n n
(a) Rekod pembekal (vendor), jika tiada dalam (a) Rekod pembekal (vendor), jika tiada dalam
senarai. senarai
(b) Muat turun rekod MARC dari pangkalan data (b) Muat turun rekod MARC dari pangkalan
ITS MARC atau rekod sementara dengan data /TS MARC atau rekod sementara
mengisi butiran pada tag 022, 090, 245, 260 dengan mengisi butiran pada tag 022, 090,
dan 500 (nama pemohon). 245, 260 dan 500 (nama pemohon).
; ; 6. | Rekod pesanan berpandukan invois (masukkan | Pusta P&T
—{e} Rekodpesanan-berpandukaninveis
{masukkan-nomberpesananhama—pembekal- nombor pesanan, nama pembekal, harga, | kawa
5 5 . i i i matawang, vot, nombor invois, nota pembekal dan | n/ PP
lainyang-berkaitan} lain-lain yang berkaitan).
6- | Semak rekod bahan. Luluskan Rekod Pesanan dalam | KB/P 7. | Semak rekod bahan. Luluskan Rekod Pesanan dalam | KB/P p&T
IS|stgm Pengurusan Perpustakaan Berpandukan PKn/P Sistem Pengurusan Perpustakaan Berpandukan | PKn/P
nvors. P Invois. P
7. Cetak Borang Pesanan Belian (PO) PPKn/ 8. | Cetak Borang Pesanan Belian (PO) | PPKn/
(OPR/PSAS/BR02/PSN) dalam 2 Salinan. PP (OPR/PSAS/BR02/PSN) dalam 2 Salinan. PP P&T
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Pemilik

No. Huraian Pindaan Dokumen * Tambahan (T) /
cpp | Proses Asal Pindaan Pemetongan (P)
Semak dan Sahkan Borang Pesanan Belian (PO) KB 9. | 9.1 Semak dan Sahkan Borang Pesanan Belian (PO) KB
(OPR/PSAS/BR02/PSN). (OPR/PSAS/BR02/PSN). P&T
9.2 Semak dan Sahkan Borang Bayaran Melalui
Bank Deraf/Pindahan Bank
Asingkan Borang Pesanan Belian PPKn/ (SOK/KEW/BRO37/BYR)
(PO)(OPR/PSAS/BR02/PSN): PP 10. | Asingkan Borang Pesanan Belian PPKn/
(a)Salinan asal (putih), hantar kepada pembekal (PO)(QPR/PSAS/BRF)Z/PSN)i PP P&T
(b)Salinan Bendahari (hijau), untuk Pejabat (a)Salinan asal (putih), hantar kepada pembekal
Bendahari (b)Salinan Bendahari (hijau), untuk Pejabat
Kepilkan Salinan Asal Invois dengan Borang Pesanan | PPKn/ Bendahari
i i 11. | Kepilkan Salinan Asal Invois dengan Borang Pesanan | PPKn/ P&T
Belian (PO) (OPR/PSAS/BR02/PSN), Salinan PP il P g : 8
Bendahari (hijau) dan Kepilkan Salinan Kedua Invois Belian (PO) (OPR/PSAS/BR02/PSN), Salinan PP
dengan Invois Penerbit (Jika Ada). Bendahari (hijau), Borang Bayaran Melalui Bank
Deraf/Pindahan Bank (SOK/KEW/BR037/BYR) dan
Kepilkan Salinan Kedua Invois dengan Invois
Sahkan Penerimaan Bekalan pada Belakang Salinan | KB Penerbit (Jika Ada).
Bendahari. 12. | Sahkan Penerimaan Bekalan pada Belakang Salinan KB P&T
Rekod Butiran Berikut ke dalam Log Peruntukan PPKn/ Bendahari. P&T
(Belanja Mengurus) BTB (OPR/PSAS/BL02/UTK): PP 13. | Rekod Butiran Berikut ke dalam Log Peruntukan PPKn/
(a) Nombor pesanan belian (Belanja Mengurus) BTB (OPR/PSAS/BL02/UTK): PP
(b) Tarikh (hantar ke PPKn PKP) (a) Nombor pesanan belian
(c) Nama pembekal (b) Tarikh (hantar ke PPKn PKP)
(d) Perkara (masukkan nombor invois) (c) Nama pembekal o
(e) Jumlah bayaran (harga RM) (d) Perkara (masukkan nombor invois)
(f) Jumlah bayaran (matawang asing) (e) Jumlah bayaran (harga RM)
(g) Catat nombor invois ke Log Penyerahan (f) Jumlah bayaran (matawang asing)
Dokumen Pembayaran BTB (g) Catat nombor invois ke Log Penyerahan
(OPR/PSAS/BLO2/BYR) Dokumen Pembayaran BTB
Buat salinan Invois, Borang Pesanan Bahan Terbitan | PPKn/ (OPR/PSAS/BLO2/BYR) P&T
Bersiri (OPR/PSAS/BR0O2/PSN) dan-salinan-Bank- PP 14. | Buat salinan Invois, Borang Pesanan Bahan Terbitan | PPKn/
Deraf bersamasuratiringan bagi pesananluar Bersiri (OPR/PSAS/BR02/PSN), Borang Bayaran PP P&T
negara- Failkan dalam fail Perolehan Bahan Terbitan Melalui Bank Deraf/Pindahan Bank
Bersiri Sumber Elektronik (100-17/1/2). (SOK/KEW/BR037/BYR), Rekod Penerimaan Bahan
dan dokumen berkaitan. Failkan dalam Fail P&T

Perolehan Bahan Terbitan Bersiri Sumber Elektronik
(UPM/PSAS/100-17/1/2).
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No. Pemilik Huraian Pindaan Dokumen * Tambabhan (T) /
CPD Proses Asal Pindaan Pemotongan (P)
14. | Serahkan Dokumen Pesanan Kepada PPKn PKP Bagi | PPKn/ 15. | Serahkan Dokumen Pesanan Kepada PPKn PKP Bagi | PPKn/ P&T
Tujuan Pembayaran. PP Tujuan Pembayaran. PP
15. | Ferima-Bank Deraf/Cek-daripadaPPKknPKP-bagi- PPKn 16. | Semak status bayaran pada SAGA PPKn
PesarontuarNegara—Sedicken-Surat-Rasrmi- /KB /KB P&T
PembayorantkepodaPembekak
B. Pemprosesan Bahan Terbitan Bersiri B. Pemprosesan Bahan Terbitan Bersiri
BIL TINDAKAN T/) BIL TINDAKAN T/)
1. | Terima Bahan. PP 1. | Terima Bahan. PP
1.1 Bagi jurnal ‘loose issues’ dan ‘comes bound’, 1.1 Bagi jurnal ‘loose issues’ dan ‘comes bound’,
mikro filem dan CD-ROM terus ke langkah 2. mikro filem dan CD-ROM terus ke langkah 2.
1.2 Jurnal yang telah lengkap keluaran setahun 1.2 Jurnal yang telah lengkap keluaran setahun
dari KK, terus ke langkah 11. dari KK, terus ke langkah 11.
1.3 Jurnal berjilid yang diterima dari Seksyen Arkib 1.3 Jurnal berjilid yang diterima dari Seksyen P
dan Pemuliharaan, BMAP, ikut langkah 14. Pemuliharaan, BMAP, ikut langkah 14.
1.4 Bagi e-jurnal/pangkalan data atas talian/e-
1.4 Bagi e-jurnal/pangkalan data atas talian/e- books, terus ke langkah 22.
books, terus ke langkah 22.
5. | Failkan Nota Serahan (DO) ke dalam Fail Pesanan- PP 5. | Failkan Nota Serahan (DO) ke dalam Fail Perolehan PP P&T
Terbitan-Dalam Negeri (UPM/PSAS/100-10/8/2) / Bahan Terbitan Bersiri (Sumber Elektronik)
Perolehan Bahan Terbitan Bersiri Bercetak (UPM/PSAS/100/17//1/2) / Fail Perolehan Bahan
(UPM/PSAS/100-17/1/8) Terbitan Bersiri Bercetak (UPM/PSAS/100-17/1/8)
13. | Hantar bahan ke Seksyen Arkib—dan Pemuliharaan, PP 13. | Hantar bahan ke Seksyen Pemuliharaan, BMAP PP p

BMAP  beserta  Berang—Penjilidan— Bahan
{OPR/PSAS/BROS/HHL)—dan Borang Senarai Jurnal
Hantar Jilid (OPR/PSAS/BR02/JLD). Rujuk Prosedur
Penjilidan Bahan (UPM/OPR/PSAS/P019).

beserta Borang Senarai Jurnal Hantar Jilid
(OPR/PSAS/BR02/ILD). Rujuk Prosedur Penjilidan
Bahan (UPM/OPR/PSAS/P019).
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No. Pemilik Huraian Pindaan Dokumen * Tambabhan (T) /
cpp | Proses Asal Pindaan Remotongan (P)
14. | Terima kembali bahan yang telah siap dijilid dari PP 14. | Terima kembali bahan yang telah siap dijilid dari PP P
Seksyen Arkib-dan Pemuliharaan, BMAP dan semak Seksyen Pemuliharaan, BMAP dan semak keadaan
keadaan penjilidan bahan berpandukan Borang penjilidan bahan berpandukan Borang Senarai
Senarai Jurnal Hantar Jilid (OPR/PSAS/BR02/ILD). Jurnal Hantar Jilid (OPR/PSAS/BR02/JLD).
20. | Bagibahanuntuk-dihantarke PRPV/PPSK catatkan- PP
judulbahanke-dalamLog Reked-EdaranJurnal- P
Beriilid PPV (OPR/PSAS/BLO2/EDR) d | - - -
pengesahan-penghantaran-dan-penerimaan:
21. | Failkan Borang Proses  Penjilidan  Jurnal PP 20. | Failkan  Borang  Proses  Penjilidan  Jurnal PP P&T
(OPR/PSAS/BR0O2/JUR) dan Borang Pembetulan (OPR/PSAS/BR02/JUR) dan Borang Pembetulan
Rekod Katalog/Nombor Panggilan Rekod Katalog/Nombor Panggilan
(OPR/PSAS/BRO1/PRK), jika ada. (OPR/PSAS/BR0O1/PRK), jika ada.
22 | Bagi e-jurnal/pangkalan data atas talian/e-books : PP 21. | Bagi e-jurnal/pangkalan data atas talian/e-books : PP P&T

Terima makluman daripada Pembekal / Penerbit
tentang URL pangkalan data dalam talian yang
baharu dilanggan.

Terima makluman daripada Pembekal / Penerbit
tentang URL pangkalan data dalam talian yang
baharu dilanggan.
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No. Pemilik Huraian Pindaan Dokumen * Tambabhan (T) /
=5 Proses Asal Pindaan P
QMs Bahagian | Nama Dokumen: Arahan Kerja Penyelenggaraan Bahan Nama Dokumen: Arahan Kerja Penyelenggaraan Bahan
(OPR) : Sumber | Kod Dokumen: UPM/OPR/PSAS/AK20 Kod Dokumen: UPM/OPR/PSAS/AK20
(PSAS) Pertanian | No. Isu: 02, No. Semakan: 01, Tarikh Kuatkuasa: 01/07/2016 No. Isu: 02, No. Semakan: 02, Tarikh Kuatkuasa: 19/04/2019
2/2 Malaysia
/2019 A. Penerimaan Bahan Baharu A. Penerimaan Bahan Baharu
4. Untuk bahan baharu Koleksi Khas : 4. Untuk bahan baharu Koleksi Khas :
4.1 Rekodkan setiap penerimaan dalam Borang Penerimaan | 4.1 Rekodkan setiap penerimaan dalam Borang Penerimaan
Bahan Koleksi Khas (OPR/PSAS/BR04/TRM). Bagi Bahan Koleksi Khas (OPR/PSAS/BR04/TRM). Bagi
perpustakaan cawangan, terus ke langkah 4.2. perpustakaan cawangan, terus ke langkah 4.2.
4.2 Asingkan bahan mengikut jenis koleksi. 4.2 Asingkan bahan mengikut jenis koleksi.
4.3 Bagi buku Berbintik Merah; 4.3  Bagi buku Berbintik Merah;
4.3.1 Bina rekod ‘Reserve List’ dengan—merujuk—Borang 4.3.1 Bina rekod ‘Reserve List’ . P
Pesanan—Bahan—Menegraf——dan——Media
{OPR/PSAS/BROL/PSM) {salinanpemohon).
4.3.2 Semak perkara-perkara berikut; 4.3.2 Semak perkara-perkara berikut;
e Status dan maklumat bahan pada ‘ltem e Status dan maklumat bahan pada ‘ltem
Information’ dalam Sistem Pengurusan Information’ dalam Sistem Pengurusan
Perpustakaan  dengan merujuk  Panduan Perpustakaan dengan merujuk Panduan
Pengkatalogan. Pengkatalogan.
e Nombor panggilan pada bahan dan rekod adalah e Nombor panggilan pada bahan dan rekod adalah
sama. sama.
4.3.3 Tukar status ‘in process’ kepada ‘on reserve’. 4.3.3 Tukar status ‘in process’ kepada ‘on reserve’.
4.3.4 Tampal bintik merah di atas label nombor panggilan 4.3.4 Tampal bintik merah di atas label nombor panggilan
pada buku. pada buku.
atlkan—BoerangPesanan-Bahan P
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No. Pemilik Huraian Pindaan Dokumen * Tambahan (T) /
CPD AR Asal Pindaan Pemotongan (P)
QMs Bahagian | Nama Dokumen: Garis Panduan Tuntutan (CLAIMS) dan Batal | Nama Dokumen: Garis Panduan Tuntutan (CLAIMS) dan Batal
(OPR): | Terbitan |Langganan Bahan Terbitan Bersiri Langganan Bahan Terbitan Bersiri
(PSAS) Bersiri Kod Dokumen: OPR/PSAS/GP02/CLM Kod Dokumen: : OPR/PSAS/GP02/CLM
2/2019 No. Isu: 02, No. Semakan: 05, Tarikh Kuatkuasa: 01/07/2016 No. Isu: 02, No. Semakan: 06, Tarikh Kuatkuasa: 19/04/2019
3.0 Proses yang Perlu Diikuti oleh Pembantu 3.0 Proses yang Perlu Diikuti oleh Pembantu Perpustakaan
Perpustakaan Semasa Membuat Tuntutan: Semasa Membuat Tuntutan:
3.1  Proses tuntutan jurnal kebelakangan: 3.1 Proses tuntutan jurnal kebelakangan:
a. Buat proses tuntutan menggunakan Sistem (a) Buat proses tuntutan menggunakan Sistem
Pengurusan Perpustakaan. Pengurusan Perpustakaan.
b. Semak semula rekod bahan, status-bayaran (b) Semak semula rekod bahan. P
dan-cetak-surattuntatan:
c. Hantar ‘saliran—asal—neta tuntutan kepada (c) Hantar surat/nota/emel tuntutan kepada P&T
Pembekal dan failkan ‘salinan’ reta Pembekal dan failkan ‘salinan’ mengikut
tuntutan mengikut pembekal. pembekal.
d. Buat pemantauan dan semakan berdasarkan (d) Buat pemantauan dan semakan berdasarkan
surat tuntutan pertama yang dikeluarkan surat/nota  tuntutan pertama yang T
dan juga maklumbalas/tindakan dari pihak dikeluarkan dan juga maklumbalas/tindakan
Pembekal dari semasa ke semasa dari pihak Pembekal dari semasa ke semasa
berpandukan Jadual 4.1. berpandukan Jadual 4.1.
e. lJika telah diterima, keluarkan nota tuntutan (e) Jika telah diterima, keluarkan surat/nota T
dari fail. Jika belum diterima, buat tuntutan tuntutan dari fail. Jika belum diterima, buat
seterusnya. tuntutan seterusnya.
f.  Masukkan nota maklumbalas pada tag 863 (f) Masukkan nota maklumbalas pada tag 940 P
atau 940 jika berkaitan. jika berkaitan.
g. Failkan surat / e-mel maklumbalas (g) Failkan surat / e-mel maklumbalas
pembekal (jika ada) bersama salinan nota pembekal (jika ada) bersama salinan
tuntutan mengikut pembekal. surat/nota tuntutan mengikut pembekal. T
6.5 Maklumkan kepada: 6.5 Maklumkan kepada:
a) Bahagian Penyelidikan-dan-Perkhidmatan Maklumat (a) Bahagian Perkhidmatan Penyelidikan dan Maklumat P&T
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No. Pemilik Huraian Pindaan Dokumen * Tambahan (T) /
CPD AR Asal Pindaan Remotongan (P)
QMs Bahagian | Nama Dokumen Garis Panduan Proses Penjilidan Jurnal Nama Dokumen: Garis Panduan Proses Penjilidan Jurnal
(OPR): | Terbitan | Kod Dokumen: OPR/PSAS/GP02/JIL Kod Dokumen: : OPR/PSAS/GP02/JIL
(PSAS) Bersiri No. Isu: 02, No. Semakan: 03, Tarikh Kuatkuasa: 29/06/2018 No. Isu: 02, No. Semakan: 04, Tarikh Kuatkuasa: 19/04/2019
2/2019
1.0 TUJUAN 21.0 TUJUAN
Menerangkan garis panduan penyediaan jurnal untuk | Menerangkan garis panduan penyediaan jurnal untuk
proses awal penjilidan sebelum dihantar ke Seksyen Arkib | proses awal penjilidan sebelum dihantar ke Seksyen P
dan Pemuliharaan, BMAP. Pemuliharaan, BMAP.
2.0 PROSES AWAL PENJILIDAN JURNAL 2.0 PROSES AWAL PENJILIDAN JURNAL
2.1 Kenalpasti jurnal yang telah lengkap keluaran untuk | 2.1 Kenalpasti jurnal yang telah lengkap keluaran untuk
dijilid dan isi Borang Proses Penjilidan Jurnal dijilid dan isi Borang Proses Penjilidan Jurnal
(OPR/PSAS/BR0O2/JUR). (OPR/PSAS/BR02/JUR) dan failkan. T
2.6 Senaraikan judul jurnal dalam Borang Senarai Jurnal | 2.6 Senaraikan judul jurnal dalam Borang Senarai Jurnal
Hantar Jilid (OPR/PSAS/BR02/JLD) dalam-2salinan untuk Hantar Jilid (OPR/PSAS/BR02/ILD) untuk dihantar ke P
dihantar ke Seksyen Arkib-dan Pemuliharaan, BMAP. Seksyen Pemuliharaan, BMAP.
2.7 Buat semakan akhir sebelum dihantar ke Seksyen Arkib | 2.7 Buat semakan akhir sebelum dihantar ke Seksyen
dan Pemuliharaan, BMAP. Pemuliharaan, BMAP. P
2.8 Hantar bahan ke Seksyen Arkib-dan Pemuliharaan, BMAP | 2.8 Hantar bahan ke Seksyen Pemuliharaan, BMAP beserta P
beserta 2-salinan Borang Senarai Jurnal  Hantar lJilid Borang Senarai Jurnal Hantar Jilid
(OPR/PSAS/BR02/JLD). dan—Berang—Penjilidan—Bahan (OPR/PSAS/BR02/JLD).
{OPR/PSAS/BROSAIL):
2 g Eail l . 8 S Cy Ly i P
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No. Pemilik Huraian Pindaan Dokumen * Tambabhan (T) /
cpp | Proses Asal Pindaan Pemotongan (P)
3.0 PROSES JURNAL TELAH DUILID DAN SEDIA BERJILID 3. 0 PROSES JURNAL TELAH DUILID DAN SEDIA BERIJILID
3.1 Terima bahan dari Seksyen Arkib-& Pemuliharaan 3.1 Terima bahan dari Seksyen Pemuliharaan, BMAP. P&T
3.6 Dapatkan Skrin ‘Add Item’ dengan menekan butang 3.6 Dapatkan Skrin ‘Add Item’ dengan menekan butang ‘New
‘New Item’ dan masukkan butiran seperti berikut: Item’ dan masukkan butiran seperti berikut:
Contoh, bagi bahan berlokasi ‘Main-Serials’: Contoh, bagi bahan berlokasi ‘Main-Serials’:
7€} Not for loan — In Process 7 - Not for loan — pilih ‘In Process’ P&T

8c} Shelving location

8h} Serial Enumeration/chronology
8p} Barcode

8y} Koha Item Type

8c - Shelving location

8h - Serial Enumeration/chronology
8p - Barcode

8y - Koha Item Type
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No. Pemilik Huraian Pindaan Dokumen * Tambahan (T) /
s Proses Asal Pindaan Pemetengan (P)
QMs Bahagian | Nama Dokumen: Garis Panduan Penyediaan Dan Pengendalian Nama Dokumen: Garis Panduan Penyediaan Dan Pengendalian
(OPR) : Perkhidmatan| Kelas Program Literasi Maklumat Kelas Program Literasi Maklumat
(Psas) | Penvelidikan | kod Dokumen: OPR/PSAS/GPOB/PLM Kod Dokumen: OPR/PSAS/GP06/PLM
2/2019 dan Maklumat No. Isu:_02, No.Semakan: 06 Tarikh Kuatkuasa: 01/07/2016 No. Isu: _02 , No. Semakan: 07 Tarikh Kuatkuasa: 19/04/2019
P&T
A. PERANCANGAN KELAS P&T
Bil. Tindakan Tanggungjawab Bil. Tindakan Tanggungjawab
2:0—PerancanganKelas Ketua Bahagian
P&T
/ Penvelaras / 1. Sesi Pengenalan Perpustakaan Ketua Bahagian
i P&T
21 SesiPengenalan Perpustakaan PPF 1.1 Lantik Jawatankuasa Program Literasi / Penyelaras / &
Maklumat: Sesi Pengenalan Perpustakaan. PPF
232 Lantik JKPLMSPR-/IKS B>-yang 1.2 Dapatkan maklumat tarikh kemasukan dan P&T
akan-Melaksanakan-Sesi-Pengenalan- butiran jumlah pelajar baharu yang akan
erpustakaan—{Pengerusi): mendaftar.
2-4-2 Dapatkan Maklumat Tarikh 1.3 Adakan mesyuarat jawatankuasa bagi P&T
Kemasukan dan Butiran Jumlah menentukan tarikh, masa dan persediaan
Pelajar Baharu yang akan kelas, serta pembahagian tugas.
Mendaftar di-JPM-/AUPM Kampus-
Bintulu-{Pengerusi/ Penyelaras+ 2. Kelas Berjadual
AdK- 2.1 Kenalpasti topik dan tentukan tarikh serta P&T
243~ Adakan Mesyuarat JKPLMSPP- masa kelas yang akan dikendalikan dari P&T
S BS-bagi Menentukan semasa ke semasa mengikut keperluan
Tarikh, Masa dan Persediaan Kelas, pelanggan.
serta Pembahagian Tugas.
P&T
{Pengerusi/-AdK): 3. | Kelas Permoh
3. elas Permohonan P&T

22 Kelas Berjadual

221 Kenalpasti Topik dan Tentukan

bilik yang ada bagi pengendalian kelas.

3.1 Teliti permohonan dan semak kesesuaian dari

segi tarikh, masa dan kekosongan kemudahan
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No.
CPD

Pemilik
Proses

Huraian Pindaan Dokumen *

Tambahan (T) /

Asal

Pindaan

Pemotongan (P)

Tarikh serta Masa Kelas yang akan
Dikendalikan dari Semasa ke
Semasa Mengikut Keperluan
Pelanggan.

23  Kelas Permohonan

231 Teliti Permohonan dan Semak
Kesesuaian dari Segi Tarikh, Masa
dan Kekosongan Kemudahan Bilik

yang Ada bagi Pengendalian Kelas.

232 Jika bersesuaian, Isi Borang
Permohonan Program Literasi
Maklumat (OPR/PSAS/BR06/MOH)
dan Maklumkan kepada Pemohon

Bahawa Kelas boleh Dikendalikan.

233 lika tidak bersesuaian, Maklumkan
Pemohon Cadangan Tarikh / Masa
/ Tempat Lain Untuk Pertimbangan

dan Persetujuan Pemohon.

2:3-4 Jika pemohon bersetuju, Isi Borang
Permohonan Program Literasi

Maklumat (OPR/PSAS/BR0O6/MOH).

235 Failkan Borang dalam Fail-Pregram-
{100-17/3/9}

3.2 lJika bersesuaian, isi Borang Permohonan
Program Literasi Maklumat
(OPR/PSAS/BR0O6/MOH) dan maklumkan
kepada pemohon bahawa kelas boleh
dikendalikan.

3.3 Jika tidak bersesuaian, maklumkan pemohon
cadangan tarikh / masa / tempat lain untuk
pertimbangan dan persetujuan pemohon.

3.4 Jika pemohon bersetuju, isi Borang
Permohonan Program Literasi Maklumat

(OPR/PSAS/BR06/MOH).

3.5 Failkan borang dalam Fail Program Literasi

Maklumat Perpustakaan

(UPM/PSAS/100/17/6/1).

P&T

P&T

P&T

P&T
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No. Pemilik Huraian Pindaan Dokumen * Tambabhan (T) /
CPD Proses Asal Pindaan Pemotongan (P)
-3:0 Penyediaan Jadual Penyelaras / B. PENYEDIAAN JADUAL P&T
PPF / fakulti/
31 Sediakan deraf jadual kelas / jadual AJK Bil. Tindakan Tanggungjawab
bertugas (Bagi PPSK, PPV jadual kelas
P&T
SPP disediakan oleh pihak fakulti). 1. | Sediakan jadual kelas / jadual bertugas (Bagi PPSK, | Penyelaras / PPF
32 Semak—deraf—tersebut—dan—buat PKSB, PPV, jadual kelas SPP disediakan oleh pihak | / Fakulti/ AJK
pembetulanjikaperte fakulti).
33 Buateetakan jadual kelas untuk edaran
dan promosi yang telah diluluskan dan 2. Cetak jadual kelas untuk edaran dan promosi yang P&T
mengikut jumlah yang ditetapkan; telah diluluskan dan mengikut jumlah yang
® JKPLMSPP /JKSPPPKBS{PLM:-SPP} ditetapkan, jika perlu;
o Penyelaras (PLM : Berjadual) e JKPLMSPP
o FakultH{PLM-Permohonan} e Penyelaras (PLM : Berjadual)
Jumlah cetakan adalah berdasarkan: Jumlah cetakan adalah berdasarkan:
e Anggaran jumlah pelajar yang akan e Anggaran jumlah pelajar yang akan mendaftar
mendaftar / hadir; / hadir;
e Jumlah jadual untuk edaran di dalam e Jumlah jadual untuk edaran di dalam kampus;
kampus; dan dan
o Keperluan makluman / promosi. * Keperluan makluman / promosi.
P&T
34  Simpan satu salinan jadual di dalam Fail 3. | Simpan satu salinan jadual di dalam Fail Program
Program Literasi Maklumat : Literasi Maklumat Perpustakaan
o Sesi-Pengenalan-Perpustakaan-{106- (UPM/PSAS/100/17/6/1).
T34
o BerjaduaH100-17/3/8) 4. Edarkan jadual kepada Fasilitator, jika perlu. P&T
3.5 Edarkan jadual kepada Fasilitator
(jika perlu) 5. Maklumkan jadual kelas di laman web PSAS
2.6 Maklumkan jadual kelas di laman / skrin paparan digital di Perpustakaan P&T

web PSAS / skrin paparan digital

Utama / Buletin UPM.
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No. Pemilik Huraian Pindaan Dokumen * Tambahan (T) /
cpp | Proses Asal Pindaan Pamotongan (P)
di Perpustakaan Utama / Buletin
UPM/ laman-web-Fakulti
4.0 Penyediaan Modul Penyelaras / C. PENYEDIAAN MODUL P&T
4-1 Penyediaan modul kursus baru (jika PPF / AJK
perlu). Bil. Tindakan Tanggungjawab
1. Penyediaan modul kursus baharu, jika perlu. Penyelaras / PPF
4131  Dapatkan maklumat untuk / AJK P&T
kandungan modul yang akan 1.1 Dapatkan maklumat untuk kandungan modul
dibangunkan. yang akan dibangunkan. P&T
modul menggunakan 1.2 Bina modul menggunakan perisian yang P&T
perisian yang bersesuaian. bersesuaian.
443 Semak deraf modul tersebut dan 1.3 Semak modul tersebut dan buat pembetulan, -
buat pembetulan (Jika Perlu). jika perlu.
4%4  Prebiu modul kepada KB / 1.4 Prebiu modul kepada KB / Penyelaras / PPF /
JKSPPPKBS.
1.5 Buat suntingan kepada modul berdasarkan P&T
445 Buat suntingan kepada modul maklumbalas yang diterima semasa prebiu,
berdasarkan maklumbalas yang jika perlu.
diterima semasa prebiu (jika
perlu).
42 Kemaskini modul sedia ada (jika 2. | Kemaskini modul sedia ada, jika perlu ; P&T
perlu);
2.1 Semak modul sedia ada. P&T
421 Semak modul sedia ada.
422 Sunting modul dengan maklumat 2.2 Sunting modul dengan maklumat terkini. P&T

terkini.
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No. Pemilik Huraian Pindaan Dokumen * Tambabhan (T) /
CPD Proses Asal Pindaan Remeotongan (P)

423 Prebiu modul kepada KB / 2.3 Prebiu modul kepada KB / Penyelaras / PPF/ P&T

Penyelaras / JKPLMSPP £ JKPLMSPP-

HSPPPKBS. P&T

2.4 Buat suntingan berdasarkan maklumbalas

424 Buat suntingan berdasarkan yang diterima semasa prebiu, jika ada.

maklumbalas yang diterima

semasa prebiu (Jika Ada).
Modul daripada fasilitator luar/ 3. | Modul daripada fasilitator luar/ pembekal / P&T
pembekal / penerbit penerbit

P&T

431 Modul disediakan oleh fasilitator 3.1 Modul disediakan oleh fasilitator Iluar/

luar/ pembekal / penerbit pembekal / penerbit.
Penyediaan Bahan Keperluan &lain-lain | Penyelaras/PPF/ D. PENYEDIAAN BAHAN KEPERLUAN BERKAITAN P&T
Keperluan Berkaitan AJK

Bil. Tindakan Tanggungjawab

Buku Panduan / Brosur / Poster / Kain 1. | Buku Panduan / Brosur / Poster / Kain Rentang / | Penyelaras/PPF P&T
Rentang / ‘Bunting’ (jika perlu) ‘Bunting’ (jika perlu) /PPKn/PP/AJK
541 Dapatkan / kumpul maklumat / 1.1 Dapatkan / kumpul maklumat / butiran P&T

butiran yang mengikut keperluan mengikut keperluan bahan.

Bahan.

P&T

512 Sediakan deraf:

513 Buat semakan deraf / susun atur /
maklumat bahan.
JHKSPPPKBS/ KB/ Penyelaraskeatas

1.2 Sediakan buku panduan / brosur /

poster / kain rentang / ‘bunting’.
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No. Pemilik Huraian Pindaan Dokumen * Tambahan (T) /
CPD Proses Asal Pindaan Pemotongan (P)
deraftersebut: 13 Buat semakan susun atur / maklumat P&T
545 Buateetakan mengikut bilangan / bahan.
saiz yang diperlukan bagi edaran di 14 Cetak bahan (jika perlu) mengikut P&T
dalam kampus dan perpustakaan. bilangan / saiz yang diperlukan bagi
Pamer bahan promosi di tempat- edaran di dalam kampus dan
tempat strategik di perpustakaan / perpustakaan. Pamer bahan promosi di
sekitar kampus (Jika Perlu). Kain tempat-tempat strategik di
rentang hendaklah digantung di perpustakaan / sekitar kampus, jika
foyer Perpustakaan Utama / pintu perlu.  Kain  rentang  hendaklah
masuk perpustakaan cawangan digantung di foyer Perpustakaan
selewat-lewatnya sehari sebelum Utama / pintu masuk perpustakaan
pelajar baharu mendaftar di UPM). cawangan selewat-lewatnya sehari
sebelum pelajar baharu mendaftar di
546 Simpan satu salinan bahan (Jika UPM.
Perlu) di dalam Fai—Pregram 15 Simpan satu salinan bahan, jika perlu di P&T
Literas——Maklumat———Sesi dalam Fail Program Literasi Maklumat
Pengenaton—Perpustakaan—{100- Perpustakaan (UPM/PSAS/100/17/6/1). P&T
A
5.2 Borang Penilaian/SenaraiKehadiran 2. Borang Penilaian_Program Literasi Maklumat
(OPR/PSAS/BR06/PLM), Borang Penilaian P&T
Program Literasi Maklumat: Post-Test 1
(OPR/PSAS/BR06/PT1), Borang Penilaian
Program Literasi Maklumat: Post-Test 2
(OPR/PSAS/BR06/PT2) dan Borang Senarai
Kehadiran Program Literasi Maklumat
(OPR/PSAS/BRO6/SEN) (bercetak/atas talian)
5242 Semak dan kemaskini maklumat. 2.1 Semak dan kemaskini maklumat, jika P&T
perlu.
522 Buat cetakan mengikut bilangan 2.2 Buat cetakan mengikut bilangan yang P&T

yang diperlukan.

diperlukan / bina borang atas talian.
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No. Pemilik Huraian Pindaan Dokumen * Tambahan (T) /
Proses "
CPD Asal Pindaan Pemeotongan (P)
5:3 Petunjuk Arah/ Notis Makluman 3. Petunjuk arah/ notis makluman, jika perlu. P&T
(Jika Perlu)
3.1 Dapatkan maklumat / butiran yang P&T
531 Dapatkan maklumat / butiran yang diperlukan kedalam penunjuk arah/
diperlukan  kedalam  penunjuk notis makluman.
P&T
arah/ notis makluman. 3.2 Buat penunjuk arah / notis makluman
532 Buat penunjuk arah / notis menggunakan huruf yang bersaiz
makluman menggunakan huruf besar.
yang bersaiz besar. 33 Tampal di tempat-tempat yang strategik P&T
533 Tampal di tempat-tempat yang dan mudah dilihat.
strategik dan mudah dilihat. 3.4 Hantar notis makluman / jadual kelas P&T
534 Hantar notis makluman / jadual dan surat iringan ke fakulti / kolej
kelas dan surat iringan ke fakulti / untuk ditampal di tempat-tempat yang
kolej untuk ditampal di tempat- strategik dan mudah dilihat (Sesi
tempat yang strategik dan mudah Pengenalan Perpustakaan sahaja).
dilihat. (Sesi Pengenalan
Perpustakaan sahaja).
Kelengkapan Peralatan / Kemudahan Penyelaras / E. KELENGKAPAN PERALATAN / KEMUDAHAN P&T
PPF / AJK
63 Tempah  bilik-bilik  (Auditorium
Bil. Tindakan Tanggungjawab
Lukut / Bilik Malawati / Bilik
Siswazah / Bilik Termasa / Bilik
1. Tempah bilik-bilik (Auditorium Lukut / Bilik | Penyelaras/PPF P&T
Latihan PPSK / Makmal Komputer
Malawati / Bilik Rujukan Elektronik / Bilik Termasa / PPKn/ PP/AJK P&T
Fakulti / Dewan Sri Kenyalang /
/ Bilik Latihan PPSK / Makmal Komputer Fakulti / P&T
Dewan Kuliah Pusat) yang telah
Dewan Sri Kenyalang / Dewan Kuliah Pusat) yang
dikenalpasti untuk kelas. (Rujuk
telah dikenalpasti untuk kelas (Rujuk jadual kelas
Jadual Kelas (Sesi Pengenalan
(Sesi  Pengenalan Perpustakaan / Berjadual /
Perpustakaan / Berjadual /
Permohonan).
Permohonan). P&T
2. Tempah dan pastikan peralatan yang diperlukan

62 Tempah dan pastikan peralatan
yang diperlukan seperti PA sistem,

LCD dan lain-lain berada dalam

seperti PA sistem, LCD dan lain-lain berada dalam

keadaan baik.
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Pemilik

No. Huraian Pindaan Dokumen * Tambahan (T) /
CPD Proses Asal Pindaan Pemeotongan (P)
keadaan baik. 3. Pastikan komputer di bilik-bilik berkenaan P&T
Pastikan komputer di bilik-bilik berfungsi.
berkenaan berfungsi.
& 4. Pastikan bilik dibersihkan, kerusi dan meja P&T
Pastikan bilik dibersihkan, kerusi
tersusun.
dan meja tersusun.
2.0 Pengendalian kelas F. PENGENDALIAN KELAS P&T
Pastikan  bilik, peralatan dan Bil. Tindakan Tanggungjawab
kemudahan berada dalam keadaan 1 Pastikan bilik, peralatan dan kemudahan berada | Penyelaras/PPF P&T
baik dan sedia untuk digunakan. dalam keadaan baik dan sedia untuk digunakan. / PPKn/ PP/AJK P&T
Edar kepada pengguna:
722 Buku Panduan / Brosur / Nota 2. Edar (bahan/borang bercetak)/ maklum
P&T
Edaran. {Jika ada} (bahan/borang atas talian) kepada pengguna :
722 Borang Kehadiran Program
Literasi Maklumat (a) Buku panduan / brosur / nota edaran, P&T
(OPR/PSAS/BROG/SEN). jika ada.
72:3 Borang Penilaian Program Literasi (b) Borang Kehadiran Program Literasi P&T
Maklumat ((OPR/PSAS/BRO6/SEN)/atas
Maklumat talian)
o—Permohonan/Berjadual{SPP
{OPR/PSAS/BROG/PLM) (c) Borang Penilaian Program Literasi
Maklumat P&T
o——PostFest 1~ ° Borang Penilaian Program Literasi P&T
(OPR/PSAS/RROG/PTT] Maklumat
((OPR/PSAS/BR0O6/PLM)/atas
»—PostTest' 2~ talian) bagi kelas permohonan/
(-QPR-/LPS-AS%;LP-T—Z-) ber'aduaIgSPP
° Borang Penilaian Program Literasi P&T
Maklumat : Post Test 1
((OPR/PSAS/BR06/PT1)/atas
talian) bagi kelas WEBOPAC
(pelajar prasiswazah baharu)
° Borang Penilaian Program Literasi P&T

Maklumat : Post Test 2
((OPR/PSAS/BR0O6/PT2/atas
talian) bagi kelas Strategi
Pencarian Maklumat (pelajar
pascasiswazah baharu)
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No. Pemilik Huraian Pindaan Dokumen * Tambahan (T) /
CPD Proses Asal Pindaan Pemotongan (P)
73 Pembatalan Kelas 3. Pembatalan Kelas P&T
“#-3-1 Punca-punca pembatalan Kelas: 3.1  Punca-punca pembatalan Kelas: P&T
e Tiada bekalan elektrik eTiada bekalan elektrik
o Tiada rangkaian internet eTiada rangkaian internet
o Fasilitator mengambil cuti * Fasilitator mengambil cuti kecemasan /
kecemasan /tidak dapat hadir tidak dapat hadir
732 Maklumkan masalah kepada eTiada pengguna yang hadir P&T
penyelaras / PPF
7-3:3 Jika masalah boleh diatasi, kelas 3.2 Maklumkan masalah kepada penyelaras / P&T
akan dijalankan seperti yang PPF
telah dijadualkan.
o Fasilitatormengambil Cuti- 33 Jika masalah boleh diatasi, kelas akan P&T
Kecermasan—Penyelesaian:- dijalankan seperti yang telah dijadualkan.
Fasil .
7-3-4 Jika masalah tidak boleh diatasi, 3.4  lJika masalah tidak boleh diatasi, kelas akan P&T
kelas akan dibatalkan. Minta dibatalkan. Minta pelanggan mengikuti
pelanggan mengikuti kelas- kelas-kelas lain yang dijadualkan atau
kelas lain yang dijadualkan membuat permohonan kelas semula.
atau membuat permohonan
kelas semula. 3.5 Laporkan pembatalan kelas kepada Ketua P&T

735 Laporkan pembatalan kelas kepada
Ketua Bahagian/ Penyelaras / AJK.

Bahagian/ Penyelaras / AJK.
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No.
CPD

Pemilik
Proses

Huraian Pindaan Dokumen *

Tambahan (T) /

Asal

Pindaan

Pemeotongan (P)

QaMs
(OPR):
(PSAS)
2/2019

Bahagian
Media,Arkib
dan
Pemuliharaan
(BMAP)

— Bahagian Media, Arkib dan Pemuliharaan
Kod Dokumen: OPR/PSAS/BRO5/PKM

Nama Dokumen: Borang Pemantauan Perkhidmatan Kemudahan

No. Isu: 02, No. Semakan:05, Tarikh Kuatkuasa: 29/06/2018

Nama Dokumen: Borang Pemantauan Perkhidmatan Kemudahan —
Bahagian Media, Arkib dan Pemuliharaan

Kod Dokumen: OPR/PSAS/BRO5/PKM

No. Isu: 02, No. Semakan: 06, Tarikh Kuatkuasa: 19/04/2019

OPERAS| PERKHIDMATAN SOKONGAN
jur ]

N HU[P|M] PERPUSTAKAAN SULTAN ABDLUL SAMAD

. ’ e, Kod Dokume n: OPR/PSAS/BROS /PKM

BORANG BAHAGIAN MEDIA, ARKIB & PEVULIHARAAN
Nema: o Bulan Minggui______ Terithi____
e Grpa P P | ol | Weberen T ==
Vi W T T T Tarikh ] Torsduan

w01
0z
o0
o0
w0
05
07
oo
)
)
ruarg Lo
»
Tandst Semaian

OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN
ur ]
¥ mEm S
. ’ . Kod Dokumens OPR/PSAS/BROS/PKM
BORANG BAHAGIAN MEDIA, ARKIB & PEMULIHARAAN
Nama Bulan Minggu Tarikh
&
e e | W Grp viig Perabor | Wote | Keberdhan Rdn G
7 T T T VIx o) s

auditorium
ity

Auditorium
whut2

Bik Malawati

BP0t

502

D4

507

08

Rusng Legar

Pejabat BMA

Tandatangan Semakan
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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
Kelulusan Mesyuarat: Mesyuarat Pengurusan PSAS Kali ke- 52 & 53
Tarikh Mesyuarat: 22 Februari & 29 Mac 2019

Cadangan Tarikh Kuatkuasa *: 19 April 2019

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.
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