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21.0 SKOP

Prosedur ini merangkumi cara perancangan, pelaksanaan, pemantauan dan penilaian
pengurusan manuskrip karya asli hingga diterbitkan.

32.0 TANGGUNGJAWAB

Ketua Penerbit bertanggungjawab memastikan prosedur ini dipatuhi semasa proses

pengurusan manuskrip dilaksanakan. Sesiapa yang terlibat dalam proses ini wajib

mematuhi prosedur ini.

44.0 DOKUMEN RUJUKAN

Nombor / Kod Rujukan

Tajuk Dokumen

Chicago Manual of Style

APA Format and Style

Gaya Dewan

Kamus Dewan

Istilah Dewan

Oxford Learners Dictionary

Akta Kontrak 1950

Akta Mesin Cetak dan Penerbitan 1984

Akta Hak Cipta 1987

A Guide To Book Production

OPR/ PUPM/GP01/Penyediaan

Garis Panduan Penyediaan Manuskrip

OPRR/PUPM/LGPRO2Percetakan | GarisPanduanPercetakan
UPM/OPRLPURM/AKD] rrahan KeriaF - v, o8B Y
UPM/OPRLPUPM/AKD? rrahanKeriaUrus PorianianF P
UPM/OPRLPUPM/AKD3 Arahan Keria RokaLotakM i
UPM/OPRLPUPM/AKOA \rahan KoriaoRoka B Kl Bukamial
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AF
CIP
Dami

FA

ISBN
JKPEN

KP

LHDN
PNM
PAP
Pengarang
Penilai
PP

PPP
PPEN
PPSR
PPT

PR1
PSRPR2
PTPO

PTJ

TNC (P&I)
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54.0 TERMINOLOGI DAN SINGKATAN

Ahli Fotografi

Cataloguing-in-Publication Data

Contoh buku sebagai cadangan bentuk buku yang sebenarnya akan
terbit

Final Artwork

International Serial Book Numbers
Jawatankuasa Penerbitan Universiti
Ketua Penerbit

Lembaga Hasil Dalam Negeri
Perpustakaan Negara Malaysia
Pembantu Am Pejabat

Penulis buku

Pakar bidang

Pegawai Penerbitan

Penolong Pegawai Penerbitan

Pembantu Penerbitan

Penolong Pegawai Seni Reka

Penolong Pegawai Tadbir
Rereka-Pegawai Seni Reka
Pegawai-Seni-Reka-Pereka

Pembantu Tadbir (Perkeranian & Operasi)
Pusat Tanggungjawab

Timbalan Naib Canselor (Penyelidikan & Inovasi)
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66.0 PROSES TERPERINCI

PROSEDUR PENGURUSAN PENERBITAN

BUKU ILMIAH

20/12/72019

Tarikh: 29/06/2018

Rekod/ Dokumen

Tanggungjawab Carta Alir Perincian Rujukan
A 4
KP 65. Log-insystem 65.2 {(a)} toginsecara-onlinehttp:/lepressupm-edumy Borang
2 Terima manusklip Terima penghantaran manuskrip melalui; OPR/PUPM/BRO1
online/manual (b) i. Log in secara online http://epress.upm.edu.my .
PP/PPP atau Senarai Semak
- . i o OPR/PUPM/SS01
ii. Terima Borang Penyerahan Manuskrip dan manuskrip jika Garis Panduan
penyerahan secara manual. OPR/PUPM/GPO1
y
(c) Semak dan teliti manuskrip serta pastikan lengkap (bahagian
65.3Rekod awalan, bahan teks, bahagian akhiran dan ilustrasi).Tandakan
’ Manuskrip pada Senarai Semak Penyerahan Manuskrip
PP/PPP Hrrriatr 65.3 (a) Rekod butiran manuskrip di dalam komputer (tajuk, nama
pengarang, nombor kad pengenalan, alamat surat menyurat, e-
f : UPM/PUPM/100-
v mel, bidang manuskrip). 10/7/No. Fail/
Tajuk Buku
PPP (b) Buka fail buku. ! )
PP/PPP 65.4 Rekod 65.4 (a) Rekod butiran manuskrip di dalam komputer (tajuk, nama UPM/PUPM/100-
Manuskrip Projek pengarang, alamat surat menyurat, e-mel,) dan failkan borang 10/7/2 Projek
(Terus penyerahan ke dalam fail. Terbitan Bersama
A Lan .9)
PP/PPP (b) Terus ke Langkah 65.9.
A—
— -5 Penilaian 65.5 Kenal pasti manuskrip yang perlu dinilai.
Manuskrip
KP/PP/PPP (a) Manuskrip berbentuk senarai rujukan, modul pengajaran dan
buku kerja TIDAK perlu dinilai.
(b) Kenal pasti Penilai Manuskrip
(i)  Pastikan Penilai adalah pakar bidang.
(ii)  Pastikan Penilai adalah bukan dari kalangan Penulis.
(iii) Sekiranya melantik semula Penilai, Penilai tersebut dinilai
sekurang-kurangnya pada skala ‘memuaskan’.
PP/PPP (c) Dapatkan persetujuan Penilai, melalui telefon atau emel dalam
tempoh 20 hari bekerja.

PPP (d) Hantar surat pelantikan, manuskrip dan Borang Penilaian Borang
kepada Penilai untuk dinilai dalam tempoh 8 (lapan) minggu | OPR/PUPM/BR02/
melalui pos atau emel. Penilaian

PP/PPP
(e) Pantau tempoh penilaian dari semasa ke semasa. Sekiranya
melebihi 6 (enam) minggu hantar peringatan melalui
surat/emel/telefon.
Borang
KP/PP/PPP (f) Terima laporan Penilai dan failkan. Nilai prestasi penilai. OPR/PUPM/BR09/
Nilai
KP/PPT (g) Bayar Penilai. Penilai/Penyunting
65.6 (a) Jika 'Ya’ ikut Langkah 65.7.
KP/PP (b) Jika ‘Tidak’ ikut Langkah 65.8.
KP/PPP
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. . - Rekod/ Dokumen
Tanggungjawab Carta Alir Perincian Rujukan
) ©
65. (a) Pengarang membuat pembetulan
65.7 7
Pembetulan i. Sedia dan hantar surat, salinan laporan penilaian dan
PPP Pengarang manuskrip yang telah dinilai kepada Pengarang untuk dibuat
Tidak pembetulan dalam tempoh 4 (empat) minggu melalui pos atau
emel.
PP/PPP (b) Pantau tempoh pembetulan pengarang. Sekiranya melebihi 3
minggu hantar peringatan melalui surat/emel/telefen.
KP/PP {e)—Terima pembetulan-manuskrip-daripada pergarang:
66.8 65.8 (a) Hantar surat penolakan berserta manuskrip dan laporan
Maklum penilaian kepada pengarang.
KP/PPP Penolakan
(b) Proses tamat.
A 4
‘_Q §°- @) Kancang pergerakan bermuia aari proses penyuntingan ningga
65.9 Sedia proses cetak.
PP/PPP Cart Gantt Chart
T Perb3tuan (b) Serah carta perbatuan kepada PP/PSR.
PP/PSR/PPP @ (c) Pantau carta perbatuan:
PP/PPP (i) Kenal pasti manuskrip yang berkemungkinan lewat
diterbitkan.
(ii) Labelkan tag merah pada doket manuskrip yang dikenal
pasti dan diletakkan di Zon Merah.
(iii) Rancang semula carta perbatuan bermula daripada proses
semasa.
KP/PP/PPP 65.1 (a) Kenal pasti manuskrip perlu disunting dan sedia doket. Borang
65.10Proses Editorial 0 H i i —Ci OPR/PUPM/BR03/
sebasaipya—serm—pepusirp—erm—surtihesn—H0 A pery|  Penyuntingan
disunting—Manuskrip dalam bidang bahasa, buku kerja dan
sains matematik TIDAK perlu disunting Arahan Kerja
KP/PP/PPP UPM/OPR/
(b) Serah manuskrip kepada PP/Penyunting Luar untuk disunting PUPM/
dalam tempoh 8 minggu. Keluarkan surat lantikan bagi AKO1
Penyunting Luar.
(i) Nilai prestasi Penyunting sekiranya Penyunting Luar. Borang
Kp/PP/PPP OPR/PUPM/
(c) Pantau tempoh penyuntingan. Hantar peringatan jika melebihi BRO9/Nilai
tempoh 6 minggu. Penilai/
PP/PSR/PPSR/ Penyunting
PPEN/PR/AF (d) Mula proses reka bentuk dan reka letak tidak melebihi 6 minggu.
PP/PSR/PPP Arahan kerja
(e)Pantaukerjareka-bentuk-dan-rekatetak-Hantar Pruf 1 kepada UPM/OPR/PUPM/
PSR/PPSR/PR Pengarang untuk semakan dalam tempoh 10 hari bekerja. Hantar AKO3/Reka Letak
peringatan sekiranya tidak dipulangkan dalam tempoh yang
PSR ditetapkan. Borang
OPR/PUPM/
PP/PPP (f)-Muta-reka-bentuk kutit buku-datam tempoh10-hari bekerja- Terima| BRO4/Reka letak
Pruf 1 daripada Pengarang dan pembetulan dibuatdalam tempoh 10
hari bekerja. Borang
PP/PPP/PPEN h 4 fe}— OPR/PUPM/

Pantauproses reka kulit buku.-

{f) Semldismmdin el e aminld cesade s an i il

BRO5/Reka kulit
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10 . / )
dipulangkan-Serah Pruf 2 kepada PP untuk disemak dalam

tempoh 15 hari bekerja.
g
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. . - Rekod/ Dokumen
Tanggungjawab Carta Alir Perincian Rujukan
PP/PPP/PPEN/ Arahan kerja
PR @ UPM/OPR/
PUPM/AKO04/
PP/PPP/PPEN Reka Kulit Buku
PP/PPP/PPEN Borang
OPR/PUPM/
BR10/Pantau
PPEN/PR Reka Letak
(I) (h) Mohon ISBN dan CIP daripada PNM.
UPM/PUPM/
PP (m) (i) Jika ada pindaan buat pembetulan Pruf 2 dalam tempoh 10 100-10/1SBN
hari bekerja.
PP
Tidak (n) (j) Serah Pruf 3 kepada PP untuk disemak dalam tempoh 10
PPEN/PR hari bekerja.
(o) (k) Sedia indeks dalam tempoh 5 hari bekerja.
(p) (I) Buat pembetulan Pruf 3 dan masukkan indeks.
Y
PP/PPP 65.1 (a) Jika ‘Ya’ ikut Langkah 65.12.
65.11Tepati 1
Tempoh? (b) Jika ‘Tidak’ ulang Langkah 65.9.
PP/PSR/PPSR/ | 5.12 Reka bentuk
PPEN/PR Ya kulit
642 5.14 Sedia Dami 612 5.12 (a) Mula reka bentuk kulit buku dalam tempoh 10 hari bekerja.
PP/PSR/PR
(b) Pantau proses reka kulit buku.
PP/PSR (c) Serah dua cadangan reka bentuk kepada pengarang untuk
membuat pilihan.
613 5.15Urus Cetak
(d) Terima pilihan cadangan daripada pengarang (Setuju/Setuju
dengan Pindaan/Tidak Setuju)
5.13 (a) Jika “Setuju” ikut Langkah 5.14.
(b) Jika “Setuju dengan Pindaan/Tidak Setuju ulang Langkah
-(a) Urus cetak
KP/PP/PSR —Pelawasekurang-kurangnya tiga sebut harga-
. . o . Borang
i . OPR/PUPM/BRO6/
PP/PPEN/PAP iii.—Cetak buku dan hantar berserta surat pelawaan Sebut Sebutharga
HermalienadaNepenals
KP/PP —Hubungi-Penrcetak-yangberjaya-danserah-damiberserta Borang
h 4 ‘softcopyFAkepadaPencetak: OPR/PUPM/BRO7/
(Fj Serah Cetak/Jilid
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BUKU ILMIAH 50/19 /7019
. . - Rekod/ Dokumen
Tanggungjawab Carta Alir Perincian Rujukan
PP/PSR/PPT
PP/PSR
5.14 (a) Sedia dami selepas terima teks lengkap daripada PPEN/PR2. Borang
65.17 OPR/PUPM/BRO8/
Memuaskan (b) Semak dami dalam tempoh 3 hari. Nilai Pencetak
Ya
l Tidak
615 5.18Rekod Terima
PP/PPEN 6-156.15 (a) Urus cetak
i. Sedia spesifikasi
ii. Pelawa sekurang-kurangnya 3 sebut harga
A iii. Isi Borang Serah Cetak dan hantar dami beserta
6:165.19 < softcopy kepada Pencetak.
Tindakan
p betulan
(b) Pantau proses cetak
A 4
6-175.20Ta
PP 6.16 (a) Terima dan semak buku yang telah dicetak. Nilai pencetak.
; - ; ;
semula.
6.17 (a) Jika ‘Ya’ ikut Langkah 6.18
(b) lJika ‘Tidak’ ikut Langkah 6.19
6.18 Rekod penerimaan buku dan masukkan ke dalam sistem IRS
6.19 Cetak semula jika ada kesilapan.
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7.0 REKOD
Tanggungjawab Tanggungjawab Tempat dan Kuasa
Bil | Kod Fail, Tajuk Fail, dan Senarai Rekod Mengumpul dan Menyelenggara Tempoh
. . Melupus
Memfail Simpanan
1. | UPM/PUPM/100-10/7/No.Fail/ (Tajuk KP/PYB PPP Seksyen Ketua
Buku) Editorial PTJ
Fail Buku
e Borang Serah Manuskrip Kekal
OPR/PUPM/BRO1/SERAH
MANUSKRIP atau
OPR/PUPM/BR11/SUBMIT
e Senarai Semak
OPR/PUPM/SS01/SERAH
MANUSKRIP
e  Surat akuan terima manuskrip
e Surat kepada Penilai
e  Borang Penilaian Manuskrip
OPR/PUPM/BR02/PENILAIAN atau
OPR/PUPM/BR12/REVIEW
e Salinan Laporan Penilaian daripada
Penilai
e Surat pengarang jalankan
pembetulan
e Borang Penyerahan Manuskrip
untuk Penyuntingan
OPR/PUPM/BR0O3/PENYUNTINGAN
e  Borang Penyerahan Manuskrip
untuk Reka
LetakOPR/PUPM/BR04/REKA
LETAK
e Borang Penyerahan Kerja
Mencetak Buku
OPR/PUPM/BR0O7/SERAH
CETAK/JILID
e Borang Pantau Kerja Reka Letak
(OPR/PUPM/BR10/PANTAU REKA
LETAK)
e  Gantt Chart
e Salinan Dokumen Perjanjian
2. | UPM/PUPM/ISBN-CIP KP/PYB PPEN Seksyen Ketua PTJ
Editorial
e Borang Mohon ISBN Rincih
e Borang Mohon CIP 5 tahun
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Tanggungjawab Tanggungjawab Tempat dan Kuasa
Bil | Kod Fail, Tajuk Fail, dan Senarai Rekod Mengumpul dan Menyelenggara Tempoh
X . Melupus
Memfail Simpanan
3. OPR/PUPM/BR0O6/BORANG SEBUT KP/PYB PPT Seksyen Ketua PTJ
HARGA Pentadbiran
e  Spesifikasi 5 tahun
e Surat tawaran mencetak
4. | UPM/ PUPM/400-3/Bayaran KP/PYB PPT Seksyen Ketua PTJ
Perkhidmatan Manuskrip/Jurnal Pentadbiran
e Surat bayaran saguhati penilai 5 tahun
e Surat bayaran penyunting luar
5. | UPM/ PUPM/ 100-10/Perjanjian Asal KP/PYB PPEN Seksyen Ketua PTJ
Buku Editorial
e  Dokumen perjanjian asal Kekal
6. | UPM /PUPM/100-10/Reka Bentuk Kulit KP/PYB PSR Seksyen Ketua PTJ
Media Kreatif
e Borang Penyerahan Untuk Kerja
Reka Bentuk Kulit Buku
(OPR/PUPM/BRO5/REKA KULIT 1 tahun
BUKU
e Mock-up kulit yang dipilih
7. | Deraf manuskrip asal, pruf dan dami KP/PYB PPP Seksyen Ketua
Editorial PTJ
3 bulan
8 UPM/PUPM/100-10/7/2 PROJEK KP/PYB PPT Seksyen
Pentadbiran
5 tahun
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No- Ne- Disedia-dan WIII TarikhKuat
Semakan Disemak | Kuasa

02 01 - MW. T B WR 22/08/2011
OPR

02 02 (Pupmy. | MesyuaratPengurusan- | o o) wp 09/05/2012
1/2012 enerbit UpMHKatike 15
OPR

02 03 (pupnyy, | MesywaratPengurusan | on) WP 30/41/2012
2/2012 enerbit UiM-katike36
OPR

02 04 (Puppy. | MesyuaratPergurusan- | o o) wp 30/04/2013
2/2013 enerbit UpMHKatike 38
OPR.

02 o5 (puppy. | MesyuaratPergurusan- | o o) wp 30/05/2014
1/2014 enerbit UpMHKatike 23
OPR

02 06 (PupMy. | IiesydaratBengurusa Ketua-PT4 we 14/07/2015
1/2015 enerbit UpM-Katike 24
Opk- Mes oot fesnr

02 07 (PUPM) Edaran-padals TPKD-PR TWPR PR 13/01/2017
12016 November2016
QMSs-
{OPR)- Mesyuarat-Pengurusan-

o2 o8 PUPM- | Penerbit UPM-Katike29 O-p " 20/06/2048
1/2018
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OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN

PENERBIT UPM
Kod Dokumen: UPM/OPR/PUPM/AKO1

ARAHAN KERJA PENYUNTINGAN MANUSKRIP & BACA PRUF

1.0 PENGENALAN
Arahan Kerja ini merangkumi langkah dan proses kerja penyuntingan manuskrip dan membaca pruf.

2.0 TERMINOLOGI DAN SINGKATAN
PP - Pegawai Penerbitan
PPP - Penolong Pegawai Penerbitan
PPEN - Pembantu Penerbitan
Tindakan Tanggungjawab
1.0 lerHaPeryprtingar
1.1 iiSemak halaman  manuskrip untuk  memastikan PP
halamannya berurutan dan lengkap.
1.2 iii. Selaraskan penggunaan aras tajuk dam subtajuk PP
dalam setiap bab dan seluruh manuskrip.
1.3 iv. Pastikan tajuk dan subtajuk,dalam halaman PP
kandungan selaras dengan yang terdapat dalam
halaman teks.
1.4 v. SuatingmanuskrigAMVulakan kerja menyunting dengan PP
memberikan perhatian pada
aspek bahasa,fakta, laras serta gaya penerbitan.
1.5 vi. Selaraskan kepanjangan perenggan.
NO. SEMAKAN 10203
NO. ISU 102

TARIKH KUAT KUASA : 89/05/2612-20/12/2019

1 drp.




NO. SEMAKAN
NO. ISU

1.6

10203
102

vii. Memastikan Pastikan keselarasan ejaan dan gaya
butiran yang berikut:

1)

Halaman Kandungan, Kata Pengantar, Prakata,
Penghargaan, Pengenalan

Istilah

Nama khas (nama tempat, nama orang, judul
penerbitan, dll)

Kata asing, dialek dan lain-lain

Huruf besar dan huruf kecil, huruf condong, huruf
tebal

Simbol, ‘equation’, formula dll

Singkatan dan akronim

Penomboran

Nota kaki, nota hujung dll

Jadual, rajah, carta, graf, gambar

Kapsyen

Petikan

Lampiran

Rujukan

TARIKH KUAT KUASA : 89/05/2612-20/12/2019

PP

2 drp.



2.1 Pembacaan-pruf bertujuan-untuk-menyemak-pruf-bahan
yangtelah-direkaletak:
a—Prut - {Pengarang}

Terima Pruf daripada PPEN (Pruf 1)

b—

i. Pruf 1 disemak oleh Pengarang selepas selesai proses reka

letak.

ii. Bahan bandingan ialah manuskrip asal
iii. Membaca setiap aksara dengan teliti untuk memastikan teks,
simbol dan tanda baca yang ada dalam manuskrip ada dalam

pruf.

iv. Menyelaraskan ejaan dan istilah.

V. Sekiranya ada

kesalahan hendaklah ditanda dengan

pen berdakwat merah.
Vi. Menambah, meminda atau memotong bahan kandungan

sekiranya perlu.

PrufH-{Editer}-Semakan Pruf 2

&_

Pruf 2 disemak oleh PP
Bahan bandingan ialah Pruf 1.
Pastikan semua pembetulan Pruf 1 telah
dimasukkan.

iv. Menyemak keselarasan format.

v. Pastikan bahan teks dan ilustrasi telah
disusun dengan betul dan lengkap.

vi. Pastikan muka surat pada halaman
kandungan sama dengan muka surat
pada halaman teks.

vii. Pastikan tiada kesalahan ejaan.

viii. Pastikan ISBN dan CIP telah dimohon.
Pruf H{AKhir}-Semakan Pruf 3
4
i. Pruf 3 disemak oleh PP

ii. Bahan bandingan ialah Pruf 2.

iii. Pastikan ciri serta susunan sesebuah
buku, iaitu bahan awalan, bahan
teks dan bahan akhiran lengkap dan
selaras.

iv. Pastikan-semua-pembetulanPruf
telah—dimasukkan—Pastikan indeks
telah dimasukkan

V—

NO. SEMAKAN 10203
NO. ISU 102
TARIKH KUAT KUASA : 89/05/2612-20/12/2019

PP

3 drp.



Semakan dami
i. Dami disemak oleh PP dan Pengarang
ii. Pastikan kulit buku telah lengkap

iii. Semak muka surat Prelim pastikan lengkap
Membuatpembetulan-PrufL-H-danti

a—Pruf!

NO. SEMAKAN 10203
NO. ISU 102

TARIKH KUAT KUASA : 89/05/2612-20/12/2019 4 drp.



c. Prufii

NO. SEMAKAN 10203
NO. ISU 102
TARIKH KUAT KUASA : 89/05/2612-20/12/2019 5 drp.
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Halaman: 1/3

No. Semakan: 6405

No. Isu: 02
ARAHAN KERIJA RIIEII-(I(::\I:-INTUK KULIT BUKU Tarikh: 29/06/2018
20/12/2019

Arahan Kerja ini merangkumi langkah dan proses kerja reka bentuk kulit buku ilmiah.

2.0 TERMINOLOGI DAN SINGKATAN

Blurb - Ringkasan tentang buku di belakang kulit buku
Mock up - Cadangan reka bentuk sebenar
Jidar - Garisan sempadan yang terdapat di keliling muka surat dalam buku
PR1 - Pereka 1
PR 2 - Pereka 2
| Bil | Tindakan Tanggungjawab |
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UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA
[sERILMU BERBAKTI]

mﬁm PENERBIT UPM No. Semakan: 6405
Kod Dokumen: UPM/OPR/PUPM/AKO4 No. Isu: 02

ARAHAN KERJA REKA BENTUK KULIT BUKU
ILMIAH

Tarikh: 29/06/2018
20/12/2019

1.0

Terima Borang Penyerahan Kerja Reka
bentuk Kulit OPR/PUPM/BR05
i. Semak butiran permohonan (judul, pengarang/editor, saiz buku,
tarikh perlu siap)
ii. Tentukan perkataan yang perlu ditekankan dalam tajuk (cth
Research in Applied Economic)
iii. Rekod ke dalam komputer (excel : REKOD PENERBITAN ILMIAH) dan
kenal pasti pereka.
iv. Cap dan tanda tangan borang OPR/PUPM/BR05
v. Serahan kerja reka kulit kepada pereka

PSR bi I K divisualkan berd kart
OPR/PUPM/BROS5/Rekakulit:

Serah kerja reka bentuk kulit kepada pereka

i PSR bincang konsep untuk divisualkan berdasarkan borang
OPR/PUPM/BRO5/Reka kulit.

ii. Mula kerja mereka bentuk dua kulit buku dengan menentukan

kedudukan:

a. Tajuk buku

b. Nama pengarang/editor

c. Logo UPM (kulit depan, kulit belakang & tulang buku)
d. Blurb

e. Kod ISBN dan harga buku

f. Alamat

g. Tulang buku

iii. Sesi kritik berdasarkan perbincangan konsep secara visual.

iv. Sediakan dua mock up bercetak atau dalam bentuk softcopy.

PR1

PP/Pengarang

PR1

PSR/PPSR/PR/AF

PSR/PPSR/PR/AF
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) Sinadfy S et Kod Dokumen: UPM/OPR/PUPM/AK04 No. Isu: 02

ARAHAN KERJA REKA BENTUK KULIT BUKU

Tarikh: 29/06/2018
ILMIAH ant

20/12/2019

iv. Sodengarrela-bentledicoaleunilediserahlarndesada-RER.
Serah dua mock up kulit buku kepada PYB
i. PYB cap perakuan setuju/setuju dengan pindaan/tidak setuju.

ii. Serah dua mock up kepada PP/PPP untuk diserah kepada Pengarang
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PENERBIT UPM
Kod Dokumen: UPM/OPR/PUPM/AK04 No. Isu: 02
ARAHAN KERJA REKA BENTUK KULIT BUKU Tarikh: 29/06/2018

ILMIAH

20/12/2019
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ARAHAN KERJA RIIE:_(IG:\I:_'NTUK KULIT BUKU Tarikh: 29/06/2018
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13
PSR/PPSR/PR
y_ sz
| W | |¥
@ "
I -._;H;l(; i "_"]li\_.— %ﬂll:!‘.b ‘m.:n.‘ "!;:“h

Rajah 1.7 Saiz logo berdasarkan tebal tulang belakang

Jadual 1.2 Kedudukan logo pada tulang belakang

Tebal Skt lowa Labuhan
tulang belakang e (dari garis
repang atas)

20 mm ke atas 13 mm 13 mm
15 mm - 20 mm 10 mm 13 mm
13 mm - 14 mm 7 mm 13 mm
7 mm - 12 mm 4 mm 13 mm
6 mm ke bawah tiada logo

Jadual 1.1 Saiz Jogo bagi buku vang berbeza-beza saiznya

Saiz buku Saiz loge

H4dmm < 183 mm (4.5in » 725 in) Q @ _[.!]..l._;]@
i

13 mm

127 mm = 184 mm (5.0 in < 7.25in)
134 mm » 203 mm (525 in ~ 8.0 in)
140 mm = 216 mm (5.5 in ~ 8.5in)
1532 mm = 229 mm (6.0 in # 9.0in)
165 mm * 241 mm (6.5 in * 9.5in)
2le mm * 140 mm (8.5 in » 3.50im

184 mm » 248 mm (7.25in ~ 9 75in)

190 mm = 241 mm (7.5n ~ 95 in U|P|
190 mm < 261 mm (7.5 in < 10.251n) J VT A i
i

261 mm # 190 mm (10.25n = 7.5 0n)

PSR/PPSR/PR

PSR/PPSR/PR
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20/12/2019

Serah dua mock up kulit buku kepada PYB PSR
i. PYB cap perakuan setuju/setuju dengan pindaan/tidak setuju.
ii. Serah dua mock up kepada PP/PPP untuk diserah kepada Pengarang
2.0 | Terima mock up yang telah dipilih oleh Pengarang

i. Jika setuju rekod dan fail PSR/PPSR/PR
ii. Jika setuju dengan pindaan buat pembetulan berdasarkan cadangan

Pengarang PSR/PPSR/PR
iii. Jika tidak setuju proses reka bentuk semula

. PSR/PPSR/PR
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mmm PENERBIT UPM
Kod Dokumen: UPM/OPR/PUPM/AK03

UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA

Halaman: 1 /10

No. Semakan: 63-04

No. Isu: 02

gl

ARAHAN KERJA REKA LETAK MANUSKRIP

Tarikh: 13/01/2017

20/12/2019
1.0 PENGENALAN
Arahan Kerja ini merangkumi proses mereka letak teks dalam penerbitan buku.
Bil | Tindakan Tanggungjawab
1.0 | MenentukanFormatRekaLetak PP/PSR/PPEN/PR

Terima doket daripada PPP untuk kerja reka letak
Semak spesifikasi buku

i Saiz buku

ii. Cetakan teks berwarna/hitam putih

iii. Rujuk carta perbatuan

Susun pecahan bab sebelum proses reka letak teks.

Sediakan template berdasarkan spesifikasi buku;

e i.Tetapkan unit dan increments

m File Edit Layout Type Object Table
: g About InDesign... v v
g . Manage Extensions...
: General. K
| Bad i Interface...
. Services >

. = Type...

Hide InDesign 3#8H Advanced Type...

Hide Others N#H Composition...

Show All

Units & Increments...

Grids...
Guides & Pasteboard...

Quit InDesign #0

Dictionary...
Spelling...
Autocorrect...

Notes...
Track Changes...

Story Editor Display...
Display Performance...

Appearance of Black...
File Handling...
Clipboard Handling...

INDEWRkDews /2 Ik

l

Preferences
General Units & Increments
Interface
Tiae — Ruler Units
Advanced Type Origin: | Page I'-:’a
Compasition =
bt Eioramenis Horizontal: | Millimetres v points
Crids Vertical: [ Millimetres [ points
Guides & Pasteboard
Di
. i~ Other Units
Spelling
Autacarrect Text Size: | Points v i
Netes Stroke: | Points ) 3'!
Track Changes
Story Editor Display i .
Display Performance [~ Point/Pica Size
Appasarica of Black Points/Inch: PostScript (72 pts/inch) #]
File Handling
Clipbaard Handling
— Keyboard Increments
Cursor Key: 0.25 mm
Size/Leading: T
Baseline Shift: 2 pt
Kerning/Tracking: 20 /1000 em
Cancel
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No. Semakan: 63-04

PENERBIT UPM
Kod Dokumen: UPM/OPR/PUPM/AK03 No. Isu: 02
ARAHAN KERJA REKA LETAK MANUSKRIP | Tarikh: 13/01/2017

20/12/2019
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mmm PENERBIT UPM
Kod Dokumen: UPM/OPR/PUPM/AK03

Halaman: 3 /10

No. Semakan: 63-04

UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA No. Isu: 02
fim
ARAHAN KERJA REKA LETAK MANUSKRIP Tarikh: 13/01/2017
20/12/2019
Bil Tindakan Tanggungjawab
e i.Saiz buku

Create New
‘ Document

Page Size: | A4 B‘
Width: <210 mm Orientation: ||| [}
Height: <297 mm|
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Halaman: 4 /10

mmm PENERBIT UPM No. Semakan: 83-04
.T J et Kod Dokumen: UPM/OPR/PUPM/AKO3 No. Isu: 02
fim
ARAHAN KERJA REKA LETAK MANUSKRIP Tarikh: 43/04/2017
20/12/2019
Bil Tindakan Tanggungjawab
e iii. Tetapkan jumlah column dan saiz gutter

Columns

|

Number: =3

Gutter: —4.233 mm

e iv.Tetapkan ukuran margin

Margins
Top: = 17.5 mm . Inside: = 12.5 mm
Bottom: <= 20 mm Qutsida: = 15 mm
e v. Tetapkan saiz Bleed
Bleed and Slug
Top Bottom Inside  Outside

Bleed: 3 mm imm 3 mm 3 mm

Slug: Omm Omm Omm  Omm (&

e vii Masukkan Teks
@ InDesign [[I'Y Edit layout Type Object Table View Window Help

3325 mm

105

g3

X
¥: 5 35.5 mm

fann
800

e e |

Sl o]

WA EESNe/ 3 TIwvA

S oo

New >
Open... #0
Browse in Bridge... %0 & E A2 = ‘ oD P & %k
Open Recent LE % AR O )

Share My Screen...
Create New Review...

‘130 A 70 IﬁD SO (40 ISD 20 |10

Close HW
Save =S
Save As... %S
Check In

Save a Copy... HS
Place... #D
Place from Buzzword...
Import XML...

Adobe PDF Presets >
Export... HE
Export for >
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ARAHAN KERJA REKA LETAK MANUSKRIP

Tarikh: 13/01/2017
20/12/2019

Tindakan

Tanggungjawab

#® InDesign File FEdit Layout Type Object Table View Window Help

D B owsx v | v - [WE-

328 X: 5102 mm W o |EE = DD N R T A Y
v 2amm Wt - @ s z Hlan . e e

BN T | *Untitled-1 @ 105%
B oo Jlo e [3@ [s0 [s0 [s0 [0 |80 [o0 [200 [110 [120 [130 [14¢ [
'ATCHI

@8 colour

NTDEEEX DRSS/ 3 I~

.
<!
=

File Edit Layout Type Object Table View Window Help

wer | ™M Ee -
w . Qs :m_-: D e & b || R ﬂ"-’-;—lf,‘-i
w3 |3+ B - : Dol @ | (o 5 | 5 e+ o] | @] X
— _Untitled-1 @ 100%

B2 i [o [0 Jeo [0 Jeo [so [eo [ro [ac [so Jion [1o 120 [:30 Jieo [isc Lo i7a [sec [i9o [0 Jeio [a30 [¢

Bl Fuga. g Walujta teserie ruptairii i G0 CORSECADGE |
P lit et qui E ilkigen istrum wut min consed exerferum imvel
wolenit latem ex etlandam sit. | nita site officimet vitatur? moluptibus ut et ea
oram 1e nobis elum cossuntem | Nam, sallor malon rerfernam £OFE OCCUPAR SUAEL sant.
et dobuptur? et verovit emalenet od dparchilic te veribus, sitior
Venditio eun ero quis et labori | ullsborate samuscipsus sitium laborltem que dolorro
consequibus ape voluptatiam et | Sequee ped efus sant, Infotas quo consali gnamendiose, tem
fugitatiug sit quasror eserferem | b alibus daluptur, 1o dohuptas ipsaped mineis ducills exerum

taut e abore, ipict videlen
imilis volorum et ot laut odiciur |
imil eaturerumque mi. officten
Bsit alit, culpa volo eum labo.
[Ebis voluptas escipsam eaqui
dolorecte cuscils consectur,

s

quodis nonse esci que se dolorit,
itatur sum valorit vento
‘omnimint que expere lant et
uliclam, sim imenes magnatiae
mullabog aut doboressin pro
oncs sut astern apét lam

qui
i lisbores et millabor as |
Etasped quibus, quunt dobuptur, |
\quatem fugitinimil ks sus. |
Uit faga. Us et as ad ut quia
rello volo quis est quiam et
pmniet, occus reped evss
uemperum fuglatus, quam
iqeaectatis dodupta speruptatur

revedi dolore volum aue sande

iiquae p
eque solorerferit quid
eum fackdit atempor itkore, nos
‘podit plab fusant dalorro lum
qui ominkam, ullibes taguibus e
doluptaiet et repellandis moluta
doborem. [t fuga. Equatque
Bccascto expellor sus os
miliquis diorrun deribus preped
‘aemimi. sam. nobis moditatur?

Bt queam que pos allbus modis
Eaetetvenl
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i
ARAHAN KERJA REKA LETAK MANUSKRIP Tarikh: 43/04/2017
20/12/2019
Bil | Tindakan Tanggungjawab

vii.Rupa dan saiz teks

%+ CHARACTER

Hide Options
JiTrade Gothic LT Si =] OperType =
ek Condensed No. 20 =l alcaps Shift-+Ctrl +¢
— — Small Caps Shift+Ctrl+H
i IZ‘II i —I ﬁ IZI'|{14.4 0 _I Superscript  Shift+Cirl+=

Ay [Fivens Zlmgicjo =l

Subscript  Alt+5hift+Ctrl+=

IT Bl =] T Blfroe |

4

Underline Shift+Ctrl+U

» Bow

Strikethrough  Shift+Ctrl+f

=

Languags: IEngﬁsh: usa

w Ligatures
Eil

Underline Options....

Strikethrough Options...

Mo Break

viii.Pilih rupa taip teks

% CHARACTER
Trade Gorhic LT Sud
T Bodoni BT Sampla -
) Bodoni MT ame
T Bodoni Poster 55 Samaple
) Boox Antiqua Sample
) Bookman Ol Style Sample J
) Booishelt Symbol 7 LR VS N
T Bosion Traffic SAMPLE
T Bouder Sample
5 ) Bradley Hand ITC Sample
H Beady Bunch sarmPe
) Britznnic Bold Sample
0 Brocdway sample
@ Bresh sop mT sl
€ Brush Saript 5o Samate
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ARAHAN KERJA REKA LETAK MANUSKRIP

Tarikh: 13/01/2017
20/12/2019

Bil | Tindakan

Tanggungjawab

e ix Pilih saiz teks

e x.Tetapkan saiz dan

77 M

18/A

CHAPTER 2

CHAPTER 3

CHAPTER 4

an BS
BOLD)

Lampiran
CGilosari

Bibliografi
Indeks

JITr=de Gothic LT 5w -]
[fecid Condensed o, 20 -1
gy T BT | ABTES
A || O 4 5 T |
ITE;" T Bl
a2 Elsp B
10 pt .
o P T |
14 pt
16 gt
24
30 pr
L
48 pr
&0 pr
2@

AP

List of Tables/Figures/lllustration/Senarai Jadual/Rajah/lustrasi

- Foreword/Kata Pengantar vii
Preface/Prakata ix
Acknowledgement/Penghargaan
Introduction/Pendahuluan Pengenalan
List of Abbreviations/Senarai Singkatan

-CHAPTER 1 The Development Process of Case 1

# CHARACTER

aras tajuk bab, subtajuk, tajuk urutan dan nombor

halaman termasuk menyelaraskan kapsyen jadual, gambar dan rajah

E (RIC ARGIN) FITLE OF CHAPTER/ TAJUK BAD

T ROLD)

S/ LOWERCASE) PAB S AKSARA FOR THE SECOND LINE
no

I Contents/Kandungan

Study and Its Application
Rusli Abdullah and Nur Izura Udzir
SPACE BEFORE 01875
May Day, May Day! 8
Azizal Abdullah, Abdullah Muhammed.
Mohamad Afendee Mohamed, Mohd. Noor
Derahman, Zurina Mohd. Hanapi,
Zuriati Ahmad Zukarnain, Mohd. Taufik Abdullah
and Rusli Abdullah

Double Trouble 16
Huazura Zulzalil, Khaironi Yatim Sharif,

Koh Tieng Wei, Salfarina Abdullah,

Abu Bakar Md. Sultan and Azmi Jaafar

Live and Learn 21
Jamilah Din, Yusmadi Yah Jusoh,

Pathiah Abdul Samar and Wan Nurhayvati

Warr Ab. Ralmean
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Tindakan

Tanggungjawab

Helvetica Neue LT Std

CHAPTER / BAB

Helvetica Neuwe LT Std
97 Black Condensed

25/ Auto

TITLE / TAJUK BAB A 1

77 Bold Condensed

18 / Auto

| Introduction and Overview

Hamimah Hassan and Hossein Nezakati

¥

AUTHOR / NAMA

PENGARANG

Helvetica Neue
57 Condensed

12/14.5

LT Std

W

HEADING :zsi~cirrom tor

According to Goldner and Ritchie (2011) tourism may be defined as ‘the
process, activities, and outcomes arising from the relationships and the
interactions among tourists, tourism suppliers, host governments, host
communities and surrounding environments that are involved in the
attraction and hosting of visitors’. Visitors interact with various service
providers, however, what makes all the process and activities falls into
tourism management concerns are the nature of travelling of individual/s
or those travelling in a group who travel to fulfil their interests. As such
tourism is also defined as the movement of people away from home to
other places of interest, and tourism is a major source of revenue and
employment for many countries and a major tool for economic policy
(Bhatiah, 2006). Over the past several decades, international tourism has
steadily increasing, as well as the importance of the tourism industry for the
economy of many countries. According to World Tourism Organisation
(2013), international tourism continued its remarkable momentum, with
a 5% growth in 2013, or an additional 52 million international tourists
taking up the global total to a record of 1,087 million tourists arrivals.

» BODY TEXT

Times New Roman PS

(Roman)

11/13.5

SPACE AFTER 0.125
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RUNNING HEAD
Helvetica Neue LT Std
47 Light Condensed Obligue

HEADING (SPACE AFTER 0.0625)

Helvetica Neue LT Std
77 Bold Condensed

(ALL CAPS/UPPERCASE) 9/ Auto
Selected Issues in Hospitality and Tourism Sustainability 41

13717
4 YIELDS AND YIELD CURVES OF GOVERNMENT SECURITIES
SPACE AFTER 0.0625
International Issues as Eurodollar Market Issues
According to World Tourism Organization (WTO) “Sustainability
principles refer to the environmental, economic and socio-cultural aspects
of tourism development, and a suitable balance must be established
between these three dimensions to guarantee its long-term sustainability™
(WTO, 2004). Tourism sustainability is a significant topic and with the
aims to contribute to the literature and sharing research findings, Chapter 2,
Chapter 3, and Chapter 4 reveal sustainability issues from different aspects.
——— SPACEAFTER0.187f ——
= Table 12.2 Indicative Yield to Maturity of Norwegian Government
Bonds: 2008 to 2013

SPACE AFTER 0.125
Maturity YTM
Year 2008 2009 2010 2011 2012 2013 Mean S.D.
3Years 4.53 287 249 132 149 1.73 2405 1.20076
SYears 443 343 294 1.70 1.58 2.16 270667 1.10717
10 Years 4.47 398 3.61 238 208 294 324333 0.93515

Source: Norges Bank, Norway. —» SOURCE / NOTE

Times New Roman PS
(Italic / Roman)

\j
SUBHEADING

8/ Auta

v
TABLE CAPTION (letak atas) /
FIGL APTION (bawah figure) /
TABLE TEXT (CENTER)

Times New Roman PS (Bold /
Roman)

10/ Auto /TOP CELL INSET /
BOTTOM CELL INSET 0.0625

Helvetica Neue LT Std
77 Bold Condensed

13/ 15 (TITLE CASE)

Title Case

Gambar 12.1 Contoh Gambar (Caption di bawah gambar)

PAGE NUMBER
6 » Times New Roman PS
(Roman)

11/ 14.5
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SUBHEADING 2
SUBHEADING 3
Helvetica Neue LT Std
77 Bold Condensed Helvetica Neue LT Std
47 Light Condensed

/12.5 (CAPS/lowercase, i
11/12.5 (CAPS/lowercase) Obligne

11/12.5 (CAPS/lowercase)

Kawalan pada Arah Bunyi
Membina Halangan Bunyi T

Berdasarkan kajian yang dilakukan, amalan pengurusan pencemaran
bunyi yang dapat dilakukan ialah melalui pengurangan pantulan daripada
rintangan iaitu dengan membina halangan bunyi. Nisbah lebar dengan
tinggi halangan bunyi ialah 10:1. Ketetepan kriteria reka bentuk halangan
bunyi adalah berdasarkan American Association of State Highway and
Transportation Officials (AASHTO) melalui “Panduan spesifik untuk reka
bentuk halangan bunyi,” yang telah diterbitkan pada 1989 dan terdapat
penambahbaikan dilakukan pada 1992.
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atas sebarang unsur plagiat dalam manuskrip ini.

*sila potong yang tidak berkenaan

BUTIRAN PENGARANG UTAMA / EDITOR (*Ruangan ini wajib diisi)

ENO. K/P: vttt *No. Staf (UPM sahaja):.....cccoeeveeeeececececececeeee
JAWATAN L e e et et e b et ae s seteehe e s ebe e e teserateeeabeeearan

FY =T a1 L PR

Tandatangan Pengarang Utama / Editor Tarikh:......ooooi

NO. SEMAKAN :05-06
NO. ISU 102
TARIKH KUAT KUASA :29/66/2648-20/12/2019 1drp. 4



PENGARANG LAIN (*Ruangan ini wajib diisi)

NI e e e e e e et e e she s er s et e sr e
ENO. K/P: ettt *No. Staf (UPM sahaja):....c.cccoeeveeeeecececeee
AlMAtc i e E-mel i
erdemrgarteeeeee

NBIM e e s s e e sre sr eas
ENO. K/P: ettt ettt *No. Staf (UPM sahaja):......ccocevevveeenecnenennnns
AlaMAt.. e e E-mel t
erdemrgarteeeeee

NBIM i e e e s bbb e
ENO. K/P: ettt er e e e *No. Staf (UPM sahaja):......cccceceeecreinencriennns
AlMAt:c i e E-mel i

T O O T T S U T T i eisssssrsessessssssssssssssssssssssssssssss

CADANGAN PENILAI
1) NN © ittt ettt e e et ete e te et saeebeeheete et sae st see it e nenenbentes e nentennas
[ e T=1 1A =1 RO UPRRRRPRPRPRPPRI
L = 4 P 1 PP USSP OPR
2)  NGMA & ittt et et e b sar e et she sheereesaebaebbe b ae sheehesebaerbenbennenae one
[ T=1 1 =1 T ROUPRRRRPRPRPRRPRIN
L = 4 F= 1 TP SRR OPR
NO. SEMAKAN : 0506
NO. ISU 102

TARIKH KUAT KUASA :29/66/2648-20/12/2019 2drp. 4



OPERATION SUPPORT SERVICES

“’aﬁ = 1ulPIM| UPM PRESS

’ UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA Kod Dokumen: OPR/PUPM/BR01/SUBMIT

MANUSCRIPT SUBMISSION FORM

PARTICULARS OF MANUSCRIPT

Category : [ ]Social Sciences & Humanities [ ] Science, Technology & Medicine

Confirmation of work’s originality

I/We declare that this is an original work of mine, has not been published before and is not
under consideration for publication elsewhere. Tables, figures and images that have been
previously published or adapted from previous publication must gain written permission
from the original source and submitted with the manuscript.

I/We also certify that all the authors have permitted the paper for submission and agreed
with the contents. I/We understand that i/we will be held responsible for any acts of
plagiarism to the submitted content.

PARTICULARS OF MAIN AUTHOR / EDITOR (*Compulsory to fill)

V=] 0 4 LN
*LC. NUMDbET: .o *Staff No (UPM only):.....ccoeveieieiereeeeeeeeeee,
a0 1Y { (o] o [
FXo (o [ =T ST TP ORRRTORPPRTTRRRPR
Telephone:.... e, F X ettt ettt et
Mobile NUMber:...cooveeeeeieeeeeieeeeeennn, EM@ilieeeeee et
Signature of Main Author /Editor DY = F PRI
NO. SEMAKAN : 0506

NO. ISU 102
TARIKH KUAT KUASA :29/66/2648-20/12/2019 3drp. 4



CO- AUTHORS (*Compulsory to fill)

NI e e et e et b s e b s e bbb e e e e et e et e e e e e e e e s s s s nrnrae
LC. NUMDEN: .o *Staff No (UPM only) ...
POSITION ettt e et ettt e e e e e s s e s rr e
AdAress: ..ot s €-MA| e

.............................................................................................................................................

1A =] PR

AAAIESS: ettt ettt e e e b e s bt e e b e et e e eanaeas
2)  NAME & ettt ettt eteeteeteeteeheeheetesaesae st e e e aeaenbesaenbententenaenteraas

1 =] TR

1Yo [0 [ =T OO UPPOUPR

NO. SEMAKAN :05-06
NO. ISU 102
TARIKH KUAT KUASA :29/66/2648-20/12/2019 4drp. 4



NO. SEMAKAN 1 0506
NO. ISU 102
TARIKH KUAT KUASA :29/66/2648-20/12/2019 5drp. 4



OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN

g [!]Dm PENERBIT

UNIVERSITI PUTRA MALAYS1A Kod Dokumen: OPR/PUPM/BR0O3/PENYUNTINGAN

BORANG PENYERAHAN MANUSKRIP UNTUK PENYUNTINGAN

PERKARA MAKLUMAT

1PEGAWALYANG-
PHPERPAARNGE L RGIAMIAE.
PEGAWAI PENERBITAN

2. KATEGORI MANUSKRIP Sains Sosial & Kemanusiaan

Sains Teknologi & Perubatan

3. TARIKH SERAH

4. TARIKH SIAP

5. JUMLAH MUKA SURAT

6. JENIS TEKS

Padat

Separuh Teknikal

Teknikal

Akuan Penyunting

Saya memperaku akan menyunting manuskrip ini dengan mematuhi etika penerbitan
sebagaimana yang terkandung dalam Akta Hak Cipta 1987.

Diserah oleh Diterima oleh

(Tandatangan dan cap) (Tandatangan dan cap)




NO. SEMAKAN 02-03
NO. ISU 02
TARIKH KUATKUASA: 36/64/2643 20/12/2019 1drp. 1



OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN

R

mﬁm PENERBIT UPM
q J e s, Kod Dokumen: OPR/PUPM/BRO4/REKA LETAK
i
BORANG PENYERAHAN MANUSKRIP UNTUK REKA LETAK
UDUL IMANUSKRIP oo
PENGARANG/EDITOR: oo oo oo oo e eee e oo eee e oo eee e oo
PERKARA MAKLUMAT

1. PEGAWAI YANG

DIPERTANGGUNGJAWAB

y KATEGORLMANUSKRIP Sains Sosial 8K .
Sains Teknologi-& Perul
32. TARIKH SERAH
43. TARIKH SIAP
S IZ L ettt eeeeetreereteetratratrataataatrasraseaeraeesees

5 . JUMEAHMUKA SURAT
SPESIFIKASI BUKU Cetakan : WARNA HITAM/PUTIH
65. JENIS TEKS |:| PADAT SEPARUH TEKNIKAL TEKNIKAL

I:Ipaelat
[ ] separuhTeknikal

[ ] Teknikal

6. JENIS BUKU

Fandatangan-Diserah oleh Fandatangan-Penerima-Diterima oleh
Regawai-Penerbitan-Tandatangan & Cap Tandatangan & Cap

NO.SEMAKAN 0304

NO. ISU 02

TARIKH KUATKUASA: 36/64/2613 20/12/2019 1drp. 1



or ul

UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA
[BERILMU BERBAKTI]

OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN

PENERBIT UPM

mﬁm Kod Dokumen: OPR/PUPM/BR0O5/REKA KULIT

\[7

BORANG PENYERAHAN KERJA REKA BENTUK KULIT BUKU

Diisi oleh Pemohon

JUDUL MANUSKRIP: <.ttt ittt e eee sttt eeese e bt sessesseebaaassessesseesbsas s ses saesssssssessessssnssannsns
PENGARANG/EDITOR: wouiteteietieteet et eteeteeteste et eatete st et es st eteste st steassbessessesasssesansase st ste st sbessnsessessnsansaneas
PERKARA MAKLUMAT
MAKLUMAT BUKU Sertakan
i. Halaman Judul
ii. Prakata
SPESIFIKASI BUKU Szttt i ietee et eee e sae et e st esreereenneesresanbennneans

Kategori BUKU

Catatan......coceoviiiiiiiiiiii i,
Diisi oleh Pegawai Senireka
PEGAWAI SENIREKA! ... ettt ettt sttt et es e st ese et e st et e et eeseasee et enneeseeeas
PEREKA & ettt ettt et et et ettt e e et ea e she et e see et e e sheeen e ee s eeeas
TARIKH SERAH....cveiiiiinne TARIKH o TARIKH oot

PERLU SIAP SEBENAR SIAP

PERKARA MAKLUMAT

SESI PERBINCANGAN DAN KRITIK | Ada Tiada

Catatan: ...
VERIFIKASI Catatan: o

Pemohon PYB

Nama+—Tandatangan & cap

No. Semakan : 85-06
No. Isu 102
Tarikh Kuatkuasa: 29/06/2048-20/12/2019

Pengesahan Penerima

Nama+-Tandatangan & cap

1drp. 2



RERICALA BAAJLRAA T
1 PEGAWALSENIREKA
2 PEPEIGA
S—RARHAESERAE ] e
A—PARHARER LS e
E—RARHASEREMAR AR e
6 MAKLUMAT DESKRIPSI & RERICARA ADA | HADA
— SPESIEIAS 2L Halaman Judul
Prakata
Blurb
Biodata
Barked
Y | AT O OO OO PP PP U P PPPPOTO
Catatan: oo e re s e
Z—SESIPERBINCANGAN-DANKRITIK Ada— —TFiada
Catatan e
S \/ERIEIKASH Setui Tidak Setui
CatataN: e

No. Semakan : 85-06
No. Isu 102
Tarikh Kuatkuasa: 29/06/2048-20/12/2019 2drp. 2



OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN

mﬁm PENERBIT UPM

UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA Kod Dokumen: OPR/PUPM/BRO8/NILAI PENCETAK

\%

fin

BORANG PENILAIAN PRESTASI PENCETAK

1. MAKLUMAT PRODUK DAN PENCETAK
a. TAJUK PROEHHK © ottt e e e e et e e e e et e e e e e e naba e e e e e e ennaaeeaeeeaanraeaaaann

b. SYFHEE PENCETAK .ottt ettt e e e e e e e e e s bbb araeaeeas
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Bil | Kriteria Markah (%)
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1. Kualiti dan hasil cetak (60%)
i) Warna 15
ii)  Jilid dan kekemasan 10
iii)  Material 10
iv)  Content Defects 15
v)  Finishing 5
vi)  Saiz 5

2. Jangka masa percetakan (25%)
< 10 hari bekerja

2
>10 hari bekerja >
3. Harga cetak yang ditawarkan (5%) 5
4. Keupayaan syarikat dari segi tenaga kerja 5
dan peralatan (5%)
5. Khidmat selepas urus cetak (5%) 5
JUMLAH KESELURUHAN
Nota: Skala markah berdasarkan pemerhatian daripada PYB
SKALA-MARKAH-(%)
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SKALA MARKAH (%)
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Tidak Memuaskan 21-40 |:|
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1.0 OBJEKHEPENGENALAN
Garis panduan ini disediakan sebagai rujukan kepada semua penulis, ahli
akademik dan-pihakEditerial pekerja Penerbit UPM dalam proses penerbitan buku..

2.0  SYARAT PENYERAHAN
Manuskrip yang dihantar hendaklah belum pernah diterbitkan oleh mana- mana
penerbit lain. Pengarang perlu membuat perakuan semasa penyerahan
manuskrip. Perakuan ini turut terkandung di dalam Perjanjian Penerbit-
Pengarang yang akan ditandatangani apabila manuskrip dipersetujui untuk
diterbitkan .

3.0 PANDUAN MENYEDIAKAN MANUSKRIP
Manuskrip yang dihantar hendaklah mengikut spesifikasi berikut;

1. Manuskrip hendaklah ditaip dalam formatl Microsoft Word (Ms Word)

2. Jenis font Times New Roman / saiz 12 / langkau dua baris (double spacing)

3. Jumlah minimum muka surat bagi sebuah manuskrip ialah 50

4, Fail hendaklah diasingkan mengikut pecahan bab

5. Bagi manuskrip yang mempunyai gambar/ilustrasi perlulah;
i. Disertakan dalam folder berasingan

ii. FormatJPEG

iii. Beresolusi tinggi (maximum quality)

6. Format menyusun jadual adalah seperti berikut;
i. Kapsyen hendaklah diletakkan di atas jadual
ii. Penomboran dibuat mengikut bab (cth; Jadual 1.2,...Jadual 3.1)

7. Format menyusun rajah adalah seperti berikut;
NO. SEMAKAN 10203
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i. Kapsyen hendaklah diletakkan di bawah rajah
ii. Penomboran dibuat mengikut bab (cth; Rajah 1.2,...Rajah 3.1)

4.0 JENIS MANUSKRIP YANG DITERIMA
Jenis manuskrip yang diterima untuk diterbitkan adalah seperti berikut;

1. Buku

2. Buku teks

3. Buku Penyelidikan

4, Bab Dalam Buku/ Chapter in Book (CIB)
5. Buku Kerja

6. Buku Panduan

7. Biografi

8. Modul

9. Prosiding

10. | Karya Kreatif (Novel akademik, puisi)
11. | Syarahan Inaugural

5.0 KANDUNGAN MANUSKRIP
Manuskrip yang lengkap hendaklah mengandungi bahan berikut;

1. | Halaman judul Judul buku, nama Semua
Pengarang/Editor

2 | Senarai Kandungan Tajuk bab Semua
Pengarang bab CIB/Buku
penyelidikan/Prosiding
3 | Kata Pengantar (Jika | Ulasan oleh tokoh Semua
ada) terkemuka
4 | Prakata Ulasan pengarang tentang | Semua

tujuan buku dihasilkan.
Buku yang dihasilkan
melalui pembiayaan geran
perlu dinyatakan
maklumat geran.

NO. SEMAKAN 10203
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5 | Penghargaan (Jika Rakaman penghargaan Semua
ada) oleh penulis untuk mereka
yang terlibat dalam
penghasilan karya.
6 | Bahan teks Minimum bab ialah 6 Semua
Kecuali Syarahan
Inaugural
7 | Senarai Rujukan Format rujukan adalah Semua
mengikut American
Phsycological Association
Style (APA Style)
Diletakkan selepas bab Buku,Buku Kerja,
akhir BukuTeks, Syarahan
Inaugural
Diletakkan di akhir bab CIB, Buku Penyelidikan,
Prosiding
Tiada senarai rujukan Novel, puisi, biografi
8 | Lampiran/Appendix Bahan tambahan kepada Buku, CIB
(Jika ada) teks
BIL PERKARA BUTIRAN JENIS MANUSKRIP
9 | Biodata Pengarang Maklumat latar belakang Semua
pendidikan dan
pencapaian penulis.
10 | Blurb Maklumat kulit belakang Semua
buku yang mengandungi
sinopsis kandungan buku
dan sasaran pembaca.
11 | Indeks Senarai nama atau perkara | Kecuali; novel, puisi
yang berkaitan dengan
topik

3.0
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PENYERAHAN MANUSKRIP
1. Manuskrip boleh dihantar melalui online www.epress.upm.edu.my.

atau
Lengkapkan borang penyerahan manuskrip OPR/PUPM/BRO1 .

2. Pengarang perlu menghantar manuskrip dalam dua (2) bentuk salinan hardcopy
dan softcopy.
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LAMPIRAN
Penulis boleh menggunakan senarai semakan berikut sebelum sesebuah manuskrip diserahkan
kepada pihak Penerbit. Senarai semakan ini penting untuk penulis bagi memastikan manuskrip
yang akan dihantar kepada penerbit adalah lengkap.

BIL PERKARA CATATAN
ADA TIADA N/A

1. BAHAN AWALAN

Halaman Judul Penuh

Senarai Kandungan

Senarai ilustrasi, jadual, gambar, rajah, (jika ada)

Senarai Penyumbang

Kata Pengantar

Prakata

Penghargaan

Pendahuluan/Pengenalan (Jika ada)

Singkatan/simbol/formula/ukuran/transliterasi

2. TEKS
Nombor dan tajuk bab

Teks lengkap

llustrasi: kapsyen, sumber dan rujukan silang

Jadual: kapsyen, sumber

Nota kaki

3. BAHAN AKHIRAN

Lampiran

Glosari

Bibliografi/Rujukan
Indeks

4. MAKLUMAT KULIT BELAKANG
Blurb (inti pati kandungan buku/biodata penulis/latar belakang
karya)

5. SOFT COPY

HARD COPY
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