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HURAIAN PINDAAN DOKUMEN ISO UPM 
 

BAHAGIAN A: Huraian Pindaan Dokumen ISO  
(Diisi oleh Pemohon/Pemilik Proses dan sila abaikan ruangan No. CPD kerana akan dilengkapkan oleh TPKD PP) 
 

No. 

CPD 

Pemilik  
Proses 

Huraian Pindaan Dokumen * Tambahan (T) / 
Pemotongan (P) Asal Pindaan 

QMS 

(OPR):

PKK 

1/2019 

PKKSSAAS Nama Dokumen: Borang Tempahan Dewan Besar dan Panggung 
Percubaan 
Kod Dokumen: OPR/PKK/BR01/TEMPAHAN 01 
No. Isu:02,  No. Semakan:06, Tarikh Kuatkuasa: 05/06/2015 

Nama Dokumen: Borang Tempahan Dewan Besar dan Panggung 
Percubaan 
Kod Dokumen: OPR/PKK/BR01/TEMPAHAN 01 
No. Isu:03,  No. Semakan:07, Tarikh Kuatkuasa: 22/02/2019 

 

A. MAKLUMAT PEMOHON 
Sila tanda (√) pada ruang yang berkenaan: 

8.            Dewan Besar                          Panggung Percubaan                                    

               Foyer Dewan Besar                     

 

- P 

B. KEPERLUAN RUANG, PERALATAN DAN AUDIO VISUAL 
Sebagaimana di Lampiran 
  

B. PAKEJ PERKHIDMATAN 
Sebagaimana Di Lampiran 
 

 

T 
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No. 

CPD 

Pemilik  
Proses 

Huraian Pindaan Dokumen * Tambahan (T) / 
Pemotongan (P) Asal Pindaan 

   C. KEPERLUAN TAMBAHAN 
Sebagaimana Di Lampiran 

 

 

 
 

 

 

SYARAT PERMOHONAN 
DEWAN BESAR DAN PANGGUNG PERCUBAAN PKKSSAAS, UPM 

1. Permohonan Pelanggan : 
a) Pelanggan dalaman hendaklah membuat tempahan dalam 
tempoh 7 – 90 hari berkerja  sebelum tarikh penggunaan Dewan 
Besar dan Panggung Percubaan. 
 
b) Pelanggan luar hendaklah membuat tempahan dalam tempoh 

SYARAT PERMOHONAN 
DEWAN BESAR DAN PANGGUNG PERCUBAAN PKKSSAAS, UPM 

1. Permohonan Pelanggan : 
a) Pelanggan dalaman hendaklah membuat tempahan  selewat-
lewatnya dalam tempoh 7 hari bekerja sebelum tarikh 
penggunaan Dewan Besar dan Panggung Percubaan. 
 
b) Pelanggan luar hendaklah membuat tempahan selewat-

P & T 
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No. 

CPD 

Pemilik  
Proses 

Huraian Pindaan Dokumen * Tambahan (T) / 
Pemotongan (P) Asal Pindaan 

30 – 90 hari bekerja  sebelum tarikh penggunaan Dewan Besar 
dan Panggung Percubaan. 
 
3. Bagi permohonan yang dikenakan bayaran, pemohon mestilah 
menjelaskan bayaran penuh kepada Bendahari UPM dalam 
tempoh 7 hari bekerja sebelum tarikh penggunaan dan 
kemukakan bukti pembayaran kepada petugas di PKKSSAAS. 
 
4. Jika berlaku sebarang pembatalan tempahan sebelum 7 hari 
bekerja sebelum program berlangsung, pemohon boleh 
mendapatkan surat pengesahan daripada PKKSSAAS untuk 
berurusan dengan Bendahari UPM bagi mendapatkan kembali 
wang tempahan yang telah dibayar. 
 
5. Sekiranya pembatalan tempahan dibuat setelah bayaran 
penuh dijelaskan dalam tempoh 7 hari bekerja sebelum 
program berlangsung, caj Barang dan Perkhidmatan akan 
dikenakan sebanyak 30%. Pemohon boleh mendapatkan surat 
pengesahan daripada PKKSSAAS untuk berurusan dengan 
Bendahari UPM bagi mendapatkan kembali baki wang yang 
telah dibayar. 
 
6. Pengarah boleh menggunakan budi bicara dalam keadaan 
tertentu untuk meluluskan permohonan. 
 

lewatnya dalam tempoh 14 hari bekerja sebelum tarikh  
penggunaan Dewan Besar dan Panggung Percubaan. 
 
3. Bagi permohonan yang dikenakan bayaran, pelanggan mestilah 
menjelaskan bayaran penuh kepada Bendahari UPM dalam 
tempoh 7 hari bekerja sebelum tarikh penggunaan dan 
kemukakan bukti pembayaran kepada petugas di PKKSSAAS. 
 
4. Mana-mana pelanggan yang dikenakan deposit, wang deposit 
tidak akan dikembalikan sekiranya pelanggan membatalkan 
tempahan. 
 
 
 
5. Pengarah boleh menggunakan budi bicara untuk membuat 
permohonan daripada pelanggan dalam keadaan tertentu untuk  
meluluskan permohonan. 
 
 
 
 
 
6. Segala keputusan PKKSSAAS adalah muktamad. 

  *Syarat bagi Agensi Luar/Swasta 
 
i)  Kegunaan Dewan Besar dan Panggung Percubaan  hanya 
dibenarkan setelah bukti resit pembayaran daripada Bendahari 
UPM ditunjukkan kepada pegawai PKKSSAAS yang bertugas. 
 
ii) Tempoh penggunaan prasarana adalah sekurang-kurangnya 5 
jam.  Kelengkapan  audio asas iaitu 2 mikrofon dan juruteknik   
disediakan. 
 

 
 
 

- 
 
- 

P 
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No. 

CPD 

Pemilik  
Proses 

Huraian Pindaan Dokumen * Tambahan (T) / 
Pemotongan (P) Asal Pindaan 

SYARAT PENGGUNAAN PRASARANA 
DEWAN BEAR DAN PANGGUNG PERCUBAAN PKKSSAAS, UPM 

 
5. Pelanggan tidak dibenarkan MEROKOK di dalam dewan dan di 
sekitar kawasan kampus. 
  
 
14.Pelanggan Dewan Besar dan Panggung Percubaan dimohon 
mengosongkan dewan setelah majlis selesai. 
 
 
 
15.Sekiranya berlaku kecemasan semasa program atau majlis 
berlangsung, sila hubungi pegawai insiden yang bertugas pada 
hari berkenaan. 

SYARAT PENGGUNAAN PRASARANA 
DEWAN BEAR DAN PANGGUNG PERCUBAAN PKKSSAAS, UPM 

 
5. Pelanggan tidak dibenarkan MEROKOK MEMBAWA DAN 
MEMINUM MINUMAN KERAS di dalam dewan dan di sekitar 
kawasan kampus. 
 
14.Pelanggan Dewan Besar dan Panggung Percubaan hendaklah 
dimohon mengosongkan dewan tidak lewat daripada 30 minit 
setelah majlis selesai. 
 
 
15.Sekiranya berlaku kecemasan semasa program atau majlis 
berlangsung, sila hubungi pegawai insiden yang bertugas pada 
hari berkenaan yang tertera di carta Pegawai Insiden. 
 
17.Pelanggan bagi kategori pelajar UPM wajib mematuhi Kod 
Etika Pemakaian di UPM sebagaimana peraturan yang telah 
ditetapkan oleh Bahagian Hal Ehwal Pelajar UPM. Manakala 
pelanggan bagi ketegori lain, harus dan wajib berpakaian sopan 
serta tidak menjolok mata. 
 
 

T 

QMS 

(OPR):

PKK 

1/2019 

PKKSSAAS Nama Dokumen: Borang Kelulusan Permohonan Dewan 
Besar/Panggung Percubaan  
Dan Perkhidmatan  Kebudayaan  
Kod Dokumen: OPR/PKK/BR01/KELULUSAN 
No. Isu:02,  No. Semakan:05, Tarikh Kuatkuasa: 05/06/2015 

Nama Dokumen: Borang Kelulusan Permohonan Dewan 
Besar/Panggung Percubaan  
Dan Perkhidmatan  Kebudayaan  
Kod Dokumen: OPR/PKK/BR01/KELULUSAN 
No. Isu:02,  No. Semakan:06, Tarikh Kuatkuasa: 22/02/2019 

 

  Tempahan : 

 

 

 

 

Tempahan : P & T 

        
Mohon bayaran penuh  __________ 

dijelaskan  di kaunter Bendahari UPM 

sebelum tarikh:  

NO. AKAUN : 6206800/12232 

Bayaran : RM ………………………………. 
Dijelaskan : 
(7 hari bekerja sebelum majlis) 
 
 
Deposit (10%) : RM ……………………… 
Bayaran/cek atas nama : 
BENDAHARI UPM 
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No. 

CPD 

Pemilik  
Proses 

Huraian Pindaan Dokumen * Tambahan (T) / 
Pemotongan (P) Asal Pindaan 

 

   Tambahan : 

    Status : Tandakan (         ) 

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

  
 

Peneraju Proses: Pusat Kebudayaan dan Kesenian Sultan Salahuddin Abdul Aziz Shah 

Kelulusan Mesyuarat: Mesyuarat Pengurusan Khas  Kali ke- 98/1 

Tarikh Mesyuarat: 18/01/2018  

Cadangan Tarikh Kuatkuasa *: 22/02/2019  
 
 

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

 


