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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 
(PU): PS 
(1/2019) 

Bahagian 
Kemasukan 

dan 
Bahagian 

Urus Tadbir 
Akademik 

Nama Dokumen: Prosedur Pengendalian Pelajar Bermasalah  
Kod Dokumen: UPM/PU/PS/P013 
No. Isu: 02,  No. Semakan: 10, Tarikh Kuatkuasa: 24/04/2018 
 

6.0 PROSES TERPERINCI 

6.5 (a) Edarkan senarai PB kepada PA yang berkenaan dan sesalinan 
kepada TDA PB. (sekiranya masalah berkenaan dikenalpasti 
oleh PK/Pensyarah). 

 

 
 

Nama Dokumen: Prosedur Pengendalian Pelajar Bermasalah  
Kod Dokumen: UPM/PU/PS/P013 
No. Isu: 03,  No. Semakan: 00, Tarikh Kuatkuasa: 22/02/2019 
 

6.0 PROSES TERPERINCI 

6.5 (a) Edarkan senarai PB kepada PA yang berkenaan dan sesalinan 
kepada TDA kepada Pelajar Bermasalah berkenaan. (sekiranya 
masalah berkenaan dikenalpasti oleh PK/Pensyarah). 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

P & T 
 
 
 

 

QMS 
(PU): PS 
(1/2019) 

Bahagian 
Kemasukan 

dan 
Bahagian 

Urus Tadbir 
Akademik 

Nama Dokumen: Arahan Kerja Urusan Pengambilan Pelajar Baharu 
Kod Dokumen: UPM/PU/PS/AK005 
No. Isu: 02,  No. Semakan: 09, Tarikh Kuatkuasa: 24/04/2018 
 
D.   Arahan Kerja : Temu duga Program Bukan ISMP 
 

Bil. Tindakan 

7. Penyediaan Surat Tawaran Temu duga 

 
7.2 Aktifkan URL semakan temu duga 

(http://www.smp.edu.my/temuduga ) 
untuk calon membuat semakan dan mencetak 
surat tawaran temu duga. 

 

Nama Dokumen: Arahan Kerja Urusan Pengambilan Pelajar Baharu 
Kod Dokumen: UPM/PU/PS/AK005 
No. Isu: 02,  No. Semakan: 10, Tarikh Kuatkuasa: 22/02/2019 
 
D.   Arahan Kerja : Temu duga Program Bukan ISMP 
 

Bil. Tindakan 

7. Penyediaan Surat Tawaran Temu duga 

 
7.2 Aktifkan URL semakan temu duga 

(http://www.smp.upm.edu.my/temudu
ga) untuk calon membuat semakan dan 
mencetak surat tawaran temu duga. 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

T 
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No. CPD 
Pemilik 
Proses 

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

QMS 
(PU): PS 
(1/2019) 

Bahagian 
Kemasukan 

dan 
Bahagian 

Urus Tadbir 
Akademik 

Nama Dokumen: Garis Panduan Peperiksaan 
Kod Dokumen: PU/PS/GP007 
No. Isu: 03,  No. Semakan: 00, Tarikh Kuatkuasa: 18/08/2017 
 

Bil Tindakan Tanggugjawab 

6.2 PANDUAN PEPERIKSAAN KEPADA PELAJAR  

 6.2.1 Arahan Am 
 

6.2.1.1 Pelajar dikehendaki menyemak 
dan menyimpan slip 
pendaftaran kursus bagi tujuan 
pengesahan menduduki 
peperiksaan akhir. 
 

6.2.1.2 Pelajar dikehendaki menyemak 
Jadual Waktu Peperiksaan dan 
kumpulan kuliah bagi kursus 
yang diambil. Jika berlaku 
pertindihan jadual, sila hubungi 
pensyarah atau pejabat Dekan 
Fakulti bagi urusan 
penyemakan/pembetulan 
dengan Bahagian Urus Tadbir 
Akademik.  

 
6.2.1.3 Pelajar pada setiap masa 

dikehendaki menghadiri kuliah, 
tutorial, kelas, 
menyempurnakan tugasan bagi 
setiap kerja kursus mengikut 
tempoh yang ditetapkan atau 
lain-lain pengajaran 
berhubungan dengan kursus 
pengajiannya serta bersedia 
untuk menghadapi peperiksaan.  

 
 

TDA/ PA  
 
 
 
 
 

TDA  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Pensyarah  
 
 

Nama Dokumen: Garis Panduan Peperiksaan 
Kod Dokumen: PU/PS/GP007 
No. Isu: 03,  No. Semakan: 01, Tarikh Kuatkuasa: 22/02/2019 
 

Bil Tindakan Tanggugjawab 

6.2 PANDUAN PEPERIKSAAN KEPADA PELAJAR  

 6.2.1 Arahan Am 
 

6.2.1.1 Pelajar dikehendaki menyemak 
Jadual Waktu Peperiksaan dan 
kumpulan kuliah bagi kursus 
yang diambil. Jika berlaku 
pertindihan jadual, sila hubungi 
pensyarah atau pejabat Dekan 
Fakulti bagi urusan 
penyemakan/pembetulan 
dengan Bahagian Urus Tadbir 
Akademik.  

 
6.2.1.2 Pelajar pada setiap masa 

dikehendaki menghadiri kuliah, 
tutorial, kelas, 
menyempurnakan tugasan bagi 
setiap kerja kursus mengikut 
tempoh yang ditetapkan atau 
lain-lain pengajaran 
berhubungan dengan kursus 
pengajiannya serta bersedia 
untuk menghadapi peperiksaan. 

  

 

TDA  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Pensyarah  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

P & T 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

P & T 
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No. CPD 
Pemilik 
Proses 

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

 6.2.1.4 Pelajar yang menghadiri kurang 
daripada 80 (lapan puluh) 
peratus keseluruhan jam kredit 
yang ditetapkan bagi sesuatu 
kursus pengajian yang 
didaftarkan adalah terhalang 
dari menduduki peperiksaan 
akhir kecuali ketidakhadiran 
adalah disebabkan masalah 
kesihatan yang disahkah oleh 
Pegawai Perubatan dari Pusat 
Kesihatan UPM atau 
Hospital/Klinik Kerajaan.  
 

6.2.1.5 Pelajar perlu menjelaskan yuran 
pengajian setiap semester untuk 
memastikan tidak terhalang dari 
menduduki peperiksaan dan 
mendapatkan keputusan 
peperiksaan.  
 

KJ/TDA  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
PT PTJ 

 
Lampiran 4 
 
PENGUMUMAN 1 : Arahan Am Peperiksaan 
 
Ketua Pengawas mengumumkan kepada pelajar : - 
 

“PELAJAR DIKEHENDAKI MEMATUHI SEMUA ARAHAN 
BERKAITAN PEPERIKSAAN DALAM KAEDAH-KAEDAH 
UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA (PERKARA AKADEMIK 
PRASISWAZAH) 2014” 

 
PERTAMA : SILA LETAKKAN KAD MATRIK DAN SLIP 
PENDAFTARAN KURSUS DI ATAS MEJA UNTUK DISEMAK; 

 
 
 
 
 
 

 6.2.1.3 Pelajar yang menghadiri kurang 
daripada 80 (lapan puluh) 
peratus keseluruhan jam kredit 
yang ditetapkan bagi sesuatu 
kursus pengajian yang 
didaftarkan adalah terhalang 
dari menduduki peperiksaan 
akhir kecuali ketidakhadiran 
adalah disebabkan masalah 
kesihatan yang disahkah oleh 
Pegawai Perubatan dari Pusat 
Kesihatan UPM atau 
Hospital/Klinik Kerajaan.  
 

6.2.1.4 Pelajar perlu menjelaskan yuran 
pengajian setiap semester untuk 
memastikan tidak terhalang dari 
menduduki peperiksaan dan 
mendapatkan keputusan 
peperiksaan.  
 

KJ/TDA  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
PT PTJ 

 
Lampiran 4 
 
PENGUMUMAN 1 : Arahan Am Peperiksaan 
 
Ketua Pengawas mengumumkan kepada pelajar : - 
 

“PELAJAR DIKEHENDAKI MEMATUHI SEMUA ARAHAN 
BERKAITAN PEPERIKSAAN DALAM KAEDAH-KAEDAH UNIVERSITI 
PUTRA MALAYSIA (PERKARA AKADEMIK PRASISWAZAH) 2014” 

 
PERTAMA : SILA LETAKKAN KAD MATRIK ATAU CETAKAN 
PUTRA VID CARD DI ATAS MEJA UNTUK DISEMAK; 

 
 
 
 
 
 
 

P & T 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

P & T 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

P & T 
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No. CPD 
Pemilik 
Proses 

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

 
Lampiran 5 
 

Gred/Simbol Keterangan 

AU Audit.  Simbol ini menunjukkan bahawa 

pelajar mendaftar, dan menghadiri kursus 

dan mengambil  peperiksaan bagi kursus 

itu. 

M Memuaskan.  Huruf gred ini diberikan 

kepada kursus yang keputusannya tidak 

digredkan tetapi diberikan catatan lulus 

sahaja. 

 
 

 
Lampiran 5 
 

Gred/Simbol Keterangan 

AU Audit.  Simbol ini menunjukkan bahawa 

pelajar mendaftar, dan menghadiri kursus 

dan mengambil  peperiksaan bagi kursus 

itu. 

AW Audit Wajib Lulus. Simbol ini menunjukkan 

bahawa pelajar mendaftar, menghadiri 

dan wajib lulus bagi peperiksaan itu. 

M Memuaskan.  Huruf gred ini diberikan 

kepada kursus yang keputusannya tidak 

digredkan tetapi diberikan catatan lulus 

sahaja. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

T 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

QMS 
(PU): PS 
(1/2019) 

Bahagian 
Kemasukan 

dan 
Bahagian 

Urus Tadbir 
Akademik 

Nama Dokumen: Garis Panduan Pengurusan Identiti  Pengguna 
(ID) Sistem Maklumat Pelajar (SMP) 
Kod Dokumen: PU/PS/GP010/SMP-ID 
No. Isu: 01,  No. Semakan: 01, Tarikh Kuatkuasa: 24/04/2018 
 
3.3 Proses Pengaktifan 
 

(c) Maklumat peranan capaian pengguna akan 
didaftarkan di dalam log sedia ada di dalam SMP : 
Log Kemas Kini Pengguna SMP di bawah Modul 
Pengurusan, SMP. 
 

(d) Maklumat permohonan dan kelulusan ID turut 
didaftarkan di dalam Log Permohonan dan 
Kelulusan ID SMP (Template log: 
PU/PS/LG01/SMP-ID, di dalam Sistem e-ISO UPM). 
 

Nama Dokumen: Garis Panduan Pengurusan Identiti  Pengguna (ID) 
Sistem Maklumat Pelajar (SMP) 
Kod Dokumen: PU/PS/GP010/SMP-ID 
No. Isu: 01,  No. Semakan: 02, Tarikh Kuatkuasa: 22/02/2019 
 
3.3 Proses Pengaktifan 
 

(c) Maklumat peranan capaian pengguna akan 
didaftarkan di dalam log sedia ada di dalam SMP : 
Log Kemas Kini Pengguna SMP di bawah Modul 
Pengurusan, SMP. 
 

(d) Proses menukar kata laluan adalah merujuk Garis 
Panduan Pengurusan UPM-ID 
(UPM/ISMS/OPR/GP16/UPM-ID). 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

P 
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No. CPD 
Pemilik 
Proses 

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

(e) Proses menukar kata laluan adalah merujuk Garis 
Panduan Pengurusan UPM-ID 
(UPM/ISMS/OPR/GP16/UPM-ID). 

 

 
 

KELULUSAN CADANGAN PINDAAN/ TAMBAHAN DOKUMEN (CPD) 
 

Peneraju Proses: Prasiswazah – Bahagian Akademik, Pejabat Timbalan Naib Canselor (Akademik dan Antarabangsa) 

Kelulusan Mesyuarat: 

Mesyuarat Pengurusan Kali Ke-41 (Bil 10/2018) 
Bahagian Kemasukan Dan Bahagian Urus Tadbir 
Akademik Universiti Putra Malaysia Kali ke- 

Bil 
(10/2018) Tarikh: 

12 Disember 
2018 

Cadangan Tarikh Kuatkuasa *: 22 FEBRUARI 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.  
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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 
(PU): PS 
(1/2019) 

Bahagian 
Kemasukan 

dan 
Bahagian 

Urus Tadbir 
Akademik 

Nama Dokumen: Garis Panduan Pemilihan Penerima Anugerah 
Ijazah Kehormat Dan Gelaran Profesor Emeritus 
Kod Dokumen: PU/PS/GP011 
No. Isu: 01,  No. Semakan: 00, Tarikh Kuatkuasa: 24/04/2018 
 
3.1       Kriteria Pengurniaan Profesor Emeritus 

 
(a) Calon merupakan mantan Pegawai Universiti Putra Malaysia 

yang telah berkhidmat sebagai Profesor sekurang-kurangnya 
tujuh (7) tahun dan telah memberikan sumbangan besar 
dan bermakna dalam mana-mana bidang ilmu pengetahuan. 
 

(b) Calon merupakan Profesor yang telah bersara daripada 
perkhidmatan Universiti Putra Malaysia ini tetapi telah 
diambil bekerja semula secara kontrak tidak layak 
dicalonkan untuk dipertimbangkan menerima anugerah ini. 
(Minit JKTIK ke-47:12 Julai 2013) 

 
(c) Calon hendaklah daripada Fakulti/Institut di mana penama 

itu telah berkhidmat sepenuh masa sepanjang 
perkhidmatannya di Universiti Putra Malaysia. Pencalonan 
bagi institut hendaklah melalui Fakulti dan disahkan dan 
melalui Mesyuarat Fakulti.  (Minit JKTIK ke-56 : 16 Jun 2016) 

 
(d) Calon telah memberi sumbangan yang bermakna kepada  

Universiti/Negara 
 

(e) Calon dilihat berminat dan berpotensi untuk memberi 
sumbangan kepada Universiti/Negara pada masa akan 
dating 

 

Nama Dokumen: Garis Panduan Pemilihan Penerima Anugerah 
Ijazah Kehormat Dan Gelaran Profesor Emeritus 
Kod Dokumen: PU/PS/GP011 
No. Isu: 01,  No. Semakan: 01, Tarikh Kuatkuasa: 22/02/2019 
 
3.1       Kriteria Pengurniaan Profesor Emeritus 

 
(a) Pencalonan terbuka kepada mantan Pegawai Universiti Putra 

Malaysia yang telah berkhidmat sebagai Profesor sekurang-
kurangnya  tujuh tahun dan telah memberikan sumbangan 
besar dan bermakna dalam mana-mana bidang ilmu 
pengetahuan. 
 

(b) Profesor yang telah bersara daripada perkhidmatan Universiti 
Putra Malaysia ini tetapi telah diambil bekerja semula secara 
kontrak juga tidak layak dicalonkan untuk dipertimbangkan 
menerima anugerah ini (kerana dikira masih dalam 
perkhidmatan) (Minit JKTIK ke-47 : 12 Julai 2013). 

 
(c) Pencalonan hendaklah daripada Fakulti/Institut/Pusat di mana 

penama itu telah berkhidmat sepenuh masa sepanjang 
perkhidmatannya di Universiti Putra Malaysia.  Pencalonan 
bagi institut hendaklah melalui Fakulti dan disahkan dan 
melalui Mesyuarat Fakulti. (Minit JKTIK ke-56 : 16 Jun 2016). 

 
(d) Fakulti dikehendaki mengemukakan pencalonan dalam 

tempoh tiga (3) tahun selepas calon menamatkan 
perkhidmatan di UPM (iaitu tidak ada apa-apa lagi hubungan 
perkhidmatan dengan UPM sama ada tetap ataupun kontrak) 
(Minit JKTIK ke-56 : 16 Jun 2016). 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

P & T 
 
 
 
 
 
 
 
 

P & T 
 
 

P & T 
 
 
 
 
 

P & T 
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(f) Calon mempunyai kaitan secara langsung dengan 

kecemerlangan Universiti 
 

(g) Calon mempunyai kaitan secara tidak langsung dengan 
kecemerlangan Universiti 

 
(h) Calon terbukti berminat kepada pembangunan ilmu dan 

berpotensi untuk membantu aktiviti Universiti sama ada 
sebelum atau selepas dianugerahkan gelaran Profesor 
Emeritus 

(i) Calon mempunyai pengaruh yang baik di dalam masyarakat 
 

(j) Calon dilihat berupaya untuk menaikkan imej Universiti 
 

(k) Calon berupaya mewujudkan jalinan hubungan kerjasama 
(lingkages) di antara Universiti dan badan luar 
 

(l) Calon merupakan individu yang terkemuka (outstanding 
ability) dalam sesuatu bidang 
 

(m) Calon merupakan individu yang memberi sumbangan 
bermakna kepada cabang ilmu pengetahuan 
 

(n) Calon merupakan tokoh yang dihormati dan boleh dijadikan 
teladan dari segi personaliti seperti jujur, amanah serta 
tidak melanggar norma-norma sejagat (universal norms) 
 

(o) Calon tidak memegang jawatan yang mempunyai 
kepentingan Universiti atau telah menamatkan 
perkhidmatan dalam sektor awam 
 

(p) Walau apa pun yang dinyatakan oleh perenggan di atas, 
Jawatankuasa Tetap Ijazah Kehormat berhak memutuskan 
apa-apa juga kriteria tambahan yang bersesuaian. 

 
 
 
 
 
 
 

 
(e) Calon berupaya menaikkan citra Universiti atau dapat 

mewujudkan jalinan hubungan antara Universiti dengan badan 
luar. 

 
(f) Calon terbukti berminat kepada pembangunan ilmu dan 

berupaya membantu aktiviti universiti selepas dikurniakan 
gelaran Profesor Emeritus. 

 
(g) Calon hendaklah terkemuka kesarjanaannya dalam sesuatu 

bidang dan memberikan sumbangan kepada ilmu 
pengetahuan. 

 
(h) Calon merupakan seorang tokoh yang dihormati dan boleh 

dijadikan teladan dari segi personaliti seperti jujur, amanah, 
serta tidak melanggar norma sejagat. 
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QMS 
(PU): PS 
(1/2019) 

Bahagian 
Kemasukan 

dan 
Bahagian 

Urus Tadbir 
Akademik 

Nama Dokumen: Garis Panduan Jawatankuasa Hadiah Fakulti 
Kod Dokumen: PU/PS/GP013 
No. Isu: 01,  No. Semakan: 00, Tarikh Kuatkuasa: 24/04/2018 
 

2.0 TANGGUNGJAWAB FAKULTI 

(g) Menyediakan senarai pemenang untuk diperakukan; 
(h) Mengadakan mesyuarat untuk memilih calon yang 

memenuhi kriteria; 
(i) Membawa senarai pemenang Hadiah Fakulti ke Mesyuarat 

JKHU untuk diperakukan;  
(j) Menghubungi Pemenang Hadiah Fakulti bagi memastikan 

kehadiran semasa Majlis Penyampaian Hadiah Fakulti; 
(k) Memaklumkan kepada pihak penaja Hadiah Fakulti bagi 

mendapatkan hadiah tajaan untuk disampaikan kepada 
pemenang; 

(l) Mendapatkan Sijil Hadiah Fakulti daripada BAKD; 
(m) Menyediakan pingat, cek dan sijil untuk Majlis Penyampaian 

Hadiah Fakulti kepada pemenang; 
(n) Mengadakan Majlis Penyampaian Hadiah Fakulti.  
 
 
 
 

Nama Dokumen: Garis Panduan Jawatankuasa Hadiah Fakulti 
Kod Dokumen: PU/PS/GP013 
No. Isu: 01,  No. Semakan: 01, Tarikh Kuatkuasa: 22/02/2019 
 

2.0 TANGGUNGJAWAB FAKULTI 

(g) Menyediakan senarai pemenang untuk diperakukan; 
(h) Melengkapkan maklumat pemenang berdasarkan templat 

yang disediakan oleh BAKD; 
(i) Mengadakan mesyuarat untuk memilih calon yang memenuhi 

kriteria; 
(j) Membawa senarai pemenang Hadiah Fakulti ke Mesyuarat 

JKHU untuk diperakukan;  
(k) Menghubungi pemenang Hadiah Fakulti untuk memastikan 

kehadiran semasa Majlis Penyampaian Hadiah Fakulti; 
(l) Memaklumkan kepada pihak penaja Hadiah Fakulti bagi 

mendapatkan hadiah tajaan untuk disampaikan kepada 
pemenang; 

(m) Mendapatkan templat Sijil Hadiah Fakulti daripada BAKD; 
(n) Mencetak Sijil Hadiah Fakulti untuk Pemenang Hadiah Fakulti;  
(o) Menyediakan pingat, cek dan sijil bagi Majlis Penyampaian 

Hadiah Fakulti kepada pemenang; 
(p) Mengadakan Majlis Penyampaian Hadiah Fakulti.  
 

KETETAPAN TENTANG HADIAH FAKULTI UNIVERSITI PUTRA 

Malaysia 

6. Minit Jawatankuasa Hadiah Universiti (JKHU) ke-123 pada 13 
Julai 2018  

 
Nama penaja wang tunai RM1,000.00 ke atas akan dimasukkan 
ke dalam Buku Konvokesyen UPM manakala nama penaja wang 
tunai kurang daripada RM1,000.00 akan disenaraikan di dalam 
buku cenderamata (jika ada) di peringkat fakulti. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

T 
 
 
 
 
 

P & T 
 
 
 
 

P & T 
T 

P & T 
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QMS 
(PU): PS 
(1/2019) 

Bahagian 
Kemasukan 

dan 
Bahagian 

Urus Tadbir 
Akademik 

Nama Dokumen: Borang Rancangan Pengajaran 
Kod Dokumen: PU/PS/BR01/AJR 
No. Isu: 02,  No. Semakan: 01, Tarikh Kuatkuasa: 22/08/2011 
 
 

 
 

Nota :   

1. Catatkan minggu pengajaran yang mana ujian/tugasan akan 

dijalankan.  

2. Minggu pengajaran ada 14 minggu setiap semester. Cuti pertengahan 

semester (seminggu) dan minggu-minggu peperiksaan adalah bukan 

minggu pengajaran. 

3. Ruangan ketiga (CATATAN) sebaik-baiknya diisi bagi pengajar 

memantau perlaksanaan kuliah masing-masing samada ia serasi 

dengan apa yang dirancang. 

 *  Jumlah jam kontak dan pembelajaran < 40 jam /kredit, e.g: 3 

kredit kursus < 120 jam kredit. 

Nama Dokumen: Borang Rancangan Pengajaran 
Kod Dokumen: PU/PS/BR01/AJR 
No. Isu: 02,  No. Semakan: 02, Tarikh Kuatkuasa: 22/02/2019 
 
 

 
 
 
Nota :   

1. Tandakan (√) pada minggu pengajaran yang mana ujian/tugasan akan 

dijalankan.  

2. Setiap semester mengandungi 14 minggu pengajaran. Cuti 

pertengahan semester (seminggu) dan minggu peperiksaan tidak 

termasuk minggu pengajaran. 

3. Pengajar digalakkan mengisi ruangan CATATAN untuk  memantau 

perlaksanaan kuliah masing-masing agar selaras dengan rancangan 

pengajaran. 

*  Jumlah jam kontak dan pembelajaran ≤ 40 jam /kredit, e.g: kursus 3 

kredit ≤ 120 jam kredit. 

 
 
 
 
 
 

P & T 
 
 
 
 

P & T 
 
 
 
 
 
 
 
 

P & T 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

P & T 
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QMS 
(PU): PS 
(1/2019) 

Bahagian 
Kemasukan 

dan 
Bahagian 

Urus Tadbir 
Akademik 

Nama Dokumen: Borang Pengesahan Lapor Diri Latihan Industri 
Kod Dokumen: PU/PS/BR01/LI  
No. Isu: 02,  No. Semakan: 02, Tarikh Kuatkuasa: 18/08/2016 
 
 

Nama Dokumen: Borang Pengesahan Lapor Diri Latihan Industri 
Kod Dokumen: PU/PS/BR01/LI  
No. Isu: 02,  No. Semakan: 03, Tarikh Kuatkuasa: 22/02/2019 
 

 

 
 

 
 
 
 
 

T 
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QMS 
(PU): PS 
(1/2019) 

Bahagian 
Kemasukan 

dan 
Bahagian 

Urus Tadbir 
Akademik 

Nama Dokumen: Borang Permohonan Mencetak Kertas Soalan 
Dan Keperluan Peperiksaan 
Kod Dokumen: PU/PS/BR01/PEP  
No. Isu: 02,  No. Semakan: 01, Tarikh Kuatkuasa: 11/08/2014 
 

..………Kegunaan Unit Peperiksaan……… 
 
………………………………………….. 
(Tandatangan)   
 
……………………… 
Tarikh Terima 
Nama & Cop Rasmi  
 
 

Nama Dokumen: Borang Permohonan Mencetak Kertas Soalan Dan  
Keperluan Peperiksaan 
Kod Dokumen: PU/PS/BR01/PEP  
No. Isu: 02,  No. Semakan: 02, Tarikh Kuatkuasa: 22/02/2019 
 

..………Kegunaan Unit Peperiksaan……… 
 
………………………………………….. 
(Tandatangan)   
 
……………………… 
Tarikh Terima 
Nama & Cap Rasmi 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

P & T 
 
 
 
 
 
 

T 



 

 

9/25 

 

QMS 
(PU): PS 
(1/2019) 

Bahagian 
Kemasukan 

dan 
Bahagian 

Urus Tadbir 
Akademik 

Nama Dokumen: Borang Penyediaan Peralatan Dan Bahan Amali 
Kod Dokumen: PU/PS/BR02/AJR 
No. Isu: 02,  No. Semakan: 00, Tarikh Kuatkuasa: 03/01/2011 
 
 

Nama Dokumen: Borang Penyediaan Peralatan Dan Bahan Amali 
Kod Dokumen: PU/PS/BR02/AJR 
No. Isu: 02,  No. Semakan: 01, Tarikh Kuatkuasa: 22/02/2019 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

T 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 

10/25 

 

QMS 
(PU): PS 
(1/2019) 

Bahagian 
Kemasukan 

dan 
Bahagian 

Urus Tadbir 
Akademik 

Nama Dokumen: Borang Kehadiran Pelajar 
Kod Dokumen: PU/PS/BR03/AJR 
No. Isu: 02,  No. Semakan: 03, Tarikh Kuatkuasa: 05/06/2015 
 
 

Nama Dokumen: Borang Kehadiran Pelajar 
Kod Dokumen: PU/PS/BR03/AJR 
No. Isu: 02,  No. Semakan: 04, Tarikh Kuatkuasa: 22/02/2019 
 

 

 

 
 
 
 
 

T 



 

 

11/25 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 



 

 

12/25 

 

QMS 
(PU): PS 
(1/2019) 

Bahagian 
Kemasukan 

dan 
Bahagian 

Urus Tadbir 
Akademik 

Nama Dokumen: Borang Pemantauan Pelaksanaan Pengajaran 
Kod Dokumen: PU/PS/BR04/AJR 
No. Isu: 02,  No. Semakan: 03, Tarikh Kuatkuasa: 14/08/2012 
 
 

Nama Dokumen: Borang Pemantauan Pelaksanaan Pengajaran 
Kod Dokumen: PU/PS/BR04/AJR 
No. Isu: 02,  No. Semakan: 04, Tarikh Kuatkuasa: 22/02/2019 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

T 



 

 

13/25 

 

QMS 
(PU): PS 
(1/2019) 

Bahagian 
Kemasukan 

dan 
Bahagian 

Urus Tadbir 
Akademik 

Nama Dokumen: Borang Penilaian Penunjukajar 
Kod Dokumen: PU/PS/BR05/AJR 
No. Isu: 02,  No. Semakan: 01, Tarikh Kuatkuasa: 11/08/2014 
 
 

Nama Dokumen: Borang Penilaian Penunjukajar 
Kod Dokumen: PU/PS/BR05/AJR 
No. Isu: 02,  No. Semakan: 02, Tarikh Kuatkuasa: 22/02/2019 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

T 



 

 

14/25 

 

QMS 
(PU): PS 
(1/2019) 

Bahagian 
Kemasukan 

dan 
Bahagian 

Urus Tadbir 
Akademik 

Nama Dokumen: Borang Pengendalian Pelajar Bermasalah 
Bermasalah 
Kod Dokumen: PU/PS/BR05/PEP 
No. Isu: 02,  No. Semakan: 04, Tarikh Kuatkuasa: 05/06/2015 
 
 

Nama Dokumen: Borang Pengendalian Pelajar Bermasalah 
Bermasalah 
Kod Dokumen: PU/PS/BR05/PEP 
No. Isu: 02,  No. Semakan: 05, Tarikh Kuatkuasa: 22/02/2019 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

T 



 

 

15/25 

 

QMS 
(PU): PS 
(1/2019) 

Bahagian 
Kemasukan 

dan 
Bahagian 

Urus Tadbir 
Akademik 

Nama Dokumen: Borang Pendaftaran Projek Ilmiah Tahun Akhir 
Kod Dokumen: PU/PS/BR06/AJR  
No. Isu: 02,  No. Semakan: 02, Tarikh Kuatkuasa: 30/11/2012 
 
 

Nama Dokumen: Borang Pendaftaran Disertasi/Projek Bacelor 
Kod Dokumen: PU/PS/BR06/AJR  
No. Isu: 02,  No. Semakan: 03, Tarikh Kuatkuasa: 22/02/2019 
 
 

 
 
 
 
 

P & T 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

T 



 

 

16/25 

 

QMS 
(PU): PS 
(1/2019) 

Bahagian 
Kemasukan 

dan 
Bahagian 

Urus Tadbir 
Akademik 

Nama Dokumen: Borang Pelaksanaan Disertasi/Projek Bacelor 
Kod Dokumen: PU/PS/BR07/AJR  
No. Isu: 02,  No. Semakan: 02, Tarikh Kuatkuasa: 18/08/2016 
 
 

Nama Dokumen: Borang Pelaksanaan Disertasi/Projek Bacelor 
Kod Dokumen: PU/PS/BR07/AJR  
No. Isu: 02,  No. Semakan: 03, Tarikh Kuatkuasa: 22/02/2019 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

T 



 

 

17/25 

 

QMS 
(PU): PS 
(1/2019) 

Bahagian 
Kemasukan 

dan 
Bahagian 

Urus Tadbir 
Akademik 

Nama Dokumen: Borang Semakan Soalan/ Skema Jawapan 
Peperiksaan Akhir 
Kod Dokumen: PU/PS/BR16/PEP 
No. Isu: 02,  No. Semakan: 04, Tarikh Kuatkuasa: 05/06/2015 
 
 

Nama Dokumen: Borang Semakan Soalan/ Skema Jawapan 
Peperiksaan Akhir 
Kod Dokumen: PU/PS/BR16/PEP 
No. Isu: 02,  No. Semakan: 05, Tarikh Kuatkuasa: 22/02/2019 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

T 



 

 

18/25 

 

QMS 
(PU): PS 
(1/2019) 

Bahagian 
Kemasukan 

dan 
Bahagian 

Urus Tadbir 
Akademik 

Nama Dokumen: Borang Penerimaan Bahan Hasilan Pelajar 
Kod Dokumen: PU/PS/BR28/AJR 
No. Isu: 02,  No. Semakan: 00, Tarikh Kuatkuasa: 03/01/2011 
 
 

Nama Dokumen: Borang Penerimaan Bahan Hasilan Pelajar 
Kod Dokumen: PU/PS/BR28/AJR 
No. Isu: 02,  No. Semakan: 01, Tarikh Kuatkuasa: 22/02/2019 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

T 



 

 

19/25 

 

QMS 
(PU): PS 
(1/2019) 

Bahagian 
Kemasukan 

dan 
Bahagian 

Urus Tadbir 
Akademik 

Nama Dokumen: Borang Pemarkahan Pembentangan Seminar  
Disertasi/Projek Bacelor 
Kod Dokumen: PU/PS/BR30/AJR 
No. Isu: 02,  No. Semakan: 01, Tarikh Kuatkuasa: 18/08/2016 
 
 

Nama Dokumen: Borang Pemarkahan Pembentangan Seminar  
Disertasi/Projek Bacelor 
Kod Dokumen: PU/PS/BR30/AJR 
No. Isu: 02,  No. Semakan: 02, Tarikh Kuatkuasa: 22/02/2019 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

T 



 

 

20/25 

 

QMS 
(PU): PS 
(1/2019) 

Bahagian 
Kemasukan 

dan 
Bahagian 

Urus Tadbir 
Akademik 

Nama Dokumen: Borang Pemarkahan Laporan Disertasi/Projek 
Bacelor 
Kod Dokumen: PU/PS/BR38/AJR 
No. Isu: 02,  No. Semakan: 01, Tarikh Kuatkuasa: 18/08/2016 
 
 

Nama Dokumen: Borang Pemarkahan Laporan Disertasi/Projek 
Bacelor 
Kod Dokumen: PU/PS/BR38/AJR 
No. Isu: 02,  No. Semakan: 02, Tarikh Kuatkuasa: 22/02/2019 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

T 



 

 

21/25 

 

QMS 
(PU): PS 
(1/2019) 

Bahagian 
Kemasukan 

dan 
Bahagian 

Urus Tadbir 
Akademik 

Nama Dokumen: Borang Semakan Penyediaan Kertas Soalan Ujian 
Kod Dokumen: PU/PS/BR46/PEP 
No. Isu: 02,  No. Semakan: 00, Tarikh Kuatkuasa: 14/08/2012 
 
B.  KRITERIA SEMAKAN  SOALAN UJIAN 
 

e. Tahap kesukaran bagi setiap soalan dan/ secara 
keseluruhan adalah sesuai dengan tahap taksonomi 
sebagaimana dalam silibus kursus 

 

Nama Dokumen: Borang Semakan Penyediaan Kertas Soalan Ujian 
Kod Dokumen: PU/PS/BR46/PEP 
No. Isu: 02,  No. Semakan: 01, Tarikh Kuatkuasa: 22/02/2019 
 
B.  KRITERIA SEMAKAN  SOALAN UJIAN 
 

e. Tahap kesukaran bagi setiap soalan dan/ secara keseluruhan 
adalah selaras dengan tahap taksonomi sebagaimana dalam 
silibus kursus 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

T 



 

 

22/25 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

23/25 

 

QMS 
(PU): PS 
(1/2019) 

Bahagian 
Kemasukan 

dan 
Bahagian 

Urus Tadbir 
Akademik 

Nama Dokumen: Senarai Semak Penyediaan Kertas Soalan 
Peperiksaan Akhir 
Kod Dokumen: PU/PS/SS01/PEP 
No. Isu: 02,  No. Semakan: 02, Tarikh Kuatkuasa: 11/08/2014 
 
 

Nama Dokumen: Senarai Semak Penyediaan Kertas Soalan 
Peperiksaan Akhir 
Kod Dokumen: PU/PS/SS01/PEP 
No. Isu: 02,  No. Semakan: 03, Tarikh Kuatkuasa: 22/02/2019 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

T 



 

 

24/25 

 

 

 
 
 



 

 

25/25 

 

QMS 
(PU): PS 
(1/2019) 

Bahagian 
Kemasukan 

dan 
Bahagian 

Urus Tadbir 
Akademik 

Nama Dokumen: Senarai Semak Penerimaan Kertas Soalan 
Peperiksaan Akhir 
Kod Dokumen: PU/PS/SS02/PEP 
No. Isu: 02,  No. Semakan: 03, Tarikh Kuatkuasa: 11/08/2014 
 
 

Nama Dokumen: Senarai Semak Penerimaan Kertas Soalan 
Peperiksaan Akhir 
Kod Dokumen: PU/PS/SS02/PEP 
No. Isu: 02,  No. Semakan: 04, Tarikh Kuatkuasa: 22/02/2019 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

T 

 
 

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

  
 

Peneraju Proses: 
Prasiswazah – Bahagian Akademik, Pejabat Timbalan Naib Canselor (Akademik dan 
Antarabangsa) 

Kelulusan Mesyuarat: 

Mesyuarat Pengurusan Kali Ke-43 (Khas) (Bil. 2/2019) 
Bahagian Kemasukan Dan Bahagian Urus Tadbir 
Akademik Universiti Putra Malaysia Kali ke- Bil (2/2019) 

Tarikh Mesyuarat: 12 FEBRUARI 2019  

Cadangan Tarikh Kuatkuasa *: 22 FEBRUARI 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.  
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