HURAIAN PINDAAN DOKUMEN ISO UPM
BAHAGIAN A: Huraian Pindaan Dokumen ISO

(Diisi oleh Pemohon/Pemilik Proses dan sila abaikan ruangan No. CPD kerana akan dilengkapkan oleh TPKD PP)

No. Pemilik Huraian Pindaan Dokumen * Tambahan (T) /
Pr i
CPD oses Asal Pindaan Pemotongan (P)
ams Bahagian | Nama Dokumen: Prosedur Perkhidmatan Rujukan Nama Dokumen: Prosedur Perkhidmatan Rujukan
(OPR):: Rujukan | Kod Dokumen: UPM/OPR/PSAS/P011 Kod Dokumen: UPM/OPR/PSAS/P011
(PSAS) No. Isu: 02, No. Semakan: 08, Tarikh Kuatkuasa: 17/08/2018 No. Isu: 02, No. Semakan: 09, Tarikh Kuatkuasa: 31/05/2019
3/2019
4.0 DOKUMEN RUJUKAN 4.0 DOKUMEN RUJUKAN
Kod Dokumen Tajuk Dokumen Kod Dokumen Tajuk Dokumen
http://imp.upm.edu.my/ Kelayakan Penggunaan Perkhidmatan dan http://imp.upm.edu.my/ Kelayakan Penggunaan Perkhidmatan dan
Kemudahan Perpustakaan Sultan—Abdut Kemudahan Perpustakaan P
Samad
6.0 PROSES TERPERINCI 6.0 PROSES TERPERINCI
Rekod/ Dok
Perincian Rekod/ Dokumen Perincian eko /. okumen
Rujukan Rujukan
6.8 Catat jenis pertanyaan rujukan dan minta 6.8 Catat jenis pertanyaan rujukan dan minta
pengguna menilai Perkhidmatan Pegawai pengguna menilai Perkhidmatan Pegawai
melalui kaedah “Smiley” mengikut keperluan. melalui kaedah “Smiley” mengikut keperluan.
(a)  Jika pertanyaan rujukan di MPP, catat | Borang Statistik (a)  lika pertanyaan rujukan di MPP, catat | Borang Statistik
dalam Borang Statistik Perkhidmatan | Perkhidmatan Rujukan dalam Borang Statistik Perkhidmatan | Perkhidmatan Rujukan
Rujukan MPP (OPR/ PSAS/BRO7/MPP). | MPP Rujukan MPP (OPR/ PSAS/BRO7/MPP). | MPP
(ORS/PSAS/BRO7/MPP) (OPR/PSAS/BRO7/MPP) P&T

(b)  Jika pertanyaan khidmat nasihat, selain
di MPP catat dalam Borang Statistik
Perkhidmatan Rujukan
(OPR/PSAS/BRO7/PEJ).

Borang Statistik
Perkhidmatan Rujukan
(OPR/PSAS/BRO7/PEJ)

(b)  Jika pertanyaan khidmat nasihat, selain
di MPP catat dalam Borang Statistik
Perkhidmatan Rujukan
(OPR/PSAS/BRO7/PEJ).

Borang Statistik
Perkhidmatan Rujukan
(OPR/PSAS/BRO7/PEJ)




7.0 REKOD 7.0 REKOD
Bil Kod Fail, Tajuk Fail dan Senarai Tempat dan Tempoh Bil Kod Fail, Tajuk Fail dan Senarai Rekod Tempat dan Tempoh
Rekod Simpanan Simpanan
2. - 2. -
Borang Statistik Perkhidmatan Borang Statistik Perkhidmatan BR
Rujukan BPPM Rujukan BPPM
PPSK PPSK
. Borang Statistik PKBS . Borang Statistik PKBS
Perkhidmatan PKSB Perkhidmatan Rujukan PKSB
Rujukan PPV (OPR/PSAS/BRO7/PEJ) PPV
(OPR/PSAS/BR0O7/
PEJ) 1tahun 1tahun




No. Pemilik Huraian Pindaan Dokumen * Tambahan (T) /
CPD Proses Asal Pindaan Pemetengan (P)
ams Bahagian | Nama Dokumen: Prosedur Perkhidmatan Maklumat Nama Dokumen: Prosedur Perkhidmatan Maklumat
(OPR): Rujukan | Kod Dokumen: UPM/OPR/PSAS/P015 Kod Dokumen: UPM/OPR/PSAS/P015
(;SAS) No. Isu: 03, No. Semakan 00:, Tarikh Kuatkuasa: 19/04/2019 No. Isu: 03, No. Semakan: 01, Tarikh Kuatkuasa: 31/05/2019
3/2019
6.0 PROSES TERPERINCI 6.0 PROSES TERPERINCI
A. PERKHIDMATAN PENELITIAN MAKLUMAT A. PERKHIDMATAN PENELITIAN MAKLUMAT
. Rekod/ Dokumen . Rekod/ Dokumen
Perincian . Perincian .
Rujukan Rujukan
6.8  Sediakan laporan perkhidmatan penelitian 6.8  Sediakan laporan perkhidmatan penelitian
maklumat. Failkan laporan perkhidmatan maklumat. Failkan laporan perkhidmatan
penelitian maklumat dalam Fail penelitian maklumat dalam Fail
Perkhidmatan Penelitian Maklumat Perkhidmatan Penelitian Maklumat P&T
{UPM/PSAS/BPM/E. 6.172), (UPM/PSAS/100-17/6/10).
Bahagian | D. PERKHIDMATAN VERIFIKASI HARTA INTELEK D. PERKHIDMATAN VERIFIKASI HARTA INTELEK
Perkhidmatan
Penyelidikan Tanggungjawab Perincian Rekod/Dokumen Tanggungjawab Perincian Rekod/Dokumen
dan Makluma Rujukan Rujukan
Penyelaras Harta | 6.11 Buat analisis bulanan dan | Fail Verifikasi Penyelaras Harta | 6.11 Buat analisis bulanan dan | Fail Verifikasi
Intelek fail ke dalam Fail Verifikasi Harta | Harta Intelek (Prior Intelek fail ke dalam Fail Verifikasi Harta | Harta Intelek (Prior
Intelek  (Prior ~ Art  Search) | ArtSearch)- Intelek  (Prior  Art  Search) | ArtSearch)
{UPM/PSAS/100-18/1/2). {UPM/PSAS/100- (UPM/PSAS/100-17/6/12). (UPM/PSAS/100- P&T
18/1/2) 17/6/12)
Bahagian 7.0 REKOD 7.0 REKOD
Rujukan
A. PERKHIDMATAN PENELITIAN MAKLUMAT A. PERKHIDMATAN PENELITIAN MAKLUMAT
Bil Kod Fail, Tajuk Fail dan Senarai Rekod Tempat dan Tempoh Bil Kod Fail, Tajuk Fail dan Senarai Rekod Tempat dan Tempoh
Simpanan Simpanan
2. UPM/PSAS/BPM/ 6172 BR 2. UPM/PSAS/100-17/6/10 BR P&T
PKBS PKBS
Fail Perkhidmatan Penelitian Fail Perkhidmatan Penelitian
Maklumat 2-tahun Maklumat 3 tahun P&T




No. Pemilik Huraian Pindaan Dokumen * Tambahan (T) /
CPD Proses Asal Pindaan Pemotongan (P)
Bahagian
Perkhidmatan| D. PERKHIDMATAN VERIFIKASI HARTA INTELEK D. PERKHIDMATAN VERIFIKASI HARTA INTELEK
Penyelidikan
dan Maklumat| | Bi | Kod Fail, Tajuk Fail dan | Tanggun Tanggun | Tempat Kuasa Bil Kod Fail, Tajuk Fail dan | Tanggung | Tanggu Tempat Kuasa
| Senarai Rekod gjawab gjawab dan Melu Senarai Rekod jawab ngjawab | dan Melu
Mengum Menyel Tempoh | pus Mengum Menyel Tempoh | pus
pul dan | enggara Simpan pul dan | enggara | Simpan
Memfail an Memfail an
2. | URM/RSAS/100-18/1/2 PP KB BPPM Ketua 2. UPM/PSAS/100-17/6/12 PP KB BPPM Ketua
PTJ PTJ P&T
Fail Verifikasi Harta 3 Fail Verifikasi Harta 3 Tahun
Intelek (Prior  Art Tahun Intelek (Prior Art
Search) Search)
. Surat . Surat
menyurat menyurat
. Jadual . Jadual

. Laporan

. Laporan




No.
CPD

Pemilik
Proses

Huraian Pindaan Dokumen *

Tambahan (T) /

Asal

Pindaan

Pemetengan (P)

Qams
(OPR) :
(PSAS)
3/2019

Bahagian
Rujukan

Nama Dokumen: Borang Statistik Perkhidmatan Rujukan MPP
Kod Dokumen: OPR/PSAS/BR0O7/MPP
No. Isu: 02, No. Semakan:04, Tarikh Kuatkuasa: 01/07/2016

Nama Dokumen: Borang Statistik Perkhidmatan Rujukan MPP
Kod Dokumen: OPR/PSAS/BR0O7/MPP
No. Isu: 02, No. Semakan: 05, Tarikh Kuatkuasa: 31/05/2019

HARI® ISNIN / SELASA / RABU / KHAMIS TARIKH ©

PEGAWA / AN NAMA

COPERAS|I PERKHIDMATAN SOKONGAN

PERPUSTAKAAN SULTAN ABDULSAMAD
Kod Dokumen: OPR/PSAS/BROT/MPP
BORANG STATISTIK PERKHIDMATAN RUIUKAN MPP

.\% MR

MASA BERTUGAS

JENIS PERKHIDMATAN RUJUKAN

PERTANVAAN PERTANYVAAN PERTANYAAN PERTANYAAN

1 PENGGUNANN OPAC:

1.4 Tunjuk Ajar

12 Pencarian Bahan

13 Tempahan Bahan

14 Pembaharuan Pinjaman

15 Rekod j Aktiviti Potran

15 LogTancakel/ Lainalsin

JURNAL / PANGKALAN DATA (PD) DALAM

2.1 Tunjui Ajar

2.2 Pencarian Bahan

23 Pendaftaran / Semaian
{cth. E2Proy, Tumitin, &l

2.4 Masalah {kses, Downlsad, dil)

SUMBER [ BAHAN RUIUKAN {LUAR) :

3.1 OPAC Perpustakaan Luar

HARI: [N [ SELASA | RABU / KHANIS TARWH :
t NamMa
D9.00AM - 1230PM | 12.30PM - 04.00°PM | 04.00PM - 7.00PM / | CB.00PM- 1030PM
Al MM ) MBS =
04 00PM - 730PM _ u
MASA BETTUGAS D3 D0 - 12 307W | 12307 — 04 0w | G4.007m —7 50w | [
BILANGAN BILANGAN BILANGAN BILANGAN 03 00 = 7 30P 10 3

RN PENCHIDMATES MULUIEEN

PENGEUNARN OFRC =

332 intarnat

33 Luinalsinjoth Qicaidodagenciluasy
4. RUILKAN SEGERA :

44 Sumber Rujulkan & MPP

42 RaskbidMesin Binjaman Loyen-Dis

43 Perkhidmatan / Kemudahan F3A5

4.4 Jurnal 8 PD yang Dilanszan

45 Kokeksi P3AS

45 Lain-kin

RUIUKAN SEGERA. [TELEFON) -

‘

5.1 OPAC {Rujuk: 1.1 F12/13 F14)
5.2 Ativiti / Rekod Patran

53 Koleksi PSAS

5.4 Jurnal 8 PD yang Dilangzan

55 Perkhidmatan / Kemudshan PSAS

56 Lain-iain

LAPDRAN BUKU TIADA DI RAK [IMP
ortal)

TUNIUK ARSH

P&T

P&T
P&T

P&T

P&T




No.
CPD

Pemilik
Proses

Huraian Pindaan Dokumen *

Tambahan (T) /

Asal

Pindaan

Pemetengan (P)

Qams
(OPR) :
(PSAS)
3/2019

Bahagian
Rujukan

HARI : JUMAAT
— A wann s : wams
S L oana i o 4 00rm -7 00PM | | G4 BEPM -
. WA L B2 - 7 30w )
P P P Fprr

AN

]

13 Pemeasan Saban

3.3 Tomaaten Saten

14 Pomtataran Fopman

13 moknd | Ak Paime

HARI: JUMAAT TARIKH :
rodewe | MAMA = NAMA = MEME
mads seaTUdad 11w - = 4 Gdem -7 Gdew [

B4 B0FM — 7 3em

NS PENCHOMETEN WURIEN

P r——

e

g P ——

33 Pokdmatan | Gomdaban TIAD

R —

E———

23w Ian

2.3 Jomal & 70 varg Dhargyen

redbidmane [ tomadeas 7385

§ Nmstaban 7EAS

W

P&T

P&T

P&T

P&T

P&T




No.
CPD

Pemilik
Proses

Huraian Pindaan Dokumen *

Tambahan (T) /

Pindaan

Pemetengan (P)

Qams
(OPR) :
(PSAS)
3/2019

Bahagian
Rujukan

HARI: SAETU J AHAD

redawal |
wiada merrudad

HARI: SABTU / AHAD

TARIH :

B 3ha = 1 bbrm

200PM -3 30PM

JENTS PEREHIDMATAN WUIEAN

PENGGUMARN (P2

BILANSAN PERTAMTAAN

BILANSAN PENTANYAAN

medwn |
SRS EENTUGAS

MEA - NENR -

2 b — 3 30w

Ponzenan Saten

P ——

IENES FERSCEDVSTAN MUJUEAN

14

Pombataan o

22

[ ——

Pecory, Tumitin, M)

23

e

21 OPAC Pomuisieen Lo

22

[ —

35 Pesdhsmaien | Czmotsban PIAT

P&T

P&T
P&T

P&T

P&T




No.
CPD

Pemilik
Proses

Huraian Pindaan Dokumen *

Asal

Pindaan

Tambahan (T) /
Pemeotongan
(P)

Qams
(OPR) :
(PSAS)
3/2019

Bahagian
Rujukan

Nama Dokumen: Borang Statistik Perkhidmatan Rujukan
Kod Dokumen: OPR/PSAS/BR0O7/PE)
No. Isu: 02, No. Semakan: 03, Tarikh Kuatkuasa: 01/07/2016

Nama Dokumen: Borang Statistik Perkhidmatan Rujukan
Kod Dokumen: OPR/PSAS/BR0O7/PE)
No. Isu: 02, No. Semakan: 04, Tarikh Kuatkuasa: 31/05/2019

OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN

PERPUSTAKAAN SULTAN ABDUL SAMAD
Kod Dokumen: OPR/PSAS/BRO7/PE]

OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN

PERPUSTAKAAN SULTAN ABDUL SAMAD

Kod Dokumen: OPR/PSAS/BRO7/PE

BORANG STATISTIK RUIUKAN
BORANG STATISTIK PERKHIDMATAN RUJUKAN
HAMA £ BuLAN
o ANTAAN KHIDMAT NAMA: BULAN ¢
P - P— sy cuseom | s/ S5 | fpataan
EWNED | (RENAURG. | RUOR EMR || aosross S |frandakan) | tempon KAEDAH PERTANYAAN KHIDMAT
e masa) o RUJUKAN | NASIHAT
BIL | TARIKH PERTANYAAN far) . URAT/| SEGERA | (nyatakan
PENGGUNA | PENGGUNA| EMEL | TELEFON el | iy P&T
masa)
TOMLAR
TUMLAR -
“Semak amainn kod
“Semak lampiran kod
KOD:
KoD:
TEAKULTI/ INSTITUT/ PUSAT/ SEKOLAH
3 *FAKULTI/ INSTITUT/ PUSAT/ SEKOLAH &
FAMK Fakulti Bahasa Moden & Komunikasi 5 nstitut Biosains FBMIK Fakulti Bahasa Moden dan Komunikasi 1B5 Institut Biosains
FESE Fakulti Bioteknolog) & Sains Bremetoketar 16 Tnstitat; FBSB Fakulti dan Sains Biomolekul I Institut Pe nyelidikan Penusan Malaysia P&T
FEM Fakulti Ekologi Manusia TWDPM nstitut Kajian Dasar Pertanian & Makanan FEM Fakulti Fkologi Manusia IKDPM Institut Kojian Dasar Pertanian dan Makanan
G Fakulti Ekonomi & Pengarusn TPSAS hetitut Pangajian Sains Sosal FEP Fakulti Ekonomi dan Pengurusan 1PSAS Institut Pengajian Sains Sosial
— FeRult Kejurateraan — e —— K ra:u::. o INSPEM Institut Pen E\Iiii:an Mat:.:am; ! P&T
FPAS Fakulti Pengajian Alam Sekitar 1PPH Institut Penyelidikan Produk Halak
FPAS Fakulti Pey Alam sekita PR Institut Penyelidikan Produk Haial _ -
e e AL, T PP Fakulti Pengajian Pendidikan INTROP Institut Pe rhutanan Tropika dan P
st mal s “ i i o P Fakulti Pertanian ITAEoS Insitut Pertanian Tropika dan Sekuriti Mskanan T
Lid Faluulti Partanian T Inaityt Patanian Tropia FH Fakulti Perhutanan ITMA Institut Teknologi Maju T
FH Fakulti Perhutanan TMA Institut Teknologi Maju FPSK. Fakulti Perubatan dan Sains Kesihatan kP Institut Kajian Perladangan
FPSK PV Fakulti Perubatan Veterinar Py Pendidikan Jarak Jauh
IV Fakulti Perubatan Veterimar ] Pendidikan Jarak Jaun FRSB Fakulti Rckabentuk dan Senibina Asasi Pusat Asasi Sains Pertanian P&T
FRSE Falukti Reke Bantuk & Senibina e Pusat Asasi Sains Pertanian Fs Fakulti Sains R Pusat Pengurusan Penyelidikan
- e ot [y e — FSTM Fakulti Sains dan Teknologi Makanan 565 Sekolah Pengalian Siswazah T
e e o ::;n :a:u:. :ms KMc»l:pulerddan;e:nologllr::ll‘:l;at ﬁss Eu(va Eu(smz;; School T
FSKTM Fakulti Sains Komputer & Teknalog Maklumat Lol L L — P&T
TSNP Fakulti Sains Makanan & Pertanian [UPMKB]
P&T
*KATEGOR! PENGGUNA
PA [ Pegawai Akademik [RO_ | Pegawai Penyelidik [s [staf |
XATEGOR! PENGEUNA [ p6 [ pelajar siswazah [uG | Pelajar Pra siswazah/Asasi [P | Pengguna Luar |
‘ PA | Pegawai Akademik ‘ RO ‘ Pegawai Penyelidik ‘ 5 ‘ Staf ‘
| P& | Pelaiar Siswazah | UG | Pelajr PraSiswazah/Asasi. | P | PenggunaLuar |




- Pemilik Huraian Pindaan Dokumen * Tambahan (T) /
’ Proses Pemotongan
CPD Asal Pindaan
(P)

ams Bahagian | Nama Dokumen: Borang Permohonan Perkhidmatan Penelitian | Nama Dokumen: Borang Permohonan Perkhidmatan Penelitian

(OPR): Rujukan | Maklumat Maklumat

(;SAS) Kod Dokumen: OPR/PSAS/BRO7/PPM Kod Dokumen: OPR/PSAS/BRO7/PPM

3/2019

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

No. Isu: 02, No. Semakan: 08, Tarikh Kuatkuasa: 31/05/2019

Semakan setiap 3 tahun




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

Peneraju Proses: Perpustakaan Sultan Abdul Samad
Kelulusan Mesyuarat: Mesyuarat Semakan Keberkesanan Proses PSAS  Kali ke-
Tarikh Mesyuarat: 2 Mei 2019

Cadangan Tarikh Kuatkuasa *: 31 Mei 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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