Peneraju Proses:

KELULUSAN CADANGAN PINDAAN/ TAMBAHAN DOKUMEN (CPD)

Sekolah Pengajian Siswazah

Kelulusan Mesyuarat: Mesyuarat Pengurusan Sekolah Pengajian Siswazah Kali ke- 228 Tarikh: 10 Jun 2015
Cadangan Tarikh Kuatkuasa *: 14 Julai 2015
No. Pemilik Pernyataan Pindaan/Baharu Tambahan (T)/
CPD Proses Asal Baharu Pemotongan (P)
PU:S- | Akademik, | Nama Dokumen: Prosedur Pembentukan Program Baharu Pengajian | Nama Dokumen: Prosedur Pembentukan Program Baharu
01/ Pendaftaran| Siswazah Pengajian Siswazah
2015 | Pengijazaha | Kod Dokumen: UPM/PU/S/P001 Kod Dokumen: UPM/PU/S/P001
n dan No. Semakan: 03  No.Isu: 02 Tarikh Kuatkuasa: 30/04/2013 No. Semakan: 04 No. Isu: 02 Tarikh Kuatkuasa: 14/07/2015
Bantuan
Kewangan
2.0 SKOP 2.0 SKOP P
Prosedur ini meliputi aktiviti .... di peringkat fakulti, universiti dan | Prosedur ini meliputi aktiviti ..... di peringkat fakulti, universiti dan
KPT serta penawaran, akreditasi dan pendaftaran program. KPM serta penawaran, akreditasi dan pendaftaran program.
3.0 DOKUMEN RUJUKAN 3.0 DOKUMEN RUJUKAN P
Kod Dokumen Tajuk Dokumen Kod Dokumen Tajuk Dokumen
- Panduan Penyediaan Program Baharu dan - Panduan Penyediaan Program Baharu dan
Penstrukturan  Semula/Semakan  Semula Penstrukturan  Semula/Semakan  Semula
Kurikulum. Kurikulum.
(Edisi 20-Mei-2008) (Edisi 2014)
4.0 TERMINOLOGI/SINGKATAN 4.0 TERMINOLOGI/SINGKATAN T/P

Hept Jawatankuasa Pendidikan Tinggi

KPF Kementerian PengafianFnggt

JPT Jawatankuasa Pendidikan Tinggi
KBAKD . Ketua Bahagian Urus Tadbir Akademik
KPAA . Ketua Pentadbiran Akademik dan Antarabangsa
KPM Kementerian Pendidikan Malaysia
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Pernyataan Pindaan/Baharu

Tambahan (T)/

No. Pemilik
CPD Proses Asal Baharu Pemotongan (P)
6-:0-CARTA-ALIR R P
7-0 PROSES TERPERINCI 6.0 PROSES TERPERINCI P
7.0 PROSES TERPERINCI
" Tindakan Tanagungjawab 6.0  PROSES TERPERINCI
71 | Mula Tenapengiowsd (....f, . PorTr el
7.2 | Kenal Pasti Keperluan LA il ey

73

7.21

Kenalpasti keperluan pembentukan program
baharu berdasarkan kepada:

7.2.1.1 Perubahan dalam dasar pendidikan KPT

7.2.1.2 Pelan Strategik 2011 hingga 2013 UPM

7.2.1.3 Keperluan Tenaga Kerja

7.2.1.4 Keperluan semakan kurikulum/program
(Rujuk Minit Senat 492)

7.2.1.5 Kajian Pasaran (Alumni Survey, Employer
Survey dan dokumen sokongan lain)

7.2.1.6 Laporan Penilai/Pemeriksa Luar

Sediakan Kertas Konsep

731

Sediakan kertas konsep bagi program pengajian
baharu.

[Kertas konsep dikecualikan untuk Program

profesional, misalnya program perubatan dari
Fakulti Perubatan dan Sains Kesihatan dan

Ketua PTJ

6.2 Kenal Past Keperiuan

o |
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No. Pemilik Pernyataan Pindaan/Baharu Tambahan (T)/
CPD Proses Asal Baharu Pemotongan (P)

1 Mula 6.1 Mula P

72  Kenal Pasti Keperluan 6.2 Kenal Pasti Keperluan
7.2.1.1 Perubahan dalam dasar pendidikan kPF 6.2.1.1 Perubahan dalam dasar pendidikan KPM P
73  Sediakan Kertas Konsep 6.3  Sediakan Kertas Konsep P
74  Lulus Mesyuarat Jabatan? 6.4 Lulus Mesyuarat Jabatan? Mula P
75 Lulus JKPSF? 6.5 Lulus JKPSF? P
76  Lulus Mesyuarat Fakulti? 6.6 Lulus Mesyuarat Fakulti? P
77  Lulus JKPSU? 6.7 Lulus JKPSU? P
78  LulusSenat? 6.8 Lulus Senat? P
- - 6.9  Saringan Awal di KPM T
- - 6.9.1 Jika Ya, ikut langkah 6.10. T
- - 6.9.2 Jika Tidak, buat pindaan terhadap kertas saringan awal T

dan kemukakan semula kepada KPM atau proses tamat
sekiranya program tidak diluluskan untuk ditawarkan.
Sediakan Kertas Cadangan 6.10 Sediakan Kertas Cadangan P
792 ... [Rujuk: Panduan Penyediaan Program Baharu dan 6.10.2 P
Penstrukturan Semula/Semakan Semula Kurikulum.
(Edisi 26-Mei-2008)] Rekod/ Dokumen Rujukan
Panduan Penyediaan Program Baharu dan Penstrukturan
Semula/Semakan Semula Kurikulum, (Edisi 2014)

710  Lulus Mesyuarat Jabatan? 6.11  Lulus Mesyuarat Jabatan? P
711  Dapatkan Maklum Balas JKPP 6.12 Dapatkan Maklum Balas JKPP P
#3132  Lulus JKPSF? 6.13  Lulus JKPSF? P
713  Lulus Mesyuarat Fakulti? 6.14  Lulus Mesyuarat Fakulti? P
714  Semak Format Kertas Cadangan 6.15 Semak Format Kertas Cadangan P
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No. Pemilik Pernyataan Pindaan/Baharu Tambahan (T)/
CPD Proses Asal Baharu Pemotongan (P)
2 [Rujuk: Panduan Penyediaan Program Baharu dan 6.15.2 P
Penstrukturan Semula/Semakan Semula Kurikulum.
(Edisi 20-Mei-2008)] Rekod/ Dokumen Rujukan
Panduan Penyediaan Program Baharu dan Penstrukturan
Semula/Semakan Semula Kurikulum, (Edisi 2014)
43 [Rujuk: Panduan Penyediaan Program Baharu dan 6.15.3 P
Penstrukturan Semula/Semakan Semula Kurikulum.
(Edisi 26-Mei2008)] Rekod/ Dokumen Rujukan
Panduan Penyediaan Program Baharu dan Penstrukturan
Semula/Semakan Semula Kurikulum, (Edisi 2014)
715 Semakan JKKKPSU 6.16  Semakan JKKKPSU P
51 .. [Rujuk: Panduan Penyediaan Program Baharu dan 6.16.1 P
Penstrukturan Semula/Semakan Semula Kurikulum.
(Edisi 20-Mei-2008)] Rekod/ Dokumen Rujukan
Panduan Penyediaan Program Baharu dan Penstrukturan
Semula/Semakan Semula Kurikulum, (Edisi 2014)
716  Lulus JKPSU? 6.17  Lulus JKPSU? P
7163 lJika Tidak, buat pindaan terhadap kertas cadangan 6.17.3 Jika Tidak, buat pindaan terhadap kertas cadangan |Lulus MRsyuarat
program pengajian baharu [lengkapkan borang program pengajian baharu (lengkapkan borang
Penambahbaikan—Kertas—Cadangan—Pembentukan PU/S/BR08/GS-KURO1).
p - S - Sedia_p (Hasi
Maklum-Balas-Mesyuarat JKKKPSU/KPSU/ SENAT/LPUY
(PU/S/BR0O8/GS-KURO01)].
#3137  Laksana Akreditasi Sementara 6.18 Laksana Akreditasi Sementara P
718  Lulus Akreditasi Sementara? 6.19  Lulus Akreditasi Sementara? P
719  Lulus Senat? 6.20  Lulus Senat? P

Fakulti
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No.
CPD

Pemilik
Proses

Pernyataan Pindaan/Baharu

Asal

Baharu

Tambahan (T)/
Pemotongan (P)

7193 lJika Tidak, buat pindaan terhadap kertas cadangan 6.20.3 Jika Tidak, buat pindaan terhadap kertas cadangan |Lulus MRsyuarat|Fakulti
program pengajian baharu [lengkapkan borang program pengajian baharu [lengkapkan borang
Penambahbaikan—Kertas—Cadangan—Pembentukan (PU/S/BRO8/GS-KUR01)].

; - S - Sedia_p .
Maklum-BalasMesyuarat JKKKPSUAKPSU/SENAT/LPU)
(PU/S/BR08/GS-KURO01)].

720  LulusLPU? 6.21  Lulus LPU? P

7203 lJika Tidak, buat pindaan terhadap kertas cadangan 6.21.3 Jika Tidak, buat pindaan terhadap kertas cadangan |Lulus MRsyuarat|Fakulti
program pengajian baharu dan dapatkan kelulusan program pengajian baharu dan dapatkan kelulusan
Senat [lengkapkan borang berarg—Penambahbaikan Senat [lengkapkan borang (PU/S/BR08/GS-KUR01)].

oo Codapean— DNewbentvleon— Droceonm
- /S : Sediat Y
Balas-Mesyuarat JKKKRSUAKPSU/SENAT/LPUY
(PU/S/BR08/GS-KURO1)].

721 Lulus JPF? 6.22  Lulus JPT? P

7212 Kemukakan kertas cadangan program pengajian baharu 6.22.1 Kemukakan kertas cadangan program pengajian |Lulus MRsyuarat|Fakulti
untuk kelulusan 3#PTF melalui SPS. baharu untuk kelulusan JPT melalui SPS.

7212 Bentang kertas cadangan program pengajian baharu 6.22.2 Bentang kertas cadangan program pengajian baharu |Kemukdkan kertas ¢
untuk kelulusan #PF. untuk kelulusan JPT. baharu untuk kelulusar

7234 Jika Tidak, buat pindaan [lengkapkan borang 6.22.4 Jika Tidak, buat pindaan [lengkapkan borang |Bentan® kertas [cadang
Penambahbaikan—Kertas—Cadangan—Pembentukan (PU/S/BR08/GS-KURO02)] atau proses tamat. untuk kelulusan JPT.

p - S - Sedia_p (Hasi
Maklum—Balas—Mesyuarat—JKPT)  (PU/S/BR08/GS-
KURO02)] atau proses tamat.

722  Tawar Program 6.23  Tawar Program P

723  Laksana Akreditasi/Akreditasi BP 6.24  Laksana Akreditasi/Akreditasi BP P

724  Mohon Perakuan Senat 6.25 Mohon Perakuan Senat P

725 Daftar MQR 6.26  Daftar MQR P
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No. Pemilik Pernyataan Pindaan/Baharu Tambahan (T)/
CPD Proses Asal Baharu Pemotongan (P)
7251  ...[Rujuk:  Arahan Kerja ~ Rendaftaran—MQR 6.26.1 ....[Rujuk: Arahan Kerja (UPM/PU/PS/AKO033)]. Jika TRlak, blat g
(UPM/PU/PS/AK033)]. (PU/S/BR0O8/GS-KUR02)
7253 [Rujuk: Log Pendaftaran—MOR—Program—Pengajian 6.26.3 Kemaskini rekod pendaftaran MQR. [Rujuk: Log |lJika TRlak, buat ¢
Siswazah  (PU/S/LGO2/GS-KUR)] dan [Rujuk: Log (PU/S/LG02/GS-KUR) dan Log (PU/S/LGO1/KUR)] (PU/S/BRO8/GS-KURO02)
: i \ taci P
(PU/S/LGO1/KUR)]
726 Tamat 6.27 Tamat P
8:0 REKOD KUALIH 7.0 REKOD T/P
Bil Kod Fail, Tajuk Fail dan Senarai Rekod Bil Kod Fail, Tajuk Fail dan Senarai Rekod

PEMBENTUKAN PROGRAM BAHARU PENGAIJIAN
SISWAZAH (NAMA PROGRAM)

Kertas Konsep

1. UPM/600-1/2/1/(NAMA PROGRAM) 1. UPM/600-1/2/1/(NAMA PROGRAM)
PEMBENTUKAN PROGRAM BAHARU PENGAIJIAN PEMBENTUKAN PROGRAM BAHARU PENGAIJIAN
SISWAZAH (NAMA PROGRAM) SISWAZAH (NAMA PROGRAM)

Kertas Konsep Kertas Cadangan

o - e Surat Kelulusan KPM.

Kertas Cadangan Kertas Cadangan

e  Surat Kelulusan #P¥. e  Surat Kelulusan JPT.

e Borang Penambahbaikan Kertas Cadangan e  Borang Penambahbaikan Kertas Cadangan
Permbentukan Program Baharu/Semakan Program Permbentukan Program Baharu/Semakan Program
Sedia Ada (Hasil Maklum Balas Mesyuarat $<PT) Sedia Ada (Hasil Maklum Balas Mesyuarat JPT)
(PU/S/BR0O8/GS-KURQ2). (PU/S/BR0O8/GS-KURO2).

2 UPM/(Kod PTJ)/600-1/2/1/(NAMA PROGRAM) 2 UPM/(Kod PTJ)/600-1/2/1/(NAMA PROGRAM)

PEMBENTUKAN PROGRAM BAHARU PENGAIJIAN
SISWAZAH (NAMA PROGRAM)

Kertas Konsep

e  Surat Kelulusan KPM.
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No. Pemilik Pernyataan Pindaan/Baharu Tambahan (T)/
CPD Proses Asal Baharu Pemotongan (P)
Kertas Cadangan Kertas Cadangan
e  Surat Kelulusan #PF. e Surat Kelulusan JPT.
e Borang Penambahbaikan Kertas Cadangan e Borang Penambahbaikan Kertas Cadangan
Permbentukan Program Baharu/Semakan Program Permbentukan Program Baharu/Semakan Program
Sedia Ada (Hasil Maklum Balas Mesyuarat #<PF) Sedia Ada (Hasil Maklum Balas Mesyuarat JPT)
(PU/S/BR0O8/GS-KUR02). (PU/S/BR08/GS-KUR02).
9.0 SEJARAH SEMAKAN 8.0 SEJARAH SEMAKAN P
No. Pemilik Huraian Pindaan Dokumen * Tambahan (T) /
CPD Proses Asal Baharu Pemotengan (P)
PU:S- Akademik, Nama Dokumen: Prosedur Pembentukan Kursus Baharu Pengajian Nama Dokumen: Prosedur Pembentukan Kursus Baharu Pengajian
02/ Pendaftaran | Siswazah Siswazah
2015 Pengijazahan | Kod Dokumen: UPM/PU/S/P002 Kod Dokumen: UPM/PU/S/P002
dan Bantuan | No. Semakan: 01 No. Isu:02  Tarikh Kuatkuasa:22/08/2011 No. Semakan: 02 No. Isu: 02 Tarikh Kuatkuasa: 14/07/2015
Kewangan
3.0 DOKUMEN RUJUKAN 3.0 DOKUMEN RUJUKAN P
Kod Dokumen Tajuk Dokumen Kod Dokumen Tajuk Dokumen
- Panduan Penyediaan Program Baharu dan - Panduan Penyediaan Program Baharu dan
Penstrukturan  Semula/Semakan  Semula Penstrukturan  Semula/Semakan  Semula
Kurikulum. Kurikulum.
(Edisi 1,-2008) (Edisi 2014)
E-0-CARTAALIR - P
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6.0  CARTAALR

7-0 PROSES TERPERINCI

7.0  PROSES TERPERINCI

v

71

7.2

73

74

Tindakan
Mula
Kenal Pasti Keperluan Kursus Baharu
721 Kenal pasti keperluan kursus baharu daripada:
a) Cadangan kurikulum program baharu (Rujuk

Prosedur Pembentukan Program Baharu
Pengajian Siswazah [UPM/PU/PS/P001));

- 4

keperluan semasa bagi kurikulum program
atau bidang sedia ada berdasarkan kajian
pasaran, arahan atau cadangan pihak
berkenaan atau pelan strategik UPM atau
perkembangan  baharu  dalam  bidang
profesional

Sediakan Kertas Cadangan Kursus Baharu

7.31 Sediakan kertas cadangan kursus baharu
mengikut format yang ditetapkan,
(Rujuk: Panduan Penyediaan Program Baharu
Dan Penstrukturan Semula/Semakan Semula
Kurikulum, Edisi 1, 20 Mei 2008).

Lulus Mesyuarat Fakulti?

7.4.1 Bentang kertas cadangan kursus baharu dalam

Tanggunglawab

Dekan Fakulti

0

A

6.0 PROSES TERPERINCI

6.0 PROSES TERPERINCI

Tanagungjawat

Dekan Fakult

Keperiuan

6.3 Sediakan Kertas
Cadangan Kursus Bshary

6.4 Lukis
Mesyuarat
Fakui?

~

perincian

61 | Mula

62 | Kenal Pasti Keperiuan Kurses Baharu

611  Kenal pasti keperhuan kursus bahars
danpacs

s Cadangan  kunkulm  program
bahay  (Ruwk  Prosdur
Bembentkan Program Baharu

an

Pengaian
1UPR/PU/PS/PODI:
Ay

b) keperhan semasa bagh kurikukim
program atau badang sechs ads
berdasarkan  kagan  pasaran,
wihan ates cadangan  pihsk
berkenasn atau pelan strategit
UPM stay perkembangan banaru
dalam bidang profesional

63 | Sediakan Kertas Cadangan Kursus Bahary

631 Sedikan ketas cadangan  kursus
bahars  menghut  format  yang
tetapan
[Rujuk: Pandusn Peryediaan Program
Baharu  dan  Penstrukturan
Semula/semakan Semula Kurkulum,
i 1, 20 Mes 2008)

64 | Lukis Mesyuarat Fakulti?
641 Bentang kemas cadangsn  kursus
bahary dalam Mesyuarat Fakults untuk

keluhusan

642  bkaya, kut Lingkah 6.5

Mula

6.1

Mula

Kenal Pasti Keperluan Kursus Baharu

6.2

Kenal Pasti Keperluan Kursus Baharu

P

F2t

Cadangan kurikulum program baharu (Rujuk Prosedur

6.2.1

Cadangan kurikulum program baharu [Rujuk Prosedur

. [Rupuk: Pand
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Yemula

Yemula

a Pembentukan—Program—Baharu—Pengajian—Siswazah a) (UPM/PU/PS/P001)]; Penstrukturan

[UPM/PU/PS/P001]); (Edisi 2014)]

73  Sediakan Kertas Cadangan Kursus Baharu 6.3 Sediakan Kertas Cadangan Kursus Baharu P

34 L. (Rujuk: Panduan Penyediaan Program Baharu dan 6.3.1 P
Penstrukturan Semula/Semakan Semula Kurikulum,
Edisi 4,-20-Mei-2008) Rekod/ Dokumen Rujukan

e Panduan Penyediaan Program Baharu dan Penstrukturan
Semula/Semakan Semula Kurikulum, Edisi 2014

4 Lulus Mesyuarat Fakulti? 6.4 Lulus Mesyuarat Fakulti? Mula P

75 Semakan JKKKPSU 6.5 Semakan JKKKPSU Lulus JIPPSF?

76  Lulus JKPSU? 6.6  Lulus JKPSU? P

77  Sah Senat? 6.7 Sah Senat? P

=2 Tawar Kursus Baharu 6.8 Tawar Kursus Baharu P

7841  Daftar maklumat kursus baharu yang telah diluluskan 6.8.1  Daftar maklumat kursus baharu yang telah diluluskan | ..... [Rupuk: Panduan Pe
dalam i-GIMS. [Lengkapkan Borang Permehenan a) dalam i-GIMS. [Lengkapkan Borang (PU/S/BR08/GS- |Penstrukturan
Pendaftaran/PerubahanMaklumat Kursus Dalam—i- KURO04) dan majukan ke SPS]. (Edisi 2014)]
GHMS (PU/S/BR08/GS-KURO4) dan majukan ke SPS].

o Tamat 6.9 Tamat P

8:0 REKOD KUALIH 7.0 REKOD P
9.0 SEJARAH SEMAKAN 8.0 SEJARAH SEMAKAN P
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Huraian Pindaan Dokumen *

Tambahan (T) /

No. Pemilik
CPD Proses Asal Baharu Pemotongan (P)
PU:S | Akademik, Nama Dokumen: Prosedur Semakan Semula Kurikulum Program Nama Dokumen: Prosedur Semakan Semula Kurikulum Program
-03/ | Pendaftaran | Pengajian Siswazah Pengajian Siswazah
2015 | Pengijazahan| Kod Dokumen: UPM/PU/S/P003 Kod Dokumen: UPM/PU/S/P003
dan Bantuan | No. Semakan: 03 No. Isu: 02  Tarikh Kuatkuasa: 30/04/2013 | No. Semakan: 04 No. Isu: 02 Tarikh Kuatkuasa: 14/07/2015
Kewangan
3.0 DOKUMEN RUJUKAN 3.0 DOKUMEN RUJUKAN P
Kod Dokumen Tajuk Dokumen Kod Dokumen Tajuk Dokumen
- Panduan Penyediaan Program Baharu dan - Panduan Penyediaan Program Baharu dan
Penstrukturan Semula/Semakan Semula Penstrukturan Semula/Semakan Semula
Kurikulum. Kurikulum.
(Edisi 20-Mei-2008) (Edisi 2014)
4.0 TERMINOLOGI/SINGKATAN 4.0 TERMINOLOGI/SINGKATAN P
HapT Jawatankuasa Pendidikan Tinggi JPT Jawatankuasa Pendidikan Tinggi
KPF Kementerian PengajianTFinggt KPM Kementerian Pendidikan Malaysia
- P
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70 PROSES TERPERINCI

70 PROSES TERPERINGI
Tindakan Tanggungiawsb
71 Mula

7.2 | Kenal Pasti Keperluan Semakan Semula

721 Kenal pastl kurlkulu PPTSPS

KPSPS

KPSPS

7.3 | Sediakan Kertas Cadangan

734 Lantik JKSSE.

6.0 PROSES TERPERINCI

6.0  PROSES TERPERINCI

Tanggungjsuon

=1 Mula 6.1 Mula
72  Kenal Pasti Keperluan Semakan Semula 6.2  Kenal Pasti Keperluan Semakan Semula

72+ Kenal pasti kurikulum (3-4 tahun) tamat bagi 6.2.1 Kenal pasti kurikulum ...... (3-4 tahun) tamat bagi
program pengajian siswazah tanpa—tesis dan satu program pengajian siswazah secara kerja kursus dan
pusingan (4-5 tahun) tamat bagi program dengan-tesis. satu pusingan (4-5 tahun) tamat bagi program secara

penyelidikan.

722 Maklumkan kepada .... bagi program pengajian tanpa 6.2.2 Maklumkan kepada ..... bagi program pengajian secara
tesis dan satu pusingan (4-5 tahun) tamat bagi program kerja kursus dan satu pusingan (4-5 tahun) tamat bagi
dengan-tesis. program secara penyelidikan.

73 Sediakan Kertas Cadangan 6.3 Sediakan Kertas Cadangan

7322  Perubahan dasar pendidikan &kPT. 6.3.2.2  Perubahan dasar pendidikan KPM.

74 Lulus Mesyuarat Jabatan? 6.4 Lulus Mesyuarat Jabatan? Mula

#5  Lulus JKPSF? 6.5 Lulus JKPSF?

%6 Lulus Mesyuarat Fakulti? 6.6 Lulus Mesyuarat Fakulti?

= Dapatkan Maklumbalas JKPP 6.7 Dapatkan Maklumbalas JKPP
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las .

Iti?

Iti?

78  Semak Format Kertas Cadangan 6.8  Semak Format Kertas Cadangan P
782 ... [Rujuk: Panduan Penyediaan Program Baharu dan | 6.8.2 P
Penstrukturan Semula/Semakan Semula Kurikulum
Edisi +2008] Rekod/ Dokumen Rujukan
e Panduan Penyediaan Program Baharu dan Penstrukturan
Semula/Semakan Semula Kurikulum, Edisi 2014
&3 ... [Lengkapkan Senarai Semak SPS-Berkaitan—Fermat 6.83 ... [Lengkapkan Senarai Semak (PU/S/SS-03)] P
Kertas—Cadangan——Pembentukan—Program
Baharu/Semakan-Semula-(PU/S/SS-03)]
79  Semakan JKKKPSU 6.9  Semakan JKKKPSU Sediakan Rertas Cadanga
Lo [Rujuk: Panduan Penyediaan Program Baharu dan 6.9.1 .. [Rujuk: Panduan Penyediaan Program Baharu dan P
Penstrukturan Semula/Semakan Semula Kurikulum Penstrukturan Semula/Semakan Semula Kurikulum
Edisi +2008] Edisi 2014]
710  Lulus JKPSU? 6.10  Lulus JKPSU? Lulus Mes®uarat Jabatan
7103 ... [lengkapkan borang Penambahbaikan—Kertas 6.10.3 ... [lengkapkan borang (PU/S/BR0O8/GS-KURO1)]. P
Cadangan—Pembentukan—Program—Baharu/Semakan
SemutaKurikulum-Program-Sedia-Ada (PU/S/BR0O8/GS-
KURO1)].
711  Lulus Senat? 6.11  Lulus Senat? DapatkanMMaklum Bgq
113 .. [lengkapkan borang Penambahbaikan—Kertas 6.11.3 ... [lengkapkan borang (PU/S/BR08/GS-KURO1)]. P
Cadangan—Pembentukan—Program—Baharu/Semakan
SemutaKurikulum-Pregram-Sedia-Ada (PU/S/BR0O8/GS-
KURO1)].
#12  Lulus LPU? 6.12  Lulus LPU? Lulus JKPSF?
7123 . [lengkapkan borang PRenambahbaikan—Kertas 6.12.3 ... [lengkapkan borang (PU/S/BR0O8/GS-KURO1)]. P
Cadangan—Pembentukan—Program—Baharu/Semakan
SemutaKurikulum-Program-Sedia-Ada (PU/S/BR0O8/GS-
KURO1)].
713  Perlukan Kelulusan 3PF? 6.13  Perlukan Kelulusan JPT? Lulus Me®uarat Fakd
73131 Kenal pasti keperluan mendapatkan kelulusan 3<PF 6.13.1 Kenal pasti keperluan mendapatkan kelulusan JPT yang | Lulus Mesuarat Faky
yang melibatkan perubahan berikut: melibatkan perubahan berikut:
714  Lulus JKRT? 6.14  Lulus JPT? P
734+ Kemukakan kertas cadangan semakan semula 6.14.1 Kemukakan kertas cadangan semakan semula |Lulus Mesuarat Faky

Kurikulum program ke #&PT selewat-lewatnya satu (1)

Kurikulum program ke JPT selewat-lewatnya satu (1)

Iti?
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bulan dari ..... perubahan nama program menerusi SPS. bulan dari .... perubahan nama program menerusi SPS.
7142 Bentang kertas cadangan semakan semula program 6.14.2 Bentang kertas cadangan semakan semula program | Lulus Me®uarat Faku
untuk kelulusan J<PF. untuk kelulusan JPT.
#3144  Jika Tidak, buat pindaan dan kemukakan semula ke 6.14.4  Jika Tidak, buat pindaan dan kemukakan semula ke JPT | Lulus Mesuarat Faky
HPT atau terus ke langkah 7.19. atau terus ke langkah 7.19.
715 Tawar program 6.15 Tawar program P
#3152 Kemaskini Rekod Status Program Pengajian Siswazah. 6.15.2  Kemaskini Rekod Status Program Pengajian Siswazah. Lulus Me®uarat Faky
Program-{PU/SHA-GOILGS-KURY
74153 Lengkapkan Borang Pendaftaran—Baharu/Perubahan 6.15.3 Lengkapkan Borang (PU/S/BR08/GS-KUR03) serta |Lulus Me®uarat Fakd
MoaklumatProgram/BidangPengajian-Siswazah-Dalam Borang (PU/S/BR08/GS-KUR04) jika berkaitan dan
—GIMS (PU/S/BR0O8/GS-KURO03) serta Borang majukan ke SPS.
Permochonan—Pendaftaran—/—Perubahan—Maklumat
Kursus—Dalam—i-GIMS  (PU/S/BR0O8/GS-KUR04 ) jika
berkaitan dan majukan ke SPS.
716  Kemaskini Maklumat Program Pengajian Siswazah 6.16  Kemaskini Maklumat Program Pengajian Siswazah Lulus JKPRJ?
#17 Mohon Akreditasi Semula 6.17  Mohon Akreditasi Semula P
718 Daftar MQR 6.18 Daftar MQR P
731821 Sediakan dan kemukakan dokumen permohonan 6.18.1 Sediakan dan kemukakan dokumen permohonan P/T
pendaftaran MQR bagi semakan semula kurikulum pendaftaran MQR dengan bayaran pendaftaran bagi
program vyang bertukar nama kecuali program semakan semula kurikulum program yang bertukar
profesional menerusi SPS.... nama kecuali program profesional menerusi SPS....
719 Tamat 6.19 Tamat
8:0 REKOD KUALIH 7.0 REKOD
Bil Kod Fail, Tajuk Fail dan Senarai Rekod Bil Kod Fail, Tajuk Fail dan Senarai Rekod
1. UPM/600-1/2/3(Nama Program) 1. UPM/600-1/2/3(Nama Program)
SEMAKAN/PENSTRUKTURAN SEMULA PROGRAM SEMAKAN/PENSTRUKTURAN SEMULA PROGRAM (NAMA
(NAMA PROGRAM) PROGRAM)
e Surat kelulusan #PF. e Surat kelulusan JPT.
e Borang Borang Penambahbaikan Kertas Cadangan e Borang Borang Penambahbaikan Kertas Cadangan
Permbentukan Program Baharu/Semakan Program Permbentukan Program Baharu/Semakan Program
Sedia Ada (Hasil Maklum Balas Mesyuarat 3<RP¥) Sedia Ada (Hasil Maklum Balas Mesyuarat JPT)
2. UPM/(Kod PTJ)/600-1/2/3(Nama Program) 2. UPM/(Kod PTJ)/600-1/2/3(Nama Program)
SEMAKAN/PENSTRUKTURAN SEMULA PROGRAM SEMAKAN/PENSTRUKTURAN SEMULA PROGRAM (NAMA
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(NAMA PROGRAM)

e Surat kelulusan 3&PF

e Borang Borang Penambahbaikan Kertas Cadangan
Permbentukan Program Baharu/Semakan Program
Sedia Ada (Hasil Maklum Balas Mesyuarat 3<P¥F)
(PU/S/BR08/GS-KURO2).

PROGRAM)

e Surat kelulusan JPT

e Borang Borang Penambahbaikan Kertas Cadangan
Permbentukan Program Baharu/Semakan Program
Sedia Ada (Hasil Maklum Balas Mesyuarat JPT)

(PU/S/BR08/GS-KUR02).

9.0 SEJARAH SEMAKAN

8.0 SEJARAH SEMAKAN

Huraian Pindaan Dokumen *

Tambahan (T) /

No. Pemilik
CPD Proses Asal Baharu Pemotongan (P)
PU:S | Akademik, Nama Dokumen: Prosedur Semakan Semula Kursus Pengajian Nama Dokumen: Prosedur Semakan Semula Kursus Pengajian
-04/ | Pendaftaran | Siswazah Siswazah
2015 | Pengijazahan| Kod Dokumen: UPM/PU/S/P004 Kod Dokumen: UPM/PU/S/P004
dan Bantuan | No. Semakan: 02  No. Isu:02 Tarikh Kuatkuasa:30/04/2013 No. Semakan: 03  No. Isu: 02 Tarikh Kuatkuasa: 14/07/2015
Kewangan
3.0 DOKUMEN RUJUKAN 3.0 DOKUMEN RUJUKAN P
Kod Tajuk Dokumen Kod Tajuk Dokumen
Dokumen Dokumen
- Panduan Penyediaan Program Baharu dan - Panduan Penyediaan Program Baharu dan
Penstrukturan Semula/Semakan Semula Penstrukturan Semula/Semakan Semula
Kurikulum.(Edisi 1,-2008) Kurikulum.(Edisi 2014)
4.0 TERMINOLOGI/SINGKATAN P

4.0 TERMINOLOGI/SINGKATAN

T Kementerian PengajianFinggt

KPM Kementerian Pendidikan Malaysia
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6.0  CARTA AUR

7-0 PROSES TERPERINCI

7.0  PROSES TERPERINCI

73

Tindskan Tengeungiawsb
Mula
Kenal Pasti Keperluan Semakan Semula Kursus

7.21 Kenal pasti keperluan semakan semula kursus Dekan Fakult!
semasa mengendalikan pembentukan program
baharu [Rujuk Prosedur Pembentukan Program
Baharu Pengalian Siswazsh (UPM/PU/S/PO01)]

7.2.2 Kenal pasti keperluan semakan semula kursus
semasa  mengendalikan  semakan  semula
program pengajian [Rujuk Prosedur Semakan
Semula Kurlkulum Program Pengajian Siswazah
(UPM/PU/PS/P0O3)|

Atau

Mengikut keperluan dari masa ke semasa
berdasarkan faktor berlkut

a) Palan Strategik Pengajian Tingg| Negara
terkin

b) Laporan Penilal Luar

¢) Perkembangan baru dalam bidang profesion
yang berkaitan dengan program yang
ditawarkan

Sediakan Kertas Cadangan Semakan Semula Kursus
731 Bincang dan sediakan kertas cadangan semakan 0 Fakulti

semula  kursus mengikut garls panduan yang
ditetapkan.

6.0 PROSES TERPERINCI

6.0  PROSES TERPERINCI

g

Ok Pt

TO R

O P

43 jna Tioak it ngian 63

Mula

6.1

Mula

Kenal Pasti Keperluan Semakan Semula Kursus

6.2

Kenal Pasti Keperluan Semakan Semula Kursus

Kenal Pas# Keperluan

...[Rujuk Prosedur Pembentukan—Program—Baharu
Pengajian-Siswazah (UPM/PU/S/P001)]

6.2.1

...[Rujuk Prosedur (UPM/PU/S/P001)]

Kenal Pas# Keperluan
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722 ..[Rujuk Prosedur Semakan-SemulaKuriketamProgram 6.2.2  ...[Rujuk Prosedur (UPM/PU/S/P003)] Kenal Pasf Keperluan
Pengajian-Siswazah (UPM/PU/PS/P003)]
73  Sediakan Kertas Cadangan Semakan Semula Kursus 6.3 Sediakan Kertas Cadangan Semakan Semula Kursus P
4 Lulus Mesyuarat Fakulti? 6.4 Lulus Mesyuarat Fakulti? Lulus Me®uarat Jabag
75 Semakan JKKKPSU 6.5 Semakan JKKKPSU Lulus JKPBF?
76 Lulus JKPSU? 6.6 Lulus JKPSU? Lulus Me®uarat Faky
7#7  Sah Senat? 6.7 Sah Senat? Lulus JKPRJ?
78  Tawarkan Kursus 6.8  Tawarkan Kursus Lulus Sen#?
7831 ..[Lengkapkan Borang PRermeochenan—Pendaftaran—/ 6.8.1 ..[Lengkapkan Borang (PU/S/BR08/GS-KUR04) dan |...[Rujuk RPosedur (U
Perubabhan—Maklumat—Kursus—Dalam—-GIMS majukan ke SPS].
(PU/S/BR08/GS-KUR0O4) dan majukan ke SPS].
o Tamat 6.9 Tamat P
8.0 REKOD KUALIH 7.0 REKOD P
9.0 SEJARAH SEMAKAN 8.0 SEJARAH SEMAKAN P

No. Pemilik Huraian Pindaan Dokumen * Tambabhan (T) /
CPD Proses Asal Baharu Pemotongan (P)
PU:S | Akademik, Nama Dokumen: Prosedur Pengendalian Pengajaran Kursus Nama Dokumen: Prosedur Pengendalian Pengajaran Kursus
-05/ | Pendaftaran | Pengajian Siswazah Pengajian Siswazah
2015 | Pengijazahan| Kod Dokumen: UPM/PU/S/P005 Kod Dokumen: UPM/PU/S/P005

dan Bantuan | No. Semakan: 06  No.Isu: 02 Tarikh Kuatkuasa:12/12/2014 | No.Semakan: 07 No. Isu: 02 Tarikh Kuatkuasa: 14/07/2015

Kewangan

60 CARTAALIR - P
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6.0 CARTA ALIR

Kenal Pasti Kursus dan
Penyelaras/Penga)

SETARAT RaTCaTgan
Pengajaran dan
Dapatkan Pangssahan

7-0 PROSES TERPERINCI

7.0  PROSES TERPERINCI
F
71

72 us dan Penyelaras/Pengajar

721 Kenal pasti kursus yang ditawarkan untuk
sesuaty semester.

7.22 Kenal pasti penyelaras/pengajar yang akan
mengendalikan pengajaran kursus.

7.3 Lantik Penyelaras/Pengajar Kursus

penyelaras/pengajor berkaitan secara
ber setelsh dipersetujui dala lesyuarat
Jabatan atay mesyuarat lain yang berkenaan
tnya empat (4) minggu sebelum
semester/modul bermula.

732 Lantik pegawal makmal selewat-lewatnya empat
(4) minggu sebelum semester/modul bermula
(ika berkaitan).

7.4 Sediakan Jadual Waktu

741 Sediakan jadual waktu pengajaran bagi kursus
er Kalen

ur

sebel

Timbalan Dekan/
Penyelaras

Timbalan Dekan/
Penyelaras

Dekan/
Timbalan Dekan/
Ketua Jabat:

Timbalan Dekan/
Penyelaras

Timbalan Dekan/

Penyelaras

Timbalan Dekan/
Penyelaras

6.0 PROSES TERPERINCI

6.0  PROSES TERPERINCI

| o et

P
Faraner

1 Mula

72  Kenal Pasti Kursus dan Penyelaras/Pengajar

6.2 Kenal Pasti Kursus dan Penyelaras/Pengajar
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>3 Lantik Penyelaras/Pengajar Kursus 6.3 Lantik Penyelaras/Pengajar Kursus P
#4  Sediakan Jadual Waktu 6.4  Sediakan Jadual Waktu Lulus Me®uarat Jabq
75  Sediakan Rancangan Pengajaran dan Dapatkan 6.5 Sediakan  Rancangan Pengajaran dan Dapatkan | Lulus JKPBF?
Pengesahan Pengesahan
751 Sediakan rancangan pengajaran dengan merujuk kepada 6.5.1 Sediakan rancangan pengajaran dengan merujuk kepada | Lulus JKPBF?
rangka kursus terkini yang disahkan dan mengisi Borang rangka kursus terkini yang disahkan dan mengisi Borang
Rangka—Kursus—dan—Rancangan—Pengajaran (PU/S/BR0O7/GS-PRGO01) kecuali bagi kursus yang tidak
(PU/S/BR0O7/GS-PRGO01) kecuali bagi kursus yang tidak berstruktur seperti Seminar, Penyelidikan
berstruktur seperti Seminar, Penyelidikan Master/Doktor Falsafah, Topik Khas dan Projek (bagi
Master/Doktor Falsafah, Topik Khas dan Projek (bagi program Master Secara Kerja Kursus).
program Master Fanpa-Fesis).
6 Disahkan? 6.6 Disahkan? Lulus Me®uarat Faky
T Laksanakan Pengajaran 6.7 Laksanakan Pengajaran Lulus JKPRJ?
774 Laksanakan pengajaran bagi kursus berstruktur dengan 6.7.1 Laksanakan pengajaran bagi kursus berstruktur dengan | Lulus JKPBF?
merujuk  Arahan Kerja  Pengendalian—Kuliah merujuk Arahan Kerja (UPM/PU/S/AKO07/01) dan Arahan
(UPM/PU/S/AKO7/01) dan Arahan Kerja Pengendalian Kerja (UPM/PU/S/AK07/02).
Amali (UPM/PU/S/AK07/02).
772 Bagi kursus tidak berstruktur laksanakan kursus dengan 6.7.2  Bagi kursus tidak berstruktur laksanakan kursus dengan | Lulus JKPBF?
merujuk Arahan Kerja Pengendalian—Kursus—TFidak merujuk Arahan Kerja (UPM/PU/S/AKO07/03).
Berstruktur (UPM/PU/S/AKO7/03).
=8 Laksanakan Penilaian Pengajaran 6.8 Laksanakan Penilaian Pengajaran Lulus Sen#?
9 Memuaskan? 6.9 Memuaskan? Sediakan Rertas Cada
710 Tindakan Susulan 6.10 Tindakan Susulan Lulus Me®uarat Jabq
711 Pantau 6.11 Pantau DapatkanMaklum Ba
712 Tamat 6.12 Tamat P
8:0 REKOD KUALIFH 7.0 REKOD P
9.0 SEJARAH SEMAKAN 8.0 SEJARAH SEMAKAN P
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No. Pemilik Huraian Pindaan Dokumen * Tambabhan (T) /
CPD Proses Asal Baharu Pemotongan (P)
PU:S | Pengambilan| Nama Dokumen: Prosedur Pengambilan Pelajar Siswazah Nama Dokumen: Prosedur Pengambilan Pelajar Siswazah
-06/ | dan Promosi | Kod Dokumen: UPM/PU/S/P006 Kod Dokumen: UPM/PU/S/P006
2015 No. Semakan: 06  No. Isu:02  Tarikh Kuatkuasa:12/12/2014 No. Semakan: 07 No.Isu: 02 Tarikh Kuatkuasa: 14/07/2015
1.0 TUJUAN 1.0 TUJUAN P
Prosedur ini menerangkan ... yang mengikuti pregram-dengan Prosedur ini menerangkan ... yang mengikuti program secara
tesis (Master dan PhD), dan program-tanpa-tesis. penvyelidikan (Master dan PhD), dan program secara kerja kursus.
2.0 SKOP 2.0 SKOP P
Prosedur ini merangkumi proses pengambilan pelajar siswazah | Prosedur ini merangkumi proses pengambilan pelajar siswazah
bagi semua program—dengan—tesis (Master dan PhD) dan tanpa | bagi semua program secara penyelidikan (Master dan PhD) dan
tesis melainkan bagi program Jointly Awarded PhD Degree, Split | secara kerja kursus melainkan bagi program Jointly Awarded PhD
Programme, Dual Degree, Master Perubatan dan program tanpa | Degree, Split Programme, Dual Degree, Master Perubatan dan
ijazah (non-graduating programme). program tanpa ijazah (non-graduating programme).
P
3.0 DOKUMEN RUJUKAN 3.0 DOKUMEN RUJUKAN
Kod Tajuk Dokumen Kod Dokumen Tajuk Dokumen
Dokumen - Universities and University College Act 1971,
- Universities and University College Act 1971, Constitution of Universiti Putra Malaysia,
Constitution of Universiti Putra Malaysia, Universiti Putra Malaysia (Graduate Studies),
Universiti Putra Malaysia (Graduate Studies), Rules 2003 (Revision 2014-2015)
Rules 2003 (Revision 2642-2013)
5.0 TANGGUNGJAWAB 5.0 TANGGUNGJAWAB P

5.1 Dekan SPS, Penyelaras, PTK dan PT Unit—Pengambilan
bertanggungjawab memastikan prosedur pengambilan pelajar
siswazah ini dilaksanakan.

5.1 Dekan SPS, Penyelaras, PTK dan PT Seksyen Pengambilan dan
Promosi bertanggungjawab memastikan prosedur
pengambilan pelajar siswazah ini dilaksanakan.
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G=0-GARTAALIR

6.0 CARTAALR

7-0 PROSES TERPERINCI

7.0  PROSES TERPERINCI
+
Tindakan Tas awab
71 Mula

7.2 Daftar Akaun Pemohon

7.2.1 Daftar akaun pemohon melalui sistem i-GIMS Pemohon
73 Lengkapkan Borang On-line dan Hantar Permohonan pemohon
731 Lengkapkan borang permohonan dan muat naik Pemohon
semua dokumen sokongan ke dalam sistem
permohonan.
Nota:

o Permohonan yang tidak lengkap tidak akan
diproses dan  kekal dengan status NEW
APPLICATION atau INCOMPLETE

7.4 Semak dan Sahkan Bayaran Yuran Proses

741 Semak dan sahkan bayaran yuran proses PTK
permohonan kemasukan_melalui i-GIMS

7.5  Bayaran sah?
751 Jika Ya, ikut Langkah 7.6.

7.5.2 lika Tidak, ikut Langkah 7.10.

6.0 PROSES TERPERINCI

T Cara e =
G o | e
| QT errep— “
Pemarr
faman -
0w
o )

i

71 Mula

6.1 Mula

P

72 Daftar Akaun Pemohon

6.2 Daftar Akaun Pemohon

Kenal Pasf Keperluar
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>3 Lengkapkan Borang On-line dan Hantar Permohonan 6.3 Lengkapkan Borang On-line dan Hantar Permohonan P

731 Lengkapkan borang permohonan dan muat naik semua 6.3.1 Lengkapkan borang permohonan on-line dan muat naik T/P
dokumen sokongan ke dalam sistem permohonan. semua dokumen sokongan ke dalam sistem
permohonan.

Z4  Semak-danSahkan-BayaranYuran-Proses - P

75  Bayaransah? - P

76 Semak dan Sahkan Dokumen Permohonan 6.4 Semak dan Sahkan Dokumen Permohonan Mula P
761+ Semak dekumen—permehenan dan sahkan semua 6.4.1 Semak dan sahkan semua dokumen sokongan yang P

dokumen sokongan yang dimuatnaik. dimuatnaik.
Nota: Nota: T/P
e Permohonan yang tidak lengkap akan diberikan status e Permohonan yang tidak lengkap akan diberikan status
INCOMPLETED dan akan kekal dengan status tersebut INCOMPLETE dan akan kekal dengan status tersebut
sehingga pemohon mengemas kini permohonan. sehingga pemohon mengemas kini permohonan.
o - e Permohonan berstatus INCOMPLETE akan bertukar secara
automatik kepada status NEW APPLICATION sebaik sahaja
permohonan dikemaskini.

7 Permohonan Lengkap? 6.5 Permohonan Lengkap? Lulus JKPRJ?
#7% lJika Ya, ikut Langkah #28. 6.5.1 Jika Ya, ikut Langkah 6.8. P
772 lika Tidak, ikut Langkah 738. 6.5.1 lJika Tidak, ikut Langkah 6.6. P

78  Maklumkan Pemohon Tentang Status Incomplete 6.6  Maklumkan Pemohon Tentang Status Incomplete Lulus Sen#?
781 Maklumkan pemohon tentang status Incompleted 6.6.1 Maklumkan pemohon tentang status Incomplete | LulusSen#t?

permohonan melalui e-mel secara automatik. permohonan melalui e-mel secara automatik.
Nota: Nota: T

e Pemohon hendaklah memuat naik semua dokumen yang tidak
lengkap ke dalam i-GIMS untuk diproses.

Pemohon hendaklah memuat naik semua dokumen yang tidak

lengkap ke dalam i-GIMS untuk diproses sebelum tarikh tutup

permohonan.

79  Terima Maklum Balas daripada Pemohon? 6.7  Terima Maklum Balas daripada Pemohon? Sediakan Rertas Cada
794 lJika Ya, ikut Langkah Z4-atau76. 6.7.1  Jika Ya, ikut Langkah 6.4. P
792 lJika tiada maklum balas dalam tempoh satu (1) tahun, 6.7.2 lJika tiada maklum balas dalam tempoh satu (1) tahun, T/P

proses tamat (Langkah 724). proses tamat (Langkah 6.18) dan permohonan akan
diberi status REJECTED.
710  Buat Saringan dan Majukan-taperan Keputusan ke SPS 6.8 Buat Saringan dan Kemaskini Keputusan ke dalam i- P
GIMS
736+ Buat saringan permohonan dan masukkan keputusan 6.8.1 Buat saringan permohonan dan masukkan keputusan ke T/P
ke dalam i-GIMS (sama ada Supported/Not dalam i-GIMS (sama ada Supported/ Supported
Supported/KIV). Provisional/Not Supported/KIV) dalam tempoh 30 hari.
7102  Sedia—dan—majukan—laporan—keputusan PT/PTO | - P
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20-hask Lo

ZA1L Terima-lapeoran-tengkap? - P

712  Beri Peringatan kepada Fakulti/Institut 6.9 Beri Peringatan kepada Fakulti/Institut Lulus JKPFF?

73121  Beri peringatan kepada Fakulti/Institut yang belum 6.9.1 Beri peringatan kepada Fakulti/Institut yang belum P
mengemukakan—maklum—balas——selepas—tempoh mengemaskini_keputusan saringan sekurang-kurangnya
mermprosesyang-diber-tamatfrjuk—tangkah-302- sekali sebelum Mesyuarat JKKPPS bersidang.

713  Mesyuarat JKKPPS 6.10 Mesyuarat JKKPPS Lulus Me®uarat Fakd

#3131 Sediakan kertas cadangan Pengambilan Pelajar untuk 6.10.1 Sediakan kertas cadangan Pengambilan Pelajar untuk T/P
pertimbangan dan kelulusan JKKPPS. pertimbangan dan kelulusan JKKPPS berdasarkan

status Supported/Supported Provisional/Not Supported
di dalam sistem i-GIMS.
Penyelaras 6.10.2 Bentangkan kertas cadangan T
pengambilan pelajar mengikut
Fakulti/Institut.
#14  Lulus? 6.11  Lulus? P

7341 Jika Ya, ikut Langkah Z46. 6.11.1 Jika Ya, ikut Langkah 6.13. P

7342 Jika Tidak, ikut Langkah 745. 6.11.1  Jika Tidak, ikut Langkah 6.12. P

715 Pertimbangan Semula? 6.12  Pertimbangan Semula? Semakan PKKKPSU
#3151 Jika Ya, ikut Langkah 740. 6.12.1 Jika Ya, ikut Langkah &-8. P

#3152  Jika Tidak, ikut Langkah 746. 6.12.2  lJika Tidak, ikut Langkah 6-43. P

716  Kemaskini Keputusan Permohonan 6.13  Kemaskini Keputusan Permohonan Lulus JKPRJ?

7161 Kemaskini keputusan permohonan di dalam iGiSM 6.13.1 Kemaskini keputusan permohonan di dalam i-GIMS T/P
sama ada Approved/Approved Provisional/KIV. sama ada Approved/Approved Provisional/KIV/Not

Approved.
7317  Cetak dan Hantar Surat Tawaran 6.14  Cetak dan Hantar Surat Tawaran Laksana ARreditasi S¢

731731 Cetak dan hantar surat tawaran melalui e-mel atau pos 6.14.1 Cetak dan hantar surat tawaran melalui e-mel atau pos T/P
ke alamat calon berdasarkan permintaan. ke alamat calon berdasarkan permintaan sahaja.

718 Mesyuarat JKPSU 6.15 Mesyuarat JKPSU Lulus Akrdditasi Semé

Rekod/ Dokumen Rujukan
e Petikan Minit Mesyuarat JKPSU berkaitan Pengambilan Pelajar
Siswazah boleh dirujuk di dalam Group Box/ Network Attached

T
Lulus Akreditasi Semg

Iti?

mel

rnta

rnta

Storage
719  Uruskan Maklum Balas Pemohon yang Berjaya 6.16  Uruskan Maklum Balas Pemohon yang Berjaya Lulus Sen#t?
720 6.17  Daftarkan Pelajar Baharu Lulus LPUP

Daftarkan Pelajar Baharu

e) A . ol .
mendaftar:

e)Daftar calon yang memenuhi semua syarat kemasukan

dan nombor matrik pelajar akan dijana secara

automatik.
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Nota:

Calon pelajar PhD dan Master Bengan—Fesis dibenarkan
mendaftar sehingga minggu ke-7 selepas semester bermula
dengan mendapat kelulusan daripada Dekan, Sekolah
Pengajian Siswazah.

Calon pelajar Master Fanrpa—TFesis—dibenarkan mendaftar
sehingga minggu ke-2 selepas minggu semester bermula
dengan mendapat kelulusan daripada Dekan, Sekolah
Pengajian Siswazah.

Nota:

Calon pelajar PhD dan Master Secara Penyelidikan dibenarkan
mendaftar sehingga minggu ke-7 selepas semester bermula
dengan mendapat kelulusan daripada Dekan, Sekolah
Pengajian Siswazah.

Calon pelajar Master Secara Kerja Kursus dibenarkan
mendaftar sehingga minggu ke-2 selepas minggu semester
bermula dengan mendapat kelulusan daripada Dekan, Sekolah
Pengajian Siswazah.

21

Tamat

6.18 Tamat

8.0 REKOD KUALIH

7.0 REKOD

Tanggungjawab
Mengumpul
dan Memfail

Kod Fail, Tajuk Fail
dan Senarai Rekod

Kuasa
Melupus

Tanggungjawab dan
Menyelenggara

Tempat
Tanggungjawab dan
Menyelenggara Tempoh
Simpanan

Tanggungjawab
Mengumpul
dan Memfail

Kod Fail, Tajuk Fail
dan Senarai Rekod

Kuasa
Melupus

PHRTOSPS |  PHPTOSPS Yait | Deken

Pengambil | SPS

23/65




I = | I

Bil Kod Fail, Tajuk Fail dan Senarai Rekod Tempat dan

Tempoh Simpanan

4. UPM/(Kod PTJ)/600-2/2/1

Surat Menyurat Urusan Pengambilan Pelajar

5. UPM/600-9/24

Jawatankuasa Kecil
Siswazah (JKKPPS)

Pengambilan Pelajar

Semua rekod kulaiti berikut boleh dirujuk
di dalam Group Box:

Bil Kod Fail, Tajuk Fail dan Senarai Rekod Tempat dan
Tempoh Simpanan
3. UPM/(Kod PTJ)/600-2/2/1
Surat Menyurat Urusan Pengambilan Pelajar 1 Tahun
4. UPM/600-9/24
Jawatankuasa Kecil Pengambilan Pelajar

Siswazah (JKKPPS)

Semua rekod kulaiti berikut boleh dirujuk
di dalam Group Box/Network Attached Storage:

6 UPM/(Kod PTJ)/600-9/24

Jawatankuasa Kecil Pengambilan
Pelajar Siswazah (JKKPPS)

+ UPM/600-2/2/7

Pengambilan dan Pendaftaran Pelajar
Baharu Pengambilan Pelajar (Semester)

8- UPM/(Kod PTJ)/600-2/2/7

Pengambilan dan Pendaftaran Pelajar
Baharu Pengambilan Pelajar (Semester)

5. UPM/(Kod PTJ)/600-9/24

Jawatankuasa Kecil Pengambilan
Pelajar Siswazah (JKKPPS)

6. UPM/600-2/2/7

Pengambilan dan Pendaftaran Pelajar
Baharu Pengambilan Pelajar (Semester)

7. UPM/(Kod PTJ)/600-2/2/7

Pengambilan dan Pendaftaran Pelajar
Baharu Pengambilan Pelajar (Semester)

9:0 SEJARAH SEMAKAN

8.0 SEJARAH SEMAKAN

No. Pemilik Huraian Pindaan Dokumen * Tambabhan (T) /
CPD Proses Asal Baharu Pemotongan (P)
PU:S | Akademik, Nama Dokumen: Prosedur Pendaftaran Pelajar Siswazah Nama Dokumen: Prosedur Pengendalian Pengajian Berkaitan T/P
-07/ | Pendaftaran | Kod Dokumen: UPM/PU/S/P007 Akademik Pelajar Siswazah
2015 | Pengijazahan| No. Semakan: 04  No. Isu: 02  Tarikh Kuatkuasa:30/05/2014 | Kod Dokumen: UPM/PU/S/P007
dan Bantuan No. Semakan: 05 No.Isu: 02 Tarikh Kuatkuasa: 14/07/2015
Kewangan
1.0 TUJUAN 1.0 TUJUAN P
Prosedur ini menerangkan urusan pendaftaran pelajar yang Prosedur ini menerangkan urusan pendaftaran pelajar yang
mengikuti pregram-dengan-tesis (Master dan PhD) dan pregram mengikuti program secara penyelidikan (Master dan PhD) dan
Lopa-tesis, program secara kerja kursus.
3.0 DOKUMEN RUJUKAN 3.0 DOKUMEN RUJUKAN P
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Kod Dokumen Tajuk Dokumen
- Universities and University College Act 1971,
Constitution of Universiti Putra Malaysia,
Universiti Putra Malaysia (Graduate Studies),
Rules 2003 (Revision 2612-2013)

UPM/PU/SIAKDR  ArahanKerjaPendaftaranPelajarBahary
¥iak

Kod Dokumen Tajuk Dokumen
- Universities and University College Act 1971,
Constitution of Universiti Putra Malaysia,
Universiti Putra Malaysia (Graduate Studies),
Rules 2003 (Revision 2014-2015)

5.0 TANGGUNGJAWAB

5.1 Dekan SPS, Penyelaras dan PT Unit—Reked—dan—Program
Aleadermil bertanggungjawab memastikan prosedur
pendaftaran pelajar dan pendaftaran kursus ini dilaksanakan.

5.0 TANGGUNGJAWAB

5.1 Dekan SPS, Penyelaras dan PT Seksyen Akademik, Pendaftaran,
Pengijazahan dan Bantuan Kewangan bertanggungjawab
memastikan prosedur pendaftaran pelajar dan pendaftaran
kursus ini dilaksanakan.

GO-CARTAALIR

6.0 CARTA ALIR

erujuk kspada proses pertuk:
i palaryutan tempoh per

70 PROSES TERPERINCI

6.0 PROSES TERPERINCI
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7.0 PROSES TERPERINCI
Tindakan Tanggungiawab
71 Mula

7.2 Muat Naik Kalendar Akademik, Maklumat Kursus dan
Jadual Waktu Semester

721 Muat naik Kalendar Akademik Pengajian PT/PTM SPS

Siswazah dan maklumat semester akan datang,
yang disediakan oleh Unit Pengambilan dalam i
GIMS  mengikut  kelulusan  Mesyuarat
Jawatankuasa Pengurusan Sekolah Pengajian
Siswazah selewat-lewatnya lima (5) minggu
sebelum semester bermula, Muat naik Kalendar
Akademik yang telah dikemas kini pada laman
web 5PS

7.22 Buat paparan Kalendar Akademik Pengajian PT/PTO
Siswazah  pada  papan  kenyataan  gpo/caiuii/institut
SPS/Fakulti/institut

723 Kemas kini maklumat kursus yang akan
ditawarkan dalam modul tawaran kursus dan
modul jadual waktu dalam i-GIMS selewat
lewatnya empat (4) minggu sebelum semester
bermula

PT/PTO
Fakulti/Institut

>

Maklumkan tarikh dan proses penting urusan
pendaftaran melalui portal pelajar sambungan
selewat-lewatnya empat (4) minggu sebelum
semester bermula,

PT/PTM SPS

7.3 Pelajar Baharu?

7.3.1 Jika Ya, ikut Langkah 7.4

6.0

Tenggunglawab Carta ate Perincian

PROSES TERPERINCI
Neod/ Dovumen
Hujukan

[ER ™

62 | Mt ek Keendac Akedemik MebDAL
Kuus dan edual Wakiu Semester

Mula

6.1

Mula

P

Muat Naik Kalendar Akademik, Maklumat Kursus dan
Jadual Waktu Semester

6.2

Muat Naik Kalendar Akademik, Maklumat Kursus dan
Jadual Waktu Semester

Kenal Pas# Keperluan

PelajarBaharu?

P

lalankanUrusan-Pendaftaran-PelajarBahary

P

hEIE BIE

Daftar Kursus dan Lain-lain

Rujuk:
: oria P ; . .
(UPM/PU/SLAKD2/07)

eSenarai Semak untuk Pengerusi JK Penyeliaan atau Penasihat
atau Penyelaras Program bagi Urusan Pendaftaran Semester
untuk Pelajar Rasea Siswazah (PU/S/SS-01)

6.3

Daftar Kursus dan Lain-lain

Rekod/ Dokumen Rujukan

e Senarai Semak untuk Pengerusi JK Penyeliaan atau Penasihat
atau Penyelaras Program bagi Urusan Pendaftaran Semester
untuk Pelajar Siswazah (PU/S/SS-01)

Lulus JKPBF?

76 Sahkan Pendaftaran Kursus

Rujuk:

eSenarai Semak untuk Pengerusi JK Penyeliaan atau Penasihat
atau Penyelaras Program bagi Urusan Pendaftaran Semester
untuk Pelajar Pasea Siswazah (PU/S/SS-01)

6.4

Sahkan Pendaftaran Kursus

Rekod/ Dokumen Rujukan

eSenarai Semak untuk Pengerusi JK Penyeliaan atau Penasihat
atau Penyelaras Program bagi Urusan Pendaftaran Semester
untuk Pelajar Siswazah (PU/S/SS-01)

Lulus Med®uarat Faky

= Simpan Senarai Pelajar Mengikut Kursus

6.5

Simpan Senarai Pelajar Mengikut Kursus

Lulus JKPRJ?

78 Tamat

6.6

Tamat

P
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8-0 REKOD KUALIH 7.0 REKOD
Bil Kod Fail, Tajuk Fail dan Senarai Rekod Tempat dan Tempoh Bil Kod Fail, Tajuk Fail dan Senarai Rekod Tempat dan Tempoh
Simpanan Simpanan
3. UPM/600-5/2/1 Pejabat-Am-Unit Rekod-dan 3. UPM/600-5/2/1 Seksyen Akademik,
et danail Pendaftaran, Pengijazahan
Urusan Am Pendaftaran Urusan Am Pendaftaran dan Bantuan Kewangan
5. UPM/600-5/2/13 Pejabat-Am-Unit Program 5. UPM/600-5/2/13 Seksyen Akademik,
Akademik-dan-Rekod Pendaftaran, Pengijazahan
Peperiksaan Komprehensif — PhD Peperiksaan Komprehensif — PhD dan Bantuan Kewangan
7. UPM/600-5/2/14 Pejabat-Am-Unit Program 7. UPM/600-5/2/14 Seksyen Akademik,
Akademik-dan-Rekod Pendaftaran, Pengijazahan
Salinan E-mel berkaitan Urusan Program Salinan E-mel berkaitan Urusan Program | dan Bantuan Kewangan
Akademik Pelajar Siswazah Akademik Pelajar Siswazah

9:0 SEJARAH SEMAKAN

8.0 SEJARAH SEMAKAN

No. Pemilik Huraian Pindaan Dokumen * Tambabhan (T) /
CPD Proses Asal Baharu Pemotongan (P)
PU:S | Akademik, Nama Dokumen: Prosedur Pengendalian Rendaftaran Pelajar Nama Dokumen: Prosedur Pengendalian Pelajar Siswazah P
-08/ | Pendaftaran | Siswazah Bermasalah Akademik Bermasalah Akademik
2015 | Pengijazahan| Kod Dokumen: UPM/PU/S/P00S8 Kod Dokumen: UPM/PU/S/P008
dan Bantuan | No. Semakan: 04  No. Isu:02 Tarikh Kuatkuasa:30/05/2014 No. Semakan: 05 No. Isu: 02 Tarikh Kuatkuasa: 14/07/2015
Kewangan
1.0 TUJUAN 1.0 TUJUAN T/P
Prosedur ini menerangkan urusan pengendalian pendaftaran | Prosedur ini menerangkan urusan pengendalian pelajar siswazah
pelajar siswazah yang bermasalah akademik. yang bermasalah berkaitan hal ehwal akademik.
2.0 SKOP 2.0 SKOP T/P
Prosedur ini merangkumi proses pengendalian pendaftaran | Prosedur ini merangkumi proses pengendalian pendaftaran pelajar
pelajar siswazah vyang terlibat dengan status pengajian | siswazah yang terlibat dengan status pengajian “Suspended”,
“Suspended”, “Dropped”, “Terminated” dan “Probation”. “Dropped”, “Terminated”, “Probation” dan “Provisional”.
3.0 DOKUMEN RUJUKAN 3.0 DOKUMEN RUJUKAN P

Kod Dokumen Tajuk Dokumen
- Universities and University College Act

Kod Dokumen Tajuk Dokumen
- Universities and University College Act 1971,

1971, Constitution of Universiti Putra Constitution of Universiti Putra Malaysia,
Malaysia,  Universiti  Putra  Malaysia Universiti Putra Malaysia (Graduate Studies),
(Graduate Studies), Rules 2003 (Revision Rules 2003 (Revision 2014-2015)

2012-2013) PU/S/SS-01 Senarai Semak untuk Pengerusi JK
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PU/S/SS-01 Senarai Semak untuk Pengerusi JK
Penyeliaan atau Penasihat atau Penyelaras
Program bagi Urusan Pendaftaran Semester

untuk Pelajar Pasea Siswazah

Penyeliaan atau Penasihat atau Penyelaras
Program bagi Urusan Pendaftaran Semester
untuk Pelajar Siswazah

5.0 TANGGUNGJAWAB

5.1 Penyelaras dan PT Unit—Reked—dan—Program—Akademik
bertanggungjawab memastikan prosedur pengendalian
pendaftaran siswazah bermasalah akademik ini
dilaksanakan.

5.2 Sesiapa yang terlibat dalam urusan pengendalian pendaftaran
pelajar siswazah bermasalah akademik juga perlu mematuhi
prosedur ini.

pelajar

5.0 TANGGUNGJAWAB

5.1 Penyelaras dan PT Seksyen Akademik,

Pengijazahan dan Bantuan Kewangan bertanggungjawab

Pendaftaran,

memastikan prosedur pengendalian siswazah

bermasalah akademik ini dilaksanakan.

pelajar

5.2 Sesiapa yang terlibat dalam urusan pengendalian pelajar
siswazah bermasalah akademik juga perlu mematuhi prosedur
ini.

GO-CARTAALIR

6.0 CARTAALR

7-0 PROSES TERPERINCI

6.0 PROSES TERPERINCI
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7.0  PROSES TERPERINCI

71

72

73

74

Tindakan Tanggungjawab

Mula
Kenal Pasti Status Pelajar Bermasalah Akademik

721 Kenal pasti status pelajar bermasalah akademik
sama ada status pengajian mereka adalah
Digantung dari Pengajian/Digugurkan  dari
Pengajian/Percubaan/Gagal dan Diberhentikan
atas sebab melebihi tempoh pengajian atau
prestasi akademik yang tidak memuaskan

PT/PTO SPS/
Fakulti/Institut

Digantung dari Pengajian?

731 Jika Ya, ikut Langkah 7.4

732 lika Tidak, ikut Langkah 7.5.

Nota:

o Status digantung dari pengajian (Suspended) diberi
kepada pelajar yang telah gagal kursus TEP
sebanyak dua (2) kali. Pelajar dibenarkan
mendaftar pada semester berikutnya tetapi hanya
untuk mengambil kursus TEP sahaja.

741 Maklumkan pelajar untuk mendaftar kursus TEP
di UPMET

PT/PTO SPS

742 Pemantauan status pengajian pelajar akan
dibuat pada akhir semester. Proses tamat

PT/PTO SPS

6.0

Tanggungiewet

PROSES TERPERINCI

Revca) Oorumen
Rumtan

Mula

UPMET.

UPMET, Menghantar Salinan Sijil atau Menyelesaikan
Hutang Universiti

1 Mula 6.1 P
7Z2  Kenal Pasti Status Pelajar Bermasalah Akademik 6.2 Kenal Pasti Status Pelajar Bermasalah Akademik Kenal Pas® Keperluan
7231 Kenal pasti status pelajar bermasalah akademik sama 6.2.1 Kenal pasti status pelajar bermasalah akademik sama P
ada status pengajian mereka adalah DBigantung—dari ada status pengajian mereka adalah Suspended,
Pengajian/Digugurkan—dari—Pengajian/Percubaan/Gagal Dropped, Terminated, Probation dan Provisional.
Bi . .
FRerAasians
3 Digantung dari Pengajian? 6.3 Digantung dari Pengajian? T/P
Nota: Nota:
e Status digantung dari pengajian (Suspended) diberi e Status digantung dari pengajian (Suspended) diberi
kepada pelajar yang telah gagal kursus TEP sebanyak kepada pelajar yang telah gagal kursus TEP sebanyak
dua (2) kali. Pelajar dibenarkan mendaftar pada dua (2) kali, tidak menghantar salinan sijil kelayakan
semester berikutnya tetapi hanya untuk mengambil masuk dan tidak menjelaskan hutang universiti.
kursus TEP sahaja. Pelajar dibenarkan mendaftar pada semester
berikutnya tetapi hanya untuk mengambil kursus
TEP sahaja.
#4  Pastikan Pelajar Mendaftar Kursus TEP Sahaja 6.4 Pastikan Pelajar Mendaftar Kursus TEP, Menghantar |Mula T/P
Salinan Sijil atau Menyelesaikan Hutang Universiti
741 Maklumkan pelajar untuk mendaftar kursus TEP di 6.4.1 Maklumkan pelajar untuk mendaftar kursus TEP di |Mula T/P
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*5 Digugurkan dari Pengajian? 6.5 Digugurkan dari Pengajian? Lulus JKPBF?

76 Hantar E-mel Peringatan 6.6 Hantar E-mel Peringatan Lulus Me®uarat Faku
77  Gagal dan Diberhentikan? 6.7 Gagal dan Diberhentikan? Lulus JKPRJ?

fr 83 Keluarkan Notis Pemberhentian 6.8 Keluarkan Notis Pemberhentian Lulus Sen#?

79  Terima Permohonan Semakan Ke Atas Pemberhentian? 6.9  Terima Permohonan Semakan Ke Atas Pemberhentian? | Sediakan Rertas Cada
710  Proses Permohonan Pelajar 6.10  Proses Permohonan Pelajar Lulus Med®uarat Jabq
#11  Lulus? 6.11  Lulus? DapatkanMMaklum Bg
712 Nasihatkan Pelajar untuk Mendaftar 6.12  Nasihatkan Pelajar untuk Mendaftar Lulus JKPFF?
Rujuk: Rekod/ Dokumen Rujukan

eSenarai Semak untuk Pengerusi JK Penyeliaan atau Penasihat
atau Penyelaras Program bagi Urusan Pendaftaran Semester
untuk Pelajar Pasea Siswazah (PU/S/SS-01)

eSenarai Semak untuk Pengerusi JK Penyeliaan atau Penasihat
atau Penyelaras Program bagi Urusan Pendaftaran Semester
untuk Pelajar Siswazah (PU/S/SS-01)

Iti?

nga
tan
las.

Cac

713  Pelajar Mendaftar? 6.13  Pelajar Mendaftar? Pelajar MEndaftar?
Nota: Nota:
e Pelajar Dengan—TFesis boleh mendaftar lewat e Pelajar Secara Penyelidikan boleh mendaftar lewat
sehingga minggu ketujuh. sehingga minggu ketujuh.
e Pelajar Fanpa-Fesis boleh mendaftar lewat sehingga e Pelajar Secara Kerja Kursus boleh mendaftar lewat
minggu kedua. sehingga minggu kedua.
714  Daftarkan Pelajar 6.14  Daftarkan Pelajar Semak FoPmat Kertas
715 Simpan Senarai Pelajar Mengikut Kursus 6.15  Simpan Senarai Pelajar Mengikut Kursus Semakan PKKKPSU
716 Tamat 6.16 Tamat P
8:0 REKOD KUALIFH 7.0 REKOD P
Bil | Kod Fail, Tajuk Fail dan Senarai Tempat dan Tempoh Bil | Kod Fail, Tajuk Fail dan Senarai Tempat dan Tempoh
Rekod Simpanan Rekod Simpanan
3. UPM/600-5/2/1 Pejabat-Am-Unit 3. UPM/600-5/2/1 Seksyen Akademik,
Rekod-dan-Program Pendaftaran,
Urusan Am Pendaftaran Aleaderail Urusan Am Pendaftaran Pengijazahan dan
5. UPM/600-5/2/15 Pejabat-Am-Unit Bantuan Kewangan
Program-Akademik 5. UPM/600-5/2/15 Seksyen Akademik,
Salinan E-mel Berkaitan Urusan dan-Rekod Pendaftaran,
Pelajar Siswazah Bermasalah Salinan E-mel Berkaitan Urusan Pengijazahan dan
Akademik Pelajar Siswazah Bermasalah Bantuan Kewangan
Akademik
9.0 SEJARAH SEMAKAN 8.0 SEJARAH SEMAKAN P
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Huraian Pindaan Dokumen *

No. Pemilik Tambahan (T) /
CPD Proses Asal Baharu Pemotongan (P)
PU:S | Akademik, Nama Dokumen: Prosedur Pelantikan Jawatankuasa Penyeliaan Nama Dokumen: Prosedur Pelantikan Jawatankuasa Penyeliaan
-09/ Pendaftaran | Pelajar Siswazah Pelajar Siswazah
2015 | Pengijazahan| Kod Dokumen: UPM/PU/S/P009 Kod Dokumen: UPM/PU/S/P009
dan Bantuan | No. Semakan: 04  No. Isu:02 Tarikh Kuatkuasa:30/05/2014 No. Semakan: 05 No. Isu: 02 Tarikh Kuatkuasa: 14/07/2015
Kewangan
1.0 TUJUAN 1.0 TUJUAN P
Prosedur ini menerangkan tatacara pelantikan Jawatankuasa | Prosedur ini menerangkan tatacara pelantikan Jawatankuasa
Penyeliaan bagi pelajar siswazah di bawah program dengan-tesis. Penyeliaan bagi pelajar siswazah di bawah program secara
penyelidikan.
3.0 DOKUMEN RUJUKAN 3.0 DOKUMEN RUJUKAN P
Kod Dokumen Tajuk Dokumen Kod Dokumen Tajuk Dokumen
- Universities and University College Act 1971, - Universities and University College Act 1971,
Constitution of Universiti Putra Malaysia, Constitution of Universiti Putra Malaysia,
Universiti Putra Malaysia (Graduate Studies), Universiti Putra Malaysia (Graduate Studies),
Rules 2003 (Revision 2012-2013) Rules 2003 (Revision 2014-2015)
5.0 TANGGUNGJAWAB 5.0 TANGGUNGJAWAB P
5.1 Penyelaras dan PT Unit—Reked—dan—Program—Akademik | 5.1 Penyelaras dan PT Seksyen Akademik, Pendaftaran,
bertanggungjawab memastikan prosedur pelantikan Pengijazahan dan Bantuan Kewangan bertanggungjawab
jawatankuasa penyeliaan pelajar siswazah ini dilaksanakan. memastikan prosedur pelantikan jawatankuasa penyeliaan
pelajar siswazah ini dilaksanakan.
G0-CARTA-ALIR - P
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6.0  CARTAAUR

7-0 PROSES TERPERINCI

70 PROSES TERPERINC!
........ Tanggungiawab
7.2 Kensl Pasti Pelsjar

7.2.1 Kenal pasti pelajar semester ke-2 dan ke atas
yang belum membuat pelantikan shii IKP.

PI/PTO 5PS

7.3 Majukan Senaral kepada Fakulti/Institut

731 Emel senarsi tersebut kepada Penyelaras
Pengajlan  Siswazah  Fakulti/institut_selepas

PI/PTO SPS
minggu ke-2 semester.

74 lenghapkan Borang Penamaan Jawatankuasa

Penyeliaan

741 Bincang dengan pelajar mengenai calon yang
sesual untuk dilantik sebagal anggota IKP
berdasarkan topik dan cadangan penyelidikan.

Penasihat

742 Minta pelajar melengkapkan borang Penamaan
Jawatankuasa Penyeliaan (PU/S/BRO2/GS-10a)
dengan kadar segera.

Penasihat

743 Minta pelajar melengkapkan borang Penamaan
Semula Jawatankuasa Ponyeliaan
(PU/S/BRO2/GS-10b) (jika berkaitan) dengan
kadar segera untuk mengelakkan masalah
berkenaan pengesahan Laporan  Kemajuan
Panyelidikan (borang GS-11) pelajar

Penyella

Nota

Polajar  PhD tidak  dibenarkan menduduki
Poperiksaan Komprehensif — PhD/Keputusan

6.0 PROSES TERPERINCI

[RS—Y o ecn P
s o e
Pyyre—r— “
.
i =
e
el -

T/P

Mula

6.1 Mula

Kenal Pasti Pelajar

6.2 Kenal Pasti Pelajar

Kenal Pas# Keperluan

I P N

Majukan Senarai kepada Fakulti/Institut

6.3 Majukan Senarai kepada Fakulti/Institut

Sediakan Rertas Kons

£

Lengkapkan Penamaan

Penyeliaan

Borang

Jawatankuasa

6.4 Lengkapkan Penamaan Jawatankuasa

Penyeliaan

Borang
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Cac

743 Minta pelajar Laporan Kemajuan Penyelidikan 6.4.3 Minta pelajar Laporan Kemajuan Penyelidikan
{borang GS-11)-pelajar- (PU/S/BR04/GS-11).
Nota: Nota:
e Jika penamaan semula ... Laporan Kemajuan e Jika penamaan semula .... Laporan Kemajuan
Penyelidikan {berang—GS-11)—pelajar dalam i- Penyelidikan (PU/S/BR04/GS-11) dalam i-GIMS.
GIMS.
75  Sahkan Cadangan Pelantikan Ahli JKP 6.5 Sahkan Cadangan Pelantikan Ahli JKP Lulus JKPBF?
752 Semak kesesuaian .. Rules 2003 (Revision 2009-10) dan 6.5.1 Semak kesesuaian ... Rules 2003 (Revision 2014-2015) P
Minit Senat 499.09 dan 518.06. dan Minit Senat 499.09 dan 518.06.
76  Terima dan Semak Cadangan 6.6  Terima dan Semak Cadangan Lulus Meduarat Fakylti?
Nota: Nota:
Semak kesesuaian calon .... Rules 2003 (Revision 2609- Semak kesesuaian ....Rules 2003 (Revision 2014-2015)
10) dan Minit Senat 499.09 dan 518.06. dan Minit Senat 499.09 dan 518.06.
T Memenuhi Syarat? 6.7 Memenuhi Syarat? Lulus JKPRJ?
78 Minta ..../Kemukakan Penamaan Baharu 6.8 Minta ..../Kemukakan Penamaan Baharu Lulus Sen#t?
9 Dapatkan Pertimbangan JKKPPPTP 6.9 Dapatkan Pertimbangan JKKPPPTP Sediakan Rertas Cada
#18  Wajar? 6.10 Wajar? Lulus Me®uarat Jabq
7311  Dapatkan Kelulusan JKPSU 6.11  Dapatkan Kelulusan JKPSU DapatkanMMaklum Bgq
#3132  Lulus? 6.12  Lulus? P
713  Minta Fakulti/Institut Semak Semula 6.13  Minta Fakulti/Institut Semak Semula Lulus Meduarat Faku
714  Keluarkan Surat Pelantikan/Maklumkan kepada Pelajar 6.14  Keluarkan Surat Pelantikan/Maklumkan kepada Pelajar Semak FoPmat Kertas
715 Tamat 6.15 Tamat P
8-0 REKOD KUALIH 7.0 REKOD P
Bil Kod Fail, Tajuk Fail dan Senarai Rekod Tempat dan Tempoh Bil Kod Fail, Tajuk Fail dan Senarai Rekod Tempat dan Tempoh
Simpanan Simpanan
3. UPM/600-5/2/12 Pejabat-Am-UnitReked-dan 3. UPM/600-5/2/12 Seksyen Akademik,
Program-Akademik Pendaftaran, Pengijazahan

Urusan Am Pelantikan Ahli

Urusan Am Pelantikan Ahli

dan Bantuan Kewangan
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Jawatankuasa Penyeliaan

Jawatankuasa Penyeliaan

4. UPM/600-5/2/16

Salinan E-mel peringatan pelantikan JKP

4. UPM/600-5/2/16 Seksyen Akademik,
Pendaftaran, Pengijazahan

dan Bantuan Kewangan

Salinan E-mel peringatan pelantikan JKP

9.0 SEJARAH SEMAKAN

8.0 SEJARAH SEMAKAN

No. Pemilik Huraian Pindaan Dokumen * Tambahan (T) /
CPD Proses Asal Baharu Pemotongan (P)
PU:S | Akademik, Nama Dokumen: Prosedur Penyeliaan Renyelidikan Pelajar Nama Dokumen: Prosedur Penyeliaan Pelajar Siswazah Secara P
-10/ | Pendaftaran | Siswazah Dalam Pregram DenganTesis Penyelidikan
2015 | Pengijazahan| Kod Dokumen: UPM/PU/S/P010 Kod Dokumen: UPM/PU/S/P010
dan Bantuan | No. Semakan: 05  No. Isu:02 Tarikh Kuatkuasa:30/05/2014 No. Semakan: 06  No. Isu: 02 Tarikh Kuatkuasa: 14/07/2015
Kewangan
2.0 SKOP 2.0 SKOP P
Prosedur ini menerangkan .... program pengajian dengan-tesis Prosedur ini menerangkan ..... program pengajian secara
(Master dan Doktor Falsafah). penyelidikan (Master dan Doktor Falsafah).
3.0 DOKUMEN RUJUKAN 3.0 DOKUMEN RUJUKAN P
Kod Dokumen Tajuk Dokumen Kod Dokumen Tajuk Dokumen
- Universities and University College Act 1971, - Universities and University College Act 1971,
Constitution of Universiti Putra Malaysia, Constitution of Universiti Putra Malaysia,
Universiti Putra Malaysia (Graduate Studies), Universiti Putra Malaysia (Graduate Studies),
Rules 2003 (Revision 2012-2013) Rules 2003 (Revision 2014-2015)
UPM/PU/S/P011 Prosedur Pengurusan Prestasi Pelajar UPM/PU/S/P011 Prosedur Pengurusan Prestasi Pelajar
Siswazah Dalam Program Bengan-Fesis Siswazah Dalam Program Secara
PU/S/SS-01 Senarai Semak Untuk Pengerusi JK Penyelidikan
Penyeliaan Atau Penasihat Atau Penyelaras PU/S/SS-01 Senarai Semak Untuk Pengerusi JK
Program Bagi Urusan Pendaftaran Semester Penyeliaan Atau Penasihat Atau Penyelaras
Untuk Pelajar Pasea-Siswazah Program Bagi Urusan Pendaftaran Semester
Untuk Pelajar Siswazah
5.0 TANGGUNGJAWAB 5.0 TANGGUNGJAWAB P
5.1 Penyelaras, Penasihat ... penyelidikan pelajar siswazah | 5.1 Penyelaras, Penasihat penyelidikan pelajar siswazah
dalam program dengan-tesis ini dilaksanakan. dalam program secara penyelidikan ini dilaksanakan.
5.2 Sesiapa yang terlibat dalam pengendalian prosedur | 5.2 Sesiapa yang terlibat dalam pengendalian prosedur
penyeliaan penyelidikan pelajar siswazah dalam program penyeliaan penyelidikan pelajar siswazah dalam program
dengan-tesis juga perlu mematuhi prosedur ini. secara penyelidikan juga perlu mematuhi prosedur ini.
G0-CARTA-ALIR - P
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6.0 CARTAAUR

7-0 PROSES TERPERINCI

7.0  PROSES TERPERINCI

Tindakan Tanggungiawab

71 Muls
7.2 Laksanakan Penyeliaan

7.2.1 Pastikan pelajar menjalankan penyelidikan Ahil kP
mengikut cadangan penyelidikan yang telah
dipersetujui oleh JKP.

Nota

o Sekiranya JKP belum dilantik, penasihat akan
menjalankan tugas IKP.

7.2.2 Pastikan pelajar mendaftar kursus berikut  Pengerusi IKP
mengikut peringkat _pengajian pada setiap

semester

©  SPSS999 (Masters Research) bagi Master;
*  5P$6999 (Doctoral Research) bagi PhO.

Pillh. bilangan kredit (3, 6, 9 atau 12) yang
berpatutan dengan beban kerja semester.

Pastikan pelajar mendaftar sekurang-kurangnya
6 kredit setiap semester (kerja penyelidikan dan
kerja kursus)

723 Pastikan pelajar mendaftar kursus Seminar
Proposal berikut mengikut peringkat pengajian
pada awal pengajian:

5PS5903 (Seminar Proposal) bagl Master;
 SPS6903 (Seminar Proposal) bagi PhD.

6.0 PROSES TERPERINCI

6.0  PROSES TERPERING

[— Cona e [— [ ==
Tim ol
l [T

T/P

1 Mula

6.1 Mula

"

Laksanakan Penyeliaan

6.2 Laksanakan Penyeliaan

Kenal Pas# Keperluan

>3 Nilai Prestasi Pelajar

6.3 Nilai Prestasi Pelajar

Sediakan Rertas Kons|

7.3.2

Rekod/ Dokumen Rujukan

6.3.2

Rekod/ Dokumen Rujukan
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e Laporan Kemajuan Penyelidikan Relajar (PU/S/BR04/GS-11)

e Laporan Kemajuan Penyelidikan (PU/S/BR04/GS-11)

7.3.4 6.3.4 P
Rekod/ Dokumen Rujukan Rekod/ Dokumen Rujukan

e Laporan Kemajuan Penyelidikan Relajar (PU/S/BR04/GS-11) e Laporan Kemajuan Penyelidikan (PU/S/BR04/GS-11)

7.3.5 6.3.5 P

Rekod/ Dokumen Rujukan
e Laporan Kemajuan Penyelidikan Relajar (PU/S/BR04/GS-11)

Rekod/ Dokumen Rujukan
e Laporan Kemajuan Penyelidikan (PU/S/BR04/GS-11)

74 Memuaskan?

6.4 Memuaskan?

#5  Selesai Penyelidikan? 6.5 Selesai Penyelidikan? Lulus JKPBF?
76  Semak Draf Tesis 6.6  Semak Draf Tesis Lulus Mes®uarat Faku
7 Memuaskan? 6.7 Memuaskan? Lulus JKPRJ?
78  Serah Tesis Untuk Peperiksaan 6.8  Serah Tesis Untuk Peperiksaan Lulus Sen#?
79  Tamat 6.9 Tamat P
8.0 REKOD KUALITH 7.0 REKOD P
Bil Kod Fail, Tajuk Fail dan Senarai Rekod Bil Kod Fail, Tajuk Fail dan Senarai Rekod
1. UPM/600-5/2/12 1. UPM/600-5/2/12
Urusan Am Pelantikan Ahli Jawatankuasa Penyeliaan Urusan Am Pelantikan Ahli Jawatankuasa Penyeliaan
e Borang Laporan Kemajuan Relajar(PU/S/BR04/GS-11) e Borang Laporan Kemajuan (PU/S/BR04/GS-11) [rujuk i-
[rujuk i-GIMS]. GIMS].
9.0 SEJARAH SEMAKAN 8.0 SEJARAH SEMAKAN P

‘No.‘

Pemilik

Huraian Pindaan Dokumen *

‘ Tambahan (T) / ‘
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CPD Proses Asal Baharu PRemeotongan (P)
PU:S | Akademik, Nama Dokumen: Prosedur Pengurusan Prestasi Pelajar Siswazah Nama Dokumen: Prosedur Pengurusan Prestasi Pelajar Siswazah P
-11/ | Pendaftaran | Dalam Program BDenganTFesis Dalam Program Secara Penyelidikan
2015 | Pengijazahan| Kod Dokumen: UPM/PU/S/P011 Kod Dokumen: UPM/PU/S/P011
dan Bantuan | No. Semakan: 04  No. Isu:02 Tarikh Kuatkuasa:30/05/2014 No. Semakan: 05 No. Isu: 02 Tarikh Kuatkuasa: 14/07/2015
Kewangan
1.0 TUJUAN 1.0 TUJUAN P
Prosedur ini ....pelajar siswazah dalam program dengan-tesis. Prosedur ini .. pelajar siswazah dalam program secara penyelidikan.
2.0 SKOP 2.0 SKOP P
Prosedur ini merangkumi pemantauan dan pengurusan prestasi | Prosedur ini merangkumi pemantauan dan pengurusan prestasi
pelajar siswazah dalam program dengan-tesis. pelajar siswazah dalam program secara penyelidikan.
3.0 DOKUMEN RUJUKAN 3.0 DOKUMEN RUJUKAN P
Kod Dokumen Tajuk Dokumen Kod Dokumen Tajuk Dokumen
- Universities and University College Act - Universities and University College Act
1971, Constitution of Universiti Putra 1971, Constitution of Universiti Putra
Malaysia, Universiti  Putra  Malaysia Malaysia, Universiti  Putra  Malaysia
(Graduate Studies), Rules 2003 (Revision (Graduate Studies), Rules 2003 (Revision
2012-2013) 2014-2015)
5.0 TANGGUNGJAWAB 5.0 TANGGUNGJAWAB P
5.1 Penyelaras dan PT ... siswazah dalam program dengan-tesisini | 5.1 Penyelaras dan PT .... siswazah dalam program secara
dilaksanakan. penyelidikan ini dilaksanakan.
5.2 Sesiapa yang .... siswazah dalam program dengan—tesis juga | 5.2 Sesiapa yang .... siswazah dalam program secara penyelidikan
perlu mematuhi prosedur ini. juga perlu mematuhi prosedur ini.
- P
70 PROSES TERPERINCI 6.0 PROSES TERPERINCI T/P
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7.0 PROSES TERPERINCI
Tindakan Tanggungjawab
71 Mula

7.2 Masukkan Keputusan Semester

pada borang Lapo welidikan
(PU/S/BRO4/GS-11)  dalam  FGIMS  dalam
tempoh yang ditetapkan

7.2.3 Sahkan borang Laporan Kemajuan Penyelidikan Penyelaras
(PU/S/BRO4/GS-11)  dalam  GIMS  dalam
tempoh yang ditetapka

7.24 Majukan permoh
Penyelaras P

Pensyarah/
Penyelaras Kursus/
Penyelaras

PT/PTO SPS

*  Sekiranya JKP belum dilantik, penasihat akan
menjalankan tugas JKP.

6.0  PROSES TERPERINGI

s

[—— Conn ot hhan

1 Mula 6.1 Mula P
2 Masukkan Keputusan Semester 6.2 Masukkan Keputusan Semester Kenal Pas® Keperluan
3 Kategorikan Prestasi Pelajar 6.3 Kategorikan Prestasi Pelajar Sediakan Rertas Kons
731 Kategorikan prestasi semester sama ada Baik 6.3.1 Kategorikan prestasi semester sama ada Good Standing, P
Pereubaan,—Gagal-dan—Diberhentikan atau keputusan Probation dan Terminated atau keputusan tidak lengkap
tidak lengkap bagi setiap pelajar. bagi setiap pelajar.
#4  Status Baik? 6.4  Status Baik? Lulus Med®uarat Jabq
Perlu CE? 6.5 Perlu CE? Lulus JKPBF?
7.5.2  lika Tidak, ikut Langkah 6-16. Lubus. 2KPIH@a Tidak, ikut Langkah 6.12. Lulus JKPSF?
Gagal dan Diberhentikan? 6.6 Gagal dan Diberhentikan? Lulus Med®uarat Faky
Nota: Nota:
ePelajar diberhentikan daripada pengajian berasaskan e Pelajar diberhentikan daripada pengajian berasaskan
salah satu perkara berikut: salah satu perkara berikut:
b) PNGK kurang dari 3.000 selepas status Pereubaan. b) PNGK kurang dari 3.000 selepas status Probation.
elika status pengajian kekal &B selepas proses e Jika status pengajian kekal Terminated selepas
peperiksaan semula (Langkah 7.7), pelajar boleh proses peperiksaan semula (Langkah 7.7), pelajar
memohon semakan ke atas pemberhentian (Langkah boleh memohon semakan ke atas pemberhentian
7.10). (Langkah 7.10).
#7  Tindakan Pembetulan 6.7 Tindakan Pembetulan Lulus JKPRJ?

tan

Iti?
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78  Jalankan CE 6.8  Jalankan CE Lulus Sen#?
e Lulus CE? 6.9 Lulus CE? Sediakan Rertas Cada
Nota: Nota:
e Kriteria GB kerana CE adalah seperti yang berikut: e Kriteria Terminated kerana CE adalah seperti yang
berikut:
710  Proses Semakan ke atas Pemberhentian 6.10 Proses Semakan ke atas Pemberhentian Lulus Me®uarat Jaba
711  Lulus Semakan? 6.11  Lulus Semakan? DapatkanMMaklum Bq
#7112 Jika Tidak, keputusan GB adalah kekal dan ikut Langkah| 6.11.2 Jika Tidak, keputusan Terminated adalah kekal dan ikut P
7.13. Langkah 6.13.
7312  Teruskan Pengajian 6.12  Teruskan Pengajian Lulus JKPFF?
713 Tamat 6.13 Tamat P
8:0 REKOD KUALIFH 7.0 REKOD P
Bil Kod Fail, Tajuk Fail dan Senarai Rekod Tempat dan Tempoh Bil Kod Fail, Tajuk Fail dan Senarai Rekod Tempat dan Tempoh
Simpanan Simpanan
3. UPM/600-4/2/2 PejabatAm-UnitRekod-dan 3. UPM/600-4/2/2 Seksyen Akademik,
Program-Akademik Pendaftaran, Pengijazahan
Pengurusan Peperiksaan Akhir Kursus Pengurusan Peperiksaan Akhir Kursus dan Bantuan Kewangan
5. UPM/600-4/2/3 UnitRekod-dan-Program 5. UPM/600-4/2/3 Seksyen Akademik,
Akademik Pendaftaran, Pengijazahan
Rekod Edaran Keputusan Peperiksaan Rekod Edaran Keputusan Peperiksaan dan Bantuan Kewangan
7. UPM/600-4/2/5 UnitRekod-dan-Program 7. UPM/600-4/2/5 Seksyen Akademik,
Akademik Pendaftaran, Pengijazahan
Rekod Semakan Ke Atas Pemberhentian Rekod Semakan Ke Atas Pemberhentian dan Bantuan Kewangan
8. UPM/600-9/12 Unit-Rekod-dan-Program 8. UPM/600-9/12 Seksyen Akademik,
Akademik Pendaftaran, Pengijazahan
Mesyuarat Jawatankuasa Semakan Mesyuarat Jawatankuasa Semakan dan Bantuan Kewangan
Siswazah (JKSS) Siswazah (JKSS)
10. UPM/600-4/2/6 UnitRekod-dan-Program 10. UPM/600-4/2/6 Seksyen Akademik,
Akademik Pendaftaran, Pengijazahan
Statistik Keputusan Semester Statistik Keputusan Semester dan Bantuan Kewangan
9.0 SEJARAH SEMAKAN 8.0 SEJARAH SEMAKAN P

‘ No. ‘ Pemilik

Huraian Pindaan Dokumen *

‘ Tambahan (T) / ‘
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CPD Proses Asal Baharu Remotongan (P)
PU:S | Akademik, Nama Dokumen: Prosedur Pengurusan Prestasi Pelajar Siswazah Nama Dokumen: Prosedur Pengurusan Prestasi Pelajar Siswazah P
-12/ | Pendaftaran | Dalam Program Tanpa-TFesis Dalam Program Secara Kerja Kursus
2015 | Pengijazahan| Kod Dokumen: UPM/PU/S/P012 Kod Dokumen: UPM/PU/S/P012
dan Bantuan | No. Semakan: 04  No. Isu:02 Tarikh Kuatkuasa:30/05/2014 No. Semakan: 05 No. Isu: 02 Tarikh Kuatkuasa: 14/07/2015
Kewangan
1.0 TUJUAN 1.0 TUJUAN P
Prosedur ini menerangkan tatacara pengurusan prestasi pelajar Prosedur ini menerangkan tatacara pengurusan prestasi pelajar
siswazah dalam program tanpa-tesis. siswazah dalam program secara kerja kursus.
2.0 SKOP 2.0 SKOP P
Prosedur ini merangkumi .... program tanpa-tesis bagi keputusan | Prosedur ini merangkumi ..... program secara kerja kursus bagi
peperiksaan akhir. keputusan peperiksaan akhir.
3.0 DOKUMEN RUJUKAN 3.0 DOKUMEN RUJUKAN P
Kod Dokumen Tajuk Dokumen Kod Dokumen Tajuk Dokumen
- Universities and University College Act 1971, - Universities and University College Act 1971,
Constitution of Universiti Putra Malaysia, Constitution of Universiti Putra Malaysia,
Universiti Putra Malaysia (Graduate Studies), Universiti Putra Malaysia (Graduate Studies),
Rules 2003 (Revision 2042-2013) Rules 2003 (Revision 2014-2015)
5.0 TANGGUNGJAWAB 5.0 TANGGUNGJAWAB P
5.1 Penyelaras dan PT .... siswazah dalam program tanpa-tesis ini | 5.1 Penyelaras dan PT ... siswazah dalam program secara kerja
dilaksanakan. kursus ini dilaksanakan.
5.2 Sesiapa yang ... dalam program itanpa—tesis juga perlu | 5.2 Sesiapa yang .... dalam program secara kerja kursus juga perlu
mematuhi prosedur ini. mematuhi prosedur ini.
G0-CARTA-ALIR - P
wo emanm =" i
== e -]
| 2=
’ [ = =oall
—
I = )< |
7-0 PROSES TERPERINCI 6.0 PROSES TERPERINCI T/P
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70 PROSES TERPERINCI

6.0 PROSES TERPERINCI

Tindakan Tanggungjawab Tangrungiowst Carta sl perincian e~
71 Mula
7.2 Masukkan Keputusan Semester
7.2.1 Masukkan markah peperiksaan semester ke Pensyarah/
dalam i-GIMS dalam tempoh 14 hari selepas Penyelaras Kursus
tarikh peperiksaaan. Sistem akan memberi
catatan gred ‘F jika pensyarah gagal
memasukkan markah/gred dalam tempoh yang
telah ditetapkan dari tarikh Peperiksaan Akhir. PTI/PTOSPS
7.2.2 Majukan permohonan secara bertulis melalui PT/PTO SPS
Penyelaras PT) untuk
memasukkan it xepa PIPTOSES
dengan menyatakan sebab kelewatan.
7.23 Aktifkan i-GIMS dan maklumkan pensyarah
secara bertulis (surat/e-mel) atau melalui
panggilan telefon selepas kelulusan diperolehi. PT/PTO SPS
Nota:
® Keputusan semester dapat disemak melalui
sistem i-GIMS mulai minggu keempat selepas
hari terakhir minggu peperiksaan akhir. |
e Status pengajian pelajar adalah muktamad. 5 i
Pelajar perlu membuat permohonan Semakan
Gred atau Semakan Ke Atas Pemberhentian jika
tidak berpuas hati dengan keputusan yang U |
diperolehi. ~
)
=1 Mula 6.1 Mula P
2 Masukkan Keputusan Semester 6.2 Masukkan Keputusan Semester Kenal Pas® Keperluan
3 Kategorikan Prestasi Pelajar 6.3 Kategorikan Prestasi Pelajar Sediakan Rertas Konsep
73+ Kategorikan prestasi semester sama ada Baik 6.3.1 Kategorikan prestasi semester sama ada Good Standing, | Kategorik®n Prestasi Pela
Percubaan,-Gagal-dan-Diberhentikan. Probation dan Terminated.
4 Status Baik? 6.4 Status Baik? Lulus Meduarat Jabatan
75  Gagal dan Diberhentikan? 6.5 Gagal dan Diberhentikan? Lulus JKPBF?
Nota: Nota:
o Pelajar diberhentikan daripada pengajian berasaskan e Pelajar Terminated daripada pengajian berasaskan
salah satu perkara berikut: salah satu perkara berikut:
b) PNGK kurang dari 3.000 selepas status b) PNGK kurang dari 3.000 selepas status Probation.
Derenbean,
5 Proses Semakan ke atas Pemberhentian 6.6 Proses Semakan ke atas Pemberhentian Lulus Mesuarat Fakylti?
#7  Tindakan Pembetulan 6.7  Tindakan Pembetulan Lulus JKPRJ?
775 PT/PTO/RTM SPS 6.7.5 PT/PTO SPS P
78 Lulus Semakan? 6.8 Lulus Semakan? Lulus Sen#?
79  Teruskan Pengajian 6.9  Teruskan Pengajian Sediakan Rertas Cadanga
710 Tamat 6.10 Tamat P
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8:0 REKOD KUALH

7.0 REKOD

Kod Fail, Tajuk Fail dan Senarai Rekod

Tempat dan Tempoh
Simpanan

Kod Fail, Tajuk Fail dan Senarai Rekod

Tempat dan Tempoh
Simpanan

Mesyuarat Jawatankuasa Semakan
Siswazah (JKSS)

Akademik

Mesyuarat Jawatankuasa Semakan
Siswazah (JKSS)

3. UPM/600-4/2/2 Pejabat Am Unit Rekod dan 3. UPM/600-4/2/2 Seksyen Akademik,
Program Akademik Pendaftaran, Pengijazahan
Pengurusan Peperiksaan Akhir Kursus Pengurusan Peperiksaan Akhir Kursus dan Bantuan Kewangan
5. UPM/600-4/2/3 Unit Rekod dan Program 5. UPM/600-4/2/3 Seksyen Akademik,
Akademik Pendaftaran, Pengijazahan
Rekod Edaran Keputusan Peperiksaan Rekod Edaran Keputusan Peperiksaan dan Bantuan Kewangan
7. UPM/600-4/2/5 Unit Rekod dan Program 7. UPM/600-4/2/5 Seksyen Akademik,
Akademik Pendaftaran, Pengijazahan
Rekod Semakan Ke Atas Pemberhentian Rekod Semakan Ke Atas Pemberhentian dan Bantuan Kewangan
8. UPM/600-9/12 Unit Rekod dan Program 8. UPM/600-9/12 Seksyen Akademik,

Pendaftaran, Pengijazahan
dan Bantuan Kewangan

9:0 SEJARAH SEMAKAN

8.0 SEJARAH SEMAKAN

No. Pemilik Huraian Pindaan Dokumen * Tambahan (T) /
CPD Proses Asal Baharu Pemotongan (P)
PU:S | Akademik, Nama Dokumen: Prosedur Pengurusan Peperiksaan Akhir Kursus Nama Dokumen: Prosedur Pengurusan Peperiksaan Akhir Kursus
-13/ | Pendaftaran | Pengajian Siswazah Pengajian Siswazah
2015 | Pengijazahan| Kod Dokumen: UPM/PU/S/P013 Kod Dokumen: UPM/PU/S/P013
dan Bantuan | No. Semakan: 04  No. Isu:02 Tarikh Kuatkuasa:12/12/2014 No. Semakan: 05 No. Isu: 02 Tarikh Kuatkuasa: 14/07/2015
Kewangan
3.0 DOKUMEN RUJUKAN 3.0 DOKUMEN RUJUKAN P
Kod Dokumen Tajuk Dokumen Kod Dokumen Tajuk Dokumen
- Universities and University College Act 1971, - Universities and University College Act 1971,
Constitution of Universiti Putra Malaysia, Constitution of Universiti Putra Malaysia,
Universiti Putra Malaysia (Graduate Studies), Universiti Putra Malaysia (Graduate Studies),
Rules 2003 (Revision 2012-2013) Rules 2003 (Revision 2014-2015)
5.0 TANGGUNGJAWAB 5.0 TANGGUNGJAWAB P
Penyelaras dan PT Unit—Reked—dan—Program—Akademik | Penyelaras dan PT Seksyen Akademik, Pendaftaran, Pengijazahan
bertanggungjawab memastikan prosedur pengurusan peperiksaan | dan Bantuan Kewangan bertanggungjawab memastikan prosedur
akhir kursus dilaksanakan. pengurusan peperiksaan akhir kursus dilaksanakan.
E-0-CARTA-ALIR - P
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6.0 CARTA ALIR

7-0 PROSES TERPERINCI

7.0  PROSES TERPERINCI

Tindakan Ta jawab
71 Mula
7.2 Tetap dan Masukkan Tarikh Peperiksaan Akhir Kursus
dalar
721 Penyelaras/
PT Fakulti
722
Penyelaras

7.3 Sediakan Kertas Soalan Peperiksaan

7.3.1 Sediakan kertas soalan peperiksaan.

74  Semak Kesesuaian Kertas Soalan Peperiksaan

Penyelaras

75

7.5.1 Jika Ya, ikut Langkah 7.6

6.0 PROSES TERPERINCI

60  PROSES TERPERINCI
Tanggumanab Carta alc Perincian v,
61| la
T 62 | Tetap dan Maskken Lorih Pepssibsaan. ki
s
Exmelaras/ 621 Tetaptan larkth peperitsaan kbt uohk
iy setmn, b (smeudian acual wekiy
peperitsoon akhir) dan, mesukken taikhy
Lersehit ke dalam OIS 3
levatnys pada mngay Ke-<9 14
Penvelarss. 622 B ugisanan dalam
1aMpoh TNERY RERETEERIN ANIr dan
termasuk e Eenlaen uoik kel
Seminer gan buzus lein vere ek
TR SAseriEA Ak
Kertas Soslan 63 | sediakan Kentas Soakn Peperiksaan
Basusihcn frasriesan 631 Sedhakan eras soalan pepscksann
K/
senayran
FTT e r— 64| Semal Kesesialan Kertas Saalan Pracrisaan
Eemeiars: e — 41 Lengiophon Senersl Semek Kertsa |+ sesacaisemak
i scalan Beperksaan (PU/S/SS02) dan | Kerassoan
penzarsn maukan keoada Penyelaras bebm | eperkiam
Emnlaan i (PUys/55-02)
pempelarss 642 Semak hescumen bemas sl
L L
Serars  Semek  mema  Smalan
Beeciksasa (PU/5/55-02)
65| Wajer?
651 it ks langiahss
652 i Tdak, Bt aneioh 63
6| Cotak dan Simpan ertas Soslan Peperiaasn
PTGl 661 Goiat e smesn keim sasien
peperitsaan & tempst yang selamat
saningga peperisaan dialankan

T/P

Mula

6.1

Mula

P

dalam i-GIMS

Tetap dan Masukkan Tarikh Peperiksaan Akhir Kursus

6.2

Tetap dan Masukkan Tarikh Peperiksaan Akhir Kursus
dalam i-GIMS

Kenal Pas® Keperluan

Tetapkan tarikh peperiksaan ...ke dalam
selewat-lewatnya pada minggu Ke-10.

i-GIMS

6.2.1

Tetapkan tarikh peperiksaan .. ke dalam i-GIMS

selewat-lewatnya pada minggu Ke-14.

P
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73  Sediakan Kertas Soalan Peperiksaan 6.3 Sediakan Kertas Soalan Peperiksaan Sediakan Rertas Konsep
4 Semak Kesesuaian Kertas Soalan Peperiksaan 6.4 Semak Kesesuaian Kertas Soalan Peperiksaan Lulus Me®uarat Jabatan
75  Wajar? 6.5 Wajar? Lulus JKPBF?
76  Cetak dan Simpan Kertas Soalan Peperiksaan 6.6 Cetak dan Simpan Kertas Soalan Peperiksaan Lulus Mesuarat Fakylti?
Z7 Jalankan Peperiksaan 6.7  Jalankan Peperiksaan Lulus JKPRJ?
72 Periksa Kertas Jawapan 6.8 Periksa Kertas Jawapan Lulus Sen#?
79 Masukkan Markah/Gred 6.9 Masukkan Markah/Gred Sediakan Rertas Cadanga
79+ Masukkan markah bagi .... i-GIMS dalam tempoh dua—-{2} 6.9.1 Masukkan markah bagi ..... i-GIMS dalam tempoh empat | Sediakan Rertas Cadanga
minggu selepas peperiksaan akhir dijalankan. Gred akan belas (14) hari selepas peperiksaan akhir dijalankan.
diberi secara automatik oleh i-GIMS. Gred akan diberi secara automatik oleh i-GIMS.
792 Masukkan markah ... dalam tempoh dua—{2}+inggu 6.9.2 Masukkan markah ..... dalam tempoh empat belas (14) | Sediakan Rertas Cadanga
selepas hari terakhir minggu peperiksaan akhir. Gred hari selepas hari terakhir minggu peperiksaan akhir.
akan diberi secara automatik oleh i-GIMS. Gred akan diberi secara automatik oleh i-GIMS.
718  Gred Lengkap? 6.10 Gred Lengkap? Lulus Mesuarat Jabatan
711 Sahkan Gred dan Majukan ke SPS 6.11  Sahkan Gred dan Majukan ke SPS DapatkanMMaklum Balas.
712 Terima Senarai Gred yang telah Disahkan? 6.12  Terima Senarai Gred yang telah Disahkan? Lulus JKPFF?
713  Kemaskini Rekod 6.13  Kemaskini Rekod Lulus Mesuarat Fakulti?
714  Tamat 6.14 Tamat P
8.0 REKOD KUALITH 7.0 REKOD P
Bil Kod Fail, Tajuk Fail dan Senarai Rekod Tempat dan Tempoh Bil Kod Fail, Tajuk Fail dan Tempat dan Tempoh Simpanan
Simpanan Senarai Rekod
1. UPM/600-4/2/2 UnitReked-dan-Program 1. UPM/600-4/2/2 Seksyen Akademik, Pendaftaran,
Akademik Pengijazahan dan Bantuan
Pengurusan Peperiksaan Akhir Kursus Pengurusan Peperiksaan Kewangan
3. UPM/600-4/2/7 YnitRekeod-dan-Program Akhir Kursus
Akademik 3. UPM/600-4/2/7 Seksyen Akademik, Pendaftaran,
Gred yang telah Disahkan Pengijazahan dan Bantuan
Gred yang telah Disahkan Kewangan
9.0 SEJARAH SEMAKAN 8.0 SEJARAH SEMAKAN P
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No. Pemilik Huraian Pindaan Dokumen * Tambahan (T) /
CPD Proses Asal Baharu Pemotongan (P)
PU:S | Tesis dan Nama Dokumen: Prosedur Penilaian Tesis Pelajar Siswazah Nama Dokumen: Prosedur Penilaian Tesis Pelajar Siswazah
-14/ | Viva Voce Kod Dokumen: UPM/PU/S/P014 Kod Dokumen: UPM/PU/S/P014
2015 No. Semakan: 04  No.Isu:02 Tarikh Kuatkuasa:30/04/2013 No. Semakan: 05 No. Isu: 02 Tarikh Kuatkuasa: 14/07/2015
1.0 TUJUAN 1.0 TUJUAN P
Prosedur ini menerangkan ....program pengajian dengan-tesis. Prosedur ini ....program pengajian secara penyelidikan.
2.0 SKOP 2.0 SKOP P
Prosedur ini ... program MasterBengan-TFesis-danPhb. Prosedur ini .... program secara penyelidikan (Master dan PhD).
3.0 DOKUMEN RUJUKAN 3.0 DOKUMEN RUJUKAN P
Kod Dokumen Tajuk Dokumen Kod Dokumen Tajuk Dokumen
- Universities and University College Act 1971, - Universities and University College Act 1971,
Constitution of Universiti Putra Malaysia, Constitution of Universiti Putra Malaysia,
Universiti Putra Malaysia (Graduate Studies), Universiti Putra Malaysia (Graduate Studies),
Rules 2003 (Revision 2012-2013) Rules 2003 (Revision 2014-2015)
5.0 TANGGUNGJAWAB 5.0 TANGGUNGJAWAB P
Penyelaras dan PT Unit Tesis dan pelajar siswazah ini | Penyelaras dan PT Seksyen Tesis dan ..... pelajar siswazah ini
dilaksanakan. dilaksanakan.
E-0-CARTAALIR - P
7-0 PROSES TERPERINCI 6.0 PROSES TERPERINCI T/P
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7.0  PROSES TERPERINCI

Tindakan Tas inj ab

7.1 Mula

7.2 Terima Borang Notis Penyerahan Tesis

7.2.1 Terima borang Notis Penyerahan Tesis  Penyelaras/PT/PTO
(PU/S/BR03/GS-14a) yang lengkap daripada  Fakulti/institut
pelajar Fakulti/institut, sahkan m. at yang,

diterima dan majukan borang berkenaan ke SPS.

Nota:

Fakulti/institut ~ boleh  memulakan  proses
m atkan cadangan penamaan ahli JKPPT
ahaja menerima borang di atas daripada

7.2.2 Terima borang PU/S/BR03/GS-14a yang lengkap PTOSPS

daripada Fakulti/institut dan sahkan maklumat
yang diterima.

7.2.3 Minta V! TD/PT/PTO SPS
cadangan nama ahli JKPPT dalam tempoh 60
hari selepas penerimaan borang PU/S/BR03/GS-
14a.
Muatkan maklumat cadangan penamaan ahli PT/PTO
IKPPT ke dalam i-GIMS dan cetak borang Fakulti/institut
Penamaan Peperik: Tesis

(PU/S/BRO3/GS-14b).

7.24 Hantar peringatan kepada Penyelaras TD/PT/PTO SPS
F i itut selari cadansan ahli

6.0  PROSES TERPERINCI

[Ie— Canta e Perwcian ey —
| o1 b )
| 6.2 Torime Dokumen | 62 Lorkme Borang Meth Pomysiehen losh
Permononen | — 5
reien e €21 Tome henk Mot Prmreten To o B s
7 (PUAVBROVGE e yene  eoeiao | Peees Tess
LA/ WRET S90S P LA/ NI Mt (PU//BROL/GS- 1 4a)
v diecime e ka0
Greng bechenasn g S5
oty
. bcieh memudatan orove
acdagatian I senaTa i
NPT el ataa CEOEIme baaok &
s Secnde ol
oW €33 Torime buuaog PU/ASRON/GE-1de yers
eomae deceeds fetell it deo
TRt pTo s €23 Waeks  Pewelem  FoluRiAning o Mg Pioaces
bemuaton cadongan nema o KPPT | jematachuma
e temoch 60 hed weeows | Seacohaaen Tei
panerimasn borang RUVBROLGS s | (PL/A/DRON/GS- 1)
nwo Mathn  oebee  crdsen
- PEaTasn M4 APPT by e |G
e [
lematactiie  Prasriieen Toa
PU/A/A0L/G 140
oo €34 Fast oangatan beceds Peyearas
Pttt wep  cadengen
anamasn 3h4 JOPT Tk doarma
Py ] 3 T otk g Pt A4
o i 1 P —
AP daronds |
Tomtmo s . €31 Somak cadangan pelantian Shh KOPT o Unersties ond
. Gan pasthan menghut Mrtens yoog | Uniersty College AC
s et 1971, Constvtion of
Universty Cotege Act 1971, Consttuton  \niveral Ptre
o Usrensti Ao Mobye, Unerstl | Mooy e
At Moty s Ao
(A) Rudes D003 (Rewwon Fobidid 2034 (Oroxsuate Studes)
9 2ou pies 2003

1

Mula

6.1

Mula

P

72

Terima Borang Notis Penyerahan Tesis

6.2

Terima Borang Notis Penyerahan Tesis

Kenal Pas# Keperluan

Nota:

Nota:

Terima borang PU/S/BR03/GS-14a yang lengkap daripada
Fakulti/Institut dan sahkan maklumat yang diterima.

P

6.2.2

Mulakan proses mendapatkan cadangan penamaan ahli
JKPPT sebaik sahaja menerima borang PU/S/BR03/GS-
14a daripada pelajar.

6.2.3

Muatkan maklumat cadangan penamaan ahli JKPPT ke
dalam i-GIMS dan cetak borang Penamaan
Jawatankuasa Peperiksaan Tesis (PU/S/BR03/GS-14b).

M a . institut |
hi KPP | 50 hari |
penerimaan-borang PU/S/BRO3/GS-14a:

6.2.4

Majukan cadangan nama ahli JKPPT ke SPS melalui
borang PU/S/BR03/GS-14b yang telah dilengkapkan
berserta curriculum vitae pemeriksa luar, dalam tempoh
60 hari selepas penerimaan borang PU/S/BR03/GS-14a
daripada pelajar.
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Iti?
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73  Terima dan Semak Cadangan Pelantikan Ahli JKPPT 6.3  Terima dan Semak Cadangan Pelantikan Ahli JKPPT | Sediakan Rertas Kons
daripada Fakulti/Institut daripada Fakulti/Institut

73+ Semak cadangan pelantikan .... Universiti Putra Malaysia 6.3.1 Semak cadangan .... Universiti Putra Malaysia (Graduate P
(Graduate Studies), Rules 2003 (Revision 2012-2013). Studies), Rules 2003 (Revision 2014-2015).

74  Lengkap dan Sesuai? 6.4 Lengkap dan Sesuai? Lulus Me®uarat Jaba

5 Minta Fakulti/Institut Lengkapkan Borang atau 6.5 Minta  Fakulti/Institut Lengkapkan Borang atau |Lulus JKPBF?
Kemukakan Penamaan Baharu Kemukakan Penamaan Baharu

=5 Mesyuarat JKKPPPTP 6.6 Mesyuarat JKKPPPTP Lulus Me®uarat Fakd

=7 Penamaan Wajar? 6.7 Penamaan Wajar? Lulus JKPRJ?

8 Mesyuarat JKPSU 6.8 Mesyuarat JKPSU Lulus Sen#?

79 Lulus? 6.9 Lulus? Sediakan Rertas Cada
710  Minta Fakulti/Institut Kemukakan Penamaan Baharu 6.10 Minta Fakulti/Institut Kemukakan Penamaan Baharu Lulus Me®uarat Jabag
7311 Hantar Surat Pelantikan kepada Ahli JKPPT 6.11  Hantar Surat Pelantikan kepada Ahli JKPPT DapatkanMMaklum Bq
711 Muatkan keputusan JKPSU dalam i-GIMS. 6.11.1 Muatnaik keputusan JKPSU dalam i-GIMS. P
7112 Maklumkan keputusan JKPSU dengan menghantar surat | 6.11.2 Maklumkan keputusan JKPSU dengan menghantar surat P

pelantikan kepada ahli JKPPT dalam—tempoh—tujuh—{7} pelantikan kepada ahli JKPPT selepas diluluskan oleh
hari-bekerja selepas diluluskan oleh JKPSU. JKPSU.

7312 Hantar Tesis kepada Ahli JKPPT Setelah Menerima Tesis 6.12  Hantar Tesis kepada Ahli JKPPT Setelah Menerima Tesis | Lulus JKPFF?

daripada Pelajar untuk Peperiksaan daripada Pelajar untuk Peperiksaan
74122  Minta pelajar majukan borang PU/S/BR03/GS-15a yang | 6.12.2 Minta pelajar majukan borang PU/S/BR03/GS-15a yang P
telah dilengkapkan beserta lma{5} naskhah tesis ke SPS. telah dilengkapkan beserta empat (4) (untuk PhD)/tiga
(3) (untuk Master) naskhah tesis ke SPS.
7423 Terima borang PU/S/BR03/GS-15a yang lengkap beserta | 6.12.3 Terima borang PU/S/BR03/GS-15a yang lengkap beserta P
Hma—+5) naskhah tesis dan sahkan maklumat Bahagian C. empat (4)/tiga (3) naskhah tesis dan sahkan maklumat
Bahagian C.
713  Terima Laporan Pemeriksaan Tesis? 6.13  Terima Laporan Pemeriksaan Tesis? Lulus Med®uarat Faky
7132 Jika Tidak diterima dalam tempoh 50-hari, ikut langkah | 6.13.2 Jika Tidak diterima dalam tempoh ditetapkan, ikut P
6.14. langkah 6.14.

7314  Hantar Peringatan kepada Pemeriksa 6.14  Hantar Peringatan kepada Pemeriksa Semak FoPmat Kertas

715 Jalankan Peperiksaan Akhir (Viva voce) 6.15 Jalankan Peperiksaan Akhir (Viva voce) Semakan PKKKPSU
7154 Ben - - - I p
. S I i

716 Terima Tesis Selepas Peperiksaan Akhir (Viva voce) 6.16  Terima Tesis Selepas Peperiksaan Akhir (Viva voce) Lulus JKPRJ?

7161 Terima borang Penyerahan ... Pemeriksa Balam dan 6.16.1 Terima borang Penyerahan .... Pemeriksa dan Pengerusi P
Pengerusi JKP pelajar dan .... berkenaan. JKP pelajar dan ..... berkenaan.
#17 Tamat 6.17 Tamat P

Iti?

Cac
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8:0 REKOD KUALITH 7.0 REKOD
Bil Kod Fail, Tajuk Fail dan Senarai Rekod Tempat dan Bil Kod Fail, Tajuk Fail dan Senarai Rekod Tempat dan
Tempoh Tempoh
Simpanan Simpanan
1. UPM/SPS/(No. Matrik) 1. UPM/SPS/(No. Matrik)
Fail Pelajar Fail Pelajar
®  SuratpenamaantkPPT kepada-Fakultifinstitut, e Borang Penamaan Jawatankuasa Peperiksaan
Borang Penamaan Jawatankuasa Peperiksaan Tesis (PU/S/BR03/GS-14b) dan salinan
Tesis (PU/S/BR03/GS-14b) dan salinan Curriculum Curriculum Vitae Pemeriksa Luar.
Vitae Pemeriksa Luar. 2. UPM/(Kod PTJ)/(No. Matrik)
2. UPM/(Kod PTJ)/(No. Matrik)
Fail Pelajar
Fail Pelajar
e Salinan borang Penamaan Jawatankuasa
e Salinan-suratpenamaantkPPT kepada Peperiksaan Tesis (PU/S/BR03/GS-14b) dan
Fakultiftnstitut; Salinan borang Penamaan salinan Curriculum Vitae Pemeriksa Luar.
Jawatankuasa Peperiksaan Tesis (PU/S/BR03/GS- e Salinan laporan Peperiksaan Akhir (Viva voce).
14b) dan 3. UPM/600-10/2/5 Pejabat Am
salinan Curriculum Vitae Pemeriksa Luar. Seksyen Tesis
o Salinanlaporan-Pemeriksa: Petikan Minit JKPSU untuk Pelantikan Ahli dan Viva voce
e Salinan suratpengedaran laporan Peperiksaan Jawatankuasa Peperiksaan Tesis (rujuk Network
Akhir (Viva voce). Attached Storage)
3. UPM/600-10/2/5 Pejabat Am 4. UPM/600-3/2/6 Network
Unit Tesis dan Attached
Petikan Minit JKPSU untuk Pelantikan Ahli Viva voce Senarai Salinan Manuskrip Tesis Pelajar Storage
Jawatankuasa Peperiksaan Tesis
4. UPM/600-3/2/7 Kekal
Laporan-Prestasi Tahunan Unit Tesis 5. UPM/600-3/2/8 Pejabat Am
5. UPM/600-3/2/6 Bilik-Sumber Seksyen Tesis
di-SPS Rekod Edaran Tesis/CD ke Perpustakaan dan dan Viva voce
Senarai Salinan-Cakera-Padat{CD)-yang-Mengandungi Fakulti/ Institut
Manuskrip Tesis Pelajar Kekal 8. UPM/600-9/26 Pejabat Am
Seksyen Tesis
6. UPM/600-3/2/8 Pejabat Am Minit Mesyuarat JKKPPPTP dan Viva voce
Ynit Tesis dan
Rekod Edaran Tesis/CD ke Perpustakaan dan Fakulti/ | Viva voce e Minit Mesyuarat JKKPPPTP.
Institut e Kertas Kerja yang berkaitan.
9. UPM/600-9/26 Pejabat Am (rujuk Network Attached Storage)
Ynit Tesis dan
Minit Mesyuarat JKKPPPTP Viva voce
e Minit Mesyuarat JKKPPPTP.
e Kertas Kerja yang berkaitan.
9:0 SEJARAH SEMAKAN 8.0 SEJARAH SEMAKAN
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No. Pemilik Huraian Pindaan Dokumen * Tambahan (T) /
CPD Proses Asal Baharu Pemotongan (P)
PU:S | Tesis dan Nama Dokumen: Prosedur Perkhidmatan Serah Urus Daripada Nama Dokumen: Prosedur Perkhidmatan Serah Urus Daripada
-15/ | Viva Voce Jawatankuasa Peperiksaan Tesis dan Pensyarah Sambilan Jawatankuasa Peperiksaan Tesis dan Pensyarah Sambilan
2015 Pengajian Siswazah Pengajian Siswazah
Kod Dokumen: UPM/PU/S/P015 Kod Dokumen: UPM/PU/S/P015
No. Semakan: 03 No. Isu: 02  Tarikh Kuatkuasa: 30/05/2014 | No.Semakan: 04 No. Isu: 02 Tarikh Kuatkuasa: 14/07/2015
3.0 DOKUMEN RUJUKAN 3.0 DOKUMEN RUJUKAN P
Kod Dokumen Tajuk Dokumen Kod Dokumen Tajuk Dokumen
- Universities and University College Act 1971, - Universities and University College Act 1971,
Constitution of Universiti Putra Malaysia, Constitution of Universiti Putra Malaysia,
Universiti Putra Malaysia (Graduate Studies), Universiti Putra Malaysia (Graduate Studies),
Rules 2003 (Revision 2012-2013) Rules 2003 (Revision 2014-2015)
P

GO-CARTAALLR

6.0 CARTAALR

Pantau Pelaksanaan

Parkhigmatan
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70 PROSES TERPERINCI

70 PROSES TERPERINCI

71

72

73

Tindakan Tanggungiawab
Mula

Kenal Pasti Keperluan Perkhidmatan

721  Kenal pasti keperluan pelantikan Jawatan Penyelaras

kuasa Peperiksaan Tesis setelah menerima
borang Notis
(PU/S/BRO3/GS-14a).

Penyerahan Tesis

Rujuk:

* Prosedur Penilaian Tesis Pelajar
Siswazah (UPM/PU/S/P014)
Garis Panduan Pelantikan Ahli
Jawatankuasa Peperiksaan Tesis
(PU/S/GPO1)

722 Kenal pasti keperluan pelantikan Pensyarah
Sambilan . melalui  kursus yang  perlu
dikendalikan oleh Pensyarah berkenaan
berdasarkan kepada perancangan Fakulti

Penyelaras

Kenal Pasti dan Lantik Calon yang Sesuai

731 Bagi pencalonan ahli JKPPT, sila rujuk
Prosedur Penilaian Tesis Pelajar Siswazah
(UPM/PU/5/PO14)

Penyelaras

732  Kenal pasti calon Pensyarah Sambilan yang
sesuai berdasarkan borang permohonan dan
dapatkan  persetujuan  Fakulti  untuk
pelantikan

Penyelaras

6.0 PROSES TERPERINCI

70

Tanggungiomat

PROSES TERPERINCI

Corta e

Rehond/ Dokumen
v

ary

65 Pantes Pelsksanaan Perkbidmaten

T/P

1 Mula 6.1 Mula P
72 Kenal Pasti Keperluan Perkhidmatan 6.2 Kenal Pasti Keperluan Perkhidmatan Kenal Past Keperluan
3 Kenal Pasti dan Lantik Calon yang Sesuai 6.3 Kenal Pasti dan Lantik Calon yang Sesuai Sediakan Rertas Konsep
74 Keluar Surat Pelantikan 6.4 Keluar Surat Pelantikan Lulus Med®uarat Jabatan
5 Pantau Pelaksanaan Perkhidmatan 6.5 Pantau Pelaksanaan Perkhidmatan Lulus JKPBF?
76  Analisis Prestasi Perkhidmatan 6.6 Analisis Prestasi Perkhidmatan Lulus Me®uarat Fakulti?
7.6.1 Majukan Laporan Skor Penghantaran Tesis 6.6.1 Majukan Laporan Skor Penilaian Pemeriksa bagi
Pemeriksa ke Fakulti/Institut. Tempoh Penghantaran Laporan ke
7.6.2 Jalankan penilaian prestasi Jawatankuasa Fakulti/Institut.
Peperiksaan Tesis deng_an meler?gkapkan La.poran 7.6.2 Jalankan penilaian prestasi Jawatankuasa
Skor Penghantaran Tesis Pemeriksa dan majukan ] )
ke SPS. Peperiksaan Tesis dengan melengkapkan Laporan
Skor Penilaian Pemeriksa bagi Tempoh
Penghantaran Laporan dan majukan ke SPS.
7 Memuaskan? 6.7 Memuaskan? Lulus JKPRJ?
78  Tindakan Susulan 6.8  Tindakan Susulan Lulus Sen#?
79 Tamat 6.9 Tamat P
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8:0 REKOD KUALITH 7.0 REKOD
Bil Kod Fail, Tajuk Fail dan Senarai Rekod Tempat dan Bil Kod Fail, Tajuk Fail dan Senarai Rekod Tempat dan
Tempoh Tempoh
Simpanan Simpanan
1. UPM/SPS/100-48/2 Pejabat Am 1. UPM/SPS/100-48/2 Pejabat Am
Dekan, SPS Seksyen
Perkhidmatan Serah Urus — Pemeriksa Tesis Perkhidmatan Serah Urus — Pemeriksa Tesis Tesis
dan Viva

e Laporan Skor Penghantaran-Tesis-Pemeriksa

e Maklumbalas Laporan Skor-Penghantaran-Tesis
Dopmesles

2. UPM/(Kod PTJ)/100-48/2

Perkhidmatan Serah Urus — Pemeriksa Tesis

e Laporan Skor PenghantaranTesis-Pemeriksa
& Maklumbalas Laporan Skor-Penghantaran-Fesis
Pemeriksa

e Laporan Skor Penilaian Pemeriksa bagi Tempoh voce
Penghantaran Laporan
e Maklumbalas Laporan Skor-Penilaian Pemeriksa bagi

Tempoh Penghantaran Laporan

2. UPM/(Kod PTJ)/100-48/2
Perkhidmatan Serah Urus — Pemeriksa Tesis

e Laporan Skor Penilaian Pemeriksa bagi Tempoh
Penghantaran Laporan

e Maklumbalas Laporan Skor-Penilaian Pemeriksa bagi
Tempoh Penghantaran Laporan

9.0 SEJARAH SEMAKAN

8.0 SEJARAH SEMAKAN

No. Pemilik Huraian Pindaan Dokumen * Tambabhan (T) /
CPD Proses Asal Baharu Pemotongan (P)
PU:S | Akademik, Nama Dokumen: Prosedur Pengurusan Biasiswa/Bantuan Nama Dokumen: Prosedur Pengurusan Biasiswa/Bantuan
-16/ | Pendaftaran | Kewangan Pengajian Siswazah Kewangan Pengajian Siswazah
2015 | Pengijazahan| Kod Dokumen: UPM/PU/S/P016 Kod Dokumen: UPM/PU/S/P016

dan Bantuan | No. Semakan: 01  No.Isu: 02 Tarikh Kuatkuasa: 30/04/2013 | No.Semakan: 02 No. Isu: 02 Tarikh Kuatkuasa: 14/07/2015

Kewangan

5.0 TANGGUNGJAWAB 5.0 TANGGUNGJAWAB P

Dekan, TD, TP, KPP dan PT Unit—Bantuan—Kewangan

bertanggungjawab memastikan prosedur pengurusan
biasiswa/bantuan kewangan pengajian siswazah ini dilaksanakan.

Dekan, TD, TP, KPP dan PT Seksyen Akademik, Pendaftaran,
Pengijazahan dan Bantuan Kewangan bertanggungjawab
memastikan prosedur pengurusan biasiswa/bantuan kewangan
pengajian siswazah ini dilaksanakan.
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G=0-GARTAALIR

6.0 CARTA ALIR

7-0 PROSES TERPERINCI

7.0 PROSES TERPERINCI

6.0 PROSES TERPERINCI

T/P

Tindakan Tanggungiawab Nep—
71 Mula
7.2 Hebahkan Maklumat Penawaran o2
]
721 Paparkan makiuman  kepada  Fakult . PT/PTO SPS
Institut/Sekolah/pelajar dalam laman web SPS. ows
7.2.2 Edarkan borang permohonan (jika berkenaan). PTOSPS
Nota:
o Bagi biasiswa/bantuan kewangan daripada penaja
luar, hebahan maklumat dibuat dalam tempoh tiga
(3) hari bekerja selepas menerima maklumat
daripada penaja. S
Rujuk:
 ArahanKerja Penawaran Biasiswa/Bantuan
Kewangan Pengajian Siswazah
(UPM/PU/S/AK0S/01) e vyt
7.3 Terima dan Semak Permohonan
7.31_Terima dan semak borang permohonan baharu PTOSPS
biasiswa/bantuan  kewangan  jika  perlu
mendapatkan kelulusan JKPBPS. 64| onghapfPone Syeut?
T e,k g 4
Ru'uk: (Y] T
* ArahanKerja Penawaran Biasiswa/Bantuan - :
Kewangan Pengajian Siswazah N
{UPM/PU/S/AK05/01) A
7 Mula 6.1 Mula P

72 Hebahkan Maklumat Penawaran

6.2 Hebahkan Maklumat Penawaran

Kenal Pas# Keperluan

Ll Pesaslen———ranlusnes

Institut/Sekelah/pelajar dalam laman-webSPS:

6.2.1 Hebahkan maklumat penawaran kepada
Institut/pelajar.

Fakulti/

HebahkarPMaklumat
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73  Terima dan Semak Permohonan 6.3 Terima dan Semak Permohonan Sediakan Rertas Konsep
A Lengkap/Penuhi Syarat? 6.4 Lengkap/Penuhi Syarat? Lulus Meduarat Jabatan
#5  Saringan dan Sokongan PT)J 6.5 Saringan dan Sokongan PTJ Lulus JKPBF?

6 Mesyuarat JKPBPS 6.6 Mesyuarat JKPBPS Lulus Mes®uarat Fakylti?
7 Lulus? 6.7 Lulus? Lulus JKPRJ?

78 Keluarkan Surat Tawaran/Kelulusan Permohonan 6.8 Keluarkan Surat Tawaran/Kelulusan Permohonan Lulus Sen#t?

+9 Pelajar Terima Tawaran? 6.9 Pelajar Terima Tawaran? Sediakan Rertas Cadanga
718 Sediakan Laporan dan Hantar kepada Bendahari 6.10 Sediakan Laporan dan Hantar kepada Pejabat Bursar Lulus Mes®uarat Jabatan
73161 Sediakan laporan berikut untuk dihantar kepada pikak 6.10.1 Sediakan laporan berikut untuk dihantar kepada |Lulus Mesuarat Jabatan

Bendahari: Pejabat Bursar:

711  Pantau Status Pengajian Penerima 6.11  Pantau Status Pengajian Penerima DapatkanMMaklum Balas.
712 Tamat 6.12 Tamat Daftar MBR
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8:0 REKOD KUALIH 7.0 REKOD
Bil Kod Fail, Tajuk Fail dan Tempat dan Bil Kod Fail, Tajuk Fail dan Senarai Tempat dan Tempoh Simpanan
Senarai Rekod Tempoh Simpanan Rekod
2. UPM/600-12/2/1 Unit BantuanKewangan 2. UPM/600-12/2/1 Seksyen Akademik, Pendaftaran,
Pengijazahan dan Bantuan
Urusan Am Biasiswa Urusan Am Biasiswa Kewangan
3. UPM/600-12/2/1/2 Unit BantuanKewangan 3. UPM/600-12/2/1/2 Seksyen Akademik, Pendaftaran,
Pengijazahan dan Bantuan
Iklan Biasiswa Iklan Biasiswa Kewangan
4, UPM/600-12/2/1/3 Unit BantuanKewangan 4, UPM/600-12/2/1/3 Seksyen Akademik, Pendaftaran,
Pengijazahan dan Bantuan
Statistik Biasiswa Statistik Biasiswa Kewangan
5. UPM/600-12/2/1/4 Unit BantuanKewangan 5. UPM/600-12/2/1/4 Seksyen Akademik, Pendaftaran,
Pengijazahan dan Bantuan
Senarai Penerima Biasiswa Senarai Penerima Biasiswa Kewangan
6. UPM/600-9/27 Unit-Bantuan-Kewangan 6. UPM/600-9/27 Seksyen Akademik, Pendaftaran,
Pengijazahan dan Bantuan
Mesyuarat J/K Pemilihan Biasiswa Mesyuarat J/K Pemilihan Biasiswa | Kewangan
Pengajian Pengajian
Siswazah, UPM (JKPBPS) Siswazah, UPM (JKPBPS)
dan Minit Mesyuarat dan Minit Mesyuarat
7. UPM/600-12/2/2 Unit-Bantuan-Kewangan 7. UPM/600-12/2/2 Seksyen Akademik, Pendaftaran,
Pengijazahan dan Bantuan
Surat Menyurat Dengan Bendahari GRA Surat Menyurat Dengan Bendahari| Kewangan
GRA
8. UPM/600-12/2/2/1 Unit-Bantuan-Kewangan
Maklumat Bantuan Pengajaran GRA 8. UPM/600-12/2/2/1 iil;sgyijiz:hk::Z?r:ké::tnuiiftaranl
S UPM/600-12/2/2/2 B Maklumat Bantuan Pengajaran Kewangan
GRA
10. Zi‘;\:%;%r_‘r;/l;f;;? e 9. UPM/600-12/2/2/2 Seksyﬂen Akademik, Pendaftaran,
Pengijazahan dan Bantuan
Lain-lain Urusan GRA Pecah Kontrak GRA Kewangan :
11 UPM/600-12/2/3 - 10. UPM/600-12/2/2/3 SeksY?n Akademik, Pendaftaran,
: Pengijazahan dan Bantuan
Surat Menyurat Dengan Bendahari S-GRA Lain-lain Urusan GRA Kewangan :
11. UPM/600-12/2/3 Seksyen Akademik, Pendaftaran,
o Surat menyurat dengan B P . Pengijazahan dan Bantuan
1. UPM/600-12/2/3/1 - Surat Menyurat Dengan Pejabat Kewangan
& Bursar S-GRA
Lain-lain Urusan 5-GRA e Surat menyurat dengan Pejabat
13. UPM/600-12/2/4 UnitBantuanKewangan
Bursar.
Surat Menyurat Dengan Penaja National 12. UPM/600-12/2/3/1 Seksyf—zn Akademik, Pendaftaran,
N . Pengijazahan dan Bantuan
Science Fellowship Lain-lain Urusan S-GRA Kewangan
14. | UPM/600-12/2/4/1 UnitBantuan-Kewangan

Laporan Kepada Penaja NSF

13. UPM/600-12/2/4

Surat Menyurat Dengan Penaja

Seksyen Akademik, Pendaftaran,
Pengijazahan dan Bantuan
Kewangan

54/65




15. UPM/600-12/2/4/2 Unit Bantuan Kewangan National Science Fellowship
14. UPM/600-12/2/4/1 Seksyen Akademik, Pendaftaran,
Lain-lain Urusan NSF Pengijazahan dan Bantuan
Laporan Kepada Penaja NSF Kewangan
16. UPM/600-12/2/7 UnitBantuan-kevangan
15. UPM/600-12/2/4/2 Seksyen Akademik, Pendaftaran,
Surat Menyurat Dengan Bendahari GRF Pengijazahan dan Bantuan
Lain-lain Urusan NSF Kewangan
e Surat menyurat dengan Bendahari.
17. UPM/600-12/2/7/1 Unit Bantuan-Kewangan 16. UPM/600-12/2/7 Seksyen Akademik, Pendaftaran,
Pengijazahan dan Bantuan
Maklumat Bantuan Pengajaran GRF Surat Menyurat Dengan Pejabat Kewangan
18. | UPM/600-12/2/7/2 UnitBantuan-Kewangan Bursar GRF
Rekod Kehadiran ke Kampus GRF e Surat menyurat dengan Pejabat
19. | UPM/600-12/2/7/3 UnitBantuan-Kewangan Bursar.
17. UPM/600-12/2/7/1 Seksyen Akademik, Pendaftaran,
Pecah Kontrak/Pindah Kontrak GRF Pengijazahan dan Bantuan
20. UPM/600-12/2/7/4 Uit Bantuan-Kewangan Maklumat Bantuan Pengajaran Kewangan
GRF
Lain-lain Urusan GRF 18. UPM/600-12/2/7/2 Seksyen Akademik, Pendaftaran,
Pengijazahan dan Bantuan
21. UPM/600-12/2/1/6 Unit-Bantuan-Kewangan Rekod Kehadiran ke Kampus GRF Kewangan
19. UPM/600-12/2/7/3 Seksyen Akademik, Pendaftaran,
Surat Panggilan Sebagai Panel Temuduga Pengijazahan dan Bantuan
22. UPM/600-12/2/1/7 Uit Bantuan-Kewangan Pecah Kontrak/Pindah Kontrak Kewangan
GRF
Kertas Temuduga Biasiswa 20. UPM/600-12/2/7/4 Seksyen Akademik, Pendaftaran,
Pengijazahan dan Bantuan
23. UPM/600-12/2/1/8 Unit-Bantuan-Kewangan Lain-lain Urusan GRF Kewangan
Minit Temuduga Biasiswa Untuk Disahkan 21. UPM/600-12/2/1/6 Seksyen Akademik, Pendaftaran,
dan Pengesahan Minit Temuduga Biasiswa Pengijazahan dan Bantuan
Surat Panggilan Sebagai Panel Kewangan
Temuduga
22. UPM/600-12/2/1/7 Seksyen Akademik, Pendaftaran,
Pengijazahan dan Bantuan
Kertas Temuduga Biasiswa Kewangan
23. UPM/600-12/2/1/8 Seksyen Akademik, Pendaftaran,
Pengijazahan dan Bantuan
Minit Temuduga Biasiswa Untuk Kewangan
Disahkan dan Pengesahan Minit
Temuduga Biasiswa
Bil Kod Fai‘l, Tajuk Fail dan Tanggungjawab D Bil Kod Fail, Tajuk Fail dan Tanggungjawab D
Senarai Rekod Mengumpul dan B e Senarai Rekod Mengumpul dan e B
Memfail Memfail
24. UPM/(Kod PTJ)/ 600- PTO GSM/PT) PTO GSM/PT) 24. UPM/(Kod PTJ)/ 600- PTO PTJ PTO PT)J
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12/2/1/1

Fail Biasiswa

12/2/1/1

Fail Biasiswa

9:0 SEJARAH SEMAKAN

8.0 SEJARAH SEMAKAN

Huraian Pindaan Dokumen *

Tambahan (T) /

No. Pemilik
CPD Proses Asal Baharu Pemeotongan (P)
PU:S | Akademik, Nama Dokumen: Prosedur Pengesahan dan Pengurniaan ljazah Nama Dokumen: Prosedur Pengesahan dan Pengurniaan ljazah
-17/ | Pendaftaran | Pelajar Siswazah Pelajar Siswazah
2015 | Pengijazahan| Kod Dokumen: UPM/PU/S/P017 Kod Dokumen: UPM/PU/S/P017
dan Bantuan | No. Semakan: 03 No. Isu:02  Tarikh Kuatkuasa:30/05/2014 No. Semakan: 04 No. Isu: 02 Tarikh Kuatkuasa: 14/07/2015
Kewangan
3.0 DOKUMEN RUJUKAN 3.0 DOKUMEN RUJUKAN P
Kod Dokumen Tajuk Dokumen Kod Dokumen Tajuk Dokumen
- Universities and University College Act 1971, - Universities and University College Act 1971,
Constitution of Universiti Putra Malaysia, Constitution of Universiti Putra Malaysia,
Universiti Putra Malaysia (Graduate Studies), Universiti Putra Malaysia (Graduate Studies),
Rules 2003 (Revision 2042-2613) Rules 2003 (Revision 2014-2015)
5.0 TANGGUNGJAWAB 5.0 TANGGUNGJAWAB P
5.1 Dekan SPS, Penyelaras dan PT Unit—Reked—dan—Program | 5.1 Dekan SPS, Penyelaras dan PT Seksyen Akademik,
Akadermik bertanggungjawab .... siswazah ini dilaksanakan. Pendaftaran, Pengijazahan dan Bantuan Kewangan
bertanggungjawab ...... siswazah ini dilaksanakan.
- P

GO-CARTAALIR

6.0 CARTA ALIR
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70 PROSES TERPERINCI

7.0 PROSES TERPERINCI

7.1

7.2

73

74

Tindakan Tanggungjawab

Mula

Kenal Pasti Pelajar yang Layak Bergraduat
7.21 Sahkan Skema Pengajian untuk Bergraduat
(PU/S/BR04/GS-05b) bagi pelajar program tanpa
tesis dalam iGIMS selepas keputusan
peperiksaan akhir diumumkan

Penyelaras
Program dan
Penyelaras

Cetak Ringkasan Keputusan Peperiksaan bagi
pelajar program tanpa tesis yang berstatus
‘Completed” dari i-GIMS.

PT/PTO SPS

~

Dapatkan senarai pelajar program dengan tesis
beserta tajuk tesis dan_ butir-butir lain yang
berkenaan daripada PT yang bertanggungjawab
ke atas urusan tesis di SPS.

PTSPS

Sediakan Kertas Cadangan Pengurniaan ljazah
Lanjutan

731 Sediakan kertas Cadangan Pengurniaan ljazah
Lanjutan yang mengandungi senarai nama
pelajar dan tajuk tesis (bagi pelajar program
dengan tesis) dan/atau Ringkasan Keputusan
Peperiksaan (bagi pelajar program tanpa tesis)

PT/PTOSPS

Dapatkan Perakuan JKPSU

7.41 Bentangkan kertas Cadangan Pengurniaan Dekan SPS
ljazah di dalam mesyuarat JKPSU untuk

diperakukan kepada Senat.

6.0 PROSES TERPERINCI

7.0  PROSES TERPERINCI

Tanggengiawss |

T/P

veril

tan

Iti?

L Mula 6.1 Mula P

2 Kenal Pasti Pelajar yang Layak Bergraduat 6.2 Kenal Pasti Pelajar yang Layak Bergraduat Kenal Pas® Keperluan

724+ Sahkan Skema  Pengajian  untuk  Bergraduat 6.2.1 Sahkan Skema Pengajian untuk Bergraduat |Sediakan Plaporan beril
(PU/S/BR04/GS-05b) bagi pelajar program tanpa—tesis (PU/S/BR04/GS-05b) bagi pelajar program secara kerja | Pejabat Bursar:
dalam i-GIMS selepas keputusan peperiksaan akhir kursus dalam i-GIMS selepas keputusan peperiksaan
diumumkan. akhir diumumkan.

722  Cetak Ringkasan Keputusan Peperiksaan bagi pelajar 6.2.2  Cetak Ringkasan Keputusan Peperiksaan bagi pelajar |Sediakan Plaporan beril
program tanpa-tesis yang berstatus '‘Completed’ dari i- program secara kerja kursus yang berstatus | Pejabat Bursar:
GIMS. '‘Completed’ dari i-GIMS.

723  Dapatkan senarai pelajar program dengan-tesis beserta 6.2.3  Dapatkan senarai pelajar program secara penyelidikan | Sediakan Plaporan beril
tajuk ..... urusan tesis di SPS. beserta tajuk ..... urusan tesis di SPS. Pejabat Bursar:

73 Sediakan Kertas Cadangan Pengurniaan ljazah Lanjutan 6.3 Sediakan Kertas Cadangan Pengurniaan ljazah Lanjutan Sediakan Rertas Kons

73+ Sediakan kertas Cadangan .. (bagi pelajar program 6.3.1  Sediakan kertas Cadangan ....(bagi pelajar program |Sediakan Plaporan
dengan—tesis) dan/atau  Ringkasan  Keputusan secara penyelidikan) dan/atau Ringkasan Keputusan |Pejabat Bursar:
Peperiksaan (bagi pelajar program tanpa-tesis). Peperiksaan (bagi pelajar program secara kerja kursus).

4 Dapatkan Perakuan JKPSU 6.4 Dapatkan Perakuan JKPSU Lulus Meduarat Jaba

%5 Diperakukan? 6.5 Diperakukan? Lulus JKPBF?

76  Ambil Tindakan Berdasarkan Keputusan JKPSU 6.6  Ambil Tindakan Berdasarkan Keputusan JKPSU Lulus Me®uarat Faky

7 Dapatkan Pengesahan Senat 6.7 Dapatkan Pengesahan Senat Lulus JKPRJ?

78 Disahkan? 6.8 Disahkan? Lulus Sen#?

9 Buat Pindaan 6.9 Buat Pindaan Sediakan Rertas Cada

nga
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710 Cetak Surat Pengurniaan ljazah, Transkrip dan Sijil 6.10  Cetak Surat Pengurniaan ljazah, Transkrip dan Sijil Lulus Meduarat Jabatan
7Z11  Edarkan Surat Pengurniaan ljazah, Transkrip dan Sijil 6.11  Edarkan Surat Pengurniaan ljazah, Transkrip dan Sijil DapatkanMaklum Balas .
712 Sampaikan Maklumat .... kepada Graduan 6.12  Sampaikan Maklumat .... kepada Graduan Lulus JKPFF?
74241 Paparkan makluman tentang Majlis  PT/RT PTSPS 6.12.1 Paparkan makluman tentang Majlis |SediakanT/Rporan herik
Konvokesyen beserta senarai penuh  M-SPS Konvokesyen beserta senarai penuh graduan |Pejabat Bursar:
graduan dalam-PestGraduate Portal. melalui Portal Pelajar/emel dan web SPS.
74122 Hantarsuratjemputan-danfatayemeluntuk PT/PTO | - P
M . it SPS
kepada-sermua-graduan-yangtelah-disahlan
. .. lani
Senat
713 Tamat 6.13 Tamat P
8:0 REKOD KUALIFH 7.0 REKOD P
Bil Kod Fail, Tajuk Fail dan Senarai Rekod Tempat dan Bil Kod Fail, Tajuk Fail dan Senarai Rekod Tempat dan Tempoh
Tempoh Simpanan
Simpanan 2. UPM/600-10/2/6 Seksyen Akademik,
2. UPM/600-10/2/6 UnitReked-dan Pendaftaran, Pengijazahan dan
Program Petikan Minit Mesyuarat JKPSU dan Bantuan Kewangan
Petikan Minit Mesyuarat JKPSU dan Senat untuk Aol Senat untuk Pengurniaan ljazah
Pengurniaan ljazah 3. UPM/600-8/2/2 Seksyen Akademik,
3. UPM/600-8/2/2 UnitRekod-dan Pendaftaran, Pengijazahan dan
Program Senarai Pelajar Bergraduat Bantuan Kewangan
Senarai Pelajar Bergraduat Akademik 5. UPM/600-8/2/3 Seksyen Akademik,
Pendaftaran, Pengijazahan dan
5 UPM/600-8/2/3 R Rekod Penerimaan Borang Maklumat Bantuan Kewangan
P untuk Bergraduat (PU/S/BR04/GS-17)
Rekod Penerimaan Borang Maklumat untuk Akademik 6. UPM/600-8/2/4 Seksyen Akademikt‘
Bergraduat (PU/S/BR04/GS-17) Pendaftaran, Pengijazahan dan
6 UPM/600-8/2/4 R Rekod Penyimpanan/ Pengambilan Sijil | Bantuan Kewangan
Program 7. UPM/SPS/100-31/1 Seksyen Akademik,
Rekod Penyimpanan/ Pengambilan Sijil Akademik Pendaftaran, Pengijazahan dan
Majlis Konvokesyen Bantuan Kewangan
7. UPM/SPS/100-31/1 UnitRekod-dan 8. UPM/600-8/2/5 Seksyen Akademik,
Program Pendaftaran, Pengijazahan dan
Majlis Konvokesyen Akademik Permohonan Dokumen Bergraduat oleh | Bantuan Kewangan
Graduan
g, UPM/600-8/2/5 UnitRekod-dan 9. UPM/600-8/2/6 Seksyen Akademik,
Program Pendaftaran, Pengijazahan dan
Permohonan Dokumen Bergraduat oleh Graduan Akademik Urusan Pengesahan Selepas Bantuan Kewangan
Bergraduat
9. UPM/600-8/2/6 Paitheked-dan
Program
Urusan Pengesahan Selepas Bergraduat Akademik
9.0 SEJARAH SEMAKAN 8.0 SEJARAH SEMAKAN P
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Huraian Pindaan Dokumen *

Tambahan (T) /

No. Pemilik
CPD Proses Asal Baharu Pemotongan (P)
PU:S | Akademik, Nama Dokumen: Prosedur Pembentukan Bidang Baharu Nama Dokumen: Prosedur Pembentukan/Semakan Semula Bidang T/P
-18/ | Pendaftaran | Pengajian Siswazah Pengajian Siswazah
2015 | Pengijazahan| Kod Dokumen: UPM/PU/S/P018 Kod Dokumen: UPM/PU/S/P018
dan Bantuan | No. Semakan: 00  No. Isu:02  Tarikh Kuatkuasa:22/08/2011 No. Semakan: 01 No. Isu: 02 Tarikh Kuatkuasa: 14/07/2015
Kewangan
1.0 TUJUAN 1.0 TUJUAN T/P
Menerangkan proses pembentukan bidang bakaru pengajian Menerangkan proses pembentukan/semakan bidang pengajian
siswazah. siswazah.
2.0 SKOP 2.0 SKOP T/P
Prosedur ini merangkumi proses pembentukan bidang baharu Prosedur ini merangkumi proses pembentukan/semakan bidang
pengajian siswazah yang ditawarkan oleh Universiti. pengajian siswazah yang ditawarkan oleh Universiti.
5.0 TANGGUNGJAWAB 5.0 TANGGUNGJAWAB T/P
5.1 Dekan Fakulti/Pengarah Institut bertanggungjawab memastikan | 5.1  Dekan  Fakulti/Pengarah Institut  bertanggungjawab
prosedur pembentukan bidang baharu pengajian siswazah ini memastikan  prosedur pembentukan/semakan  bidang
dilaksanakan. pengajian siswazah ini dilaksanakan.
5.2 Sesiapa yang terlibat dalam pengendalian prosedur | 5.2 Sesiapa yang terlibat dalam pengendalian prosedur
pembentukan bidang bahard pengajian siswazah juga perlu pembentukan/semakan bidang pengajian siswazah juga perlu
mematuhi prosedur ini. mematuhi prosedur ini.
6:0-CARTA-ALIR - P

6.0 CARTA ALIR
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70 PROSES TERPERINCI

7.0  PROSES TERPERINCI

6.0 PROSES TERPERINCI

T/P

Tindokan Terweuncizwal 6.0  PROSES TERPERINCI
71 Mula Saiod] ook
7.2 Kenal Pasti Keperluan Bidang Baharu [ forst Pelon Rujukan
7.2.1 Kenal pasti keperluan bidang baharu daripada: Dekan Fakulti/ il b
Pengarah Institut
a) Pelan Strategik Pengajian Tinggi Negara ‘ gl e e
erkini :
b) :7P|dn Strategik UPM terkini Dekan Fakulti/ | Kenal pasti keperiuan bidang baharu/ |e Pelan Strategik
d) Perkembangan baru dalam bidang profesion . —pol Nagars terkint
yang berkaitan dengan bidang yang tah t . :‘:\:‘:vﬂm(egw upm
ditawarkan
7.3  Sediakan Kertas Cadangan Bidang Baharu
7.3.1 Sediakan kertas cadangan bidang baharu  Timbalan Dekan/
mengikut format yang ditetapkan. Timbalan Pengarah bidang yang
74 Lulus Mesyuarat Fakulti/Institut? 83| Sedekan Kertas Codangan tidang
7.4.1 Bentang kertas cadangan bidang baharu dalam  Timbalan Dekan/ 'v-v"nlia‘wlsxjvnan "'i:ws:f:'nf;:ﬂ s
Mesyuarat Fakulti/institut untuk kelulusan. Timbalan Pengarah )
7.4.2 JikaYa, ikut Langkah 7.5,
7.4.3 Jika Tidak, ikut Langkah 7.3.
7.5  Lulus JKPSU?
7.5.1 Bentang kertas cadangan bidang baharu untuk Dekan Fakulti/ S
Kelulusan. Pengarah Institut T CMET L
1 Mula 6.1 Mula P
72 Kenal Pasti Keperluan Bidang Baharu 6.2 Kenal Pasti Keperluan Bidang Baharu/Semakan Semula | Kenal Pa¥{iKeperluar
Bidang
72+  Kenal pasti keperluan bidang baharu daripada: 6.2.1  Kenal pasti keperluan bidang baharu/ semakan semula | SediakarT/Paporan beril
bidang sekurang-kurangnya sekali dalam tempoh lima | Pejabat Bursar:
(5) tahun berdasarkan faktor berikut:

73 Sediakan Kertas Cadangan Bidang Baharu 6.3 Sediakan Kertas Cadangan Bidang Sediakan Rertas Konsgep
731 Sediakan kertas cadangan bidang bahars mengikut 6.3.1  Sediakan kertas cadangan bidang mengikut format |Sediakan Plaporan beril
format yang ditetapkan. yang ditetapkan. Pejabat Bursar:

4 Lulus Mesyuarat Fakulti/Institut? 6.4 Lulus Mesyuarat Fakulti/Institut? DapatkanPPerakuan JKPS!
741 Bentang kertas cadangan bidang bahare dalam 6.4.1 Bentang kertas cadangan bidang dalam Mesyuarat | DapatkanPPerakuan JKPS!

Mesyuarat Fakulti/Institut untuk kelulusan. Fakulti/Institut untuk kelulusan.
%5 Lulus JKPSU? 6.5 Lulus JKPSU? Diperakul®n?
753 Bentang kertas cadangan bidang bahkard untuk 6.5.1 Bentang kertas cadangan bidang untuk kelulusan. Lulus JKPRJ?
kelulusan.
76 Sah Senat? 6.6 Sah Senat? Ambil Tin&akan Berdasar
761 Bentangkan cadangan bidang baharu untuk pengesahan 6.6.1 Bentangkan cadangan bidang untuk pengesahan Senat | Ambil Tin@akan Berdasar
Senat menerusi petikan minit mesyuarat JKPSU. menerusi petikan minit mesyuarat JKPSU.
77  Tawar Bidang Baharu 6.7 Tawar Bidang DapatkanPPengesahan Se
774 Daftar bidang bahara yang telah diluluskan dalam i- 6.7.1  Daftar/kemaskini bidang yang telah diluluskan dalam i- | DapatkafifRengesahan Se
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h Se

GIMS. [Lengkapkan Borang Permohonan GIMS. [Lengkapkan Borang Permohonan
Pendaftaran/Perubahan Maklumat Program/Bidang Pendaftaran/Perubahan Maklumat Program/Bidang
Dalam i-GIMS (PU/S/BR08/GS-KURO03)]. Dalam i-GIMS (PU/S/BR08/GS-KURO03)].
772 Tawarkan bidang baharu. 6.7.2 Tawarkan bidang. DapatkanfPengesaha
=2 Tamat 6.8 Tamat P
8:0 REKOD KUALITH 7.0 REKOD T/P
Tanggungjawab Tempat Tanggungjawab Tempat
Bl Kod Fail, Ta{'uk Fail Mgeigugr:lpul Tanggungjawab dan Kuasa gil Kod Fail, Ta{'uk Fail Mgeigugr:lpul Tanggungjawab dan Kuasa
dan Senarai Rekod ) Menyelenggara Tempoh |Melupus dan Senarai Rekod ) Menyelenggara Tempoh |Melupus
dan Memfail ) dan Memfail )
Simpanan Simpanan
- - - 2. UPM/600-1/2/8 KP SPS KP SPS Bilik Fail Dekan
2. UPM/(Kod PTJ)/600- TD TD Pejabat TD Dekan Ketua SPS
1/2/7 Semakan Semula Pentadbiran,
Kekal Bidang Pengajian SPS
Siswazah
Pembentukan Kekal;
Bidang Baharu o Kertas cadangan diarkibkan
Pengajian Siswazah o Petikan Minit jika tidak
Mesyuarat JKPSU aktif
e Petikan Minit
Mesyuarat Senat
3. UPM/(Kod PTJ)/600- D TD Pejabat TD Dekan
1/2/7 Fakulti Fakulti
Pembentukan Kekal
Bidang Baharu
Pengajian Siswazah
4, UPM/(Kod TD Fakulti TD Fakulti Pejabat TD Dekan
PTJ)/600-1/2/8 Fakulti Fakulti
Semakan Semula Kekal;
Bidang-Siswazah diarkibkan
Kert d jika tidak
. ertas cadangan .
e Petikan Minit aktif
Mesyuarat
Fakulti/Institut
e Petikan Minit
Mesyuarat JKPSU
e Petikan Minit
Mesyuarat Senat
9.0 SEJARAH SEMAKAN 8.0 SEJARAH SEMAKAN P
PU:S | Akademik, Nama Dokumen: Prosedur Semakan Semula Bidang Pengajian Nama Dokumen: - DIGUGURKAN
-19/ | Pendaftaran | Kod Dokumen: UPM/PU/S/P019 Kod Dokumen: - DAN
2015 | Pengijazahan| No. Semakan: 00 No. Isu:02  Tarikh Kuatkuasa:22/08/2011 No. Semakan: - No.Isu: - Tarikh Kuatkuasa: - DIGABUNGKAN
dan Bantuan BERSAMA
Kewangan UPM/PU/S/P018
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Huraian Pindaan Dokumen *

Tambahan (T) /

No. Pemilik
CPD Proses Asal Baharu Pemotongan (P)
PU:S | Tesis dan Nama Dokumen: Borang Penyerahan Tesis Muktamad Nama Dokumen: Borang Penyerahan Tesis Muktamad T/P
-20/ | Viva Voce Kod Dokumen: PU/S/BR03/GS-16b Kod Dokumen: PU/S/BR03/GS-16b
2015 No. Semakan: 01  No.Isu: 02  Tarikh Kuatkuasa: 30/01/2012 | No.Semakan: 02 No. Isu: 02 Tarikh Kuatkuasa: 14/07/2015
Sila sertakan (Please enclose): Sila sertakan (Please enclose): T/P
Selepas kelulusan Senat Universiti Selepas kelulusan Senat Universiti
(After approval by Senate of University) (After approval by Senate of University)
a. Dua (2) salinan tesis berjilid keras untuk SPS dan Salinan tesis a. Dua (2) salinan tesis berjilid keras untuk SPS dan Salinan tesis
untuk setiap ahli Jawatankuasa Penyeliaan —warna-hitam untuk setiap ahli Jawatankuasa Penyeliaan
(Two [2] hardbound copies of the thesis for SGS and Copies of (Two [2] hardbound copies of the thesis for SGS and Copies of
the thesis for each member of the Supervisory Committee - the thesis for each member of the Supervisory Committee)
black-colour) b. Manuskrip tesis dalam CD — satu keping
b. Manuskrip tesis dalam CD — tiga{3} keping (Thesis manuscript in CD — one copy)
(Thesis manuscript in CD — three{3] copies)
BAHAGIAN B BAHAGIAN B T/P

Dua (2) salinan tesis berjilid keras untuk SPS dan
Salinan tesis untuk setiap ahli Jawatankuasa
Penyeliaan —warna-hitam

(Two [2] hardbound copies of the thesis for SGS and
Copies of the thesis for each member of the
Supervisory Committee ~black-celour)

Manuskrip tesis dalam CD — tiga+{3} keping

(Thesis manuscript in CD — three{3} copies)

Dua (2) salinan tesis berijilid keras untuk SPS dan
Salinan tesis untuk setiap ahli Jawatankuasa
Penyeliaan

(Two [2] hardbound copies of the thesis for SGS and
Copies of the thesis for each member of the
Supervisory Committee)

Manuskrip tesis dalam CD — satu keping

(Thesis manuscript in CD — one copy)
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No. Pemilik Huraian Pindaan Dokumen * Tambabhan (T) /
CPD Proses Asal Baharu Pemotongan (P)
PU:S | Tesis dan Nama Dokumen: Borang Penyerahan Tesis untuk Peperiksaan Nama Dokumen: Borang Penyerahan Tesis untuk Peperiksaan T/P
-21/ | Viva Voce Kod Dokumen: PU/S/BR03/GS-15a Kod Dokumen: PU/S/BR03/GS-15a
2015 No. Semakan: 02  No.Isu: 02  Tarikh Kuatkuasa: 30/04/2013 | No.Semakan: 03 No. Isu: 02 Tarikh Kuatkuasa: 14/07/2015
Borang ini hendaklah disertakan dengan (This form must be | Borang ini hendaklah disertakan dengan (This form must be T/P
accompanied by): accompanied by):
a. Empat (4) naskah tesis berjilid lembut [1 salinan-pengerusi, 2 | a. Empat (4) naskhah tesis untuk PhD/Tiga (3) naskhah tesis
salinan-pemeriksa dalam dan 1 salinan-pemeriksa luar] dan untuk Master berjilid lembut [untuk Jawatankuasa Peperiksaan
satu (1) CD dalam versi pdf - Sekolah Pengajian Siswazah. Tesis] dan satu (1) CD dalam versi pdf [untuk Sekolah Pengajian
(Four [4] soft-bound copies of thesis [1 copy-chairman, 2 Siswazah].
copies-internal examiners and 1 copy-external examiner] and (Four [4] soft-bound copies of thesis for PhD/Three [3] soft-
one (1) CD of pdf version of thesis - School of Graduate Studies. bound copies of thesis for Master [for Thesis Examination
—Borang—Informeation—on—~Publication—During—Candidats Committee] and one (1) CD of pdf version of thesis [for School
{PU/S/BRO3/GS-25) dan——salinan—buktipenerimaan—dan/fatay of Graduate Studies]).
penghantaran-artikeHurnak b. Text Similarity Search Report [Four (4) hard copies for
—{nformation—on—Publication—During—Candidature—form PhD/Three (3) hard copies for Master) and one (1) CD of pdf].
IPLL/S /BRO3/GS-25]-and. ” " |
Y . . f cubrmissi : | articlel.
c. Text Similarity Search Report [Four (4) hard copies and one (1)
CD of pdf].
BAHAGIAN C BAHAGIAN C T/P

Empat (4) naskah tesis berjilid lembut [1 salinan-
pengerusi, 2 salinan-pemeriksa dalam dan 1
salinan-pemeriksa luar] dan satu (1) CD dalam
versi pdf - Sekolah Pengajian Siswazah.

(Four [4] soft-bound copies of thesis [1 copy-
chairman, 2 copies-internal examiners and 1 copy-
external examiner] and one (1) CD of pdf version
of thesis - School of Graduate Studies.

: ; , Cublication_Dus
andi PLL/S/BRO3/GS-25) :
: : !

Empat (4) naskhah tesis untuk PhD/Tiga (3) naskhah

tesis untuk Master berjilid lembut [untuk

Jawatankuasa Peperiksaan Tesis] dan satu (1) CD
dalam versi pdf [untuk Sekolah Pengajian Siswazah].
(Four [4] soft-bound copies of thesis for PhD/Three [3]
soft-bound copies of thesis for Master [for Thesis
Examination Committee] and one (1) CD of pdf
version of thesis [for School of Graduate Studies]).

Text Similarity Search Report [Four (4) hard copies

for PhD/Three (3) hard copies for Master) and one

(1) CD of pdf].

63/65




corm{PU/S/BRO3/GS-25]-andcerti ;
! : , .!
f cubmissionof L articlel.

Text Similarity Search Report

[Four (4) hard copies and one (1) CD of pdf].

PU:S | Tesis dan Nama Dokumen: Borang Penyerahan Semula Tesis untuk Nama Dokumen: Borang Penyerahan Tesis untuk Peperiksaan T/P
-22/ | Viva Voce Peperiksaan Kod Dokumen: PU/S/BR03/GS-15b
2015 Kod Dokumen: PU/S/BR03/GS-15b No. Semakan: 02 No. Isu: 02 Tarikh Kuatkuasa: 14/07/2015
No. Semakan: 01  No.Isu: 02  Tarikh Kuatkuasa: 30/04/2013
Borang ini hendaklah disertakan dengan (This form must be | Borang ini hendaklah disertakan dengan (This form must be T/P
accompanied by): accompanied by):
a. Empat (4) naskah tesis berjilid lembut (Four [4] soft-bound | a. Empat (4) naskhah tesis untuk PhD/Tiga (3) naskhah tesis
copies of the thesis and one (1) CD of pdf version of the thesis) untuk Master berjilid lembut dan satu (1) CD dalam versi pdf
b. Senarai pembetulan ...... [as mentioned by each examiner]) (Four [4] soft-bound copies of thesis for PhD/Three [3] soft-
c. Salinan resit pembayaran ..... [for student without scholarship]) bound copies of thesis for Master and one (1) CD of pdf version
d. Text Similarity Search Report [Four (4) hard copies and one (1) of thesis).
CD of pdf]. b. Senarai pembetulan ..... [as mentioned by each examiner]).
c. Salinan resit pembayaran .... [for student without scholarship]).
. Text Similarity Search Report [Four (4) hard copies for
PhD/Three (3) hard copies for Master) and one (1) CD of pdf].
BAHAGIAN C BAHAGIAN C T/P

Empat (4) naskah tesis berjilid lembut dan satu (1)
CD dalam versi pdf

(Four [4] soft-bound copies of the thesis and one
(1) CD of pdf version

Senarai pembetulan tesis (seperti yang

dinyatakan oleh setiap pemeriksa) (List of

corrections [as mentioned by each examiner])

Salinan resit pembayaran yuran peperiksaan

Empat (4) naskhah tesis untuk PhD/Tiga (3)
naskhah tesis untuk Master berjilid lembut dan
satu (1) CD dalam versi pdf

(Four [4] soft-bound copies of thesis for
PhD/Three [3] soft-bound copies of thesis for
Master and one (1) CD of pdf version of thesis).

Senarai pembetulan tesis (seperti yang
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(bagi pelajar yang tiada biasiswa)

(Receipt for payment of examination fee [for
student without scholarship])

Text Similarity Search Report

[Four (4) hard copies and one (1) CD of pdf].

(List of
corrections [as mentioned by each examiner])

dinyatakan oleh setiap pemeriksa)

Salinan resit pembayaran yuran peperiksaan
(bagi pelajar yang tiada biasiswa)

(Receipt for payment of examination fee [for
student without scholarship])

Text Similarity Search Report [Four (4) hard
copies for PhD/Three (3) hard copies for
Master) and one (1) CD of pdf]

PU:S | Tesis dan Nama Dokumen: Borang Penyerahan Tesis Selepas Peperiksaan Nama Dokumen: Borang Penyerahan Tesis Selepas Peperiksaan T/P
-23/ | Viva Voce Akhir (Viva Voce) Akhir (Viva Voce)
2015 Kod Dokumen: PU/S/BR03/GS-16a Kod Dokumen: PU/S/BR03/GS-16a
No. Semakan: 03 No. Isu: 02  Tarikh Kuatkuasa: 30/04/2013 | No. Semakan: 04 No. Isu: 02 Tarikh Kuatkuasa: 14/07/2015
BAHAGIAN B BAHAGIAN B T

2. Pengesahan oleh Pemeriksa Dalam/Luar dan Pengerusi
Jawatankuasa Peperiksaan Tesis

Adalah disahkan bahawa kami telah membaca tesis tersebut
dan bersetuju dengan pembetulan seperti lampiran. Kami
berpendapat bahawa tesis ini adalah memuaskan dari skop,
kualiti dan persembahan sebagai memenuhi syarat keperluan
ijazah dikurniakan.

(This is to certify that we have read the final thesis and agreed
with the corrections made as enclosed. We agree that the
thesis is satisfactory in scope, quality and presentation in
fulfilment of the requirement for the degree intended).

2. Pengesahan oleh Pemeriksa Dalam/Luar dan Pengerusi
Jawatankuasa Peperiksaan Tesis

(a) Adalah disahkan bahawa kami telah membaca tesis tersebut

dan bersetuju dengan pembetulan seperti lampiran. Kami
berpendapat bahawa tesis ini adalah memuaskan dari skop,
kualiti dan persembahan sebagai memenuhi syarat keperluan
ijazah dikurniakan.
(This is to certify that we have read the final thesis and agreed
with the corrections made as enclosed. We agree that the
thesis is satisfactory in scope, quality and presentation in
fulfilment of the requirement for the degree intended).

(b) Kami juga mengesahkan tajuk tesis akhir pelajar adalah sama
seperti pada BAHAGIAN A Bil. 12.

(We also certify that the final title of thesis for the student is
the same as mentioned in PART A No. 12).
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