KELULUSAN CADANGAN PINDAAN/ TAMBAHAN DOKUMEN (CPD)

Peneraju Proses: Penerbit UPM

Mencadangkan Borang Permohonan Cadangan/Tambahan Dokumen (CPD) untuk mendapatkan kelulusan pada

Mesyuarat Pengurusan Penerbit UPM Kali ke -21

Cadangan tarikh kuatkuasa pada 30 Mei 2014
(* Tarikh Kuatkuasa merujuk kepada tarikh yang ditetapkan dan sila berhubung dengan PKD sekiranya perlukan tarikh kuarkuasa lain)

No. Pemilik Pernyataan Pindaan/Baharu Tambahan (T)/
CPD Proses Asal Baharu Remotongan (P)
OPR Penerbit Nama Dokumen: PROSEDUR PENGURUSAN PENERBITAN Kod | Nama Dokumen: PROSEDUR PENGURUSAN PENERBITAN

(PUPM): UPM Dokumen: BUKU KARYA ASLI UPM/OPR/PUPM/P001 Kod Dokumen: BUKU KARYA ASLI UPM/OPR/PUPM/P001

1/2014 No. Semakan: 04, No. Isu 02, Tarikh kuatkuasa:30/04/2013 No. Semakan: 05, No. Isu 02, Tarikh kuatkuasa:30/05/2014
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7.3 Penilaian Manuskrip

231k  Porilai .

7.3.2 BapotkanpersetufuanPenilal

7.33
734
7.35
7.3.6
7.3.7
7.3.8 Bayar Penilai

7.7 Sedia Carta Perbatuan

7.8 Proses Pracetak
7.8.1 Dapatkan pengesahan JkREN;reked-dan-fail.

7.8.2 KP

7.9 Proses Editorial

7.9.1 Serah-manuskrip-kepada-PP/Editerluaruntuk-disunting

7.3 Penilaian Manuskrip

7.3.1 Kenal pasti manuskrip yang perlu dinilai

atau tidak

e Manuskrip berbentuk senarai rujukan, modul pengajaran
dan buku kerja TIDAK perlu dinilai

7.3.2 Kenal pasti Penilai manuskrip.

e Pastikan Penilai adalah pakar bidang

e  Pastikan Penilai adalah bukan dari
kalangan Penulis

e Sekiranya melantik semula Penilai,
Penilai tersebut dinilai sekurang-kurangnya pada skala
‘memuaskan’

7.33

734

7.3.5

7.3.6

7.3.7

7.3.8

7.3.9 Bayar Penilai

7.7 Sedia Carta Perbatuan
7.7.3 Serah carta perbatuan kepada

7.7.4 Pantau carta perbatuan
° Kenal pasti manuskrip yang
berkemungkinan lewat diterbitkan
° Labelkan tag merah pada doket manuskrip

yang dikenal pasti dan diletakkan
ke dalam Zon Merah

7.8 Proses Pracetak
7.8.1 Dapatkan pengesahan KP, dan sedia doket untuk langkah
7.9.

7.8.2 KP/PP/PSR

7.9 Proses Editorial
7.9.1 Kenal pasti manuskrip perlu disunting
atau tidak perlu disunting

P/T

T/P

T/P

T/P
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7.9.3
7.9.4
7.9.5
7.9.6
7.9.7
7.9.8
7.9.9
7.9.10
7.9.11
7.9.12
7.9.13
7.9.14
7.9.15
7.9.16
7.9.17
7.9.18
7.9.19 Mohon CIP daripada PNM.

e Jenis manuskrip dalam bidang bahasa seperti bahasa Arab,
Cina, Tamil dan Sepanyol serta pengarang yang pakar
dalam bidang bahasa TIDAK perlu disunting

7.9.2 Serah manuskrip kepada PP/Editor luar untuk disunting
dalam tempoh 8 (lapan) minggu. Lengkapkan Borang
Penyerahan Manuskrip untuk Penyuntingan.
(OPR/PUPM/BRO3/PENYUNTINGAN)

Keluar surat lantikan dan isi Borang Penyerahan Manuskrip
untuk Penyuntingan (OPR/PUPM/BR0O3/PENYUNTINGAN)
untuk Editor luar.

Nilai prestasi Editor sekiranya Editor luar
OPR/PUPM/BRO9/NILAI PENILAI/PENYUNTING.

7.9.3
7.9.4
7.9.5
7.9.6
7.9.7
7.9.8
7.9.9
7.9.10
7.9.11
7.9.12
7.9.13
7.9.14
7.9.15
7.9.16
7.9.17
7.9.18
7.9.19
7.9.20 Mohon CIP daripada PNM.

T/P

T/P
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7.12 Sedia-Dami

7.13 Urus Cetak

KP/ PP

7.14. Cetak Dalam

7.15 Cetak Luar
7.15.2 Pelawa sebut harga jika jumlah cetakan melebihi 500
naskhah atau nilai kerja melebihi RM 10,000.00.

8.0 REKOD KUALITI

UPM/PUPM/100-10/

No.Fail/(Tajuk Buku)

Fail Buku

e Borang Serah Manuskrip OPR/PUPM/BR0O1/SERAH
MANUSKRIP atau OPR/PUPM/BR11/SUBMIT

e Senarai Semak OPR/PUPM/SS01/SERAH MANUSKRIP

e  Surat akuan terima manuskrip

e Surat kepada Penilai

e Borang Penilaian Manuskrip
OPR/PUPM/BR0O2/PENILAIAN atau
OPR/PUPM/BR12/REVIEW

e Salinan Laporan Penilaian daripada Penilai

e Surat pengarang jalankan pembetulan

o PengesahanTNCPI

e  Borang Penyerahan Manuskrip untuk Penyuntingan
OPR/PUPM/BR0O3/PENYUNTINGAN

e  Borang Penyerahan Manuskrip untuk Reka
LetakOPR/PUPM/BR0O4/REKA LETAK

e Borang Penyerahan Kerja Reka Bentuk Kulit
OPR/PUPM/BR0O5/REKA KULIT BUKU

e Senarai Semak Dami OPR/PUPM/SS02/SEMAK DAMI

7.12 Tepati Tempoh?
7.12.1 Jika 'Ya’ ikut Langkah 7.13
7.12.2 Jika ‘Tidak’ ulang Langkah 7.7.

7.14 Urus Cetak
7.14.1 Kenal pasti Pencetak bagi cetakan luar
e Pastikan Pencetak berdaftar
e  Sekiranya melantik semula pencetak yang sama,
sekurang-kurangnya dinilai pada skala ‘memuaskan’
KP/ PP/ PSR

7.14.2 Tentukan jumlah cetakan

KP/ PP/ PSR

7.15 Cetak Dalam (Jika perlu)

7.16 Cetak Luar

7.16.2 Pelawa sekurang-kurangnya tiga sebut harga jika jumlah
cetakan melebihi 500 naskhah atau nilai kerja melebihi
RM 10,000.00.

8.0 REKOD KUALITI

UPM/PUPM/100-10/

No.Fail/(Tajuk Buku)

Fail Buku

e Borang Serah Manuskrip OPR/PUPM/BR0O1/SERAH
MANUSKRIP atau OPR/PUPM/BR11/SUBMIT

e Senarai Semak OPR/PUPM/SS01/SERAH MANUSKRIP

e Surat akuan terima manuskrip

e Surat kepada Penilai

e Borang Penilaian Manuskrip OPR/PUPM/BR02/PENILAIAN
atau OPR/PUPM/BR12/REVIEW

e Salinan Laporan Penilaian daripada Penilai

e Surat pengarang jalankan pembetulan

e  Borang Penyerahan Manuskrip untuk Penyuntingan
OPR/PUPM/BR0O3/PENYUNTINGAN

e  Borang Penyerahan Manuskrip untuk Reka
LetakOPR/PUPM/BR04/REKA LETAK

e Borang Penyerahan Kerja Reka Bentuk Kulit
OPR/PUPM/BRO5/REKA KULIT BUKU

T/P
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e  Borang Penyerahan Kerja Mencetak Buku e Senarai Semak Dami OPR/PUPM/SS02/SEMAK DAMI
OPR/PUPM/BR0O7/SERAH CETAK/JILID e  Borang Penyerahan Kerja Mencetak Buku
e Borang Pantau Kerja Reka Letak OPR/PUPM/BRO7/SERAH CETAK/JILID
(OPR/PUPM/BR10/PANTAU REKA LETAK) e Borang Pantau Kerja Reka Letak
e  Gantt Chart (OPR/PUPM/BR10/PANTAU REKA LETAK)
Salinan Dokumen Perjanjian e Gantt Chart
Salinan Dokumen Perjanjian
9.0 SEJARAH SEMAKAN 9.0 SEJARAH SEMAKAN
No. CPD Disedia dan No. Disedia | Diluluskan Tarikh
No. No. Kelulusan Disemnak No. No. cPD Kelulusan | Kuat
Isu Semakan Mesyuarat Isu Semakan Mesyuarat | .
Disemak| semula Kuasa
Mesyuarat Mesyuarat
. Pengurusan Pengurusan
02 01 Penerbit UPM Kali | KetuaPT! 02 01 - Penerbit K‘;tT‘ja WP | 22/08/2011
ke 12 UPM Kali ke
Mesyuarat 12
OPR (PUPM): Pengurusan Mesyuarat
02 02 1/2012 Penerbit UPM Kali Ketua PTJ (P?JZ;T/I) Pengurusan Ket
ke 15 02 02 Penerbit | od WP |09/05/2012
Mesyuarat : UPM Kali ke PTI
OPR Pengurusan 1/2012 15
02 03 (PUPM): Penerbit UPM Kali Ketua PTJ Mesyuarat
2/2012 OPR
ke 16 (PUPM) Pengurusan Ketua
OPR Mesyuarat 02 03 ) Penerbit P WP 02/11/2012
02 04 (PUPM): Pengurusan |y 0 pT) 2/2012 |UPM Kalike
Penerbit UPM Kali 16
2/2013
ke 18 Mesyuarat
OPR Pengurusan
02 04 (PUPM) | penerbit | Ketua WP |30/04/2013
: UPM Kalike | ' 1
2/2013 18
OPR Mesyuarat
— Pengurusan
02 05 PU.PM Penerbit % WP 30/05/2014
1 2‘014 UPMzKlall ke -
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Nama Dokumen: Borang Penyerahan Manuskrip

Kod Dokumen: OPR/PUPM/BR01/SERAH MANUSKRIP

No. Semakan: 02, No. Isu 02, Tarikh kuatkuasa:09/05/2012

Nama Dokumen: Borang Penyerahan Manuskrip

Kod Dokumen: OPR/PUPM/BR01/SERAH MANUSKRIP
No. Semakan: 03, No. Isu 02, Tarikh kuatkuasa:30/05/2014

PENGARANG LAIN

Nama :

No. K/P: A e S et

Alamat:

Tandatangan : ...

IIAINE T o ssssonsasssansssssansossvssesnsssonssnonsssssvssssssnsnsars ansvssssusators es s3ssensssassossnresis ssosaansssnsainasosiesvassansonsse

NO. K/P: e 545 AR AR SRR

Alamat:

TSN ECANB AN ¥ sisnsiarsisimniniesimiotsananisamssassie

No. K/P: S s me ARR S  n5

Alamat:

TR THAERSIGHIT S ccisvscinnsaussanisi sanaain v saxssisn

Nama :

IO K/P e et e ees o ee s et et et et et cee e enens e

Alamat:

AR AENIN e ienmnnassasmmmpasmnimios

Nota: Sil i butii lain jika ini tidak

NO. SEMAKAN 02
NO. ISU
TARIKH KUAT KUASA :09/05/2012

2dm. 4

PENGARANG LAIN

Nama :

NI BT ot s s oS e e S SO

Alamat:

11T LT T T

Nama :

No. K/P:

Alamat:

TANDAEANGAN T wisivicevmiresisrmissssiusisrsisnvassnasosis

Nama :

No. K/P:

Alamat:

TANAALANEANT e isessmussassasstovsssasssssamasossssasas

CADANGAN PENILAI

1) Nama:

Emel/ Tel:

2) Nama:

Emel/ Tel:

AlaMat: o

B s s R S B R S S S R R R

NO. SEMAKAN 03
NO. 1SU :
TARIKH KUAT KUASA :30/05/2014

2dmp. 4
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CO- AUTHORS
Name :
CO- AUTHORS
I.C. Number:
Name :
Position :
1.C. Number:
Addre
Position : y
Signature:
Address:
Name :
I.C. Number:
Name : Position :
1.C. Number: Addre:
Position : Signature:
Address:
Name :
I.C. Number:
Name : Position :
1.C. Number: Addre:
Position : Signature:
Address: SUGGESTION REVIEWER
1) Name:
Email/ Tel:
Name :
Address:
1.C. Number:
2) Name:
Position :
Email/ Tel:
Address:
Address:
NO. SEMAKAN :03
NO. ISU

NO. SEMAKAN 102
NO. 15U 102
TARIKH KUAT KUASA :09/05/2012

4dm. 4

TARIKH KUAT KUASA :30/05/2014

4dm. 4

T/P
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Nama Dokumen: Borang Penyerahan untuk Kerja Reka
Bentuk Kulit Buku

Kod Dokumen: OPR/PUPM/BR0O5/REKA KULIT

No. Semakan: 02, No. Isu 02, Tarikh kuatkuasa:30/04/2013

Nama Dokumen: Borang Penyerahan untuk Kerja Reka
Bentuk Kulit Buku

Kod Dokumen: OPR/PUPM/BRO5/REKA KULIT

No. Semakan: 03, No. Isu 02, Tarikh kuatkuasa:30/05/2014

OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN

7 Juleln

“ y v PR Kod Dokumen: OPR/PUPM/BROS/REKA KULIT

BORANG PENYERAHAN UNTUK KERJA REKA BENTUK KULIT BUKU

JUDUL MANUSKRIP:

PENGARANG:
PERKARA MAKLUMAT
1. PEGAWAI SENI REKA
2. PEREKA
3. TARIKH SERAH
4. TARIKH SIAP
5= 8. VERIFIKASI Catatan:
Tarlkh s
Warna :
6. MAKEUMAT-BUKY- +Kensep—
MAKLUMAT, DESKRIPSI &
SPESIFIKASI BUKU Saiz:
Bturb B-AbA—B-FADA
15BN/Barcode—E-ADA—E-HADA—
Tarikh jangka cetak:.......courcromerusenerncssssnsanns
8 —TFandatangan-Penerima—
p ip ;
NO. SEMAKAN 101
NO. ISU :
TARIKH KUATKUASA: 30/04/2013 1drp. 1

OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN

@ gmﬁm@ PENERBIT UPM

U J s v Kod Dokumen: OPR/PUPM/BROS/REKA KULIT

JUDUL MANUSKRIP:

BORANG PENYERAHAN UNTUK KERJA REKA BENTUK KULIT BUKU

PENGARANG:
PERKARA MAKLUMAT

-

. PEGAWAI SENI REKA

~

PEREKA

w

. TARIKH SERAH

IS

. TARIKH PERLU SIAP

Uil

TARIKH SEBENAR SIAP

Saiz: Warna:

o

MAKLUMAT , DESKRIPSI &
SPESIFIKASI BUKU
Tarikh Jangka Cetak:

Catatan:

b

SESI KRITIK Catatan:

L

VERIFIKASI Catatan:

Tandatangan Pegawai Penerbitan Tandatangan Pegawai Senireka
Nama: Nama:

NO. SEMAKAN 03
NO. Isu H
TARIKH KUATKUASA: 30/05/2014 1dmp. 1

T/P
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Nama Dokumen: Borang Penilaian Prestasi Pencetak
Kod Dokumen: OPR/PUPM/BRO8/NILAI PENCETAK
No. Semakan: 03, No. Isu 02, Tarikh kuatkuasa:30/11/2012

Nama Dokumen: Borang Penilaian Prestasi Pencetak
Kod Dokumen: OPR/PUPM/BRO8/NILAI CETAK
No. Semakan: 04, No. Isu 02, Tarikh kuatkuasa:30/05/2014

OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN

PENERBIT UPM
Kod Dokumen: OPR/PUPM/BRO8/NILAI PENCETAK

BORANG PENILAIAN PRESTASI PENCETAK

OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN

PENERBIT UPM
Kod Dokumen: OPR/PUPM/BRO8/NILAI PENCETAK

BORANG PENILAIAN PRESTASI PENCETAK

1. MAKLUMAT PRODUK DAN PENCETAK

a. Tajuk Produk :

b. Syarikat Pencetak :

2. MAKLUMAT PENILAIAN PRESTASI
a daka v d‘ pelak v'a g Ses“e- e Igikui—skd-a—ﬁepeﬁf—d»—ba‘wah—' i T

16 & Tidal aa 1
1—Sangat-Fidal

2-Tidak Memuaskan 3, {er

4 5. Sangat

Kriteria Prestasi Pencetak 11213114 5 Catatan
(BistofetrPYa+ bt

a) Harga cetak yang ditawarkan

b) Kualiti hasil cetak

c) Hasil cetak mengikut spesifikasi

e) Jangka masa percetakan

(Tandatangan dan cop)

Tarikh:

NO. SEMAKAN 103
NO. ISU 5
TARIKH KUATKUASA: 30/11/2012 1dmp. 1

1. MAKLUMAT PRODUK DAN PENCETAK
a. Tajuk Produk :

b. Syarikat Pencetak :

2. MAKLUMAT PENILAIAN PRESTASI

SKALA MARKAH (%)
Sangat Memuaskan  81-100  Kurang Memuaskan 41-60 Sangat Tidak Memuaskan 0-20
Memuaskan 61-80 Tidak Memuaskan  21-40

KRITERIA PRESTASI PENCETAK MARKAH

E)

Keupayaan syarikat dari segi tenaga kerja dan
peralatan

b)

Harga cetak yang ditawarkan

C

Jangka masa percetakan

d|

Hasil cetak mengikut spesifikasi

e) Kualiti hasil cetak

Nota: Skala markah berdasarkan pemerhatian daripada PYB

3. PENILAIAN

Dinilai oleh PYB;

(Tandatangan dan cop)

Tarikh:
NO. SEMAKAN :04
NO. ISU 5
TARIKH KUATKUASA: 30/05/2014 1dmp. 1

P/T
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