Peneraju Proses:

Kelulusan Mesyuarat:

Cadangan Tarikh Kuatkuasa *:

KELULUSAN CADANGAN PINDAAN/ TAMBAHAN DOKUMEN (CPD)

Prasiswazah

Mesyuarat Pengurusan Bahagian Kemasukan dan

Bahagian Urus Tadbir Akademik Kali ke- 21 (Khas) Tarikh: 14 April 2015

8 Mei 2015 (ditangguhkan kuatkusa dokumen
kepada 5 Jun 2015)

No. Pemilik Huraian Pindaan Dokumen * Tambahan (T) /
CPD Proses Asal Pindaan Pemotongan (P)
PU Bahagian | Nama Dokumen: BORANG PENILAIAN INTERNSHIP Nama Dokumen: BORANG PENILAIAN INTERNSHIP
(PS) Akademik | Kod Dokumen: PU/PS/BR20/AJR Kod Dokumen: PU/PS/BR20/AJR
02/2015 No. Isu: 02, No.Semakan: 02, Tarikh Kuatkuasa: 20/02/2014 No. Isu: 02, No. Semakan: 03, Tarikh Kuatkuasa: 05/06/2015
Tandakan ( /) dipetak berkaitan:
Tandakan ( /) dipetak berkaitan:
CRE-3802{6ke) P&T
CPE 4802 (6kr)
P&T
CPE 4801 (3kr
T

Tandatangan Penyelia

Tandatangan Penyelia

Nama Penyelia

Nama Penyelia

Tarikh

Tarikh

Sila guna skala berikut untuk membuat penilaian kaunselor
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No.
CPD

Pemilik
Proses

Huraian Pindaan Dokumen *

Asal

Pindaan

Tambahan (T) /
Pemotongan (P)

PENGURUSAN PERKHIDMATAN BIMBINGAN DAN KAUNSELING (15%)

BAHAGIAN A

1-Tidak kompeten (memerlukan banyak bimbingan)

2 — Agak kompeten (memerlukan sederhana bimbingan)
3 — Kompeten (memerlukan sedikit bimbingan)

4 — Sangat kompeten (tidak memerlukan bimbingan)

BAHAGIAN A: PENGURUSAN PERKHIDMATAN BIMBINGAN &
KAUNSELING (15%)

ASPEK PENGURUSAN TARIKH: TARIKH: PURATA
MARKAH
DIPEROLEH

MARKAH MARKAH
DIPEROLEH DIPEROLEH

>3 8
55

SISTEM FAIL 1 2 3 4 1 2 3 4
— -Pengurusan
-Kaunseling Individu
-Kaunseling Kelompok
-Kaunseling Kerjaya

=

-Aktiviti Bimbingan
-Perancangan rawatan
dan laporan

BUKU LOG 1 2 3 4 1 2 3 4

LAPORAN 1 2 3 4 1 2 3 4
-Perancangan aktiviti 12

minggu
-Kertas cadangan

SURAT MENYURAT 1 2 3 4 1 2 3 4
-Surat-surat rasmi

RFEE

PENYEBARAN &
PROMOSI 1 2 3 4 1 2 3 4
PERKHIDMATAN

-Perhubungan awam

JUMLAH (X/20*15)

BAHAGIAN B: KAUNSELING INDIVIDU (25%)

T

P&T
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No.
CPD

Pemilik
Proses

Huraian Pindaan Dokumen *

Asal

Pindaan

Tambahan (T) /
Pemotongan (P)

BAHAGIAN B

PROSES KAUNSELING INDIVIDU (25%)

ERAARUR AN LISAR TANDA LISAR (S}

ASPEK
KAUNSELING
INDIVIDU

TARIKH:

MARKAH
DIPEROLEH

TARIKH:

PURATA
MARKAH
DIPEROLEH

MARKAH
DIPEROLEH

KEMAHIRAN
KAUNSELING
-Penstrukturan
-Menyoal
-Parafrasa
-Meminta
penjelasan

PERTEMNGAHAN | PRERRALLAARN

-Menyemak
persepsi
-Dorongan Minima
-Refleksi isi
-Refleksi Perasaan
-Refleksi
pengalaman
-Rumusan
-Konfrontasi
-Interpretasi
-Mimik muka
-Pergerakan badan
-Kesenyapan

i

PROSES
-Membina

hubungan

-Penerokaan:
konseptualisasi kes
-Matlamat.
kaunseling
-Tindakan
-Penamatan

1 2 3 4

1 2 3 4

1 2 3 4

1 2 3 4

APLIKASI TEORI
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CIRI-CIRL 1 2 3 4 1 2 3 4
KAUNSELOR

-Kemesraan P
-Ketulenan

-Empati

-Keredhaan P&T

JUMLAH (X/20*25
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No.
CPD

Pemilik
Proses

Huraian Pindaan Dokumen *

Asal

Pindaan

Tambahan (T) /
Pemotongan (P)

BAHAGIAN C

PENGENDALIAN KAUNSELING KELOMPOK (15%)

BAHAGIAN C: PENGENDALIAN KAUNSELING KELOMPOK (15%)

KEMAHIRAN-LISAN/TANPA-LISAN-{4)

ASPEK KAUNSELING
KELOMPOK

TARIKH:

TARIKH:

PURATA

MARKAH

MARKAH

MARKAH

DIPEROLEH

DIPEROLEH

DIPEROLEH

KEMAHIRAN KAUNSELING

-Penstrukturan
-Menyoal

-Parafrasa

-Meminta penjelasan
-Menyemak persepsi

-Dorongan Minima
-Refleksi isi

-Refleksi Perasaan
-Refleksi pengalaman
-Rumusan
-Konfrontasi

-Interpretasi
-Mimik muka

-Pergerakan badan

-Kesenyapan
-Memberi maklumbalas

-Membuat perkaitan

-Fasilitatif
-Membuat intervensi

RREEE

PROSES

-Memulakan kelompok
-Penerokaan: konseptualisasi

kes
-Matlamat
-Tindakan
-Dinamika
-Penamatan

APLIKASI TEORI

CIRI-CIRI KAUNSELOR
-Kemesraan
-Ketulenan

-Empati
-Keredhaan

JUMLAH (X/16*15)

P&T
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Pemilik

Huraian Pindaan Dokumen *

No. Tambahan (T) /
cpp | Proses Asal Pindaan Pamotongan (P)
BAHAGIAN D BAHAGIAN D: KAUNSELING KERJAYA (15%)
KAUNSELING KERJAYA (15%)
ASPEK KAUNSELING TARIKH: TARIKH: PURATA
JCEMALIRAR-LISANLTANPALISAN {4} KERJAYA - - MARKAH
MARKAH MARKAH DIPEROLEH
DIPEROLEH DIPEROLEH P&T
AL
JALREELING KEMAHIRAN 1 2 3 4 1 2 3 4
KAUNSELING
-Penstrukturan
-Menyoal
-Parafrasa

-Meminta penjelasan
-Menyemak persepsi

- Dorongan Minima
-Refleksi isi

-Refleksi Perasaan
-Refleksi pengalaman
-Rumusan
-Konfrontasi
-Interpretasi

-Mimik muka
-Pergerakan badan
-Kesenyapan

-Membina hubungan

-Penerokaan:
konseptualisasi kes

-Matlamat kaunseling
-Tindakan

-Penamatan

PROSES 1 2 3 4 1 2 3 4

APLIKASI TEORI 1 2 3 4 1 2 3 4

-Kemesraan
-Ketulenan

-Empati
-Keredhaan

CIRI-CIRI KAUNSELOR 1 2 3 4 1 2 3 4

JUMLAH (X/16*15)
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Pemilik

Huraian Pindaan Dokumen *

No. Tambahan (T) /
CPD Proses Asal Pindaan Pemetongan (P)
BAHAGIAN E BAHAGIAN E: MAKLUMAT & AKTIVITI BIMBINGAN & KERJAYA
MAKLUMAT DAN AKTIVITI BIMBINGAN DAN KERJAYA (15%) (15%)
7’ ’ ) 7
ASPEK BIMBINGAN TARIKH: TARIKH: PURATA P
MARKAH
MARKAH MARKAH DIPEROLEH
. DIPEROLEH DIPEROLEH
KANDUNGAN 1.2 3 4 1.2 3 4 P&T
X . PERSEMBAHAN 1.2 3 4 1.2 3 4
KEBERKESANAN 1.2 3 4 1.2 3 4
Kandungan- JUMLAH (X/12*15)
{5}
Persembah
an{5}
Kesesuaianf
Keberkesan
an{5}
BAHAGIAN F BAHAGIAN F: PERKEMBANGAN PROFESIONAL (15%)
PERKEMBANGAN PROFESIONAL (15%)
TARIKH:
Tarikh Tarikh Tarikh ASPEK TARIKH: PURATA
PERKEMBANGAN MARKAH
Pengetahuan-isu PROFESIONAL MARKAH DIPEROLEH P&T
© - ) MARKAH DIPEROLEH DIPEROLEH
Tol —dorimterakel PENGETAHUAN 1.2 3 4 12 3 4
—5)
w54 | 12
—
{eontoh:kensultasi- INISIATIF
kaunseling-dadah,-dil} seminar[konsyltasi[ 1 2 3 4 1 2 34
—{5} dan lain-lain)
Markah JUMLAH (X/12*15)
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Pemilik

No. Huraian Pindaan Dokumen * Tambahan (T) /
CPD Proses Asal Pindaan Pemetongan (P)
PU Bahagian | Nama Dokumen: BORANG KEHADIRAN PELAJAR Nama Dokumen: BORANG KEHADIRAN PELAJAR
(PS) | Akademik |Kod Dokumen: PU/PS/BRO3/AIR Kod Dokumen: PU/PS/BR03/AJR
02/2015 No. Isu: 02, No. Semakan: 02, Tarikh Kuatkuasa: 08/08/2011 No. Isu: 02, No. Semakan: 03, Tarikh Kuatkuasa: 05/06/2015
PILIHAN 1 PILIHAN 1
(SENARAI KEHADIRAN SATU (1) HARI) (SENARAI KEHADIRAN SATU (1) HARI)
Tarikh
Tandatanganpensyarahfpenyelaraskursus— &+ | e snssse s sessssssssssenes P&T
Tarikh
PILIHAN 2
PILIHAN 2 (SENARAI KEHADIRAN TUJUH (7) HARI)
(SENARAI KEHADIRAN TUJUH (7) HARI)
Tarikh
Tandatanganpensyarahfpenyelaras kursus—+ | e s s easaess et enes P&T
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Pemilik

Huraian Pindaan Dokumen *

No. Tambahan (T) /
CPD Proses Asal Pindaan Pemotongan (P)
PU Bahagian | Nama Dokumen: ARAHAN KERJA PENGENDALIAN KULIAH DAN AMALI | Nama Dokumen: ARAHAN KERJA PENGENDALIAN KULIAH DAN
(PS) Akademik | GANTIAN AMALI GANTIAN
02/2015 Kod Dokumen: UPM/PU/PS/AK035 Kod Dokumen: UPM/PU/PS/AK035
No. Isu: 02, No. Semakan: 02, Tarikh Kuatkuasa: 11/08/2014 No. Isu: 02, No. Semakan: 03, Tarikh Kuatkuasa: 05/06/2015
3. Laksanakan Kuliah/Amali Gantian 3. Laksanakan Kuliah/Amali Gantian
3.1 Laksanakan kuliah/amali gantian pada tarikh, masa dan di 3.1 Laksanakan kuliah/amali gantian pada tarikh, masa dan di
tempat yang ditetapkan. tempat yang ditetapkan.
3.2 Rekodkan kehadiran pelajar dalam Borang Kehadiran Pelajar 3.2 Rekodkan kehadiran pelajar dalam Borang Kehadiran
(PU/PS/BRO3/AJR) atau muat turun melalui sistem SMP (Rujuk: Pelajar (PU/PS/BR03/AJR) atau muat turun melalui sistem
http://www.smp.upm.edu.my) SMP (Rujuk: http://www.smp.upm.edu.my)
3.3 Semua kuliah/amali perlu diselesaikan sebelum minggu keempat 3.3 Pemantauan kehadiran pelajar ke kuliah selaras dengan T

belas (14).

pemantauan pelajar bermasalah adalah pada minggu

ketujuh (7).

3.4 Semua kuliah/amali perlu diselesaikan sebelum minggu
keempat belas (14).
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Pemilik

Huraian Pindaan Dokumen *

No. Tambahan (T) /
Proses .
CPD Asal Pindaan Remeotongan (P)
PU Bahagian | Nama Dokumen: ‘END OF-POSTING STUDENT’S EVALUATION REPORT | Nama Dokumen: ‘END OF-POSTING STUDENT'S EVALUATION
(PS) | Akademik | (EPE I) REPORT (EPE 1)
02/2015 Kod Dokumen: PU/PS/BR17/PEP Kod Dokumen: PU/PS/BR17/PEP
No. Isu: 02, No. Semakan: 03, Tarikh Kuatkuasa: 11/08/2014 No. Isu: 02, No. Semakan: 04, Tarikh Kuatkuasa: 05/06/2015
1. Continuous Assessment 1. Continuous Assessment
Max. Marks (%) Max. Marks (%)
HEALTH HEALTH
L CARE OTORHIN INTRO. INTRO. Please (/) CARE l_ﬂ:;gR/ INTRO. "::l:no BS::EC
Please (/) indicate the OF 0./ RADIOLOGY | MED-/ FAM MED indicate the OF opr | RADIOLO | MED./ men | suppo
posting ELDERL | OPHTHAL. INTRO. posting ELDERL HAL GY INTRO. RT
Y SURG. Y i SURG.
1. Continuous Assessment 1.  Continuous Assessment
Satisfactory/ Satisfacto
i Visit Report 5 NA Not NA NA i, Visit Report 5 NA ry/Not NA NA NA
Satisfactory Satisfacto
ry
ii. Symposium 15 NA NA NA . T
il.  Symposium 15 NA NA NA NA NA
iii. Short Cases 20 NA NA 50 NA
iii. Short Cases 20 NA NA 50 NA NA
iv. Case Write-up 20 NA NA NA NA .
iv. Case Write-up 20 NA NA 50 NA NA P&T
v sfeci-:r:c::t?:se 10 56 NA V. Bed-Side Case
10 NA NA NA NA NA P&T
vi. End of Posting 30 Presentation
Examination vi. Endof
Posting 30 NA NA NA NA NA
2. End of Posting Exam Examination T
i.  Theory Examinations 2, End of Posting Exam
a) MCQs NA 50 NA NA NA i.  Theory Examinations
a) McQ
ii.  Clinical Examnations s NA 50 NA NA NA 100
a) OSCE NA 50 NA NA NA ii.  Clinical Examnations
Satisfactory/ 2 ?SC NA 50 NA NA NA NA
Total 100 100 Not 100 NA
Satisfactory
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Pemilik

Huraian Pindaan Dokumen *

No. Tambahan (T) /
CPD Proses Asal Pindaan Pemeotongan (P)
Satisfactor Satisfac
y/ tory/
3. Attendance Not b) fr—aT NA 50 NA NA NA Not
Satisfactor i3 Satisfac T
Yy tory
Satis;;nctor satisfactory/ S::)i:;;c
4. Log Book Not Total 100 100 s t.N?t " 100 NA Not
Satisfactor atistacto Satisfac
y i tory
Satisfa
3.  Attendanc Ct’:;z/
€ Satisfa
ctory
Satisfa
ctory/
4.  LogBook Not NA
Satisfa
ctory
PU Bahagian | Nama Dokumen: ‘END OF-POSTING STUDENT’S EVALUATION REPORT | Nama Dokumen: ‘END OF-POSTING STUDENT’S EVALUATION
(PS) Akademik | (EPE V) REPORT (EPE V)
02/2015 Kod Dokumen: PU/PS/BR25/PEP Kod Dokumen: PU/PS/BR25/PEP
No. Isu: 02, No.Semakan: 01, Tarikh Kuatkuasa: 02/09/2011 No. Isu: 02, No.Semakan: 02, Tarikh Kuatkuasa: 05/06/2015
Max. Marks (%) Max. Marks (%)
Please (/) indicate the ACCIDENT & Please (/) indicate the ACCIDENT &
1. Continuous Assessment 1. Continuous Assessment
vii. Case Write-up Ee} x. Case Write-up NA &
viii. Case Presentation 10 xi. Case NA P&T
ix. Procedure Presentation -
Assessment 0 xii. Procedure NA
2. End Of Posting Exam Assessment -
i, CPR 20 2. End Of Posting Exam
ii. OSCE 50 iii. CPR NA
iv. OSCE NA
TOTAL ERela)
TOTAL NA
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Pemilik

Huraian Pindaan Dokumen *

No. Tambahan (T) /
CPD Proses Asal Pindaan Pemetongan (P)
PU Bahagian | Nama Dokumen: PROSEDUR PENGURUSAN JADUAL WAKTU KULIAH DAN | Nama Dokumen: PROSEDUR PENGURUSAN JADUAL WAKTU
(PS) Akademik | AMALI KULIAH DAN AMALI
02/2015 Kod Dokumen: UPM/PU/PS/P005 Kod Dokumen: UPM/PU/PS/P005
No. Isu: 02, No. Semakan: 04, Tarikh Kuatkuasa: 11/08/2014 No. Isu: 02, No. Semakan: 05, Tarikh Kuatkuasa: 05/06/2015
3.0 DOKUMEN RUJUKAN 3.0 DOKUMEN RUJUKAN
Kod Dokumen Tajuk Dokumen Kod Dokumen Tajuk Dokumen
- Kalendar Akademik Sesi Pengajian Berkaitan - Kalendar Akademik Sesi Pengajian Berkaitan
- Akta-Universiti-danKolej Universiti- 1971 - - Kaedah-Kaedah Universiti Putra Malaysia P&T
Devlembagaan-taivessid Do Malosin Dindaon- (Perkara Akademik Prasiswazah) 2014
2010} Kaed . i v i
Akadernik)-2003 (Pi 2005)
3.0 TERMINOLOGI DAN SINGKATAN 4.0 TERMINOLOGI DAN SINGKATAN
JWKA Jadual Waktu Kuliah dan Amali JWKA Jadual Waktu Kuliah dan Amali
Jwp :  Jadual Waktu Peperiksaan Jwp Jadual Waktu Peperiksaan
Kaedah-UPM- +  Akta—Universiti—dan—Kelej—Universiti—1971 Ketua PTJ Dekan Fakulti, dan Pengarah Pusat P
(e Parl . i p M .
Akademi Pingd 2010} K . i
{Pindaan2005} 2005}
Ketua PT)J Dekan Fakulti, dan Pengarah Pusat
6.0 PROSES TERPERINCI 6.0 PROSES TERPERINCI
6.3 Adakan Mesyuarat Penyediaan JWKA/JWP 6.3 Notis Penyediaan JWKA/JWP
Keluarkan surat/notis pemantauan pelaksanaan kepada semua P&T

Timbalan Dekan Akademik dan Timbalan Pengarah Pusat PTJ

yang menawarkan kursus pada minggu ketiga kuliah.
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Pemilik

Huraian Pindaan Dokumen *

No. Tambahan (T) /
CPD AT Asal Pindaan Remotongan (P)
PenyediaanWKALWAR:
. - MKA_S L itan) .
| . A . ottt
( Uni i/
. ¢ Hain).
i ALK . . . ¢ .
6.10 Laksana Pemantauan JWKA 6.10 Laksana Pemantauan JWKA
a) Laksanakan pemantauan JWKA untuk tempoh dua (2) minggu a) Laksanakan pemantauan JWKA untuk tempoh dua (2)
pertama semester bermula. minggu pertama semester bermula.
b) Laksanakan pemantauan JWKA mengikut zon Dewan Kuliah b) Laksanakan pemantauan JWKA mengikut zon Dewan
seliaan AKD dan PTJ. Kuliah seliaan AKD dan PTJ.
c) Masukkan maklumat Pemantauan Jadual Waktu Kuliah dan c¢) Masukkan maklumat Pemantauan Jadual Waktu Kuliah
Amali dalam SMP. dan Amali dalam SMP.
d) Sahkan pemantauan JWKA secara rawak mengikut Zon Dewan d) Sahkan pemantauan JWKA secara rawak mengikut Zon
Kuliah seliaan AKD dan dewan kuliah di fakulti. Dewan Kuliah seliaan AKD dan dewan kuliah di fakulti.
e) Buatlaperan—analisis—pemantauan—dan—ben e) Buat laporan analisis pemantauan dan dapatkan P&T
Mesyuarat-Pengurusan,-Bahagian-Akademil: pengesahan laporan Ketua Pentadbiran Akademik dan
Antarabangsa atau Ketua Bahagian Kemasukan.
f)  Buat edaran analisis pemantauan kepada semua Fakulti f)  Buat edaran analisis pemantauan kepada semua Fakulti
PU Bahagian | Nama Dokumen: PROSEDUR PENDAFTARAN KURSUS Nama Dokumen: PROSEDUR PENDAFTARAN KURSUS
(PS) | Akademik |Kod Dokumen: UPM/PU/PS/P004 Kod Dokumen: UPM/PU/PS/P004
02/2015 No. Isu: 02, No. Semakan: 02, Tarikh Kuatkuasa: 11/08/2014 No. Isu: 02, No. Semakan: 03, Tarikh Kuatkuasa: 05/06/2015

3.0 DOKUMEN RUJUKAN

3.0 DOKUMEN RUJUKAN

Kod Dokumen Tajuk Dokumen

Kod Dokumen

Tajuk Dokumen

UPM/PGR/MK/001 Manual Kualiti Universiti Putra Malaysia

UPM/PGR/MK/001

Manual Kualiti Universiti Putra Malaysia

MS 1SO 9001:2008 Quality Management Systems-
Requirements

MS ISO 9001:2008

Quality Management Systems-
Requirements

- Manual Pengguna SMP — Modul
Pendaftaran

Manual Pengguna SMP — Modul
Pendaftaran

- Jadual Waktu Kuliah Semester

Jadual Waktu Kuliah Semester

- Kalendar Akademik

Kalendar Akademik
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Pemilik

Huraian Pindaan Dokumen *

No. Tambahan (T) /
CPD Proses Asal Pindaan Pemotongan (P)
- Akta-Universiti-danKeolejUniversiti- 1971 - - Kaedah-Kaedah Universiti Putra Malaysia P&T
Perlembagaan-Universiti-Putra-Malaysia- (Perkara Akademik Prasiswazah) 2014
2005}
4.0 TERMINOLOGI/SINGKATAN 4.0 TERMINOLOGI/SINGKATAN
iDEC Pusat Pembangunan Maklumat dan iDEC Pusat Pembangunan Maklumat dan
Komunikasi Komunikasi
JWKA Jadual Waktu Kuliah/Amali JWKA Jadual Waktu Kuliah/Amali
Kaedah-UPM- : Akta-Universiti-danXKolej-Universiti- 1971~ Ketua PTJ Dekan Fakulti, Pengarah Pusat Inovasi, P
{Perkara- Perlembagaan-Universiti-Putra-Malaysia- Keusahawanan dan Pembangunan
Aleaderaild 2002 ipdann 0400 Moadabh-Uaiversia Dok Pelajar dan Pengarah Pusat Pemajuan
{RPindaan-2005} Malaysia{Perkara-Akademik)}-2003-{Pindaan- Kompetensi Bahasa
20080
Ketua PT)J Dekan Fakulti, Pengarah Pusat Inovasi,
Keusahawanan dan Pembangunan Pelajar
dan Pengarah Pusat Pemajuan Kompetensi
Bahasa
6.0 PROSES TERPERINCI 6.0 PROSES TERPERINCI
6.11 Pendaftaran Kursus 6.11 Pendaftaran Kursus
a) Beri kebenaran mendaftar secara atas talian. a) Beri kebenaran mendaftar secara atas talian.
(Tanggungjawab: PA) (Tanggungjawab: PA)
b) Daftar melalui e-SMP pelajar. b) Daftar melalui e-SMP pelajar.
(Tanggungjawab: Pelajar) (Tanggungjawab: Pelajar)
e—Ceoiale slis sondalimmntarsus con coralblan losada seloiar c) Fakulti pelajar berkenaan memberitahu pelajar mengenai P

pada-haripertama{d)semesterbermula:

d) Fakulti pelajar berkenaan memberitahu pelajar mengenai
kursus pengajian yang telah didaftar lewat dan dibuat
perubahan secara atas talian, selewat-lewatnya tiga (3) hari

kursus pengajian yang telah didaftar lewat dan dibuat
perubahan secara atas talian, selewat-lewatnya tiga (3)
hari bekerja atau tempoh hari yang munasabah, selepas
pelajar tersebut membuat pendaftaran sedemikian, dan
pelajar itu hendaklah mencetak slip pendaftaran
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Pemilik

Huraian Pindaan Dokumen *

No. Tambahan (T) /
CPD LS Asal Pindaan Remotongan (P)
bekerja atau tempoh hari yang munasabah, selepas pelajar
tersebut membuat pendaftaran sedemikian, dan pelajar itu
hendaklah mencetak slip pendaftaran kursus sebagai rekod
pendaftaran kursusnya bagi semester itu.
PU Bahagian | Nama Dokumen: PROSEDUR PENGURUSAN JADUAL WAKTU | Nama Dokumen: PROSEDUR PENGURUSAN JADUAL WAKTU
(PS) Akademik | PEPERIKSAAN PEPERIKSAAN
02/2015 Kod Dokumen: UPM/PU/PS/P006 Kod Dokumen: UPM/PU/PS/P006

No. Isu: 02, No. Semakan: 03, Tarikh Kuatkuasa: 11/8/2014

No. Isu: 02, No. Semakan: 04, Tarikh Kuatkuasa: 05/06/2015

3.0 DOKUMEN RUJUKAN

3.0 DOKUMEN RUJUKAN

Kod Dokumen Tajuk Dokumen

Kod Dokumen Tajuk Dokumen

: : Trp— ole_Universiti—197L,

- Kalendar Akademik Sesi Pengajian Berkaitan

- Kaedah-Kaedah Universiti Putra Malaysia
(Perkara Akademik Prasiswazah) 2014

- Kalendar Akademik Sesi  Pengajian
Berkaitan

www.smp.upm.e | Manual Pengguna SMP — Modul JWP

du.my

www.smp.upm.e | Manual Pengguna SMP — Modul JWP
du.my
- Senarai Kursus Universiti/ Kursus Sumbangan/
Kursus
Guna Sama/ Kursus Bahasa Asing

4.0 TERMINOLOGI/SINGKATAN

BK :  Bahagian Kemasukan
JWKA Jadual Waktu Kuliah dan Amali
JWP Jadual Waktu Peperiksaan
SV . o KoleiUni 1971

- - . i v .
Akademilk)}—2003 {Pindaan-2010),Kaedah-
B; 2005) . i M . (Perk

Aleaderaild 2002

{Pindaan-2005}

- Senarai Kursus Universiti/ Kursus
Sumbangan/ Kursus

Guna Sama/ Kursus Bahasa Asing

5.0 TERMINOLOGI/SINGKATAN
BK :  Bahagian Kemasukan
JWKA Jadual Waktu Kuliah dan Amali
JwWp Jadual Waktu Peperiksaan
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Pemilik

No. Huraian Pindaan Dokumen * Tambahan (T) /
CPD Proses Asal Pindaan Pemotongan (P)
PU Bahagian | Nama Dokumen: PENGURUSAN MAIJLIS KONVOKESYEN Nama Dokumen: PROSEDUR PENGURUSAN MAJLIS KONVOKESYEN T
(PS) | Akademik |Kod Dokumen: UPM/PU/PS/P016 Kod Dokumen: UPM/PU/PS/P016
02/2015 No. Isu: 02, No. Semakan: 03, Tarikh Kuatkuasa: 11/08/2014 No. Isu: 02, No. Semakan: 04, Tarikh Kuatkuasa: 05/06/2015
3.0 DOKUMEN RUJUKAN 3.0 DOKUMEN RUJUKAN
Kod Dokumen Tajuk Dokumen Kod Dokumen Tajuk Dokumen
UPM/PU/PS/AKO030 Arahan  Kerja Jawatankuasa Hadiah UPM/PU/PS/AKO30 | Arahan Kerja Jawatankuasa Hadiah
Universit Universit
UPM/PU/PS/AK031 Arahan Kerja Pemilihan Penerima ljazah UPM/PU/PS/AKO031 | Arahan Kerja Pemilihan Penerima ljazah
Kehormat/Profesor Emeritus. Kehormat/Profesor Emeritus.
- Akta—Universiti-dan—Kelej-Universit—1971 - Kaedah-Kaedah Universiti Putra P&T
Perlembagaan—Universiti—Putra—Malaysia Malaysia (Perkara Akademik
{Pindaan—2010}Kaedah—Universiti—Putra Prasiswazah) 2014
Malaysia—{Perkara—Akademik}—2003
{Pindaan-2005}
4.0 TERMINOLOGI/SINGKATAN 4.0 TERMINOLOGI/SINGKATAN
PT . Penolong Pendaftar Bahagian Urus tadbir Akademik PT AKD :  Pegawai Tadbir Bahagian Urus tadbir Akademik T
PT PNC . Pegawai Tadbir Pejabat Naib Canselor T
6.0 PROSES TERPERINCI 6.0 PROSES TERPERINCI
6.2 Rancang Majlis Konvokesyen 6.2 Rancang Majlis Konvokesyen
a) Kemukakan cadangan tarikh pelaksanaan majlis ke Pejabat P&T

Naib Canselor sebelum 31 Januari tahun konvokesyen yang
akan diadakan dengan mengambil kira perkara berikut:

i. Anggaran bilangan pelajar bergraduat daripada SPS, FEP,
FBMK, UPMET dan UPMKB
ii. Kalendar Akademik UPM sesi pengajian semasa
iii. Cuti umum;
iv. Maijlis Konvokesyen Khas (jika berkaitan)
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Pemilik

Huraian Pindaan Dokumen *

No. Tambahan (T) /
CPD LS Pindaan Remotongan (P)
b) Dapatkan pengesahan kesesuaian tarikh daripada Canselor. P&T
c) Dapatkan kebenaran—JPY terhadap cadangan tarikh maijlis
konvokesyen; c) Dapatkan kelulusan Mesyuarat JPU terhadap tarikh maijlis P&T
konvokesyen.
d) Buat perubahan tarikh majlis konvokesyen pada Takwim Majlis
Konvokesyen berdasarkan kepada kelulusan/perkenan Canselor (jika | d) Buat perubahan tarikh majlis konvokesyen pada Takwim Majlis
berkenaan) Konvokesyen  berdasarkan  kepada  kelulusan/perkenan
Canselor (jika berkenaan)
e) Maklumkan Senat terhadap tarikh Majlis Konvokesyen yang telah
diluluskan/diperkenankan Canselor. e) Maklumkan Senat berkenaan tarikh Majlis Konvokesyen yang P&T
telah diluluskan/diperkenankan Canselor.
f) Sediakan kertas permohonan mendapatkan peruntukan kewangan
kepada JPU (jika berkenaan). f) Sediakan kertas permohonan mendapatkan peruntukan
kewangan kepada JPU (jika berkenaan).
6.3 Lantik Ahli Jawatankuasa Induk Konvokesyen
3 adangkan—nama—ahlijowatankuasa—dan 6.3 Lantik Ahli Jawatankuasa Induk Konvokesyen
{A&A untuk-kelulusan: a) Keluarkan surat lantikan Ahli Jawatankuasa Induk vyang P&T
ditandatangani oleh TNC(AA).
} antil . ind
P
; e . L dikal . . _
P
d) Uruskan persediaan dan perjalanan Mesyuarat JK Induk sekurang- | b) Uruskan persediaan dan perjalanan Mesyuarat JK Induk
kurangnya tiga (3) kali sebelum Majlis Konvokesyen. sekurang-kurangnya tiga (3) kali sebelum Majlis Konvokesyen.
el—eus sorcadinan danperialonan Moo ninea i U baclule c) Dapatkan senarai nama ahli jawatankuasa kerja dan anggaran
peruntukan perbelanjaan JK Induk daripada Pengerusi P&T

Jawatankuasa Kerja Konvokesyen.
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Pemilik

No. Huraian Pindaan Dokumen * Tambahan (T) /
CPD Proses Asal Pindaan Pemotongan (P)
P
P&T
6.4 Adakan Mesyuarat 6.4 Laksana Mesyuarat P&T
Adakan Mesyuarat berikut: Laksana Mesyuarat berikut:
i. Mesyuarat JK Induk Majlis Konvokesyen i. Mesyuarat JK Induk Majlis Konvokesyen
ii. Mesyuarat Jawatankuasa Hadiah Universiti ii. Mesyuarat Jawatankuasa Hadiah Universiti (JKHU T
iii. Mesyuarat Jawatankuasa Tetap ljazah Kehormat iii. Mesyuarat Jawatankuasa Tetap ljazah Kehormat (JKTIK) T
6.5 Buat Persediaan Majlis 6.5 Laksana Persediaan Majlis P&T
SediakanJadual-Kerja-Majlis-Konvokesyen- Sediakan jadual kerja dan buat persiapan Majlis Konvokesyen. P&T

| g . MailicK

7.0 REKOD KUALITI

1. UPM/100/31/1/1
Takwim Majlis Konvokesyen
e Takwim Majlis Konvokesyen
e Jadual Kerja Majlis Konvokesyen
e Surat-surat berkaitan

2. UPM/100/31/1/3
Surat Menyurat Konvokesyen
e Surat kepada SPS, SPSP, FEP, FBMK, UPMET dan UPMKB
mendapatkan anggaran pelajar bergraduat

e Surat jawapan anggaran pelajar bergraduat daripada SPS, SPSP,

FEP, FBMK, UPMET dan UPMKB
e Surat —surat pelantikan AJK Kerja
e Surat—surat jemputan

7.0 REKOD KUALITI

1. UPM/100/31/1/1
Takwim Majlis Konvokesyen
1. Takwim Majlis Konvokesyen
2. Jadual Kerja Majlis Konvokesyen
3. Surat-surat berkaitan

2. UPM/100/31/1/3
Surat Menyurat Konvokesyen
1. Surat kepada SPS, SPSP, FEP, FBMK, UPMET dan UPMKB
mendapatkan anggaran pelajar bergraduat
2. Surat jawapan anggaran pelajar bergraduat daripada SPS,
SPSP, FEP, FBMK, UPMET dan UPMKB
Surat — surat pelantikan AJK Kerja
4. Surat —surat jemputan

w
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Pemilik

Huraian Pindaan Dokumen *

No. Tambahan (T) /
CPD Proses Asal Pindaan Pemotongan (P)
e Surat kelulusan/perkenan Canselor terhadap cadangan tarikh 5. Surat kelulusan/perkenan Canselor terhadap cadangan
Maijlis Konvokesyen tarikh Majlis Konvokesyen P&T
e Surat-menyurat berkaitan 6. Surat-menyurat berkaitan
3. UPM/100/31/1/2 3. UPM/100/31/1/2
Jawatankuasa Induk Konvokesyen Jawatankuasa Induk Konvokesyen
e Surat panggilan Mesyuarat JK Induk Konvokesyen Minit 1. Surat panggilan Mesyuarat JK Induk Konvokesyen
Mesyuarat JK Induk Konvokesyen 2. Minit Mesyuarat JK Induk Konvokesyen
e Surat lantikan Pengerusi JK Kerja Konvokesyen 3. Surat lantikan Pengerusi JK Kerja Konvokesyen
e Senarai Semak Persediaan dan Pelaksanaan Majlis Konvokesyen 4. Senarai Semak Persediaan dan Pelaksanaan Majlis
e Surat panggilan mesyuarat Pos- Mortem Konvokesyen Konvokesye'n
e Minit mesyuarat Post-Mortem Konvokesyen 5. Surat panggilan mesyuarat Pos- Mortem Konvokesyen
e Laporan Tindakan Penambahbaikan Maijlis Konvokesyen 6. Minit meSYuarat Post-Mortem Ifonvoke.syen
e Surat-menyurat berkaita 7. Laporan Tindakan Pen.ambahbalkan Maijlis Konvokesyen
8. Surat-menyurat berkaitan
PU Bahagian |Nama Dokumen: PROSEDUR PENGAMBILAN PELAJAR BAHARU | Nama Dokumen: PROSEDUR PENGAMBILAN PELAJAR BAHARU
(PS) Akademik | PROGRAM PENGAJIAN PRASISWAZAH PROGRAM PENGAIJIAN PRASISWAZAH
02/2015 Kod Dokumen: UPM/PU/PS/P003 Kod Dokumen: UPM/PU/PS/P003
No. Isu: 02, No. Semakan: 05, Tarikh Kuatkuasa: 12/02/2015 No. Isu: 02, No. Semakan: 06, Tarikh Kuatkuasa: 05/06/2015
3.0 DOKUMEN RUJUKAN 3.0 DOKUMEN RUJUKAN
Kod Dokumen Tajuk Dokumen Kod Dokumen Tajuk Dokumen
UPM/PGR/MK/ | Manual Kualiti Universiti Putra Malaysia UPM/PGR/ Manual Kualiti Universiti Putra Malaysia
001 MK/001 P&T

- Quality Management Systems — Requirements MS ISO
9001:2008

- Akta Universiti dan Kolej Universiti 1971 Perlembagaan
Universiti Putra Malaysia, kaedah-Universiti-Putra-

Malaysia{Perkara—Akademik)}-2003{Pindaan-2014}

- Minit Mesyuarat Senat UPM (berkaitan)

- Pengunjuran Pelajar Tahun 2011 hingga 2018

- Buku Syarat Kemasukan Lepasan STPM/ Setaraf dan
Lepasan-MatrikulasifAsasi-dan Lepasan SPM

- Quality Management Systems — Requirements
MS I1SO 9001:2008

- Kaedah-Kaedah Universiti Putra Malaysia
(Perkara Akademik Prasiswazah) 2014

- Minit Mesyuarat Senat UPM (berkaitan)

- Pengunjuran Pelajar Tahun 2011 hingga 2018

- Buku Syarat Kemasukan Lepasan
STPM/ Setaraf dan Lepasan
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Pemilik

Huraian Pindaan Dokumen *

No. Tambahan (T) /
CPD AT Asal Pindaan Remotongan (P)
Kod Dokumen Tajuk Dokumen Kod Dokumen Tajuk Dokumen
UPM/PU/PS/ A Penyediaan Cadangan Unjuran Pengambilan UPM/PU/PS/ | A Penyediaan Cadangan Unjuran Pengambilan
AKO0O05 Pelajar Baharu Pregram-Pengajian-Prasiswazah AKO005 Pelajar Baharu
B Penyediaan Syarat Kemasukan Pregram- B Penyediaan Syarat Kemasukan
Pengajian-Prasiswazah C Permohonan Lepasan Diploma/Setaraf
C Permohonan Lepasan Diploma/Setaraf D Temu duga Program Bukan ISMP P&T
D Mesyuarat Pemilihan Bersama KPM-IPTA E Pengurusan Ujian MEdSI dan Temu duga
E Temu duga Program Pengajian-Prasiswazah- F  Mesyuarat Pemilihan Bersama KPM-IPTA
[BuleanSpan) G  Rayuan Kemasukan
F—Pengurusan-Ujian-MEdSt H Tawaran Kemasukan (Perdana dan Rayuan)
G Temu duga ISMP Pregram-Pengajian-
Peadiovazal
H Rayuan Kemasukan ke Program Pengajian
Prasiswazah
|  Tawaran Kemasukan (Perdana dan Rayuan) ke
Program Pengajian Prasiswazah
4.0 TERMINOLOGI DAN SINGKATAN 4.0 TERMINOLOGI DAN SINGKATAN
JPPBW Jawatankuasa Pengambilan Pelajar Bukan JPPBW Jawatankuasa Pengambilan Pelajar Bukan P
Warganegara Warganegara
KBK :  Ketua Bahagian Kemasukan KBK :  Ketua Bahagian Kemasukan
e s MetoePusstTemn Dooe
Ketua-PPT 2 Ketua-Penyelaras-PusatTemu-Duga-
6.0 CARTA ALIR 6.0 CARTA ALIR
6.2 Rancang Pengambilan Pelajar 6.2 Rancang Pengambilan Pelajar
7.2.1.2 Cadangan Unjuran ........ : Cadangan Pengambilan Pelajar 7.2.1.2 Cadangan Unjuran ... Penyediaan Cadangan
Baharu dan B : Sadengan-Pengarmbilen-Pelajar-Baharudan- Pengambilan Pelajar Baharu dan
Syarat Kemasukan Pregram—Pengajian-Prasiswazah) B. Penyediaan Syarat Kemasukan) T&P

7.2.1 Sedia dan semak Unjuran .... Cadangan Pengambilan Pelajar

Baharu dan B. Syarat Kemasukan Pregram-Pengajian-
Deacisvazah Honglah B

6.2.1 Sedia dan semak Unjuran ... Penyediaan Cadangan
Pengambilan Pelajar Baharu dan B. Penyediaan Syarat
Kemasukan
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Pemilik

No. Huraian Pindaan Dokumen * Tambahan (T) /
CPD Proses Asal Pindaan Pemotongan (P)

7.5 Sedia Kertas Senat 6.5 Sedia Kertas Senat

7.5.2 Sediakan Kertas Senat ...... — A. Cadangan Pengambilan Pelajar | 6.5.2 Sediakan Kertas Senat ..... — A. Penyediaan Cadangan P&T
Baharu dan B. Syarat Kemasukan Pregram-Pengajian-Prasiswazah). Pengambilan Pelajar Baharu dan B. Penyediaan Syarat

Kemasukan).

7.8 Hantar ke BPKP

781 Masukkan Cadangan Unjuran Pengambilan Pelajar Baharu dan | 6.8 Hantar ke BPKP
Syarat Kemasukan ke BPKP melalui Sistem e-MAS mengikut | 6.8.1Masukkan Cadangan Unjuran Pengambilan Pelajar Baharu P&T
tempoh yang ditetapkan. {Rujuki—Manual—Pengguna—Sisterm—e- dan Syarat Kemasukan ke BPKP melalui Sistem e-MAS
MASH mengikut tempoh yang ditetapkan.

7.9 Saring Permohonan Calon 6.9 Saring Permohonan Calon P&T

Laksanakan saringan permohonan calon. Rujuk—{ Arahan Kerja Urusan Laksanakan saringan permohonan calon. (Rujuk : Arahan Kerja

Pengambilan Pelajar (UPM/PU/PS/AK005)). Urusan Pengambilan Pelajar (UPM/PU/PS/AKQ05)).

i. C. Permohonan Lepasan Diploma/Setaraf i. C. Permohonan Lepasan Diploma/Setaraf

# E. Temu duga Program Pengajian-Prasiswazah {BukanISMP} i. E. Temu duga Program Bukan ISMP

#—F—Pengurusan-Ujian-MEdS} ii. F. Pengurusan Ujian MEdSI dan Temu duga ISMP

iv. G. Temu duga Ujian ISMP Pregram-Pengajian Prasiswazah

7.10 Pilih Calon 6.10 Pilih Calon

7.10.1 Pilih calon yang layak ... — D. Mesyuarat Pemilihan Bersama | 6.10.1 Pilih calon yang layak ... — D. Mesyuarat Pemilihan P&T

KPM-IPTA PregFam—Peﬂgaﬁ-an—FlFasrswazah-) Bersama KPM-IPTA)

7.13 Pilih Calon Rayuan 7.13 Pilih Calon Rayuan

Laksana pemilihan calon rayuan (Rujuk (Arahan Kerja Urusan Laksana pemilihan calon rayuan (Rujuk : Arahan Kerja Urusan P&T

Pengambilan Pelajar (UPM/PU/PS/AKO05) — G. Rayuan Kemasukan | Pengambilan Pelajar (UPM/PU/PS/AKO05) - G. Rayuan

Neloiar ke Drograra-Nensaiina-rasiovazah Kemasukan)

7.15 Buat Tawaran Masuk 7.15 Buat Tawaran Masuk

Keluarkan Surat tawaran kemasukan kepada calon yang berjaya. Rujuk : Keluarkan Surat tawaran kemasukan kepada calon yang berjaya. P&T

(Arahan Kerja Urusan Pengambilan Pelajar(UPM/PU/PS/AK005) - H.
Tawaran Kemasukan (Perdana dan Rayuan) Pregram—Pengajian

Prasiswazah)

(Rujuk Arahan Kerja Urusan Pengambilan
Pelajar(UPM/PU/PS/AKO05) - H. Tawaran Kemasukan (Perdana
dan Rayuan))
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Pemilik

Huraian Pindaan Dokumen *

No. Tambahan (T) /
CPD Proses Asal Pindaan Pemeotongan (P)
8.0 REKOD KUALITI 8.0 REKOD KUALITI
1. Rekod disimpan di Bahagian Akademik UPM 1. Rekod disimpan di Bahagian Kemasukan UPM T&P
D—UPM/600-2/1/3 1.) UPM/600-2/1/12
PENGAMBHAN DAN-KEMASUKANPELAJAR BAHARU- MESYUARAT BERSAMA KPM-IPTA
2—Surat-surat berkaitan- Surat/ email/ notis panggilan/minit mesyuarat Panduan
Surat/ email/ notis panggilan/minit mesyuarat Semakan
Syarat
Surat/ email/ notis panggilan/minit mesyuarat Teknikal
Surat/ email/ notis panggilan/minit mesyuarat Precouncil
ldan?2
Surat/ email/ notis panggilan/minit mesyuarat Pemilihan
bersama SPM dan STPM setaraf
Surat/ email/ notis panggilan/minit mesyuarat Rayuan
Surat/ email/ notis panggilan/minit mesyuarat Post
Mortem
2} UPM/600-2/1/1 2.) UPM/600-2/1/1
CADANGAN UNJURAN PENGAMBILAN PELAJAR BAHARU CADANGAN UNJURAN PENGAMBILAN PELAJAR BAHARU
1. Cadangan Unjuran Pengambilan Pelajar Baharu. (Surat 1. Cadangan Unjuran Pengambilan Pelajar Baharu. (Surat
daripada BPKP) daripada BPKP)
2. Cadangan Unjuran Pengambilan Pelajar Baharu Program 2. Cadangan Unjuran Pengambilan Pelajar Baharu
Bacelor (UPM/PU/PS/BR01/AMB), Program Diploma dan Program Bacelor (UPM/PU/PS/BRO1/AMB), Program P

Asasi Sains Pertanian (UPM/PU/PS/BR04/AMB). (Surat
kepada Dekan Fakulti)

3. Cadangan Unjuran Pengambilan Pelajar Baharu. (Surat
Jawapan daripada Bekan-Fakulti)

4. Senarai Semak Cadangan Unjuran Pengambilan Pelajar
Baharu (UPM/PU/PS/SS01/AMB)

5. Surat Peringatan kepada Bekan—Fakulti yang belum
menghantar Cadangan Unjuran Pengambilan Pelajar
Baharu. Jika perlu.

Diploma dan Asasi Sains Pertanian
(UPM/PU/PS/BR04/AMB). (Surat kepada Dekan Fakulti)

3. Cadangan Unjuran Pengambilan Pelajar Baharu. (Surat

Jawapan daripada Fakulti)

4. Senarai Semak Cadangan Unjuran Pengambilan Pelajar

Baharu (UPM/PU/PS/SS01/AMB)

5. Surat Peringatan kepada Fakulti yang belum

menghantar Cadangan Unjuran Pengambilan Pelajar
Baharu. Jika perlu.
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Pemilik

Huraian Pindaan Dokumen *

No. Tambahan (T) /
CPD Proses Asal Pindaan Pemotongan (P)
3} UPM/600-2/1/2 3.) UPM/600-2/1/2
SYARAT KEMASUKAN SESH—/—) SYARAT KEMASUKAN
Syarat Kemasukan Bagi Program Pengajian Prasiswazah. 1. Syarat Kemasukan Bagi Program Pengajian
(Surat Kepada Bekan-Fakulti) Prasiswazah. (Surat Kepada Fakulti)
Syarat Kemasukan Bagi Program Pengajian Prasiswazah. 2. Syarat Kemasukan Bagi Program Pengajian
(Surat Jawapan dari Bekan-Fakulti) Prasiswazah. (Surat Jawapan dari Fakulti)
Senarai Semak Syarat kemasukan Pengambilan Pelajar 3. Senarai Semak Syarat kemasukan Pengambilan Pelajar P
Baharu. Baharu.
Surat peringatan kepada Bekan Fakulti yang belum 4. Surat peringatan kepada Fakulti yangbelum
menghantar syarat kemasukan. (Jika ada) menghantar syarat kemasukan. (Jika ada)
Kertas kelulusan Senat mengenai Syarat Kemasukan Pelajar 5. Kertas kelulusan Senat mengenai Syarat Kemasukan
Baharu Pelajar Baharu
4} UPM/600-2/1/4 4.) UPM/600-2/1/4
PERMOHONAN LEPASAN DIPLOMA/ SETARAF PERMOHONAN LEPASAN DIPLOMA/ SETARAF
Notis penyerahan data daripada BPKP Notis penyerahan data daripada BPKP
Borang Pengesahan Penerimaan Data (PU/PS/BR0O3/AMB) — Borang Pengesahan Penerimaan Data
Serah data pemohon kepada IDEC. (PU/PS/BR03/AMB) — Serah data pemohon kepada IDEC. T&P
Surat jemputan Mesyuarat Pemilihan Bersama Fakulti — 3. Surat jemputan Mesyuarat Pemilihan Bersama Fakulti —
Surat kepada Bekan Fakulti Surat kepada Fakulti
Borang Cadangan Pemilihan Calon Ke Program Bacelor 4. Borang Cadangan Pemilihan Calon Ke Program Bacelor
(PU/PS/BRO7/AMB) (PU/PS/BRO7/AMB)
Suratjemputan Mesyuarat Pemilihan Aplikasi Dalam 5. Notis Mesyuarat Pemilihan Aplikasi Dalam Talian
Talian (EFMPB)—surat-daripada BPKP (EFMPB) daripada BPKP
Senarai nama jaya kategori E dan F yang-telah-dipitih- 6. Senarai nama jaya kategori E dan F.
melalui-Mesyuarat-Pemilihan-Aplikasi-Dalam Talian- 7= Surat lain yang berkaitan
Surat lain yang berkaitan
5y UPM/600-2/1/5
P
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No. Pemilik Huraian Pindaan Dokumen * Tambahan (T) /
CPD Proses Asal Pindaan Pemetongan (P)
s / et Y Pamili
Bersamaa- A A
&) UPM/600-2/1/7 5.) UPM/600-2/1/7
TEMU DUGA TEMU DUGA
1. Notis penyerahan data pemohon program temuduga 1. Notis penyerahan data pemohon program temuduga
daripada BPKP daripada BPKP
2. Borang Pengesahan Penerimaan Data (PU/PS/BR0O3/AMB) — Serah 2. Borang Pengesahan Penerimaan Data (PU/PS/BR0O3/AMB) —
data pemohon kepada IDEC. Serah data pemohon kepada IDEC.
3. Surat panggilan mesyuarat Pemilihan Calon Temuduga / Ujian 3. Surat panggilan mesyuarat Pemilihan Calon Temuduga /
MEDSI Bersama Fakulti. Ujian MEDSI Bersama Fakulti.
4. BerangCadanganPemilihanCale 4. Senarai nama calon Ujian MEDSI
5. Senarai nama calon Ujian MEDSI 5. Senarai nama calon temu duga (program bukan P
6. Senarai nama calon temu duga (program bukan pendidikan)- pendidikan)-(PU/PS/BR07/AMB).
(PU/PS/BRO7/AMB). - Suratkepada-DekanFakulth 6. Senarai nama calon jaya Ujian MEDSI
7. Senarai nama calon jaya Ujian MEDSI 7. Senarai nama calon temu duga (program pendidikan).
8.  Senarai nama calon jaya temu duga (program bukan-pendidikan) 8. Senarai calon jaya temu duga (program bukan pendidikan)
L —sumavesan-darinada-alalEl 9. Senarai calon jaya temu duga (program pendidikan)
9. Senarai calon jaya temu duga (program bukan pendidikan) 10: Surat lain yang berkaitan.
. . ¢ !
10. Senarai calon jaya temu duga (program bukan pendidikan)
. . ¢ 1
11. c an-Ma 3
12.
13.
14. Surat lain yang berkaitan.
7—UPM/600-2/1/8
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CPD
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Proses
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Pemilik

Huraian Pindaan Dokumen *

No. Tambahan (T) /
CPD Proses Asal Pindaan Pemetengan (P)
10— Borang Semakan-Maklumat CalenJayae-temudugale—
tawaran{PU/PS/BROS/AMB)

10} UPM/600-2/1/6 6.) UPM/600-2/1/6

TAWARAN TAWARAN

1. Penerimaan data calon jaya (Surat daripada BPKP) 1. Penerimaan data calon jaya (Surat daripada BPKP)

o 2. Laporan pengambilan dan kemasukan pelajar baharu.
3. Surat lain yang berkaitan.
T&P

7. Laporan pengambilan dan kemasukan pelajar baharu.
8. Surat lain yang berkaitan.

7.) UPM/600-2/1/9
RAYUAN

1. Unjuran Kekosongan Tempat Rayuan Bagi Program
Pengajian Prasiswazah.

2. Terima Data Rayuan Bagi Program Pengajian Prasiswazah
daripada BPKP

3. Borang Pengesahan Penerimaan Data (PU/PS/BR0O3/AMB) —
Serah data pemohon kepada IDEC.

4. Borang Pembetulan Maklumat Calon (PU/PS/BR0O4/AMB) —
Jika ada

5. SuratJemputan Mesyuarat Pemilihan Bersama Fakulti
untuk kategori E dan F (jika perlu)

6. Borang Cadangan Pemilihan Ke Program Bacelor Kes
Rayuan (Kategori E dan F)(PU/PS/BR0O8/AMB) (jika
ada)

7. Surat dan Senarai calon jaya kepada Fakulti.

8. Surat lain yang berkaitan.
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Pemilik

No. Huraian Pindaan Dokumen * Tambahan (T) /
CPD Proses Asal Pindaan Pemotongan (P)
11} UPM/600-2/1/10 8) UPM/600-2/1/10
PENGAMBILAN PELAJAR BAHARU BUKAN WARGANEGARA PENGAMBILAN PELAJAR BAHARU BUKAN WARGANEGARA
1. Surat panggilan Mesyuarat Pemilihan Bersama Fakulti/
surat penghantaran Borang Permohonan Calon Bukan
2. Surat panggilan Mesyuarat Jawatankuasa Pengambilan Pelajar Warganegara (PU/PS/BR12 /AMB) kepada fakulti.
Bukan Warganegara. 2. Surat/Memo maklum balas status Borang Permohonan
3. Kertas Cadangan Pengambilan Pelajar Baharu Bukan Warganegara. Calon Bukan Warganegara (PU/PS/BR12 /AMB) oleh fakulti.
4. Minit Mesyuarat JKPPBW 3. Surat panggilan Mesyuarat Jawatankuasa Pengambilan
5. Kertas Laporan Pengambilan Pelajar Baharu Bukan Warganegara . Pelajar Bukan Warganegara.
6. Petikan Minit Senat berkaitan. 4. Kertas Cadangan Pengambilan Pelajar Baharu Bukan
7. Senarai nama calon pelajar yang ditawarkan. Warganegara.
8. Senarai nama calon pelajar yang mendaftar. 5.  Minit Mesyuarat JKPPBW
O Mesutvsan-iina-Bahasa-tazgars RIS 6. Surat makluman senarai pelajar yang ditawarkan
10.Surat makluman senarai pelajar yang ditawarkan kepada PKU/ kepada Fakulti/ PKU/ Bendahari/ BHEP/Bahagian
UPMI/BHEP/Bahagian Antarabangsa. Antarabangsa/ Bahagian Keselamatan. T&P

11.Surat penghantaran borang permohonan kepada fakulti.

12.Surat/Memo maklum balas status borang permohonan oleh fakulti.

13- Suratrayuan-pemohon-

2. Rekod disimpan di PTJ

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

SYARAT KEMASUKAN SESI {—/—}

Syarat Kemasukan Bagi Program Pengajian Prasiswazah. {Surat—

Kepada-Dekan-Fakulti)
Syarat Kemasukan Bagi Program Pengajian Prasiswazah. {Surat-

lavmean-dari-Delen-Falalil
Surat peringatan kepada Bekan yang belum menghantar syarat

kemasukan. (Jika ada)

7. Senarai nama calon pelajar bukan warganegara yang

ditawarkan.

8. Senarai nama calon pelajar bukan warganegara yang
mendaftar.

9. Kertas Laporan Pengambilan Pelajar Baharu Bukan
Warganegara.

10. Petikan Minit Senat Berkaitan.

2. Rekod disimpan di PTJ
2) UPM/(Kod PTJ)/600-2/1/2

SYARAT KEMASUKAN SESI

1. Syarat Kemasukan Bagi Program Pengajian Prasiswazah.

Syarat Kemasukan Bagi Program Pengajian Prasiswazah.

3. Surat peringatan kepada_Fakulti yang belum menghantar

syarat kemasukan. (Jika ada)
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No.
CPD

Pemilik
Proses

Huraian Pindaan Dokumen *

Asal

Pindaan

Tambahan (T) /
Pemotongan (P)

3) UPM/(Kod PTJ)/600-2/1/7
TEMU DUGA

1. Senarai calon temu duga {pregrambukan-pendidikan}—
Surat-kepada-Dekan-Fakult-
2. Senarai calon jaya temu duga {pregram-bukanpendidikan)
. ioadaf i

3. Surat lain yang berkaitan

4}UPMtkod PH}600-2/1/8

6) UPM/(Kod PTJ)/600-2/1/6
TAWARAN

1. Senarai nama calon jaya. {Surat-kepada-Dekan-Fakult)

2. Surat lain yang berkaitan.

3) UPM/(Kod PTJ)/600-2/1/7
TEMU DUGA
1. Senarai calon temu duga

2. Senarai calon jaya temu duga
3. Surat lain yang berkaitan

4) UPM/(Kod PTJ)/600-2/1/6
TAWARAN

1. Senarai nama calon jaya.
2. Surat lain yang berkaitan.
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Pemilik

Huraian Pindaan Dokumen *

No. Tambahan (T) /
CPD Proses Asal Pindaan Pemotongan (P)
5) UPM/(Kod PTJ)/600-2/1/9
RAYUAN
1. SuratJemputan Mesyuarat Pemilihan Bersama T
Fakulti.
2. Surat dan Senarai calon jaya kepada Fakulti.
Surat lain yang berkaitan
PU Bahagian | Nama Dokumen: ARAHAN KERJA PENGAMBILAN PELAJAR BAHARU | Nama Dokumen: ARAHAN KERJA PENGAMBILAN PELAJAR BAHARU
(PS) Akademik | PROGRAM PENGAIJIAN PRASISWAZAH BUKAN WARGANEGARA PROGRAM PENGAJIAN PRASISWAZAH BUKAN WARGANEGARA
02/2015 Kod Dokumen: UPM/PU/PS/AK013 Kod Dokumen: UPM/PU/PS/AKO013
No. Isu: 02, No. Semakan: 05, Tarikh Kuatkuasa: 12/02/2015 No. Isu: 02, No. Semakan: 06, Tarikh Kuatkuasa: 05/06/2015
1. Terima dan Semak Permohonan 1. Terima dan Semak Permohonan
1.1 Calon Bukan Warganegara mengisi borang permohonan 1.1 Calon Bukan Warganegara mengisi borang permohonan
secara dalam talian melalui laman web secara dalam talian melalui Sistem e-SMP: Online
www-akademilcupm-edu-my: application system (UPM).
1.2 Terima Borang Permohonan Calon Bukan Warganegara 1.2 Terima Borang Permohonan Calon Bukan Warganegara
(PU/PS/BR12/AMB) yang diisi secara dalam talian serta (PU/PS/BR12/AMB) yang diisi secara dalam talian serta
dokumen sokongan. dokumen sokongan. P&T

1.3 Semak dokumen sokongan yang dilampirkan bersama borang
permohonan.

2. Buat Saringan Permohonan
2.1 Buat saringan permohonan yang memenuhi syarat kemasukan
ke program yang dipohon.

Rujuk :
a)  World Higher Education Database (WHED).
b) Entry Requirements for International Candidates

1.3 Semak dokumen sokongan yang dilampirkan bersama
borang permohonan.

Buat Saringan Permohonan
2.1 Buat saringan permohonan yang memenuhi
kemasukan ke program yang dipohon.

™

syarat

Rujuk :
a) World Higher Education Database (WHED).
b)  Entry Requirements for International Candidates
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No. Pemilik Huraian Pindaan Dokumen * Tambahan (T) /
CPD Proses Asal Pindaan Pemotongan (P)
Equivalent Qualification with The Malaysian High School Equivalent Qualification with The Malaysian High
Certificate (STPM) ©r Diploma Recognised By The School Certificate (STPM) or Diploma Recognised by P&T
Malaysian Government. The Malaysian Government.
2.2 Kemaskini status permohonan dalam SMP PnK
(Antarabangsa).
2.2 lJika permohonan tidak memenuhi syarat kemasukan proses 2.3 lJika permohonan tidak memenuhi syarat kemasukan
tamat. proses tamat.
3. Mesyuarat Pemilihan Bersama Fakulti 3. Maesyuarat Pemilihan Bersama Fakulti/Surat penghantaran
Borang Permohonan Calon Bukan Warganegara
(PU/PS/BR12/AMB)
3.1 Hantarsurat pangsilan-mesyuarat - kepada-fakulti- 3.1 Hantar surat panggilan mesyuarat atau  surat
penghantaran  Borang Permohonan Calon Bukan T&P
3.2 Sediakanfailmesyuarat dan-dokumen-sokongan: Warganegara (PU/PS/BR12/AMB) kepada fakulti.
3.2 Jika mesyuarat, sediakan fail mesyuarat dan dokumen
sokongan.
3.3 Fakulti membuat penilaian permohonan calon dengan 3.3 Fakulti_ membuat penilaian permohonan calon dengan
merujuk kepada: merujuk kepada:
c) Entry Requirements for International Candidates Equivalent | c) Entry Requirements for International Candidates Equivalent
Qualification with The Malaysian High School Certificate (STPM) O« Qualification with The Malaysian High School Certificate
Diploma Recognised By The Malaysian Government. (STPM) or Diploma Recognised by The Malaysian Government.
&} Specific Program Requirements for Bachelor Program dan-Senarai | d) Specific Program Requirements for Bachelor Program.
MilaiemtHelenlanAladenilcloar tlegar e) Senarai Nilai Taraf kelayakan Akademik Luar Negara dan
i ; , Heel Perbandingan Dengan Kelayakan Akademik di Malaysia P&T

>

Adakan Mesyuarat Jawatankuasa Pengambilan Pelajar Bukan
Warganegara.
4.1 Sediakan jadual Mesyuarat ...... sebelum semester dibuka.

(MQA).
4. Mesyuarat Jawatankuasa Pengambilan Pelajar Bukan
Warganegara.

4.1 Sediakan jadual Mesyuarat ..... sebelum semester dibuka.

4.2 Hantar surat panggilan mesyuarat.
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Pemilik

Huraian Pindaan Dokumen *

No. Tambahan (T) /
CPD Proses Asal Pindaan Pemotongan (P)
4.3 Sediakan kertas cadangan pengambilan pelajar bukan
warganegara untuk pertimbangan dan pengesahan
JKPPBW.
5. Tawaran 5. Tawaran
5.2 Preses nombor matrik pelajar baharu. 5.2 Jana nombor matrik pelajar baharu. P&T
5.3 Cetak senarai nama calon yang ditawarkan kepadaFakulti 5.3 Cetak senarai nama calon yang ditawarkan kepada
/PKU/ Bendahari/ BHEP/ Bahagian Antarabangsa/ dan Fakulti/PKU/ Bendahari/ BHEP/ Bahagian Antarabangsa/
seminggu sebelum pendaftaran. dan Bahagian Keselamatan seminggu sebelum
pendaftaran.
6. Hantar Surat Tawaran 6. Cetak dan Hantar Surat Tawaran
5.1 Cetak surat tawaran dan hantar kepada calon yang berjaya. 5.1 Cetak surat tawaran dan hantar kepada calon yang
berjaya.
7. Lapor Diri 7. Lapor Diri
Calon lapor diri di AKB. Calon lapor diri di BK.
8. Sedia Laporan 8. Sedia Laporan
Sediakan laporan pengambilan pelajar baharu pada bulan berikutnya Sediakan laporan pengambilan pelajar baharu pada bulan
untuk pengesahan senat. berikutnya untuk pengesahan senat.
PU Bahagian | Nama Dokumen: ARAHAN KERJA URUSAN PENGAMBILAN PELAJAR | Nama Dokumen: ARAHAN KERJA URUSAN PENGAMBILAN PELAJAR
(PS) | Akademik | BAHARU BAHARU
02/2015 Kod Dokumen: UPM/PU/PS/AKO05 Kod Dokumen: UPM/PU/PS/AKO005
No. Isu: 02, No. Semakan: 05, Tarikh Kuatkuasa: 12/02/2015 No. Isu: 02, No. Semakan: 06, Tarikh Kuatkuasa: 05/06/2015
Bil. Ruju- Arahan Kerja Bil. | Ruju- Arahan Kerja
kan kan
1 A Penyediaan Cadangan Unjuran Pengambilan Pelajar 1 A | Penyediaan Cadangan Unjuran Pengambilan P
Baharu Program-Pengajian-Prasiswazah Pelajar Baharu
2 B Penyediaan Syarat Kemasukan Pregram—Pengajian 2 B Penyediaan Syarat Kemasukan
Deocizvazah
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Pemilik

Huraian Pindaan Dokumen *

No. Tambahan (T) /
CPD Proses Asal Pindaan Pemotongan (P)
3. C Permohonan Lepasan Diploma/Setaraf 3 C Permohonan Lepasan Diploma/Setaraf P&T
4, D Mesyuarat Pemilihan Bersama KPM-IPTA Pregram 4 D Temu duga Program Bukan ISMP
o c - - 5. E Pengurusan Ujian MEdSI dan Temu duga ISMP
Femu—duga—Program-Pengajian—Prasiswazah—{Bukan —
SMP) 7. F Mesyuarat Pemilihan Bersama KPM-IPTA
6- F Pengurusan-Ujian-MEdS! 8 G | Rayuan Kemasukan
> G Femu-dugalSMP-Program-Pengajian-Prasiswazah 9 H Tawaran Kemasukan (Perdana dan Rayuan)
8. H Rayuan Kemasukan ke—Pregram—Pengajian
Prasi
9. I Tawaran Kemasukan (Perdana dan Rayuan) ke
; on Prai
A. Arahan Kerja : Penyediaan Cadangan Unjuran Pengambilan Pelajar |A. Arahan Kerja : Penyediaan Cadangan Unjuran Pengambilan
Baharu Program-Pengajian-Prasiswazah Pelajar Baharu
1. Tindakan Fakulti 2. Tindakan Fakulti
2.3 Hantar Cadangan Unjuran Pengambilan Pelajar Baharu ke AKB | 2.3 Hantar Cadangan Unjuran Pengambilan Pelajar Baharu ke BK PaT
selewat-lewatnya pada minggu keempat bulan Oktober. selewat-lewatnya pada minggu keempat bulan Oktober.
7. Hantar ke BPKP 7. Hantar ke BPKP
7.1 Masukkan Cadangan Unjuran Pengambilan Pelajar Baharu ke BPKP | 7.1 Masukkan Cadangan Unjuran Pengambilan Pelajar Baharu ke
melalui Sistem e-MAS. {Rujuk——Manrual-Pengguna—-Sistem—e-MAS): BPKP melalui Sistem e-MAS. Cetak dan semak. Buat pindaan
Cetak dan semak. Buat pindaan jika perlu. jika perlu.
B. Arahan Kerja : Penyediaan Syarat Kemasukan Pregram-Rengajian | B. Arahan Kerja : Penyediaan Syarat Kemasukan
Prasiswazak
2. Tindakan Fakulti 2. Tindakan Fakulti
2.1 Terima permohonan Syarat Kemasukan daripada AKB Program | 2.1 Terima permohonan Syarat Kemasukan daripada BK Program
Pengajian Prasiswazah. Pengajian Prasiswazah.
2.3 Hantar Syarat Kemasukan ke AKD selewat-lewatnya pada minggu | 2.3 Hantar Syarat Kemasukan ke BK selewat-lewatnya pada
keempat bulan Oktober. minggu keempat bulan Oktober.
7. Hantar ke BPKP 7. Hantar ke BPKP
7.1 7.1 Masukkan Syarat Kemasukan ke BPKP melalui Sistem e-MAS.

Masukkan Syarat Kemasukan ke BPKP melalui Sistem e-MAS. {Rujuk
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Pemilik

Huraian Pindaan Dokumen *

No. Tambahan (T) /
CPD Proses Asal Pindaan Pemotongan (P)
C. Arahan Kerja : Permohonan Lepasan Diploma/Setaraf C. Arahan Kerja : Permohonan Lepasan Diploma/Setaraf
3. Terima Data Pemohon dari BPKP 3. Terima Data Pemohon dari BPKP
33— Isi—DBerang—Pengesahan—Pererimaan—Date—dan—malkdumbkan | -
4. Muat Naik Data Pemohon 4. Muat Naik Data Pemohon
4.1 Serahkan data pemohon kepada iDEC untuk dimuat naik ke dalam | 4.1 Serahkan data pemohon kepada iDEC untuk dimuat naik ke
pangkalan data SMP PnK Permohonan dalam tempoh satu (1) hari dalam pangkalan data SMP PnK Permohonan dalam tempoh
selepas tarikh penyerahan. {Rujuk——Berang-PengesahanPenerimaan satu (1) hari selepas tarikh penyerahan. {Rujuk——Berang
4.2 Semak data yang dimuat naik dan pastikan maklumat lengkap. 4.2 Semak data yang dimuat naik dan pastikan maklumat
lengkap.
5. Persiapan Mesyuarat Pemilihan Bersama Fakulti (Program Bukan | 5. Persiapan Mesyuarat Pemilihan Bersama Fakulti (Program P&T
Temu duga) Bukan Temu duga)
5.4 Sediakan—Berang -
{PYU/PS/BROZ/AMB)-
5.5 Sediakan Buku Syarat Kemasukan, Unjuran Pengambilan Pelajar dan | 5.4 Sediakan Buku Syarat Kemasukan, Unjuran Pengambilan
peralatan mesyuarat. Pelajar dan peralatan mesyuarat.
5.6 Sebelum mesyuarat, pastikan folder yang mengandungi borang | 5.5 Sebelum mesyuarat, pastikan folder yang mengandungi
permohonan diletakkan dalam bilik mesyuarat mengikut Fakulti. borang permohonan diletakkan dalam bilik mesyuarat
mengikut Fakulti.
6. Mesyuarat Pemilihan Bersama Fakulti 6. Maesyuarat Pemilihan Bersama Fakulti
6.3 Ferima Borang Cadangan Pemilihan Calon Ke Program Bacelor | 6.3 Sahkan Borang Cadangan Pemilihan Calon Ke Program
(PU/PS/BRO7/AMB). Bacelor (PU/PS/BRO7/AMB).
8. Mesyuarat Pemilihan Aplikasi Dalam Talian 8. Mesyuarat Pemilihan Aplikasi Dalam Talian
8.1 Terima surat notis makluman Mesyuarat Pemilihan Aplikasi Dalam | 8.1 Terima notis makluman Mesyuarat Pemilihan Aplikasi Dalam
Talian (EFMPB) daripada BPKP. Talian (EFMPB) daripada BPKP.
8.2 Tandakan Pilih calon yang dicadangkan oleh Fakulti melalui | 8.2 Pilih calon yang dicadangkan oleh Fakulti melalui Mesyuarat

Mesyuarat Pemilihan Aplikasi Dalam Talian BPKP (EFMPB). (Rujuk :

Pemilihan Aplikasi Dalam Talian BPKP (EFMPB). (Rujuk :
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Pemilik

Huraian Pindaan Dokumen *

No. Tambahan (T) /
CPD Proses Asal Pindaan Pemotongan (P)
Borang Cadangan Pemilihan Ke Program Bacelor Borang Cadangan Pemilihan Ke Program  Bacelor
(PU/PS/BR0O7/AMB)). (PU/PS/BRO7/AMB)).
8.3 Program pengajian yang ada ujian dan temu duga dimasukkan | 8.3 Program pengajian yang ada ujian dan temu duga dimasukkan
selepas temu duga dijalankan. (Rujuk : Arahan Kerja Proses Temu selepas temu duga dijalankan. (Rujuk : Arahan Kerja Proses
duga Pregram-Pengajian-Prasiswazah). Temu duga).
9. Cetak dan Semak Senarai Nama
9. Cetak dan Semak Senarai Nama 9.1 Cetak senarai nama calon yang telah dipilih melalui Mesyuarat
9.1 Cetak senarai nama calon yang telah dipilih melalui taman—Web Pemilihan Aplikasi Dalam Talian (EFMPB).
Sistem Mesyuarat Pemilihan Aplikasi Dalam Talian (EFMPB).
9.2 Semak senarai nama calon yang telah dicetak dari Mesyuarat
9.2 Semak senarai nama calon yang telah dicetak dari Laman—Web Pemilihan Aplikasi Dalam Talian BPKP (EFMPB).
Sistem Mesyuarat Pemilihan Aplikasi Dalam Talian BPKP (EFMPB).
P
D. Arahan Kerja : Temu duga Program Rengajian-Prasiswazah (Bukan | D. Arahan Kerja : Temu duga Program Bukan ISMP
ISMP)
1. Hebahan Kepada Fakulti 1. Hebahan Kepada Fakulti
1.2 Dapatkan tarikh/masa/alamat/nama tempat temu duga {termasuk 1.2 Dapatkan tarikh/masa/alamat/nama tempat temu duga
jumtah-bilik} dari Fakulti berkenaan. dari Fakulti berkenaan.
3. Muat Naik Data 3. Muat Naik Data
3.1 Serah data pemohon ke iDEC untuk dimuat naik ke dalam pangkalan | 3.1 Serah data pemohon ke iDEC untuk dimuat naik ke dalam
data SMP (temu duga) dalam tempoh satu (1) hari selepas tarikh pangkalan data SMP (temu duga) dalam tempoh satu (1) hari
penyerahan. {Rujuk——Borang—Pengesahan—Penerimaan—Data selepas tarikh penyerahan.
{PYU/PS/BRO3/AMB)-
4. Persediaan Mesyuarat Pemilihan Layak Ujian-MEdSl Temuduga 4. Persediaan Mesyuarat Pemilihan Layak Temuduga
4.1 Tempah bilik mesyuarat di-Bahagian-Akademik. 4.1 Tempah bilik mesyuarat.
4.2 Hantar surat jemputan kepada Dekan Fakulti berkenaan ke | 4.2 Hantar surat jemputan kepada Dekan Fakulti berkenaan ke

Mesyuarat Pemilihan Fakulti selewat-lewatnya satu minggu sebelum
Mesyuarat.

Mesyuarat Pemilihan Fakulti selewat-lewatnya satu minggu
sebelum Mesyuarat.
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Pemilik

No. Huraian Pindaan Dokumen * Tambahan (T) /
CPD Proses Asal Pindaan Pemotongan (P)
7. Penyediaan Surat Tawaran Temu duga 7. Penyediaan Surat Tawaran Temu duga
7.2 Aktifkan url semakan temu duga 7.2 Aktifkan URL semakan temu duga
(www.esmp.upm.edu.my/temuduga/ ) untuk calon membuat (www.esmp.upm.edu.my/temuduga/ ) untuk calon membuat
semakan dan mencetak surat tawaran temu duga. semakan dan mencetak surat tawaran temu duga.
10. Persiapan Temu duga 9. Persiapan Temu Duga
102 Tindakan Bahagian Akadermik. 9.2 Tindakan Bahagian Kemasukan P&T
a) Cetak senarai nama yang diperakui untuk panggilan ujibakat atau | a) Cetak senarai nama yang diperakui untuk panggilan ujibakat
temu duga mengikut tarikh, masa dan tempat yang ditetapkan. atau temu duga mengikut tarikh, masa dan tempat yang
Semak senarai calon dengan Borang Cadangan Pemilihan Calon Ke ditetapkan. Semak senarai calon dengan Borang Cadangan
Program Bacelor (PU/PS/BR07/AMB). Pemilihan Calon Ke Program Bacelor (PU/PS/BR07/AMB).
b) -
c) Cetak borang yang mengandungi maklumat tarikh, tempat temu | b) Cetak borang yang mengandungi maklumat tarikh, tempat
duga, maklumat peribadi dan akademik calon. temu duga, maklumat peribadi dan akademik calon.
d) Susun borang mengikut senarai nama, program, tarikh, masa dan | c) Susun borang mengikut senarai nama, program, tarikh, masa
tempat temu duga. dan tempat temu duga.
f)  Majukan senarai nama untuk panggilan uji bakat dan temu duga | d) Majukan senarai nama untuk panggilan uji bakat dan temu
mengikut tarikh, masa dan tempat yang ditetapkan berserta borang duga mengikut tarikh, masa dan tempat yang ditetapkan
kepada Ketua PTJ. berserta borang kepada Ketua PTJ.
g) Sediakan tanda arah masuk ke Fakulti bagi diletakkan di laluan ke e) Sediakan tanda arah masuk ke Fakulti bagi diletakkan di laluan

Fakulti. tieberdenzan-Babagianteselomaian:

ke Fakulti.
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Pemilik

Huraian Pindaan Dokumen *

No. Tambahan (T) /
CPD Proses Pindaan Pemotongan (P)
P
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Pemilik

Huraian Pindaan Dokumen *

No. Tambahan (T) /
CPD Proses Pindaan Pemotongan (P)
P
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Pemilik

Huraian Pindaan Dokumen *

No. Tambahan (T) /
CPD Proses Asal Pindaan Pemeotongan (P)
P
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Pemilik

Huraian Pindaan Dokumen *

No. Tambahan (T) /
CPD Proses Asal Pindaan Pemeotongan (P)
P
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Pemilik

Huraian Pindaan Dokumen *

No. Tambahan (T) /
CPD Proses Asal Pindaan Pemeotongan (P)
P
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Pemilik

Huraian Pindaan Dokumen *

No. Tambahan (T) /
CPD Proses Asal Pindaan Pemeotongan (P)
P
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Pemilik

Huraian Pindaan Dokumen *

No. Tambahan (T) /
CPD Proses Asal Pindaan Pemeotongan (P)
P
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Pemilik

Huraian Pindaan Dokumen *

No. Tambahan (T) /
CPD Proses Asal Pindaan Pemeotongan (P)
P
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Pemilik

Huraian Pindaan Dokumen *

No. Tambahan (T) /
CPD Proses Asal Pindaan Pemeotongan (P)
P
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CPD Proses Pindaan Pemotongan (P)
P

E.

1.
1.1

Arahan Kerja : Pengurusan Ujian MEdSI dan Temu duga
ISMP

Hebahan Kepada Fakulti

Semak tarikh Ujian MEdSI dan Temu duga ISMP yang

1.2

13

ditetapkan oleh UPU.

Maklumkan kepada Fakulti mengenai tarikh Ujian MEdSI
dan Temu duga telah ditetapkan selewat-lewatnya 2 (dua)
bulan sebelum tarikh temu duga.

Dapatkan tarikh/masa/alamat/nama tempat Ujian MEdSI
dan Temu duga dari Fakulti berkenaan.
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No. Tambahan (T) /
cpp | Proses Asal Pindaan Pemetengan (P)
2. Terima dan Semak Data Pemohon T

2.1

2.2

3.
3.1

3.2

3.3

4.

4.1

4.2

Terima data pemohon calon lepasan STPM/Setaraf yang
ada temu duga daripada BPKP secara salinan lembut (soft

COle.

Pastikan data yang dibekalkan oleh BPKP lengkap. Jika tidak
lengkap, buat pembetulan dan semak semula data

pemohon.

Muat Naik Data

Serah data pemohon ke iDEC untuk dimuat naik ke dalam
pangkalan data SMP (Temu duga Pendidikan) dalam tempoh
satu (1) hari selepas tarikh penyerahan.

Semak data yang telah dimuat naik dan pastikan data
lengkap.

Jika_maklumat yang diperlukan tidak lengkap, maklumkan
kepada Pegawai Sistem Maklumat.

Persediaan Mesyuarat Pemilihan Layak Ujian MEdSI

Tempah bilik mesyuarat.

Hantar surat jemputan kepada Dekan Fakulti berkenaan

4.3

Mesyuarat Pemilihan Fakulti selewat-lewatnya satu minggu
sebelum Mesyuarat.

Cetak senarai _nama calon (merit) mengikut program

4.4

(Pendidikan) dalam urutan PNGK melalui SMP PnK, senarai
pemohon dalaman (Diploma/Asasi Sains Pertanian) dan calon

atlit (sukan).

Sediakan fail yang mengandungi senarai _nama_(merit)

4.3

mengikut program.

Sediakan Buku Syarat Kemasukan, Unjuran Pengambilan
Pelajar, folder yang mengandungi borang permohonan (E/F)
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No. Tambahan (T) /
CPD Proses Asal Pindaan Pemeotongan (P)
mengikut Fakulti dan peralatan mesyuarat. T

5. Mesyuarat Pemilihan Calon Layak Ujian MEdSI Bersama
Fakulti

5.1 Taklimat kepada ahli mesyuarat sebelum pemilihan
dijalankan mengenai proses pemilihan.

5.2 Tentukan jumlah calon yang perlu dipilih untuk Ujian MEdSI
berdasarkan nisbah unjuran setiap program.

5.3 Jalankan proses saringan dan memilih calon dengan
menggunakan senarai nama calon yang telah disediakan.

5.4 Laksanakan pemilihan calon melalui SMP Modul Temu duga

(Pendidikan).

5.5 Cetak Borang Cadangan Pemilihan Calon ke Program Bacelor
(PU/PS/BR0O7/AMB) dan sahkan.

6. Sediakan senarai calon

Mohon iDEC sediakan nama senarai calon layak Ujian MEdSI
mengikut format yang ditetapkan oleh Pusat Ujian. Majukan
senarai nama kepada Pusat Ujian.

7. Makluman kepada Calon
Hebahkan kepada calon tentang panduan menyemak panggilan

Ujian MEdSI.

8. Mesyuarat Pemilihan Laksana Ujian MEdSI
Ujian MEdSI dilaksanakan di pusat-pusat yang telah ditetapkan.

9. Terima Keputusan Ujian MEdSI
Terima Keputusan Ujian MEdSI dan muat naik dalam modul Temu
duga (Pendidikan) untuk tujuan pemilihan temu duga.

10. Persediaan _Mesyuarat Pemilihan Calon Layak Temu duga
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No. Tambahan (T) /
CPD Proses Asal Pindaan Pemeotongan (P)
(ISMP) Bersama Fakulti
10.1 Tempah bilik mesyuarat.
10.2 Hantar surat jemputan kepada Dekan Fakulti berkenaan
Mesyuarat Pemilihan Fakulti selewat-lewatnya satu minggu
sebelum mesyuarat.
10.3 Sediakan fail yang mengandungi senarai nama_(merit) T

mengikut program.

10.4 Sediakan Buku Syarat Kemasukan, Unjuran Pengambilan

Pelajar, folder yang mengandungi borang permohonan (E/F)

mengikut Fakulti dan peralatan mesyuarat.

11. Mesyuarat Pemilihan Bersama Fakulti
11.1 Taklimat kepada ahli mesyuarat sebelum pemilihan
dijalankan mengenai proses pemilihan.

11.2 Tentukan jumlah calon yang perlu ditemu duga berdasarkan
nisbah unjuran setiap program.

11.3 Jalankan proses saringan dan memilih calon dengan
menggunakan senarai nama calon yang telah disediakan.

11.4 Laksanakan pemilihan calon melalui SMP Modul Temu duga.

10.6 Cetak Borang Cadangan Pemilihan Calon ke Program Bacelor
(PU/PS/BR07/AMB) dan sahkan.

12. Semak Kelayakan Calon Borang Cadangan

12.1 Buat semakan semula kelayakan/syarat masuk calon yang
dipilih Ketua PTJ/Wakil. Jika ada calon yang tidak memenubhi
syarat masuk maklumkan kepada Fakulti dan buat pindaan.

12.2 Hubungi calon yang tidak mengemukakan maklumat lengkap
untuk mendapatkan maklumat yang diperlukan. (Jika perlu).

13. Penyediaan Surat Tawaran Temu duga
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No. Tambahan (T) /
cpp | Proses Asal Pindaan Pemotongan (P)
13.1 Kemaskini _maklumat calon layak temu duga dalam SMP
Modul Temu duga seperti kod temu duga, tarikh, masa dan
tempat temu duga dalam SMP PnK untuk pengeluaran surat
tawaran. T
13.2 Aktifkan URL semakan temu  duga

(www.esmp.upm.edu.my/temuduga/) untuk calon membuat
semakan dan mencetak surat tawaran temu duga.

14. Kemaskini dan Uji Lari Web Temu duga

Minta iDEC buat semakan, kemaskini maklumat dan laksanakan uji
lari_aplikasi laman web temu duga untuk memastikan maklumat
dapat dicapai oleh calon.

15. Persiapan Temu duga
15.1 Tindakan Fakulti.

a)  Lantik panel temu duga yang secukupnya.

b) Lantik urus setia temu duga peringkat Fakulti.

c)  Sediakan bilik temu duga secukupnya.

d) Sediakan peralatan bagi urusan temu duga.

e) Sediakan tunjuk arah tempat pendaftaran, tempat
menunggu calon, bilik peperiksaan, bilik temu duga
dan tempat menunggu ibu bapa.

f)  Sediakan tanda arah masuk ke Fakulti bagi
diletakkan di laluan ke Fakulti. (Mohon dengan
Bahagian Keselamatan).

15.2 Tindakan Bahagian Akademik. Kemasukan

a) Cetak senarai nama vyang diperakui untuk
panggilan uji bakat atau temu duga mengikut
tarikh, masa dan tempat yang ditetapkan. Semak
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No. Tambahan (T) /
cpp | Proses Asal Pindaan Pemotongan (P)
senarai _calon dengan Borang Cadangan Pemilihan
Calon Ke Program Bacelor (PU/PS/BR07/AMB). T
b) Cetak Borang Penilaian Temu duga Bagi Program
Bacelor (Bukan Pendidikan) melalui SMP PnK.
c)  Cetak borang yang mengandungi maklumat tarikh,
tempat temu duga, maklumat peribadi dan
akademik calon.
d) Susun borang mengikut senarai_nama, program,
tarikh, masa dan tempat temu duga.
e) Majukan senarai nama untuk panggilan uji bakat
dan temu duga mengikut tarikh, masa dan tempat
yang ditetapkan beserta borang kepada Ketua PTJ.
16. Laksana Temu duga
16.1 Pastikan semua bilik temu duga telah dibuka.
16.2 Pastikan semua panel yang dilantik telah diberi taklimat dan
hadir semasa sesi temu duga dijalankan.
16.3 Daftar kehadiran calon temu duga.
16.4 Maklumkan kepada calon tindakan perlu dilakukan selepas
pendaftaran kehadiran.
16.5 Panel temu duga membuat saringan mengikut kriteria yang
telah ditetapkan.
16.6 Sediakan senarai calon yang diperakui dan tidak diperakui
oleh panel temu duga.
16.7 Hantar senarai calon yang diperakui dan tidak diperakui
selepas temu duga yang telah disahkan oleh Ketua PTJ ke
Bahagian Akademik selewat-lewatnya tujuh (7) hari selepas T

temu duga tamat.
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No. Tambahan (T) /
CPD Proses Asal Pindaan Pemeotongan (P)
17. Kemaskini Senarai Nama Calon Jaya Temu duga
17.1 Terima dan semak senarai nama calon yang dikembalikan
oleh Fakulti.
17.2 Kemaskini data calon yang diperakukan oleh Fakulti selepas
temu duga ke program bacelor dalam SMP PnK (bagi calon
dalaman)/e-temuduga UPU (calon UPU)/EFMPB (calon
ketegori EF.
17.3 Cetak dan semak senarai calon yang telah dikemaskini dalam
SMP_PnK/e-temu duga UPU/EFMPB. Buat pembetulan (jika
ada).
17.4 Sahkan dan simpan senarai _nama calon vyang telah
dikemaskini _bagi persediaan Mesyuarat Pemilihan Bersama
KPM-— IPTA.
F. Arahan Kerja : Mesyuarat Pemilihan Bersama KPM - IPTA | F. Arahan Kerja : Mesyuarat Pemilihan Bersama KPM - T&P
Program—PengajianPrasiswazah IPTA
1. Terima Notis Mesyuarat Pemilihan Bersama (MPB) 1. Terima Notis Mesyuarat Pemilihan Bersama (MPB)
1.1 Terima surat panggilan MPB STPM/Setaraf atau SPM/Setaraf. 1.1 Terima notis panggilan MPB STPM/Setaraf atau SPM/Setaraf.
1.2 Hantar senarai nama pegawai yang akan hadir ke MPB | 1.2 Hantar senarai nama pegawai yang akan hadir ke MPB

STPM/Setaraf dan SPM/Setaraf.

2. Terima dan Semak Data Pemohon dan Prajaya
2.1 Terima data pemohon dan pra jaya dari BPKP sebelum MPB.

2.2 lLengkapkan—BorangPengesahan—Penerimaan—DbPata~- Semak dan
pastikan data yang dibekalkan lengkap. Jika tidak lengkap,

maklumkan kepada BPKP.

3. Muat Naik Data Dalam SMP

STPM/Setaraf dan SPM/Setaraf.

2. Terima dan Semak Data Pemohon dan Prajaya
2.1 Terima data pemohon dan pra jaya dari BPKP sebelum MPB.

2.2 Semak dan pastikan data yang dibekalkan lengkap. Jika tidak
lengkap, maklumkan kepada BPKP.

11. Muat Naik Data Dalam SMP

Hantar data pemohon dan pra jaya ke iDEC bagi dimuat naik ke
dalam pangkalan data SMP KMSKN Modul Permohonan dalam
tempoh satu (1) hari selepas tarikh penyerahan.
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No. Tambahan (T) /
CPD Proses Asal Pindaan Pemotongan (P)
Hantar data pemohon dan pra jaya ke iDEC bagi dimuat naik ke dalam
pangkalan data SMP KMSKN Modul Permohonan dalam tempoh satu (1)
hari selepas tarikh penyerahan. {Rujuk———Berang—Pengesahan
Penerimaan-Data{RU/RS/BRO3/AMBY-:
G. Arahan Kerja : Rayuan Kemasukan ke—Pregram—Pengajian | G. Arahan Kerja : Rayuan Kemasukan
Prosiswazah

4. Muat Naik Data Rayuan Diploma/Setaraf

Muat naik data pemohon rayuan dalam pangkalan data SMP
4. Muat Naik Data Rayuan Diploma/Setaraf KMSKN T&P
Muat naik data pemohon rayuan dalam pangkalan data SMP KMSKN - Modul Permohonan dalam tempoh satu (1) hari selepas serahan
- Modul Permohonan dalam tempoh satu (1) hari selepas serahan | kepada iDEC.
kepada IiDEC. {Rujuk———Borang—Pengesahan—Penerimaan—Data
{PU/PS/BRO3/AMBY.
6. Persiapan Mesyuarat Pemilihan Bersama Fakulti (jika perlu) 6. Persiapan Mesyuarat Pemilihan Bersama Fakulti (jika perlu)
6.1 Hantar surat panggilan Mesyuarat Pemilihan Bersama Fakulti | 6.1 Hantar surat panggilan Mesyuarat Pemilihan Bersama Fakulti

kepada Dekan Fakulti untuk pemilihan calon rayuan kategori EF. kepada Dekan Fakulti untuk pemilihan calon rayuan kategori
EF sekiranya terdapat kekosongan tempat.
6.2 Rujuk Arahan Kerja: Permohonan Lepasan Diploma/Setaraf
P
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Pemilik
Proses
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Pindaan

Tambahan (T) /
Pemotongan (P)

9. Muat Naik Data Rayuan STPM/Setaraf dan SPM/Setaraf

9.1

9.2

Muat naik data pemohon .... tempoh satu (1) hari selepas serahan
kepada iDEC. (Jika perlu).

Cetak senarai nama, rumusan pra jaya dan bandingkan dengan
unjuran bilangan kekosongan. (Rujuk: Borang Unjuran Bilangan
Kekosongan Tempat BPKP.

10. Pilih Calon dalam Mesyuarat Pemilihan Bersama Rayuan

10.1 Buat pengesahan pemilihan calon yang dicadangkan seperti—di

perenggan—7-10{bagitepasan—Diploma/Setaraf} melalui Sistem
Mesyuarat Pemilihan Bersama Rayuan dalam Mesyuarat Pemilihan
Bersama Rayuan di BPKP.

7. Muat Naik Data Rayuan STPM/Setaraf dan SPM/Setaraf

7.1 Muat naik data pemohon ....... tempoh satu (1) hari selepas
serahan kepada iDEC. (Jika perlu).

7.2 Cetak senarai nama, rumusan pra jaya dan bandingkan
dengan unjuran bilangan kekosongan. (Rujuk: Borang
Unjuran Bilangan Kekosongan Tempat BPKP.

8. Pilih Calon dalam Mesyuarat Pemilihan Bersama Rayuan

8.1 Buat pengesahan pemilihan calon lepasan Diploma/Setaraf
yang dicadangkan melalui Sistem Mesyuarat Pemilihan
Bersama Rayuan dalam Mesyuarat Pemilihan Bersama
Rayuan di BPKP (jika ada).
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cpp | Proses Asal Pindaan Pemotongan (P)
10.2 Cetak dan semak senarai nama calon prajaya bagi setiap program, | 8.2 Cetak dan semak senarai nama calon pra jaya bagi setiap
kategori dan aliran adalah sama seperti data yang dibekalkan program, kategori dan aliran adalah sama seperti data yang T&P

seperti—di—perenggan—7- 72 {bagilepasan—STPM/Setaraf —dan

10.5 Buat pembetulan jika terdapat sebarang pindaan/pembetulan

pada senarai calon prajaya dengan mengisi borang yang berkaitan:

I. Arahan Kerja : Tawaran Kemasukan (Perdana dan Rayuan) ke

2 Ponaaiian Prasiswazal

3. Muat Naik Data Calon Jaya

3.1Serahkan data calon jaya UPM kepada iDEC untuk dimuat naik ke
dalam SMP PnK dalam tempoh satu (1) hari selepas tarikh
penyerahan.  {(Rujuk——Borang—Pengesahan—Penperimaan—Data
(PU/PS/BRO3/AMB)-

4. Buat Semakan

4.1 Cetak dan semak senarai nama calon jaya mengikut program dari
SMP PnK berdasarkan senarai nama vyang disahkan semasa
Mesyuarat Pemilihan Bersama. {Rujuki—Manual—-Pengguna—SMP—
MedulPengambilan-danKemasukan{Prid-

dibekalkan.

8.5 Buat pembetulan jika terdapat
pindaan/pembetulan pada senarai calon pra jaya.

sebarang

I. Arahan Kerja : Tawaran Kemasukan (Perdana dan Rayuan)

3. Muat Naik Data Calon Jaya

3.1Serahkan data calon jaya UPM kepada iDEC untuk dimuat naik
ke dalam SMP PnK dalam tempoh satu (1) hari selepas tarikh
penyerahan.

4. Buat Semakan

4.1 Cetak dan semak senarai nama calon jaya mengikut program
dari SMP PnK berdasarkan senarai nama yang disahkan
semasa Mesyuarat Pemilihan Bersama.
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5. Senarai Betul? 5. Senarai Betul?
Jika ya, sedia maklumat tawaran dalam SMP PnK. Jika tidak, buat | Jika ya, sedia maklumat tawaran dalam SMP PnK. Jika tidak, buat
pembetulan data melelui—Berang—Pembetulan—Maklumat—Calen | pembetulan data.
{PULPS/BROAAMB)- P
9. Buat Semakan 9. Buat Semakan
Semak secara rawak data calon jaya dalam web tawaran dengan senarai | Semak secara rawak data calon jaya dalam web tawaran dengan
nama calon jaya dan-catatkan—dalam-Berang SemakanMaklumat-Calen | senarai nama calon jaya.
JayaTemu-dugaTawaran-PU/PSLBROS/AMB):
10. Ada Kesilapan? 10. Ada Kesilapan?
Jika ya, minta pihak iDEC buat pembetulan maklumat calon jaya tidak | Jika ya, minta pihak iDEC buat pembetulan maklumat calon jaya
lengkap dalam tawaran.-{Rujuk—Berang-SemakanMaklumat-Calendaya | tidak lengkap dalam tawaran. Jika tidak, minta pihak iDEC aktifkan
Temu—duga/Fawaran—{(PU/RPS/BROS/AMBY)- Jika tidak, minta pihak iDEC | web tawaran untuk diakses kepada umum.
aktifkan web tawaran untuk diakses kepada umum.
11. Buat Pemantauan Web Tawaran 11. Buat Pemantauan Web Tawaran
11.1 Buat pemantauan web tawaran sama ada ia berfungsi atau tidak. | 11.1 Buat pemantauan web tawaran sama ada ia berfungsi atau
(Rujuk——BorangPemantauan—Capaian—Web Temu—duga/Fawaran tidak. Rujuk kepada iDEC untuk tindakan pembetulan. (Jika
{PU/PS/BROG/AMBN—dan—rujuk kepada iDEC untuk tindakan ada).
pembetulan. (Jika ada).
11.2 Sahkan pembetulan maklumat calon jaya dalam tawaran dengan | 11.2 Sahkan pembetulan maklumat calon jaya dalam tawaran.
menggunakan-berangyangsama- (Jika ada). (Jika ada).
PU Bahagian | Nama Dokumen: INTERNATIONAL UNDERGRADUATE ADMISSION | Nama Dokumen: INTERNATIONAL UNDERGRADUATE ADMISSION
(PS) Akademik | APPLICATION FORM APPLICATION FORM
02/2015 Kod Dokumen: PU/PS/BR12/AMB Kod Dokumen: PU/PS/BR12/AMB

No. Isu: 02, No. Semakan: 02, Tarikh Kuatkuasa: 12/02/2015

Note :

1. Candidates must print the application form.
2. Submit the application forms together which certified relevant
documents with a non-refundable application processing fee of

No. Isu: 02, No. Semakan: 03, Tarikh Kuatkuasa: 05/06/2015

Note :

1. Candidates must print the application form.
2. Submit the application forms together which certified relevant
documents with a non-refundable application processing fee of
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Usb25.00 in bank draft payable to "BENDAHARI" UPM. OR by USD26.50 (RM94.50) in bank draft payable to "BENDAHARI" UPM. P&T
Telegraphic transfer to account No : 8002155042, OR by Telegraphic transfer to :
Account Name : UPM COLLECTION, SWIFT CODE of CIBBMYKL, Bank Account No : 8002155042,
Name : Cimb Bank, Bank Branch : UPM Serdang Account Name : UPM COLLECTION,
SWIFT CODE of CIBBMYKL,
Bank Name : Cimb Bank, Bank Branch : UPM Serdang
3. Please send to : 3. Please send to :
Head of Administration, Undergraduate-Studies, 1st Floor Head of Administration Academic and International, 1st Floor P&T
Administration Building, Universiti Putra Malaysia, 43400 UPM Serdang, | Administration Building, Universiti Putra Malaysia, 43400 UPM
Selangor Darul Ehsan, Malaysia Serdang, Selangor Darul Ehsan, Malaysia
APPLICATION CHECK LIST APPLICATION CHECK LIST
Please provide the following documents : Please provide the following documents :
Certified copy of Higher School Certificate (HSC)/GCE ‘A’ 1
1 Level/Diploma or equivalent; Certified copy of Higher School Certificate (HSC)/GCE ‘A’
2 Certified copies of Transcript of Academic Record from your Level/Diploma or equivalent;
previous university/college/school >
3 Certified copy of TOEFL/IELTS/MUET result; Certified copies Qf Transcript of Academic Record from your
previous university/college/school
Certified copy of the personal details page of your passport (include
4 the expiry date). The passport must be valid at least one year prior 3 Certified copy of TOEFL/IELTS/MUET result;
to expiry date; P&T

Certified copy of applicant’s Financial Statement or Letter of

> Undertaking from sponsor;
6 One (1) recent passport-sized, coloured photographs;

Non refundable processing fee of 4$B25-00 in a form of Bank draft
7 must be made payable to ‘BENDAHARI UPM’ or by Telegraphic

Transfer to Bank Account No : 1215-0005004-05-0—swift—code:

4
Certified copy of the personal details page of your passport
(include the expiry date). The passport must be valid at
least one year prior to expiry date;

> Certified copy of applicant’s Financial Statement or Letter of
Undertaking from sponsor;

6 One (1) recent passport-sized, coloured photographs;

Non refundable processing fee of USD26.50 (RM95.40) in a
form of Bank draft must be made payable to ‘BENDAHARI

7 upm’

or by Telegraphic Transfer to Bank Account No : 8002155042
Account Name : UPM COLLECTION, SWIFT CODE of CIBBMYKL,
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PU Bahagian |Nama Dokumen: BORANG ULASAN PEMILIHAN CALON BUKAN | Nama Dokumen: BORANG ULASAN PEMILIHAN CALON BUKAN
(PS) Akademik | WARGANEGARA WARGANEGARA

02/2015 Kod Dokumen: PU/PS/BR10/AMB Kod Dokumen: PU/PS/BR10/AMB

No. Isu: 02, No. Semakan: 03, Tarikh Kuatkuasa: 12/02/2015

PERKHIDMATAN UTAMA
PRASISWAZAH
k HU|[P|M| PEIABAT TIMBALAN NAIB CANSELOR
.ﬂ Q) e (AKADEMIK & ANTARABANGSA)
U Kod Dokumen : PU/PS/BR10/AMB
BORANG ULASAN PEMILIHAN CALON BUKAN WARGANEGARA
(SEMESTER SESI )

A, MAKLUMAT P ROGRAM YANG DIP OHOMN

KOD
PILIHAM PROGRAM MNAMA FROG RANM
Pillihan 1
Filihan 2
Filihan 3

B MAKLUMAT CALOMN

Mama Calon

Mo. Pasport

Warganegarm

C. MAKLUMAT AKADENIEK

=18 Mama st bu s Tahun Kelulu san Akademik Tahap Pencapaian [CGPASSKOR)
0. PEMCAPAIANSUBIE UTAMA E. PEMCAPAIAM BAHASA INGGERIS
MNAMA SUBIEK GRADE/SKOR MAMA SUBJEK GRADESSKOR PEP:;::MN SKOR

Fizik Lain-izin Subjsk: TOEFRL

Kimia IELTS

Hiolog MUET

Matematik CIEP

Bzhasa Inggeris

F.  HKEGUMAAM FAKULTI

TIDAK DIECKONG

L]

DO ONG

Ulasan :
DISOKONG BERSVARAT

Tand atangan

Mama/Cap

No. Isu: 02, No. Semakan: 04, Tarikh Kuatkuasa: 05/06/2015

PERKHIDMATAN UTAMA
PRASISWAZAH
Ny, AUP|M| PEIABAT TIMBALAN NAIB CANSELOR
.ﬂ Y o [AKADEMIK & ANTARABANGSA)
e Kod Dokumen - PU/PS/BR10/AMB
BORANG ULASAN PEMILIHAN CALON BUKAN WARGANEGARA

(SEMESTER SESI B

A, MAKLUMAT PROG RAM Y ANG DIPCHON

KOD

FILHAN PROG RAM

MNAMA PROG RAM
Pilihan 1

Pilihan 2

Pilihan 3
B. MAKLUMAT CALOMN

Nama Calon

Mo, Pasport

Warganegara

T MAKLUMAT AKADEMIK

Tahap Pencapaian

Kedulu san Akad emik (CCPA/SKOR)

B, MNama institusi Tahun

PENCAPALAN BAHASA INGGERIS

MAMA
PEP ERIKSAAN

TOERL

D. PEMNCAPAIAM SUBJEK UTAMA E.

MAMA SUBJEK GRADE/SKOR MAMA SUBJEK GRADE/SKOR SHOR

Fizik Lain-lzin Subjek:

Ki mia IELTS

Biologi

Matematik CIEF

MUET

Bahasa Inggeris

F. KEGUMAAN FAKULTI

TIDAK DIECHKONG l:l

Ulasan jika td ak dis:

DISOKONG

&
o

Tandatangan

Nama/Cap
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Peneraju Proses:

KELULUSAN CADANGAN PINDAAN/ TAMBAHAN DOKUMEN (CPD)

Prasiswazah

Mesyuarat Pengurusan Bahagian Kemasukan dan

Kelulusan Mesyuarat: Bahagian Urus Tadbir Akademik Kali ke- 22 (Khas) Tarikh: 22 Mei 2015
Cadangan Tarikh Kuatkuasa *: 5Jun 2015
No. Pemilik Huraian Pindaan Dokumen * Tambahan (T) /
CPD Proses Asal Pindaan Pemotongan (P)
PU Bahagian | Nama Dokumen : PROSEDUR PENYEDIAAN KERTAS SOALAN Nama Dokumen : PROSEDUR PENYEDIAAN KERTAS SOALAN
(PS) Akademik PEPERIKSAAN AKHIR PEPERIKSAAN AKHIR
02/2015 Kod Dokumen : UPM/PU/PS/P008 Kod Dokumen : UPM/PU/PS/P008
No. Isu: 02, No. Semakan: 05, Tarikh Kuatkuasa: 11/8/2014 No. Isu: 02, No. Semakan: 06, Tarikh Kuatkuasa: 05/06/2015
4.0 TERMINOLOGI/ SINGKATAN 4.0 TERMINOLOGI/ SINGKATAN
UPM Universiti Putra Malaysia UPM : Universiti Putra Malaysia
Wakil vang : Individu vyang dilantik oleh
dilantik oleh Dekan untuk menjalankan tugas
Dekan berkenaan prosedur ini semasa
ketiadaan Ketua Jabatan
6.0 PROSES TERPERINCI
6.0 PROSES TERPERINCI
P&T

Tanggungjawab Carta Alir | Perincian Tanggungjawab Carta Alir | Perincian
6.6 Semak Kertas KJ/ Wakil yang 6.6 Semak Kertas
Soalan/Skema Jawapan dilantik oleh Soalan/Skema Jawapan

14 Dekan
<) <)
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Pemilik

No. Huraian Pindaan Dokumen * Tambahan (T) /
CPD Proses Asal Pindaan Pemotongan (P)
PU Bahagian Nama Dokumen : PROSEDUR PENYEDIAAN, PELAKSANAAN DAN | Nama Dokumen : PROSEDUR PENYEDIAAN, PELAKSANAAN DAN
(PS) Akademik PENGENDALIAN PENILAIAN PENGENDALIAN PENILAIAN
02/2015 Kod Dokumen : UPM/PU/PS/P009 Kod Dokumen : UPM/PU/PS/P009
No. Isu: 02, No. Semakan: 04, Tarikh Kuatkuasa: 11/8/2014 No. Isu: 02, No. Semakan: 05, Tarikh Kuatkuasa: 05/06/2015
3.0 DOKUMEN RUJUKAN 3.0 DOKUMEN RUJUKAN
Kod Dokumen Tajuk Dokumen Kod Dokumen Tajuk Dokumen
. Kaedah dan Peraturan Peperiksaan L Kaedah dan Peraturan Peperiksaan
Terkini Terkini
Program Doktor Perubatan Program Doktor Perubatan
Akta-Universiti-dankelej 1971 Kaedah-kaedah Universiti Putra
Perlembagaan-Universiti-Putra- - Malaysia (Perkara Akademik P&T
TFerkint Malaysia{Pindaan-2010),Kaedah- Prasiswazah) 2014
TRHVERS .E e E, Aysia-{Perkare UPM/PU/PS/P00S Prosec.Jur Penyed.laan Kertas Soalan
Peperiksaan Akhir
UPM/PU/PS/P008 Erosec.j;r PenAy;::I.laan Kertas Soalan Prosedur Pengendalian
eperiksaan r UPM/PU/PS/P015 | Peperiksaan Profesional
Prosedur Pengendalian Program Doktor Perubatan
UPM/PU/PS/P015 | Peperiksaan Profesional
Program Doktor Perubatan
4.0 TERMINOLOGI/ SINGKATAN 4.0 TERMINOLOGI/ SINGKATAN
T
Wakil yang Individu yang dilantik oleh Dekan untuk
dilantik oleh menjalankan tugas berkenaan prosedur
Dekan ini semasa ketiadaan Ketua Jabatan
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Pemilik

No. Huraian Pindaan Dokumen * Tambahan (T) /
CPD Proses Asal Pindaan Pemotongan (P)
6.0 PROSES TERPERINCI 6.0 PROSES TERPERINCI
Tanggungjawab Carta Alir | Perincian Tanggungjawab Carta Alir | Perincian
6.4 Sediakan Soalan dan KJ/ Wakil yag 6.4 Sediakan Soalan dan P&T
Skema Jawapan dilantik oleh Skema Jawapan
Dekan
KJ c) c)
Perincian Rekod/Dokumen Rujukan Perincian Rekod/Dokumen Rujukan
6.7 Laksana Ujian 6.7 Laksana Ujian
c) Pantau perjalanan ujian Perenggan—55{f;Akta— c) Pantau perjalanan ujian Perenggan 56(g) Kaedah- P&T
dan jika didapati Universiti-dan—Kelej Universiti dan jika didapati pelajar kaedah Universiti Putra
pelajar meniru, rujuk- 1971, Perlembagaan— meniru, rujuk Perenggan | nalaysia (Perkara Akademik
Perenggan 55-(f) Akta Universiti-Putra-Malaysia- 56(.g) Kagdah—kaedah . Prasiswazah) 2014)
niversitidanKelei {Pindaan—2010),—IKaedah— Universiti Putra Malaysia
Aiversiti 1971 e e (Perkara Akademik
: Uni it {Perkara-Akademik)2003- Prasiswazah) 2014)
Putra-Malaysia{Pindaan indaan200E-
2010) Kaedah Universiti 6.8 Pelajar Hadir
Do Melaysia-Nerlara-
Akademik) 2003 a) lika Pelajar Hadir,
{Pindaan-2005} ikut langkah 6.12

6.8 Pelajar Hadir

a) lJika Pelajar Hadir, ikut
langkak 6.12
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Tambahan (T) /

No. Pemilik Huraian Pindaan Dokumen *
cpp | Proses Asal Pindaan Pemotongan (P)
PU Bahagian | Nama Dokumen : PROSEDUR PENGURUSAN KEPUTUSAN Nama Dokumen : PROSEDUR PENGURUSAN KEPUTUSAN
(PS) Akademik PEPERIKSAAN AKHIR PEPERIKSAAN AKHIR
02/2015 Kod Dokumen : UPM/PU/PS/P011 Kod Dokumen : UPM/PU/PS/P011
No. Isu: 02, No. Semakan: 05, Tarikh Kuatkuasa: 11/8/2014 No. Isu: 02, No. Semakan: 06, Tarikh Kuatkuasa: 05/06/2015
3.0 DOKUMEN RUJUKAN 3.0 DOKUMEN RUJUKAN
Kod Dokumen Tajuk Dokumen Kod Dokumen Tajuk Dokumen
. Kaedah dan Peraturan Peperiksaan . Kaedah dan Peraturan Peperiksaan
Terkini Terkini
Program Doktor Perubatan Program Doktor Perubatan
: - — 1971
. . i " . i Kaedah-kaedah Universiti Putra Malaysia P&T
Terkini (P 2010 | . i (Perkara Akademik Prasiswazah) 2014
v (P \ 1)-2003
{Pindaan2005)
6.0 PROSES TERPERINCI 6.0 PROSES TERPERINCI
Tanggungjawab Perincian Tanggungjawab Perincian P
6.17 Umum dan Edar keputusan 6.17 Umum dan Edar keputusan
peperiksaan peperiksaan
PTPPT/PT{R/O)} e) Edarkan—Keputusan—Peperiksaan
. aiar GBdi
g . Tadbir Al . 4
Foricelesassenseschanfernai—

7.0 REKOD KUALITI
3. UPM/600-4/1/5

Dener PelaiarG
. ikar{PU/PS/LG12/PER

7.0 REKOD KUALITI
3. UPM/600-4/1/5
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No. Pemilik Huraian Pindaan Dokumen * Tambabhan (T) /
cpp | Proses Asal Pindaan Pamotongan (P)
PU Bahagian | Nama Dokumen : PROSEDUR SEMAKAN GB DAN SEMAKAN Nama Dokumen : PROSEDUR SEMAKAN GB DAN SEMAKAN GRED
(PS) | Akademik
02/2015 Kod Dokumen : UPM/PU/PS/P012 Kod Dokumen : UPM/PU/PS/P012
No. Isu: 02, No. Semakan: 03, Tarikh Kuatkuasa: 11/8/2014 No. Isu: 02, No. Semakan: 04, Tarikh Kuatkuasa: 05/06/2015
3.0 DOKUMEN RUJUKAN 3.0 DOKUMEN RUJUKAN
Kod Dokumen Tajuk Dokumen Kod Dokumen Tajuk Dokumen
. Kaedah dan Peraturan Peperiksaan L Kaedah dan Peraturan Peperiksaan
Terkini Terkini

Program Doktor Perubatan Program Doktor Perubatan P&T

Akta-Universiti-dan-Kelej1971- Kaedah-kaedah Universiti Putra

Perlembagaan-Universiti-Putra- - Malaysia (Perkara Akademik

TFerkint Malaysia{Pindaan-2010),Kaedah- Prasiswazah) 2014
) , UPM/PU/PS/P00S Prosec.Jur Penyed.laan Kertas Soalan
Peperiksaan Akhir
UPM/PU/PS/P008 Erosec.j;r PenAy;::I.laan Kertas Soalan Prosedur Pengendalian
eperiksaan r UPM/PU/PS/P015 | Peperiksaan Profesional
Prosedur Pengendalian Program Doktor Perubatan
UPM/PU/PS/P015 | Peperiksaan Profesional

Program Doktor Perubatan
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No. Pemilik Huraian Pindaan Dokumen * Tambahan (T) /
CPD Proses Asal Pindaan Pemeotongan (P)
6.0 PROSES TERPERINCI 6.0 PROSES TERPERINCI
Perincian Rekod/Dokumen Rujukan Perincian Rekod/Dokumen Rujukan
6.3 Buat Permohonan Mesa—atrersid—dan—telel 6.3 Buat Permohonan Kaedah-kaedah  Universiti
b) Buat bayaran di Hafvepsid— 1074 b) Buat bayaran di Putra Malaysia (Perkara P&T
Bendahari seperti Dedlembagean—nbresiE Bendahari seperti Akademik Prasiswazah)
berikut: Putra—Malaysia—{Pindaan berikut: 2014
Putra—Mealaysio—{Perkara
Akademik)}—2003(Pindaan
2005}, —dan—Manual—SMP-
Medul-Semakan-Gred/GB
6.8 Sedia Laporan JKSS Akta—Universiti—dan—Kolej 6.8 Sedia Laporan JKSS Kaedah-kaedah — Universiti
. . . e . . Putra Malaysia (Perkara
b) Semak baki kredit Universiti- b) Semak baki kredit . .
semester akhir pelajar 1974 Perlembagaan- semester akhir pelajar Akademik Prasiswazah) P&T
. . . 2014
GB untuk kelayakan advepsi Dot Malausis GB untuk kelayakan
mendapat tambahan {Pindaan—2010),— Kaedah mendapat tambahan
dua (2) semester Universiti—Putra—Malaysia dua (2) semester
pengajian. {Perkara—~Akademik}—2003 pengajian.
{Pindaan-2005
6.9 Dapatkan Perakauan 6.9 Dapatkan Perakauan
Mesyuarat JKSS Mesyuarat JKSS
a) ii. Bagi kes semakan a) ii. Bagi kes semakan
gred selewat-lewatnya gred selewat-lewatnya
tiga (3) minggu selepas pada akhir minggu
semester bermula. ketiga (3) selepas
(Perubahan tarikh semester bermula.
adalah tertakluk kepada (Perubahan tarikh T

pindaan tarikh Senat
dan tarikh semester
berikutnya bermula)

adalah tertakluk kepada
pindaan tarikh Senat

dan tarikh semester
berikutnya bermula)
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No. Pemilik Huraian Pindaan Dokumen * Tambabhan (T) /
CPD Proses Asal Pindaan Pemeotongan (P)
6.15 Umum Keputusan 6.15 Umum Keputusan
b) Pelajar boleh b) Pelajar boleh
mendapatkan mendapatkan
keputusan permohonan keputusan permohonan
semakan gred di semakan gred di P&T
kaunter Bahagian kaunter Bahagian
Akademik—satu (1) hari Kemasukan dan
selepas Mesyuarat Bahagian Urus Tadbir
Senat. Akademik satu (1) hari
selepas Mesyuarat
Senat.
PU Bahagian | Nama Dokumen : PROSEDUR PENGENDALIAN PELAJAR Nama Dokumen : PROSEDUR PENGENDALIAN PELAJAR
(PS) Akademik | BERMASALAH BERMASALAH
02/2015 Kod Dokumen : UPM/PU/PS/P013 Kod Dokumen : UPM/PU/PS/P013
No. Isu: 02, No. Semakan: 07, Tarikh Kuatkuasa: 11/8/2014 No. Isu: 02, No. Semakan: 08, Tarikh Kuatkuasa: 05/06/2015
3.0 DOKUMEN RUJUKAN 3.0 DOKUMEN RUJUKAN
Kod Dokumen Tajuk Dokumen Kod Dokumen Tajuk Dokumen
. Kaedah dan Peraturan Peperiksaan - Kaedah dan Peraturan Peperiksaan
Terkini Terkini
Program Doktor Perubatan Program Doktor Perubatan
Alta-Universiti-dankelej 1971 Kaedah-kaedah Universiti Putra P&T
Perlembagaan-Universiti-Putra- - Malaysia (Perkara Akademik
TFerkint Malaysia{Pindaan-2010), Kaedah- Prasiswazah) 2014
i i i .
ysia-{ Prosedur Penyediaan Kertas Soalan
Akadermik)-2003{(Pindaan-2005) PM/PU/PS/P ) )
UPM/PU/PS/P008 Peperiksaan Akhir
UPM/PU/PS/P00S IIZrose(.:lliJr PerR/I:ar::l.laan Kertas Soalan Prosedur Pengendalian
eperiksaan r UPM/PU/PS/P015 | Peperiksaan Profesional
Prosedur Pengendalian Program Doktor Perubatan
UPM/PU/PS/P015 | Peperiksaan Profesional
Program Doktor Perubatan
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No. Pemilik Huraian Pindaan Dokumen * Tambahan (T) /
CPD Proses Asal Pindaan Pemeotongan (P)
6.0 PROSES TERPERINCI 6.0 PROSES TERPERINCI
Perincian Rekod/Dokume Perincian Rekod/
n Rujukan Dokumen
6.3 Kenal pasti PB Akademik Rujukan
ii. Kehadiran kuliah <80% dibuat pada 6.3 Kenal pasti PB Akademik
akhir minggu keduabelas{12} ii. Kehadiran kuliah <80% dibuat pada
akhir minggu ketujuh (7)
6.4 Edar senarai PB kepada PA
berkenaan 6.4 Edar senarai PB kepada PA
b}—Bentangkan—senara—PB—dalam berkenaan
Mesyuarat——Fakulti——untuk b) Bentangkan senarai PB dalam
makluman-dan-tindakan: Mesyuarat yang  melibatkan
pengurusan fakulti untuk
makluman dan tindakan.
6.5 Bincang dengan PB untuk kenalpasti
punca masalah 6.5 Bincang dengan PB untuk kenalpasti P&T
c) i. Buat semakan statistik punca masalah
kehadiran pelajar  selewat- c) i. Buat semakan statistik
lewathya pada akhir minggu kehadiran pelajar pada akhir
keduabelas. minggu ketujuh (7)

ii. Jika didapati kehadiran
pelajar <80%, maklumkan
kepada pelajar mengenai
peratusan kekurangan kehadiran
melalui email/ telefon/surat atau
memo pada akhir minggu
keduabelas:

iii. Maklumkan kepada pelajar untuk
menyemak peratus kehadiran
dengan pensyarah pada minggu
keduabelas:

ii. Jika didapati kehadiran pelajar
<80%, maklumkan kepada
pelajar mengenai peratusan
kekurangan kehadiran
melalui email/ telefon/surat
atau memo pada akhir
minggu ketujuh (7)

iii. Maklumkan kepada pelajar
untuk menyemak peratus
kehadiran dengan pensyarah
pada minggu ketujuh (7)
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No. Pemilik Huraian Pindaan Dokumen * Tambahan (T) /
CPD Proses Asal Pindaan Pemeotongan (P)
PU Bahagian | Nama Dokumen : GARIS PANDUAN PENGENDALIAN Nama Dokumen : GARIS PANDUAN PENGENDALIAN
(PS) Akademik PEPERIKSAAN KLINIKAL PROGRAM PEPERIKSAAN KLINIKAL PROGRAM
02/2015 DOKTOR PERUBATAN FASA 1l DAN Il DOKTOR PERUBATAN FASA Il DAN llI
Kod Dokumen : PU/PS/GP006 Kod Dokumen : PU/PS/GP006
No. Isu: 02, No. Semakan: 02, Tarikh Kuatkuasa: 11/8/2014 No. Isu: 02, No. Semakan: 03, Tarikh Kuatkuasa: 05/06/2015
3.0 DOKUMEN RUJUKAN 3.0 DOKUMEN RUJUKAN
Kod Dokumen Tajuk Dokumen Kod Dokumen Tajuk Dokumen
- Kaedah dan Peraturan Peperiksaan - Kaedah dan Peraturan Peperiksaan
Terkini Terkini
Program Doktor Perubatan Program Doktor Perubatan
Mo abrersitidanltalai 071 Kaedah-kaedah Universiti Putra P&T
Deslerabagaan-Uairersi Duke - Malaysia (Perkara Akademik
Terkint Malaysia-{Pindaan-2010), Kaedah- Prasiswazah) 2014
Universith-Putra-Malaysia{Perkara- Prosedur Penyediaan Kertas Soalan
Akademik)-2003{Pindaan-2005)- UPM/PU/PS/PO0S | o e riksaan Akhir
UPM/PU/PS/PO0S Prosec.jur Penyed.iaan Kertas Soalan Prosedur Pengendalian
Peperiksaan Akhir UPM/PU/PS/P015 | Peperiksaan Profesional
Prosedur Pengendalian Program Doktor Perubatan
UPM/PU/PS/P015 | Peperiksaan Profesional
Program Doktor Perubatan
6.0 PANDUAN
6.0 PANDUAN
6.0.15 Rekodkan markah:
T&P

6.0.15 Rekodkan markah:

e Peperiksaan Profesional Il ke dalam Borang
Professional Examination Il Short Case Mark
Sheet (PU/PS/BR10/PEP) dan BerangPrefessional
Case-MarkSheet(PU/PS/BROS/PEP).

e Peperiksaan Profesional 1l ke dalam Berang
Professi c . : - M
Sheet (PU/PS/BR0O9/PEP) dan BerangPrefessienal
£ L 1/ Profecsi £ - |
CaseMark Sheet(PU/PS/BRO8/PEP).

e Peperiksaan Profesional Il ke dalam Borang
Professional Examination Il Short Case Mark Sheet
(PU/PS/BR10/PEP) dan Year 3 Final Posting
Examination/Professional Examination 1l _Long
Case Mark Sheet (PU/PS/BR0O8/PEP)

e Peperiksaan Profesional Il ke dalam Year 3 Final
Posting Examination Short Case Mark Sheet

(PU/PS/BR0O9/PEP) dan Year 3 Final Posting

Examination/Professional Examination 1ll _Long

Case Mark Sheet (PU/PS/BR0O8/PEP).
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No. Pemilik Huraian Pindaan Dokumen * Tambahan (T) /
CPD Proses Asal Pindaan Pemeotongan (P)
PU Bahagian | Nama Dokumen : GARIS PANDUAN PEPERIKSAAN Nama Dokumen : GARIS PANDUAN PEPERIKSAAN
(PS) Akademik | Kod Dokumen : PU/PS/GP007 Kod Dokumen : PU/PS/GP007
02/2015 No. Isu: 02, No. Semakan: 06, Tarikh Kuatkuasa: 11/08/2014 No. Isu: 02, No. Semakan: 07, Tarikh Kuatkuasa: 05/06/2015
6.0 PANDUAN 6.0 PANDUAN
6.1 Panduan Peperiksaan 6.1 Panduan Peperiksaan
6.1.1 Arahan Am Peperiksaan 6.1.1 Arahan Am Peperiksaan
6.1.1.8 Pensyarah tidak dibenarkan untuk menukar Jadual 6.1.1.8 Pensyarah tidak dibenarkan untuk menukar Jadual
Waktu Peperiksaan yang telah dikeluarkan oleh Waktu Peperiksaan yang telah dikeluarkan oleh Unit P&T
Bahagiarh—UYrus—TFadbir—Akademik; kecuali dengan Pendaftaran dan Penjadualan, Bahagian Kemasukan
alasan yang munasabah. kecuali dengan alasan yang munasabah.
6.1.3 Keselamatan Kertas Soalan 6.1.3 Keselamatan Kertas Soalan
6.1.3.4 Soalan peperiksaan hendaklah disimpan dalam storan | 6.1.3.4 Soalan peperiksaan hendaklah disimpan dalam storan
luaran (disket, thumb drive atau CD) dan komputer luaran (disket, thumb drive atau CD) dan komputer
tidak disambung ke sistem rangkaian yang tidak disambung ke rangkaian
komputer/rangkaian internet bagi mengelakkan dari komputer/rangkaian internet bagi mengelakkan dari
dicerobohi. dicerobohi. Walau bagaimanapun, bagi pensyarah yang T
berada di luar ibu pejabat atas tugas rasmi dalam
tempoh vyang lama, soalan peperiksaan dibenarkan
untuk dihantar melalui e-mail rasmi.
6.1.3.7 Kertas soalan hendaklah diambil dan dibawa oleh 6.1.3.7 Kertas soalan hendaklah diambil dan dibawa oleh
Ketua Pengawas ke dewan/bilik peperiksaan dalam Ketua Pengawas ke dewan/bilik peperiksaan dalam
tempoh satu (1) jam sebelum peperiksaan bermula tempoh satu (1) jam sebelum peperiksaan bermula
dengan kebenaran Pegawai Tadbir setelah dengan kebenaran Pegawai Tadbir_fakulti setelah
direkodkan. direkodkan.
6.1.5 Pengendalian Dewan Peperiksaan 6.1.5 Pengendalian Dewan Peperiksaan
P&T
6.1.5.1 Tempat kuliah oleh Bahagian—Yrus—Tadbir 6.1.5.1 Tempat kuliah oleh Unit Pendaftaran dan
Akademik: Permohonan tempat perlulah Penjadualan, Bahagian Kemasukan. Permohonan
dikemukakan kepada Bahagien—Yrus—Tadbir tempat perlulah  dikemukakan kepada  Unit
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No. Pemilik Huraian Pindaan Dokumen * Tambabhan (T) /
cpp | Proses Asal Pindaan Pamotongan (P)
Akademik pada awal semester. Bagi peperiksaan Pendaftaran dan Penjadualan, Bahagian Kemasukan P&T
yang melebihi dua (2) jam, ia perlu dimaklumkan pada awal semester. Bagi peperiksaan yang melebihi
lebih awal bagi tujuan perancangan penjadualan dua (2) jam, ia perlu dimaklumkan lebih awal bagi
yang lebih sistematik. tujuan  perancangan penjadualan yang lebih
sistematik.
6.1.5.2 Bahagian—UYrusTadbir-Akademik akan menentukan 6.1.5.2 Unit Pendaftaran dan _Penjadualan, Bahagian P&T
dewan/bilik untuk dijadikan fakulti diberi Kemasukan akan menentukan dewan/bilik untuk
keutamaan kepada kursus fakulti berkenaan. dijadikan ..... fakulti diberi keutamaan kepada kursus
fakulti berkenaan.
6.1.5.3 Bahagian—Yrus—TadbirAkademik akan menentukan 6.1.5.3 Unit Pendaftaran dan _Penjadualan, Bahagian P&T
dewan/bilik untuk dijadikan fakulti diberi Kemasukan akan menentukan dewan/bilik untuk
keutamaan kepada kursus fakulti berkenaan. dijadikan ...... fakulti diberi keutamaan kepada kursus
fakulti berkenaan.
6.1.5.8 Fakulti dan Bahagian—Akademik hendaklah 6.1.5.8 Fakulti dan Unit Pendaftaran dan Penjadualan, P&T
memastikan dewan/bilik peperiksaan fakulti dalam Bahagian  Kemasukan hendaklah  memastikan
keadaan selamat digunakan dengan memenubhi ciri- dewan/bilik peperiksaan fakulti dalam keadaan
ciri keselamatan. selamat digunakan dengan memenuhi ciri-ciri
keselamatan.
6.1.7 Tugas dan Tanggungjawab Ketua Pengawas 6.1.7 Tugas dan Tanggungjawab Ketua Pengawas P&T

6.1.7.20

6.1.7.21

Peperiksaan

Selepas peperiksaan tamat, Ketua Pengawas
dikehendaki untuk menyerahkan satu (1) salinan
kertas soalan peperiksaan kepada Pegawai Tadbir
Bahagianh—Akademik dan memastikan tidak ada
bahan peperiksaan yang tertinggal di dalam dewan
peperiksaan dan menyerahkan kepada urusetia di
Fakulti perkara-perkara berikut:

Bertanggungjawab untuk menghubungi Fakulti /
Bahagian—Akademik sekiranya terdapat sebarang

masalah semasa pengendalian peperiksaan.

6.1.7.20

6.1.7.21

Peperiksaan

Selepas peperiksaan tamat, Ketua Pengawas
dikehendaki untuk menyerahkan satu (1) salinan
kertas soalan peperiksaan kepada Pegawai Tadbir
Unit Pendaftaran dan Penjadualan, Bahagian
Kemasukan dan memastikan tidak ada bahan
peperiksaan yang tertinggal di dalam dewan
peperiksaan dan menyerahkan kepada urusetia di
Fakulti perkara-perkara berikut:

Bertanggungjawab untuk menghubungi Fakulti / Unit
Pendaftaran dan Penjadualan, Bahagian Kemasukan
sekiranya terdapat sebarang masalah semasa
pengendalian peperiksaan.
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No. Pemilik Huraian Pindaan Dokumen * Tambahan (T) /
CPD Proses Asal Pindaan Pemeotongan (P)
6.1.8  Tugas dan Tanggungjawab Pengawas 6.1.8  Tugas dan Tanggungjawab Pengawas P&T
6.1.8.1.11 Melaporkan dengan ..... disyaki melanggar arahan 6.1.8.1.11 Melaporkan dengan ..... disyaki melanggar arahan
peperiksaan seperti dalam kaedah-Universiti-Putra peperiksaan  seperti dalam  Kaedah-Kaedah
Malaysia—{Perkara—~Akademild—2003—{Pindaan Universiti Putra Malaysia (Perkara Akademik
2005) Prasiswazah) 2014.
6.1.11 Pengendalian Markah dan Gred Peperiksaan 6.1.11 Pengendalian Markah dan Gred Peperiksaan P&T
6.1.11.3 Pensyarah hendaklah memberikan markah | 6.1.11.3 Pensyarah hendaklah memberikan markah
berdasarkan skema markah dan gred seperti dalam berdasarkan skema markah dan gred seperti dalam
JladualKeempat—Kaedah—Universiti-Putra—Malaysia Jadual Kelima, Kaedah-kaedah Universiti Putra
Deplaratledemnmild-2002 Lolndann D00E) conamtl dli Malaysia (Perkara Akademik Prasiswazah) 2014
Lampiran 5. Markah hendaklah direkodkan Lampiran 5. Markah hendaklah  direkodkan P&T
menggunakan pen berdakwat kekal dan penggunaan menggunakan pen berdakwat kekal dan penggunaan
pensil adalah tidak dibenarkan. pensil adalah tidak dibenarkan.
6.1.11.9  Pindaan markah akibat ..... markah berserta dengan | 6.1.11.9 Pindaan markah akibat ..... markah berserta dengan P&T
alasan munasabah kepada Bahagianh—Akademik alasan munasabah kepada Bahagian Urus Tadbir
setelah mendapat kelulusan Ketua Jabatan dan Akademik setelah mendapat kelulusan Ketua Jabatan
Ketua PTJ masing-masing. dan Ketua PTJ masing-masing.
6.1.11.15 Pelajar dibenarkan .... sekali, gred ulangan akan | 61.11.15 Pelajar dibenarkan ..... sekali, gred ulangan akan
digunakan sebagai gred muktamad. {sita-rujuk-para digunakan sebagai gred muktamad menggantikan
59—99—%—(@,—%—9&“%%—“@%9 gred asal dalam pengiraan purata nilaian gred
{Perkara-Akademik)}-2013-{pindaan-2005) keseluruhan.  Bagaimanapun gred asal adalah
dikekalkan dalam transkrip pelajar. (sila_rujuk
perenggan 61 (i) Kaedah-kaedah Universiti Putra
Malaysia (Perkara Akademik Prasiswaah) 2014.
Lampiran 5 Lampiran 5
Jadual-keempat Jadual Kelima
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No. Pemilik Huraian Pindaan Dokumen * Tambabhan (T) /
CPD Proses Asal Pindaan Pemeotongan (P)
PU Bahagian | Nama Dokumen : GARIS PANDUAN PENGURUSAN SENAT Nama Dokumen : GARIS PANDUAN PENGURUSAN SENAT
(PS) Akademik | Kod Dokumen : PU/PS/GP001 Kod Dokumen : PU/PS/GP001
02/2015 No. Isu: 02, No. Semakan: 04, Tarikh Kuatkuasa: 11/08/2014 No. Isu: 02, No. Semakan: 05, Tarikh Kuatkuasa: 05/06/2015
3.0 DOKUMEN RUJUKAN 3.0 DOKUMEN RUJUKAN
Kod Dokumen Tajuk Dokumen Kod Dokumen Tajuk Dokumen
- Minit Mesyuarat Senat - Minit Mesyuarat Senat
Akta Universiti dan Kolej Universiti Terkini Akta Universiti dan Kolej Universiti 1971- P&T
- 1971- Perlembagaan Universiti Putra I Perlembagaan Universiti Putra Malaysia.
Malaysia {Pirdaan2010)-
5.0 PANDUAN 5.0 PANDUAN
5.8 Jawatankuasa-Jawatankuasa Senat 5.8 Jawatankuasa-Jawatankuasa Senat
5.8.14 Jawatankuasa Pengajian Yniversiti 5.8.14 Jawatankuasa Pengajian Program P&T
5.8.22 Jawatankuasa Swaakreditasi Program Pengajian
UPM/100/9/3 UPM/100/9/3
PENGURUSAN MESYUARAT SENAT PENGURUSAN MESYUARAT SENAT
. (eanggotaan Senat UPM e Keanggotaan Senat UPM P&T
o Suratopelantikan-ahliSenat e Surat pelantikan ahli Senat
. og-Perlantikan-Ahli-Senat e Log pelantikan ahli Senat

e Edaran Kertas Senat kepada semua ahli serta agenda

mesyuarat
e Edaran minit Senat kepada semua ahli serta laporan maklum

balas dan tindakan pelaksanaan
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No. Pemilik Huraian Pindaan Dokumen * Tambabhan (T) /
cpp | Proses Asal Pindaan Pemotongan (P)
o log Perbincangan/MemoKelulusan-EdaranKertasSenat e Jadual Mesyuarat Senat tempoh setahun
slentlaib-Canseler e Notis panggilan mesyuarat (surat peringatan)
o—Edaran-kertasSenatkepada-semua-ahli-sertaagenda- e  Surat dari Fakulti — kertas cadangan untuk dibawa ke Senat P&T
mesyuarat (jika ada)
o—Edaran-minitSenatkepada-semuaahl-sertalaporan- e Memo kelulusan edaran kertas Senat oleh Naib Canselor
maklum-balas-dan-tindakanpelaksanaan e Log perbincangan/Memo kelulusan edaran kertas Senat oleh
o—Edaran-petiken-minitmesyuarat{jikeadal Naib Canselor
o—Surat-suratyang-berkaitan e Edaran petikan minit mesyuarat (jika ada)
e  Surat-surat berkaitan
Tempat dan Tempoh Simpanan “3 Tahun”
Tanggungjawab Menyelenggara “Kekal” serta “3 Tahun”
PU Bahagian | Nama Dokumen: BORANG PENGENDALIAN PELAJAR | Nama Dokumen: BORANG PENGENDALIAN PELAJAR
(F’S) Akademik | BERMASALAH BERMASALAH
02/2015 Kod Dokumen: PU/PS/BR0O5/PEP Kod Dokumen: PU/PS/BR0O5/PEP
No. Isu: 02, No. Semakan: 03, Tarikh Kuatkuasa: 11/8/2014 No. Isu: 02, No. Semakan: 04, Tarikh Kuatkuasa: 05/06/2015
Pregram— 3 Mo 3 Nama H No. Matrik
Matrik Pelajar
Nowma-
Penasihat Tarikh = Nama : Kod Kursus
Akademik Pensyarah/ (jika P&T
/Rensyara Penasihat berkenaan)
h- Akademik
Jabatan 3
Jabatan Program
) (Sila tanda v” pada kotak yang berkenaan) P&T
{Sila-tanda/lpada-kotakyang berkenaan)
. . . Kategori Masalah: Masalah yang dihadapi pelajar:
Kategori-Masalah-Yang Telah-Dikenalpasti:

I:I Pelajar Markah Ujian 1 kurang 50
Bermasalah I:I % (markah lulus kursus)
Bukan
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No. Pemilik Huraian Pindaan Dokumen * Tambahan (T) /
CPD Proses Asal Pindaan Pemotongan (P)
SHlanyatakanmasalah-pelajar: Akademik
............................................................................................................... I:I Kehadiran kuliah kurang
........................................................................................................... 80 % (akhir Minggu ke-7)
................................................................................................................ (Slla Iamplrkan butlran D PNGK < 2'50
................................................................................................................ nama pelaiar iika
....................................................... pengendalian pelajar | [ | Lain-lain masalah
bermasalah secara
berkumoulan) | e
P&T

Punca Masalah yang Dikenalpasti / Ringkasan perbincangan:

Tindakan Pembetulan yang dicadangkan:

Tarikh Perbincangan (pertama/kedua/susulan):

Nyatakan keberkesanan Tindakan Pembetulan berdasarkan
pemantauan dan tindakan susulan selepas Minggu ke-7 atau
semester yang berikutnya atau lain-lain tempoh mengikut
masalah yang dihadapi oleh pelajar):
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No. Pemilik Huraian Pindaan Dokumen * Tambabhan (T) /
CPD Proses Asal Pindaan Pemeotongan (P)
Diisi Oleh : Disahkan Oleh : Diisi Oleh : Disahkan Oleh :
........................................................................................ (Tandatangan PA/ (Tandatangan Ketua T
(Tandatangan PA/ (Tandatangan Ketua Pensyarah) Jabatan)
Pensyarah) Jabatan)
Cop: Cop: Tarikh: Tarikh:
Cop: Cop :
Nota : Satu salinan borang ini hendaklah dihantar ke Pejabat P&T
Timbalan Dekan (Akademik) Fakulti untuk tujuan rekod.
PU Bahagian | Nama Dokumen: BORANG SEMAKAN SOALAN/ SKEMA JAWAPAN | Nama Dokumen: BORANG SEMAKAN SOALAN/ SKEMA JAWAPAN
(PS) Akademik | PEPERIKSAAN AKHIR PEPERIKSAAN AKHIR
02/2015 Kod Dokumen: PU/PS/BR16/PEP Kod Dokumen: PU/PS/BR16/PEP
No. Isu: 02, No. Semakan: 03, Tarikh Kuatkuasa: 11/8/2014 No. Isu: 02, No. Semakan: 04, Tarikh Kuatkuasa: 05/06/2015
Pengesahan Ketua Jabatan Pengesahan Ketua Jabatan/
Wakil yang dilantik oleh Dekan T

(Cap dan Tandatangan)

(Cap dan Tandatangan)
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No. Pemilik Huraian Pindaan Dokumen * Tambabhan (T) /
cpp | Proses Asal Pindaan Pemotongan (P)
PU Bahagian | Nama Dokumen: PROSEDUR PEMBENTUKAN PROGRAM Nama Dokumen: PROSEDUR PEMBENTUKAN PROGRAM
(PS) Akademik | BAHARU DAN PENSTRUKTURAN/SEMAKAN SEMULA PROGRAM | BAHARU DAN PENSTRUKTURAN/SEMAKAN SEMULA PROGRAM
02/2015 PRASISWAZAH UPM PRASISWAZAH UPM
Kod Dokumen: UPM/PU/PS/P001 Kod Dokumen: UPM/PU/PS/P001
No. Isu: 02, No. Semakan: 07, Tarikh Kuatkuasa: 11/8/2014 No. Isu: 02, No. Semakan: 08, Tarikh Kuatkuasa: 05/06/2015
2.0 SKOP 2.0 SKoP
Skop prosedur ini meliputi aktiviti mengenalpasti—keperluan | Skop prosedur ini meliputi aktiviti pembentukan program baharu
pembentukan program baharu dan penstrukturan/ semakan |dan penstrukturan/semakan semula kurikulum program
semula kurikulum program pengajian prasiswazah UPM, | pengajian  prasiswazah UPM, mengenalpasti keperluan
penyediaan kertas konsep dan kertas cadangan, kelulusan di | penyediaan kertas konsep dan kertas cadangan; kelulusan di
peringkat fakulti, universiti dan Kementerian Pendidikan | peringkat fakulti, universiti dan Kementerian Pendidikan
Malaysia, penawaran program, akreditasi dan akreditasi semula | Malaysia; penawaran program; akreditasi dan akreditasi semula
program pengajian profesional dan bukan profesional serta | program pengajian profesional dan bukan professional; serta P&T

pendaftaran dan pendaftaran semula MQR bagi program
pengajian bukan profesional, dan—perkara yang berkaitan
dengan arahan kerja yang seperti berikut:
a) Arahan Kerja Pelantikan Penilai/Pemeriksa Luar dan
Penilaian Program
b) Arahan Kerja Pembentukan dan Semakan Semula
Kursus

- eria_p san_BukuP Penaaii
Prasiswazah

pendaftaran dan pendaftaran semula MQR bagi program
pengajian bukan profesional, serta perkara yang berkaitan
dengan arahan kerja yang seperti berikut:
a) Arahan Kerja Pelantikan Penilai/Pemeriksa Luar dan
Penilaian Program
(UPM/PU/PS/AK003)
b) Arahan Kerja Pembentukan dan Semakan Semula
Kursus (UPM/PU/PS/AK001)
c¢) Arahan Kerja Pendaftaran MQR
(UPM/PU/PS/AK033)
d) Arahan Kerja Permohonan Akreditasi dan Akreditasi
Semula Badan Profesional
(UPM/PU/PS/AK034)
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No. Pemilik Huraian Pindaan Dokumen * Tambahan (T) /
CPD Proses Asal Pindaan Pemeotongan (P)
3.0 DOKUMEN RUJUKAN 3.0 DOKUMEN RUJUKAN
Kod Dokumen Tajuk Dokumen Kod Dokumen Tajuk Dokumen
Terkini AKTA UNIVERSITI DAN KOLEJ Terkini Kaedah-Kaedah Universiti Putra
UNIVERSITI 1971, Perlembagaan Malaysia (Perkara Akademik
Universiti Putra Malaysia-{Pindaan- Prasiswazah) 2014
2010)-kaecah-Universiti-Putra- Mesyuarat Senat Minit Senat 161 -Penubuhan
Malaysie-{Perkara-Akademil)-2003- Jawatankuasa Kurikulum
{Pindaan2005)- Terkini Panduan Penyediaan Dokumen
Mesyuarat Senat Minit Senat 161 -Penubuhan Program Pengajian
Jawatankuasa Kurikulum Terkini Buku Panduan Pengajian
Mesyuarat Senat | MinitSenat 492 -Semakan- Prasiswazah mengikut Sesi P&T
Kurikum Akademik
Panduan Penyediaan Dokumen - Pekeliling MQA Bil. 1/2009 —
Program Pengajian Edisi-2044 Pemakaian Standard Program
MesyuaratSenat | KeahlianJawatankuasa-Kurikulum - Manual Pengguna SMP —Modul
MesyuaratSenat | BidangKuasadawatankuasa- AKD (Bank Kursus)
Kotk Terkini Dasar Baru Jaminan Kualiti dan
Minit-Mesyuarat Garis-Panduan-Pelaksanaan-tatihan Kurikulum yang dikeluarkan oleh
Industri MQA dan KPM.
Buku Panduan Pengajian
Prasiswazah Sesi Akademik 26—
S0
- Pekeliling MQA Bil. 1/2009 —
Pemakaian Standard Program
- Manual Pengguna SMP —Modul
AKD (Bank Kursus)
; PelansS e TINE TR
Negara
Terkini Dasar Baru Jaminan Kualiti dan
Kurikulum yang dikeluarkan oleh
MQA dan KPM.
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No. Pemilik Huraian Pindaan Dokumen * Tambabhan (T) /
CPD Proses Asal Pindaan Pemeotongan (P)
5.0 TERMINOLOGI/SINGKATAN 4.0 TERMINOLOGI/SINGKATAN
AKD Bahagian Urus Tadbir Akademik AKD Bahagian Urus Tadbir Akademik
BP Badan Profesional BP Badan Profesional
BRIk Bohagion-PerancanganiKorporat Fakulti Semua Fakulti di UPM termasuk Pusat
Fakulti Semua Fakulti di UPM termasuk Pusat jsaa :alnz Pertanlan,PP:Jslat ngu”k;"lun;
Asasi  Sains Pertanian, dan—Pusat an . embangunan . €lajar dan Fusa
. . Pemajuan Kompetensi Bahasa
Kokurikulum dan Pembangunan Pelajar ; .
. . JJPP Jumlah Jam Pembelajaran Pelajar
dan Pusat Pemajuan Kompetensi Bahasa
JJPP Jumlah Jam Pembelajaran Pelajar JKKK Jawatankuasa Kecil Kurikulum
JKKK Jawatankuasa Kecil Kurikulum JKPF Jawatankuasa Kurikulum Peringkat Fakulti
JKPF Jawatankuasa Kurikulum Peringkat Fakulti JKKU Jawatankuasa Kurikulum Universiti
JKKU Jawatankuasa Kurikulum Universiti JKPP Jawatankuasa Pengajian Program
JKPP Jawatankuasa Pengajian Program JKPT Jawatankuasa Pendidikan Tinggi P&T
JKPT Jawatankuasa Pendidikan Tinggi KBAKD Ketua Bahagian Urus Tadbir Akademik
KBAKD Ketua Bahagian Urus Tadbir Akademik Ketua PT)J Dekan Fakulti, Pengarah Pusat Asasi Sains
Ketua PT)J Dekan Fakulti, Pengarah Pusat Asasi Sains Pertanian, Pengarah P‘?S“ Kokurikulum
. . dan Pembangunan Pelajar dan Pengarah
Pertanian, Pengarah Pusat Kokurikulum ) .
. Pusat Pemajuan Kompetensi Bahasa
dan Pembangunan Pelajar dan Pengarah
. . KJ Ketua Jabatan
Pusat Pemajuan Kompetensi Bahasa
KJ Ketua Jabatan KPAA Ketua Pentadbiran Akademik dan
KPAA Ketua Pentadbiran Akademik dan AntarabarTgsa o .
KPM Kementerian Pendidikan Malaysia
Antarabangsa
KPM Kementerian Pendidikan Malaysia LPU Lembaga Pengarah Universiti
LPU Lembaga Pengarah Universiti MQA Malaysian Qualification Agency (MQA)
MQA Malaysian Qualification Agency (MQA) MQR Malaysian Qualifications Register
MQR Malaysian Qualifications Register PSKK Pejabat Strategi Korporat dan Komunikasi
Pengiktira- Program yang mendapat pengiktirafan Pengiktira- Program yang mendapat pengiktirafan
fan daripada MQA dan didaftarkan dalam fan daripada MQA dan didaftarkan dalam
portal MQR portal MQR
Penyelaras Penyelaras Program/Pensyarah Penyelaras Penyelaras Program/Pensyarah
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No. Pemilik Huraian Pindaan Dokumen * Tambahan (T) /
CPD IS Asal Pindaan Pemotongan (P)
6.0 CARTA ALIR 7.0 CARTA ALIR
72 KenalpastiKeperluan-danSemakKelulusan A. Program Baharu
arHKenalpastikeperluan-membangunkan-program-bahary-
berdasarkankepada: 6.1 Mula
H——Pelan-Strategik URPM- 6.2 Kenalpasti Keperluan Program Baharu
H—KeperluanTenagaKerja- a) Kenalpasti keperluan membangunkan program baharu
—Keperluansemakankurikulum/program berdasarkan mana-mana perkara berikut:
v—Kalian-Pasaran{Exit SurveyAlumniSurveyEmployer- i Pelan Pembangunan Pendidikan Malaysia (Pendidikan
Survey-dan-dokumen-sokongantain} Tinggi
vi—Laperan-PenilaifPemeriksaluar ii. Pelan Strategik UPM
iii. Keperluan Tenaga Kerja
Hewt-banglkah-73 iv.  Keperluan semakan kurikulum/program
v.  Kajian Pasaran (Exit Survey, Alumni Survey, Employer
Ei-feraldelilucanseravarsnsre g sedisade Survey dan dokumen sokongan lain)
ko Semeldleelolisancena arnnsrepram ki vi.  Laporan Penilai/Pemeriksa Luar
H——Maklamkan——ke—fakulti——untuk—melaksanakan vii.  Maklumbalas JKPP
penstrukturan/semakan—semula—kurikulum—sedia—ada viii. Keperluan dan pandangan pemegang taruh (sekiranya P&T
selewat-lewatnya—satu—sesi—sebelum—tamat—pusingan ada)
Hma{SHahun-penawaran: ix. Lain-lain keperluan, perkembangan dan dasar/polisi
H——talduralan—lesada—felalil—untule maelalsanalen semasa

b) Kenal pasti keperluan pembentukan kursus baharu untuk
diguna pakai dalam program baharu.

Ikut Langkah 6.3

6.3 Sediakan Kertas Konsep
Sediakan kertas konsep bagi program pengajian baharu

6.4 Laksana Proses Kelulusan Kertas Konsep di Peringkat Fakulti
a) Sedia dan bentangkan kertas konsep program baharu untuk

kelulusan Mesyuarat Jabatan
b) Selepas mendapat kelulusan Mesyuarat Jabatan, sedia dan

bentangkan kertas konsep untuk kelulusan Mesyuarat JKPF
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No. Pemilik Huraian Pindaan Dokumen * Tambabhan (T) /
cpp | Proses Asal Pindaan Pamotongan (P)
c) Selepas mendapat kelulusan Mesyuarat JKPF, sedia dan
bentangkan kertas konsep untuk kelulusan Mesyuarat Fakulti
d) Selepas mendapat kelulusan Mesyuarat fakulti, ikut langkah
6.5
FE LelusRdecvusratlabaian 6.5 Lulus Senat
al-dika-Yaikutlangkah 7.6 a) Bentang kertas konsep program pengajian baharu untuk
b}-JikaTidak-buatpindaankertaskonsep- kelulusan Mesyuarat Senat.
b) Jika Ya, ikut langkah 6.6.
c) Jika Tidak, buat pindaan terhadap kertas konsep dan
Z-6—-LulusJKPE kemukakan semula kepada Senat atau proses tamat sekiranya
a-Bentang kertaskonsep—program—pengajian—baharu—untuk program tidak diluluskan untuk ditawarkan.
kelslusanJKPE:
et Tidale buatsindaanterhadasleorias kenson 6.6 Saringan Awal di KPM
a) lJika Ya, ikut langkah 6.7.
b) Jika Tidak, buat pindaan terhadap kertas saringan awal dan P&T

kemukakan semula kepada KPM atau proses tamat sekiranya
program tidak diluluskan untuk ditawrakan.

6.7 Sedia Dokumen Cadangan Program Pengajian
Sediakan kertas cadangan program pengajian baharu.

6.8 Laksana Proses Kelulusan Cadangan Program Pengajian di

Peringkat Fakulti
a) Sedia dan bentangkan kertas cadangan program baharu

untuk kelulusan Mesyuarat Jabatan.
b) Selepas mendapat kelulusan Mesyuarat Jabatan, sedia dan

bentangkan kertas cadangan untuk kelulusan Mesyuarat

JKPF
c) Selepas mendapat kelulusan Mesyuarat JKPF, sedia dan

bentangkan kertas cadangan untuk kelulusan JKPP dan

Mesyuarat Fakulti.
d) Selepas mendapat kelulusan Mesyuarat fakulti, ikut langkah

6.9.
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Tambahan (T) /

No. Pemilik Huraian Pindaan Dokumen *
cpp | Proses Asal Pindaan Pamotongan (P)
) Sedi / |
kurikulum—selewatnya-lewatnya—pada—satu—sesitebih—awal | 6.9 Laksanana dan Lulus Semakan JKKK
sebelum-tamat-tempoh-satu—pusingan-semakan—program—{5 | a) Bentangkan kertas cadangan program pengajian baharu
tahun)-berdasarlan-mana-mana-peckara-berilut untuk semakan JKKK
F——Tarmattempoh-satu-pusingan-(S-tahtpl-semalan- b) Jika Ya, ikut langkah 6.10
prograrm- c) lJika Tidak, buat penambahbaikan terhadap kertas cadangan
H——Cadengar-Nelantirategiic DonsaiionTanggi -t legarn 1D dan kemukakan semula kepada JKKK
; X e UPM
" K - i
v—Keperluan-semakankurikulum/program- 6.10 Lulus JKKU
vii——lajian-Pasaran-(BdtSurvey-AMumni-Survey—Employer a) Bentangkan kertas cadangan program pengajian baharu
Survey-dan-dokumen-sokonganiainl- untuk kelulusan JKKU.
vii—LaporanPenilai/PemeriksaLuar b) Jika Ya, ikut langkah 6.11
vith——Buat-penamaan-ahlidkPPuntuk-menilai-kertas- c) Jika Tidak, buat penambahbaikan terhadap kertas cadangan
codengarpre s ensatien-tahareae dan kemukakan semula untuk kelulusan JKKU
penstrukturan/semakan-semula-program-
” . kel : oalanti b
HKPP-dan-hantarsuratpelantikan— 6.11 Laksana Swa Akreditasi Sementara
P&T

Laksana Swa Akreditasi sementara untuk program pengajian
baharu (kecuali program profesional). Bagi program profesional,
rujuk keperluan Badan Profesional masing-masing.

6.12 Lulus Senat?
a) Bentangkan kertas cadangan program pengajian baharu

untuk kelulusan mesyuarat Senat.

b) Jika Ya, ikut langkah 6.13.
c) Jika Tidak, buat pindaan terhadap kertas cadangan dan

kemukakan semula untuk kelulusan Senat.

6.13 Lulus LPU?
a) Bentangkan kertas pemakluman kepada LPU bagi cadangan

program baharu
b) Jika Ya, ikut langkah 6.14.
c) Jika Tidak, buat pindaan terhadap kertas cadangan dan

kemukakan semula untuk kelulusan LPU
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¢PD Proses Asal Pindaan Pemotongan (P)
F12 Lulus Mesyuarat Fakulti
a)}-Dapatkan—kelulusan—Mesyuarat—Fakulti—untuk—Cadangan | 6.14 _Lulus KPM
Pregram—Baharu—atau—Penstrukturan/Semakan—Semula | a) Dapatkan kelulusan KPM bagi cadangan program baharu
Programs b) Jika Ya, ikut langkah 6.15
bi-dikaYarikuttangkah7243- c) Jika Tidak, buat penambahbaikan dan kemukakan semula
e}—dika-Tidalkbuatpindaanterhadap-kertascadangan—program kertas cadangan kepada KPM atau proses tamat sekiranya
songzatianbahars tidak lulus untuk ditawarkan.
713 Dapatkan-MaklumbalasJKPP 6.15 Tawar Program
a) Maklumkan kepada fakulti untuk melaksanakan program
pengajian baharu mengikut sesi pengajian yang diluluskan.
b) Kemaskini Rekod Status Program Pengajian Prasiswazah.
c) Kemaskini _kursus yang telah diluluskan untuk penawaran
dalam bank kursus.
d) Semak dan sahkan kursus yang ditawarkan dalam Bank P&T

Kursus Bagi semester berkenaan.

6.16 Kemaskini Malumat Program Pengajian
Kemas kini_maklumat program pengajian prasiswazah baharu

dalam Buku Panduan Pengajian Prasiswazah, laman web, brosur

dan lain-lain.

6.17 Laksana Swa Akreditasi Penuh/Badan Profesional
Laksana Akreditasi Penuh/Akreditasi Semula/Akreditasi BP

(selewat-lewatnya satu (1) sesi sebelum satu (1) pusingan

program tamat)

a) Laksana Akreditasi Penuh untuk program pengajian baharu.

Atau
b) Laksana permohonan akreditasi BP untuk program
profesional  baharu  berdasarkan  keperluan  Badan
Profesional.

6.18_Daftar MQA

a) Sediakan dokumen permohonan daftar MQR program
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Pemilik
Proses

Huraian Pindaan Dokumen *

Asal

Pindaan

Tambahan (T) /
Pemotongan (P)

> R | -

pengajian baharu selepas mendapat swa akreditasi atau yang
telah diperakukan Senat/akreditasi BP program pengajian.

b) Maklumkan keputusan daftar MQR kepada fakulti.

c) Kemaskini rekod pendaftaran MQR.

6.19 Tamat

B. Program Semakan/Penstrukturan Semula

6.1 Mula

6.2 Semak Kelulusan
a) Semak kelulusan penawaran program sedia ada seperti
berikut:

i Kenal pasti
fakulti.

ii.  Maklumkan ke fakulti untuk melaksanakan
penstrukturan/semakan semula kurikulum sedia ada
selewat-lewatnya satu sesi sebelum tamat pusingan
lima (5) tahun penawaran.

iii. Maklumkan kepada fakulti untuk melaksanakan
penstrukturan/semakan semula kurikulum bagi program
yang pertama kali disemak selepas kohort pertama

bergraduat.

tempoh kelulusan penawaran program

b) Kenal pasti keperluan pembentukan kursus baharu dan
kursus sedia ada bagi tujuan semakan semula.

Ikut Langkah 6.3

6.3 Sedia Dokumen Cadangan Program Semakan Semula
Sediakan kertas cadangan penstrukturan/semakan semula

kurikulum selewatnya-lewatnya pada satu sesi sebelum tamat

tempoh satu pusingan semakan program (5 tahun) berdasarkan

mana-mana perkara berikut:

P&T
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No. Pemilik Huraian Pindaan Dokumen * Tambahan (T) /
CPD Proses Pindaan Pemotongan (P)

a) Tamat tempoh satu pusingan (5 tahun) semakan program

b) Pelan Pembangunan Pendidikan Malaysia (Pendidikan Tinggi)

c) Pelan Strategik UPM

d) Keperluan Tenaga Kerja

e) Keperluan semakan kurikulum/program

f) Kajian Pasaran (Exit Survey, Alumni Survey, Employer Survey

dan dokumen sokongan lain)

g) Laporan Penilai/Pemeriksa Luar

h) Maklum balas JKPP

i) Keperluan dan pandangan pemegang taruh (sekiranya ada)

j) Lain-lain keperluan, perkembangan dan dasar/polisi semasa

6.4 Laksana Proses Kelulusan Cadangan Semakan Semula P&T

Program Pengajian di Peringkat Fakulti
a) Sedia dan  bentangkan kertas cadangan program

semakan/penstrukturan semula untuk kelulusan Mesyuarat

Jabatan.
b) Selepas mendapat kelulusan Mesyuarat Jabatan, sedia dan

bentangkan kertas cadangan untuk kelulusan Mesyuarat

JKPF.
c) Selepas mendapat kelulusan Mesyuarat JKPF, sedia dan

bentangkan kertas cadangan untuk kelulusan JKPP dan

Mesyuarat Fakulti.
d) Selepas mendapat kelulusan Mesyuarat fakulti, ikut langkah

6.5.

6.5 Laksanana dan Lulus Semakan JKKK
a) Bentangkan kertas cadangan program

semakan/penstrukturan semula untuk semakan JKKK.
b) Jika Ya, ikut langkah 6.6.
c) lJika Tidak, buat penambahbaikan terhadap kertas cadangan

dan kemukakan semula kepada JKKK.

6.6 Lulus JKKU
a) Bentangkan kertas cadangan program
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No. Pemilik Huraian Pindaan Dokumen * Tambabhan (T) /
cpp | Proses Asal Pindaan Pamotongan (P)

724 Lulus Fawar semakan/penstrukturan semula untuk kelulusan JKKU.

a) dikaYa, tkutlangkah 724 b) Jika Ya, ikut langkah 6.7

b) Jika—tidak—maklumkan—kefakultidan—proses—tamat—{ikut | c) Jika Tidak, buat penambahbaikan terhadap kertas cadangan
langkah729) dan kemukakan semula untuk kelulusan JKKU.

L2E-TowearPregrors 6.7 Lulus Senat?

a) Maklumkan—kepada—fakultiuntuk—melaksanakan—pregram | a) Bentangkan kertas cadangan program
pengajian—baharu—atau—penstrukturan/semakan—semula semakan/penstrukturan semula untuk kelulusan mesyuarat
sregrararrensiiitsasipengaiinnmnsdiuluslan Senat.

h) Kemaskini-Rekod-StatusProgram-Pengajian-Prasiswazah— b) Jika Ya, ikut langkah 6.19 dan langkah 6.18

c) Kemaskinikursus—yang—telah—diltluskan—untuk—penawaran | c) Jika Tidak, buat pindaan terhadap kertas cadangan dan
datam-bank-kursus- kemukakan semula untuk kelulusan Senat.

d) Semak—dan—sahkan—kursus—yangditawarkan—dalam—Bank
s Dogisermecter berenann

6.8 Maklum kepada LPU dan KPM
a) Bentangkan kertas pemakluman kepada LPU bagi cadangan T&P

program semakan/penstrukturan semula.
b) Jika ada pindaan berdasarkan pandangan LPU, buat

penambahbaikan terhadap kertas cadangan program

semakan/penstrukturan semula.
c¢) Majukan kertas pemakluman ke KPM
d) Laksana tindakan penambahbaikan berdasarkan pandangan

KPM sekiranyan ada

6.9 Guna Pakai/Tawar Program

a) Maklumkan kepada fakulti untuk melaksanakan program

semakan/penstrukturan _semula program _mengikut sesi

pengajian yang diluluskan.
b) Kemaskini Rekod Status Program Pengajian Prasiswazah.
c¢) Kemaskini kursus yang telah diluluskan untuk penawaran

dalam bank kursus.
d) Semak dan sahkan kursus yang ditawarkan dalam Bank

Kursus Bagi semester berkenaan.

6.10 Kemaskini Malumat Program Pengajian
Kemas kini maklumat program semakan/penstrukturan semula
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No. Pemilik Huraian Pindaan Dokumen * Tambabhan (T) /
CPD Proses Asal Pindaan Pemotongan (P)
profesional—yang —distruktur/disemak—semula—mengikut | dalam Buku Panduan Pengajian Prasiswazah, laman web, brosur
keperluanBP— dan lain-lain.
6.11 Laksana Swa Akreditasi_Semula/ Akreditasi Badan
Profesional (selewat-lewatnya satu (1) sesi sebelum satu (1)
Z28-Mohon-Perakuan-Senat pusingan program tamat)
ar-Meohonperakuan-akreditasi/akreditasi-semula/akreditasiBR | a) Laksana permohonan akreditasi semula bagi Program yang
program-daripada-Senat- distruktur/disemak semula
vy keeditasi/ .
/ litaci BE | - Lo rmini Atau
Senat-
b) Laksana permohonan akreditasi semula untuk program
profesional yang distruktur/disemak semula mengikut
DaftarMQR keperluan BP.
prograrm-pengajian— 6.12  Daftar MQA
i a) Sediakan dokumen permohonan pendaftaran MQR bagi P&T

7.0 REKOD KUALITI

1. Rekod yang disimpan di Bahagian Akademik UPM

1 Uppgtecon

program semakan/penstrukturan semula yang bertukar
nama kecuali program profesional.

b) Maklumkan keputusan daftar MQR kepada fakulti.

c) Kemaskini rekod pendaftaran MQR.

6.13 Tamat
7.0 REKOD KUALITI

1. Rekod yang disimpan di Bahagian Akademik UPM
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No. Pemilik Huraian Pindaan Dokumen * Tambahan (T) /
CPD Proses Asal Pindaan Pemotongan (P)
2. UPM/600-9/2 1. UPM/600-9/2
JAWATANKUASA KECIL KURIKULUM JAWATANKUASA KECIL KURIKULUM
e Minit Mesyuarat JKKK— (Fail sisipan) e Minit Mesyuarat JKKK— (Fail sisipan)
o Borang pindaan-Minit Mesyuarat—{Fail-sisipan) e Borang maklum balas penambahbaikan daripada Minit
Mesyuarat— (Jika ada)
e Jadual Mesyuarat JKKK sepanjang tahun. e Takwim tahunan Mesyuarat JKKK
e Notis Mesyuarat JKKK. e Notis Mesyuarat JKKK.
e Surat lantikan ahli JKKK. e Surat lantikan ahli JKKK.
e Surat Panggilan Mesyuarat JKKK. e Panggilan Mesyuarat JKKK.
o—Surat—Pengemukaan—Kertas—Cadangan—untuk—Kelulusan e Senarai kehadiran mesyuarat.
T&P

M ol
g ndaan MM (Fail sisipan.

e Senarai kehadiran mesyuarat.

3. UPM/600-9/1

JAWATANKUASA KURIKULUM UNIVERSITI
e Petikan Minit Lantikan ahli JKKU.
e Minit Mesyuarat JKKU— (Fail sisipan)

c it (Failsisipan)

o Jadual Mesyuarat JKKU sepanjang tahun.
e Notis Mesyuarat JKKU.
e SuratPanggilan Mesyuarat JKKU

o Surat—pengemukaan—Kertas—Cadangan—untuk—kelulusan
M Ealulti

2.

UPM/600-9/1

JAWATANKUASA KURIKULUM UNIVERSITI

Petikan Minit Lantikan ahli JKKU.

Minit Mesyuarat JKKU—- (Fail sisipan)

Borang maklum balas penambahbaikan daripada Minit
Mesyuarat— (Jika ada)

Takwim tahunan Mesyuarat JKKU

Notis Mesyuarat JKKU.

Surat lantikan ahli JKKU.

Panggilan Mesyuarat JKKU.

Senarai kehadiran mesyuarat.
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Tambahan (T) /
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Senarai Kehadiran Mesyuarat.

3. UPM/6005 -10/13

PETIKAN MINIT MESYUARAT SENAT DAN LPU

e Salinan petikan minit Mesyuarat Senat tentang Kelulusan
Program Baharu/Penstrukturan/ Semakan Semula dan lain-
lain hal berkaitan kurikulum

e Salinan petikan minit Mesyuarat LPU tentang Kelulusan
Program Baharu/Penstrukturan/ Semakan Semula dan lain-
lain hal berkaitan Kurikulum

e Petikan Minit Mesyuarat JKKU ke Senat

P&T
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No. Pemilik Huraian Pindaan Dokumen * Tambabhan (T) /
4 proses Asal Pindaan Pemotongan (P)
cadangan-bagi-mendapatkankelusanLPU-
o Surat—penerimaan—Kertas—Cadangan—Program—Baharu/
P | /s Kkl oeiE .
o—SuratpengemukaaniertasCadangan
o Program—Baharu/—Penstrukturan/—Semakan—Semula
Kurikalom ke LPU-
S . : . I hbai
Kertas-CadanganProgram-Baharu/Penstrukturan/ Semakan
X . . o Lpy
o Surat . "
Program—Baharu/—Penstrukturan/—Semakan—semula
”» . . LPU darif .
—Peronz— Denpambabbailcon—Codongar— Cferanlan
Kurikulum/Program-Baharu-
6. UPM/600 7 -9/4 4. UPM/6007-9/4
T&P

JAMATANICIASA PENDIDUCAN TINEE]-

e Salinan surat kelulusan kertas cadangan dari JKPT terhadap
Kertas Cadangan Program Baharu/ Penstrukturan/ Semakan
Semula Kurikulum > 30% atau Perubahan Tempoh
Pengajian dari JKPT.

KEMENTERIAN PENDIDIKAN MALAYSIA (KPM)

e Salinan surat kelulusan kertas cadangan dari JKPT terhadap
Kertas Cadangan Program Baharu/ Penstrukturan/ Semakan
Semula Kurikulum > 30% atau Perubahan Tempoh Pengajian
dari JKPT/KPM

e Surat dan dokumen berkaitan
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No. Pemilik Huraian Pindaan Dokumen * Tambabhan (T) /
cpp | Proses Asal Pindaan Pemotongan (P)
o—BorangSemakan-Penambahbaiken-UntukkehusantKPT—
o—Surat—pengemukaan—semula—kertas—cadangan—untuk
kelulusanJKPT
7. UPM/6009-1/1/3 5. UPM/6009-1/1/3
REKOD PROGRAM PENGAIJIAN UPM REKOD PROGRAM PENGAIJIAN UPM
e Senarai pemantauan Status Penyemakan Kurikulum e Senarai pemantauan Status Penyemakan Kurikulum
e Rekod pengiktirafan program pengajian UPM. e Rekod pengiktirafan program pengajian UPM (dalam dan
luar negara).
e |Log Akreditasi Badan Profesional
e Salinan surat dan sijil akreditasi
e Surat dan dokumen berkaitan
8—UPM/6001-1/1 /12 6. UPM/600-1/1/14
LOGKURHILUM- REKOD KURSUS
o Pendaftaran-MQR— e Log Bank Kursus (PU/PS/LG/01/DAF)
o Log BankKursus{PU/PS/LGOL/DAFR)- e Minit/Petikan Minit mesyuarat JKKU dan Senat tentang P&T
o Rekod-rekod-berkaitan pembentukan dan semakan semula kursus berkaitan.
e Kertas cadangan pembentukan/ semakan semula kursus
e Surat dan dokumen berkaitan.
9 UPM/e001-1/1/1 7. UPM/600-1/1/7
SURAT-SURATF-AMKURIKULLM- PENDAFTARAN MQR
o Sumbcuratfmemeceraiancesindadpedamdians e Senarai program dalam MQR (terkini)/boleh dicapai melalui
URL http://www.mga.gov.my/MQR/english/eakrbyipta.cfm
HO—UPM/600-1 1/ 6- e  Surat majukan dokumen pendaftaran program cadangan ke
MQR.
PEMBENTUKAN-DAN-SEMAKAN-SEMULA-KURSUS- e Surat terima maklumbalas pendaftaran program dari MQR
»—Minit-mesyuaratdkkU-berkaitan- Surat/memo Terima Pembetulan dokumen pendaftaran
»—MinitSenat-berkaitan- program seperti yang diminta oleh MQR dari Fakulti.

e Borang D (Permohonan bagi pendaftaran program atau
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Tambahan (T) /

No. Pemilik Huraian Pindaan Dokumen *
CPD Proses Asal Pindaan Pemeotongan (P)
kelayakan dalam Daftar Kelayakan Malaysia). Salinan surat
pendaftaran program dari MQR.
11. UPM/600-1/1/10
8. UPM/600-1/1/10
PENILAIAN PROGRAM
e Minit mesyuarat Senat berkaitan. PENILAIAN PROGRAM
e Surat Pelantikan e Minit mesyuarat Senat berkaitan.
e Surat/ Memo maklumbalas penerimaan lantikan. e Surat Pelantikan
e Laporan/maklumbalas penilaian. e Surat/ Memo maklumbalas penerimaan lantikan. P&T
e Surat / Laporan penilaian kepada Bahagian Akademik. e Laporan/maklumbalas penilaian.
e Surat dan dokumen berkaitan.
12 UPM/600-1/1/11 -
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Pemilik

No. Huraian Pindaan Dokumen * Tambahan (T) /
CPD Proses Asal Pindaan Pemeotongan (P)
2. Rekod yang disimpan di PTJ 2. Rekod yang disimpan di PTJ
1. UPM/ (Kod PTJ)/600-1/1/2 1. UPM/ (Kod PTJ)/600-1/1/2
PEMBENTUKAN PROGRAM BAHARU DAN PENSTRUKTURAN/ PEMBENTUKAN PROGRAM BAHARU DAN PENSTRUKTURAN/
SEMAKAN SEMULA PROGRAM PRASISWAZAH SEMAKAN SEMULA PROGRAM PRASISWAZAH
e Minit mesyuarat fakulti yang berkaitan dan pembetulan | e Minit mesyuarat fakulti yang berkaitan dan pembetulan hasil
hasil cadangan mesyuarat (jika ada). cadangan mesyuarat (jika ada).
o Minit-mesyuarat KPP yang berkaitan-dan-pembetulan-hasit | o Minit mesyuarat JKKK yang berkaitan dan pembetulan hasil
cadangan-mesyuarat-{jikaada) cadangan mesyuarat (jika ada).
e Minit mesyuarat JKKK yang berkaitan dan pembetulan hasil | e Minit mesyuarat JKKU yang berkaitan dan pembetulan hasil
cadangan mesyuarat (jika ada). cadangan mesyuarat (jika ada).
e Minit mesyuarat JKKU yang berkaitan dan pembetulan hasil | e Minit mesyuarat Senat yang berkaitan dan pembetulan hasil
P&T

cadangan mesyuarat (jika ada).

¢ Suratkeputusan-mengenai-akreditasi-sementara.

e Minit mesyuarat Senat yang berkaitan dan pembetulan hasil
cadangan mesyuarat (jika ada).

e Minit mesyuarat LPU yang berkaitan dan pembetulan hasil
cadangan mesyuarat (jika ada).

e Surat kelulusan #P¥.

o—Surat-mohen-perakuan-pengakreditan-senat-

e Laporan akreditasi program

cadangan mesyuarat (jika ada).

e Minit mesyuarat LPU yang berkaitan dan pembetulan hasil
cadangan mesyuarat (jika ada).

e Surat kelulusan KPM._

e Surat dan dokumen akreditasi sementara

e Surat dan dokumen akreditasi program

e Laporan akreditasi program

e Surat Arahan penstrukturan/semakan semula program.
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No. Pemilik Huraian Pindaan Dokumen * Tambabhan (T) /
CPD Proses Asal Pindaan Pemeotongan (P)

22— UPM/Kod PTH/6001/1 /11

PERMVEDLAAN U PANDIULAN PEMGEAIARN DRASISUAZALL

o Surat/Emeledaran-untuksemakan-drafbukuprogram-

kepadaid-dari-Akb—
. e ‘ ¢ dari AKD.

o Rekod-berkaitan—

3. UPM/(Kod PTJ)/6005 -1/1/7 2. UPM/(Kod PTJ)/6005 -1/1/7

Pendaftaran MQR Pendaftaran MQR

o Surat-majukan-dokumen-pendaftaranke MQR-

i i e Salinan Surat pendaftaran Program dari MQR.
e Surat dan dokumen berkaitan
P&T

PU Bahagian | Nama Dokumen: GARIS PANDUAN PENYEMAKAN KERTAS |Nama Dokumen: GARIS PANDUAN PENYEMAKAN KERTAS
(PS) Akademik | CADANGAN KURIKULUM PROGRAM  BAHARU/SEMAKAN | CADANGAN KURIKULUM PROGRAM BAHARU/SEMAKAN
02/2015 KURIKULUM KURIKULUM

Kod Dokumen: PU/PS/GP002 Kod Dokumen: PU/PS/GP002

No. Isu: 02, No. Semakan: 01, Tarikh Kuatkuasa: 11/8/2014 No. Isu: 02, No. Semakan: 02, Tarikh Kuatkuasa: 05/06/2015

1.0 TUJUAN 1.0 TUJUAN

Garis panduan ini bertujuan ... pegawai Bahagian Akademik, | Garis panduan ini bertujuan ... pegawai Bahagian Urus Tadbir

T

Dekan dan Timbalan Dekan Fakulti/Pusat mengenai tatacara
penyemakan kertas cadangan semakan/penstrukturan .... Kecil
Kurikulum.

Akademik, Dekan dan Timbalan Dekan Fakulti/Pusat mengenai
tatacara penyemakan kertas cadangan semakan/penstrukturan ...
Kecil Kurikulum.

91/102




No. Pemilik Huraian Pindaan Dokumen * Tambahan (T) /
CPD Proses Asal Pindaan Pemotongan (P)
3.0 DOKUMEN RUJUKAN 3.0 DOKUMEN RUJUKAN
Kod Dokumen Tajuk Dokumen Kod Dokumen Tajuk Dokumen
ProsedurPembentukan-Program-
UR/PU/PS/POOL 8 Peaci Prosedur Pembentukan Program
UPM/PU/PS/P001 | Baharu dan Penstrukturan/Semakan
Prosedur-Semakan/Penstrukturan- ;
UPRM/PU/PS/POQ2 ; Semula Program Prasiswazah
Sk tuetlinlsn
Akta Universiti dan Kolej Universiti Kaedah-Kaedah Universiti Putra
Perlembagaan Universiti Putra Malaysia (Perkara Akademik Program
- Malaysia-{RPindaan2018), Kaedah Prasiswazah) 2014
Universiti Putra Malaysia (Perkara Panduan Penyediaan Dokumen P&T
Akademik) 2003 (Pindaan 2005) Pengajian Program terkini
) NiAiEM S I : Taksonomi Pengajaran dan
Pembelajaran
Modul-Pembangunan-Kemahiran-
i tasaniah-{SoftSkills}untuk-HPTA-
p % - -
- .
i Taksonomi Pengajaran dan
Pembelajaran
Sorsanduan-Cadangan-regrara
Meadepile A umule Dot bansan-
i lavmiepleasa-NedidilanTingg LA
4.0 TERMINOLOGI/ SINGKATAN 4.0 TERMINOLOGI/ SINGKATAN
AKD Bahagian Urus Tadbir Akademik AKD Bahagian Urus Tadbir Akademik .
Fakulti Semua fakulti di UPM termasuk Pusat Asasi Fakulti Semua fakulti di UPM termasuk Pusat Asasi
Sains Pertanian Sains Pertanian . '
JKKK Jawatankuasa Kecil Kurikulum JKKK Jawatankuasa Kecil Kurikulum T
JKT Jawatankuasa Terjemahan JKKU Jawatankuasa Kur!kulum Universiti
Ketua PTJ Dekan Fakulti, Pengarah Pusat Asasi Sains KT lawatankuasa Terjemahan o
Pertanian, Pengarah Pusat Kokurikulum dan Ketua PTJ Dekan .Fakultl, Pengarah Pusat As.a5| Sains
Pusat Pemajuan Kompetensi Bahasa Pertanian, P.engarah Pusat K.okurlkulum dan
LPU Lembaga Pengarah Universiti Pusat Pemajuan Kompetensi Bahasa
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No. Pemilik Huraian Pindaan Dokumen * Tambahan (T) /
CPD Proses Asal Pindaan Pemeotongan (P)
6.0 PANDUAN 6.0 PANDUAN
6.3 Surat Panggilan Mesyuarat 6.3 Surat Panggilan Mesyuarat
6.3.2. Urus setia hendaklah mengeluarkan notis panggilan | 6.3.2. Urus setia hendaklah mengeluarkan notis panggilan
mesyuarat kepada fakulti sekurang-kurangnya dua (2) mesyuarat kepada fakulti sekurang-kurangnya dua (2) T
minggu sebelum tarikh mesyuarat. minggu sebelum tarikh mesyuarat atau dalam teMpoh
tertentu berdasarkan keperluan JKKU.
6.4 Terima Kertas Cadangan Penstrukturan/Semakan Semula | 6.4 Terima Kertas Cadangan Penstrukturan/Semakan Semula
Program atau Program Baharu Program atau Program Baharu
6.4.1. Urus setia perlb—menyemak format kertas cadangan |6.4.1. Urus setia perlu menyemak format kertas cadangan yang
yang diterima berdasarkan Panduan Penyediaan diterima bergantung kepada tempoh penghantaran T
Program Baharu dan PEnstrukturan Semula/Semkan kertas cadangan oleh Fakulti berdasarkan Panduan
Semula Kurikulu bagi kertas cadngan yang pertama kali Penyediaan Program Baharu dan Penstrukturan
dihantar. Semula/Semakan Semula Kurikulum bagi kertas cadangan
yang pertama kali dihantar.
6.5 Mesyuarat Jawatankuasa Kecil Kurikulum 6.5 Mesyuarat Jawatankuasa Kecil Kurikulum
6.5.1. Urus setia akan mengeluarkan ..... Kecil Kurikulum | 6.5.1. Urus setia akan mengeluarkan ...Kecil Kurikulum P&T
Universiti selewat-lewatnya tiga—{3} hari bekerja Universiti selewat-lewatnya dua (2) hari bekerja sebelum
sebelum mesyuarat. mesyuarat.
6.5.5. Urus setia perlu menyemak keputusan Jawatankuasa
untuk tindakan seperti berikut: 6.5.6. Urus setia perlu menyemak keputusan Jawatankuasa
6-55-%  jika disahkan, kertas cadangan hendaklah untuk tindakan seperti berikut: P&T
dimajukan untuk kelulusan Jawatankuasa 6.5.6.1. jika disahkan, kertas cadangan hendaklah
Kurikutam-Universiti- dimajukan untuk kelulusan JKKU.
6.5.5.2. jika tidak disahkan, kertas cadangan
hendaklah dimajukan semula ke fakulti 6.5.6.2. jika tidak disahkan, kertas cadangan
hendaklah dimajukan semula ke fakulti bagi P&T

bagi penambahbaikan dan dapatkan
pengesahan semula Jawatankuasa—Keeil
Kurikutom—Yriversiti atau dimajukan terus
ke JKKU.

penambahbaikan dan dapatkan
pengesahan semula JKKK atau dimajukan
terus ke JKKU.
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No. Pemilik Huraian Pindaan Dokumen * Tambahan (T) /
CPD Proses Asal Pindaan Pemeotongan (P)
PU Bahagian | Nama Dokumen: ARAHAN KERJA PEMBENTUKAN DAN SEMAKAN | Nama Dokumen: ARAHAN KERJA PEMBENTUKAN DAN SEMAKAN
(PS) Akademik | SEMULA KURSUS SEMULA KURSUS
02/2015 Kod Dokumen: UPM/PU/PS/AK001 Kod Dokumen: UPM/PU/PS/AK001
No. Isu: 02, No. Semakan: 03, Tarikh Kuatkuasa: 11/8/2014 No. Isu: 02, No. Semakan: 04, Tarikh Kuatkuasa: 05/06/2015
1. Kenal Pasti Keperluan 1. Kenal Pasti Keperluan
1.1.1. Permohonan daripada jabatan atau fakulti atau
arahan pihak berkenaan. 1.1.1. Permohonan daripada jabatan atau fakulti atau
arahan pihak berkenaan.
1.1.2. Keperluan semasa dalam bidang berkenaan
setelah merujuk kepada kurikulum program. 1.1.2.  Keperluan semakan semula program fakulti sendiri T
atau fakulti lain.
1.1.3. Keperluan kajian semula kursus
1.1.3. Keperluan semasa dalam bidang berkenaan setelah
1.1.4. Perancangan strategik Fakulti /Jabatan merujuk kepada kurikulum program.
1.1.4. Keperluan kajian semula kursus
1.1.5. Perancangan strategik Fakulti /Jabatan
2. Penyediaan Rangka Kursus
2.1 Kenal pasti pensyarah dalam bidang berkaitan untuk |2. Penyediaan Rangka Kursus
menyediakan rangka kursus. 2.1 Kenal pasti pensyarah dalam bidang berkaitan untuk
menyediakan rangka kursus.
2.2 Sediakan rangka kursus berserta kod kursus.
(Rujuk: Garis—Panduan—Penyediaan—Program—Baharu—dan | 2.2 Sediakan rangka kursus berserta kod kursus.
Penstrukturan—Semula/Semakan—semulaKurikatum—Edisi4 (Rujuk: Panduan Penyediaan Dokumen Program Pengajian P&T
2008). terkini).
12. Penawaran Kursus 12. Penawaran Kursus
12.1 Kemaskini maklumat kursus dalam buku Panduan | 12.1 Kemaskini maklumat kursus dalam buku Panduan Pengajian
Pengajian Prasiswazah. Prasiswazah mengikut sesi akademik.
T

12.2 Tawarkan kursus seperti kelulusan Senat

12.2 Tawarkan kursus seperti kelulusan Senat
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No. Pemilik Huraian Pindaan Dokumen * Tambabhan (T) /
CPD Proses Asal Pindaan Pemotongan (P)
PU Bahagian | Nama Dokumen: ARAHAN KERJA PELANTIKAN PENILAI/ [ Nama Dokumen: ARAHAN KERJA PELANTIKAN PENILAI/
(PS) Akademik | PEMERIKSA LUAR DAN PENILAIAN PROGRAM PEMERIKSA LUAR DAN PENILAIAN PROGRAM
02/2015 Kod Dokumen: UPM/PU/PS/AK003 Kod Dokumen: UPM/PU/PS/AK003
No. Isu: 02, No. Semakan: 02, Tarikh Kuatkuasa: 11/8/2014 No. Isu: 02, No. Semakan: 03, Tarikh Kuatkuasa: 05/06/2015
7. Pengesahan Senat 7. Pengesahan Senat
Bentangkan laporan penilaian dan dapatkan pengesahan Bentangkan laporan penilaian dan dapatkan pengesahan P
Senat. Senat.
&.—Majukanlaporanke AKD
Mai . | AKE .
PU Bahagian | Nama Dokumen: ARAHAN KERJA PENDAFTARAN MQR Nama Dokumen: ARAHAN KERJA PENDAFTARAN MQR
(PS) Akademik | Kod Dokumen: UPM/PU/PS/AKO33 Kod Dokumen: UPM/PU/PS/AK033
02/2015 No. Isu: 02, No. Semakan: 03, Tarikh Kuatkuasa: 11/8/2014 No. Isu: 02, No. Semakan: 04, Tarikh Kuatkuasa: 05/06/2015
1. Rancang Pendaftaran MQR 1. Rancang Pendaftaran MQR
1.1  Semak 1.1  Semak
1.1.1  Kelulusan penawaran program baharu atau 1.1.1 Kelulusan penawaran program baharu atau
semakan/penstrukturan semula program yang semakan/penstrukturan semula program yang
bertukar nama. bertukar nama.
1.1.2  Program pengajian yang ditawarkan yang telah 1.1.2  Program pengajian yang ditawarkan yang telah
diluluskan oleh JKPT. diluluskan oleh JKPT.
1.1.3  Akreditasi penuh program pengajian. 1.1.3  Akreditasi penuh program pengajian.
P
2. Sediakan Dokumen Pendaftaran MQR 2. Sediakan Dokumen Pendaftaran MQR
21— Sediakan—dokumen—pendaftaran—MQR—dan—majukan—ke | Sediakan dokumen pendaftaran MQR berdasarkan keperluan di P&T

dalam Borang D MQA-MAQR dan ikut langkah 3.
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No. Pemilik Huraian Pindaan Dokumen * Tambabhan (T) /
CPD Proses Asal Pindaan Pemeotongan (P)
Pendaftaran—Program—Atau—Kelayakan—Dalam—Daftar
Kelayakan-Malaysiah-
29 Sed I ¢ MOR .
32
5. Maklumkan Kepada Fakulti 5. Maklumkan Kepada Fakulti
5.1 Terima keputusan daftar MQR. 5.1  Terima keputusan daftar MQR.
5.2 Maklumkan kepada fakulti yang berkenaan 5.2 Maklumkan kepada fakulti yang berkenaan P&T
5:3—Rekod—kelulusan—{Rujuk——Log—Pendaftaran—MQR | 5.3  Semak program telah tersenarai dalam senarai MQR. (URL
{PU/PSALGO2/KURN - : http://www.mqga.gov.my/MQR/english/eakrbyipta.cfm)
5.4 Sekiranya tiada dalam senarai MQR, maklumkan kepada
MQA dan buat susulan dalam MQR sehingga program
disenaraikan.
PU Bahagian | Nama Dokumen: LOG KELULUSAN KURIKULUM DAN AKREDITASI | Nama Dokumen: LOG KELULUSAN KURIKULUM DAN AKREDITASI
(PS) Akademik | PROGRAM PROGRAM
02/2015 Kod Dokumen: PU/PS/LG04/KUR Kod Dokumen: PU/PS/LG04/KUR
No. Isu: 02, No. Semakan: 00, Tarikh Kuatkuasa: 28/03/2011 No. Isu: 02, No. Semakan: 01, Tarikh Kuatkuasa: 05/06/2015
Seperti di Lampiran 1(a Seperti di Lampiran 1(b).
PU Bahagian | Nama Dokumen: PROSEDUR PENGENDALIAN KURSUS Nama Dokumen: PROSEDUR PENGENDALIAN KURSUS
(PS) Akademik | Kod Dokumen: UPM/PU/PS/P0O07 Kod Dokumen: UPM/PU/PS/P007
02/2015 No. Isu: 02, No. Semakan: 07, Tarikh Kuatkuasa: 11/8/2014 No. Isu: 02, No. Semakan: 08, Tarikh Kuatkuasa: 05/06/2015

3.0 DOKUMEN RUJUKAN

3.0 DOKUMEN RUJUKAN

Kod Dokumen Tajuk Dokumen

Kod Dokumen Tajuk Dokumen

Terkini Manual Pengguna - SMP Modul

Pendaftaran Kursus Cetakan

Terkini Manual Pengguna - SMP Modul

Pendaftaran Kursus Cetakan
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No. Pemilik Huraian Pindaan Dokumen * Tambahan (T) /
CPD IS Asal Pindaan Remotongan (P)
Senarai Pelajar Setiap Kursus. Senarai Pelajar Setiap Kursus.
Terkini Kandungan Kursus Terkini Terkini Kandungan Kursus Terkini
Terkini Buku Panduan Pengajian Terkini Buku Panduan Pengajian
Prasiswazah Prasiswazah
Terkini Buku Panduan Kurikulum Program Terkini Buku Panduan Persediaan Dokumen
Pengajian Prasiswazah Program Pengajian Prasiswazah P&T
- Akta  Universiti dan  Kolej - Kaedah-Kaedah Universiti Putra
Universiti 1971, Perlembagaan Malaysia _ (Perkara Akademik
Universiti Putra Malaysia; Prasiswazah) 2014
Kaedah-Universiti-Putra-Malaysia Terkini Jadual Waktu Kuliah dan Amali
Perkara——~Akademik)—2003 - Laporan Penilaian Pengajaran
{Pindaan2005) Atas Talian melalui
Terkini Jadual Waktu Kuliah dan Amali http://www.Ims.upm.edu.my/isus
- Laporan Penilaian Pengajaran Terkini Laporan Penilaian Pengajaran-
Atas Talian melalui Pembelajaran
http://www.Ims.upm.edu.my/isus
Terkini Laporan Penilaian Pengajaran-
Pembelajaran
4.0 TERMINOLOGI SINGKATAN
4.0 TERMINOLOGI SINGKATAN
KBAKD Ketua Bahagian Urus Tadbir Akademik P&T
KBAKD Ketua Bahagian Urus Tadbir Akademik
Ketua Dekan, Pengarah Pusat Asasi Sains
Ketua Dekan, Pengarah Pusat Asasi Sains PTJ Pertanian,  Pusat  Kokurikulum  dan
PT) Pertanian, Pusat lrevasikeusahawanan dan

Pembangunan Pelajar, dan Pusat Pemajuan
Kompetensi Bahasa

Pembangunan Pelajar, dan Pusat Pemajuan
Kompetensi Bahasa
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No. Pemilik Huraian Pindaan Dokumen * Tambabhan (T) /
CPD Proses Asal Pindaan Pemeotongan (P)
PU Bahagian | Nama Dokumen: ARAHAN KERJA KURSUS AMALAN LADANG DAN | Nama Dokumen: ARAHAN KERJA KURSUS AMALAN LADANG DAN
(PS) Akademik | AMALI KURSUS AMALI KURSUS
02/2015 Kod Dokumen: UPM/PU/PS/AK024 Kod Dokumen: UPM/PU/PS/AK024
No. Isu: 02, No. Semakan: 02, Tarikh Kuatkuasa: 11/8/2014 No. Isu: 02, No. Semakan: 03, Tarikh Kuatkuasa: 05/06/2015
7.0 REKOD KUALITI 8.0 REKOD KUALITI
2. UPM/(PTJ)600-3/1/12 2. UPM/(PTJ)600-3/1/12
Pengendalian Amali Kursus Pengendalian Amali Kursus
e Salinan Borang Permohonan Perkhidmatan Pengajaran e Salinan Borang Permohonan Perkhidmatan Pengajaran
e Log Perkhidmatan Pengajaran e Log Perkhidmatan Pengajaran
3. UPM/600-3/1/13 P
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No. Pemilik Huraian Pindaan Dokumen * Tambabhan (T) /
CPD Proses Asal Pindaan Pemeotongan (P)
PU Bahagian | Nama Dokumen: ARAHAN KERJA STUDIO Nama Dokumen: ARAHAN KERJA STUDIO
(PS) Akademik | Kod Dokumen: UPM/PU/PS/AK026 Kod Dokumen: UPM/PU/PS/AK026
02/2015 No. Isu: 02, No. Semakan: 01, Tarikh Kuatkuasa: 11/8/2014 No. Isu: 02, No. Semakan: 02, Tarikh Kuatkuasa: 05/06/2015
3.0 DOKUMEN RUJUKAN 3.0 DOKUMEN RUJUKAN
DOE:::en Tajuk Dokumen Doll((:r:en Tajuk Dokumen
TERKINI Akta Universiti dan Kolej Universiti 1971, TERKINI Kaedah-Kaedah Universiti Putra Malaysia
Perlembagaan Universiti Putra Malaysia (Perkara Akademik Prasiswazah) 2014
{2010} Kaedah-Universiti Putra-Malaysia- - Peraturan Penggunaan Studio P&T
{Perkara-Akademik)}-2003 B{Pindaan-2005) - Buku Panduan Fakulti
- Peraturan Penggunaan Studio
- Buku Panduan Fakulti
PU Bahagian |Nama Dokumen: GARIS PANDUAN SISTEM PENASIHATAN |Nama Dokumen: GARIS PANDUAN SISTEM PENASIHATAN
(PS) Akademik | AKADEMIK AKADEMIK
02/2015 Kod Dokumen: PU/PS/GP003 Kod Dokumen: PU/PS/GP003
No. Isu: 02, No. Semakan: 01, Tarikh Kuatkuasa: 11/8/2014 No. Isu: 02, No. Semakan: 02, Tarikh Kuatkuasa: 05/06/2015
3.0 DOKUMEN RUJUKAN 3.0 DOKUMEN RUJUKAN
Kod Dokumen Tajuk Dokumen Kod Dokumen Tajuk Dokumen
Jadual Waktu Kuliah dan Amali Semester Jadual Waktu Kuliah dan Amali Semester
i Berkaitan i Berkaitan
Jadual Waktu Peperiksaan Semester Jadual Waktu Peperiksaan Semester
i Berkaitan i Berkaitan
Akta Universiti dan Kolej Universiti 1971, TERKINI Kaedah-Kaedah Universiti Putra Malaysia
Perlembagaan Universiti Putra Malaysia (Perkara Akademik Prasiswazah) 2014
TERKINI {Pindaan-2010)Kaedah Universiti Putra- ) Kalendar Akademik Sesi Pengajian P&T
Malaysia{Perkara-Akademik)}-2003- Berkaitan
{Pindaan-2005) Modul Penasihatan Akademik (Sistem
i Kalendar Akademik Sesi Pengajian B Maklumat Pelajar)
Berkaitan

Modul Penasihatan Akademik (Sistem
Maklumat Pelajar)
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No. Pemilik Huraian Pindaan Dokumen * Tambahan (T) /
CPD Proses Asal Pindaan Pemotongan (P)
PU Bahagian | Nama Dokumen: PROSEDUR PENGURUSAN DAN Nama Dokumen: PROSEDUR PENGURUSAN DAN
(PS) Akademik | PELAKSANAAN LATIHAN INDUSTRI PELAKSANAAN LATIHAN INDUSTRI
02/2015 Kod Dokumen: UPM/PU/PS/P017 Kod Dokumen: UPM/PU/PS/P017
No. Isu: 02, No. Semakan: 02, Tarikh Kuatkuasa: 11/8/2014 No. Isu: 02, No. Semakan: 03, Tarikh Kuatkuasa: 05/06/2015
3.0 DOKUMEN RUJUKAN 3.0 DOKUMEN RUJUKAN
Nombor Dokumen Tajuk Dokumen Nombor Dokumen Tajuk Dokumen
TERKINI Dasar Latihan Industri Institusi TERKINI Dasar Latihan Industri Institusi
Pengajian Tinggi Pengajian Tinggi
PU/PS/GP009 Garis Panduan Pelaksanaan Latihan PU/PS/GP009 Garis Panduan Pelaksanaan Latihan
Industri Universiti Putra Malaysia Industri Universiti Putra Malaysia
TERKINI Perkara-AkademikKaedah-Universiti- TERKINI Kaedah-Kaedah Universiti Putra P&T
Putra-Malaysia (ALK Malaysia (Perkara Akademik
PU/PS/BRO1/LI Borang Latihan Industri Prasiswazah) 2014
PU/PS/SS01/LI Senarai Semak Kemasukan Gred PU/PS/BRO1/LI Borang Latihan Industri
Kursus Latihan Industri PU/PS/SS01/LI Senarai Semak Kemasukan Gred
Kursus Latihan Industri
PU Bahagian | Nama Dokumen: BORANG CADANGAN UNJURAN PENGAMBILAN | Nama Dokumen: BORANG CADANGAN UNJURAN PENGAMBILAN
(PS) Akademik | PELAJAR BAHARU PROGRAM BACELOR PELAJAR BAHARU PROGRAM BACELOR
02/2015 Kod Dokumen: PU/PS/BR0O1/AMB Kod Dokumen: PU/PS/BRO1/AMB

No. Isu: 02, No. Semakan: 01, Tarikh Kuatkuasa: 30/01/2012

No. Isu: 02, No. Semakan: 02, Tarikh Kuatkuasa: 05/06/2015

Nota
Justifikasi :

Sila isi jumlah unjuran ambilan kurang/lebih
daripada unjuran semasa

Nota
Justifikasi :

Sila isi jumlah unjuran ambilan kurang/lebih
daripada unjuran semasa
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No. Pemilik Huraian Pindaan Dokumen * Tambabhan (T) /
cpp | Proses Asal Pindaan Pamotongan (P)
T
Disediakan oleh:
Tanda tangan:
Nama dan Jawatan:
Tarikh:
PU Bahagian | Nama Dokumen: BORANG PENCALONAN HADIAH UNIVERSITI / | Nama Dokumen: BORANG PENCALONAN HADIAH UNIVERSITI /
(PS) Akademik | FAKULTI FAKULT
02/2015 Kod Dokumen: UPM/PU/PS/BRO1/KNV Kod Dokumen: UPM/PU/PS/BRO1/KNV
No. Isu: 02, No. Semakan: 01, Tarikh Kuatkuasa: 11/08/2014 No. Isu: 02, No. Semakan: 02, Tarikh Kuatkuasa: 05/06/2015
Maklumat Peribadi Maklumat Peribadi
(Personal Details) (Personal Details)
Nama Nama
(Name) (Name)
No. K. P. Alamat surat-menyurat T
(I.C. No) (Mailing address)
Tarikh Lahir No. K. P.
(Date of Birth) (I.C. No)
Bangsa Tarikh Lahir
(Race) (Date of Birth)
Agama Bangsa
(Religion) (Race)
Warganegara Agama
(Citizenship) (Religion)
Status Perkahwinan Warganegara

(Marital Status)

E-mail
(Email)

(Citizenship)

Status Perkahwinan
(Marital Status)
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No. Pemilik Huraian Pindaan Dokumen * Tambabhan (T) /
CPD Proses Asal Pindaan Pemotongan (P)
E-mail
(Email)
No.Telefon T

4.

AKTIVITI KO-KURIKULUM
(CO-CURRICULUM ACTIVITIES)

e Bagi penglibatan yang tidak mempunyai sijil, perlu ada
surat pengesahan daripada pengetua,dekan atau

penasihat persatuan & Kelab

(Telephone No.)

4. AKTIVITI KO-KURIKULUM
(CO-CURRICULUM ACTIVITIES)

e  Bagi penglibatan yang tidak mempunyai sijil, perlu ada
surat pengesahan daripada Pengetua,Dekan atau
Penasihat Persatuan & Kelab
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