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 KELULUSAN CADANGAN PINDAAN/TAMBAHAN DOKUMEN (CPD) 
 
Cadangan pindaan dokumen diluluskan pada Mesyuarat Pengurusan PSAS ke-31 pada 21 Oktober yang berkuatkuasa pada 18 November 2011: 
 

No. CPD 
Pemilik 
Proses 

Pernyataan Pindaan/Baharu Pinda (P) 
/Baharu (B) / 

Gugur (G) 
Asal Baru 

OPR(PSAS)-
03/2011 

Bahagian 
Rujukan 

Pindaan pada Prosedur Perkhidmatan 
Penelitian Maklumat (UPM/OPR/PSAS/P011) 
(No. Isu: 02, No. Semakan: 01, Tarikh 
Kuatkuasa: 22/08/2011) iaitu: 
 
 

Pindaan pada Prosedur Perkhidmatan 
Penelitian Maklumat (UPM/OPR/PSAS/P011) 
(No. Isu: 02, No. Semakan: 02, Tarikh Kuatkuasa: 
18/11/2011) iaitu: 
 
 

(P) 

3.0 DOKUMEN RUJUKAN 3.0 DOKUMEN RUJUKAN 

(P) 

Kod Dokumen 
 
http://www.lib.upm.edu
.my/index.php/subscrib
ed-journals 

Tajuk Dokumen 
 
Pangkalan Data Dalam 
Talian  

Kod Dokumen 
 
http://www.lib.upm.edu
.my/ 

Tajuk Dokumen 
 
Pangkalan Data Dalam 
Talian  

http://www.lib.upm.edu
.my/index.php/malaysia
n-online-databases 

Pangkalan Data Dalam 
Talian Tempatan 

http://www.lib.upm.edu
.my/ 

Pangkalan Data Dalam 
Talian Tempatan 

http://www.lib.upm.edu
.my/index.php/e-books 

E-buku 
http://www.lib.upm.edu
.my/ 

E-buku 

7.0 PROSES TERPERINCI 
 
7.9 Edar/ lampir Borang Maklumbalas Pelanggan 
Perkhidmatan Rujukan (OPR/PSAS/BR07/MPPR) 
Mengikut Keperluan. 
 
 
 

7.0 PROSES TERPERINCI 
 
7.9 Edar/ lampir Borang Maklumbalas Pelanggan 
Perkhidmatan Rujukan (OPR/PSAS/BR07/MPPR) 
Mengikut Keperluan kecuali bagi soalan Rujukan 
Segera, Rujukan Segera Telefon dan Tunjuk Arah. 
 
*Nota: Tempoh edaran : 1 bulan 
Waktu Edaran: Sepanjang bulan Mac dan Oktober 
 

(P) 

http://www.lib.upm.edu.my/index.php/subscribed-journals
http://www.lib.upm.edu.my/index.php/subscribed-journals
http://www.lib.upm.edu.my/index.php/subscribed-journals
http://www.lib.upm.edu.my/index.php/malaysian-online-databases
http://www.lib.upm.edu.my/index.php/malaysian-online-databases
http://www.lib.upm.edu.my/index.php/malaysian-online-databases
http://www.lib.upm.edu.my/index.php/e-books
http://www.lib.upm.edu.my/index.php/e-books
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No. CPD 
Pemilik 
Proses 

Pernyataan Pindaan/Baharu Pinda (P) 
/Baharu (B) / 

Gugur (G) 
Asal Baru 

7.0 PROSES TERPERINCI 
 
7.11 Buat laporan jika; 
 
i. … 

 
ii. Ada aduan berkaitan pangkalan data dalam 
Borang Laporan/Aduan Pangkalan Data 
 
 
iii. Ada aduan berkaitan bahan tiada dirak dalam 
Laporan Buku Tiada Dirak 

7.0 PROSES TERPERINCI 
 
7.11 Buat laporan jika; 
 
i. … 

 
ii. Ada aduan berkaitan pangkalan data dalam 
Borang Laporan/Aduan Pangkalan Data kecuali 
Perpustakaan Cawangan 
 
iii. Ada aduan berkaitan bahan tiada dirak dalam 
Laporan Buku Tiada Dirak kecuali Perpustakaan 
Cawangan 
 

(P) 
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KELULUSAN CADANGAN PINDAAN/TAMBAHAN DOKUMEN (CPD) 
 
Cadangan pindaan dokumen diluluskan pada Mesyuarat Pengurusan PSAS ke-31 pada 21 Oktober yang berkuatkuasa pada 18 November 2011: 
 

No. CPD 
Pemilik 
Proses 

Pernyataan Pindaan/Baharu Pinda (P) 
/Baharu (B) / 

Gugur (G) 
Asal Baru 

OPR(PSAS)-
03/2011 

Bahagian 
Pengurusan 
Maklumat 

Pindaan pada Prosedur Program Literasi 
Maklumat : Berjadual (UPM/OPR/PSAS/P013) 
(No. Isu: 02, No. Semakan: 01, Tarikh 
Kuatkuasa: 22/08/2011) iaitu: 
 
i. Para 8.0 Rekod Kualiti 

 
3. OPR/PSAS/BL06/JAD3 
 
Log Rekod Penilaian Program Literasi 
Maklumat : ‘Post Test’ 

 Borang Penilaian Program Literasi 
Maklumat ((OPR/PSAS/BR06/PT1)– berwarna 
putih) 

 Borang Penilaian Program Literasi 
Maklumat ((OPR/PSAS/BR06/PT2)– berwarna 
merah jambu) 

 

Pindaan pada Prosedur Program Literasi 
Maklumat : Berjadual (UPM/OPR/PSAS/P013) 
(No. Isu: 02, No. Semakan: 02, Tarikh Kuatkuasa: 
18/11/2011) iaitu: 
 

i. Para 8.0 Rekod Kualiti 
 

3. OPR/PSAS/BL06/PT 
 
Log Rekod Penilaian Program Literasi 
Maklumat : ‘Post Test’ 

 Borang Penilaian Program Literasi 
Maklumat ((OPR/PSAS/BR06/PT1)– berwarna 
putih) 

 Borang Penilaian Program Literasi 
Maklumat ((OPR/PSAS/BR06/PT2)– berwarna 
merah jambu) 

 

(P) 
 
 
 
 
 
 
(P) 
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KELULUSAN CADANGAN PINDAAN/TAMBAHAN DOKUMEN (CPD) 
 
Cadangan pindaan dokumen diluluskan pada Mesyuarat Pengurusan PSAS ke-31 pada 21 Oktober yang berkuatkuasa pada 18 November 2011: 
 

No. CPD 
Pemilik 
Proses 

Pernyataan Pindaan/Baharu Pinda (P) 
/Baharu (B) / 

Gugur (G) 
Asal Baru 

OPR(PSAS)-
03/2011 

Bahagian 
Rujukan 

Pindaan pada Prosedur Perkhidmatan 
Penelitian Maklumat (UPM/OPR/PSAS/P015) 
(No. Isu: 02, No. Semakan: 01, Tarikh 
Kuatkuasa: 22/08/2011) iaitu: 
 

Pindaan pada Prosedur Perkhidmatan 
Penelitian Maklumat (UPM/OPR/PSAS/P015) 
(No. Isu: 02, No. Semakan: 02, Tarikh Kuatkuasa: 
18/11/2011) iaitu: 
 

(P) 

3.0 DOKUMEN RUJUKAN 3.0 DOKUMEN RUJUKAN 

(P) 

Kod Dokumen 
 
http://www.lib.upm.edu
.my/index.php/subscrib
ed-journals 

Tajuk Dokumen 
 
Pangkalan Data Dalam 
Talian  

Kod Dokumen 
 
http://www.lib.upm.edu
.my/ 

Tajuk Dokumen 
 
Pangkalan Data Dalam 
Talian  

http://www.lib.upm.edu
.my/index.php/malaysia
n-online-databases 

Pangkalan Data Dalam 
Talian Tempatan 

http://www.lib.upm.edu
.my/ 

Pangkalan Data Dalam 
Talian Tempatan 

http://www.lib.upm.edu
.my/index.php/e-books 

E-buku 
http://www.lib.upm.edu
.my/ 

E-buku 

7.0 PROSES TERPERINCI 

 
7.16 Serah kepada Ketua Bahagian: 
 

I. Borang Permohonan Perkhidmatan Penelitian 
Maklumat (OPR/PSAS/BR07/PPM) 

II. Log Rekod Penyerahan Wang ke Pejabat 
Ketua Pustakawan (OPR/PSAS/BL03/PW) 

III. Bil Tunai (Salinan Juruwang dan Salinan PTJ) 
IV. Wang tunai hasil penelitian 
 

7.0 PROSES TERPERINCI 

 
7.16 Serah kepada Ketua Bahagian: 
 
I. Borang Permohonan Perkhidmatan Penelitian 

Maklumat (OPR/PSAS/BR07/PPM) 
II. Log Rekod Penyerahan Wang ke Pejabat 

Ketua Pustakawan (OPR/PSAS/BL03/PW) 
III. Bil Tunai (Salinan Juruwang dan Salinan PTJ) 
IV. Wang tunai hasil penelitian 
V. Borang Penyerahan Kutipan Wang 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(P) 

http://www.lib.upm.edu.my/index.php/subscribed-journals
http://www.lib.upm.edu.my/index.php/subscribed-journals
http://www.lib.upm.edu.my/index.php/subscribed-journals
http://www.lib.upm.edu.my/index.php/malaysian-online-databases
http://www.lib.upm.edu.my/index.php/malaysian-online-databases
http://www.lib.upm.edu.my/index.php/malaysian-online-databases
http://www.lib.upm.edu.my/index.php/e-books
http://www.lib.upm.edu.my/index.php/e-books
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No. CPD 
Pemilik 
Proses 

Pernyataan Pindaan/Baharu Pinda (P) 
/Baharu (B) / 

Gugur (G) 
Asal Baru 

 
 

* Ikut Garis Panduan Pembayaran melalui 
Potongan Vot (OPR/PSAS/GP06/VOT) jika 
potongan vot, 

 

(OPR/PSAS/BR03/PKW) 
 

* Ikut Garis Panduan Pembayaran melalui Potongan 
Vot (OPR/PSAS/GP06/VOT) jika potongan vot, 

 



6 
 

KELULUSAN CADANGAN PINDAAN/TAMBAHAN DOKUMEN (CPD) 
 
Cadangan pindaan dokumen diluluskan pada Mesyuarat Pengurusan PSAS ke-31 pada 21 Oktober yang berkuatkuasa pada 18 November 2011: 
 

No. CPD 
Pemilik 
Proses 

Pernyataan Pindaan/Baharu Pinda (P) 
/Baharu (B) / 

Gugur (G) 
Asal Baru 

OPR(PSAS)-
03/2011 

Bahagian 
Pembangunan 

Koleksi 

Pindaan pada ARAHAN KERJA PENERIMAAN 
BAHAN HADIAH (UPM/OPR/PSAS/AK03) (No. Isu: 
02, No. Semakan: 01, Tarikh Kuatkuasa: 
22/08/2011) iaitu: 
 
7.0 PROSEDUR TERPERINCI 
 
7.5 Buat Pemilihan / Pengasingan Bahan 
 
Tanggungjawab 
 
 
Pustakawan 
 
 
 
8.0 REKOD KUALITI 
 
Bil. 10  
 
Tempat dan Tempoh Simpanan 
 
BPK 
PPSK 
PKBS 
1 Bulan 
 

Pindaan pada ARAHAN KERJA PENERIMAAN 
BAHAN HADIAH (UPM/OPR/PSAS/AK03) (No. Isu: 
02, No. Semakan: 02, Tarikh Kuatkuasa: 
18/11/2011) iaitu: 
 
7.0 PROSEDUR TERPERINCI 
 
7.5 Buat Pemilihan / Pengasingan Bahan 
 
Tanggungjawab 
 
 
Pustakawan/PPKn 
 
 
 
8.0 REKOD KUALITI 
 
Bil. 10  
 
Tempat dan Tempoh Simpanan 
 
BPK 
PPSK 
PKBS 
1 Tahun 

(P) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(P) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(P) 
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KELULUSAN CADANGAN PINDAAN/TAMBAHAN DOKUMEN (CPD) 
 
Cadangan pindaan dokumen diluluskan pada Mesyuarat Pengurusan PSAS ke-31 pada 21 Oktober yang berkuatkuasa pada 18 November 2011: 
 

No. CPD 
Pemilik 
Proses 

Pernyataan Pindaan/Baharu Pinda (P) 
/Baharu (B) / 

Gugur (G) 
Asal Baru 

OPR(PSAS)-
03/2011 

Bahagian 
Pembangunan 

Koleksi 

Pindaan pada Garis Panduan Pengendalian Bahan 
Untuk Penjilidan (OPR/PSAS/GP01/JIL) (No. Isu: 
02, No. Semakan: 02, Tarikh Kuatkuasa: 
22/08/2011) iaitu: 
 
 
3.2 Penghantaran Bahan 
 
Langkah 
 
3.2.2 Failkan Borang Pesanan Bahan Monograf dan 
Media (OPR/PSAS/BR01/PSM) atau Borang Log 
Proses Bahan Hadiah (OPR/PSAS/BR01/PBH) ke 
dalam Log Bahan Untuk Penjilidan 
(OPR/PSAS/BL01/JIL). 
 
 
 
4.0  KAEDAH PENGENDALIAN LAPORAN PROJEK 
PELAJAR DAN TESIS 
 
Langkah 
 
4.1.1 – 4.3.3 
 
Tanggungjawab 
 
PP 

Pindaan pada Garis Panduan Pengendalian Bahan 
Untuk Penjilidan (OPR/PSAS/GP01/JIL) (No. Isu: 
02, No. Semakan: 03, Tarikh Kuatkuasa: 
18/11/2011) iaitu: 
 
 
3.2 Penghantaran Bahan 
 
Langkah 
 
3.2.2 Failkan Borang Pesanan Bahan Monograf dan 
Media (OPR/PSAS/BR01/PSM), Borang Log Proses 
Bahan Hadiah (OPR/PSAS/BR01/PBH) dan Borang 
Penjilidan Bahan (OPR/PSAS/BR09/JIL) ke dalam 
Log Bahan Untuk Penjilidan (OPR/PSAS/BL01/JIL). 
 
 
 
4.0  KAEDAH PENGENDALIAN LAPORAN PROJEK 
PELAJAR DAN TESIS 
 
Langkah 
 
4.1.1 – 4.3.3 
 
Tanggungjawab 
 
PP/PPKn 

(P) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(P) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(P) 
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KELULUSAN CADANGAN PINDAAN/TAMBAHAN DOKUMEN (CPD) 
 
Cadangan pindaan dokumen diluluskan pada Mesyuarat Pengurusan PSAS ke-31 pada 21 Oktober yang berkuatkuasa pada 18 November 2011: 
 

No. CPD 
Pemilik 
Proses 

Pernyataan Pindaan/Baharu Pinda (P) 
/Baharu (B) / 

Gugur (G) 
Asal Baru 

OPR(PSAS)-
03/2011 

Bahagian 
Terbitan 
Bersiri 

Pindaan pada Garis Panduan Penilaian Prestasi 
Pembekal Bahan Terbitan Bersiri 
(OPR/PSAS/GP02/PRE) (No. Isu: 02, No. Semakan: 
02, Tarikh Kuatkuasa: 22/08/2011) iaitu: 
 
 
Para 6.0 Dokumen-Dokumen yang Digunakan: 
 

Semasa membuat penilaian terhadap 
prestasi pembekal, dokumen-dokumen 
berikut digunakan, sebagai panduan dan 
membantu dalam proses penilaian tersebut:  

 
a. Fail Penilaian Prestasi Pembekal Bahan 

Terbitan Bersiri: 
UPM/PSAS/BTB/8.2.49. 

b. Log Penghantaran Tuntutan (Claims) 
Bahan Terbitan Bersiri Mengikut 
Pembekal: OPR/PSAS/BL02/CLM 

c. Fail Profail Syarikat Pembekal Bahan 
Terbitan Bersiri:UPM/PSAS/BTB/8.2.48. 

d. Log Lawatan Pembekal BTB : 
OPR/PSAS/BL02/LWP 

e. Fail Pesanan Pembekal: 
UPM/PSAS/BTB/8.2.201-8.2.250. 

f. Fail Invois Pembekal: 
UPM/PSAS/BTB/8.2.101-8.2.150. 

Pindaan pada Garis Panduan Penilaian Prestasi 
Pembekal Bahan Terbitan Bersiri 
(OPR/PSAS/GP02/PRE) (No. Isu: 02, No. Semakan: 
03, Tarikh Kuatkuasa: 18/11/2011) iaitu: 
 
 
Para 6.0 Dokumen-Dokumen yang Digunakan: 
 

Semasa membuat penilaian terhadap prestasi 
pembekal, dokumen-dokumen berikut 
digunakan, sebagai panduan dan membantu 
dalam proses penilaian tersebut:  

 
a. Fail Penilaian Prestasi Pembekal Bahan 

Terbitan Bersiri: 
UPM/PSAS/BTB/8.2.49. 

b. Log Penghantaran Tuntutan (Claims) 
Bahan Terbitan Bersiri Mengikut 
Pembekal: OPR/PSAS/BL02/CLM 

c. Fail Profail Syarikat Pembekal Bahan 
Terbitan Bersiri:UPM/PSAS/BTB/8.2.48. 

d. Log Lawatan Pembekal BTB : 
OPR/PSAS/BL02/LWP 

e. Fail Pesanan Pembekal: 
UPM/PSAS/BTB/8.2.201-8.2.250. 

f. Fail Invois Pembekal: 
UPM/PSAS/BTB/8.2.101-8.2.150. 

 
 

(P) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



9 
 

No. CPD 
Pemilik 
Proses 

Pernyataan Pindaan/Baharu Pinda (P) 
/Baharu (B) / 

Gugur (G) 
Asal Baru 

g. Log Rekod Penerimaan Bahan Terbitan 
Bersiri: OPR/PSAS/BL02/TRM. 

h. Log Rekod Pemeriksaan Bahan Terbitan 
Bersiri: OPR/PSAS/BL02/PKS. 

i. Fail Pangkalan Data / Jurnal Dalam 
Talian: UPM/PSAS/BTB/8.2.43. 

j. Fail Laporan Penggunaan Pangkalan 
Data: UPM/PSAS/BTB/8.2.44. 

k. Log Rekod Latihan / Demo Pangkalan 
Data Langganan: OPR/PSAS/BL02/LTH. 

l. Fail Perjanjian Lesen: 
UPM/PSAS/BTB/8.2.51. 

m. Borang Laporan /Aduan Pangkalan Data 
(OPR/PSAS/BR02/LAP)(borang terdapat 
dalam Lotus Notes). 

 

g. Log Rekod Penerimaan Bahan Terbitan 
Bersiri: OPR/PSAS/BL02/TRM. 

h. Log Rekod Pemeriksaan Bahan Terbitan 
Bersiri: OPR/PSAS/BL02/PKS. 

i. Fail Pangkalan Data / Jurnal Dalam 
Talian: UPM/PSAS/BTB/8.2.43. 

j. Fail Laporan Penggunaan Pangkalan 
Data: UPM/PSAS/BTB/8.2.44. 

k. Log Rekod Latihan / Demo Pangkalan 
Data Langganan: OPR/PSAS/BL02/LTH. 

l. Fail Perjanjian Lesen: 
UPM/PSAS/BTB/8.2.51. 

m. Borang Laporan /Aduan Pangkalan 
Data (borang terdapat dalam Lotus 
Notes). 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(P) 
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KELULUSAN CADANGAN PINDAAN/TAMBAHAN DOKUMEN (CPD) 
 
Cadangan pindaan dokumen diluluskan pada Mesyuarat Pengurusan PSAS ke-31 pada 21 Oktober yang berkuatkuasa pada 18 November 2011: 
 

No. CPD 
Pemilik 
Proses 

Pernyataan Pindaan/Baharu Pinda (P) 
/Baharu (B) / 

Gugur (G) 
Asal Baru 

OPR(PSAS)-
03/2011 

Bahagian 
Pembangunan 

Koleksi 

Pindaan pada Borang Pesanan Bahan Monograf 
dan Media (OPR/PSAS/BR01/PSM) (No. Isu: 02, 
No. Semakan: 01, Tarikh Kuatkuasa: 01/04/2011) 
iaitu: 
 

1. Salinan Asal 
- Perpustakaan Sultan Abdul Samad …….. 
- Perpustakaan Perubatan..,Perpustakaan 

Perubatan Veterinar…  
 

 

Pindaan pada Borang Pesanan Bahan Monograf 
dan Media (OPR/PSAS/BR01/PSM) (No. Isu: 02, 
No. Semakan: 02, Tarikh Kuatkuasa: 18/11/2011) 
iaitu: 
 

1. Salinan Asal 
- Syarat – syarat pesanan (sila lihat sebelah) 
- Perpustakaan Sultan Abdul Samad …….. 
- Perpustakaan UPM Kampus Bintulu …. 

 

 
 

(P) 
 
 
 

(B) 
 

(P) 

2. Salinan Bendahari 
- Perpustakaan Sultan Abdul Samad …….. 
- Perpustakaan Perubatan..,Perpustakaan 

Perubatan Veterinar…  
 

2. Salinan Bendahari 
- Perpustakaan Sultan Abdul Samad …….. 
- Perpustakaan UPM Kampus Bintulu …. 

 
 

(P) 

3. Salinan Pemohon 
- Perpustakaan Sultan Abdul Samad …….. 
- Perpustakaan Perubatan..,Perpustakaan 

Perubatan Veterinar…  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. Salinan Pemohon 
- Perpustakaan Sultan Abdul Samad …….. 
- Perpustakaan UPM Kampus Bintulu …. 

 
 
Tambahan pada ruang atas sebelah kanan muka 
surat hadapan borang 

STATUS PESANAN  

Status Tandakan  Nota 

Terima   

Batal   

 
 

 
 

(P) 
 
 
 
 

(B) 
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No. CPD 
Pemilik 
Proses 

Pernyataan Pindaan/Baharu Pinda (P) 
/Baharu (B) / 

Gugur (G) 
Asal Baru 

mukasurat belakang borang, ruangan CADANGAN 
KOLEKSI BINTIK MERAH / REQUEST FOR RED SPOT 
COLLECTION 
 
Sila kembalikan borang ini ke alamat berikut untuk 
tindakan lanjut : / Please return the form to the 
following address for further action: 
 
Bahagian Pembangunan Koleksi  
Perpustakaan Sultan Abdul Samad 
Universiti Putra Malaysia 
43400 Serdang 
Selangor  
 
Atau perpustakaan berikut / or the respective 
library: 
 

Perpustakaan Perubatan dan 
Sains Kesihatan 

Perpustakaan Perubatan 
Veterinar 

Fakulti Perubatan dan Sains 
Kesihatan 

Fakulti Perubatan Veterinar 

Universiti Putra Malaysia Universiti Putra Malaysia 
43400 Serdang 43400 Serdang 
Selangor Selangor 

 
 

mukasurat belakang borang, ruangan CADANGAN 
KOLEKSI BINTIK MERAH / REQUEST FOR RED SPOT 
COLLECTION 
 
Sila kembalikan borang ini ke alamat berikut untuk 
tindakan lanjut : / Please return the form to the 
following address for further action: 
 
Bahagian Pembangunan Koleksi  
Perpustakaan Sultan Abdul Samad 
Universiti Putra Malaysia 
43400 Serdang 
Selangor  
 
Atau perpustakaan cawangan berdekatan / or the 
nearest branch library. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(P) 
 
 
 
 

(G) 
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No. CPD 
Pemilik 
Proses 

Pernyataan Pindaan/Baharu Pinda (P) 
/Baharu (B) / 

Gugur (G) 
Asal Baru 

  

4. Salinan Jabatan 
- Perpustakaan Sultan Abdul Samad …….. 
- Perpustakaan Perubatan..,Perpustakaan 

Perubatan Veterinar…  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
mukasurat belakang borang, ruangan 
PENGESAHAN PROSES BAHAN 

4. Salinan Jabatan 
- Perpustakaan Sultan Abdul Samad …….. 
- Perpustakaan UPM Kampus Bintulu …. 

 
 
Tambahan pada ruang atas sebelah kanan muka 
surat hadapan borang 

STATUS PESANAN 

Status Tandakan  Nota 

Terima   

Batal   

 
 
mukasurat belakang borang, ruangan PENGESAHAN 
PROSES BAHAN 
 

PERKARA T.T / TARIKH HANTAR  T.T / TARIKH TERIMA 

Jilid   

Pratonton   

   

 
 

 
 

(P) 
 
 
 
 

(B) 
 
 
 
 
 
 
 
 

(B) 
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KELULUSAN CADANGAN PINDAAN/TAMBAHAN DOKUMEN (CPD) 
 
Cadangan pindaan dokumen diluluskan pada Mesyuarat Pengurusan PSAS ke-31 pada 21 Oktober yang berkuatkuasa pada 18 November 2011: 
 

No. CPD 
Pemilik 
Proses 

Pernyataan Pindaan/Baharu Pinda (P) 
/Baharu (B) / 

Gugur (G) 
Asal Baru 

OPR(PSAS)-
03/2011 

Bahagian 
Terbitan 
Bersiri 

Pindaan pada Borang Laporan / Aduan Pangkalan 
Data (OPR/PSAS/BR02/LAP) (No. Isu: 02, No. 
Semakan: 01, Tarikh Kuatkuasa: 01/04/2011) iaitu: 
 
Borang mempunyai kod dokumen dalam Garis 
Panduan Penilaian Prestasi Pembekal Bahan 
Terbitan Bersiri (OPR/PSAS/GP02/PRE) (No. Isu: 
02, No. Semakan: 02, Tarikh Kuatkuasa: 
22/08/2011) dan disenaraikan dalam Senarai 
Utama Dokumen Terkawal (PGR/SU01/DOKUMEN 
01) 

Pindaan pada Borang Laporan / Aduan Pangkalan 
Data iaitu : 
 
 
Kod dokumen borang dibatalkan dalam Garis 
Panduan Penilaian Prestasi Pembekal Bahan 
Terbitan Bersiri (OPR/PSAS/GP02/PRE) (No. Isu: 
02, No. Semakan: 03, Tarikh Kuatkuasa: 
18/11/2011) dan digugurkan dari Senarai Utama 
Dokumen Terkawal (PGR/SU01/DOKUMEN 01) 

 
 
 
 

(G) 
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KELULUSAN CADANGAN PINDAAN/TAMBAHAN DOKUMEN (CPD) 
 
Cadangan pindaan dokumen diluluskan pada Mesyuarat Pengurusan PSAS ke-31 pada 21 Oktober yang berkuatkuasa pada 18 November 2011: 
 

No. CPD 
Pemilik 
Proses 

Pernyataan Pindaan/Baharu Pinda (P) 
/Baharu (B) / 

Gugur (G) 
Asal Baru 

OPR(PSAS)-
03/2011 

Bahagian 
Terbitan 
Bersiri 

Pindaan pada Borang Permohonan Langganan 
Bahan Terbitan Bersiri (OPR/PSAS/BR02/MHN) 
(No. Isu: 02, No. Semakan: 01, Tarikh Kuatkuasa: 
01/04/2011) iaitu: 
 
Maklumat untuk Pemohon 
 
7. Sila kemukakan sebarang pertanyaan / 

kemusykilan anda kepada: 
 
 Ketua 
 Bahagian Terbitan Bersiri 
 Perpustakaan Sultan Abdul Samad 
 Universiti Putra Malaysia 
 
 Tel: 89468632 / 89468634 
 e-mel: msk@lib.upm.edu.my (Muzaffar Shah 

Kassim) 
azana@lib.upm.edu.my (Azana Abd. Hadi) 

Pindaan pada Borang Permohonan Langganan 
Bahan Terbitan Bersiri (OPR/PSAS/BR02/MHN) 
(No. Isu: 02, No. Semakan: 02, Tarikh Kuatkuasa: 
18/11/2011) iaitu: 
 
Maklumat untuk Pemohon 
 
7. Sila kemukakan sebarang pertanyaan / 

kemusykilan anda kepada: 
 
 Ketua 
 Bahagian Terbitan Bersiri 
 Perpustakaan Sultan Abdul Samad 
 Universiti Putra Malaysia 
 
 Tel: 89468632 / 89468634 
 e-mel: azizahza@lib.upm.edu.my (Azizah Zainal 

Abidin) 
azana@lib.upm.edu.my (Azana Abd. Hadi) 

 
(P) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(P) 
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KELULUSAN CADANGAN PINDAAN/TAMBAHAN DOKUMEN (CPD) 
 
Cadangan pindaan dokumen diluluskan pada Mesyuarat Pengurusan PSAS ke-31 pada 21 Oktober yang berkuatkuasa pada 18 November 2011: 
 

No. CPD 
Pemilik 
Proses 

Pernyataan Pindaan/Baharu Pinda (P) 
/Baharu (B) / 

Gugur (G) 
Asal Baru 

OPR(PSAS)-
03/2011 

Bahagian 
Pengurusan 
Maklumat 

Pindaan pada Borang Penilaian Program Literasi 
Maklumat (OPR/PSAS/BR06/ PLM) (No. Isu: 02, 
No. Semakan: 01, Tarikh Kuatkuasa: 01/04/2011) 
iaitu: 
 
Penggunaan Skala 1-5 
 

 Skala 1 – Tidak Memuaskan / Poor 

 Skala 2 – Kurang Memuaskan / Inadequate 

 Skala 3 – Memuaskan / Adequate 

 Skala 4 – Sangat Memuaskan / Good 

 Skala 5 – Cemerlang / Excellent 
 

Pindaan pada Borang Penilaian Program Literasi 
Maklumat (OPR/PSAS/BR06/ PLM) (No. Isu: 02, 
No. Semakan: 02, Tarikh Kuatkuasa: 18/11/2011) 
iaitu: 
 
Penggunaan Skala 0-5 
 

 Skala 0 – Tidak Berkaitan / Not Applicable 

 Skala 1 – Sangat Tidak Memuaskan / Very Not 
Satisfied 

 Skala 2 – Tidak Memuaskan / Not Satisfied 

 Skala 3 – Sederhana / Moderately Satisfied 

 Skala 4 – Memuaskan / Satisfied 

 Skala 5 – Sangat Memuaskan / Very Satisfied 
 
 

 
 
 
 
 

(P) 
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KELULUSAN CADANGAN PINDAAN/TAMBAHAN DOKUMEN (CPD) 
 
Cadangan pindaan dokumen diluluskan pada Mesyuarat Pengurusan PSAS ke-31 pada 21 Oktober yang berkuatkuasa pada 18 November 2011: 
 

No. CPD 
Pemilik 
Proses 

Pernyataan Pindaan/Baharu Pinda (P) 
/Baharu (B) / 

Gugur (G) 
Asal Baru 

OPR(PSAS)-
03/2011 

Bahagian 
Pengurusan 
Maklumat 

Pindaan pada Borang Penilaian Program Literasi 
Maklumat: Sesi Pengenalan Perpustakaan 
(OPR/PSAS/BR06/SPP) (No. Isu: 02, No. Semakan: 
01, Tarikh Kuatkuasa: 01/04/2011) iaitu: 
 
Penggunaan Skala 1-5 
 

 Skala 1 – Tidak Memuaskan / Poor 

 Skala 2 – Kurang Memuaskan / Inadequate 

 Skala 3 – Memuaskan / Adequate 

 Skala 4 – Sangat Memuaskan / Good 

 Skala 5 – Cemerlang / Excellent 
 

Pindaan pada Borang Penilaian Program Literasi 
Maklumat : Sesi Pengenalan Perpustakaan 
(OPR/PSAS/BR06/SPP) (No. Isu: 02, No. Semakan: 
02, Tarikh Kuatkuasa: 18/11/2011) iaitu: 
 
Penggunaan Skala 0-5 
 

 Skala 0 – Tidak Berkaitan / Not Applicable 

 Skala 1 – Sangat Tidak Memuaskan / Very Not 
Satisfied 

 Skala 2 – Tidak Memuaskan / Not Satisfied 

 Skala 3 – Sederhana / Moderately Satisfied 

 Skala 4 – Memuaskan / Satisfied 

 Skala 5 – Sangat Memuaskan / Very Satisfied 
 

 
 
 
 
 

(P) 
 

 

 


