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YBhg. Tan Sri/Dato’/Datuk/Datin Paduka/Datin/Profesor/Tuan/Puan,

MAKLUMAN PERUBAHAN DOKUMEN TERKAWAL SISTEM PENGURUSAN KUALITI (SPK)
BERKUATKUASA 30 JANUARI 2012

Dengan hormatnya perkara di atas adalah dirujuk.

2. Dimaklumkan bahawa terdapat beberapa penambahbaikan pada dokumentasi
Sistem Pengurusan Kualiti (SPK) yang melibatkan keseluruhan dokumen sebanyak 180 iaitu
sebanyak 149 dokumen yang dipinda, 8 dokumen baharu yang diwujudkan, dan sebanyak
23 dokumen telah digugurkan. Skop yang terlibat adalah Sokongan iaitu :

(a) Pengurusan (PGR)

(b) Perkhidmatan Utama(PU) — Pengajian Pra Siswazah
(c) Perkhidmatan Utama(PU) — Pengajian Siswazah

(d) Operasi (OPR)- Hal Ehwal Pelajar Dan Alumni

(e) Operasi (OPR) — Pusat Kesihatan Universiti

(f) Operasi (OPR) — Pusat Islam Universiti

(g) Operasi (OPR) —Bahagian Keselamatan

(h) Operasi (OPR) —Kolej

(i) Operasi (OPR) — Perpustakaan Sultan Abdul Samad
() Operasi (OPR) — Fakulti Perubatan Veterinar

Berikut adalah statistik perubahan dokumen dan perincian senarai dokumen mengikut
skop (huraian pindaan setiap dokumen yang terlibat boleh merujuk dalam laman
sesawang SPK).

Pejabat Pendatftar, Universiti Putra Malaysia, 43400 UPM Serdang, Selangor Darul Ehsan, Malaysia.
@ 603-8946 6000 & 603-8948 2507 @ http://www.admin.upm.edu.my



(a) Pengurusan (PGR)

Bil. Dokumen SPK Pindaan Bany/ Digugurkan | Jumlah
tambahan
| 1. | Manuai Kualiti 1 = 1
2. | Prosedur 7 - - 7
3. | Garis Panduan 1 - - 1
4. | Borang 5 - 1 6
Senarai
5. | Utama/Senarai - - 2 2
Edaran
Jumlah 14 - 3 17
Terperinci pada Lampiran 1
(b) Perkhidmatan Utama (PU)- Pengajian Prasiswazah
Bil. Dokumen SPK Pindaan Bayu/ Digugurkan | Jumlah
tambahan
1. | Prosedur 3 - - 03
2. | Arahan Kerja 4 - - 04
3. | Garis Panduan 1 - 01
4. | Borang 14 - 1 15
5. | Senarai Semak 1 - - 01
6. | Log 1 - - 01
Jumlah 24 - 1 25
Terperinci pada Lampiran 2
(c) Perkhidmatan Utama (PU)- Pengajian Siswazah
Bil. Dokumen SPK Pindaan Baru/ Digugurkan Jumlah
tambahan
1. | Borang 7 = 2 7
Jumlah 7 - - 7
Terperinci pada Lampiran 3
(d) Operasi (OPR) - Hal Ehwal Pelajar Dan Alumni
Bil. | Dokumen SPK Pindaan | Baru/tambahan | Digugurkan | Jumlah
1. | Prosedur 1 - - 1
2. | Arahan Kerja 6 1 1 8
3. | Garis Panduan 4 - - 4
4. | Borang 5 3 8 15
Jumlah 16 9 29
Perincian senarai dokumen pada Lampiran 4




(e) Operasi (OPR) — Pusat Kesihatan Universiti

(f)

(s

(h

S

——

Bil. | DokumenSPK | Pindaan | Baru/tambahan | Digugurkan | Jumlah
| 1. | Prosedur 9 - - 9
2. | Garis Panduan 1 1 1 3
3. | Arahan Kerja - 1 2 3
4. | Senarai Utama 1 - - 1
Jumlah 11 2 3 16
Perincian senarai dokumen pada Lampiran 5
Operasi (OPR) — Pusat Islam Universiti
Bil. | DokumenSPK | Pindaan | Baru/tambahan | Digugurkan | Jumlah
1. | Prosedur 3 - - 3
2. | Borang 1 - - 1
Jumlah 4 - - 4
Perincian senarai dokumen pada Lampiran 6
Operasi (OPR) — Bahagian Keselamatan
Bil. | Dokumen SPK Pindaan | Baru/tambahan | Digugurkan | Jumlah
3. | Prosedur 3 - - 3
4. | Garis Panduan 1 - - 1
5. | Arahan Kerja 10 - 2 12
6. | Arahan Tetap 1 - - 1
7. | Borang 30 2 3 34
8. | Senarai Semak - - 1 1
Jumlah 45 2 6 53
Perincian senarai dokumen pada Lampiran 7
Operasi (OPR) — Kolej
Bil. | Dokumen SPK Pindaan | Baru/tambahan | Digugurkan | Jumlah
Prosedur 1 - -
Garis Panduan 1 - - 1
Borang 1 e 2
Jumlah 3 - 1 4

Perincian senarai dokumen pada Lampiran 8




(i) Operasi (OPR) - Perpustakaan Sultan Abdul Samad

Bil. | DokumenSPK | Pindaan | Baru/tambahan | Digugurkan | Jumlah
1.—|-Prosedur _ 5 = - 5
2. | Arahan Kerja 4 - -
3. | Garis Panduan 8 - - 8
4. | Borang 2 = - 2
Jumlah 19 - - 19
Perincian senarai dokumen pada Lampiran 9

(i) Operasi (OPR) — Fakulti Perubatan Veterinar

Bil. | Dokumen SPK Pindaan Baru/tambahan Digugurkan Jumlah
1. | Borang 6 = - 6
Jumlah 6 - - 6
Perincian senarai dokumen pada Lampiran 10

3. Diharap YBhg. Tan Sri/Dato’/Datuk/Datin Paduka/Datin/Profesor/Tuan/Puan dapat
memastikan dokumen yang digunapakai adalah terkini dengan merujuk kepada No.
Semakan, No. Isu, dan Tarikh Kuatkuasa pada dokumen tersebut. Mana-mana dokumen
dengan No. Semakan dan tarikh kuatkuasa selain daripada yang tersenarai diminta
dilupuskan/dirincih bagi mengelakkan kekeliruan dan ketidakpatuhan.

4. Dokumen yang terkini boleh dirujuk dan dimuatturun dengan melayari laman
sesawang SPK, UPM (http://reg.upm.edu.my/spk_upm).

Sekiranya  terdapat sebarang pertanyaan, YBhg. Tan  Sri/Dato’/Datuk/Datin
Paduka/Datin/Profesor/Tuan/Puan, bolehlah menghubungi Timbalan Wakil Pengurusan
Peneraju Proses (TWP PP) atau Timbalan Pegawai Kawalan Dokumen Peneraju Proses (TPKD
PP) bagi skop masing-masing untuk maklumat lanjut. Kerjasama dan komitmen YBhg. Tan
Sri/Dato’/Datuk/Datin Paduka/Datin/Profesor/Tuan/Puan didahului dengan ucapan setinggi-
tinggi terima kasih bagi memastikan keberkesanan pelaksanaan SPK UPM satu pensijilan.

Sekian.
“BERILMU BERBAKTI”

Yang menjalankan tugas,

1Ry

(u AIHAN NORDIN)

b/p: Pegawai Kawalan Dokumen (PKD)
Universiti Putra Malaysia



LAMPIRAN 1

NAMA PENERAJU/PTJ

PEJABAT PENDAFTAR
(BAHAGIAN JAMINAN KUALITI UPM)

KATEGORI DOKUMEN : MANUAL

NO. NO. TARIKH
g D
BIL KOD DOKUMEN TAJUK DOKUMEN ISU SEMAKAN! KUATKUASA
1. UPM/PGR/MK Manual Kualiti 02 03 30/0%2012
KATEGORI DOKUMEN : PROSEDUR
NO. NO. TARIKH
BIL. KOD DOKUMEN TAJUK DOK EN
AU DEKUN ISU | SEMAKAN KUATKUASA
1. UPM/PGR/P001 Kawalan Dokumen 02 02 30/01{)2012
Prosedur Kawalan Produk/Perkhidmatan Yang
TaleARDT 30/01/2012
2. UPM/PGR/P003 02 02 *p
(Tajuk Dokumen Lama : Prosedur Kawalan
Produk/Perkhidmatan Yang Tidak Patuh)
3. UPM/PGR/P004 Audit Dalaman 02 02 30/01{32012
4, UPM/PGR/P005 Tindakan Pembetulan 02 02 30/01{32012
5. UPM/PGR/P006 Tindakan Pencegahan 02 02 30/01{32012
6. UPM/PGR/P007 Peluang Penambahbaikan 02 02 30/01{)2012
Mesyuarat Kajian Semula Pengurusan
30/01/2012
3 . 2
/ SpNRGR]R008 (Tajuk Dokumen Lama : ) o *p
Prosedur Mesyuarat Semakan Pengurusan)
KATEGOR!I DOKUMEN : GARIS PANDUAN
NO. NO. TARIKH
BIL. KOD DOKUMEN TAJUK DOKUMEN ISU SEMAKAN KUATKUASA
1. PGR/GP01/KOD Garis Panduan Pemberian Kod Dokumen 02 01 30/01{)2012
KATEGORI DOKUMEN : BORANG
NO. NO. TARIKH
BIL. KOD DOKUMEN TAJUK DOKUMEN ISU SEMAKAN| KUATKUASA
1 PGR /BRO1/CPD Borang Cadangan Pindaan/ Tambahan Dokumen 02 03 30/01/2012
(CPD) *p
Borang Ketakakuran
30/01/201
2. PGR /BR0O3/KKP 02 01 o/ *I/9 02

(Tajuk Dokumen Lama : Borang Ketidakpatuhan)




LAMPIRAN 1

KATEGORI DOKUMEN : BORANG

NO. NO. TARIKH
BIL. UME
KOD BOK N TAIUKBOKYMEN ISU  [SEMAKAN| KUATKUASA
= = {-Borang Senarai-Semak-Audit Dalaman - !
N EGRYIBROZ/APIOG (Digugurkan Penggunaan dokumen bermula i *G
30/01/2012)
4, PGR /BR0O6/LTC Borang Tindakan Pencegahan 02 01 30/01{32012
5. PGR /BR0O7/OFI Borang Peluang penambahbaikan 02 01 30/01£2012
6. PGR /BR04/AD 01 Borang Perancangan Audit Dalaman Tahunan 02 02 30/01'/)2012
KATEGORI DOKUMEN : SENARAI UTAMA/ SENARAI EDARAN
NO. NO. TARIKH
D DOKUMEN K E
i e Y TAJUK DOKIMEN 1SU SEMAKAN KUATKUASA
Senarai Utama Status Tindakan Pembetulan
L. RERy/SU05/SU-Te) (Digugurkan Penggunaan dokumen bermula i *G
30/01/2012)
Senarai Utama Peluang Penambahbaikan
2 BGRiSU04/SIZ0R (Digugurkan Penggunaan dokumen bermula i i *G

30/01/2012)

Nota*:

(P) - pinda
(B) —baharu
(G) - gugur




LAMPIRAN 2

NAMA PENERAJU/PT)

PEJABAT TIMBALAN NAIB CANSELOR (AKADEMIK & ANTARABANGSA)

KATEGORI DOKUMEN : PROSEDUR

NO. NO. TARIKH
BIL. KOD DOKUMEN TAJUK DOKUMEN ISU SEMAKAN | KUATKUASA
B
1 UPM/PU/PS/PO01 Pros.edur Pembentukan Program Baharu 03 03 30/01/2012
Prasiswazah *(P)
Prosedur Semakan/Penstrukturan Semula 30/01/2012
2 UBN/ED (RS/iR002 Kurikulum Program Prasiswazah o2 e *(P)
3. UPM/PU/PS/P013 Prosedur Pengendalian Pelajar Bermasalah 02 04 30/(:5012
KATEGORI DOKUMEN : ARAHAN KERJA
NO. NO. TARIKH
5 K
BIL OD DOKUMEN TAJUK DOKUMEN ISU SEMAKAN | KUATKUASA
j 01
1 UPM/PU/PS/AKOOL Arahan Kerja Pembentukan dan Semakan 0 30/01/2012
Semula Kursus *(P)
Arahan Kerja Latihan Mengajar dan Praktikal 30/01/2012
i AKO025 2
2 Bl NURYRSR% Kaunseling (LMPK) : 0l *(P)
3. UPM/PU/PS/AKO33 Arahan Kerja Pendaftaran MQR 02 01 30/(11“/3?012
Arahan Kerja Permohonan Akreditasi dan 30/01/2012
i e Akreditasi Semula Badan Profesional 02 s *(P)
KATEGORI DOKUMEN : GARIS PANDUAN
NO. NO. TARIKH
BIL. KOD DOKUMEN TAJUK DOKUMEN ISU SEMAKAN| KUATKUASA
1. PU/PS/GP001 Garis Panduan Pengurusan Senat 02 02 30/(3‘1(5012
KATEGORI DOKUMEN : BORANG
NO. NO. TARIKH
BIL. KOD DOKUMEN TAJUK DOKUMEN ISU SEMAKAN KUATKUASA
1. PU/PS/ BRO1/AMB Borang Cadangan Unjuran Pengambilan Pelajar 02 01 30/01/2012
Baharu Program Bacelor *(P)
2. PU/PS/ BR11/AIR Borang Pendaftaran Latihan Mengajar & 02 01
Praktikum Kaunseling 30/01/2012
, *(P)
(Tajuk Dokumen Lama : Borang Pendaftaran
Latihan Mengajar & Praktikum}
3. PU/PS/ BR12/AIR Borang Jadual Waktu Latihan Mengajar/ 02 01 30/01/2012
Praktikum Kaunseling *(P)
4, PU/PS/ BR13/AIR Borang Kedatangan Guru Pelatih UPM 02 01 30/01/2012

*(P)




LAMPIRAN 2

KATEGORI DOKUMEN : BORANG

I — e A hlo- 1 NQ'_ ; TAR‘KH
| —] l__‘_ 4 — ——— — _D N— L Im——
Bt ~KOD DOKUMEN" TAIUK DOKUME ISU SEMAKAN KUATKUASA
5. PU/PS/ BR14/AJR Borang Rekod Aktiviti Kokurikutum 02 01
30/01/2012
(Tajuk Dokumen Lama : Borang Rancangan *(P)
Mengajar & Rekod Aktiviti Kokurikulum)
6. PU/PS/ BR15/AJR Borang Slip kedatangan Taklimat LMPK 02 01 30/01/2012
*(P)
7. PU/PS/ BR16/AJR Borang Laporan Latihan Mengajar dan 02 01
Praktikum Kaunseling 30/01/2012
*
(Tajuk Dokumen Lama : Borang Laporan Latihan (P)
Mengajar)
8. PU/PS/ BR17/AIR Borang Penilaian Latihan Mengajar (Amali) 02 01 30/01/2012
*(P)
9. PU/PS/ BR18/AIR Borang Penilaian Latihan Mengajar (Pendidikan 02 01 30/01/2012
Jasmani) *{P)
10. | PU/PS/ BR20/AJR Borang Penilaian Praktikum Kaunseling 02 01 30/01/2012
*(P)
11. | PU/PS/BR31/AJR Borang Akuan Latihan Mengajar & Praktikum 02 01 30/01/2012
Kaunseling *(P)
12. | PU/PS/BR32/AJR Borang Penilaian Latihan Mengajar (Teori) o 01 30/01/2012
*(P)
13. Application For An Elective Attachment -
BY/RS/ERSHIREP *Digugurkan penggunaan bermula 30/01/2012 i *(G)
14, PU/PS/BRA44/PEP Skim Pemar'kahan Penulisan (Kertas Kerja 02 o1 30/01/2012
Program Kejururawatan) *(P)
15. Skim Pemarkahan Pembentangan (Peperiksaan 30/01/2012
2 1
REVIRS/IBRAS/RER Akhir Program Kejururawatan) . 0 *(P)
KATEGORI DOKUMEN : LOG
NO. NO. TARIKH
BIL. KOD DOKUMEN TAJUK DOKUMEN ISU SEMAKAN KUATKUASA
1. PU/PS/ LGO1/DAF Log Bank Kursus 02 01 30/01/2012
*(P)
KATEGORI DOKUMEN : SENARAI SEMAK
NO. NO. TARIKH
BiL. KOD DOKUMEN TAJUK DOKUMEN ISU SEMAKAN KUATKUASA
1. PU/PS/ SS02/AIR Senarai Semak Pelajar LMPK 02 01 30/01/2012
*(P)
*
(P) — Pinda
(G) — Gugur

(B} — Baharu




LAMPIRAN 3

NAMA PENERAJU/PT) PROSES UTAMA SKOP PENGAJIAN SISWAZAH
—— | KATEGORI DOKUMEN: BORANG
NO., NO. TARIKH
L. D
Bl KOD DOKUMEN TAJUK DOKUMEN ISU SEMAKAN | KUATKUASA
1. PU/S/BR02/GS-04d Senarai Semak Pendaftaran Pelajar Baharu 02 01 30/01?012
Penamaan Jawatankuasa Peperiksaan
2. PU/S/BR0O3/GS-14b Tesis 02 02 30/01/2012
P
*Online
Penyerahan Tesis Muktamad
3. PU/S/BR03/GS-16b Final Submission of Thesis 02 01 30/01{,2012
Permohonan Biasiswa Naib Canselor
(Pelajar PhD)
30/01/2012
% RUE G (Tajuk Dokumen Lama: Vice Chancellor - o1 *p
Scholarship (Phd Student) For Malaysian
Citizens Only)
Application For International Graduate
Research Fellowship (IGRF)
30/01/2012
> BEBReSI(Eors (Tajuk Dokumen lama:international i ] *p
Graduate Research Fellowship(IGRF) For
International Students Only)
Permohonan Fellowship Penyelidik
Siswazah (GRF)
30/01/2012
A - 1
8 PUBIBROS/CSI0 (Tajuk Dokumen Lama:Application For o 0 *p
Graduate Research Fellowship (GRF) FOR
Malaysian Citizens Only)
Application for Financial Aid To Attend 30/01/2012
. - 1
7 RLRIBROSIICEES International Seminar/Conference 0z 0 *p
Nota *:
(P) —pinda
(B) — baharu

(G) — gugur



LAMPIRAN 4

NAMA PENERAJU/PTJ

HAL EHWAL PELAJAR DAN ALUMNI

| KATEGORI DOKUMEN : PROSEDUR-

(Kod Dokumen Lama : UPM/OPR/ HEPA
/AKO06/SKK)

NO. NO. TARIKH
BIL. KOD DOKUMEN TAJUK DOKUMEN ISU SEMAKAN! KUATKUASA
Prosedur Permohonan Bantuan Zakat 30.01.12
1. UPM/OPR/HEPA/POO3 Pelajar Atas Talian 02 01 (P)
KATEGORI DOKUMEN : ARAHAN KERJA
NO. NO. TARIKH
BIL. KOD DOKUMEN TAJUK DOKUMEN ISU SEMAKAN KUA‘LKUAS
Arahan Kerja Pelaksanaan Permohonan
1. D NPRRHERA KO Bantuan Zakat Pelajar (Pembantu Tadbir 02 00 S0L12
SKP . (B)
Seksyen Kaunseling)
Arahan Kerja Pelaksanaan Permohonan
2. GENVISRRIHErRGTAKERe Bantuan Zakat Pelajar {(Ketua Bahagian Hal 02 01 302
SKP : (P)
Ehwal Pelajar
Arahan Kerja Pelaksanaan Permohonan
Bantuan Zakat Pelajar {Ketua Seksyen
3 UPM/OPR/HEPA/AKO11/ | Kebajikan Pelajar) i i -
" | SKP (G)
*Digugurkan penggunaan bermula
30/01/2012
Arahan Kerja Pelaksanaan Permohonan
4. OE N/ ORRHERREK010/ Bantuan Zakat Pelajar (Pegawai 02 01 30.01.12
SKP (P)
Penemuduga)
Arahan Kerja Pelaksanaan Permohonan
5. ;JIE;\A/OPR/HEPA/AKOOQ/ Bantuan Zakat Pelajar (Ketua Unit 02 01 30.(0P1).12
Pengurusan Zakat dan Kerohanian)
Arahan Kerja Pelaksanaan Permohonan
Bantuan Zakat Pelajar (Pembantu Tadbir)
6. ;J;;WOPR/HEPA/AKOOW (Tajuk Dokumen Lama : Arahan Kerja 02 01 30'(OP1)'12
Pelaksanaan Permohonan Bantuan Zakat
Pelajar (Pembantu Tadbir Unit Kerohanian
dan Pengurusan Zakat)
Arahan Kerja Pelaksanaan Perkhidmatan
Sesi Kaunseling Individu Secara
UPM/OPR/HEPA/AKOQ7/ | Bersemuka (Kaunselor) 30.01.12
7. 02 01
SKP (P)
{Kod Dokumen Lama : UPM/OPR/ HEPA
/AKOO7/SKK)
Arahan Kerja Pelaksanaan Perkhidmatan
3 Sesi Kaunseling Individu Secara
" | UPM/OPR/HEPA/AKOO6/ | Bersemuka (Pembantu Tadbir Kaunter) 30.01.12
SKP 02 01 )




LAMPIRAN 4

KATEGORI DOKUMEN : GARIS PANDUAN

BIL.

KOD DOKUMEN

TAJUK DOKUMEN

NO.

ISU

NO.
SEMAKAN

TARIKH
KUATKUASA

OPR/HEPA/GP0OO2/5PP—

~Pemantau-dan-Kaedah Pemantauan

Garis Panduan Pelantikan Pegawai

Aktiviti Pelajar

—01-

30.01.12
(P)

OPR/HEPA/GP003/SKP

Garis Panduan Agihan Bantuan Zakat
Pelajar Atas Talian

(Tajuk Dokumen Lama : Garis Panduan
Agihan Bantuan Zakat Pelajar)

02

01

30.01.12
(P)

OPR/HEPA/GP004/UPS

Garis Panduan Pelantikan Pegawai
Pemantau Kejohanan Sukan Kolej

02

01

30.01.2012
(P)

OPR/HEPA/GP0O05/UPS

Garis Panduan Pelantikan Ketua
Pengadil/Wakil Pengadil Kejohanan Sukan
Kolej

02

01

30.01.2012
(P)

KATEGORI DOKUMEN : BORANG

BIL.

KOD DOKUMEN

TAJUK DOKUMEN

NO.

ISU

NO.
SEMAKAN

TARIKH
KUATKUASA

OPR/HEPA/BRO3

Borang Pengesahan Penyertaan Aktiviti
Pelajar

*Digugurkan penggunaan bermula
30/01/2012

(G)

OPR/HEPA/BRO6

Borang Laporan Pemantauan Aktiviti
Pelajar

*Digugurkan penggunaan bermula
30/01/2012

(G)

OPR/HEPA/BRO8

Slip Akuan Serah & Terima Borang
*Digugurkan penggunaan bermula
30/01/2012

(G)

OPR/HEPA/BRO9

Borang Aliran Proses Permohonan
Kelulusan

*Digugurkan penggunaan bermula
30/01/2012

(G)

OPR/HEPA/BR10

Senarai Semak Penerimaan Borang
*Digugurkan penggunaan bermula
30/01/2012

(G)

OPR/HEPA/BR17

Borang Pinjaman Peralatan Rekreasi dan
Teknikal

*Digugurkan penggunaan bermula
30/01/2012

(G)

OPR/HEPA/BR19

Borang Penilaian Kepuasan Perkhidmatan,
Aktiviti Anjuran Pelajar

*Digugurkan penggunaan bermula
30/01/2012

(G)

OPR/HEPA/BR20

Borang Pinjaman Alat dan Kemudahan
Seni Budaya

*Digugurkan penggunaan bermula
30/01/2012

(G)

OPR/HEPA/BR18/SPP

Borang Tempahan Penggunaan
Kemudahan

02

01

30.01.12
(P)




LAMPIRAN 4

KATEGORI DOKUMEN : BORANG
NO. NO. TARIKH
BiL. KOD DOKUMEN TAJUK DOKUMEN ISU SEMAKAN| KUATKUASA
N ) ) . 30.01.12
=10 OPR/HEPA/BRZ2/SPP— | Borang Pinjaman-Reralatan-Rekreasi 02 02 )
. . ; 30.01.12
11. | OPR/HEPA/BR23/SPP Borang Pinjaman Peralatan Teknikal 02 00 (8)
12. | OPR/HEPA/BR24/SKP Borang Permohonan Bantuan Zakat 02 01 30'0(16)2012
o -1 . 30.01.12
13. | OPR/HEPA/BR25/SPP Borang Soal Selidik Aktiviti Pelajar 02 00 (8)
14. | OPR/HEPA/BR25/SKP Borang Temu Janji 02 00 30'(0;)'12
15. | OPR/HEPA/BR29/UPS Bora.ng Pengesahan Permainan Sukan 02 02 30.01.12
Kolej (P)
Borang Pendaftaran Atlit Olahraga (Lelaki 30.01.12
16. | OPR/HEPA/BR36/UPS & Wanita) 02 01 (P)
Nota *:
(P) — pinda
(B) — bhaharu

(G) - gugur




LAMPIRAN 5

NAMA PENERAJU/PT!

PUSAT KESIHATAN UNIVERSITI

KATEGORI DOKUMEN : PROSEDUR

Pergigian

NO. NO. TARIKH
BIL. KOD DOKUMEN TAJUK DOKUMEN ISU SEMAKAN | KUATKUASA
1. UPM/OPR/PKU/P00O1 Prosedur Pendaftaran 02 02 30/(2%3012
2. UPM/OPR/PKU/P002 Prosedur Konsultasi Pergigian 02 02 30/?:){3012
3. UPM/OPR/PKU/P003 Prosedur Konsultasi Perubatan 02 02 30/%{3012
4, UPM/OPR/PKU/P004 Prosedur Pemberian Ubat 02 02 30/(:('%3012
5. UPM/OPR/PKU/P0O05 Prosedur Pengendalian Simpanan Bekalan 02 01 30/%{3012
6. UPM/OPR/PKU/P006 Prosedur Ujikaji Makmal 02 02 30/%{3012
P i P imej
7. UPM/OPR/PKU/PO07 ros.edur. Perkhidmatan Pengimejan 02 02 30/01/2012
Radioclogi (P)*
3. UPM/OPR/PKU/PO08 Prosedur Pengurusan Pelanggan Di Bilik 02 02 30/01/2012
Rawatan (P)*
9. UPM/OPR/PKU/P010 Prosedur Penerimaan Bayaran Tunai 02 02 30/%{5012
KATEGORI DOKUMEN : GARIS PANDUAN
NO. NO. TARIKH
BIL. KOD DOKUMEN TAJUK DOKUMEN 1SU SEMAKAN | KUATKUASA
Garis Panduan Pengendalian Sistem i
E-Klinik Tergendala
; K P13/S - N
1 OPR/PKU/GP13/SeKT *Digugurkan penggunaan bermula (©)
30/01/2012
i lian Klini 0/01/2
5. OPR/PKU/GPO2/PKG Garls: Eanduan Pengendalian Klinik 02 02 30/01/2012
Pergigian (P)*
GARIS PANDUAN PENGENDALIAN 30/01/2012
; 1 2 00
3 GPRYPRUJGRASIRESM PELANGGAN SECARA MANUAL . (B)*
KATEGORI DOKUMEN : ARAHAN KERJA
NO. NO. TARIKH
BIL. KOD DOKUMEN TAJUK DOKUMEN ISU SEMAKAN | KUATKUASA
Arahan Kerja Klinik Pergigian -
1. OPR/PKU/AK02/GG *Digugurkan penggunaan bermula - (G)*
30/01/2012
Arahan Kerja Menyediakan Peralatan ]
Autoclave
L - - G)*
2 OPR/PKU/AKO2/AC *Digugurkan penggunaan bermula (G)
30/01/2012 | )
h j i | 30/01/2
3. OPR/PKU/AKO2/PPP Arahan Kerja Pensterilan Peralatan 02 00 0/01/2012

(B)*




LAMPIRAN 5

KATEGOR! DOKUMEN : SENARAI UTAMA

NO. NO. TARIKH

BIL. KOD DOKUMEN TAJUK DOKUMEN 1SU SEMAKAN | KUATKUASA

—| OPR/PKU/SU05/Reorder-| Senarai Utama Reorder Point Bekalan— 30/01/2012

1. 02
Bekalan Ubat (P)*

Nota *:
(P) — pinda
(B) — baharu

(G) - gugur




LAMPIRAN 6

NAMA PENERAJU/PTJ

PUSAT ISLAM UNIVERSITI

‘| KATEGORI DOKUMEN : PROSEDUR

NO. NO. TARIKH
BIL. KOD DOKUMEN TAJUK DOKUMEN o | R e,
1. | UPM/OPR/PIU/PO01 | PROSEDUR PENGENDALIAN SOLAT JUMAAT 02 01 30/%{3012
PROSEDUR PENGENDALIAN SOLAT FARDHU 30/01/2012
2. | UPM/OPR/PIU/P003 BERIENTAAT 02 01 (P}
PROSEDUR PENGENDALIAN PENERBITAN SUARA 30/01/2012
3. | UPM/OPR/PIU/P0O05 BT 02 01 (P}
KATEGOR! DOKUMEN : BORANG
NO. NO. TARIKH
: E
BIL KOD DOKUMEN TAJUK DOKUMEN &0 emaian] woaTviRgA
1. ng/P'U/BR°3/PEN'LA'AN BORANG PENILAIAN MAJLIS ILMU 02 01 30/%{3012
Nota *:
(P) — pinda
(B) — baharu

(G) - gugur




LAMPIRAN 7

NAMA PENERAJU/PTJ

BAHAGIAN KESELAMATAN

| KATEGORI DOKUMEN : PROSEDUR

BIL.

KOD DOKUMEN

TAJUK DOKUMEN

NO.

ISU

NO. TARIKH
SEMAKAN| KUATKUASA

UPM/OPR/BKU/P001

Permohonan Penggunaan Senjata Api dan Peluru

*Dipinda ke Arahan Kerja Permohonan
Perkhidmatan Menembak Haiwan Liar
(UPM/OPR/BKU/AKO1/MENEMBAK)
berkuatkuasa 30.1.2012

UPM/OPR/BKU/P002

Permohonan Pelekat Kenderaan
*Dipinda ke Arahan Kerja Permohonan Pelekat

Kenderaan (UPM/OPR/BKU/AKO1/PELEKAT)
berkuatkuasa 30.1.2012

UPM/OPR/BKU/P003

Permohonan Pas Sementara
*Dipinda ke Arahan Kerja Permohonan Pas
Sementara
(UPM/OPR/BKU/AKQ1/PAS SEMENTARA)
berkuatkuasa 30.1.2012

UPM/OPR/BKU/P004

Permohonan Kad Kampus
*Dipinda ke Arahan Kerja Permohonan Kad
Kampus

(UPM/OPR/BKU/AKO1/KAS KAMPUS)
berkuatkuasa

30.1.2012

UPM/OPR/BKU/P001

Kawalan Akses

02

30/01/2012

02 (P)

UPM/OPR/BKU/P006

Rondaan
*Dipinda ke Arahan Kerja Rondaan

(UPM/OPR/BKU/AKO1/RONDAAN)
berkuatkuasa
30.1.2012

UPM/OPR/BKU/P002

Pengendalian Kesalahan Lalulintas

02

30/01/2012

01 (P)

UPM/OPR/BKU/P008

Permohonan Papan Tanda
*Dipinda ke Arahan Kerja Permohonan Papan
Tanda

{UPM/OPR/BKU/AKO1/TANDA) berkuatkuasa
30.1.2012

UPM/OPR/BKU/P0O09

Permohonan Tugas Pengiringan

*Dipinda ke Arahan Kerja Permohonan Tugas
Pengiringan (UPM/OPR/BKU/AKO1/IRING)
berkuatkuasa 30.1.2012

10.

UPM/OPR/BKU/P003

Bantuan Kecemasan

02

30/01/2012

01 (P)

11.

UPM/OPR/BKU/PO11

Pengendalian Siasatan Dalaman

*Dipinda ke Arahan Kerja Siasatan Dalaman
(UPM/OPR/BKU/AKQ4/SIASATAN) berkuatkuasa
30.1.2012




LAMPIRAN 7

KATEGORI DOKUMEN : PROSEDUR

_— ) NO. NO. TARIKH
EBIL ; z JVIEN: TAIUK: EN — —
BIL KODDOKUMEN K-DOKUM ISU SEMAKAN| KUATKUASA

Kawalan CCTV
12. Il upm/oPR/BKU/PO12 *Dipinda ke Arahan Kerja Kawalan CCTV
' VORRRKY (UPM/OPR/BKU/AKO1/CCTV) berkuatkuasa )
30.1.2012
KATEGORI DOKUMEN : ARAHAN KERJA
NO. NO. TARIKH
IL. T MEN
B HODIBERUITIEN e ISU SEMAKAN | KUATKUASA
UPM/OPR/BKU/AKO1/ . 30/01/2012
1. PUSAT Arahan Kerja Pusat Kawalan 02 01 (P)
UPM/OPR/BKU/AKO1/ ) 30/01/2012
i kat K
2 PELEKAT Arahan Kerja Permohonan Pelekat Kenderaan 02 02 (P)
UPM/OPR/BKU/AKO1/ . 30/01/2012
3. PAS SEMENTARA Arahan Kerja Permohonan Pas Sementara 02 01 (P)
UPM/OPR/BKU/AKO1/ . 30/01/2012
. 2
4 KAD KAMPUS Arahan Kerja Permohonan Kad Kampus 0 01 (P)
UPM/OPR/BKU/AKO1/ . - 30/01/2012
5. Arahan Kerja Permohonan Pengiringan 02 01
IRING (P)
UPM/OPR/BKU/AKO1/ . 30/01/2012
6. RONDAAN Arahan Kerja Rondaan 02 01 P)
UPM/OPR/BKU/AKO1/ . 30/01/2012
. 2
7 TANDA Arahan Kerja Permohonan Papan Tanda 0 01 (P)
8. UPM/OPR/BKU/AKO1/CCTV | Arahan Kerja Kawalan CCTV 02 01 30/0(1;)2012
UPM/OPR/BKU/AKO4/ . 30/01/2012
. 2
9 SIASATAN Arahan Kerja Siasatan Dalaman 0 02 (P)
10 UPM/OPR/BKU/AKO4/ Arahan Kerja Memantau Aktiviti Pelajar i i -
" | PANTAU *Digugurkan penggunaan bermula 30/01/2012 (G)
j i kl
UPM/OPR/BKU/AK04/ Araha'n Kerja Menerima Maklumat dan )
11. INTIP Mengintip (G)
*Digugurkan penggunaan bermula 30/01/2012
1 UPM/OPR/BKU/AKO1/ Arahan Kerja Permohonan Perkhidmatan 02 i 03/06/2011
" | MENEMBAK Menembak Haiwan Liar (P)
KATEGORI DOKUMEN : ARAHAN TETAP
NO. NO. TARIKH
BIL. KOD DOKUMEN TAJUK DOKUMEN ISU SEMAKAN | KUATKUASA
. 1/2012
1. | UPM/OPR/BKU/AT01/SOP Arahan Tetap Operasi (SOP) 02 02 agiglipo

(P)




LAMPIRAN 7

KATEGORI DOKUMEN : GARIS PANDUAN

03-SLIP

NO. NO. TARIKH
“BlL=———KOD:DOKUMEN——— UK —- iz - =
ko RO “ISU | SEMAKAN| KUATKUASA
UPM/OPR/BKU/GP04/PEM . . 30/01/2012
1.
ERIKSAAN Garis Panduan Pemeriksaan 02 01 (P)
KATEGOR! DOKUMEN : BORANG
NO. NO. TARIKH
BIL. DD EN
LT BEHON IAISISEOREINIEH ISU SEMAKAN | KUATKUASA
1 OPR/BKU/BRO1/JADUAL Jadual Giliran Bertugas 02 01 30/0(113/)2012
5 OPR/BKU/BRO1/PE Borang Permohonan Menggunakan Bilik Wira o 01 30/01/2012
’ RKASA Perkasa (P)
3. OPR/BKU/BR0O1/KAMPUS Borang Permchonan Keluar Kampus 02 02 30/0(1;)2012
OPR/BKU/BRO1/ . 30/01/2012
4. K-MINYAK Borang Permohonan Kad Minyak 02 01 P)
Borang Permohonan Penggunaan Senjata
5. OPR/BKU/BRO1/SENJATA Api/Peluru - (é)
*Digugurkan penggunaan bermula 30/01/2012
6 OPR/BKU/BRO1/ Borang Permohonan Perkhidmatan Menembak 02 00 30/01/2012
" | MENEMBAK Haiwan Liar (B)
7. OPR/BKU/BRO1/KEJADIAN Laporan Kejadian 02 02 30/0(1;)2012
8. OPR/BKU/BRO1/PINJAM Permohonan Pinjaman Barang 02 01 30/0(1;)2012
9 OPR/BKU/BRO1/ Penolakan Membuat Kerja Lebih Masa -
' PENOLAKAN *Digugurkan penggunaan bermula 30/01/2012 (G)
OPR/BKU/BRO1/PANTAU - . ! 30/01/2012
) P lia O 2 1
10 OPERAS! Borang Laporan Pemantauan Penyelia Operasi 0 0 (P)
30/01
11. | OPR/BKU/BRO1/HR Borang Laporan Kehilangan/Kerosakan 02 02 / (P/)2012
12. OPR/BKU/BRO1/IRING Borang Permohonan Pengiringan 02 01 30/0(1;)2012
13. OPR/BKU/BR0O1/PAS-SEM Borang Permohonan Pas Sementara 02 01 30/0(1;)2012
OPR/BKU/BRO1/PELEKAT Borang Permohonan Pelekat Kenderaan Staf 30/01/2012
14. 02 01
01 UPM (P)
15. e OO ) Slip Permohonan Pelekat Kenderaan Staf UPM 02 01 Selo i
01-SLIP (P)
1/2
16. S;R/BKU/BROUPELEKAT Borang Permohonan Pelekat Kenderaan Pelajar 02 01 30/0(P/) et
17 OPR/BKU/BRO1/PELEKAT Borang Permohonan Pelekat Kenderaan Agensi 02 01 30/01/2012
" |03 Luar (P)
1/2012
18. O PTl{RROTRECEEAT Slip Permohonan Pelekat Kenderaan Agensi Luar 02 01 SQloz08

(P)




LAMPIRAN 7

KATEGORI DOKUMEN : BORANG

NO. NO. _TARIKH_
=Bil— KOD DOKUME TAIUK D VIEN — 1
N s ISU SEMAKAN | KUATKUASA
OPR/BKU/BRO1/PELEKAT Borang Permohonan Pelekat Kenderaan Kurang 30/01/2012
19. 02 01
04 Upaya/Khas (P)
20. | OPR/BKU/BRO1/RENTANG Permohonan Memasang Kain Rentang 02 01 30/0(1;)2012
21. OPR/BKU/BRO1/TANDA Borang Permohonan Papan Tanda 02 01 30ﬂ?55012
OPR/BKU/BR0O1/KAD 30/01/2012
22. KAMPUS Borang Permohonan Kad Kampus UPM 02 01 (P)
23 OPR/BKU/BRO2/PELAWAT Borang Kebenaran Pelawat Memasuki Kawasan 02 o1 30/01/2012
Kampus (P)
2
24, 2XE/BKU/BRO UREDJERTSS Borang Pemeriksaan Kenderaan Keluar/Masuk 02 01 30/0(1;)2012
Laporan Kemalangan Jalanraya -
. BKU/BR L - >
25 ORR/BKD/BROYKMIGN *Digugurkan penggunaan bermula 30/01/2012 (G)
OPR/BKU/BR04/DIARI L. 30/01/2012
26. SIASATAN Diari Siasatan 02 01 (P)
27. OPR/BKU/BR04/BRG-KES Laporan Barang Kes 02 01 30/0&42012
28. OPR/BKU/BRO4/NYATA Pernyataan 02 02 30/0&52012
29. OPR/BKU/BR0O4/AKUAN Pengakuan 02 02 30/0&42012
30. OPR/BKU/BR0O4/PERIKSA- Borang Pemeriksaan 02 01 30/01/2012
KES (P)
31. OPR/BKU/BRO4/AWAL Borang Laporan Siasatan Awal 02 01 30/0(14)2012
Pemeriksaan Pili-pili Bomba Kawasan Kampus 30/01/2012
. 2
32 OPR/BKU/BRO6&/PILI Unit Bantu Mula 0 01 (P)
ihat laR 201
33, OPR/BKU/BRO7/RAKAMAN Borang Permohonan Melihat Semula Rakaman 02 01 30/01/2012
ccrv (P)
3 1/201
34. OPR/BKU/BR0O1/RONDA Borang Laporan Rondaan 02 00 O/O(B/) bie
. 30/01/2012
35. OPR/BKU/BRO4/SIASAT Laporan Hasil Siasatan 02 02 )
KATEGORI DOKUMEN : SENARAI SEMAK
NO. NO. TARIKH
BIL. KOD DOKUMEN TAJUK DOKUMEN ISU SEMAKAN| KUATKUASA
Senarai Semakan Pelekat Kenderaan -
. B - -
g CRRBNU/SS O/ REEEKA *Digugurkan penggunaan bermula 30/01/2012 (G)
Nota *:
(P) — pinda
(B) — baharu

(G) - gugur




LAMPIRAN 8

NAMA PENERAJU/PTIJ

KOLEJ-KOLE)

KATEGORI DOKUMEN : PROSEDUR

NO. NO. TARIKH
BIL. KOD DOKUMEN TAJUK DOKUMEN ISU SEMAKAN KUATKUASA
1 UPM/OPR/KOLE)/P003 Pers_edlaan Penempatan Dan Pendaftaran Masuk 02 04 30/01/2012
Pelajar Lama *p
KATEGORI DOKUMEN : GARIS PANDUAN
NO. NO. TARIKH
BIL. KOD DOKUMEN TAJUK DOKUMEN ISU SEMAKAN KUATKUASA
isP P lian A K k
1 OPR/KOLEJ/GPO1/PEN002 Garls. anduan gngenda ian Aduan Kerosakan 02 03 30/01/2012
Penginapan Pelajar *p
KATEGORI DOKUMEN : BORANG
NO. NO. TARIKH
BIL. KOD DOKUMEN TAJUK DOKUMEN ISU SEMAKAN | KUATKUASA
1 SES(/)ECZ)LEJ/BRM/ Borang Semakan Inventori Bilik Penginapan -
) *Digugurkan penggunaan bermula 30/01/2012 *G
1
2. OPR/KOLEJ/BR0O1/BOT Borang Aduan Kolej 12, 14, 15, 16& KMR 02 04 30/0*{)2012

Nota *:

(P) — pinda
(B) — baharu
(G) - gugur




LAMPIRAN 9

NAMA PENERAJU/PTJ

PERPUSTAKAAN SULTAN ABDUL SAMAD

| KATEGORI'DOKUMEN * PROSEDUR ——

NO. NO. TARIKH
BIL. KOD DOKUMEN TAJUK DOKUMEN ISU SEMAKAN| KUATKUASA
lehan B f
1 UPM/OPR/PSAS/P002 Prosgdur Perolehan Bahan Monograf dan 02 02 30/01/2012
Media (P)*
2. UPM/OPR/PSAS/P0O09 | Prosedur Penyelenggaraan Bahan 02 02 30/%{3012
3. UPM/OPR/PSAS/PO10 Prosedur Perkhidmatan Kemudahan 02 02 30/01/2012
Perpustakaan (P)*
A UPM/OPR/PSAS/PO12 Prosedur Program Literasi Maklumat : Sesi 0 02 30/01/2012
Pengenalan Perpustakaan (P)*
Prosedur Perkhidmatan Pembekalan 30/01/2012
% URNIQRRIRSASIROMG Dokumen {Permohonan Dalam) e 02 (P)*
KATEGORI DOKUMEN : ARAHAN KERJA
NO. NO. TARIKH
BIL. KOD DOKUMEN TAJUK DOKUMEN ISU SEMAKAN | KUATKUASA
Kerj B
1 UPM/OPR/PSAS/AKOL Arah.an erja Pesanan Bahan Monograf dan 02 02 30/01/3012
Media (P)
5 UPM/OPR/PSAS/AKO2 Arahfan Kerja Penerimaan Bahan Monograf dan 02 02 30/01/2012
Media (P)*
o p i< & L
3 UPM/OPR/PSAS/AKOS Arahan Kerja Pemprosesan Tesis & Laporan 02 02 30/01/3012
Projek (P)
4. | UPM/OPR/PSAS/AKO8 | Arahan Kerja Penerimaan Bahan Baru 02 02 30/%{3012
KATEGORI DOKUMEN : GARIS PANDUAN
NO. NO. TARIKH
BIL. KOD DOKUMEN TAJUK DOKUMEN 1SU SEMAKAN | KUATKUASA
1/2012
1. OPR/PSAS/GP01/ILB Garis Panduan Identifikasi dan Melabel Bahan 02 03 30/%3;*0
1
2. | OPR/PSAS/GP0O4/KKH Garis Panduan Penerimaan Bahan Koleksi Khas 02 02 30/343012
3. OPR/PSAS/GP03/BP Garis Panduan Penggunaan Bilik Perbincangan 02 02 30/%{3012
Garis Panduan Membina Rekod dan 30/01/2012
4. OPR/PSAS/GP03/AHL Menyediakan Kad Ahli 02 02 (P)*
5. OPR/PSAS/GP03/BK Garis Panduan Penggunaan Bilik Karel 02 03 30/(2%3012
) . K pelai
6. | OPR/PSAS/GPO3/PI) Sﬁns Panduan Perkhidmatan kepada Pelajar 02 03 30/(?%*2012
Garis Panduan Penyediaan dan Pengendalian 30/01/2012
) ) 02 03
L P RRSA/GRESRIN] Kelas Program Literasi Maklumat (P)*
8. OPR/PSAS/GPO3/VOT \(/52?5 Panduan Pembayaran melalui Potongan 02 03 30/%;*2012




LAMPIRAN 9

KATEGOR! DOKUMEN : BORANG
NO. NO. TARIKH
=T — i T A = - ' y
BIL. . KOD DOKUMEN AJUK DOKUMEN = MIAKAN: | KUATKUASA |
1. | OPR/PSAS/BR0O3/BP Borang Penggunaan Bilik Perbincangan 02 03 30{?;{3012
Borang Pemantauan Perkhidmatan
2. | OPR/PSAS/BR14/PKBS | Kemudahan Perpustakaan Kampus Bintulu 02 02 30;{;;‘;3012
Sarawak
Nota* :
(P) - Pinda
(B) - Baharu

(G) — Gugur




LAMPIRAN 10

NAMA PENERAJU/PTJ

FAKULTI PERUBATAN VETERINAR

| KATEGORI DOKUMEN : BORANG

NO. NO. TARIKH
. D E K
BIL KOD DOKUMEN TAJUK DOKUMEN ISU SEMAKAN KUATKUASA
Patient Medical Record
(PMR)- Small Animal Practice
30/01/2012
i B
1 OPR/FPV/BR0O03/PMR_SAP (Kod dan Tajukuk Dokumen 02 02 *p
Lama: Patient Medical Record
-~ PMR OPR/FPV/BR003/PMR)
Perjanjian Penerimaan dan
Pelepasan Haiwan
(Agreement for Acceptance
and Release of Animal)
2. OPR/FPV/BR0O07/P&P 02 02 30/0%2012
(Kod dan Tajukuk Dokumen
Lama: Perjanjian Penerimaan
dan Pelepasan Haiwan
OPR/FPV/BR007/PPPH) |
30/01/2012
3. | OPR/FPV/BR0O13/SOE Summary of Expenses 02 02 / *'/D
Health Care Schedule For 30/01/2012
- 1
4 OPR/FPV/BRO19/HCSRA Resident Animals 02 02 *p
5. OPR/FPV/BRO32/ECG ECG Report 02 02 30/01{:2012
6. OPR/FPV/BRO44/SCDE Stoc.k Check for Drugs and 02 02 30/01/2012
Equipment P
Nota *:
{(P) —pinda
(B) — baharu

(G) - gugur




