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MAKLUMAN PERUBAHAN DOKUMEN TERKAWAL SISTEM PENGURUSAN KUALITI (SPK)
BERKUATKUASA 09 MAC 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 145 iaitu
sebanyak 98 dokumen yang dipinda, 25 dokumen baharu yang diwujudkan, dan sebanyak
22 dokumen telah digugurkan. Skop yang terlibat adalah Sokongan iaitu :

(a) Sokongan (SOK) — Pengurusan Pelanggan

(b) Operasi (OPR) — Kolej Kediaman

(c) Operasi (OPR) - Pusat Pembangunan Maklumat dan Komunikasi
(d) Operasi {OPR) — Taman Pertanian Universiti

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

sesawang SPK).

(a) Sokongan (SOK)- Pengurusan Pelanggan

Bil. | DokumenSPK | Pindaan | Baru/tambahan | Digugurkan | Jumlah
1. | Borang 5 - - 5
Jumlah 5 - - 5
Perincian senarai dokumen pada Lampiran 1
(b) Operasi (OPR) — Kolej Kediaman
Bil. | Dokumen SPK Pindaan | Baru/tambahan | Digugurkan | Jumlah
1. | Garis Panduan - - 1 1
2. | Borang - - 1 1
Jumlah 0 0 2 2
Perincian senarai dokumen pada Lampiran 2
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(c) Operasi (OPR) — Pusat Pembangunan Maklumat dan Komunikasi

Bil. | DokumenSPK | Pindaan | Baru/tambahan | Digugurkan | Jumlah

3. | Prosedur 2 - - 2

4. | Borang 1 - - 1

5. | Senarai Semak 2 - - 2

6. | Laporan 1 : = 1

7. | Log 1 2
Jumlah 7 1 0 8

Perincian senarai dokumen pada Lampiran 3

(d) Operasi (OPR) — Taman Pertanian Universiti

Bil. | Dokumen SPK Pindaan | Baru/tambahan | Digugurkan | Jumlah

1. | Prosedur 6 - - 6

2. | Buku Panduan 30 15 1 46

3. | Garis Panduan 5 4 - 9

4. | Arahan Kerja 19 = - 19

5. | Borang 9 4 10 23

6. | Buku Log 2 17

7. | Senarai Jadual 7 - 3 10
Jumlah 86 24 20 130

Perincian senarai dokumen pada Lampiran 4
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 Waki!l 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.

Sekian.
“BERILMU BERBAKTI"”

Yang menjalankan tugas,

s

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



LAMPIRAN 1

NAMA PENERAJU/PTJ

PEJABAT NAIB CANSELOR

KATEGORI DOKUMEN : BORANG

NO. NO. TARIKH
BIL. KOD DOKUMEN TAJUK DOKUMEN ISU SEMAKAN| KUATKUASA
. SOK/PEL/BRO3/KKP Borang Kajian Kepuasan Pelanggan & = 9/03/2012
’ P&l Penyelidikan Dan Inovasi (P)
5 SOK/PEL/BR0O4/KKP Borang Kajian Kepuasan Pelanggan Pasca o3 03 9/03/2012
" | PASCASIS Siswazah (P)
3 SOK/PEL/BRO5/KKP Borang Kajian Kepuasan Pelanggan Pra 02 03 9/03/2012
) PRA SIS Siswazah (P)
A SOK/PEL/BRO6/KKP Borang Kajian Kepuasan Pelanggan 0 93 9/03/2012
" | SOK Perkhidmatan Sokongan (P)
9 SOK/PEL/BROS/KKP LIB Borang Kajian Kepuasan Pelanggan 02 o1 9/03/2012
Perpustakaan Sultan Abdul Samad (P)

Nota *:

(P) - pinda
(B) = baharu
(G) - gugur
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LAMPIRAN 2

NAMA PENERAJU/PT)

KOLEJ-KOLEJ

KATEGORI DOKUMEN : GARIS PANDUAN

NO. NO.
BIL. KOD DOKUMEN TAJUK DOKUMEN = TARIH
ISU SEMAKAN | KUATKUASA
Garis Panduan Pemilihan Tempat Bagi
Aktiviti Pelajar )
1. OPR/KOLEJ/GPO1/TAD = - *G
digugurkan penggunaan dalam senarai
SPK berkuatkuasa tarikh 9.3.2012
KATEGORI DOKUMEN : BORANG
NO. NO. TARIKH
BIL. KOD DOKUMEN TAJUK DOKUMEN
ISU SEMAKAN KUATKUASA
Borang Pemilihan Tempat Bagi Aktiviti
Pelajar _
1. OPR/KOLEJ/BRO1/TAD - - *G

digugurkan penggunaan dalam senarai
SPK berkuatkuasa tarikh 9.3.2012

Nota *:
(P) - pinda

(B) —baharu

(G) - gugur




LAMPIRAN 3

NAMA PENERAJU/PTIJ

PUSAT PEMBANGUNAN MAKLUMAT DAN KOMUNIKASI

KATEGORI DOKUMEN : PROSEDUR

NO. NO. TARIKH
o E
BIL KOD DOKUMEN TAJUK DOKUMEN ISU SEMAKAN | KUATKUASA
L UPM/OPR/iDEC/P002 Prosedur Perkhidmatan Sokongan 02 03 09/03/2012
ICT (P) *
2. | UPM/OPR/IDEC/P0O01 Prosedur Pembangunan ICT 02 04 09/03(/5)032
KATEGORI DOKUMEN : BORANG
NO. NO. TARIKH
BIL. KOD DOKUMEN TAJUK DOKUMEN ISU SEMAKAN | KUATKUASA
. Borang Permohonan Perkhidmatan 09/03/2012
1, OPR/iDEC/BR03/Sokongan ICT Sokongan ICT 02 03 (P) *
KATEGORI DOKUMEN : LAPORAN
BIL NO. NO. TARIKH
KOD DOKUMEN TAJUK DOKUMEN ISU SEMAKAN | KUATKUASA
1 OPR/iDEC/LP04/Perkhidmatan Laporan Analisis Perkhidmatan 02 01 09/03/2012
" | SOKICT Sokongan ICT. (P) *
KATEGORI DOKUMEN : SENARAI SEMAK
NO. NO. TARIKH
BIL. KOD DOKUMEN TAJUK DOKUMEN 1SU SEMAKAN | KUATKUASA
OPR/iDEC/SS05/Pengujian Senarai Semak Pengujian Unit 09/03/2012
1. ; . o 02 01
Unit Sistem Aplikasi (P)*
2. OPR/iDEC/SS04/Bilik MOCAP Senarai Semak Bilik Mocap 02 01 09/((33)/5012
KATEGORI DOKUMEN : LOG
NO. NO. TARIKH
BIL. KOD DOKUMEN TAJUK DOKUMEN 1sU SEMAKAN | KUATKUASA
OPR/iDEC/BL19/Khidmat Log Perkhidmatan Infrastruktur 09/03/2012
1. . . 02 01
Infrastruktur Rangkaian Rangkaian (P) *
5 OPR/IDEC/BL20/Perlaksanaan Log Perlaksanaan Perkhidmatan 02 00 09/03/2012
’ Perkhidmatan Sokongan ICT (B)*
Nota *:
(P) — pinda
(B} — baharu
(G) - gugur
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LAMPIRAN 4

NAMA PENERAIU/PT)

TAMAN PERTANIAN UNIVERSITI

KATEGORI DOKUMEN : PROSEDUR

NO. NO. TARIKH
BIL KOD DOKUME
: DIROKUMEN TIORBORGMEN ISU | SEMAKAN| KUATKUASA
1. UPM/OPR/TPU/P001 Pengendalian Kemudahan Perkhidmatan 02 02 09/(:'345012
2. UPM/OPR/TPU/P002 Kemudahan Penyelidikan 02 02 09/(2%3012
3. | UPM/OPR/TPU/PO03 Pengurusan Tanaman 02 02 09/3%3012
4, UPM/OPR/TPU/P004 Pengurusan Ternakan 02 02 09/(2343012
5. UPM/OPR/TPU/P0O05 Pengurusan Jualan Hasil Pertanian 02 01 09/(()%3012
6. UPM/OPR/TPU/P0O06 Pengurusan Akuakultur 02 01 09/(()%3012
KATEGORI DOKUMEN : BUKU PANDUAN
NO. TARIKH
1 AEN 5
BIL KOD DOKUMEN TAJUK DOKUMEN NO. ISU SEMAKAN | KUATKUASA
OPR/TPU/BP/TERNAKAN/ | Panduan Ternakan Lembu Pedaging
1 Lembu Pedaging 02 o1 09/03/2012
' Pindaan ke atas Kod Dokumen : Kod Asal (P)*
OPR/TPU/BP/STE/01
OPR/TPU/BP/TERNAKAN/L | Panduan Ternakan Lembu Tenusu
5 embu Tenusu 0 o1 09/03/2012
' Pindaan ke atas Kod Dokumen : Kod Asal (P)*
OPR/TPU/BP/STE/02
OPR/TPU/BP/TERNAKAN/ | Panduan Ternakan Kambing Dan Bebiri
Kambing
3 Pindaan ke atas Kod dan Tajuk Dokumen : 02 01 09/?%3012
Kod /Tajuk Asal OPR/TPU/BP/STE/03,
Panduan Ternakan Kambing
OPR/TPU/BP/TERNAKAN/ | Panduan Ternakan Rusa
4 Rusa 02 01 09/03/2012
; Pindaan ke atas Kod Dokumen : Kod Asal (P)*
OPR/TPU/BP/STE/04
OPR/TPU/BP/TERNAKAN/ | Panduan Ternakan Kuda
5 Kuda 02 02 09/03/2012
' Pindaan ke atas Kod Dokumen : Kod Asal (P)*
OPR/TPU/BP/STE/05
OPR/TPU/BP/TERNAKAN/ | Panduan Pengurusan Pastura
Pastura
6 Pindaan ke atas Kod dan Tajuk Dokumen : 02 01 09/03/2012
' Kod /Tajuk Asal OPR/TPU/BP/STE/06, (P)*
Panduan Pengurusan Pastura Dan
Makanan Tambahan Ternakan
Panduan Wabak Penyakit Ternakan
7. | OPR/TPU/BP/STE/07 . ] )

digugurkan penggunaan dalam senarai SPK
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LAMPIRAN 4

KATEGORI DOKUMEN : BUKU PANDUAN

NO. TARIKH

BIL KOD DOKUMEN TAJUK DOKUMEN NO. ISU SEMAKAN | KuATKUASA

berkuatkuasa tarikh 9.3.2012
OPR/TPU/BP/TERNAKAN/ | Panduan Ternakan Burung Puyuh
3 Burung Puyuh 02 01 09/03/2012
) Pindaan ke atas Kod Dokumen : Kod Asal (P)*
OPR/TPU/BP/SLP/05
OPR/TPU/BP/TERNAKAN/ | Panduan Ternakan Burung Unta
Burung Unta
9. Pindaan ke atas Kod Dokumen : Kod Asal 02 01 09/(;'3,;3012
OPR/TPU/BP/SLP/02
OPR/TPU/BP/TERNAKAN/ | Panduan Ternakan Itik Penelur
Itik Penelur
10. Pindaan ke atas Kod dan Tajuk Dokumen : 02 01 09/(::;;3012
Kod /Tajuk Asal OPR/TPU/BP/SLP/03,
Panduan Ternakan Itik
OPR/TPU/BP/TERNAKAN/ - A 09/03/2012

11. Itik Pedaging Panduan Ternakan Itik Pedaging 02 00 (B)*

12. OPR/TPU/BP/TERNAKAN/ Panduan Ternakan Ayam Penelur 02 00 09/03/2012
Ayam Penelur (B)*
OPR/TPU/BP/TERNAKAN/ | Panduan Ternakan Ayam Pedaging
Ayam Pedaging

13. Pindaan ke atas Kod dan Tajuk Dokumen : 02 01 09/(;?);5012

Kod /Tajuk Asal OPR/TPU/BP/SLP/04,
Panduan Ternakan Ayam
OPR/TPU/BP/TERNAKAN/ | Panduan Ternakan lkan Air Tawar
14, Ikan Air Tawar _ 02 01 09/03/2012
Pindaan ke atas Kod Dokumen : Kod Asal (P)*
OPR/TPU/BP/SLP/06

15, GIRR TRV BR/Ar EET AR Panduan Ternakan Kerbau 02 00 05/03/2012
Kerbau (B)*
OPR/TPU/BP/TERNAKAN/

16. | Arnab Panduan Ternakan Arnab 02 00 09/?243012
OPR/TPU/BP/TANAMAN/ Panduan Tanaman Sayuran
Sayuran 09/03/2012

3 1
17 Pindaan ke atas Kod Dokumen : Kod Asal 02 0 (P)*
OPR/TPU/BP/STA/01
OPR/TPU/BP/TANAMAN/ Panduan Tanaman Manggis
18: Manggis . 02 o1 09/03/2012
Pindaan ke atas Kod Dokumen : Kod Asal (P)*
OPR/TPU/BP/SLP/07
OPR/TPU/BP/TANAMAN/ Panduan Tanaman Longan
19. Longan . 02 01 09/03/2012
Pindaan ke atas Kod Dokumen : Kod Asal (P)*
OPR/TPU/BP/SLP/08
OPR/TPU/BP/TANAMAN/ Panduan Tanaman Belimbing
20. Belimbing . 02 01 09/03/2012
Pindaan ke atas Kod Dokumen : Kod Asal (P)*
OPR/TPU/BP/SLP/09
OPR/T'PU/BP/TANAMAN/ Panduan Tanaman Koleksi Mangga 09/03/2012
21. | Koleksi Mangga 02 01 (P)*

Pindaan ke atas Kod Dokumen : Kod Asal
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LAMPIRAN 4

KATEGOR|I DOKUMEN : BUKU PANDUAN

NO. TARIKH
BIL KOD DOKUMEN TAJUK DOKUMEN NO. ISU SEMAKAN | KUATKUASA
OPR/TPU/BP/SLP/12
OPR/TPU/BP/TANAMAN/ Panduan Tanaman Dokong
2. Dokong . 02 01 09/03/2012
Pindaan ke atas Kod Dokumen : Kod Asal (P)*
OPR/TPU/BP/SLP/13
OPR/TPU/BP/TANAMAN/ Panduan Tanaman Duku
Duku 09/03/2012
. 2
N Pindaan ke atas Kod Dokumen : Kod Asal 0 = (P)*
OPR/TPU/BP/SLP/14
OPR/TPU/BP/TANAMAN/ Panduan Tanaman Duku Langsat
24, Duku Langsat . 02 01 09/03/2012
Pindaan ke atas Kod Dokumen : Kod Asal (P)*
OPR/TPU/BP/SLP/15
OPR/TPU/BP/TANAMAN/ Panduan Tanaman Getah
Getah 09/03/2012
2t Pindaan ke atas Kod Dokumen : Kod Asal N o (P)*
OPR/TPU/BP/STA/03
OPR/TPU/BP/TANAMAN/ Panduan Tanaman Kelapa Sawit
2. Kelapa Sawit ' 02 01 09/03/2012
Pindaan ke atas Kod Dokumen : Kod Asal (P)*
OPR/TPU/BP/STA/04
OPR/TPU/BP/TANAMAN/ Panduan Tanaman Kopi
Kopi 09/03/2012
: 2
&l Pindaan ke atas Kod Dokumen : Kod Asal : ot (P)*
OPR/TPU/BP/STA/05
OPR/TPU/BP/TANAMAN/ Panduan Tanaman Jambu Batu
28 Jambu Batu ' 0 01 09/03/2012
Pindaan ke atas Kod Dokumen : Kod Asal (P)*
OPR/TPU/BP/STA/06
OPR/TPU/BP/TANAMAN/ Panduan Tanaman Durian
Durian 09/03/2012
22 Pindaan ke atas Kod Dokumen : Kod Asal . - (P)*
OPR/TPU/BP/STA/07
OPR/TPU/BP/TANAMAN/ Panduan Tanaman Rambutan
30. Rambutan . 02 02 09/03/2012
Pindaan ke atas Kod Dokumen : Kod Asal (P)*
OPR/TPU/BP/STA/08
OPR/TPU/BP/TANAMAN/ Panduan Tanaman Koko
Koko 09/03/2012
- Pindaan ke atas Kod Dokumen : Kod Asal 02 ot (P)*
OPR/TPU/BP/STA/09
OPR/TPU/BP/TANAMAN/ Panduan Tanaman Pisang
Pisang 09/03/2012
; 2 1
32 Pindaan ke atas Kod Dokumen : Kod Asal : . (P)*
OPR/TPU/BP/STA/11
OPR/TPU/BP/TANAMAN/ Panduan Tanaman Buah Naga
33, Buah Naga . 02 01 09/03/2012
Pindaan ke atas Kod Dokumen : Kod Asal (P)*
OPR/TPU/BP/STA/012
OPR/TPU/BP/TANAMAN/ Panduan Tanaman Nangka 09/03/2012
34. | Nangka 02 02 (P)*

Pindaan ke atas Kod Dokumen : Kod Asal
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LAMPIRAN 4

KATEGOR! DOKUMEN : BUKU PANDUAN

NO. TARIKH
KOD MEN NO.
BIL OD DOKUMEN TAJUK DOKU 0.Isu SEMAKAN | KUATKUASA
OPR/TPU/BP/STA/14
OPR/TPU/BP/TANAMAN/ Panduan Tanaman Cempedak 09/03/2012
Cempedak (P)*
35 Pindaan ke atas Kod Dokumen : Kod Asal 02 02
OPR/TPU/BP/STA/15
OPR/TPU/BP/TANAMAN/
36. | Bambangan Panduan Tanaman Bambangan 02 00 09/?;;3012
OPR/TPU/BP/TANAMAN/
37. | Betik Panduan Tanaman Betik 02 00 09/?;;3012
OPR/TPU/BP/TANAMAN/
38. | Dabai Panduan Tanaman Dabai 02 00 09/?:{3012
OPR/TPU/BP/TANAMAN/
39. | purian Belanda Panduan Tanaman Durian Belanda 02 00 09/(()3;5012
OPR/TPU/BP/TANAMAN/
40. | purian Nyekak Panduan Tanaman Durian Nyekak 02 00 09/?:;5012
OPR/TPU/BP/TANAMAN/
41, | Lada Hitam Panduan Tanaman Lada Hitam 02 00 09/?;;3012
OPR/TPU/BP/TANAMAN/
42. | Limau Panduan Tanaman Limau 02 00 09/?;;5012
OPR/TPU/BP/TANAMAN/
43. | Markisa Panduan Tanaman Markisa 02 00 09/(::;3012
OPR/TPU/BP/TANAMAN/
44. | Nanas Panduan Tanaman Nanas 02 00 09/?;;3012
OPR/TPU/BP/TANAMAN/
45. | pylasan Panduan Tanaman Pulasan 02 00 09/(::;5012
OPR/TPU/BP/TANAMAN/
46. | Tembikai Panduan Tanaman Tembikai 02 00 09/(()313012
KATEGORI DOKUMEN : ARAHAN KERJA
NO. TARIKH
BIL KOD DOKUMEN TAJUK DOKUMEN NO, ISU SEMAKAN | KUATKUASA
UPM/OPR/TPU/AK/TANA | Penyediaan Dan Penyelenggaraan Pokok
MAN/Campuran Tanah Hiasan (Membuat Campuran Tanah) 09/03/2012
i, 02 01 ()
Pindaan ke atas Kod Dokumen : Kod Asal
OPR/TPU/AK/STA/HIASAN-01
UPM/OPR/TPU/AK/TANA | Penyediaan Dan Penyelenggaraan Pokok
MAN/Polibeg Hiasan (Penyediaan Polibeg) 09/03/2012
2, 02 01 (P)*
Pindaan ke atas Kod Dokumen : Kod Asal
OPR/TPU/AK/STA/HIASAN-02
UPM/OPR/TPU/AK/TANA | Penyediaan Dan Penyelenggaraan Pokok
- 09/03/2012
3. | MAN/Memasu Hiasan (Memasu) 02 01 (P)*
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LAMPIRAN 4

KATEGORI DOKUMEN : ARAHAN KERJA

NO. TARIKH
BIL KOD DOKUMEN TAJUK DOKUMEN NO. ISU SEMAKAN | KUATKUASA
Pindaan ke atas Kod Dokumen : Kod Asal
OPR/TPU/AK/STA/HIASAN-03
UPM/OPR/TPU/AK/TANA | Penyediaan Dan Penyelenggaraan Pokok
MAN/Pemasuan Semula Hiasan (Pemasuan Semula) 09/03/2012
4. 02 01 (P)*
Pindaan ke atas Kod Dokumen : Kod Asal
OPR/TPU/AK/STA/HIASAN-04
UPM/OPR/TPU/AK/TANA Pemangkasan Pembersihan
5 MAN/Pangkasan 02 01 09/03/2012
’ Pindaan ke atas Kod Dokumen : Kod Asal (P)*
OPR/TPU/AK/STA/HIASAN-05
UPM/OPR/TPU/AK/TANA | Pangkasan Pembentukan Pokok Renek
6 MAN/Pangkasan Pokok 02 01 09/03/2012
" | Renek Pindaan ke atas Kod Dokumen : Kod Asal (P)*
OPR/TPU/AK/STA/HIASAN-06
UPM/OPR/TPU/AK/TANA | Membaja (Baja Kimia) Pokok Renek Yang
MAN/Baja Telah Stabil 09/03/2012
7. 02 01 (P)*
Pindaan ke atas Kod Dokumen : Kod Asal
OPR/TPU/AK/STA/HIASAN-07
UPM/OPR/TPU/AK/TANA | Penentukuran Ec Meter
3 MAN/EC Meter 02 01 09/03/2012
’ Pindaan ke atas Kod Dokumen : Kod Asal (P)*
OPR/TPU/AK/STA/PT-01
UPM/QPR/TPU/AK/TANA | penentukuran ph meter
9 MAN/pH Meter 02 01 09/03/2012
) Pindaan ke atas Kod Dokumen : Kod Asal (P)*
OPR/TPU/AK/STA/PT-02
UPM/OPR/TPU/AK/TANA | Penyediaan Bahan Media Dan
MAN/Beg PP Pembungkusan (Beg Pp) 09/03/2012
10. 02 01 P}
Pindaan ke atas Kod Dokumen : Kod Asal
OPR/TPU/AK/STA/CENDAWAN-01
UPM/OPR/TPU/AK/TANA | Pengukusan Beg Pp (Sterilization)
1 MAN/Pengukusan 02 01 09/03/2012
' Pindaan ke atas Kod Dokumen : Kod Asal (P)*
OPR/TPU/AK/STA/CENDAWAN-02
UPM/OPR/TPU/AK/TANA | Suntikan Benih Cendawan (Inoculation)
12 MAN/Suntikan 02 01 09/03/2012
' Pindaan ke atas Kod Dokumen : Kod Asal (P)*
OPR/TPU/AK/STA/CENDAWAN-03
UPM/OPR/TPU/AK/TANA Penghasilan, Pengredan Dan Pembungkusan
MAN/Hasil-Gred-Bungkus
Cendawan 09/03/2012
13. 02 01 (P)*
Pindaan ke atas Kod Dokumen : Kod Asal
OPR/TPU/AK/STA/CENDAWAN-04
UPM/OPR/TPU/AK/TANA | penyelenggaraan Cendawan
0 MAN/Selenggara - 01 09/03/2012
' Pindaan ke atas Kod Dokumen : Kod Asal (P)*
OPR/TPU/AK/STA/CENDAWAN-05
UPM/OPR/TPU/AK/TANA | Memasang Pengairan Percik
15. | MAN/Pengairan 02 01 09/(:%3012

Pindaan ke atas Kod Dokumen : Kod Asal
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LAMPIRAN 4

KATEGORI DOKUMEN : ARAHAN KERJA

NO. TARIKH
BIL KOD DOKUMEN TAJUK DOKUMEN NO. ISU SEMAKAN | KUATKUASA
OPR/TPU/AK/STA/SALIRAN-01
UPM/OPR/TPU/AK/TANA | Semai Benih Dalam “Seed Tray”
16 MAN/Semai Benih 02 01 09/03/2012
’ Pindaan ke atas Kod Dokumen : Kod Asal (P)*
OPR/TPU/AK/STA/SAYURAN-01
UPM/OPR/TPU/AK/TANA | Menyedia Batas Sayuran
17, MAN/Sedia Batas 02 o1 09/03/2012
Pindaan ke atas Kod Dokumen : Kod Asal (P)*
OPR/TPU/AK/STA/SAYURAN-02
UPM/OPR/TPU/AK/TANA | Memindah Anak Benih Sayur Ke Ladang
15 | MAN/Pinda Benih 7 7 09/03/2012
' Pindaan ke atas Kod Dokumen : Kod Asal (P)*
OPR/TPU/AK/STA/SAYURAN-03
UPM/OPR/TPU/AK/TANA | Memungut Hasil Bagi Sayuran Daun
19 MAN/Hasil 02 01 09/03/2012
) Pindaan ke atas Kod Dokumen : Kod Asal (P)*
OPR/TPU/AK/STA/SAYURAN-04
KATEGORI DOKUMEN : GARIS PANDUAN
NO. TARIKH
BiL KOD DOKUMEN TAJUK DOKUMEN NO. ISU SEMAKAN | KUATKUASA
(OPR/TPU/GP/SERVIS/ Permohonan Perkhidmatan Hiasan
1 Hiasan) 02 02 09/03/2012
) Pindaan ke atas Kod Dokumen : Kod Asal (P)*
OPR/TPU/GP/STA/01
(OPR/TPU/GP/SERVIS/ Permohonan Perkhidmatan Dan Penyewaan
Bukit Ekspo) Bukit Ekspo 09/03/2012
2" 02 02 ()
Pindaan ke atas Kod Dokumen ; Kod Asal
OPR/TPU/GP/STA/02
(OPR/TPU/GP/SERVIS/ Permohonan Perkhidmatan Aktiviti
Menunggang Kuda) Menunggang Kuda 09/03/2012
3. 02 01 Py
Pindaan ke atas Kod Dokumen : Kod Asal
OPR/TPU/GP/STE/01
{OPR/TPU/GP/SERVIS/ Kemudahan Sokongan Penyelidikan
4 Penyelidikan) 02 02 09/03/2012
' Pindaan ke atas Kod Dokumen : Kod Asal (P)*
OPR/TPU/GP/SPP/01
Pengendalian Jualan Hasil Pertanian
5 OPR/TPU/GP/SERVIS/ 02 01 09/03/2012
© | Jualan Hasil Pindaan ke atas Kod Dokumen : Kod Asal (P)*
OPR/TPU/GP/SPP/02
6. .(I.C;ZE{;;PU/G P/SERVIS/ Air Penggunaan Taman Air Terjun 02 00 09/(::;5012
g/ %CéingaT;;J/GP/SERVIS/ Perkhidmatan Kolam Rekreasi 02 00 09/?:;5012
8. (BCi):;{a/erI;U/GP/SERVIS/ Penggunaan Biopark 02 00 09/(:;;5012
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LAMPIRAN 4

KATEGORI DOKUMEN : GARIS PANDUAN

NO. TARIKH
BIL KOD DOKUMEN TAJUK DOKUMEN NO. ISU SEMAKAN | KUATKUASA
9. LZ;RﬁLiEﬁ?P/SERVIS/ Penggunaan Kem Hutan 02 00 09/?243012
KATEGOR| DOKUMEN : BORANG
NO. TARIKH
BIL KOD DOKUMEN TAJUK DOKUMEN NO. ISU SEMAKAN| KUATKUASA
(OPR/TPU/BR/SERVIS/ Borang Perkhidmatan Penyelidikan
1 Penyelidikan) 02 03 09/03/2012
) Pindaan ke atas Kod Dokumen : Kod Asal (P)*
OPR/TPU/BR/SPP/01
(OPR/TPU/BR/SERVIS/ Borang Penilaian Perkhidmatan
Nilai Penyelidikan) Penyelidikan 09/03/2012
2, 02 01 (P)*
Pindaan ke atas Kod Dokumen : Kod Asal
OPR/TPU/BR/SPP/02
(OPR/TPU/BR/SERVIS Borang Penerimaan Wang Dan Hasil
/Terima Wang-Hasil) Pertanian 09/03/2012
3. 02 01 (P)*
Pindaan ke atas Kod Dokumen : Kod Asal
OPR/TPU/BR/SPP/03
Borang Pemeriksaan Struktur Lindungan
Hujan/Kalis Serangga Dan Elektrik Di Taman
4 OPR/TPU/BR/UMUM/ Pertanian Universiti 02 01 09/03/2012
" | Periksa Struktur- Elektrik (P)*
Pindaan ke atas Kod Dokumen : Kod Asal
OPR/TPU/BR/SKL/01
Borang Pemantauan Keberkesanan
(OPR/TPU/BR/IKAN Penjagaan Kolam 09/03/2012
3t /Keberkesanan) i3 01 (P)*
Pindaan ke atas Kod Dokumen : Kod Asal
OPR/TPU/BR/SLP/01
Borang Rekod Penjagaan Kolam
b, [JCRRARY/BR/SLR]02 digugurkan penggunaan dalam senarai SPK ) ) (G)*
berkuatkuasa tarikh 9.3.2012
Permohonan Perkhidmatan Bukit Ekspo
T (J/ORRIIPL/BR/STAL digugurkan penggunaan dalam senarai SPK ) ) (G)*
berkuatkuasa tarikh 9.3.2012
Permohonan Perkhidmatan Hiasan
B3 [[fORRAPRUIERISTATI02 digugurkan penggunaan dalam senarai SPK i i (G)*
berkuatkuasa tarikh 9.3.2012
g (OPR/TPU/BR/UMUM Borang Permohonan 02 00 09/03/2012
* | /Perkhidmatan TPU) Penggunaan/Perkhidmatan Tpu (B)*
BORANG PEMANTAUAN PERKHIDMATAN
" (OPR/TPU/BR/SERVIS/ - o3 09/03/2012
" | Pantau Perkhidmatan) Pindaan ke atas Kod Dokumen : Kod Asal (P)*
OPR/TPU/BR/STA/03
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LAMPIRAN 4

KATEGORI DOKUMEN : BORANG

NO. TARIKH
BIL KOD DOKUMEN TAJUK DOKUMEN NO. ISU
2 £ SEMAKAN| KUATKUASA
(OPR/TPU/BR/SERVIS/ Borang Penilaian Perkhidmatan
Nilai Perkhidmatan)
11. Pindaan ke atas Kod dan Tajuk Dokumen : 02 03 O9/C:i¢012
Kod /Tajuk Asal OPR/TPU/BR/STA/04,
Kepuasan Pelanggan Perkhidmatan
(OPR/TPU/BR/TANAMAN/ | Borang Pinjaman Alatan
Pinjaman Alatan)
12, Pindaan ke atas Kod Dokumen : Kod Asal 02 01 09/(:%3012
OPR/TPU/BR/STA/05
(OPR/TPU/BR/TERNAKAN/ | Borang Terimaan Ternakan 09/03/2012
13. | Terima Ternakan) Pindaan ke atas Kod Dokumen : Kod Asal 02 01 (P)*
OPR/TPU/BR/STE/01
Borang Patient Medical Record
; 2 - = R
14. | OPR/TPU/BR/STE/O digugurkan penggunaan dalam senarai SPK (G)*
berkuatkuasa tarikh 9.3.2012
(OPR/TPU/BR/TERNAKAN/ . 09/03/2012
15. Rekod Kesihatan) Borang Rekod Kesihatan Ternakan 02 00 (B)*
Borang Pengesahan Perolehan Ternakan
Secara Sumbangan )
16. | OPR/TPU/BR/STE/03 - = (G)*
digugurkan penggunaan dalam senarai SPK
berkuatkuasa tarikh 9.3.2012
Borang Kematian Ternakan
, B - . )
1% | OPR/TPU/BR/STE/04 digugurkan penggunaan dalam senarai SPK (G)*
berkuatkuasa tarikh 9.3.2012
Borang Pelupusan Ternakan
i3} |NORR/TEW/BRISTE(SS digugurkan penggunaan dalam senarai SPK ) i (G)*
berkuatkuasa tarikh 9.3.2012
Borang Program Kesihatan Gerompok
19! WORQRN/IBRYSIE(08 digugurkan penggunaan dalam senarai SPK i . (G)*
berkuatkuasa tarikh 9.3.2012
Borang Jualan Ternakan
20 [@RR/RUBR/SIE/0] digugurkan penggunaan dalam senarai SPK ) ) (G)*
berkuatkuasa tarikh 9.3.2012
B 09/03/2012
21. (LA BT Borang Pelupusan 02 00 / /*
Pelupusan) (8)
Borang Permohonan Aktiviti Menunggang
Kuda _
22. | OPR/TPU/BR/STE/08 - - (G)*
digugurkan penggunaan dalam senarai SPK
berkuatkuasa tarikh 9.3.2012
(OPR/TPU/BR/UMUM/ 09/03/2012
23. ) Borang Rekod Penyelenggaraan Kawasan 02 00 (B)*
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LAMPIRAN 4

KATEGORI| DOKUMEN : LOG

NO. TARIKH
BIL KOD DOKUMEN TAJUK DOKUMEN NO. ISU SEMAKAN| KUATKUASA
(OPR/TPU/BL/SERVIS/ Buku Log Kemudahan Perkhidmatan
1 PENYELIDIKAN) 02 o1 09/03/2012
3 Pindaan ke atas Kod Dokumen : Kod Asal (P)*
OPR/TPU/BL/SPP/01
Stok Identifikasi Ternakan
2. || OPR/TPU/BL/STE/01 digugurkan penggunaan dalam senarai SPK i ) (G)*
berkuatkuasa tarikh 9.3.2012
3 {OPR/TPU/BL/TERNAKA Buku Log Stok Identifikasi Dan Kelahiran 02 &5 09/03/2012
) N/ STOK-KELAHIRAN) Ternakan (B)*
Stok Bulanan Ternakan
|| CRRARY/BTISNEI02 digugurkan penggunaan dalam senarai SPK i ) (G)*
berkuatkuasa tarikh 9.3.2012
Bilangan Stok Ternakan
> GRR/TRV/IEC/SIE0S digugurkan penggunaan dalam senarai SPK ) ) (G)*
berkuatkuasa tarikh 9.3.2012
6. L(D/I;FI{I_/;:%{(B'I%EIE\IRANKAAEA; Buku Log Stok Bilangan Bulanan Ternakan 02 00 09/?;{3012
(OPR/TPU/BL/TERNAKA Buku Log Bilangan Susut Ternakan
2 N/ SUSUTAN) 02 02 09/03/2012
: Pindaan ke atas Kod Dokumen : Kod Asal (P)*
OPR/TPU/BL/STE/04
(OPR/TPU/BL/TERNAKA Buku Log Inventori Ubat-Ubatan
8 N/ INVENTORI UBAT) 02 02 09/03/2012
’ Pindaan ke atas Kod Dokumen : Kod Asal (P)*
OPR/TPU/BL/STE/05
Penyelenggaraan Pastura (Potong Angkut,
Ragutan)
9. OPR/TPU/BL/STE/06 - - (é)*
digugurkan penggunaan dalam senarai SPK
berkuatkuasa tarikh 9.3.2012
Bekalan Baja
10y ORRARL/B{SIE/DT digugurkan penggunaan dalam senarai SPK i ) (G)*
berkuatkuasa tarikh 9.3.2012
Kelahiran
11, ORAAIRY/BUETRIC digugurkan penggunaan dalam senarai SPK ) i (G)*
berkuatkuasa tarikh 9.3.2012
Buku Log Timbang Ternakan
12 (OPR/TPU/BL/TERNAKA 02 01 09/03/2012
" | N/ TIMBANG) Pindaan ke atas Kod Dokumen : Kod Asal (P)*
OPR/TPU/BL/STE/10
(OPR/TPU/BL/TERNAKA Buku Log Pengeluaran Hasil
13, N/Keluaran Hasil) 0 o1 09/03/2012
Pindaan ke atas Kod Dokumen : Kod Asal (P)*
OPR/TPU/BL/STE/11
(OPR/TPU/BL/TERNAKA | Buku Log Makanan Tambahan Ternakan
N/Makanan Tambahan) 0 o1 09/03/2012
14. Pindaan ke atas Kod Dokumen : Kod Asal (P)*

OPR/TPU/BL/STE/12
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LAMPIRAN 4

KATEGORI DOKUMEN : LOG

NO. TARIKH
BIL KOD DOKUMEN TAJUK DOKUMEN NO. ISU SEMAKAN| KUATKUASA
(OPR/TPU/BL/TERNAKA | Buku Log Pendaftaran Menunggang Kuda
15, N/Daftar) 02 01 09/03/2012
Pindaan ke atas Kod Dokumen : Kod Asal (P)*
OPR/TPU/BL/STE/13
(OPR/TPU/BL/TERNAKA Buku Log Kehadiran Peserta/Penunggang
N/Kehadiran) Bagi Aktiviti Menunggang Kuda 09/03/2012
16. 02 01 (P)*
Pindaan ke atas Kod Dokumen : Kod Asal
OPR/TPU/BL/STE/14
Buku Log Hasil Ternakan Ikan
17, | (OPR/TPU/BL/IKAN/ 02 - 09/03/2012
" | Hasil) Pindaan ke atas Kod Dokumen : Kod Asal (P)*
OPR/TPU/BL/SLP/01
KATEGORI DOKUMEN : SENARAI
NO. TARIKH
BIL. KOD DOKUMEN TAJUK DOKUMEN NO. ISU sEMAKAN | KuaTKUASA
(OPR/TPU/SN/SKL/01) Senarai Jadual Penyelenggaraan Alatan,
Kenderaan, Jentera Pertanian Dan
1 Infrastruktur ) ) -
) (G)*
digugurkan penggunaan dalam senarai
SPK berkuatkuasa tarikh 9.3.2012
(OPR/TPU/SN/STA/01) Senarai Jadual Penentukuran Alatan
Makmal Di Taman Pertanian Universiti
: ' ) (©*
digugurkan penggunaan dalam senarai
SPK berkuatkuasa tarikh 9.3.2012
(OPR/TPU/SN/TERNAKAN/ | SenaraiJadual Pembajaan
3 Pembajaan) 02 01 09/03/2012
’ Pindaan ke atas Kod Dokumen : Kod Asal (P)*
OPR/TPU/SN/STE/01
(OPR/TPU/SN/TERNAKAN/ | Senarai Jadual Kawalan Rumpai
4 | Rumpai) - & 09/03/2012
' Pindaan ke atas Kod Dokumen : Kod Asal (P)*
OPR/TPU/SN/STE/02
(OPR/TPU/SN/TERNAKAN/ | Senarai Jadual Pemotongan Rumput
Potong Angkut) Potong Angkut 09/03/2012
5. 02 01 (P
Pindaan ke atas Kod Dokumen : Kod Asal
OPR/TPU/SN/STE/03
(OPR/TPU/SN/TERNAKAN/R | Senarai Jadual Ragutan Pusingan Lembu
agutan) Pedaging Dan Tenusu 09/03/2012
6. 02 01 (P)*
Pindaan ke atas Kod Dokumen : Kod Asal
OPR/TPU/SN/STE/04
(OPR/TPU/SN/TERNAKAN/ Senarai Jadual Kesihatan Gerompok
5| Geromeok] - o1 09/03/2012
' Pindaan ke atas Kod Dokumen : Kod Asal (P)*

OPR/TPU/SN/STE/05
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LAMPIRAN 4

KATEGORI DOKUMEN : SENARAI

NO. TARIKH
BIL. KOD DOKUMEN i
OD DOKU TAJUK DOKUMEN NO. ISU SEMAKAN | KUATKUASA
(OPR/TPU/SN/TERNAKAN/K | genarai semak Penjagaan Kuda
g | 1% . - 09/03/2012
’ Pindaan ke atas Kod Dokumen : Kod Asal (P)*
OPR/TPU/SN/STE/06
(OPR/TPU/SN/UMUM/ Senarai Harga Jualan Hasil Pertanian Dan
Senarai Harga) Sewaan
9. _ 02 01 09/03/2012
Pindaan ke atas Kod Dokumen : Kod Asal (P)*
OPR/TPU/SN/SPP/0L
Senarai Semak Jadual Penyelenggaraan
Kontrak Luar (Pembersihan Pejabat &
10. | (OPR/TPU/SN/PPK/01) Bangunan} s : e
digugurkan penggunaan dalam senarai
SPK berkuatkuasa tarikh 9.3.2012
Nota *:
(P) = pinda
(B) = baharu
(G) - gugur
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