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Perkongsian berhubung :-
A. Perancangan dalam penulisan nota audit.

B. Kaedah Penulisan Nota Audit

C. Do’s and Don’t dalam penulisan Nota Audit.
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PERANCANGAN DALAM PENULISAN NOTA AUDIT

KAEDAH PERANCANGAN
1.Jadual audit universiti / fakulti
2.Senarai semak yang di sediakan
3.Strategi pengauditan
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PERANCANGAN DALAM PENULISAN NOTA AUDIT
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1. Jadual Audit

SEMAKAN KENDIRI SIRI 1/2018, FPP

JADUAL SEMAKAN KENDIRI SIRI 1/2018,

KETUA JURUAUDIT :

SEMAKAN KENDIRI SIRI 1/2018, FPP

Tarikh/ Masa

Tempat diaudit

Proses yang akan
diaudit

Juruaudit

Ketua Kumpulan

21
Februari
hingga
22
Februari
2018
(Selasa-
Rabu)
(9.00 pg -
5.00 ptg)

1

3.

. Pejabat

Dekan
* Pengurusa
—|

Pejabat
Timbalan
Dekan—tHEPA)—

Pejabat
Timbalan
Dekan
(Akademik)
e Unit
Peperiksa
an
* Unit LMI
e Unit
Latihan
Industri

1. Pengurusan

Kawalan Dokumen

——Kawalan Rekod

Kawalan Ketakakuran
Tindakan Pembetulan
Tindakan Pencegahan
Peluang Penambahbaikan
Audit Dalaman ISO
Mesyuarat Kajian Semula
Pengurusan

2. Jaringan Industri

+3—Pra Siswazah

Pembentukan Program
Baharu & Penstrukturan/
Semakan Semula
Pengambilan Pelajar
Baharu

Pendaftaran Kursus
Pengurusan Jadual Waktu
Kuliah dan Amali
Pengurusan Jadual Waktu
Peperiksaan
Pengendalian Kursus
Penyediaan, Pelaksanaan
& Pengendalian Penilaian
Penyediaan Kertas
Soalan Peperiksaan Akhir
Pemarkahan dan
Penggredan

Pengurusan Keputusan
Peperiksaan

Semakan GB dan Gred
Pengendalian Pelajar
Bermasalah

Pengurusan Pengijazahan
Disertasi/Projek Bacelor
Semester

Pengurusan &
Pelaksanaan Latihan
Industri

Latihan Mengajar dan
Internship (LMI)

Ahli

Puan Maimunah
Hamzah

Encik Othman
Ishak

Encik Syed Mohd
Shamsol Kamal
Syed Naimi
Encik Haizal Farid
Abdul Halim

Ahli :

Ketua :
Encik
Samsuhaimi
Suboh

Ketua :

Puan Rafidah

Cik Siti Noor Ain

4. Pra Siswazah (Jabatan) Rashid Ibrahim
] - Pembentukan dan
Semakan Semula Ketua :
Program Ahli : Encik Ahmad
4, Jabatan Asas - Pengurusan Jadual Waktu | Puan Nurul Hakimi Harun
Pendidikan Kuliah dan Amali Norzakiah Mohd
- Pengurusan Jadual Waktu | Nasir
Peperiksaan
5. Jabatan - Pengendalian Kursus
Pendidikan - Pengajaran Ketua :
Bahasa dan (kuliah, tutorial,amali, kuiz Puan Fadhilah
Kemanusiaan dan tugasan) Ahli : Abd. Karim
- Pengendalian Kuliah & Puan Azlita Rahim
Amali Gantian
6. Jabatan -__Penyediaan, Pelaksanaan Ketua :
Pendidikan & Pengendalian Penilaian . Puan Rosinar
Sains dan - Penyediaan Kertas Ahli : ) Johari
Teknikal Soalan Peperiksaan Akhir | Puan Norhazlina
Febzr}aari 7. Jabatan = Bemarkshan dan Hhead
L . Lafl Penggredan
hingga Pendidikan - Pengurusan Keputusan
22 . Kaunselor periksaan i thua $
Februari 5 - Semakan GB dan Gred Ahli : - Cik Ashana
2018 Kaunseling - Pengendalian Pelajar Puan Hu_salm Saffie
(ielgs.‘a- Bermasalah Hussaini otus
abu. Peratit etua :
(9.00pg - | 8. Jabatan e S ol | AB S Puan Norlaili
5.00 ptg) glejﬂagna an 5—Operasi Perkhidmatan Jcalll:i:'\lurm Wardah Md Tan
Sokongan
9. Jabatan - Pejabat TNC (JIM) -
Pemajuan Pengurusan dan_
Profesional Pelaksanaan Latihan
dan Industri (LI) )
Pendidikan - Pengurusan KerJasama
Lanjutan Dengan Industri
- Pengurusan Kerjasama Ketua :
+_Unit Dengan;Komunitl Cik Siti Rahayu
Latihan [ 07 Fenen ! Ahli : Abdul Ghafar
Industes 7. Siswazah /I:L;\?:a?’hammizah
N ;Z‘,?::J“t“ka" Program Ptéan ihaerin Azlin
10. Pejabat Ab Rahman
Tlr‘nbalan - Ezr':\ab;ntukan Kursus Encik Muhammad
:)Pee?yr:elidikan - Semakan Semula :;Zr:,‘?/thamEd
& Pengajian Kurikulum & Kursus . Cik Wan Zawiah
siswazah) - Pengendalian Pengajaran Wan Hamzah

a) Pengajia

n
Siswazah

Kursus

Pengambilan Pelajar
Pengendalian Pengajian
Berkaitan Akademik
Pengendalian Pelajar
Bermasalah Akademik
Pelantikan Jawatankuasa
Penyeliaan

Penyeliaan Pelajar Secara
Penyelidikan
Pengurusan Prestasi
Pelajar




PERANCANGAN DALAM PENULISAN NOTA AUDIT

2. SENARAI SEMAK

SENARAI SEMAK FAIL_
ISTEM PE RUSAN KUALITI (SPK) MS | 1:201
SKOP PRASISWAZAH: PEPERIKSAAN AKHIR

A. JADUAL WAKTU PEPERIKSAAN SEMESTER

Bil. | Kod Fail, Tajuk Fail dan Senarai Rekod STATUS Bil. | Kod Fail, Tajuk Fail dan Senarai Rekod STATUS
1. | UPM/FPP/600-4/9/4 1.
UPM/FPP/600-4/30/2(Kod Kursus)
JADUAL WAKTU PEPERIKSAAN SEMESTER |[BIL| ADA | TIADA | CATATAN BIL ADA TIADA | CATATAN
_ ‘ 1 FAIL KURSUS SEMESTER 1
1. Surat Panggilan Mesyuarat Penyediaan
JWKA dan JWP i
2. Draf JWP yang diterima dari BK 2 1. Kertas Soa_lan Uj'an,1 dan Skema 2
3. Draf JWP yang telah disemak untuk 3 Jawapan(Jika berkaitan)
dihantar ke BK 2. Kertas Soalan Ujian 2 dan Skema Jawapan 3
4. Surat makluman kepada Ketua PTJ yang 4 (jika berkaitan)
belum memberi maklum balas draf JWP 3. Kertas Soalan Peperiksaan Akhir dan Skema
(Jika ada) 5 Jawapan yang telah dimoderasi/disemak 4
5. Maklum Balas PTJ 6 4. Senarai Markah dan Gred Peperiksaan Akhir
6. Surat panggilan Mesyuarat Penyelarasan 5. Borang Kehadiran Pelajar 5
WA dan. JWE 7 (PU/PS/BRO3/AJR) (Kuliah dan Amali)
7. Minit Mesyuarat Penyelarasan JWKA dan 8 6. S i R
JWP ! oalan'Kulz (Jika berKaltgp) ) 6
8. Surat Makluman kepada pihak fakulti 7. Senarai Tugasan Ffelajar(jlk:.a berkaitan)
untuk mencetak JWP yang telah lengkap 9 8. Markah Tugasan(Jika berkaitan) 7
9. JWP yang lengkap 9. Borang Kehadiran Pelajar
10. Surat makluman kepada PTJ untuk 10 (PU/PS/BRO3/AJR)-(Ujian 1)
mendaftarkan Nama Ketua Pengawas, 10. Rekod markah Ujian 1/penilaian (Sistem 8
Pengawas dan Pembantu Pengawas 1 SMP)
1. Cgtakan Jadual Waktu Peperiksaan — 11. Borang Kehadiran 9
35 Sorat e eyl P il & Pelajar(PU/PS/BRO/AJR) ~ (Ujian 2) (Jika
mencetak Senarai Nama Pelajar Mengikut berkaitan) N L . 10
Kursus dan Nombor Meja 13 12. Rekod markah Ujian 2/penilaian (Sistem
13. Log Persiapan Dewan Peperiksaan SMP) (Jika berkaitan) 1
(PU/PS/LG04/JAD) 14 13. Borang Kehadiran Pelajar
14. Contoh poster JWP papan kenyataan (PU/PS/BRO3/AJR) (Peperiksaan Akhir) 2
dewan peperiksaan 15 14. Notis atau catatan makluman secara lisan
15. Notis Pemantauan Pelaksanaan JWKA kulian/amali gentian(Jika berkaitan)
* f«:l?a:ilgﬁjma Pegawal Pemantau JWP 16 15. Senarai Kehadiran Kulian/amali gentian(Jika 13
17. Jadual Pemantauan JWP 17 16 gerka'tan) P
18. Laporan Analisis Pemantauan JWP - Borang Penilaian Pensyarah Jemputan 14
19. Surat-surat berkaitan 18 /Penunjukajar (PU/PS/BRO5/AJR) (Jika
19 berkaitan) 15
17. Surat- surat berkaitan (Jika berkaitan)
16
17
1

UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA

AGRICULTURE e INNOVATION e LIFE




2.

§’fé‘ UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA

IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII

PERANCANGAN DALAM PENULISAN NOTA AUDIT

STRATEGI PENGAUDITAN

1.Horizontal audit
2.Vertikal ( menegak) audit
3.Proses

4.klausa

<




KAEDAH PENULISAN NOTA AUDIT

PENGURUSAN
mEM Kod Dokumen: PGR/BRO4/AD 04 b i

ey

BORANG NOTA AUDIT DALAMAN MS ISO

Pusat Tanggungjawab Yang Diaudit:

Lokasi Pengauditan:
Tarikh Audit:

Skop Pengauditan:

Pernyataan/Komen NC/OFI

. Tarikh dan masa.
2. Auditi / No kakitangan / Jawatan
Lokasi pengauditan / jabatan

Tandatangan
Juruaudit
Nama:
NO. SEMAKAN  : 03 NO. SEMAKAN  : 03
NO, 15U 02 NO. 15U 102
TARIKH KUATKUASA 24/04/2018 TARIKH KUATKUASA : 24/04/2018
Muka surat

Muka surat ........J
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KAEDAH PENULISAN NOTA AUDIT
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\ PENGURUSAN

Kod Dokumen: PGR/BR04/AD 04

BORANG NOTA AUDIT DALAMAN MS ISO (Yoo (* 2o 1&

Pusat Tanggungjawab Yang Diaudit:  PEIARAT Per GURN AN K ESEiAmnTon fy KES1HATAN ppwtﬂ.]bﬂfvd

Lokasi Pengaud

P

Tarikh Audit: 2 &/5 /o078

RISV AN KECTMAXAN & TINDAU BIAL | Perigrup uimw BhaHA~
Skop Pengauditan: pEncragu pProsEs "(‘f(‘”’”“ ”:wno:, PN Grne s Grv BATHAN Kimih, (1o GoaRinsaw
{ x
i

ok

Mbstr = .o pAer)
01T/ 5 pjor Afvka Mskanm (A0%493 ) - Pag- Soira
S~A Dnlasienn Cloaopad (Vo eux) ,lj Pesolomg /7‘3’- 7
S Hefiinh iheabunn (NAYycox )
Mobd  Mawsani Md Mo (Habssp) - Pacitovg Grmntsma

= Preonaoa PPl [ 08t Al elalinisnn Gus oL upha :
L /w 3 frores 57 vlop s A
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L(»—L»—[”’,

b &bl oope oboll Al FH Pomilnio— K prprbee (2uprc)

s

Tandalangarvmruaudit

Nama:

1.Tarikh dan masa.
2.Auditi / No kakitangan / Jawatan
3.Lokasi pengauditan / jabatan

4.Peranan auditee

NO. SEMAKAN 103
NO. IsU :

02 { 2
TARIKH KUATKUASA 1 24/04/2018 MUKa SUrat bt



KAEDAH PENULISAN NOTA AUDIT

Pernyataan/Komen NC/OFI

e 3 UM /AL /so0 - 4 S0/ kay BCV 2306 ¢
BV 2206 - Df Nowaz <hate -

Reka Bomule svurtuv 1 -
Pertontican paveyat, tlehcbuat pd 1 Gps 2017

— Ray Pongeaven Yelah A bvat A
e Tauth: >5:2.202 f

Pty p 1 7 Tl
— 2Tt | 42 delh dburt pd g }
(= 12 ock Dor Vg eSO
Indicet -+ 20 Noc 2% —

Feda P""’:i?fi ot ()cv«jw—)@ 196 315 ~ Said ‘4bal b Said [hdvg - ROO
g & VFicty - Al Rahimi ) ip
—Pemectmuan gion Jooq. Abuat pd 3 (1709 LA
Karsus EQV 3302 Pvacct mgmt—
Trop- Mad\(a - gmi udvn Wasom -

V{(ojw b amasaalah @Mohd Aed smael Almwalsala| -
(115622) - — F- :

Status findings

1. NCR / OFI
2.Penyataan
3. Evidence

% Tada Pcmm&v\ Pe(‘ia V‘L,w\m:z‘[a‘*\'

NO. SEMAKAN 102

TARIKH KUATKUASA :15.07.2013 Muka surat N/ .o
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KAEDAH PENULISAN NOTA AUDIT
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NO. SEVIAREN 102

NE. 15U 102
TARIKH KUATKUASA 115072013

Muka surst ﬂ.,:.

w

Status findings

1. NCR / OFI
2.Penyataan

3. Evidence ( kalau ofi tidak perlu
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KAEDAH PENULISAN NOTA AUDIT

Pernyataan/Komen NCIM

3/4./3«9;2?- q- (0 am - Cem T 201708 |

. , R el

Yabatan UKejuteaon Avan s

— 2ivor fayat (K302 -
PTPA -

Ble: UPMAK /460 —4 /3 /0. k! ECY_HH06
kqmtwﬁﬁn Ae 3 Blea ladutan - |
Dr S yp2wan \dvug -

6 .
-{‘;?JR%\%{; ij felatr dibuat pd .
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_?MMVWM Ol VT edeh o(/(%m’r FA q/,,/M 5.
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NO. SEMAKAN 02

NO. ISU 102
TARIKH KUATKUASA :15.07.2013 Muka surat " s W
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Status findings

Good finding perlu di highlight.



KAEDAH PENULISAN NOTA AUDIT

" o dibuat pd vlar . July
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Audit berpandukan kepada

Good finding perlu di highlight.
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Lihat kepada list aspek
impak



KAEDAH PENULISAN NOTA AUDIT

Audit berdasarkan kepada
List perundangan dalam
Eiso
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KAEDAH PENULISAN NOTA AUDIT
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E!l@,@ KAEDAH PENULISAN NOTA AUDIT
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Eﬁ JEJ..@.@. DO’S AND DON’T DALAM PENULISAN NOTA AUDIT

(88 isae Ses0ae s,

Do’s Don’t

1. Ikut jadual audit - 1. Jangan audit kerja sendiri.
2. Buat homework sebelum mengaudit 2. Tidak mencatat pemerhatian dan
3. Fahami skop a”Ud't o ulasan semasa mengaudit.
4. Baca tentang “Laws and Regulation 3. Jangan kumpul lampiran dalam nota
5. Penulisan jelas tentang finding audit.

( kalau boleh highlight) 4. Jangan skip-skip audit
6. Letakkan status penemuan 5. Do not make assumptions.

a) NCR

b) OFI

7. Acknowledge & Address good work
( maklumkan semasa penutupan audit)
8. Refer pada perundangan berkaitan.
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COMING TOGETRER IS £ BEGINNING;
KEEPING TOGETHER IS PROGRESS;
WORKING TOGETRER IS SUCCESS.

Henry Ford

§@ UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA



uality Is never an accident.
It Is always the result
of intelligent effort.

John Ruskin

Bw www.upm.edu.my

WITH KNOWLEDGE WE SERVE
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