
TAKLIMAT PEMANTAPAN PENGURUSAN 
DOKUMENTASI ISO UPM KEPADA TPKD PP DAN 

TPKD PTJ

25 Januari 2019 (Jumaat), 9.30 Pagi
Mini Auditorium 2, Bangunan Pejabat TNCPI, UPM



TUJUAN TAKLIMAT

Perkongsian berhubung pengurusan dokumentasi ISO di UPM, 
iaitu:

1. Statistik Dokumentasi ISO;

2. Isu dan Cabaran Pelaksanaan Pengurusan Dokumentasi ISO;

3. Cadangan Penambahbaikan Pengurusan ISO UPM; dan

4. Maklum balas Penambahbaikan Pengurusan Dokumentasi
ISO UPM daripada TPKD PP/TPKD PTJ.



PENGHARGAAN & TERIMA KASIH

54 orang TPKD Peneraju Proses/Pusat 
Tanggungjawab atas komitmen dan

tanggungjawab yang dilaksana dalam memastikan
pelaksanaan pengurusan dokumentasi ISO UPM 
berjalan lancar



TERMA RUJUKAN

1) Mengawal dokumen Sistem Pengurusan ISO UPM bagi skop Peneraju 

Proses;

2) Merancang dan menentukan penambahbaikan pada dokumen proses
Peneraju Proses;

3) menyedia laporan pencapaian pelaksanaan ISO dan penambahbaikan
berterusan serta keberkesanan ISO yang dilaksanakan oleh
keseluruhan PTJ di bawah skop masing-masing;

4) Menyedia dan menambaik dokumen skop Peneraju Proses;

5) Melaksanakan semakan kendiri bagi proses kawalan dokumen; dan

6) Melaksanakan latihan kualiti berkaitan prosedur pengurusan dokumen
ISO.

TPKD PENERAJU PROSES:



TERMA RUJUKAN

1) Membuat semakan dan pemantauan rekod kualiti yang disediakan di PTJ;

2) Mengurus dan mengawal dokumen rujukan luar di PTJ dan memastikan versi yang

relevan diguna pakai;

3) Memantau dokumen ISO yang dicetak di PTJ bagi mencegah penggunaan dokumen

yang sudah lapuk;

4) Membuat hebahan kepada pekerja PTJ berkenaan perubahan terkini dokumen ISO selepas
menerima makluman daripada Pegawai Kawalan Dokumen (PKD)/Timbalan Pegawai Kawalan
Dokumen Peneraju Proses (TPKD PP);

5) Menyelaras cadangan pindaan dokumen yang diterima di PTJ untuk dikemukakan kepada 
PKD/TPKD PP yang berkenaan;

6) Menyedia dan mengawal rekod bagi skop Pengurusan supaya sentiasa boleh dibaca, mudah 
dikenal pasti dan didapatkan semula; dan

7) Membantu Timbalan Wakil Pengurusan PTJ melaksanakan latihan kualiti berkaitan prosedur 
skop Pengurusan.

TPKD PUSAT TANGGUNGJAWAB:



KEPERLUAN STANDARD

Klausa 7.5 (Maklumat yang
didokumenkan) dalam Standard
MS ISO 9001:2015, MS ISO/IEC
27001:2013 dan MS ISO
14001:2015 menyatakan bahawa
organisasi hendaklah memastikan
kajian semula dan kelulusan
berhubung dengan kesesuaian
dan kecukupan dokumen
dilakukan sewajarnya



RUJUKAN PERLAKSANAAN PENGEMASKINIAN DOKUMEN

Jadual Tindakan kuatkuasa Dokumen ISO 2018Prosedur Pengurusan Dokumen ISO 
(UPM/PGR/P001)

1

2

Rancang – 6

Batal/Tangguh - 1

Tambah – 3

= 8 kuatkuasa

dokumen



RUJUKAN PERLAKSANAAN PENGEMASKINIAN DOKUMEN

Paparan dalam eISO:3

Dokumen Panduan Penyediaan/Pindaan
Dokumen ISO UPM



TINDAKAN PEMANTAUAN PENGEMASKINIAN  DOKUMEN

Pemantauan bagi tindakan pengemaskinian dokumen dibuat secara berkala melalui:

1. Laporan dalam Mesyuarat Jawatankuasa Kualiti UPM;
2. Emel kepada TPKD PP & TPKD PTJ; dan
3. Perjumpaan dengan TPKD PP & TPKD PTJ.



TINDAKAN PEMANTAUAN PENGEMASKINIAN  DOKUMEN



ANALISIS PENGEMASKINIAN DOKUMEN ISO

(1) Statistik Perubahan Dokumen ISO 2017 & 2018 

Rancang - 6
Batal/Tangguh -1
Tambah -3



ANALISIS PENGEMASKINIAN DOKUMEN ISO

(1) Statistik Perubahan Dokumen ISO 2017 & 2018 

Bil. ISO

2017 2018

Kategori Kategori

Pinda
Baharu/
Tambah

Gugur JUMLAH Pinda
Baharu/
Tambah

Gugur JUMLAH

1.
QMS 
ISO 9001

302 44 112 458 352 22 181 555

2.
ISMS 
ISO/IEC 27001 

22 0 2 24 13 0 7 20

3.
EMS 
ISO 14001

4 0 0 4 4 0 6 10

JUMLAH 
KESELURUHAN

328 44 114 486 369 22 194 585

**Perubahan 2018 termasuk menggugurkan Manual Keselamatan Maklumat dan Manual Keselamatan Alam Sekitar dan digantikan dengan Dokumen Rujukan Pelaksanaan
ISMS & Dokumen Rujukan Pelaksanaan EMS



STATISTIK DOKUMENTASI ISO (QMS, ISMS, EMS)

Jumlah
Keseluruhan
Dokumen
Digunapakai: 

1288

Bilangan Dokumen Terkini Sistem Pengurusan Kualiti (QMS) MS ISO 9001



STATISTIK DOKUMENTASI ISO (QMS, ISMS, EMS)

Jumlah
Keseluruhan
Dokumen

Digunapakai: 44



STATISTIK DOKUMENTASI ISO (QMS, ISMS, EMS)

Jumlah
Keseluruhan
Dokumen

Digunapakai: 24
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Bil. Cabaran Root Cause/ Punca
Tindakan 

Pembetulan
Keberkesanan 

Tindakan
Tindakan

1. Dokumen ISO tidak mengikut format 
yang ditetapkan sebagaimana yang 
dinyatakan dalam Panduan 
Penyediaan/Pindaan Dokumen ISO 
menyebabkan proses kuatkuasa 
dokumen tidak dapat dilaksanakan 
dengan berkesan

Pertukaran pegawai (TPKD) di 
peringkat peneraju/PTJ

Perjumpaan/
Taklimat khas 
bersama TPKD 
PP/PTJ yang terlibat

Pemantauan 
secara berterusan 
melalui siri 
kuatkuasa 
dokumen

CQA & 
TPKD 

PP/PTJ

2. Pelaksanaan proses kerja sebenar 
telah ditambahbaik walaubagaimana
pun prosedur yang terlibat tidak 
dikemaskini menyebabkan 
pelaksanaan tindakan kurang 
berkesan 

Proses kemaskini tidak 
dilaksana secara berkala

Pemantauan melalui 
Mesyuarat 
Jawatankuasa Kualiti 
& hebahan  emel 
kepada TPKD PP & 
PTJ

Pemantauan 
secara berterusan 
melalui siri 
kuatkuasa 
dokumen

CQA & 
TPKD PP 

yang 
berkaitan

3. Ketiadaan SOP dwibahasa
menyebabkan keperluan pihak 
berkepentingan tidak dapat dipenuhi

Pelaksanaan dwibahasa tidak
dapat dilaksana sebagaimana 
perancangan disebabkan oleh 
tumpuan diberikan untuk 
peralihan Standard baharu 
ISO 9001

Penjadualan semula 
takwim dwibahasa
SOP ISO UPM

Pemantauan 
secara berkala 
sepanjang tahun  
2019

CQA & 
TPKD PP 

yang 
terlibat

ANALISIS PEMANTAUAN KEBERKESANAN PENGEMASKINIAN DOKUMEN



17

Bil. Cabaran

1. Dokumen ISO tidak mengikut format yang ditetapkan sebagaimana yang dinyatakan dalam Panduan Penyediaan/Pindaan 
Dokumen ISO menyebabkan proses kuatkuasa dokumen tidak dapat dilaksanakan dengan berkesan

ANALISIS PEMANTAUAN KEBERKESANAN PENGEMASKINIAN DOKUMEN

Dipaparkan dalam Portal eISO UPM 

1 Pindaan ke atas prosedur tidak mengikut format yang ditetapkan;

2
Huraian pindaan dokumen tidak mengikut format dan tidak selaras dengan
perubahan dalam dokumen sebenar;

3
Penerimaan dokumen salinan keras melebihi tempoh masa yang ditetapkan
dalam Jadual Tindakan Kuatkuasa Dokumen Sistem Pengurusan ISO UPM yang 
dipautkan dalam portal e-ISO;

4 Semakan dan pengesahan penyediaan dokumen di peringkat peneraju proses
tidak disemak berdasarkan keperluan yang dinyatakan dalam Borang Cadangan
Pindaan/Tambahan Dokumen (PGR/BR01/CPD) (kod dokumen, tajuk
dokumen, ejaan, format dokumen, nama fail dokumen sama dengan tajuk
dokumen dan pindaan dikemaskini dalam sistem secara atas talian (jika ada)); 
dan

Dokumen salinan keras yang dihantar tidak lengkap (tiada tandatangan
pegawai yang bertanggungjawab (PYB), tiada cap PYB, tidak menyatakan tarikh
kelulusan dokumen dan mesyuarat mana yang meluluskan)).

5
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Bil. Cabaran

1. Dokumen ISO tidak mengikut format yang ditetapkan sebagaimana yang dinyatakan dalam Panduan Penyediaan/Pindaan 
Dokumen ISO menyebabkan proses kuatkuasa dokumen tidak dapat dilaksanakan dengan berkesan

ANALISIS PEMANTAUAN KEBERKESANAN PENGEMASKINIAN DOKUMEN

Tindakan TPKD PP &TWP PP

ix)     Dokumen rujukan luar disemak dan dikemaskini. 

; dan



CADANGAN PENAMBAHBAIKAN 

(1) Menambahbaik Proses Pengurusan Dokumen ISO 
Antara Intipati Penambahbaikan:

• Simplify proses CPD/kawalan
dokumen;

• Penambahbaikan proses kawalan
dokumen di peringkat Peneraju
Proses/PTJ;

• Penambahbaikan kaedah
pemantauan dokumen yang 
digunapakai di semua PTJ.

Perkara ini akan diteliti melalui Sesi
Perbincangan Pemantapan Dokumentasi
ISO UPM pada 8 Februari 2019 Bersama 

wakil TWP dan TPKD sebelum dibawa untuk
kelulusan Mesyuarat JK Kualiti ke-43 



CADANGAN PENAMBAHBAIKAN 

(2) Semakan & Kemaskini Dokumen yang Belum Dipinda dari Tahun 2011- 2015 

Melibatkan sebanyak :

• 559 dokumen QMS; 

• 5 dokumen EMS; dan

• 1 dokumen ISMS 

Nota: Sebagaimana pemakluman dan pemantauan dalam
Mesyuarat JK Kualiti Kali ke-39, 40, 41 dan 42.



LAPORAN ANALISIS PENGEMASKINIAN DOKUMEN ISO

(2) Statistik Dokumen ISO yang belum dipinda Tahun 2011- 2015

Skop Pengurusan, Perkhidmatan Utama (QMS) **Data sehingga kuatkuasa
pada 14 Disember 2018
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LAPORAN ANALISIS PENGEMASKINIAN DOKUMEN ISO

(2) Statistik Dokumen ISO yang belum dipinda Tahun 2011- 2015

Skop Sokongan (QMS) **Data sehingga kuatkuasa
pada 14 Disember 2018
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LAPORAN ANALISIS PENGEMASKINIAN DOKUMEN ISO

(2) Statistik Dokumen ISO yang belum dipinda Tahun 2011- 2015

Skop Operasi Perkhidmatan Sokongan (QMS) **Data sehingga kuatkuasa
pada 14 Disember 2018
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LAPORAN ANALISIS PENGEMASKINIAN DOKUMEN ISO

Skop Operasi Perkhidmatan Sokongan (EMS) **Data sehingga kuatkuasa
pada 14 Disember 2018

(2) Statistik Dokumen ISO yang belum dipinda Tahun 2011- 2014
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CADANGAN PENAMBAHBAIKAN

CARTA PERBATUAN CADANGAN KEMASKINI DOKUMEN BELUM DIPINDA TAHUN 2019 
(MERUJUK KEPADA DOKUMEN DENGAN TARIKH KUATKUASA TERAKHIR PADA 2011-2015)

Tarikh merujuk kepada tarikh
kuatkuasa dokumen Tahun 2019

Dokumen yang 
terkini dan
releven dengan
pelaksanaan
semasa

Nota: Pemantauan status tindakan akan dibuat secara berkala menerusi Mesyuarat JK Kualiti Tahun 2019.



CADANGAN PENAMBAHBAIKAN 

(3) Cadangan Dwibahasa Dokumen ISO 

Cadangan pertama kali dibawa dalam Mesyuarat Jawatankuasa
Kualiti Kali ke-30 bagi pelaksanaan dwibahasa skop Pengajaran dan
Pembelajaran dan Penyelidikan & Inovasi (Proses Utama)

1

Proses mendwibahasakan dokumen ISO fasa 1 (Pra Siswazah, 
Siswazah dan Penyelidikan dan Inovasi) yang dijadualkan untuk 
dilaksanakan bermula Januari 2017 ditangguhkan bagi memberi 
tumpuan kepada proses semakan dokumen berasaskan Standard 
MS ISO 9001:2015. 

2

Proses semakan dan pengenalpastian semula SOP ISO yang terlibat 
akan dilaksanakan bermula tahun 2019.

3



CADANGAN PENAMBAHBAIKAN

CARTA PERBATUAN CADANGAN DWIBAHASA TAHUN 2019 



CADANGAN PENAMBAHBAIKAN

Maklum Balas Penambahbaikan Pengurusan
Dokumentasi ISO daripada Peneraju Proses/ 

Pusat Tanggungjawab




