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Perkongsian berhubung pengurusan dokumentasi ISO di UPM,
laitu:

et/ [0! 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.
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54 orang TPKD Peneraju Proses/Pusat

Tanggungjawab atas komitmen dan
tanggungjawab yang dilaksana dalam memastikan
pelaksanaan pengurusan dokumentasi ISO UPM
berjalan lancar
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i
THANKS FOR ALL "
YOUR HARD
WORK!
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TPKD PENERAJU PROSES: EIRECAP '~

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 vyang 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
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TPKD PUSAT TANGGUNGJAWAB: EJRECAP ~

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 PT) bagi mencegah penggunaan dokumen
yang sudah lapuk;

4) Membuat hebahan kepada pekerja PTJ berkenaan perubahan terkini dokumen 1SO 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.
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MALAY S\AN MS 1SO 14001:2015 “
1 TANDARD
gurusan kualiti - Kep S

Sl o odus) 1

(1S0 9001:2015, D7)

tems -
| management SYSTICC \
001:2013 with guidal\ce for
N MS ISONEC 2 (BM)
MALAYSIA

‘n

STANDARD e on \

| &g \

1ll ,1 k\

berhubung dengan kesesuaian L | |

dan kecukupan dokumen - | \
dilakukan sewajarnya wwser |
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RUJUKAN PERLAKSANAAN PENGEMASKINIAN DOKUMEN

Prosedur Pengurusan Dokumen ISO
(UPM/PGR/POO1)

u it n ) 1 ra n a3 ngur r umen Sistem
8 a pengury
prosedur i wa tujud eneran a ra pe 53 me!
disedia bag! kan tat Dok
pengurusan SO di Universit putrd Malaysia
3
‘\ 20 SKOP
merangkumi n silar kelulusan, penye euggaraan, dan pe upusan semuad dokumen
L3 pe gha lan, ul |
en rujukan dalaman dan luaran bag! memasnkan penggunaan dokumen

6.5

rermasuk dokum
terkini.

NGIAWAB
o GOAW ~glawab memastikan prosed

Laksanakan proses penyediaan dokumen baru atau
cadangan pindaan dokumen merujuk kepada Jadual
Kuatkuasa Dokumen I1SO. Sekiranya tiada sebarang
pindaan, maklumat yang didokumenkan (documented
Information) hendakiah disemak sekurang-kurangnya
sekali bagi setiap 3 tahun bagi memastikan kesesuaian,
kecukupan dan keberkesanannya dengan Sistem
Pengurusan Kualiti.
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I RECAP
Jadual Tindakan kuatkuasa Dokumen ISO 2018

PKD - PegawaiKawaian Dokum{
TPKD PP - Tmbalan Pegawa Kawala
TVP PP — Tembalan Wiaki Pengunsa

Jadual Tindakan

Kuatkuasa
Dokumen 1SO

. Simpan dalam Fail Peng 4,

Dokumen (CPD) yang tel

TARIKH KUATKUASA DOKUMEN TAHUN 2018
v
AKTIVITI/PROSES TINDAKAN
19
Jan
6. Buat semakan dan pengesahan:
(2) Semakan hardcopy dan softcapy dokumen sokongan | PKD / Urus Setia | 12/1 - 6/12 -
yang dihantar/emel; dan Induk 171 12/12
(b) Semakan dan pengesahan dokumen yang dimuat naik.
7. Buathebahan perubshan dokumen melalui saluran berlat
(a) Emel kepada semua T 4= wmen. oun sais et naata 201 | e213 | scte | sarsal 121
(b) Buletin Putra/Info UP
TARIKH KUATKUASA DOKUMEN TAHUN 2018
8. Pulangkan semula Borat AKTIVITI/PROSES TINDAKAN

Proses (Rujuk Prosedur F dan Urus Setia Induk, iaitu

rekod berikut: (a)

(a) Borang Cadangan Pif (b) Kelulusan Cadangan Pindaan/T:
yang diterima dari P} (Huraian Pindaan |

(b) Petikan minit mesyui (¢) Dokumen terkiniy|

Peneraju Proses. word/excel dan PQ

Nota:

Tarikh akhir penghal
adalah 5 hari beker
Dokumen yang tid

¥ TPAD PP/Uns Setia Pansaje Pl berkenaan akan diti
kuatkuasa berikutny
can oleh:
TABT SHARI * emel ke

“alan Dokumen (PKD| [,
“Malaysa

Hantar dokumen Aardd
(s) Borang Cadangd
(CPD) yang telah |
(b) Borang Pengesahl
lengkap ditandal
Prosedur, Arahan |

Nota:

Tarikh akhir pengl
adalah S hari beker
“okumen yang tid
kenaan akan dit|
wasa berkutny

Emel dokumen sokongan pindaan dokumen kepada PKD

Statistik dan Senaral Perubahan Dokumen;
ambahan

Dokumen

JADUAL TINDAKAN KUATKUASA DOKUMEN
SISTEM PENGURUSAN ISO UPM

BAGI TAHUN 2018
Kemaskini: 18 Disember 2018

Tarkh yang drancang pada awal ahun
Tarkch bahary (Dgacdalan semua Perm rtaan Perecajy Poses atas dasar keperiian prdaan segen)
Tarkh katcuass yang dbatalarn duangguian

Status Selesa

Rancang - B

Batal/Tangguh - |

Tambah - 3
= 8 kuatkuasa
dokumen

AKTIVITI/PROSES

TARIKH KUATKUASA DOKUMEN TAHUN 2018

gs| «
fs) -

1

Terima cadangan pindaan dokumen/tambahan dokumen
(CPD) daripada pemohonfstaf. Semak dan bincang
kesesuaian cadangan

TPKD PP / Urus
Setia Peneraju

~

. Bawa ke M it Pe:

ju Proses/
Proses. Maklum
kepada pemohon keputusan mesyuarat. Jika lulus,
laksanakan proses kawalan dokumen

Keberk By

Peneraju proses
Peneraju proses
Peneraju proses

TPKD PP | TWP PP

Bergantung kepada
Bergantung kepada
Bergantung kepada

Bergantung kepada
Peneraju proses

Bergantung kepada
Peneraju proses

<
<

g5
g5

Bergantung kepada
Peneraju proses
Bergantung kepada
Peneraju proses
Bergantung kepada

Peneraju proses

w

. Muat naik dokumen yang telah lengkap iaitu dokumen

yang telah memenuhi keperluan/format sepertimana yang
dinyatakan pada

IS0 (nyi ul ortal &-1S0) serta perkara
B.X2.Xc.) dalam Borang Cadangan Pindaan/Tambahan
Dokumen (PGR/BRO1/CPD) ke dalam Sistem Pengurusan
150 (e-IS0) dalam Modul TPKD PP*=

Nota:

Tarikh akhir muatnaik dokumen adalah 5 han
kerja sebelum tarikh k k yang
* di ik dalam akan

~uhkan dan dibawa untuk kuatkuasa

.

b berk

TPKD PP [ Urus

Setia Peneraju 12/1 9/3 17/4
Proses

22/6

6/7

10/8 | 5/10 | 6/12
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PANDUAN

PENYEDIAAN/

PINDAAN

DOKUMEN ISO
UNIVERSITI PUTRA

MALAYSIA
Edisi 02

P RUJUKAN PERLAKSANAAN PENGEMASKINIAN DOKUMEN

l“% UNIVERSITl PUTRA MALAYSIA

Dokumen Panduan Penyediaan/Pindaan
Dokumen ISO UPM

PENYEDIAAN/PINDAAN DOKUMEN ISO

NIVERSITI PUTRA MALAYSIA

Carta alir

1 Buat eadangan
pindaan/penambahbaikan proses
150 UPM

AGRICULTURE e
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2. Terima permahonan cadangan
pindaan dokumen 150

3. Semak dokumen berdasarkan
Agan pindaan/penambahbaikan

4. Kemaskini dokurmen
nggunakan format dokurnen 150
yang ditetapkan

1%i barang Permohonan Cadangan
PindaanTarmbahan Dokurnen

P

- Buat cadangan pindaan/penambahbalkan

proses IS0 UPM dengan memajukan
parmohonan melalul emel/surat/borang
kepada TPKD PTJ atau terus kepada TPED
pr. Sekiranya permohonan melalul TPKD
PTI, maka TPKD PTJ akan memajukan
permohonan kepada TPKD PP berkaitan
menglkut skop dengan merujuk kepada
Jadual Serahan Cadangan Pindaan
Dakumen 150,

Rujuk Lampiran 1: Jadual Serahan

Cadangan Pindaan Dokumen]

_ Terima permohonan cadangan pindzan

dokumen dan serahkan kepada Pemilik
proses yang berkaitan untuk semakan dan
penambahbaikan.

. Semak dokumen berdasarkan cadangan

pindaan/ penambahbalkan hasil daripada:

(&) cadangan/permohonan staf;

(b) sernakan proses kerja berdasarkan
pendekatan LEAN;

(c) penemuan audit; atau

(d) keputusan mesyuarat.

. Kemaskini dokumen menggunakan format

dokumen 150 yang ditetapkan. Dapatkan
softropy format prosedur (bagl dokumen
baharu) atau dokumen sedia ada daripada
TPKD PP masing-masing.

[Rujuk Lampiran 2: Format Prosedur 150]

. Isi Borang Cadangan Pindaan/tambahan

Dokumen (PGR/BROLSCPD) sekiranya
permohonan bukan melalul borang. Muat
turun borang dalam Sistem e-150 di bawah
pautan "Dokumentasi GMS 9001° dan pilih
skop Pengurusan. Dapatkan softcopy
templat huralan Pindaan sebagal lampiran
borang CPD daripada TPKD/ Urus Setia 150
PT) masing-masing atau muat turun
daripada portal e-150 di bawah pautan
“Kawalan Dokumen”. Lengkapkan Bahaglan

4 dalaen bewane Huralan Blada

Paparan dalam elSO:

\ £

4 PANDUAN PENYEDIAAN/PINDAAN DOKUMEN SO
UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA

nduan Penyediaan/Pindaan Dokumen 150 UPM (Edisi 02)

mpiran 1: Jadual 5erahan Cadangan Pindaan Dokumen

mpiran 2: Format Prosedur IS0

mpiran 3: Templat Huraian Pindaan Dokumen (dijadikan sebagai lampiran pada Borang CPD)
mpiran 4: Contoh Borang CPD lengkap

mpiran 5: Templat Log Pemantauan Dokumen Pindaan Peneraju

mpiran &: Borang Pengesahan Kelulusan Dokumen (PGR/BROL/LULUS-DOK)

mpiran 7: Jadual Penetapan Kod Dokumen 150 UPM

mpiran &: Templat Statistik dan Senarai Perincian Perubahan Dokumen

mpiran 9: Templat Log Pemantauan Dokumen Pindaan Induk

E)RECAP '~
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Pemantauan bagi tindakan pengemaskinian dokumen dibuat secara berkala melalui:

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

3. Perjumpaan dengan TPKD PP & TPKD PTJ.

el

(MERANGKUM! CADANGAN

KERTAS UNTUK MAKLUMAN
MESYUARAT JAWATANKUASA KUALITI UPM KALI KE-40

LAPORAN DOKUMENTASI IS0

UNIVERSI

canicuLIun

1. Kertas ini adalah bertujuan unfuk memaklumlan ahli Mesyuarat Jawatankuasa
Kualiti Universiti Putra Malaysia Kali Ke-40 berkaitan laperan dokumentasi ISO di
Universiti Putra Malaysia merangkumi perkara berikut:

(i) Cadangan pi .
’ judan Dokumen Rujukan Pelaksanaan Si pengurusan
| Agenda 4 (@), > (a) dan 6 (a):

Maklumat (ISMS) dan D : . o
i QMS, 1SMS dan EMS i (e S
Laporan Dokumentast QMs,
\

(iii) statistk dokumen yang belum dipinda sejak 2011 hingga 2014.
dangan Pindaan/Tambahan Dokumen

2. Terdapat pindaan pada dokumentasi ISO merangkumi Sistem Pengurusan Kualiti
|

MS IS0 27001:2013 dan Sistem Pengurusan Alam Sekitar M5 IS0 14001:2015 yang

UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA
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Q;ﬂ@ UlPIM TINDAKAN PEMANTAUAN PENGEMASKINIAN DOKUMEN

KERTAS UNTUK TMAKLUMAN

1 KE-39
ATANKUASA KUALITI UPM KAL

NTASLISO L OKUMEN,
LAPORAN 0(:,'::';:”. Iﬂ"“';::‘l DOK:untN YANG
STATI KUMEN
M5 DAN EMS, 'AKAN DO!
"umm;::sumcm 2014, DAN SEM
[PINDA SEJAK RUIUKAN LUARAN)

Kk memakl mkan 3 Mesyuarat watankuasa
\ YU Ja k l

aklumkan
Ke-39 perkatan laporan dokumentast 150 d

kara berikut:

i adalah pertujuan untul
Rk putra Malaysid Kall
B Malaysia merangkum' per

men; Keselamatan
- ‘“"d“nlumba::: d;::\us, sistem  Pe “Lﬁ:’ahis:zczs:
: J Sekitar (EMS
p y Alam
apor Gistem Pengurusan ingga 2014; 620
Bakiumat (1SM5) da:n; belum dipinda sejek 2011 ¥
B tistik dokumen ¥

kan dokumen rujukan Juaran 150
rus semakar

kumen s 1S0
] mbahan DO Kualti MS
"‘dﬂn”a dokumentasi  Sistem pengurusan KU

ca
pindaan P2

* melibatkan:
7 Manual Kualiti (upM/ PGRIMK):
prosedur Pengurusan Dok

PO0L); .
( . (oGR/BROY/CPD):
en 150 (PGR/ 3
banan DOKTEE - 1 JLULLS-DOKY;
PR

porang Perd
Rarann Tac

E)RECAP '~
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TINDAKAN PEMANTAUAN PENGEMASKINIAN DOKUMEN

UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA
1[]1l
| . L EIRECAP ~
Makluman Berkaitan Jadual Tindakan Kuatkuasa Dokumen ISO Tahun 2018 Inbox x Com B
SHAMRIZA BT SHARI / CQA =shamriza@upm.edu.my> SEMAKAN DOKUMEN RUJUKAN LUARAN SISTEM PENGURUSAN ISO UNIVERSITI I ® B

to SITI, NURAINAKMAL, NABIHAH, ZAIMAWATI, DIANNA, HARIS, NUR, SALMI, MORNI, RAHMAW

Assalamualaikum dan Salam Meaaraku Malavsia

Tuan/Puan,

Dimaklumksz
pada pautz
Tanggungja
ditetapkan ¢

Sebarang p
Sharif Puan

Kerjasama i

—

PUTRA MALAYSIA MERANGKUMI SISTEM PENGURUSAN KUALITI (QMS) MS ISO 9001,
SISTEM PENGURUSAN ALAM SEKITAR (EMS) MS ISO 14001 DAN SISTEM

PENGURUSAN KESELAMATAN MAKLUMAT (ISMS) MS ISO/IEC 27001 inbox x

MAKLUMAN BERKAITAN TARIKH PENGHANTARAN DO

16 MAC 2018

SHAMRIZA BT SHARI / C
to SITI, NURAINAKMAL, NAB

Assalamualaikum dan Salam
Tuan/Puan,

Sepertimana yang tuan/pua
Tindakan Kuatkuasa Dokum
Pegawai Kawalan Dokumen
atau pada 9 Mac 2018. P

1) proses muatnaik dok
tarikh kuatkuasa).
Sila pastikan dokumen yang

i) Penulisan prosedur meng
ii} Pastikan prosedur yang d
berbentuk diamond perlu ac
iii} Tajuk dalam setiap prose
format penulisan prosedur).
iv) Pastikan semakan terhac

« Kod Dokumen;
» Tajuk Dokumen;
+ MNama Fail dan Taj

SHAMRIZA BT SHARI / CQA <shamriza@upm.edu.my=

= Mon, Mar 5, 5:39 PM

T .

to SITI, NURAINAKMAL, NABIHAH, ZAIMAWATI, DIANNA, HARIS, NUR, SALMI, MORNMI, RAHMAWATI, NOR, ABD, SITI, RUZAINA, BAHARI, LATIFAH, NORSHAHILI =

Perjumpaan Khas CQA Bersama Timbalan Pegawai Kawalan Dokumen Peneraju Proses ¢ & 4

Berkaitan Pengurusan Dokumentasi ISO UPM inbox:

SHAMRIZA BT SHARI / CQA =shamriza@upm.edu.my=
to SALMI, DA, DIANNA, IZARIAHWATI, SALIZA, ABD, NOORIZAIL AMIN, KASMARIA ~

Assalamualaikum,
Puan,

Sepertimana yang puan sedia maklum, satu lagi kuatkuasa dokumen akan dilaksanak
Cadangan Pindaan/Tambahan Dokumen (CPD) daripada pihak puan untuk dikuatkuas
kami mendapati masih ada ruang penambahbaikan yang perlu dilaksanakan oleh pihz
PP) terhadap tatacara/proses pengurusan dokumentasi 130 yang terlibat. Hasil perbin
ditangguhkan daripada dikuatkuasakan pada tarikh 16 Mac 2018 kerana dikhuatin
berkenaan di UPM.

Rentetan daripada itu, satu sesi perjumpaan khas antara pihak CQA dengan pihak pu

Tarikh 22 Mac 2018 (Khamis)
Masa 2.30 Petang
Tempat : Bilik Mesyuarat Pusat Jaminan Kualiti, Aras 4, Bangunan Pejabat T

Tujuan perjumpaan ini diadakan adalah untuk mendapatkan maklum balas dan memb
Cadangan Pindaan Dokumen (CPD). Diharapkan puan dapat meluangkan masa untul

UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA

AGRICULTURE e
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MAKLUMAN PERUBAHAN DOKUMEN TERKAWAL SISTEM PENGURUSAN ISO UPM &5 2
BERKUATKUASA PADA 12 OKTOBER 2018

SHAMRIZA BT SHARI / CQA <shamriza@upm.edu.my= & Thu,Oct11,133PM S 4
to SITI, NURAINAKMAL, NABIHAH, ZAIMAWATI, DIANNA, KAMARULNIZAM, HARIS, NUR, SALMI, MORNI, RAHMAWATI, RAHAYU, NOR, ABD, SITI, RUZAINA, BAL ~

Assalamualaikum dan Salam Sejahtera,
Tuan/Puan

Dengan segala hormatnya perkara di atas adalah dirujuk.

Dimaklumkan terdapat penambahbaikan pada dokumentasi Sistem Pengurusan ISO Universiti Putra Malaysia (UPM) faitu Sistem Pengurusan Kualiti (QMS) dan Sistem
Pengurusan Keselamatan Maklumat (ISMS) yang melibatkan keseluruhan sebanyak 47 dokumen iaitu 30 dokumen dipinda dan 17 dokumen digugurkan berkuatkuasa
pada tarikh 12 Oktober 2018.

Perincian perubahan dokumen adalah sepertimana pada surat hebahan, manakala huraian pindaan dokumen yang terlibat boleh dirujuk dalam Sistem Pengurusan ISC
UPM (e-1S0) pada pautan "Kawalan Dokumen dan Rekoed IS0,

Sehubungan itu, sebagaimana yang dinyatakan dalam terma rujukan bagi lantikan Timbalan Pegawai Kawalan Dokumen, tuan/puan adalah dimohon

untuk membuat hebahan kepada pekerja di PT] masing-masing berkenaan perubahan terkini dokumen IS0 yang terlibat serta membuat

pemantauan ke atas dokumen yang dicetak bagi mencegah penggunaan dokumen yang telah luput.

Kerjasama pihak tuan/puan amat dihargai dan didahului dengan ribuan terima kasih.
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(1) Statistik Perubahan Dokumen ISO 2017 & 2018

JADUAL TINDAKAN KUATKUASA DOKUMEN
SISTEM PENGURUSAN ISO UPM
BAGI TAHUN 2018

Kemaskini: 18 Disember 2018

[ Tarikh yang dirancang pada awal tahun
Tarikh baharu (Dijadualkan semula/Permintaan Penaraju Poses atas dasar keperluan pindaan segera)
Tarikh kuatkuasa yang dibatalkan/ditangguhkan

Status Selesai

TARIKH KUATKUASA DOKUMEN TAHUN 2018 Rancang - 6
v v v v v v v v Batal/ Tangguh -1
AKTIVITI/PROSES TINDAKAN Tambah -3
19 16 17 12 14
Jan Mac Ogos Okt Dis
1. Terima cadangan pindaan dokumen/tambahan dokumen TPKD PP / Urus = 8., = e = = = =
(CPD) daripada pemohon/staf.  Semak dan bincang Setia Peneraju g § 8 a g § g § 2 § g § od § g §
kesesuaian cadangan Proses g = g = g 2 2 = g = g = g = 2 =
. g 2 o 2o 23 2 g2z g =i
2. Bawa ke Mesyuarat Penqurusan Peneraju Proses/ =i = ST = =G =i S =
Semakan Keberkesanan Peneraju Proses. Maklum TPKD PP / TWP PP E o E‘ o S‘ T % T E g E o E g E o
kepada pemohon keputusan mesyuarat.  Jika lulus, oo oy o Q 2o o9 S e o
laksanakan proses kawalan dokumen A & & & & A @ &
3. Muat naik dokumen vang telah lengkap iaitu dokumen
yang telah memenuhi keperluan/format sepertimana yang
dinyatakan pada Panduan Penyediaan/Pindaan Dokumen
I1SO (rujuk pautan pada portal e-ISO) serta perkara
(B.)(2.)(c.) dalam Borang Cadangan Pindaan/Tambahan
Dokumen (PGR/BRO1/CPD) ke dalam Sistem Pengurusan
1S0O (e-1S0) dalam Modul TPKD PP*# TPKD PP / Urus
Setia Peneraju 12/1 9/3 17/4 22f/6 6/7 10/8 5/10 6/12
Nota: Proses
| Tarikh akhir muatnaik dokumen adalah 5 hari

UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA
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Eﬂ UP M ANALISIS PENGEMASKINIAN DOKUMEN ISO %Lﬁ,!gy"
Awar
/ ety
(1) Statistik Perubahan Dokumen 1SO 2017 & 2018 EIRECAP '~
2017 2018
Kategori Kategori
?::f‘l::‘ Gugur JUMLAH | Pinda ?.::13;:‘ Gugur  JUMLAH
QMS
e 302 44 112 458 352 22 181 555
ISMS
e 22 0 2 24 13 0 7 20
EMS
3 IS0 14001 4 0 0 4 4 0 6 10
f(lé’s"éﬁ'm“ AN 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
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Q00

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

44

720

240

360

150

1

I:..I-"'

/

Manual Kualiti Prozedur Araban Kerjaltrahan Garis panduan Dokumen Sokongan Lain
Tetap
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" STATISTIK DOKUMENTASI ISO (QMS, ISMS, EMS)

Jumlah
Keseluruhan
Dokumen
Digunapakai:
1288



U[|P[M

ITI PUTRA MALAYSIA

§

20

18

16

14

12

10

Data sehingga: 14 Disember 2018

UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA

AGRICULTURE e INNOVATION e LIFE

STATISTIK DOKUMENTASI ISO (QMS, ISMS, EMS)

BILANGAN DOKUMEN TERKINI 5ISTEM PENGURUSAN KESELAMATAN

MAKLUMAT (ISMS) MS IS0 27001

Jumlah
Keseluruhan
Dokumen

Digunapakai: 44

Arahan Kerja Garis Panduan



STATISTIK DOKUMENTASI ISO (QMS, ISMS, EMS)

\%

BILANGAN DOKUMEN TERKINI SISTEM PENGURUSAN ALAM SEKITAR
(EMS) MS IS0 14001

14
13

12

Jumlah
10
Keseluruhan
’ Dokumen
6 Digunapakai: 24
4
a
3
2 I i
2
b | -
0 S =
Prosedur Garis Panduan Borang Daftar Format Senarai Daftar Dokumen
Rujukan

Data sehingga : 14 Disember 2018
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ANALISIS PEMANTAUAN KEBERKESANAN PENGEMASKINIAN DOKUMEN

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

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

Ketiadaan SOP dwibahasa
menyebabkan keperluan pihak
berkepentingan tidak dapat dipenuhi

Pertukaran pegawai (TPKD) di
peringkat peneraju/PT)J

Proses kemaskini tidak
dilaksana secara berkala

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

ISO 9001

Perjumpaan/
Taklimat khas
bersama TPKD
PP/PTJ yang terlibat

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

Penjadualan semula
takwim dwibahasa
SOP ISO UPM

Pemantauan
secara berterusan
melalui siri
kuatkuasa
dokumen

Pemantauan
secara berterusan
melalui siri
kuatkuasa
dokumen

Pemantauan
secara berkala
sepanjang tahun
2019

CQA &
TPKD
PP/PT

CQA &
TPKD PP

yang
berkaitan

CQA &
TPKD PP

yang
terlibat



ANALISIS PEMANTAUAN KEBERKESANAN PENGEMASKINIAN DOKUMEN

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

PANDUAN
PENYEDIAAN/
PINDAAN
DOKUMEN ISO
UNIVERSITI PUTRA
MALAYSIA

Edisi 02

rd
Dipaparkan dalam Portal eISO UPM

Pindaan ke atas prosedur tidak mengikut format yang ditetapkan;

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

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

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)).



ANALISIS PEMANTAUAN KEBERKESANAN PENGEMASKINIAN DOKUMEN

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

E—
PENGURUSAN

ﬁ@ mmm Kod Dokumen: PGR/BRO1/CPD
BORANG CADANGAN PINDAAMN/TAMBAHAN DOKUMEN

Tindakan TPKD PP &TWP PP

Ms 10 a) merekod penerimaan cadangan pindaan/ tambahan dokumen yam vi)  Tukar fail ke PDF - bagi Manual Kualiti, Prosedur, Arahan
e atingun pindain okt Sk socsi s TPED PP gl skt i i, i diterima  daripada Pusat Tanggungjawab (PTJ) atau pencadang (ruju Kerja, Arahan Tetap dan Garis Panduan sahaja;
(s g b Bahagian B, perkara no. 1 pada Borang Cadangan Pindaan/ Tambaha vii) - Muat naik dokumen dalam Sistem e-IS0 (Rujuk statistik
A, JEMIS CADAMNGAN: . Bnrui‘l’amhahan[l il. Pindaan D lil. Gugur D 'S i::::':;n D pil‘ldaan dokumen);
Tahun Dokumen (PGR/BRO1/CPD);
1 Nama: , ) viii)  Pindaan dikemaskini uaiarn sistem atas talian yang
— b)  melengkapkan senarai semak yang merangkumi maklumat No. CPD berkaitan (sekirama ada), ;
¥ ; dan
3. No.Tel : 4. E-mel: 5 o " 11
5. Tandatangan: 6. Tarikh: (menglkut Jenis ISD)' penyedlaan dan pengemaskjman dokumen ix) Dokumen rujukan luar disemak dan dikemaskini.
7.Cadangan D Menselxuall Osorong =R e berdasarkan huraian pindaan yang dicadangkan, semakan dan ¢)  Bawa cadangan pindaan/tambahan dokumen untuk kelulusan Mesyuarat
Pindunn: O arahan Kerja O Garis Panduan
) " | pengesahan penyediaan dokumen berdasarkan perkara berikut: Peringkat Peneraju Proses dan seterusnya Timbalan Wakil Pengurusan
2. Parnyataan / Huralan Pi A [Sila bust Lampiran sekiranya ruangan tidak meneukupil:
) Kod dokumen; Peneraju Proses akan menyemak dan mengesahkan perubahan beserta
T —— — ”} Tajl]k dokumen; cadangan tarikh kuatkuasa dokumen;
Asal Baharu Pematongan{fy

i) Baan d)  Maklumkan kepada pencadang hasil keputusan mesyuarat;
(]

. €)  Muat nak dokumen dalam Sistem e-ISO selewat-lewatnya lima (5) hari
iv)  Format dokumen;

bekerja sebelum tarikh kuatkuasa; dan
— V) Nama fail dokumen sama dengan tajuk dokumen; f)  Hantar dan emel dokumen sokongan kepada PKD (rujuk Jadual Tindakan
1. Rekod Penerimasn PKD/TPKD. Kuatkuasa Dokumen IS0 UPM) untuk tindakan selanjutnya.

Taradatangas)
Hama dan cap:

UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA
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. j Awar
’ UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA

I

N/

(1) Menambahbaik Proses Pengurusan Dokumen ISO

n Antara Intipati Penambahbaikan:
NG 2=

* Simplify proses CPD/kawalan

7 juen
PANDUAN dokumen;
PENYEDIAAN/ .
PINDAAN * Penambahbaikan proses kawalan
DOKUMEN ISO PANDUAN dokumen di peringkat Peneraju
PENYEDIAAN
UNIVERSITI PUTRA 4 bR / Proses/PTJ;
MALAYSIA DOKUMEN ISO
Edisi 02 UNIVERSITI PUTRA ° .
. Penambahbaikan kaedah

E— 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

UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA
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CADANGAN PENAMBAHBAIKAN

\ 10 TUUAN

i adiakan j tujuan meneran kan tatacara pen yrusan pokumen Sistem
g g
e SEPSOR SN

6.5 Laksanakan proses

penyediaan dokumen baru atau
cadangan

pindaan dokumen merujuk kepada Jadual
Kuatkuasa Dokumen 1S0. Sekiranya tiada sebarang
pindaan, maklumat yang didokumenkan (documented
Information) hendaklah disemak sekurang-kurangnya

sekali bagi setiap 3 tahun bagi memastikan kesesuaian,
kecukupan dan

Pengurusan Kualiti.

Melibatkan sebanyak :
Jadual Tindakan

Kuatkuasa
Dokumen 1SO

559 dokumen QMS;
5 dokumen EMS; dan
1 dokumen ISMS
dengan Sistem

keberkesanannya

\ dilaksanaxsr:

STy
ara semua doxu entuk media
p mengawal dan menye\enﬁn dan disimpan dalam b
l pKD bertanggunBIaWas T L ren yang disedi?
| 1S0. Bag
\ dalam SIS

stikan bahawa
XD beﬂanggung;awab mema:
‘ elektronik,

dan
enyediaan
PKD PP) yang poleh membuat P
sahaja (T
\

luan yang
dan kata 13

entu akal 1D Penggund

(a) pegawd '€ men dengan mem

‘\ pengemaskinian doku

ngakses
ang poleh me
\D UPM sahajay
| ditetapkan na (pekeria) Yan& mempunya!
ngEY
(b) hany2 P& stem e-1S0-
| semua d"“men,:lam hanya boleh meng2
la)af/o'ang » PP
\ (c) ‘:letapun olen PKD/TPKD
\

tertentu sahaja yané

UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA

Nota: Sebagaimana pemakluman dan pemantauan dalam
AGRICULTURE e

Mesyuarat JK Kualiti Kali ke-39, 40, 41 dan 42.
INNOVATION e LIFE
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UIPIM LAPORAN ANALISIS PENGEMASKINIAN DOKUMEN ISO SIRIM

N7 e

(2) Statistik Dokumen ISO yang belum dipinda Tahun 2011- 2015 e
‘ Skop Pengurusan, Perkhidmatan Utama (QMS) **Data sehingga kuatkuasa

pada 14 Disember 2018

PS

m2011 w2012 w2013 w2014 w2015
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UIPIM LAPORAN ANALISIS PENGEMASKINIAN DOKUMEN ISO SIRIM
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(2) Statistik Dokumen ISO yang belum dipinda Tahun 2011- 2015 e
‘ Skop Sokongan (QMS) **Data sehingga kuatkuasa

pada 14 Disember 2018

7

4
2 1 1
0 0000 0_0- 00000 00000 00000 00000 00000

OSH CAL LAB SWA JINM LAX WKF INT

m2011 w2012 w2013 m2014 m2015
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UIPIM LAPORAN ANALISIS PENGEMASKINIAN DOKUMEN ISO SIRIM
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(2) Statistik Dokumen ISO yang belum dipinda Tahun 2011- 2015 e
‘ Skop Operasi Perkhidmatan Sokongan (QMS) **Data sehingga kuatkuasa

pada 14 Disember 2018

8

6 5 5 6
4 4 _ 3 3
“22 2 2 1 21 121 1 2 222 1 1 11212 1
. _‘0 O0.0 00000 0000 00-00 OLO 0‘ O_OI —10 0000 00000 00000 O -00 n 00-00 00000

PNC  TNCHEPA PEND BUR PSAS SPS BKU PPPA PKU PKK PIU iDEC CADe Kolej TPU FPV PUPM PPUU CALC

m2011 w2012 w2013 w2014 2015
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UPM LAPORAN ANALISIS PENGEMASKINIAN DOKUMEN ISO SIRIM
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(2) Statistik Dokumen ISO yang belum dipinda Tahun 2011- 2014 ad
‘ Skop Operasi Perkhidmatan Sokongan (EMS) **Data sehingga kuatkuasa

pada 14 Disember 2018

0 0 O

2
1 |1
OOOIO 0 O 0 0 O

OPR EMS-HEPA OPR EMS-PPPA OPR EMS-TPU OPR EMS-OSH OPR EMS-BUR OPR EMS-PPUU

m2011 w2012 w2013 w2014 w2015

UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA

AGRICULTURE e INNOVATION e LIFE




CADANGAN PENAMBAHBAIKAN

N7 22

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

W‘Hd!ﬂ

“am’r Tarikh merujuk kepada tarikh
. kuatkuasa dokumen Tahun 2019

2019 —

-’

pelaksanaan
semasa

dnn q& kdnn%
50 20
Aug Dec
Dokumen yang
terkini dan
releven dengan

Nota: Pemantauan status tindakan akan dibuat secara berkala menerusi Mesyuarat JK Kualiti Tahun 2019.
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(3) Cadangan Dwibahasa Dokumen ISO

Awar

Prosedur
|

—

3 Penyelidikan
St & Inovasi
10 12
Arahan Kerja

1
9 22
Garis Panduan

1‘\1 E"@g@.@ - \\
6 Cadangan pertama kali dibawa dalam Mesyuarat Jawatankuasa \ ws;“r“:"x,:"mwu ‘ |
Kualiti Kali ke-30 bagi pelaksanaan dwibahasa skop Pengajaran dan \ mmmﬂﬁ”gwﬁféﬂ”%w, \
Pembelajaran dan Penyelidikan & Inovasi (Proses Utama) l‘v\ e
| T S o PROSE UTAMA DALAM DWIBARAGA (FASK PERTANA)
| T o et o e
Proses mendwibahasakan dokumen ISO fasa 1 (Pra Siswazah, | = ] SSERNCR———"———
Siswazah dan Penyelidikan dan Inovasi) yang dijadualkan untuk 1\ m B e
dilaksanakan bermula Januari 2017 ditangguhkan bagi memberi |
tumpuan kepada proses semakan dokumen berasaskan Standard
MS I1SO 9001:2015.

0
3

S 0
Dokumen Sokongan Lain 21

9 9
JUMLAH

45 43 13

Proses terjemahan dokumentasi ISO fasa pertama ini dicadangkan dibuat
Proses semakan dan pengenalpastian semula SOP ISO yang terlibat

menggunakan khidmat Unit Penterj

akan dilaksanakan bermula tahun 2019.

h dan Peny

Pusat P j
Bahasa, UPM dengan anggaran kos sebanvak RM20,000.00

| e T o
vov | o | an | e [ wac [ | wmr [ oon [ o [ [ e [ o [ oow [ we [ [ o [ e
o
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H

CADANGAN PENAMBAHBAIKAN

CARTA PERBATUAN CADANGAN DWIBAHASA TAHUN 2019

CADANGAN CARTA PERBATUARN PROSES MENDWIBAHASAKAN DOKUMEM 150

BIL

AKTIVITI/MAKLUMAT

Sasaran Tarikh

Tanggungjawab

TAHURMN 2019

Jum

JuLal

SEPT

Fasa 1: Skop Pengajaran dan Pembelajaran &

Penyelidikan dan Inovasi

Pengenalpastian dockumen yang periu

1 |didwibahasakan Januari - Mac Peneraju Proses

. |Proses mendwibahasakan dokumen oleh Anril - O p P

2 |peneraju Proses pril - Ogos eneraju Proses

5 Penghantaran draf dwibahasa dokumen < b p P
kepada pihak COA eptamber enaraju Proses
5 kan draf akhir dok ) k

4 ?mE! an draf Sk oo If'lmen yans sk=n Cktober - November COA
didwibahasakan [format)

S |Kuatkuasa Dokumen Dwibahasa Disember COA
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CADANGAN PENAMBAHBAIKAN

Maklum Balas Penambahbaikan Pengurusan
Dokumentasi ISO daripada Peneraju Proses/
Pusat Tanggungjawab

L

™

N /,/"l
— ’ '
' ‘ AN t‘ YA TN !
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