R

il

PANDUAN PELAKSANAAN
AUDIT DALAMAN

SISTEM PENGURUSAN KUALITI (QMS)
ISO 9001:2015
&
SISTEM PENGURUSAN KESELAMATAN
MAKLUMAT (ISMS) ISO/IEC 27001:2013

@ Daftar » @
Maklumat &

Terima/Sah
. Jadual Tawaran Laksana
Audit Audit Audit
Dalaman
..|Q Eaporan
Pelantikan Y = -i'\ Penemuan Audit
Juruaudit ‘Q !: 2 Dalaman

;:: ‘I"
E.IQ AUdit a Laksalna & Pantau 3.2
B, Tindakan
Makluman ;7). Dalaman /O B Rl oot it
" QMS & ISMS £

Pusat Jaminan Kualiti
(CQA)



Panduan Pelaksanaan Audit Dalaman QMS dan ISMS | 20220

ISI KAN DU NGAN Muka surat

Panduan Tindakan Pelaksanaan Audit Dalaman

1.0 PRA AUDIT
1.1 Pemakluman ..o 2
1.2 Pelantikan Juruaudit Dalaman ............cccccoveiivee e, 2
1.3Jadual AUdit......ccooiieiiecie e 3
1.4 Daftar Maklumat Pra Audit dan Terima/Sah Tawaran Audit ...... 3
2.0 PROSES AUDIT
2.1 Laksana Audit Dalaman...........ccocceveviiiinriicnniecnter e 4
3.0 PASCA AUDIT
3.1 Laporan Penemuan Audit Dalaman..............ccccccininiiiinnnnn e, 5
3.2 Laksana dan Pantau Tindakan Penutupan Audit ............c.ccoeee. 5
Lampiran 1: Borang Pengesahan Tarikh Audit Dalaman PTJ 8
Lampiran 2: Templat Jadual Audit Dalaman QMS 10
Templat Jadual Audit Dalaman ISMS 13
Lampiran 3: Manual Pengguna Portal CQA (Modul Juruaudit)) 18
e Login ke Sistem 19
e Praaudit (Tawaran Audit) 21
e Proses Audit (Daftar Kehadiran, Penemuan Audit 24
NCR/OFI)
e Pasca Audit (Input Penutupan Audit) 27
Lampiran 4: Manual Pengguna Portal CQA (Modul Pusat 32
Tanggungjawab)
e Login ke Sistem 33
e Akses Level 35
e Pasca Audit (Maklum balas Pelan Tindakan & 36

Pelaksanaan Pelan Tindakan)




Panduan Pelaksanaan Audit Dalaman QMS dan ISMS | 2020

Panduan Tindakan Pelaksanaan Audit Dalaman

Bil. : ; Maklumat
Perkara/Tindakan Tanggungjawab Slibliiaiasitsn
1.0 | PRA AUDIT
1.1 | Pemakluman
(a) Buat pemakluman bagi pelaksanaan audit dalaman CQA (PAD) e Rekod
kepada semua Pusat tanggungjawab (PTJ) pada awal pemakluman
tahun iaitu dalam tempoh sukuan pertama (Q1). audit
Pemakluman perlu mengandungi perkara berikut: e Senarai Juruaudit
Dalaman PTJ QMS
i. keperluan mengadakan audit dalaman di PTJ dan ISMS
mengikut tempoh yang ditetapkan atau selewat-
lewatnya sebulan sebelum tarikh audit badan
pensijilan (Jumlah hari audit di PTJ bergantung
kepada keperluan PTJ berdasarkan saiz dan fungsi
PTJ);
ii. Borang Pengesahan tarikh Audit Dalaman PTJ (Rujuk
Lampiran 1)
iii. Templat Jadual Audit Dalaman (Rujuk Lampiran 2);
iv. Senarai Juruaudit Dalaman ISO (sebagai rujukan PT)J
untuk pembahagian tugas sebagai Juruaudit semasa
membuat jadual audit di PTJ); :
v. Senarai PTJ terlibat di bawah skop pensijilan 1SO
UPM.

(b) Kembalikan borang Pengesahan Tarikh Audit Dalaman PTJ e Borang
PTJ yang telah lengkap kepada CQA melalui emel | (TWP & TPAD) Pengesahan
cqa@upm.edu.my pada tarikh yang ditetapkan . Tarikh Audit

Dalaman PTJ
1.2 | Pelantikan Juruaudit Dalaman

(a) Dapatkan khidmat Ketua Juruaudit Dalaman PTJ (KIAD PTJ = Senarai Juruaudit
PTJ) berdasarkan Senarai Juruaudit Dalaman I1ISO UPM | (TWP & TPAD) Dalaman ISO
(Rujuk Portal e-1SO). Ketua Juruaudit Dalaman PTJ yang UPM
dipilih perlulah dari kalangan berkelayakan Juruaudit
Universiti sama ada dari PTJ lain® atau PTJ sendiri.

(b) Serahkan nama KIAD PTJ kepada CQA selewat-lewatnya PTJ e Senarai nama
5 hari bekerja sebelum tarikh audit dalaman UPM (TPAD) KJAD PTJ
bermula.

(c) Sediakan surat pelantikan Ketua Juruaudit Dalaman PT)J CQA = Surat Pelantikan
dan dapatkan tandatangan Wakil Pengurusan. Edar surat | (PAD & PTPO) Ketua Juruaudit
pelantikan kepada Ketua Juruaudit Dalaman PTJ dan Dalaman PTJ
salinkan surat pelantikan kepada Ketua PTJ dan Timbalan
Wakil Pengurusan PTJ berkenaan.

(d) Sediakan surat pelantikan kepada semua Juruaudit PTJ = Surat Pelantikan
Dalaman PTJ bertugas berdasarkan senarai Juruaudit | (TWP & TPAD) Juruaudit
Dalaman PTJ terkini dan dapatkan tandatangan Ketua Dalaman PTJ

Pusat Tanggungjawab. Edar surat pelantikan kepada
Juruaudit Dalaman PTJ.
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Bil. ; Maklumat
Perkara/Tindakan Tanggungjawab ity

(e) Rekodkan salinan surat pelantikan Ketua Juruaudit CQA e Salinan Surat
Dalaman dan Juruaudit Dalaman PTJ dalam fail Audit (PTP/0O) pelantikan KIAD
Dalaman 1SO PTJ (Rujuk Rekod Prosedur Audit Dalaman PTJ & JAD PTJ
1SO).

Nota:
! Honorarium khidmat Juruaudit Dalaman UPM dari PTJ lain
sebagai Ketua Juruaudit Dalaman PTJ akan diuruskan oleh
pihak CQA.
1.3 | Jadual Audit

(a) Sediakan jadual audit dalaman termasuk tarikh PTJ = Jadual audit
Mesyuarat  Pembukaan dan  Penutupan  Audit | (TWP & TPAD) dalaman PTJ
menggunakan  templat Jadual Audit Dalaman
sebagaimana Lampiran 2.

(b) Rekodkan Jadual Audit Dalaman PTJ dalam fail Audit PTJ e Jadual audit
Dalaman 1SO PTJ (Rujuk Rekod Prosedur Audit Dalaman (TPAD) dalaman PTJ
1SO)

1.4 | Daftar Maklumat Pra Audit dan Terima/Sah
Tawaran Audit
(a) Daftar maklumat pra audit dalaman PTJ melalui Portal CQA s Rekod pra audit

Jaminan Kualiti (PortalCQA)
http://portalcga.upm.edu.my selewat-lewatnya 2 hari
bekerja selepas penerimaan pengesahan tarikh audit
dalaman PTJ dan nama Ketua Juruaudit Dalaman PTJ.

Proses pra audit dalaman adalah seperti berikut:
i. Penetapan kumpulan audit PTJ;

ii. Penetapan jadual Audit PTJ;

iii. Tawaran juruaudit?.

Nota:

= 2 Tawaran bertugas juruaudit hanya akan dikeluarkan
secara online kepada Ketua Juruaudit Dalaman PTJ (KIAD
PTJ). Nama KJAD PT! didaftarkan dalam PortalCQA supaya
boleh mendaftar penemuan audit dalaman melalui
PortalCQA.

(b) Terima notis tawaran bertugas sebagai Juruaudit
Dalaman melalui emel.  Sahkan penerimaan tawaran
melalui PortalCQA?Z,

Nota:

3 KIAD PTJ perlu mengesahkan tawaran bertugas bagi
membolehkan proses audit seterusya dalam dilaksana melalui
PortalCQA.

(PAD & PTPO)

PTJ
(KJAD PTJ)

yang disimpan
melalui
PortalCQA
(Kumpulan
audit, jadual
audit, senarai
tawaran
juruaudit)

e Rekod
pengesahan
bertugas
Juruaudit yang
disimpan melalui
PortalCQA
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Bil. : Maklumat
Perkara/Tindakan Tanggungjawab S

2.0 | PROSES AUDIT

2.1 | Laksana Audit Dalaman

(a) Laksana mesyuarat pembukaan audit dalaman PTJ dan PTJ = Borang Senarai
rekodkan kehadiran dalam Borang Senarai Kehadiran | (TWP & TPAD) Kehadiran
Mesyuarat Pembukaan/Penutupan Audit Dalaman (PGR Mesyuarat
/BRO4/AD 03). Pembukaan/

Penutupan Audit
Dalaman

(b) Daftar proses audit dalaman melalui PortalCQA PTJ = Rekod proses
menggunakan peranan JAD (Rujuk Manual Pengguna (KJAD PTJ) audit dalam
Portal Jaminan Kualiti (PortalCQA): Sistem Pengurusan PortalCQA
Audit Dalaman (Modul Juruaudit) perkara 2.2 Proses (Kehadiran,
Audit sebagaimana Lampiran 3) iaitu: penemuan audit

& nota audit)

i. Rekod kehadiran bertugas pada setiap hari bertugas
audit®;

ii. Daftar penemuan audit dalaman iaitu Laporan
ketakakuran (NCR) dan Peluang Penambahbaikan
(OFI)® selepas Mesyuarat Penutupan Audit Dalaman
PTJ;

iii. Muat naik nota audit® yang telah diimbas (Scan) ke
dalam PortalCQA selepas Mesyuarat Penutupan
Audit Dalaman PTJ.

Nota:

= 3KJAD PTJ sahaja yang perlu mendaftar kehadiran bertugas
secara online dalam PortalCQA, manakala Juruaudit
Dalaman PTJ lain perlu merekodkan kehadiran
menggunakan borang manual.

= 5 KJAD PTJ perlu membuat semakan dan pemurnian semua
penemuan audit dalaman yang ditemui di PTJ. Penemuan
audit yang telah dimurnikan/ditambahbaik sahaja perlu
didaftarkan dalam PortalCQA.

= 6 KJAD PTJ perlu memuat naik nota audit termasuk semua
nota audit Juruaudit Dalaman PTJ.

(c) Laksana mesyuarat penutupan audit dalaman dan PTJ = Borang Senarai
rekodkan kehadiran dalam Borang Senarai Kehadiran | (TWP & TPAD) Kehadiran
Mesyuarat Pembukaan/Penutupan Audit Dalaman (PGR Mesyuarat
/BRO4/AD 03). Pembukaan/

Penutupan Audit
Dalaman

(d) Bentang ringkasan penemuan audit dalaman semasa PTJ = Ringkasan
Mesyuarat Penutupan Audit Dalaman PTJ. (KJAD PTJ) penemuan audit

dalaman

(e) Rekodkan senarai kehadiran mesyuarat pembukaan dan PTJ e Senarai
penutupan audit dalam fail Audit Dalaman ISO PTJ (TPAD) kehadiran

mesyuarat

4
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Bil. : 3 Maklumat
Perkara/Tindakan Tanggungjawab TREI T S
3.0 | PASCA AUDIT
3.1 | Laporan Penemuan Audit Dalaman
(a) Sahkan penemuan audit dalaman yang direkodkan dalam CQA (PAD) Senarai
PortalCQA bagi tujuan tindakan penutupan oleh PTJ. Penemuan Audit
Dalaman melalui
PortalCQA
(b) Maklumkan kepada PTJ untuk melaksanakan tindakan CQA (PAD) Emel
penutupan melalui PortalCQA. pemakluman
(c) Buat analisis bagi penyediaan laporan audit dalaman CQA (PAD) Laporan audit
keseluruhan UPM dengan merujuk laporan audit dalaman dalaman PTJ
PTJ serta penemuan audit (NCR dan OFI) yang direkod Laporan Pasca
dalam PortalCQA. Audit dalam
rekod PortalCQA
(d) Bentang laporan Audit Dalaman Keseluruhan UPM dalam CQA (PAD & Laporan Audit
mesyuarat Jawatankuasa Kualiti UPM dan Mesyuarat WP) Dalaman
Kajian Semula Pengurusan UPM. Keseluruhan
UPM
3.2 | Laksana dan Pantau Tindakan Penutupan
Penemuan Audit
(@) Lengkapkan maklum balas Pelan Tindakan penemuan PTJ Rekod Maklum
audit dalaman (NCR dan OFI) melalui PortalCQA (Rujuk (TWP/TPAD/ Balas Pelan
Manual Pengguna Portal Jaminan Kualiti (PortalCQA): PYB) Tindakan NCR
Sistem Pengurusan Audit Dalaman (Modul Pusat dan OFI dalam
Tanggungjawab) perkara 2.3.1 sebagaimana Lampiran 4). PortalCQA
Laksana tindakan sebagaimana berikut:
i. Guna peranan TWP/TPAD/PYB;
ii. Di  bawah  pautan  Audit  Dalaman>>Pasca
Audit>>Maklum Balas Pelan Tindakan;
iii. Masukkan pelan tindakan NCR (Pembetulan, Punca
Ketakakuran, cadangan tindakan Pembetulan dan
~ tarikh cadangan tindakan);
iv. Masukkan cadangan pelaksanaan tindakan OFI
(Keputusan tindakan, justifikasi/pelaksanaan tindakan
dan tarikh cadangan pelaksanaan).
(b) Laksana tindakan penemuan audit berasaskan Pelan PTJ Rekod
tindakan dan cadangan tindakan pembetulan yang telah (TWP/TPAD/ Pelaksanaan
dipersetujui oleh Ketua Juruaudit. Lengkapkan bukti PYB) Pelan Tindakan

pelaksanaan tindakan (NCR dan OFI) melalui PortalCQA
(Rujuk  Manual Pengguna Portal Jaminan Kualiti
(PortalCQA): Sistem Pengurusan Audit Dalaman (Modul
Pusat Tanggungjawab) perkara 2.3.2 sebagaimana
Lampiran 4). Laksana tindakan sebagaimana berikut:

NCR dan OFI
dalam PortalCQA
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Bil. ; : Maklumat
Perkara/Tindakan Tanggungjawab ikl
i. Guna peranan TWP/TPAD/PYB;
ii. Di bawah pautan Audit Dalaman>>Pasca
Audit>>Pelaksanaan Pelan Tindakan;
iii. Masukkan pelaksanaan tindakan (Kenyataan
tindakan, muatnaik bukti tindakan dan masukkan
tarikh pelaksanan sebenar tindakan).

(c) Maklum kepada Juruaudit Dalaman yang mengeluarkan PTJ
penemuan audit (nama JAD yang terpapar pada NCR/OFI (TWP/TPAD/
dalam PortalCQA) untuk mengesahkan pelaksanaan PYB)
tindakan bagi tujuan penutupan penemuan audit
dalaman.

(d) Sahkan pelaksanaan tindakan penemuan audit dalaman PTJ = Rekod Penutupan
melalui PortalCQA (Rujuk Manual Pengguna Portal (KJAD PT)) Penemuan Audit
Jaminan Kualiti (PortalCQA): Sistem Pengurusan Audit NCR dan OFI
Dalaman (Modul Juruaudit) perkara 2.3 Pasca Audit dalam PortalCQA
sebagaimana Lampiran 3). Laksana tindakan
sebagaimana berikut:

i. Guna peranan JAD;

ii. Di bawah pautan Audit Dalaman>>Pasca Audit>>Input
Penutupan Penemuan Audit Dalaman;

iii. Semak kenyataan dan bukti tindakan yang telah
dimuatnaik dalam PortalCQA. Tekan butang ‘Lihat
Penemuan’ untuk memaparkan pelan tindakan.

iv. Sahkan penutupan penemuan audit dalaman sama ada
‘Tutup’, ‘Belum Tutup, akan disemak bila...” atau
‘Belum Tutup (Pusingan)’.

(e) Bentangkan laporan status penutupan penemuan audit PTJ (TWP) = Laporan Status
dalaman PTJ semasa Mesyuarat Pengurusan PTJ. Penutupan

Penemuan Audit
Dalaman PTJ

(f) Buat pemantauan penutupan penemuan audit dalaman CQA (PAD) = Laporan Status
PTJ. Bentangkan laporan status penutupan penemuan Penutupan
audit dalaman keseluruhan UPM semasa mesyuarat Penemuan Audit
Jawatankuasa Kualiti UPM secara berkala. Dalaman

Keseluruhan
UPM
Nota:
CQA Pusat Jaminan Kualiti
JAD PTJ Juruaudit Dalaman PTJ

KIAD PT!J Ketua Juruaudit Dalaman PTIJ

KKJAD PTJ Ketua Kumpulan Juruaudit Dalaman PTJ

NCR :  Laporan Ketakakuran

OFI :  Peluang Penambahbaikan

PAD ¢ Penyelaras Audit

PTJ :  Pusat Tanggungjawab

PT (P/O) Pembantu Tadbir (Perkeranian Operasi)

TPAD Timbalan Penyelaras Audit

TWP Timbalan Wakil Pengurusan

UPM Universiti Putra Malaysia

WP : Wakil Pengurusan
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LAMPIRAN 1

PENGESAHAN TARIKH AUDIT DALAMAN PUSAT
TANGGUNGJAWAB (PTJ)

Nota:

Softcopy templat boleh dimuatturun melalui e-ISO di bawah pautan
Audit Dalaman
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LAMPIRAN 1

PENGESAHAN TARIKH AUDIT DALAMAN PUSAT
TANGGUNGJAWAB (PTJ)

Pengarah

Pusat Jaminan Kualiti (CQA)
Universiti Putra Malaysia

43400 UPM SERDANG

(U.P: Ketua Seksyen Audit Kualiti)

PENGESAHAN TARIKH AUDIT DALAMAN PTJ

(Tandakan ¥ pada ruangan berkaitan)

a. Pusat
Tanggungjawab

b. Tarikh Audit

0 Qms: / /2020; O ISMS: / /2020; [0 QMS & ISMS: / 12020
Dalaman e — E— R —

c. Tarikh Hantar

Jadual Audit
(5 hari bekerja 0 QMS: /___[2020; [1ISMS: | /2020; [OQMS & ISMS: /12020

sebelum hari pertama
audit)

Disahkan oleh Ketua Pusat Tanggungawab/Timbalan Wakil Pengurusan:

Nama ettt e eaeieneeerteaeiaaaeaanans

PTJ/Cop Jabatan e et a e acnenaenrearns

Tarikh e e e et ee e

Nota: Borang pengesahan ini hendaklah dikembalikan melalui emel ke cqa@upm.edu.my



Panduan Pelaksanaan Audit Dalaman QMS dan ISMS | 2020

LAMPIRAN 2

TEMPLAT JADUAL AUDIT DALAMAN
SISTEM PENGURUSAN KUALITI (QMS) &
SISTEM PENGURUSAN KESELAMATAN MAKLUMAT (ISMS)

Nota:

Softcopy templat boleh dimuatturun melalui e-ISO di bawah pautan
Audit Dalaman
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LAMPIRAN 2

2.1 TEMPLAT JADUAL AUDIT DALAMAN QMS

R g-:;--—,-g
i
o
;j UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA
AERSERILMU OERSAKT
xX 4{

i

JADUAL AUDIT DALAMAN PUSAT TANGGUNGJAWAB
SISTEM PENGURUSAN KUALITI (QMS) 1SO 9001:2015

a. Pusat
Tanggungjawab

b. Tarikh Audit

c. Tarikh Mesyuarat
Pembukaan Audit

d. Tarikh Mesyuarat
Penutupan Audit

e. Nama Ketua
Juruaudit
Dalaman PTJ

f. Perincian Jadual
Audit

g. Proses yang akan
disemak
(Nyatakan yang
mana berkenaan
sahaja)

16 Mac 2020 (Isnin)
9.00 pagi — 10.00 pagi: Mesyuarat Pembukaan Audit Dalaman PTJ

10.00 pagi — 1.00 petang: Audit
1.00 petang-2.15 petang: Rehat
2.15 petang-4.30 petang: Audit
4.30 petang-5.00 petang: Perbincangan kumpulan

17 Mac 2020 (Selasa)

9.00 pagi-1.00 petang: Audit

1.00 petang-2.15 petang: Rehat

2.15 petang-4.00 petang: Audit

4,00 petang-4.30 petang: Perbincangan kumpulan

4,30 petang-5.00 petang: Pemurnian penemuan audit dalaman

20 Mac 2020 (Jumaat)
9.00-10.00 pagi: Mesyuarat Penutupan Audit Dalaman PTJ

1. Skop Pengurusan

2. Skop Perkhidmatan
Penyelidikan)

3. Skop sokongan (Pengurusan Pelanggan, Kewangan, Latihan,
Peralatan, Kemudahan Infrastruktur dan Kenderaan, Pengurusan
Sumber Manusia, Pengurusan Keselamatan dan Kesihatan
Pekerjaan, Penentukuran dan Verifikasi Peralatan, Pengurusan dan
Keselamatan Makmal, Pengurusan Swaakreditasi, Jaringan Industri
dan Masyarakat)

4, Skop operasi perkhidmatan sokongan

Utama (Prasiswazah, Siswazah dan

10







