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01, i Menambah item pindaan pada rekod pindaan prosedur kualiti. ! 27.2.08
02 9 eminda nama Kelua Penclong Pengarah daripada Mohd Sanust Saseclharan Bin Abdullah yang | o7 5 og
’ menjalankan fugas Kelua Penciong Pengarah kepada Nor Rofizah binti Jamalugddin. -
0 2 Meminda nama Kelua Penolong Pengarah daripada Nor Rofizah binti Jamaluddin kepada 5.8.08
' Mohd Sanusi Saseetharan Bin Abdullah yang menjalankan tugas Ketua Penolong Pengara, e
04. [ Menambah °f Mesyuaral Pasukan Petugas Kualiti’ pada para 6.6 bilangan 6562 5808
05. 10 Menambah bilangan 10, Jenis Rekod pada para 7.0 Rekod Kualili. 5.8.08
08. 1 Menambah item rekod pindaan bagim.s 1-13 kerana periukaran singkalan nama BTPNKL 14.1.10
o7 113 Menukar singkatan nama BTPNKLKL kepada BTPNKLKL dalam setiap ms, PKPS-01 :- 14110
Penysiarasan singkalan nama jabatan hasil MKSP 2008 ’
I AR I SE—
08 1-12 Meminda singkatan PPK { Unil Jaminan Kualit) kepada PPK (Pasukan Petugas Kualiti) kerana 16410
' ¥ | PPK telzh dijumutkan. o
08. 2 ienukar jawatan pegawai pelulus kepada Kelua Penolong Pengarah. 14.1.10
renukar singkatan nama BTPNKLKIFREBTPRRCAL 4 Ffiatan unil daripada PPK ke UIKPP
pada borang-borang berikul:- SA L_l ‘
10 Senaral induk dokumen kualiti, Senarat edaran terkawal, 14410
' Senaraj salinan edaran lerkawat pihak ketiga, Akuan penerimaan dokumen kualiti, o
Permofionan pindaan dokumen kualiti, Rekod pindaan dokumen kualitf,
Senarai dokumen sokongan terkini, Pendaftaran borang dalaman,
Pendaftaran borang luaran.
1 5 6.3.1 Meminda kod rujukan Senarai Induk Dokumen Kualiti BTPNKL/PPK-KDIG1 kepada 1741
! BTPNKL:- PKPS-0H/KBD-01 o
| Weminda kod —kod rujukan pada seperti berikul:
i. 6.3.3 - Senaral Edaran Terkawal :- BTPNKL-PKPS-01/KDG2
12 6 i 6.3.4 - Senaral Induk Bokumen Kualilt :- BTPNKL:-PKPS-01/KDO1 1714
) fi. 6.4.1 -Akuan Pensrimaan Dokumen Kualiti :- BTPNKL:-PKPS-01/KD04 o
iv. 6.5.2 - Senaraisalinan Edaran Terkawal Pihak Keliga:- BTPNKL:-PKPS-01/KDO3
v. B6.1 - Permohonan Pindaan Dokumen Kualiti : BTPNKL:-PKPS-01/KD0S
13. 7 Meminda 6.6.7 rujukan Reked Pindaan Dokumen Kuatill kepada BTPNKL:-PKPS01/KD06 1.7.11
Meminda 6.9.1 {a) kod-kod rujukan kepada BTPNKL:-PKPS-01/KDO08 dan BTANKL:-PKPS-
14. 8 1741
01/KDOS
Weminda semua kod rujukan pada bilangan 1 hingga 7 datam Jenis rekod.
i, Senarai lnduk Dokumen Kuafiti - BTPNKL:-PKPS-01/KDO1
ii. Senarai Edaran Terkawat - BTPNKL:-PKPS-01/KDO2
iil. Senarat salinan Edaran Terkawal Pihak Ketiga:- BTPNKL:-PKPS-0HKD03
15. | 9gan 10 v. Akuan Penerimaan Dokumen Kuatitt :- BTPNKL:-PKPS-01/KD0A 1711
' v. Pemohanan Pindaan Dokumen Kualiti : - BTPNKL:-PKPS-01/KDOS h
vi. Reked Pindaan Dokumen Kualiti - BTPNKL:-PKPS-01/KD06
vii. Senaral Dokumen Sckongan Terkind - BTPNKL:-PKPS-01/KDO7
viii. Pendaftaran Borang Dalaman BTPNKL:-PKPS-01/KDOB
ix. Pendaltaran Borang Luaran BTPNKL:-PKPS-01/KDOS
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KAVWALAN DOKUMER

Dokumen ini disediakan oleh:

PASUKAN PETUGAS KUALITI
Bahagian Teknologi Pendidikan Negeri
Wilayah Persekutuan Kuala Lumpur

SALINAN

WAKIL PENGURUSAN

Lz

(ROSSAIDI BIN NGAH)
penotong Pengarah

Bahagian Teknologi Pendidikan Hegeri
VWilayah Persekutuan Kuala Lumpur

Fevmnrannrans

Tarikh ; 14.1.10

v ———

(MOHD SANU$I SASEETHARAN BIN
ABDULLAH)
Ketua-Penolong Pengarah
Bahagian Teknologi Pendidikan Negeri
Witayah Persekutuan Kuala Lumpur

Tarikh : 14.1.10
.
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2.0

3.0

4.0

OBJEKTIF

Tarikh 1.Mei.2007

et

Drosedur  ini diwujudkain UfaR Thenad - gans - panduan . UNRITLEE0 L
pengendalian kaedah melulus, mengedar, mengemaskini, menyelenggara,
dan mengawal semua salinan dokumen yang berkaitan dengan keperluan
SpK di Bahagian Teknologi Pendidikan Negeri Wilayah persekutuan Kuala
Lumpur bagi memastikan dokumen yang digunakan adalah dokumen yang

betul dan dilutuskan.

SKOP
2.1

2.2

prosedur ini digunakan untuk mengendalikan semua dokumen
kualiti yang berkaitan dengan perkhidmatan teknologi pendidikan
di Bahagian Teknologi pendidikan Negeri Wilayah Persekutuan

Kuala Lumpur
prosedur ini meliputi:

2.2.1 kawalan kelulusan, pengedaran,
pengemaskinian, dan sistem rujulkan
dokumen kualiti Bahagian Teknologi
pendidikan Negeri Wilayah persekutuan Kuala

Lumpur;
2.2.2 penyeienggaraan dokumen terkawal dan tidak
terkawal,;
2.2.3 o w valan  pindaan  atau pembaharuan
dﬂ\Lﬁ?{” d; dan
2.2.4 tanggungjawab setiap unit untuk

menjalankan tugas ke atas pengawalan

sistern  dokumentasi masing-masing sejajar
dengan keperiuan standard kawalan dokumen

yang diwujudkan.

RUJUKAN BERKAITAN

‘Klausa 4,2.3 - Kawalan Dokumen

3.1 MS ISO 9001:2008

3.2 BTPN / MK ‘Manual Kualiti Bahagian Teknologi
Pendidikan Negeri Wilayah
persekutuan Kuala Lumpur;

DEFINISI

4.1 Dokumen

Dokumen yang digunakan dalam SPK, terdiri daripada dokumen yang
diwujudkan oteh organisasi dan dokumen yang diwujudkan oleh

pihak luar organisasi. :
g

H NO.PINDAAN : 01 TARIKH : 14,1.10 l MUKA SURAT : 3
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5.0

6.0

Tarikh 1.Mei.2007

P
b

4,3

4.4

TANGGUNGIAWAB DAN TINDA

~ Kawalan Dokumen

Kawalan dokumen bermaksud kawalan ke atas kelutusan,'
pengedaran, pindaan, dan pelupusan dokumen oleh seseorang
pegawai yang dilantik oleh pihak pengurusan.

Dokumen Kualiti

Dokumen Kualiti terdiri daripada empat dokumen utama yang
diperingkatkan seperti yang berikut:

{a) Manual kuakiti;

{b) prosedur kualiti;

(c) Arahan kerja; dan

(d) Dokumen sokongan (Dokumen Sokongan
Terkini}.

fokumen boleh wujud dalam pelbagai bentuk media seperti hardcopy
atau media elektronik.

Dokumen Terkawal

Semmua dokumen  kualiti BTPNKL; vyang dikawal dari segi
pendaftaran, pengedaran, pindaan, dan penyimpanannya.

FSALINAN

5.1 Wakil Pengurusan I
Mermnantau proses pengendalian kawalan dokumen-dokumen
kualiti di peringkat unit masing-masing

52 pengurus Kawalan Dokumen
pPegawal yang bertanggungjawab mengendalikan semua urusan
yang berkaitan dengan pendaftaran, pengedaran,
pemindaan, dan penyimpanan dokumen kualiti BTPNKL; di Bilik
Kualiti.

PROSEDUR

6.1 pengelasan Dokumen

pengelasan dokumen mengikut jenis, tahap pengawalan, kaedah
kawalan/penyenggaraan, dan pihak bertanggungjawab ke atas
pindaan adalah seperti yang berikut:

l NO.PINDAAN : 01
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Tarikh 1 Mei 2007 i

pihak

Terkawal / Tidak | Tanggungjawab |

. Rorrangounaiawab Ke

T jenis Dokumen : GULiR)e e 1 Boriang g
Terkawai j‘\.a‘-ﬂdldil ‘Atas Pindaan -
manual Kualitl Terkawal Kawaian PPK KPP BTPNKL

S e —

-

Prosedur Kualiti Pengurusan dan Terkawal Kawalan PPK | KPP BTPNKL
Sokongan
S R P
prosedur Kualiti Proses Terkawal Kawalan PPK KPP BTPHKL
e [ IRy
pihak yang
it | Dokumen Sokongan Terkawal Kawalan PPK i mengeluarkan
dokumeniersebut B

[

SALINAN

6.2 PENYEDIAAN, SEMAKAN, DAN KELULUSAN DOKUMEN

Penyediaan, semakan, dan kelulusan dokumen kualiti BTPNKL Wilayah
persekutuan Kuala Lumpur; adalah seperti yang berikut:-

' 'rl'jqktrl_h”ién'-'- 1 Penyedia RN 'f‘;f_‘l;én_’\_,refnak .'-r,:‘rn""':'VPelUlﬁé'.' ] l
Manual Kualiti E?fa"’;;f“ Petugas | \yaii pengurusan | KPP BTPNKL
Prosedur Kuallti : E
Pengurusan dan Pasu'k-an Petugas wakil Pengurusan KPP BTPNKL

Kualiti
Sokongan
- pPasukan Petugas Penolong

Prosedur Kuallti Proses | ., o Pengarah KPP BTPNKL

f

6.3 PENGENDALIAN PENDAFTARAN DOKUMEN TERKAWAL

6.3.1 Semua dokumen terkawal yang disediakan hendaklah didaftarkan
dalam SENARAI INDUK DOKUMEN KUALITI (BTPNKL:PKPS-
01/KD/01). Dokumen tersebut diberikan nombor rujukan l

I dokumen.

6.3.2 Semua dokumen kualiti perlu mempunyai salinan back-up dalam
bentuk CD atau Hard Disk. Salinan hack-up disimpan di Unit
Jaminan Kualiti BTPNKL wilayah persckutuan Kuala Lumpur.

—
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6.4

6.5

6.6

W/w

“gaa - Semua - dokumen terkawal akan ditandakan sebagai DOKUMEN

ASAL

BTPNKL/PKPS-01
No.Keluaran : 01
Tarikh 1 Mei 2007

(AWALAN DOKUMEN

PEETYVE TR AR

[ERKAWAL pada muka Gepan GoKumcn fergghull e o TEEIEE
dokumen TERKAWAL hendaklah dicatatkan dalam Senarai Edaran
Terkawal (BTPNKL:PKPS-OI/KD/OZ)

6.3.4  Pengurus Dokumen bertanggungjawab terhadap penyenggaraan
SENARAI INDUK DOKUMEN KUALITI (BTPNKL:PKPS»OJ./KD/Ol)
dan memastikan hanya dokumen terkini sahaja digunakan.

pENGENDALIAN EDARAN DOKUMEN TERKAWAL

6.4,1 Semua dokumen kualiti diedarkan kepada pemegang-pemegand
dokumen dengan mengisi dan menandatanganl borang AKUAN
PENERIMAAN DOKUMEN KUALTTI (BTPNKL:PKPS—01IKDIO4)

PENGENDALIAN EDARAN DOKUMEN TERKAWAL KEPADA PIHAK
KETIGA

6.5.1 Semua dokumen terkawa! adalah harta BTPNKL dan hanya boleh
diedarkan kepada pihak ketiga melalui salinan fotokopi dengan
kebenaran Penolong pengarah UPPPK BTPNKL / pegawai yang diberi
kuasa oleh Ketua Penolong pengarah BTPNKL

6.5.2 Pemegang dokumen rerkawal yang membuat salinan kepada pihak
ketiga hendaklah mengecap perkataan ‘SALINAN' dan diberi nombor
salinan tersebut. Salinan rersebut hendaklah direkod dalam SENARAI
SALINAN EDARAN [TER AL 3 PIHAK  KETIGA (BTPNKL:PKPS-

01/KDI03)

PENGENDALIAN PINDAAN DOKUMEN TERKAWAL

6.6.1  Sebarang pindaan yang hendak dibuat pada dokumen terkawal
hendaklah dipohon dengan menggunakan borang PERMOHONAN
PINDAAN DOKUMEN KUALITI (BTPNKL:PKPS-01!KDIOS)

6.6.2 Permohonan pindaan inl hendaklah dibentangkan dalam Mesyuarat
Pengurusan BTPNKL / Mesyuarat pasukan Petugas Kualiti untuk §

kelulusan.

6.6.3 Nombor Pindaan akan berubah secara 00+n bagi mana-mana muka
surat yang dipinda. Tarikh pindaan bagi muka surat berkenaan juga
akan berubah mengikut rarikh kelulusan pindaan. l

6.6.4 Nombor Keluaran adalah nombor yang digunakan untuk menentukan
status penerbitan bagi keseluruhan dokumen rerkawal. Nombor
Keluaran dokumen terkawal akan berubah sekiranya:- {

FE e o T Lo R |




M/ﬂ

BTPNKL/PKPS-01

No. Ketuaran & 01

Tarikh 1 Mei 2007

{a) beriaky  pindaan  yang melibatkan  tambahan atau
~ pengurangan muka surat;

{b) berlaku perubahian pada versi MS 150 vyang sedang"
digunakan;

{c) berlaku perubahan datam fungsi utama organisasi; dan

() berlaku perubahan bagi sebahagian besar Isi kandungan
yang hanya diluluskan ofeh pihak pengurusan atasan.

6.6.5 Nombor Keluaran akan berubah secara 01+, sementara Nombor
Pindaan kembali menjadi 00. i

6.6.6 Pindaan dokumen yang telah diluluskan hendakiah diserahkan !
kepada Pasukan petugas Kualiti untuk direkod dan diselengagara. !

6.6.7 Pindaan yang diluluskan ke atas dokumen terkawal hendaklah §
direkodkan  dalam REKOD  PINDAAN DOKUMEN KUALITI
(BTPNKL:PKPS-O'IIKDIOG) .

6.6.8 Pengurus Dokumen bertanggungjawab memasukkan halaman
terbaru dan mengeluarkan halaman lama pada salinan asal dan

salinan edaran,

6.6.9  Satu salinan asal halaman lama yang terdapat pada pemegang-
pemegang dokume-akan i ATAL dan disimpan dalam fall

berkaitan. A

6.7 PELUPUSAN DOKUMEN TERKAWAL

pelupusan dokumen terkawal hendakiah merujuk  kepada pekeliling
prosedur pelupusan rekod.

6.8 PENGENDALIAN DOKUMEN TERKAWAL DARI PIHAK KETIGA

6.8.1  Akta, Pekeliling, Arahan  Perkhidmatan, Perbendaharaan dan
i Keselamatan,

(a) semua dokumen sokongan ini hendaklah disahkan oleh Unit
Jaminan Kualiti sebetum digunapakal dalam spK di BTPNKL.

MUKA SURAT : 7 \
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—— BTPHKL/PRPS-01

..(b)...D_oku_men-_dok_umen_ ini hendakiah  dicap

-, — O TRITY P R T R Tl i
SOKONGAN TERKIND. nonys Ankpmen o YERD GIEED-SANakh

boleh dirujuk dan digunakan.

(c) Dokumen-dokumen yang tidak digunapakai akan dilupuskan i
mengikut pekeliling yang sedang berkuatkuasa.

6.8 BORANG ]

659.1 Borang

{a) Semua borang dalaman dan luaran yang digunakan dalam
spK hendakish didaftar di Unit Jaminan Kualiti dengan
menggunakan borang (BTPNKL:PKPS—O'&!KD!OS) dan

i (BTPNKL:PKPS-01/KD/08)

{b) Borang-borang yang dipinda selepas pendaftaran akan
dicatatkan sebagal ‘pindaan’ (Pindaan 01-n) atau sekiranya
pindaan melibatkan penambahan pitangan muka surat
ataupun pindaan yang banyak, nombor keluarannya
menjadi n + 1 yang “n” jalah nombor keluaran kini. Apabila
nombor keluaran berubah sedemikian, nombor pindaan

dikemnbalikan kepada “00".

{c) Borang-horang yang telah dipinda dan tidak lagl diguna
pakal akan dilupuskan

6.9.2 Semua Dokumen Sokongan yang tidak diguna pakai akan
dilupuskan mengikut  pekeliling pelupusan  yang sedang

berkuatkuasa.

' SALINAN

H NO.PINDAAN : 02 TARIKH : 1 lulai 2012 }l MUKA SURAT : 8 l
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JENIS REKOD

Senarai Induk Dokumen

Kualiti

(BTF‘NKL:PKPSnO’iIKDIO‘a)

]

Senaral Edaran Terkawal
(BTPNKL:PKPS-OUKDioz)

Senarai Salinan Edaran
Terkawal Pihak Ketiga
(8TPNKL:PKPS-01!KDIO3)

Akuan Penerimaan

Dokumen Kualitl

(BTPNKL:PKPS-O’HKDIM)

permohonan Pindaan

Dokumen Kualitl

(BTPNKL:PKPS-O‘UKD!OS)

Rekod Pindaan Dokumen

Kualiti

(BTPNKL:PKPS-01/KD/08)

Senaral Dokumen
Sokongan Terkini
(BTPNKL:PKPS-O'HKDIO?)

e i ]

TEMPOH
SIMPAN

5 Tahun

5 Tahun

5 Tahun

5 Tahun

5 Tahun

5 Tahun

5 Tahun

SALINAN |

LOKASI &

" PEGAWAIL

BERTANGGUNG

JAWAB.

pasukan Petugas
Kualiti
/ Pegawal
Dokumentasi

e

pasukan Petugas
Kualiti / Pegawai
Dokumentasi

]

pasukan Petugas
Kualiti / Pegawai
Dokumentast

pasukan Petugas
Kualiti / Pegawai
Dokumentasi

e —

pasukan Petugas
Kualitl / Pegawai
Dokumentasi

ey

pasukan Petugas
Kualiti / Pegawai
Dokurnentasl

]

Pasukan Petugas
Kualiti / Pegawal
Dokumentasi

KAEDAH
PELUPUSAN

Merincih

Merincih

Merincih

Merincih

Merincih

]

Merincih

Merincih

I

H NO.PINDAAN : G2

TARIKH : 1 Julai 2011
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o LOKASI &
BIL JENIS REKGD TEMPOH PEGAWAIL KAEDAH
SIMPAN  BERTANGGUNG PELUPUSAN
: JAWAB - :
Pendaftaran Borang pasukan Petugas
8, Dalaman 5 Tahun Kualiti / Pegawal Merincih
(BTPNKL:PKPS—DHKDIOB) Dokumentas
_MMMMMM
pendaftaran Borang . pasukan Petugas
9. Luaran 5 Tahun Kualiti / Pegawai Merincih
(BTPNKL:PKPS-D'HKDIOQ) Dokumentasi
. ] T T
. Pasukan Petugas
Dokumen asal yang Selagi s ; o
10. | gibatalkan diperlukan Kualiti / Pegawai Merincih
Pokumentasi
B B [ D
!
U NO.PINDAAN : 02 TARIKH : 1 Julai 2011 MUKA SURAT : 10 ]
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KAWALAN DOKUMEN

i PROSEDUR KUALITI

CARTA ALIRAN

i INAN

BTPNKL/PKPS-01

Mo.iKeluaran : 01
Tarikh 1.Mei.2007

PENGURUSAN DAN SOKONGAN

H NO.PINDAAN : 01 TARIKH : 14.1.10

MUKA SURAT : 11 ]
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KAWALAN DOKUMEN

BTPNKL/PKPS-01

No.Keluaran @ 01

Tarikh 1.Mei.2007

I

Wakil Pengurusan/

p

i

sediakan Dokumen
Bant

Betutkan dan serahkan

Terima dan beri arahan

bary kepada Pasukan

enyediaan dokumen

petugas Kualiti

Terima dan Semak
dokumen untuk
kelulusan Kelua

Penotong Pengarah

semuta untuk disemak

A
Tidak

Mematuhi
keperluan

Bu
d

at perakuan semakan
an serahkan kepada
Ketua Penolong
Pegarah untuk
kelulusan

baru/pindaan dokumen

Ketua Penolong

Pegawai

_....Pengarah

( MULA :l

Memberi arahan
penyediaan dokumen

Dokumen
Baru?

h'd

pindaan dokumen yang
telah dilutuskan ke Unit

Serah permononan

Jaminan Kualiti

SALINAN

|

Semak dan buat
perakuan kelulusan

Tidak

Lutuskan ?

Ya

Serahkan ke Unit
Jaminan Kualiti untuk
kemaskini

. i_}r;kumentasi

Terima
Dokumen/pindaan yang
tefah diluluskan

o

©

Kemaskini senarai
induk/rekod pindaan

L

Edarkan dokumen /
pindaan kepada
pemepang dokumen

l

Terima akuan
penerimaan dokumen/
dokumen usang
daripada pemegang
dokumen

\a
Cap Batal dokumen
usang dan simpan salu
salinan
T—

¥

pelupusan dokumen
usang

v

Kemaskind reked
kawatan dokumen

v

(o)

NO.PINDAAN : O1

TARIKH : 14.1.10

MUKA SURAT : 12
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{ KAWALAN DOKUMEN

| BTPNKL/PKPS-01 1
No.Keluaran : 01

Tarikh 1.Mei. 2007

PROSEDUR KUALITI
PENGURUSAN DAN SOKONGAN

BORANG & LAMPIRAN

vt UM
r A N

NO,PINDAAN : O1 TARIKH : 14.1.10
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WILAYAH PERSEKUTUAN KUALA LUMPUR
jalan Seri Permaisuri, Bandar Seri Permaisuri,
56000 Cheras, Kuala bumpur

BAHAGIAN TEKNOLOGI PENDIDIKAN NEGERL - ——— "7
A

e

ATPNKL -PKPS-01/KD /1
No. Keluaran : 01
Pin.:02

Tarikn Pin: 1 Julal 2011

L -
SENARAI INDUK DOKUMEN KUALLTL
No. . KNG, & Tarkih
Prosedur Tajuk Keluatran

| ——

I

R T |

BT

Bindaa

I

1/1



! STPNKL:-PKPS-01/KD/02

i BAHAGIAN TEKNOLOG! PENDIDIKAN NEGERI
WILAYAH PERSEKUTUAN KUALA LUMPUR | No. Keluaran - 01

Jalan Seri Permaisuri, Bandar Seri Permaisuri, | Pin: 02

56000 Cheras, Kuala Lumpur Tarikh Pin.: 1 Julai 2011

SENARAJL EDARAN TERKAWAL

No. Edaran pemegang Dokumen

Terkawal

/1



Bil.

BTP |

e ————

WILAYAH pPERSEKUTUAN
Jalan Seri permaisuri, Bandar S

SENARAI SALINAN EDARAN TERKAW

Nama Dan Kod pokumen

- ——

BAHAGIAN TEKNOLOG! PENDIDIKAN NEGERI!
KUALA LUMPUR
eri Permaisuri,

56000 Cheras, Kuala Lumpur

BTPNKL:- PKPS-01/KDIO3

No. Keluaran : 01

Tarikh Pin.. 1 Julai 20141

AL PIHAK KETIGA

Penerima Saiinan

Disahkan oleh:

--------------

...........................

------------------------------

1/2



BTPNKL:-PKPS-01/KDI/O4

BAHAGIAN TEKNOLOGI PENDIDIKAN NEGERI
WILAYAR PERSEKUTUAN KUALA LUMPUR
Jalan Seri Permaisuri, Bandar Seri Permaisuri,

56000 Cheras, Kuala Lumpur

No. Keluaran : 01

Tarikh Pindaan:1 Julai 2011

. AKUAN PENERIMAAN DO KUMEN KUALITI

Saya mengesahkan menerima bahan  seperti sena.ré'i ‘di bawah dan
hertanggungjawab untuk menyelenggara dokumen tersebut mengikut panduan
yang digariskan dalam Prosedur Kawalan Dokumen (BTPNKL/PKP§-G£) yang

diwujudkan.

-
T T 1 wNombor " Nombor
Bil. . Namapokumen . | pujukan Edaran .
o - ' ' - - RUJUR | Terkawal .

Tandatangan

Nama
Jawatan
Tarikh

/1



.

JakﬁaSeriPennaSUH,BandarSeriPennaSuﬂ,
56000 Cheras, Kuala Lumpur

A Attt

I WQ——*”_”gw—ﬁ'_(”—ﬁA_“*“—””_“*—'”—‘#_(A_(A—j*_'g"épdg__*’_"_T
7 BTPNKL:-PKPS-01 /KD/O5

BAHAGIAN TEKNOLOGI PENDIDIKAN NEGERI |- == Z 2 Wil
WILAYAH PERSEKUTUAN KUALA LUMPUR MNo. Keuaran : 01 |

Pin.: 02
Tarikh Pin.: 1 Julai 2011

PERMOHONAN PINDAAN DOKUMEN KUALITE

1. . . Permohona

Kod Dén Nama

Tandatangan Pemohon

pDolaumen Kualiti
iechidiieldinib et

n Pindaan

Nombor
Keluaran

Muka
Sutat

Keterangan Pindaan

]

Nama
Tarikh _
2. Ulasan Wakil Pengurusan SAL‘“”\IAN
e
Tandatangan Wakil Pengurusan .
Nama
Tarikh
3. Kelulusan Ketua Penolong pengarah : Cadangan Ditujuskan/Tidak Diluluskan

Tandatangan Ketua Penolong Pengarah :

Nama
Tarikh

e

-

1/1




Iy

WILAYAH PERSEKUTUAN KUALA LUMPUR

Cheras 56000 Kuala Lumpur

 REKOD PINDAAN DOKUMEN KUALITI

e

e

e~

Mula Surat | Bindaan

—

BAHAGIAN TEKNOLOGI PENDIDIKAN NEGERI

jalan Seri Permaisuri, Bandar Seri Permaisuri,

U,
BTPNKL:- PKPS-01/KDI/06

No. Ketuaran : 01
R
Pin.: 02 '
-

Tarikh Pin. 1 Julai 2011

e

Tarikh

ey

1/1
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BAHAGIAN TEKNOLOG! PENDIDIKAN NEGER!
WILAYAH PERSEKUTUAN KUALA LUMPUR
Jalan Seri Permaisuri, Bandar Seri Permaisuri,

56000 Cheras, Kuala Lumpur

SENARAI DOKUMEN SOKONGAN TERKINEL

BTPNKL:-PKPS-01/KDA7

No. Keluaran : 01
Pin.: 02
Tarikh Pindaan: 1 Julai 2011

entn7 |

r_'_‘_—'__— M ot
CTmembor .o e I Tarikh No. & Farikh

SALINAN

i




e

Cheras, Kuala Lumpur

BTRPNKL:-PKPS-01/KB/0E

BAHAGIAN TEKNOLOGI PENDIDIKAN NEGERI
WILAYAM PERSEKUTUAN KUALA LURPUR No. Keluaran: 01
Jalan Seri Permaisuri, Bandar Seri Permaisuri, 56000

Pin.; 02
Tarikh Pin. ;1 Julai 2011

PENDAFTARAN BORANG DALAMAN

BTPN : Wilayah Persekuluan Kuala Lumpur

CUINIT

NAMA PEGAWAL:

Saya ingin mendaftarkan horang-horang berikut :

Bil.

Nama Borang

No, Rujukan Borang

Untuk Kegunaan UJK

[ SALINAN

Bersama ini disertakan satu set borang-borang lersebul untuk simpanar.

Pemohon

Tanda tangan

Tarikh :

Tarikh :

Diterima oleh

Tanda tangan

Nota :

* Borang Dalaman adalah Yorang yang diwujudkan oleh Unit i BTPN

* Gila isi dalam 2 salinan.



BTPNKL:-PKPS-01/KD/GS
BAHAGIAN TEKNOLOGI PENDIDIKAN NEGERI
WILAYAH PERSEKUTUAN KUALA LUMPUR NO. KELUARAN: O1
Jalan Seri Permaisuri, Bandar Seri Permaisuri, Pin.:02
56000 Cheras, Kuala Lumpur

Tarikh. Pin. ; 1 Julai 2011

PENDAFTARAN BORANG LUARAN

8TPN

UNIT

NANMA PEGAWAL.

Saya ingin mendaftarkan borang-borang berikut ;

Bil. Nama Borang No. Rujukan Borang Untuk Kegunaan PPK

SALINAN

Bersarna ini disertakan satu set borang-borang tersebut untuk simpanan.

Pemohon . Diterima oleh

Tanda tangan Tanda tangan
Tarikh Tarikh :

Nota ' * Borang Luaran adalah borang yang bukan diwufudkan oleh Unit di BTPN
* Sila Isi datam 2 salinan.

1/1



