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1. Layari https://edoclib.usm.my/

Sistem Pengurusan Dokumen ISO Perpustakaan USM

SENARAI DOKUMEN ISO PERPUSTAKAAN

‘ Copy ‘ ‘ C5v ‘ ‘ Excel ‘ ‘ PDF ‘ ‘ Print ‘ Search:
g2 s Jenis
Bil Nama Dokumen No. Ruj. Dok
Dokumen
PENDIGITALAN & MUAT NAIK BAHAN KE .
1 PUSM/3/PKO3 Prosedur Kerja
SISTEM REPOSITORI
2 PEMPROSESAN DAN PENGKATALOGAN BAHAN  PUSM/3/PK(1 Prosedur Kerja
3 PENGURUSAN LATIHAN STAF PUSM/1/PK08 Prosedur Kerja

OBJEKTIF KUALITI BAHAGIAN PENGURUSAN

4
DATA PENYELIDIKAN (BPDP)

. PIAGAM PELANGGAN BAHAGIAN
PENGURUSAN DATA PENYELIDIKAN (BPDP)

b PENGURUSAN DATA SITASI PENERBITAN USM

USM.PHS/SPP/BPDP/OK

USM.PHS/SPP/BPDP/PP

PUSM/3/PK02

Objektif Kualiti

Piagam
Pelanggan

Prosedur Kerja

Menu Utama

Home

Pengurusan

Dokumen
Panduan Mengakses EDOC

Login Form

2 Username
E

Remember Me

E Log in

Forgot your username?
Forgot your password?




2. Log in menggunakan emel USM dan untuk
pengguna baharu Clik Forgot Password untuk
menjana password baharu.

Login Form

Forgot your username?/
Forgot your password?




3. Sistem akan memaparkan Senarai Dokumen.

Sistem Pengurusan Dokumen ISO Perpustakaan USM

SENARAI DOKUMEN ISO PERPUSTAKAAN Menu Utama

Home
‘ Copy ‘ ‘ CSVv ‘ ‘ Excel ‘ ‘ PDF | | Print | Search:
=
— Pengurusan
Bil “* Nama Dokumen No. Ruj. Dok
Dokumen Dokumen
PENDIGITALAN 8 MUAT NAIK BAHAN KE . Senarai Dokumen
1 PUSM/3/PKO3 Prosedur Kerja Status Dokumen
SISTEM REPOSITORI Borang Pinda Dokumen
Daftar Dokumen Baru
2 PEMPROSESAN DAN PENGKATALOGAN BAHAN PUSM/3/PKO1 Prosedur Kerja Senarai Dokumen Lapuk
Laporan Audit Dalam
3 PENGURUSAN LATIHAN STAF PUSM/1/PKOS Prosedur Kerja Mesyuarat Kajian Semula
Pengurusan

Senarai Dokumen Lapuk ISO
OBJEKTIF KUALITI BAHAGIAN PENGURUSAN
4 USM.PHS/SPP/BPDP/OK  Objektif Kualiti Panduan Mengakses EDOC
DATA PENYELIDIKAN (BPDP)

PIAGAM PELANGGAN BAHAGIAN Piagam
5 USM.PHS/SPP/BEPDP/PP
PENGURUSAN DATA PENYELIDIKAN (BPDP) Pelanggan Pen gurusan
6 PENGURUSAN DATA SITASI PENERBITAN USM PUSM/3/PKO2 Prosedur Kerja Sistem
PEROLEHAN SUMBER MAKLUMAT ] Kemaskini Pengguna
Fi PUSM/2/PKO1 Prosedur Kerja Semakan Syslog
PERPUSTAKAAN

Senarai Kumpulan Edaran

DAFTAR RISIKO BAHAGIAN PEMBANGUMANMN L.
8 USM.PHS/SPT/BPEK/DR Daftar Risiko
KOLEKSI (BPK) JAMN-JUNMN 2022

DAFTAR RISIKO BAHAGIAN PENGURUSAN DATA LOg' N For

2] USM.PHS/SPP/BEPDP/DR Daftar Risiko
PENYELIDIKAN (BPDP) JAN-JUNMN 2022

Hi TUAN SIRA ZAWAMNA BINTI
TUAN YAAKUEB,

OBJEKTIF KUALITI BAHAGIAN KHIDMAT . . .
10 USM.PHS/SPP/BKP/OK Objektif Kualiti
PELANGGANM

DAFTAR RISIKO EAHAGIAN REPOSITORI DAN e
11 USM.PHS/SPT/BRPI/DR Daftar Risiko
PEMNMERBITANM ILMIAH (BRPI) JAN-JUNM 2022




4. Klik pada Senarai Dokumen

=
Pengurusan

Dokumen

Senarai Dokumen

Status Dokumen

Borang Pinda Dokumen
Daftar Dokumen Baru
Senarai Dokumen Lapuk
Laporan Audit Dalam
Mesyuarat Kajian Semula
Pengurusan

Senarai Dokumen Lapuk ISO
Panduan Mengakses EDOC




5. Sistem akan memaparkan Senarai Nama

Dokumen dan klik pada kanta
SENARAI DOKUMEN

+ Daftar Dokumen Baru

‘ Copy H Ccsv H Excel H PDF H Print ‘ Search:

Jeni
Bil * Nama Dokumen No. Ruj. Dok o Kuatkuasa Tindakan
Dokumen

PENDIGITALAN & MUAT
Prosedur

1 NAIK BAHAN KE SISTEM PUSM/3/PKO3 Ker 09/11/2022
erja
REPOSITORI J
DASAR REPOSITORI
Dokumen
2 INSTITUSI UNIVERSITI PUSM/3/DD10e Ruiuk 1471072022 Q
ujukan
SAINS MALAYSIA J
PEMPROSESAN DAN Prosedur
3 PUSM/3/PKO1 , 16/12/2022 Q
PENGKATALOGAN BAHAN Kerja
PANDUAN PENDIGITALAN
Dokumen

4 DAN MUAT NAIK BAHAN PUSM/3/DD0Se Ruiuk 12/10/2022 Q
ujukan
KE SISTEM REPOSITORI >




o MAKLUMAT DOKUMEN ('PUSM/3/PK03') MAKLUMAT DOKUMEN ('PUSM/3/PK03")

Maklumat = Arahan Kerja  Lampiran  Rujukan  Penerima Log  Cetakan
/ Maklumat = Arahan Kerja  Lampiran  Rujukan  Penerima Log  Cetakan
Maklumat Dokumen
Senarai Dokumen Arahan Kerja
Tajuk Dokumen PENDIGITALAN & MUAT NAIK BAHAN KE SISTEM REPOSITORI
No Ruj. Dokumen PUSM/3/PK03 . . .
Bil No. Ruj. Tajuk Dokumen
Versi Terkini 2.1
Jenis Dokumen Prosedur Kerja Tiada Maklumat.
Pindaan terakhir 09/11/ 2022 17:03:57
Penulis / Pemilik SUHANA BINTI ISHAK Maklumat  Arahan Kerja  Lampiran = Rujukan = Penerima Log  Cetakan
Pegawai Penyemak HUSRIATI BINTI HUSSAIN /
Bil No. Ruj. Tajuk Dokumen Jenis
/DD12e PENDIGITALAN Rujukan
2 PUSM/3 PANDUAN PEMDIGITALAN DAN MUAT NAIK BAHAN KE  Dokumen
. . /DD0%e SISTEM REPOSITORI Rujukan
Senarai Dokumen Lampiran
3  PUsSM/3 PUNCA KUASA KERJA PENDIGITALAN DAN REPOSITORI  Dokumen
/DD08e Rujukan
Bil No. Ruj. Tajuk Dokumen 4 PUSM/3 PANDUAN PELUPUSAN BAHAN SELEPAS Dokumen
1 PUSM/3 BORANG REKOD PENERIMAAN BAHAN (PENDIGITALAN DAN /DD11e PENDIGITALAN Rujukan
/PKO3/BKO1 REPOSITORI) 5  PUSM/3 SHERPA ROMEO Dokumen
2 PUSM/3 SENARAI BAHAN BERMASALAH /DLize Rujukan Luar
/PKO3/BKO2 6 PUSM/3 OPEN ARCHIVES INITIATIVE PROTOCOL FOR METADATA Dokumen
/DL14e HARVESTING {OAI-PMH) Rujukan Luar
3 PUSM/3 BORANG PEMANTAUAN AKTIVITI BAHAN DIGITAL
/PK03/BK03 7 PUSM/3 DASAR REPOSITORI INSTITUSI UNIVERSITI SAINS Dokumen
/DD10e MALAYSIA Rujukan




Arahan Kerja

Senarai Penerima Dokumen

Nama Penerima

—

AHMAD NURULAMEIN BIN AHMAD @ RAMLI amein@usm.my
AINI BINTI YUSOF

AIZAT ASMAW! BIN ABDUL RAHIM

ENGKU SHAHIDIL BIN ENGKU AB RAHMAN
HASMIZAR BIN MANSOR

HAZWANI BINTI JAMALUDDIN

HUSRIATI BINTI HUSSAIN

JAMILAH BINTI HASSAN BASRI

MOHAMED YUNUS BIN MAT YUSOF
MOHAMMAD HARISH BIN SABRI

NOOR AZIZAN BIN ABU HASHIM

SUHANA BINTI ISHAK

[T T+ = T N = 'R ¥ ) I S *F N A

Y
[ I R - |

Penerima Log  Cetakan

/ Maklumat  Arahan Kerja

Senarai Log Aktiviti

Emel Tarikh /
Masa
) 2022-10-11
aly@usm.my 10:41:26
aizat_asmawi@usm.my 2022-10-11
engku_shahidil@usm.my 105440
. 2022-10-11
hasmizar@usm.my 10:57:08
jhazwani@usm.my
L 2022-10-11
husriati@usm.my 10:57:31

jamilahhassan@usm.my

Ilbmymy@usm.my
mohdharish@usm.my
noorazizan@usm.my

suhana_ishak@usm.my

Notification

Motification

Notification

Notification

Lampiran  Rujukan  Penerima _ Log  Cetakan

/

Log Aktiviti
Pemochonan pendaftaran dokumen bertajuk 'PENDIGITALAN &
MUAT NAIK BAHAN KE SISTEM REPOSITORI' telah diterima.

'PENDIGITALAN & MUAT NAIK BAHAN KE SISTEM REPOSITORYI
BERJAYA DIDAFTARKAN.

'PENDIGITALAN & MUAT NAIK BAHAN KE SISTEM REPOSITORI
telah DISEMAK ocleh HUSRIATI BINTI HUSSAIN dan DIHANTAR
UNTUK KELULUSAN.

AINI BINTI YUSOF, AIZAT ASMAWI BIN ABEDUL RAHIM, HASMIZAR

BIN MANSOR, HAZWANI BINTI JAMALUDDIN, HUSRIATI BINTI
HUSSAIN, telah DITAMBAH kepada senarai penerima dokumen
PENDIGITALAN & MUAT NAIK BAHAN KE SISTEM REPOSITORI

Maklumat  ArahanKerja  Lampiran  Rujukan

Cetakan Dokumen

Cetakan Dokumen Lengkap

Penerima Log  Cetakan




6. Sistem akan memaparkan Maklumat
Dokumen dan klik pada cetakan

Maklumat  Arahan Kerja  Lampiran  Rujukan  Penerima Log @ Cetakan

Cetakan Dokumen

Cetakan Dokumen Lengkap




/. Sistem akan berjaya memaparkan Maklumat\
Dokumen Lengkap cetakan tersebut

SN -

UNERSITI SAINS MALAYSIA PERPUSTAKAAN

PERPUSTAKAAN UNIVERSITI SAINS MALAYSIA
DOKUMENTASI MS I1SO 9001:2015

TAJUK: PENDIGITALAN & MUAT NAIK BAHAN KE SISTEM
REPOSITORI

Nombor Dokumen : PUSM/3/PK03
Edisi: 2, Pindaan: 1

Disediakan Oleh: Disemak Oleh: Diluluskan Oleh:
Perakuan : Dokumen ini dijana oleh Perakuan : Dokumen ini dijana oleh Perakuan : Dokumen ini dijana oleh
sistern komputer. Tandatangan tidak sistem komputer. Tandatangan tidak sistemn komputer. Tandatangan tidak

diperlukan. Pegawai seperti nama diperlukan. Pegawai seperti nama diperlukan. Pegawai seperti nama
dibawah telah menyediakan dokumen dibawah telah menyemak dokumen dibawah telah meluluskan dokumen

pada tarikh yang dinyatakan dibawah. | pada tarikh yang dinyatakan dibawah. | pada tarikh yang dinyatakan dibawah.

Nama: SUHANA BINTI ISHAK Nama: HUSRIATI BINTI HUSSAIN Nama: AINI BINTI YUSOF
Jawatan: PUSTAKAWAN S44 Jawatan: PUSTAKAWAN S48 Jawatan: PUSTAKAWAN S52
Tarikh: 2022-11-09 Tarikh: 2022-11-09 Tarikh: 2022-11-09

Tarikh Kuatkuasa: 2022-11-09




Pencarian dokumen : Nama dokumen

SENARAI DOKUMEN

+ Daftar Dokumen Baru

‘ Copy ‘ ‘ Csv ‘ ‘ Excel ‘ ‘ PDF ‘ ‘ Print ‘ Search: | pengkatalogan
. . Jenis .
Bil * Nama Dokumen No. Ruj. Dok Kuatkuasa Tindakan
Dokumen
PEMPROSESAN DAN Prosedur
1 PUSM/3/PKO1 ] 16/12/2022 5
PENGKATALOGAN BAHAN Kerja
DASAR PENGKATALOGAN
DAN PENGKELASAN
Dokumen
2 PERPUSTAKAAN PUSM/3/DD0O1e e 11/10/2022 L
ujukan
UNIVERSITI SAINS !
MALAYSIA
METADATA DAN
Dokumen
PENGKATALOGAN BAHAN PUSM/3/DD07e 16/12/2022 Q

Mawlaalemem




Pencarian dokumen : Jenis dokumen

SENARAI DOKUMEN

+ Daftar Dokumen Baru

‘ Copy ‘ ‘ csv ‘ ‘ Excel ‘ ‘ PDF ‘ ‘ Print ‘ Search: | dokumen rujukan
— ] Jenis .

Bil Nama Dokumen No. Ruj. Dok Kuatkuasa Tindakan

Dokumen
DASAR REPOSITORI

Dokumen

1 INSTITUSI UNIVERSITI PUSM/3/DD10e aim g 14/10/2022 [
ujukan

SAINS MALAYSIA

PANDUAN PENDIGITALAN

Dokumen
= DAN MUAT NAIK BAHAN PUSM/3/DD0%e . 12/10/2022 Gl
ujukan
KE SISTEM REPOSITORI )
PUNCA KUASA KERJA
Dokumen

3 PENDIGITALAN DAN PUSM/3/DD08e RuiLk 12/10/2022 3
ujukan
REPOSITORI )




Pencarian dokumen : No. rujukan

SENARAI DOKUMEN

+ Daftar Dokumen Baru

‘ Copy ‘ ‘ Csv ‘ ‘ Excel ‘ PDF ‘ ‘ Print ‘ Search: | pusm/
- . Jenis .
Bil Nama Dokumen No. Ruj. Dok Kuatkuasa Tindakan
Dokumen

PENGURUSAN LATIHAN Prosedur

1 PUSM/1/PKO8 . 17/12/2022 EL
STAF Kerja
PROSEDUR
MENJALANKAN KAWAD
KEBAKARAN DAN Dokumen

it PUSM/1/DL16e : 12/10/2022 Q
KECEMASAN DI Rujukan Luar
BANGUNAN-BANGUNAN
uUsm
PERBEKALAN CUTI Dokumen

= PUSM/1/DL17e : 12/10/2022 Q
UNIVERSITI EDISI 2019 Rujukan Luar
TATACARA PENGURUSAN Dokumen

- PUSM/1/DL18e ; 12/10/2022 4}
ASET ALIH Rujukan Luar




Pencarian dokumen : Toggle button

SENARAI DOKUMEN

+ Daftar Dokumen Baru

Copy H CSV H Excel H PDF H Print ‘ Search:

Jenis
Dokumen

Bil * Nama Dokumen No. Ruj. Dok Kuatkuasa Tindakan }




Proses pemurnian dokumen

» Kenalpasti Penulis, Pengesah & Pelulus bagi PK, AK, Lampiran, DD, D

» Emel Pengawal Dokumen untuk pengemaskinian Penulis, Pengesah &
Pelulus dokumen tersebut

» Proses pemurnian dan muatnaik dokumen ke dalam sistem eDoclib

» Isi apabila: nama bahagian dan no. rujukan
dokumen tidak berubah

» Isi apabila: nama bahagian, no.rujukan
dokumen berubah, nama dokumen berubah




Panduan Penulis Dokumen

a) Dokumen baharu
b) Pengemaskinian dokumen




a) Dokumen baharu
1. Layari: https://edoclib.usm.my/

& edoclib.usm.my

S

slate USM CampusOnlin... Loginto Koha-Koha 3g LIBRARYUSM @) RDM & Perkhidmatan Soko.. (8 OpenScience @ citizen science- pro..  §& website lib baru  J& website OS baru

Sistem Pengurusan Dokumen ISO Perpustakaan

SENARAI DOKUMEN ISO PERPUSTAKAAN Menu Utama

Home
‘ Copy ‘ ‘ sV ‘ ‘ Excel ‘ ‘ PDF ‘ ‘ Print ‘ Search:
e Login Form
Bil * Nama Dokumen No. Ruj. Dok
Dokumen
8 | Username
PENDIGITALAN & MUAT NAIK BAHAN KE SISTEM ; & | Password
1 PUSM/3/PK03 Prosedur Kerja
REPOSITORI Remember Me
DAFTAR RISIKO BAHAGIAN PENGURUSAN DATA i CE
2 USM.PHS/BPDP/DR  Daftar Risiko
PENYELIDIKAN (BPDP) Forgot your username?
Forgot your password?
3 PEMPROSESAN DAN PENGKATALOGAN BAHAN PUSM/3/PKO1 Prosedur Kerja
4 PENGENDALIAN RUNDING CARA PUSM/4/PK/03 Prosedur Kerja

Showing 1 to 4 of 4 entries Previous Next

You are here: Home



https://edoclib.usm.my/

2. Sistem akan memaparkan senarai dokumen
& klik Daftar Dokumen Baru

SENARAI DOKUMEN

+ Daftar Dokumen Baru

/

‘ Copy ‘ ‘ csv ‘ ‘ Excel ‘ ‘ PDF ‘ ‘ Print ‘ Search:
i ] Jenis .
Bil Nama Dokumen No. Ruj. Dok Kuatkuasa Tindakan
Dokumen
PENDIGITALAN & MUAT
Prosedur
1 NAIK BAHAN KE SISTEM PUSM/3/PKO3 Keri 09/11/2022 Q
erja
REPOSITORI "
DASAR REPOSITORI
Dokumen
2 INSTITUSI UNIVERSITI PUSM/3/DD10e Ruiuk 14/10/2022 Q
ujukan
SAINS MALAYSIA !
PEMPROSESAN DAN Prosedur

/

Menu Utama

Home

Pengurusan
Dokumen

Senarai Dokumen

Status Dokumen

Borang Pinda Dokumen
Daftar Dokumen Baru
Laporan Audit Dalam
Mesyuarat Kajian Semula
Pengurusan

Senarai Dokumen Lapuk ISO
Panduan Mengakses EDOC

Login Form




BORANG DAFTAR DOKUMEN BARU

Sila Kemaskini Senarai Penerima dokumen. Untuk sebarang kemaskini dokumen, sila rujuk Pengawal

Dokumen.

Tajuk Dokumen | Masukkan tajuk dokumen
Dokumen Induk = Tiada
Pilih... v Wer

Jenis Dokumen

Mo,

Mo Ruj. Dokumen Tari

Penulis/Pendaftar = Pilih...

Penyemak | Pilih...
Jawatan Penyemak | Pilib...

Pengesah = Pilih...

Jawatan Pengesah | Pilih... Jawatan Pengesah

Muat Naik Dokumen (format .pdf) | Browse, Muat Naik Dokume

Mo. Pindaan

3. Masukkan maklumat dokumen

L1

L]

si Terkini | Mo. Edisi
Semakan | Mo, Semakan (lika ada)
kh Cipta | dd/mm /yyyy

L L]

L L]

L L]

L1

Filih...

Ll

Filih...
KETUA PUSTAKAWAN
KETUA SEKSYENM

KETUA PT)

Daftar Dokumen

>
>

Jawatan Penyemak

Pengesah | Pilih...

Jawatan Pengesah

Tajuk dokumen

Dokumen induk (hanya digunakan untuk
arahan kerja, lampiran dan rujukan).
Letakkan tiada bagi prosedur kerja atau
dokumen lain yang tidak berkaitan.

Versi terkini adalah nombor edisi dan letak 0
untuk nombor pindaan.

Masukkan nombor rujukan, tarikh cipta.

Masukkan nama penulis, penyemak dan
pengesah (rujuk hirarki dokumen)

Pilih fail untuk dimuatnaik. Dan klik daftar
dokumen .

Pilih...

Filih...

KETUA BAHAGIAMN
PENYELARAS KUALITI
PENGERUSI JK

Muat Naik Dokume{ 1i\spA| AN KETUA PUSTAKAWAN

KETUA PUSTAKAWAN

KETUA PT)




4. Sistem akan memaparkan dokumen telah berja
dihantar kepada pengawal dokumen untuk
pengesahan pendaftaran.

Sistem Pengurusan Dokumen ISO Perpustakaan

MAKLUMBALAS SISTEM Menu Utama

Untuk makluman tuan/puan, pendaftaran dokumen bertajuk ‘KAWALAN DOKUMEN' telah BERJAYA
diterima dan dihantar kepada Pengawal Dokumen untuk pengesahan pendaftaran dokumen.

Pengurusan
- Dokumen
Terima kasih.
Senarai Dokumen
Status Dol kumen
Borang Pinda Dokumen
. Daftar Dokumen Baru
u are here: Home Senarai Doku Lapuk




5. Klik pada bentuk pensel untuk mengemaskini
senarai penerima dokumen/ edaran dokumen

SENARAI DOKUMEN

‘ Copy H csv H Excel H PDF H Print ‘ Search: | kaw
. . Jenis )
Bil ©* Nama Dokumen No. Ruj. Dok Kuatkuasa Tindakan
Dokumen
Prosedur 7
1 KAWALAN DOKUMEN PUSM/1/PKO1 Keri 0000-00-00 [ r%:' =
erja /

Showing 1 to 1 of 1 entries (filtered from 20 total entries) Previous Next

You are here: Home  Senarai Dokumen




6. Klik kemaskini senarai penerima dokumen

KEMASKINI DOKUMEN

Sila lengkapkan maklumat berikut untuk medaftar dokumen baru. Untuk keterangan lanjut, sila rujuk
Pengawal Dokumen.

Tajuk Dokumen | KAWALAN DOKUMEN

Dokumen Induk = Tiada

W

Jenis Dokumen = Prosedur Kerja ] Versi Terkini | 13 0
No. Semakan
No Ruj. Dokumen | PUSM/1/PKO01 Tarikh Cipta | 11/10/2022 [m]

Penulis  MUSA BIN MOHAMED GHAZALI

W

Penyemak = HUSRIATI BINTI HUSSAIN

“

Pengesah = ARINAWATI BINTI AYOB

O

Muat Naik Dokumen (format .pdf) | Choose File | No file chosen

Kemaskini Senarai Penerima Dokumen




/. Klik tambah penerima dan pilih nama
penerima dan klik daftar penerima dokumen

PERSEDIAAN EDARAN DOKUMEN

Tajuk Dokumen: "KAWALAN DOKUMEN"

N ZAINUN

TALL

NAN ABEDULLAH SANI

AN
Bil “  Nama Penerima Emel Tindakan
No data available in table
Showing 0 to 0 of 0 entries P Next
JHD KHALIL
Y here: Hom

Daftar Penerima Dokumen




8. Sistem akan memaparkan nama penerima
dokumen apabila telah berjaya didaftarkan

TAMBAH PENERIMA DOKUMEN

A. BASHEER AHAMADHU BIN AMEER SULTAN, ABD HALIM BIN ISMAIL, ABD RAHMAN BIN MAJID,
MOHD KAMAL BIN MOHD NAPIAH, MOHD NASIR BIN MD RASHID, MOHD NORDIN BIN AHMAD,
MOHD RIDZWAN BIN MOHD NOOR, ZULFADLI BIN ZAINAL, telah didaftarkan sebagai penerima
dokumen KAWALAN DOKUMEN

Kembali




b) Pengemaskinian dokumen
https://edoclib.usm.my/

S

& edoclib.usm.my

slate USM CampusOnlin... Log into Koha > Koha 8 LIBRARYUSM () RDM & Perkhidmatan Soko.. (@) OpenScience @ citizen science- pro.. 4 website lib baru  §& website OS baru

Sistem Pengurusan Dokumen ISO Perpustakaan

SENARAI DOKUMEN ISO PERPUSTAKAAN Menu Utama

Home
‘ Copy ‘ ‘ CSsv ‘ ‘ Excel ‘ ‘ PDF ‘ ‘ Print ‘ Search:
ol Login Form
Bil * Nama Dokumen No. Ruj. Dok
Dokumen
8 | Username
PENDIGITALAN & MUAT NAIK BAHAN KE SISTEM . & | Password
1 PUSM/3/PK03 Prosedur Kerja
REPOSITORI Remember Me
DAFTAR RISIKO BAHAGIAN PENGURUSAN DATA i S
2 USM.PHS/BPDP/DR  Daftar Risiko
PENYELIDIKAN (BPDP) Forgot your username?
Forgot your password?
3 PEMPROSESAN DAN PENGKATALOGAN BAHAN PUSM/3/PKO1 Prosedur Kerja
4 PENGENDALIAN RUNDING CARA PUSM/4/PK/03 Prosedur Kerja

Showing 1 to 4 of 4 entries Previous Next

You are here: Home



https://edoclib.usm.my/

2. Sistem akan memaparkan senarai dokumen
& klik Borang Pinda Dokumen

SENARAI DOKUMEN

+ Daftar Dokumen Baru

‘ Copy ‘ ‘ sV ‘ ‘ Excel ‘ ‘ PDF ‘ ‘ Print ‘ Search:
i . Jenis .
Bil Nama Dokumen No. Ruj. Dok Kuatkuasa Tindakan
Dokumen
PENDIGITALAN & MUAT
Prosedur
1 MNAIK BAHAN KE SISTEM PUSM/3/PKO03 o 09/11/2022 (2%
erja
REPOSITORI g
DASAR REPOSITORI
Dokumen
2 INSTITUSI UNIVERSITI PUSM/3/DD10e Ruiuk 14/10/2022 Q
ujukan
SAINS MALAYSIA !
PEMPROSESAN DAN Prosedur

Menu Utama

Home

Pengurusan
Dokumen

Senarai Dokumen
Status Dokumen
Borang Pinda Dokumen
Daftar Dokumen Baru
Laporan Audit Dalam

Mesyuggat Kajian Semula
Piyﬁan
Sefiarai Dokumen Lapuk 1SO

Panduan Mengakses EDOC

Login Form




3. Pilih dokumen untuk dikemaskini
BORANG PINDA DOKUMEN

Sila lengkapkan maklumat berikut untuk mendaftar pindaan dokumen. Untuk keterangan lanjut, sila rujuk
Pengawal Dokumen.

L1

Tajuk Dokumen | Pilih...

|

Ivichiu L

Home

Pengurusan

7

i {Fﬂih...
No Ruj. Dékum

: PEMDIGITALAM & MUAT MNAIK BAHAN KE SISTEM REPOSITORI

Jenis Dokumer

DASAR REPOSITORI INSTITUSI UNIVERSITI SAINS MALAYSIA

PEMPROSESAN DAMN PENGKATALOGAMN BAHAM

Bab atau topik
PANDUAN PEMDIGITALAN DAN MUAT NAIK BAHAN KE SISTEM REPOSITORI

PUNCA KUASA KERJA PENDIGITALAN DAN REPOSITORI

PANDUAMN PELUPUSAN BAHAN SELEPAS PEMDIGITALAN

Pindaan yang dil PANDUAN MENGURUS BAHAN BERMASALAH UNTUK PENDIGITALAN

SHERPA ROMED

COPEN ARCHIVES INITIATIVE PROTOCOL FOR METADATA HARVESTING (OAI-PMH)

PEMGKELASAMN SEMULA BAHAN

Sebab-sebab Pin

DASAR PENGKATALOGAN DAN PENGKELASAN PERPUSTAKAAN UNIVERSITI SAINS MALAYSIA

MODIFIKAS] CLASS: DS - HISTORY OF MALAYSIA & SINGAPORE PL- OCEANIC LANGUAGES

MODIFIKASI CLASS LG395-396.9: INDIVIDUAL INSTITUTIONS IN BRUMEIL, MALAYSIA & SINGAPORE

Muat Naik Doku

METADATA DAN PENGKATALOGAN BAHAMN MEDIA

BORAMG REKOD PEMERIMAAN BAHAN (PENDIGITALAN DAN REPOSITORI)




4. Isi maklumat yang berkaitan
BORANG PINDA DOKUMEN

Sila lengkapkan maklumat berikut untuk mendaftar pindaan dokumen. Untuk keterangan lanjut, sila rujuk
Pengawal Dokumen.

Tajuk Dokumen | LANGGANAN SUMBER MAKLUMAT PERPUSTAKAAN

L1

No Ruj. Dokumen PUSM/2/PKOD1/AKO1 Versi Terkini 14.0

Jenis Dokumen Arahan Kerja Pindaan terakhir 12/10/ 2022 00:00:00

Bab atau topik | Kemaskini lampiran 9.0 Versi Pindaan | 14

L)
S,
L)

a) Membuang perkataan Edisi dan Pindaan di ‘header’ £

Pindaan yang dilakukan b} Membuang perkataan Lampiran 7 dan Lampiran 9 di nombaor 9.0 Lampiran dan membuang
pautan di lampiran tersebut

Pemurnian dnkumen|

Sebab-sebab Pindaan

Muat Naik Dokumen Baru No file selected.

Pinda Dokumen




5. Sistem akan memaparkan pindaan
telah direkodkan dan akan dihantar

kepada penyemak

BORANG PINDA DOKUMEN

Untuk makluman tuan/puan, pindaan tuan/puan pada dokumen bertajuk "LANGGANAN SUMBER
MAKLUMAT PERPUSTAKAAN' telah direkodkan dan dihantar kepada MOHD KAMAL BIN MOHD NAPIAH

untuk proses SEMAKAN DOKUMEN.

Terima kasih.




\
6. Penyemak akan menerima emel notifikasi

Salam Sejahtera,
Sukacita dimaklumkan bahawa tuan/puan telah terpilih menjadi Pegawai Penyemak bagi Dokumen ISO Perpustakaan. Maklumat dokumen untuk semakan adalah seperti berikut;

Tajuk Dokumen; LANGGANAN SUMBER MAKLUMAT PERPUSTAKAAN

Jenis Dokumen: Arahan Kerja

Versi Terkini: 14.0

No. Ruj. Dokumen: PUSM/2/PK01/AKO01 '

Tarikh cipta: 23/08/2023

Bab/5Seksyen: Kemaskini lampiran 9.0

Pindaan:a) Membuang perkataan Edisi dan Pindaan di ‘header’ b) Membuang perkataan Lampiran 7 dan Lampiran 9 di nombor 9.0 Lampiran dan membuang pautan di lampiran tersebut
Sebab:Pemurnian dokumen

Muat turun salinan dokumen: Pautan Muat Turun Dokumen

Mohon kerjasama tuan/puan untuk muat turun salinan dokumen dan membuat semakan keatas dokumen tersebut. Setelah semakan dibuat, tuan/puan perlu memberi maklumbalas status semakan
melalui Sistem Pengurusan Dokumen 150 Perpustakaan di pautan berikut:

Pautan Maklumbalas Semakan Dokumen

Sila maklumkan kepada Pengawal Dokumen jika terdapat sebarang masalah muat turun atau akses ke sistem. Segala kerjasama yang diberikan amat dihargai.
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Pengurusan
Dokumen

Senaral Dokumen

Senarai Dokumen Milik

Status Dokumen

Borang Pinda Dokumen
Daftar Dokumen Baharu
Senarai Dokumen Lapuk
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Panduan Mengakses EDOC
Senarai Dokumen Milik Semua
Staf

SENARAI DOKUMEN YANG DIMILIKI oleh TUAN SIRA

ZAWANA BINTI TUAN YAAKUB

‘ Copy H CsV H Excel ‘ PDF H Print ‘ Search:
No. Ruj. Jeni
Bil* Nama Dokumen T o Bahagian Tindakan
Dok Dokumen
Dokumen PH5-BPK,
PUSM/1/ ) Q@A W
1 GLOSARI KAWALAN DOKUMEN Rujukan PH5-BPDP,
DD0Be & T
Dalaman PH5-BPF,
Dokumen
- PANDUAN PENGURUSAN FUSM/1/ . QA W
ujukan
RISIKO PERPUSTAKAAN DD11 =
¢ Dalaman S B
Dokumen
PUSM/1/ _ Q& u
3 HIRARKI KAWALAN DOKUMEN Rujukan
DD12e S T
Dalaman
MALAYSIAN STANDARD MS
Dokumen
4 1SO 31000: 2020. RISK PUSM/1/ i QA W
MAMNAGEMENT - PRINCIPLES DL33e L J o T
AND GUIDELINES Sl
MALAYSIAN STANDARD MS
Dokumen
IEC/ISO 31010: 2021. RISK PUSM/1/ QA W

[ o JERELEE




KEMASKINI DOKUMEN

Sila lengkapkan maklumat berikut untuk mendaftar dokumen baru. Untuk keterangan lanjut, sila rujuk

Pengawal Dokumen.

Tajuk Dokumen = GLOSARI KAWALAN DOKUMEN

1 Bahagian [PHS-BPK PHS-BPDP, PH5-BPF, Kemaskini|

Dokumen Induk =~ PUSM/1/PEOT KAWALAN DOKUMEN =

Jenis Dokumen  Dokumen Rujukan Dalaman s Versi Terkini | 1

TAMBAH BAHAGIAN DOKUMEN

No. Semakan | 0 Sila pilih Bahagian yang berkaitan dengan dokumen bertajuk: "GLOSARI KAWALAN DOKUMEN'.

PERPUSTAKAAN IPPT

O

PERPUSTAKAAMN UMIVERSITI SAINS MALAYSIA (PUSM)

a

] PHS-ARKIE UsM
[] PHS-BAHAGIAN KORPORAT & KHIDMAT PELANGGAN
[ PHS-BAHAGIAN PEMBANGUNAMN KOLEKSI

[| PHS-BAHAGIAN PENGURUSAN DATA PENYELIDIKAMN

TAMBAH BAHAGIAN DOKUMEN

Bahagian berikut:
- Perpustakaan Universiti Sains Malaysia (PUSM) (] PHS-BAHAGIAN PENTADBIRAN DAN KEWANGAMN

telah didaftarkan sebagai bahagian berkaitan dengan dokumen GLOSARI KAWALAN DOKUMEN

[ PHS-BAHAGIAN PENGURUSAN FASILITI

[] PHS-BAHAGIAN RUJUKAN & SOKONGAN AKADEMIK

Kembali
] PH5-BAHAGIAN SIRKULASI

[ PHS-BAHAGIAN SISTEM & TEKMNOLOGI MAKLUMAT



Tajuk Dokumen | GLOSARI KAWALAN DOKUMEN

1| Bahagian | PUSM, Kemaskini

Dokumen Induk = PUSM/1/PKO1T KAWALAN DOKUMEN

L8 Ak

(&
-—h

Jenis Dokumen = Dokumen Rujukan Dalaman s Versi Terkini | 1

No. Semakan | O
Mo Ruj. Dokumen | PUSM/1/DD08e Tarikh Cipta | dd / mm/yyyy |

Penulis/Pendaftar = TUAM SIRA ZAWANA BINTI TUAN YAAKUEB

PERSEDIAAN EDARAN DOKUMEN

Penyemak = HUSRIATI BINTI HUSSAIN Tajuk Dokumen: "GLOSARI KAWALAN DOKUMEN"

Jawatan Penyemak = PENYELARAS KUALITI Tambah Penerima Tambah Kumpulan Penernma Hapus Semua Penerima

Pengesah  ARINAWATI BINTI AYOB ‘ _— ‘ ‘ sy ‘ ‘ _— ‘ — ‘ ‘ Print ‘ Search:
Jawatan Pengesah | KETUA PUSTAKAWAN Bil“* MNama Penerima Emel Kumpulan Tindakan
Muat Naik Dokumen (format .pd) No file€alectad. 1 ARINAWATI BINTI AYOB arinawati@usm.my Individu 1]
2 HUSRIATI BINTI HUSSAIN husriati@usm.my Individu 1]
! Kemaskini 5enarai Penerima [Jokamen
3 MUSA BIN MOHAMED GHAZALI musa_mg@usm.my Individu i
4 MUSTAQEEM BIN ABDULLAH mustageem_abdullah@usm.my Individu 1T
5 HASLIZA BINTI ALI haslizali@usm.my Individu 1]
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Daftar Dokumen Baharu
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Panduan Mengakses EDOC
Senarai Dokumen Milik Semua
Staf

SENARAI DOKUMEN BAHAGIAN

‘ Copy ‘ ‘ csv ‘ ‘ Excel ‘ ‘ PDF ‘ ‘ Print ‘ Search: | bpken
e Mo. Ruj. Jenis . .
Bil Mama Dokumen Bahagian Tindakan
Dok Dokumen
PANDUAN PERLAKSANAAN Dokumen
PUSM/1/ _ QU W
1 TUGAS PEMBANTU AWAM Rujukan PHS-BPKew,
DD17E a 5
RENDAH (H11) Dalaman
PEKELILING PERKHIDMATAN Dok PIPPT, PHS-
aKEUmean
5 BILANGAN 6 TAHUN 2025 PUSM/1/ L BPKew, PHT- Q [Z
DASAR LATIHAN SUMBER DLO4e L“’” k BPKew, PK- 8 T
uaran
MANUSIA SEKTOR AWAM BPKew,
DAFTAR RISIKO BAHAGIAN USM.PHS/ PHS-BPKew, oo
3 PENTADBIRAN 8 KEWANGAN PKP/BPKEW,  Daftar Risikko  PHT-BPKew, @L =
(JAN-JUN 2024) DR PK-BPKew,
DAFTAR REKOD KUALITI USM.PHS
V4 Daftar Rekod Q7 W
4 BAHAGIAN PENTADBIRAN &  PKP/BPKEW/
KEWANGAN DRK Hat S B
USM.PHS PHS-BPKew,
i Objektif Q7 °
5 OBJEKTIF KUALITI PKP/BPKEW/  ~ PHT-BPKew,
oK Hat PK-BPKew, S B




SENARAI DOKUMEN YANG DIMILIKI oleh SEMUA STAF

‘ Copy ‘ ‘ CsV ‘ Excel ‘ ‘ PDF ‘ | Print ‘ Search:
Pengurusan
No. Ruj. Jenis
DOkU men Bil* Nama Dokumen . Pemilik Bahagian Tindakan
Dok Dokumen
Senarai Dokumen
Senarai Dokumen Milik
Senarai Dokumen Bahagian CARTA ORGAMNISASI  USM.PHS/ Dokumen LIZAWATI BINTI Q¥
Status Dokumen 1 PERPUSTAKAAN PIPPT/ISO/  Rujukan N awa e =
Borang Pinda Dokumen IPPT co o © O
Daftar Dokumen Baharu
Senarai Dokumen Lapuk
Senarai Dokumen Lapuk 150 PIAGAM
Pand M kses EDOC PELANGGAN
— PHS.USM/ SHAHRIZA
enaral DokUmen WK Semua BEAHAGIAN Piagam Q& B
Staf 2 PKP/BKKP/ FADLY BIN e
KORPORAT DAN PP Pelanggan MISARIDIN & B3
KHIDMAT
PELANGGAN
SENARAI INDUK
DAFTAR REKOD PUSM.PHT/  Daftar
HASLIZA BINTI Q 4 W
3 KUALITI 150/ Rekod
. ALl a 8
PERPUSTAKAAN SIDRKe Kualiti E ;
HAMDAMN TAHIR
BORANG LAPORAN
JUNAINAH
5 PEMANTAUAN PUSM/1/ % . R Q 4 W
PRESTASI OBJEKTIF  BKO1 e a 5
S SEMAM
Bil | = | Mama Dokumen - | No. Ruj. Dok - | lenis Dokumen - | Pemilik e
187 MODUL PERKHIDMATAN PENDIDIKAN PENGGUMNA DAN SOKONGAN PENYELIDI PUSM/4/DD21e Dokumen Rujukan Dalaman  A. BASHEER AHAMADHU BIN AMEER SULTAN
228 PENGURUSAMN PENGENDALIAN BENGKEL DAN KONSULTASI BERKUMPULAN PUSM/4/PKD2 Prosedur Kerja A. BASHEER AHAMADHU BIN AMEER SULTAM
229 BORANG PENDAFTARAMN PROGRAM PENDIDIKAN PENGGUNA DAN SOKONGAN PUSM/4/PK02/BK01e Lampiran A. BASHEER AHAMADHU BIN AMEER SULTAM

230 BORANG KEHADIRAN DAN PENILAIAN PROGRAM PENDIDIKAN PENGGUNA DAI PUSM/4/PK02/BK02e Lampiran A. BASHEER AHAMADHU BIM AMEER SULTAM
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