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3.Pindaan No.Ketuaran

4.Lain-lain pindaan
yans berkaitan

Pengarah
DVS Sabah



P).DVS.(H

PROSEDUR KAWALAN DOKUMEN

1.0 OBJEKTIF

Prosedur ini menyediakan garis panduan bagi memastikan DK dalam SpK dikawat danourus oengan batk ctan berkesan serta memgnuhi keperluan iabatan.

SKOP

Prosedur,ini digunapakai oleh PDVS, pD dan pOT se{nasa pfo€€a penyediaan DK
sehingga kepada pelupusannya.

RUJUKAIII

3.1 IK.DVS.ol flANUAL KUALITI DVS US ISO gOOr 2OG
Klausa 7.5 Maklumat Yang Didokumenkan
Klawa 7.5.2 i,lq4jgqled?LMengemaskini Maktumar
Klausa 7.5-3 Kawalan Dokurnen/ tniormasi



PK(P}.DVS.04

PROSEDUR KAWALAN DOKUMEN

4.0 DEF|N|SI

4.1 Dokumen Kuali0
Dokumen yang digunapakai sebagai rujukan dalam
juga merangkumi Dokumen Luaran/ Sokongan.

SPK seperti MK dan PK.

4.2 o|.urrlt rengurusan 
^ua[uSistem Pengurusan yang cekap,

keperluan MS ISO 9001:2015.
sistematik dan berkesan berdasarftan

'1.3
Dokumen yang menjelaskan dasar dan perancangan jabatan.

4.4 raoSlqur l\UatIE
Dokumen yang menjelaskan segala akiviti pengurusan dan operasi Sistem
Pengurusan Kualiti.

4.5 Arahan Keria
Dokumen yang menjelaskan aktiviti-aktiviti kualiti yang terperinci.

1.6 Dokumen Luaran Sokongan
Dokumen yang meliputi akta, pekeliling dan peraturan kerja yang berkuatkuasa
dari ssmasa ke semasa.

4.7 Nombot Keluaran
Nombor keluaran DK. Nombor Ketuaran akan berubah iika terdapat perubahan/
pindaan besar atau melebihi50% dibuat Dada DK.

4.8 Nombor Pindaan
Nombor pada muka suray helaian DK. Nombor pindaao akan berubah iika
terdapat pindaan pada muka surau hetaian Dada DK tersebut.

4.9
pedu pengawalan bagi setiap kewujudan sehirEgalah

Dolumen Tertawal
Naskhah bercetak yang
kepada pelupusannya.



P).DVS.04

PROSEDUR KAWALAN DOKUMEN

5.0 SINGI(ATAI{

DVS :

PDVS ::
TP:
KBSU :

PD:
PDT :

SPK :

DK:
DT:
MK:
PK:
PK(P) :

PK(o) :

KV:
PIT :

Jabatan Perkhidmatan Vebrinar Sabah
Pengarah Jabatan Pefthidmatan Veterinar Sabah
Timbalan Pengarah
Ketua Bahagian/ Seksyen/ Unit
Pegar'vai Dokumen
Pemegang Dokumen Terkawal
Sistem Pengurusan Kualiti
Dokumen Kualiti
Dokumen Terkawal
Manual Kualiti
Pros€dur lGrja
PrGedur Kualiti Pengurusan
Prosedur Kualiti ODerasi
K$ihatan Veterinar
Pgmbangunan Industri Temakan



8.0 PEilqrn,tl|tst(o
- Rujuk F.it p.nguusan Ridko



P).DVS.04

PROSEDUR KAWALAN DOKUMEN

7-O TANGGUNGIAWABDA NNDAKAN

TANGGUNGJAWAB NO TINDAKAN
PDVS' PD' PDT/

KBSU' UNIT
PENERANGAN

A EETqJUDAN DOKUiIEiI TER}GWAL
1.

3.

4.

6.

Tsrima arahan menyediaklnFX. 

-
S€dia draf PK.

Kemukakan kepada PDVS/ KBSU untuk semakan dan bincang
bersama (jika pertu).

Semak dan teliti PK.

Dalatkan tandaiangan PDVS dan cat tankh kualkuasa pada
PK.

Serah PK kepadq PD untuk tindakan penqeoaran.
B PENGEDARAN DOKUIE IERTWNT(DALAIAfr }
1.

2.

4.

Terima PK yang tetah oitandaGngeni dehFDvs 

-
Sedia Senarai Induk Dokumen Terkawat (Dokumen Baharu),
bagi DT lama hanya kemaskini maklumat yang berkenaan.

Muatn€ik pindaan yang dibuat datam webate iabatan. Rujuk
Rekod Pengemaskinian dan Muatnaik DT.

Simpan naskhah asal PK untuk ruiukan dan panduan dalam
SPK.

c PINDAAN DOKUMEN TERKAIYAL
1.

4.

a_

Lengkapkan Bonng Cadangan Pin-aanlLarnpiEn ll. 
-

Dapatkan kelulusan dariDada PDVS.

Serah kepada PD untuktindakan pindaan dokumen.

Muatnaik pindaan yang dibuat dalam website jabatan. Rujuk
Rekod Pengemaskinian dan Muatnaik DT_

Buat pemakfuman pindaan te*ini dalam Voup whabapp
pengurusan.

Kemaskini Dokumen Kualiti vano te.libat Dindaan.
PDVS' PD' PDT D PELUPUSAN DOKUUEN TERKAWAL

1. Kumpul dokumen lama.

Cap "BATAL"

Dapatkan Perakuan Pelupusan dari POVS



NO. DOKUTEN PK(P).DVS.04

PROSEDUR KAWALAN DOKUMEN

I{O. KELUARAN 05 NO.PINDAAN I OO

4. Laksanakan pelupusan dokumen mengikrjt kaedah pelupusan
dengan menhancurkan dokumen dengan mesin penghancur
kertas.

E MENGAWAL DOKUflEN LUARAN/ SOKONGAN
PDVS' PD/ PDT'

KBSIU
1.

c_

4.

7.

Secla oratdokumen@
Kemukakan kepada PDVS untuk semakan dan bincano
bersama (iika pertu).

Semak dan teliti dokumen.

Dapatkan tandatangan PDVS dan catat tarikh kuatkuasa pada
dokumen.

Serah dokumen kepada pD

Daftar dalam Senarai Dokumen Luaran/ Sokongan.. Jika dokumen bef|(eman tidak lagi berkuatkuasa,
tandakan dengan "BATAL" dan gantikannya dengan
yang baharu dan rekodkan.

. Jika sebahagian kandungan dokumen masih lagi
berkuatkuasa, maka gantikan bahagian yang dipinda
saja dengan pindaan baharu yang diterima dan batalkan
bahagian yang diFnda.

Serah dokumen kepada pegavvai yang bertanggu.Ejawab/
nEUU UnIUK Stmpanan dan rujukan.



NO. DOKUXEN PK(P).DVS.04

PROSEDUR KAWALAN DOKUMEN

NO. KELUARAN 05 NO. PINDAAI{ 00

CARTA AURAI{

A. PEIIVUJUDAI{ DOKUXET{ TERKAWAL

IAfl I

1

l
1

I
j 1 bulan

l
I

I

I
l
I

I

I

I

I

I

I

l2,ninqgu
l
I
l

ruIGCI'IGJAWAB

PDVS/ PIY POT'
KBSIU

Tsnddangan POVS dan catd
tadkh kudkuasa



l{o. DoKufEN qK(P).DVS.04

PROSEDUR KAWALAN DOKUMEN

NO. KELUAMN 05 I NO. PINDAAiI 00

CARTA AUMN

B. PENGEDAMI{ DOKUf,EI{ TERXAIYAL (DALANAN)

I rnmggu

I
l
l2 minggu

I
l

I

l2 minggu

l
I

TAI{GGT'I{G'AWAE

PDVg PIY PDI'
KBSU' UNIT

PEI{ERANGAN

tluahaik &lan rctrrib
;abdrn



NO. DOKUIEI{ PK(P).DVS.04

PROSEDUR KAWALAN DOKUMEN

NO. KELUARAN 05 NO. PINOAAN 00

8.0 CARTA AURAN

C. PINDMN DOKUXEN TERKAWAL

2 minggu

IAXC}GUIIG'AWAA

PDVS' PD' PDT'
KSSU' U IT

PENERAiIGAN

S€lah Lanpiran I kop€da PD



NO. DOKUIEI{ PK(P).DVS.04

PROSEDUR KAWALAN DOKUMEN

NO. KELUARAN 05 NO. PINDAAN 00

CARTA ALIMN

D. PELUPUSAN DOKUXEN TERKAWAL

1 bulan

TITGq'|G,,IflAB

PDT6' PTY PDT



NO. DOKUIEN PK(P).DVS.04

PROSEDUR KAWALAN DOKUMEN

NO. KELUARAN 05 NO. PINDMN 00

CARTA AURAN

E. IENGAWAL DOKUIEI{ LUARAI{'SOKOI{GAN

1 bulan

T I@UtGr f,|a

PD\A' PIY PDT'
KBSU

2minggu

TANAT



NO. DOKUNEN PK(P).DVS.04

PROSEDUR KAWALAN DOKUMEN

NO. KELUARAN 05 NO. PINDAAN 00

REKOD KUALITI

IO.O LAIPIRAN

BIL JENIS REKOD LOKASI TEMPOH
PENYIUPANAI{

1. Senarai Induk Dokumen Terkawal
(Dalaman)

Pegawai Dokumen 3 Tahun
Senarai Dokumen Terkawal
(Sokonqan/ Luaran)
Rekod Pengemaskinian dan
Muatnaik Website Jabatan
Rekod Pindaan

BIL TAJUK LAIPIRAN INDEKS
1. Borano Cadanoan Pindaan LamDiran I PK(P).DVS.04(11)

Borang Perakuan Pelupusan
DokumEn

Lampiran 2 PK(P).DVS.04(12)

TARIKH KUATKUASA:26 FEBRUARI2026 I IUKA ST.|RA'f : 12l12



Lampiran 1

PK(P).DVS.04(11)

BORAI{G CADATiIGA PI}IDAAN

Nama Pencadang: Tarikh:

Nama Bahagian/ Soksy€n/ Unit: No. Cadangan Pindaan:

No. Dokumen: Tajuk Dol(umen:

Perkara Pindaan Yanq Dicadanokan Sebab-Bebab Pindaan

Ul6an Ketua Bahagian/ Ssks)€n/ Unit:

Tandatangan dan cap Tarikh:
Kelulusan Pengarah:

Tandatanqan dan cap Tadkh:
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