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SENARAI DOKUMEN INDUK ISO 9001 : 2015 

 

PEJABAT PENDAFTAR (28 PROSEDUR) 
  

Kemaskini : November 2025 

Bil NamaDokumen ID Dokumen Pindaan 
Terkini 

Tarikh 
kuatkuasa 

Milik 

1 Manual Kualiti (Quality Manual) KAYM/QM/00 8 05/12/2018 Jab. PengurusanKualiti 

2 Prosedur Kawalan Dokumen KAYM/PTD/001 9 03/02/2020 Jab. PengurusanKualiti 

3 Prosedur Kawalan Rekod KAYM/PTD/002 9 03/02/2020 Jab. PengurusanKualiti 

4 Prosedur Audit  Dalaman KAYM/PTD/003 7 05/12/2018 Jab. PengurusanKualiti 

5 Prosedur Kawalan Terhadap Produk atau perkhidmatan 
Yang Tidak Patuh 

KAYM/PTD/004 8 05/12/2018 Jab. PengurusanKualiti 

6 Prosedur Tindakan Pembetulan KAYM/PTD/005 8 05/12/2018 Jab. PengurusanKualiti 

7 Prosedur Penyelenggaraan Bangunan, Pemasangan dan 
Peralatan 

KAYM/PTD/FASILITI/001 6 28/04/2017 Jab. Fasiliti 

8 Prosedur Pembentukan Jadual Waktu Perkuliahan  
Semester 

KAYM/PTD/FASILITI/002 11 26/05/2025 Jab. Fasiliti 

9 Prosedur  Penempahan  Bilik Kuliah dan Dewan Kuliah KAYM/PTD/FASILITI/003 10 17/03/2020 Jab. Fasiliti 

10 Prosedur Pinjaman Peralatan KAYM/PTD/FASILITI/004 9 28/04/2017 Jab. Fasiliti 

11 Prosedur Pelupusan Aset KAYM/PTD/FASILITI/005 8 28/04/2017 Jab. Fasiliti 

12 Prosedur Penyewaan Kemudahan KAYM/PTD/FASILITI/006 7 28/04/2017 Jab. Fasiliti 

13 Prosedur Permohonan Pengeluaran Bahan Alatulis KAYM/PTD/FASILITI/007 8 28/04/2017 Jab. Fasiliti 

14 Prosedur Pendaftaran Aset KAYM/PTD/FASILITI/009 7 28/04/2017 Jab. Fasiliti 

15 Prosedur Kehilangan dan Hapus Kira KAYM/PTD/FASILITI/010 7 02/07/2015 Jab. Fasiliti 

16 Prosedur Latihan Kakitangan KAYM/PTD/HR/001 6 15/09/2020 Jab. Sumber Manusia 

17 Prosedur Perlantikan Kakitangan Pentadbiran /Pensyarah 
/Jurutunjuk 

KAYM/PTD/HR/002 7 24/06/2020 Jab. Sumber Manusia 

18 Prosedur Penyambungan Kontrak Perkhidmatan 
Kakitangan Pentadbiran/ Pensyarah/ Jurutunjuk 

KAYM/PTD/HR/005 8 15/07/2021 Jab. Sumber Manusia 

19 Prosedur Penamatan Perkhidmatan Kakitangan 
Pentadbiran /Pensyarah/ Jurutunjuk 

KAYM/PTD/HR/006 5 15/01/2019 Jab. Sumber Manusia 

20 Prosedur Perlantikan Juruperunding/ Pensyarah/ Jurulatih 
Sambilan Melalui ‘outsourcing’. 

KAYM/PTD/HR/007 5 15/07/2021 Jab. Sumber Manusia 

21 Prosedur Pembangunan, Penyelenggaraan dan 
Pengeluaran Data dari KIT 

KAYM/PTD/ICT/001 2 26/06/2020 Jab. ICT 

22 Prosedur Penyelenggaraan Peralatan IT(ICT) KAYM/PTD/ICT/002 6 26/06/2020 Jab. ICT 

23 Prosedur Pengeluaran  Kad Matrik KAYM/PTD/JKKD/002 7 07/06/2016 Jab. Keselamatan 
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24 Prosedur Pengeluaran Kad Pekerja KAYM/PTD/JKKD/003 3 04/06/2014 Jab. Keselamatan 

25 Prosedur Perlanggaran Disiplin dan Tatatertib Pelajar 
(Kesalahan Berat) 

KAYM/PTD/JKKD/004 6 02/05/2017 Jab. Keselamatan 

26 Prosedur Tindakan Kebakaran KAYM/PTD/JKKD/005 6 02/05/2017 Jab. Keselamatan 

27 Prosedur Penyelenggaraan Kenderaan  KAYM/PTD/PENG/005 2 10/08/2020 Jab. Pengangkutan 

28 Prosedur Tempahan Kenderaan KAYM/PTD/PENG/006 2 02/05/2017 Jab. Pengangkutan 

 

BAHAGIAN PEMBANGUNAN AKADEMIK (BPA) (29 PROSEDUR) 
   

Bil Nama Dokumen ID Dokumen Pindaan
Terkini 

Tarikh 
kuatkuasa 

Milik 

1 Prosedur Permohonan Tempat Latihan Industri KAYM/BPA/016 8 01/12/2023 Bahagian Akademik 

2 Prosedur Menjalani  Latihan Industri KAYM/BPA/17 7 01/12/2023 Bahagian Akademik 

3 Prosedur Pengurusan Rekod Pelajar KAYM/BPA/JRP/024 6 28/03/2022 Jab. Rekod & 
Peperiksaan 

4 Prosedur Pengurusan Pos Dokumen KAYM/BPA/JRP/025 8 28/03/2022 Jab. Rekod & 
Peperiksaan 

5 Prosedur Pengendalian Peperiksaan Akhir Bagi  Program 
Kolej Antarabangsa Yayasan  Melaka  dan Program 
Kerjasama 

KAYM/BPA/JRP/026 11 28/03/2022 Jab. Rekod & 
Peperiksaan 

6 Prosedur Pengendalian Peperiksaan Khas Bagi  Program 
Kolej Antarabangsa Yayasan  Melaka 

KAYM/BPA/JRP/027 6 12/07/2016 Jab. Rekod & 
Peperiksaan 

7 Prosedur Penjanaan dan Penyerahan Slip Keputusan 
Peperiksaan Semester Bagi Program Kolej Antarabangsa 
Yayasan Melaka dan Program Kerjasama 

KAYM/BPA/JRP/028 7 27/04/2021 Jab. Rekod & 
Peperiksaan 

8 Prosedur Penyediaan dan Penyerahan Skrol dan Transkrip 
Akademik bagi  Program  Program Kolej Antarabangsa 
Yayasan  Melaka 

KAYM/BPA/JRP/029 6 27/04/2021 Jab. Rekod & 
Peperiksaan 

9 Prosedur Kehilangan Skrol dan Transkrip Akademik Bagi 
Program Kolej Antarabangsa Yayasan Melaka 

KAYM/BPA/JRP/030 7 28/03/2022 Jab. Rekod & 
Peperiksaan 

10 Prosedur Pengendalian Soalan Peperiksaan Akhir 
Program  Kolej Antarabangsa Yayasan  Melaka 

KAYM/BPA/JRP/035 7 01/01/2018 Jab. Rekod & 
Peperiksaan 

11 Prosedur Perolehan KAYM/BPA/LIB/001 7 26/04/2021 Jab. Perpustakaan 

12 Prosedur Mengkatalog Buku-Buku Baru KAYM/BPA/LIB/002 5 26/04/2021 Jab. Perpustakaan 

13 Prosedur Pemulangan dan Kutipan Denda KAYM/BPA/LIB/004 4 26/04/2021 Jab. Perpustakaan 

14 Prosedur Penyusunan Buku  Di  Rak KAYM/BPA/LIB/006 5 26/04/2021 Jab. Perpustakaan 

15 Prosedur Pembentukan Kurikulum KAYM/BPA/001 4 01/03/2024 Bahagian Akademik 

16 Prosedur Pengesahan Keputusan Peperiksaan KAYM/BPA/002 4 01/08/2019 Bahagian Akademik 

17 Prosedur Pra-Pendaftaran Matapelajaran KAYM/BPA/PROG/003 5 14/01/2019 Bahagian Akademik 

18 Prosedur Gugur/Tambah Matapelajaran KAYM/BPA/PROG/004 6 19/04/2022 Bahagian Akademik 
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19 Prosedur Tarik Diri Matapelajaran  KAYM/BPA/PROG/005 5 19/04/2022 Bahagian Akademik 

20 Prosedur Tangguh Pengajian KAYM/BPA/PROG/006 9 19/04/2022 Bahagian Akademik 

21 Prosedur Pengecualian Kredit KAYM/BPA/PROG/007 5 19/04/2022 Bahagian Akademik 

22 ProsedurTarik Diri Dari KAYM  KAYM/BPA/PROG/008 6 01/07/2018 Bahagian Akademik 

23 Prosedur Tukar  Program KAYM/BPA/PROG/009 6 02/07/2018 Bahagian Akademik 

24 Prosedur Perancangan Kuliah KAYM/BPA/PROG/010 4 02/01/2019 Bahagian Akademik 

25 Prosedur Penilaian Pembelajaran KAYM/BPA/PROG/011 5 14/01/2019 Bahagian Akademik 

26 Prosedur Penilaian Pengajaran  KAYM/BPA/PROG/012 6 19/04/2022 Bahagian Akademik 

27 Prosedur Penilaian Pengajaran Oleh  Pelajar KAYM/BPA/PROG/013 6 19/04/2022 Bahagian Akademik 

28 Prosedur Penyampaian Pengajaran KAYM/BPA/PROG/014 5 02/01/2019 Bahagian Akademik 

29 Prosedur Menghalang Pelajar dari Menduduki Peperiksaan KAYM/BPA/PROG/015 6 19/04/2022 Bahagian Akademik 

 

BAHAGIAN HAL EHWAL PELAJAR (HEP) (5 PROSEDUR) 
   

Bil Nama Dokumen ID Dokumen Pindaan
Terkini 

Tarikh 
kuatkuasa 

Milik 

1 Prosedur Penginapan Asrama  KAYM/HEP/001 4 16/03/2022 Bahagian  HEP 

2 Prosedur Permohonan Penarikan Diri  Dari  Asrama KAYM/HEP/002 3 24/03/2024 Bahagian  HEP 

3 Prosedur Menganjurkan Kegiatan / Aktiviti Pelajar KAYM/HEP/004 5 01/08/2019 Bahagian  HEP 

4 Prosedur Menjalankan Pemilihan Majlis Perwakilan Pelajar KAYM/HEP/005 3 01/08/2019 Bahagian  HEP 

5 Prosedur Menjalankan Sesi Kaunseling KAYM/HEP/006 7 01/08/2019 Bahagian  HEP 

 

BAHAGIAN PEMASARAN (3 PROSEDUR) 
    

Bil NamaDokumen ID Dokumen Pindaan
Terkini 

Tarikh 
kuatkuasa 

Milik 

1 Prosedur Tawaran Kemasukan Secara Pelawaan KAYM/JP/001 5 02/05/2024 Jab. Pemasaran 

2 Prosedur Tawaran Permohonan Kemasukan Secara Pos 
Atau Online bagi program KAYM 

KAYM/JP/002 7 02/05/2024 Jab. Pemasaran 

3 Prosedur Pendaftaran Pelajar Baru KAYM/JP/003 7 02/05/2024 Jab. Pemasaran 

 

BAHAGIAN KEWANGAN (11 PROSEDUR) 
    

Bil NamaDokumen ID Dokumen Pindaan
Terkini 

Tarikh 
kuatkuasa 

Milik 

1 Prosedur Daftar Pelajar Baru KAYM/KEW/001 2 20/12/2018 Bahagian Kewangan 

2 Prosedur Daftar Pelajar Lama KAYM/KEW/002 6 20/12/2018 Bahagian Kewangan 
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3 Prosedur Pemberhentian Pelajar KAYM/KEW/003 3 11/04/2019 Bahagian Kewangan 

4 Prosedur Pelajar Tangguh KAYM/KEW/004 2 11/04/2019 Bahagian Kewangan 

5 Prosedur Tarik Diri KAYM/KEW/005 2 11/04/2019 Bahagian Kewangan 

6 Prosedur Tukar Kursus/ Program KAYM/KEW/006 2 11/04/2019 Bahagian Kewangan 

7 Prosedur Tuntutan Bayaran Pelajar Baru KAYM/KEW/007 3 24/05/2016 Bahagian Kewangan 

8 Prosedur Tuntutan Bayaran Pelajar  Lama KAYM/KEW/008 6 30/09/2019 Bahagian Kewangan 

9 Prosedur Pengurusan Penerimaan Bayaran KAYM/KEW/009 1 20/12/2018 Bahagian Kewangan 

10 Prosedur Pembelian secara Sebutharga KAYM/KEW/JP/010 7 01/08/2019 Bahagian Kewangan 

11 Penilaian Prestasi Pembekal/ Kontraktor KAYM/KEW/JP/012 2 01/08/2019 Bahagian Kewangan 

 


