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C

SENARAI INDUK DOKUMEN KUALITI

TARIKH BIL.
BIL NOMBOR DOKUMEN TAJUK BIL. KELUARAN
KUATKUASA | MUKASURAT
1.0 | KKJS-MK Manual Kualiti 06 28.08.2009 47
2.0 | KKJS-PK-PS-01 Penyediaan Bajet 06 28.08.2009 6
3.0 | KKJS -PK-PS-02 Pengurusan Dokumen dan Rekod 06 28.08.2009 9
Pengurusan Perolehan Bekalan / Perkhidmatan Dan
4.0 | KKJS -PK-PS-03 06 28.08.2009 10
Penyenggaraan R
5.0 | KKJS -PK-PS-04 Pengendalian Maklumbalas Pelanggan 06 28.08.2009 7
6.0 | KKJS -PK-PS-05 Pengendalian Audit Dalaman 06 28.08.2009 5
7.0 | KKJS -PK-PS-06 Perancangan dan Pengurusan Latihan Staf 06 28.08.2009 5
8.0 | KKJS -PK-PLTV-01 Perancangan Aktiviti PLTV 06 28.08.2009 6
Pengurusan Pengambilan, Pendaftaran Pelajar dan
9.0 | KKJS -PK-PLTV-02 . _ . 06 28.08.2009 10
Pengendalian Minggu Suaikenal e
Perancangan Dan Pelaksanaan Pengajaran Dan
10.0 | KKJS -PK-PLTV-03 . 06 28.08.2009 24
Pembelajaran e
11.0 | KKJS -PK-PLTV-04 Perancangan dan Pelaksanaan Latihan Industri 06 28.08.2009 7
12.0 | KKJS -PK-PLTV-05 Proses Pengurusan Peperiksaan 06 28.08.2009 12
Pemilihan Soalan Teori Dan Amali Bank Soalan, Percetakan
KKJS -AK-PLTV-05-01 Kertas Soalan, Penyediaan Jadual Waktu Peperiksaan Dan 06 28.08.2009 7

Pemprosesan Keputusan Peperiksaan Dan Pensijilan

Jadual C : Senarai Induk Dokumen Kualiti

Vii




D REKOD PINDAAN DOKUMEN KUALITI

DOKUMEN KUALITI LAMA DOKUMEN KUALITI BARU KETERANGAN PINDAAN
Keluaran | Pindaan Tarikh Berkuatkuasa Keluaran Pindaan Tarikh Berkuatkuasa

BIL

01 01 00 15.01.2006 02 00 01.03.2006 Tarikh penyediaan dokumen dipinda dari 19 Disember 2005 kepada
10 Februari 2006 dan tarikh kelulusan dokumen dipinda dari 27
Disember 2005 kepada 15 Februari 2006.

02 01 00 15.01.2006 02 00 01.03.2006 1. Pindaan bagi tajuk pada No. Dokumen BPKK-PK-PS-09 dari
OPengur us an keR a PenghriséniRekdd i t i
Kual i.ti Amo

2. Tambahan Arahan Kerja (AK) pada dokumen BPKK-PK-PS-09
iaitu Pengurusan Rekod Kualiti Khusus - BPKK-AK-(PS-09)-01.

03 01 00 15.01.2006 02 00 01.03.2006 Padatauk6 Skop pel aksanaan Si st
tidakmeli put i kehendak Seksyen
memansuhkan bahagian:

(a). Seksyen 7.3 Rekabentuk dan Pembangunan Proses dan (d).
Seksyen 7.5.5 Pemuliharan.

04 01 00 15.01.2006 02 00 01.03.2006 Pindaan pada Rajah 3.1 : Model Sistem Pengurusan Kualiti.

05 01 00 15.01.2006 02 00 01.03.2006 Pindaan pada Rajah 3.2 : Carta Aliran Proses dan Hubungan Antara
Proses.

06 01 00 15.01.2006 02 00 01.03.2006 Penambahbaikan prosedur pada tajuk 4.1 : Keperluan Am iaitu ;

f. Menentukan kriteria dan kaedah bagivaigrrgaes yang
diperolehi melalui perkhidmatan luar ke atas proses pemb
kurikulum dan perkhidmatan pensyarah luar.

07 01 00 15.01.2006 02 00 01.03.2006 1. Pindaan pada tajuk Pindaan Dokumen Kualiti (iv);

Asal

Bagi pindaan yang melebihi 50% jumlah mukasurat,

viii



BIL

DOKUMEN KUALITI LAMA

DOKUMEN KUALITI BARU

Keluaran

Pindaan Tarikh Berkuatkuasa

Keluaran

Pindaan

Tarikh Berkuatkuasa

KETERANGAN PINDAAN

keseluruhan dokumen digantikan dan nombor keluaran
ditambah dan tarikh kuatkuasa yang baru dicatatkan;

Pindaan:

Bagi pindaan yang mengubah bilangan jumlah mukasurat
dokumen, keseluruhan dokumen digantikan dan nombor
keluaran ditambah dan tarikh kuatkuasa yang baru dicatatkan;

2. Menambah prosedur 8 Do k u me n pSdat&jub42.8: a |
Kawalan Dokumen.

08

01

00 15.01.2006

02

00

01.03.2006

Pindaan prosedur pada tajuk 7.3: Rekabentuk dan Pembangunan
Proses.

09

01

00

02

00

01.03.2006

Pindaan prosedur pada tajuk 7.5.5: Pemuliharaan.

10

02

00 01.03.2006

03

00

10.10.2006

Muka hadapan Manual Kualiti ditukar dari disediakanoleho | r 4
binti Ab Rah ma nkepadiMaMd .| Frewn
Ab. Wahab, WadaniDlatPwwn (Harj us d
Ket ua Pengarah Jabatan Peng
kepadado | r. Ashah Binti Ab. Ra

11

02

00 01.03.2006

03

00

10.10.2006

SENARAI EDARAN DOKUMEN KUALITI dipinda pada NO
SALINAN TERKAWAL diubah dari © G114képada 6 G113 0

12

02

00 01.03.2006

03

00

10.10.2006

Pindaan muka surat pada B. KANDUNGAN : BAHAGIAN IV nombor
5.5 Tanggungjawab, Kuasa dan Komunikasi hingga 6.4 Persekitaran
Kerja berubah dari® ms -3 8kédpada 6 ms-3 8 8

13

02

00 01.03.2006

03

00

10.10.2006

Pindaan muka surat pada B. KANDUNGAN : SEKSYEN 7- PROSES
PENYAMPAIAN PEMBELIAN LATIHAN TEKNIKAL DAN
VOKASIONAL hingga Seksyen 7.6 Kawalan ke Atas Peralatan
Pengukuran dan Pemantauan berubah darid ms -4 3k6pada 0 m
374506




DOKUMEN KUALITI LAMA

DOKUMEN KUALITI BARU

KETERANGAN PINDAAN

BIL
Keluaran | Pindaan Tarikh Berkuatkuasa Keluaran Pindaan Tarikh Berkuatkuasa
14 02 00 01.03.2006 03 00 10.10.2006 Pindaan muka surat pada B. KANDUNGAN : SEKSYEN 8
PENGUKURAN, PENGANALISAAN DAN PENAMBAHBAIKAN
hingga Seksyen 8.5.3 Tindakan Pencegahan berubah dario ms -
5 4képadad® ms-52 6
15 02 00 01.03.2006 03 00 10.10.2006 SENARAI RAJAH pada 0 R a §.1aldwatankuasa Sistem
Pengur us abuandgdandidantikandedgan o 5 . 1
Jawat ankuasa Kerja Kualiti
16 02 00 01.03.2006 03 00 10.10.2006 1. Me n uRengarahofi k e Rermailab BPKKO .
2. Me n uRemgetuadfi k e Rermalab KKdi .
3. 0Ket ugaa rPaehn dbii.K K 6
4, Pindaano Kol e j K o nhepatlai 0tKiK KKAPTT NG
17 02 00 01.03.2006 03 00 10.10.2006 1. Pindaan Wakil Pengurusan-0 Pe n g ar a h kefada K K
o0Ketua Penolong Pengarah
2. Pindaan Timbalan Wakil Pengurusani 6 Ke t u ang P e r
Pengar ahkep&8l®oKFe. n. gpadrnagha r a h
3. Pindaano Pengurus Kualiti yan
kepadado Pengurus Kualiti yan
18 02 00 01.03.2006 03 00 10.10.2006 1. Rajah 2.3 Carta Organisasi Kolej Komuniti KPTM bertambah
padad P E GA WA | PERHUBUNGAN L
PEGAWAI SUMBER D 8ebéris 84tddn T |
pegawai-pegawai yang lain.
2. Rajah 2.3 Carta Organisasi Kolej Komuniti KPTM dibawah
PEGAWAI PENGAMBILAN bertambah padao P E G A WA |
DANREKOD dan P E GA WA | KEBAJI KAN
19 02 00 01.03.2006 03 00 10.10.2006 Pindaan pada Piagam Pel ang
....... diproses dalam masa dua (2) minggu selepas semester




BIL

DOKUMEN KUALITI LAMA

DOKUMEN KUALITI BARU

Keluaran

Pindaan

Tarikh Berkuatkuasa

Keluaran

Pindaan

Tarikh Berkuatkuasa

KETERANGAN PINDAAN

pengajian berakhiro ditldak2a
dikeluarkan dalam masa dua (2) minggu selepas semester pengajian
berakhir. Bagi Semester 4, keputusan peperiksaan akhir dikeluarkan
dalam masa seminggu selepas Mesyuarat Jawatankuasa
Peperi ksaan Pusato.

20

02

00

01.03.2006

03

00

10.10.2006

Skop pelaksanaan...... yang tidak meliputi kehendak seksyen......
padabahaganob. Seksyen 7.5.4 Ha
dibuang.

21

02

00

01.03.2006

03

00

10.10.2006

Objektif kualtike 30 Menawar kan semua t
sekurang-kurangnya mengikut kursus kepada calon yang layak
dalam tempoh masa satu (1)
kepadad Me ma s t i k é&urangaya 8% daripadagnorma
ambilan diisi dalam tempoh

22

02

00

01.03.2006

03

00

10.10.2006

Pindaan dibuat pada Rajah 3.2 CARTA ALIR PROSES DAN
HUBUNGAN ANTARA PROSES dengan menambah dan
membuang seksyen-seksyen yang berkaitan.

23

02

00

01.03.2006

03

00

10.10.2006

1. 5.4.2a o0Pengarah BPKK me
di r anc andpinddlapadaa Stem Pengurisan
Kualiti dirancang dan dilaksanakan sehingga mencapai
objektif kualiti. Perancangan hendaklah selaras dengan
proses penyediaan belanjawan tahunan di mana semua
sumber yang diperlukan bagi pencapaian objektif kualiti
telah dikenalpasti..........

2. 0JAWATANKUASA SI STEM PEN
dibuang.

24

02

00

01.03.2006

03

00

10.10.2006

1. Pemyataan0 SEKRETARI AT KUALI TI
dibawa ke Seksyen 5.5.2.

Xi



DOKUMEN KUALITI LAMA DOKUMEN KUALITI BARU KETERANGAN PINDAAN
Keluaran | Pindaan Tarikh Berkuatkuasa Keluaran Pindaan Tarikh Berkuatkuasa

BIL

2. Pemnyataano I AWATANKUASA KERJA
dibawa ke Seksyen 5.5.2.

25 02 00 01.03.2006 03 00 10.10.2006 1. ORaj aAWATANKUASA SISTEM PENGURUSAN
K UA L dibTang.6

2. 0Rajah 5.2 JAWATANKU Aisnda
kepadado Raj ah 5.1 JAWATANKUA
dibawa ke Seksyen 5.5.2.

26 02 00 01.03.2006 03 00 10.10.2006 Seksyen 7.5.4 Kawalan Ke Atas Harta Hakmilik Pelanggan 0 B P K
dan Kolej Komuniti KPTM tidak terlibat dengan proses kawalan
harta hak mdphdakkpadpdidattachaknglig a n 6
pelanggan adalah kertas jawapan peperiksaan, hasil tugasan,
dan Laporan Latihan Industri.

i. Dikenalpasti dengan nama dan nombor pendaftaran
pelajar

ii. Dijaga dan disimpan ditempat yang selamat

Sebarang kerosakan ke atas hakmilik pelanggan akan dimaklum
kepada pelangganO .

27 02 00 01.03.2006 03 00 10.10.2006 Seksyen 8.2.2 Audit Dalaman ()6 . . . . . . . . diBbehn g
kepada 0 . . . . . . . . Wdakd .| . .P.e.nkgpaénnugs
0......Pengarah KKO.

28 02 00 01.03.2006 04 00 15.07.2007 1. Pindaan format muka hadapan.
2. Memansuhkanruangan0 Di s e d i addtna Na @®h é h

29 03 00 10.10.2006 04 00 15.07.2007 Mengubahsuai dan meminda semua 6 Do k u me n Bi¢
dalam Manual Kualiti mengikut bilangan dan tajuk prosedur yang
terkini.

Xii



BIL

DOKUMEN KUALITI LAMA

DOKUMEN KUALITI BARU

Keluaran

Pindaan Tarikh Berkuatkuasa

Keluaran

Pindaan

Tarikh Berkuatkuasa

KETERANGAN PINDAAN

30

03

00 10.10.2006

04

00

15.07.2007

1. Prosedur Pengurusan Penyenggaraan digabung bersama
prosedur Pengurusan Perolehan Bekalan / Perkhidmatan dan
menjadi prosedur  Pengurusan Perolehan Bekalan /
Perkhidmatan Dan Penyenggaraan. Ini disebabkan proses
Pengurusan Penyenggaraan perlu merujuk kepada Tatacara
Pengurusan Aset Alih Kerajaan Pekeliling Bil.5 Tahun 2007.

2. Prosedur Pengurusan Disiplin Pelajar dan prosedur Khidmat
Bimbingan Dan Kaunseling dimansuhkan. Ini disebabkan
prosedur tersebut tidak memberi kesan kepada pelajar secara
langsung.

3. Prosedur Penyediaan Jadual Waktu , Penilaian Proses
Pengajaran dan Peralatan dan Penilaian Pencapaian Proses
Pengajaran dan Pembelajaran digabung bersama prosedur
Proses Pengajaran dan Pembelajaran menjadi prosedur
Perancangan Dan  Pelaksanaan Pengajaran  Dan
Pembelajaran. Ini disebabkan prosedur tersebut saling berkaitan
dengan Proses Pengajaran dan Pembelajaran.

4. Arahan Kerja Menjalankan Latihan Industri dan Penilaian Latihan
IndustriPerancangan dan Pelaksanaan Latihan Industri digabung
bersama prosedur Perancangan Dan Pelaksanaan Latihan
Industri. Ini disebabkan prosedur tersebut saling berkaitan

5. Arahan Kerja Penyediaan Kertas Peperiksaan digabung bersama
Penyediaan Jadual Waktu Peperiksaan menjadi Arahan Kerja
Penyediaan Kertas Soalan Dan Jadual Waktu Peperiksaan. Ini
disebabkan prosedur tersebut saling berkaitan.

6. Arahan Kerja Pemprosesan Keputusan Peperiksaan digabung
bersama Pengurusan Persijlan menjadi Arahan Kerja
Pemprosesan Keputusan Peperiksaan Dan Pengurusan Sijil. Ini
disebabkan prosedur tersebut saling berkaitan.

31

03

00 10.10.2006

04

00

15.07.2007

SENARAI EDARAN DOKUMEN KUALITI dimansuhkan

Xiii



DOKUMEN KUALITI LAMA DOKUMEN KUALITI BARU KETERANGAN PINDAAN
Keluaran | Pindaan Tarikh Berkuatkuasa Keluaran Pindaan Tarikh Berkuatkuasa

BIL

32 03 00 10.10.2006 04 00 15.07.2007 Pindaan pada A. KANDUNGAN

1. Muka surat pada Ka md uhnignag
kepadaidgga D6 dan keducd

2. Bilangan muka surat berubah daripada 53 kepada 54.

3. Muka surat pada setiap bahagian Manual Kualiti berubah.

33 03 00 10.10.2006 04 00 15.07.2007 Pindaan pada SENARAI RAJAH

1. Menambah rajah Carta Organisasi SPK, Carta Organisasi
Jawatankuasa Kerja Kualiti BPKK, Carta Organisasi Sekreteriat
Kualiti, Carta Organisasi Kolej Komuniti KPTM dan Carta
Organisasi Unit Kualiti.

2. Memansuhkan rajah Carta Organisasi Pengurusan Kolej
Komuniti KPTM dan Jawatankuasa Kerja Kualiti (BPKK / KK
KPTM).

34 03 00 10.10.2006 04 00 15.07.2007 1. Pada jadual Prosedur Kualiti Pengurusan dan Sokongan dan
jadual  Prosedur Kualiti Pemberian Latihan Teknikal dan
Vokasional dipinda kepada jadual Senarai Induk Dokumen
Kualiti.

35 03 00 10.10.2006 04 00 15.07.2007 1. Pindaan pada definisi WP : daripada Ketua Penolong Pengarah
(Kanan) BPKK kepada Ketua Penolong Pengarah BPKK.

2. Tambahan Definisi dan Singkatan untuk jawatan Pegawai
Sistem Kualiti.

36 04 00 15.07.2007 Tambahan Definisi dan Singkatan untuk jawatan Pegawai Dokumen
Pusat

37 03 00 10.10.2006 04 00 15.07.2007 Pada bahagian 2.2 1 Fungsi Organisasi

1. Memansuhkan kenyataan No.(a).

Xiv



BIL

DOKUMEN KUALITI LAMA

DOKUMEN KUALITI BARU

Keluaran

Pindaan Tarikh Berkuatkuasa

Keluaran

Pindaan

Tarikh Berkuatkuasa

KETERANGAN PINDAAN

2. Memi nda kenyat aa Meranddng . darb
menyelaras hal-hal berkaitan dengan perkhidmatan serta

latihan dan kemajuan staf SPKK. 0 k &leraacang danfi

menyelaras latihan dan kemajuan staf BPKK. 0 .

38

03

00 10.10.2006

04

00

15.07.2007

Memansuhkan RAJAH 2.1 : Carta Organisasi Pengurusan Kolej
Komuniti KPTM dan digantikan dengan Carta Organisasi SPK.

39

03

00 10.10.2006

04

00

15.07.2007

Meminda RAJAH 2.2 : Carta Organisasi BPKK kepada Carta
Organisasi Jawatankuasa Kerja Kualiti BPKK.

40

03

00 10.10.2006

04

00

15.07.2007

Memansuhkan RAJAH 2.3 : Carta Organisasi Kolej Komuniti
KPTM kepada Carta Organisasi Sekreteriat Kualiti.

41

04

00

15.07.2007

Menambah RAJAH 2.4 : Carta Organisasi Kolej Komuniti KPTM
dan RAJAH 2.5 : Carta Organisasi Unit Kualiti.

42

03

00 10.10.2006

04

00

15.07.2007

Memansuhkan Bahagian 2.9 : Piagam Pelanggan BPKK dan KK
KPTM

43

03

00 10.10.2006

04

00

15.07.2007

1. Memansuhkan kenyataan No.(a) pada Skop pelaksanaan
Sistem Pengurusan Kualiti ini tidak meliputi kehendak
Seksyen Standart MS 1SO 9001:2008.

2. Memi nda pada 3. 3 Obj ekt
Jadual 3 . 3epedi yarg ditymjeki@dnadi Jadual 3.1 :
Objektif Kualiti BPKK dan Jadual 3.2 : Objektif Kualiti Kolej
Komuni t i KPTM. 0

44

03

00 10.10.2006

04

00

15.07.2007

Pindaan keseluruhan Objektif Kualiti dengan memansuhkan
Jadual 3.1 : Objektif Kualiti dan mewujudkan Jadual 3.1 : Objektif
Kualiti BPKK dan Jadual 3.2 : Objektif Kualiti Kolej Komuniti
BPKK.

XV



DOKUMEN KUALITI LAMA

DOKUMEN KUALITI BARU

KETERANGAN PINDAAN

BIL
Keluaran | Pindaan Tarikh Berkuatkuasa Keluaran Pindaan Tarikh Berkuatkuasa
45 03 00 10.10.2006 04 00 15.07.2007 Pindaan keseluruhan pada Rajah 3.1 : Model Sistem Pengurusan
Kualiti
46 03 00 10.10.206 04 00 15.07.2007 Pindan keseluruhan pada Rajah 3.2 : Carta Aliran Proses Dan
Hubungan Antara Proses.
47 03 00 10.10.2006 04 00 15.07.2007 Pindaan hampir keseluruhan Kaedah kawalan dokumen melalui cara
Dokumen Baru iaitu no.( i ), no.( iii ), no.( iv ), no.( v ) dan no.
(vi).
1. Tambahan prosedur No.( iv ) T 6 Sat u emel
diedarkan. ... .bukti penge
2. Prosedur berubah daripada No.( i ) hingga No.( vi ) kepada no.
(i) hingga no.( vii )
43 03 00 10.10.2006 04 00 15.07.2007 1 Pindaan Kaedah kawalan dokumen melalui cara Pindaan

Dokumen Kualiti:

i. No( ii ) - Daipada 0 Sebarang
atas.....mendapat kelulusan Wakil Peng u r u %epadad
0Sebarang pindaan k e

Pengarah BPKK©O.

i. No( vi ) O Daripada 0 Do k udokemen yang
telah....pemegang-p e me gang d okbpadam
0 D o k udokemen yang telah...memuatnaik di laman
web di BPKKG.

ji. ~ No.(vii) i Daripada ¢Satu salinan dokumen.....disimpan di
B P K K 0 kepada 0Satu emel / n
di edar kan. . . menyi mpan

Pindaan Kaedah kawalan dokumen melalui cara Dokumen
Sokongan : No.(iii ) d a r i ®erardi dndukiDokumen Kualiti
dalaman dan luaran yang mengandungi...0  k e Serarai lnduki
Dokumen Kualiti dalaman yang mengandungi...0 .
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2. Pindaan pada bahagian Dokumen Sokongan : No.(ii) 0 S e n
Induk Dokumen Kualiti dalaman dan luaran yang
mengandhkepdgido Sedar ai | nduk
Dalamany ang mengandungi . . 0

49 03 00 10.10.2006 04 00 15.07.2007 1. Pada bahagian Dokumen Sokongan

a. Pada No.(jii) pindaan daripada®6 Senar ai I
Kual i ti dal aman dan I
kepadad Senar ai Il nduk Doku
mengandungi.. . 6 .

b. Memansuhkan kenyataan No.(iv)

c. Menambahkan kenyataan seperti berikut 0 Do k u
sokongan luaran. ... dan

2. Pindaan pada 0 Pengur us képalk 0 e g ¢
Dokumen Pusatod.

3. Pindaan keseluruhan ayat pada tajuk Pegawai Dokumen Pusat
kepada 0 Pe g awang dilantik oleh WP
bertanggungjawab.....Pegawai Dokumen Pusat dalam
pengurusan dokume.n di per

4. Pada bahagian 4.2.4 : Kawalan Rekod, kenyataan No.(ii) pindaan
dari 0 Tempoh penyi mpanan s
kepada 0Tempoh @re n getiapnp aekod
berkaitan....merujuk kepada pekeliling yang berkuatkuasa
semasa. 0.

50 03 00 10.10.2006 04 00 15.07.2007 1. Pada bahagian 5.1 Komitmen Pengurusan, kenyataan No.(c)
pindaan daripada 6 . . . . kual i kepada d i wu
diwujudkandandip ant.au. 6

2. Pada bahagian 5.2 Tumpuan Kepada Pelanggan

a. Pindaan daripada 0....memast.il
pelanggan......pelanggan. Piagam Pelanggan
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di sedi.akepada .0 ...0. . memast.i
ditentukan. ... .pel angagz:

b. Memansuhkan kenyataan 0 Pr e st as i Si
Kualiti.....makl umbal a;g

51 03 00 10.10.2006 04 00 15.07.2007 3. Menambahkanayatd . . . . sepert.i di R
Pengurusan Kolej KomunitiKPTM. 6 pada bah

4. Menambahkan ayat O ..seperti di Rajah 2.2 : Carta Organisasi
S P Kpad#ébahagian 5.5.1 (b).

52 03 00 10.10.2006 04 00 15.07.2007 Pindaan pada Setiausaha Jawatankuasa Kerja Kualiti daripada
OPegawai yang dikdpadarotPiekg aavlae
di BPKK / Pegawai SistemKu al i t i 6

53 03 00 10.10.2006 04 00 15.07.2007 1. Memansuhkan Rajah 5.1 : Jawatankuasa Kerja Kualiti (BPKK /
Kolej Komuniti KPTM).

2. Pada5.61 Kajian Semula Pengurusan, subtajuk 5.6.1 7 Am : No.
( b ) pindaan daripada 0 Pengar ah
bertanggukepgdp @WR bber tban gdnu
daripada 0 Pengar ah KK bertang:(
kepadad0 TWP bertanggungj awab

54 03 00 10.10.2006 04 00 15.07.2007 Pada 5.6 1 Kajian Semula Pengurusan, subtajuk 5.6.1 17 Am :

i. No.(e)pindaan daripadado . . . Pengar ah
KK.kepadadd . . . WP [/ TWP. . . 6.

ii. No. (h) pindaan pada jawatan Pengerusi dan Setiausaha
darpada 0 Pengar ah B P K Kkepdda oPVéP|
T WPdén daripada 0 Pe ngur ukepadkd B ¢ ¢ ¢
dilantik di BPKK/Pegawai Sis t em Kual i t i

55 03 00 10.10.2006 04 00 15.07.2007 Pindaan keseluruhan pada 5.6.2 T Input Kajian Semula Pengurusan :
Agenda Mesyuarat Kajian Semula Pengurusan daripada 0 N o .
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hi nggakepadao Noi ()a@ ) .hingga

56 03 00 10.10.2006 04 00 15.07.2007 Pindaan keseluruhan pada 5.6.3 T Output Kajian Semula
Pengurusan :

i. No. b ) pindaan daripada 0 Penambahbai
Pember i alkepada. . ®Peni ngkat a
perkhidmatan. . . 6

i. No. c ) pindaan daripada 0 Ke per | u a kepads
OSumdumber yang diperl ukan

57 03 00 10.10.2006 04 00 15.07.2007 Pindaan pada bahagian 7.2.2 ayat PLTV diubah kepada Pemberian
Latihan Teknikal Dan Vokasional.

58 03 00 10.10.2006 04 00 15.07.2007 Pada bahagian 7.5.2 Pengesahan Ke Atas Proses Pemberian
Latihan Teknikal dan Vokasional, pindaan dari 6 . . . KPT
terlibat dengan. . . . . dkepdadnp
KPTM akan menentukan kriteria-kriteria....latihan industri
pel ajar . 6.

59 03 00 10.10.2006 04 00 15.07.2007 Pindaan pada 7.5.4 1 Kawalan Ke Atas Harta Hakmilik Pelanggan :

1. Daripadao Harta hakmilik pel ar
peper i ks aakepagda OlHas itla. . h a kbkmi
adal ah kertas j.awapan uji

2. No(ii)iTodijaga dan disi mpar
kepada 0 d gajdaa disimpan ditempat yang selamat dalam
tempoh tertentu. 6

60 03 00 10.10.2006 04 00 15.07.2007 1. Pindaan Pemulihkraano a alkne Pémelitaraand
pada bahagian 7.5.5.

2. Tambahan ayat pada bahagian 7.6 iaitu 0. . . ker a
ketepatan pengukuranyan g di per |l ukan n

XiX



DOKUMEN KUALITI LAMA

DOKUMEN KUALITI BARU

KETERANGAN PINDAAN

BIL
Keluaran | Pindaan Tarikh Berkuatkuasa Keluaran Pindaan Tarikh Berkuatkuasa
61 03 00 10.10.2006 04 00 15.07.2007 1. Pada Bahagian 8.5.3 : Tindakan Pencegahan, meminda
kenyataan No.(b) dari 6. . . keti dakpatu
pelanggan, Audit Dalaman dan Kajian Semula Pengurusan.o
kepada 0 . . . ket i thaklumbatag peldnggan, aduan
pelanggan, Audit Dal aman
62 04 00 15.07.2007 05 00 01.01.2008 Semua istilah jawatan Pengarah BPKK dipinda kepada Timbalan
Ketua Pengarah (Kolej Komuniti) dan singkatan kepada TKP KK.
63 04 00 15.07.2007 05 00 01.01.2008 Pindaan pada A. KANDUNGAN
1. Bilangan muka surat berubah daripada 55 kepada 57.
2. Muka surat pada setiap bahagian Manual Kualiti berubah.
64 04 00 15.07.2007 05 00 01.01.2008 SENARAI INDUK DOKUMEN KUALITI berubah dari segi bilangan
keluaran, tarikh berkuatkuasa dan mukasurat.
65 04 00 15.07.2007 05 00 01.01.2008 1. Nama dan singkatan bagi Bahagian Pengurusan Kolej Komuniti

(BPKK) diubah kepada Sektor Pengurusan Kolej Komuniti
(SPKK).

2. Jawatan KJKK, KJPSH, Pegawai Kanan dan Pegawai Sistem
Kual i ti pi nd a a Renggah BPKKO i k.e

i.. . diKeanua kPeongeahr ah JPPK

3. Jawat an WP, TWP dan Pengly
oleh Pengarah BPKKO k e p a d a  fimhalan Kdtubh
Pengarah (Kol ej Komuni ti)

4 Pindaan pada jawatan BLK
l ati han dan kemaj uan st
terhadap latihan dan kemajuan staf Politeknik dan Kolej
Komunitio .

5. Pindaan pada definisi dan singkatan Bahagian Pembangunan
Kurikulum (BPK) kepada Bahagian Pembangunan Dan

XX
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Penilaian Kurukulum (BPPK).

66 04 00 15.07.2007 05 00 01.01.2008 Pindaan pada Rajah 2.1 : Carta Organisasi SPK dan Rajah 2.4:
Carta Organisasi Kolej Komuniti KPTM dengan mengubah
kedudukan jawatan KJKK dan KJPSH.

Pindaan pada Rajah 2.5 : Carta Organisasi Unit Kualiti dengan
menukar jawatan Pengarah Kolej Komuniti kepada Timbalan
Wakil Pengurusan.

67 04 00 15.07.2007 05 00 01.01.2008 Pindaan pada Jadual 2.1:Kursus Yang Ditawarkan Di Setiap Kolej
Komuniti KPTM dengan menambah bilangan Kolej Komuniti KPTM
kepada 37 buah kolej.

68 04 00 15.07.2007 05 00 01.01.2008 Mewujudkan Bahagian 2.9: Piagam Pelanggan SPKK dan Kolej
Komuniti KPTM.

69 04 00 15.07.2007 05 00 01.01.2008 Menambah bilangan Kolej Komuniti KPTM yang melaksana Sistem
Pengurusan Kualiti daripada 11 buah kolej kepada 37 buah kole

70 04 00 15.07.2007 05 00 01.01.2008 Pindaan pada 4.2.3 Pi nd ¢
Kualiti hendaklah mendapat kelulusan Pengarah SPKK. 60  k
fi . . . Do k thendakiah mEndagatikdlulisan Timbalan Ketua
Pengarah (Kol ej Komuni ti).

71 04 00 15.07.2007 05 00 01.01.2008 Pindaan pada Jadual 3.1: Objektif Kualiti SPKK dibahagian
Peringkat:

i. fUnit Akademiko k e [Bahabian Pdimbangunan
Akademiko

i. fUnit Peperiksaan dan Penilaiano k e PBahadian
Peperiksaan dan Penilaiano

i. fnit Hal Ehwal Pelajar dan Kebajikano k e
fBahagian Kebajikan Pelajaro

iv. fUnit Hubungan Industrid k e p Babagian

XXi
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Pengambilan pelajaro

72 04 00 15.07.2007 05 00 01.01.2008 Pindaan pada Jadual 3.1: Objektif Kualiti SPKK dibahagian
Tanggungjawab:

i. fKetua Penolong Pengarah Unit Akademiko k e
fPengarah Bahagian Pembangunan Akademiko

ii. fKetua Penolong Pengarah Unit Peperiksaan dan
Penilaiano k e |Peagdrzh Bahagian Peperiksaan
dan Penilaiano

iii. ~fKetua Penolong Pengarah Unit Hal Ehwal Pelajar dan
Kebajikano k e (Penghrah Bdhagian Kebajikan
Pelajaro

iv. fKetua Penolong Pengarah Unit Hubungan Industrio
k e p ®ahgarahBahagian Pengambilan Pelajaro

73 04 00 15.07.2007 05 00 01.01.2008 Pindaan pada Jadual 3.1: Objektif Kualiti SPKK dibahagian Objektif
Kualiti :

i.  fMemantau pelaksanaan Pengajaran dan Pembelajaran
di kolej sekurang-kurangnya sekali setahun. 0 Kk
fMemantau pelaksanaan Pengajaran dan Pembelajaran
di kolej sekurang-kurangnya 70% dari bilangan kolej.0

i. Memansuhkan Memastkane ksé¢karahg-
kurangnya 60% bakal majikan menanda petak
memuaskan di Borang Lawatan Penyeliaan Latihan
Industri.0 dan menamb a hMenmsiikare
semua pelajar kolej yang berdaftar telah memohon
biasiswa atau pinjaman.o

74 04 00 15.07.2007 05 00 01.01.2008 Pindaan pada bahagian 5.6: Kajian Semula Pengurusan (i) daripada
AiSi stem Pengurusan Ku-mngnyai
sekali (1) setahun. . 0 kepada Si stem H
dikaji sekurang-kurangnya dua kali (2) setahun. . o .
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75 05 00 01.01.2008 06 00 28.08.2009 1.Semua -KiPSTPMKK di pi nda kepadsg
22Memi nda def i n8PsK Kkoe p ald IssKiaiu
flabatan Pengajian K o | e j Komunitio

76 05 00 01.01.2008 06 00 28.08.2009 Semua AMS | SO 9001: 20000 d

77 05 00 01.01.2008 06 00 28.08.2009 Tandatangan diluluskan ol e
Komuniti)o dipinda kepada
Jasino.

78 05 00 01.01.2008 06 00 28.08.2009 Tari kh kelulusan dipinda d
20090.

79 05 00 01.01.2008 06 00 28.08.2009 ASEKTOR PENGURUSAN KOLEJ
AKOLEJ KOMUNI TI JASI No.

80 05 00 01.01.2008 06 00 28.08.2009 Afdan Kol ej Komuni ti Ke men
KPTM) 6 di mansuhkan.

81 05 00 01.01.2008 06 00 28.08.2009 lPerkataan AKPTMO dipinda

82 05 00 01.01.2008 06 00 28.08.2009 Bahagian 1.1 Perkataan AAr

83 05 00 01.01.2008 06 00 28.08.2009 Bahagian 1.4 Definisi dan
Komuniti.....0 di mansuhkan
Kol ej Komuniti Jasino.

84 05 00 01.01.2008 06 00 28.08.2009 Definisi iaite? merujgk akepaglah Pendéréh-Pengarah
Kol ej Komuni ti KPTMo dipi
kepada Pengarah KKJSo.
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85 05 00 01.01.2008 06 00 28.08.2009 Defi nPengd@MWPh Bahagian Penm
k e p a diaketud JAbRtanyangdilant i Kk ol eh P

86 05 00 01.01.2008 06 00 28.08.2009 Definiisi mbaw®n Waki l Pengu

87 05 00 01.01.2008 06 00 28.08.2009 Definisi AfPegawai Dok umen
WP dan bertanggungjawab sebaga i 6Webmaster
dokumen kualiti dalam pelaksanaan Sistem Pengurusan Kualiti di
peringkat pusato dipinda Kk
yang dilantik oleh Pengarah yang bertanggungjawab menyenggara
dokumen kualiti dalam pelaksanaan Sistem Pengurusan Kualiti di
KKJSo.

88 05 00 01.01.2008 06 00 28.08.2009 Bahagi an 1, 2.2 Fungsi
PENGURUSAN KOLEJ KOMUNI TI
dimansuhkan.

89 05 00 01.01.2008 06 00 28.08.2009 Bahagian | lomufinF utni g skP TKVOI edj
KKJSo.

90 05 00 01.01.2008 06 00 28.08.2009 Bahagi an [ Vi si ASEKTOR
dimansuhkan.

91 05 00 01.01.2008 06 00 28.08.2009 Bahagi an [ Mi s AiSEKTOR
dimansuhkan.

92 05 00 01.01.2008 06 00 28.08.2009 Bahagi an [ ASTRUKTUR
ASTRUKTUR ORGANI SASI KOLEJ

93 05 00 01.01.2008 06 00 28.08.2009 Keseluruhan fiRajah 2.1 C

94 05 00 01.01.2008 06 00 28.08.2009 Kesel uruhan iRaj ah 2.2
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Kual i ti SPKKO di mansuhkan.

95 05 00 01.01.2008 06 00 28.08.2009 Kesel uruhan AiRaj ah 2.3
dimansuhkan.

96 05 00 01.01.2008 06 00 28.08.2009 Keseiruhan fiRaj ah 2. 4 Cart a
di pinda kepada ARajah 2.1

97 05 00 01.01.2008 06 00 28.08.2009 Keseluruhan ARajah 2.5 : C
kepada fARajah 2.Rual iGar tkaK]

98 05 00 01.01.2008 06 00 28.08.2009 Semua perkataan Akursuso d

99 05 00 01.01.2008 06 00 28.08.2009 AiJadual 2.1 Kursus yang
di mansuhkan dan dli2aProdgram kaagn
ditawar kan di Kol ej Komuni
Definisi bagi pel anggan i

100 05 00 01.01.2008 06 00 28.08.2009 sepenuh masa di KK KPTMb
sepenuh masa, organisasi, ibu bapa / penjaga pelajar dan peserta
Kursus pendeko.

101 05 00 01.01.2008 06 00 28.08.2009 APi agam Pel anggan SPKKo di

102 05 00 01.01.2008 06 00 28.08.2009 2.9 Piagam Pelanggan bahag
di pi nda k e pPaednag aij Raarnacna nSgearmme ¢

103 05 00 01.01.2008 06 00 28.08.2009 Bahagian lI, :Sistem Pengurusan Kualiti ini dilaksanakan di SEKTOR
PENGURUSAN KOLEJ KOMUNI TI
dimansuhkan.

104 Bahagian lll, 3.30bje k t i f Kual i ti n. ..

05 00 01.01.2008 06 00 28.08.2009 KOLEJ KOMUNI TI dan. . .0 di

seperti yang.....O0.
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105 05 00 01.01.2008 06 00 28.08.2009 AfJadual 3.1 Objektif Kua
106 05 00 01.01.2008 06 00 28.08.2009 Obj ektif di peringkat Uni t
Laporan Kaji Selidik....0
107 05 00 01.01.2008 06 00 28.08.2009 AfRaj a 3.1 : Model Sistem
3.1 Mo del Sistem. Penguru
108 05 00 01.01.2008 06 00 28.08.2009 4. 2.4 Kawal an Rekod, #fAreko
4.2.4 Kawal an Rekod, nFail
109 05 00 01.01.2008 06 00 28.08.2009 Pensyarah, Panduan dan Peraturan Latihan Industri dan Surat
Pekeliling PKPA Bil 2 Tahu
110 05 00 01.01.2008 06 00 28.08.2009 5.4.2 a) ATimbal an Ketua P
iWaki | Pengurusano.
111 05 00 01.01.2008 06 00 28.08.2009 5.4.2 a) A Wa kmelalui MdRyearatg Renyamls
Pengarah KK. . .dipinda kep
Kajian Semula Pengurusan d
112 05 00 01.01.2008 06 00 28.08.2009 5.5.2 ATi mbal an Wakil Peng
113 05 00 01.01.2008 06 00 28.08.2009 5.5.2 fASekseratariat Kual.]
114 05 00 01.01.2008 06 00 28.08.2009 5.6.1 Am, APihak Pengurusa
115 05 00 01.01.2008 06 00 28.08.2009 5.6.1 Am, Ad. Laporan Kaj.i
116 05 00 01.01.2008 06 00 28.08.2009 5.6.1 Am, ng. Keanggotaan
kepada #f Keanggot aan Mes
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117 05 00 01.01.2008 06 00 28.08.2009 5.6.1 Am, fi h. Keanggot aignda
kepada #Af. Keanggotaan Mes

118 05 00 01.01.2008 06 00 28.08.2009 5.6.1 Am, No fi,j,ko dipin

119 05 00 01.01.2008 06 00 28.08.2009 6.1 Bekalan Sumber, #ASPKK
dpndak epada AOrgani sasi me st

. 0.

120 05 00 01.01.2008 06 00 28.08.2009 6.2.1 Am, i... kompeten da
kesan keakuran kepada kepe

121 05 00 01.01.2008 06 00 28.08.2009 7.1 A....dinyatakan. .. 0o di

122 05 00 01.01.2008 06 00 28.08.2009 7.1 b A...menentukan. .. o0 d

123 05 00 01.01.2008 06 00 28.08.2009 7.1 d A(rujuk 4.2.4)0 dita

124 05 00 01.01.2008 06 00 28.08.2009 7.2.1 dképeplkuvanman. 0 di man

125 05 00 01.01.2008 06 00 28.08.2009 Semua Dokumen Berkaitan di dalam setiap Klausa diubah mengikut
pindaan dokumen keluaran 06.

Jadual D ; Rekod Pindaan Manual Kualiti
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KOI.E-‘I"I‘(;)'P:UNITI Ms Iso 9001 :2008

Keluaran : 06
KKJS-MK | Pindaan : 00
Tarikh Berkuatkuasa : 28/08/2009

Manual Kualiti

1.0

1.1

1.2

1.3

BAHAGIAN |

PENGENALAN

Pengenalan Kepada Manual Kualiti

Dokumen ini adalah merupakan Manual Kualiti KOLEJ KOMUNITI JASIN (KKJS). Manual
Kualiti ini disediakan untuk memenuhi matlamat dan objektif penubuhan Kolej Komuniti
Jasin, selaras dengan kehendak dan keperluan standard MS ISO 9001:2008. la
mengandungi dasar kualiti, objektif kualiti dan dasar-dasar serta prinsip-prinsip asas yang
memandu pelaksanaan Pemberian Latihan Teknikal dan Vokasional (PLTV) dalam bidang
Teknologi, Bisnes dan Industri Perkhidmatan. Manual ini diperlengkapkan lagi dengan

Prosedur Kualiti, Arahan Kerja dan Dokumen Sokongan yang berkaitan dengannya.

Tujuan
Tujuan Manual Kualiti ini disediakan adalah untuk:
a. Menerangkan maklumat asas Organisasi KKJS.
b. Menerangkan Sistem Pengurusan Kualiti dalam Pemberian Latihan Teknikal dan
Vokasional dalam bidang Teknologi, Bisnes dan Industri Perkhidmatan selaras
dengan kehendak dan keperluan MS ISO 9001:2008.
C. Menggariskan dasar dan prinsip asas bagi setiap aktiviti dalam Pemberian Latihan
Teknikal dan Vokasional dalam bidang Teknologi, Bisnes dan Industri
Perkhidmatan.

Kandungan Manual Kualiti
Manual Kualiti ini mengandungi EMPAT (4) bahagian yang terdiri daripada:

Bahagian | Pengenalan
Bahagian Il Maklumat Organisasi
Bahagian [l Sistem Pengurusan Kualiti KKJS

Bahagian IV Keperluan Sistem Pengurusan Kualiti

1/47



Keluaran : 06

Manual Kualiti

KKJS-MK | Pindaan : 00

oves oo MS 1SO 9001:2008 Tarikh Berkuatkuasa _: 28/08/2009

1.4  Definisi dan Singkatan

JPPKK

Jabatan Pengajian Politeknik dan Kolej Komuniti i Jabatan di bawah Kementerian
Pengajian Tinggi Malaysia (KPTM), yang bertanggungjawab terhadap pengurusan
Politeknik dan Kolej Komuniti KPTM.

JPKK
Jabatan Pengajian Kolej Komuniti i Bahagian di bawah JPPKK yang bertanggungjawab
terhadap pengurusan Kolej Komuniti KPTM.

KKJS

Kolej Komuniti Jasin

TKP KK
Merujuk kepada Timbalan Ketua Pengarah (Kolej Komunit)) yang bertanggungjawab
kepada Sektor Pengurusan Kolej Komuniti KPTM.

Pengarah

Merujuk kepada Pengarah Kolej Komuniti Jasin.

KJKK
Ketua Jabatan Kejuruteraan dan Kemahiran 7 Pegawai yang dilantik oleh Ketua
Pengarah Jabatan Pengajian Politeknik Dan Kolej Komuniti untuk mengetuai Jabatan

Kejuruteraan dan Kemahiran.

KJPSH
Ketua Jabatan Pembelajaran Sepanjang Hayat i Pegawai yang dilantik oleh Ketua
Pengarah Jabatan Pengajian Politeknik Dan Kolej Komuniti untuk mengetuai Jabatan

Pembelajaran Sepanjang Hayat.
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PLTV

Perkhidmatan yang disampaikan iaitu Pemberian Latihan Teknikal dan Vokasional.

Pegawai Kanan
Pegawai yang dilantik oleh Ketua Pengarah JPPKK / Pengarah KK untuk mengetuai
bahagian / unit yang diwujudkan di SPKK dan Kolej Komuniti KPTM.

BLK
Bahagian Latihan dan Kerjaya i Bahagian di JPPKK yang bertanggungjawab terhadap
latihan dan kemajuan staf di Politeknik dan Kolej Komuniti KPTM.

BPPK

Bahagian Pembangunan Dan Penilaian Kurikulum 7 Bahagian di JPPKK yang
bertanggungjawab terhadap penyediaan dan perkembangan kurikulum di Politeknik dan
Kolej Komuniti KPT.

WP
Wakil Pengurusan i Merupakan Ketua Jabatan Kejuruteraan dan Kemabhiran yang dilantik
oleh Pengarah dan bertanggungjawab dalam memastikan keberkesanan Sistem

Pengurusan Kualiti.

Pengurus Kualiti
Pegawai Kanan/Pensyarah Kanan yang dilantik oleh Pengarah untuk menyelaras dan
memantau pelaksanaan Sistem Pengurusan Kualiti di peringkat KKJS.

Pegawai Sistem Kualiti
Pegawai yang dilantik oleh Pengarah untuk membantu Pengurus Kualiti dalam mengendali
pelaksanaan Sistem Pengurusan Kualiti KKJS.

Penyelaras Dokumen
Pegawai yang dilantik oleh Pengarah dan bertanggungjawab menyenggara dokumen
kualiti dalam pelaksanaan Sistem Pengurusan Kualiti KKJS.

3/47



Keluaran : 06

Manual Kualiti

KKJS-MK | Pindaan : 00

Tarikh Berkuatkuasa : 28/08/2009

KOLE{';(sOlI'l‘IUNITI Ms Iso 9001 :2008

Penolong Pegawai Pembangunan
Pegawai yang bertanggungjawab untuk menguruskan urusan penyelenggaraan peralatan

dan infrastruktur.

Pegawai Aset
Pegawai yang bertanggungjawab untuk menyelaras pengurusan aset di kolej mengikut

Pekeliling Tatacara Pengurusan Aset Alih Kerajaan.

PPTM
Penolong Pegawai Teknologi Maklumat 6 Pegawai yang dilantik oleh SPA untuk
menguruskan hal-hal berkaitan Sistem Teknologi Maklumat termasuk urusan

penyelenggaraan peralatan ICT.
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2.2

2.3

24

2.5

BAHAGIAN II
MAKLUMAT ORGANISASI

Latarbelakang

Peranan utama KKJS ialah untuk menyediakan Latihan Teknikal dan Vokasional bagi
memenuhi keperluan tenaga kerja dalam bidang Teknologi, Bisnes dan Industri
Perkhidmatan. Kursus-kursus di KKJS ditawarkan kepada lepasan Sijil Pelajaran Malaysia

dan Sijil Pelajaran Malaysia (Vokasional).

Fungsi Organisasi

FungskKJS

Menyediakan Latihan Teknikal dan Vokasional bagi memenuhi keperluan tenaga kerja
dalam bidang Teknologi, Bisnes dan Industri Perkhidmatan kepada lulusan SPM dan

SPM(V) bagi memenuhi keperluan tenaga kerja terlatinh negara.

Visi Organisasi

VisiKKJS

Menjadi pusat kecemerlangan pendidikan dalam bidang Teknologi, Bisnes dan Industri
Perkhidmatan serta berazam melahirkan graduan yang berketrampilan, berakhlak mulia dan
bertanggungjawab selari dengan Falsafah Pendidikan Kebangsaan.

Misi Organisasi
MisiKKJS
Mewujudkan peluang, membangunkan potensi dan mencapai kecemerlangan untuk pelajar

lepasan menengah dan komuniti setempat melalui pendidikan dan latihan.

Struktur Organisasi

KKJS diketuai oleh seorang Pengarah yang bertanggungjawab ke atas pengurusan dan
pentadbiran kolej. Carta Organisasi KKJS adalah seperti di Rajah 2.1.
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PENGARAH
KOLEJ KOMUNITI
_____ { JURU AUDIT DALAM J
[ WAKIL PENGURUSAN }
I | | | | | | | |
JABATAN JABATAN UNIT UNIT h UNIT UNIT UNIT UNIT UNIT
KEJURUTERAAN PEMBELAJARAN PEPERIKSAAN LATIHAN UNIT KUALITI HAL-HAL KHIDMAT MULTIMEDIA KAUNSELING | [PENTADBIRAN
DAN KEMAHIRAN | |SEPANJANG HAYAT INDUSTRI (Rujuk Rajah 2.2) PELAJAR PELANGGAN DAN SUMBER
J

Rajah 2.1 : Carta Organisasi KKJS

————

: : Badan Bebas (Independent Body)

-———
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————

: Badan Bebas

(I —

(Independent Body)

[ PENGARAH J

t

| _ " JURU AUDIT DALAMAN

[ WAKIL PENGURUSAN ]

(" PENGURUS KUALITI )

- /

PEGAWAI
SISTEM KUALITI

[ AHLI-AHLI ]

Rajah 2.2 : Carta Organisasi Unit Kualiti KKJS

eRenen>
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KOLEJ KOMUNITI

PROGRAM PENGAJIAN YANG DITAWARKAN

gl B W N

KOLEJ KOMUNITI JASIN

Sijil Multimedia Kreatif (Pengiklanan) - SMP

Sijil Perakaunan Perniagaan - SPP

Sijil Sistem Komputer dan Sokongan - SKS

Sijil Pelukis Pelan Senibina - SPS

Diploma Teknologi Senibina - DTS

Jadual 2.1 : Program Pengajian yang Ditawarkan di Kolej Komuniti Jasin
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QI..: ¥s150 0001200 o
2.6 Perkhidmatan Yang Diberikan
Program-program pengajian yang ditawarkan adalah seperti di dalam Jadual 2.1.
2.7 Pelanggan
organisasi, dan ibu bapa / penjaga pelajar.
28 Pihak Berkepentingan (Stakeholdgr
Pengajian Tinggi Malaysia.
2.9 Piagam Pelanggan Kolej Komuniti Jasin

KKJS menyediakan perkhidmatan Pemberian Latihan Teknikal dan Vokasional dalam

bidang Teknologi, Bisnes dan Industri Perkhidmatan kepada lulusan SPM dan SPM(V).

Pelanggan kepada Sistem Pengurusan Kualiti di KKJS adalah pelajar sepenuh masa,

Pihak berkepentingan dalam Sistem Pengurusan Kualiti ini adalah JPPKK dan Kementerian

a. Proses pendaftaran pelajar dalam keadaan biasa diselesaikan pada hari yang sama

pelajar mendatftar.

b. Proses PLTV dilaksanakan secara sistematik, terancang dan berkesan mengikut

Takwim Aktiviti Tahunan KKJS dan Rancangan Pengajaran Semester (RMS).

Setiap aduan pelanggan yang relevan akan diambil tindakan.

d. Semua pembayaran yuran akan dikeluarkan resit pada hari yang sama pembayaran

dibuat.

e. Setiap kursus diajar oleh tenaga pengajar yang berkelayakan.
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Manual Kualiti

3.0

3.1

BAHAGIAN Il

SISTEM PENGURUSAN KUALITI KKJS

Skop Pelaksanaan Sistem Pengurusan Kualiti

KKJS melaksanakan Sistem Pengurusan Kualiti bagi proses Pemberian Latihan Teknikal
dan Vokasional di peringkat sijil dalam bidang Teknologi, Bisnes dan Industri Perkhidmatan
bagi memenuhi visi dan misi penubuhan KKJS dan memenuhi kehendak negara berasaskan
Standard MS ISO 9001: 2008.

Skop pelaksanaan sistem pengurusan kualiti ini tidak meliputi kehendak seksyen standard
MS ISO 9001:2008 yang berikut:
Seksyen 7.6 Kawalan Ke Atas Pemantauan Dan Pengukuran Peralatan KKJS tidak

menggunakan peralatan yang perlu ditentu ukur.

3.2 Dasar Kualiti

3.3

fKKJS adalah komited membangunkan potensi pelajar ke arah kecemerlangan di dalam
bidang Teknologi, Bisnes dan Industri Perkhidmatan dengan mematuhi keperluan Sistem
Pengurusan Kualiti MS ISO 9001:2008 melalui penambahbaikan yang menyeluruh secara
berterusan. KKJS memastikan kehendak pelanggan dipenuhi melalui pencapaian objekiif-
objektif kualiti yang disemak secara berkala. Dasar kualiti ini disebarkan untuk difahami oleh

semua peringkat staf dan dikaji semula untuk keberkesanannya yang berterusano

Objektif Kualiti
Objektif Kualiti bagi Sistem Pengurusan Kualiti dikenalpasti menurut fungsi dan peringkat di
KKJS seperti yang ditunjukkan di Jadual 3.1 : Objektif Kualiti KKJS.
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Peringkat Objektif Kualiti Tanggungjawab
KJKK
Memastikan kadar kelulusan pelajar semester akhir melebihi 90%
Jabatan Kejuruteraan Memastikan kadar pelajar yang lulus mencapai Himpunan Purata Nilai Mata (HPNM) 3.00
dan Kemahiran atau lebih untuk setiap program bagi semester akhir melebihi 25%.
Memastikan kadar kelulusan Latihan Industri pelajar:-
a. Melebihi 90% lulus
b. Melebihi 35% lulus cemerlang
Jabatan Pembelajaran Memastikan sekurang-kurangnya 50% daripada Pensyarah KKJS diberi latihan KJPSH

Sepanjang Hayat

meningkatkan kemahiran Pengajaran Dan Pembelajaran dalam tempoh setahun.

Unit Hal-Hal Pelajar

Setiap pelajar (dalam keadaan biasa) dapat didaftarkan dalam tempoh masa tiga puluh

(30) minit bermula dari kaunter semakan sehingga mendapat nombor pendaftaran.

Pegawai Hal-Hal Pelajar

Unit Peperiksaan

Memastikan Keputusan Peperiksaan semester satu dan semester dua dikeluarkan

dalam masa dua minggu selepas semester berakhir.

. Memastikan Keputusan Peperiksaan semester empat disedia rujuk (availableoleh pelajar

dalam masa seminggu selepas Mesyuarat Jawatankuasa Peperiksaan Pusat.

Pegawai Peperiksaan
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Peringkat Objektif Kualiti Tanggungjawab

Unit Pengurusan Latihan

Semua pelajar yang layak menduduki LI mendapat tempat latihan industri dalam masa

Pegawai Perhubungan

Industri dua (2) minggu sebelum sesi Latihan Industri. Latihan Industri
Sekurang-kurangnya 60% bakal majikan memberikan maklumbalas memuaskan terhadap
prestasi pelajar yang menjalani Latihan Industri.
Unit Khidmat Pelanggan Memaklumkan status aduan kepada pengadu dalam masa dua (2) minggu. Pegawai Khidmat Pelanggan
Unit Kualiti Mengurangkan bilangan ketakakuran sekurang-kurangnya 30% daripada sebelumnya. Pengurus Kualiti
Unit Pentadbiran Memastikan Prestasi Belanja Mengurus mencapai sekurang-kurangnya 90% daripada | Penolong Pegawai Tadbir

peruntukan diterima setiap tahun

Jadual 3.1: Objektif Kualiti KKJS
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34

Penerangan Mengenai Sistem Pengurusan Kualiti

Pelaksanaan proses Pemberian Latihan Teknikal dan Vokasional berasaskan pendekatan
proses seperti di Model Pengurusan Kualiti di Rajah 3.1. Pelaksanaan Sistem Pengurusan
Kualiti bermula dengan proses perancangan dasar KKJS, penyediaan bajet, pengambilan
dan pengurusan pendaftaran pelajar. Ini diikuti oleh pelaksanaan proses Pemberian
Latihan Teknikal dan Vokasional, proses penilaian pelajar sehingga pelajar menamatkan
pengajian. Pelajar yang memenuhi syarat-syarat yang ditetapkan oleh Jawatankuasa
Peperiksaan Pusat Kolej Komuniti KPTM akan dianugerahkan sijil mengikut bidang
program yang telah didaftar oleh pelajar semasa kemasukan ke KKJS seperti di dalam

Carta Aliran Proses dan Hubungan antara Proses di Rajah 3.2.

Pihak KKJS akan memastikan bekalan sumber yang mencukupi disediakan dalam bajet
tahunan supaya perancangan Sistem Pengurusan Kualiti dapat dilaksanakan dengan
lancar dan berkesan.

Aktiviti PLTV dirancang bermula dari penyediaan jadual waktu. Pelaksanaan PLTV
dijalankan oleh pensyarah yang terlatih dalam bidang masing-masing berdasarkan
kurikulum program berkenaan dan dirancang melalui penyediaan rancangan mengajar.
Kemajuan pelaksanaannya dikawal oleh KJKK dan Ketua Program dan penilaian proses
pengajaran dan peralatan dijalankan sepanjang semester mengikut takwim. Penilaian
pencapaian proses pengajaran dilaksanakan setiap semester bagi mengenalpasti
kekuatan dan kelemahan dalam sistem supaya kaedah yang lebih baik dapat dilaksanakan
seterusnya. Pemantauan melalui audit dalaman akan menjadi input kepada

penambahbaikan yang berterusan.

Kajian Semula Pengurusan mengkaji keseluruhan aspek dalam Sistem Pengurusan Kualiti
bagi mengenalpasti keperluan atau sumber baru yang diperlukan supaya tindakan
penambahbaikan dapat dilaksanakan secara berterusan. Hasil Kajian Semula Pengurusan

akan menjadi input kepada pelaksanaan Sistem Pengurusan Kualiti seterusnya.
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Penambahbaikan Menyeluruh

NIV N

Tanggungjawab Pengurusan

o=

Kajian Semula Pengurusan
(Pekeliling PKPA Bil 2/2002)
Perancangan Aktiviti PLTV

(KKJS-PK-PLTV-01) / = . -
Pengurusan Sumber Fokus kepada pelanggan engukuran, Analisis

{} e Komunikasi dalaman \ dan Penambahbaikan

Keperluan 9 C Kepuasan
Pelanggan " (KKOSPIPSOD) " KKISPRPLTV-03) Pelanggan
. e Pengurusan Perolehan Bekalan / ¢ Penilaian Pencapaian Proses P&P .
¢ Pslr;g;lrmbllan Perkhidmatan dan Penyenggaraan (KKJS-PK-PLTV -03) * EAZT(?uenqullgsn
genéaﬁaran (KKJIS-PK-PS03)  Pengendalian Audit Dalaman Pelanggan
Pelajar dan e Perancangan dan Pengurusan . . (KKJS-PK-PS-05) (KKIS-PK-PS
Minggu Latihan Staf (KKJS-PK-PS.06) Penghasilan Perkhidmatan 04)
Suaikenal
(KKIS-PK- e Proses Peguru;ISK * Maklumbalas
PLTV-02 . Bakal Majikan
) Pelajar o Proses P&P (KKISPK-PLTV-03) Graduan (KK S PK.PS.
¢ Proses Pengurusan Peperiksaan 04)
(KKJS-PK-PLTV-05 dan Fail Meja

Pegawai Peperiksaan)
e Latihan Industri (KKJS -PK-PLTV-04)
¢ Proses Penyediaan Sijl
(KKJS -AK-PLTV-05-01dan Fail Meja
Pegawai Peperiksaan)

I A A A 4

Kawalan Dokumen
Pengurusan Rekod Kualiti

Rajah 3.1: Model Sistem Pengurusan Kualiti 14/47
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CARTA ALIRAN PROSES DAN HUBUNGAN ANTARA PROSES

1 Mula )

\ 4

Penyediaan ABM

Penyediaan

Perancangan

v

Penyediaan Jadual
Waktu

A 4

Pendaftaran Pelajar
dan Kursus

Permohonan kemasukan

Berjaya

A

Pengambilan pelajar

A 4

Proses Pengajaran
dan Pembelajaran

Aktiviti
Penilaian

Tidak Layak

Tidak Layak

Layak

\4

Latihan Industri

Aktiviti

Proses Pengajaran
dan Pembelajaran

A

\ 4

Penilaian

Layak

Aktiviti
Penilaian

Penganugerahan Sijil

\ 4

Tidak Layak

Berjaya

Gagal

1 Tamat [°

Rajah 3.2 : Carta Aliran Proses dan Hubungan Antara Proses
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BAHAGIAN IV

4.0

41

KEPERLUAN SISTEM PENGURUSAN KUALITI

SEKSYEN 4 6 SISTEM PENGURUSAN KUALITI

Keperluan am

KKJS mewujud, mendokumen, melaksana dan mengekalkan Sistem Pengurusan Kualiti dan

meningkatkan keberkesanannya secara berterusan selaras dengan keperluan MS 1SO
9001:2008.
Untuk itu KKJS;

a.

Menentukan proses-proses keseluruhan Pemberian Latihan Teknikal dan Vokasional
dalam Sistem Pengurusan Kualiti di KKJS. Turutan dan hubungkait di antara proses-
proses adalah seperti dalam carta di Rajah 3.2.

Menentukan kriteria dan kaedah bagi memastikan keberkesanan operasi dan kawalan
ke atas proses-proses tersebut adalah berkesan.

Memastikan adanya sumber dan maklumat yang diperlukan untuk pelaksanaan dan
pemantauan proses-proses tersebut.

Memantau dan menilai proses-proses melalui audit dalaman dan pemantauan oleh
pegawai yang dipertanggungjawabkan.

Melaksanakan tindakan-tindakan yang perlu bagi memastikan pencapaian matlamat
yang dirancang dan membuat penambahbaikan yang berterusan ke atas proses-proses
tersebut.

Menentukan kriteria dan kaedah bagi mengawal proses yang diperolehi melalui

perkhidmatan luar.
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4.2  Keperluan Dokumentasi

421 Am
Pelaksanaan Sistem Pengurusan Kualiti adalah berasaskan kepada TIGA (3)
peringkat dokumen iaitu:
. Manual Kualiti
i Prosedur Kualiti
ii. Dokumen Sokongan
V. Rekod

Struktur dokumen dan pengelasan digambarkan di dalam Rajah 4.1.

Menerangkan

o Dasar dan objektif kualiti

e Sistem Pengurusan Kualiti Mengikut seksyen-seksyen dalam
standard MS ISO 9001:2008 dan dasar mengenainya.

MANUAL
KUALITI

Menerangkan

o Proses-proses yang dijalankan bagi pelaksanaan Sistem
Pengurusan Kualiti

¢ Langkah-langkah melaksanakan tugas secara terperinci

PROSEDUR
KUALITI &
ARAHAN KERJA

Menerangkan
e Dokumen yang menyokong pelaksanaan Sistem
Pengurusan Kualiti

e Hasil dari aktiviti-aktiviti yang telah
dilaksanakan.

DOKUMEN
SOKONGAN DAN
REKOD

Rajah 4.1: Hirarki Dokumentasi
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4.2.2 Manual Kualiti
KKJS menyediakan Manual Kualiti yang mengandungi perkara-perkara berikut:

Dasar dan Objektif Kualiti;

Skop Sistem Pengurusan Kualiti seperti di para 3.1 dalam Bahagian IlI;
Pernyataan mengenai justifikasi  bagi keperluan Standard MS ISO
9001:2008 yang tidak dimasukkan dalam Sistem Pengurusan Kualiti yang
dinyatakan di para 3.1;

Rujukan kepada prosedur-prosedur yang diwujudkan dalam Sistem
Pengurusan Kualiti seperti yang dinyatakan dalam 4.1 hingga 8.5.3 di dalam
Bahagian IV; dan

Pernyataan dan kaitan diantara proses-proses seperti yang dinyatakan
dalam Rajah 3.2.

Dokumen Berkaitan

KKJS-MK
KKJS-PK-PS-01

Manual Kualiti

Prosedur Kualiti Pengurusan dan Sokongan

hingga

KKJS-PK-PS-06

KKJS-PK-PLTV-01 Prosedur Kualiti Pemberian Latihan Teknikal
hingga dan Vokasional

KKJS-PK-PLTV-05

4.2.3 Kawalan Dokumen

Dokumen kualiti yang dikawal di dalam Sistem Pengurusan Kualiti ialah

V.

Manual Kualiti
Prosedur Kualiti
Dokumen Sokongan
Rekod

Wakil Pengurusan adalah bertanggungjawab ke atas kawalan dokumen kualiti.

18/47



KOLEJ KOMUNITI
JASIN

Keluaran : 06
KKJS-MK | Pindaan : 00
Tarikh Berkuatkuasa : 28/08/2009

Kaedah kawalan dokumen adalah melalui cara berikut:

Dokumen Baru

Vi.

Vii.

Vi,

Dokumen kualiti diluluskan oleh Pengarah KKJS.

Setiap keluaran Manual Kualiti diberikan identifikasi dan dicatatkan nombor
keluaran, nombor pindaan dan tarikh kuatkuasa. Setiap keluaran Prosedur
Kualiti diberikan identifikasi dan dicatatkan nombor keluaran dan tarikh
kuatkuasa;

Dokumen kualiti dimuatnaik di laman web KKJS yang hanya boleh dijadikan
rujukan (viewy melalui internet.

Dokumen-dokumen kualiti dalam bentuk CD disimpan di bilik kualiti di KKJS.
Satu memo/e-mel akan diedarkan kepada WP dan Pengurus Kualiti bagi
memaklumkan bahawa dokumen kualiti telah dikemaskini dalam laman web
KKJS dan menyimpan bukti pengesahan penerimaan.

Salinan CD dokumen kualiti boleh diperolehi daripada pemegang dokumen
pusat.

Senarai Induk Dokumen Kualiti dalaman yang mengandungi semua
dokumen-dokumen kualiti yang digunakan dalam Sistem Pengurusan Kualiti
dan status terkini disediakan. Senarai ini dikemaskini dari semasa ke
semasa apabila berlaku perubahan ke atas status dokumen-dokumen
tersebut.

Hanya dokumen kualiti yang dimuatnaik di laman web KKJS adalah dikawal.

Pindaan Dokumen Kualiti

Setiap anggota boleh memberikan cadangan pindaan kepada dokumen
kualiti melalui Borang Cadangan Pindaan, maklumbalas Laporan Audit,
tindakan KSP, minit mesyuarat atau memo;

Sebarang pindaan ke atas Dokumen Kualiti hendaklah mendapat kelulusan
Pengarah KKJS;

Semua pindaan yang telah dibuat dicatatkan di dalam Rekod Pindaan
Dokumen Kualliti;

Pindaan ke atas Manual Kualiti dibuat dengan menggantikan muka surat
yang terlibat dengan pindaan dan nombor pindaan ditambah dan tarikh

19/47



KOLEJ KOMUNITI
JASIN

Keluaran : 06
KKJS-MK | Pindaan : 00
Tarikh Berkuatkuasa : 28/08/2009

Vi.

Vi.

kuatkuasa yang baru dicatatkan. Bagi pindaan yang mengubah bilangan
jumlah mukasurat dokumen, keseluruhan dokumen digantikan dan nombor
keluaran ditambah dan tarikh kuatkuasa yang baru dicatatkan;

Pindaan ke atas Prosedur Kualiti dibuat dengan menggantikan keseluruhan
dokumen dan nombor keluaran ditambah serta tarikh kuatkuasa baru
dicatatkan;

Dokumen-dokumen yang telah dipinda dikemaskini dengan memuatnaik di
laman web KKJS.

Satu memo / e-mel akan diedarkan kepada WP dan Pengurus Kualiti bagi
memaklumkan bahawa dokumen kualiti telah dikemaskini dalam laman web
KKJS dan penarikan semula dokumen yang telah digunapakai sebelumnya

dan menyimpan bukti pengesahan penerimaan.

Dokumen Sokongan

Dokumen sokongan dalaman yang disediakan di KKJS yang telah
diluluskan digunapakai di KKJS.

KKJS menerima dokumen sokongan dalaman kurikulum yang telah
diluluskan oleh Bahagian Pembangunan Kurikulum untuk digunapakai.
Senarai Induk Dokumen Kualiti Dalaman dan Luaran yang mengandungi
semua dokumen-dokumen sokongan yang digunakan dalam Sistem
Pengurusan Kualiti status terkini disediakan. Senarai ini dikemaskini dari
semasa ke semasa apabila berlaku perubahan ke atas status dokumen-
dokumen tersebut.

Dokumen sokongan luaran seperti Pekeliling-pekeliling dan Arahan
Perbendaharaan di rujuk di laman web rasmi kerajaan. Salinan cetakan
terhadap dokumen tersebut adalah salinan tidak terkawal.

Dokumen sokongan luaran yang terdiri daripada manual peralatan
hendaklah disenaraikan dan dikawal.

Bagi tujuan mengawal dokumen Sistem Pengurusan Kualiti, KKJS mewujud dan

menyenggara prosedur KKJS-PK-PS-02 Pengurusan Dokumen dan Rekod.
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Dokumen Rujukan

KKJS-PK-PS-02  Pengurusan Dokumen dan Rekod

424 Kawalan Rekod

. Rekod yang diwujudkan untuk menyedia bukti keakuran kepada keperluan dan

keberkesanan operasi Sistem Pengurusan Kualiti mestilah dikawal.

i, Organisasi mestilah mewujudkan prosedur

yang didokumenkan untuk

menjelaskan kawalan yang perlu untuk identifikasi, penyimpanan, perlindungan,

mendapatkan semula, tempoh penyimpanan dan pelupusan rekod.

ii. Tempoh penyimpanan setiap rekod berkaitan SPK ditetapkan maksima selama 5

tahun. Tempoh penyimpanan rekod kewangan dan pentadbiran adalah merujuk

kepada Pekeliling yang berkuatkuasa semasa.

\'2 Backupd rekod diperl ukan

bagi

rekod

V. Prosedur pengendalian rekod mematuhi peraturan, undang-undang, arahan dan

dasar Kerajaan yang sedia ada.

Dokumen Berkaitan

KKJS-PK-PS-01 hingga KKJS-PK-PS-06
KKJS-PK-PLTV-01 hingga KKJS-PK-PLTV-05

Fail Meja Pegawai Peperiksaan

Fail Meja Ketua Jabatan Kejuruteraan dan Kemahiran

Panduan dan Peraturan Latihan Industri
Surat Pekeliling PKPA Bil 2 Tahun 2002 7 Garis Panduan bagi Melaksanakan MS ISO
9000:2000 dalam Perkhidmatan Awam.
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Manual Kualiti

5.1

5.2

SEKSYEN 5 : TANGGUNGJAWAB PENGURUSAN

Komitmen Pengurusan

Pengarah KKJS memberi komitmen dalam membangun, melaksana dan menambahbaik
keberkesanan Sistem Pengurusan Kualiti secara berterusan melalui :

a. Menyampaikan kepada semua staf di KKJS mengenai pentingnya bagi organisasi

memenuhi kehendak pelanggan serta keperluan peraturan dan perundangan.

b. Mewujudkan dasar kualiti.

C. Memastikan objektif-objektif kualiti diwujudkan dan dipantau.
d. Menjalankan Kajian Semula Pengurusan.

e. Memastikan sumber yang diperlukan disediakan.

Tumpuan Kepada Pelanggan

Pengarah KKJS memastikan keperluan ditentukan dan dapat dipenuhi dengan tujuan
meningkatkan kepuasan hati pelanggan dengan merujuk klausa 7.2.1 (Menentukan
Keperluan-Keperluan PLTV) dan 8.2.1 (Kepuasan Pelanggan). Objektif Kualiti disediakan
bagi menentukan tahap perkhidmatan yang diberikan oleh KKJS kepada para pelanggan.

Dokumen Berkaitan
KKJS-PK-PS-04 Pengendalian Maklumbalas Pelanggan
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5.3 Dasar Kualiti KKJS (rujuk 3.2)
Pengarah KKJS menentukan dasar kualiti seperti di para 3.2 di Bahagian 3. Dasar Kualiti ini

disebarkan kepada semua anggota organisasi.

5.4 Perancangan

5.4.1  Objektif Kualiti (rujuk 3.3)

5.4.2  Perancangan Sistem Pengurusan Kualiti (SPK)

a) Wakil Pengurusan memastikan Sistem Pengurusan Kualiti dirancang dan
dilaksanakan sehingga mencapai objektif kualit. Perancangan hendaklah
selaras dengan proses penyediaan belanjawan tahunan di mana semua sumber
yang diperlukan bagi pencapaian objektif kualiti telah dikenalpasti. Perkara-
perkara berikut juga perlu dikenalpasti :

I.  Kemahiran dan pengetahuan yang diperlukan di KKJS.

i. Tanggungjawab dan kuasa bagi melaksanakan perancangan
penambahbaikan proses.

ii. Sumber yang diperlukan seperti kewangan dan infrastruktur.

iv. Petunjuk bagi menilai pencapaian usaha penambahbaikan serta keperluan
dan kaedah bagi mengusahakan penambahbaikan.

v. Keperluan-keperluan dokumen yang juga termasuk rekod.

Wakil Pengurusan memastikan pencapaian kualiti dirancang dan dikawal melalui
Mesyuarat Pengurusan, Kajian Semula Pengurusan, dan Jawatankuasa Kerja
Kualiti.

b. Sekiranya berlaku perubahan di dalam organisasi, Wakil Pengurusan akan
bertanggungjawab untuk mengenalpasti kesan perubahan-perubahan ini dan
menentukan sama ada Sistem Pengurusan Kualiti yang didokumenkan perlu

dipinda dan berbuat demikian sekiranya perlu.
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5.5

Tanggungjawab, Kuasa dan Komunikasi

5.5.1

5.5.2

5.5.3

Tanggungjawab dan Kuasa

a.

Pengarah bertanggungjawab menentukan tugas, tanggungjawab dan kuasa
semua staf yang terlibat dalam mengurus dan melaksana aktiviti-aktiviti
yang mempunyai kesan ke atas Sistem Pengurusan Kualiti.

Tugas, tanggungjawab dan kuasa ini disebarkan kepada semua staf yang
terlibat dalam Sistem Pengurusan Kualiti melalui Dokumentasi MS ISO
9001:2008, Senarai Tugas dan Fail Meja anggota organisasi seperti di
Rajah 2.1 : Carta Organisasi KKJS.

Wakil Pengurusan (WP)

Wakil Pengurusan mempunyai peranan dan tanggungjawab seperti berikut:

a.

Mewujud, melaksanakan proses-proses yang diperlukan dan mengekalkan
proses yang diperlukan dalam pelaksanaan Sistem Pengurusan Kualiti.
Melaporkan prestasi Sistem Pengurusan Kualiti dan keperluan
penambahbaikan kepada Pengarah.

Berurusan dengan pihak luar mengenai hal yang berkaitan dengan Sistem
Pengurusan Kualiti.

Memastikan kesedaran terhadap keperluan pelanggan sentiasa dipelihara

di setiap peringkat organisasi.

Wakil Pengurusan juga adalah bertanggungjawab memastikan keberkesanan

pelaksanaan Sistem Pengurusan Kualiti di KKJS.

Pengurus Kualiti

Pengurus Kualiti mempunyai peranan dan tanggungjawab seperti berikut :-

iv.

Menjadi Timbalan Pengerusi kepada Jawatankuasa Kerja Kualiti.
Menguruskan pengedaran dan pelupusan dokumen kualiti.

Memastikan rekod kualiti dikawal dan diselenggara oleh pemilik proses.
Mengumpul dan menganalisa laporan-laporan daripada pegawai untuk
tujuan Kajian Semula Pengurusan.

Memastikan kelancaran pelaksanaan proses audit kualiti.
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554

Vi Merancang dan melaksanakan latihan-latihan yang diperlukan untuk
keberkesanan dan pelaksanaan Sistem Pengurusan Kualiti.

vii. ~ Menguruskan maklumbalas pelanggan.

vii. ~ Membentuk Pasukan Petugas untuk mengkaji dan mencadang tindakan
penambahbaikan dalam bidang yang telah dikenalpasti.

IX. Menguruskan kajiselidik dan analisis data terhadap perkhidmatan dan

kemudahan.

Jawatankuasa Kerja Kualiti
Jawatankuasa Kerja Kualiti adalah jawatankuasa yang dilantik oleh Pengarah KKJS

yang mempunyai keahlian dan fungsi seperti berikut:

Pengerusi . Wakil Pengurusan

Timbalan Pengerusi . Pengurus Kualiti

Setiausaha . Pegawai Sistem Kualiti

Fungsi . Menyelaraskan perkara-perkara berikut di peringkat
KKJS:

I. Menyelaraskan edaran dokumen kualiti dan dokumen
sokongan.

ii. Merancang dan melaksanakan pendedahan dan
latihan di setiap peringkat staf.

iii. Merancang dan menyelaraskan pelaksanaan aktiviti.

iv. Memantau pelaksanaan Sistem Pengurusan Kualiti.

v. Mengenalpasti bidang penambahbaikan yang perlu
dilaksanakan.

vi. Mengumpul data dan menyelaraskan aktiviti
menganalisis data untuk Kajian Semula Pengurusan
(KSP).

vii. Mengumpul Input Kajian Semula Pengurusan.
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5.6

Komunikasi Dalaman

Pengarah mewujudkan saluran komunikasi pada setiap peringkat melalui
mesyuarat, memo dalaman, notis, pengumuman rasmi, perhimpunan bulanan dan
apa juga platform dan medium yang bersesuaian bagi memastikan maklumat yang

perlu disampaikan diketahui oleh staf.

Kajian Semula Pengurusan

5.6.1

Am

Pihak penguruan mestilah mengkaji semula Sistem Pengurusan Kualiti pada jangka
masa yang dirancang untuk memastikan kesesuaian yang berterusan, mencukupi
dan berkesan. Kajian semula ini mestilah meliputi penilaian ke atas peluang
penambaikan dan keperluan perubahan kepada sistem pengurusan kualiti termasuk
dasar dan objektif kualiti.

Rekod dan Kajian Semula Pengurusan mestilah dikekalkan (lihat 4.2.4).

KKJS bertanggungjawab:

a.  Pengarah KKJS bertanggungjawab mengadakan KSP di peringkat KKJS.

b.  KSP dilaksanakan bagi menjamin kesesuaian, serta keberkesanan Sistem
Pengurusan Kualiti adalah mencukupi.

c.  Laporan Kajian Semula Pengurusan dibentangkan di dalam mesyuarat yang
dipengerusikan oleh Pengarah KKJS.

d.  Mesyuarat hendaklah ditangguhkan sekiranya Pengarah KKJS tidak dapat
mempengerusikannya.

e.  Semakan ini merangkumi penilaian peluang-peluang bagi peningkatan serta
keperluan kepada perubahan terhadap Sistem Pengurusan Kualiti, termasuk
dasar dan objektif kualiti.
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f.

Keanggotaan Mesyuarat Kajian Semula Pengurusan peringkat KKJS adalah

seperti berikut :

Pengerusi : Pengarah
Setiausaha : Pegawai Sistem Kualiti
Ahli-ahli : Pemegang dokumen

Sistem Pengurusan Kualiti dinilai dan dikaji sekurang-kurangnya dua kali (2)
setahun melalui Kajian Semula Pengurusan.

Wakil Pengurusan bertanggungjawab mengambil tindakan terhadap tindakan
susulan mesyuarat.

Rekod bagi Kajian Semula Pengurusan akan disimpan dan disenggara.

Dokumen Berkaitan
Surat Pekeliling PKPA Bil 2 Tahun 2002 i Garis Panduan bagi Melaksanakan MS ISO
9000:2000 dalam Perkhidmatan Awam.

5.6.2 Input Kajian Semula Pengurusan

Agenda Mesyuarat Kajian Semula Pengurusan merangkumi:

a.
b.

C.

Laporan pencapaian dasar dan objektif kualiti.

Laporan pelaksanaan sistem pengurusan kualiti.

Laporan prestasi proses PLTV yang tidak memenuhi keperluan yang
ditetapkan.

Laporan masalah yang memberi kesan kepada sistem pengurusan kualiti
dan tindakan-tindakan yang diambil.

Laporan maklumbalas pelanggan termasuk aduan pelanggan.

Laporan penemuan audit.

Cadangan-cadangan untuk penambahbaikan dan keperluan-keperluan
perubahan.

Status tindakan pencegahan dan pembetulan.

Tindakan-tindakan telah selesai dan belum selesai dari KSP yang lepas.

Keperluan latihan.
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Dokumen Berkaitan
KKJS-PK-PS-01
KKJS-PK-PS-02
KKJS-PK-PS-03

Penyediaan Bajet

dan Penyenggaraan
KKJS-PK-PS-04
KKJS-PK-PS-05
KKJS-PK-PS-06
KKJS-PK-PLTV-01
KKJS-PK-PLTV-02

Pelajar dan Pengendalian Minggu Suaikenal

KKJS-PK-PLTV-03
Pembelajaran
KKJS-PK-PLTV-04

KKJS-PK-PLTV-05

5.6.3  Ouput Kajian Semula Pengurusan

Pengurusan Dokumen dan Rekod

Pengurusan Perolehan Bekalan / Perkhidmatan

Pengendalian Maklumbalas Pelanggan
Pengendalian Audit Dalaman

Perancangan dan Pengurusan Latihan Staf
Perancangan Aktiviti PLTV

Pengambilan Pelajar, Pengurusan Pendaftaran

Perancangan dan Pelaksanaan Pengajaran dan

Perancangan dan Pelaksanaan Latihan Industri

Proses Pengurusan Peperiksaan

Hasil Kajian Semula Pengurusan meliputi keputusan-keputusan dan tindakan-

tindakan yang berkaitan dengan:

a. Peningkatan keberkesanan Sistem Pengurusan Kualiti dan proses-

prosesnya;

b. Peningkatan kualiti perkhidmatan kepada pelanggan; dan

C. Sumber-sumber yang diperlukan.

Rekod Kajian Semula Pengurusan disimpan dan disenggarakan.

Keputusan-keputusan Kajian Semula Pengurusan hendaklah dimaklumkan kepada

anggota organisasi.

Dokumen Berkaitan

Surat Pekeliling PKPA Bil 2 Tahun 2002 7 Garis Panduan bagi Melaksanakan MS 1SO

9000:2000 dalam Perkhidmatan Awam.
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6.1

6.2

SEKSYEN 6 : PENGURUSAN SUMBER

Bekalan Sumber

KKJS merancang dan mendapatkan sumber-sumber yang mencukupi untuk melaksanakan
kerja-kerja dalam Sistem Pengurusan Kualiti melalui bajet tahunan. Sumber yang
dimaksudkan termasuklah personel yang mencukupi dan terlatih, belanja mengurus,
kemudahan di tempat kerja yang mencukupi, bahan dan keperluan yang mencukupi untuk
proses PLTV dan lain-lain peralatan pejabat serta infrastruktur yang sesuai bagi memenuhi

keperluan pelanggan.

Dokumen Berkaitan
KKJS-PK-PS-01 Penyediaan Bajet

Pengurusan Sumber Manusia

6.21 Am
KKJS menyediakan staf yang kompeten melalui pendidikan, latihan, kemahiran
dan pengalaman bagi memastikan Pemberian Latihan Teknikal dan Vokasional

berada di tahap yang berkualiti.

6.2.2 Kompetensi, Latihan dan Kesedaran di KKJS:-

a. Mengenalpasti tahap kompetensi bagi setiap staf;

b. Merancang dan mengadakan latihan, kursus serta mengambil tindakan
yang bersesuaian untuk mencapai tahap kompetensi yang dikenalpasti;

C. Menilai keberkesanan ke atas tindakan-tindakan yang diambil terhadap
pelaksanaan Pemberian Latihan Teknikal dan Vokasional;

d. Memastikan staf sedar akan kepentingan tugas-tugasnya dan bagaimana
mereka menyumbang kepada pencapaian objektif-objektif kualiti;

e. Menyenggara rekod-rekod yang bersesuaian dengan pendidikan, latihan,

kemahiran dan pengalaman.

Dokumen Berkaitan
KKJS-PK-PS-06 Perancangan dan Pengurusan Latihan Staf
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6.3 Infrastruktur

KKJS menyedia dan menyenggara infrastruktur yang diperlukan bagi menepati keperluan

Pemberian Latihan Teknikal dan VVokasional.

Infrastruktur merangkumi:

a. Bangunan, kawasan kerja dan kemudahan yang berkaitan.

b. Peralatan yang berkaitan dengan proses Pemberian Latihan Teknikal dan
Vokasional termasuk perkakasan dan perisian.

C. Perkhidmatan sokongan seperti pengangkutan atau komunikasi.

Dokumen Berkaitan

KKJS-PK-PS-03 Pengurusan Perolehan Bekalan / Perkhidmatan Dan

Penyelenggaraan

6.4 Persekitaran kerja

KKJS mewujud, mengurus dan memastikan persekitaran kerja yang diperlukan untuk

mencapai kepatuhan terhadap keperluan perkhidmatan yang berkualiti.
Dokumen Berkaitan

KKJS-PK-PS-03 Pengurusan Perolehan Bekalan / Perkhidmatan Dan

Penyelenggaraan
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SEKSYEN 7 : PROSES PENYAMPAIAN PERKHIDMATAN PEMBERIAN LATIHAN
TEKNIKAL DAN VOKASIONAL

Perancangan Bagi Penyampaian Perkhidmatan Kepada Pelanggan

KKJS merancang dan menyediakan proses-proses yang diperlukan bagi pengurusan dan
pelaksanaan Pemberian Latihan Teknikal dan Vokasional yang dinyatakan dalam skop

Sistem Pengurusan Kualiti.

Dalam perancangan, KKJS menentukan:

a. Objektif kualiti dan keperluan Pemberian Latihan Teknikal dan Vokasional.

b. Keperluan untuk mewujudkan proses, menyediakan dokumen dan sumber khusus
untuk Pemberian Latihan Teknikal dan Vokasional.

C. Keperluan verifikasi, pengesahan, pemantauan, penyemakan semula, pemeriksaan
dan penilaian Pemberian Latihan Teknikal dan Vokasional.

d. Rekod yang diperlukan sebagai bukti pelaksanaan Pemberian Latihan Teknikal dan

Vokasional memenuhi keperluan Sistem Pengurusan Kualiti (rujuk 4.2.4).

Dokumen Berkaitan

KKJS-PK-PS-01 Prosedur Kualiti Pengurusan dan Sokongan
hingga

KKJS-PK-PS-06

KKJS-PK-PLTV-01 Prosedur Kualiti Pemberian Latihan Teknikal
hingga dan Vokasional

KKJS-PK-PLTV-05
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7.2 Proses-proses Yang Berkaitan Dengan Pelanggan

7.21 Menentukan Keperluan-Keperluan PLTV

Dasar Pengambilan Pelajar.

Dasar pengambilan pelajar ke KKJS adalah ditentukan oleh Kementerian Pengajian
Tinggi Malaysia (KPTM).
KKJSmengenalpasti:

a. Keperluan pelanggan melalui maklumat dalam Dokumen Permohonan

Kemasukan Pelajar.

b. Keperluan yang tidak dinyatakan oleh pelajar tetapi diketahui perlu untuk

kegunaan tertentu pelajar seperti bantuan kewangan pelajar, perpustakaan,

khidmat bimbingan dan kaunseling.

C. Keperluan undang-undang dan peraturan yang berkaitan dengan PLTV.

Vi.

Vil.

Viii.

IX.

X.
Dokumen Berkaitan
KKJS-PK-PS-01
KKJS-PK-PS-03

KKJS-PK-PLTV-01
KKJS-PK-PLTV-02

KKJS-PK-PLTV-03

Arahan Perbendaharaan dan Peraturan Perbendaharaan
Arahan Perkhidmatan

Akta Rahsia Rasmi / Arahan Keselamatan Dalam Negeri
Pekeliling Kemajuan Pentadbiran Awam

Dokumen Kurikulum dan Struktur Kursus

Garis Panduan Pengambilan Pelajar ke Kolej Komuniti KPTM
Perintah-Perintah Am

Akta Acara Kewangan

Perlembagaan Persekutuan

Akta Institusi-Institusi Pelajaran 1976 (Tatatertib)

Penyediaan Bajet

Pengurusan Perolehan Bekalan / Perkhidmatan
Dan Penyenggaraan

Perancangan Aktiviti PLTV

Pengambilan Pelajar, Pengurusan Pendaftaran
Pelajar dan Pengendalian Minggu Suaikenal
Perancangan Dan Pelaksanaan Pengajaran dan

Pembelajaran
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7.2.2 Semakan Semula Keperluan-keperluan Perkhidmatan Pemberian Latihan

Teknikal dan Vokasional

KKJS menyemak keperluan-keperluan Pemberian Latihan Teknikal Dan Vokasional

sebelum membuat komitmen untuk melaksanakan Pemberian Latihan Teknikal Dan

Vokasional.

Semakan keperluan PLTV adalah bagi mengenalpasti:-

a.
b.

Semua keperluan perkhidmatan dikenalpasti

Perbezaan di antara kehendak pelanggan dengan perkhidmatan yang
disediakan. Jika terdapat perbezaan kehendak pelanggan dengan
perkhidmatan yang hendak disampaikan, ia diatasi terlebih dahulu sebelum
perkhidmatan disampaikan.

KKJS berkeupayaan untuk memenuhi keperluan perkhidmatan yang
dikehendaki oleh pelanggan. Keupayaan ini dikenalpasti melalui
maklumbalas keupayaan KKJS untuk menerima pelajar sebelum JPKK
memutuskan mengenai jumlah pengambilan dan jenis kursus yang akan

ditawarkan.

Rekod mengenai perubahan kehendak pelanggan disimpan dan disenggara dengan

baik

Dokumen Berkaitan

KKJS-PK-PS-01
hingga
KKJS-PK-PS-06

Prosedur Kualiti Pengurusan dan Sokongan

KKJS-PK-PLTV-01 Prosedur Kualiti Pemberian Latihan Teknikal dan

hingga

Vokasional

KKJS-PK-PLTV-05
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7.2.3 Komunikasi Dengan Pelanggan
a. KKJS akan menyalurkan maklumat berkaitan dengan peluang-peluang
pengajian dan kursus yang ditawarkan melalui kaedah yang diterangkan di
dalam prosedur kualiti.
b. Pertanyaan berkaitan kursus oleh pelajar dirujuk kepada Unit Pengambilan
atau Jabatan Kejuruteraan dan Kemabhiran.
C. Menerima dan merekodkan maklumbalas yang diterima termasuk aduan

pelanggan.

Dokumen Berkaitan

KKJS-PK-PS-04 Pengendalian Maklumbalas Pelanggan

KKJS-PK-PLTV-02 Pengambilan Pelajar, Pengurusan Pendaftaran
Pelajar dan Pengendalian Minggu Suaikenal

KKJS-PK-PLTV-03 Perancangan Dan Pelaksanaan Pengajaran dan
Pembelajaran

KKJS-PK-PLTV-04 Perancangan Dan Pelaksanaan Latihan Industri

KKJS-PK-PLTV-05 Proses Pengurusan Peperiksaan

7.3 Rekabentuk dan Pembangunan Produk
Proses merekabentuk tidak diaplikasi kepada KKJS kerana merekabentuk kurikulum dan
struktur kursus dikendalikan sepenuhnya oleh Bahagian Pembangunan dan Penilaian
Kurikulum (BPPK) JPPKK. KKJS hanya menggunapakai kurikulum dan struktur kursus yang
telah disediakan oleh BPPK.

KKJS menerima maklumat yang berkaitan dengan pembangunan kurikulum yang diperlukan

oleh BPPK melalui mesyuarat, memo atau kaedah-kaedah lain.

KKJS menerima dokumen kurikulum yang telah diluluskan oleh BPPK. Dokumen kurikulum
adalah dokumen sokongan dalaman yang diedarkan dan dikawal seperti di para 4.2.3

Kawalan Dokumen.

Dokumen Berkaitan
KKJS-PK-PS-02 Pengurusan Dokumen dan Rekod
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a. Semua perolehan bekalan dan perkhidmatan yang dibuat akan memenuhi
dan menepati spesifikasi yang disediakan oleh KKJS.

b. Proses perolehan akan mematuhi peraturan yang ditetapkan dalam Arahan
Perbendaharaan dan semua peraturan perbendaharaan yang sedang
berkuatkuasa.

C. KKJS menyedia dan menyenggara satu Senarai Pembekal yang diluluskan.

d. Pemantauan dan penilaian prestasi pembekal dilaksanakan dari semasa ke
semasa dan dilaporkan dalam Laporan Analisis Prestasi Pembekal.

e. Rekod-rekod berkaitan hasil penilaian prestasi pembekal disimpan dan

disenggara.

Dokumen Berkaitan

KKJS- PK- PS-0

3 Pengurusan Perolehan Bekalan / Perkhidmatan
Dan Penyelenggaraan

7.4.2 Maklumat Perolehan

a.

KKJS akan menyediakan spesifikasi perolehan secara terperinci di dalam
dokumen perolehan yang disediakan termasuk pesanan tempatan dan
sebutharga untuk dibekalkan kepada pembekal.

Perolehan yang melibatkan perkhidmatan kepakaran luar akan
mengenalpasti kelayakan personel yang diperolehi dan mengikut Pekeliling
Kewangan dan Arahan Perbendaharaan yang berkuatkuasa.

Rekod perolehan disimpan dan disenggara.

Dokumen Berkaitan

KKJS-PK-PS-03

Pengurusan Perolehan Bekalan / Perkhidmatan

Dan Penyenggaraan
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Verifikasi Ke Atas Perolehan Yang Diterima

Bekalan dan perkhidmatan yang diterima daripada pembekal diperiksa bagi
memastikan ia mematuhi kehendak spesifikasi yang ditetapkan dalam dokumen
perolehan. Pengesahan ke atas proses verifikasi dilakukan oleh Pegawai
Perolehan atau Pegawai yang ditetapkan.

Dokumen Berkaitan
KKJS-PK-PS-03 Pengurusan Perolehan Bekalan / Perkhidmatan

Dan Penyelenggaraan

7.5 Proses Pemberian Latihan Teknikal dan Vokasional

7.5.1

Kawalan Ke Atas Proses Pemberian Latihan Teknikal dan Vokasional
Pengurusan dan pelaksanaan Pemberian Latihan Teknikal dan Vokasional di
peringkat sijil dipastikan terkawal melalui pematuhan kepada undang-undang,
peraturan, dasar, syarat dan kriteria yang telah ditetapkan.

KKJS merancang dan melaksanakan PLTV kepada pelajar secara terkawal

melalui:

a. Pewujudan maklumat berkaitan dengan ciri-ciri perkhidmatan yang
dihasilkan;

b. Pematuhan kepada Manual Kualiti, Prosedur Kualiti, Arahan Kerja yang
telah diluluskan serta dokumen sokongan yang berkaitan dan undang-
undang, peraturan, dasar, syarat dan kriteria yang ditetapkan;

C. Penggunaan peralatan yang sesuai bagi pelaksanaan Sistem Pengurusan

Kualiti dan pastikan ia sentiasa mencukupi serta disenggara mengikut jadual

yang ditetapkan;
d. Pewujudan sistem bagi memantau dan menilai prestasi perkhidmatan;
e. Pelaksanaan sistem pemantauan dan penilaian;
f. Pelaksanaan sistem penghasilan dan penyampaian perkhidmatan yang

diluluskan dan aktiviti selepas perkhidmatan disampaikan.
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Dokumen Berkaitan
KKJS-PK-PS-01 Prosedur Kualiti Pengurusan dan Sokongan

hingga

KKJS-PK-PS-06

KKJS-PK-PLTV-01 Prosedur Kualiti Pemberian Latihan Teknikal dan Vokasional
hingga

KKJS-PK-PLTV-05

7.5.2 Pengesahan Ke Atas Proses Pemberian Latihan Teknikal dan Vokasional
KKJS akan menentukan kriteria-kriteria tempat LI yang memberi kesan kepada

program latihan industri pelajar.

7.5.3 Identifikasi Serta Kemudahkesanan

a. Pelajar-pelajar yang mendaftar di KKJS diberi nombor pendaftaran.
Nombor pendaftaran pelajar direkod dan digunapakai sepanjang proses
pengurusan dan pelaksanaan Pemberian Latihan Teknikal dan Vokasional
di KKJS.

b. Nombor pendaftaran yang diberikan kepada pelajar tidak akan diberi
kepada pelajar yang lain walaupun pelajar tersebut telah meninggalkan
KKJS.

C. Nama kursus dikenalpasti melalui nombor kod kursus. Nombor ini
digunakan dalam proses pengurusan dan pelaksanaan Pemberian Latihan
Teknikal dan Vokasional seperti jadual waktu, peperiksaan dan rancangan

mengajar.

Dokumen Berkaitan

KKJS-PK-PLTV-02 Pengambilan Pelajar, Pengurusan Pendaftaran Pelajar dan
Pengendalian Minggu Suaikenal

KKJS-PK-PLTV-03 Perancangan Dan Pelaksanaan Pengajaran dan Pembelajaran

KKJS-PK-PLTV-05 Proses Pengurusan Peperiksaan

Fail Meja Pegawai Peperiksaan
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Kawalan Ke Atas Harta Hakmilik Pelanggan

Harta hakmilik pelanggan adalah kertas jawapan ujian, hasil tugasan, dan
Laporan Latihan Industri.

. Dikenalpasti dengan nama dan nombor pendaftaran pelajar

ii. Dijaga dan disimpan ditempat yang selamat dalam tempoh tertentu

Sebarang kerosakkan ke atas hakmilik pelanggan akan dimaklum kepada

pelanggan.

Dokumen Berkaitan

KKJS-PK-PLTV-03 Perancangan Dan Pelaksanaan Pengajaran
dan Pembelajaran

KKJS-PK-PLTV-04 Perancangan dan Pelaksanaan Latihan Industri

KKJS-PK-PLTV-05 Proses Pengurusan Peperiksaan

7.5.5

Fail Meja Pegawai Peperiksaan

Pemeliharaan

i. Pengendalian

a. Kertas soalan peperiksaan, skrip jawapan, peralatan peperiksaan, lembaran
markah, slip keputusan peperiksaan dan sijil dikendalikan oleh pegawai yang
dipertanggungjawabkan untuk mengelakkan kehilangan, kerosakan atau
kebocoran.

b. Kertas soalan peperiksaan diidentifikasikan melalui kod modul.

ii. Penyimpanan dan Pemeliharaan

a. Kertas soalan peperiksaan, markah penilaian, peralatan peperiksaan,
barangan perolehan disimpan di tempat yang sesuai dan selamat untuk
menjamin tidak rosak.

b. Kertas soalan peperiksaan, kertas jawapan peperiksaan, kertas jawapan
pelajar, slip keputusan peperiksaan, sijil dipekkan untuk memastikan

keselamatan.

38/47



Manual Kualiti

W@l VS 1SO 9001:2008

KKJS-MK

Keluaran : 06
Pindaan : 00
Tarikh Berkuatkuasa : 28/08/2009

7.6

iii. Penghantaran / Penyerahan

a.  Slip keputusan peperiksaan serta sijil dihantar/diserahkan kepada pelajar

mengikut kaedah yang sesuai dan selamat.

Dokumen Berkaitan

KKJS-PK-PLTV-03
KKJS-PK-PLTV-05

Proses Pengurusan Peperiksaan

Fail Meja Pegawai Peperiksaan

Kawalan Ke atas Peralatan Pengukuran dan Pemantauan

Perancangan Dan Pelaksanaan Pengajaran dan Pembelajaran

KKJS tidak menggunakan peralatan yang perlu ditentukur yang memberi kesan kepada

Pemberian Latihan Teknikal dan Vokasional kerana peratus ketepatan pengukuran yang

diperlukan melebihi 10%.
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8.1

8.2

SEKSYEN 8: PENGUKURAN, PENGANALISISAN DAN PENAMBAHBAIKAN

Am

KKJS merancang dan melaksanakan proses pemantauan, pengukuran, analisis serta

penambahbaikan yang diperlukan bagi;

a. membuktikan pelaksanaan Pemberian Latihan Teknikal dan Vokasional menepati
keperluan yang ditetapkan.

b. memastikan kepatuhan kepada Sistem Pengurusan Kualiti.

C. memastikan tindakan penambahbaikan yang menyeluruh secara berterusan dan

berkesan ke atas Sistem Pengurusan Kualiti.

Kaedah-kaedah yang bersesuaian ditentukan dan digunapakai bagi tujuan pemantauan,

pengukuran dan analisis keberkesanan pelaksanaan Sistem Pengurusan Kualiti.

Pemantauan dan Pengukuran

8.21 Kepuasan Hati Pelanggan
KKJS memantau maklumat berhubung dengan persepsi pelanggan terhadap sama
ada KKJS memenuhi keperluan-keperluan pelanggan dalam pelaksanaan
Pemberian Latihan Teknikal dan Vokasional. Maklumat diperolehi melalui
. Soalselidik
. Penilaian Proses Pengajaran
ii.  Maklumbalas Pelanggan

Iv.  Laporan Media
Dokumen Berkaitan

KKJS-PK-PS-04 Pengendalian Maklumbalas Pelanggan
KKJS-PK-PLTV-03 Perancangan Dan Pelaksanaan Pengajaran dan Pembelajaran
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8.2.2

Audit Dalaman

a.

Wakil Pengurusan bertanggungjawab untuk merancang dan menjadualkan
Audit Dalaman sekurang-kurangnya dua (2) kali setahun bagi memastikan
Sistem Pengurusan Kualiti menepati perancangan dan dilaksanakan dengan
baik dan berkesan.

Program Audit Dalaman dirancang dengan mengambilkira dan memberi
penekanan kepada status dan kepentingan proses dan bidang yang diaudit di
samping rekod-rekod keputusan audit yang lepas.

Pelaksanaan program audit adalah mengikut kriteria, skop, kekerapan dan
kaedah yang ditetapkan oleh KKJS.

Audit dalaman dijalankan oleh anggota yang terlatih dan bebas dari aktiviti
yang diaudit.

Pihak yang bertanggungjawab bagi bidang atau proses yang diaudit
memastikan semua pembetulan dan tindakan pembetulan dilaksanakan
dengan segera bagi menghapuskan ketidakpatuhan dan puncanya.

Laporan Audit Dalaman dan Analisis Audit yang disediakan oleh juruaudit
dilaporkan dan dalam Kajian Semula Pengurusan.

Audit susulan dijalankan bagi memastikan tindakan pembetulan ke atas
ketakakuran yang ditemui telah dilaksanakan dengan berkesan.

Dokumen Berkaitan
KKJS-PK-PS-05 Pengendalian Audit Dalaman

8.2.3

Pemantauan dan Pengukuran Proses-Proses

Pemilik proses adalah bertanggungjawab memantau keberkesanan proses masing-
masing. Indikator pencapaian dikenalpasti bagi setiap proses dan sentiasa dipantau.
Teknik-teknik yang digunakan adalah dengan menggunakan tempoh masa
menyempurnakan sesuatu tugas, penggunaan senarai semak, semakan dan
pemerhatian dengan merujuk panduan yang berkaitan.

Sekiranya hasil yang dirancangkan tidak dicapai, tindakan pembetulan yang

bersesuaian akan dilaksanakan.

Keberkesanan proses dilaporkan kepada Jawatankuasa Pengurusan KKJS / Kajian

Semula Pengurusan (KSP).
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Dokumen Berkaitan
KKJS-PK-PS-01 Prosedur Kualiti Pengurusan dan Sokongan
hingga
KKJS-PK-PS-06
KKJS-PK-PLTV-01 Prosedur Kualiti Pemberian Latihan Teknikal dan
hingga Vokasional

KKJS-PK-PLTV-05

8.24 Pemantauan Dan Pengukuran Pencapaian Pemberian Latihan Teknikal dan
Vokasional.
KKJS memantau dan mengukur kepatuhan Pemberian Latihan Teknikal dan
Vokasional bagi memastikan ia memenuhi keperluan yang ditetapkan.
Pemantauan dan pengukuran ini dibuat di peringkat perancangan, peringkat
pelaksanaan dan peringkat penilaian dalam penyampaian Pemberian Latihan
Teknikal dan Vokasional.
Rekod-rekod mengenai perkhidmatan yang tidak memenuhi keperluan yang
ditetapkan disimpan dan disenggara.

Dokumen Berkaitan

KKJS-PK-PS-01 Prosedur Kualiti Pengurusan dan Sokongan

hingga

KKJS-PK-PS-06

KKJS-PK-PLTV-01 Prosedur Kualiti Pemberian Latihan Teknikal dan Vokasional
hingga

KKJS-PK-PLTV-05
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8.3

Kawalan Terhadap Pemberian Latihan Teknikal dan Vokasional Yang Tidak Menepati
Kehendak Ditetapkan

KKJS memastikan pelaksanaan PLTV yang tidak memenuhi keperluan yang ditetapkan
dikenalpasti untuk mencegah daripada ia berulang.

Beberapa prosedur telah didokumenkan untuk menggariskan kawalan dan tanggungjawab
pihak yang berkaitan terhadap PLTV yang tidak memenuhi keperluan. Kawalan dibuat pada

setiap peringkat berikut :
8.3.1  Peringkat Perancangan

Kawalan PLTV dibuat oleh KJKK bagi memastikan penyediaan rancangan mengajar

disediakan mengikut kurikulum yang terkini dan telah disahkan sahaja.

8.3.2 Peringkat Pelaksanaan

KJKK memastikan rekod kehadiran pelajar diambil, pelaksanaan PLTV mengikut jadual

waktu yang telah diluluskan dan penilaian keberkesanan pengajaran dibuat. Jika

ketidakpatuhan berlaku, tindakan berikut dilaksanakan:-

a) Pelajar yang tidak menepati syarat kehadiran akan dikenakan tindakan disiplin
mengikut peraturan yang sedang berkuatkuasa.

b) Pengajaran kursus yang tidak mengikut jadual waktu atau rancangan mengajar perlu
diganti oleh pensyarah berkenaan.

C) Pensyarah yang dinilai oleh pelajar yang tidak menepati kriteria ditetapkan diberi

nasihat / dicerap / dicadangkan untuk berkursus.
8.3.3  Peringkat Penilaian
Penilaian dijalankan mengikut peraturan dan kaedah penilaian yang ditetapkan.

Pelajar yang tidak menepati syarat, tidak dianugerahkan siji.

Rekod yang berkaitan disimpan dan disenggara.
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Dokumen Berkaitan
KKJS-PK-PLTV-03 Perancangan Dan Pelaksanaan Pengajaran dan
Pembelajaran

Proses Pengurusan Peperiksaan
KKJS-PK-PLTV-05 o _ .
Fail Meja Pegawai Peperiksaan

8.4 Analisis Data

Data-data yang dikumpul dan dianalisis untuk menentukan tindakan penambahbaikan

terhadap Sistem Pengurusan Kualiti ialah

a. Penilaian pelajar.

b. Penilaian Proses Pengajaran dan Peralatan.

c Kemudahan pembelajaran yang disediakan .

d. Perkhidmatan sokongan seperti khidmat bimbingan dan kaunseling.

e. Penemuan audit.

f. Cadangan peningkatan Sistem Pengurusan Kualiti dari staf.

g. Laporan prestasi pembekal yang meliputi spesifikasi, ketepatan masa dan tempoh
pembayaran.

h. Maklumbalas pelanggan.

Data-data berkenaan dianalisis melalui pemerhatian, histogram, peratusan, jumlah,

kekerapan dan perbandingan.

Penganalisaan data akan memberi maklumat kepada hal-hal yang berkaitan di bawah:
a. kepuasan hati pelanggan

b. prestasi kualiti PLTV

c. kelancaran proses termasuk langkah pencegahan

d. prestasi pembekal
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8.5

Dokumen Berkaitan

KKJS-PK-PS-03

KKJS-PK-PS-04

KKJS-PK-PS-05

KKJS-PK-PLTV-03

Penambahbaikan

Surat Pekeliling PKPA Bil 2 Tahun 2002 i Garis Panduan bagi
Melaksanakan MS ISO 9000:2000 dalam Perkhidmatan Awam.
Pengurusan Perolehan Bekalan / Perkhidmatan Dan
Penyenggaraan

Pengendalian Maklumbalas Pelanggan

Pengendalian Audit Dalaman

Perancangan Dan Pelaksanaan Pengajaran dan Pembelajaran

8.5.1 Penambahbaikan Yang Menyeluruh

KKJS membuat penambahbaikan yang menyeluruh ke atas Sistem Pengurusan

Kualiti melalui penganalisaan data dan membuat perbandingan antara pencapaian

sebenar dengan dasar dan objektif kualiti. KKJS mengumpul data melalui Kajian

Semula Pengurusan, cadangan daripada pelanggan, tindakan pembetulan dan

pencegahan serta penilaian semula proses, penemuan audit dan cadangan

daripada anggota organisasi.

Dokumen Berkaitan

Surat Pekeliling PKPA Bil 2 Tahun 2002 T Garis Panduan bagi Melaksanakan MS
ISO 9000:2000 dalam Perkhidmatan Awam.

KKJS-PK-PS-04 Pengendalian Maklumbalas Pelanggan

KKJS-PK-PS-05 Pengendalian Audit Dalaman
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8.5.2 Tindakan Pembetulan

a.

KKJS mewujudkan prosedur yang meliputi pengenalpastian ketidakpatuhan
dan puncanya, penubuhan pasukan kerja, pengumpulan maklumat
mengenai ketidakpatuhan dan membuat cadangan tindakan pembetulan;
Tindakan pembetulan atau Pencegahan dilaksanakan berdasarkan
maklumat yang dikenalpasti melalui rekod ketidakpatuhan, maklumbalas
pelanggan, aduan pelanggan, Audit Dalaman dan Kajian Semula
Pengurusan;

Tindakan pembetulan yang perlu diambil tindakan segera diputuskan oleh
Wakil Pengurusan.

Tindakan pembetulan yang melibatkan dasar, sumber kewangan, keperluan
tenaga manusia, perubahan kepada prosedur atau Sistem Pengurusan
Kualiti sedia ada, akan diputuskan oleh pihak pengurusan;

Keberkesanan tindakan pembetulan yang telah dilaksanakan, disemak oleh
Wakil Pengurusan dan dilaporkan dalam Kajian Semula Pengurusan; dan
Rekod tindakan pembetulan disimpan dan disenggara.

Dokumen Berkaitan
Semua Prosedur Kerja PK-PLTV dan PK-PS.

8.5.3 Tindakan Pencegahan

a.

KKJS mewujudkan prosedur yang meliputi pengenalpastian ketidakpatuhan
yang mungkin berlaku dan puncanya, penubuhan pasukan kerja,
pengumpulan maklumat mengenai ketidakpatuhan dan membuat cadangan
tindakan pencegahan;

Tindakan pencegahan diambil berdasarkan maklumat yang dikenalpasti
melalui rekod ketidakpatuhan, cadangan peningkatan Sistem Pengurusan
Kualiti, maklumbalas pelanggan, audit dalaman dan Kajian Semula
Pengurusan;

Tindakan pencegahan yang perlu diambil segera diputuskan oleh Wakil

Pengurusan.
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d. Tindakan pencegahan yang melibatkan dasar, sumber kewangan,

keperluan tenaga manusia, perubahan kepada prosedur atau Sistem

Pengurusan Kualiti sedia ada, akan diputuskan oleh pihak pengurusan;

Pengurusan dan dilaporkan dalam Kajian Semula Pengurusan; dan

Dokumen Berkaitan

Rekod tindakan pencegahan disimpan dan disenggara.

Semua Prosedur Kerja PK-PLTV dan PK-PS.

Keberkesanan tindakan pencegahan yang dilaksanakan disemak oleh Wakil
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