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SENARANDUK DOKUMEN KUALITI

TARIKH BIL.
BIL NOMBOR DOKUMEN TAJUK BIL. KELUARAN
KUATKUASA| MUKASURA
1.0 | KKIJSVIK Manual Kualiti 06 28.08.2009 47
2.0 | KKISPKPSO1 Penyediaan Bajet 06 28.08.2009 6
3.0 | KKIS-PKPS02 Pengurusan Dokumen dan Rekod 06 28.08.2009 9
Pengurusan Perolehan Bekalan / Perkhidmatan Da
4.0 | KKIS-PKPS03 06 28.08.2009 10
Penyenggaraan e
5.0 | KKIS-PKPS04 Pengendalian Maklumbalas Pelanggan 06 28.08.2009 7
6.0 | KKIS-PKPS05 PengendahiaAudit Dalaman 06 28.08.2009 5
7.0 | KKIS-PKPS06 Perancangan dan Pengurusan Latihan Staf 06 28.08.2009 5
8.0 | KKIS-PKPLTW1 Perancangan Aktiviti PLTV 06 28.08.2009 6
Pengurusan Pengambilan, Pendaftaran Pelajar dan
9.0 | KKIS-PKPLTW2 o . 06 28.08.2009 10
Pengendalianiiggu Suaikenal T
Perancangan Dan Pelaksanaan Pengajaran Dan
10.0| KKIS-PKPLTWO3 _ 06 28.08.2009 24
Pembelajaran T
11.0| KKIS-PKPLTW4 Perancangan dan Pelaksanaan Latihan Industri 06 28.08.2009 7
12.0| KKIS-PKPLTW5 Proses Pengurusamp&eksaan 06 28.08.2009 12
Pemilihan Soalan Teori Dan Amali Bank Soalan, Peg
KKIS-AK-PLTWO501 Kertas Soalan, Penyediaan Jadual Waktu Peperiksi 06 28.08.2009 7

Pemprosesan Keputusan Peperiksaan Dan Pensijil

Jadual C : Senarai Induk Dokumen Kualiti

Vii



D

REKOD PINDAAN DOKUMEN KUALITI
il DOKUMEN KUALITI LAMA DOKUMEN KUALITI BARU KETERANGAN PINDAAN
Keluaran Pindaan| Tarikh Berkuatkuasg Keluaran Pindaan | Tarikh Berkuatkuag
01 01 00 15.01.2006 02 00 01.03.2006 Tarikh penyediaan dokumerddipiri9 Disember 2088pada
10 Februari 2008an tarikh kelulusan dokumen diping@ dari
Disember 200&padd5 Februari 2006
02 01 00 15.01.2006 02 00 01.03.2006 1.Pindaan bagi tajuk pada No. Dokume#PRBPER9 dari
OPengur us an keR a BPanduiukam Rekadt i
Kual i.ti Amo
2. Tambahan Arahan Kerja (AK) pada dokumeéTKBIOR
iaituPengurusan Rekod Kualiti Khus&$KKAK-(PS09}01.
03 01 00 15.01.2006 02 00 01.03.2006 Padatajyk Skop pel aksanaan Si st
tidak mdal put i kehendak Seksye,n
memansuhkan bahagian:
(a). Seksyen 7.3 Rekabentuk dan Pembangunan Proses 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 Kuali
05 01 00 15.01.2006 02 00 01.03.2006 Pindaan pada Rajah 3.2 : Carta Aliran Proses dan Hubung
Proses.
06 01 00 15.01.2006 02 00 01.03.2006 Penambahbaikan prosedur pad& thjuKeperluan Am iajtu
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 taRikdaan Dokumen Kualiti (iv);

Asal :

Bagi pindaan yang melebihi 50% juniasunat,

viii



BIL

DOKUMEN KUALITI LAMA

DOKUMEN KUALITI BARU

Keluaran

Pindaan

Tarikh Berkuatkuasg

Keluararn

Pindaan

Tarikh Berkuatkuas

KETERANGAN PINDAAN

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

Pindaan:

Bagi pindaan yang mengubah bilangan jumlah mukasl
dokumen, keseluruhan dokumen digantikan dan nomb
keluaran ditambah dan tad#tklasa yang baru dicatatka

2.Menambah prosedubD o k u me n fadakaukndR B

Kawalan Dokumen.

08

01

00

15.01.2006

02

00

01.03.2006

Pindaan prosedur pada tajuk 7.3: Rekabentuk dan Pemba
Proses.

09

01

00

02

00

01.03.2006

Pindaan prosedudpdajuk 7.5.5: Pemuliharaan.

10

02

00

01.03.2006

03

00

10.10.2006

Muka hadapan Manual Kualiti ditukar dari disediakkrr olet
binti Ab Rah mankepatidaMd .| $rewn
Ab. Wahab, WadanDlatPwn (Harj us d
Ke ua Pengarah Jabatan Peng
kepadd | r. Ashah Binti Ab. Ra

11

02

00

01.03.2006

03

00

10.10.2006

SENARAI EDARAN DOKUMEN KUALITI dipinda pada N
SALINAN TERKAWAL diubab d@dfi4képada 0113 0

12

02

00

01.03.2006

03

00

10.10.2006

Pindaan muka surat pada B. KANDUNGAN : BAHAGIAN
5.5 Tanggungjawab, Kuasa dan Komunikasi hingga 6.4 Pe
Kerja berubah darms -3 8ki#padad ms-3 8 8

13

02

00

01.03.2006

03

00

10.10.2006

Pindaan maksurat pada B. KANDUNGAN : SEKSYEQISES
PENYAMPAIAN PEMBELIAN LATIHAN TEKNIKAL DAN
VOKASIONAL hingga Seksyen 7.6 Kawalan ke Atas Pera
Pengukuran dan Pemantauan berubahndart 3képada m
374506




DOKUMEN KUALITI LAMA

DOKUMEN KUALITI BARU

KETERANGAN PINDAAN

BIL
Keluaran Pindaan| Tarikh Berkuatkuasg Keluaran Pindaan | Tarikh Berkuatkuag
14 02 00 01.03.2006 03 00 10.10.2006 Pirdaan muka surat pada B. KANDUNGAN : SEKSYEN 8
PENGUKURAN, PENGANALISAAN DAN PENAMBAHBA
hingga Seksyen 8.5.3 Tindakan Pencegahan berabails da
5 4képad®d ms-52 6
15 02 00 01.03.2006 03 00 10.10.2006 SENARAI RAJAH péadr a $.laJawatanksa Sistem
Pengur us aibuahkguanidigantikah deagan 1
Jawat ankuasa Kerja Kualiti
16 02 00 01.03.2006 03 00 10.10.2006 1. Me n uheagarabii k e Rengdrah BRKK.
2. Me n uReangetuafi k e Reagdrah K& .
3. 0 Ket ugaa rPaehn dibRdh¢ K 6
4. Pindaa® Kol e j K o nkepadatKiK KKHPTT NG
17 02 00 01.03.2006 03 00 10.10.2006 1. Pindaan Wakil PenguruéaR e n g ar a h kepad& K
o0Ketua Penolong Pengarah
2. Pindaan Timbalan Wakil Pengurds&ne t u angP e r
Pengar ahkefd®kRe n gpadrnagha r a h
3. Pindaa® Pengurus Kualiti yan
kepad® Pengurus Kualiti yan
18 02 00 01.03.2006 03 00 10.10.2006 1. Rajah 2.3 Carta Organisasi Kolej K&RliMtibertambah
padad P E GA WA | PERHUBUNGAN L
PEGAWAI SUMBER D S8dbariddgngdnl
pegawgbegawai yang lain.
2. Rajah 2.3 Carta Organisasi Kolej Komuniti KPTM dib
PEGAWAI PENGAMBILAN bertambah pddas A WA |
DAN REKOD dan 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 semest
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Keluaran

Pindaan

Tarikh Berkuatkuasg

Keluararn

Pindaan

Tarikh Berkuatkuas

KETERANGAN PINDAAN

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

20

02

00

01.03.2006

03

00

10.10.2006

Skoppelaksanaan...... yang tidak meliputi kehendak seksyeg
pada bahagignb . Seksyen 7.5.4 Ha
dibuang.

21

02

00

01.03.2006

03

00

10.10.2006

Objektif kualitikeMe nawar kan semua t
sekurangkurangnya mengikitirsus kepada calon yang laya
dalam tempoh masa satu (1)
kepada® Me ma s t i k &urangnygalB4 daripagda norm
ambilan diisi dalam tempoh

22

02

00

01.03.2006

03

00

10.10.2006

Pindaan duat padRajah 3.ZARTA ALIR PROSES DAN
HUBUNGAN ANTARA PROSES dengan menambah dan
membuang seksyeseksyen yang berkaitan

23

02

00

01.03.2006

03

00

10.10.2006

1. 5. 4. 2a o0Pengarah BPKK me
di r an c a n dipindaskepadaStem.Pengubusan
Kualiti dirancang dan dilaksanakan sehingga mencap
objektif kualiti. Perancangan hendaklah selaras dengg
proses penyediaan belanjawan tahunan di mana sem
sumber yang diperlukan bagi pencapaian objektif kua
telah dikenalpasti.......

2. 0JAWATANKUASA SI STEM PEN
dibuang.

24

02

00

01.03.2006

03

00

10.10.2006

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

Xi
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DOKUMEN KUALITI BARU

Keluaran

Pindaan

Tarikh Berkuatkuasg

Keluararn

Pindaan

Tarikh Berkuatkuas

KETERANGAN PINDAAN

2. Pernyataad J AWATANKUASA KERJA
dibawa ke Seksyen 5.5.2.

25

02

00

01.03.2006

03

00

10.10.2006

1. 0 Raj AAWASANKUASA SISTEM PENGURUSAN
K UA L dibTidng.

2. 0Rajah 5.2
kepad®® Raj ah 5. 1
dibawa ke Seksyen 5.5.2

J AWAT ANK U Alipida
JAWATANKUA

26

02

00

01.03.2006

03

00

10.1®006

Seksyen 7.5.4 Kawalan Ke Atas Harta Hakmilik RelBrigda
dan Kolej Komuniti KPTM tidak terlibat dengan proses kay
harta hak mdipindakepadedrtahalgngdila n 6
pelanggan adalah kertas jawapan peperiksaan, hasil tuge
dan Lapman Latihan Industri.

i. Dikenalpasti dengan nama dan nombor pendaftarar
pelajar

ii. Dijaga dan disimpan ditempat yang selamat

Sebarang kerosakan ke atas hakmilik pelanggan akan dim
kepada pelanggan

27

02

00

01.03.2006

03

00

10.10.2006

Seksyen 8.2 Audit Dalamaro(f) . . . . . . . dRmNng
kepadad . . . Wdaka .| . .P.e.nlspemdaugs
0......Pengarah KKO.

28

02

00

01.03.2006

04

00

15.07.2007

1. Pindaan format muka hadapan.
2. MemansuhkanruangaDi s e d i adkna Na @®h é h

03

00

10.10.2006

04

00

15.07.2007

Mengubahsuai dan meminda sé&mbDa k u me n Blig
dalam Manual Kualiti mengikut bilangan dan tajuk pros
terkini.

Xii
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Keluaran

Pindaan

Tarikh Berkuatkuasg

Keluararn

Pindaan | Tarikh Berkuatkuasg
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30

03

00

10.10.2006

04

00 15.07.2007

1. Prosedur Pengurusan Penyenggat@mibung bersam
proselur Pengurusan Perolehan Bekalan / Perkhidmg
menjadi prosedur  Pengurusan Perolehan Bekal
Perkhidmatan Dan Penyenggarabm disebabkan pros
Pengurusan Penyenggaraan perlu merujuk kepada
Pengurusan Aset Alih Kerajaan PekelilinghBih 2007.

2. Prosedur Pengurusan Disiplin Pelajar dan prosedur
Bimbingan Dan Kaunsel@digmansuhkan Ini disebabke
prosedur tersebut tidak memberi kesan kepada pelaj
langsung.

3. Prosedur Penyediaan Jadual Waktu , Penilaian
Pengajaramlan Peralatan dan Penilaian Pencapaian
Pengajaran dan Pembelajdigabung bersamprosedu
Proses Pengajaran dan Pembelajaemadi prosedu
Perancangan Dan Pelaksanaan  Pengajaran
Pembelajaranni disebabkan prosedur tersebut saliriigut
dengan Proses Pengajaran dan Pembelajaran.

4. Arahan Kerja Menjalankan Latihan Industri dan Penilai
IndustriPerancangan dan Pelaksanaan Latihan Industr
bersama prosedur Perancangan Dan Pelaksanaan
Industri. Ini disebabkangmtostersebut saling berkaitan

5. Arahan Kerja Penyediaan Kertas Peperiksaan digabun
Penyediaan Jadual Waktu Peperiksaan menjadi Ara
Penyediaan Kertas Soalan Dan Jadual Waktu Peperi
disebabkan prosedur tersebut saling berkaitan.

6. Amhan Kerja Pemprosesan Keputusan Peperiksaan
bersama Pengurusan Persijilan menjadi Arahar
Pemprosesan Keputusan Peperiksaan Dan Penguruss
disebabkan prosedur tersebut saling berkaitan.

31

03

00

10.10.2006

04

00 15.07.2007

SENARKEDARAN DOKUMEN KUALITI dimansuhkan

Xiii
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Keluaran
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Tarikh Berkuatkuasg

Keluararn

Pindaan

Tarikh Berkuatkuas
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32

03

00

10.10.2006

04

00

15.07.2007

Pindaan pada A. KANDUNGAN

1.

2.
3.

Muka sur at pada
kep&adahidgga DO

K a rmd uhni gnag
dan keduc

Bilangan muka surat berubah daripada 53 kepada 54.

Muka surat pada setiap bahagian Manual Kualiti berub

33

03

00

10.10.2006

04

00

15.07.2007

Pindaan pada SENARAI RAJAH

1.

Menambah rajah Carta Organisasi SPK, Carta O
Jawatankuasa Kerja Kualiti BPKK, Carta Organisasi §
Kualiti, Carta Omgsasi Kolej Komuniti KPTM dan
Organisasi Unit Kualiti.

Memansuhkan rajah Carta Organisasi Penguruse
Komuniti KPTM dan Jawatankuasa Kerja Kualiti (BF
KPTM).

34

03

00

10.10.2006

04

00

15.07.2007

Pada jadual Prosedur Kualiti PenguaisaBiokongan dq
jadual  Prosedur Kualiti Pemberian Latihan Tekn
Vokasional dipinda kepada jaBemarai Induk Dokume
Kualiti

35

03

00

10.10.2006

04

00

15.07.2007

Pindaan pada definisi WP : datifeda Penolong Pengar
(Kanan) BPKKepad&etua Penolong Pengarah BPKK.

Tambahan Definisi dan Singkatan untuk jRegtamai
Sistem Kualiti.

36

04

00

15.07.2007

Tambahan Definisi dan Singkatan untuk Regaiaai Dokume
Pusat

37

03

00

10.10.2006

04

00

15.07.2007

Pada bahagian 2.Eungsi @anisasi

1.

Memansuhkan kenyataan No.(a).

Xiv



BIL
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DOKUMEN KUALITI BARU

Keluaran

Pindaan

Tarikh Berkuatkuasg

Keluararn

Pindaan

Tarikh Berkuatkuas

KETERANGAN PINDAAN

2. Memi nda kenyat aa merardang (da
menyelaras hdlal berkaitan dengan perkhidmatan s
latihan dan kemajuan staf SPK&K k é&prandaag dal
menyelaras latihan dan kemajuan staf BP&K

38

03

00

10.10.2006

04

00

15.07.2007

Memansuhkan RAJAH ZChrta Organisasi Pengurusan K
Komuniti KPTMan digantikan den@arta Organisasi SPK

39

03

00

10.10.2006

04

00

15.07.2007

Meminda RAJAH 2.Zarta Organisasi BPKkepadaCarta
Organisasi Jawatanssia Kerja Kualiti BPKK

40

03

00

10.10.2006

04

00

15.07.2007

Memansuhkan RAJAH 2@arta Organisasi Kolej Komur
KPTMepad&arta Organisasi Sekreteriat Kualiti

41

04

00

15.07.2007

MenambaRAJAH 2.4 : Carta Organisasi Kolej Komuniti K
danRAJAH 2.5 : Carta Organisasi Unit Kualiti

42

03

00

10.10.2006

04

00

15.07.2007

Memansuhkan Bahagian Pigam Pelanggan BPKK dan
KPTM

43

03

00

10.10.2006

04

00

15.07.2007

1. Memansuhkan kenyataan No.(a) Bkdp pelaksanaa
Sistem Pengurusan Kualitii itidak meliputi kehendg
Seksyen Standart MS 1SO 9001:2008.

2. Memi nda pada 3. 3 Obj ekt
Jadual 3 . heperti yang gitanjuikkandi. Jadual
Objektif Kualiti BPKK dan Jadual 3.2 : Objektif Ku
Konuni t i KPTM. 0

44

03

00

10.10.2006

04

00

15.07.2007

Pindaan keseluruhan Objektif KudBihgan memansuhks
Jadual 3.1 : Objektif Kuatiinmewujudkan Jadual 3.1 : Obje
Kualiti BPKK dan Jadual 3.2 : Objektif Kualiti Kolej Kor
BPKK.

XV



DOKUMEN KUALITI LAMA DOKUMEN KUALITI BARU KETERANGAN PINDAAN
Keluaran Pindaan| Tarikh Berkuatkuasgd Keluarann Pindaan | Tarikh Berkuatkuas

BIL

45 03 00 1010.2006 04 00 15.07.2007 Pindaan keseluruhan pada Rajah 3.1 : Model Sistem P
Kualiti

46 03 00 10.10.206 04 00 15.07.2007 Pindan keseluruhan pada Rajah 3.2 : Carta Aliran Pr
Hubungan Antara Proses.

47 03 00 10.10.2006 04 00 15.07.2007 Pirdaan hampir keseluruhan Kaedah kawalan dokumen m

Dokumen Baru iaitu no.( i ), no.(iii ), no.(iv), no.(v)d

(vi)

1. Tambahan prosedur No.( W 9 Sat u emel
diedarkan. ... .bukti penge

2. Prosedur berubadrigaddNo.( i ) hingga No.( vkgpadano.
(i) hingga no.( vii)

48 03 00 10.10.2006 04 00 15.07.2007 1 Pindaan Kaedah kawalan dokumen melal#inckan
Dokumen Kualiti:

i. No.( i ) - Daripada 0 Sebar ang
atas.....mendapat kelulusan WakilgPer u kepadd
0Sebarang pindaan k e
Pengarah BPKK©O.

i. No.( vi ) 0 Daripadao Do k udokamen yang
telah.....pemegaqge me gang d okkepadyg
0 D o k udokemen yang telah....memuatnaik di la
web di BPKKG.

iii. No.(vii )y DaripadaSatu salinan dokumen.....disimpal
BPKKOokepada o0 Satu emel / n
diedarkan. .. .. menyi mpan

Pindaan Kaedah kawalan dokumen melaluiDataraen
Sokongan : No.( iiid a r i Peaadad Indiik Dokumen Kug
dalaman dan luanayang mengandungd... k e $eaadaalndu
Dokumen Kualiti dalaman yang mengandungi...
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Pindaan

Tarikh Berkuatkuasg

Keluararn

Pindaan

Tarikh Berkuatkuas

KETERANGAN PINDAAN

2. Pindaan pada bahagian Dokumen Sokongana Nae(iii)
Induk Dokumen Kualiti dalaman dan luaran
mengandkepagado Sedmar ai I nduk
Dalamay ang mengandungi . . 6

49

03

00

10.10.2006

04

00

15.07.2007

1. Pada bahagi@okumen Sokongan

a. Pada No.(iii) pindaan daripadaS e nar ai I
Kual i ti dal aman dan I
kepad® Senar ai Il nduk Doku
mengandungi.. 0 .

b. Memansuhkan kenyataan No.(iv)

c. Menambahkan kenyataan seperti bérikubd k u
sokongan luaran. .. .dan

2. Pindaan pada® Pengur us kEpadad Pe g ¢
Dokumen Pusatod.

3. Pindaan keseluruhan ayat pada tajuk Pegawai Dokun
kepada 0 P e g a wyarg dilantik oleh W
bertanggungjawab.....Pegawai Dokumen Pusat
pengurusan dokume.n di per

4. Pada bahagian 4.2.4 : Kawalan Rekod, kenyataan No.
dari o Tempoh penyi mpanan s
kepada 0 Tempoh @are n \setiapp a rekod
berkaitan....merujuk kepada pekeliling yang berkuat
semasa. 0.

50

03

00

10.10.2006

04

00

15.07.2007

1. Pada bahagian 5.1 Komitmen Pengurusan, kenyata
pindaan daripada. . . . kual i kepadad i wu
diwujudkan dangdiant.au. 6

2. Pada bahagian 5.2 Tumpuan Kepada Pelanggan

a. Pindaan daripada 6. . . . memast i
pelanggan......pelanggan. Piagam Pelan
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di sedi.akepada. 0....60. . memast.i
ditentukan. ... .pel angagz:

b. Memansubk kenyataad Pr e st as i Si
Kualiti.....makl umbal a;g

51 03 00 10.10.2006 04 00 15.07.2007 3. Menambahkanagat . . . seperti di R
Pengurusan Kolej Komuniti KRTM pada bah

4. Menambahkan agatseperti di Rajah 2.2 : Carta Organi
S P Kpada bahagian 5.5.1 (b).

52 03 00 10.10.2006 04 00 15.07.2007 Pindaan pad&etiausahaJawatankuasa Kerja Kualiti dar
OPegawai yang diképadadtPielkg aavlae
di BPKK / Pegawai Sist€ru al i t i 6

53 03 00 10.10.2006 04 00 15.07.2007 1. Memansuhkan Rajah 5.1 : Jawatankuasa Kerja Kuali
Kolej Komuniti KPTM).

2. Pada 5.6 Kajian Semula Pengurusan, subtajtik &n6.1No
( b ) pindaan daripada Pengar ah
bertanggukegpjaaWrR bb er tban gdam
daripada® Pengar ah KK bertang:(
kepad®d TWP bertanggungj awab

54 03 00 10.10.2006 04 00 15.07.2007 Pada 5.6 Kajian Semula Pengurusan, subtajuik/An6.1

i. No.(e)pindaangdadad . . . Pengar ah
KK.kepad® . . . WP / TWP. . . 6.

ii. No. ( h) pindaan pada jawatan Pengerusi dan S¢
daripad® Pengar ah B P K KkepadaP/ePr
T WPdan daripada Pe n g ur u kepatla B ¢ ¢ ¢
dilantik di BPKK / Pegawas Siem Kual i t i

55 03 00 10.10.2006 04 00 15.07.2007 Pindaan keseluruhan pada Bl6fut Kajian Semula Penguru
Agenda Mesyuarat Kajian Semula Pengurusan ald¥ipada
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hi nggakepaad Noi ()a@ ) .hingga

56 03 00 10.10.2006 04 00 15.07.2007 Pindaan keseluruhan pada 5i6.Dutput Kajian Sem
Pengurusan :

i. No.( b ) pindaan daripall® e nambahbai
Pemberi akepada . ®Peni ngkat a
perkhidmatan. . . 6

i. No.( ¢ ) pindaan daripad& e p er | u a kepada
OSumdurele yang di perl ukan

57 03 00 10.10.2006 04 00 15.07.2007 Pindaan pada bahagian 7.2.2Payatdiubah kepad@emberian
Latihan Teknikal Dan Vokasional.

58 03 00 10.10.2006 04 00 15.07.2007 Pada bahagian 7.5.2 Pengesahan Ke Atas Proses F
Latihan @knikal dan Vokasional, pindaanddari . KP T
terlibat dengan. . . . . dkepadanp
KPTM akan menentukan kritérigeria....latihan indust
pel ajar . 6.

59 03 00 10.10.2006 04 00 15.07.2007 Pindaan pada 7.5.Mawalan Ka&tas Harta Hakmilik Pelangga

1. Daripadd Harta hakmilik pel ar
peper i ks aakaepadadhHas itla. . h a kbkmi
adal ah kertas j.awapan uji

2. No.(ii)iodijaga dan di si mpar
kepada d gajdan disimpan ditempat yang selamat d
tempoh tertentu. 6

60 03 00 10.10.2006 04 00 15.07.2007 1. Pindaan Peenulikacatma akne Pandldnaradn
pada bahagian 7.5.5.

2. Tambahan ayat pada bahagian 7.6iaitu . k er a
ketepatan pengukuranryg di per |l ukan n
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61 03 00 10.10.2006 04 00 15.07.2007 1. Pada Bahagian 8.5.3 : Tindakan Pencegahan,
kenyataan No.(b) dari. . . keti dakpatu
pelanggan, Audit Dalaman dan Kajian Semula Pengar
kepadad . . . k et i dhaklumpbalasupblanggan, ady
pelanggan, Audit Dal aman
62 04 00 15.07.2007 05 00 01.01.2008 Semua istilah jawatan Pengarah BPKK dipinda kepada
Ketua Pengarah (Kolej Komuniti) dan singkatan kepada Tk
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 berubg
64 04 00 15.07.2007 05 00 01.01.2008 SENARAI INDUK DOKUMEN KUALITI berubah dari se(
keluaran, tarikh berkuatkuasa dan mukasurat.
65 04 00 15.07.2007 05 00 01.01.2008 1. Nama dan singkatan bagi Bahagian Pengurusan Kole

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

2. Jawatan KJKK, KJPSH, Pegawai Kanan dan Pegsmw|
Kual i ti pi nda a RengarahdBPKKi .k .e

i.. . diKeanua kPeongeahr ah JPPK

3.Jawat an WP, TWP dan Pengly
olehPengarah BPKK k e pada fimbalam Ketu
Pengarah (Kol ej Komuni ti)

4. Pindaan pada jawatan BLK
l ati han dan kemaj uan st
terhadap latihan dan kemajuan Pstiteknik dan Kolg
Komunitd .

5. Pindaan pada definisi dan singkatan Bahagian Pem
Kurikulum (BPKkepada Bahagian Pembangunan D

XX
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Pindaan
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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 |
Carta Organisasi Kolej Komuniti KPTM dengan m
kedudukan jawatan KJKK dan KJPSH.

Pindaan pada Rajah 2.5 : Carta Organisasi Unit Kuali
menukar jawataPengarah Kolej KomunitepadaTimbalan
Wakil Pengurusan

67

04

00

15.07.2007

05

00

01.01.2008

Pindaan pada Jadual 2.1:Kursus Yang Ditawarkan Di S
Komuniti KPTM dengaenambah bilangan Kolej Komuniti
kepada 37 buah kolej.

68

04

00

15.07.2007

05

00

01.01.2008

Mewujudkan Bahagian 2.9: Piagam Pelanggan SPKK
Komuniti KPTM.

69

04

00

15.07.2007

05

00

01.01.2008

Menambah bilangan Kolej Komuniti KPTM yksgneéeste
Pengurusan Kualiti daripada 11 buah kolej kepada 37 bual

70

04

00

15.07.2007

05

00

01.01.2008

Pindaan pada 4.2.3 Pi nd:
Kualiti hendaklah mendapat keluResagarah SPKKoO  k
fi . . . Do k themdaklah Kkneraldpat kelulligabalan Ketu
Pengarah (Kol ej Komuni ti).

71

04

00

15.07.2007

05

00

01.01.2008

Pindaan pada Jadual 3.1: Objektif Kualiti SPKK di
Peringkat:

i. fUnit Akademik
Akademik

ii. fUnit Peperiksaan daPenilaiaa
Peperiksaan dan Peniladan

k e Bahdgan Rembangun

k e Bahagmn

iii. fJnit Hal Ehwal Pelajar dan Kebafikan k e
fBahagian Kebajikan Peldjar
iv. fUnit Hubungan Indudiri k e p Bathagian
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Pengambilan pelajar

72 04 00 15.07.2007 05 00 01.01.2008 Pindaan pada Jadual: 3Qbjektif Kualiti SPKK dibahe
Tanggungjawab:

i. fKetua Penolong Pengarah Unit Akade&mikk e
fPengarah Bahagian Pembangunan Akademik

i. fKetua Penolong Pengarah Unit Peperiksaan
Penilaian k e Pendasah Bahagian Peperiksg
dan Penilaiain

iii. fKetua Bnolong Pengarah Unit Hal Ehwal Pelajar
Kebajikan k e fPandamah HBahagian Kebajik
Pelajad

iv. fKetua Penolong Pengarah Unit Hubungan Ina
k e p &ehgarah Bahagian Pengambilan Pélajar

73 04 00 15.07.2007 05 00 01.01.2008 Pindaan pada Jad@dl: Objektif Kualiti SPKK dibahagian (
Kualiti :

i. fMemantau pelaksanaan Pengajaran dan Pembel
di kolej sekuranfurangnya sekali setahurd  k
fMemantau pelaksanaan Pengajaran dan Pembel
di kolej sekurangurangnya 70% dari bilangantefo

i. Memansuhkan Menwmétikar k tsakdran
kurangnya 60% bakal majikan menanda
memuaskan di Borang Lawatan Penyeliaan Lé
Industrid6 dan menamb ahMewmdstjka
semua pelajar kolej yang berdaftar telah mem
biasiswa atapinjamard

74 04 00 15.07.2007 05 00 01.01.2008 Pindaan pada bahagian 5.6: Kajian Semula Pengurusan (
AiSi stem Pengur usan Ku-kRuranghye
sekali (1) setahun. 6 kepada Si stem F
dikaj sekuranfgurangnydua kali (2) setahun. o .

XXil
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75 05 00 01.01.2008 06 00 28.08.2009 1.Semua -KiPSTPMKK di pi nda kepadsg
2.Memi nda def i n 8PsK Kkoe p all IssKidaiiu
flabatan Pengajigho | e j Komunitio

76 05 00 01.012008 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 28.08.209 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 idif energjekr kapada Rétogaenigaral
Kol ej Komuni ti KPTMo dipi
kepada Pengarah KKJSo.
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85 05 00 01.01.2008 06 00 28.08.2009 DefinPengdWPh Bahagian Penm
k e p a diaKethaWébatan yang dilt i Kk ol eh P

86 05 00 01.01.2008 06 00 28.08.2009 DefiniisSi mbaw&n Waki l Pengu

87 05 00 01.01.2008 06 00 28.08.2009 Definisi APegawali Dok umen
WP dan bertanggungjawab sebag 6 We b ma st er
dokumen kualiti dalam pelaksanaan Sistem Pengurusarn
peringkat pusato dipinda Kk
yang dilantik oleh Pengarah yang bertanggungjawab me
dokumen kualiti dalam pelaksaBstem Pengurusan Kuali
KKJSOo.

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 I, Vi si ASEKTOR
dimansuhkan.

91 05 00 01.01.2008 06 00 28.08.2009 Bahagi an [ Mi si ASEKTOR
dimansuhkan.

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

93 05 00 01.01.2008 06 00 28.08.2009 Keseluruhan fARajah 2.1 : C

94 05 00 01.01.2008 06 00 2808.2009 Keseluruhan AfARajah 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 Keseluman @A Rajah 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 AJadual 2.1 Kursus yang
di mansuhkan dan @li2da ®rograkaya
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, organisasibdipa / penjaga pelajar dan pe
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 lll, :Sistem Pengurusan Kualiti ini dilaksanakan
PENGURUSAN KOLEJ KOMUNI TI
dimansuhkan.

104 Bahagian Ill, 3.3t i f Kual iti . .

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 Oh 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 Latiham daduSural
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) i Wa kmelalui Mesyugrat r Pergs
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.a.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 aiginda
kepada #f 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
dipindk 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 @ . menentukan.. .0 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 diuba

pindaan dokumen keluaran 06.

Jadual D : Rekod Pindaan Manual Kual

XXVil



Keluaran : 06

KKJSMK | Pindaan : 00
Tarikh Berkuatkuasa  : 28/08/2009

Manual Kualiti

KOI.E.‘IMI‘(;)'P':UNITI MS ISO 9001:@0

BAHAGIAN |

1.0 PENGENALAN

1.1 Pengenalan Kepada Manual Kualiti
Dokumen iimdalah merupakan Manual K{@littJ KOMUNITI JASIN (KKisual
Kualiti ini disediakan untuk memenuhi matlamat dan objektif penubuhan Kolej Komun
Jasin selaras dengan kehendak dan kepsthrmdard MS SO 9001820@
mengandungi dasar kuabjgktif kualiti dan dedagar serta pringipnsip asas yang
memandpelaksanaaPemberian Latih@eknikal dan VokasidRaITV) dalam bidang
Teknologi, Bisnes dan Industri Perkhidmatan. Manual ini diperlengkapkan lagi denga

Prosedur Kualiti, Arakanja dan Dokumen Sokongan yang berkaitan dengannya.

1.2 Tujuan

Tujuan Manual Kualiti ini disediakan adalah untuk:

a. Menerangkan maklumat asas Org&i{gS&si

b. Menerangkan Sistem Pengurusan Kualiti dalam Pemberian Latihan Teknikal da
Vokasional dalanddng Teknologi, Bisnes dan Industri Perkhidmatan selaras
dengan kehendak dan kepei&iSO 9001:2008

C. Menggariskan dasar dan prinsip asas bagi setiap aktiviti dalam Pemberian Latihe
Teknikal dan Vokasional dalam bidang Teknologi, Bisnes dan Industri
Perkhidmatan.

1.3 Kandungan Manual Kualiti
Manual Kualiti ini mengandungi EMPAT (4) bahagian yang terdiri daripada:
Bahagian| Pengenalan
Bahagian Il Maklumat Organisasi
Bahagian Il Sistem Pengurusan KueidS
Bahagian IV Keperluan Sistem PengurusalitiKu

1/47



Keluaran : 06

Manual Kualiti

KKJSMK | Pindaan - 00

KDLEj::II:UNITI MS |SO 9001:2)0

Tarikh Berkuatkuasa  : 28/08/2009

1.4 Definisi dan Singkatan

JPPKK

Jabatan Pengajian Politeknik dan Kolej Komudisibatan di bawah Kementt
Pengajian Tinggi Malaysia N)KPVang bertanggungjawab terhadap pen¢
Politeknik dan Kolej KonmiRim.

JPKK
Jabatan Pengajidolej Komunifi Bahagian di bawdRPKK/ang bertanggungjav
terhadap pengurusan Kolej Komuniti KPTM.

KKJS
Kolej Komunitasin

TKP KK
Merujuk kepad@imbalan Ketua Pengarah (Kolej Komuniti) yang bertang
kepad&ektor Pengurusan Kolejuoti RTM

Pengarah
Merujuk kepada ParafKolej Komunitsin

KJIKK
Ketua Jabatan Kejuruteraan dan Kemalir&egawai yang dilantik dfetua
Pengarah Jabatan Pengajian Politeknik Dan Kolej lhomkumingetuai Jabe

Kejuruteraan dan Kemaathi

KJPSH

Ketua Jabatan Pembelajaran Sepanjang Hagagawai yang dilantik ¢etua
Pengarah Jabatan Pengajian Politeknik Dan Kolej lhomkumiengetuai Jabe
Pembelajar&@epanjang Hayat.

2147
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KKJSMK | Pindaan : 00
Tarikh Berkuatkuasa  : 28/08/2009

Manual Kualiti

KDI.E.‘I';(SOI:IUNITI MS ISO 9001:@0

PLTV

Perkhidmatan yang disampakaRemberian ltdnan Teknikal dan Vokasianal

Pegawai Kanan
Pegawai yang dilantik ddettua PengaralPPKK/ Pengarah K#ntuk mengetu
bahagianunit yang diwujudkaBRKKdan Kolej Komuniti KPTM.

BLK
Bahagian Latihan danr@éyai Bahagian dIPPKKyang bertaygungjawab terhac
latihan dan kemajuandit&oliteknik dan Kolej Komuniti. KPTM

BPPK

BahagianPembangunarDan PenilaiarKurikulum i Bahagian diJPPKKyang
bertanggungjawab terhadap penyediaan dan perkembangan Rotiteknik da
Kolej Kormiti KPT

WP
Wakil PengurusanMerupakalietua Jabatdftejuruteraan dan Kemalyiaaugdilantik
oleh Pengarah darbertanggungjawab dalam memastikan keberkesanal

Pengusan Kualiti

Pengurus Kualiti
Pegawai Kanan/Pensyarah KamandilantikeblPengarabntukmeryelaras dan

memantau f[aksanaaBistem Pengurusan Kualiti di petigkat

Pegawai Sistem Kualiti
Pegawai yang dilantik Blehgarabntukmembantu Pengurus Kdal@inmengendal
pelaksanaa®istem Pengurusan KueidS

Penyelaras Dokumen

Pegawai yang dilantik oleh Pendgmnabertanggungjawabyeeggara dokumen
kualiti dalam pelaksanaan Sistem Pengurusan Kualiti KKJS.
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Manual Kualiti
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Penolong Pegawai Pembangunan
Pegawai yang bertanggungjawab wamgkroskan urusan penyelereygaalatan
dan infrastruktur.

Pegawai Aset
Pegawai yang bertanggungjawab untuk menyelaras pengurusan aset di kole

Pekeliling Tatacara Pengurusan Aset Alih Kerajaan.

PPTM
Penolong Pegawai Teknologi Makléagawai yang dilantik oleh SPA untuk
menguruskan Hell berkaitan Sistem Teknologi Maklumat termasuk urusan

penyelenggaraan peralatan ICT.

4147



KDI.E.‘I';(SOI:UNITI MS ISO 9001:@0

Keluaran : 06

KKJSMK | Pindaan : 00
Tarikh Berkuatkuasa  : 28/08/2009

Manual Kualiti

2.0

2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

BAHAGIAN II
MAKLUMAT ORGANISASI

Latarbelakang

Peranan utaméKJSialah untuk menyediakan Latihan Teknikal dan Vokasional bagi
memenuhi keperuaenaga kerja dalam bidang Teknologi, Bisnes dan Industri
Perkhidmatan. Kurkussugdi KKJSditawarkan kepada lepasan Sijil Pelajaran Malaysia

dan Sijil Pelajaran Malaysia (Vokasional).

Fungsi Organisasi

FungskKJS

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

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

Visi Organisasi

VisiKKJS

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

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

lepasan menengah dan komuniti setempat melalui pendidikan dan latihan.

Struktur Organisasi

KKJSdiketuai oleh seorddgngaralyang bertanggungjawab ke atas pengurusan dan
pentadbiran kole]. Carga@isaskKJSadalah seperti di Rajah 2.1
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PENGARAH
KOLEJ KOMUNITI
= = = = = JURU AUDIT DALA
[ WAKIL PENGURUSAJ
I | | | | | | | |
JABATAN JABATAN UNIT UNIT h UNIT UNIT UNIT UNIT UNIT
KEJURUTERAA| | PEMBELAJARA| | PEPERIKSAA LATIHAN UNIT KUALIT HALHAL KHIDMAT MULTIMEDI/| | KAUNSELIN| |PENTADBIR,
DAN KEMAHIR/| | SEPANJANG HA® INDUSTRI | |(Rujuk Rajah 2 PELAAR PELANGGAN| | DAN SUMBE
Y,

Rajah 4.: Carta Organis&¥JS

————

' : Badan Bebas (Independent Bc

-———
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[ PENGARAH J

t

- < JURU AUDIT DALAMA

[WAKIL PENGURUS?

(" PENGURUS KUALI
_ J
( PEGAWAI )
SISTEM KUALITI
_ J

[ AHLIAHLI J

Rajah 2: Carta Organisasi Unit KK&5

Badan Bebas (Independent B¢
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Bil

KOLEJ KOMUNITI

PROGRAMENGAJIANANGITAWARKAN

g | W N|

KOLEJ KOMUNITI JASIN

Sijil Multimedia Kreatif (PengiklaBiatb
Sijil Perakaunan Perniag&tP

Sijil Sistem Komputer dan SokeSieh
Sijil Pelukis Pelan Senib8RS
Diploma Teknologi SentiiES

Jadual 2.1PogranPengajiapang Ditawarkan di Kolej Kodasiiti
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2.6 Perkhidmatan Yang Diberikan
KKJS menyediakan perkhidmatan Pemberian Latihan Teknikal dan Vokasional dalar
bidang Teknologi, Bisnes dan Industri Perkhidmatan kepada lulusan SPM dan SPM(
Programprogram pengajieng ditawarkan adalah seperti di dalam Jadual 2.1
2.7 Pelanggan
Pelanggan kepada Sistem Pengurusan K¥#iliSddalah pelajar sepenuh masa,
organisasilanibu bapa / penjaga pelajar.
2.8  Pihak BerkepentingaBtakeholdgr
Pih& berkepentingan dalam Sistem Pengurusan KualitiJRiRilaldhKiementerian
Pengajian Tinggi Malaysia.
2.9 Piagam Pelanggan Kolej Komulasin

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

b. Progs PLTV dilaksanakan secara sistematik, terancang dan berkesan mengiku
Takwim Aktiviti Tahuk&dSdanRancangan Pengajaran Semester. (RMS)
Setiap aduan pelanggan yang relevan akan diambil tindakan.

d. Semua pembayaran yuran akan dikeluarkan resit yratp daaria pembayaran
dibuat.

e. Setiafkursugliajar oleh tenaga pengajar yang berkelayakan
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BAHAGIAN Il

3.0 SISTEM PENGURUSAN KUALITI KKJS

3.1

Skop Pelaksanaan Sistem Pengurusan Kualiti

KKJSmelaksanakan Sistem Pengurusan Kualiti bagi proses Pemberian Latihan Teknik
dan Vokasinal di peringkat sijil dalam bidang Teknologi, Bisnes dan Industri Perkhidmata
bagi memenuhi visi dan misi penukkti&dan memenuhi kehendak negara berasaskan
Standart"S 1SO 9001: 300

Skop pelaksanaan sistem pengurusan kualiti ini tidakehezighaiti seksyen standard
MS 1SO 9001:2008 yang berikut:
Seksyen 7.&Kawalan Ke Atas Pemantauan Dan Pengukuran Peralatan KKJS tidak

menggunakan peralatan yang perlu ditentu ukur

3.2 Dasar Kualiti

3.3

fiKKJSadalah komited membangunkan potensi pelajar kecanratiakgan di dalam

bidang Teknologi, Bisnes dan Industri Perkhidmatan dengan mematuhi keperluan Sist
Pengurusan KuaWtb 1SO 9001:206&lalui penambahbaikan yang menyeluruh secara
berterusarKKJSmemastikan kehendak pelanggan dipenuhi melalaiapeolopgtif

objektif kualiti yang disemak secara berkala. Dasar kualiti ini disebarkan untuk difahami c
semua peringkat staf dan dikaji semulkelneiilkdesanannya yang bertayusan

Objektif Kualiti

Objektif Kualiti bagi Sistem Pengurusanikeradipasti menurut fungsi dan peringkat di
KKJS seperti yang ditunjukkan di Jadual 3.1 : Objektif Kualiti KKJS.
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Peringkat Objektif Kualiti Tanggungjawab
KKK
. Memastikan kadar kelulusan pelajar semester akhir fielebihi 90
Jabatan Kejuruteraa . Memastikan kadar pelajar yang lulus mencapai Himpunan Purata Nilai Mat
dan Kemahiran atau lebih untuk sepapgranbagi semester akhir melebihi 25%.
. Memastikan kadar kelulusan Latihan Industri pelajar:
a. Melebihi 90% lulus
b. Melebihi 35% lulus cemerlang
Jabatan Pembelajare . Memastikan sekurdogangnya 50% daripada PensyliaIs diberi latiha KJPSH

Sepanjang Hayat

meningkatkan kemahiran Pengajaran Dan Pembelajaran dalam tempoh set

UnitHaiHal Pelajar

. Setiap pelajar (dalam keadaan biasa)ddigdtarkan dalam tempoh masa tige

(30) minit bermula dari kaunter semakan sehingga mendapat nombor pend

PegawaditatHal Pelajar

Unit Peperiksaan

. Memastikan Keputusan Peperiksaan semestdisedipatijuk\ailableoleh pelaja

Memastikan Keputusan Peperiksaan semester satu dan semester du

dalam masa doanggu selepas semester berakhir.

dalam masa seminggu selepas Mesyuarat Jawatankuasa Peperiksaan Pus

Pegawai Peperiksaan
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Peringkat Objektif Kualiti Tanggungjawab
Unit Pengurusan Latif 1. Semua pajar yang layak menduduki LI mendapat tempat latihan industri Pegawarerhubungan
Industri dua (2) minggu sebelum sesi Latihan Industri. Latihan Industri

2. Sekurangurangnya 60% bakal majikan memberikan maklumbalas memuas

prestasi pelajar yang menjalani Latihan Industri.

Unit Khidmat Pelangg 1. Memaklumkan status aduan kepada pengadu dalam masa dua (2) minggu., Pegawai Khidmat Pelang

Unit Kualiti 1. Mengurangkan bilangan ketakakuran sékuwasaggmya 30% daripada sebelumny Pengurus Kualiti

Unit Pentadbiran 1. Memastikan Prestasi Belanja Mengurus mencaparkse&ogyg 90% daripi Penolong Pegawai Tadl
peruntukan diterima setiap tahun

Jadual 3:10bjektif KuakiKJS

12/47



e s Keluaran : 06
'\S"ag‘g' gc;Joa“-téoos KKJSMK | Pindaan 00
KOLE AT MS | L Tarikh Berkuatkuasa : 28/08/2009

3.4

Penerangan Mengenai Sistem Pengurusan Kualiti

Pelaksanaan ges Pemberian Latihan Teknikal dan Vokasional berasaskan pendekatan
proses seperti di Model Pengurusan Kualiti di Rajah 3.1. Pelaksanaan Sistem Pengurus
Kualiti bermula dengan proses perancangdfKd&saenyediaan bajet, pengambilan

dan pengurusarermlaftaran pelajar. Ini diikuti oleh pelaksanaan proses Pemberian
Latihan Teknikal dan Vokasional, proses penilaian pelajar sehingga pelajar menamatk
pengajian. Pelajar yang memenuhi-sspaedt yang ditetapkan oleh Jawatankuasa
Peperiksaan Pusat Kd&emuniti KIRT akan dianugerahkan sijil mengikut bidang
progranyang telah didaftar oleh pelajar semasa kemad(kaSskeerti di dalam

Carta Aliran Proses dan Hubungan antara Proses di Rajah 3.2.

PihakkKKJSakan memastikan bekalan sumber yang medisekligkan dalam bajet
tahunansupayaperancangan Sistem Pengurusan Kualiti dapat dilaksanakan dengan
lancar dan berkesan.

Aktiviti PLTV dirancang bermula dari penyediaan jadual waktu. Pelaksanaan PLT
dijalankan oleh pensyarah yang terlatih dalagn nedampgnasing berdasarkan
kurikulunprogranberkenaan dan dirancang melalui penyediaan rancangan mengajar.
Kemajuan pelaksanaya dikawal oleh K#lak Ketu®rograndan penilaian proses
pengajaran dan peralatan dijalankan sepanjang semester knengRenik@an
pencapaian proses pengajaran dilaksanakan setiap semester bagi mengenalpas
kekuatan dan kelemahan dalam sistem supaya kaedah yang lebih baik dapat dilaksanal
seterusnya.Pemantauan melalui audit dalaman akan menjadi input kepada

penamibabaikan yang berterusan.

Kajian Semula Pengurusan mengkaji keseluruhan aspek dalam Sistem Pengurusan Ku:
bagi mengenalpasti keperluan atau sumber baru yang diperlukan supaya tindake
penambahbaikan dapat dilaksanakan secara berterusan. Hasilléafandbeusan

akan menjadi input kegeelaksanag®istem 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
Pe|anggan ¢ Penyediaan Bajet ¢ Penilaian Proses P&P Pelanggan
(KKJS-PK-PS01) (KKJS-PK-PLTV-03)
. e Pengurusan Perolehan Bekalan / ¢ Penilaian Pencapaian Proses P&P :
¢ Pslr;g;lrmbllan Perkhidmatan dan Penyenggaraan (KKJS-PK-PLTV -03) * II\D/IZnguenqullgsn
genéaﬁaran (KKJIS-PK-PS03)  Pengendalian Audit Dalaman Pelanggan
Pelaiar d e Perancangan dan Pengurusan . . (KKJS-PK-PS-05) KKJS-PK-PS
elajar gan Latihan Staf (KKJS-PK-PS06) Penghasilan Perkhidmatan (KKJS-PK-
Minggu 04)
Suaikenal T T
(KKJS-PK- e Maklumbalas
Proses Pagurusan MSK -
PLTV-02 . ® BakalMajikan
) Pelajar * Proses P&P (KKISPK-PLTV-03) Graduan (KKJS_pf(_ps
e Proses Pengurusan Peperiksaan 04)
(KKJS-PK-PLTV-05 dan Fail Meja

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

I A A A 4

Kawalan Dokumen
Pengurusan Rekod Kualiti

Rajah 3.IModel Sistem Pengurusan Kua 14/47
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CARTA ALIRAN PROSES DAN HUBUNGAN ANTARA PROSES

1 Mula )

\ 4

Penyediaan AB

Penyediaan

Perancangan

v

Penyediaan Jadug
Waktu

A 4

Permohonan kemasuk

Pendaftaran Pelajq 4
danKursus

A 4

Proses Pengajaral

dan Pembelajaran

Aktiviti
Penilaial

Tidak Layak

Tidak Layak

Layak

\4

Latihan Industri

Aktiviti

Proses Pengajaral

\ 4

Penilaian

Layak

dan Pembelajaran

Aktiviti
Penilaian

Pengangerahan Sij

\ 4

Tidak Layak

Gagal

1 Tamat [°

Rajah 3.2Carta Aliran Proses dan Hubungan Ansasa Pro
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BAHAGIAN IV

40 KEPERLUAN SISTEM PENGURUSAN KUALITI

SEKSYEN@SISTEM PENGURUSAN KUALITI

4.1  Keperluan am

KKJSmewujud, mendokumen, melaksanzedgekalkeBistem Pengurusan Kualiti dan

me

ningkatkan keberkesanannya secara berterusan selaras dengavSkdS€luan

9001:2008
Untuk ittKKJS

a.

Menentukarprosegroses keseluruhan Pemberian Latihan Teknikal dan Vokasional
dalam Sistem Pengurusan KudiKJ$ Turutan dan hubungkait di antara-proses
proses adalah seperti dalam carta di Rajah 3.

Menentukan kriteria dan kaedahmieagaskankeberkesanan operasi dan kawalan

ke atas prosgsoses terseladalah berkesan

Meamastikan adangamber dan maklumat yang diperlukan untuk pelaksanaan dan
pemantauan progeeses tersebut.

Memantau dan menilai prpeeses melalui audit daladem pemantauan oleh
pegawai yang dipertanggungjawabkan.

Melaksanakan tindakadakan yang perlu bagi memastikan pencapaian matlamat
yang dirancang dan membuat penambahbaikan yang berterusan kpratesproses
tersebut.

Menentukan kriteria dan kaedan imengawal proses yang aligher melalui

perkhidmatan luar.
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4.2  Keperlu

an Dokumentasi

42.1 Am

Pelaksanaan Sistem Pengurusan Kualiti adalah berasaski#@Aépada
peringkat dokumen iaitu

iv.

Manual Kualiti
Prosedur Kualiti
Dokumen Sakgan
Rekod

Struktur dokumen dan pengelasan digambarkan di dalam Rajah 4.1.

Menerangkan
o Dasar dan objektif kualiti

e Sistem Pengurusan Kualiti Mengikut seksygeksyen dalam
standard MS3SO 90012008dan dasar mengenainya.

MANUAL
KUALITI

PROSEDUR
KUALITI &
ARAHAN KERJA

Menerangkan

o Prosesproses yang dijalankan bagi pelaksanaan Siste
Pengurusan Kualiti

¢ Langkahlangkah melaksanakan tugas secara terperin

DOKUMEN
SOKONGAN DAN

Menerangkan

e Dokumen yang menyokong pelaksanaan Sistem
Pengurusan Kualiti

e Hasil dari aktivitiaktiviti yang telah
dilaksarakan.

REKOD

Rajah 4.1: Hirarki Dokumentasi
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4.2.2 Manual Kualiti
KKJSmenyediakan Manual Kualiti yang mengandungigr&edarhikut:

Dasar dan Objektif Kualiti;

Skop Sistem Pengurusan Kualiti separé 3.1 dalam Bahagian Il
Pernyataan mengenai justifikasi bagi keperluan M&hd&a
9001:2008ang tidak dimasukkan dalam Sistem Pengurusan Kualiti yang
dinyatakan di p&4,;

Rujukan kepada prosgaasedur yang diwujudkaand Sistem
Pengurusan Kualdperti yang dinyatakan dalam 4.1 hingga 8.5.3 di dalam
Bahagian IV; dan

Pernyataan dan kaitan diantara fmases seperti yang dinyatakan
dalam RajahZ3.

Ddkumen Berkaitan

KKJSVIK Manual Kualiti

KKJSPKPS01 Prosedur Kualiti Pengurusan dan Sokc
hingga

KKJISPKPS06

KKJISPKPLTW1 Prosedur Kualiti Pemberian Latihan Te
hingga dan Vokasional

KKJISPKPLTW5

4.2.3 Kawalan Dokumen

Dokumehualiti yang dikawal di dalam Sistem Pengurusan Kualiti ialah

iv.

Manual Kualiti
Prosedur Kualiti
Dokumen Sokongan
Rekod

Wakil Pengurusan adalah bertanggungjawab ke atas kawal&matitkumen
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Kaedah kawalan dokumen adalah melalui cara berikut:

Dokunen Baru

Vi.

Vil.

viii.

Dokumen kualiti diluluskanR#egaraKKJS

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

kuatkuasa;

Dokumen kualiti dimuatnaik di laman web KKJS yang hanya boleh dijadikan
rujukanviewy melalui internet.

Dokumedokumen kualiti dalam bentuk CD disimpan di biliKiKa&liti di
Satumemdée-melakan diedarkan kep&da dafPengurus Kualiigi
memaklumkan bahawa dokumen kualitikietiadskini dalam laman web
KKJSJanmenyimpaloukti pengesahan penerimaan.

Salinan CD dokumen kualiti boleh diperolehi daripada pemegang dokumen
pusat.

Senarai Induk Dokumen Kualiti dalamgamgagandungi semua
dokumexokumen kualiti yang digunakan dalam Sistem Pengurusan Kualiti
dan status terkini disediakan. Senarai ini dikemaskini dari semasa ke
semasa apabila berlaku perubahan ke atas statuscidkumssn

tersebut.

Hanya dokumen kuglihglimuatnaik di laman web ladatidikawal.

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;

Sebaang pindaan ke atas Dokumen Kualiti hendaklah mendapat kelulusan
PengaraKKJS$S

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

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

V. Pindaan keas Prosedur Kualiti dibuat dengan menggantikan keseluruhan
dokumen dan nombor keluaran ditambah serta tarikh kuatkuasa baru
dicatatkan;

Vi. Dokumedokumen yang telah dipinda dikemaskini dengan memuatnaik di
laman web KKJS.

vii.  Satu memie-mel akan diedarkandaagmWP dan Pengurus Kualiti bagi
memaklumkan bahawa dokumen kualiti telah dikemaskini dalam laman web
KKJS dan penarikan semula dokamenelah digunapakai sebelumnya

dan menyimpan bukti pengesahan penerimaan.

Dokumen Sokongan

i. Dokumen sokongan dalayaag disediakarkdi{JSyang telah
diluluskan digunapak#&ikKiiS

il. KKISmenerima dokumen sokongan dalarmariukn yang telah
diluluskan oleh Bahagian Pembangunan Kurikulum untuk digunapakai.

iii. Senarai Induk Dokurdealiti Blamaman Luarayang mengandgi
semua dokumedonkumesokongapang digunakan dalam Sistem
Pengurusan Kualiti status terkini disediakan. Senarai ini dikemaskini dari
semasa ke semasa apabila berlaku perubahan ke atas status dokumen
dokumen tersebut.

V. Dokumen sokongan luaran sepksilgpekeliling dan Arahan
Perbendaharaan di rujulaian wekasmi kerajaan. Salinan cetakan
terhadap dokumen tersebut adalah salinan tidak terkawal.

V. Dokumen sokongan luaran yang terdiri daripada manual peralatan

hendaklah disenaraikan dan dikawal

Bagi tujuan mengawal dokumen Sistem PengurusaKKKk8athgwujud dan

menyenggara prosedSPK-PS02 Pengurusadokumedan Rekod
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Dokumen Rujukan
KKJSPKPS02 Pengurusabokumedan Rekod

4.2.4 Kawalan Rekod

Rekod yang diwujudkankuntenyedia bukti keakuran kepada keperluan dan
keberkesanan operasi Sistem Pengurusan Kualiti mestilah dikawal.

Organisasi mestilah mewujudkan prosedur yang didokumenkan untuk
menjelaskan kawalan yang perlu untuk identifikasi, penyimpanan, perlindungar
mendapatkan semula, tempoh penyimpanan dan pelupusan rekod.

Tempoh penyimpanan setiap bekkditan SRKtetapkamaksima selama 5

tahun. Tempoh penyimpanan rekod kewangan dan pentadbiran adalah meruju
kepada Pekeliling yang berkuatkuasa semasa.

Backupd rekod diperlukan bagi rekod yai
Prosedur pengendalian rekod mematuhi peraturaandadgngrahan dan

dasar Kerajaan yang sedia ada.

Dokumen Berkaitan

KKJISPKPSO1 hinggEKJSPKPS06
KKJSPK-PLTW1 hinggKKJSPKPLT\A05
Fail Meja Pegawai Peperiksaan

Fail Mej&etua Jabatan Kejuruteraan dan Kemahiran

Panduan dan Peraturan Latihan Industri
Surat Pekeliling PKPA Bil 2 Tahuni 2088s Panduan bagi Melaksanakan MS ISO
9000:2000 dalam Perkhidmatan Awam.
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Manual Kualiti

5.1

5.2

SEKSYEN 5TANGGUNGJAWAB PENGURUSAN

Komitmen Pengurusan

PengaraiKKJSmemberi komitmen dalam membangun, melaksana dan menambahbaik
keberkesandistemPengurusalualiti secara berterusan melalui :

a. Menyampaikan kela semua staf KKJSmengenai pentingnya bagarosasi

memenuhi kehendak pelanggan serta keperluan peraturan dan perundangan.
Mewujudkan dasar kualiti.

Memastikan objek&bfektif kualiti diwujudiam dipantau

Menjalankan Kajian Semula Pengurusan.

® 2 o o

Memastikan sumber yang diperlukan disediakan.

Tumpuan Kepada Pelanggan

PengaralKKJS memastikakeperluan ditentukan dan ddjpenuhi dengan tujuan
meningkatkan kepuasan hati ggalardengan merujuk klausa 7.2.1 (Menentukan
KeperluaKeperluan PLTV) dan 8.2.1 (Kepuasan Peladigktj Kualdisediakan

bagi menentukan tahap perkhidmatan yang dibekkal8aphda para pelanggan

Dokumen Berkaitan
KKISPKPSO4 Pengendalian Maklumbalas Pelanggan
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5.3 Dasar KualitKKJS(rujuk 3.2)

PengaraKKJSmenentukan dasar kualiti seperti di pair@@hagian 3. Dasar Kualiti ini
disebarkan kepada semua anggota organisasi.

5.4 Perancangan
5.4.1 Objektif Kualit{rujuk 3.3)

5.4.2 Perancangan Sistem Pengurusan Kualiti (SPK)
a) Wakil Pengurusamemastika®istem Pengurusan Kuatiitancang dan
dilaksanakarseninggamencapai objektif kualiti. Perancangan hendaklah
selaras denggroses penyediaan belanjtatmman di mana semua sumber

yang diperlukandbogpencapaian objektif kualiti tel@malpasti. Perkara

perkara berikut juga perlu dikenalpasti :

i. Kemahiradan pengetahuan yang diperluk&ddli

ii. Tanggungjawab dan kuasa bagi melaksanakan perancangan
penambahbaikan proses.

iii. Sumber yang diperlukan seperti kewangan dan infrastruktur.

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

v. Keperluakeperluan dokumen yang juga termasuk rekod.

Wakil Pengurusarenastikan pencapaian kualiti dirancang dan dikawal melalui

MesyuaraPengurusarKajian Semula Pengurusan Jawatkuasa Kerja
Kualiti

b. Sekianya berlaku perubahan di dalam organedbRengurusarakan
bertanggungjawab untuk mengenalpasti kesan peeublhlaan ini dan
menentukan sama ada Sistem Pengurusan Kualiti yang didokumenkan perlt

dipinda dan berbuat demikian sekiranya perlu.
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5.5  Tanggungjawab, Kuasa dan Komunikasi

5.5.1 Tanggungjawab dan Kuasa

a. Pengarabertanggungjawab menentukan tugas, tanggungjawab dan kuasa
semua staf yang terlibat dalam mengurus dan melaksakéivaktiviti
yang mempunyai kesaatks Sistem Pengurusan Kualit

b. Tugas, tanggungjawab dan kuasa ini disebarkan kepada semua staf yang
terlibat dalam Sistem Pengurusan Kualiti melalui Dokinéd@si
9001:20Q8Senarai Tugas danl fdeja anggota organisegerti di
Rajah 2.1Carta Organis&¥{JS

5.5.2 Wakil Pengurusan (WP)

Wakil Pengurusan mempunyai peranan dan tanggungjawab seperti berikut:

a. Mewujudnmelaksanakan propesses yang diperlukammengekalkan
proses yang diperlukan dpElaksanaan Sistem Pengurusan Kualiti.

b. Melaporkan prestasi Sistétengurusan Kualiti dan keperluan
penambahbaikan kepBdagarah.

C. Berurusan dengan pihak luar mengenai hal yang berkait@isteengan
Pengurusakualiti.

d. Memastikan kesedaran terhkeperluapelanggan sentiasa dipelihara

di setiap peringkat organisasi.

Wakil Pengurusanuga adalah bertanggungjawab memastikan keberkesanan

pelaksanaan Sistem Pengurusan KudhdSli

5.5.3 Pengurus Kualiti
Pengurus Kualiti mempunyai peranan dan tanggsepgatvabrikut
I. Menjadi Timbalan PengerpsideJawatankuasa Kerja Kualiti.
il. Menguruskan pengedaran dan pelupusan dokumen kualiti.
iii. Memastikan rekod kualiti dikawal dan diselenggara oletspsmilik pro
iv. Mengumpul dan menganalisa lalaparan daripada pegawai untuk
tujuan Kajian Semula Pengurusan.

V. Memastikan kelancaran pelaksanaan proses audit kualiti.
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vi. Merancang dan melaksanakan {ktileam yang diperlukan untuk
keberkesanan dan pelaksaniaam®engurusakualiti

vii.  Menguruskan maklumbalas pelanggan.

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

ix.  Menguruskan kajiselidik dan analisis data terhadap perkhidmatan dan

kemudahan.

5.5.4 Jawatankuasa Kerja Kualiti
Jawatankuasa Kedfjaaliti adalah jawatankuasa yang dilarRé&rgahmah KKJS
yang mempun¥a&iahlian ddangsseperti berikut:

Pengerusi : WakilPengurusan

Tinbalan Pengerusi : Pengurus Kualiti

Setiaisaha . Pegawai Sistem Kualiti

Fungsi : Menyelaraskan perjgakara berikditperingka
KKJS:

I. Menyelaraskan edaran dokumen kualiti dan dokumen
sokongan.

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

iii. Meaancang 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. Mengumpuhput Kajian Semula Pengurusan
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Komunikasi Dalaman
Pengarahmewujudkan saluran komunikasi pada setiap pemhglkat m
mesyuarat, memo dalagmatis, pengumuman rasmi, perhimpunan bulanan dan
apa jga platform dan medium yang bersebagiar@mastikamaklumat yang

perlu disampaikan diketahui oleh staf.

5.6 Kajian Semula Pengurusan

5.6.1 Am
Pihak penguruan mestilah mengkaji semula Sistem Pengurusan Kualiti pada jangk
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 termast

dasar dan objektif kualiti.

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

KKJS bertanggungjawab:

a. PengarakKKJSertanggungjawab naatakarkK SPdiperingkakKJS

b. KSP dilaksanaké#agi menjamin kesesuaian, serta keberkesanan Sistem
Pengurusan Kualiti adalah mencukupi.

c. Laporan Kajian Semula Pengurusan dibentangkan di dalatryaresyuar
dipengerusikan oléngarakKKJS

d. Mesyuardtendaklah ditangguhkan sekiRanygaraKKJSidak dapat
mempengerusikannya.

e. Semakan ini merangkumi penilaian gedlizengy bagi peningkatan serta
keperluan kepada perubahan terhadap Sistem PeKgalitisaermasuk

dasar dan objektif kualiti.
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f.  Keanggotaan Mesyuarat Kajian Semula Pengurusarkpel8agtatah

seperti berikut :

Pengerusi : Pengarah
Setiausaha : Pegawai Sistem Kualiti
Ahlahli : Pemegang dokumen

i. Sistem Pengurusan Kudifiia dan dikaji sekurdagangnya dua kal (2
setahurmelalui Kajian Semula Pengurusan.

j.  Wakil Penguruséertanggungjawab mengambil tindakan terhadap tindakan
susulan mesyuarat.

k. Rekod bagi Kajian Semula Pengurusan akan disimpan dan disenggara.
Dokumen Berkaitan
Surat Pekeliling PKPA Bil 2 Tahuni 2088s Panduan bagi Melaksanakan MS 1SO
9000:2000 dalam Perkhidmatan Awam.

5.6.2 Input Kajian Semula Pengurusan

Agenda Mesyuarat Kajian Semula Pengurusan merangkumi:

a. Laporan pencapaian dasar dan ohjakif k

b. Laporan pelaksanaan sistem pengurusan kualiti.

C. Laporan prestasi proses PLTV yang tidak memenuhi keperluan yang
ditetapkan

d. Laporan masalah yang memberi kesan kepada sistem pengurusan kualiti

dan tindakamdakan yang diambil.

e. Laporan maklumbalakpggan termasuk aduan pelanggan.

f. Laporan penemuan audit.

g. Cadanganadangan untuk penambahbaikan dan keqréraan
perubahan.

h. Status tindakan pencegahan dan pembetulan.

I. Tindakatindakan telah selesai dan belum selesai dari KSP yang lepas.

J- Keperlualatihan.
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Dokumen Berkaitan
KKJSPKPS01 Penyediaan Bajet
KKJISPKPSO02 Pengurusan Dokumen dan Rekod
KKJISPKPSQO3 Pengurusan Perolehan Bekalan / Perkhidm
dan Penyenggaraan

KKJISPKPSO4 Pengendalian Maklumbalas Pelanggan
KKJISPKPS05 Pengendian Audit Dalaman
KKJISPKPS06 Perancangan dan Pengurusan Latihan Stal

KKJSPKPLTW1 Perancangan Aktiviti PLTV

KKJSPKPLTW2 Pengambilan Pelajar, Pengurusan Pendaft:
Pelajar dan Pengendalian Minggu Suaiken:

KKJSPKPLTW3 Perancangan darndksanaan Pengajaran da
Pembelajaran

KKJSPKPLTW4 Perancangan dan Pelaksanaan Latihan Inc

KKJSPKPLTW5 Proses Pengurusan Peperiksaan

5.6.3 Ouput Kajian Semula Pengurusan
Hasil Kjian SemulaPengurusan meliputi keputdspntusan dan tindakan
tindakan yang berkaitan dengan:
a. Peningkatan keberkesarfastem Penguusan Waliti dan proses
prosesnya;
b. Peningkatan kualiti perkhidmatan kepada pelanggan; dan

C. Sumbesumber yang diperlukan.

Rekod Kajian Semula Pengurusan disimpan dan disenggarakan.

Keputsankeputusan Kajian Semula Pengurusan hendaklah dimaklumkan kepada

anggota organisasi.
Dokumen Berkaitan

Surat Pekeliling PKPA Bil 2 Tahuni 26@8s Panduan bagi Melaksanakan MS ISO
9000:2000 dalam Perkhidmatan Awam.
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SEKSYEN 6 : PENGURUSAN SUMBER

6.1 Belalan Sumber

KKJSmerancang dan mendapatkan ssarhber yang mencukupi untuk melaksanakan
kerjakerja dalam Sistem Pengurusan Kualiti melalui bajet tahunan. Sumber yanc
dimaksudkan termasuklah personel yang mencukupi dan terlatih, belanja menguru
kemudaan di tempat kerja yang mencukupi, bahan dan keperluan yang mencukupi untt
proses PLTV dan daim peralatan pejabat serta infrastruktur yangasgsnamenuhi

keperluan pelanggan

Dokumen Berkaitan
KKJSPKPSO01 PenyediaaBajet

6.2 Pengurusan Sumb&lanusia

6.2.1 Am
KKJSmenyediakan staf yang kompeten melalui pendidikakehasihaan
dan pengalaman bagi memastikan Pemberian Latihan Teknikal dan Vokasione

berada dahap yang berkualiti.

6.2.2 Kompetensi.atihan dan KesedardnKKJS

a. Mengenaksti 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 tintiatakan yang diambil terhadap
pelaksanaaremberian Latihan Teknikal dan Vokasional;

d. Memastikan staf sedar akan kepentingatugagaga dan bagaimana
mereka menyumbang kepada pencapaiarobfgkitikualiti;

e. Menyenggara reke#tod yang bersesuaian dengan pendidikan, latihan,

kemahiran dgengalaman.

Dokumen Berkaitan
KKJISPKPS06 Perancangan dan Pengurusan Latihan Staf
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6.3 Infrastruktur

KKJSmenyedia dan menyenggara infrastruktur yang diperlukan bagi menepati keperluz

Pemberian Latihan Teknikal dan Vokasional.

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

KKJISPKPSO3 Pengurusdapnerolehan Bekalan / Perkhidmatan Dan
Penytenggaraan

6.4  Persekitaran kerja

KKJSmewujud, mengurus dan memagiéd@ekitaran kerja yang diperlukan untuk

mencapai kepatuhan terhadap keperluan perkhidmatan yang berkualiti.
Dokumen Berkiain

KKJSPKPSO3 Pengurusan Perolehan Bekalan / Perkhidmatan Dan
Penyé&nggaraan
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SEKSYEN 7 : PROSES PENYAMPAIAN PERKHIDMATAN PEMBERIAN LATIHAN
TEKNIKAL DAN VOKASIONAL

7.1 Perancangan Bagi Penyampaian Perkhidmatan Kepada Pelanggan

KKJSmeranaag dan menyediakan prpseses yang diperlukan bagi pengurusan dan
pelaksanaan Pemberian Latihan Teknikal dan Vokasional yang dinyatakan dalam sk

Sistem Pengurusan Kualiti.

Dalam perancangEKJSmenentukan

Objektif kualiti dan keperluan Pemibaiiean Teknikal dan Vokasional.

b. Keperluan untuk vingu#tan proses, menyediakan dokumen dan sumber khusus
untuk Pemberian Latihan Teknikal dan Vokasional.

C. Keperluan verifikasi, pengesahan, pemantauan, penyemakan semula, pemeriksae
dan penilaian Pembetiatthan Teknikal dan Vokasional.

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

Vokasional memenuhi keperluan Sistem Penguruganukuali4)

Dokumen Berkaitan

KKJSPKPS01 Prosedur KuaRtngurusan dan Sokong
hingga

KKJISPKPS06

KKJISPKPLTW1 Prosedur Kualiti Pemberian Latihan Te
hingga dan Vokasional

KKJISPKPLTW5
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7.2  Prosesproses Yang Berkaitan Dengan Pelanggan

7.2.1 Menentukan Keperlueperluan PLTV

Dasar Pengambilan Pelajar.

Dasaipengambilan pelajakk&lSadalah ditentukan oleh KemenReiagajian

Tinggi Malaysia (KT

KKJSmengenalpasti:

a. Keperluan pelanggan melalui maklumat dalam Dokumen Permohonan
Kemasukan Pelajar.

b. Keperluan yang tidak dinyatakan oleh pelajdikestpii perlu untuk
kegunaan tertentu pelajar seperti bantuan kewangan pelajar, perpustakaan
khidmat bimbingan dan kaunseling.

C. Keperluan undangdang dan peraturan yang berkaitan dengan PLTV.
I. Arahan Perbendaharaan dan Peraturan Perbendaharaan
il. Arahan Perkhidmatan
iii.  Akta Rahsia Rasmi/ Arahan Keselamatan Dalam Negeri
iv.  Pekeliling Kemajuan Pentadbiran Awam
V. Dokumen Kurikulum dan Struktur Kursus
vi.  GariPanduan Pengambilan Pdlajsolej Komuniti KPTM
vii.  PerintalPerirah Am
viii. Akta Acara Kewangan
ix. Perlembagaan Persekutuan
X. Akta Institubistitusi Pelajaran 1976 (Tatatertib)

Dokumen Berkaitan

KKJSPKPSO1L PenyediaaBajet

KKJSPKPSO3 Pengurusan Perolehan Bekalan / Perkhid
Dan Penyenggaraan

KKJISPK-PLTW1 Perancangan Aktiviti PLTV

KKJSPKPLTW2 Pengambilan Pelaf@engurusan Pendafte

Pelajar dan Pengendalian Minggu Suaike
KKJSPKPLTW3 Perancangan Dan PelaksaRaagajaran de

Pembelajaran
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7.2.2 Semakan Semula Keperlk@perluan PR&hidmatan Pemberian Latihan

Teknikal dan Vokasional

KKJSmenyemak keperlikaperluaPemberian Latihan Teknikal Dan Vokasional
sebelum membuat komitmen untuk melaksanatkaraR Latihan Teknikal Dan
Vokasional.

Semakan keperluan PLTV adalah bggnaipasti:

a. Semua keperluan perkhidmatan dikenalpasti

b. Perbezaan di antara kehendak pelanggan dengan perkhidmatan yang
disediakan. Jika terdapat perbezaan kehendak pelanggan dengan
perkhidmatan yang hendak disampauttkatasi terlebin dahulu sebelum
pekhidmatan disampaikan.

C. KKJS berkeupayaan untuk memenuhi keperluan perkhidmatan yang
dikehendaki oleh pelanggan. Keupayaan ini dikenalpasti melalui
maklumbalas keupayddtISuntuk menerima pelajar sebdRKK
memutuskan mengenai jumlah pengambilanisd&argeis yang akan
ditawarkan.

Rekod mengenai perubahan kehendak pelanggan dam disenggara dengan
baik

DokumerBerkaita

KKJISPKPSO1 Prosedur Kualiti Pengurusan dan Sokongan
hingga

KKJSPKPS06

KKJSPKPLTW1  Prosedur Kualiti Resrmian Latihan Teknikal dan
hingga Vokasional

KKJSPKPLTW5
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7.2.3 Komunikasi Dengan Pelanggan
a. KKJSakan menyalurkan maklumat berkaitan denganppklaagg
pengajian dan kursus yang ditawarkan melalui kaedah yang diterangkan di
dalam prosedur kualiti.
b. Pertanyaaberkaitan kursus oleh pelajar dirujuk kepada Unit Pengambilan
atauJabatan Kejuruteraan dan Kemahiran
C. Menerima dan merekodkan maklumbalas yang diterima termasuk aduan

pelanggan.

Dokumen Berkaitan

KKJISPKPSO4 Pengendalian Maklumbalas Pelanggan

KKJSPKPLTW2 Pengambilan Pelajar, Pengurusan Pendafte
Pelajar dan Pengendalian Minggu Suaikene

KKJSPKPLTW3 Perancangan Dan Pelaksanaan Pengajarar
Pembelajaran

KKJSPKPLTW4 Perancangan Dan Pelaksanaan Latihan Ind

KKJSPKPLTW5 Prose$engurusan Peperiksaan

7.3  Rekabentuk dan PembangunardBko
Proses merekabentuk tidak diaplikasi kdfislkerana merekabentuk kurikulum dan
struktur kursus dikendalikan sepenuhnya oleh Bahagian PemiéanBendaian
KurikuluntBAPK) JPPKKKKJSharya menggupakai kurikulum dan struktur kursus yang
telah disediakan olehPIBP

KKJSnenerimenaklumatang berkaitan dengambangunan kurikulum yang diperlukan

oleh BPPK melalui mesyuarat, memo atau #kaedizh lain.

KKJSmenerima dokumen kurikylmg telah diluluskan oleRKB Dokumen kurikulum
adalah dokumen sokongan dalaman yang diedarkan dan dikawal seperti di para 4.z

Kawalan Dokumen.

Dokumen Berkaitan
KKJISPKPS02 Pengurusan Dokumen dan Rekod
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7.4

Perolehan

7.4.1 Proses Perolehan

a.

Seamua perolehan bekalan dan perkhidmatan yang dibuat akan memenuhi
dan menepati spesifikasi yang disediakalteh

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

KKJSmenyedia dan menyenggara satu Senarai Pembekal yang diluluskan.
Pemantauan dan penilaian prestasi pembekal dilaksanakan dari semasa ke
semasa dan dilaporkan dalam Laporan Analisis Prestasi Pembekal.
Rekodekod berkaitan hgsénilaian prestasi pembekal disimpan dan

disenggara.

Dokumen Berkaitan
KKJISPK PS03 Pengurusan Perolehan Bekalan / Perkhidm.

Dan Penyenggaraan

7.4.2 Maklumat Perolehan

a.

KKJSakan menyediakan spesifikasi perolehan secara terperinci di dalam
dokuren perolehan yang disediakan termasuk pesanan tempatan dan
sebutharga untuk dibekalkan kepada pembekal.

Perolehan yang melibatkan perkhidmatan kepakaran Iluar akan
mengenalpasti kelayakan personel yang diperolehi daPekeligiut
Kewangan dalwaharPerbendaharaan yang berkuatkuasa.

Rekod perolehan disimpan dan disenggara.

Dokumen Berkaitan
KKJSPKPSO3 Pengurusan Perolehan Bekalan / Perkhidr

Dan Penyenggaraan
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7.5

7.4.3 Verifikasi Ke Atas Perolehan Yang Diterima

Bekalan dan perkhidmatan yang didsmpada pembekal diperiksa bagi

memastikaia mematuhi kehendak spesifikasi yang ditetapkan dalam dokumen

perolehan. Pengesahan ke atas proses verifikasi dilakukan oleh Pegawai

Perolehan atau Pegawai yang ditetapkan.

Dokumen Berkaitan
KKJISPKPSQO3 Pengrusan Perolehan Bekalan / Perkhidmi

Dan Penyenggaraan

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 d

peringkat sijil dipastikan terkawal melalui pematuhan kepagadamglang

peraturan, dasar, syarat dan kriteria yang telah ditetapkan.

KKJSmerancang dan melaksanakan PLTV kepada pelajar secara terkawal

melalui:

a.

Pewujudan maklumat berkaitan dengani gyerkhidmatan yang
dihasilkan;

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

Penggunaan fadatan yang sesuai hzgaksanaafistem Pengurusan

Kualiti dan pastikan ia sentiasa mencukupi serta disenggara mengikut jadua
yang ditetapkan;

Pewujudan sistem bagi memantau dan menilai prestasi perkhidmatan;
Pelaksanaan sistem pemantauareditaign;

Pelaksanaan sistem penghasilan dan penyampaian perkhidmatan yang

diluluskan dan aktiviti selepas perkhidmatan disampaikan.
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Dokumen Berkaitan
KKJISPKPSO01 Prosedur Kualiti Pengurusan dan Sokongan

hingga

KKJSPKPS06
KKJSPKPLTW1 Prosedur Kualiti Pemberian Latihan Teknikal dan V

hingga

KKJISPK-PLTW5

7.5.2

7.5.3

Pengesahan Ke Atas Proses Pemberian Latihan Teknikal dan Vokasional

KKJSakan menentukan kritkerieria tempat LI yang memberi kesan kepada

program latihan industdjael

Identifikasi Serta Kemudahkesanan

a.

Pelajapelajar yangnendaftar dKKJS diberi nombor pendaftaran.
Nombor pendaftaran pelajar direkod dan digunapakai sepanjang proses
pengurusan dan pelaksanaan Pemberian Latihan Teknikal dan Vokasional
dikKKJS

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

Nama kursus dikenalpasti melalui nomborkuteds Nombor ini
digunakan dalam proses pesaguirdan pelaksanaan Pemberian Latihan
Teknikal dan Vokasional seperti jadual waktu, peperiksaan dan rancangan

mengajar.

Dokumen Berkaitan

KKJSPKPLTWI2 Pengambilan Pelajar, Pengurusan Pendaftaran Pe
Pengendalian Minggu Suaikenal

KKJSPKPLTWI3 Perancangan Dan PelaksaRasmgajaran dan Pembelaj¢

KKJSPKPLTW5S Proses Pengurusan Peperiksaan

Fail Meja Pegawai Peperiksaan
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7.5.4 Kawalan Ke Atas Harta Hakmilik Pelanggan
Harta hakmilik pelanggaalahkertas jawapamian hasiltugasan, dan

Laporandtihanndustri

i. Dikenalpasti dengan nama dan nombor pendaftaran pelajar

ii. Djaga dan disimpan ditempat yang séddamttempoh tertentu
Sebarang kerosakkan &ms hakmilik pelanggan akan dimaklum kepada

pelanggan.

Dokumen Brkaitan

KKJSPKPLTW3 Perancangan Dan PelaksaRaagajaran
dan Pembelajaran

KKJISPKPLTWVO4 Perancangan dan Pelaksanaan Latihan

KKJISPKPLTW5 Proses Pengurusan Peperiksaan

Fail Meja Pegawai Peperiksaan

7.5.5 Pengliharaan

i. Pengendalian

a.

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

Kertasoalarpeperiksaadiidetifikasikan melalui kod modul.

ii. Penyimpanan dan Peliharaan

a.

Kertas soalan peperiksaan, markah penilaian, peralatan peperiksaan,
barangan perolehan disimpan di tempat yang sesuam@anuiseik
menjamin tidak rosak.

Kertas soalan peperiksaan, skgaislapan peflesaan, kertas jawapan
pelajar, slip keputusan peperiksaan, sijil dipekkan untuk memastikan

keselamatan.
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lii. Penghantaran / Penyerahan

a. Slip keputusan peperiksaan serta sijil dihantar/diserahkan kepada pelajar
mengikut kaedah yang aedan selamat.

Dokumen Berkaitan

KKJSPKPLTW3 Perancangan Dan PelaksaRa&sagajaran dan Pembelajare
KKJISPKPLTW5 Prosesengurusan Peperiksaan

Fail Meja Pegawai Peperiksaan

7.6 Kawalan Ke atas Peralatan Pengukuran dan Pemantauan
KKJStidak ranggunakan peralatan yarlg gientukur yang memberi kesan kepada
Pemberiabatihan Teknikal dan Vokasional kerana peratus ketepatan pengukuran yang
diperlukan melebihi 10%.
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SEKSYEN 8: PENGUKURAN, PENGANALISISAN DAN PENRABAHBAI

8.1 Am

KKJS merancang dan melaksanakan proses pemantauan, pengukuran, analisis sert

penambahbaikan yang diperlukan bagi;

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

b. memastikan kepatuhan kepiatlenSPengurusan Kualiti.

C. memastikan tindakan penambahbaikan yang menyeluruh secara berterusan da

berkesan ke atas Sistem Pengurusan Kualiti.

Kaedalkaedah yang bersesuaian ditentukan dan digunapakai bagi tujuan pemantauar

pengukuran dan analisis keBanan pelaksanaan Sistem Pengurusan Kualiti.

8.2  Pemantauan dan Pengukuran

8.2.1 Kepuasan Hati Pelanggan
KKJSmemantau maklumat berhubung dengasipeetanggan terhadap sama
ada KKJS memenuhi keperldaperluan pelanggan dalam pelaksanaan
Pemberian LatinBeknikal dan Vokasional. Maklumat diperolehi melalui
I. Soalselidik
ii.  Penilaian Proses Pengajaran
iii.  Maklumbalas Pelanggan

iv. Laporan Media
Dokumen Berkaitan

KKJISPKPSO4 Pengendalian Maklumbalas Pelanggan
KKJSPKPLTWI3 Perancangan Dan Pelaksanaan Pengajaf@enbelajaran
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8.2.2 Audit Dalaman

a. Wakil Pengurushartanggungjawab untuk merancang dan menjadualkan
Audit Dalaman sekurkagangnya dua (2) kali setahun bagi memastikan
Sistem Pengurusan Kualiti menepati perancangan dan dilaksanakan dengar
bak dan berkesan.

b. Program Audit Dalaman dirancang dengan mengambilkira dan memberi
penekanan kepada status dan kepentingan proses dan bidang yang diaudit c
samping rekadkod keputusan audit yang lepas.

c. Pelaksanaan program audit adalah mengikut kojperkeekerapan dan
kaedah yang ditetapkan Klels

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

e. Pihak yang bertanggungjawab bagi bidang atau proses yang diaudit
memastikan semyp@mbetulan datndakan pembéin dilaksanakan
dengan segera bagi menghapuskan ketidakpatuhan dan puncanya.

f. Laporan Audit Dalaman dan Analisis Audit yang disediakan oleh juruaudit
dilaporkadandalanKajian Semula Pengurusan

g. Audit susulan dijalankan bagi memastikan tindakarapekebetas
ketakakuran yang ditemui telah dilaksanakan dengan berkesan.

Dokumen Berkaitan
KKJISPKPS05 Pengendalian Audit Dalaman

8.2.3 Pemantauan dan Pengukuran Pré¥eses
Pemilik proses adalah bertanggungjawab memantau keberkesanan proses masin
masinglndikator pencapaian dikenalpasti bagi setiap proses dan sentiasa dipantau.
Teknikeknik yang digunakan adalah dengan menggunakan tempoh masa
menyempurnakan sesuatu tugas, penggunaan senarai semak, semakan dar
pemerhatian dengan merujuk panduan karngrber
Sekiranya hasil yang dirancangkan tidak dicapai, tindakan pembetulan yang

bersesuaian akan dilaksanakan.

Keberkesanan proses dilaporkan kepada Jawatankuasa FReqiftirkiapan

Semula Pengurusan (KSP).
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Dokumen Berkaitan
KKJISPKPSO01 Prosedur Kualiti Pengurusan dan Sokongan
hingga
KKJISPKPS06
KKJSPKPLTW1 Prosedur Kualiti Pemberian Latihan Teknikal dz
hingga Vokasional
KKISPKPLTW5

8.2.4 Pemantauan Dan Pengukuran Pencapaian Pemberian Latihan Teknikal dan
Vokasional.
KKJS memantau danengukur kepatuhan Pemberian Latihan Teknikal dan
Vokasional bagi memasikaremenuhi keperluan yang ditetapkan.
Pemantauan dan pengukuran ini dibuat di peringkat perancangan, peringka
pelaksanaan dan peringkat penilaian dalam penyampaian Pehderian Lati
Teknikal dan Vokasional.
Rekodekod mengenai perkhidmatan yang tidak memenuhi keperluan yang

ditetapkan disimpan dan disenggara.

Dokumen Berkaitan

KKISPKPSO1 Prosedur Kualiti Pengurusan dan Sokongan

hingga

KKJISPKPS06

KKJISPKPLTW1 Prosedur Kualiti Pemberian Latihan Teknikal dan Vokasic
hingga

KKB-PKPLTW5
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8.3

Kawalan Terhadap Pemberian Latihan Teknikal dan Vokasional Yang Tidak Menepati

Kehendak Ditetapkan

KKJSmemastikan pelaksanaan PLTV yang tidak memenuhi keperluan gang ditetapk
dikenalpasti untuk mencegah daiggzedalang.

Beberapa prosedur telah didokumenkan untuk menggariskan kawalan dan tanggungjaw
pihak yang berkaitan terhadap PLTV yang tidak memenuhi keperluan. Kawalan dibuat p:

setiap peringkat berikut :

8.3.1 Peringkat Perancangan

Kawalan PLTV dibudéh KKK bagi memastikan penyediaan rancangan mengajar

disediakan mengikut kurikulum yang terkini dan telah disahkan sahaja.

8.3.2 Peringkat Pelaksanaan

KJKKmemastikan rekod kehadiran pelajar diambil, gaelaRedn/ mengikut jadual

waktu yang telah diluluskan dan penilaian keberkesanan pengajaran dibuat. Jik

ketidakpatuhan berlaku, tindakan berikut dilaksanakan:

a) Pelajar yang tidak menepati syarat kehadiran akan dikenakan tindakan disiplil
mengikut peraturgang sedang berkuatkuasa.

b) Pengajarakursug/ang tidak mengikut jadual waktu atau rancangan mengajar perlu
diganti oleh pensyarah berkenaan.

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

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

Pelajar yang tidak menepati syarat, tidak dianugerahkan sijil.

Rekod yang berkaitan disimpan dan disenggara.
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8.4

Dokumen Berkaitan

KKISPKPLTWO3 Perancangan Dan PelaksaRaagajaran dan

Pembelajaran
Proses Pengurusan Peperiksaan

KKISPKPLTWO5

Fail Meja Pegawai Peperiksaan

Analisis Data

Datadata yang dikumpul dan dianalisis untuk menentukan tindakan penambahbaika

terhadp Sistem Pengurusan Kualiti ialah

a.
b.

c
d.

Penilaian pelajar.

Penilaian Proses Pengajaran dan Peralatan.

Kemudahan pembelajaran yang disediakan .

Perkhidmatan sokongepertkhidmat bimbingan dan kaunseling.

Penemuan audit.

Cadangan peningkatate8iBengurusaliualiti dari staf.

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

Maklumbalas pelanggan.

Datadata berkenaan dianalisis melalui pemerhatian, histogram, peratusan, jumlah

kekerapan dan perbandingan.

Penganaksn data akan memberi maklumat kepladiylaalg berkaitan di bawah:

a.
b.

C.

kepuasan hati pelanggan
prestasi kualiti PLTV
kelancaran proses termasuk langkah pencegahan

prestasi pembekal
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8.5

Dokumen Berkaitan

Surat Pekeliling PKPA Bil 2 Tahun B#% Pandoaagi
Melaksanakan MS ISO 9000:2000 dalam Perkhidmat
Perkhidmate

KKJSPKPS03 Pengurusan Perolehan /
Penyenggaraan

KKJISPKPS04 Pengendalian Maklumbalas Pelanggan

KKJSPKPS05 Pengendalian Audit Dalaman

KKJSPKPLTW3 Perancagan Dan Pelaksan&angajaran dan Pembelaje

Penambahbaikan

8.5.1 Penambahbaikan Yang Menyeluruh

KKJSmembuat penambahbaikan yang menyeluruh ke atas Sistem Pengurusan
Kualiti melalui pengamahsdata dan membuat perbandingan antara pencapaian
sebenar dgan dasar dan objektif ku@ktiSmengumpul data melalui Kajian
Semula Pengurusan, cadangan daripada pelanggan, tindakan pembetulan da

pencegahan serta penilaian semula proses, penemuan audit dan cadangar

daripada anggota organisasi.

Dokumen Berkaita

Surat Pekeliling PKPA Bil 2 Tahuii B820B Panduan bagi Melaksanake

ISO 9000:2000 dalam Perkhidmatan Awam.

KKJSPKPSO4 Pengendalian Maklumbalas Pelanggan

KKJSPKPS05 Pengendalian Audit Dalaman
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8.5.2 Tindakan Pembetulan

a.

KKJSmewujudkan gexdur yang meliputi pengenalpastian ketidakpatuhan
dan puncanya, penubuhan pasukan Kkerja, pengumpulan maklumat
mengenai ketidakpatuhan dan membuat cadangan tindakan pembetulan;
Tindakan pembetulaatau Pencegahadilaksanakan berdasarkan
maklumat yang diképasti melalui rekod ketidakpatuhan, maklumbalas
pelanggan,aduan pelanggarudit Dalanan dan Kajian Semula
Pengurusan

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

Tindakan pembetulan yang melibatkan ulager, lsewangan, keperluan
tenaga manusia, perubahan kepada prosedur atau Sistem Pengurusan
Kualiti sedia ada, akan diputuskapluéhengurusan;

Keberkesanan tindakan pembetulan yang telah dilakismmikieh

Wakil Pengurusdan dilaporkaialan Kajian Semula Pengurusam

Rekod tindakan pembetulan disimpan dan disenggara.

Dokumen Berkaitan
Semua Prosedur KerjePRKV dan PRS.

8.5.3 Tindakan Pencegahan

a.

KKJSmewujudkan prosedur yang meliputi pengenalpastian ketidakpatuhan
yang mungkin berlakan dpuncanya, penubuhan pasukan Kkerja,
pengumpulan maklumat mengenai ketidakpatuhan dan membuat cadangar
tindakan pencegahan;

Tindakan pencegahan diambil berdasarkan maklumat yang dikenalpasti
melalui rekod ketidakpatuhan, cadangan penSigticatddengunsan

Kualiti, maklumbalas pelanggan, audit dalaman dan Kajian Semula
Pengurusan;

Tindakan pencegahan yang perlu diambil segera diputudkadql oleh

Pengurusan.
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d. Tindakan pencegahan yang melibatkan dasar, sumber kewangan,
keperluan tenaga manusia, perubdapada prosedur at8istem
PengurusaKlualiti sedia ada, akan diputuskan oleh pihak pengurusan;

e. Keberkesanan tindakan pencegahan yang dilaksamaskohetivVakil
Pengurusatan dilaporkan dalam Kajian Semula Pengurusan; dan

f. Rekod tindakan pencegalisimpan dan disenggara.

Dokumen Berkaitan
Semua Prosedur KerjaPRKV dan PRS.
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