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Bagi Skop:“ Program Pelaksanaan Pengajian
 Prasiswazah Sepenuh Masa”
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SKOP TAKLIMAT
 � Ringkasan mengenai Modal Proses Pelaksanaan MS ISO
 9001:2008
 � Prosedur-prosedur yang perlu diaudit
 � Pelaksanaan Audit [Persediaan Sebelum Audit, sms
 audit dan Tindakan selepas Audit]
 � Penambahbaikan Laporan Audit
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KenalPasti
 keperluanCustomer
 CR
 Kenalpasti
 Prosesterlibat
 PROSES
 Customer berpuas
 hatiCS
 Penambahbaikan berterusan:
 (1) Feed Back Customer(2) Pencapaian Objektif Kualiti(3) Hasil Audit
 MODEL PROSES
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MODEL PROSES
 CR CSPlan
 Do
 Check
 Action
 5: Tanggungjawab Pengurusan
 6: Sumber 7: Perkhidmatan
 8: M,A,I(Ukuran, Analisis, Improve)
 4: Sistem Pengurusan Kualiti (SPK)
 8P

Page 5
                        
                        

DOKUMEN SPK UMS
 MANUAL KUALITI
 15 PROSEDUR KHUSUS
 15 PROSEDUR UMUM
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SENARAI PROSEDUR KHUSUS (UMS/PK)
 -15 PROSEDUR (1 DIMANSUHKAN; 1 BARU)
 UMS/PK/01 Rekabentuk dan pembangunan Program/Kursus
 UMS/PK/02 Penyediaan prospektus prasiswazah
 UMS/PK/03 Pengambilan calon saluran kedua dan semester
 kedua serta tawaran kemasukan mengikut pengajian
 (DIMANSUHKAN)
 UMS/PK/04 Pendaftaran kemasukan pelajar ke universiti
 UMS/PK/05 Pelaksanaan Minggu Suai Mesra
 UMS/PK/06 Penjadualan, pendaftaran dan pengesahan kursus
 pelajar
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UMS/PK/07 Pelaksanaan dan Penilaian Kursus
 UMS/PK/08 Kawalan Terhadap Kurikulum yang tidak memenuhi
 Speksifikasi Program Pengajian ****Semakan Program
 UMS/PK/09 Sistem Peperiksaan Akhir Semester
 UMS/PK/10 Penggredan, Pemarkahan, Keputusan Peperiksaan dan
 Penilaian Pengijazahan.
 UMS/PK/11 Majlis Konvokesyen dan Pengurniaan Ijazah
 UMS/PK/12 Pentaksiran Kelayakan Pengijazahan
 UMS/PK/13 Penyediaan dan Penyerahan Transkrip dan Ijazah
 UMS/PK/14 Rayuan Meneruskan Pengajian
 UMS/PK/15 Penubuhan Sekolah
 UMS/PK/16 Perkhidmatan Kaunseling dan Bimbingan Kerjaya
 SAMB. : SENARAI PROSEDUR KHUSUS (UMS/PK)
 -15 PROSEDUR (1 DIMANSUHKAN; 1 BARU)
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SENARAI PROSEDUR UMUM (UMS/PU)-15 PROSEDUR UMUM
 UMS/PU/01 Pengurusan Bahan Perpustakaan
 UMS/PU/02 Perkhidmatan dan kebajikan Pelajar
 UMS/PU/03 Pengendalian Kes Tatatertib
 UMS/PU/04 Pengurusan Penempatan Pelajar
 UMS/PU/05 Pengendalian Infrastruktur
 UMS/PU/06 Pengendalian Kerosakan Sistem ICT
 UMS/PU/07 Penyediaan Anggaran Belanjawan Mengurus
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SAMB.: SENARAI PROSEDUR UMUM (UMS/PU)
 -15 PROSEDUR UMUM
 UMS/PU/08 Perolehan Bekalan dan perkhidmatan
 UMS/PU/09 Pengendalian Latihan
 UMS/PU/10 Pengendalian Aduan Pelanggan
 UMS/PU/11 Tindakan Pembetulan
 UMS/PU/12 Tindakan Pencegahan
 UMS/PU/13 Kawalan Rekod
 UMS/PU/14 Audit Dalaman
 UMS/PU/15 Kawalan Dokumen
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PELAKSANAAN AUDIT [PERSEDIAAN SEBELUM AUDIT,
 SMS AUDIT DAN T INDAKAN SELEPAS AUDIT]
 (1) Persediaan sebelum Audit
 -surat Pemakluman oleh Ketua PasukanAudit kepada JPSIU
 (Format Surat di laman web PPA)
 -Perbincangan Jadual dan Skop Audit olehPasukan Audit
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(2) MENJALANKAN AUDIT
 � Mesyuarat Pembukaan
 � Perkenalkan ahli pasukan audit
 � Pemakluman Objektif Audit :
 � Bagi Memastikan JPSIU memenuhi KeperluanStandard MS ISO 9001: 2008
 � Memastikan Keberkesanan Prosedur2 SPK yang dibangunkan
 � Melihat Peluang2 Penambahbaikan yang dilaksanakan di JPSIU
 � Memastikan Pematuhan kepadaPeraturan/pekeliling/perundangan
 � Pemakluman Skop audit
 � Pemakluman Jadual
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SAMB. MENJALANKAN AUDIT
 � Rujuk Senarai Semak Audit MS ISO yang disediakan
 � Audit Susulan (jika perlu)
 � Penyediaan Laporan Audit
 � UMS/PU/14/01: Ringkasan Laporan Audit Dalamoleh Ketua Pasukan Audit ***HANTAR SOFT COPY KEPADA KETUA JURUAUDIT
 � UMS/PU/14/02: Laporan Ketaakuran
 � UMS/PU/14/03: Penambahbaikan (OFI)
 � Mesyuarat Penutupan� Pemakluman Best Practice di JPSIU (jika ada) � Laporan Audit Dalam� NCR (jika ada) dan cadangan Penambahbaikan
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(3) SELEPAS AUDIT
 � Kemukakan Laporan Audit kepada
 � Urus setia untuk tujuan kompilasi
 Salinan Ringkasan kepada:
 � Ketua Juruaudit Dalam UMS untuk tujuan analisis Audit keseluruhan (Soft Copy)
 � Ketua Jabatan
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PENAMBAHBAIKAN LAPORAN
 AUDIT
 � KELEMAHAN:
 � Pembetulan dan Verifikasi
 � Audit tidak berkesan
 � Tiada bukti PDCA dijalankan
 � Plan Audit
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CONTOH!
 Keperluan: Pemadam api dan laluan keselamatan (6.4 Persekitaran Kerja)
 Penemuan: Pemadam api tidak diselenggara dan telah luput dan laluan
 kecemasan dihalang oleh perabot dan surat khabar lama.
 Bukti Penemuan: Pemadam api (Makmal B)
 Pembetulan ke atas ketakakuran: perkara dimaklumkan kepada JPP,
 tindakan belum diambil
 Punca ketakakuran: JPP belum membuat tindakan selepas permohonan
 pihak sekolah (???)
 Tindakan Pembetulan ke atas punca ketakakuran: JPP belum membuat
 tindakan selepas permohonan pihak sekolah
 Cadangan Tindakan Pembetulan ke atas punca ketakakuran: tidak
 dinyatakan
 Verifikasi: tandatangan tetapi tidak dibuat
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CONTOH!
 Keperluan: Jawatankuasa Keselamatan dan Kesihatan Pelajar JPSIU
 membincangkan isu-isu berkaitan keselamatan dan kesihatan (???)
 Bukti Penemuan: Tiada fail khas dan tiada Mesyuarat diadakah sepanjang
 (Jan-Okt. 2010)
 Pembetulan ke atas ketakakuran: Pihak Sekolah akan memastikan JK
 Keselamatan dan Kesihatan Pekerja diaktifkan
 Punca ketakakuran: Tidak melantik Jawatankuasa Keselamatan dan
 kesihatan pelajar untuk menjamin keselamatan diikuti untuk semya
 kakitangan dan pelajar
 Tindakan Pembetulan ke atas punca ketakakuran: Telah mengwujudkan
 jawatankuasa kesematan pekeja dan mengadakan mesyaurat pada 10
 November 2010
 Verifikasi: Fail telah telah diadakan dan lantikan baru telah dibuat didapati
 mesyaurat telah diadakan pada 10 Nov 2010
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CONTOH!
 Keperluan: 8.5.2 Tindakan Pembetulan Pihak JPSIU hendaklah mengambil tindakan
 untuk menghapuskan punca-punca ketidakpatuhan supaya ianya tidak berlaku
 lagi. Tindakan Pembetulan hendaklah bersesuaian dengan kesan
 ketidakpatuhan yang berlaku.
 Penemuan: Tindakan pembetulan belum diambil untuk menyelesaikan kerosakan oleh
 Jabatan A
 Bukti Penemuan: Status kerosakan pada 19/4/2011 masih sama dengan laporan
 pemeriksaan 14/5/2010; Lokasi: Bilik B
 Pembetulan ke atas ketakakuran: Kerosakan dibaiki segera
 Punca ketakakuran: Sistem E respon tidak sesusi dan tidak mesra pelanggan untuk
 aduan kerosakan
 Tindakan Pembetulan ke atas punca ketakakuran: Dicadangkan untuk mengggunakan
 satu sistem yang lebih mesra pelanggan dan sistematik khusus untuk adukan
 kerosakan agar kerja-kerja pemantauan dapat dilakukan dengan berkesan.
 Verifikasi: Minit Mesyuarat
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PDCA DALAM MELAKSANAKAN AUDIT
 CR CSPlan
 Do
 Check
 Action
 5: Komitmen Pengurusan
 6: Sumber 7:Perkhidmatan
 8: M,A,I(Ukuran, Analisis, Improve)
 Contoh: AUDIT PK07 Pelaksanaan Penilaian Kursus
 8P
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