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REKOD PINDAAN

Adalah menjadi tanggungjawab pegawai dokumen ini untuk memastikan
salinan dokumen ini sentiasa dikemaskini dengan memasukkan semua
pindaan-pindaan yang dinyatakan di dalamnya.

Tarikh Tarikh Rujukan Butir-butir Pindaan
Pindaan Kuatkuasa Pindaan/
Mukasurat
Terlibat
26/02/2009 | 26/02/2009 1 Mengeluarkan jadual (No. Salinan
/ dikeluarkan kepada)
26/02/2009 | 26/02/2009 1 hingga 8 Memasukkan no. pindaan
02/02/2012 | 02/02/2012 1 Pindaan nama pegawai dokumen
04/02/2013 | 04/02/2013 1 Pindaan nama pegawai dokumen
04/02/2015 | 04/02/2015 1 Pindaan nama Wakil Pengurusan
dan pegawai dokumen
04/02/2015 | 04/02/2015 1 hingga 9 Memasukkan no. Pindaan/ ruj.
Dokumen/tarikh
04/02/2015 | 04/02/2015 4 hingga 5 Klausa 5.0 Singkatan/ Ringkasan

-Pindaan
pegawai

gelaran jawatan
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1.0 OBJEKTIF
Prosedur ini adalah bertujuan untuk menggariskan cara-cara tindakan
penambahbaikan untuk meningkatkan keberkesanan Sistem Pengurusan
Kualiti (SPK) secara berterusan di Unit Pendaftaran Syarikat (UPS).

2.0 SKOP

Prosedur ini akan digunakan apabila terdapat kelemahan dan masalah
SPK.

3.0 RUJUKAN

3.1 Manual Kualiti

421 - Am (Sistem Pengurusan Kualiti)

423 - Kawalan Dokumen

424 - Kawalan Rekod

53 - Dasar Kualiti

551 - Tanggungjawab dan Kuasa

56 - Kajian Semula Pengurusan

6.2.2 - Kompetensi, Latihan dan Kesedaran

723 - Komunikasi Dengan Pelanggan

753 - Identifikasi dan Kemudahkesanan

80 - Pengukuran, Penganalisaan dan Penambahbaikan

8.2.1 - Kepuasan Hati Pelanggan

8.2.2 - Audit Dalaman

83 - Kawalan Ke Atas Produk Tidak Memenuhi Keperluan Yang
Ditetapkan

84 - Analisis Data

852 - Tindakan Pembetulan

853 - Tindakan Pencegahan
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4.0

5.0

DEFINISI

4.1

Ketidakakuran

Ketidakpatuhan atau pelanggaran ke atas mana-mana prosedur,
pekeliling-pekeliing yang berkuat kuasa dan mana-mana
kecacatan terhadap ciri pelaksanaan proses dan dokumentasi yang
menjejaskan  spesifikasi  peraturan  produk yang akan
membangkitkan ketidakpuasan hati pelanggan.

4.2 Penambahbaikan
Langkah-langkah yang diambil bagi memastikan SPK dilaksana
secara berkesan dengan mengambil tindakan menilai dan
menyemak semula kaedah-kaedah melalui Mesyuarat Kajian
Semula Pengurusan (MKSP), hasil audit dan analisis data.
SINGKATAN
5.1 SBPK - Setiausaha Bahagian Perolehan
Kerajaan
5.2 TSBPK (S) - Timbalan Setiausaha Bahagian
Perolehan

Kerajaan (Sistem Perolehan,
Maklumat dan Pendaftaran)

5.3 KPSPK (PS) - Ketua Penolong Setiausaha
Perolehan Kerajaan (Pendaftaran
Syarikat)

54 PSPK (PS) - Penolong Setiausaha Perolehan

Kerajaan (Pendaftaran Syarikat)

55 PPTKPK (PS) - Penolong Pegawai Tadbir Kanan
Perolehan Kerajaan (Pendaftaran
Syarikat)
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5.6

5.7

5.8

5.9

5.10

5.11

5.12

5.13

PPTPK (PS)

KPT (S)

PT(PS) / SDO

KA
WP
TWP

MKSP

UPS

Penolong Pegawai Tadbir
Perolehan Kerajaan (Pendaftaran
Syarikat)

KetuaPembantu Tadbir

(Sistem Perolehan, Maklumat
dan Pendaftaran)

Pembantu Tadbir (Pendaftaran
Syarikat)/Supporting  Document
Officer

Ketua Agensi

Wakil Pengurusan

Timbalan Wakil Pengurusan

Mesyuarat Kajian Semula
Pengurusan

Unit Pendaftaran Syarikat
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6.0 TINDAKAN PENAMBAHBAIKAN

TANGGUNGJAWAB

TINDAKAN

WP

WP

WP

WP

KA

TWP/KPSPK(PS)

URUS SETIA

Membuat penilaian samada matlamat atau sasaran yang
ditetapkan oleh organisasi dapat dicapai.

Menyemak Dasar Kualiti dan objektifnya apabila berlaku
sebarang ketidakakuran dan mengemukakan kepada
MKSP

Mengenalpasti data yang diperlukan melalui:
I. Objektif dan Dasar Kualiti

. Kajian Semula Pengurusan
iil. Tindakan Pembetulan
iv. Tindakan Pencegahan
V. Penilaian Semula Pengurusan
Vi. Penandarasan

Vil. Keputusan Audit Dalaman

viii. Keperluan Pelanggan
iX. Keputusan Analisa Data
X.  Laporan Ketidakakuran

xi.  Cadangan daripada Pelanggan

Membuat analisa, menilai dan membuat perbandingan
antara pencapaian sebenar dengan dasar dan objektif
organisasi.

Mengubah strategi asal untuk mencapai objektif jika
terdapat perbezaan analisa.

Laksanakan hasil analisis seperti disyorkan.

Failkan semua rekod yang berkaitan dan memantau
pelaksanaan oleh UPS.
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7.0 CARTA ALIRAN

Membuat penilaian semula sama ada matlamat
atau sasaran yang ditetapkan dapat dicapai

Mengenalpasti maklumat dan data yang
diperlukan

Ada Perbezaan
Analisis data, nilai maklumat dan membuat

perbandingan

A

Tiada perbezaan
Ubah Strategi asal

Laksanakan hasil analisis

A\ 4

Failkan semua rekod yang berkaitan
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8.0 REKOD-REKOD KUALITI

TEMPOH LAMPIRAN
BIL JENIS REKOD LOKASI SIMPANAN
1. Laporan Analisis Unit PS 5 Tahun PS/UPS/010/A

Penambahbaikan Unit
Pendaftaran Syarikat
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PS/UPS/010/A
LAPORAN ANALISIS PENAMBAHBAIKAN UNIT PENDAFTARAN SYARIKAT
BAGI TEMPOH ................ HINGGA...........
PERKARA TIDAK TERCAPAI TERCAPAI MENGIKUT
MENGIKUT PERATUSAN PERATUSAN

1. Objektif Kualiti

2. Mesyuarat Kajian
Semula

Tindakan Pembetulan
Tindakan Pencegahan
Penilaian Semula Proses

Penandarasan

N oo g M w

Keputusan Audit
Dalaman

8. Keperluan Pelanggan
9. Keputusan Analisa Data
10. Laporan KetidakAkuran

11. Cadangan daripada
Pelanggan

Disediakan Oleh : ......ooovii .

Tarikh: ..o,

Rumusan:

TarikKh @ o,
Ketua Agensi




