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% PROSEDUR KUALITI PENGURUSAN
FEQ KAWALAN REKOD
UNIVERSITI
TE*KA'\'A%LAOG' CARTA ALIR MESYUARAT KAJI SEMULA PENGURUSAN

A. Tindakan Sebelum MKSP

TANGGUNGJAWAB

WP A 4

TINDAKAN

1 1. Rancang dan tetapkan jadual MKSP pada awal
tahun.

2 2. Maklumkan perancangan kepada PNC InQKA dan
PSKKO.

3 3. Rancang dan tetapkan jadual JKSP pada awal

PNC InQKA/TP tahun

TP

TP

4 4. Maklumkan perancangan kepada PYB(PTJ)

5 5. Sediakan agenda JKSP merangkumi perkara-
perkara berikut :

Status tindakan dari kajian pengurusan yang

terdahulu;

Perubahan dalam isu-isu luaran dan dalaman

yang berkaitan dengan sistem pengurusan

kualiti;

Maklumat mengenai prestasi dan

keberkesanan sistem pengurusan kualiti

termasuk:

a) Kepuasan pelanggan dan maklumbalas
dari pihak yang berminat dan berkaitan
(aduan dan maklum balas pelanggan);

b) Pencapaian Objektif Kualiti

c) Prestasi proses dan keakuran produk dan
perkhidmatan

d) Ketidakpatuhan dan Tindakan Pembetulan

e) Keputusan pemantauan dan pengukuran

f) Laporan Penemuan Hasil Audit Dalam

g) Prestasi Pembekal Luar

Kecukupan sumber

Keberkesanan tindakan yang diambil untuk

menangani risiko dan peluang

Peluang untuk penambahbaikan
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TANGGUNGJAWAB TINDAKAN
6 6. Keluarkan notis mesyuarat JKSP kepada semua
T | ahli sekurang-kurangnya 3 minggu sebelum
l mesyuarat.
7 7. Kumpulkan daripada PTJ semua laporan lengkap
TP/PP(SK) seperti yang dinyatakan dalam Seksyen 9.3.2
Manual Kualiti.
A. Pengendalian Mesyuarat JKSP
PNC INQKA 8 8. Mempengerusikan mesyuarat
PTJ 9 9. Bentangkan laporan yang dinyatakan pada 5(i)
hingga 5(vi).
TP/PP(SK) 10 10. Catat perbincangan dan hasil mesyuarat
B. Tindakan Selepas Mesyuarat JKSP
TP 11 11. Siapkan minit mesyuarat dan edarkan dalam
tempoh 3 minggu dari tarikh mesyuarat.
12 12. Rekodkan sesalinan minit mesyuarat dan laporan
yang diterima dalam fail berkenaan.
13 13. Rumuskan hasil mesyuarat dan lapor kepada PNC
INQKA
Y
PNC 14 14. PNC InQKA membentangkan rumusan hasil

mesyuarat kepada WP.
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C. Pengendalian Mesyuarat MKSP
NC
15 15. Mempengerusikan mesyuarat MKSP
16 16. Membentangkan rumusan hasil mesyuarat JKSP
WP kepada ahli MEU yang bertindak sebagai ahli
v MKSP
17 17. Catat perbincangan dan hasil mesyuarat
PSKKO/PP(SK)
D. Tindakan Selepas MKSP
18 18. Siapkan minit mesyuarat dan edarkan dalam
tempoh 3 minggu dari tarikh mesyuarat.
PSKKO A 4
19 19. Rekodkan sesalinan minit mesyuarat dan laporan

yang diterima ke dalam fail berkenaan.




