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PERINGATAN

PINDAAN HANYA DIBENARKAN SEHINGGA 6 (ENAM) PINDAAN SAHAJA

DOKUMEN MESTI DIKELUARKAN DENGAN SEPENUHNYA SELEPAS ITU
1.0
OBJEKTIF
Prosedur ini disediakan untuk memastikan penilaian berterusan dibuat ke atas Sistem Pengurusan Kualiti Bahagian Pengurusan Latihan (BPL) supaya ia sentiasa berkesan dan dikemaskini.
2.0 SKOP
2.1 Prosedur ini diguna pakai oleh Wakil Pengurusan BPL dalam mengendalikan Mesyuarat Kajian Semula Pengurusan untuk perancangan, pengendalian dan mengambil tindakan susulan ke atas keputusan mesyuarat.
3.0
RUJUKAN

3.1
Manual Kualiti Bahagian Pengurusan Latihan.
3.2    
Pekeliling Kemajuan Pentadbiran Awam Bilangan 2 Tahun 1991: Panduan Menguruskan Mesyuarat Dan Urusan Jawatankuasa-Jawatankuasa Kerajaan.
4.0
DEFINISI

4.1 
Mesyuarat Kajian Semula Pengurusan

Mesyuarat yang diadakan untuk menyemak Sistem Pengurusan Kualiti BPL, bagi memastikan keberkesanan dan kesesuaian. Ianya diadakan sekurang-kurangnya setiap dua belas (12) bulan sekali dan dipengerusikan oleh Setiausaha Bahagian (PL).

4.2 Ahli Mesyuarat Kajian Semula Pengurusan
Dipengerusikan oleh Setiausaha Bahagian (PL) dan ahli-ahlinya terdiri daripada Timbalan Setiausaha Bahagian, Wakil Pengurusan, Timbalan Wakil Pengurusan dan Ketua Audit Dalaman, Jika perlu, Setiausaha Bahagian (PL) juga boleh mengundang pegawai-pegawai lain untuk turut serta.
5.0
SINGKATAN


MKSP

:
Mesyuarat Kajian Semula Pengurusan

SUB (PL)
:
Setiausaha Bahagian, Bahagian Pengurusan Latihan
WP

:
Wakil Pengurusan

KAD

:
Ketua Audit Dalaman

PAD

:
Pasukan Audit Dalaman

PYB

:
Pegawai yang bertanggungjawab
6.0
TANGGUNGJAWAB DAN PROSES KERJA.

	TANGGUNGJAWAB
	PROSES KERJA

	WP

	1. 
Bincang dengan SUB (PL) bagi menetapkan 
tarikh, masa dan tempat mesyuarat akan 
diadakan.
2. 
Arahkan PYB supaya mengumpul maklumat-
maklumat untuk dibentangkan dalan MKSP.

3. 
Bincang dengan unit-unit yang terlibat bagi 
menyediakan laporan untuk dibentangkan dalam 
MKSP (jika perlu).



	PYB
	4. 
Sediakan draf laporan/ analisis perkara
berikut untuk dikemukakan kepada WP:
i. Kesesuaian dasar dan objektif kualiti kepada kehendak semasa;

ii. Takat pencapaian objektif kualiti;

iii. Tahap pelaksanaan Sistem Pengurusan Kualiti MS ISO 9001:2015;

iv. Ketakakuran  (Masalah kualiti) dan tindakan-tindakan pembetulan yang diambil termasuk menangani risiko dan peluang;
v. Maklum balas pelanggan yang merangkumi:

a) Aduan pelanggan;
b) Kajian kepuasan pelanggan; dan

c) Prestasi pembekal (penyedia luar).

vi. Laporan audit dalaman MS ISO 9001:2015;

vii. Perkara-perkara yang boleh ditambah baik dan keperluan-keperluan perubahan;

viii. Keperluan latihan (Laporan Latihan Anggota); dan 

ix. Cadangan pindaan dokumen. 



	WP
	5.

Buat analisis ke atas laporan yang dikemukakan 
untuk dilaporkan dalam MKSP.



	Urusetia MKSP
	6.

Sedia dan edarkan memo/ surat panggilan 
mesyuarat.



	SUB (PL) 
	7.

Pengerusikan MKSP.


	WP
	8.

Bentang laporan dalam MKSP.


	MKSP
	9.

Bincangkan laporan yang dibentangkan oleh WP 
dan putuskan tindakan pembetulan dan 
pencegahan serta usaha penambahbaikan yang 
perlu dilaksanakan (jika perlu).
10.

Arahkan PYB untuk mengambil tindakan 
pembetulan dan pencegahan serta usaha 
penambahbaikan yang diputuskan (jika perlu).


	Urusetia MKSP
	11.

Sediakan minit mesyuarat dan serah kepada WP 
untuk kelulusan.


	WP
	12.

Semak dan luluskan minit, seterusnya arahkan 
Urusetia MKSP untuk edarkan minit mesyuarat 
kepada ahli mesyuarat.


	PYB
	13.

Adakan perbincangan tindakan pembetulan dan 
pencegahan serta penambahbaikan.
14.

Laksanakan tindakan pembetulan dan 
pencegahan serta usaha penambahbaikan yang 
diarahkan dalam tempoh 2 minggu.  Jika 
melibatkan dasar, rujuk SUB (PL).
15.

Lapor tindakan pembetulan dan pencegahan 
serta usaha penambahbaikan yang dilaksanakan.



	WP
	16.

Arah KAD/ PAD supaya membuat lawatan 
susulan dan kemukakannya untuk mengesahkan 
tindakan pembetulan, pencegahan dan 
penambahbaikan (jika perlu).
17.

Laporkan tindakan pembetulan, pencegahan dan 

usaha penambahbaikan yang telah dilaksanakan 

pada MKSP.



	Urusetia MKSP
	18. 
Rekod semua tindakan pembetulan, pencegahan 
dan penambahbaikan dalam fail yang berkaitan.



7.0
REKOD KUALITI

	BIL
	REKOD KUALITI
	TEMPOH

SIMPANAN
	LOKASI
	LAMPIRAN

	1.

2.

3.
4.

5.

6.

7.

8.


	Memo/ Surat panggilan mesyuarat.
Laporan pencapaian dasar dan objektif kualiti.

Laporan Tahap Pelaksanaan Sistem Pengurusan Kualiti.

Laporan aduan pelanggan.
Laporan audit dalaman.
Laporan latihan kepada mereka yang terlibat dalam Sistem Pengurusan Kualiti.

Minit mesyuarat MKSP.
Laporan tindakan pembetulan, pencegahan dan uasaha penambahbaikan.
	5 Tahun
5 Tahun

5 Tahun

5 Tahun

5 Tahun
5 Tahun
5 Tahun

5 Tahun

	Pejabat Urusetia, MKSP
Pejabat Urusetia, MKSP

Pejabat Urusetia, MKSP

Pejabat Urusetia, MKSP

Pejabat Urusetia, MKSP

Pejabat Urusetia, MKSP

Pejabat Urusetia, MKSP
Pejabat Urusetia, MKSP
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