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PENGERUSI ANALISA DATA

OPERATIONAL EXCELLENCE (OE) TRAINERS

NOOR ASHMALIA MOHD ASHRAFF NURHIDAYAH NASHARUDIN DR. NURAZIRA MOHD NOR SARAH MARDHIAH SELAMAT DR. FARIDAH PARDI (REMBAU) NOR DAYANA ZULKIFLI (KUALA PILAH)
(REMBAU) (REMBAU) (KUALA PILAH) (REMBAU) UL NORLIDA OTHMAN DR. ASIAH ALI (KUALA PILAH)
DR. ASLIZAH MOHD ARIS NOR FADHLIN JAAFAR SITi HAWA SHUID TS. DR. ASIAH ABDULLAH CEP DRI (KUALA PILAH) DR. NORLAILA MD ZIN (SEREMBAN)
(KUALA PILAH) (KUALA PILAH) (SEREMBAN) (KUALA PILAH) O M AKNIJTENSKY EMMY NURASHIKIN ISMAIL HASHIM ZAIDATULHUSNA BINTI MOHD ISNANI (SEREMBAN)
s rde el A NURUL SYAFAWANI HALIM SYAZLIANA KASIM DR. SITI HIDAYAH MUHAD SALEH SULAIMAN SHARIFADDIN (SEREMBAN) (SEREMBAN) ROSDI SAFIAN (REMBAU)
SEREWEAN) (SEREMBAN) (REMBAU) (SEREMBAN) DR. NURUL AUNI ZAINAL ABIDIN (KUALA PILAH) SITINUR FADZILAM ABDULLAH (REMBAU)

PENGERUSI PROMOSI, PUBLISITI DAN LAMAN WEB

AHMAD SYAKIR SALMAN BIN SALLEH @ ABDUL LATIF
(REMBAU)
DR. NUR IDA ANIZA RUSLI (KUALA PILAH)
HASLINDA NORADZAN (SEREMBAN)

PENGERUSI INTERNAL QUALITY

ASSURANCE (IQA)

SRI YUSMAWATI MOHD YUNUS (SEREMBAN)

AJK SELF REVIEW PORTFOLIO (SRP)

ALIA NADIRA ROSLE (REMBAU)
MARDIANA AHMAD (KUALA PILAH)
NOOR AISYAH IDRIS (SEREMBAN)

AJK SELF REVIEW REPORT (SRR)

SRI YUSMAWATI MOHD YUNUS
(SEREMBAN)

Nota :
*semak pengisian semula dengan BPO
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REKTOR

PROFESOR DR YAMIN YASIN

WAKIL PENGURUSAN

DR. NOORLIS AHMAD

DR. NUR NADIA DZULKIFLI
Ketua Unit Pengurusan Kualiti betanggunjawab mentadbir Pelan Kualiti dan mempunyai kuasa untuk menguruskan semua kerja yang memberi kesan
kepada kualiti. KUK akan memimpin di dalam pembangunan, pelaksanaan, komunikasi dan penyelenggaraan dasar-dasar dan prosedur sistem kualiti
yang telah dilulus dan sedang berkuatkuasa.

Tanggungjawab :

1. Bertanggungjawab kepada Ketua PTJ untuk merangka, merancang dan mengurus pembangunan dan pelaksanaan matlamat, objektif, dasar,
prosedur dan sistem yang berkaitan dengan kualiti dan jaminan kualiti.

2. Membangun, melaksana, berkomunikasi dan mengekalkan pelan kualiti bagi memastikan kepatuhan kepada semua keperluan peraturan dan
perundangan.

3. Menyediakan perancangan tahunan latihan dan aktiviti kualiti PTJ.

4. Merancang, menyelaras dan memantau pergerakan/aktiviti/infrastruktur kualiti PTJ dan UiTM (seperti 5S, KIK, Bulan & Hari Inovasi, pelaksanaan dan
penyelenggaraan SPK, Penilaian Kendiri, Audit, AKNC).

5. Mengukur pencapaian proses-proses utama dan sokongan sistem pengurusan kualiti PTJ.

6. Mengurus analisis data pencapaian dan penyediaan laporan penambahbaikan.

7. Menyediakan permohonan peruntukan belanjawan tahunan aktiviti kualiti PTJ.

8. Menggerakkan pembudayaan kualiti di kalangan semua warga PTJ.

9. Mengemaskini maklumat berkaitan kualiti di PTJ dan menyampaikan kepada semua warga.

10. Bertindak sebagai pakar rujuk perlaksanaan kualiti PTJ.
11. Menjadi pengantara InQKA bagi menggerakkan kualiti selari dengan matlamat UiTM. PEMBANTU TADBIR
12. Menghadiri mesyuarat penyelarsan kualiti dan seumpamanya diperingkat UiTM.

13. Menjadi Timbalan Pengerusi Jawatankuasa Jaminan Kualiti PTJ dengan terma rujukan yang telah ditetapkan oleh InQKA

SITI HAFIZAH ZAINI
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I Pilah, Seremban dan Rembau
0 Inventori dan Perolehan
. Menguruskan Bilik Dokumen Kualiti

PENYELARAS KUALITI PENYELARAS KUALITI

ROSDI SAFIAN (REMBAU)
1. Membantu KUK membentuk Unit Kualiti bagi UiTM CNS Kampus Rembau.
2. Membantu KUK UiTM CNS untuk merangka, merancang dan mengurus pembangunan dan pelaksanaan sistem yang berkaitan dengan
kualiti dan jaminan kualiti di UiTM CNS Kampus Rembau.
3. Membantu menyediakan perancangan tahunan latihan dan akdiviti kualiti di UiTM CNS Kampus Rembau.
4. Membantu merancang, menyelaras dan memantau pergerakan/aktiviti/infrastruktur kualiti di UITM CNS Kampus Rembau (seperti Bilik
Kualiti, Audit Dalam, 5S/EKSA, KIK, Hari Inovasi, pelaksanaan dan penyelenggaraan SPK, AKNC, SRP & SRR, Analisa Data,
penandaarasan).
5. Membantu mengurus analisis data pencapaian bagi UiTM CNS Kampus Rembau dan penyediaan laporan penambahbaikan.
6. Membantu KUK menyediakan permohonan peruntukan belanjawan tahunan / aktiviti kualiti bagi UiTM CNS Kampus Rembau.
7. Membantu menggerakkan pembudayaan kualiti di kalangan semua warga UiTM CNS Kampus Rembau.
8. Membantu mengemaskini maklumat berkaitan kualiti di UiTMNS Kampus Rembau dan menyampaikan kepada semua warga UiTM CNS.
9. Membantu KUK mewakili dan menghadiri mesyuarat kualiti dan seumpamanya diperingkat UiTM.

PROF. MADYA DR. ROZITA ABDUL LATIF (SEREMBAN)
1. Membantu KUK membentuk Unit Kualiti bagi UiTM CNS Kampus Seremban.
2. Membantu KUK UiTM CNS untuk merangka, merancang dan mengurus pembangunan dan pelaksanaan sistem yang berkaitan dengan
kualiti dan jaminan kualiti di UiTM CNS Kampus Seremban.
3. Membantu menyediakan perancangan tahunan latihan dan aktiviti kualiti di UiTM CNS Kampus Seremban.
4. Membantu merancang, menyelaras dan memantau pergerakan/aktiviti/infrastruktur kualiti di UITM CNS Kampus Seremban (seperti Bilik
Kualiti, Audit Dalam, 5S/EKSA, KIK, Hari Inovasi, pelaksanaan dan penyelenggaraan SPK, AKNC, SRP & SRR, Analisa Data,
penandaarasan).
5. Membantu mengurus analisis data pencapaian bagi UiTM CNS Kampus Seremban dan penyediaan laporan penambahbaikan.
6. Membantu KUK menyediakan permohonan peruntukan belanjawan tahunan / akiviti kualiti bagi UiTM CNS Kampus Seremban.
7. Membantu menggerakkan pembudayaan kualiti di kalangan semua warga UiTM CNS Kampus Seremban.
8. Membantu mengemaskini maklumat berkaitan kualiti di UITMNS Kampus Seremban dan menyampaikan kepada semua warga UiTM CNS.
9. Membantu KUK mewakili dan menghadiri mesyuarat kualiti dan seumpamanya diperingkat UiTM.



1. Menyelaras aktiviti dan membuat
hebahan secara berterusan bagi
aktiviti  berkaitan  KIK  (contoh:
pendaftaran dan promosi penubuhan
kumpulan, bengkel, dIl).

2. Menyelaras dan memantau projek-
projek KIK daripada kumpulan-
kumpulan yang telah diwujudkan.

3. Merancang program  untuk
mengggalakkan aktiviti KIK seperti
taklimat, bengkel, lawatan dll.

4. Memastikan laporan KIK disiapkan
selepas tamatnya  penganjuran
acara-acara kemuncak KIK seperti
Mini Konvensyen Peringkat UiTM
Negeri Sembilan, peringkat Zon atau
peringkat UiTM.

5. Menjadi pengantara bagi InQKA
berkaitan aktiviti KIK.

PENGERUSI AKRAB

1. Menyelaras dan memantau
kelincinan perjalanan Bengkel
Penyediaan Laporan dan

Pertandingan AKRAB 2020-2022.

2. Sebelum  sesi  penjurian,
mengumpul hardcopy dan softcopy
laporan AKRAB dari Fakulti / Jabatan /
Program dan Bahagian / Unit.

3. Semasa taklimat juri, mengagihkan
hardcopy laporan AKRAB dari Fakulti
dan Fakulti / Jabatan / Program dan
Bahagian / Unit kampus Kuala Pilah,
Seremban dan Rembau kepada panel
juri

4. Selepas mesyuarat penentuan
pemenang, penyelaras akan
menyimpan hardcopy dan softcopy
laporan AKRAB dari Fakulti / Jabatan /
Program dan Bahagian / Unit kampus
Kuala Pilah, Seremban dan Rembau.

PENGERUSI PROMOSI, PUBLISITI DAN LAMAN WEB

1. Membantu Biro Promosi, Publisiti dan Laman Web UPK
mengemaskini laman web UPK pada setiap bulan / bila perlu.

2. Membantu jawatankuasa lain dalam penggunaan multimedia.

3. Membantu Biro Promosi, Publisiti dan Laman Web UPK
menguruskan rekabentuk bahan-bahan persembahan yang

berkaitan dengan UPK

4. Membantu Biro Promosi, Publisiti dan Laman Web UPK

menyediakan video korporat UPK.

PENGERUSI EKSA

1. Menghadiri mesyuarat
jawatankuasa yang berkaitan dengan
EKSA.

2. Merancang aktiviti-aktiviti EKSA.

3. Mengambil tindakan di atas
cadangan yang dikemukakan untuk
penambahbaikan.

4. Mengumpul maklumat EKSA
apabila diperlukan.

5. Menjadi perantara EKSA dari
setiap bahagian/unit dan memastikan
setiap tindakan susulan diambil.

6. Memastikan setiap bahagian
memahami perlaksanaan EKSA.

PENGERUSI AKNC

1. Menyediakan pelan perancangan
laporan tahunan Anugerah Kualiti
Naib Canselor (AKNC).

2. Menyelaras proses menyiapkan
laporan AKRAB dan AKNC termasuk
mengendalikan mesyuarat/ taklimat
Ibengkel persediaan AKNC.

3. Menyunting laporan AKNC
sebelum dihantar ke InQKA Shah
Alam.

4. Menyediakan  persembahan
multimedia untuk panel penilai
AKNC.

PENGERUSI INTERNAL QUALITY

ASSURANCE (IQA)

1. Menjadi Penasihat/konsultan kepada JW SRR dalam
menghasilkan Laporan Kendiri Kampus (Self Review

Report).

2. Mengenalpasti kekuatan dan kelemahan dan tindakan
penambahbaikan di dalam kampus.
3. Bertindak terhadap isu-isu yang berbangkit tentang

jaminan kualiti.

4. Memantau kesediaan kampus dan memberi nasihat
untuk perancangan serta tindakan bagi menghadapi audit

kampus/audit luar

AJK SELF REVIEW PORTFOLIO

1.

(SRP)

Menyediakan Laporan  Kendiri

Portfolio  UITMCNS  (Self ~Review

AJK SELF REVIEW REPORT
(SRR)

1. Menyediakan Laporan Kendiri
Kampus (Self Review Report).

KETUA

1. Merancang aktiviti Pasukan Audit Dalam (PAD).
2. Menyediakan Draf Pelan AD untuk mendapatkan
kelulusan/pengesahan daripada WP.
3. Memaklumkan kepada WP mengenai tarikh, skop dan
lain-lain keperluan AD yang akan dijalankan menerusi
memo/surat makluman.
4. Membuat persiapan AD dengan menyemak Sistem
Kualiti, Manual Kualiti, Prosedur Kualiti dan Arahan Kerja.
5. Mengeluarkan surat/memo kepada  PAD untuk
membuat persediaan sewajarnya dengan menyediakan
dokumen yang berkaitan.
6. Menjalankan audit mengikut jadual dan masa yang
ditetapkan.
7. Menjelaskan kepada Auditee berkaitan objektif dan
skop pengauditan pada taklimat pembukaan.
8. Membentangkan Laporan Penemuan Audit di
mesyuarat penutup dan menetapkan tarikh audit susulan.
9. Mengemaskini Laporan Penemuan Audit dan
menyerahkan laporan tersebut kepada WP untuk tindakan
selanjutnya.
10. Mengemaskini Laporan Penemuan Audit selepas
audit susulan dan menyerahkan laporan tersebut kepada
WP.

TIMBALAN KETUA
1. Persediaan untuk Mesyuarat JK PAD (Tentukan
Tarikh/Masa/Tempat & memastikan kehadiran semua JK
semasa mesyuarat)
2. Memastikan kehadiran auditor semasa mesy
pembukaan dan penutupan.
3. Mengatur perjumaan KUAD bersama KSA semasa
Minggu Audit berjalan.
4. Mengemaskini informasi/maklumat pada G drive PAD
(spt : folder gambar aktiviti PAD kampus masing-masing)
5. Mengemaskini WA group PAD kampus masing-masing.
6. Mengemaskini alamat email auditor di dalam folder
email lotus notes.
7. Mengemaskini senarai kekerapan auditor yang
mengaudit setiap tahun.
8. Menyediakan laporan ringkas setiap aktiviti PAD ke
Unit Kualiti (template) untuk rekod.
9. Mengatur mesyuarat post-mortem untuk sefiap kali
selesai audit.
10. Mengedarkan soalan soal selidik Evaluation For
Auditor secara online (e-EFA).
11. Membantu KSA semasa mesyuarat pembukaan dan
penutupan.
12. Merancang 1 program bagi PAD/thn.
13. Menguruskan dokumentasi honorarium auditor setiap
kali selesai sesi audit.
14. Bersama-sama KSA dan TKSA yang lain bagi
menyiapkan Penghasilan Profile tahunan PAD UiTM.

PENGERUSI ANALISA DATA

1. Mengkoordinasi pembentukan
pasukan analisa data kampus UiTM
Negeri Sembilan.

2. Menyelaras pengumpulan data di
setiap bahagian & unit di UiTM Negeri
Sembilan secara berkala.

3. Menyelaras  pengukuran  dan
penganalisaan data yang telah dikumpul
secara berkala.

4. Membentang / melapor hasil analisa
data dalam mesyuarat / perjumpaan
bersama pihak pengurusan.

5. Memaklumkan kepada bahagian/unit
di UiTM Negeri Sembilan data yang telah
dikumpul dan dianalisa untuk makluman
dan tindakan PTJ.

OPERATIONAL EXCELLENCE (OE) TRAINERS

1. Membantu Ketua Unit Kualiti (KUK) menyelaras
penambahbaikan proses OE di peringkat kampus.

2. Sebagai wakil ke mesyuarat berkaitan OE di InQKA.

3. Menyelaras bengkel dan latihan OE di peringkat
kampus.

4. Menjadi rujukan OE Trainers di peringkat kampus.

5. Memantau sistem OPIR dari semasa ke semasa.

6. Membuat laporan dan melaporkan ke KUK dan InQKA.



