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Assalamualaikum warahmatullahi wabarakatuh 

dan salam sejahtera,

Syukur alhamdulillah, dengan izin-Nya, kita dapat 

menerbitkan edisi pertama Buletin Unit Pengurusan 

Kualiti - Cakna-Q ini. Buletin ini merupakan salah satu 

usaha kami untuk menyampaikan maklumat mengenai 

Sistem Pengurusan Kualiti dalam memastikan 

standard dan kualiti perkhidmatan sentiasa 

dipertingkatkan.

Prakata

Sebagai sebuah unit yang bertanggungjawab terhadap pemantauan dan penambahbaikan 

kualiti secara berterusan, kami komited untuk memastikan setiap aktiviti dan program yang 

dijalankan di UiTMKDH selari dengan dasar dan piawaian kualiti yang ditetapkan oleh 

universiti serta badan-badan akreditasi. Melalui buletin ini, kami berharap dapat berkongsi 

pelbagai maklumat penting seperti keperluan audit, penambahbaikan proses kerja, serta 

panduan bagi meningkatkan kecemerlangan kerja.

Kami juga berhasrat agar buletin ini menjadi platform perkongsian maklumat berkaitan kualiti 

dan turut menjadi medium yang efektif untuk merapatkan hubungan antara Unit Pengurusan 

Kualiti dengan semua warga universiti. Pandangan dan maklum balas daripada anda semua 

amat kami hargai untuk terus memperbaiki dan memperkukuh sistem kualiti universiti kita.

Akhir kata, saya ingin mengucapkan setinggi-tinggi penghargaan kepada semua penyelaras 

Unit Pengurusan Kualiti yang terlibat dalam menjayakan penerbitan buletin ini, khususnya ahli 

pasukan Unit Pengurusan Kualiti yang sentiasa dedikasi dalam menjalankan tugas mereka. 

Semoga usaha kita semua dalam meningkatkan kualiti pendidikan dan perkhidmatan di 

universiti ini terus mendapat keberkatan dan diredhai Allah.

Sekian, terima kasih.

Wassalam.

Dr. Afida Ahmad

Ketua Unit Pengurusan Kualiti  

Universiti Teknologi MARA (UiTM) Cawangan Kedah
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Hak cipta terpelihara. Tiada bahagian daripada cetakan ini boleh diterbitkan 

semula, disimpan untuk pengeluaran atau ditukarkan ke dalam sebarang 

bentuk atau dengan sebarang alat juga pun, sama ada dengan elektronik, 
gambar serta rakaman dan sebagainya tanpa kebenaran bertulis daripada Unit 

Pengurusan Kualiti Universiti Teknologi MARA, Cawangan Kedah terlebih dahulu.
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Reka letak: 

Syahrini Shawalludin

Universiti Teknologi MARA (UiTM) Cawangan Kedah,

Kampus Sungai Petani, 08400 Merbok,
Kedah Darulaman, Malaysia.

eISSN: 3093 - 7167

Tel: 
Unit Pengurusan Kualiti, 

UiTM Cawangan Kedah
+604-456 2091

E-mail:
kukkedah@uitm.edu.my

Alamat:
Universiti Teknologi MARA (UiTM) Cawangan Kedah,

Kampus Sungai Petani, 08400 Merbok,
Kedah Darulaman, Malaysia.

5



KENALI UPK, UiTMKDH01

ISI KANDUNGAN

AKNC , UiTMKDH

02
7-12

13-17

IQA UPK, UiTMKDH

03 18-20

JQA UPK , UiTMKDH

04 21-24

KIK UPK, UiTMKDH05 25-28
OE UPK , UiTMKDH06 29-32

EKSA UPK, UiTMKDH07 33-38
AUDIT UPK , UiTMKDH08 39 -42

Afida Ahmad (Dr), Samsiah Bidin 

Musdiana Mohamad Salleh,

Farah Merican Isahak Merican, Juaini Jamaludin 

Robekhah Harun, Hapiza Binti Omar,

Etty Harniza Harun 

Norliana Mohd Najib (Dr), Syahida Abd Aziz (Dr),

Anis Faradella Abdul Malik 

Mohamad Hafis Ramli, Shahida Farhan Zakaria,

Siti Khairul Niza Sukri 

Khairul Wanis Ahmad, Muslimah Mohd Jamil (Dr),

Mohd Rostam Mohamad @ Ahmad 

Nurliyana Abas, Noor Azlina Hamzah,

Zakaria Muhammad 

Mohd Najmie Osman, Syafiza Saila Samsudin 

AUDIT UPK , UiTMKDH

09 43 -44Ida Normaya Mohd Nasir (Dr),

Norin Rahayu Shamsuddin (Dr) 

6



KENALI

UPK UiTMKDH

7



KENALI UPK UiTMKDH

UPK UiTMKDH ditunjangi oleh seramai 29 org staf akademik & pentadbiran. 

Unit ini diketuai oleh Dr Afida Ahmad selaku Ketua Unit Kualiti (KUK) dan dibantu oleh 

Timbalan KUK, Pn Samsiah Bidin dan Pn Yusni, Pembantu Tadbir UPK. 

UPK juga didokong oleh En Mohd Najmie Osman yang merupakan Ketua Sistem Audit 

(KSA) UiTMKDH dan Pn Syafiza Saila Samsudin sebagai Timbalan KSA. 

Struktur organisasi UPK UiTMKDH mentakrifkan aktiviti dan proses yang 

dipertanggungjawabkan di bawah pengurusan UPK. 

Terdapat 9 Jawatankuasa Inisiatif Kualiti yang ditubuhkan untuk menyelaras aktiviti-aktiviti 

anjuran UPK di UiTMKDH. Berikut merupakan jawatankuasa yang terlibat:

1. Operational Excellence (OE)

2. Informasi dan Website

3. Ekosistem Kondusif Sektor Awam (eKSA)

4. Anugerah Kualiti Naib Canselor (AKNC)

5. Kumpulan Inovatif dan Kreatif (KIK)

6. IQA (SRR dan SRP)

7. Analisis Data

8. Jaminan Kualiti Akademik

9. Pengurusan pelanggan

UPK mengalu-alukan cadangan & penglibatan warga kampus bagi menambahbaik 

sistem Pengurusan Kualiti di UiTMKDH. 

Sebarang pertanyaan boleh berhubung terus dgn KUK atau jawatankuasa-

jawatankuasa yang berkenaan.
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CARTA ORGANISASI UPK UiTMKDH
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FUNGSI UPK UiTMKDH
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FUNGSI UPK UiTMKDH
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ANTARA BIDANG TUGAS KUK 
DAN TIMBALAN KUK

Membantu dalam memastikan data dan maklumat berkaitan Objektif Kualiti, 

Maklumbalas Pelanggan dikemaskini, dikumpul, dianalisis dan didokumenkan

Membantu menyebarkan maklumat berkaitan kualiti yang diperolehi daripada 

InQKA kepada semua warga UiTM Cawangan Kedah

Membantu proses pemantauan pergerakan dan inisiatif kualiti UiTM Cawangan 

Kedah yang dirancang dan dianjurkan (seperti EKSA, KIK, Hari Kualiti dan Inivasi, 

Sistem Pengurusan Kualiti (SPK), Audit luar dan dalam dan AKNC)

Membantu menyediakan laporan perkembangan aktiviti kualiti pada bila-bila 

masa diperlukan oleh pihak berautoriti (seperti JKE UiTM Cawangan Kedah)

“KEBERSAMAAN KE ARAH KECEMERLANGAN”

A M A L K A N  S E T I A P  H A RI  5  M IN I T  P A G I ,  5  M IN I T  P E T A N G

Menjadi penasihat/Pakar rujuk berkaitan kualiti 
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AKNC 

UiTMKDH
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AKNC UiTMKDH

Jawatankuasa Inisiatif Kualiti Anugerah Kualiti Naib Canselor (AKNC) UiTMKDH di bawah 
kelolaan bersama  Puan Musdiana Muhamad Salleh, Puan Farah Merican Isahak 
Merican, dan Puan Juaini Jamaludin.
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Calon - calon yang berminat 
untuk mengisi kekosongan 
sebagai penulis AKNC boleh 
mengisi maklumat di dalam 
link google form di bawah:
https://forms.gle/3xezyvu45
cM3Wyh16

AKNC UiTMKDH
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KRITERIA PENILAIAN AKNC
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PENULISAN 
KRITERIA 1:

KEPIMPINAN

Ringkasan Eksekutif (500 patah perkataan sahaja)

• Mempunyai pengenalan kepada Kepimpinan PTJ yang menjurus kepada Bidang 

Tumpuan

• Ringkasan yang memenuhi keperluan elemen ADLI.

Ruang
1

Ruang
2

Ruang
3

Ruang
4

Ruang
5

Pendekatan (Approach) (500 patah perkataan sahaja)
• Peringkat perancangan– bersandarkan kepada rujukan seperti 

RMK, Halatuju KPT, Halatuju UiTM, Perancangan Strategik UiTM, 
MySite, MyRA dan lain – lain sama ada ia peringkat 
antarabangsa, kebangsaan atau institusi

Perluasan (Deployment) 500 patah perkataan sahaja
• Tahap perancangan pelaksanaan– bersandarkan kepada 

rujukan seperti Objektif Kualiti, RMK, Halatuju KPT, 
Halatuju UiTM, Perancangan Strategik UiTM, MySite, 
MyRA dan lain – lain sama ada ia peringkat antarabangsa, 
kebangsaan atau institusi

Pembelajaran (Learning)

• Pemantauan (Check) - 350 patah perkataan

• Kenalpasti Risiko (Act) - 350 patah perkataan

• Mengkaji Semula dan Tindakan Penambahbaikan (Act) 

- 350 patah perkataan

Integrasi (Integration) 500 patah perkataan sahaja 

• Tahap pembudayaan– bersandarkan kepada rujukan seperti Objektif Kualiti, RMK, 

Halatuju KPT, Halatuju UiTM, Perancangan Strategik UiTM, MySite, MyRA dan lain – 

lain sama ada ia peringkat antarabangsa, kebangsaan atau institusi

Lampiran bukti setiap laporan: 

• Setiap lampiran bukti adalah 3 muka surat sahaja (yang merangkumi penulisan + bukti [gambar/ rajah/ diagram/ carta 

dan lain – lain yang bersesuaian dan dibenarkan sahaja]).

• Access link kepada laman sesawang/ Google Drive atau mana – mana storan maklumat tidak dibenarkan dan perlu 

dielakkan.

Tips Penulisan AKNC
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IQA UPK
UiTMKDH
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IQA UPK UiTMKDH
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CARTA ALIR PENULISAN eSRR
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JQA UPK
UiTMKDH
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JQA UPK UiTMKDH
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PROSES SEMAKAN FAIL JQA
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E - CO U R S E  F I L E
( E - C F )

K A N D U N G A N  E - C F  A D A L A H :

1) Course Information (Dokumen terkini dari AIMS) 

2) Pelan Kursus/Scheme of Work 

3) Dokumen OBE (EES, SLT, Rubrik) 

4) Course Assessment Plan (CAP)

5) Borang Pengesahan e-Course File

• Sekiranya terdapat penambahan kod kursus baru (fail baru kursus), 

RP/LIC perlu mengisi borang Penyerahan E-CF.

Fail kursus  yang perlu disediakan dan 
dikemaskini oleh semua RP/LIC bagi setiap 

semester. 

A PA K A H  K A E D A H  P E N Y I M PA N A N  E - C F ?

E-CF adalah disimpan di 'Google Drive' Unit Kualiti dan pautan 

‘Google Drive' E-CF bagi setiap fakulti telah diberikan

 oleh JQA Fakulti/Jabatan masing-masing. 
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KIK UPK 
UiTMKDH
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KIK UPK UiTMKDH
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DOKUMENTASI PROJEK KIK
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INOVASI 
PENCIPTAAN

Penambahbaikan sesuatu 
produk, perkhidmatan atau 

kaedah sedia ada agar menjadi 
lebih berkualiti, inovatif dan 

kos efektif. 

Penciptaan sesuatu produk, 
perkhidmatan atau kaedah 

yang baharu dan belum 
pernah dilaksanakan.

INOVASI 
PENAMBAHBAIKAN

KATEGORI INOVASI
KIK UITM V4.0

NOTA: Penambahbaikan Projek atau inovasi/hasil projek yang ditambah baik hanya 

boleh dipertandingkan semula ke Konvensyen UiTM selepas dua (2) tahun. 

BIDANG 
INOVASI KIK

01

02

03

Inovasi Sosial

Inovasi Pengurusan

Inovasi P & P
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OE UPK 
UiTMKDH
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OE UPK UiTMKDH
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PENYERTAAN OE
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Jimat Tenaga 

Manusia

Meningkatkan 

Kepuasan Pelanggan

Objektif

Kecemerlangan

Operasi

1
Jimat Masa

3

4
5

KECEMERLANGAN 
OPERASI
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EKSA UPK 
UiTMKDH
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EKSA UPK UiTMKDH
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EKSA UPK UiTMKDH
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AMALAN EKSA: MEJA KERJA
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BILIK/KABINET FAIL
EKSA

1.Memastikan bilik/kabinet fail 

kemas, tersusun, bersih, tidak 

berhabuk

3. Memastikan fail disusun kemas 

dengan teknik susunan yang berkesan 

bagi memudahkan carian/capaian 

dalam tempoh 30 saat.

2. Menyediakan senarai indeks 

dan nombor fail.

4. Menyediakan sistem kawalan 

dan pergerakan fail untuk semua 

kategori fail aktif/fail tidak 

aktif/fail tutup

5. Menyediakan label yang jelas dan mudah 

dilihat pada setiap fail/dokumen yang 

mengandungi Tajuk fail dan Nombor susunan 

fail

“KEBERSAMAAN KE ARAH KECEMERLANGAN”

A M A L K A N S E T I A P  H A R I  5  M I N I T  P A G I ,  5  M I NI T  P E T A N G
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SERI

SISIH
SORT

SEITON

SUSUN
STRAIGHTEN

SEISO

SAPU
SHINE

SEIKETSU

SERAGAM
STANDARDIZE

SHISUKE

SENTIASA AMAL
SUSTAIN

5 MINIT
SETIAP HARI

1

2

4

5

3
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AUDIT UPK 
UiTMKDH
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KSA UPK UiTMKDH
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PELAKSANAAN AUDIT DALAM

41



Perancangan 
Audit

Pemantauan dan 
Pemeriksaan 

Semula

Penyusunan 
Jadual Audit

Penyediaan 
Laporan Audit

Pelaporan Kepada 
Pihak 

Berkepentingan

Pengumpulan 
Maklumat

Tindak Balas dan 
Tindakan 

Pembetulan

Tetapkan matlamat, skop, 

dan objektif audit

Tetapkan tarikh, 

tempoh masa, dan 

pengagihan sumber 

audit

Kumpulkan maklumat melalui 

pemeriksaan dokumen, 

temuduga, dan pemerhatian 

operasi

Susun laporan audit yang 

mengandungi penemuan dan 

cadangan penambahbaikan

Pemantauan dan 

Pemeriksaan Semula

Laporkan hasil audit kepada 

pihak berkepentingan 

seperti pengurusan atasan

Prosedur Umum 

Audit Dalaman
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Jawatankuasa
Analisa Data

UPK UiTMKDH
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