12.
Fungsi: Pemantauan Sistem Pengurusan Kualiti MS ISO

Aktiviti:

12.1 Audit Dalaman

12.2 Tindakan Pembetulan, Pencegahan dan Penambahbaikan

12.3 Bimbingan dan Pemantauan
12.1  Aktiviti Perancangan Dan Pelaksanaan Audit Dalaman
	Jawatan
	Proses


	Pengarah

Ketua Auditor
Sekretariat ISO
Pegawai Dokumen
Ketua Auditor
Auditee

Ketua Auditor
	Terima Jadual Tahunan Audit Dalaman  & surat lantikan pasukan audit dalaman dari BPG

Minit ke Ketua Auditor untuk merancang pelaksanaan Audit Dalaman dengan salinan kepada Timbalan Pengarah dan Pengerusi Sekretariat ISO Institut
Sediakan Jadual Pelaksanaan Audit Dalaman

Maklumkan kepada auditor yang akan terlibat dalam audit dalaman

Sediakan maklumat/dokumen berkaitan kepada auditor terlibat:

· Prosedur kualiti berkaitan

· Senarai Semak Audit 

· Borang Laporan Cadangan Tindakan Pembetulan 

· Borang Laporan Pemerhatian 

Maklumkan kepada auditee berkenaan Jadual Pelaksanaan

Audit Dalaman

Buat perubahan kepada Jadual Pelaksanaan Audit Dalaman

sekiranya mendapat permintaan daripada auditee.

Buat persediaan bagi Audit Dalaman yang termasuk:

· Menyediakan program AKD

· Maklumkan semua staf mengenai tarikh audit

· Sediakan bilik-bilik bagi Mesyuarat Pembukaan, Mesyuarat Penutupan dan pengauditan

· Lantik pensyarah dan staf yang bertugas semasa audit

· Sediakan minuman/makanan bagi auditor dan auditee

Sediakan dokumen-dokumen (Manual Kualiti dan Prosedur-Prosedur Kualiti) untuk rujukan auditor

Adakan Mesyuarat Pembukaan Audit bersama Auditee
Jalankan pengauditan berdasarkan Panduan Pelaksanaan Audit Dalaman MS ISO 9001:2008BPG-IPG.

Adakan Mesyuarat Penyelarasan Dapatan Audit bersama Pasukan Audit Dalaman

Sediakan Laporan Cadangan Tindakan Pembetulan jika ada ketidakpatuhan.

Sediakan Laporan Pemerhatian untuk dapatan yang bukan ketidakpatuhan tetapi yang perlu penambambahbaikan, jika ada.

Adakan Mesyuarat Penutupan Audit dengan Auditee untuk

memaklumkan ketidakpatuhan dan pemerhatian yang ditemui

untuk tindakan pembetulan.

Serahkan Laporan Tindakan Pembetulan/ Pemerhatian

kepada pihak pengurusan auditee.

Dapatkan persetujuan daripada Auditee mengenai ketidakpatuhan

tersebut serta menetapkan tempoh tindakan pembetulan terhadap

semua ketidakpatuhan prosedur kualiti yang dikemukakan oleh

Pasukan Audit Dalaman.
Laksanakan tindakan pembetulan berdasarkan prosedur BPG-PPK-PUP02 (Tindakan Pembetulan dan Pencegahan).

Jalankan Audit Susulan setelah tamat tempoh tindakan

pembetulan, pencegahan dan penambahbaikan untuk

mengesahkan bahawa tindakan yang dipersetujui telah diambil.

Sediakan draf Laporan Audit Dalaman.

Hadir Mesyuarat Penyelarasan Menulis Laporan Audit Dalaman yang dikelolakan oleh Pengerusi JKAD di BPG

Sediakan Laporan Audit Dalaman yang muktamad
Hantar Laporan Audit Dalaman, Laporan Cadangan Tindakan Pembetulan dan Pemerhatian kepada Pengerusi JKAD.




CARTA ALIR PERANCANGAN & PELAKSANAAN AUDIT DALAMAN
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Sediakan dokumen - dokumen (Manual Kualiti dan  Prosedur - Prosedur Kualiti) untuk rujukan auditor    
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Senarai Borang Yang Berkaitan Audit Dalaman
	Bil.
	Borang
	Kod Borang

	1. 
	Jadual Tahunan Audit Dalaman
	LAM-PUP03-01

	2. 
	Jadual Pelaksanaan Audit Dalaman
	LAM-PUP03-02

	3. 
	Senarai Semak Audit
	LAM-PUP03-03

	4. 
	Laporan Pemerhatian
	LAM-PUP03-04

	5. 
	Laporan Audit Dalaman
	LAM-PUP03-05

	6. 
	Laporan Cadangan Tindakan Pembetulan
	LAM-PUP02-01


 12.2  Aktiviti Tindakan Pembetulan, Pencegahan & Penambahbaikan

	Jawatan


	Proses

	Pengerusi Jawatan kuasa Penambahbaikan

/ Pemegang PK


	Menerima maklum balas dari Pra-Audit, Audit Dalaman, Aduan pelanggan, Pra MKSP, MKSP dan pelbagai sumber.
Kenalpasti cadangan, teguran dan ketidakpatuhan daripada sumber-sumber tersebut

Buat analisis dengan menggunakan teknik-teknik statistik 

Kenalpasti punca-punca teguran dan ketidakpatuhan



	Pengerusi Jawatan kuasa Penambahbaikan

/ Pemegang PK


	Buat cadangan pelan tindakan pembetulan untuk ketidakpatuhan dengan mengisi LAM-PUP02-01

Buat cadangan tindakan pencegahan dengan mengisi LAM-PUP02-02

Buat cadangan tindakan penambahbaikan mengikut format LAM-PUP02-03



	Pemegang PK/ Pengerusi Jawatan kuasa Penambahbaikan

/Pengerusi Pasukan Pelaksana / Timbalan Wakil Pengurusan


	Laksanakan tindakan pembetulan, tindakan pencegahan dan penambahbaikan sekiranya dibawah bidang kuasa Timbalan Wakil Pengurusan



	Pemegang PK/ Pengerusi Jawatan kuasa Penambahbaikan

/Pengerusi Pasukan Pelaksana / Timbalan Wakil Pengurusan


	Kemukakan cadangan tindakan pembetulan, tindakan pencegahan dan cadangan penambahbaikan yang di luar bidang kuasa Timbalan Wakil Pengurusan kepada Wakil Pengurusan/ Mesyuarat Kajian Semula Pengurusan 




	Jawatan


	Proses

	Pemegang PK/ Pengerusi Jawatan kuasa Penambahbaikan

/Pengerusi Pasukan Pelaksana / Timbalan Wakil Pengurusan

	Laksanakan tindakan pembetulan, pencegahan dan penambahbaikan yang telah diputuskan oleh dan Mesyuarat Kajian Semula Pengurusan  (sekiranya ada)



	Timbalan Wakil Pengurusan
	Sahkan keberkesanan tindakan pembetulan, tindakan pencegahan dan penambahbaikan (perkara 8 dan 10)

Laporkan tindakan pembetulan, pencegahan dan penambahbaikan ke  Wakil Pengurusan / Majlis Kajian Semula Pengurusan


Carta Alir Aktiviti Tindakan Pembetulan, Pencegahan & Penambahbaikan




Senarai borang yang berkaitan Pembetulan, Pencegahan dan  Penambahbaikan 
	Bil.
	Borang
	Kod Borang

	1. 
	Laporan Cadangan Tindakan Pembetulan 
	LAM-PUP02-01

	2. 
	Prosedur Tindakan Pencegahan 
	LAM-PUP02-02

	3. 
	Tindakan Penambahbaikan Menyeluruh 
	LAM-PUP02-03



12.3 Aktiviti Bimbingan dan Pemantauan MS ISO 9001:2008

12.3.1  Pemantauan Perancangan P&P Semester – LAM-PT09-01

	Jawatan
	Proses

	Timbalan Pengarah

Pengerusi Jawatankuasa

Bimbingan dan Pemantauan

Ketua Jabatan

Setiausaha Jawatankuasa

Bimbingan dan

Pemantauan
	Maklumkan kepada Pengerusi Jawatankuasa Bimbingan dan Pemantauan untuk merancang dan melaksanakan pemantauan Perancangan P&P Semester.(LAM-PT09-01)
Sediakan senarai semak pemantauan dan memo kepada Ketua-Ketua Jabatan untuk melaksanakan pemantauan Perancangan P&P Semester bagi setiap kursus dibawah jabatan masing-masing.

Melaksanakan pemantauan dan serahkan borang pemantauan yang telah dilengkapkan kepada Pengerusi JK Bimbingan dan Pemantauan.
Mengumpul borang pemantauan dari Ketua-Ketua Jabatan dan laporkan hasil pemantauan kepada Timbalan Pengarah.




12.3.2  Perancangan Dan Pelaksanaan Pra-Audit Dalaman

	Jawatan
	Proses

	Timbalan Pengarah

Pengerusi JK Bimbingan dan Pemantauan

Pegawai Dokumen

Auditor
Sekretariat MS ISO

Setiausaha Jawatankuasa

Bimbingan dan

Pemantauan
	Maklumkan Pengerusi Jawatankuasa Bimbingan dan Pemantauan untuk melaksanakan Pra-Audit Dalaman.

Merancang dan menyediakan Jadual Pelaksanaan Pra-Audit Dalaman bersama dengan Ketua Auditor. 

Maklumkan kepada auditor yang akan terlibat dalam Pra-Audit Dalaman.

Maklumkan kepada auditee berkenaan Jadual Pelaksanaan Pra-Audit Dalaman

Sediakan dokumen-dokumen (Manual Kualiti dan Prosedur-Prosedur Kualiti) untuk rujukan auditor.

Melaksanakan pengauditan berdasarkan Jadual Pelaksanaan Pra-Audit Dalaman.

Laporkan hasil pengauditan kepada Pengerusi JK Bimbingan dan Pemantauan

Bantu buat persediaan Pra Audit Dalaman
Mengumpul laporan pengauditan dari Auditor-Auditor dan sediakan laporan serta cadangan penambahbaikan kepada Timbalan Pengarah.



12.3.3  Penyediaan Laporan Analisis Keperluan Latihan dan

Laporan Pencapaian Dasar dan Objektif Kualiti Pra-MKSP
	Jawatan
	Proses

	Pengarah

Pengerusi Jawatankuasa

Bimbingan dan Pemantauan

Setiausaha Jawatankuasa

Bimbingan dan

Pemantauan


	Terima Minit-minit mesyuarat dan laporan Pra-MKSP

dan MKSP untuk merancang keperluan bimbingan

dan pemantauan SPK MS ISO 9000:2008.

Maklumkan kepada Timbalan Pengarah dan Pengerusi Jawatankuasa Bimbingan dan Pemantauan untuk menyediakan Laporan Analisis Keperluan Latihan dan Laporan Pencapaian Dasar Dan Objektif Kualiti untuk dibentang dalam Pra MKSP.
Minit kepada KJ HEP, KULDP, KUPP, KUPrak, KUK dan Pemegang-Pemegang PK yang berkaitan untuk membekalkan data-data yang diperlukan.

Mengumpul data dari KJ HEP, KULDP, KUPP, KUPrak, KUK dan Pemegang-Pemegang PK yang berkaitan.
Menyediakan Laporan Analisis Keperluan Latihan dan Laporan Pencapaian Dasar dan Objektif Kualiti untuk dibentangkan dalam Mesyuarat Pra-MKSP.




Carta Alir Aktiviti Bimbingan Dan Pemantauan MS ISO 9000:2000


Senarai Borang Yang Berkaitan Bimbingan dan Pemantauan
	Bil.
	Borang
	Kod Borang

	4. 
	Laporan Cadangan Tindakan Pembetulan 
	LAM-PUP02-01

	5. 
	Prosedur Tindakan Pencegahan 
	LAM-PUP02-02

	6. 
	Tindakan Penambahbaikan Menyeluruh 
	LAM-PUP02-03



Laksanakan tindakan pembetulan berdasarkan prosedur BPG-PPK-PUP02 (Tindakan Pembetulan dan Pencegahan)








Sediakan Laporan  Cadangan Tindakan Pembetulan





Ada Ketidakpatuhan?





ya





Adakan Mesyuarat Penyelarasan Dapatan Audit bersama Pasukan Audit Dalaman











Jalankan pengauditan berdasarkan Panduan Pelaksanaan Audit Dalaman MS ISO 9001:2000 BPG-MPM











Adakan Mesyuarat Pembukaan Audit bersama Auditee








�





Mula





Buat persediaan bagi Audit Dalaman yang termasuk:


Sediakan program AKD


Maklumkan semua staf mengenai tarikh audit


Sediakan bilik-bilik bagi Mesyuarat Pembukaan, Mesyuarat Penutupan dan pengauditan


Lantikkan pensyarah dan staf yang bertugas semasa audit


Sediakan minuman/makanan bagi auditor dan auditee





Dapatkan persetujuan daripada Auditee mengenai ketidakpatuhan tersebut serta menetapkan tempoh tindakan pembetulan terhadap semua  ketidakpatuhan prosedur kualiti yang dikemukakan oleh Pasukan Audit Dalaman





Tidak





ya





Tamat





Lapor kepada WP/Pra MKSP/MKSP





Mula





Buat perubahan Jadual Pelaksanaan AD





Kenalpasti teguran/ ketidakpatuhan dari pelbagai sumber





B





Laksanakan tindakan pembetulan, pencegahan dan penambahbaikan





Kenalpasti keberkesanan tindakan pembetulan, pencegahan dan penambahbaikan





A





Ada permintaan dari auditee untuk perubahan Jadual Pelaksanaan AD?








B





Laksanakan tindakan pembetulan, pencegahan dan penambahbaikan








TWP bawa ke WP/MKSP





Buat cadangan tindakan pembetulan (LAM-PUP02-01)/ pencegahan (LAM-PUP02-02) / penambahbaikan (LAM-PUP02-03)








Maklumkan kepada auditee berkenaan Jadual Pelaksanaan


Audit Dalaman











Kenalpasti punca-punca teguran/ ketidakpatuhan








Menganalisis / teguranketidakpatuhan





Serahkan Laporan Tindakan Pembetulan/ Pemerhatian kepada pihak pengurusan auditee








Adakan Mesyuarat Penutupan Audit dengan Auditee untuk


memaklumkan ketidakpatuhan dan pemerhatian yang ditemui


untuk tindakan pembetulan











Tidak





Sediakan maklumat/dokumen berkaitan kepada auditor terlibat:


Prosedur kualiti berkaitan


Senarai Semak Audit 


Borang Laporan Cadangan Tindakan Pembetulan 


Borang Laporan Pemerhatian





Sediakan Laporan Pemerhatian








Tidak





Ada dapatan bukan ketidakpatuhan tetapi perlu ditambahbaikkan?





Maklumkan kepada auditor yang akan terlibat dalam audit dalaman











Sediakan Jadual Pelaksanaan Audit Dalaman





Minit ke Ketua Auditor untuk merancang pelaksanaan Audit Dalaman dengan salinan kepada Timbalan Pengarah dan Pengerusi Sekretariat ISO Institut








Terima Jadual Tahunan Audit Dalaman & surat lantikan pasukan audit dalaman dari BPG








ya





Tindakan di bawah bidang kuasa TWP?





Sediakan draf Laporan Audit Dalaman





Jalankan Audit Susulan setelah tamat tempoh tindakan pembetulan, pencegahan dan penambahbaikan untuk mengesahkan bahawa tindakan yang dipersetujui telah diambil





A








Tidak





  Arahan tindakan yang diputuskan MKSP








Hadir Mesyuarat Penyelarasan Menulis Laporan Audit Dalaman yang dikelolakan oleh Pengerusi JKAD di BPG








Tamat








Hantar Laporan Audit Dalaman, Laporan Cadangan Tindakan Pembetulan dan Pemerhatian kepada Pengerusi JKAD





Sediakan Laporan Audit Dalaman yang muktamad








Ya














Mula





Tamat 





Laksanakan bimbingan dan pemantauan sehingga Objektif Kualiti tercapai





Ya





Tidak





Menyediakan Laporan Analisis Keperluan Latihan dan Laporan Pencapaian Dasar dan Objektif Kualiti untuk dibentangkan dalam Mesyuarat Pra-MKSP.








Mengumpul data dari KJ HEP, KULDP, KUPP, KUPrak, KUK dan Pemegang-Pemegang PK yang berkaitan.








Minit kepada KJ HEP, KULDP, KUPP, KUPrak, KUK dan Pemegang-Pemegang PK yang berkaitan untuk membekalkan data-data yang diperlukan.








Maklumkan kepada Timbalan Pengarah dan Pengerusi JK Bimbingan dan Pemantauan untuk menyediakan Laporan Analisis Keperluan Latihan dan Laporan Pencapaian Dasar Dan Objektif Kualiti.








Terima Minit-minit mesyuarat dan laporan Pra-MKSP dan MKSP untuk merancang keperluan bimbingan dan pemantauan SPK MS ISO 9000:2008.








Mula 
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