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LAPORAN TINDAKAN SUSULAN 

MINIT MESYUARAT KAJIAN SEMULA PENGURUSAN (MKSP) KALI KE-3
	BIL
	MINIT
	PERINCIAN TINDAKAN
	TANGGUNGJAWAB/TINDAKAN
	STATUS PELAKSANAAN/PENCAPAIAN

	1. 
	3.2
	Tindakan Susulan daripada Mesyuarat Lepas (Minit MKSP kali Ke-2)
	
	

	
	3.2.9
	daripada minit 2.4.1 (e) – Maklum Balas Pelanggan: PPPA telah membangunkan polisi dan diperingkat pemurnian. Polisi tersebut akan dibuat edaran kepada semua Pegawai kanan Universiti dalam Mesyuarat pegawai Kanan pada 2 Mei 2013.
	Pengarah PPPA
	Polisi penyelenggaraan telah dibentangkan dan diluluskan dalam Mesyuarat Pegawai Kanan pada 2 Mei 2013.

	2. 
	3.3.2
	Audit Dalaman 2013

(d) memandang serius dan mengambil tindakan keatas 2 isu yang dilaporkan kerana telah menerima teguran daripada pihak SIRIM dalam tempoh 2 tahun berturut-turut dan masih dijumpai di dalam audit Dalaman iaitu: 

i. isu Kolej yang telah diserah urus pada PJSD atau UPM Holdings.
	TNC HEPA
	Kolej Mohamed Rashid (KMR) dan UPM Holdings

i. KMR telah menyediakan draf  Perjanjian Perkhidmatan Bangunan Kolej Mohamad Rashid, Universiti Putra Malaysia Serdang, Selangor Darul Ehsan.

ii. Draf perjanjian tersebut telah diserahkan ke Pejabat Penasihat Undang-Undang UPM untuk semakan pada 27 September 2013.
Kolej Serumpun (Kolej 12, 14, 15 dan 16) dengan PJSD

i. Pihak Pengurusan Kolej Serumpun telah menyediakan Laporan Ketidakpatuhan PJSD Terhadap Kerja-Kerja Seperti Termaktub Dalam Kontrak Konsesi.

ii. Laporan ini akan dibentangkan oleh Pengetua  Kolej Serumpun di dalam Mesyuarat Timbalan Naib Canselor (HEPA) bersama Pengetua.

	
	
	ii. 
	
	

	3. 
	3.3.2 (d)
	iii. isu bahan kimia luput, bahan kimia yang dibuka tidak dicatatkan, markah yang tidak sama antara SMP dan data mentah serta alat tentukuran.
	Semua Ketua PTJ


	· Kemaskini bahan kimia (pemantauan makmal), peringatan dalam mesyuarat Fakulti (markah pelajar), kemaskini Jawatankuasa Tentukur (lebih aktif)-FBSB
· Peringatan kepada semua staf lab di IBS yang melaksanakan-IBS

	4. 
	3.3.2.(e)
	diminta mengambil perhatian dan tindakan berhubung beberapa penemuan audit bagi lima (5) klausa ketakakuran yang tertinggi iaitu:
	
	· Makluman kepada semua staf IBS-IBS


	
	
	i. klausa 7.5.1 - Perancangan untuk Realisasi Produk mempunyai sebanyak 66 OE (29.1%);
ii. klausa 4.2.4 - Kawalan Rekod sebanyak 36 OE (15.9%).

iii. klausa 8.2.4 - Pemantauan dan Pengukuran Proses sebanyak 16 OE (7.0%).

iv. klausa 6.4 - Persekitaran Kerja sebanyak 9 OE (4.0%).

v. klausa 5.5.1 - Tanggungjawab dan Kuasa sebanyak 9 OE (4.0%).

	Semua ahli Mesyuarat
	

	5. 
	3.4.1
	Maklum Balas Pelanggan
	
	

	
	
	(d) meminta supaya Peneraju Proses menyediakan laporan analisis perbandingan penerimaan maklum balas tahun semasa dengan tahun sebelumnya. 
	TWP Pengurusan Pelanggan, Penyelaras Kepuasan pelanggan Universiti
	Jumlah Keseluruhan Maklum Balas Yang Diterima

Bil.

TAHUN 2013

TAHUN 2012

Kategori 

Maklum Balas

Jumlah

Kategori 

Maklum 

Balas

Jumlah

1.

Aduan

351

Aduan

402

2.

Cadangan

153

Cadangan

170

3.

Penghargaan

49

Penghargaan

44

4.

Pertanyaan

1483

Pertanyaan

1360

JUMLAH

2036

JUMLAH

1976



	6. 
	3.4.2
	Kajian Kepuasan Pelanggan

(c) iii. mengambil makluman penurunan responden bagi skop pengajian prasiswazah sebanyak 36% dan skop pengajian pasca siswazah sebanyak 27%.  Mesyuarat meminta supaya mengambil perhatian dan tindakan sewajarnya untuk meningkatkan jumlah responden pada kajian akan datang bagi skop.
	TWP Prasiszawah 

dan 

TWP Siswazah
	Tindakan yang dilaksanakan untuk mendapatkan lebih ramai responden:

1. Membuat hebahan dibuat dari masa ke semasa melalui Buletin Putra dan Laman Web Bahagian Akademik oleh Bahagian Akademik termasuk Kajian Kepuasan Pelanggan yang lain.

2. Meminta pelajar mengisi kajian kepuasan pelanggan sambil  menunggu urusan di kaunter di Bahagian Akademik atau sambil menunggu urusan dengan pegawai di Bahagian Akademik . 

3. Menguna khidmat  Pekerja Sambilan Harian (PSH) untuk mengedar borang salinan keras (hard copy) di  fakulti-fakulti, dan kolej-kolej kediaman. Manakala Juruteknik Bahagian Akademik mengedarkannya di dewan-dewan kuliah (dengan kerjasama pensyarah berkaitan).

4. Tahun 2014, Bahagian Akademik merancang untuk menghantar kajian kepuasan pelanggan kepada pelanggan melalui emel kumpulan (group email) mengikut fakulti atau program  bergantung kepada kesediaan pihak iDEC (pihak iDEC dijangka akan selesai membangunkan kumpulan emel ini pada semester Ke-2 2013/2014).

	7. 
	3.4.2
	(e) mengambil maklum peratusan pencapaian indeks kepuasan pelanggan mengikut kategori item, dan mesyuarat mendapati bahawa terdapat beberapa kategori penilaian mengikut kategori item yang tidak mencapai sasaran sebanyak 70% dan Peneraju diminta menyelaras dan mengambil tindakan pada ketakakuran berikut:
 i. Proses Prasiswazah: Kualiti perkhidmatan sebanyak 66.5%.
	TNC AA / TWP Prasiswazah
	Tindakan yang dilaksanakan untuk meningkatkan kualiti perkhidmatan proses pra-siswazah adalah seperti berikut:

1. Memaklumkan  kepada semua TWP fakulti melalui :

a. Edaran surat makluman pada hujung tahun 2012 .

b. Mesyuarat Semakan Keberkesanan Proses (MSKP) Sistem Pengurusan Kualiti Perkhidmatan Utama  Pra-Siswazah UPM Kali Ke-4 (Bil 2/2013) pada 2 Ogos 2013 – setiap Fakulti diminta melaporkan tindakan pelaksanaan masing-masing untuk meningkatkan skor yang rendah bagi empat (4) item di bawah kualiti perkhidmatan proses pra siswazah seperti berikut:

i. Pegawai mudah dihubungi.

ii. Peraturan akademik jelas dan mudah difahami.

iii. Portal pelajar membantu mengurus maklumat.

iv. Kemudahan makmal di fakulti.

2. Bahagian Akademik sendiri akan mengemaskini Buku Perkara Akademik Kaedah UPM, Akta Universiti dan Kolej Universiti 1971 Perlembagaan UPM 2003 kepada dan pindaan 2005 kepada versi 2013 agar peraturan akademik lebih jelas dan mudah difahami. Dijangka buku berkenaan akan dihasilkan pada Semester Ke-2 2013/2014. Pada semester seterusnya Bahagian Akademik merancang untuk menerbitkan buku berkenaan dalam bentuk on-line atau Apps yang boleh digunakan di dalam Smartphone, bergantung kepada peruntukan yang diluluskan.
3. Untuk portal pelajar, Bahagian Akademik dengan kerjasama dan bantukan iDEC dalam proses menyiapkan fasa 2 pembangunan beberapa Modul Sistem Maklumat Pelajar (SMP). Modul-modul SMP dalam fasa 2 dijangka akan dilancarkanSemester 2 2013/2014.


	8. 
	3.4.2
	(e) i. Proses pasca siswazah: Kualiti perkhidmatan sebanyak 69.8%.
	TNC AA / Dekan SPS
	(Mohon lengkapkan)

	9. 
	3.4.2
	(e) iii. Proses Penyelidikan dan Inovasi: Pengurusan Penyelidikan di Pejabat TNCPI / RMC sebanyak 49.2%, dan Pelaksanaan dan pemantauan penyelidikan di PTJ.
	TNC PI, Ketua PTJ, TWP TNC PI, TWP PTJ
	· Pencapaian dibentangkan dalam Mesyuarat Fakulti (2 bulan sekali) bagi tindakan susulan kepada pegawai akademik-FBSB
· Makluman kepada semua staf yang terlibat termasuk pegawai penyelidik-IBS
· Pejabat TNCPI telah mengedarkan Borang Kajian Kepuasan Pelanggan kepada semua PTJ bagi memastikan lebih banyak maklumbalas diterima dan memberikan peratusan yang lebih tepat mengenai perkhidmatan dibawah skop penyelidikan dan inovasi- Pejabat TNCPI

	10. 
	3.4.2
	(e)  iv. 
Proses Perkhidmatan Sokongan: Kemudahan Komunikasi sebanyak 67.6% dan Kemudahan Fizikal Lain sebanyak 67.5%.
	Pengarah iDEC,  Pengarah PPPA, Ketua PTJ
	· Emel group telah dikemaskini-IBS
· Pengaktifan semula Jawatankuasa laman web IBS-IBS
· Penyelenggaraan bangunan secara berkala-IBS
· Bagi memastikan indeks kepuasan pelanggan mencapai sasaran yang ditetapkan, PPPA telah melaksanakan beberapa perkara seperti berikut: (i) menghantar staf PPPA menghadiri latihan/kursus untuk meningkatkan pengetahuan, kemahiran dan perubahan sikap, (ii) membuat pemantauan dan pemeriksaan berkala jalan-jalan yang berpotensi tahap keseriusan untuk mengalami kerosakan, (iii) membuat pertukaran staf secara dalaman bagi memantapkan lagi sistem perkhidmatan dan struktur organisasi PPPA.- PPPA


	11. 
	3.6

3.6.3
	Perubahan yang Memberi Kesan kepada Sistem Pengurusan Kualiti:

(a) Tranformasi sistem pengangkutan dalam kampus – Menggalakkan gaya hidup sihat; Meningkatkan kualiti alam sekitar menerusi pengurangan bas dalam kampus; Mengurangkan jarak pergerakan pelajar antara kolej kediaman dengan dewan kuliah; Penjimatan sewaan bas yang boleh digunakan untuk  meningkatkan prasarana laluan pejalan kaki dan berbasikal.
	TNC (HEPA) / TWP HEPA
	i. Pengurangan sebanyak 5 buah bas di lalauan  Kolej lembah (6 Kolej kediaman pelajar iaitu Kolej  Canselor, Kolej ke Enam, Kolej Tun Dr. Ismail, Kolej Dua dan Kolej Sultan Alaeddin Suleiman Shah.

ii. Penambahan bas dilaluan baru iaitu di SPEC Puchong untuk pelajar fakulti perhutanan dan menambah bas  baru di Kolej KTP, KPZ dan Kolej 13.

iii. Pejabat pembangunan dan Pengurusan Aset telah menyiapkan  laluan pejalan kaki  sejauh 1 kilometer dan laluan berbasikal sepanjang 4.2 kilometer.

iv. Seramai  1,053 pelajar telah memiliki  basikal, pada semester 1 2013/2014, kebanyakannya terdiri dari pelajar dari Kolej lembah.

	12. 
	3.6.3
	(b) 
Klinik pengembangan Putra – Menjadi pusat rujukan untuk industri dan petani supaya program pemindahan teknologi dapat memberikan impak yang signifikan.
	Pengarah Pusat Transformasi Komuniti Universiti
	Kekerapan penggunaan bas Klinik Pengembangan Putra bagi tahun 2013 adalah sebanyak 12 kali penggunaan

	13. 
	3.6.3
	(c) 
Penubuhan Muzium Warisan Melayu– Mengkomunikasikan warisan tinggalan cendikiawan (artifak melayu) terdahulu yang dapat mendorong dan mencabar generasi pendidik, penyelidik dan pelajar untuk menyingkap rahsia kecemerlangan silam yang telah berjaya menubuhkan tamadun hebat.
	Dekan FBMK
	(Mohon lengkapkan)
Contoh maklumat: Apa status..... bahan2 yang dipamerkan.... adakah telah dirasmikan.. jika ya, nyatakan tarikh

	14. 
	3.6.3
	(d) 
Pembentukan geran insentif pengajaran dan pembelajaran (GIPP) – membiayai aktiviti penyelidikan pegawai akademik UPM, bertujuan untuk  meningkatkan pembangunan dan kecemerlangan kualiti pengajaran dan pembelajaranmeningkatkan pembangunan dan kecemerlangan kualiti pengajaran dan pembelajaran.
	TNC PI, TWP TNC PI
	Dimaklumkan Jawatankuasa Pengurusan Universiti (JPU) dalam Mesyuarat JPU Bil. 429 pada 1 Februari 2012 [Minit 429.05 (k)(v)] telah meluluskan peruntukan bagi  program Geran Insentif Penyelidikan dalam Pengajaran dan Pembelajaran (GIPP) yang dilaksanakan oleh Pusat Pembangunan Akademik (CADe). Inisiatif peruntukan GIPP secara tidak langsung akan menerapkan budaya inovasi dalam kalangan pegawai akademik UPM. Di samping menggalakkan pegawai akademik UPM untuk mencuba pelbagai pendekatan pengajaran seterusnya membuat refleksi tentang pembelajaran pelajar berdasarkan pengalaman sendiri di dalam kelas. Hasil penyelidikan bukan sahaja boleh dijadikan asas dalam membuat perancangan strategik berkaitan pengajaran dan pembelajaran universiti, malah boleh dikongsikan bersama semua ahli akademik UPM.

 

Ahli Pengurusan Pusat Pembangunan Akademik (CADe) melalui Mesyuarat Pengurusan CADe Ke-63 pada 23 Oktober 2013 telah meminta Bahagian Kajian Pengajaran dan Pembelajaran, CADe untuk memajukan laporan perkembangan prestasi pencapaian penyelidik di bawah program GIPP. Berikut adalah ringkasan prestasi pencapaian penyelidik di bawah GIPP sehingga 31 Disember 2013

Maklumat/

Pencapaian
Tahun 2012
Tahun 2013
Jumlah Peruntukan 

Yang Diterima (RM)

:

342,000.00

300,000.00

Jumlah Penggunaan Peruntukan (RM)

:

162.931.31

38,529.45

Peratus Penggunaan Peruntukan (%)

:

47.6

12.8

Jumlah Projek

:

25 projek

14 projek (bermula Ogos 2012)

11 projek (bermula Nov 2013)

22 projek

Jumlah hasil penyelidikan

 

 

 

i. Artikel/ manuskrip/ buku

 

3

-

ii. Jurnal

 

2

-

iii. Kertas Pembentangan

 

Antarabangsa: 19

Kebangsaan: 2

Antarabangsa: 1

 

iv. Lain-lain (Poster,dll.)

 

4

-

*Sumber Laporan : CADE


	15. 
	3.6.3
	(e) 
Memasang palang elektronik dan pagar keliling kampus – Penambahbaikan bagi mengwujudkan sistem keselamatan yang lebih berkesan dan selamat.
	Bahagian Keselamatan
	· Palang elektronik 

· Masih belum mendapat kelulusan dari JPU.

· Pagar keliling kampus 
· Fasa 1 : Telah dilaksanakan.
· Fasa 2 : Dalam tindakan pihak Pembangunan.

	16. 
	3.7

3.7.2
	Peluang Penambahbaikan

meneliti laporan peluang penambahbaikan bagi tempoh 23 Jun 2012 hingga 30 Mac 2013 adalah sebanyak 6 yang disenaraikan (rujuk Lampiran 12).  Mesyuarat meminta supaya melaksanakan tindakan yang dilaporkan mengikut tarikh/tempoh yang dinyatakan.
	Ketua PTJ yang berkaitan
	[ Rujuk Tindakan Susulan bagi Agenda Peluang Penambahbaikan  (Rujuk Lampiran 1) ]

	17. 
	3.8

3.8.1
	Hal-hal Lain

Kelulusan Cadangan Pindaan Dokumen
(b) bersetuju dengan cadangan pindaan dokumen dan akan berkuatkuasa pada 9 Mei 2013.


	Ketua Bahagian Jaminan Kualiti UPM
	Dokumen telah disahkan dan telah dikuatkuasakan pada 9 Mei 2013 di bawah skop Pengurusan yang melibat 2 dokumen iaitu Manual Kualiti dan Prosedur Audit Dalaman
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	Bil
	Keterangan Peluang Penambahbaikan (OFI)
	Pelaksanaan Tindakan
	Cadangan Tarikh Pelaksanaan
	Status Tindakan/ Pelaksanaan

	1. 
	Mengelakkan pembaziran dan memaksimumkan penggunaan sumber manusia
	Pelan pelaksanaan Organiasi kejat

(Berterusan sehingga tahun 2018)
	Bermula tahun 2013


	1. Penetapan pengurangan staf kontrak sekurang-kurangnya pada  kadar 20% mengikut jumlah kewangan yang diperuntukan bagi belanja upahan (OS29000) (Strategi Kawalan Saiz)
Hasil:  

Jumlah belanja lantikan staf kontrak Pelaksana dan PP pada 2013 berjumlah RM 19juta telah dikurangkan kepada RM15.6 juta di mana terdapat penjimatan sebanyak RM 3.4 juta

2. Pelaksanaan penstrukturan Pejabat Pendaftar untuk memaksimumkan penggunaan sumber manusia di mana seramai 18 orang staf (4 P&P dan 14 Pelaksana) dipindahkan ke PTJ lain (Strategi Penstrukturan dan Penjajaran)
3. Menubuhkan struktur pelaksanaan pengurusan organisasi kejat UPM seperti  Rajah 1 dan melantik ahli Jk. dan pasukan kejat (Strategi Governans)
[image: image1.png]JK Lean@UPM

Pasukan

Lean@UPM




4. Penetapan  skop lean@UPM adalah pengajaran dan pembelajaran dan sumber manusia  di mana penetapan 3 entiti untuk kajian awal lean iaitu  Bahagian Akademik , Bahagian Antarabangsa, Sekolah Pengajian Siswazah dan Pejabat Pendaftar (Strategi Governans)

5. Meneliti proses kerja di Bahagian Akademik, Sekolah Pengajian Siswazah, Bahagian Antarabangsa dan Pejabat Pendaftar bagi mendapatkan pengoptimuman kerja .  Proses kerja yang terliabt adalah: (Strategi Kawalan Saiz);

a. Proses Peperiksaaan

 (cont: proses notis peperiksaan dengan sasaran untuk  menghapuskan pembaziran kertas, kos lebih masa  dan tenaga kerja)

b. Proses Kemasukan Siswazah

(cont:   sasaran untuk  menghapuskan pembaziran kertas, mengurangkan  masa menunggu, kos lebih masa  dan tenaga kerja)

c. Proses Permohonan VISA pelajar 

(cont:   sasaran untuk tingkatkan kecekapan dan kesilapan,  kos lebih masa  dan tenaga kerja)

Program Lean  Proses KERJA ARAHAN  PEPERIKSAAN (JAM)

Proses Kerja Asal  = 1649jam

Proses kerja yang baharu = 28 jam

Penjimatan = (1649 jam)  - (28 jam)  = 1621 jam

FTE Tenaga Kerja  Proses Asal > FTE Tenaga Kerja Proses baharu

1.0714 > 0.0182

6. Menetapkan Kerangka Kerja pelaksanaan lean seperti di bawah (Strategi Governans):
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7. Menetapkan Fasa pelaksanaan lean@UPM berperingkat-peringkat mulai 2013-2018 (Strategi Governans)

[image: image4.png]





	2. 
	Meningkatkan imej UPM, menjimatkan penggunaan tenaga, mengurangkan penghasilan bahan sisa khususnya yang memberi kesan negatif kepada alam sekitar, dan melahirkan pelajar yang mesra alam sekitar dan berkebolehan sepanjang hayat
	Mendapatkan pensijilan Sistem Pengurusan Alam Sekitar (EMS) MS ISO 14001:2004 

(Keputusan Jawatankuasa Pengurusan Universiti kali ke-456)
	Disember 2013
	Telah melaksanakan Audit Pensijilan Peringkat 1 oleh pihak SIRIM pada 25-27 November 2013, hasil daripada audit yang telah dijalankan 10 penemuan telah dikenalpasti. Universiti Putra Malaysia disyorkan ke Audit Pensijilan Peringkat 2 setelah  maklumbalas terhadap isu-isu yang dikenalpasti dikemukakan. 

	3. 
	Meningkatkan pengambilan pelajar siswazah antarabangsa
	Menggunakan khidmat ejen untuk meningkatkan pengambilan pelajar siswazah antarabangsa. 

(Berdasarkan Minit JPU 475.05 (j) pada 20 Februari 2013)
	1 Jun 2013
	Terdapat 5 ajen yang berdaftar dan aktif membawa pelajar masuk ke UPM iaitu dari negara Libya, China, Iraq, Kuwait dan Iran.

	4. 
	Mempercepatkan proses capaian maklumat di Perpustakaan
	Membangunkan modul pembelajaran kendiri berkaitan penggunaan Perpustakaan melalui laman web perpustakaan. 

(Keputusan Mesyuarat Semakan Keberkesanan Proses SPK Perpustakaan Sultan Abdul Samad 1/2013 pada 20 Mac 2013)
	Disember 2013
	6 modul “how to” telah dibangun dan diterbitkan dalam laman web PSAS.

	5. 
	Menyediakan kaunter khidmat pelanggan di PTJ yang mencapai standard yang ditetapkan 
	Mengggubal Garis Panduan Pengurusan Kaunter Khidmat Pelanggan sebagai panduan untuk PTJ sebelum dinilai dan ditentukan bintang (star rating pengurusan pelanggan)
	Mei 2013
	Tindakan: Pejabat Naib Canselor / Pejabat Pemasaran dan Komunikasi
(mohon lengkapkan)

	6. 
	Menyediakan staf di PTJ yang kompeten untuk mengendalikan urusan MoA dan MoU di PTJ untuk menyokong proses kejat 
	Menggubal Garis Panduan Tatacara MoU/MoA sebagai bahan rujukan kepada staf UPM dalam melaksanakan proses MoU/MoA di PTJ masing-masing
	April 2013
	Tindakan: Pejabat Naib Canselor
(mohon lengkapkan)


LAMPIRAN 1: 


TINDAKAN SUSULAN AGENDA PELUANG PENAMBAHBAIKAN 





� EMBED Visio.Drawing.11 ���








2

_1459686411.vsd
Kenalpasti stakeholder 


Keperluan setiap stakeholder
[Apa yang penting kepada stakeholder?]
(customer value)


Perkhidmatan yang diberi kepada stake holder 


Kenalpasti fungsi utama dalam setiap perkhidmatan. {boleh dikenalpasti melalui PTJ}


Laksanakan process mapping (Value stream mapping – Process Activity Mapping) fungsi utama dan kenalpasti:
Value added activities (VA)
Non-value added activities (NVA)
Non-value added but necessary (NNVA)


Kenalpasti keperluan tenagakerja sebenar bagi setiap fungsi menggunakan kaedah Full Time Equivalent dan bandingkan dengan jumlah tenagakerja yang sedia ada


Kenalpasti NVA dan NNVA dalam sesuatu proses yang boleh dihapuskan/dikurangkan.


Alihdaya (outsourcing)


Process re-mapping


Perlaksanaan fungsi yang telah diubahsuai


Pantau keberkesanan perlaksanaan fungsi yang telah diubahsuai


Semak skim perkhidmatan 


Perekayasaan proses dan sistem kerja


Persediaan kakitangan: 1) Latihan, 2) Komunikasi – selling points, 3) Perubahan budaya kerja kakitangan dan pihak pengurusan


CARTA ALIRAN PERLAKSANAAN PENGURUSAN KEJAT DI IPTA


Pengunaan tenagakerja (Kawalan saiz)


Kenalpasti proses untuk laksanakan process mapping


Pilih satu proses sebagai kajian rintis


Penambahbaikan berterusan kepada proses


Perlaksanaan pengstrukturan semula PTJ – Kaji pertindihan fungsi dan penjajaran fungsi utama


TADBIRURUS PENGURUSAN KEJAT



