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OBJEKTIF  PEJABAT PENDAFTAR
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a)  menyedi akan st af Ui TM yang 

ber kel ayakan ber dasar kan ski m- ski m 

per khi dmat an yang ber kuat kuasa;

b)  meni ngkat kan kompet ensi st af Ui TM

mel al ui l at i han dan pr ogr am 

pembangunan sumber manusi a;

c)  mengur us hal ehwal per khi dmat an

st af Ui TM sel ar as dengan dasar dan

per at ur an Ui TM dan Ker aj aan

Mal aysi a;

d)  menyel enggar a r ekod pel aj ar & 

gr aduan Ui TM yang t epat dan

kemaski ni ;

e)  menyel enggar a r ekod Ui TM yang 

mudahr uj uk;  

f ) mel aksana kawal an kesel amat an nyawa

dan har t a benda di Ui TM;  dan

g)  menyedi akan khi dmat

sokongan Ui TM Shah Al amyang mesr a

pel anggan.



PENGURUSAN KUALITI

PEJABAT PENDAFTAR
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CARTA ORGANISASI

PEJABAT PENDAFTAR
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CARTA ORGANISASI

BAHAGIAN PENGURUSAN REKOD PELAJAR & KONVOKESYEN

PEMBANTU AM PEJABAT

Mohd Sukhr i  Abu Bakar

TIMB.  PENDAFTAR KANAN

Haj i  Jamal udi n Haj i  Ar dani

JURUTRENGKAS KANAN

Junai dah Jaaf ar

REKOD KONVOKESYEN
PENTADBIRAN

PEGAWAI EKSEKUTIF KANAN

Raml an Jaaf ar

PENOLONG PENDAFTAR

Rozani  Mohd.  Noh

PEMBANTU TADBIR KANAN

Shamshul  Shaf i e

PEMBANTU TADBIR

Robi ah Johan

PEMBANTU TADBIR 

Mohamad Ansar i  Abdul l ahPEMBANTU TADBIR 

Mur ni yat i  Mohd Sal l eh

PEMBANTU TADBIR 

Izan Suf i nah Mat  Tohi d

PEMBANTU TADBIR 

Mohd Zul hel my Zamani

PEGAWAI EKSEKUTIF

Nur ul  Nadzi r ah Ismai l

PEMBANTU TADBIR 

Zakar i ah Mohd Yusof

PENOLONG PENDAFTAR KANAN

Mohammad Huzai f ah Redzuan

PEMBANTU TADBIR 

Abdul  Manap Mat  Saboot

PEMBANTU TADBIR 

Nor i zam Abu Hassan

PEMBANTU TADBIR 

Tumi yat i  Moi n

PEMBANTU TADBIR 

Hj h Asmawat i  Suei n

PEMBANTU TADBIR 

Teh Nur ul  Shahi da Shahper i

PEMBANTU TADBIR 

Masl i za Mahmood

PEMBANTU TADBIR 

Suhai mi e Si dek

PEMBANTU TADBIR 

Noor azl i n Mohd Sanusi

PEMBANTU TADBIR  KANAN

Hj h Musal mah Mohd Ami n

PEMBANTU TADBIR 

Hj h Sani sah Hj  Dahl an

PEMBANTU TADBIR 

Rohamah Dami r i
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BIDANG TUGAS 

BAHAGIAN PENGURUSAN REKOD PELAJAR 

DAN KONVOKESYEN

REKOD PELAJAR

 Mengemaski ni  makl umat  

pel aj ar .

 Mengur uskan per mohonan 

per t ukar an kampus.

 Mengur uskan per mohonan 

per t ukar an st at us dar i  

sepenuh masa ke separ uh masa 

dan sebal i knya.
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BIDANG TUGAS 

BAHAGIAN PENGURUSAN REKOD PELAJAR 

DAN KONVOKESYEN
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KONVOKESYEN

 Ur uset i a Ist i adat Konvokesyen.

 Mempr oses bor ang konvokesyen

 Menyedi akan Tr anskr i p

Akademi k,    Si j i l ,  Di pl oma dan

Ij azah kepada gr aduan.

 Menyedi akan kel engkapan

pakai an gr aduan seper t i j ubah,      

mor t al boar d dan hood kepada

gr aduan

 Mempr oses per mohonan

Per t ukar an Tar af Pengaj i an



Mendukung vi si ,  mi si ,  f ungsi  Ui TM di l aksanakan dengan ber kesan ke ar ah

mencapai  Obj ekt i f  Ui TM kesel ur uhannya.

☞ Memast i kan per mohonan t r anskr i p akademi k Al umni  di si apkan dal am t empoh 

l i ma ( 5)  har i  beker j a.  

☞ Memast i kan  t r anskr i p akademi k dan skr ol  di si apkan t uj uh ( 7)  har i  

beker j a sebel um  Ist i adat  Konvokesyen.

☞ Memast i kan per mohonan skr ol  bar u bagi   per t ukar an t ar af  dar i  Di pl oma ke

Ij azah  Sar j ana Muda dan Di pl oma Lanj ut an ke Ij azah Sar j ana Muda dengan 

Kepuj i an,  di si apkan dal am t empoh t uj uh ( 7)  har i  beker j a.  

☞ Memast i kan keput usan r ayuan mener uskan pengaj i an di umumkan kepada 

pel aj ar  dal am t empoh empat  bel as ( 14)  har i  beker j a sel epas t ar i kh t ut up 

per mohonan.

PIAGAM PELANGGAN

BAHAGIAN PENGURUSAN REKOD PELAJAR 

DAN KONVOKESYEN
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PENGENALAN KUMPULAN
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 NAMA KUMPULAN : 

Pelangi

 TARIKH DITUBUHKAN :

14 Januari 2005

 JUMLAH AHLI :

9 orang

 ALAMAT KUMPULAN PELANGI :

Bahagian Pengurusan Rekod

Pelajar & Konvokesyen Aras 3, 

Menara Sultan Abdul  

Aziz Shah  UiTM Shah Alam.

 BILANGAN PROJEK : 4

BIODATA KUMPULAN 

AHLI

Shamshul  Shaf i e

Pemb.  Tadbi r

Pengal aman :  24 t ahun

Di  Ui TM

AHLI

Abdul  Manap Mat  Saboot

Pemb.  Tadbi r

Pengal aman :  25 t ahun

Di  Ui TM

KETUA KUMPULAN

Suhai mi e Si dek

Pemb.  Tadbi r

Pengal aman :  11 t ahun

Di  Ui TM

AHLI

Zakar i ah Mohd Yusof

Pemb.  Tadbi r

Pengal aman :  25 t ahun

Di  Ui TM

FASILITATOR

Haj i Jamal udi n Haj i Ar dani

Ti mbal an Pendaf t ar Kanan

Pengal aman :  26 t ahun

Di  Ui TM

AHLI

Masl i za Mahmood

Pemb.  Tadbi r

Pengal aman :  7 t ahun

Di  Ui TM

AHLI

Izan Suf i nah Mat  Tohi d

Pemb.  Tadbi r

Pengal aman :  5 t ahun

Di  Ui TM

AHLI

Teh Nur ul  Shahi da Shahper i

Pemb.  Tadbi r

Pengal aman :  3 t ahun

Di  Ui TM

SETIAUSAHA

Nur ul  Nadzi r ah Ismai l

Pegawai  Eksekut i f  

Pengal aman :  2 t ahun

Di  Ui TM

AHLI

Mohammed Hai r e Bi n Kahf i

Pen Peg Si st em

Makl umat  Kanan

Pengal aman :  5 t ahun

Di  Ui TM
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PENGERTIAN LOGO & 

MOTO KUMPULAN

Warna Pel angi  

Mel ambangkan kesepaduan,  

kemat angan,  komi t men,

Kual i t i  dan kr eat i vi t i  kumpul an

Jal uran

Mat l amat  unt uk mencapai  t ahap t er t i nggi  dal am mi si  

Kumpul an dengan penambai kan ber t er usan.  

KREATIF

INOVATIF PRODUKTIF
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CARTA ORGANISASI

KUMPULAN PELANGI

KETUA KUMPULAN

Suhai mi e Si dekFASILITATOR

Haj i  Jamal udi n Haj i  Ar dani

AHLI

Shamshul  Shaf i e

SETIAUSAHA

Nurul Nadzi rah Ismai l

AHLI

Abdul  Manap Mat  Saboot

AHLI

Izan Suf i nah Mat  Tohi d

AHLI

Teh Nurul Shahi da Shahper i

AHLI

Zakar i ah Mohd Yusof

AHLI

Masl i za Mahmood
AHLI

Mohammed Hai re Bi n Kahf i
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OBJEKTIF KUMPULAN

Mel ahi rkan perkhi dmat an 
yang Berkual i t i  

& Ef i syen.

Mel ahi r kan 
war ga ker j a 
yang Akt i f ,

Kreat i f  
& Produkt i f .   

Memant apkan 
Si st em Pengurusan 
Makl umbal as dan 
Khi dmat  Pel anggan
ser t a meni ngkat kan 
Imej  Jabat an.

15



PENCAPAIAN KUMPULAN
Tempat  Ket i ga

Konvensyen KIK Per i ngkat  Shah Al am 2005

Pembent ang Wani t a Terbai k

Konvensyen KIK Per i ngkat  Shah Al am 2005

Pembent ang Wani t a Terbai k

Konvensyen KIK Per i ngkat  Ui TM 2005

Anugerah Inovasi Proses Terbai k

Konvensyen KIK Per i ngkat Shah Al am 2007

Anugerah Kumpul an KIK Berpot ensi

Konvensyen KIK  Per i ngkat Ui TM 2007

Pembent ang Wani t a Terbai k

Konvensyen KIK Per i ngkat Ui TM 2007

Tempat Ket i ga ( Pengurusan)

Konvensyen KIK Per i ngkat IPTA 2007

2005

2007 16
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Anugerah Perak 

Konvensyen ICC MPC Wi l ayah Sel at an 2008

Tempat  Ket i ga

Konvensyen KIK Per i ngkat  Ui TM Shah Al am 2008

Persembahan Terbai k

Konvensyen KIK Per i ngkat  Ui TM Shah Al am 2008

Tempat  Kedua

Konvensyen KIK Per i ngkat  Ui TM 2008

Anugerah Inovasi  Terbai k ( Proses)

Konvensyen KIK Per i ngkat  Ui TM 2008

Persembahan Terbai k

Konvensyen KIK Per i ngkat  Shah Al am 2008

Tempat  Kedua ( Pengurusan)

Konvensyen KIK IPTA 2008

Anugerah Emas 

Konvensyen ICC MPC Wi l ayah Ti mur 2009

Anugerah Emas          

Konvensyen ICC MPC Kebangsaan 2009

2009

2008

PENCAPAIAN KUMPULAN
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1. Anugerah Emas

Konvensyen Per i ngkat  Ui TM Shah Al am 2010

2. Tempat  Ket i ga

Konvensyen Per i ngkat  Ui TM Shah Al am 2010

3. Anugerah Penj i mat an Kos Terbai k

Konvensyen Per i ngkat  Ui TM Shah Al am 2010

4. Anugerah Inovasi  Terbai k ( Proses)

Konvensyen Per i ngkat  Ui TM Shah Al am 2010

5. Anugerah Emas 3 Bi nt ang

Konvensyen KIK Per i ngkat  Ui TM Ke- 15  2010

6. Tempat  Ket i ga

Konvensyen KIK Per i ngkat  Ui TM Ke- 15  2010

7. Anugerah Inovasi  Terbai k ( Proses)

Konvensyen KIK Per i ngkat  Ui TM Ke- 15  2010

8. Anugerah Penj i mat an Kos Terbai k

Konvensyen KIK Per i ngkat  Ui TM Ke- 15  2010

9. Persembahan Terbai k

Konvensyen KIK Per i ngkat  Ui TM Ke- 15  2010

PENCAPAIAN KUMPULAN

2010



PEMANTAUAN PROJEK LEPAS

PROJEK PERTAMA :  

LAMBAKAN SKROL TIDAK DITUNTUT PROJEK KEDUA :  

GRADUAN TIDAK DAPAT KAD JEMPUTAN KONVOKESYEN

KONVOKESYEN

JUM
L
AH G

R
AD
UAN
 TI
D
AK
 D

APAT K
AD
 
JEM

PUTAN
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PROJEK KETIGA :  

MEMASTIKAN GRADUAN

MENUNTUT SKROL SELEPAS 

SIDANG  KONVOKESYEN SELESAI



SUMBANGAN KUMPULAN 

KEPADA ORGANISASI

PRPK

Ui TM

PEJABAT

PENDAFTAR

Kepuasan hat i  pel anggan di  t ahap 

amat  bai k dan cemer l ang adal ah 

pada kadar  mel ebi hi  80%

Semua pr oses penyampai an 

per khi dmat an Pej abat  Pendaf t ar  

menepat i  pet unj uk pr est asi  

yang di t et apkan

Menj adi kan Ui TM sebuah 

or gani sasi  cemer l ang yang 

dapat  menj ami n pengur usan 

sumber  manusi a,  kewangan dan 

har t a benda yang ber kesan dan 

cekap.
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TAHUN /  

BULAN 

NAMA

TAH

2009
TAHUN 2010

DIS JAN FEB MAC APR MEI JUN

2 3 4 4 4 2 2 21 100%

2 3 4 4 4 2 2 21
100%

2 2 4 4 3 2 2 19 90.5%

2 3 4 2 4 2 2 19 90.5%

2 3 4 4 4 2 2 21 100%

2 3 3 4 4 2 2 20
95.2%

2 3 4 4 3 2 2 20
95.2%

2 2 4 4 3 2 2 19 90.5%

0 3 4 4 3 1 2 17 80.95%

JUMLAH  
177

JADUAL 

MESYUARAT KIK PELANGI

PER
ATUS

K
EHAD
IR

AN

JUM
L
AH

K
EHAD
IR

AN

Et i ka Mesyuarat

1. Menepat i masa mesyuarat dan kehadi ran

2. Set i ap ahl i hendakl ah menghormat i pendapat ahl i l ai n

3. Set i ap ahl i bersedi a mener i ma kr i t i kan

4. Menj al ankan t ugas yang di ber i dal ammasa yang di t et apkan.

5. Memberi sepenuh perhat i an kepada perbi ncangan mesyuarat .

6. Terbuka meneri ma pandangan dar i set i ap ahl i 21

93.65%

93.65%

6.35%

Jumlah Hadir

Jumlah Tidak Hadir



Skala

0 – 4  :  Lemah

5 – 6  :  Sederhana

7 – 8  :  Baik

9 -10  : sangat Baik

1 2 3 4 5 6 7 8 9
PURATA

Kemahiran

alat kawalan

kualiti
5 5 6 6 6 6 5 5 5 5.6

Kepimpinan 7 5 5 5 6 5 5 5 7 5.6

Kemahiran ICT 5 6 6 5 7 7 6 6 8 6.2

Kreativiti 6 6 5 6 6 6 6 6 6 5.9

Pengucapan

Awam 5 7 7 5 5 5 7 7 5 5.9
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PENILAIAN KENDIRI AHLI
AHLI

PERKARA

1. - Nurul  Nadzi rah

2. - Izan Suf i nah Mat  Tohi d

3. - Abdul  Manap Mat  Saboot

4. - Zakari ah Mohd Yusof

5. - Shamshul  Shaf i e

6. - Suhai mi e Si dek

7. - Masl i za Mahmood

8. - Teh Nurul  Shahi da Shahperi

9. - Mohamed Hai re

Not a :   Peni l ai an di buat  ol eh f asi l i t at or kumpul an



PERKARA
CARA MENGATASI KEKURANGAN

STRENGTH
(Kekuat an)

1. Empat ahl i kumpul an mempunyai pengal aman

ker j a mel ebi hi 20 t ahun.

2. Kumpul an t el ah l ama bersama i kat an

berpasukan adal ah t eguh.

3. Ket ua kumpul an mempunyai 5 t ahun pengal aman

t ent ang KIK.

1. Mahi r dal amsemua proses

ker j a,  mudah unt uk

mengenal past i masal ah yang ada

di t empat ker j a.

2. Dapat memberi kan i dea dan

pandangan yang bernas.

WEAKNESS
(Kel emahan)

1. Kurang al at ICT unt uk menyi apkan proj ek

2. Bebanan ker j a membat askan akt i vi t i kumpul an.

3. Masa yang t erhad unt uk menj al ankan akt i vi t i .

1. Memohon membel i peral at an ICT 

yang baru.

2. Perbi ncangan di l uar wakt u

pej abat .  

OPPORTUNITY
( Pel uang)

1. Menai kkan i mej j abat an.

2. Meni ngkat kan l agi penget ahuan penyel esai an

masal ah.

3. Meni ngkat kan keyaki nan di r i

4. Berpel uang unt uk menambahbai k proses ker j a

j abat an.

1. Memudahkan ahl i menj al ankan

proj ek.

2. Makl umat yang di perol ehi

l ebi h t epat .

THREATEN
( Ancaman)

1. Ti dak cukup masa

2. Kurang ker j asama st af l ai n

3. Ahl i t er l i bat dal ampel bagai akt i vi t i j abat an

1. Menyusun j adual wakt u

perbi ncangan.

2. Memberi penerangan l ebi h

t erperi nci kepada semua st af .

SWOT KUMPULAN
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MODUS OPERANDI

A

DC

P
TINDAKAN RANCANG

SEMAK LAKSANA

PENYERAGAMAN

( Jun 2010)

PENYEMAKAN

(Mac - Apr  2010)

• Mengenal past i  pr oj ek

• Pemi l i han pr oj ek

• Penj el asan pr oj ek

• Penet apan sasar an

• Anal i si s Pr oj ek

• Cadangan Penyel esai n

• Kel ul usan Pengur usan

• Per sedi aan Pel aksanaa

n Cadangan Penyel esai

an

• Pel aksanaan Cadangan P

enyel esai an 

• Peni l ai an Uj i cuba

• Ti ndakan Penyer ag

aman

Pemant auan

PERANCANGAN
(Dis 2009 – Jan 2010 )

PELAKSANAAN
(Feb – Apr  2010)
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CARTA PERBATUAN PROJEK

PLAN Mengenalpasti projek

Pemilihan projek

Penjelasan projek

Penetapan sasaran

Analisis projek

Cadangan penyelesaian

Kelulusan pengurusan

DO

Persediaan Pelaksanaan cadangan 

penyelesaian

Pelaksanaan cadangan penyelesaian

CHECK Penilaian Ujicuba

ACTION Tindakan penyeragaman

Pemantauan

PETUNJUK:

Perancangan

Pelaksanaan

FASA AKTIVITI
PERANCANGAN (JANUARI – MEI 2010)

12 1 2 3 4 5 6

Persembahan 

Pengurusan

25



Pengl i bat an ahl i

PERSIAPAN PERALATAN MENGUMPUL DATA ANALISA DATA MENILAI KEPUTUSAN TINDAKAN PEMBETULAN GAMBAR- GAMBAR 

PROJEK

NURUL NADZIRAH

IZAN SUFINAH

MASLIZA

ZAKARIAH

SHAMSHUL

SUHAIMIE

ABDUL MANAP

TEH NURUL SHAHIDA 

MOHAMAD HAIRI

26

AGIHAN TUGAS AHLI



Pengl i bat an ahl i

AGIHAN TUGAS AHLI

PERSIAPAN PERALATAN MENGUMPUL DATA ANALISA DATA MENILAI KEPUTUSAN TINDAKAN PEMBETULAN GAMBAR- GAMBAR 

PROJEK

NURUL NADZIRAH

IZAN SUFINAH

MASLIZA

ZAKARIAH

SHAMSHUL

SUHAIMIE

ABDUL MANAP

TEH NURUL SHAHIDA 

MOHAMAD HAIRI
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Q

ASAS PEMILIHAN PROJEK

S

A

R

T

M

Speci f i c
Pr oj ek yang j el as dan khusus

Achi eveabl e
Kumpul an mampu unt uk mel aksanakan pr oj ek

Rel evan
Pr oj ek adal ah yang benar

Ti mel y
Pr oj ek bol eh di sel esai kan dal am t empoh yang sesuai

Measur abl e
Masal ah dan pencapai an pr oj ek bol eh di ukur

OBJEKTIF BPRPK

DASAR KUALITI 

PEJABAT PENDAFTAR

DASAR 

QQ5E

Qual i t y

Quant i t y

E
Excel l ence

Ef f ect i ve

Ef f i ci ent

Economy

Espr i t  de Cor ps

28



TEMA PROJEK
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SENARAI PENGURUSAN KURANG EFEKTIF 

BIL
PENGURUSAN KURANG 

EFEKTIF
RINGKASAN MASALAH PENCADANG

1

Sistem iSIS sering 

tergendala

ISIS sebagai pangkalan 

data asas untuk proses 

kerja konvokesyen 

sering tergendalala

Masliza

2

Tempoh kemaskini 

maklumat graduan 

lambat

2120 (Okt 2008) + 1428 

(Mei 2009) + 4261 (Okt 

2009) = 7809 maklumat 

graduan dikemaskini 

melebihi 2 minit 

Zakaria

3
Masa kerja persediaan 

konvo singkat

3 bulan sebelum sidang 

konvokesyen bermula
Abdul Manap

4 Maklumat Graduan 

Tidak Tepat

824 + 738 + 781 = 2343 

maklumat graduan tidak 

tepat

Shamshul

5 Graduan terima hood 

salah

57 + 84 + 153 = 294 

Graduan terima hood 

Fakulti salah

Izan Sufinah

6 Pendaftaran jubah 

lambat

1300 + 982 + 2612 =  4894 

graduan terima layanan 

melebihi 15 saat

Suhaimie

Sumber data: Proses Konvokesyen ke-69 (Okt 2008)  - 71 (Okt 2009)
30



KAJIAN AWAL MASALAH

BIL JENIS TERGENDALA Konvo 69 Konvo 70 Konvo 71

1 Si st em down 53 19 28

2 Si st em under  

mai nt enance

24 11 70

3 Si st em hang 45 80 63

4 Si st em bl ackout 18 17 5

5 Si st em sl ow 74 32 80

JUMLAH KES 214 159 246

Sumber :  Aduan i SIS 

TAJUK MASALAH

1. SISTEM iSIS SERING TERGENDALA

31



BIL Sessi Konvo Jumlah  Kes

1 Konvo 69 (Okt 2008) 2120

2 Konvo 70 (Mei 2009) 1428

3 Konvo 71 (Okt 2009) 4261

Jumlah Kes 7809

TAJUK MASALAH

2. TEMPOH KEMASKINI MAKLUMAT GRADUAN LAMBAT

32

KAJIAN AWAL MASALAH

Sumber :  Rekod Ker j a St af

PROSES MENGEMASKINI MAKLUMAT GRADUAN MELEBIHI 2 MINIT



Bilangan Aktiviti Tempoh 

Norma 

kerja

Konvo 69 Konvo 70 Konvo 71

1 Edar borang maklumat graduan 

kepada bakal graduan

5 hari 5 hari 7 hari 7 hari

2 Kemaskini maklumat graduan dalam 

sistem isis

20 hari 25 hari 30 hari 30 hari

3 Edar maklumat konvokesyen kepada 

graduan

3 hari 5 hari 5 hari 5 hari

4 Sediakan data skrol 2 hari 4 hari 4 hari 4 hari

5 buku cenderamata 2 hari 5 hari 5 hari 5 hari

6 Cetak transkrip  & Sediakan kad 

jemputan/pelekat kenderaan

15 hari 20 hari 15hari 20 hari

7 Sediakan kad nama graduan 3 hari 5 hari 3 hari 5 hari

8 Sediakan sampul skrol 3 hari 5 hari 3 hari 5 hari

9 Sediakan senarai tandatangan  

tuntutan skrol dan transkrip

3 hari 3 hari 3 hari 3 hari

10 Edaran jubah graduan 4 hari 5 hari 5 hari 5 hari

JUMLAH 60 hari 82 hari 85 hari 89 hari 

TAJUK MASALAH

3. MASA KERJA PERSEDIAAN KONVO SINGKAT

PERSEDIAAN KONVO MAKSUD TARIKH TERIMA  

PENGESAHAN GRADUAN DARI SENAT HINGGA HARI KONVO

33

KAJIAN AWAL MASALAH



TAJUK MASALAH 

4. MAKLUMAT GRADUAN TIDAK TEPAT

BIL Konvokesyen Juml ah 

Graduan

Juml ah skrol  

rosak

Perat us %

1 Konvo 69 13,102 824 6.2

2 Konvo 70

(Mei 2009)

21,128 738 3.5

3 Konvo 71 

(Okt 2009)

15,117 781 5.2

JUMLAH 49,347 2343 14.9

34

JUMLAH KEROSAKAN SKROL 

DAN TRANSKRIP

KAJIAN AWAL MASALAH



TAJUK MASALAH

5. GRADUAN TERIMA HOOD SALAH

BIL Tempoh Persediaan 

Konvo 

Jumlah

1 Konvo 69 57

2 Konvo 70 (Mei 2009) 84

3 Konvo 71 (Okt 2009) 153

JUMLAH 294

Sumber :  Rekod Ker j a St af

0

100

200

Konvo 69
Konvo 70

Konvo 71

57 84

153
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KAJIAN AWAL MASALAH



TAJUK MASALAH

6. PENDAFTARAN JUBAH LAMBAT

BIL Tempoh Persedi aan 

Konvo 

Juml ah

1 Konvo 69 1300

2 Konvo 70 (Mei  2009) 982

3 Konvo 71 ( Okt  2009) 2612

JUMLAH 4894

Sumber : Rekod Kerja Staf

Memberi layanan melebihi 

15  saat
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KAJIAN AWAL MASALAH
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KESAN

1 3 7 92 6 8 10

1

2

3

4
4

SKALA

MATRIK ANALISA DATA

KRITERIA SKALA PEMARKAHAN

KESAN Kepada Pelanggan 10

Kepada Jabatan 5

Kepada Staf 1

KEMAMPUAN Penyelesaian sendiri 10

Nasihat bahagian lain 5

Melibatkan Bahagian Lain 1

BIL MASALAH YANG DIKENALPASTI KESAN KEMAMPUAN

1 Si st em i SIS ser i ng 

t er gendal a 6 1

2 Tempoh kemaski ni  

makl umat  gr aduan 

l ambat
1 1

3
Masa ker j a 

per sedi aan konvo 

si ngkat
1 5

4 Makl umat  

Gr aduan Ti dak Tepat
10 10

5 Gr aduan t er i ma hood 

sal ah
1 5

6 Pendaf t ar an j ubah 

l ambat
5 1

4

1

5

6

7

8

10

9

2

3 56
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TAJUK MASALAH

38

Makl umat

Graduan Ti dak

Tepat



TAJUK PROJEK

39

Makl umat

Graduan Tep

at
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LATAR BELAKANG PROJEK

Istiadat Konvokesyen UiTM 

diadakan

2 kali setahun di Dewan Sri 

Budiman UiTM Shah Alam yang 

melibatkan seramai hampir 40,000 

graduan .

Sebelum istiadat  konvokesyen 

berlangsung. Bahagian 

Pengurusan Rekod Pelajar & 

Konvokesyen menghantar borang 

maklumat graduan kepada semua 

bakal graduan  bagi mengemaskini 

maklumat dalam sistem iSIS.

Graduan perlu mengemukakan 

Borang Maklumat Graduan supaya 

maklumat mereka dikemaskini 

oleh PRPK. Walau bagaimanapun 

terdapat graduan yang tidak 

berbuat demikian sehingga tamat 

tarikh yang ditetapkan. 

41



Maklumat graduan 

tidak tepat

42

ANALISIS 5W + 1H

Apa itu maklumat graduan? Butiran Peribadi, Keputusan 

Pengajian, serta Butiran 

Pangajian

Apa itu graduan? Mahasiswa yang akan

menerima

ijazah pada Istiadat

Konvokesyen

Apa kepentingan maklumat 

graduan?

Memastikan data yang 

terkandung di dalam dokumen 

konvokesyen tepat

Apa kegunaan maklumat 

graduan?

untuk proses penyediaan

skrol dan transkrip graduan



MAKLUMAT GRADUAN TIDAK TEPAT 

Maklumat Graduan tidak tepat 

Nama -Salah ejaan

- tidak lengkap

No Kad Pengenalan Nombor tidak tepat

Tarikh Lahir Kedudukan hari dan

bulan bertukar

43
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Semasa Proses Persediaan

Konvokesyen

44

BILA IANYA BERLAKU ?

TERIMA  PENGESAHAN

GRADUAN DARI SENAT 

Sedi akan buku cender amat a

TAMAT

Cet ak t r anskr i p & Sedi akan kad

j emput an/ pel ekat kender aan

Pr oses Ker j a

Kemaski ni Makl umat Gr aduan

Sedi akan kad nama gr aduan

Sedi akan sampul skr ol

Sedi akan senar ai t andat angan t unt ut an

skr ol dan t r anskr i p

Edar an j ubah gr aduan

Ca
r
t
a
 
Al
i
r
 
K

e
r
j
a
 
Pe
r
s
e
d
i
a
a
n
 
Is

t
i
a
d
a
t
 
K

o
n
v
o
k
e
y
e
n

ANALISIS 5W + 1H



DI MANA IA BERLAKU ?

ANALISIS 5W + 1H

45

MENGAPA DI SINI?

BAHAGIAN PENGURUSAN REKOD PELAJAR DAN KONVOKESYEN,  UITM mengel uar dan mengagi h skrol  

dan t ranskri p kepada graduan 



ANALISIS 5W + 1H
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ANALISIS 5W + 1H

Bagaimana kita tahu 

ianya masalah kita

Graduan kembalikan

skrol untuk pembetulan

maklumat

0%

20%

40%

60%

80%

100%

Konvo 69
Konvo 70

Konvo 71

824 738
781

Jumlah Skrol

Konvo 69

Konvo 70

Konvo 71
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KESAN MASALAH

KEPADA JIKA DISELESAIKAN JIKA DIBIARKAN

STAF • Pr odukt i vi t i  hasi l  

ker j a meni ngkat

•Keser onokan beker j a

• Ber l akunya pr oses ker j a 

ber ul ang

•Masa ker j a ber t ambah

JABATAN •Mencapai  pent unj uk 

pr est asi  j abat an

•Meni ngkat kan Imej  

Jabat an

• Per bel anj aan ber t ambah

• Tahap kepuasan hat i  

pel anggan t er j ej as

• Imej  j abat an t er al ar

PELANGGAN •Mener i ma makl umat  

yang t epat  dan 

ef i syen

•Kepuasan hat i  

pel anggan meni ngkat

•Makl umat  gr aduan sal ah

• Gr aduan akan mendapat  

dokumen sal ah makl umat

• Ur usan gr aduan t er t angguh
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OBJEKTIF PROJEK

1. Mengurangkan pembazi ran at as 

kesi l apan dokumen rasmi  konvokesyen 

( Skrol  & Transkr i p)

2.    Norma Ker j a l ebi h si ngkat

3 Memast i kan semua makl umat  graduan 

t epat  dan l engkap.

4. Memast i kan t ahap aduan perkhi dmat an 

dan kepuasan hat i  

pel anggan di  t ahap yang t er t i nggi  

( mel ebi hi  80%)

Kos Operasi

Masa Operasi

Hasil kerja

Kepuasan hati 

pelanggan

Aspek Prinsip
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PENANDARASAN
JABATAN NAMA PEGAWAI KES TIDAK TEPAT KAEDAH DIGUNAPAKAI TINDAKAN

USIM En.  Ahmad Far hi 0 SISTEM UGRAD Makl umat  di kemaski ni  

sel epas Konvokesyen

UKM Pn If t i ah Saadi ah

Ti mb.  Pendaf t ar

( Akademi k)

Tel  no:  0389215039

10% dar i  

bi l angan 

gr aduan

Kaedah pengemaski ni an

Manual

Pengemaski ni an manual  

sebel umKonvokesyen

UNIMAP Pn War dah Hal i m
war di ah@uni meps. my

HP 017 4239964

Pur at a 5% 

dar i pada 1500 

gr aduan set i ap

i st i adat

Kaedah pengemaski ni an

Manual

Pengemaski ni an manual  

sebel umKonvokesyen

SUMBER :    1.  Perbualan telefon

2.  Lawatan

TINDAKAN :     Nurul Nadzirah Ismail
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SASARAN PROJEK

KESILAPAN SIFAR 

MAKLUMAT GRADUAN 

PADA 

KONVOKESYEN                  

KE 72 (MEI 2010)

JUSTIFIKASI SASARAN

•Mengatasi rekod 4% 

konvokesyen ke 71 

(Oktober 2009)

•Unt uk mencapai Obj ekt i f

Kual i t i Pej abat Pendaf t ar

•Kear ah Amal an Ter bai k USIM –

Kesi l apan Si f ar
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TERMINOLOGI /  PENGISTILAHAN

Borang makl umat  Graduan ( BMG)

Borang yang mengadungi  makl umat  graduanyang 

di i si  ol eh graduan

Graduan

Mahasi swa yang akan meneri ma

i j azah pada Ist i adat  Konvokesyen

BPRPK

Bahagi an Pengurusan Rekod Pel aj ar & Konvokesyen

Si dang konvokesyen

Sesi  Penganugerahan Ij azah/ Di pl oma

Ol eh Cansel or / Pro Cansel or / Nai b Cansel or
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KELULUSAN 

MENJALANKAN PROJEK

53



54



ANALISIS PROSES KERJA

55

Cet ak Borang

Makl umat Graduan

Pos Borang Makl umat

Graduan Kepada Graduan Unt uk

Di kemaski ni

Ter i ma Borang Makl umat

Graduan Yang Tel ah Di kemaski ni

Ol eh Graduan

TAMAT

Asi ngkan Borang Makl umat

Graduan Mengi kut Program

St af Kemaski ni

Borang Makl umat Graduan

St af Fai l kan Borang

Makl umat Graduan

TERIMA  PENGESAHAN

GRADUAN DARI SENAT 

Sedi akan buku cender amat a

TAMAT

Cet ak t r anskr i p & Sedi akan kad

j emput an/ pel ekat kender aan

Kemaski ni Makl umat Gr aduan

Sedi akan kad nama gr aduan

Sedi akan sampul skr ol

Sedi akan senar ai t andat angan t unt ut an

skr ol dan t r anskr i p

Edar an j ubah gr aduan

Carta Alir Persediaan Istiadat Konvo

Carta Alir Mengemaskini 

Maklumat Graduan



56

Cet ak Borang

Makl umat Graduan

Pos Borang Makl umat

Graduan Kepada Graduan Unt uk

Di kemaski ni

Ter i ma Borang Makl umat

Graduan Yang Tel ah Di kemaski ni

Ol eh Graduan

TAMAT

Asi ngkan Borang Makl umat

Graduan Mengi kut Program

St af Kemaski ni

Borang Makl umat Graduan

St af Fai l kan Borang

Makl umat Graduan

Graduan t i dak 

t er i ma borang

Gr aduan t i dak  

kembal i kan

Borang (MANUSIA)

Borang Makl umat  

Graduan yang Di kemaski ni  

t i dak sempurna

Graduan t i dak pat uhi  

arahan

Makl umat  masi h 

t i dak t epat

(KAEDAH)

Faks t i dak j el as

( PERALATAN)

i SIS

t ergendal a

Tempoh kemaski ni

sunt uk

Makl umat  t i dak 

di kemaski ni  ol eh 

st af

(MANUSIA)

Graduan l ewat

Kembal i kan borang

Lewat  t empoh 

pengemaski ni an

MAKLUMAT GRADUAN TIDAK TEPAT 

Makl umat  t i dak 

di kemaski ni  ol eh 

st af

(MANUSIA)

RAJAH SEBAB & AKIBAT
(Berpandukan Carta Aliran Pengemaskinian Maklumat Graduan)



57

PUNCA SUMBER PENEMUAN SIAPA KEPUTUSAN

Maklumat tidak

dikemaskini

oleh staf

Dokumen 

konvokesyen yang 

dikembalikan

Sebanyak 683 

borang yang 

tidak 

dikemaskini bagi 

konvokesyen 69, 

70 dan 71

MASLIZA BENAR

PENGESAHAN PUNCA MASALAH

282
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Konvo 69 Konvo 70 Konvo 71

Bilangan Maklumat Tidak dikemaskini Oleh Staf

Berdasarkan 49,724 Borang Maklumat graduan yang diterima

(Konvokesyen 69, 70 dan 71)
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PUNCA SUMBER PENEMUAN SIAPA KEPUTUSAN

Graduan tidak  

kembalikan

borang

Borang 

maklumat 

graduan

Sebanyak 929 

Borang 

maklumat 

graduan yang 

patah balik bagi 

konvokesyen 

69, 70 dan 71

ABDUL MANAP BENAR

PENGESAHAN PUNCA MASALAH

Berdasarkan 49,724 Borang Maklumat graduan yang diterima

(Konvokesyen 69, 70 dan 71
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PUNCA SUMBER PENEMUAN SIAPA KEPUTUSAN

Maklumat 

masih tidak 

tepat

Borang 

maklumat 

graduan

Sebanyak  1572 

Graduan salah 

isi borang bagi 

konvokesyen 

69, 70 dan 71

NURUL 

NADZIRAH 

BENAR

PENGESAHAN PUNCA MASALAH

Berdasarkan 49,724 Borang Maklumat graduan yang diterima

(Konvokesyen 69, 70 dan 71
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PUNCA SUMBER PENEMUAN SIAPA KEPUTUSAN

Faks tidak jelas Borang 

maklumat 

graduan

Sebanyak 4304  

borang yang 

diterima melalui 

faks tidak jelas 

bagi 

konvokesyen 

69, 70 dan 71

ZAKARIA BENAR

PENGESAHAN PUNCA MASALAH

Berdasarkan 49,724 Borang Maklumat graduan yang diterima

(Konvokesyen 69, 70 dan 71
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Muat nai k BMG ke l aman web

GAMBARAJAH POKOK

62

CADANGAN 

PENYELESAIAN TINDAKAN
PUNCA 

MASALAH

Wuj udkan Si st emMakl umat Onl i ne

Fakul t i / cawangan

di pert anggungj awabkan

mengemaski ni BMG dal amsi st em

Si st em pengemaski ni  On Li ne

Edarkan BMG kepada pel aj ar

semest er akhi r
Awal kan proses ker j a

Graduan muat  t urun BMG

Pel aj ar kemaski ni  makl umat  

set i ap semest er

Penggunaan Si st em MyKad semasa 

Pendaf t aran semest er baru dan 

semasa Pendaf t aran pel aj ar 

baru

Tambah modul pada port al  konvo

OBJEKTIF PENYELESAIAN

Ri ngkaskan arahan di dal am

borang

Menggunakan al at MyKad reader

MAKLUMAT TIDAK 

DIKEMASKINI OLEH STAF

Makl umat  

graduan 

t epat  dan 

bet ul



GAMBARAJAH POKOK
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CADANGAN 

PENYELESAIAN
TINDAKAN

PUNCA 

MASALAH

Fakul t i / cawangan nai kkan not i s 

pada pel aj ar akhi r unt uk mengi si  

BMG di  kaunt er f akul t i / cawangan

Si st em kemaski ni  On Li ne

Edarkan borang di  Fakul t i / Cawangan

Fakul t i / Cawangan edar borang 

kepada bakal  graduan

Pel aj ar kemaski ni  makl umat  pada 

awal  set i ap semest er

Memasukkan BMG ke dal am l aman web 

konvokesyen

Perket at kan syarat  konvokesyen Pr i nt  Skrol  & Transkr i p bagi  graduan 

yang hant ar borang Shj

OBJEKTIF PENYELESAIAN

BMG bol eh 

di serahkan pada 

f akul t i / cawangan 

masi ng- masi ng

Wuj udkan Si st em Makl umat  Onl i ne

Tambah modul  pada port al  konvo

Pel aj ar serah BMG di  

f akul t i / cawangan

GRADUAN TIDAK  

KEMBALIKAN

BORANG

BMG : Borang Maklumat Graduan



Ri ngkaskan arahan di dal am borang

GAMBARAJAH POKOK
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CADANGAN 

PENYELESAIAN
TINDAKAN

PUNCA 

MASALAH

Wuj udkan Si st em Makl umat  Onl i ne

Edarkan borang di  f akul t i / Cawangan

Fakul t i / Cawangan edar borang 

kepada bakal  graduan

Pel aj ar kemaski ni  makl umat  pada 

awal  set i ap semest er

Memasukkan BMG ke dal am l aman web 

konvokesyen

Graduan menel ef on PRPK Wuj udkan si st em si mpanan suara

Hebahan di  dal am Port al  St udentWuj udkan KIOSK

OBJEKTIF PENYELESAIAN

Memast i kan 

makl umat  dal am 

si st em t epat

Si st em kemaski ni  On Li ne

MAKLUMAT MASIH TIDAK TEPAT



GAMBARAJAH POKOK
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CADANGAN 

PENYELESAIAN
TINDAKAN

PUNCA 

MASALAH

Wuj udkan Si st em Makl umat  Onl i neNai k t araf  mesi n f aks

Edarkan borang di  f akul t i / Cawangan

e mai l  BMG  ke PRPK

Wujudkan ‘facebook’

Graduan  scan BMG

Wal k- i n

OBJEKTIF PENYELESAIAN

Mener i ma BMG 

yang t erang dan

j el as sahaj a

Gal akkan graduan berurusan di  

kaunt er

FAKS TIDAK JELAS

BMG : Borang Maklumat Graduan



PUNCA IDEA CADANGAN PENYELESAIAN
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BIL CADANGAN PENYELESAIAN PUNCA IDEA FAEDAH

1
Si st em pengemaski ni  

makl umat  gr aduan secar a On 

Li ne

Penggunaan i nt ernet  yang semaki n mel uas Mempercepat kan urusan kemaski ni  

makl umat  graduan

2
Gr aduan Muat  t ur un sendi r i  

BMG

Penggunaan E- Fi l i ng Lembaga Hasi l  Dal am 

Neger i

Menj i mat kan bahan cet ak

Menj i mat kan kos

3
Penggunaan Si st em MyKad 

semasa Pendaf t ar an semest er  

bar u dan semasa Pendaf t ar an 

pel aj ar  bar u

Ki osk Kumpul an Wang Si mpanan Peker j a Makl umat  t epat

Ti ada l agi  kemaski ni  secara manual

4
Awal kan pr oses ker j a Masa yang t erhad Lebi han masa kepada st af

5
Pel aj ar  kemaski ni  makl umat  

awal  semest er

Masa yang t erhad Lebi han masa kepada st af

6
Fakul t i / Cawangan edar  

bor ang kepada bakal  

gr aduan

BMG di pos di al amat  t empat  t i nggal  asal Graduan dapat  BMG

7
Fakul t i  / Cawangan kemaki ni  

BMG dal am Si st em i SIS

Pel aj ar banyak berurusan di  

Fakul t i / Cawangan

Mengurangkan t ugas st af

8
Per ket at kan syar at  

konvokesyen

Pemeri ksaan Kenderaan PUSPAKOM El akkan kesi l apan cet akan dokumen 

konvokesyen

Ti ada ker j a berul ang

9
Gr aduan menel ef on PRPK Pesanan Mc Donal d Del i very Menj i mat kan bahan cet ak

Menj i mat kan Kos



PUNCA IDEA CADANGAN PENYELESAIAN
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BIL CADANGAN PENYELESAIAN PUNCA IDEA FAEDAH

10 Wuj udkan Ki osk Ki osk Kumpul an Wang Si mpanan Pekerj a Makl umat  t epat

Ti ada l agi  kemaski ni  secara manual

11 Nai k Tar af  mesi n f aks Pr i nt er warna pel bagai  guna Hasi l  cet akan yang j el as

12 e mai l  Penggunaan t eknol ogi  t erki ni Penyampai an cepat  dan t epat  di  mana sahaj a 

pada bi l a- bi l a masa

13 Wal k- i n Temuduga ‘walk in’ Makl umat  t epat

14
Wujudkan ‘facebook’ Laman sosi al  popul ar masa ki ni  Ber i nt eraksi  t erus menerus sepanj ang masa



ANALISIS CADANGAN PENYELESAIAN
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BIL CADANGAN PENYELESAIAN PRO KONTRA KEPUTUSAN

1 Sistem pengemaskini maklumat graduan 

secara On Line

1. Mempercepatkan urusan kemaskini 

maklumat graduan

2. Jimatkan Kos Cetakan

3. Jimatkan masa operasi

4. Maklumat Cepat

1. Sistem Tergendala DITERIMA

2 Graduan Muat turun sendiri BMG 1. Menjimatkan bahan cetak

2. Tiada lagi  cetakan BMG Manual

3. Semua graduan dapat BMG

4. Pengurangan proses kerja

1. Sistem Tergendala DITERIMA

3 Penggunaan Sistem MyKad semasa 

Pendaftaran semester baru dan semasa 

Pendaftaran pelajar baru

1. Maklumat tepat

2. Tiada lagi kemaskini secara manual

1. ‘Cip’ Mykad rosak

2. Sistem Tergendala

DITOLAK

4 Awalkan proses kerja 1. Lebihan masa kepada staf 1. Data tidak lengkap

2. Data berubah

DITOLAK

5 Pelajar kemaskini maklumat setiap 

semester

1. Lebihan masa kepada staf 1. Luar kawalan DITOLAK

6 Fakulti/Cawangan edar borang kepada 

bakal graduan

1. BMG sampai ke tangan graduan

2. Tiada lagi alasan tidak terima BMG

1. Graduan  tidak peka

2. Graduan tidak  buat 

tindakan

3. Diluar kawalan

DITOLAK

7 Fakulti /Cawangan kemakini BMG dalam 

Sistem iSIS

1. Mengurangkan tugas staf 1. Luar kawalan DITOLAK

8 Perketatkan syarat konvokesyen 1. Elakkan kesilapan cetakan dokumen 

konvokesyen

2. Tiada kerja berulang

1. Timbul masalah 

komunikasi

2. Kerja mendesak

DITOLAK

9 Graduan menelefon PRPK 1. Menjimatkan bahan cetak

2. Menjimatkan  Kos

1. Deringan berterusan

2. Staf tidak mampu 

melayan panggilan

DITOLAK



BIL CADANGAN PENYELESAIAN PRO KONTRA KEPUTUSAN

10 Wuj udkan Ki osk 1. Makl umat  t epat

2. Ti ada l agi  kemaski ni  secar a 

manual

1. Kos mahal

2. Pel aksanaan r umi t

3. Ti ada kepakar an

DITOLAK

11 Nai k Tar af  mesi n f aks 1. Hasi l  cet akan yang j el as 1. Mesi n mahal

2. Toner  mahal

DITOLAK

12 e mai l  1. Penyampai an cepat  dan t epat  

di  mana sahaj a pada bi l a-

bi l a masa

1. Bukan semua gr aduan 

mempunyai  emai l

2. Gr aduan t i dak ker ap 

membuka emai l

DITOLAK

13 Wal k- i n 1. Makl umat  t epat 1. Pel aj ar  t i ada 

kel apangan wakt u

2. Pel aj ar  nak dat ang j auh

DITOLAK

14
Wujudkan ‘facebook’ 1. Ber i nt er aksi  t er us mener us 

sepanj ang masa

1. Ti dak semua yang ada 

Facebook

2. Di  l uar  kawal an

3. Ter l al u bebas

DITOLAK
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RUMUSAN 

CADANGAN PENYELESAIAN
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CADANGAN PENYELESAIAN SISTEM MENGEMASKINI MAKLUMAT GRADUAN SECARA ON LINE

OBJEKTIF • Bagi  memudahkan gr aduan mengemaski ni  

makl umat  sendi r i

• Makl umat  l ebi h t epat  dengan kaedah 

memasukkan dat a sendi r i

• Bebanan ker j a dapat  di kur angkan

• Dapat  mengur angkan bahan cet ak dan 

pos

TINDAKAN PENYELESAIAN • Pi ndaan car t a al i r

• Mengadakan Mesyuar at   Jabat an

• Mesyuar at  dengan Jabat an yang 

ber kai t an

• Nai k Tar af   BMG



CARTA ALIR

PENGEMASKINIAN MAKLUMAT GRADUAN ONLINE

71

MULA

Muat  nai k dat a graduan ke l aman Port al  

Akt i f kan Borang Makl umat Konvokesyen ke

l aman port al

Pemakl uman berkenaan pendaf t aran 

graduan mel al ui  sms

TAMAT

Muat  Turun Dat a Yang t el ah di kemaski ni

Muat  nai k dat a graduan ut k t uj uan 

penghant aran sms



RUMUSAN 

CADANGAN PENYELESAIAN

CADANGAN PENYELESAIAN GRADUAN MUAT TURUN SENDIRI BMG

OBJEKTIF • Ti ada l agi  pr oses pos BMG.

• Menj i mat kan kos oper asi

• Mer i ngankan bebanan ker j a st af

TINDAKAN PENYELESAIAN • Pi ndaan car t a al i r

• Mengadakan Mesyuar at  dengan bahagi an 

yang t er l i bat

• PRPK muat  nai k BMG dal am web Konvokesyen

72

BMG: Borang Maklumat Graduan



CARTA ALIR

PENGEMASKINIAN MAKLUMAT GRADUAN MENGGUNAKAN BMG YANG DI MUAT TURUN DARI PORTAL

73

Upl oad BMG ke Port al  konvo

Ter i ma BMG Yang Tel ah Di kemaski ni

Ol eh Graduan

TAMAT

Asi ngkan BMG mengi kut Program

St af Kemaski ni

Makl umat Graduan berdasarkan BMG

St af Fai l kan BMG

Makl umkepada graduan

Tempoh peneri maan BMG l engkap

Graduan muat t urun dan l engkapkan BMG

Graduan pos BMG ke PRPK



PERANCANGAN CADANGAN PENYELESAIAN
Menyedi akan si st em pengemaski ni an

Makl umat  gr aduan secar a onl i ne 

Tarikh Pelaksanaan: 20 Mac – 20 Apr i l  2010

Unt uk  Ist i adat  Konvokesyen ke- 72 74

Uj i l ar i  1 si st em:

Keberkesanan si st em

Uj i l ar i 2 si st em:

Pemat uhan si st em

Uj i l ar i 3 si st em:

Kegunaan Pel anggan

(Mi grasi Dat a)

Takl i mat  si st em 

kepada St af BPRPK

Per sedi aan Uj i cuba si st em 

( Ter t ut up)

Uj i cuba si st em unt uk 

konvokesyen ke- 72 Mei  2010

PELAKSANAAN
PERANCANGAN



PERTIMBANGAN PENGURUSAN KEPADA

CADANGAN PENYELESAIAN

PENGEMASKINAN ON LINE

GRADUAN

MUAT TURUN

BMG

1 2 3 4 5

1 2 3 4 5 6

Muat Naik data

untuk sms

Muat naik data 

graduan ke 

portal

Aktifkan 

BMG on line

Graduan 

kemaskini 

on line

Maklumat 

dikemaskini

Muat naik

BMG ke Portal

Maklum pada 

graduan melalui 

sms

Graduan muat 

turun & 

lengkapkan BMG

Asingkan BMG 

mengikut 

Program
Failkan BMG

10 minit 10 minit 5 minit 2 minit

10 minit 10 minit 10 minit 5 hari 4  minggu 30  minit

Staf kemaskini 

maklumat 

berdasarkan BMG



PERMOHONAN PERTIMBANGAN PENGURUSAN KEPADA

CADANGAN PENYELESAIAN
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MESYUARAT PERBINCANGAN DENGAN 

BAHAGIAN TERLIBAT URUSAN KONVOKESYEN
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Tarikh : 15 Februari 2010

Tempat : Bilik Mesyuarat 2 PRPK

Tkt 3 Menara SAAS UiTM



TAKLIMAT PELAKSANAAN 

CADANGAN PENYELESAIAN 

KEPADA STAF

Tar i kh Takl i mat   :  10 Mac 2010

Tempat  :  Bi l i k Mesyuarat  2 PRPK

Tkt  3 Menara SAAS Ui TM
78



FASA PEMBANGUNAN SISTEM                   

I- CON:  1- KITAR HAYAT PEMBANGUNAN SISTEM

79

Skop dan strategi

Pembangunan Sistem

“Model yang dipilih ialah kitar hayat klasik iaitu „Waterfall 

Model‟. Model ini dipilih untuk pembangunan sistem 

kerana ianya mudah untuk proses dokumentasi dan 

kesesuaian proses”

Fasa 1 : Penyiasatan Awal

Pembangunan Model -

Model logikal, data objek

dan proses

Analisis sistem dan

kenalpasti input,  output, 

antaramuka dan proses

Menulis Aturcara, ujilari, 

dokumentasi dan

pemasangan.

Kemaskini, penambahbaikan, pengkayaan

dan kesempurnaan

Fasa 2 : Analisis Keperluan Sistem

Fasa 3 : Rekabentuk Sistem

Fasa 4 : Pembangunan dan Implementasi

Fasa 5 : Sokongan dan Operasi



FASA PEMBANGUNAN SISTEM                   I- CON:  1- SPESIFIKASI

• Bahasa Pengat ur car aan – Col df usi on

• Pangkal an Data – Or acl e 10G

• Web Server – Col df usi on 8
• Wi ndows Ser ver  2003 Ent er pr i se 64Bi t s

PERISIAN

• HP Pr ol i ant BL 685c G 1- Bl ade Ser ver
• Dual Core AMD Opteron – 2600 MHz

• 8GB RAM
PERKAKASAN
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FASA PEMBANGUNAN SISTEM                   
I- CON:REKA BENTUK SISTEM – PERHUBUNGAN DATA DAN OBJEK

81

Suatu inovasi perhubungan antara terminal ke terminal 

dalam persekitaran internet dan intranet.

Web Server

Persekitaran Internet (Graduan)

Persekitaran Intranet (Staf PRPK) 

Database Server



FASA PEMBANGUNAN SISTEM                   I- CON:  REKA BENTUK SISTEM

82

2. Terminal

Pengesahan

Maklumat Peribadi

Dat a Fl ow Di agram

1.Terminal

Periksa Login

Cet ak Borang Pengemas

ki ni an

D. STUDENT DB
query

Validasi Login 

Pelajar

query

Ada

Pengemaskinian



FASA PEMBANGUNAN SISTEM                   

I- CON:  REKABENTUK PANGKALAN DATA

83

Dat a 

Di ct i onary



FASA PEMBANGUNAN SISTEM                   

I- CON:  REKA BENTUK ANTARA MUKA

84
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Encrypt i on St udent

ID unt uk kawal an

kesel amat an

si st em

Makl umat Per i badi

Pel aj ar

But ang Pengesahan

FASA PEMBANGUNAN SISTEM                   

I- CON:  REKA BENTUK ANTARA MUKA



Borang

Kemaski ni Per i

badi akan

di pri nt dal am

bent uk PDF 

FASA PEMBANGUNAN SISTEM                   I- CON:  3- IMPLEMENTATION

86

ANTARAMUKA YANG DIBANGUNKAN



FASA PEMBANGUNAN SISTEM                   I- CON:  4 - VERIFICATION
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UJILARI 1

Uj i an l ogi n sebagai pel aj ar .  Makl umat pel aj ar yang 

bet ul di paparkan.



FASA PEMBANGUNAN SISTEM                   I- CON:  4 - VERIFICATION

88

UJILARI 2

Medan al amat per l u di pecahkan



FASA PEMBANGUNAN SISTEM                   I- CON:  5 - MAINTENANCE

89

PENAMBAHBAIKAN 

Borang Makl umat Graduan Di cet ak

Mel al ui Si st em



DEMO i CON
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kik\demo icon.ppsx


PENCAPAIAN UJILARI PROJEK
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PENCAPAIAN UJILARI PROJEK
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97%



PENCAPAIAN UJILARI PROJEK

824
738

781

454

0

100

200

300

400
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600

700

800

900

1000

Konvo 69 Konvo 70 Konvo 71 Konvo 72

Maklumat Graduan yang tidak dikemaskini
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KONVOKESYEN

69 70 71 72

JUMLAH GRADUAN 16,423 13,102 21,128 15,117

Jumlah kesilapan yang 

dikenalpasti (skrol dan 

transkrip dikembalikan)

824 738 781 7 *

Peratus skrol rosak 5% 6% 4% 0.04%

TINDAKAN PENAMBAHBAIKAN 

CADANGAN PENYELESAIAN

94

* Kesilapan berpunca 

daripada Percetakan 

Keselamatan Nasional



TINDAKAN PENAMBAHBAIKAN 

CADANGAN PENYELESAIAN

Pemant auan Pencapai an Sasa

ran

Ti ndakan:

Post er kempen kemaski ni  

makl umat  bakal  graduan di serah 

kepada Fakul t i ,  Kampus Cawangan 

dan Pusat  Pengaj i an.  

Pemant au:

Puan Nurul  Nadzi rah bi nt i  

Ismai l ,  

Pegawai  Eksekut i f  ( Konvokesyen)
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KESULITAN SEMASA PROJEK 

DIJALANKAN & CARA MENGATASI

Bi l Masal ah Penyel esai an

1 St af sukar mener i ma

per ubahan car a ker j a bar u

Member i t akl i mat car a ker j a

2 Kur ang sokongan dar i st af Makl umkan bahawa i ni adal ah unt uk j abat an

bukannya unt uk kepent i ngan kumpul an

3 Kur ang mendapat keyaki nan

dar i pada pi hak pengur usan

unt uk menj al ankan pr oj ek

Penj el asan mengenai penj i mat an kos

4 Sukar mendapat kan t empat

yang sesuai

Wuj udkan kaunt er ber hampi r an bi l i k j ubah

5 Kur ang Per al at an Pi nj amper al at an dar i r akan- r akan
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PEMANTAUAN PROJEK

16423

13102

21128

15117

15599

12364

20347

14709

824 738 781
7

0

5000

10000

15000

20000

25000

Konvo 69 Konvo 70 Konvo 71 Konvo 72

Bil Graduan

Bilangan Kemaskini

Bilangan Skrol Rosak

Linear (Bil Graduan)

Linear (Bilangan 
Kemaskini)

Linear (Bilangan Skrol 
Rosak)
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* 7 Kesilapan berpunca daripada PKN



PERMOHONAN PENYERAGAMAN

99

DR. HAJAH ZAHRAH MOKHTAR

PENDAFTAR UiTM



PENAMBAHBAIKAN PROSES KERJA

100

TERIMA  PENGESAHAN

GRADUAN DARI SENAT 

Masukkan Dat a Graduan Ke 

Laman Port al  

Pemakl uman Berkenaan  Kemaski ni  

Makl umat   Graduan Mel al ui  Sms 

Kepada Graduan

TAMAT

Muat  Turun Dat a Yang Tel ah 

Di kemaski ni  Ol eh Graduan

TERIMA  PENGESAHAN

GRADUAN DARI SENAT 

Maukkan Ke Dal am

Sampul Surat

Pos Borang Makl umat

Graduan Kepada Geaduan Unt uk

Di kemaski ni

Ter i ma Borang Makl umat

Graduan Yang Tel ah Di kemaski ni

Ol eh Graduan

TAMAT

Asi ngkan Borang Makl umat

Graduan Mengi kut Program

Cet ak Borang

Makl umat Graduan

St af Kemaski ni

Borang Makl umat Graduan

St af Fai l kan Borang

Makl umat Graduan

Muat  Turun Dat a 

Graduan Ut k Tuj uan Penghant aran Sms



PINDAAN 

MANUAL PROSEDUR KERJA & FAIL MEJA
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Proses Kerja No.  MPK/UiTM/BPD/BPRPK/F.05 dan

FM/UiTM/BPD/BPRPK/K2/G.14 bertarikh 22/02/2010
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SEBELUM (KONVO 
71)

SELEPAS (KONVO 
72)

1.40

0.20

Kos Makluman 

Pengurangan 

Kos

Sebanyak

RM 1.20

PENGURANGAN  KOS OPERASI

Bagi seorang graduan

103

86%



VOLUME FOR MONEY

69 70 71 72

KONVO 69 KONVO 70 KONVO 71 KONVO 72

Perbelanjaan

Jumlah

Graduan

VFM

865,820.56

690,737.44

1,113,868.16

1,088,514.56

16,423 13,102

21,128

15,117

62.28 62.28 62.28

30.76
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Bilangan Aktiviti Tempoh 

Norma 

kerja

Konvo 69 Konvo 70 Konvo 71 Konvo 72

1 Edar borang maklumat graduan kepada 

bakal graduan

5 hari 5 hari 7 hari 7 hari -

2 Kemaskini maklumat graduan dalam sistem 

isis

20 hari 25 hari 30 hari 30 hari -

3 Edar maklumat konvokesyen kepada graduan 3 hari 5 hari 5 hari 5 hari 1 hari

4 Sediakan data skrol 2 hari 4 hari 4 hari 4 hari 4 hari

5 buku cenderamata 2 hari 5 hari 5 hari 5 hari 5 hari

6 Cetak transkrip  & Sediakan kad 

jemputan/pelekat kenderaan

15 hari 20 hari 15hari 20 hari 20 hari

7 Sediakan kad nama graduan 3 hari 5 hari 3 hari 5 hari 5 hari

8 Sediakan sampul skrol 3 hari 5 hari 3 hari 5 hari 5 hari

9 Sediakan senarai tandatangan  tuntutan skrol 

dan transkrip

3 hari 3 hari 3 hari 3 hari 3 hari

10 Edaran jubah graduan 4 hari 5 hari 5 hari 5 hari 5 hari

JUMLAH 60 hari 82 hari 85 hari 89 hari 48 Hari

PERSEDIAAN KONVO MAKSUD TARIKH TERIMA  

PENGESAHAN GRADUAN DARI SENAT HINGGA HARI KONVO

PENGURANGAN TEMPOH OPERASI

Kurang 12 hari 

daripada norma kerja



PENINGKATAN

KEPUASAN HATI PELANGGAN

Aduan 

Pel anggan

MENURUN

ADUAN KEROSAKAN SKROL DAN TRANSKRIP

106
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MAKLUMBALAS PELANGGAN
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Kos Makluman Graduan

Konvokesyen 71 Konvokesyen 72

Kertas : RM 0.10

Potostat: RM 0.10

Sampul Surat: RM 0.60

Setem :  RM 0.60

JUMLAH: RM 1.40 

X 21,128 Graduan = RM29,579.20

SMS :            RM0.20

JUMLAH: RM0.20

X 15,117  Graduan = RM3,023.40

Penjimatan bagi 15,000 graduan

RM21,000.00 – RM3,000.00 = RM18,000.00

Penjimatan projek bagi 15,000 graduan - Kos Mesyuarat

RM18,000.00 – RM250.00 =



PERAKUAN KETUA JABATAN

HAJI JAMALUDIN HAJI ARDANI

Ti mbal an Pendaf t ar Kanan

Bahagi an Pengurusan Rekod Pel aj ar

& Konvokesyen
109
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IMPAK KEPADA STAF

1. Ti dak per l u cet ak Bor ang

Makl umat Gr aduan

2. Ti dak per l u kemaski ni Bor ang

Makl umat Gr aduan

3. Ti dak per l u si si h Bor ang

Makl umat Gr aduan

4. Ti dak per l u pos Bor ang

Makl umat Gr aduan



IMPAK PERSEKITARAN

1.Tiada timbunan Borang maklumat

graduan

2.Tiada Borang maklumat graduan

patah balik

3. Ruang pejabat lebih kemas

4. Kaunter tidak sesak
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IMPAK KEMASYARAKATAN

1. Ti ada l agi aduan pel anggan

2. Ti ada masal ah komuni kasi dengan pel anggan
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FAEDAH TIDAK KETARA
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PENILAIAN KENDIRI AHLI

Skala

0 – 4  :  Lemah

5 – 6  :  Sederhana

7 – 8  :  Baik

9 -10  : sangat Baik

A  - Sebelum

B  - Selepas

115

1 - Nurul  Nadzi rah Ismai l

2 - Izan Suf i nah Mat  Tohi d

3 - Abdul  Manap Mat  Saboot

4 - Zakar i ah Mohd Yusof

5 - Shamshul  Shaf i e

6 - Suhai mi e Si dek

7 - Masl i za Mahmood

8 - Teh Nurul  Sahi da Shahper i

9 - Mohamed Hai re

Not a :   Peni l ai an di buat  ol eh f asi l i t at or kumpul an

5. 8 8. 8

1 2 3 4 5 6 7 8 9
PURATA

A B A B A B A B A B A B A B A B A B A B

Kemahiran alat 

kawalan kualiti
5 7 6 8 6 8 6 8 6 8 6 8 5 8 5 7 5 7 5.6 7.7

Kepimpinan 7 9 5 9 5 9 5 9 6 10 5 9 5 9 5 8 7 8 5.6 8.9

Kemahiran ICT 5 8 6 9 6 10 5 8 7 10 7 10 6 9 6 8 8 10 6.2 9.1

Kreativiti 6 9 6 9 5 8 6 10 6 9 6 9 6 9 6 7 6 10 5.9 8.9

Pengucapan 

Awam
5 9 7 10 7 10 5 9 5 9 5 10 7 10 7 8 5 8 5.9 9.2

AHLI

PERKARA



LIMITASI KUMPULAN

MASALAH PENYELESAIAN

Ahl i kurang mahi r t ent ang KIK

Beban ker j a haki ki

Masa yang t erhad dan t erbat as

Sukar unt uk mengumpul semua

ahl i dal ammesyuarat

Ahl i t er l i bat dengan

penj adual an bert ugas di

kaunt er

Menghadi r i bengkel KIK

Jadual kan t ugasan yang di ber i

Perbi ncangan di buat masa rehat

Ji ka 3 kal i  bert urut - t urut t i dak hadi r

mesyuarat ,  ahl i per l u t ul i s surat

t unj uk sebab kepada Ket ua Jabat an.

Mohon j asa bai k st af l ai n unt uk

menggant i kan ahl i yang t er l i bat

dengan mesyuarat KIK.
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RANCANGAN PEMBANGUNAN KUMPULAN

Bi l Program Keper l uan Ahl i Pel aksanaan

1 2 3 4 5 6 7 8 9

1 Menghadi r i  kursus mengenai  

penggunaan al at - al at  

kual i t i  yang bet ul

2009 & 2010

2 Mendapat kan khi dmat  

nasi hat  pakar mengenai  KIK

2009 & 2010

3 Membuat  l awat an ke IPTA yang 

l ai n

2009 & 2010

4 Menghadi r i  kursus t ekni k 

komuni kasi  yang berkesan

2009 & 2010

5 Lat i han asas 

komput er Power Poi nt  dan 

MS Of f i ce

2009 & 2010

1 - Nurul Nadzirah Ismail

2 - Abdul Manaf Mat Saboot

3 - Zakariah Mohd Yusof

4 - Shamshul Shafie

5 - Suhaimie Sidek

6 - Masliza Mahmood

7 - Izan Sufinah Mat Tohid

8 - Teh Nurul Shahida Shahperi

9 - Mohammed Haire

Senarai  Ahl i

Ahl i  yang t er l i bat

117



KESIMPULAN

Pel aksanaan Tugas Yang Cekap

Dan

Berkesan Sert a Kos Ef ekt i f

Adal ah

Budaya Kami Unt uk Mencapai Keperl uan

Dan 

Kepuasan Hat i Pel anggan Kami .
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SEKALUNG BUDI
Pendaf t ar  (  Penaung)  

Dr  Haj ah Zahr ah Mokht ar  

Fasi l i t at or

Tuan Haj i  Jamal udi n Haj i  Ar dani

Ket ua Bahagi an Pengur usan Kual i t i  

Pej abat  Pendaf t ar

Semua St af  

Bahagi an Pengur usan Rekod Pel aj ar  & Konvokesyen

Indi vi du- i ndi vi du yang t er l i bat  secar a l angsung at au 

t i dak l angsung membant u Kumpul an Pel angi  dal am 

menj ayakan pr oj ek i ni  sehi ngga membawa kepada 

Konvensyen i ni .

TERIMA KASIH
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