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UiTM adalah sebuah Institusi Pengajian
Tinggi Awam (IPTA) khusus untuk
bumiputera di Malaysia yang ditubuhkan
sejak tahun 1956.

* Mengendalikan 56 program lepasan ijazah,
89 ijazah dan 75 Diploma di 15 cawangan
kampus di seluruh Malaysia

* Jumlah pelajar 142,827
* Jumlah alumni 398,814
* Jumlah Staf 16,568
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nenyedi akan staf i . yang

ber kel ayakan ber dasar kan ski mski m
per khi dmat an yang ber kuat kuasa;

neni ngkat kan konpet ensi staf i .

nel al ui I atihan dan program
penibangunan suniber nanusi a;

nengur us hal ehwal perkhi dmat an

staf 1. selaras dengan dasar dan
peraturan i . dan . era aan
- al aysi g;

nenyel enggara rekod pel g ar &
graduan i . yang tepat dan

kenaski ni ;

nenyel enggara rekod i . yang

nudahr uj uk;

nel aksana kawal an kesel anat an nyawa
dan harta benda di i.; dan

nenyedi akan khi dnat

sokongan i . hah | amyang nesra

pel anggan.
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DASAR & QEJIERUTE (KUJ/AL
&‘ Dasar Kualiti

Komitmen kepada budaya kerja yang

cekap dan berkesan melalui penambahbaikan
berterusan untuk memenuhi kehendak dan
kepuasan pelanggan.

ég/“.. Objektif Kualiti
$ mulsi 03,/05,/2010

R C f4°kh"' Objektif Pejabat Pendaftar dicapai dengan memastikan bahawa:
Semua proses penyampaian perkhidmatan Pejabat Pendaftar,
menepati petunjuk prestasi yang telah ditetapkan.

Meningkatkan secara berterusan keberkesanan pengurusan
supaya kepuasan hati pelanggan amat baik dan cemerlang di
tahap melebihi 80%;

Menambahbaiki secara berterusan kecekapan pengurusan supaya
pan peng pay
aduan negatif yang sama tidak berulang; dan

Objektif strategik UiTM dalam bidang tugas dan tanggungjawab
Pejabat Pendaftar dicapai.




CARTA ORGANISASI PEJABAT PENDAFTAR

Fr— | MENTERIPENGAJIAN TINGGI |
ajalr.'é_a;r‘ah Mokhtar I
Pendaftar LEMBAGA PENGARAH UNIVERSITI I

01 Mei 2010

Strategik

99

JIK HAL EHWAL KAKITANGAN I——I JIK KEWANGAN & PEMBANGUNAN I

dasar, matlamat dan

au prestasi dan terlibat dengan
membuat keputusan penting (Peruntukan

JIKAUDIT I——I JIK PELABURAN I 14,15 & 16 AKta 173 (175)

Y

Sl NAIB CANSELOR Eksckutif
X Suataniuasa Bertanggungjawab dalam keseluruhan
= STARS: Human Resource Management ertanggungy

System perancangan, pemantauan, pelaksanaan
= LPU: Lembaga Pengarah Universiti I I JIKEKSEKUTIF keputusan, arahan dan  keputusan
= BPD: Pejabat Pendaftar Lembaga Pengarah Unlverlstl dan
= GTAR: Galeri Tun Abdul Razak matlamat org

Ketua Audit Dalam l I Penasihat Undang-undang I

Operasi& Pengurusan
I Pendaftar Memikul  tanggungjawab  melaksana
aktiviti teras dam terpilih (Peruntukan

Eahagian Seksyen 21 Akta 173 (1976)
Pengurusan Disiplin
__ I —

Jabatan Jabatan Bahagian Bahagi Bahagian
Pengurusan Sumber Pembangunan Sumber Pentadbiran & Ark ;&ﬁ'an Pengurusan Rekod
Manusia Manusia Sekretariat Ar uzium Pelajar & Konvokesyen

Bahagian Bahagian Bahagian
Perkhidmatan Psikologi Keselamatan Pengurusan Kualiti

Bahagian
Pengurusan Perjawatan
Bahagian
Pengurusan Penilaian &
Peningkatan Kerjaya
Bahagian
Saraan & Perkhidmatan
Eahagian Perhubungan &
Hebajian Staf
Unit Perancangan Guna
Unit Kompetensi
Bahagian Latihan
Bahagian Biasiswa
Pusat Lathan
Sekretariat LPU
Unit Pentadbiran BPD
Unit Rekod Pelajar
Unit Komvokesyen
Unit Perkhidmatan
Pslkologi
Unit Perkhidmatan
Kaunseling
Unit Operasi
Unit Pentadbiran
Unit Pengurusan Kuali
Unit Khidmat Pelanggan
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> engenaski ni  nakl unat
pel a ar.

> engur uskan per nohonan
pert ukaran kanpus.

> engur uskan per nohonan
? pert ukaran status dari
sepenuh nasa ke separuh nasa
dan sebal i knya.
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rusetia stiadat - onvokesyen.
- enpr oses borang konvokesyen
- enyedi akan ranskri p
kademk, ijil, -iplona dan
] azah kepada graduan.

- enyedi akan kel engkapan

pakai an graduan seperti | ubah,

nortal board dan hood kepada

gr aduan

- enpr oses per nohonan
ertukaran araf engajian



~endukung visi, msi, fungsi i. dilaksanakan dengan berkesan ke arah
nencapai bjektif i. kesel uruhannya.

- enasti kan per nohonan transkri p akademk | ummi di si apkan dal amt enpoh
linma () hari bekerja.

~enasti kan transkrip akademk dan skrol disiapkan tujuh () hari
bekerja sebel um stiadat = onvokesyen.

- enast i kan per nohonan skrol baru bagi pertukaran taraf dari - ipl ona ke
jazah arjana - uda dan iplonma -anjutan ke jazah arjana - uda dengan
~epuj i an, disiapkan dal amtenpoh tujuh () hari bekerj a.

- enasti kan keput usan rayuan nener uskan pengaj i an di ununkan kepada
pel a ar dal amtenpoh enpat bel as () hari bekerja sel epas tarikh tutup
per nohonan.







RUTEAN
ai amaludin ai rdani
i nbal an endaftar anan
engal anan : .tahun
A

uhai nie i dek
enb. adbir
engal aman : .tahun
N

‘urul adzirah snail
egavai ksekut i f
engal anan : .tahun

i

/| NAMA KUMPULAN :
Pelangi

" TARIKH DITUBUHKAN

- akari ah '..ohd usof hanshuirhafie - ohanmed aire in . ahfi
14 Januari 2005 : - en eg i stem
ent. adbir en. adbir g
engal anan : .tahun engal aman : tahun - aklunat  anan

i engal anan : .tahun
i

“* JUMLAH AHLI : L
9 orang

<+ ALAMAT KUMPULAN PELANGI :
Bahagian Pengurusan Rekod
Pelajar & Konvokesyen Aras 3,
Menara Sultan Abdul

Aziz Shah UiTM Shah Alam.

N zan ufinah . at ohid
* BILANGAN PROJEK : 4 ~asliza - ahnood enb. adbir enb. adbi r

enb. adoir engal anan : tahun
engal anan : tahun g ey engal anan : .tahun

eh urul hahi da hahperi

i o




arna el angi
- el anbbangkan kesepaduan,
kenat angan, kom t nen,

~ualiti dan kreativiti kunpul

aluran
~atlamat untuk nencapai tahap tertinggi dal ammsi
~unpul an dengan penantai kan bert er usan.
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.urul .adzirah snail

‘ akari ah . ohd usof ‘ bdul . anap . at aboot ‘ zan ufinah —at ohid

. ohanmed aj’r>e in . ahfi . ahnood ‘ eh .urul hahi da hahperi







enpat .etiga
.onvensyen . .. eringkat hah lam.
.onvensyen . .. eringkat hah lam.

| enbent ang ani ta er bai k
.onvensyen . .. eringkat i.

Rgiger ah -novasi ros¢
‘ ensyen . .. eringkat
o ndperah - unpul an . .. €
onvensyen . ..

enbent ang ani fla erhalFk e

.
gonvensyen . .. eringkal k===

enpat . etiga (engurusan)
.onvensyen . .. eringkat




nuger ah er ak

.onvensyen ... .ilayah el atan .
enpat .etiga
| .onvensyen . .. eringkat i. hahlam.

er senbahan er bai k
.onvensyen . .. eringkat i. hah lam.

enpat . edua
.onvensyen . .. eringkat i.

nuger ah .novasi erbai k (roses)
f - onvensyen . .. eringkat i.

er seniahan er bai k
.onvensyen . .. eringkat hah lam.

' enpat . edua (engurusan)
°° | .onvensyen . ..

nuger ah nas
.onvensyen ... .ilayah i nur

*** nuger ah nas-

.onvensyen ... ..ebangsaan .




nuger ah nas
.onvensyen eringkat i. hah lam.

enpat .etiga
.onvensyen eringkat i. hah lam.

nuger ah enji natan . os erbai k
.onvensyen eringkat i. hah lam.

nuger ah .novasi erbai k (roses)
.onvensyen eringkat i. hah lam.

nuger ah nas .intang

.onvensyen . .. eringkat i. .e-..
enpat .etiga
-onvensyen . .. eringkat i. .e-..

nuger ah .novasi erbai k (roses)
-onvensyen . .. eringkat i. .e-..

nuger ah enji nmatan . os erbai k
-onvensyen . .. eringkat i. .e-..

er senbahan er bai k
-onvensyen . .. eringkat i. .e-..
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~epuasan hati pel anggan di tahap
amat bai k dan cenerl ang adal ah
pada kadar nel ebi hi %

enua proses penyanpai an

per khi dnat an ej abat endaft ar
nenepati pet unj uk prestasi
yang di t et apkan

~enjadi kan i . sebuah

or gani sasi cener| ang yang
dapat nenj amn pengur usan
sunber nanusi a, kewangan dan
hart a benda yang ber kesan dan
cekap.




y Kekerapan Setiap Hari
' Mesyuarat Rabu

3.00-4.30
Pty

Bilik
Mesyuarat
PRPK

Jumlah Hadir
m Jumlah Tidak Hadir

93.65%

tika . esyuarat
.enepati nasa nesyuarat dan kehadi ran
etiap ahli hendakl ah nenghornati pendapat ahli |ain
etiap ahli bersedia nenerinma kritikan
. enj al ankan tugas yang di beri dal amnasa yang di t et apkan.
. enberi sepenuh perhatian kepada perbi ncangan nesyuar at .
er buka neneri na pandangan dari setiap ahli | .




Kemahiran
alat kawalan

kualiti

Skala

0-4 : Lemah
5-6 : Sederhana
7-8 : Baik

9-10 : sangat Baik

- .urul .adzirah

- zan ufinah . at ohid

- bdul . anap . at aboot

- akariah . ohd usof

- banshul hafie

- uhai me idek

- .asliza . ahnood

\ . . - eh .urul hahi da hahperi
‘ A - . - . ohaned aire

enilai an di buat ol eh fasilitator kunpul an

Kemahiran
Alat Kualit

Pengucapan

Kepimpinan
Awam pimp




(. ekuat an)

N\

npat ahl i kunpul an nenpunyai pengal anan
kerja nel ebi hi .tahun.

-unpul an t el ah | ama ber sana i kat an
ber pasukan adal ah t eguh.

. et ua kunpul an nenpunyai .t ahun pengal anan
tentang . ...

D

. ahir dal amsemua pr oses
kerja, nudah unt uk

nengenal pasti nasal ah yang ada
di tenpat kerj a.

.apat nenberi kan i dea dan
pandangan yang ber nas.

-urang al at ..untuk nenyi apkan proj ek
ebanan kerj a nenbat askan aktiviti kunpul an.
. asa yang terhad unt uk nenj al ankan aktiviti .

. enohon nenbel i peral atan ..
yang bar u.

er bi ncangan di | uar waktu
pej abat .

/. / ( . el emahan)
I /

Y

4

/
i

. enai kkan i nej j abat an.

. eni ngkat kan | agi penget ahuan penyel esai an
nasal ah.

. eni ngkat kan keyaki nan di ri

er pel uang unt uk nenanahbai k proses kerj a
j abat an.

. enudahkan ahl i nenj al ankan
pr oj ek.

. akl unat yang di per ol ehi

| ebi h tepat.

i dak cukup nasa
-urang kerjasama staf |ain
hli terlibat dal ampel bagai aktiviti jabatan

. enyusun j adual wakt u

per bi ncangan.

- enberi penerangan | ebi h
terperinci kepada senua staf.

23




enant auan

- engenal pasti proj ek
em | i han proj ek

enj el asan proj ek
enet apan sasar an
nalisis rojek
adangan enyel esai n
~el ul usan engur usan

(‘eb—pr)

er sedi aan el aksanaa
n adangan enyel esai
an

el aksanaan adangan .
enyel esai an



PLAN

AKTIVITI

Mengenalpasti projek

PERANCANGAN (JANUARI — MEI 2010)

1 2

3 4 5

Pemilihan projek

Penjelasan projek

Penetap an sasaran

Analisis projek

Cadangan penyelesaian

Kelulusan pengurusan

| Persemibahan
Pe san

DO

Persediaan Pelaksanaan cadangan
penyelesaian

Pelaksanaan cadangan penyelesaian

CHECK

Penilaian Ujicuba

ACTION

Tindakan penyeragaman

Pemantauan

25
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Sistem iSIS sering
tergendala

data asas untuk proses
kerja konvokesyen
sering tergendalala

Tempoh kemaskini
maklumat graduan
lambat

2120 (Okt 2008) + 1428
(Mei 2009) + 4261 (Okt
2009) = 7809 maklumat
graduan dikemaskini
melebihi 2 minit

Masa kerja persediaan
konvo singkat

3 bulan sebelum sidang
konvokesyen bermula

Maklumat Graduan
Tidak Tepat

824 + 738 + 781 = 2343
maklumat graduan tidak
tepat

Graduan terima hood
salah

57 + 84 + 153 = 294
Graduan terima hood
Fakulti salah

Masliza Ry
Zakaria
Abdul Manapm
Shamshul v
=
Izan Sufinah

Pendaftaran jubah
lambat

1300 + 982 + 2612 = 4894
graduan terima layanan

melebihi 15 saat

Suhaimie m
¥

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



TAJUK MASALAH
1. SISTEM SIS SERING TERGENDALA

...
| st em down

| st emunder
nal Nt enance

| st em hang
| st em bl ackout
| stemsl ow

. 300 -
unbber ; duani ..
200 -

100 A

Konvo 69 Konvo 70 Konvo 71



TAJUK MASALAH
2. TEMPOH KEMASKINI MAKLUMAT GRADUAN LAMBAT

Sessi Konvo
Konvo 69 (Okt 2008)
Konvo 70 (Mei 2009)

Konvo 71 (Okt 2009)

Jumlah Kes
2120
1428
4261

Jumlah Kes

-\, .

5000 +
4000 -

3000 H

2000

1000

7809

4261

2120

1428

Konvo 69 Konvo 70 Konvo 71
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TAJUK MASALAH
3. MASA KERJA PERSEDIAAN KONVO SINGKAT

Bilangan Aktiviti Tempoh Konvo 69 Konvo70 Konvo 71
Norma
kerja

Edar borang maklumat graduan 5 hari 5 hari 7 hari 7 hari
kepada bakal graduan

Kemaskini maklumat graduan dalam 20 hari 25 hari 30 hari 30 hari
sistem isis

Edar maklumat konvokesyen kepada 3 hari 5 hari 5 hari 5 hari

2 hari 4 hari 4 hari 4 hari

2 hari 5 hari 5 hari 5 hari
15 hari 20 hari 15hari 20 hari

Konvo Konvo Konvo
69 70

n 3 hari 5 hari 3 hari 5 hari

5 hari 3 hari 5 hari

Sediakan senarai tandatangan i 3 ha 3 hari
tuntutan skrol dan transkrip

Edaran jubah graduan ari 5 hari 5 hari

JUMLAH 82 hari 85 hari




TAJUK MASALAH
4. MAKLUMAT GRADUAN TIDAK TEPAT

. onvokesyen .um ah skrol
r osak
Konvo 69 824

Konvo 70 738
(Mei 2009)

Konvo 71 781
(Okt 2009)

Konvo 69 Konvo 70




TAJUK MASALAH
5. GRADUAN TERIMA HOOD SALAH

Tempoh Persediaan Jumlah
Konvo

Konvo 69 57
Konvo 70 (Mei 2009) 84
Konvo 71 (Okt 2009)

JUMLAH

_I' 153 .y
unber : \ekod .erjataf 10 1 5.7 '
' o-sl
Konvo 69 '|

Konvo 70
Konvo 71
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TAJUK MASALAH
6. PENDAFTARAN JUBAH LAMBAT

enpoh er sedi aan
. 0Nvo

. 0Nnvo
3000 T

| | e i I G
onvo .(-ei ) | 21‘3)‘3; 1'_-_:_-____..-__....1300_ T
~onvo _(kt ) | o“
Konvo 69 --__-""'-——_______
Konvo 70 1
Konvo 71

Sumber : Rekod Kerja Staf 5
, Memberi layanan melebihi %(

(77778
15 saat L ey -



I stemi . sering
t er gendal a

enpoh kenaski ni
nakl unat graduan
| anat

- asa kerja
per sedi aan konvo
si_nakat

. - akl unat
| raduan idak epat
-raduan terima hood
sal ah

endaf t ar an j ubah

KRITERIA
KESAN Kepada Pelanggan

SKALA PEMARKAHAN

Kepada Jabatan
Kepada Staf

KEMAMPUAN Penyelesaian sendiri

Nasihat bahagian lain
Melibatkan Bahagian Lain 37



- akl unat
raduan 1 dak
epat




. akl unat
raduan ep
al




ENJELASAN
 MASALAH
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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.
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‘ Makiumat graduan
tidak tepat

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 Memastikan data yang
graduan? terkandung di dalam dokumen
konvokesyen tepat

Apa kegunaan maklumat untuk proses penyediaan \
graduan? skrol dan transkrip graduan




Maklumat Graduan

Nama

No Kad Pengenalan

Tarikh Lahir

tidak tepat

-Salah ejaan
- tidak lengkap

Nombor tidak tepat

Kedudukan hari dan
bulan bertukar




Semasa Proses Persediaan
Konvokesyen

-

. onvokeyen

edi akan buku cender anat a

etak transkrip & edi akan kad
j enput an/ pel ekat kender aan

edi akan kad nama gr aduan

edi akan sanpul skrol

edi akan senarai tandatangan tuntutan
skrol dan transkrip

di aan .sti adat

.€erja erse

daran j ubah graduan

Ir

b 4

artal



. .-\ .. N .. ..., .. nengel uar dan nengagi h skrol
dan transkri p kepada graduan



Peranan mereka yg Menguruskan maklumat  Memberi maklumat
terlibat peribadi graduan bagi peribadi yang tepat bagi
proses Konvokesyen melancarkan proses
konvokesyen




Bagaimana kita tahu
ianya masalah kita

80%

20%
0% -

| 100% T

60% 1
40%

Konvo 69

Graduan kembalikan
skrol untuk pembetulan
makilumat

BIL SessiKonvo Jumlah Kes

1 Konvo 69 (Okt 824
2008)

2 Konvo 70 (Mei 738
2009)

3 Konvo 71 (Okt 781
2009)

Jumlah Kes 2343

Jumlah Skrol

—738——

Konvo 70 B
Konvo 71

¥ Kol
© Kot

¥ Kot



eroduktiviti hasil
ker | a neni ngkat
 _eseronokan bekerja

e encapai pent unj uk

prestasi | abatan
 _eni ngkat kan nej
abat an

* eneri na nakl unat
yang tepat dan

ef i syen
* epuasan hati

pel anggan neni ngkat

er|l akunya proses kerja
ber ul ang
« asa kerja bertanbah

* er bel anj aan bert anbah
« ahap kepuasan hati

pel anggan terj g as
 ngj jabatan teral ar

« aklunat graduan sal ah

« raduan akan nendapat
dokunen sal ah nakl unat
erusan graduan tertangguh




A \kt

. engur angkan pentazi ran at as
kesi | apan dokunen rasm konvokesyen

' Aspek Prinsi
(krol & ranskrip) spe rinsip

Kos Operasi

.orma .erjalebi h singkat

Masa Operasi

. enmast i kan senua nakl unat graduan
tepat dan | engkap.

Hasil kerja

. enmast i kan t ahap aduan per khi dnat an
dan kepuasan hat i

. . ) Kepuasan hati
pel anggan di tahap yang terti nggi n
(nel ebi hi %




SUMBER

TINDAKAN :
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(Konvokesyen 69, 70 dan 71)
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“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

Skop dan strategi
FETIETG e SO Fasa 2 : Analisis Keperluan Sistem

Pembangunan Model -
Model logikal, data objek

dan proses Fasa 3 : Rekabentuk Sistem

Analisis sistem dan

kenalpasti input, output, _
antaramuka dan proses Fasa 4 : Pembangunan dan Implementasi

Menulis Aturcara, ujilari,
dokumentasi dan

pemasangan. Fasa 5 : Sokongan dan Operasi

Kemaskini, penambahbaikan, pengkayaan
dan kesempurnaan
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Suatu inovasi perhubungan antara terminal ke terminal
dalam persekitaran internet dan intranet.
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ncrypti on tudent
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. akl umat eri badi
el g ar

Saya dengan ini mengesahkan terdapat pembetulan kepada maklumat peribadi saya seperti dibawah:

ting}

[Tidak boleh melebihi 200 perkataan) Anda ada | £ | hurf lagi.

Saya dengan ini mengesahkan maklumat peribadi saya adalah betul
dan terkini untuk tujuan Istiadat Konvokesyen Universiti Teknologi MARA.

ut ang engesahan
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SEVANAR DAY PENGESANAN BARLUAT PERIBADY (SORANG WAKLUMA T GRATUAN)

PONGE SARAN KX RADSUAR BIORANG JUBAR
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& Universiti Teknologi MARA - Google Chrome:
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Maklumat Graduan

Nama : ADILBIN KHALID Kampus  : B- UITH Shah Alam

No Pelajar 2009495058 Fakult LW - FACULTY OF LAW

No Kad Pengenalan : 840630145477 Program  : LW222 - BACHELOR OF LAW (HONS)
INo Pasport

Alamat 17, JALAN 4/4D Jenis S-Full Time
40000, SHAH ALAM, SELANGOR Pengajian

Tarikh Lahir Jantina  : LELAKI
No Tel Bimbit o012 Email
e 019-123-4567

aidilhalid@gmai.com

Alamat Terkini Alamat 1 A 40000 SHAH ALAN, SELANGOR
Alamat2
Poskod

Bandar

Negeri [=]

Sk Kb Unisk PBhas Anda Saya dengan ini mengesahkan terdapat pembetulan kepada maklumat peribadi saya seperti dibawah:

(Tidak boleh melebini 200 perkataan) Anda ada 200 huruf lagi

Saya dengan ini mengesahkan maklumat peribadi saya adalah betul
dan terkini untuk tujuan Istiadat Konvokesyen Universiti Teknologi MARA.

SUMARAS DAN PENGE LAMAN BIARLUMAT MESIADS (BOGANG WAKLUMA T GEATUAN)

PONGL SATAN 0X MADSUAR BORANG JUBAR

al amat perl u di pecahkan
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Graduan Kemaskini Maklumat

Jumlah Graduan
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Peratus Graduan Kemaskini Maklumat
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JUMLAH GRADUAN

Jumlah kesilapan yang
dikenalpasti (skrol dan

// transkrip dikembalikan)

Peratus skrol rosak

[ -,." i
/
J/ "

KONVOKESYEN
70 71 72

13,102 21,128 15,117

738 781 7 *

0.04%
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KEBENARAN MENGGUNA PAKAI DAN PENYERAGAMAN SISTEM i-CON

Dengan segala hormatnya perkara di atas ad; lah dirujuk
2 kacita meru; on projek KIK Pelangi mengenai sistem i-CON
bagi proses pengemas graduan secara online, didapati ianya memudahkan
graduan mengen ' maklumat di samping dapat menjimatkan ko operasi

k kepada pembentang

SP’Y.‘/L‘um,'JN
gurusan R,
proses mengemask

u, saya t alangan untuk memberi kebe;
& Konvokesyen untuk mengguna p,

naran kepada Bahagian
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e
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PEJABAT | FAIL MEJA
NOAPTAR 'egawal Kerani K. lahagian Pengur
Frig s Pegaws Kerani K2, &

EJABAT MANUAL PROSEDUR KERJA MANUAL PROSEDUR KERJA

UITBLSHAH ALAM

Tajuk Proses Me:

sngurusan Rekod Pel,

Konvokesyen

FMUITM/BPD/BPRPK/K2/G 14

No. Dokumen

No. Dokumen MPK

Tajuk Proses Kerja aklumat Graduan

»{eruamn o1 Pindaan : 00 | Tarikh : 22/02/2010 Petunjuk

5.0  PROSES KERJA

50 PROSES KERJA

Bil Proses Kerja Pegawai Yang Seksyen Undang-
Melulus/Dirujuk undang/Peraturan Pegawai Yang ¥ -

N S — [ UETVIWR | endeng/Pératur by S s EJABAT MANUAL PROSEDUR KERJA i
Muat turun data graduan untuk to o / 8ir Proses Kerja i Fpﬁwm Bahagian Pengurusan Rekod Pelajar dan Konvokesyer
penghantaran sms K1-K UITBSHAH ALAM

2 Masukkan data grac luan ke - i T
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= I - = No. Dokumen - MPK
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5 Jubah graduan Jawab Kerja Kualiti
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FAIL ME4
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N U
agl seorang graduan

Kos Makluman

1.40 Pengurangan

42> Kos

Sebanyak
RM 1.20

0.20

S

SEBELUM (KONVO SELEPAS (KONVO
71) 72)




VOLUME FOR MONEY

1200000 1,113,368.16

1000000 865,820.56 o =
800000 — . = 1,088,514.56

600000

400000 690,7”37.44 === Perbelanjaan

200000

/\ — Jumlah

Graduan

—

30.76

KONVO 69 KONVO 70 KONVO 71 KONVO 72

1,888,645.00 1,506,730.00 2,429,720.00 1,738,455.00
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

1,888,645.00 815,992.56 1,315,851.84 649,940.44




Aktiviti Tempoh Konvo 69 Konvo 70 Konvo 71 Konvo 72

Norma
kerja
Edar borang maklumat graduan kepada 5 hari 5 hari 7 hari 7 hari -
bakal graduan
Kemaskini maklumat graduan dalam sistem 20 hari 25 hari 30 hari 30 hari -
isis
Edar maklumat konvokesyen kepada graduan 3 hari 5 hari 5 hari 5 hari 1 hari

Sediakan data skrol 2 hari 4 ha1 2ari 4 hari 4 hari
|
buku cenderamata Kumang hari arharl hari 5 hari

Cetak transkrip & Sediakan kad -15 hari 20 hari 15hari 20 ha;i 20 hari
emputanipelekat fenderaan daripada norma kerja
Sediakan kad nama graduan Rari 5 hari 3 hari 5 hari 5 hari

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

3 hari

9 Sediakan senarai tandatangan tuntutan skrol 3 hari S hari 3 hari 3 har
dan transkrip

Edaran jubah graduan 4 hg 5 hari 5 hari 5 hari i

JUMLAH

......



SEBELUM (KONVO / '
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7
SELEPAS (KONVO @
72)




KUMPULAN IK PELANGI
IGURUSAN REKOD PELAJAR
BAHAGIAN PENGURUSA O

konvokesyen ke 72.

M 404 v\»\’ SELANGOR Bagi penambahbaikan sistem ini. kami
UITM 40450 Shah Alamn

Tel : 03-5544 3123 Faks: 03 - 5544 311
@ mail : suhaiS23@salam.uitm. edu.m
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Kos Makluman Graduan

Konvokesyen 71

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

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 =
::\/ A — ':/.h:if-\l ;'-\ ':w
RM 17,750.00

v
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Kemahiran alat
kawalan kualiti

Kepimpinan

,, Skala
0-4 : Lemah A - Sebelum P —
' 5-6 : Sederhana B - Selepas

Iy / 7-8 : Baik _

N 9-10 : sangat Baik Kemahiran Alat

5/ Kualiti
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P
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. endapat kan khi dnat 2009 & 2010
nasi hat pakar nengenai . ..

. enbuat | awat an ke ..yang 2009 & 2010
lain
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- Nurul Nadzirah Ismail

- Abdul Manaf Mat Saboot
- Zakariah Mohd Yusof
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- Masliza Mahmood hli yang terlibat
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- Mohammed Haire
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