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PENGENALAN : UNIVERSITI PENDIDIKAN SULTAN IDRIS

Universiti Pendidikan Sultan Idris (UPSI) merupakan sebuah
institusi pengajian tinggi awam yang penting dalam lipatan
sejarah pendidikan negara. Institusi ini berkembang secara
bertahap dari sebuah kolej ke sebuah universiti.

Agak menarik apabila meneliti tahap perkembangan institusi
ini, kerana ia meniti satu landasan sejarah yang sama,
mendukung falsafah penubuhan yang sama dan mekar dalam
taman yang sama.

Secara kronologi, perkembangan UPSI melalui tiga era, iaitu era
SITC (29 November 1922 - 1957), era MPSI (1957 - 1987) dan era
IPSI (21 Februari 1987 - April 1997). Tiga era ini juga
memperlihatkan wadah generasi pendidik yang dilahirkan oleh
institusi ini dalam tempoh 75 tahun.

Tanggal 1 Mei 1997 bermulalah lembaran barunya sebagai
sebuah universiti, apabila universiti ini diperbadankan di bawah
Perintah Universiti Pendidikan Sultan Idris (Perbadanan) 1997
dan Perintah Universiti Pendidikan Sultan Idris (Kampus) 1997
menerusi Warta Kerajaan P.U (A) 132 & 133 yang bertarikh 24
Februari 1997.

YANG BERBAHAGIA
PROFESOR DATO' DR. AMINAH BINTI AYOB

DULI YANG MAHA MULIA RAJA 
PERMAISURI PERAK DARUL RIDZUAN

TUANKU BAINUN
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PETA KEDUDUKAN UPSI

TERLETAK DI TANJONG 
MALIM
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PETA JALAN RAYA KE LOKASI UPSI

UNIVERSITI PENDIDIKAN SULTAN IDRIS
35900 TANJONG MALIM 

PERAK , MALAYSIA.
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VISI, MISI & MOTTO : 
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:: MESMERIZE :: MESMERIZE :: MESMERIZE :: MESMERIZE :: MESMERIZE :: MESMERIZE :: MESMERIZE :: MESMERIZE :: MESMERIZE :: MESMERIZE :: MESMERIZE ::

VISI

MISI

MOTTO

MENJADI UNIVERSITI 
YANG BITARA, 

CEMERLANG DALAM 
KEPIMPINAN 
PENDIDIKAN 

BERLANDASKAN 
KEGEMILANGAN 
SEJARAH SERTA 

MENERAJUI 
PERUBAHAN GLOBAL.

MENJANA DAN MENATAR 
ILMU MENERAJUI 

PENGAJARAN, PENYELIDIKAN, 
PENERBITAN, PERUNDINGAN 
DAN KHIDMAT MASYARAKAT, 

DALAM KONTEKS 
PEMBANGUNAN INSAN 

UNTUK MENCAPAI WAWASAN 
NEGARA.

"KOMITED MEMBAWA 
KELAINAN DALAM 

PENDIDIKAN"
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BANGUNAN CANSELORI

MUZIUM
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LATAR BELAKANG JABATAN

BAHAGIAN HAL EHWAL AKADEMIK (BHEA)

Bahagian Hal Ehwal Akademik telah
ditubuhkan pada tahun 1998 dibawah
Pejabat Pendaftar. Bahagian ini
mempunyai 7 unit iaitu Unit
Kemasukan, Unit Pendaftaran, Unit
Peperiksaan, Unit Pengijazahan, Unit
Senat/Pentadbiran, Kewangan dan
Kualiti, Unit Pembangunan dan
Perancangan Akademik dan Unit Sistem
Maklumat dan Rekod.

PUAN AZZAH BINTI ABDUL LATIFF
TIMBALAN PENDAFTAR KANAN 

(AKADEMIK)
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OBJEKTIF BHEA
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PIAGAM PELANGGAN BHEA
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DASAR KUALITI BHEA

BAHAGIAN HAL EHWAL AKADEMIK (BHEA)
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OBJEKTIF KUALITI BHEA

BAHAGIAN HAL EHWAL AKADEMIK (BHEA)
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CARTA ORGANISASI BHEA

BAHAGIAN HAL EHWAL AKADEMIK (BHEA)
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Pn. Azzah Abdul Latiff
TIMBALAN PENDAFTAR

KANAN N52

En. Mohd Husyaini Hashim
TIMBALAN PENDAFTAR N48

UNIT
PERANCANGAN DAN 

PEMBANGUNAN AKADEMIK

UNIT
PENDAFTARAN

UNIT
KEMASUKAN

UNIT
PEPERIKSAAN

UNIT
PENGIJAZAHAN

UNIT 
SISTEM MAKLUMAT
AKADEMIK & REKOD

UNIT
SENAT/PENTADBIRAN/
KEWANGAN & KUALITI

Pn. Siti Mai Sarah Anas
PEMBANTU TADBIR ( S/U ) N27

En. Abdul Hadi
Ahmad

PEN. PENDAFTAR
N41

En. Mohd Redzuan
Donial

PEN. PENDAFTAR
N41

En. Nazar Mohd
Zahidi Mohd Azahar

PEN. PENDAFTAR
N41

Pn. Asmawati Abdul Eid
PEN. PENDAFTAR

KANAN N44

Pn. Maskana Ahmad
PEN. PENDAFTAR

KANAN N 44

Pn. Norsharila Mustafa
PEN. PENDAFTAR N41

En. Ikmal Redzuan Mohd Isa
PEN. PENDAFTAR N41

Cik Fairuz Nisha Mohd Fuat
PEG. TEKNOLOGI 
MAKLUMAT F41

En. Mohamed Nasrul Taha
PEMB. TADBIR N22

Cik. Nor Suhaila Mokhtar
PEMB. TADBIR N22

Pn. Siti Khairatul
Azwa Mohd Farok

PEMB. TADBIR N17

En. Amiruzaman Aminuddin
PEN. PEGAWAI TADBIR N27

Cik Ainee Johanna
Mohamed Saleh

PEMB. TABDIR N17

En. Khairul Saleh
Abd Karim

PEMB. TADBIR
N17

Cik Norul Azehan
Mohd Noor

PEMB. TADBIR N17

En. Irwan Hamdi
Mohamad

PEMB. TADBIR N17

Cik Nor Asiah Yahya
PEMB. TADBIR N17

Cik Shahreena
Kamall Khan

PEMB. TADBIR N17

En. Kamarul Nazri Buyong
PEMB. TADBIR N22

Pn. Norizan Yusoff
PEMB. TADBIR N22

Cik Noor Hazahumaira
Hambali

PEMB. TADBIR
KEWANGAN W17

Cik Nor Ashira
Abd Rashid

PEMB. TADBIR N17

En. Mohd Shahrizal Mohamad Ridzuan
PEMBANTU  PENERBITAN N17

En. Azahari Ralip
PEMBANTU AM PEJABAT N1

Cik Noorqamarina
Mohd Sbari

PEMB. TADBIR N17

En. Mohammad Azrin
Mat Rais

PEMB. TADBIR N17

En. Mohd Hafiz Md Aini
PENOLONG PEGAWAI

TEKNOLOGIMAKLUMAT F29

Pn. Mohaieda Mat Hussin
PEN. PENDAFTAR

KANAN N44

En. Bakri Samad
PEMBANTU AM PEJABAT N4

Cik Amilia  Abdul Halil
PEN. PEGAWAITADBIR N 27
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PENGENALAN UNIT PENGIJAZAHAN

BAHAGIAN HAL EHWAL AKADEMIK (BHEA)

Unit Pengijazahan merupakan satu
daripada tujuh unit penting yang 
terdapat di dalam BHEA.  Unit ini

bertanggungjawab dalam
menguruskan urusan pengijazahan
dan konvokesyen bakal graduan.

Unit ini diketuai oleh Encik Ikmal
Redzuan bin Mohd Isa, Penolong

Pendaftar dan dibantu oleh dua orang
staf.

Encik Ikmal Redzuan bin Mohd Isa
Penolong Pendaftar

Mohd Azrin bin Mat Rais
Pembantu Tadbir

Noorqamarina binti Mohd Sabri 
Pembantu Tadbir
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PENGENALAN KUMPULAN

MESMERIZE

NAMA KUMPULAN MESMERIZE

DITUBUHKAN 3 MAC 2010

BILANGAN AHLI 7 ORANG

BILANGAN PROJEK PERTAMA (1)

TEMPAT BERTUGAS BAHAGIAN HAL EHWAL AKADEMIK
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INFO AHLI KUMPULAN

MESMERIZE

BIL NAMA AHLI JAWATAN TUGAS HP EMEL

1 En. Ikmal Redzuan b. Mohd Isa Penolong Pendaftar KETUA 0126103948
Ikmal_redzuan@

upsi.edu.my

2 En. Amiruzaman b. Aminuddin Penolong Pegawai Tadbir
PENOLONG 

KETUA
0133983203

amiruzaman@up
si.edu.my

3
Pn. Noor Hazahumaira bt.
Hambali

Pembantu Tadbir Kewangan SETIAUSAHA 0197907472
umaira@upsi.edu

.my

4 Pn. Norsharila bt. Mustafa Penolong Pendaftar AHLI 0129260884
norsharila@upsi.

edu.my

5 En. Mohd Hafiz Bin Md Aini
Penolong Pegawai Sistem 
Maklumat

AHLI 0165051107
mhafiz@upsi.edu

.my

6 En. Mohd Azrin b. Mat Rais Pembantu Tadbir AHLI 0193832001
mazrin@upsi.edu

.my

7 Cik Shahreena bt. Kamall Khan Pembantu Tadbir AHLI 0173022872
rena_511@upsi.e

du.my
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PERSONALITI KUMPULAN

MESMERIZE

PN.MASKANA

MAL

MAN

UMAIRA

HAFIZ

ILA

AZRIN

REENA
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SURAT PENUBUHAN KUMPULAN MESMERIZE

MESMERIZE
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SURAT LANTIKAN AHLI KUMPULAN MESMERIZE

MESMERIZE
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LOGO KUMPULAN

MESMERIZE
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DEFINISI LOGO KUMPULAN

MESMERIZE

•Menunjukkan 
kebersatuan 
kumpulan kami 
dalam melaksanakan 
projek kumpulan 
bagi menghasilkan 
hasil yang terbaik

•Melambangkan sifat 
daya saing kumpulan 
bagi  mewujudkan 
pembaharuan dalam 
proses kerja

•Warna tersebut 
termasuk dalam 
kelompok warna-
warna bumi (earth 
colours) yang turut 
melambangkan 
permulaan kumpulan 
kami yang baharu 
menceburi untuk 
melaksanakan projek 
KIK ini.

CORAK LOGO WARNA
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DEFINISI “MESMERIZE”

MESMERIZE
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M Muafakat Dalam Perbincangan

E Empati Dalam Pengurusan Kerja

S Semangat Berpasukan Sentiasa Diamalkan

M Mesra Dalam Urusan Pelanggan

E Efektif Menghasilkan Tugasan

R Responsif Dalam Perbincangan

I Iltizam Menjadi Pegangan

Z ‘Zero’ Aduan Dari Pelanggan

E Elak Berfikiran Negatif

21



MOTTO, OBJEKTIF & ETIKA KUMPULAN

MESMERIZE
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OBJEKTIF

ETIKA

PEMIKIRAN 
KRITIS TERAS 

KEJAYAAN

MOTTO

KEYAKINAN
KEPERCAYAAN
KESEFAHAMAN

KECEMERLANGAN

MENINGKATKAN 
TARAF KUALITI 

PERKHIDMATAN 
JABATAN DAN 

MENAMBAHBAIK 
PROSEDUR KERJA 

SEDIA ADA 
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PENCAPAIAN KUMPULAN

MESMERIZE
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PROJEK 1
2010 – Johan 
Konvensyen KIK  UPSI
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TUGAS-TUGAS AHLI KUMPULAN

MESMERIZE
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IKMAL REDZUAN MOHD ISA

AMIRUZAMAN AMINUDDIN

NORSHARILA MUSTAFA

MOHD HAFIZ MD AINI

MUHAMMAD AZRIN MAT RAIS

SHAHREENA KAMAL KHAN

NORHAZAHUMAIRA HAMBALI

AHLI 
BERTANGGUNGJAWAB

PEMBANTU
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KEHADIRAN MESYUARAT

MESMERIZE
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BIL

NAMA AHLI/

BULAN

MAC APRIL MEI JUN JULAI OGOS SEPT OKT NOV
JUMLAH 

KEHADIRAN
PERATUS

1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4

1 EN.IKMAL 

REDZUAN BIN 

MOHD ISA

H H H H H H H H H H H H H H H H H H H H H H H H H H H H H H H H H H H H 36 100%

2 EN.AMIRUZAMAN 

BIN AMINUDDIN H H H H H H H H H H H H H H H H H H H H H H H H H H C H H H H H H H H H 35 97.22%

3 PN.NORSHARILA 

BT MUSTAFA H H H H H H H H H H H H H H H H H H H H H H H H H H H H H H H H H H H H 36 100%

4 PN.NOOR 

HAZAHUMAIRA 

BT HAMBALI
H H H H H H H H H H H H H H H H H H H H H C H H H H H H H H H H H H H H 35 97.22%

5 CIK SHAHREENA 

BT KAMALL KHAN H H H H H H H H H H H H H H H H H H H H H H H H H H H H H H K H H H H H 35 97.22%

6 EN.MOHAMMAD 

AZRIN BIN MAT 

RAIS

H H H H H H H H H H H H H H H H H H H H H K H H H H H H H H H H H H H H 35 97.22%

7 EN. MOHD HAFIZ 

BIN MD AINI H H H H H H H H H H H H H H H H H H H H H H H H H H H H H K H H H H H H 35 97.22%

H= HADIR        C = CUTI        K = KURSUS

HADIR

CUTI

KURSUS

1.19%0.79%

98.02%
CARTA PAI KEHADIRAN AHLI 
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KAEDAH 4E KUMPULAN MESMERIZE

MESMERIZE
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EDUCATED

ETHICAL EFFECTIVE

EFFICIENT
PRODUCTIVE & 

EXCEL IN 
PERFORMING TASK

LIFE TIME LEARNING 
PROCESS

COMPETENT TO ACHIVE 
DESIRED GOALS

GOOD ETHICS APPLIED 
IN LINE WITH VISION & 

MISSION
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• PELAN TINDAKAN UJI CUBA
• PELAKSANAAN MENGUJI 
CUBA

• PENUBUHAN KUMPULAN 
• MENGENALPASTI MASALAH 
• PEMILIHAN MASALAH 
• PENYEDIAAN MATLAMAT 
• ANALISA MASALAH
• PENGUMPULAN DATA SEBELUM 
• CADANGAN PENYELESAIAN 
• PEMBANGUNAN SISTEM
• PERSEMBAHAN PENGURUSAN

KITARAN PDCA

MESMERIZE
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C
PA
D

• SEMAK PENILAIAN
• PENCAPAIAN/
PEMANTAUAN

• PENYERAGAMAN & 
TINDAKAN SUSULAN

3 MAC 2010 –
17 OGOS 2010

18 OGOS 2010 -
6 OKTOBER 2010 

7 OKTOBER 2010  -
26 OKTOBER 2010

27 OKTOBER 2010  -
26 NOVEMBER 2010 

27



AKTIVITI -

AKTIVITI

TAHUN 2010

BULAN MAC APRIL MEI JUN JULAI OGOS SEPTEMBER OKTOBER NOVEMBER

MINGGU 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4

P 

PENUBUHAN 

KUMPULAN 

MENGENAL PASTI 

MASALAH

PEMILIHAN MASALAH 

PENYEDIAAN 

MATLAMAT 

ANALISA MASALAH

PENGUMPULAN DATA 

SEBELUM 

CADANGAN 

PENYELESAIAN 

PEMBANGUNAN 

SISTEM

PERSEMBAHAN 

PENGURUSAN

D

PELAN TINDAKAN UJI 

CUBA

PELAKSANAAN

UJI CUBA

C 
SEMAK PENILAIAN

PENCAPAIAN

/PEMANTAUAN

A 
PENYERAGAMAN DAN 

TINDAKAN SUSULAN 

RANCANG LAKSANA
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CARTA PERBATUAN

MESMERIZE
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SENARAI MASALAH
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AZRIN

REENA

UMAIRA

IKMAL

SHARILA
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UMAIRA

UMAIRA

AZRIN

MAN

MAN
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Bil Masalah Important Less 

Important

Keputusan

1 Semakan semula program tidak mengikut

tempoh yang ditetapkan

Diterima

2 Kelewatan penyediaan dan penyerahan Set 

Jemputan Konvokesyen kepada bakal graduan

UPSI

Diterima

3 Kelewatan mengedarkan bahan fail mesyuarat

Senat

Diterima

4 Proses pengambilan/pemulangan pakaian

akademik mengambil masa yang lama

Diterima

5 Sistem pengurusan surat menyurat tidak teratur

Ditolak
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Bil Masalah Important Less 

Important

Keputusan

6 Kesukaran mendapatkan bekalan pejabat di stor

pusat

Diterima

7

Kuantiti stok bekalan pejabat yang tidak sama

dengan rekod

Diterima

8 Kelewatan menyerahkan kutipan hasil terimaan Ditolak

9

Peningkatan kos mencetak slip keputusan

peperiksaan pelajar

Ditolak

10 Kelewatan memproses markah akhir pelajar

Diterima
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Semakan program akademik perlu diadakan antara 3 – 5
tahun dari tarikh program pengajian tersebut ditawarkan
bagi menjamin kualiti pengajaran dan pembelajaran.
Tujuan semakan adalah untuk memastikan kualiti
kurikulum yang ditawarkan adalah seiring dengan
keperluan pasaran.

Bil. Perkara Jumlah

1. Program yang telah disemak dalam
tempoh 3- 5 tahun

31

2. Program  yang tidak disemak dalam
tempoh 3-5 tahun

2

0

10

20

30

40

PROGRAM YANG 
DISEMAK DALAM 

TEMPOH 3-5 TAHUN 

PROGRAM YANG TIDAK 
DISEMAK DALAM 

TEMPOH 3-5 TAHUN 

JUMLAH PROGRAM

SEMAKAN SEMULA PROGRAM TIDAK MENGIKUT TEMPOH YANG DITETAPKAN

SEMAKAN SEMULA PROGRAM 
TIDAK MENGIKUT FORMAT
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KELEWATAN PENYEDIAAN DAN PENYERAHAN SET JEMPUTAN KONVOKESYEN 
KEPADA BAKAL GRADUAN UPSI

KONVOKESYEN UPSI diadakan 2 kali setahun. Kebiasaannya
konvokesyen diadakan pada bulan Mac dan Ogos. Sebelum
konvokesyen bermula BHEA akan menyediakan set
jemputan konvokesyen sebulan sebelum Istiadat
konvokesyen dengan menggunakan kaedah secara manual
iaitu dengan memasukkan satu persatu bahan set jemputan
seperti surat jemputan, keratan makluman gambar, surat
makluman kajian pengesanan graduan sebelum di poskan
kepada graduan.

16 Mac 1 Feb 18 Feb16 Feb

18 hari

11 Jul26 Jun 11 Ogos14 Jul

18 hari

16 Mac11 Feb 25 Feb16 Feb

14 hari

BULAN KONVOKESYEN
MULA PENYEDIAAN SET 

JEMPUTAN

TEMPOH SEPATUT SET 
JEMPUTAN SIAP (1 

BULAN)

TARIKH SIAP 
PENYEDIAAN SET 

JEMPUTAN
TARIKH KONVOKESYEN

MAC 2009

OGOS 2009

MAC 2010
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KELEWATAN MENGEDARKAN BAHAN FAIL MESYUARAT SENAT

Mesyuarat Senat di UPSI di jalankan sebanyak 8 kali setahun bagi

memperakukan keputusan-keputusan penting Universiti. Jabatan telah

menggariskan objektif kualiti bagi unit ini yang mana fail mesyuarat perlu dihantar

kepada ahli 7 hari sebelum mesyuarat diadakan. Walaubagaimanapun penyediaan

fail mesyuarat yang perlu melalui pelbagai proses menyebabkan ada kalanya

objektif tersebut tidak tercapai.

Berdasarkan Analisa pencapaian objektif kualiti Unit Senat, mendapati

ke semua mesyuarat Senat tidak mencapai objektif yang telah ditetapkan.
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Bilangan Hari 
Sebelum

Bulan

Tempoh Fail Senat dihantar

Jan

Mac

April

Jun

Julai

Sept

Nov

Dis
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PROSES PENGAMBILAN/PEMULANGAN PAKAIAN AKADEMIK MENGAMBIL MASA 
YANG LAMA

Perkara
Masa yang 

dijangka

Masa yang telah 

diambil

Pendaftaran/Pengambilan 
Ijazah dan Transkrip Akademik 

1 minit 3 minit

Penyerahan Pakaian Akademik 1 minit 2 minit

Pemulangan Pakaian 
Akademik

1 minit 2 minit

Jumlah Masa 3 minit 7 minit

KONVOKESYEN UPSI diadakan 2 kali setahun. 

Kebiasaanya konvokesyen diadakan pada bulan Mac 

dan Ogos. Secara purata, setiap graduan mengambil 

masa 7 minit bagi proses pengambilan/pemulangan 

Pakaian Akademik bermula dari sesi pendaftaran 

sehingga graduan memulangkan semula Pakaian 

Akademik dan menerima Ijazah dan Transkrip 

akademik. Proses ini akan mengambil masa yang 

lama sekiranya pengambilan/pemulangan oleh 

graduan berlangsung serentak. 
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0

5

10

15

20

Sangat 

Mudah

Mudah Sukar Sangat 

Sukar

1

6

17

9

Bilangan 
kakitangan

Kebolehcapaian

Carta Silinder: Kebolehcapaian Barangan 
di Stor Pusat

Stor pusat merupakan tempat menyimpan peralatan dan

kelengkapan pejabat BHEA. Ruang yang terhad dan susun atur

barang-barang tidak kemas menyebabkan kebolehcapaian barangan

tersebut mengambil masa yang lama.

Satu soal selidik telah diedarkan kepada kakitangan BHEA yang

menggunakan stor tersebut. Seramai 33 responden telah memberikan

maklumbalas dan dapatan dari soal selidik tersebut adalah seperti

dalam rajah silinder.

KESUKARAN MENDAPATKAN BEKALAN PEJABAT DI STOR PUSAT
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KUANTITI STOK BEKALAN PEJABAT YANG TIDAK SAMA DENGAN REKOD

0

10

20

30

CARTA  BAR :   KUANTITI STOK BEKALAN PEJABAT  TIDAK SAMA DENGAN REKOD

* Kekerapan masalah dapat dikira
dengan cara membezakan rekod di
dalam borang permohonan
stok(KEW.PS-11) dan rekod di dalam
kad petak (KEW.PS-4)

BIL

BULAN

Baki di
Borang

Permohonan
Stok = 89

Baki di
Kad

Petak
= 90
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Peperiksaan akhir pelajar akan berlangsung
pada hujung semester pada setiap semester.
Markah peperiksaan akhir perlu dimasukkan
oleh pensyarah ke dalam Sistem Maklumat
Bersepadu (IMS) dalam tempoh satu (1)
minggu selepas peperiksaan kursus tersebut
berakhir.

Unit Peperiksaan, Bahagian Hal Ehwal
Akademik (BHEA) akan memproses markah
peperiksaan akhir dalam tempoh sepuluh (10)
hari selepas minggu peperiksaan berakhir.
Keputusan peperiksaan akan dipaparkan
kepada pelajar dalam tempoh satu (1) bulan
selepas minggu peperiksaan bermula.
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KELEWATAN MEMPROSES MARKAH PEPERIKSAAN AKHIR PELAJAR
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Bil. Masalah S
Specific

M
Measurable

A
Achievable

R
Reliable

T
Time-line

Keputusan

1. Semakan semula program tidak

mengikut tempoh yang ditetapkan

Melibatkan

pihak fakulti

Bilangan

Kertas

Program

Tiada

kesalahan

format

Proses

kerja

seharian

Apabila

ada

program 

baharu

Ditolak

2. Kelewatan penyediaan dan penyerahan

set jemputan konvokesyen kepada

bakal graduan UPSI

Proses kerja

setempat

Bilangan

hari

Sistem kerja

lama

Proses

kerja

harian

Setiap

sidang

konvokesy

en

Diterima

3. Kelewatan mengedarkan bahan fail 

mesyuarat Senat

Proses kerja

setempat

Bilangan

hari

Kelewatan

dan

kesulitan

Melibatka

n proses

kerja

harian

Setiap

bulan
Diterima

4. Proses pengambilan/pemulangan 

pakaian akademik mengambil masa

yang lama

Proses kerja

setempat

Jumlah

masa yang 

diambil

Tiada aduan Melibatka

n proses

kerja

harian

Setiap

sidang

konvokesy

en

Diterima
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Bil. Masalah S
Specific

M
Measurable

A
Achievable

R
Reliable

T
Time-line

Keputusan

5. Kesukaran mendapatkan bekalan

pejabat di stor pusat

Proses kerja

setempat

Bilangan

aduan

Tiada aduan

dan

kesulitan

Proses

kerja

harian

Ikut

permintaan

dari

pengguna

Diterima

6. Kuantiti stok bekalan pejabat yang 

tidak sama dengan rekod

Proses kerja

setempat

Bilangan

stok

Sasaran

tiada

Proses

kerja

harian

Setiap hari Ditolak

7. Kelewatan memproses markah

peperiksaan akhir pelajar

Proses kerja

setempat

Bilangan hari Kelewatan

dan

kesulitan

Melibatkan

proses

kerja

harian

Setiap bulan Diterima
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KELEWATAN PENYEDIAAN DAN PENYERAHAN SET JEMPUTAN 
KONVOKESYEN KEPADA BAKAL GRADUAN UPSI

KELEWATAN MENGEDARKAN BAHAN FAIL MESYUARAT 
SENAT

PROSES PENGAMBILAN/PEMULANGAN PAKAIAN AKADEMIK 
MENGAMBIL MASA YANG LAMA

KESUKARAN MENDAPATKAN BEKALAN PEJABAT DI STOR 
PUSAT

KELEWATAN MEMPROSES MARKAH PEPERIKSAAN AKHIR 
PELAJAR

1

2

3

4

5

HASIL PERBINCANGAN AHLI KUMPULAN DENGAN MENGGUNAKAN KAEDAH 
SMART, LIMA (5) MASALAH TELAH DITERIMA IAITU:
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MASALAH
MASA

3
KOS

2
PELANGGAN

1
JUMLAH

KELEWATAN PENYEDIAAN DAN 

PENYERAHAN SET JEMPUTAN 

KONVOKESYEN KEPADA BAKAL 

GRADUAN UPSI

KELEWATAN MEMROSES MARKAH 

PEPERIKSAAN AKHIR PELAJAR

6
18

4
8

6
6

32

KESUKARAN MENDAPATKAN BEKALAN 

PEJABAT DI STOR PUSAT
4

12
3

6
1

1
19

7
21

5
10

7
7

38

32
KELEWATAN MENGEDARKAN BAHAN 

FAIL MESYUARAT SENAT
5

15
6

12
5

5

23
PROSES PENGAMBILAN/PEMULANGAN 

PAKAIAN AKADEMIK MENGAMBIL 

MASA YANG LAMA

2
6

5
10

7
7

PETUNJUK:  1 KURANG PENTING     2 PENTING     3  SANGAT PENTING
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MARKAH

40

35

30

25

20

15

10

5

0

32

19

32

23

MASALAH YANG PALING 
MUNGKIN

MEMILIH TAJUK PROJEK

A KELEWATAN PENYEDIAAN DAN PENYERAHAN SET 
JEMPUTAN KONVOKESYEN KEPADA BAKAL GRADUAN 
UPSI

B KELEWATAN MENGEDARKAN BAHAN FAIL MESYUARAT 
SENAT

C PROSES PENGURUSAN PENGAMBILAN/PEMULANGAN 
PAKAIAN AKADEMIK MENGAMBIL MASA YANG LAMA

D KESUKARAN MENDAPATKAN BEKALAN PEJABAT DI 
STOR PUSAT

E KELEWATAN MEMPROSES MARKAH PEPERIKSAAN 
AKHIR PELAJAR

A B C D E
DARIPADA PEMERHATIAN ANALISA MATRIK, KUMPULAN MENDAPATI SETIAP MASALAH 

DITUNJUKKAN DALAM CARTA BAR SEBAGAI PENELITIAN KEPADA MASALAH YANG 
PALING MUNGKIN. OLEH ITU, MASALAH YANG PALING TINGGI MARKAHNYA 

DIPERSETUJUI OLEH KUMPULAN SEBAGAI TAJUK PROJEK.

38
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TAJUK PROJEK
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KELEWATAN PENYEDIAAN DAN PENYERAHAN 

SET JEMPUTAN KONVOKESYEN KEPADA BAKAL 

GRADUAN UPSI
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SURAT PERMOHONAN & KELULUSAN 

MENJALANKAN PROJEK

46
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RASIONAL PEMILIHAN TAJUK PROJEK
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Sejajar dengan pengurangan bajet jabatan
berdasarkan saranan Amanat Dato Naib
Canselor

Wujudnya kes aduan 

Penambahbaikan keperluan dan kepuasan
hati pelanggan

Meningkatkan mutu perkhidmatan yang 
berkualiti

UPSI menuju e-government – no 1

UPSI bertaraf dunia

Memenuhi permintaan kerajaan (GTP)
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KAITAN ANTARA TAJUK PROJEK DENGAN 

PIAGAM PELANGGAN BHEA
MESMERIZE
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• KELEWATAN PENYEDIAAN DAN 
PENYERAHAN SET JEMPUTAN 
KONVOKESYEN KEPADA BAKAL 
GRADUAN UPSI

TAJUK 
PROJEK

• MEMASTIKAN JEMPUTAN 
KONVOKESYEN KEPADA 
GRADUAN  DIKELUARKAN SATU 
(1) BULAN SEBELUM TARIKH 
KONVOKESYEN 

PIAGAM 
PELANGGAN
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DEFINISI TAJUK PROJEK YANG DIPILIH
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KELEWATAN

• Gagal memproses dalam tempoh masa yang ditetapkan

PENYEDIAAN

• Proses menyediakan set jemputan konvokesyen

PENYERAHAN

• Proses penyerahan set jemputan konvokesyen kepada bakal 
graduan UPSI

SET JEMPUTAN

• Makluman berkaitan Istiadat Konvokesyen meliputi surat 
jemputan, buku panduan konvokesyen, surat makluman Kajian 
Pengesanan Graduan, makluman gambar konvokesyen.

KELEWATAN PENYEDIAAN DAN PENYERAHAN SET JEMPUTAN 

KONVOKESYEN KEPADA BAKAL GRADUAN UPSI
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KONVOKESYEN

• Istiadat penganugerahan Ijazah kepada graduan. 

BAKAL GRADUAN

• Pelajar yang telah lulus dan disahkan tamat pengajian oleh 
Senat UPSI

UPSI

• Universiti Pendidikan Sultan Idris

DEFINISI TAJUK PROJEK YANG DIPILIH

KELEWATAN PENYEDIAAN DAN PENYERAHAN SET JEMPUTAN 

KONVOKESYEN KEPADA BAKAL GRADUAN UPSI
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DEFINISI TAJUK PROJEK MENGGUNAKAN 

KAEDAH 5W + 1H
MESMERIZE
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Gagal menyerahkan set

jemputan konvokesyen dalam

tempoh yang ditetapkan

APA MASALAHNYA

WHAT?

Unit Pengijazahan, Bahagian Hal Ehwal

Akademik

DI MANA IANYA BERLAKU

WHERE?

MEMASTIKAN JEMPUTAN KONVOKESYEN 
KEPADA  GRADUAN  DIKELUARKAN 

SATU (1) BULAN SEBELUM 

TARIKH KONVOKESYEN 
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• Staf yang menyediakan set jemputan

konvokesyen

• Bakal graduan

SIAPA YANG TERLIBAT

MESMERIZE
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Setiap kali menjelang Istiadat

Konvokesyen

BILA IANYA BERLAKU

WHEN?

WHO?

DEFINISI TAJUK PROJEK MENGGUNAKAN 

KAEDAH 5W + 1H
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Proses kerja sedia ada tidak lagi relevan

BAGAIMANA IANYA BERLAKU

HOW?

Terlalu banyak bahan yang perlu

dimasukkan ke dalam sampul

MENGAPA IANYA BERLAKU

WHY?

DEFINISI TAJUK PROJEK MENGGUNAKAN 

KAEDAH 5W + 1H

53



CARTA ALIRAN KERJA LAMA (PROSES PENYEDIAAN DAN 

PENYERAHAN SET JEMPUTAN KONVOKESYEN)
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Mencetak surat jemputan pelajar

Mencetak surat makluman gambar konvo pelajar

Mencetak surat kajian pengesanan graduan

Mencetak buku panduan konvokesyen

Memasukkan surat jemputan, maklumat gambar konvo graduan, surat kajian
pengesanan graduan dan buku panduan konvokesyen ke dalam sampul

Menyusun dan mengikat set jemputan mengikut program 

Melekatkan sampul surat 

Menghantar set jemputan ke Pejabat Pos untuk di pos kepada bakal graduan

Mula

Tamat

PENGURUSAN SET JEMPUTAN BERDASARKAN JUMLAH 
GRADUAN PADA KONVOKESYEN MAC 2010

1 hari

1 hari

1 hari

3 hari

5 hari

1 hari

1 hari

1 hari

Masa

yang 

diambil

14 hari
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Mencetak surat jemputan pelajar

PROSES PENYEDIAAN DAN PENYERAHAN SET JEMPUTAN 

KONVOKESYEN (SEBELUM PERLAKSANAAN PROJEK)

Mencetak surat makluman
gambar konvo pelajar
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Mencetak surat kajian

pengesanan graduan

Mencetak buku panduan konvokesyen

PROSES PENYEDIAAN DAN PENYERAHAN SET JEMPUTAN 

KONVOKESYEN (SEBELUM PERLAKSANAAN PROJEK)
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Memasukkan surat jemputan

konvokesyen, keratan makluman gambar

konvokesyen bakal graduan, surat kajian

pengesanan graduan dan buku panduan

konvokesyen ke dalam sampul

Menyusun dan mengikat set jemputan

mengikut program 

PROSES PENYEDIAAN DAN PENYERAHAN SET JEMPUTAN 

KONVOKESYEN (SEBELUM PERLAKSANAAN PROJEK)
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Melekatkan sampul surat 

Menghantar set jemputan ke Pejabat Pos 

untuk di pos kepada bakal graduan

PROSES PENYEDIAAN DAN PENYERAHAN SET JEMPUTAN 

KONVOKESYEN (SEBELUM PERLAKSANAAN PROJEK)
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LATAR BELAKANG PROJEK 
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KONVOKESYEN UPSI diadakan 2 kali setahun. Kebiasaannya konvokesyen diadakan pada
bulan Mac dan Ogos. Sebelum konvokesyen bermula BHEA akan menyediakan set
jemputan konvokesyen sebulan sebelum Istiadat konvokesyen dengan menggunakan
kaedah secara manual iaitu dengan memasukkan satu persatu bahan set jemputan
seperti surat jemputan, keratan makluman gambar, surat makluman kajian pengesanan
graduan sebelum di pos kan kepada graduan. BHEA akan menyediakan set jemputan
konvokesyen bergantung kepada jumlah graduan setiap kali konvokesyen berlangsung.

0 1000 2000 3000 4000

Konvokesyen Mac 2009

Konvokesyen Ogos 2009

Konvokesyen Mac 2010

STATISTIK GRADUAN

Graduan

Konvokesyen Jumlah Graduan

Ke-11 Sidang 1 Mac 2009 1754

Ke-11 Sidang 2 Ogos 2009 2993

Ke-12 Sidang 1 Mac 2010 1577
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LATAR BELAKANG TAJUK PROJEK 
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Konvokesyen merupakan hari yang bersejarah dan amat penting kepada setiap bakal graduan dimana graduan
akan dikurniakan Ijazah, selepas mereka bertungkus lumus menjalani pengajian di UPSI. Sehubungan itu,
adalah penting bagi BHEA untuk menyediakan dan menyerahkan set jemputan konvokesyen kepada semua
bakal graduan mengikut tempoh yang telah ditetapkan bagi memudahkan bakal graduan merancang
keperluan mereka terutamanya bagi bakal graduan dari negeri Sabah dan Sarawak dari segi penempahan
tiket penerbangan dan juga penempatan ketika menghadiri Istiadat Konvokesyen.

Penyediaan dan penyerahan set jemputan kepada graduan adalah selaras dengan Piagam Pelanggan BHEA
yang menyatakan “ MEMASTIKAN JEMPUTAN KONVOKESYEN KEPADA GRADUAN DIKELUARKAN SATU (1)
BULAN SEBELUM TARIKH KONVOKESYEN “ .

PIAGAM 
PELANGGAN BHEA

GRADUAN 
BERKONVOKESYEN
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SETELAH DISAHKAN 
TAMAT OLEH SENAT, 

PELAJAR LAYAK 
BERGRADUAT

KEPUTUSAN PELAJAR 
YANG TELAH DIPERAKU 

JKPU  DIBAWA KE 
MESYUARAT SENAT 

UNTUK MENGESAHKAN 
PELAJAR TAMAT 

PENGAJIAN
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CARTA ALIR PENGURUSAN MENGESAHKAN PELAJAR TAMAT 
PENGAJIAN SEBELUM BAKAL GRADUAN BERKONVOKESYEN

JKPUTAMAT PRAKTIKUM

KEPUTUSAN PELAJAR 
DIBAWA KE 

JAWATANKUASA 
PEPERIKSAAN 

UNIVERSITI BAGI 
TUJUAN PERAKUAN

PELAJAR TAMAT 
PRAKTIKUM 

(SEMESTER AKHIR)

KES KELEWATAN 
BERLAKU 

21/12/2009 26/1/2010 16/3/2010 KENAPA IANYA BERLAKU??

DENGAN JUMLAH GRADUAN 
SERAMAI 1577 ORANG 

GRADUAN,PROSES 
PENYEDIAAN MEMAKAN 
MASA SELAMA 14 HARI

LATAR BELAKANG TAJUK PROJEK 

TARIKH SET JEMPUTAN PERLU 
DISERAHKAN KEPADA GRADUAN

16/2/2010

KETERANGAN:  
RAJAH MENUNJUKKAN CARTA ALIR  PENGESAHAN 
TAMAT PENGAJIAN BAGI GRADUAN PADA ISTIADAT 
KONVOKESYEN KE-12 SIDANG PERTAMA

TARIKH SET JEMPUTAN 
MULA DISEDIAKAN

11/2/2010

SET JEMPUTAN 
DISERAHKAN KEPADA 

BAKAL GRADUAN
24/2/2010

SENAT UNIVERSITI KONVOKESYEN

10/2/2010

Salinan Doket 
Pengeposan Mel Pukal 
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BENCHMARK – IPTA LAIN
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UNIVERSITI 
UTARA MALAYSIA

UNIVERSITI 
MALAYSIA 
SARAWAK

UNIVERSITI 
MALAYSIA PERLIS

Salehuddin Bin Salim
Penolong Pendaftar
Unit of Lectures, Logistic and Graduation
Department of Academic Affairs
Universiti Utara Malaysia
Maklumat diperoleh melalui panggilan telefon 
pada 12 Julai 2010

Tamsir Adi Mas
Penolong Pendaftar
Bahagian Pengajian Prasiswazah
UNIMAS

Maklumat diperoleh melalui panggilan telefon 
& kiriman emel pada 11 Januari 2011

Wardah Hanim Md Nor
Penolong Pendaftar 
Unit Senat dan Pengijazahan
Bahagian Pengurusan Akademik
Universiti Malaysia Perlis
Maklumat diperoleh melalui panggilan telefon 
& kiriman emel pada  21 Januari 2011

KAEDAH DIAMALKAN:
Penghantaran bahan-bahan 
berkaitan konvokesyen  secara pos 
ke rumah kediaman bakal graduan.

TEMPOH PENYEDIAAN :

2000 GRADUAN = 2 MINGGU

KAEDAH DIAMALKAN:
1) Jemputan melalui surat rasmi

(Pos ke rumah bakal graduan)
2) Jemputan melalui laman 

sesawang UNIMAS

TEMPOH PENYEDIAAN:

2000 GRADUAN = 2 MINGGU

KAEDAH DIAMALKAN:
Pos bahan-bahan jemputan 
konvokesyen ke tempat kediaman 
bakal graduan. 

TEMPOH PENYEDIAAN:

1000 GRADUAN = 2 MINGGU

: Sumber diperolehi melalui telefon dan emel
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OBJEKTIF PROJEK
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Pada Istiadat Konvokesyen Ke-12 Sidang 1, kajian mendapati proses penyediaan dan penyerahan set
jemputan konvokesyen mengambil masa selama 14 hari untuk diserahkan kepada bakal graduan.
Dengan menggunakan prinsip pareto 80/20, mesmerize telah menetapkan sasaran projek kepada
79% iaitu daripada jumlah 14 hari kepada 3 hari.
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SASARAN PROJEK

MESMERIZE

Prinsip pareto 80/20

Sasaran projek kepada 79% iaitu daripada jumlah 14
hari kepada 3 hari.

A
Salah Masuk 
Bahan

D Mesin Pencetak Tergendala

B
Bahan Tidak
Berkualiti

E Karenah Birokrasi

C Beban Tugas

356 KES

114 KES

72 KES
34 KES 19 KES

0
50

100
150
200
250
300
350
400
450
500
550
600
650

100%

A CB ED

91.1%
96.81%

59.84%
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PEMANTAUAN PROJEK SEBELUM 

PELAKSANAAN UJICUBA
MESMERIZE
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18

15

12

9

6

3
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TEMA PROJEK
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Kelewatan Penyediaan 
& Penyerahan Set 

Jemputan Konvokesyen 
Kepada Bakal Graduan 

UPSI

Ruang pejabat 
tidak kondusif

Ruang sempit

Kelengkapan tidak 
teratur

Kongsi ruang kerja

Penggunaan kertas yang banyak

Penggunaan bahan 
yang  banyak  dalam 
penyediaan set 
jemputan

Penggunaan buku panduan 
konvokesyen yang banyak

Penggunaan 
setem  yang 
banyak

Bahan 
tidak 
berkualiti

Banyak sampul rosak

Sikap pekerja

Kurang tumpuan

BersembangSuka tangguh kerja

Malas

Kurang staff

Cuti

Sambung belajar

Sakit

Perkembangan 
kerjaya

Mesin pencetak tergendala 

Gangguan 
elektrik

Tiada 
penyelenggaraan

Tiada jadual penyelenggaraan yang 
tersusun

Server down

Komputer rosak/lambat

Kena virus

Tidak boleh upgrade hardisk

Komputer jenis lama

Komputer lama

Memori penuh

Tiada 
Peruntukan

Penyediaan set 
jemputan lambat

Senarai graduan
lambat
dikeluarkan

Kelulusan Senat
Tertakluk kepada 
syarat 
pengijazahan

Banyak bahan yang 
perlu dimasukkan

Salah masuk bahan

Gangguan 
kerja lain

Kerja segera

Kerja lebih 
penting

Bising

Bunyi pencetak

Bunyi perincih
kertas

Tertidur

Kerja lebih masa

Limited user

Berlaku Broadcast 

Prosedur tidak 
jelas

Tiada checklist
Aliran kerja lama

Tiada pemantauan

Tiada fail mejaTiada pegawai 
pemantau

Tidak efisyen

RAJAH SEBAB AKIBAT 1 (64 PUNCA-PUNCA 

MASALAH YANG MUNGKIN)
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Surat tidak
sampai

Posmen cuai

Kerenah birokrasi

Agihan kerja 
tidak adil

Beban Tugas

2 kerja dalam 1 masa

MESMERIZE

Salah alamat

Kelulusan Senat lewat
Dato’ VC sibuk
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Kelewatan Penyediaan 
& Penyerahan Set 

Jemputan Konvokesyen 
Kepada Bakal Graduan 

UPSI

Ruang pejabat 
tidak kondusif

Ruang sempit

Kelengkapan tidak 
teratur

Kongsi ruang kerja

Penggunaan kertas yang banyak

Penggunaan bahan 
yang  banyak  dalam 
penyediaan set 
jemputan

Penggunaan buku panduan 
konvokesyen yang banyak

Penggunaan 
setem  yang 
banyak

Bahan 
tidak 
berkualiti

Banyak sampul rosak

Sikap pekerja

Kurang tumpuan

BersembangSuka tangguh kerja

Malas

Kurang staff

Cuti

Sambung belajar

Sakit

Perkembangan 
kerjaya

Mesin pencetak tergendala 

Gangguan 
elektrik

Tiada 
penyelenggaraan

Tiada jadual penyelenggaraan yang 
tersusun

Server down
Komputer rosak/lambat

Kena virus

Tidak boleh upgrade hardisk

Komputer jenis lama

Komputer lama

Memori penuh

Tiada 
Peruntukan

Penyediaan set 
jemputan lambat

Senarai graduan 
lambat 
dikeluarkan

Kelulusan Senat
Tertakluk kepada 
syarat 
pengijazahan

Banyak bahan yang 
perlu dimasukkan

Salah masuk bahan

Gangguan 
kerja lain

Kerja segera

Kerja lebih 
penting

Bising

Bunyi pencetak

Bunyi perincih
kertas

Tertidur

Kerja lebih masa

Limited user

Berlaku Broadcast 

Prosedur tidak 
jelas

Tiada checklist
Aliran kerja lama

Tiada pemantauan

Tiada fail mejaTiada pegawai 
pemantau

Tidak efisyen

RAJAH SEBAB AKIBAT 2 (10 PUNCA-PUNCA 

MASALAH YANG MUNGKIN)
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Surat tidak
sampai

Posmen cuai

Kerenah birokrasi

Kelulusan Senat lewat
Dato’ VC sibuk

Agihan kerja 
tidak adil

Beban Tugas

2 kerja dalam 1 masa

MESMERIZE

Salah alamat
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SENARAI 10 PUNCA-PUNCA MASALAH YANG 

MUNGKIN
MESMERIZE
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1

2

3

4

5
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SENARAI 10 PUNCA-PUNCA MASALAH YANG 

MUNGKIN MESMERIZE
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6

7

8

9

10
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VERIFIKASI 10 PUNCA-PUNCA MASALAH 

YANG MUNGKIN MESMERIZE
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KURANG STAF

Staf yang menguruskan Hal-Hal
berkaitan Pengijazahan di 
Bahagian Hal Ehwal Akademik 
hanya 3 orang yang terdiri 
daripada seorang penolong 
pendaftar dan 2 orang pembantu 
tadbir

TIDAK TIDAK 1 TIDAK

KARENAH BIROKRASI
Penetapan awal tarikh Senat sukar 
kerana bergantung kepada jadual 
pengerusi Senat.

YA YA 3 TERIMA

SALAH MASUK BAHAN
Kecuaian staf ketika proses 
memasukkan bahan ke dalam 
sampul. 

YA YA 3 TERIMA

RUANG PEJABAT TIDAK 
KONDUSIF

Ruang pejabat perlu dikongsi 
bersama dengan kakitangan dari 
unit lain disebabkan kekangan 
ruang

TIDAK TIDAK 1 TIDAK

PUNCA MASALAH ANALISIS MASALAH
MAMPU 

DISELESAIKAN 

OLEH KUMPULAN

DIDALAM 

BIDANG 

KUMPULAN

MARKAH 

PENILAIAN 

1, 2 & 3

KEPUTUSAN

TERIMA/

TOLAK

1 KURANG KAITAN 2 SEDERHANA 3 PALING MUNGKIN
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VERIFIKASI 10 PUNCA-PUNCA MASALAH 

YANG MUNGKIN MESMERIZE
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SENARAI GRADUAN 
LAMBAT DIKELUARKAN

Proses lambat mula kerana perlu 
tunggu senarai graduan di sahkan 
oleh Senat Universiti  

TIDAK TIDAK 1 TIDAK

KOMPUTER 
ROSAK/LAMBAT

Penambahan mesin memerlukan 
kelulusan pihak atasan kerana 
melibatkan peruntukkan tahunan.

TIDAK TIDAK 1 TIDAK

PENGGUNAAN BAHAN 
YANG BANYAK DALAM 
PENYEDIAAN SET 
JEMPUTAN

Kertas yang banyak perlu 
digunakan dalam penyediaan set 
jemputan.

TIDAK TIDAK 1 TIDAK

BAHAN TIDAK BERKUALITI
Bahan-bahan yang digunakan 
untuk penyediaan set jemputan 
sering rosak.

YA YA 3 TERIMA

MESIN PENCETAK 
TERGENDALA

Perkongsian printer menjadikan 
prosesnya agak lambat dan 
tergendala.

YA YA 3 TERIMA

BEBAN TUGAS
Arahan kerja segera daripada pihak
atasan.

YA YA 3 TERIMA

1 KURANG KAITAN 2 SEDERHANA 3 PALING MUNGKIN

PUNCA MASALAH ANALISIS MASALAH
MAMPU 

DISELESAIKAN 

OLEH KUMPULAN

DIDALAM 

BIDANG 

KUMPULAN

MARKAH 

PENILAIAN 

1, 2 & 3

KEPUTUSAN

TERIMA/

TOLAK
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Kelewatan Penyediaan 
& Penyerahan Set 

Jemputan Konvokesyen 
Kepada Bakal Graduan 

UPSI

Bahan 
tidak 
berkualiti

Mesin pencetak tergendala 

RAJAH SEBAB AKIBAT 3 (5 PUNCA-PUNCA 

MASALAH YANG PALING MUNGKIN)
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Kerenah birokrasi

Beban Tugas

MESMERIZE

Salah masuk bahan
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PENJELASAN 5 PUNCA-PUNCA MASALAH PALING 
MUNGKIN

MESMERIZE
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1 SALAH MASUK BAHAN
Bahan-bahan set jemputan yang banyak menyebabkan staf yang terlibat lalai dan
cuai ketika memasukkan bahan ke dalam sampul.

2 KERENAH BIROKRASI
Pelajar perlu disahkan oleh Senat Universiti sebelum melayakkan mereka bergraduat. 
Pihak BHEA menghadapi masalah dalam menetapkan tarikh Senat  dengan awal 
memadangkan ia bergantung kepada jadual Pengerusi Senat.

3 BAHAN TIDAK BERKUALITI 
Dalam proses penyediaan set jemputan konvokesyen, terdapat bahan-bahan seperti 
sampul yang tidak berkualiti menyebabkan  kelancaran proses kerja terganggu.

4 MESIN PENCETAK TERGENDALA
Pertambahan bilangan graduan dari tahun ke tahun memerlukan cetakan bahan-
bahan jemputan konvokesyen yang banyak. Penggunaan mesin pencetak dengan 
mencetak setiap bahan-bahan jemputan konvokesyen secara serentak menyebabkan 
mesin pencetak tergendala.

5 BEBAN TUGAS
Keperluan menjalankan tugas-tugas “urgent” daripada pihak atasan menggangu 
proses penyediaan set jemputan konvokesyen.
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BIL

PUNCA-PUNCA 

MASALAH YANG 

PALING MUNGKIN

MINGGU
JUMLAH

1 2 3 4

1 Salah Masuk Bahan

IIII IIII IIII IIII IIII IIII

IIII IIII IIII IIII IIII IIII

IIII IIII IIII IIII IIII IIII

IIII

IIII IIII IIII IIII IIII IIII

IIII IIII IIII IIII IIII IIII

IIII IIII IIII IIII IIII IIII
IIII IIII IIII IIII IIII II 

IIII IIII IIII IIII IIII IIII

IIII IIII IIII IIII IIII IIII
IIII IIII IIII IIII IIII III

IIII IIII IIII IIII IIII IIII

IIII IIII IIII IIII IIII II
356

2 Bahan Tidak Berkualiti
IIII IIII IIII IIII IIII IIII

IIII IIII IIII IIII IIII IIII

III

IIII IIII IIII IIII IIII IIII

IIII IIII II
IIII IIII 114

3 Beban Tugas
IIII IIII IIII IIII IIII IIII

IIII
IIII IIII IIII IIII I IIII IIII IIII II 72

4
Mesin Pencetak

Tergendala
IIII IIII IIII II IIII IIII I IIII I 34

5 Kerenah Birokrasi IIII IIII IIII II III 19

Sumber : Pemerhatian, Soal Selidik dan Buku Rekod

Data Diambil
Pada

: 1 Februari 2010  - 28 Februari 2010

Data Diambil
Oleh

: Azrin

MESMERIZE

5 PUNCA-PUNCA MASALAH YANG PALING MUNGKIN
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BIL PUNCA-PUNCA MASALAH YANG PALING MUNGKIN BILANGAN KES

1 Salah Masuk Bahan 356

2 Bahan Tidak Berkualiti 114

3 Beban Tugas 72

4 Mesin Pencetak Tergendala 34

5 Kerenah Birokrasi 19

MESMERIZE

5 PUNCA-PUNCA MASALAH YANG PALING MUNGKIN

Sumber : Pemerhatian, Soal Selidik dan Buku Rekod

Data Diambil
Pada

: 1 Februari 2010  - 28 Februari 2010

Data Diambil
Oleh

: Azrin
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0

50

100

150

Minggu 1 Minggu 2 Minggu 3 Minggu 4
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88

5763
42

9 0
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21 17

0
17 11 6 09 7 3 0

Salah Masuk Bahan Mesin Pencetak Tergendala

Bahan Tidak Berkualiti Kerenah Birokrasi

Beban Tugas

MESMERIZE

5 PUNCA-PUNCA MASALAH YANG PALING MUNGKIN

Sumber : Pemerhatian, Soal Selidik dan Buku Rekod

Data Diambil
Pada

: 1 Februari 2010  - 28 Februari 2010

Data Diambil
Oleh

: Azrin
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BIL
PUNCA-PUNCA MASALAH YANG PALING 

MUNGKIN

KEKERAPAN

KES

PERATUS

KEKERAPAN

KES

KEKERAPAN 

KES 

TERKUMPUL

PERATUS 

KEKERAPAN 

KES 

TERKUMPUL

1 Salah Masuk Bahan 356 59.84% 356 59.84%

2 Bahan Tidak Berkualiti 114 19.16% 470 79.00%

3 Beban Tugas 72 12.10% 542 91.10%

4 Mesin Pencetak Tergendala 34 5.71% 576 96.81%

5
Kerenah Birokrasi

19 3.19% 595 100%

JUMLAH 595 100%

MESMERIZE

5 PUNCA-PUNCA MASALAH YANG PALING MUNGKIN

Sumber : Pemerhatian, Soal Selidik dan Buku Rekod

Data Diambil
Pada

: 1 Februari 2010  - 28 Februari 2010

Data Diambil
Oleh

: Azrin
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A
Salah Masuk
Bahan

D Mesin Pencetak Tergendala

B
Bahan Tidak
Berkualiti

E Karenah Birokrasi

C Beban Tugas

MESMERIZE

5 PUNCA-PUNCA MASALAH YANG PALING MUNGKIN
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MESMERIZE

5 PUNCA-PUNCA MASALAH YANG PALING MUNGKIN

59.84%19.16%

12.1%

5.71% 3.19%

S a l a h  M a s u k  
B a h a n

B a h a n  T i d a k  
B e r k u a l i t i

B e b a n  T u g a s  

M e s i n  P e n c e t a k  
Te r g e n d a l a

K a r e n a h  B i r o k r a s i
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•Kelewatan pos

•Proses kerja lama

•Penggunaan kertas

•Kerja lebih masa

HAPUSKAN

•Beban tugas

•Kerenah birokrasi

TURUNKAN
• Sistem

penyampaian
perkhidmatan

• Penerimaan 
maklumat

TINGKATKAN

•Sistem dalam talian
(Online)

•Facebook

•Penghantaran SMS

CIPTAKAN

MESMERIZE

BLUE OCEAN STRATEGY
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KELEWATAN PENYEDIAAN 
DAN PENYERAHAN SET 

JEMPUTAN KONVOKESYEN 
KEPADA BAKAL GRADUAN 

UPSI

MASALAH FAKTOR ALTERNATIF CADANGAN PENYELESAIAN
CADANGAN YANG 

DIPILIH

SALAH MASUK BAHAN

BAHAN TIDAK 
BERKUALITI

MEREKA CIPTA SATU SISTEM ONLINE

MEMBUAT HEBAHAN

CETAK ATAS KERTAS

TUKAR PEMBEKAL

BELI MESIN BARU

MEMBAIKI

BINA SENDIRI

SMS

CETAK  ONLINE 
DI 
KEDAI/RUMAH

PELBAGAI 
PEMBEKAL

BAJET JABATAN

SENDIRI

PROSES KERJA DIPINDA

PINDA CARTA 
ALIRAN KERJA/ 
BENTUK CARTA 
ALIRAN KERJA 
BARU

MANUSIA

KAEDAH

MESIN

BAHAN

MOHON
PERJAWATAN

PINDA SKT

PINDA PIAGAM PELANGGAN
WUJUDKAN 
PIAGAM 
PELANGGAN 
BARU

X

KEPUTUSAN

√

√

√

X

X

√

√

X

√

MESMERIZE

RAJAH POKOK

TAMBAH TUGAS

TAMBAH KAKITANGAN

MESIN PENCETAK 
TERGENDALA

BEBAN TUGAS

KERENAH BIROKRASI

BERI LATIHAN ADAKAN KURSUS
X
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CADANGAN PENYELESAIAN

MESMERIZE
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Bil. Alternatif Cadangan Terbaik Kebaikan Keburukan Punca

Terima Tolak

1. Mereka Cipta Satu Sistem Online -Maklumat mudah
dicapai dengan cepat
-Jimat, cepat, tepat dan
mudah diuruskan

- Tiada

2. Membuat Hebahan SMS - Jimat, cepat dan tepat - Maklumat tidak dapat
dicapai sekiranya
bertukar nombor

3. Cetakan Online Atas Kertas -Memudahkan proses
kerja
- Boleh di lakukan mana
sahaja

-Tiada Kawalan
- Cetakan yang salah

4. Membaiki Mesin Tergendala -Jimat - Tiada Kepakaran
-Mengambil Masa Yang 
Lama

5. Menambah tugas -Tiada -Penambahan SKT
-Tiada Tumpuan
--Hilang Fokus

6. Meminda Carta Aliran Kerja/Bentuk Carta
Aliran Kerja Baru

-Proses Kerja Menjadi
Lebih Mudah

-Memerlukan masa
untuk mendalami
proses kerja baharu
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1.MENCIPTA SISTEM ONLINE
• E-GRADS + FB

2.MAKLUMAN KEPADA  
GRADUAN MENGGUNAKAN 
SMS 
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CADANGAN TERBAIK

MESMERIZE
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MESMERIZE

85



Keperluan

Rekabentuk

Pengaturcaraan

Pengujian

Selenggara

FASA PEMBANGUNAN SISTEM

:: MESMERIZE :: MESMERIZE :: MESMERIZE :: MESMERIZE :: MESMERIZE :: MESMERIZE :: MESMERIZE :: MESMERIZE :: MESMERIZE :: MESMERIZE :: MESMERIZE ::

FASA PEMBANGUNAN SISTEM

MESMERIZE
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BIL

TINDAKAN 
PEMBANGUNAN ALAT 
(TOOL) SECARA ATAS 

TALIAN

FASA AHLI

TEMPOH MINGGU

JANUARI

1 2 3 4

1
Kenalpasti keperluan 

pengguna ,perkakasan dan 
perisian

KEPERLUAN Hafiz

2
Rekabentuk antaramuka 

dan pangkalan data
REKABENTUK Hafiz

3
Membangunkan 
pengaturcaraan

PENGATURCARAAN Hafiz

4 Ujilari Sistem PENGUJIAN Hafiz

5 Penambahbaikan Sistem SELENGGARA Hafiz

JADUAL TINDAKAN PELAKSANAAN
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JADUAL TINDAKAN PELAKSANAAN

MESMERIZE
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BAHASA 
PENGATURCA
RAAN - JSP

PANGKALAN 
DATA Oracle 
11g

OPERATING 
SYSTEM – SUN 
SOLARIS 10

APACHE  
TOMCAT5 
SEBAGAI WEB 
SERVICES

FASA 1 - KEPERLUAN

PERISIAN
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FASA 1 - KEPERLUAN

MESMERIZE
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PERKAKASAN

FASA 1 - KEPERLUAN
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FASA 1 - KEPERLUAN

MESMERIZE
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FASA 2 - REKABENTUK

CONTEXT DIAGRAM

LOGIN

SURAT JEMPUTAN

PAKAIAN JUBAH

MUAT TURUN

KEHADIRAN

Mencetak

Borang

Saiz Jubah

Pengesahan
Kehadiran

Buku Panduan
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FASA 2 – REKA BENTUK

MESMERIZE

90



FASA 3 - REKABENTUK

Sistem login:

• Semakan nama bakal graduan

• Bakal graduan memasukkan ID 

pengguna & katalaluan

ANTARAMUKA YANG DIBANGUNKAN
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FASA 3 – PELAKSANAAN

MESMERIZE
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FASA 3 - REKABENTUK

• Semakan nama bakal graduan

• Bakal graduan membuat pengesahan 

Kehadiran & pilih saiz jubah

• Download surat jemputan & buku

panduan konvokesyen

ANTARAMUKA YANG DIBANGUNKAN
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FASA 3 – PELAKSANAAN

MESMERIZE
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Cover letter - Sistem akan print 

dalam bentuk PDF bagi 

tujuan  salinan bakal graduan

FASA 3 - REKABENTUK

ANTARAMUKA YANG DIBANGUNKAN
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FASA 3 – PELAKSANAAN

MESMERIZE
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FASA 4 - PENGUJIAN

Perlu menambah FILTER pada 
bahagian semakan
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FASA 4 - PENGUJIAN

MESMERIZE
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Perlu menukar port :8090  pada 
web server tomcat6

FASA 4 - PENGUJIAN

UJILARI
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FASA 4 - PENGUJIAN

MESMERIZE
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FASA 4 - SELENGGARA
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FASA 5 – SELENGGARA

MESMERIZE
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E-Grade’s System
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E-GRAD’S SYSTEM

MESMERIZE
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DEMO 
E-GRAD’S SYSTEM



E-GRAD’S SYSTEM

1
Antaramuka yang mudah dikendalikan secara atas 
talian

2 Maklumat dapat diakses dengan cepat

3 Antaramuka yang mengandungi multimedia

4
Mudah diakses dan perkongsian maklumat yang 
dapat dicapai di mana-mana tempat

5 Kaedah pemantauan yang berkesan

6
Data dapat disimpan dengan selamat dan 
sistematik 

CIRI - CIRI
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CIRI-CIRI E-GRAD’S SYSTEM

MESMERIZE
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PELAN TINDAKAN UJICUBA

PERMOHONAN UJICUBA DAN 
MENDAPAT KELULUSAN (SURAT 
UNTUK SEMUA)

TAKLIMAT KEPADA SEMUA 
PENGAWAI YANG TERLIBAT
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PELAN TINDAKAN UJI CUBA

MESMERIZE
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MEMBERI LATIHAN KEPADA 
PEGAWAI YANG TERLIBAT

MENYEDIAKAN 
MANUAL/CARTA  ALIRAN 
KERJA

PELAN TINDAKAN UJICUBA
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PELAN TINDAKAN UJI CUBA

MESMERIZE
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MELANTIK PEGAWAI 
PEMANTAU PROJEK

MENENTUKAN TEMPOH 
DAN KONVOKESYEN KE-12

:: MESMERIZE :: MESMERIZE :: MESMERIZE :: MESMERIZE :: MESMERIZE :: MESMERIZE :: MESMERIZE :: MESMERIZE :: MESMERIZE :: MESMERIZE :: MESMERIZE ::

PELAN TINDAKAN UJI CUBA

MESMERIZE
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MEMBERI TAHU SEMUA 
GRADUAN (BAGAIMANA 
CARA)

MELANTIK PEGAWAI SISTEM 
MAKLUMAT MEMANTAU 
SISTEM
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PELAN TINDAKAN UJI CUBA

MESMERIZE
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MELANTIK PEGAWAI UNIT 
PENGIJAZAHAN MEMPROSES 
PENERIMAAN MAKLUMAT
MELALUI SISTEM

SMS KEPADA GRADUAN
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PELAN TINDAKAN UJI CUBA

MESMERIZE
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SURAT PERMOHONAN & KELULUSAN PERMOHONAN 
UJI CUBA

MESMERIZE
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PELAKSANAAN UJI CUBA

MESMERIZE
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Pelaksanaan uji cuba bagi mengatasi Kelewatan penyerahan Set Jemputan Konvokesyen telah diadakan pada
sesi konvokesyen ke dua belas sidang kedua yang diadakan pada bulan Oktober 2010. Carta Aliran Kerja Baru
telah digunapakai . Konvokesyen ini melibatkan 5207 orang graduan UPSI.

Bakal graduan sedang mengakses E-
Grad’s System bagi membolehkan
mereka mengetahui maklumat-
maklumat lengkap berkaitan Istaiadat
Konvokesyen.

Set jemputan konvokesyen yang terdiri
daripada maklumat-maklumat yang 
diperlukan terus dapat dicetak oleh
bakal graduan

Bakal-bakal graduan yang telah
menerima segala maklumat berkaitan
konvokesyen dan akan hadir ke UPSI bagi
sesi pengambil jubah.
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SEMAKAN DAN PENILAIAN SELEPAS UJICUBA

MESMERIZE
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Setelah ujicuba dijalankan kepada bakal-bakal graduan bagi Istiadat Konvokesyen Ke-12 Sidang 2, 
satu soal selidik telah dikeluarkan kepada graduan-graduan tersebut bagi melihat sejauh mana
keberkesanan penggunaan sistem ini. Penilaian juga dilaksanakan dengan menganalisis jumlah
kehadiran graduan ke Istiadat tersebut. 
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BIL

PUNCA-PUNCA 

MASALAH YANG 

PALING MUNGKIN

MINGGU
JUMLAH

1 2 3 4

1 Salah Masuk Bahan - - - - 0

2 Bahan Tidak Berkualiti - - - - 0

3 Beban Tugas - - - - 0

4
Mesin Pencetak

Tergendala
- - - - 0

5 Kerenah Birokrasi - - - - 0

Sumber : Pemerhatian, Soal Selidik dan Buku Rekod

Data Diambil
Pada

: 6 September 2010 - 6 Oktober 2010

Data Diambil
Oleh

: Azrin

MESMERIZE

5 PUNCA-PUNCA MASALAH YANG PALING MUNGKIN
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BIL PUNCA-PUNCA MASALAH YANG PALING MUNGKIN BILANGAN KES

1 Salah Masuk Bahan 0

2 Bahan Tidak Berkualiti 0

3 Beban Tugas 0

4 Mesin Pencetak Tergendala 0

5 Kerenah Birokrasi 0

MESMERIZE

5 PUNCA-PUNCA MASALAH YANG PALING MUNGKIN

Sumber : Pemerhatian, Soal Selidik dan Buku Rekod

Data Diambil
Pada

: 6 September 2010 - 6 Oktober 2010

Data Diambil
Oleh

: Azrin
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0

0.2

0.4

0.6

0.8

1

Minggu 1 Minggu 2 Minggu 3 Minggu 4

0 0 0 00 0 0 00 0 0 00 0 0 00 0 0 0

Salah Masuk Bahan Mesin Pencetak Tergendala

Bahan Tidak Berkualiti Kerenah Birokrasi

Beban Tugas

MESMERIZE

5 PUNCA-PUNCA MASALAH YANG PALING MUNGKIN

Sumber : Pemerhatian, Soal Selidik dan Buku Rekod

Data Diambil
Pada

: 6 September 2010 - 6 Oktober 2010

Data Diambil
Oleh

: Azrin
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BIL
PUNCA-PUNCA MASALAH YANG PALING 

MUNGKIN

KEKERAPAN

KES

PERATUS

KEKERAPAN

KES

KEKERAPAN 

KES 

TERKUMPUL

PERATUS 

KEKERAPAN 

KES 

TERKUMPUL

1 Salah Masuk Bahan 0 0% 0 0%

2 Bahan Tidak Berkualiti 0 0% 0 0%

3 Beban Tugas 0 0% 0 0%

4 Mesin Pencetak Tergendala 0 0% 0 0%

5
Kerenah Birokrasi

0 0% 0 0%

JUMLAH 0 0%

MESMERIZE

5 PUNCA-PUNCA MASALAH YANG PALING MUNGKIN

Sumber : Pemerhatian, Soal Selidik dan Buku Rekod

Data Diambil
Pada

: 6 September 2010 - 6 Oktober 2010

Data Diambil
Oleh

: Azrin
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A
Salah Masuk
Bahan

D Mesin Pencetak Tergendala

B
Bahan Tidak
Berkualiti

E Karenah Birokrasi

C Beban Tugas

0 KES 0 KES 0 KES 0 KES 0 KES
0

50
100
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300
350
400
450
500
550
600
650
700
750
800
850
900

A CB ED

0% 0% 0% 0% 0%

PUNCA-PUNCA MASALAH YANG PALING MUNGKIN

MESMERIZE
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BIL

PUNCA-PUNCA 

MASALAH YANG 

PALING MUNGKIN

BILANGAN KES
PERATUS 

PENURUNANSEBELUM UJICUBA SELEPAS UJICUBA

1 Salah Masuk Bahan 356 0 100

2 Bahan Tidak Berkualiti 114 0 100

3 Beban Tugas 72 0 100

4 Mesin Pencetak Tergendala 34 0 100

5 Karenah Birokrasi 19 0 100

JUMLAH 595 0 100

PENILAIAN JUMLAH KES
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A
Salah Masuk
Bahan

D Mesin Pencetak Tergendala

B
Bahan Tidak
Berkualiti

E Kerenah Birokrasi

C Beban Tugas

PENCAPAIAN

SELEPAS PROJEK

JUMLAH KEKERAPAN SEBELUM – JUMLAH KEKERAPAN SELEPAS
JUMLAH KEKERAPAN SEBELUM X 100

MESMERIZE

PERBANDINGAN PARETO

100%

79%

595 – 0
595

X 100 = 100%

0 KES 0 KES 0 KES 0 KES 0 KES
0

50
100
150
200
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300
350
400
450
500
550
600
650

A CB ED

0% 0% 0% 0% 0%

356 KES

114 KES

72 KES
34 KES 19 KES

0
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SASARAN

SEBELUM PROJEK

A CB ED

91.1%
96.81%

59.84%
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PENCAPAIAN OBJEKTIF PROJEK

MESMERIZE
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0

5

10

15

Sebelum Projek Sasaran Projek Pencapaian 
Projek

14

3
1

Penurunan penyediaan dan penyerahan  set 
Jemputan konvokesyen dari 14 hari ke 

1 hari (8 jam)
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PEMANTAUAN PROJEK SEMASA 

PELAKSANAAN UJICUBA
MESMERIZE
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18

15

12

9

6

3
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Mula

Tamat

Memuat naik maklumat berkaitan
konvokesyen ke dalam E-Grad’s System

Makluman kepada bakal graduan melalui SMS 
untuk capaian maklumat pada sistem

Mula

Tamat

1 hari

SEBELUM SELEPAS

1 
HARI

CARTA ALIRAN KERJA PROSES PENYERAHAN SET 

JEMPUTAN KONVOKESYEN
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1 hari

1 hari

1 hari

3 hari

5 hari

1 hari

1 hari

1 hari

Mencetak surat jemputan pelajar

Mencetak surat makluman gambar 
konvo pelajar

Mencetak surat kajian pengesanan 
graduan

Mencetak buku panduan konvokesyen

Memasukkan surat jemputan, maklumat gambar 
konvo graduan, surat kajian pengesanan graduan 
dan buku panduan konvokesyen ke dalam sampul

Menyusun dan mengikat set jemputan 
mengikut program 

Melekatkan sampul surat 

Menghantar set jemputan ke Pejabat Pos 
untuk di pos kepada bakal graduan
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PROSES  PENYEDIAAN DAN PENYERAHAN SET JEMPUTAN 

KONVOKESYEN KEPADA BAKAL GRADUAN UPSI
MESMERIZE
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SEBELUM SELEPAS

BAKAL GRADUAN 
AKSES E-GRAD’S 

SYSTEM DI MANA-
MANA LOKASI

STAF UNIT 
PENGIJAZAHAN 

MELAKUKAN 
PROSES KERJA LAMA

PEGAWAI MEMANTAU 
E-GRAD’S SYSTEM

STAF UNIT 
PENGIJAZAHAN 

MELAKUKAN 
PROSES CETAKAN 
SURAT JEMPUTAN
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BIL KOS OPERASI KOS SEKIRANYA MENGGUNAKAN CARA 

LAMA

KOS 

MENGGUNAKAN 

CARA BARU

PENGURANGAN 

KOS 

1 KERTAS A4 Cetak Kajian pengesanan graduan

5207 Helai

Cetak makluman gambar konvo

5207÷4 = 1301.75@ 1302 Helai

Jumlah kertas yang digunakan

6509 ÷ 500 =13.018@ 14 Rim

*Jumlah Kos = 13 Rim x RM9.79 = RM 

127.27

Tiada kos

dilibatkan

RM127.27

2 LETTERHEAD Cetak Surat Jemputan

Kos Letterhead ( RM28.18 ÷500= 

RM0.056@RM0.06)

*Jumlah kos = 5207 x RM0.06 = RM 312.42

Tiada kos

dilibatkan

RM 312.42

3 CAJ MESIN FOTOSTAT Sewaan mesin fotostat / bulan = RM 

1362.50

Jumlah kertas dicetak =6509 X RM0.03= 

RM195.27

*Jumlah kos = RM 1362.50 + RM 195.27

= RM 1557.77

Tiada kos

dilibatkan

RM 1557.77

4 BUKU PANDUAN 

KONVOKESYEN

Mencetak buku panduan

 5207 X RM 1.80 = RM 9372.60

Tiada kos

dilibatkan

RM 9372.60

5 SAMPUL SURAT Sampul surat 10’’ x 7’’ 

 5207 x RM0.17 = RM885.19 Tiada kos

dilibatkan

RM885.19

PENJIMATAN KOS
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BIL KOS OPERASI KOS SEKIRANYA MENGGUNAKAN CARA 

LAMA

KOS 

MENGGUNAKAN 

CARA BARU

PENGURANGAN 

KOS 

6 GAM I  Botol =  400 sampul

5207 ÷ 400 = @ 13.02 Botol

*Jumlah kos gam = 13 x RM 2.80 = RM36.40

Tiada kos

dilibatkan

RM36.40

7 SETEM  5207 X RM 0.70 = RM3644.90 Tiada kos

dilibatkan

RM3644.90

8 PENGHANTARAN

/PENGEPOSAN

Kos penghantaran ke pejabat pos besar

Kuala Lumpur

 Tol = RM 9.50 X 2 = RM19.00

 Minyak Petrol =  RM 70.00

* Jumlah kos penghantaran =  RM89.00

Tiada kos

dilibatkan

RM89.00

9 KERJA LEBIH MASA Kerja lebih masa = 

8 orang x RM 921.71 x 12 x 9 x 2 jam x14hari    

313 x 8 x 8

= RM 1113.12

Tiada kos

dilibatkan

RM 1113.12

10 KOS SISTEM 

PESANAN 

RINGKAS(SMS)

Tiada kos dilibatkan •1577 X RM 0.10 = 

RM 520.70

-

JUMLAH(RM) RM 17,138.67 RM 520.70 RM16,617.97

JUMLAH KOS YANG DIJIMATKAN = RM 17,138.67 - RM 520.70   = RM16,617.97

PENJIMATAN KOS
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PENGURANGAN MASA
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IMPLIKASI

TEMPOH

SEBELUM PROJEK SELEPAS PROJEK

KONVOKESYEN MAC 2010
Jumlah Graduan = 1577 orang

KONVOKESYEN OKTOBER 2010
Jumlah Graduan = 5207 orang

JABATAN

TEMPOH YANG LAMA

1 HARI (8 JAM)14 HARI

CEPAT & PANTAS

PROSES PENYEDIAAN DAN PENYERAHAN SET JEMPUTAN KONVOKESYEN KEPADA BAKAL GRADUAN UPSI
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PENINGKATAN HASIL KERJA
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HASIL KERJA

SEBELUM PROJEK SELEPAS PROJEK

• BAHAN-BAHAN SET JEMPUTAN 
DIMASUKKAN SATU PERSATU KE 
DALAM SAMPUL UNTUK  DI POS 
KEPADA GRADUAN

• BAHAN-BAHAN SET JEMPUTAN 
DIMUAT TURUN SECARA ONLINE 
OLEH GRADUAN

JABATAN

• MELIBATKAN 2 PROSES 
KERJA

• ADUAN DARIPADA 
GRADUAN – 20 ADUAN

• MELIBATKAN 8 PROSES KERJA UNTUK  
MENYIAPKAN SET JEMPUTAN 
KONVOKESYEN

• TIADA ADUAN / 
GRADUAN BERPUAS HATI

PROSES PENYEDIAAN DAN PENYERAHAN SET JEMPUTAN KONVOKESYEN KEPADA BAKAL GRADUAN UPSI
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PENJIMATAN SUMBER MANUSIA
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SEBELUM PROJEK SELEPAS PROJEK

JABATAN
BILANGAN STAF

JABATAN

3 ORANG8 ORANG

PROSES PENYEDIAAN DAN PENYERAHAN SET JEMPUTAN 
KONVOKESYEN KEPADA BAKAL GRADUAN UPSI
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KEPUASAN HATI PELANGGAN

Graduan boleh mengakses
set jemputan graduan pada
bila-bila masa.

Capaian maklumat oleh
graduan cepat dan pantas.

Keseronokan & Kepuasan
hati pelanggan.

KEPUASAN HATI PEKERJA

Proses kerja yang lebih
mudah dan tersusun.

Meningkatkan motivasi
pekerja dalam
menghasilkan kerja yang 
bermutu dan berkualiti.

Kepuasan bekerja.
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IMEJ JABATAN DITINGKATKAN

Menjadi projek terulung
Universiti Pendidikan
Sultan Idris.

Menaikkan nama BHEA 
sebagai jabatan yang 
mengutamakan inovasi
dalam menghasilkan kerja
yang berkualiti, kreatif & 
inovatif.

Menjadi rujukan dan
panduan daripada rakan-
rakan IPTA yang lain.
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PENCAPAIAN PENINGKATAN KEPUASAN PELANGGAN
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SUMBANGAN PROJEK KEPADA JABATAN
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MENGGALAKKAN PEMIKIRAN KREATIF 
DAN INOVATIF DI KALANGAN 

KAKITANGAN DI JABATAN 

1

MENINGKATKAN SISTEM PENYAMPAIAN 
PERKHIDMATAN AWAM DALAM 

MEMBERI PERKHIDMATAN YANG CEKAP 
DAN PANTAS

2

KPI JABATAN DAPAT TERCAPAI DENGAN 
PENGHASILAN PROJEK YANG 

BERKUALITI

3

MENAMBAHBAIK PROSES KERJA SEDIA 
ADA AGAR LEBIH EFISIEN DAN 

SISTEMATIK

4
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KOS SEBELUM PROJEK

KOS SELEPAS 
PROJEK

KOS 
KUMPULAN

97.67%

FAEDAH /MASA

KOS SEBELUM PROJEK
Kertas A4 : RM127.27
Letterhead : RM312.42
Caj Mesin Fotostat : RM1,557.77
Buku Panduan Konvokesyen : RM9,372.60
Sampul Surat : RM885.19
Gam : RM36.40
Setem : RM3,644.90
Penghantaran/Pengeposan : RM89.00
Kerja Lebih Masa : RM1,113.12
KOS SEBELUM PROJEK:

RM17,138.67

KOS SELEPAS PROJEK 
Kos Sistem Pesanan Ringkas:  RM 520.70
(sms)

PENJIMATAN KOS  
(RM17,138.67 - RM 520.70) : 

RM16,617.97

KOS PROJEK 
Alat Tulis, Gambar, Makan : RM400.00
Minum dan Ink Printer 

FORMULA PERBEZAAN KOS DIBELANJAKAN

KOS SEBELUM – KOS KUMPULAN  X 100

KOS SEBELUM

RM17,138.67 – RM 400 X 100  =  97.67%

RM17,138.67

PERBEZAAN KADAR NISBAH KOS

KOS JABATAN :   KOS SELEPAS   : KOS KUMPULAN

KOS SEBELUM      KOS SEBELUM

RM 1.00    :       RM520.70        :         RM400.00

RM17,138.67             RM17,138.67

1    :            0.03              :       0.023

CARTA KOS FAEDAH
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PENGAUDITAN HASIL PROJEK
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BAGI MENGUKUR 
TAHAP KEBERKESANAN 

HASIL PROJEK, 
PENGAUDITAN 

DARIPADA UNIT AUDIT 
DALAMAN UPSI TELAH 

DILAKUKAN KE ATAS 
PROJEK INI.
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PEMANTAUAN BAHAGIAN KUALITI
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PROSES PEMANTAUAN BERTERUSAN
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HARI

KONVOKESYEN

BULAN

JAN FEB JUL OGOS SEPT DISOKT NOVMAC APR MEI JUN

3

12

6

15

9

18

24

21

2010

OGOS NOV DISOKTSEPT

X

X

X

KONVOKESYEN 12 
SIDANG 1

(1577)

KONVOKESYEN 11 
SIDANG 2

(2993)

KONVOKESYEN 12 
SIDANG 2

(5207)

PEMANTAUAN BERTERUSAN 
DILAKUKAN BAGI MEMBUAT 

PERBANDINGAN DAN MENILAI 
KEBERKESANAN PROJEK.

Keterangan : Rajah Menunjukkan Perbandingan Dalam Menyiapkan Set  Jemputan
Konvokesyen Bagi 3 Sidang Konvokesyen
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SURAT TINDAKAN PENYERAGAMAN PROJEK
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TINDAKAN PENYERAGAMAN - DALAMAN
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HASIL PENCAPAIAN PROJEK, MESMERIZE TELAH MEMOHON PENYERAGAMAN DARIPADA 
KETUA JABATAN, PUAN AZZAH ABDUL LATIFF  PADA 3 NOVEMBER 2010 UNTUK DISAMPAIKAN 

KEPADA SEMUA PEGAWAI BHEA. TAKLIMAT DISAMPAIKAN OLEH  KETUA KUMPULAN 
MESMERIZE MENGENAI PROJEK YANG DILAKSANAKAN.
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TINDAKAN PENYERAGAMAN 
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HASIL PENCAPAIAN PROJEK, MESMERIZE TELAH MEMOHON PENYERAGAMAN DARIPADA 
DATO’ PENDAFTAR, PADA 9 NOVEMBER 2010 UNTUK DISAMPAIKAN KEPADA SEMUA DEKAN 

FAKULTI. 
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ULASAN DATO’ NAIB CANSELOR TENTANG PROJEK
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Y. BHG. PROF. DATO' DR. AMINAH BT. AYOB
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TINDAKAN SUSULAN
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1-PINDA FAIL MEJA

2-PINDA MANUAL PROSEDUR KERJA

3-PIAGAM PELANGGAN

4-MS ISO

5-KEY PERFORMANCE INDICATOR (KPI)

TINDAKAN

6-SOAL SELIDIK
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PINDA FAIL MEJA
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LANGKAH-LANGKAH TELAH DIAMBIL UNTUK MEMASTIKAN 
PROSEDUR KERJA BARU TELAH DIBUAT PINDAAN (FAIL MEJA) SERTA 

DISAHKAN UNTUK DITERIMA PAKAI

X

L B
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PINDA MANUAL PROSEDUR KERJA (MPK)
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MPK MANUAL PROSEDUR KERJA

PINDA

X
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MS ISO
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BAGI MEMASTIKAN PROSES KERJA YANG TELAH
DITAMBAHBAIK MENCAPAI 1 STANDARD KUALITI
YANG BERKESAN, PINDAAN MS ISO TELAH
DILAKSANAKAN SELARAS DENGAN TUJUAN
UNTUK MENYEDIAKAN PERKHIDMATAN AWAM
YANG EFFISIEN.
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KEY PERFORMANCE INDICATOR (KPI)
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PENAMBAHAN KPI BAHARU TELAH 
DILAKSANAKAN BAGI MENGUKUR 

TAHAP PRESTASI PROSES KERJA DARI 
MASA KE SEMASA

1. DIBINCANGKAN 
DALAM 

MESYUARAT 
KUALITI, BHEA

KPI
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SOAL SELIDIK
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VIDEO KEPUASAN PELANGGAN
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BENCH MARKING (PENANDA ARASAN)
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 Sumber Benchmarking diperolehi melalui telefon

UNIVERSITI PEGAWAI YANG DIRUJUK PENANDA ARASAN - JABATAN

UNIVERSITI MALAYSIA 
PERLIS (UNIMAP)

WARDAH HANIM MD NOR–PENOLONG PENDAFTAR PEJABAT PENDAFTAR, UNIMAP

MENGHANTAR SURAT JEMPUTAN KONVOKESYEN KEPADA GRADUAN KE ALAMAT RUMAH KEDIAMAN.
PRO : GRADUAN DAPAT MENERIMA SECARA TERUS SURAT JEMPUTAN KONVOKESYEN
KONTRA : 1. SURAT JEMPUTAN TIDAK SAMPAI KE RUMAH GRADUAN.

2. KECICIRAN SURAT JEMPUTAN KONVOKESYEN KETIKA PROSES PEMBUNGKUSAN DAN 
PENGHANTARAN
BENCHMARK : PURATA PELAJAR KONVOKESYEN 1,000, MASA YANG DIAMBIL UNTUK SEDIAKAN SET 
JEMPUTAN KONVOKESYEN ADALAH  HAMPIR 2 MINGGU. 

UNIVERSITI UTARA 
MALAYSIA (UUM)

SALEHUDDIN BIN SALIM –PENOLONG PENDAFTAR JABATAN HAL EHWAL AKADEMIK, UUM

MENGHANTAR SURAT JEMPUTAN KONVOKESYEN KEPADA GRADUAN KE ALAMAT RUMAH KEDIAMAN.
PRO : GRADUAN DAPAT MENERIMA SECARA TERUS SURAT JEMPUTAN KONVOKESYEN
KONTRA : 1. SURAT JEMPUTAN TIDAK SAMPAI KE RUMAH GRADUAN.

2. KECICIRAN SURAT JEMPUTAN KONVOKESYEN KETIKA PROSES PEMBUNGKUSAN DAN 
PENGHANTARAN
KESIMPULAN : PURATA PELAJAR KONVOKESYEN 2000, MASA YANG DIAMBIL UNTUK SEDIAKAN SET 
JEMPUTAN KONVOKESYEN ADALAH 2 MINGGU. 
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PENILAIAN AHLI KUMPULAN
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BIL NAMA

SEMANGAT 

KERJASAMA

KEMAHIRAN 

KIK

TANGGUNG-

JAWAB

CETUSAN 

IDEA

KEYAKINAN 

DIRI

PENGURUSAN 

MASA
KOMUNIKASI

SBL SLP SBL SLP SBL SLP SBL SLP SBL SLP SBL SLP SBL SLP

1 IKMAL 3 5 2 4 3 5 4 4 3 4 3 4 3 4

2 AMIRUZAMAN 3 5 2 4 3 4 3 4 3 4 3 4 3 4

3 UMAIRA 3 5 2 4 3 4 3 4 3 4 3 4 3 4

4 SHARILA 3 5 2 4 3 4 3 4 3 4 3 4 3 4

5 HAFIZ 3 5 2 4 3 4 4 4 3 4 3 4 3 4

6 AZRIN 3 5 2 4 3 4 3 4 3 4 3 4 3 4

7 REENA 3 5 2 4 3 4 3 4 3 4 3 4 3 4

JUMLAH 21 35 14 28 21 29 23 28 21 28 21 28 21 28

JUMLAH PURATA 3 5 2 4 3 4.1 3.3 4 3 4 3 4 3 4

PERATUS 60 100 40 80 60 82.9 65.8 80 60 80 60 80 60 80

PENINGKATAN % 40 20 22.9 14.2 20 20 20

SOAL SELIDIK AHLI
DISEDIAKAN OLEH: EN. IKMAL REDZUAN BIN MOHD ISA
TARIKH :  26 NOVEMBER 2010

PETUNJUK

1 LEMAH 2 SEDERHANA 3 BAIK 4
SANGAT 

BAIK
5 CEMERLANG
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CARTA RADAR PRESTASI AHLI KUMPULAN
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KELEMAHAN AHLI KUMPULAN
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MASALAH

KESIBUKAN  AHLI 
DENGAN TUGAS 
HAKIKI
KURANG 
PENGETAHUAN 
KIK
KURANG 
KEMAHIRAN IT
SUKAR 
MENYIAPKAN 
TUGASAN

CARA ATASI

MENGADAKAN 
PERJUMPAAN/
MESYUARAT 
SELEPAS WAKTU 
BEKERJA ATAU 
WAKTU REHAT
MENGHADIRI 
KURSUS KIK
MENGHADIRI 
KURSUS IT DAN 
PELAJARI DARI 
RAKAN
MEMBUAT SISTEM 
PENJADUALAN 
KERJA YANG 
TERSUSUN

DALAM PROSES 
MENGHASILKAN PROJEK, 
TERDAPAT KELEMAHAN & 

KEKURANGAN PADA SETIAP 
AHLI KUMPULAN. MASALAH-

MASALAH YANG DIHADAPI 
SEDIKIT SEBANYAK 

MENGGANGGU GUGAT 
DALAM MENYIAPKAN PROJEK 

KIK. DENGAN MENGENAL 
PASTI MASALAH DAN CARA 
MENGATASINYA, AKHIRNYA 

KUMPULAN MESMERIZE 
BERJAYA!!!  
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CADANGAN PEMBANGUNAN KUMPULAN
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BIL PERKARA CARA ATASI TINDAKAN PELAKSANAAN

1
PENGETAHUAN/ KEMAHIRAN 

KIK

i. MEMBACA PELBAGAI BAHAN 

BEKAITAN

ii. MENJADI PEMERHATI 

KONVENSYEN KIK

i. DIBEKALKAN BUKU 

BERKAITAN KIK

2
TANGGUNGJAWAB, 

KERJASAMA, CETUSAN IDEA

i. KURSUS TEAM BUILDING/ 

PENGUKUHAN PASUKAN

i. HADIRI KURSUS TEAM 

BUILDING

3 KREATIVITI AHLI
i. KURSUS ICT – POWERPOINT, 

ADOBE PHOTOSHOP
i. HADIRI KURSUS ICT

4
KOMUNIKASI / PENGUCAPAN 

AWAM

i. KURSUS PENGUCAPAN AWAM

ii. KURSUS PERKHIDMATAN 

PELANGGAN DAN KAUNTER 

BERKUALITI 

i. HADIRI KURSUS ANJURAN 

UPSI

5 PENGURUSAN MASA

i. MENDAPAT SOKONGAN DARIPADA 

PIHAK PENGURUSAN, RAKAN 

SEKERJA DAN AHLI KUMPULAN

i. SURAT KELULUSAN 

PELEPASAN WAKTU 

PEJABAT UNTUK TUJUAN 

KIK
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PEMBELAJARAN AHLI
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Title
Add your textPEMBELAJARAN 

AHLI KUMPULAN

SIFAT BERTANGGUNGJAWAB 
DALAM MELAKSANAKAN  

TUGAS-TUGAS YANG 
DIBERIKAN

PENERAPAN SEMANGAT 
BERPASUKAN YANG KUAT 

DALAM MEMASTIKAN 
PROJEK BERJAYA 
DILAKSANAKAN

MEMPELAJARI TEKNIK-
TEKNIK DALAM 

MENYELIDIK DAN 
MENGANALISA 

SESUATU MASALAH
MEMAHAMI KONSEP KIK 
DENGAN JELAS SEBAGAI 

USAHA DALAM 
MENINGKATKAN  

KUALITI KERJA

MENINGKATKAN 
KEMAHIRAN AHLI 

KUMPULAN KHUSUSNYA 
DARI ASPEK KEPIMPINAN, 
PERCAMBAHAN IDEA-IDEA 

KREATIF SERTA BERANI 
UNTUK BERUBAH

MENINGKATKAN ILMU DAN 
KEMAHIRAN DALAM 
BIDANG IT SELARAS 

DENGAN TUNTUTAN ERA 
TEKNOLOGI MAKLUMAT
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IMPAK KIK KEPADA AHLI
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:: MESMERIZE :: MESMERIZE :: MESMERIZE :: MESMERIZE :: MESMERIZE :: MESMERIZE :: MESMERIZE :: MESMERIZE :: MESMERIZE :: MESMERIZE :: MESMERIZE ::

Membudayakan mengejar 
kecemerlangan dan inovasi

‘Energise’ pasukan 
kerja

Mengukuhkan kemajuan 
kerjaya selaras dengan 
keperluan organisasi

1 2 Membina kegemilangan individu 
& kegemilangan organisasi

3

4 Membina hubungan kerja 
yang efektif & efisien

5
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KESIMPULAN
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KREATIF

BERPASUKAN

PENYELESAI 
MASALAH

• MEMBANTU AHLI DALAM MENJANA PEMIKIRAN KREATIF DAN 
INOVATIF DALAM MENGHASILKAN KERJA BERKUALITI

• MEMBANTU ORGANISASI DALAM MENYELESAIKAN MASALAH YANG 
DIHADAPI OLEH JABATAN

• MEMUPUK SEMANGAN SETIA KAWAN DAN KERJASAMA BERPASUKAN 
DIKALANGAN AHLI DAN KAKITANGAN YANG LAIN

1 ORGANISASI • SATU PLATFORM DIMANA AHLI DAPAT MERASAKAN DIRI 
BERPERANAN PENTING DALAM ORGANISASI

DENGAN ADANYA PROJEK INI, UPSI DAPAT MELAKUKAN TRANSFORMASI 
DALAM  MENINGKATKAN PRODUKTIVITI KERJA DIKALANGAN KAKITANGAN, 
MENGGALAKKAN CURAHAN IDEA-IDEA KREATIF DAN BERNAS SETERUSNYA 

MEMPERTAHANKAN GELARAN SEBAGAI UNIVERSITI PENDIDIKAN YANG 
TERTUA DAN TERULUNG DI MALAYSIA

KUMPULAN INOVATIF & KREATIF (KIK)
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PENGHARGAAN
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KUMPULAN MESMERIZE MEMANJATKAN KESYUKURAN 
KERANA AKHIRNYA TELAH BERJAYA 

MENYEMPURNAKANPROJEK KIK INI. UCAPAN PENGHARGAAN 
DAN TERIMA KASIH YANG TIDAK TERHINGGA KEPADA MEREKA 

YANG SENTIASA MEMBERI SOKONGAN DAN TUNJUK AJAR 
SEPANJANG KAMI MELAKSANAKAN PROJEK INI. 

JASA KALIAN AKAN DIKENANG DAN SEMOGA ALLAH SWT 
MEMBALAS JASA DAN BUDI BAIK KALIAN.
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