SELAMAT DATANG

Konvensyen KIK
Peringkat IPTA Kali Ke-7 Tahun 2(

Di Universiti Putra Malays
2 - 3 Mac 2011 |



PENGENALAN Organisasi

FSKPM ditubuhkan pada Ogos 1994 dan
kini menawarkan dua program

FSKPM merupakan fakulti pertama di ‘
Asia Tenggara yang mengiktiraf ’

prasiswazah dalam bidang Sains Kognitif kepentingan untuk memahami

dan Pembangunan Sumber Manusia, dan mekanisme minda, sifat kepintaran dan
sebuah program pascasiswazah dalam = pengetahuan faktor kemanusiaan dalam
bidang Pembangunan Sumber Manusia teknologi dan komputer
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PENGENALAN Kumpulan
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Bukti Penubuhan

PENGENALAN
Kumpulan

Sijil Penubuhan
Kumpulan UNISIFA

INOVATIF & KREATIF (KIK)
MALAYSIA SARAWAK (UNIMAS

Borang Penubuhan Kumpulan UNISIFA
i



PENGENALAN

Ahli Kumpulan dan

ELLIA JELANI
(Fasilitator)

ROSESIMA IKAU
(Ketua Kumpulan)

Kepakaran dalam ICT

@O
45?“

ABANG KAMARUDDIN /( \\
€/
Kepakaran dalam
bidang Grafik

ROSLINA KADIR

Berpengalaman dalam
Analisis Data

)= ) @‘

'A /

MARINDA AGUN (e J

Berpengalaman dalam
Urusan Kaunter

Qs

Kriteria Pemilihan
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Berpengalaman dalam

Urusan Pentadbiran
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y IV
Berpengalaman dalam
Urusan Dokumentasi

/ v
' ' d

y
y
!
A

Kepakaran dalam ICT
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-
Berpengalaman dalam
Urusan Pelajar



Latar Belakang
Kumpulan

UNISIFA - UNIMAS Signatuire

N

/

PENGENALAN

~

Signature Faculty

g

Sokongan penuh dari
pihak Universiti

@® Maju

@ Bersatu

Tarikh Ditubuhkan ; JUN 2009

Nama Kumpulan : UNISIFA il

Alamat : Fakulti Sains Kognitif & Pembangunan Manus
Universiti Malaysia Sarawak

Bilangan Anhli . 8 Orang

Bilangan Projek X Pertama

Penyertaan KIK : Keempat

Pelantikan Ahli : Dilantik oleh Dekan,

Fakulti Sains Kognitif & Pembang

“Satu Sepakat” |



Kaitan Visi & Misi UNISIFA
dengan Organisasi

Menjadi kumpulan KIK contoh kepada seluruh kumpulan KIK di peringkat universiti dan kebangsaan dalam
kejayaan meningkatkan kualiti perkhidmatan

Menghasilkan inovasi yang berkualiti dan praktikal demi meningkatkan kualiti perkhidmatan bagi melahirkan modal insan
yang cemerlang

VISI DAN MISI FSKPM VISI DAN MISI UNIMAS

VISI VISI

Menjadi fakulti pilihan dalam bidang Sains Kognitif dan Untuk menjadi sebuah universiti contoh serta diiktiraf di

Pembangunan Manusia peringkat antarabangsa dan institusi pengajian tinggi yang
menjadi pilihan utama golongan pelajar dan akademik melalui

Mmisl pencapaian cemerlang dalam pengajaran, penyelidikan dan

Visi FSKPM di atas akan dicapai berdasarkan misi yang telah kesarjanaan

dikenal pasti iaitu:-
v'Membangunkan modal insan yang cemerlang MiSI
v'Mewujudkan persekitaran pengajaran, pembelajaran dan Untuk menjana, menyebar dan menerap ilmu secara strategik
penyelidikan yang kondusif dan inovatif bagi memperkasakan kualiti bangsa dan
v'Mengaplikasikan ilmu dan kemahiran yang diperolehi dalam kemakmuran masyarakatnya

pelbagai konteks kehidupan
v'"Mempraktikkan budaya kesarjanaan cemerlang
v'Mengamalkan cara hidup yang sihat



PENGENALAN Etika Kumpulan
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Penyertaan dan
Pencapaian Kumpulan




PENGENALAN

Jadual dan Kehadiran

Mesyuarat
Rose Wawa Wati Udin Ros Asfa Mar Feli Tugas Cuti
Khas

1. 18 Jun 2009 1 1 1 1 1 1 1 1 0 0 Menetap keahlian, logo & nama
kumpulan

2. 18 Ogos 2009 1 1 1 1 1 1 0 1 1 0 Kursus Pengukuhan KIK Siri 1

& 8 Sep 2009 1 1 1 1 1 1 0 1 1 0 Penyenaraian idea & pemilihan

2 |1 “Hadir ®Tidak hadir

5. 1 q . .

i 15% tidak hadir disebabkan oleh [

kekangan tugas hakiki dan lain-lain pjek
7 1 tugas sepertl tugasan di [ projex
kaunter, mesyuarat, cuti rehat/sakit
& |3 serta tugasan yang diarahkan dari ”'(jsm e
I
semasa ke semasa

9. 3 epada
SETTua i ol piark pengurusan

10. 13 1 0 0 Penilaian projek dan perbandingan
sasaran projek

11. 14 Peratus kehadiran 1 0 0 Maklumbalas hasil projek

12. | 20 85‘%) 1 0 0 Pemantauan keputusan projek

13. 1 1 0 0 Tindakan Penyeragaman dan
tindakan susulan

14. 03 Jun 2010 1 1 1 1 1 1 1 1 0 0 Hasil dan pencapaian projek

15. 13 Januari 2011 1 1 1 1 1 1 0 1 0 0 Penambahbaikan projek dan
perbincangan berkenaan dengan
komen-komen semasa menyertai
konvensyen KIK MPC & Sektor
Awam 2010

16. 19 Januari 2011 1 1 1 1 1 1 0 1 0 0 Perbincangan dan persediaan
berkenaan Konvensyen IPTA serta
membuat agihan tugasan setiap
ahli

JUMLAH 15 15 16 16 16 16 8 16 6




Minit Mesyuarat
Kumpulan

PENGENALAN

Mesyuarat ditangguhkan pada jam 1.

Mesyuarat ditangguhkan pada jam 11.00 ST HWAWA BT SLULAMWAN

Fakulti Sains Kognitif dan Pembang|
Manusia
UNIVERSITI MALAYSIA SARAWAK
Hadir
Rose Stma Ikau- Pengerusi -
Ketua Kumpulan ONISIFA e
i UNIVERSITI MALAYSIA SARAWAK
Asfalela Rosli
e . ‘Hadir
Roslina Kadir
Hjempwat, Maustat Rose Sima Tkau- Pengerusi
orut Badie Ketua Kumpulan UNISIFA
Siti Emalia Merzuki
Fasilitator UNISIFA E‘Mmﬁ.m
Kamaruddin )
Seinneat O T et Hajemavwai Hussalnl SENARAI KEHADIRAN MESYUARAT @
Marinda Agun
Aluan Pongerust -
Pe:.g:msl mengucapkan terima as MM L
FeEa Fasilitator UNISIFA Tarikh : |8 TuN 2010 ¢ fELAKA)
i Fellcla Antbony Reyap - Pencatat q z
10 Mengeashikan Minit Mesyurt Setiausaha UNISIFA Masa : 400 bats
'pas
Bluan Pengerost . bl MesyaRAT |, EcPm
Pengerusi mengucapkan terima kasih dar) Tempat : /
20 Senaral Idea dan Pemilihan | Perkara
Masalah
Bil. | Nama [ Tandatangan
1.0 Pembentukkan Logo dan Nama - ‘
Kumpulan iv | Rose Sime [kan ﬁ/
20 Peranan dan Tanggungjawab ABIL | 3 3 |Feca Artheny h‘y&f’ | ‘
Kumpulan ; * . S B
¢ Recling t?dl_&v Q‘-
K Y,
1

€ |ASFALELA pes LEE

Rose Sima Tkau 4 1 Abang kayudain ” .
Ketua Kumpulan UNISIFA "“";;nm" L / i "
Pengerusi W‘"" pulan

Contoh Minit Mesyuarat




PENGENALAN

PDCA AKTIVITI

Penyenaraian masalah

Penglibatan Ahli

Rose

<

Kumpulan

Feli

<

Abg

Ros

Asfa

<

Wati

<

UA

Hawa

<

Marin

o4

Pengumpulan dan pemilihan masalah

Penjelasan masalah

Analisis punca masalah

Cadangan penyelesaian

Melaksanakan cadangan

Penambahbaikan semula projek

DO

Uji cuba projek

Persembahan projek

Penilaian hasil projek

Maklumbalas hasil projek

Pemantauan projek 1

ACTION Tindakan penyeragaman

Pemantauan projek 2 (berterusan)

<| =< =<8 = = =} =~ & = =] =] =] =

<| =< <8 =| <= <} = & =} & =] =] =

<| =< <8 =| = <} & =] = = = = = =

| =< =<8 =| = =} =~ = =0 = = =] = =

<| =< =<8 = = =} =~ & = =] =] =] =

< | < <08 = <| <} <= < & & =] & =

<| =< <8 =| <= <} = & =} & =] =] =

< | < <) < < <) <] x| = x| x| | =<
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PENGENALAN

Konsep PDCA

TEMPOH
(18/6/2009 - 6/12/2009)

* Mengenalpasti masalah
* Penjelasan masalah

* Analisis punca masalah
* Pemilihan tajuk

» Cadangan penyelesaian 7

TEMPOH
(16/6/2010 — hingga
sekarang)

* Pemantauan projek 1

* Tindakan penyeragaman

* Pemantauan projek 2
(pemantauan berterusan)

4

\NOVAT/e

UA

TEMPOH
(7/12/2009 — 14/5/2010)

* Perlaksanaan projek
*Menambahbaikan projek
* Percubaan sistem

TEMPOH
(15/5/2010 — 15/6/2010)

» Persembahan hasil projek

* Penilaian projek
» Maklumbalas hasil projek

4



3 \NOVAT e &

PENGENALAN Jadual Perbatuan oS A
Tahun 2009
ber |

SNUMUN  Bulan  |Jun| Julai | Ogos | Sept Okt | Novem | Dis Jan Feb
Minggu

Penyenaraian Il

Masalah

Pengumpulan &
Pemilihan
Masalah

Penjelasan
Masalah

Analisis Punca
Masalah

Cadangan
Penyelesaian

Perlaksanaan

Penambahbaikan

Uji Cuba Projek

Persembahan

Hasil Projek

Penilaian Projek

Maklumbalas
Hasil Projek

Pemantauan
Projek 1

A Tindakan
Penyeragaman
Pemantaun

Projek 2
(berterusan)

|:| Perancangan - Perlaksanaan



PEMILIHAN PROJE



PEMILIHAN PROJEK

Senarai Masalah

\NOVATe

U!\@A

N
Kesukaran Pertindihan _Ketidaks_elarian Alat ba_ntu Kesukaran
proses penyediaan |ntegraSI data rknengajar mengena]-
permohonan jadual waktu proses et pasti aset
dan penyediaan pendaftaran berkualiti & inventori
surat pelajar kursus pelajar
Kerja Pengurusan Kurang elemen Tia}dalaluan Kur_ang Buku
penyelenggaraan kaunter yang keselamataq pejalan kaki |Im|:_;1h_ yang
bangunan yang kurang tempat parkir yang terkini di Bilik
kurang berkesan sistematik kereta berbumbung Sumber
N AN N\ N
) ) Kesukaran penyimpanan Kesukaran Kesukaran
Lokasi pantrl mengena|pasti peralatan pemantauan pemantauan
U pengguna audio visual peminjaman Lo
sesuai komputer di eralatan tugasan
> k_urang . P harian Ketidakselaria
makmal sistematik i i
integrasi data
proses input
N\, AN AN AN . maklumat bahan
Bilik Sumber
Kesukargn Kesukaran Kurang Surat, bungkusan Papan tanda
memberi membuat penyelenggaraan dan dokumen yang kurang
maklumat rujukan bank papan notis pelajar lambat berkesan
terkini soalan dituntut
\ \ Ruang \ \
penyimpanan Kurang kawalan
KeSL_Jkaran Ruang terhad bagi Kekgrangan penggunaan dan
pelajar untuk penyimpanan surat/bungkusan/s At pengurusan
bertemu dengan dokumen/fail lip pendaftaran pencetak kunci ElS
SN sempit kursus/slip Seminar/Makmal

peperiksaan dan

sijil-sijil pelajar

/Pejabat




PEMILIHAN PROJEK

Masa

 Surat Pelajar
» Jadual Waktu
* Pendaftaran Kursus

* Pengurusan
Kaunter

* Penyelenggaraan
Komputer

» Sistem Rekod
Harian

* Penjimatan
Peralatan
» Surat & Bungkusan

* Proses Input
Maklumat Bilik
Sumber

* Aset & Inventori

* Bank Soalan

* Berjumpa
Pensyarah

Sumber

« Bahan limiah Bilik
Sumber

 Petunjuk arah

» Papan Notis

« Alat Bantu Mengajar

* Penyampaian
Maklumat Terhad

Gambarajah Afiniti

Kos

* Mesin Pencetak
» Pantri

* Penyelenggaraan
Bangunan

* Ruang Terhad

* Ruang
Penyimpanan Fail

* Penyelenggaraan
Komputer

Keselamatan

* Laluan Pejalan Kaki

« Penggunaan
Komputer

* Penyimpanan Audio
Visual
* Parkir Kereta

* Pengawalan &
Pengurusan Kunci




PEMILIHAN PROJEK Penjelasan Tema

PENJELASAN

dalam tempoh masa yang ditetapkan serta berkualiti.

= Memastikan setiap perkhidmatan yang diberikan dibuat |

2 Sumber = Memastikan setiap peralatan dan barang atau dokumen
di FSKPM dapat dipantau.

= Peningkatan produktiviti

= Memastikan keselamatan ketika berada di kawasan
FSKPM

= Memastikan keselesaan warga FSKPM & pelanggan

Keselamatan

19



Y

PEMILIHAN PROJEK Matrik Pemilihan Tema U@A

i

KEMAMPUAN
KOS MASA IMEJ
MASALAH AHL| -
©) ©) ©) (5)
PENJIMATAN MASA 6 X5 8 X5 7X5 7X5 ’ 140
30/ ' 10
KESELAMATAN 6 X5 1X5 2 X5 2 X5 55
PENJIMATAN KOS 8 X5 2 X5 3X5 2X5 75
SUMBER 5 1X5 90

20



PEMILIHAN PROJEK Senarai Masalah

KOD |Senarai masalah dalam tema PENJIMATAN MASA | KRITIKAL | KEUPAYAAN

Kesukaran proses permohonan dan penyediaan surat
pelajar

A

B l Pertindihan penyediaan jadual waktu 8

C l Ketidaksela.rian integrasi data proses pendaftaran 8
kursus pelajar

D l Kesukaran mengenalpasti aset & inventori 6

E ' Pengurusan kaunter yang kurang sistematik 8

F l Penyelenggaraan komputer lambat

G ' Kesukaran membuat rujukan bank soalan

H l Kesukaran pemantauan rekod tugasan harian

l Kesukaran pelajar bertemu dengan pensyarah

J l Kesukaran pemantauan peminjaman peralatan

K lSurat, bungkusan dan dokumen pelajar lambat dituntut

PRESN PN pEN_N pEIN pAS__,  pE pUS PN ==, ...
N

Ketidakselarian integrasi data proses input maklumat
bahan bilik sumber




PEMILIHAN PROJEK

Analisis Data Matriks

KRITIKAL *

KEUPAYAAN
e

I
10




PEMILIHAN PROJEK Senaral Pendek Masalah

Masalah

W WNOVAT e
S g

Penjelasan

Jarak (Kolej pelajar, ruang kuliah dengan pejabat am)
Kaunter sesak

Maklumat kurang lengkap

Permohonan surat dibuat pada saat akhir

Buku log sukar dipantau

Berlaku pembaziran letterhead dan kertas

Perubahan jadual di saat akhir

Kod berbeza mengikut item

Kedudukan aset dan inventori sukar dikesan dengan
cepat

Kurang sistematik

Bebanan tugas yang banyak

Arahan dari masa ke semasa mengganggu tugasan
hakiki

Tiada rekod tugasan staf untuk dipantau oleh penyelia

Tiada makluman kepada pelajar

Pelajar jarang menyemak peti surat pelajar

Kesukaran proses permohonan dan penyediaan surat
pelajar

B Pertindihan penyediaan jadual waktu kuliah

D Kesukaran mengenalpasti aset & inventori

E Pengurusan kaunter yang kurang sistematik

H Kesukaran pemantauan rekod tugasan harian

K Surat, bungkusan dan dokumen pelajar lambat dituntut

J Kesukaran pemantauan peminjaman peralatan

Permohonan peminjaman di saat akhir

Rekod peminjaman kurang lengkap




PEMILIHAN PROJEK Kaedah Pemilihan Masalah

A

Masalah

A Kesukaran proses permohonan dan
penyediaan surat pelajar

< Tajuk Projek

Mempermudahkan Proses
Permohonan dan Penyediaan
Surat Pelajar

J

harian

B Pertindihan penyediaan jadual waktu kuliah

D Kesukaran mengenalpasti Aset & Inventori

Surat, bungkusan dan dokumen /g
lambat dituntut i

E Pengurusan kaunter yang tidak sistematik

Kesukaran pemantauan pemin
peralatan




PENJELASAN PROJE



Mempermudahkan Proses
dan Penyediaan Surat

4 )

Mempermudahkan bermaksud
meringkaskan segala urusan yang
berkaitan agar dapat dilaksanakan

dengan cekap dan tepat
- /

4 )

Proses Penyediaan bermaksud
tindakan yang diambil oleh pegawai
yang terlibat untuk menghasilkan

-

Proses Permohonan bermaksud
pelajar membuat permohonan
surat untuk dihantar ke organisasi

surat
- J

\
p

Surat Pelajar bermaksud dokumen
bercetak yang digunakan oleh
pelajar bagi tujuan berhubung

dengan organisasi

\




PENJELASAN PROJEK

OBJEKTIF FAKULTI

Mewujudkan persekitaran kerja
yang kondusif bagi
meningkatkan kualiti
pengajaran-pembelajaran,
penyelidikan dan perkhidmatan

OBJEKTIF PROJEK

Meningkatkan mutu serta
menyelaraskan proses
pengeluaran surat dengan
cekap, cepat dan teratur

* Mempermudah-

Hubungkait Objektif Projek
dengan Objektif Jabatan

L

KENARANE
PROJER NN

. j . ‘
—\
SEBAB

Pelajar tidak mengikut letterhead

prosedur * Maklumat berubah-
Maklumat tidak ubah

lengkap » Kaunter sesak
Pelajar terlalu » Tekanan kepada
mendesak pelajar, staf dan
Kesukaran pensyarah
mendapatkan « Melambatkan proses
pengesahan daripada pengajaran dan
pensyarah pembelajaran

N\

/

kan Proses
Permohonan dan
Penyediaan
Surat Pelajar

» Ketidaktepatan data
* Berlaku pembaziran




PENJELASAN PROJEK

". W- <a\

t‘,...-)n.’t\p)’

A P> o852 - Mo

organisasi £

o Sodnswin LK A

S s %AW_.—;/
1 ~cla s e .
Tajuk -

N boer - =t sex

pemohon

M{_M ’( Dt

Latar Belakang Masalah

R P U N A
TARTON A
P SR TS N
ERIA WOwmsUs

AT AN Wi

BUKU LOG
Buku yang digunakan
oleh pelajar untuk
memohon surat. Jenis
surat yang dipohon
adalah surat kerja kursus
dan surat projek tahun

ﬁ akhir. Surat tersebut
Alamat adalah bertujuan untuk

berhubung dengan

organisasi luar

Nama




PENJELASAN PROJEK Ulasan Pengguna

S

'

Ulasan Pelajar dan Pensyarah Sebelum Perlaksénaan Projek




PENJELASAN PROJEK Definisi

[ O

Surat yang dipohon oleh pelajar

_PROJEK TAHUN AKHIR

KERJA KURSUS

jele Tebun  Alchiv H W
Uaiversii Maloysian s b W Nows

ay300 Samarmhan, kuching - At oo “6“'
< Relafonghip between nication prexhces and 7
4ixfection - The meclimter role of Communicoton set

— 10 keping surat ditolak

“¥ + Maklumat diisi dalam » ——— (letterhead + toner printer)
buku log tidak ~ RMO0.20/keping x 10 = RM2.00 sehari
!elngkap dan tidak — = RM10.00 seminggu
jelas ’
= RM40.00 sebul
40 keping/hari 77T ks 2= sepuian

= RM480 setahun

HOW

PSM — Pembangunan Sumber Manusia

SK — Sains Kognitif



Definisi

PENJELASAN PROJEK

-
-
Dekan aa“ awa beliau telah
“ —
/ Pe“ De\(a veberapa orang pelajar
“\ = yang menyatakan proses surat
sal'—
\ Be(/ s

\ — mengakl WHY

W - Aduan pelajar, pensyarah & staf
tersebut

akhir. I Bebanar.1 kerja staf WH EN
- Memberi tekanan kepada

pelajar/staf/pensyarah Semasa proses permohona
dan penyediaan surat

- Menganggu kualiti proses
pengajaran/pembelajaran

- Pelajar: 785 orang

- Staf: 3 orang
- Pensyarah: 38 orang



PENJELASAN PROJEK Tindakan Jangka Pende‘

Mempamerkan notis kepada 3  Meletakkan buku log di ruang
pelajar dengan jelas agar pelajar khas

yang berurusan di kaunter pejabat
am dapat maklumat sebenar

4 Menyediakan pencetak dan
komputer khas untuk membuat
2  Mengemaskini buku log yang surat pelajar
sedia ada mengikut format

Memastikan rangkaian
internet dalam keadaan
sediaguna



PENJELASAN PROJEK Penetapan Sasaran

Mengurangkan bilangan hari Mengura
memproses surat: ditaip semt

« Bilangan hari: daripada 3 hari kepada 1 hari

(8 jam/waktu pejabat)  Bilangan

keping seh

« Bilangan 1 hari adalah sasaran proses kerja

' * Ti r |
akan datang sehingga proses cetak surat ada suratya

(sasaran)

H Bilangan surat yang dibuat dan dicetak
semula

Sasaran

Proses Kerja Proses Kerja
a akan Datang (Sasaran

<




PENGGUNAAN ALAT
KAWALAN KUALITE:



\NOVATe

Rajah Sebab Akibat 1 .
ALAT KAWALAN KUALITI Mencari Punca Masalah UA

Manusia

Terlibat
Bekalan Banyak banyak

Maklumat tidak tanggungjawab aktiviti
kurang lengkap mencukupi lain
No . Matrik e Staf ™~
0 . Matri .
organisasi Letterhead
tiada / g etterneal i
Buku Staf banyak Terlalu

& Kesilapan

Log N tugas Kurang perm
LELEDI hakiki kerjasama
ormat maklumat Buku log Rl el Terlibat banyak
k seragam hilan kursus .
g Pensyarah kursus I :
Maklumat f
berubah- / Kurang 4 Mempermudahkan
ubah Banyak karenah ~komitmen ; Proses
Permohonan dan
Terhad kepada waktu pejabat L Penyediaan Surat
iada ruang Kurang pemantauan Pelajar
khas mengisi Masa Proses '
buku log Format kurang dipatuhjiff ~ penentisy

buku log
Jadual kuliah

Ruang padat Salah isi Tidak melalui
f maklumat pensyarah kursus
K:(:Sn;sr N Lokasi Tulisan kurang Kurang kerjasama
jelas antara pensyarah

Kolej pelajar, pejabat dan penyelaras

am, ruang kuliah
jauh

|Persekitaran| | Kaedah I

Peralatan



ALAT KAWALAN KUALITI

FAKTOR MANUSIA

Staf banyak tugas hakiki

PUNCA ANALISIS

= Surat disediakan oleh Pembantu
Tadbir Program mengikut
program masing-masing

Verifikasi Punca Masalah

TANGGUNGJAWAB

KEPUTUSAN

Asfalela

Staf banyak tanggungjawab
lain

= Tugas-tugas lain yang diberikan
kepada staf tidak mengganggu
tugas membuat surat pelajar

Siti Hawa

Kurang kerjasama di antara
staf

= Sifat kerjasama di antara staf
fakulti sangat menggalakkan

= PT program kerap di reshuffle ke
F/I/B/P lain

Rosesima

o ro‘y‘

Staf kerap terlibat dengan
pelbagai aktiviti fakulti

= Tugas melaksanakan aktiviti
boleh diagihkan kepada staf lain
selain PT Program

Hajemawati




ALAT KAWALAN KUALITI Verifikasi Punca Masalah

FAKTOR MANUSIA

PUNCA ANALISIS TANGGUNGJAWAB KEPUTUSAN

Pensyarah terlibat dengan = Tugas pensyarah mengajar Abg Kamaruddin

banyak kursus kursus tidak mengganggu tugas
sebagai mentor atau ,

penyelaras program

Pensyarah kursus kurang = Pensyarah sentiasa Felicia
komitmen menyediakan senarai

organisasi dan memantau

organisasi yang dipilih pelajar

6

Pensyarah kursus banyak = Maklumat organisasi/surat yang Hajemawati
karenah diberikan oleh pensyarah -

adalah tepat }
Penyelaras program kurang | = Penyelaras program dan Rosesima
integrasi mentor memberikan kerjasama

dalam proses menandatangani
surat pelajar

= lar‘




ALAT KAWALAN KUALITI Verifikasi Punca Masalah

FAKTOR MANUSIA

PUNCA ANALISIS TANGGUNGJAWAB KEPUTUSAN

Penyelaras program sukar = Penyelaras program senang Siti Hawa

untuk dijumpai dijumpai untuk mendapatkan
pengesahan surat

= Sekiranya penyelaras program
tiada, dekan/timbalan dekan
boleh membuat pengesahan

Penyelaras program selalu = Tugas-tugas lain penyelaras Roslina
sibuk program tidak mengganggu

tugas mengesahan surat

pelajar

Bt 'é"‘

Pelajar terlalu mendesak = Bila pelajar memohon surat di Roslina

saat akhir, kebiasaannya

pelajar akan mendesak staf

untuk menyiapkan surat

secepat mungkin ) ,,\




ALAT KAWALAN KUALITI

FAKTOR MANUSIA

Verifikasi Punca Masalah

PUNCA ANALISIS TANGGUNGJAWAB KEPUTUSAN i

Prosedur kurang dipatuhi = Permohonan hendaklah dibuat Roslina Terima
sekurang-kurangnya 3 hari
sebelum surat diperlukan
Pelajar tidak mengisi buku
rekod permohonan (e
Perancangan yang kurang Pelajar tidak menyediakan Abg Kamaruddin Terima

dikalangan pelajar

maklumat yang lengkap
sewaktu membuat permohonan
seperti nama organisasi dan
alamat

Pelajar tidak menghubungi
organisasi sebelum membuat
permohonan

Pelajar tidak berbincang
dengan pensyarah berhubung
tajuk dan organisasi yang dipilih




ALAT KAWALAN KUALITI

FAKTOR BAHAN

PUNCA ANALISIS TANGGUNGJAWAB KEPUTUSAN

Maklumat kurang lengkap

= Maklumat yang diberikan pada
buku log untuk membuat surat
tidak tepat

= Staf terpaksa mendapatkan
maklumat yang betul daripada
pelajar berulang kali

Verifikasi Punca Masalah

Roslina

Terima

Format maklumat tidak
seragam

= Pelajar mengisi maklumat yang
diperlukan untuk surat mengikut
format yang telah ditetapkan
oleh fakulti

Hajemawati

Tolak

Maklumat daripada pelajar
berubah-ubah

= Pelajar diminta memastikan
maklumat yang diberikan
adalah tepat

Asfalela

l«

Buku log hilang

= Buku log ada pada atau
digunakan oleh penyelaras
program yang lain

Marinda




ALAT KAWALAN KUALITI

FAKTOR BAHAN

Bekalan letterhead tidak
mencukupi

ANALISIS

= Bekalan letterhead boleh
didapati daripada stor pusat
sekiranya bekalan di fakulti
tidak cukup

Verifikasi Punca Masalah

KEPUTUSAN

Pembaziran letterhead

= Surat pelajar hanya akan
dicetak setelah mendapat
pengesahan daripada penyelia
atau pensyarah kursus




ALAT KAWALAN KUALITI Verifikasi Punca Masalah

FAKTOR PERSEKITARAN

ANALISIS TANGGUNGJAWAB KEPUTUSAN

Tiada ruang khas untuk = Pelajar boleh mengisi buku Marinda Tolak
mengisi buku log log surat di kaunter
pertanyaan fakulti
Y
Kaunter sesak = Pelajar mengambil giliran Rosesima Tolak
untuk mengisi buku log surat
Jarak jauh di antara fakulti, = Pengangkutan disediakan Asfalela
asrama dan ruang kelas kepada pelajar untuk
pelajar bergerak di dalam kawasan ’
kampus :
Masa terhad kepada waktu = Jadual pelajar tidak padat Siti Hawa
pejabat dalam sehari

= Pelajar masih berpeluang
untuk momohon surat dalam
waktu pejabat

Jadual kuliah padat = Pelajar diberikan peluang Marinda
untuk memilih jadual kelas ;
bagi sesi tutorial dan makmal




ALAT KAWALAN KUALITI

FAKTOR KAEDAH

PUNCA

Format kurang dipatuhi

ANALISIS

Pelajar dimaklumkan
berkenaan format yang
betul untuk pengisian
buku log permohonan
surat

Format surat boleh
diselaraskan di semua
Fakulti

Verifikasi Punca Masalah

TANGGUNGJAWAB

Hajemawati

Tulisan pelajar kurang jelas

Tulisan pelajar di dalam
buku log surat sukar
untuk dibaca

Staf terpaksa
menghubungi pelajar
untuk mendapatkan
semula maklumat

Asfalela

4

KEPUTUSAN

Terima




ALAT KAWALAN KUALITI

FAKTOR KAEDAH

PUNCA

Kurang pemantauan buku
log surat

ANALISIS

» Pemantauan buku log
surat dibuat setiap hari
oleh Pembantu Tadbir
Program

Verifikasi Punca Masalah

TANGGUNGJAWAB

Rosesima

Tidak melalui penyarah = Maklumat yang diisi Asfalela
kursus dalam buku log hendaklah

mendapat persetujuan

daripada pensyarah atau .

penyelaras program /
Kurang kerjasama antara = Pensyarah dan Siti Hawa

pensyarah dan penyelaras
program

penyelaras program akan
menyemak buku log dan
menandatangani surat
pelajar

KEPUTUSAN



ALAT KAWALAN KUALITI Verifikasi Punca Masalah

FAKTOR PERALATAN

PUNCA ANALISIS TANGGUNGJAWAB KEPUTUSAN

Tiada pencetak khas = PT Program yang Asfalela
menyediakan surat
pelajar tidak lagi
berkongsi menggunakan
pencetak

= Pencetak khas yang
boleh mencetak surat dan
letterhead telah
disediakan untuk
keperluan penyediaan
surat pelajar

Gangguan rangkaian = Gangguan rangkaian Hajemawati
internet internet di fakulti tidak -
menjejaskan proses
menyediakan surat
pelajar kerana tidak
melibatkan penggunaan
rangkaian internet




\NOVATe

ALAT KAWALAN KUALITI Rajah Sebab Akibat 2 AQR
Mencari Punca Masalah U@A

Bahan Manusia

Terlibat
Banyak banyak

Bekalan tidak tanggungjawab aktiviti

mencukupi lain -
Alamat \
/organisasi Letterhead Staf f r

Maklumat
kurang lengkap

No . matrik

tiada
Buku Kesilapan Staf banyak ~ Kurang Terlalu mendesak akib{it
Log pada surat tugas hakiki keriasama permohonan saat akhir
FerloeElamn ] Tiada perancangan
I;irlrl?rigt Maklumat Buku log Terlibat banyak ebelur;nuTa(imohon
berubah- hilang kursus
seragam Pensyarah kursus >

ubah

Mempermudahkan

Banyak karenah Kurang komitmen
Proses

, _ Permohonan dan
Tlad?nr::mi%ikhas Terhad kepada waktu pejabat Kurang Penyediaan Surat
bukuglog pemantauan Pelajar

Masa Proses

penentuan
: buku log
Tidak melalui
pensyarah kursus

N

A

Format kurang

Jadual kuliah dipatuhi
padat Salah isi ~a

maklumat /
4__7—Lokasi

Tulisan kurang jelas
Kolej pelajar, pejabat
am, ruang kuliah
jauh

|Persekitaran| | Kaedah |

Kaunter

sesak Kurang kerjasama

antara pensyarah
dan penyelaras

v,

Peralatan




ALAT KAWALAN KUALITI Huraian Punca

Punca Huraian

U Maklumat diisi di dalam kertas (bukan dalam buku log)

Prosedur
kurang dipatuhi

Q Tajuk bertukar-tukar
Perancangan U Tidak berhubung dengan organisasi terlebih dahulu
U Tidak berbincang dengan pensyarah sebelum memohon surat

yang kurang di
kalangan
pelajar




ALAT KAWALAN KUALITI

U Pelajar selalu mohon surat di saat akhir

Terlalu

1 \NOVAT e
%) NS

Huraian Punca

mendesak
akibat
permohonan
saat akhir

O Maklumat yang diisi kurang lengkap

e —

Maklumat ] [

kurang T S e —

lengkap P | Y
Q Tulisan pelajar kurang jelas _

Tulisan kurang O Tulisan sukar dibaca g

jelas e

89, Puasns
Dol <om giym

x| . Oy 210 040

T T Wy ) [ T T Ao I

| L Suaifalialy b tshee thie
i




ALAT KAWALAN KUALITI

1

.‘

Punca Masalah Semakan Masalah dari buku log

Prosedur kurang dipatuhi HH HH HH B HH HH HH | 71
Perancangan yang kurang HH HH HH HHHH Y HH HH HE HH 64
dikalangan pelajar HH HE 11
Terlalu mendesak akibat HH HH HH HH HH HH B B B 140
permohonan saat akhir HH HE BH U HE BH Y HH HE B
HHE HH HH BB H HE T
Maklumat kurang lengkap HH HH 1 14
HIE HH 10

Tulisan kurang jelas




TEKNIK PENYELESAIAN
PROJEK

Jadual Kekerapan

JADUAL KEKERAPAN

Punca Masalah Kekerapan Peratus Kekerapan Peratus
(%) Terkumpul Terkumpul
(%)

Terlalu mendesak akibat
permohonan saat akhir

Prosedur kurang dipatuhi 71 24 211 71
Perancangan yang kurang 64 21 275 92
dikalangan pelajar

Maklumat kurang lengkap 14 5 289 97

Tulisan kurang jelas



TEKNIK PENYELESAIAN

PROJEK Rajah Pareto

PARETO PUNCA MASALAH

=15 R Pen—

2807
2807
2407
2207
2007
i=807
1607
1407

Kekerapan

1207
1007
1 30

20 1 20

407 71 _ 64 1
10
B C D E

Jangka masa 4 Mei 2009 — 30 April 2010 . ‘,‘

10
20 7

Punca Kod Punca

E

Terlalu mendesak akibat permohonan
saat akhir

Tulisan kurang jelas

B Prosedur kurang dipatuhi

Perancangan yang kurang dikalangan
pelajar

D Maklumat kurang lengkap




TINDAKAN
PEMBETULAN DAN'
PERLAKSANAAN



1 \NOVAT e
%) NS

TINDAKAN PEMBETULAN &

PERLAKSANAAN Kaedah Rajah Pokok

MASALAH: MEMPERMUDAHKAN PROSES
PERMOHONAN DAN PENYEDIAAN SURAT
PELAJAR

BERKAITAN

D TIDAK

BERKAITAN

FAKTOR PUNCA MASALAH CADANGAN PENYELESAIAN

Mempamerkan prosedur yang sedia ada
jel ipatuhi pelaj
B rroscauriurang |l supaya jelas dan dipatuhi pelajar
dipatuhi

Melapor masalah pelajar pada Mesyuarat

_ Perancangan yang Pengurusan
Manusia | kurang dikalangan .

pelajar

Terlalu mendesak
i akibat permohonan
saat akhir

Maklumat kerap tidak Menyediakan sistem berkomputer yang menepati
lengkap format maklumat diperlukan
Kaedah Tulisan p_eIa1ar
kurang jelas

Memasukkan maklumat yang diperlukan secara
berkomputer

53



TINDAKAN PEMBETULAN & Cad < -
PERLAKSANAAN adangan Fenyelesalan

l Cadangan diterima l

Menggunakan sistem komputer dalam
permohonan surat

Pelajar perlu berbincang dengan
pensyarah sebelum membuat
permohonan

Mewujudkan sistem yang boleh
diguna pakai oleh pelajar dan pensyarah
serta diuruskan oleh staf

Memasukkan maklumat yang diperlukan
secara berkomputer

Membangunkan aplikasi
permohonan surat pelajar
secara berkomputer

4 Cadangan
disatukan

Sistem Permohonan
Surat Pelajar (e-SPSP)

54



TINDAKAN PEMBETULAN & —_ 5 .
PERLAKSANAAN adangan Fenyelesalan U!\@A

Sistem Permohonan Surat Pelajar (e-SPSP)

Tiada buku log

Surat dlkeluarkan
|eb|h cepa

| Kaunter tldak
sesak

Permohonan
secara online




TINDAKAN PEMBETULAN & o~ Aslikas
PERLAKSANAAN embangunan Aplikasl U >

_
WHAT WHERE |

WHEN

Sistem Permohonan
Surat Pelajar (e-SPSP)

Ahli UNISIFA Di FSKPM, UNIMAS April 2010

4“
BT BT R

. Membangunkan Sistem . ]
Mengatasi masalah e-SPSP bagi Masa yang diperuntukkan |

CADANGAN PENYELESAIAN

dari segi masa dan mempercepatkan bagi membangunkan
urusan lebih tepat, cepat proses pemohonan surat. sistem e-SPSP adalah |
dan efisien Maklumat berkomputer 100 Jam .
lebih cepat dan tepat :

56



TINDAKAN PEMBETULAN & Cadangan Penyelesaian -
PERLAKSANAAN Aplikasi

) ::0-5PSP:: - Mozilla Firefox
Flle Edt View History Bookmarks Tools Help

@v c > {a 1“7:http:,f,fwww.fskpm.unimas.my,fe-spsp,f W ' 00gle )“

8] Mast Visited ’ Getting Started & Latest Headlines

l‘\\

Sistem Permohonan Surat
Pelajar adalah bertujuan

Log Masuk Sebagai: Selamat Datang Ke Sistem Surat Permohonan Surat Pelajar
untuk melancar,
e mempermudahkan dan
il “ mempercepatkan proses
st ertadan - permohonan dan penyediaan
surat pelajar di FSKPM
i 4 '
Ml e Ea R - Capaian kepada sistem e-SPSP dan
E; : . manual pengguna adalah seperti berikut:
- http:/iwww.fskpm.unimas.my/e-spsp

e \

FSKPM @ 2010 Universiti Malaysia Sarawak

Done




TINDAKAN PEMBETULAN & Proses dan Pembangunan
PERLAKSANAAN Aplikasi

CARTA ALIR SISTEM PERMOHONAN SURAT PELAJAR (e-SPSP)

Pelajar buat permohonan
surat melalui sistem e- SPSP

Pensyarah
semak surat

Tidak Pensyarah

lulus surat

Staf cetak surat

Pelajar ambil surat
di Pejabat Am
FSKPM



TINDAKAN PEMBETULAN &

PERLAKSANAAN

Kelulusan Pembangunan S.\
Aplikasi v |

\NOVAT/e

KUMPULAN INOVATIF DAN KREATIF

FAKULTI SAINS KOGNITIF DAN PEMBANGUNANMANUSIA

UNIVERSITI MALAYSIA SARAW ‘@M

UNISIFA/PROJEK-1 BIL. 01

3 Mei 2010

Dekan

Tuan,

Fakulti Sains Kognitif dan Pembangunan Manusi

-12

Facul

Memohon Kelulusan

el - |
UNIVE S T b
Melaksanakan Pro_]céf{m M'I:\LAygm\ AK
Permohonan Surat Pelajar (e-SPSP) Untuk Tujuan KIK

permohonan surat pelaja
(online).

Diharap agar tuan dapa
UNISIFA melaksanakag

Kelulusan dari pihak t
kasih.

Sekian.

Yang benar,

Fasilitator UNISIFA

Dengan segala hormatnya perkara di atas dirujuk.

Sukacita dimaklumkan bahawa kumpulan KIK UNISIFA FSKPM,
memohon kelulusan pihak tuan untuk melaksanakan projek sistem

r (e-SPSP) di fakulti ini. Sistem e-SPSP ini,

membolehkan permohonan surat pelajar dilakukan secara atas talian

t memberi kebenaran serta sokongan untuk

Permohonan

Permohonan
DILULUSKAN



TINDAKAN PEMBETULAN & Proses Q Pembangunan
PERLAKSANAAN Aplikasi

1

Kenalpasti surat, sedia - Uji Rintis 1 kepada
format surat, program Percubaan aplikasi : pelajar, pensyarah dan
dan ‘story board’ > staf pentadbiran

Penyediaan
story board

5

Menentukan table,
field dan query bagi Bina template borang,
data dalam pangkalan surat dan status
data berdasarkan SMP permohonan
dan HCM

Analisis dan
Pemantapan

Penentuan table,
field, query Rancang turutan Pautan antara table,
proses kerja aplikasi field dan borang

Rancang
turutan aplikasi

Tointon

Bina template
borang

*SMP — Sistem Maklumat Pelajar *HCM — Human Capital Management *



TINDAKAN PEMBETULAN &

PERLAKSANAAN

Selamat Datang Siti Mariamn bt Sulaiman

Senarai Surat Kerja Kursus yang telah dipohon

No.Matuk Perkara Status Catatan
Permohonan Menjalankan Temuduga bagi KME 2043 Human
2. y
22348 Orgarizational Behavios tolak |surat tak lengleap
52348 [Permohonan untuk Menjalankan Kajian/Temubual bagi Kursus volak (Organisast tidak.
“ IKMF2024 Pengkaedahan Penyelidikan sesual
32348 [Permohonan untuk Menjalankan Kapan/Temubual bagi Kursus R
RMF2024 Pengkaedahan Pengelidikan Pl
Senarai Surat Projek Talun Akhir yang telah dipohon
No Matiik Perkara Stats |Catatan
22348  |Permohonan Menjalankan Easian Rantis (Pilot Test) untuk Projek Tahun Akhir | new I
22348 |Menjalankan Sesi Temuduga untuk Projek Tahun Akhur Tulus
22348 |Menjalankan Sest Temuduga untuk Projek Tahun Alchir Tulus
22348 [Menjalankan Sesi Temuduga untuk Projek Tahun Akhr Tulus
22348 [Permohonan Menjalankan Fapan/Soal Selidic Bagi Projek Tahun Alkhrr new

B

Laporan surat yang
dipohon pelajar

Rekod pengeluaran
surat

\NOVAT/e "

Perlaksanaan Aplikasi ‘S'\ iy

£\N\ £\

&
| o

Senarai organisasi yang
pernah dipohon oleh
pelajar

c-SPSP 2

Surat Projek Tahun AKhir yang perlu dicetak
|

Narms tio pstrik Periars Tindsksn
[Heng Lee Kiang 18510 [Permohonan menjalankan kajiselidi dan soal selldk Paparan Surat
bin Iorahim | 24476  [Parmohonan Menjalarkan Pilet Tast (Kajian Rintis) Untuk Projek Tahun Ahir ([ Paparan Surat
[Wong Yu Shiong 26407  [Permohonan Menjalankan Kajian DI SALCRA Paparan Surat
Yemuduga uniuk Projek Tahun Akhir Paparan Surat

Muna

Siti Mariam bt Sulaiman Menjalank:

Siti Marias

Sulaiman Menalari:

uduga unbik Projek Tahun Adhie Paparan Suat

Temuduga untuk Projok Tahun Akhir Paparan Suat

Siti Mariam bt Sulaiman 2 |Menjalankan S

Surat Projeks Talun Akhir yang telah dicetak

Nams [No Matri ¥ Perkara

Tenghu AKIima bE Engky Daud | 20208 [Peimohonan Menjalankan Kajian Rintis (Pilot T s) untu Projek Tahun AkNI

[Ahmad F aizal bin Ab Aziz F auzi [ 23052 [Kajian/Soal Selldik Bagi Projek Tahun Akhie

\

Rekod kekerapan
‘ pemohon

Rekod surat yang
ditolak/dilulus pensyarah

3

Rekod nombor folio
surat pelajar




Proses penyiapan surat
lebih cepat

Memudahkan pelajar
memohon surat

Mengurangkan
pembaziran letterhead

Kebaikan/Kelebihan

c-SPSP

Memudahkan tugas staf
pentadbiran

Tl

Rekod permohonan dapat
dijana dengan tepat

—

AN

Rekod permohonan boleh
dicapai oleh semua staf

tenaga kerja

Penjimatan masa dan

Mengurangkan
kesesakan kaunter

Permohonan surat adalah
mengikut prosedur

Kesilapan proses penyediaan surat

dikurangkan dengan format standard

62



TINDAKAN PEMBETULAN &

PERLAKSANAAN Perlaksanaan Aplikasi

Buku Log MULA Slstem €- SPSP
SEBELUM SELEPAS

Pelajar mohon melalui
buku log

- 2

l Staf semak buku log % Felajar buat

<
v :
ieax permphonan
? Maklumat lengkap m me|a|uS,;S,S|;em -9
v -
<>

| surat ditaip dan dicetak Pensyarah
semak surat

Pelajar ambil surat dan
J jumpa pensyarah untuk

" Pensyarah
. semak \
Tidak ~ lulus surat
Pensyarah lulus surat
Vv Ya o~ P
l Pensyarah terima dan Staf cetak
v surat ditandatangani / surat
l l:I?elijar bawa surat ke staf Pelajar ambil
v S ~ surat di
1 Staf jilid surat dan » Pejabat Am
v buat salinan untuk fail =~ FSKPM

\

Salinan asal pelajar bawa
ke organisasi




PENCAPAIAN HAE
PROJEK



PENCAPAIAN HASIL 5
PROJEK Penjimatan Masa @

Selepas e-SPSP
sehari masa bekerja) (bergantung pada 1410 Minit
3 hari x 8jam = 24 jam kelulusan/pengﬁ)sah 535 Jam
: I L an pensyara
24 Jam x 60 minit = 1440 minit > Hari 7 Jam 30 Minit

* Merujuk kepada proses penyediaan 1 surat

3 Hari 1440 minit ——
bersarir;an 1500 - g Penurunan
1440 minit | sebanyak
1000 + 1410 minit
Tempoh |
(minit) 500 | B Sebelum )
|k... O
0~ B Selepas 979 A)
Penjimatan

Masa




PENCAPAIAN HASIL

PROJEK Penjimatan Masa

[ Graf Perbandingan Penetapan Sasaran

Graf penetapan sasaran sebelum
perlaksanaan projek

Graf penetapan sasaran selepas
perlaksanaan projek

3 Hari bersamaan

Bilangan Harli 1440 minit
Sasaran 2000 « 1440mint
33.3% | PENURUNAN
2 Atau | Sasaran
1 Hari 7 0
’ [ ] o
‘. Tempoh 10004 97.9 %
1 (minit) |
0 Melebihi
Sasaran
0 ) 64.6%
3 Hari 1 Harri Sasaran
Sasaran




PENCAPAIAN HASIL Penjimatan Sumber
PROJEK Manusia

Sebelum Anggaran Kos Operasi Bagi 3
orang PT Selepas

Jumlah gaji 3 orang RM5,100.00 = RM1,700.00 sebulan/orang
Pembantu Tadbir (PT) 3 orang

Anggaran kos
operasi bagi seorang

RM1,700.00 = RM425.00 seminggu/orang
4 minggu

staf
RM425.00 = RM85.00 sehari/orang RMS85.00 x 12 bulan
> el = RM 1,020.00
RM85.00 x 3 orang = RM255.00 Setahun
sehari B
© PTProgram 145180 Penjimatan Kos
Kaunseling
ww RM85.00 x 2 org =
- RM170 (Sehari)

RM 170 x 12 Bulan

RM 2,040.00
Setahun

PSM — Pembangunan Sumber Manusia
SK — Sains Kognitif



Penjimatan Kos
Operasi

PENCAPAIAN HASIL
PROJEK

Bilangan surat yang ditaip
dan dicetak semula

(Reject) = 10 keping

Sehari RMO0.20 x 10 keping = RM2.00
Seminggu | RM2.00 x 5 hari = RM10.00
Sebulan RM10.00 x 4 minggu = RM40.00

Setahun | RM40.00 x 12 bulan ="
. RM480.00

Jumlah kos yang dapat dijimatkan

dalam setahun



PENCAPAIAN HASIL

PROJEK

Borang maklum balas Sistem Permohonan Surat Pelajar (-
punca masalah sebelum perlaksanaan sist

Borang Maklum Balas

Maklumbalas diterima

OVA
g TIE o

Kod Punca Masalah Sila tandakan v’ daripada 50 orang staf
ruang berkenaan dan pensyarah
: : FSKPM pada 4 — 18
A Terlalu mendesak akibat permohonan saat akhir ‘/ Jun 2010
B Perancangan yang kurang dikalangan pelajar
C Maklumat kurang lengkap.
D Prosedur kurang dipatuhi
E Tulisan kurang jelas . . .
Hasil dari borang maklum balas sistem e-SPSP setelah
- : perlaksanaan
**Sila tandakan ruang berkenaan sekiranya
tersenarai masih wujud| Kod Punca Masalah Jumlah maklum balas
yang diterima
A Terlalu mendesak akibat permohonan saat akhir 5
B Perancangan yang kurang dikalangan pelajar

C Maklumat kurang lengkap

D Prosedur kurang dipatuhi

E Tulisan kurang jelas




PENCAPAIAN HASIL Rajah Pareto Perbandingan

PROJEK (Sebelum & Selepas)

Pareto punca masalah sebelum perlaksanaan e-SPSP Pareto punca masalah selepas perlaksanaan e-SPSP

4 Mei 2009 - 30 April 2010 4 Jun 2010 - 18 Jun 2010
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2607 299 %0 20T E 1
207 T3 -1 % Pencapaian hasil projek -
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g 160 I 140 4 = g ot 97.32%
g . § g 1407
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g . - 3p g 1007
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- 20 607 5 3
T T o1 V
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— . e — 1
° ¢ ° - A B C D E
i Bilangan surat yang dibuat semula
Kod Punca Masalah
A Terlalu mendesak akibat permohonan saat akhir 15
B Perancangan yang kurang dikalangan pelajar 10 Sasaran 0O
C Maklumat kurang lengkap surat di
—— 5 buat
D Prosedur kurang dipatuhi
semula
E Tulisan kurang jelas 0 tercapai
Sebelum Sasaran




PENCAPAIAN HASIL

PROJEK

PELAJAR

SUMBANGAN
KEPADA
ORGANISASI

FSKPM
1. | Meningkatkan kualiti dan kuantiti
hasil kerja

2. | Merealisasikan visi dan misi
Fakulti

3. | Pegawai yang terlibat boleh
mendapat capaian di mana-
mana tempat yang ada capaian
internet

1. Pembaziran wang dapat dikurangkan

2. Memupuk semangat berdaya saing,
kreatif dan inovatif




TINDAKAN
PENYERAGAMAL



TINDAKAN PENYERAGAMAN

Tindakan Pengukuhan

f',moy..,.%a

KUMPULAN INOVATIF DAN KREATIF
FAKULTI SAINS KOGNITIF DAN PEMBANGUNAN MANUSIA

UNISIFA/PROJEK-1 BIL. 01-14

3 Jun 2010
Dekan
Fakul

Tuan,

Memohon Kelulusan Tinda
Permohonan Surat Pelajar

Dengan segala hormatnya per}

Sukacita dimaklumkan bahaw
melaksanakan tindakan peny
surat pelajar (e-SPSP) bagi 1
secara manual dan seterusny:
urusan permohonan surat pela

Sehubungan dengan itu, kumg
bagi k

UNIVERSITI MALAYSIA %
A

[ oy 5
]

|

agl p
yang dinyatakan di atas bermt

Kelulusan dan perhatian dari
ribuan terima kasih.

Sekian, terima kasih.

Iti Sains Kognitif dan Pembar, =

Kelulusan telah diberikan (_)Ieh
Dekan agar perlaksanaan sistem
e-SPSP dijalankan di fakulti

Tindakan

Yang benar,

Elé iim
Fasilitator UNISIFA

\

Mengadakan taklimat
penggunaan sistem e-SPSP
kepada staf fakulti (3 Jun 2010)

Penyeragaman

)

J

Proses kerja e-SPSP dibuat agar
staf fakulti dapat menggunakan
sistem tersebut dengan betyl

Arahan daripada pihak Pengurusan
fakulti agar memasukkan proses kerja
ke dalam Manual Proseduyr Kerja
(MPK) dan Fail Meja staf




TINDAKAN PENYERAGAMAN Cadangan Penyeragaman Di
UNIMAS
L]

Dalam perancangan untuk
memohon daripada Pihak
Pengurusan Tertinggi UNIMAS

supaya penyeragaman
diperluaskan ke semua fakulti

Penjimatan hasil penyeragaman
penggunaan sistem e-SPSP di 7 Fakulti
di UNIMAS

[%x RM85.00 x 12 bulan |
| RM 3,360.00

RM 19,380.00 Setahun

Setahun
I Penjimatan Kos Setahun RM480 x 7 Fakulti I

|

Bilangan Pembantu Tadbir Terlibat

FSKPM -3, FSGK -4, FEB - 3, FK -4,
FSTS — 5, FSS — 3, FSKTM - 4



\NOVAT e

TINDAKAN PENYERAGAMAN Manual e-SPSP
. \

Selamat Datang Ke Sistem Surat Permohonan Surat Pelajar

Sistem Permohonan Surat Pelajar (e-SPSP) m@ﬂ

Sila log masuk ke dalam sistem

vomaurk

Kata Laluan

Log Masuk Sehagai:

+ Pelajar + ¢ |
+ Pensyarah + "
'

+ Staf Pentadbiran + @

Masukkan No. Matrik dan
Kata Laluan

@ Mozilla Firefox i o

File

- | " . =
| Capaian e-SPSP ey S

Manual Penggui

it Miew History Bookmarks Tools

fsk pspipta_letter php? Faiz bin Menjalankzn Pilok Test (GAj- § 7
~

http://www.fskpm.unimas.my/e-spsp Pt ’

Tuan/Puan,

Permolionan Menjalkan Pilot Test (KAjian Rintis) Untuk Projek Talun Akhir

M a n u a.l Segala hormatnya perkara di atas adalah dinjuk.

Dengan ini disatikan hahawa pelajar Muhamed Faiz bin Tbralim (24175) adalah pelajar Program Sains Kognitif
Faluli Sains Kognitif dan Pembangunan Manusia Universiti Malaysia Sarawak (UNIMAS). Beliau sedang
e n g g u n a menjalankan kajian untuk menyiapkan Projek Tahun Akhir bagi memenubi syarat bergraduat program di atas.

Maklumat lanjut tentang pelajar dan kajian adalah seperti berdat:

Selamat Datang Puan Mai Sumniyati binti Ishak Tajuk Kejian/Tesis * Pengaruh Etika Kerja Tethadap Kepuasan Kerja dan Komitmen Terhadap Organisasi

Selamat Datang Siti Mariam bt Sulaiman

Penyelia En Ediis Aden
[ﬂ Mo. Telefon Penyelia : 082-581545
Permohonan Surat Kerja Kursus Emel aadris@fes. unimas.my 3
Puan Mai Surniyati binti Ishalc Ho. Telefon Pel .
Malckunat Pelajar o e 0. Telefon Pelajar ©013 831372
) - Tel 082-581550 sSehubungan i, sukacita kiranya pihak tuan dapar memberikan kerjasama kepada pelajar berkenaan unmk
Mama Pelajar: Siti Matiam bt Sulaiman Fax 082-581567 mendapatkan maklumat yang diperlokan. Segala maklumat yang diperolehi akan hanya digunakan vtk tujuan

Mo, Matrile 22348 E-mel: sshawa@fce unimas. my akademik semata-mata dan dfjamin akan kerahsiaannya

5.k - Penclong Pendafiar FSKPM Di aas kerjasama yang ciberikan cleh yrhals toanfpuan, kari dehulii dengan ueapan tbuan terima kasih,

Komen: \

*Tindakan Pn Marinda Agun

Program Pembangunan Sumber Manusia

Selaan,
*Mo. Telefon Contoh: 012-3456789

X
Emel Yang Benar,

Senarai Tambahan (Ahli Kumpulan)

[Bil.[Nama Pelajax [No. Matrik [No. Telefon

b \ |

En Edri
Penyel

-l
sk

Pensyarah terima permohonan o Staf pentadbiran cetak surat
dan buat pengesahan

Pelajar isi maklumat surat
dan hantar

75



TINDAKAN PENYERAGAMAN Selepas Penyeragaman

JADUAL PEMANTAUAN PROJEK SELEPAS PENYE

Siti Hawa Memantau sistem e-SPSP 4 Jun 2010 Berterusan

o=

Membantu dalam 4 Jun 2010 Berterusan
pemantauan sistem e-SPSP

Rosesima

Semakan email aduan
daripada pensyarah tentang 19 Jun 2010 Berterusan
sistem e-SPSP

S
Felicia a

= ) «;,-,‘
Asfalela .

’ Semakan aduan daripada 19 Jun 2010 Berterusan
;

pelajar

Semakan aduan melalui
telefon daripada pensyarah 19 Jun 2010 Berterusan
dan pelajar

Marinda




TINDAKAN PENYERAGAMAN Hasil Pemantauan Projek

BILANGAN SURAT YANG DICETAK DAN DIBUAT SEMULA
SEBELUM DAN SELEPAS PERLAKSANAAN PROJEK

ebelum
Pemantauan
Projek Berterusan

A PEMANTAUAN
PEMANTAUAN BERTERUSAN

11
E

Sasaran surat
yang dicetak dan
dibuat semula
ialah 0

Bilangan Surat Yang Dicetak Semul

Sebelum Projek  3-14 Mei 2010 4-18 Jun 2010 19Ju
Seter
/



PENILAIAN KUMPULZ



i

1 Semangat bekerjasama dalam melaksanakan tugasan yang ‘ %

dipertanggungjawabkan

Sikap kesungguhan dan tanggungjawab untuk menyiapkan |

projek ‘
\w
N WMo

b

Menghargai setiap idea dan pendapat serta pandangan setiap ahli
kumpulan

Setiap pendapat atau idea dibincangkan bersama untuk
mencapai kata sepakat dalam membuat keputusan

Lantikan sebagai ahli kumpulan diterima sebagai satu cabaran
untuk membantu menaikkan imej fakulti

Mempunyai keyakinan diri yang tinggi dalam usaha untuk
menyiapkan projek seperti yang dirancang

Disiplin sangat penting di dalam menyiapkan tugasan projek
yang dilaksanakan

Imu dan pengetahuan baru diperolehi terutamanya dalam
penguasaan komputer dan pengiraan.

n Satu sepakat




PENILAIAN KUMPULAN Jadual Penilaian

Undian dibuat berdasarkan edaran borang “Penilaian Prestasi Ahli UNISIFA®
perlaksanaan projek bagi memudahkan pengukuran prestasi setiap ahli kump
kumpulan adalah seperti jadual yang tertera di bawah:

AHLI KUMPULAN KEPIMPINAN KOMITMEN KERJASAMA | PENGETAHUAN KIK|  KREATIVITI | PERCAMBAHAN IDEA
SEBELUM | SELEPAS | SEBELUM [ SELEPAS | SEBELUM | SELEPAS | SEBELUM | SELEPAS [SEBELUM [SELEPAS|SEBELUM | SELEPAS

ROSESIMA 6 8 6 8 6 10 1 9 6 8 6 8
FELICIA 6 8 4 8 6 10 1 9 6 8 6 8
SITI HAWA 6 8 6 8 6 10 1 9 6 8 6 8
ABG KAMARUDDIN 6 8 6 8 6 10 1 9 6 8 6 8
ASFALELA 6 8 6 8 6 10 1 9 6 8 6 8
HAJEMAWATI 6 8 6 8 6 10 1 9 6 8 6 8
MARINDA 6 8 4 8 6 10 1 9 6 8 6 8
ROSLINA 6 8 6 8 6 10 1 9 6 8 6 8
JUMLAH 48 64 44 64 48 80 8 72 48 64 48 64

AMAT BAIK | CEMERLANG

| KURANG BAIK | SEDERHANA |

SKALA PENILAIAN




PENILAIAN KUMPULAN Penilaian Ahli Kumpulan
Carta Radar

KEPIMPINAN

PURATA PRESTASI SEBELUM SELEPAS
KEPIMPINAN 6.0 8.0
PERCAMBAHAN TR KOMITEMEN 5.5 8.0
IDiEA KERJASAMA 6.0 10.0
PENGETAHUAN KIK 1.0 9.0
¢ SEBELUM KREATIVITI 6.0 8.0
—B— SELEPAS PERCAMBAHAN IDEA 6.0 8.0
JUMLAH PURATA 51.0

KREATIVITI PURATA PENINGKA

SEBANYAK:

PENGETAHUAN KIK

KEPIMPINAN | KOMITMEN | KERJIASAMA | PENGETAHUANKIK | KREATIVITI | PERCAMBAHAN IDEA
SEBELUM 24 22 24 8 24 24

SELEPAS 32 32 40 40 32 32

SEDERHANA AMAT BAIK

SKALA PENILAIAN | CRANG BAK




RUMUSAN PROJEK Ulasan Pengguna

Ulasan Pelajar dan Pensyarah Selepas Perlaksanaan Projek




PENGHARGAAN U@A

W\ \NOVAT e ¢
Ld
<~

\
| KUMPULAN UNISIFA MERAKAMKAN UCAPAN ‘
TERIMA KASIH KEPADA ‘
| | J

A IV \

SEMUA PIHAK YANG TERLIBAT SECARA
LANGSUNG ATAU TIDAK LANGSUNG DALAM
MENJAYAKAN PROJEK KUMPULAN UNISIFA
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