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PROSEDUR  KUALITI  PROSES  TERAS 

Bil. No. Kod 
Nama Prosedur 
Kualiti Proses 

Pemegang Pelapis 

1 BPG-PPK-PT-06 
Perancangan Tahunan BPG  
dan IPG 

Datin  Siti  Zabedah 
bt.  Othman 

Pn.  Haliza  bt. Hussein 

2 BPG-PPK-PT-07 Pendaftaran Pelajar Baru 
Pn. Fazidah bt  Mohd 
Jaafar 

Kaunselor Pelajar 

3 BPG-PPK-PT-08 Pengurusan Pelajar Baru 
Ketua Jabatan  
Hal Ehwal Pelajar 

En. Ruslan b. 
Mohamad  

4 BPG-PPK-PT-09 
Perancangan dan 
Pelaksanaan Pengajaran 
Pembelajaran 

Pn. Hazina bt. Zakaria 
Pn.  Siti  Romlah bt. 
Yahya 

5 BPG-PPK-PT-11 Pelaksanaan GERKO En. Yaakub b. Ismail 
En. Rusli b. Abdullah 
 

6 BPG-PPK-PT-12 Pengurusan Praktikum 
Tn. Syed Hamid b. 
Syed Alwi 

En. Abdul Haris  bin 
Johari 

7 BPG-PPK-PT-13 
Penggubalan Kertas Soalan 
dan Peraturan Memberi 
Markah 

Pn. Sharidah bt Abdul 
Rashid 

Pn. Wan Kamariah bt. 
Wan  Abdullah 

8 BPG-PPK-PT-14 
Penilaian Kerja Kursus dan 
Taksiran 

En. Mokhtar bin 
Ishak 

Ustz. Ainon bt. Wazir   

9 BPG-PPK-PT-15 
Pentadbiran Peperiksaan 
Dan Pemprosesan 
Keputusan Peperiksaan 

Pn.  Norani bt. 
Mansor 

En. Amir Khairul Anuar 
b. Meor Badiuzzaman 

10 BPG-PPK-PT-16 
Pemeriksaan Kertas 
Jawapan Bertulis 

YM. Raja Zaida bt 
Raja Ahmad Kamar 

Pn. Azizah  bt. Hj. 
Tengah   

11 BPG-PPK-PT-18 
Pengendalian Majlis 
Konvokesyen 

KJ Pengajian Melayu Pn. Siti Hajar bt Idrus 

12 BPG-PPK-PT-19 
Penyediaan Analisis Dan 
Bank Item Serta Analisis 
Keputusan Peperiksaan 

Pn. Siti Norkiah bt 
Dolah 

Pn. Hanifah bt. Mahat 

13 BPG-PPK-PT-21 Pengurusan Perpustakaan 
Pn. Norasiah bt Hj. 
Abdullah 

En. Mohd. Nasrulhaq 
b. Mohd. Diah 

14 BPG-PPK-PT-22 
Pengendalian Makmal 
Pengajaran & Pembelajaran 

En. Abdullah b. 
Hamid 

En. Abd. Razak  b. 
Mohd. Nawi 

15 BPG-PPK-PT-23 
Pengurusan Bimbingan dan 
Kaunseling 

En. Omar b. Chek 
Man 

Pn. Noraini bt 
Mohamad 

16 BPG-PPK-PT-24 Pengurusan Disiplin Pelajar 
En. Mohd. Zin b. 
Tambi 

En. Mohd. Jaflus  b. 
Bahari 

 
 

 



PROSEDUR  KUALITI  PROSES  UMUM 
 

a) PENGURUSAN 

Bil. No. Kod 
Nama Prosedur Kualiti 

Proses 
Pemegang Pelapis 

17 BPG-PPK-PUP-01 
Pengendalian Mesyuarat 
Kajian Semula Pengurusan 

Pn. Hazina bt. Zakaria   En. Husin b.Fateh Din   

18 BPG-PPK-PUP-02 
Tindakan Pembetulan,  
Pencegahan dan 
Penambahbaikan 

Pn. Faridah bt. 
Hashim 

Pn. Rosnah bt. Ahmad  
Zain 

19 BPG-PPK-PUP-03 Audit Dalaman Pn. Ramoh bt Ghani 
Dr.  Azma  bt. 
Mahmood 

20 BPG-PPK-PUP-04 Maklum Balas Pelanggan 
KJ Penyelidikan & IPK  
KJ Hal Ehwal Pelajar 

En. Mohd. Azmi b. 
Mat Yusoff 

21 BPG-PPK-PUP-05 
Penyediaan Anggaran 
Belanja Mengurus Dan 
Kawalan Peruntukan 

En. Mohd. Shahir  bin 
Ibrahim 

Pn. Tuan Sabariah bt. 
Tuan Luwi 

22 BPG-PPK-PUP-06 Perolehan 
Pn.  Safwah  bt. 
Jalaluddin 

Pn. Halida Hanom bt 
Baharom 

23 BPG-PPK-PUP-07 Pengurusan Elaun Pelajar 
Pn.  Izwahliza bt. 
Abd. Razak 

Cik Siti Fatimah bt 
Kasim 

24 BPG-PPK-PUP-08 
Penyelenggaraan 
Infrastruktur 

Pn. Ruwaizah bt. 
Abd. Ghani 

En. Mohd. Ajisan b. 
Yaacob 

25 BPG-PPK-PUP-09 Pengurusan  Aset dan Stor 
Ketua  Unit  Khidmat 
Pengurusan 

Cik  Noriza bt. Bakar 
 

26 BPG-PPK-PUP-10 

Kawalan Ke atas Produk/ 
Perkhidmatan Yang Tidak 
Memenuhi 
Keperluan Yang Ditetapkan 

Pn. Norbe bt. Md. 
Nor 

Pn. Rahimah Packeer 
bt. Mohamed 

 
 

b) SOKONGAN 

Bil. No. Kod 
Nama Prosedur Kualiti 

Proses 
Pemegang Pelapis 

26 BPG-PPK-PUS-01 Kawalan Rekod Kualiti 
 
Cik  Noriza bt. Bakar 
 

En. Mohd. Fadlie bin 
Ibrahim 

27 BPG-PPK-PUS-02 Kawalan Dokumen Kualiti  En. Manas  b. Lehan 
En. Shamsarizal b. Abd 
Aziz 

28 BPG-PPK-PUS-03 Latihan Pembangunan Staf En. Afandi b. Husain   
Pn. Hajar bt Nordin 
 

 
 
 
 
 
 



 
SENARAI  TUGAS  PELAPIS  KEPADA  PEMEGANG  PROSEDUR  KUALITI 

 
1. Memahami dan melaksanakan Prosedur Kualiti (PK) yang ditentukan. 
2. Membantu pemegang mengemaskini PK. 
3. Bersedia diaudit sekiranya pemegang bertugas rasmi di luar kampus semasa audit dijalankan. 
4. Mengambil tindakan susulan bersama pemegang selepas diaudit untuk membuat 

pembetulan/penambahbaikan. 
5. Mengambil alih terus tugas sebagai pemegang apabila diarah oleh Timbalan Wakil Pengurusan 

(TWP). 
                                                                                                          22  Disember 2009 


