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Abstrak—Unit Pengurusan Kualiti (UPK) sesebuah 

organisasi adalah merupakan satu unit yang penting 

berperanan untuk memastikan kualiti perkhidmatan yang 

ditawarkan adalah pada tahap yang terbaik sentiasa. Bagi 

membolehkan kualiti perkhidmatan sentiasa ditambahbaik, 

kecekapan pengurusan unit tersebut adalah sangat penting. 

Oleh yang demikian, tadbir urus Unit Pengurusan Kualiti perlu 

dilakukan oleh staf yang cekap, berpengalaman serta 

berpengetahuan luas. Pemilihan ahli jawatankuasa untuk 

mengurus unit ini perlu dilakukan dengan teliti bagi 

memastikan ahli yang terpilih menepati kriteria yang 

dinyatakan.Bagi memenuhi tujuan ini, Unit Pengurusan Kualiti 

UiTM cawangan Kelantan telah mengambil inisiatif 

menwujudkan satu database menggunakan Microsoft Excel 

bagi membolehkan ahli yang pakar di dalam unit dikenalpasti 

untuk diketengahkan sebagai ahli jawatankuasa untuk tadbir 

urus UPK. Mana-mana staf yang telah dilantik sebagai ahli 

jawatankuasa di dalam UPK akan disenaraikan di dalam 

database ini dari semasa ke semasa dan dan ahli yang cekap dan 

pakar dalam bidang tertentu boleh dikenalpasti dengan segera 

dari database ini. 

Katakunci—cekap, database, Microsoft Excel, pakar, 

pengurusan kualiti 

 

 
I. PENGENALAN 

Unit Pengurusan Kualiti (UPK) sesebuah organisasi 
adalah merupakan satu unit yang penting berperanan untuk 
memastikan kualiti perkhidmatan yang ditawarkan adalah 
pada tahap yang terbaik sentiasa[1]. Kualiti perkhidmatan 
diselia melalui rangkaian jawatankuasa yang mempunyai 
peranan masing-masing (Rajah 1). Bagi membolehkan kualiti 
perkhidmatan sentiasa ditambahbaik, kecekapan pengurusan 
unit tersebut adalah sangat penting[2]. Oleh yang demikian, 
tadbir urus UPK perlu dilakukan oleh staf yang cekap, 
berpengalaman serta berpengetahuan luas [3]. Pemilihan ahli 

jawatankuasa untuk mengurus unit ini perlu dilakukan dengan 
teliti bagi memastikan ahli yang terpilih menepati kriteria 
yang dinyatakan. 

 

Rajah 1. Jawatankuasa di Unit Pengurusan Kualiti UiTMCK 

 

 
II. PENYATAAN MASALAH 

Walaubagaimana pun, Ketua Unit Pengurusan Kualiti 
(KUK) adalah merupakan satu jawatan yang dilantik dari 
kalangan pensyarah ataupun pentadbir untuk tempoh lantikan 
selama 2 tahun. Memandangkan jawatan KUK bukan jawatan 
yang disandang secara tetap maka perlu ada kesinambungan 
pengurusan dan tadbir urus unit tersebut. Tanpa 
kesinambungan ini maka KUK yang baru dilantik 
berkemungkinan akan mengalami kesukaran untuk 
mengekalkan dan menambahbaik tadbir urus yang telah 
dilakukan oleh pengurusan kualiti terdahulu. Antara 
kesukaran yang akan dihadapi adalah mengenalpasti 
individu-individu yang boleh dilantik sebagai ahli 
jawatankuasa-jawatankuasa di bawah seliaan UPK UiTMCK. 
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Sebagai contohnya, ahli pasukan audit kualiti dalaman perlu dilantik dari kalangan individu yang telah 
menjalani kursus audit dalam dan diberikan sijil untuk melaksanakan aktiviti audit dalaman. Manakala 
lantikan penyelaras sesuatu jawatankuasa sepatutnya dilantik dari kalangan individu yang pernah 
menganggotai jawatankuasa tersebut bagi memastikan mereka mempunyai pengalaman untuk meneruskan 
kesinambungan perancangan serta berpengetahuan menguruskan dokumentasi yang berkaitan. 

 
 

III. OBJEKTIF 

Inisiatif Pencarian Pakar UPK UiTMCK ini diwujudkan bertujuan untuk: 

1. Mengenalpasti staf yang pernah dilantik sebagai ahli jawatankuasa di dalam UPK UiTMCK 

2. Mengetahui sejarah penglibatan seseorang individu di dalam UPK bagi membolehkan mereka 
diketengahkan sebagai ahli jawatankuasa untuk tadbir urus UPK. 

 
 

IV. BAHAN DAN KAEDAHPERLAKSANAAN 

Satu database menggunakan Microsoft Excel diwujudkan bagi membolehkan ahli yang pakar di 

dalam UPK dikenalpasti untuk diketengahkan sebagai ahli jawatankuasa untuk tadbir urus UPK. Mana-

mana staf yang telah dilantik sebagai ahli jawatankuasa di dalam UPK akan menerima surat lantikan yang 

disediakan menggunakan mail merge. Bagi membolehkan kemudahan mail merge ini digunakan sebaiknya 

senarai nama staf beserta maklumat yang diperlukan perlu direkodkan terlebih dahulu di dalam Microsoft 

Excel. 

Untuk membolehkan Inisiatif pencarian pakar ini dimanfaatkan sepenuhnya, semua senarai nama 

staf beserta maklumat yang diperlukan seperti jawatan yang disandang dan tempoh lantikan perlu di 

gabungkan di dalam satu Microsoft Excel Worksheet bagi membolehkan fungsi ‗Find‘ digunakan.Dengan 

menggunakan fungsi ‗Find‘ nama staf yang ingin dikenalpasti perlu ditaipkan sebagai perkataan yang ingin 

dicari. 

Setiap senarai nama yang telah diwujudkan untuk mengeluarkan surat lantikan akan 

digabungkan di dalam database ini bagi memastikan ianya sentiasa terkini. 

 

V. KESIMPULAN 

Database ini perlu sentiasa dikemaskini oleh kerani yang ditugaskan di UPK. Walaupun KUK 

akan silih berganti namun maklumat di dalam database ini akan kekal dan sentiasa dikemaskini 

dari semasa ke semasa sepertimana keperluan. Database ini akan dapat mewujudkan 

kesinambungan maklumat ahli / individu yang pernah terlibat dengan UPK. Ianya boleh dijadikan 

rujukan kepada mana- mana KUK untuk memastikan penambahbaikan yang berterusan dalam 

melantik AJK di dalam mana-mana jawatankuasa di bawah UPK. 
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