


CHECK 
11. Analisa pembetulan &    

tindakan

12. Perbandingan data 

selepas pembetulan

13. Menilai keputusan selepas

pembetulan

14. Mengawasi keputusan

ACTION
15. Penggunaan dan Pemantauan

16. Penyeragaman

DO
8. Membangunkan sistem

9. Analisa Data Selepas

10. Tindakan Pembetulan

PLAN
1. Penubuhan kumpulan

2. Mengenalpasti masalah

3. Penjelasan masalah

4. Memilih & analisa punca

5. Mengumpul data 
sebelum

6. Analisa Data

7. Cadangan penyelesaian

KITARAN PDCA18



TAJUK MASALAH26

Bulan Jan Feb Mac April Mei Jun Jul Ogo Sep Okt Nov Dis Jum

Jumlah

kehadiran

11 3 759 512 61 0 204 288 488 557 177 0 3,060

Maklumat tidak

tepat

2 0 30 16 5 0 6 8 11 20 8 0 106

Pengurusan Maklumat Dan Data 

Kehadiran Kelas Kemahiran Maklumat 

Tidak Tepat
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Jumlah kehadiran Maklumat tidak tepat



CARTA ALIR PELAKSANAAN 

KELAS KEMAHIRAN MAKLUMAT

NORMA KERJA

Sebelum

72 jam 
5 minit

(4,325 minit)

M

1

2

Mula

Terima permohonan kelas

Kelulusan permohonan

Pendaftaran kehadiran manual3

4

Lokasi Fakulti Sesi Modul Program 

Jana Statistik

T

Penyediaan laporan

Tamat

5

8 jam

48 jam

16 jam

5 minit

33



PUiTM Perpustakaan Universiti Teknologi MARA

PTAR Perpustakaan Tun Abdul Razak 

e-KKM Sistem Kelas Kemahiran Maklumat 

Pengurusan Maklumat

Penyediaan statistik dilaksanakan dengan kaedah mengira satu persatu senarai kehadiran 
Kelas Kemahiran Maklumat seterusnya statistik yang diperolehi dihantar ke Bahagian 
Perancangan Strategik PTAR 

Statistik
Laporan statistik kehadiran Kemahiran maklumat mengandungi maklumat jumlah kehadiran 
dan butiran peserta

Data Kehadiran Data kehadiran peserta yang hadir ke sesi Kelas Kemahiran Maklumat di PTAR

Peserta 
Peserta adalah terdiri daripada pelajar interim, pra dan pasca siswazah, staf akademik dan 
staf pentadbiran di UiTM

Kelas Kemahiran Maklumat 
(KKM) 

Kelas yang ditawarkan oleh pihak PTAR kepada pelajar, staf akademik dan staf pentadbiran 
yang merangkumi modul-modul kemahiran maklumat  secara berstruktur. Sesi kelas ini 
dijalankan secara teori dan hands on/praktikal dalam tempoh masa dua (2) jam bagi setiap 
sesi kelas

Pustakawan Pustakawan atau Pegawai Pengurusan dan Profesional (P&P) yang terlatih mengendalikan sesi
Kelas Kemahiran Maklumat yang ditawarkan oleh PTAR

Pembantu Pustakawan Staf pelaksana yang terlatih yang membantu menguruskan sesi Kelas Kemahiran Maklumat

Tidak tepat

Maklumat kehadiran KKM adalah tidak tepat dari aspek jumlah pengiraan kehadiran, 
maklumat peserta seperti contoh peserta tidak mencatatkan nama program, kampus atau 
nombor pelajar.

Modul Kelas Kemahiran 
Maklumat 

Modul – modul kelas yang ditawarkan oleh pihak PTAR kepada pelajar, staf akademik dan 
staf pentadbiran yang merangkumi modul-modul Kemahiran Maklumat  secara berstruktur. 
Sesi kelas ini dijalankan secara teori dan hands-on/praktikal dalam tempoh masa dua (2) jam 
bagi setiap sesi kelas

Pengurusan maklumat dan data kehadiran Kelas Kemahiran Maklumat tidak tepat

ISTILAH YANG DIGUNAPAKAI38


