
MS ISO 9001: 2015

Sebab?

PROSEDUR SOKONGAN

PROSEDUR PENAMBAHBAIKAN

PROSEDUR TERAS

DAFTAR PENILAIAN RISIKO & PELUANG 
PENINGKATAN

Penambahbaikan terhadap Prosedur Kualiti

Teguran audit

Perubahan ke atas arahan pentadbiran dan pekeliling kerajaan yang berkuatkuasa

Pengurusan Perolehan Bekalan Perkhidmatan dan Kerja, S01

Pengurusan Penyelenggaraan, S02

Kawalan Dokumen, S03

Kajian Semula Pengurusan, P01

Pengurusan Aduan Pelanggan, P02

Tindakan Pembetulan dan Pencegahan, P03

Pengurusan Audit Kualiti Dalaman, P04

Borang Aduan/Cadangan/Pertanyaan, 01

Laporan Siasatan Aduan/Cadangan/Pertanyaan Pelanggan, 02

Rekod Aduan/Cadangan/Pertanyaan Pelanggan, 03

Borang Ketidakpatuhan dan Tindakan Pembetulan, 01

Jadual Audit Kualiti Dalaman, 01

Senarai Semak Audit Kualiti Dalaman, 02

Laporan Ketidakpatuhan (LKTP), 03

Laporan Pemerhatian, 04

Perancangan Latihan Kursus Modular, T01

Penerimaan Permohonan Pengesahan Kursus dan Pencalonan Kursus Modular, T02

Rekabentuk Kajian Semula Kursus Modular, T03

Pengurusan Peserta Kursus Customised, T04

Permohonan Pusat Bertauliah dan Pendaftaran SKM/PC,T05

Jadual Perancangan Tahunan, 01

Kalendar Latihan Kursus Modular, 02

Borang Permohonan Kursus Modular, 01

Surat Cadangan Kursus serta Sebutharga Kursus Modular, 02

Perancangan Reka Bentuk/Kajian Semula Kursus Modular, 01

Senarai Kursus Modular, 02

Contoh Surat Cadangan serta Sebut Harga Kursus, 01

Sebutharga Kursus, 02

Borang Maklumat Pentauliahan CIAST, 01

Borang Maklumat Pendaftaran SKM/PC, 02

Tempoh 
Berkuatkuasa

 10 April 2020

Bahagian Khidmat Pengurusan, BKP***

Bahagian Korporat, BKOR***

MANUAL KUALITI

Prosedur Kualiti

Dasar Kualiti

Penyediaan Anggaran Belanjawan Mengurus Tahunan, P05

Kawalan ke Atas Penyampaian Perkhidmatan yang Tidak Memenuhi Spesifikasi 
Ditetapkan, P06

Pengurusan Risiko dan Peluang Penambahbaikan, P07

Pengurusan Penyampaian Kursus,T06

Penilaian Keberkesanan Kursus,T07

Pengurusan Persijilan Kursus Modular dan Customised,T08

Pengurusan Rekod, S04

Perancangan dan Pengurusan Latihan Kakitangan, S05

Pengurusan Perpustakaan, S06

Objektif Kualiti

Skop Persijilan & Limitasi

Panduan Pelaksanaan

Amalan Kerja & Dokumen Sokongan

Garis Panduan

Tugas, Tanggungjawab dan Kuasa Serat Kompetensi Kakitangan CIAST

Pengesahan Sebutharga Program Latihan, 04

Senarai Calon/Peserta Kursus, 05

Contoh Surat Tawaran Kursus, 08

Borang Pengesahan Kehadiran kursus, 09

 Borang Tempahan Makanan dan Minuman,10

Pengesahan Sebutharga Program Latihan, 03

Contoh Surat Tawaran Kursus, 04

Senarai Semak Fail Kursus Modular/Customised, 01

Senarai Semak Pengendalian Kursus, 02

Borang Tempahan Fasiliti (Ruang), 03

Borang Permohonan Penggunaan Kenderaan Jabatan, 04

Maklumat Peserta Kursus, 05

Senarai Kehadiran Peserta, 06

Borang Maklumbalas Keberkesanan Kursus, 01 (BM) /                                      
Course Effectiveness Feedback Form, 01 (Eng)

Laporan Penilaian Keberkesanan Kursus, 02

Surat Akuan Penerimaan Sijil Kursus Modular/Customised, 01

Borang Kehilangan/Pembetulan Sijil/Rosak, 02

Borang Pendaftaran Kontraktor/Pembekal, 01

Borang Penilaian Prestasi Kontraktor/Pembekal, 02

Jadual Penyelenggaraan Pencegahan Komputer/Mesin/Peralatan, 02

Senarai Induk Kawalan Kualiti, 01

Cadangan Pindaan Dokumen Kualiti, 02

Borang Ringkasan Prestasi Kontraktor/Pembekal, 03

Borang Permohonan Perolehan Bekalan/Pekhidmatan/Kerja, 04

Rekod Pindaan Dokumen Kualiti, 03** 

Senarai Dokumen Sokongan, 04** 

Borang Penghantaran Surat Bersetem, 01

Penghantaran Surat Poslaju dan Berdaftar, 02

Borang Permohonan Pewujudan Fail Baharu, 03

Borang Analisa Keperluan Latihan, 01

Borang Penilaian Keberkesanan Latihan Kakitangan, 02

Pelan Latihan Tahunan, 03

Borang Permohonan Ahli Perpustakaan, 01

Log Laporan Audit, 05

Laporan Audit Kualiti Dalaman, 06

Laporan Analisa Audit Kualiti Dalaman, 07

Daftar Penilaian Risiko dan Peluang Peningkatan, 01

Program Pembangunan Pengajar Kemahiran, PPK***

Program Perancangan dan Pembangunan Latihan, PPL***

Program Kelayakan Kekompetenan, KK***

Program Pembelajaran dan Elektronik dan Multimedia, PEM***

Program Pembangunan Profesional Kemahiran, SPD*** 

Audit Dalaman***

Aduan Pelanggan***

Kawalan Dokumen***

hubungan dalam domain :T02-T06

hubungan dalam domain: T04 -T02-T06

hubungan dalam domain: T06-S01-T02-T07

hubungan dalam domain: T07-P02
rentas

hubungan dalam domain: T08-T06

hubungan dalam domain: S02-S01

dalaman

dalaman

dalaman/rentas

dalaman

dalaman

Menjadikan prosedur sentiasa berstatus terikini dan peka terhadap perubahan

hubungan dalam domain: T01-T03
dalaman

hubungan dalam domain: P06-P03
dalaman

Laporan Kursus, 07

Borang Tempahan Asrama CIAST, Shah Alam,11

Pindaan Pertama
Keluaran Pertama

27 Jamadilakhir 1441H
Kemaskini pada 9 Februari 2020/

LANJUTAN (CIAST), SHAH ALAM
LATIHAN PENGAJAR DAN KEMAHIRAN

DOKUMEN MS ISO 9001:2015 DI PUSAT
GAMBARAN KESELURUHAN (OVERVIEW)

 
***Simpanan Pegawai Risiko CIAST 
**Simpanan Pegawai Kawalan Dokumen




