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PENAMBAHBAIKAN SEPANJANG 2020 … 

 

 Slip Pemprosesan Bahan Hadiah 

 

- Mengemaskini rekaletak borang 

supaya lebih mudah digunakan. 

 

- Menjawab kepada Objektif Kualiti 

Prosedur Mengurus Perolehan Bahan 

Hadiah … 

 

- Objektif Kualiti : Memastikan bahan 

yang telah dibuat proses penerimaan 

diaksesen dalam masa tiga (3) hari 

bekerja kecuali bahan yang 

memerlukan tindakan susulan. 



PENAMBAHBAIKAN SEPANJANG 2020 … 

 

 Pencapaian semasa …. 

TEMPOH 
JUMLAH 

BULAN 1 2 3 >3 

JAN 164 0 0 0 164 

FEB 126 0 0 0 126 

MAC 58 5 0 0 63 

APR 0 0 0 0 0 

MEI 0 0 0 0 0 

JUN 69 0 0 0 69 

JUL 200 4 0 0 204 

OGOS 110 1 0 0 111 

SEPT 108 0 0 11 119 

OKT 0 0 0 0 0 

NOV 0 0 0 0 0 

DIS 0 0 0 0 0 

JUMLAH 835 10 0 11 856 

% SELURUH 97.5 1.2 0.0 1.3 100 

% CAPAI 98.7 1.3 100 



PENAMBAHBAIKAN SEPANJANG 

2020 … 

 

 Borang Penerimaan Bahan 

Hadiah. 

 

 Digunakan oleh staf Kaunter 

Sirkulasi / Cawangan untuk 

merekod maklumat sumbangan. 

 

 Mula berkuatkuasa mulai 

01.08.2020. 

 

 Pemakluman ini merujuk kepada 

emel KBK bertarikh 29.07.2020. 



 Penerimaan oleh USK, PSZJB dan USK, 

PRZS - serahan bahan sumbangan 

adalah kepada UHP, SBK di PSZJB 

yang bertanggungjawab memproses 

dan mengkatalog bahan 

sepenuhnya. 

 

 Penerimaan oleh PSZKL  - 

serahan bahan sumbangan adalah 

kepada UOK, SSC di PSZKL. Bahan 

sumbangan hendaklah diproses dan 

dikatalog sepenuhnya oleh pihak 

PSZKL dan diagihkan ke PSZJB jika 

terdapat naskhah lebihan (dengan 

bahan yang telah siap diproses). 

 

 Penerimaan oleh PF -  Serahan bahan 

sumbangan adalah kepada URS, SPK 

di PSZJB.  Bahan sumbangan 

hendaklah diproses dan 

dikatalog sepenuhnya oleh pihak 

URS, SPK, PSZJB dan agihan bahan 

adalah mengikut kesesuaian 

sekiranya terdapat naskhah lebihan, 

selain daripada koleksi PF berkenaan 

sendiri. 



PENAMBAHBAIKAN SEPANJANG 2020 … hasil penemuan Audit Dalam PUTM 2020 



PENAMBAHBAIKAN SEPANJANG 2020 … 

 

NCR – KLAUSA 7.5.3.2 : Kawalan maklumat didokumentasikan 

 

Penemuan :  

  

Hasil penemuan audit mendapati maklumat didokumentasikan tidak 

dikawal dengan baik. 

 

Bukti : 

  

Proses meletak slip penentuan lokasi buku hadiah dilaksanakan tetapi 

tidak didokumentasikan dalam prosedur. 
  Proses yang sepatutnya dilaksanakan sebelum buku dihantar 

 proses aksesan tiada di dalam dokumen. 





 Berlaku ‘KEKESESAKAN’ proses kerja ekoran 

perolehan bahan hadiah 100% dikendalikan oleh 

UHP. 

 Menyelaras proses kerja bahan hadiah selari 

dengan proses kerja bahan belian. 

 

 Proses sedia ada menyukarkan identifikasi bahan 

tahun semasa & tahun kebelakangan. 

 

 Statistik penjumlahan bahan untuk penerimaan, 

memproses & mengkatalog bahan kurang tepat. 

 

 Objektif Kualiti Prosedur Mengurus Perolehan Bahan 

Hadiah perlu ditambahbaik. 

 

 Menjawab kepada Objektif Kualiti Mengkatalog 

dan Memproses Bahan : 

 Memproses dan mengkatalog 85% bahan yang 

diterima pada tahun semasa meliputi bahan 

belian, hadiah atau koleksi khas sehingga 

November pada setiap tahun. 






