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1.0 OBJEKTIF
Memastikan pelaksanaan sistem pengurusan kualiti Politeknik METrO Tasek
Gelugor memenuhi keperluan ISO 21001:2018 dan menilai keberkesanannya.
2.0 SKOP
Dokumentasi ini digunakan dalam urusan audit dalaman ke atas aktiviti berikut:
a) Pengurusan dan Sokongan; dan
b) Pemberian Perkhidmatan Pendidikan.
3.0 DOKUMEN RUJUKAN
1. Profil PMTG
2, Dokumentasi Kualiti PMTG-DK-PP-01 Kajian Semula Pengurusan
3. Dokumentasi Kualiti PMTG-DK-PP-11 Pengurusan Risiko
4. International Standard ISO 21001:2018 (EOMS)
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4.0 DEFINISI

|

Ketua Juruaudit
Dalaman

Seorang pegawai yang telah mendapat pendedahan audit
dalaman serta bebas daripada proses yang diaudit yang
dilantik oleh Pengarah bagi mengetuai sekumpulan auditor.

Auditor

Pegawai yang telah dilantik dan mendapat pendedahan audit
dalaman untuk menjalankan audit dalaman

Kriteria audit

Set dasar, prosedur atau keperluan.

Bukti audit

Rekod, pernyataan fakta atau lain-lain maklumat yang
berkenaan dengan kriteria audit dan boleh disahkan.

Penemuan audit

Keputusan dari penilaian ke atas bukti audit yang diperolehi
dengan kriteria audit.

Tidak mematuhi keperluan sistem pengurusan kualiti dan/atau
ISO 21001:2018. Sesuatu ketakakuran perlu disokong oleh

EEREE bukti objektif dan tindakan pembetulan perlu diambil apabila
ia dilaporkan.
Auditi Staf yang diaudit.

Tindakan Pembetulan

Tindakan yang perlu diambil untuk menghapuskan
punca ketakakuran.

Peluang
Penambahbaikan

Situasi di mana bukti yang dikemukakan menunjukkan
keperluan telah dilaksanakan tetapi berdasarkan pengalaman
dan pengetahuan pelaksana. Penambahbaikan perlu
dilakukan untuk mendapatkan hasil yang lebih berkesan dan
lebih berkualiti.
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5.0 SINGKATAN
P Pengarah
KJAD Ketua Juruaudit Dalaman
PMTG Politeknik METrO Tasek Gelugor

6.0 PROSEDUR KERJA

P 1. Kenalpasti dan lantik staf PMTG yang berkelayakan sebagai
auditor dalaman.
2. Sediakan Pelan Audit (PMTG-DK-PP-06-RMD01) berdasarkan
Takwim Aktiviti PMTG. Kenal pasti:
KJAD a. Kekerapan audit dan cadangan tempoh audit
b. Proses yang diaudit
c. Hasil audit terdahulu.
3. Keluarkan memo atau emel pemberitahuan audit kepada auditor,
auditi dan pihak pengurusan.
KJAD 4. Berbincang dengan semua auditor mengenai:
a. Proses pelaksanaan audit yang bakal dijalankan.
b. Penyediaan Jadual Pengauditan (PMTG-DK-PP-06-RMD02).
5. Sediakan Senarai Semak Audit (PMTG-DK-PP-06-RMDO03)
Auditor terhadap proses yang bakal diaudit dalam bentuk pertanyaan atau
nota ringkas.
6. Laksanakan mesyuarat pembukaan audit yang dihadiri oleh auditor,
KJAD s ;
auditi dan pihak pengurusan.
7. Jalankan audit dengan kaedah:
a. Semakan maklumat berdokumen.
b. Temuduga pemilik proses.
c. Pemerhatian terhadap persekitaran, infrastruktur, kefahaman
terhadap proses dan komitmen.
Auditor 8. Rekod semua bukti audit dalam Senarai Semak Audit atau nota
audit. Bukti audit dicatatkan sama ada perkara keakuran atau
ketakakuran.
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9. Bincang penemuan audit.

10. Rekod pelaporan sekiranya ada ketakakuran atau peluang

penambahbaikan.

11. Tentukan status ketakakuran sama ada ketakakuran atau peluang

penambahbaikan.

k1A

12. Sedizkan ringkasan Laporan Audit Dalaman (PMTG-DE-PP-06-RMD0OG)

13. Adakan mesyuarat penutup audit yang dihadiri oleh auditor, auditi dan

pihak pengurusan bagi:

a. membentangkan penemuan audit
b. b. mendapatkan persetujuan tempoh jawapan ketakakuran
daripada auditi imaksimum 2 minggu selepas audit)

14 Hantar Laporan Audit Dalaman yang rasmi kepada Pengarah dalam

masa 7 hari selepas mesyuarat penutup.

Auditi

15. Laksanakan tindakan pembetulan berdasarkan Laporan Ketakakuran

(PMTG-DE-PP-06-RMD04) dan/atau Laporan Peluang Penambahbaikan
(PMTG-DE-PP-06-RMD05S) berdasarkan penemuan Audit Dalaman.

Suditor

1&. Lengkapkan Laporan Ketakakuran dan/atau Laporan Penambahbaikan

dan serahkan kepada KJAD.

17. Laksanakan sudit susulan berpandukan tarikh tindakan siap dalam

Laporan Ketakakuran dalam masa 5 hari berkerja dan tarikh dijangka
siap.

1E. Sekiranya tindakan pembetulan tidak berkesan, arahkan auditi

membuat tindakan pembetulan sehingga ketakakuran selesai dan
ditutup.

KIAD

1%, Buat analisis audit dalaman (PMTG-DE-PP-06-RMDO7) berdasarkan

semua Laporan Ketakakuran dan Laporan Peluang Penambahbaikan.

20. Membentangkan Laporan Audit Dalaman di Mesyuarat Kajian Semula

Pengurusan.




DOKUMENTASI | NO. : PMTG-DK-PP-06 TARIKH : 206052020
KUALITI RUJUKAN KUATKUASA | 12SEPTEMBER 2022
NO. 1 NOVEMBER 2022
el el | PENGENDALIAN | KELUARAN 25 JULAI 2023
BT AUDIT
DALAMAN Y MUKASURAT | :6/6
PINDAAN
7.0 SENARAI REKOD MAKLUNMAT DIDOKUMENTASIKAN (SRMD)
1 Salinan surat pelantikan Sf:nimj:g y .
" | Juruaudit Dalaman £ Bilik Kualiti
pelantikan
Sepanjang
2. | Rekod latihan tempoh Bilik Kualiti
pelantikan
) - ... | PMITG-DK-PP-
3. | Pelan Audit 2 tahun Bilik Kualiti 06-RMDO1
) - .. | PMTG-DK-PP-
4. | Jadual Pengauditan 2 tahun Bilik Kualiti 06-RMD02
: ; - .. | PMTG-DK-PP-
5. | Senarai Semak Audit 2 tahun Bilik Kualiti 06-RMDO3
- ... | PMTG-DK-PP-
6. | Laporan Ketakakuran 2 tahun Bilik Kualiti 06-RMDO04
Laporan Peluang s ... | PMTG-DK-PP-
7| Penambahbaikan afahun | BRI | o0 parns
. o .. | PMTG-DK-PP-
8. | Laporan Audit Dalaman 2 tahun Bilik Kualiti 06-RMD06
A . i .. | PMTG-DK-PP-
9. | Analisis Audit Dalaman 2 Tahun Bilik Kualiti 06-RMDO7
Minit Mesyuarat Pembukaan . Bre
18 dan Penutupan Audit Dalaman 2 tahn Bl et
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POLITEKNIK METrO TASEK GELUGOR

PMTG-DK-PP-06-RMDO1

PELAN AUDIT DALAMAN
Objektif Audit :
Kriteria Audit :
Skop Audit
Jabatan/Unit Prosedur/Proses Kualiti Auditi Tarikh/ Catatan
Waktu

(Kaedah audit: Persampelan secara rawak dalam pengumpulan bukti audit melalui; a. Semakan dokumen dan rekod
pelaksanaan, b. Temubual bersama pemilik proses; c. Pemerhatian terhadap sesuatu perkara)
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POLITEKNIK METrO TASEK GELUGOR
JADUAL PENGAUDITAN

PMTG-DK-PP-06-RMD02

TARIKH AUDIT

DARI : HINGGA .
PASUKAN AUDIT

MESYUARAT PEMBUKAAN

TARIKH : MASA :

JADUAL KERJA PENGAUDITAN TERPERINCI

Objektif Audit :
Skop Audit
Kaedah Audit :
Kriteria Audit :

BIL PROSES

TARIKH MASA JURUAUDIT

CATATAN

MESYUARAT PENUTUP

TARIKH:

MASA:
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PMTG-DK-PP-06-RMD03

POLITEKNIK METrO TASEK GELUGOR
SENARAI SEMAK AUDIT DALAMAN

PROFAIL / DK/ PROSEDUR: M.S:
....... | isvevins
NAMA JURUAUDIT: TANDATANGAN: TARIKH:
AUDITEE: JAB. / UNIT AUDITEE:
Maklumat mengenai Catatan /
Soalan/ Topik / Respon daripada siapa, apa, di mana, Kalusa
Pernyataan Auditee dokumen, bukti

dll.

Ulasan keseluruhan proses yang diaudit:
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POLITEKNIK METrO TASEK GELUGOR

LAPORAN KETAKAKURAN No. Rujukan:

JAB./UNIT DIAUDIT: | NAMA AUDITOR: M.S drpd
TARIKH AUDIT:
KLAUSA STANDARD ISO:
1. BUTIRAN KETAKAKURAN
(Diisi oleh auditor)
a. Kehendak Standard / Prosedur:

b. Keterangan Ketakakuran:

c. Bukti Objektif (No. Rujukan Fail, Dokumen, Rekod dll):

(Tandatangan & nama Auditor) (Tandatangan & nama Auditi / Wakil Auditi)
2. PUNCA-PUNCA KETAKAKURAN
(Diisi oleh Auditi atau Wakil Auditi atau Ketua yang bertanggungjawab)

(Tandatangan & nama Auditi / Wakil Auditi) (Tandatangan & nama Ketua Jab./ Unit)
3. BUTIRAN TINDAKAN PEMBETULAN

(Diisi oleh Auditi atau Wakil Auditi serta disahkan oleh Ketua yang
bertanggungjawab) Tindakan Segera:

Tindakan Pembetulan:

Tarikh Tindakan Pembetulan diselesaikan:

(Tandatangan & nama Auditi / Wakil Auditi) (Tandatangan & nama Ketua Jab./ Unit)
4. AUDIT SUSULAN (Diisi oleh Auditor)
Butiran Pengesahan ke atas Tindakan Segera dan Tindakan Pembetulan

Status Tindakan: Buka / Tutup / Tindakan Lanjut

(Tandatangan & nama Auditor) Tarikh:

*Nofa: 1. Ruang catatan boleh ditambah mengikut keperluan.
2. Satu salinan kepada auditi.
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POLITEKNIK METrO TASEK GELUGOR
LAPORAN PELUANG PENAMBAHBAIKAN (OFI)

Jabatan ! Unit Auwditi

Tarikh Audit

Diokumen Rujukan

1. KETERANGAMN PELUANG PENAMEAHBAIKAM [OFI)
[untuk diisi ofzh Juruawdit)

3] Keperluan Klausa 150 21001:2018 § Prosedur / Garnis Fanduan dll:

o] HKeferangan OFI:

Tandatangan Juniaudit Tandatangan audis 1 wakil auditi

Mama M

2. PUNMCA-PUNCA OF
(Untuk diisi aleh auditi £ wakil awdi | ketua yang bertanggungiswab)

Tandatangan suditi waki audii Tandatangan ketua yang bertanpgungjawak

Mama M

3. BUTIRAN TINDAKAN PENAMBAHBAIKAN
(Untuk disi oleh auditi / wakil auditi dan disahkan oleh ketua yang beranggungjawak)

Tankh Tindakan Penambahbsikan dissl=saikan:

Tandatangan suditi’ wakil sudii Tandatangan ketua yvanp bertasnggunpjawak
Mama: Marna:
Tarikh: Tarikh:

4. PENGESAHAN JURUAUDIT

Catatan Berkenaan Tindakan Penambahbsikan yang telah dialankan:
Stgtus: Ditutup ( Tidak Ditwiup
Tandatangan Jurusudii
Tarikh:

*Hola 1. Auiasg eatatas holeh ditam@ah mangieul kagarlain
I. Sava salinas kapada awsdil
5. Fail Kitakaburin din Pesa mbahbaiein Berewias
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POLITEKNIK METrO TASEK GELUGOR
LAPORAN AUDIT DALAMAN

PMTG-DK-PP-06-RMD06

No. Laporan ... / ......
LAPORAN AUDIT DALAMAN Tarikh Audit:

JABATAN/UNIT YANG DI AUDIT:

PERKARA DI AUDIT:

PASUKAN AUDIT:

1.

PENEMUAN AUDIT:

A. Tempoh Pengauditan :

B. Skop dan Objektif:

C. “Disclaimer”

D. Tumpuan semakan




E. Keterangan Perkara Ketakakuran (NCR):

(Petik daripada Borang Laporan Ketakakuran Perkara 1)

Kekerapan Ketakakuran
Berulang (Sila tanda
SEKSYEN No. Rujukan v jika
1SO / Keterangan Ketakakuran Borang Laporan | berulang; X jika
PROSEDUR Ketakakuran tidak) *
Sesi Audit:
F. Rumusan Keseluruhan Penemuan Audit.
Kekuatan :
Kelemahan :

Peluang Penambahbaikan (OFI) :

Laporan oleh Ketua Audit Dalaman

Tandatangan
Nama :
Tarikh :

Pengesahan oleh Pengarah/wakil Pengarah

Tandatangan
Nama :
Tarikh :




POLITEKNIK METrD2 TASEK GELUGOR
AMNALISIS AUDIT DALAMAN

TARIKH:

PMTG-0E-FF:l&RMDOT

ANALISIS PENEMUAM BERDASARKAN KLAUSA STANDARD 150 21001:2018

DOKUMEN KUALITI PEMEERIAN PERKHIDMATAN
PENDIDIKAN

KLALUSA 150 2100120138

PMTG-DE-FO-01 Perancangan Aktwiti Tahunan

FMITG-0K-PC-02 Penyedizan Jadual Wakiu

FMTG-0K-FO-03 Pengurusan Pendafiaran Pelsjar

PMTG-DE-FO-04 Prases Pembelajaran dan Pengajaran

FMTG-0K-PC-05 Pengurusan Kokurikulurn Berkredit

FMTG-OK-PO-08 Perancangan dan Pelsksanaan Lathan Industri

PMTG-0K-PC-07 Pengurusan Peperiksaan dan Penilaian

FMTG-0K-PO-08 Pengurusan Psikologi

FMTG-0DK-FO-09 Pengurusan Kebajikan Dan Disiglin Pelajar

FMTG-DK-P0-10 Pemantauan Prosss P&F

JUMLAH

DOKUMEN KUALITI PENGURUSAN DAN SOKONGAN

KLALUSA 150 210012013

Profile

PMTG-0K-FP-01 Kapgan Semula Pengurusan

FMTG-DK-FP-02 Penyedizan Anggaran Belanja Mengurus

FMTG-DE-PP-03 Maklumat Didokumentasikan

FMTG-DK-FPP-04 Penguruzan Peralzhan

FMTG-0K-PP-05 Pengendalian Aduan Pelangpan

FMTG-0K-PP-08 Pengendalian Audit Dalaman

PMTG-DK-FP-07 Perancangan dan Pengurusan Latihan Staf

PMTG-0K-FP-02 Pengurusan Penyenggaraan Fasilit

PMTG-DE-FP-09 Penguruzan Perpustakaan

FMTG-DK-FP-10 Pengurusan Risiko

FMTG-DE-FP-11 Kawalan Ketidakpatuhan dan Penambahbaikan
Faualiti Bartsrusan

JUMLAH

AMALISIS KESELURUHAN

KLAUSA 150 2100120128

JUMLAH

|OFI I HCR)

JUMLAH EESAR

*MCR = Ketakakuran; OFI = Peluang Penambahbaikan




