
LAMPIRAN 2 
 

 SENARAI PEMEGANG PROSES KERJA 

SISTEM PENGURUSAN KUALITI ISO 9001:2015  
PADA  

BENGKEL PEMBETULAN DOKUMEN PROSES KERJA PADA 14 JULAI 2022 

  

BIL PROSES KERJA PEMILIK PROSES 

PPP – PEMBERIAN PERKHIDMATAN PENDIDIKAN 

1. PPP-01 PERANCANGAN TAKWIM AKTIVITI 
TAHUNAN POLITEKNIK 

PEGAWAI TAKWIM PMK 
 PN. EMILYA BINTI ZURDA 

2. PPP-02 PENYEDIAAN JADUAL WAKTU KETUA PENYELARAS JADUAL 

WAKTU 

PN. NURUL SAFWANAH BINTI 

MUHAMMAD SALEH 

3. PPP-03 PENGURUSAN PENGAMBILAN 
PELAJAR 

PEG HEP  
PN. RABIAH BINTI 
MOHAMMAD  

4. PPP-04-01 PENGURUSAN PENDAFTARAN 
KURSUS 

PENYELARAS PA POLITEKNIK 
(PPAP) 
 EN. ARMAN BIN MD. SAID 

5. PPP-04-02 PENYEDIAAN RANCANGAN 
MENGAJAR 

KUJK 

 PN. SINATU SADIAH BINTI 
SHAPIE 

6. PPP-04-03 PENYEDIAAN DAN PERLAKSANAAN 
KULIAH 

KJKA 

 EN. ANUAR BIN ISMAIL 

7. PPP-04-04 PENYEDIAAN DAN PERLAKSANAAN 
AMALI 

KJKA 

 EN. ANUAR BIN ISMAIL 

8. PPP-04-05 PERLAKSANAAN PROJEK PELAJAR PENYELARAS PROJEK PELAJAR 
POLITEKNIK 
EN. HUSSEIN BIN MD.ZAN 
  

9. PPP-04-06 PEMANTAUAN KEHADIRAN PELAJAR KJMSK 

 PN. HAWA BINTI BENTONG 

10. PPP-04-07 PELAKSANAAN KERJA KURSUS KJKE  
Ts. MOHD NORDIN BIN MOHD 
JANI 

11. PPP-05 PENGURUSAN KURSUS 
KOKURIKULUM 

KJSKK 

EN. MOHAMAD HAFIZ BIN 
SALEH 

12. PPP-06 PERANCANGAN DAN 
PERLAKSANAAN LATIHAN INDUSTRI 

PEGAWAI LATIHAN INDUSTRI 
EN. MUHAMMAD SUBHI BIN 
ISMAIL 

13. PPP-07 PENGURUSAN PEPERIKSAAN DAN 
PENILAIAN 

PEGAWAI PEPERIKSAAN 

 PN. NURHIDAYAH BINTI AZMI 



14. PPP-08 PENILAIAN PERALATAN BENGKEL. 
MAKMAL DAN BILIK KULIAH 

KJKE  
 Ts. MOHD NORDIN BIN 
MOHD JANI 
 

 
 
PS – PERKHIDMATAN SOKONGAN 

15. PS-01 KAJIAN SEMULA PENGURUSAN PEGAWAI KUALITI 
 PN. NORRAIHAN BINTI MOHD 
AINI 

16. PS-02 KAWALAN DOKUMEN PEGAWAI KUALITI 
 PN. NORRAIHAN BINTI MOHD 
AINI 

17. PS-03 PEROLEHAN BEKALAN & 
PERKHIDMATAN 

PPT (K) STOR 

 PN. SUHAILA BINTI RAMLI 

18. PS-04 MAKLUMBALAS PELANGGAN PPA 
PN. NURUL FATEHA BINTI 
SANDOLLAH  

19. PS-05 TINDAKAN PEMBETULAN KUJK 

 PN. SINATU SADIAH BINTI 
SHAPIE 

20. PS-06 AUDIT DALAMAN KETUA AUDIT 

 PN. AZLINA BINTI NORDIN 

21. PS-07 PENGURUSAN DAN PERANCANGAN 
LATIHAN STAF 

KULPL 

 EN. MOHD SUBHI BIN ISMAIL 

22. PS-08 PENGURUSAN REKOD PPT (K) 
 EN. SUHAIZAN BIN MD 
SARMUJI 

23. PS-09 PERKHIDMATAN RUJUKAN 
PERPUSTAKAAN 

KUPus 

 PN. MAHERAN BINTI 
MUHAMED AYUB 

24. PS-10 PENGURUSAN PENYENGGARAAN KUPS 

 Ts. MOHAMAD AZWAN BIN 
IKHWAT 

25. PS-11 PENGURUSAN KERJAYA PEGAWAI KERJAYA 

PN. RENI SURIANI BINTI 
HASHIM 

26. PS-12 PERKHIDMATAN KAUNSELING PEGAWAI PSIKOLOGI 
 DR.NOORWATEE BINTI ABD 
RAHMAN 

27. PS-13 PENGURUSAN DISIPLIN PELAJAR PEG HEP  
EN. MOHD KHAIRUDDIN BIN 
AHMAD KHAIR 

28. PS-14 PENYENGGARAAN SISTEM 
MAKLUMAT 

KUTM 

 PN. HAIDAR NUR RIFHAN 
BINTI BASIR 



29. PS-15 PERKHIDMATAN PEMBANGUNAN 
INSTRUKSIONAL & MULTIMEDIA 

KUPIM 

 EN. ABD RAZAK BIN MD NOR 

30. PS-16 PENGURUSAN PENYELIDIKAN, 
INOVASI DAN HARTA INTELEK 

KUPIK 

 DR. ROSNANI BINTI AFFANDI 

  
 


