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PRAKATA 

 

Sistem pengurusan Lean ialah satu tadbir urus yang memanfaatkan setiap sumber untuk 

mencapai tujuan organisasi dengan konsep yang terancang. Projek Pengurusan Lean 

dibangunkan untuk melancarkan tadbir urus serta menambah baik kecekapan dalam 

pengurusan Kolej Komuniti Bukit Beruang Melaka. Projek Pengurusan Lean Kolej Komuniti 

Bukit Beruang Melaka terbahagi kepada lima projek iaitu Penyediaan Laporan Aktiviti Kolej 

Komuniti Bukit Beruang Melaka, Penambahbaikan Perlaksanaan Kursus Pembelajaran 

Sepanjang Hayat (PSH) Bidang Elektrik di Kolej Kolej Komuniti Bukit Beruang Melaka, 

Penambahbaikan Proses Penerimaan Aduan Kerosakan Aset Alih Kolej Komuniti Bukit 

Beruang Melaka, Penambahbaikan Kaedah Pengajaran Lipatan Napkin serta 

Penambahbaikan Sistem Pilihan Raya Pelajar Kolej Komuniti Bukit Beruang Melaka. Buku 

Projek Pengurusan Lean Kolej Komuniti Bukit Beruang Melaka diterbitkan sebagai panduan 

kepada semua warga Kolej Komuniti Bukit Beruang Melaka. Diharapkan buku ini dapat 

dijadikan rujukan dan memberi manfaat dalam melahirkan warga kerja kolej yang 

mengaplikasikan sistem pengurusan Lean, sekali gus berupaya menjadi budaya kerja di 

semua peringkat dalam meningkatkan mutu perkhidmatan dan pengurusan di Kolej Komuniti 

Bukit Beruang Melaka. 
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1.0 PENAMBAHBAIKAN PROSES PENYEDIAAN LAPORAN AKTIVITI KOLEJ 
KOMUNITI BUKIT BERUANG MELAKA 

1.1 LEAN MANAGEMENT PROJECT CHARTER  

Project Title Proses Penambahbaikan Penyediaan Laporan Aktiviti KKBBM 

Champion   Contact Number 06-233 2770 

Team Leader Tuty Farhida Binti Sajat Contact Number 06-233 2770 

Start Date  Jun 2020 Target Completion Date Disember  2021 

  Element Team Charter 

  

1. Project 
Description: 

Kolej Komuniti Bukit Beruang Melaka menghantar laporan aktiviti setiap sukuan bagi 
pencapaian KPI institusi. Kerosakan  server menyebabkan maklumat yang disimpan 
hilang dan kesukaran bagi  mengumpulkan maklumat aktiviti yang dijalankan oleh 
program/ unit. Sehubungan dengan itu, proses penambahbaikan perlu dilaksanakan bagi 
memastikan kelancaran proses pengumpulan dan penghantaran maklumat untuk 
mencapai KPI institusi. 

  
2. 

Measurable 
Objective: 

Parameter Current Target Units 
Change 

% 

  
Jangkamasa 
keseluruhan  580,800 29,460 Saat 50 

  Jumlah masa menunggu 347,400 29,460 Saat 50 

  Jumlah masa proses 233,400 0 Saat 50 

  

3. Project 
Scope:  

In scope : Melibatkan 20 Pegawai  

Out of scope :  

  

4.   Process 
Involved: 

  

  5. Team 
members:  

Name Department 

  
Tuty Farhida Binti Sajat Timbalan Pengarah 

Pengurusan 

  
Norhayati Binti Ali Pensyarah, Unit Pengajian 

Islam 

  Mohd Shafiee Bin Samuri Pegawai Penerangan 

  Haslan Bin Azis Pegawai Multimedia 

  Tan Pey Pey Pegawai Psikologi 

      

  

6. Benefit to 
Customers:  

Internal 

1. Memudahkan dan mempercepatkan Proses  pengumpulan  maklumat 
bagi menerbitkan laporan tahunan.                                                                                                                                                                                                           
2. Penjimatan masa                                                                               

  External Memberi imej positif kepada Kolej Komuniti Bukit Beruang Melaka 

  7. Schedule: P- Plan Jun 2020 8.   Support 
Required: 

Unit Pengurusan Maklumat 
dan Korporat 

  
  D- Do Mac-Disember 

2021 

    C- Check Julai 2021 

    A- Action Julai 2021 

  Prepared by Approved by Approved by 

  

Team 
Leader 

  

Process 
Owner 

  

Champion 

  

  Signature Signature Signature 

        

  Tuty 
Farhida 

Binti Sajat 

Mohd Shafiee Bin 
Samuri 

Tuty Farhida 
Binti Sajat 
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1.2  PERANCANGAN DAN PELAKSANAAN PROJEK PENGURUSAN LEAN BAGI 

PROSES PENAMBAHBAIKAN PENYEDIAAN LAPORAN KKBBM 

  
Task/Activity 

  2020   2021 

  11 12 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 

PLAN 

Project Team 
P               

   
          

A               
    

          

Value Stream Mapping 
P               

    
          

A               
   

          

Data Analysis 
P                 

  
      

  
  

A                 
  

          

Charter Sign OFF 
P               

    
          

A               
   

          

Propose Solution 
P               

    
          

A               
   

          

  

KAIZEN 1: Mohon Maklumat  
(Laporan disediakan secara 
berkala) 

P       
  

                    

A       
        

              

KAIZEN 2: Sediakan 
Maklumat  (Menggunakan 
templat yang disediakan bagi 
penyediaan maklumat) 

P       
  

                    

A 
      

        

              

KAIZEN 3: Terima Maklumat  
[Menggunakan One Drive 
(Laporan_Aktiviti) bagi 
penerimaan maklumat] 

P       
  

                    

A 
      

        

              

KAIZEN 4: Sediakan Laporan  
(Menggunakan sistem bagi  
penyediaan laporan) 

P       
  

                    

A 
      

        

              

KAIZEN 5: Terbitkan Laporan 
[Mengumpulkan Data Digital 
(Softcopy) Secara Berkala 

P 
      

        

              

A       
        

              

CHECK 
Data matric after 
implementation 

P       
        

              

A       
        

              

ACTION 
Correction & Preventive 
Action 

P       
        

              

A       
        

              

                    
    

          

    
  Plan             

    
          

    
  Actual                         

 



3 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  Task / 
Activity 

2020 2021 

  6 7 8 9 10 11 12 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 

PLAN 

Project 
Team 

P                                       
A                                       

 Value 
Stream 
Mapping 

P                                       
A                                       

Data 
Analysis 

P                                       
A                                       

Charter 
Sign OFF 

P                                       
A                                       

Propose 
Solution 

P                                       
A                                       
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1.3 PROSES PENAMBAHBAIKAN PENYEDIAAN LAPORAN AKTIVITI KKBBM 

 
Process Observation Sheet       

∕ Before Improvement       

  After Improvement       

   
Process Time 

Waiting 
Time 

Waste Observed  / 
interruptions / Reasons for 

delays 

No. Name of Process Steps 
Date 

Observed 
Start 
Time 

Stop 
Time 

Duration   

1 Memohon Maklumat  

      

60 0 

Telegram dalam staf KKBBM 

      

     

     

2 Menyediakan Maklumat  

      

115,260 201,600 

Memaklumkan pegawai 
menghantar maklumat 

      
Mengumpul maklumat laporan 
dalam bentuk Microsoft Word 

      
Mengumpulkan maklumat 
Facebook 

      
Mengumpulkan maklumat 
Instagram 

      
Mengumpulkan maklumat 
gambar (JPEG) 

3 Menerima Maklumat 

      

36000 86400 

Membuka folder umum - 
'LAPORAN AKTIVITI' 

      

Menyemak maklumat yang 
dihantar oleh pegawai 
berkenaan 

        

4 Menyediakan Laporan 
      

172,800 57600 

Menyediakan laporan setiap 
aktiviti yang diterima mengikut 
format yang disediakan 

        

        

        

5 Memohon Kelulusan 

      

600 1800 

Menghantar ringkasan laporan 
menggunakan Telegram untuk 
kelulusan 

      Menyemak dan mendapatkan 
kelulusan (serahan soft copy) 
        

       

6 Mencetak Laporan 

      

10,800 0 

Mencetak dan mengfailkan 
laporan 

        

       

        

     335,520 347,400  
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1.4 PROSES PENAMBAHBAIKAN PENYEDIAAN LAPORAN TAHUNAN   KKBBM 

 

Process Observation Sheet      Unit : Pengurusan Maklumat & Korporat 

  Before Improvement       

∕ After Improvement       

   Process Time 
Waiting 

Time 
Waste Observed  / interruptions / 

Reasons for delays No 
Name of Process 

Steps 
Date 

Observed 
Start 
Time 

Stop 
Time 

Duration 

1 
Mengisi e-
Laporan@KKBBM 

      

4,200 0 

  

      

      

      

      

                
2 Menerbitkan Laporan       3,600 0   
                
                

        
     7,800 0  
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1.5 CURRENT VSM (PROSES PENAMBAHBAIKAN LAPORAN AKTIVITI KKBBM) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

                
                

               TOTAL 

P/T   60  115260  29160  86460  660  1800 P/T 233400 

W/T  0  201600  86400  57600  1800  0  W/T 347400 

              L/T 580800 

     
 

         FTQ 99.8% 

              PE 40.2% 

 1 

P/T 60 

W/T 0 

L/T 60 

FTQ 100% 

PE 100% 

 20 

P/T 115,260 

W/T 201,600 

L/T 316,860 

FTQ 100% 

PE 36% 

 1 

P/T 29,160 

W/T 86,400 

L/T 115,560 

FTQ 100% 

PE 25% 

 1 

P/T 86,460 

W/T 57,600 

L/T 144,060 

FTQ 100% 

PE 60% 

 1 

P/T 660 

W/T 1,800 

L/T 2,460 

FTQ 100% 

PE 27% 

 1 

P/T 1,800 

W/T 0 

L/T 1,800 

FTQ 100% 

PE 100% 

PEGAWAI 

MEMOHON 

MAKLUMAT 
MENYEDIA 

MAKLUMAT 

MENERIMA 

MAKLUMAT 

MENCETAK 

LAPORAN 

MEMOHON 

KELULUSAN DAN 

MENGHANTAR 

LAPORAN 

MENYEDIA 

LAPORAN 

PROSES PENAMBAHBAIKAN 

LAPORAN AKTIVITI KKBBM 

 

P5 P6 P4 P2 P3 P1 
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1.6 CURRENT VSM (PROSES PENAMBAHBAIKAN LAPORAN AKTIVITI KKBBM) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                

               TOTAL 

P/T   60  115260  29160  86460  660  1800 P/T 233400 

W/T  0  201600  86400  57600  1800  0  W/T 347400 

              L/T 580800 

              FTQ 99.8% 

              PE 40.2% 

 1 

P/T 60 

W/T 0 

L/T 60 

FTQ 100% 

PE 100% 

 1 

P/T 1,800 

W/T 0 

L/T 1,800 

FTQ 100% 

PE 100% 

 1 

P/T 86,460 

W/T 57,600 

L/T 144,060 

FTQ 100% 

PE 60% 

 1 

P/T 29,160 

W/T 86,400 

L/T 115,560 

FTQ 100% 

PE 25% 

 20 

P/T 115,260 

W/T 201,600 

L/T 316,860 

FTQ 100% 

PE 36% 

 1 

P/T 660 

W/T 1,800 

L/T 2,460 

FTQ 100% 

PE 27% 

PEGAWAI 

MEMOHON 

MAKLUMAT 
MENYEDIA 

MAKLUMAT 

MENERIMA 

MAKLUMAT 
MENCETAK 

LAPORAN 

MEMOHON 

KELULUSAN DAN 

MENGHANTAR 

LAPORAN 

MENYEDIA 

LAPORAN 

PROSES PENAMBAHBAIKAN 

LAPORAN AKTIVITI KKBBM 

 

KAIZEN 1 KAIZEN 2 KAIZEN 3 KAIZEN 4 

KAIZEN 5 

P1 
P6 

P5 P4 P3 P2 
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1.7 CURRENT VSM (PROSES PENAMBAHBAIKAN PENYEDIAAN LAPORAN 

AKTIVITI KKBBM) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

        TOTAL 

P/T   28800  660  P/T 29460 

W/T  0     W/T 0 

       L/T 29460 

       FTQ 99.8% 

       PE 100.0% 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 20 

P/T 28,800 

W/T 0 

L/T 28800 

FTQ 100% 

PE 100% 

 1 

P/T 660 

W/T 0 

L/T 660 

FTQ 100% 

PE 100% 

PEGAWAI 

MENGISI 

eLAPORAN @ 

KKBBM 

MEMOHON 

KELULUSAN DAN 

MENGHANTAR 

LAPORAN 

PROSES 

PENAMBAHBAIKAN 

PENYEDIAAN   LAPORAN 

AKTIVITI  KKBBM 

I 

P1 P2 
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1.8 SUB PROCESS C 

Steps P1 DURATION  Steps P2 DURATION 

1 MEMOHON MAKLUMAT  60  6 MENYEDIAKAN MAKLUMAT  115260 

       

3 
Telegram dalam staff 

KKBBM 
60  1 

Memaklumkan pegawai 
menghantar maklumat 

60 

    60  3 
Mengumpul maklumat laporan 
dalam bentuk Microsofs Word 

28800 

    4 
Mengumplkan maklumat 
Facebook 

28800 

    5 
Mengumpulkan maklumat 
Instagram 

28800 

    6 
Mengumpulkan maklumat  
gambar (JPEG) 

28800 

 
 
 

     

   
 
 

    115260 

 

Steps P5 DURATION  Steps P6 DURATION 

2 
MEMOHON KELULUSAN 

DAN MENGHANTAR 
LAPORAN 

660  1 MENCETAK LAPORAN 1,800 

       

1 
Menghantar   ringkasan 
laporan menggunakan 
telegram untuk kelulusan 

60  1 
Mencetak dan mengfailkan laporan 
aktiviti 

1800 

2 
Menyemak dan 
mendapatkan  kelulusan 
(serahan softcopy) 

600    1,800 

    660     

 

 

 

Steps P3 DURATION  Steps P4 DURATION 

2 MENERIMA MAKLUMAT  29160  1 MENYEDIA LAPORAN  86460 

       

1 
Membuka folder umum - 
'laporan  aktiviti '  

360  1 
Menyediakan maklumat yang 
diterima mengikut format yang 
disediakan  

86460 

2 
Menyemak maklumat 
yang dihantar oleh 
pegawai berkenaan 

28800    86460 

  29160     
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1.9 SUB PROCESS  (AFTER) 

 

Steps P1 DURATION  Steps P2 DURATION 

1 
MENGISI eLAPORAN  

@KKBBM 
28800  1 

MOHON KELULUSAN  DAN 
MENGHANTAR LAPORAN 

660 

       

1 

Mengisi laporan menggunakan 
templat e-Laporan dan 
memuat naik ke dalam one 
drive aktiviti tahunan 

28800  1 
Menghantar   ringkasan laporan 
menggunakan telegram untuk 
kelulusan 

60 

    28800  2 
Menyemak dan mendapatkan  
kelulusan (serahan softcopy) 

600 

            660 
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1.10 ANALISA NILAI CURRENT 

LANGKAH DISKRIPSI 
ANALISIS NILAI 

VA BVA NVA 

PROSES 1 : MEMOHON MAKLUMAT        

1 Telegram dalam staff KKBBM   /   

PROSES 2 : MENYEDIAKAN MAKLUMAT        

2 Memaklumkan pegawai menghantar maklumat /     

3 Mengumpul maklumat laporan dalam bentuk Microsofts  Word /     

4 Mengumpulkan maklumat Facebook /     

5 Mengumpulkan maklumat Instagram /     

6 Mengumpulkan maklumat  gambar (JPEG) /     

PROSES 3 : MENERIMA MAKLUMAT        

7 Membuka folder umum - 'laporan  aktiviti '      / 

8 Menyemak maklumat yang dihantar oleh pegawai berkenaan /     

PROSES  4 : MENYEDIA LAPORAN        

9 
Menyediakan laporan  setiap aktiviti yang diterima mengikut 
format yang disediakan  

    / 

PROSES  5 : MEMOHON KELULUSAN DAN MENGHANTAR LAPORAN       

10 
Menghantar   ringkasan laporan menggunakan Telegram untuk 
kelulusan 

/     

11 Menyemak dan mendapatkan  kelulusan (serahan softcopy)   /   

PROSES  6 : MENCETAK LAPORAN        

12 Mencetak  laporan  dan mengfailkan     / 

JUMLAH 7 2 3 
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1.11 ANALISA NILAI AFTER 

Langkah Diskripsi 
Analisa Nilai 

VA BVA NVA 

PROSES 4: MENYEDIAKAN LAPORAN       

1 
Mengisi laporan menggunakan templat e-Laporan dan memuat 
naik ke dalam one drive aktiviti tahunan /     

PROSES 5 : MENGHANTAR DAN MOHON KELULUSAN  LAPORAN 
      

2 
Menghantar ringkasan laporan menggunakan Telegram untuk 
kelulusan 

/     

3 Menyemak dan mendapatkan  kelulusan (serahan softcopy) 
  

/ 
  

JUMLAH 2 1 0 
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1.12 ANALISIS PEMBAZIRAN 

BIL. LANGKAH PEMBAZIRAN PENERANGAN 

PROSES 1 : MEMOHON MAKLUMAT     

    
  

Memaklumkan semula dan 
memberikan due date kepada 
PIC untuk penghantaran, 
pegawai sepatutnya 
menghantar laporan setiap kali 
selepas aktiviti dijalankan dan 
memuat masuk ke dalam folder 
umum 

PROSES 2 : MENYEDIAKAN MAKLUMAT    

2 Memaklumkan pegawai menghantar maklumat Menunggu 

3 
Mengumpul maklumat laporan dalam bentuk Microsoft 
Word 

Proses yang kompleks Tiada penyeragaman format fail 

4 Mengumplkan maklumat Facebook 

5 Mengumpulkan maklumat Instagram 

6 Mengumpulkan maklumat  gambar (JPEG) 

PROSES 3 : MENERIMA MAKLUMAT      

7 Menyemak maklumat yang dihantar oleh pegawai  
Lebihan pemprosesan 

& Menunggu 

Menyemak semula data yang 
dihantar dan memohon semula 
pegawai sekiranya tidak lengkap 

PROSES  4 : MENYEDIAKAN LAPORAN      

8 
Menyediakan laporan  setiap aktiviti yang diterima 
mengikut format yang disediakan  

Lebihan pemprosesan 
Penyediaan semula laporan 
mengikut format disediakan 

PROSES 5 : MEMOHON KELULUSAN DAN MENGHANTAR   
LAPORAN 

    

9 Menghantar dan mohon kelulusan Menunggu 
Menunggu maklum balas 
pelulus  

PROSES  6 : MENCETAK LAPORAN     

10 Mencetak laporan Inventori 
Penggunaan ink dan kertas 
yang banyak 
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1.13 LAPORAN IMPAK PROJEK PENGURUSAN LEAN TERHADAP ORGANISASI 

     

Bil 

  
Matriks Lean 
Lean Metrics 

  
  
  

Pencapaian 
Achievement   

Peratus  
  

Peningkatan/Penurunan 
% Increased/Decreased 

  

Sebelum 
Before 

YA 
Yes 

Selepas 
After 

TIDAK 
No 

1 
Pengurangan Kos 

TIDAK YA 
100% (Penjimatan Penggunaan 
Kertas A4-500 helaian kepada 0) 

Cost Reduction 

2 
Peningkatan Kepuasan Pelanggan 

TIDAK YA   
Customer Satisfaction Improvement 

3 

Motivasi Pekerja 

TIDAK YA 
100% (Mengurangkan 

pembaziran masa menunggu - 
347,400 saat kepada 0 saat) Increase Staff Motivation 

4 
Pengurangan Lead Time 

TIDAK YA 
94.93% (Pengurangan Lead 
Time - 580,800 saat kepada 

29,460 saat) Lead Time Reduction 

5 

Peningkatan Kualiti 

TIDAK YA 

87.38% (Pengurangan 
Processing Time - daripada 
233,400 saat kepada 29,460 

saat) Quality Improvement 

6 
Peningkatan Produktiviti 

TIDAK YA 
75% (Pengurangan Proses Step - 

12 Proses kepada 3 Proses) 
Productivity Improvement 

7 
Pengurangan/Optimum Tenaga Kerja 

TIDAK YA   
Workforce Reduction/Optimization 

8 
Penglibatan Pihak Pengurusan 

YA YA   
Top Management Involvement 

9 
Lain-lain 

      

Others: …………………………………….. 
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1.14 MATRIKS LEAN 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      

Bil Tajuk Projek Metriks Lean Pencapaian Peratus Peningkatan 

No. Project Title Lean Matrics Achievement % Increased 

      Sebelum 
Before 

Selepas 
After 

  

        

1 

Proses Penambahbaikan 
Laporan Aktiviti Tahunan 

KKBBM 
Lead Time 580,800 29,460 94.93% 

Unit Pengurusan 
Maklumat & Korporat 

Processing Time 233,400 29,460 87.38% 

  Waiting Time 347,400 0 100.00% 

  
Activity Ratio 
(PE) 

40.20% 100.00% 59.80% 

  Process Steps 12 3 75.00% 

  First Time 
Quality 

99.80% 100.00% - 
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1.15 PENJIMATAN KESELURUHAN 

Bil Tajuk Projek Pencapaian 

No. Project Title Achievement 

        

    PT WT 

1 

sebelum 233,400 347,400 

selepas 29,460 0 

PENJIMATAN 1 BLN 203,940 347,400 

PENJIMTAN 12 BLN 2,447,280 4,168,800 

  680 1,158 

  1,838 

GAJI DH 41 RM150 (RM18.75/JAM)  
34458.75 
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1.16 SHEET 1 

 

CURRENT 

PROSES 1   2   3   4   5   6 

Aktiviti 
Memohon 
Maklumat  

 
 

 

 

Menyediakan 
Maklumat  

  Menerima 
Maklumat  

  Menyediakan Laporan    Memohon 
Kelulusan  

  Menerbitkan Laporan  

 

 

AFTER 

PROSES 1   2 

Aktiviti 
 

 
 

Mengisi E-Laporan@Kkbbm 

 

 
 

Menerbitkan Laporan 
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2.0 PENAMBAHBAIKAN PERLAKSANAAN KURSUS PEMBELAJARAN SEPANJANG 

HAYAT (PSH) BIDANG ELEKTRIK DI KOLEJ KOMUNITI BUKIT BERUANG 
MELAKA 

2.1      LEAN MANAGEMENT PROJECT CHARTER 

 

Project Title 
Penambahbaikan Perlaksanaan Kursus Pembelajaran Sepanjang Hayat (PSH) Bidang elektrik di Kolej 
Komuniti Bukit Beruang Melaka. 

Champion Tuty Farhida binti Sajat Contact Number 06-2332770 

Team Leader Nurulhuda Binti Salim Contact Number 06-2332770 

Start Date 30 Januari 2019 Target Completion Date Sep-19 

Element Team Charter 

1. Project 
Description: 

Proses perlaksanaan sesuatu kursus Pembelajaran Sepanjang Hayat (PSH), di Kolej Komuniti Bukit 
Beruang Melaka (KKBBM) melibatkan proses yang banyak. Kerenah birokrasi serta masa menunggu 
yang panjang menyebabkan salah-satu punca perlaksanaan ini mengambil masa yang lama.  
 
Sehubungan dengan itu, proses penambahbaikan perlu dilaksanakan  bagi memastikan perlaksanaan 
kursus di bawah Unit Pembelajaran Sepanjang Hayat di KKBBM ini dapat dilaksanakan dengan lebih 
cekap dan bersistematik agar KPI yang digariskan mencapai matlamatnya. 

2. Measurable 
Objective: 

Parameter Current Target Units Change % 

Jangkamasa keseluruhan  1,466,220 228,300 Saat 84 

Jumlah masa menunggu 1,089,240 30,000 Saat 97 

Jumlah masa proses 376,980 198,300 Saat 47 

Jumlah wang (RM) 83,813 322,369 RM 74 

3. Project Scope:  

In Scoope:  
Perlaksanaan Kursus Pembelajaran sepanjang Hayat bagi Bidang Elektrik di Kolej Komuniti Bukit 
Beruang, Melaka 

Out of scope :  
Tidak melibatkan unit atau program lain. 

4.   Process 
Involved: 

  

5. Team members:  

Name Department 

Norfadzliah binti Mohamad Yatim 
Ketua Program Pemasangan 
Elektrik 

Jayakumaran A/L Kannen Penyelaras PSH Elektrik 

Muhd Abu Bakar bin Muhd Radzi 
Pegawai Perhubungan Industri dan 
Alumni 

6. Benefit to 
Customers:  

Internal 

1. Memendekkan proses kerja 

2. Mengurangkan masa menunggu yang terlalu lama 

3. Mengurangkan kerenah birokrasi dalam pengurusan 

4. Peningkatan terimaan penjanaan Akaun Amanah KKBBM 

External Memberi imej positif kepada Kolej komuniti Bukit Beruang Melaka 

7. Schedule: P- Plan 
Sept 2018 - Jan 
2019 

8.   Support 
Required: 

Timbalan Pengarah Akademik 
(TPA) 

  D- Do Feb - Julai 2019 

  C- Check Ogos 2019 

  A- Action Sep-19 

Prepared by Approved by Approved by 

Team 
Leader 

  

Process 
Owner 

  

Champion 

  

Signature Signature Signature 

Nurulhuda Binti 
Salim 

Jayakumaran A/L Kannen 
Tuty Farhida binti 

Sajat 
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2.2 PERANCANGAN DAN PELAKSANAAN PENAMBAHBAIKAN PROSES 

PERLAKSANAAN KURSUS PSH BIDANG ELEKTRIK DI KKBBM  

  
Task/Activity 

  2018 2019 

  7 8 9 10 11 12 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 

PLAN 

Project Team 
P                                     

A                                     

Value Stream Mapping 
P                                     

A                                     

Data Analysis 
P                                    

A                                     

Charter Sign Off 
P                                     

A                                     

Propose Solution 
P                                     

A                                     

DO 

KAIZEN 1: Hapus proses 
mengatur temu janji 

P                                     

A                                     

KAIZEN 2: Hapus proses 
membuat penawaran 
perkhidmatan 

P                                     

A 
      

        
                      

KAIZEN 3: Gabungkan sub 
proses 3, 4,& 5 

P                                     

A                                     

KAIZEN 4: Memudahkan proses 
kerja 6 daripada mencari 
kepada melantik tenaga 
pengajar yang berkelayakan  

P                                     

A 
      

        

                      

KAIZEN 5: Memudahkan 
penyediaan kertas kerja dengan 
mengurangkan sub proses 
tersebut 

P                                     

A 
      

        

                      

KAIZEN 6 : Pelaksanaan BWI 
melalui PPKB 

P                                     

A                                     

CHECK Data metric after implementation 
P                                     

A                                     

Action Correction & Preventive Action 
P                                     

A                                     

                                          

  Plan   Actual                                 
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2.3 VSM CURRENT VSM PROSES PENAMBAHBAIKAN PROSES PSH BIDANG 

ELEKTRIK DI KKBBM 

Process Observation Sheet      Unit : PSH 

∕ Before Improvement       

  After Improvement       

   Process Time 
Waiting 

Time 

Waste Observed  / 
interruptions / Reasons for 

delays 
No Name of Process Steps 

Date 
Observed 

Start 
Time 

Stop 
Time 

Duration 

1 Mengatur temu janji 
26/2/2019 - 

4/3/2019 10.00 
am 

10.14 
pm 840 172,800 

  

Back  log 

Non Utilized Talent 

2 
Membuat penawaran 
perkhidmatan 

5 - 
18/3/2019 9.00 

am 
11.04 
Am 6,840 323,640 

Transportation 

Waiting 

Non Utilized Talent 

  

3 
Menerima surat 
permohonan 

19 - 
26/3/2019 8.00 

am 5.00 pm 50,220 144,000 

Transportation 

Waiting 

Extra Process/transit/Hands-Off 

Back log 

4 
Menyediakan sebut harga 
tawaran 

27/3/2019 - 
3/4/2019 8.00 

am 5.00 pm 

    
115,200 

  
  

Back  log 

46,800 Waiting 

  Non Utilized Talent 

    

5 
Menerima surat setuju 
terima tawaran 

4 - 
8/4/2019 

      

  
117,000 

  
  

  

8.00 
am 5.00 pm 1,320 Waiting 

      Extra Process/transit/Hands-Off 

        

6 Mencari tenaga pengajar  9-11/4/19 

        Transportation 

8.00 
am 5.00 pm 31,140 58,200 Non Utilized Talent 

        Extra Process/transit/Hands-Off 

        Waiting 

7 Menyediakan kertas kerja  
12  - 

18/4/19 

      

  
28,800 

  
  

Transportation 

8.00 
am 5.00 pm 102,180 Waiting 

      Extra Process/transit/Hands-Off 

        

8 
Menguruskan pembelian 
bahan kursus 

19/4/19-
1/5/19 

      

  
129,600 

  
  

  

8.00 
am 5.00 pm 108,840 Non Utilized Talent 

      Extra Process/transit/Hands-Off 

        

9 Melaksanakan kursus 2/5/19 

          

8.00 
am 5.00 pm 28,800 0 Non Utilized Talent 

          

          

     376980 1089240 1466220 
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2.4 VSM CURRENT VSM PROSES PENAMBAHBAIKAN PROSES PSH BIDANG 
ELEKTRIK DI KKBBM 

 
        

Process Observation Sheet      Unit : PSH 

  Before Improvement       

  After Improvement       

   Process Time 
Waiting 

Time 

Waste Observed  / 
interruptions / Reasons for 

delays 
No Name of Process Steps 

Date 
Observed 

Start 
Time 

Stop 
Time 

Duration 

1 
Menerima permohonan & 
surat setuju terima 

            

10-Jun-19 
8.00 
am 

5.00 
pm 1,140 900   

           

           

2 Melantik tenaga pengajar 

           

11-Jun 
8.00 
am 

5.00 
pm 420 300 Non Utilized Talent 

         
Extra Process/transit/Hands-
Off 

           

3 Menyediakan kertas kerja 

           

11 - 
12/6/2019 

8.00 
am 

5.00 
pm 38,100 7,200 Waiting 

         
Extra Process/transit/Hands-
Off 

           

4 
Menguruskan bahan 
kursus 

           

13 - 
21/6/2019 

8.00 
am 

5.00 
pm 129,840 21,600 Non Utilized Talent 

         
Extra Process/transit/Hands-
Off 

           

5 Melaksanakan kursus 

           

24-Jun-19 
8.00 
am 

5.00 
pm 28,800 0 Non Utilized Talent 

            

            

     198300 30000 228300 
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2.5 VSM CURRENT VSM PROSES PENAMBAHBAIKAN PROSES PSH BIDANG ELEKTRIK DI KKBBM 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                      

 

 

 
1 

P/T 840 

W/T 172,800 

L/T 173,640 

FTQ 50% 

PE 0% 

 
1 

P/T 50,220 

W/T 144,000 

L/T 194,220 

FTQ 95% 

PE 26% 

 
1 

P/T 6,840 

W/T 323,640 

L/T 330,480 

FTQ 80% 

PE 2% 

 
1 

P/T 46,800 

W/T 115,200 

L/T 162,000 

FTQ 95% 

PE 29% 

 
1 

P/T 1,320 

W/T 117,000 

L/T 118,320 

FTQ 95% 

PE 1% 

 
1 

P/T 31,140 

W/T 58,200 

L/T 89,340 

FTQ 95% 

PE 35% 

 
1 

P/T 102,180 

W/T 28,800 

L/T 130,980 

FTQ 95% 

PE 78% 

 
1 

P/T 108,840 

W/T 129,600 

L/T 238,440 

FTQ 95% 

PE 46% 

 
1 

P/T 28,800 

W/T 0 

L/T 28,800 

FTQ 95% 

PE 100% 

                        TOTAL 
P/T   840  6840  50220  46800  1320  31140  102180  108840  28800  0  P/T 376980 

W/T  0  172800  323640  144000  115200  117000  58200  28800  129600  0   W/T 1089240 
                       L/T 1466220 
                       FTQ 99.8% 

                       PE 25.71 

UPSH 

Mengatur 

temu janji 

Membuat 

penawaran 

perkhidmatan 

Menerima 

surat 

permohonan 

daripada 

agensi 

Menyediakan 

sebut harga 

tawaran 

Menerima 

surat setuju 

terima 

tawaran 

Mencari 

tenaga 

pengajar 

yang 

berkelayakan 

Menyediakan 

kertas kerja 

untuk 

kelulusan 

Melaksanakan 

kursus 
Menguruskan 

pembelian 

bahan kursus 

P1 P2 P3 P4 P5 P6 P7 P9 P8 

PROSES PERLAKSANAAN KURSUS 
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2.6 CURRENT VSM PROSES PENAMBAHBAIKAN PENGURUSAN KURSUS PSH BIDANG ELEKTRIK DI KKBBM 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                      

 

 

 
1 

P/T 840 

W/T 172,800 

L/T 173,640 

FTQ 50% 

PE 0% 

 
1 

P/T 50,220 

W/T 144,000 

L/T 194,221 

FTQ 95% 

PE 26% 

 
1 

P/T 6,840 

W/T 323,640 

L/T 330,480 

FTQ 80% 

PE 2% 

 
1 

P/T 46,800 

W/T 115,200 

L/T 162,000 

FTQ 95% 

PE 29% 

 
1 

P/T 1,320 

W/T 117,000 

L/T 118,320 

FTQ 95% 

PE 1% 

 
1 

P/T 31,140 

W/T 58,200 

L/T 89,340 

FTQ 95% 

PE 35% 

 
1 

P/T 102,180 

W/T 28,800 

L/T 130,980 

FTQ 95% 

PE 78% 

 
1 

P/T 108,840 

W/T 129,600 

L/T 238,440 

FTQ 95% 

PE 46% 

 
1 

P/T 28,800 

W/T 0 

L/T 28,800 

FTQ 95% 

PE 100% 

                        TOTAL 

P/T   840  6840  50220  46800  1320  31140  102180  108840  28800  0  P/T 376980 

W/T  0  172800  323640  144000  115200  117000  58200  28800  129600  0   W/T 1089240 

                       L/T 1466220 

                       FTQ 99.8% 

                       PE 25.71 

PROSES PERLAKSANAAN KURSUS 

UPSH 

 

Mengatur 

temu janji 

 

Membuat 

penawaran 

perkhidmatan 

Menerima 

surat 

permohonan 

daripada 

agensi 

 

Menyediakan 

sebutharga 

tawaran 

Menerima 

surat setuju 

terima 

tawaran 

Mencari 

tenaga 

pengajar 

yang 

berkelayakan 

Menyediakan 

kertas kerja 

untuk 

kelulusan 

 

Melaksanakan 

kursus 

Menguruskan 

pembelian 

bahan kursus 

P1 P2 P3 P4 P5 P6 P7 P9 P8 

KAIZEN 1 KAIZEN 2 KAIZEN 3 
KAIZEN 4 KAIZEN 5 

KAIZEN 6 
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2.7 PROSES PENAMBAHBAIKAN PENGURUSAN KURSUS PSH BIDANG ELEKTRIK DI KKBBM 

 

                                                                                                                              

       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 1 

P/T 1,140 

W/T 900 

L/T 2,041 

FTQ 100% 

PE 56% 

 1 

P/T 420 

W/T 300 

L/T 720 

FTQ 80% 

PE 58% 

 
1 

P/T 38,100 

W/T 7,200 

L/T 45,300 

FTQ 100% 

PE 84% 

 1 

P/T 129,840 

W/T 21,600 

L/T 151,440 

FTQ 100% 

PE 86% 

 1 

P/T 28,800 

W/T 0 

L/T 28,800 

FTQ 100% 

PE 100% 

               
               

P/T   1,140  420  38100  129,840  28,800  P/T 198300 

W/T    900  300  7200  21,600  0 W/T 30000 

             L/T 228300 

             FTQ 99.8% 

             PE 86.86 

UPSH 

Menerima 

permohonan & 

surat setuju 

terima 

Melantik tenaga 

pengajar 

Menyediakan 

kertas kerja 

untuk kelulusan 

Menguruskan 

pembelian bahan 

kursus 

Melaksanakan 

BWI melalui 

PPKB 

P1 
P2 P3 P5 P4 

PROSES   

PERLAKSAAAN 

KURSUS 
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2.8 CURRENT VSM PROSES PENAMBAHBAIKAN PROSES PSH BIDANG ELKTRIK DI KKBBM 

 

PROSES  1  2  3  4  5  6  7  8  9 

AKTIVITI Mengatur 
temu janji 

 Membuat 
penawaran 

perkhidmatan 

 Menerima 
surat 

permohonan 
daripada 
agensi  

Menerima 
surat 

permohonan 

 Menyediakan 
sebut harga 

tawaran 

 Menerima 
surat 
setuju 
terima 

tawaran 

 Mencari 
tenaga 

pengajar 
yang 

berkelayakan 

 Menyediakan 
kertas kerja 

untuk 
kelulusan 

 Menguruskan 
pembelian 

bahan kursus 

 Melaksanakan 
kursus 

 

 

2.9 FUTURE VSM PROSES PENAMBAHBAIKAN PROSES PSH BIDANG ELKTRIK DI KKBBM 

 

PROSES  1  2  3  4  5 

AKTIVITI Menerima 
permohonan & 

surat setuju 
terima 

 Melantik tenaga 
pengajar 

 Menyediakan 
kertas kerja untuk 

kelulusan 
 

 Menyguruskan 
pembelian 

bahan kursus 

 Melaksanakan 
BWI melalui 

PPKB 
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2.10 SUB PROCESS (C) 

 

 

 

 

 

 

  

Steps P1 
DURATION 

(s)  
Steps P2 

DURATION 
(s) 

4 MENGATUR TEMU JANJI 840 
 

9 
MEMBUAT PENAWARAN 

PERKHIDMATAN 
6,840 

       

1 Mencari no telefon agensi 300 

 

1 
Bertolak dari Kolej Komuniti ke 
agensi 

1,800 

2 Membuat panggilan telefon 120 

 

2 
Bergerak dari tempat letak 
kenderaan ke pejabat agensi 

300 

3 Mendapatkan no sambungan PIC 120 

 

3 
Bercakap di kaunter khidmat 
pelanggan untuk bertemu pegawai 
yang berkaitan 

120 

4 
Bercakap dengan PIC untuk 
mengatur temu janji 

300 
 

4 
Bergerak dari kaunter ke bilik 
pegawai yang berkenaan 

120 

JUMLAH 840 

 

5 
Memperkenalkan diri dan 
menyatakan tujuan  

600 

 

   

6 
Memperkenalkan diri, menyatakan 
tujuan serta menerangkan peranan 
Kolej Komuniti. 

600 

  
 

 
7 Membuat tawran perkhidmatan 1,200 

    

8 
Bergerak dari pejabat agensi ke 
tempat letak kenderaan 

300 

    

9 Bergerak pulang ke institusi 1,800 

    
JUMLAH 6,840 
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Steps P3 DURATION (s) 

17 MENERIMA SURAT PERMOHONAN DARIPADA AGENSI  50,220 

   

1 
Wakil agensi menghubungi penyelaras untuk perbincangan permohonan kursus melalui telefon atau 
Whatsapp 

120 

2 
Penyelaras mencadangkan kursus yang bersesuaian dan menerangkan prosedur permohonan 
kursus 

600 

3 Agensi menghantar surat permohonan melalui e-mel/ faks/ Telegram kepada penyelaras 120 

4 
Penyelaras  mencetak surat permohonan dan meletakkan di atas tray meja untuk disertakan bersama 
lain-lain dokumen  

3600 

5 
Penyelaras bergerak dari bilik pensyarah ke pejabat pentadbiran untuk menyerahkan surat yang telah 
dicetak kepada PT untuk di cop terimaan 

300 

6 PT meletakkan di tray meja untuk disertakan bersama lain-lain dokumen yang berkaitan 14400 

7 PT bergerak menghantar surat dari pejabat pentadbiran ke bilik pengarah untuk di minitkan 300 

8 Pengarah minitkan surat permohonan kepada KUPSH 60 

9 Surat diletakkan kembali di tray bilik pengarah untuk di ambil oleh PT 14400 

10 PT bergerak mengambil surat di tray bilik pengarah untuk di bawa ke pejabat PSH 600 

11 PT meletakkan surat permohonan di tray meja bilik kupsh untuk di s/k kepada penyelaras 120 

12 KUPSH minitkan surat kepada penyelaras yang berkenaan 120 

13 KUPSH menyerahkan surat kepada pt untuk dibuat salinan dan edaran 60 

14 PT membuat salinan surat untuk simpanan fail pejabat psh dan edaran kepada pegawai berkaitan 300 

15 
PT meletakkan surat di tray meja untuk disertakan bersama lain-lain dokumen yang perlu dibuat 
edaran ke bangunan utama 

14400 

16 PT bergerak dari pejabat psh ke bangunan utama untuk edaran surat 600 

17 PT menyerahkan surat permohonan kepada penyelaras yang berkaitan 120 

JUMLAH 50220 
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Steps P4 DURATION (S) 

13 MENYEDIAKAN SEBUT HARGA TAWARAN (SST) 46,800 

   

1 Penyelaras membuat pengiraan perbelanjaan dan yuran kursus  600 

2 Penyelaras menghubungi PT untuk mengeluarkan surat sebut harga 120 

3 PT menyediakan surat sebut harga 300 

4 PT menyerahkan draf sebut harga kepada penyelaras untuk semakan 300 

5 
PT mencetak dan meletakkan surat yang telah siap di tray meja untuk disertakan bersama lain-
lain dokumen yang berkaitan 

14400 

6 PT bergerak dari pejabat psh ke bilik TPA untuk menyerahkan dokumen yang berkaiatan 600 

7 PT meletakkan surat sebut harga  di tray TPA untuk di tandatangan 14400 

8 TPA menandatangani surat sebut harga 120 

9 TPA meletakkan surat sebut harga di tray untuk di ambil semula oleh PT 14400 

10 
PT bergerak dari pejabat PSH ke bilik TPS untuk mengambil sebut harga yang telah 
ditandatangan oleh TPA 

600 

11 PT mengambil surat sebut harga dan bergerak ke meja penyelaras untuk edaran 600 

12 PT meletakkan sebut harga di tray penyelaras 60 

13 
Penyelaras menghubungi agensi dan menghantar tawaran sebut harga yang telah di 
tandatangan kepada agensi 

300 

JUMLAH 46800 
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Steps P5 
DURATION  

(S)   
Steps P6 

DURATION  
(S) 

4 
MENERIMA SURAT SETUJU 

TERIMA 
1,320 

 
9 

MENCARI TENAGA 
PENGAJAR YANG 
BERKELAYAKAN 

31,140 

       

1 
Penyelaras menghubungi agensi 
untuk mendapatkan maklum 
balas sebut harga 

300 

 

1 

Membuat tawaran kursus 
kepada  tenaga pengajar dan 
pembantu pengajar yang 
berminat 

300 

2 

Agensi menyerahkan surat 
setuju terima sebut harga yang 
telah ditandatangan kepada 
penyelaras melalui e-mel/ 
Whatsapp 

300 

 

2 
Menyemak kekosongan 
ruang bengkel 

600 

3 
Penyelaras mencetak dan 
bergerak ke pejabat psh untuk 
menyerahkan surat setuju terima 

600 

 

3 
Menghubungi PT untuk 
mengeluarkan surat tawaran 
pengajar 

120 

4 
PT menerima surat setuju terima 
dan difailkan 

120 
 

4 
PT membuat surat tawaran 
tenaga pengajar 

300 

JUMLAH 1320 

 

5 
PT menyerahkan draf surat 
tawaran kepada penyelaras 
untuk semakan 

300 

    

6 

PT mencetak surat tawaran 
tenaga pengajar dan 
meletakkan di tray meja 
untuk di bawa ke bangunan 
utama 

14400 

    
7 

PT bergerak dari bangunan 
psh ke bilik pengarah 

600 

    

8 
PT meletakkan surat tawaran 
di tray bilik pengarah untuk 
ditandatangan 

14,400 

    

9 
Pengarah membuat semakan 
dan menandatangani surat 
tawaran 

120 

    
JUMLAH 31,140 
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Steps P7 
DURATION  

(S) 

21 MENYEDIAKAN KERTAS KERJA UNTUK KELULUSAN 102,180 

   

1 Penyelaras masukan maklumat kursus ke dalam sistem ePSH 7200 

2 
Penyelaras menghubungi pembantu pengajar untuk menyemak dan mencetak 
kertas kerja di dalam sistem ePSH 

3600 

3 Pembantu pengajar menyemak, mencetak dan menandatangan kertas kerja 3600 

4 Pembantu pengajar bergerak dari meja ke pentadbiran  3600 

5 
Kertas kerja diletakkan di tray pentadbiran untuk diambil oleh PT dan di bawa 
ke bangunan PSH untuk semakan KUPSH 

14400 

6 PT bergerak dari bangunan PSH ke pentadbiran untuk mengambil kertas kerja 600 

7 PT bergerak dari pentadbiran ke bangunan PSH 600 

8 PT meletakkan kertas kerja di tray meja KUPSH untuk semakan 7200 

9 KUPSH menandatangan kertas kerja yang telah disemak dan direkodkan. 600 

10 KUPSH meletakkan kertas kerja di tray pt untuk di hantar ke bilik TPA 14400 

11 
PT bergerak dari bangunan psh ke bangunan utama untuk menghantar kertas 
kerja ke bilik TPA 

600 

12 PT meletakkan kertas kerja di tray bilik TPA untuk semakan dan sokongan 14400 

13 
TPA menyemak kertas kerja, menyokong dalam sistem ePSH dan 
menandatangai kertas kerja di ruang sokongan. 

300 

14 TPA meletakkan kembali kertas kerja di tray untuk di ambil oleh PT 14400 

15 PT bergerak dari bangunan PSH ke bilik TPA untuk mengambil kertas kerja 600 

16 PT mengambil kertas kerja dari tray bilik tpa untuk di hantar ke bilik pengarah 300 

17 PT meletakkan kertas kerja di tray bilik pengarah untuk menunggu kelulusan 14400 

18 Pengarah menyemak dan menandatangani kertas kerja 120 

19 
PT bergerak dari bangunan psh ke bilik pengarah untuk mengambil semula 
kertas kerja yang telah diluluskan 

600 

20 
PT membawa kertas kerja yang telah diluluskan dari bilik pengarah ke 
bangunan PSH 

600 

21 PT menyimpan kertas kerja di dalam fail pejabat PSH 60 

JUMLAH 102,180 
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Steps P8 
DURATION  

(S) 

23 MENGURUSKAN PEMBELIAN BAHAN KURSUS 108,840 

   

1 Penyelaras menghubungi pengajar untuk menyenaraikan bahan kursus 7200 

2 Pengajar menyenaraikan bahan kursus yang diperlukan 900 

3 Penyelaras membuat tawaran permohonan LO dalam sistem e-perolehan 600 

4 Pembekal menerima pesanan dan melaksanakan proses perolehan dalam sistem ep 28800 

5 Penyelaras membawa borang permohonan dari bangunan utama ke bangunan PSH  600 

6 Penyelaras meletakkan dokumen permohonan LO di tray meja ku psh untuk kelulusan 7200 

7 
Ku psh menyemak dokumen permohonan, merekodkan permohonan serta meluluskan 
permohonan di dalam sistem eperolehan dan borang manual. 

600 

8 KUPSH meletakkan dokumen permohonan LO di tray pt untuk dihantar ke kewangan 14400 

9 PT membawa dokumen permohonan LO ke unit kewangan untuk direkodkan 600 

10 PT meletakkan dokumen permohonan LO di tray kewangan  14400 

11 
Kerani kewangan memasukkan baki akaun amanah dalam borang permohonan LO 
untuk kelulusan pengarah. 

300 

12 
Kerani kewangan meletakkan dokumen permohonan ke bilik pengarah untuk kelulusan 
pengarah 

14400 

13 Pengarah menyemak dokumen permohonan dan meluluskan 300 

14 Pengarah meletakkan dokumen permohonan di atas meja kerani kewangan semula  120 

15 
Kerani kewangan ,memasukan maklumat dalam sistem e-perolehan untuk pengeluaran 
PO dan kelulusan pengarah. 

300 

16 Pengarah meluluskan PO dalam sistem e-perolehan. 600 

17 
Kerani kewangan mengeluarkan PO dan menghubungi penyelaras untuk pengambilan 
dokumen 

600 

18 Dokumen diletakkan di tray keluar kewangan untuk di ambil oleh penyelaras 7200 

19 
Penyelaras mengambil dokumen PO dari kewangan dan diserahkan kepada pengawai 
pemeriksa bekalan. 

300 

20 Penyelaras menghubungi pembekal untuk penghantaran barang. 300 

21 
Penghantaran barang oleh pembekal kepada pegawai penerima dan pegawai 
pengesah program.  

1800 

22 Penyelaras menghubungi pembantu pengajar untuk penyediaan bahan sebelum kursus 120 

23 Pembantu pengajar membuat persediaan bahan kursus 7200 

JUMLAH 108840 
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Steps P9 
Duration  

(s) 

3 MELAKSANAKAN KURSUS 28,800 

   

1 Pendaftaran kursus 1,800 

2 Perlaksanaan kursus 23,400 

3 Pengemasan bengkel 3,600 

Jumlah 28,800 
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2.11 SUB PROCESS (A) 

Steps P1   DURATION     Steps P2   DURATION 

4 
MENERIMA 

PERMOHONAN & SURAT 
SETUJU TERIMA 

  1,140 
  

2 
MELANTIK TENAGA 

PENGAJAR 
  420 

          

1 

Penyelaras menerima 
makluman permohonan 
melalui e-mel/ faks/ 
Telegram kepada 
penyelaras 

2 120 

  

1 
Penyelaras dan ketua 
program menentukan 
tenaga pengajar 

5 300 

2 

Agensi menyerahkan surat 
setuju terima sebut harga 
yang telah ditandatangan 
kepada penyelaras melalui 
e-mel/ Whatsapp 

5 300 

  

2 

Tenaga pengajar dan 
pembantu mencetak 
surat lantikan dalam 
sistem ePSH 

2 120 

3 

Penyelaras mencetak dan 
bergerak ke pejabat PSH 
untuk menyerahkan surat 
setuju terima 

10 600 

  

JUMLAH   420 

4 
PT menerima surat setuju 
terima dan difailkan 

2 120 

      

JUMLAH   1140 
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Steps P3   DURATION 

10 MENYEDIAKAN KERTAS KERJA   38,100 

    

1 
Penyelaras masukan maklumat kursus ke dalam sistem ePSH, 
mencetak dan menandatangan kertas kerja 

10 7200 

2 
Penyelaras menghubungi dan berjumpa KUPSH untuk semakan 
kertas kerja 

2 120 

3 
 KUPSH menandatangan kertas kerja yang telah disemak dan 
direkodkan. 

5 300 

4 Penyelaras meletakkan kertas kerja di tray TPA untuk sokongan. 4 jam 14400 

5 
TPA menyemak kertas kerja, menyokong dalam sistem epsh dan 
menandatangai kertas kerja di ruang sokongan. 

5 300 

6 
PT mengambil kertas kerja di bilik tpa dan meletakkan kertas kerja 
di tray bilik pengarah untuk menunggu kelulusan 

4 jam 14400 

7 Pengarah menyemak dan menandatangani kertas kerja 2 120 

8 
PT bergerak dari bangunan psh ke bilik pengarah untuk mengambil 
semula kertas kerja yang telah diluluskan 

10 600 

9 
PT membawa kertas kerja yang telah diluluskan dari bilik pengarah 
ke bangunan PSH 

10 600 

10 PT menyimpan kertas kerja di dalam fail pejabat PSH 1 60 

JUMLAH   38,100 

 

 

 

Steps P4   DURATION 

23 MENGURUSKAN BAHAN KURSUS   129,840 

    

1 Pengajar menyenaraikan bahan kursus yang diperlukan 5 300 

2 Penyelaras membuat tawaran permohonan LO dalam sistem e-perolehan 10 600 

3 
Pembekal menerima pesanan dan melaksanakan proses perolehan dalam 
sistem ep 

8jam 28800 

4 
Penyelaras membawa borang permohonan dari bangunan utama ke 
bangunan PSH 

10 600 

5 
Penyelaras meletakkan dokumen permohonan LO di tray meja ku psh 
untuk kelulusan 

2jam 7200 

6 
KUPSH menyemak dokumen permohonan, merekodkan permohonan 
serta meluluskan permohonan di dalam sistem eperolehan dan borang 
manual. 

10 600 

7 
KUPSH meletakkan dokumen permohonan lo di tray pt untuk dihantar ke 
kewangan 

4 jam 14400 

8 
PT membawa dokumen permohonan LO ke unit kewangan untuk 
direkodkan 

10 600 
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9 PT meletakkan dokumen permohonan LO di tray kewangan  4 jam 14400 

10 
Kerani kewangan memasukkan baki akaun amanah dalam borang 
permohonan LO untuk kelulusan Pengarah. 

5 300 

11 
Kerani kewangan meletakkan dokumen permohonan ke bilik pengarah 
untuk kelulusan Pengarah 

4jam 14400 

12 Pengarah menyemak dokumen permohonan dan meluluskan 5 300 

13 
Pengarah meletakkan dokumen permohonan di atas meja kerani 
kewangan semula  

2 120 

14 
Kerani kewangan memasukan maklumat dalam sistem e-perolehan untuk 
pengeluaran PO dan kelulusan Pengarah. 

5 300 

15 Pengarah meluluskan po dalam sistem e-perolehan. 10 600 

16 Menunggu pengesahan dari ag Melaka 8jam 28800 

17 
Kerani kewangan mengeluarkan PO dan menghubungi penyelaras untuk 
pengambilan dokumen 

10 600 

18 
Dokumen diletakkan di tray keluar kewangan untuk di ambil oleh 
penyelaras 

2 jam 
7200 

19 
Penyelaras mengambil dokumen PO dari kewangan dan diserahkan 
kepada pengawai pemeriksa bekalan. 

5 300 

20 Penyelaras menghubungi pembekal untuk penghantaran barang 5 300 

21 
Penghantaran barang oleh pembekal kepada pegawai penerima dan 
pegawai pengesah program.  

30 1800 

22 
Penyelaras menghubungi pembantu pengajar untuk penyediaan bahan 
sebelum kursus 

2 120 

23 Pembantu pengajar membuat persediaan bahan kursus 2 jam 7200 

JUMLAH 129840 
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Steps P5 DURATION 

3 MELAKSANAKAN KURSUS 28,800 

   

1 Pendaftaran kursus 1,800 

2 Perlaksanaan kursus 23,400 

3 Pengemasan bengkel 3,600 

JUMLAH 28,800 
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2.12 ANALISA NILAI (C) 

Langkah Diskripsi 
Analisa nilai 

Va Bva Nva 

Proses 1: Mengatur Temu janji 

1 Mencari no telefon agensi     1 

2 Membuat panggilan telefon 1     

3 Mendapatkan no sambungan PIC     1 

4 
Bercakap dengan PIC untuk mengatur temu janji 

1     

Proses 2 : Membuat Tawaran Perkhidmatan 

1 Bertolak dari Kolej Komuniti ke agensi 1     

2 Bergerak dari tempat letak kenderaan ke pejabat agensi     1 

3 
Bercakap di kaunter khidmat pelanggan untuk bertemu pegawai 
yang berkaitan 

    1 

4 Bergerak dari kaunter ke bilik pegawai yang berkenaan     1 

5 Memperkenalkan diri dan menyatakan tujuan  1     

6 
Memperkenalkan diri, menyatakan tujuan serta menerangkan 
peranan Kolej Komuniti. 

1     

7 Membuat tawran perkhidmatan 1     

8 Bergerak dari pejabat agensi ke tempat letak kenderaan     1 

9 Bergerak pulang ke institusi     1 

Proses 3 : Menerima Surat Permohonan 

1 
Wakil agensi menghubungi penyelaras untuk perbincangan 
permohonan kursus melalui telefon atau Whatsapp 

    1 

2 
Penyelaras mencadangkan kursus yang bersesuaian dan 
menerangkan prosedur permohonan kursus 

    1 

3 
Agensi menghantar surat permohonan melalui e-mel/ faks/ 
Telegram kepada penyelaras 

  1   

4 
Penyelaras  mencetak surat permohonan dan meletakkan di atas 
tray meja untuk disertakan bersama lain-lain dokumen  
 

    1 

5 
Penyelaras bergerak dari bilik pensyarah ke pejabat pentadbiran 
untuk menyerahkan surat yang telah dicetak kepada PT untuk di 
cop terimaan 

1     
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6 
PT meletakkan di tray meja untuk disertakan bersama lain-lain 
dokumen yang berkaitan 

    1 

7 
PT bergerak menghantar surat dari pejabat pentadbiran ke bilik 
pengarah untuk di minitkan 

    1 

8 Pengarah minitkan surat permohonan kepada KUPSH   1   

9 
Surat diletakkan kembali di tray bilik pengarah untuk di ambil oleh 
PT 

    1 

10 
PT bergerak mengambil surat di tray bilik pengarah untuk di bawa 
ke pejabat PSH 

    1 

11 PT meletakkan surat permohonan di tray meja bilik KUPSH untuk 
di s/k kepada penyelaras 

    1 

12 KUPSH minitkan surat kepada penyelaras yang berkenaan   1   

13 
KUPSH menyerahkan surat kepada pt untuk dibuat salinan dan 
edaran 

    1 

14 PT membuat salinan surat untuk simpanan fail pejabat psh dan 
edaran kepada pegawai berkaitan 

  1   

15 PT meletakkan surat di tray meja untuk disertakan bersama lain2 
dokumen yang perlu dibuat edaran ke bangunan utama 

    1 

16 
PT bergerak dari pejabat PSH ke bangunan utama untuk edaran 
surat 

    1 

17 
PT menyerahkan surat permohonan kepada penyelaras yang 
berkaitan 

  1   

Proses  4 : Menyediakan Sebut Harga 

1 Penyelaras membuat pengiraan perbelanjaan dan yuran kursus  1     

2 
Penyelaras menghubungi PT untuk mengeluarkan surat sebut 
harga 

    1 

3 PT menyediakan surat sebut harga 1     

4 
PT menyerahkan draf sebut harga kepada penyelaras untuk 
semakan 

    1 

5 
PT mencetak dan meletakkan surat yang telah siap di tray meja 
untuk disertakan bersama lain-lain dokumen yang berkaitan 

    1 

6 
Pt bergerak dari pejabat PSH ke bilik TPA untuk menyerahkan 
dokumen yang berkaiatan 

    1 

7 PT meletakkan surat sebut harga  di tray TPA untuk di tandatangan     1 

8 TPA menandatangani surat sebut harga   1   

9 
TPA meletakkan surat sebut harga di tray untuk di ambil semula 
oleh PT 

    1 

10 
PT bergerak dari pejabat PSH ke bilik tps untuk mengambil sebut 
harga yang telah ditandatangan oleh TPA 

    1 

11 
PT mengambil surat sebut harga dan bergerak ke meja penyelaras 
untuk edaran 

    1 

12 PT meletakkan sebut harga di tray penyelaras     1 
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13 
Penyelaras menghubungi agensi dan menghantar tawaran sebut 
harga yang telah di tandatangan kepada agensi 

1     

Proses  5 : Menerima Surat Setuju Terima 

1 
Penyelaras menghubungi agensi untuk mendapatkan maklum 
balas sebut harga 

    1 

2 
Agensi menyerahkan surat setuju terima sebut harga yang telah 
ditandatangan kepada penyelaras melalui e-mel/ Whatsapp 

  1   

3 
Penyelaras mencetak dan bergerak ke pejabat PSH untuk 
menyerahkan surat setuju terima 

    1 

4 PT menerima surat setuju terima dan difailkan   1   

Proses  6 : Mencari Tenaga Pengajar 

1 
Membuat tawaran kursus kepada  tenaga pengajar dan pembantu 
pengajar yang berminat 

1     

2 Menyemak kekosongan ruang bengkel 1     

3 Menghubungi PT untuk mengeluarkan surat tawaran pengajar     1 

4 PT membuat surat tawaran tenaga pengajar 1     

5 
PT menyerahkan draf surat tawaran kepada penyelaras untuk 
semakan 

    1 

6 
PT mencetak surat tawaran tenaga pengajar dan meletakkan di 
tray meja untuk di bawa ke bangunan utama 

    1 

7 PT bergerak dari bangunan psh ke bilik pengarah      1 

8 
PT meletakkan surat tawaran di tray bilik pengarah untuk 
ditandatangan 

    1 

9 Pengarah membuat semakan dan menandatangani surat tawaran   1   

Proses  7 : Menyediakan Kertas Kerja 

1 Penyelaras masukan maklumat kursus ke dalam sistem ePSH   1   

2 
Penyelaras menghubungi pembantu pengajar untuk menyemak 
dan mencetak kertas kerja di dalam sistem ePSH 

    1 

3 
Pembantu pengajar menyemak, mencetak dan menandatangan 
kertas kerja 

  1   

4 Pembantu pengajar bergerak dari meja ke pentadbiran      1 

5 
Kertas kerja diletakkan di tray pentadbiran untuk diambil oleh  PT 
dan di bawa ke bangunan PSH untuk semakan KUPSH 

    1 

6 
PT bergerak dari bangunan psh ke pentadbiran untuk mengambil 
kertas kerja 

    1 

7 PT bergerak dari pentadbiran ke bangunan PSH     1 

8 PT meletakkan kertas kerja di tray meja KUPSH untuk semakan     1 

9 
KUPSH menandatangan kertas kerja yang telah disemak dan 
direkodkan 

1     
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10 
KUPSH meletakkan kertas kerja di tray PT untuk dihantar ke bilik 
TPA 

    1 

11 
PT bergerak dari bangunan PSH ke bangunan utama untuk 
menghantar kertas kerja ke bilik TPA 

    1 

12 
PT meletakkan kertas kerja di tray bilik TPA untuk semakan dan 
sokongan 

    1 

13 
TPA menyemak kertas kerja, menyokong dalam sistem ePSH dan 
menandatangai kertas kerja di ruang sokongan 

  1   

14 TPA meletakkan kembali kertas kerja di tray untuk di ambil oleh PT     1 

15 
PT bergerak dari bangunan PSH ke bilik TPA untuk mengambil 
kertas kerja 

    1 

16 
PT mengambil kertas kerja dari tray bilik TPA untuk di hantar ke 
bilik pengarah 

    1 

17 
PT meletakkan kertas kerja di tray bilik pengarah untuk menunggu 
kelulusan 

    1 

18 Pengarah menyemak dan menandatangani kertas kerja   1   

19 
PT bergerak dari bangunan psh ke bilik pengarah untuk mengambil 
semula kertas kerja yang telah diluluskan 

    1 

20 
PT membawa kertas kerja yang telah diluluskan dari bilik pengarah 
ke bangunan PSH 

    1 

21 PT menyimpan kertas kerja di dalam fail pejabat PSH   1   

Proses  8 : Menguruskan Bahan Kursus       

1 
Penyelaras menghubungi pengajar untuk menyenaraikan bahan 
kursus 

    1 

2 Pengajar menyenaraikan bahan kursus yang diperlukan 1     

3 
Penyelaras membuat tawaran permohonan LO dalam sistem e-
perolehan 

  1   

4 
Pembekal menerima pesanan dan melaksanakan proses 
perolehan dalam sistem ep 

  1   

5 
Penyelaras membawa borang permohonan dari bangunan utama 
ke bangunan PSH 

    1 

6 
Penyelaras meletakkan dokumen permohonan LO di tray KUPSH 
untuk kelulusan 

    1 

7 
KUPSH menyemak dokumen permohonan, merekodkan 
permohonan serta meluluskan permohonan di dalam sistem 
eperolehan dan borang manual. 

  1   

8 
KUPSH meletakkan dokumen permohonan LO di tray PT untuk 
dihantar ke kewangan 

    1 

9 
PT membawa dokumen permohonan lo ke unit kewangan untuk 
direkodkan 

    1 

10 PT meletakkan dokumen permohonan LO di tray kewangan      1 

11 
Kerani kewangan memasukkan baki akaun amanah dalam borang 
permohonan LO untuk kelulusan pengarah 

  1   

12 
Kerani kewangan meletakkan dokumen permohonan ke bilik 
pengarah untuk kelulusan pengarah 

    1 
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13 Pengarah menyemak dokumen permohonan dan meluluskan   1   

14 
Pengarah meletakkan dokumen permohonan di atas meja kerani 
kewangan semula  

    1 

15 
Kerani kewangan memasukan maklumat dalam sistem e-
perolehan untuk pengeluaran po dan kelulusan pengarah. 

  1   

16 Pengarah meluluskan PO dalam sistem e-perolehan.   1   

17 
Kerani kewangan mengeluarkan PO dan menghubungi penyelaras 
untuk pengambilan dokumen 

  1   

18 
Dokumen diletakkan di tray keluar kewangan untuk di ambil oleh 
penyelaras 

    1 

19 
Penyelaras mengambil dokumen PO dari kewangan dan 
diserahkan kepada pengawai pemeriksa bekalan. 

1     

20 Penyelaras menghubungi pembekal untuk penghantaran barang 1     

21 
Penghantaran barang oleh pembekal kepada pegawai penerima 
dan pegawai pengesah program 

  1   

22 
Penyelaras menghubungi pembantu pengajar untuk penyediaan 
bahan sebelum kursus 

    1 

23 Pembantu pengajar membuat persediaan bahan kursus 1     

Proses 9. Melaksanakan Kusus 

1 Pendaftaran kursus 1 
  

  

2 Perlaksanaan kursus 1 
  

  

3 Pengemasan bengkel 1 
  

  

Jumlah 21 23 59 
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2.13 ANALISA NILAI CURRENT 

 

Langkah Diskripsi 
Analisa nilai 

Va Bva Nva 

Proses 1: Mengatur Temu janji 

1 
Penyelaras menerima makluman permohonan melalui e-mel/ faks/ 
Telegram daripada agensi 

  1   

2 
Agensi menyerahkan surat setuju terima sebut harga yang telah 
ditandatangan kepada penyelaras melalui e-mel/ Whatsapp 

  1   

3 
Penyelaras mencetak dan bergerak ke pejabat PSH untuk 
menyerahkan surat setuju terima 

1     

4 PT menerima surat setuju terima dan difailkan   1   

Proses 2 : Membuat Tawaran Perkhidmatan 

1 Penyelaras dan ketua program menentukan tenaga pengajar 1     

2 
Tenaga pengajar dan pembantu mencetak surat lantikan dalam sistem 
ePSH 

1     

Proses 3 : Menerima Surat Permohonan 

1 
Penyelaras masukan maklumat kursus ke dalam sistem ePSH, 
mencetak dan menandatangan kertas kerja 

  1   

2 Penyelaras menghubungi KUPSH untuk semakan kertas kerja 1     

3 
KUPSH menandatangan kertas kerja yang telah disemak dan 
direkodkan. 

1     

4 Penyelaras meletakkan kertas kerja di tray tpa untuk sokongan. 1     

5 
TPA menyemak kertas kerja, menyokong dalam sistem epsh dan 
menandatangai kertas kerja di ruang sokongan. 

  1   

6 
PT mengambil kertas kerja di bilik tpa dan meletakkan kertas kerja di 
tray bilik pengarah untuk menunggu kelulusan 

1     

7 Pengarah menyemak dan menandatangani kertas kerja   1   

8 
PT bergerak dari bangunan psh ke bilik pengarah untuk mengambil 
semula kertas kerja yang telah diluluskan 

    1 

9 
PT membawa kertas kerja yang telah diluluskan dari bilik pengarah ke 
bangunan PSH 

    1 

10 PT menyimpan kertas kerja di dalam fail pejabat PSH   1   

Proses  4 : Menyediakan Sebut Harga 

1 Pengajar menyenaraikan bahan kursus yang diperlukan 1     

2 
Penyelaras membuat tawaran permohonan LO dalam sistem e-
perolehan 

  1   

3 
Pembekal menerima pesanan dan melaksanakan proses perolehan 
dalam sistem ep 

  1   

4 
Penyelaras membawa borang permohonan dari bangunan utama ke 
bangunan PSH 

    1 

5 
Penyelaras meletakkan dokumen permohonan LO di tray meja KUPSH 
untuk kelulusan 

    1 
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6 
KUPSH menyemak dokumen permohonan, merekodkan permohonan 
serta meluluskan permohonan di dalam sistem eperolehan dan borang 
manual 

  1   

7 
KUPSH meletakkan dokumen permohonan LO di tray PT untuk 
dihantar ke kewangan 

    1 

8 
PT membawa dokumen permohonan LO ke unit kewangan untuk 
direkodkan 

    1 

9 PT meletakkan dokumen permohonan LO di tray kewangan      1 

10 
Kerani kewangan memasukkan baki akaun amanah dalam borang 
permohonan LO untuk kelulusan pengarah 

  1   

11 
Kerani kewangan meletakkan dokumen permohonan ke bilik pengarah 
untuk kelulusan pengarah 

    1 

12 Pengarah menyemak dokumen permohonan dan meluluskan   1   

13 
Pengarah meletakkan dokumen permohonan di atas meja kerani 
kewangan semula  

    1 

14 
Kerani kewangan memasukan maklumat dalam sistem e-perolehan 
untuk pengeluaran PO dan kelulusan pengarah. 

  1   

15 Pengarah meluluskan PO dalam sistem e-perolehan.   1   

16 Menunggu pengesahan dari ag Melaka   1   

17 
Kerani kewangan mengeluarkan PO dan menghubungi penyelaras 
untuk pengambilan dokumen 

  1   

18 
Dokumen diletakkan di tray keluar kewangan untuk di ambil oleh 
penyelaras 

    1 

19 
Penyelaras mengambil dokumen PO dari kewangan dan diserahkan 
kepada pengawai pemeriksa bekalan 

1     

20 Penyelaras menghubungi pembekal untuk penghantaran barang 1     

21 
Penghantaran barang oleh pembekal kepada pegawai penerima dan 
pegawai pengesah program 

  1   

22 
Penyelaras menghubungi pembantu pengajar untuk penyediaan bahan 
sebelum kursus 

    1 

23 Pembantu pengajar membuat persediaan bahan kursus 1     

Proses  5 : Menerima Surat Setuju Terima 

1 Pendaftaran kursus   1   

2 Perlaksanaan kursus   1   

3 Pengemasan bengkel   1   

Jumlah 11 20 11 
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2.14 ANALISA PEMBAZIRAN 

BIL LANGKAH PEMBAZIRAN PENERANGAN 

1 Mengatur Temu janji 
Proses 

berulang 

Proses yang sama dilakukan berulangkali untuk 
mengatur temu janji dengan pegawai yang 
sepatutnya 

2 Membuat Tawaran Perkhidmatan 

Pergerakan 
staf 

Pegawai perlu keluar untuk berjumpa dengan 
pegawai agensi 

Menunggu 
Pegawai perlu membuat temu janji dengan 
agensi dan menunggu untuk berjumpa dengan 
pegawai agensi 

3 Menerima Surat Permohonan 

Proses 
berulang 

Proses yang sama dilakukan oleh kerani, TPA 
dan Pengarah kerana pengurusan surat 

Menunggu 
proses menunggu surat yang telah diminitkan 
oleh pengarah 

Pergerakan 
staf 

Kerani perlu berulang alik dari bangunan PSH 
ke bangunan utama untuk menguruskan surat 
Permohonan 

4 Menyediakan Sebut Harga 
Menunggu 

proses menunggu sebutharga yang telah 
diminitkan oleh TPA 

Proses 
berulang 

Proses yang sama dilakukan oleh pegawai dan 
TPA kerana pengurusan sebutharga 

5 Menerima Surat Setuju Terima Menunggu 
Proses menunggu pengesahan sebutharga dari 
agensi 

6 
Mencari Tenaga Pengajar 

Menunggu 
Menunggu pengesahan persetujuan dari 
tenaga pengajar 

7 
Menyediakan Kertas Kerja 

Menunggu 
Proses menunggu pengesahan kertas kerja 
dari TPA dan Pengarah 

8 Menguruskan Bahan Kursus     

9 Melaksanakan Kursus     
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2.15 LAPORAN IMPAK PROJEK PENGURUSAN LEAN TERHADAP ORGANISASI 

     

Bil Matriks Lean Pencapaian 
Achievement 

Peratus  

No. 
  

  
Lean Metrics 

Peningkatan/Penurunan 
% Increased/Decreased 

  
Sebelum Selepas 

    Before After 
    YA TIDAK   

    Yes No   

1 
Pengurangan Kos 

TIDAK TIDAK   
Cost Reduction 

2 
Peningkatan Kepuasan Pelanggan 

  YA   
Customer Satisfaction Improvement 

3 
Motivasi Pekerja 

  TIDAK   
Increase Staff Motivation 

4 
Pengurangan Lead Time 

  YA   
Lead Time Reduction 

5 
Peningkatan Kualiti 

  YA   
Quality Improvement 

6 
Peningkatan Produktiviti 

TIDAK TIDAK   
Productivity Improvement 

7 
Pengurangan/Optimum Tenaga Kerja 

  YA   
Workforce Reduction/Optimization 

8 
Penglibatan Pihak Pengurusan 

YA YA   
Top Management Involvement 

9 
Lain-lain 

      
Others: …………………………………….. 
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2.16 MATRIKS LEAN 

      

Bil Tajuk Projek Metriks Lean Pencapaian Peratus Peningkatan 

No. Project Title Lean Metrics Achievement % Increased 

      
Sebelum Selepas 

  

      Before After   

1 

Proses Penambahbaikan 
Pelaksanaan Pembelajaran 

Sepanjang Hayat Bidang 
Elektrik di Kolej Komuniti Bukit 

Beruang Melaka 

Lead Time 1,466,220 228,300 84.43% 

Peogram pemasangan Elektrik Processing Time 376,980 198,300 47.40% 

  Waiting Time 1,089,240 30000 97.25% 

Ketua: 
Puan Nurulhuda Binti Salim 

Activity Ratio (PE) 25.71% 86.86% 61.15% 

  Process Steps 9 5 44.44% 

  First Time Quality - - - 
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3.0 PENAMBAHBAIKAN PROSES PENERIMAAN ADUAN KEROSAKAN ASET  ALIH 
KOLEJ KOMUNITI BUKIT BERUANG MELAKA 
 

3.1 LEAN MANAGEMENT PROJECT CHARTER 

              

Project Title Penambahbaikan Proses Penerimaan Aduan Kerosakan Aset Alih KKBBM 

Champion Tuty Farhida binti Sajat Contact Number 06-2332770 

Team Leader Nur Syaza Binti Borhan Contact Number 06-2332770 

Start Date Jun/2020 Target Completion Date Jun/2021 

  Element Team Charter 

  
1. Project 

Description: 

Menukar proses penerimaan borang aduan kerosakan secara manual kepada digital agar 
proses capaian borang aduan kerosakan dan penerimaan aduan kerosakan menjadi lebih 
cepat dan efisyen melalui sistem QR-code dan E-Kerosakan. 

  

2. 
Measurable 
Objective: 

Parameter Current Target Units 
Change 

% 

  
Jangkamasa 
keseluruhan  

20,830 8,332 Saat 58.33% 

  
Jumlah masa 

menunggu 
248,400 124,200 Saat 99.03% 

  
Jumlah masa 

proses 
269,230 215,384 Saat 94.60% 

  
3. Project 

Scope:  

In scope:  
Projek ini melibatkan kakitangan kolej (PIC & PBMB) untuk membuat aduan 
kerosakan aset alih di Kolej Komuniti Bukit Beruang, Melaka. 

Out of scope:  
Tidak melibatkan kesemua kakitangan Kolej Komuniti Bukit Beruang, 
Melaka 

  
4. Process 
Involved: 

  

  

5. Team 
members:  

Name Department 

  Nazuha Binti Mohd Zahari Program Operasi Perhotelan 

  Khairel Ezwan Bin Hj. Saad Program Operasi Perhotelan 

  Mohd Fadzmi Bin Othman Pegawai Pembangunan 

  Md Shahid Bin Idris Pegawai Pembangunan 

  

6. Benefit to 
Customers:  

Internal 

1. Mengurangkan masa proses penerimaan aduan kerosakan 

  2. Penjimatan masa dan tenaga 

  
3. Mengurangkan pergerakan pegawai dan meningkatkan kecekapan  
    

  External Meningkatkan kecekapan proses penerimaan aduan kerosakan aset alih 

  

7. 
Schedule: 

P- Plan Jun 2020 - Okt.2020 

8. Support 
Required: 

Unit pembangunan dan 
Timbalan Pengarah 
Pengurusan (TPP) 

KKBBM 

  D- Do Nov.2020 - Mac 2021 

  C- Check Julai - Ogos 2021 

  A- Action Julai 2021 

  

Team 
Leader 

Signature 

Process Owner 

Signature 

Champion 

Signature 

  
      

  

  
Nur Syaza 

Binti Borhan 
Nazuha Binti Mohd 

Zahari 

Tuty 
Farhida 

binti 
Sajat 
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3.2         MILESTONE CHART 
 
              PERANCANGAN DAN PELAKSANAAN PROJEK PENGURUSAN LEAN  BAGI PENAMBAHBAIKAN PROSES   PENERIMAAN 

ADUAN KEROSAKAN ASET ALIH  KKBBM 
 

  

 

  
Task/Activity   

2020 2021 

  6 7 8 9 10 11 12 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 9 10 11 12 

PLAN 

Project Team 
P                                          

A                                           

Value Stream Mapping 
P                                           

A                                          

Data Analysis 
P                                         

A                                           

Charter Sign OFF 
P                                           

A                                          

Propose Solution 
P                                           

A                                          

DO 

KAIZEN 1: Menerima 
panggilan aduan kerosakan 
daripada pelapor 
dihapuskan. Pelapor 
mengimbas QR code untuk 
mengakses borang aduan 
kerosakan KEW. PA 10 

P                                           

A                                         

  

KAIZEN 2: Menghantar 
borang aduan kepada 
pelapor dihapuskan. 
Pelapor memuat turun dan 
mengisi borang aduan 
kerosakan KEW. PA 10 
melalui scan QR code 

P                                           

A                                         
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KAIZEN 3: Menghantar 
borang aduan kepada 
pelapor dihapuskan. 
Pelapor memuat turun dan 
mengisi borang aduan 
kerosakan KEW. PA 10 
melalui scan QR code 

P                                           

A                                         

  

KAIZEN 4: Pegawai 
Pembangunan menerima 
aduan dan mengenal pasti 
kerosakan 

P                                           

A                                         

  

KAIZEN 5: Pegawai 
Pembangunan akan 
mengisi butiran kerosakan 
ke dalam sistem e-Log 
Aduan Kerosakan 

P                                           

A                                         

  

CHECK 
Data metric after 
implementation 

P                                           

A                                          

Action 
Correction & Preventive 
Action 

P                                           

A                                           

                                               

      PLAN                                   

      ACTUAL                                   
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3.3 PROSES PENAMBAHBAIKAN PENERIMAAN ADUAN KEROSAKAN 

 

Process Observation Sheet      Unit : Aset 

∕ Before Improvement       

  After Improvement       

   Process Time 
Waiting 

Time 

Waste Observed  / 
interruptions / Reasons 

for delays 
No Name of Process Steps 

Date 
Observed 

Start 
Time 

Stop 
Time 

Duration 

1 
Menerima aduan kerosakan 
daripada pelapor 

            

10/2/2020 
10.00 
AM 

10.01 
AM 60 57,600 

Peg Pembangunan 
mempunyai tugas-tugas 
lain         

          

          

2 
Menghantar borang aduan 
kerosakan kepada pelapor 

            

12/2/2020 
11.00 
AM 

11.05 
AM 300 28,800 

Pelapor memerlukan 
masa untuk mengisi 
borang aduan kerosakan           

            

3 
Mengambil borang aduan 
kerosakan daripada pelapor 

            

18/2/2020 
8.00 
AM 

8.05 
AM 310 144000 

Peg Pembangunan 
mempunyai tugas-tugas 
lain           

            

4 Mengenal pasti kerosakan 

            

18/2/2020 
8.00 
AM 

1.00 
PM 16,500 14,400 

Peg Pembangunan 
mempunyai tugas-tugas 
lain 19/2/2020         

            

5 
Mendapatkan kelulusan 
pembaikan 

            

20/2/2020 
3.00 
PM 

4.00 
PM 3,600 3,600   

            

            

6 
Memaklumkan kepada 
pelapor tindakan telah 
diambil 

            

20/2/2020 
5.00 
PM 

5.01 
PM 60 0 

Peg Pembangunan 
mempunyai tugas-tugas 
lain           
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3.4 PROSES PENAMBAHBAIKAN PENERIMAAN ADUAN KEROSAKAN 

 

Process Observation 
Sheet      Unit : Aset 

  Before Improvement       

∕ After Improvement       

   Process Time 
Waiting 

Time 

Waste Observed  / 
interruptions / 

Reasons for delays No 
Name of Process 

Steps 
Date 

Observed 

Start 
Time 

Stop 
Time 

Duration 

1 

Mengisi dan 
menghantar borang 
aduan kerosakan aset 
alih menggunakan QR 
code 

16/03/2021 

    

1,800 300 

  

     

12.40AM 12.45PM   

     

      

2 
Mengenal pasti 
kerosakan  16/03/2021 12.45PM 1.15PM 

8,400 1,800 
  

3 
Mendapatkan 
kelulusan pembaikan  

            

17/03/2021 9.00AM 9.45AM 1,890 300   

            

            

4 
Memaklumkan kepada 
pelapor tindakan telah 
diambil 

            

17/3/2021 10.00AM 10.01AM 60 0   

            

            

 

 

 

 

 



52 
 

3.5 CURRENT VSM (PROSES PENERIMAAN ADUAN KEROSAKAN ASET ALIH) 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                      

 

 

 

 

 1 

P/T 310 

W/T 144,000 

L/T 144310 

FTQ 80% 

PE 0% 

 1 

P/T 300 

W/T 28,800 

L/T 29100 

FTQ 80% 

PE 1% 

 1 

P/T 60 

W/T 57,600 

L/T 57660 

FTQ 100% 

PE 0% 

 1 

P/T 16,500 

W/T 14,400 

L/T 30900 

FTQ 100% 

PE 53% 

 1 

P/T 3,600 

W/T 3,600 

L/T 7200 

FTQ 100% 

PE 50% 

 1 

P/T 60 

W/T 0 

L/T 60 

FTQ 100% 

PE 100% 

                TOTAL 
P/T   60  300  310  16500  3600  60  P/T 20830 
W/T  57600  28800  144000  144000  3600  0   W/T 248400 
               L/T 269230 
               FTQ 94.28% 
   

 
       

 
 

     PE 7.7% 

KAKITANGAN 

KOLEJ 

Menerima 

panggilan aduan 

kerosakan 

daripada pelapor 

Menghantar 

borang aduan 

kerosakan 

kepada pelapor 

Mengambil 

borang aduan 

kerosakan 

daripada pelapor 

Mengenal pasti 

kerosakan 

Mendapatkan 

kelulusan 

pembaikan 

Memaklumkan 

kepada pelapor 

tindakan telah 

diambil 

P1 P2 P3 P4 P5 P6 

PROSES PENERIMAAN ADUAN KEROSKAN 
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3.6 CURRENT VSM (PROSES PENERIMAAN ADUAN KEROSAKAN ASET ALIH) 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                      

 

 

 

 

 

 1 

P/T 16,500 

W/T 14,400 

L/T 30900 

FTQ 100% 

PE 53% 

 1 

P/T 310 

W/T 144,000 

L/T 144310 

FTQ 80% 

PE 0% 

 1 

P/T 300 

W/T 28,800 

L/T 29100 

FTQ 80% 

PE 1% 

 1 

P/T 60 

W/T 57,600 

L/T 57660 

FTQ 100% 

PE 0% 

 1 

P/T 3,600 

W/T 3,600 

L/T 7200 

FTQ 100% 

PE 50% 

 1 

P/T 60 

W/T 0 

L/T 60 

FTQ 100% 

PE 100% 

                TOTAL 
P/T   60  300  310  16500  3600  60  P/T 20830 

W/T  57600  28800  144000  144000  3600  0   W/T 248400 

               L/T 269230 

               FTQ 94.28% 

               PE 7.7% 

KAKITANGAN 

KOLEJ 

Menerima 

panggilan aduan 

kerosakan 

daripada pelapor 

Menghantar 

borang aduan 

kerosakan 

kepada pelapor 

Mengambil 

borang aduan 

kerosakan 

daripada pelapor 

Mengenal pasti 

kerosakan 

Mendapatkan 

kelulusan 

pembaikan 

Memaklumkan 

kepada pelapor 

tindakan telah 

diambil 

P1 P2 P3 P4 P5 P6 

PROSES PENERIMAAN ADUAN KEROSKAN 

KAIZEN 1 

KAIZEN 2 
KAIZEN 3 KAIZEN 5 

KAIZEN 4 

I

I 
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3.7 FUTURE VSM (PROSES PENERIMAAN ADUAN KEROSAKAN ASET ALIH) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 1 

P/T 8,400 

W/T 1800 

L/T 10200 

FTQ 100% 

PE 82% 

 1 

P/T 1,800 

W/T 300 

L/T 2100 

FTQ 100% 

PE 86% 

 1 

P/T 1,890 

W/T 300 

L/T 2190 

FTQ 100% 

PE 86% 

 1 

P/T 60 

W/T 0 

L/T 60 

FTQ 100% 

PE 100% 

           TOTAL 

P/T   1800  8400  1890  60 P/T 12150 

W/T  300  1800  300  0  W/T 2400 

          L/T 14550 

          FTQ 99.8% 

          PE 83.5% 

KAKITANGAN 

KOLEJ 

Mengisi dan 

menghantar borang 

aduan kerosakan aset 

alih menggunakan QR 

code 

 
Mengenal pasti 

kerosakan 

 
Mendapatkan 

kelulusan 
pembaikan 

 
Memaklumkan kepada 
pelapor tindakan telah 

diambil 

P1 P2 P3 P4 

PROSES PENERIMAAN ADUAN KEROSKAN 

I 
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3.8 SUB PROCESS (C) 

Steps P1 DURATION  Steps P2 DURATION 

2 
MENERIMA PANGGILAN ADUAN 
KEROSAKAN DARIPDA PELAPOR. 

60 

 

3 
MENGHANTAR BORANG 
ADUAN KEROSAKAN KEPADA 
PELAPOR 

300 

       

1 Menjawab telefon 10  1 Bergerak ke lokasi pelapor 180 

2 Mengambil/ mencatit keterangan pelapor 50 
 

2 
Serahan borang aduan kepada 
pelapor 

60 

    
60 

 
3 

Penerangan tentang tatacara 
pengisian borang kerosakan 

60 

    
  

  
300 

 

Steps P3 DURATION   Steps P4 DURATION 

2 
MENGAMBIL BORANG ADUAN 
KEROSAKAN DARIPADA PELAPOR 

310 

 

3 
MENGENAL PASTI 
KEROSAKAN 

16,500 

       

1 
Pegawai Pembangunan bergerak ke lokasi 
pelapor untuk menagmbil borang aduan 
kerosakan  

300 

 

1 
Bergerak ke lokasi kerosakan 
untuk mengenal pasti kerosakan 

1,200 

2 
Pelapor menyerahkan borang aduan 
kerosakan aset alih (KEWPA-10) 

10 
 

2 

Mencatat kerosakan yang telah 
dikenal pasti 

900 
    

310 
 

Mengesyorkan mengikut kategori 
kerosakan  

    

Mengesyorkan cadangan 
pembaikan 

    
3 

Menyediakan dokumen lengkap 
untuk proses kelulusan 

14,400 

    
  

  
16,500 
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Steps P5 DURATION   Steps P6 DURATION 

5 
MENDAPATKAN KELULUSAN 
PEMBAIKAN 

3,600 
 

1 
MEMAKLUMKAN KEPADA 
PELAPOR TINDAKAN TELAH 
DIAMBIL 

60 

       

1 
Bergerak ke bilik pegawai pelulus & 
meletakkan dokumen lengkap di meja 
pegawai pelulus 

660 

 

1 Menghubungi pelapor  60 

2 
Pegawai pelulus menghubungi pegawai 
pembangunan  

60 
 

  
  

60 

3 
Pegawai pembangunan bergerak ke bilik 
pegawai pelulus & berbincang mengenai 
perihal kerosakan 

2,700 
    

4 Menyemak peruntukan kewangan 150 
  

 
 

5 
Pegawai pelulus menandatangani borang 
aduan kerosakan KEWPA-10. 

30 
    

  
  

3,600 
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3.9 SUB PROCESS (A) 

Steps P1 DURATION  Steps P2 DURATION 

3 

MENGISI DAN MENGHANTAR 
BORANG ADUAN KEROSAKAN 
ASET ALIH MENGGUNAKAN QR 

CODE 

1,800 

 

3 
MENGENAL PASTI 

KEROSAKAN  
8,400 

       

1 
Akses QR Code  & memuat turun 
Borang Aduan Kerosakan Aset Alih 
(KEWPA 10) 

300 

 

1 

Buka link sistem E-kerosakan dan 
memuat turun serta mencetak 
Borang Aduan Kerosakan Aset 
Alih (KEWPA 10)  

300 

2 
Pelapor mengisi butiran di Borang 
Aduan Kerosakan Aset Alih (KEWPA 
10) 

1200 

 

2 

Bergerak ke lokasi untuk 
mengenalpasti kerosakan dan 
mengisi perihal kerosakan 
menggunakan sistem E-Log 
Aduan Kerosakan 

900 

3 
Pelapor memuat naik Borang Aduan 
Kerosakan Aset Alih (KEWPA 10) 
dalam sistem E-kerosakan 

300 

 

3 
Menyediakan dokumen lengkap 
untuk proses kelulusan 

7,200 

  
  

1800 
 

  
  

8400 

 

 

Steps P3 DURATION   Steps P4 DURATION 

3 
MENDAPATKAN KELULUSAN 

PEMBAIKAN 1,890 
 

1 
MENGHUBUNGI PELAPOR 
UNTUK MEMAKLUMKAN 

TINDAKAN TELAH DIAMBIL 
60 

       

1 

Pegawai Pembangunan bergerak ke 
bilik Pegawai Pelulus untuk 
berbincang mengenai perihal 
kerosakan 

1800 

 

1 
Menghubungi pelapor untuk 
memaklumkan tindakan telah 
diambil 

60 

2 Menyemak peruntukan kewangan 60 

     

60 

3 
Pegawai pelulus menandatangani 
borang aduan kerosakan KEWPA-
10 

30 

    

    1890 
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3.10 ANALISA NILAI CURRENT 

 

Langkah Diskripsi 
Analisa Nilai 

VA BVA NVA 

PROSES 1 : Menerima panggilan aduan kerosakan daripada pelapor.      

1 Menjawab telefon √    

2 Mengambil/ mencatit keterangan pelapor √    

PROSES 2 : Menghantar borang aduan kerosakan kepada pelapor       

3 Bergerak ke lokasi pelapor     
√ 

4 Serahan borang aduan kepada pelapor     
√ 

5 
Penerangan tentang tatacara pengisian borang kerosakan (KEWPA-
10) 

    
√ 

PROSES  3 : Mengambil borang aduan kerosakan daripada pelapor       

6 
Pegawai Pembangunan bergerak ke lokasi pelapor untuk mengambil 
borang aduan kerosakan  

    √ 

7 
Pelapor menyerahkan borang aduan kerosakan aset alih (KEWPA-
10) 

 √  

PROSES  4 : Mengenalpasti kerosakan       

8 Bergerak ke lokasi kerosakan untuk mengenal pasti kerosakan 
√ 

   

9 Mencatat kerosakan yang telah dikenal pasti 
√ 

    

10 Mengesyorkan mengikut kategori kerosakan  
√ 

  
  

11 Mengesyorkan cadangan pembaikan 
√ 

  
  

12 Menyediakan dokumen lengkap untuk proses kelulusan  √   

PROSES  5: Mendapatkan kelulusan pembaikan 
      

13 
Bergerak ke bilik pegawai pelulus & meletakkan dokumen lengkap di 
meja pegawai pelulus     

√ 

14 Pegawai pelulus menghubungi pegawai pembangunan    
  

√ 

15 
Pegawai pembangunan bergerak ke bilik pegawai pelulus & 
berbincang mengenai perihal kerosakan 

  
√ 

 

16 Menyemak peruntukan kewangan 
  

√ 
 

17 
Pegawai pelulus menandatangani borang aduan kerosakan KEWPA-
10 

  
√ 

 

PROSES  6 : Memaklumkan kepada pelapor tindakan telah diambil 
      

18 Menghubungi pelapor √ 
  

  

JUMLAH 7 5 6 
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3.11 ANALISA NILAI CURRENT 

     

Langkah Diskripsi 
Analisa Nilai 

VA BVA NVA 

PROSES 1 : Mengisi dan menghantar borang aduan kerosakan aset alih 
menggunakan QR code 

      

1 
Akses QR Code  & memuat turun Borang Aduan Kerosakan Aset Alih 
(KEWPA 10) 

√ 
    

2 
Pelapor mengisi butiran di Borang Aduan Kerosakan Aset Alih (KEWPA 
10) 

√ 
    

3 
Pelapor memuat naik Borang Aduan Kerosakan Aset Alih (KEWPA 10) 
dalam sistem E-kerosakan 

√     

PROSES 2 : Mengenal pasti kerosakan       

4 
Buka link sistem E-kerosakan & memuat turun Borang Aduan Kerosakan 
Aset Alih (KEWPA 10) dalam sistem E-kerosakan daripada pelapor 

  √   

5 Mencetak Borang Aduan Kerosakan Aset Alih (KEWPA 10)   √   

6 
Bergerak ke lokasi untuk mengenal pasti kerosakan dan mengisi perihal 
kerosakan menggunakan sistem E-Log Aduan Kerosakan 

√     

7 Menyediakan dokumen lengkap untuk proses kelulusan   √   

PROSES 3 : Mendapatkan kelulusan pembaikan       

8 
Pegawai Pembangunan bergerak ke bilik Pegawai Pelulus untuk 
berbincang mengenai perihal kerosakan 

      

9 Menyemak peruntukan kewangan   √   

10 Pegawai pelulus menandatangani borang aduan kerosakan KEWPA-10.   √   

PROSES  4 : Memaklumkan kepada pelapor tindakan telah diambil       

11 Menghubungi pelapor untuk memaklumkan tindakan telah diambil √     

JUMLAH 5 5 0 
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3.12 ANALISA PEMBAZIRAN 

   

BIL LANGKAH PEMBAZIRAN PENERANGAN 

1 
Menghantar borang aduan kerosakan 
kepada pelapor 

Pergerakan staf 
Pegawai pembangunan perlu berulang alik dari 
pejabat pembangunan ke lokasi pelapor 

2 
Mengambil borang aduan kerosakan 
daripada pelapor 

Pergerakan staf 
Pegawai pembangunan perlu berulang alik dari 
pejabat pembangunan ke lokasi pelapor untuk 
mengambil borang aduan aduan kerosakan 

Menunggu 
Pegawai pembangunan perlu melakukan kerja-
kerja lain seperti menyiapkan aduan kerosakan 
terdahulu 

3 Mendapatkan kelulusan pembaikan 
Pergerakan staf 

Pegawai pembangunan perlu berulang alik dari 
pejabat pembangunan ke bilik pegawai pelulus 
untuk berbincang perihal kerosakan 

Menunggu Menunggu keberadaan pegawai pelulus 

4 Sistem penerimaan aduan kerosakan Pergerakan staf 
Tiada SOP yang khusus dan terancang bagi 
sistem penerimaan aduan kerosakan 

    Menunggu 
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3.13 LAPORAN IMPAK PROJEK PENGURUSAN LEAN TERHADAP ORGANISASI 

     

Bil 
No. 
  

Matriks Lean Pencapaian Peratus  
Peningkatan/Penurunan 

 
% Increased/Decreased 

  

  
Lean Metrics 

  

Achievement 

Sebelum Selepas 
  Before After 
    YA TIDAK   

    Yes No   

1 
Pengurangan Kos 

  YA 5.40% 
Cost Reduction 

2 
Peningkatan Kepuasan Pelanggan 

  YA 99.03% 
Customer Satisfaction Improvement 

3 
Motivasi Pekerja 

  TIDAK   
Increase Staff Motivation 

4 
Pengurangan Lead Time 

  YA 94.60% 
Lead Time Reduction 

5 
Peningkatan Kualiti 

  YA 5.52% 
Quality Improvement 

6 
Peningkatan Produktiviti 

  YA 90.78% 
Productivity Improvement 

7 
Pengurangan/Optimum Tenaga Kerja 

  YA 33.33% 
Workforce Reduction/Optimization 

8 
Penglibatan Pihak Pengurusan 

  TIDAK   
Top Management Involvement 

9 
Lain-lain 

      
Others: …………………………………….. 
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3.14 MATRIKS LEAN 

 

Bil Tajuk Projek Metriks Lean Pencapaian Peratus Peningkatan 

No. Project Title Lean Metrics Achievement % Increased 

      
Sebelum Selepas 

  

      Before After   

1 

Proses Penerimaan  Aduan 
Kerosakan Aset Alih 

Lead Time 269,230 14,550 94.60% 

  Processing Time 20,830 12,150 41.67% 

  Waiting Time 248,400 2400 99.03% 

Ketua: Nur Syaza Borhan 
Activity Ratio 
(PE) 

7.7% 83.5% 90.78% 

  
Process Steps 6 4 33.33% 

  
First Time Quality 94.28% 99.80% 5.52% 
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3.15 PENGURANGAN KOS (RM) 

Bil Tajuk Projek  Pencapaian 
Peratus 
Peningkatan 

No. Project Title  Achievement % Increased 

       

   PT WT   

1 sebelum  20,830 248,400   

 selepas  12,150 2,400   

 PENJIMATAN 1 BLN  8,680 246000   

 PENJIMTAN 12 BLN (60 aduan) SAAT 520800 14760000   

  JAM 145 4100   

   4245    

 GAJI DH 41 RM150 (RM18.75/JAM) 79587.5    
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4.0       PENAMBAHBAIKAN KAEDAH PENGAJARAN LIPATAN NAPKIN 

 
4.1 LEAN MANAGEMENT PROJECT CHARTER 

 

Project Title Penambahbaikan Kaedah Pengajaran Lipatan Napkin 

Champion Tuty Farhida binti Sajat Contact Number 06-2332770 

Team Leader Norasmawati binti Mohd Noor Contact Number 06-2332770 

Start Date Jun/2020 
Target Completion 

Date 
Jun/2021 

  Element Team Charter 

  
1. Project 

Description: 

Projek ini juga dibangunkan selaras dengan strategi bagi Teras 4 Sistem Pendidikan TVET 4.0 
dalam Rangka Kerja TVET4.0 iaitu meningkatkan keberkesanan mekanisma penyampaian yang  
berteraskan 4IR. Projek ini juga mengambil kira inovasi bagi kaedah pengajaran lipatan napkin 
iaitu NF Kit dimana pelajar akan mempunyai sumber pembelajaran sendiri iaitu set napkin dan 
barcode bagi capaian video pdp yang berbentuk interaktif. 

  

2. 
Measurable 
Objective: 

Parameter Current Target Units Change % 

  
Jangkamasa 
keseluruhan  

68,790 6,665 Saat 90.31% 

  Jumlah masa menunggu 41,455 300 Saat 99.28% 

  Jumlah masa proses 27,335 6,365 Saat 76.71% 

  
3. Project 

Scope:  

In scope:  
Projek ini melibatkan pelajar Kolej Komuniti Bukit Beruang Melaka semester 
1 yang mengambil modul SOP10153 Basic Food and Beverage Skills 

Out of scope:  
Tidak melibatkan pelajar semester 2,3 dan sedang menjalani Latihan 
Industri. 

  
4. Process 
Involved: 

  

  

5. Team 
members:  

Name Department 

  Rosnita binti Hussin Program Operasi Perhotelan 

  Ts. Mohd Jalil bin Ahmad Timbalan Pengarah (Akademik) 

  

6. Benefit to 
Customers:  

Internal 

1. Menambah baik kaedah pengajaran bagi lipatan napkin 

  2. Penjimatan masa dan tenaga 

  
3. Mengelakkan perkongsian lipatan napkin yang mengganggu perjalanan  
   proses pembelajaran pelajar  

  External Meningkatkan keberkesanan sesi pengajaran dan pembelajaran 

  

7. 
Schedule: 

P- Plan Jun 2020 - Feb 2021 

8. Support 
Required: 

Program Operasi Perhotelan dan 
Timbalan Pengarah Akademik 

(TPA) KKBBM 

  D- Do Mac - April 2021 

  C- Check Mei - Jun 2021 

  A- Action Jun 2021 

  

Team 
Leader 

Signature 

Process 
Owner 

Signature 

Champion 

Signature 

  
      

  
  Norasmawati 

binti Mohd 
Noor 

Siti Syazana binti 
Muhammad Saufi 

Tuty Farhida 
binti Sajat 
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4.2 MILESTONE CHART  

PERANCANGAN DAN PELAKSANAAN PROJEK PENGURUSAN LEAN BAGI PENAMBAHBAIKAN KAEDAH  
PENGAJARAN LIPATAN NAPKIN 

 

Task/Activity   

2020 2021 

  6 7 8 9 10 11 12 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 

PLAN 

Project Team 
P                                      

A                                       

Value Stream Mapping 
P                                       

A                                      

Data Analysis 
P                                      

A                                       

Charter Sign OFF 
P                                       

A                                      

Propose Solution 
P                                       

A                                      

DO 

KAIZEN 1: Hapuskan proses persediaan peralatan 
pdp dengan menggunakan kaedah ECRS 

P                                       

A                                      

KAIZEN 2: Menggabungkan 2 proses pdp dengan 
menggunakan elemen digital. (KAEDAH ECRS) 
Inovasi NF Kit untuk kegunaan pelajar bagi 
memudahkan proses pembelajaran 

P                                       

A                                      

KAIZEN 3: Hapuskan proses pemulangan dan 
penyimpanan napkin dengan menggunakan kaedah 
ECRS 

P                                       

A                                      

CHECK Data metric after implementation 
P                                       

A                                      

Action Correction & Preventive Action 
P                                       

A                                       

                                            

      PLAN                                

      ACTUAL                                
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4.3 PROSES PENAMBAHBAIKAN KAEDAH PENGAJARAN LIPATAN NAPKIN 
 

        

Process Observation Sheet      
Unit : Akademik (Program Operasi 
Perhotelan) 

∕ Before Improvement       

  After Improvement       

   Process Time 
Waiting 

Time 
Waste Observed  / interruptions / 

Reasons for delays No 
Name of Process 

Steps 
Date 

Observed 
Start 
Time 

Stop 
Time 

Duration 

1 Persediaan awal PdP 25/8/2020 8.05am 8.48am 2,580 2700 

Waiting / masa menunggu 

Menunggu pembahagian kumpulan 

Menunggu pembahagian tugas dalam 
kumpulan 
  

2 
Persediaan peralatan 
PdP 

25/8/2020 8.48am 9.47am 3,542 3,600 

Motion / pergerakan 

Pergerakan pelajar untuk mengambil 
peralatan 

peralatan berada di tempat berbeza 

Extra-processing / lebihan proses 

Proses pengiraan berulang 

  

3 Memulakan kelas 25/8/2020 9.47am 10.07am 1,255 3,955 

Motion / pergerakan 

Pergerakan pelajar ke work station 
pensyarah dan ke work station pelajar 
kembali 

Extra-processing / lebihan proses 

Proses demonstrasi berulang-ulang 

 

4 Aktiviti pelajar 25/8/2020 10.07am 3.15pm 17,389 27,000 

Extra-processing / lebihan proses 

Lipatan napkin di buat berulang kali 

Pelajar menunggu giliran 
menggunakan napkin 

Motion / pergerakan 

Pensyarah bergerak dari satu work 
station pelajar ke work station yang 
lain untuk pemantauan 

  

5 Membuat refleksi 25/8/2020 4.15pm 4.33pm 1,105 2,700 

Extra-processing / lebihan proses 

Lipatan napkin di buat berulang kali 

  

  

6 
Memulangkan dan 
menyimpan napkin 

25/8/2020 4.33pm 4.57pm 1,464 1500 

Motion / pergerakan 

Pergerakan pelajar untuk 
memulangkan peralatan 

Peralatan berada di tempat berbeza 

Extra-processing / lebihan proses 

Proses pengiraan berulang 

 

                   27, 335      41, 455 
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4.4 PROSES PENAMBAHBAIKAN KAEDAH PENGAJARAN LIPATAN NAPKIN 

         

Process Observation 
Sheet 

     
Unit : Akademik (Program Operasi 
Perhotelan) 

  Before Improvement        

/ After Improvement        

   Process Time 
Waiting 

Time 

Waste Observed  / 
interruptions / Reasons for 

delays 

 

No 
Name of Process 

Steps 
Date 

Observed 
Start 
Time 

Stop 
Time 

Duration  

1 Persediaan awal PdP 
MAC 
2021 

    1410 300 

Waiting/masa menunggu  

Proses grooming check 
pelajar 

 

   

   

2 Proses PdP pelajar 
MAC 
2021 

    4505 0 

   

   

   

   

3 Membuat refleksi 
MAC 
2021 

    450 0 
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4.5 CURRENT VSM (KAEDAH PENGAJIAN LIPATAN NAPKIN) 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                      

 

 

 

 

 

 5 

P/T 1,464 

W/T 1,500 

L/T 2,964 

FTQ 80% 

PE 49% 

 30 

P/T 1,105 

W/T 2,700 

L/T 3,805 

FTQ 80% 

PE 29% 

 30 

P/T 17,389 

W/T 27000 

L/T 44,389 

FTQ 80% 

PE 39% 

 30 

P/T 1255 

W/T 3955 

L/T 5210 

FTQ 80% 

PE 24% 

 5 

P/T 3542 

W/T 3600 

L/T 7142 

FTQ 80% 

PE 50% 

 30 

P/T 2,580 

W/T 2,700 

L/T 5,280 

FTQ 80% 

PE 49% 

                TOTAL 
P/T   2580  3542  1255  17389  1105  1464  P/T 27335 

W/T  2700  3600  3995  27000  2700  1500   W/T 41455 

               L/T 68790 

               FTQ 80.0% 

               PE 39.7% 

PELAJAR 

PERSEDIAAN 

AWAL PDP 

PERSEDIAAN 

PERALATAN 

PDP 

MEMULAKAN 

KELAS 

AKTIVITI 

PELAJAR 

MEMBUAT 

REFLEKSI 

MEMULANGKAN 

DAN 

MENYIMPAN 

NAPKIN 

P1 P2 P3 P4 P5 P6 

PROSES PENAMBAHBAIKAN 

KAEDAH MENGAJAR LIPATAN 

NAPKIN 

 

I I I 
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4.6 CURRENT VSM (KAEDAH PENGAJIAN LIPATAN NAPKIN) 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                      

 

 

 

 

 

 5 

P/T 1,464 

W/T 1,500 

L/T 2,964 

FTQ 80% 

PE 49% 

 30 

P/T 1,105 

W/T 2,700 

L/T 3,805 

FTQ 80% 

PE 29% 

 30 

P/T 17,389 

W/T 27000 

L/T 44,389 

FTQ 80% 

PE 39% 

 5 

P/T 3542 

W/T 3600 

L/T 7142 

FTQ 80% 

PE 50% 

 30 

P/T 1255 

W/T 3955 

L/T 5210 

FTQ 80% 

PE 24% 

 30 

P/T 2,580 

W/T 2,700 

L/T 5,280 

FTQ 80% 

PE 49% 

                TOTAL 
P/T   2580  3542  1255  17389  1105  1464  P/T 27335 

W/T  2700  3600  3995  27000  2700  1500   W/T 41455 

               L/T 68790 

               FTQ 80.0% 

               PE 39.7% 

PELAJAR 

PERSEDIAAN 

AWAL PDP 
PERSEDIAAN 

PERALATAN 

PDP 

MEMULAKAN 

KELAS 

AKTIVITI 

PELAJAR 
MEMBUAT 

REFLEKSI 

MEMULANGKAN 

DAN 

MENYIMPAN 

NAPKIN 

P1 P2 P3 P4 P5 P6 

PROSES PENAMBAHBAIKAN KAEDAH 

MENGAJAR LIPATAN NAPKIN 

 

KAIZEN 1 
KAIZEN 2 

KAIZEN 3 

I I I I 
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4.7 FUTURE VSM (KAEDAH PENGAJARAN LIPATAN NAPKIN) 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

          TOTAL 

P/T   1410  4505  450  P/T 6365 

W/T  300  0  0  0 W/T 300 

         L/T 6665 

         FTQ 100.0% 

         PE 95.5% 

 

 
30 

P/T 1,410 

W/T 300 

L/T 1710 

FTQ 100% 

PE 82% 

 
30 

P/T 4505 

W/T 0 

L/T 4505 

FTQ 100% 

PE 100% 

 
30 

P/T 450 

W/T 0 

L/T 450 

FTQ 100% 

PE 100% 

PELAJAR 

PERSEDIAAN 

AWAL PDP 

PROSES PDP 

PELAJAR 
MEMBUAT 

REFLEKSI 

I 

PROSES 

PENAMBAHBAIKAN 

PENGAJARAN 

LIPATAN NAPKIN 
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4.8 CURRENT VSM PROSES PENAMBAHBAIKAN KAEDAH PENGAJARAN LIPATAN NAPKIN 

 

PROSES 1  2  3  4  5  6 

 
AKTIVITI 

 
Persediaan 
Awal Pdp 

  
Persediaan 

Peralatan Pdp 

  
Memulakan 

Kelas 

  
Aktiviti Pelajar 

  
Membuat 
Refleksi 

  
Memulangkan 

Dan Menyimpan 
Napkin 

 

 

4.9 FUTURE VSM PROSES PENAMBAHBAIKAN PdP NAPKIN FOLDING 

 

 

 

 

 

PROSES 1  2  3 

 
AKTIVITI 

 
Persediaan Awal 

Pdp 

  
Proses Pdp 

Pelajar 

  
Membuat 

Refleksi Dan 
Penutup 
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4.10 SUB PROCESS (B) 

Steps P1 DURATION  Steps P2 DURATION  

7 PERSEDIAAN AWAL PDP 2,580 
 

13 
PERSEDIAAN PERALATAN 

PDP 
3542 

 

        

1 
Pelajar  masuk ke kelas bilik 
bankuet D'Bayu di aras 2 

381 
 

1 
Pelajar bergerak ke bilik stor 
untuk mengambil meja 

183 
 

2 
Pelajar mengambil tempat 
masing-masing 

300 
 

2 Pelajar memilih meja yang sesuai  269 
 

3 Mengambil kehadiran pelajar 183 
 

3 
Pelajar membawa meja ke 
tempat yang ditetapkan 

312 
 

4 Membuat grooming check 950 
 

4 Pelajar setup working station 711 
 

5 Memberi taklimat kepada pelajar 310 
 

5 
Pensyarah bersama ketua-ketua 
kumpulan bergerak ke silver 
room di aras bawah 

612 
 

6 
Pelajar dibahagikan mengikut 
kumpulan 

184 
 

6 
Pensyarah membuka pintu silver 
room 

5 
 

7 
Pensyarah membahagi tugas 
dalam kumpulan 

272 
 

7 
Pensyarah bersama ketua-ketua 
kumpulan bergerak ke rak linen 

12 
 

    
2580 

 
8 

Pensyarah bersama ketua-ketua 
kumpulan mengira bilangan 
napkin 

603 
 

    
9 

Pensyarah bersama ketua-ketua 
kumpulan mengambil napkin 

51 
  

    
10 

Pensyarah mengunci pintu silver 
room 

4 
  

    
11 

Pensyarah bersama ketua-ketua 
kumpulan bergerak ke bilik 
Bankuet D'Bayu di aras 2 

689 
  

    
12 

Pensyarah bersama ketua-ketua 
kumpulan masuk ke dalam kelas 

61 
  

    
13 

Wakil pelajar meletak napkin di 
working station 

30 
  

        3542   
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Steps P3 DURATION  Steps P4 DURATION 

6 MEMULAKAN KELAS 1255 

 

11 AKTIVITI PELAJAR 17,389 

       

1 
Meminta pelajar bergerak ke 
working station pensyarah untuk 
sesi demonstrasi 

62 

 

1 
Pelajar bergerak ke work station 
masing-masing 

15 

2 
Pensyarah membuat 
demonstrasi lipatan napkin yang 
pertama 

231 

 

2 
Pelajar membuat lipatan napkin 
yang pertama 

1950 

3 
Pensyarah membuat 
demonstrasi lipatan napkin yang 
kedua 

272 

 

3 
Pensyarah membuat 
pemantauan di setiap work 
station pelajar 

635 

4 
Pensyarah membuat 
demonstrasi lipatan napkin yang 
ketiga 

237 

 

4 
Pelajar membuat lipatan napkin 
yang kedua 

3120 

5 
Pensyarah membuat 
demonstrasi lipatan napkin yang 
keempat 

212 

 

5 
Pensyarah membuat 
pemantauan di setiap work 
station pelajar 

740 

6 
Pensyarah membuat 
demonstrasi lipatan napkin yang 
kelima 

241 

 

6 
Pelajar membuat lipatan napkin 
yang ketiga 

2770 

  

  

1255 

 

7 
Pensyarah membuat 
pemantauan di setiap work 
station pelajar 

520 

    

8 
Pelajar membuat lipatan napkin 
yang keempat 

3150 

    

9 
Pensyarah membuat 
pemantauan di setiap work 
station pelajar 

479 

    

10 
Pelajar membuat lipatan napkin 
yang kelima 

3450 

    

11 
Pensyarah membuat 
pemantauan di setiap work 
station pelajar 

560 

        

17,389 
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Steps P5 DURATION   Steps P6 DURATION 

6 MEMBUAT REFLEKSI 1,105 
 

10 
MEMULANGKAN DAN 
MENYIMPAN NAPKIN 

1,464 

       

1 
Mengarahkan pelajar membuat 
lipatan napkin yang dikehendaki 

63 
 

1 
Pelajar menyemak bilangan 
napkin 

312 

2 
Pelajar menunjukkan hasil lipatan 
napkin mengikut kumpulan 

181 
 

2 
Pelajar melipat napkin untuk di 
simpan 

207 

3 
Pensyarah memberi maklum balas 
terhadap hasil lipatan napkin 
pelajar 

125 
 

3 
Pensyarah bersama ketua-ketua 
kumpulan bergerak ke silver 
room di aras bawah 

131 

4 
Pelajar membuat penambahbaikan 
berdasarkan maklum balas 
pensyarah 

71 
 

4 
Pensyarah membuka pintu silver 
room 

5 

5 
Pensyarah memberi maklum balas 
kedua terhadap hasil lipatan napkin 
pelajar 

65 
 

5 
Pensyarah bersama ketua-ketua 
kumpulan bergerak ke rak linen 

4 

6 
Pensyarah melaksanakan sesi soal 
jawab dengan pelajar 

600 
 

6 
Ketua-ketua kumpulan meletak 
semula napkin di rak linen 

17 

    
1,105 

 
7 

Pensyarah mengunci pintu silver 
room 

3 

    
8 

Pensyarah Bersama Ketua-
Ketua Kumpulan Bergerak Ke 
Bilik Bankuet D'Bayu Di Aras 2 

207 

    
9 

Pensyarah bersama ketua-ketua 
kumpulan masuk ke dalam kelas 

7 

    10 Pensyarah menamatkan kelas 571 

        1,464 



75 
 

4.11 SUB PROCESS (A) 

Steps P1 DURATION  Steps P2 DURATION 

5 PERSEDIAAN AWAL PDP 1,410 

 

3 PROSES PDP PELAJAR 4,505 

       

1 
Pelajar  masuk ke kelas bilik 
bankuet D'Bayu di aras 2 

15 

 

1 
Meminta pelajar mengeluarkan 
nf kit masing-masing 

5 

2 
Pelajar mengambil tempat masing-
masing 

15 

 

2 
Pensyarah menayangkan video 
demonstrasi lipatan napkin  

1500 

3 Mengambil kehadiran pelajar 180 

 

3 Pelajar membuat lipatan napkin  3000 

4 Membuat grooming check 900 

     

4,505 

5 Memberi taklimat kepada pelajar 300 

    

    

1410 
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Steps P3 DURATION 

4 MEMBUAT REFLEKSI DAN PENUTUP 450 

   

1 
Mengarahkan pelajar membuat lipatan 
napkin yang dikehendaki 

300 

2 
Pensyarah memberi maklum balas  
terhadap hasil pembelajaran  

60 

3 
Pensyarah melaksanakan sesi soal 
jawab dengan pelajar 

60 

4 Menutup kelas 30 

    

450 
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4.12 ANALISA NILAI CURRENT 

Langkah Diskripsi 
Analisa Nilai 

VA BVA NVA 

PROSES 1 : PERSEDIAAN AWAL PDP       

1 Pelajar  masuk ke kelas bilik bankuet D'bayu di aras 2 /     

2 Pelajar mengambil tempat masing-masing   /   

3 Mengambil kehadiran pelajar /     

4 Membuat grooming check /     

5 Memberi taklimat kepada pelajar /     

6 Pelajar dibahagikan mengikut kumpulan     / 

7 Pensyarah membahagi tugas dalam kumpulan     / 

PROSES 2 : PERSEDIAAN PERALATAN PDP       

8 Pelajar bergerak ke bilik stor untuk mengambil meja     / 

9 Pelajar memilih meja yang sesuai      / 

10 Pelajar membawa meja ke tempat yang ditetapkan     / 

11 Pelajar setup working station   /   

12 
Pensyarah bersama ketua-ketua kumpulan bergerak ke silver room di 
aras bawah 

    / 

13 Pensyarah membuka pintu silver room     / 

14 Pensyarah bersama ketua-ketua kumpulan bergerak ke rak linen     / 

15 Pensyarah bersama ketua-ketua kumpulan mengira bilangan napkin     / 

16 Pensyarah bersama ketua-ketua kumpulan mengambil napkin     / 

17 Pensyarah mengunci pintu silver room     / 

18 
Pensyarah bersama ketua-ketua kumpulan bergerak ke bilik bankuet 
D'Bayu di aras 2 

    / 

19 Pensyarah bersama ketua-ketua kumpulan masuk ke dalam kelas     / 

20 Wakil pelajar meletak napkin di working station     / 

PROSES 3 : MEMULAKAN KELAS       

21 
Meminta pelajar bergerak ke working station pensyarah untuk sesi 
demonstrasi 

    / 

22 Pensyarah membuat demonstrasi lipatan napkin yang pertama   /   

23 Pensyarah membuat demonstrasi lipatan napkin yang kedua   /   

24 Pensyarah membuat demonstrasi lipatan napkin yang ketiga   /   

25 Pensyarah membuat demonstrasi lipatan napkin yang keempat   /   

26 Pensyarah membuat demonstrasi lipatan napkin yang kelima   /   
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PROSES  4 : AKTIVITI PELAJAR       

27 Pelajar bergerak ke work station masing-masing     / 

28 Pelajar membuat lipatan napkin yang pertama /     

29 Pensyarah membuat pemantauan di setiap work station pelajar   /   

30 Pelajar membuat lipatan napkin yang kedua /     

31 Pensyarah membuat pemantauan di setiap work station pelajar   /   

32 Pelajar membuat lipatan napkin yang ketiga /     

33 Pensyarah membuat pemantauan di setiap work station pelajar   /   

34 Pelajar membuat lipatan napkin yang keempat /     

35 Pensyarah membuat pemantauan di setiap work station pelajar   /   

36 Pelajar membuat lipatan napkin yang kelima /     

37 Pensyarah membuat pemantauan di setiap work station pelajar   /   

PROSES  5 : MEMBUAT REFLEKSI       

38 Mengarahkan pelajar membuat lipatan napkin yang dikehendaki /     

39 Pelajar menunjukkan hasil lipatan napkin mengikut kumpulan /     

40 Pensyarah memberi maklum balas terhadap hasil lipatan napkin pelajar /     

41 
Pelajar membuat penambahbaikan berdasarkan maklum balas 
pensyarah 

/     

42 
Pensyarah memberi maklum balas kedua terhadap hasil lipatan napkin 
pelajar 

  / 
  

43 Pensyarah melaksanakan sesi soal jawab dengan pelajar   /   

PROSES  6 : MEMULANGKAN DAN MENYIMPAN NAPKIN       

44 Pelajar menyemak bilangan napkin     / 

45 Pelajar melipat napkin untuk di simpan     / 

46 
Pensyarah bersama ketua-ketua kumpulan bergerak ke silver room di 
aras bawah     

/ 

47 Pensyarah membuka pintu silver room     / 

48 Pensyarah bersama ketua-ketua kumpulan bergerak ke rak linen     / 

49 Ketua-ketua kumpulan meletak semula napkin di rak linen     / 

50 Pensyarah mengunci pintu silver room     / 

51 
Pensyarah bersama ketua-ketua kumpulan bergerak ke bilik bankuet 
d'bayu di aras 2     

/ 

52 Pensyarah bersama ketua-ketua kumpulan masuk ke dalam kelas     / 

53 Pensyarah menamatkan kelas /     

JUMLAH 14 14 25 
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4.13 ANALISA NILAI CURRENT 

 

Langkah Diskripsi 
Analisa Nilai 

VA BVA NVA 

PROSES 1 : PERSEDIAAN AWAL PDP       

1 Pelajar  masuk ke kelas bilik bankuet D'Bayu di aras 2 /     

2 Pelajar mengambil tempat masing-masing   /   

3 Mengambil kehadiran pelajar   /   

4 Membuat grooming check   /   

5 Memberi taklimat kepada pelajar   /   

PROSES 2 : PROSES PDP PELAJAR       

6 Meminta pelajar mengeluarkan nf kit masing-masing /     

7 Pensyarah menayangkan video demonstrasi lipatan napkin  /     

8 Pelajar membuat lipatan napkin  /     

PROSES  3 : MEMBUAT REFLEKSI DAN PENUTUP       

9 Mengarahkan pelajar membuat lipatan napkin yang dikehendaki /     

10 Pensyarah memberi maklum balas  terhadap hasil pembelajaran  /     

11 Pensyarah melaksanakan sesi soal jawab dengan pelajar /     

12 Menutup kelas /     

JUMLAH 8 4 0 
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4.14 ANALISA PEMBAZIRAN 

 

BIL LANGKAH / PERKARA PEMBAZIRAN PENERANGAN 

1 
Pelajar dibahagikan mengikut kumpulan  
dan diberikan tugas 

Pergerakan & 
menunggu 

Pergerakan yang tidak perlu dan menunggu  
pembahagian tugas 

2 
 Pelaksanaan setup working station dan 
persediaan peralatan  pdp 

Pergerakan &  
menunggu 

 Pergerakan dan masa menunggu untuk   
pelaksanaan setup working station dan 
persediaan   peralatan pdp 

3  Sesi demonstrasi oleh pensyarah 

Pergerakan 
menunggu &  
lebihan 
pemprosesan 

Pergerakan dan masa menunggu untuk  
demonstrasi yang dilakukan berulang kali 

4 
 Pelajar membuat lipatan dan dipantau 
pensyarah 

Pergerakan 
menunggu & 
lebihan  
pemprosesan 

Pergerakan dan masa menunggu hasil lipatan  
pelajar. Pemantauan berulang untuk setiap  
kumpulan  

5  Sesi refleksi oleh pensyarah 
Menunggu & 
lebihan  
pemprosesan 

Masa menunggu  dalam melaksanakan lipatan  
dan sesi  pembetulan dilakukan berulang kali  
hingga pelajar dapat melipat napkin dengan 
baik 

6 
Pemulangan peralatan dan  penamatan 
kelas 

Lebihan  
pemprosesan 
&  pergerakan 

Pengiraan napkin berulang dan pergerakan  
menyimpan napkin di aras bawah 
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4.15 LAPORAN IMPAK PROJEK PENGURUSAN LEAN TERHADAP ORGANISASI 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Bil Matriks Lean Pencapaian Peratus  

No.   Achievement Peningkatan/Penurunan 

  Lean Metrics Sebelum Selepas % Increased/Decreased 
    Before After   
    YA TIDAK   

    Yes No   

1 
Pengurangan Kos 

TIDAK YA   
Cost Reduction 

2 
Peningkatan Kepuasan Pelanggan 

  TIDAK   
Customer Satisfaction Improvement 

3 
Motivasi Pekerja 

  YA   
Increase Staff Motivation 

4 
Pengurangan Lead Time 

  YA   
Lead Time Reduction 

5 
Peningkatan Kualiti 

  TIDAK   
Quality Improvement 

6 
Peningkatan Produktiviti 

  YA   
Productivity Improvement 

7 
Pengurangan/Optimum Tenaga Kerja 

  YA   
Workforce Reduction/Optimization 

8 
Penglibatan Pihak Pengurusan 

  TIDAK   
Top Management Involvement 

9 
Lain-lain 

      
Others: …………………………………….. 
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4.16 MATRIKS LEAN 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      Pencapaian   

Bil Tajuk Projek Metriks Lean Achievement Peratus Peningkatan 

No. Project Title Lean Metrics Sebelum Selepas % Increased 

      Before After   

1 

  Lead Time 68,790 6,665 90.31% 

Kaedah Pengajaran 
Lipatan Napkin 

Processing 
Time 

27,335 6,365 76.71% 

Ketua: Waiting Time 41,455 300 99.28% 

Siti Syazana binti 
Muhammad Saufi 

Activity Ratio 
(PE) 

39.7% 95.5% 58.39% 

  Process Steps 6 3 50.00% 

  
First Time 
Quality 

80% 100% 20.00% 
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4.17 PENJIMATAN KESELURUHAN 

      

Bil Tajuk Projek   Pencapaian Peratus Peningkatan 

No. Project Title   Achievement % Increased 

            

      PT WT   

1 

sebelum   27,335 41,455   

selepas   6,365 300   

PENJIMATAN 1 SEMESTER   20,970 41,155   

PENJIMATAN 2 SEMESTER SAAT 41,940 82,310   

  JAM 12 23   

    35   

GAJI DH 41 RM150 
(RM18.75/JAM)   647.14   

2 orang pensyarah Modul 
  

1294.27 
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4.18 SPAGHETTI DIAGRAM 

 LEAN IMPACT – LEAN MATRIX (BEFORE/ AFTER) 

 

   SEBELUM SELEPAS 



85 
 

 

5.0 PENAMBAHBAIKAN SISTEM PILIHAN RAYA PELAJAR KOLEJ KOMUNITI BUKIT 

BERUANG MELAKA  

5.1 LEAN MANAGEMENT PROJECT CHARTER 

Project Title Penambahbaikan Sistem Pilihan Raya Pelajar Kolej Komuniti Bukit Beruang Melaka 

Champion Tuty Farhida Binti Sajat Contact Number 06-2332770 

Team Leader Wan Nur Fathia Binti Zakiudin Contact Number 06-2332770 

Start Date Mei 2020 
Target Completion 

Date 
Jun 2021 

  Element Team Charter 

  
1. Project 

Description: 

Pilihan raya Jawatankuasa Perwakilan Pelajar (JPP) di Kolej Komuniti Bukit Beruang 
menggunakan sistem tradisional (pen and paper). Sistem ini melibatkan penggunaan kertas dan 
masa yang banyak serta proses yang berulang. 

  

2. 
Measurable 
Objective: 

Parameter Current Target Units Change % 

  
Jangkamasa 
keseluruhan  

33,052 4,159 Saat 85% 

  
Jumlah masa 

menunggu 
51,732 0 Saat 100% 

  Jumlah masa proses 84,784 4,159 Saat 95% 

      Jumlah wang (RM) 8,398.44 1,259.77 RM 7168.61 

  
3. Project 

Scope:  

In scope:  
Projek ini melibatkan pelajar Kolej Komuniti Bukit Beruang Melaka semester 1, 
2 dan 3 yang layak mengundi. 

Out of scope:  Tidak melibatkan pelajar yang sedang menjalani Latihan Industri. 

  
4. Process 
Involved: 

  

  

5. Team 
members:  

Name Department 

  Noor Suhaina binti Abd Azis Pegawai Pengambilan 

  Muhammad Hanif Azmir bin Hamdan Pegawai Belia dan Sukan 

  

6. Benefit to 
Customers:  

Internal 

1. Memudahkan dan mempercepatkan pengundian.  

  2. Penjimatan masa dan kertas. 

  3. Mengelakkan berlakunya kesilapan pengiraan dan proses yang berulang. 

  External Memberi imej positif kepada Kolej Komuniti Bukit Beruang Melaka. 

  

7. Schedule: 

P- Plan Mei - Disember  2020 
8. 

Support 
Required: 

Unit Pembangunan Pelajar KKBBM 
dan Timbalan Pengarah Pengurusan 

(TPP) KKBBM 

  D- Do Januari 2021 

  C- Check Mei 2021 

  A- Action Jun 2021 

  

Team 
Leader 

Signature 

Process 
Owner 

Signature 
Champion 

 

 

Signature 

  
      

  
  Mohd 

Iskandar Bin 
Mohd Yatim 

Wan Nur Fathia 
Binti Zakiudin 

Tuty Farhida Binti 
Sajat 
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5.2 MILESTONE CHART 

PERANCANGAN DAN PELAKSANAAN PROJEK PENGURUSAN LEAN BAGI PROSES E-PILIHAN RAYA UNIT PEMBANGUNAN 

PELAJAR KKBBM 

  
Task/Activity   

2020 2021 

  5 6 7 8 9 10 9 10 11 12 1 2 3 4 5 6 

PLAN 

Project Team 
P                                

A                                 

Value Stream Mapping 
P                                 

A                                 

Data Analysis 
P                                 

A                                 

Charter Sign OFF 
P                                 

A                                

Propose Solution 
P                                 

A                                 

DO 

KAIZEN 1: Proses pendaftaran secara 
atas talian 

P                                 

A                                 

KAIZEN 2: Proses pengundian secara 
atas talian 

P                                 

A                                 

KAIZEN 3: Pengiraan undi kerusi umum 
menggunakan aplikasi MS Excel 

P                                 

A                                 

KAIZEN 4: Pengiraan undi kerusi 
program menggunakan aplikasi MS 
Excel 

P                                 

A                                 

CHECK Data metric after implementation 
P                                 

A                                 

Action Correction & Preventive Action 
P                                 

A                                 

                                      

  Plan                                   

  Do                                   
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5.3 PROSES PENAMBAHBAIKAN SISTEM PILIHAN RAYA 

 

Process Observation  
Sheet 

     Unit : Pembangunan Pelajar 

∕ Before Improvement       

 After Improvement 

   Process Time 
Waiting 

Time 

Waste Observed  / 
interruptions / Reasons for 

delays 
No 

Name of Process 
Steps 

Date 
Observed 

Start 
Time 

Stop 
Time 

Duration 

1 
Pendaftaran dan 
pengesahan pelajar 

      1558 900 

Motion / pergerakan 

Penggunaan AJK yang ramai 

Menggunakan ruang yang 
besar 
  

2 
Penandaan kertas 
undi 

      3836 46,032 

Motion / pergerakan 

Penggunaan kertas 

Penggunaan AJK yang ramai 
 

  

3 
Pengiraan undi kerusi 
umum 

      9924 600 

Proses membuka dan 
mengasingkan kertas 

Motion / pergerakan 

Proses pengiraan berulang-
ulang 

  

4 
Pengiraan undi kerusi 
program 

      9924 600 

Proses membuka dan 
mengasingkan kertas 

Motion / pergerakan 

Proses pengiraan berulang-
ulang 

  

5 
Analisa data 
pengundian 

      5410 3600 

Proses pengiraan berulang-
ulang 

Kesilapan pengiraan 

  

  

6 
Pengumuman 
keputusan pengundian 

      2400 0 

Proses menunggu yang 
memakan masa 

  

  

  

        
     33,052 51,732 84,784 
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5.4 PROSES PENAMBAHBAIKAN e-PILIHAN RAYA 

 

 

Process Observation Sheet      Unit : Pembangunan Pelajar 

  Before Improvement       

/ After Improvement       

   Process Time 
Waiting 

Time 

Waste Observed  / 
interruptions / Reasons for 

delays 
No Name of Process Steps 

Date 
Observed 

Start 
Time 

Stop 
Time 

Duration 

1 
Pendaftaran pelajar dan 
proses pengundian 

      3600 0 

Penghantaran link kepada 
pensyarah kelas/modul 

  
  

2 
Analisa data pendaftaran 
dan pengundian 

      499 0 

Konfigurasi formula 
pengiraan 

  

  

  

3 
Pengumuman keputusan 
pengundian 

      60 0 

  

  

  

  

        
     4,159 0  
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5.5 FUTURE VSM (PENAMBAHBAIKAN SISTEM PILIHAN RAYA PELAJAR KOLEJ KOMUNITI BUKIT BERUANG MELAKA) 

 

 

 

 

 

 

 

  

                

               TOTAL 

P/T   1558  3836  9924  9924  5410  2400 P/T 33,052 

W/T  900  46032  600  600  3600  0  W/T 51732 

              L/T 84784 

              FTQ 80.8% 

      
 
 

    
 

    PE 39.0% 

 6 

P/T 9,924 

W/T 600 

L/T 10524 

FTQ 70% 

PE 94% 

 4 

P/T 3836 

W/T 46032 

L/T 49868 

FTQ 95% 

PE 8% 

 2 

P/T 1558 

W/T 900 

L/T 2458 

FTQ 80% 

PE 63% 

 6 

P/T 9,924 

W/T 600 

L/T 10524 

FTQ 70% 

PE 94% 

 3 

P/T 5410 

W/T 3,600 

L/T 9010 

FTQ 70% 

PE 60% 

 1 

P/T 2,400 

W/T 0 

L/T 2400 

FTQ 100% 

PE 100% 

PELAJAR 

PENDAFTARAN 

DAN 

PENGESAHAN 

PELAJAR 

PENANDAAN 

KERTAS 

UNDI 

PENGIRAAN 

UNDI KERUSI 

UMUM 

PENGUMUMAN 

KEPUTUSAN 

PENGUNDIAN 

ANALISA DATA 

PENGUNDIAN 

PENGIRAAN 

UNDI KERUSI 

PROGRAM 

Penambahbaikan Sistem Pilihan 

Raya Pelajar Kolej Komuniti Bukit 

Beruang Melaka 

 

P1 P2 P3 P4 P5 P6 
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5.6 CURRENT VSM (PENAMBAHBAIKAN SISTEM PILIHAN RAYA PELAJAR KOLEJ KOMUNITI BUKIT BERUANG  MELAKA) 

 

 

 

 

 

 

 

  

               TOTAL 

P/T   1558  3836  9924  9924  5410  2400 P/T 33,052 

W/T  900  46032  600  600  3600  0  W/T 51732 

              L/T 84784 

              FTQ 80.8% 

              PE 39.0% 

 

 6 

P/T 9,924 

W/T 600 

L/T 10524 

FTQ 70% 

PE 94% 

 4 

P/T 3836 

W/T 46032 

L/T 49868 

FTQ 95% 

PE 8% 

 2 

P/T 1558 

W/T 900 

L/T 2458 

FTQ 80% 

PE 63% 

 6 

P/T 9,924 

W/T 600 

L/T 10524 

FTQ 70% 

PE 94% 

 3 

P/T 5.410 

W/T 3,600 

L/T 9010 

FTQ 70% 

PE 60% 

 1 

P/T 2,400 

W/T 0 

L/T 2400 

FTQ 100% 

PE 100% 

KAIZEN 1 

KAIZEN 2 

PELAJAR 

PENDAFTARAN 

DAN 

PENGESAHAN 

PELAJAR 

PENANDAAN 

KERTAS 

UNDI 

PENGIRAAN 

UNDI KERUSI 

UMUM 

PENGUMUMAN 

KEPUTUSAN 

PENGUNDIAN 

ANALISA DATA 

PENGUNDIAN 

PENGIRAAN 

UNDI KERUSI 

PROGRAM 

Penambahbaikan Sistem Pilihan 

Raya Pelajar Kolej Komuniti Bukit 

Beruang Melaka 

 

KAIZEN 3 KAIZEN 4 

P1 P2 P6 P5 P4 P3 
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5.7 FUTURE VSM (PENAMBAHBAIKAN SISTEM PILIHAN RAYA PELAJAR  KOLEJ 

KOMUNITI BUKIT BERUANG MELAKA) 

 

                                      

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

           

          TOTAL 

P/T   3600  499  60  P/T 4159 

W/T  0  0  0  0 W/T 0 

         L/T 4159 

         FTQ 100.0% 

         PE 100.0% 

 

 

 

 

 

 

 
1 

P/T 499 

W/T 0 

L/T 499 

FTQ 100% 

PE 100% 

 
1 

P/T 3.600 

W/T 0 

L/T 3600 

FTQ 100% 

PE 100% 

 
1 

P/T 60 

W/T 0 

L/T 60 

FTQ 100% 

PE 100% 

PELAJAR 

PENDAFTARAN 

PELAJAR DAN 

PROSES 

PENGUNDIAN 

ANALISA DATA 

PENDAFTARAN 

DAN 

PENGUNDIAN 

PENGUMUMAN 

KEPUTUSAN 

PENGUNDIAN 

Penambahbaikan Sistem Pilihan Raya Pelajar 

Kolej Komuniti Bukit Beruang Melaka 

P1 P1 P1 
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5.8 CURRENT VSM PROSES PENAMBAHBAIKAN SISTEM PILIHAN RAYA DI KKBBM 
 

 

 

 

 

 

 

5.9 FUTURE VSM PROSES PENAMBAHBAIKAN SISTEM PILIHAN RAYA DI KKBBM 

 

 

 

PROSES 1  2  3  4  5  4 

 
 
AKTIVITI 

 
Pendaftaran 

dan 
pengesahan 

pelajar 

  
Penandaan 
kertas undi 

  
Pengiraan 

undi 
(kerusi 
umum) 

  
Pengiraan 

undi 
(kerusi 

program) 

  
Analisa 

data 
pengundian 

  
Pengumuman 

keputusan 
pengundian 

PROSES 1  2  3 

 
 
AKTIVITI 

 
Pendaftaran 
dan pengundian 

di lokasi 
masing-masing 

  
Analisa data 
pendaftaran 
pengundian 

  
Pengumuman 

keputusan 
pengundian 
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5.10 SUB PROCESS (B) 

Steps P1 DURATION  Steps P2 DURATION 

3 
PENDAFTARAN DAN 
PENGESAHAN PELAJAR 

1,558  6 
PENANDAAN KERTAS 

UNDI 
3836 

       

1 
Berjalan dari pintu dewan 
ke kaunter semakan 

120  1 
Ajk serahkan kertas undi 
kepada pelajar 

970 

2 Carian nama pengundi 900  2 
Pelajar berjalan menuju ke 
ruang undi 

259 

3 
Pelajar turunkan 
tandatangan pada borang 
pendaftaran 

538  3 
Pelajar menanda pada 
kertas undi 

1577 

  1558  4 
Pelajar berjalan menuju ke 
peti  undi 

183 

    5 
Pelajar memasukkan kertas 
undi ke dalam peti undi 

432 

    6 
Pelajar berjalan keluar 
setelah selesai semua 
proses undi 

415 

      3836 

 

Steps P3 DURATION  Steps P4 DURATION 

5 
PENGIRAAN UNDI 
(KERUSI UMUM) 

9924  5 
PENGIRAAN UNDI 

KERUSI PROGRAM 
9,924 

       

1 
Ajk mengeluarkan kertas 
undi dari kotak undi 

120  1 
Ajk mengeluarkan kertas 
undi dari kotak undi 

120.45 

2 
Ajk membuka kertas undi 
dan mengasingkan antara 
undi sah dan undi rosak 

975  2 
Ajk membuka kertas undi 
dan mengasingkan antara 
undi sah dan undi rosak 

975 

3 
Ajk mengasingkan kertas 
undi mengikut calon kerusi 
umum 

975  3 
Ajk mengasingkan kertas 
undi mengikut calon kerusi 
program 

975 

4 
Ajk memulakan proses 
pengiraan undi 

7800  4 
Ajk memulakan proses 
pengiraan undi 

7800 

5 
Ajk merekodkan jumlah undi 
sah dan undi rosak 
mengikut calon kerusi umum 

54  5 
Ajk merekodkan jumlah undi 
sah dan undi rosak mengikut  
calon kerusi program 

54 

  9924    9,924 
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Steps P5 DURATION   Steps P6 DURATION 

4 
ANALISA DATA 
PENGUNDIAN 

5,410  3 
PENGUMUMAN 

KEPUTUSAN PENGUNDIAN 
2,400 

       

1 
Ajk membuat pengiraan 
peratusan keluar mengundi 

1,900  1 
Ajk mengumpul semua calon 
yang bertanding kerusi umum 
dan kerusi program 

600 

2 
Ajk membuat pengiraan 
peratusan kerusi program 

1,170  2 
Pengarah membuat 
pengumuman keputusan 
pengundian 

600 

3 
Ajk membuat pengiraan 
peratusan kerusi umum 

1,170  3 
Ajk membentuk jawatankuasa 
perwakilan pelajar yang 
baharu 

1200 

4 
Ajk membuat pengesahan 
analisa data pengundian 

1,170    2400 

  5,410     
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5.11 SUB PROCESS (A) 

11 P1 DURATION  Steps P2 DURATION 

1 
PENDAFTARAN PELAJAR 

DAN PROSES PENGUNDIAN 
3,600  3 

ANALISA DATA 
PENDAFTARAN DAN 

PENGUNDIAN 
499 

       

1 Pelajar klik pada link yang diberi 3600  1 
Membuat analisa data 
pendaftaran pelajar 

273 

  3600  2 
Membuat analisa data kerusi 
umum 

22 

    3 
Membuat analisa data kerusi 
program 

204 

      499 

 

  

Steps P3 DURATION 

1 PENGUMUMAN KEPUTUSAN PENGUNDIAN 60 

   

1 
Membuat pengumuman keputusan melalui Telegram dan 
Facebook kolej 

60 

  60 
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5.12 ANALISA NILAI CURRENT 

Langkah Diskripsi 
Analisa Nilai 

VA BVA NVA 

PROSES 1 : PENDAFTARAN DAN PENGESAHAN PELAJAR       

1 Berjalan dari pintu dewan ke kaunter semakan     / 

2 Carian nama pengundi     / 

3 Pelajar turunkan tandatangan pada borang pendaftaran /     

PROSES 2 : PENANDAAN KERTAS UNDI       

4 Ajk serahkan kertas undi kepada pelajar     / 

5 Pelajar berjalan menuju ke ruang undi     / 

6 Pelajar menanda pada kertas undi   /   

7 Pelajar berjalan menuju ke peti undi     / 

8 Pelajar masukkan kertas undi ke dalam peti undi /     

9 Pelajar berjalan keluar setelah selesai semua proses undi   /   

PROSES  3 : PENGIRAAN UNDI (KERUSI UMUM)       

10 Ajk mengeluarkan kertas undi dari kotak undi     / 

11 
Ajk membuka kertas undi dan mengasingkan antara undi sah dan 

undi rosak 
    / 

12 Ajk mengasingkan kertas undi mengikut calon     / 

13 Ajk memulakan proses pengiraan undi   /   

14 Ajk merekodkan jumlah undi sah dan undi rosak mengikut calon /     

PROSES  4 : PENGIRAAN UNDI (KERUSI PROGRAM)       

15 Ajk mengeluarkan kertas undi dari kotak undi     / 

16 
Ajk membuka kertas undi dan mengasingkan antara undi sah dan 

undi rosak 
    / 

17 Ajk mengasingkan kertas undi mengikut calon     / 

18 Ajk memulakan proses pengiraan undi   /   

19 
Ajk merekodkan jumlah undi sah dan undi rosak mengikut calon 

kerusi program 
/     

PROSES  5 : ANALISA DATA PENGUNDIAN       

20 Ajk membuat pengiraan peratusan keluar mengundi /     
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21 Ajk membuat pengiraan peratusan kerusi program /     

22 Ajk membuat pengiraan peratusan kerusi umum /     

23 Ajk membuat pengesahan analisa data pengundian /     

PROSES  6 : PENGUMUMAN KEPUTUSAN PENGUNDIAN       

24 
Ajk mengumpul semua calon yang bertanding kerusi umum dan 

kerusi program 
/     

25 Pengarah membuat pengumuman keputusan pengundian /     

26 Ajk membentuk jawatankuasa perwakilan pelajar yang baharu /     

JUMLAH 11 4 11 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



98 
 

5.13 ANALISA PEMBAZIRAN  

 

BIL LANGKAH PEMBAZIRAN PENERANGAN 

1 Penandaan kertas undi 

Pembaziran 
Bahan 

Penggunaan kertas dan dakwat mesin 
pencetak yang banyak 

Masa 
Pembaziran masa yang digunakan untuk 
mereka, mencetak dan membuat salinan 
kertas undi 

2 Pengiraan undi kerusi umum dan program 

Terlalu 
kompleks 

Memerlukan tenaga kerja yang ramai dan 
masa yang panjang serta proses pengiraan 
berulang kali 

Menunggu 
Proses pengiraan undi hanya berlaku selepas 
selesai proses membuang undi 

3 Analisa data pengundian 

Proses 
berulang 

Pengiraan berulang kali untuk memastikan 
data yang tepat 

Menunggu 
Proses analisa data hanya boleh dilakukan 
apabila selesai semua proses membuang undi 
dan pengiraan undi 
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5.14 ANALISA NILAI FUTURE  

 

Langkah Diskripsi 
Analisa Nilai 

VA BVA NVA 

PROSES 1 : PENDAFTARAN DAN PENGUNDIAN DI LOKASI MASING-
MASING 

      

1 Pelajar klik pada link yang diberi /     

PROSES 2 : ANALISA DATA PENGUNDIAN       

2 Membuat analisa data pendaftaran pelajar   /   

3 Membuat analisa data kerusi umum   /   

4 Membuat analisa data kerusi program   /   

PROSES 3 : PENGUMUMAN KEPUTUSAN PENGUNDIAN       

5 
Membuat pengumuman keputusan melalui Telegram dan 
Facebook kolej 

/     

JUMLAH 2 3 0 
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5.15 LAPORAN IMPAK PROJEK PENGURUSAN LEAN TERHADAP ORGANISASI 

     

Bil 
No. 
  

Matriks Lean 
  

Lean Metrics 

Pencapaian Peratus  
Peningkatan/Penurunan 

 
% Increased/Decreased 

  

Achievement 

Sebelum Selepas 
    Before After 
    YA TIDAK   

    Yes No   

1 
Pengurangan Kos 

TIDAK YA   
Cost Reduction 

2 
Peningkatan Kepuasan Pelanggan 

      
Customer Satisfaction Improvement 

3 
Motivasi Pekerja 

  YA   
Increase Staff Motivation 

4 
Pengurangan Lead Time 

  YA   
Lead Time Reduction 

5 
Peningkatan Kualiti 

  YA   
Quality Improvement 

6 
Peningkatan Produktiviti 

  YA   
Productivity Improvement 

7 
Pengurangan/Optimum Tenaga Kerja 

  YA   
Workforce Reduction/Optimization 

8 
Penglibatan Pihak Pengurusan 

YA YA   
Top Management Involvement 

9 
Lain-lain 

      
Others: …………………………………….. 
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5.16 MATRIKS LEAN 

 

      Pencapaian   

Bil Tajuk Projek Metriks Lean Achievement Peratus Peningkatan 

No. Project Title Lean Metrics Sebelum Selepas % Increased 

      Before After   

1 

  Lead Time 84,784 4,159 95% 

Sistem e-Pilihan raya 
KKBBM 

Processing 
Time 

33,052 4,159 87% 

Ketua: Waiting Time 51,732 0 100% 

Mohd Iskandar bin Mohd 
Yatim 

Activity Ratio 
(PE) 

39% 100% 61% 

  Process Steps 6 3 50% 

  
First Time 
Quality 

81% 100% 19% 
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5.17 PENJIMATAN KESELURUHAN 

      

Bil Tajuk Projek   Pencapaian Peratus Peningkatan 

No. Project Title   Achievement % Increased 

      
PT WT 

  

        

1 

sebelum   33,052 51,732   

selepas   4,159 0   

PENJIMATAN 1 
SEMESTER 

  28,893 51,732   

PENJIMATAN 2 
SEMESTER 

SAAT 28,893 51,732   

  JAM 8 14   

    22   

GAJI DH 41 RM150 
(RM18.75/JAM) 

  419.92   

20 orang AJK 
  

8398.44 
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6.0 PENILAIAN PEMARKAHAN 

6.1 LEAN CULTURE 
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6.2 KRITERIA PENGIKTIRAFAN LEAN 

 

 



TARIKH : 8 JUN 2020 OWNER : MOHD SHAFIEE BIN SAMURI

TARIKH KELULUSAN : 28 JULAI 2020 MANAGER APPROVAL : TUTY FARHIDA BINTI SAJAT
7.1 PENAMBAHBAIKAN PROSES PENYEDIAAN  LAPORAN 

AKTIVITI  KOLEJ KOMUNITI BUKIT BERUANG MELAKA

LATAR BELAKANG PROJEK:

1. Kolej Komuniti Bukit Beruang menghantar laporan aktiviti setiap sukuan bagi
pencapaian KPI institusi. Kerosakan server menyebabkan maklumat yang
disimpan hilang dan kesukaran bagi mengumpulkan maklumat aktiviti yang
dijalankan oleh program/unit.

2. Proses pengumpulan data dan maklumat ini mengambil masa yang lama iaitu:
Masa proses 233,400 saat dan Masa menunggu 347,400 saat

SITUASI SEMASA:

PERNYATAAN MASALAH:

SASARAN PROJEK:

- mengurangkan masa menunggu bagi sebanyak 50%.

- Memendekkan masa proses sebanyak 50%

ANALISIS:

PERLAKSANAAN:

IMPAK PROJEK:

SEBELUM SELEPASANALISIS NILAI

LEAN MATRIK
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7.0                  LAPORAN A3 



TARIKH : 30 SEPTEMBER 2019 OWNER : NURULHUDA BINTI SALIM

TARIKH KELULUSAN : 30 JANUARI 2019 MANAGER APPROVAL : JAMALLUDDIN BIN MOHD ALI

7.2 PENAMBAHBAIKAN PENGURUSAN KURSUS 
PEMBELAJARN SEPANJANG HAYAT (PSH) BIDANG 
ELEKTRIK DI KOLEJ KOMUNITI BUKIT BERUANG MELAKA

LATAR BELAKANG PROJEK:

1. Proses pengurusan sesuatu kursus di bawah PSH melibatkan masa 
yang lama iaitu 1,466,220 saat. (51hari)  

2. Melibatkan proses yang banyak iaitu 9 proses.
3. Keseluruhannya jumlah masa menunggu juga adalah lama iaitu

1,089,240 saat. (38 hari)
4. Kerenah birokrasi juga mempengaruhi masa. 

SITUASI SEMASA:

PERNYATAAN MASALAH:

SASARAN PROJEK:

1. Memendekkan proses kerja sebanyak 30%. 
2. Mengurangkan masa menunggu yang terlalu lama sebanyak 50%. 
3. Mengurangkan kerenah birokrasi dalam pengurusan. 
4. Peningkatan terimaan penjanaan Akaun Amanah Bidang Elektrik di KKBBM

ANALISIS:

PERLAKSANAAN:

IMPAK PROJEK:

SEBELUM SELEPASANALISIS NILAI

LEAN MATRIK
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TARIKH : 8 JUN 2020 OWNER : NUR SYAZA BINTI BORHAN

TARIKH KELULUSAN : 28 JULAI 2020 MANAGER APPROVAL : TUTY FARHIDA BINTI SAJAT

7.3 PENAMBAHBAIKAN PROSES PENERIMAAN ADUAN 
KEROSAKAN ASET ALIH KOLEJ KOMUNITI BUKIT 
BERUANG, MELAKA

LATAR BELAKANG PROJEK:

1. Proses penerimaan aduan kerosakan sangat lambat dan tidak efisyen. Pelapor perlu
menunggu Pegawai Pembangunan menghantar borang aduan kerosakan selepas
membuat panggilan melalui telefon dan Pegawai Pembangunan juga perlu
menunggu pelapor mengisi dan menghantar semula borang aduan kerosakan untuk
proses selanjutnya.

2. Masa proses yang diambil ialah 20,830 saat.
3. Masa menunggu juga terlalu lama iaitu 248,400 saat.

SITUASI SEMASA:

PERNYATAAN MASALAH:

SASARAN PROJEK:

1. Mengurangkan masa proses sebanyak 40%
2. Mengurangkan masa menunggu sebanyak 50%. 
3. Mengurangkan pergerakan pegawai dan meningkatkan kecekapan sebanyak 80%

ANALISIS:

PERLAKSANAAN:

IMPAK PROJEK:

SEBELUM SELEPASANALISIS NILAI

LEAN MATRIK

PROSES PENERIMAAN ADUAN KEROSAKAN

1 1 1 1 1 1

P/T 60 P/T 300 P/T 310 P/T 16,500 P/T 3,600 P/T 60

W/T 57,600 W/T 28,800 W/T 144,000 W/T 14,400 W/T 3,600 W/T 0

L/T 57660 L/T 29100 L/T 144310 L/T 30900 L/T 7200 L/T 60

FTQ 100% FTQ 80% FTQ 80% FTQ 100% FTQ 100% FTQ 100%

PE 0% PE 1% PE 0% PE 53% PE 50% PE 100%

P/T P/T

W/T W/T

L/T

FTQ

PE

94.28%

7.7%

248400

269230

14400 3600 057600 28800 144000

TOTAL

60 300 310 16500 3600 60 20830

CURRENT VSM (PROSES PENERIMAAN ADUAN KEROSAKAN ASET ALIH)

KAKITANGAN 
KOLEJ

Mengenalpasti 
kerosakan

I

Menerima 
panggilan aduan 

kerosakan 
daripada 
pelapor.

Mengambil 
borang aduan 

kerosakan 
daripada 
pelapor.

P1 P3 P4

Menghantar 
borang aduan 

kerosakan 
kepada 
pelapor

P2

Mendapatkan 
kelulusan 

pembaikan

P5

Memaklumkan
kepada pelapor 
tindakan telah 

diambil

P6
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TARIKH : 8 JUN 2020 OWNER : SITI SYAZANA BINTI MUHAMMAD SAUFI

TARIKH KELULUSAN : 28 JULAI 2020 MANAGER APPROVAL : TUTY FARHIDA BINTI SAJAT

7.4 PENAMBAHBAIKAN KAEDAH PENGAJARAN LIPATAN 
NAPKIN

LATAR BELAKANG PROJEK:

1. Lipatan napkin adalah salah satu kemahiran asas yang perlu dikuasai oleh
pelajar bidang Food & Beverage. Semasa proses pdp berlangsung, berlaku
prosedur tidak perlu dalam proses pengambilan dan pemulangan napkin dan
juga masa menunggu giliran untuk menggunakan napkin akibat perkongsian
sesama pelajar.

2. Proses pengajaran dan pembelajaran bagi lipatan napkin ini mengambil masa
yang terlalu lama iaitu Masa proses 27,335 saat dan Masa menunggu 41,455
saat

SITUASI SEMASA:

PERNYATAAN MASALAH:

SASARAN PROJEK:

- mengurangkan masa menunggu bagi persediaan kelas sebanyak 50%.

- Memendekkan masa proses pdp sebanyak 50%

ANALISIS:

PERLAKSANAAN:

IMPAK PROJEK:

SEBELUM SELEPASANALISIS NILAI

LEAN MATRIK

BIL LANGKAH / PERKARA PEMBAZIRAN PENERANGAN

1
Pelajar dibahagikan mengikut 
kumpulan  dan diberikan tugas

Pergerakan & menunggu
Pergerakan yang tidak perlu dan menunggu
pembahagian tugas

2
Pelaksanaan setup working 
station dan persediaan peralatan 
pdp

Pergerakan & menunggu
Pergerakan dan masa menunggu untuk  
pelaksanaan setup working station dan persediaan 
peralatan pdp

3 Sesi demonstrasi oleh pensyarah
Pergerakan,  menunggu & 
lebihan pemprosesan

Pergerakan dan masa menunggu untuk
demonstrasi yang dilakukan berulang kali

4
Pelajar membuat lipatan dan 
dipantau pensyarah

Pergerakan,
menunggu & lebihan 
pemprosesan

Pergerakan dan masa menunggu hasil lipatan
pelajar. Pemantauan berulang untuk setiap
kumpulan

5 Sesi refleksi oleh pensyarah
Menunggu & lebihan 
pemprosesan

Masa menunggu dalam melaksanakan lipatan
dan sesi pembetulan dilakukan berulang kali
hingga pelajar dapat melipat napkin dengan baik

6
Pemulangan peralatan dan 
penamatan kelas

Lebihan 
pemprosesan & 
pergerakan

Pengiraan napkin berulang dan pergerakan
menyimpan napkin di aras bawah
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TARIKH : 20 MEI 2020 OWNER : WAN NUR FATHIA BINTI ZAKIUDIN

TARIKH KELULUSAN : 15 JUN 2020 MANAGER APPROVAL : TUTY FARHIDA BINTI SAJAT

7.5 PENAMBAHBAIKAN SISTEM PILIHAN RAYA PELAJAR 
KOLEJ KOMUNITI BUKIT BERUANG MELAKA

LATAR BELAKANG PROJEK:

1. Pilihan raya Jawatankuasa Perwakilan Pelajar (JPP) di Kolej Komuniti Bukit  
Beruang menggunakan sistem tradisional (pen and paper). Sistem ini melibatkan 
penggunaan kertas dan masa yang banyak serta proses yang berulang.

2. Proses pengumpulan data dan maklumat ini mengambil masa yang lama iaitu:  

Masa proses 33,052 saat dan masa menunggu 51,732 saat

SITUASI SEMASA:

PERNYATAAN MASALAH:

SASARAN PROJEK:

- mengurangkan masa menunggu bagi 100%.

- Memendekkan masa proses sebanyak 68%

ANALISIS:

PERLAKSANAAN:

IMPAK PROJEK:

SEBELUM SELEPASANALISIS NILAI

LEAN MATRIK
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8.0 SIJIL PENGIKTIRAFAN 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

LAMPIRAN 01



 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



PENAMBAHBAIKAN PROSES PENYEDIAAN LAPORAN AKTIVITI           

KOLEJ KOMUNITI BUKIT BERUANG MELAKA

LEAN MANAGEMENT

1

LAMPIRAN 02



GROUP MEMBER

TUTY FARHIDA 
BINTI SAJAT

NORHAYATI BINTI 
ALI

TAN PEY PEY MOHD SHAFIEE 
BIN SAMURI

1

HASLAN BIN AZIS



PROFILE PROJECT
SITUASI SEMASA PELUANG PENAMBAHBAIKAN

1. Kolej Komuniti Bukit Beruang menghantar
laporan aktiviti setiap sukuan bagi pencapa
ian KPI institusi. Kerosakan server menyeba
bkan maklumat yang disimpan hilang dan
kesukaran bagi mengumpulkan makluma
t aktiviti yang    dijalankan oleh program/u
nit.

2. Proses pengumpulan data dan maklumat in
i mengambil masa yang lama iaitu:  

Masa proses 233,400 saat
Masa menunggu 347,400 saat

1. Menyediakan Template 1 helai yang        
seragam bagi memudahkan
pengemaskinian maklumat.

2. Mengunakan One Drive online bagi
mengelakkan data hilang.

SASARAN PROJEK SKOP PROJEK

1. Mengurangkan:

- Masa menunggu bagi mendapatkan data  d
an

maklumat sebanyak 50%.

- Masa proses sebanyak 50%

1. Proses penyediaan Laporan melibatkan

20 orang pegawai.

2



GANTT CHART

Plan Actual

”A goal without a plan 

is just a wish”

3

Task / Activity
2020 2021

6 7 8 9 10 11 12 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

PLAN

Project Team
P

A

Value Stream 
Mapping

P

A

Data Analysis
P

A

Charter Sign OFF
P

A

Propose Solution
P

A

PERANCANGAN DAN PELAKSANAAN PENAMBAHBAIKAN

PROSES PENYEDIAAN LAPORAN AKTIVITI 

KOLEJ KOMUNITI BUKIT BERUANG MELAKA



GANTT CHART

Plan Actual

4
Task / Activity

2020 2021

11 12 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

DO

KAIZEN 1: Mohon Maklumat  
(Menetapkan Laporan disediakan secara   
berkala selepas aktiviti  dilaksanakan)

P

A

KAIZEN 2: Sediakan Maklumat
(Menggunakan template yang disediakan
bagi penyediaan maklumat)]

P

A

KAIZEN 3: Terima Maklumat secara berka
la

[Menggunakan One-Drive (Laporan Aktivi
ti)

bagi penerimaan maklumat

P

A

KAIZEN 4: Sediakan laporan menggunaka
n

format Digital dan sharing pada One-Driv
e

(Laporan_Aktiviti)

P

A

KAIZEN 5: Laporan disimpan dalam bentu
k 

softcopy pada One-Drive (Laporan aktiviti
) 

P

A

CHECK Data metric after implementation
P

ACTION Correction & Preventive Action
P

A

PERANCANGAN DAN PELAKSANAAN PENAMBAHBAIKAN

PROSES PENYEDIAAN LAPORAN AKTIVITI 

KOLEJ KOMUNITI BUKIT BERUANG MELAKA



DATA SHEET (BEFORE

)
NO 

PROSES
NAMA PROSES TARIKH 

AMBIL 
DATA

MASA 
MULA

MASA 
TAMA

T

PT WT LT

1 Memohon maklumat 60s 0s 60s

2 Menyediakan maklumat 115,260s 201,600s 316,860s

3 Menerima maklumat 29,160s 86,400s 115,560s

4 Menyediakan laporan 86,460s 57,600s 144,060s

5 Memohon kelulusan dan 
menghantar laporan

660s 1,800s 2,460s

6 Mecetak laporan 1,800s 0s 1,800s

JUMLAH 233,400s 347,400s 580,800s

PROCESS TIME 
(PT)

WAITING TIME 
(WT)

LEAD TIME (LT)

233,400saat 347,400saat 580,800saat
5



CURRENT VSM
PROSES PENAMBAHBAIKAN PENYEDIAAN

LAPORAN TAHUNAN KKBBM6



CURRENT VSB (SUB PROCESS)7



CURRENT VSM (SUB PROCESS)8



CURRENT VSM (SUB PROCESS)9



ANALISA NILAI(SEBELUM)

LANGKAH DISKRIPSI
ANALISIS NILAI

VA BAV NVA

PROSES 1 : MEMOHON MAKLUMAT 
1 Telegram dalam staf KKBBM /

PROSES 2 : MENYEDIAKAN MAKLUMAT 

2 Memaklumkan pegawai menghantar maklumat /

3
Mengumpul maklumat laporan dalam bentuk
Microsoft word

/

4 Mengumplkan maklumat Facebook /
5 Mengumpulkan maklumat Instagram /
6 Mengumpulkan maklumat gambar (jpeg) /

PROSES 3: MENERIMA MAKLUMAT
7 Membuka folder umum - 'LAPORAN  AKTIVITI' /

8
Menyemak maklumat yang dihantar oleh
pegawai berkenaan

/

10

VALUE ADDED BUSINESS VALUE 
ADDED

NON VALUE 
ADDED

7 2 3



ANALISA NILAI(SEBELUM)

LANGKAH DISKRIPSI
ANALISIS NILAI

VA BAV NVA

PROSES 4 : MENYEDIA LAPORAN 

9
Menyediakan laporan setiap aktiviti yang  diteri
ma mengikut format yang disediakan

/

PROSES 5 : MEMOHON KELULUSAN DAN MENGHANTAR 
LAPORAN 

10
Menghantar ringkasan laporan menggunakan
telegram untuk kelulusan

/

11
Menyemak dan mendapatkan kelulusan (ser
ahan softcopy)

/

PROSES 6 : MENCETAK LAPORAN
12 Mencetak dan mengfailkan laporan /

11
VALUE ADDED BUSINESS 

VALUE ADDED
NON VALUE 

ADDED

7 2 3



ANALISA PEMBAZIRAN12

BIL LANGKAH / PERKARA PEMBAZIRAN PENERANGAN

1
Memaklumkan pegawai menghantar
maklumat

Menunggu Memaklumkan semula dan memberikan "due date" kepad
a PIC untuk penghantaran, pegawai sepatutnya menghanta
r laporan setiap kali selepas aktiviti dijalankan dan memua
t masuk ke dalam folder umum

2
Mengumpul maklumat laporan dalam
bentuk Microsoft Word

Proses yang              
kompleks

Tiada penyeragaman format fail

3 Mengumpulkan maklumat Instagram

4 Mengumpulkan maklumat Facebook

5 Mengumpulkan maklumat gambar (JPEG)

6
Menyemak maklumat yang dihantar oleh
pegawai berkenaan

Lebihan pemprosesan
& menunggu

Menyemak semula data yang dihantar dan memohon semul
a pegawai sekiranya tidak lengkap

7
Menyediakan laporan setiap aktiviti yang      
diterima mengikut format yang disediakan

Lebihan pemprosesan Penyediaan semula laporan mengikut format disediakan

8 Menghantar dan mohon kelulusan Menunggu Menunggu maklumbalas pelulus

9 Mencetak laporan Inventori Pengunaan ink dan kertas yang banyak



KAIZEN IMPLEMENTATION PLAN

Menambahbai
k proses 

menyediaan 
Laporan 
Aktiviti

Hapuskan 
proses masa 
menunggu 
dan proses 
penyediaan 
yang lama  
dan proses 
yang tiada 

nilai tambah

Permudahkan 
proses 
dengan 

proses kerja 
baru dan 

penggunaan 
teknologi 

Menggunaka
n Kaedah 

ECRS(Eliminat
e,Combine,   
Rearrange 
,Simplify),        
4 proses 

dihapuskan

Proses 
pengumpulan 

data dan 
maklumat 
ditambah 

baik dengan 
menggunaka

n kaedah 
digital dan 
One Drive

Hapuskan 
proses 

memohon 
maklumat

OBJEKTIF
CADANGAN 

PENYELESAIA
N

TINDAKAN
PENYELESAIA
N TERPERINCI

KEPUTUSA
N

Hapuskan 
proses 

menyediakan 
maklumat

Menyediakan 
laporan 

mengikut 
template  

(digital) yang 
disediakan dan 
sharing kepada 

ONE DRIVE-
AKTIVITI

KAIZEN 1

KAIZEN 2

KAIZEN 4

13

Hapuskan 
proses 

mencetak  
laporan

KAIZEN 3

KAIZEN 5

Hapuskan 
proses 

menerima 
maklumat



PROSES PENAMBAHBAIKAN PENYEDIAAN LAPORA
N AKTIVITI KKBBM

CURRENT VSM 

With KAIZEN14



KAIZEN SHEET15

• Hapuskan proses memohon 
maklumat (KAEDAH ECRS-Eliminate 
, Rearrange,Combine Simplify).

KAIZEN 1

• Hapuskan proses penyediaan  
maklumat (KAEDAH ECRS).KAIZEN 2

• Hapuskan proses menerima 
maklumat (KAEDAH ECRS).KAIZEN 3

• Menyediakan laporan mengikut 
template (digital) yang disediakan 
dan sharing kepada ONE DRIVE-
laporan_aktiviti

KAIZEN 4

• Hapuskan proses mencetak 
laporan (KAEDAH ECRS) KAIZEN 5



KAIZEN SHEE

T

AIZEN 1-5
SEBELUM SELEPAS

16



KAIZEN 

SHEET
MASALAH IMPAK

 Laporan tahunan yang perlu disiapkan mengambil

masa yang lama disebabkan laporan disediakan

pada tahun berikutnya. Masa proses 233,400 sa

at dan masa menunggu 347,400 saat.

 Data dan maklumat dihantar dalam ke dalam serv

er Folder–UMUM. Server telah rosak.

 Masa Proses (PT) menjadi 29,460 saat iaitu

penurunan sebanyak 87.38% dan masa               

menunggu (WT) dikurangkan 100%.

 Laporan aktiviti dapat disediakan secara berkala

dengan menggunakan format eLaporan.

 eLaporan dikongsi dalam drive laporan_akt

iviti@kkbbm.onmicrosoft.com

AIZEN 1-517



DATA SHEET 

AFTER
NO 

PROS
ES

NAMA PROSES TARIK
H 

AMBIL 
DATA

MASA 
MULA

MASA 
TAMAT

PT WT LT

1
Mengisi e-laporan@   
KKBBM

28,800s 0s 28,800s

2

Memohon kelulusan
dan menghantar
laporan

660s 0s 600s

JUMLAH 29,460s 0s 29,460s

PROCESS TIME (PT) WAITING TIME 
(WT)

LEAD TIME (LT)

29,460saat 0 saat 29,460saat

18



FUTURE VSM
PROSES PENAMBAHBAIKAN PENYEDIAAN LAPORA

N AKTIVITI KKBBM
19



LEAN IMPACT (COMPARISON VALUE ANALYSIS)

VALUE ADDED BUSINESS VALUE 
ADDED

NON VALUE ADDED

7 2 3

VALUE ADDED BUSINESS VALUE 
ADDED

NON VALUE ADDED

2 1 0

SEBELUM

SELEPAS

20



LEAN IMPACT - Lean Matrix (Before/After

)
MATRIX LEAN

PENCAPAIAN % 
PENINGKATANSEBELUM SELEPAS

LEAD TIME 580,800 saat 29,460saat 94.93 %

PROCESSING 
TIME

233,400 saat 29,460 saat 87.38 %

WAITING TIME 347,400 saat 0 saat 100.00 %

ACTIVITY RATIO 
(PE)

40.20% 100.00% 59.80%

PROCESS STEP 12 3 75.00%

21



LEAN IMPACT - Lean Matrix (Before/After)

PROCESS TIME (PT) WAITING TIME 
(WT)

LEAD TIME (LT)

233,400 saat 347,400 saat 580,800 saat

SEBELUM

SELEPAS

PROCESS TIME (PT) WAITING TIME 
(WT)

LEAD TIME (LT)

29,460 saat 0 saat 29,460 saat

22



LEAN IMPACT - Lean Matrix (Before/After

)
PROCESS TIME(PT) WAITING TIME(WT)

SEBELUM
233,400  saat 347,400 saat

SELEPAS
29,460 saat 0 saat

PENJIMATAN (1 BULAN) 203,940 saat 347,400 saat

PENJIMATAN (12 BULAN)
2,447,280 saat 4,168,800 saat

680 jam 1,158 jam

1,838 jam

RM 34,458.75 Setahun

PENJIMATAN MASA KESELURUHAN

RM 34,458.75
Setahun

23



LEAN IMPACT - Lean Matrix (Before/After)

SEBELUM

SELEPAS

24

PENJIMATAN 
PENGGUNAAN 

KERTAS & 
KEWANGAN

100
%

500 HELAI

0 HELAI

RM250.00



PERANCANGAN MASA HADAPAN

Semua laporan yang diminta oleh 
pihak pengurusan KKBBM atau pihak 
tertentu boleh diakses di hujung jari 

pada bila-bila masa

25



PENAMBAHBAIKAN PERLAKSANAAN KURSUS PEMBELAJARAN SEPANJANG HAYAT (PSH)
BIDANG ELEKTRIK DI KKBBM

LEAN MANAGEMENT

2

LAMPIRAN 03



NURULHUDA 
BINTI SALIM

JAYAKUMARAN 
A/L KANNEN

NORFADZLIAH BINTI 
MOHAMAD YATIM

MUHD ABU 
BAKAR BIN MUHD 

RADZI

1 AHLI KUMPULAN



Istilah Takrifan

PSH Pembelajaran Sepanjang Hayat

KKBBM Kolej Komuniti Bukit Beruang, Melaka

KUPSH Ketua Unit Pembelajaran Sepanjang Hayat

TPA Timbalan Pengarah Akademik

e-PSH Sistem Perekodan Maklumat Kursus PSH

e-Perolehan Sistem Perolehan Kewangan

PPKB Pusat Penilaian Kompetensi Bertauliah

ABM Akademi Binaan Malaysia (Wilayah Selatan)

SST Surat Setuju Terima

2 TAKRIFAN ISTILAH



SITUASI SEMASA PELUANG PENAMBAHBAIKAN

1. Proses perlaksanaan sesuatu kursus di 
bawah PSH melibatkan masa yang lama iaitu 
1,466,220 saat. (51hari)  

2. Melibatkan proses yang banyak iaitu 9
proses.

3. Keseluruhannya jumlah masa menunggu
juga adalah lama iaitu 1,089,240 saat. (38 
hari)

4. Kerenah birokrasi juga mempengaruhi masa. 

1. Menghapuskan proses kerja 1 dan 2 
kerana melibatkan banyak NVA.

2. Menggabungkan proses kerja 3,4, dan 5 
secara kaedah ECRS (Eliminated, Combine, 
Rearrange, Simplify).

3. Mengurangkan sub-proses untuk 
mengurangkan masa proses kerja. 

4. Mewujudkan kerjasama strategik bersama 
agensi bagi  mengurangkan birokrasi.

SASARAN PROJEK SKOP PROJEK

1. Memendekkan proses kerja sebanyak 

30%. 

2. Mengurangkan masa menunggu yang 

terlalu lama sebanyak 50%. 

3. Mengurangkan kerenah birokrasi dalam 

pengurusan. 

4. Peningkatan terimaan penjanaan Akaun 

Amanah Bidang Elektrik di KKBBM

Penambahbaikan perlaksanaan kursus 

Pembelajaran Sepanjang Hayat (PSH) bidang 

Elektrik di Kolej Komuniti Bukit Beruang Melaka.

3 LATAR BELAKANG PROJEK



Task / Activity
2018 2019

7 8 9 10 11 12 1 2 3 4 5 6

PLAN

Project Team
P

A

Value Stream Mapping
P

A

Data Analysis
P

A

Charter Sign OFF
P

A

Propose Solution
P

A

PERANCANGAN DAN PELAKSANAAN PENAMBAHBAIKAN
PERLAKSANAAN KURSUS PSH BIDANG ELEKTRIK DI KKBBM

Plan Actual

”A goal without a plan 

is just a wish”

4 GANTT CHART



GANTT CHART
Task / Activity

2019

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

DO

KAIZEN 1: Keluarkan proses mengatur

temujanji

P

A

KAIZEN 2: Keluarkan proses membuat 

penawaran perkhidmatan

P

A

KAIZEN 3: Gabungkan sub proses 3,4 & 5
P

A

KAIZEN 4: Memudahkan proses kerja 6 
daripada mencari kepada melantik tenag
a 
pengajar yang berkelayakan

P

A

KAIZEN 5: Memudahkan penyediaan kert
as kerja dengan mengurangkan sub prose
s 
tersebut.

P

A

KAIZEN 6: Pengurangan masa penyediaan 
bahan kursus.

P

A

CHECK Data metric after implementation
P

A

ACTION Correction & Preventive Action
P

A

Plan Actual

5 PERANCANGAN DAN PELAKSANAAN PENAMBAHBAIKAN
PERLAKSANAAN KURSUS PSH BIDANG ELEKTRIK DI KKBBM



DATA SHEET (BEFORE)
PROCESS TIME (PT)

WAITING TIME 
(WT)

LEAD TIME (LT)

376,980s 1,146,840s 1,523,820s

NO 
PROSES

NAMA PROSES
TARIKH 

AMBIL DATA
MASA MULA

MASA 
TAMAT

PT(s) WT(s) LT(s)

1 Mengatur temujanji 26/2 /2019 9.00 am 9.14 am 840 172,800 173,640s

2
Membuat penawaran 
perkhidmatan

5/3/2019 8.00 am 5.00 pm 6,840 323,640 330,480

3
Menerima surat 
permohonan dari agensi

19/3/2019 8.00 am 5.00 pm 50,220 144,000 194,220

4
Menyediakan 
sebutharga tawaran

27/3/2019 8.00 am 5.00 pm 46,800 115,200 162,000

5
Menerima surat setuju 
terima tawaran

4/4/2019 9.00 am 9.22 pm 1,320 117,000 118,320

6
Mencari tenaga 
pengajar yang 
berkelayakan

9 /4/2019 8.00 am 5.00 pm 31,140 58,200 89,340

7
Menyediakan kertas 
kerja untuk kelulusan

12/4/2019 8.00 am 5.00 pm 102,180 28,800 130,980

8
Menguruskan pembelian 
bahan kursus

19/4/2019 8.00 am 5.00 pm 108,840 129,600 238,440

9 Melaksanakan kursus 2/5/2019 8.00 am 5.00 pm 28,800 0 28,800

JUMLAH 376,980s 1,089,240s 1,466,220s

6



CURRENT VSM7

CURRENT VSM PENAMBAHBAIKAN PERLAKSANAAN KURSUS PSH BIDANG ELEKTRIK DI KKBBM



CURRENT VSM (SUB PROCESS)8



CURRENT VSM 

(SUB PROCESS)

9



CURRENT VSM 

(SUB PROCESS)

10



CURRENT VSM (SUB PROCESS)11



CURRENT VSM 

(SUB PROCESS)

12



CURRENT VSM 

(SUB PROCESS)

13



CURRENT VSM (SUB PROCESS)14



VALUE
ADDED (VA)

BUSINESS 
VALUE ADDED (BAV)

NON VALUE 
ADDED (NVA)

21 23 5915 ANALISA NILAI (SEBELUM)



16 ANALISA NILAI (SEBELUM)



17
ANALISA NILAI (SEBELUM)



18 ANALISA NILAI (SEBELUM)



BIL PROSES PEMBAZIRAN PENERANGAN

1 Mengatur Temujanji
Proses berulang

Proses yang sama dilakukan berulangkali untuk mengatur temujanji denga
n 
pegawai yang sepatutnya.

Menunggu
Pegawai perlu menunggu untuk bercakap dengan pegawai dari agensi 
yang berkenaan.

2
Membuat tawaran 
perkhidmatan

Pergerakan Pegawai
Pegawai perlu keluar untuk pergi ke agensi-agensi sekitar bagi tujuan 
promosi Kursus.

Menunggu
Pegawai perlu membuat temujanji dengan agensi dan menunggu untuk be
rjumpa dengan pegawai yang berkaitan

Kecekapan Pegawai Kecekapan pegawai berkomunikasi.

3
Menerima surat 
permohonan

Proses berulang
Proses yang sama dilakukan oleh kerani, TPA dan Pengarah untuk urusan
minit surat permohonan.

Menunggu
Proses menunggu surat yang telah diminitkan oleh pegawai yang berkaitan
.

Pergerakan staf
Kerani perlu berulang alik dari bangunan PSH ke bangunan utama untuk 
menguruskan surat Permohonan kerana faktor jarak lokasi bangunan.

Tangguh Kerja Pegawai tangguh urusan minit surat kerana urusan hakiki yang lain.

4
Menyediakan sebut 
harga

Menunggu Proses menunggu sebutharga yang perlu diminitkan oleh TPA.

Proses berulang
Proses yang sama dilakukan oleh pegawai dan TPA untuk urusan 
Pengesahan sebutharga.

Ketidakcekapan
Pegawai

Ketidakcekapan pegawai membuat kiraan sebut harga kursus melambatka
n
proses kerja.

19 ANALISA PEMBAZIRAN



BIL PROSES PEMBAZIRAN PENERANGAN

5
Menerima surat 
setuju terima

Menunggu Proses menunggu maklum balas persetujuan sebutharga dari agensi.

Pergerakan staf
Penyelaras bergerak menyerahkan surat kepada PT untuk disimpatn
Di Pejabat PSH.

6
Mencari tenaga 
pengajar

Menunggu Menunggu pengesahan persetujuan dari tenaga pengajar

Ketidakcekapan
Pegawai

Keupayaan pengajar berkaitan dalam bidang kursus yang dipohon oleh age
nsi 
Terhad menyebabkan kesukaran mencari tenaga pengajar.

Proses berulang Proses berulang untuk mencari tenaga pengajar.

Pergerakan Pergerakan PT untuk menghantar dan mengambil surat.

7
Menyediakan kertas 
kerja

Menunggu
Proses menunggu semakan kertas kerja dari KUPSH dan TPA serta kelulusan
Pengarah

Proses berulang Proses berulang untuk semakan, sokongan dan kelulusan kertas kerja

Pergerakan Pergerakan PT mengambil dan menghantar kertas kerja

8
Menguruskan 
pembelian
bahan kursus

Menunggu Menunggu proses kelulusan LO

Ketidakcekapan
Pegawai

Keupayaan penyelaras membuat kiraan sebuat harga kursus, serta kecekap
an 
pegawai menyediakan bahan kursus

Proses berulang Prosedur kewangan

Pergerakan Pergeraka pegawai untuk mengedar dan mengambil dokumen

9
Melaksanakan kursu
s

Kecekapan 
Kecekapan pegawai menguruskan kursus, dan kecekapan peserta mengikut
i 
kursus

20 ANALISA PEMBAZIRAN



KAIZEN IMPLEMENTATION PLAN

Penjanaan 
Akaun 

Amanah 
Bidang 
Elektrik

Menjalinkan 
kolaborasi bersama 

agensi 

Memudahkan 
proses kerja

Susun atur semula 
proses 

menggunakan 
kaedah ECRS 
(Eliminate, 
Combine, 

Rearrange, 
Simplify)

Memudahkan 
proses mencari 
tenaga pengajar

Memudahkan 
penyediaan kertas 

kerja untuk 
kelulusan

Hapuskan proses 
mengatur temujanji

Hapuskan proses 
membuat tawaran 

perkhidmatan

Gabungkan 3 
proses (3,4 & 5) 

menjadi 1 proses 
shj iaitu menerima 
permohonan & SST

Melantik tenaga 
pengajar yang 
berkelayakan

Mengurangkan sub 
proses tersebut

Perlaksanaan PPKB 
melalui BWI

OBJEKTIF
CADANGAN 

PENYELESAIAN
TINDAKAN

PENYELESAIAN 
TERPERINCI

KEPUTUSAN

Jaringan kolaborasi 
bersama agensi

KAIZEN 

1

KAIZEN 

2

KAIZEN 

3

KAIZEN 

6

KAIZEN 

5

KAIZEN 

4

21
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CURRENT VSM PENAMBAHBAIKAN PERLAKSANAAN KURSUS PSH BIDANG ELEKTRIK DI KKBBM

CURREMT VSM



KAIZEN SHEET
•Hapuskan proses 1KAIZEN 1

•Hapuskan proses 2KAIZEN 2

•Gabungkan Proses 3,4 & 5 menggunakan
kaedah ECRS, menjadi 1 prosesKAIZEN 3

•Memudahkan proses kerja 6 daripada 
mencari kepada melantik tenaga 
pengajar yang berkelayakan

KAIZEN 4

•Mengurangkan sub proses.KAIZEN 5

•Perlaksanaan BWI melalui PPKBKAIZEN 6

23



KAIZEN SHEET AIZEN 1
SEBELUM SELEPAS

MASALAH IMPAK

Promosi dari agensi ke 
agensi perlu dilaksanakan 

setiap tahun untuk 
mendapatkan 

penyertaan kursus.

Melalui kolaborasi bersama agensi, proses 
kerja dipermudahkan kerana tidak perlu 

membuat temujanji dengan pelbagai 
agensi berkeperluan.
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KAIZEN SHEET AIZEN 2
SEBELUM SELEPAS

MASALAH IMPAK

Tawaran kursus perlu dibuat kepada agensi
yang berkaitan untuk mendapatkan 
penyertaan kursus. Namun penyertaan 

dalambidang elektrik sukar diperolehi.

Melalui kolaborasi bersama agensi, 
proses kerja dipermudahkan tidak 

perlu membuat tawaran 
perkhidmatan. Hanya menunggu 

penyertaan dari agensi.

25



KAIZEN SHEET AIZEN 3
SEBELUM SELEPAS

MASALAH IMPAK

Tempoh menunggu maklum balas 
Permohonan dan setuju terima 

sebut harga yang lama dari agensi. 
Selain itu, melibatkan proses kerja yan
g panjang. Oleh itu, berlaku pembazir

an masa dan tenaga kerja.

Melalui kolaborasi bersama agensi, 
proses 3,4,5 telah disusun atur 
semula manjadi satu proses yang 
lebih mudah. Maka penjimatan 
masa dan tenaga kerja.

26



KAIZEN SHEET AIZEN 4
SEBELUM SELEPAS

MASALAH IMPAK

Kesukaran mencari tenaga pengajar 
berkelayakan mengikut kepakaran dalam 

bidang.

Melalui kolaborasi bersama 
agensi, tenaga pengajar yang 

berkelayakkan telah dikenalpasti 
dan dilantik secara terus.
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KAIZEN SHEET AIZEN 5
SEBELUM SELEPAS

21
SubProses

10 
SubProses

MASALAH IMPAK

Proses kerja untuk menyediakan
kertas kerja dan tempoh menunggu
yang panjang untuk mendapatkan

kelulusan.

Memudahkan penyediaan kertas 
kerja dengan mengurangkan sub 
proses tersebut. Proses  kelulusan 
juga dapat dipercepatkan.

28



KAIZEN SHEET AIZEN 6
SEBELUM SELEPAS

MASALAH IMPAK

• Sukar untuk mendapat penyertaan 
daripada industri.

• Peserta memperolehi sijil penyertaan 
kursus pendek sahaja.

• Sukar untuk mencapai KPI terimaan 
Akaun Amanah.

• Melalui jaringan kolaborasi bersama
CIDB, KKBBM telah memperolehi 
pengiktirafan sebagai Pusat Penilaian 
Kompetensi Bertauliah (PPKB) dalam tred 
Building Wiring Installation (BWI).

• Peserta memperolehi sijil yang diiktiraf 
CIDB, sebagai kelayakan peserta bekerja 
di tapak binaan.

• Meningkatkan penjanaan Akaun Amanah 
serta menggalakkan penyertaan industri.

29



DATA SHEET AFTE

R

NO 
PROSES

NAMA PROSES
TARIKH 

AMBIL DATA
MASA MULA MASA TAMAT PT (s) WT (s) LT (s)

1 Menerima
permohonan & 
surat setuju
terima

13 Jun 2019 9.00 am 9.19 am 1,140 900 2,040

2 Melantik tenaga 
pengajar

14 Jun 2019 9.00 am 9.07 am 420 300 720

3 Menyediakan 
kertas kerja untuk 
kelulusan

16 Jun 2019 8.00 am 5.00 pm 38,100 7,200 45,300

4 Menguruskan 
pembelian bahan 
kursus

17 Jun 2019 8.00 am 5.00 pm 129,840 21,600 151,440

5 Melaksanakan 
kursus BWI melalui 
PPKB

24 Jun 2019 8.00 am 5.00 pm 28,800 0 28,800

JUMLAH 198,300s 30,000s 228,300s

PROCESS TIME (PT)
WAITING TIME 

(WT)
LEAD TIME (LT)

198,300 s 30,000 s 228,300 s
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FUTURE VSM31

PROSES PENAMBAHBAIKAN PROSES PERLAKSANAAN KURSUS PSH 
BIDANG ELEKTRIK DI KKBBM



LEAN IMPACT (COMPARISON VALUE ANALYSIS)

BUSINESS VALUE 
ADDED 
(BVA)

BUSINESS VALUE 
ADDED 

(VA)

NON VALUE ADDED
(NVA)

23 21 59

SEBELUM

SELEPAS
BUSINESS VALUE 

ADDED 
(BVA)

BUSINESS VALUE 
ADDED 

(VA)

NON VALUE ADDED
(NVA)

20 11 11

32



LEAN IMPACT - Lean Matrix (Before/After)

MATRIX LEAN
PENCAPAIAN

% PENINGKATAN
SEBELUM SELEPAS

LEAD TIME (L/T) 1,466,220s 228,300s 84.43%

PROCESSING TIME (P/T) 376,980s 198,300s 47.40%%

WAITING TIME (W/T) 1,089,240s 30,000s 97.25%

ACTIVITY RATIO (P/E) 25.71% 86.86% 61.15%

PROCESS STEP 9 5 44.44%
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SEBELUM

SELEPAS

PROCESS TIME (P/T) WAITING TIME (W/T) LEAD TIME (L/T)

376,980s 1,089,240s 1,466,220s

PROCESS TIME (P/T) WAITING TIME (W/T) LEAD TIME (L/T)

198,300s 30,000s 228,300s

34 LEAN IMPACT - Lean Matrix (Before/After)



SPAGHETTI DIAGRA

M

- PERGERAKAN (MOTION

)

SEBELU

M
SELEPAS

35
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LEAN IMPACT - Lean Matrix (Before/After)

PROCESS 
TIME (PT)

WAITING 
TIME (WT)

LEAD TIME 
(LT)

SEBELUM 376,980s 1,089,240s 1,466,220s

SELEPAS 198,300s 30,000s 228,300s

PENJIMATAN
1 KURSUS

178,680s 1,059,240s 1,237,920s

PENJIMATAN
9 KURSUS 

(2019)
1,608,120s 9,533,160s 11,141,288s

PENJIMATAN 
4 KURSUS 

(2020)
714,720s 4,236,960s 4,951,680s

JUMLAH
PENJIMATAN 
(2019 & 2020)

16,092,956saat
(4,470jam)(559 HARI)

4,470 jam

PENJIMATAN MASA KESELURUHAN
BIDANG ELEKTRIK 2019 & 2020
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UNJURAN PENJIMATAN 2021
PERLAKSANAAN KURSUS PSH DI KKBBM
(Rujukan: Minit Mesyuarat UPSH Bil 5/2020 Para 3.1.3) 

LEAD TIME (LT)

PENJIMATAN
1 KURSUS

1,237,920s

PENJIMATAN
BIDANG ELEKTRIK

(10 KURSUS)
12,379,200s

PENJIMATAN 
5 BIDANG

(50 KURSUS)

61,896,000s
17,193 jam
2,149 hari

LEAN IMPACT - Lean Matrix (Before/After)
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LEAN IMPACT (After)38



LEAN IMPACT - Lean Matrix (Before/After)39



PERANCANGAN MASA HADAPAN

”Continuous improvement is better than 
delayed perfection”

1. Kolaborasi bersama dengan lebih banyak agensi.

2. Meningkatkan P/E dengan mengurangkan W/T. 
Mengatur strategi untuk mengurangakan pergerakan pegawai serta
mewujudkan stok bahan yang boleh digunakan pada bila-bila masa.

3. Menjadi penanda aras untuk Kolej Komuniti seMalaysia bagi
pencapaian perlaksanaan PSH melalui jaringan kolaborasi.
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PENAMBAHBAIKAN PROSES PENERIMAAN ADUAN KEROSAKAN ASET ALIH 
KOLEJ KOMUNITI BUKIT BERUANG, MELAKA

LEAN MANAGEMENT

3

LAMPIRAN 04



GROUP MEMBER

NUR SYAZA 
BORHAN 

NAZUHA BINTI 
MOHD ZAHARI

KHAIREL EZWAN 
BIN HJ SAAD 

MOHD FADZMI 
BIN OTHMAN

1



PROFILE PROJECT
SITUASI SEMASA PELUANG PENAMBAHBAIKAN

1. Proses penerimaan aduan kerosakan sangat lambat
dan tidak efisyen. Pelapor perlu menunggu Pegawai
Pembangunan menghantar borang aduan kerosakan
selepas membuat panggilan melalui telefon dan
Pegawai Pembangunan juga perlu menunggu
pelapor mengisi dan menghantar semula borang
aduan kerosakan untuk proses selanjutnya.

2. Masa proses yang diambil ialah 20,830 saat.
3. Masa menunggu juga terlalu lama iaitu 248,400

saat.

1. Menukar proses penerimaan
borang aduan kerosakan
secara manual kepada digital 
agar proses capaian borang
aduan kerosakan dan
penerimaan aduan kerosakan
menjadi lebih cepat dan
efisyen melalui sistem QR-code 
dan E-Kerosakan.

SASARAN PROJEK SKOP PROJEK

1. Mengurangkan masa proses sebanyak 40%

2. Mengurangkan masa menunggu sebanyak 50%. 

3. Mengurangkan pergerakan pegawai dan

meningkatkan kecekapan sebanyak 80%

1. Proses hanya melibatkan

kakitangan kolej untuk

membuat aduan kerosakan

aset alih di Kolej Komuniti

Bukit Beruang, Melaka.

2



GANTT CHART

Task / Activity
2020 2021

6 7 8 9 10 11 12 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

PLAN

Project Team
P

A

Value Stream 
Mapping

P

A

Data Analysis
P

A

Charter Sign 
OFF

P

A

Propose Solution
P

A

Plan Actual

”A goal without a plan 

is just a wish”

3
PERANCANGAN DAN PELAKSANAAN PENAMBAHBAIKAN

PROSES PENERIMAAN ADUAN KEROSAKAN ASET ALIH KOLEJ KOMUNITI 
BUKIT BERUANG, MELAKA



GANTT CHART

Task / Activity
2020 2021

11 12 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

DO

KAIZEN 1: Menerima aduan kerosakan 
daripada pelapor.

P

A

KAIZEN 2: Menghantar borang aduan 
kerosakan kepada pelapor.

P

A

KAIZEN 3: Menunggu borang aduan 
kerosakan daripada pelapor

P

A

KAIZEN 4: Mengambil borang aduan 
kerosakan daripada pelapor.

P

A

KAIZEN 5: Mengenalpasti kerosakan 
P

A

CHECK Data metric after implementation
P

ACTION Correction & Preventive Action
P

A
Plan Actual

4

PERANCANGAN DAN PELAKSANAAN PENAMBAHBAIKAN
PROSES PENERIMAAN ADUAN KEROSAKAN ASET ALIH KOLEJ KOMUNITI 

BUKIT BERUANG, MELAKA



DATA SHEET (BEFORE)
NO 

PROSE
S

NAMA PROSES TARIKH 
AMBIL 
DATA

MASA 
MULA

MASA 
TAMAT

PT
(SAAT)

WT
(SAAT)

LT
(SAAT)

1 Menerima aduan 
kerosakan daripda 
pelapor.

10/2/2020 10.00 AM 10.01 AM 60 57,600 57,660

2 Menghantar borang aduan 
kerosakan kepada pelapor

12/2/2020 11.00 AM 11.05 AM 300 28,800 29,100

3 Mengambil borang aduan 
kerosakan daripada 
pelapor

18/2/2020 8.00 AM 8.05 AM 310 144,400 144,310

4 Mengenalpasti kerosakan 18/2/2020
19/2/2020

8.00 AM 1.00 PM 16,500 14,400 30,900

5 Mendapatkan kelulusan 
pembaikan 

20/2/2020 3.00 PM 4.00 PM 3,600 3,600 7,200

6 Memaklumkan kepada 
pelapor tindakan telah 
diambil

20/2/2020 5.00 PM 5.00 PM 60 0 60

JUMLAH 20,830 248,400 269,230

PROCESS TIME (PT) WAITING TIME 
(WT)

LEAD TIME (LT)

20,830 248,400 269,230
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CURRENT VSM6

PROSES PENERIMAAN ADUAN KEROSAKAN

1 1 1 1 1 1

P/T 60 P/T 300 P/T 310 P/T 16,500 P/T 3,600 P/T 60

W/T 57,600 W/T 28,800 W/T 144,000 W/T 14,400 W/T 3,600 W/T 0

L/T 57660 L/T 29100 L/T 144310 L/T 30900 L/T 7200 L/T 60

FTQ 100% FTQ 80% FTQ 80% FTQ 100% FTQ 100% FTQ 100%

PE 0% PE 1% PE 0% PE 53% PE 50% PE 100%

P/T P/T

W/T W/T

L/T

FTQ

PE

94.28%

7.7%

248400

269230

14400 3600 057600 28800 144000

TOTAL

60 300 310 16500 3600 60 20830

CURRENT VSM (PROSES PENERIMAAN ADUAN KEROSAKAN ASET ALIH)

KAKITANGAN 
KOLEJ

Mengenalpasti 
kerosakan

I

Menerima 
panggilan aduan 

kerosakan 
daripada 
pelapor.

Mengambil 
borang aduan 

kerosakan 
daripada 
pelapor.

P1 P3 P4

Menghantar 
borang aduan 

kerosakan 
kepada 
pelapor

P2

Mendapatkan 
kelulusan 

pembaikan

P5

Memaklumkan
kepada pelapor 
tindakan telah 

diambil

P6



CURRENT VSB (SUB PROCESS)

Steps P1 DURATION

2
Menerima panggilan aduan kerosakan 

daripda pelapor.
60

1 Menjawab telefon 10

2
Mengambil/ mencatit keterangan 

pelapor
50

60

1

P/T 60

W/T 57,600

L/T 57660

FTQ 100%

PE 0%

Menerima 
panggilan aduan 

kerosakan 
daripada 
pelapor.

P1
Steps P2 DURATION

3
Menghantar borang aduan kerosakan 

kepada pelapor
300

1 Bergerak ke lokasi pelapor 180

2 Serahan borang aduan kepada pelapor 60

3
Penerangan tentang tatacara pengisian 

borang kerosakan
60

300

1

P/T 300

W/T 28,800

L/T 29100

FTQ 80%

PE 1%

Menghantar 
borang aduan 

kerosakan 
kepada 
pelapor

P2

7



CURRENT VSB (SUB PROCESS)

1

P/T 310

W/T 144,000

L/T 144310

FTQ 80%

PE 0%

Mengambil 
borang aduan 

kerosakan 
daripada 
pelapor.

P3

Steps P3 DURATION

2
Mengambil borang aduan kerosakan 

daripada pelapor
310

1

Pegawai Pembangunan bergerak ke 

lokasi pelapor untuk menagmbil borang 

aduan kerosakan 

300

2
Pelapor menyerahkan borang aduan 

kerosakan aset alih (KEWPA-10)
10

310

1

P/T 16,500

W/T 14,400

L/T 30900

FTQ 100%

PE 53%

Mengenalpasti 
kerosakan

P4

Steps P4 DURATION

3 Mengenalpasti kerosakan 16,500

1
Bergerak ke lokasi kerosakan untuk 

mengenalpasti kerosakan
1,200

Mencatat kerosakan yang telah 

dikenalpasti

Mengesyorkan mengikut kategori 

kerosakan 

Mengesyorkan cadangan pembaikan

3
Menyediakan dokumen lengkap untuk 

proses kelulusan
14,400

16,500

9002

8



CURRENT VSB (SUB PROCESS)

1

P/T 3,600

W/T 3,600

L/T 7200

FTQ 100%

PE 50%

Mendapatkan 
kelulusan 

pembaikan

P5

Steps P5 DURATION

5 Mendapatkan kelulusan pembaikan 3,600

1

Bergerak ke bilik pegawai pelulus & 

meletakkan dokumen lengkap di meja 

pegawai pelulus

660

2
Pegawai pelulus menghubungi pegawai 

pembangunan 
60

3
Pegawai pembangunan bergerak ke 

bilik pegawai pelulus & berbincang 

mengenai perihal kerosakan

2,700

4 Menyemak peruntukan kewangan 150

5
Pegawai pelulus menandatangani 

borang aduan kerosakan KEWPA-10.
30

3,600

1

P/T 60

W/T 0

L/T 60

FTQ 100%

PE 100%

Memaklumkan
kepada pelapor 
tindakan telah 

diambil

P6
Steps P6 DURATION

1
Memaklumkan kepada pelapor tindakan 

telah diambil 60

1 Menghubungi pelapor 60

60

9



VALUE ANALYSIS
VA BVA NVA

1 Menjawab telefon 

2 Mengambil/ mencatit keterangan pelapor 

3 Bergerak ke lokasi pelapor 

4 Serahan borang aduan kepada pelapor 

5 Penerangan tentang tatacara pengisian borang kerosakan (KEWPA-10) 

6
Pegawai Pembangunan bergerak ke lokasi pelapor untuk mengambil borang aduan 

kerosakan 


7 Pelapor menyerahkan borang aduan kerosakan aset alih (KEWPA-10) 

8 Bergerak ke lokasi kerosakan untuk mengenalpasti kerosakan 

9 Mencatat kerosakan yang telah dikenalpasti 

10 Mengesyorkan mengikut kategori kerosakan 

11 Mengesyorkan cadangan pembaikan 

12 Menyediakan dokumen lengkap untuk proses kelulusan 

13
Bergerak ke bilik pegawai pelulus & meletakkan dokumen lengkap di meja pegawai 

pelulus


14 Pegawai pelulus menghubungi pegawai pembangunan 

15
Pegawai pembangunan bergerak ke bilik pegawai pelulus & berbincang mengenai perihal 

kerosakan


16 Menyemak peruntukan kewangan 

17 Pegawai pelulus menandatangani borang aduan kerosakan KEWPA-10. 

18 Menghubungi pelapor 

7 5 6

Analisa Nilai

PROSES 1 : Menerima panggilan aduan kerosakan daripada pelapor.

PROSES 2 : Menghantar borang aduan kerosakan kepada pelapor

PROSES  3 : Mengambil borang aduan kerosakan daripada pelapor

PROSES  6 : Memaklumkan kepada pelapor tindakan telah diambil

JUMLAH

Langkah Diskripsi

PROSES  4 : Mengenalpasti kerosakan

PROSES  5: Mendapatkan kelulusan pembaikan

VALUE 
ADDED

BUSINESS 
VALUE 
ADDED

NON VALUE 
ADDED

7 5 6

10



WASTE ANALYSIS
BIL LANGKAH / PERKARA PEMBAZIRAN PENERANGAN

1 Menghantar borang aduan 
kerosakan kepada pelapor

Pergerakan staf Pegawai pembangunan perlu berulang alik 
dari pejabat pembangunan ke lokasi 
pelapor

2 Mengambil borang aduan 
kerosakan daripada pelapor

Pergerakan staf

Menunggu

Pegawai pembangunan perlu berulang alik 
dari pejabat pembangunan ke lokasi 
pelapor untuk mengambil borang aduan 
aduan kerosakan

Pegawai pembangunan perlu melakukan 
kerja-kerja lain seperti menyiapkan aduan 
kerosakan terdahulu

3 Mendapatkan kelulusan 
pembaikan

Pergerakan staf

Menunggu

Pegawai pembangunan perlu berulang alik 
dari pejabat pembangunan ke bilik 
pegawai pelulus untuk berbincang perihal 
kerosakan

Menunggu keberadaan pegawai pelulus

4 Sistem penerimaan aduan 
kerosakan

Pergerakan staf
Menunggu

Tiada SOP yang khusus dan terancang bagi 
sistem penerimaan aduan kerosakan

11



KAIZEN IMPLEMENTATION PLAN

Memendekka
n masa 
proses 

penerimaan 
aduan 

kerosakan 
aset alih

Mengurangkan 
pergerakan dan 
masa menunggu 

bagi semua proses

Memudahkan 
proses yang banyak 

dan berulang

Mengubah proses 
secara manual 
kepada digital 

dengan 
penggunaan sistem 

QR Code dan E-
Kerosakan melalui 

kaedah ECRS 
(Eliminate, 
Combine, 

Rearrange, 
Simplify)

Memastikan 
maklumat 

kerosakan dan 
penyerahan 

borang kepada 
Pegawai 

Pembangunan 
dipermudahkan

Pelapor terus 
membuat aduan 

tanpa perlu 
menghubungi 

Pegawai 
Pembangunan

Pelapor membuat 
aduan dengan 
memuat turun 

borang KEW. PA 10 
melalui QR Code

Pelapor terus 
memuatnaik borang 

KEW. PA 10 yang 
telah diisi dan 

gambar kerosakan ke 
dalam sistem E-

Kerosakan

OBJEKTIF
CADANGAN 

PENYELESAIAN
TINDAKAN

PENYELESAIAN 
TERPERINCI

KEPUTUSAN

Pegawai 
Pembangunan 

menerima aduan dan 
mengenalpasti 

kerosakan

Pegawai 
Pembangunan akan 

mengisi butiran 
kerosakan ke dalam 
sistem e-Log Aduan 

Kerosakan

KAIZEN 

2

KAIZEN 

3

KAIZEN 

5

KAIZEN 

4

12



CURRENT VSM With KAIZEN13



•Menerima panggilan aduan kerosakan daripada
pelapor dihapuskan. Pelapor mengimbas QR code 
untuk mengakses borang aduan kerosakan KEW. PA 
10

KAIZEN 1

•Menghantar borang aduan kepada pelapor 
dihapuskan. Pelapor memuat turun dan mengisi 
borang aduan kerosakan KEW. PA 10 melalui scan QR 
code

KAIZEN 2

•Mengambil borang aduan kerosakan daripada
pelapor dihapuskan. Pelapor memuatnaik borang 
aduan kerosakan KEW. PA 10  yang telah diisi serta 
gambar kerosakan ke dalam sistem E-Kerosakan 
melalui scan QR code

KAIZEN 3
•Proses menerima panggilan, menghantar dan

mengambil borang aduan kerosakan daripada
pelapor digabungkan menggunakan sistem E-
Kerosakan. Pegawai Pembangunan hanya perlu
memuatnaik dan mencetak borang aduan kerosakan
KEW. PA 10 melalui sistem E-Kerosakan

KAIZEN 4

•Pegawai Pembangunan boleh memastikan kerosakan 
melalui gambar yang di muatnaik dalam sistem E-
Kerosakan dan mengisi butiran aduan kerosakan ke 
dalam e-Log Aduan Kerosakan Aset Alih & 
Infrastruktur untuk tindakan selanjutnya.

KAIZEN 5
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KAIZEN SHEET

SEBELUM SELEPAS

MASALAH IMPAK
1. Pegawai pembangunan menerima aduan 

kerosakan daripada pelapor melalui panggilan 
telefon dan menghantar borang aduan 
kerosakan kepada pelapor.

2. Pelapor perlu menunggu  86,400 saat untuk 
menerima  borang aduan kerosakan daripada 
pegawai pembangunan.

1. Proses ini dihapuskan. Pelapor boleh terus 
memuat naik borang aduan kew PA-10 melalui 
imbas QR code.

2. Pergerakan staf dapat dikurangkan dan 
capaian borang aduan kerosakan oleh pelapor 
lebih cepat dan tidak perlu menunggu terlalu 
lama.

3. Masa menunggu dapat dikurangkan 100%.

AIZEN 1 & 215



KAIZEN SHEET

SEBELUM SELEPAS

MASALAH IMPAK
1. Pegawai pembangunan perlu mengambil 

borang aduan kerosakan daripada pelapor.

2. Masa menunggu bagi pelapor menghantar 
kembali borang aduan kerosakan kepada 
pegawai pembangunan adalah 144,000 saat.

1. Pelapor memuatnaik dan mengisi borang 
aduan kerosakan KEW.  PA 10 serta gambar 
kerosakan ke dalam sistem E-Kerosakan 
melalui imbas QR code.

2. Peratus peningkatan pergerakan staf dapat 
dikurangkan  sebanyak 90.78% dan masa 
menunggu dikurangkan 99.03%

AIZEN 3 & 416



KAIZEN SHEET

SEBELUM SELEPAS

MASALAH IMPAK
1. Pegawai pembangunan perlu ke lokasi 

kerosakan bagi memastikan kerosakan 
sebenar serta peralatan yang diperlukan.

2. Masa proses adalah 16,500 saat dan masa 
menunggu 14,400 saat.

1. Pegawai pembangunan boleh memastikan 
kerosakan terlebih dahulu melalui gambar 
yang di upload dalam sistem E – Kerosakan 
dan mengisi butiran aduan kerosakan ke 
dalam e-Log Aduan Kerosakan Aset Alih & 
Infrastruktur untuk tindakan selanjutnya.

2. Masa proses dapat dikurangkan sebanyak 49% 
dan masa menunggu dapat dikurangkan 87.5%

AIZEN 517



KAIZEN SHEET (AFTER)
NO 

PROSES NAMA PROSES
TARIKH 
AMBIL 
DATA

MASA 
MULA

MASA 
TAMAT

PT
(SAAT)

WT
(SAAT)

LT
(SAAT)

1 Mengisi dan menghantar 
borang aduan kerosakan 
aset alih menggunakan 
QR code

16/3/2021 12.40 PM 12.45 AM 1,800 300 2,100

2 Mengenalpasti kerosakan 16/3/2021 12.45 PM 1.15 PM 8,400 1,800 10,200

3 Mendapatkan kelulusan 
pembaikan 

17/3/2021 9.00 AM 9.45 PM 1,890 300 2,190

4 Memaklumkan kepada
pelapor tindakan telah 
diambil 

17/3/2021 10.00 AM 10.01 AM 60 0 60

JUMLAH 12,150 2,400 14,550

PROCESS TIME (PT) WAITING TIME 
(WT)

LEAD TIME (LT)

12,150 2400 14,550

18



FUTURE VSM19



LEAN IMPACT (COMPARISON VALUE ANALYSIS)

VALUE ADDED BUSINESS VALUE 
ADDED

NON VALUE ADDED

7 5 6

VALUE ADDED BUSINESS VALUE 
ADDED

NON VALUE ADDED

5 5 0

SEBELUM

SELEPAS

20



LEAN IMPACT - Lean Matrix (Before/After)

MATRIX LEAN

PENCAPAIAN

% PENINGKATAN

SEBELUM SELEPAS

LEAD TIME 269,230 14,550 94.6%

PROCESSING TIME 20,830 12,150 41.67%

WAITING TIME 248,400 2400 99.03%

ACTIVITY RATIO 7.7% 83.5 % 90.78%

PROCESS STEP 6 4 33.33%

21



LEAN IMPACT - Lean Matrix (Before/After)

PROCESS TIME (PT) WAITING TIME 
(WT)

LEAD TIME (LT)

20,830 saat 248,400 saat 269,230 saat

SEBELUM

SELEPAS
PROCESS TIME (PT) WAITING TIME 

(WT)
LEAD TIME (LT)

12,150 saat 2400 saat 14,550 saat

22



LEAN IMPACT - Lean Matrix (Before/After

)
PROCESS TIME(PT)

WAITING 

TIME(WT)

SEBELUM
20,830 saat 248,400 saat

SELEPAS
12,150 saat 2,400 saat

PENJIMATAN 

(1 ADUAN)
8,680 saat 246,000 saat

PENJIMATAN 

(60 ADUAN)
520,800 saat 2,952,000 saat

145 jam 820 jam

965 Jam

RM 18,087.50 setahun

23



PERANCANGAN MASA HADAPAN

Mengemaskini sistem penerimaan aduan 
kerosakan aset alih KKBBM ke sistem yang 
lebih efisien dan mesra pengguna (100% 
proses digital) serta memendekkan masa 

proses senggaraan kerosakan.

24



PENAMBAHBAIKAN KAEDAH MENGAJAR LIPATAN NAPKIN

LEAN MANAGEMENT

4

LAMPIRAN 05



GROUP MEMBER

SITI SYAZANA 
BINTI 

MUHAMMAD 
SAUFI

ROSNITA 
BINTI HUSSIN

NORASMAWATI 
BINTI MOHD 

NOOR

1

TS. MOHD JALIL 
BIN AHMAD



PROFILE PROJECT
SITUASI SEMASA PELUANG PENAMBAHBAIKAN

1. Lipatan napkin adalah salah satu kemahira
n asas yang perlu dikuasai oleh pelajar bi
dang Food & Beverage. Semasa proses p
dp berlangsung, berlaku prosedur
tidak perlu dalam proses pengambilan
dan pemulangan napkin dan juga masa m
enunggu giliran untuk menggunakan napki
n akibat perkongsian sesama pelajar.

2. Proses pengajaran dan pembelajaran bagi
lipatan napkin ini mengambil masa yang terl
alu lama:

Masa proses 27,335 saat
Masa menunggu 41,455 saat

Masa menunggu 316,800 saat

1. Menambah baik kaedah pengajaran
lipatan napkin melalui penghapusan
pergerakan pelajar sebelum dan sele
pas kelas

2. Menggunakan medium video lipatan
napkin dan pengunaan barcode untu
k capaian video lipatan napkin sebe
lum kelas bermula lagi

3. Menambah baik proses pdp dimana
pelajar boleh menjalani proses
pembelajaran di mana sahaja dan
bila-bila masa

SASARAN PROJEK SKOP PROJEK

1. Mengurangkan:

Masa menunggu bagi persediaan kelas

sebanyak 50%.
Masa proses pdp sebanyak 50%

1. Proses pengajaran dan pembelajaran bagi 

Modul Basic Food and Beverage Skills 

(pelajar semester 1)

2



GANTT CHART
PERANCANGAN DAN PELAKSANAAN PENAMBAHBAIKAN KAEDAH PENGAJARAN

LIPATAN NAPKIN

”A goal without a plan 

is just a wish”

3

Task/Activity
2020 2021

6 7 8 9 10 11 12 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

PLAN

Project Team
P

A

Value Stream Mapping
P

A

Data Analysis
P

A

Charter Sign OFF
P

A

Propose Solution
P

A



GANTT CHART
PERANCANGAN DAN PELAKSANAAN PENAMBAHBAIKAN KAEDAH PENGAJARAN 

LIPATAN NAPKIN

4

Task/Activity
2020 2021

11 12 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

DO

KAIZEN 1: Hapuskan proses persediaan p

eralatan pdp dengan menggunakan kae

dah ECRS

P

A

KAIZEN 2: Menggabungkan 2 proses pd

p dengan menggunakan elemen digit

al. (KAEDAH ECRS)

Inovasi NF Kit untuk kegunaan pelajar ba

gi memudahkan proses pembelajaran

P

A

KAIZEN 3: Hapuskan proses pe

mulangan dan penyimpanan napkin deng

an menggunakan kaedah ECRS

P

A

CHECK Data metric after implementation

P

A

Action Correction & Preventive Action

P

A



DATA SHEET (BEFORE

)

NO 
PROSES

NAMA PROSES TARIKH 
AMBIL 
DATA

MASA 
MULA

MASA 
TAMAT

PT WT LT

1 Persediaan awal PdP 25/8/2020 8.05am 8.48am 2,580 2,700 5,280

2 Persediaan peralatan PdP 25/8/2020 8.48am 9.47am 3,542 3,600 7,142

3 Memulakan kelas 25/8/2020 9.47am 10.07am 1,255 3,955 5,210

4 Aktiviti pelajar 25/8/2020 10.07am 3.15pm 17,389 27,000 44,389

5 Membuat refleksi 25/8/2020 4.15pm 4.33pm 1,105 2,700 3,805

6 Memulangkan dan 
menyimpan napkin

25/8/2020 4.33pm 4.57pm 1,464 1,500 2,964

JUMLAH 27,335 41,455 68,790

PROCESS TIME 
(PT)

WAITING TIME 
(WT)

LEAD TIME (LT)

27,335 saat 41,455 saat 68,790 saat

5



CURRENT VSM
PROSES PENAMBAHBAIKAN KAEDAH MENGAJAR 

LIPATAN NAPKIN6



CURRENT VSB (SUB PROCESS)7



CURRENT VSB (SUB PROCESS)8



CURRENT VSB (SUB PROCESS)9



CURRENT VSB (SUB PROCESS)10



CURRENT VSB (SUB PROCESS)11



CURRENT VSB (SUB PROCESS)12



ANALISA NILAI(SEBELUM)13

LANGKAH DISKRIPSI
ANALISIS NILAI

VA BVA NVA

PROSES 1 : PERSEDIAAN AWAL PDP

1
Pelajar  masuk ke kelas bilik Bankuet D‘Bayu di        
Aras 2

/

2 Pelajar mengambil tempat masing-masing /

3 Mengambil kehadiran pelajar /

4 Membuat grooming check /

5 Memberi taklimat kepada pelajar /

6 Pelajar dibahagikan mengikut kumpulan /

7 Pensyarah membahagi tugas dalam kumpulan /



ANALISA NILAI(SEBELUM)14

LANGKAH DISKRIPSI
ANALISIS NILAI

VA BVA NVA

PROSES 2 : PERSEDIAAN PERALATAN PDP

8 Pelajar bergerak ke bilik stor untuk mengambil meja /

9 Pelajar memilih meja yang sesuai /

10 Pelajar membawa meja ke tempat yang ditetapkan /

11 Pelajar setup working station /

12
Pensyarah bersama ketua-ketua kumpulan bergerak k
e   Silver Room di aras bawah

/

13 Pensyarah membuka pintu Silver Room /



ANALISA NILAI(SEBELUM)15

LANGKAH DISKRIPSI
ANALISIS NILAI

VA BVA NVA

PROSES 2 : PERSEDIAAN PERALATAN PDP

14
Pensyarah bersama ketua-ketua kumpulan bergerak 
ke rak linen

/

15
Pensyarah bersama ketua-ketua kumpulan mengira
bilangan napkin

/

16
Pensyarah bersama ketua-ketua kumpulan mengamb
il napkin

/

17 Pensyarah mengunci pintu Silver Room /

18
Pensyarah bersama ketua-ketua kumpulan bergerak 
ke Bilik Bankuet D‘Bayu di Aras 2

/

19
Pensyarah bersama ketua-ketua kumpulan masuk ke     
dalam kelas

/

20 Wakil pelajar meletak napkin di working station /



ANALISA NILAI(SEBELUM)
LANGKAH DISKRIPSI

ANALISIS NILAI

VA BVA NVA

PROSES 3 : MEMULAKAN KELAS

21
Meminta pelajar bergerak ke working station pensyar
ah untuk sesi  demonstrasi

/

22
Pensyarah membuat demonstrasi lipatan napkin yang     
pertama

/

23
Pensyarah membuat demonstrasi lipatan napkin yang     
kedua

/

24
Pensyarah membuat demonstrasi lipatan napkin yang     
ketiga

/

25
Pensyarah membuat demonstrasi lipatan napkin yang     
keempat

/

26
Pensyarah membuat demonstrasi lipatan napkin yang     
kelima

/

16



ANALISA NILAI(SEBELUM)17

LANGKAH DISKRIPSI
ANALISIS NILAI

VA BVA NVA

PROSES  4 : AKTIVITI PELAJAR

27 Pelajar bergerak ke work station masing-masing /

28 Pelajar membuat lipatan napkin yang pertama /

29
Pensyarah membuat pemantauan di setiap work stati
on pelajar

/

30 Pelajar membuat lipatan napkin yang kedua /

31
Pensyarah membuat pemantauan di setiap work stati
on pelajar

/



ANALISA NILAI(SEBELUM)18

LANGKAH DISKRIPSI
ANALISIS NILAI

VA BVA NVA

PROSES  4 : AKTIVITI PELAJAR

32 Pelajar membuat lipatan napkin yang ketiga /

33
Pensyarah membuat pemantauan di setiap work statio
n pelajar

/

34 Pelajar membuat lipatan napkin yang keempat /

35
Pensyarah membuat pemantauan di setiap work statio
n pelajar

/

36 Pelajar membuat lipatan napkin yang kelima /

37
Pensyarah membuat pemantauan di setiap work statio
n pelajar

/



ANALISA NILAI(SEBELUM)19

LANGKAH DISKRIPSI
ANALISIS NILAI

VA BVA NVA

PROSES  5 : MEMBUAT REFLEKSI

38
Mengarahkan pelajar membuat lipatan napkin yang        
dikehendaki

/

39
Pelajar menunjukkan hasil lipatan napkin mengikut          
kumpulan

/

40
Pensyarah memberi maklum balas terhadap hasil lipat
an napkin pelajar

/

41
Pelajar membuat penambahbaikan berdasarkan makl
um balas pensyarah

/

42
Pensyarah memberi maklum balas kedua terhadap ha
sil  lipatan napkin pelajar

/

43
Pensyarah melaksanakan sesi soal jawab dengan pelaj
ar

/



ANALISA NILAI(SEBELUM)20

LANGKAH DISKRIPSI
ANALISIS NILAI

VA BVA NVA

PROSES  6 : MEMULANGKAN DAN MENYIMPAN NAPKIN

44 Pelajar menyemak bilangan napkin /

45 Pelajar melipat napkin untuk di simpan /

46
Pensyarah bersama ketua-ketua kumpulan bergerak k
e   Silver Room di aras bawah

/

47 Pensyarah membuka pintu Silver Room /

48
Pensyarah bersama ketua-ketua kumpulan bergerak k
e   rak linen

/

49
Ketua-ketua kumpulan meletak semula napkin di rak        
linen

/

50 Pensyarah mengunci pintu Silver Room /



ANALISA NILAI 

(SEBELUM)

LANGKAH DISKRIPSI
ANALISIS NILAI

VA BAV NVA

PROSES  6 : MEMULANGKAN DAN MENYIMPAN NAPKIN

51
Pensyarah bersama ketua-ketua kumpulan          
bergerak ke bilik bankuet D‘Bayu di Aras 2

/

52
Pensyarah bersama ketua-ketua kumpulan         
masuk ke dalam kelas

/

53 Pensyarah menamatkan kelas /

14 14 25

VALUE ADDED BUSINESS 
VALUE ADDED

NON VALUE 
ADDED

14 14 25

21



ANALISA PEMBAZIRAN22

BIL LANGKAH / PERKARA PEMBAZIRAN PENERANGAN

1
Pelajar dibahagikan mengikut 
kumpulan  dan diberikan tugas

Pergerakan & menunggu
Pergerakan yang tidak perlu dan menunggu
pembahagian tugas

2
Pelaksanaan setup working 
station dan persediaan peralatan  
pdp

Pergerakan & menunggu
Pergerakan dan masa menunggu untuk  
pelaksanaan setup working station dan persediaan  
peralatan pdp

3 Sesi demonstrasi oleh pensyarah
Pergerakan,  menunggu & 
lebihan pemprosesan

Pergerakan dan masa menunggu untuk
demonstrasi yang dilakukan berulang kali

4
Pelajar membuat lipatan dan 
dipantau pensyarah

Pergerakan,
menunggu & lebihan 
pemprosesan

Pergerakan dan masa menunggu hasil lipatan
pelajar. Pemantauan berulang untuk setiap
kumpulan

5 Sesi refleksi oleh pensyarah
Menunggu & lebihan 
pemprosesan

Masa menunggu dalam melaksanakan lipatan
dan sesi pembetulan dilakukan berulang kali
hingga pelajar dapat melipat napkin dengan baik

6
Pemulangan peralatan dan 
penamatan kelas

Lebihan 
pemprosesan & 
pergerakan

Pengiraan napkin berulang dan pergerakan
menyimpan napkin di aras bawah



KAIZEN IMPLEMENTATION PLAN23

Menamba
h baik 

kaedah 
pengajara
n lipatan 
napkin

Hapuskan 
proses masa 

menunggu dan 
proses 

pelaksanaan 
pdp yang lama  

dan proses yang 
tiada nilai 
tambah

Permudahkan 
proses dengan 
pelaksanaan 

kaedah mengajar 
baru dan 

penggunaan 
teknologi 

Menggunaka
n Kaedah 

ECRS 
(Eliminate,
Combine,

Rearrange 
,Simplify), 2 

proses 
dihapuskan

Proses 
pelaksanaan 

pdp 
dimudahkan 

melalui 
penggunaan 

elemen digital

Hapuskan proses 
persediaan peralatan 

PdP

OBJEKTIF
CADANGAN 

PENYELESAIA
N

TINDAKAN
PENYELESAIA
N TERPERINCI

KEPUTUSA
N

Hapuskan proses 
memulangkan dan 
menyimpan napkin

Gabungkan proses 
memulakan kelas dan 

aktiviti pelajar dan 
menggunakan video 

pembelajaran

KAIZEN 1

KAIZEN 3

KAIZEN 2

Inovasi NF Kit bagi 
kegunaan pelajar. Kit ini 
membolehkan pelajar 

mempunyai napkin 
sendiri untuk 
pembelajaran



PROSES PENAMBAHBAIKAN KAEDAH PENGAJARAN  
LIPATAN NAPKIN

CURRENT VSM 

With KAIZEN
24



KAIZEN SHEET

• Hapuskan proses persediaan peralatan 
pdp dengan menggunakan kaedah ECRS -
Eliminate, Combine, Rearrange ,Simplify

KAIZEN 1

• Menggabungkan 2 proses pdp dengan
menggunakan elemen digital. (KAEDAH
ECRS)

• Inovasi NF Kit untuk kegunaan pelajar
bagi memudahkan proses pembelajaran

KAIZEN 2

• Hapuskan proses pemulangan dan 
penyimpanan napkin. (KAEDAH ECRS)KAIZEN 3

25



KAIZEN SHEET AIZEN 1-3
SEBELUM SELEPAS

26



KAIZEN SHEET

MASALAH IMPAK

 Pengajaran lipatan napkin mengambil masa

yang lama. Masa proses 27,335 saat dan mas

a menunggu 41,455 saat.

 Pelajar perlu bergerak untuk mengambil meja

bagi penyediaan working station, mengambil da

nmenyimpan peralatan setelah tamat kelas. Ma

sa menunggu juga lama kerana perkongsian su

mber pdp (napkin) dan proses pemahaman tent

ang satu-satu lipatan yang perlu dilakukan

 Masa Proses (PT) menjadi 6,365 saat iaitu

penurunan sebanyak 76.71% dan masa

menunggu (WT) dikurangkan 99.28%.

 Tiada pergerakan tidak perlu bagi tujuan

persediaan pdp dan penyimpanan peralatan di

mana pelajar menggunakan inovasi NF Kit untu

k sesi pembelajaran

 Pembelajaran lipatan napkin menjadi lebi

h menarik melalui penggunaan video int

eraktif

AIZEN 1-327



DATA SHEET 

AFTER
NO 

PROSES
NAMA PROSES TARIKH 

AMBIL 
DATA

MASA 
MULA

MASA 
TAMAT

PT WT LT

1 Persediaan awal PdP 1410s 300 1710s

2 Proses PdP pelajar 4505s 0 4505s

3 Membuat refleksi 450s 0 450s

JUMLAH 6365 saat 300 saat 6665 saat

PROCESS TIME (PT) WAITING TIME 
(WT)

LEAD TIME (LT)

6365 saat 300 saat 6665 saat

28



FUTURE VSM
PROSES PENAMBAHBAIKAN KAEDAH PENGAJARAN  

LIPATAN NAPKIN
29



LEAN IMPACT (COMPARISON VALUE ANALYSIS)

VALUE ADDED BUSINESS VALUE 
ADDED

NON VALUE ADDED

14 14 25

VALUE ADDED BUSINESS VALUE 
ADDED

NON VALUE ADDED

8 4 0

SEBELUM

SELEPAS

30



LEAN IMPACT - Lean Matrix (Before/After)

MATRIX LEAN
PENCAPAIAN

% PENINGKATAN
SEBELUM SELEPAS

LEAD TIME 68,790saat 6,665 saat 90.31%

PROCESSING 
TIME

27,335 saat 6,365 saat 76.71%

WAITING TIME 41,455 saat 300 saat 99.28%

ACTIVITY RATIO 
(PE)

39.7% 95.5% 58.39%

PROCESS STEP 6 3 50%

31



LEAN IMPACT - Lean Matrix (Before/After)

PROCESS TIME 
(PT)

WAITING TIME 
(WT)

LEAD TIME (LT)

27,335saat 41,455 saat 68,790 saat

SEBELUM

SELEPAS

PROCESS TIME 
(PT)

WAITING TIME 
(WT)

LEAD TIME (LT)

6,365 saat 300 saat 6,665 saat

32



33 LEAN IMPACT - Lean Matrix (Before/After)

SEBELUM SELEPAS

SPAGHETTI DIAGRAM



LEAN IMPACT - Lean Matrix (Before/After)
PENJIMATAN MASA KESELURUHAN

PROCESS TIME(PT) WAITING TIME(WT)

SEBELUM
27,335  saat 41,455 saat

SELEPAS
6,365 saat 300 saat

PENJIMATAN (1 SEMESTER) 20,970 saat 41,155 saat

PENJIMATAN (2 SEMESTER)
41, 940 saat 82,310 saat

12 jam 23 jam

35 jam

RM 1,294.27 Setahun

34



PERANCANGAN MASA HADAPAN

1. Menyertai pertandingan inovasi INNOVATION
COMPETITION AND EXHIBITION 2021 (InCEx21)
pada bulan Ogos 2021

2. Menjadikan inovasi NF Kit sebagai alat bantu
mengajar bagi pdp Lipatan Napkin

35



PENAMBAHBAIKAN SISTEM PILIHAN RAYA PELAJAR 
KOLEJ KOMUNITI BUKIT BERUANG MELAKA

LEAN MANAGEMENT

5

LAMPIRAN 06



GROUP MEMBER

MOHD ISKANDAR 
BIN MOHD YATIM

WAN NUR FATHIA 
BINTI ZAKIUDIN

NOOR SUHAINA 
BINTI ABD AZIS

MUHAMMAD 
HANIF AZMIR BIN 

HAMDAN

1



PROFILE PROJECT
SITUASI SEMASA PELUANG PENAMBAHBAIKAN

1. Pilihan raya Jawatankuasa Perwakilan 
Pelajar (JPP) di Kolej Komuniti Bukit Beruan
g menggunakan sistem tradisional (pen and 
paper). Sistem ini melibatkan penggunaan 
kertas dan masa yang banyak serta proses 
yang berulang.
Masa proses: 28,652 saat
Masa Menunggu: 48,732 saat

1. Menambahbaik sistem pendaftaran 
pengundi, proses pengundian, 
pengumpulan dan analisa data undian secara 
atas talian.

SASARAN PROJEK SKOP PROJEK

1. Mengurangkan:
Masa menunggu sebanyak 100%

2. Memendekkan masa mengira kertas

undi

dan menganalisa data pengundian

sebanyak 68%  

1. Proses Pilihan Raya Jawatankuasa Perwakil
an    Pelajar Kolej Komuniti Bukit Beruang 
Melaka    yang melibatkan semua program 
(4 program)  dengan purata 280 orang seti
ap semester.

2



GANTT CHART
PENAMBAHBAIKAN SISTEM PILIHAN RAYA PELAJAR KOLEJ KOMUNITI BUKIT BERUANG MELAK

A

Plan Actual ”A goal without a 

plan is just a wish”

3

Task/Activity

2020 2021

5 6 7 8 9 10 9 10 11 12 1 2 3 4 5 6

PLAN

Project Team

P

A

Value Stream Mapping

P

A

Data Analysis

P

A

Charter Sign OFF

P

A

Propose Solution

P

A



GANTT CHART

Plan Actual

4

PENAMBAHBAIKAN SISTEM PILIHAN RAYA PELAJAR KOLEJ KOMUNITI BUKIT BERUANG

Task/Activity
2020 2021

5 6 7 8 9 10 9 10 11 12 1 2 3 4 5 6

DO

KAIZEN 1: Proses pendaftaran se

cara atas talian

P

A

KAIZEN 2: Proses pengundian sec

ara atas talian

P

A

KAIZEN 3: Pengiraan undi kerusi 

umum menggunakan aplikasi MS 

Excel

P

A

KAIZEN 4: Pengiraan undi kerusi 

program menggunakan aplikasi M

S Excel

P

A

CHECK Data metric after implementation

P

A

Action Correction & Preventive Action

P

A



DATA SHEET (BEFORE)

NO 
PROSES

NAMA PROSES
TARIKH 
AMBIL 
DATA

MASA 
MULA

MASA 
TAMAT

PT WT LT

1
Pendaftaran dan 
pengesahan pelajar

1,558s 900s 2,460s

2 Penandaan kertas undi 3,836s 46,032s 49,868s

3
Pengiraan undi kerusi 
umum

9,924s 600s 10,698s

4
Pengiraan undi kerusi 
program

9,924s 600s 10,698s

5 Analisa data pengundian 5,410 3600s 1,260s

6
Pengumuman keputusan 
pengundian

2,400s 0s 2,400s

JUMLAH 38,052s 51,732s 84,784s

PROCESS TIME 
(PT)

WAITING TIME 
(WT)

LEAD TIME (LT)

28,652s 48,732s 77,384s

5



CURRENT VSM6
PENAMBAHBAIKAN SISTEM PILIHAN RAYA PELAJAR 

KOLEJ KOMUNITI BUKIT BERUANG MELAKA



CURRENT VSB (SUB PROCESS)7



CURRENT VSB (SUB PROCESS)8



CURRENT VSB (SUB PROCESS)9



VALUE ANALYSIS

LANGKAH DISKRIPSI
ANALISIS NILAI

VA BAV NVA

PROSES 1 : PENDAFTARAN DAN PENGESAHAN PELAJAR

1 Pelajar berjalan dari pintu dewan ke kaunter semakan /

2 Pelajar mencari nama pada borang pendaftaran /

3 Pelajar menurunkan tandatangan pada borang pendaftaran /

10



VALUE ANALYSIS

LANGKAH DISKRIPSI
ANALISIS NILAI

VA BAV NVA

PROSES 2 : PENANDAAN KERTAS UNDI

1 Petugas menyerahkan kertas undi kepada pelajar /

2 Pelajar berjalan menuju ke ruang undi /

3 Pelajar menanda pada kertas undi /

4 Pelajar berjalan menuju ke peti undi /

5 Pelajar memasukkan kertas undi ke dalam peti undi /

6 Pelajar berjalan keluar setelah selesai semua proses undi /

11



VALUE ANALYSIS

LANGKAH DISKRIPSI
ANALISIS NILAI

VA BAV NVA

PROSES 3: PENGIRAAN UNDI (KERUSI UMUM)

1 Petugas mengeluarkan kertas undi dari kotak undi /

2 Petugas membuka kertas undi dan mengasingkan antara 
undi sah dan undi rosak

/

3 Petugas mengasingkan kertas undi mengikut calon /

4 Petugas memulakan proses pengiraan undi /

5 Petugas merekodkan jumlah undi sah dan undi rosak
mengikut calon

/
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VALUE ANALYSIS

LANGKAH DISKRIPSI
ANALISIS NILAI

VA BAV NVA

PROSES 4: PENGIRAAN UNDI (KERUSI PROGRAM)

1 Petugas mengeluarkan kertas undi dari kotak undi /

2 Petugas membuka kertas undi dan mengasingkan antara 
undi sah dan undi rosak

/

3 Petugas mengasingkan kertas undi mengikut calon /

4 Petugas memulakan proses pengiraan undi /

5 Petugas merekodkan jumlah undi sah dan undi rosak
mengikut calon kerusi program

/
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LANGKAH DISKRIPSI
ANALISIS NILAI

VA BAV NVA

PROSES 5: ANALISA DATA PENGUNDIAN

1 Petugas membuat pengiraan peratusan keluar mengundi /

2 Petugas membuat pengiraan peratusan kerusi program /

3 Petugas membuat pengiraan peratusan kerusi umum /

4 Petugas membuat pengesahan analisa data pengundian /

14 VALUE ANALYSIS



VALUE ANALYSIS
VALUE ADDED BUSINESS VALUE 

ADDED
NON VALUE ADDED

11 4 11

LANGKAH DISKRIPSI
ANALISIS NILAI

VA BAV NVA

PROSES 6: PENGUMUMAN KEPUTUSAN PENGUNDIAN

1 Petugas mengumpulkan semua calon yang bertanding
kerusi umum dan kerusi program

/

2 Pengarah membuat pengumuman keputusan pengundian /

3 AJK membentuk Jawatankuasa Perwakilan Pelajar yang 
baharu

/
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WASTE ANALYSIS
BIL LANGKAH / PERKARA PEMBAZIRAN PENERANGAN

1 Pendaftaran dan pengesahan 
pelajar

• Pembaziran bahan, masa dan 
pergerakan

• Pelajar perlu bergerak ke dewan 
dan beratur menunggu giliran 
untuk proses pendaftaran dan 
tandatangan pengesahan.

2 Penandaan kertas undi • Menunggu
• Pembaziran pergerakan

• Pelajar perlu beratur menunggu 
giliran untuk mengundi.

• Pelajar perlu bergerak dari meja 
pendaftaran ke meja mengundi 
untuk menanda undi. Seterusnya 
bergerak ke meja lain untuk 
membuang undi.

3 Pengiraan undi kerusi umum • Proses berulang
• Menunggu

• Memerlukan tenaga kerja yang 
ramai dan masa yang panjang 
serta proses pengiraan berulang 
kali

• Proses mengira undi hanya boleh 
dilakukan apabila semua pelajar 
selesai membuang undi

16



WASTE ANALYSIS
BIL LANGKAH / PERKARA PEMBAZIRAN PENERANGAN

4 Pengiraan undi kerusi program • Proses 
berulang

• Menunggu

• Memerlukan tenaga kerja yang 
ramai dan masa yang panjang serta 
proses pengiraan berulang kali

• Proses mengira undi hanya boleh 
dilakukan apabila semua pelajar 
selesai membuang undi

5 Analisa data pengundian • Proses 
berulang

• Menunggu

• Pengiraan berulang kali untuk 
memastikan data yang tepat

• Proses analisa data hanya boleh 
dilakukan apabila selesai semua 
proses membuang undi dan 
pengiraan undi

6 Pengumuman keputusan pengundia
n

• Menunggu • Penyelaras perlu menunggu 
kehadiran semua calon di tempat 
yang ditetapkan. Sekiranya calon 
mempunyai kelas, proses 
menunggu akan bertambah.
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KAIZEN IMPLEMENTATION PLAN

Memendekka
n masa 

pengundian 
dan proses 

pengumuman 
keputusan 

pengundian

Kurangkan proses 
yang terlalu 

kompleks

Kurangkan 
pergerakan dan 
masa menunggu

Buang langkah-
langkah yang tidak 

perlu

Membuang 
pergerakan pelajar

Mengurangkan 
masa pengiraan dan 

analisa

Gabungkan proses 
pendaftaran, 

pengundian dan 
analisa data di 

dalam satu sistem 
atas talian

Pelajar hanya perlu 
berada di tempat 

masing-masing dan 
scan kod QR yang 
disediakan oleh 

pensyarah modul 
masing-masing

Proses pengiraan 
undi dan analisa 
data dilakukan 

secara automatik 
melalui aplikasi 
Microsoft Excel

OBJEKTIF
CADANGAN 

PENYELESAIAN
TINDAKAN

PENYELESAIAN 
TERPERINCI

KEPUTUSAN

KAIZEN 1

KAIZEN 2

KAIZEN 3

KAIZEN 4
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CURRENT VSM WITH KAIZEN19
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KAIZEN SHEET
• Proses pendaftaran 

dibuat secara atas 
talian

KAIZEN 1

• Proses penandaan 
kertas undi dibuat 
secara atas talian

KAIZEN 2

• Proses pengiraan undi 
kerusi umum dibuat 
secara atas talian

KAIZEN 3

• Proses pengiraan undi 
kerusi program dibuat 
secara atas talian

KAIZEN 4

20



KAIZEN SHEET

MASALAH IMPAK

 Proses berjalan ke dewan dan menunggu 
giliran memakan masa yang lama.

1. Masa proses dipendekkan sebanyak 
2. Masa menunggu dikurangkan sebanyak
3. Jumlah petugas dikurangkan sebanyak

AIZEN 1 – 4 
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KAIZEN SHEET

SEBELUM SELEPAS
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KAIZEN SHEET

SEBELUM SELEPAS
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KAIZEN SHEET

SEBELUM SELEPAS

24



KAIZEN SHEET AFTER

NO 
PROSES

NAMA PROSES
TARIKH 
AMBIL 
DATA

MASA 
MULA

MASA 
TAMAT

PT WT LT

1
Pendaftaran pelajar dan 
proses pengundian

3,600s 0s 3,600s

2
Analisa data 
pengundian

499s 0s 499s

3
Pengumuman 
keputusan pengundian

60s 0s 60s

JUMLAH 4,159s 0s 4,159s

PROCESS TIME (PT)
WAITING TIME 

(WT)
LEAD TIME (LT)

4,159 0 4,159
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FUTURE VSM
PENAMBAHBAIKAN SISTEM PILIHAN RAYA PELAJAR 

KOLEJ KOMUNITI BUKIT BERUANG MELAKA26



LEAN IMPACT (COMPARISON VALUE ANALYSIS)

VALUE ADDED BUSINESS VALUE 
ADDED

NON VALUE ADDED

11 4 11

VALUE ADDED BUSINESS VALUE 
ADDED

NON VALUE ADDED

2 3 0

SEBELUM

SELEPAS
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LEAN IMPACT - Lean Matrix (Before/After)

MATRIX LEAN
PENCAPAIAN

% PENINGKATAN
SEBELUM SELEPAS

LEAD TIME 84,784 4,159 95%

PROCESSING TIME 33,052 4,159 87%

WAITING TIME 51,732 0 100%

ACTIVITY RATIO 39% 100% 61%

PROCESS STEP 6 3 50%
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LEAN - Lean Matrix (Before/After) IMPACT

PROCESS TIME 
(PT)

WAITING TIME 
(WT)

LEAD TIME (LT)

33,052 saat 51,732 saat 84,784 saat

SEBELUM

SELEPAS
PROCESS TIME 

(PT)
WAITING TIME 

(WT)
LEAD TIME (LT)

4,159 saat 0 saat 4,159 saat
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PROCESS TIME (PT) WAITING TIME (WT)

SEBELUM
33,052  saat 51,732 saat

SELEPAS
4,159 saat 0 saat

28,893 saat 51,732 saat

24 jam

LEAN IMPACT - Lean Matrix (Before/After)

PENJIMATAN MASA KESELURUHAN
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LEAN IMPACT - Lean Matrix (Before/After)

SEBELUM

SELEPAS

31

PENJIMATAN 
PENGGUNAAN 

KERTAS & 
KEWANGAN

100%

1300 HELAI

0 HELAI

RM30.00



LEAN IMPACT - Lean Matrix (Before/After)

SELEPASSEBELUM

6 proses = 20 orang = RM 8,398.44
1300 keping kertas = RM 30.00

3 proses = 3 orang RM 1259.77
Tiada penggunaan kertas

= RM 7,168.61
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PERANCANGAN MASA HADAPAN

Satu aplikasi pintar dirancang akan 
dibangunkan untuk kecekapan 

pengundian yang optimum.
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Buku Projek Pengurusan Lean Kolej Komuniti 

Bukit Beruang Melaka ini dihasilkan bagi 

mengumpulkan semua projek pengurusan 

Lean. Buku ini mengandungi lima projek 

pengurusan lean iaitu Penyediaan Laporan 

Aktiviti Kolej Komuniti Bukit Beruang Melaka, 

Penambahbaikan Perlaksanaan Kursus 

Pembelajaran Sepanjang Hayat (PSH) Bidang 

Elektrik di Kolej Kolej Komuniti Bukit Beruang 

Melaka, Penambahbaikan Proses Penerimaan 

Aduan Kerosakan Aset Alih Kolej Komuniti 

Bukit Beruang Melaka, Penambahbaikan 

Kaedah Pengajaran Lipatan Napkin serta 

Penambahbaikan Sistem Pilihan Raya Pelajar 

Kolej Komuniti Bukit Beruang Melaka. 


