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AIS.STRA K 

Kualiti Pengurusan Pejabat merupakan suatu perkara yang banyak 

diperdebalkan scjak dari dulu lagi. la merupakan salali salti aspek periling daUnn 

pengurusan. Sejajar dengan pemfokusan kajian ini, laporan Projek Sarjana ini 

mempersembahkan hasil kajian yang bertajuk "lndikator Pengurusan Pejabat 

Cemerlang bagi Jabatan Perdagangan di Politeknik". Kajian ini bertiijuan bagi 

mengenai pasti ciri-ciri yang diperlukan dalam pengurusan pejabat cemerlang di 

Jabatan Perdagangan, politeknik. Soal selidik diedarkan kepada 71 orang responden 

iaitu kakitangan Jabatan Perdagangan Polileknik Sultan Salaliuddin Abdul Aziz 

Shah, Shah Alam. Data yang diperoleh dianalisis menggunakan perisian Statistical 

Package For Social Sciences vl 1.0 bagi mendapatkan min, kekerapan dan peratusan. 

Dapatan kajian menunjukkan ciri-ciri utama yang diperlukan dan perlu diberi 

perhatian dalam pengurusan pejabat cemerlang adalah dari aspek Prasarana dan 

Harta, Pengurusan Maklumat dan Fail dan Pengurusan Staf. Majoriti responden 

berpendapat ketiga-tiga aspek ini penting dalam proses pelaksanaan Pengurusan 

Pejabat cemerlang bagi Jabatan Perdagangan di Politeknik. Hasil daripada kajian 

yang dilaksanakan, sebuah produk telah berjaya dibina iaitu 'Senarai Semak : 

Indikator Pengurusan Pejabat Cemerlang Bagi Jabatan Perdagangan Di Politeknik' 

yang akan digunakan oleh pihak pengurusan dan kakitangan Jabatan Perdagangan 

dan lain pihak yang terlibat bagi tujuan penilaian dan pemantauan ke alas sistem 

pengurusan pejabat yang dilaksanakan. 



ABSTRACT 

The quality of office management is one of the most important aspects in 

management. This report presented the outcome, which is called as 'Indicator of 

Excellent Office Management for Department of Commerce in Polytechnic1. The 

main purpose of this research is to recognize the characteristics that are needed in 

office management. Distributed among 71 respondents who are also staffs of the 

Personnel Department of Commerce in Sultan Salahuddin Abdul Aziz Shah 

Polytechnic, Shah Alam showed that the main characteristics needed in Excellent 

Office Management are the Facilities and Inventories Management, Information and 

File Management and the Staff/Personnel Management. Data is collected and 

analyzed using 'Statistical Package for Social Science VI1.0' software to obtain 

mean, frequency and percentage. Majority respondent agreed that the aspects are 

equally important. At the end of this research, a product has been successfully built. 

Namely; 'Checklist: Indicator of the Excellent Office Management for Department 

of Commerce in Polytechnic', which is used by the management in valuating their 

System of Office Management 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

1.1 Pengenalan 

Politeknik Kementerian Pendidikan Malaysia ditubuhkan bagi bertujuan 

unmk melahirkan lulusan tenaga mahir dan juga separuh mahir dalam pelbagai 

bidang bagi memenuhi keperluan tenaga sumber manusia sama ada di sektor awam 

dan swasta (Laporan Jawatankuasa Kabinet, 1989). Politeknik merupakan salah satu 

contoh scbuah organisasi pendidikan yang berteraskan kemahiran, set'ing 

diperkatakan oleh berbagai-bagai golongan masyarakat. Bahkan jika dibandingkan 

dengan organisasi-organisasi lain dalam mana-mana masyarakat pun, politeknik 

selaku institusi pendidikan yang berteraskan kemahiran lebih banyak mendapat 

perhatian dengan berbagai kajian, analisis, perbincangan dan juga kritikan. 

Ciri-ciri pengurusan institusi pendidikan beijaya seperti menurut beberapa 

kajian adalah seperti mempunyai kepimpinan pengetua atau pengarah yang dinamis 

dan berkesan , pengurusan kurikulum yang tersusun, pemantauan ataupun penyeliaan 

yang baik dan lain-lain lagi (Sharifah Md. Nor, 2000). Menurut beliau lagi, ini 

merupakan di antara elemen-elemen yang perlu ada bagi sesebuah institusi 

pendidikan yang dianggap sebagai beijaya. Aspek pengurusan yang cekap perlu 

dititikberatkan agar pihak pengurusan lebih berketerampilan dalam menguntskan dan 

mentadbir, mengendalikan sesebuah institusi pendidikan tersebut 
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Seperti yang diketahui, sistem pendidikan adalah mempakan agen perubahan 

dalam pembentukan struktur masyarakat. Oleh itu, institusi pendidikan yang 

cemerlang akan berjaya mengliasilkan masyarakat yang berkualiti dan bcrpcndidikan 

tinggi. Sistem pendidikan yang berkualiti akan cuba memberi kepuasan kepada 

pelanggan-pelanggan (pelajar, ibu bapa, guru dan masyarakat) secara bertenisan 

(Abu Bakar Nordin, 1994). Maka kualiti menjadi agenda yang terpenting bagi 

sesebuali organisasi pendidikan dan aktiviti penambahbaikan kualiti pula mempakan 

saUi tugas yang mencabar yang perlu diliadapi oleh semua pihak (Sallis, 1977). 

Sesebuah institusi pendidikan itu dikatakan beijaya sekiranya mencapai prestasi yang 

baik di dalam akademik , iklim pembelajaran yang merangsang pengajaran dan 

pembelajaran , komitmen di kalangan guru atau pensyarah, ibu bapa, waris dan 

seluruh masyarakat dan yang paling utama adalah kepada gaya kepemimpinan pihak 

pengurusan sesebuah institusi pendidikan tersebut (Sharifah Md. Nor, 2000). 

1.2 Latar Bclakang Kajian 

Pendidikan di Malaysia telah mengalami pembahan pesat dari segi visi, misi, 

kurikulum dan pengajaran dan pembelajaran serta penilaian dan pengukuran. Semua 

perubahan itu menjurus ke arah pendidikan yang berkualiti untuk merealisasikan 

Wawasan 2020. Pembangunan pendidikan negara adalah untuk mencapai kualiti dan 

juga keccmerlangan pendidikan di samping pembangunan fizikal institusi pendidikan 

itu sendiri (Rosadah Abd Majid, 1998). Perkembangan Pendidikan Teknik dan 

Vokasional (PTV) di Malaysia pada masa kini telah memberi kesan yang besar ke 

atas permintaan tenaga manusia terutamanya tenaga keija profesional, mahir dan 

separa mahir (Isliak dan Ralimah, 1997). Dengan ini ia seakan-akan sebagai satu 

cabaran kepada pendidikan Teknik dan Vokasional dalam membekalkan golongan 

yang benar-benar berkemahiran. Untuk melahirkan golongan yang scbegini, institusi-

institusi yang terlibat seperti politeknik khususnya perlu benisaha dan memantapkan 

kualiti institusi mereka. Dalam melahirkan politeknik yang benar-benar cemerlang, 

antara aspek yang memainkan peranan yang utama dalam merealisasikan impian 



tersebut adalah aspek pengurusan. Pengurusan di institusi pendidikan merangkumi 

pelbagai aspek seperti pengurusan pejabat, pengurusan hal ehvval pelajar, pengurusan 

akadeniik, pengurusan kutikulum dan kokurikulum, pengurusan disiplin, penguinsan 

kcwangan dan lain-lain (Omardin Ashaari, 1996). 

Penyeliaan ke atas pengumsan dari semasa ke semasa sangat diperlukan 

sebagai saluran pengawasau untuk pembaikan dan pemantapan supaya proses 

pengurusan berjalan di atas landasan yang betul dan bermutu tinggi selaras dengan 

hasrat negara untuk menjadikan pendidikan di Malaysia bertaraf dunia (Dato' Asiah 

Abu Samah seperti yang dipetik dalam Jemaah Nazir Sekolah PersekuUian, 1993). 

1.3 Penyataan Masalah 

Kepimpinan dan pengurusan masa kini menuntut usaha peningkatan 

profesional yang tinggi. Menurut Dato' Asiah Abu Samah seperti yang dipetik dalam 

Jemaah Nazir Sekolah Persekutuan (1993), semua pihak di peringkat institusi 

pendidikan haruslah melaksanakan setiap tugas secara profesional terutamanya 

dalam menguras dan mentadbir. Pengumsan merangkumi aspek yang luas seperti 

pengurusan pejabat, pengurusan pelajar, pengurusan kurikulum, ko-kurikulum dan 

lain-lain lagi (Omardin Ashaari, 1996). Dalam kajian ini pengkaji memfokuskan 

kepada pengumsan pejabat bagi Jabatan Perdagangan di Politeknik Sultan 

Salahuddin Abdul Aziz Shah. Keberkesanan sesebuah jabatan itu selalunya 

dihubungkan dengan budaya atau iklim jabatan yang dijelmakan melalui amalan dan 

aktiviti kepimpinan dan pengumsan. Antara aspek pengurusan yang terlibat dalam 

konteks pengurusan pejabat adalah seperti pengurusan prasarana dan harta, 

pengumsan maklumat dan fail dan juga pengumsan staf (Omardin Ashaari, 1996). 

Semua pihak di peringkat institusi pendidikan hams melaksanakan setiap tugas 

secara profesional terutama dalam menguras dan mentadbir. Buku-buku danpanduan 

berkaitan hal-hal profesional pendidikan adalah kurang. Panduan dan arahan yang 

jelas, mudah dan praktikal sangat diperlukan Dato' Asiah Abu Samah (1993). 
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Walaupun telah banyak kajian yang dilakukan di politeknik, namun masih 

tidak banyak kajian yang dibuat dalam menghasilkan Pengurusan Pejabat cemerlapg 

bagi Jabatan Perdagangan dengan cara membina indikatoryang tcrtcntu dan rclcvan. 

Bagaimana yang dikatakan sebagai pengurusan pejabat Jabatan Perdagangan yang 

baik? Apakah kayu pengukumya? Inilah persoalan yang cuba dikaji oleh pengkaji 

bagi tujuan mengukur kecemerlangan pengurusan pejabat yang dilaksanakan. 

Menyedari pennasalahan ini, pengkaji ingin mengkaji semua persoalan yang 

dinyatakan dengan melihat apakah ciri-ciri penting yang perlu ada dalam pengurusan 

pejabat yang dilihat dari tiga aspek iaitu dari sudut pengunisan prasarana, 

pengurusan maklumat dan fail dan pengurusan staf di Jabatan Perdagangan. 

Diharapkan dengan kajian ini dapat memperbaiki mutu corak pengunisan pejabat 

Jabatan Perdagangan di politeknik-politeknik di Malaysia. 

1.4 Persoalan Kajian 

Kajian ini akan menumpukan kepada persoalan berikut: 

1. Apakah ciri-ciri pengurusan pejabat cemerlang dari aspek pengurusan 

prasarana dan harta bagi Jabatan Perdagangan di Politeknik? 

2. Apakah ciri-ciri pengurusan pejabat cemerlang dari aspek pengurusan 

maklumat dan fail bagi Jabatan Perdagangan di Politeknik? 

3. Apakah ciri-ciri pengurusan pejabat cemerlang dari aspek pengurusan 

staf bagi Jabatan Perdagangan di Politeknik? 

4. Apakah aspek yang paling penting yang diperlukan dalam pengunisan 

pejabat cemerlang bagi Jabatan Perdagangan di Politeknik? 
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1.5 Objektif Kajian 

Pada umumnya, kajian adalah bcrtujuan untuk membina indikator pengurusan 

pejabat cemerlang bagi Jabatan Perdagangan di politeknik. Secara lebih terperinci, 

kajian ini adalah bertujuan untuk: 

1. mengenai pasti apakah ciri-ciri yang perlu ada dalam pengurusan pejabat 

cemerlang dari aspek pengumsan prasarana dan harta bagi Jabatan 

Perdagangan di Politeknik. 

2. mengenai pasti apakah ciri-ciri yang perlu ada dalam pengurusan pejabat 

cemerlang dari aspek pengurusan maklumat dan fail bagi Jabatan 

Perdagangan di Politeknik. 

3. mengenai pasti apakah ciri-ciri yang perlu ada dalam pengumsan pejabat 

cemerlang dari aspek pengurusan staf bagi Jabatan Perdagangan di 

Politeknik. 

4. mengenai pasti aspek yang paling penting dalam pengumsan pejabat yang 

cemerlang bagi Jabatan Perdagangan di Politeknik. 

5. mewujudkan pengumsan pejabat yang kondusif, profesional dan sempurna 

bagi mencapai inatlamat yang tercatat di dalam piagam. 

6. menghasilkan indikator pengumsan pejabat cemerlang bagi Jabatan 

Perdagangan di Politeknik. 
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1.6 Kcpcntingan Kajian 

Kajian ini adalah bertujuan untuk menghasilkan indikator yang rclevan bagi 

mewujudkan dan mengukur kecemerlangan pengurusan pejabat Jabatan Perdagangan 

di Politeknik. 

Melalui kajian ini juga diharap dapat membantu kepada pihak pengurusan 

Jabatan Perdagangan di Politeknik dalam membuat perancangan dan pelaksanaan 

dan mempertingkatkan lagi pentadbiran agar lebih baik bagi menghasilkan jabatan 

yang cemerlang dan efektif. 

Kajian ini diharap dapat memberi sumbangan kepada pengkaji-pengkaji 

selanjutnya yang ingin membuat kajian berkaitan dengan indikator pengunisan 

pejabat cemerlang bagi politeknik-politeknik di Malaysia. 

1.7 Skop Kajian 

Di dalam kajian ini, politeknik yang dipilih adalah Politeknik Sultan 

Salahuddin Abdul Aziz Shah berdasarkan latar belakang politeknik tersebut yang 

mana Jabatan Perdagangannya adalah merupakan Jabatan Perdagangan yang pertama 

menerima sijil MS ISO 9000 (Amir Bin Md. Noor, 2002). Kumpulan sasaran bagi 

kajian ini adalah terdiri daripada staf Jabatan Perdagangan yang terdiri daripada 

Ketua Jabatan, Pensyarah dan juga staf sokongan. 

Kajian ini merangkumi kajian dalam menentukan apakah indikator 

pengurusan pejabat cemerlang yang berfokus kepada pengurusan pejabat Jabatan 

Perdagangan di politeknik. Kajian ini hanya membincangkan ciri-ciri utama yang 

difikirkan menjadi teras kepada perwujudan pengunisan pejabat Jabatan 

Perdagangan sesebuah politeknik yang cemerlang yang merangkumi tiga aspek 
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utama dalam pengumsan pejabat iaitu pengurusan prasarana dan harta, pengumsan 

maklumat dan fail dan juga pengumsan staf Namun begitu, hasil kajian boleh diguna 

pakai oleh semua politeknik KPM kerana mcmiliki ciri-ciri yang piawai. 

1.8 Kerangka Teori 

Kualiti Menyeluruh ialah keadaan 

di mana ciri-ciri kualiti bukan sahaja dipamerkan pada : 

Perkhidmatan 

Tetapi juga pada seluruh operasi dan urusan sesebuah organisasi: 
Contohnya: 

Kecekapan 
pengumsan 

Pemandu yang 
berdedikasi Persekitaran 

pejabat yang 
sempurna 

Sistem fail 
sistematik 

Sistem telefon 
yang cekap 

RAJAH 1.1 : KONSEP KUALITI MENYELURUH 

(Sumber: Titisan Minda, Buletin Pendidikan PKPSM Pulau Pinang ( 1994)) 



1.9 Batasan Kajian 

Borang soal sc1idik Icrbalas kcpada persoalan dan objcklifkajian, balasan 

masa responden dan skop kajian yang terhad di Politeknik yang dikaji iaitu 

Politeknik Sultan Salahuddin Abdul Aziz Shah. 

1.10 Definisi Operasional 

1.10.1 Indikator 

ivfenumt Tengku Nur Syariah Bariah Mohd Yazit (2003), indikator adalah 

mempakan sesuatu petunjuk yang dijadikan sebagai kayu pengukur at au dikatakan 

sebagai penunjuk sesuatu yang digunakan sebagai panduan bagi tujuan sesuatu atau 

peringatan mjukan. Dalam konteks kajian ini, ia merupakan satu petunjuk dalam 

Illcngukur kcccmcrlangan pcngurusan pcjabal bagi .Tabatan Pcrdagangan. 

1.10.2 Pengurusan 

Pengurusan adalah perancangan, pengelolaan, penyepaduan dan pengukuran. 

Mcnurut Ibrahim Mamat (1993) pula, pcngurusan ialah pcnggunaan scsualu dcngan 

Iclili bagi mcncapai sesuatu mallamat dan pcngurusan juga mcrupakan pcnycliaan kc 

atas sesuatu. 

1.10.3 Pcjahat 

Scbagai tClllpat bcrurusnya pclbagai ah.1iviti yang bcrcorak pcngurusan dan 

pentadbiran. la juga mempakan tempat mengawal dan menentukan kejayaan selumh 

proses untuk mencapai matlamat ah.1iviti tersebut (Omardin Ashaari, 1996). 




