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SINGKATAN MAKSUD 

PdP Pembelajaran dan Pengajaran 

CO Rangka Kursus (Course Outline) 

RM Rancangan Mengajar 

PLO 
Hasil Pembelajaran Program (Programme Learning 

Outcomes) 

CLO Hasil Pembelajaran Kursus (Course Learning Outcomes) 

CA Pentaksiran Berterusan (Continuous Assessment) 

FE Peperiksaan Akhir (Final Examination) 

FA Penilaian Akhir (Final Assessment) 

CORR 
Laporan Analisis Hasil Pembelajaran Kursus (Course 

Outcome Review Report) 

CQI 
Penambahbaikan Kualiti Berterusan (Continual Quality 

Improvement) 

FRP Fail Rekod Pensyarah 

FPK Fail Penyelaras Kursus 

TP(A) Timbalan Pengarah (Akademik) 

TP Timbalan Pengarah 

KJ Ketua Jabatan 

KPro Ketua Program 

KUPA Ketua Unit Pengajian Am 

KK Ketua Kursus 

PPQ Pegawai Pengurusan Kualiti  

PQJ Penyelaras Kualiti Jabatan 

PK Penyelaras Kursus 

PJWJ Penyelaras Jadual Waktu Jabatan 

SENARAI SINGKATAN 
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1. Pembelajaran dan Pengajaran - PdP 

Merangkumi aktiviti penyampaian ilmu pengetahuan dan 

kemahiran secara sistematik oleh pensyarah (pengajaran) dan 

interaksi pelajar dengan pensyarah agar berlakunya proses 

pemerolehan ilmu pengetahuan atau penguasaan kemahiran 

(pembelajaran) secara langsung atau tidak langsung. 

 

2. Rangka Kursus (Course Outline) - CO 

CO mengandungi maklumat asas tentang hasil pembelajaran, topik, 

perancangan PdP, buku rujukan dan penilaian bagi seuatu kursus 

dalam suatu semester. Ia merupakan dokumen rujukan rasmi yang 

diberikan kepada pelajar berkaitan kursus yang diikutinya. 

 

3. Rancangan Mengajar - RM 

RM merupakan rangka kerja aktiviti pembelajaran dan pengajaran di 

dalam bilik kuliah atau makmal yang perlu disediakan oleh 

pensyarah bagi satu jangka masa tertentu. 

 

4. Hasil Pembelajaran Program (Programme Learning Outcomes) - PLO 

PLO adalah penyataan yang menjelaskan hasil-hasil pembelajaran 

yang mencakupi pengetahuan, kemahiran, sikap dan kebolehan 

secara khusus dan umum yang harus ditunjukkan oleh graduan 

apabila tamat pengajian. Graduan dijangka dapat menguasai hasil 

pembelajaran apabila berjaya mengikuti semua kursus dalam 

program mereka. 

 

 

 

GLOSARI 
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5. Hasil Pembelajaran Kursus (Course Learning Outcomes) - CLO 

CLO adalah penyataan yang menjelaskan ilmu pengetahuan, 

kemahiran, sikap, dan kebolehan secara khusus dan umum yang 

harus dikuasai oleh pelajar di akhir kursus. 

 

6. Penilaian Formatif 

Penilaian formatif adalah penilaian formal atau tidak formal, 

umumnya dilakukan semasa proses pembelajaran suatu 

unit/bab/kompetensi dilakukan di awal atau sepanjang proses 

pembelajaran berlangsung. Ianya adalah penilaian untuk 

mengesan tahap penguasaan dan kemajuan pelajar terhadap 

kursus. Penilaian ini tidak diambilkira untuk tujuan penggredan 

pencapaian pelajar dalam kursus berkenaan. 

 

7. Penilaian Sumatif 

Penilaian sumatif adalah penilaian formal, dilakukan pada akhir 

pembelajaran. Penilaian sumatif adalah penilaian pembelajaran 

untuk mengesan tahap pencapaian pelajar dan digunakan untuk 

memberikan pelajar gred kursus. 

 

8. Pentaksiran Berterusan (Continuous Assessment) - CA 

CA adalah penilaian secara berterusan lazimnya dalam bentuk 

penilaian sumatif yang diberikan kepada pelajar sepanjang 

kursus/semester. Penilaian ini digunakan untuk penggredan 

pencapaian pelajar dalam kursus berkenaan. 

 

9. Peperiksaan Akhir (Final Examination) - FE 

FE adalah suatu peperiksaan yang diadakan di setiap akhir semester 

bagi mengukur pencapaian hasil pembelajaran pelajar. 
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10. Penilaian Akhir (Final Assessment) - FA 

FA adalah suatu penilaian yang diadakan di akhir sesuatu kursus 

untuk mengukur pencapaian hasil pembelajaran pelajar. Sesuatu 

kursus yang mempunyai FA, tidak diukur melalui FE. 

 

11. Laporan Penilaian Hasil Pembelajaran Kursus (Course Outcome 

Review Report) - CORR 

CORR adalah laporan penilaian kepada CLO bagi setiap kursus. 

Pensyarah akan mengisi maklumat/data yang diperlukan ke dalam 

sistem pengurusan maklumat bagi menganalisis pencapaian pelajar 

sama ada mencapai sasaran yang telah ditetapkan atau tidak. 

 

12. Penambahbaikan Kualiti Berterusan (Continual Quality Improvement) 

- CQI 

CQI merupakan satu proses penambahbaikan terhadap komponen 

yang memberi kesan terhadap pencapaian pelajar samada dari 

aspek kandungan kurikulum, bahan bantu mengajar, kompetensi 

pensyarah, demografi para pelajar ataupun kandungan 

keseluruhan penilaian pelajar di dalam setiap program pengajian 

berdasarkan pelaporan CORR. 

 

13. Fail Rekod Pensyarah - FRP 

FRP merupakan fail yang disediakan oleh pensyarah untuk 

menyimpan semua dokumen dan rekod berkaitan dengan 

pelaksanaan PdP samada dalam bentuk fizikal ataupun digital. 

 

14. Fail Penyelaras Kursus - FPK 

FPK merupakan fail yang disediakan oleh penyelaras kursus untuk 

menyimpan semua dokumen dan rekod rekod penyelarasan 

perancangan, pelaksanaan dan juga penilaian terhadap aktiviti 

PdP samada dalam bentuk fizikal ataupun digital. 
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15. Timbalan Pengarah (Akademik) - TP(A) / Timbalan Pengarah -TP 

TP(A)/TP merupakan pegawai yang dilantik untuk 

bertanggungjawab dalam pengurusan dan pentadbiran akademik 

di institusi. 

 

16. Ketua Jabatan - KJ 

KJ merupakan seorang pegawai yang dilantik untuk melaksanakan 

tugas-tugas pengurusan dan pentadbiran di sesebuah jabatan 

yang dipertanggungjawabkan kepadanya di institusi. 

 

17. Ketua Program - KPro 

KPro merupakan seorang pegawai yang dilantik untuk mengurus dan 

menyelaraskan pelaksanaan aktiviti akademik bagi sesuatu 

program pengajian yang dipertanggungjawabkan kepadanya di 

institusi. 

 

18. Ketua Unit Pengajian Am - KUPA 

KUPA merupakan seorang pegawai yang dilantik untuk mengurus 

dan menyelaraskan pelaksanaan aktiviti akademik bagi sesuatu 

kursus umum dan teras umum yang dipertanggungjawabkan 

kepadanya di institusi. 

 

19. Ketua Kursus - KK 

KK merupakan seorang pegawai yang dilantik untuk mengurus dan 

menyelaraskan pelaksanaan aktiviti akademik bagi sesuatu kursus 

yang dipertanggungjawabkan kepadanya di institusi. 

 

20. Pegawai Pengurusan Kualiti - PPQ 

PPQ merupakan pegawai yang dilantik untuk mengurus dan 

menyelaras aktiviti sistem pengurusan kualiti (SPK) yang 

dipertanggungjawabkan kepadanya di institusi. 
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21. Penyelaras Kualiti Jabatan - PQJ 

PQJ merupakan pegawai yang dilantik untuk membantu KJ 

menyelaraskan aktiviti sistem pengurusan kualiti di jabatan/unit dan 

membuat laporan berkaitan pematuhan, pencapaian atau prestasi 

berkaitan pelaksanaan sistem pengurusan kualiti apabila diperlukan. 

 

22. Penyelaras Kursus - PK 

PK merupakan pegawai yang dilantik untuk mengetuai dan 

menyelaras perlaksanaan aktiviti PdP yang berkaitan dengan kursus 

yang dipertanggungjawabkan kepadanya di jabatan/unit 

akademik. 

 

23. Penyelaras Jadual Waktu Jabatan - PJWJ 

PJWJ merupakan pegawai yang dilantik untuk menyediakan dan 

mentadbir jadual waktu di jabatan selaras dengan ketetapan yang 

diatur oleh KJ/KPro/KK. 
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1.1 LATAR BELAKANG 

Proses pembelajaran dan pengajaran merupakan proses utama di 

dalam sebuah institusi pendidikan. Sehubungan itu, bagi tujuan 

pemantauan kualiti dan penambahbaikan berterusan, rekod bagi 

proses pembelajaran dan pengajaran (PdP) perlu sentiasa 

dikemaskini dan disimpan. 

 

Maklumat PdP yang direkodkan perlu mematuhi dasar, polisi, garis 

panduan, surat pekeliling dan arahan yang dikeluarkan oleh 

Jabatan Pendidikan Politeknik dan Kolej Komuniti (JPPKK) serta 

keperluan badan akreditasi di samping memenuhi ketetapan 

Sistem Pengurusan Kualiti (SPK) institusi. 

 

Garis panduan ini diwujudkan untuk memastikan keselarasan dan 

keseragaman pengurusan dokumen PdP dalam kalangan 

pensyarah di politeknik dan kolej komuniti. Garis panduan ini 

merangkumi aspek penyediaan dokumen Fail Rekod Pensyarah 

(FRP) , penyediaan Fail Penyelaras Kursus (FPK) dan lain-lain 

dokumen yang berkaitan dengan proses PdP. 

 

1.2 TUJUAN 

Tujuan garis panduan ini dibangunkan adalah untuk menjadi 

rujukan semua pensyarah di politeknik dan kolej komuniti dalam 

menyediakan dan menyenggara semua rekod kualiti yang 

berkaitan dengan proses PdP yang dilaksanakan setiap sesi 

pengajian. Selain itu, ianya juga bertujuan membantu pengurusan 

akademik institusi dalam; 

 

1.0 PENDAHULUAN 
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1.2.1 Memantau dan menilai keberkesanan pelaksanaan aktiviti 

PdP. 

1.2.2 Mengekalkan penjaminan kualiti program pengajian dan 

mencapai hasil pembelajaran PdP yang telah ditetapkan. 

 

1.3 SKOP 

Skop garis panduan ini adalah khusus penyediaan dan pengurusan  

rekod kualiti berkaitan aktiviti PdP di politeknik dan kolej komuniti. 

 

 

 

2.1 TUJUAN PENYEDIAAN FRP 

2.1.1 Membantu pensyarah merancang pelaksanaan PdP secara 

sistematik dan teratur. 

2.1.2 Memastikan pensyarah menyimpan semua dokumen dan 

rekod berkaitan pelaksanaan aktiviti PdP. 

 

2.2 PERANAN DAN TANGGUNGJAWAB 

Terdapat beberapa pihak yang terlibat dalam proses pengurusan 

FRP. Berikut adalah peranan dan tanggungjawab pihak yang 

terlibat. 

 

2.2.1 Timbalan Pengarah (Akademik)/Timbalan Pengarah 

i. Memastikan semua dokumen perancangan aktiviti PdP 

dalam FRP KJ, KPro, KUPA di bawah seliaannya yang 

terlibat dengan pelaksanaan PdP, disediakan sebelum 

semester bermula. 

ii. Menyemak semua dokumen pelaksanaan aktiviti PdP 

dalam FRP KJ, KPro, KUPA di bawah seliaannya, terlibat 

dengan pelaksanaan PdP, dikemaskini sebanyak dua kali 

setiap semester. 

2.0 PENYEDIAAN FAIL REKOD PENSYARAH (FRP) 
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iii. Memastikan KJ/KPro/KUPA di bawah seliaannya, telah 

melengkapkan FRP untuk ditutup pada setiap akhir 

semester. 

 

2.2.2 Ketua Jabatan 

i. Memastikan semua dokumen perancangan aktiviti PdP 

dalam FRP KPro/KK di bawah jabatan seliaannya, 

disediakan sebelum semester bermula. 

ii. Menyemak semua dokumen pelaksanaan aktiviti PdP 

dalam FRP KPro/KK di bawah jabatan seliaannya, 

dikemaskini sebanyak dua kali setiap semester. 

iii. Memastikan KPro/KK di bawah jabatan seliaannya, 

melengkapkan FRP untuk ditutup pada setiap akhir 

semester. 

 

2.2.3 Ketua Program/Ketua Unit Pengajian Am/Ketua Kursus 

i. Memastikan semua dokumen perancangan aktiviti PdP 

dalam FRP pensyarah di bawah seliaannya, disediakan 

sebelum semester bermula. 

ii. Menyemak semua dokumen pelaksanaan aktiviti PdP 

dalam FRP program/kursus di bawah seliaannya, 

dikemaskini sebanyak dua kali setiap semester. 

iii. Memastikan pensyarah kursus (semua gred) di bawah 

seliaannya, melengkapkan FRP untuk ditutup pada setiap 

akhir semester. 

 

2.2.4 Pensyarah Utama dan Pensyarah Pembantu 

Pelaksanaan PdP sama ada teori atau amali bagi sesuatu 

kursus boleh dikendalikan oleh seorang pensyarah atau lebih 

secara bersama dalam masa yang ditetapkan dalam jadual 

waktu. Penetapan bilangan pensyarah pembantu perlu 
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merujuk kepada keperluan standard program pengajian 

berkenaan. Proses PdP adalah dengan cara kedua-dua 

pensyarah iaitu pensyarah utama dan pembantu 

melaksanakan proses PdP secara bersama di waktu kuliah 

dan amali. Berikut adalah peranan dan tanggungjawab bagi 

pensyarah utama dan pensyarah pembantu secara 

kerjasama : 

i. Menyediakan dokumen perancangan aktiviti PdP dalam 

FRP sebelum semester bermula. 

ii. Mengemaskini dokumen pelaksanaan aktiviti PdP dalam 

FRP sepanjang semester. 

iii. Melengkapkan dan menutup FRP pada setiap akhir 

semester. 

 

2.2.5 Pegawai Pengurusan Kualiti 

i. Mengemaskini dan mengedarkan kalendar akademik 

program pengajian politeknik dan kolej komuniti dan 

takwim akademik institusi pegawai pengurusan akademik 

dan pensyarah yang terlibat dengan pelaksanaan PdP 

sebelum semester bermula. 

ii. Menguruskan dokumen kurikulum (maklumat program dan 

maklumat kursus) dari segi kawalan dan pengedaran 

kepada pegawai pengurusan akademik dan pensyarah 

yang terlibat dengan pelaksanaan PdP sebelum semester 

bermula. 

iii. Menguruskan dan mengemaskini dokumen kurikulum 

(maklumat program dan maklumat kursus) dari segi 

kawalan dan pengedaran kepada pegawai pengurusan 

akademik dan pensyarah yang terlibat dengan 

pelaksanaan PdP dari semasa ke semasa. 
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iv. Mengemaskini maklumat keperluan penyediaan dokumen 

FRP dan FPK dari semasa ke semasa dan memaklumkan 

kepada pegawai pengurusan akademik dan pensyarah 

yang terlibat dengan pelaksanaan PdP. 

 

2.2.6 Penyelaras Jadual Waktu Jabatan 

Menyediakan dan mengedarkan jadual waktu kepada 

pensyarah yang terlibat dengan pelaksanaan PdP sebelum 

semester bermula. 

 

2.2.7 Penyelaras Kursus 

i. Menyediakan Rancangan Mengajar, Course Outline dan 

jadual spesifikasi item pentaksiran berterusan (JSU-PB) bagi 

setiap kursus yang dipertanggungjawabkan kepadanya. 

ii. Mengemaskini dan bertanggungjawab terhadap FPK. 

iii. Menyelaras pelaksanaan aktiviti penilaian berterusan 

sekiranya terdapat lebih dari seorang pensyarah yang 

mengajar kursus berkenaan. 
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2.3 KANDUNGAN FRP 

FRP mengandungi dokumen berkaitan dengan perancangan dan 

pelaksanaan aktiviti PdP. Kandungan FRP perlu mengikut seperti 

mana yang dinyatakan dalam borang senarai semak FRP yang 

disediakan oleh PPQ (Rujuk Lampiran 1: Borang Senarai Semak FRP). 

 

Borang senarai semak FRP digunakan oleh 

TP(A)/TP/KJ/KPro/KUPA/KK untuk menyemak status pengemaskinian 

dokumen yang berkaitan sama ada lengkap atau tidak lengkap. 
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Lampiran 1 

INDEKS PERKARA 

TANDAKAN 

( / ) 
TANDAKAN (L/TL) 

L= Lengkap TL=TidakLengkap 

Pensyarah 
Ditanda oleh Penyemak 

(TP(A)/TAPI/KJ/KPro/KUPA/KK) 

1 Borang Pengesahan Semakan Fail Rekod Pensyarah 
   

2 

Maklumat Perancangan Akademik 
   

i. Kalendar Akademik 
   

ii. Takwim PdP Institusi 
   

3 Jadual Waktu Pensyarah 
   

4 

Maklumat Program 
   

i. Maklumat Program A 
   

ii. Maklumat Program B 
   

5 

Maklumat Kursus dan dokumen yang berkaitan (Kursus A) 
   

i. Maklumat Kursus 
   

ii. Rancangan Mengajar  
   

iii. Rekod Kehadiran Pelajar  
   

iv. Dokumen ketidakhadiran Pelajar  
   

v. Surat Peringatan Ketidakhadiran 
   

vi. Jadual Kerja Bengkel/Makmal/Kerja Luar 
   

6 

Maklumat Kursus dan dokumen yang berkaitan (Kursus B) 
   

i. Maklumat Kursus 
   

ii. Rancangan Mengajar  
   

iii. Rekod Kehadiran Pelajar  
   

iv. Dokumen ketidakhadiran Pelajar  
   

v. Surat Peringatan Ketidakhadiran 
   

vi. Jadual Kerja Bengkel/Makmal/Kerja Luar 
   

7 

Maklumat Kursus dan dokumen yang berkaitan (Kursus C) 
   

i. Maklumat Kursus 
   

ii. Rancangan Mengajar  
   

iii. Rekod Kehadiran Pelajar  
   

iv. Dokumen ketidakhadiran Pelajar  
   

v. Surat Peringatan Ketidakhadiran 
   

vi. Jadual Kerja Bengkel/Makmal/Kerja Luar 
   

BORANG SENARAI SEMAK FAIL REKOD PENSYARAH (FRP) 
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2.3.1 Borang Pengesahan Semakan FRP 

Format borang pengesahan semakan FRP disediakan oleh PPQ 

(Rujuk Lampiran 2: Borang Pengesahan Semakan FRP).  

 

Borang Pengesahan Semakan FRP digunakan oleh 

TP(A)/TP/KJ/KPro/KUPA/KK untuk menyemak pelaksanaan 

aktiviti PdP dan status pengemaskinian rekod aktiviti PdP 

mengikut tarikh semakan FRP yang telah ditetapkan. 

 

Maklumat TEMPOH yang perlu diisi dalam borang pengesahan 

semakan FRP adalah merujuk kepada tarikh mula dan tarikh 

akhir bagi sesi pengajian semasa.  

 

Semakan FRP perlu dilaksana dua kali setiap semester atau 

mengikut ketetapan dalam Takwim PdP Institusi masing-

masing. Ketetapan semakan adalah seperti berikut: 

i. Semakan Pertama 

FRP perlu disemak selewat-lewatnya minggu kuliah ke 8 

atau mengikut ketetapan dalam Takwim PdP Institusi 

masing-masing. 

ii. Semakan Kedua. 

FRP perlu disemak selewat-lewatnya minggu kuliah ke 14 

atau mengikut ketetapan dalam Takwim PdP Institusi 

masing-masing. 
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Lampiran 2 

 

POLITEKNIK / KOLEJ KOMUNITI XXX 

BORANG PENGESAHAN SEMAKAN FAIL REKOD PENSYARAH 

(DIISI OLEH TP(A)/TP/KJ/KPro/KUPA/KK) 

 

 NAMA PENSYARAH :  

 JABATAN/PROGRAM :  

 SESI : 

 TEMPOH : 

 

BIL TARIKH SEMAKAN TANDATANGAN CATATAN 

SEMAKAN PERTAMA 

1    

SEMAKAN KEDUA 

2    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

BORANG PENGESAHAN SEMAKAN FAIL REKOD PENSYARAH (FRP) 
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2.3.2 Maklumat Perancangan Akademik  

Maklumat perancangan akademik mengandungi Kalendar 

Akademik dan Takwim PdP Institusi. Kalendar akademik dan 

takwim PdP institusi diperlukan sebagai rujukan pengurusan 

akademik bagi merancang dan menetapkan tarikh dan 

aktiviti-aktiviti PdP di institusi. Ia juga digunakan sebagai 

rujukan pensyarah bagi pelaksanaan PdP sepanjang 

semester/tahun. 

 

i. Kalendar akademik  

Kalendar Akademik merujuk kepada Kalendar 

Akademik Program Pengajian Politeknik dan Kolej 

Komuniti yang diedarkan oleh JPPKK (Rujuk Lampiran 3: 

Kalendar Akademik). 

ii. Takwim PdP Institusi merujuk kepada takwim PdP yang 

disediakan di peringkat politeknik dan kolej komuniti 

(Rujuk Lampiran 4: Takwim PdP Institusi). Kalendar 

akademik dan takwim PdP institusi ini perlu disediakan 

sebelum sesi baharu bermula.  
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Lampiran 3 

 

KALENDAR AKADEMIK 
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Lampiran 4 

 
TAKWIM PdP POLITEKNIK/KOLEJ KOMUNITI 

SESI : ____________________ 

 

MINGGU 

PERKULIAHAN 

TARIKH 

(ISNIN-AHAD) 
AKTIVITI* CATATAN 

PENDAFTARAN PELAJAR BAHARU DAN MINGGU SUAI KENAL 

1 
   

2 
   

3 
   

4 
   

5 
   

6 
   

7 
   

CUTI PERTENGAHAN SEMESTER 

8 
   

9 
   

10 
   

11 
   

12 
   

13 
   

14 
   

15 
   

16 
   

CUTI AKHIR SEMESTER 

 

Disediakan oleh : Disahkan oleh : 

 

 

............................................................. 

Tarikh : 

............................................................. 

Pengarah/ TP(A)/TP  

Tarikh : 

 

* tertakluk pada pelaksanaan program di setiap politeknik/kolej komuniti 

 

 

 

TAKWIM PdP INSTITUSI 
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2.3.3 Jadual Waktu Pensyarah 

Jadual waktu pensyarah disediakan sebagai rujukan 

pensyarah dalam pelaksanaan PdP dari segi ketetapan kursus 

yang diajar, kelas yang terlibat, hari, masa, lokasi dan jam 

pertemuan.  

 

Jadual waktu pensyarah perlu disediakan sebelum sesi PdP 

bermula (Rujuk Lampiran 5: Contoh Jadual Waktu Pensyarah) 
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Lampiran 5 

CONTOH JADUAL WAKTU PENSYARAH 
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2.3.4 Maklumat Program 

Maklumat program perlu disediakan sebelum sesi bermula. 

Pensyarah perlu menyediakan semua maklumat program 

yang terlibat pada sesi semasa. Maklumat program berkenaan 

perlu dipastikan adalah dari versi terkini yang telah diedarkan 

oleh Bahagian Kurikulum, JPPKK. 

 

2.3.5 Maklumat Kursus dan Dokumen yang berkaitan 

Maklumat kursus dan dokumen yang berkaitan perlu 

disediakan dan dikemaskini oleh pensyarah sebelum dan 

sepanjang sesi pengajian. Perincian dokumen-dokumen 

tersebut adalah seperti di bawah; 

2.3.5.1 Maklumat kursus 

Maklumat kursus merujuk kepada silibus versi terkni 

yang diedarkan oleh Bahagian Kurikulum, JPPKK. 

Maklumat kursus ini perlu disediakan sebelum sesi 

bermula. Pensyarah perlu menyediakan semua 

maklumat kursus yang terlibat pada sesi semasa. 

2.3.5.2 Rancangan Mengajar 

Rancangan mengajar disediakan bagi memudahkan 

pensyarah merancang dan melaksanakan PdP. 

Rancangan mengajar perlu disediakan oleh 

pensyarah sebelum sesi PdP bermula dan perlu 

dikemaskini sepanjang semester.  

 

Rancangan mengajar mengandungi maklumat 

berikut: 

i. Minggu/tarikh kuliah 

Penulisan Minggu dan Tarikh adalah mengikut 

ketetapan Kalendar Akademik/Takwim PdP 

Institusi. 
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ii. Isi Kandungan 

• Penulisan Isi Kandungan perlu merujuk kepada 

kurikulum kursus yang telah ditetapkan. 

• Topik perlu dimasukkan ke dalam penulisan isi 

kandungan. Manakala General Statement 

(GS) GS dan Specific Statement (SS) yang 

terdapat di dalam kurikulum kursus perlu 

diolah mengikut kesesuaian perancangan 

PdP. (Perlu dielakkan GS dan SS dari disalin 

semula) 

 

iii. CLO dan PLO 

• Penulisan CLO dan PLO perlu merujuk kepada 

Pemetaan Hubungan Hasil Pembelajaran 

Kursus (CLO) dengan Hasil Pembelajaran 

Program (PLO) dalam dokumen kurikulum. 

 

iv. Aktiviti PdP 

• Aktiviti PdP yang dirancang perlu selari dengan 

teaching & learning strategies (T&L) di dalam 

kurikulum (maklumat kursus). Rujuk Lampiran : 

6(a) Contoh Penulisan Teaching & Learning 

Activities.  

• Antara  T&L strategies : 

 Interactive lecture 

 E-Learning 

 Synchronous (online) 

 Asynchronous (online) 

 Face-to-face (f2f) 

 Hybrid (online + f2f) 
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      Lampiran : 6(a)   
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Kaedah umum 
dinyatakan 

CONTOH PENULISAN TEACHING & LEARNING ACTIVITIES 
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v. Pentaksiran 

• Pentaksiran yang dirancang perlu selari 

dengan assessment table yang terdapat 

dalam kurikulum (maklumat kursus). Rujuk 

Lampiran : 6(b) Contoh Penulisan Assessment 

 

• Pensyarah tidak boleh mengubah suai 

pentaksiran (penilaian sumatif) yang telah 

dinyatakan dalam kurikulum (maklumat 

kursus). 

 

• Pensyarah dikehendaki melaksanakan aktiviti 

Penilaian Formatif bagi mengesan 

penguasaan pelajar di akhir sesi PdP untuk 

tujuan penambahbaikan PdP, dan bentuk 

aktiviti penilaian formatif ini perlu dicatat pada 

ruangan refleksi. 
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Lampiran : 6(b) 
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CONTOH PENULISAN ASSESSMENT 

Penilaian 
formatif 
dinyatakan di 
reflection 

Senaraikan 
penilaian 
sumatif 
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vi. Tarikh Pelaksanaan 

• Penulisan Tarikh Pelaksanaan perlu merujuk 

kepada jadual waktu pensyarah. 

• Tarikh Pelaksanaan perlu dikemaskini semasa 

pelaksanaan PdP. 

• Sebarang perubahan Tarikh Pelaksanaan PdP 

seperti kelas ganti perlu dinyatakan di 

bahagian ini. 

 

vii. Refleksi 

• Refleksi adalah rekod pemerhatian pensyarah 

terhadap kemajuan pembelajaran pelajar 

dalam mencapai hasil pembelajaran pada 

setiap sesi dan catatan tindakan 

penambahbaikan yang boleh digunakan 

dalam sesi yang akan datang. Hasil dari 

pemerhatian ini, digunakan bagi membantu 

pensyarah menambahbaik pendekatan PdP.  

• Ruangan refleksi mengandungi 3 item iaitu : 

A NOTES 

a) Kaedah PdP dan platform 

sebenar yang digunakan 

(face-to-face, online 

synchronous via 

MsTeams/CIDOS/etc, online 

asynchronous via video) 

b) Briefing on safety 

c) Briefing on course outline 

d) Others (i.e. pelaksanaan 

pentaksiran sumatif) 

B REFLECTION 

a) Lecture/Kuliah 

b) Formative 

Assessment/Pentaksiran 

Formatif 

c) Practical Work / Kerja Amali 
 

C 
ANALYSIS & CQI 

(related to summative 

assessment) 

a) Student CLO/PLO attainment 

in assessment task 

b) CQI 
 

• Kaedah penulisan refleksi merujuk kepada 

Lampiran 6(c) : Contoh Penulisan Refleksi  
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Lampiran 6(c) : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

CONTOH PENULISAN REFLEKSI 
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2.3.6 Rekod Kehadiran Pelajar 

 Senarai nama pelajar disediakan oleh pensyarah kursus/utama 

untuk merekodkan kehadiran pelajar bagi kelas semasa. Rujuk 

Lampiran 7 : Contoh Rekod Kehadiran Pelajar. Rekod 

kehadiran pelajar mengandungi seperti perkara berikut: 

i. Maklumat Kelas 

ii. Senarai No. Pendaftaran dan Nama Pelajar 

iii. Tarikh Pertemuan 

iv. Jam Pertemuan 

v. Status Kehadiran 

 

2.3.7 Dokumen Ketidakhadiran Pelajar 

 Dokumen ketidakhadiran pelajar disediakan sebagai 

pembuktian ketidakhadiran pelajar pada kelas semasa. 

Dokumen ketidakhadiran pelajar terdiri daripada: 

i. Surat/Memo Kebenaran Pengarah. 

ii. Salinan Sijil Sakit. (berdasarkan Arahan-Arahan 

Peperiksaan dan Kaedah Penilaian yang sedang 

berkuatkuasa) 
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Lampiran 7 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

CONTOH REKOD KEHADIRAN PELAJAR 
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2.3.8 Surat Peringatan Ketidakhadiran 

Surat Peringatan Ketidakhadiran pelajar disediakan sebagai 

peringatan kepada pelajar mengenai jumlah jam pertemuan 

yang tidak dihadiri sehingga tarikh surat tersebut dikeluarkan. 

Surat Peringatan Ketidakhadiran ditetapkan seperti berikut: 

i. Surat Peringatan Ketidakhadiran dikeluarkan 

sekiranya peratus ketidakhadiran pelajar kurang 90% 

dari jumlah jam pertemuan dalam satu semester. Rujuk 

Lampiran  8 : Contoh Surat Peringatan Ketidakhadiran. 

ii. Borang Pemantauan Kuliah/Tutorial/Amali kurang 80% 

perlu dikeluarkan kepada pelajar berkenaan yang 

akan menduduki peperiksaan akhir semester. Rujuk 

Lampiran  9 : Contoh Borang Pemantau Kehadiran 

Kuliah/Tutorial/Amali kurang 80%. 

iii. Surat Tunjuk Sebab Ketidakhadiran dan Borang 

Jawapan Tunjuk Sebab dikeluarkan sekiranya 

kehadiran pelajar kurang 80%. (Maklumat terperinci 

mengenai perkara ini perlu merujuk Arahan-Arahan 

Peperiksaan dan Kaedah Penilaian yang sedang 

berkuatkuasa). Rujuk Lampiran  10 : Contoh Surat 

Tunjuk Sebab Ketidakhadiran dan Borang Tunjuk 

Sebab. 

 

 

 

 

 

 

 

 



DRAF GARIS PANDUAN PENYEDIAAN DAN PENGURUSAN DOKUMEN PEMBELAJARAN DAN PENGAJARAN (PdP) 

PENSYARAH POLITEKNIK & KOLEJ KOMUNITI 
33  

Lampiran 8 

 

CONTOH SURAT PERINGATAN KETIDAKHADIRAN 

3. 

(mengikut ketetapan institusi) 
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Lampiran 9 

 

 

CONTOH BORANG PEMANTAU KEHADIRAN 

KULIAH/TUTORIAL/AMALI KURANG 80% 
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Lampiran 10 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

CONTOH SURAT TUNJUK SEBAB KETIDAKHADIRAN 

3. 

(mengikut ketetapan institusi) 
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CONTOH BORANG JAWAPAN TUNJUK SEBAB 
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2.3.9 Jadual Kerja Bengkel/Makmal/Kerja Luar 

Jadual kerja bengkel/makmal/kerja luar disediakan bagi 

membantu pensyarah membuat agihan kumpulan pelajar 

semasa pelaksanaan aktiviti PdP secara praktikal. (Maklumat 

terperinci mengenai perkara ini perlu mengikut kesesuaian dan 

keperluan di institusi). Rujuk Lampiran 11: Jadual Kerja 

Bengkel/Makmal/Kerja Luar. 
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LAMPIRAN 11 

JADUAL KERJA BENGKEL/MAKMAL/KERJA LUAR 
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3.1 TUJUAN PENYEDIAAN FPK 

3.1.1  Membantu penyelaras kursus merancang pelaksanaan kursus  

          secara sistematik dan teratur. 

3.1.2  Memastikan semua dokumen perancangan, pelaksanaan dan  

penilaian terhadap aktiviti PdP kursus disimpan untuk tujuan 

penyelarasan, penyeragaman dan jaminan kualiti.  

 

3.2 PERANAN DAN TANGGUNGJAWAB 

Terdapat beberapa pihak yang terlibat dalam proses 

penyediaan FPK. Berikut adalah peranan dan tanggungjawab 

pihak yang terlibat: 

3.2.1 Pegawai Pengurusan Kualiti 

 Menyedia dan mengedar senarai kandungan FPK kepada 

KPro/KK/KUPA/PQJ untuk diserahkan kepada semua 

penyelaras kursus sebelum sesi PdP bermula. 

 

3.2.2 Ketua Program/Ketua Unit Pengajian Am/Ketua Kursus 

 Memastikan FPK bagi semua kursus di bawah program atau 

kursus seliaannya pada semester berkenaan disediakan 

dan dikemaskini oleh Penyelaras Kursus sepanjang semester 

pengajian berjalan. 

 

3.2.3 Penyelaras Kursus 

i. Mewujudkan FPK sebelum sesi PdP bermula.  

ii. Menyediakan rangka kursus (course outline dan   

rancangan mengajar).  

iii. Menyelaras atau membuat agihan dalam 

penyediaan soalan pentaksiran berterusan.  

iv. Menyelaras nota-nota/bahan pengajaran bagi 

keperluan PdP. 

3.0 PENYEDIAAN FAIL PENYELARAS KURSUS (FPK) 
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v. Mengumpul rekod-rekod pelaksanaan PdP 

sepanjang semester berjalan. 

vi. Mengemaskini FPK dari semasa ke semasa. 

vii. Mengadakan perbincangan bersama pensyarah 

yang mengajar kursus terlibat mengenai 

pelaksanaan PdP kursus. 

viii. Menganalisis  Course  Outcome  Review  Report 

(CORR) untuk kursus di bawah penyelarasannya. 

ix. Mengadakan perbincangan bersama pensyarah 

kursus terlibat mengenai Laporan dan Analisis 

Keberkesanan CQI. 

(Nota : Penyelaras Kursus perlu dilantik walaupun hanya seorang 

pensyarah yang mengajar sesuatu kursus). 

 

3.2.4 Pensyarah 

i. Menyediakan bahan-bahan pelaksanaan PdP 

sepanjang semester berjalan.  

ii. Membantu penyelaras kursus dalam penyediaan 

rangka kursus. 

iii. Menyediakan soalan-soalan pentaksiran berterusan.  

iv. Menyediakan nota-nota/bahan pengajaran bagi 

keperluan PdP.  

v. Menyediakan CORR serta Laporan dan Analisis 

Keberkesanan CQI kursus. 
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3.3 KANDUNGAN FPK 

FPK mengandungi dokumen penyelarasan, penyeragaman dan 

jaminan kualiti bagi pelaksanaan aktiviti PdP. Kandungan FPK perlu 

mengikut sepertimana yang dinyatakan dalam borang senarai 

semak FPK yang disediakan oleh PPQ (Rujuk Lampiran 12 : Borang 

Senarai Semak FPK ). 

 

Borang senarai semak FPK digunakan oleh KPro untuk menyemak 

status pengemaskinian dokumen yang berkaitan sama ada 

lengkap atau tidak lengkap. 
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Lampiran 12 

 

 

 

 

 

 

 

INDEKS PERKARA 

TANDAKAN 

( / ) 

TANDAKAN (L/TL) 

L= Lengkap TL=Tidak Lengkap 

Pensyarah Ditanda oleh Penyemak (KPro) 

1 Borang Pengesahan Semakan Fail Penyelaras Kursus 
     

2 

Maklumat Penyelaras Kursus dan Pensyarah 
 

 

     (a) Surat/ Memo Lantikan Penyelaras Kursus 
     

 

     (b) Senarai Pensyarah 
     

 

     (c) Borang Serah Tugas Penyelaras Kursus 
     

3 Rangka Kursus/ Course Outline (CO) 
 

4 

Maklumat Analisis CORR 
 

     (a) Laporan CORR 
     

     (b) Laporan dan Analisis keberkesanan CQI 
     

5 

Maklumat Pentaksiran Berterusan 
 

    (a) 
Jadual Spesifikasi Ujian (Pentaksiran 

Berterusan) (JSU-PB) 

     

    (b) 
Soalan Penilaian, Skema Pemarkahan/ 

Rubrik 

     

     (c) Dokumen Semakan dan Pengesahan Item 
     

6 Sampel Penilaian Pelajar   
 

7 Nota -Nota Kursus/Slaid Kuliah/Bahan Pengajaran 
 

BORANG SENARAI SEMAK FAIL PENYELARAS KURSUS (FPK) 
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3.3.1 Borang Pengesahan Semakan Fail Penyelaras Kursus (FPK) 

Format pengesahan Semakan FPK disediakan oleh PPQ 

(Rujuk Lampiran 13 : Borang Pengesahan Semakan FPK). 

 

Borang Pengesahan Semakan FPK digunakan oleh 

TP(A)/TP/KPro/KK untuk menyemak status pengemaskinian 

berkaitan kursus mengikut tarikh semakan FPK yang telah 

ditetapkan (1 kali per semester).
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Lampiran 13 

 

POLITEKNIK/KOLEJ KOMUNITI xxx 

BORANG PENGESAHAN SEMAKAN FAIL PENYELARAS KURSUS 

(DIISI OLEH TP(A)/TP/KPro/KK) 

 

JABATAN/ UNIT : 

PROGRAM : 

KOD KURSUS : 

NAMA KURSUS : 

 

BIL SESI 
NAMA 

PENYELARAS 

CATATAN/ 

KOMEN 

COP & 

TANDATANGAN 

PENYEMAK 

TARIKH 

SEMAKAN 

1 

     

2 

     

3 

     

4 

     

5 

     

6 

     

BORANG PENGESAHAN SEMAKAN FAIL PENYELARAS KURSUS (FPK) 
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3.3.2 Maklumat Penyelaras Kursus dan Pensyarah 

Maklumat mengandungi nama penyelaras kursus, senarai 

nama pensyarah kursus, maklumat kelas dan sesi, surat/memo 

lantikan penyelaras kursus dan borang serah tugas penyelaras 

kursus (Rujuk Lampiran 14 : Maklumat Penyelaras Kursus dan 

Pensyarah).   

 

Lampiran 14  

 

SENARAI PENSYARAH YANG MENGAJAR  

 

              KURSUS JABATAN/UNIT : 

PROGRAM : 

KOD KURSUS : 

NAMA KURSUS : 

NAMA PENYELARAS KURSUS : 

 

BIL KELAS NAMA PENSYARAH SESI 

1    

2    

3    

4    

5    

6    

 

 

MAKLUMAT PENYELARAS KURSUS DAN PENSYARAH 
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3.3.3 Rangka Kursus/Course Outline (CO) 

i. CO merupakan dokumen yang disediakan oleh 

Penyelaras Kursus sebagai panduan untuk semua 

pelajar yang telah mendaftar untuk mengikuti 

sesuatukursus bagi semester yang berkenaan (Rujuk 

Lampiran 15 : Course outline). 

ii. CO perlu disahkan oleh Ketua Jabatan/Ketua 

Program/Ketua Kursus sebelum diedarkan dan perlu 

dikemaskini sekiranya terdapat perubahan terhadap 

kurikulum kursus, pensyarah kursus atau 

TP(A)/TP/KJ/KPro/KUPA/KK. 

iii. CO perlu diterangkan kepada semua pelajar yang 

terlibat pada awal semester (sesi pertama kuliah pada 

semester berkenaan).  

 

Maklumat yang perlu ada dalam CO perlu ada seperti 

berikut: 

i. Maklumat kursus seperti ; nama kursus, nama program, 

pra syarat kursus, nama pensyarah dan lokasi bilik 

pensyarah.  

ii. Sinopsis Kursus 

iii. Hasil Pembelajaran Kursus (CLO) 

iv. Hasil Pembelajaran Program (PLO) 

v. Kandungan kursus iaitu topik yang akan dipelajari, 

tarikh/minggu perlaksanaan sesuatu topik, perincian 

topik & kaedah pelaksanaan dan kaedah penilaian. 

vi. Komponen Penilaian 

vii. Bahan Rujukan 

viii. Maklumat-maklumat lain berkaitan Standard Program 

yang perlu diketahui oleh pelajar (sekiranya ada) 
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Lampiran 15 

COURSE OUTLINE 
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3.3.4 Maklumat Analisis CORR 

Maklumat Analisis CORR mengandungi dokumen berkaitan 

laporan CORR, laporan dan analisis keberkesanan CQI. 

i. Laporan Course Outcome Review Report Kursus (CORR) 

Laporan CORR disediakan dalam FPK adalah sebagai 

rujukan pencapaian hasil pembelajaran kursus bagi 

semester semasa. CORR juga menjadi rujukan 

pensyarah berkaitan cadangan penambahbaikan 

berterusan kursus bagi sesi kelas akan datang. CORR 

perlu disediakan oleh Penyelaras Kursus dan dibantu 

oleh pensyarah yang terlibat dalam kursus tersebut. 

ii. Laporan dan Analisis Keberkesanan CQI 

Pelaksanaan CQI dibuktikan dengan menyediakan satu 

laporan yang lengkap dengan data yang sah hasil 

daripada analisis terhadap pencapaian hasil 

pembelajaran pelajar. Pelaksanaan CQI ini dapat 

mengurangkan jurang pencapaian setiap kursus. 

Manakala laporan CQI perlu disediakan bagi 

membantu perancangan/tindakan akan datang. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



DRAF GARIS PANDUAN PENYEDIAAN DAN PENGURUSAN DOKUMEN PEMBELAJARAN DAN PENGAJARAN (PdP) 

PENSYARAH POLITEKNIK & KOLEJ KOMUNITI 
51  

3.3.5 Maklumat Pentaksiran Berterusan  

Maklumat Pentaksiran Berterusan mengandungi dokumen 

berkaitan seperti berikut :   

i. Jadual Spesifikasi Ujian (Pentaksiran Berterusan) (JSU-PB) 

JSU-PB adalah dokumen rujukan yang disediakan bagi 

tujuan penggubalan pentaksiran berterusan sesuatu 

kursus. JSU-PB yang digubal hendaklah mengambil kira 

pemberatan/wajaran yang dinyatakan di dalam AT dan 

bersesuaian dengan aras dan taksonomi kursus yang 

berkenaan. JSU-PB berkenaan akan dirujuk oleh 

pensyarah kursus untuk menggubal item soalan 

pentaksiran berterusan yang akan digunakan untuk 

mengukur hasil pembelajaran pelajar. Pembangunan 

JSU-PB sesuatu kursus adalah di bawah tanggungjawab 

penyelaras dan pensyarah kursus berkenaan.  

 

ii. Soalan Penilaian dan Skema Pemarkahan/ Rubrik  

Soalan penilaian dan skema pemarkahan/ 

rubrik/pentaksiran berterusan diselaraskan untuk 

memastikan semua pelajar diuji menggunakan alat 

penilaian (assessment tools) yang sama bagi setiap jenis 

penilaian yang dilaksanakan. 

iii. Dokumen Semakan dan Pengesahan Item. 

Proses semakan dan kesahan item pentaksiran adalah 

penting bagi memastikan item pentaksiran yang 

digunapakai oleh pensyarah telah disemak dan 

mendapat kebenaran dari pihak pengurusan program. 

Proses semakan dan kesahan setiap item pentaksiran 

yang dilaksanakan serta pemurnian item (sekiranya ada) 

perlu didokumenkan dan direkod. 
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3.3.6 Sampel Penilaian Pelajar  

Bilangan sampel penilaian pelajar adalah 3 rendah, 3 

sederhana dan 3 tinggi, atau mengikut bilangan yang sejajar 

kepada kehendak badan akreditasi program berkenaan. 

Sampel penilaian pelajar dikumpul untuk tujuan rekod dan 

rujukan pada masa akan datang seperti semasa proses 

akreditasi. 

 

Skema pemarkahan dan rubrik yang ditetapkan merangkumi 

pelbagai kebolehan dan kemampuan pelajar dalam 

penerimaan terhadap ilmu pengetahuan, kemahiran dan 

nilai-nilai murni yang disampaikan. Sampel penilaian pelajar 

yang dikumpul hendaklah dari pelbagai kelas (jika terdapat 

lebih dari satu kelas) untuk kursus yang sama. 

 

3.3.7 Nota-Nota Kursus/Slaid Kuliah/Bahan Pengajaran 

Nota-nota kursus/slaid kuliah/bahan pengajaran diselaraskan 

bagi kandungan bahan pengajaran, aras kesukaran dan 

kedalaman (depth) sesuatu topik yang diajar agar selari 

dengan ketetapan dalam maklumat kursus. 

 

 

 

` 
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4.0 PENUTUP                                                                                                                       

 

Pengurusan akademik yang sistematik adalah amat penting dalam 

meningkatkan kualiti pelaksanaan PdP di institusi. Keselarasan dan 

keseragaman penyediaan FRP dan FPK dapat membantu institusi 

mencapai standard pelaksanaan PdP yang tinggi dalam memastikan 

institusi dan program yang ditawarkan diiktiraf oleh badan 

pengiktirafan dan pengakreditasian di dalam dan di luar negara. 
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