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GLOSARI

1. Pembelajaran dan Pengajaran - PdP

Merangkumi  aktiviti  penyampaian iimu 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. la merupakan dokumen rujukan rasmi yang

diberikan kepada pelajar berkaitan kursus yang diikutinya.

3. Rancangan Mengaijar - RM

RM merupakan rangka kerja aktiviti pembelajaran dan pengajaran di
dalom bilik kuliah atau makmal yang perlu disediaokan 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.
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Hasil Pembelajaran Kursus (Course Learning Outcomes) - CLO

CLO adalah penyataan yang menjelaskan iimu pengetahuan,
kemahiran, sikap, dan kebolehan secara khusus dan umum yang

harus dikuasai oleh pelajar di akhir kursus.

Penilaian Formatif

Penilaian formatif adalah penilaian formal atau tfidak formal,
umumnya dilakukan semasa proses pembelajaran  suatu
unit/bab/kompetensi dilakukan di awal atau sepanjang proses
pembelajaran berlangsung. lanya adalah penilaian untuk
mengesan tahap penguasaan dan kemajuan pelajar terhadap
kursus. Penilaian ini tfidak diambilkira untuk tujuan penggredan

pencapaian pelajar dalaom kursus berkenaan.

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.

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.

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.

11.

12.

13.

14.

Penilaian Akhir (Final Assessment) - FA

FA adalah suatu penilaion yang diadakan di akhir sesuatu kursus
untuk mengukur pencapaian hasil pembelajaran pelajar. Sesuatu

kursus yang mempunyai FA, tidak diukur melalui FE.

Laporan Penilaian Hasil Pembelajaran Kursus (Course Outcome
Review Report) - CORR
CORR adalah laporan penilaian kepada CLO bagi setfiap 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 fidak.

Penambahbaikan Kualiti Berterusan (Continual Quality Improvement)
- CQl

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 pelojar ataupun kandungan
keseluruhan penilaian pelajar di dalam setiap program pengajian

berdasarkan pelaporan CORR.

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.

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.

16.

17.

18.

19.

20.

Timbalan Pengarah (Akademik) - TP(A) / Timbalan Pengarah -TP

TP(A)/TP merupakan pegawai yang dilantik untuk
bertanggungjawab dalam pengurusan dan pentadbiran akademik

di institusi.

Ketua Jabatan - KJ

KJ merupakan seorang pegawai yang dilantik untuk melaksanakan
tugas-tugas pengurusan dan pentadbiran di sesebuah jabatan

yang dipertanggungjawabkan kepadanya di institusi.

Ketua Program - KPro

KPro merupakan seorang pegawai yang dilantik untuk mengurus dan
menyelaraskan pelaksanaan  akfiviti - akademik bagi  sesuatu
program pengajian yang dipertanggungjawabkan kepadanya di

institusi.

Ketua Unit Pengajian Am - KUPA

KUPA merupakan seorang pegawai yang dilantik untuk mengurus
dan menyelaraskan pelaksanaan akftiviti akademik bagi sesuatu
kursus umum dan tferas umum yang dipertanggungjawabkan

kepadanya di institusi.

Ketua Kursus - KK

KK merupakan seorang pegawai yang dilantik untuk mengurus dan
menyelaraskan pelaksanaan aktiviti akademik bagi sesuatu kursus

yang dipertanggungjawabkan kepadanya di institusi.

Pegawai Pengurusan Kualiti - PPQ

PPQ merupakan pegawai yang dilantik untuk mengurus dan
menyelaras  akfiviti  sistemm  pengurusan  kualiti  (SPK)  yang
dipertanggungjawabkan kepadanya di institusi.
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21.

22.

23.

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.

Penyelaras Kursus - PK

PK merupakan pegawai yang dilantik untuk mengetuai dan
menyelaras perlaksanaan aktiviti PAP yang berkaitan dengan kursus
yang dipertanggungjawabkan kepadanya di  jabatan/unit

akademik.

Penyelaras Jadual Wakiu Jabatan - PJWJ

PJWJ merupakan pegawai yang dilantik untuk menyediaokan dan
mentadbir jadual waktu di jabatan selaras dengan ketetapan yang
diatur oleh KJ/KPro/KK.
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1.0 PENDAHULUAN

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 Kole] 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 dalom 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
menyediokan dan menyenggara semua rekod kualiti yang
berkaitan dengan proses PdP yang dilaksanakan setfiap sesi

pengaijian. Selain itu, ianya juga bertujuan membantu pengurusan

akademik institusi dalam;
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1.2.1 Memantau dan menilai keberkesanan pelaksanaan aktiviti
PAP.
1.2.2 Mengekalkan penjaminan kualiti program pengajian dan

mencapai hasil pembelajaran PAP yang telah ditetapkan.

1.3 SKOP
Skop garis panduan ini adalah khusus penyediaan dan pengurusan

rekod kualiti berkaitan aktiviti PAP di politeknik dan kolej komuniti.

2.0 PENYEDIAAN FAIL REKOD PENSYARAH (FRP)

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 PAP.

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 PAP
dalom FRP KJ, KPro, KUPA di bawah selicannya yang
terlibat dengan pelaksanaan PdP, disediakan sebelum
semester bermula.

i. Menyemak semua dokumen pelaksanaan akfiviti PdP
dalam FRP KJ, KPro, KUPA di bawah seliaannya, terlibat
dengan pelaksanaan PdP, dikemaskini sebanyak dua kali

setiap semester.
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ii. Memastikan KJ/KPro/KUPA di bawah selicannya, telah
melengkapkan FRP untuk ditutup pada setiap akhir

semester.

2.2.2 Ketua Jabatan

i. Memastikan semua dokumen perancangan akfiviti PdP
dalam FRP KPro/KK di bawah jabatan seliaannyaq,
disediakan sebelum semester bermula.

i. Menyemak semua dokumen pelaksanaan akfiviti PdP
dalam FRP KPro/KK di bawah jabatan seliaannya,
dikemaskini sebanyak dua kali setiap semester.

ii. Memastikan KPro/KK di bawah jabatan selicannyaq,
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.

i. Menyemak semua dokumen pelaksanaan akfiviti PdP
dalom FRP program/kursus di bawah seliaannyq,
dikemaskini sebanyak dua kali setiap semester.

ii. 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 dalom 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 iqitu pensyarah utama dan pembantu

melaksanakan proses PAP 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 PAP dalam
FRP sebelum semester bermula.

ii. Mengemaskini dokumen pelaksanaan aktiviti PAP dalam
FRP sepanjang semester.

ii. 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.

ii. 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 PAP 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 Waktiu Jabatan
Menyediokan 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.
i. Mengemaskini dan bertanggungjawab terhadap FPK.
ii. 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 PAP. Kandungan FRP perlu mengikut seperti
mana yang dinyatakan dalom 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

BORANG SENARAI SEMAK FAIL REKOD PENSYARAH (FRP)

TANDAKAN TANDAKAN (L/TL)
INDEKS PERKARA (/) L= Lengkap TL=TidaklLengkap

Ditanda oleh Penyemak
Pensyarah | (1p(A)/TAPI/KJ/KPro/KUPA/KK)

1 Borang Pengesahan Semakan Fail Rekod Pensyarah

Maklumat Perancangan Akademik

2 i Kalendar Akademik

ii. Takwim PdP Institusi

3 Jadual Waktu Pensyarah

Maklumat Program

4 i Maklumat Program A

ii. Maklumat Program B

Maklumat Kursus dan dokumen yang berkaitan (Kursus A)

Maklumat Kursus

ii. Rancangan Mengajar

5 . Rekod Kehadiran Pelajar
iv. Dokumen ketidakhadiran Pelajar
V. Surat Peringatan Ketidakhadiran
Vi. Jadual Kerja Bengkel/Makmal/Kerja Luar

Maklumat Kursus dan dokumen yang berkaitan (Kursus B)

Maklumat Kursus

ii. Rancangan Mengajar

6 . Rekod Kehadiran Pelajar
iv. Dokumen ketidakhadiran Pelajar
V. Surat Peringatan Ketidakhadiran
Vi. Jadual Kerja Bengkel/Makmal/Kerja Luar

Maklumat Kursus dan dokumen yang berkaitan (Kursus C)

Maklumat Kursus

ii. Rancangan Mengajar

7 . Rekod Kehadiran Pelajar
iv. Dokumen ketidakhadiran Pelajar
\2 Surat Peringatan Ketfidakhadiran
Vi. Jadual Kerja Bengkel/Makmal/Kerja Luar
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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 PAP dan status pengemaskinian rekod aktiviti PAP

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.
i. Semakan Kedua.
FRP perlu disemak selewat-lewatnya minggu kuliah ke 14
atau mengikut ketetapan dalom Takwim PdP Institusi

masing-masing.
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Lampiran 2

BORANG PENGESAHAN SEMAKAN FAIL REKOD PENSYARAH (FRP)

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
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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 PAP di institusi. la juga digunakan sebagai
rujukan pensyarah bagi pelaksanaan PdP  sepanjang

semester/tahun.

i. Kalendar akademik
Kalendar Akademik merujuk kepada Kalendar
Akademik Program Pengajian Politeknik dan Kolegj
Komuniti yang diedarkan oleh JPPKK (Rujuk Lampiran 3:
Kalendar Akademik).

i. 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

KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI

JABATAN PENDIDIKAN POLITEXNIK DAN KOLEJ KOMUNITI

PINDAAN DISEMBER 2023

KALENDAR AKADEMIK 2023/2024
PROGRAM DIPLOMA DAN SIJIL POLITEKNIK DAN KOLEJ KOMUNITI

Aktiviti Sual Kenal

|

“INSTITUSI A - Politeknik dan Kolej Komuniti di Negeri Kedah, Johor, Kelantan dan Terengganu
*INSTITUSI B - Politeknik dan Kolej Komuniti di Negeri Peris, Pulau Pinang, Perak, Selangor,
Negeri Sembdan, Melaka, Pahang, Sabah, Sarawak, Wilayah Persekutuan
Kuala Lumpur
**Tertakluk kepada hari bekerja industr
***Pelaksanaan Semester Pendek bergantung kepada institusi
(Kufiah semester pendek bermula pada 19 Jun 2024)

=0 Dilwluskan oleh

a—

INSTITUSI/ TARIKH BIL. LATIHAN INDUSTRI (LI} /
{ MINGGU AKTIVITI CATATAN WORK BASED
*INSTITUS! A *INSTITUSI B LEARNING (WBL)
SESI I : 2023/2024
-
28/01/24 - 0310224 | 29/01/24 - 04/02/24 1 ‘ P"""ﬂ:i;‘i’;‘gmr?;““m’
Politeknik
. o TahunBaru Cina:10& 11 « LI/WBL
04102124 - 06/04/24 | 05/02/24 - 07/04/24 9 Kuliah 102124 (Sabtu & Ahad) 4 20 Sanunct 2024 -
14 Jun 2024
HE {20 minggu)
3 ; « Hari Raya Aidilftri : 10 & 11
07/04/24 - 1304/24 | 08/04/24 - 14/04/24 1 Cuti Pentengahan Semester 104724 {Rabu & Khamis) A
TR T (Kejuteraan sahaja)
1 4 -1 15/04/24 - 1 4 | ¢ Han Pekerja: 4 18 Jun 2024 -
4/04/24 - 18105124 | 15/04/24 - 19/05/2 5 Kuliah (Rabis St
= — + —t —_— (2 minggu)
10005/24 - 24106124 | 20105/24 - 24/05/24 1 Minggu Utang Kaji ) ?Ra:b\:’\;esak:&/o.’wz‘t
| | | | Kolel Komuniti
[ : » Hari Keputeraan Yang « LI/wBL
26105024 -16/0624 | 280824 1606124 | 3 Pepenksaan Akhir Semeste! |~ gi-Pertuan Agong : 03/06/24 | ** 01 Februari 2024 -
entaksiran (Isnin) 22 Mel 2024
— ——— e 1t (16 minggu)
« Harl Raya Aiditadha :
| 17/08/24 « Penitalan LI
|« Awal Muhamram : 07/07/24 26/27 Mei 2024 ~
17/06/24 - 008124 | 17/06724 - 04/08/24 7 QUi Ahw o | vy 08107 Jun 2024
« Tarikh Rasmi Keputusan {2 minggu)
Peperiksaan Akhir .
04/07/24 (Khamis)
SESI|: 2024/2025
| =
28/07/24 - 0X08/24 | 29/07/24 - 04/08/24 1 Pendaftaran Pelajar Baharu/

md Zahari bin Ismail )

Ketua Pengarah

Pendidikan Politeknik dan Kolej Komuniti
KementerianP/ndidikan Tinggi

Tarikh : Il ]

EWER
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Lampiran 4

TAKWIM PdP INSTITUSI

TAKWIM PdP POLITEKNIK/KOLEJ KOMUNITI
SESI :

MINGGU TARIKH N
PERKULIAHAN | (ISNIN-AHAD) LA CATATAN

PENDAFTARAN PELAJAR BAHARU DAN MINGGU SUAI KENAL

CUTI PERTENGAHAN SEMESTER

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
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2.3.3 Jadual Waktu Pensyarah
Jadual waktu pensyarah disediokan sebagai rujukan
pensyarah dalam pelaksanaan PAP dari segi ketetapan kursus
yang digjar, 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

JADUAL WAKTU PENSYARAH
POLITEKNIK XXX/ KOLEJ KOMUNITI 220X
NAMA PENSYARAH : SESI :
PROGRAM : TARIKH KUATKUASA :
HARI / 1 2 3 4 5 REHAT [ T 8 9
MASA 8.00 - 9.00 9.00 - 10.00 10.00 - 11.00 11.00 - 12.00 12.00 - 13.00 13.00 - 14.00 14.00 - 15.00 15.00 - 16.00 16.00 - 17.00 17.00 - 18.00
ISNIN
SELASA
REHAT
RABU
KHAMIS
JUMAAT
Timetable generated: xxxx
BIL KURSUS KoD KELAS JAM BERMINGGLU
1
2
JUMLAH
Disediakan Oleh : Disemak Oleh : Disahkan Oleh -
Tarikh : Tarikh : Tarikh :
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23.4 Maklumat Program
Maklumat program perlu disediakan sebelum sesi bermula.
Pensyarah perlu menyediaokan 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
disediokan 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 PAP 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

e Penulisan Isi Kondungan perlu merujuk kepada
kurikulum kursus yang telah ditetapkan.

e Topik perlu dimasukkan ke dalam penulisan isi
kandungan. Manakala General Statement
(GS) GS dan Specific Statement (SS) yang
terdapat di dalom kurikulum kursus perlu
diolah mengikut kesesuaian perancangan
PdP. (Perlu dielakkan GS dan SS dari disalin

semula)

i. CLOdanPLO
e Penulisan CLO dan PLO perlu merujuk kepada
Pemetaan Hubungan Hasil Pembelajaran
Kursus (CLO) dengan Hasil Pembelajaran

Program (PLO) dalam dokumen kurikulum.

iv.  Akfiviti PdP
e AktivitiPdP yang dirancang perlu selaridengan
teaching & learning strategies (T&L) di dalam
kurikulum (maklumat kursus). Rujuk Lampiran :
6(a) Contoh Penulisan Teaching & Learning
Aclivities.
e Antara T&L strategies :
Interactive lecture

E-Learning

Asynchronous (online)

\/

\/

V' Synchronous (online)
\/

N Face-to-face (f2f)
\/

Hybrid (online + f2f)
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Lampiran : 6(a)
CONTOH PENULISAN TEACHING & LEARNING ACTIVITIES

RANCANGAN MENGAJAR
NAMA PENSYARAH KURSUS: SESI:
JABATAN: SEKSYEN:
KOD & NAMA KURSUS: KELAS:
WEEK/ TEACHING & LEARNING DATE OF REFLECTION/
DATE TOPIC AND SUB TOPIC CLOJPLO ACTIVITIES MSESS"""E"'ﬂm.'lPLEI..'lENTJIE'.TH:}N NOTES
xxfxidxx MINGGU TRANSFORMASI SISWA
XXX
Briefing on Course Qutline, PLO, CLO 09/03/2022 Notes
and Course Assessment Kaedah umum [4 Hour]
dinyatakan - Briefing on Course Outline, PLO,
[ ecture: CLO and Course Assessment.
Online synchronous - Briefi OSHA f ctical
Topik 1: Introduction to Integrated gsession: w!?klgigr:ab safet'_-,rm praciica
Circuit (IC) CLOTPLO3 online synchrnnuus,session via
Interactive lecture B .
1. Integrated circuit MsTeams/CIDOS/etc, hybrid
- definition of IC (2 hours)
- applications of integrated circuit .
- advantages of using integrated Reflection
1 circuit over discrete components
bk i) v a) Lecture
- The students fully understand the
e theory of integrated circuits and
FPractical: its evolution.
Briefing on Practical Works and Lab b) Formative Assessment
Safety (OSHA) CLOZPLOS
Online synchronous i. Mind Map 1
Introduction to Mictowing software session: i, Tutorial 1
Practical work activity ¢) Practical Work
Students able to use and navigate
2h
(2 hours) using the Microwind software.
24
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v. Pentaksiran
e Pentaksiran yang dirancang perlu selari
dengan assessment table yang terdapat
dalam kurikulum (maklumat kursus). Rujuk

Lampiran : 6(b) Contoh Penulisan Assessment

e Pensyarah fidak boleh mengubah suai
pentaksiran (penilaian sumatif) yang telah
dinyatakan dalam  kurikulum  (maklumat

kursus).

e Pensyarah dikehendaki melaksanakan aktiviti
Penilaian Formatif bagi mengesan
penguasaan pelajar di akhir sesi PAP untuk
tujuan penambahbaikan PdP, dan bentuk
aktiviti penilaian formatif ini perlu dicatat pada

ruangan refleksi.
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Lampiran : 6(b)

CONTOH PENULISAN ASSESSMENT

RANCANGAN MENGAJAR
NAMA PENSYARAH KURSUS: SESI:
JABATAN: SEKSYEN:
KOD & NAMA KURSUS: KELAS:
—————
WEEK/ TEACHING & LEARNING DATE OF REFLECTION/
DATE TOPIC AND SUB TOPIC CLojPLO ACTIVITIES ‘“SSESSMEHW MPLEMENTATION NOTES
Xl MINGGU TRANSFORMASI SISWA
ool
Briefing on Course Qutline, PLO, CLO 09/03/2022 Motes
and Course Assessment [4 Hour]
- Briefing on Course Outline, PLO,
Lecture: CLO and Course Assessment.
Online synchronous - Briefi OSHA f cical
Lopik 1: Introduction to Integrated session: wgfkmagr;lgrllab safetym praciica
Circuit (I€) CLOTMPLOZ Benaraikan online synchronuus,sessiun via
Interactive lecture ilai B
enilaian h
1. Integrated circuit P . MsTeams/CIDOS/etc, hybrid
- definition of IC (2 hours) sumatif
- applications of integrated circuit .
- advantages of using integrated Reflection
1 circuit over discrete components
xoehouho a) Lecture
- The students fully understand the
xx/xxlxx theory of integrated circuits and
Practical: its evolution.
Briefing on Practical Works and Lab Penilaian b) Formative Assessment
Safety (OSHA) CLO2PLOY formatif =
Online synchronous ] . i- Mind Map 1
Introduction to Miciowing software session: dlnyatékan di ii. Tutorial 1
reflection
Practical work activity c) Practical Work
Students able to use and navigate
2h
(2 hours) using the Microwing software.
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vi. Tarikh Pelaksanaan
e Penulisan Tarikh Pelaksanaan perlu merujuk
kepada jadual waktu pensyarah.
e Tarikh Pelaksanaan perlu dikemaskini semasa
pelaksanaan PdP.
e Sebarang perubahan Tarikh Pelaksanaan PdP
seperti  kelas ganti perlu dinyatakan di

bahagian ini.

vii. Refleksi
e Refleksi adalah rekod pemerhatian pensyarah
terhadap kemajuan pembelajaran pelajar
dalam mencapai hasil pembelajaran pada
setiap sesi dan catatan tindakan
penambahbaikan yang boleh digunakan
dalom sesi yang akan datang. Hasil dari
pemerhatian ini, digunakan bagi membantu
pensyarah menambahbaik pendekatan PAP.

e Ruangan refleksi mengandungi 3 item iqitu :

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) Ofthers (i.e. pelaksanaan
pentaksiran sumatif)

a) Lecture/Kuliah

b) Formative

B REFLECTION Assessment/Pentaksiran
Formatif

c) Practical Work / Kerja Amali

ANALYSIS & cqQl | @) Student CLO/PLO attainment

C |related to summativ in assessment task
assessment) e‘ b) CQl

e Kaedah penulisan refleksi merujuk kepada

A NOTES

Lampiran 6(c) : Contoh Penulisan Refleksi
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Lampiran é6(c) :
CONTOH PENULISAN REFLEKSI

RANCANGAN MENGAJAR

NAMA PENSYARAH KURSUS: SESI:
JABATAN: SEKSYEN:
KOD & NAMA KURSUS: KELAS:
WEEK/ TEACHING & LEARNING DATE OF REFLECTION/
DATE TOPIC AND SUB TOPIC cLojPLO ACTIVITIES hSSESSME"ﬂIMPLEMEHTﬁTIUN NOTES
xx.n‘xidxx MINGGU TRAMNSFORMA SI SISWA
ol
Briefing on Course Outline, PLO, CLO 09/03/2022 MNotes
and Course Assessment [4 Hour]
- Briefing on Course Outline, PLO,
L ectura: CLO and Course Assessment.
Online synchronous _ Briefi OSHA f ctical
Lopik 1: Introduction to Integrated session: w!?klr;?lgrl-lab Safetym practica
Cireuit (1) CLOTPLOZ online synchrnnous’session via
Interactive lecture - .
1. Integrated circuit Mzleams/CIDOS/etc, hybrid
- definition of IC (2 hours)
- applications of integrated circuit -
- advantages of using integrated Reflection
1 circuit over discrete components
e a) Lecturs
- The students fully understand the
xxlxxlxx theory of integrated circuits and
Practical: its evolution.

Briefing on Practical Works and Lab b) Formative Assessment

Safety (OSHA) CLOZPLOY
Online synchronous i. Mind Map 1
Introduction to Micdewind software session: ii. Tutorial 1
Practical work activity c) Practical Work
Students able to use and navigate
2h
(2 hours) using the Microwind software.
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xxhodho
xxhodho

Lecture:

Topic 2: Integrated Circuit Fabrication
Process

1. Single crystal silicon formation

- silicon formation from raw material
- ultra-pure polysilicon formation
process

- definition of single crystal silicon

- method of growing single crystal

silicon: Czochralski process, Float zone

process

2. Basic process steps for wafer
preparation

- process involved in transforming
silicon ingot into wafer

- epitaxial layer

- characteristics of wafer ready for IC
fabrication process such as thickness,
diameter and wafer surface features

Practical:

Practical Work 1 - Design and Simulation
of NMOS and PMOS Transistors

1. design NMOS and PMOS transistor
layout according to the Design Rules

2. simulate NMOS and PMOS
transistor characteristics

3. simulate NMOS and PMOS dynamic
behaviour

CLO1

CLOZ

PLO3

PLOS

Online

synchronous/asynchronous

session:
Interactive lecture

{2 hours)

Online synchronous
session:

Practical work activity

(2 hours)

Quiz 1
(objective)

Practical Work
Assessment
Rubric

Practical Work
Report 1

2310312022
[4H

Notes

Both lecture and practical work
are delivered through face-to-face
sessions.

Reflection

5] Lecture

The student understands
the single crystal silicon ingot
formation.

b) Formative Assessment

i- Mind Map 2

ii. Tutorial 2

c) Practical Work 1

Students able to produce and
simulate the layout for PMOS
transistor using 0.6um technology
feature.

Analysis & CQl

CLO1/PLO3 attainment (Quiz 1) =
85%, target ==50% is achieved.

CLO2/PLOS attainment (PW1) =
49%, target ==50% not achieved.

CQl - Since only 50% of the
students submitted PW1 report
and PS5 Rubric, the submission

date is extended until next week.
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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
i. Senarai No. Pendaftaran dan Nama Pelajar
il Tarikh Pertemuan
2 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.
i. Salinan  Sijil  Sakit.  (berdasarkan  Arahan-Arahan
Peperiksaan dan Koedah Penician yang sedang

berkuatkuasal)
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Lampiran 7

CONTOH REKOD KEHADIRAN PELAJAR

REKOD KEHADIRAN PELAJAR
POLITEKNIK / KOLEJ KOMUNITI
SESI : KOD & NAMA KURSUS/MODUL
KOD & NAMA PROGRAM H JUMLAH JAM PERTEMUAN
NAMA PENSYARAH :
KELAS
TARIKH PERTEMUAN STATUS
BIL NO NAMA PELAJAR JUMLAH JUMLAH JUMLAH JUMLAH JUMLAH PERATUS
PENDAFTARAN JAM PERLU | JAMTIDAK | JAM TIDAK | JAM HADIR |KEHADIRAN
HADIR HADIR HADIR HADIR TERKINI
pAMIEERTE MU AN TERKINI TANPA DENGAN
SEBAB SEBAB
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
Disediakan oleh : Disahkan oleh :
( ) ( )
Tarikh : Tarikh :
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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:

Surat Peringatan Ketidakhadiran dikeluarkan
sekiranya peratus ketidakhadiran pelajar kurang 20%
dari jumlah jam pertemuan dalam satu semester. Rujuk
Lampiran 8 : Contoh Surat Peringatan Ketidakhadiran.
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%.

Surat Tunjuk Sebab Ketidaokhadiran 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.
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Lampiran 8

CONTOH SURAT PERINGATAN KETIDAKHADIRAN

NO. Rujukan * (mengikut ketetapan institusi)
Tarikh L rerrereresaranees

Kepada

Nama Pelajar L e
No. Pendaftaran L e e ieeiaeaeieeeeaeeieeeiinean
Kelas L e e aeaeieeeeaeaieieeiinean

SURAT PERINGATAN KETIDAKHADIRAN
Adalah saya diarah merujuk perkara di atas.

2. Merujuk Rekod Kehadiran Pelajar sesi bagi kursus

didapati kehadiran anda setakat ini adalah tidak menepati

keperluan minima seperti yang ditetapkan di dalam Arahan-arahan Peperiksaan Dan
Kaedah Penilaian yang sedang berkuatkuasa. Berikut merupakan butiran ketidakhadiran

pelajar:

TARIKH MASA/ TEMPOH (JAM)

23/03/2023 CONTOH: 08.00 — 10.00 PG (2 JAM)

3. Anda dinasihatkan menghadiri sesi pembelajaran dan pengajaran kursus tersebut
supaya tidak menjejaskan kelayakan anda untuk menduduki peperiksaan akhir
semester/dimansuhkan markah pentaksiran berterusan/pentaksiran kerja kursus.

Sekian.

“MALAYSIA MADANI”
“BERKHIDMAT UNTUK NEGARA”

Saya yang menjalankan amanah,

( )

Pensyarah Kursus
b.p. Ketua Jabatan/ Timbalan Pengarah (Akademik)
Politeknik xxxx/ Kolej Komuniti xxxx

s.k.

1. Pensyarah Kursus

2. Penjaga Pelajar

3. Penasihat Akademik (.....c.cc.cccovereruenees )|
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Lampiran 9

CONTOH BORANG PEMANTAU KEHADIRAN
KULIAH/TUTORIAL/AMALI KURANG 80%

BORANG PEMANTAUAN KEHADIRAN
KULIAH/ AMALI/ TUTORIAL KURANG 80%
SESI :

Pemantauan Kehadiran Sehingga Tarikh

Nama Pensyarah Kursus

Kursus
Jabatan/ Unit

Bil | Kelas No. Pendaftaran Nama Pelajar Peratus

(Cop & Tandatangan Pensyarah Kursus)|
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Lampiran 10

CONTOH SURAT TUNJUK SEBAB KETIDAKHADIRAN

NO. Rujukan * (mengikut ketetapan institusi)
Tarikh D reeeresreresanes

Kepada

Nama Pelajar L e
No. Pendaftaran D et ieeibeeiieeeieeinieeenes
Kelas L e ieeibeeiieaeeiereinieeenes

SURAT TUNJUK SEBAB KETIDAKHADIRAN
Adalah saya diarah merujuk perkara di atas.

2. Merujuk Rekod Kehadiran Pelajar sesi bagi kursus
didapati kehadiran anda setakat ini adalah tidak menepati
keperluan minima seperti yang ditetapkan di dalam Arahan-arahan Peperiksaan Dan
Kaedah Penilaian yang sedang berkuatkuasa. Berikut merupakan butiran ketidakhadiran
pelajar:

TARIKH MASA/ TEMPOH (JAM)
24/04/2024 CONTOH: 02.00 — 4.00 PTG (2 JAM)

3. Sehubungan dengan itu, bersama surat ini disertakan Borang Jawapan Tunjuk
Sebab (BJTS). Sila lengkapkan maklumat dalam BJTS dan hantar segera kepada Ketua
Jabatan/ Timbalan Pengarah (Akademik) dalam tempoh TIGA (3) hari bekerja dari tarikh
surat ini diterima. Jika BJTS tidak dikemukakan, anda dianggap tidak hadir tanpa sebab
dan anda boleh ditahan daripada menduduki peperiksaan akhir semester/ dimansuhkan
markah pentaksiran berterusan/ pentaksiran kerja kursus.

Sekian.
“MALAYSIA MADANI”

“BERKHIDMAT UNTUK NEGARA”

Saya yang menjalankan amanah,

( )
Ketua Jabatan/ Timbalan Pengarah (Akademik)

b.p Pengarah
Politeknik xxxx/ Kolej Komuniti xxxx

s.k.

1. Pensyarah Kursus

2. Penjaga Pelajar

3. Penasihat Akademik (........ccooveveveueene. )
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CONTOH BORANG JAWAPAN TUNJUK SEBAB

Sila isi butiran yang diperlukan di bawah, dan hantar semula kepada Ketua
Arahan kepada pelajar Jabatan/ Timbalan Pengarah (Akademik) dalam tempoh 3 hari bekerja
selepas mendapat surat ini. Harap maklum.

TARIKH :
KEPADA : Ketua Jabatan/ Timbalan Pengarah (Akademik)

Politeknik xxxx/ Kolej Komuniti xxxx
Kementerian Pendidikan Tinggi

A. Maklumat Pelajar

Nama Pelajar :
No Pendaftaran :
Program & Semester :

B. Maklumat Waris (lbu/ Bapa/ Penjaga)

Nama Waris :
Alamat - No Tel Bimbit :
No Tel Rumah :
C. Maklumat Ketidakhadiran
Kod & Nama Kursus :
Pensyarah Kursus :
Alasan tidak hadir : Peratus kehadiran :
1
2
3
D. Pengakuan Pelajar
Saya mengaku bahawa butir — butir di atas adalah benar.
Tandatangan
Tarikh :

E. Untuk Kegunaan KJ/ TP(A)

Tarikh Terima Surat

Ulasan KJ/ TP(A)

Tandatangan & Cop

s.k . KJTP(A)
. Penasihat Akademik
. Pensyarah Kursus

. Fail Jabatan / Unit Kualiti Kolej Komuniti

W N
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23.9 Jadual Kerja Bengkel/Makmal/Kerja Luar
Jadual kerja bengkel/makmal/kerja luar disediokan bagi
membantu pensyarah membuat agihan kumpulan pelajar
semasa pelaksanaan aktiviti PAP 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

JADUAL KERJA BENGKEL/ MAKMAL/KERJA LUAR
SESI: .
PROGRAM KOD
KURSUS
KELAS/ NAMA
SEKSYEN KURSUS
NAMA 1.
PENSYARAH 5
A. KUMPULAN PELAJAR
KUMPULAN A KUMPULAN B
NO. NO.
BIL. PENDAFTARAN NAMA PELAJAR BIL. PENDAFTARAN NAMA PELAJAR
1 1
2 2
3 3
KUMPULAN C KUMPULAN D
NO. NO.
BIL. PENDAFTARAN NAMA PELAJAR BIL. PENDAFTARAN NAMA PELAJAR
1 1
2 2
3 3
B. AGIHAN KUMPULAN
TAJUK AMALI / MINGGU PELAKSANAAN
BIL | BENGKEL / KERJA
LUAR 123|456 78] 9|10 11]|12]13]| 14| 15
1,
2.
3.
4,
5.
Tandatangan Pensyarah Kursus
Tarikh :
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3.0 PENYEDIAAN FAIL PENYELARAS KURSUS (FPK)

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 PAP kursus disimpan untuk fujuan

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 PAP bermula.

3.2.2 Ketua Program/Ketua Unit Pengajian Am/Ketua Kursus
Memastikan FPK bagi semua kursus di bawah program atau
kursus seliacannya pada semester berkenaan disediakan
dan dikemaskini oleh Penyelaras Kursus sepanjang semester

pengajian berjalan.

3.2.3 Penyelaras Kursus
i. Mewujudkan FPK sebelum sesi PAP bermula.
. 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.
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V. Mengumpul rekod-rekod pelaksanaan PdP
sepanjang semester berjalan.

Vi. Mengemaskini FPK dari semasa ke semasa.

Vil. Mengadakan perbincangan bersama pensyarah
yang mengajar  kursus  terlibat mengenai
pelaksanaan PdP kursus.

Viil. Menganalisis Course QOufcome Review Report
(CORR) untuk kursus di bawah penyelarasannya.

iX. Mengadakan perbincangan bersama pensyarah
kursus terlibat mengenai Laporan dan Analisis
Keberkesanan CQl.

(Nota : Penyelaras Kursus perlu dilantik walaupun hanya seorang
pensyarah yang mengajar sesuatu kursus).

3.2.4 Pensyarah

i Menyediaokan bahan-bahan pelaksanaan PdP
sepanjang semester berjalan.

ii. Membantu penyelaras kursus dalam penyediaan
rangka kursus.

iil. 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 akfiviti PAP. 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

BORANG SENARAI SEMAK FAIL PENYELARAS KURSUS (FPK)

TANDAKAN TANDAKAN (L/TL)
(/) L= Lengkap TL=Tidak Lengkap
INDEKS PERKARA
Pensyarah Ditanda oleh Penyemak (KPro)

1 Borang Pengesahan Semakan Fail Penyelaras Kursus

Maklumat Penyelaras Kursus dan Pensyarah

(a) Surat/ Memo Lantikan Penyelaras Kursus
2

(b) Senarai Pensyarah

(c) Borang Serah Tugas Penyelaras Kursus

3 Rangka Kursus/ Course Outline (CO)

Maklumat Analisis CORR

4 (q) Laporan CORR

(b) Laporan dan Analisis keberkesanan CQl

Maklumat Pentaksiran Berterusan

Jadual Spesifikasi Ujan (Pentaksiran

(a) Berterusan) (JSU-PB)
5
(b) Soalan Penilaian, Skema Pemarkahan/
Rubrik
(c) Dokumen Semakan dan Pengesahan ltem
6 Sampel Penilaian Pelajar
7 Nota -Nota Kursus/Slaid Kuliah/Bahan Pengajaran
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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

BORANG PENGESAHAN SEMAKAN FAIL PENYELARAS KURSUS (FPK)

POLITEKNIK/KOLEJ KOMUNITI xxx
BORANG PENGESAHAN SEMAKAN FAIL PENYELARAS KURSUS
(DIISI OLEH TP(A)/TP/KPro/KK)

JABATAN/ UNIT
PROGRAM
KOD KURSUS
NAMA KURSUS
COP &
NAMA CATATAN/ TARIKH
BIL SESI TANDATANGAN
PENYELARAS KOMEN PENYEMAK SEMAKAN
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3.3.2 Maklumat Penyelaras Kursus dan Pensyarah
Maklumat mengandungi nama penyelaras kursus, senarqi
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

MAKLUMAT PENYELARAS KURSUS DAN PENSYARAH

SENARAI PENSYARAH YANG MENGAJAR

KURSUS JABATAN/UNIT
PROGRAM

KOD KURSUS

NAMA KURSUS

NAMA PENYELARAS KURSUS

BIL KELAS NAMA PENSYARAH SESI
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3.3.3 Rangka Kursus/Course Outline (CO)

i. CO merupakan dokumen vyang disediokan oleh
Penyelaras Kursus sebagai panduan untuk semua
pelajar yang telah mendaftar untuk mengikuti
sesuatukursus bagi semester yang berkenaan (Rujuk
Lampiran 15 : Course outline).

i. 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.

i. CO perlu diterangkan kepada semua pelajar yang
terlibat pada awal semester (sesi pertama kuliah pada

semester berkenaan).

Maklumat yang perlu ada dalom CO perlu ada seperti

berikut:

i. Maklumat kursus seperti ; nama kursus, nama program,
pra syarat kursus, nama pensyarah dan lokasi bilik
pensyarah.

il. Sinopsis Kursus

i Hasil Pembelajaran Kursus (CLO)

iv.  Hasil Pembelajaran Program (PLO)

V. Kandungan kursus iaitu topik yang akan dipelagjari,
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

SUIL X
POLITEKMIK/KOLE] KOMUMNITI XXX

KURSUS X NILAI KREDIT: XX
PROGRAM SUIL XXX

PRA = SYARAT TIADA

PENSYARAH

LOKASI BILIK PENSYARAH

NOMBOR TELEFON EMAIL:

SINTIESLS KEIREAR Kursus AMALAN IKHTISAS bertujuan untuk mendedahkan kepada pelajar tentang garis panduan

peramcangan, Kaedah penyerahan pelan dan Undang-Undang Kecil Bangunan Seragam. Pelajar juga
dapat mengetahui kehendak undang-undang berkaitan ruang, pencahayaan, pengudaraan serta

kehendak menentang kebakaran mengikut UndanglUndang Kecil Bangunan Seragam.

Di akhir program, para pelajar akan boleh:
HASIL PEMBELAJARAN PROGRAM

liHPP) 1 PROGRAMME LEARMING PLOA: Memiliki pengetahuan asas teknologi berkaitan prosedur dan amalan rutin
CUTCOME (PLO) dalam bidang teknologi senibina.

PLOS: Menunjukkan ketahaman terhadap isu-isu kemasyarakatan dan tanggungjawab berkaitan
amalan rutin teknologi.

PLO&: Menzahirkan kesedaran berkaitan etika dan profesionalisme.

HASIL PEMBELAJARAN KURSUS (HPK) / COURSE LEARNING JUMLAH JAM PEMBELAJARAN PELAJAR (JPP) / STUDENT
OUTCOMES (CLO) LEARNING TIME (SLT)
Di akhir kursus ini, para pelajar akan boleh:
HPKL: menyatakan kepentingan keahlian MBOT, garis panduan a. Kuliah (Bersemuka) B
perancangan Pihak Berkuasa Tempatan (PBT) dan Undang-undang b. Amali {Bersemuka)
Kecil Bangunan Seragam (C2, HPP 1) c. Tutorial [Bersemuka)
HPKZ2: melaporkan Kajian Lapangan tentang sistem-sistern d. Latihan (Bersemuka)
menentang kebakaran berdasarkan Undang-undang Kecil Bangunan e. Pembelajaran Kendiri (Tidak Bersemuka) 23
Seragam (A3, HPP 5] f. Pentaksiran Berterusan | Bersemukal) 5
HPK3: membentangkan Tata kerja Pengemukaan Pelan Kelulusan g. Pentaksiran Berterusan (Tidak Bersemuka) 29
Bangunan mengikut kehendak Pihak Berkuasa Tempatan (PET) dan 1P (a) + (b) + (<) + (d) + (e} + [f] + (g} a0
Undang-undang Kecil Bangunan Seragam (A2, HPP 8) -
Kredit = IPP/40 2
JKANDUNGAN KURSUS
MINGGU TOPIK PERINCIAN TOPIK & KAEDAH PELAKSANAAN CLO,PLO PENILALAN
TEORI
Minggu 1 1.1 Menerangkan penubuhan MBOT dan organisasi.
1.0 PENGENALAN
KEPADA pBOT | TEORI CLO 1/PLO 1 TEORI / LIIAN
Minggu 2 1.2 Pengurusan, kepentingan dan kaedah keahlian
dalam MBOT.
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TEORI
Minggu 3 | 2 0 GARIS PANDUAN| 2.1 Menerangkan Kehendak-kehendak perancangan.
PERANCANGAN
DAN UNDANG- | TEORI
Minggu 4 UNDANG KECIL | 2.2 Menerangkan tafsiran undang-undang
BANGUNAN
SERAGAM TEORI
2.3 Mengetahui kehendak-kehendak undang-undang
Minggu 5
berkenaan
CLo1/PLO1 TEOR! / TUGASAN
TEORI
24M tahui kaedah perancan| cah
Minggu 6 engetahui kae perancangan pencahayaan
dan pengudaraan
TEORI
. 3.1 Menyenaraikan peralatan yang digunakan dalam
Minggu 7
3.0 MENGETAHUI proses pencegahan kebakaran
ST Clo1/PLO1 TEORI / UJIAN
KEBAKARAN, TEORI
M s PENGESAN API 3.2 Menerangkan kaedah Pencegahan kebakaran dan
s DAN AKSES cara pengunaan alatan kebakaran
MENENTANG
KEBAKARAN PRAKTIKAL
Minggu 9 3.3 Membentangkan satu (1) Kerja Lapangan
bangunan sediada berkaitan kaedzah keselamatan Go2/MO5
PEMBENTANGAN
X dan pencegahan kebakaran yang digunakan pada
Minggu : .
pembinaan sediada.
10
Minggu TEORI
11 4.1 Menerangkan prosedur pengemukaan pelan TEORI/ UJIAN 1
bangunan CLO 1/PLO 1
4.0 PENGEMUKAAN | TEORI
Minggu PELAN 4.2 Mengetahui senarai semak, tata kerja dan proses
12 KELULUSAN pembayaran pengemukaan pelan kelulusan
BANGUNAN bangunan
Minggu
13 PRAKTIKAL
> 4.3 Membentangkan Kerja lapangan berkaitan
B8 P Tata Kerja P kaan P
14 rosedur dan Tata Kerja gngemu aan Pelan CL03/PLOS PEMBENTANGAN
Kelulusan Bangunan mengikut kehendak-kehendald
Undang-undang Kecil Bangunan Seragam
KOMPONEN PENILAIAN RUJUKAN
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Rujukan utama yang menyokong kursus ini:

Penasihat Undang-undang MDC (2015)
Undang-undang Kecil Bangunan
Seragam 1984, MDC Publishers Sdn
Bhd, Kuala Lumpur.

Rujukan tambahan yang menyokong kursus

ini:

Jabatan Perancangan dan Desa Negeri Selangor
(2018) Manual Garis Panduan dan
Piawaian Perancangan Negeri Selangor,
Jabatan Perancangan dan Desa Negeri

15% Selangor, Selangor.

15%
40% Lukisan Kerja: Pengenalan Untuk Jt dan Pp -
Pengajian Senibina, Pusat Latihan JKR,
Jalan Serdang, Selangor.

PENILAIAN BERTERUSAN (PB): 100%

Ujian
Pembentangan 1
Pembentangan 1
Tugasan

30 %

[ e N

Penasihat Undang-undang MDC (2015) Akta
Perancangan Bandardan Desa 1972 (Akta
172), MDC Publishers Sdn Bhd, Kuala
Lumpur.

Rujukan yang terdapat di perpustakaan KKPPG:
Penggunaan Alat Keselamatan di Tapak Bina,

Kuala Lumpur : Dewan Bahasa & Pustaka: Nurul
|Azita Salleh, Abdul Aziz Hussin

Disediakan oleh: Disemak oleh:

(Tandatangan dan Nama Pensyarah Kursus) (Tandatangan dan Nama TP/KP/KU)
Tarikh: Tarikh:
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3.3.4 Maklumat Analisis CORR
Maklumat Analisis CORR mengandungi dokumen berkaitan
laporan CORR, laporan dan analisis keberkesanan CQl.

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 CQl
Pelaksanaan CQI dibuktikan dengan menyediakan satu
laporan yang lengkap dengan data yang sah hasil
daripada analisis  ternadap  pencapaian  hasil
pembelajaran pelagjar. Pelaksanaan CQI ini dapat
mengurangkan jurang pencapaian  sefiap  kursus.
Manakala laporan CQI perlu disediagkan  bagi

membantu perancangan/tindakan akan datang.

DRAF GARIS PANDUAN PENYEDIAAN DAN PENGURUSAN DOKUMEN PEMBELAJARAN DAN PENGAJARAN (PdP) 50
PENSYARAH POLITEKNIK & KOLEJ KOMUNITI



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 divji menggunakan alat
penilaian (assessment fools) yang sama bagi setiap jenis
penilaian yang dilaksanakan.

iii. Dokumen Semakan dan Pengesahan ltem.

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 penilaion 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 dalom
penerimaan terhadap iimu 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
kedaloman (depth) sesuatu topik yang digjar 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 diiktfiraf oleh badan

pengiktirafan dan pengakreditasian di dalam dan di luar negara.
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