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PRAKATA 

 
Bahagian Instruksional dan Pembelajaran Digital (BIPD), Jabatan Pendidikan Politeknik dan 
Kolej Komuniti (JPPKK) ingin merakamkan ucapan terima kasih di atas segala komitmen dan 
sokongan semua pihak di dalam pembangunan Buku Panduan Sistem Penasihatan 
Akademik (SPAk) Politeknik Malaysia Edisi 2022 ini. 

Buku Panduan ini adalah sebagai rujukan dan panduan umum terutamanya kepada 
Jawatankuasa Sistem Penasihatan Akademik (SPAk) dan Penasihat Akademik (PA) dalam 
pelaksanaan SPAk di Politeknik Malaysia. Buku panduan ini memberi penjelasan tentang 
matlamat pelaksanaan SPAk, tugas, peranan dan tanggungjawab pegawai yang terlibat, carta 
alir pelaksanaan serta pelaporan. Ia juga bertujuan untuk menyelaras pelaksanaan SPAk di 
semua politeknik; namun, ianya tertakluk kepada keperluan serta kesesuaian di peringkat 
politeknik, jabatan, program, pelajar dan kekuatan sumber yang ada di politeknik masing-
masing.  

Setinggi penghargaan dan ucapan terima kasih kepada ahli jawatankuasa serta semua pihak 
yang telah sama-sama terlibat dalam penerbitan buku panduan ini. Semoga ianya dapat 
dimanfaatkan sebaiknya dalam memperkasakan aspek sokongan pembangunan pelajar di 
Politeknik Malaysia di samping menjadi pendorong untuk melahirkan modal insan TVET yang 
berkualiti dan holistik, berciri keusahawanan dan seimbang selaras dengan hasrat Pelan 
Pembangunan Pendidikan Malaysia 2015 - 2025 (Pendidikan Tinggi) serta mampu mencipta 
kecemerlangan dalam hidup dan kerjaya. Modal insan yang menjadi hasrat negara bukan 
sekadar berasaskan kecemerlangan akademik, malahan cemerlang dari segi keperibadian 
dan sahsiah. Golongan ini dituntut agar dapat memelihara kemakmuran dan kesejahteraan 
serta kelangsungan Negara. 

Selain itu, kerjasama daripada semua pihak membolehkan politeknik dan kolej komuniti 
mencapai matlamatnya dan seterusnya menjadikan politeknik dan kolej komuniti sebagai 
institusi yang signifikan dalam pembangunan negara. 

Jabatan Pendidikan Politeknik dan Kolej Komuniti 
Kementerian Pengajian Tinggi 

2022 
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SISTEM PENASIHATAN AKADEMIK (SPAk) 

POLITEKNIK MALAYSIA 

1.0 PENDAHULUAN 

Sistem Penasihatan Akademik (SPAk) telah diperkenalkan di Politeknik Malaysia sejak tahun 
2004. SPAk diwujudkan sebagai satu medium perhubungan yang sistematik kepada pelajar 
untuk mendapatkan bimbingan, nasihat dan berbincang perihal akademik bersama Penasihat 
Akademik (PA) masing-masing. PA merupakan salah satu tugas hakiki Pegawai Pendidikan 
Pengajian Tinggi (PPPT) yang dilantik sebagai pensyarah di politeknik dan kolej komuniti 
berdasarkan punca kuasa dan pewartaan Pekeliling Perkhidmatan Bilangan 33 Tahun 2007, 
Jabatan Perkhidmatan Awam (JPA) dan Buku Panduan Skop Tugas dan Tanggungjawab 
Pegawai Pendidikan Pengajian Tinggi Edisi Pertama Tahun 2014, Jabatan Pendidikan 
Politeknik (JPP). Setiap pelajar akan diselia dan dibimbing oleh PA yang dilantik dalam 
kalangan pensyarah dari Jabatan Induk dan Jabatan Sokongan Akademik sepanjang pelajar 
menjadi pelajar politeknik.  

SPAk berperanan sebagai satu pendekatan ke arah pembentukan pelajar yang berilmu, 
bertanggungjawab, berkebolehan dan berdaya saing dalam membentuk pelajar berpesonaliti 
unggul. Dalam erti kata sebenar, SPAk bertujuan untuk melahirkan golongan pelajar yang 
cemerlang dari segi akademik, sahsiah diri serta bertanggungjawab. Pernyataan ini 
diselarikan dengan tujuan SPAk iaitu membantu pelajar menyesuaikan diri dalam sistem 
pengajian di politeknik serta memberi khidmat nasihat dan bimbingan kepada pelajar untuk 
mencapai kecemerlangan akademik, kemahiran generik dan kesediaan kendiri dalam kerjaya 
berpandukan Modul Inspirasi Diri (MInD). 

Penglibatan Pengarah, Timbalan Pengarah (Akademik), Ketua Jabatan, Penyelaras 
Penasihat Akademik Politeknik, Penyelaras Penasihat Akademik Jabatan, Penasihat 
Akademik, Pegawai Psikologi, Pegawai dari Unit Teknologi Maklumat, Pegawai dari Unit 
Corporate, Industrial Services and Employment Centre (CISEC), Penyelaras Psikologi 
Jabatan, Pegawai CISEC Jabatan dan Pegawai Hal Ehwal Pelajar (HEP) serta warga 
politeknik amnya melalui SPAk ini dilihat berupaya untuk membantu pelajar meningkatkan 
kemahiran dan mengatur strategi bagi mencapai keseimbangan kecemerlangan akademik 
dan rohani sebagai usaha membangunkan modal insan holistik dan seimbang, bercirikan 
keusahawanan, selari dengan industri serta memenuhi aspirasi negara seiring dengan Pelan 
Pembangunan Pendidikan Malaysia (Pendidikan Tinggi) 2015-2025 dan Pelan Strategik 
Politeknik dan Kolej Komuniti (2018-2025). 
 
Justeru, Buku Panduan Pelaksanaan SPAk ini dibangunkan bertujuan untuk menyeragamkan 
tatacara kerja serta pembudayaan pengendalian aktiviti SPAk yang lebih efisyen di politeknik 
supaya lebih kemas, teratur serta berjalan lancar dan seterusnya dapat meningkatkan kualiti 
perkhidmatan sokongan pelajar yang berkesan.  

 
 
Nota:  

Pelaksanaan SPAk yang digariskan ini tertakluk kepada keperluan serta kesesuaian di peringkat  
politeknik, jabatan, program, pelajar dan sumber yang ada di politeknik masing-masing. 
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2.0 MATLAMAT SISTEM PENASIHATAN AKADEMIK (SPAk) 

2.1 SPAk Politeknik diwujudkan agar pelajar berupaya: 

2.1.1 merancang pengajian, menyusun struktur pembelajaran dan aktiviti ke arah 
meningkatkan pencapaian kurikulum dan kokurikulum; 

2.1.2 mengenal pasti potensi diri dan mengatasi kelemahan diri; 

2.1.3 mempelbagaikan kemahiran insaniah bagi mencapai matlamat diri; dan 

2.1.4 mendapat pendedahan mengenai laluan kerjaya dan melengkapkan diri 
dalam menghadapi alam pekerjaan 

2.2 Matlamat Dokumen Pelaksanaan SPAk (Buku Panduan Pelaksanaan SPAk 
dan Modul Inspirasi Diri, MInD) diwujudkan adalah sebagai: 

2.2.1 rujukan utama bagi pelaksanaan dan pengendalian aktiviti SPAk oleh PA di 
politeknik; 

2.2.2 panduan bagi memenuhi ketetapan sasaran kerja pelaksanaan SPAk di 
politeknik; 

2.2.3 pembimbing kepada PA dalam mempelbagaikan kaedah interaksi dengan 
pelajar bagi memenuhi kriteria penetapan peruntukan jam pertemuan PA 
bersama pelajar setiap minggu minimum SATU (1) jam seminggu; dan 

2.2.4 alat bantuan PA bagi mencungkil potensi diri pelajar dalam usaha 
membantu meningkatkan pencapaian akademik dan sahsiah keperibadian 
yang holistik. 

2.3 Sasaran Kerja SPAk 

2.3.1 Sasaran Kerja SPAk yang perlu dipenuhi oleh politeknik adalah seperti 
berikut: 

(a) melaksanakan aktiviti mingguan SPAk serta melengkapkan Laporan 
Pemantauan SPAk; dan 

(b) memastikan pelajar di bawah seliaan PA melaksanakan Penilaian 
Keberkesanan SPAk mengikut sasaran yang ditetapkan 

 
Nota:  

Peratusan Sasaran Kerja SPAk adalah berdasarkan surat punca kuasa 
pelaksanaan SPAk Politeknik Malaysia yang sedang berkuat kuasa. 
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3.0 PERANAN DAN TANGGUNGJAWAB 

Pelaksanaan SPAk melibatkan peranan dan tanggungjawab Pengarah, Timbalan Pengarah 
(Akademik) (TPA), Ketua Jabatan (KJ), Penyelaras Penasihat Akademik Politeknik (PPAP), 
Penyelaras Penasihat Akademik Jabatan (PPAJ), Penasihat Akademik (PA), Pegawai 

Psikologi (PPsi), pegawai dari Unit CISEC, pegawai dari Unit Teknologi Maklumat (UTM), 
Penyelaras Psikologi Jabatan, Pegawai CISEC Jabatan dan Pegawai HEP. 
 
 
3.1 Jawatankuasa SPAk Politeknik 

Jawatankuasa SPAk Politeknik bertanggungjawab dalam merancang, menyelaras 
dan memantau pelaksanaan SPAk di politeknik. Jawatankuasa yang dicadangkan 
adalah seperti di Rajah 1.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Rajah 1: Jawatankuasa SPAk Politeknik 
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3.2 Jawatankuasa SPAk Jabatan  

Jawatankuasa SPAk Jabatan bertanggungjawab dalam merancang, menyelaras dan 
memantau pelaksanaan SPAk di jabatan. Jawatankuasa yang dicadangkan adalah 
seperti di Rajah 2.   

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

Rajah 2: Jawatankuasa SPAk Jabatan 

3.3 Peranan dan Tanggungjawab Jawatankuasa Sistem Penasihatan Akademik (SPAk) 

 

BIL. AHLI JAWATANKUASA PERANAN DAN TANGGUNGJAWAB 

1. Pengarah (a) Penasihat Jawatankuasa Politeknik. 

(b) Melantik PPAP dan membentuk jawatankuasa 
SPAk. 

2. Timbalan Pengarah 
(Akademik), TP(A) 

(a) Membentuk Jawatankuasa SPAk Politeknik. 

(b) Mempengerusi mesyuarat Jawatankuasa 
Pelaksanaan SPAk politeknik. 

(c) Menguruskan peruntukan sumber bagi 
aktiviti/taklimat/ bengkel/program di politeknik. 

(d) Memantau pelaksanaan SPAk di politeknik. 

(e) Memberi cadangan penambahbaikan SPAk di 
politeknik. 

3. Ketua Jabatan (KJ)  (a) Melantik PPAJ dan PA di jabatan termasuk jabatan 
sokongan. 

(b) Memantau pelaksanaan SPAk di jabatan. 

(c) Penetapan peruntukan masa SATU (1) jam 
pertemuan  
PA di dalam jadual waktu. 

(d) Memastikan aktiviti SPAk jabatan dilaksanakan 
mengikut perancangan. 

(e) Melaksanakan aktiviti penambahbaikan SPAk di 
jabatan. 

Ketua Jabatan  
(KJ) 

Penyelaras Penasihat 
Akademik Jabatan  

(PPAJ) 

Penasihat 
Akademik 

(PA) 

Penyelaras 
Psikologi 
Jabatan 

Pegawai 
CISEC 
Jabatan 
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BIL. AHLI JAWATANKUASA PERANAN DAN TANGGUNGJAWAB 

4. Penyelaras Penasihat 
Akademik Politeknik 
(PPAP) 

(a) Menyediakan Takwim Pelaksanaan SPAk politeknik. 

(b) Merancang aktiviti dan mengenal pasti keperluan 
sumber yang diperlukan dalam SPAk. 

(c) Memberi taklimat pelaksanaan SPAk kepada pelajar 
baharu pada minggu suai kenal. 

(d) Melaksanakan perjumpaan/mesyuarat bersama 
Penyelaras Penasihat Akademik Jabatan (PPAJ) 
sekurang-kurangnya satu (1) kali setiap semester. 

(e) Mengadakan Mesyuarat Jawatankuasa 
Pelaksanaan SPAk Politeknik sekurang-kurangnya 
satu (1) kali setiap semester. 

(f) Memantau pelaksanaan taklimat/bengkel kepada PA 
di jabatan pada setiap semester. 

(g) Memastikan PPAJ memantau penghantaran 
Laporan Pemantauan SPAk Minggu 8 dan Minggu 
14 oleh PA. 

(h) Memantau pelaksanaan Penilaian Keberkesanan 
SPAk secara keseluruhan. 

(i) Menyediakan analisis Laporan Keseluruhan 
Pemantauan SPAk sepanjang semester. 

(j) Melaksanakan aktiviti penambahbaikan terhadap 
SPAk secara keseluruhan (jika ada). 

(k) Pentadbir Modul iPAd: 

(i) set akses PPAJ sebagai Penyelaras; 

(ii) kemas kini PA sesi baru; 

(iii) set sesi; 

(iv) daftar minggu pengajian; 

(v) batal pelajar di bawah PA (jika ada pertukaran 
PA); 

(vi) semakan maklumat pelajar individu; 

(vii) semakan maklumat pelajar ikut kelas; 

(viii) semakan pelajar tiada PA; 

(ix) semakan ketidakhadiran pelajar (kursus); dan 

(x) jana Laporan Keseluruhan Pemantauan SPAk. 

(l) Menyediakan Laporan Pemantauan SPAk Politeknik 
Minggu 8 dan Minggu 14. 

(m) Menyediakan Laporan Analisis Penilaian 
Keberkesanan SPAk Politeknik. 

(n) Menyediakan Laporan Penambahbaikan Kualiti 
Berterusan (CQI) Pelaksanaan SPAk Politeknik. 

(o) Membentangkan pelaporan SPAk di dalam 
Mesyuarat Akademik atau mana-mana mesyuarat 
yang melibatkan pengurusan politeknik. 

(p) Memastikan pelaksanaan SPAk berjalan dengan 
lancar. 

5. Penyelaras Penasihat 
Akademik Jabatan 
(PPAJ) 

(a) Memberi taklimat kepada semua PA di jabatan 
sekurang-kurangnya satu (1) kali pada setiap 
semester. 

(b) Membuat agihan kumpulan pelajar bagi setiap PA. 

(c) Memastikan PA melengkapkan Laporan Pemantuan 
SPAk Minggu 8 dan Minggu 14. 

(d) Menyediakan Analisis Laporan Keseluruhan 
Pemantauan SPAk di jabatan sepanjang semester. 

(e) Melaksanakan aktiviti SPAk di jabatan mengikut 
perancangan. 

(f) Memantau PA dalam memastikan pelajar di jabatan 
membuat penilaian keberkesanan SPAk. 
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BIL. AHLI JAWATANKUASA PERANAN DAN TANGGUNGJAWAB 

(g) Melaksanakan aktiviti penambahbaikan terhadap 
SPAk hasil daripada analisis laporan. 

(h) Memastikan pelaksanaan program/aktiviti berkaitan 
penasihatan akademik kepada pelajar sekurang-
kurangnya satu (1) kali setiap semester. 

(i) Menyediakan Laporan Penambahbaikan Kualiti 
Berterusan (CQI) Pelaksanaan SPAk di jabatan. 

(j) Membentangkan pelaporan SPAk di dalam 
mesyuarat di peringkat Jabatan. 

(k) Memastikan PA mempunyai/menyediakan dokumen 
yang terdapat dalam Senarai Semak Fail Rekod 
Penasihat Akademik (FRPA). 

6. Penasihat Akademik 
(PA) 

(a) Menerima lantikan sebagai PA bagi kelas yang telah 
ditetapkan. 

(b) Melaksanakan pertemuan PA dengan pelajar 
sekurang-kurangnya SATU (1) jam seminggu. 

(c) Merekodkan setiap pertemuan dan perbincangan 
yang diadakan. 

(d) Membantu pelajar memahami kurikulum, sistem 
semester, sistem pendaftaran kursus, struktur 
program, peraturan-peraturan yang berkaitan dan 
sistem peperiksaan termasuk penggunaan Sistem 
Pengurusan Maklumat Politeknik (SPMP). 

(e) Memberi bimbingan dan nasihat berkaitan akademik 
dan sokongan akademik kepada pelajar dengan 
sewajarnya dan jika perlu merujuk perkara tersebut 
kepada pihak-pihak tertentu. 

(f) Mengesan dan merujuk pelajar yang memerlukan 
perhatian khas seperti sokongan psikologi, runding 
cara atau bimbingan kepada pihak yang berkenaan. 

(g) Memantau kehadiran dan kemajuan prestasi pelajar 
melalui kaedah yang bersesuaian. 

(h) Memastikan pelajar di 
bawah seliaan membuat penilaian 
keberkesanan SPAk. 

(i) Melengkapkan Laporan Pemantuan SPAk Minggu 8 
dan 
Minggu 14.  

(j) Mengemaskini dokumen atau rekod di dalam Fail 
Penasihat Akademik secara bercetak atau secara 
dalam talian (modul iPAd SPMP). 

(k) Pemudah cara domain-domain yang berkaitan dalam 
Modul Inspirasi Diri (MInD). 

(l) Mengurus modul iPAd SPMP: 

(i) Menu Penasihatan Akademik; 

(ii) Penilaian Keberkesanan SPAk; 

(iii) Pemantauan Mingguan Pelajar; 

(iv) Pendaftaran Kursus; 

(v) Kehadiran Kursus; 

(vi) Peperiksaan; 

(vii) Semakan Aduan; dan 

(viii) Menu Pengesahan Latihan Industri. 

(m) PA perlu menyimpan dokumen-dokumen yang 
terdapat dalam Senarai Semak FRPA sehingga 
pelajar menamatkan pengajian (selepas 
konvokesyen). 
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BIL. AHLI JAWATANKUASA PERANAN DAN TANGGUNGJAWAB 

7. Pegawai Psikologi 
(PPsi) 

(a) Melaksanakan Ujian Psikometrik dan menerangkan 
analisis keputusan ujian yang berkaitan kepada 
pelajar serta menghantar laporan kepada 
PPAP/PPAJ. 

(b) Membantu menyelaras aktiviti berkaitan psikologi 
merujuk kepada Modul Inspirasi Diri (MInD). 

(c) Melaksana dan memberi perkhidmatan bimbingan, 
psikologi dan kaunseling berdasarkan rujukan 
daripada PA. 

(d) Merancang dan melaksana program/aktiviti psikologi 
berkaitan SPAk secara optimum. 

(e) Bekerjasama dengan PPAP dalam menyediakan 
latihan kepada PPAJ dan PA berkaitan dengan 
pelaksanaan serta penggunaan Modul Inspirasi Diri 
(MInD). 

8. Pegawai Collaboration, 
Industrial Services and 
Employment Centre 
(CISEC) 

(a) Membantu menyelaras aktiviti CISEC merujuk 
kepada Modul Inspirasi Diri (MInD): 

(i) membantu pelajar dalam menentukan laluan 
kerjaya dan kebolehpasaran selepas 
menamatkan pengajian; 

(ii) memberi taklimat berkaitan penyediaan resume 
dan surat/e-mel permohonan perjawatan; 

(iii) memberi taklimat berkaitan persediaan 
menghadapi temuduga; dan 

(iv) memberi taklimat berkaitan cara pengisian 
Sistem Kajian Pengesanan Graduan (SKPG). 

9. Pegawai Unit Teknologi 
Maklumat  

(a) Menyelenggara modul Pengurusan Penasihatan 
Akademik (iPAd) dalam Sistem Pengurusan 
Maklumat Politeknik (SPMP) atau sistem lain yang 
berkaitan; 

(b) Menyediakan bantuan teknikal (helpdesk); dan 

(c) Menambah baik capaian sistem dalam talian dari 
semasa ke semasa mengikut keperluan politeknik. 

10. Penyelaras Psikologi 
Jabatan 

(a) Membantu menyelaras aktiviti di jabatan berkaitan 
psikologi merujuk kepada Modul Inspirasi Diri 
(MInD). 

(b) Menerima senarai pelajar yang memerlukan khidmat 
bimbingan kaunseling dan membuat rujukan kepada 
Unit Pengurusan Psikologi. 

(c) Mengurus pelajar yang mengikuti program/aktiviti 
yang dianjurkan oleh Unit Pengurusan Psikologi. 

11. Pegawai CISEC Jabatan (a) Membantu menyelaras aktiviti di jabatan berkaitan 
CISEC merujuk kepada Modul Inspirasi Diri (MInD). 

(b) Menyediakan senarai pelajar serta mengurus 
pelajar yang akan mengikuti program yang 
dilaksanakan oleh Unit CISEC. 

12. Pegawai Hal Ehwal 
Pelajar (HEP) 

(a) Pengurusan peruntukan keperluan aktiviti pelajar. 

(b) Menyemak dan menyokong kertas kerja aktiviti 
pelajar. 
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4.0 PROSEDUR PELANTIKAN 

Politeknik disarankan untuk melantik pegawai-pegawai yang terlibat dalam pelaksanaan 
SPAk. Pelantikan pegawai-pegawai ini merupakan lantikan dalaman politeknik oleh Pengarah 
dan Ketua-ketua Jabatan. Walau bagaimanapun, lantikan mengikut gred adalah tertakluk 
kepada kesesuaian perjawatan yang terdapat di politeknik. 

4.1 Penyelaras Penasihat Akademik Politeknik (PPAP)  

Pengarah melantik PPAP dalam kalangan PPPT gred DH54/DH52/DH48 yang akan 
menyelaras dan mengetuai pelaksanaan SPAk di politeknik serta menjadi pegawai 
perhubungan antara politeknik dan JPPKK. 

4.2 Penyelaras Penasihat Akademik Jabatan (PPAJ)  
Ketua Jabatan (KJ) melantik PPAJ dalam kalangan PPPT gred DH52/DH48/DH44 
yang akan membantu PPAP serta menyelaras dan mengetuai pelaksanaan SPAk di 
jabatan. 

4.3 Penasihat Akademik (PA)  

4.3.1 KJ melantik PA dalam kalangan PPPT sama ada dari Jabatan Induk atau 
Jabatan Sokongan Akademik yang akan membantu PPAP dan PPAJ 
melaksanakan SPAk di politeknik. 

4.3.2 PA yang dilantik perlu melaksanakan tugas PA sehingga pelajar tamat 
pengajian termasuk pelajar yang sedang menjalani Latihan Industri (LI) dan 
Work Based Learning (WBL). 

4.4 Jawatankuasa SPAk  

4.4.1 Pengarah boleh melantik pegawai-pegawai lain yang terlibat dalam 
pelaksanaan SPAk seperti Pegawai Psikologi (PPsi), Pegawai dari Unit 
Teknologi Maklumat (UTM), Pegawai dari Unit Collaboration, Industrial 
Services and Employment Centre (CISEC), dan Pegawai Hal Ehwal Pelajar 
(HEP) sebagai Ahli Jawatankuasa Pelaksanaan SPAk di politeknik. 
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5.0 PELAKSANAAN SISTEM PENASIHATAN AKADEMIK (SPAk) 

Berikut merupakan Carta Alir Pelaksanaan SPAk, penggunaan kitaran penyelesaian masalah 
Plan, Do, Check dan Action (PDCA) dalam melaksanakan SPAk, Carta Alir Peranan PPAP, 
PPAJ dan PA. Rujuk LAMPIRAN I bagi contoh perancangan pelaksanaan SPAk sepanjang 

pengajian pelajar mengikut semester termasuk penggunaan MInD. 

5.1 Carta Alir Pelaksanaan SPAk 

Berikut merupakan carta alir pelaksanaan SPAk di peringkat politeknik: 

Carta Alir Pelaksana 

 
 

 
 

 

Pengarah / TP(A) / KJ 

 

Jawatankuasa SPAk  

 

PPAP/PPAJ/PA 

 

PPAP/PPAJ/PA 

 

PPAP 

 

PPAP 

 

 

 

  

Mula 

Melantik dan membentuk 
jawatankuasa SPAk Politeknik 

 

Merancang dan menyelaras 
pelaksanaan SPAk  

Pelaksanaan SPAk di peringkat 

politeknik dan jabatan 

Menyediakan Laporan 

Pelaksanaan SPAk 

Melaksanakan Penambahbaikan 

Kualiti Berterusan (CQI) 

Pelaksanaan SPAk 

Membentangkan Laporan 

Pelaksanaan SPAk di peringkat 

politeknik  

  Tamat 
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5.2 Pelaksanaan SPAk dengan Kitaran Plan, Do, Check dan Action (PDCA) 

 

PDCA Aktiviti Tanggungjawab 

RANCANG 
(PLAN) 

Melantik PPAP, PPAJ dan membentuk Jawatankuasa 
SPAk. 

Pengarah/TP(A)/KJ 

Melantik PA dari jabatan induk dan jabatan sokongan 
akademik melalui Ketua Jabatan masing-masing. 

KJ 

Penetapan peruntukan jam pertemuan PA dengan 
pelajar minimum SATU (1) jam seminggu di dalam 
jadual waktu induk dan jadual waktu pensyarah. 

TP (A) 

Merancang program/aktiviti berkaitan Penasihatan 
Akademik sekurang-kurangnya SATU (1) kali setiap 
semester. 

Jawatankuasa 
SPAk 

Menyediakan takwim perancangan/pelaksanaan 
SPAk. 

PPAP 

Taklimat SPAk kepada PA sekurang-kurangnya 
SATU (1) kali setiap semester. 

PPAP/PPAJ 

Taklimat pelaksanaan SPAk kepada pelajar baharu. PPAP 

Mengagihkan pelajar kepada setiap PA mengikut 
kelas. 

PPAJ 

LAKSANA 
(DO) 

Perjumpaan/Mesyuarat bersama PPAJ dan PA 
sekurang-kurangnya SATU (1) kali setiap semester. 

PPAP 

Melaksanakan program/aktiviti berkaitan SPAk 
sekurang-kurangnya SATU (1) kali setiap semester. 

Jawatankuasa 
SPAk 

Melaksanakan aktiviti mingguan SPAk serta 
melengkapkan Laporan Pemantauan Pelaksanaan 
SPAk. 

PA 

Memantau pelaksanaan SPAk sepanjang semester. PPAP/PPAJ 

Menyediakan Laporan Pemantauan SPAk dan 
Laporan Analisis Penilaian Keberkesanan SPAk. 

PPAP/PPAJ 

Menyedia dan membentang Laporan 
Penambahbaikan Kualiti Berterusan (CQI) 
Pelaksanaan SPAk. 

PPAP/PPAJ 

SEMAK 
(CHECK) 

Memastikan pelajar di bawah seliaan PA 
melaksanakan Penilaian Keberkesanan SPAk 
mengikut sasaran yang ditetapkan. 

PA 

Menyemak Laporan Pemantauan SPAk dan Laporan 
Analisis Penilaian Keberkesanan SPAk. 

PPAP/PPAJ 

Menyemak status penghantaran Laporan 
Pemantauan SPAk oleh PA. 

KJ 

Mempengerusikan Mesyuarat Jawatankuasa SPAk 
bagi membincangkan penambahbaikan pelaksanaan 
SPAk di politeknik. 

TP(A) 

TINDAKAN 
(ACTION) 

Melaksanakan aktiviti penambahbaikan terhadap 
SPAk hasil daripada analisis laporan. 

Jawatankuasa 
SPAk 

  

*Nota: Tertakluk kepada ketetapan peringkat dalaman dan mengikut kekuatan pensyarah di politeknik. 

 

Kitaran PDCA dalam melaksanakan SPAk 
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5.3 Carta Alir Proses Kerja PPAP 

Berikut merupakan carta alir proses kerja PPAP di peringkat politeknik: 

 

  

* Rujuk Bab 3: Peranan Dan Tanggungjawab 

 Mula 

Mendapat surat lantikan PPAP dari 

Pengarah/TP(A) 

Mesyuarat perancangan dan 

penyelarasan SPAk bersama 

Jawatankuasa SPAk  

Taklimat/Bengkel/Aktiviti kepada PA 

Semester 1 

Melaksanakan program/aktiviti berkaitan 

SPAk di peringkat politeknik 

Taklimat Pelaksanaan SPAk pelajar 

Semester 1 

   Tamat 

Memantau pelaksanaan SPAk  

di peringkat politeknik 

Menyedia dan membentangkan laporan 

SPAk 
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5.4 Carta Alir Proses Kerja PPAJ 

Berikut merupakan carta alir proses kerja PPAJ di peringkat jabatan: 

 

 

 

 

 

 

  

Mula 

Mendapat surat lantikan PPAJ daripada 
KJ 

Taklimat pelaksanaan SPAk  
di peringkat jabatan 

Melaksanakan program/aktiviti SPAk  
di peringkat jabatan 

Memantau pelaksanaan SPAk  
di peringkat jabatan 

Menyedia dan menghantar Laporan 
Pemantauan SPAk, Laporan Penilaian 
Keberkesanan SPAk dan Laporan CQI 

SPAk kepada PPAP 

Tamat 

Membentangkan Laporan Pemantauan 
SPAk, Laporan Penilaian Keberkesanan 
SPAk dan Laporan CQI SPAk di jabatan 

* Rujuk Bab 3: Peranan Dan Tanggungjawab 
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5.5 Carta Alir Proses Kerja PA 

5.5.1  Carta Alir Proses Kerja PA 

  

Mula 

Mendapat surat lantikan PA daripada KJ 

Memberi khidmat nasihat berkaitan  

akademik dan bukan akademik 

Menyediakan Laporan Aktiviti  

Mingguan SPAk bersama pelajar 

  Tamat 

Pelajar perlukan 

bimbingan/bantuan? 

Tindakan susulan oleh  
Unit/Jabatan berkenaan 

Menghantar Laporan Pemantauan SPAk melalui 

sistem sedia ada 

Memastikan Penilaian Keberkesanan  

SPAk dilaksanakan 

Mengadakan pertemuan dengan pelajar 

Ya 

Tidak 

* Rujuk Bab 3: Peranan Dan Tanggungjawab 
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5.5.2  Carta Alir Pengurusan PA Sepanjang Semester 
 

 

 

  

Mula 

Memantau pendaftaran pengajian pelajar 

Memantau pendaftaran kursus dan jumlah jam 

kredit pelajar 

Menghantar Laporan Pemantauan SPAk 

Minggu 8 mengikut sasaran kerja yang telah 

ditetapkan  

Menghantar Laporan Pemantauan SPAk 

Minggu 14 mengikut sasaran kerja  

yang telah ditetapkan 

   Tamat 

Memastikan pelajar melaksanakan Penilaian 

Keberkesanan SPAk bermula Minggu 10 

mengikut sasaran kerja yang telah ditetapkan 

Membantu pelajar menyusun jadual waktu bagi 

pelajar mengulang kursus 

Mengadakan pertemuan mingguan  

bersama pelajar  

Pemudah cara aktiviti seperti yang digariskan  

di dalam MInD 

Membuat laporan aktiviti mingguan  

Memantau kehadiran kursus pelajar 

AWAL 

SEMESTER 

SEPANJANG 

SEMESTER 

AKHIR 

SEMESTER 

PERTENGAHAN 

SEMESTER 

* Rujuk Bab 3: Peranan Dan Tanggungjawab 
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5.6 Carta Alir Pelaksanaan Program/Aktiviti SPAk 

  

PPAP/PPAJ membentuk jawatankuasa dan 

menyediakan kertas kerja program/aktiviti 

Kelulusan 

Pengarah/TP/KJ 

Mesyuarat Jawatankuasa 

Pinda/ 

Tangguh 

Tidak 

Kebenaran diperoleh 

PPAP/PPAJ memohon kelulusan Pengarah/TP/KJ 

Persediaan program/aktiviti 

Pelaksanaan program/aktiviti 

 

Diluluskan 

Post-Mortem dan penyediaan laporan 

Mula 

   Tamat 
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5.7 Pelaksanaan Pemantauan SPAk 

5.7.1  Carta Alir Pelaksanaan Pemantauan SPAk 
 

  

PA menghantar Laporan 

Pemantauan SPAk 

PPAP mengeluarkan Memo Penghantaran  

Laporan Pemantauan SPAk  

kepada jabatan 

Tidak 

Ya 
KJ mengeluarkan  

memo arahan 

PPAJ menghantar nama 

kepada KJ/KP  

PA melengkapkan Laporan Aktiviti Mingguan dalam 

sistem sedia ada dan menghantar  

Laporan Pemantauan SPAk Minggu 8 dan 

Minggu 14 

PPAJ menghantar Laporan Analisis Pemantauan 

SPAk  Minggu 8 dan Minggu 14 kepada KJ dan PPAP 

PPAP menyedia dan membentangkan  

Analisis Laporan Pemantauan SPAk keseluruhan 

dalam mana-mana mesyuarat yang melibatkan 

pengurusan politeknik 

Tindakan penambahbaikan berterusan (CQI) SPAk 

oleh Jawatankuasa SPAk 

Mula 

Tamat 
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5.8 Pelaksanaan Penilaian Keberkesanan SPAk 

5.8.1  Carta Alir Pelaksanaan Penilaian Keberkesanan SPAk 

  

 Mula 

PPAP mengeluarkan dan mengedar Memo Arahan 
Pelaksanaan Penilaian Keberkesanan SPAk bermula pada 

minggu 10 sebagaimana sasaran kerja yang ditetapkan 

 Tamat 

PPAJ memantau pelaksanaan  

Penilaian Keberkesanan SPAk di peringkat jabatan   

Pelajar membuat Penilaian 
Keberkesanan SPAk 

PPAJ menghantar senarai kelas yang  
belum membuat Penilaian Keberkesanan  

SPAk kepada KJ 

KJ mengeluarkan arahan kepada PA untuk melengkapkan 
Penilaian Keberkesanan SPAk bagi mencapai sasaran 

kerja yang telah ditetapkan 

Tidak 

Ya 

PA mengarahkan pelajar agar membuat 

Penilaian Keberkesanan SPAk 

Semua pelajar telah membuat  
Penilaian Keberkesanan SPAk 

PPAJ membuat analisis dan menghantar  
Laporan Penilaian Keberkesanan SPAk   

PPAP membuat analisis dan Laporan Penilaian 
Keberkesanan SPAk keseluruhan 

Tindakan pemantauan dan CQI oleh Jawatankuasa SPAk 

PPAP membuat pembentangan Laporan Analisis 
Pemantauan SPAk Keseluruhan dalam mana-mana 
mesyuarat yang melibatkan pengurusan politeknik 
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5.9 Carta Alir Penyediaan Laporan Penambahbaikan Kualiti Berterusan (CQI) SPAk 

  

Mula 

PA menghantar Laporan Pemantauan SPAk 

PPAJ membuat mesyuarat di peringkat jabatan  

PPAP menyediakan Laporan CQI SPAk dan 

membentangkan Laporan CQI SPAk dalam  

mana-mana mesyuarat yang melibatkan  

pengurusan politeknik 

PPAJ menyedia dan menghantar  

Laporan CQI SPAk kepada PPAP 

Tindakan pemantauan dan CQI  SPAk 

oleh Jawatankuasa SPAk 

Tamat 
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6.0 PROSES PELAKSANAAN SPAk 

6.1 Dokumen Pelaksanaan SPAk 

Dokumen berikut perlu disediakan di peringkat jabatan dan politeknik serta boleh 
dicapai dalam sistem pengurusan maklumat yang diguna pakai di politeknik masing-
masing. 

 

Perkara Pelaksana Rujukan 

Senarai Semak Dokumen/Rekod Penasihatan 
Akademik 

PPAP/PPAJ 

/PA 
LAMPIRAN A 

Borang Maklumat Pelajar  Pelajar LAMPIRAN B 

Borang Pertemuan Mingguan Berkelompok (sekiranya 
perlu) 

PA LAMPIRAN C 

Borang Rekod Isu/Masalah Pelajar (pertemuan 
bersama pelajar yang memerlukan khidmat rujukan ke 
unit lain)  

PA LAMPIRAN D 

Borang Pemantauan Sistem Penasihatan  Akademik 
(rujuk sistem) 

PPAP/PPAJ 
/PA 

LAMPIRAN E 

Borang Penilaian Keberkesanan Sistem Penasihatan 
Akademik (SPAk) (rujuk sistem) 

Pelajar LAMPIRAN F 

Laporan Penilaian Keberkesanan Sistem Penasihatan 
Akademik (SPAk) (rujuk sistem) 

PPAP/PPAJ 
/PA 

LAMPIRAN G 

Menyelaras dan membentang hasil dari LAMPIRAN E 
secara keseluruhan dalam mana-mana mesyuarat 
peringkat pengurusan. 

PPAP 
LAMPIRAN E  

dan  
LAMPIRAN G 

 
 

 

  

*Nota: Tarikh pelaksanaan aktiviti dan penghantaran borang adalah bergantung kepada tarikh    
 yang ditetapkan oleh Jawatankuasa SPAk di politeknik masing-masing. 
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6.2 Proses Pelaksanaan Menggunakan Sistem Dalam Talian 

Proses pelaksanaan pengurusan dan pemantauan pelajar di bawah seliaan PA 
menggunakan sistem dalam talian. 

 

Perkara Pelaksana Pautan iPAd 

Memilih pelajar di bawah seliaan PA. PA 
Pilih Pelajar di bawah PA 

Pertama/Kedua 

Mencetak Borang Pertemuan Mingguan 
Berkelompok pada setiap sesi pertemuan 
PA. (sekiranya perlu) 

PA 
Papar Borang Pertemuan 
Mingguan Berkelompok 

Mengisi laporan aktiviti perjumpaan PA 
pada setiap minggu sesi pertemuan PA 
mengikut jadual waktu. 

PA Laporan Pemantauan SPAk 

Mengemaskini kehadiran pelajar bagi 
setiap sesi pertemuan PA berdasarkan 
jadual waktu. 

PA Laporan Pemantauan SPAk 

Mengemaskini Isu/Masalah Pelajar bagi 
pertemuan PA bersama pelajar selain dari 
sesi pertemuan mingguan PA. 

PA Laporan Pemantauan SPAk 

Menghantar Laporan Pemantauan Sistem 
Penasihatan Akademik Minggu 8 dan 
Minggu 14.  
(rujuk tarikh hantar yang ditetapkan oleh 
Jawatankuasa SPAk) 

PA Laporan Pemantauan SPAk 

Membuat Analisis Laporan Pemantauan 
Sistem Penasihatan Akademik melalui 
modul iPAd SPMP.  
(rujuk tarikh hantar yang ditetapkan oleh 
Jawatankuasa SPAk) 

PPAP/PPAJ 
Analisis  

Laporan Pemantauan SPAk 

Menyelaras proses penilaian SPAk oleh 
pelajar di jabatan melalui Borang 
Penilaian Keberkesanan SPAk. 

PPAJ 
Penilaian  

Keberkesanan SPAk 

Pelajar membuat Penilaian Keberkesanan 
SPAk. 

Pelajar 
Penilaian  

Keberkesanan SPAk 

Membuat Analisis Laporan Penilaian 
Keberkesanan SPAk di peringkat jabatan 
/ politeknik. 

PPAJ / PPAP 
Analisis  

Laporan Pemantauan SPAk 

Membentang hasil Analisis Keseluruhan 
(Laporan Pemantauan SPAk dan 
Laporan Penilaian Keberkesanan SPAk) 
dalam mana-mana mesyuarat peringkat 
pengurusan yang berkaitan. 

PPAP 
Analisis  

Laporan Pemantauan SPAk 
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PENUTUP 

Sistem Penasihatan Akademik (SPAk) ini dapat memberi impak yang baik dan berjaya 
sekiranya semua pihak yang terlibat menjalankan tanggungjawab seperti yang dinyatakan di 
dalam buku panduan ini.  Di samping itu, SPAk juga bertujuan untuk membolehkan satu 
sistem rekod dan maklumat berkaitan pelajar dan pengajiannya di politeknik dapat disediakan 
dengan berkesan. Akhir kata, kejayaan sepenuhnya sistem ini bergantung kepada kerjasama 
dan komitmen semua pihak yang terlibat bagi merealisasikan misi dan visi politeknik masing-
masing dan seterusnya misi dan visi Jabatan Pendidikan Politeknik dan Kolej Komuniti secara 
amnya.   

 

PENYATAAN KUAT KUASA 

Buku Panduan Pelaksanaan Sistem Penasihatan Akademik (SPAk) Politeknik Malaysia 
KPT Edisi 2022 ini berkuat kuasa kepada Jabatan Pendidikan Politeknik dan Kolej Komuniti, 
Kementerian Pengajian Tinggi dan politeknik di bawah kawalannya mulai Sesi I 2022/2023. 
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SENARAI LAMPIRAN   

LAMPIRAN A (i) : SENARAI SEMAK FAIL PENYELARAS PENASIHAT AKADEMIK 
POLITEKNIK (PPAP) 

LAMPIRAN A (ii) : SENARAI SEMAK FAIL PENYELARAS PENASIHAT AKADEMIK 
JABATAN (PPAJ) 

LAMPIRAN A (iii) : SENARAI SEMAK FAIL REKOD PENASIHAT AKADEMIK (FRPA) 

LAMPIRAN B : BORANG MAKLUMAT PELAJAR 

LAMPIRAN C : BORANG PERTEMUAN MINGGUAN BERKELOMPOK 

LAMPIRAN D : BORANG REKOD ISU/MASALAH PELAJAR 

LAMPIRAN E (i) : BORANG PEMANTAUAN SISTEM PENASIHATAN AKADEMIK 
(oleh PA) 

LAMPIRAN E (ii) : BORANG PEMANTAUAN SISTEM PENASIHATAN AKADEMIK 
JABATAN (oleh PPAJ) 

LAMPIRAN E (iii) : BORANG PEMANTAUAN SISTEM PENASIHATAN AKADEMIK 
POLITEKNIK (oleh PPAP) 

LAMPIRAN F : BORANG PENILAIAN KEBERKESANAN SISTEM PENASIHATAN 
AKADEMIK (SPAk) 

LAMPIRAN G : LAPORAN PENILAIAN KEBERKESANAN SISTEM PENASIHATAN 
AKADEMIK (SPAk) 

LAMPIRAN H : KAEDAH MEMBUAT LAPORAN MENGGUNAKAN MODUL iPAd 
SPMP 

  Lampiran H-1 : Contoh: Kaedah Membuat Laporan Aktiviti 
Mingguan Menggunakan iPAd 

  Lampiran H-2 : Contoh: Kaedah Menghantar Laporan 
Pemantauan SPAk Menggunakan iPAd 

  Lampiran H-3 : Contoh: Kaedah Semakan Penilaian 
Keberkesanan SPAk Oleh PA Menggunakan 
iPAd 

  Lampiran H-4 : Contoh: Kaedah Penilaian Keberkesanan 
SPAk Oleh Pelajar Menggunakan iPAd 

  Lampiran H-5 : Contoh: Penulisan Laporan Penambahbaikan 
Kualiti Berterusan (CQI) SPAk 



Muka surat: 25/70 

 

LAMPIRAN A (i) 

 
SENARAI SEMAK FAIL  

PENYELARAS PENASIHAT AKADEMIK POLITEKNIK (PPAP) 

SISTEM PENASIHATAN AKADEMIK (SPAk) POLITEKNIK MALAYSIA 

 

BIL. PERKARA KETERANGAN CATATAN 

1. 
Maklumat Penyelaras 
Penasihat Akademik Politeknik 
(PPAP) 

1) Surat Lantikan PPAP & Skop Tugas PPAP  

2) Carta Jawatankuasa SPAk Politeknik  

2. 
Perancangan Sistem 
Penasihatan Akademik (SPAk) 
Politeknik 

1) Kalendar Akademik Program Pengajian 
Politeknik 

 

2) Takwim Pengurusan SPAk JPPKK  

3) Takwim Perancangan SPAk Politeknik  

3. 

Senarai Penyelaras 
Penasihat Akademik Jabatan 
(PPAJ) dan Penasihat 
Akademik (PA) 

1) Senarai Nama PPAJ  

2) Senarai Nama PA Mengikut Jabatan  

*Sila rujuk Modul iPAd SPMP atau iPUO  

4. 
Laporan Pemantauan SPAk 
Politeknik 

1)  Laporan Pemantauan SPAk Minggu 8  

2) Laporan Pemantauan SPAk Minggu 14  

3)  Analisis Keseluruhan Pemantauan 
SPAk 

 

*Sila rujuk Modul iPAd SPMP atau 
iPUO 

 

5. 
Analisis Penilaian 
Keberkesanan SPAk 
Politeknik 

1) Laporan Penilaian Keberkesanan SPAk 
Mengikut Jabatan 

 

2) Laporan Penilaian Keberkesanan SPAk     
(Skor Min Mengikut Item) 

 

*Sila rujuk Modul iPAd SPMP atau iPUO  

6. 
Cadangan Penambahbaikan 
Kualiti Berterusan (CQI) 
Pelaksanaan SPAk Politeknik 

Laporan CQI Pelaksanaan SPAk Keseluruhan  

7. 
Taklimat Pelaksanaan SPAK 
Pelajar dan PA 

1) Surat/Memo Taklimat  

2) Senarai Kehadiran  

3) Laporan/Rumusan Taklimat  

8. 
Laporan Aktiviti  
Pelaksanaan SPAk 

1) Kertas Kerja  

2) Senarai Kehadiran  

3) Laporan  

9. Mesyuarat 

1) Memo/Surat Panggilan Mesyuarat  

2) Catatan Perbincangan/Minit Mesyuarat/ 
Minit Curai 

 

10. Hal-hal Lain Lampiran Berkaitan  
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LAMPIRAN A (ii) 

 

SENARAI SEMAK FAIL 
PENYELARAS PENASIHAT AKADEMIK JABATAN (PPAJ) 

SISTEM PENASIHATAN AKADEMIK (SPAk) POLITEKNIK MALAYSIA 

 

BIL. PERKARA KETERANGAN CATATAN 

1. 
Maklumat Penyelaras 
Penasihat Akademik 
Jabatan (PPAJ) 

1) Surat Lantikan PPAJ & Skop Tugas PPAJ  

2) Carta Jawatankuasa SPAk Jabatan  

2. 
Perancangan Sistem 
Penasihatan Akademik 
(SPAk) Politeknik 

1) Kalendar Akademik Program Pengajian 
Politeknik 

 

2) Takwim Pengurusan SPAk JPPKK  

3) Takwim Perancangan SPAk Politeknik  

3. 
Senarai Penasihat 
Akademik (PA) Jabatan 

1) Senarai Nama PA di Jabatan 
*Sila rujuk Modul iPAd SPMP atau iPUO 

 

4. 
Laporan Pemantauan 
SPAk Politeknik 

1)  Laporan Pemantauan SPAk Minggu 8  

2) Laporan Pemantauan SPAk Minggu 14  

*Sila rujuk Modul iPAd SPMP atau iPUO  

5. 
Analisis Penilaian 
Keberkesanan SPAk 
Politeknik 

Laporan Penilaian Keberkesanan SPAk  
Mengikut Jabatan 

 

6. 

Cadangan 
Penambahbaikan 
Kualiti Berterusan 
(CQI) Pelaksanaan 
SPAk Jabatan 

Laporan CQI Pelaksanaan SPAk di Jabatan  

7. 
Taklimat Pelaksanaan 
SPAK Pelajar dan PA 

1) Surat/Memo Taklimat  

2) Senarai Kehadiran  

3) Laporan/Rumusan Taklimat  

8. 
Laporan Aktiviti 
Pelaksanaan SPAk 

1) Kertas Kerja  

2) Senarai Kehadiran  

3) Laporan  

9. Mesyuarat 

1) Memo/Surat Panggilan Mesyuarat  

2) Catatan Perbincangan/Minit Mesyuarat/Minit 
Curai 

 

10. Hal-hal Lain Lampiran Berkaitan  
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LAMPIRAN A (iii) 

 

 

SENARAI SEMAK FAIL REKOD PENASIHAT AKADEMIK (FRPA) 

 

 

Nama Penasihat 
Akademik 

 Sesi Kemasukan  

Program  Seksyen  

BIL DOKUMEN 
SEMESTER 

1 2 3 4 5 6 7 8 

A. Senarai Semak Kandungan FRPA         

B. Maklumat PA         

 

i. 
- Surat Lantikan  
- Senarai Tugas PA 
- Carta Aliran Kerja PA (Rujuk Buku Panduan SPAk) 

        

        

        

ii. Struktur Program         

iii. Senarai nama pelajar di bawah PA -*iPAd / iPUO         

iv. Borang Maklumat Pelajar         

v. Takwim Perancangan SPAk         

vi.  Jadual Waktu Pelajar         

C. Rekod Akademik Pelajar         

 
i. 

Senarai Semak Keseluruhan Pendaftaran Kursus 

Pelajar - *iPAd / iPUO 

        

ii. Keputusan Peperiksaan Semua Pelajar -*iPAd / iPUO         

 iii. Lain-lain Rekod Akademik Pelajar          

D. Rekod Pertemuan PA         

 

i. 
Laporan Aktiviti Mingguan - *iPAd / iPUO 

Pertemuan Mingguan Berkelompok -*iPAd / iPUO 

        

ii. Rekod Isu/Masalah (jika ada) - *iPAd / iPUO 
        

E. Laporan Pemantauan SPAk -*iPAd / iPUO         

 
i. Laporan Pemantauan SPAk Minggu 8         

ii. Laporan Pemantauan SPAk Minggu 14         

 F. Dokumen Sokongan         

 

i. Surat Peringatan Kehadiran         

ii 
Pelajar Tukar Program / Tangguh Pengajian/ 

Berhenti / Gagal Berhenti 

        

iii. 
Sijil Cuti Sakit / Dokumen Pengecualian /  

Pelepasan Kuliah (sekiranya berkaitan) 

        

iv. Salinan Sijil Penyertaan/Penghargaan (jika ada)         

v. Memo dan lain-lain berkaitan SPAk         
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LAMPIRAN B 

Muka surat: 1/4 

 

 

            
  

                       

  

SISTEM PENASIHATAN AKADEMIK 
BORANG MAKLUMAT PELAJAR 

SESI KEMASUKAN: _____________ 

   

 

 

 

 

Gambar 

 

   

      

    

                             

                   No Pendaftaran:  

A. MAKLUMAT PERIBADI                   

1. NAMA                :                                                   

                                                    

                           

2. NO. K.P.            :                              3. BANGSA :             

                           

4. TARIKH LAHIR    :                        5. AGAMA:                    

                           

6. TEMPAT LAHIR  :                                                   

                           

7. STATUS            :      B = BUJANG   8.  JANTINA:     L = LELAKI       

    K = BERKAHWIN        P= PEREMPUAN     

9. PROGRAM            :                                                   

                           

10. SESI MASUK    :                                      

                           

11. ALAMAT TETAP:                                                   

                                                    

                                                    

12. NO. TEL. ( R)    :                           13. BLOK ASRAMA:           

  (HP)  :                           14. PARAS/NO. BILIK :   -     
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LAMPIRAN B 

Muka surat: 2/4 

 

 

15. ALAMAT SEMASA PENGAJIAN :                                           

         (Jika tinggal di luar kampus)                                           

                                                

                           

B. MAKLUMAT AKADEMIK DAN PENGALAMAN BEKERJA               

16. INSTITUSI/SEKOLAH AKHIR :                                           

                                                    

                           

17. SIJIL / SPM :                                                   

                           

18. HPNM / AGREGAT :              19. TAHUN:                  

                           

20. KEPUTUSAN SPM / SEMESTER AKHIR                   

   
SUBJEK GRED   SUBJEK GRED  

 
1                      7                         

 
2                     8                       

 
3                      9                         

 
4                     10                       

 
5                      11                         

 
6                      12                         

 

21. PENGALAMAN KERJA                 

 
  TEMPAT JAWATAN TEMPOH 

 1                                                 

 2                                                 
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LAMPIRAN B 
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C. MAKLUMAT KELUARGA                    

22. NAMA BAPA/PENJAGA:                                           

                          

 ALAMAT:                                                

                                                 

                                                 

                                                 

23. PEKERJAAN                :                                           

                          

24. PENDAPATAN (RM- Bulanan)  :                 25. UMUR   :     T H 

26. NO. TEL (HP)                

                       

27. NAMA IBU                     :                                           

                          

 ALAMAT:                                                

                                                 

                                                 

                          

28. PEKERJAAN                 :                                           

                          

29. PENDAPATAN(RM-Bulanan) :                 30. UMUR  :     T H 

31. NO. TEL (HP)  :              
       

 

32. BUTIRAN KELUARGA                   

 
BIL NAMA                  UMUR JAWATAN (Jika bekerja)/ Nama IPT/ Sekolah 
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33. ORANG YANG BOLEH DIHUBUNGI JIKA BERLAKU KECEMASAN       

NAMA             :                                               

ALAMAT         :                                               

                                                  

                                                  

NO. TEL.  (R ):                         HUBUNGAN      :             

                (HP):                                               

 
  

Nota: Pelajar dikehendaki memaklumkan kepada Penasihat Akademik sekiranya berlaku perubahan maklumat.   

                         

Saya mengaku bahawa segala maklumat yang saya 

berikan adalah benar dan tepat.            
Tandatangan   :                   

          
Nama              :                   

            
Tarikh              :                   

 

 

 

 Penasihat Akademik (PA) bertanggungjawab sepenuhnya dalam memastikan semua maklumat diisi 
dengan lengkap oleh pelajar dan perlu dikemaskini sekiranya terdapat sebarang perubahan.   
PA perlu memastikan maklumat pelajar ini boleh dicapai/diperoleh apabila diperlukan. 
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    LAMPIRAN C 

 

 

BORANG PERTEMUAN MINGGUAN BERKELOMPOK 

 

PROGRAM/KELAS : ........................................... 

TARIKH   : ........................................... MASA: ................................. 

JUMLAH KEHADIRAN : ........................................... 

 

Bil Nama 
No. 

Pendaftaran 
Tanda (/) Aktiviti / Refleksi 

1.     

 

2.     

3.     

4.     

5.     

6.     

7.     

8.     

9.     

10.     

11.     

12.     

13.     

14.     

15.     

16.     

17.     

18.     

19.     

20.     

21.     

22.     

23.     

24.     

25.     

26.     

27.     

28.     

29.     

30.     
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LAMPIRAN D 

 

 

BORANG REKOD ISU/MASALAH PELAJAR 

 
Nama Pelajar : ................................................................................  No. Telefon: ................................... 

Program :………………..…………………………..........   Jabatan : ………………………………..… 

No. Pendaftaran : …………………………................................   Tarikh Janji Temu :……………………….. 

 
 
 
 
..................................................... 
(NAMA PENASIHAT AKADEMIK) 

E-mel: 

No. Telefon: 

Tarikh: 

 

 
Tindakan Susulan oleh pegawai yang dirujuk: 
 
____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

 

Tandatangan: 

Nama Pegawai:  

Jawatan:  

Tarikh: 

ISU / MASALAH PELAJAR PEGAWAI YANG DIRUJUK 

  

SULIT 

Tarikh Janji Temu: 
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LAMPIRAN E (i) 

 

BORANG PEMANTAUAN SISTEM PENASIHATAN AKADEMIK 

(diisi oleh Penasihat Akademik) 

Jabatan: 
     

 
  

 
  

   Program:   
 

Nama PA:  
     

   
  

 
  

   Tarikh:  
 

Pemantauan 
Kehadiran 

  Kehadiran Jumlah 
Pelajar 

(Bil. pelajar * 
minggu) 

Peratus Kehadiran (%) 
(Jumlah hadir/ Jumlah 

pelajar *100) 

Bil. 

Pelajar 

                                    Minggu 
Jumlah Hadir 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 

                  

Kategori 
Masalah 

 

Catatan Ringkas Masalah 

 

Tindakan 
Bil. Pelajar 

Bermasalah 

Peratus 
Pelajar 

Bermasalah 
(%) 

Catatan / 
Status 

Akademik              

Kehadiran              

Keluarga              

Kesihatan               

Kewangan              

Sosial             

Disiplin            

Sokongan 
Psikologi 

     
 

  
  

 

Lain-lain            

Jumlah   Kategori Masalah      

Catatan Aktiviti (berkaitan dengan domain-domain dalam MInD) 
 
 

 

NOTA:   
 Laporan ini perlu dilengkapkan dan dihantar kepada Penyelaras Penasihat Akademik Jabatan (PPAJ). 
 Laporan ini dijana melalui Modul iPAd SPMP / mana-mana sistem pengurusan maklumat yang berkaitan.
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Petunjuk bagi Borang Pemantauan Sistem Penasihatan Akademik (SPAk) 

Kategori masalah dalam pemantauan kehadiran serta contoh yang berkaitan: 

(1) Akademik: penilaian kerja kursus rendah, keputusan peperiksaan rendah, meniru semasa 
peperiksaan akhir, ditahan daripada menduduki peperiksaan akhir, pendaftaran kursus, 
tambah semester dan tangguh pengajian. 

(2) Kehadiran: pemantauan kehadiran pelajar. 

(3) Keluarga: yatim, kematian atau perceraian ibu bapa yang boleh memberi kesan kepada 
pelajar dan masalah keluarga. 

(4) Kesihatan: sakit, kemalangan, rawatan berterusan, mendapat rawatan di hospital dan 
kemurungan. 

(5) Kewangan: kemiskinan, masalah pembayaran yuran dan masalah pinjaman kewangan. 

(6) Sosial: khalwat, terlibat dengan kes kecurian, bermain mercun, penyalahgunaan dadah 
dan pergaduhan. 

(7) Disiplin: kes polis, melanggar peraturan politeknik, kes asrama dan gengster. 

(8) Sokongan Psikologi: kesihatan mental, kesejahteraan emosi dan sosial yang memerlukan 
perhatian khas seperti kemurungan, tekanan perasaan, kecelaruan minda dan perasaan 
bimbang yang keterlaluan (anxiety). 

(9) Lain-lain: selain daripada kategori yang dinyatakan di atas yang tidak mematuhi dan 
melanggar peraturan politeknik dan peraturan yang termaktub dalam Akta 174. 

 
 
*Nota: Laporan ini dijana melalui Modul iPAd SPMP / mana-mana sistem sistem pengurusan maklumat 

yang berkaitan.  
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LAMPIRAN E (ii) 
 

 

 

 

BORANG PEMANTAUAN SISTEM PENASIHATAN AKADEMIK JABATAN 
(diisi oleh Penyelaras Penasihat Akademik Jabatan) 

 

JABATAN:    
  

   
 

     
NAMA PENYELARAS:    

  
   

 
     

BIL. KELAS 
PENASIHAT 
AKADEMIK 

BIL. 
PELAJAR  

PERATUS 
KEHADIRAN 

(%) 

 BILANGAN PELAJAR BERMASALAH  
MENGIKUT KATEGORI 

BILANGAN 
PELAJAR 

BERMASALAH 

PERATUS 
PELAJAR  

BERMASALAH 
(%) 

CATATAN 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

1                 

2                 

3                 

4                 

5                 

6                 

                 

JUMLAH               

PERATUS PELAJAR BERMASALAH MENGIKUT KATEGORI 
 

 
  

 
  

 
   

  

 

KATEGORI MASALAH: 

1 - Akademik 5 - Kewangan 9 - Lain-lain 

2 - Kehadiran 6 - Sosial   

3 - Keluarga 7 - Disiplin   

4 - Kesihatan 8 - Sokongan Psikologi   

 

NOTA: 
* Laporan ini perlu dilengkapkan dan dihantar kepada Penyelaras Penasihat Akademik Politeknik (PPAP). 
* Laporan ini dijanakan melalui Modul iPAd SPMP / mana-mana sistem sistem pengurusan maklumat yang berkaitan. 
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LAMPIRAN E (iii) 

 

 

 

BORANG PEMANTAUAN SISTEM PENASIHATAN AKADEMIK POLITEKNIK  
(diisi oleh Penyelaras Penasihat Akademik Politeknik) 

 

POLITEKNIK:    
  

   
 

     
NAMA PENYELARAS:    

  
   

 
     

     
  

   
 

     

BIL JABATAN 
BIL. 

PELAJAR  

PERATUS 

KEHADIRAN 

(%) 

 BILANGAN PELAJAR BERMASALAH 

MENGIKUT KATEGORI 
BILANGAN 

PELAJAR 

BERMASALAH 

PERATUS 

PELAJAR  

BERMASALAH 

(%) 

CATATAN 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

1                

2                

3                

4                

5                

6                

JUMLAH               

PERATUS PELAJAR BERMASALAH MENGIKUT 

KATEGORI 

 
 

  
 

  
 

   
  

 

KATEGORI MASALAH: 

1 - Akademik 5 - Kewangan 9 - Lain-Lain 

2 - Kehadiran 6 - Sosial   

3 - Keluarga 7 - Disiplin   

4 - Kesihatan 8 - Sokongan Psikologi   

 

NOTA: 

 Laporan ini perlu dilengkapkan oleh Penyelaras Penasihat Akademik Politeknik (PPAP). 

 Laporan ini dijana melalui Modul iPAd SPMP/ mana-mana sistem pengurusan maklumat yang berkaitan.
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BORANG PENILAIAN  

KEBERKESANAN SISTEM PENASIHATAN AKADEMIK (SPAk) 
 

 

 

 

 

 

 

PROGRAM : ________________________________   SESI : ________________ 
 

Sepanjang semester ini, bagaimanakah anda berhubung dengan PA anda? Sila tanda (/) pada yang berkaitan.     

Secara Bersemuka:   

Melalui Panggilan Telefon:  

Secara Dalam Talian:  
 

Arahan: 
Sila tandakan pada ruang yang berkenaan bagi menilai Sistem Penasihatan Akademik 
(SPAk) politeknik anda. S

a
n

g
a
t 

T
id

a
k
 

S
e
tu

ju
 

T
id

a
k
 

S
e
tu

ju
 

S
e
tu

ju
 

S
a
n

g
a
t 

S
e
tu

ju
 

PENASIHAT AKADEMIK (PA)     

1. Saya memerlukan PA sepanjang pengajian saya di politeknik. 1 2 3 4 

2. PA bersedia memperuntukkan waktu pertemuan bersama saya apabila diperlukan. 1 2 3 4 

3. PA menerangkan dengan jelas objektif dan aktiviti yang ingin dicapai pada setiap sesi 
perjumpaan mingguan. 

1 2 3 4 

4. PA membantu saya dalam merancang pengurusan masa pembelajaran. 1 2 3 4 

5. PA bersedia mendengar tentang masalah yang ingin dikongsikan oleh saya. 1 2 3 4 

6. Nasihat dan bimbingan yang diberikan oleh PA dapat memotivasikan saya. 1 2 3 4 

7. Saya mempraktikkan teguran dan nasihat yang diberikan oleh PA. 1 2 3 4 

8. Saya selesa untuk menceritakan masalah akademik kepada PA. 1 2 3 4 

9. Saya selesa untuk menceritakan perkara berkaitan peribadi kepada PA. 1 2 3 4 

10. Prestasi akademik saya semakin baik setelah mendapatkan nasihat dan bimbingan dari 
PA. 

1 2 3 4 

11. PA telah menjalankan tanggungjawab sebagai PA dengan baik. 1 2 3 4 

12. Saya boleh menguruskan pengajian dan urusan peribadi saya tanpa PA. 1 2 3 4 

SISTEM PENASIHATAN AKADEMIK (SPAk)     

13. SPAk membantu saya dalam membina matlamat diri. 1 2 3 4 

14. SPAk membantu saya meningkatkan motivasi diri. 1 2 3 4 

15. SPAk membantu saya dalam meningkatkan kemahiran dalam pembelajaran. 1 2 3 4 

16. SPAk membantu saya dalam meningkatkan kemahiran komunikasi yang berkesan. 1 2 3 4 

17. SPAk membantu saya dalam mematuhi peraturan politeknik. 1 2 3 4 

18. SPAk membantu saya lebih fokus terhadap objektif utama saya berada di politeknik. 1 2 3 4 

19. SPAk membantu saya bersedia untuk menempuh alam kerjaya. 1 2 3 4 

20. SPAk merupakan inisiatif sokongan ke arah pembentukan kemahiran menyeluruh dan 
berdaya saing dalam kalangan pelajar. 

1 2 3 4 
 
 

Nota: SPAk merujuk kepada Sistem Penasihatan Akademik  di politeknik yang melibatkan jawatankuasa SPAk, aktiviti SPAk, pegawai yang 
terlibat dengan aktiviti Modul Inspirasi Diri (MInD) seperti Penasihat Akademik (PA) dan Pegawai Psikologi (PPsi). 

 

 

 
 

 
 

 

 
 

Cadangan Penambahbaikan / Ulasan : 
__________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________ 

LAMPIRAN F 



 

Muka surat: 39/70 

 
 

 

 

 

LAPORAN PENILAIAN  

KEBERKESANAN SISTEM PENASIHATAN AKADEMIK (SPAk) 
 

Analisis Soalan dan Skor Min (untuk setiap jabatan) 
 

BIL SOALAN 
SKOR MIN (JABATAN) 

1 2 3 4 

1.  Saya memerlukan PA sepanjang pengajian saya di politeknik.     

2.  PA bersedia memperuntukkan waktu pertemuan bersama saya 
apabila diperlukan.     

3.  PA menerangkan dengan jelas objektif dan aktiviti yang ingin 
dicapai pada setiap sesi perjumpaan mingguan.     

4.  PA membantu saya dalam merancang pengurusan masa 
pembelajaran.     

5.  PA bersedia mendengar tentang masalah yang ingin 
dikongsikan oleh saya.     

6.  Nasihat dan bimbingan yang diberikan oleh PA dapat 
memotivasikan saya.     

7.  Saya mempraktikkan teguran dan nasihat yang diberikan  
oleh PA.     

8.  Saya selesa untuk menceritakan masalah akademik kepada 
PA.     

9.  Saya selesa untuk menceritakan perkara berkaitan peribadi 
kepada PA.     

10.  Prestasi akademik saya semakin baik setelah mendapatkan 
nasihat dan bimbingan dari PA.     

11.  PA telah menjalankan tanggungjawab sebagai PA dengan baik.     

12.  Saya boleh menguruskan pengajian dan urusan peribadi  
saya tanpa Penasihat Akademik.     

13.  SPAk membantu saya dalam membina matlamat diri.     

14.  SPAk membantu saya meningkatkan motivasi diri.     

15.  SPAk membantu saya dalam meningkatkan kemahiran  
dalam pembelajaran.     

16.  SPAk membantu saya dalam meningkatkan kemahiran 
komunikasi yang berkesan.     

17.  SPAk membantu saya dalam mematuhi peraturan politeknik.     

18.  SPAk membantu saya lebih fokus terhadap objektif utama saya 
berada di politeknik.     

19.  SPAk membantu saya bersedia untuk menempuh alam kerjaya.     

20.  SPAk merupakan inisiatif sokongan ke arah pembentukan 
kemahiran menyeluruh dan berdaya saing dalam kalangan 
pelajar. 
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Skor Min Tertinggi 

 

BIL JABATAN SOALAN 
NILAI 
MIN 

1.     

2.     

3.     

4.     

5.     

 

 

Skor Min Terendah 

 

BIL JABATAN SOALAN 
NILAI 
MIN 

1.     

2.     

3.     

4.     

5.     

 

 
*Nota: Laporan ini dijana melalui Modul iPAd SPMP/mana-mana sistem pengurusan maklumat yang berkaitan. 
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LAMPIRAN H: 

KAEDAH MEMBUAT 

LAPORAN 

MENGGUNAKAN 

MODUL iPAd SPMP 
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Contoh: Kaedah Membuat Laporan Aktiviti Mingguan Menggunakan iPAd 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1 

3 

4 
5 Tulis Laporan Aktiviti Mingguan pada ruangan ini 

6 

LAMPIRAN H-1 

2 
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Contoh: Kaedah Menghantar Laporan Pemantauan SPAk Menggunakan iPAd 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1 

LAMPIRAN H-2 

4 

2 

3 
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Contoh: Kaedah Semakan Penilaian Keberkesanan SPAk Oleh PA Menggunakan iPAd 
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Contoh: Kaedah Penilaian Keberkesanan SPAk Oleh Pelajar Menggunakan iPAd 
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Contoh: Penulisan Laporan Penambahbaikan Kualiti Berterusan (CQI) SPAk 
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LAMPIRAN I - CONTOH PERANCANGAN  
PELAKSANAAN SISTEM PENASIHATAN AKADEMIK 

 
• Perancangan pelaksanaan SPAk sepanjang pengajian pelajar beserta dengan 

penggunaan sepenuhnya Modul Inspirasi Diri (MInD). 

• Minggu Program Penasihatan Akademik yang diadakan dalam perancangan 

setiap semester adalah merujuk kepada MInD. 

 

Contoh:  

 

Hari Peserta Aktiviti 

Isnin Pelajar 
Semester 1 

Bengkel Pengurusan Diri Cemerlang 
Menerangkan kepada pelajar ke arah mencapai 
matlamat dalam kehidupan, akademik dan kerjaya serta 
perlunya pengurusan diri yang baik. 

Selasa Pelajar 
Semester 2 

Bengkel Kecemerlangan Akademik dan Sahsiah Pelajar 
Menerangkan kepada pelajar peri pentingnya 
membentuk jati diri dan gaya pembelajaran yang 
betul/sesuai bagi melahirkan pelajar yang 
berketerampilan. 

Rabu Pelajar 
Semester 3 

Bengkel Membangunkan Kemahiran Insaniah Dalam 
Kalangan Pelajar 
Menerangkan kepada pelajar terhadap kepentingan 
mempelbagaikan kemahiran untuk menjadi pemimpin 
yang bukan sahaja boleh menjadi ketua malah bijak 
berkomunikasi. 

Khamis Pelajar 
Semester 

4, 5 dan 6 

Bengkel Selangkah ke Alam Kerjaya 
Persiapan diri dari segi imej, keyakinan diri dan 
keperluan temuduga. 
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CONTOH PERANCANGAN PELAKSANAAN AKTIVITI MINGGUAN SPAk 

SESI I: 2022/2023 (SEMESTER 1) 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

        DOMAIN MInD

PROGRAM SPAk

PROGRAM PPsi

LAPORAN PEMANTAUAN DAN PENILAIAN

*Nota:  i)   Perjumpaan adalah tidak termasuk cuti semester. 
 ii)  Contoh Perancangan Pelaksanaan Aktiviti Mingguan SPAk boleh diubah mengikut kesesuaian 

di peringkat politeknik, jabatan, program, pelajar dan sumber yang ada di politeknik. 
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Sesi pengenalan bersama PA

Pendaftaran Kursus Pelajar

Kenal Diri

Adab Belajar

Semakan Pendaftaran Kursus dan KOKO Pelajar

Membina Matlamat Akademik, Kerjaya dan Kehidupan

Pemantauan dan Semakan Pelajar belum dipilih pensyarah

Matlamat bercirikan i-SMART

Makluman Tarikh Akhir  Penambahan dan Pengguguran kursus Minggu 5

Halangan Mencapai Matlamat

Maklum Balas Masalah Akademik (PdPDT/F2F)

Analisis SWOT – Strength, Weakness, Opportunity & Threat PA/PPsi

Maklum Balas Masalah Kehadiran Kursus Pelajar

Cara Pengiraan PNM & HPNM (Borang Wawasan Diri)

Maklum Balas Masalah Selain Akademik

Perancangan Pembelajaran

Maklum Balas Kerja Kursus Pelajar

Perancangan Tugas Harian

Pemantauan dan Semakan Masalah Akademik

Pengurusan Masa 

Pemantauan dan Semakan Masalah Selain Akademik

Jam Pembelajaran Pelajar ( SLT & LO )

Makluman Kehadiran Kurang 80%

Gaya Pembelajaran PA/PPsi

Kepentingan Penilaian Keberkesanan SPAk kepada Pelajar PA

Teknik Pembelajaran PA/PPsi

Semakan Aduan/Surat Amaran/Surat Cuti/Surat Sakit Pelajar

IDOLA (Inspirasi Diri)

Diskusi Santai: Persediaan Peperiksaan
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CONTOH PERANCANGAN PELAKSANAAN AKTIVITI MINGGUAN SPAk 

SESI I: 2022/2023 (SEMESTER 2) 

 

  

DOMAIN MInD

LAPORAN PEMANTAUAN DAN PENILAIAN

*Nota:  i)   Perjumpaan adalah tidak termasuk cuti semester. 
 ii)  Contoh Perancangan Pelaksanaan Aktiviti Mingguan SPAk boleh diubah mengikut kesesuaian  

di peringkat politeknik, jabatan, program, pelajar dan sumber yang ada di politeknik. 
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Perbincangan Keputusan Peperiksaan Semester Lepas Bersama PA 

Pemantauan Pendaftaran Kursus Pelajar dan Lapor Diri Pelajar

Perbincangan Penetapan Matlamat Semester 2

Semakan Pendaftaran Kursus/KOKO dan Lapor Diri Pelajar

Borang Wawasan Diri

Adab Belajar

Pemantauan dan Semakan Pelajar belum dipilih pensyarah

SWOT SAYA

Makluman Tarikh Akhir  Penambahan dan Pengguguran kursus Minggu 5

Interpretasi Analisis SWOT

Maklumbalas Masalah Akademik (PdPDT/F2F)

Pemerkasaan Jati Diri (Pembangunan  Akademik)

Maklum Balas Masalah Kehadiran Kursus Pelajar

Gaya Belajar:Visual PA/PPsi

Maklumbalas Masalah Selain Akademik PA

Gaya Belajar: Auditori PA/PPsi

Maklumbalas Kerja Kursus Pelajar

Gaya Belajar: Kinestetik PA/PPsi

Pemantauan dan Semakan Masalah Akademik

Kenali Gaya Belajar Anda

Pemantauan dan Semakan Masalah Selain Akademik

Teknik Pembelajaran: Peta Minda

Makluman Kehadiran Kurang 80%

Teknik Pembelajaran: Mengambil Nota PA/PPsi

Kepentingan Penilaian Keberkesanan SPAk kepada Pelajar PA

Teknik Pembelajaran: Kefahaman Membaca PA/PPsi

Semakan Aduan/Surat Amaran/Surat Cuti/Surat Sakit Pelajar

Kenali Teknik Belajar Anda

Diskusi Santai: Ulangkaji Peperiksaan
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CONTOH PERANCANGAN PELAKSANAAN AKTIVITI MINGGUAN SPAk 

SESI I: 2022/2023 (SEMESTER 3) 

DOMAIN MInD

LAPORAN PEMANTAUAN DAN PENILAIAN

*Nota:  i)   Perjumpaan adalah tidak termasuk cuti semester. 
 ii)  Contoh Perancangan Pelaksanaan Aktiviti Mingguan SPAk boleh diubah mengikut kesesuaian  

di peringkat politeknik, jabatan, program, pelajar dan sumber yang ada di politeknik. 
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Perbincangan Keputusan Peperiksaan Semester Lepas Bersama PA 

Pemantauan Pendaftaran Kursus Pelajar dan Lapor Diri Pelajar

Perbincangan Penetapan Matlamat Sem 3

Semakan Pendaftaran Kursus/KOKO dan Lapor Diri Pelajar

Borang Wawasan Diri

Adab Belajar

Pemantauan dan Semakan Pelajar belum dipilih pensyarah

SWOT SAYA

Makluman Tarikh Akhir  Penambahan dan Pengguguran kursus Minggu 5

Interpretasi Analisis SWOT

Maklumbalas Masalah Akademik (PdP Online/F2F)

Pemerkasaan Jati Diri (Pembangunan Bukan Akademik)

Maklumbalas Masalah Kehadiran Kursus Pelajar

Pemerkasaan Jasmani, Emosi, Rohani, Intelek dan Sosial PA/PPsi

Maklumbalas Masalah Selain Akademik PA

Kemahiran Belajar PA/PPsi

Maklumbalas Kerja Kursus Pelajar

Kemahiran Berkomunikasi

Pemantauan dan Semakan Masalah Akademik

Kemahiran Pengurusan Maklumat

Pemantauan dan Semakan Masalah Selain Akademik

Kemahiran Kerja Bepasukan

Makluman Kehadiran Kurang 80%

Kemahiran Pengurusan Stress PA/PPsi

Kepentingan Penilaian Keberkesanan SPAk kepada Pelajar

Pengurusan Masa Efektif

Semakan Aduan/Surat Amaran/Surat Cuti/Surat Sakit Pelajar

Lagu Semangat vs Diri

Diskusi Santai: Belajar Saat Akhir

PA

DOMAIN KEMAHIRAN

M
IN

G
G

U
 S

U
A

I K
E

N
A

L

/

/

/

/

/

MINGGU PEMBELAJARAN DAN PENGAJARAN (PdP)

M
IN

G
G

U
 1

0

Tindakan

P
E

P
E

R
IK

S
A

A
N

 A
K

H
IR

M
IN

G
G

U
 9

C
U

T
I S

E
M

E
S

T
E

R

M
E

M
A

S
T

IK
A

N
 P

E
L

A
K

S
A

N
A

A
N

 P
E

N
IL

A
IA

N
 S

P
A

k
 O

L
E

H
 P

E
L

A
J

A
R

 (
IP

A
d

)

/ L
E

N
G

K
A

P
K

A
N

 D
A

N
 H

A
N

T
A

R
 P

E
M

A
N

T
A

U
A

N
 S

P
A

k
 M

IN
G

G
U

 1
4

 (
IP

A
d

)

/

/

/

/

/

D2

D4

D3

PA

M
IN

G
G

U
 S

U
A

I 
K

E
N

A
L

 P
E

L
A

J
A

R
 B

A
H

A
R

U

L
E

N
G

K
A

P
K

A
N

 D
A

N
 H

A
N

T
A

R
 P

E
M

A
N

T
A

U
A

N
 S

P
A

k
 M

IN
G

G
U

 8
 (

IP
A

d
)

D1

D2

D1

D2

D3

PA
/

/

/



 
 Muka surat: 62/70 

CONTOH PERANCANGAN PELAKSANAAN AKTIVITI MINGGUAN SPAk 

SESI I: 2022/2023 (SEMESTER 4) 

 

  

DOMAIN MInD

LAPORAN PEMANTAUAN DAN PENILAIAN

*Nota:  i)   Perjumpaan adalah tidak termasuk cuti semester. 
 ii)  Contoh Perancangan Pelaksanaan Aktiviti Mingguan SPAk boleh diubah mengikut kesesuaian  

di peringkat politeknik, jabatan, program, pelajar dan sumber yang ada di politeknik. 
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Perbincangan Keputusan Peperiksaan Semester Lepas Bersama PA 

Pemantauan Pendaftaran Kursus Pelajar dan Lapor Diri Pelajar

Perbincangan Penetapan Matlamat Sem 4

Semakan Pendaftaran Kursus dan Lapor Diri Pelajar

Adab Belajar 

Pemantauan dan Semakan Pelajar belum dipilih pensyarah

Borang Wawasan Diri

Makluman Tarikh Akhir  Penambahan dan Pengguguran kursus Minggu 5

SWOT Saya

Maklumbalas Masalah Akademik (PdP Online/F2F)

Interpretasi SWOT

Maklumbalas Masalah Kehadiran Kursus Pelajar

Perkongsian Pengalaman Program Ilmiah/ Khidmat Komuniti (Jika Ada) PA/PPsi

Maklumbalas Masalah Selain Akademik

Kemahiran Tegas Diri

Maklumbalas Kerja Kursus Pelajar

Kemahiran Sahsiah (Moral dan Etika)

Pemantauan dan Semakan Masalah Akademik

Kemahiran Penyelesaian Masalah

Pemantauan dan Semakan Masalah Selain Akademik

Kemahiran Pemikiran Kritis

Makluman Kehadiran Kurang 80%

Kemahiran Kepimpinan

Kepentingan Penilaian Keberkesanan SPAk kepada Pelajar

Kemahiran Pengucapan Efektif

Semakan Aduan/Surat Amaran/Surat Cuti/Surat Sakit Pelajar

Persediaan Menghadapi Peperiksaan

Diskusi Santai
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CONTOH PERANCANGAN PELAKSANAAN AKTIVITI MINGGUAN SPAk 

SESI I: 2022/2023 (SEMESTER 5 & 6) 

 

 

DOMAIN MInD

LAPORAN PEMANTAUAN DAN PENILAIAN

CISEC

KEUSAHAWANAN

*Nota:  i)   Perjumpaan adalah tidak termasuk cuti semester. 
 ii)  Contoh Perancangan Pelaksanaan Aktiviti Mingguan SPAk boleh diubah mengikut kesesuaian  

di peringkat politeknik, jabatan, program, pelajar dan sumber yang ada di politeknik. 
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Perbincangan Keputusan Peperiksaan Semester Lepas Bersama PA 

Pemantauan Pendaftaran Kursus Pelajar dan Lapor Diri Pelajar

Perbincangan Penetapan Matlamat Sem 5

Panduan Bagi Penempatan Latihan Industri

Semakan Pendaftaran Kursus dan Lapor Diri Pelajar

Borang Wawasan Diri

Adab Belajar

Pemantauan dan Semakan Pelajar belum dipilih pensyarah

SWOT SAYA

Makluman Tarikh Akhir  Penambahan dan Pengguguran kursus Minggu 5

Interpretasi Analisis SWOT

Maklumbalas Masalah Akademik (PdP Online/F2F)

Kemahiran Keusahawanan PA/ Keusahawan

Maklumbalas Masalah Kehadiran Kursus Pelajar PA

Kemahiran Profesional PA/CISEC

Maklumbalas Masalah Selain Akademik PA

Kecemerlangan Akademik PA/CISEC

Maklumbalas Kerja Kursus Pelajar PA

Melanjutkan Pelajaran dan Meningkatkan Kemahiran PA/CISEC

Pemantauan dan Semakan Masalah Akademik PA
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Semakan Bagi Penempatan Latihan Industri PA

Pemantauan dan Semakan Masalah Selain Akademik PA

Penyediaan Resume PA/CISEC

Makluman Kehadiran Kurang 80%

Panduan Temuduga PA/CISEC

Kepentingan Penilaian SPAk kepada Pelajar PA

Pengesanan Graduan PA/CISEC

Semakan Aduan/Surat Amaran/Surat Cuti/Surat Sakit Pelajar
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