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KATA ALUAN

etinggi syukur ke hadrat Allah SWT kerana dengan izin-Nya, dokumen

Prosedur Operasi Standard (SOP) Penjajaran dan Penawaran Program
Pengajian Politeknik dan Kolej Komuniti Edisi 2020 berjaya dihasilkan. SOP
ini diterbitkan sebagai panduan atau rujukan kepada semua warga Jabatan
Pendidikan Politeknik dan Kolej Komuniti mengenai prosedur yang terlibat
dengan Penjajaran dan Penawaran Program Pengajian di Politeknik dan Kolej
Komuniti. Dokumen ini merupakan kesinambungan daripada edisi terdahulu
yang telah dihasilkan setelah berlaku perubahan skop tugas dan fungsi
beberapa bahagian di Jabatan Pendidikan Politeknik dan Kolej Komuniti.

Saya mengucapkan setinggi tahniah dan penghargaan kepada Bahagian
Perancangan Program dan Institusi (BPPI) selaku Koordinator Pembangunan
Buku SOP Penjajaran dan Penawaran Program Pengajian Politeknik dan
Kolej Komuniti Edisi 2020 dan kepada semua Ahli Jawatankuasa yang terlibat
dalam menghasilkan satu dokumen yang akan menjadi rujukan kepada
semua. Semoga dokumen ini dapat menjadi panduan yang amat berguna
dan dapat dimanfaatkan dengan sebaik-baiknya oleh semua pihak yang
tertibat dalam meningkatkan lagi kualiti perkhidmatan di jabatan ini.

ekian, terima kasih.
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KATA ALUAN

lhamdulillah, setinggi-tinggi syukur dipanjatkan ke hadrat Allah SWT

kerana dengan izin-Nya, Prosedur Operasi Standard (SOP) Penjajaran dan
Penawaran Program Pengajian Politeknik dan Kolej Komuniti Edisi 2020 ini
berjaya diterbitkan. SOP ini merupakan panduan, tindakan asas perancangan
dan tindakan teknikal seperti proses analisis, proses untuk mengekalkan
dan menentukur sesuatu aktiviti bertujuan untuk membantu organisasi
bagi mengekalkan kawalan kualiti ketika melaksanakan aktiviti-aktiviti
berkaitan. Penggunaan SOP yang betul dapat meminimumkan perubahan
dan menggalakkan kualiti melalui pelaksanaan proses dan prosedur yang
konsisten dalam sesebuah organisasi.

Saya ingin merakamkan setinggi-tinggi penghargaan kepada Jawatankuasa
Pembangunan SOP Penjajaran dan Penawaran Program Pengajian Politeknik
dan Kolej Komuniti Edisi 2020 dan semua yang terlibat dalam penerbitan
dokumen ini di atas usahasama dalam menyediakan panduan atau rujukan
kepada semua warga Jabatan Pendidikan Politeknik dan Kolej Komuniti
mengenai prosedur yang terlibat dengan penjajaran dan penawaran
program pengajian Politeknik dan Kolej Komuniti. Semoga dokumen~ini
dapat dimanfaatkan dengan sebaik-baiknya oleh semua pihak.

Sekian, terima kasih.

TS. HAJI MUHAMAD RUMZI BIN MAMAT
PENGARAH N
BAHAGIAN PERANCANGAN-PROGRAM DAN INSTIT
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PENGENALAN

Prosedur Operasi Stardard (Standard Operating Procedure - SOP) Penjajaran dan
Penawaran Program Pengajian Politeknik dan Kolej Komuniti Edisi 2020 merupakan
dokumen yang mengandungi satu set arahan bertulis yang dapat dijadikan
panduan oleh semua pihak yang terlibat dalam penjajaran program pengajian
sedia ada ataupun penawaran program pengdajian baharu sama ada di Politeknik
atau Kolej Komuniti. Di dalam buku ini, setiap aktiviti yang berkaitan dengan
penjajaran program sedia ada atau permohonan program pengajian baharu telah
diperincikan dan perlu diikuti oleh pihak institusi dan bahagian-bahagian yang
berkaitan di Jabatan Pendidikan Politeknik dan Kolej Komuniti. SOP ini merupakan
edisi terbaharu yang telah ditambahbaik daripada edisi sebelumnya disebabkan oleh
penggabungan Jabatan Pendidikan Politeknik (JPP) dan Jabatan Pendidikan Kolej
Komuniti (JPKK) kepada Jabatan Pendidikan Politeknik dan Kolej Komuniti (JPPKK),
Kementerian Pengajian Tinggi. Melalui penggabungan tersebut terdapat beberapa
perubahan yang telah berlaku melibatkan nama serta fungsi tugas bahagian-
bahagian di JIPPKK menyebabkan SOP Edisi 2 2016 tidak lagi sesuai untuk digunakan.

Pembangunan dan penggunaan SOP Penjajaran dan Penawaran Program
Pengajian Politeknik dan Kolej Komuniti Edisi 2020 merupakan sebahagian
daripada sistem kualiti yang akan dapat menyediakan maklumat untuk
melaksanakan tugas dengan tepat dan konsisten. Penggunaan SOP ini
diharapkan mampu mengekalkan konsistensi proses-proses yang terlibat dan
meningkatkan kualiti dan integriti bagi proses, produk atau hasil.
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PROSES KERJA PENJAJARAN DAN PENAWARAN PROGRAM PENGAJIAN
POLITEKNIK DAN KOLEJ KOMUNITI

Dokumen SOP Penjajaran dan Penawaran Program Pengajian Politeknik dan Kolej
Komuniti Edisi 2020 dibangunkan untuk memberi panduan kepada politeknik, kolej
komuniti serta bahagian-bahagian di JPPKK yang terlibat untuk merancang dan
melaksanakan proses kerja yang berkaitan prosedur penawaran program pengajian.

SOP ini dibahagikan kepada tiga (3) proses kerja iaitu:

A) Proses Kerja Penjajaran Program Pengajian Politeknik dan Kolej Komuniti (Rujuk
Cartal)

- Proses kerja ini adalah berkenaan tindakan yang perlu dilaksanakan bagi
mengkaji dan mengenalpasti kedudukan sesuatu program pengajian sedia
ada di Politeknik dan Kolej Komuniti yang menghadapi masalah semasa
pelaksanaannya seperti kekurangan enrolmen pelajar, tiada pasaran bidang
pekerjaan, tidak relevan dengan halatuju negara serta lain-lain. Hasil daripada
pelaksanaan proses kerja ini akan menentukan kedudukan sesuatu program
itu samada ia akan dikekalkan dengan penambahbaikan ataupun dijumudkan.

B) Proses Kerja Permohonan Kelulusan Penawaran Program Pengajian Baharu
Politeknik dan Kolej Komuniti (Rujuk Carta 2)

- Proses kerja ini adalah berkenaan tindakan yang perlu dilaksanakan untuk memohon
penawaran program pengajian baharu disebabkan oleh perkara-perkara ini:

i. Hasil keputusan yang dibuat daripada proses penjajaran program pengajian sedia
ada.

ii. Penubuhan sebuah institusi baharu.

iii. Penawaran program pengajian baharu di institusi sedia ada kerana keperluan
semasa.

iv. Lain-lain keperluan yang berkaitan.

C) Proses Kerja Penyediaan Keperluan dan Pelaksanaan Program Pengajian Baharu
Politeknik dan Kolej Komuniti (Rujuk Carta 3)

- Proses kerja ini adalah berkenaan tindakan yang perlu dilaksanakan setelah
penawaran program pengajian baharu diluluskan agar pengambilan pelajar dap/a/
dilaksanakan. g
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Bagi proses kerja yang dinyatakan di atas, prosedur operasi yang perlu dilaksanakan
adalah seperti berikut :

PROSES KERJA PENJAJARAN PROGRAM PENGAIJIAN POLITEKNIK DAN
KOLEJ KOMUNITI

| SOP1 | Pengurusan Penjajaran Program Pengajian Politeknik dan Kolej
Komuniti (Status Program Pengajian)

-SOP ini menerangkan bagaimana proses kerjayang perlu dilaksanakan
bagi menentukan Status Program Pengajian yang menyebabkan ia
perlu dijajarkan semula di institusi secara sistematik

1l SOP2 | Pengurusan Keputusan Penjajaran Program Pengajian Politeknik dan
Kolej Komuniti

-SOP ini menerangkan bagaimana proses kerjayang perlu dilaksanakan
bagi Keputusan Penjajaran yang telah dibuat oleh JK Induk

PROSES KERJA PERMOHONAN KELULUSAN PENAWARAN PROGRAM
PENGAJIAN BAHARU POLITEKNIK DAN KOLEJ KOMUNITI

Il | SOP3 | Permohonan Kelulusan Penawaran Program Pengajian Baharu
Politeknik dan Kolej Komuniti

- SOP ini menerangkan berkenaan proses kerja bagi menyediakan
dokumen/bahan yang diperlukan semasa membuat permohonan
seperti penyediaan kajian keperluan program (PNA) dan status
kesediaan pelaksanaan program

PROSES KERJA PENYEDIAAN KEPERLUAN DAN PELAKSANAAN PROGRAM
PENGAJIAN BAHARU POLITEKNIK DAN KOLEJ KOMUNITI

IV | SOP4 | Pembangunan Kurikulum Baharu Program Pengajian Politeknik dan
Kolej Komuniti.

- SOP ini menerangkan berkenaan proses kerja bagi pembangunan
kurikulum program pengajian

*Pemakluman Kelulusan Kurikulum

V | SOP5 | Pembangunan Fasiliti bagi Penawaran Program Pengajian Politeknik
dan Kolej Komuniti

- SOP ini menerangkan berkenaan proses kerja bagi menyediakan
keperluan CBOR semasa membangunkan infrastruktur fizikal
sesebuah Institusi Baharu

\ - Naiktaraf Institusi dan Penyelenggaraan bangunan/ peralatan
[~ - Kesediaan Infrastruktur dan Fasiliti (Keperluan Peralatan Akademik
dan Sokongan Akademik serta Norma Peralatan)
\ *Pemakluman Kesediaan Fasiliti

\ VI SOP6 | Pengurusan Tenaga Pengajar Program Pengajian Politeknik dan Kolej
\ [~ Komuniti
- SOP ini menerangkan berkenaan proses kerja bagi penyediaan tenaga
pengajar bagi program pengajian
/ﬂemakluman Kesediaan Tenaga Pengajar

’*M
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VIl | SOP7 | Pengurusan Akreditasi Program Pengajian Politeknik dan Kolej
Komuniti

.- SOP ini menerangkan berkenaan proses kerja bagi keperluan
Permohonan Akreditasi Sementara, Akreditasi Penuh dan Pengekalan
Status Akreditasi Penuh, Penilaian Pematuhan, Penjumudan,

Penamatan, Perpindahan Program Pengajian dan Akreditasi APACC
*Pemakluman Kelulusan PA, FA

VIl | SOP8 | Pengurusan Pengambilan Pelajar dan Promosi Program Pengajian
Politeknik dan Kolej Komuniti

- SOP ini menerangkan berkenaan proses kerja bagi Pengambilan dan
Promosi Ambilan Pelajar

- Menyediakan Norma Ambilan Pelajar

- Promosi Penawaran Program Pengajian

- Proses Permohonan, Pemilihan dan Penempatan Pelajar

TERMA RUJUKAN BERKAITAN PENJAJARAN DAN PENAWARAN PROGRAM
PENGAJIAN POLITEKNIK DAN KOLEJ KOMUNITI

Perkara-perkara berkaitan penawaran dan penjajaran program pengajian politeknik
dan kolej komuniti akan dibincang dan diputuskan melalui dua (2) peringkat
jawatankuasa iaitu Jawatankuasa Kerja Penawaran dan Penjajaran Program Pengajian
Politeknik dan Kolej Komuniti (JK Kerja PPPKK) dan Jawatankuasa Induk Penawaran
dan Penjajaran Program Pengajian Politeknik dan Kolej Komuniti (JK Induk PPPKK).

Terma rujukan (TOR) bagi kedua-dua jawatankuasa ini adalah seperti berikut:

A) Jawatankuasa Kerja Penawaran dan Penjajaran Program Pengajian
Politeknik dan Kolej Komuniti (JK Kerja PPPKK)

1.  Meneliti dan memperakukan cadangan penawaran dan penjajaran program
pengajian di politeknik dan kolej komuniti.

2.  Meneliti dan memperakukan dasar baharu berkaitan penawaran dan penjajaran
program pengajian di politeknik dan kolej komuniti.

3. Meneliti dan membincangkan isu-isu berkaitan penawaran dan penjajaran
program pengajian di politeknik dan kolej komuniti.

B) Jawatankuasa Induk Penawaran dan Penjajaran Program Pengajian
Politeknik dan Kolej Komuniti (JK Induk PPPKK)

1. Mengesah dan meluluskan cadangan penawaran dan penjajaran proA
pengajian di politeknik dan kolej komuniti. 2
2. Meluluskan dasar-dasar baharu berkaitan penawaran dan penjajaran pro
pengajian di politeknik dan kolej komuniti.
3. Meluluskan cadangan penambahbaikan dan penyelesaian/ i

n
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SKOP SOP PENJAJARAN DAN PENAWARAN PROGRAM PENGAIJIAN
BAHARU POLITEKNIK DAN KOLEJ KOMUNITI EDISI 2020

SOP Penjajaran dan Penawaran Program Pengajian Politeknik dan Kolej Komuniti
Edisi 2020 merangkumi semua aktiviti dan proses bermula dari peringkat perancangan
sesebuah program pengajian sehingga proses pengambilan dan penempatan pelajar
ke Politeknik dan Kolej Komuniti bagi program pengajian berkenaan.

OBIJEKTIF SOP PENJAJARAN DAN PENAWARAN PROGRAM PENGAIJIAN
POLITEKNIK DAN KOLEJ KOMUNITI EDISI 2020

SOP Penjajaran dan Penawaran Program Pengajian Politeknik dan Kolej Komuniti
Edisi 2020 merupakan panduan, tindakan asas perancangan dan tindakan teknikal
seperti proses analisis, proses untuk mengekalkan, menentukur dan menggunakan
mekanisme yang bertujuan untuk membantu sesebuah organisasi mengekalkan
kawalan kualiti. Secara amnya, SOP Penjajaran dan Penawaran Program Pengajian
Politeknik dan Kolej Komuniti Edisi 2020 dibangunkan bertujuan untuk membantu
organisasi di Jabatan Pendidikan Politeknik dan Kolej Komuniti mengekalkan
kawalan kualiti dalam melaksanakan prosedur penawaran program pengajian dan
memastikan individu mematuhi peraturan-peraturan yang telah ditetapkan. Objektif
dokumen ini dapat diringkaskan seperti berikut:

. Mewujudkan pemahaman dan koordinasi yang jitu mengenai proses dan
aktiviti yang terlibat dalam penawaran program pengajian di Politeknik dan

{ Kolej Komuniti dalam kalangan pegawai-pegawai di Politeknik dan Kolej
Komuniti dan Jabatan Pendidikan Politeknik dan Kolej Komuniti.

Il. Membantu kepada meminimumkan perubahan dan menggalakkan
kualiti melalui pelaksanaan proses dan prosedur yang konsisten dalam
jabatan, meningkatkan komunikasi berkesan di kalangan pegawai,
mengurangkan tempoh masa latihan staf dan menambahbaik konsistensi
kerja berkaitan di Jabatan Pendidikan Politeknik dan Kolej Komuniti.

Ill.  Menghasilkan staf Jabatan Pendidikan Politeknik dan Kolej Komuniti yang lebih
bermotivasi tinggi dan lebih berkualiti.

PEMAKAIAN SOP PENJAJARAN DAN PENAWARAN PROGRAM PENGAJIAN
POLITEKNIK DAN KOLEJ KOMUNITI EDISI 2020

\ODokumen ini digunapakai sebagai rujukan oleh semua individu, unit, bahagian atau
rganisasi dalam Jabatan Pendidikan Politeknik dan Kolej Komuniti yang terlibat

dalam proses dan aktiviti penawaran program pengajian di Politeknik dan Kolej
\ omuniti.

N\
\ KUASA'DAN TANGGUNGIAWAB

|

Jawatankuasa Pembangunan dokumen ini adalah bertanggungjawab
penuhnya ter{hadkap pembangunan, penyediaan dan juga semakan kandungan
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TARIKH KUATKUASA PEMAKAIAN SOP PENJAJARAN DAN PENAWARAN
PROGRAM PENGAJIAN POLITEKNIK DAN KOLEJ KOMUNITI EDISI 2020

Tarikh kuatkuasa pemakaian SOP Penjajaran dan Penawaran Program Pengajian
Politeknik dan Kolej Komuniti Edisi 2020 ialah pada Januari 2021.
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CARTA1

soP1 IJAJ PENGAJIAN
(STATUS PROGRAM PENGAJIAN)

Lengkap

MESYUARAT JK KERJA

MESYUARAT JK INDUK

SOP2 PENGURUSAN KEPUTUSAN PENJAJARAN
PROGRAM PENGAJIAN

JuMUuD,

KURIKUL
PROGRAM BAHARU)

TINDAKAN

Laporan Koordinasi Institusi (BGK)
Laporan Kesihatan Program (BGK)
Laporan Pencapaian Program (BPPI)
Laporan Maklum Balas Kurikulum (BK)

Sedia dan selaras cadangan berkaitan program
pengajian untuk dibawa pada jawatankuasa Kerja
dan Induk (BPPI)

Kelulusan Jawatankuasa Induk PPPKK (BPPI)

Pemakluman Keputusan Penjajaran Program
Pengajian di Politeknik dan Kolej Komuniti
(BGK,BK, BAPP, BPPI, BKPK)

PROSEDUR OPERASI STANDARD (SOP)
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CARTA 2

SOP3 PERMOHONAN KELULUSAN PENAWARAN
PROGRAM PENGAJIAN BAHARU

Lengkap

MESYUARAT JK KERJA

MESYUARAT JK INDUK

PEMAKLUMAN KEPUTUSAN PENAWARAN PROGRAM
PENGAJIAN BAHARU

TINDAKAN

Kajian keperluan Program (PNA) (BPPI)

Sedia gan p ‘an program pengaji
untuk dic pada Kerja dan
Induk (BPPI)

Kelulusan jawatankuasa Induk PPPKK (BPPI)

F I P an program
pengajian di Politeknik dan Kolej Komuniti (BPPI)
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CARTA 3

KELULUSAN PENAWARAN PROGRAM PENGAJIAN BAHARU

SOP4 PEMBANGUNAN
KURIKULUM

SOP5 PEMBANGUNAN
FASILITI

SOP6 PENGURUSAN
TENAGA PENGAJAR

KELULUSAN KURIKULUM

16

KESEDIAAN
INFRA & FASILITI

YA

MESYUARAT JK KERJA &
JKINDUK

—

SURAT PENAWARAN
PROGRAM PENGAJIAN BAHARU

—

SOP7 PENGURUSAN
AKREDITASI PROGRAM PENGAJIAN

SOP8 PENGURUSAN
PENGAMBILAN PELAJAR
DAN PROMOSI

PROSEDUR OPERASI STANDARD (SOP)
Penjajaran dan Penawaran Program Pengajian Politeknik dan Kolej Komuniti Edisi 2020

KESEDIAAN
TENAGA PENGAJAR

TINDAKAN

Pembangunan Kurikulum, Fasiliti dan
Tenaga pengajar (BK, BPPI, BKPK)

Kelulusan Lembaga Kurikulum, CPC
Bangunan dan Waran Perjawatan

Kelulusan jawatankuasa Induk telah
diperolehi lebih awal (BPPI)

Surat p an program pengaji
di Politeknik dan Kolej Komuniti (BPPI)

Kelulusan MQA (BGK)

Pengurusan Pengambilan dan Surat
Penawaran Pelajar (BAPP)



GLOSARI

Akreditasi Sementara

Akreditasi Sementara adalah satu proses penilaian untuk memastikan sama ada sesuatu
program itu telah menepati keperluan kualiti minimum sebelum sesuatu program
pengajian ditawarkan.

Akreditasi Penuh

Akreditasi Penuh adalah satu proses penilaian untuk memastikan kegiatan pembelajaran,
pengajaran dan semua aktiviti lain yang berkaitan dengan sesuatu program yang
ditawarkan oleh sesebuah institusi telah memenuhi keperluan Kerangka Kelayakan
Malaysia (Malaysian Qualifications Framework-MQF) dan menepati standard kualiti dalam
Kod Amalan Akreditasi Program, standard program atau keperluan badan profesional dan
dasar-dasar semasa jaminan kualiti pendidikan tinggi. Institusi merujuk kepada Politeknik
dan Kolej Komuniti.

Penawaran Program Pengajian Baharu
Program pengajian yang belum ditawarkan di institusi.

Laporan Kesihatan Program
Laporan maklumbalas berkaitan akreditasi meliputi aspek berikut:

1.  Akademik (kurikulum, instruksional dan penilaian)

2. Perjawatan (akademik dan sokongan akademik)

3. Pelajar (pengambilan dan khidmat sokongan)

4,  Sumber Pendidikan (kewangan, infrastruktur dan infostruktur)

5. Governan dan jaminan kualiti .
Penjumudan

Tiada pengambilan dan habiskan kohort sedia ada. Program boleh ditawarkan semula
dalam tempoh kurang dari DUA (2) tahun selepas pembekuan.

Pembekuan

Tiada pengambilan untuk satu tempoh tertentu selepas tamat tempoh penjumudan.
Tempoh maksimum program boleh dibekukan ialah DUA (2) tahun. Selepas tempoh
tersebut, program tersebut boleh ditawarkan semula atau ditamatkan terus. Tempoh 2
tahun merujuk kepada kohort terakhir tamat pengajian.

Penamatan
Program ditamatkan dan tiada lagi pelajar di dalam program berkenaan. Sijil akreditasi
perlu dipulangkan kepada badan akreditasi.

Penambahbaikan Kurikulum

Perubahan program terhadap nama program, kod program, mod pengajian, dan/atau

semak semula kandungan/content program pengajian yang BUKAN berasaskan daripagg/
teguran badan akreditasi.

Pemegang Taruh

Agensi/entiti/individu yang menyumbang idea/pendapat/kepakaran/maklum las
terhadap pembangunan atau semakan semula kurikulum yang terdiri daripadafpihak
institusi, majikan, komuniti, badan professional, ahli akademik, alumni, pensyarah“dan /
pelajar institusi merujuk kepada Politeknik dan Kolej Komuniti /

Institusi
Merujuk kepada Politeknik dan Kolej Komuniti

PROSEDUR OPERASI STANDARD (SOP)
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SOIP

PENGURUSAN PENJAJARAN
PROGRAM PENGAJIAN POLITEKNIK
DAN KOLEJ KOMUNITI

(STATUS PROGRAM PENGAJIAN)

1.0 Tujuan

f SOP ini adalah untuk memberi panduan dalam menguruskan penjajaran
program pengajian di institusi secara sistematik.

2.0 Skop
Prosedur ini merangkumi kaedah untuk mendapatkan maklumat mengenai
status program di institusi untuk melaksanakan penjajaran program pengajian
dan untuk mendapatkan keputusan penjajaran program pengajian di institusi
daripada JK Induk PPPKK.

3.0 Tanggungjawab

Semua bahagian di JPPKK dan institusi yang terlibat dengan penjajaran
program pengajian perlu mematuhi setiap SOP.

.0 Senarai SOP yang terlibat

SOP-1A : Laporan Koordinasi Institusi
SOP/1B : Laporan Kesihatan Program

SOP 1C : Laporan Pencapaian Program
)P-1D-: Laporan Maklum balas Kurikulum

PROSEDUR OPERASI STANDARD (SOP)
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SOP 1
CARTA ALIR PENGURUSAN PENJAJARAN PROGRAM
PENGAJIAN POLITEKNIK DAN KOLEJ KOMUNITI
(STATUS PROGRAM PENGAJIAN)

SOP 1A Laporan Koordinasi Institusi (BGK)
SOP 1B Laporan Kesihatan Program (BGK)
SOP 1C Laporan Pencapaian Program (BPPI)
SOP 1D Laporan Maklum Balas Kurikulum (BK)

rogram Pengajian Politeknik Dan Kolej Komuniti (Status Program Pengajian)

MESYUARAT JK KERJA
Terima status program pengajian dan sediakan
ringkasan dapatan penjajaran untuk bentang di JK

Kerja PPPKK

MESYUARAT JK INDUK /

Kelulusan JK Induk PPPKK [ E
|
|2
| &
PENJAJARAN / E
Keputusan penjajaran program pengajian di Institusi [ e}
"
.
N
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SOP 1A : LAPORAN KOORDINASI INSTITUSI

1.0 Tujuan

SOP ini adalah untuk memberi panduan dalam membuat cadangan koordinasi
institusi dan program pengajian secara sistematik.

2.0 Skop

Prosedur ini merangkumi tatacara untuk mengesyorkan koordinasi sesuatu
institusi dan program pengajian merangkumi aspek Return on Investment
(ROI), waran perjawatan, kos sewaan dan tarikh tamat sewaan bangunan,
ketersediaan ruang pengurusan dan akademik, penempatan berdasarkan
kompetensi pegawai dan aset yang akan dipindahkan serta implikasi
kewangan.

3.0 Tanggungjawab

Bahagian di JPPKK dan institusi yang terlibat dalam memberi cadangan,
membuat keputusan, mengurus dan menyediakan laporan koordinasi institusi
perlu mematuhi setiap SOP.

PROSEDUR OPERASI STANDARD (SOP)
Penjajaran dan Penawaran Program Pengajian Politeknik dan Kolej Komuniti Edisi 2020




SOP 1A : CARTA ALIR LAPORAN KOORDINASI INSTITUSI

Terima maklum balas koordinasi institusi dan
program pengajian melalui :

i. Aduan/Cadangan kementerian

ii. Jabatan/bahagian/institusi

BGK

Kenalpasti institusi dan program terlibat.
Dapatkan maklumat berkaitan dari bahagian terlibat :
i. BKP
ii. Lain-lain bahagian

BGK

TIDAK Keperluan mengemukakan
cadangan koordinasi
institusi dan program

YA BGK

rogram Pengajian Politeknik Dan Kolej Komuniti (Status Program Pengajian)

Pelantikan JK koordinasi institusi dan
program berkaitan.

BGK

V' 1ipAK

Keperluan lawatan
koordinasi ke institusi.

YA BGK

Mengadakan lawatan koordinasi ke institusi terlibat.

BGK /

Penyediaan laporan koordinasi institusi dan |
program, syor tindakan dan implikasi tindakan \ |

BGK \|

Mengemukakan laporan koordinasi institusi dan
program ke JK Kerja PPPKK/
Mesyuarat Pengurusan Tertinggi JPPKK.

BGK

21

PROSEDUR OPERASI STANDARD (SOP)
Penjajaran dan Penawaran Program Pengajian Politeknik dan Kolej Komuniti Edisi 2020

SN/



SOP 1B : LAPORAN KESIHATAN PROGRAM

1.0 Tujuan

SOP ini adalah untuk memberi panduan dalam memantau status kesihatan
program pengajian berdasarkan kepada maklum balas akreditasi yang
diterima oleh badan-badan akreditasi seperti Agensi Kelayakan Malaysia
(MQA), Majlis Akreditasi Teknologi Kejuruteraan (ETAC) dan Majlis Akreditasi
Teknologi dan Teknikal (TTAC) untuk tujuan penjajaran program pengajian.
Laporan kesihatan ini adalah berfokuskan kepada maklum balas berkaitan
akreditasi program pengajian merangkumi maklum balas badan akreditasi
atau tindakan penambahbaikan (CQlI).

2.0 Skop

Prosedur ini merangkumi kaedah untuk menguruskan maklum balas yang
diterima dari badan akreditasi berdasarkan kepada bidang penilaian kepada
pihak berkenaan di JPPKK untuk tindakan penambahbaikan dan pembetulan.

3.0 Tanggungjawab

Pegawai Bahagian Kurikulum, pensyarah di Institusi dan Jawatankuasa
Pemegang Taruh Politeknik dan Kolej Komuniti

\
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SOP 1B : CARTA ALIR LAPORAN KESIHATAN PROGRAM

Input dari badan
akreditasi

Input daripada APP Badan Akreditasi meliputi aspek

berikut :

1. A ik (Kuri Instri i Idan P

2. Perjawatan (Akad. k dan Sokongan A ik)
3. Pelajar (P ilan dan Khidi Sokongan)

Infostruktur)

TIDAK

Input dari
cqQl

YA

Input dari MRCIIQ
1. Pembang dan Penyampaian Program
2. Penilaian Pelajar
3. Khidmat Sokongan Pelajar

4. Staf Akademik

5. Sumber Pendidikan

6. Pengurusan Program

7.P , Semak S la dan P bahbaik
Kualiti Berterusan

BGK (UJK)

) A A

Diangkat ke kelulusan JK Induk PPPKK

4. Sumber Pendidikan (Kewangan, Infrastruktur dan

5. Governan dan jaminan kualiti.

BGK (UJK)
=3 .
Tindakan penjajaran (p bahbaikan/pembetulan
oleh bahagian/institusi terlibat)
JPPKK

BGK (UJK)

Tindakan dan pengajaran. P hbaik
Pembetulan oleh bahagian/ institusi terlibat
JPPKK
Ya.
Pemakluman ke JK Induk PPPKK

BGK (UJK)

!
-

-

Pemakluman ke badan akreditasi

Institusi

Kemaskini data program

BGK (UJK)
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SOP 1C: LAPORAN PENCAPAIAN PROGRAM

1.0 Tujuan

SOP ini bertujuan untuk memberi panduan dalam melaksanakan penjajaran
program pengajian di institusi secara sistematik.

2.0 Skop

Prosedur ini merangkumi kaedah untuk mendapatkan maklumat mengenai
status penjajaran institusi dari aspek enrolmen dan kebolehpasaran graduan
untuk melaksanakan penjajaran program pengajian sedia ada dan untuk
mendapatkan kelulusan penjajaran program pengajian di institusi daripada JK
PPPKK.

3.0 Tanggungjawab

Pegawai JPPKK dan institusi yang terlibat dalam mengenalpasti program
pengajian sedia ada yang wajar dijajarkan.
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SOP 1C: CARTA ALIR LAPORAN PENCAPAIAN PROGRAM

Kumpul dan analisis data berkaitan program
pengajian sedia ada :
- Pelajar
- Kebolehpasaran Graduan (GE)
- Pensyarah
- Laporan berkaitan program pengajian sedia ada
institusi
-Lain-lain sumber
BPPI

Kenal pasti program pengajian sedia ada yang wajar
dijajarkan.
BPPI

Dapatkan maklumat/data tambahan dari
bahagian-bahagian di JPPKK dan institusi berkaitan
(jika perlu).

rogram Pengajian Politeknik Dan Kolej Komuniti (Status Program Pengajian)

BPPI

Buat lawatan kerja ke institusi berkaitan untuk
de K Kl tambahan (jika periu)

BPPI/Bahagian berkaitan di JPPK

S ————

Sediakan cadangan tindakan ke atas program yang
dijajarkan sama ada :

- Dijumudkan/Penamatan /
- Dipindahkan ke institusi lain. /

an data.

- Dikurang/ditambah enrolmen pelajar / j_
- Pembekuan |
- Lain-lain tindakan yang ber i / @

BPPI/Bahagian berkaitan di JPPK |

N —

Sediakan implikasi tindakan penjajaran ke atas : |
- Kewangan - Enrolmen Pelajar \
- Pensyarah - Peralatan dil \| _—
BPPI/Bahagian berkaitan di JPPK \ N
Sediakan ringk dapatan penjajaran program
pengajian sedia ada untuk dibentangkan di JK Kerja
PPPKK BPPI/JPPKK

PROSEDUR OPERASI STANDARD (SOP)
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SOP 1D : LAPORAN MAKLUM BALAS KURIKULUM

1.0 Tujuan

SOP ini bertujuan untuk memastikan proses pengumpulan maklum balas
terhadap kurikulum oleh pensyarah di institusi dilaksanakan secara sistematik.

2.0 Skop

Prosedur ini merangkumi proses mengumpul maklum balas kurikulum, proses
analisis dan rumusan maklum balas serta menyalurkan hasil dapatan kepada
unit-unit bidang di Bahagian Kurikulum untuk diambil tindakan dalam proses
penambahbaikan kurikulum.

3.0 Tanggungjawab

Bahagian Kurikulum, pensyarah di institusi dan Jawatankuasa Teknikal
Pemegang Taruh JPPKK.

—

\

|\ SOP 1D : CARTA ALIR LAPORAN MAKLUM BALAS KURIKULUM

&

Menerima permohonan laporan maklum balas
kurikulum daripada Institusi melalui platform rasmi
(surat/memo/kertas kerja dll)

PENGARAH BK/UPK

U

Mengumpulkan maklum balas terhadap kurikulum
daripada pensyarah melalui platform yang
disediakan

UPK/UNIT-UNIT BIDANG BK

|

Membuat analisis dan rumusan terhadap semua
maklum balas yang telah diterima

\ UPK/UNIT-UNIT BIDANG BK

Menyalurkan hasil analisis dan rumusan kepada JK
Induk Pemegang Taruh melalui platform yang
disediakan

UPK/JK TEKNIKAL PEMEGANG TARUH

|

1

Membentangkan rumusan dan analisis maklum
balas kepada Mesyuarat JK Kerja

BPPI/UPK/UNIT-UNIT BIDANG BK
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SOIP

PENGURUSAN KEPUTUSAN
PENJAJARAN PROGRAM PENGAJIAN
DI POLITEKNIK DAN KOLEJ KOMUNITI

1.0 Tujuan

SOP ini adalah untuk memberi panduan dalam menguruskan penjajaran
program pengajian di institusi secara sistematik.

SOP-2--Pengurusan Keputusan Penjajaran Program Pengajian Politeknik dan Kolej Komuniti

2.0 Skop

Prosedur ini merangkumi kaedah untuk melaksanakan keputusan penjajaran
program pengajian dan untuk mendapatkan keputusan penjajaran program
pengajian di institusi daripada JK Induk PPPKK.

3.0 Tanggungjawab

Pegawai JPPKK dan institusi yang terlibat dengan penjajaran program untuk
melaksanakan penjajaran program pengajian perlu mematuhi setiap SOP.

4.0 Senarai SOP yang terlibat
SOP 2A : Pindah/Jumud/Tamat Program Pengajian /
SOP 2B : Pengukuhan Program Melalui Promosi
SOP 2C : Penambahbaikan Kurikulum Program Pengajian

Sekiranya keputusan Jawatankuasa Induk Penawaran dan Penjajaran Progra
Pengajian Politeknik dan Kolej Komuniti adalah Penggantian Pregr
Pengajian Baharu, sila rujuk Carta 2: Proses Kerja Utama PermohonanKelulusan
Penawaran Program Pengajian Baharu Politeknik dan Kolej Kémuniti untuk
tindakan selanjutnya g
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SOP 2
CARTA ALIR PENGURUSAN PENJAJARAN PROGRAM PENGAJIAN
DI POLITEKNIK DAN KOLEJ KOMUNITI

PENJAJARAN

MESYUARAT JK KERJA
Terima status program pengajian dan sediakan

ring

penjajaran untuk bentang di JK
Kerja PPPKK

—

MESYUARAT JK INDUK
Kelulusan JK Induk PPPKK

|\

[\

SOP 2A
SOP 2B
SOP 2C

Penggantian Program Baharu
Keputusan P

1jajaran Program P ji

Pindah/fumud/Tamat - BGK/BPPI
Pengukuhan-Promosi - BAPP
Penambahbaikan Kurikulum - BK
Penggantian Program Baharu - BPPI

PROSEDUR OPERASI STANDARD (SOP)
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SOP 2A: Pindah/Jumud/Tamat Program Pengajian

1.0 Tujuan

SOP ini adalah untuk memberi panduan dalam melaksanakan pindah/jumud/
tamat program pengajian di sesebuah institusi secara sistematik.

2.0 Skop

Prosedur ini merangkumi kaedah untuk melaksanakan pindah/ jumud/tamat
program pengajian yang ditawarkan di politeknik/kolej komuniti ke institusi
lain yang lebih relevan. Prosedur ini melibatkan permohonan kelulusan
kewangan dan pemakluman kelulusan permohonan kewangan bagi tujuan
pindah program pengajian (kerja-kerja pembaikan/ubahsuai/pindah aset dan
alatan) kepada bahagian/institusi berkaitan untuk melaksanakan tindakan
sewajarnya (pemakluman kepada pihak badan akreditasi, pindah butiran
pensyarah, pindah butiran aset dan lain-lain perkara berkaitan).

3.0 Tanggungjawab

Bahagian JPPKK dan institusi yang terlibat dalam melaksanakan pindah/
jumud/tamat program pengajian perlu mematuhi setiap SOP.
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SOP2A:CARTAALIRPINDAH/JUMUD/TAMAT PROGRAM PENGAJIAN

Terima keputusan pindah/jumud/tamat program
pengajian

JPPKK

Pelantikan |K Kerja pindah/ jumud/tamat institusi
dan program pengajian (sekiranya berkaitan)
BGK

Menyediakan pelan induk pindah/jumud/tamat
program pengajian
BGK/Institusi

Membuat permohonan peruntukan pindah/
Jjumud/tamat program Pengajian ke
Jabatan/Kementerian

BGK/Institusi

TIDAK Permohonan kewangan diluluskan?

BKP
YA

\ Pemakluman keputusan kelulusan kewangan

| pindah/jumud/tamat program pengajian kepada
bahagian terlibat :

| i. BKPK- Penempatan/Kompetensi Pensyarah (rujuk
[\ SOP6B)

ii. BGK- Makluman Akreditasi (rujuk SOP7)

iii. Lain-lain pihak berkaitan

BGK

Melaksanakan pindah/jumud/tamat program
pengajian.
7 Institusi

\ Memantau pelaksanaan pindah/jumud/tamat
/ . program pengajian

BGK
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SOP 2B : Pengukuhan Program Melalui Promosi

1.0 Tujuan
SOP ini bertujuan untuk memberi panduan mengenai perancangan dan
pengurusan promosi bagi program pengajian institusi yang kurang popular
dan telah dijajarkan semula.

2.0 Skop

Prosedur ini merangkumi proses perancangan dan pengurusan proses
menyebarluas maklumat penawaran program pengajian institusi melalui
saluran media cetak, media elektronik dan media sosial dengan memberi
fokus kepada program pengajian yang kurang popular dan telah dijajarkan
semula.

3.0 Tanggungjawab

Unit Komunikasi dan Hubungan Korporat (UKK) dan Bahagian Pengambilan
Pelajar (BAPP)

PROSEDUR OPERASI STANDARD (SOP)
Penjajaran dan Penawaran Program Pengajian Politeknik dan Kolej Komuniti Edisi 2020
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SOP 2B : CARTA ALIR PENGUKUHAN PROGRAM MELALUI PROMOSI

Terima ki

ahan p an program
pengajian daripada BPPI

UKK

Sedia Pelan Media dan Dokumen permohonan bajet
promosi tahunan/bajet khas

UKK

dok permoh bajet
promosi tahunan/bajet khas kepada BKP
dan Pelan Media kepada BAPP

UKK
Kumpul maklumat daripada BAPP dan sedia
infografik/video bagi tujuan promosi
UKK/BAPP
Se dan peng
infografik/video oleh pihak BAPP
UKK/BAPP

. . LULUS
Media Sosial

Media Elektronik/Media Cetak

Rangka penyataan ayat untuk media sosial Keluar surat rasmi mohon promo radio atau
“crawler”

|

|

Semakan dan pengesahan Ketua Komunikasi
Korporat

Hubungi pihak media dan dapatkan maklum balas

Percuma
Muatnaik infografik/video di media sosial rasmi Sedia
JPPKK

Pastikan Pesanan
Lo

Kerajaan (LO)
dikeluarkan (jika
berbayar)

Bayar Pantau siaran hebahan

Rekod surat dan emel
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SOP 2C : Penambahbaikan Kurikulum Program Pengajian

1.0 Tujuan

SOP ini bertujuan untuk menambah baik mana-mana perubahan terhadap
nama program pengdajian, kod program pengajian, mod program pengajian
atau kandungan kurikulum program pengajian politeknik dan kolej komuniti
berdasarkan kepada hasil maklum balas pemegang taruh yang bukan
berasaskan daripada teguran badan akreditasi agar ia kekal relevan dengan
keperluan industri dan teknologi terkini.

2.0 Skop

Prosedur ini merangkumi proses mendapatkan maklum balas daripada
pemegang taruh, perancangan, pemurnian dokumen kurikulum, kelulusan
kurikulum, pemurnian norma peralatan akademik berdasarkan kurikulum
terkini dan pemakluman rasmi penggunaan dokumen kurikulum terkini
politeknik dan kolej komuniti.

3.0 Tanggungjawab

Bahagian Kurikulum (BK), Bahagian Peperiksaan dan Penilaian (BPN),
Bahagian Instruksional dan Pembelajaran Digital (BIPD), Bahagian Governan
dan Kecemerlangan (BGK), JK Penggubal Kurikulum, JK Penasihat Kurikulum,
JK Subcommittee Program Pengajian Politeknik dan Kolej Komuniti, MLK/JKIK
dan institusi.

PROSEDUR OPERASI STANDARD (SOP)
Penjajaran dan Penawaran Program Pengajian Politeknik dan Kolej Komuniti Edisi 2020
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SOP 2C : CARTA ALIR PENAMBAHBAIKAN KURIKULUM PROGRAM
PENGAJIAN

SOP 2C(i)
Perancangan Penambahbaikan Kurikulum Program
Pengajian
BK
SOP 2C(ii)
Pengump dan Analisis MakKl Balas

BK/JK Penggubal Kurikulum

SOP 2C(iii)

Penambahbaikan Kurikulum Program Pengajian

BK/JK Penggubal Kurikulum

ADA
PERUBAHAN

Verifikasi dokumen Kurikulum Program
pengajian

TIADA BK/JK Penasihat Kurikulum

PERUBAHAN

Verifikasi dan Pengesahan Dokumen

Kurikulum Program Pengajian oleh

atJ kuasa Subc: ittee
BK/JK Subcommittee

Kelulusan Dokumen Kurikulum Program
Pengajian oleh Lembaga Kurikulum Kursus
Pengajian dan Program Latihan di
LULUS politeknik/jawatankuasa induk Kurikulum
Kolej Komuniti.
SOP 2C(vii)

BK/Institusi/MLK/JKIK
Pengemaskinian Norma

Peralatan Program

2aj k dan Kolej K iti
) BK/BPPI
\ SOP 2C(viii)

Pemakluman Rasmi Penggunaan Dokumen
Kurikulum Program Pengajian

BK
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SOP 2C(i): PERANCANGAN PENAMBAHBAIKAN KURIKULUM

PROGRAM PENGAJIAN

1.0 Tujuan

SOP ini bertujuan untuk memastikan perancangan aktiviti penambahbaikan
kurikulum program pengajian politeknik dan kolej komuniti adalah
berdasarkan kepada maklum balas pemegang taruh, keputusan mesyuarat
berkaitan seperti Mesyuarat JK Induk PPPKK JPPKK serta MLK/JKIK.

2.0 Skop

Prosedur ini merangkumi aktiviti perancangan penambahbaikan kurikulum,
sehingga kepada penyediaan dan pembentangan kertas kerja di MLK atau

JKIK.

3.0 Tanggungjawab

Unit Penilaian dan Inovasi Kurikulum (UPK), Unit-unit bidang di Bahagian
Kurikulum (BK) dan Bahagian Perancangan Program dan Institusi (BPPI).

SOP 2C(i): CARTA ALIR PERANCANGAN PENAMBAHBAIKAN

KURIKULUM PROGRAM PENGAJIAN

7
]

berkaitan

Menerima Keputusan dari Minit Mesyuarat Induk
Penawaran dan Penjajaran Program Pengajian
Politeknik dan Kolej Komuniti atau minit mesyuarat

Pengarah/TP/KPP BK
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bidang, tempoh dan kos

e

Merancang aktiviti menggubal kurikulum mengikut

TP/KPP/Unit-unit Bidang BK

Membuat kertas kerja pemakluman/kertas kerja
Lol it s

program

p
TP/KPP/Unit-unit Bidang BK

Mengenalpasti dan melantik ahli Jawatankuasa /

Penggubal dan Jawatankuasa Penasihat Kurikulum
yang terlibat dalam proses penggubalan kurikulum

TP/KPP/Unit-unit Bidang BK

——

Ahli Jawatankuasa Subcommittee

Melantik dan menyemak kembali tempoh
keanggotaan Ahli Lembaga Kurikulum Kursus
Pengajian dan Program Latihan di Politeknik,

Jawatankuasa Induk Kurikulum Kolej Komuniti dan

UPK BK

35

PROSEDUR OPERASI STANDARD (SOP)
Penjajaran dan Penawaran Program Pengajian Politeknik dan Kolej Komuniti Edisi 2020




SOP 2C(ii): PENGUMPULAN DAN RUMUSAN MAKLUM BALAS
KURIKULUM

1.0 Tujuan

SOP ini bertujuan untuk memastikan proses pengumpulan maklum balas
terhadap kurikulum daripada pemegang taruh yang terlibat seperti pihak
industri, majikan, badan profesional, ahli akademik, alumni, komuniti,
pensyarah, pelajar dilaksanakan secara sistematik.

2.0 Skop

Prosedur ini merangkumi proses mengumpul maklum balas daripada
pemegang taruh, membuat analisis maklum balas dan menyalurkan laporan
rumusan tersebut kepada unit-unit berkaitan untuk diambil tindakan semasa
proses penambahbaikan kurikulum program pengajian.

3.0 Tanggungjawab

Unit Penilaian dan Inovasi Kurikulum (UPK), unit-unit bidang di Bahagian
Kurikulum (BK), pensyarah politeknik dan kolej komuniti.

SOP 2C(ii): CARTA ALIR PENGUMPULAN DAN RUMUSAN MAKLUM
\ " BALAS KURIKULUM

1

Mendapatkan laporan dan analisis maklum balas
yang dibentangkan di Mesyuarat JK Kerja/Induk
(sekiranya berkaitan)

UPK/Unit-unit Bidang BK
= - .
Menyalurkan hasil dapatan kepada unit-unit bidang
di Bahagian Kurikulum untuk diambil tindakan
dalam proses penambahbaikan kurikulum

UPK/Unit-unit Bidang BK

i
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SOP 2C(iii): PENAMBAHBAIKAN KURIKULUM PROGRAM PENGAIJIAN

1.0 Tujuan

SOP ini bertujuan untuk melaksanakan penambahbaikan kurikulum dan
mengemaskini dokumen kurikulum pengajian politeknik dan kolej komuniti.

2.0 Skop

Prosedur ini

merangkumi aktiviti menggubal/menyemak semula dan
mengemaskini dokumen kurikulum berdasarkan spesifikasi reka bentuk
program dan dokumen-dokumen berkaitan serta menyediakan draf akhir

untuk kelulusan MLK/JKIK.

3.0 Tanggungjawab

Unit-unit bidang di Bahagian Kurikulum (BK), Jawatankuasa Penggubal
Kurikulum, Bahagian Instruksional dan Pembelajaran Digital (BIPD), serta

Bahagian Peperiksaan dan Penilaian (BPN).

SOP 2C(iii): CARTA ALIR PENAMBAHBAIKAN KURIKULUM PROGRAM

PENGAJIAN

Mengenalpasti reka bentuk kurikulum dengan
merujuk kepada dok dok berikut :

- Laporan Kajian Keperluan Program (PNA)

- Spesifikasi Kurikulum

- Standard Program/Body of Knowledge

- Keperluan Badan Professional

- Garis Panduan yang berkaitan

- Maklum balas Pemegang Taruh

- National Occupational Skills Standard (NOSS)

TP/KPP/Unit-Unit Bidang BK/

JK Penggubal Kurikulum
Menggubal dok kurikulum gikut kaedah

yang telah ditetapkan oleh BK

TP/KPP/Unit-Unit Bidang BK/
JK Penggubal Kurikulum/BIPD/BPN

=]
C
3
€
S
X
T
S
X
C
@
°
=
C
X
o)
£
°
a
c
.°
‘©
o
C
o
a
S
@©
o
o)
o
<
a
c
©
o
©
g
C
o
a
C
(0]
(%]
>
2
)
2
©
X
C
@
é}
o
Jeu
a
Q
0

37

PROSEDUR OPERASI STANDARD (SOP)

Penjajaran dan Penawaran Program Pengajian Politeknik dan Kolej Komuniti Edisi 2020




SOP 2C(iv) : VERIFIKASI PENAMBAHBAIKAN DOKUMEN PROGRAM
PENGAJIAN OLEH JAWATANKUASA PENASIHAT KURIKULUM

1.0 Tujuan

SOP ini bertujuan untuk memastikan verifikasi kurikulum oleh Jawatankuasa
Penasihat Kurikulum dilaksanakan secara sistematik dan berkesan.

2.0 Skop
Prosedur ini merangkumi proses menyediakan draf akhir dokumen
kurikulum, mengendalikan proses verifikasi dokumen kurikulum bersama Ahli
Jawatankuasa Penasihat Kurikulum mengenai kesesuaian dan kerelevanan
kandungan kurikulum sebelum melalui proses pengesahan dan kelulusan
oleh MLK/JKIK.

3.0 Tanggungjawab
Unit-unit bidang di Bahagian Kurikulum (BK) dan Jawatankuasa Penggubal
Kurikulum.
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SOP 2C(iv) : CARTA ALIR VERIFIKAS| PENAMBAHBAIKAN DOKUMEN
PROGRAM PENGAIJIAN OLEH JAWATANKUASA PENASIHAT
KURIKULUM

Menyediakan draf akhir dokumen kurikulum
(Programme Information dan Course Information)

Unit-unit Bidang BK/ JK Penggubal Kurikulum

Menguruskan Mesyuarat Jawatankuasa Penasihat
Kurikulum

Unit-unit Bidang BK

Membentangkan draf akhir dokumen kurikulum
kepada JK Penasihat Kurikulum untuk proses
verifikasi
Unit-unit Bidang BK

san Keputusan Penjajaran Program Pengajian Politeknik dan Kolej Komuniti

Ada Perubahan?

TIDAK

y minit syuarat/laporan hasil
daripada dapatan Mesyuarat Jawatankuasa
Penasihat Kurikulum. /

Unit-unit Bidang BK [

Mengemaskini dan memurnikan dokumen kurikulum |
berdasarkan maklum balas dari Mesyuarat
Jawatankuasa Penasihat Kurikulum

Unit-unit Bidang BK/Penggubal Kurikulum

Menyediakan dokumen kurikulum untuk | -
dib gkan dalam Mesyuarat Jawatank /£ X
Subcommittee \

Unit-unit Bidang BK /
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SOP 2C(v) : VERIFIKASI DAN PENGESAHAN PENAMBAHBAIKAN
DOKUMEN KURIKULUM PROGRAM PENGAJIAN OLEH
JAWATANKUASA SUBCOMMITTEE PROGRAM PENGAJIAN
POLITEKNIK DAN KOLEJ KOMUNITI

1.0 Tujuan
SOP ini bertujuan untuk memastikan pengurusan Mesyuarat JK Subcommittee
Program Pengajian Politeknik dan Kolej Komuniti dilaksanakan secara
sistematik dan berkesan.

2.0 Skop
Prosedur ini merangkumi proses mengendalikan Mesyuarat JK Subcommittee
Program Pengajian Politeknik dan Kolej Komuniti bagi mendapatkan input
dan maklum balas mengenai dokumen kurikulum yang telah disemak semula.

3.0 Tanggungjawab
Unit Penilaian dan Inovasi Kurikulum (UPK), Unit-unit bidang di Bahagian
Kurikulum (BK) dan JK Subcommittee Program Pengajian Politeknik dan Kolej
Komuniti.
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SOP 2C(v) : CARTA ALIR VERIFIKASI DAN PENGESAHAN
PENAMBAHBAIKAN DOKUMEN KURIKULUM PROGRAM PENGAJIAN
OLEH JAWATANKUASA SUBCOMMITTEE PROGRAM PENGAJIAN
POLITEKNIK DAN KOLEJ KOMUNITI

Menentukan jadual tarikh bagi Mesyuarat JK
Subcommittee Program Pengajian Politeknik dan
Kolej Komuniti untuk bersidang

UPK BK

gumpulkan Kertas kerja/dok
Kurikulum/dokumen berkaitan untuk semakan oleh
JK Subcommittee Program Pengajian Politeknik dan
Kolej Komuniti

UPK BK
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Menyemak dan memberikan maklum balas bagi
setiap kertas (sama ada Kertas kerja mohon
kelulusan atau kertas kerja makluman dan dokumen
kurikulum yang dikemukakan)

Jk Subcommittee Program Pengajian
Politeknik Dan Kolej Komuniti

Kertas kerja dan dokumen kurikulum /
telah memenuhi kualiti yang /|

TIDAK ditetapkan untuk diangkat ke dalam ||
MLK/JKIK dan diperakukan |

oleh Ketua Subcommittee
YA

Menyerahkan semula kertas kerja yang lengkap dan
dokumen kurikulum kepada urus setia

UPK/Unit-unit Bidang BK

Menguruskan kertas kerja/kertas makluman,
dokumen kurikulum dan lampiran berkaitan untuk "

ke MLK/JKIK \
UPK BK /
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SOP 2C(vi): KELULUSAN PENAMBAHBAIKAN DOKUMEN KURIKULUM
PROGRAM PENGAJIAN OLEH MLK/JKIK

1.0 Tujuan

SOP ini bertujuan untuk memastikan dokumen kurikulum mendapat kelulusan
MLK/JIKIK agar dapat diguna pakai oleh institusi.

2.0 Skop

Prosedur ini merangkumi proses bermula daripada merancang pengurusan
dan persediaan MLK/JKIK hingga kepada menyediakan, menyemak dan
membentang kertas kerja makluman/kertas kerja kelulusan kepada ahli MLK/
JKIK.

3.0 Tanggungjawab

Unit Penilaian dan Inovasi Kurikulum (UPK), Unit-unit bidang di Bahagian
Kurikulum (BK), pensyarah politeknik dan kolej komuniti dan JK MLK/JKIK.

SOP 2C(vi) : CARTA ALIR KELULUSAN PENAMBAHBAIKAN DOKUMEN
KURIKULUM PROGRAM PENGAJIAN OLEH MLK/JKIK

—

Merancang pengurusan dan persediaan MLK/JKIK
melalui. Mesyuarat Pre-Council untuk melihat status
kertas kerja dan dokumen yang akan dibentangkan

UPK BK

Menyemak kertas kerja makluman/kerms kerja
ber:
kurikulum atau yang berkalran

UPK BK/Unit Berkaitan

Mengedar kertas kerja makluman/kertas kerja
kelul ber: dokumen
kurikulum atau yang berkaitan keapda ahli MLK/JKIK

\» UPK BK

Membentung kertas kerja mukluman/kertus kerja
ber: dokumen
kurikulum atau dokumen yang berkaitan kepada
ahli MLK/JKIK.

TP/KPP Unit Berkaitan

Ahli MLK/JKIK membuat keputusan
sama ada kertas kerja dan dokumen
kurikulum tersebut telah memenuhi
kual, yt yang ditetapkan.

Ahli MLK/JKIK
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SOP 2C(vii: PEMBANGUNAN NORMA PERALATAN PROGRAM
PENGAJIAN POLITEKNIK DAN KOLEJ KOMUNITI

1.0 Tujuan

SOP ini bertujuan untuk mengemaskini norma peralatan bagi program
pengajian politeknik dan kolej komuniti yang telah ditambah baik.

2.0 Skop

Prosedur ini merangkumi proses pengendalian dalam mengemaskini norma
peralatan oleh JK Norma Peralatan bagi setiap program pengajian di dalam
platform yang telah disediakan oleh BPPI.

3.0 Tanggungjawab
Unit-unit bidang di BK, JK Norma Peralatan, BPPI

SOP 2C(vii): CARTA ALIR PEMBANGUNAN NORMA PERALATAN
PROGRAM PENGAJIAN POLITEKNIK DAN KOLEJ KOMUNITI

SOP-2:Pengurlisan Keputusan Penjajaran Program Pengajian Politeknik dan Kolej Komuniti

Melaksanakan analisis Program

Unit-unit Bidang BK/JK Norma Peralatan

= 2

Menambahbaik norma peralatan bagi program

Unit-unit Bidang BK/JK Norma Peralatan /

Menghantar norma peralatan yang telah lengkap
kepada BPPI

Unit-unit Bidang/BPPI
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SOP 2C(viii): PEMAKLUMAN RASMI PENGGUNAAN DOKUMEN
KURIKULUM PROGRAM PENGAJIAN

1.0 Tujuan
SOP ini bertujuan untuk memastikan proses pemakluman rasmi penggunaan

dokumen kurikulum program pengajian yang telah ditambah baik ke politeknik
dan kolej komuniti yang terlibat dapat dilaksanakan secara sistematik.

2.0 Skop
Prosedur ini merangkumi proses pengendalian pemakluman penguatkuasaan
dokumen kurikulum, bermula dengan memuat naik dokumen kurikulum ke
dalam portal CIDOS, penerimaan dokumen kurikulum oleh Pegawai Kualiti
di institusi dan makluman rasmi penggunaan dokumen kurikulum program
pengajian. Prosedur ini juga merangkumi pengiraan peratus perubahan
program.

3.0 Tanggungjawab

Unit Penilaian dan Inovasi Kurikulum (UPK), unit-unit bidang di Bahagian
Kurikulum (BK) dan Pegawai Kualiti di politeknik/kolej komuniti.

_ SOP 2C(viii): CARTA ALIR PEMAKLUMAN RASMI PENGGUNAAN
DOKUMEN KURIKULUM PROGRAM PENGAJIAN

Menambah baik dokumen kurikulum yang telah
ditambah baik hasil daripada keputusan MLK/JKIK
dan memuat naik dokumen kurikulum (softcopy) dan
peratus perubahan kurikulum ke dalam platform
yang telah disediakan.

Unit-unit Bidang BK/UJK BGK

Membuat semakan akhir terhadap
dokumen kurikulum sebelum dimuat
naik ke dalam CIDOS

TIDAK UPK BK

Pembetulan?

1y k peratus perubahan kurikulum setiap
program dan menghantar pemakluman peratus

perubahan kurikulum kepada UJK, BGK
UPK BK/UJK BGK

Memuat naik dokumen kurikulum ke dalam CIDOS

/ UPK BK

. Menghantar pemakluman rasmi ke bahagian di
- JPPKK dan politeknik/Kolej Komuniti yang terlibat
melalui Surat Pekeliling Kurikulum

UPK BK/Pegawai Kualiti/BGK/BPN/BIPD
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SOIP

PERMOHONAN KELULUSAN
PENAWARAN PROGRAM PENGAIJIAN
BAHARU DI POLITEKNIK DAN

KOLEJ KOMUNITI

1.0 Tujuan

SOP ini adalah untuk memberi panduan dalam menguruskan permohonan
kelulusan penawaran program pengdajian baharu di institusi secara lebih
sistematik.

2.0 Skop

Prosedur ini merangkumi SOP untuk menyediakan input/bahan yang
diperlukan semasa membuat permohonan kelulusan penawaran program
pengajian baharu di institusi seperti Kajian Keperluan Program (PNA) dan
status kesediaan pelaksanaan penawaran program pengajian baharu di
institusi. Tatacara yang terlibat di dalam SOP 3 adalah berkaitan pelaksanaan
Mesyuarat Jawatankuasa Kerja dan Induk Penawaran dan Penjajaran Program
Pengajian Politeknik dan Kolej Komuniti (PPPKK), JPPKK, pemakluman
keputusan penawaran program pengajian baharu serta pengurusan surat
kelulusan penawaran program pengajian baharu.
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3.0 Tanggungjawab
Semua pegawai JPPKK dan institusi yang terlibat dengan permohonan
kelulusan penawaran program pengajian baharu perlu mematuhi setiap. SOP
yang berkaitan.
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4.0 Senarai SOP yang terlibat

SOP 3A Kajian Keperluan Program (PNA)
SOP 3B Penyediaan Status Kesediaan Pelaksanaan Penawaran Program
Pengajian Baharu

Tatacara 1: Pelaksanaan Mesyuarat Jawatankuasa Kerja Penawaran dan
Penjajaran Program Pengajian Politeknik dan Kolej Komuniti (PPPKK)

Tatacara 2 : Pelaksanaan Mesyuarat Jawatankuasa Induk Penawaran dan
Penjajaran Program Pengajian Politeknik dan Kolej Komuniti (PPPKK)

Tatacara 3: Pemakluman Keputusan Penawaran Program Pengajian Baharu

Tatacara 4 : Pengurusan Surat Kelulusan Penawaran Program Pengajian Baharu
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SOP 3

CARTA ALIR PERMOHONAN KELULUSAN PENAWARAN PROGRAM

PENGAJIAN BAHARU DI KOLEJ KOMUNITI

MU LAR

SOP 3A

SOP 3B
Penyediaan PNA
Penyedi Status Kesedi
Pelak P an Program F 1jian Baharu
BPPI
Penyediaan ringkasan status
kesediaan pelaksanaan program
Lengkap pengajian baharu untuk
dicadangkan kepada Mesyuarat JK
Kerja dan Induk PPPKK
MESYUARAT JK KERJA

Rujuk Tatacara 1 :
Pelaksanaan Mesyuarat JK Kerja PPPKK

BPPI

TIDAK

YA

MESYUARAT JK INDUK
Rujuk Tatacara 2 :
Pelaksanaan Mesyuarat JK Induk PPPKK

BPPI

KEPUTUSAN PENAWARAN PROGRAM
PENGAJIAN BAHARU
Rujuk Tatacara 3 :
Pemakluman keputusan penawaran program
pengajian baharu

BPPI

SURAT KELULUSAN PENAWARAN PROGRAM
PENGAJIAN BAHARU
Rujuk Tatacara 4 :
Pengurusan Surat Kelulusan Penawaran Program
Pengajian Baharu

BPPI

PROSEDUR OPERASI STANDARD (SOP)
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SOP 3A: KAJIAN KEPERLUAN PROGRAM (PNA)

1.0 Tujuan

SOP ini bertujuan untuk menerangkan kaedah pelaksanaan Kajian Keperluan
Program (PNA) bagi penawaran program pengajian baharu di institusi.

2.0 Skop

Prosedur ini merangkumi maklum balas industri dan profesional yang
berkepentingan, pelajar, alumni dan pensyarah daripada pelbagai pihak
dalam bidang berkaitan. la juga mengandungi maklumat berkaitan implikasi
keperluan sumber manusia, fizikal dan unjuran pelajar serta keperluan dasar
negara yang digunakan sebagai maklumat utama untuk membuat keputusan
penawaran program pengajian.

3.0 Tanggungjawab

Unit Perancangan Program (UPP), BPPI bertanggungjawab memastikan
pelaksanaan PNA. BPPI akan mengenalpasti dan melantik satu Jawatankuasa
Penyelidik yang terdiri daripada pensyarah institusi yang berkenaan untuk
melaksanakan kajian tersebut. Pegawai-pegawai di UPP, BPPl akan memantau
pelaksanaan kajian dari semasa ke semasa dan memberi khidmat perundingan
yang diperlukan.
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SOP 3A: CARTA ALIR KAJIAN KEPERLUAN PROGRAM (PNA)

Terima keputusan mesyuarat berkaitan keperluan
penyediaan PNA

BPPI

Kenalpasti dan lantik JK Penyelidik mengikut bidang dan
program pengajian

BPPI
L klit i perancangan dan

pelaksanaan PNA berdasarkan Panduan Penulisan PNA
kepada JK Penyelidik yang dilantik

BPPI

Rancang pelaksanaan PNA berdasarkan Panduan
Penulisan PNA

7
[

JK Penyelidik

Laksana Fasa 1 : Analisis Dokumen

JK Penyelidik

Laksana Fasa 2 & 3 : Pengumpulan dan Analisis Data Hasil
PNA
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JK Penyelidik

e —

Pantau status pelaksanaan PNA bagi memastikan
pelaksanaan adalah menepati perancangan

BPPI

Sediakan laporan hasil PNA dan dihantar kepada BPPI

JK Penyelidik

Semak Laporan PNA

Lengkap BPPI
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SOP 3B: PENYEDIAAN STATUS KESEDIAAN PELAKSANAAN
PENAWARAN PROGRAM PENGAJIAN BAHARU DI INSTITUSI

1.0 Tujuan
SOP ini adalah untuk memberi panduan dalam penyediaan maklumat
status kesediaan pelaksanaan program pengajian baharu di institusi secara
sistematik.

2.0 Skop

Prosedur ini merangkumi kaedah mendapatkan maklumat berkaitan status
kesediaan institusi untuk melaksanakan program pengajian baharu dan
seterusnya bagi mendapatkan kelulusan penawaran program pengajian
baharu di institusi daripada Mesyuarat JK Induk PPPKK.

3.0 Tanggungjawab
Semua pegawai JPPKK dan institusi yang terlibat menentukan kesediaan
institusi untuk melaksanakan program pengajian baharu perlu mematuhi
setiap SOP.
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SOP 3B:

PELAKSANAAN PENAWARAN PROGRAM PENGAIJIAN BAHARU DI

INSTITUSI

CARTA ALIR PENYEDIAAN STATUS KESEDIAAN

Makl tarikh cadangan pelak Mesyuarat JK
Kerja dan Induk PPPKK kepada Bahagian di JPPKK
dan Institusi

BPPI

Sedia kertas cadangan penawaran dan *laporan
status kesediaan penawaran program pengajian
baharu yang merangkumi input berikut :

i. PNA

ii. Kurikulum

Kesediaan ruang dan fasiliti

iv. Peralatan dan keperluan PdP

v. Pensyarah

vi. Lain-lain input berkaitan

dan hantar kepada BPPI

*sekiranya melibatkan institusi baharu tindakan

oleh BPPI - "
Institusi

— —

Terima kertas cadangan penawaran program
pengajian baharu dan laporan status kesediaan
P an program pengajian baharu daripada ~

institusi

/

SOP-3:Permohonan-Kelulusan Penawaran Program Pengajian Baharu Politeknik dan Kolej Komuniti

BPPI

L ——

Mohon bahagian berkaitan di JPPKK untuk memberi
maklum balas ke atas status kesediaan penawaran
program pengajian baharu

= 2

Beri ki status k di P an
program pengajian baharu

BPPI

Bahagian di JPPKK

Semak maklumat status
kesediaan penawaran
program pengajian baharu

BPPI \

Hantar bahan pembentangan bagi Mesyuarat JK
Kerja PPPKK

Institusi

e —

Sediakan ringk status k i P an
program pengajian baharu untuk dibentangkan di
dalam Mesyuarat JK Kerja PPPKK

BPPI
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TATACARA 1 : Pelaksanaan Mesyuarat Jawatankuasa Kerja
Penawaran dan Penjajaran Program Pengajian Politeknik dan Kolej
Komuniti (PPPKK)

1.0 Tujuan

Tatacara ini bertujuan untuk memberi panduan dalam pelaksanaan Mesyuarat
Jawatankuasa Kerja Penawaran dan Penjajaran Program Pengajian Politeknik
dan Kolej Komuniti (PPPKK).

2.0 Skop

Tatacara ini merangkumi kaedah pelaksanaan Mesyuarat JK Kerja PPPKK bagi
mendapatkan cadangan keputusan permohonan penawaran dan penjajaran
program pengajian politeknik dan kolej komuniti. Cadangan keputusan ini
akan dibawa ke Mesyuarat JK Induk PPPKK bagi mendapatkan kelulusan.

3.0 Tanggungjawab

Pegawai JPPKK dan institusi yang terlibat dengan Mesyuarat JK Kerja PPPKK
ini perlu mematuhi tatacara yang telah ditetapkan.

PROSEDUR OPERASI STANDARD (SOP)
Penjajaran dan Penawaran Program Pengajian Politeknik dan Kolej Komuniti Edisi 2020




TATACARA 1: Carta Alir Pelaksanaan Mesyuarat Jawatankuasa Kerja
Penawaran dan Penjajaran Program Pengajian Politeknik dan Kolej
Komuniti (PPPKK)

Tetapkan tarikh dan agenda Mesyuarat JK Kerja
KK

BPPI

Maklumkan melalui memo/surat kepada Ahli JK
Kerja PPPKK/institusi berkaitan

BPPI

———

Selaraskan kertas cadangan dan bahan
pembentangan berkaitan penawaran/penjajaran
program pengajian dan laporan status kesediaan

P an program pengajian baharu

BPPI

+

Beri maklum balas dan input semasa Mesyuarat |K
Kerja PPPKK

7
]

-Kelulusan Penawaran Program Pengajian Baharu Politeknik dan Kolej Komuniti

.

SOP 3+-Permoh:

Ahli Mesyuarat JK Kerja PPPKK/Institusi

——

Buat cadangan keputusan untuk diangkat ke
Mesyuarat JK Induk PPPKK

Ahli Mesyuarat JK Kerja PPPKK

Sediakan input/data tambahan (jika perlu)

BPPI/Institusi

N Z— |

Memaklumkan keputusan Mesyuarat JK Kerja PPPKK

kepada bahagian di JPPKK/Institusi berkaitan
melalui minit mesyuarat
BPPI
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TATACARA 2 : Pelaksanaan Mesyuarat Jawatankuasa Induk
Penawaran dan Penjajaran Program Pengajian Politeknik dan Kolej
Komuniti (PPPKK)

1.0 Tujuan

Tatacara ini bertujuan untuk memberi panduan dalam pelaksanaan Mesyuarat
Jawatankuasa Induk Penawaran dan Penjajaran Program Pengajian Politeknik
dan Kolej Komuniti (PPPKK).

2.0 Skop

Tatacara ini merangkumi kaedah pelaksanaan Mesyuarat JK Induk PPPKK bagi
mendapatkan kelulusan permohonan penawaran dan penjajaran program
pengajian politeknik dan kolej komuniti.

3.0 Tanggungjawab

Pegawai JPPKK dan institusi yang terlibat dengan Mesyuarat JK Induk PPPKK
ini perlu mematuhi tatacara yang telah ditetapkan.
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TATACARA 2: Carta Alir Pelaksanaan Mesyuarat Jawatankuasa Induk
Penawaran dan Penjajaran Program Pengajian Politeknik dan Kolej
Komuniti (PPPKK)

Tetapkan tarikh dan agenda Mesyuarat JK Induk
KK

BPPI

Maklumkan melalui memo/surat kepada Ahli JK
Induk PPPKK dan ahli mesyuarat berkaitan

BPPI

Selaraskan kertas cadangan dan bahan
pembentangan berkaitan penawaran/penjajaran
program pengajian dan laporan status kesediaan

P an program p zjian baharu

BPPI

— Ce—

Beri maklum balas dan input semasa Mesyuarat JK
Induk PPPKK

7
]

SOP-3:Permohonan-Kelulusan Penawaran Program Pengajian Baharu Politeknik dan Kolej Komuniti

Ahli Mesyuarat JK Induk PPPKK/Institusi

Buat keputusan berkaitan permohonan
penawaran/penjajaran/dasar/
isu berkaitan p an dan penjajaran program
pengajian

Ahli Mesyuarat JK Induk PPPKK

Memaklumkan keputusan Mesyuarat JK Induk PPPKK
kepada Bahagian di JPPKK/
institusi berkaitan melalui minit mesyuarat \
BPPI
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TATACARA 3 : Pemakluman Keputusan Penawaran Program
Pengajian Baharu

1.0 Tujuan

Tatacara ini bertujuan untuk memberi panduan mengenai pemakluman
keputusan penawaran program pengdajian baharu di institusi.

2.0 Skop

Tatacara ini merangkumi kaedah pemakluman keputusan penawaran
program pengajian baharu setelah mendapat kelulusan daripada Mesyuarat
JK Induk PPPKK.

3.0 Tanggungjawab

Pegawai JPPKK dan institusi yang terlibat perlu mematuhi Tatacara yang
dinyatakan.
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TATACARA 3 : Carta Alir Pemakluman Keputusan Penawaran
Program Pengajian Baharu

Menyediakan dan gedarkan minit 3% at JK
Induk PPPKK kepada Bahagian di JPPKK/Institusi
berkaitan

BPPI

Memohon maklum balas minit mesyuarat secara
rasmi daripada Bahagian di JPPKK/Institusi
berkaitan

BPPI

Menghantar maklum balas berdasarkan fungsi
bahagian/institusi kepada BPPI untuk tujuan
penyelarasan
Bahagian di JPPKK/Institusi berkaitan

7
]

SOP 3+ Per&\éh‘bm&e’lulusan Penawaran Program Pengajian Baharu Politeknik dan Kolej Komuniti

Semakan maklum balas minit mesyuarat

BPPI
Bentang klum balas ke Mesyuarat | kuasa

Kerja untuk perbincangan
Ahli Mesyuarat JK Kerja PPPKK

YA

Memohon kelulusan JK Induk untuk pelaksanaan
program pengajian

Ahli Mesyuarat JK Induk PPPKK
Pemakluman Keputusan Penawaran Program
Pengajian Baharu lalui Surat Kelul
P an Program Pengaji

BPPI

Indikator lengkap
adalah merangkumi
SOP4, SOP5 dan SOP6

(*Minit Mesyuarat sebagé’hpgnca kuasa untuk bahagian di IPPKK/i

tindakan) (

PROSEDUR OPERASI STANDARD (SOP)
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\ bahagian di JPPKK
BPPI

TATACARA 4 : Pengurusan Surat Kelulusan Penawaran Program
Pengajian Baharu

1.0 Tujuan

Tatacara ini bertujuan untuk memberi panduan mengenai pengurusan surat
kelulusan penawaran program pengajian baharu di institusi secara sistematik.

2.0 Skop

Tatacara ini merangkumi kaedah penyediaan surat kelulusan penawaran
program pengajian baharu di institusi.

3.0 Tanggungjawab

Pegawai JPPKK dan institusi yang terlibat perlu mematuhi Tatacara yang
dinyatakan.

TATACARA 4 : Carta Alir Pengurusan Surat Kelulusan Penawaran
Program Pengajian Baharu

yediakan Surat Kelul F an Program
Pengajian Baharu

BPPI

Mendapatkan tandatangan Ketua Pengarah JPPKK
bagi Surat Kelul an Program Pengaji

P
Baharu

BPPI

Edaran ke institusi berkaitan dan salinan kepada

Menerima surat kelulusan untuk makluman dan
tindakan :

i. Pengurusan akreditasi program pengajian

ii. Urusan lain yang berkaitan

Bahagian di JPPKK/Institusi
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SOIP

PEMBANGUNAN KURIKULUM
PROGRAM PENGAIJIAN BAHARU
POLITEKNIK DAN KOLEJ KOMUNITI

1.0 Tujuan

SOP ini adalah untuk menerangkan proses kerja pembangunan kurikulum
baharu berdasarkan keputusan mesyuarat berkaitan dan maklum balas
kurikulum program pengajian politeknik dan kolej komuniti dalam memastikan
dokumen kurikulum yang dihasilkan adalah berkualiti dan sentiasa relevan
dengan kehendak pemegang taruh.

SOP-4-:-Permbangunan Kurikulum Program Pengajian Baharu Politeknik dan Kolej Komuniti

2.0 Skop

Prosedur ini merangkumi proses membangunkan kurikulum program
pengajian politeknik dan kolej komuniti yang melibatkan pembangunan
kurikulum baharu oleh Ahli Jawatankuasa Penggubal, disemak oleh beberapa
jawatankuasa yang dilantik seperti Ahli Jawatankuasa Penasihat Kurikulum,
AhliJawatankuasa Subcommittee dan kemudian dokumen kurikulum tersebut
perlu diluluskan oleh Ahli Lembaga Kurikulum Kursus Pengajian dan Program
Latihan di Politeknik atau Ahli Jawatankuasa Induk Kurikulum Kolej Komuniti
sebelum dokumen kurikulum digunapakai oleh institusi.

3.0 Tanggungjawab /

BK, BPN, BIPD, BPPI, dan Pegawai Kualiti di institusi yang terlibat dengan
pembangunan kurikulum program pengajian baharu.
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4.0 Senarai SOP yang terlibat

SOP 4A
SOP 4B
SOP 4C
SOP 4D

SOP 4E

SOP 4F

SOP 4G

: Perancangan Pembangunan Kurikulum Program Pengajian Baharu
: Pembangunan Kurikulum Program Pengajian Baharu
: Verifikasi Dokumen Kurikulum Program Pengajian Baharu oleh

Jawatankuasa Penasihat Kurikulum

: Verifikasi dan Pengesahan Dokumen Kurikulum Program Pengajian

Baharu oleh Mesyuarat Jawatankuasa Subcommittee

: Kelulusan Dokumen Kurikulum Program Pengajian Baharu oleh

Lembaga Kurikulum Kursus Pengajian dan Program Latihan di
Politeknik/Jawatankuasa Induk Kurikulum Kolej Komuniti

: Pembangunan Norma Peralatan Program Pengajian Politeknik dan

Kolej Komuniti

: Pemakluman Rasmi Penggunaan Dokumen Kurikulum Program

Pengajian Baharu
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SOP 4
CARTA ALIR PEMBANGUNAN KURIKULUM PROGRAM PENGAJIAN
BAHARU POLITEKNIK DAN KOLEJ KOMUNITI

CLTE

SOP 4A

Perancangan Pembangunan Kurikulum Program
Pengajian Baharu

BK

SOP 4B
P g Kurikulum Program Pengajian Baharu

BK/JK Penggubal Kurikulum

ADA

PERUBAHAN Verifikasi Dokumen Kurikulum Program
Pengajian Baharu
BK/JK Penasihat Kurikulum
TIADA
PERUBAHAN

LULUS

Verifikasi dan Pengesahan Dokumen
Kurikulum Program Pengajian Baharu oleh
Mesyuarat Jawatankuasa Subcommittee
BK/JK Subcommittee
LULUS g

Kelulusan Dokumen Kurikulum Program Pengajian

Baharu oleh Lembaga Kurikulum Kursus Pengajian |

dan Program Latihan di Politeknik/Jawatankuasa [ |
Induk Kurikulum Kolej Komuniti
BK/Institusi/MLK/JKIK

/

‘SONmérmbahgunan Kurikulum Program Pengajian Baharu Politeknik dan Kolej Komuniti

LULUS

SOP 4F
Pembangunan Norma Peralatan Program Pengajian
Politeknik dan Kolej Komuniti

BK/BPPI

——

SOP 4G

Pemakluman Rasmi Penggunaan Dokumen
Kurikulum Program Pengajian Baharu
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SOP 4A: PERANCANGAN PEMBANGUNAN KURIKULUM PROGRAM
PENGAJIAN BAHARU

1.0 Tujuan

SOP ini bertujuan untuk memastikan perancangan aktiviti pembangunan
kurikulum baharu program pengajian politeknik dan kolej komuniti adalah
berdasarkan keputusan Mesyuarat Jawatankuasa Induk Penawaran dan
Penjajaran Program Pengajian Politeknik dan Kolej Komuniti.

2.0 Skop

Prosedur ini merangkumi aktiviti perancangan pembangunan kurikulum
sehingga kepada kelulusan Mesyuarat Lembaga Kurikulum Kursus Pengajian
dan Program Latihan di Politeknik (MLK) atau Jawatankuasa Induk Kurikulum
Kolej Komuniti (JKIK).

3.0 Tanggungjawab

Unit Penilaian dan Inovasi Kurikulum (UPK), Unit-unit di Bahagian Kurikulum
(BK) dan Bahagian Perancangan Program dan Institusi (BPPI).

PROSEDUR OPERASI STANDARD (SOP)
Penjajaran dan Penawaran Program Pengajian Politeknik dan Kolej Komuniti Edisi 2020




SOP 4A: CARTA ALIR PERANCANGAN PEMBANGUNAN KURIKULUM
PROGRAM PENGAJIAN BAHARU

Menerima keputusan dari Minit Mesyuarat Induk
Penawaran dan Penjajaran Program Pengajian Politeknik
dan Kolej K iti atau minit at berkaitan

Pengarah/TP/KPP BK/BPPI

Merancang aktiviti I kurikulum ikut bidang,
tempoh, kos serta mencadangkan norma dan senarai
peralatan

TP/KPP/Unit-unit Bidang BK ~

/

SOP-4-Permbangunan Kurikulum Program Pengajian Baharu Politeknik dan Kolej Komuniti

Membuat kertas kerja p kertas kerja
program baharu.

TP/KPP/Unit-unit Bidang BK

e ———

Ipasti dan lantik ahli P bal
dan jawatankuasa Penasihat Kurikulum yang terlibat
dalam proses penggubalan.

TP/KPP/Unit-unit Bidang BK

lantik dan 1y k kembali tempoh k
Ahli Lembaga Kurikulum Kursus Pengajian dan Program
Latihan di Politeknik, Jawatankuasa Induk Kurikulum Kolej
K iti dan Ahli k Subc

UPK BK
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\ JK Penggubal Kurikulum/BPPI

SOP 4B: PEMBANGUNAN KURIKULUM PROGRAM PENGAIJIAN
BAHARU

1.0 Tujuan

SOP ini bertujuan untuk memastikan reka bentuk dan pembangunan
kurikulum baharu program pengajian dilaksanakan mengikut prosedur yang
telah ditetapkan.

2.0 Skop

Prosedur ini merangkumi aktiviti pembangunan kurikulum dalam
menghasilkan kurikulum yang berkualiti.

3.0 Tanggungjawab
Unit-unit bidang di BK, BPPI, JK Penggubal Kurikulum, BIPD serta BPN.

SOP 4B: CARTA ALIR PEMBANGUNAN KURIKULUM PROGRAM
PENGAJIAN BAHARU

Mengenalpasti reka bentuk kurikulum dengan
merujuk kepada dokumen-dokumen berikut :
- Laporan Kajian Keperluan Program (PNA)

- Spesifikasi Kurikulum

- Standard Program/Body of Knowledge

- Keperluan Badan Profesional

- Garis Panduan yang berkaitan

-Maklum balas Pemegang Taruh

- National Occupational Skills Standard (NOSS)

TP/KPP/Unit-Unit Bidang BK/

Menggubal dokumen kurikulum mengikut kaedah

yang telah ditetapkan oleh BK
TP/KPP/Unit-Unit Bidang BK/

JK Penggubal Kurikulum/BPN/BIPD
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SOP 4C: VERIFIKASI DOKUMEN KURIKULUM BAHARU OLEH
JAWATANKUASA PENASIHAT KURIKULUM

1.0 Tujuan

SOP ini bertujuan untuk memastikan verifikasi kurikulum oleh Jawatankuasa
Penasihat Kurikulum dilaksanakan secara sistematik dan berkesan.

2.0 Skop

Prosedur ini merangkumi proses menyediakan draf akhir dokumen
kurikulum, mengendalikan proses verifikasi dokumen kurikulum bersama Ahli
Jawatankuasa Penasihat Kurikulum mengenai kesesuaian dan kerelevanan
kandungan kurikulum, norma peralatan dan latihan untuk pensyarah sebelum
melalui proses pengesahan dan kelulusan oleh MLK/JKIK.

3.0 Tanggungjawab

Unit-unit bidang di BK, Jawatankuasa Penggubal Kurikulum dan Jawatankuasa
Penasihat Kurikulum.

SOP-4-:-Permbangunan Kurikulum Program Pengajian Baharu Politeknik dan Kolej Komuniti
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SOP 4C: CARTA ALIR VERIFIKASI DOKUMEN KURIKULUM BAHARU
OLEH JAWATANKUASA PENASIHAT KURIKULUM

Menyediakan draf akhir dokumen kurikulum
(Programme Information dan Course Information)

Unit-Unit Bidang BK/JK Penggubal

Menguruskan Mesyuarat Jawatankuasa Penasihat
Kurikulum

Unit-Unit Bidang BK

Membentangkan draf akhir dokumen kurikulum
kepada JK Penasihat Kurikulum untuk proses
verifikasi

Unit-Unit Bidang BK

—

Ada Perubahan ?

Menyediakan minit mesyuarat/laporan hasil
daripada dapatan Mesyuarat Jawatankuasa
Penasihat Kurikulum.

Unit-Unit Bidang BK

Mengemaskini dan memurnikan dokumen kurikulum
berdasarkan maklum balas dari Mesyuarat
Jawatankuasa Penasihat Kurikulum.

Unit-Unit Bidang BK/JK Penggubal

Menyediakan dokumen kurikulum untuk
dibentangkan dalam Mesyuarat Jawatankuasa
Subcommittee

Unit-Unit Bidang BK

PROSEDUR OPERASI STANDARD (SOP)
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SOP 4D: PERANCANGAN PEMBANGUNAN KURIKULUM PROGRAM
PENGAJIAN BAHARU

1.0 Tujuan

SOP ini bertujuan untuk memastikan pengurusan Mesyuarat Jawatankuasa
Subcommittee Program Pengajian Politeknik dan Kolej Komuniti dilaksanakan
secara sistematik dan berkesan.

2.0 Skop

Prosedur ini merangkumi proses mengendalikan Mesyuarat Jawatankuasa
Subcommittee Program Pengajian Politeknik dan Kolej Komuniti bagi
mendapatkan input dan maklum balas mengenai dokumen kurikulum yang
telah dibangunkan.

3.0 Tanggungjawab

Unit Penilaian dan Inovasi Kurikulum (UPK), Unit-unit bidang di Bahagian
Kurikulum (BK), Jawatankuasa Penggubal Kurikulum dan Jawatankuasa
Subcommittee Program Pengajian Politeknik dan Kolej Komuniti.
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SOP 4D: CARTA ALIR PERANCANGAN PEMBANGUNAN KURIKULUM
PROGRAM PENGAJIAN BAHARU

Menentukan jadual tarikh bagi Mesyuarat JK
Subcommittee untuk bersidang

UPK BK

gumy kertas kerja/dok
kurikulum/dokumen berkaitan untuk semakan oleh
JK Subcommittee

UPK BK

———

Menyemak dan memberikan maklumbalas bagi
setiap kertas (sama ada kertas kerja mohon
kelulusan atau kertas kerja makluman) dan

dokumen kurikulum yang dikemukakan

—

JK Subcommittee

Kertas kerja dan dokumen
kurikulum telah memenuhi
kualiti yang ditetapkan untuk
diangkat ke dalam MLK dan
diperakukan oleh Ketua
Subcommittee

Menyerahkan semula kertas kerja yang lengkap dan
dok kurikulum kepada urus setia.

UPK/Unit-Unit Bidang BK

Menguruskan kertas kerja/kertas makluman,
dokumen kurikulum dan lampiran berkaitan untuk
ke MLK/JKIK

UPK BK
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SOP 4E: KELULUSAN DOKUMEN KURIKULUM PROGRAM PENGAJIAN

BAHARU OLEH MLK/JKIK

1.0 Tujuan

SOP ini bertujuan untuk memastikan dokumen kurikulum mendapat kelulusan
MLK atau JKIK agar dapat digunapakai oleh institusi.

2.0 Skop

Prosedur ini merangkumi proses bermula daripada merancang pengurusan
dan persediaan MLK/JKIK hingga kepada menyediakan, menyemak dan
membentang kertas kerja makluman/ kertas kerja kelulusan kepada ahli MLK/
JKIK.

3.0 Tanggungjawab
Unit Penilaian dan Inovasi Kurikulum (UPK), Unit-unit bidang di Bahagian
Kurikulum (BK), Pensyarah Politeknik dan Kolej Komuniti (sebagai autonomi
kepada institusi) dan Jawatankuasa MLK/JKIK.

SOP-4-:-Permbangunan Kurikulum Program Pengajian Baharu Politeknik dan Kolej Komuniti
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SOP 4E: CARTA ALIR KELULUSAN DOKUMEN KURIKULUM PROGRAM
PENGAJIAN BAHARU OLEH MLK/JKIK

Merancang pengurusan dan persediaan MLK/JKIK
melalui Mesyuarat Pre-Council untuk melihat status
kerta kerja dan dokumen yang akan dibentangkan

UPK BK

Menyemak kertas kerja makluman/kertas kerja
kelulusan bersama-sama dengan dokumen
kurikulum atau yang berkaitan

—

UPK/Unit Berkaitan

—

Mengedar kertas kerja makluman/kertas kerja

er:
kurikulum atau yang berkaita‘;r kepada ahli
MLK/JKIK.

UPK BK

—

M

ang kertas kerja ki /kertas kerja
kelul b

er: gan dokumen
kurikulum atau dokumen yang berkaitan kepada
ahli MLK/JKIK.

TP/KPP Unit Berkaitan

Ahli MLK/JKIK membuat keputusan
sama ada kertas kerja dan dokumen
kurikulum tersebut telah memenuhi

kualiti yang ditetapkan .

Ahli MLK/JKIK
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SOP 4F. PEMBANGUNAN NORMA PERALATAN PROGRAM
PENGAJIAN POLITEKNIK DAN KOLEJ KOMUNITI

1.0 Tujuan

SOP ini bertujuan untuk membangunkan norma peralatan bagi program
pengajian politeknik dan kolej komuniti.

2.0 Skop

Prosedur ini merangkumi proses pengendalian dalam membangunkan norma
peralatan oleh JK Norma Peralatan bagi setiap program di dalam platform
yang telah disediakan oleh BPPI.

3.0 Tanggungjawab
Unit-unit bidang di BK, JK Norma Peralatan, BPPI

SOP 4F: CARTA ALIR PEMBANGUNAN NORMA PERALATAN
PROGRAM PENGAJIAN POLITEKNIK DAN KOLEJ KOMUNITI

LIS

Melantik JK Norma Peralatan Program Pengajian
Politeknik dan Kolej Komuniti

Pengarah BK/Unit-Unit Bidang BK

Melaksanakan analisis program pengajian

Unit-Unit Bidang BK/JK Norma Peralatan

Unit-Unit Bidang BK/JK Norma Peralatan

Menghantar norma peralatan yang telah lengkap
kepada BPPI

Unit-Unit Bidang BK/BPPI

A
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SOP 4G: PEMAKLUMAN RASMI PENGGUNAAN DOKUMEN
KURIKULUM PROGRAM PENGAJIAN BAHARU

1.0 Tujuan

SOP ini bertujuan untuk memastikan proses pemakluman rasmi penggunaan
dokumen kurikulum program pengajian baharu ke institusi yang terlibat dapat
dilaksanakan secara sistematik.

2.0 Skop

Prosedur ini merangkumi proses pengendalian pemakluman penguatkuasaan
dokumen kurikulum bermula dengan memuat naik dokumen kurikulum ke
dalam portal CIDOS, penerimaan dokumen kurikulum kepada Pegawai Kualiti
di institusi dan makluman rasmi penggunaan dokumen kurikulum program
pengajian.

3.0 Tanggungjawab

Unit Penilaian dan Inovasi Kurikulum (UPK), Unit-unit bidang di Bahagian
Kurikulum (BK), Pegawai Kualiti di institusi serta JK Induk PPPKK, JPPKK
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SOP 4G: CARTA ALIR PEMAKLUMAN RASMI PENGGUNAAN
DOKUMEN KURIKULUM PROGRAM PENGAJIAN BAHARU

Menambah baik dokumen kurikulum yang telah

ditambah baik hasil daripada keputusan MLK/JKIK
dan memuat naik dokumen kurikulum (softcopy) ke
dalam platform yang telah disediakan

Unit-unit Bidang BK/UPK BK

Membuat semakan akhir terhadap
dokumen kurikulum sebelum dimuat
naik ke dalam CIDOS

TIDAK UPK BK

PEMBETULAN?

Menyemak sama ada program baharu telah
lapatkan kelul lalui Minit Mesyuarat JK
Kerja dan Induk PPPKK

UPK BK/BPPI

Memuat naik dokumen kurikulum ke dalam CIDOS

UPK BK

Menghantar pemakluman rasmi ke bahagian di
JPPKK dan politeknik/kolej komuniti yang terlibat
melalui Surat Pekeliling Kurikulum

UPK BK/Pegawai Kualiti/BGK/BPN/BIPD
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SOIP

PEMBANGUNAN FASILITI BAGI
PENAWARAN PROGRAM PENGAIJIAN
POLITEKNIK DAN KOLEJ KOMUNITI

1.0 Tujuan

¢ SOP ini bertujuan untuk memberi panduan berkaitan tatacara dalam
memenuhi keperluan fasiliti penawaran program pengajian sama ada
kesediaan bangunan/ruang dan juga keperluan peralatan. SOP ini meliputi
keseluruhan fungsi kerja Unit Infrastruktur Fizikal, Bahagian Perancangan
Program dan Institusi, JPPKK. Unit ini dipertanggungjawabkan bagi kerja-
kerja penyediaan keperluan bangunan/ruang dan peralatan bagi institusi.

2.0 Skop

Prosedur ini merangkumi perancangan bagi keperluan fasiliti terutamanya
bangunan/ruang dan peralatan dalam penawaran program baharu atau sedia
ada.

3.0 Tanggungjawab

Semua pegawai yang terlibat dengan penentuan keperluan fasiliti bagi
politeknik/kolej komuniti perlu mematuhi setiap SOP.
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4.0 Senarai SOP yang terlibat

SOP 5A: Penyediaan Keperluan Bangunan dan Ruang
i. Penawaran Program Pengajian di Institusi Baharu
ii. Pelaksanaan Projek Naiktaraf Infrastruktur dan Bangunan di Institusi
iii. Prosedur Pembangunan Institusi di Kampus Sementara/Premis
Tambahan

SOP 5B : Penyediaan Dokumen Client Brief of Requirement (CBOR)

SOP 5C : Penyediaan Keperluan Peralatan Akademik dan Sokongan Akademik
i. Membangunkan Norma Peralatan Sokongan Akademik Bagi
Keperluan Program Pengajian
ii. Menyediakan Senarai dan Spesifikasi Peralatan Akademik
Program Baharu
iii. Menyediakan Senarai dan Spesifikasi Peralatan Sokongan Akademik
Program Baharu
iv. Perolehan Peralatan Akademik dan Sokongan Akademik
a. Perolehan Secara Sebutharga
b. Perolehan Secara Tender
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SOP 5A: PENYEDIAAN KEPERLUAN BANGUNAN DAN RUANG

1.0 Tujuan

SOP ini bertujuan untuk memberi panduan bagi penyediaan bangunan dan
ruang di institusi baharu mengikut program pengajian sedia ada/baharu.

2.0 Skop
Prosedur ini digunapakai semasa mengenalpasti keperluan
program yang akan ditawarkan di sesebuah institusi.
3.0 Tanggungjawab

Penyediaan bagi keperluan ruang dan fasiliti ini adalah di bawah
tanggungjawab Bahagian Perancangan Program dan Institusi (BPPI).
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SOP 5A(i): CARTA ALIR PENYEDIAAN KEPERLUAN BANGUNAN DAN

RUANG

Kenalpasti Program i Kajian Programme
Needs Analysis (PNA)

= =

Kenalpasti Lokasi

¥

Penentuan CBOR & Anggaran Kos

BPPI

BPPI

Mendapatkan Kelulusan
Projek

an Fasiliti Bagi Penawaran Program Pengajian Politeknik Dan Kolej Komuniti

BPPI

Penyediaan Jadual Pelak

BPPI

i

Pelaksanaan Projek

KPT

Mematuhi Keperluan [

TIDAK

JKR/Kontraktor f‘ |
YA \ |

Serahan bangunan dan makluman ke institusi yang
terlibat

BPPI

Kerosakan dalam

tempoh Defect Liability
Period (DLP)

BPPI/JKR/Kontraktor

TIDAK
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SOP 5A(ii):

CARTA ALIR PELAKSANAAN PROJEK NAIKTARAF
INFRASTRUKTUR DAN BANGUNAN DI INSTITUSI

Ke /

i Program i Kajian Programme
Needs Analysis (PNA)

BPPI/BK

Anggaran
Kos

BPPI/JKR

Anggaran kos oleh Perunding/JKR

Mohon

KPT/JKR
Peruntukan
YA

_—

Perolehan Projek

BPPI/Institusi

Pelaksanaan Projek

BPPI

Laporan Prestasi Kontraktor dan Perakuan Siap
Kerja

KPT/BPPI

78 "

P
PROSEDUR OPERASI STANDARD (SOP)

Penjajaran dan Penawaran Program Pengajian Politeknik dan Kolej Komuniti Edisi 2020

N/ O\




SOP 5A(iii): CARTA ALIR PROSEDUR PEMBANGUNAN INSTITUSI DI

KAMPUS SEMENTARA/PREMIS TAMBAHAN

Ipasti program pengaj

=~

Kenalpasti enrolmen

BPPI/BK

BPPI

Penyediaan CBOR

BPPI

Kenalpasti ruang di premis
kerajaan .
Institusi

Kenalpasti lokasi

|

Institusi

kemudahan
sedia ada

Mohon Kelulusan
sewaan

Institusi

Mohon

Mohon kebenaran
menumpang
Guna
YA

Mohon peruntukan
pengubahsuaian

Institusi

Institusi

an Fasiliti Bagi Penawaran Program Pengajian Politeknik Dan Kolej Komuniti

perugtgkzn i Keluarkan sebutharga kerja-kerja
ISBann ubahsuai TIDAK pengubahsuaian
nstitusi Institusi

Surat Setuju Terima

Institusi !‘
|

Sediakan Surat Setuju terima
Institusi

Kerja Pengubahsuaian

Institusi

Award pemilik bangunan/kontraktor
Institusi

Pemantauan projek, pemeriksaan |
PPBT, agensi teknikal \ |

BPPI/Institusi

Aktiviti sewaan/pengubahsuaian
Institusi

Penyerahan Projek

BPPI/Institusi

Pembayaran

Institusi
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SOP 5B : PENYEDIAAN DOKUMEN CLIENT BRIEF OF REQUIREMENT
(CBOR)

1.0 Tujuan

SOP ini bertujuan untuk memberi panduan berkaitan tatacara penyediaan
dokumen CBOR.

2.0 Skop

Prosedur ini merangkumi penyediaan dokumen Client Brief of Requirement
(CBOR) berdasarkan kepada kelulusan dasar bagi sesebuah projek
pembangunan politeknik dan kolej komuniti. Prosedur ini juga merangkumi
kelulusan ruang dalam Bengkel Pengurusan Nilai oleh Unit Perancang
Ekonomi, Jabatan Perdana Menteri.

3.0 Tanggungjawab

Unit Infrastruktur Fizikal, Bahagian Perancangan Program dan Institusi (BPPI)
dan Jawatankuasa Penyediaan CBOR.
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SOP 5B : CARTA ALIR PENYEDIAAN DOKUMEN CLIENT BRIEF OF

REQUIREMENT (CBOR)

Terima punca kuasa keputusan JK Induk PPPKK dan
Mesyuarat Pengurusan JPPKK

- Keperluan peruntukan yang diluluskan

- Senarai program

- Unjuran kapasiti mengikut program

- Unjuran tenaga pengajar

- Senarai peralatan mengikut program

BPPI

Urusan pelantikan Jawatankuasa penyediaan Client
Brief of Requirement (CBOR)

BPPI

Kuasa Pelantikan Jawatankuasa CBOR

Terima kelulusan skop daripada Bahagian
Pembangunan, KPT
BPPI

Sertai Makmal Pengurusan Nilai anjuran KPT dan
UPE, JPM (Sekiranya kos projek melebihi RM50j)

- Unjuran kapasiti mengikut program

- Unjuran Tenaga Pengajar

- Senarai peralatan mengikut program
- Schedule of Accommodation (SOA)

- Design Consideration

- Room Data

Semak status CBOR
yang diterima

Lengkap?

KP JPPKK BPPI
o . CBOR Kemaskini berdasarkan dapatan Makmal
Y. PEny ilai
- Schedule of Accommodation (SOA) P g"g urusan Nilai
- Design consideration =nEnardl program ’
= gahrdata - Unjuran kapasiti men:l{ut program
Jawatankuasa Penyediaan CBOR - Unjuran Tenaga Pengajar
- Design Consideration
- Schedule of Accommodation (SOA)
- Room Data
Kumpul & semak maklumat CBOR yang telah
disediakan BPPI
- Senarai program

Kemuka dokumen yang telah dikemaskini kepada
Bahagian Pembangunan, KPT

BPPI

Edar dok

CBOR kepada bahagian-bahag
yang terlibat di JPPKK
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SOP 5C : PENYEDIAAN KEPERLUAN PERALATAN AKADEMIK DAN
SOKONGAN AKADEMIK

1.0 Tujuan

SOP ini bertujuan untuk memberi panduan bagi penyediaan peralatan di
institusi mengikut program pengajian.

2.0 Skop

Prosedur ini digunapakai semasa mengenalpasti keperluan peralatan
akademik dan sokongan sesuatu program pengajian di institusi.

3.0 Tanggungjawab

Penyediaan senarai dan norma peralatan akademik adalah tanggungjawab BK
manakala penyediaan spesifikasi adalah di bawah tanggungjawab BPPI yang
dianggotai oleh Jawatankuasa Spesifikasi. Ahli jawatankuasa ini dilantik oleh
Ketua Pengarah, JPPKK.

Penyediaan senarai dan norma peralatan sokongan akademik adalah di bawah

tanggungjawab BPPI yang dianggotai oleh JK Penyediaan Norma Peralatan

Sokongan Akademik Politeknik dan Kolej Komuniti yang dilantik oleh

Ketua Pengarah, JPPKK. Manakala penyediaan spesifikasi adalah di bawah
\ tanggungjawab institusi yang terlibat.
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SOP 5C (i) : CARTA ALIR MEMBANGUNKAN NORMA PERALATAN
SOKONGAN AKADEMIK BAGI KEPERLUAN PROGRAM PENGAJIAN

Terima punca kuasa Mesyuarat Pengurusan JPPKK

BPPI

Kemuka senarai Jawatankuasa Penyediaan Norma
Peralatan sok A ik kepada KP, JPPKK

BPPI

Kuasa melantik Jawatankuasa Penyediaan Norma
Peralatan Sokongan Akademik

KP JPPKK

*

Terima kelulusan lantikan senarai Jawatankuasa
Penyediaan Norma Peralatan Sokongan Akademik
BPPI

*

Laksana Mesyuarat Penyediaan Norma Peralatan
= Sokongan Akademik

an Fasiliti Bagi Penawaran Program Pengajian Politeknik Dan Kolej Komuniti

BPPI

*

Kumpul & semak senarai norma peralatan sokongan
akademik mengikut kategori :
- Sistem Rangkaian Kampus - Peralatan ICT
- Perabot Terlerai - Peralatan Pejabat
- Kenderaan - Bahan Rujukan /
- Peralatan Sukan /
- Sistem Pengurusan Pusat Sumber [
- Peralatan Audio Visual Aids (AVA) / T’)
|
|

BPPI /

Lengkap

Maklum dan bentangkan senarai norma peralatan
sokongan akademik di dalam Mesyuarat |
Pengurusan, JPPKK —

BPPI ;
Kemaskini senarai norma peralatan sokongan /
akademik. - :
BPPI

Terima Kelulusan senarai norma peralatan sokongan
ik untuk dig kai bagi penyedii
pesif peralatan sokongan BPPI
| \\ g
—— ~
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SOP 5C (ii) : CARTA ALIR MENYEDIAKAN SENARAI DAN SPESIFIKASI
PERALATAN AKADEMIK PROGRAM BAHARU

Terima kelulusan peruntukan untuk perolehan
peralatan bagi program baharu

BPPI

Lantikan Jawatankuasa Penyediaan Senarai dan
Spesifikasi Peralatan Akademik.

BPPI

—

Kemuka senarai Jawtankuasa Penyediaan Senarai
dan Spesifikasi Peralatan Akademik kepada KP,
JPPKK

BPPI

#

Kuasa melantik Jawatankuasa Penyediaan Senarai
Senarai dan Spesifikasi Peralatan Akademik

KP JPPKK

i

Terima Kelulusan lantikan senarai Jawatankuasa

Penyediaan Senarai dan Spesifikasi Peralatan
Akademik

BPPI

N

i. Laksana Mesyuarat Penyediaan Senarai dan
Spesifikasi Peralatan Akademik

ii. Hantar dokumen spesifikasi kepada institusi/BKP,
JPPKK

BPPI

PROSEDUR OPERASI STANDARD (SOP)

Penjajaran dan Penawaran Program Pengajian Politeknik dan Kolej Komuniti Edisi 2020




SOP 5C (

= Sokongan Akademik

Terima punca kuasa Mesyuarat Pengurusan JPPKK

BPPI
K ka senarai Jawatank )% Norma
Peralatan sokongan Akademik kepada KP, JPPKK
BPPI

Kuasa melantik Jawatankuasa Penyediaan Norma
Peralatan Sokongan Akademik
KP JPPKK

*

Terima kelulusan lantikan senarai Jawatankuasa
Penyediaan Norma Peralatan Sokongan Akademik

BPPI
=

Laksana Mesyuarat Penyediaan Norma Peralatan

BPPI

Kumpul & semak senarai norma peralatan sokongan
. ; L L i

- Sistem Rangkaian Kam;us - Peralatan ICT
- Perabot terlerai - Peralatan Pejabat
- Kenderaan - Bahan Rujukan

- Peralatan Sukan
- Sistem Pengurusan Pusat Sumber
- Peralatan Audio Visual Aids (AVA)

Berdasarkan dapatan Bengkel Pengurusan Nilai,

UPE, JPM dengan menggunakan format dok
tender.

BPPI

Lengkap

Kemaskini senarai dan spesifikasi peralatan
sokongan akademik

BPPI

Kemuka senarai peralatan sokongan akademik
k d hagian Pembangunan, KPT bagi tujuan
kelulusan skop

P

BPPI

) : CARTA ALIR MENYEDIAKAN SENARAI DAN SPESIFIKASI
PERALATAN SOKONGAN AKADEMIK PROGRAM BAHARU

PROSEDUR OPERASI STANDARD (SOP)
Penjajaran dan Penawaran Program Pengajian Politeknik dan Kolej Komuniti Edisi 2020
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SOP 5C (iv) : CARTA ALIR PEROLEHAN PERALATAN AKADEMIK DAN
SOKONGAN AKADEMIK

Terima punca kuasa dapatan Bengkel Pengurusan
_— Nilai, UPE JPM dari Bahagian Pembangunan, KPT

BPPI
= - .
Terima senarai norma peralatan akademik dan

sokongan akademik dan sokongan akademik
daripada BK dan BPPI

- -

pesifikasi dari Jawatank yang
telah dilantik oleh KP, JPPKK

BPPI/BK

Sedia dok

BPPI

Semak dokumen spesifikasi peralatan akademik dan
sokongan akademik berdasarkan dapatan Bengkel
Pengurusan Nilai, UPE, |PM

BPPI

Lengkap

\ ~ PEROLEHAN SECARA PEROLEHAN SECARA

SEBUTHARGA TENDER
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SOP 5C (iv)(a) : CARTA ALIR PEROLEHAN PERALATAN AKADEMIK
DAN SOKONGAN AKADEMIK (PEROLEHAN SECARA SEBUTHARGA)

PEROLEHAN SECARA SEBUTHARGA

Mohon surat kuasa, waran peruntukan
pembangunan dan senarai peralatan bagi kelulusan

aset kep g F g KPT
BPPI
Terima surat kuasa, waran peruntukan
pembang dan senarai aset
BPPI/BK

Hantar senarai beserta spesifikasi peralatan

dan sokong pada institusi

BPPI

naik dok pesifikasi di dalam sistem
ePerolehan

BPPI

—

Iklan sebutharga

an Fasiliti Bagi Penawaran Program Pengajian Politeknik Dan Kolej Komuniti

BPPI

Tutup Iklan

BPPI

Laksana Mesyuarat Penilaian [
Pembuka/Teknikaly gan/ Pemutus [P
BPPI [

Surat Setuju Terima [
BPPI |

Beri taklimat panduan penerimaan peralatan
kepada institusi

BPPI

Memantau penerimaan peralatan di institusi N\
BPPI /

Terima laporan perbelanjaan bulanan daripada
institusi

Analisis dan k ka laporan perbelanji bul
kepada Bahagian Pembang , KPT
N
N
—_—— ~
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SOP 5C (iv)(b) : CARTA ALIR PEROLEHAN PERALATAN AKADEMIK
DAN SOKONGAN AKADEMIK (PEROLEHAN SECARA TENDER)

PEROLEHAN SECARA TENDER

Hantar dokumen spesifikasi peralatan akademik dan
k kademik kepada institusi/ bahagian bagi
tujuan tender.

BPPI

naik dok

sp i di dalam Sistem
e-Perolehan
BPPI
Iklan tender
BKP
Taklimat kepada penender/lawatan tapak
BKP/BPPI
Tutup iklan
BKP
Lak Mesy at P I
pembuka/Teknikal,

g Kertas Taklil
\ BPPI/JK Pembuka/JK Teknikal/JK Kewangan
\
\

>
|\

Muatnaik Laporan Penilaian dalam sistem
| e-Perolehan dan kemuka ke Urusetia Lembaga
| \ Perolehan, KPT

Institusi/BKP/BPPI

Hadiri Mesyuarat Lembaga Perolehan KPT

Institusi/BKP/BPPI

Terima Surat Setuju Terima dan dokumen kontrak
\ BKP/BPPI

Edar sesalinan Surat Setuju Terima dan dokumen
kontrak ke institusi berkaitan

BPPI

Beri taklimat panduan penerimaan peralatan
kepada institusi

BKP/BPPI

o |
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SOIP

PENGURUSAN TENAGA PENGAJAR
BAGI PROGRAM PENGAIJIAN
POLITEKNIK DAN KOLEJ KOMUNITI

1.0 Tujuan

SOP ini bertujuan untuk memberi panduan mengenai perancangan
penyediaan tenaga pengajar di institusi bermula daripada mengenalpasti
kelayakan dan bidang yang diperlukan sehingga mereka mencapai tahap
kompetensi yang ditetapkan.

SOP-6-:-Pengurlusan Tenaga Pengajar Bagi Program Pengajian Politeknik Dan Kolej Komuniti

2.0 Skop

Prosedur ini merangkumi perancangan penyediaan tenaga pengajar serta
kompetensi yang diperlukan kepada tenaga pengajar dalam pelbagai bentuk
program Peningkatan Profesionalisme Berterusan (CPD) termasuk re-skilling
dan up-skilling.

3.0 Tanggungjawab

Bahagian Kompetensi dan Peningkatan Kerjaya serta Bahagian Khidmat
Pengurusan, JPPKK.

4.0 Senarai SOP yang terlibat

SOP 6A : Penyediaan Tenaga Pengajar Mengikut Bidang
SOP 6B : Mengenalpasti Kompetensi Tenaga Pengajar

PROSEDUR OPERASI STANDARD (SOP)
Penjajaran dan Penawaran Program Pengajian Politeknik dan Kolej Komuniti Edisi 2020




PENGURUSAN TENAGA PENGAJAR BAGI PROGRAM PENGAJIAN

Mengenalpasti pensyarah
sedia ada mencukupi dengan
| merujuk kepada norma yang

disediakan

SOP 6

Terima struktur program

Terima maklumat berkaitan struktur kurikulum
program yang telah di diluluskan

e ——

Menyediakan norma perjawatan
Menyediakan norma perjawatan merujuk kepada :
i. Struktur program

ii. Jam pertemuan

iii. Norma pengambilan pelajar

TIDAK

Pensyarah sedia
ada mencukupi ?

PROSEDUR OPERASI STANDARD (SOP)

Penjajaran dan Penawaran Program Pengajian Politeknik dan Kolej Komuniti Edisi 2020




SOP 6A : PENYEDIAAN TENAGA PENGAJAR MENGIKUT BIDANG

1.0 Tujuan

SOP ini bertujuan untuk memberi panduan mengenai perancangan
penyediaan tenaga pengajar di institusi bermula daripada mengenalpasti
kelayakan dan bidang serta bilangan yang diperlukan.

2.0 Skop

Prosedur ini merangkumi perancangan permohonan perjawatan untuk tenaga
pengajar serta kompetensi yang diperlukan mengikut program pengajian
yang ditawarkan bagi memenuhi keperluan akreditasi program pengajian.

3.0 Tanggungjawab

Bahagian Kompetensi dan Peningkatan Kerjaya serta Bahagian Khidmat
Pengurusan JPPKK.

PROSEDUR OPERASI STANDARD (SOP)
Penjajaran dan Penawaran Program Pengajian Politeknik dan Kolej Komuniti Edisi 2020
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SOP 6A: CARTA ALIR PENYEDIAAN TENAGA PENGAJAR MENGIKUT
BIDANG

Mengenalpasti bidang pensyarah

Mengenalpasti bidang pensyarah serta bilangan
yang diperlukan

BKPK

Permohonan ke BPSM

Menyediakan kertas permohonan perjawatan ke
Bahagian Pengurusan Sumber Manusia (BPSM)
berdasarkan keperluan yang disediakan BKPK

BKP

Permohonan ke JPA

Membuat permohonan ke Jabatan Perkhidmatan
Awam (JPA) untuk jawatan baharu atau pengisian
Jjawatan untuk lantikan baharu

BKP/BKPK/BPSM

Iklan dan panggilan temuduga

Suruhanjaya Perkhidmatan Pelajaran (SPP)
mengeluarkan iklan serta panggilan temuduga
berdasarkan kelulusan JPA

SPP

Mesyuarat JKIPPPP

Terima senarai bidang yang berjaya temuduga
daripada SPP dan diputuskan penempatan oleh
Jawatank Induk P

an, Pertukaran dan
Pelan Penggantian (JKIPPPP)

BKPK

Penempat

an mengikut program pengajian
kan surat

P patan berdasarkan
perakuan JKIPPPP

BPSM

PROSEDUR OPERASI STANDARD (SOP)

Penjajaran dan Penawaran Program Pengajian Politeknik dan Kolej Komuniti Edisi 2020




SOP 6B : MENGENALPASTI KOMPETENSI TENAGA PENGAJAR

1.0 Tujuan

SOP ini bertujuan untuk memberi panduan mengenai perancangan
mengenalpasti kompetensi dan latihan yang diperlukan oleh tenaga pengajar
di institusi bermula sehingga mereka mencapai tahap kompetensi yang
ditetapkan.

2.0 Skop

Prosedur ini merangkumi pelaksanaan Training Needs Analysis (TNA) bagi
mengenalpasti jurang kompetensi tenaga pengajar serta latihan yang perlu
dihadiri termasuk re-skilling dan up-skilling.

3.0 Tanggungjawab
Bahagian Kompetensi dan Peningkatan Kerjaya

PROSEDUR OPERASI STANDARD (SOP)
Penjajaran dan Penawaran Program Pengajian Politeknik dan Kolej Komuniti Edisi 2020
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SOP 6B: CARTA ALIR MENGENALPASTI

KOMPETENSI TENAGA
PENGAJAR

Mengenalpasti kompetensi

Mengenalpasti kompetensi pensyarah yang
diperlukan

BKPK

Melaksanakan TNA

Melaksana Training Needs Analysis (TNA) untuk
mengenalpasti jurang kompetensi pensyarah.

Melaksana program CPD

Melak

BKPK
\
\
1
|
|

program Peningkatar
Profesionalisme Berterusan (Continuous Prafess:ona/

Development (CPD)) merujuk kepada dapatan TNA
|\

BKPK

Mesyuarat JKIPPPP

Terima senarai nama pensyarah yang telah mela/ul
CPD untuk diperti
oleh J k

Induk P an, Pertukaran
dan Pelan Penggantian (JKIPPPP)

BKPK

Penempatan mengikut program pengajian
g

luarkan surat p patan berdasarkan
perakuun JKIPPPP

BKPK

PROSEDUR OPERASI STANDARD (SOP)
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SOIP

PENGURUSAN AKREDITASI PROGRAM
PENGAJIAN POLITEKNIK DAN KOLEJ
KOMUNITI

1.0 Tujuan

SOP ini bertujuan untuk memberi panduan bagi melaksanakan proses
mendapatkan perakuan akreditasi program pengajian. Proses ini merangkumi
permohonan PA, FA, Penilaian Pematuhan Akreditasi Penuh, penjumudan/
penamatan dan perpindahan bagi program pengajian politeknik dan kolej
komuniti serta akreditasi APACC. Ini adalah untuk memastikan peranan dan
tindakan JPPKK dan institusi sentiasa mematuhi dasar dan keperluan jaminan
kualiti badan akreditasi dan badan profesional.

-SQP 7 : Pengurusan Akreditasi Program Pengajian Politeknik Dan Kolej Komuniti

2.0 Skop

Prosedur ini digunapakai untuk semua pegawai JPPKK, staf akademik serta
sokongan institusi di bawah seliaan JPPKK dalam melaksanakan proses
mendapatkan perakuan akreditasi program pengajian.

3.0 Tanggungjawab
Tanggungjawab semua pegawai JPPKK dan di institusi di bawah kawalannya

yang terlibat dengan proses mendapatkan perakuan akreditasi di mana me[ke)V
perlu mematuhi prosedur bagi setiap SOP yang telah dipersetujui oleh pi
pengurusan JPPKK.

4.0 Senarai SOP yang terlibat

SOP 7A : Proses Mendapatkan Akreditasi Sementara e

SOP 7B : Proses Mendapatkan Akreditasi Penuh

SOP 7C : Proses Penilaian Pematuhan Akreditasi Penuh

SOP 7D : Proses Penjumudan/Penamatan Program Pengajja

SOP 7E : Proses Perpindahan Program Pengajian

SOP 7F : Proses Permohonan-Akreditasi Asia Pacific A
Certification-Commission (APACC)

PROSEDUR OPERASI STANDARD (SOP)
Penjajaran dan Penawaran Program Pengajian Politeknik dan Kolej Komuniti Edisi 2020




SOP 7
CARTA ALIR PENGURUSAN AKREDITASI PROGRAM PENGAIJIAN
POLITEKNIK DAN KOLEJ KOMUNITI

Arahan penawaran program/pematuhan/
penamatan/perpindahan
Institusi menerima surat dari JPPKK atau badan
akreditasi

Kenalpasti Badan Akreditasi
Penentuan jenis badan akreditasi adalah mengikut
akta berkaitan (Akta 679, Akta 138, dan Akta 768)

——

MQA

MBOT(TTAC) BEM(ETAC) CPSC(APACC)
Permohonan Akreditasi Penuh Pematuhan Penjumudan/ Akreditasi
Baharu (PA) (FA)/akreditasi (hanya program penamatan/ A
semula MQA) perpindahaan
SOP 7A -MQA, SOP 7B -MQA, SOP 7C SOP 7D- SOP 7F
ETAC, TTAC ETAC, TTAC Penjumudan/
penamatan
v SOP 7E -
Perpindahan

926

Proses Akreditasi

Bergantung kepada jenis dan badan akreditasi.
Merangkumi desktop assesment atau/dan

lawatan fizikal

s 2

PROSEDUR OPERASI STANDARD (SOP)
Penjajaran dan Penawaran Program Pengajian Politeknik dan Kolej Komuniti Edisi 2020

Keputusan Akreditasi

Pewartaan semua keputusan akreditasi adalah di
dalam portal MQR, termasuk yang melalui akreditasi
(ETAC dan TTAC) dan portal APACC




SOP 7A : PROSES MENDAPATKAN AKREDITASI SEMENTARA

1.0 Tujuan

SOP ini bertujuan untuk memberi panduan bagi melaksanakan proses
mendapatkan PA bagi program pengajian politeknik dan kolej komuniti untuk
memastikan sesuatu program itu telah menepati keperluan kualiti minimum
badan akreditasi seperti MQA, ETAC dan TTAC.

2.0 Skop
Prosedur ini digunapakai untuk semua pegawai JPPKK, kakitangan akademik
serta sokongan institusi di bawah seliaan JPPKK dalam melaksanakan proses
mendapat perakuan akreditasi sementara program pengajian.

3.0 Tanggungjawab
Tanggungjawab semua pegawai JPPKK, kakitangan akademik serta sokongan
institusi di bawah kawalan JPPKK di mana mereka perlu mematuhi prosedur
bagi setiap SOP yang telah dipersetujui oleh pihak pengurusan JPPKK.

PROSEDUR OPERASI STANDARD (SOP)
Penjajaran dan Penawaran Program Pengajian Politeknik dan Kolej Komuniti Edisi 2020
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SOP 7A : CARTA ALIR PROSES MENDAPATKAN

SEMENTARA

Institusi menerima Surat Arahan Penawaran
Program Pengajian

Institusi

Bentuk Jawatank bang Dok
MQA-01, SAR dan SRR-01

Institusi

Pra Pendaftaran di portal e-SP

Institusi

e ———

Hantar dok ke MQA. Sedi P
Tempatan untuk pembayaran yuran akreditasi

BGK (UJK) & Institusi

Lengkap

Proses Penilaian

Badan Akreditasi (MQA,ETAC & TTAC)

Akreditasi
Sementara

Terima perakuan akreditasi sementara (PA) dan

Rayuan YBM
serah sesalinan ke BGK (UJK)

F Menyediakan representasi
bertulis bagi rayuan ke
YB Menteri

Institusi

Institusi

Kemaskini data program pengajian

BGK (UJK)

298
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SOP 7B : PROSES MENDAPATKAN AKREDITASI PENUH

1.0 Tujuan

SOP ini bertujuan untuk memberi panduan bagi melaksanakan proses
mendapatkan perakuan FA bagi program pengajian politeknik dan kolej
komuniti untuk memastikan bahawa kegiatan pengajaran, pembelajaran dan
semua aktiviti lain yang berkaitan telah menepati standard kualiti Kerangka
Kelayakan Malaysia.

2.0 Skop
Prosedur ini digunapakai untuk semua pegawai JPPKK, kakitangan akademik
serta sokongan institusi di bawah seliaan JPPKK dalam melaksanakan proses
perolehan akreditasi penuh program pengajian.

3.0 Tanggungjawab
Tanggungjawab semua pegawai JPPKK, kakitangan akademik serta sokongan
institusi di bawah kawalan JPPKK di mana mereka perlu mematuhi prosedur
bagi setiap SOP yang telah dipersetujui oleh pihak pengurusan JPPKK.

PROSEDUR OPERASI STANDARD (SOP)
Penjajaran dan Penawaran Program Pengajian Politeknik dan Kolej Komuniti Edisi 2020
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SOP 7B : CARTA ALIR PROSES MENDAPATKAN AKREDITASI PENUH

Semak program yang akan melalui akreditasi penuh
melalui MQA, TTAC dan ETAC mengikut
prosedur yang ditetapkan

Institusi

Sediak dok permoh akreditasi penuh
(MQA-02, SRR-02 dan SAR)

Institusi

Pra Pendaftaran di Portal e-SP.

Institusi

Hantar dokumen ke 5!A Sediakan LO untuk

pembayaran yuran akreditasi

Institusi

Lengkap

Proses Penilaian

| ‘ Badan Akreditasi (MQA,ETAC & TTAC)

Akreditasi
Penuh

Terima pemakluman dari MQA, ETAC & TTAC. Serah
R YBM
ayuon sesalinan ke BGK (UJK)

¥ Menyediakan representasi BGK(UJK) & Institusi

bertulis bagi rayuan ke
Y8 Menteri ?
Institusi

Kemaskini data program pengajian

BGK (UJK)
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SOP 7C : PROSES PENILAIAN PEMATUHAN AKREDITASI PENUH

1.0 Tujuan

SOP ini bertujuan untuk memberi panduan bagi melaksanakan proses
perolehan penilaian audit pematuhan bagi program pengajian politeknik dan
kolej komuniti. Proses ini bertujuan untuk mengekalkan status akreditasi
penuh dengan memastikan jaminan kualiti program yang ditawarkan sentiasa
dipertingkatkan melalui aktiviti penilaian.

2.0 Skop
Prosedur ini digunapakai untuk semua pegawai JPPKK, kakitangan akademik
serta sokongan institusi di bawah seliaan JPPKK dalam melaksanakan proses
penilaian audit pematuhan program pengajian.

3.0 Tanggungjawab
Tanggungjawab semua pegawai JPPKK, kakitangan akademik serta sokongan
institusi di bawah kawalan JPPKK di mana mereka perlu mematuhi prosedur
bagi setiap SOP yang telah dipersetujui oleh pihak pengurusan JPPKK.

PROSEDUR OPERASI STANDARD (SOP)
Penjajaran dan Penawaran Program Pengajian Politeknik dan Kolej Komuniti Edisi 2020
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SOP 7C : CARTA ALIR PENILAIAN PEMATUHAN AKREDITASI PENUH

Terima surat pemakluman dari JPPKK atau MQA

Institusi

Bentuk JK Penyediaan Dokumen MQA-04

Institusi

Laksanakan audit dalaman berdasarkan keperluan
standard akreditasi. Audit dalaman perlu
dilak sekurang-k gnya sekali dalam

tempoh 5 tahun.

Institusi

Lengkapkan Dokumen MQA-04
BGK(UJK & Institusi

—

Pendaftaran melalui e-SP untuk serahan dokumen
MQA-04. Sediakan Pesanan Tempatan (LO)

= 3

Lengkapkan Dokumen MQA-04

YA

Penilaian oleh APP secara desktop
assessment/lawatan fizikal

Institusi

Institusi

MQA
TIDAK
YA
Rayuan YBM Terima keputusan dari MQA. Serah sesalinan ke
BGK(UJK)
Menyediakan representasi Institusi

bertulis bagi rayuan ke

YB Menteri +
Institusi

Kemaskini data program pengajian

BGK (UJK)
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SOP 7D : PROSES PENJUMUDAN/PENAMATAN PROGRAM

PENGAJIAN

1.0 Tujuan

SOP ini bertujuan untuk memberi panduan bagi melaksanakan proses
penjumudan/penamatan program pengajian politeknik dan kolej komuniti.
Proses ini bertujuan untuk memberi panduan berkaitan tindakan yang perlu
diambil bagi tujuan penjumudan/penamatan program pengajian.

2.0 Skop
Prosedur ini digunapakai untuk semua pegawai JPPKK, kakitangan akademik
serta sokongan institusi di bawah seliaan JPPKK dalam melaksanakan proses
penjumudan/penamatan program pengajian.

3.0 Tanggungjawab
Tanggungjawab semua pegawai JPPKK, kakitangan akademik serta sokongan
institusi di bawah kawalan JPPKK di mana mereka perlu mematuhi prosedur
bagi setiap SOP yang telah dipersetujui oleh pihak pengurusan JPPKK.
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SOP 7D

CARTA ALIR PROSES PENJUMUDAN/PENAMATAN
PROGRAM PENGAJIAN

Institusi menerima Surat Arahan penjumudan
Program beserta sesi p ]

ki P
pelajar diberhentikan
Institusi
Institusi menghabiskan kohort sedia ada pelajar
Institusi
r YA

Dalam tempoh <2 tahun
selepas kohort terakhir
bergraduat adakah

pengambilan diteruskan

TIDAK

v JK PPPKK (Induk)
[

|\

I
24

kan surat p an
Sesi kuliah seperti biasa

BPPI

Pemulangan sijil ukredita!l kepada badan akreditasi
Institusi

Institusi

Kemaskini data program pengajian

BGK (UJK)
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SOP 7E : PROSES PERPINDAHAN PROGRAM PENGAJIAN

1.0 Tujuan

SOP ini bertujuan untuk memberi panduan bagi melaksanakan proses
perpindahan program pengajian politeknik dan kolej komuniti. Proses ini
bertujuan untuk menerangkan tindakan-tindakan yang perlu diambil oleh
politeknik dan kolej komuniti bagi program yang telah diluluskan perpindahan
dari aspek akreditasi program.

2.0 Skop
Prosedur ini digunapakai untuk semua pegawai JPPKK, kakitangan akademik
serta sokongan institusi di bawah seliaan JPPKK dalam melaksanakan proses
perpindahan program pengajian.

3.0 Tanggungjawab
Tanggungjawab semua pegawai JPPKK, kakitangan akademik serta sokongan
institusi di bawah kawalan JPPKK di mana mereka perlu mematuhi prosedur
bagi setiap SOP yang telah dipersetujui oleh pihak pengurusan JPPKK.
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SOP7E:CARTAALIR PROSES PERPINDAHAN PROGRAM PENGAIJIAN

Institusi menerima Surat Arahan berkaitan
perpindahan program (lock, stock & barrel).
Sekiranya tidak perakuan akreditasi sedia ada tidak
boleh dipindah dan institusi perlu buat permohonan
baharu (PA)

BPPI

Mengisi Borang | untuk dikemukakan ke MQA
beserta bayaran RM100. Sijil akreditasi lama perlu
dikembalikan kepada MQA

Institusi

Proses borang permohonan oleh MQA
Badan Akreditasi (MQA, ETAC, TTAC)

MQA akan mengadakan lawatan fasiliti di lokasi
program dipindahkan (sekiranya perlu). Sekiranya
YA, yuran perlu dijelaskan

Badan Akreditasi (MQA, ETAC, TTAC)

| TIDAK

¥ g

Permohonan perakuan PA Institusi terima perakuan perpindahan
baharu (SOP7A)
Institusi Institusi

Kemaskini data program pengajian

BGK(UJK)
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SOP 7F : PROSES PERMOHONAN AKREDITASI ASIA PACIFIC
ACCREDITATION AND CERTIFICATION COMMISSION (APACC)

1.0 Tujuan

SOP ini bertujuan untuk memberi panduan bagi melaksanakan proses
perolehan akreditasi Asia Pacific Accreditation and Certification Commission
(APACC) bagi program pengajian politeknik dan kolej komuniti. Proses ini
bertujuan untuk memberi penduan kepada politeknik dan kolej komuniti
dalam membuat permohonan akreditasi APACC berdasarkan kepada
keperluan manual akreditasi APACC

2.0 Skop
Prosedur ini digunapakai untuk semua pegawai JPPKK, kakitangan akademik
serta sokongan institusi di bawah seliaan JPPKK dalam melaksanakan proses
permohonan akreditasi APACC.

3.0 Tanggungjawab
Tanggungjawab semua pegawai JPPKK, kakitangan akademik serta sokongan
institusi di bawah kawalan JPPKK di mana mereka perlu mematuhi prosedur
bagi setiap SOP yang telah dipersetujui oleh pihak pengurusan JPPKK.
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’ Lawatan On-site Visit oleh sekretariat APACC dan
7 Panel Penilai
BGK(UJK) & Institusi

SOP 7F : CARTA ALIR PROSES PERMOHONAN AKREDITASI ASIA

PACIFIC ACCREDITATION AND CERTIFICATION COMMISSION
(APACC)

Surat pencalonan dari JPPKK kepada institusi terpilih

BGK(UJK)

Penyediaan permohonan akreditasi (online
application) untuk dihantar kepada
Sekretariat APACC

BGK(UJK) & Institusi

Kemuka online application oleh Sekretariat APACC

BGK(UJK) & Institusi

Lengkap

YA
Penyediaan Self Study Form (SSF)
BGK(UJK) & Institusi

L —

Semakan SSF diperingkat BGK (UJK). Pembayaran
yuran akreditasi oleh JPPKK melalui Telegrafic
Transfer (TT)

BGK(UJK)

Lengkap

Kemukakan SSF yang telah disemak kepada
Sekretariat APACC dan penilaian

BGK(UJK) & Institusi

——

Terima keputusan On-site Visit -
Platinum/Gold/Silver/Bronze

BGK(UJK) & Institusi
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SO[P

PENGURUSAN PENGAMBILAN
PELAJAR DAN PROMOSI PROGRAM
PENGAJIAN POLITEKNIK DAN KOLEJ
KOMUNITI

1.0 Tujuan

SOP ini bertujuan untuk memberi panduan mengenai perancangan dan
pengurusan pengambilan pelajar serta promosi program pengajian di institusi.

2.0 Skop

Prosedur ini merangkumi proses penyediaan norma ambilan pelajar, promosi
penawaran program pengajian melalui media cetak, elektronik dan media sosial,
pengurusan sistem permohonan kemasukan, proses pemilihan, penempatan dan
pengurusan data pelajar.

SOP 8 Pengurusan-Pengambilan Pelajar Dan Promosi Program Pengajian Politeknik Dan Kolej Komuniti

3.0 Tanggungjawab

Bahagian Ambilan dan Pembangunan Pelajar (BAPP) dan Unit Komunikasi dan
Hubungan Korporat (UKK).

4.0 Senarai SOP yang terlibat

SOP 8A : Penyediaan Norma Ambilan Pelajar
SOP 8B : Promosi Program Pengajian
SOP 8C : Proses Permohonan, Pemilihan dan Penempatan Pelajar

PROSEDUR OPERASI STANDARD (SOP)
Penjajaran dan Penawaran Program Pengajian Politeknik dan Kolej Komuniti Edisi 2020



SOP8
PENGURUSAN PENGAMBILAN PELAJAR DAN PROMOSI PROGRAM
PENGAJIAN POLITEKNIK DAN KOLEJ KOMUNITI

I

Program telah terima perakuan PA
BGK(UJK)
Terima unjuran dari BPP|
BAPP
Penyedi Norma Ambilan Pelajar
BAPP
| l |
UKK BAPP
Promosi Program Pemakluman
Pengajian norma ambilan
yang telah
disahkan ke
institusi
BAPP
| Urus proses
| \ pengambilan
| pelajar institusi

*Maklumat yang perlu ada di dalam surat kelulusan program pengajian baharu
ialah :

a) Nama dan kod program pengajian

b) Institusi yang menawarkan

c) Tempoh pengajian

d) Sesi mula penawaran

PROSEDUR OPERASI STANDARD (SOP)
Penjajaran dan Penawaran Program Pengajian Politeknik dan Kolej Komuniti Edisi 2020
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SOP 8A : PENYEDIAAN NORMA AMBILAN PELAJAR

1.0 Tujuan

SOP ini bertujuan untuk memberi panduan mengenai perancangan dan
pengurusan penyediaan norma ambilan pelajar bagi program pengajian
baharu di institusi.

2.0 Skop

Prosedur ini merangkumi proses penyediaan cadangan, maklum balas,
penetapan dan pemakluman norma ambilan pelajar kepada institusi bagi satu
sesi pengambilan pelajar.

3.0 Tanggungjawab

Bahagian Ambilan dan Pembangunan Pelajar (BAPP) dan Bahagian
Perancangan Program dan Institusi (BPPI).

PROSEDUR OPERASI STANDARD (SOP)
Penjajaran dan Penawaran Program Pengajian Politeknik dan Kolej Komuniti Edisi 2020
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SOP 8A : CARTA ALIR PENYEDIAAN NORMA AMBILAN PELAJAR

Terima data unjuran kapasiti pelajar institusi
daripada BPPI

BAPP

Semak unjuran kapasiti pelajar dan norma ambilan
institusi bagi menentukan bilangan pelajar

BAPP

Urus setia Mesyuarat JK Kerja Norma Ambilan
— Pelajar berdasarkan unjuran yang telah disahkan
oleh BPPI

BAPP

Bentang hasil Mesyuarat JK Kerja Norma Ambilan
kepada Ahli Mesyuarat Pengurusan JPPKK untuk

kelulusan
BAPP
TIDAK
YA
P kit norma bilan pelajar ke institusi
\
) BAPP
/
/
/
~—_ \ /’ Urusan proses pengambilan pelajar institusi
BAPP

\ |
PROSEDUR OPERASI STANDARD (SOP)
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SOP 8B : PROMOSI PROGRAM PENGAIJIAN

1.0 Tujuan

SOP ini bertujuan untuk memberi panduan mengenai perancangan dan
pengurusan promosi bagi pengambilan pelajar baharu di institusi.

2.0 Skop

Prosedur ini merangkumi proses perancangan tahunan proses menyebarluas
maklumat penawaran program pengajian politeknik dan kolej komuniti
melalui media cetak dan media elektronik meliputi proses mengenalpasti
medium promosi yang efektif, menyediakan bahan-bahan promosi, melantik
pembekal dan memantau perjalanan aktiviti promosi.

3.0 Tanggungjawab

Unit Komunikasi dan Hubungan Korporat (UKK), Bahagian Ambilan dan
Pembangunan Pelajar (BAPP) dan Bahagian Khidmat Pengurusan (BKP).

PROSEDUR OPERASI STANDARD (SOP)
Penjajaran dan Penawaran Program Pengajian Politeknik dan Kolej Komuniti Edisi 2020
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SOP 8B : CARTA ALIR PROMOSI PROGRAM PENGAIJIAN

' - e

ki ‘arahan p an program
pengajian daripada BAPP

Terima

UKK

Sedia Pelan Media dan dokumen permohonan bajet
promosi tahunan/bajet khas

UKK
_
Kemuka dokumen permohonan
TIDAK bajet promosi tahunan/
bajet khas kepada BKP
dan Pelan Media kepada BAPP
YA UKK

Kumpul maklumat daripada BAPP dan sedia
infografik/video bagi tujuan promosi

UKK/BAPP

Semakan dan pengesahan
maklumat infografik/video
oleh pihak BAPP

UKK/BAPP

LULUS

Media Sosial Media Elektronik/Media Cetak

Rangka penyataan ayat untuk media sosial Keluar surat rasmi mohon promo radio atau
“crawler”
UKK UKK
S kan dan peng h Ketua K ikasi Hubungi pihak media dan dapatkan maklum balas
Korporat
UKK UKK

Pastikan Pesanan Tempatan
erajaan (LO) dikeluarkan
(jika berbayar)

UKK

Muatnaik infografik/video di media sosial rasmi

Berbayar
UKK

* *
7 Sedia LO } Bayar

Percuma
Pantau siaran hebahan
UKK
Rekod surat dan emel
UKK

PROSEDUR OPERASI STANDARD (SOP)
Penjajaran dan Penawaran Program Pengajian Politeknik dan Kolej Komuniti Edisi 2020
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SOP 8C : PROSES PERMOHONAN, PEMILIHAN DAN PENEMPATAN

PELAJAR

1.0 Tujuan

SOP ini bertujuan untuk memberi panduan mengenai perancangan dan
pengurusan pengiklanan permohonan kemasukan ke institusi.

2.0 Skop

Prosedur ini merangkumi proses mengemaskini aplikasi dan penyimpanan
data permohonan, pemilihan, penempatan, semakan keputusan, rayuan
kemasukan, pendaftaran pelajar dan maklumat penawaran program pengajian
serta penyediaan laporan pemilihan pelajar.

3.0 Tanggungjawab
Bahagian Ambilan dan Pembangunan Pelajar (BAPP) dan institusi.

PROSEDUR OPERASI STANDARD (SOP)
Penjajaran dan Penawaran Program Pengajian Politeknik dan Kolej Komuniti Edisi 2020
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SOP 8C : CARTA ALIR PROSES PERMOHONAN, PEMILIHAN DAN
PENEMPATAN PELAJAR

e

Kl program pengajian baharu di
dalam pangkalan data, perisian dan portal ambilan

BAPP

Ujian perisian permohonan kemasukan secara
online (e-Borang)

%

BAPP

TIDAK

YA

Aktifkan e-Borang di laman sesawang
BAPP

Pastikan semua data permohonan disimpan di
dalam data permohonan kemasukan pelajar

BAPP
Pantau dan sediakan statistik per
K kan bagi penyedi laporan
pemilihan pelajar
BAPP

PROSEDUR OPERASI STANDARD (SOP)
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SOP 8C : CARTA ALIR PROSES PERMOHONAN, PEMILIHAN DAN
PENEMPATAN PELAJAR

Muat turun per daripada p data

BAPP

Urus proses data cleaning dan merging permohonan

BAPP
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Urus proses pemilihan dan penempatan calon
berdasarkan meritokrasi dan lokaliti merujuk
kepada norma ambilan institusi
BAPP

Sediakan laporan pemilihan dan penempatan
pelajar
BAPP

Aktifkan laman semakan keputusan di portal
ambilan

BAPP

Pantau dan sediakan statistik permohonan
kan bagi penyedi laporan pemilihan
pelajar

BAPP

—_— /
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SOP 8C : CARTA ALIR PROSES PERMOHONAN, PEMILIHAN DAN
PENEMPATAN PELAJAR

Pantau statistik penerimaan tawaran oleh calon
dalam tempoh 14 hari

tarikh peng
rasmi

BAPP

BAPP TIDAK
=3
Tawaran susulan
YA
Daftar pelajar baru
Institusi
Sediakan laporan pemilihan dan penempatan
\ pelajar
\ BAPP
\
\
| )
| )
|/

TIDAK

Pantau statistik pendaftaran dalam
tempoh 30 hari selepas tarikh
pendaftaran rasmi
YA

BAPP
Sedia laporan pengambilan pelajar

BAPP

N8

PROSEDUR OPERASI STANDARD (SOP)

A

Penjajaran dan Penawaran Program Pengajian Politeknik dan Kolej Komuniti Edisi 2020



DAFTAR SINGKATAN

APACC Asia Pacific Accreditation and Certification Commission

APP Ahli Panel Penilai

BAPP Bahagian Ambilan dan Pembangunan Pelajar, Jabatan Pendidikan Politeknik dan Kolej
Komuniti

BGK Bahagian Governan dan Kecemerlangan, Jabatan Pendidikan Politeknik dan Kolej
Komuniti

BKTVET Bahagian Koordinasi TVET, Jabatan Pendidikan Politeknik dan Kolej Komuniti

BKIK Bahagian Kolaborasi Industri dan Komuniti, Jabatan Pendidikan Politeknik dan Kolej
Komuniti

BIPD Bahagian Instruksional dan Pembelajaran Digital, Jabatan Pendidikan Politeknik dan
Kolej Komuniti

BKP Bahagian Khidmat Pengurusan, Jabatan Pendidikan Politeknik dan Kolej Komuniti

BKPK Bahagian Kompetensi dan Peningkatan Kerjaya, Jabatan Pendidikan Politeknik dan Kolej
Komuniti

BoK Body of Knowledge

BK Bahagian Kurikulum, Jabatan Pendidikan Politeknik dan Kolej Komuniti

BPN Bahagian Peperiksaan dan Penilaian, Jabatan Pendidikan Politeknik dan Kolej Komuniti

BPPI Bahagian Perancangan Program dan Institusi, Jabatan Pendidikan Politeknik & Kolej
Komuniti

BPSM Bahagian Pengurusan Sumber Manusia, Kementerian Pengajian Tinggi

CBOR Client Brief of Requirement

CIDOS Curriculum Information Document Online System

COPIA Code of Practice for Institutional Audit (Kod Amalan Audit Institusi)

COPPA Code of Practice for Programme Accreditation (Kod Amalan Akreditasi Program)

CPCM Career Path Competency Matrix

cQl Continual Quality Improvement (Penambahbaikan Kualiti Berterusan)

ETAC Engineering Technology Accreditation Council (Majlis Akreditasi Teknologi Kejuruteraan)

ETP Program Transformasi Ekonomi

FA Full Accreditation (Akreditasi Penuh)

GE Graduate Employability (Kebolehdapatan Kerja)

IPTA Institusi Pengajian Tinggi Awam

IPTS Institusi Pengajian TInggi Swasta

IK Jawatankuasa

Jawatankuasa Kerja dan

Jawatankuasa Kerja dan Induk Penawaran dan Penjajaran Program Pengajian Politeknik

Induk PPPKK dan Kolej Komuniti s
JIKIPPPP Jawatankuasa Induk Penempatan, Pertukaran dan Pelan Penggantian

IKIK Jawatankuasa Induk Kurikulum Kolej Komuniti

KPM Kementerian Pendidikan Malaysia

KPT Kementerian Pengajian Tinggi

MBE Model Baru Ekonomi K

MLK Mesyuarat Lembaga Kurikulum Kursus Pengajian & Prograny/a’gh){n deik

MQA Malaysian Qualifications Agency (Agensi Kelayakan MWL
MQR Malaysian Qualifications Register (Daftar Kelayekan/élaw\‘;é)/ \

PROSEDUR OPERASI STANDARD (SOP)
Penjajaran dan Penawaran Program Pengajian Politeknik dan Kolej Komuniti Edisi 2020
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MRCIIQ Monitoring, Review and Continually Improving Internal Quality

MsP Multi-skilling Programme

NKEA Bidang EKonomi Utama Negara

PA Provisional Accreditation (Akreditasi Sementara)

PIC Professional Industry Certification

PNA Programme Needs Analysis ( Kajian Keperluan Program )

PPI Pusat Penyelidikan dan Inovasi

RMK Rancangan Malaysia Ke

SIP Sangkutan Industri Pensyarah

SRR Self Review Report (Laporan Penilaian Kendiri Program)

SOA Schedule of Accommodation

SSF Self Study Form

TVET Technical and Vocational Education and Training (Program Latihan Teknikal dan
Vokasional)

TTAC Technology and Technical Accreditation Council (Majlis Akreditasi Teknologi dan
Teknikal)

UKK Unit Komunikasi dan Hubungan Korporat

UPE Unit Perancang Ekonomi

120
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