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REKOD PINDAAN 

 Adalah menjadi tanggungjawab Pemegang Dokumen ini untuk memastikan salinan 

dokumen ini sentiasa dikemaskini dengan memasukkan semua pindaan-pindaan yang 

dinyatakan di dalamnya. 

Tarikh 

Pindaan 

No. 

Keluaran 

No. 

Pindaan 
 

Rujukan/Pindaan 

Mukasurat 

Terlibat 

Butir-butir 

Pindaan 
Diluluskan Oleh 

15 / 05 / 2018 

 

01 01 Muka Depan & 

Senarai Edaran 

Nama dan 

Tanda tangan 

NC baru  

12 / 04 / 2019 

 

02 01 Muka Depan & 

Senarai Edaran 

Nama dan 

Tanda tangan 

Pengurus Kualiti 

baru  
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1.0     OBJEKTIF 
 

Prosedur  ini  bertujuan  untuk  memastikan  proses  Penasihatan  Akademik  dan  pemberian 

khidmat nasihat kepada pelajar dilaksanakan dengan cekap dan berkesan. 

 
2.0     SKOP 

 
Prosedur  ini  diguna  pakai  oleh  Penasihat  Akademik,  Pensyarah  dan  Kaunselor  di  semua 

jabatan atau bahagian semasa mengenal pasti dan melantik PA, menyediakan fail akademik 

dan memberikan khidmat nasihat serta bimbingan kepada pelajar. 
 

 

3.0     RUJUKAN 
 
 

3.1       MK.UPNM.01 

3.1.1    Klausa 5.1.2        -    Keutamaan Pelanggan 

3.1.2    Klausa 7.4           -    Komunikasi 

3.1.3    Klausa 7.5.3        -    Kawalan Dokumen dan Maklumat Operasi 

3.1.4    Klausa 8.2.1        -    Komunikasi dengan Pelanggan 

3.1.5 Klausa 8.2.2        -    Penentuan Keperluan-keperluan perkhidmatan yang 

hendak disampaikan 

3.1.6    Klausa 8.4           -    Kawalan Proses Penyampaian Perkhidmatan 

3.2       Peraturan Akademik UPNM 

3.3       Fail Peribadi Pelajar 

3.4       Rekod Kaunselor 

3.5       Akta Universiti dan Kolej Universiti (AUKU) 

3.6       Akta Angkatan Tentera 1972 
 

 

4.0     DEFINISI 
 

4.1    Penasihat Akademik  -  Pensyarah yang dilantik oleh Dekan/Pengarah  sebagai 

Penasihat  Akademik.
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5.0     A) SINGKATAN 
 
 

BIL         SINGKATAN                                NAMA PENUH 
 

5.1      DKN                            Dekan Fakulti 
 

5.2      PGRH                          Pengarah Pusat 
 

5.3      KJ                                Ketua Jabatan 
 

5.4      K                                 Kaunselor 
 

5.5      PNSY                          Pensyarah 
 

5.6      PA                               Penasihat Akademik 
 

5.7      PP                                Penolong Pendaftar 
 

5.8      PLJR                           Pegawai Kadet dan Pelajar Awam 
 
 
 

5.0       B) ISU-ISU RISIKO 

 
i.    Penasihat Akademik tidak memahami peranan sebenar. 

ii.   Pelajar tidak berjumpa dengan Penasihat Akademik. 

iii.  Pelajar tidak menepati masa yang telah ditetapkan. 
 

 

6.0     TANGGUNGJAWAB  DAN TINDAKAN 
 

 

  Tanggungjawab                                                          Tindakan 
 

 

PP / KJ                       1.      Kenal pasti: 

a) Pelajar yang baru mendaftar. 

b) Agih pelajar mengikut PA yang ditetapkan. 

c) Memastikan semua pelajar baharu mempunyai PA. 

d) Sediakan surat pelantikan PA. 
 

DKN                          
2.      Lantik Penasihat Akademik. 

 

PA                              3. 

4. 

Terima surat lantikan dan senarai nama pelajar. 

Semak senarai pelajar di bawah seliaan di dalam sistem.
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5. 

 
6. 

 

 
 

7. 

 
8. 

 
9. 

 
10. 

 

 
 

11. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

12. 

Semak rekod pelajar melalui portal / fail akademik. 

 
Aturkan jadual temujanji dengan pelajar (sekurang-kurangnya 2 kali/ 

semester). 

 
Adakan perjumpaan dengan pelajar mengikut jadual temujanji. 

Sahkan dan rekodkan kehadiran pelajar untuk sesi penasihatan. 

Laksanakan sesi bimbingan dan penasihatan. 

Tandatangani  borang-borang  berkaitan  yang  digunakan  (Contoh  : 

Borang Pendaftaran Kursus, Pembetulan, Penganugerahan Ijazah). 

 
Sekiranya  pelajar  mengadu  masalah  selain  akademik,  rujuk  kepada 

FPJB / pegawai yang bersesuaian seperti berikut :- 

 
a)    Timbalan Pendaftar/ Penolong  Pendaftar, Pejabat Akademik 

Fakulti/Pusat 

b)    Pegawai Kewangan, Jabatan Bendahari 

c)    Kaunselor, Unit Kaunseling HEPA 

d)    Ketua Jurulatih, Akademi Latihan Ketenteraan 

 
Sediakan laporan /ulasan pada akhir sesi penasihatan.
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7.0       CARTA ALIR 
 

Mula 

TINDAKAN

 

 

Kenal Pasti Kumpulan 

PLJR dan PA 

Lantik PA 

Temujanji PA 

 

KJ/PP 

DKN 

PLJR

 

 
 

Penjadualan Semula 
 

 

Tetapkan tarikh dan 

masa.                                                                PA 
 
 
 
 
 

 
Sesi Perbincangan                                                     PA 

 
 
 
 
 
 

Penasihatan Bukan 

Akademik 
 

 
 
 

Dirujuk kepada FPJB 

berkaitan 

Kenalpasti jenis 

penasihatan                                                         PA 
 
 

Penasihatan Akademik                                               
PA 

Ulasan dan pengrekodan dalam Sistem                                 
PA

 

Penasihatan Akademik
 
 
 
 

Selesai
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7 Tahun 

 

 
 
 

8.0     REKOD KUALITI 
 
 

BIL                         REKOD                                       LOKASI                              
TEMPOH 

PENYIMPANAN 
 

8.1     Rekod Akademik Pelajar                          Pejabat Akademik                         7 Tahun 
 

8.2     Rekod Kaunselor                                
Unit Kaunseling, Bahagian 

Hal Ehwal Pelajar
 

8.3     Rekod Penasihatan Akademik             
Sistem / Fail Penasihatan 

Akademik 

 

Sehingga Tamat 

Pengajian

 
8.4     Fail Pengurusan Risiko                           Pejabat Fakulti/Pusat                       7 Tahun 

 

 

9.0     LAMPIRAN 
 

 

9.1.      LAMPIRAN 1 –Manual Penggunaan Sistem Penasihatan Akademik 



 

 
 

LAMPIRAN 1 
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