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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.
Rujukan /
Tarikh No. No. Pindaan Butir-butir Y
Pindaan Keluaran | Pindaan Mukasurat Pindaan Dijpfliskan Oleh
Terlibat
15/05/2018 01 01 Muka Depan & | Nama dan Tanda
Senarai Edaran | tangan NC baru
12/04 /2019 02 01 Muka Depan & | Nama dan Tanda

Senarai Edaran

tangan Pengurus
Kualiti baru

Bkt
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1.0

2.0

3.0

4.0

OBJEKTIF

Memberi garis panduan bagi menyediakan jadual waktu dalam tempoh yang telah
ditetapkan supaya sesi perkuliahan dapat dijalankan dengan cekap, terancang dan
berkesan.

SKOP

Prosedur ini diguna pakai di UPNM dan meliputi proses-proses yang terlibat untuk
penyediaan jadual waktu pengajaran akademik dan tentera pada setiap semester lazim
seperti berikut:-

2.1  Penentuan kursus yang akan ditawarkan, bilangan kelas dan kapasiti, tenaga
pengajar dan anggaran bilangan pelajar.

2.2 Penjadualan berdasarkan maklumat yang telah diperoleh.

2.3  Pindaan dan pengesahan jadual.

RUJUKAN
3.1 MK UPNM. 01

3.1.1 Klausa 8.2 - Keperluan berkaitan Perkhidmatan
3.1.2 Klausa 8.4 - Kawalan Proses Penyampaian Perkhidmatan
3.1.3 Klausa 8.5.1 - Kawalan Penyampaian Perkhidmatan

3.1.3 Klausa 8.6 - Pengeluaran Produk dan Perkhidmatan

3.2 Buku Panduan Akademik UPNM
3.3  Jadual Waktu Pengajaran Akademik & LKU
3.4  Senarai Kelas dan Kapasiti

DEFINISI

4.1 Dekan - Pegawai yang bertanggungjawab memantau dan mengenal pasti
bilangan kursus, pensyarah dan pelajar di bawah jabatannya.

4.2 Ketua Jabatan/ Penyelaras Kursus - Pegawai yang bertanggungjawab
menyelaras dan mengenal pasti bilangan kursus dan pelajar di bawah
penyelarasannya.
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4.3  Penolong Pendaftar - Pegawai yang bertanggungjawab menyediakan jadualr
waktu kuliah pada setiap semester.
50 (A) SINGKATAN
BIL SINGKATAN NAMA PENUH
51 | PPBPA Penolong Pendaftar Bahagian Pengurusan Akademik
52 | PPFKLT Penolong Pendaftar Fakulti
53 | PP PUSAT Penolong Pendaftar Pusat
54 | SAP Sistem Aplikasi Pelajar
(B) ISU-ISU RISIKO
I Pertindihan jadual waktu.
ii. Pertindihan bilik kuliah.
iii. Penawaran kursus dan penjanaan jadual waktu kuliah tidak mengikut tempoh
yang ditetapkan.
v, Penawaran kursus tidak mengikut struktur pengajian yang ditetapkan.
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6.0 TANGGUNGJAWAB DAN TINDAKAN

TANGGUNGJAWAB

TINDAKAN

PP BPA

Tawar dan masukkan maklumat kod dan nama kursus
mengikut fakulti ke dalam SAP.

PP BPA
PP FKLT
PP PUSAT

Adakan mesyuarat untuk membincangkan Jadual Waktu
Pengajaran.

Kenal pasti bilik kuliah yang boleh digunakan.
Fakulti/ Pusat jana maklumat Jadual Waktu Pengajaran

ke dalam SAP dan semak sebarang pertindihan kelas
dalam tempoh penjanaan yang telah ditetapkan.

PP BPA
PP FKLT
PP PUSAT

Bahagian Pengurusan Akademik hebahkan Jadual Waktu
Pengajaran kepada fakulti untuk semakan.

Jika ada perubahan, PP FKLT dan PP PUSAT ulang
proses nombor 4.

Jika tiada perubahan, PP FKLT, PP PUSAT dan PP BPA
sahkan Jadual Waktu Pengajaran dan pamerkan kepada
pelajar untuk pendaftaran kursus.

PP FKLT dan PP PUSAT serahkan Jadual Waktu
Pengajaran kepada pensyarah.

PP FKLT

Agihkan dan maklumkan Jadual Waktu Pengajaran
kepada pelajar.
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7.0 CARTAALIR

A 4

Tawarkan Maklumat Kursus ke dalam
SAP

A

Adakan Mesyuarat untuk Membincangkan
Jadual Waktu Pengajaran

A 4

Kenal Pasti Bilik Kuliah yang Boleh
Digunakan

A\ 4

Jana Maklumat Jadual Waktu Pengajaran
—> ke dalam SAP dan Semak Sebarang
Pertindihan Kelas

A 4

Serahkan Jadual Waktu Pengajaran
kepada Fakulti untuk Semakan

Ada
Perubahan

Sahkan Jadual Waktu Pengajaran dan
Pamerkan

TINDAKAN

PP BPA

PP BPA
PP FKLT
PP PUSAT

PP BPA
PP FKLT
PP PUSAT

PP BPA
PP FKLT
PP PUSAT

PP BPA
PP FKLT
PP PUSAT

PP BPA
PP FKLT
PP PUSAT
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TINDAKAN

Serahkan Jadual Waktu Pengajaran PP BPA
kepada Pensyarah PP FKLT
A 4
Agih dan Maklumkan Jadual Waktu
Pengajaran kepada Pelajar PP FKLT
A 4
8.0 REKOD KUALITI
TEMPOH
BIL REKOD LOKASI PENYIMPANAN
8.1 | Kurikulum Program Pejabat Akademik 7 Tahun
8.2 | Jadual Waktu Pengajaran Pejabat Akademik 7 Tahun
8.3 | Senarai Kelas Pejabat Akademik 7 Tahun
8.4 | Senarai Penawaran Kursus Pejabat Akademik 7 Tahun
9.0 LAMPIRAN

- Tiada.
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