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1.0 OBJEKTIF

Prosedur ini bertujuan memastikan pengendalian kursus-kursus akademik berjalan
dengan berkesan.

20 SKOP

Prosedur ini diguna pakai oleh fakulti-fakulti dan pusat-pusat pengajian yang
menjalankan program akademik di UPNM. Prosedur ini juga mengandungi proses
pengendalian pengajaran akademik oleh pensyarah serta empat Arahan Kerja
berkaitan dengan pelaksanaan aktiviti akademik iaitu :

AK-1 : Pengendalian Pengajaran.

AK-2 : Pengendalian Makmal.

AK-3 : Pengendalian Projek Sarjana Muda.
AK-4 : Pengendalian Latihan Industri.

3.0 RUJUKAN

3.1 MK. UPNM. 01

3.11 Klausa7.4 - Komunikasi

3.1.2 Klausa7.5.3 - Kawalan Maklumat Didokumentasikan

3.1.3 Klausa8.2.1 - Komunikasi dengan Pelanggan

3.14 Klausa8.2.2 - Penentuan Keperluan untuk Produk dan

Perkhidmatan.

3.15 Klausa8.5.1 - Kawalan Penyediaan Pengeluaran dan
Perkhidmatan

3.2 Panduan Akademik UPNM (Program Asasi/ Diploma/ Sarjana Muda).
3.3 Peraturan Akademik (Asasi Pertahanan).

3.4  Peraturan Akademik (Diploma dan Sarjana Muda).

3.5  Peraturan Akademik (Sarjana Muda Perubatan).

3.6  Perancangan Pengajaran (L1).




4.0

5.0
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3.7 Jadual Waktu Kuliah
DEFINISI
4.1 Dekan - Ketua bagi satu Fakulti yang dilantik oleh Naib Canselor
mengikut subseksyen 24 (4) Perlembagaan Universiti.
4.2 Kursus — Subjek atau mata pelajaran yang ditawarkan dan mempunyai
kod tersendiri.
4.3  Pelajar — Individu yang telah menyempurnakan pendaftaran program
pengajian di UPNM dan tertakluk kepada AUKU 1971.
4.4 Pengarah — Ketua Pusat Pengajian yang menawarkan program akademik
yang dilantik oleh Naib Canselor.
45  Pensyarah — Staf akademik yang dilantik oleh UPNM bagi tujuan

melaksanakan pengajaran sesuatu kursus.

(A) SINGKATAN

BIL SINGKATAN NAMA PENUH
5.1 | DKN Dekan Fakulti

5.2 | PGRH Pengarah Pusat Pengajian

5.3 | BPA Bahagian Pengurusan Akademik
5.4 | HEPA Hal Ehwal Pelajar dan Alumni
55 | ALK Akademi Latihan Ketenteraan

56 | KJ Ketua Jabatan

5.7 | PNSY Pensyarah
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58 | PP/ PPK/ KPP Penolong Pendaftar/ Penolong Pendaftar Kanan/
Ketua Penolong Pendaftar

59 | PLJR Pegawai Kadet/ PALAPES dan Pelajar Awam

5.10 | JWK Jadual Waktu Kuliah

(B) ISU-ISU RISIKO

i. Fail pengajaran tidak disediakan/ tidak lengkap.
ii. Pengajaran tidak mengikut Rancangan Pengajaran (L1) yang disediakan.
iii. Pelajar tidak hadir kuliah/ sesi pengajaran.

6.0 TANGGUNGJAWAB DAN TINDAKAN

TANGGUNGJAWAB

TINDAKAN

PENGENDALIAN PENGAJARAN AKADEMIK

KJ

PP/ PPK/ KPP

PENYEDIAAN PENAWARAN KURSUS

Sediakan maklumat penawaran kursus. Maklumat yang perlu
disediakan adalah seperti berikut:

a. Senarai kursus yang perlu ditawarkan.

b. Senarai pensyarah yang mengajar bagi kursus yang
ditawarkan.

c. Penetapan waktu pengajaran.

d. Wajaran penilaian kursus.

e. Unjuran pelajar yang akan mengikuti kursus yang
ditawarkan.

Majukan maklumat penawaran kursus kepada BPA mengikut
jadual gerak kerja aktiviti pendaftaran kursus sebelum semester
bermula.
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B. | PELAKSANAAN PENGAJARAN DAN

PEMBELAJARAN
PNSY 1. | Sediakan Rancangan Pengajaran (L1) untuk disahkan oleh KJ/
DKN.

2. | Laksanakan sesi pengajaran dan pembelajaran mengikut JWK
yang telah ditetapkan berdasarkan kaedah penyampaian yang
ditetapkan seperti berikut:

a. Kuliah.
b. Tutorial.
c. Makmal.
d. Latihan Industri.
e. Projek Sarjana Muda.
2. | Sediakan dan kemas kini Fail Pengajaran yang mengandungi:

Senarai Semak.

Jadual Waktu Kuliah mengikut Semester.

Rancangan Pengajaran (L1).

Senarai Pelajar Mendaftar Kursus.

Senarai Kehadiran Pelajar.

Rubrik Pemarkahan.

Jadual Spesifikasi Ujian (JSU).

Laporan moderation dan vetting soalan peperiksaan.
Lain-lain bahan Penilaian dengan Skema Jawapan.

Set soalan, skema jawapan, skrip jawapan pelajar (tiga
sampel bagi tiga tahap pencapaian cemerlang, sederhana
dan lemah).

k. Maklumat Markah Pelajar.

I.  Laporan analisis pengukuran CLO dan PLO.

o Se@ e a0 o

C. PENILAIAN BERTERUSAN

1.

Laksanakan proses pengukuran dan penilaian terhadap prestasi
pembelajaran pelajar. Rujuk Rancangan Pengajaran (L1) untuk
kaedah dan wajaran penilaian.
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2. | Majukan bukti ketidakhadiran ke pejabat Fakulti/ Pusat
Pengajian untuk pelajar yang didapati melakukan pelanggaran
peraturan akademik.

E. PENYEDIAAN MARKAH PENILAIAN BERTERUSAN

1. | Sediakan laporan markah penilaian berterusan pelajar
berdasarkan prestasi pembelajaran untuk makluman pelajar
pada minggu ke-8 dan minggu ke-14.

(Rujuk Rancangan Pengajaran (L1) untuk wajaran markah
penilaian akhir)

F. MARKAH AKHIR PELAJAR

1. | Masukkan markah pelajar ke dalam Sistem Kemasukan Markah
merangkumi:

a. Markah kerja kursus.
b. Markah peperiksaan akhir.
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7.0 CARTAALIR

@ TINDAKAN

Sediakanv maklumat

KJ
penawaran kursus
A 4
Majukan maklumat penawaran 5P/ PPK/ KPP
kursus kepada BPA
\
Sediakan rancangan
pengajaran (L1) PNSY
A 4
Laksanakan sesi pengajaran dan
pembelajaran mengikut JWK PNSY
A 4
Sediakan dan kemas kini Fail oNSY
Pengajaran
A 4
Laksanakan proses pengukuran
dan penilaian terhadap pelajar PNSY

y

O
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Majukan bukti ketidakhadiran ke

pejabat Fakulti/ Pusat Pengajian PNSY
Sediakan laporan markah penilaian
) PNSY
berterusan pelajar
\4
Masukkan markah pelajar ke dalam Sistem PNSY

Kemasukan Markah
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8.0 REKOD KUALITI
TEMPOH
BIL NAMA REKOD LOKASI PENYIMPANAN
8.1 | Maklumat Penawaran Kursus Pejabat Fakulti/
- 1 Tahun
Pusat Pengajian
8.3 | Jadual Waktu Kuliah Pejabat Fakulti/
- 5 Tahun
Pusat Pengajian
8.4 | Rancangan Pengajaran (L1) Pejabat Fakg_ltll 5 Tahun
Pusat Pengajian
8.5 | Senarai Pelajar Mendaftar Kursus Pejabat Fakulti/
- 5 Tahun
Pusat Pengajian
8.6 | Maklumat Markah Pelajar Pejabat Fakulti/
4 5 Tahun
Pusat Pengajian
8.7 | Fail Pengajaran eIy Fakl{lt'/ 5 Tahun
Pusat Pengajian
8.8 | Rekod Kehadiran Kuliah Eejabat Fakl.J.It'/ 5 Tahun
usat Pengajian
8.9 | Fail Pengurusan Risiko Eejabat Fakl.J.It'/ 5 Tahun
usat Pengajian
9.0 LAMPIRAN

9.1 LAMPIRAN 1 - Arahan Kerja AK-1 :
9.2 LAMPIRAN 2 - Arahan Kerja AK-2 :
9.3 LAMPIRAN 3 - Arahan Kerja AK-3:

9.4  LAMPIRAN 4 - Arahan Kerja AK-4 :

Pengendalian Pengajaran
Pengendalian Makmal
Pengendalian Latihan Industri

Pengendalian Projek Sarjana Muda




