


 

 

 

 

SENARAI EDARAN SALINAN DOKUMEN TERKAWAL 
 

 

No. 

Salinan 

Kawalan 

 

Penerima 

Tarikh 

Edaran 

Diterima 

 

Tandatangan 

Tarikh 

Edaran 

Dipinda 

 

Catatan 

 

01 

 

NAIB 

CANSELOR 

 

27 / 09 / 2023 

 

  

Hard 

Copy 

 

02 

 

PENGURUS 

KUALITI 

 

 

27 / 09 / 2023 

 

  

Hard 

Copy 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

REKOD PINDAAN 

 Adalah menjadi tanggungjawab Pemegang Dokumen ini untuk memastikan salinan 

dokumen ini sentiasa dikemas kini 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 

 

03 / 11 / 2020 02 02 

Semua Muka 

Surat yang 

Terlibat 

Pertukaran logo 

UPNM yang 

baharu di setiap 

muka surat dan 

kemaskini isi 

kandungan 

 

 

 

10 / 03 / 2021 02 
     03 Muka Depan & 

Senarai Edaran 
Nama dan Tanda 

tangan NC baru 
 

30 / 09 / 2022 02 

 

       04 

Muka Depan 

& Senarai 

Edaran 

Nama dan Tanda 

tangan Pengurus 

Kualiti baru  

27 / 09 / 2023 02 
 

04 

Muka Depan 

& Senarai 

Edaran 

Nama dan Tanda 

tangan Pengurus 

Kualiti baru  
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1.0       OBJEKTIF 
 

      Prosedur ini menggariskan kaedah dan tatacara merancang, mereka bentuk dan      

membangunkan program akademik baharu bagi memastikan program yang direka 

bentuk memenuhi keperluan pelanggan serta dasar yang ditetapkan oleh 

Kementerian Pendidikan Tinggi (KPT) dan Agensi Kelayakan Malaysia (MQA). 

  

 

2.0       SKOP 
 

Prosedur ini diguna pakai oleh semua Fakulti/Pusat Pengajian bagi pembangunan 

program akademik baharu bermula dari perancangan, merekabentuk, 

membangunkan program akademik baharu sehingga dimajukan ke KPT untuk 

kelulusan pelaksanaan. 

 

 

3.0       RUJUKAN 
 

3.1 MK. UPNM. 01 

3.1.1 Klausa 7.5 - Maklumat dan Dokumentasi 

3.1.2 Klausa 7.5.3 - Kawalan Dokumen dan Maklumat Operasi 

3.1.3 Klausa 8.3   - Rekabentuk dan Pembangunan 

3.1.4 Klausa 8.3.4 - Kawalan Reka Bentuk dan Pembangunan 

3.1.5 Klausa 8.3.5 - Perubahan Reka Bentuk dan Pembangunan 

3.1.6 Klausa 8.5.1 - Penyediaan Penyampaian Perkhidmatan 

  

 3.2 Garis Panduan Pembangunan Program Akademik Edisi Kedua 2018. 

 3.3 Kerangka Kelayakan Malaysia (MQF). 

 3.4 Kod Amalan Akreditasi Program (COPPA). 

3.5 Standard Program mengikut bidang yang dipohon yang dikeluarkan oleh 

MQA atau oleh Badan Profesional berautoriti. 

3.6 Standard Ijazah Sarjana dan Kedoktoran. 

3.7 Dasar Jaminan Kualiti KPT dan MQA. 

3.8 Garis Panduan Amalan Baik: Reka Bentuk dan Penyampaian Kurikulum 

(MQA, 2011). 

3.9 Garis Panduan Amalan Baik: Penilaian Pelajar (MQA, 2013c). 
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4.0 DEFINISI 
 

4.1 Program Akademik Baharu 

 

Program akademik yang belum ditawarkan oleh sebarang Fakulti/ Pusat 

Pengajian. 

 

4.2 Reka Bentuk Program 

 

Proses mengenal pasti struktur kurikulum, merancang input dan output 

serta membangunkan program akademik baharu. 

 

4.3 Jawatankuasa Pembangunan dan Pengurusan Akademik 

 

Jawatankuasa yang ditubuhkan oleh Universiti dan dipengerusikan oleh 

Timbalan Naib Canselor (Akademik dan Antarabangsa) untuk 

menguruskan perkara-perkara berkenaan hal ehwal akademik Universiti 

kecuali program pascasiswazah. 

 

4.4 Senat 

 

Badan Akademik tertinggi bagi Universiti mengikut subseksyen 22(5) 

Perlembagaan Universiti. 

 

4.5 Jawatankuasa Akademik Fakulti / Pusat Pengajian (JKAF) 

 

Jawatankuasa yang ditubuhkan oleh Fakulti/ Pusat Pengajian untuk 

menguruskan perkara-perkara berkaitan hal ehwal akademik Fakulti 

dipengerusikan oleh Dekan/ Pengarah. 

 

4.6 Jawatankuasa Pengajian Program (Board of Studies) 

 

Sebuah jawatankuasa yang dibentuk oleh Fakulti/ Pusat Pengajian yang 

keahliannya terdiri daripada ahli akademik/ pakar bidang dan boleh terdiri 

daripada pemegang taruh luar, termasuk ahli akademik daripada PPT lain, 

wakil industri, pakar rujuk dalam dan luar negara.  
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4.7 Kajian Pasaran 

 

Satu proses yang dilaksanakan untuk mengetahui dan memahami 

kehendak industri bagi program yang akan dibangunkan selain melihat 

pasaran guna tenaga bagi program yang dipohon. 

 

4.8 Kurikulum 

 

Satu set kursus yang dibangunkan dan dilaksanakan secara terancang 

bertujuan untuk mendapatkan kesan pendidikan. 

 

4.9 Pentadbir 

 

Pegawai yang dipertanggungjawabkan dalam membantu pengurusan 

perkara yang berkaitan program akademik. 
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5.0 A) SINGKATAN 
 

BIL SINGKATAN NAMA PENUH 

5.1 KPT Kementerian Pendidikan Tinggi 
 

5.2 
 

NC Naib Canselor 

5.4 TNC (A) 
 

Timbalan Naib Canselor (Akademik dan Antarabangsa) 
 

5.5 DKN Dekan Fakulti 

5.6 PGRH Pengarah Pusat Pengajian 

5.7 KJ Ketua Jabatan 

5.8 KP Ketua Program 

5.9 JPP Jawatankuasa Pengajian Program (Board of Studies) 

5.10 JPPA Jawatankuasa Pembangunan dan Pengurusan Akademik 

5.11 JKAF / JKAP Jawatankuasa Akademik Fakulti / Pusat 

5.12 LPU Lembaga Pengarah Universiti 

5.13 PPA Pusat Pembangunan Akademik 

5.14 MQA 
Malaysian Qualifications Agency (Agensi Kelayakan 

Malaysia) 

5.15 MSA Mesyuarat Saringan Awal, KPT 

5.16 JKPT Jawatankuasa Pendidikan Tinggi, KPT 

5.17 PTBR Pentadbir  

5.18 PAS Perakuan Akreditasi Sementara 

5.19 e-SP Sistem e-Semakan Permohonan, MQA 

 

 B) ISU-ISU RISIKO 

 

i. Permohonan tidak lengkap. 

ii. Permohonan tidak mendapat kelulusan Akreditasi Sementara oleh MQA. 

iii. Penawaran program tidak diluluskan oleh KPT. 
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6.0 TINDAKAN DAN TANGGUNGJAWAB 
 

TANGGUNGJAWAB TINDAKAN 

A. REKA BENTUK PROGRAM 

DKN/ PGRH 1. 

 

 

2. 

Terima cadangan untuk bangunkan program akademik 

baharu. 

 

Lantik KP atas syor KJ. 

KP 3. 

 

 

4. 

 

 

5. 

 

6. 

 

7. 

 

8. 

 

 

9. 

Terima lantikan dan kaji cadangan pembangunan 

program akademik baharu. 

 

Tubuhkan JPP (Board of Studies) dengan kelulusan 

Dekan. 

 

Atur mesyuarat JPP. 

 

Laksanakan Kajian Pasaran. 

 

Reka bentuk Kurikulum Program. 

 

Majukan kertas cadangan untuk kelulusan peringkat 

JKAF/JKAP. 

 

Sediakan kertas cadangan untuk kelulusan JPPA. (Rujuk 

Lampiran 1) 

KJ 10. Bentang kertas cadangan program akadmeik baharu untuk 

kelulusan JPPA. 

DKN/ PGRH 11. Bentang kertas cadangan program akademik baharu untuk 

kelulusan Senat Universiti. 

KP 12. 

 

Sediakan Kertas Cadangan dan hantar kertas cadangan 

MSA kepada pihak PPA.* 

PTBR PPA 13. Hantar KC ke KPT melalui TNCA.* 
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NC 14. Terima surat keputusan MSA.* 

*Untuk program akademik peringkat Diploma dan 

Sarjana Muda sahaja (Rujuk Lampiran 1). 

B. PERMOHONAN PERAKUAN AKREDITASI 

SEMENTARA (PAS) 

KP 1. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. 

Sediakan MQA-01 secara salinan lembut (softcopy) 

merangkumi: 

i. Dokumen COPPA (rujuk Lampiran 2)  

ii. Course Information -Table 4 (Rujuk Lampiran 

3) 

iii. Evaluation Instrument of COPPA (rujuk 

Lampiran 4) 

iv. Senarai semak Permohonan PAS (rujuk 

Lampiran 5) 

 

Serahkan MQA-01 kepada PPA untuk semakan. 

TP PPA 3. 

 

 

 

4. 

Semak dokumen MQA-01 dan syorkan penambahbaikan 

sekiranya perlu untuk mengelakkan keperluan maklumat 

tambahan. 

 

Maklum PTBR PPA sekiranya dokumen MQA-01 telah 

disediakan dengan lengkap. 

PTBR PPA 5. 

 

 

 

6. 

Daftar permohonan PAS di dalam sistem e-Semakan 

Permohonan MQA dan kenalpasti Biller Code bagi tujuan 

bayaran fi penilaian melalui JomPay.  

 

Serahkan maklumat Biller Code kepada PTBR 

Fakulti/Pusat Pengajian. 

PTBR FPJB 7. 

 

Proses bayaran fi penilaian dan serahkan bukti 

pembayaran dalam bentuk PDF kepada PTBR PPA. 

KP 8. 

 

 

Kemas kini MQA-01 mengikut syor penambahbaikan.  
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9. Serah MQA-01 yang lengkap kepada PTBR PPA dalam 

tempoh 45 dari tarikh permohonan PAS didaftarkan 

dalam Sistem e-SP. 

PPA 10. 

 

 

11. 

Kemas kini permohonan PAS di dalam e-SP dan cetak 

Borang A. 

 

Hantar permohonan PAS ke MQA. 

C. PERMOHONAN PENAWARAN PROGRAM 

NC/ TNC (A) 1. Terima surat status permohonan PAS daripada MQA. 

PTBR PPA 2. Terima email daripada MQA dan proses bayaran 

pengambilan surat PAS. 

KP  3. Sediakan KC penawaran program untuk kelulusan Senat, 

LPU dan JKPT (rujuk Lampiran 5). 

DKN/PGRH 4. Bentang KC dalam Senat Universiti. 

TNC (A) 5. Bentang KC dalam LPU. 

PTBR PPA 6. Hantar KC kepada Urus Setia JKPT. 

NC 7. Terima surat status permohonan penawaran program 

akademik baharu. 
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7.0 CARTA ALIR 
 

7.1. Reka Bentuk Program 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

TINDAKAN 

 

 

DKN/ KJ 

 

 

 

KP 

 

 

 

KP/JPP 

 

 

 

KP 

 

 

 

KJ 

 

 

 

 

DKN/ PGRH 

 

 

 

 

 

TNCA/DKN/PGRH 

Mula 

Terima cadangan bangunkan program dan 

lantik KP  

Tubuh JPP dan laksanakan Kajian 

Pasaran 

Reka Bentuk Kurikulum Program 

Bentang KC di Mesyuarat JKAF/JKAP 

Bentang KC dan dapatkan kelulusan 

MSA, KPT  

(*Program Diploma dan Sarjana 

Muda sahaja) 

Bentang KC dan dapatkan kelulusan 

JPPA 

Bentang KC dan dapatkan kelulusan 

SENAT 

Tamat 



 

 

 
 

 

PROSEDUR 

PENGURUSAN 
 

PROSEDUR 

PEMBANGUNAN 

PROGRAM 

AKADEMIK 

BAHARU 

No. Ruj.Dokumen : PK(P).UPNM.AKAD.03 

No. Keluaran        :  03 

No. Pindaan          :  02              

Tarikh                   :  27 SEPTEMBER 2023 

Muka Surat          :  9/ 11 

 

 7.2 Permohonan Perakuan Akreditasi Sementara (PAS) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tidak lengkap 

Lengkap 

Mula 

Sediakan MQA-01 

Pra-pendaftaran e-SP 

Proses bayaran fi penilaian 

Semak  

Serah MQA-01 yang lengkap 

ditambahbaik 

Lengkapkan pendaftaran di 

dalam e-SP dan cetak Borang A 

Hantar permohonan PAS ke 

MQA 

Tamat 

TINDAKAN 

 

 

 

 

KP/ JPP 

 

 

 

TP PPA 

 

 

 

PTBR PPA 

 

 

 

PTBR FPJB 

 

 

 

PTBR FPJB/ KP 

 

 

 

PTBR PPA 

 

 

 

 

PTBR PPA 
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 7.3 Permohonan Penawaran Program 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tolak 

Tamat 

Terima makluman keputusan permohonan PAS 

 

Proses bayaran fi 

pengambilan surat PAS  

Ambil surat PAS di MQA 

dan edar  

 

TINDAKAN 

 

 

 

NC/ TNC(AA)/ PGRH 

PPA/ DKN 

 

 

 

 

 

PTBR PPA 

 

 

 

 

PTBR PPA 

 

 

 

KP 

 

 

 

 

DKN/ PGRH 

 

 

 

TNC(AA) 

 

 

 

PTBR PPA 

 

 

 

NC/ TNC(AA)/ DKN 

Mula 

Sediakan KC Penawaran 

Program 

Bentang KC dan dapatkan 

kelulusan SENAT 

Bentang KC dan 

dapatkan kelulusan LPU 

Hantar permohonan ke 

KPT  

Maklum keputusan JKPT 

ke FPJB yang terlibat 

Lulus  
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8.0 REKOD KUALITI 

 

BIL NAMA REKOD LOKASI 
TEMPOH 

PENYIMPANAN 

8.1 Fail Kajian Pasaran Pejabat DKN 7 Tahun 

8.2 
Fail Kurikulum/ Program/ MQA-

01 
Pejabat DKN 7 Tahun 

8.3 Fail Program Akademik Baharu 
Pejabat DKN/ Pejabat 

TNC (AA)/ Pejabat PPA 
7 Tahun 

8.4 Fail Pengurusan Risiko Pejabat TNC (AA) 7 Tahun 

 

 

9.0 LAMPIRAN 
 

9.1. Lampiran 1 – Format Kertas Cadangan Permohonan Saringan Awal 

9.2. Lampiran 2 – Dokumen COPPA 

9.3. Lampiran 3 – Format Maklumat Kursus (Course Information Template – 

Table 4) 

9.4. Lampiran 4 – Evaluation Instrument of COPPA 

9.5. Lampiran 5 – Senarai Semak Pematuhan Kualiti Permohonan PAS 

9.6. Lampiran 6 – Format Kertas Cadangan Permohonan Program Akademik 

Baharu JKPT 














































































































































































































