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REKOD PINDAAN

Adalah menjadi tanggungjawab Pemegang Dokumen ini untuk memastikan salinan
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. No. Rujukan/Pindaa : :
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Tandatangan Staf
Staff Signature

OBJEKTIF

Prosedur ini bertujuan untuk memastikan proses Penasihatan Akademik dan pemberian
khidmat nasihat kepada pelajar dilaksanakan dengan cekap dan berkesan.

SKOP

Prosedur ini diguna pakai oleh

RUJUKAN
3.1 MK.UPNM.01
3.1.1 Klausa5.1.2 - Fokus kepada Pelanggan
3.1.2 Klausa7.4 - Komunikasi
3.1.3 Klausa7.5.3 - Kawalan Maklumat Didokumentasikan
3.14 Klausa8.2.1 - Komunikasi dengan Pelanggan
3.15 Klausa8.2.2 - Penentuan Keperluan untuk Produk dan
perkhidmatan
3.1.6 Seksyen 8.45 - Kawalan Penyediaan  Pengeluaran
Perkhidmatan
3.2 Peraturan Akademik UPNM
3.3  Rekod Kaunselor
3.4  Akta Universiti dan Kolej Universiti (AUKU)
3.5  Akta Angkatan Tentera 1972
DEFINISI

4.1 Penasihat Akademik - Staf akademik yang dilantik oleh Dekan Fakulti/
Pengarah Pusat Pengajian sebagai Penasihat Akademik pelajar.

staf akademik yang dilantik sebagai Penasihat Akademik.

dan



PROSEDUR No. Ruj.Dokumen : PK(P).UPNM.AKAD.02
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5.0 A)SINGKATAN

BIL. | SINGKATAN NAMA PENUH
1 | DKN Dekan Fakulti
2 | PGRH Pengarah Pusat Pengajian
3 | KJ Ketua Jabatan
4 | PA Penasihat Akademik
5 | PP/PPK/KPP Penolong Pendaftar/ Penolong Pendaftar Kanan/ Ketua
Penolong Pendaftar
6 |PLIR Pegawai Kadet/ PALAPES dan Pelajar Awam

B) ISU-ISU RISIKO

i. Penasihat Akademik tidak memahami peranan sebenar.
ii. Pelajar tidak berjumpa dengan Penasihat Akademik.

6.0 TANGGUNGJAWAB DAN TINDAKAN

Tanggungjawab | Tindakan

KJ/ PP/ PPK/ 1. | Kenal pasti:

KPP 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/ PGRH 2. | Lantik Penasihat Akademik.

PA 3. | Terima surat lantikan dan senarai nama PLJR.

4. | Semak senarai dan rekod pelajar di bawah seliaan dalam portal.
Aturkan jadual temujanji dengan PLJR.

Adakan perjumpaan dengan PLJR mengikut jadual temujaniji.
5. | Laksanakan sesi bimbingan dan penasihatan.

Rekodkan laporan/ ulasan pada akhir sesi penasihatan.
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7.0 CARTAALIR
@ TINDAKAN
Kenal pasti PLJR dan PA KJ/ PP/ PPK/ KPP
Lantik PA DKN/PGRH
v
Terima surat lantikan dan senarai nama PA
PLJR
Semak senarai dan rekod pelajar PA
Aturkan jadual temujanji PA
Laksanakan sesi bimbingan dan penasihatan PA
Rekodkan laporan/ ulasan pada akhir sesi PA
penasihatan
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8.0 REKOD KUALITI
TEMPOH
BIL NAMA REKOD LOKASI PENYIMPANAN
8.1 Fail Peribadi Pelajar Pejabat Akaq_emik/ Fakulti/ 5 Tahun
Pusat Pengajian
8.2 Rekod Penasihatan Akademik Sistem/ I_:all Penasihatan Sehmgga:l’amat
Akademik Pengajian
8.3 Fail Pengurusan Risiko Pejaba}t_ Fakulti/ Pusat 5 Tahun
Pengajian
9.0 LAMPIRAN

9.1. Lampiran 1 - Manual Penggunaan Sistem Penasihat Akademik




LAMPIRAN 1

>

SULIT DARIHAL ANGGOTA )

* NO. TENTERA / KADBE

i . ‘
SNGL MA LRI




SULIT DARIHAL ANGGOTA

BAHAGIAN 1 - AM

an Bulanan Pelajar

BAHAGIAN 2 - AKADEMIK

Kty Kuliah

tusan Akd

Analisa Kursus Akac
d. Keputusan Peperksaan Semester
Latinan Industr
Kurikulum Program Akademik
Slip Pendaftaran
h. Slip Peperiksaar
Slip Keputusan SPM

yan Penugas

BAHAGIAN 3 - KO-KURIKULUM

viti Ko-Kurikulum

BAHAGIAN 4 - KETENTERAAN

atihan Ketenteraan Umum (L«

xan Perkhidmatan

BAHAGIAN 6 - NOTA KULIAH

g

SULIT DARIHAL ANGGOTA







TATACARA PENGGUNAAN LOG PELAJAR UPNM

1. Log Pelajar yang dihasilkan ini adalah untuk hagmuon sefiap pelajar
dalom membuat perancangan pembelgjaran yang lebih komprehensif,
berjadual, berwawasan serta diharapkan dapat menderong mereka untuk
memberi tumpuan kepada pencapgian akademik masing-masing. Di
samping itu, log ini juga dopat melatih mereka supaya lebih berdisiplin
dalam pembelajaran dengan mematuhi ‘segala program yang dirancang
bersama-sama dengan Penasihatf Akodemlk(PA)

2. Log Pelgjar perlu dibawa sepanjang masa oleh pelgjar terufamanya
semasa menghadiri kuliah, belajar Wakfu malam, berjumpa PA atau jurulatin
dan sewaktu menghadiri sesi kaunseling dengan kaunselor. Log ini perlu
diserahkan ke pada mereka untuk péhggécﬁcn kehadiran dan juga untuk
membantu, membimbing serta mendorong pelajar mengatasi masalah
akademik atau sahsiah. Dengan pendekatan ini, semua pihak dapat
memantau kemajuan pelajar semasa pengajian mereka di UPNM,

3. Setiap pelajar dikehendaki berjumpa dengan PA sekurang-kurangnya
sekali dalam tempoh dua minggu tanpa gagal. Tindakan tatatertio akan
dikenakan terhadap pelajar yang gagal berbuat demikian tanpa alasan
yang munasabah.

4. Segala maklumat yang terdapat dalam log ini boleh dibuat
pengubahsuaian di mana perlu atas nasihat PA.

KEWAJIPAN, MARUAH, INTEGRITI

Disember2007

Dato’Ir. Ismail bin Samion
Lt Jen TUDM
Naib Canselor

Mempelopori bidang latihan, pendidikan
dan penyelidikan pertahanan




PENGESAHAN PERJUMPAAN DENGAN PENASIHAT AKADEMIK

BIL| NAMA DAN JAWATAN PA | TARIKH | TEMUJANJI AKAN | T/TANGAN
i DATANG PA

1 i

2

3

4
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Mempelopori bidang latihan, pendidikan
dan penyelidikan pertahanan




Objektif

® Menyediakan asas pengetahuan yang kukuh dan seimbang dalam
bidang kemanusiaan, pengurusan, sains dan teknologl, serta menerap
daya usaha intelektual melalui pengajaran, pembelajaran, penvyelidikan
dan kesarjanaan yang bertaraf antarabangsa.

® Menanam semangat kesetiaan dan patriofisme yang tinggi untuk berbakti
kepada negara dengan berbekalkan ilmu, kemahiran serta kecekapan
asas ketenteraan.

® Membangunkan warga yang mempunyai fanggungjawab sosial dengan
berferaskan kepada unsur-unsur kerohanian, etika, budaya dan moral
yang terpuiji.

® Membentuk pemimpin masa hadapan yang memahami, menghayati,
dan mempunyai sikap foleransi terhadap pelbagai etnik, budaya dan
agama.

® Mengeluarkan pemimpin masa hadapan dengan kemahiran
berkomunikasi,

® Menjadi pusat kecemerlangan daloam bidang Teknologi Pertahanan,
Ekonomi dan Diplomasi. Hal Ehwal Ketenteraan serta Pengajian
Keselamatan.

Mempelopori bidang Iatihan, pendidikan
dan penyelidikan pertahanan




PENGENALAN LOGO UNIVERSITI PERTAHANAN NASIONAL MALAYSIA

Bunga Raya melambangkan
bunga kebangsaan Malaysia

Mempelopori bidang Iatihan, pendidikan
dan penyelidikan pertahanan




RANCANGAN BULANAN
PELAJAR
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JADUAL WAKTU
KULIAH/BELAJAR
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REKOD KEPUTUSAN
AKADEMIK
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ANALISA KURSUS
AKADEMIK




KEPUTUSAN PEPERIKSAAN
SEMESTER




KURIKULUM
PROGRAM AKADEMIK




SLIP PENDAFTARAN




SLIP PEPERIKSAAN




SLIP KEPUTUSAN SPM
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KO-KURIKULUM




AKTIVITI KO-KURIKULUM




ANUGERAH




KETENTERAAN




LATIHAN KETENTERAAN
UMUM (LKU)




LATIHAN KETENTERAAN
PERKHIDMATAN TUNGGAL
(LKPT)







REKOD KESIHATAN
PELAJAR




REKOD TATATERTIB
PELAJAR







Nama Kursus
Topik
Tarikh/Hari




Nama Kursus
Topik
Tarikh/Harl
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