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REKOD PINDAAN DOKUMEN KUALITI 
 

 

BIL 

 
DOKUMEN KUALITI LAMA 

 
DOKUMEN KUALITI BARU 

KETERANGAN PINDAAN 

KELUARAN PINDAAN  
TARIKH 

KUATKUASA 
KELUARAN PINDAAN  

TARIKH 
KUATKUASA 

1 01 00 15.01.2006 02 00 01.03.2006 Memasukkan kod pada setiap lampiran dalam prosedur. 

2 01 00 15.01.2006 02 00 01.03.2006 

 
1. Bahagian A. Perancangan Pengajaran & Pembelajaran.  

a. Pindaan Prosedur (1) kepada ñMenerima Jadual Waktu 
Pensyarah Modul daripada AJKJWK selewat-lewatnya 
seminggu sebelum semester bermulaò. 

 
b. Pindaan Prosedur (11) daripada ñ...setiap empat (4) minggu 

untuk memudahkan pengubahsuaian...ò kepada ñ...setiap 
empat (4) minggu  perkuliahan untuk memudahkan 
pengubahsuaian...ò. 

 
c. Pindaan pada keseluruhan prosedur (12). 

 
2. Pada bahagian B. Persiapan & Perlaksanaan Kuliah, pindaan 

pada tajuk Perlaksanaan Kuliah prosedur (3).   
 

3 02 00 01.03.2006 03 00 10.10..2006 

Muka hadapan semua prosedur ditukar dari disediakan oleh ñAbd 
Rahman bin Khalid, Pengerusi Sekretariat Kualitiò kepada ñAbd. 
Rahman Bin Khalid, Timbalan Pengerusi Sekretariat Kualitiò dan 
diluluskan oleh dari ñIr. Ashah binti Ab. Rahmanò kepada ñMd. Shukor 
Bin Ab. Wahabò. 

4 02 00 01.03.2006 03 00 10.10..2006 

1. Menukar ñPengetuaò kepada ñPengarah KKò. 
2. Menukar ñPengarahò kepada ñPengarah BPKKò. 
3. Menambah klausa 4.2.4 pada rujukan Manual Kualiti di bahagian 
3.0 RUJUKAN. 

5 02 00 01.03.2006 03 00 10.10..2006 Semua prosedur disemak dan dipinda semula dari segi: 



                        

 

ii 

BIL 

 
DOKUMEN KUALITI LAMA 

 
DOKUMEN KUALITI BARU 

KETERANGAN PINDAAN 

KELUARAN PINDAAN  
TARIKH 

KUATKUASA 
KELUARAN PINDAAN  

TARIKH 
KUATKUASA 

1. ejaan 
2. format 
3. definisi dan singkatan. 
4. susunan langkah dalam prosedur. 

6 02 00 01.03.2006 03 00 10.10..2006 

1. Bahagian 3.0 RUJUKAN ditambah klausa 4.2.4, 7.5.4 pada rujukan 
Manual Kualiti. 
2. Bahagian 4.0 Definisi dan Singkatan dipinda dari ñWaktuò kepada 
ñWaktu Pengajaranò. 
3. Bahagian A. Perancangan Pengajaran dan Pembelajaran. 
i. Pindaan Prosedur (1) kepada ñMenerima Jadual Waktu Pensyarah 
Modul daripada AJKJWK selewat-lewatnya seminggu sebelum 
perkuliahan bermulaò. 
4. Bahagian E dipinda kepada dua bahagian iaitu Bahagian I 
ñKeadaan Yang Dijangkaò dan Bahagian II ñKeadaan Luar 
Jangka/Kecemasanò. 
5. Bahagian F ñARAHAN KERJA...ò dipinda kepada ñPERLAKSANAAN 
PENTAKSIRAN...ò 
i. Bahagian II dan III ditambah ñPetunjuk Prestasi: Pelajar 
memperolehi...ò. 
6. Lampiran 10 ditambah lajur 80% 

7 03 00 10.10.2006 04 00 15.07.2007 

Prosedur ini disemak dan dipinda semula dari segi: 
1. Ejaan 
2. Format 
3. Definisi dan singkatan 
4. Susunan langkah dalam prosedur 

 

8 03 00 10.10.2006 04 00 15.07.2007 
BPKK-PK-PLTV-02, BPKK-PK-PLTV-10 dan BPKK-PK-PLTV-11 
dipindahkan ke BPKK-PK-PLTV-05 dan dipinda. 

9 03 00 10.10.2006 04 00 15.07.2007 
Bahagian 4.0 DEFINISI DAN SINGKATAN: 

i. Bahan Pengajaran, Bahan Pentaksiran Berterusan, Penyelia 
BMB, Ppep Kursus dan Waktu Pengajaran dimansuhkan. 



                        

 

iii 

BIL 

 
DOKUMEN KUALITI LAMA 

 
DOKUMEN KUALITI BARU 

KETERANGAN PINDAAN 

KELUARAN PINDAAN  
TARIKH 

KUATKUASA 
KELUARAN PINDAAN  

TARIKH 
KUATKUASA 

ii. Pensyarah modul  dipinda kepada Pensyarah ñPertamaó yang 
mengajar sesuatu modul. 

iii. Keadaan Luar Jangka dipinda kepada ñKeadaan Luar 
Jangka/Kecemasan.ó 

iv. Definisi dan singkatan ditambah dengan definisi dan singkatan 
bagi semua PLTV yang dipindahkan. 

 

10 03 00 10.10.2006 04 00 15.07.2007 
Bahagian 1.0 OBJEKTIF ò...dalam perancangan dan...ó ditambah. 
 

11 03 00 10.10.2006 04 00 15.07.2007 

1. Bahagian ñA: ... I.PENYEDIAAN RANCANGAN MENGAJAR...ó 
dimansuhkan. 

2. Bahagian I-Penyediaan Jadual Waktu ditambah dan 
keseluruhan langkah kerja dipinda. 

3. Bahagian II ditambah - Proses Pengajaran dan Pembelajaran 
4. Bahagian A dipinda: 

i. Langkah 1. òselewat-lewatnya semingguó  dimansuhkan. 
ii. Langkah 3 dimansuhkan. 
iii. Langkah 4 .ò...mengandungi maklumat...ó dipinda kepada 
òmerujuk kepada sukatan...ó 

iv. Langkah 5. òMenghantar Rancangan Mengajar Semester 
kepada KJKK/Ketua Kursus..ó ditambah dengan òuntuk 
disahkan pada...ó 

v. Langkah 6 hingga 16 dimansuhkan. 
 

12 03 00 10.10.2006 04 00 15.07.2007 

Bahagian B: 
i. Bahagian òB :PERSIAPAN DAN PERLAKSANAAN KULIAHó 

diansuhkan 
ii.  Bahagian òI.PERSIAPAN KULIAHó dimansuhkan. 
iii. Langkah 1 hingga 3 dimansuhkan 
iv. Bahagian ñII : PERLAKSANAAN KULIAHó dimansuhkan. 
v. Bahagian II, Langkah 4 hingga 5 dimansuhkan. 



                        

 

iv 

BIL 

 
DOKUMEN KUALITI LAMA 

 
DOKUMEN KUALITI BARU 

KETERANGAN PINDAAN 

KELUARAN PINDAAN  
TARIKH 

KUATKUASA 
KELUARAN PINDAAN  

TARIKH 
KUATKUASA 

vi. Langkah 7 dimansuhkan. 
 

13 03 00 10.10.2006 04 00 15.07.2007 
Bahagian C. PENYEDIAAN DAN PELAKSANAAN AMALI 
dimansuhkan. 
 

14 03 00 10.10.2006 04 00 15.07.2007 
Bahagian D. PEMANTAUAN KEHADIRAN PELAJAR dipinda kepada 
Bahagian B. 
 

15 03 00 10.10.2006 04 00 15.07.2007 

Bahagian D: 
i. Langkah 1. òpada setiap waktu moduló dimansuhkan 
ii. Langkah 2 ditambah kepada òMengira peratus kehadiran 
pelajar pada setiap akhir bulanó 

iii. Langkah 2 dipinda kepada langkah 3 dan ditambah 
ò...selewat-lewatnya lima (5) hari bekerjaò. 

iv. Bahagian I. òMENGELUARKAN SURAT AMARAN...ó 
dimansuhkan. 

v. Bahagian I, langkah 3 òSekiranya tiada bukti...ó ditambah 
kepada òsurat tidak hadir kuliahó dan òSalinan surat...ó 
dimansuhkan serta ditambah kepada ò..yang ditandatangani 
oleh pensyarah modul.ó 

vi. Bahagian II,  òMENGELUARKAN SURAT...ó dimansuhkan.  
vii. Bahagian II, langkah 4 ò...tanpa sebab/kebenaran...ó 

ditambah kepada òsurat tidak hadir kuliahó dan ò...dan 
salinannya...ó dimansuhkan. 

viii. Bahagian III. òMENYEDIAKAN SURAT TUNJUK SEBAB...ó 
dimansuhkan. 

ix. Bahagian III, Langkah 5, 6, 7 dan 8 dimansuhkan dan dipinda 
kepada langkah 6 dan 7. 

x. Bahagian III, Langkah 10 ditambah kepada ò...dan 
menghantarnya kepada...ó dan langkah 11 dimansuhkan. 

 



                        

 

v 

BIL 

 
DOKUMEN KUALITI LAMA 

 
DOKUMEN KUALITI BARU 

KETERANGAN PINDAAN 

KELUARAN PINDAAN  
TARIKH 

KUATKUASA 
KELUARAN PINDAAN  

TARIKH 
KUATKUASA 

16 03 00 10.10.2006 04 00 15.07.2007 
Bahagian ñE.PENANGGUHAN DAN PENGGANTIAN  MODULó 
dipinda kepada Bahagian C. 

17 03 00 10.10.2006 04 00 15.07.2007 

Bahagian E : 
i. Bahagian ò I . KEADAAN DIJANGKAó dimansuhkan. 
ii. Bahagian I, Langkah 1 hingga 6 dipinda kepada Langkah 5 

hingga 6. 
iii. Bahagian II. KEADAAN LUAR JANGKA/KECEMASAN 

dmansuhkan. 
iv. Bahagian II, Langkah 1 hingga 4 dipinda kepada Langkah 1 

hingga 4. 

18 03 00 10.10.2006 04 00 15.07.2007 
Bahagian òF:PELAKSANAAN PENTAKSIRAN BERTERUSANó 
dimansuhkan dan dipinda kepada Bahagian D, langkah 1 hingga 6. 
 

19 03 00 10.10.2006 04 00 15.07.2007 
Bahagian III-PENILAIAN KE ATAS PROSES PENGAJARAN 
PENSYARAH OLEH PELAJAR DAN PIHAK PENGURUSAN BAGI 
SETIAP MODUL ditambah dan keseluruhan langkah kerja dipinda..  

20 03 00 10.10.2006 04 00 15.07.2007 
Bahagian IV-PENILAIAN KE ATAS PERALATAN OLEH 
PENSYARAH ditambah  dan keseluruhan langkah kerja dipinda. 
 

21 03 00 10.10.2006 04 00 15.07.2007 

Bahagian V- PENILAIAN PENCAPAIAN KE ATAS PROSES 
PENGAJARAN DAN PEMBELAJARAN ditambah dan keseluruhan 
langkah kerja dipinda. 
 

22 03 00 10.10.2006 04 00 15.07.2007 

Bahagian 6.0 REKOD KUALITI : 
i. Rancangan Mengajar Terperinci, Borang Tempahan 

Penggunaan Alat Bantu Mengajar, Jadual Kerja 
bengkel/makmal dan Borang Penggantian Modul dan Rekod 
Markah Pentaksiran Berterusan Pelajar dimansuhkan. 

ii. Ruangan Lampiran dimansuhkan. 
iii. Perkataan lampiran pada setiap borang dimansuhkan. 
iv. Pengkodan pada setiap borang format terkawal diubah dan 



                        

 

vi 

BIL 

 
DOKUMEN KUALITI LAMA 

 
DOKUMEN KUALITI BARU 

KETERANGAN PINDAAN 

KELUARAN PINDAAN  
TARIKH 

KUATKUASA 
KELUARAN PINDAAN  

TARIKH 
KUATKUASA 

diselaraskan. 
v.  

23 03 00 10.10.2006 04 00 15.07.2007 

Lampiran 1: 
i. Lajur òMinggu (Tempoh)ó dipinda kepada ñMinggu (Tarikh 
Rancang)ó. 

ii. Lajur  òTopik dan Subtopik/ Makmal/ Bengkeló dipinda kepada  
òTopik, Subtopik dan Objektif Kuliah/Amalió. 

iii. Lajur òAktiviti Penilaianó ditambah dengan ñKuiz, Ujian, 
Tugasan, Amalió. 

iv. Lajur òTarikh Pelaksanaanó ditambah 
 

24. 04 00 15.07.2007 05 00 01.01.2008 
Meminda singkatan bagi ñPengarah BPKKó kepada ñTimbalan Ketua 
Pengarah (Kolej Komuniti)ó 

25. 04 00 15.07.2007 05 00 01.01.2008 
Meminda definasi dan singkatan ñBPKKó kepada ñSPKKó iaitu 
ñSektor Pengurusan Kolej Komunitió. 

26. 04 00 15.07.2007 05 00 01.01.2008 
Definasi KJKK dipinda kepada ò....dilantik oleh Ketua Pengarah 
JPPKK...ó. 

27. 04 00 15.07.2007 05 00 01.01.2008 
Definasi KJPSH dipinda kepada ò....dilantik oleh Ketua Pengarah 
JPPKK...ó. 

28. 04 00 15.07.2007 05 00 01.01.2008 
B. PEMANTAUAN KEHADIRAN PELAJAR 
5. menambah perkataan ñ.......KJKK/KK.....ò 

29. 04 00 15.07.2007 05 00 01.01.2008 
B. PEMANTAUAN KEHADIRAN PELAJAR 
7. menambah perkataan ñ.......KJKK/KK.....ò 

30. 04 00 15.07.2007 05 00 01.01.2008 
Lampiran 3 (Surat Tunjuk Sebab): menambah perkataan ñ.......Ketua 
Jabatan Kejuruteraan dan Kemahiran / Ketua Kursus.....ò 



                        

 

vii 

BIL 

 
DOKUMEN KUALITI LAMA 

 
DOKUMEN KUALITI BARU 

KETERANGAN PINDAAN 

KELUARAN PINDAAN  
TARIKH 

KUATKUASA 
KELUARAN PINDAAN  

TARIKH 
KUATKUASA 

31 05 00 01.01.2008 06 00 28.08.2009 
Memindakan muka hadapan prosedur : 
i. ñSPKK kepada KKJSò 
ii. ñ Dokumen Kualiti MS ISO 9001:2000 kepada ñ....9001:2008ò 
iii. (KOLEJ KOMUNITI) ñdiluluskan oleh(tandatangan) PENGARAH 

KOLEJ KOMUNITI JASINò 
iv. ñTarikh 27 Disember 2007ò kepada Tarikh 1 ogos 2009ò 
v. ñSEKTOR PENGURUSAN KOLEJ KOMUNITI ñ kepada ñKOLEJ 
KOMUNITI JASINò 

32 05 00 01.01.2008 06 00 28.08.2009 
Meminda perkataan didalam keseluruhan prosedur: 
i. ñkursusò kepada ñProgramò 
ii. ñModulò kepada ñKursus ñ 

33 05 00 01.01.2008 06 00 28.08.2009 
Meminda bahagian 3.0 RUJUKAN: 
i. Keseluruhan perkataan ñSPKK kepada  ñKKJSò 
ii. Bil 3.6 ïperkataan ñ..........(KK berkenaan)ô kepada perkataan Bil 

3.9 ïperkataan ñBil. 5 Tahun 2007ò  kepada ñ.......... yang  
iii. Menambah bilangan 3.10 

34 05 00 01.01.2008 06 00 28.08.2009 
Meminda Bahagian 4.0 DEFINISI DAN SINGKATAN: 
i. memindahkan keseluruhan perkataan ñKursusò kepada ñProgramò 
ii. memindahkan keseluruhan perkataan ñModulò kepada ñKursusò 
iii. Menambah  perkataan ñKKò kepada ñKKJSò 
iv. Bil 3.9 ïperkataan ñBil. 5 Tahun 2007ò  kepada ñ.......... yang 
sedang berkuatkuasaò 

35 05 00 01.01.2008 06 00 28.08.2009 
Meminda Bahagian 5.0 PROSEDUR KERJA ðV.PENILAIAN 
PENCAPAIAN KE ATAS PROSES PENGAJARAN DAN 
PEMBELAJARAN: 
i. Memadamkan ñSenarai  nama pensyarah modul  yang mendapat 

purata  jumlah markah skor kriteria , 70% daripada Borang 
Penilaian Proses pengajaran daripada Pensyarah Bebasò 
kepada ñBorang Penilaian Proses Pengajaran Pensyarah Kursus 
daripada Pensyarah Bebas dan purata markah penilaian 
pensyarahò 



                        

 

viii 

BIL 

 
DOKUMEN KUALITI LAMA 

 
DOKUMEN KUALITI BARU 

KETERANGAN PINDAAN 

KELUARAN PINDAAN  
TARIKH 

KUATKUASA 
KELUARAN PINDAAN  

TARIKH 
KUATKUASA 

36 05 00 01.01.2008 06 00 28.08.2009 
Menambah BAHAGIAN 5.0 PROSEDUR KERJA: 
VI TINDAKAN PEMBETULAN,PENCEGAHAN, DAN    
PENAMBAHBAIKAN  

37 05 00 01.01.2008 06 00 28.08.2009 
Meminda Bahagian 6.0 REKOD KUALITI: 
i. perkataan ñ..... modulò dipinda kepada ñ...... kursusò. 
ii. perkataan ñMinit Mesyuarat Unitò dipinda kepada òMinit Mesyuarat 

Programò 

38 05 00 01.01.2008 06 00 28.08.2009 
i. Meminda tarikh kuatkuasa pada lampiran daripadaò.....(150707)ò 
kepada ñ(280809)ò 
ii. Meminda definisi dan singkatan ñSPKKò kepada ñJPKKò ï Jabatan 
Pengajian Kolej Komuniti 

39 05 00 01.01.2008 06 00 28.08.2009 
PLTV-03/L1(280809) 
i. perkataan ñ..... modulò dipinda kepada ñ...... kursusò. 
ii. Perkataan ñKursusò dipinda kepada ñProgramò 

40 05 00 01.01.2008 06 00 28.08.2009 
PLTV-03/L2(280809) 
i. Kepala Surat Kolej Komuniti KPTM dipinda kepada Kepala Surat 
Kolej Komuniti Jasin  

ii. perkataan ñ..... modulò dipinda kepada ñ...... kursusò. 

41 05 00 01.01.2008 06 00 28.08.2009 
PLTV-03/L3(280809) 
i. Kepala Surat Kolej Komuniti KPTM dipinda kepada Kepala Surat 
Kolej Komuniti Jasin  

ii. perkataan ñ..... modulò dipinda kepada ñ...... kursusò. 

42 05 00 01.01.2008 06 00 28.08.2009 
PLTV-03/L4(280809) 
i. Kepala Surat Kolej Komuniti KPTM dipinda kepada Kepala Surat 

Kolej Komuniti Jasin  
ii. perkataan ñ..... modulò dipinda kepada ñ...... kursusò. 
iii. Perkataan ñKursusò dipinda kepada ñProgramò 
iv.  



                        

 

ix 

BIL 

 
DOKUMEN KUALITI LAMA 

 
DOKUMEN KUALITI BARU 

KETERANGAN PINDAAN 

KELUARAN PINDAAN  
TARIKH 

KUATKUASA 
KELUARAN PINDAAN  

TARIKH 
KUATKUASA 

43 05 00 01.01.2008 06 00 28.08.2009 
PLTV-03/L5(280809) 
i. ñ.......KEMENTERIAN PENGAJIAN TINGGI MALAYSIAò dipinda 
kepada ñ......JASINò. 

ii. perkataan ñ..... modulò dipinda kepada ñ...... kursusò. 
iii. Perkataan ñKursusò dipinda kepada ñProgramò 

 

44 05 00 01.01.2008 06 00 28.08.2009 
PLTV-03/L6(280809) 
i. ñ.......KEMENTERIAN PENGAJIAN TINGGI MALAYSIAò dipinda 
kepada ñ......JASINò. 

ii. perkataan ñ..... modulò dipinda kepada ñ...... kursusò. 

45 05 00 01.01.2008 06 00 28.08.2009 
PLTV-03/L7(280809) 
i. ñ.......KEMENTERIAN PENGAJIAN TINGGI MALAYSIAò dipinda 
kepada ñ......JASINò. 

ii. perkataan ñ..... modulò dipinda kepada ñ...... kursusò. 
 

46 05 00 01.01.2008 06 00 28.08.2009 
PLTV-03/L8(280809) 
i. ñ.......KEMENTERIAN PENGAJIAN TINGGI MALAYSIAò dipinda 
kepada ñ......JASINò. 

ii. perkataan ñ..... modulò dipinda kepada ñ...... kursusò. 
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Prosedur ini memberi panduan kepada pensyarah dalam perancangan dan pelaksanaan 

proses Pengajaran dan Pembelajaran supaya program PLTV berjalan dengan lancar. 

 

 

 

 

Prosedur ini digunapakai oleh pensyarah untuk melaksanakan proses PLTV sepanjang aktiviti 

pengajaran setiap semester .  

 

 

 

3.1 KKJS- MK:  4.2.3, 4.2.4, 7.1, 7.2.1, 7.2.2, 7.5.1, 7.5.3, 7.5.4, 7.5.5, 8.2.3, 8.2.4, 8.3, 8.4. 

3.2 KKJS-PK-PS-09  Pengurusan Rekod Kualiti. 

3.3 KKJS-PK-PLTV-01 Perancangan Aktiviti Pemberian Latihan Teknikal dan 

Vokasional Kolej Komuniti. 

3.4 KKJS-PK-PLTV-06 Proses Pengurusan Peperiksaan. 

3.5 Sukatan Kursus berkenaan. 

3.6 Takwim Aktiviti Tahunan. 

3.7 Peraturan Penilaian dan Arahan-Arahan Peperiksaan Kolej Komuniti  Kementerian 

Pengajian Tinggi Malaysia. 

3.8 KKJS-PK-PS-04             Pengurusan Perolehan Bekalan / Perkhidmatan dan 

Penyelenggaraan. 

3.9 Tatacara Pengurusan Aset Alih Kerajaan Pekeliling Perbendahaan yang sedang 

berkuatkuasa. 

3.10 Tatacara Pengurusan Stor Pekeliling Perbendaharaan yang sedang berkuatkuasa 

 

 

 

 

1.0 OBJEKTIF 

2.0      SKOP 

3.0       RUJUKAN 
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JPKK 

Jabatan Pengajian Kolej Komuniti ï Bahagian di bawah JPPKK yang bertanggungjawab 

terhadap pengurusan Kolej Komuniti KPTM. 

 

Penyelaras Jadual Waktu (PJW) 

Adalah pegawai yang dilantik oleh Pengarah untuk menyediakan  Jadual Waktu Jabatan. 

 
Ahli Jawatankuasa Jadual Waktu Kursus (AJKJWK) 

Terdiri daripada wakil penyelaras Jadual Waktu bagi semua program yang ditawarkan. 

 
Jadual Waktu Induk Kelas 

Jadual Waktu yang mengandungi hari, masa, kursus, nama Pensyarah Kursus dan Bengkel / 

Makmal / Dewan / Bilik Kuliah untuk semua kelas bagi program untuk satu semester. 

 
Jadual Waktu Induk Pensyarah Kursus  

Jadual Waktu  yang mengandungi hari, masa, nama Pensyarah Kursus, Kursus, Program dan 

Bengkel / Makmal / Dewan / Bilik Kuliah untuk semua pensyarah bagi satu semester. 

 
Jadual Waktu Induk Bilik / lokasi  

Jadual Waktu yang mengandungi hari, masa, Bengkel / Makmal / Dewan / Bilik Kuliah, Kursus, 

program dan nama Pensyarah Kursus untuk semua bilik bagi satu semester. 

 
Jadual Waktu Pensyarah Kursus  

Jadual Waktu yang mengandungi hari, masa, kursus,  program dan Bengkel / Makmal / Dewan 

/ Bilik Kuliah bagi setiap pensyarah kursus untuk satu semester. 

 
Jadual Waktu Bilik / Lokasi 

Jadual Waktu yang mengandungi hari, masa, kursus, program dan nama Pensyarah Kursus 

bagi setiap bilik untuk satu semester. 

 

 

 

4.0 DEFINISI DAN SINGKATAN 
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Fail Rekod Pensyarah  ( FRP ) 

Fail yang digunakan oleh pensyarah untuk menyimpan semua rekod kualiti berkaitan dengan 

pelaksanaan pengajaran dan pembelajaran 

 

Amali  

Aktiviti pengajaran yang dilakukan secara praktikal yang dilaksanakan di bengkel / makmal. 

 

KJKK 

Ketua Jabatan Kejuruteraan dan Kemahiran - Pegawai yang dilantik oleh Ketua Pengarah 

Jabatan Pengajian Politeknik Dan Kolej Komuniti untuk mengetuai Jabatan Kejuruteraan dan 

Kemahiran. 

 

JKK 

Jabatan Kejuruteraan dan Kemahiran  

 

Pensyarah Kursus 

Pensyarah pertama yang mengajar sesuatu kursus. 

 

Penangguhan Pengajaran Kursus  

Pengajaran kursus yang tidak dapat dijalankan seperti yang dijadualkan dan diganti pada suatu 

waktu lain. 

 

Penggantian Pengajaran Kursus  

Pelaksanaan pengajaran kursus di waktu yang lain setelah berlaku penangguhan. 

 

Keadaan Luar Jangka/Kecemasan  

Peristiwa-peristiwa yang tidak dirancang seperti kemalangan, bencana alam, sakit dan 

seumpamanya. 

 

Wakil Pelajar 

Seorang pelajar yang mewakili sekumpulan pelajar yang mengambil kursus tersebut. 
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Pentaksiran Berterusan (PB) 

Aktiviti yang dibuat secara  berterusan dalam sesuatu semester terhadap amali, kuiz, tugasan, 

projek dan laporan atau sesuatu kaedah yang diambil oleh pelajar sepanjang semester. 

 

KJPSH 

Ketua Jabatan Pembelajaran Sepanjang Hayat ï Pegawai yang dilantik oleh Ketua 

Pengarah Jabatan Pengajian Politeknik Dan Kolej Komuniti untuk mengetuai Jabatan 

Pembelajaran Sepanjang Hayat. 

 

PBMB 

Penyelaras Bengkel/Makmal/Bilik Kuliah ialah pensyarah yang dilantik oleh pengarah untuk 

menyelaras dan menguruskan bengkel/makmal/bilik kuliah dan peralatan yang terdapat di 

dalamnya.  

 

Penyelia BMB 

Pensyarah yang dilantik oleh pengarah untuk menguruskan bengkel / makmal / bilik kuliah dan 

peralatan yang terdapat di dalamnya. 

 

Pensyarah Bebas  

Pensyarah yang dilantik oleh pengarah bagi menjalankan penilaian ke atas proses pengajaran 

pensyarah kursus.  

 

Penilaian Pensyarah  

Penilaian yang dilaksanakan ke atas pensyarah oleh pelajar dan pihak pengurusan terhadap 

Proses Pengajaran dan Pembelajaran  yang telah dijalankan. 

 

Penilaian Peralatan                         

Penilaian Peralatan adalah penilaian yang dilakukan oleh pensyarah ke atas peralatan yang 

digunakan dalam proses pembelajaran. 

 

Peralatan Asas 

Peralatan yang perlu untuk pelaksanaan Pengajaran dan Pembelajaran.  
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Ketua Program 

Pensyarah yang dilantik oleh Pengarah untuk bertanggungjawab terhadap pengendalian 

sesuatu program. 

 

KU 

KU ialah Pegawai yang dilantik oleh Pengarah Kolej Komuniti Jasin bagi mengetuai Unit 

Pengajian Am di Kolej Komuniti Jasin. 
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Tanggungjawab Tindakan 

 
 I.    PENYEDIAAN JADUAL WAKTU INDUK 

PJW 

 

1.  Mendapat maklumat daripada KJKK  berkenaan perkara  berikut: 

 a. Bilangan kursus yang akan ditawarkan pada semester 

akan datang. 

 b. Semua kod atau nama Bilik Kuliah, Makmal dan Bengkel 

yang ada. 

 c. Senarai nama Pensyarah Kursus, dan kursus yang  yang 

akan diajar. 

 d. Jadual Struktur Kursus. 

 e. Bilik kuliah gunasama. 

f. Bilangan kelas. 

PJW/AJKJWK 2. Menyediakan draf Jadual Waktu Induk, Jadual Waktu Induk 

Kelas, Jadual Waktu Induk Pensyarah Kursus dan Jadual Waktu 

Induk Bilik, Jadual Waktu Pensyarah Kursus, Jadual Waktu Bilik  

dan Jadual Waktu Kelas.  

 3. Membuat pindaan kepada draf Jadual Waktu  sekiranya perlu.  

PJW 4. Menyemak dan mengemukakan Jadual Waktu Induk Kelas, 

Jadual Waktu Induk Pensyarah Kursus, Jadual Waktu Induk 

Bilik, Jadual Waktu Pensyarah Kursus, Jadual Waktu Bilik dan 

Jadual Waktu Kelas kepada KJKK untuk pengesahan. 

KJKK 5. Mengesahkan jadual-jadual waktu untuk digunakan. 

PJW / AJKJWK 

 

6. Mempamerkan satu set Jadual Waktu Induk Kelas yang telah 

ditandatangani oleh KJKK pada papan kenyataan.  

5.0 PROSEDUR KERJA 
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7. Menyerahkan Jadual Waktu Pensyarah Kursus kepada 

Pensyarah Kursus dan menampal Jadual Waktu Bilik pada 

Bengkel / Makmal / Dewan / Bilik Kuliah yang berkenaan. 

8. Menyerahkan Jadual Waktu Kelas kepada pelajar melalui 

Pensyarah Kelas. 

PJW / AJKJWK 9. Membuat pindaan kepada semua jadual waktu jika  berkaitan. 

KJKK 10. Mengesahkan pindaan Jadual Waktu tersebut. 

PJW 11. Mempamerkan dan menyerahkan pindaan Jadual Waktu 

Pensyarah Kursus kepada Pensyarah Kursus dan Pensyarah 

Kelas yang berkenaan dan mempamerkan pindaan Jadual 

Waktu Bilik pada Bengkel / Makmal / Dewan / Bilik Kuliah yang 

berkenaan. 

 II. PROSES PENGAJARAN DAN PEMBELAJARAN 

A.   PERANCANGAN PENGAJARAN DAN PEMBELAJARAN 

Pensyarah Kursus 1. Menerima Jadual Waktu Pensyarah Kursus daripada AJKJWK 

sebelum perkuliahan bermula. 

 2. Mendapatkan satu salinan perkara di bawah yang telah 

disahkan:  

a. Sukatan Kursus  

b. Takwim Aktiviti Tahunan. 

 3. Menyediakan Rancangan Mengajar Semester (RMS) dengan 

merujuk kepada Sukatan Kursus dan Takwim Aktiviti Tahunan. 

 4. Menghantar RMS kepada KJKK / Ketua Program / Ketua Unit 

untuk   disahkan pada minggu pertama semester bermula. 

5.  Menjalankan kuliah/amali merujuk kepada RMS. 

6.    Menghantar Fail Rekod Pensyarah  kepada KJKK/Ketua Program 
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untuk tujuan semakan sekurang-kurangnya dua (2) kali setiap 

semester pada minggu ke empat dan minggu ke dua belas 

perkuliahan setiap semester. 

  

B.  PEMANTAUAN KEHADIRAN PELAJAR 
 

Pensyarah Kursus 1. Merekodkan kehadiran pelajar dalam Rekod Kehadiran Kursus 

yang mengandungi sesi pengajian, kod kursus, kursus, nama 

pensyarah, kelas, no. pendaftaran pelajar, nama pelajar, tarikh 

pertemuan, jam pertemuan, bulan, peratus kehadiran dan 

tandatangan pensyarah yang menyediakan Rekod Kehadiran 

Kursus. 

2. Mengira peratus kehadiran pelajar pada setiap bulan. 

 
3. Meminta pelajar yang tidak hadir kuliah/amali, menghantar 

salinan sijil cuti sakit/surat kebenaran cuti yang telah disahkan 

sebagai bukti selewat-lewatnya lima (5) hari bekerja. 

4. Sekiranya tiada bukti, surat tidak hadir kuliah (surat amaran 

pertama) dikeluarkan kepada pelajar yang tidak hadir melebihi 

5% daripada jumlah jam kuliah / amali bagi kursus berkaitan 

yang ditandatangani oleh pensyarah kursus. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. Sekiranya pelajar tidak hadir melebihi 10% daripada jumlah 

jam kuliah/amali bagi kursus berkaitan tanpa sebab/ 

kebenaran, surat tidak hadir kuliah ( surat amaran kedua) yang 

ditandatangani oleh KJKK/KP/KU dikeluarkan kepada pelajar . 

6. Mengeluarkan Surat Tunjuk Sebab Bagi Kehadiran 

Kuliah/Amali kurang dari 80% yang ditandatangani oleh KJKK 

untuk pelajar-pelajar yang tidak menghadiri kuliah/amali 

melebihi 20% daripada jumlah jam kuliah/amali kursus 

tersebut tanpa sebab/kebenaran, selepas amaran kedua 
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KJKK 

 

 

 

 

 

dikeluarkan kepada pelajar berkenaan.  

7. Mengemukakan nama pelajar menggunakan borang 

Pemantauan Kehadiran Kuliah/Amali kurang 80% bagi pelajar 

yang peratusan kehadirannya kurang 80% daripada jumlah 

jam kuliah/amali bagi kursus berkaitan kepada KJKK/KP/KU 

sebelum peperiksaan akhir bermula. 

8. Menerima Jawapan Surat Tunjuk Sebab daripada pelajar dan 

membuat keputusan. 

9. Menyenaraikan nama pelajar yang tidak layak menduduki 

peperiksaan akhir dan menghantarnya kepada Pegawai 

Peperiksaan sebelum peperiksaan akhir bermula untuk 

tindakan selanjutnya. 
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Pensyarah Kursus 

 

 

KJKK/Ketua Program/ 

Ketua Unit 

 

Pensyarah Kursus 

 

C.  PENANGGUHAN DAN PENGGANTIAN KURSUS  

1. Sekiranya keadaan di luar jangka/kecemasan, maklumkan serta 

merta kepada KJKK /Ketua Program/ Ketua Unit tentang 

penangguhan pengajaran kursus.  

2. Memaklumkan kepada wakil pelajar berkenaan berkaitan 

penangguhan kursus.  

3. Setelah kembali bertugas, maklumkan kepada wakil pelajar yang 

berkenaan berkaitan penggantian pengajaran kursus. 

4. Catatkan penangguhan dan penggantian pengajaran kursus 

dalam ruangan catatan pada RMS. 

5. Bagi keadaan yang dijangka, maklumkan kepada wakil pelajar 

berkenaan berkaitan penangguhan dan penggantian selewat-

lewatnya satu (1) hari sebelum penangguhan kursus. 

6. Catatkan penangguhan dan penggantian pengajaran kursus 

dalam ruangan catatan pada RMS. 

 

Pensyarah Kursus 

 

D. PELAKSANAAN PENTAKSIRAN BERTERUSAN 

1. Menyediakan kertas soalan dan skema jawapan ujian, kuiz, 

tugasan dan amali yang telah disahkan oleh KJKK/Ketua 

Program/Ketua Unit.  

2. Melaksanakan ujian/ kuiz / tugasan /amali pada tarikh yang telah 

dirancang. 

Petunjuk Prestasi : Pelajar memperolehi markah purata melebihi 

50%. 
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KJKK 

3. Merekod markah pelajar ke dalam Rekod Markah Pentaksiran 

Berterusan Pelajar yang mengandungi butiran berikut  sesi 

pengajian, kod kursus, nama kursus, program, nama pensyarah 

kursus, no. pendaftaran pelajar, nama pelajar, markah PB teori 

yang merangkumi 20%, markah PB amali yang merangkumi 

60% dan jumlah markah keseluruhan PB iaitu 80%. 

4. Menyerahkan markah pentaksiran berterusan bagi kursus 

berkaitan kepada KJKK untuk disahkan bagi melaksanakan 

tindakan pemantauan pencapaian pelajar. 

5. Mengarahkan Pensyarah Kursus mengambil tindakan 

penambahbaikan sekiranya perlu. 

6. Menyerahkan markah pentaksiran berterusan akhir bagi semua 

kursus yang telah disahkan oleh KJKK kepada Pegawai 

Peperiksaan. 

 

 

 

Pensyarah Bebas 

 

 

 

 

KJKK / Ketua 

Program/ Ketua Unit 

III. PENILAIAN KE ATAS PROSES PENGAJARAN 
PENSYARAH OLEH PELAJAR DAN PIHAK PENGURUSAN 
BAGI SETIAP KURSUS 

 

1. Menjalankan penilaian proses pengajaran terhadap pensyarah 

ke atas sekurang-kurangnya 50 % daripada bilangan 

keseluruhan  pelajar dari setiap kelas bagi setiap kursus. 

2. Menyerahkan  markah penilaian proses pengajaran bagi 

setiap Pensyarah Kursus kepada KJKK. 

3. Melakukan pencerapan dan tindakan selanjutnya bagi 

pensyarah yang mendapat markah skor  < 70%. 

 4. Jika skor pensyarah masih < 70% selepas pencerapan, 

mencadangkan kursus-kursus dan latihan yang bersesuaian 

bagi pensyarah berkenaan kepada KJPSH. 
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Penyelia BMB 

 

 

 

KJKK 

 

 

 

Pensyarah Kursus 

 

Penyelia BMB 

 

PBMB 

 

           KJKK 

IV.  PENILAIAN KE ATAS PERALATAN OLEH PENSYARAH 

 
1. Menyediakan dan mempamerkan Senarai Aset Alih Kerajaan 

yang telah disahkan di bengkel / makmal / bilik kuliah (Rujuk 

Kew.PA-7 dalam Tatacara Pengurusan Aset Alih Kerajaan 

Pekeliling Perbendaharaan yang sedang berkuatkuasa) 

2. Mengarahkan pensyarah kursus melaksanakan semakan ke 

atas peralatan asas bagi bengkel / makmal / bilik kuliah 

selewat-lewatnya pada minggu ke sepuluh setiap semester. 

3. Membuat semakan dan penilaian ke atas peralatan asas dan 

menyerahkan rekod kualiti kepada  Penyelia  BMB. 

4. Menyemak  hasil semakan peralatan asas oleh pensyarah 

kursus dan menyerahkannya kepada PBMB. 

5. Membincangkan hasil semakan peralatan asas dengan KJKK. 

6. Meneliti hasil semakan peralatan asas yang dilaksanakan dan 

mengarahkan PBMB menyelaraskan tindakan yang perlu 

diambil. 

 

 

 

KJKK 

 

 

 

 

 

 

 

V. PENILAIAN PENCAPAIAN KE ATAS PROSES PENGAJARAN 

DAN PEMBELAJARAN. 

1. Menerima: 

a. Statistik Taburan Skor Pencapaian Pelajar untuk setiap  

kursus mengikut program daripada Pegawai 

Peperiksaan.  

b. Senarai Alatan Asas Yang Diperlukan daripada PBMB. 

c. Borang Penilaian Proses Pengajaran pensyarah   

Kursus daripada Pensyarah Bebas dan purata markah 

penilaian pensyarah bagi setiap kursus. 
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KJKK 

 

 

 

 

 

KJKK/Pensyarah 

 

 

 

KJKK 

 

 

 

 

2. Melengkapkan Borang Perbandingan Analisa Penilaian 

Proses Pengajaran dan Pembelajaran bagi setiap kursus 

yang diajar berdasarkan kursus pada semester berkenaan.  

 

VI     TINDAKAN PEMBETULAN,PENCEGAHAN, DAN     

          PENAMBAHBAIKAN  

1. Membincangkan tindakan pembetulan, pencegahan dan 

penambahbaikan yang boleh dilaksanakan bagi proses 

Pengajaran dan Pembelajaran di dalam mesyuarat JKK. 

 

2. Mengenalpasti tindakan yang perlu diambil serta 

melaksanakannya. 

 

3. Melaporkan tindakan pembetulan, pencegahan dan 

penambahbaikan. 
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Bil. Jenis Rekod 
Tempoh 

Simpanan 
Lokasi 

1. Jadual Waktu Induk 

1.1  Jadual Waktu Induk     Kelas 

1.2  Jadual Waktu  Induk Pensyarah Kursus 

1.3  Jadual Waktu Induk  Bilik 

1 Semester Bilik KJKK 

2. Jadual Waktu Pensyarah Kursus 
1 Semester FRP dan Bilik KJKK 

3. Jadual Waktu Bilik 
1 Semester Bilik KJKK 

4. Jadual Waktu Induk (Pindaan) 
1 Semester Bilik KJKK 

5. Jadual Waktu Kelas 
1 Semester FRP dan Bilik KJKK 

6. Rancangan Mengajar Semester 
1 semester FRP 

7. Salinan Surat Amaran Ketidakhadiran 

 
1 semester FRP 

8. Salinan Surat Tunjuk Sebab Bagi 

Kehadiran Kuliah / Amali Kurang 80% 1 semester FRP / Bilik KJKK 

9. Borang Pemantauan Kehadiran Kuliah / 

Amali Kurang 80% 

1 semester 
FRP / Bilik KJKK 

10. Jawapan Tunjuk Sebab dari pelajar 1 semester Bilik KJKK 

11. Borang Penilaian Proses Pengajaran 1 semester Bilik KJKK 

12. Borang Pencerapan Pensyarah 1 tahun Bilik KJKK 

13. Senarai  Aset Alih Kerajaan  (Kew.PA-07) Selagi aset 

wujud 

 

Lokasi Berkaitan 

6.0     REKOD KUALITI 
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Bil. Jenis Rekod 
Tempoh 

Simpanan 
Lokasi 

14. Borang Penilaian Peralatan Asas Bagi 

Bengkel / Makmal / Bilik Kuliah 

1 tahun Bilik KJKK 

15. Borang Peralatan Asas Yang Diperlukan 1 tahun Bilik KJKK 

16. Minit Mesyuarat Program 2 Tahun Bilik KJKK 

17. Borang Perbandingan Analisa Penilaian 

Proses Pengajaran Dan Pembelajaran 

1 tahun Bilik KJKK 

18. Minit Mesyuarat Jabatan 2 Tahun Bilik KJKK 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

 

 
 

JADUAL WAKTU INDUK KELAS 

      

TARIKH KUATKUASA: 1 JULAI 2004     

 MASA SPS1 SPS2 SPS4 STE1 STE2 STE4 

 08:00 

BPS 101 
ZURAIDA 
STUDIO 

 BPS 302 
NURAIDA 

BK2 

ETE 105 
LINDA 
BK 5 

 

ETE-314 
KAMELY 
M ECAD 

I 09:00   

 09:00 SPA 201 
ROSITA 

BK1 

 ETE 106 
IDURA 
BK10 

ETE B208 
HADIJAH 

BK11 S 10:00  

 10:15   

SPA 102 
S ARIFIN 

M AUTOCAD 

ETE 209 
YUSRAINI 

BK5 N 11:15   

 11:15 

BPS 102 
ANUAR 

BK7 

BPS 202 
ZAID 

STUDIO 

BPS 305 
SAMSIAH 

BK4 
 

 ETE 315 
OTHMAN 

BK12 I 12:15  

 12:15  ETE 313 
ZAINUDDIN 

BK6 N 01:15  

 2:15 SPA 101 
USTAZAH 

BK3 BPS 203 
AISHAH 
M EBK BPS 303 

JAILANI 
STUDIO 

SPA 101 
ROSNEE 
M EPP 

 

SPA 301 
AZAHAR 
MAKMAL 

 3:15  

 3:15   

 4:15 
 
 

 

 4:15      

 5:15 
 
 

    

 08:00 

SPA 103 
NURHUDA 

M EPE 

 BPS 304 
A. YASRUDDIN 

BK5 

 

ETE 210 
NIZAN 
M EEE 

 

S 09:00    

 09:00    ETE 312 
OTHMAN 

BK12 E 10:00    

 10:15 

BPS 101 
ROHIMI 

BK5 

SPA 201 
ROSITA 

BK1 

  SPA 202 
HADIJAH 

BK11 

ETE 313 
ZURAIDAH 

BK2 L 11:15   

 11:15 BPS 203 
ANUAR 

DK 

 ETE 107 
IDURA 
BK10 

 
 
 

A 12:15    

 12:15  SPA 301 
SH RODZIAH 

BK8 

  SPA  302 
FADZILLAH 

BK5 S 01:15    

 2:15 SPA 102 
ALI 
BK5 SPA 203 

AISHAH 
M EBK 

SPA 302 
SAMSIAH 

BK4 TEE 104 
ROSNEE 
M EPP 

ETE 211 
NIZAN 
M EEE 

 

A 3:15  

 3:15    

 4:15 
 
 

  

 4:15       

 5:15       

 08:00 SPA 101 
FAZIDA 

BK3 

SPA 202 
ZAID 
BK2 SPA 301 

JAILANI 
ME 

SPA 102 
SUHAINI 

BK18 

SPA 202 
YUSRAINI 

BK 5 ETE 312 
OTHMAN 
M EBE 

R 09:00 

 09:00    

ETE 211 
NAZRUL 

M AUTOCAD 

A 10:00 
 
 

  

 10:15 

BPS 103 
W AZIZAH 

M EPE 

 

BPS 305 
NURAIDA 
STUDIO 

  

B 11:15    

 11:15    

U 12:15    

 12:15    SPA 203 
ROKIAH 

BK4 

 

 01:15     



  

 

 2:15       

 3:15       

 3:15       

 4:15       

 4:15       

 5:15       

 08:00  SPA 201 
ROSITA 

BK1 
E1003 

JAILANI 
M EEE 

 

ETE 208 
NIZAN 
M EEE 

ETE 314 
AZAHAR 

M PROJEK 

K 09:00   

 09:00    

H 10:00    

 10:15  

BPS 203 
AISHAH 
STUDIO 

 ETE 106 
IDURA 
BK11 

  

A 11:15     

 11:15   ETE 104 
LINDA 
BK 5 

  

M 12:15     

 12:15      

I 01:15      

 2:15       

S 3:15       

 3:15       

 4:15       

 4:15       

 5:15       

 08:00 

BPS 103 
HASROL 
M EPE 

 E1001 
SAMSIAH 

BKE4 
ETE 106 
ROSNEE 
M EPP 

ETE 210 
HADIJAH 

BK10 

 

J 09:00   

 09:00     

U 10:00     

 10:15 SPA 102 
LOKMAN 

BK3 

    

ETE 312 
ZURAIDAH 
M ECOM 

M 11:15     

 11:15    EET 105 
LINDA 
BK5 

 

A 12:15     

 12:15     SPA 203 
YUSRAINI 

BK5 

 

A 01:15      

 2:15       

T 3:15       

 3:15       

 4:15       

 4:15       

 5:15       

        

 

 

__________________________ __________________________ 

Tandatangan Penyelaras Tandatangan KJKK 

Nama: Nama: 

Tarikh: Tarikh: 

 



 

 

 
 

JADUAL WAKTU INDUK PENSYARAH KURSUS 

    

TARIKH KUATKUASA: 1 JULAI 2004      

 MASA NOR AZIAH A.GHAFFAR ROSITA M. ZAID SAMSIAH JAILANI 

 08:00    BPS 101 
SPS 1 
BK3 

ETE 104 
STE 1 
BK6 

 

I 09:00     

 09:00   ETE 101 
STE 1 
BKE1 

   

S 10:00      

 10:15  SPA 106 
SPS 1 
BK3 

  ETE 107 
STE 1 
BK7 

ETE 313 
STE 4 
BK 5 N 11:15    

 11:15   ETE 311 
STE 4 
BK6 

BPS 102 
SPS 1 
BK4 

  

I 12:15     

 
12:15 

 
 

 
    

N 01:15       

 2:15  SPA 206 
SPS 2 
BK5 ETE 208 

STE2 
M EPE 

BPS 102 
SPS 1 
M EEE 

ETE 209 
STE 2 
M EPE 

ETE 210 
STE 2 
M EEE 

 3:15  

 3:15   

 
 

4:15 
  

 4:15       

 
 

5:15 
      

 08:00 SPA 101 
SPS 2 
BKE6 

 

ETE 208 
STE 2 
M EPE 

BPS 102 
SPS 1 
BK3 ETE 209 

STE 2 
M EPE 

ETE 313 
STE 4 
M EPP 

S 09:00  

 09:00    

E 
10:00 

 
   

 10:15  SPA 306 
SPS 4 
BK3 

ETE 311 
STE 4 
M EPE 

  ETE 210 
STE 2 
BK 5 L 11:15    

 11:15      

A 12:15      

 12:15    BPS 203 
SPS 2 
BK4 

ETE 104 
STE 1 
BK 6 

 

S 01:15     

 2:15  

SPA 106 
SPS 1 
M EEE 

ETE 105 
ETE 1 
BKE1 

BPS 201 
SPS 2 
M EEE 

 

ETE 105 
STE 1 
M EEE 

A 3:15   

 3:15    

 4:15    

 4:15       

 5:15       

 08:00 

SPA 201 
SPS 2A 
M EBK 

 

ETE 208 
STE 2 
M EPE 

 

ETE 207 
STE 2 
M EBK 

ETE 210 
STE 2 
M EPP 

 09:00   

 09:00   

R 10:00   

 10:15  

SPS 201 
STE 2 
M ETL 

ETE 311 
STE 4 
M EPE 

 

ETE 104 
STE 1 
M EPE 

 

A 11:15    

 11:15    

B 12:15    

 12:15     ETE 107 
SKE1-S3 

BKE3 

 

U 01:15      



 

 

 2:15       

 3:15       

 3:15       

 4:15       

 4:15       

 5:15       

 08:00 SPA 101 
SPA S 
BK10 

  

BPS 201 
SPS 2 
M EBK ETE 204 

STE 2 
M AUTOCAD 

 

K 09:00    

 
09:00 

 
    

H 10:00     

 10:15  

SPA 306 
SSTE 4 
M EEE 

ETE 103 
STE 1 
BKE1 

BPS 102 
SPS 1 

M AUTOCAD 

ETE 105 
STE 1 
M EK 

A 11:15  

 11:15    

M 
 

12:15 
   

 12:15      

I 01:15      

 2:15       

S 3:15       

 3:15       

 4:15       

 4:15       

 5:15       

 08:00  

SPA 106 
STE 1 
M EEE 

 BPS 102 
SPS 1 
BK4 

ETE 204 
STE 2 

M AUTOCAD 

ETE 310 
STE 4 
M EEE 

J 09:00   

 09:00    

U 10:00    

 10:15 
SPA 102 
SPS 1 
M EBK 

 
ETE 314 
STE  4 
M EPE 

  

M 11:15    

 11:15     

A 12:15     

 12:15       

A 01:15       

 2:15  SPA 106 
STE 1 
BK3 

ETE 314 
STE 4 
M ETL 

BPS 201 
SPS 2 
M EEE 

ETE 104 
STE 
BK 3 

ETE 210 
STE 2 
M EPP 

T 3:15  

 3:15    

 4:15    

 4:15       

 5:15       

 

 

__________________________ __________________________ 

Tandatangan Penyelaras Tandatangan KJKK 

Nama : Nama : 

Tarih : Tarikh : 



 

 

 
 

JADUAL WAKTU INDUK BILIK 

     

TARIKH KUATKUASA: 1 JULAI 2004     

 MASA BK1 BK2 BK3 BK4 STUDIO 1 STUDIO 2 

 08:00  ETE 208 
STE 2 

FAZIDA 

 SPA 101 
SPS 1 

JEYANTHI 
BPS 101 
SPS 1 
ALI 

BPS 303 
SPS 4 

ANIS AMIRA 

I 09:00   

 09:00 ETE 104 
STE 1 

ROSITA 

 ETE 312 
STE 4 

ZULHASDEE 

 

S 10:00   

 10:15   ETE 313 
STE 4 
AZURA 

 

BPS 202 
SPS 2 ROZITA 

 

N 11:15     

 11:15 ETE 106 
STE 2 

FADZILLAH 

ETE 210 
STE 2 
HAFILI 

ETE 315 
STE 4 

FAZIDA 

 

BPS 305 
SPS 4 

AISHAH 

I 12:15  

 12:15     

N 01:15     

 2:15      

BPS 305     SPS 4 
FADZILLAH 

 3:15      

 3:15  ETE 208 
STE 2 

MASRIANI 

 SPA 202 
SPS 2 

W AZIZAH 

 

 4:15    

 4:15      

 5:15      

 08:00  ETE 210 
STE 2 

YASWADI 

  

BPS 101   SPS 1 
HAFILI 

BPS 306 
SPS 4  

FAZIDA S 09:00    

 09:00 ETE 105 
STE 1 

AISHAH 

    

E 10:00     

 10:15   ETE 314 
STE 4 

ROSITA 

 

BPS 204 
SPS 2 

HAYATI 

BPS 305 
SPS 4 
AZURA 

L 11:15    

 11:15  ETE 208 
STE 2 

SAMSIAH 

 SPA 102 
SPS 1 

GHAFFAR A 12:15   

 12:15       

S 01:15       

 2:15 ETE 104 
STE 1 

S ARIFFIN 

 ETE 315 
STE 4 

R NAZELI 

SPA 102 
STE 1 

SARINA 

BPS 204 
SPS 2 

AISHAH 

BPS 302 
SPS 4 

NOOR ASIAH A 3:15  

 3:15  ETE 210 
STE 2 

HASNIDA 

   

 4:15     

 4:15      

 5:15      

 08:00 STE 104 
STE 1 

ANIS AMIRA 

 STE 311 
STE 4 

ZAINUDDIN 

  BPS 302 
SPS 4 

MERHAYATI  09:00    

R 09:00 ETE 106 
STE 1 

ROZITA 

     

 10:00      

A 10:15  ETE 209 
STE 2 
ALI 

ETE 313 
STE 4 
HAFSA 

  

 
BPS 303 
SPS 4 

ZULHASDEE 

 11:15    

B 11:15      

U 12:15      

 12:15    SPA 306  

 01:15    
SPS 4 

SARIATI 
 

 



 

 

 2:15       

 3:15       

 3:15       

 4:15       

 4:15       

 5:15       

 08:00  ETE 210 
STE 2 

AZIMAH 

 SPA 206 
STE 2 

JEYANTHI 
BPS 102 
SPS 1 
AZLILA 

BPS 302 
SPS 4 
ALI K 09:00   

 09:00  ETE 208 
STE 2 

SARIATI 

   

H 10:00     

 10:15 ETE 104 
STE 1 

JAILANI 

 ETE 315 
STE 4 
ZAID 

SPA 106 
SPS 1 
ERINA BPS 204    

SPS 2 
ARIFAH 

BPS 302 
SPS 4 

MERHAYATI 

A 11:15  

 11:15  ETE 211 
STE 2 

KAHIROL 

 SPA 206 
SPS 2 

NOOR ASIAH M 12:15   

 12:15     

I 01:15      

 2:15       

S 3:15       

 3:15       

 4:15       

 4:15       

 5:15       

 08:00  E3042 
DTK3-S1 
BAHARIN 

 E2002 
SPA 204 
SAMSIAH 

 SPA 306 
SPS 4 

ROSITA J 09:00    

 09:00       

U 10:00       

 10:15 ETE 106 
STE 1 
AMRIE 

 ETE 314 
STE 4 

KAMELY 

  

BPS 302 
SPS 4 

ZAINUDDIN 

M 11:15    

 11:15      

A 12:15      

 12:15    SPA 301 
SPS 1 

SHARMILA 

 

A 01:15     

 2:15  B1002 
SKE1-S1 

ALI 

ETE 315 
STE 4 
JOHAR 

   

T 3:15     

 3:15 ETE 105 
STE 1 

ROSLINA 

     

 4:15      

 4:15       

 
 

5:15 
      

 

 

__________________________ __________________________ 

Tandatangan Penyelaras  Tandatangan KJKK 

Nama : Nama : 

Tarih : Tarikh : 



 

 

 
PENSYARAH : ROSITA BINTI ZAINAL   SESI : JULAI 2004    TARIKH KUATKUASA : 1 JULAI 2004  

  
Masa 

 

Hari 

8.00 
- 

9.00 

9.00 
- 

10.00 

10.00 
-  

10.15 

10.15 
- 

11.15 

11.15 
- 

12.15 

12.15 
- 

1.15 

1.15 
- 

2.15 

2.15 
- 

3.15 

3.15 
- 

4.15 

4.15 
- 

5.15 

ISNIN  
ETE 104 
STE 1 
BK 1 

R  
ETE 208 
STE 2 
BK 1 

 R 
ETE 312 
STE 4 
M EPE 

ETE 312 
STE 4 
M EPE 

ETE 312 
STE 4 
M EPE 

SELASA 
ETE 1O4 
STE 1 
BK 5 

 E 
ETE 208 
STE 2 
M ETE 

ETE 208 
STE 2 
M ETE 

ETE 208 
STE 2 
M ETE 

E    

RABU  
ETE 208 
STE 2 
BK 1 

H    H  
 
 

KHAMIS 
ETE 208 
STE 2 
M ETE 

ETE 208 
STE 2 
M ETE 

A 
ETE 312 
STE 4 
M EPE 

ETE 312 
STE 4 
M EPE 

ETE 312 
STE 4 
M EPE 

A    

JUMAAT   T    T 
ETE 104 
STE 1 
BK 1 

ETE 104 
STE 1 
BK 1 

ETE 104 
STE 1 
BK 1 

 

BIL KURSUS KOD T A 

1 Pem. Elektrik Satu Fasa ETE 104 2 3 

2 Motor Elektrik Fasa Tunggal ETE 208 2 5 

3 Peranti Elektronik ETE 312  6 

JUMLAH 4 14 

 
 

__________________________ __________________________ 

Tandatangan Penyelaras Tandatangan KJKK 

Nama : Nama : 

Tarih : Tarikh : 

   
  
 

 

 

JADUAL WAKTU PENSYARAH KURSUS 



 

 

 
 
BILIK : BK 1           SESI : JULAI 2004           TARIKH KUATKUASA : 1 JULAI 2004 

 
Masa 

 

Hari 

8.00 
- 

9.00 

9.00 
- 

10.00 

10.00 
-  

10.15 

10.15 
- 

11.15 

11.15 
- 

12.15 

12.15 
- 

1.15 

1.15 
- 

2.15 

2.15 
- 

3.15 

3.15 
- 

4.15 

4.15 
- 

5.15 

ISNIN 
SPA 101 
STE 1 

ZAWAWI 

ETE  101 
STE 1 

ROSITA 
R 

ETE 103 
STE 1 

FADZILLAH 

ETE  206 
STE 2 

ROSITA 

ETE 106 
STE 1 

ANIS AMIRA 
R 

SPA 106 
STE1 

HADIJAH 

SPA 106 
STE 1 

HADIJAH 
 

SELASA  
SPA 101 
STE 1 

ZAWAWI 
E  

SPA 206 
STE 2 

HADIJAH 

SPA 206 
STE 2 

HADIJAH 
E    

RABU 
ETE 208 
STE 2 
NIZAN 

 H  

 

 H   

KHAMIS   A 
ETE 208 
STE 2 
NIZAN 

ETE 208 
STE 2 
NIZAN 

 A    

JUMAAT   T 
ETE 314    STE 

4 
AZWA 

ETE 314 
STE 4 
AZWA 

 T 

ETE 104 
STE 1 

ROSITA 

ETE 104 
STE 1 

ROSITA 

ETE 104 
STE 1 

ROSITA 

 
 
   

__________________________ __________________________ 

Tandatangan Penyelaras Tandatangan KJKK 

Nama : Nama : 

Tarih : Tarikh : 

 

 

 

JADUAL WAKTU BILIK  



 

 

 

KELAS : STM 1      SESI : JULAI 2004     TARIKH KUATKUASA : 1 JULAI 2004 

Masa 

 

Hari 

8.00 
- 

9.00 

9.00 
- 

10.00 

10.00 
-  

10.15 

10.15 
- 

11.15 

11.15 
- 

12.15 

12.15 
- 

1.15 

1.15 
- 

2.15 

2.15 
- 

3.15 

3.15 
- 

4.15 

4.15 
- 

5.15 

ISNIN PERHIMPUAN 
TTM 102 

MPC 
R  

TTM 102 
MPC 

 R 
TTM 103 

MBK 
  

SELASA 
SPA 106 

BK 3 
E 

TTM 101 
MPC E 

TTM 104 
MPC 

RABU 
TTM 104 

MPC 
H 

TTM 102 
MPC 

H 
SPA 103 

BK 2 
 
 

KHAMIS 
TTM 103 

MBK 
A 

TTM 101 
MPC 

A 
SPA 101 

BK 1 
 

JUMAAT   T 
SPA 102 

BK 1 
 T    

 

BIL KURSUS KOD 
NAMA 

PENSYARAH 
T A M/KREDIT 

1 PENDIDIKAN ISLAM SPA 101  1 1 1.5 

2 PENDIDIKAN MORAL SPA 102  1 1 1.5 

3 ENGLISH FOR COMMUNICATION I SPA 103  1 1 1.5 

4 PEMBANGUNAN DIRI I SPA 106  0 2 1.0 

5 PERISIAN APLIKASI TTM 101  0 6 3.0 

6 ASAS PENGATURCARAAN TTM 102  1 6 4.0 

7 PEMASANGAN KOMPUTER TTM 103  1 3 2.5 

8 INTERNET TTM 104  1 4 3.0 

JUMLAH  6 24 18.0 

 
__________________________ __________________________ 

Nama dan  Tandatangan Penyelaras Nama dan  Tandatangan KJKK 

Tarih : Tarikh : 

 

JADUAL WAKTU KELAS  



 

PLTV-03/L1(280809) 

SEMESTERõS TEACHING PLAN 
JASIN COMUNITY COLLEGE, 

 MINISTRY OF HIGHER EDUCATION MALAYSIA 
 

Lecturer   :         Session  :  
Course Code & Name :         Programe :  
 

Week 
(Planning Date) 

Topic, Sub. Topic dan Objective 

Assessment 
(Quiz / Test / 
Assigment /  
Hands-on) 

Implementation 
Date 

Notes 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

Prepared by: Approved by: 
 
 
 
....................................................................... 

 
 
 
............................................................................ 

(Name and Signature) 
 
 

(Name and Signature) 
Head of Engineering & Skills Dept / Programe 

Date: Date: 

        



 

PLTV-03/L1(280809) 

RANCANGAN MENGAJAR SEMESTER 
KOLEJ KOMUNITI JASIN 

KEMENTERIAN PENGAJIAN TINGGI MALAYSIA 
 

Nama Pensyarah Kursus : .........................................................................    Sesi Pengajian : .....................................                          

Kod dan Nama Kursus    : .........................................................................    Program : ..................................... 

Minggu (Tarikh 
Rancang) 

Topik, Sub.Topik Dan Objektif  Kuliah / 
Amali / 

Penilaian  
(Kuiz / Ujian / 

Tugasan/Amali) 

Tarikh 
Pelaksanaan 

Catatan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 
Disediakan oleh: 

 

..................................................................... 
(Tandatangan dan  Nama Pensyarah Kursus) 

Tarikh: ........................................................ 

Disahkan oleh: 

 

............................................................................ 
(Tandatangan dan  Nama KJKK / Ketua Program) 

Tarikh:................................................................ 

        



 

 

 

 

             

REKOD KEHADIRAN KURSUS 
KOLEJ KOMUNITI KEMENTERIAN PENGAJIAN TINGGI MALAYSIA 

 
Kolej  : Kolej Komuniti Jasin Kelas : ............................................................................. 

Sesi : ............................................................................. Penysrah Kursus : ............................................................................. 

Kod Kursus : ............................................................................. Pensyarah Kelas : ............................................................................. 

Nama Kursus : ............................................................................. Bulan dan Tahun : ............................................................................. 

Jam Pertemuan Per Semester : ............................................................................ Minggu Perkuliahan : .......................... hingga ...................................... 

 

Kelas : Bulan  : 
Pensyarah Kelas : Minggu Perkuliahan : 

Bil No. Pendaftaran Nama Pelajar 

Tarikh Pertemuan 
Jumlah 

Jam 
Hadir 

Jumlah Jam 
Hadir 

Terkumpul 
Terdahulu 

Jumlah Jam 
Terkumpul 

Terkini 

Jumlah 
Jam Patut 

Hadir 
Terkini 

Peratus 
Kehadiran 

          

Jam Pertemuan 

          

1                  

2                  

3                  

4                  

5                  

6                  

7                  

8                  

9                  

10                  

 

Disediakan oleh : 
 
 
 
..................................................................... 
(Tandatangan dan  Nama Pensyarah Kursus) 
 
Tarikh : ....................................................... 

                            



 

 

PLTV-03/L2(280809) 

 

 

                                                                                                                         

 

       

 

            KOLEJ KOMUNITI JASIN 
                      Kementerian Pengajian Tinggi Malaysia 
                      Km.24,Taman IKS Merlimau, Jalan Muar, 77300 Merlimau,  
                      Melaka. 
                      Tel  : 06-2631616      Faks  : 06-2631717 
 
 

 

Kepada Pelajar,       Ruj. Kami   : ................................ 

Tarikh       : ................................ 

Nama   : ................................................................                                              

No Pendaftaran : ...................................................................... 

 

TIDAK HADIR KULIAH / AMALI (AMARAN 1 / AMARAN 2)* 

Anda didapati tidak hadir kuliah / amali untuk kursus .......................................................................... 
pada  tarikh dan masa berikut:  
                  

Bil Tarikh Hari Waktu Kuliah 

    

    

    

    

 
2. Sekiranya peratus kehadiran anda kurang daripada 80%, anda boleh ditahan daripada menduduki 
Peperiksaan Akhir Semester / dimansuhkan markah penilaian berterusan. 
 
3.  Anda dinasihatkan hadir ke kuliah supaya tidak menjejaskan kelayakan anda untuk menduduki Peperiksaan 
Akhir Semester / dimansuhkan markah penilaian berterusan. 
 
Sekian, terima kasih. 
 
òBERKHIDMAT UNTUK NEGARAó 
 
Saya yang menurut perintah, 
 

................................................................... 
(              nama dan tandatangan                  ) 
 b.p. Pengarah   
Kolej Komuniti Jasin 
Kementerian Pengajian Tinggi Malaysia 
 

s.k.         1.   Penjaga Pelajar 
2. Fail Peribadi Pelajar 

Nota : 

 * potong mana yang  tidak berkenaan. 

 Amaran 1 ï ditandatangani oleh Pensyarah Kursus  

 Amaran 2 ï ditandatangani oleh KJKK/KP/Ketua Unit



 

 

PLTV-03/L3 (280809) 
 

 

 

                                                                                                                         

 

       

             

      KOLEJ KOMUNITI JASIN 
           Kementerian Pengajian Tinggi Malaysia 
           Km.24,Taman IKS Merlimau, Jalan Muar, 77300 Merlimau,  
           Melaka. 
           Tel  : 06-2631616      Faks  : 06-2631717 

 

Ruj. Kami : ................................ 

Tarikh       : ................................ 

 

Nama Pelajar : .................................................................................. 

No. Pendaftaran : .................................................................................. 

Kursus  : .................................................................................. 

 

Tuan, 
 
SURAT TUNJUK SEBAB BAGI KEHADIRAN KULIAH / AMALI KURANG 80%  
 
Adalah saya diarah merujuk kepada perkara di atas. 
 
2. Berdasarkan kepada Rekod Kehadiran kursus ke kuliah / amali .......................................... 
sehingga.......................................  sesi ........................... bagi kursus ................................................ 
didapati kehadiran anda setakat ini tidak menepati keperluan minima 80% seperti yang ditetapkan di 
dalam Buku Peraturan Penilaian dan Arahan-Arahan Peperiksaan. 
 

3. Sehubungan dengan itu, anda diminta memberi surat / jawapan tunjuk sebab dalam tempoh tiga 
(3) hari bekerja dari tarikh surat ini supaya tindakan disiplin ke atas anda tidak boleh dikenakan. Jika surat 
tunjuk sebab tidak dikemukakan, anda dianggap tidak hadir tanpa sebab. 

 

Sekian dimaklumkan, terima kasih. 

 

ò BERKHIDMAT UNTUK NEGARA ó 

 

Saya yang menurut perintah, 

 
...................................................................... 
(              nama dan tandatangan                 ) 
b.p. Pengarah  
Kolej Komuniti Jasin 
Kementerian Pengajian Tinggi Malaysia 
 
s.k.         1.   Penjaga Pelajar 

2.    Fail Peribadi Pelajar 
 

* Potong mana yang tidak berkenaan 



 

 

 

 

BORANG PEMANTAUAN KEHADIRAN KULIAH / AMALI KURANG 80% 
KOLEJ KOMUNITI  JASIN 

 KEMENTERIAN PENGAJIAN TINGGI MALAYSIA 

SESI: ............................... 

Nama Pensyarah Kursus :  .......................................................................... 

Kursus    :  .......................................................................... 

Program                :  .......................................................................... 

Tarikh Semakan   :  .......................................................................... 
 

Senarai Nama Pelajar Tidak Hadir Kuliah/Amali Tanpa Bukti/Surat Kebenaran Melebihi 

20% 

Bil 
No. 

Pendaftaran 
Nama Pelajar 

Jumlah 
Peratus 

Ketidakhadiran 

    

    

    

    

    

    

    

    

 

Disediakan oleh: 

 

ééééé............................éééé..... 
(Tandatangan dan Nama Pensyarah Kursus) 
Tarikh: .......................................... 

 

 

PLTV-03/L4(280809) 
 



 

 

 

 

 

KOLEJ KOMUNITI JASIN 

KEMENTERIAN PENGAJIAN TINGGI MALAYSIA 

                                            BORANG PENILAIAN PROSES PENGAJARAN 

 

PROGRAM: 

KELAS:                                                      

SKALA: 1 = Amat Lemah     2 = Lemah    3 = Memuaskan     4 = Baik     5 = Amat Baik 

Nama Pensyarah 
Kursus 

Kriteria 

 

 

Skor (bulatkan) 

1 Pensyarah menerangkan sukatan kursus dan kaedah penilaian kepada pelajar 1 2 3 4 5 

2 Permulaan pengajaran dan pembelajaran (P&P) pensyarah  menarik dan berkesan 1 2 3 4 5 

3 Penerangan dan huraian isi kursus mudah difahami 1 2 3 4 5 

4 Suara pensyarah adalah jelas dan nyata 1 2 3 4 5 

5 Bahasa yang digunakan mudah difahami 1 2 3 4 5 

6 Pensyarah mempunyai kemahiran dan pengetahuan yang baik dan sesuai dengan kursus 
yang diajar. 

1 2 3 4 5 

7 Pensyarah berupaya mengawal disiplin pelajar di dalam kelas semasa P&P dijalankan  1 2 3 4 5 

8 Proses P&P menarik dan mudah diikuti. 1 2 3 4 5 

9 Pensyarah sentiasa bersama pelajar sepanjang proses P&P 1 2 3 4 5 

10 Tulisan pensyarah mudah dibaca dan difahami 1 2 3 4 5 

11 Pakaian pensyarah bersesuaian dengan pembelajaran yang diajar 1 2 3 4 5 

12 Pensyarah mudah memberikan kerjasama  1 2 3 4 5 

13 Pensyarah dapat memberikan jawapan dengan tepat  1 2 3 4 5 

14 Pensyarah sentiasa menepati masa 1 2 3 4 5 

15 Pensyarah sentiasa menerapkan nilai-nilai murni semasa pengajaran 1 2 3 4 5 

16 Pensyarah mudah memberi pujian dan galakan kepada pelajar 1 2 3 4 5 

17 Pensyarah sentiasa menggunakan Alat Bahan Bantu Mengajar (ABBM)  1 2 3 4 5 

18 Pensyarah mengambil berat aspek kebersihan dan keselamatan 1 2 3 4 5 

19 Pensyarah memberikan tugasan yangmencukupi kepada pelajar. 1 2 3 4 5 

20 Kesimpulan diakhir P&P sentiasa dibuat 1 2 3 4 5 

 
JUMLAH MARKAH 

     

 

PLTV-03/L5(280809) 
 



        Lampiran 1 

PLTV-03/L6(280809) 

KOLEJ KOMUNITI JASIN  
KEMENTERIAN PENGAJIAN TINGGI MALAYSIA 

 
BORANG PENCERAPAN PENSYARAH  

Nama Pensyarah  :  ___________________________________________________ 
Tandatangan Pensyarah  :  ___________________________________________________ 
Taraf Jawatan    :  ___________________________________________________ 
Kursus  Diajar  :  ___________________________________________________ 
Kelas : ______Tempat : ________________Tarikh :  ____________Masa Pemantauan: __________ 
 Pencerapan : Kali 1/Kali 2/Kali 3 
 
1  =  Amat Lemah             2  =  Lemah             3  =  Memuaskan            4  =  Baik                5  =  Amat Baik 
  

BIL. KRITERIA SKOR 
(BULATKAN YANG BERKENAAN) 

1 Mempunyai pengetahuan dalam subjek yang diajar 1 2 3 4 5 

2 Penggunaan bahan bantu mengajar yang bersesuaian / keupayaan praktikal  1 2 3 4 5 

3 Merancang, mengelola dan melaksana 1 2 3 4 5 

4 Arahan yang jelas 1 2 3 4 5 

5 Mempunyai teknik menyoal yang baik 1 2 3 4 5 

6 Pujian dan galakan 1 2 3 4 5 

7 Perwatakan yang mesra 1 2 3 4 5 

8 Perhubungan mata dan gaya 1 2 3 4 5 

9 Kesungguhan 1 2 3 4 5 

10 Inovatif pengajaran 1 2 3 4 5 

11 Fleksibiliti 1 2 3 4 5 

12 Keperihatinan 1 2 3 4 5 

13 Pengurusan dan kawalan kelas 1 2 3 4 5 

14 Pengurusan penilaian 1 2 3 4 5 

15 Kepelbagaian teknik pengajaran 1 2 3 4 5 

16 Pengurusan masa 1 2 3 4 5 

17 Sahsiah sebagai seorang pensyarah 1 2 3 4 5 

18 Keselamatan / keceriaan 1 2 3 4 5 

19 Pencapaian objektif 1 2 3 4 5 

20 Penerapan nilai-nilai murni 1 2 3 4 5 

 
JUMLAH SKOR  : ééééé.. 
(Nota :  Jumlah skor pensyarah  mesti > 70 % ) 
 

ULASAN KETUA JABATAN 
 

Ç Proses pengajaran pensyarah berkesan. 

 

 

Ç Proses pengajaran pensyarah kurang 

berkesan. Perbincangan perlu dibuat dengan 

pensyarah 

 

Ç Proses pengajaran pensyarah tidak berkesan 

dan pensyarah perlu dicerap sekali 

lagi/hantar berkursus 

Ulasan : 

 
 
 
 
éééééé.....ééééé.. 
T.Tangan dan Nama dan Cop KJKK 

 
Tarikh: 



 

PLTV-03/L7(280809) 
 

KOLEJ KOMUNITI JASIN 
KEMENTERIAN PENGAJIAN TINGGI MALAYSIA 

 
BORANG PENILAIAN PERALATAN ASAS 
BAGI BENGKEL/ MAKMAL / BILIK KULIAH 

Lokasi          

Kod Kursus   Kursus    

  Nama Pensyarah Kursus : 
 

Bil. Nama Peralatan Asas 

Bilangan Peralatan 
(Jika tiada tandakan ô-ô) Catatan Tindakan 

Penyenggaraan 
Jumlah 

Boleh 
Diguna 

Rosak 

 
    
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

    

 Adakah Proses P & P  berjalan dengan lancar?     Ya Ã    Tidak Ã   ( Jika Tidak, sila isikan borang di bawah) 
 

Bil. Nama Peralatan Asas  yang diperlukan  Bilangan yang diperlukan 

 
 
 
 
 

  

       

Disediakan oleh: 
 
 
 
ééééééééé.......éééé.. 
(                                                           ) 
T.Tangan/Nama/Tarikh 
Pensyarah 
 
 
Pengesahan Penyelia BMB 
Semakan yang dibuat di atas disahkan betul. 
 
 

 
ééééééééé.......éééé.. 
(                                                           ) 
T.Tangan/Nama/Tarikh 

Ulasan KJKK 
 

Ã  Status alatan asas berada dalam keadaan baik. Proses P&P dapat 

dilaksanakan dengan baik dan memuaskan. 

Ã PBMB, sila ambil tindakan perolehan/ penyenggaraan yang sewajarnya. 

Ã Lain-Lain  

__________________________________________________________________

______________________________________________________ 

 
ééééééééé.......éééé.. 
(                                                           ) 
T.Tangan/Cop Jawatan/Tarikh 



 

PLTV-03/L8(280809) 
 

KOLEJ KOMUNITI JASIN  
KEMENTERIAN PENGAJIAN TINGGI MALAYSIA 

 

BORANG  PERALATAN ASAS YANG DIPERLUKAN 

Kursus Lokasi 

Alatan Yang Diperlukan 

Catatan 
Nama Alatan Bilangan 

     

 

     

 

 

 

    

 

 

    

 

 

    

 

 

    

     

     

 

 

    

 

 

    

 

 

Disediakan oleh: 
 
 
 
ééééééééééé...éé 
( Tandatangan dan Nama PBMB  ) 
Tarikh:  
 
 
 
 



                        

 

                           

BORANG PERBANDINGAN ANALISA PENILAIAN PROSES PENGAJARAN DAN PEMBELAJARAN 
 

Program Semester  

Kelas Sesi  

Bil 

Kursus Pensyarah   
Peratus Pencapaian pelajar Dalam 

Penilaian Akhir Semester 
  

Kod 
Jum 

Pelajar 
Nama 

* Purata 
Skor 

Nilai Mata 
< 2.00 

2.00 Ò Nilai 
Mata <3.00 

3.00 Ò Nilai 
mata < 3.67 

Nilai Mata 
Ó 3.67 

Peralatan 
Aasas 

Mencukupi [ 
ya(ã) atau 
tidak( X)] 

Catatan 

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

 
ULASAN KJKK: 

Tandatangan dan Cop KJKK / Tarikh 

NOTA: 
*Jumlah skor krtiteria  dari Borang Penilaian Proses Pengajaran (PLTV-03/L5(280909)) 
 


