Keluaran : 06

Tarikh Berkuatkuasa  : 28/08/2009

DOKUMEN KUALITI MS ISO 9001:2008

KKJS-PK-PLTV- 03
PERANCANGAN DAN PELAKSANAAN

PENGAJARAN DAN PEMBELAJARAN

Diluluskan Oleh:

PENGA OLEJ|IKOMUNITI JASIN
KH : 17 0GOS 2009

KOLEJ KOMUNITI JASIN
Kementerian Pengajian Tinggi Malaysia



REKOD PINDAAN DOKUMEN KUALITI

DOKUMEN KUALITI LAMA

DOKUMN KUALITI BARU

BIL KETERANGAN PINDAAN
TARIKH TARIKH
KELUARAN | PINDAAN KUATKUASA KELUARAN PINDAAN KUATKUASA
1 01 00 15.01.2006 02 00 01.03.2006 | Memasukkan kod pada setiap lampiran dalam prosedur.
1. Bahagian A. Peranam@engajaran & Pembelajaran.
a. Pindaan Prosedur (1) ke
Pensyarah Modul daripada AJKIWK $ebeatiaya
seminggu sebelum semest
b. Pindaan Prosedur (11) d
2 01 00 15.01.2006 02 00 01.03.2006 untuk memudahkan pengubahsuai. . 0 ke p
empat (4) minggperkuliahamntuk memudahkan
pengubahsuaian. .. 0.
c. Pindaan pada keseluruhan prosedur (12).
2. Pada bahagian B. Persiapan & Perlaksanaan Kuliah, pi
pada tajuk Perlaksanaan Kuliah prosedur (3).
Muka hadapan semua prosedur
Rahman bin Khalid, Penger us
3 02 00 01.03.206 03 00 10.10..2006 |Rahman Bin Khalid, Timbalar
dilul uskan ol e Rahdaanroi kielpra.d a4
Bin Ab. Wahabo.
1. Menukar fAPengetuao kepad
2. Menukar fAPengaraho kepag
4 02 00 01.03.2006 03 00 10.10..2006 3. Menambah klausa 4.2.4 pada rujukan Manual Kualiti di b
3.0 RUJUKAN.
5 02 00 0103.2006 03 00 10.10..2006 | Semua prosedur disemak dan dipinda semula dari segi:
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PINDAAN
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PINDAAN
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1. ejaan

2. format

3. definisi dan singkatan.

4. susunan langkah dalam prosedur.

02

00

01.03.2006

03

00

10.10..2006

1. Bahagian 3.0 RUJUKAN ditambah klausa 4.2.4, 7ujukgra
Manual Kualiti.

2. Bahagian 4.0 Definisi de
AiwWaktu Pengajarano.
3. Bahagian A. Perancangan Pengajaran dan Pembelajarar
i Pindaan Prosedur (1) kenpq
Modul daripada AJKIJWEvssiewatnya seminggu sebelum
perkuliahan bermul ao.

4. Bahagian E dipinda kepada dua bahagian iaitu Bahagian
iKeadaan Yang Dijangkao danm
Jangka/ Kecemasano.
5. Bahagian F AARAHAN KERJ/
PENTAKSIRN. . . 0

i. Bahagian |1 dan |11
memper ol ehi ... 0.

6. Lampiran 10 ditambabh lajur 80%

dit g

03

00

10.10.2006

04

00

15.07.2007

Prosedur ini disemak dan dipinda semula dari segi:
Ejaan

Format

Definisi dan singkatan

Susunan langkaalam prosedur

PwdE

03

00

10.10.2006

04

00

15.07.2007

BPKKPKPLTWO2, BPKHPK-PLTV10danBPKKPKPLTV11
dipindahkan ke BRRKPLTY05 dan dipinda.

03

00

10.10.2006

04

00

15.07.2007

Bahagiad.0 DEFINISI DAN SINGKATAN
i. Bahan Pengajaran, Bahan Pesitak Berterusan, Penye
BMB, Ppep KurswanWaktu Pengajaratimansuhkan.
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iv.

Pensyarahmodd i pi nda
mengajar sesuatu modul.
Keadaan Luar Jangklai p i n d &eadtaengd aad a
Jangka/ Kecemasan. ¢

Definisi dan singkatan digdmatengan definisi dan singka
bagi semua PLTV yang dipindahkan.

kepPadd Py

10

03

00

10.10.2006

04

00

15.07.2007

Bahagiath.0 OBJEKTI-. .

. dal am p edtambaha

11

03

00

10.10.2006

04

00

15.07.2007

1. Ba h a §:i..d. BENFEDIAAN RANCANGAN MENGAJ4
dimansuhkan.

2. Bahagian-Penyediaan Jadual Waklitambah dan
keseluruhan langkah kerja dipinda.

3. Bahagian ditambahProses Pengajaran dan Pembelajara

4. Bahagian A dipinda:

iv.

V.

Langkah b s e |l-leewadat ny a dinmamsuihkag g
Langkah @limansuhkan.

Langkah 4 o . . me n g and dipirgla kepadak
Omerujuk kepada sukat an.
Langkah® Menghant ar Rancangaé
kepada KJKK/ Hitambahadengamr nstuus
di sahkan pada. .. o6

Langkah 6 hingga téimansuhkan.

12

03

00

10.10.2006

04

00

15.07.2007

Bahagian B:

ii.
iii.
iv.
V.

Bahagian B PERSI APAN DAN PE
diansuhkan

Bahagian | . PER S| A Pdimdnsithkbbh.l AHG6
Langkah 1 hinggaddmansuhkan

Bahatbl an RERLAKS AiNahsikanK U

Bahagian lLangkah 4 hinggadimansuhkan.
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vi. Langkah @dimansuhkan.

13

03

00

10.10.2006

04

00

15.07.2007

Bahagia€. PENYEDIAAN DAN PELAKSANAAN AMALI
dimansuhkan.

14

03

00

10.10.2006

04

00

15.07.2007

Bahagiab. PEMANTAUAN KEHADIRAN PELdigikRa kepad
BahagiaB.

15

03

00

10.10.2006

04

00

15.07.2007

Bahagian D:

i. Langkahbpada set i agimansahkanu 1

ii. Langkah 2 ditambah keppatlhe ngi ra per a
pel ajar pada setiap akhi

iii. Langkah 2lipinda kepadengkah 2lan ditambah
0 . . . desvatreyaMiena (5) hari bekeérja

iv. Bahagan |0 MENGEL UARKAN SURAT
dimansuhkan.

v. Bahagianl, langkabh $ e ki r a ny a ditambahd g
kepad@d sur at ti ddando Saldiimarku
dimansuhkan serta ditambah képaday ang di
ol eh pensyarah modul . ¢

vi. Bahagian,|0 MENGE L UA R K A dimaBsuhRak.T

vii. Bahagianll,langkain4 . . t anpa sebab
ditambah kepadas ur at t i d dand .h.a.dd g
s al i n admansehkan.. 6

viii. BahagianI. MENY EDI AKAN SURAT
dimansuhkan.

ix. Bahagian Illangkah 5, 6, 7 dardBnansuhkan dan dipin
kepaddangkah 6 dan 7.

x. Bahagian lll, Langkah 10 ditambah kepada d a n
me nghant ar ndantangkad ptimdrssuhkan. 6
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16

03

00

10.10.2006

04

00

15.07.2007

B a h a §.PENANGGUHAN DAN PENGGANTIAN dMODU
dipinda kepadmhagian C

17

03

00

10.10.2006

04

00

15.07.2007

Bahagian E :

i. Bahagian | . KE A D AdindansDhkah. A N G

ii. Bahagian Langkah 1 hinggadipinda kepadangkah 5
hingga 6

iii. Bahagiatl. KEADAAN LUAR JANGKA/KECEMASAN
dmansuhkan.

iv. Bahagiatl,Langkah 1 hinggadipinda kepadlangkah 1
hingga 4

18

03

00

10.10.2006

04

00

15.07.2007

Bahagian OF: PELAKSANAAN PEN
dimansuhkan dan dipinda kepada Bdbdgiagkah 1 hingga 6.

19

03

00

10.10.2006

04

00

15.07.2007

BahagianlHPENILAIAN KE ATAS PROSES PENGAJARAN
PENSYARAH OLEH PELAJAR DAN PIHAK PENGURUSA
SETIAP MODUlitambakan keseluruhan langkah kerja diping

20

03

00

10.10.2006

04

00

15.07.2007

Bahagian WPENILAIAN KE ATAS PERALATAN OLEH
PENSYARA#itambahdan keseluruhan langkah kerja dipinda.

21

03

00

10.10.2006

04

00

15.07.2007

Bahagian VPENILAIAN PENCAPAIAN KE ATAS PROSES
PENGAJARAN DAN PEMBELAJARANbah dan keseluruha
langkah kerja dipinda.

22

03

00

10.10.2006

04

00

15.07.2007

Bahagia6.0 REKD KUALITI :

i. Rancangan Mengajar Terperinci, Borang Tempahan
Penggunaan Alat Bantu Mengajar, Jadual Kerja
bengkel/makmal dan Borang Penggantian MadRlekod
Markah Pentaksiran Berterusan Pethjaansuhkan.

ii. Ruangan Lampiran dimansuhkan.

iii. Perkataan lampirpada setiap borang dimansuhkan.

iv. Pengkodan pada setiap borang format terkawal diubat




DOKUMEN KUALITI LAMA

DOKUMN KUALITI BARU

BIL KETERANGAN PINDAAN
TARIKH TARIKH
KELUARAN | PINDAAN KUATKUASA KELUARAN PINDAAN KUATKUASA
diselaraskan.
V.
Lampiran 1:
i. Lajuo Mi nggu € iT pmp d Mindge (paaikdh a
Rancang) 6.
i. Lajuro Topi k dan SBebehgdpndakephtia
23 03 00 10.10.2006 04 00 15.07.2007 0OTopi k, Subtopik dan Obj e
ii. Lajudo Akt i vi tdi tPeemhb d Kaiz,ddganmig a n
Tugasan, Amali 6.
iv. Lajud Tar i kh Pdtdmbdhs anaanoé
Me mi nda s iPengdah BRKIS elpaAdtilalaiifiKetug
24, 04 00 15.07.2007 05 00 01.01.2008 Pengarah (Kolej Komuniti)o
Memi nda def i BPKiK édpadtP &sidiitn g k &
25. 04 00 15.07.2007 05 00 01.01.2008 ekt or Pengurusan Kolej Ko
26. 04 00 15.07.2007 05 00 01.01.2008 Definasi KIKK d|p|pda kepaddilantik oleh Ketua Pengarah
JPPKK. . . 0.
27 04 00 15.07.2007 05 00 01.01.2008 Definasi KIPSH dlplnda kepada . . di |l anti k o
JPPKK. . . 6.
B. PEMANTAUAN KEHADIRAN PELAJAR
28. 04 00 15.07.2007 05 00 01.01.2008 5. menambah. KKKk at.aaon fi. .
B. PEMANTAUAN KEHADIRAN PELAJAR
29. 04 00 15.07.2007 05 00 01.01.2008 7. menambah p#&Kkat.aaon fi..
Lampiran 3 (Surat Tunjuk Sg¢g
30. 04 00 15.07.2007 05 00 01.01.2008 Jabatan Kejurutemadan KemahiraKetua Kursus. . . . 0

Vi
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31

05

00

01.01.2008

06

00

28.08.2009

Memindakan muka hadapan prosedur :

i. ASPKK kepada KKJSOo

i. A Dokumen Kualit:i MS

ii.h. ( KOLEJ KOMUNI TI ) Adi
KOLEJKOMUNIT J ASI| NO

iv. iTari kh 27 Disember 2

Vv ASEKTOR PENGURUSAN KO

KOMUNI TI JASI No

| SO
l ul us

0

~

00
LEJ

32

05

00

01.01.2008

06

00

28.08.2009

Meminda perkataan didalam keseluruhan prosedur:
i. ikursuso kepada fAProgr amo
i. AiModul Kuhkespuadd n

33

05

00

01.01.2008

06

00

28.08.2009

Meminda bahagiz0 RUJUKAN

i. Keseluruhan perkataan ASP

i. Bil3dper kataan da. ... . .Bil (
39 perkataan ABil . 5 Tahun

iii. Menambahilangan 3.10

34

05

00

01.01.2008

06

00

28.08.2009

Memind8ahagian 4.0 DEFINISI DAN SINGKATAN

i.. memi ndahkan keseluruhan p
i.memindahkan keseluruhan p
iii. Menambah perkataan AKKDO
iv.Bl39per kataan fABil. 5 Tahu
sedang berkuatkuasabo

35

05

00

01.01.2008

06

00

28.08.2009

Meminda BahaglaOPROSEDUR KERSA PENILAIAN
PENCAPAIAN KE ATAS PROSES PENGAJARAN DAN
PEMBELAJARAN:

i. Memadamkan @S ganah mail yangnaendg
purata jumlah markah skor kriteria , 70% daripada Bor
Penil aian Proses pengajar
kepada fABorang Penil aian
daripada Pensyarah Bebas dan purata markah penilaig
peny ar aho

vii
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TARIKH TARIKH
KELUARAN | PINDAAN KUATKUASA KELUARAN PINDAAN KUATKUASA

MenambaBAHAGIAN 5.0 PROSEDUR KERJA:

36 05 00 01.01.2008 06 00 28.08.2009 VI TINDAKAN PEMBETULAN,PENCEGAHAN,
PENAMBAHBAIKAN
Meminda Bahag@@REKOD KUALITI

37 05 00 01.01.2008 06 00 28.08.2009 i. perkataan f.f..kusudmodul 0o
ii. perkatabtni fiMi di dinivMeayyakat

Progrand

iMemi nda tarikh kuatkuasa p

38 05 00 01.01.2008 06 00 28.08.2009 K e p 26080 i (
ii. Meminda deKKai keép ddabatad J
Pengajian Kolej Komuniti
PLTW3/L1(280809)

39 05 00 01.01.2008 06 00 28.08.2009 iperkataan f......kedul o di
i.Per kataan AKurPsograx® di pi nda
PLTW3L2(280809)

40 05 00 01.01.2008 06 00 28.08.2009 i.Kepala Surat Kolej Komuniti KPTM dipindeKlegzdal Surat

Kolej Komuniti Jasin

i.perkataan A. .. ....kisu@.ul 0 di
PLTW3/L3(280809)

41 05 00 01.01.2008 06 00 28.08.2009 i.Kepala Surat Kolej Komuniti KPTM dipindekeppdalSurat

Kolej Komuniti Jasin

iperkataan A. .. ....kisu@.ul 0 di

42 05 00 01.01.2008 06 00 28.08.2009 PLTMO3/L4(280809)

i. Kepala Surat Kolej Komuniti KPTM dipindeKlegadal&Surat
Kolej Komuniti Jasin
iperkataanpifinda .. kemuadal 8 di
ihlPer kataan AKurPsogra® di pi nda
iv.

viii
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BIL KETERANGAN PINDAAN
TARIKH TARIKH
KELUARAN | PINDAAN KUATKUASA KELUARAN PINDAAN KUATKUASA
PLTW3/L%280809)
43 05 00 01.01.2008 06 00 28.08.2009 i A ... KEMENTERI AN PENG/
k e padlASIN . .
i. perkataan 0 . eenkumosd.ul 0 G
iii.h Per kataan fAKurPsogran® di pi nd
PLTW3/L6(280809)
44 05 00 01.01.2008 06 00 28.08.2009 i ... .. KEMENTERI AN PENG/
k e padlASIN . .
i. perkataan A. .. ... kisud.ul 0
PLTW3/17(280809)
45 05 00 0101.2008 06 00 28.08.2009 i A KEMENTERI AN PENG/
k e padlAaSIN . .
i. perkataan da. .. ....kimudul 0 ¢
PLTW03/L8(280809)
46 05 00 01.01.2008 06 00 28.08.2009 i 7. REMBNTERNANI NGGI
k e padlASIN . .
i. perkataan da. .. ....kemudul 0 ¢




< Keluaran : 06

PERANCANGAN DAN PELAKSANAA
S SN ETEN NSRBI R SIS\ ST S BRI Tarikh Berkuatkuas : 28/08/2009

X

KOLEJ KOMUNITI
JASIN

Prosedur ini memberi panduan kepada pensyargbedaleamgan daelaksanaan
prose$engajaran ddembelajaran supaya progtamberjalan dengan lancar

Prosedur ini digunapakai oleh pensyarah untuk melaksandkan\egsegang aktiviti

pengajaran setiap semester

3.1 KKJISMK 4.23,4.2.47.1,7.2.1,7.2.2,7.5.1, 755347.5.58.2.3, 8.2.4, 83.4.

3.2 KKJSPK-PS09 Pengurusan Rekod Kualiti

3.3 KKJISPKPLTWL1 Perancangan AktR#mberian Latihan Teknikal dan
Vokasiondolej Komuniti

3.4 KKJSPKPLTWG6 Proses Pengurusan Peperiksaan

3.5 Sukatan Kurshsrkenaan

3.6  Takwim Kiviti Tahunan

3.7  Peraturan Penilaian dangkrAhahan Peperiksad@niej Komunitietdenterian
Pengajian Tinggi Malaysia.

3.8 KKJISPKPS04 Pengurusan Perolehan Bekalan / Perkhidmatan dan
Penyelenggaraan

3.9 Tatacara Pengurusan Aset Alih Kerajaan Pekeliling Perpangseaamng
berkuatkuasa

3.10 Tatacara Pengurusan Stor Pekeliling Perbendaharaan yang sedang berkuatkuasa

1024
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PERANCANGAN DAN PELAKSANAA
S SN ETEN NSRBI R SIS\ ST S BRI Tarikh Berkuatkuas : 28/08/2009

KOLEJ KOMUNITI
JASIN

-EFINISI DAN SINGKATAN

JPKK
Jabatan Pengajian Kolej KomuhiBahagian di bawdRPKKyang bertanggungjawab
terhadap pengurusan Kolej Komuniti KPTM.

Penyelaras Jadual Waktu (PJW)
Adalah pegawgirg dilantik oleh Pengaratuk menyediakan Jadual Waktu Jabatan.

Ahli Jawatankuasa Jadual Waktu Kursus (AJKJWK)
Terdiri daripada wakil penyeladual Waktu bagi semua prggranditawarkan.

Jadual Waktu Induk Kelas
Jadual Waktu yang mengandiangimsa, kursus, nama Pensyarah KdasuBengkel /
Makmal / Dewan / Bilik Kuirduk semua kelas bagi pragrark satu semester.

Jadual Waktu Induk Pensyarah Kursus
Jadual Waktu yang mengantangmasa, nama Pensyarah Kursus, Kursasdnogr

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

Jadual Waktu Induk Bilik / lokasi
Jadual Waktu yang mengandungi hari, masa, Beng&kl Diehaam / Bilik Kuliah, Kursus,
prograndan nama Pensyarah Kwstislsemua bilik bagi satu semester.

Jadual Waktu Pensyarah Kursus
Jadual Waktungamengandungi hari, masa, kursus, ptagrBengkel / Makmal / Dewan

/ Bilik Kliah bagi setiap pensyarah kurduk satu semester.

Jadual Waktu BilikLokasi
Jadual Wak yang mengandungi,haasa, kursus, program dan nama Pensyarah Kursus

bagi setiap bilik untuk satu semester.

11/24
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PERANCANGAN DAN PELAKSANAA
S SN ETEN NSRBI R SIS\ ST S BRI Tarikh Berkuatkuas : 28/08/2009

KOLEJ KOMUNITI
JASIN

Fail Rekod Pensyarah ( FRP)
Fail yang digunakan oleh pensyarah untuk menyimpan semua rekod kualiti berkaitan deng

pelaksaman pengajaradan pembelajaran

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

KJIKK
Ketua Jabatan Kejuruteraan dan KemahiRagawai yang dilantik oleh Ketua Pengarah
Jabatan Pengajian Politeknik Dan Kolej Komuknitiengetuai Jabatan Kejuruteraan dan

Kemabhiran

JKK

Jabatan KejuruteramKemabhiran

Pensyarah Kursus

Pensyarapertamgang mengajar sesuatu kursus

Penangguhan Pengajatanrsus
Pengajaran kurseeng tidak dapat dijalankan seperti yargjldijadan diganti pada suatu
waktdain.

Penggantian Pengajardarsus
Pelaksanaan mgejaran kursdswaktu yang lain setelah berlaku penangguhan.

Keadaan Luar Jangka&cemasan
Peristiwvsperistiwa yang tidak dirancang seperti kemalangan, bencaaiitatian

seumpamanya.

Wakil Pelajar
Seorang pelajar yang mewakili sekumpulaygrejajgengambil kursssebut.

12/24
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KOLEJ KOMUNITI
JASIN

Pentaksiran BerteruséRB)
Aktiviti yang dibuat secara berterusan dalam sesuattesbatsgieamali, kuiz, tugasan,
projek damporan atau sesuatu kaedah yang diambil oleh pelajar sepanjang semester.

KJPSH

Ketua Jabatan Pembelajaran Sepanjang Haygawai yang dilantik oleh Ketua
Pengarah Jabatan Pengajian Politeknik Dan Kolej Komuniti untuk mengetuai Jabatz
Pembelajaran Sepeng Hayat.

PBMB
Penyelaras Bengkel/Makmal/Bilik Kuliahersgérah yang dilantik oleh pengatak
menyelaras dan menguruskaugkel/makmal/bilik kuliah dan peralatan yang terdapat di

dalamnya.

Penyelia BMB
Pensyarah yang dilantik oleh pengattahmenguruskan bengkel / makmal / bilik kuliah dan

peralatan yang terdapat di dalamnya.

Pensyarah Bebas
Pensyarah yang dilantik oleh pengagamenjalankan penilaian ke raissspengajaran
pensyarah kursus

Penilaian Pensyarah
Penilaian yamdjlaksanakan ke atas pensyarah oleh pelajar dan pihak pengurusan terhadag
Proses Pengajaran dan Pembelajaran yang telah dijalankan.

Penilaian Peralatan
Penilaian Peralatan adalah penilaian yang dilakukan oleh pensyarsdldtarataspe

diguna&n dalam proses pembelajaran.

Peralatan Asas
Peralatan yang perlu untuk pelaksanaan Pengajaran dan Pembelajaran.

1324
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KOLEJ KOMUNITI
JASIN

Ketua Program
Pensyarah ygmilantik oleh Pengaratuk bertanggungjawalatzp pengendalian
sesuatu program

KU

KUialahPegawai yang dilantik oleh Pengarah Kolej Komuniti Jasin bagi mengetuai Unit
Pengajian Am di Kolej Komuniti Jasin.

14/24



PERANCANGAN DAN PELAKSANAA
S SN ETEN NSRBI R SIS\ ST S BRI Tarikh Berkuatkuas : 28/08/2009

KOLEJ KOMUNITI
JASIN

Keluaran : 06

-OSEDUR KERJA

Tanggungjawab

Tindakan

PIJW

PIW/AJKIWK

PJW

KJKK

PIW / AJKIWK

PENYEDIAAN JADUAL WAKTU INDUK

Mendapat maklumat daripada Kd#d€nban perkara beri

a. Bilangan kursyang akan ditawarkan pada semest
akan datang.

b. Semua kod atau nama Bilik Kuliah, Makmal dan
yang ada.

c. Senarai nama Pensyarah Kursus, danyamgugan
akan diajar.

d. Jadual Struktur Kursus.

e. Biik kuliah gunasama.
f.  Bilangan kelas.

Menyediakan draf Jadual Waktu Induk, Jadual Waktu |
Kelas, Jdual Waktu Induk Pensyarah Kadasutadual Wak
Induk BK, Jadual Waktu Pensyarah Kuiathsal Waktu Bil

dan Jadual Waktu Kelas

Membuat pindaan kepada draf Jadual Waktu sekirany

Menyemak dan mengemukakan Jadual Waktu Induk K
Jadual Waktu Induk Pensyarah KJesiisal Waktu Induk
Bilk, Jadual Waktu Pensyarah Kulahsal Waktu Bilik da
Jadual Wakkelas kepada KIJKK untuk pengesahan.

Mengesahkan jadjaalual waktu untuk digunakan

Mempamerkan satu set Jadual Waktu Induk Kelas yan
ditandatangani oleh KJKK pada papan kenyataan.
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PERANCANGAN DAN PELAKSANAA
S SN ETEN NSRBI R SIS\ ST S BRI Tarikh Berkuatkuas : 28/08/2009

KOLEJ KOMUNITI
JASIN

Keluaran : 06

Tanggungjawab

Tindakan

7. Menyerdtan Jadual Waktu Pensyaresukkepada
Pensyarah Kursdsn menampal Jadual Waktu Bilik pac
Bengkel / Makmal / Dewan / Bilik Kuliah yang berkené
8. Menyerahkan Jadual Waktu Kelas kepada pelajar me
Pensyarah Kelas.
PIJW /AJKIWK | 9. Membuat pindaan kepada semua jadual waktlgikan
KJKK 10. Mengesahkan pindaan Jadual Waktu tersebut.
PIJW 11. Mempamerkan dan menyerahkan pindaan Jadug
Pensymmh Kursuskepada Pensyarah Kurdas Pensyard
Kelas yang berkenaan dan mempamerkan pindaa
Waktu Bilik pada Bengkel / Makealan / Bilik Kuliah y
berkenaan.
Il. PROSES PENGAJARAN DAN PEMBELAJARAN
A. PERANCANGAN PENGAJARAN DAN PEMBELAJARA
Pensyarakursus 1. Menema Jadual Waktu Pensyarah Kiagpada AJKJWK
sebelum perkuliahan bermula.
2. Mendapatkan satu salinarapeedd bawah yang telah
disahkan:
a. Sukatan Kursus
b. Takwim Aktiviti Tahunan
3. Menyediakan Rancangan Mengajar Semester (BMS)
merujuk kepada Sukatan Kdesud akwidktivitfahunan
4. MenghanteRMS kepada KJKK / KBtograni Ketua Unit
untuk disahkan pada minggu pertama semester bermu
5. Menjalankan kuliah/amali merujuk kepada RMS.
6. Menghantar Fail RekodyResh kepada KIKK/KBtagram
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PERANCANGAN DAN PELAKSANAA
S SN ETEN NSRBI R SIS\ ST S BRI Tarikh Berkuatkuas : 28/08/2009

KOLEJ KOMUNITI
JASIN

Keluaran : 06

Tanggungjawab

Tindakan

Pensyarah Kursu

. PEMANTAUAN KEHADIRAN PELAJAR

untuk tujuan semakan sekdwarapgnya dua (2) kali setia
semester pada minggerk@at dan mong kedua belas
perkuliahan setiap semester.

Merekodkan kehadiraajpeddalam Rekod Kehadiran Kur
yang mengaungi sesi pengajian, kod kursus,, nases
pensyarah, kelas, nenglaftaran pelajaama pelajar, tarik
pertemuan, jam pertemuan, bulan, peratus kehadir
tandatangan pensyarah yang menyediakan Rekod Ke

Kursus
Mengira peratus kehadiran pelajar pada setiap bulan.

Meminta pelajar yang tidakr Hadiala@mali, memgntar
salinan sijil cuti sautat kebenaran cuti yang telah disal
sebagai bukti seleveatatnya lima (5) hari bekerja.

Sekiranya tiadakibu surat tidak hadir kulgmat amaran
pertama) dikeluarkan kepada pelajardgknigadir melebih
5% daripadaiplah jam kuliatamali bagi kursobierkaitan
yang ditandatangani plehsyarah kursus

Sekiranya pelajar tidak hadir melebihi 10% dariphda
jam kuliabmali bagi kursuberkaitan iga sebdb
kebenaran, surat tidakimadiah ( surat amaran kedua) y

ditandatangani oleh KB&KUdikeluarkan kepada pelajar

Mengeluarkan Surat Tunjuk Sebab Bagi Keh
Kuliah/Amali kurang dari 80% yang ditandatangani ole
untuk pelajgelajar yang tidakenghadiri kuliah®li

melebihi20% daripada jumlah jam Kaeh kursus

tersebut tanpa selk@enaran, selepas amaran ke
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PERANCANGAN DAN PELAKSANAA
S SN ETEN NSRBI R SIS\ ST S BRI Tarikh Berkuatkuas : 28/08/2009

KOLEJ KOMUNITI
JASIN

Keluaran : 06

Tanggungjawab

Tindakan

KJIKK

dikeluarkan kepada pelajar berkenaan.

Mengemukakan nama pelajar menggunakan [
Pemantauan Kehadiran Kuliah/Amali kurang 80% bag
yangperatusan kehadirannya kurafig @&ripada jumlah
jam kuliabmali bagkursusberkaitan kepada KHKEKU
sebelum peperiksaan akhir bermula.

Menerima Jawapan Surat Tunjuk Sebab daripada pel

membuat keputusan.

Menyenaraikan nama pelajar yang laiddk menduduki
peperiksaan akhir dan menghantarnya kepada P
Peperiksaan sebelum peperiksaan akhir bermula

tindakan selanjutnya.
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PERANCANGAN DAN PELAKSANAA
S SN ETEN NSRBI R SIS\ ST S BRI Tarikh Berkuatkuas : 28/08/2009

KOLEJ KOMUNITI
JASIN

Keluaran : 06

Tanggungjawab

Tindakan

Pensyarah Kursu

KJKK/Ketua Progre
Ketua Unit

Pensyarah Kursu

Pensyarah Kursus

C. ENANGGUHAN DAN PENGGANTIAN KURSUS

1. Sekiranya keadaan di luar jangka/kecemasan, maklumk
merta kepada KJKK /KeRragram Ketua Unitenang

penangguhan pengajaran kursus

2. Memaklumkan kepada wakil pelajarndserkeéerkaitan
penangguhan kursus

3. Setelah kembali bertugas, maklungedakeakil pelajar yan
berkenaan bereai penggantian pengajaran kursus
4. Catatkan penangguhden penggantian pengajaran Kkur,

dalam ruangan catatan pada RMS.

5. Bagi keadaan yang dijangka, maklumkan kepada waki
berkenaan berkaitan penangguhapetg@gantian selewat

lewatnya satu (Brihsebelum penangguhan kursus

6. Catatkan penangguhdam penggantian pengajaran kur

dalam ruangan catatan pada RMS.

D. PELAKSANAAN PENTAKSIRAN BERTERUSAN

1. Menyediakan kertas soalan dan skeammanawjian, kuiz,
tugasan dan amali yang telsahkan oleh KJKK/Kety
PrograriKetua Unit

2. Melaksanakan ujiniz / tugasan /amali pada tarikh yang

dirancang.

Petunjuk Prestasi : Pelajar memperolehi markah purata
50%.
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PERANCANGAN DAN PELAKSANAA
S SN ETEN NSRBI R SIS\ ST S BRI Tarikh Berkuatkuas : 28/08/2009

KOLEJ KOMUNITI
JASIN

Keluaran : 06

Tanggungjawab

Tindakan

KJIKK

Pensyarah Bebag

KJKK / Ketua
PrograimKetua Unit

6.

. Mer&od markah pelajar ke dalam Rekod Markah Pent

. Mengarahkan Pensyarah Kursnengambil tindakar

Berterusan Pelajar yang mengandungi butkah sesi
pengajian, kod kursus, nama kursus, program, nama pe
kursusno. pendaftaran pelajar, nama pelajar, markah H
yang merangkumi 20%yskah PB amali yang merangkt
60% dan jumlah markah keseluruhan PB iaitu 80%.
Menyerahkan markabntpksiran berterusan bagi kurs
berkaitan kepada KJKK untuk disahkan bagi melaks

tindakan pemantauan pencapaian pelajar.

penambahbaikan sekiranya perlu.

Menyerahkan markah pentaksrtarusan akhir bagi semy
kursusyang telah disahkan oleh KJKK kepada Pe

Peperiksaan.

PENILAIAN KE ATAS PROSEPENGAJARAN
PENSYARAH OLEH PELAJAR DAN PIHAK PENGUH
BAGI SETIARURSUS

Menjalankan penilaian proses pengajaran terhadap pée
ke atas sekurakgrangnya 50 % daripada bilan
keseluruhan pelajai datiap kelas bagi setiap kursus
Menyerahkan markah penilaian proses paraggjbagi
setiap Pensyarah Kuteegada KJKK.

Melakukan pencerapan dan tindakan mganpagi

pensyarah yang mendapat markah skor < 70%.

Jika skor pensyarah masih < 70% selepas penc
mencadangkan kurdwssus an latihan yang bersesua
bagi pensyarah berkenaan kepada KIJPSH.
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PERANCANGAN DAN PELAKSANAA
S SN ETEN NSRBI R SIS\ ST S BRI Tarikh Berkuatkuas : 28/08/2009

KOLEJ KOMUNITI
JASIN

Keluaran : 06

Tanggungjawab

Tindakan

Penyelia BMB

KJIKK

Pensyarah Kursu

Penyelia BMB

PBMB

KJKK

KJIKK

IV. PENILAIAN KE ATAS PERALATAN OLEH PENSYAR

1. Menerima:

Menyediakan dan mempamerkan Senarai Aset Alih |
yangtelah disahkan di bengkel / makmal / bilik kuliah
Kew.PA dalam Tatacara Pengan Aset Alih Kerajaa

Pekeliling Perbendaharaan yang sedang berkuatkuasd

Mengarahkan peash kursumelaksanakan semalkan
atas peralatan asas bagi bengkel /amaHlmiik kuliah
selewakewatnya pada minggu ke sepuluh setiap seme;

Membuat semakamgzenilaian ke atas peralasas dan
menyerahkan rekod kualiti kepada Penyelia BMB.

Menyemak hasil semakamalgtan asas oleh pensyar

kursuglan menyerahkaya kepada PBMB.
Membincangkan hasil semakan peralatan asas denga

Meneliti hasil semakan peralatan asas yang dilaksane
mengarahkan PBMB menyelaraskan tindakan yan
diambil.

PENILAIARENCAPAIAN KE ATAS PROSES PENGA
DAN PEMBELAJARAN.

a. Statistidaburan Skor Pencapaian Palajak setiap
kursus mengikut program daripda Pegawai
Peperiksaan.

b. Senarai Alatan Asas Yamgrlukan daripada PBMB

c. Boang Penilaian Proses Rgrgn pensyarah
Kursuglaripada Pensyarah Bebas dan purata mz:

penilaiapensyarabhagi setiakursus.
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PERANCANGAN DAN PELAKSANAA
S SN ETEN NSRBI R SIS\ ST S BRI Tarikh Berkuatkuas : 28/08/2009

KOLEJ KOMUNITI
JASIN

Keluaran : 06

Tanggungjawab

Tindakan

KIKK

KJIKKPensyarah

KJIKK

Vi

Melengkapkamorang Perbandingan Analisa Penil;
Proses Pengajardan Pembelajardvagi setiap kursus
yang diajar berdasarkan kursus padaesdradstnaan.

TINDAKAN PEMBETULAN,PENCEGAHAN, DAN
PENAMBAHBAIKAN

Membincangkan tindak@mbetulan, pencegahdan
penambahbaikan yang boleh dilaksanakan bagi

Pengajaran dan Pembelajaran di dalam mégyuarat

Mengenalpastitindakan yang perlu diambil se

melaksanakannya.

Melaporkan tindakan pembetulan, pencegahan

penambahbaikan.
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Keluaran : 06

PERANCANGAN DAN PELAKSANAA

S SN ETEN NSRBI R SIS\ ST S BRI Tarikh Berkuatkuas : 28/08/2009

KOLEJ KOMUNITI
JASIN

: : Tempoh .
Bil. Jenis Rekod Simpanan Lokasi
1. | Jadual Waktu Induk
1.1 Jadual Waktu Induk  Kelas N
1 Semester Bilik KIKK
1.2 Jadal Waktu Induk Pgarah Kursu
1.3 Jadual Waktu Induk Bilik
2. | Jadual Waktu Pensyarah Kursus
1 Semester| FRP dan Bilik KJKk
3. | Jadual Waktu Bilik
1 Semester Bilik KIKK
4. | Jadual Waktu Induk (Pindaan)
1 Semester Bilik KIKK
5. | Jadual Waktu Kelas
1 Smester | FRP dan Bilik KJKH
6. | Rancangan Mengajar Semester
1 semester FRP
7. | Salinan Surat Amaran Ketidakhadiralr
1 semester FRP
8. | Salinan Surat Tunjuk Sebab Bagi
Kehadiran Kuliah / Amali Kurang 809 1 semester|  FRP /BiliKJKK
9. | Borang Pemantauan kdglaa Kuliah / 1 semester -~
_ FRP / Bilik KIKK
Amali Kurang 80%
10. | Jawapan Tunjuk Sebab dari pelajar 1 semester BilikK JKK
11. | Borang Penilaian Proses Pengajaran| 1 semester Bilik KIJKK
12. | Borang Pencerapan Pensyarah 1 tahun Bilik KIKK
13. | Senarai AsetiAKerajaaiKew.PA7) Selagi aset
wujud Lokasi Berkaitan
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Keluaran : 06

PERANCANGAN DAN PELAKSANAA

KOLEJ KOMUNITI
JASIN

S SN ETEN NSRBI R SIS\ ST S BRI Tarikh Berkuatkuas : 28/08/2009

BIl Jenis Rekod Sﬁ’ggﬁgn Lokasi

14. | Borang Penilaian Peralatan Asas Bag 1 tahun Bilik KIKK
Bengkel / Makmal / Bilik Kuliah

15. | Borang Peralatan Asas Yang Diperlu 1 tahun Bilik KIKK

16. | Minit Mesyuarat Program 2 Tahun Bilk KIKK

17. | Borang Perbandingan Analisa Penila 1 tahun Bilik KIKK
Proses Pengajaran Dan Pembelajarg

18. | Minit Mesyuarat Jabatan 2 Tahun Bilik KIKK
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TARIKH KUATKUASA: 1 JULAI 2004

JADUAL WAKTU INDUK KELAS

MASA SPS1 SPS2 SPS4 STE1 STE2 STE4
08:00 BPS 302 ETE 105
. NURAIDA LINDA
' 09:00 BK2 BK 5
09:00 BPS 101 SPA 201 ETE 106 ETE B208 ETE314
_ ZURAIDA ROSITA IDURA HADIJAH KAMELY
S 10:00 STUDIO BK1 BK10 BK11 M ECAD
10:15 ETE209
YUSRAINI
N 11:15 BK5
11:15 BPS 305 SPA 102 ETE 315
| 1215 BPS 102 BPS 202 SAMSIAH S ARIEIN OTHMAN
BK4 TOGAD BK12
P ANUAR ZAID 313
: BK7 STUDIO ZAINUDDIN
N 01:15 BK6
2:15 SPA 101
USTAZAH
3:15 BK3 BPS 203 SPA 101 SPA 301
315 AISHAH ROSNEE AZAHAR
: M EBK PS-303 M EPP MAKMAL
415 JAILANI
: STWDIO
4:15
5:15
08:00 BPS 304
S 09:00 SPA 103 A. Y%S}gUDDIN ETE 210
5900 NURHUDA NIZAN ETE3D
: M EPE M EEE OTHMAN
10:15 SPA 201 SPA 202 ETE 313
ROSITA HADIJAH ZURAIDAH
L 11:15 BK1 BK11 BK2
11:15 BPS 101 BPS 203 ETE 107
ROHIMI ANUAR IDURA
A 12:15 BK5 DK BK10
12:15 SPA 301 SPA 302
_ SH RODZIAH FADZILLAH
S 01:15 BK8 BK5
215 SPA 102 SPA 302
ALl SAMSIAH
A 3:15 BK5 SPA 203 BKA TEE 104 ETE 211
315 AISHAH ROSNEE NIZAN
: M EBK M EPP M EEE
4:15
4:15
5:15
08:00 SPA 101 SPA 202 SPA 102 SPA 202
FAZIDA ZAID SUHAINI YUSRAI
R 09:00 BK3 BK2 SPA 301 BK18 BK 5 ETE 312
0900 JAILANI OTHMAN
: ME M EBE
A 10:00
: ETE 211
10:15 NAZRUL
B 11:15 BPS 103 M AUTOCAD
W AZIZAH
1115 M EPE NURAIDA
U 12:15 STUDIO
12:15 SPA 203
. ROKIAH
01:15 BKA




2:15
3:15

3:15
4:15

4:15
5:15

08:00
09:00

SPA 201
ROSITA
BK1

09:00
10:00

E1003
JAILANI
M EEE

ETE 208
NIZAN
M EEE

ETE 314
AZAHAR
M PROJEK

10:15
11:15

11:15
12:15

12:15
01:15

BPS 203
AISHAH
STUDIO

ETE 106
IDURA
BK11

ETE 104
LINDA
BK 5

2:15
3:15

3:15
4:15

& c(‘)NFFOH \

4:15
5:15

08:00
09:00

09:00
10:00

BPS 103
HASROL
M EPE

E1001
SAMSIAH
BKE4

ETE 106
ROSNEE
M EPP

ETE 210
HADIAH
BK10

10:15
11:15

SPA 102
LOKMAN
BK3

11:15
12:15

EET 105
LINDA
BK5

ETE 312
ZURAIDAH
M ECOM

12:15
01:15

SPA 203
YUSRAINI
BK5

2:15
3:15

3:15
4:15

4:15
5:15

Tandatangan Penyelaras

Tandatangan KJKK




TARIKH KUATKUASA: 1 JULB4#20

JADUAL WAKTU INDUK PENSYARAH KURSUS

MASA NOR AZIAH A.GHAFFAR ROSITA M. ZAID SAMSIAH JAILANI
08:00 BPS 101 ETE 104
_ SPS 1 STE 1
09:00 BK3 BK6
09:00 ETE 101
STE 1
10:00 BKE1
10:15 SPA 106 ETE 107 ETE 313
SPS 1 STE 1 STE 4
11:15 BK3 BK7 BK 5
11:15 ETE 311 BPS 102
_ STE 4 SPS 1
12:15 BK6 _—~BK4
12:15 /
01:15 Ta H
2:15 SPA 206 g
SPS Q
3:15 BK5 E 20 BPS 102 ETE 209 ETE 210
- SPS 1 STE 2 STE 2
315 \, M EPE M EEE M EPE M EEE
4:15
4:15
5:15
08:00 SPA 101 BPS 102
_ SPS 2 SPS 1
09:00 BKEG ETE 208 BK3 ETE 209 ETE 313
09:00 STE 2 STE 2 STE 4
: M EPE M EPE M EPP
10:00
10:15 SPA 306 ETE 210
SPS 4 STE 2
11:15 BK3 ESTTEESil e
11:15 M EPE
12:15
1215 BPS 203 ETE 104
_ SPS 2 STE 1
01:15 BK4 BK 6
2:15 ETE 105
3:15 SPA 106 et BPS 201 ETE 105
SPS 1 SPS 2 STE 1
3:15 M EEE M EEE M EEE
4:15
4:15
5:15
08:00
09:00 SPA 201 ETE 208 ETE 207 ETE 210
SPS2A STE 2 STE 2 STE 2
09:00 M EBK M EPE M EBK M EPP
10:00
10:15
11:15 SPS 201 ETE 311 ETE 104
STE 2 STE 4 STE 1
11:15 M ETL M EPE M EPE
12:15
12:15 ETE 107
_ SKE1S3
0115 BKES3




2:15
3:15

3:15
4:15

4:15
5:15

08:00
09:00

SPA 101
SPA'S
BK10

BPS 201

09:00

10:00

SPS 2
M EBK

10:15
11:15

11:15

12:15

SPA 306

ETE 103
STE1
BKE1

SSTE 4
M EEE

BPS 102
SPS1
M AUTOCAD

12:15
01:15

L\

ETE 204
STE 2
M AUTOCAD

ETE 105
STE1
M EK

2:15
3:15

3:15
4:15

\

i

4:15
5:15

N

08:00
09:00

09:00
10:00

SPA 106
STE1

BPS 102
SPS 1
B4

M EEE

10:15
11:15

11:15
12:15

SPA 102
SPS1
M EBK

ETE 314
STE 4
M EPE

ETE 204
STE 2
M AUTOCAD

ETE 310
STE 4
M EEE

12:15
01:15

2:15
3:15

SPA 106
STE1
BK3

3:15
4:15

ETE 314
STE 4
M ETL

BPS 201
SPS 2
M EEE

ETE 104
STE
BK 3

ETE 210
STE 2
M EPP

4:15
5:15

Tandatangan Penyelaras
Nama :
Tarih :

Tandatangan KJKK

Nama :
Tarik :




JADUAL WAKTU INDUK BILIK

TARIKH KUATKUASA: 1 JULAI 2004

MASA BK1 BK2 BK3 BK4 STUDIO 1 STUDIO 2
08:00 ETE 208 SPA 101
09:00 STE 2 SPS 1 BPS 101 BPS 303
FAZIDA JEYANTHI
09:00 ETE 104 ETE 312 SPS1 SPS 4
: e STE 4 ALl ANIS AMIRA
10:00 ROSTA ZULHASDEE
10:15 ETE 313
STE 4
11:15 AZURA
wis | e | ey e
12:15 FADZILLAH HAFILI FAZIDA SPS 2 ROZITA 5558325
12:15 AISHAH
01:15
2:15
3:15
315 ETE 208 SPA 202 BPS 305 SPS 4
. STE2 SPS 2 FADZILLAH
4:15 MASRIANI W AZIZAH
4:15
5:15 N\
08:00 ETE 210 BPS 306
STE 2 SPS 4
09:00 YASWADI _ BPS 101 SPS1 FAZIDA
09:00 ETE 16 o HAFILI
STE1
10:00 AISHAH
10:15 ETTE i
11:15 BPS 204 BPS 305
ROSITA SPS 2 SPS 4
11:15 ETE 208 SPA 102
STE 2 oS 1 HAYATI AZURA
12:15 SAMSIAH GHAFFAR
12:15
01:15
215 ETE 104 ETE 315 SPA 102 BPS 302
STE1 STE 4 STE 1 SPS 4
3:15 S ARIFFIN R NAZELI SARINA NOOR ASIAH
3:15 ETE 210 BPS 204
STE 2 SPS 2
4:15 HASNIDA AISHAH
4:15
5:15
08:00 STE 104 STE 311 BPS 302
STE1 STE 4 SPS 4
09:00 ANIS AMIRA ZAINUDDIN MERHAATI
09:00 ETE 106
STE1
10:00 ROZITA
10-15 ETE 209 ETE 313
STE 2 STE 4
11:15 ALl HAFSA
11:15
] BPS 303
12:15 SPS 4
12:15 SPA 306 ZULHASDEE
SPS 4
01:15 SARIATI




2:15
3:15

3:15
4:15

4:15
5:15

08:00
09:00

ETE 210
STE 2
AZIMAH

SPA 206
STE 2
JEYANTHI

09:00
10:00

ETE 208
STE 2
SARIATI

BPS 102
SPS1
AZLILA

BPS 302
SPS 4
ALI

10:15
11:15

ETE 104
STE1
JAILANI

ETE 315
STE 4
ZAID

SPA 106
SPS1
ERINA

11:15
12:15

ETE 211
STE 2
KAHIROL

SPA 206
SPS 2
NOOR ASIAH

12:15
01:15

M

BPS 204
SPS 2
ARIFAH

BPS 302
SPS 4
MERHAYATI

2:15
3:15

3:15
4:15

oH )

coN

4:15
5:15

08:00
09:00

E3042
DTK351
BAHARIN

E2002
SPA 204
SAMSIAH

SPA 306
SPS 4
ROSITA

09:00
10:00

10:15
11:15

ETE 106
STE1
AMRIE

ETE 314
STE 4
KAMELY

11:15
12:15

12:15
01:15

SPA 301
SPS1
SHARMILA

BPS 302
SPS 4
ZAINUDDIN

2:15
3:15

B1002
SKEiS1
ALI

ETE 315
STE 4
JOHAR

3:15
4:15

ETE 105
STE1
ROSLINA

4:15

5:15

Tandatagan Penyelaras

Nama :
Tarih :

Tandatangan KJKK

Nama :
Tarikh :




JADUAL WAKTU PENSYARAH KURSUS

PENSYARAH : ROSITA BINTI ZAINAL SESI : JULAI 2004 TARIKH KUATKUASA : 1 JULAI 2004
Masa 8.00 9.00 10.00 10.15 11.15 12.15 1.5 2.15 3.15 4.15
Hari 9.00 10.00 10.15 11.15 12.15 1.15 2.15 3.15 4.15 5.15
ETE 104 ETE 208 ETE 312 ETE 312 ETE 312
ISNIN STE1 R STE 2 R STE 4 STE 4 STE 4
BK 1 BK 1 M EPE M EPE M EPE
ETE 104 ETE 208 ETE 208 ETE 208
SELASA STE 1 E STE 2 STE 2 STE 2 E
BK 5 M ETE M ETE ME/ \
ETE 208
RABU STE 2 H TO H
BK 1 »o
ETE 208 ETE 208 ETE 312 ETE\312 ET 2
KHAMIS STE 2 STE 2 A STE 4 STE\4 STE 4 A
M ETE M ETE M EPE M EP M EPE
ETE 104 ETE 104 ETE 104
JUMAAT T T STE 1 STE 1 STE 1
BK 1 BK 1 BK 1
BIL KURSUS KOD A
1 Pem. Elekik 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 :

Tarikh :

Nama :
Tarih :



JADUAL WAKTU BILIK

BILIK : BK 1 SESI : JULAI 2004 TARIKH KUATKUASA : 1 JULAI 2004
Masa 8.00 9.00 10.00 10.15 11.15 12.15 1.15 2.15 3.15 2.15
Hari 9.00 10.00 10.15 11.15 12.15 1.15 2.15 3.15 4.15 5.15
SPA 101 ETE101 ETE 103 ETE 206 ETE 106 SPA 106 SPA 106
ISNIN STE 1 STE 1 R STE 1 STE 2 STE 1 R STE1 STE 1
ZAWAWI ROSITA FADZILLAH ROSITA ANIS AMIRA HADIJAH HADIJAH
SPA 101 SPA 206 SPA 206
SELASA STE 1 E STE 2 STE 2 E
ZAWAWI HADIJAH HADIJAH
ETE 208
RABU STE 2 H H
NIZAN / To
ETE 208 ETE\208 ce
KHAMIS A STE 2 STE\2 A
NIZAN NIZA
ETE 314 STi ETE 314 ETE 104 ETE 104 ETE 104
JUMAAT T 4 STE4 T STE 1 STE 1 STE 1
AZWA AZWA ROSITA ROSITA ROSITA

Tandatangan Pelaras

Nama :
Tarih :

Tandatangan KJKK
Nama :
Tarikh :




JADUAL WAKTU KELAS

KELAS:STM 1 SESI : JULAI 2004 TARIKH KUATKUASA : 1 JULAI 2004
Masa 8.00 9.00 10.00 10.15 11.15 12.15 1.15 2.15 3.15 4.15
Hari 9.00 10.00 10.15 11.15 12.15 1.15 2.15 3.15 4.15 5.15
TTM 102 TTM 102 TTM 103
ISNIN PERHIMPUAN MPGC R MPGC R MBK
SPA 106 TTM 101 TTM 104
SELASA BK 3 E MPC /\E MPC
TTM 104 TTM 102 SPA 103
RABU MPC H MPC/CGNTO ) BK 2
TTM 103 TTM 1 SPA 101
KHAMIS MBK A Mpcdi A BK 1
\—
SPA 102
JUMAAT T BK 1 T
NAMA
BIL KURSUS KOD PENSYARAH T A M/KREDIT
1 PENDIDIKAN ISLAM SPA 101 1 1 15
2 PENDIDIKAN MORAL SPA 102 1 1 15
3 ENGLISH FOR COMMUNICATION | SPA 103 1 1 15
4 PEMBANGUNAN DIRI | SPA 106 0 2 1.0
5 PERISIAN APLIKASI TTM 101 0 6 3.0
6 ASASPENGATURCARAAN 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 damandatangan Penyelaras
Tarih :

Nama damandatangan KIKK
Tarikh :




SEMESTEROS TEACHI NG PLAN
JASINCOMUNITY COLLEGE,
MINISTRY OF HIGHER EDUCATION MALAYSIA

Lecturer : Session
Course Code & Name: Programe
Assessment
Week , : o (Quiz / Test/ Implementation
(Planning Date) Topic, Sub. Topic dan Objective Assigment Date Notes
Handson)

Prepared by:

(Name and Signature)

Date:

Approved by:

(Name and Signature)
Head of Engineering &sIRiépt / Programe

Date:

PLTW3/L1(280809)



RANCANGAN MENGAJAR SEMESTER
KOLEJ KOMUNJASIN
KEMENTERIAN PENGAJIAN TINGGI MALAYSIA

Nama Pensyarah KUESUS............coooiiiiiiiiiiiiiiiii o e Sesi Pengajian........ccceeeeeiieeeeeeeieienieeee,
Kod dan Nama KUISUS..........uuuiiiiiiiiiiiieieeee e Program e
Minggu (Tarikh| Topik, Sub.Topik Dan Objektif Kuliat FEIE Tarikh
. (Kuiz / Ujian / Catatan
Rancang) Amali / . Pelaksanaan
Tugasan/Amali)

Disediakan oleh: Disahkan oleh:
(Tandtangan damama Pensyarah Kujsus (Tandatagan darNama KJKK / Ketua Program
Tarikh: .. TariKN: ..o

PLTW3/L1(280809)



REKOD KEHADIRAN KURSUS
KOLEJ KOMUNITI KEMENTERIAN PENGAJIAN TINGGI MALAYSIA

Kolej : Kolej Komuniti Jasin Kelas ettt rrreree e e e —rreeenreeee————_
Sesi ettt e e e e e e e e ——aaaaeara . Penysrah Kursus ettt Eereerrreeee e e e ——rreaaaea e e ——————aaaaaan
Kod Kursus et ———— e e e Pensyarah Kelas PP P PPN
Namaursus oo e e e e e e et et et e ee e e et a— bbb Bulan dan Tahun e oo oo oo e e e e e eeteeeeeeete et eteerrrrebnrnnaaaaan
Jam Pertemuan Per SEMESIEN & .......ouiiiiiiiiiiiire e Minggu Perkuliahan : ...........ccccoeeee. hingga .....cccvvvveeiiiiiieeeee,
Kelas : Bulan
Pensyarah Kelas : Minggu Perkuliahan
Tarikh Pertemuan Jumiah Jam Jurnlah
: . ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ST Hadir JUTED 0 Jam Patut| Peratus
Bil No. Pendaftaran Nama Pelajar Jam Perternuan dgmr Terkumpul TeTrgrukrirr]]?ul Hadir | Kehadiran
T Terdahulu Terkini
1 A
2 0 \
3 —gNTO—
4 \ v
5 \
6 ——
7
8
9
10

Disediakan oleh :

(Tandtangan daNMama Pensyarah Kuysus

TariKN & e




KOLEJ KOMUNITI JASIN

Kementerian Pengajian Tinggi Malaysia
Km.24,Taman IKS Merlimau, Jalan Muar, 77300 Merlimau,

&

Melaka. KOLE‘.IMI\(SOI'I{I‘UN'TI

Tel : 06-2631616 Faks :06-2631717
Kepada Pelajar RUj. Kami .o,

Tarikh
Nama PP
NO Pendaftaran : ........oooeeeeeeeiiiiiieieie e
TIDAK HADIR KULIAH / AMALI (AMARAN 1/ AMARAN 2)*
Anda didapati tidak hadir kuliah / amali UNtuk KUISUS ...
pada tarikh dan masaikut:
Bil Tarikh Hari Waktu Kuliah

2. Sekiranya peratus kehadiran anda kurang daripada 80%, anda boleh ditahan daripada mendt
Peperiksaan Akhir Semester / dimansuhkan markah penilaian berterusan.
3. Anda dinasitkan hadir ke kuliah supaya tidak menjejaskan kelayakan anda untuk menduduki Peperiks

Akhir Semester / dimansuhkan markah penilaian berterusan.
Sekian, terima kasih.
OBERKHI DMAT UNTUK NEGARAOG

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 yatigak berkenaan.
Amaran 1 ditandatangani oleh Pensyarah Kursus
Amaran R ditandatangani oleh KIJKK/KP/Ketua Unit

PLTW3/L2(280809)



?‘\\«% o®
KOLEJ KOMUNITI JASIN e
Kementerian Pengajian Tinggi Malaysia .\_ ﬁg’ KOLEJ KOMUNITI
Km.24,Taman IKS Merlimau, Jalan Muar, 77300 Merlimau, -y, JASIN

Melaka.
Tel : 06-2631616  Faks : 06-2631717

RUj. Kami @ ..o,
Tarikh @

Nama Pelajar ..o
(o T 1= aT0 =i = U= o [T PTTPT

Kursus L e e e ereeeaeeaereetaeeieteeeaeraeearraereeteetertaerreaaraaen

Tuan,

SURAT TUNJUK SEBAB BASHADIRAN KULIAH / AMALI KURANG 80%

Adalah saya diarah merujuk kepada perkara di atas.

2. Berdasarkan kepada Rekod Kehadiran kursus ke kuliah /amali........................
sehingga.........cccoooo SESlcieeeeeeen... bagi kursus ............cccco

didapati kehadiran anda setakat ini tidak menepati keperluan minima 80% seperti yang ditetapkan di
dalam Buku Peraturan Penilaian dan-Arahan Peperiksaan.

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

Sekian dimaklumkan, terima kasih.

0 BERKHI DMAT UNTUK NEGARA 0

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

PLTVO3/L3 (280809)



BORANG PEMANTAUAN KEHADIRAN KULIAH / AMALI KURANG 80%

Nama Pensyarah Kursus

Kursus

Program

Tarikh Semakan

KOLEJ KOMUNUJASIN
KEMENTERIAN PENGAJIAN TINGGI MALAYSIA

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

20%
No Jumlah
Bil Pen daﬁaran Nama Pelajar Peratus
Ketidakhadirar

Disediakan oleh:

,,,,,

Tarkh: .o

. éeeé.

PLTW03/14(280809)



KOLEJ KOMUNUASIN
KEMENTERIAN PENGAJIAN TINGGI MALAYSIA
BORANG PENILAIAN PROSES PENGAJARAN

PROGRAM
KELAS:
SKALA: 1 = Amat Lemah 2 =Lemah mBaskéen 4 =Baik 5 = Amat Baik

Nama Pensyar:

Kursus
Kriteria Skor (bulatkan)
1 | Pensyarah menerangkan sukatanglan kaedah penilaian kepada pelajar 112]13]|4]5
2 | Permulaan pengajaran dan pembelajaran (P&P) pensyarah menarikdanbel 1 [2 |3 |4 |5
3 | Penerangan dan huraigkuisusnudah 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 pengetadbaikydan sesuai dengaugur] 1 |2 (3 (4 | 5

yang diajar.

7 | Pensyarah berupaya mengawal disiplin pelajar di dalam kelas semasa P&P (

8 | Proses P&P menarik dan mudah diikuti.

9 | Pensyarah sentiasa bersama pelajar sepanjang proses P&P

10 | Tulisangnsyarah mudah dibaca dan difahami

11 | Pakaian pensyarah bersesuaian dengan pembelajaran yang diajar

12 | Pensyarah mudah memberikan kerjasama

13 | Pensyarah dapat memberikan jawapan dengan tepat

14 | Pensyarah serdiamenepati masa

15 | Pensyarah sentiasa menerapkanilailanurni semasa pengajaran

16 | Pensyarah mudah memberi pujian dan galakan kepada pelajar

17 | Pensyarah sentiasa menggunakan Alat Bahan Bantu Mengajar (ABBM)

18 | Pensyarah mengambil berat aspek kebersihan dan keselamatan

19 | Pensyarah memberikan tugasan yangmencukupi kepada pelajar.

20 | Kesimpulan diakhir P&P sentiasa dibuat

R

NIN[ININ[ININININININININININ
WIW(WIW[WW[WW[W|W[W|W[W]|Ww
EER RSN B B S B S P [ P [ P [
gaforoforjoforjorforjorforjofor|ol

JUMLAH MARKAH

PLTW03/15(280809)



KOLEJ KOMUNWJASIN
KEMENTHRN PENGAJIAN TINGGI MALAYSIA

BORANG PENCERAPAN PENSYARAH
Nama Pensyarah
Tandatangan Pensyarah:
Taraf Jawatan :
KursusDiajar :
Kelas : Tempat : Tarikh : Masa Pemantauan:
Pencerapan : Kali 1/Kali 2/Kali 3

1 = Amat Lemah emah 3 = Memuaskan 4 = Baik 5 = Amat Baik
SKOR

ElL- FRITERES (BULATKAN YANG BERKENAAN)
1 Mempunyai pengetahuan dalam subjek yang diajar 1 2 3 4 5
2 Penggunaan bahan bantu mengajar yang bersesuaiaan kealg#sal 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 n@s 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 nif@lai murni 1 2 3 4 5

JUMLAH SKOR . ééééé.
(Nota : Jumlah skor pensyarah >7i0s¥ )

ULASAN KBJA JABATAN

(; Proses pengajaran pensyarah berkesal (; Proses pengajaran pensyarah ki (; Proses pengajaran pensyarah tidak be
berkesan. Perbincangan perlu dibuat ¢ dan pensyarah perlu dicerap 9

pensyarah lagi/hantar berkursus

Ulasan :

eeeeee. ... . eeeee.
T.Tangan dan Nama dan Cop KJKK

Tarikh:

PLTVO3/L6(2808P9



KOLEJ KOMUNUASIN
KEMENTERIAN PENGAJIAN TINGGI MALAYSIA

BORANG PENILAIRERALATAN ASAS
BAGI BENGKEL/ MAKMAL / BILIK KULIAH

Lokasi

Kod Kursus Kursus

Nama Pensyarah Kursus :

Bil. Nama Peralatan Asas

Bilangan Peralatan
(Ji ka ti abdd)a | Catatan Tindakan
Bpleh Rosak Penyenggaraan
Diguna

Jumlah

e Adakah Proses P & P berjalan dengan lanc#k? TidakA ( Jika Tidak, silikan borang di bawah)

Bil. Nama Peralatan Asas yang diperlukan Bilangan yang diperlukan

Disediakan oleh:

( )
T.Tangan/Nama/Tarikh
Pensgrah

PengesahaRenyelia BMB

Semakan yang dibuat di atas disahkan betul.

( )
T.Tangan/Nama/Tarikh

Ulasan KJKK

A Status alatan asas berada dalam keadaan baik. Proses F
dilaksanakedengan baik dan memuaskan.
A PBMB, sila ambil tindakan perolehan/ penyenggaraan yang sews

A  LainLain

( )
T.Tangan/Cop Jawatan/Tarikh

PLTW3/L7(280809)



KOLEJ KOMUNUASIN
KEMENTERIAN PENGAJIAN TINGGI MALAYSIA

BORANG PERALATAN ASAS YANG DIPERLUKAN

Alatan Yang Diperlukan

Kursus Lokasi . Catatan
Nama Alatan Bilangan

Disediakan oleh:

éééééeeeceecée. . . é
( Tandatangan dan Nama PBMB
Tarikh:

é
)

PLTW3/L8(280809)




BORANG PERBANDINGAN ANALISA PENILAIAN PROSES PENGAJARAN DAN PEMBELAJARAN

Program Semester|
Kebs Sesi
Peratus Pencapaian pelajar Dalar]
Kursus Pensyarah Penilaian Akhir Semester
Peralatan
Bil Kod Jum Nama * Purata| NilaiMatg 2. 00 3.00 Nilai Mata Méor‘]ii?(su il catatan
Pelajar Skor <2.00 | Mata<3.00 mata<3.6] O 3. ya( ap)
tidak X)]
ULASAN KK
Tandatangan dan Ga{KK Tarikh
NOTA:

*Jumlah skor krtiteria dari Borang Penilaian Proses RehJajaBArb(280909))




