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SEKAPUR SIRIH

Alhamdulillah syukur ke hadrat Allah swt kerana dengan limpah dan kurnia-
Nya Buku Panduan Penyediaan Fail Rekod Pensyarah telah berjaya dihasilkan. 
Ia mengandungi panduan seragam untuk menyediakan Fail Rekod Pensyarah 
(FRP), Fail Rekod  Pelajar (FRPel) dan Folio Pelajar. Sebagaimana yang 
kita maklum dokumen-dokumen ini adalah sangat penting dan wajib ada 
pada semua pensyarah yang mengajar sebagai panduan dalam menjalankan 
tugas sebagai pendidik di kolej komuniti. Justeru ianya perlu seragam, jelas 
dan mampu menjadi dokumen rujukan dalam pengajaran dan pembelajaran. 
Ianya juga merupakan salah satu kaedah penyimpanan dokumen yang 
mengandungi rekod dan maklumat berkaitan Pengajaran dan Pembelajaran 
(PdP) yang menjadi rujukan pensyarah. Sehubungan itu, adalah amat penting 
dokumen-dokumen ini diuruskan secara sistematik dan teratur selaras dengan 
peraturan-peraturan yang berkuatkuasa bagi memastikan semua rekod 
adalah terpelihara dan boleh diakses dengan pantas apabila ia diperlukan. 
Kegagalan menguruskannya dengan baik boleh menjejaskan tugas seharian 
dan memberi kesan negatif kepada masa depan kolej komuniti. Justeru pihak 
Unit Kurikulum, Bahagian Akademik dan Pendidikan  Berterusan (BAPB) 
telah mengambil insiatif untuk mengeluarkan buku panduan khusus penyediaan 
FRP, FRPel dan Folio Pelajar dengan kerjasama pensyarah-pensyarah Kolej 
Komuniti Kementerian Pendidikan Tinggi. Penghasilan buku panduan ini 
juga turut dibantu oleh Bahagian Instruksional dan Pembelajaran Digital, 
Jabatan Pendidikan Politeknik yang memberikan input dan panduan penting 
yang perlu ada dalam dokumen FRP. Beberapa siri bengkel dan mesyuarat 
bagi menghasilkan dokumen penyelarasan kesemua dokumen ini telah 
dilaksanakan semenjak bulan Mei lagi dan akhirnya dokumen penyelarasan 
FRP telah berjaya dihasilkan sebagai rujukan untuk semua pensyarah kolej 
komuniti. Jutaan terima kasih saya ucapkan pada semua pihak yang terlibat 
dalam penyediaan dokumen ini sama ada secara langsung atau bukan 
langsung. Semoga usaha murni ini diberkati Allah swt dan dipermudahkan 
segala urusan yang berkaitan dengannya. 

Haji Wan Izni Rashiddi bin Wan Mohd Razalli
Pengarah, 
Bahagian Akademik dan Pendidikan Berterusan,
Jabatan Pendidikan Kolej Komuniti
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1.0 NAMA DAN TARIKH KUATKUASA
Panduan ini adalah dinamakan Buku Panduan Penyediaan Fail Rekod 
Pembelajaran dan Pengajaran (PdP) - Edisi 2016 dan hendaklah mula 
berkuatkuasa pada Sesi Mac 2017. 

2.0 TUJUAN
Buku panduan ini bertujuan bagi mewujudkan keseragaman dalam 
melaksanakan penyediaan Fail Rekod Pensyarah (FRP) sepenuh masa. 
Ini adalah proses jaminan kualiti untuk memastikan semua rekod 
kualiti berkaitan dengan pelaksanaan pembelajaran dan pengajaran 
dilaksanakan dan disimpan oleh semua pensyarah.

3.0 SKOP
FRP adalah fail yang digunakan oleh pensyarah untuk menyimpan 
semua rekod kualiti berkaitan dengan pelaksanaan pembelajaran dan 
pengajaran. Semua pensyarah perlu memiliki FRP masing-masing dan 
TIDAK BOLEH dikongsi dengan pensyarah lain.

4.0 TAFSIRAN
Dalam panduan ini, melainkan jika konteksnya menghendaki makna 
yang lain:
4.1 JPKK

Jabatan Pendidikan Kolej Komuniti (JPKK) merujuk kepada 
jabatan di bawah Kementerian Pendidikan Tinggi (KPT) yang 
bertanggungjawab terhadap pengurusan Kolej Komuniti KPT. 

4.2 TPA / TP
Timbalan Pengarah Akademik / Timbalan Pengarah adalah 
seorang pegawai yang dilantik oleh Ketua Pengarah JPKK 
untuk mengetuai jabatan yang menguruskan hal-hal berkaitan 
akademik dan pendidikan berterusan di Kolej Komuniti. 

4.3 KP
Ketua Program adalah pensyarah yang dilantik oleh Pengarah 
Kolej untuk bertanggungjawab terhadap pengendalian setiap 
program.

4.4 KU
Ketua Unit adalah pensyarah yang dilantik oleh Pengarah 
Kolej untuk bertanggungjawab terhadap pengendalian Unit 
Pengajian Am.
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4.5 MQA
‘Malaysia Qualifications Agency’  adalah agensi yang 
bertanggungjawab memberi pengiktirafan terhadap setiap 
program yang dijalankan di setiap Kolej Komuniti.

4.6 PNM
Purata Nilai Mata adalah Purata Nilai Mata Kredit seseorang 
pelajar bagi sesuatu semester.

4.7 PdP
Pembelajaran dan Pengajaran adalah sesuatu tugasan dan 
aktiviti yang diusahakan bersama oleh pensyarah dan pelajar.

4.8 FRP
Fail Rekod Pensyarah adalah fail yang digunakan oleh pensyarah 
untuk menyimpan semua rekod kualiti berkaitan dengan 
pelaksanaan aktiviti pembelajaran dan pengajaran.

4.9 FRPeL
Fail Rekod Pelajar adalah fail yang menyimpan rekod kualiti 
berkaitan dengan kehadiran dan penilaian pelajar.

4.10 LA
‘Learning Area’ adalah semua kursus yang diajar dan dianggap 
amat mustahak bagi sesuatu program. 

4.11 e-SiS
‘Web Based Staf Information System’ adalah merupakan 
pangkalan data interaktif yang dibangunkan berkaitan dengan 
perkhidmatan staf dan pengawal Jabatan Pendidikan Kolej 
Komuniti.

4.12 SA
Surat Amaran yang perlu diberi kepada pelajar yang tidak 
hadir ke kolej tanpa sebab-sebab yang munasabah melebihi 
10% daripada jumlah pertemuan bagi kursus / LA tersebut.

4.13 STS
Surat Tunjuk Sebab yang perlu diberi kepada pelajar yang tidak 
hadir ke kolej tanpa sebab-sebab yang munasabah melebihi 
20% daripada jumlah pertemuan bagi kursus / LA tersebut.
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4.14 i-SEMS
‘Integrated Student Evaluation Management System’ adalah 
sebuah Sistem Pengurusan Penilaian Pelajar Bersepadu dimana 
semua maklumat berkaitan dengan penilaian pelajar disimpan 
dalam sebuah sistem yang lengkap dengan proses penilaian dan 
boleh dicapai dengan penggunaan internet (online).

4.15 Pentaksiran Berterusan (PB)
Penilaian berbentuk amali, kuiz, tugasan, projek dan laporan 
atau suatu kaedah yang diambil oleh pelajar sepanjang semester. 

4.16 Penilaian Akhir (PA)
 Penilaian yang diadakan pada setiap akhir semester / LA. PA 
boleh dilaksanakan dalam bentuk peperiksaan akhir, amali, 
projek akhir dan lain-lain. 

5.0 GARIS PANDUAN PENYEDIAAN FAIL REKOD PEMBELAJARAN 
DAN PENGAJARAN (PdP)

Garis panduan penyediaan Fail Rekod Pembelajaran dan Pengajaran 
(PdP) ini adalah berdasarkan pada Panduan Pelaksanaan Program 
Pengajian Kolej Komuniti – Edisi 2014 dan Peraturan Peperiksaan 
Dan Kaedah Penilaian Kolej Komuniti – Edisi 2015.

6.0 FAIL REKOD PENSYARAH (FRP) 

6.1 FRP adalah fail yang digunakan oleh pensyarah untuk menyimpan 
semua rekod kualiti berkaitan dengan pelaksanaan pembelajaran 
dan pengajaran (PdP).

6.2 Semua pensyarah perlu memiliki FRP masing-masing dan 
TIDAK BOLEH dikongsi dengan pensyarah lain.

6.3 Senarai kandungan FRP adalah seperti berikut:

6.3.1 Misi dan Visi Kolej Komuniti ( disisipkan dalam fail )
6.3.2 Muka Hadapan dan tulang fail ( Lampiran 1 )
6.3.3 Senarai Kandungan ( Lampiran 2a atau 2b )
6.3.4 Senarai Semak Fail Rekod Pensyarah ( Lampiran 3a 

atau 3b )
6.3.5 Maklumat Pensyarah
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i. Biodata Pensyarah ( yang telah dikemaskini di 
dalam e-SiS )

ii. Senarai Tugas Pensyarah dan Carta Agihan Tugas 
( Lampiran 4a dan 4b ) 

iii. Salinan Kelayakan Akademik dan Ikhtisas

6.3.6 Takwim
i. Kalendar Akademik JPKK ( Lampiran 5 )
ii. Takwim Tahunan Kolej 
iii. Takwim Akademik Kolej ( Lampiran 6 )

6.3.7 Jadual Waktu 
i. Jadual Waktu Pensyarah ( Lampiran 7a )
ii. Jadual Waktu Kelas ( Lampiran 7b )
iii. Jadual Waktu Bilik Kuliah / Makmal / Bengkel  

( Lampiran 7c )

6.3.8 Struktur Program

6.3.9 Maklumat berkenaan Kod dan Nama Kursus / LA 
i. Kontrak Pembelajaran dan Pengajaran  

( Lampiran 8 )
ii. Silibus
iii. Rancangan Mengajar ( Lampiran 9 )
iv. Kehadiran Pelajar 

•	 Borang Tandatangan Rekod Kehadiran Pelajar 
(Lampiran 10)

•	 Rekod Kehadiran Pelajar ( Lampiran 11 )
•	 Dokumen Sokongan

a. Surat Amaran* ( Lampiran 12 )
b. Surat Tunjuk Sebab dan Jawapan*  

( Lampiran 13 )
c. Sijil Cuti Sakit*
d. Borang Penangguhan dan Penggantian 

Kuliah* (Lampiran 14)
e. Borang Permohonan Cuti Pelajar* 

(Lampiran 15)
f. Memo Kebenaran Pelepasan Kuliah / 

Aktiviti Pelajar*                     
•	 Senarai Kehadiran Pelajar Pentaksiran 

Berterusan – i-SEMS 
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•	 Surat Ditahan Menduduki Penilaian Akhir 
(PA) – i-SEMS* 

•	 Borang Penangguhan dan Berhenti Pengajian* 
( Rujuk Garis Panduan Pengambilan Pelajar 
Kolej Komuniti KPM – Edisi 7 )

v. Rekod Pentaksiran dan Penilaian
•	 Rekod Pentaksiran Berterusan Pelajar (PB) 

(Lampiran 16)
•	 Rekod Penilaian Akhir (PA) – i-SEMS 

Catatan: * jika berkaitan 
 

6.4 Sekiranya pengajaran dilaksanakan secara berkumpulan (team 
teaching) Fail Rekod Pelajar (FRPel) perlu diwujudkan secara 
berasingan bagi mengumpul perkara 6.3.9 (iv) dan 6.3.9 (v) 
untuk dikongsi bersama oleh pensyarah-pensyarah berkenaan.

6.5 FRP perlu disediakan sebelum pengajian bermula dan semakan 
FRP dibuat dua kali pada setiap sesi pengajian.

6.6 Sesi perkuliahan mesti bermula pada pukul 8.00 pagi. Sekiranya 
ada keperluan untuk memulakan sesi perkuliahan selain daripada 
waktu tersebut, pihak kolej perlu mengemukakan permohonan 
rasmi kepada Ketua Pengarah, JPKK. 

6.7 Penyelaras Jadual Waktu perlu menyediakan jadual waktu 
berdasarkan agihan modul yang telah dirancang oleh KP / 
KU dan disahkan oleh TPA / TP selewat-lewatnya 1 minggu 
sebelum sesi PdP bermula. Berikut adalah jadual waktu yang 
perlu diwujudkan pada setiap sesi PdP.

a. Jadual Waktu Kelas

Jadual Waktu yang mengandungi Hari, Masa, Kursus, 
Nama Pensyarah Kursus dan Bengkel / Makmal / Dewan 
/ Bilik Kuliah untuk semua kelas.

b. Jadual Waktu Pensyarah Kursus

Jadual Waktu yang mengandungi Hari, Masa, Nama 
Pensyarah Kursus, Kursus, Program dan Bengkel / Makmal 
/ Dewan / Bilik Kuliah untuk semua pensyarah.



6     Buku Panduan Fail Rekod PemBelajaRan dan PengajaRan veRsi 1

c. Jadual Waktu Bilik Kuliah/ Makmal/ Bengkel

Jadual Waktu yang mengandungi Hari, Masa, Kursus, 
Program dan Bengkel / Makmal / Dewan / Bilik Kuliah 
bagi setiap Bilik Kuliah / Makmal / Bengkel.

6.8 Takwim Akademik Kolej Komuniti akan dikeluarkan oleh 
JPKK pada setiap tahun. Salinan Takwim Akademik yang telah 
disahkan perlu dimasukkan ke dalam FRP sebagai rujukan 
pensyarah dalam merancang aktiviti PdP sepanjang semester 
berkenaan.

6.9 Struktur Program yang terkini bagi setiap kursus yang telah 
disahkan perlu dimasukkan ke dalam FRP. Struktur Program 
adalah merupakan dokumen utama dan rasmi yang menerangkan 
perancangan dan pembelajaran sesuatu kursus.

6.10 Rancangan Mengajar perlu disediakan untuk setiap kursus / 
LA yang diajar dan disahkan oleh TPA / TP / KP / KU.

6.11 Rekod Kehadiran 

a. Kehadiran pelajar untuk setiap kursus / LA perlu direkodkan 
dalam Rekod Kehadiran Kursus / LA.

b. Pelajar WAJIB menghadiri setiap sesi PdP tidak kurang 
dari 80% dari jumlah jam pertemuan bagi setiap kursus / 
LA

c. Bagi ketidakhadiran yang dirancang (contoh: urusan 
keluarga), pelajar hendaklah mengisi Borang Permohonan 
Cuti Pelajar dengan mendapatkan perakuan dari pihak 
yang berkenaan dan mengemukakan dokumen sokongan. 

Permohonan hendaklah diajukan kepada pensyarah kelas 
/ pensyarah kursus / LA berkenaan untuk kelulusan tidak 
lewat daripada tiga (3) hari sebelum tarikh ketidakhadiran 
tersebut. 

d. Bagi ketidakhadiran yang tidak dirancang (contoh: kematian 
ahli keluarga terdekat), pelajar hendaklah mengisi Borang 



Buku Panduan Fail Rekod PemBelajaRan dan PengajaRan veRsi 1     7

Permohonan Cuti Pelajar dengan mengemukakan dokumen 
sokongan (sijil kematian atau mana-mana yang berkaitan). 
Permohonan hendaklah diajukan kepada pensyarah kelas 
/ pensyarah kursus / LA berkenaan tidak lewat daripada 
tiga (3) hari selepas tarikh ketidakhadiran tersebut untuk 
kelulusan.

e. Tempoh maksimum bagi ketidakhadiran bersebab adalah 
lima (5) hari sepanjang semester. 

f. Sijil cuti sakit / surat kebenaran cuti tidak diambil kira 
sebagai jumlah jam patut hadir dalam sesuatu kursus / LA.

g. Pelajar yang tidak  mencapai kehadiran 80% dari jumlah 
jam pertemuan untuk setiap kursus / LA tidak dibenarkan 
menduduki PA. 

h. Pelajar akan diberikan:-

i. Surat Amaran (SA) sekiranya tidak hadir tanpa 
sebab-sebab tertentu yang dapat diterima oleh kolej 
melebihi 10% daripada jam pertemuan bagi kursus / 
LA tersebut.

ii. Surat Tunjuk Sebab (STS) sekiranya tidak hadir tanpa 
sebab-sebab tertentu yang dapat diterima oleh Kolej 
melebihi 20% daripada jam pertemuan bagi kursus / 
LA tersebut. 

iii. Pelajar yang menerima STS dikehendaki memberi 
Surat jawapan tunjuk sebab dalam masa tiga (3) hari 
bekerja bagi mengelakkan tindakan seperti perkara 
6.11 (g) diambil.

Kedua-dua SA dan STS perlu diserahkan kepada ibu / 
bapa / penjaga. Salinan juga perlu diserahkan kepada 
Pegawai Pembangunan Pelajar.

i. Pensyarah kursus / LA perlu menghantar senarai nama 
pelajar yang telah disahkan tidak mencapai kehadiran 
80% oleh TPA / TP ke Unit Peperiksaan sebelum minggu 
penilaian akhir. 
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j. Berdasarkan Senarai Kehadiran Pelajar Pentaksiran 
Berterusan (i-SEMS), pelajar yang berstatus DT (ditahan) 
akan dikeluarkan surat Ditahan Mengambil Penilaian Akhir 
(PA) oleh Unit Peperiksaan. 

7.0 FAIL REKOD PELAJAR (FRPel)

7.1 Fail Rekod Pelajar (FRPel) adalah fail yang menyimpan rekod 
kualiti berkaitan kehadiran dan penilaian pelajar sekiranya 
pengajaran dilaksanakan secara berkumpulan (team teaching). 
FRPel perlu diwujudkan secara berasingan bagi mengumpul 
perkara berikut untuk dikongsi bersama oleh pensyarah-
pensyarah berkenaan.

7.2 Senarai Kandungan FRPel adalah seperti berikut:

7.2.1 Muka Hadapan dan tulang fail ( Lampiran 17 )
7.2.2 Senarai Kandungan ( Lampiran 18 )
7.2.3 Senarai Semak FRPel ( Lampiran 19 )
7.2.4 Kehadiran Pelajar 

•	 Borang Tandatangan Rekod Kehadiran Pelajar 
•	 Rekod Kehadiran Pelajar 
•	 Dokumen Sokongan

a. Surat Amaran*  
b. Surat Tunjuk Sebab dan Jawapan* 
c. Sijil Cuti Sakit*
d. Borang Penangguhan dan Penggantian 

Kuliah* 
e. Borang Permohonan Cuti Pelajar* 
f. Memo Kebenaran Pelepasan Kuliah / 

Aktiviti Pelajar*                     
•	 Senarai  Kehadiran Pelajar Pentaksiran 

Berterusan – i-SEMS 
•	 Surat Ditahan Menduduki Penilaian Akhir 

(PA) – i-SEMS* 
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•	 Borang Penangguhan dan Berhenti Pengajian* 
7.2.5 Rekod Pentaksiran dan Penilaian

•	 Rekod Pentaksiran Berterusan Pelajar (PB) 
•	 Rekod Penilaian Akhir (PA) – i-SEMS 

Catatan: * jika berkaitan 

8.0 FOLIO PELAJAR

8.1 Pensyarah kelas perlu memastikan setiap pelajar mempunyai 
Folio Pelajar bagi setiap semester. Pelajar perlu mengumpulkan 
semua bukti pentaksiran PdP di dalam Folio Pelajar berkenaan 
dan disimpan sehingga tamat tempoh pengajian bagi semester 
berkenaan. 

8.2 Folio tersebut perlu mengandungi perkara-perkara berikut:

8.2.1 Muka Hadapan dan tulang fail ( Lampiran 20 )
8.2.2 Senarai Kandungan Folio Pelajar ( Lampiran 21 )
8.2.3 Senarai Semak Folio Pelajar ( Lampiran 22 )
8.2.4 Borang Maklumat Diri Pelajar ( Lampiran 23 )
8.2.5 Borang Pendaftaran Kursus / LA ( Salinan pelajar ) – 

i-SEMS
8.2.6 Kontrak pembelajaran dan pengajaran setiap kursus
8.2.7 Jadual Waktu Kelas
8.2.8 Dokumen pentaksiran ( lembaran kerja / tugasan / 

amali / kuiz / ujian / pembentangan / projek ) yang 
telah dinilai oleh pensyarah.

8.2.9 Lain-lain dokumen penilaian yang berkaitan dengan 
PB dan PA.

8.3 Pihak Kolej Komuniti WAJIB menyimpan sekurang-kurangnya 
Lima (5) Folio Pelajar bagi memenuhi keperluan MQA dan 
semakan pada setiap semester yang ditawarkan. Tempoh 
penyimpanan folio adalah sekurang-kurangnya selama satu 
(1) tahun.
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9.0 LAMPIRAN

Lampiran 1 : Muka Hadapan dan Tulang Fail Rekod Pensyarah
Lampiran 2a : Senarai Kandungan Fail Rekod Pensyarah  
Lampiran 2b : Senarai Kandungan Fail Rekod Pensyarah (team  
  teaching) 
Lampiran 3a  : Senarai Semak Fail Rekod Pensyarah 
Lampiran 3b : Senarai Semak Fail Rekod Pensyarah (team   
  teaching)
Lampiran 4a  : Senarai Tugas Pensyarah  
Lampiran 4b : Carta Agihan Tugas
Lampiran 5  : Kalendar Akademik JPKK
Lampiran 6 : Takwim Akademik Kolej 
Lampiran 7a : Jadual Waktu Pensyarah 
Lampiran 7b : Jadual Waktu Kelas
Lampiran 7c : Jadual Waktu Bilik Kuliah/Makmal/Bengkel
Lampiran 8 : Kontrak Pembelajaran dan Pengajaran
Lampiran 9 : Rancangan Mengajar
Lampiran 10 : Borang Tandatangan Rekod Kehadiran Pelajar
Lampiran 11 : Rekod Kehadiran Pelajar
Lampiran 12 : Surat Amaran (SA)
Lampiran 13 : Surat Tunjuk Sebab   
Lampiran 14 : Borang Penangguhan dan Penggantian Kuliah
Lampiran 15 : Borang Permohonan Cuti Pelajar
Lampiran 16 : Rekod Pentaksiran Berterusan Pelajar (PB)
Lampiran 17 : Muka Hadapan dan Tulang Fail Rekod Pelajar
Lampiran 18 : Senarai Kandungan Fail Rekod Pelajar
Lampiran 19 : Senarai Semak Fail Rekod Pelajar
Lampiran 20 : Muka Hadapan dan Tulang Fail Folio Pelajar
Lampiran 21 : Senarai Kandungan Folio Pelajar
Lampiran 22 : Senarai Semak Folio Pelajar
Lampiran 23 : Borang Maklumat Diri Pelajar
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