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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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PENGHARGAAN

Penghargaan diberikan kepada pegawai Bahagian Akademik dan
Pendidikan Berterusan, Jabatan Pendidikan Kolej Komuniti (JPKK)
dan Kolej Komuniti yang telah memberikan komitmen yang tinggi
demi memastikan penghasilan buku panduan ini dapat membantu di

dalam proses jaminan kualiti di Kolej Komuniti:-

Penasihat :  Hj. Wan Izni Rashiddi bin Wan Mohd Razalli

Ketua Editor :  Pn. Ani Asmah Binti Tajul Ariffin
Pen. Ketua Editor : Dr. Ahmad Rosli Bin Mohd Nor
Editor : Pn. Aryati Binti Ramlan

Pn. Aslinda Binti Mohd Noor
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1.0

2.0

3.0

4.0

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.

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.

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.

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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2

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

4.10

4.11

4.12

4.13

MQA

‘Malaysia Qualifications Agency’ adalah agensi yang
bertanggungjawab memberi pengiktirafan terhadap setiap
program yang dijalankan di setiap Kolej Komuniti.

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

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

FRP

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

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

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

e-SiS

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

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.

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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5.0

6.0

4.14

4.15

4.16

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).

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

Penilaian Akhir (PA)

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

GARIS PANDUAN PENYEDIAAN FAILREKOD 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.

FAIL REKOD PENSYARAH (FRP)

6.1

6.2

6.3

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

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

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
e 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*
e Secnarai Kehadiran Pelajar Pentaksiran
Berterusan — i-SEMS
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6.4

6.5

6.6

6.7

e Surat Ditahan Menduduki Penilaian Akhir
(PA) — i-SEMS*

e  Borang Penangguhan dan Berhenti Pengajian*®
( Rujuk Garis Panduan Pengambilan Pelajar
Kolej Komuniti KPM — Edisi 7))

v. Rekod Pentaksiran dan Penilaian

e Rekod Pentaksiran Berterusan Pelajar (PB)
(Lampiran 16)

e Rekod Penilaian Akhir (PA) — i-SEMS

Catatan: * jika berkaitan

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.

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

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.

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.
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6

6.8

6.9

6.10

6.11

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.

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.

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.

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

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. Bagiketidakhadiran yang tidak dirancang (contoh: kematian
ahli keluarga terdekat), pelajar hendaklah mengisi Borang
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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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jo  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)

8

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.

b.
c.
d

e.
f.

Surat Amaran*

Surat Tunjuk Sebab dan Jawapan*

Sijil Cuti Sakit*

Borang Penangguhan dan Penggantian
Kuliah*

Borang Permohonan Cuti Pelajar*
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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7.2.5

. Borang Penangguhan dan Berhenti Pengajian*
Rekod Pentaksiran dan Penilaian

. Rekod Pentaksiran Berterusan Pelajar (PB)
. Rekod Penilaian Akhir (PA) — i-SEMS

Catatan: * jika berkaitan

8.0 FOLIO PELAJAR

8.1

8.2

8.3

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.

Folio tersebut perlu mengandungi perkara-perkara berikut:

8.2.1
8.2.2
8.2.3
8.2.4
8.2.5

8.2.6

8.2.7
8.2.8

8.2.9

Muka Hadapan dan tulang fail ( Lampiran 20 )
Senarai Kandungan Folio Pelajar ( Lampiran 21 )
Senarai Semak Folio Pelajar ( Lampiran 22 )
Borang Maklumat Diri Pelajar ( Lampiran 23 )
Borang Pendaftaran Kursus / LA ( Salinan pelajar ) —
i-SEMS

Kontrak pembelajaran dan pengajaran setiap kursus
Jadual Waktu Kelas

Dokumen pentaksiran ( lembaran kerja / tugasan /
amali / kuiz / ujian / pembentangan / projek ) yang
telah dinilai oleh pensyarah.

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

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
Lampiran 2a
Lampiran 2b

Lampiran 3a
Lampiran 3b

Lampiran 4a
Lampiran 4b
Lampiran 5

Lampiran 6

Lampiran 7a
Lampiran 7b
Lampiran 7¢
Lampiran 8

Lampiran 9

Lampiran 10
Lampiran 11
Lampiran 12
Lampiran 13
Lampiran 14
Lampiran 15
Lampiran 16
Lampiran 17
Lampiran 18
Lampiran 19
Lampiran 20
Lampiran 21
Lampiran 22
Lampiran 23

Muka Hadapan dan Tulang Fail Rekod Pensyarah

Senarai Kandungan Fail Rekod Pensyarah

Senarai Kandungan Fail Rekod Pensyarah (feam
teaching)

Senarai Semak Fail Rekod Pensyarah

Senarai Semak Fail Rekod Pensyarah (team
teaching)

Senarai Tugas Pensyarah

Carta Agihan Tugas

Kalendar Akademik JPKK

Takwim Akademik Kolej

Jadual Waktu Pensyarah

Jadual Waktu Kelas

Jadual Waktu Bilik Kuliah/Makmal/Bengkel
Kontrak Pembelajaran dan Pengajaran
Rancangan Mengajar

Borang Tandatangan Rekod Kehadiran Pelajar
Rekod Kehadiran Pelajar

Surat Amaran (SA)

Surat Tunjuk Sebab

Borang Penangguhan dan Penggantian Kuliah
Borang Permohonan Cuti Pelajar

Rekod Pentaksiran Berterusan Pelajar (PB)
Muka Hadapan dan Tulang Fail Rekod Pelajar
Senarai Kandungan Fail Rekod Pelajar
Senarai Semak Fail Rekod Pelajar

Muka Hadapan dan Tulang Fail Folio Pelajar
Senarai Kandungan Folio Pelajar

Senarai Semak Folio Pelajar

Borang Maklumat Diri Pelajar
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LAMPIRAN 1

LOGO KOLEJ

FAIL REKOD PENSYARAH

MAMA PEMEGANG NUR ALYANI BINTI ABD HALIM
FAIL KEXY/IPA/NAH/ITO

oA e | SISTEM KOMPUTER DAN
PROGRAM / UNIT SOKONGAN / PENGAJIAN AM

SESI PENGAJIAN MAC 2016

SEMAKAN 1:
11 APRIL 2016 — 15 APRIL 2016

TARIKH SEMAKAN
SEMAKAN 2:
27 JUN 2016 - 1 JULAI 2016

CONTOH
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LAMPIRAN 1

LOGO KOLEJ

SISTEM
PENGURUSAN
KUALITI

woem: | GONTOH

FAIL REKOD
PENSYARAH

KEHA/SKSIZAMI3T4
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LAMPIRAN 2a

SENARAI KANDUNGAN FAIL REKOD PENSYARAH

Perkara

Indeks

Senaral Semak Fail Rekod Pensyarah

Maklumat Pansyarah

1.1 Biodata Pansyarah
1.2 Senarai Tugas LRama
1.3 Salinan Kelayakan Akagemik dan khtisas

Takwim

2.1 Kalendar Akademik Jabatan Pendidikan Kolej Komuniti
2.2 Takwim Tahunan Kolej Komuniti XYZ
2.3 Takwim Akademik Kobaj Komuniti X¥Z

—

= |

Struktur Program

Jadual Wakitu

3.1 Jadual Wakitu Pensyarah
3.2 Jadual Waktu Kolas
3.3 Jadual Wakiu Bilik Kuliah f Makmal / Bangke!

&

1 :
Catatan:® Jika barkaitan

Kod dan Nama Medul / Kursus :
Kelas :

5.1 Konlrak Pembelajaran & Pengajaran
5.2 Siliibus
5.3 Rancangan Mengajar
5.4 Kehadiran Pelajar
8. Borang Tandatangan Rekod Kehadiran Palajar
b. FRekod Kehadiran Pelajar®
c. Dokumaen Sokongan
Surat Amaran (SA)"
Sural Tunjuk Sebab (STS)
Sijil Cuti Sakit*
Barang Penangguhan dan Penggantian Kuliah®
Borang Pemmohonan Cull Pelajar®
= Memo Kebenaran Pelepasan Kuliah [ Aktiviti Palajar®
d. Sanarai Kehadiran Pelajar Pentaksiran Berterusan - -SEMS |
& Sural Ditahan Menduduki Penilaian Akhir {PA) - -SEMS |
f. Borang Penangguhan dan Berhentl Pangajian
5.5 Rekod Penilalan
a. Rekod Pentakeiran Berterusan Palajar (PB)
b, Rekod Penilaian Akhir (PA) - FSEMS

LR

CONTOH

BUKU PANDUAN FAIL REKOD PEMBELAJARAN DAN PENGAJARAN VERSI 1
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LAMPIRAN 2k

SENARAI KANDUNGAN FAIL REKOD PENSYARAH

Parkara

Indeks

Senarai Semak Fail Rekod Pensyarah

Maklumat Pensyarah

1.1 Biodata Pansyarah

1.2 Senarai Tugas LHama

1.3 Salinan Kelayakan Akademik dan lkhtizas

Takwim

2.1 Kalendar Akademik Jabatan Pandidikan Kolej Kemuniti
2.2 Takwim Tahunan Kolej Komuniti XYZ

2.3 Takwim Akademik Kole] Komuniti X2

Jadual Waktu

4.1 Jadual Waktu Pansyarah

3.2 Jadual Waktu Kelas

3.3 Jadual Waktu Bilik Kullah / Makmal ! Bengkel

Struktur Program

Kod dan Mama LA 7 Kursus :

Kelas :

5.1 Kontrak Pembelajaran & Pengajaran
5.2 Sikbus

5.3 Rancangan Mengajar

Kod dan Nama LA § Kursus :

Kelas :

5.1 Kontrak Pembelajaran & Pangajaran
5.2 Silbus

5.3 Rancamgan Mengajar

Kod dan Nama LA | Kursus :
Kelas :
5.1 Kontrak Pembelajaran & Pengajaran
5.2 Silibus
5.3 Rancangan Mengajar

Kod dan Nama LA / Kursus :

Kelas :

5.1 Kontrak Pembalajaran & Pengajaran
5.2 Silibus

5.3 Rancangan Mengajar

CONTOH
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WOLED HOMUSITIXYE
SEMARA) SEMAR FAL RENIO PTNSYARAN

(Dmarm ki os dalsm FRS wsisnad seriican das tndatangan cish TRATPAPNL])

MAMA FENEYARLH
PREGRAMUKIT
o Pty 1) | TROGEE A TELAY STuAEN LD ] Y |
e
[ I_'::q Comme | Legum | Tiows Losghas | Lengran || TR | Catsten
[ Harurgan
e Somwes Kl Moo Porarparar
[HRAHLESIAT FERSVARAH

1! odets Foraperal

3.2 Bevarn Tugsid Ui

|29 Sasae Kesydas® Aksoemia dan Ariass

[

. § Waigrciar Aiadarmih Jabati Peedidiun Kole) Ko

H 3 Tatwin Taburan Kol Komwel KYE

53 Tt Ao Kitiey Momuit )YVT

LADUAL WAKTL

3.1 whisihat ViR Pariyaral

(8 3 ik it i

33 e i B Bdal [ acral ! Bl

|STRUSTUR FROGHAM

Kot i Marmn Kasriash | LA
U

7.1 Karsrak Partsiaarer & Porgaieres

LFE- T

7.1 Rsngargar, Misrga

.4 Ko Pelaar

5. Borerg Tercatng sy Mgkes Karadens Peissr

b Floarsd Karadins Palager

¢ Douures Sohorgan

» Sl v (RA

B Torgh Ratuad (RTE"

=9y Gl Saur

= Borang Penasggutin e Firaiien heay’

= forarg Perotoren Cul Peigs™

= e Keberwrart Pesopas s Buias | At Paiaie”

4. Berars e Feiagar Pentscinen Barisnaan - HSEWE

& Sl Db khandid b Pendsan Akbic [PA] - SIS

1. Boreng Penangqaban dan Barharts Borgaas”

75 Pphicd Pondign

& Rphad Penisiainn Heroruses Pos ()

b Bl Parvisier A (P) - FSEMS:

BUKU PANDUAN FAIL REKOD PEMBELAJARAN DAN PENGAJARAN VERSI 1

15



Kog dan Mama Fures /LA
| 2

1 Honirak Perisiaaran & Pargs

(4 T el

1 3 Rancangan Mengaar

|3 & Haracioen Polnjer

. Borang Tandatengss Faaod Karadesn Peias

b Ak Cahgesiran Faiswe

€. Damen Soknngan

+ Sural Amaren (FAT"

«Burw Turgs Sabab (FTS)"

» St Dt Hasin®

» Bters) Pasdigiund® S Paengoamtan Kuilsh”

v Besang Permaonan Cull Peiair

» ok Wt i Pabepaian Fulah | Akl Penar”

2. Sonars KarsSret Pelais Patcinn Benecss - HEEMG

£ Sury Dasran Vatusus Panlien AL (PA) « SCLS

1, Borang Permeggutns San Bohern Pargajan”

1.5 Pshod Pandaian

& Rskod Pevacane Banenass Pemar [PH)

b Fator Pendsien Asr [PR) - -SEWE

|Catminn:
el

[Tercistangun
AL

Tandetsger TRATIVRISL
o b Tarkn

THATREERY
[Cep & T

WLASAN TPATREFEL

[ULASAN STMAKAN PERTAMA

LAGAN BEMAHAN KEDUA
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HOLE) KOMURTI KOLE] KOMUNITI XvE
SEMARA GEMAX FAIL REHJD PENSYARAH

(Drnasuiies ks dram FAP selepis semaian dan noslangan cish TRATPARML)

MANS PEHEYARAH ¥
PEROGRAMA KT

LAMPIHAN 38

TIOARAN YA THLAH
CAMEn | 4]

Laeghas | W Lbagaan

.1 Faipnger Adaderri Jabata~ Pesdidiken Kol Homundl

4.3 Talewin Titure Kol Kornl KrE

4.3 Tkt AihSendn Hokt] Hoassonn XYT

[JADHAAL WARTU

5.0 dachanl Wk Parripirafs

52 Jedusl Wakk Koma

5.9 dackonl Wk Bk Kuiah | daimal ! Berghol

o dmn Marma Kussos /LA ©
Felas ¢

7,9 Worsiraic Pamtaininet & Peogaanen

EFE: T

73 Rascangan isagejer

[
s Bariafan

Tarcrmngan TIRT PRIV

[Cod B Rasar

[Tardauiegan THATFEIRY

o b Tammn

ULASAN BEMAKAN PLRTALS
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LAMPIRAN 4a

LOGO KOLEJ
KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI
SENARAI TUGAS DAN TANGGUNGJAWAB

JAWATAN : PENSYARAH
BERTANGGUNGJAWAB KEPADA :PENGARAH

1. Merancang dan melaksanakan tanggungjawab akademik :-
I Mengisi dan mengemaskini jadual PdP
ii. Menyediakan bahan pengajaran — nota kuliah dan alat bantuan
mengajar
ii. Melaksanakan kuliah
iv. Menyelia aktiviti amalilbengkel/projek.
2. Merancang dan melaksanakan tanggungjawab pentaksiran dan penilaian
i. Menyediakan rancangan pentaksiran dan penilaian

. Menyedia ildian
iii. Melaksana p iz, ujian, projek dan

peperiksaan akhir

iv. Merekod dan menyimpan markah pentaksiran dan penilaian
V. Memantau pencapaian pelajar.

3. Bertanggungjawab ke atas disiplin pelajar.

4. Bertanggungjawab menjaga kebajikan pelajar.
Bertanggungjawab memupuk nilai-nilai mumi, sikap positif dan budaya
Kole] Komuniti ..............cvvveeneeee.. yang sesuai dengan masyarakat
berbilang bangsa di kalangan pelajar dan pensyarah.

6. Merancang dan melaksanakan tanggungjawab pengurusan dan
pentadbiran yang ditetapkan cleh Pengarah.

7. Memahami dan melaksanakan semua aspek sistern kualiti Kole] Komuniti

8. Menjalankan tugas-tugas lain yang diarahkan oleh Pengarah dar masa
ke semasa.
8. Arahan kerja yang lain sila rujuk pada dokumen kualiti yang berkaitan.

BUKU PANDUAN FAIL REKOD PEMBELAJARAN DAN PENGAJARAN VERSI 1




LAMPIRAN 4b

CARTA AGIHAN JAM TUGASAN PENSYARAH

LT
Peng. Pelajar, @ Jam, 5%
5 Jarn, 13%

Peng. Organisati,
7 larn, 19%

PP & PSH,
18 Jam, 47T%

Peng. PAP,
& Jam, 16%

| mAkademik  ® Penguruisn PAP  m Pengurusan Organdsasl @ Pengurusan Pelajar mRE| |

SEMARAI TUGASAN PENSYARAH

Bil. = ARADENIIK, AGIHAN JAM BL | PENGURUSAN PELAJAR | AGIHAN JAM
1_|Preses PP (min 16 am) 18 JAM 1_|Persatuan
2 |PSH (2 jam) 2 |Kio-Kurikulurm
- 3 PP 5 JAM
Bil. | PERSEDIAAN PAP | AGIHAN JAN 2 |PISPA
1_|Dokumentasi 5| Akiiviti Pelajar
2 |Maoderasi G JamM
3 |Paniaksian & Penilaian Bi_| FENGURUSAN ORGANISAS | AGIHAN JAM |
1_[Latihan industri
Bil R&l AGIHAN JAM | 2 |Paperissaan
1_|Pamyelidikan 3 |Pengambilan
2_|Panerbitan 2 JAM 4_|Eksa 7 JaM
3 _|Coaching & Menlaring 5150
4 |inovasi § |Pangurugan Asal
7_|dadual Wakiu

JUMLAH JAM SEMINGGLU= 38 JAM

** Tugasan Akademik Pensyarah (PdP + PSH) peru 18 Jam seminggu.

BUKU PANDUAN FAIL REKOD PEMBELAJARAN DAN PENGAJARAN VERSI 1
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LAMPIRAN 5
JABATAN PENDIDIKAN HKOLE) KOMUNITI
Kementerian Pendidikan Tinggi r
Arns B & T, Gaboria PjH, Jalan P4y daBRTin FIEFIITLE
Persiaran Pendana, Presint 4 Tal o GO3B000 800D Iwm

2100 PUTRAJAYA, Faks  ;BO38888 7211
MUALAY BLA Poral Rasml ; weanw jpideocu.my

R, Kami : KPTIPRIBPA fim- 1, tir)
Tarikh 14 November 2016

Pangarah
Kabe] Komuniti
Kemanterian Pendidikan Tinggi

TuanPuan,
KALENDAR AKADEMIK KOLEJ KOMUNITI TAHUN 2016 / 2047 12018
Dangan segala hormatnya saya manjuk kepada perkara di atas.

2 Sukacita disertakan sesalinan Kalendar Akademik Holej Komuniti Tabun 2016 /
2017 [ 2018 bagi perlaksanaan program akademik di kolej komuniti untuk panduan dan

rujukan pihak tuan salanjutnya,

3. Pihak Jabatan Pendidikan Kokej Komuniti (JPKK) berharap agar kalendar
akademik kolaj komunii tahun 20162017 [ 2018 di atas akan melancarkan
perancangan dan perlaksanaan program di kobe) komunai tuan,

Seklan, terima kagih.
‘BERKHIDMAT UNTUK NEGARA"
Saya yang rme t perintah,

{PP]. KEHORMAT {PA) DATO AMIR BIN MD. NOOR)
Katua Pangarah

Jabatan Pendidikan Kobej Komuniti

Kementarian Pendidikan Tinggi

Sk
Pengarah-pengarah Bahagian, JPKK

PEMERAJL KOMUNITI BERILMU & BERKEMAHIRAN @
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@ﬁa;ﬂ KALENDAR AKADEMIK TAHUN 2016 J 2017 -
et
TARIEH
A R PT—.P:;-P.:E MINGGU ATV LATIAN INDUSTRI
Tevungganu & Johor | Pahang, Sabah &
Sacmwak
SESI JULAI 2016

IMOTHE - 1BDTHE | VITHE- 1TIARE | 1§ Minggu | =00 K ma_w's""

ATATHE - 100518 1B07TNE - 1UDarE 8 Minggu Pevicuilaban

VUGN - 1TOGME | 1ZNMBNG- TWDAME | 1Minggu | CuliPartengahan Sermesler BT 2016

[PPSR [ Te———— " Pectutaran ot

JAGGAG BGHOAE | 24MOME-IOH0ME | 1 Minggu Perilaian Ashic

A0S - 0SNG | FIMONG-0SMIME | 1 MEnggy Cull AKN Samoser

SESI NOVEMBER 2016

DBAIHE- T2HINE | OTHING-1UIIE | 1 Mnggy | ST AN Semesie & Mingg Sual

TMUNG - MAUZNE | 141116 24M2NT | 6 Minggu Pecioiahan

IAG-BMAE | ISNZNE-OUANT | 1Minggu | Cull Pertengahan Semester 416

AT - 18T DEOIAT - 1W02HT T MEnggu Paricoliahain m?

IGM2AT - FMANT | ION02AT - ZMOAT | 1 Minggu Perilaian Aihic

P oT g [Eee——— P prv—

SESI MAC 2T

OSTANT - 1IMANT | DBOINT-1MONT | 1 Mnggy | U AR Semeser & Minggu Sust I

TZOINT-080SAT | 1MI7 110817 | 13 Minggu Perkufahan opinaga

[TEr— T — — Parbelsn Aktir oLl pactergtlian yeraseter diewe he

IBOBAT -OVOTHT | 10GH7 - CRITT | ZMinggu | 11 Khas Farayan & Cul Ak cutl thas permman
= T BIOHATIN;

el Farpess Al - 6 & 7 Julsl 3018
Fiarl Kebangeaan - 1 Ogas 2086
Hari R Asildta - 11 Seplamier M08
Hari Mglayaia « 1§ Saplesba 2190
Mual Wty 3 ket A
Dhpapzaall « 29 Dlootess 218
Hrigmas - 25 Dawriber 1008

T Bru - 1 Jawuadei 2017

Tiatus Bare Cha - 20 & 23 Jamar] 3097
Hal Buruh < 1 ksl 31T

i Vnaak - 10 hied 2247

Hari Keputeraan Agaag - 3 Jun 2017
Harl Pyl Aleite] - 25 & 26 Jon 3017

(inggu Bualienal - 1 khingge
Perkuianas - 13 Minggu
Perian Ahl - 1 Misg

ol Pertergshan Sermailer - | Maggu
ol Al Sermeiter - 3 Nirgg

Yhhg. P'Pj.ﬂhnrmlqm
Dato' Amir bin Md. Moor
Kerhaa

Jabatan Pondkdi Komuaith

Tain: 0
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@ﬂ‘:% KALEMDAR AKADEMIK TAHUN 2017 f 2018 T
USSR N
TARTHH
TRTTE m.m,” MINGGY AKTIVITI LATIHAN INDUSTRI
Temngganu & Joher | Malaka, Panang, Sabah
& Sarawak
SEE| JULAI 2T

AHOMT - OGOTHT | OMOTAT-CMOTAT | 1 Minggu R Pt
| osom7-zeoanr | swonnt.zmcens | 7 hegg Perkusahan

20T - CHOGAT | ZRVGAT -DNTHAT | T Minggu | Cubi Porengahan Samesier 097 2017

CAENT « 1410 T C4NAMT - 1510MT | @ Mingge Parkutizhan 2:::;'1?’:1

1SMOMT - TINBNT | 1BMONT - 221007 | 1 Minggu Pentaian Abr

ZIMOAT - IWACAT | ZIAONT-20MOAT | 1 Minggu Cutl Ak Semester

BES| NOVEMBER 2017

201017 -ONTIAT | FUNOAT-08INT | 1 Manggu | CUBAMNE Semasac & Minggu Sun

DEMMMT - 2327 DEMAAT - 241217 T Minggu Pmmn-

PNZNT-MMEAT | 2AMEAT-0UDMIA | 1Mioggu | Guth Penesgahan Serster 08112017
Tmm = 1082118 GRS - 10028 | B Minggu Peskulahan ﬁ!ﬂm

NRNE - ITORNE | 1ZCZB-18NZNE | 1 Minggu Purdiakan Akhis

[ [T — Cull AN Sasater

SESIMAC 2048
PEOZME-OMINE | ZEMZMA-04UNE | 1 Minggu mimirmm:lamwm
DADIM - 2UD4NE | DSIDIAA-ZHO4ME | TMingge Parkuahan
- ——

ZINE-IMTANE | 230ANB-2008ME | Minggu | Cull Pertengahan Seester 04032018

20004115 - (OGNS | BNOANE - DIEAD | 6 Minggu Pariuishan hasiun ol

O3MBME-DSDSNE | DAUENA- 10DEME | 1 Minggu Persluian A

MNDBIE- TBBNE | THDBMB- TTOTAE | 2 Minggu Py— N

o AN DLEH :

CLITY L

Harl Kabargasan - 3 Oges 207

Harl Mslwysa - 18 Bepterabar 2017
Sl WEras - 31 Seplomtes 3017
Daspsarll - 1§ Clkdobar 3017
Madr Rasul - 1 Dipe st 3097
fnmae - 25 isemier 24T

Tl Dary Cind - 98 & 17 Fetruan 2018
Harl Pelotegs - 1 Mol 2018

Hari Hepasenasn YOF Ageng - 7 Jun 2018
Har oy Akl - 19 & 19 Jun BHE

EMGHARAN |

v Sunlnal - 1 Mingga
Parimiain - 13 Mngge
Penisinn Ay - | Mingow

Coll Pedgrgahan Senesie - 1 Wingge
Cull Ak Bevmaater - 3 WBngoe

Ylby. PPj. Kehormat (P&}
Dty fumir bin BAd, Moar

Ketua Pengarsh

Jabatan Paad

'.I'llﬂtﬂ‘.I

pHiche] Komunitl

LSS
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LAMPIRAN &

TAKWIM AKADEMIK KOLEJ XYZ
SESI:
?;Iiﬁﬂn PELAKGANAAN ARTVM CATATAM
Pendaflaran Pelajar
108.03.16 hingga 3 i
T | P Nscmone oo
1 140316 hingga | | mnfmm.
Wo318 Tarih Pacdafaran Kissis
3 21.03.18 hingga Huliah 2
27.00.16 Tarih Akhir Perdaftaran Kum.s
2809.16 hinpga &
3 030416 Mooon i3
4 04.04, 16 hengga
100418
11.04. 18 engga
A7.04.18
18.04.16 hirgga
24-.0.._15
2504 16 hirgga &
01.06.16 s el
* Minggu Kuinh B 02.05.16 - Cutl Ganli Har
8 02.05.15 hingga * Panghaniaran Laporan Peratus Hehadean Feisis Pakeria
Ba.0a.1e 05.05.16 - Curl Inrak Mikra
09.05 16hingga |
9 1505 16 i o
5 16,0518 ingga « Mingqu Kukiah 10 17.05.1€ = Cul Han Keputeraan
X2.08.18
23,05 18 hinggw %
11 0515 Mg Kuhiah 11
D056 Ringga |,
05,0616 CUTI PERTEMGAHAN SEMESTER
12 (16,06, 16 hingga » Minggu Kuliah 12
12.08.18
* Minggu Kulish 13
12,06.16 hinggn » Tariuh akhir genghonlarsn Pontakosinn Seriensan
13 19,0616 PR
17.06.16 » Peryaranan sanarnl palaia yang ditahan ke Lnt
Proparisaan
2000616 n 220616 ~ Cuti Wi Ouran
14 TG Minggu Panilatan Akhir
= CUTI AKHIR SEMESTER
15 o 1268 | - Tarkn akhlr panghantaran Penilalan AkH (PA)
. * Semakan Kecua Fall Rokod Ponsyarah
Digmdinkan cleh : Disemak oleh | Disafikan clsh :
naniwlﬂu-nHI TmmrqsnTFm‘F - denPnng-rm -
Tanlkh Tarike | Tarah

BUKU PANDUAN FAIL REKOD PEMBELAJARAN DAN PENGAJARAN VERSI 1

23



RO IARE foTs b et e
Tesapeyy) graiusg sy iy Uil Syt [ Sy

~——  HOLNO9 s

24 | BUKU PANDUAN FAIL REKOD PEMBELAJARAN DAN PENGAJARAN VERSI 1



AP 1B
540z HZAWIAON 1535

SVIEH NLAVM TYINaVT
WINOCK LLINAWOM Fanox

BT T T
20K RS | oy HHIN Y Iy
(weunpryy) winduog seomey UMY BN B
WS U § s S50 UENERAsID
s = [ = ]
_ = i T |
I e T
| iR : E
. MR LA ¥ I UHRI - BT &
Lvvmnr
— s W@ THET (TS oA : o
T Boc ouok 056 o ——
1 L
...‘ .I. "
H H
. g ¥EVI35
HINEL
[0 [ o0t 0aE_ EINE SVTE S [T Bm S [T
00w ) o0z LN SEEL 5L ] e ] L1
A3 OO0 30 T WEWITIHL SHYL (4 ML NYONYSYIED .___..._E.._,, 3dS§ SV

BUKU PANDUAN FAIL REKOD PEMBELAJARAN DAN PENGAJARAN VERSI 1 |25



P—— :o.—-zoo o0 werwessa

5
1y v
Jimting 3
T :
A¥vne
(157 WY . BOTE oL oL | oG iy
oy oot (LT ool Tl T | e DT sy
- BNV
L 1
W :
] nevy
H H
5 5 : :
H k-]
i W [T I 7! ¥ Ty Vol [T} e i
o'r W [ St Gk ALRb SEEE [TE _ e GO | eskw
MO MO0 X = YEWNMLYITY HEIUYL HINCHLANTTE NVO HIHLATTI T HYW -50Fd
) dpd g ._f Py
L = e
ey ey SL0Z HIBNINON 1535 | witegeun || b pon |
TIADNIE MTYINHVIN DN NLYYM T RO
XA |LINAWON FIN0X
i Wy HIdINYT

26| BUKU PANDUAN FAIL REKOD PEMBELAJARAN DAN PENGAJARAN VERSI 1



LAMPIRAN 8

KONTRAK PEMBELAJARAN & PENGAJARAN
KOLEJ KOMUNITI XYZ

Program :

Sijil Pemasangan Elektrik [SPE |

Modul 1:
Pemasangan Elektrik Fasa Tunggal

Arena Pembelajaran [LA] :
SPE 1012 Keselamatan Dan Peraturan
Elektrik

Pensyarah

Pejabat

No. TelefonPejabat
E-mel

Pensyarah

Pejabat

No. TelefonPejabat
E-mel

HASIL PEMBELAJARAN ARENA PEMBELAJARAN [LA]
Di akhir arena pembelajaran ini pelajar berkebolehan untuk :

1. Menyatakan konsep keselamatan dan kesihatan pekerjaan.
2. Menerangkan Akta Keselamatan dan Kesihatan Pekerjaan, Akta Bekalan

Elektrik 1990 dan Peraturan-Peraturan Elektrik 1994.

3. Menerangkan tentang konsep kemalangan dan pencegahan.
4. Mengenalpasti risiko dan punca kemalangan di tempat kerja.

5. Melakukan latihan kebakaran dan pertolongan cemas.

Bahaya Elektrik dan Mekanikal

Ujian 1

JUMLAH JAM
AKEXH ]L:Frw_&i'ﬁj@?p‘" STRATEGI P&P PEMBELAJARAN
TERPANDU [GL

LnP01.01 Taklimat /Syarahan
Konsep Keselamatan Kuiz 1 6
LnP01.02 Taklimat /Syarahan
Perundangan dan Tata Amalan | Tugasan 1 9
LnP01.03 Taklimat /Syarahan
Konsep Kemalangan dan Kuiz 2 6
Pencegahan
LnP01.04 Taklimat /Syarahan 1
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[ Taklimat /Syarahan
| LnP01.05 Tugasan 2 8
Keselamatan Kebakaran Demonstrasi |
. Amali 1 |
[ Taklimat [Syarahan |
LnP01.06 Tugasan 3 75 [
Latihan Kebakaran Demonsirasi :
- Amali 1 [
LnP01.07 Amali 2 . |
Pertolongan Cemas || Demonstrasi 6.5 ‘
PENILAIAN
KOMPOMNEN )
PERNILAIAN LnP01.01 LnP01.03 MARKAH
| Kuiz 5%
LnP [ LnP | LnP | LnP
| 01.02 | 01.05 01.06 : 01.07
FEMILAIAM TUGAS |
| 40%
| BERTERUSAN AN | T0%
| (PB) LnP01.04
LJIAN - 5?&
LnP01.05 LnP01.06
AMALI 20%
PEMILAIAN
AKHIR AnALI 100 30%
(PA)
s Pelajar yang tidak mencapai kehadiran 80% daripada jumlah jam pertemuan
untuk setiap kursus/LA tidak dibenarkan menduduki Penilaian Akhir
RUJUKAN :
1. Dr. J Gordon Paterson, Dr. Vivien J Armstrong (Terjemah oleh Dr. Hamdan Mohd.
Noor), 2004. Panduan Asas Perfolongan Cemas. Penerbitan Pelangi,
“rujukan perlulah 5 tahun terkini

CONTOH
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Minggu 2
Minggu 3
Minggu 4
Minggu 5
Minggu 6
Minggu 7
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LAMPIRAN 12

KEPALA SURAT KOLEJ
Ruj. Kami :
Tarikh
Me. Pendaftaran
Mama Pelajar

Kelas & Pensyarah Kursus

Kod & Mama Kursus

TIDAK HADIR MELEBIHI 10% JAM PERTEMUAN PEMBELAJARAN DAN PENGAJARAN
Adalah saya diarah merujuk kepada perkara di atas.

Anda didapali tidak hadir pada tarikh dan masa berikut:

Bl Tarikh Hari Waktu Kuliah '
1 & Jula 2015 Isnin .00 pg — 1.00 ptg (4 jam)

2 | 11 Julai 2015 Sablu 11,00 pg - 1.00 pig (2 jam)
3 27 Julai 2015 Isnin 9.00 pg - 1.00 pig (4 jam}

2. Sekiranya peratus kehadiran anda kurang daripada 80%, anda beleh ditahan daripada
menduduki Penilaian Akhir.

Sekian dimaklumkan, terima kasih.
“BERKHIDMAT UNTUK NEGARA™

Saya yang menurut parintah,

Timbalan Pengarah (Akademik)Timbalan Pengarah
b.p Pengarah Kolaj Komuniti XYZ
Kementerian Pendidikan Tinggi

sk 1. Penjaga

™ CONTOH
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MNe. Pendaftaran
Nama Pelajar

Kelas & Pensyarah Kursus

Kod & Mama Kursus

LAMPIRAN 13

KEPALA SURAT KOLEJ

Fuj. Kami:
Tarikh :

SURAT TUNJUK SEBAB BAGI KEHADIRAN KURANG BO%

Saya diarah meryjuk perkara di atas,

2. Anda didapati tidak hadir kuliah/amali untuk kursus /LA di atas seperti butiran berikut:

"Bl Tarikh Hari Waktu Kuliah
1 & Julai 2015 Isnir 9.00 pg - 1.00 ptg (4 jam)
2 11 Julai 2015 Sabtu 11.00 pg = 1.00 pig (2 jam)
3 27 Julai 2015 Ismin 9.00 pg - 1.00 plg (4 jam}
4 30 Julai 2015 Khamis | 11.00 pg - 1.00 pig (2 jam)
5 3 Ogos 2015 lsain | 9.00 pg— 1.00 ptg (4 jam)
3, Berdasarkan rekod sehingga larikh sural ini, rekod kehadiran anda didapati lidak menepati

keperluan minimum 80% jam pertermuan pembelajaran dan pengajaran seperti yang ditetapkan di
dalam peraturan peperiksaan yang sedang berkualkuasa.

4,

Sehubungan dengan itu, bersama dengan surat ini disertakan Borang Jawapan Tunjuk

Sebab (BJTS) Sila lengkapkan maklumat dalam BJTS dan  hantar segera kepada Timbalan
Pangarah (Akademik) dalam tempoh TIGA (3) har bekera dari tarikh surat ini. Jika BJTS tidak
dikemukakan, anda dianggap tidak hadir tanpa sebab dan anda dilahan daripada menduduki
Panilaian Akhir.

Sekian dimaklumkan, terima kasih.

“BERKHIDMAT UNTUK NEGARA™

Saya yang menurut perintah,

CONTOH

{ )

Timbalan Pengarah AkademikTimbalan Pangarah
b.p Pengarah Kolej Komuniti X2
Kementerian Pendidikan Tinggi

sk

1. Perjaga
2. FHEP
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LAMPIRAN 14

KEPALA SURAT KOLE.J
BORANG PENANGGUHAN DAN PENGGANTIAN KULIAH/AMALI
Butiran Kuliah / Amali
Nama Pansyarah Kursus [ LA:
Kod & Mama Kursus/LA
Helas

Saya separti nama dan maklumat di atas ingin memaklumkan panangguhan kuliah/amali
saperi butiran barikut:

Tarikh Waktu
B | penangguhan | Y*™ | MM | yyjianiamali | SebabPenangguhan

Saya akan manggantikan kukah/amali sepert butiran berikut:
Tarikh

Bil Jam Hari Waktu Gantian Tampat

Penggantian

Selkdan,lerima kasdh
Yang banar,

{ 1 Tarikh:

Pengesahan TPATP:

Catatan:

== GCONTOH

[ ) Tarikh:
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LAMPIRAN 15

KEPALA SURAT KOLEJ
BORANG PERMOHONAN CUTI PELAJAR

Timbalan Pengarah Akadamik
Kaoleg] Komuniti XYZ,

Kementerian Pendidikan Tinggi. Tarikh:

Dengan segala hormatnya SEYE ..o

{Mo. Pendaflaran; . ) tidak menghadln kulkah/
akliviti Pembelajaran dan Pengajaran selama .. .. hari mulai .. cesene NENGQA

.... dengan sebab berikut:

Tarkh | s
{ Tandatangan Pelajar )

Ulasan Pensyarah: Permohonan ini * Disckong / Tidak Disokong

Tarikh & i e

(Mama ;)

Kelulusan TPAITP:
Permohonan ini * diluluskan ! tidak diluluskan dengan kehadiran lidak diambil kira.

{ ) TRAKR 2 vore v ssmssseesseess s
Timbalan Pangarah Akademik / Timbalan Pengarah

Kole] Komunitl XYZ
Kementerian Pendidikan Tinggi co NTOH
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LAMPIRAN 17

LOGO KOLEJ

FAIL REKOD PELAJAR

NAMA PEMEGANG HUSNA ALYANI BINTI ABD HALIM
FAIL SITI KHADIJAH BINTI OTHMAN

" SIJIL SISTEM KOMPUTER DAN
PROGRAM SOKONGAN

SESI PENGAJIAN MAC 2016

SEMAKAN 1:
11 APRIL 2016 - 15 APRIL 2016

TARIKH SEMAKAN

SEMAKAN 2:
27 JUN 2016 — 1 JULAI 2016

CONTOH
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LAMPIRAN 17
LOGO KOLEJ

SISTEM
PENGURUSAN
KUALITI

| CONTOH

FAIL REKOD
PELAJAR

SKS
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LAMPIRAN 18

SENARAI KANDUNGAN FAIL REKOD PELAJAR

Perkara

Senarai Semak Fail Rekod Pelajar

1 | Kehadiran Pelajar

a. Borang Tandatangan Rekod Kehadiran Pelajar®
b. Rekod Kehadiran Pelajar®
¢. Dokumen Sckongan

[ 3

" & = & @

Surat Amaran (SA)*

Surat Tunjuk Sebab (STS)*

Sijil Cuti Sakit*

Borang Penangguhan dan Penggantian Kuliah®
Borang Permohanan Cuti Pelajar®

Memo Kebenaran Pelepasan Kuliah / Aktiviti Pelajar

Senarai Kehadiran Pelajar Pentaksiran Berterusan - i-SEMS

Surat Ditahan Menduduki Penilaian Akhir (PA) — i-SEMS

Borang Penangguhan dan Berhenti Pengajian

Rekod Penilaian

a. Rekod Pentaksiran Berterusan Pelajar (FB)
b. Rekod Penilaian Akhir (PA) = -SEMS

CONTOH
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KOLE) KOMUNITI XY¥Z
SENARAI SEMAK FAIL REKDD PELAJAR

[Deragyichen ke Caiw FRAD SEaDas SHTaLm Oon Wdsangan oo TRATAMAMIR

HAM A PEREYARAH
HCD DA Wl A MODUL TEURSUE
HELAS

LAMPIRAN 1%

BEMASAN PERTAMAL ¥ ) Conden_{ 4 1

TINDAKAN FANG TELAH

BEMARAHBEDUAT ¥ |

Tiesia

wman Lergase [ Todss Langias

Ttk
Langisg

Kaaciiean Puisjar

1.9 Boang Tandetsngan Resod Mahadne Palar

12 Rsacd sehacdren Do

13 Donren Soesrgan

. Boreng Tendetargen Fosod Wahacinen Pelsr

. Fosucd Ml P

& Bmrren Schargan

= Sursl Armgran CRAT

St Turpuk Sebab (STE"

= S Cusi Bar®

» Horang Penangguien dan Pernggatan Kulah™

= orarg Permoharan Cud Pelaer

© brry Pgppraran. Padopas an Fulah | Ay Polgar™

& Sanarnl Katachnn Peiajer Pectakaian Baresair - SEMS

& Sorst Dishan Mindudue Fenlsee M ) - HSES

T, Biorang Penangguhen cen e Pengajan”

1.4 Fonione Parsiias

& Rgned Pertsisinen Bemeusas Po s [PE)

b Pkt Pochsian Ak [P4] - -SFu%

[ Yo datamrgan TRATRAPSL [T it TR TRS L

fooes & Tarss

[Tancam g TRATTRPAL
|oog & Teskr

LLASAMN GERLAKAN FERTAMA,
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LAMPIRAN 20

LOGO KOLEJ

FOLIO PELAJAR
SIJIL SISTEM KOMPUTER DAN SOKONGAN (SKS)

NAMA, :

NO. KP:

NO., PENDAFTARAN:
SES| KEMASUKAN:
SES|I SEMASA:
SEMESTER / KELAS:
PEMASIHAT AKADEMIK:

HAMA KURSUS

HAMA PENSYARAH

SKW 1011 ~ PENDIDIKAN ISLAM 1

ARYATI BINTI RAMLAN

SKW 2121 — HD—HUHIKULIJM

ASLINDA BINTI MOHAMAD NOOR

KW 2157 - SOCIAL ENGLISH

NURAZLEN BINTI AHMAD

5KE 2053 - ASAS SISTEM DIGIT

LILINA BINTI MOHD

SKE 2084 = PENGEMALAN SISTEM
OFERASI

MUR FARHANI BINTI MOHD RAMLI

SKS 2074 - BAIKPULIH DAN

SENGGARAAN KOMPUTER

AHMAD ROSL| BN MOHD NOR

CONTOH
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LOGO KOLEJ

SISTEM
PENGURUSAN
KUALITI

TAJUK FAIL :

FOLIO PELAJAR

SIJIL SISTEM
KOMPUTER DAN
SOKONGAN

NAMA PELAJAR :

TUAH AMIRUL
SYAFIQ BIN
ABDULLAH
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SENARAI KANDUNGAN FOLIO PELAJAR

LAMPIRAN 21

Bil Perkara lideks
1 | Senarai Semak Folio Pelajar A
2 | Borang Maklumat Diri Pelajar B
3 | Borang Pendaftaran Kursus (salinan pelajar) — i-SEMS c
4 | Jadual Waktu Kelas 2
5 | Kontrak pembelajaran dan pengajaran (PdP) E
6 | Struktur Program F
7 | Rekod dan bukti-bukti pentaksiran G
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LAMPIRAN 22

SENARAI SEMAK FOLIO PELAJAR

NAMA PELAJAR : NORLIN BINTI OMAR
| NO. PENDAFTARAN  : BO3SKS14F034

I TANDAKAN [ Disemak oleh | Ditandatangani

FOLD v pensyarah oleh pelajar CATATAN
["Borang Maklumat Diri Pelajar
Borang Pendaftaran Kursus (salinan pelajar) Pensyarah Kelas
Jadua! Waklu Kelas .
Kontrak Pembelajaran dan Pengajaran (PdP)
1. BKS 2053 - ASAS SISTEM DIGIT
2, SKS 2084 - PENGENALAN 3ISTEM OPERASI I
3, 5X52074 - BAIKPULIH DAN SENGGARAAN 1
KOMPUTER | Fensyarah Kursus
4. SKS 2084 - PENGLURUSAN PANGKALAN CATA I
5. SKW 1011 - PENDIDIKAN ISLAM 1
6. SKW 2121 - KO-KURIKULUM |
7. SKW 2151 - SOCIAL ENGLISH
Bukti-bukti p 1 (Amali / Tug ! Kuiz f Ujian / Pembentangan / Projek dan lain-lain yang dinilai oleh
pensyarah)
1. SKS 2053 - ASAS SISTEM DIGIT
STRATEGI PdP TAND\:‘”" TARIKH MARKAH CATATAN
1. Tugasan 1 / |
2. Tugasan 2 i |
3. Amali 1 | i
4. Amall 2 o ' ! '
5. Amali 3 ) !
6. Kuiz 1 T i
7. Kuiz 2 . i
8. Ujian 1 |
9. Ujian 2 !
10. Pembentangan 1 !
Mama Pensyarah Kursus : Disemak oleh -
1. PN, FARIDAH BINTI OTHMAN Tarikh
2. PN, JAMELIAH BINTI MOHD ALIAS
2. SKS 2084 - PENGENALAN SISTEM OPERASI
STRATEGI PdP [ TAND:KM TARIKH | MARKAH CATATAN
1. Tugasan 1 !
? Tunga_éan '2 I
| 5. Amali1 !
4, Amali 2 f
5. Amali3 !
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(6 Amai 4 }
7. A 5 1
B, Ama b = ]
0 Amas 7 1
T i
11 Muke 2 7
12, Ujmn 1 o |
13. Ujan 2 — 1" B
14 Pu'nhn'lnu:ni _-;
| i Pensyaran Kursus Diserriah oieh |

1. PN, DIAYANG NDOR ASMARA ABANG OTHMAN

2 EN.AMMAD TARMZI 514 MD. NOR |

"PRETEANEY DENJUTRNGHT LANG o Wi SmRniung pa s yung dismwirka 0 ST

CONTOH
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LAMPIRAN 23

BORANG MAKLUMAT DIRI PELAJAR

LI T T T T T LTT]

CLirrrrrrirl

I 111 Cdg

WO KAD PENGEMALAN

]

JANTINA LP

WO MATRIK

LTI T T]
LTI TTITTITT]
CITTTTTITTITT ]

ALAMAT TETAR [RUMAH)

O LI

WD, TEL [Frumas)

W, TEL (Mg

AN EEEEEER

AN EEEEEEN

HAMA, A PATERIAGA

IEEEEEEEEEE
LTI T Tl

EEEEEEEEEER

ALAMAT IBUBAPAPENJAGH

LTI rrrrrl]

TARGOUNGAN IBUBAPAFENJAGA :D CRANG

LITTTTTTTTT]

W I 1] 1]

L

PERERIAAN IBUBARAPENIAGA

PENDAPATAN IBJBAPATPENJAGA

TIDAK, CACAT

KEILATAN ANGGOTA

eoenoemmnaaezreny [ | | [T T T T T T 11

wnnssremeve [T T T T I T T T T

JIA CACAT, JELASKAN
PENTARIT KROMIK [JELASKAN)

LTI Tl

AN EEEEEEn

ANEgpEEEEEER

CONTOH

PERHUBLINGAN

NOUTEL
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