
 

 

 



 
 

1 | iPAd 

 

MANUAL PENGGUNA MODUL  PENGURUSAN PENASIHAT AKADEMIK (iPAd), SPMP EDISI 2017 

KANDUNGAN 

1.0 PENGENALAN ...............................................................................................................................................3 

1.1 Login Pengguna ..........................................................................................................................................3 

2.0 UMUM .............................................................................................................................................................6 

2.1 Semakan Penasihat Akademik ...................................................................................................................7 

A. Carian Pelajar (Individu) .............................................................................................................................7 

B. Carian Kelas Mengikut PA ..........................................................................................................................8 

2.2 Aduan....................................................................................................................................................... 10 

A. Aduan Kepada PA ................................................................................................................................... 11 

B. Maklumbalas Aduan Oleh PA .................................................................................................................. 12 

2.3 Sumber Rujukan ...................................................................................................................................... 13 

A. Buku Panduan Sistem Penasihatan Akademik (SPAk) Edisi 2016 ......................................................... 14 

B. Modul Inspirasi Diri (MInD) Edisi 2016 .................................................................................................... 15 

2.4 Borang SPAk ........................................................................................................................................... 16 

A. LAMPIRAN A: Senarai Semak Dokumen/ Rekod Penasihat Akademik ................................................. 17 

B. LAMPIRAN B: Borang Maklumat Pelajar ................................................................................................ 18 

C.    LAMPIRAN C: Borang Pertemuan Mingguan Berkelompok .................................................................... 19 

D.    LAMPIRAN D: Borang Rekod Isu/ Masalah Pelajar ................................................................................ 20 

E. LAMPIRAN E: Borang Pemantauan SPAk (oleh PA) .............................................................................. 21 

F. LAMPIRAN F: Borang Pemantauan SPAk Jabatan (oleh Penyelaras PA Jabatan) ............................... 22 

G.    LAMPIRAN G: Borang Pemantauan SPAk Politeknik (oleh Penyelaras PA Politeknik) ......................... 23 

H.    LAMPIRAN H: Borang Penilaian SPAk.................................................................................................... 24 

3.0 PENASIHAT AKADEMIK............................................................................................................................ 25 

3.1 Penasihatan Akademik ............................................................................................................................ 27 

A. Pilih Pelajar di bawah PA......................................................................................................................... 27 

B. Pilih Pelajar di bawah PA Kedua ............................................................................................................. 29 

C.    Semakan Pelajar di bawah PA ................................................................................................................ 29 

D.    Maklumat Pelajar ..................................................................................................................................... 30 

E. Borang Maklumat Ibubapa Pelajar .......................................................................................................... 31 

F. Penilaian Keberkesanan Sistem Penasihatan Akademik (SPAk) ........................................................... 32 

G.    Reset Kata Laluan Pelajar ....................................................................................................................... 33 

3.2 Perjumpaan Mingguan............................................................................................................................. 35 

A. Borang Pertemuan Mingguan Berkelompok............................................................................................ 35 

B. Kemaskini Kehadiran ............................................................................................................................... 37 

C.    Kemaskini Masalah Pelajar ...................................................................................................................... 41 

D.    Laporan Pemantauan SPAk .................................................................................................................... 43 

3.3 Pendaftaran Kursus ................................................................................................................................. 44 



 
 

2 | iPAd 

 

MANUAL PENGGUNA MODUL  PENGURUSAN PENASIHAT AKADEMIK (iPAd), SPMP EDISI 2017 

A. Semakan Pendaftaran Kursus ................................................................................................................. 45 

B. Semakan Pendaftaran Keseluruhan Kursus ........................................................................................... 46 

C.    Semakan Jumlah Jam Kredit ................................................................................................................... 46 

3.4 Kehadiran Kursus .................................................................................................................................... 48 

A. Semakan Kehadiran Kursus .................................................................................................................... 49 

3.5 Peperiksaan ............................................................................................................................................. 50 

A. Keputusan Peperiksaan Pelajar .............................................................................................................. 50 

B. Keputusan Peperiksaan Keseluruhan Pelajar ......................................................................................... 51 

3.6 Semakan Aduan ...................................................................................................................................... 53 

A. Semak Aduan .......................................................................................................................................... 54 

4.0 PENTADBIR ................................................................................................................................................ 55 

4.1 Administrator: Jawatankuasa SPAk Politeknik ........................................................................................ 58 

A. Set Penyelaras ........................................................................................................................................ 58 

B. Kemaskini PA Sesi Baru .......................................................................................................................... 59 

C.    Set Sesi .................................................................................................................................................... 60 

D.    Daftar Minggu Pengajian ......................................................................................................................... 61 

E. Batal Pelajar di bawah PA ....................................................................................................................... 62 

F. Semak Maklumat Pelajar Individu ........................................................................................................... 64 

G.    Semak Maklumat Pelajar Ikut Kelas ........................................................................................................ 65 

H.    Semak Pelajar Tiada Penasihat Akademik .............................................................................................. 66 

I. Semak Ketidakhadiran Pelajar (Kursus) .................................................................................................. 67 

J. Laporan Keseluruhan Pemantauan SPAk ............................................................................................... 68 

4.2 Penilaian Keberkesanan SPAk ................................................................................................................ 74 

A. Semakan Mengikut PA ............................................................................................................................ 74 

B. Laporan Penilaian Keberkesanan SPAk (Laporan Mengikut Jabatan) ................................................... 76 

C.    Laporan Penilaian Keberkesanan SPAk (Skor MIN Mengikut Item) ....................................................... 77 

5.0 CAPAIAN PELAJAR ................................................................................................................................... 78 

5.1 Login Pengguna ....................................................................................................................................... 78 

5.2 Menu Utama ............................................................................................................................................ 79 

A. Buku Panduan Sistem Penasihatan Akademik (SPAk) Edisi 2016 ......................................................... 79 

B. Modul Inspirasi Diri (MInD) Edisi 2016 .................................................................................................... 80 

5.3 Penasihat Akademik ................................................................................................................................ 81 

A. Maklumat Pelajar ..................................................................................................................................... 81 

B. Penilaian Keberkesanan Sistem Penasihatan Akademik (SPAk) ........................................................... 82 

JAWATANKUASA MANUAL PENGGUNA ........................................................................................................... 83 

 

 



 
 

3 | iPAd 

 

MANUAL PENGGUNA MODUL  PENGURUSAN PENASIHAT AKADEMIK (iPAd), SPMP EDISI 2017 

 

MANUAL PENGGUNA  

MODUL PENGURUSAN PENASIHAT AKADEMIK (iPAd) 

SISTEM PENGURUSAN MAKLUMAT POLITEKNIK (SPMP) 

 

1.0 PENGENALAN 

Modul Pengurusan Penasihat Akademik (iPAd), Sistem Pengurusan Maklumat Politeknik 

(SPMP) dibangun berkonsepkan aplikasi web yang mengandungi panduan ringkas dalam 

mengurus dan memantau pelaksanaan Sistem Penasihatan Akademik (SPAk) di peringkat 

politeknik dengan lebih berkesan.  Ianya merupakan modul yang digunakan oleh pihak 

pengurusan jabatan dan staf politeknik yang mempunyai akaun SPMP khasnya Penasihat 

Akademik (PA), Penyelaras Penasihat Akademik Jabatan (PPAJ), Penyelaras Penasihat 

Akademik Politeknik (PPAP) serta pelajar. Sehubungan dengan itu, manual ini disediakan 

sebagai rujukan untuk pensyarah yang berperanan sebagai PA, PPAJ atau PPAP yang 

bertanggungjawab membantu pelajar di bawah pengawasannya bermula pada semester satu 

sehingga tamat pengajian. Manual ini mengandungi aliran proses modul iPAd bagi PA, PPAJ, 

PPAP dan pelajar serta penggunaan setiap fungsi modul iPAd langkah demi langkah. 

 

(Manual ini menggunapakai contoh daripada SPMP Politeknik Kota Bharu (PKB)) 

 

1.1 Login Pengguna 

1) Buka sebarang internet browser seperti Internet Explorer (ie) atau Mozilla Firefox dan 

masukkan alamat web SPMP politeknik (rujuk Unit ICT politeknik). 

2) Maklumat login bagi pengguna modul iPAd: 

 

Bil Pengguna No. KP Katalaluan 

1 Staf politeknik No. Kad Pengenalan 
Sepertimana yang ditetapkan oleh pentadbir 

sistem SPMP politeknik 

2 Pelajar No. Kad Pengenalan 

No. Pendaftaran 

(untuk pertama kali login adalah wajib 

menukar kata laluan yang baharu) 

 

 

 

Nota: PA Penasihat Akademik 

 PPAJ Penyelaras Penasihat Akademik Jabatan 

 PPAP Penyelaras Penasihat Akademik Politeknik 
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3) Masukkan No. KP dan Katalaluan masing-masing dan klik butang Login Pengguna. 

 
 

4) Klik pada ikon Modul Pengurusan Penasihat Akademik (iPAd). 
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5) Berikut adalah paparan menu utama bagi modul iPAd yang boleh dicapai oleh mana-mana 

pengguna SPMP. Namun,  paparan ini bergantung kepada User Role yang telah disetkan 

oleh pentadbir SPMP. Modul ini terbahagi kepada TIGA (3) kategori utama iaitu UMUM, 

PENASIHAT AKADEMIK dan PENTADBIR. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 2 3 
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2.0 UMUM 

Kategori UMUM terdiri daripada EMPAT (4) menu iaitu Semakan Penasihat Akademik, Aduan, 

Sumber Rujukan dan Borang SPAk. Kategori ini berfungsi untuk membuat carian PA, aduan 

kepada PA dan muat turun dokumen.  
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2.1 Semakan Penasihat Akademik 

Menu ini adalah untuk carian PA bagi sesebuah kelas. DUA (2) cara boleh digunakan sama ada 

carian melalui pelajar (secara individu) atau carian melalui kelas. 

 

A. Carian Pelajar (Individu) 

Submenu ini membenarkan carian PA melalui nombor pendaftaran pelajar. 

 

1) Klik Carian Pelajar (Individu). 

 
 

2) Masukkan Nombor Pendaftaran pelajar dan klik butang Cari. 

 
 

 

 

 

 

 



 
 

8 | iPAd 

 

MANUAL PENGGUNA MODUL  PENGURUSAN PENASIHAT AKADEMIK (iPAd), SPMP EDISI 2017 

3) Paparan menunjukkan maklumat pelajar beserta senarai PA mengikut sesi pengajian. 

 
 

B. Carian Kelas Mengikut PA 

Submenu ini membenarkan carian PA melalui jabatan dan kelas. 

 

1) Klik Carian Kelas Mengikut PA. 

 
 

2) Pilih Jabatan dan Sesi. 
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3) Paparan menunjukkan Kelas beserta Penasihat Akademik yang berkenaan. Klik pada 

nama PA untuk maklumat lanjut. 

 
 

4) Paparan di bawah menunjukkan senarai pelajar dan statusnya di bawah PA yang dipilih. 
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2.2 Aduan 

Menu ini membenarkan pengguna SPMP untuk membuat aduan berkenaan pelajar kepada PA 

dan menyemak maklum balas terhadap aduan yang telah dihantar. 
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A. Aduan Kepada PA 

Submenu ini membenarkan pengguna SPMP untuk membuat aduan berkenaan pelajar terus 

kepada PA. 

 

1) Klik Aduan Kepada PA. 

 
 

2) Masukkan Nombor Pendaftaran pelajar dan klik butang Cari. 

 
 

3) Pilih Tarikh laporan dibuat dengan klik ikon  dan masukkan maklumat Laporan pada 

ruangan yang disediakan. Kemudian klik butang Hantar. 
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B. Maklumbalas Aduan Oleh PA 

Submenu ni membenarkan pengadu (pengguna SPMP) untuk melihat status aduan yang 

telah dipanjangkan kepada PA. 

 

1) Klik pada Maklumbalas Aduan Oleh PA. 

 
 

2) Maklum balas yang dibuat oleh PA terhadap aduan yang diterima akan dipaparkan di 

bahagian lajur Aduan (bawah Tindakan PA) manakala Status akan berubah kepada 

Telah SAH. 
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2.3 Sumber Rujukan 

Menu ini membolehkan pengguna SPMP memuat turun dokumen SPAk Edisi 2016 iaitu Buku 

Panduan Sistem Penasihatan Akademik dan Modul Inspirasi Diri (MInD) dalam bentuk pdf. 
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A. Buku Panduan Sistem Penasihatan Akademik (SPAk) Edisi 2016 

Submenu ini membenarkan muat turun dokumen panduan pelaksanaan SPAk di politeknik. 

Buku ini sebagai panduan kepada PA, PPAJ, PPAP dan pengurusan politeknik dalam 

implementasi SPAk yang berkesan. 

 

1) Klik Buku Panduan Sistem Penasihatan Akademik (SPAk) Edisi 2016. 

 
 

2) Muat turun dokumen dengan klik pada ikon anak panah,  . 
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B. Modul Inspirasi Diri (MInD) Edisi 2016 

Submenu ini membenarkan muat turun dokumen panduan pembelajaran pelajar iaitu Modul 

Inspirasi Diri (MInD). 

 

1) Klik Modul Inspirasi Diri (MInD) Edisi 2016. 

 
 

2) Muat turun dokumen dengan klik pada ikon anak panah,  . 
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2.4 Borang SPAk 

Menu ini membolehkan pengguna untuk memuat turun Lampiran A sehingga Lampiran H dari 

Buku Panduan SPAk Edisi 2016 dalam bentuk pdf. 
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A. LAMPIRAN A: Senarai Semak Dokumen/ Rekod Penasihat Akademik 

Submenu ini membenarkan muat turun Lampiran A yang merupakan senarai semak 

dokumen yang perlu ada di dalam fail PA atau fail pelajar. 
 

1) Klik LAMPIRAN A.  

 
 

2) Muat turun dokumen dengan klik pada ikon anak panah,  . 
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B. LAMPIRAN B: Borang Maklumat Pelajar 

Submenu ini membenarkan muat turun Lampiran B yang merupakan borang berkenaan 

maklumat pelajar yang terdiri daripada maklumat peribadi, maklumat akademik dan 

pengalaman bekerja serta maklumat keluarga. 

 

1) Klik LAMPIRAN B. 

 
 

2) Muat turun dokumen dengan klik pada ikon anak panah,  . 
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C. LAMPIRAN C: Borang Pertemuan Mingguan Berkelompok 

Submenu ini membenarkan muat turun Lampiran C yang merupakan borang pertemuan PA 

bersama semua pelajar sepertimana jadual yang telah ditetapkan. 
 

1) Klik LAMPIRAN C. 

 
 

2) Muat turun dokumen dengan klik pada ikon anak panah,  . 
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D. LAMPIRAN D: Borang Rekod Isu/ Masalah Pelajar 

Submenu ini membenarkan muat turun Lampiran D yang merupakan borang rekod 

pertemuan PA dengan mana-mana pelajar yang mempunyai sebarang isu atau masalah 

serta memerlukan tindakan susulan pihak yang berkaitan. 

 

1) Klik LAMPIRAN D. 

 
 

2) Muat turun dokumen dengan klik pada ikon anak panah,  . 
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E. LAMPIRAN E: Borang Pemantauan SPAk (oleh PA) 

Submenu ini membenarkan muat turun Lampiran E yang merupakan borang pemantauan 

SPAk yang perlu diisi oleh PA dan dipaparkan secara mingguan. 

 

1) Klik LAMPIRAN E. 

 
 

2) Muat turun dokumen dengan klik pada ikon anak panah,  . 
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F. LAMPIRAN F: Borang Pemantauan SPAk Jabatan (oleh Penyelaras PA Jabatan) 

Submenu ini membenarkan muat turun Lampiran F yang merupakan borang pemantauan 

SPAk yang perlu diisi oleh PPAJ dan dipaparkan secara mingguan. 

 

1) Klik LAMPIRAN F. 

 
 

2) Muat turun dokumen dengan klik pada ikon anak panah,  . 
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G. LAMPIRAN G: Borang Pemantauan SPAk Politeknik (oleh Penyelaras PA Politeknik) 

Submenu ini membenarkan muat turun Lampiran G yang merupakan borang pemantauan 

SPAk yang perlu diisi oleh PPAP dan dipaparkan secara mingguan. 

 

1) Klik LAMPIRAN G. 

 
 

2) Muat turun dokumen dengan klik pada ikon anak panah,  . 
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H. LAMPIRAN H: Borang Penilaian SPAk 

Submenu ini membenarkan muat turun Lampiran H yang merupakan borang penilaian 

keberkesanan SPAk yang perlu diisi oleh para pelajar pada setiap hujung semester 

pengajian. Borang ini untuk menilai keseluruhan pelaksanaan SPAk di politeknik. 

 

1) Klik LAMPIRAN H. 

 
 

2) Muat turun dokumen dengan klik pada ikon anak panah,  . 
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3.0 PENASIHAT AKADEMIK 

Kategori PENASIHAT AKADEMIK terdiri daripada ENAM (6) menu iaitu Penasihatan 

Akademik, Perjumpaan Mingguan, Pendaftaran Kursus, Kehadiran Kursus, Peperiksaan 

dan Semakan Aduan. Kategori ini membolehkan PA mengemaskini, menyelaras dan 

menyemak data pelajar seperti pertemuan mingguan, pendaftaran kursus dan penilaian 

keberkesanan SPAk. Menu ini digunakan sepenuhnya oleh PA namun boleh juga dicapai oleh 

PPAJ dan PPAP. 
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 Carta Alir Proses Modul iPAd bagi Penasihat Akademik (PA)  

 

Carta Alir Catatan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

* Carta alir di atas adalah berdasarkan fungsi pada Modul iPAd SPMP.  

* Perkataan yang di”bold” adalah nama pautan menu/ submenu modul. 

 

Jika ada sebarang perubahan 

(contoh alamat dan  

nombor telefon) 

Hanya bagi pelajar 

semester 1 sahaja 

Semasa sesi  

pertemuan PA 

Mula 

Pilih Pelajar di bawah PA 

(pastikan pelajar telah daftar pengajian) 

 

Semakan Pelajar 

di bawah PA 

Kemaskini Maklumat Pelajar & 
Kemaskini Borang Maklumat Ibubapa Pelajar 

Pelajar mendaftar kursus di Modul iDaftar 

Melengkapkan Borang  
Pertemuan Mingguan Berkelompok 

Kemaskini Kehadiran  
Kemaskini Masalah Pelajar (jika ada) 

Semak Aduan (jika ada) 

Menyemak Laporan Pemantauan SPAk 

Memantau Penilaian Keberkesanan Sistem 
Penasihatan Akademik (SPAk) oleh pelajar 

Ya 

Tidak 

Tamat 

Setiap kali selepas 

pertemuan PA 
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3.1 Penasihatan Akademik 

Menu ini membolehkan PA memilih dan menyemak pelajar seliaannya, mengemaskini maklumat 

pelajar, menyelaras penilaian keberkesanan SPAk serta reset kata laluan pelajar.  

 
 

A. Pilih Pelajar di bawah PA 

Submenu ini membolehkan PA memilih sendiri pelajarnya melalui senarai pelajar mengikut 

kelas di jabatan masing-masing. 

 

1) Klik Pilih Pelajar di bawah PA. 

 
 

2) Pastikan Sesi yang dipilih adalah sesi semasa. Kemudian klik pada nama kelas dari 

senarai kelas di paparan. 
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3) Klik pada kotak di lajur Pilih untuk memilih pelajar [Peringatan: PA hanya boleh memilih 

pelajar yang masih belum mempunyai PA sahaja. Sekiranya terdapat PA yang salah 

memilih pelajar, PA tersebut perlu melepaskan pelajar berkenaan terlebih dahulu dengan 

klik pada lajur Batal]. 

 
 

4) Klik butang Simpan di bahagian bawah senarai pelajar.  
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B. Pilih Pelajar di bawah PA Kedua 

Submenu ini membolehkan PA kedua sama ada dari jabatan yang sama atau jabatan lain  

memilih sendiri pelajar di bawah seliaannya melalui senarai pelajar mengikut kelas di 

jabatan. Kebiasaanya PA kedua diwujudkan jika terdapat isu seperti bilangan pelajar yang 

ramai, pensyarah bercuti dan sebagainya. 

 

1) Klik Pilih Pelajar di bawah PA Kedua. 

 
 

2) Langkah seterusnya sama seperti di submenu di 3.1 (A) Pilih Pelajar di bawah PA.  

 

C. Semakan Pelajar di bawah PA 

Submenu ini membolehkan PA menyemak status pengajian pelajar seliaannya. 
 

1) Klik Semakan Pelajar di bawah PA. 

 
 

2) Paparan di bawah menunjukkan status pengajian setiap pelajar seperti Aktif, Tangguh 

dan Berhenti. 
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D. Maklumat Pelajar 

Submenu ini membolehkan PA menyemak maklumat setiap pelajar iaitu Kehadiran, 

Pendaftaran, Peperiksaan, Statistik, Status HHP dan Penasihat Akademik. Maklumat Pelajar 

ini dibahagikan kepada tab-tab seperti berikut: 

 

Tab Maklumat 

Kehadiran Ketidakhadiran kursus pelajar 

Pendaftaran Pendaftaran kursus pelajar setiap semester 

Peperiksaan Keputusan peperiksaan pelajar setiap semester 

Statistik Statistik pencapaian kursus keseluruhan pelajar mengikut kelas 

Status HHP Status pengajian pelajar di politeknik termasuk PNM dan HPNM 

Pen. Akademik Penasihat akademik pelajar setiap semester 

 

1) Klik Maklumat Pelajar. 

 
 

2) Klik sama ada Penasihat Akademik 1 atau Penasihat Akademik 2. Katakan klik 

Penasihat Akademik 1. 

 
 

3) Klik pada nombor pendaftaran pelajar dan klik setiap tab untuk Butiran Perincian yang 

berkenaan. 
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E. Borang Maklumat Ibubapa Pelajar 

Submenu ini memapar dan mencetak Borang Maklumat Ibubapa Pelajar untuk pengisian 

secara manual oleh pelajar. Maklumat tersebut akan disimpan dalam fail pelajar sebagai 

rujukan. 

 

1) Klik Borang Maklumat Ibubapa Pelajar. 

 
 

2) Lampiran ini perlu dicetak dan diisi oleh pelajar pada ruangan Bapa dan Ibu untuk rekod 

PA. 
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F. Penilaian Keberkesanan Sistem Penasihatan Akademik (SPAk) 

Submenu ini membolehkan PA memantau pelaksanaan Penilaian Keberkesanan Sistem 

Penasihatan Akademik (SPAk) oleh pelajar. PA boleh menyemak status pelajar sama ada 

telah atau belum membuat penilaian tersebut. 

 

1) Klik Penilaian Keberkesanan Sistem Penasihatan Akademik (SPAk). 

 
 

2) Paparan di bawah menunjukkan Statistik Pelajar Membuat Penilaian dan jumlah 

dapatan bagi setiap item penilaian. Klik untuk Semak PELAJAR untuk menyemak 

status pelajar.  
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3) Paparan Semakan Pelajar Membuat Penilaian SPAk menunjukkan Status setiap 

pelajar. Ini dapat membantu PA mengenalpasti pelajar yang masih belum membuat 

penilaian bagi tindakan selanjutnya.  

 
 

G. Reset Kata Laluan Pelajar 

Submenu ini membolehkan PA menetapkan semula kata laluan akaun SPMP jika pelajar 

terlupa kata laluan yang telah diubah. 

 

1) Klik Reset Kata Laluan Pelajar. 

 
 

2) Klik pada kotak di lajur Pilih bagi pelajar yang berkenaan. 

 
 

3) Klik butang Reset Kata Laluan Pelajar di bahagian bawah senarai pelajar. 
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4) Mesej notifikasi ‘Data telah dikemaskini’ akan dipaparkan. Kata laluan yang direset 

akan kembali kepada kata laluan asal iaitu nombor pendaftaran pelajar. Klik OK untuk 

menutup mesej tersebut. 

 
 

5) Kotak pada lajur Pilih setiap pelajar menunjukkan warna tertentu. Warna ungu 

bermaksud pelajar belum pernah menukar kata laluan manakala warna hijau 

menunjukkan pelajar telah menukar kata laluan. Pelajar adalah dikehendaki menukar 

kata laluan asal bagi tujuan keselamatan maklumat. 
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3.2 Perjumpaan Mingguan 

Menu ini membolehkan PA merekod dan mengemaskini kehadiran, ringkasan aktiviti/ refleksi 

dan masalah pelajar di bawah seliaan PA. Perjumpaan pelajar adalah secara mingguan 

sebagaimana penetapan dalam jadual waktu. Capaian bawah menu ini ialah borang pertemuan, 

pengemaskinian kehadiran dan masalah pelajar serta laporan pertemuan mingguan. 

 
 

A. Borang Pertemuan Mingguan Berkelompok 

Submenu ini membolehkan PA mencapai Lampiran C dari Buku Panduan SPAk. Lampiran 

ini secara automatik akan memaparkan nama pelajar, kelas dan nama PA. PA hanya perlu 

mencetak lampiran ini untuk digunakan semasa pertemuan dengan semua pelajar. Borang 

ini memerlukan PA mencatat kehadiran, ringkasan aktiviti/ refleksi dan masalah/ isu pelajar 

secara manual.  

 

1) Klik Borang Pertemuan Mingguan Berkelompok. 
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2) Pilih Sesi semasa.  

 
 

3) Klik butang Cetak di bahagian bawah senarai nama pelajar. 

 
 

4) Senarai nama pelajar, kelas dan nama PA dipaparkan secara automatik. Klik kanan pada 

borang dan klik Print untuk mencetak. 

 
 

5) Paparan di bawah menunjukkan borang berkenaan untuk cetakan. 
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B. Kemaskini Kehadiran 

Submenu ini membolehkan PA merekodkan kehadiran, ringkasan aktiviti/ refleksi serta 

masalah pelajar semasa sesi pertemuan mingguan. Maklumat yang dimasukkan adalah 

berdasarkan borang pertemuan mingguan berkelompok yang telah diisi secara manual 

sebelum ini. 

 

Submenu ini juga membenarkan PA untuk memapar dan menyemak peratus pemantauan 

pertemuan yang dilaksanakan secara mingguan. Modul iPAd menetapkan DUA (2) kali 

pemantauan (pemantauan ke-1 pada Minggu ke-8 P&P dan pemantauan ke-2 pada Minggu 

ke-14 P&P) yang boleh dibuat namun bergantung pada pelaksanaan di politeknik. 

 

Maklumat bagi submenu Kemaskini Kehadiran dan submenu Kemaskini Masalah Pelajar 

adalah menggunapakai Lampiran C – Borang Pertemuan Mingguan Berkelompok. 

 

* langkah dalam submenu ini menggunakan contoh peratus perjumpaan PA Minggu ke-8. 

* bagi pengiraan peratus perjumpaan PA Minggu ke-14 adalah sama seperti Minggu ke-8. 

 

1) Klik Kemaskini Kehadiran. 

 
 

2) Pilih Sesi semasa. 

 
 

3) Klik ikon  bagi memilih Tarikh pertemuan dan Masa (tempoh pertemuan) dalam jam. 
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4) Klik pada kotak di lajur Klik bagi pelajar yang tidak hadir semasa sesi pertemuan. 

 
 

5) Klik butang Simpan di bahagian bawah senarai nama. 

 
 

6) Klik Minggu 8 atau Minggu 14 untuk pengiraan peratus kehadiran pertemuan PA kali ke-

1 atau ke-2. Katakan pilih Minggu 8. 
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7) Pilih paparan untuk Semua Pelajar atau Pilih Pelajar. Katakan pilih Semua Pelajar. 

 
 

8) Klik ikon  untuk menetapkan Tarikh Awal bagi Minggu 1 P&P dan Tarikh Akhir untuk 

Minggu 8 P&P serta masukkan Jumlah Masa Pertemuan dalam jam. Kemudian klik 

butang Papar/ Semak. 

 
 

9) Paparan di bawah menunjukkan Peratus Kehadiran Pelajar pada sesi pertemuan PA 

bagi Minggu 1 P&P sehingga Minggu 8 P&P. 
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10) Klik butang Cetakan Semua untuk paparan keseluruhan kehadiran pertemuan pelajar. 

 
 

11) Paparan Laporan Pemantauan Kehadiran Pertemuan Minggu 8 untuk rekod PA. 

 
 

12) Bagi cetakan peratus pertemuan kurang dari 80%, klik butang Cetakan <80%. 

 
 

13) Paparan Pemantauan Kehadiran Pertemuan Minggu 8  – Kehadiran Kurang 80% 

untuk rekod PA. Di bawah menunjukkan kelas yang tidak mempunyai kehadiran pelajar 

kurang 80%. 
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C. Kemaskini Masalah Pelajar 

Submenu ini membolehkan PA merekodkan masalah atau isu pelajar berdasarkan dapatan 

daripada sesi pertemuan mingguan berkelompok. Masalah ini dikategorikan kepada LAPAN 

(8) petunjuk iaitu Akademik, Kehadiran, Keluarga, Kesihatan, Kewangan, Sosial, Disiplin 

dan Lain-lain (rujuk Lampiran E pada Buku Panduan SPAk). Masalah ini akan dikumpul dari 

Minggu 1 hingga Minggu 14 dan akan dipaparkan dalam laporan Minggu 8 dan Minggu 14. 

 

Maklumat bagi submenu Kemaskini Kehadiran dan submenu Kemaskini Masalah Pelajar 

adalah menggunapakai Lampiran C – Borang Pertemuan Mingguan Berkelompok. 

 

1) Klik pada Kemaskini Masalah Pelajar. 

 
 

2) Pilih Sesi semasa. Pilih Tarikh pertemuan dengan klik pada ikon . 

 
 

3) Pilih pelajar yang mempunyai masalah dengan klik pada lajur Klik. Kemudian klik pada 

masalah dari senarai yang disediakan pada Pilih Kategori Masalah. 

* bagi 1 kategori masalah, pengguna boleh klik lebih dari seorang pelajar 
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4) Masukkan maklumat pada ruangan Catatan Masalah, Tindakan dan Status. 

 
 

5) Paparan di bawah menunjukkan maklumat yang telah  dimasukkan. PA boleh klik pada 

kotak Klik Untuk Batal jika ingin memadam maklumat tersebut. 

 
 

6) Klik butang Simpan di bahagian bawah senarai pelajar.  
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D. Laporan Pemantauan SPAk 

Submenu ini membolehkan PA menyediakan laporan pemantauan SPAk sebagaimana 

Lampiran E – Borang Pemantauan SPAk. Modul iPAd menetapkan DUA (2) kali 

pemantauan (pemantauan ke-1 pada Minggu 8 P&P dan pemantauan ke-2 pada Minggu 14 

P&P) namun bilangannya bergantung kepada pelaksanaan di politeknik. 

 

1) Klik Laporan Pemantauan SPAk. 

 
 

2) Klik minggu pemantauan sama ada Minggu 4, 8 atau 14. Katakan klik pada Minggu 8.  

[Makluman: Paparan ini menunjukkan TIGA (3) kali minggu pemantauan - Minggu 4, 

Minggu 8 dan Minggu 14 yang berkuatkuasa hanya bagi PKB sahaja]. 

 
 

3) Paparan di bawah menunjukkan Laporan Pemantauan SPAk Minggu 8. 
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4) Klik butang Cetak Laporan di bahagian bawah untuk mencetak lampiran tersebut. 

 
 

3.3 Pendaftaran Kursus 

Menu ini membolehkan PA menyemak pendaftaran kursus pelajar sama ada secara individu, 

semua kursus atau jumlah jam kredit semasa serta keseluruhan pelajar. 
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A. Semakan Pendaftaran Kursus 

Submenu ini membolehkan PA menyemak pendaftaran kursus secara individu. 

 

1) Klik Semakan Pendaftaran Kursus. 

 
 

2) Klik sama ada Penasihat Akademik 1 atau Penasihat Akademik 2. Katakan klik 

Penasihat Akademik 1. 

 
 

3) Klik pada lajur Daftar untuk maklumat pendaftaran. Pelajar yang Belum Daftar akan 

diwarnakan dan statusnya dinyatakan seperti Berhenti atau Tangguh. 

 
 

4) Paparan di bawah menunjukkan Maklumat Pendaftaran Kursus pelajar yang dipilih 

sepanjang pengajian. 
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B. Semakan Pendaftaran Keseluruhan Kursus 

Submenu ini membolehkan PA menyemak pendaftaran semua kursus dalam semester yang 

dipilih bagi keseluruhan pelajar. 

 

1) Klik Semakan Pendaftaran Keseluruhan Kursus. 

 
 

2) Paparan di bawah menunjukkan maklumat Pendaftaran Keseluruhan Kursus semua 

pelajar bagi sesi semasa. “*nama kursus” dalam warna merah merujuk kepada kursus 

yang belum dipilih oleh pensyarah dalam iDaftar. 

 
 

C. Semakan Jumlah Jam Kredit 

Submenu ini membolehkan PA menyemak jam kredit pelajar seperti jam kredit semasa dan 

jam kredit keseluruhan bagi program pelajar berkenaan. 

 

1) Klik Semakan Jumlah Jam Kredit. 

 
 

2) Klik sama ada Penasihat Akademik 1 atau Penasihat Akademik 2. Katakan klik pada 

Penasihat Akademik 1. 

 
 

3) Pilih Sesi semasa.  
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4) Paparan di bawah menunjukkan Jumlah Jam Kredit bagi setiap pelajar. 

 
 

5) Petunjuk di bahagian bawah senarai pelajar adalah sebagai rujukan PA. 
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3.4 Kehadiran Kursus 

Menu ini membolehkan PA menyemak kehadiran pelajar bagi setiap kursus yang diikutinya 

sepanjang satu semester semasa. 
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A. Semakan Kehadiran Kursus 

Submenu ini membolehkan PA menyemak kehadiran pelajar bagi semua kursus yang 

diikutinya. Maklumat ini diperolehi dari Modul iDaftar SPMP. 

 

1) Klik Semakan Kehadiran Kursus. 

 
 

2) Klik sama ada Penasihat Akademik 1 atau Penasihat Akademik 2. Katakan klik 

Penasihat Akademik 1. 

 
 

3) Pilih Sesi semasa. 

 
 

4) Paparan di bawah menunjukkan senarai pelajar dan kursus satu semester. Tanda 

“*nombor” berwarna merah di bahagian bawah kod kursus menandakan bilangan jam 

pelajar tidak hadir bagi kursus tersebut. 
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3.5 Peperiksaan 

Menu ini membolehkan PA menyemak keputusan pelajar dengan DUA (2) kaedah sama ada 

secara individu atau keseluruhan pelajar.  

 
 

A. Keputusan Peperiksaan Pelajar 

Submenu ini membolehkan PA menyemak status keputusan peperiksaan pelajar secara 

individu. 

 

1) Klik Keputusan Peperiksaan Pelajar. 

 
 

2) Klik sama ada Penasihat Akademik 1 atau Penasihat Akademik 2. Katakan klik 

Penasihat Akademik 1. 

 
 

3) Pilih sesi yang dikehendaki pada Sila Pilih Sesi. 
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4) Klik di lajur Keputusan untuk maklumat lanjut keputusan pelajar tersebut. 

 
 

5) Paparan di bawah menunjukkan keputusan bagi keseluruhan kursus yang diambil pelajar 

pada satu semester tertentu. Klik Pilih Pelajar Lain jika ingin memilih yang lain. 

 
  

B. Keputusan Peperiksaan Keseluruhan Pelajar 

Submenu ini membolehkan PA menyemak dan melihat keputusan peperiksaan keseluruhan 

pelajar dan kesemua kursus yang diambil pada satu paparan sahaja. Langkah sama seperti 

di 3.5 (A) – Keputusan Peperiksaan Pelajar. 

 

1) Klik pada Keputusan Peperiksaan Keseluruhan Pelajar. 

 
 

2) Klik sama ada Penasihat Akademik 1 atau Penasihat Akademik 2. Katakan klik 

Penasihat Akademik 1. 
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3) Pilih sesi yang dikehendaki pada Sila Pilih Sesi. 

 
 

4) Paparan di bawah menunjukkan maklumat pelajar dan status peperiksaan bagi setiap 

kursus yang diikuti pada semester yang dipilih. Tanda C1 pada kursus yang berwarna 

merah merujuk kepada “carry kursus kali 1”. 

 
 

5) Klik Cetakan Slip Peperiksaan.  

 
 

6) Paparan di bawah menunjukkan Slip Keputusan Peperiksaan Individu untuk cetakan.  
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3.6 Semakan Aduan 

Menu ini membolehkan PA untuk menyemak aduan yang dihantar dan memberikan maklum 

balas terhadap aduan tersebut. 
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A. Semak Aduan 

Submenu ini membolehkan PA menyemak aduan yang diterima berkenaan pelajar seliaan. 

 

1) Klik Semak Aduan. Jika terdapat aduan baharu yang diterima, notifikasi “NEW” akan 

dipaparkan di sebelah perkataan Semak Aduan. 

 
 

2) Masukkan maklum balas di ruangan Tindakan PA pada lajur Aduan. Kemudian klik 

butang Simpan.  

 
 

3) Status aduan akan bertukar kepada Telah Sah selepas PA memberikan maklum balas. 
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4.0 PENTADBIR  

Kategori PENTADBIR terdiri daripada DUA (2) menu iaitu Administrator: Jawatankuasa SPAk 

Politeknik dan Penilaian Keberkesanan SPAk. Menu ini hanya boleh dicapai oleh Penyelaras 

Penasihat Akademik Jabatan (PPAJ) dan Penyelaras Penasihat Akademik Politeknik (PPAP). 

Kategori ini adalah untuk penyelarasan dan pengurusan SPAk di jabatan dan politeknik. 
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Carta Alir Proses Modul iPAd bagi Penyelaras Penasihat Akademik Jabatan (PPAJ) 

 

Carta Alir Catatan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

* Carta alir di atas adalah berdasarkan fungsi pada Modul iPAd SPMP.  

* Perkataan yang di”bold” adalah nama pautan menu/ submenu modul. 

 

 

 

 

 

 

 

Jika terdapat sebarang isu 

 

Perlu pantau secara individu/ 

jabatan pada setiap semester 

Mula 

Batal Pelajar di bawah PA 

 

Memantau  

Laporan Keseluruhan Pemantauan SPAk 

Penilaian Keberkesanan SPAk: 
 

- Semakan Mengikut PA  
bagi penilaian oleh pelajar 

- Memantau Penilaian Keberkesanan SPAk 
(Laporan Mengikut Jabatan) 

- Memantau Penilaian Keberkesanan SPAk 

(Skor MIN Mengikut Item) 

Tamat 

Semak Maklumat Pelajar Individu 

Semak Maklumat Pelajar Ikut Kelas 

Semak Pelajar Tiada Penasihat Akademik 

Semak Ketidakhadiran Pelajar (Kursus) 

Jika terdapat sebarang isu 

Jika terdapat sebarang isu 

Jika terdapat sebarang isu 

Perlu pantau penilaian  

di akhir semester  
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Carta Alir Proses Modul iPAd bagi Penyelaras Penasihat Akademik Politeknik (PPAP) 

 

Carta Alir Catatan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

* Carta alir di atas adalah berdasarkan fungsi pada Modul iPAd SPMP.  

* Perkataan yang di”bold” adalah nama pautan menu/ submenu modul. 

 

Jika terdapat sebarang isu 

 

Perlu pantau secara individu/ 

jabatan pada setiap semester 

Jika terdapat sebarang isu 

Jika terdapat sebarang isu 

Jika terdapat sebarang isu 

Perlu pantau penilaian  

di akhir semester  dan 

dibentang kepada 

Pengurusan Politeknik 

Mula 

Set Penyelaras (PPAJ semua jabatan terlibat) 

Kemaskini PA sesi Baru 

Set Sesi Pengajian  

Daftar Minggu Pengajian 1 semester 

Batal Pelajar di bawah PA 

Memantau  

Laporan Keseluruhan Pemantauan SPAk 

Penilaian Keberkesanan SPAk: 
 

- Semakan Mengikut PA  
bagi penilaian oleh pelajar 

- Memantau Penilaian Keberkesanan SPAk 
(Laporan Mengikut Jabatan) 

- Memantau Penilaian Keberkesanan SPAk 

(Skor MIN Mengikut Item) 

Tamat 

Semak Maklumat Pelajar Individu 

Semak Maklumat Pelajar Ikut Kelas 

Semak Pelajar Tiada Penasihat Akademik 

Semak Ketidakhadiran Pelajar (Kursus) 

Ditetapkan oleh PPAP/ PTM 

 

Ditetapkan oleh PPAP/ PTM 
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4.1 Administrator: Jawatankuasa SPAk Politeknik 

Menu ini membenarkan PPAP atau PPAJ menyelaras dan mengurus pelaksanaan SPAk sama 

ada di jabatan atau politeknik seperti penetapan PA semester baharu dan mencetak laporan 

pemantauan keseluruhan SPAk di akhir semester. 

 
 

A. Set Penyelaras 

Submenu ini membenarkan PPAP menetapkan peranan atau user role pengguna iPAd. 

Terdapat TIGA (3) user role iaitu Admin PA (untuk PPAP), Penyelaras PA (untuk PPAJ) 

dan Staf Biasa (untuk pengguna iPAd selain PPAP dan PPAJ). Staf Biasa disetkan 

secara automatik untuk semua pengguna termasuk PA.  

 

1) Klik Set Penyelaras. 

 
 

2) Pilih Jabatan yang ingin disetkan. 
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3) Klik pada kotak di lajur Setkan untuk penetapan user role (sama ada Admin PA atau 

Penyelaras PA). Penetapan ini akan dipaparkan di lajur Status. 

 
 

4) Klik butang Simpan/ Kemaskini di bahagian bawah senarai staf. 

 
 

5) Bagi tujuan pengemaskinian user role seperti menukar Penyelaras PA kepada Staf 

Biasa, klik pada kotak di lajur Batal Lantikan di hujung Nama Staf. Kemudian klik 

butang Simpan/ Kemaskini. 

 

B. Kemaskini PA Sesi Baru 

Submenu ini membolehkan PPAP atau PPAJ mengemaskini senarai PA sesi baharu pada 

setiap awal semester. Fungsi ini dilaksanakan selepas proses Set Sesi baharu oleh HEP. 

 

1) Klik Kemaskini PA sesi Baru. 

 
 

2) Pilih SESI LEPAS pada senarai pilihan yang berkenaan.  

 
 

3) Klik butang Simpan/ Kemaskini. Data PA sesi lepas akan dinaikkan ke sesi semasa 

kecuali PA semester 1. 
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C. Set Sesi  

Submenu ini membenarkan penetapan dan penukaran Sesi Semasa iPAd dan Sesi 

Pemantauan PA iPAd.  

 

1) Klik Set Sesi. 

 
 

2) Pilih Sesi Semasa iPAd dan pilih Sesi Pemantauan PA iPAd. 

 
 

3) Klik butang Simpan. 
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D. Daftar Minggu Pengajian 

Submenu ini untuk menetapkan tarikh bagi 16 minggu P&P dalam SATU (1) semester. Ini 

bertujuan membolehkan laporan pemantauan disetkan kepada Minggu ke 4, 8 dan 14.  

 

1) Klik Daftar Minggu Pengajian. 

 
 

2) Klik ikon  untuk setkan Tarikh 1 dan Tarikh 2 untuk tempoh SATU (1) minggu 

pengajian. Kemudian klik Pilih Minggu. Setkan untuk 16 minggu (tempoh P&P). 

 
 

3) Klik butang Simpan di bahagian atas jadual. 
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E. Batal Pelajar di bawah PA 

Submenu ini diguna untuk membatalkan pelajar di bawah seliaan PA disebabkan isu tersalah 

pilih pelajar dan sebagainya. 

 

1) Klik Batal Pelajar di bawah PA. 

 
 

2) Pilih Jabatan Pelajar dan Pilih Sesi. 

 
 

3) Klik pada kelas yang dikehendaki. 
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4) Klik pada kotak di lajur Batal bagi mana-mana pelajar yang ingin dibatalkan dari PA yang 

sebelum ini. Tanda “/” pada lajur Pilih akan beralih ke lajur Batal apabila seseorang 

pelajar telah dibatalkan. 

 
 

5) Klik butang Simpan di bahagian bawah jadual.  
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F. Semak Maklumat Pelajar Individu 

Submenu ini adalah untuk menyemak maklumat pelajar secara individu. Maklumat tersebut 

adalah Status Pendaftaran Hal Ehwal Pelajar, Status Latihan Industri, Penasihat 

Akademik, Pendaftaran Kursus, Kehadiran Kelas dan Keputusan Peperiksaan 

Mengikut Semester. 

 

1) Klik Semak Maklumat Pelajar Individu. 

 
 

2) Masukkan Nombor Pendaftaran dan klik butang Cari. 

 
 

3) Paparan di bawah menunjukkan maklumat pelajar yang dicari. 
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G. Semak Maklumat Pelajar Ikut Kelas 

Submenu ini adalah untuk menyemak maklumat keseluruhan pelajar dalam kelas pada satu 

paparan sahaja iaitu Kehadiran, Pendaftaran, Peperiksaan, Statistik, Status HHP dan 

Penasihat Akademik. Maklumat Pelajar ini dibahagikan kepada tab-tab seperti berikut: 

 

Tab Maklumat 

Kehadiran Ketidakhadiran kursus pelajar 

Pendaftaran Pendaftaran kursus pelajar setiap semester 

Peperiksaan Keputusan peperiksaan pelajar setiap semester 

Statistik Statistik pencapaian kursus keseluruhan pelajar mengikut kelas 

Status HHP Status pengajian pelajar di politeknik termasuk PNM dan HPNM 

Pen. Akademik Penasihat akademik pelajar setiap semester 

 

1) Klik Semak Maklumat Pelajar Ikut Kelas. 

 
 

2) Pilih Jabatan dan Pilih Kelas Semasa. 

 
 

3) Klik pada nombor pendaftaran pelajar untuk Butiran Perincian. 
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H. Semak Pelajar Tiada Penasihat Akademik 

Submenu ini digunakan untuk menyemak pelajar yang masih belum mempunyai penasihat 

akademik disebabkan isu seperti pelajar tangguh pengajian atau pelajar ulang kursus.  

 

1) Klik Semak Pelajar Tiada Penasihat Akademik. 

 
 

2) Pilih Jabatan. 

 
 

3) Paparan di bawah menunjukkan pelajar yang masih belum mempunyai PA. 
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I. Semak Ketidakhadiran Pelajar (Kursus) 

Submenu ini digunakan untuk menyemak ketidakhadiran pelajar bagi semua kursus yang 

diikutinya dalam satu semester yang dipilih. 

 

1) Klik Semak Ketidakhadiran Pelajar (Kursus). 

 
 

2) Pilih Sesi dan klik pada kelas dari senarai yang disediakan. 

 
 

3) Paparan di bawah menunjukkan senarai pelajar dan kursus bagi semester yang dipilih. 

Tanda “*nombor” berwarna merah di bahagian bawah kod kursus menandakan 

bilangan jam pelajar tidak hadir bagi kursus tersebut.  
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J. Laporan Keseluruhan Pemantauan SPAk 

Submenu ini digunakan untuk menyedia, menyemak dan mencetak Laporan Keseluruhan 

Pemantauan SPAk. 

 

Modul iPAd menetapkan DUA (2) kali pemantauan (pemantauan ke-1 pada Minggu 8 P&P 

dan pemantauan ke-2 pada Minggu 14 P&P) namun bilangannya bergantung kepada 

pelaksanaan di politeknik. Politeknik Kota Bharu menetapkan TIGA (3) kali pemantauan 

(Minggu 4 P&P, Minggu 8 P&P dan Minggu 14 P&P). 

 

Langkah bagi Laporan Pemantauan SPAk Sesi Jun 2016 (PA) 

 

1) Klik Laporan Keseluruhan Pemantauan SPAk. 

 
 

2) Pilih Sesi yang berkenaan. 

 
 

3) Paparan di bawah menunjukkan Laporan Pemantauan SPAk oleh PA, PPAJ dan PPAP. 

Pada bahagian Laporan Pemantauan SPAk Sesi Jun 2016 (PA), klik pada Laporan 

Pemantauan SPAk Minggu ke-8 (katakan contoh dari Minggu 8). 
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4) Pilih Sesi, Jabatan dan PA serta klik pada ikon  untuk pilih Tarikh bagi Minggu 8 

yang telah ditetapkan sebelum ini di 4.1 (3) Set Sesi.  

 
 

5) Paparan di bawah menunjukkan Laporan Pemantauan SPAk Minggu 8 oleh PA. 

 
 

6) Klik butang Cetak Laporan di bahagian bawah laporan jika perlu. 

7) Paparan di bawah menunjukkan laporan untuk cetakan. 
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Langkah bagi Analisa Pemantauan SPAk Sesi Jun 2016 (PPAJ/ PPAP) 

 

1) Langkah 1 dan 2 sama seperti langkah pada Laporan Pemantauan SPAk Sesi Jun 

2016 (PA) di bahagian atas. 

2) Paparan di bawah menunjukkan Laporan Pemantauan SPAk oleh PA, PPAJ dan PPAP. 

Pada bahagian Analisa Pemantauan SPAk Sesi Jun 2016 (PPAJ/ PPAP), klik pada 

Analisa Pemantauan SPAk Minggu ke-8 (katakan contoh dari Minggu 8). 

 
 

3) Sila Pilih Jabatan. 

 
 

4) Paparan di bawah menunjukkan Analisa Laporan Pemantauan SPAk Minggu 8.  
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5) Klik butang Cetak di bahagian bawah laporan. 

 
 

6) Paparan di bawah menunjukkan laporan untuk cetakan. 
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Langkah bagi Analisa Keseluruhan Sesi Jun 2016 (PPAP) 

 

1) Langkah 1 dan 2 sama seperti langkah pada Laporan Pemantauan SPAk Sesi Jun 

2016 (PA) di bahagian atas. 

2) Paparan di bawah menunjukkan Laporan Pemantauan SPAk oleh PA, PPAJ dan PPAP. 

Pada bahagian Analisa Keseluruhan Sesi Jun 2016 (PPAP), klik pada Analisa 

Keseluruhan. 

 
 

3) Paparan menunjukkan Analisa Keseluruhan Pemantauan SPAk. Klik pada Maklumat 

Terperinci ikut JABATAN untuk maklumat penuh. 
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4) Paparan di bawah menunjukkan maklumat terperinci pelajar yang mempunyai masalah 

berdasarkan kategori. 

 
 

5) Klik butang Cetakan dan berikut merupakan paparan bagi cetakan laporan berkenaan. 
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4.2 Penilaian Keberkesanan SPAk 

Menu ini membolehkan PPAP dan PPAJ untuk menyemak dan mendapatkan Laporan 

Penilaian Keberkesanan SPAk. 

 
 

A. Semakan Mengikut PA 

Submenu ini digunakan untuk menyemak Penilaian Keberkesanan SPAk yang 

dilaksanakan oleh pelajar mengikut PA tertentu. 

 

1) Klik Semakan Mengikut PA. 

 
 

2) Pilih Sesi, Jabatan dan PA. 
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3) Paparan di bawah menunjukkan Statistik Pelajar Membuat Penilaian dan dapatan dari 

penilaian tersebut mengikut item. 
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B. Laporan Penilaian Keberkesanan SPAk (Laporan Mengikut Jabatan) 

Submenu ini memaparkan Laporan Penilaian Keberkesanan SPAk mengikut jabatan atau 

keseluruhan jabatan. 

 

1) Klik Laporan Penilaian Keberkesanan SPAk (Laporan Mengikut Jabatan). 

 
 

2) Pilih Sesi dan Jabatan. Pilihan juga boleh dibuat bagi paparan SEMUA jabatan. 

 
 

3) Paparan di bawah menunjukkan Laporan Penilaian Keberkesanan SPAk mengikut 

jabatan.  
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C. Laporan Penilaian Keberkesanan SPAk (Skor MIN Mengikut Item) 

Submenu ini  memaparkan Laporan Penilaian Keberkesanan SPAk berdasarkan skor min 

setiap item soalan yang diperolehi untuk setiap jabatan.  

 

1) Klik Laporan Penilaian Keberkesanan SPAk (Skor MIN Mengikut Item). 

 
 

2) Pilih Sesi dan Jabatan. 

 
 

3) Paparan di bawah menunjukkan Laporan Penilaian Keberkesanan SPAk (Skor MIN). 

Ulangi langkah 1 – 2 untuk laporan bagi jabatan yang lain.  
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5.0 CAPAIAN PELAJAR 

Paparan pelajar adalah terhad kepada beberapa submenu sahaja. PA adalah dimohon untuk 

memaklumkan kepada pelajar berkenaan capaian kepada modul iPAd. 

5.1 Login Pengguna  

1) Masukkan No. KP dan Katalaluan/ No. Pendaftaran dan klik butang Login Pengguna. 

Pelajar wajib menukar kata laluan yang baharu untuk kali pertama login. 

 
 

2) Klik ikon Modul Pengurusan Penasihat Akademik (iPAd). 

 
 

3) Berikut adalah paparan menu utama bagi modul iPAd capaian pelajar. Modul ini terbahagi 

kepada DUA (2) menu iaitu MENU UTAMA dan PENASIHAT AKADEMIK. 

 

1 2 
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5.2 Menu Utama 

Menu ini membenarkan pelajar memuat turun dokumen SPAk Edisi 2016 iaitu Buku Panduan 

Sistem Penasihatan Akademik dan Modul Inspirasi Diri (MInD) dalam bentuk pdf. 

 

A. Buku Panduan Sistem Penasihatan Akademik (SPAk) Edisi 2016 
Submenu ini untuk memuat turun dokumen panduan pelaksanaan SPAk di politeknik. 

 

1) Klik Buku Panduan Sistem Penasihatan Akademik (SPAk) Edisi 2016. 

 
 

2) Muat turun dokumen dengan klik pada ikon anak panah,  . 
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B. Modul Inspirasi Diri (MInD) Edisi 2016 

Submenu ini untuk memuat turun dokumen panduan pembelajaran pelajar iaitu Modul 

Inspirasi Diri. 

1) Klik Modul Inspirasi Diri (MInD) Edisi 2016.  

 
 

2) Muat turun dokumen dengan klik pada ikon anak panah,  . 
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5.3 Penasihat Akademik 

Menu ini membenarkan pelajar memapar dan menyemak Maklumat Pelajar dan melaksanakan 

Penilaian Keberkesanan Sistem Penasihatan Akademik (SPAk).  

 
 

A. Maklumat Pelajar 

Submenu ini adalah untuk menyemak maklumat keseluruhan pelajar dalam kelas pada satu 

paparan sahaja iaitu Kehadiran, Pendaftaran, Peperiksaan, Statistik, Status HHP, Disiplin 

dan Penasihat Akademik. Maklumat Pelajar ini dibahagikan kepada tab-tab seperti berikut: 

 

Tab Maklumat 

Kehadiran Ketidakhadiran kursus pelajar 

Pendaftaran Pendaftaran kursus pelajar setiap semester 

Peperiksaan Keputusan peperiksaan pelajar setiap semester 

Statistik Statistik pencapaian kursus keseluruhan pelajar mengikut kelas 

Status HHP Status pengajian pelajar di politeknik termasuk PNM dan HPNM 

Disiplin Rekod disiplin pelajar 

Pen. Akademik Penasihat akademik pelajar setiap semester 

 

1) Klik Maklumat Pelajar. 

 
 

2) Klik pada setiap tab untuk Butiran Perincian yang berkenaan.  

 



 
 

82 | iPAd 

 

MANUAL PENGGUNA MODUL  PENGURUSAN PENASIHAT AKADEMIK (iPAd), SPMP EDISI 2017 

B. Penilaian Keberkesanan Sistem Penasihatan Akademik (SPAk) 

Submenu ini membolehkan pelajar melaksanakan Penilaian Keberkesanan Sistem 

Penasihatan Akademik (SPAk) pada akhir semester (pada tempoh yang telah ditetapkan) 

sepanjang pengajian.  

1) Klik Penilaian Keberkesanan Sistem Penasihatan Akademik (SPAk). 

 
 

2) Pastikan butiran diri dan PA adalah tepat. Baca Arahan yang diberikan terlebih dahulu. 

Nota di bahagian bawah borang dapat membantu pelajar memahami SPAk. Jawab 

semua item (20 item) dengan klik pada hanya satu butang radio yang bersesuaian pada 

item yang berkenaan. 

  
 

3) Masukkan Cadangan Penambahbaikan/ Ulasan (jika ada) berkaitan pelaksanaan 

SPAk. Pastikan semua item telah dijawab dan klik butang Simpan di bahagian bawah. 
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