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REKOD PINDAAN DOKUMEN TERKAWAL

Adalah menjadi tanggungjawab pemegang dokumen ini untuk memastikan
salinan dokumen ini sentiasa dikemaskini dengan memasukkan semua pindaan-

pindaan yang dinyatakan di dalamnya.

HALAMAN DIPINDA

Tarikh No. Muka Bentuk Pindaan Tarikh
Para Surat Diluluskan
25/03/2019 1 5 Perubahan singkatan 25/03/2019
25/03/2019 1 6 Tanggungjawab/Tindakan 25/03/2019
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1.0 OBJEKTIF
Prosedur ini disediakan untuk memastikan urusan pengendalian dan

pemantauan kuliah dapat dilaksanakan dengan teratur dan lancar mengikut

tugas yang dipertanggungjawabkan untuk memenuhi sistem kualiti FPA.

2.0 SKOP

Prosedur ini digunapakai oleh Jawatankuasa Pentadbiran Fakulti untuk

memastikan pengendalian dan pemantauan kuliah dapat dilaksanakan oleh

staf FPA.

3.0 DOKUMEN RUJUKAN

BIL.

NO. RUJUKAN

JENIS

1. MK-UiTM-FPA-03

MANUAL KUALITI

a. Seksyen 4.1

Keperluan Perancangan Proses

b. Seksyen 7.1

c. Seksyen 8.2.3

Perancangan bagi Pengzahiran
Produk

Pemantauan dan Pengukuran Proses
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4.0 DEFINISI

Pensyarah Sumber
(Resource Person)

Kuliah

Pensyarah yang bertanggungjawab ke
atas sesuatu kursus.

Proses pengajaran yang berkaitan
dengan kursus yang ditugaskan dalam

Bahan Kuliah

Perancangan Kuliah

5.0 SINGKATAN

bentuk teori di bilik kuliah.

Nota dan bahan yang digunakan untuk

pengajaran.

Ringkasan aktiviti pengajaran bagi satu

Semester.

TD(A) Timbalan Dekan (Akademik)

KPP Ketua Pusat Pengajian

FPA Fakulti Perladangan dan Agroteknologi
PP(A) Penolong Pendaftar (Akademik)

PE(A) Pegawai Eksekutif (Akademik)

PS Pensyarah

KB Ketua Bidang

RP Pensyarah Sumber (Resource Person)
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6.0 TANGGUNGJAWAB DAN TINDAKAN
TANGGUNGJAWAB TINDAKAN
RP 1. | Kemaskini fail kursus
PS 2. | Kemaskini/ sedia portfolio pengajaran
Pengurusan ruang untuk bilik kuliah dan
inventori keperluan P&P semasa cuti/ 4
3 minggu sebelum kuliah bermula untuk
PP(A) " | memastikan bilik kuliah dan peralatan
pengajaran berada dalam keadaan baik dan
teratur.
TD(A) / KPP 4. | ATS Pensyarah/ Pensyarah Sambilan
JK 5. | Slot ruang dan masa
KPP / PP(A) / JK 6. | Jadual waktu kuliah (icress)
KPP/ PP(A) | JK 7. | Penjanaan kumpulan kuliah
8 Makkumkan Entry survey kepada pelajar kelas
PS " | masing-masing
Kendalikan kuliah pengajaran mengikut
PS 9. | rancangan pengajaran yang telah disediakan
dalam fail kursus.
Laksanakan penilaian pembelajaran dari segi
PS 10. | pengetahuan dan kemahiran mengikut
keperluan silibus.
KB 11. | Penilaian PRO-PENS
TD(A) / KPP 12. | Pantau perjalanan kuliah.
13. | Beri notis kepada pensyarah untuk pelajar
KPP membuat penilaian pensyarah dihujung
semester (EXxit survey).
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7.0 REKOD KUALITI
TEMPOH
BIL. JENIS REKOD LOKASI PENYIMPANAN
1. | Fail Kursus Bilik Kualiti 5 Tahun
. Fail Kursus,
2. | Skema Kerja Bilik Kualiti 5 Tahun
3. | Senarai Kedatangan Pelajar Eortfolgo 1 Tahun
engajaran







PROSEDUR NO. RUJUKAN PK.UITM.FPA.(O).05
v KUALITI

o OPERASI NO. KELUARAN : 01

FAKULTI PROSEDUR NO. PINDAAN 01
PERLADANGAN | PENGENDALIAN
DAN DAN TARIKH 25/03/2019
AGROTEKNOLOGI | PEMANTAUAN | KUATKUASA
sEE MUKA SURAT 8/8
8.0 LAMPIRAN
LAMPIRAN TAJUK
A Carta Alir Prosedur Pengendalian Kuliah.

1

Borang Pemantauan Pengajaran dan Pembelajaran (PdP)

(BHEA/Instrumen PRO-PENSV.2/2015)







CARTA ALIR PENGENDALIAN KULIAH

Lampiran A

TANGGUNG ALIRAN PROSES
JAWAB KERJA KERJA REROD/ARIPA
MULA
RP 1. Kemaskini fail kursus. | Fail kursus
y 2. Kemaskini/sedia Portfolio
PS ‘ I portfolio pengajaran. | pengajaran
3. Pengurusan ruang
untuk bilik kuliah dan
v inventori keperluan
P&P semasa cuti/ 4
minggu sebelum
PP(A) kuliah bermula untuk
memastikan bilik
kuliah dan peralatan
pengajaran berada
dalam keadaan baik
dan teratur.
¥ 4. Cetak senarai pelajar | Senarai Pelajar
PE(A) serahkan kepada
pensyarah.
5. Kendalikan kuliah Portfolio
v pengajaran mengikut | Pengajaran
PS rancangan pengajaran
yang telah disediakan | Fajl kursus
dalam fail kursus.
6. Laksanakan penilaian | Soalan kuiz,
v pembelajaran dari segi| ujian, tugasan,
PS pengetahuan dan senarai
kemahiran mengikut kehadiran
keperluan silibus. pelajar
Y
KB 7. Penilaian PRO-PENS
(Sekurangnya 2 kali/sem)
v
8. Pantau perjalanan Memo / Email
TD(A)/KPP kuliah.
.4 9. Pelajar membuat EXIT Survey
PS penilaian pensyarah
dihujung semester SuFO

TAMAT
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