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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
25/3119 | 5.0 5 Tambahan dan pemurnian | ,p55049
singkatan
25/3119 | 6.0 7 Pemumian tanggungjawab | ,54/5049

dan tindakan
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1.0 OBJEKTIF

Prosedur ini disediakan untuk memastikan urusan penyediaan jadual waktu
pengajaran dapat dilaksanakan dengan teratur dan lancar mengikut tugas

yang dipertanggungjawabkan untuk memenuhi sistem kualiti FPA.

2.0 SKOP

Prosedur ini digunapakai oleh Pengurusan FPA untuk memastikan

pengendalian dan pemantauan pengajaran dapat dilaksanakan oleh Staf FPA.

3.0 DOKUMEN RUJUKAN

BIL. NO. RUJUKAN JENIS
1. MK-UiTM-FPA-03 MANUAL KUALITI

a. Seksyen 3.3.1 Pendaftaran Program
b. Seksyen 3.3.2 Pendaftaran Kursus
c. Seksyen 4.2.4 Kawalan Rekod
d. Seksyen 6.2 Pengurusan Sumber Manusia
e. Seksyen 6.3 Infrastruktur
f. Seksyen 7.5.1 Kawalan Proses
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4.0 DEFINISI
Jawatankuasa Kumpulan pensyarah yang bertanggungjawab ke atas
penyediaan jadual waktu pengajaran.
Kuliah Proses pengajaran yang berkaitan dengan
kursus yang ditugaskan dalam bentuk teori
di bilik kuliah.
Makmal Proses pengajaran yang berkaitan dengan
kursus yang ditugaskan dalam bentuk amali
di bilik makmal dan di ladang (makmal luaran).
5.0 SINGKATAN
FPA Fakulti Perldangan dan Agroteknologi
JW JWK Jawatankuasa Jadual Waktu Kuliah
D Dekan
TDA Timbalan Dekan Akademik
KPP Ketua Pusat Pengajian
Ko Koordinator Program
PP(A) Penolong Pendaftar (Akademik)
PE(A) Pegawai Eksekutif (Akademik)
KB Ketua Bidang
PS Pensyarah
KS Kontek Syarahan
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ICReSS Integrated Course Registration and Scheduling
System
ATS Amanah Tugasan Syarahan
HEA Hal Ehwal Akademik

6.0 TANGGUNGJAWAB DAN TINDAKAN

TINDAKAN

TANGGUNGJAWAB | A- PENGUMPULAN MAKLUMAT JADUAL

WAKTU

PP(A) 1. Keluarkan notis penyediaan jadual waktu
pengajaran pada minggu ke-12 selepas
semester bermula.

2. Edarkan borang FPA/JWO01-07/01 kepada
semua Ko dan FPA/JW01-07/02 kepada
semua KPP setiap peringkat pengajian.

Ko 3. Bincang dengan KPP dan KB berkenaan
pengagihan KS pensyarah berdasarkan pelan
pengajian program masing-masing.

Isikan borang FPA/JW01-07/01.

Borang FPA/JW01-07/01 diserahkan kepada
KPP setiap peringkat pengajian selewat-
lewatnya 2 minggu selepas penerimaan dari
PP(A).

KPP 6. Kumpulkan borang FPA/JW01-07/01 dari Ko
dan isi borang FPA/JW01-07/02 berdasarkan
kepada borang maklumat tersebut.
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7. Menyerahkan borang FPA/JW01-07/02 kepada
PP (A)

PP (A)

8. Kumpulkan borang FPA/JWO01-07/02 dari KPP
setiap peringkat pengajian dan isi borang
FPA/JW02-07/03.

9. Hantar borang FPA/JW02-07/03 kepada fakulti
luar yang berkenaan.

KPP

10. Menyediakan ATS setiap pensyarah.
11. ATS diserahkan kepada TDA utuk semakan.

12. ATS yang telah disemak oleh TDA diserahkan
kepada AJK JWK

B. PENYEDIAAN JADUAL WAKTU

JK JWK

13. Memasukan maklumat ATS ke dalam ICReSS.

14. Serahkan draf jadual yang telah disediakan
kepada KPP/Ko utuk semakan.

KPP/Ko

156. Semak draf jadual waktu yang diterima dari JK
JWK dan kembalikan kepada JK JWK

16. Laporkan kepada JK JWK jika terdapat
pindaan.

JK JWK

17. Buat pindaan (JIKA ADA)
18. Serahkan pindaan kepada KPK/Ko

19. Sediakan draf yang baru berdasarkan pindaan
KPP/Ko.
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20. Serahkan draf yang telah dipinda kepada KPP
untuk semakan TDA.

KPP 21. Serahkan draf yang telah dipindg kepada JK
JWK untuk semakan TDA.

TDA 22. Semakan draf jadual waktu utuk pengesahan
Dekan.

Dekan 23. Nilai dan sahkan jadual waktu yang disediakan
oleh JK JWK.

PE(A)

24. Edarkan jadual waktu yang telah disahkan
kepada semua KPP, Ko P dan staf makmal.

25. Tampal jadual waktu yang telah disahkan di
papan kenyataan untuk rujukan pelajar.

PS 26. Maklumkan kepada KPP/Ko jika perlu pindaan
pada jadual waktu yang telah disahkan pada
awal semester dengan menggunakan borang
FPA/JW01-07/04.

JK JWK 27. Kemaskini jadual waktu setiap awal minggu
sehingga minggu kedua semester jika terdapat
sebarang perubahan.

PE(A) 28. Edarkan jadual waktu terkini kepada semua
KPP, P dan P dan tampal di papan kenyataan
untuk rujukan pelajar dan di luar semua bilik
kuliah.

29. Membuat Salinan Jadual untuk simpanan HEA.
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7.0 REKOD KUALITI
BIL. | JENIS REKOD LOKASI TEMPOH
PENYIMPANAN
1. FPA/JWO1 '07/01 Pejabat HEA Berterusan
2. FPA/JW01 '07/02 Pejabat HEA Berterusan
3. | FPA/JWO01-07/03 Pejabat HEA 1 Semester
4. | FPA/JW01-07/04 Pejabat HEA 1 Semester
8.0 LAMPIRAN
LAMPIRAN TAJUK
A Carta Alir Prosedur Penyediaan Jadual Waktu
1 Borang FPA/JW01-07/01
2 Borang FPA/JW01-07/02
3 Borang FPA/JW01-07/03
4 Borang FPA/JW01-07/04
5 Templat Jadual Waktu







Lampiran A

CARTA ALIR PROSEDUR PENYEDIAAN JADUAL WAKTU

TANGGUNG
JAWAB

ALIRAN
KERJA

PROSES KERJA

REKOD/AP/PA

PP(A)

Ko

KPP

PP(A)

(P

b 4

e

Lengkap

Lengkap

Penyediaan Jadual Waktu

MULA

Keluarkan notis penyediaan
jadual waktu  pengajaran
pada minggu ke-12
semester.

Edarkan borang FPA/JW01-
07/01 kepada semua Ko
dan FPA/JW01-07/02
kepada semua KPP setiap
peringkat pengajian.

FPA/JWO01-07/01
FPA/JW01-07/02

Bincang dengan KPP dan
KB berkenaan pengagihan
KS pensyarah berdasarkan
pelan pengajian program
masing-masing.

Pelan Pengajian

Kumpulkan borang
FPA/JW01-07/01 dari Ko
dan isi borang FPA/JWO01-
07/02 berdasarkan kepada
borang maklumat tersebut.

Menyerahkan borang
FPA/JWO01-07/02 kepada
PP (A)

FPA/JW01-07/01
FPA/JW01-07/02

Kumpulkan borang
FPA/JW01-07/02 dari KPP
setiap peringkat pengajian
dan isi borang FPA/JW02-
07/03.

Hantar borang FPA/JW02-
07/03 kepada fakulti luar
yang berkenaan.

FPA/JW02-07/03.







KPP

TDA

Pindaan

Y

KPP

JKJWK

KPP/Ko

A

<>

Tiada

pindaan

Pindaan
v

-

>

Tiada

Pindaan

pensyarah.

Menyediakan ATS setiap  |Draf ATS

ATS diserahkan kepada Draf ATS
TDA utuk semakan.

ATS
ATS yang telah disemak
oleh TDA diserahkan
kepada JK JWK.

Memasukan maklumat ATS
ke dalam ICReSS.

Serahkan draf jadual yang
telah disediakan kepada
KPP/Ko utuk semakan.

ICReSS

Semak draf jadual waktu
yang diterima dari AJK JWK
dan kembalikan kepada JK
JWK

Laporkan kepada JK JWK
jika terdapat pindaan.

Draf Jadual waktu







TDA

Tiada

‘PTZ>

Pindaan

Semakan draf jadual waktu
utuk pengesahan Dekan.

Draf Jadual waktu

PE(A)

PE(A)

Nilai dan sahkan jadual
waktu yang disediakan oleh
JK JWK.

Jadual Waktu

Edarkan jadual waktu yang
telah disahkan kepada
semua KPP, Ko P dan staf
makmal.

Tampal jadual waktu yang
telah disahkan di papan
kenyataan untuk rujukan
pelajar.

Jadual Waktu

Maklumkan kepada KPP/Ko
jika perlu pindaan pada
jadual waktu yang telah
disahkan pada awal
semester dengan
menggunakan borang
FPA/JWO01-07/04.

Borang FPA/JW01-
07/04.

Edarkan jadual waktu
terkini kepada semua KPP,
P dan P dan tampal di
papan kenyataan untuk
rujukan pelajar dan di luar
semua bilik kuliah.

Membuat Salinan Jadual
untuk simpanan HEA.

Jadual Waktu

TAMAT
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