MANUAL PROSEDUR KERJA

PERANCANGAN PELAKSANAAN 

PENGAJARAN 
DAN PEMBELAJARAN

1. PERANCANGAN DAN PELAKSANAAN
                           PENGAJARAN PEMBELAJARAN

Aktiviti

1.1 
Perancangan Dan Pelaksanaan Pengajaran Pembelajaran

1.2 
Pemantauan Perancangan Dan Pelaksanaan Pengajaran & Pembelajaran

1.3 
Penyediaan Jadual Waktu

1.4 
Senarai Borang Yang Berkaitan

1.1 
AKTIVITI PERANCANGAN DAN PELAKSANAAN PENGAJARAN DAN PEMBELAJARAN

	Jawatan
	Proses Kerja



	Pengarah

Pengarah

Timbalan Pengarah

Pengarah/Timbalan

Pengarah/Ketua Jabatan

/Semua Setiausaha/Pegawai

Eksekutif/Pegawai Pusat

Sumber IPG

Ketua Jabatan

Penyelaras Jadual Waktu

Ketua Jabatan/Ketua

Unit/Pensyarah


	Terima Sukatan Pelajaran terkini, takwim tahunan BPG dan Unjuran Penempatan Pelajar.

Minitkan semua dokumen dan surat yang berkenaan untuk tindakan Timbalan Pengarah.

Arahkan Setiausaha MPPP untuk adakan mesyuarat sebelum semester bermula.

Hadir Mesyuarat MPPP sebelum semester bermula.

Bincang hal-hal berkaitan:

- Jumlah kumpulan pelajar mengikut pengkhususan

- Komponen/mata pelajaran dan jumlah jam interaksi 

  yang terdapat dalam struktur kurikulum

- Bilangan pensyarah dalam setiap Jabatan

Jadual waktu

- Perkara-perkara lain yang berkaitan dengan 

  perancangan dan pelaksanaan pengajaran  

  dan pembelajaran.

Adakan mesyuarat Jabatan untuk melaksanakan keputusan mesyuarat MPPP bagi menyelaras dan mengagih jumlah jam interaksi mengikut kandungan dan tajuk Sukatan Pelajaran/Pro Forma.

Sediakan cadangan agihan waktu mengajar.

Serahkan cadangan agihan waktu mengajar pensyarah-pensyarah dalam Jabatan kepada Pengerusi JK/Penyelaras Jadual Waktu IPG sebelum semester bermula.

Sediakan jadual waktu induk IPG.

Semak & cetak jadual waktu dalam intranet/Jadual waktu induk.



	Jawatan
	Proses Kerja



	Ketua Jabatan/Ketua

Unit/Pensyarah


	Sediakan Rancangan P & P Semester yang lengkap, terancang dan sistematik (rujuk Lampiran A: Borang LAM-PT09-01).

Serahkan Rancangan P & P Semester kepada KJ pada permulaan semester untuk disahkan. 

Sediakan Rancangan P & P Mingguan (rujuk Lampiran B: Borang LAM-PT09-02) dengan merujuk Rancangan P & P Semester dalam Portfolio Pensyarah.

Tempah dan dapatkan kelulusan penggunaan premis/ bilik khas (selain dinyatakan di dalam jadual waktu pensyarah dan bilik kuliah biasa) dan peralatan dengan mengisi buku rekod/borang tempahan yang berkenaan (jika perlu).

Rujuk Arahan Kerja AK-PT09-01 (rujuk Lampiran C) untuk tindakan selanjutnya jika P & P dilaksanakan di luar IPG.

Semak kehadiran pelajar dan tandatangani Daftar Kehadiran Pelajar.

Laksanakan pengajaran dan pembelajaran. Dapatkan maklum balas tentang pengajaran.

Serahkan peralatan yang dipinjam kepada pihak yang berkenaan (jika ada).

Catat refleksi/catatan di ruang refleksi/catatan dalam borang Rancangan P&P Mingguan (LAM-PT09-02).

Catat di ruang “refleksi/catatan” dalam LAMPT09-02 jika tidak dapat masuk kelas kerana menjalankan tugas rasmi/ cuti/ sakit/kecemasan/dll.

Laksanakan kuliah yang tertinggal dengan cara kuliah ganti/kuliah gabungan/memberi tugasan/projek/ membuat rujukan perpustakaan (sama ada pada masa yang sama/lain atau oleh pensyarah pengganti).

Sila rujuk Senarai Semak Perancangan & Pelaksanaan  P&P Semester  & Mingguan (Lampiran D).


CARTA ALIR PERANCANGAN DAN PELAKSANAAN PENGAJARAN PEMBELAJARAN
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    surat yang berkenaan untuk tindakan 
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AKTIVITI PEMANTAUAN PERANCANGAN DAN PELAKSANAAN 

           PENGAJARAN DAN PEMBELAJARAN

	Jawatan


	Proses Kerja

	Ketua Jabatan/Wakil
	Semak Portfolio Pensyarah dan tandatangani Rancangan P & P Semester pensyarah (LAM-PT09-01) pada awal setiap semester.

Semak dan tandatangani Rancangan P&P Mingguan pensyarah (LAM-PT09-02) sebulan sekali.

Pantau proses P & P pensyarah (Rujuk Lampiran F: Borang LAM-PT09-03) satu kali pada setiap semester. Guna borang on-line/edar dan kutip semula borang Instrumen Penilaian Pelajar terhadap Pelaksanaan Aktiviti P&P (LAM-PT09-03) dan buat analisis terhadap penilaian pelajar.

Laporkan analisis pemantauan dalam Mesyuarat Jabatan masing-masing dan dibawa ke MPPP untuk tujuan penambahbaikan secara berterusan.
Menyerahkan laporan pemantauan kepada pemegang PT-09 untuk dipanjangkan kepada Pengerusi Jawatankuasa Bimbingan dan Pemantauan untuk tindakan selanjutnya dan satu salinan diserahkan kepada “Process Owner BPG”. .

Sila rujuk Senarai Semak Pemantauan Perancangan & Pelaksanaan  Pengajaran dan Pembelajaran (Lampiran E).
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1.3 
AKTIVITI PENYEDIAAN JADUAL WAKTU

	Jawatan


	Proses Kerja

	Ketua Jabatan

Pengerusi

Jawatankuasa/Penyelaras

Jadual Waktu

Ahli Jawatankuasa Jadual

Waktu

Pengerusi

Jawatankuasa/Penyelaras

Jadual Waktu

Ketua Jabatan/Pensyarah

Ketua Kumpulan pelajar


	
   Sediakan cadangan agihan waktu mengajar.



   Sediakan jadual waktu induk IPG.

   Memaklumkan kepada semua Ketua  

   Jabatan/Pensyarah tentang tarikh berkuatkuasanya 

   sesuatu jadual waktu induk (dimuatnaik dalam intranet)  

   IPG sama ada secara on-line atau melalui memo 
    dalaman.

   Menyemak jadual waktu induk bagi jabatan masing- 

   masing
   Mencetak jadual waktu masing-masing untuk disimpan 

   dalam portfolio.

   Menyemak dan mencetak jadual waktu untuk kumpulan 

   masing-masing.




CARTA ALIR  PENYEDIAAN JADUAL WAKTU
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1.4  SENARAI BORANG YANG BERKAITAN

	Bil
	Nama Borang


	Kod Borang/Catatan

	1
	Rancangan Pengajaran dan Pembelajaran

Semester


	LAM-PT09-01

(LAMPIRAN A)

	2
	Rancangan Pengajaran dan Pembelajaran

Mingguan


	LAM-PT09-02

(LAMPIRAN B)

	3
	AK-PT09-01 Pelaksanaan Pengajaran Dan Pembelajaran Di Luar Institut


	LAMPIRAN C

	4
	Senarai Semak Perancangan & Pelaksanaan P&P Semester  Dan Mingguan 


	LAMPIRAN D

	5
	Senarai Semak Pemantauan Perancangan Dan Pelaksanaan P&P Semester Dan Mingguan Pensyarah 


	LAMPIRAN E

	6
	Instrumen Penilaian Pelajar Terhadap

Pelaksanaan Aktiviti Pengajaran dan

Pembelajaran


	LAM-PT09-03

LAMPIRAN F


LAMPIRAN A

RANCANGAN PENGAJARAN DAN PEMBELAJARAN SEMESTER





SEMESTER ____________  TAHUN ______________

Nama Pensyarah


:

Jabatan/Unit


:

Mata Pelajaran / Kursus
:
Kod Kursus


:

Kredit


:
Kumpulan Diajar


:
	Minggu/ Tarikh
	Topik/Tajuk 
	Jam Interaksi (Seminggu)
	Catatan

	M 1
	
	
	

	M 2
	
	
	

	M 3
	
	
	

	M 4
	
	
	

	M 5
	
	
	

	M 6
	
	
	

	M 7
	
	
	

	M 8
	
	
	

	M 9
	
	
	

	M 10
	
	
	

	M 11
	
	
	

	M 12
	
	
	

	M 13
	
	
	

	M 14
	
	
	

	M 15
	
	
	


Catatan : Rancangan ini tertakluk pada pindaan 
Disahkan oleh Ketua Jabatan

Tandatangan Pensyarah

Tandatangan Ketua Jabatan

____________________________________
______________________________________

(Nama:
 )
(Nama:
)

Tarikh: ____________________
Cap Jabatan:



Tarikh: ____________________
LAMPIRAN B

RANCANGAN PENGAJARAN DAN PEMBELAJARAN MINGGUAN

PROGRAM: ______________________     SEMESTER: ___________     TAHUN: _______________

Mata Pelajaran/Kursus/Kertas: _______________________________________________  
Kod: ____________________
Kredit: ________________

	Minggu/ Tarikh 
	Tajuk dan  Kandungan
	Kuliah
(jam)
	Tutorial
(jam)
	Amali
(jam)
	ISL
 (jam)
	Catatan / Refleksi

	
	
	
	
	
	
	


Tandatangan pensyarah                                                                                                                            Tandatangan Ketua Jabatan 
_________________________________
_______________________


(Nama:
  )
(Nama:
)

Tarikh: ___________________
Tarikh: _________________


LAMPIRAN C

AK-PT09-01 

PELAKSANAAN PENGAJARAN DAN PEMBELAJARAN DI LUAR INSTITUT

	Bil 
	Tindakan



	1

2
	Tindakan Pensyarah

Menyediakan kertas kerja aktiviti P&P di luar institut berdasarkan Rancangan P & P Semester (Rujuki Portfolio Pensyarah). Antara subtajuk penting yang perlu dikemukakan termasuklah:

(a) Tajuk;

(b) Jabatan yang mengemukakan;

(c) Matlamat dan Objektif;

(d) Asas Pertimbangan (merujuk kepada keperluan Sukatan Pelajaran);

(e) Tarikh/Tempoh/Tempat;

(f) Perancangan dan atur cara aktiviti;

(g) Senarai Pelajar;

(h) Senarai Pensyarah bertugas/pengiring;

(i) Kenderaan dan pemandu serta peralatan yang diperlukan; dan

(j) Anggaran Perbelanjaan.

Menyerahkan kertas kerja kepada Ketua Jabatan Akademik untuk dibentangkan dan mendapatkan kelulusan Mesyuarat MPPP/Pengarah sebelum pelaksanaan aktiviti.



	3

4

5
	Tindakan Ketua Jabatan Akademik

Menyemak dan membentangkan kertas kerja tersebut untuk mendapatkan kelulusan MPPP/ Pengarah berdasarkan kesesuaian aktiviti, implikasi kewangan serta keselamatannya.

Menyemak semula kertas kerja yang dikemukakan sekiranya memerlukan pembetulan di peringkat Jabatan.

Membuat tindakan susulan dan pengubahsuaian serta penambahbaikan aktiviti sekiranya kertas kerja ditolak dalam MPPP, untuk dibentangkan semula bagi mendapatkan kelulusan.



	Bil 
	Tindakan



	6

7

8

9
	Tindakan Pensyarah

Membuat tindakan lanjut setelah kelulusan MPPP/Pengarah diperoleh. Antara langkah persediaan yang perlu diambil termasuklah:

(a)  Menghantar surat permohonan tempahan tempat aktiviti dan

      penginapan;

(b)  Menghantar surat permohonan kebenaran kepada pihak 
      berkuasa tempatan dan pihak lain yang berkenaan;

(c)  Membuat permohonan penggunaan kenderaan, peralatan 
      dan keperluan lain;

(d)  Membuat persiapan dan latihan persediaan sebelum 
       bertolak ke tempat aktiviti;

(e)  Memastikan semua peserta terlibat mempunyai 
       perlindungan insurans tambahan sekiranya melibatkan 
       aktiviti yang berisiko tinggi ;

       dan

(f)    Memastikan Surat Memberi Kuasa Lawatan/ Pendidikan 
       Luar (BORPPK-PT07-03) ada dalam simpanan HEP.

Membuat senarai semak tindakan dan persediaan bahan, kelengkapan serta peralatan aktiviti.

Memberi taklimat persediaan awal kepada peserta mengenai perkara-perkara berikut:

(a) Peraturan dan tatacara aktiviti;

(b) Tarikh dan masa bertolak dan balik;

(c) Penginapan, makanan dan minuman;

(d) Peralatan yang diperlukan;

(e) Keselamatan diri; dan

(f)  Kehadiran.

Memastikan perkara yang berikut disemak sebelum bertolak pergi dan sebelum bertolak balik iaitu:

(a) Item dan bilangan peralatan; dan

(b) Jumlah pelajar di dalam kenderaan.




LAMPIRAN D

Kepada: Semua KJ & Pensyarah IPG Kampus Batu Lintang                     

SENARAI SEMAK

PERANCANGAN & PELAKSANAAN P&P SEMESTER  (LAM-PT09-01) 

DAN MINGGUAN (LAM-PT09-02)

	Bil
	Perkara
	Ada ( / )

	1
	Borang-borang LAM PT09-01 dan LAM PT09-02 Versi Februari 2008 digunakan untuk perancangan P&P semester dan mingguan masing-masing.


	

	2
	Rancangan Semester yang dirancang adalah selaras dengan Sukatan Pelajaran/Pro Forma terkini dari segi bilangan jam dan kandungan – pastikan tidak ada topik yang tertinggal. 

Rancangan P&P Semester perlu siap seminggu sebelum P&P bermula.


	

	3
	Setiap 1 kredit kursus mempunyai 15 jam kuliah SAHAJA (atau 30 jam bagi Amali) dalam Rancangan Pengajaran Semester. Dalam ruang catatan, sila catat ”Bimbingan Tambahan” jika masih ada banyak minggu lagi dalam semester tersebut. 


	

	4
	Hantar Rancangan P & P Semester (LAM-PT09-01) yang disediakan kepada Ketua Jabatan Akademik (KJA) pada awal semester untuk disahkan.

	

	5
	Rancangan P&P Mingguan yang dijalankan adalah sama dengan Rancangan P&P Semester dari segi bilangan jam dan kandungan.


	

	6
	Periksa dan pastikan tidak ada kuliah dijalankan semasa cuti umum atau cuti peristiwa.


	

	7
	REFLEKSI  dicatatkan pada RUANG CATATAN dalam Rancangan P&P Mingguan (Borang LAM  PT09-02)


	

	8
	Pastikan catatan dibuat di ruang “Catatan” dalam borang LAM-PT09-02 jika tidak dapat memasuki kelas kerana menjalankan tugas rasmi/cuti/sakit/kecemasan/dll.  


	

	9
	Melaksanakan kuliah yang tertinggal dengan cara kuliah ganti/kuliah gabungan/memberikan tugasan/projek/ membuat rujukan perpustakaan dll. Catatan dibuat di ruang “Catatan” dalam borang LAM-PT09-02.


	

	10
	Menyemak kehadiran pelajar dan menandatangani Daftar Kehadiran Pelajar. 


	


	Bil
	Perkara
	Ada ( / )

	11
	Hantar portfolio kepada Ketua Jabatan Akademik (KJA) pada penghujung setiap bulan untuk disahkan.


	

	12
	Semua Sukatan Pelajaran/Pro Forma anda mempunyai nombor rujukan dengan format yang betul. Kalau tidak pasti, sila rujuk kepada Ketua Jabatan masing-masing. 


	


Nota:  Portfolio pensyarah hendaklah disimpan selama 3 tahun di bilik pensyarah. 

LAMPIRAN E

Kepada: Semua KJ  IPG Kampus Batu Lintang     
SENARAI SEMAK

PEMANTAUAN PERANCANGAN DAN PELAKSANAAN P&P SEMESTER  
(LAM-PT09-01) DAN MINGGUAN (LAM-PT09-02) PENSYARAH 

	Bil
	Perkara
	Ada ( / )



	1
	Pensyarah menggunakan Borang-borang LAM PT09-01 dan LAM PT09-02 Versi Februari 2008 untuk perancangan P&P semester dan mingguan masing-masing.


	

	2
	Rancangan Semester pensyarah adalah selaras dengan Sukatan Pelajaran/Pro Forma terkini dari segi bilangan jam dan kandungan – pastikan tidak ada topik yang tertinggal. 

Rancangan P &P Semester pensyarah siap seminggu sebelum P&P bermula. Sila periksa tarikh pada borang LAM PT09-01.


	

	3
	Periksa setiap 1 kredit kursus pensyarah mempunyai 15 jam kuliah SAHAJA (atau 30 jam bagi Amali) dalam Rancangan Pengajaran Semester. Dalam ruang catatan, pensyarah mencatat ”Bimbingan Tambahan” jika masih ada banyak minggu lagi dalam semester tersebut. 


	

	4
	Menyemak Portfolio Pensyarah Jabatan dan menandatangani Rancangan P & P Semester (LAM-PT09-01). 


	

	5
	Periksa Rancangan P&P Mingguan yang dijalankan pensyarah adalah sama dengan Rancangan P&P semester mereka dari segi bilangan jam dan kandungan.


	

	6
	Periksa pensyarah tidak mencatatkan kuliah dijalankan semasa cuti umum atau cuti peristiwa.


	

	7
	Periksa pensyarah mencatat REFLEKSI  pada RUANG CATATAN dalam Rancangan P&P Mingguan (Borang LAM  PT09-02)


	

	8
	Pastikan pensyarah membuat catatan di ruang “Catatan” dalam borang LAM-PT09-02 jika tidak dapat memasuki kelas kerana menjalankan tugas rasmi/cuti/sakit/kecemasan/dll.  


	

	9
	Pastikan pensyarah melaksanakan kuliah yang tertinggal dengan cara kuliah ganti/kuliah gabungan/memberikan tugasan/projek/ membuat rujukan perpustakaan dll. Catatan dibuat pensyarah di ruang “Catatan” dalam borang LAM-PT09-02.


	


	Bil
	Perkara


	Ada ( / )

	10
	Menyemak dan menandatangani Rancangan P & P Mingguan (LAM-PT09-02) pensyarah Jabatan sebulan sekali. 


	

	11
	Pastikan semua Sukatan Pelajaran/Pro Forma pensyarah mempunyai nombor rujukan dengan format yang betul. 


	

	12
	Mengedarkan dan mengutip borang Instrumen Penilaian Pelajar Terhadap Pelaksanaan Aktiviti Pengajaran dan Pembelajaran (LAM-PT09-03) pada bulan Mac (semester 1) dan bulan September (semester 2) dan seterusnya membuat analisis tentang penilaian pelajar.


	

	13
	Melaporkan analisis pemantauan dalam Mesyuarat Jabatan masing-masing dan membawanya ke MPPP (April & Oktober) untuk tujuan penambahbaikan secara berterusan. 


	

	14
	Menyerahkan laporan pemantauan kepada pemegang PT-09  untuk dipanjangkan kepada Pengerusi Jawatankuasa Bimbingan dan Pemantauan untuk tindakan selanjutnya dan satu salinan diserahkan kepada Process Owner BPG.


	


Nota:  (1)  Portfolio pensyarah hendaklah disimpan selama 3 tahun di bilik pensyarah 

(2) Instrumen Penilaian Pelajar terhadap Pelaksanaan Aktiviti Pengajaran dan Pembelajaran hendaklah disimpan selama 2 tahun di bilik Ketua Jabatan.
    LAMPIRAN F

INSTRUMEN PENILAIAN PELAJAR TERHADAP PELAKSANAAN AKTIVITI PENGAJARAN DAN PEMBELAJARAN

Institut

:

Jabatan

: 

Pensyarah

: 

Kumpulan

:

Mata Pelajaran/Tajuk
: 

Tarikh


: 

ARAHAN:

1. Tandakan ( ( ) pada ruang-ruang yang berkenaan.

2. Gunakan skala berikut untuk menunjukkan darjah kepuasan anda.

4
Sangat berpuas hati

3
Berpuas hati

2
Kurang berpuas hati

1
Tidak berpuas hati

	BIL.
	PERKARA
	SKALA

	
	
	1
	2
	3
	4

	1.
	Pelaksanaan aktiviti pengajaran dan pembelajaran menjurus kepada keperluan sukatan pelajaran
	
	
	
	

	2.
	Pengurusan aktiviti pengajaran dan pembelajaran dilaksanakan secara berkesan
	
	
	
	

	3.
	Pelaksanaan tugasan (task) pengajaran mengikut tajuk yang diajarkan
	
	
	
	

	4.
	Penglibatan pelajar secara perlakuan dalam aktiviti pengajaran dan pembelajaran
	
	
	
	

	5
	Penyediaan aktiviti pembelajaran yang merangsang pemikiran pelajar
	
	
	
	

	6
	Penyampaian dan huraian isi pelajaran yang jelas dan tepat
	
	
	
	

	7
	Pemantauan dan pemberian maklum balas terhadap penguasaan pembelajaran pelajar
	
	
	
	

	8
	Keiltizaman dan profesionalisme yang tinggi ketika melaksanakan aktiviti pengajaran dan pembelajaran
	
	
	
	

	9
	Berjaya memotivasikan pelajar untuk meneruskan aktiviti pembelajaran
	
	
	
	

	10
	Kesedaran yang berterusan terhadap pembangunan modal insan
	
	
	
	


Komen/catatan (jika ada) :
Ya





Ya





Ya





Tamat








Catat refleksi/catatan di ruang refleksi/catatan 


dalam borang Rancangan 


P & P Mingguan 


(LAM-PT09-02).











Ada peralatan yang dipinjam?








Dapatkan maklum balas tentang pengajaran.











Laksanakan P & P.








Semak kehadiran pelajar dan tandatangani Daftar Kehadiran Pelajar.








Perlu tempah bilik khas dan peralatan?





Dapat masuk kelas 


mengikut rancangan?








Laksanakan kuliah yang tertinggal dengan cara memberi tugasan /projek / membuat rujukan perpustakaan





Tidak





Tidak





Tidak








Laksanakan kuliah yang tertinggal dengan cara kuliah ganti / kuliah gabungan/





Catat di ruang refleksi/ catatan dalam borang LAM-PT09-02 mengenai sebab tidak dapat masuk kelas 





Pulangkan peralatan





Tempah 


bilik khas& peralatan


dgn mengisi borang


Rekod/borang 


tempahan





D





C





Sediakan Rancangan P & P Mingguan (rujuk LAM-PT09-02) dengan merujuk Rancangan P & P Semester dalam Portfolio Pensyarah (rujuk LAM-PT09-01 dan Lampiran E).








Serahkan Rancangan P & P Semester kepada KJ untuk disahkan.








Sediakan Rancangan P & P Semester yang lengkap, terancang dan sistematik (rujuk LAM-PT09-01 dan Lampiran D).











Cetak jadual waktu yang lengkap.











Semak jadual waktu dalam intranet/JW Induk





Sediakan jadual waktu induk dan muatnaik ke dalam intranet institut.





Serahkan cadangan agihan waktu mengajar pensyarah-pensyarah dalam jabatan kepada Pengerusi JK/Penyelaras Jadual Waktu Institut sebelum semester bermula.





BA




















AAAAAA





Tamat





AA




















AAAAAA





Adakan mesyuarat jabatan untuk melaksanakan keputusan mesyuarat MPPP bagi menyelaras dan mengagih jumlah jam interaksi mengikut kandungan dan tajuk  Sukatan Pelajaran/ Pro Forma.








Bincang hal-hal berkaitan


Jumlah kumpulan pelajar mengikut pengkhususan


Komponen/mata pelajaran dan jumlah jam interaksi yang terdapat dalam struktur kurikulum


Bilangan pensyarah dalam setiap jabatan


Jadual waktu


Perkara-perkara lain yang berkaitan dengan perancangan dan pelaksanaan pengajaran pembelajaran 





Hadir Mesyuarat MPPP sebelum semester bermula








Tamat





Serahkan laporan pemantauan kepada 


pemegang PT-09 untuk dipanjangkan kepada Pengerusi Jawatankuasa Bimbingan dan Pemantauan untuk tindakan selanjutnya dan satu salinan diserahkan kepada ”Process Owner BPG”.








Laporkan analisis pemantauan dalam mesyuarat  jabatan masing-masing dan dibawa ke MPPP untuk tujuan penambahbaikan secara berterusan





Pantau proses P & P pensyarah (LAM-PT09-03) satu kali pada setiap semester. Guna borang on-line/edar dan kutip semula borang  Instrumen Penilaian Pelajar Terhadap Pelaksanaan Aktiviti P&P (LAM-PT09-03) pelajar dan  buat analisis terhadap penilaian pelajar.





Semak dan tandatangani Rancangan P & P Mingguan pensyarah (LAM-PT09-02) sebulan sekali.





Semak Portfolio Pensyarah dan tandatangani Rancangan P & P Semester pensyarah (LAM-PT09-01) pada awal setiap semester.
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CARTA ALIR PEMANTAUAN PERANCANGAN DAN PELAKSANAAN PENGAJARAN PEMBELAJARAN























Menyemak & mencetak jadual waktu masing-masing.








Arahkan Setiausaha MPPP untuk mengadakan mesyuarat sebelum semester bermula





Memaklumkan kepada semua Ketua  


Jabatan/Pensyarah tentang tarikh berkuatkuasanya sesuatu jadual waktu induk  (dimuatnaik dalam intranet) IPG sama ada secara on-line atau melalui memo dalaman.








Adakan mesyuarat Jawatankuasa Jadual Waktu dengan wakil setiap jabatan untuk penyediaan jadual Waktu Induk.





Serahkan cadangan agihan waktu mengajar pensyarah-pensyarah dalam jabatan kepada Pengerusi JK/Penyelaras Jadual Waktu IPG sebelum semester bermula melalui wakil Jabatan.








Sediakan cadangan agihan waktu mengajar.








Adakan mesyuarat jabatan untuk melaksanakan keputusan mesyuarat MPPP bagi menyelaras dan mengagih jumlah jam interaksi mengikut kandungan dan tajuk Sukatan Pelajaran/Pro Forma.








Mula





Terima Sukatan Pelajaran/Pro Forma terkini, takwim tahunan BPG dan Unjuran Penempatan Pelajar
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  Adakan mesyuarat Jabatan untuk melaksanakan    


  keputusan mesyuarat MPPP bagi menyelaras dan   


  mengagih jumlah jam interaksi mengikut kandungan 


  dan tajuk Sukatan Pelajaran/Pro Forma.





Serahkan cadangan agihan waktu mengajar pensyarah-pensyarah dalam Jabatan kepada Pengerusi JK/Penyelaras Jadual Waktu IPG sebelum semester bermula melalui wakil Jabatan.





Adakan mesyuarat Jawatankuasa Jadual Waktu


dengan wakil setiap Jabatan.








LAM-PT09-01








Februari 2008





LAM-PT09-02








Februari 2008





LAM-PT09-03








Februari 2008








