MANUAL PROSEDUR PEPERIKSAAN PENDIDIKAN GURU
JPPS 2012


	1.
	PENGGUNAAN DAN KAWALAN KESELAMATAN BILIK KEBAL INSTITUT  PENDIDIKAN GURU MALAYSIA (IPGM) DAN INSTITUT PENDIDIKAN GURU KAMPUS (IPGK)


	
	1.1
	Dua buah buku daftar bilik kebal hendaklah diwujudkan bagi merekodkan dua perkara berikut:


	
	
	1.1.1
	Buku Daftar Kunci Bilik Kebal yang merekodkan perkara-perkara berikut:



	
	
	
	a.
	Senarai kunci dalam bilik kebal.


	
	
	
	b.
	Senarai pegawai yang dipertanggungjawabkan memegang kunci dan mengetahui kombinasi nombor bagi membuka pintu bilik kebal serta jangka masanya.


	
	
	1.1.2
	Buku Daftar Bahan Dalam Bilik Kebal bagi merekodkan bahan-bahan yang masuk dan keluar dari bilik kebal, dari siapa diterima dan kepada siapa diserahkan. 


	
	1.2
	Hanya bahan-bahan seperti yang berikut perlu disimpan di dalam bilik kebal:



	
	
	1.2.1
	Kertas soalan peperiksaan semasa;


	
	
	1.2.2
	Skema Pemarkahan(SP) semasa;


	
	
	1.2.3

1.2.4
	Skrip jawapan calon peperiksaan semasa;
Skrip jawapan calon selepas peperiksaan (mengikut keperluan akreditasi MQA);


	
	
	1.2.5
	Lembaran ijazah, diploma dan sijil yang belum digunakan;


	
	
	1.2.6
	Borang Induk Keputusan Peperiksaan (BIKP) selepas pelajar bergraduat; 


	
	
	1.2.7
	Kertas jawapan peperiksaan yang belum digunakan;


	
	
	1.2.8
	Kertas rangsangan ujian objektif atau OMR; dan


	
	
	1.2.9
	Bahan-bahan peperiksaan lain yang dikategorikan sebagai bahan “TERPERINGKAT”.


	
	1.3
	Bahan-bahan/dokumen-dokumen berkaitan dengan peperiksaan hendaklah disimpan secara sistematik dan dilabelkan dengan jelasnya.


	
	1.4
	Hanya pegawai-pegawai berikut sahaja yang dibenarkan menyimpan kunci atau mengetahui kombinasi nombor bagi membuka bilik kebal:



	
	
	1.4.1
	Di Insititut Pendidikan Guru Malaysia:


	
	
	
	a.
	Rektor IPGM


	
	
	
	b.
	Ketua Penolong Pengarah Jabatan Pengurusan Peperiksaan dan Senat (KPP JPPS)


	
	
	1.4.2
	Di Institut Pendidikan Guru Kampus (IPGK):


	
	
	
	a.
	Pengarah


	
	
	
	b.
	Ketua Unit Peperiksaan dan Penilaian (KUPP)




	
	1.5
	Nama pegawai yang menyimpan kunci dan kombinasi nombor kunci perlu direkodkan dalam Buku Daftar Kunci Bilik Kebal.



	
	1.6
	Kunci atau kombinasi nombor kunci perlu ditukar apabila salah seorang atau kedua-dua pegawai di tempat-tempat berkenaan bertukar atau bersara.



	
	1.7
	Kunci bilik kebal mesti disimpan di tempat yang selamat di dalam  pejabat Rektor/KPP JPPS/Pengarah/KUPP.

	
	
	

	
	1.9
	Bilik kebal perlu sentiasa dikunci selepas memasukkan atau mengeluarkan bahan/dokumen.



	
	1.10
	Semua bahan/dokumen yang dimasukkan ke dalam bilik kebal atau dikeluarkan dari dalam bilik kebal perlu direkodkan dalam Buku Daftar Bahan Dalam Bilik Kebal (Lihat Carta Alir 1.1,1.2, 1.3, dan 1.4).



	
	1.11
	Pegawai/staf yang membantu kerja-kerja dalam bilik kebal hendaklah diawasi oleh KPP JPPS (di IPGM) atau KUPP (di IPGK).




Carta Alir 1.1:   
MEMASUKKAN BAHAN/DOKUMEN TERPERINGKAT KE DALAM BILIK KEBAL 

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	                     MULA
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	Menyediakan senarai semak serahan
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	Membuat temu janji 
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	Membuat pertemuan 

di kaunter serahan
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	Menyemak senarai item dan 

bahan/dokumen serahan


	
	

	
	
	     Tidak
	
	

	
	
	Akur? 


	
	Meminda senarai serahan 

	
	
	      Ya
	
	

	
	
	       
	
	

	
	
	Merekodkan bahan/dokumen dalam Buku Daftar Bahan Dalam Bilik Kebal 


	
	

	
	
	
	
	

	
	
	Mengenal pasti jenis bahan/dokumen dan menentukan lokasi simpanan
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	Melabelkan dan meletakkan 

bahan/dokumen ke dalam bilik kebal 
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	TAMAT
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	       
	
	


Carta Alir 1.2:   
MENGELUARKAN BAHAN/DOKUMEN TERPERINGKAT DARI DALAM BILIK KEBAL 
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	MULA


	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	Menyediakan senarai semak serahan
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	Membuat temu janji 
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	Membuat pertemuan 

di kaunter serahan


	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	Mengeluarkan bahan/dokumen dari dalam bilik kebal
	
	

	
	
	
	
	

	1 Penyemakan bersama
  antara pegawai yang 
  menyerahkan dan    

  pegawai yang menerima   

  bahan/dokumen
	
	Menyemak1 senarai item dan 

bahan serahan


	
	

	
	
	
	Tidak 
	

	
	
	Akur? 


	
	Meminda senarai serahan 

	
	
	      Ya
	
	

	
	
	       
	
	

	
	
	Merekodkan serahan dalam Daftar Bahan Dalam Bilik Kebal 


	
	

	
	
	
	
	

	2  Oleh pegawai 
   yang menyerahkan dan
   pegawai yang
   menerima

	
	Menandatangani2 rekod serahan/terimaan
dalam Buku Daftar Bahan Dalam Bilik Kebal
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	                    
	
	

	
	
	                     
	
	

	
	
	TAMAT     
	
	


Carta Alir 1.3:   
MENGURUS PENGIRIMAN DOKUMEN TERPERINGKAT 
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	MULA


	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1  Nyatakan dengan jelas maklumat tentang dokumen tersebut
	
	Mengenal pasti bilangan dan 

jenis dokumen1
	
	2  Surat asal untuk penerima dokumen dan salinannya disimpan  di dalam fail SULIT.

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	Menyediakan surat  iringan2  
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	3  Ditulis penerimanya dan ditandakan “SULIT”


	
	Memasukkan dokumen ke dalam 

sampul pertama3

	
	

	
	
	
	
	

	
	
	Melakri sampul pertama
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	4 Catat penerimaan
  alamatnya serta nombor
  failnya lalu digam seperti
  surat biasa 
	
	Memasukkan dokumen ke dalam sampul kedua4
	
	

	
	
	Menghubungi pihak pengurus penghantaran 
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	5 Penyerahan hendaklah
  direkodkan dalam Buku
  Daftar Bahan Dalam Bilik
  Kebal
	
	Menyerahkan5 dokumen kepada pihak pengurus hantaran 
	
	

	
	
	      
	
	

	
	
	                    TAMAT
	
	

	
	
	                     
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	       
	
	


Carta Alir 1.4:   

MEMBAWA DOKUMEN TERPERINGKAT DARI SUATU TEMPAT

KE SUATU TEMPAT

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	MULA


	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1 Sesuaikan bilangan dan ketebalan dokumen dengan sampul
	
	Masukkan dokumen ke dalam sampul1 
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	Lakrikan sampul berkenaan
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	2  Penerima dokumen yang ditetapkan

	
	Catatkan penerima2 dokumen


	
	

	
	
	
	
	

	
 
	
	Memasukkan sampul berlakri 

ke dalam sampul kedua3 / beg yang berkunci


	
	3 Catat penerima
  dokumen

	
	
	
	
	

	4 Pegawai hendaklah
  memastikan bahawa beg
  tersebut sentiasa
  berkunci dan dalam
  kawalannya
	
	Memulakan perjalanan4
	
	4Jika menaiki kapal terbang, beg tersebut hendaklah diletakkan di ruang penyimpanan di atas yang dapat diperhatikan

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	5 Sebaik tiba di destinasi
	
	Menyerahkan5 dokumen kepada pegawai penerima6
	
	6 Yang telah ditentukan

	
	
	      
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	                   TAMAT
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	       
	
	


	2.
	PENGURUSAN INDEN CALON PEPERIKSAAN


	
	2.1
	Peringkat BPG Di peringkat IPGM (Lihat Carta Alir 2.1)



	
	
	2.1.1
	Mengumpulkan inden calon peperiksaan dari semua IPGK.



	
	
	2.1.2
	Memastikan bahawa inden calon peperiksaan dari semua IPGK diterima.



	
	
	2.1.3
	Menyemak inden calon peperiksaan yang diterima mengikut kod kursus.


	
	
	2.1.4
	Menjumlahkan inden calon peperiksaan mengikut kod kursus semua IPGK berkenaan.




	
	2.2
	Peringkat IPGK (Lihat Carta Alir 2.2)



	
	
	2.2.1
	Menerima jumlah enrolmen mengikut pengkhususan dari Jabatan Hal Ehwal Pelajar (JHEP).



	
	
	2.2.2

2.2.3
	Calon mendaftar peperiksaan pada awal semester.
KUPP membetulkan dan mengesahkan maklumat pendaftaran peperiksaan pelajar (jika perlu).

	
	
	
	


Carta Alir 2.1:  
Pengurusan Inden CALON Peperiksaan Di PERINGKAT IPGM
	
	
	
	
	

	
	
	                     MULA


	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	Mengumpulkan 
inden calon peperiksaan dari IPGK

	
	

	
	
	
	
	

	
	
	Menyemak 

inden calon peperiksaan 

dari IPGK
Lengkap?


	Tidak
	Lengkapkan

	
	
	          Ya


	
	

	
	
	Mengesahkan data inden calon peperiksaan

	
	

	
	
	TAMAT


	
	


Carta Alir 2.2:  
Pengurusan Inden calon Peperiksaan Di peringkat IPGK
	
	
	
	
	

	
	
	                     MULA


	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	Menerima data enrolmen  

mengikut pengkhususan 

daripada JHEP IPGK

	
	

	
	
	
	
	

	
	
	Mendaftar peperiksaan pelajar pada awal semester 
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	Membetulkan dan mengesahkan maklumat pendaftaran pelajar    (jika perlu) 
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	TAMAT
	
	

	
	
	
	
	


	3.
	PENGURUSAN PERCETAKAN DAN PENGEDARAN BUKU SOALAN PEPERIKSAAN 


	
	3.1
	KPP JPPS, IPGM hendaklah merancang jadual kerja pengurusan percetakan dan pengedaran buku soalan peperiksaan sebagai makluman kepada semua pihak yang terlibat.



	
	3.2
	Pengurusan percetakan buku soalan peperiksaan adalah sebagaimana dipaparkan dalam Carta Alir 3.1.



	
	3.3
	Bagi buku soalan peperiksaan yang perlu dicetak di firma percetakan keselamatan, KPP JPPS, IPGM hendaklah menyediakan spesifikasi kerja percetakan dan mendapatkan sebut harga daripada firma percetakan keselamatan untuk tawaran harga yang berpatutan.  Lihat Carta Alir 3.2 untuk mengurus sebut harga mencetak buku soalan peperiksaan di syarikat percetakan keselamatan.



	
	3.4
	Skema pemarkahan (SP) hendaklah dicetak di JPPS, IPGM sahaja (Lihat Carta Alir 3.3).



	
	3.5
	KPP JPPS, IPGM juga hendaklah merancang dan mengurus operasi pembungkusan buku soalan peperiksaan (Lihat Carta Alir 3.4) serta SP (Lihat Carta Alir 3.5) dan penghantaran (Lihat Carta Alir 3.6) ke semua IPGK dengan sentiasa mengutamakan prosedur keselamatan.



	
	3.6
	KPP JPPS, IPGM hendaklah memaklumkan maklumat-maklumat tentang penghantaran buku soalan peperiksaan kepada KUPP IPGK.



	
	3.7
	Setiap penghantaran hendaklah disertakan Borang Akuan Terima, untuk digunakan oleh pihak IPGK mengakui penerimaannya. 



	
	
	


Carta Alir 3.1: 
Percetakan BUKU Soalan Peperiksaan
	
	
	
	
	

	
	
	                MULA


	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	Menerima buku soalan “sedia kamera” yang telah dipilih oleh Jawatankuasa pemilihan buku soalan IPGM

	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1Bertepatan dengan inden
  calon peperiksaan
	
	Menyemak 

daftar serahan. 
Cukup1? 


	Tidak 
	Makluman ulangan 

	
	
	
	
	

	
	
	        Ya
	
	

	
	
	
	
	

	

	
	Menyerahkan buku soalan kepada wakil Percetakan Keselamatan

	
	

	

	
	Mencetak buku soalan
	
	

	
	
	 
	
	.

	
	
	
	
	

	
	
	Memastikan bahawa kerja percetakan dan penghantaran menepati jadual
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	Akuan 

penerimaan IPGK. 
Cukup?

              Ya

	Tidak
	Mencetak dan menghantar semula


	
	
	Menyimpan buku soalan di bilik kebal IPGK

	
	        

	
	
	
	
	         

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	 TAMAT
	
	

	
	
	
	
	


Carta Alir 3.2:  
PENGURUSAN SEBUT HARGA MENCETAK BUKU SOALAN PEPERIKSAAN DI PERCETAKAN KESELAMATAN

	
	
	
	
	

	
	
	MULA


	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1Berdasarkan:

· Bilangan buku
· Inden calon 

· Format buku soalan 
	
	Mendapatkan maklumat1 spesifikasi percetakan

	
	

	
	
	
	
	

	
	
	Menyediakan dokumen sebut harga 


	
	

	
	
	
	
	

	
	
	 Mendapatkan 

pengesahan KPP JPPS.
 Disahkan?


	Tidak
	Pembetulan

	
	
	
	
	

	
	
	      Ya
	
	

	
	
	Mengirimkannya 

kepada syarikat Percetakan Keselamatan Nasional Bhd. 


	
	

	
	
	
	
	

	
	
	Mendapatkan sebut harga 

Percetakan Keselamatan Nasional Bhd.
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	Mendapatkan Pesanan Kerajaan 
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	Menyerahkan Pesanan Kerajaan dan manuskrip soalan kepada 

Percetakan Keselamatan Nasional Bhd.
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	                  TAMAT
	
	


Carta Alir 3.3: 
PERCETAKAN SKEMA PEMARKAHAN (SP)

	
	
	
	
	

	
	
	MULA


	
	

	1Menepati buku soalan 
	
	Menerima Skema Pemarkahan (SP) “sedia kamera” yang telah dipilih oleh Jawatankuasa pemilihan buku soalan IPGM
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	Memastikan SP 
Cukup1? 


	Tidak 
	

	
	
	
	
	

	
	
	        Ya
	
	

	
	
	
	
	

	2Berdasarkan bilangan
 Pemeriksa Skrip dan

 keperluan pengurusan
 JPPS, IPGM & IPGK
	
	Tentukan bilangan 

naskhah diperlukan2 

	
	

	
	
	Serahkan SP (satu kursus pada satu masa)  kepada operator mesin cetak 
 JPPS, IPGM

	
	

	

	
	Mencetak SP


	
	

	
	
	
	
	

	
	
	Menjalankan kawal selia percetakan


	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	Menyusun helaian 


	
	

	
	
	
	
	

	
	
	Mengira

bilangan naskhah.  
Cukup?

     Ya
	Tidak 
	Cukupkan

	
	
	
	
	

	
	
	Memasukkan SP ke dalam sampul SP untuk dihantar ke IPGK yang terlibat
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	TAMAT
	
	

	
	
	
	
	


Carta Alir 3.4:  
Membungkus BUKU Soalan Peperiksaan Di JPPS, IPGM
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	MULA


	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	Menulis kod dan kursus serta tarikh dan masa peperiksaan pada sampul buku soalan

	
	

	
	
	
	
	

	
	
	Menulis1 nama IPGK, bilangan naskhah dan bilangan bungkusan pada sampul buku soalan
	
	1 Berpandukan inden
  calon peperiksaan

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	Menyemak 

maklumat pada sampul. 

Betul?


	Tidak 
	Betulkan 

	
	
	            Ya
	
	

	
	
	
	
	

	2 Menurut bilangan yang tercatat pada sampul buku soalan 
	
	Memasukkan2 buku soalan 

ke dalam sampul
	
	

	
 
	
	
	
	

	· 
	
	Menyemak 

isi setiap sampul.

Betul?


	Tidak 
	Cukupkan 

bilangan

	
	
	            Ya
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	Melakri setiap sampul


	
	

	
	
	
	
	

	
	
	Memasukkan buku soalan ke dalam kotak yang ditanda nama IPGK
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	TAMAT
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Carta Alir 3.5:  
Membungkus SKEMA PEMARKAHAN (SP)
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	MULA


	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1 Berpandukan Jadual Waktu
  Peperiksaan
	
	Menulis1 kod dan kursus, tarikh dan masa peperiksaan pada sampul SP


	
	

	
	
	
	
	

	2 Berpandukan inden calon

  peperiksaan
	
	Menulis2 nama IPGK, bilangan naskhah dan bilangan bungkusan pada sampul buku soalan
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	3 Menurut bilangan yang

  tercatat pada sampul buku

  soalan
	
	Memasukkan3 SP 

ke dalam sampul
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	Menyemak 

maklumat pada sampul 

SP dan isinya.

Betul?


	Tidak 
	Betulkan 

	
	
	            Ya
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	Melakri setiap sampul
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	Memasukkan naskhah soalan ke dalam kotak yang ditanda nama IPGK
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	TAMAT
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Carta Alir 3.6:  
MENYEDIAKAN KOTAK BUNGKUSAN BUKU SOALAN PEPERIKSAAN DI JPPS, IPGM UNTUK PENGHANTARAN KE IPGK
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	MULA


	
	

	1Berpandukan Inden Calon 
 Peperiksaan:

· Nama IPGK
· Alamat IPGK
· Kursus
· Kod Kursus 

· Bilangan Naskhah
	
	
	
	

	· 
	
	
	
	

	· 
	
	Menyediakan label kandungan kotak bungkusan buku soalan dengan maklumat1

	
	

	
	
	
	
	

	
	
	Menyemak 

maklumat pada label 

kotak buku soalan
Betul?


	Tidak 
	Label semula 

	
	
	            Ya
	
	

	
	
	
	
	

	2Bilangan sampul bergantung pada:

· Bilangan kursus 

· Bilangan sampul bagi sesuatu buku soalan
	
	Memasukkan sampul-sampul2 buku soalan 

ke dalam kotak
	
	

	
 
	
	
	
	

	· 
	
	Menyemak 

isi setiap kotak.
Betul?


	Tidak 
	Cukupkan 

bilangan

	
	
	            Ya
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	Melakri setiap kotak

	
	

	
	
	
	
	

	3IPGK yang akan mengambil
 buku soalan

 peperiksaannya sendiri
	
	Menghubungi syarikat kurier atau IPGK3 
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	TAMAT
	
	

	
	
	
	
	


4.
PENERIMAAN BUKU SOALAN PEPERIKSAAN DI IPGK
4.1
KUPP IPGK hendaklah mengambil tindakan-tindakan yang sesuai dengan maklumat penghantaran tersebut untuk persiapan menerima buku soalan peperiksaan berkenaan 

(Lihat Carta Alir 4.0).

4.2
Apabila bungkusan/kotak hantaran diterima, KUPP atau Pegawai UPP hendaklah memeriksa bungkusan/kotak tersebut untuk memastikan dua (2) perkara berikut, sebelum menandatangani slip pengiriman (delivery order):
4.2.1
Bungkusan/kotak dalam keadaan baik (tidak diceroboh).
4.2.2
Bilangan bungkusan/kotak akur dengan slip pengiriman.
4.3
Jika terdapat sebarang keraguan, KUPP/Pegawai UPP hendaklah:

4.3.1
Melaporkan hal itu kepada Pengarah/Timbalannya serta menghubungi KPP JPPS, IPGM untuk mendapatkan pandangan. 

4.3.2
Menyediakan laporan terperinci mengenainya.


4.4
Pegawai UPP dibenarkan membuka bungkusan/kotak berkenaan di dalam bilik kebal dengan disaksikan oleh KUPP atau pegawai lain yang mewakili KUPP dengan tujuan:

4.4.1
Menyemak bungkusan bagi memastikan bahawa semua sampul buku soalan peperiksaan dan SP dalam keadaan sempurna dan akur dengan surat iringan.
4.4.2
Menyusun sampul buku soalan peperiksaan tersebut di atas rak-rak di dalam bilik kebal dan dilabelkan mengikut jadual waktu peperiksaan.

4.5
Jika terdapat sebarang keraguan pada sampul buku soalan peperiksaan dan SP tersebut, KUPP atau Pegawai UPP hendaklah melaporkannya kepada JPPS, IPGM.

4.6
KUPP atau Pegawai UPP hendaklah memaklumkan penerimaan bungkusan/kotak buku soalan peperiksaan dan SP kepada KPP JPPS, IPGM dengan segeranya.

 
















Ya















            Ya










5.
PENYUSUNAN JADUAL KERJA PENTADBIRAN PEPERIKSAAN


5.1
Peringkat IPGM (Lihat Carta Alir 5.1)

5.1.1
KPP JPPS, IPGM menyusun draf Jadual Kerja Pentadbiran Peperiksaan dengan mengambil kira faktor-faktor berikut:




a.
Jumlah kursus;
b. 
Kaedah pentadbiran peperiksaan sama ada amali 
atau bertulis;
c. 
Kapasiti dewan dan bilik peperiksaan setiap IPGK;
d. 
Cuti am persekutuan dan negeri-negeri;
e. 
Aktiviti setiap Subunit dalam Unit IPGM;
f. 
Aktiviti setiap unit dalam IPGM dan IPGK; dan 
g. 
Jadual Waktu Peperiksaan Semester dan tahun yang 
lalu
5.1.2
Mengedarkan draf Jadual Kerja Pentadbiran Peperiksaan kepada semua Pusat/Sektor/Jabatan di IPGM dan semua Pengarah IPGK dan menetapkan tarikh akhir memberikan maklum balas.

5.1.3
Meneliti maklum balas dan menetapkan Jadual Kerja Pentadbiran Peperiksaan yang muktamad.
5.1.4
Mengedarkan Jadual Kerja Pentadbiran Peperiksaan yang muktamad kepada semua IPGK dan pihak-pihak yang terlibat.



























5.2
Peringkat IPGK (Lihat Carta Alir 5.2)

5.2.1
Menerima Jadual Kerja Pentadbiran Peperiksaan daripada JPPS, IPGM pada awal setiap semester.

5.2.2
Mengedarkan salinan Jadual Kerja Pentadbiran Peperiksaan JPPS, IPGM kepada Setiausaha Akademik, Ketua Jabatan Akademik dan Ketua Unit.
5.2.3
Setiausaha Akademik, Ketua Jabatan Akademik, Ketua Unit, dan KUPP meneliti Jadual Kerja Pentadbiran Peperiksaan tersebut dan merangkakan draf Jadual Kerja Pentadbiran Peperiksaan peringkat IPGK dengan mengambil kira takwim akademik, kokurikulum dan praktikum IPGK.

5.2.4
Mengemukakan Jadual Kerja Pentadbiran Peperiksaan peringkat IPGK kepada Pengarah untuk pengesahan.

5.2.5
Satu salinan Jadual Kerja Pentadbiran Peperiksaan peringkat IPGK diedarkan kepada Setiausaha Akademik, Ketua Jabatan Akademik, dan Ketua Unit untuk tindakan selanjutnya.






















Ya











6.
PENYUSUNAN JADUAL WAKTU PEPERIKSAAN


6.1
Peringkat IPGM (Lihat Carta Alir 6.1)

6.1.1
KPP JPPS, IPGM hendaklah menyusun draf Jadual Waktu Peperiksaan dengan mengambil kira faktor-faktor berikut:

a. Jumlah kursus;
b. Kaedah pentadbiran peperiksaan sama ada amali atau bertulis;
c. Tiada calon mengambil dua kursus serentak pada masa yang sama; 
d. Cuti am persekutuan dan negeri-negeri;
e. Takwim akademik dan aktiviti IPGM serta IPGK;
f. Aktiviti setiap Subunit dalam Unit IPGM;
g. Jadual Kerja Pentadbiran Peperiksaan; dan
h. Jadual Waktu Peperiksaan Semester dan tahun yang lalu.
6.1.2
Mengedarkan draf Jadual Waktu Peperiksaan kepada semua Pusat/Sektor/Jabatan di IPGM dan semua Pengarah IPGK dan menetapkan tarikh akhir memberikan maklum balas.

6.1.3
Meneliti maklum balas dan menetapkan Jadual Waktu Peperiksaan yang muktamad.

6.1.4
Mengedarkan Jadual Waktu Peperiksaan yang muktamad kepada semua Pengarah IPGK dan pihak-pihak yang terlibat.





















        Tidak








   Ya






6.2
Peringkat IPGK (Lihat Carta Alir 6.2)

6.2.1
Menerima draf Jadual Waktu Peperiksaan daripada JPPS, 
IPGM.

6.2.2
Meneliti draf Jadual Waktu Peperiksaan bersama-sama dengan Ketua Jabatan Akademik/Ketua Unit/Penyelaras Program.
6.2.3
Memberikan maklum balas kepada JPPS, IPGM.

6.2.4
Menerima Jadual Waktu Peperiksaan muktamad daripada JPPS, KPM.

6.2.5
Menyemak dan menyusun Jadual Waktu Peperiksaan mengikut program pengajian yang terlibat.

6.2.6
Mengedarkan satu (1) salinan kepada Ketua Jabatan Akademik, Ketua Unit, JHEP dan satu (1) salinan masing-masing dipamerkan pada papan kenyataan pelajar dan satu lagi dipamerkan pada papan kenyataan pensyarah.
























7. 
PENYUSUNAN JADUAL TUGAS PEMANTAUAN PENTADBIRAN PEPERIKSAAN 
7.1
Peringkat IPGM (Rujuk Carta Alir 7.1)



7.1.1
Meneliti Jadual Waktu Peperiksaan IPGM dan tugas 




semasa pegawai-pegawai yang boleh dilibatkan.



7.1.2 
Mengenal pasti pusat-pusat peperiksaan yang perlu diselia.


7.1.3 
Menyediakan surat pelantikan dan jadual pemantauan di 
IPGM.

7.1.4 Melaksanakan pemantauan perjalanan sebelum, semasa 
dan  selepas peperiksaan mengikut jadual.

7.1.5 
Menyediakan dan menghantar laporan pemantauan ke Unit 
Peperiksaan dan Penilaian IPGK dan JPPS, IPGM.
7.2
Peringkat IPGK (Rujuk Carta Alir 7.2)


7.2.1
Meneliti Jadual Waktu Peperiksaan IPGM.


7.1.2 
Mengenal pasti pusat-pusat peperiksaan yang perlu diselia.


7.1.3 
Menyediakan dan mengedarkan surat pelantikan, jadual 
pemantauan dan borang pemantauan peperiksaan kepada 
pemantau.

7.1.4 Melaksanakan pemantauan perjalanan sebelum, semasa 
dan  selepas peperiksaan mengikut jadual.


7.1.5 
Melengkapkan dan mengembalikan laporan pemantauan ke 
Unit Peperiksaan dan Penilaian IPGK.

Carta Alir 7.1:  
MENYUSUN JADUAL TUGAS PEMANTAUAN PENTADBIRAN PEPERIKSAAN PERINGKAT IPGM
	
	
	
	
	

	
	
	MULA


	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1Antaranya:

· Jadual Waktu Peperiksaan

· Aktiviti JPPS, IPGM
	
	Mengumpulkan maklumat 
yang berkaitan1 


	
	

	
	
	Merangkakan draf 

Jadual Tugas Pemantauan Pentadbiran Peperiksaan 
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	2 Tentukan tarikh akhir bagi memberikan maklum balas
	
	Mengedarkan draf tersebut 

kepada pegawai yang terlibat untuk mendapatkan maklum balas2

	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	 Mengumpul dan meneliti 

maklum balas
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	  Setuju?


	Tidak
	Maklumkan
sekali lagi

	
	
	           Ya
	
	

	
	
	Mengemaskinikan 

Jadual Tugas Pemantauan Pentadbiran Peperiksaan dan menyediakan surat pemantauan

	
	

	
	
	Mengedarkan Surat Jadual Pemantauan kepada semua Unit di IPGM dan Pengarah IPGK terlibat
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	Pemantau menghantar laporan pemantauan ke UPP   

	
	

	
	
	TAMAT
	
	


Carta Alir 7.2:  
MENYUSUN JADUAL TUGAS PEMANTAUAN PENTADBIRAN PEPERIKSAAN PERINGKAT IPGK
	
	
	
	
	

	
	
	MULA


	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	

	
	Meneliti jadual waktu peperiksaan 


	
	

	
	
	Menyusun jadual pemantauan peperiksaan 


	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	Menyediakan dan mengedarkan borang pemantauan

	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	Melengkapkan dan mengembalikan borang pemantauan peperiksaan ke UPP
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	KUPP membuat laporan rumusan pemantauan kepada Pengarah IPGK 
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	TAMAT
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


8. 
PENYUSUNAN JADUAL TUGAS PENGAWASAN PEPERIKSAAN 
8.1 
Menyediakan draf jadual pengawasan peperiksaan dengan mengambil kira perkara-perkara berikut: (Lihat Carta alir 8.0)
8.1.1 Jadual waktu peperiksaan muktamad;
8.1.2 Senarai nama pensyarah setiap jabatan/unit;
8.1.3 Dewan dan bilik peperiksaan;
8.1.4 Senarai aktiviti rasmi pensyarah setiap jabatan/unit            


(jika perlu); dan
8.1.5
Inden calon peperiksaan untuk mengetahui bilangan pengawas yang diperlukan. Nisbah antara calon dengan pengawas (tidak termasuk Ketua Pengawas) adalah seperti berikut:

a.
Jika di dewan, 30:1 (Minimum dua orang, tidak termasuk Ketua Pengawas)
b.
Jika di bilik peperiksaan, 30:2 
(Seorang  daripadanya Ketua Bilik Peperiksaan)


8.2  
Menyediakan jadual pengawasan peperiksaan yang muktamad 



dan mendapatkan pengesahan Pengarah. 
8.3
Menyediakan surat pelantikan Pemantau, Ketua Pengawas dan Pengawas. 
8.4
Mengedarkan surat pelantikan Pemantau, Ketua Pengawas dan Pengawas serta jadual pengawasan peperiksaan.

Carta Alir 8.1: 
PENYUSUNAN JADUAL TUGAS PENGAWASAN PEPERIKSAAN


DI PERINGKAT IPGK
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	MULA


	
	

	
	
	
	
	

	
	
	Menyediakan draf 

jadual pengawasan

peperiksaan


	
	

	
	
	
	
	

	
	
	Menyediakan
jadual pengawasan

peperiksaan yang muktamad 

	
	

	
	
	
	
	

	
	
	Menyediakan surat pelantikan 

Ketua Pengawas dan  Pengawas

	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	Mendapatkan pengesahan

Pengarah IPGK  


	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	Mengedarkan 

surat dan jadual 

berkenaan

	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	TAMAT
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


9. 
TAKLIMAT PEPERIKSAAN

9.1 
Untuk Ketua Pengawas dan Pengawas Peperiksaan 

(Lihat Carta Alir 9.1)

9.1.1 
Merancang taklimat pengawasan peperiksaan (penentuan tarikh, masa dan tempat yang dapat menghimpunkan semua yang terlibat).

9.1.2  
Menempah kemudahan untuk sesi taklimat (seperti dewan               kuliah, projektor LCD, skrin dan seumpamanya).

9.1.3  Menjemput semua yang terlibat dengan pengawasan melalui surat/memo.

9.1.4
Menyampaikan taklimat pengawasan peperiksaan dan sesi soal jawab.
9.2 
Untuk Calon (Lihat Carta Alir 9.2)

9.2.1
Merancang taklimat untuk calon peperiksaan (penentuan tarikh, masa dan tempat yang dapat menghimpunkan semua yang terlibat).
9.2.2
Menempah kemudahan untuk sesi taklimat (seperti dewan kuliah, projektor LCD, skrin dan seumpamanya).

9.2.3
Memaklumkan taklimat peperiksaan kepada calon.
9.2.4   Merekodkan kehadiran calon mengikut kumpulan.
9.2.5
Menyampaikan taklimat peperiksaan kepada calon.  Antara perkara-perkara yang perlu dititikberatkan termasuklah:
a. Kelayakan calon menduduki peperiksaan

b. Persiapan untuk menghadiri peperiksaan
c. Larangan-larangan
d. Implikasi terhadap pelanggaran larangan 

                   9.2.6
Mengendalikan sesi soal jawab.


Carta Alir 9.1:   
TAKLIMAT UNTUK KETUA PENGAWAS DAN PENGAWAS
PEPERIKSAAN DI IPGK
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	                     MULA


	
	

	
	
	
	
	

	
	
	Merancang taklimat

pengawasan peperiksaan


	
	

	
	
	
	
	

	
	
	Menempah kemudahan 
untuk sesi 
taklimat tersebut
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	Menjemput semua yang terlibat
dengan mengedarkan surat/memo

	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	Menyampaikan 

taklimat pengawasan

peperiksaan

	
	

	
	
	
	
	

	
	
	Sesi soal jawab
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	                    TAMAT

	

	


	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Carta Alir 9.2: 
Taklimat Peperiksaan Untuk Semua Calon di IPGK
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	MULA


	
	

	
	
	
	
	

	
	
	Merancang taklimat

peperiksaan

untuk calon


	
	

	
	
	
	
	

	
	
	Menempah 

kemudahan untuk

sesi taklimat tersebut
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	Memaklumkan taklimat peperiksaan kepada calon
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	Menyampaikan 

taklimat 


	
	

	
	
	
	
	

	
	
	Sesi soal jawab
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	TAMAT
	
	

	
	
	
	
	


10.
PENYEDIAAAN DEWAN/BILIK PEPERIKSAAN

           (Lihat Carta Alir 10.1)


10.1
Meneliti maklumat-maklumat yang berkaitan, antaranya:

10.1.1
Inden Calon Peperiksaan;
10.1.2
Jadual Waktu Peperiksaan;
10.1.3
Senarai dan kemuatan setiap dewan/bilik peperiksaan; dan
10.1.4
Senarai kursus.
10.2
Menyediakan nombor meja/tempat duduk.
10.3
Menyediakan pelan tempat duduk.
10.4
Menghantar surat pemakluman pentadbiran peperiksaan kepada Ketua Unit Khidmat Pengurusan (KUKP)/Pegawai Eksekutif Kanan (PEK) untuk melaksanakan persiapan pusat peperiksaan seperti penyusunan kerusi dan meja yang secukupnya. Antara perkara yang perhatiannya perlu diberikan ialah:
10.4.1
Dewan/bilik yang dipilih untuk peperiksaan hendaklah dibersihkan,  terutamanya:

a.
Kertas/sampah

b.
Carta/maklumat bertulis yang ditampal pada dinding dewan/bilik peperiksaan hendaklah diturunkan.
10.4.2
Jarak meja calon antara 120 cm hingga 150 cm antara pusat-pusat meja calon / 60 cm hingga 100 cm antara tepi meja dengan tepi meja calon lain.
10.4.3
Papan tulis untuk menulis perkara-perkara berikut sebelum sesuatu sesi peperiksaan dijalankan:


a.
Masa 


b.
Tarikh 


c.
Kursus 

d.
Kod Kursus 
10.4.4
Jam atau jam-jam yang dapat dilihat dengan jelasnya oleh semua calon.
10.4.5
Pembesar suara (jika di dewan).
10.4.6
Penentuan satu pintu masuk bagi semua calon.
10.4.7
Pintu dan tingkap hendaklah dikunci selepas dewan/bilik peperiksaan dipersiapkan dan hanya boleh dibuka oleh Ketua Pengawas 30 minit sebelum peperiksaan dimulakan.


10.5
Menguji perkakasan, antaranya:

10.5.1
Jam;

10.5.2
Lampu;

10.5.3
Pembesar suara;

10.5.4
Kipas angin/ pendingin hawa; dan

10.5.5
Kunci dan selak pintu tingkap dibuka.
10.6
Menyediakan notis  “PEPERIKSAAN SEDANG DIJALANKAN / BERLANGSUNG” di tempat-tempat yang sesuai.
10.7
Menyediakan papan maklumat di pintu masuk dewan/bilik peperiksaan bagi mempamerkan pelan tempat duduk atau maklumat lain yang berkaitan dengan peperiksaan.
10.8
Mengunci dewan/bilik peperiksaan supaya tidak boleh dimasuki oleh sesiapa pun kecuali pegawai yang diberi kuasa.

Carta Alir 10.1: 
PENYEDIAAN DEWAN/BILIK PEPERIKSAAN
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	MULA


	
	

	
	
	
	
	

	 
	
	Meneliti maklumat 1
berkaitan


	
	1 Inden Calon Peperiksaan,      

 Jadual Waktu Peperiksaan,  

 Kapasiti Dewan/ Bilik, 
 Senarai Kursus


	
	
	Menyediakan 

nombor meja/tempat duduk
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	Menyediakan pelan 

tempat duduk


	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	2 Jarak 120 cm – 150 cm. antara pusat-pusat meja / 60 cm – 100 cm antara tepi meja
	
	Memaklumkan penyediaan kerusi meja2 dan penyediaan3 dewan/bilik kepada PEK
	
	3  Papan tulis, pembesar suara, jam dan sebagainya  serta turunkan carta-carta rujukan

	
	
	Menampal 

nombor meja
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	Menguji perkakasan4 


	
	4 Pembesar suara, lampu,   

  kipas angin, kunci bilik dan 
  sebagainya 

	
	
	
	
	

	
	
	Menyediakan notis 

peperiksaan5
 
	
	5PEPERIKSAAN

 SEDANG BERLANGSUNG  / DIJALANKAN”

	
	
	
	
	

	
	
	Mengunci dewan/bilik peperiksaan 
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	.
	
	Menampal 

maklumat6 di luar 

pintu masuk 
	
	6 Pelan tempat duduk,   
 Jadual Peperiksaan, 
 Arahan Kepada Calon dan 
 Senarai Nama Calon

	
	
	
	
	

	
	
	TAMAT
	
	

	
	
	
	
	


	11.
	PENTADBIRAN PEPERIKSAAN  


	
	11.1
	Persediaan Pentadbiran Peperiksaan – Sebelum 
(Lihat Carta Alir 11.1)

	
	
	11.1.1
	KUPP menyerahkan sampul buku soalan bersama-sama dengan peralatan lain kepada Ketua Pengawas. Penyerahan ini hendaklah dilakukan 45 minit hingga 60 minit sebelum peperiksaan bermula. Antara peralatan yang dimaksudkan termsuklah: 


	
	
	a.
	Kertas jawapan;

	
	
	b.
	Pelekat Kedap Keselamatan;

	
	
	c.
	Sampul/kertas pembungkus;

	
	
	d.
	Benang dan alat tulis yang diperlukan; 

	
	
	e.
	Anak kunci pintu dewan/ bilik peperiksaan (jika ada); dan

	
	
	f.
	Borang Kehadiran Calon [LAM-PT07-03], Borang Laporan Ketua Pengawas [LAM-PT07-04], Borang Laporan Penyelewengan [LAM-PT07-05].


	
	
	11.1.2
	Ketua Pengawas hendaklah memberikan taklimat ringkas tentang tugas-tugas pengawasan peperiksaan bagi sesi itu kepada semua Pengawas (jika perlu). 



	
	
	11.1.3
	Pengawas mengedarkan kertas jawapan dan bahan-bahan lain yang berkaitan ke setiap meja calon.   



	
	
	11.1.4
	Ketua Pengawas mengarahkan Pengawas (mengikut keperluan) bersedia di pintu masuk untuk memerhatikan calon-calon masuk ke dewan/bilik peperiksaan.  Pastikan bahawa tiada apa-apa bahan yang terlarang dibawa masuk oleh calon. 



	
	
	11.1.5
	Ketua Pengawas mengarahkan calon masuk ke dalam dewan/bilik peperiksaan melalui pintu utama sahaja dan mengambil tempat masing-masing dengan tertib dan berdisiplin.



	
	
	11.1.6
	Ketua Pengawas memberikan taklimat ringkas tentang sesi peperiksaan yang akan dijalankan kepada semua calon.   Antara perkara-perkara yang perlu disebutkan termasuklah:


	
	
	a.
	Tarikh dan masa peperiksaan; 

	
	
	b.
	Kod dan kursus peperiksaan; 

	
	
	c.
	Arahkan calon supaya meletakkan Kad Pengenalan/Kad Matrik dan slip peperiksaan di sudut kanan atas meja masing-masing; dan

	
	
	d.
	Peringatkan calon tentang larangan membawa masuk bahan atau peralatan elektronik yang tidak dibenarkan.


Carta Alir 11.1: 
PERSEDIAAN PENTADBIRAN PEPERIKSAAN – SEBELUM 
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	MULA


	
	

	1   Penyerahan:

· 40 minit hingga 60  minit sebelum peperiksaan di kaunter serahan
	
	
	
	2 Borang Kehadiran Calon  

  (BKC),  kertas jawapan,  

  benang, tali pengikat,  
  kertas pembungkus skrip, 
  Buku Rumus Matematik 
  dan sebagainya

	· 
	
	Menyerahkan1
sampul buku soalan

dan alat/bahan lain2 
	
	

	
	
	
	
	

	3   Arahan-arahan  

   Terakhir tentang tugas
   pengawasan
   peperiksaan sesi
   berkenaan
	
	Taklimat ringkas3 

Ketua Pengawas 

kepada Pengawas
	
	

	
	
	Mengedarkan 

kertas jawapan4 

ke setiap meja calon


	
	4 Bersama-sama dengan  

  bahan/ alat  lain3 yang 
  berkaitan(jika perlu)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	Mengarahkan Pengawas 

supaya bersedia di pintu masuk ke Dewan/Bilik Peperiksaan 
	
	

	
	
	
	
	

	5 15 minit sebelum

   peperiksaan, melalui 
   satu pintu utama
   dan diawasi oleh 
   Pengawas 
	
	Mengarahkan 

calon masuk5 melalui satu pintu utama ke 
dewan/bilik peperiksaan 
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	Memberikan 

taklimat ringkas6 
 kepada calon
	
	6  Amaran dan Larangan, kursus peperiksaan yang akan ditadbir tempoh  dan seumpamanya

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	TAMAT
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	
	11.2
	Memulakan Peperiksaan – Semasa (Lihat Carta Alir 11.2)


	
	
	11.2.1
	Ketua Pengawas membuka sampul buku soalan peperiksaan di hadapan calon.


	

	
	
	11.2.2
	Ketua Pengawas dan Pengawas menandatangani sampul buku soalan peperiksaan yang baru dibuka.


	

	
	
	11.2.3
	Jika Ketua Pengawas mendapati bahawa buku soalan peperiksaan selain yang dijadualkan pada sesi tersebut, Ketua Pengawas hendaklah mengambil tindakan-tindakan berikut:
	


	
	
	a.
	Meminta Pengawas menjalankan Prosedur Kuarantin  atas calon-calon berkenaan; 


	

	
	
	b.
	Membuat laporan kepada KUPP, Pengarah IPGK dan KPP JPPS, IPGM untuk mencari jalan penyelesaian;

	

	
	
	c.
	Jika buku soalan peperiksaan yang telah dibuka itu belum ditadbir, yang berikut adalah tindakan-tindakan yang perlu diambil:


	

	
	
	
	(i)
	Buku soalan peperiksaan itu hendaklah dimasukkan semula ke dalam sampul kedap keselamatan yang baharu;


	
	
	
	(ii)
	Laporkan dan serahkan semula kepada KUPP;


	
	
	
	(iii)
	Dapatkan buku soalan peperiksaan sebenar yang dijadualkan pada sesi berkenaan;  dan


	
	
	
	(iv)
	KUPP hendaklah membuat laporan ringkas mengenainya.  Antara yang perlu dicatatkan dalam laporan tersebut termasuklah:


	
	
	
	(a)
	Catatan di luar sampul asal;


	
	
	
	(b)

	Buku soalan peperiksaan yang terdapat di dalam sampul berkenaan;

	
	
	
	(c)
	Tarikh dan masa peperiksaan bagi  buku soalan tersebut dijadualkan; dan


	
	
	
	(d)
	Nama dan tandatangan Ketua Pengawas serta Pengawas yang menyaksikan pembukaan sampul buku soalan peperiksaan berkenaan.


	
	
	d.
	Jika buku soalan peperiksaan yang telah dibuka itu telah ditadbir, yang berikut adalah tindakan-tindakan yang perlu diambil:

	
	
	
	(i)
	Buku soalan peperiksaan tersebut dibungkus semula dan buat catatan tentang kursus, kod dan bilangannya pada bungkusan berkenaan;


	
	
	
	(ii)
	Meminta Pengawas mengawal calon untuk memastikan bahawa tiada calon yang keluar dari dewan/bilik peperiksaan. Jika ada yang terpaksa keluar dewan/bilik peperiksaan, calon tersebut hendaklah diiringi oleh seorang pengawas untuk memastikan calon tidak membuat apa-apa hubungan dengan mana-mana orang lain yang mungkin telah dapat membaca buku soalan yang dijadualkan pada sesi berkenaan;


	
	
	
	(iii)
	Laporkan dan serahkan semula kepada KUPP;


	
	
	
	(iv)
	Dapatkan buku soalan peperiksaan sebenar yang dijadualkan pada sesi berkenaan; dan  



	
	
	
	(v)
	KUPP hendaklah membuat laporan lengkap kepada KPP JPPS IPGM untuk tindakan segera.  


	
	
	11.2.4
	Ketua Pengawas dan Penolong Ketua Pengawas mengira buku soalan.  Jika berlaku kekurangan, Ketua Pengawas hendaklah mengambil tindakan-tindakan berikut:


	
	
	a.
	Meminta Pengawas mengawal calon untuk memastikan bahawa tiada calon yang keluar dari dewan/bilik peperiksaan.  Jika ada yang terpaksa keluar dewan/bilik peperiksaan, calon tersebut hendaklah diiringi oleh seorang pengawas untuk memastikan bahawa calon tidak membuat apa-apa hubungan dengan mana-mana orang lain yang mungkin telah dapat membaca buku soalan berkenaan; dan


	
	
	b.
	Membuat salinan buku soalan di bilik UPP IPGK dengan bantuan KUPP/Pegawai UPP.


	
	
	11.2.5
	Ketua Pengawas hendaklah mengingatkan semua calon semula tentang beberapa peraturan peperiksaan yang telah ditaklimatkan oleh KUPP. Antara perkara yang perlu diperingatkan semula termasuklah:


	
	
	a.
	Larangan membawa bahan/alat masuk, kecuali yang dibenarkan khusus untuk kursus peperiksaan berkenaan sahaja;
 

	
	
	b.
	Calon-calon hendaklah meletakkan kad pengenalan/kad matrik dan slip peperiksaan masing-masing di sudut kanan atas meja;


	
	
	c.
	Calon-calon tidak dibenarkan bercakap atau berhubung dengan apa-apa cara sekalipun dengan calon-calon lain sepanjang masa berada di dewan/bilik peperiksaan;


	
	
	d.
	Calon-calon tidak dibenarkan meninggalkan dewan/bilik peperiksaan dalam tempoh 30 minit sebelum peperiksaan berakhir;


	
	
	e.
	Calon-calon tidak dibenarkan memasuki dewan/bilik peperiksaan dalam tempoh 30 minit selepas peperiksaan bermula;

 

	
	
	f.
	Calon-calon hendaklah memberikan perhatian dan mematuhi segala arahan Ketua Pengawas/Pengawas;


	
	
	g.
	Calon-calon tidak dibenarkan membawa keluar kertas jawapan peperiksaan sama ada yang telah digunakan ataupun yang masih belum digunakan; dan


	
	
	h.
	Calon-calon tidak dibenarkan membuka buku soalan sehingga diarahkan berbuat demikian.


	
	
	11.2.6
	Mengedarkan buku soalan kepada semua calon dengan bantuan para Pengawas.



	
	
	11.2.7
	Dalam tempoh 10 minit sebelum peperiksaan dimulakan, Ketua Pengawas hendaklah membaca beberapa maklumat penting pada muka hadapan buku soalan berkenaan untuk memastikan semua calon mendapat buku soalan yang sama dan seragam.  Antara maklumat penting itu ialah:


	
	
	a.
	Kursus;


	
	
	b.
	Kod kursus; 



	
	
	c.
	Tempoh menjawab soalan;


	
	
	d.
	Bahagian-bahagian buku soalan;


	
	
	e.
	Bilangan item dalam setiap bahagian buku soalan;



	
	
	f
	Bilangan muka surat buku soalan; dan


	
	
	g.
	Arahan-arahan khusus tentang apa yang perlu dilakukan atas kertas-kertas saranan jawapan soalan objektif, soalan struktur dan soalan esei.


	
	
	11.2.8
	Ketua Pengawas mengumumkan bahawa semua calon boleh mula menjawab soalan peperiksaan sekarang dan berhenti pada masa yang telah ditetapkan.  Pastikan bahawa jam rasmi di dewan/bilik peperiksaan selaras dengan pengumuman yang dibuat.




Carta Alir 11.2:   
MEMULAKAN PEPERIKSAAN – SEMASA 
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	MULA
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	Membuka1 sampul 

buku soalan peperiksaan

	
	1Di hadapan calon

	
	
	
	
	

	
	
	Menandatangani 

sampul buku soalan peperiksaan yang dibuka
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	2Jumlahnya hendaklah sama dengan catatan di luar sampul dan inden  buku soalan
	
	Mengira2
buku soalan.

Cukup?
	Tidak
	Buat salinan tambahan dan diawasi pengawasan KUPP/wakil

	
	
	
	
	

	
	
	                           Ya
	
	

	
	
	
	
	

	3Ke setiap meja calon melalui Pengawas-Pengawas,  mengikut barisan.  Pastikan tiada calon yang membuka buku soalan sebelum diarahkan

	
	Mengedarkan3 

buku soalan 
	
	

	
	
	
	
	8Dalam 10 minit semak:

· Maklumat pada muka hadapan buku soalan (kursus, kod, tarikh, masa, dan arahan khas)
· Setiap halaman dan setiap item


	
	
	
	
	· 

	
	
	Mengarahkan calon 

menyemak8 buku soalan 

yang diterima
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	Mengumumkan peperiksaan

bermula dan masa akan berakhir
	
	



	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	TAMAT
	
	


11.3
Pengawasan Semasa Peperiksaan Berlangsung



(Lihat Carta Alir 11.3)
11.3.1
Ketua Pengawas dibantu oleh Pengawas menyemak butiran calon dan menandakan kehadiran dalam Borang Kehadiran Calon (BKC). 



11.3.2
Semasa peperiksaan berlangsung, pengawas perlu bersedia mengurus kemungkinan-kemungkinan seperti yang berikut:

a.
Calon bertanya tentang soalan peperiksaan. Ketua Pengawas/Pengawas tidak dibenarkan membantu calon ke arah mendapatkan jawapan.
b.
Terdapat kesilapan dalam buku soalan peperiksaan.  Biarkan buku soalan itu sebagaimana adanya.  Penyelarasan akan dibuat semasa pemeriksaan skrip dijalankan.
c.
Calon yang hendak ke bilik air. Calon ini hendaklah diawasi dan dipastikan bahawa: 

(i)
tidak terdapat nota atau bahan-bahan yang boleh membantu calon menjawab soalan peperiksaan.





(ii)
hanya seorang calon sahaja berada di dalam 





tandas dalam satu-satu masa.




(iii)
Pengawas mengiringi calon sehingga ke 





tandas.
(iv)
Tiada bahan yang diseludup masuk apabila calon masuk semula ke dewan/bilik peperiksaan.

d.
Calon yang memerlukan alat tulis dan kertas jawapan tambahan hendaklah dibantu. Pastikan bahawa calon tidak berkomunikasi sesama mereka.

e.
Calon dibenarkan meninggalkan dewan/bilik peperiksaan pada bila-bila masa antara 30 minit setelah peperiksaan bermula sehingga 30 minit sebelum peperiksaan berakhir. Pastikan bahawa calon ini tidak masuk semula atau menghampiri dewan/bilik peperiksaan.

f.

Mengawasi calon yang dikenakan kuarantin (Lihat Carta alir 11.4).

g.
Calon yang melanggar peraturan peperiksaan.  Antara yang mungkin berlaku termasuklah:


(i)
Amalan meniru atau memberi tiru.


(ii)
Amalan meniru daripada nota yang diseludup 


masuk.

(iii)
Bercakap atau berkomunikasi dengan calon atau orang lain (selain daripada Ketua Pengawas atau Pengawas).





(iv)
Menggunakan peralatan elektronik yang tidak dibenarkan.

h.

Jika ada calon yang terlibat dengan perkara 11.3.2 G,  yang berikut adalah tindakan yang boleh diambil mengikut kesesuaian:

(i)
Menjalankan prosedur “PEMERIKSAAN TUBUH”  (Body Search) (Lihat Carta Alir 11.5).
(ii)
Menyediakan laporan lengkap tentang perkara yang berlaku dan tindakan yang diambil.

(iii)
Merampas bahan atau peralatan yang berkaitan untuk dijadikan sebagai bukti.

(iv)
Calon boleh dibenarkan menduduki peperiksaan sehingga tamat dengan status “MENDUDUKI PEPERIKSAAN SECARA BANTAHAN”. 





(v)
Melaporkan kepada KUPP dan Pengarah.




11.3.3
Apabila tiba masa 30 minit sebelum peperiksaan berakhir,  Ketua Pengawas hendaklah mengumumkan bahawa:

a.
Masa untuk menjawab soalan-soalan peperiksaan hanya tinggal 30 minit lagi.

b.
Calon-calon hendaklah mula menyemak, menyusun dan mengikat kertas jawapan.

c.
Calon-calon tidak lagi dibenarkan meninggalkan dewan/bilik peperiksaan.

d.
Apabila tiba masa 10 minit sebelum peperiksaan berakhir,  Ketua Pengawas hendaklah mengumumkan bahawa:

(i)
Masa untuk menjawab soalan-soalan peperiksaan hanya tinggal 10 minit lagi.

(ii)
Calon-calon hendaklah membuat semakan terakhir, menyusun dan mengikat kertas jawapan.  Pastikan bahawa kod kursus peperiksaan dan angka giliran ditulis pada setiap helai kertas jawapan.





(iii)
Calon-calon tidak dibenarkan meninggalkan dewan/bilik peperiksaan sehingga diarahkan berbuat demikian.

Carta Alir  11.3:   
MENGAWAS SEMASA CALON MENJAWAB SOALAN PEPERIKSAAN

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	MULA
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1 Dilakukan oleh Ketua Pengawas dibantu oleh pengawas 
	
	Menyemak1 butiran calon 

dan menandakan BKC2 


	
	2  Borang Kehadiran Calon

	
	
	
	
	

	3AJika ada calon yang melakukan penyelewengan,  rujuk Topik 20 


	
	Mengawasi calon 

menjawab soalan 

peperiksaan3 
	
	3BJika ada calon yang hendak meninggalkan peperiksaan boleh dibenarkan selepas 30 minit peperiksaan bermula. 

4 30 minit sebelum     

   peperiksaan berakhir

	
	
	
	
	

	
	
	Membuat pengumuman bahawa mulai saat itu4 calon tidak dibenarkan meninggalkan peperiksaan.
	
	

	
	
	
	
	

	5 Bahawa: 

· Masa hanya tinggal 10 minit
· Semak, susun dan ikat kertas jawapan
	
	Membuat pengumuman5 

 
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	Memberikan arahan 

berhenti menulis

	
	

	
	
	
	
	

	6 Pastikan bahawa bilangannya cukup sebagaimana dalam BKC
	
	Memungut skrip jawapan, mengira6, menyusunnya menurut angka giliran, membungkus7 dan melakri
	
	7 Bersama BKC dan
  senaskah buku soalan

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	8 Buku soalan hendaklah dikira dan pastikan bahawa bilangannya cukup dan hendaklah dibungkus 
	
	Memungut buku soalan8, kertas jawapan9 dan bahan-bahan lain10
	
	9  Yang belum digunakan
  dan yang rosak
10 Seperti buku Rumus
   Matematik dsb

	
	
	.
	
	

	
	
	
	
	

	11A Calon tidak dibenarkan  

     membawa keluar apa-apa  

     kertas
	
	Mengarahkan calon supaya keluar11 dari dewan/bilik peperiksaan
	
	11B  Keluar melalui pintu
     yang dibenarkan dan
     diawasi

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	12 Bungkusan buku soalan
   dan bahan-bahan lain
	
	Menyerahkan skrip dan lain-lain12 kepada KUPP
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	TAMAT
	
	


Carta Alir 11.4:   
MENGURUS CALON YANG DIKUARANTINKAN
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	MULA
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1Jangka masa 1 – 2 jam sediakan minuman, > 3 jam sediakan makan-minum
	
	Melaporkan kes kepada Pengarah untuk diambil tindakan segera dan menentukan jangka masa, bilangan calon, tempat dan kemudahan lain1 


	
	.

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	Menempatkan calon dalam bilik yang sesuai2

	
	

	2Sesuai dari segi:

a.  Saiz bilik dan bilangan calon
b.  Kondusif untuk membaca.

c.  Jika > 1 jam pastikan ada bilik air berhampiran dan dapat dikawal
	
	
	
	3Antara lain nyatakan: 

a. Sebab kuarantin dilaksanakan
b. Tujuannya 

c. Apa yang boleh dan tak boleh dilakukan oleh calon


	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	Memberikan taklimat3 kepada calon
	
	

	
	
	
	
	

	4Antara yang perlu diperhatikan: 

a.  Calon ke bilik air
b.  Calon perlukan makan-minum
c.  Calon dihubungi oleh pihak luar (boleh dilayan hanya kes kecemasan sahaja)

	
	Mengawal4 calon daripada berhubungan dengan  pihak lain

 
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	Memberikan taklimat5 untuk mengakhiri tempoh kuarantin  


	
	6Antara lain:
a.  Ucapkan terima kasih  

     kerana bekerjasama
b.  Keluar dari bilik  
     kuarantin dengan tertib

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	TAMAT
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Carta Alir 11.5: 
MELAKSANAKAN PEMERIKSAAN TUBUH (BODY SEARCH)
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	MULA


	
	

	1 Secara lisan kepada Pegawai atasan (Pengawas        Ketua Pengawas         KUPP      

           Pengarah)
	
	
	
	2 Nasihat KUPP mungkin diperlukan 

	· 
	
	Melaporkan1
kejadian yang disyaki2 
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	3 Sama jantina dengan  

  calon yang disyaki 
	
	Menentukan3 

dua (2) Pegawai 

untuk melaksanakan pemeriksaan tubuh
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	Menentukan tempat4
tertutup 


	
	4 Contoh: bilik air, bilik pejabat KUPP, HEP dsb.

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	Mengarahkan kedua-dua orang pegawai yang bertugas  mengiringi calon ke tempat tertutup tersebut4

	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	5Dilakukan oleh seorang daripada pegawai dengan diawasi oleh Pegawai yang lagi 


	
	Memeriksa calon yang disyaki dengan lebih terperinci.  Ada

 bahan/alat yang

terlarang?


	    
	Merampas  

     bahan/alat berkenaan 

	
	
	              Tidak 


	
	

	6Jika ada bukti,  statusnya menduduki peperiksaan secara bantahan
	
	Membenarkan calon 

menduduki 

peperiksaan6
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	Menulis laporan 


	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	TAMAT
	
	

	
	
	
	
	

	
	11.4
	Menamatkan Sesi Peperiksaan (Lihat Carta Aliran 11.6)


	
	
	11.4.1
	Ketua Pengawas hendaklah mengumumkan bahawa:


	
	
	a.
	Masa menjawab soalan telah tamat.


	
	
	b.
	Calon-calon diminta supaya berhenti menulis dan mengikat skrip jawapan masing-masing untuk dikutip.


	
	
	c.
	Calon-calon tidak  dibenarkan meninggalkan dewan/bilik peperiksaan sehingga diarahkan berbuat demikian.



	
	
	d.
	Calon-calon tidak dibenarkan berkomunikasi dengan mana-mana calon atau orang lain, selagi masih berada di dalam dewan/bilik peperiksaan. 


	
	
	11.4.2
	Pengawas mengutip skrip jawapan mengikut angka giliran.



	
	
	11.4.3
	Ketua Pengawas dan pengawas membilang skrip jawapan yang dikutip dan menyusun mengikut angka giliran serta bilangannya akur dengan BKC.



	
	
	11.4.4
	Pengawas yang lain hendaklah mengutip:


	
	
	a.
	Buku soalan


	
	
	b.
	Kertas jawapan yang tidak digunakan


	
	
	c.
	Kertas jawapan yang rosak


	
	
	11.4.5
	Setelah perkara 11.4.3 dan 11.4.4 dilaksanakan, Ketua Pengawas bolehlah mengarahkan semua calon keluar dari dewan/bilik peperiksaan melalui satu atau dua pintu yang diawasi. Pastikan bahawa calon tidak membawa keluar kertas jawapan peperiksaan sama ada yang kosong atau pun yang telah bertulis.



	
	
	11.4.6
	Ketua Pengawas hendaklah memastikan bahawa dewan/bilik peperiksaan dikunci selepas berakhir peperiksaan (jika perlu).



	
	
	11.4.7
	Semua skrip jawapan, buku soalan, BKC, kertas jawapan yang tidak digunakan dan rosak, boring-borang pentadbiran peperiksaan, kunci dewan/bilik peperiksaan (jika ada) dan alat tulis diserahkan kepada KUPP (Lihat Carta Aliran 11.7).




Carta Alir 11.6:  
MENAMATKAN SESI PEPERIKSAAN


	
	
	
	
	

	
	
	MULA
	
	

	
	
	
	
	

	 1Masa untuk:

· menyemak setiap helai kertas jawapan bertulis angka giliran dan kod kursus
· menyusun kertas jawapan dan mengikatnya
	
	
	
	

	· 
	
	Mengumumkan masa menjawab peperiksaan akan tamat 10 minit lagi1
	
	

	· 
	
	  
	
	

	
	
	Mengawas2, mengawal 

dan membantu3 calon 

(yang memerlukan)
	
	3Bantuan yang mungkin diperlukan seperti meminta benang pengikat kertas jawapan dan sebagainya

	2Pastikan bahawa semua calon terus mematuhi segala larangan semasa peperiksaan
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	4Tepat pada waktunya
5Sambil terus mengawasi calon
	
	Mengarahkan4 

semua calon berhenti 

menulis

	
	 

	6Satu demi satu menurut
  angka giliran 
	
	Mengutip5 skrip jawapan 

mengikut baris6
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	7Mengikut angka giliran 
	
	Menyusun7 skrip jawapan dan menyelaraskannya dengan BKC

	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	Tidak
	
	Kenal pasti angka giliran 

	
	
	Akur?
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	                Ya
	
	

	8Seperti lebihan kertas jawapan, kertas jawapan yang rosak, buku rumus Matematik dan seumpamanya
	
	Mengutip buku soalan dan bahan-bahan lain8
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	Mengarahkan Pengawas 

bersedia di pintu keluar9 dewan/bilik peperiksaan 
	
	9Pintu keluar yang ditetapkan

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	Mengarahkan 

calon supaya keluar9 dewan/bilik peperiksaan
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	 
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	TAMAT
	
	


	
	11.5
	Manamatkan Tugas Pengawasan Peperiksaan 

(Lihat Carta Aliran 11.7)


	
	
	11.5.1
	Tugas Ketua Pengawas:


	
	
	a.
	Membungkus skrip jawapan calon bersama-sama satu salinan BKC [Rujuk LAM-PT07-03] dan JMK.


	
	
	b.
	Pada sampul/bungkusan, maklumat-maklumat berikut dicatat:


	
	
	
	(i)
	Kursus


	
	
	
	(ii)
	Kod Kursus


	
	
	
	(iii)
	Masa Peperiksaan


	
	
	
	(iv)
	Tarikh Peperiksaan


	
	
	
	(v)
	Nama serta tandatangan Ketua Pengawas


	
	
	c.
	Melakri/melekatkan pelekat keselamatan sampul/ bungkusan.



	
	
	d.
	Mengumpulkan segala bahan peperiksaan yang diserahkan oleh KUPP sebelum menjalankan tugas pengawasan tadi, serta memastikan bahawa semuanya cukup.



	
	
	e.
	Memastikan bahawa tiada kertas jawapan yang terpakai atau yang belum digunakan masih belum dikutip.



	
	
	f.
	Menyerahkan semua bahan berikut kepada KUPP: 



	
	
	
	(i)
	Sampul/bungkusan skrip jawapan.


	
	
	
	(ii)
	Sampul/bungkusan buku soalan.


	
	
	
	(iii)
	Bahan yang diambil daripada KUPP sebelum menjalankan tugas pengawasan.


	
	
	11.5.2
	Tugas Pengawas:


	
	
	a.
	Membantu membilang buku soalan dan memastikan bahawa bilangannya cukup sebagaimana sewaktu membuka sampul buku soalan sebelum memulakan peperiksaan tadi.



	
	
	b.
	Membantu membungkus buku soalan dan mencatat maklumat-maklumat berikut pada pembungkusnya.


	
	
	
	(i)
	Kursus


	
	
	
	(ii)
	Kod Kursus


	
	
	
	(iii)
	Masa Peperiksaan 



	
	
	
	(iv)
	Tarikh Peperiksaan



	
	
	
	(v)
	Nama Ketua Pengawas 


	
	
	c.
	Membantu mengumpulkan semua kertas jawapan:


	
	
	
	(i)
	Yang belum digunakan boleh digunakan untuk sesi peperiksaan yang akan datang.



	
	
	
	(ii)
	Yang sudah digunakan hendaklah dikumpul dalam karung, diikat dan diserahkan kepada KUPP untuk dimusnahkan secara teratur.


	
	
	d.
	Membantu Ketua Pengawas menyerahkan semua bahan dan peralatan peperiksaan kepada KUPP.




Carta Alir 11.7:  
MENAMATKAN TUGAS PENGAWASAN
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	MULA
	
	

	
	
	
	
	

	KETUA  PENGAWAS
	
	
	
	PENGAWAS

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Membungkus skrip jawapan bersama-sama satu salinan BKC [LAM-PT07-03], dan JMK
	Cari
	Tidak
	Membilang

Skrip jawapan.

Cukup?

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	      

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	    Ya

	
	
	
	
	

	
	
	     
	
	Membungkus skrip jawapan 

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Mencatat maklumat pada sampul/bungkusan
	
	1Butiran: Kursus, Kod,
  Tarikh dan Masa
   Peperiksaan

	
	Mencatat maklumat1 pada sampul / bungkusan



	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Melakri dan menandatangani

sampul / bungkusan
	
	2 Yang belum digunakan boleh digunakan semula.

 Yang rosak dimasukkan ke dalam karung plastik untuk dimusnahkan kemudian.
	
	Membungkus kertas jawapan lebihan/terpakai yang rosak2

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	Mengunci dewan/bilik peperiksaan semula
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	3Bungkusan skrip jawapan dan bungkusan buku soalan
	
	Menyerahkan sampul / bungkusan3  dan bahan-bahan lain4 kepada KUPP
	
	4Seperti buku Rumus Matematik,  kunci dewan/bilik peperiksaan dan seumpamanya

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	TAMAT


	
	


	
	11.6
	Mentadbir Peperiksaan Bagi Calon-Calon Kurang Upaya


	
	
	11.6.1
	Pertimbangan khas hendaklah diberikan kepada calon-calon kurang upaya bagi memastikan bahawa mereka berpeluang menunjukkan kebolehan dan pencapaian sebenar. Kurang upaya yang dimaksudkan ialah:




	
	
	a.
	Cacat anggota badan (yang tidak membolehkan calon melaksanakan tugasan sebagaimana calon normal)


	
	
	b.
	Lumpuh


	
	
	c.
	Rabun / Tuna Lihat


	
	
	d.
	Tuna Dengar


	
	
	e.
	Kurang upaya sementara (semasa peperiksaan dijalankan calon sakit atau kemalangan)


	
	
	11.6.2
	Prosedur peperiksaan calon-calon kurang upaya adalah sama seperti prosedur peperiksaan calon normal.  Walau bagaimanapun calon-calon kurang upaya hendaklah diberi beberapa pertimbangan khas seperti yang berikut:




	
	
	a.
	Waktu tambahan peperiksaan 18%.


	
	
	b.
	Waktu rehat semasa peperiksaan dijalankan boleh diberikan jika diminta oleh calon. Waktu ini tidak dikira sebagai waktu peperiksaan untuk sesuatu kursus. 



	
	
	c.
	Untuk calon Tuna Lihat soalan-soalan diubah suai dengan cara:




	
	
	
	(i)
	Menggunakan kertas lebar.


	
	
	
	(ii)
	Dicetak dengan huruf bersaiz besar.


	
	
	
	(iii)
	Transformasi kepada tulisan Braille.


	
	
	
	(iv)
	Tulisan timbul.


	
	
	
	(v)
	Menggunakan alat-alat bantuan teknologi khas yang dapat membantu calon.



	
	
	d.
	Untuk calon Tuna Dengar bahasa pada kertas soalan dipermudahkan kecuali bahasa teknikal.



	
	
	e.
	Pengawas Peperiksaan calon Tuna Dengar hendaklah:


	
	
	
	(i)
	Membaca soalan kepada calon jika cara lain tidak dapat disediakan.



	
	
	
	(ii)
	Membaca soalan kepada calon secara isyarat.



	
	
	
	(iii)
	Menggunakan alat pembesar suara.



	
	
	
	(iv)
	Menggunakan soalan pada kad imbasan.



	
	
	
	(v)
	Membaca soalan di hadapan calon yang memahaminya melalui pergerakan bibir.




	
	
	11.6.3
	Kaedah Menjawab


	
	
	
	Calon-calon berkenaan boleh menjawab soalan peperiksaan dengan menggunakan mana-mana kaedah berikut:


	
	
	a.
	Menggunakan tulisan Braille.


	
	
	b
	Menggunakan peralatan mekanikal atau elektronik seperti komputer.


	
	
	c.
	Menjawab secara lisan dan dirakamkan dengan perakam audio atau video (jika perlu).



	
	
	d.
	Menggunakan khidmat orang lain untuk menulis jawapan lisan calon ke atas kertas. (Jurutulis hendaklah mempunyai pengetahuan asas berhubung dengan kursus berkenaan dan bukan ahli keluarga calon).




	
	
	11.6.4
	Tempat Peperiksaan


	
	
	a.
	Peperiksaan boleh diambil di luar pusat peperiksaan seperti di hospital atau di premis kerajaan yang lain dengan syarat keselamatan dan kerahsiaan buku soalan peperiksaan serta penyeliaan dapat dijamin oleh Ketua Pengawas Peperiksaan.



	
	
	b.
	Bilik berasingan daripada calon biasa bagi mengelakkan gangguan kepada calon-calon normal (Umpamanya, mesin taip / Braille berbunyi bising apabila digunakan). 



	
	
	c.
	Meja calon lebih lebar bagi memuatkan peralatan yang diperlukan oleh calon.




	
	
	11.6.5
	Keperluan-Keperluan Lain


	
	
	
	IPGK hendaklah membuat persediaan awal bagi mendapatkan pembantu atau peralatan khas seperti:


	
	
	a.
	Jurubaca (Readers)


	
	
	b.
	Pembantu amali


	
	
	c.
	Komputer/mesin taip/mesin Braille


	
	
	d.
	Perakam suara


	
	
	e.
	Headphone



	
	
	11.6.6
	Pemeriksaan Skrip


	
	
	
	Bagi calon kurang upaya yang menjawab secara Braille, KUPP hendaklah melakukan perkara-perkara berikut:



	
	
	a.
	Melantik seorang penterjemah yang mahir menukarkan bahasa Braille kepada bahasa biasa (Borang lantikan disediakan oleh JPPS, IPGM). Penterjemah hendaklah menandatangani Akta Rahsia Rasmi 1972.



	
	
	b.
	Menyerahkan skrip jawapan calon kepada penterjemah.



	
	
	c.
	Menetapkan jangka waktu untuk kerja-kerja terjemahan.



	
	
	d.
	Menerima skrip asal dan juga transkrip daripada penterjemah semula.



	
	
	e.
	Menyerahkan transkrip kepada pemeriksa untuk diperiksa.



	
	
	f.
	Menyimpan skrip asal dan transkrip calon selama sekurang-kurangnya 6 bulan.



	
	
	g.
	Menghantar borang tuntutan yang berkaitan dengan kerja-kerja penterjemah kepada IPGM.



	
	11.7
	Mentadbir Peperiksaan Amali Dan Kuarantin


	
	
	11.7.1
	Persediaan Amali


	
	
	a.
	Persediaan peperiksaan amali mesti dimulakan pada tarikh yang tercatat pada sampul arahan persediaan.



	
	
	b.
	Arahan persediaan hendaklah sentiasa disimpan dalam bilik kebal/kabinet besi berkunci. 



	
	
	c.
	Arahan persediaan tidak boleh disalin. Walau bagaimanapun penyelia mata pelajaran boleh membawanya ke makmal untuk proses penyediaan.



	
	
	d.
	Arahan persediaan hendaklah disimpan dalam sampul asal, dilakri/dilekat dengan pelekat keselamatan semula sebelum disimpan di bilik/kabinet besi berkunci.




	
	
	11.7.2
	Tempat Peperiksaan Amali


	
	
	a.
	Makmal sains hendaklah dikuarantin seminggu sebelum tarikh peperiksaan amali sebenar.



	
	
	b.
	Ketua Penyelia dan Pembantu Makmal sahaja dibenarkan berada di makmal semasa persediaan peralatan/bahan untuk peperiksaan amali dibuat.



	
	
	c.
	Bilik kuarantin yang sesuai dan cukup hendaklah disediakan untuk mengkuarantinkan calon-calon.




	
	
	11.7.3
	Keselamatan alat dan bahan peperiksaan


	
	
	a.
	Maklumat yang disampaikan berhubung dengan peperiksaan amali sains mestilah dikawal dengan rapi supaya sebarang kebocoran tidak berlaku.



	
	
	b.
	Senarai alat dan bahan mestilah disimpan di tempat yang selamat dan hendaklah dilabelkan dengan kod.



	
	
	c.
	Alat dan bahan yang dikodkan hendaklah dirujuki dengan kod sahaja dan bukan nama yang sebenar.


	
	
	11.7.4
	Waktu Peperiksaan


	
	
	a.
	Waktu peperiksaan ditetapkan mengikut jadual waktu sidang rasmi. Sebarang pindaan masa peperiksaan tidak dibenarkan sama sekali.


	
	
	b.
	Calon-calon mesti melaporkan diri di pusat peperiksaan mengikut sidang dan masa yang ditetapkan dalam jadual waktu sidang.



	
	
	c.
	Calon-calon bagi sidang pertama dan sidang kedua tidak dibenarkan mengambil peperiksaan sekiranya lewat 30 minit setelah peperiksaan amali dimulakan.



	
	
	d.
	Calon-calon sidang ketiga dan sidang keempat tidak dibenarkan mengambil peperiksaan sekiranya mereka melaporkan diri di pusat kuarantin selepas waktu balik yang ditetapkan untuk calon sidang pertama.




	
	11.8
	Mengambil Peperiksaan di Luar Pusat Peperiksaan


	
	
	11.8.1
	Calon tidak dibenarkan menduduki peperiksaan di luar pusat peperiksaan yang telah ditentukan kecuali mendapat kebenaran bertulis daripada Pengarah IPGK.



	
	
	11.8.2
	Masalah kesihatan dan bencana alam sahaja yang dipertimbangkan.

  

	
	
	11.8.3
	KUPP IPGK asal hendaklah memaklumkan identiti calonnya kepada IPGK yang berkenaan.  




12. 
PEMERIKSAAN SKRIP

12.1 
Semua perkara berhubung dengan pemeriksaan, termasuk skrip jawapan dan skema pemarkahan adalah SULIT.
12.2 
Pelantikan Ketua Pemeriksa dan Pemeriksa adalah SULIT dan mereka dikehendaki menandatangani Borang Akta Rahsia Rasmi 1972.
 
12.3   Pemeriksa hendaklah mengikut arahan Ketua Pemeriksa.

12.4 
Pemeriksaan skrip adalah tugas SULIT, dan perlu dilaksanakan di tempat-tempat yang terkawal dari segi keselamatannya. 
12.5
Tugas pemeriksaan tidak boleh dilakukan di tempat yang terbuka atau di khalayak ramai.
12.6 
Ketua Pemeriksa dan Pemeriksa hendaklah memastikan keselamatan bahan-bahan peperiksaan setiap masa. 
12.7 
Ketua Pemeriksa dan Pemeriksa dilarang sama sekali menyerahkan tugas memeriksa kepada sesiapa yang tidak dilantik oleh Rektor atau Pengarah IPGK
12.8 
Pemeriksaan skrip hendaklah diselesaikan dalam masa yang ditetapkan.

12.9 
Prosedur pemeriksaan skrip (Lihat Carta Alir 12.1 hingga 12.3):
a.
Pelantikan Ketua Pemeriksa dan Pemeriksa adalah di 

bawah bidang kuasa Pengarah IPGK atas nasihat 


Ketua-Ketua Jabatan Akademik bagi kursus-kursus 


peperiksaan berkenaan.

b. 
KUPP/Pegawai UPP bertanggungjawab menyediakan 
surat-surat pelantikan Ketua Pemeriksa dan 
Pemeriksa.

c. 
Ketua Pemeriksa dan Pemeriksa hendaklah dihubungi 
Iebih awal bagi memberitahu mereka tentang jadual 
kerja yang perlu dipatuhi mereka.

d. Ketua Pemeriksa dikehendaki mengambil bahan-bahan berikut:
(i) Skrip jawapan calon
(ii) Buku soalan

(iii) Skema Pemarkahan (SP)
(iv) Borang Kehadiran Calon (BCK) [LAM-PT07-03]

(v) Borang Kerja Kursus dan Peperiksaan (BKKP) 

[LAM-PT07-01]
(vi) Borang-borang Moderasi (BA1, BA2, BP1, BP2, BL1, 

BL2, dan BL3).
e. 
Ketua Pemeriksa bertanggungjawab mengagihkan tugasan 
memeriksa skrip kepada pemeriksa.

f. Sebelum skrip jawapan diperiksa Ketua Pemeriksa dan Pemeriksa perlu membuat penyelarasan dan pengesahan skema pemarkahan (SP) terlebih dahulu mengikut langkah berikut:
(a) Mengesahkan skema pemarkahan soalan objektif.
(b) Menyemak dan meminda skema pemarkahan soalan struktur dan esei tanpa merujuk kepada skrip jawapan calon.

(c) Menyemak contoh jawapan Pemeriksa dan membuat penyelarasan markah dan meminda SP.

(d) Tambahan jawapan kepada skema pemarkahan  berdasarkan skrip sampelan (Contoh S1, S2, S3)

(e) Penyediaan SP muktamad dan menghantar satu salinan ke Unit Peperiksaan.
g.
Setiap Pemeriksa dikehendaki menyerahkan tiga (3) skrip pertama yang telah diperiksa kepada Ketua Pemeriksa untuk diperiksa semula. Semua skrip akan dipulangkan kepada Pemeriksa dalam tempoh moderasi pemeriksaan. Penerimaan perbezaan markah ialah 5 (kurang / lebih).
h.
Ketua Pemeriksa dan Pemeriksa memeriksa skrip jawapan kes cemerlang dan pinggiran yang telah diperiksa oleh Pemeriksa secara rawak semula.
i.
Ketua Pemeriksa hendaklah menyerahkan semua bahan yang disenaraikan di bawah perkara 12.9 D (i) hingga (vi) di atas, kepada KUPP/Pegawai UPP pada tarikh yang telah ditetapkan kembali seperti dalam Jadual Kerja Pentadbiran Peperiksaan.
j.
KUPP/Pegawai UPP bertanggungjawab menyemak dan 


memastikan ketepatan maklumat di dalam setiap bahan-


bahan yang diterima.

12.10
Jika disyaki bahawa calon melakukan penyelewengan dalam peperiksaan skrip jawapannya hendaklah diperiksa seperti biasa. Laporan dan skrip jawapan calon hendaklah dihantar oleh Ketua Pemeriksa dengan segeranya kepada KUPP untuk dibawa kepada tindakan JKPPIPG selanjutnya (sila gunakan Borang Laporan Penyelewengan – BL3).
12.11
Cara pemeriksaan skrip:
(a) Pemeriksa Pertama menggunakan pen mata bulat berdakwat merah.
(b) Pemeriksa Kedua menggunakan pen mata bulat berdakwat hijau.

(c) Pemeriksa Ketiga menggunakan pen mata bulat berdakwat ungu.
(d) Catatlah markah di ruang sebelah kanan skrip.
(e) Markah bagi setiap pecahan soalan hendaklah digarisi: 6
(f) Jumlah markah bagi setiap soalan hendaklah digelungkan (circled), contoh: 0
(g) Pemeriksa hendaklah memastikan bahawa semua jawapan calon diperiksa. Jumlah markah hendaklah dibuat dengan tepat dan ditulis dengan terangnya di sebelah kanan bawah pada halaman pertama skrip.
(h) Jumlah markah tidak dibundarkan.
(i) Ketua Pemeriksa menyerahkan borang BKKP yang skripnya diperiksa oleh pemeriksa selepas pemeriksaan skrip selesai. Pemeriksa akan mengisi markah calon dalam BKKP, kecuali markah bagi kes-kes gagal.
(j) Markah-markah bagi kes-kes gagal dimasukkan setelah penyemakan kali ketiga dibuat dan markah itu telah disahkan oleh Ketua Pemeriksa.
(k) Pemeriksa hendaklah mengisi set borang moderasi dan menyerahkannya kepada Ketua Pemeriksa. Ketua Pemeriksa membuat rumusan dan melengkapkan set  borang moderasi untuk diserahkan kepada KUPP.
Carta Alir 12.1: 
Melantik Ketua Pemeriksa Dan Pemeriksa Skrip
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	MULA


	
	

	
	
	
	
	

	
	
	Dapatkan senarai calon Ketua Pemeriksa dan Pemeriksa Skrip daripada Ketua Jabatan Akademik 


	
	

	
	
	

	
	

	
1Pelantikan adalah SULIT
	
	Sediakan surat pelantikan Ketua Pemeriksa dan Pemeriksa skrip1 


	
	

	
	
	
	
	

	
	
	Disahkan 

dan ditandatangani oleh Pengarah 


	Tidak 
	Pembetulan 

	
	
	
	
	

	
	
	       Ya


	
	

	
	
	Edarkan surat pelantikan Ketua Pemeriksa dan Pemeriksa Skrip 


	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	                      
	
	

	
	
	TAMAT
	
	

	
	
	       
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Carta Alir 12.2: 
Pemeriksaan Skrip 

	
	
	
	
	

	
	
	    MULA
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1Oleh Ketua Pemeriksa. Perbezaan
	
	 Sampaikan taklimat1 pemeriksaan skrip
	
	

	markah ialah 5 (kurang/lebih)
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	Membahagi-bahagikan 

skrip untuk diperiksa
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	2Oleh semua pemeriksa skrip
	
	Memeriksa2 10 skrip 

pertama, menurut SP
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	Selaraskan1
pemeriksaan 3 skrip pertama.

Disetujui ? 
	Tidak 
	Kembalikan skrip kepada pemeriksanya

	
	
	
	
	

	
	
	           Ya
	
	

	
	
	             
	
	

	
	
	Memeriksa2 skrip-skrip

yang lain


	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	3 Skrip cemerlang,

sederhana dan lemah
	
	Menyelaraskan1        
pemeriksaan 3 skrip3 yang dipilih secara rawak.

Disetujui?
	Tidak 
	Kembalikan skrip kepada pemeriksa

	
	
	
	
	

	
	
	                Ya 


	
	

	
	
	Masukkan markah 

ke dalam  BKKP
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	Sahkan1
BKKP
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	Serahkan BKKP dan skrip 

kepada KUPP
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	                  TAMAT
	
	


Carta Alir 12.3:
Menyerah Skrip Jawapan Untuk Pemeriksaan
	
	
	
	
	

	
	
	MULA
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	 
	
	     Maklumkan tarikh/masa1 mengambil skrip jawapan
	
	1 Menurut Jadual Kerja Pentadbiran Peperiksaan yang diedarkan oleh KUPP

	
	
	
	
	

	
	
	Siapkan bahan-bahan yang hendak diserahkan kepada Ketua Pemeriksa
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	  Ambil skrip jawapan 

daripada KUPP

	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	2Serahan semua bahan

  hendaklah direkodkan

  dalam Daftar Bahan

  Dalam Bilik Kebal

	
	Serah2 skrip jawapan,

Soalan, BKC, SP, BKKP

dan Set Borang Moderasi
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	Semak

semua bahan 


	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Lengkapkan bahan 

yang hendak diserahkan

	
	
	Akur 

dengan senarai?
	Tidak
	

	
	
	
	
	

	
	
	                    Ya
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	Tandatangani buku

Penerimaan
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	 TAMAT
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


12.12
Langkah-Iangkah yang perlu diambil selepas mesyuarat pemeriksaan skrip adalah seperti yang berikut:

(i)
Ketua Pemeriksa dan Pemeriksa hendaklah menandatangani borang akuan penyerahan dan penerimaan skrip yang telah diperiksa dan diserahkan kepada KUPP (Borang BA1).

(ii) Ketua Pemeriksa dan Pemeriksa hendaklah memastikan bahawa jumlah skrip yang telah diperiksa akur dengan BKC dan BKKP.

(iii) Ketua Pemeriksa dan Pemeriksa bertanggungjawab membungkus, melakri dan menyerahkannya kepada KUPP untuk tindakan selanjutnya.
(iv) KUPP dikehendaki menyimpan semua skrip jawapan calon selama 6 bulan sebelum boleh dilupuskan.

	13.
	PENYEDIAAN BORANG INDUK KEPUTUSAN PEPERIKSAAN (BIKP) DAN ANALISIS KEPUTUSAN PEPERIKSAAN



	
	13.1
	Penggubalan Format BIKP (IPGM) dan Laporan Analisis Keputusan Peperiksaan (Lihat Carta Aliran 13.1)


	
	
	 13.1.1
	JPPS, IPGM menyediakan templet BIKP mengikut pro forma kursus bagi program pengajian berkenaan dan Buku Panduan program pengajian yang sedang berkuat kuasa. 



	
	
	13.1.4
	Draf templet BIKP yang telah siap diedarkan ke IPGK untuk mendapatkan maklum balas.




	
	
	13.1.5
	Semua KUPP hendaklah memberikan maklum balas kepada KPP JPPS, IPGM (jika perlu). 


	
	
	13.1.6
	KPP JPPS, IPGM akan membuat pindaan (jika perlu).



	
	
	13.1.7
	Templet BIKP yang muktamad dihantar kepada semua Pengarah IPGK untuk tindakan selanjutnya.  


Carta Alir 13.1:   
PENYEDIAAN TEMPLET BIKP 
	
	
	
	
	

	
	
	MULA
	
	

	
	
	
	
	

	1   Proforma kursus 
   berkenaan
	
	Mengumpulkan 

bahan-bahan berkaitan1 


	
	

	
	
	
	
	

	

	
	Merangkakan draf templet  BIKP 


	
	

	
	
	
	
	

	
	
	Menyemak draf templet  BIKP
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	

	
	Menghantar draf templet BIKP ke IPGK untuk semakan
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	KUPP membuat semakan dan memberikan maklum balas
	
	

	
	
	
	Tidak
	

	
	
	Setuju?


	
	Membuat pindaan 

	
	
	       Ya
	
	

	
	
	Membuat salinan3 softcopy 

dan hardcopynya
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	Menghantar templet BIKP yang muktamad kepada 

Semua Pengarah IPGK


	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	                   TAMAT
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	  
	
	

	
	13.2
	Penggunaan templet BIKP dan Laporan Analisis Keputusan Peperiksaan (IPGK) (Lihat Carta Alir 13.2)


	
	
	13.2.1
	KUPP memasukkan maklumat-maklumat yang diperlukan ke dalam BIKP.



	
	
	13.2.2
	KUPP menyemak semua maklumat yang telah dimasukkan.



	
	
	13.2.3
	KUPP menganalisis keputusan peperiksaan daripada templet BIKP mengikut program pengajian.  


	
	
	13.2.4
	KUPP membentangkan rumusan keputusan peperiksaan dalam mesyuarat JKPPIPG. 



Carta Alir 13.2:   
PENGGUNAAN TEMPLET BIKP DAN LAPORAN ANALISIS KEPUTUSAN PEPERIKSAAN

	
	
	
	
	

	
	
	MULA
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	Menerima softcopy templet BIKP 


	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	Memasukkan maklumat-maklumat yang diperlukan
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	KUPP menganalisis keputusan peperiksaan daripada templet BIKP mengikut program pengajian             

	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	KUPP membentangkan rumusan keputusan peperiksaan dalam mesyuarat JKPPIPG.
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	TAMAT
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	 
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


14. 
MESYUARAT JKPPIPG

14.1
KUPP berbincang dengan Pengerusi untuk mengadakan mesyuarat JKPPIPG selaras dengan Jadual Kerja Pentadbiran Peperiksaan yang dikeluarkan oleh JPPS IPGM. 
14.2 
KUPP mengedarkan surat jemputan Mesyuarat JKPPIPG kepada semua ahli mesyuarat. 
14.3
Mesyuarat JKPPIPG - Kelayakan Calon Menduduki Peperiksaan (Lihat Carta Alir 14.1).

14.4.1
Pengarah mempengerusikan mesyuarat mengikut bidang kuasa JKPPIPG.

14.4.2
KJ HEP membentangkan laporan kehadiran dan laporan kes disiplin (jika ada). 

14.4.3
KJA, KUK dan KUPr membentangkan dan melaporkan analisis keputusan markah kerja kursus / kokurikulum / praktikum bagi kursus di bawah jabatan / unit masing-masing.
14.4.4
KUPP menghantar surat makluman kepada JPPS, IPGM bagi calon yang mempunyai kes Tidak Dibenarkan Menduduki Peperiksaan (TDMP) [Borang A: Kelayakan Calon Menduduki Peperiksaan (LAM-PT07-02)].
14.4.5
Memaklumkan keputusan JKPPIPG kepada calon yang tidak dibenarkan menduduki peperiksaan.

Carta Alir 14.1:             MESYUARAT JKPPIPG - KELAYAKAN CALON MENDUDUKi PEPERIKSAAN


1Ambil kira jadual kerja

pentadbiran peperiksaan




     
    
















14.5
Mesyuarat JKPPIPG - Pengesahan Keputusan Peperiksaan


(Lihat Carta Alir 14.2)

14.5.1
KUPP menyediakan rumusan Analisis Keputusan Peperiksaan. 

14.5.2
KUPP mengenal pasti kes-kes calon seperti yang berikut:  
a.
Tidak hadir peperiksaan;
b.
Penyelewengan;
c.
Menduduki peperiksaan secara bantahan;
d.
Gagal peperiksaan;
e.
Markah pinggiran; dan 
f.
Kes-kes Khas (TDMP).
14.5.3
KUPP hendaklah membuat sesi precouncil dengan Pengerusi JKPPIPG. Ini akan membantu Pengerusi mengendalikan mesyuarat secara teratur.

14.5.4
Bagi Keputusan Peperiksaan Akhir, KUPP perlu menyediakan perkara-perkara berikut:

(i) Fail Kes Calon Gagal
(ii) Skrip Calon Gagal

(iii) Laporan KJ HEP

(iv) Laporan KJA (kursus berkenaan)

(v) Laporan Tutor

(vi) Borang BL2 (Laporan Kes Gagal)
14.5.5   
BIKP mesti ditandatangani oleh Pengerusi Mesyuarat JKPPIPG.

14.5.6 
KUPP menyediakan rumusan Mesyuarat JKPPIPG seperti yang berikut:

a.    Senarai calon gagal

b.    Senarai calon tangguh kursus 
c.    Senarai calon berhenti/diberhentikan
d.    Senarai calon bertukar ke IPGK lain (keluar)
e.    Senarai calon bertukar dari IPGK lain (masuk)

14.5.7    
Menghantar BIKP dan dokumen-dokumen yang berkaitan ke JPPS, IPGM. 
14.5.8 
Memaklumkan keputusan mesyuarat kepada calon gagal berdasarkan keputusan mesyuarat Senat. 


Carta Alir 14.2: 
MESYUARAT JKPPIPG – PENGESAHAN KEPUTUSAN PEPERIKSAAN


1Ambil kira jadual kerja

pentadbiran peperiksaan

Antaranya :

a. Agenda mesyuarat
b. Minit Mesyuarat yang

     lepas
c. BIKP
d. Laporan analisis

    keputusan peperiksaan
















Carta Alir 14.3: 
PENGHANTARAN BIKP DAN LAPORAN ANALISIS KEPUTUSAN PEPERIKSAAN KE JPPS, IPGM











15.
 MESYUARAT SENAT
15.1
 Mengurus persiapan awal Mesyuarat SENAT.
15.1.1
Urus setia SENAT menetapkan tarikh dan masa Mesyuarat SENAT dengan persetujuan Rektor.
15.2
Mesyuarat Pra-SENAT

Bagi tujuan penggabungan data dan maklumat dari semua IPGK.



15.2.1
mestilah sebuah Fail kes yang mengandungi laporan-laporan disediakan untuk calon-calon yang mempunyai kes:




   (Rujuki 14.5.4)
15.2.2
Mengadakan  sesi precouncil dengan Rektor IPGM. 

15.3
Mesyuarat SENAT
15.3.1 
Urus setia mengadakan mesyuarat SENAT.
15.4
Mesyuarat Pasca-SENAT
15.4.1
Urus setia mengurus Peperiksaan Akhir dan Peperiksaan Ulangan.
16. 
PENGUMUMAN KEPUTUSAN PEPERIKSAAN

16.1 
Pengumuman keputusan peperiksaan akan dibuat setelah :

16.1.1
JKPPIPG mengesahkan keputusan peperiksaan asal antara semester/peringkat pengajian (Lihat Carta Alir 16.1).
16.1.2
SENAT mengesahkan keputusan peperiksaan akhir pengajian dan keputusan peperiksaan ulangan (Lihat Carta Alir 16.2).
16.2 
Tarikh keputusan rasmi peperiksaan bergantung pada tarikh mesyuarat JKPPIPG atau SENAT.
Carta Alir 16.1: 
PENGUMUMAN KEPUTUSAN PEPERIKSAAN ASAL/ULANGAN












17. 
PENYEDIAKAN SLIP KEPUTUSAN PEPERIKSAAN SEMESTER / PERINGKAT DAN TRANSKRIP AKADEMIK AKHIR
17.1 
Penyediaan Slip keputusan peperiksaan semester/peringkat, ulangan dan peperiksaan akhir secara ‘online’
17.1.1
Slip keputusan peperiksaan setiap calon adalah dokumen SULIT DAN PERSENDIRIAN.
17.1.2
Slip keputusan peperiksaan hendaklah boleh diperoleh oleh calon dalam tempoh empat belas (14) hari selepas pengumuman rasmi keputusan peperiksaan 

17.1.3
Calon bertanggungjawab untuk mendapatkan Cop Diperakukan daripada Unit Peperiksaan dan Penilaian IPGK.

17.1.4
Calon bertanggungjawab untuk menyerahkan satu salinan slip keputusan peperiksaan ke UPP IPGK untuk tujuan simpanan rekod.

17.2
Penyediaan Transkrip Akademik Keputusan Akhir 

17.2.1
Transkrip Akademik Akhir calon adalah dokumen SULIT DAN PERSENDIRIAN.
17.2.2
Transkrip Akademik Akhir hendaklah boleh diperoleh oleh calon dalam tempoh tiga puluh (30) hari selepas pengumuman keputusan rasmi peperiksaan. 

18. 
MENGURUS KEPUTUSAN PEPERIKSAAN ULANGAN DAN RAYUAN
18.1 
Peperiksaan Ulangan

18.1.1
Prosedur mengendalikan peperiksaan ulangan adalah sama seperti peperiksaan asal.

18.1.2  Keputusan peperiksaan ulangan dibuat dalam Mesyuarat SENAT dengan perakuan JKPPIPG.

18.2
Rayuan Terhadap Keputusan Peperiksaan (Lihat Carta Alir 18.1)
18.2.1  Calon-calon dibenarkan membuat rayuan hanya terhadap keputusan penilaian dan peperiksaan ulangan sahaja.

18.2.2 
Rayuan hendaklah dikemukakan kepada SENAT melalui Pengarah IPGK berkenaan.

18.2.3 
Peluang membuat rayuan dan prosedurnya hendaklah dimaklumkan kepada calon melalui surat keputusan peperiksaan. Antara perkara penting yang perlu dipatuhi termasuklah tempoh rayuan sebagaimana dalam Perintah SENAT:

a.  Bagi peperiksaan akhir, tiga puluh (30) hari pada tarikh keputusan rasmi peperiksaan.

b.   
Bagi peperiksaan semester/peringkat, empat belas (14) hari daripada tarikh keputusan rasmi peperiksaan.

18.2.4
Maklumat–maklumat berikut amat diperlukan untuk SENAT memberikan pertimbangan dan membuat keputusan:

a.
Butiran calon (nama, kad pengenalan, angka giliran)
b.
Ambilan, pengkhususan dan kursus gagal berserta gred dan markah diperoleh)
c.     Surat rayuan pelajar beserta alasan
d.
Laporan/sokongan berikut:

(i)
Ketua Jabatan/Unit kursus berkenaan
(ii)
Ketua Jabatan HEP
(iii)
Pengerusi JKPPIPG
18.3
Mengurus Rayuan Kerana Diberhentikan Kursus (Lihat Carta Alir 18.2)
18.3.1 
Rayuan calon hendaklah dikemukakan kepada Menteri  Pelajaran melalui Pengarah IPGK berkenaan dan Pengerusi SENAT.

18.3.2
Rayuan hendaklah dikemukakan dalam tempoh seperti berikut:

a.
Bagi peperiksaan akhir, tiga puluh (30) hari daripada tarikh rasmi  keputusan peperiksaan.

b.
Bagi peperiksaan semester, empat belas (14) hari daripada tarikh rasmi keputusan peperiksaan.

18.3.3  
Maklumat-maklumat berikut diperlukan untuk pertimbangan Menteri Pelajaran:

a. 
Butiran calon ( nama, nombor kad pengenalan, angka giliran, ambilan, pengkhususan dan kursus gagal beserta gred dan markah diperolehi)
b. 
Surat rayuan pelajar beserta alasan
c.
Laporan/sokongan berikut:

(i)
Ketua Jabatan/Unit kursus berkenaan
(ii)
Ketua Jabatan HEP
(iii)
Pengerusi JKPPIPG
d.
Laporan-laporan lain yang berkaitan
18.3.4
Keputusan rayuan calon dimaklumkan kepada calon secara rasmi melalui Pengarah IPGK.   
Carta Alir 18.1: 
Mengurus Rayuan Terhadap Keputusan Peperiksaan 


	
	
	
	
	

	
	
	MULA
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	Meneliti surat rayuan dan dokumen berkaitan (peringkat IPGK)

	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	Menyediakan dokumen sokongan
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	.


	
	
	
	

	
	
	Bentangkan kes dalam Mesyuarat SENAT
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	 
	
	
	Tidak
	

	
	
	Berjaya?
	
	Hantar surat jawapan2: Rayuan ditolak 

	
	
	       Ya
	
	

	 
	
	Hantar surat jawapan2: Rayuan diluluskan3.
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	                 TAMAT
	
	

	
	
	
	
	


Carta Alir 18.2: 
MenguruS Rayuan Kerana Diberhentikan Kursus 


	
	
	MULA
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	Teliti surat rayuan dan dokumen berkaitan
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
Cukup

maklumat?
    Ya
	Tidak
	Hubungi IPGK

	
	
	
	
	

	
	
	Teliti data dan fakta berkaitan 


	
	

	
	
	
	
	

	
	
	Sediakan laporan rumusan kes-kes 
	
	

	
	
	
	
	

	

	
	Bentangkannya dalam mesyuarat SENAT 
	
	

	

	
	
Mesyuarat SENAT membuat keputusan setiap kes
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1.kepada calon dengan  salinan kepada IPGK berkenaan 
	
	Berjaya?
	
	

	
	
	
     Ya
	
	Hantar surat jawapan1: Rayuan ditolak 

	
	
	                              
	
	

	 2.Catat tarikh melaporkan 
   diri untuk meneruskan 
   kursus
	
	Hantar surat jawapan1: 
Rayuan diluluskan2
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	TAMAT
	
	

	
	
	                   
	
	


19.
MENGURUS PENSIJILAN

19.1
Mengurus Pensijilan:

(a)
Sijil

(b) 
Diploma

(c)  
Ijazah

19.1.1
JPPS, IPGM menghantar sijil/diploma/ijazah kepada IPGK setelah SENAT mengesahkan keputusan akhir. 
19.1.2 Pihak yang menerima lembaran ijazah, diploma atau/dan sijil tersebut hendaklah melengkapkan dan mengembalikannya kepada JPPS, IPGM dua lampiran berikut:

(i)
Lampiran A, sebagai tanda penerimaan.
(ii)
Lampiran B, untuk mengembalikan lembaran ijazah, diploma atau sijil yang tidak digunakan atau yang rosak.

Carta Aliran 19.1: 
MENGURUS REKOD PEROLEHAN DAN PENGAGIHAN LEMBARAN IJAZAH, DIPLOMA DAN SIJIL 

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	                   MULA


	
	

	 
	
	Memeriksa bungkusan lembaran ijazah, diploma dan sijil serta  nota hantarannya  


	
	

	
	
	
                       Akur?
	Tidak
	Maklum balas kepada syarikat percetakan keselamatan

	
	
	             Ya
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	Menandatangani nota hantaran


	
	

	
	
	
	
	

	
	
	Merekodkannya ke dalam Rekod Perolehan dan Pengeluaran Lembaran Ijazah,Diploma dan Sijil


	
	

	1Dengan mengambil kira keperluan semasa dan tarikh persaraan pegawai-pegawai berkenaan 
	
	
	
	

	
	
	Mencetak1  tandatangan Pengerusi SENAT 

dan Pengarah IPGK2 
	
	2Untuk sijil kehadiran sahaja.  

	
	
	Mengagihkannya menurut keperluan  IPGK
	
	

	
	
	

	
	

	
	
	Menyediakan surat hantaran kepada IPGK-IPGK 
(Borang Sijil 2)
	
	

	
	
	
	
	

	3dalam Rekod Perolehan dan Pengeluaran Lembaran Ijazah, Diploma dan Sijil
	
	
	
	

	
	
	Merekodkan3 pengeluaran lembaran diploma dan sijil

 
	
	

	
4a. Surat hantaran ke IPGK-IPGK 
	
	Menyemak maklumat dalam 

dua4 dokumen 


	
	

	b. Rekod Perolehan dan Pengeluaran Lembaran Ijazah, Diploma dan Sijil 
	
	
                    Akur?
	Tidak
	Mengubahsuai

	
	
	       Ya
	
	

	5IPGK di Lembah Kelang ambil sendiri,  IPGK lain menggunakan perkhidmatan courier
	
	Membungkus dan  mengirimkannya5  
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	                   TAMAT
	
	


19.2
Penyediaan Ijazah, Diploma Dan Sijil Untuk Setiap Calon (Lihat Carta Aliran 19.3)
19.2.1
KUPP hendaklah menyediakan ijazah, diploma dan sijil bagi setiap calon di IPGK masing-masing. Setiap calon layak diberi ijazah/diploma/sijil asal sekali sahaja.
19.2.2
KUPP hendaklah mengikut peraturan-peraturan berikut untuk mengurus penyerahan ijazah, diploma atau sijil kepada para lulusan:

a.
Calon yang mengambil ijazah/diploma/sijil secara sendiri dikehendaki menandatangani rekod akuan penerimaan.

b.
Calon yang memohon supaya ijazah/diploma/sijil dihantar melalui pos dikehendaki menulis surat secara rasmi kepada IPGK bersama-sama dengan sampul surat beralamat sendiri dan bersetem yang cukup untuk pengiriman secara surat berdaftar.

c. Pengambilan ijazah/diploma/sijil melalui wakil hendaklah disertakan dengan surat akuan rasmi daripada calon dan wakilnya dikehendaki menandatangani rekod penerimaan.
d. Sebarang kerosakan dan kemusnahan tidak akan ditanggung oleh Unit Peperiksaan & Penilaian.

19.2.3
Ijazah, diploma atau sijil yang salah pengisian maklumat, KUPP hendaklah mengambil langkah-langkah berikut :

a.
Maklumkannya kepada JPPS, IPGM secara rasmi
b.
Nyatakan bilangan yang rosak/salah maklumat

c.
Pulangkan semula ijazah/diploma/sijil yang rosak/salah maklumat ke JPPS, IPGM dengan menggunakan Lampiran B yang dikepilkan bersama-sama dengan surat hantaran lembaran ijazah/diploma/sijil.
19.2.4 
Satu senarai penerimaan ijazah, diploma atau sijil hendaklah dihantar JPPS, IPGM sebagai rekod. Antara maklumat calon yang perlu ada dalam senarai itu termsuklah:

a.
Nama (berdasarkan kad pengenalan)
b.
 Nombor Kad Pengenalan
c.
Angka Giliran

d.
Nombor siri lembaran ijazah/diploma/sijil
Carta Alir 19.3: 
PENYEDIAAN  IJAZAH, DIPLOMA DAN SIJIL UNTUK SETIAP LULUSAN

	
	
	
	
	

	
	
	                    MULA
	
	

	
	
	
	
	

	 
	
	Menyemak bungkusan lembaran ijazah, diploma dan sijil yang diterima

	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	Tidak
	

	
	
	Akur?
	
	Maklumkan JPPS, IPGM

	
	
	               Ya
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	Mengakui penerimaan 
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	 
	
	Mengisi maklumat  pelajar dalam lembaran ijazah, diploma atau sijil
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	Menyediakan Rekod Penerima Diploma / Sijil 
	
	

	

	
	Menyemak maklumat pada lembaran ijazah, diploma atau sijil dan dalam Rekod Penerimanya. 
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	

	Tidak
	

	
	
	                   Akur?
	
	Mengubah suai atau memohon lembaran ijazah, diploma atau sijil yang baru.

	
	
	                          Ya
	
	

	
	
	Hantar Rekod Penerima Ijazah, Diploma, Sijil ke JPPS, IPGM 


	
	

	
	
	Sediakan ijazah, diploma dan sijil untuk serahan kepada lulusan
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	                   TAMAT
	
	


Carta Alir 19.4: 
MENYERAHKAN IJAZAH, DIPLOMA DAN SIJIL UNTUK SETIAP LULUSAN
	
	
	
	
	

	
	
	                    MULA
	
	

	1Cara serahan: 

a. Hadir sendiri.
b.  Melantik wakil  secara       

     bertulis.

c.  Pos berdaftar (Lulusan menyediakan sampul surat beralamat sendiri dan bersetem secukupnya).


	
	
	
	

	
	
	Merancangkan waktu dan operasi serahan1  ijazah, diploma dan sijil.



	
	

	
	
	
	
	

	
	
	Menyediakan makluman2 tentang serahan ijazah, diploma dan sijil kepada lulusan.


	
	2Surat atau poster (mana-mana yang sesuai).

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	Mengurus serahan/ penghantaran Pos Berdaftar.
	
	

	
	
	Memfailkan dokumen-dokumen berkait dengan serahan.
	
	

	
	
	Menyimpan ijazah, diploma dan sijil yang tidak tituntut 
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	5alamatkan ke kampung asal, alamat penempatan, alamat penjaminnya atau orang-orang yang ada kaitan dengannya.
	
	Selepas enam bulan4 keluarkan surat peringatan5 supaya menuntut ijazah, diploma atau sijilnya .
	
	4Daripada tarikh konvokesyen.



	6Daripada tarikh surat peringatan 


	
	Selepas enam bulan6 jika masih tidak dituntut diploma / sijil tersebut hendaklah dilupuskan7 
	
	7Menurut prosedur 19.4 (Carta Aliran 19.9)

	
	
	
	
	

	
	
	                    TAMAT
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	                   
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


19.3
Dokumen berkaitan dengan Sijil/Diploma/Ijazah
19.3.1
Calon boleh memohon surat akuan (sebagai ganti ijazah/diploma/sijil asal) daripada IPGM dengan mengemukakan permohonan rasmi yang disertakan dengan surat laporan polis atau surat sumpah.           (Rujuki Carta Alir 19.5)
19.3.2
Lulusan yang kehilangan atau rosak transkrip asal boleh mendapatkan salinan daripada IPGK yang mengeluarkan transkrip masing-masing. 
19.3.3
Tatacara permohonan adalah seperti yang berikut:

i. 
Mengemukakan permohonan rasmi kepada Pengarah IPGK;

ii. 
Butiran berikut perlu disertakan semasa membuat permohonan iaitu : 

a.
Nama Penuh sebagaimana dalam kad pengenalan
b.
Nombor kad pengenalan
c.
Program kursus
d.
Tahun Ambilan
e.
Pengkhususan

f.
Nama IPGK
g.
Alasan permohonan (Contoh: untuk memohon pemindahan kredit dalam kursus-kursus ijazah)
h.
Lampiran sokongan daripada pihak pusat pengajian berkenaan



(Rujuki Carta Alir 19.6)
19.3.4  
Lulusan yang hendak memohon terjemahan transkrip boleh memohonnys daripada IPGM dengan menyertakan butiran berikut:

a. Surat permohonan rasmi kepada Rektor

b. 
Salinan transkrip yang hendak diterjemahkan 
c.
Menyatakan tujuan terjemahan transkrip 

(Rujuki Carta Alir 19.7)
Carta Alir 19.5:

Penyediaan Surat Akuan IJAZAH, Diploma Dan Sijil 


	
	
	
	
	

	
	
	                    MULA
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	 Menerima surat permohonan

	
	

	
	
	
	
	

	
	
	Menyemak BIKP atau rekod-rekod berkaitan

	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	                 Ada?


	Tidak
	Hubungi IPGK 

	
	
	        Ya
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	Menyediakan surat akuan ijazah, diploma atau sijil 
	
	

	

	
	
	
	

	
	
	Mendapatkan tandatangan Rektor 


	
	

	
	
	
	
	

	
	
	                   
	
	

	
	
	       
	
	

	
	
	     
	
	

	
	
	Penyerahan kepada pemohon

	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	TAMAT
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Carta Alir 19.6:   
Penyediaan Salinan Transkrip  

	
	
	
	
	

	
	
	                   MULA
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	 Menerima surat permohonan

	
	

	
	
	
	
	

	
	
	Menyemak BIKP atau rekod-rekod berkaitan

	
	

	
	
	
	
	

	
	
	                 
	
	

	
	
	                                                Tidak

                    Ada?


	
	    Hubungi pemohon 

	
	
	        Ya
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	Menyediakan salinan transkrip 
	
	

	

	
	
	
	

	
	
	Mendapatkan tandatangan Rektor 


	
	

	
	
	
	
	

	
	
	                   
	
	

	
	
	       
	
	

	
	
	Penyerahan kepada pemohon
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	TAMAT
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Carta Alir 19.7:  
Penyediaan Terjemahan Transkrip 

	
	
	
	
	

	
	
	                    MULA
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	 Menerima surat permohonan

	
	

	
	
	
	
	

	
	
	Menyemak BIKP atau rekod-rekod berkaitan

	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	

	
	                  Ada?


	Tidak
	Hubungi IPGK 

	
	
	        Ya
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	Menyediakan terjemahan transkrip ke Bahasa Inggeris
	
	

	

	
	
	
	

	
	
	Mendapatkan tandatangan Rektor

	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	Penyerahan kepada pemohon
       
	
	

	
	
	     
	
	

	 
	
	
	
	

	
	
	         
	
	

	
	
	                   TAMAT

	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	                   
	
	



19.4
Pelupusan Lembaran Ijazah, Diploma dan Sijil 


(Lihat Carta Alir 19.8)

19.4.1
Pelupusan lembaran ijazah, diploma dan sijil boleh dilakukan dalam keadaan berikut:


a.
Rosak ketika dalam proses mencetak tandatangan pegawai-pegawai yang diberi kuasa.


b.
Rosak ketika dalam proses mencetak maklumat calon kerana kesilapan manusia


c.
Rosak ketika dalam proses mencetak maklumat calon kerana kerosakan mesin cetak komputer


d.
Lembaran ijazah, diploma atau sijil yang ditandatangani oleh pegawai yang telah bertukar, meninggalkan jawatan atau bersara


e.
Ijazah, diploma atau sijil yang tidak dituntut selepas satu tahun dari tarikh konvokesyen


19.4.2 Pelupusan di IPGK perlu mendapat kebenaran dan kelulusan daripada Pengarah serta memaklumkannya kepada  KPP JPPG IPGM.  
.

19.4.3
Di peringkat IPGM, pelupusan oleh JPPS IPGM perlu mendapat kebenaran daripada Rektor. 
Carta Aliran 19.8:    
Pelupusan Lembaran IJAZAH, Diploma Dan Sijil

	
	
	
	
	

	
	
	                   MULA
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	Mengumpulkan lembaran ijazah, diploma dan sijil yang hendak dilupuskan

	
	

	
	
	
	
	

	

	
	Menghantar lembaran ijazah, diploma dan sijil yang hendak dilupuskan kepada IPGM
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	IPGM mengumpul lembaran ijazah, diploma dan sijil yang hendak dilupuskan daripada IPGK yang terlibat

	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	

	
	IPGM membuat pelupusan mengikut prosedur pelupusan

	
	              IPGM          

         menghantar 
     gantian 

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	                   TAMAT       
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	                   
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	       
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


20.
MENGURUS KES-KES PENYELEWENGAN

Kes-kes penyelewengan dalam peperiksaan 
20.1 
Meniru Atau Menjiplak Kerja Kursus Atau Tugasan 
(Lihat Carta Alir 20.1)
20.1.1  Mana-mana calon yang disyaki meniru atau   menjiplak  semasa melaksanakan tugasan atau kerja kursus, bukti tentang kesnya hendaklah disiasat dan dikumpulkan. Hasil penyiasatan hendaklah dimaklumkan kepada Mesyuarat JKPPIPG dan SENAT.

20.1.2  
Keputusan peperiksaannya ditangguhkan dan kesnya hendaklah dirujukkan kepada Pihak Berkuasa Tatatertib IPGK untuk tindakan tatatertib (Akta 174).

20.2   Penyelewengan Semasa Menduduki Peperiksaan [ LAM-PT07-05]
 20.2.1  Mana-mana  calon  yang disyaki atau didapati melanggar tatatertib    semasa   menduduki    peperiksaan,    bukti tentang kesnya hendaklah disiasat dan dikumpulkan. Hasil      penyiasatan  hendaklah  dimaklumkan kepada Mesyuarat JKPPIPG dan SENAT.

20.2.2  
Keputusan peperiksaannya ditangguhkan dan kesnya hendaklah dirujukkan kepada Pihak Berkuasa Tatatatertib IPGK untuk tindakan tatatertib (Akta 174).

Carta Alir 20.1:
Mengurus Kes-Kes Meniru / Menjiplak Kerja Kursus Dan Melanggar Tatatertib Peperiksaan 


	
	
	
	
	

	
	
	Mula
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	 


	
	Membuat siasatan dan mengumpulkan bukti kes

	
	

	
	
	
	
	

	
	
	Menyediakan laporan dengan sokongan bukti kes yang diperoleh

	
	

	
	
	
	
	

	

	
	Memaklumkan kes kepada Pengerusi JKPPIPG

	
	

	
	
	
	
	

	

	
	Mencatat kes sebagai “keputusan ditangguhkan” dalam BIKP calon berkenaan
	
	

	
	
	Merujukkan kes tersebut kepada Pihak Berkuasa Tatatertib IPGK
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	Mengubah suai catatan kes calon berkenaan dalam BIKP menurut keputusan Pihak Berkuasa Tatatertib IPGK

	
	

	
	
	
	
	

	
	
	Ambil tindakan yang sesuai dengan keputusan Pihak Berkuasa Tatatertib IPGK
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	                   TAMAT
	
	

	
	
	
	
	


Carta Alir 4.0:  	PENERIMAAN DAN PENYIMPANAN BUKU SOALAN PEPERIKSAAN SERTA SKEMA PEMARKAHAN DI IPGK





MULA





Menerima Bungkusan Buku Soalan Peperiksaan & Skema Pemarkahan





Laporkan hal itu  kepada KPP JPP, IPGM & Kurier





Tidak





Memeriksa bungkusan Keadaan baik?





Menandatangani Nota Serahan





Mendapatkan Saksi





1 Dengan disaksikan   


  oleh KUPP atau  


  wakil





Membuka1 bungkusan serta menyemak sampul buku soalan dan inden. Betul?





Tidak





Lapor kepada KPP JPPS, IPGM





Mengisi borang akuan terima dan kirim ke JPPS, IPGM





Sampul buku soalan dibungkus semula dan dilakri





2 Dengan susunan


  mengikut kursus


  dan jadual waktu


  peperiksaan secara


  sistematik





Simpan2 di dalam bilik kebal





TAMAT





Carta Alir 5.1: 	MENYUSUN JADUAL KERJA PENTADBIRAN PEPERIKSAAN DI PERINGKAT JPPS, IPGM 





MULA





Mengumpulkan maklumat yang berkaitan1





1   Antaranya:


Takwim akademik 


Aktiviti setiap unit


Cuti am pusat dan negeri





Merangkakan draf Jadual Kerja Pentadbiran Peperiksaan





Mengedarkan draf tersebut kepada semua Pusat/Sektor/Jabatan di IPGM dan Pengarah IPGK untuk mendapatkan maklum balas2





2 Tentukan tarikh


  akhir bagi


  memberikan


  maklum balas





Mengumpulkan maklum balas





Tidak





Bincangkan semula





Meneliti maklum balas. 


Lengkap?





Ya





Mengemaskinikan draf Jadual Kerja Pentadbiran Peperiksaan





Mengedarkan Jadual Kerja Pentadbiran Peperiksaan yang muktamad kepada semua Pusat/Sektor/Jabatan di IPGM dan Pengarah IPGK





TAMAT





1Antaranya:


Takwim akademik IPGK


Aktiviti setiap subunit


Cuti am pusat dan negeri





Carta Alir 5.2:  	PENYUSUNAN JADUAL KERJA PENTADBIRAN PEPERIKSAAN DI PERINGKAT IPGK





MULA





Menerima draf Jadual Kerja Pentadbiran Peperiksaan daripada JPPS, IPGM





Tidak





Meneliti Jadual Kerja Pentadbiran Peperiksaan daripada JPPS, IPGM. 


Sesuai?





Memberikan cadangan balas





Mendapatkan jadual muktamad daripada JPPS, IPGM





Menyusun Jadual Kerja Pentadbiran Peperiksaan IPGK





Mendapatkan pengesahan Pengarah





Mengedarkan jadual kerja kepada Setiausaha Akademik, Ketua Jabatan Akademik, dan Ketua Unit untuk tindakan selanjutnya





TAMAT





Carta Alir 6.1:  	MENYUSUN JADUAL WAKTU PEPERIKSAAN DI PERINGKAT IPGM





MULA





Mengumpulkan maklumat1 yang berkaitan





1   Antaranya:


Takwim akademik 


Aktiviti setiap subunit


Cuti am pusat dan negeri





Merangkakan draf Jadual Waktu Peperiksaan





2  Tentukan tarikh


   akhir bagi memberikan


   maklum balas





Mengedarkan draf tersebut kepada semua Unit di IPGM dan IPGK untuk mendapatkan maklum balas2





Meneliti maklum balas. 


Lengkap?





Bincangkan semula





Mengemaskinikan draf Jadual Waktu Peperiksaan





Mengedarkan Jadual Waktu Peperiksaan kepada Pusat/Sektor/Jabatan di IPGM dan Pengarah IPGK








TAMAT





Carta Alir 6.2: 	PENYUSUNAN JADUAL WAKTU PEPERIKSAAN DI PERINGKAT IPGK








MULA





Menerima draf jadual waktu peperiksaan daripada JPPS, IPGM





Meneliti draf Jadual Waktu Peperiksaan IPGM. Pindaan?





Ya





Memberikan cadangan balas





Tidak





Mendapatkan jadual muktamad daripada IPGM





Menyusun Jadual Waktu Peperiksaan IPGK





Mengedarkan jadual waktu peperiksan kepada Ketua Jabatan Akademik, Ketua Unit, JHEP & dipaparkan di papan kenyataan





Memaklumkan semua pensyarah dan pelajar





TAMAT





Ya





Berbincang dengan Pengerusi


(Tarikh1, masa dan tempat)





MULA





Mengedarkan surat panggilan 


mesyuarat kepada ahli mesyuarat 





KJ HEP melaporkan dan membentangkan 


analisis kehadiran pelajar





2 Lengkap, sempurna dan lulus kerja kursus





KJ Akademik melaporkan  dan membentangkan      2 kesempurnaaan kerja kursus yang ditawarkan mengikut program semester








KUK dan KUPr melaporkan dan membentangkan analisis keputusan kokurikulum dan praktikum





Diterima?





Tidak





Semak markah kerja kursus





Ya





KUPP memindahkan markah 


Kerja kursus ke dalam BIKP 





Pengarah memaklumkan calon yang tidak dibenarkan menduduki peperiksaan (TDMP)





TAMAT





Berbincang dengan Pengerusi


(Tarikh1, masa dan tempat)





MULA





Mengedarkan surat panggilan


mesyuarat kepada ahli mesyuarat 





KUPP mendapatkan markah peperiksaan daripada KJA





KUPP melaporkan dan membentangkan 


analisis keputusan peperiksaan








KJ menyemak keputusan.


Diterima?





Tidak





Semakan 


Kerja Kursus dan peperiksaan





Ya





KUPP memindahkan markah 


ke dalam BIKP 





Pengarah memperakukan keputusan mesyuarat dan memaklumkannya kepada calon





TAMAT





MULA





Menyediakan senarai semak 


dokumen-dokumen berkenaan








Menyediakan surat iringan





Mendapatkan tandatangan 


Pengerusi JKPPIPG





Mengurus penghantaran3 


dokumen ke JPPS, IPGM








TAMAT





Mesyuarat JKPPIPG mengesahkan keputusan peperiksaan asal antara semester/peringkat pengajian





MULA





Umum Keputusan





Gagal / TDMP





Peperiksaan Ulangan





1 Peperiksaan  


  Asal





2 Peperiksaan 


  Akhir





Lulus





1,2 Mengeluarkan slip keputusan peperiksaan semester/peringkat





            


Senat





TAMAT





Tidak
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