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Lampiran 4 . Proses Pendaftaran Kursus Pelajar

TANGGUNG-

ALIRAN KERJA PROSES KERJA TiﬂmpOh
JAWAB asa
@ MULA

KP v Penerangan pendaftaran kursus
bagi sesi semasa oleh Ketua 1 hari
Program.

Pelajar / Pendaftaran subjek bagi

Kp semester semasa melalui Sistem
iAkademik. 1 hari
Pelajar membuat pendaftaran
kursus bersama Ketua Program.

KJ Ketua Jabatan akan membuat _
pengesahan kursus yang telah 14 hari
didaftarkan melalui sistem
iAkademik.

Y




Lampiran 4 ;. Proses Pertukaran Program Pengajian

TANGGUNG-
JAWAB

ALIRAN KERJA

PROSES KERJA

Tempoh
Masa

Pelajar

Pelajar /
HEP

Pelajar /
KP Asal

Pelajar /
KJ Asal

KJ Asal

PPK HEA /
KJ Baru

KJ Baru

KP Asal /
KJ Asal

Tidak

Ya

MULA

Pelajar layak memohon
pertukaran program pada awal
semester bermula iaitu tidak
lebih dari minggu kedua
pendaftaran.

Pelajar perlu mengisi Borang
Permohonan Pertukaran
Program dengan lengkap dan
membuat pembayaran di HEP.
Borang permohonan boleh
didapati di Pejabat Pentadbiran.

Pelajar perlu membuat rujukan
dengan Ketua Program asal
bagi penukaran ke program baru.

Setelah mendapat perakuan dari
Ketua Program, pelajar perlu
mendapat kelulusan dari Ketua
Jabatan asal bagi meneruskan
proses pertukaran program.

KJ mengemukakan borang yang
lengkap kepada PPK HEA bagi
pertimbangan pertukaran
program.

PPK HEA merujuk kepada Ketua
Jabatan baru bagi semakan
kelayakan kemasukan dan
kuota kekosongan ke program
baru.

Sekiranya pelajar layak,
Bahagian Pendaftaran Pelajar
(HEA) akan mendaftarkan
pelajar ke program baru. Pelajar
akan dimaklumkan oleh jabatan
baru mengenai jadual pengajian
bagi semester tersebut

Bagi pelajar yang tidak layak,
pelajar akan dirujuk semula
kepada Ketua Program atau
Ketua Jabatan bagi konsultasi
perjalanan pengajian.

Proses
permohonan
pertukaran
program,
PERLU
diselesaikan
dalam
tempoh
MAKSIMUM
2 MINGGU.

TAMAT




Lampiran 4 : Permohonan Dan Pengesahan Pemindahan Kredit

TANGGUNG-
ALIRAN KERJA PROSES KERJA Tiﬂrggzh
JAWAB
Y Melaksanakan taklimat artikulasi
kepada pelajar pada minggu
KP : ) .
orientasi akademik.
v PT (HEA) mengedarkan borang
PT (HEA) pindah kredit semasa taklimat
dijalankan.
Pelajar mengemukakan
permohonan pemindahan kredit ke
Jabatan Pengajian masing-masing
KP A : .
& bersertg sallnan- sijil dan tre}r?sknp
PELAJAR akad(—‘fmlk berkaitan serta silibus
dan sistem permarkahan kursus
yang dipohon.
Menyemak borang permohonan
y dan syarat umum untuk
KP pemindahan kredit dan memohon
pertimbangan serta pengesahan
KJ : Minggu
KP Pela!a(r:I rrrl]endsp?jt}:an bort'alngh Orientasi
pemindahan kredit yang tela -
& PELAJAR disahkan daripada KP. Akademik
Pelajar mengemukakan borang
PELAJAR & ’ pemindahan kredit yang telah
PPK (HEA) disahkan oleh KJ untuk kelulusan
PPK (HEA)
Menerima borang yang telah
PT(HEA) disahkan daripada PPK(HEA)
(Salinan asal) untuk rekod fail.
Menghantar emel pemakluman
PT(HEA) kepada KJ, KP, PPTM dan
pensyarah jabatan.
Mengeluarkan memo makluman
PT(HEA) status permohonan pindah kredit
kepada pelajar
Merekod salinan borang pindah
KP .
kredit
y N .
"
PT(HEA)

A

akademik

TAMAT




Lampiran 4 : Proses Pengurusan Ketidakhadiran Kuliah

TANGGUNG-
ALIRAN KERJA PROSES KERJA TE/II\:ZiH

JAWAB

Mula
© MULA

PT(HEA) | v Mengeluarkan surat 2 Minggu
ketidakhadiran ke kuliah kali -
pertama kepada pelajar. 4 Minggu
Pelajar rkr;elngekmukgkan.hsukrall_t'EA 14 Hari

] maklumbalas kepada piha :

PELAJAR Ya Tidak Sekiranya tidak, kehadiran akan selepas
dikira kosong dan peratus penerimaan
kehadiran akan berkurang. surat
Mengeluarkan surat

PT(HEA) | ketidakhadiran kali ke 2 kepada 2 Minggu
waris dan pelajar serta merujuk -
kes kepada unit bimbingan dan 4 Minggu
kaunseling.

Pelajar menjalani sesi
PELAJAR / Va Tidak blmplngan Qan kauhsellng. . 1 Minggu
PEMBIMBING Sekiranya tidak berjaya, pelajar -
v akan dirujuk kepada PPK HEA 2 Minggu
atau KJ.
Mengeluarkan surat
ketldakhadlran ke kulla_h kali ke 3 2 Minggu
kepada waris dan pelajar serta i
PT(HEA) | merujuk kepada PPK HEA untuk )
Tidak sesi temusua pihak Institut 4 Minggu
bersama pelajar dan waris,jika
perlu.
Ya Sesi temusua pihak Institut (PPK
PT(HEA) |/ HEA) bersama pelajar dan waris
Tidak diadakan. Sekiranya tidak
PELAJAR / <>— berjaya, keputusan dibawa ke Selewatnya
PPK HEA Pengarah melalui borang laporan | 4 Minggu

Ya

Tamat

Y

ketidakhadiran ke kuliah dan kes
dilaporkan dalam Mesyuarat
HEA.

TAMAT




Lampiran 4 : Proses Mengulang Verifikasi Pegawai Pengesahan Luaran (PPL)

Sijil/Diploma
TANGGUNG-
ALIRAN KERJA PROSES KERJA TE/:\/:F;(IZ\H
JAWAB
@ MULA
PELAJAR Menduduki peperiksaan akhir 1 —5 hari
dan lawatan verifikasi PPL
PELAJAR Ya Keputusan Verifikasi : 1 - 3 bulan
Lulus/Gagal
Tidak Membuat Pembayaran
< Pendaftaran Pelatih Ulang Nilai
PELAJAR < : _
J kepada JPK melalui Penyelaras 1-10bulan
TVET JPK Perda-Tech.
PENYELARAS ¥ - . it
embayaran dan pendaftaran .
TVET pelajar ke dalam Sistem 1 hari
MySpike JPK
PENYELARAS Permohonan PPL bagi Lawatan 2 minggu
TVET Verifikasi Ulangan
PPD/ PP / e .
PELAJAR Verifikasi Ulang Nilai 1 -2 bulan
PPD/ PP / Tidak | | Keputusan Verifikasi :
1 -3 bulan
PELAJAR Lulus/Gagal
Ya
PENYELARAS s
TVET Pengeluaran Sijil/ Diploma 1 -3 bulan

TAMAT




Lampiran 4 : Proses Tindakan salahlaku peperiksaan

TANGGUNG-

ALIRAN KERJA PROSES KERJA TiﬂmpOh
JAWAB asa
Mula MULA
\ Mengenalpasti salah laku pelajar,
Pengawas merampas maklumat/ bahan
Peperiksaan bukti yang digunakan dan
melaporkan kepada Ketua
Pengawas
Semasa

Ketua
Pengawas

PE(HEA)

PPK(HEA)

P (PT)

PE(HEA)

Merekod dan mengarahkan
pelajar untuk beredar dari dewan
peperiksaan. Borang Laporan
Kes Salahlaku Peperiksaan
dilengkapkan dan diserahkan
kepada Sekreteriat / Urusetia
Peperiksaan

Peperiksaan

Melaporkan kes ini kepada

PPK(HEA) 1 hari

Membentangkan kes tersebut

dalam Mesyuarat Jawatankuasa .
. . 4 hari

Peperiksaan Akhir yang

dipengerusikan oleh Pengarah

Mesyuarat memutuskan tindakan :

. . 1 hari

yang perlu diambil

Mengeluarkan surat makluman

pengulangan kursus kepada 1 hari

pelajar

TAMAT




Lampiran 4 : Proses Pemilihan Calon Anugerah Kecemerlangan Akademik

ORANG YANG ALIRAN KERJA PROSES KERJA MASA
BERTANGGUNGJAWAB
Membuat hebahan
PE (HEA) kepada pelajar tentang
i pengisian maklumat
lengkap kecemerlangan
1 pada menu  ko-
kurikulum dalam sistem
[-Akademik
i Membuat mesyuarat
Ketua Jabatan bersama jabatan untuk
2 pemilihan calon pelajar
yang sesuai dan
diminitkan
i Menilai pencalonan dari
PE (HEA) setiap jabatan yang
3 telah lengkap beserta

dokumen sokongan

i Membentangkan  dan
Ahli Jawatankuasa memutuskan pemilihan
Akademik calon konvokesyen di
4 dalam mesyuarat

Jawatankuasa

Penganugerahan

Konvokesyen
i PE (HEA) Memaklumkan
kepada ahli

PE (HEA) 5 Jawatankuasa
Konvokesyen bagi
$ persediaan hari

Konvokesyen




Lampiran 4 : Proses Tindakan Penyemakan Semula Kertas Peperiksaan dan
Rayuan Gred Kursus

TANGGUNG-

JAWAB

ALIRAN KERJA

PROSES KERJA

Tempoh
Masa

PT(HEP)

Pelajar

Pelajar

PE(HEA)

PE(HEA)

PE(HEA)

PE(HEA)

MULA

Pelajar perlu mengemukakan
permohonan secara bertulis kepada
Ketua Program dan mendapatkan
dan mengisi Borang Rayuan
Penyemakan Semula Keputusan
Peperiksaan di kaunter HEP

Pelajar perlu membuat pembayaran
RM50.00 per kursus di Hal Ehwal
Pelajar dan mendapatkan resit
bayaran

Pelajar perlu mengemukakan borang
permohonan yang lengkap beserta
resit pembayaran di kaunter HEP
untuk Tindakan PE(HEA)

7 hari dari
Tarikh
keputusan
diumumkan

Mendapatkan kelulusan pengarah
untuk tindak lanjut

3 hari

Mendapatkan semula kertas jawapan
dari dalam bilik sekreteriat
peperiksaan dan  menyerahkan
kepada pensyarah berkaitan untuk
semakan semula.

1 hari

Mendapatkan pengesahan Pengarah
mengenai Keputusan penyemakan
semula.

1 hari

Mengeluarkan  surat makluman
pengulangan kursus kepada pelajar

1 hari

TAMAT




Lampiran 4 : Proses Permohonan Berhenti / Tangguh Belajar

TANGGUNG-
ALIRAN KERJA PROSES KERJA TEAI\:ZCA)\H
JAWAB
Mula
MULA
' I klumkan kepad
Pelajar memaklumkan kepada Sebelum
PELAJAR pihak jabatan (Ketua Jabatan) Minggu ke-5
untuk berhenti / tangguh belajar
KJ Ketua Jabatan mengenalpasti
punca / sebab pelajar ingin
berhenti / tangguh.
K3/ Alasan yang tidak munasabah
Ya Tidak atau masalah disiplin akan
PEMBIMBING dirujuk kepada unit bimbingan
dan kaunseling.
Sesi bimbingan dan kaunseling
dijalankan. Sekiranya berjaya,
Tidak pelajar akan meneruskan
PEMBIMBING da pengajian. Sekiranya tidak
/ PELAJAR berjaya, kes akan dibawa
Ya kepada PPK HEA untuk
diadakan satu sesi
perbincangan. 14 hari
PPK HEA / KJ Alasan munasabah (MC) dan bekerja
/ PELAJAR permohonan daripada waris
berserta dokumen sokongan
rasmi) akan terus berjumpa
dengan PPK HEA.
Seterusnya, pelajar akan mengisi
PPK HEA/ borang kuning (berhenti/
PP HEP / tangguh). PPK HEA akan
PELAJAR menyerahkan borang kuning
kepada PP HEP.
Seksyen HEP akan
Penyelaras v mengeluarkan surat
TVET/ tangguh/berhenti kepada pelajar
PT (HEP) 1lI dan penyelaras TVET JPK (bagi

A

program JPK)

TAMAT




