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REKOD PINDAAN TERKAWAL

Adalah menjadi tanggungjawab Pemegang Dokumen untuk memastikan salinan

dokumen ini sentiasa dikemaskini dengan memasukkan semua pindaan yang

dinyatakan.

HALAMAN DIPINDA

Tarikh
Diluluskan

No. Muka Bentuk Pindaan

Para surat

Tarikh No.
Keluaran/
Pindaan
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1.0 OBJEKTIF

Prosedur ini disediakan untuk memastikan urusan penyediaan jadual waktu peperiksaan

yang
dipertanggungjawabkan bagi memenuhi sistem kualiti pengurusan UiTM (Pulau Pinang).

dapat dilaksanakan dengan teratur dan lancar mengikut tugas

2.0 SKOP

Prosedur ini digunapakai oleh Pengurusan UiTM (Pulau Pinang) untuk memastikan

proses penyediaan jadual waktu peperiksaan dapat dilaksanakan dengan lancar.

3.0 DOKUMEN RUJUKAN

Bil. | Jenis Dokumen Lokasi No. Rujukan

3.1 | Manual Kualiti Unit Kualiti MK.UiITMCPP.01
Buku Peraturan _

3.2 _ Pejabat Am HEA
Akademik
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4.0

DEFINISI

Ketua Pengawas Peperiksaan
Pengawas Peperiksaan
Pembantu Pengawas

Peperiksaan

Urusetia Peperiksaan

Examination Management
System
(EMS)

Sistem Pengurusan
Pengawasan Peperiksaan
(ExXIMS)

Pensyarah kanan yang dilantik untuk
mengawas sesuatu peperiksaan pelajar.

Pensyarah yang dilantik untuk mengawas
sesuatu peperiksaan pelajar.

Pihak luar yang dilantik untuk membantu
mengawas peperiksaan.

Pegawai yang dilantik untuk bertugas
mengendalikan hal ehwal peperiksaan bagi
tempoh peperiksaan berkenaan.

Sistem yang diwujudkan untuk
menyediakan  jadual dan keperluan
dokumen lain untuk peperiksaan
UITMCPP.

Sistem yag diwujudkan untuk memaparkan
jadual pengawasan, platform pertukaran
pengawasan dan cetakan surat lantikan
pengawasan.
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5.0 SINGKATAN

TRHEA

BPPA

JWP
PE
KPPep
PPHEA
SIMS
PPep
upP
KP
PT(A)
PPPep
PS
TPP

Timbalan Rektor (Hal Ehwal Akademik &
Antarabangsa)

Bahagian Pentaksiran & Penilaian Akademik,
UiTM Shah Alam

Jadual Waktu Peperiksaan

Pegawai Eksekutif

Ketua Pengawas Peperiksaan

Penolong Pendaftar (Hal Ehwal Akademik)
Student Information Management System
Pengawas Peperiksaan

Urusetia Peperiksaan

Koordinator Program

Pembantu Tadbir Akademik

Pembantu Pegawas Peperiksaan
Penyelaras Sistem EMS & EXIMS
Timbalan Pengerusi AJK Peperiksaan
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6.0 TANGGUNGJAWAB DAN TINDAKAN

TANGGUNGJAWAB

TINDAKAN

PS

Mohon PPPt menyediakan data-data yang diperlukan

PE/PT(A)

Masukkan & kemaskini data:

° Senarai bilik / dewan peperiksaan dan kapasiti
dewan.

° Jumlah pengawas dan kategori pengawas yang
diperlukan untuk bilik/dewan peperiksaan.

° Senarai pensyarah, staf pentadbiran, penolong
pensyarah, pensyarah sambilan.

° Pengawas yang layak mengawas

° Jumlah pengawasan untuk setiap pengawas.

° Pengawas yang diberikan pengecualian tarikh.
° Kesesuaian sebagai ketua pengawas dan
bertugas dihujung minggu.

PS

Memasukkan data dari jadual peperiksaan muktamad
serta rekod para pelajar yang akan menduduki
peperiksaan.

PPHEA & TPP

Penetapan Ketua Pengawas, Penolong Ketua
Pengawas, dan jenis hari bertugas (hari bekerja/hujung
minggu)

PS

Jana draf jadual peperiksaan mengikut tarikh, masa,
tempat dan jumlah pengawas yang diperlukan.

PPHEA & TPP

Terima dan semak draf jadual pengawasan daripada
PS dan buat pindaan jika diperlukan.

PS

Jana jadual pengawasan peperiksaan. Papar jadual
pengawasan di ExIMS.

PPHEA

Buat hebahan semakan Jadual pengawasan masing —
masing
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° Semak jadual pengawasan masing-masing dan
KPPep., PPep., pertukaran (sekiranya perlu) menerusi EXIMS
PPPep. )
° Cetak surat lantikan.
7.0 REKOD KUALITI
BIL JENIS REKOD RUJUKAN LOKASI TEMPOH
SIMPANAN
1 Jadual Waktu Fail Peperiksaan | Pejabat 3 tahun
Peperiksaan Am HEA
Surat Lantikan Fail Peperiksaan Peiabat
2 KPPep, Ppep, J 3 tahun
Am HEA
PPPep
8.0 LAMPIRAN
BIL KETERANGAN LAMPIRAN NOMBOR LAMPIRAN
1 Carta Alir Prqsedur Penyediaan Jadual LM.UITMCPP.(0).13/01
Waktu Peperiksaan
2 Senarai Dewan/Bilik Peperiksaan LM.UITMCPP.(0).13/02
3 Contoh Surat Lantikan Pengawasan LM.UITMCPP.(0).13/03
4 Contoh Paparan Waktu Pengawasan LM.UITMCPP.(0).13/04
' Individu




