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1.0

2.0

3.0

4.0

OBJEKTIF

Prosedur ini adalah proses penyediaan jadual waktu di Politeknik METrO Tasek
Gelugor bagi menggariskan cara dan bagaimana jadual waktu disediakan. Garis masa
bagi penyediaan jadual waktu digariskan dalam proses kawalan ini sebagai asas yang
lebih baik untuk Jabatan Akademik bagi pengurusan PMTG.

SKOP

Prosedur ini digunakan untuk menyediakan, pindaan dan pengemaskinian Jadual

Waktu sepanjang semester.

DOKUMEN RUJUKAN

BIL JENIS DOKUMEN

1 Takwim Aktiviti Tahunan Politeknik METrO Tasek Gelugor

2 Dokumen Kurikulum dan Struktur Program

3 International Standard ISO 21001:2018(EOMS)

Garis Panduan Pengurusan Operasi Politeknik Dan Kolej Komuniti
(sedang berkuatkuasa)

DEFINISI

PERKARA DEFINISI

Maklumat berkaitan jadual waktu staf dan pelajar
secara atas talian (SPMP)

Jadual Waktu yang mengandungi hari, masa, program,
kursus, nama Pensyarah Kursus dan Makmal/ Bilik
Kuliah bagi satu semester.

Jadual Waktu yang mengandungi hari, masa, nama
Pensyarah Kursus, kursus, program dan Makmal/ Bilik
Kuliah bagi satu semester.

Jadual Waktu Induk Jadual Waktu yang mengandungi hari, masa, Makmal/
Bilik Bilik Kuliah, kursus, program dan nama Pensyarah

Paparan Atas Talian

Jadual Waktu Induk
Program

Jadual Waktu Induk
Pensyarah Kursus
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Kursus bagi satu semester.

Jadual Waktu Jadual Waktu yang mengandungi hari, masa, kursus,

Pensyarah Kursus program dan Makmal/ Bilik Kuliah bagi satu semester.
Jadual Waktu yang mengandungi hari, masa, kursus,

Jadual Waktu Bilik program dan nama Pensyarah Kursus bagi satu
semester.

Jadual Waktu yang mengandungi hari, masa, kursus,

| Waktu Kel .
Jadual Waktu Kelas program dan nama Pensyarah Kursus bagi satu kelas.

5.0 SINGKATAN

SINGKATAN PENERANGAN
PMTG Politeknik METrO Tasek Gelugor
P Pengarah
TPA Timbalan Pengarah Akademik
KJA Ketua Jabatan Akademik
KPro Ketua Program
KK Ketua Kursus
PK Pensyarah Kursus
PJW Penyelaras Jadual Waktu
AJKIW Ahli Jawatankuasa Jadual Waktu
PJIFRP Penyelaras Jadual Ifrp
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6.0 PROSEDUR KERJA
Prosedur 1: Merancang Penyediaan Jadual Waktu
TANGGUNG
BIL. JAWAB TINDAKAN
Mendapatkan maklumat daripada KJA/ KPro/KK sebelum cuti akhir
semester berkenaan perkara berikut:
o Kursus yang akan ditawarkan pada semester akan datang.
¢ Norma bilangan pelajar bagi setiap program yang
ditawarkan pada semester akan datang.
1. PJW e Semua kod atau nama Bilik Kuliah dan Makmal yang ada
untuk kegunaan semua jabatan bagi melaksanakan proses
pengajaran dan pembelajaran .
e Senarai nama Pensyarah Kursus, bidang pengkhususan
dan kursus yang diajar.
e Dokumen Kurikulum dan Struktur Program.
5 KJA/KPro/KK | Memaklumkan maklumat berkaitan kepada PJW/AJKIW.
3 PJW/ Mengedarkan Borang Pemilihan Kursus untuk setiap PK mengisi
’ AIJKIW kursus-kursus yang akan diajar pada semester yang berikutnya.
4 PK Mengisi Borang Pemilihan Kursus yang akan diajar pada semester
’ berikutnya dan menghantar kembali kepada PIJW/AJKJIW.
PJW/ . - L
5. AJKIW Menerima Borang Pemilihan Kursus yang telah diisi daripada PK.
5 PIW Bincang pengagihan waktu mengajar berpandukan kepada Borang
' Pemilihan Kursus bersama KJA/ KPro/KK.

Prosedur 2: Melaksanakan Penyediaan Jadual Waktu

TANGGUNG
BIL. JAWAB TINDAKAN
1 PJW/ Menyediakan Jadual Waktu Induk, Jadual Waktu Kelas, Jadual
' AIJKIW Waktu Pensyarah Kursus dan Jadual Waktu Bilik.
5 P/TPA/KIA Mengesahkan Jadual Waktu Induk, Jadual Waktu Kelas, Jadual
Waktu Pensyarah Kursus dan Jadual Waktu Bilik Kuliah/Makmal.
3 PIW/ Mempamerkan Jadual Waktu Induk pada Papan Kenyataan di
' AJKIW Jabatan.
PIW/ J:_stdual Waktu Kelas dan Jadual V\(aktu. Pensyarah Kursusj
4. . dimuatnaik secara paparan atas talian (iFRP) sebelum sesi
PJIFRP .
pengajian bermula.
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Prosedur 3: Pindaan Dan Pengemaskinian Jadual Waktu Mengikut Keperluan

TANGGUNG

BIL. JAWAB TINDAKAN
Mendapatkan maklumat daripada KJA/ KPro/KK untuk membuat
pindaan pada jadual waktu induk dan jadual waktu berkaitan
mengenai:
1. PJW e Perubahan bilangan pensyarah kursus
¢ Perubahan agihan kursus kepada pensyarah kursus
¢ Pertindihan waktu kursus dan bilik kuliah
¢ Lain-lain sebab yang memerlukan jadual waktu dipinda.
2. KJA/JKEPro Memaklumkan maklumat berkaitan kepada PIJW/AJKJW.
Meminda Jadual Waktu Induk Jabatan dan Jadual Waktu yang
3. PJW .
berkaitan.
Mengesahkan Pindaan Jadual Waktu Induk, Jadual Waktu Kelas,
4, P/TPA/KJA | Jadual Waktu Pensyarah Kursus dan Jadual Waktu Bilik
Kuliah/Makmal.
5 PJIW/ Mempamerkan Jadual Waktu Induk yang telah dipinda pada Papan
' AJKIW Kenyataan di Jabatan.
Muatnaik pindaan Jadual Waktu Kelas dan Jadual Waktu
5 PIW/ Pensyarah Kursus yang berkenaan secara paparan atas talian
’ PJIFRP (iFRP) dan mempamerkan pindaan Jadual Waktu Penggunaan
Bilik pada Makmal / Bilik Kuliah yang berkenaan.
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7.0 SENARAI REKOD MAKLUMAT DIDOKUMENTASIKAN (SRMD)
SENARAI REKOD MAKLUMAT | TEMPOH LOKASI RUJUKAN
DIDOKUMENTASIKAN SIMPANAN BORANG
Jadual Waktu Induk
PMTG-DK-PO-02-
1.1 Jadual Waktu Induk Program RMDO01-01
1 1S ¢ Pejabat
+ | 1.2 Jadual Waktu Induk emester KJA PMTG-DK-PO-02-
Pensyarah Kursus RMDO01-02
. PMTG-DK-PO-02-
1.3 Jadual Waktu Induk Bilik RMDO1-03
Pejabat PMTG-DK-PO-02-
2. | Jadual Waktu Pensyarah Kursus | 1 semester KIA RMDO2
Pejabat KIA b7 6.pk-PO-02-
3. | Jadual Waktu Kelas 1 semester | dan Lokasi
. RMDO03
berkaitan
Pejabat KJ
4. | Jadual Waktu Bilik 1 semester | dan Lokasi | T G-DK-PO-02-
. RMDO04
berkaitan
8.0 PENUNJUK PRESTASI UTAMA (KPI)

Jadual Waktu disiapkan dan diedarkan sebelum sesi perkuliahan semester baru bermula
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PALiTEXMiX
JADUAL WAKTU PENSYARAH KURSUS

PMTG-DK-FO-02-RMD 02

TARIKH KUATKUASA :

1-Jul-2019

MAMA FENSYARAH : NUR JANMNAH BINTI ZAINOL ABIDIN

JABATAN : AKADEMIK

Masa 8.00 9.00 10.00 11.00 12.00 1.00 2.00 3.00 2.00 5.00 6.00
Hari 9.00 10.00 11.00 12.00 1.00 2.00 3.00 4.00 5.00 8.00 7.00
ISNIN PA-DDVI-BTH DV 3-DDV3-TECS® VG 5042-DDVIA-LABA[")
SELASA VA 3-DDVIB-TEC[®) DVV3013-DOVIDOVAB-TECC
RABU (\I‘J\ |:|
\Z I
DAV 504
KHAMIS DDVSEWEL)-BT2
T00 T00 T0.00 100 735 L 1 L% 13
9.00 10.00 11.00 12.00 1.00 2.00 2.45 345 445 5.45 645
JUMAAT
DVWi013-DDOVIB- DVVi013-DOVIB-
TEC3 TEC3[)
TUGAS MENGAIAR MO TUGAS SAMPINGAN
| KURSUS FPROGRAM L P T 1 |AJK Peperiksaan
1|DVV3E013-FILM STUDIES DOVIDDVAB 3 1] o 2 |AJK Perancangan Strategik & Prestasi Politeknik
2|DVVM013-FUNDAMENT AL OF DRAWING DoOv1E 1 4 0 2 |AMKIK
3| DVVED1 3-EVENT MANAGEMENT DOW3 1 4 a 4 |Perolehan Barang JRKWY
4| DVVED34-VIDECQ PRODUCT ION PORTFOL IO DOVAB{WBL) a 1 o 5 |Penyelia Studio
£ | DVGE5042-MOT ION GRAPHIC DOV1A o 2 0
S| PENASIHAT AKADEMIK DOW3 1
JUMLAH 17

=DVV1013 (DDV1B)} dibantu oleh Fizo
= DVV5013 [DDVZ) bersama Renu
=Membantu OV G3042 (DOVIA)-Mawi

Tandatangan Penyelaras JW:
Mama : NOR ZALINA BINTI SALLEH
Tarikh - 21 JUN 2013

Tand atangan Ketua Jabatan:
Nama : MOHD KAMAL ARIFFIN ZAKARIYA
Tarikh - 21 JUN 2043




POLiTSKNIK

JADUAL WAKTU KELAS

PMTG-DK-PO-02-RMD0O3

TARIKH KUATKUASA :  1-Jul-20139
KELAS: DDT 1A SESI: JUN 2019 JABATAN : AKADEMIK
Masa 8.00 9.00 10.00 11.00 12.00 1.00 2.00 3.00 4.00 5.00 6.00
Hari 9.00 10.00 11.00 12.00 1.00 2.00 3.00 4.00 5.00 6.00 7.00
DFC1042-DDT1A- DBEM10063-DDT1A-TEC 1-
ISNIN LABZ-ZALINA DFC10033-0DT1A-LAB2-HAJAR SANUHASBUL(?)
SELASA MPU22053-DDT1A-TECC-MAJDAH DFC 1042-DOT 1A-TECZ-ZALINA DF C10093-DDT 1A-TEC2-AZLIN DFC10103-DDT1ATEC 2-AZLIN
MPU24011-PING PONG-
DOT1ADDTIBTECE
AFIGSHAH RU M=)
RABU MPU240M 1-5CRABBLE-
DDT1ADDTIE-LABS-MAJDAH
MPU 24651 DDT1ADDT1B-TEC S
HASBUL
= = N
KHAMIS DFC10033-D0T1A-TEC1-HAJAR DFC10103-DDT1A-LABZ-AZLIN PA'DEJ}E'BTZ'
8.00 9.00 10.00 11.00 12.00 1.00 2.00 245 345 4.45 545
9.00 10.00 11.00 1200 1.00 2.00 2.45 3.45 445 5.45 6.45
JUMAAT
DEN10063-DDT1A-BT2-5AN] MPU22053-DDT 1A-TECC-MAJDAH DFC10093-DDT1A-LAB2-AZLIN

Tandatangan Penyelaras JW:
Nama : NOR ZALINA BINTI SALLEH
Tarikh : 21 JUN 2019

Tandatangan Ketua Jabatan:
Nama : MOHD KAMAL ARIFFIN ZAKARIYA
Tarikh : 21 JUN 2019
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JADUAL WAKTU BILIK

PMTG-DK-PO-02-RMD04

TARIKH KUATKUASA ©  1-Jul-2019
KELAS : LAB 1 SESI: JUN 2019 JABATAN : AKADEMIK
Masa 8.00 9.00 10.00 11.00 12.00 1.00 2.00 3.00 4,00 5.00 6.00
Hari 9.00 10.00 11.00 1200 1.00 2.00 3.00 400 5.00 6.00 7.00
R DFTE014-DIS5ADIS5E-LABT-
ISHIN DF 55023-D1S5B-LAB1- DFSH43DISEA- | SNDISENDI-SEB HAZ LEEN AMAZ/ZALINA SUHAILA/SU
AZU AN/SUHAILA() LAB1-ANAYATI(? i E/FARAHIAZU AN/ SAAMAHHAJAR HA
LAB1-SA'AMAH
NANIANA
DF55023-DIS58- DFC 2083
SELASA DFT2013-D154/D155A/DIS5B-LABA- SUE DF 55023-DISSA-LAB1-AZUAN DFCMB&A%%L?;;_TIEB'LAM LABA- DDT2D0T3ADDT2
) AZUAN/SUHAILA[*) | B-LAB1-SA'AMAH
. DFH 4013-DI S4/DI $6(DI S4}- LAB1-
RABU / SUHAILA
DF C2032-0DT2/D0T 28-LAB1-
KHAMIS HANANYAT I \ OF 55022-D1 S5A-LAB1-AZUAN
8.00 9.00 10.00 11.00 2.00 745 T35 a5 LY.L
9.00 10.00 11.00 12.00 245 345 4.45 545 £.45
JUMAAT
DF 54022 DI S4/D1 55ADI S6{D | 54}- LABA- DFC2023-DDT 2 LAB1- DF §5023-DIS5B-L ABA-
ANATYATI?) FARAH/HAZL EENA(% AZU AN/ SUHAILA()
Tandatangan Penyelaras JW : Tandatangan Ketua Jabatan:

Nama : NOR ZALINA BINTI SALLEH
Tarikh : 21 JUN 2019

Nama : MOHD KAMAL ARIFFIN ZAKARIYA

Tarikh : 21 JUN 2019




