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1.0 OBJEKTIF

Dokumentasi ini menerangkan proses pengurusan peperiksaan dan penilaian
dan membantu pengurusan Bahagian Penilaian dan Peperiksaan, Jabatan
Pendidikan Politeknik Dan Kolej Komuniti, Kementerian Pendidikan Malaysia.

2.0 SKOP

Dokumentasi ini digunapakai bagi tujuan penyediaan kertas soalan peperiksaan
akhir, perlaksanaan peperiksaan akhir, pemprosesan keputusan penilaian dan
pengurusan persijilan Politeknik METrO Tasek Gelugor.

3.0 DOKUMEN RUJUKAN

BIL JENIS DOKUMENTASI

1 Profail PMTG
5 Arahan-arahan Peperiksaan dan Kaedah Penilaian Politeknik
3 Dasar dan Prinsip Pentaksiran Politeknik

Garis Panduan Pengurusan Bank Item dan Peraturan Pemarkahan
4 Politeknik

Garis Panduan Pengurusan Keselamatan Peperiksaan Politeknik

5

5 Garis Panduan CTCE Politeknik

7 Takwim Aktiviti Pentaksiran

8 Akta Rahsia Rasmi 1972

9 International Standard 1SO 21001:2018(EOMS)
4.0 DEFINISI

PERKARA DEFINISI
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KUPEP Ketua Unit Peperiksaan adalah pegawai yang dilantik

oleh Pengarah, Politeknik METrO Tasek Gelugor bagi
melaksanakan semua urusan dan aktiviti peperiksaan
di politeknik.

PPEP Pegawai Peperiksaan PPEP adalah pegawai yang
dilantik oleh Ketua Pengarah, Jabatan Pendidikan
Politeknik dan Kolej Komuniti bagi melaksanakan
semua urusan dan aktiviti peperiksaan di Politeknik

PPJ Penyelaras Peperiksaan Jabatan PPJ yang membantu
tugas-tugas peperiksaan dan penilaian di peringkat
jabatan akademik.

5.0 SINGKATAN

SINGKATAN PENERANGAN

PMTG Politeknik METrO Tasek Gelugor
Jabatan Pendidikan Politeknik dan Kolej Komuniti
JPPKK
UPEP Unit Peperiksaan
P Pengarah
TP Timbalan Pengarah
KJSA Ketua Jabatan Sokongan Akademik
KJA .
Ketua Jabatan Akademik
KUPEP Ketua Unit Peperiksaan
PPJ Penyelaras Peperiksaan Jabatan
PMJ Penyelaras Moderasi Jabatan
BPN Bahagian Penilaian dan Peperiksaan

6.0 PROSEDUR KERJA



NO. RUJUKAN - PMTG-DK-PO-07
POLIT=HMi | DOKUMENTASI TARIKH KUATKUASA | : 30GOS 2020

MALAYSIA

METIO TASEK GELUGOR KUALITI

NO. KELUARAN 101
PENGURUSAN
PEPERIKSAAN DAN
PENILAIAN

NO. PINDAAN 100 MUKASURAT 1417

Prosedur 1: Penyediaan Jadual Waktu Peperiksaan Akhir Semester

TANGGUNG
BIL. JAWAB TINDAKAN
PPEP Menghantar Data Kursus yang mempunyai Peperiksaan Akhir
1. Selaras kepada Bahagian Peperiksaan Dan Penilaian. (Takwim
Pentaksiran dan Penilaian Tahunan)
BPN Bahagian Peperiksaan dan Penilaian menerima Data Kursus yang
dihantar. BPN akan memaklumkan Jadual Waktu Peperiksaan
2. Akhir Semester Selaras Politeknik Malaysia. (Takwim Pentaksiran

dan Penilaian Tahunan)

Prosedur 2: Penyediaan Jadual Waktu Pengawasan Peperiksaan Akhir Semester

TANGGUNG
BIL. JAWAB TINDAKAN

Pegawai Peperiksaan PPEP terima Jadual Waktu
Peperiksaan Akhir Semester Selaras Politeknik Malaysia dan
1. PPEP memaklumkan kepada Ketua Jabatan Akademik , Ketua
Program dan Ketua Kursus.

Pegawai Peperiksaan PPEP akan melantik Ketua

2 PPEP Pengawas dan Pengawas peperiksaan akhir semester PMTG

3. Pensyarah | Pensyarah akan menerima lantikan sebagai Pengawas dan
Ketua pengawas.

Prosedur 3: Percetakan Soalan Peperiksaan Akhir

TANGGUNG
BIL. JAWAB

TINDAKAN

Pegawai Peperiksaan PPEP akan menerima set soalan
1. PPEP peperiksaan akhir semester dari Bahagian Penilaian Dan
Peperiksaan

Pegawai Pepepriksaan PPEP akan mencetak soalan
2 PPEP peperiksaan akhir semester

Pegawai Peperiksaan PPEP akan menyimpan set-set soalan
peperiksaan akhir semester yang telah dicetak di dalam bilik
3 PPEP kebal dan membuat catatan pada Senarai Semak Kerja
Penyediaan Kertas Peperiksaan
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Prosedur 4: Percetakan Serahan Kertas Peperiksaan
TANGGUNG

BIL. JAWAB TINDAKAN

Menyediakan Jadual Waktu Pengawasan Peperiksaan Akhir

1L PPEP sebelum peperiksaan akhir semester bermula.

Ketua Pengawas/Pengawas akan mengambil kertas soalan
Ketua dan skrip jawapan bagi setiap sesi peperiksaan yang
2. Pengawas/ | perlangsung pada waktu, masa dan tempat yang telah
Pengawas | ditetapkan di Unit Peperiksaan.

Pegawai Peperiksaan/Penyelaras PPEP/PPJ Peperiksaan
3 PPEP/PPJ | Jabatan akan  menyerahkan set soalan  kepada
Ketua Pengawas/Pengawas yang dilantik di Unit Peperiksaan.

Ketua Ketua Pengawas/ Pengawas akan memulangkan kertas
4 Pengawas/ | soalan dan skrip jawapan ke Unit Peperiksaan apabila tamat
Pengawas | beperiksaan.

Prosedur 5: Prosedur Semakan Skrip Jawapan

TANGGUNG

BIL. JAWAB TINDAKAN

Penyemak | Penyemak skrip akan mengambil skrip jawapan calon dan
skrip skema pemarkahan bagi setiap kursus

Pegawai Peperiksaan/Penyelaras Peperiksaan Jabatan
2. PPEP/PPJ | PPEP/PPJ akan menyerahkan set skrip jawapan calon dan
skema pemarkahan kepada penyemak skrip.

Penyelaras Moderasi Jabatan akan melantik Penyemak
Penyelaras | kedua bagi setiap kursus yang mempunyai Peperiksaan
3 Moderasi | Akhir yang telah disahkan oleh Ketua Jabatan Akademik
Jabatan untuk melaksanakan proses moderasi.
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1) Pensyarah akan melaksanakan proses penyemakan dan
penilaian dan menyediakan 3 set skrip jawapan pada
setiap ratio markah Rendah , Sederhana dan Tinggi untuk
proses moderasi.
2) Penyemak skrip akan menyerahkan set skrip jawapan dan
Borang Pemeriksa Skrip Maklum Balas Item Peperiksaan
PMTG-DK-PO-07-RMD-03 kepada Penyemak Kedua bagi
proses moderasi.
3) Setelah siap proses moderasi, Penyemak kedua akan
mengisi borang PMTG-DK-PO-07-RMD-01 dan PMTGDK-
Penyemak
4 Skrip PO-07-RMD-02 dan menyerahkan semula kepada

Penyemak Skrip .

4) Penyemak Skrip akan memulangkan skrip jawapan calon
dan skema pemarkahan serta borang-borang kepada Unit
Peperiksaan.

5) Penyemak Skrip akan mencetak Borang Markah Penilaian
Berterusan dan Penilaian Akhir dari Modul i-exam melalui
sistem SPMP dan menyerahkannya kepada Penyelaras
Peperiksaan Jabatan PPJ. PMTG-DK-PO-07-RMD-04

Pegawai Peperiksaan/Penyelaras Peperiksaan PPEP/ PPJ
5 PPEP/PPJ | Jabatan akan menyimpan semua skrip jawapan pelajar dan
soalan di Bilik Kebal.

7.0 SENARAI INDUK MAKLUMAT DIDOKUMENTASIKAN (SRMD)

SENARAI REKOD MAKLUMAT  TEMPOH LOKASI RUJUKAN
DIDOKUMENTASIKAN SIMPANAN BORANG
Borang Pemeriksa Kedua ) PMTG-DK-PO-07-
1. | Maklum Balas Item 3 tahun Uf"t RMD-01
Peperiksaan Peperiksaan
Borang Penyelarasan ) PMTG-DK-PO-07-
2. | Pemeriksaan Skrip Jawapan 3 tahun Urut RMD-02
Calon Peperiksaan
Borang Pemeriksa Skrip ) PMTG-DK-PO-07-
3. | Maklum Balas ltem 3 tahun Unit RMD-03
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PMTG-DK-PO-07-
4 Borang Markah Penilaian 3 tahun Unit RMD-04
* | Berterusan / Penilaian Akhir Peperiksaan] ~ (Cetakan
dari sistem SPMP)
Senarai Semak Kerja ) PMTG-DK-PO-07-
5. | Penyediaan Kertas 3 tahun Unit RMD-05
Peperiksaan Peperiksaan
8.0 PETUNJUK PRESTASI UTAMA (KPI)

Peratus pelajar tamat dalam tempoh (GOT)



PMTG-DK-P0-07-RMD-01

POLITEKMIK
s L
BORANG PEMERIKSA KEDUA

MAKLUM BALAS ITEM PEPERIKSAAN
SESL.
KOD KURSUS : KELAS
NAMA KURSUS :
PROGBAM.:
TARIKH PERERIKSAAN.:

OBJEKTIF

2 | STRUKTUR

ESEI

* Sila gunskan belsian. yang bana jika oiargandidak napcukuni-

Nams Eaoyemsk Kedua,
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GARIS PANDUAN MODERASI PEMERIKSAAN SKRIP JAWAPAN POLITEKNIK
(Bipdaan . 2013)

KAU KE:

BORANG PENYELARASAN PEMERIKSAAN SKRIP JAWAPAN CALON

KOD KURSUS JABATAN
NAMA KURSUS PROGRAM
KELAS

g
Tiga karegnd macksh islah ingel (1), sadschana (5) dan (anganir).
Ratio Markah Bagi Tinggi {T) = 73.hingga 100, Sederhana (S) = 60 hingga 74 , Bendah (R) = 0 hingga 59
Markah.eeryelarassn * Dipedukaniika perbezasn matksh > 5.

ULASAN:

(Diisi.aleh Bamenikss kadua)

NAMA TANDATANGAN DAN COP TARIKH




SESL:
KOD KURSUS

NAMA KURSUS :
PROGRAM.:

TARIKH PERERIKSAAN..

—~ N PMTG-DK-PO-07-RMD-03

POLITSIKMIK

— 4 B | A5 | —

MNETrO TASEN GELVGON

BORANG PEMERIKSA SKRIP
MAKLUM BALAS ITEM PEPERIKSAAN|

KELAS

BIL

KOMEN PENSYARAH KURSUS/ PEMERIKSA

JENIS NO.
PENILAIAN | SOALAN | MARKAH SKRIP JAWAPAN

OBJEKTIF

2 | STRUKTUR

ESEI

* Sila.guoskan belsirn yang by jika 04ARgaD tidaK BapeUKURS.

Jandatspgan,

Nama Pensyarsh

Tackh,
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POLTTEKNIK METRO TASEK GELUGOR
SESI DISEMBER 2018
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Penyelaras Peperiksaan.Jabalan.

Kertas Peperiksaan
JABATAN | 05 . orersaonersssnersasnonsasnonsssmornasmsrsssnmssnasss
] S e T 0 A 0 A A S e e
[#]
JUMLAH KERTAS
BIL. KOD KURSUS BIL. = PEPERIKSAAN TARIKH SIAP TITAN CATATAN
Tandatangan Tarikh.




