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1
Sedia Takwim PdP 

sesi pengajian 

2
Dapatkan 

pengesahan Takwim 
PdP

3
Edar dan muat naik 
Takwim PdP kepada 
staf akademik/i-FRP

4
Terima dokumen 

kurikulum dari 
JPPKK

5
Terima dokumen kurikulum dari 

Penyelaras Dokumen Kurikulum dan 
muatnaik Programme Overview/

Programme Information dan silibus 
dalam i-FRP

7
Kenalpasti norma 
kemasukan dari 

JHEP dan bilangan 
kelas dan mohon 

keperluan PdP

8
Kumpul dan kemaskini 

CV,transkip, latihan dan 
kelayakan 

9
Kemaskini  

kompetensi matriks 
pensyarah dan 

tentukan pensyarah 
kursus

10
 Tentukan jumlah 

jam mengajar 
berdasarkan 

bilangan kelas, 
bilangan kursus dan 
bilangan pensyarah

11
Sedia jadual  waktu 

12
Dapat pengesahan 

KJ:
1. JW induk 

2. JW Pensyarah 
Kursus

13
Muatnaik JW dalam i-FRP:

i. Jadual Waktu Induk 
Pensyarah kursus

ii. Jadual Waktu Induk Bilik
iii. Jadual Waktu Induk 

 Program

14 
Muatnaik JW 

program dalam 
SPMP

i. Jadual Waktu 
Induk Program
ii. Jadual Waktu 

Program

15
Bimbing dan pantau 
pendaftaran kursus. 
Semak bilangan jam 
kredit semasa dan  

jam kredit 
terkumpul. Sahkan 

Borang Pendaftaran 
Pensyarah Kursus

16 
Sah slip pendaftaran 
kursus pelajar yang 

kurang 12 jam 
kredit dan melebihi 

20 jam kredit 

17
Pilih pelajar 
yang telah 
mendaftar 
kursus di i-

Daftar

18
Kenalpasti 

keperluan tambah/
gugur kursus pada 

minggu 3-6 sesi 
pengajian

23
Rekod 

ketidakhadiran 
pelajar.Dapatkan 

dokumen 
ketidakhadiran

24
Cetak dan serah 
Surat Peringatan 
Ketidakhadiran 

<90%, Surat Tunjuk 
Sebab dan Jawapan 

Ketidakhadiran 
<80% dan terima 
Borang Jawapan 

Tunjuk Sebab

25
Sedia SKK 1. Cetak dan 
serah kehadiran <80% 
dan ambil tindakan.

Sediakan SKK 2 dan isi 
Borang Pemantauan 

Kehadiran Kurang 80% 

dan serah ke PPJ

26
Senarai pelajar 

kehadiran kurang 
80% bagi proses 

rayuan

27
Pertimbangkan 

keputusan 
rayuan

19
Sedia dan muatnaik 

Course Outline, 
Rancangan 

Mengajar ke dalam 
i-FRP. Sediakan 

Penyelarasan Kursus

21
Sedia dan muat 

naik Jadual Kerja 
Bengkel/

makmal.Laksana 
PdP, daftar 

tarikh laksana 
dan kemaskini 

RM di i-FRP

20
Semak dan 

sahkan 
Rancangan 

Mengajar dan 
i-FRP

28
Semak AST 

dan sedia item 
penilaian 

mengikut AST

29
Semak dan 

sah item 
penilaian

28
Semak dan sah item 

penilaian

32
Sedia dan 

hantar 
analisis 
CORR

33
Sedia dan hantar 
Summary CORR

34
Bentang 

Pencapaian CLO 
dalam mesyuarat 
jabatan dan PLO 
di Mesyuarat JK 

Pengurusan 
Akademik

6
Senarai keperluan PdP 
merujuk bilangan kelas 

pada sesi pengajian 
semasa

30
Laksana PKK, 
rekod markah 
mentah,proses 
PKK dan cetak 

PKK.

31
Laksana 
proses 

penilaian PA, 
sediakan dan 
serah ke PPJ 

dokumen 
mengikut 

senarai semak

22
Semak 

dan 
sahkan 
i-FRP 

pertama 
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