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1.0 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.

2.0 SKOP

Prosedur ini digunakan untuk menyediakan, pindaan dan pengemaskinian Jadual
Waktu sepanjang semester.

3.0 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(E)

4.0 DEFINISI

PERKARA DEFINISI

Maklumat berkaitan jadual waktu staf dan pelajar

Paparan Atas Talian :
P secara atas talian (SPMP)

Jadual Waktu Induk Jadual Waktu yang mengandungi hari, masa,
Program (PMTG-PK- program, kursus, nama Pensyarah Kursus dan
PO-02-RMD01-01) Makmal/ Bilik Kuliah bagi satu semester.

Jadual Waktu Induk
Pensyarah Kursus
(PMTG-PK-PO-02-

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

RMDO01-02)
Jadual Waktu Induk Jadual Waktu yang mengandungi hari, masa,
Bilik (PMTG-PK-PO- Makmal/ Bilik Kuliah, kursus, program dan nama

02-RMDO01-03) Pensyarah Kursus bagi satu semester.
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Jadual Waktu
Pensyarah Kursus
(PMTG-PK-PO-02-
RMDO02)

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

Jadual Waktu Kelas
(PMTG-PK-PO-02-
RMDO03)

Jadual Waktu yang mengandungi hari, masa, kursus,
program dan nama Pensyarah Kursus bagi satu
kelas.

Jadual Waktu Bilik
(PMTG-PK-PO-02-
RMDO04)

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

5.0 SINGKATAN

SINGKATAN PENERANGAN
PMTG Politeknik METrO Tasek
Gelugor
P Pengarah
TP Timbalan Pengarah
KJA Ketua Jabatan Akademik
KPro Ketua Program
KK Ketua Kursus
PKur Pensyarah Kursus
PIW Penyelaras Jadual Waktu
AJKIW Ahli Jawatankuasa Jadual Waktu
SPMP Sistem Pengurusan Maklumat Politeknik




NO. RUJUKAN | :PMTG-PK-PO-02
ESQSEPUR TARIKH - 8 FEBRUAR!
NO KUATKUASA 2024
ITEI<MNi : - 02
POLITEXNIK] penyEDIAAN JADUAL | KELUARAN
Ak
NO. PINDAAN | : 00 MUKASURAT 416

6.0 PROSEDUR KERJA

Prosedur 1. Merancang Penyediaan Jadual Waktu

TANGGUNG
BIL. JAWAB TINDAKAN
PJW Mendapatkan maklumat daripada KJA/KPro/KK sebelum cuti akhir
semester berkenaan perkara berikut:
e Kursus yang akan ditawarkan pada semester akan datang.
e Norma bilangan pelajar bagi setiap program yang
ditawarkan pada semester akan datang.
1 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.
KJA/KPro/ | Memaklumkan maklumat berkaitan kepada PJW/AJKJIW.
2. KK
PIW/ Mengedarkan Borang Pemilihan Kursus untuk setiap PKur
3 AJKIW mengisi kursus-kursus yang akan diajar pada semester yang
' berikutnya.
PKur Mengisi Borang Pemilihan Kursus yang akan diajar pada semester
4, berikutnya dan menghantar kembali kepada PIJW/AJKJIW.
PIW/ Menerima Borang Pemilihan Kursus yang telah diisi daripada
5. AJKIW PKur.
PJW Bincang pengagihan waktu mengajar berpandukan kepada
6. Borang Pemilihan Kursus bersama KJA/KPro/KK.

Prosedur 2: Melaksanakan Penyediaan Jadual Waktu

TANGGUNG
BIL. JAWAB TINDAKAN
PIW/ Menyediakan Jadual Waktu Induk (PMTG-PK-PO-02-RMDO01),
AJKIW Jadual Waktu Pensyarah Kursus (PMTG-PK-PO-02-RMDO02),
1. Jadual Waktu Kelas (PMTG-PK-PO-02-RMDO03) dan Jadual Waktu

Bilik (PMTG-PK-PO-02-RMD04).
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BIL.

TANGGUNG

JAWAB

TINDAKAN

P/TP/KJA Mengesahkan Jadual Waktu Induk (PMTG-PK-PO-02-RMDO01),
Jadual Waktu Pensyarah Kursus (PMTG-PK-PO-02-RMDO02),
5 Jadual Waktu Kelas (PMTG-PK-PO-02-RMD03) dan Jadual Waktu
' Bilik (PMTG-PK-PO-02-RMD04).
3 PIW/ Mempamerkan Jadual Waktu Induk (PMTG-PK-PO-02-RMDO01)
' AJKIW pada Papan Kenyataan di Jabatan.
PIW/ Jadual Waktu Kelas (PMTG-PK-PO-02-RMDO03) dan Jadual
AJKIW Waktu Pensyarah Kursus Kursus (PMTG-PK-PO-02-RMD02)
4, dimuatnaik secara paparan atas talian (iFRP) sebelum sesi
pengajian bermula.
Prosedur 3 Pindaan Dan Pengemaskinian Jadual Waktu Mengikut Keperluan
TANGGUNG
BIL. AR TINDAKAN
PIJW Mendapatkan maklumat daripada KJA/KPro/KK untuk membuat
pindaan pada jadual waktu induk dan jadual waktu berkaitan
mengenai:
e Perubahan bilangan pensyarah kursus
1. .
e Perubahan agihan kursus kepada pensyarah kursus
e Pertindihan waktu kursus dan bilik kuliah
e Lain-lain sebab yang memerlukan jadual waktu dipinda.
5 KJA/KPro/ | Memaklumkan maklumat berkaitan kepada PIW/AJKJIW.
' KK
3 PJW Meminda Jadual Waktu yang berkaitan.
P/TP/KJA Mengesahkan Pindaan Jadual Waktu Induk (PMTG-PK-PO-02-
RMDO01), Jadual Waktu Pensyarah Kursus (PMTG-PK-PO-02-
4, RMDO02), Jadual Waktu Kelas (PMTG-PK-PO-02-RMD03) dan
Jadual Waktu Bilik (PMTG-PK-PO-02-RMDO04).
PIW/ Mempamerkan Pindaan Jadual Waktu Induk (PMTG-PK-PO-02-
5. AJKIW RMDO01) pada Papan Kenyataan di Jabatan.
PIW/ Muatnaik pindaan Jadual Waktu Kelas (PMTG-PK-PO-02-RMD03
6. AJKIW dan Jadual Waktu Pensyarah Kursus (PMTG-PK-PO-02-RMD02)
yang berkenaan secara paparan atas talian (iFRP) dan
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TANGGUNG

BIL. JAWAB TINDAKAN

mempamerkan pindaan Jadual Waktu Bilik (PMTG-PK-PO-02-
RMDO04) pada Makmal / Bilik Kuliah yang berkenaan.

7.0 SENARAI REKOD MAKLUMAT DIDOKUMENTASIKAN (SRMD)

Bl SENARAI REKOD MAKLUMAT ;IEI\/INFI’?A?\:_'A LOKAS| RUJUKAN
DIDOKUMENTASIKAN N BORANG
Jadual Waktu Induk ' 1 Semester ' Dalam
Talian dan
1.1 Jadual Waktu Induk Lokasi PMTG-PK-PO-02-
. RMDO01-01
Program berkaitan
L 1.2 Jadual Waktu Induk PMTG-PK-PO-02-
Pensyarah Kursus RMDO01-02
. PMTG-PK-PO-02-
1.3 Jadual Waktu Induk Bilik RMDO1-03
, | 9adual wakiu Pensyarah 1 semester 2::;? PMTG-PK-PO-02-
' Kursus RMDO02
1 semester Dalam
. PMTG-PK-PO-02-
3. Jadual Waktu Kelas Talian RMDO3
1 semester Dalam
. Talian dan PMTG-PK-PO-02-
4, Jadual Waktu Bilik | okasi RMDO4
berkaitan

8.0 PENUNJUK PRESTASI UTAMA (KPI)

Jadual Waktu disiapkan dan diedarkan sebelum sesi perkuliahan semester baru bermula
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Tandatangan Penyeiaras JW -
Narma : NOR ZALINA BINTI SALLEH
Tarikh - 02 FEBRUARI 2024

Tandatancian Kettia Jabatan Akadamit:
jama : HAZLEENA, BINTI GSMAN
Tarikh : 02 FEBRUARI 2024



TARIKH KUATKUASA : 05 FEBRUA RI 2024

MAMA FENSYARAH : T§. SITI SA LMAH BINT | MO HD PILUS@FHILIF

POLIT=IMi<
wrvs TATtN 4 ikcon

JADUAL WAKTU PEN SYARAH KURSU S

SESIN: 202312024

TG P00 - M0

JAEATAN . 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
DFP30033-DOT 3-
ISNIN ONLINE DFT 50114 -DDOTHDOTEE-LABY
SELASA DFCADE:;—EDT&B— DFP30033-DOT3-
MPUZ4021-AMA LAN 55-
RABU DFTS0114-DDT5DOTEE-LAB LI |J (q B AN
A —
chams orcac INBIRWI
B.00 3.0 T0.00 | 1100 1200 100 Z00 7.35 345 335 LY.L
9.00 10.00 11.00 12.00 1.00 2.00 245 3.45 445 5.45 6.45
JUNMAAT
PA-DOT 2A-
ONLINE/LABZ-SITI DFP30033-DOT 3-ONLINE
TUGAS MENGAIAR NOD TUGAS SAMPIN GAN
4l KURSUS PROGRAM L P T 1 |Rujuk Lampiran Senarai Tugas Sampingan PMTG
1|MPU24021-AMALAN S S DOT2A/DDTZE 0 2 0
2| DFP30033-HUMAN COMPUTER INT ERACTION DOT3 3 1 [1]
2 |DFCA40243- 5¥ STEM ANALY 515 AND DESIGN DOT4BE 3 1 [1]
4|DFT501 14-INT EGRAT ED PROJECT DOT&0O0T 68 2 3 0
£ |PENASHAT AKADEMIK DOT2A 1
JUMLAH 16

* DFC40243-DOT4B bersama Suhaila

Tandatzngan Penyelaras JW:
Mam a : NOR ZALINA BINTI SALLEH
Tarikh : 02 FEBRUARI 2024

Tandatangan Ketua Jabatan Akademik:
Nama : HAZLEENA BINTI OSMAN

Tarikh : 02 FEBRUARI 2024




TARIKHKUATKUASA

03 FEERUA R1 2024

PoLiTEMil<

T TAS

JADUAL WAKTU KELAS

FMTO.FH.FO02 AMDN

KELAS : DCV1A SESIII: 202312024 JABATAN : AKADEMIK
Masa .00 9.00 10.00 11.00 12.00 1.00 2.00 3.00 4.00 5.00 5.00
Hari 9.00 10.00 11.00 12.00 1.00 2.00 3.00 4.00 5.00 6.00 7.00
ISNIN | DVD10243- DCVAIDCV2A DCV2B-TECZ-BEHUANNAHRASMA+ | DVA10143-DEVARIDCV2A-TECC- DVIM 0233-DCVIA DCVZADCYZE-TECINAQE
AZIZAHRAZLAN
SELASA DVA 1001 3-DCVA -ONLINE-IRA H DVV10143-DCVIA-TEC3-JA NNAH DVA1D143-DCVAA/DCVZA -LAB4-AZIZA HRA ZLAN
TP UZI08T- TWPUZ3037 DCVIADCVIBA DCVIE. TAFUZ30 T1DCVIATDCV 15
BAHA SA /~\ TR [\ 14 BA DMINTON- LA B4-FA IROS SHKA MAL?
pagy | Dvviors-ocvia- | KesanGsaan-
ONLINE-JANNAH | DITA/DCVIADCVA ufudeafocf1aypckiba TN MPU24011-DCV1AIDCV 1B-CATUR-
B-LABZ- sHukh R af TEC2AFIQ/PUSPA*
MAJ DA HKA MAL* ~ M
\w/ L\ \& WPUZ3032-
DCVAADCVIBA!
DCV1 B-ONLINE-
DVA10013-DEVIA - DVD40243-DCVAA DCV2ZADCV2BTEC NOR
KHAMS | TiMEDEC [ owwio1s3.ocvia TECI JANNAHZER S —
DCVHA/DCVABA-
ONLINE-
SHUKOR
500 500 10.00 1.00 1200 1.00 7.00 2.45 345 T35 5.45
2.00 10.00 12.00 1,00 2.00 2.45 3,45 445 545 .45
MAA TVO10233-
JUMAAT | 1 a10013-DCVAA- peviaincvaapey | DVD10233- PA-DCVAA- MPU22042-BAHA SA KEBANG SAAN-
ONLINE-RAH 2BTECI-NAQIE |DCYIADCVIADCY |y e aBs-saL DIT1/DCVAIDCVIB-LA B2-
R 76-TECI-NA QIB MA JDAH/NOR®

Tandatangan Penyslaras JW :

Nama: NOR ZALINA BINTI SALLEH

Tarikh : 02 FEBRUARI 2024

Tandatangan Ketus Jabatan Akademik:

Nama : HAZLEENA BINTT OSMAN

Tarikh : 02 FEBRUARI 2024



POLiTSIKNilK

METeD TABEK €1

FMTO-FF. FO.02-RMD0E

JADUAL WAKTU BILIK

TARICHKUATKUASA: 05 FERRUARI 2024

KELAS :LABA1 SESIN : 2023/2024 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 5.00 7.00
PA-DOTEB-
ISNIN DFT 20083-DDT2A DDT5-LAB1-EZAN ONLINELABA- DF""’""‘:EEFT&"E‘EJF B-LABI-
SUE
DFC40243 DDTAB- DF 540043 DOT4B- DFS50183- PA-DOTS.
SELASA LAB1- DFP30243- ag;fggjrﬂﬂ?ua-um- B1- DES40142-DDT4B-LAB1-A INIFA RAH| DOTS/DDTEA -LAB1| ONLINE/LAB1-
SUHA ILAJSITI /—\ AR\ [ I YATUAZUAN RODZIAH
oAk - L
RABU DFT50414-DDTS/DDTEE-LA B1-SA FTRYSIT] mpuzfos-ncvaa fis p1a bofys orie-alp1- eepo 3'352‘35;;‘5?“3‘“ B1
N i s b |
DF 540083 ~ -/ LJ I
KHAMIS DFS“m:;,'DFﬂT:jSD ng' A-LABI- DDTS/DDTEA-LA B1- FS50183] DT AN A ThHUA 540 kD DAIDDT 5-LA BT -ANA /S UHA ILA®
FARAH
8.00 9.00 10.00 11.00 12.00 1.00 2.00 245 3.45 4.45 b.45
9.00 10.00 141.00 12.00 1.00 2.00 245 345 445 545 6.45
JUMAAT DBEM20083-DDT3/DOTAA/DDTA RIDDTS- DF§40033-DDT4A] DF 540033-DDT4A -
LABE- SANI LABA-AINI | LAB1-AINVAZUAN®

Tandatangan Penydaras JW :
Nama: NOR ZALINA BINTI SALLEH

Tarikh : 02 FEBRUARI 2024

Tandatan gan Ketua Jabatan Akademik:

Nama : HAZLEENA BINTI OSMAN

Tarikh : 02 FEBRUARI 2024



