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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 

Paparan Atas Talian 
Maklumat berkaitan jadual waktu staf dan pelajar 

secara atas talian (SPMP) 

Jadual Waktu Induk 

Program (PMTG-PK-

PO-02-RMD01-01) 

Jadual Waktu yang mengandungi hari, masa, 

program, kursus, nama Pensyarah Kursus dan 

Makmal/ Bilik Kuliah bagi satu semester. 

Jadual Waktu Induk 

Pensyarah Kursus 

(PMTG-PK-PO-02-

RMD01-02) 

Jadual Waktu yang mengandungi hari, masa, nama 

Pensyarah Kursus, kursus, program dan Makmal/ 

Bilik Kuliah bagi satu semester. 

Jadual Waktu Induk 

Bilik (PMTG-PK-PO-

02-RMD01-03) 

Jadual Waktu yang mengandungi hari, masa, 

Makmal/ Bilik Kuliah, kursus, program dan nama 

Pensyarah Kursus bagi satu semester. 
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Jadual Waktu 

Pensyarah Kursus 

(PMTG-PK-PO-02-

RMD02) 

Jadual Waktu yang mengandungi hari, masa, kursus, 

program dan Makmal/ Bilik Kuliah bagi satu semester. 

Jadual Waktu Kelas 

(PMTG-PK-PO-02-

RMD03) 

Jadual Waktu yang mengandungi hari, masa, kursus, 

program dan nama Pensyarah Kursus bagi satu 

kelas. 

Jadual Waktu Bilik 

(PMTG-PK-PO-02-

RMD04) 

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 

PJW Penyelaras Jadual Waktu 

AJKJW Ahli Jawatankuasa Jadual Waktu 

SPMP Sistem Pengurusan Maklumat Politeknik 
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 6.0 PROSEDUR KERJA 

 

Prosedur 1: Merancang Penyediaan Jadual Waktu 

 

BIL. 
TANGGUNG 

JAWAB 
TINDAKAN 

1. 

PJW Mendapatkan maklumat daripada KJA/KPro/KK sebelum cuti akhir 

semester berkenaan perkara berikut: 

● Kursus yang akan ditawarkan pada semester akan datang. 

● Norma bilangan pelajar bagi setiap program yang 

ditawarkan pada semester akan datang. 

● Semua kod atau nama Bilik Kuliah dan Makmal yang ada 

untuk kegunaan semua jabatan bagi melaksanakan proses 

pengajaran dan pembelajaran . 

● Senarai nama Pensyarah Kursus, bidang pengkhususan 

dan kursus yang diajar. 

● Dokumen Kurikulum dan Struktur Program. 

 

 

2. 

KJA/KPro/ 

KK 

Memaklumkan maklumat berkaitan kepada PJW/AJKJW. 

 

3. 

PJW/ 

AJKJW 

Mengedarkan Borang Pemilihan Kursus untuk setiap PKur  

mengisi kursus-kursus yang akan diajar pada semester yang 

berikutnya. 

 

4. 

PKur Mengisi Borang Pemilihan Kursus yang akan diajar pada semester 

berikutnya dan menghantar kembali kepada PJW/AJKJW. 

 

5. 

PJW/ 

AJKJW 

Menerima Borang Pemilihan Kursus yang telah diisi daripada 

PKur. 

 

6. 

PJW Bincang pengagihan waktu mengajar berpandukan kepada 

Borang Pemilihan Kursus bersama KJA/KPro/KK. 

 

 

 

Prosedur 2: Melaksanakan Penyediaan Jadual Waktu 

 

BIL. 
TANGGUNG 

JAWAB 
TINDAKAN 

1. 

PJW/ 

AJKJW 

Menyediakan Jadual Waktu Induk (PMTG-PK-PO-02-RMD01), 

Jadual Waktu Pensyarah Kursus (PMTG-PK-PO-02-RMD02),  

Jadual Waktu Kelas (PMTG-PK-PO-02-RMD03) dan Jadual Waktu 

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

JAWAB 
TINDAKAN 

2. 

P/TP/KJA Mengesahkan Jadual Waktu Induk (PMTG-PK-PO-02-RMD01), 

Jadual Waktu Pensyarah Kursus (PMTG-PK-PO-02-RMD02),  

Jadual Waktu Kelas (PMTG-PK-PO-02-RMD03) dan Jadual Waktu 

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

 

 

3. 
PJW/ 

AJKJW 

Mempamerkan Jadual Waktu Induk (PMTG-PK-PO-02-RMD01) 

pada Papan Kenyataan di Jabatan. 

4. 

PJW/ 

AJKJW 

Jadual Waktu Kelas (PMTG-PK-PO-02-RMD03) dan Jadual 

Waktu Pensyarah Kursus Kursus (PMTG-PK-PO-02-RMD02)   

dimuatnaik  secara paparan atas talian (iFRP) sebelum sesi 

pengajian bermula. 

 

 

 

 

Prosedur 3 : Pindaan Dan Pengemaskinian Jadual Waktu Mengikut Keperluan 

 

BIL. 
TANGGUNG 

JAWAB 
TINDAKAN 

1. 

PJW Mendapatkan maklumat daripada KJA/KPro/KK untuk membuat 

pindaan pada jadual waktu induk dan jadual waktu berkaitan 

mengenai: 

● 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/KPro/  

KK 

Memaklumkan maklumat berkaitan kepada PJW/AJKJW. 

 

3. 
PJW Meminda Jadual Waktu yang berkaitan.  

 

4. 

P/TP/KJA Mengesahkan Pindaan Jadual Waktu Induk (PMTG-PK-PO-02-

RMD01), Jadual Waktu Pensyarah Kursus (PMTG-PK-PO-02-

RMD02), Jadual Waktu Kelas (PMTG-PK-PO-02-RMD03) dan 

Jadual Waktu Bilik (PMTG-PK-PO-02-RMD04). 

 

5. 

PJW/ 

AJKJW 

Mempamerkan Pindaan Jadual Waktu Induk (PMTG-PK-PO-02-

RMD01) pada Papan Kenyataan di Jabatan. 

 

6. 

PJW/ 

AJKJW 

Muatnaik pindaan Jadual Waktu Kelas (PMTG-PK-PO-02-RMD03 

dan Jadual Waktu Pensyarah Kursus (PMTG-PK-PO-02-RMD02) 

yang berkenaan secara paparan atas talian (iFRP) dan 
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BIL. 
TANGGUNG 

JAWAB 
TINDAKAN 

mempamerkan pindaan Jadual Waktu Bilik (PMTG-PK-PO-02-

RMD04) pada Makmal / Bilik Kuliah yang berkenaan.  

 

 

 

 

 

7.0 SENARAI REKOD MAKLUMAT DIDOKUMENTASIKAN (SRMD) 

 

BI

L. 

SENARAI REKOD MAKLUMAT 

DIDOKUMENTASIKAN 

TEMPOH 

SIMPANA

N 

LOKASI 
RUJUKAN 

BORANG 

1. 

Jadual Waktu Induk  

 

1.1 Jadual Waktu Induk 

Program 

1 Semester Dalam 

Talian dan 

Lokasi 

berkaitan 

 

PMTG-PK-PO-02-

RMD01-01 

1.2 Jadual Waktu Induk  

      Pensyarah Kursus 

PMTG-PK-PO-02-

RMD01-02 

1.3 Jadual Waktu Induk Bilik 
PMTG-PK-PO-02-

RMD01-03 

2. 
Jadual Waktu Pensyarah 

Kursus 

1 semester Dalam 

Talian 
PMTG-PK-PO-02-

RMD02 

3. Jadual Waktu Kelas 

1 semester Dalam 

Talian  
PMTG-PK-PO-02-

RMD03 

4. Jadual Waktu Bilik  

1 semester Dalam 

Talian dan 

Lokasi 

berkaitan 

PMTG-PK-PO-02-

RMD04 

 

 

8.0 PENUNJUK PRESTASI UTAMA (KPI) 

 

Jadual Waktu disiapkan dan diedarkan sebelum sesi perkuliahan semester baru bermula
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