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1.0 PENGENALAN

Arahan Kerja ini merangkumi tatacara pelaksanaan penilaian pengajaran.

2.0 ARAHAN

Bil. Perkara Tindakan Tanggung jawab

1. Kemaskini Senarai Pentadbir eRembelajaran Putra Learning Hub
Fakulti/Sekolah/Pusat Pengajian

Penyelaras Kajian

41 Kemaskini senarai pentadbir ePembelajaran Putra Learning
Hub fakulti/sekolah/pusat pengajian dalam Portal Putra
Learning Hub sekurang-kurangnya dua kali setahun (Januari
dan Julai).

2. Penjadualan penilaian pengajaran

2.1 Tetapkan jadual pelaksanaan penilaian pengajaran dalam Penyelaras Kajian
Sistem Teaching Assessment Portal Putra Learning Hub
selewat-lewatnya 10 hari sebelum tarikh mula kajian.

2.2 Penjadualan hendaklah mengambil kira perkara berikut:
a. Semester dan sesi
b. Pusi kajian-tkal | }
c. Tarikh mula kajian
d. Tarikh akhir kajian
e. Peringkat pengajian (Asasi/Diploma/Bacelor/Siswazah)

3. Kemaskini Data Penilaian

32 Kemaskini data penilaian pengajaran dalam Sistem Teaching Penyelaras Kajian
Assessment Portal Putra Learning Hub selewat-lewatnya
tujuh (7) hari sebelum tarikh mula kajian.

4. Laksana Penilaian Pengajaran Penyelaras Kajian

4.1 Maklumkan pelaksanaan penilaian pengajaran kepada
fakulti/sekolah/pusat pengajian selewat-lewatnya tujuh (7)
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Bil. PRerkara Tindakan Tanggung jawab
hari sebelum tarikh mula kajian.

4.2 Hebahan makluman pelaksanaan penilaian pengajaran Pentadbir e-Pembelajaran
kepada pensyarah dan pelajar selewat-lewatnya tiga (3) hari Putra Learning Hub
sebelum tarikh mula kajian. Fakulti/Sekolah/Pusat

Pengajian

4.3 Pemantauan pelaksanaan penilaian pengajaran di
fakulti/sekolah/pusat pengajian sepanjang tempoh penilaian.

5. Jana Laporan Penilaian Pengajaran

5.1 Jana laporan penilaian pengajaran dalam Sistem Teaching Penyelaras Kajian
Assessment Portal Putra Learning Hub selewat-lewatnya tiga
(3) hari bekerja selepas tarikh akhir kajian.

Dekan/Pengarah/Timbalan
Dekan/Timbalan
Pengarah/Ketua Jabatan

5.2 Sahkan laporan penilaian pengajaran keseluruhan
fakulti/sekolah/pusat pengajian.
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1.0 SKOP

Prosedur ini merangkumi proses pelaksanaan kajian pengajaran dan pembelajaran yang

dilaksanakan secara dalam talian pemantavan—pengajaran—dan—pembelajaran—bagi

pelaksanaan—kajian—yang melibatkan proses mengenalpasti jenis kajian, pembangunan
instrumen, pelaksanaan, analisis dan penyediaan laporan ha5|l kajian pengajaran dan

3.0 2.0 TANGGUNGJAWAB
Pengarah dan TP, CADe bertanggungjawab memastikan prosedur ini dilaksanakan.

Sesiapa yang terlibat dalam pelaksanaan kajian pengajaran dan pembelajaran
bertanggungjawab mematuhi prosedur ini.

4.0 3.0 DOKUMEN RUJUKAN

Kod Dokumen Tajuk Dokumen
UPM/IPGR /MK Manual-Kualiti
Terkini Jadual Pelaksanaan Kajian
Terkini Kalendar Akademik UPM
- SeanTeolsPlus User s Guide
- Online-Help-dalam-Perisian-SPSS
UPM/OPR/CADe/AKO1 | Arahan Kerja Pelaksanaan Penilaian Pengajaran
- Manual Pengguna Modul Urus Survei (Pentadbir CADe)
- Manual Pengguna Modul Urus Laporan (Pentadbir CADe)
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5:0 4.0 TERMINOLOGI DAN SINGKATAN

CADe :  Pusat Pembangunan Akademik

JK : Jawatankuasa

HPRPR JKPdP . Jawatankuasa Pengajaran dan Pembelajaran

JPU . Jawatankuasa Pengurusan Universiti

PT(PO) :  Pembantu Tadbir (Perkeranian dan Operasi)
TNCIASA) . TiembalanNaibC lor-{Akadermik danA I }
TP . Timbalan Pengarah
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6-0 5.0 PROSES TERPERINCI

Rekod/ Dokumen
T j Carta ali Perinci
anggungjawab arta alir erincian Rujukan
Penyelaras 6:25.2 Rancang pelaksanaan kajian:
Kajian 6252 Ranca'lg Pelaksanaan (a)  Sediakan jadual pelaksanaan kajian Kalendar Akademik UPM
Kajian selewatlewatnya2-minggu-selepas Terkini
semester-bermula—Mengambil kira
perkara berikut:
(i) Jenis kajian.
(i) Tempoh pelaksanaan kajian.
(iii) Responden.
(b)  Dapatkan kelulusan tutuskan jadual
pelaksanaan kajian.
) 4
Penyelaras 6353 Kajian sedia ada?
Kajian 6.3 5.3 Kajian (a)  Jika Tidak, ikut langkah 6-4 5.4.
Sedia Ada? (b)  Jika Ya, ikut langkah 6:9 5.9.
Pengarah/TP ca54B 6-45.4 Bangun instrumen dengan melaksanakan
(CADe) 71 54 Bangun <—® aktiviti berikut:
nstrumen o .
TNCAZA)/ (a) Kenal pasti objektif kajian.
JK/Penvyelaras (b)  Tubuh dan lantik ahli jawatankuasa
Kajian berdasarkan kepada kepakaran
atau jawatan.
(c) Laksana pembangunan instrumen
melalui perbincangan/
mesyuarat/bengkel.
Penyelaras Tidak 6:55.5  Perlu kajian rintis?
Kajian 6.5 5.5 Perlu (a) Jika Ya, ikut langkah 6-6 5.6.
Kaiian Rintis? (b)  Jika Tidak, ikut langkah 69 5.9.
Penyﬁlaras 6.6 5.6 Laksana Kajian 665.6 Laksan-a kajian rln-t|s kepada responden
Kajian Rintis yang dikenal pasti dan rekod maklum
balas responden.
{b}——Reked-maklum-balasresponden:
Penyelaras 6.75.7 Laksana Analisa 6-75.7 Laksana Buat analisa rehiabiliti
Kajian Kebolehpercayaan kebolehpercayaan.
Penyelaras 6-85.8 Memenuhi kebolehpercayaan?
Kajian 6.8 5.8 Kebolehpercayaan? (a)  Jika Ya, ikut langkah 6:9 5.9.
) (b)  lJika Tidak, ikut langkah 6-4 5.4 (c).
Tidak
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Tanggungjawab Carta alir Perincian Reko;iﬁ jlzz::men
Penyelaras 550 Lok i 6959 (& Laksana kajian secara manuat Jadual Pelaksanaan
Kajian -9 5.9 Laksana Kajian | ( ) {borang—soal—selidik}—atau—atas Kajian
dalam talian.
Arahan Kerja
{b}—Rekod—maklum—balas—responden Pelaksanaan Penilaian
{bagi-—kajian—yang-dilaksana—secara Pengajaran Rensyarah
rmanual {Feaching-Assessment-
Ta}
(UPM/OPR/CADe/AKB01
)
v Manual Pengguna
Modul Urus Survei
va (Pentadbir CADe) Sistem

Online Exit Survey

Kajian
Penyelaras 641 5.10 Jana 6-11  Jana laporan secara atas dalam talian. Arahan Kerja
Kajian Lapéran_W' 5.10 Pelaksanaan Penilaian
Pengajaran Pensyarah
sl e
TA}
(UPM/OPR/CADe/AKS01
)
Manual Pengguna
Modul Urus Laporan
(Pentadbir CADe) Sistem
Online Exit Survey
Penyelaras 612 Loksanapresesanalisamenggunakan
Kafian < 642 < rmana-mana-kaedah-analisisyang
Analisa -
DataKajian
Penyflaras 6.43 5,11 Penyediaan 613 (a) Sediakan laporan daJ-am—tempeh
Kajian dan Pembentangan 5.11 enampuluh{60)-hari-bekerfa
Laporan selepas-tamat-tempeoh pelaksanaan
kajian.

(b)  Bentang laporan dalam mesyuarat
4 Pengurusan CADe/3kPP
JKPdP/Senat/Pegawai Kanan/JPU.

6134 5.12
Tamat
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70 6.0 REKOD KUALH
. Kod, Fail, Tajuk Fail dan Tanggungjawab Tanggungjawab fempaticen Kuasa
L Senarai Rekod Mengumpul dan Menyenggara U Melupus
Memfail Simpanan
1. | UPM/CADe/100-2/3/3 (Nama Penyelaras/ Penyelaras/ CADe Pengarah/FP
Kajian} Penolong Penolong 5 tahun CADe
UPM.CADe.100-9/3/3 (Nama Penyelaras Penyelaras Ketua
Kajian) Kajian/PT (PO) Kajian/PT (PO) Pengarah
Arkib Negara
Kajian Pengajaran dan Malaysia

Pembelajaran: (Nama Kajian)

e Surat- menyurat/ memo/
emel.

e Jadual pelaksanaan kajian
pengajaran dan
pembelajaran.

e Rekod maklum balas.

e Laporan kajian.

e Minit mesyuarat berkaitan.

2. | UPM/CADe/100-2/3/3 (Nama Penyelaras/ Penyelaras/

Kajian Rintis) p p
UPM.CADe.100-9/3/3 (Nama Penyelaras Penyelaras
Kajian Rintis) Kajian/PT (PO) Kajian/PT (PO)

Kajian Pengajaran dan
Pembelajaran: (Nama Kajian
Rintis)

e Surat- menyurat/ memo/
emel.

e Surat lantikan
jawatankuasa.

e Laporan bengkel/catatan
perbincangan/minit
mesyuarat pembangunan
instrumen.

e Rekod maklum balas.

e Laporan kajian.

e Minit mesyuarat berkaitan.

CADe Pengarah/FP
5 tahun CADe

Ketua
Pengarah
Arkib Negara
Malaysia
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. Kod, Fail, Tajuk Fail dan Tanggungjawab Tanggungjawab fempaticen Kuasa
= Senarai Rekod Mengumpul dan Menyenggara U Melupus
Memfail Simpanan
S0 SERARA SEMAICARL
sy | Semakan NoCPD Kelulusan-Mesyuarat Disemak Diluluskan Kuatkuasa
Semula
02 fala] - Keluaran-Pertamauntuk Pegarah WP 03/01/2011
o2 ok OPR MesyuaratPengurusankhas | FR{PK)}dan Wp 08/08/2011
{CADe)- CADe ke-53{Bil-11/2011) Pengarah
042011 s lulainndd
02 02 OPR Mesyuarat Pengurusankhas | TR{PPP} dan WP 09/05/2012
{CADe)- CADe ke-57{Bil-3/2012) Renagarah
01/2012 sada- 2 ae 040
& Mes ot Pergurusan
OPR CADeke-58-{Bi-4/2012)
{cADe)- pada-25-April2012
o2l
02 o3 OPR Mesyuarat-Pengurusan TP {PPP}dan WP 14/08/2012
{cADe)- CADeke-59{Bil-5/2012) Pengarah
05/2012 pada-204ulai2012
o2 04 OPR Mesy oo longurisan TRKDPP TWPRPRP 20/06/2017
{CADe}- CADe ke-84-{Bil-4/2017)
01/2017 poda2E- el 0l
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