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Prosedur Prosedur M/surat
A. REKABENTUK PEMBANGUNAN
KURIKULUM (RPK)
1. RPK-01 Rekabentuk & Pembangunan Kursus Akademik Baru PPA 07
2. RPK-02 Penilaian Semula Kurikulum PPA 06
B. PEMASARAN, PENAWARAN DAN
PENGAMBILAN PELAJAR (PAP)
3. PAP-01 Pemasaran Program Akademik PPA 06
4, PAP-02 Menyemak & Mengemaskini Maklumat Untuk Buku PPA 04
Panduan Kemasukan Ke IPTA
5. PAP-03 Pengambilan Pelajar Baru Semester 1 PPA 04
AK/01 : Arahan Kerja Pemilihan Calon Pelajar Baru
Semester 1
AK/02 : Arahan Kerja Penawaran Kemasukan Pelajar
Baru Semester 1
AK/03 : Arahan Kerja Pendaftaran Kursus Pelajar
Baru Semester 1
6. PAP-04 Proses Minggu Haluan Siswa Pejabat HEP 04
C. PERANCANGAN DAN PELAKSANAAN
PROGRAM AKADEMIK (RPP)
7. RPP-01 Penyediaan Jadual Waktu Akademik PPA 04
8. RPP-02 Pendaftaran Mata Pelajaran PPA 04
9. RPP-03 Khidmat Nasihat Sistem Penasihatan Akademik PPA 04
10. RPP-04 Pelaksanaan Kuliah FKEE 07
11. RPP-05 Pelaksanaan dan Penilaian Amali Makmal / Bengkel / FKEE 05
Studio
12. RPP-06 Pelaksanaan Kerja Lapangan FKAAS 04
AK/01 : Arahan Kerja Untuk Penyelaras Mata
Pelajaran
AK/02 : Arahan Kerja Untuk Penyelia
AK/03 : Arahan Kerja Untuk Pelajar
13. RPP-07 Perlaksanaan Projek Sarjana Muda FKAAS 07
14. RPP-08 Penempatan Pelajar Menjalani Latihan Mengajar FPTek 04
15. RPP-09 Pelaksanaan Latihan Mengajar FPTek 04
16. RPP-10 Penempatan Latihan Industri PEKA 08
17. RPP-11 Pemantauan dan Penilaian Latihan Industri PEKA 10
18. RPP-12 Penyediaan Kertas Soalan Peperiksaan Akhir PPA 05
AK/01 : Arahan Kerja Untuk Penyelaras Mata
Pelajaran
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19. RPP-13 Pentaksiran Kertas Jawapan Peperiksaan Akhir PPA 04
20. RPP-14 Perkhidmatan Peperiksaan Akhir PPA 05
AK/01 : Arahan Kerja Proses Penyediaan Jadual
Waktu Peperiksaan Akhir
AK/02 : Arahan Kerja Proses Penyediaan Jadual
Waktu Pengawas
AK/03 : Arahan Kerja Proses Mengurus Kertas
Soalan Peperiksaan Akhir
AK/04 : Arahan Kerja Proses Mengurus Keputusan
Peperiksaan akhir
21. RPP-15 Mengumpul, Memasuk & Menyemak Markah PPA 04
Peperiksaan Di Peringkat Fakulti/Pusat
22, RPP-16 Penilaian Kerja Kursus FPT 04
23. RPP-17 Pelaksanaan Aktiviti Mata Pelajaran Kokurikulum PKSK 05
24, RPP-18 Pelantikan Profesor Pelawat/ Pemeriksa Luar/ FPT 04
Profesor Adjung
25. RPP-19 Penyimpanan Hasil Kerja Pelanggan FTMM 06
26. RPP-20 Pengendalian Penilaian Pengajaran Staf Akademik PBA 09
217. RPP-21 Pelaksanaan Amali di Makmal Matematik PPS 05
D. KONVOKESYEN (KVN)
29. KVN-01 | Pengesahan Penganugerahan PPA 04
30. KVN-02 | Pengurusan Majlis Konvokesyen Pejabat Pendaftar 05
E. PENGURUSAN SUMBER (PSR)
31. PSR-01 Pelantikan Staf Tetap Bukan Akademik PP 05
32. PSR-02 Latihan Staf PP 11
33. PSR-03 Pengendalian Kursus Pengajaran & Pembelajaran PBA 07
AK/01 : Arahan Kerja Untuk Persiapan Sebelum
Program Bermula
AK/02 : Arahan Kerja Untuk Pelaksanaan Semasa
Program Berjalan
AKJ/03 : Arahan Kerja Untuk Pelaksanaan Selepas
Program Berakhir
AK/04 : Arahan Kerja Kriteria Penceramah /
Fasilitator
34. PSR-04 Pelantikan Staf Akademik Tetap PP 11
35. PSR-05 Pelantikan Pensyarah Sambilan PP 04
36. PSR-06 Pelantikan Staf Akademik Kontrak Bukan PP 06
Warganegara
37. PSR-07 Pengurusan Sistem Pembekalan Penerbitan Perpustakaan 10
AK/01 : Arahan Kerja Pengurusan SPP Daripada
Perpustakaan Luar/Ahli
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38. PSR-08 Perolehan Bahan Rujukan Perpustakaan 15
AK/01 : Arahan Kerja Modul Acquisition
AK/02 : Arahan Kerja Modul Serial Input
AK/03 : Arahan Kerja Format Cop Penandaan Bahan
Perpustakaan
39. PSR-09 Pengindeksan Bahan Rujukan Perpustakaan 09
AK/01 : Arahan Kerja Inputan Data Pengindeksan
Bahan Rujukan
AK/02 : Arahan Kerja Inputan Data Pengindeksan
Majalah / Jurnal
40. PSR-10 Perkhidmatan Sirkulasi Perpustakaan 07
AKJ/01 : Arahan Kerja Peminjaman / Pemulangan
Koleksi Akses Terbuka
41. PSR-11 Penempatan Pelajar Baru HEP 04
42. PSR-12 Penempatan Pelajar Kanan HEP 05
43. PSR-13 Persiapan Bilik Asrama Kolej Kediaman HEP 04
44, PSR-14 Pengecualian Tinggal di Kolej Kediaman oleh Pelajar HEP 05
Baru
45, PSR-15 Penyenggaraan Alatan IT Berdasarkan Aduan PTM 04
Pengguna
AK/01 : Arahan Kerja Penyenggaraan Alatan IT
Berdasarkan Aduan Pengguna
46. PSR-16 Pengurusan Pembersihan Dewan dan Bilik Kuliah PPH 05
serta Persekitarannya
47, PSR-17 Pengurusan Penyenggaraan Berkala Peralatan Dewan PPH 05
dan Bilik Kuliah
48. PSR-18 Pengurusan Penyenggaraan Dewan dan Bilik Kuliah PPH 05
(Daripada Aduan Pengguna)
49. PSR-19 Pengurusan Peralatan Makmal FKEE 07
AK/01 : Arahan Kerja Peminjaman Peralatan / Bahan
AK/02 : Arahan Kerja Proses Penyenggaraan
Peralatan / Bahan
AK/03 : Arahan Kerja Proses Kehilangan Peralatan /
Bahan
AK/04 : Arahan Kerja Proses Pelupusan Peralatan /
Bahan
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F. PEROLEHAN (BEN)
51. BEN-01 Perolehan Bekalan dan Perkhidmatan PB 05
AK/01 : Arahan Kerja Perolehan Panjar Wang Runcit
AK/02 : Arahan Kerja Perolehan Secara Terus
(RM101-RM500)
AKJ/03 : Arahan Kerja Perolehan Secara Terus
(RM501-RM10000)
AK/04 : Arahan Kerja Perolehan Secara Sebutharga
(RM10001-RM50000)
AKJ/05 : Arahan Kerja Perolehan Secara Sebutharga
(RM50001-RM200000)
AKJ/06 : Arahan Kerja Perolehan Secara Tender
52. BEN-02 Perolehan Kerja PB 05

AK/01 : Arahan Kerja Perolehan Kerja Secara Terus
(sehingga RM1000)

AK/02 : Arahan Kerja Perolehan Kerja Secara Terus
(RM1001-RM10000)

AK/03 : Arahan Kerja Perolehan Kerja Secara Terus
(RM10001-RM20000)

AK/04 : Arahan Kerja Perolehan Kerja Secara
Sebutharga (RM20001 —-RM200000)

AK/05 : Arahan Kerja Perolehan Kerja Secara Tender
AK/06 : Arahan Kerja Perolehan Kerja Secara Undian

53. BEN-03 Pembayaran PB 05

AK/01 : Arahan Kerja Pembayaran Gaji Staf Tetap

AK/02 : Arahan Kerja Pembayaran
Bil/Invois/LO/Inden/Kontrak

AK/03 : Arahan Kerja Pembayaran Pelbagai Tuntutan
AK/04 : Arahan Kerja Pembayaran Menerusi Bank

AKJ/05 : Arahan Kerja Pembayaran Biasiswa dan
Pinjaman Pelajar

54. BEN-04 Pinjaman PB 04

AK/01 : Arahan Kerja Pinjaman Kenderaan Staf

AK/02 : Arahan Kerja Bayaran Penjelasan Awal
Kenderaan

AK/03 : Arahan Kerja Pinjaman Komputer Staf
AK/04 : Arahan Kerja Bayaran Penjelasan Awal

Komputer
G. PROGRAM SOKONGAN PELAJAR (PSP)
55. PSP-01 Permohonan Biasiswa Kementerian Pengajian Tinggi Pejabat HEP 06
56. PSP-02 Tindakan Tatatertib Pelajar Pejabat HEP 07

57. PSP-03 Pemilihan Majlis Perwakilan Pelajar Pejabat HEP 06
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58. PSP-04 Pengurusan Aktiviti Pelajar Pejabat HEP 07
59. PSP-05 Penilaian Program Sokongan Pelajar Pejabat HEP 04
60. PSP-06 Urusan Kemalangan Pelajar Pejabat HEP 04
61. PSP-07 Urusan Kematian Pelajar Pejabat HEP 04
62. PSP-08 Pelaksanaan Aktiviti Kerohanian Pelajar Pusat Islam 05
63. PSP-09 Pelaksanaan Hari Kerjaya PKPP 06
64. PSP-10 Sesi Kaunseling PKPP 06
65. PSP-11 Pemeriksaan Perubatan Pelajar Baru PKU 04







