PROSEDUR
KUALITI OPERASI

No. Rujukan | :| PK.UITM.FM.(G).08

FAKULTI MUZIK PROSEDUR PENGAMBILAN

UITM PELAJAR ( TEMUDUGA DAN | Muka Surat 1| 1/15

PEMILIHAN PELAJAR

PROSEDUR

PENGAMBILAN PELAJAR

({TEMUDUGA DAN PEMILIHAN PELAJAR)

PK.UiTM.FM.(0).08

DISEDIAKAN OLEH

DISEMAK OLEH

Pegawai Eksekutif (Akademik)
kulti Muzik

Wakil Pengurusan
Fakulti Muzik

DILULUSKAN OLEH

Dekan
Fakulti Muzik

TARIKH KUATKUASA

No. Keluaran : 01

1 November 2021

No. Pindaan : 00




PROSEDUR

KUALIT| OPERASI No. Rujukan | :| PK.UITM.FM.(O).08
FAKULTIMUZIK | proSEDUR PENGAMBILAN
UiT™M PELAJAR { TEMUDUGA DAN | Muka Surat 1| 2115

PEMILIHAN PELAJAR

REKOD PINDAAN

Adalah menjadi tanggungjawab Wakil Pengurusan atau Pengawal Dokumen untuk
mengemaskini halaman ini. Pemegang Dokumen Terkawal ini hendaklah pula memastikan
Salinan dokumen ini sentiasa dikemaskini seperti yang telah dinyatakan dalam hataman

pindaan.
HALAMAN DIPINDA
Tarikh Pirr:’d‘;an Fﬂ\éﬁé gﬁrkaat Bentuk Pindaan Dilujuskan
251212016 1 1 Dokumen disediakan 0eh: | 251212016
251212016 1 3(ii) 5 Buku syarat Kelayakan | 555516

Program Pengajian 2015
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1. OBJEKTIF

Prosedur ini bertujuan untuk menjelaskan kaedah pengambilan pelajar baharu untuk
Fakulti Muzik.

2. SKOP

Prosedur ini diterimapakai oleh Pengurusan Fakulti bagi proses pengambilan pelajar

bermuia daripada penerimaan arahan daripada Bahagian Pengambilan Pelajar untuk

sesi temuduga dan membuat semakan senarai pemohon melalui Student Information

Management System {SIMS) —~ Modul Pengambilan sehingga senarai pendek calon jaya

temu duga di hantar ke Bahagian Pengambilan Pelajar untuk proses penawaran.

Prosedur ini melibatkan Dekan, Koordinator Program, Panel sesi temu duga

(pensyarah), Penolong Pendaftar Kanan (Akademik), Pegawai Eksekutif {Akademik)
dan Pembantu Tadbir,

3. DOKUMEN RUJUKAN

JENIS DOKUMEN

LOKASI

RUJUKAN

Manual Kualiti UiTM

Buku Syarat Kelayakan Program Pengajian

Bilik Fail

MK.UITM.FM.01

2015.1K.21.80

4, DEFINISI

4.1 Pengambilan Pelajar

Proses pemilihan calon-calon pelajar untuk mengikut program pengajian di

UiTM bagi sesuatu sesi akademik.
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4.2 Panel Temuduga

Staf yang terdiri daripada pensyarah yang dilantik sebagai panel sesi

temuduga dalam membuat pemilihan calon pelajar.

5. SINGKATAN

UM : Universiti Teknologi MARA

FM : Fakulti Muzik

BPP : Bahagian Pengambilan Pelajar

UHEA : Unit Akademik

KP : Koordinator Program

TD(A) : Timbalan Dekan (Akademik)

PP : Pengerusi Pengambilan Pelajar

PPK (A) : Penolong Pendaftar Kanan {Akademik)
PP (A) : Penolong Pendaftar (Akademik)

PE (A) : Pegawai Eksekutif (Akademik)

PT (A) : Pembantu Tadbir {Akademik)
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6. TANGGUNGJAWAB DAN TINDAKAN

a} Proses Sebelum Temuduga

TANGGUNGJAWAB

TINDAKAN

TDA/ PPK(A)/ PP(A) PE(A)

. Terima makluman daripada BPP untuk mengadakan

sesi temu duga pemilihan calon.

BPP/ UHEA/ PPK(A)/ PP(A)

. Tetapkan tarikh temu duga.

BPP/ PPK(A)! PP(A)

. Menyemak senarai nama calon untuk ditemuduga.

KP

. Pemilihan panel untuk sesi temuduga

PPK(A)/ PP(A)/ PE(A)

. Memaklumkan makiumat sesi temu duga dan

membuat penyelarasan proses temu duga kepada
KP dan urus setia

PE(A) PT(A)

. Surat pelantikan panel temu duga dan urusetia sesi

temu duga

. Mencetak senarai nama calon temu duga dan

menyediakan fail untuk sesi temu duga.

. Sediakan borang Borang Penilaian Temu duga (1.009)

dan borang penilaian sesi temu duga mengikut
program

. Membuat persiapan untuk sesi temu duga (ruang,

borang-borang, senarai nama, tanda arah,dan lain-
tain)

10. Menghantar kepada KP senarai calon yang akan

ditemu duga
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b) Proses Semasa Temuduga
TANGGUNGJAWAB TINDAKAN

Urusetia { 11. Semakan Dokumen dan kelayakan calon (taraf bumiputra,
Panel Keputusan SPM/STPM, MUET.
Temuduga / KP

Panel Temu duga

12.Laksanakan proses temu duga dan uji
bakat/pembentangan calon

13.Mengisi Borang Penilaian Temu duga {L009) dan borang
penilaian sesi temu duga mengikut program

14, Membuat penyelarasan calon jaya dan sediakan senarai
calon jaya/tidak jaya/ simpanan.

Ketua Panel
Temuduga / KP

15. Masukkan markah temu duga dan keputusan sokong atau
tidak sokong calon di dalam 8IMS8 — modul Pengambilan
Pelajar Menu 9.13 — Interview Marks Entry.

KP/ PPK(A) PP(A)/ PE(A)

16. Masukkan keputusan penawaran kepada calon jaya yang
disokong dan sahkan keputusan.

c) Proses Selepas Temuduga

TANGGUNGJAWARB TINDAKAN
KP/PPK(A)/PP(A)/ 17.Semak senarai calon-calon berjaya dan serahkan
PE(A) kepada Dekan untuk disahkan.
Dekan 18.Sahkan senarai calon-calon berjaya.
19.Serahkan senarai calon-calon yang berjaya berserta
PPK(A)PP(A)/PE(A) dokumen ke Bahagian Pengambilan Pelajar untuk
proses semakan semula dan seterusnya proses
penawaran.
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7. REKOD KUALITI
TEMPOH
BIL REKOD RUJUKAN LOKASI SIMPANAN
Student Information
: Management System hitp:isis. uitm.ed .
b1 (SIMS) - Modul umylintake | SoverUitM 10 Tahun
Pengambilan
s Borang Penilaian Temu Pejabat
" | duga (L009) - Am 3 tahun
W | Borang Temu duga Pejabat 3 tahun
(Program) Am
i Fail Temuduga Pelajar 500-FM(PT. Pejabat 3 tahun
" | SPM/STPM/DIPLOMA 19/4/3) Am
8. LAMPIRAN

i.  Lampiran 1- Carta Alir Pengambilan Pelajar

ii,  Lampiran 2- Contoh Interface SIMS-Intake

iiil.  Lampiran 3- Contoh Borang Penilaian Temuduga (L003)

iv.  Lampiran 4- Contoh Borang Penilaian Temuduga Program

v.  Lampiran 5- Contoh Surat Panggilan Temuduga

vi.  Lampiran 6~ Contoh Surat Perlantikan Panel Temuduga

vii.  Lampiran 7- Senarai Calon Yang Berjaya
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LAMPIRAN 1 —~ CARTA ALIR PROSEDUR PENGAMBILAN PELAJAR

A. Proses Pengambilan Pelajar

Tanggungjawab Aliran Kerja Proses Kerja
B Mula.
PPK(A)/PP({A) Terima makluman  daripada Bahagian
L Pengambilan Pelajar (BPP).
PT (A) Sediakan surat panggilan ke Mesyuarat
J' Penyelarasan Temuduga
PPK(A)/PP{A)/PE(A) Semak senarai calon temuduga.
PT (A) 3 Cetak senarai nama dan fail temuduga.

Sediakan keperluan temuduga.

Selesai
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B. Proses Sebelum Temuduga

Tanggungjawab Aliran Kerja Proses Kerja

Mula.

(1_—> Terima makluman daripada Bahagian

PPK{A) PP(A) PE(A) Pengambilan Pelajar (BPP).
P?’T(?LL;J’I-F"E?A) Tetapkan tarikh temu duga
PPK(A)/PP(A) l Semak senarai calon temuduga.

KP y Pemilihan panel untuk sesi temu duga

orcmroEs) |k adaion madmst o s

Cetak senarai nama dan fail temuduga.
PE (A)YPT (A) Sediakan keperluan temuduga.

: : Selesai
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C. Proses Semasa Temuduga

Tanggungjawab Aliran Kerja Proses Kerja
D e
v
Urusetia Temu duga Semak dokumen/fail dan keperluan lain.

Kendalikan proses temuduga mengikut tatacara

Panel Temuduga dan keperluan di telah ditetapkan oleh fakulti.

Y
Ketua Panel Temu Masukkan markah temuduga di dalam sistem
duga / KP SIMS intake 9.13.
h 4
Masukkan keputusan penawaran kepada calon
KP/ PPK({AY X ) .
PP({A) PE(A) jaya yang disokong dan sahkan keputusan di

l dalam sistem SIMS intake 9.13

v Selesai
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D. Proses Selepas Temuduga

Tanggungjawab

Aliran Kerja

Proses Kerja

KPIVPPK(AY PP(A)/
PE(A)

Dekan

PE(A)

Muta

Semak senarai calon-calon berjaya dan
serahkan kepada Dekan untuk disahkan

Sahkan senarai calon jaya dan tidak jaya.

Hantar senarai calon jaya dan tidak jaya ke
Bahagian Pengambilan Pelajar (BPP) untuk
proses penawaran.

Selesai




PROSEDUR

KUALITI OPERASI No. Rujukan | :| PK.UITM.FM.{O).08

FAKULTIMUZIK | proSEDUR PENGAMBILAN
UITM PELAJAR ( TEMUDUGA DAN | Muka Surat | 13119
PEMILIHAN PELAJAR

LAMPIRAN 2- CONTOH INTERFACE SIMS- INTAKE

ol

- Spie

[ T -
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LAMPIRAN 3- CONTOH BORANG PENILAIAN TEMUDUGA (L.009)

1009

{APORAN TERUDUGA PELAJAR BARD SESI 2 H015/2016
= Panel di wajibknn menyemak kewnrganegaraan, taraf bumiputera dan kepuinsan akndemik calon

PANEL NO:
PAOGRAM g
PRINAN

MANLUMAT CALOH
FeAMA KAT. CALON :
e #stapeiabron Gred
4O WP PUZAT TEMUDSA
b+ sz, CALON e BANCSA CALON MELATU s sviase ALAM frnsax MELATU
Y ARCA BAPA BANGNA BRAFA [9AHA LA INGDERIZ
Fp— Taanisa me uaTERATIS
PE———— PENDIDAKAN LSLAM
A PROGRAM Diptoma Mis: PENDIMRAR VENI 3EHIVRUAL
Fakuifi Muzik TAINE PERTANWUN (TAMIF
fiAMA FAKULTI ZAINE

[JEKORGME ASAS

oK ONG

[PARICH TEMUQUSA © jra200 EHAH ALAR
jusra TERUDUGA AELANGOR
frENDARATAN
KEPUTURAN PANEL TEMUDGOAT » | [ l
A OKONG PENUE © et [TEMUOUGA -
) Fa L3

EMARMAH ANADEWIK:

[FIDAH DiZOXONG

[FUBLAH MARKAH

LILAZAM @

Tandabzngan Pengeruct Pasel

EEM ULARGAH MBS DiZEMECE,
faasiasa MELATY

BEPUITUBAN LEMBAGA PEMILIHAN PERINGKAT FAKUHLTE-

D Bitawar tsmpat E} Trdak dfawarkan

f<ampuc diempattan bagt program {sciende

Tandatengsa Pengansel ! Dedan

B AHALA INOGERIS

P ATEMATIK

1 Auang fed padu decl cakioanys Hada kaputucan tRR
afaus ady ks palajoran lambahan ki




PROSEDUR
KUALITI OPERASI

No. Rujukan | : | PK.UITM.FM.(0).08

FAKULTI MUZIK
UiTM

PROSEDUR PENGAMBILAN
PELAJAR ( TEMUDUGA DAN | Muka Surat o 1518
PEMILIHAN PELAJAR

LAMPIRAN 4- CONTOH BORANG PENILAIAN TEMUDUGA PROGRAM
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LAMPIRAN 5- CONTOH SURAT PANGGIL.AN TEMUDUGA
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LAMPIRAN 6- CONTOH SURAT PERLANTIKAN PANEL TEMUDUGA
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LAMPIRAN 7- CONTOH SENARAI CALON YANG BERJAYA
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