PROSEDUR . _ .

% KUALITI OPERASI No. Rujukan | :| PK.UITM.FM.(O).12
2GS

FAKULTI MUZIK PENGENDALIAN
UiTM PENGURUSAN MARKAH | Muka Surat -1 1711

PERFORMING GROUP

PROSEDUR

PENGURUSAN MARKAH PERFORMING GROUP

PK.UiTM.FM.(0).12

DISEDIAKAN OLEH
A

DISEMAK OLEH

Wakil\Pengurusan
Fakulti Muzik

DILULUSKAN OLEH

Dekan
Fakulti Muzik

TARIKH KUATKUASA

No. Keluaran : 02

1 November 2021

No. Pindaan : 02




PROSEDUR . _ .

% KUALITI OPERASI No. Rujukan | :| PK.UITM.FM.(O).12
S —

FAKULTI MUZIK PENGENDALIAN
UiTM PENGURUSAN MARKAH | Muka Surat | 2/11

PERFORMING GROUP

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 halaman

pindaan.
HALAMAN DIPINDA
Tarikh Pir’}‘g‘;'an F',\:fré '\S"l:’rﬁ Bentuk Pindaan Diluluskan
25/2/2016 1 1 E;?i;j;ikézgo'sﬁm 25/2/2016
3/12/2020 > Disediakan oleh:

En. Ahmad Munir Mahzair
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Bil. Kandungan Halaman
1 Objektif 4
2 Skop 4
3 Dokumen Rujukan 4
4 Definisi 5
5 Singkatan 5
6 Tanggungjawab dan Tindakan 6
7 Rekod Kualiti 7
8 Lampiran 7
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1. OBJEKTIF

Prosedur ini bertujuan untuk menjelaskan proses pengurusan markah peperiksaan

pelajar Diploma dan ljazah Sarjana Muda bagi kursus-kursus Performing Group.

2. SKOP

Prosedur ini digunapakai oleh Pengurusan Fakulti bagi pengendalian pengurusan
markah peperiksaan pelajar bermula daripada pengisian markah ke dalam Result Entry
System (RES) oleh pensyarah sehingga Mesyuarat Jawatankuasa Akademik Fakulti

(Khas Peperiksaan) diadakan.

Prosedur ini juga melibatkan Bahagian Hal Ehwal Akademik (HEA), Bahagian

Peperiksaan dan InfoTech dari segi urusan kemasukan markah.

3. DOKUMEN RUJUKAN

JENIS DOKUMEN LOKASI RUJUKAN

Manual Kualiti UiTM Bilik Fail MK.UITM.FM.01
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4, DEFINISI
i. Result Entry System (e-RES)
Sistem yang dibangunkan oleh InfoTech bagi memudahkan pensyarah
memasukkan dan seterusnya memuatnaik markah yang telah dimasukkan
secara atas talian.
ii. Validasi

Proses menyemak semula kesahihan data yang telah dimasukkan ke dalam

Student Information Management System (SIMS).

iii. Jawatankuasa Akademik Fakulti
Jawatankuasa yang dianggotai oleh Dekan sebagai Pengerusi, Koordinator
Program dan beberapa orang pensyarah kanan yang dilantik oleh Timbalan Naib
Canselor (Akademik & Antarabangsa) bagi membincangkan hal ehwal akademik
fakulti.

5. SINGKATAN

JAF : Jawatankuasa Akademik Fakulti

KP ; Koordinator Program

PENY : Penyelaras

PEN : Pensyarah

PP(A) : Penolong Pendaftar (Akademik)

PE(A) ; Pegawai Eksekutif (Akademik)

PG : Performing Group

RES : Result Entry System

SIMS ; Student Information Management System

InfoTech : Pusat Sistem Maklumat Bersepadu
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6.

TANGGUNGJAWAB DAN TINDAKAN

TANGGUNGJAWAB

TINDAKAN

KP

Mengedarkan jadual pengurusan markah dan
memaklumkan pensyarah tarikh akhir kemasukan
markah.

Mengedarkan agihan pelajar mengikut kursus performing
group kepada semua pensyarah terlibat

PEN

How

Pensyarah kursus bagi: Performing Group

Pensyarah  performing group mengisi Borang
Permarkahan Performing Group dan memasukkan
markah dengan teliti ke dalam sistem e-RES.

PE(A)

Terima salinan dan softcopy e-RES kursus Performing
Group daripada Pensyarah.
Sediakan fail mengikut kursus Performing Group untuk
mesyuarat validasi markah

KP

Keputusan kesemua kursus dibentang di mesyuarat
validasi dan penyelarasan markah (moderation)
peringkat jabatan untuk semakan.

Lapor kepada Penolong Pendaftar (A) keputusan
mesyuarat dan sekiranya terdapat masalah pemarkahan.

KP

Sediakan Laporan Markah Peperiksaan dan Analisa

Keputusan Peperiksaan untuk dibentangkan di
Mesyuarat Jawatankuasa Akademik Fakulti (JAF).

JAF

10.
11.

Semak dan sahkan keputusan peperiksaan.

Jika ada permasalahan atau pengemaskinian, PP(A)
akan mendapatkan maklumat lanjut dan menghubungi
pihak berkaitan untuk keputusan JAF seterusnya.

KP / PP(A) / PE(A)

12. Kemaskini keputusan dan sediakan Laporan Markah

Peperiksaan dan Analisa Keputusan Peperiksaan untuk
Mesyuarat Peperiksaan Universiti.
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7. REKOD KUALITI
BIL | REKOD RUJUKAN LOKASI TEMPOH
SIMPANAN
. Pejabat
1 Markah Peperlksagn(B‘_orang ) Pentadbiran 3 tahun
LE13 dan Validasi) Akademik
Fail Mesyuarat Pejabat
2 Jawatankuasa Akademik 100- Pentadbiran 3 tahun
Fakulti (JAF)- Khas FM(PT.36/5/1/1) Akademik
Peperiksaan
8. LAMPIRAN
i.  Carta Alir Pengurusan Markah Performing Group - Lampiran 1
ii. Contoh Borang Rawscore - Lampiran 2
ii. Contoh LE13 - Lampiran 3

iv.

Borang Pemarkahan Performing Group

- Lampiran 4
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LAMPIRAN 1 - CARTA ALIR PROSES PENGURUSAN MARKAH- PERFORMING
GROUP

Tanggungjawab

Aliran Kerja

Proses Kerja

KP

PEN

PE(A)

KP

PE(A)

JAF

PP(A)/ PE(A)

-

Mula.

Edarkan jadual pengurusan markah dan memaklumkan
pensyarah tarikh akhir masuk markah.

Edarkan agihan pelajar mengikut kursus Performing Group
kepada semua pensyarah terlibat.

Isi borang pemarkahan Performing Group dan masukkan ke
dalam rawscore RES.

Hantar markah rawscore RES pada Penolong Pendaftar
Akademik.

Terima borang rawscore dan softcopy RES Performing
Group daripada Pensyarah.

Sediakan fail rawscore mengikut program untuk mesyuarat
validasi markah.

Bentang markah peperiksaan di mesyuarat validasi dan buat
pelarasan jika perlu.

Lapor kepada Penolong Pendaftar (Akademik) keputusan
mesyuarat  sekiranya terdapat sebarang masalah
pemarkahan.

Sediakan Laporan Markah Peperiksaan dan Analisa
Keputusan Peperiksaan untuk dibentangkan di Mesyuarat
Jawatankuasa Akademik Fakulti.

10.
11.

Semak dan sahkan keputusan peperiksaan.
Jika ada permasalahan atau pengemaskinian, PP(A) akan
mendapatkan maklumat lanjut dan menghubungi pihak
berkaitan untuk keputusan JAF seterusnya.

12.

Kemaskini keputusan dan sediakan Laporan Markah
Peperiksaan dan Analisa Keputusan Peperiksaan untuk
Mesyuarat Peperiksaan Universiti.

Selesai
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LAMPIRAN 2 - CONTOH BORANG RAWSCORE RES
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LAMPIRAN 3 - CONTOH LE13

UNIVERSITI TEKNOLOGI MARA
Bahagian Hal Ehwal Akademik
40450 Shah Alam, Selangor Darul Ehsan

LAPORAN KEPUTUSAN PEPERIKSAAN
Jenis Laporan
Muka Sural
Tarikh Cetak

HEA-RA-PP-2000-5
1
29/04/2016, 9:35 AM

KAMPUS UITM Kampus Seksyen 17 Tarikh Data Sah 29/04/2016, 9:35 AM x
FAKULTI FACULTY OF MUSIC Semester . 20154 - Session 1 2015/2016
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KEPUTUSAN PEPERIKSAAN ANUGERAH LEMBAGA AKADEMIK FAKULTI JAWATANKUASA AKADEMIK KAMPUS UITM

LU Lulus AD Anugerah Dekan

™ Tamat ANC Anugerah Naib Canselor Disahkan oleh

P Perhatian (Tidak memuaskan) - =

D Gagal dan diberhentikan Dekan/Pengarah Kampus Timb. Dekan Ahil Seliausaha

Timb. Pengarah Kampus

Tarikh disahkan (Akadenmik)
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LAMPIRAN 4 - BORANG PEMARKAHAN PERFORMING GROUP

“asuit: FACULTY OF MUSIC
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Lecturer’s Signature H ony Fnn Z‘\ Program Coordinator Signature & Stamp

Lecturer’s Name 1 LIRS 1A MOHO M 7TH7

Staff ID

Date a3l olzo0u L ———

Telah disemak:
JANET NAH POHENG
OF QUALITY
FACULTY OF MUSIC
UNIVERSITY TECHNOLOGY MARA

LEVEL 11, MENARA SAAS
40450 SHAH ALAM, SELANGOR, MALAYSIA.






