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PEPERIKSAAN STUDIO

REKOD PINDAAN

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

HALAMAN DIPINDA

Tarikh | No. Pindaan No.

Para

Muka

Surat

Bentuk Pindaan

Diluluskan
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Bil. Kandungan Halaman

1

Objektif 4
2

Skop 4
3

Dokumen Rujukan 4
4

Definisi 4
5

Singkatan 5
6

Tanggungjawab dan Tindakan 6
7

Rekod Kualiti 9
8

Lampiran 9
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OBJEKTIF

Prosedur ini bertujuan untuk memastikan pelaksanaan peperiksaan studio yang lancar

dan tersusun.

SKOP

Prosedur ini digunapakai oleh staf Fakulti Muzik bagi mengendalikan peperiksaan studio
(dalam talian) bagi program Diploma dan Sarjana Muda (Kepujian) bermula daripada

penyediaan tempat peperiksaan akhir sehingga peperiksaan selesai.

DOKUMEN RUJUKAN

JENIS DOKUMEN LOKASI RUJUKAN

Manual Kualiti UiTM Bilik Fail MK.UiTM.FM.01
Seksyen 8.1 - Perancangan Operasi dan

Kawalan bagi Pengzahiran Produk

DEFINISI

i. AJK Peperiksaan

Staf yang dilantik oleh fakulti untuk mengendalikan urusan peperiksaan studio.

i. Penyelaras Peperiksaan Studio
Ahli Jawatankuasa Peperiksaan yang dilantik untuk menyelaras urusan

peperiksaan studio.
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ii. Pemeriksa Pertama
Pensyarah yang mengajar kursus Principal Study/Major
Instrument/Instrument/Principal Instrument/Instrument Study yang
bertanggungjawab menilai peperiksaan studio sebagai pemeriksa pertama.
iv. Pemeriksa Kedua

Pensyarah sepenuh masa yang dilantik oleh fakulti untuk menilai bersama
pemeriksan pertama bagi memastikan terdapat kesetaraan markah dan kualiti

peperiksaan.

5. SINGKATAN

FM Fakulti Muzik

PP Penolong Pendaftar

PT Penolong Jurutera

KO Koordinator Program

PPS Penyelaras Peperiksaan Studio
JKP Jawatankuasa Peperiksaan Studio
KP Koordinator Program

P. Pertama : Pemeriksa Pertama

P. Kedua : Pemeriksa Kedua

PT(A) Pembantu Tadbir (Akademik)
PAP Pembantu Am Pejabat
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PEPERIKSAAN STUDIO

6. TANGGUNGJAWAB DAN TINDAKAN

A. Penyediaan Jadual Waktu Peperiksaan Studio

TANGGUNG

JAWAB TINDAKAN

TEMPOH

1. Menyerahkan senarai pelajar dan pensyarah
Principal Study/Major

KP Instrument/Instrument/Principal

Instrument/Instrument Study kepada

Penyelaras Peperiksaan Studio (PPS).

Minggu 2

2. Menyemak ruang-ruang FM yang kosong untuk
PPS penggunaan peperiksaan studio. PPS perlu
berhubung dengan AJK Jadual Waktu.

Minggu 6
(Peperiksaan
Studio)

3. Google Classroom

e Tetapan Google Classroom untuk
peperiksaan studio

¢ Mewujudkan folder Pensyarah Principal
mengikut instrument

¢ Mewujudkan folder pelajar (jika perlu)

e Kod untuk Google Classroom untuk pelajar
menyertai

o Memasukkan pemeriksa ke dalam Google
Classroom

e Menyelia penghantaran video pelajar

Minggu 7
(Peperiksaan
Studio)

PPS/ JKP

4. Online Assessment Form
a) Technical Studies Assessment Form
b) Final Studio Exam Assessment Form

¢ Mewujudkan borang dalam talian

PPS/ JKP

menggunakan Google Form

Borang dalam talian perlu mengikut borang
peperiksaan studio yang terdapat di laman
web fakulti

Borang dalam talian mestilah sulit yang
hanya boleh digunakan oleh mereka yang
terlibat dengan peperiksaan

Markah perlu dikira secara automatic

Minggu 7
(Peperiksaan
Studio)
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5. Komunikasi (Whatsapp)
e Tetapan mesej standard untuk berhubung
dengan pemeriksa
¢ Memaklumkan kepada pensyarah sambilan
mengenai tarikh peperiksaan pada minggu Minggu 7
14 (Peperiksaan
PPSIJKP e Pensyarah sambilan berhubung dengan JKP Studio)
jika mahukan pertukaran tarikh peperiksaan
e Menjemput pensyarah sambilan untuk
menyertai Google Classroom sebagai Co-
Teachers
Minggu 11
PPS 6. Taklimat & Bengkel Penggunaan Online (Peperiksaan
Assessmentt Form kepada semua permeriksa Studio)
7. Menyediakan draf jadual waktu peperiksaan Minggu 10
PPS studio. (Peperiksaan
Studio)
8. Menghantar draf pertama jadual waktu
peperiksaan studio untuk semakan Dekan,
pensyarah dan pensyarah sambilan. Minggu 11
PPS (Peperiksaan
e Jika tiada pindaan, teruskan proses Studio)
e Jika ada pindaan, ulang semula langkah
7.
9. Cetak jadual, maklumkan kepada Dekan & TDA Minggu 12
PPS ' untuk pen e’sahan (Peperiksaan
beng : Akhir Studio)
Minggu 12
DEKAN 10. Sahkan jadual peperiksaan studio. (Peperiksaan
Akhir Studio)
11. Edarkan jadual waktu peperiksaan studio yang Minggu 13
PPS telah disahkan kepada semua pensyarah yang (Peperiksaan
terlibat melalui email dan whatsapp Akhir Studio)
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12. Buat salinan jadual waktu peperiksaan studio Minggu 13
PPS dan serahkan kepada staf unit akademik untuk (Peperiksaan
rekod pejabat. Studio)
PT(A) 13. Serahkan salinan jadual waktu peperiksaan Minggu 13
studio kepada PAP. (Peperiksaan
Studio)
14. Buat salinan jadual waktu peperiksaan studio
untuk: Minggu 13
PAP e Penolong Jurutera 99
h . (Peperiksaan
e Tampal jadual waktu di papan Studio)
kenyataan
y
15. Video . . . Minggu 14
PPS/JKP o (I;/!(acjmla\ntaé wdtTo érlamg dihantar oleh pelajar (Peperiksaan
i dalam Google Classroom Studio)
16. Markah
¢ Menyelia sesi permarkahan
e Markah diasing mengikut program dan
semester Minggu 14
PPS/KP e Berhubung dengan Koordinator Program (Peperiksaan
untuk perkara yang berkaitan markah Studio)
e Koordinator Program mengambil markah di
dalam Google Form dan dimasukkan ke
dalam system e-res
SELESAI

B. Pengendalian Peperiksaan Studio

TANGGUNGJAWAB TINDAKAN
PPS 1. Membuat pengumuman Jadual Waktu Peperiksaan
Studio (melalui emel dan whatsapp) kepada pensyarah.
JKP/PP(A)/PE(A)/IPT 2. Menyediakan ruang dan peralatan peperiksaan
berpandukan kepada draf jadual waktu peperiksaan

studio.
P.Pertama 3. Menyediakan material penilaian (drills, rudiments, sight-
reading, concone, dll) sebelum peperiksaan studio bermula.
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P.Pertamal/ P. Kedua

4. Pergi ke bilik peperiksaan studio mengikut jadual yang telah
ditetapkan.

P.Pertama / P.Kedua

5. Menjalankan peperiksaan studio mengikut jadual yang telah
ditetapkan seperti berikut:

a. Menonton video yang dihantar onleh pelajar

P.Pertama / P.Kedua

6. Membuat penyelarasan markah di antara pemeriksa
pertama dan pemeriksaa kedua setelah selesai peperiksaan.
Julat markah di antara kedua-dua pemeriksa tidak boleh
melebihi 10 markah.

P.Pertama / P.Kedua

7. Memasukkan markah berserta komen di dalam online
assessment form.

SELESAI
3. REKOD KUALITI
BIL REKOD RUJUKAN LOKASI TEMPOH
SIMPANAN
i. | Jadual Waktu Peperiksaan Pejabat 3 tahun
Studio Pentadbiran
Akademik

4. LAMPIRAN

i. Carta Alir Jadual Waktu Peperiksaan Studio - Lampiran 1

ii. Carta Alir Pengendalian Peperiksaan Studio - Lampiran 2

ii. Contoh Jadual Waktu Peperiksaan Studio - Lampiran 3
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LAMPIRAN 1 - CARTA ALIR JADUAL WAKTU PEPERIKSAAN STUDIO

Tanggungjawab

Aliran Kerja

Proses Kerja

Tempoh

KP

PPS/JKP

PPS/JKP

PPS/JKP

>

Mula.

Menyerahkan senarai pelajar dan
pensyarah Principal Study/Major
Instrument/Instrument/Principal
Instrument/Instrument Study
kepada Penyelaras Peperiksaan
Studio (PPS).

Minggu 2

Menyemak ruang-ruang FM yang
kosong untuk penggunaan
peperiksaan studio. PPS perlu
berhubung dengan AJK Jadual
Waktu.

Minggu 6 (Peperiksaan
Studio)

Google Classroom

Tetapan Google Classroom
untuk peperiksaan studio
Mewujudkan folder Pensyarah
Principal mengikut instrument
Mewujudkan folder pelajar (jika
perlu)

Kod untuk Google Classroom
untuk pelajar menyertai
Memasukkan pemeriksa ke
dalam Google Classroom
Menyelia penghantaran video
pelajar

Minggu 7 (Peperiksaan
Studio)

4

Online Assessment Form

a) Tet;‘hnical Studies Assessment Form
b) Final Studio Exam Assessment Form

Mewujudkan borang dalam talian
menggunakan Google Form
Borang dalam talian perlu
mengikut borang peperiksaan
studio yang terdapat di laman
web fakulti

Borang dalam talian mestilah
sulit yang hanya boleh digunakan
oleh mereka yang terlibat dengan
peperiksaan

Markah perlu dikira secara
automatik

Minggu 7 (Peperiksaan
Studio)
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PEPERIKSAAN STUDIO
5. Komunikasi (Whatsapp)
e Tetapan mesej standard untuk
berhubung dengan pemeriksa
e Memaklumkan kepada
pensyarah sambilan mengenai
t1a4r|kh peperiksaan pada minggu Minggu 7 (Peperiksaan
PPSIJKP e Pensyarah sambilan berhubung Studio)
dengan JKP jika mahukan
pertukaran tarikh peperiksaan
e Menjemput pensyarah sambilan
untuk menyertai Google
Classroom sebagai Co-Teachers
6. Taklimat & Bengkel Penggunaan Minggu 11
PPS Online Assessmentt Form (Peperiksaan Studio)
kepada semua permeriksa
) & 7. Menyediakan draf jadual waktu
peperiksaan studio.
Minggu 10
PPS <+ (Peperiksaan Studio)
8. Menghantar draf pertama jadual
waktu peperiksaan studio untuk
semakan Dekan, pensyarah dan
pensyarah sambilan.
PPS Minggu 11
e Jika tiada pindaan, teruskan (Peperiksaan Studio)
proses
e Jika ada pindaan, ulang
semula langkah 7.
. Minggu 12
PPS 9. Cetak jadual, maklumkan kepada (Peperiksaan Akhir
Dekan & TDA untuk pengesahan. )
Studio)
. . Minggu 12
PPS 10. Sahkan jadual peperiksaan (Peperiksaan Akhir
studio. )
Studio)
11. Edarkan jadual waktu
peperiksaan studio yang telah Minggu 13
DEKAN disahkan kepada semua (Peperiksaan Akhir
pensyarah yang terlibat melalui Studio)
* email dan whatsapp
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PEPERIKSAAN STUDIO
12. Buat salinan jadual waktu
PPS peperiksaan studio dan serahkan Minggu 13
kepada staf unit akademik untuk (Peperiksaan Studio)
rekod pejabat.
13. Serahkan salinan jadual waktu .
PT(A) . . Minggu 13
peperiksaan studio kepada PAP. (Peperiksaan Studio)
14. Video
e Memantau video yang dihantar .
PAP o Minggu 14
oleh pelajar di dalam Google (Peperiksaan Studio)
Classroom
15. Markah
PPS/JKP e Menyelia sesi permarkahan
e Markah diasing mengikut
program dan semester
e Berhubung dengan Koordinator Minggu 14
Program untuk perkara yang (Peperiksaan Studio)
berkaitan markah
Koordinator Program mengambil
markah di dalam Google Form dan
dimasukkan ke dalam system e-res
\ 4
PPS/KP : : e Selesai
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LAMPIRAN 2 - CARTA ALIR PENGENDALIAN PEPERIKSAAN STUDIO

Tanggungjawab Aliran Kerja Proses Kerja
PPS 1. Buat pengumuman Jadual Waktu Peperiksaan
Studio (melalui emel) kepada pensyarah.
JKP/PP(A)/PE(A)/IPT 2. Sediakan ruang dan peralatan peperiksaan
berpandukan kepada Jadual Waktu Peperiksaan.
P.Pertama 3. Sediakan material penilaian (drills, rudiments,

P.Pertamal/ P. Kedua

P.Pertama / P.Kedua

P.Pertama / P.Kedua

P.Pertama / P.Kedua

sight-reading, concone, etc) sebelum
peperiksaan studio bermula.

4. Pergi ke bilik peperiksaan studio mengikut
jadual yang telah ditetapkan.

5. Jalankan peperiksaan studio mengikut jadual
yang telah ditetapkan seperti berikut:

a. Memastikan pelajar menjalani
penilaian

6. Buat penyelarasan markah di antara pemeriksa
pertama dan pemeriksaa kedua setelah selesai
peperiksaan. Julat markah di antara kedua-dua
pemeriksa tidak boleh melebihi 10 markah.

7. Memasukkan markah berserta komen di dalam
online assessment form.
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Selesai
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LAMPIRAN 3 - CONTOH JADUAL WAKTU PEPERIKSAAN STUDIO

Fakulti

Muzik

D I
IOLOGI

FINAL STUDIO EXAMINATIONS SCHEDULE
3rd- 7th AUGUST 2020

Dear Lecturers/Examiners,

Please be informed that the assessment for Final Studio Exam is only on students’ video performance of their repertoire through online
submission. Technical studies (scales, rudiments, sight-reading, etc) are to be conducted in your respective studio lessons.

All examiners must join Google Classroom “Final Studio Exam, Fakulti Muzik UiTM" (code: ggbuikd4) as TEACHERS to conduct the
assessment.

Please check the date and time for your assigned studio exam. For assessment venue, three classrooms (TEC 1, TEC 2 and TEC 4) and
Computer Lab at Menara SAAS will be opened for you to use. Examiners may alse conduct the assessment in the respective full-time
lecturers’ room.

Assessment is to be conducted synchronously according to this schedule (as stated in Garis Panduan Pelaksanaan Peperiksaan
Akhir Studio Fakulfi Muzik) by using the link included in the schedule

No swapping of examining duties is permitted after the examination schedule is published without prior consultation with the
Deputy Dean (Academic Affairs).

First and second examiner must fill in the online Final Studio Exam Assessment Form once assessment is done. Marks must be

moderated before submission. You are required to use your official UITM Gmail address to fill in the form for validity.

IR, NADIA

{IHIYAWAT! B
DEFUTY DA EMIC A7
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Technical Notes:

Please bring your own laptop to conduct the video assessment.

Wifi is available via the UiTM Wireless Network. You may be required to activate using your UiTM Staff ID first (refer to

hitps:wifi.uitm.edu.my/wifil)

The Computer Lab at Menara SAAS is equipped with 10 Mac computers and internet connection.

Should you require any technical assistance, please contact our IT Technician (En. Supardi, Aras 11 Menara SAAS).
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3rd AUGUST 2020
MONDAY
NO 1ST EXAMINER 2ND EXAMINER INSTRUMENT EXAM TIME NO. OF
STUDENTS
1 CIK RITA MARDHATILLAH PN. SITI HAJAR MOHAMAD FLUTE 9.00 AM 2
UMAR RAUF SEPERAH
2 PN SITI HAJAR MOHAMAD CIK RITA MARDHATILLAH FLUTE 10.00 AM 6
SEPERAH UMAR RAUF
3 PN. NURSAEDAH SAID PROF. MADYA HANIZAH HJ FRENCH HORN 10.00 AM 2
MUSIB
4 PN. NURUL NADIAH AWANG DR. PHANG KONG CHIEN VOICE 10.00 AM 17
5 EN. RIDZA MUBARAK DR. IZZATI JAMALLUDIN CLASSICAL 10.00 AM 16
GUITAR
6 PROF. MADYA DR. GHAZIAH PROF. MADYA DR. RAMONA VOICE 10.00 AM 9
MOHD GHAZALI MOHD TAHIR
7 PN. FAEZAH HAMDAN
MR. TERRY PUA VOICE 10.00 AM 11

8 MR. GERALD NG EN. RAYNER NAILI VIOLIN 10.00 AM 8
9 CIK RITA MARDHATILLAH

MR. NELSON WONG UMAR RAUF OBOE 11.30 AM 1
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10 PN. ALIA FARAHIN ABDUL PN. SITI NUR HAJARUL ASWAD CLASSICAL/ 11.00 AM 8
WAHAB BAJUNID MODERN PIANO
11 PN. LILIS SYAFIZA CIK AMANINA ALWANI VOICE 11.00 AM 12
MOHD YATIM BADARUDDIN
12 PN. LILIS SYAFUZA MOHD PN. KHAIRUNNISA DIYANA VOICE 11.00 AM 10
YATIM MOHD NOOR
13 EN. LUQMAN AZIZ PN. SARAH ALIA BASS GUITAR 12.30 PM 2
AHMAD JAMAL
14 MR. MICHAEL MAXIMILLIAN EN.YAP ENG SIM PERCUSSION 2.00 PM 4
RIEFER
15 MR. YAP ENG SIM DR. AHMAD RITHAUDIN MD PERCUSSION 3.30 PM 2
NOOR






