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1. OBJEKTIF 

 

Prosedur ini bertujuan untuk menerangkan proses penggantian kuliah   

 

2. SKOP 

 

Prosedur ini diterimapakai oleh Pengurusan akademik Fakulti bagi 

memastikan proses pengajaran, pembelajaran dan penggantian kuliah dapat 

dilaksanakan dengan berkesan oleh pensyarah fakulti.    

 

Prosedur ini melibatkan Dekan, Timbalan Dekan (Akademik), Koordinator, 

Pensyarah, Penolong Pendaftar Kanan (Akademik), Pegawai Eksekutif 

(Akademik) dan Pembantu Tadbir Akademik.   

 

3. DOKUMEN RUJUKAN 

 

i.     MK.UiTM.FM.01  Manual Kualiti 

   Seksyen 4.1  Keperluan Perancangan Proses 

                   Seksyen 7.5.1            Kawalan Proses 

    

4. DEFINISI 

 

i. Kuliah  

Proses pengajaran yang berkaitan dengan kursus yang ditugaskan 

dalam bentuk teori di bilik kuliah.   

 

ii. Penggantian Kuliah  

Penetapan tarikh, masa dan lokasi yang baharu untuk kuliah.  
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5. SINGKATAN 

UiTM  - Universiti Teknologi MARA 

FM   - Fakulti Muzik 

UHEA - Unit Akademik 

TD(A)  - Timbalan Dekan (Akademik) 

KP  - Koordinator Program 

PPK(A) Penolong Pendaftar Kanan (Akademik) 

PE (P) -  Pegawai Eksekutif (Akademik) 

PT (A) - Pembantu Tadbir (Akademik 

 

6. TANGGUNGJAWAB DAN TINDAKAN 

TANGGUNGJAWAB TINDAKAN 

Pensyarah  

1. Memastikan tarikh, masa dan bilik kuliah di dalam 

sistem BSU boleh di dapati (available) sebelum 

membuat permohonan.  

Pensyarah 
2. Mengisi permohonan tempahan bilik di dalam sistem 

BSU online.   

Pensyarah  

3. Mengisi borang perubahan ruang/masa kuliah dan 

majukan kepada Koordinator Program selewat-

lewatnya dua (2) hari sebelum tarikh penggantian kuliah 

dijalankan.   

KP 
4. Menyemak borang permohonan dan meluluskan/tidak 

meluluskan permohonan.  

KP  
5. Maklumkan kepada pensyarah mengenai keputusan 

permohonan  

KP 
6. Hantar borang yang telah diluluskan/ tidak diluluskan ke 

Unit Akademik rekod 

PT (A) 7. Failkan Salinan dokumen  
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7. REKOD KUALITI 

 

Bil Jenis Rekod Rujukan Lokasi Tempoh 

Simpanan 

i. Fail  

 

 

500-

FM(PT.4/11/1) 

Pejabat  

Am 

5 Tahun 

 

 

8. LAMPIRAN 

 

i. Carta Alir Permohonan Penggantian Kuliah   - Lampiran 1 

 

ii. Contoh borang permohonan tempahan bilik (BSU) - Lampiran 2 

 

iii. Contoh borang borang perubahan ruang/masa kuliah - Lampiran 3 
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i.Carta Alir Prosedur Permohonan Penggantian Kuliah – Lampiran 1 
  

 

Tanggungjawab 

 

Aliran Kerja Proses Kerja 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

Mula 

Pensyarah 

 
Pastikan tarikh, masa dan bilik kuliah yang 
kosong (available) di dalam sistem BSU 
 

  

Pensyarah 

 
Buat permohonan tempahan bilik di dalam 
sistem BSU 
 

 

Pensyarah 

 
Isi borang perubahan ruang / masa kuliah dan 
dapatkan pengesahan Koordinator Program 
selewat-lewatnya dua (2) hari sebelum tarikh 
penggantian kuliah dijalankan.   
 

 
 

KP 

 
Semak dan meluluskan/tidak meluluskan 
permohonan 

 
KP 

Maklumkan kepada pensyarah mengenai 

keputusan permohonan  

 
KP 

Hantar borang yang telah diluluskan/ tidak 

diluluskan ke Unit Akademik rekod 

 
PT (A) Fail 

 

 Selesai 
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ii. Contoh borang permohonan tempahan bilik (BSU)– Lampiran 2 
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iii. Contoh borang perubahan ruang/masa kuliah – Lampiran 3 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 




