JADUAL TINDAK AKADEMIK PENSYARAH 
FAKULTI PENGAJIAN PERADABAN ISLAM

	BIL.
	PERKARA
	TARIKH/
TEMPOH
	TINDAKAN

	1. 
	Borang Pemantauan Pengajaran
	M1
	Rancangan pengajaran hendaklah dibuat pada M1 dan menyerahkan Borang Pemantauan Pengajaran kepada KJ setelah berakhir minggu PdP

	2. 
	Student selection
	Setiap Bulan
	Dilakukan melalui sistem e-campus

	3. 
	Borang kehadiran pelajar
	Setiap Bulan
	Kehadiran dicetak dari ecampus


	4. 
	Pengambilan fail kursus 
	-
	Apabila dimaklumkan oleh pejabat Fakulti

	5. 
	a. Maklumat Kursus
b. Jadual Penjajaran Konstruktif & Pengiraan SLT
	M1-M3
	Tindakan :
a) Menggunakan format terkini
b) Proforma dimuatnaik di platform pdp/MyLMS
c) Menghantar salinan (maklumat kursus dan jadual penjajaran konstruktif) kepada :
i. Pejabat FPPI
ii. KJ/KP

	6. 
	Jadual pengkuliahan 
	M3
	Tindakan :
a) Memastikan jam pengajaran adalah sama dengan unjuran
b) Menghantar salinan kepada :
i. Pejabat FPPI
ii. KJ/KP

	7. 
	Borang laporan P&P
	M3
	Menyerahkan laporan kepada :
a) Pejabat FPPI
b) KJ/KP

	8. 
	a. Soalan exam
b. Skema jawapan
a. JSU
	M2 
	Bengkel Kesekepakaran dan Jabatan mengikut tarikh yang ditetapkan oleh KJ/KP
Menggunakan JSU yang telah disediakan dalam bentuk excell.

	9. 
	a. Soalan Ujian/Tugasan 
c. Skema/Rubrik 
	M3-M14
	Menggunakan rubrik yang betul.

	10. 
	Pencerapan
	M5-M11

	Pensyarah alert dengan jadual pencerapan.
Hantar laporan kepada :
a) Pejabat FPPI 
b) KJ 

	11. 
	Surat Amaran 1 
Ketidakhadiran Pelajar
	Bermula M7 sehingga M13
	Tindakan :
a) Pensyarah mengeluarkan surat Amaran 1 Sila (template yang disediakan oleh FPPI)
b) Pensyarah menyerahkan surat Amaran 1 kepada pelajar yang terlibat.

	12. 
	Surat Amaran 2 
Ketidakhadiran Pelajar
	
	Tindakan : 
a) Mengisi borang Senarai Nama Surat Peringatan Pelajar dan menyerahkan kepada pejabat fakulti.
b) Pihak pejabat FPPI akan menghantar surat kepada ibubapa/penjaga.

	13. 
	Penyerahan markah penilaian berterusan 
(pensyarah terlibat sahaja)
	M11
	Menghantar markah penilaian berterusan (ujian/tugasan dll) yang masih berbentuk mentah kepada ketua jabatan.
Pensyarah yang terlibat akan ditentukan oleh KJ.

	14. 
	Proses Bar Pelajar 
	M13
	Tindakan dilakukan melalui sistem e-campus.
Mengisi Borang Status Dihalang (BPA_PEP_25)

	15. 
	Proses Unbar
	M14
	Sekiranya pensyarah menerima rayuan pelajar, hendaklah mengisi borang unbar

	16. 
	Pemakluman carry marks (pemarkahan  Penilaian Berterusan)kepada pelajar
	M12-M14

	Memastikan pelajar dimaklumkan tentang carrymarks masing-masing.

	17. 
	Borang BPA_PEP_24
(Pemarkahan pelajar yang dicetak dari ecampus)
	Selepas bengkel Pengesahan Markah
	Menyerahkan borang kepada :
i. Pejabat FPPI 
ii. KJ

	18. 
	Analisis Borang Soal-Selidik
	M15
	Menyerahkan borang kepada :
i. Pejabat FPPI
ii. KJ

	19. 
	Penyerahan Laporan Soal Selidik
	M15
	Penyerahan kepada KJ

	20. 
	Penyerahan Borang Pencerapan
	M15
	Penyerahan kepada KJ

	21. 
	Latihan Akademik 
(Kertas Projek, FYP, Latihan Industri)
	-

	Menyimpan semua maklumat di dalam fail Latihan Akademik

	22. 
	Penyerahan fail kursus
	M19
	Menyiapkan semua keperluan sebagaimana senarai semak yang terdapat dalam fail kursus

	23. 
	Analisis CLO-PLO
	M19
	Memasukkan data pencapaian CLO-PLO dan upload borang analisis di GD yang telah disediakan oleh jabatan/fakulti.
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BIL.  PERKARA  TARIKH /   TEMPOH  TINDAKAN  

1.    Borang Pemantauan Pengajaran  M1  Rancangan  pengajaran  hendaklah dibuat pada M1  dan   m enyerahkan  Borang Pemantauan Pengajaran  kepada KJ setelah berakhir minggu PdP  

2.    Student  s election  Setiap Bulan  Dilakukan melalui sistem e - campus  

3.    Borang kehadiran pelajar  Setiap Bulan  Kehadiran dicetak dari ecampus    

4.    Pe ngambil an  fail kursus   -  Apabila  dimaklumkan oleh pejabat Fakulti  

5.    a.   Maklumat Kursus   b.   Jadual Penjajaran Konstruktif   & Pengiraan SLT  M1 - M3  Tindakan :   a)   Menggunakan format terkini   b)   Proforma dimuatnaik di platform  pdp /MyLMS   c)   Mengh antar   salinan  ( maklumat kursus   dan  jadual penjajaran konstruktif)  kepada :   i.   Pejabat FPPI   ii.   KJ/ KP  

6.    Jadual  p engkuliahan   M 3  Tindakan :   a)   Memastikan jam pengajaran adalah sama  dengan unjuran   b)   Mengh antar   s alinan  k epada :   i.   Pejabat FPPI   ii.   KJ/ KP  

7.    Borang  l aporan P&P  M3  Menyerahkan laporan  kepada   :   a)   Pejabat FPPI   b)   KJ/KP  

8.    a.   Soalan exam   b.   Skema jawapan   a.   JSU  M 2    Bengkel Kesekepakaran dan Jabatan m engikut  tarikh yang ditetapkan oleh KJ/KP   Menggunakan JSU  yang telah disediakan  dalam  bentuk excell .  

9.    a.   Soalan Ujian/Tugasan    c.   Skema/Rubrik   M3 - M14  Menggunakan rubrik  yang betul.  

10.    Pencerapan  M5 - M11    Pensyarah  alert   dengan jadual pencerapan.   Hantar laporan kepada   :   a)   Pejabat FPPI     b)   KJ   

11.    Surat Amaran 1    Ketidakhadiran Pelajar  Bermula M7  sehingga  M1 3  Tindakan :   a)   Pensyarah  meng eluarkan surat Amaran 1  Sila (t emplate yang disediakan oleh FPPI)   b)   Pensyarah menyerahkan surat Amaran 1  kepada pelajar yang terlibat.  

12.    Surat Amaran 2    Ketidakhadiran Pelajar   Tindakan :    a)   Mengisi borang Senarai Nama Surat  Peringatan Pelajar  dan menyerahkan  kepada pejabat fakulti.   b)   Pihak pejabat FPPI akan menghantar surat  kepada ibubapa/penjaga.  

13.    Penyerahan markah penilaian  berterusan    (pensyarah terlibat sahaja)  M11  Menghantar markah penila ian berterusan  (ujian/tugasan dll) yang masih berbentuk mentah  kepada ketua jabatan.   Pensyarah yang terlibat akan ditentukan oleh KJ.  

14.    Proses  Bar   Pelajar   M1 3  Tindakan dilakukan melalui sistem e - campus.   Mengisi Borang Status Dihalang  (BPA_PEP_25)  

