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1.0 
 PENGENALAN

1.1 PENDAHULUAN
Panduan ini dinamakan ‘Garis Panduan dan Prosedur Pengurusan Bank Item Kolej  Vokasional Kementerian Pendidikan Malaysia’ dan mana-mana institusi melaksanakan program Diploma Vokasional Malaysia yang menggunakan KSKV.   Panduan ini diwujudkan di bawah amalan dan bidang kuasa Urusetia Pusat Pengurusan  Item Bahagian Pendidikan Teknik dan Vokasional  Kementerian Pendidikan Malaysia yang berkuatkuasa pada Januari 2016 

1.2 TUJUAN

Panduan ini bertujuan untuk:
	i.
	memberi panduan kepada semua institusi dalam mengendalikan semua urusan mengenai penggubalan item, markah  dan peraturan pemarkahan.

	ii.
	memberi panduan kepada Jawatankuasa Penilai Item.

	iii.
	mewujudkan keseragaman proses pengurusan bank item.

	iv.
	memastikan item yang dihasilkan mematuhi prinsip kesahan (cukup dan cakup ) dan kebolehpercayaan ( tetap dan tekal ).

	
	


1.3 TAFSIRAN

Dalam panduan ini, melainkan jika konteksnya menghendaki makna yang lain:-

	“KPM”
	Kementerian Pendidikan Malaysia

	“BPTV”
	Bahagian Pendidikan Teknik dan Vokasional

	“MPLTVK”
	Majlis Pendidikan dan Latihan Teknik dan Vokasional Kebangsaan

	“ KV”
	Kolej Vokasional Kementerian Pelajaran Malaysia

	“ ILKA”
	Institusi Latihan Kemahiran  Awam.

	“ ILKS”
	Institusi Latihan Kemahiran Swasta.

	“KSKV”
	Dokumen yang mengandungi standard kandungan, standard    pembelajaran dan kriteria pencapaian bagi sesuatu program.

	“Institusi”
	Merujuk kepada institusi yang melaksanakan program DVM menggunakan KSKV.

	“DVM”
	Diploma Vokasional Malaysia merupakan kelayakan akademik dan vokasional yang dianugerahkan kepada murid setelah berjaya memenuhi syarat-syarat bergraduat.

	“Program”
	Bidang pengajian yang ditawarkan oleh Institusi

	“Kursus”
	Komponen mata pelajaran dalam sesuatu program

	“Item”
	Soalan Penilaian Akhir

	“Peraturan Pemarkahan”
	Suatu panduan jawapan dan agihan markah bagi sesuatu item.

	“JSU”
	Jadual Spesifikasi Item

	“Panel Penilai”
	Ahli-ahli yang dilantik oleh Pengarah institusi dalam kalangan pensyarah yang berkaitan. 

	“Penggubal Item”
	Pensyarah kursus yang dilantik oleh Pengarah institusi untuk menggubal item.

	“Urusetia Pusat”
	Pegawai-pegawai di BPTV yang terlibat dengan Pentaksiran dan Penilaian

	“Urusetia Institusi”
	Pegawai-pegawai di KV, ILKA ILKS, dan IPTA.

	“Bank Item ”
	Pengumpulan soalan yang telah digubal dan dinilai. 


2.0 STRUKTUR PENGURUSAN PENGGUBALAN ITEM 

2.1      STRUKTUR URUSETIA PUSAT PENGGUBALAN ITEM 


2.2 
 STRUKTUR PENGGUBALAN ITEM  KOLEJ VOKASIONAL










2.3
 STRUKTUR PENYELARASAN PENGGUBALAN ITEM KOLEJ VOKASIONAL 






3.0 
TUGAS DAN TANGGUNGJAWAB 

3.1 
URUSETIA PUSAT PENGGUBALAN ITEM



Urusetia Pusat adalah di bawah tanggungjawab Ketua Unit Pentaksiran 

dan 
Penilaian di bawah seliaan Timbalan Pengarah Pengurusan 


Akademik BPTV.


Urusetia Pusat bertanggungjawab:

i. Mengeluarkan arahan penggubalan item beserta JSU kepada 
Pengarah Institusi

ii. Menyelaras Mesyuarat Jawatankuasa Penyelarasan Panel Penilai

iii. Menerima item yang disahkan berkualiti daripada Jawatankuasa 
Panel Penilai untuk disimpan dalam bank item.

iv. Menganalisis item setiap semester bagi meningkatkan kualiti 
penggubalan item


3.2
URUSETIA INSTITUSI



Urusetia institusi adalah tanggungjawab Timbalan Pengarah Akademik di 

bawah seliaan Pengarah Institusi


Urusetia institusi bertanggungjawab :

i. Memastikan pelaksanaan penggubalan dan penyemakan item 
Penilaian Akhir di setiap jabatan

ii. Menyelaraskan aktiviti penilaian dan pemuniran draf item Penilaian 
Akhir oleh Jawatankuasa Panel Penilai

3.3 JAWATANKUASA PENGGUBALAN DAN PENYEMAKAN ITEM 

Jawatankuasa Penggubalan dan Penyemakan Item adalah dilantik oleh 

Pengarah Institusi dalam kalangan: 

• Ketua Jabatan (Pengerusi)

• Ketua Unit (Setiausaha) 
• Penyelaras  Kursus 

Jawatankuasa bertanggungjawab:

	i.
	Mencalonkan:

a. Penggubal item dalam kalangan pensyarah kursus; 

b.
Panel Semakan Item dalam kalangan Ketua Unit, Ketua 
Bengkel dan pegawai yang dilantik oleh Pengarah Institusi 

	ii.
	Merancang, melaksana dan memantau aktiviti penggubalan dan penyemakan draf item.

	iii.
	Membuat pengesahan dan menyerahkan item, jawapan dan peraturan pemarkahan tersebut berserta ‘softcopy’ kepada Jawatankuasa Panel Penilai.

	iv.
	Menjadi pusat rujukan hal-hal yang berkaitan dengan penggubalan item.


3.4 JAWATANKUASA PANEL  PENILAI  ITEM 
  Jawatankuasa Panel Penilai Item dilantik oleh Pengarah KV dalam kalangan:- 

• Ketua Jaminan Kualiti (Pengerusi) 

• Ketua Unit Pentaksiran (Setiausaha) 

• Ketua Jabatan 

• Ketua Unit
Jawatankuasa bertanggungjawab:

	i.
	Mencalonkan:

a.   Ketua Panel Penilai 
b.   Panel Penilai dalam kalangan pensyarah kursus; 

c.   Pegawai yang dilantik mengikut keperluan; 

bagi tujuan lantikan oleh Pengarah.

	ii.
	Merancang, melaksana dan memantau aktiviti penilaian item. 

	iii.
	Menilai item yang telah digubal untuk dijadikan sebagai item bank selaras dengan KSKV.

	iv.
	Mana-mana item yang tidak memenuhi kriteria penggubalan item perlu dimurnikan atau ditolak.

	v.
	Memaklumkan kepada penggubal sebarang pindaan item untuk diperbetulkan.

	vi.
	Menyemak, membuat penilaian dan memberi ulasan terhadap item, jawapan dan peraturan pemarkahan ke dalam Borang Ulasan Item.

	vii.
	Menyerahkan semua item kepada Pengurus Bank Item institusi .


3.5     KETUA PANEL PENGGUBAL ITEM
Ketua Panel Penggubal Item adalah Ketua Jabatan bagi setiap bidang pengajian. Ketua Panel Penggubal Item ditentukan mengikut bidang seperti berikut:
a) Bidang Sains Kesihatan

b) Bidang Industri Sukan

c) Bidang  Pertanian

d) Bidang Teknologi Kejuteraan Awam

e) Bidang Teknologi Kejuruteraan Marin

f) Bidang Pengangkutan

g) Bidang Sistem Sokongan Seni dan Budaya

h) Bidang Hospitaliti

i) Bidang Perniagaan

j) Bidang Teknologi Maklumat dan Komunikasi

k) Bidang Teknologi Kejuruteraan Elektrik dan Elektronik

l) Bidang Teknologi Kejuruteraan Mekanikal dan Pembuatan

m)  Bidang Umum (Insaniah)
 Ketua Panel Penggubal Item bertanggungjawab:
	i.
	Mengawasi serta melaksanakan segala ketetapan berkaitan dengan KSKV, agihan topik, aras kesukaran dan bilangan item mengikut Jadual Spesifikasi Ujian (JSU) yang di terima.

	ii.
	Mengeluarkan arahan penggubalan item, jawapan dan peraturan pemarkahan kepada penggubal.

	iii.
	Mengawasi hal-hal berkaitan keperluan penambahan item dan pelupusan.

	iv.
	Mempengerusikan Mesyuarat Penyelarasan penggubalan item mengikut jabatan berkaitan. 


3.6  
PENGGUBAL ITEM

Penggubal item ialah pensyarah kursus yang dilantik menggubal item oleh Ketua Jabatan yang berkenaan.
Penggubal Item bertanggungjawab :
	i.
	Membina soalan penilaian yang merangkumi keseluruhan KSKV bagi kursus berkenaan.

	ii.
	Memastikan item-item yang disediakan berdasarkan  kriteria  yang berikut:

	
	· Sesuai dengan peruntukan masa menjawab

· Kandungan item menepati KSKV
· Gambarajah, contoh dan simbol yang digunakan adalah terang, tepat dan standard.
· Tidak berlaku pengulangan isi / grafik di antara item-item

· Tidak menunjukkan petunjuk bagi sesetengah item yang terdapat di bahagian lain kertas item tersebut

· Jelas, ringkas dan lengkap

· Mengikut format yang diarahkan

	iii.
	Menyediakan jawapan dan peraturan pemarkahan

	iv.
	Menyenaraikan bahan dan peralatan yang diperlukan bagi item kursus berkenaan.

	v.
	Melupuskan sebarang salinan item.

	vi.
	Menyerahkan draf item , jawapan dan peraturan pemarkahan (softcopy dan hardcopy)  kepada Ketua Jabatan untuk disahkan dan dibawa ke Jawatankuasa Panel Penilai dibawah seliaan Ketua Jaminan Kualiti.


4.0  AKTIVITI-AKTIVITI PELAKSANAAN DI INSTITUSI
4.1 
CARTA ALIR PENGGUBALAN DAN PENYEMAKAN ITEM





















4.2 
CARTA ALIR PANEL PENILAI DI INSTITUSI



       . 














5.0 
PROSES KERJA
	BIL 
	PROSES KERJA 
	TINDAKAN 

	1 
	Menerima  arahan penggubalan item dan peraturan pemarkahan daripada Urusetia Pusat. 
	Pengarah Institusi

	2 
	i) Mengeluarkan surat lantikan kepada Jawatankuasa Penggubalan dan Penyemakan Item. 
ii) Mengeluarkan surat lantikan kepada pensyarah  kursus sebagai penggubal item dan peraturan pemarkahan. 
	Timbalan Pengarah Akademik

	3 
	i)  Merangka jadual pelaksanaan penggubalan dan memastikan aktiviti-aktiviti pelaksanaan penggubalan dan penyemakan berjalan dengan lancar. 

ii) Memastikan semua yang terlibat dalam proses penggubalan dan penyemakan menandatangani Borang Akta Rahsia Rasmi. 

iii) Memantau dan mengawalselia hal-hal berkaitan pelaksanaan penggubalan item dan peraturan pemarkahan. 
	Ketua Jabatan 

	4 
	i)    Menandatangani Borang Akta Rahsia Rasmi. 

ii)  Menyediakan item dan peraturan pemarkahan adalah berkualiti. 
iii) Memastikan item dan peraturan pemarkahan yang disediakan mengikut  prinsip kesahan dan kebolehpercayaan.
iv)  Menyerahkan item kepada Jawatankuasa 
      Penggubalan dan Penyemakan Item.

v) Menyenaraikan bahan dan peralatan yang diperlukan bagi item dan peraturan pemarkahan 
vi) Menyemak dan memberi ulasan serta membuat cadangan pindaan/baiki (jika ada) terhadap item dan peraturan pemarkahan yang dilaksanakan oleh penggubal 
vii) Membuat pembetulan atau pengubahsuaian mana-mana item dan peraturan pemarkahan. 

viii)  Menyemak semula item yang telah dipinda. 
ix) Semua salinan item dan peraturan pemarkahan  apa jua bentuk hendaklah dilupuskan. 
	Penggubal 

Jawatankuasa Penggubalan dan Penyemakan Item.

Jawatankuasa Penggubalan dan Penyemakan Item.

Penggubal 

	5 
	i) Membuat pengesahan terhadap item dan peraturan pemarkahan Penilaian Akhir yang lengkap untuk diserahkan kepada Ketua Jabatan
ii)    Menyerahkan item dan peraturan pemarkahan 
       berserta ‘softcopy’ kepada Ketua Jabatan.
	Ketua Jabatan / Ketua Unit / Ketua Panel


	6
	i)  Menandatangani Borang Akta Rahsia Rasmi bagi menjaga keselamatan dan kerahsiaan terhadap item dan peraturan pemarkahan yang akan disemak dan dinilai. 

ii) Merekod penerimaan  item dan peraturan pemarkahan 

iii) Mengagihkan draf item dan peraturan pemarkahan. 
iv)  Menilai item dan peraturan pemarkahan yang telah  digubal untuk dijadikan item dan peraturan pemarkahan peperiksaan akhir berpandukan kepada KSKV. 
v) Menentukan tahap kualiti set item dan peraturan pemarkahan yang telah dipilih. 

vi)  Membuat pemilihan ke atas item dan peraturan pemarkahan untuk dijadikan set merujuk kepada JSU
vii) Menyerahkan set item dan peraturan  pemarkahan yang telah dipilih kepada Ketua Panel Penilai .

viii) Menilai, menyemak dan mengesahkan item dan peraturan pemarkahan penilaian akhir yang lengkap dengan mengisi Borang P1.
ix) Jika terdapat pembetulan, ulang semula bilangan 4.

	Jawatankuasa Panel Penilai


	7
	Merekod dan menyimpan  item . 
	Pengurus Bank Item 

	8
	Menerima item dari semua institusi.
	URUSETIA PUSAT

	9
	i) Menyelaraskan aktiviti kerja Jawatankuasa Panel  Penilai.

ii)  Melengkapkan Rekod Penggunaan Item.

iii) Membuat pemasangan item untuk dijadikan instrumen  penilaian akhir. 

iv) melengkapkan Rekod Kekerapan  

	Jawatankuasa Panel Penilai

URUSETIA PUSAT


	10
	i) mengenalpasti dan mencadangkan pelupusan item bank yang memenuhi kriteria pelupusan item.

ii)  mengeluarkan arahan pelupusan.


	URUSETIA PUSAT


5.0  KRITERIA PENGGUBAL DAN PANEL PENILAI

        Kriteria penggubal dan pemilihan panel penilai adalah seperti berikut:

5.1  KRITERIA PENGGUBAL
	i.
	Telah mengajar kursus berkenaan sekurang-kurangnya 1 semester.*

	ii.
	Telah menjadi pemeriksa skrip jawapan penilaian akhir sekurang-kurangnya sekali.

	iii.
	Jika kriteria i. dan ii. tidak dapat dipenuhi atas sebab munasabah, Pengarah / Timbalan Pengarah Akademik boleh melantik pensyarah yang bersesuaian.


5.2  KRITERIA PANEL PENILAI
	i.
	Mesti mengajar kursus berkenaan secara berterusan.

	ii.
	Mesti mempunyai pengalaman mengajar kursus berkenaan.

	iii.
	Jika kriteria i. dan ii. tidak dapat dipenuhi atas sebab munasabah, Pengarah / Timbalan Pengarah Akademik boleh melantik pensyarah yang bersesuaian.


* Pensyarah kursus disarankan supaya mengikuti:
	i.
	Kursus Pembinaan Item Berkualiti atau yang setara dengannya.


URUSETIA PUSAT PENGURUSAN BANK ITEM DAN PERATURAN PEMARKAHAN


(Unit Pentaksiran dan Penilaian Pusat)








KOLEJ VOKASIONAL





KOLEJ VOKASIONAL PENYELARAS








JAWATANKUASA PENGGUBALAN DAN PENYEMAKAN DRAF ITEM DAN PERATURAN PEMARKAHAN PENILAIAN AKHIR








JAWATANKUASA PENILAIAN DAN PEMURNIAN ITEM DAN PERATURAN PEMARKAHAN PENILAIAN AKHIR








PENGARAH INSTITUSI








KETUA URUSETIA PENILAI ITEM


(KETUA JAMINAN KUALITI)








KETUA URUSETIA PENGGUBALAN ITEM


(TIMBALAN PENGARAH AKADEMIK)








JK PENGGUBAL ITEM 


(KJ UMUM / VOK)











JAWATANKUASA PANEL 


PENILAI ITEM


(KJ / KU / KETUA PENGGUBAL)











PANEL PENGGUBAL ITEM


(KJ / KU / PENSYARAH)








PENGURUS BANK ITEM


(KJPP)





PENGARAH 


(PENGERUSI ZON )











URUSETIA PENYELARASAN


(KV yang dipilih)








PANEL PENYEMAKAN, PEMURNIAN DAN PEMILIHAN ITEM DAN PERATURAN PEMARKAHAN PENILAIAN AKHIR








BAHAGIAN PENDIDIKAN TEKNIK DAN VOKASIONAL (BPTV)


(Unit Pentaksiran & Penilaian)





Pengarah KV menerima arahan  daripada urusetia pusat  dan di serah kepada Timbalan Pengarah Akademik








MULA





Lantik urusetia Institusi  dan mengadakan mesyuarat penyelarasan.





Lantik penggubal item dan menyelaras aktiviti pembinaan item berdasarkan ‘JSU’ yang telah ditetapkan








Penggubal





ADA








PEMBETULAN





Semak draf dan nilai item oleh jawatankuasa penggubalan dan penyemakan draf item. 








TIADA





Sahkan item dan peraturan pemarkahan lengkap oleh Ketua Jawatankuasa Penggubalan dan Penyemakan Item.











TAMAT





Menerima senarai item dari Ketua Jawatankuasa   Penggubalan dan Penyemakan Item





MULA





Mengadakan mesyuarat penyelarasan panel penilai





Jawatankuasa Penggubalan dan Penyemakan Item





TOLAK / KIV








PENILAIAN





Semak dan nilai item 





TERIMA





Sahkan item dan serahkan kepada Pengurus Bank Item








TAMAT








<BPTV>
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