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Kata Aluan
1.0  
PENGENALAN
Panduan ini dinamakan Garis Panduan Pengurusan Bank Item Kolej  Vokasional, IPTA, ILKA, ILKS Kementerian Pendidikan Malaysia’.   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 

2.0 OBJEKTIF
Panduan ini bertujuan untuk:
1.2.1
Memberi panduan kepada semua institusi dalam 




mengendalikan semua urusan mengenai penyimpanan 



item, markah dan peraturan pemarkahan.

1.2.2
Memberi panduan kepada Jawatankuasa Pengurusan 



Bank Item.


1.2.3
Mewujudkan keseragaman proses kerja pengurusan bank item.


1.2.4
Memastikan item yang dihasilkan mematuhi prinsip kesahan 



(kecukupan dan kecakupan) dan kebolehpercayaan (ketepatan 


dan ketekalan).
1.3 Tafsiran
Dalam panduan ini, melainkan jika konteksnya menghendaki makna yang lain:-

	“KPM”
	Kementerian Pendidikan Malaysia

	“BPTV”
	Bahagian Pendidikan Teknik dan Vokasional

	“MPTV”
	Majlis Pendidikan Teknik dan Vokasional

	“ KV”
	Kolej Vokasional Kementerian Pelajaran Malaysia

	“ ILKA”
	Institusi Latihan Kemahiran  Awam.

	“ ILKS”
	Institusi Latihan Kemahiran Swasta.

	“KSKV”
	Kurikulum Standard Kolej Vokasional merupakan dokumen yang mengandungi standard kandungan, standard pembelajaran dan kriteria pencapaian bagi sesuatu program

	“Institusi”
	Merujuk kepada semua institusi latihan yang menggunakan dokumen KSKV

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

	“Program”
	Bidang pengajian yang ditawarkan oleh Institusi

	“Kursus”
	Komponen mata pelajaran dalam sesuatu bidang

	“Item”
	Soalan Penilaian Akhir

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

	“JSU ”
	 Jadual Spesifikasi Ujian

	“Panel Penilai”
	Pensyarah yang dilantik oleh Pengarah institusi untuk menilai kesahan item

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

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


1.4 STRUKTUR PENGURUSAN BANK ITEM 







2.0  PENGURUSAN BANK ITEM  PUSAT
     Ketua Unit Pentaksiran dan Penilaian, sektor di bawah selian Timbalan Pengurusan Akademik bertanggungjawab terhadap pengurusan bank item.
2.1
TUGAS DAN TANGGUNGJAWAB PENGURUS BANK ITEM PUSAT
Unit Pentaksiran dan Penilaian BPTV bertanggungjawab :
	i.
	Memastikan setiap aktiviti adalah mengikut takwim Pentaksiran dan Penilaian yang dikeluarkan oleh sektor Pengurusan Akademik di BPTV.

	ii.
	Mengeluarkan  surat arahan kepada institusi  untuk penyerahan item .

	iii.
	Memantau dan mengawalselia hal-hal berkaitan pengurusan bank item. 

	iv.
	Menjadi pusat rujukan hal-hal yang berkaitan dengan pengurusan bank item.

	v.
	Menyelaras Mesyuarat Jawatankuasa Pengurusan Bank Item

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

	vii.
	Memastikan keperluan item mencukupi dan menghasilkan sekurang-kurangnya dua (2) set bagi setiap sesi pengajian. 

	viii.
	Menyimpan, merekod dan mengawalselia bank item.

	ix.
	Mengeluarkan arahan pelupusan item kepada Pengurus Bank Item mengikut keperluan sekiranya terdapat perubahan kurikulum pada kursus berkenaan.


3.0
PENGURUSAN BANK ITEM  INSTITUSI
Pengurusan bank item institusi adalah tanggungjawab Pengarah Institusi . Timbalan Pengarah Akademik bertindak sebagai  penyelaras pengurusan bank item di peringkat institusi, manakala Ketua Jabatan Pentaksiran dan Penilaian adalah sebagai Pengurus bank item. 
3.1     TUGAS DAN TANGGUNGJAWAB PENGURUS BANK ITEM INSTITUSI 

    Pengurus bank item institusi ialah ketua Jabatan Pentaksiran dan Penilaian bertanggung jawab:
	i.
	Melaksanakan arahan daripada BPTV

	ii.
	Menyimpan, merekod dan mengawalselia keselamatan bank item

	iii.
	Menyediakan bahan-bahan dan peralatan yang diperlukan bagi menguruskan bank item.

	iv.
	Menjaga kerahsiaan soalan di dalam bank item

	v
	Menghantar softcopy/hardcopy soalan yang telah disahkan kepada BPTV

	vi
	Mencetak soalan secukupnya untuk keperluan semua murid semasa penilaian akhir

	vii
	Melaporkan hal-hal yang berkaitan pengurusan bank item kepada BPTV


3.2
CARTA ALIR PENGUMPULAN  ITEM PUSAT

3.3
CARTA ALIR PENGUMPULAN  ITEM INSTITUSI

4.0 PROSEDUR PELUPUSAN ITEM BANK
i. Panel penilai mengisi Jadual Kekerapan berpandukan kepada Jadual Penggunaan Item.
ii. Panel Penilai mengenalpasti dan mencadangkan pelupusan item  yang memenuhi kriteria pelupusan .

iii. Item akan dilupuskan dengan menggunakan mesin "shredder".
iv. Pengurusan bank item perlu mengemaskini Jadual Simpanan Item .
4.1 KRITERIA PELUPUSAN ITEM BANK

Antara faktor yang dipertimbangkan bagi tujuan pelupusan sesuatu item adalah :
	i.
	Sesuatu item yang telah digunakan melebihi separuh daripada jumlah bilangan institusi yang menawarkan kursus berkenaan pada satu-satu masa.

	ii.
	Sesuatu kursus yang telah bertukar struktur dan kandungan KSKV.
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