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Pada menjalankan kuasa yang diberikan oleh Menteri di bawah Peraturan 7, Peraturan- Peraturan Pendidikan (Pentaksiran dan Penganugerahan Sijil / Diploma Vokasional Malaysia) 1997 [P.U.(A) 527/97], Lembaga Pentaksiran dan Penganugerahan Sijil / Diploma Vokasional Malaysia telah membuat panduan dan arahan-arahan berikut:



BAHAGIAN 1: PENGENALAN




1.       NAMA DAN TARIKH BERKUATKUASA

Panduan ini adalah dinamakan ‘Pengurusan Pentaksiran dan Penilaian Kolej Vokasional Kementerian Pendidikan Malaysia’dan hendaklah mula berkuatkuasa pada  2016.




2.       TUJUAN

Panduan ini adalah bertujuan untuk memberi garis panduan bagi mewujudkan keseragaman kepada semua institusi Kementerian Pendidikan Malaysia dalam mengendalikan segala urusan yang berkaitan dengan pentaksiran dan penilaian.




3.       HAK DAN TANGGUNGJAWAB

Setiap Kolej Vokasional adalah bertanggungjawab memberi panduan mengenai kaedah pembelajaran, pentaksiran dan penilaian, pengawalan dan pengoperasian pentaksiran dan penilaian  kepada pelajar tertakluk kepada bidang kuasa masing-masing dengan peraturan-peraturan yang diluluskan oleh Lembaga Peperiksaan dan BPTV dalam Penganugerahan Sijil / Diploma Vokasional Kementerian Pendidikan Malaysia.


4. TAFSIRAN
	“KPM”
	Kementerian Pendidikan Malaysia

	“BPTV”
	Bahagian Pendidikan Teknik dan Vokasional

	“LP”
	Lembaga Peperiksaan

	“Program    Diploma”
	Pengajian selama dua tahun tiga bulan selepas memenuhi syarat-syarat yang ditetapkan di peringkat pra diploma.

	“Program  
Pra  Diploma”
	Pengajian selama dua tahun untuk memenuhi syarat-syarat  melanjutkan pengajian di peringkat diploma.

	“DVM”

	Kelayakan akademik dan vokasional peringkat diploma yang dianugerahkan kepada murid setelah berjaya memenuhi kriteria kursus pengajian yang ditetapkan di institusi.



	“Institusi”
	KV, ILKA ILKS, dan IPTA yang menggunakan KSKV

	“KV”
	Kolej Vokasional Kementerian Pelajaran Malaysia

	“ILKA”
	Institusi Latihan Kemahiran  Awam.

	“ILKS”
	Institusi Latihan Kemahiran Swasta.

	“Kompeten”
	Pencapaian tahap minima (nilai gred 2.67) bagi modul vokasional.

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

	“Latihan Autentik”
	Kaedah latihan berasaskan pekerjaan sebenar.

	“Kursus Akademik”
	Komponen mata pelajaran teras yang ditetapkan dan wajib dipelajari oleh semua murid/pelajar di institusi.

	“Kursus Vokasional”
	Komponen mata pelajaran vokasional yang ditetapkan oleh BPTV yang perlu dipelajari oleh murid/pelajar untuk membolehkan murid/pelajar memperoleh SVM dan DVM.

	“Nilai Gred”
	Nilai kredit yang diambil kira dalam pengiraan Purata Nilai Gred (PNG) dan Purata Nilai Gred Kumulatif (PNGK).

	“Murid”
	Merujuk kepada individu yang mengikuti pengajian Pra Diploma di Kolej.

	“Pelajar”
	Merujuk kepada individu yang mengikuti pengajian Diploma di Kolej.

	“OJT”
	On Job Training .Latihan dalam suasana kerja sebenar.

		“PNG”
	Purata Nilai Gred ertinya nilai yang ditentukan dengan membahagikan jumlah mata gred yang diperolehi dengan jumlah jam kredit yang diambil dalam sesuatu semester.

	“PNGA”
	Purata Nilai Gred  Akademik ertinya nilai yang ditentukan dengan membahagikan jumlah mata gred yang diperolehi dengan jumlah jam kredit yang diambil dalam sesuatu semester bagi subjek akademik.

	“PNGV”
	Purata Nilai Gred  Akademik ertinya nilai yang ditentukan dengan membahagikan jumlah mata gred yang diperolehi dengan jumlah jam kredit yang diambil dalam sesuatu semester bagi modul vokasional.


	“PNGKK”
	Purata Nilai Gred Kumulatif Keseluruhan ertinya nilai yang ditentukan dengan
 membahagikan jumlah gred yang diperolehi( Akademik Dan Vokasional ) dengan jumlah jam kredit yang telah diambil mulai semester pertama sehingga semester terkini.


	“PA”
	“Penilaian Akhir  ialahpenilaian bertulis dan amali yang diadakan di akhir sesuatu semester. Penilaian dilaksanakan di institusi berpandukan instrumen, peraturan, garis panduan dan peraturan penskoran yang dikeluarkan oleh LP/BPTV.

	“PB”
	Pentaksiran Berterusan merujuk kepada penilaian bertulis dan amali yang diadakan sepanjang semester dan dikendalikan oleh institusi.

	“Pentaksiran”

	Semua bentuk proses pengumpulan maklumat untuk mendapatkan eviden bagi membuat keputusan tahap penguasaan prestasi murid/pelajar.

	“Semester Pendek”
	Semester yang dilaksanakan di antara dua semester utama

	“Sistem Semester”
	Kaedah pengajian yang dilaksanakan di institusi.

	“Transkrip”
	Rekod (catatan) rasmi mengenai pencapaian dan kebolehan seorang murid/pelajar sepanjang program pengajian.

































	“Slip Keputusan  Pentaksiran”
	Dokumen rasmi yang mengandungi keputusan pentaksiran terperinci setiap semester sepanjang tempoh pengajian yang dikeluarkan oleh Lembaga Peperiksaan.

	“Slip Kemasukan Penilaian Akhir”
	Dokumen rasmi yang membenarkan murid/pelajar untuk menduduki PA.

	“Penangguhan Pengajian”
	Penangguhan Pengajian ialah penangguhan yang diberi kepada murid/pelajar atas keputusan Jawatankuasa Pengurusan Akademik berdasarkan sebab-sebab tertentu.

	“ Penggantungan Pengajian”
	Penggantungan Pengajian ialah hukuman oleh Lembaga Jawatankuasa Disiplin Kolej yang mengakibatkan murid/pelajar tidak dibenarkan meneruskan pengajian dalam tempoh yang ditetapkan.


	“Pemberhentian     Pengajian”
	Pemberhentian pengajian ialah hukuman oleh Lembaga Jawatankuasa Disiplin Kolej yang mengakibatkan murid/pelajar tidak dibenarkan meneruskan pengajian disebabkan kes salah laku disiplin (Rujukan: Akta Pendidikan 550).

	“Program”
	Program pengajian yang ditawarkan di institusi 

	“Kursus”
	Modul  kurikulum bagi sesuatu program.

	“Ketua
Jabatan”
	Individu yang dilantik sebagai ketua yang bertanggungjawab untuk mengurus sesuatu jabatan.

	“Pensyarah Kursus”
	Pensyarah bagi sesuatu modul dalam sesuatu program

	“Jawatankuasa   Akademik”
	Jawatankuasa   Akademik yang bertanggungjawab hal-hal pentaksiran dan penilaian serta pengajian.

	“Jawatankuasa Pengurusan 
Akademik ”
	Jawatankuasa yang dilantik untuk bertanggungjawab dalam hal ehwal kurikulum akademik dan vokasional.

	“JPP”
	Jabatan Pentaksiran dan  Penilaian adalah jabatan yang bertanggungjawab menguruskan hal-hal berkaitan pentaksiran & penilaian di Kolej.

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











BAHAGIAN 2 : PANDUAN PENGURUSAN PENTAKSIRAN BERTERUSAN DAN PENILAIAN AKHIR


5.       PENYELARASAN PENTAKSIRAN DAN PENILAIAN

5.1	Takwim Aktiviti Pentaksiran dan Penilaian Tahunan diterima dari BPTV diwujudkan untuk menyelaras aktiviti pentaksiran dan penilaian.

5.2      Garis Panduan Pengurusan Bank Item dan Peraturan Pemarkahan
kolej diwujudkan untuk mengurus bank item.

5.3	Garis Panduan Moderasi Pemeriksaan Skrip Jawapan diwujudkan untuk menyelaras pemarkahan dalam menentukan kebolehpercayaan dan kesahan markah-markah pelajar bagi program-program yang ditawarkan di kolej.



6.       JAWATANKUASA PENTAKSIRAN  DAN PENILAIAN 

Satu jawatankuasa yang dinamakan Jawatankuasa Pentaksiran dan Penilaian hendaklah diwujudkan bagi mengurus atau mengendalikan hal-hal yang berkaitan dengan Pentaksiran Berterusan dan Penilaian Akhir.

6.1 	Jawatankuasa Pentaksiran dan Penilaian dianggotai oleh:

i. Pengarah

ii. Timbalan Pengarah Akademik

iii.  Timbalan Pengarah Sokongan Akademik 

iv.  Ketua Jaminan Kualiti

v.  Ketua Jabatan Pentaksiran dan Penilaian

vi.  Ketua Unit Pentaksiran dan Penilaian

vii.  Ketua Unit Pensijilan 

viii. Pensyarah / pegawai yang dilantik oleh pengarah.


6.2  	Jawatankuasa Pentaksiran dan Penilaian bertanggungjawab:

i.  melaksanakan segala dasar yang  perlu berhubung dengan segala aktiviti pentaksiran dan penilaian;
ii. memastikan peraturan-peraturan pentaksiran dan penilaian dipatuhi;
iii. melaksanakan tindakan yang dikenakan ke atas   pelajar yang melanggar peraturan pentaksiran dan penilaian berdasarkan keputusan Mesyuarat Jawatankuasa Akademik.


iv. mengumumkan dan mengedarkan keputusan   pentaksiran dan  penilaian bagi   pihak   LP dan BPTV
v. menyediakan laporan berkaitan dengan rayuan pelajar berhubung dengan  keputusan pentaksiran dan penilaian untuk dikemukakan kepada LP dan BPTV



       7.       TANGGUNGJAWAB  JAWATANKUASA PENTAKSIRAN DAN PENILAIAN

7.1     BIDANG TUGAS PENGARAH

i. mempengerusikan Mesyuarat Jawatankuasa Pentaksiran dan Penilaian

ii.  melantik mana-mana pegawai untuk menganggotai Jawatankuasa
         Pentaksiran dan Penilaian

iii. melantik mana-mana daripada Ahli Jawatankuasa menjalankan tugas Pengerusi semasa ketiadaannya;

iv. bertanggungjawab secara keseluruhan mengenai semua masalah berkaitan dengan pentaksiran dan penilaian

v.  mengemukakan rayuan pelajar untuk dipertimbangkan oleh LP dan BPTV

vi. memastikankan tindakan susulan dilaksanakan mengikut keputusan mesyuarat  Jawatankuasa Akademik

vii. memastikan pelaksanaan Pentaksiran Berterusan dan Penilaian Akhir mengikut ketetapan yang telah ditetapkan.


7.2     BIDANG TUGAS TIMBALAN PENGARAH AKADEMIK
[bookmark: _GoBack]
Timbalan Pengarah Akademik bertanggungjawab:

i. memastikan segala dasar yang perlu berhubung dengan segala aktiviti Pentaksiran dan Penilaian dilaksanakan

ii. memastikan semua dokumen yang berkaitan dengansegala aktiviti  
Pentaksiran dan Penilaian disediakan 

iii. memantau tindakan susulan dilaksanakan mengikut keputusan 
mesyuarat  Jawatankuasa Akademik          

iv. Bertanggungjawabmengurusdanmenyelarassemuajabatanbidangakademik.

v.  Merancang, menyelaras, memantaudanmenilaipelaksanaankurikulum KV.


vi. Merancang, menyelaras, mengurus dan memantau pengurusan pentaksiran pelajar, penyediaan instrumen penilaian, pelaksanaan peperiksaan, pengurusan keputusan dan pensijilan KV.



7.3     BIDANG TUGAS TIMBALAN PENGARAH SOKONGAN AKADEMIK

Timbalan Pengarah Sokongan Akademik bertanggungjawab:

i. Menyedia  dan memaklumkan maklumat terkini tentang status pelajar  berkaitan enrolmen /  pertukaran / berhenti / tangguh / cuti dan pelajar yang dikenakan tindakan disiplin.

ii. Memastikan tindakan susulan diambil ke atas pelajar yang ada kes disiplin berdasarkan keputusan majlis  JawatankuasaSenat 


7.4     BIDANG TUGAS KETUA JAMINAN KUALITI

Ketua Jaminan Kualiti bertanggungjawab:

i. Melaksanakan pemantauan dalaman fail eviden dan penskoran Pentaksiran Berterusan 

ii. Melaksanakan pemantauan dalaman Pelaksanaan Penilaian Akhir Bertulis dan Amali mengikut SOP LP dan BPTV


7.5    Ketua Jabatan Pentaksiran dan Penilaian (KJPP)
                        KJPP bertanggungjawab :
i. Memaklumkan ahli-ahli   jawatankuasa   untuk   bersidang   atas arahan Pengerusi;
ii. Memastikan semua dokumen yang berkaitan disediakan sebelum, semasa  dan selepas proses pentaksiran dan penilaian
iii. merancang jadual pelaksanaan pentaksiran dan penilaian mengikut SOP LP dan BPTV.
iv. merancang dan mengurus pelaksanaan instrumen  pentaksiran dan penilaian
v. merekod dan mengawalselia keselamatan bank item
vi. Merancang dan mengurus penilaian dan pentaksiran KV.
vii. Mengawal selia pembinaan dan penghasilan alat-alat pengujian dan pengukuran yang mempunyai skor berkesahan, kesahihan dan keboleh percayaan berlandaskan kurikulum  KV.
viii. Mengurus dan menyelaras pelaksanaan pentaksiran.
ix. Berkolaboratif dengan LP dan agensi luar dalam pentaksiran pelajar KV.
x. Menjadi setiausaha mesyuarat Jawatankuasa Akademik.

xi. melantik   Ketua   Pengawas   dan   Pengawas  dalam kalangan kakitangan;

xii. mengeluarkan arahan, peraturan dan pekeliling Pentaksiran serta
memastikan arahan tersebut dipatuhi;

xiii. memaklumkan kepada semua jabatan berhubung dengan tarikh-tarikh penting aktiviti pentaksiran ;

xiv. memastikan item Pentaksiran dikawal dan disimpan dengan selamat; 

xv. mengumumkan bagi pihak Jawatankuasa Pentaksiran keputusan Pentaksiran kepada pelajar dan pihak yang berkaitan;

xvi. menyediakan  laporan  dan  dokumen  berkaitan  untuk dibentangkan pada Mesyuarat  LP 

xvii. mengambil tindakan susulan daripada keputusan yang telah diputuskan oleh Jawatankuasa Akademik dan LP.


7.6  Ketua Unit Pentaksiran 
KUP bertanggungjawab :
 
i. Menyediakan jadual penilaian dan pentaksiran untuk setiap semester
ii. Merancang dan menubuhkan JK Pembinaan Item dan skema pemarkahan mengikut bidang
iii. Menguruskan percetakan, tempat menyimpan, pembahagian dan pengedaran kertas soalan.
iv. Memproses keputusan pentaksiran berterusan (PB) dan penilaian akhir (PA) untuk mendapatkan keputusan keseluruhan.
v. Menguruskan kaedah dan bentuk pelaporan keputusan penilaian dan pentaksiran.
vi. Menjalankan tugas-tugas rasmi lain yang diarahkan oleh Pengarah dari semasa ke semasa.
vii. menyediakan bahan – bahan dan peralatan yang diperlukan bagi menguruskan bank item
viii. Menguruskan instrumen penilaian dan pentaksiran pelajar.


7.7  Ketua Unit Persijilan
KUS bertanggungjawab :

i. Bertanggungjawab terhadap pengurusan pensijilan seperti menyedia, mencetak dan menyimpan rekod keputusan bagi setiap semester. 
ii. Menguruskan dan menyelaras laporan penilaian dan pentaksiran pelajar untuk disahkan status pencapaian mereka oleh JawatanKuasa Akademik di peringkat Kolej Vokasional.
iii. Mengurus penganugerahan Sijil Vokasional Malaysia (SVM) dan Diploma Vokasional (DVM) kepada pelajar.
iv. Mengurus keputusan pentaksiran berterusan (PB) dan penilaian akhir  (PA).
v. Mengurus persijilan KV yang diluluskan oleh Jawatankuasa Akademik.
vi. memastikan Lembaran Markah dan dokumen berkaitan disediakan sebelum Jawatankuasa Pentaksiran  bersidang.
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7.8     Ahli-ahli Jawatankuasa Pentaksiran dan Penilaian 
7.8.1  Ketua Jabatan terdiri daripada Pendidikan Umum dan Ketua Jabatan    Bidang Vokasional. Ketua Jabatan  bertanggungjawab:

i. menghadiri Mesyuarat Jawatankuasa Pentaksiran dan Penilaian
ii. Menyelaras dan mengesahkan penyediaan soalan Pentaksiran Berterusan dan skema pemarkahannya.
iii. Menilai serta memastikan kualiti moderasi Pentaksiran dan Penilaian  selaras dengan kandungan Kurikulum Standard Kolej Vokasional (KSKV).
iv. Memastikan, menyemak dan menilai semula proses penilaian kerja kursus dan pentaksiran dijalankan secara teratur mengikut prosedur yang ditetapkan.
v. bertanggungjawab memantau dan menyelia proses pelaksanaan moderasi pemeriksaan skrip jawapan di jabatan.
vi. Menyelaras keputusan peperiksaan, pentaksiran dan penilaian. Menyemak dan mengesahkan Lembaran Markah bagisemua pelajar jabatannya sebelumdibentangkan dalam mesyuarat Jawatankuasa Akademik;
vii. mendapatkan maklumat daripada Ketua Unit dan Pensyarah Program mengenai kes-kes tertentu untuk dipertimbangkandalammesyuarat;
viii. membentangkan keputusan pentaksiran dan penilaian jabatannya dan membawa kes-kes tertentu untuk diputuskan oleh Jawatankuasa Akademik; dan
ix. mengambil tindakan   susulan   selepas   Jawatankuasa Akademik bersidang.                                    










7.8.2  Ketua Unit Program
    Ketua unit Program bertanggungjawab:
i. Mengurus segala perkara berkaitan pentaksiran berterusan dan penilaian akhir di peringkat unit.
ii. Menyediakan jadual dan pelan tindakan berkaitan pentaksiran dan penilaian peringkat unit. 
iii. Menguruskan pelantikan penyelaras dan pemeriksa / moderator skrip jawapan.
iv. Mengurus, menyimpan, merekod dan Kurikulum Standard Kolej Vokasional, Jadual Penentuan Tugasan (JPT ), Peraturan Memberi Markah (PMM) dan dokumen berkaitan pentaksiran  dan penilaian  peringkat unit .
v.   menjadi  ahli Panel Penyemakan kerja kursus dan Draf Soalan Peringkat unit,
vi. menyelaras dan mengawalselia  perlaksanaan semua jenis taksiran kerja kursus dan penggubalan soalan selaras dengan KSKV peringkat unit       
vii. bertanggungjawab memantau dan mengawalselia proses pelaksanaan moderasi pemeriksaan skrip jawapan peringkat unit.
viii. Bertanggungjawab untuk memilih, menyimpan dan merekodkan sampel pentaksiran dan penilaian untuk tujuan moderasi.
ix. Bertanggungjawab kepada kawalan mutu dan kawalan keselamatan proses pentaksiran dan penilaian peringkat unit.
x. Menyediakan analisis keputusan pentaksiran dan penilaian untuk dibawa ke mesyuarat Jawatankuasa Akademik  bagi    menentukan kelayakan calon menduduki Penilaian Akhir.
xi. mengambil tindakan   susulan   selepas   Jawatankuasa Akademik bersidang.
xii. Menganggotai Jawatankuasa Persijilan.





8.0  PANDUAN PENGURUSAN PENTAKSIRAN BERTERUSAN

8. 1	Definisi Pentaksiran Berterusan (PB)

PB ialah komponen utama dalam proses pengajaran dan pembelajaran (PdP) 
kerana pentaksiran ini berperanan mengukuhkan pembelajaran pelajar, 
meningkatkan keberkesanan pengajaran pensyarah serta mampu memberi 
maklumat yang sah tentang apa yang telah dilaksanakan atau dicapai dalam satu-
satu proses PdP. 
PB dilaksanakan oleh pensyarah dan pihak kolej sepenuhnya bermula dari aspek 
perancangan, pembinaan item dan instrumen pentaksiran, pentadbiran, 
pemeriksaan atau penskoran, perekodan dan pelaporannya. 
PB amat penting untuk menentukan keberkesanan pensyarah dan pihak kolej dalam 
usaha menghasilkan insan yang harmoni dan seimbang. PB merupakan aktiviti yang 
berterusan yang menuntut komitmen yang tinggi serta hala tuju yang jelas daripada 
pensyarah dan pihak kolej untuk memperkembangkan potensi setiap pelajar ke 
tahap maksimum. 
PB berfungsi sebagai pentaksiran untuk pembelajaran (assessment for learning) dan 
pentaksiran tentang pembelajaran (assessment of learning). 

PB dilaksanakan secara: 
a. Holistik  
b. Berterusan . 
c. Fleksibel  
d. Merujuk standard prestasi yang dibina berdasarkan KSKV     
e. Pentaksiran formatif 
f. Pentaksiran sumatif  ( 14   Minggu ).







8.2	PENTAKSIRAN RUJUKAN STANDARD

Pelaksanaan Pentaksiran Berterusan peringkat kolej vokasional adalah bertujuan 
untuk melaporkan prestasi atau tahap penguasaan pelajar dalam pembelajaran 
secara berperingkat di sepanjang 14 minggu pelaksanaan PdP. 

Dalam pentaksiran ini, penskoran pencapaian pelajar diambilkira untuk melihat 
kemajuan dan pertumbuhan (growth) pembelajaran serta pencapaian prestasi 
seseorangpelajar. Peraturan Penskoran PB mengandungi pernyataan 
standard prestasi yang memberi petunjuk tentang sejauhmana murid tahu, faham 
dan boleh buat atau telah menguasai apa yang dipelajari. Pernyataan standard  
prestasi ini ditetapkan mengikut tahap-tahap penguasaan seperti yang dihasratkan 
dalam kurikulum Standard KV. 

Pelajar dinilai secara adil dan saksama sebagai individu berdasarkan keupayaan, 
kebolehan,bakat, kemahiran dan potensi diri tanpa dibandingkan dengan orang lain. 
Pihak sekolah mampu mendapatkan maklum balas yang lengkap dalam bentuk data 
kualitatif dan kuantitatif yang merangkumi segala aspek tentang diri seseorang murid 
itu. Ini bertujuan untuk membolehkan semua pihak yang berkepentingan mengenali, 
memahami, menghargai, mengiktiraf dan memuliakan anak didik mereka sebagai 
insan yang berguna, penting dan mempunyai potensi untuk menyumbang kepada 
pembinaan negara bangsa mengikut keupayaan dan kebolehan masing-masing. 


Rajah 1 menunjukkan hubung kait antara dokumen kurikulum dengan Panduan 
Perkembangan Pembelajaran Murid. ( seperti dalam lampiran 1 )


8.2.1  Dasar Pelaksanaan Pentaksiran Berterusan (PB)
Bahagian Teknik dan Vokasional, Kementerian Pendidikan Malaysia telah memperkenalkan pentaksiran berterusan selari dengan Tranformasi kolej Vokasional. Komponen PB di laksanakan sepanjang semester (14 minggu ) mengikut Kurikulum Standard Kolej Vokasional (KSKV) bagi setiap program yang ditawarkan.

8.2.2  Punca Kuasa 
8.2.2.1	Pelaksanaan Pentaksiran Berterusan Kolej Vokasional 
		bermula tahun 2012 adalah berdasar:
		 	8.2.2.1.1  Akta Pendidikan 1996 ( Akta 550) dan Peraturan-peraturan 
				Pendidikan (Penilaian dan Peperiksaan ) 1997,
			8.2.2.1.2 Surat Pekeliling daripada BPTV 

8.2.3	Syarat Pelaksanaan 
Semua pelajar wajib melaksanaan Pentaksiran Berterusan pada setiap semester mengikut  KSKV program yang dipilih.


8.3 	Komponen Pentaksiran Berterusan
Pentaksiran berterusan merupakan satu pentaksiran yang bersifat holistik iaitu    menilai aspek kognitif,efektif dan psikomotor selaras dengan FPK dan KSKV. Komponen  PB terdiri daripada dua (2 ) bahagian iaitu PB Akademik dan PB  Vokasional.
Kedua-dua bahagian ini memberi pengiktirafan dan autonomi kepada pensyarah untuk melaksanakan pentaksiran formatif dan sumatif yang berterusan dan berasaskan KSKV



8.3.1	Pelbagai instrumen pentaksiran yang sesuai dengan konstruk yang 
ditaksir dalam sesuatu mata pelajaran yang digunakan. Antara instrumen pentaksiran yang digunakan ialah :
· Ujian Bertulis /kuiz /soal jawab
· Persembahan /produk/demonstrasi/simulasi
· Projek/amali/lembaran kerja
· Portfolio/buku skrap

8.3.2  Kerangka Standard Prestasi
Standard Prestasi ialah pernyataan tentang sesuatu domain merujuk kepada tanda aras tertentu dan bersifat generik atau umum tentang tahap pertumbuhan dan penguasaan murid dalam pembelajaran. 

Pernyataan Standard Prestasi seperti dalam jadual berikut.

	Komponen Insaniah
	Komponen Vokasional

	PB
	PA
	PB
	PA

	50%
	50%
	70%
	20% TEORI
	30%
	10 % TEORI

	
	
	
	50 % AMALI
	
	20 % AMALI



8.3.3.	Pelaporan
Pelaporan ialah proses pensyarah menentukan tahap penguasaan pelajar dalam mata pelajaran yang diajar berdasarkan descriptor yang terdapat dalam terdapat dalam KSKV. Pelaporan boleh dilakukan secara formatif dan sumatif.
a. Pelaporan Perkembangan Pembelajaran Murid melaporkan  
            perkembangan murid dalam pembelajaran berdasarkan 
            pentaksiran secara formatif.
b. Pelaporan Pencapaian Murid melaporkan pencapaian murid  
            dalam pembelajaran berdasarkan pentaksiran secara sumatif.


8.3.4	Pengurusan Evidens Pentaksiran Berterusan
Evidens adalah respon / bukti tahap penguasaan pelajar dalam proses pengajaran dan pembelajaran. Evidens terbahagi kepada dua iaitu evidens pelajar dan evidens produk 
Evidens pelajar merujuk kepada keupayaan sebenar pelajar tentang apa yang dia tahu dan boleh buat secara lisan atau perlakuan.
Evidens produk merujuk kepada apa-apa bukti produk atau proses seperti foto, grafik, artifak ,laporan dan lain-lain yang dihasilkan oleh pelajar dalam melaksanakan sesuatu tugasan atau amali. Evidens produk boleh disediakan secara individu atau berkumpulan.

8.3.5	Ciri-ciri Eviden
a. Sah - evidens yang dikemukakan hendaklah relevan dan menggambarkan penguasaan / pencapaian standard yang telah ditetapkan.
b. Autentik-pelajar dapat membuktikan evidens yang dikutip adalah hasil kerjanya sendiri.
c .Kecukupan-evidens yang dikumpul mencukupi untuk menunjukkan kemampuan pelajar.
d. Semasa-evidens dapat membuktikan pelajar dapat membuat tugasan mengikut piawaian  
semasa.
e. Tekal-evidens yang dikumpul dapat membuktikan ketekalan perlakuan dan  
    membuktikan keputusan yang sama diberi oleh pentaksir yang berlainan.













8.3.6 	Jenis- jenis Evidens pelajar
	Evidens PB dan PA Akademik danVokasional
i.Penulisan
ii.Bahan cetakan
iii.Persembahan
iv.Foto
vi.Artifak
vii.Laporan 
viii.Model
x.Produk
xi.Rakaman
xii.Bahan Informasi Komunikasi danTeknologi (ICT)
xiii.Gerak Kerja
	
8.3.7	Penyimpanan Evidens

i	Evidens PA dan PB hendaklah disimpan dengan selamat dan bersistematik bagi tujuan penjaminan kualiti 
ii.	Evidens PA dan PB hendaklah disimpan di dalam Fail Eviden Pelajar setelah disemak,dinilai dan direkodkan.
Iii	Pensyarah yang mengajar sesuatu kursus bertanggungjawab menyimpan fail evidens pelajar masing-masing secara sistematik dengan selamat.
Iv	Ketua Unit bertanggungjawab mengumpul ,menganalisa dan  menyimpan rekod penskoran evidens semua pelajar bagi sesuatu Program. 
V	Ketua Jabatan bertanggungjawab menyemak dan mengesahkan  rekod  penskoran evidens  setiap pensyarah  di Jabatan masing-masing.
Vi. Ketua unit setiap program perlu menyediakan fail showcase yang mengandungi minima 10 eviden pelajar yang baik dan 10 eviden pelajar lemah.












9.        UNIT PENTAKSIRAN DAN PENILAIAN

9.1      Unit Pentaksiran Institusi
9.1.1     Unit Pentaksiran Institusi adalah merupakan suatu pusat yang 
              bertanggungjawab untuk   melaksanakan  segala  urusan  dan 
              aktiviti pentaksiran . Unit ini diketuai oleh Ketua Jabatan Pentaksiran  
              dan Penilaian dan dibantu oleh Ketua Unit  Pentaksiran dan Ketua 
              Unit Pensijilan.

 		9.1.2    Ruang Unit Pentaksiran hendaklah dilengkapi dengan peralatan dan 
                                     perabot bagi melaksanakan urusan pentaksiran.  Ruang ini 
                                     hendaklah mempunyai ciri-ciri keselamatan dan diisytiharkan 
                                     sebagai satu kawasan larangan kepada orang yang tidak 
                                     berkenaan.


9.2      Pengurus Bank Item Dan Peraturan Pemarkahan

Pengurus Item dan Peraturan Pemarkahan bermakna pensyarah kursus yang dilantik oleh Pengarah untuk menggubal item dan peraturan pemarkahan dengan merujuk Garis Panduan Pengurusan Bank Item dan Peraturan Pemarkahan .



9.3       Penandaan Skrip Jawapan

9.3.1     Pensyarah atau sesiapa sahaja yang dilantik sebagai Pemeriksa Skrip Jawapan oleh Pengarah adalah bertanggungjawab untuk memeriksa skrip jawapan bagi sesuatu kursus berpandukan peraturan pemarkahan.

9.3.2     Pemeriksa Skrip Jawapan bertanggungjawab:

i.	mengambil skrip jawapan daripada Ketua Pentaksiran di Unit Penilaian dan Pentaksiran pada akhir Pentaksiran atau pada tarikh yang ditetapkan;

ii.	memastikan bilangan skrip jawapan adalah sama dengan jumlah pelajar yang menduduki peperiksaan;

iii.	menandatangani  Keluar/Masuk kertas soalan/jawapan Pentaksiran semasa mengambil atau menyerahkan skrip jawapan;

iii. memastikan pemberian markah dibuat mengikut peraturan  
         pemarkahan. Catatan pemarkahan menggunakan dakwat 
         merah;






v.	menyerahkan Borang Markah yang telah dilengkapkan dan ditandatangani ke Unit Peperiksaan; dan

vi. mengembalikan kepada Penyelaras Pentaksiran Jabatan perkara-perkara berikut:

· skrip jawapan,
· Borang Markah
· Kertas soalan dan peraturan pemarkahan

9.4      Moderasi Pemeriksaan Skrip Jawapan

Moderasi ke  atas  pemeriksaan  skrip  jawapan  mestilah  berpandukan kepada Penyelarasan Penskoran .


8.5     Pengawasan Peperiksaan

8.5.1      Ketua Pengawas dan Pengawas Pentaksiran adalah pensyarah yang dilantik oleh Pengarah setelah merujuk kepada Ketua Jabatan Pentaksiran dan Penilaian ( KJPP).

8.5.2     Pengawas Pentaksiran juga boleh dilantik dalam kalangan staf sokongan.

8.5.3  Sekurang-kurangnya dua (2) orang Pengawas Pentaksiran hendaklah ditugaskan bagi mengawasi Pentaksiran yang dijalankan di bilik kuliah dan lima (5) orang Pengawas Pentaksiran bagi pentaksiran yang dijalankan di dalam dewan. Seorang daripada mereka hendaklah dilantik sebagai Ketua Pengawas Peperiksaan.

8.5.4  Sebelum sesuatu pentaksiran dimulakan, Ketua Pengawas Pentaksiran / Penolong Ketua Pengawas menandatangani  Keluar/Masuk kertas soalan/jawapan dan mengambil semua peralatan pentaksiran seperti berikut:

i.     bungkusan kertas soalan yang bertanda “TERHAD”;

ii.     kertas jawapan pentaksiran;
 
iii.     Senarai  Kehadiran;

iv.     Borang Pengawasan; dan

v.     keperluan lain yang berkaitan dengan kertas pentaksiran   
         berkenaan.






8.5.5   Pengawas Pentaksiran mestilah berada di dewan atau bilik pentaksiran lima belas (15) minit sebelum pentaksiran dijadualkan bermula. Jika masa tidak mencukupi disebabkan bilangan   pelajar yang ramai, terpulanglah kepada budi bicara Ketua Pengawas Pentaksiran / Penolong Ketua Pengawas untuk menyesuaikan masa yang diperlukan bagi memastikan pentaksiran bermula pada waktu yang telah ditetapkan.


8.5.6      Tugas-tugas   Ketua   Pengawas   dan   Pengawas   Pentaksiran adalah seperti berikut:

i.	Ketua Pengawas dan Pengawas Pentaksiran hendaklah memeriksa meja-meja sebelum mengedarkan kertas soalan /kertas jawapan dan lain-lain keperluan;

ii.	Ketua Pengawas Pentaksiran / Penolong Ketua Pengawas mengarahkan Pengawas-Pengawas Pentaksiran mengatur  jawapan, kertas soalan, borang kehadiran dan lain-lain keperluan di atas meja pelajar dan mestilah siap dalam masa lima belas (15) minit sebelum Pentaksiranbermula;

iii.	Pengawas Pentaksiran dikehendaki mencatat kehadiran pelajar dengan teliti;
 
iv.     Ketua Pengawas Pentaksiran / Penolong Ketua Pengawas hendaklah mengumumkan waktu bermula dan berakhirnya sesuatu peperiksaan. Beliau juga hendaklah mengingatkan pelajar baki masa lima belas (15) minit yang terakhir;


v.	Ketua Pengawas Pentaksiran / Penolong Ketua Pengawas mengingatkan pelajar sebelum pentaksiran dimulakan mengenai perkara-perkara berikut:
	
















.	
	tiada  nota  atau  apa  jua  bentuk  catatan  pada  diri pelajar atau pada apa-apa alat atau bahan yang dibawa masuk;

	tidak berkomunikasi di antara satu sama lain dengan apa	cara   sekalipun   ketika   pentaksiran  sedang dijalankan;

	menyemak slip pentaksiran pelajar di meja pentaksiran ;


	tidak   menulis   sebelum   diarahkan   atau   berhenti menulis selepas diarahkan;

	tidak membawa masuk sebarang pita rakaman; dan

	tidak  membawa  masuk  sebarang  alat  komunikasi seperti telefon bimbit.

 (
13
)





vi.     Ketua  Pengawas  Pentaksiran hendaklah  memastikan perkara-perkara berikut:

	pelajar yang lewat lebih daripada tiga puluh (30) minit dibenarkan menduduki pentaksiran atas budi bicara Ketua Pengawas ;

	pelajar  tidak  keluar  dari  dewan/bilik   dalam masa tiga puluh (30) minit pertama selepas pentaksiran bermula;

	pelajar  yang  meninggalkan  dewan/bilik  untuk   sesuatu   maksud   dan   kemudian   kembali semula, hendaklah sentiasa berada di bawah penyeliaan  Pengawas;

	pelajar tidak keluar dari dewan/bilik lima belas (15) minit sebelum Pentaksiran tamat;

	pelajar tidak membawa keluar kertas tulis yang telah atau belum digunakan;

	suasana  di  sekitar  dewan/bilik  tidak mengganggu pelajar;

	Ketua       Pengawas      hendaklah mengarahkan seorang daripada Pengawas  menjalankan tugas Ketua Pengawas  semasa ketiadaannya;

	Pengawas    hendaklah    melaporkan kepada Ketua Pengawas sesuatu kejadian yang melanggar peraturan pentaksiran. Ketua Pengawas hendaklah melaporkan kepada Ketua Unit Pentaksiran dengan segera;

	di dalam kes meniru, cuba meniru atau memberi tiru, Ketua Pengawas perlu melakukan perkara-perkara berikut:

- mengambil semua bukti;

- mencatat  segala  peristiwa  yang  menyebabkan tindakan perlu diambil; dan

- menandatangani semua muka surat skrip jawapan yang ada jawapan setakat itu dan membenarkan pelajar meneruskan menjawab soalan;






	Ketua Pengawas dan Pengawas tidak boleh bertindak secara kasar terhadap seseorang pelajar. Budi bahasa dan budi bicara harus digunakan dengan sebaik-sebaiknya supaya pelajar berkenaan dan pelajar yang lain tidak terganggu pemikirannya;

	setelah tamat waktu pentaksiran , Ketua Pengawas dan   Pengawas   hendaklah   mengutip skrip jawapan semasa pelajar masih duduk di tempat masing-masing atau kertas jawapan yang tidak digunakan  hendaklah  dikumpulkan  secara berasingan;

	Ketua         Pengawas     bertanggungjawab ke atas pengesahan bilangan skrip jawapan yang diterima;

	Ketua         Pengawas         Pentaksiran        adalah bertanggungjawab ke atas penyerahan skrip jawapan kepada Ketua Unit Pentaksiran  atau wakilnya.   Skrip jawapan  tersebut  mestilah  disusun  mengikut  kelas dan kursus;

	selepas   sesuatu   pentaksiran  tamat,   Pengawas Pentaksiran hendaklah menandatangani Rekod Kehadiran;

	Pengawas hendaklah   menyerahkan skrip jawapan dan alat-alat atau bahan-bahan berkaitan ke Unit Pentaksiran dan menandatangani Keluar/Masuk  soalan/jawapan;

	Ketua     Pengawas    tidak     boleh menangguh,  menggantung  atau  membatalkan sesuatu pentaksiran yang telah ditetapkan tanpa kebenaran dari Pengarah atau Ketua Jabatan Penilaian dan Pentaksiran

	dalam   menjalankan   tugasnya,   Ketua   Pengawas boleh mengarahkan Pengawas untuk memberikan bantuan yang diperlukannya dan arahan itu hendaklah dipatuhi.






8.6      Keselamatan Dokumen Peperiksaan

8.6.1   Semua  pegawai  yang  terlibat  mengendalikan  dokumen Pentaksiran hendaklah dipastikan telah menandatangani Borang Akta Rahsia Rasmi 1972.

8.6.2   Semua dokumen Pentaksiran yang diklasifikasikan “SULIT” hendaklah dijamin keselamatannya. Adalah menjadi tanggungjawab Pegawai Pentaksirandan semua yang terlibat memastikan langkah-langkah keselamatan dan perkara-perkara berikut dipatuhi:

i.	semua  kertas soalan Pentaksiran mestilah menggunakan sampul surat yang bertanda “SULIT”;

ii.	semua kerja-kerja mencetak mestilah diawasi dengan rapi;

iii.	semasa  kerja-kerja  percetakan,  bilik  percetakan  adalah menjadi kawasan larangan kepada semua pegawai, kakitangan dan pelajar kecuali orang tertentu yang dibenarkan oleh Ketua Jabatan Pentaksiran dan Penilaian.

iv.   semua kertas atau lain-lain seumpamanya yang telah digunakan atau rosak hendaklah dimusnahkan;

v.	semua  kertas  soalan  hendaklah  dimasukkan  ke  dalam sampul surat dan ditandakan “SULIT". Sampul-sampul tersebut hendaklah disimpan di dalam kabinet besi, peti besi   atau   bilik   kebal   yang   berkunci   rapi   di   bilik Pengoperasian.

vi.  penggubal soalan tidak dibenarkan menyimpan salinan soalan  dalam  apa  jua  bentuk  dan  tidak  boleh memaklumkan sebarang maklumat mengenai kandungan yang digubal dan dikomen kepada sesiapa;

vii.  semua skrip jawapan yang telah disemak hendaklah disimpan dengan selamat sebelum boleh dilupuskan.






8.7      Kebocoran Maklumat Sulit Peperiksaan

8.7.1.  Sekiranya terdapat bukti yang menunjukkan berlakunya kebocoran maklumat sulit peperiksaan, perkara tersebut hendaklah dilaporkan secara bertulis dengan segera kepada KJPP atau Pengarah.

8.7.2. KJPP  nasihat  Pengarah  hendaklah mengambil tindakan segera  bagi mengekang dan membetulkan keadaan terutama kebocoran yang melibatkan item Pentaksiran dan peraturan pemarkahan yang sedang dan akan berlangsung.

8.7.3.  Tindakan boleh diambil berdasarkan Akta Rahsia Rasmi 1972  ke atas mereka yang terlibat.






BAHAGIAN 3 : PERATURAN PENTAKSIRAN DAN PENILAIAN




9.        SYARAT KELAYAKAN UNTUK MENDUDUKI PENILAIAN AKHIR

9.1	Pelajar   hendaklah   memenuhi   syarat-syarat   berikut   sebelum   layak menduduki penilaian akhir:



9.1.1   telah mendaftar kursus berkenaan sebagaimana perkara 13.

9.1.2   telah   menghadiri   80%   atau   lebih   kuliah / tutorial / amali   bagi jangkamasa yang ditetapkan; dan

Peratus kehadiran pelajar dikira seperti berikut:

% kehadiran = 


9.2	Jika  seseorang  pelajar  itu  mempunyai  masalah  kesihatan  dan  tidak memenuhi syarat pada perkara 9.1.2:

9.2.1   pelajar  hendaklah  mengemukakan  surat  akuan  doktor.  Surat akuan doktor swasta adalah terhad kepada dua (2) hari berturut- turut dan tidak melebihi lapan (8) hari  bagi satu-satu semester; 

9.2.2   pelajar boleh dihalang untuk menduduki Penilaian Akhir;

9.2.3   pelajar perlu mengambil semula kursus tersebut dan dikira sebagai 
            mengambil kursus berkenaan untuk kali pertama; atau

9.2.5  dalam keadaan tertentu, Pengarah boleh menggunakan budi bicaranya  dalam  melaksanakan  arahan-arahan  dalam  perkara
9.2.1, 9.2.2 dan 9.2.3



9.3	Jika  seseorang  pelajar  itu  tidak  memenuhi  syarat  pada  perkara  9.1.2 tanpa alasan yang munasabah:

9.3.1   pelajar itu tidak layak menduduki Penilaian Akhir;

9.3.2   pelajar akan diberi Gred E dengan Nilai Mata 0.00 bagi kursus berkenaan; dan






9.3.3   pelajar dianggap telah mengambil dan gagal program berkenaan.

9.3.4   dalam  keadaan  tertentu  Pengarah  boleh  menggunakan  budi bicaranya untuk membuat keputusan.



9.4	Jika  seseorang  pelajar  itu  digantung  pengajian  disebabkan  tindakan tatatertib mengikut Akta 174 dan tidak memenuhi syarat pada perkara
9.1.2:

9.4.1   pelajar tidak layak untuk menduduki Penilaian Akhir;

9.4.2   keseluruhan penilaian pelajar tersebut adalah terbatal;

9.4.3   pelajar perlu mengambil semula kursus tersebut dan dikira sebagai mengambil kursus berkenaan untuk kali pertama; dan

9.4.4   semester berkenaan diambilkira sebagai tempoh pengajian.

9.4.5   dalam  keadaan  tertentu  Pengarah  boleh  menggunakan  budi bicaranya untuk membuat keputusan.



9.5	Perkara 9.1, 9.2, 9.3 dan 9.4 adalah juga terpakai untuk program yang dinilai secara kerja kursus sahaja.



9.6	Pelajar yang terlibat di dalam aktiviti-aktiviti yang diluluskan oleh Pengarah adalah terkecuali daripada  syarat yang dinyatakan pada perkara 9.1.2.




10.       KEHADIRAN SEMASA PEPERIKSAAN

10.1    Pelajar  hendaklah menduduki sesuatu  Pentaksiran bagi  kursus-kursus yang memerlukannya berbuat demikian kecuali:

10.1.1       mendapat   kebenaran   bertulis    terlebih    dahulu    daripada
Pengarah untuk tidak menduduki Pentaksiran itu; atau

10.1.2    mempunyai alasan yang munasabah kerana tidak hadir, dan pelajar  itu  atau  wakilnya  hendaklah  memaklumkan  sebab- sebab ia tidak hadir dengan kadar segera secara bertulis kepada Pengarah, dan mendapatkan kelulusan secara bertulis mengenainya; atau

10.1.3      pelajar  yang  sakit  hendaklah  memaklumkan  sendiri  atau melalui wakilnya kepada Pengarah dan menyertakan surat akuan pegawai perubatan kerajaan atau sijil sakit hospital swasta sebagai bukti; atau






10.1.4      pelajar  boleh  dihalang   daripada   menduduki   Pentaksiran sebagai satu hukuman yang diputuskan oleh pihak Majlis Jawatankuasa Akademik .

10.1.5    dalam keadaan tertentu, Pengarah boleh menggunakan budi bicaranya dalam melaksanakan arahan-arahan pada perkara
10.1.1, 10.1.2 dan 10.1.3.



10.2    Bagi pelajar yang tidak menghadiri Pentaksiran akhir tanpa alasan  yang munasabah,  pelajar  akan  diberi  Gred  E  dengan  Nilai  Mata  0.00  bagi kursus berkenaan. Pelajar dikira telah mengambil dan gagal kursus berkenaan.



11.      ARAHAN-ARAHAN AM PENILAIAN AKHIR

11.1    Semua calon hendaklah mematuhi arahan-arahan berikut:

· calon dikehendaki hadir untuk menduduki Pentaksiran pada tarikh, masa dan tempat yang telah ditetapkan;

· calon diminta berada di luar dewan/bilik lima belas (15) minit    
                  sebelum pentaksiran dimulakan 

· calon   dilarang   masuk  ke   dalam   dewan/bilik  sehingga diarahkan berbuat demikian;

· calon   hendaklah masuk dengan tertib mengikut laluan yang  telah ditetapkan;

·  calon yang lewat lebih daripada tiga puluh (30) minit selepas pentaksiran dimulakan adalah dilarang masuk ke dewan/bilik kecuali mendapat kebenaran Ketua Pengawas.

· calon yang  lewat  tetapi tidak melebihi tiga puluh  (30)  minit daripada waktu Pentaksiran dimulakan akan dibenarkan menduduki Pentaksiran tetapi waktu tamat Pentaksiran bagi kursus tersebut adalah sama dengan calon yang lain;

· calon   dilarang   membawa   masuk   ke   dalam   atau   keluar dewan/bilik apa-apa kertas, dokumen atau gambar  atau  sebarang  alat/ bahan  yang  terdapat  catatan bertulis kecuali yang dibenarkan oleh Pengawas Pentaksiran;

·  calon tidak boleh merujuk dan menggunakan sebarang bahan rujukan yang dilarang di dalam atau di luar dewan/bilik bagi keperluan Pentaksiran semasa Pentaksiran sedang berjalan;



·   calon  dilarang  membawa  masuk  sebarang  alat  elektronik kecuali yang dibenarkan oleh Pengawas Pentaksiran;

· setelah   masuk   ke   dalam   dewan/bilik     calon hendaklah duduk di tempat yang telah ditentukan;

· calon  dikehendaki  membawa slip pentaksiran .  Kegagalan membawa slip pentaksiran boleh menyebabkan calon dihalang daripada memasuki dewan/bilik untuk menduduki kecuali mendapat kebenaran dari Ketua Pengawas untuk menduduki pentaksiran berkenaan ;

· calon dikehendaki mengisi maklumat di muka hadapan  jawapan setelah diarahkan oleh Ketua Pengawas Pentaksiran . Calon adalah dilarang menulis nama atau apa jua tanda pengenalan peribadi pada bahagian lain  jawapan tersebut;

·  calon dilarang membuka mana-mana kertas soalan yang telah diedarkan sebelum diarah berbuat demikian;

· calon hendaklah membaca dengan teliti dan mematuhi semua arahan yang tercetak pada soalan Pentaksiran dan muka hadapan  jawapan.

· calon hendaklah memastikan bahawa mereka telah menerima kertas   soalan   yang   betul   dan   sempurna.   Sekiranya   ia mendapati telah diberikan kertas soalan yang salah, calon hendaklah dengan serta-merta memberitahu Pengawas Pentaksiran yang bertugas;

· calon hanya boleh mula menjawab apabila diarahkan dan dikehendaki berhenti menjawab apabila diarahkan berbuat demikian;

· calon dilarang meninggalkan dewan/bilik dalam tempoh tiga puluh (30) minit selepas pentaksiran bermula dan lima belas (15) minit sebelum Pentaksiran tamat. Dalam keadaan  tertentu  di  mana  calon  perlu  keluar  dan  masuk semula, kebenaran daripada  Pengawas Pentaksiran adalah diperlukan dan calon hendaklah berada di bawah pengawasan;

· calon   dilarang   makan,   minum   atau   merokok   di   dalam dewan/bilik ;

· calon dilarang membuat sebarang perlakuan yang boleh mengganggu calon lain dan kelancaran pentaksiran;

· pada akhir pentaksiran calon hendaklah memastikan bahawa skrip jawapan disusun dan diikat dengan sempurna sebelum dikutip oleh Pengawas Pentaksiran; dan



·  calon hendaklah duduk di tempat duduknya selepas tamat Pentaksiran dan hanya dibenarkan keluar dari dewan/bilik Pentaksiran selepas mendapat arahan daripada Pengawas Pentaksiran.



11.2   Calon dilarang meniru, cuba meniru atau memberi tiru dengan apa-apa cara jua semasa peperiksaan.

               11.3   Dalam keadaan-keadaan tertentu, Pengarah atau Ketua Jabatan 
  Pentaksiran dan Penilaian boleh mengubahsuai arahan-arahan am pada 
  perkara 11.1 mengikut budi bicaranya.






12.	PELANGGARAN PERATURAN DAN ARAHAN-ARAHAN AM PENILAIAN AKHIR

12.1    Seseorang pelajar yang didapati melanggar mana-mana Arahan-Arahan Am  Penilaian Akhir  pada  perkara  11.1  boleh  dikenakan  tindakan seperti berikut:

12.1.1      Amaran; atau

12.1.2      dimansuhkan  markah  penilaian  bagi  kursus  berkenaan  dan diberikan Nilai Mata 0.00;



12.2    Pelajar yang telah dibuktikan meniru, cuba meniru atau memberi tiru akan dimansuhkan markah Penilaian akhir bagi semua kursus yang diambil pada semester berkenaan;



12.3  Selain daripada perkara 12.1 dan 12.2, pelajar-pelajar yang melanggar Peraturan Akademik juga boleh dikenakan tindakan tatatertib seperti yang diperuntukan di bawah Jadual Kedua Kaedah-Kaedah Institusi Pelajaran (Tatatertib Pelajar-Pelajar) 1976 - Akta 174 (Pindaan 2012) – Bahagian V Tatacara Tatatertib.






BAHAGIAN 4 : PERATURAN PENDAFTARAN KURSUS




13.      MENDAFTAR KURSUS

13.1    Pendaftaran kursus akan dilaksanakan pada setiap awal semester dalam tempoh selewat-lewatnya tujuh (7) hari dari tarikh rasmi sesi pengajian bermula.

13.2    Pelajar  perlu  mendapat  nasihat  daripada  Kaunselor  dan kelulusan   
           Pengarah  sebelum mendaftar.

13.3  Pelajar hendaklah mencukupkan jumlah kredit yang dibenarkan dengan menambah kursus-kursus lain yang ditawarkan pada semester semasa.

13.4  Ketua  Jabatan  Akademik  bertanggungjawab  untuk  menyerahkan maklumat pendaftaran kursus kepada KJPP.




14.      KREDIT KURSUS

14.1    Kredit  bagi  setiap  program  adalah  seperti  yang  termaktub  di  dalam Kurikulum Standard Kolej Vokasional seperti yang diluluskan oleh BPTV.

14.2    Jumlah kredit  yang perlu diambil oleh pelajar bagi setiap semester adalah mengikut jam kredit yang ditawarkan oleh program tersebut dalam semester semasa.

14.3 Jumlah kredit yang perlu dikumpul oleh pelajar sebelum layak dipertimbangkan untuk penganugerahan Dilpoma adalah seperti mana yang ditetapkan di dalam Kurikulum Standard Kolej Vokasional.



15.      MENGIKUTI KURSUS

15.1     Pelajar  yang  telah  mendaftar  untuk  mengambil  sesuatu  kursus  itu hendaklah mengikuti sepenuhnya aktiviti pembelajaran bagi kursus tersebut.

15.2   Untuk  membolehkan  penilaian  bagi  aktiviti  pembelajaran  yang dilaksanakan oleh seseorang pelajar diambil kira, pelajar mestilah mencapai peratus kehadiran minimum seperti yang dinyatakan pada perkara 9.1.2.








16.      MENGULANG KURSUS

16.1    Bagi   pelajar   yang   gagal   kursus   wajib,   kursus   teras   dan   kursus pengkhususan hendaklah;

16.1.1  mengambil semula kursus yang gagal pada semester seterusnya;

16.1.2  bagi kes pelajar semester akhir yang gagal dua (2) atau lebih kursus pada semester sebelumnya dikehendaki mengulang kursus yang gagal pada semester semasa;

16.1.3  mengikuti semula aktiviti-aktiviti pembelajaran bagi kursus-kursus berkenaan sepenuhnya.




17.      MEMPERBAIKI GRED KURSUS

17.1    Bagi pelajar yang mendapat Lulus dengan gred C-, D+ dan D bagi mana- mana kursus;

17.1.1 Pelajar dibenarkan untuk memperbaiki gred kursus hanya sekali sahaja sepanjang pengajian bagi kursus tersebut.

17.1.2 Pelajar perlu mengikuti semula aktiviti-aktiviti pembelajaran bagi kursus-kursus berkenaan sepenuhnya pada mana-mana semester berikutnya termasuk semester pendek.

17.1.3 Keputusan  bagi  pelajar  yang  memperbaiki  gred  kursus  akan diambil dari gred terbaik.

17.1.4 Jumlah kredit yang perlu diambil oleh pelajar yang memperbaiki Gred Kursus tidak boleh melebihi dua puluh (20) kredit kecuali pada keadaan-keadaan yang tidak memungkinkan pelajar berbuat demikian dan mendapat kelulusan Ketua Jabatan Akademik.

17.1.5 Tempoh maksimum pengajian bagi sesuatu kursus masih terpakai kepada pelajar yang memperbaiki Gred Kursus seperti 28.1.






BAHAGIAN 5 : KAEDAH PENILAIAN




18.      PENGIRAAN NILAI MATA

18.1  Sistem penilaian kolej vokasional adalah berdasarkan kaedah penilaian kuantitatif prestasi pelajar di dalam sesuatu program seperti berikut :


	PNG (A)
	Jumlah Nilai Gred Modul Akademik

	
	Jumlah Jam Kredit (Akademik) Diambil Dalam Semester 

	PNGK (A)
	Jumlah Purata Nilai Gred Akademik 

	
	Bilangan Semester

	PNG (V)
	Jumlah Nilai Gred Modul Vokasional

	
	Jumlah Jam Kredit (Vokasional) Diambil Dalam Semester 

	PNGK (V)
	Jumlah Purata Nilai Gred Vokasional 

	
	Bilangan Semester

	PNG 
	Jumlah Nilai Gred Per Semester (Modul Akademik dan Vokasional)

	
	Jumlah Jam Kredit Diambil Dalam Semester 

	PNGK 
	Jumlah Purata Nilai Gred Kumulatif (Modul Akademik dan Vokasional)

	
	Bilangan Semester





































19.      SISTEM GRED PROGRAM DIPLOMA VOKASIONAL

Markah yang diperolehi oleh pelajar di dalam sesuatu kursus akan diberi nilai mata dan gred mengikut kumpulan seperti Jadual 1.


	Markah
	Gred
	Tahap Pencapaian Akademik
	Tahap Kompetensi Vokasional

	
	
	Nilai Gred
	
	Nilai Gred
	

	90 – 100
	A
	4.00
	Cemerlang
	4.00
	Kompeten Cemerlang

	80 – 89
	A-
	3.67
	
	3.67
	Kompeten Baik

	70 – 79
	B+
	3.33
	Baik
	3.33
	Kompeten

	65 – 69
	B
	3.00
	
	3.00
	

	60 – 64
	B-
	2.67
	
	2.67
	

	55 – 59
	C+
	2.33
	Lulus
	2.33
	Belum
Kompeten

	50 – 54
	C
	2.00
	
	2.00
	

	45 – 49
	D+
	1.67
	Gagal
	1.67
	

	40 – 44
	D
	1.33
	
	1.33
	

	35 – 39
	D-
	1.00
	
	1.00
	

	0 – 34
	E
	0.00
	
	0.00
	



Jadual 1 : Sistem Gred







20.      PEMBERATAN PENILAIAN KERJA KURSUS DAN PENILAIAN AKHIR

20.1  Penilaian terhadap setiap kursus dibuat secara berkala dan berterusan dalam tempoh pengajian pada sesuatu semester merujuk kepada kaedah yang ditentukan oleh KSKV.

20.2   Bagi   kursus insaniah   yang   dinilai   berdasarkan   penilaian   kerja   kursus   dan Penilaian akhir, Penilaian Akhir kursus diwakili oleh markah penilaian kerja kursus (50%) dan markah Penilaian akhir (50%) atau merujuk kepada dokumen kurikulum yang sedang berkuatkuasa.




21.      PERATURAN AM KAEDAH PENILAIAN

21.1    Pelajar hendaklah memenuhi syarat-syarat berikut sebelum layak untuk dinilai prestasi akademiknya:

21.1.1 telah mendaftar program berkenaan; dan

21.1.2 telah mencapai kehadiran 80% seperti yang ditetapkan bagi aktiviti pembelajaran yang diwajibkan bagi sesuatu kursus.


21.2    Menduduki Penilaian Akhir

24.3.1 Pelajar  hendaklah  menduduki  Penilaian akhir  bagi  kursus- kursus yang  memerlukannya berbuat demikian.

24.3.2 Tempoh Penilaian akhir bagi sesuatu kursus tertakluk kepada jam kredit sesuatu kursus mengikut struktur program. 









24.5    Layak Meneruskan Pengajian

24.5.1 Pelajar  yang  mendapat  keputusan  Kedudukan  Baik  (KB)  dan Kedudukan Bersyarat (KS) adalah layak meneruskan pengajian ke semester berikutnya.

24.5.2 Pelajar  yang  akan  menjalani  Latihan  Industri  perlu  memenuhi syarat-syarat yang dinyatakan dalam Garis Panduan Pengurusan Dan Kaedah Penilaian Latihan Industri Politeknik Kementerian Pendidikan Malaysia.

24.5.3 Pelajar yang tamat Latihan Industri layak meneruskan pengajian ke semester berikutnya setelah memenuhi syarat dan peraturan seperti dinyatakan di dalam Garis Panduan Pengurusan Dan Kaedah Penilaian Latihan Industri Politeknik Kementerian Pendidikan Malaysia kecuali bagi pelajar yang menjalani dan lulus Latihan Industri di semester akhir.



24.6   Penganugerahan

Pelajar dianggap telah menamatkan pengajian dan layak dianugerahkan Sijil bagi sesuatu program yang ditetapkan sekiranya telah memenuhi kriteria berikut:

24.6.1 lulus semua kursus yang ditetapkan bagi program berkenaan;

24.6.2 mendapat PNGK bersamaan atau lebih daripada 2.00;

24.6.3 memperolehi  sepenuhnya  jumlah  kredit  yang  ditetapkan  bagi sesuatu program; dan

24.6.4 telah diperakui oleh Lembaga Peperiksaan.




25.      KATEGORI KEPUTUSAN PENILAIAN

Keputusan Penilaian bagi setiap semester akan dikategorikan kepada:

25.1    Lulus Penuh (LP)

Pelajar semester akhir yang memperolehi PNGK bersamaan atau lebih daripada 2.00 dan memenuhi syarat serta layak dianugerahkan Sijil.

25.2    Kedudukan Baik (KB)

Pelajar memperolehi PNGK bersamaan atau lebih daripada 2.00.






25.3    Kedudukan Bersyarat (KS)

Pelajar memperolehi PNGK bersamaan atau lebih daripada 1.60 dan kurang daripada  2.00





26.      PENTAKSIRANAKHIR KHAS  DAN PENILAIAN KHAS

26.1    PentaksiranAkhir Khas

26.1.1 Pelajar     yang     layak     dipertimbangkan     untuk     menduduki
PentaksiranAkhir Khas adalah pelajar seperti berikut:

i.	disahkan  sakit  oleh  pegawai  perubatan  kerajaan  atau hospital swasta;

ii.	menghadapi  kes-kes  kecemasan  seperti  kes  kematian keluarga terdekat, kemalangan, bencana alam atau kebakaran dengan pengesahan dari pihak berkuasa; atau

iii.	menyertai aktiviti yang diluluskan oleh Pengarah dengan mengemukakan surat pengesahan daripada pihak penganjur.

26.1.2 Pentaksiran    Akhir     Khas     juga     dilaksanakan     sekiranya PentaksiranAkhir bagi mana-mana kursus pada semester berkenaan dibatalkan.






26.1.3 PentaksiranAkhir Khas akan diadakan pada masa dan tarikh yang sesuai bagi pelajar dan dipersetujui oleh Pegawai Peperiksaan.

26.1.4 Sekiranya  pelajar  tidak  hadir  dengan sebab  yang  munasabah, markah sifar (0) akan diberikan bagi PentaksiranAkhir Khas tersebut  dan  markah penilaian  hanya akan dikira  berdasarkan markah penilaian kerja kursus sahaja.

26.1.5 Sekiranya  pelajar  tidak  hadir  tanpa  sebab,  pelajar  akan  diberi Gred F dengan Nilai Mata 0.00 bagi kursus berkenaan. Pelajar dikira telah mengambil dan gagal kursus berkenaan.



26.2    Penilaian Khas

26.2.1 Penilaian   Khas   adalah   satu   bentuk   penilaian   yang   hanya dibenarkan  kepada  pelajar  semester  akhir     yang  memenuhi syarat-syarat berikut:

i.     mendapat keputusan KB;

ii.       gagal satu (1) kursus sahaja;

iii.	telah    menduduki    Pentaksiran   akhir    bagi    kursus berkenaan (jika berkaitan);

iv.       tidak dikenakan tindakan tatatertib;

v.       tidak melampaui tempoh maksimum program; dan

vi.       telah   diperakukan   oleh   Jawatankuasa   Peperiksaan
Politeknik.

26.2.2 Pelajar  yang  menjalani  Latihan  Industri  di  semester  akhir  dan memenuhi syarat 26.2.1.i hingga 26.2.1.vi, penilaian khas akan diberikan sebelum pelajar menjalani Latihan Industri;

26.2.3 Kaedah Penilaian Khas hendaklah ditentukan oleh Ketua Jabatan
Akademik sama ada dengan:

i.  menduduki PentaksiranAkhir sahaja;

ii.  menduduki PentaksiranAkhir dan melaksanakan Penilaian
Kerja Kursus; atau

iii.   melaksanakan sepenuhnya Penilaian Kerja Kursus.






26.2.4 Bagi  pelajar  yang  gagal  mana-mana  kursus  yang  melibatkan Penilaian Kerja Kursus sahaja, penetapan sama ada pelajar perlu melaksanakan penilaian khas atau mengulang kursus diputuskan oleh Jawatankuasa PentaksiranPoliteknik.

26.2.5 Tempoh  pelaksanaan  adalah  berasaskan  jumlah  kredit  kursus berkenaan  yang  dilaksanakan  dalam  tempoh  satu  (1)  hingga empat (4) minggu.

26.2.6 Pelajar perlu mendaftar untuk kursus yang berkenaan.

26.2.7 Penilaian     Khas    akan    dilaksanakan     selepas     mesyuarat
Jawatankuasa PentaksiranPoliteknik.




27.      LATIHAN INDUSTRI

27.1    Keputusan Latihan Industri tidak akan diambil kira di dalam menentukan
PNGK pelajar.

27.2    Keputusan  Latihan  Industri  akan  diumumkan  kepada  pelajar  sebelum pelajar meneruskan pengajian ke tahap seterusnya. Bagi pelajar yang gagal Latihan Industri, pelajar perlu mengulang Latihan Industri pada semester berikutnya dan perlu menguruskan urusan penempatan sama seperti biasa.

27.3    Pelajar dibenarkan mengulang Latihan Industri SATU (1) kali sahaja.

27.4    Pelajar yang gagal Latihan Industri sebanyak DUA (2) kali akan diberikan keputusan Gagal dan Diberhentikan (GB).

27.5    Rayuan ke atas keputusan Latihan Industri boleh dibuat mengikut kaedah yang dinyatakan pada perkara 32.






28.      TEMPOH PENGAJIAN

28.1    Tempoh pengajian bagi sesuatu program sepenuh masa adalah seperti berikut:

	i.
	
Diploma
	
empat (4) semester




28.2    Pelajar yang dikenakan tindakan disiplin (digantung pengajian mengikut
Akta 174) adalah termasuk di dalam pengiraan tempoh pengajian.

28.3    Pelajar  yang  tidak  mendaftar  kursus  tanpa  sebab  yang  munasabah, semester tersebut  diambilkira sebagai tempoh pengajian.

28.4    Sebarang penangguhan pengajian yang diluluskan oleh Pengarah tidak diambilkira sebagai tempoh pengajian.




29.      SIJIL DAN TRANSKRIP AKADEMIK

29.1    Sijil  dan  Transkrip  Akademik  diberikan  kepada  pelajar  setelah  tamat sesuatu program pengajian dan disahkan oleh Majlis Pendidikan Teknik Dan Vokasional

29.2    Permohonan  salinan  Sijil  dan  Transkrip  Akademik  akan  dikenakan bayaran seperti berikut:

	Perkara
	Bayaran (RM)

	Sijil
	RM50.00

	Transkrip
	RM10.00








30.      PENARIKAN BALIK ATAU PEMBATALAN SIJIL

Lembaga  Pentaksiran berhak  menarik  balik  Sijil  yang  telah  dianugerahkan kepada  seseorang  lulusan  jika  didapati  mengemukakan  dokumen  kelayakan palsu semasa membuat permohonan kemasukan ke Kolej Vokasional, Kementerian Pendidikan Malaysia atau melakukan mana-mana penyelewengan akademik.




31.      PENGUMUMAN KEPUTUSAN PENILAIAN

Pegawai  Pentaksiran akan  mengumumkan  keputusan  penilaian  bagi  pihak
Jawatankuasa Pentaksiran Kolej pada tarikh keputusan rasmi.






BAHAGIAN 6 : RAYUAN KEPUTUSAN




32.      RAYUAN

32.1    Rayuan Ke Atas Keputusan Penilaian

Pelajar yang ingin membuat rayuan ke atas keputusan penilaiannya boleh berbuat demikian secara bertulis kepada Jawatankuasa Pentaksiran Kolej  dalam tempoh empat belas (14) hari daripada tarikh keputusan rasmi. Rayuan hendaklah disertakan dengan alasan-alasan yang munasabah dan bukti-bukti berkaitan.


32.2    Keputusan Rayuan

32.2.1 Pelajar Semester Akhir

Keputusan rayuan akan dimaklumkan kepada pelajar oleh Jawatankuasa Pentaksiran Kolej dalam tempoh empat belas (14) hari dari tarikh penerimaan keputusan rayuan. Keputusan rayuan adalah muktamad.

32.2.2 Pelajar Bukan Semester Akhir

Keputusan   rayuan   akan   dimaklumkan   kepada   pelajar   oleh Pegawai Pentaksirandalam tempoh empat belas (14) hari dari tarikh penerimaan keputusan rayuan daripada Jawatankuasa Pentaksiran Kolej. Keputusan rayuan adalah muktamad.
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