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1. OBJEKTIF

Prosedur ini bertujuan untuk memberi garis panduan bagi memastikan perlaksanaan pemantauan kuliah akademik (Profesionalisma Pensyarah – PRO-PENS) yang memberi fokus kepada aktiviti berkaitan pengajaran dan pembelajaran (P&P) berjalan dengan lancar dari permulaan pemilihan pensyarah untuk dipantau sehingga suatu laporan PRO-PENS dikeluarkan.
2. SKOP

Prosedur ini digunapakai oleh Jawatankuasa PRO-PENS FSKM semasa melaksanakan semua aktiviti berkaitan dengan pemantauan kuliah pensyarah FSKM.
3. SINGKATAN

	UiTM
	-
	Universiti Teknologi MARA

	FSKM
PRO-PENS
	-

-
	Fakulti Sains Komputer dan Matematik
Pemantauan Profesionalisme Pensyarah

	JK PRO-PENS
P&P

ME
	-

-

-
	Jawatankuasa PRO-PENS
Pengajaran dan Pembelajaran
Mesyuarat Eksekutif

	
	
	


4. DEFINISI

4.1 Dokumen PRO-PENS
Dokumen yang digunapakai oleh JK PRO-PENS bagi pemantauan  terdiri daripada instrumen/borang pemantauan P&P, garis panduan PRO-PENS dan laporan PRO-PENS kendiri. 
4.2 Pengerusi 
Staf akademik yang dilantik terdiri daripada pensyarah Kanan (DM52) ke atas yang tidak memegang sebarang jawatan pentadbiran untuk mengetuai sesuatu jawatankuasa.
4.3 Dekan

Staf akademik yang dilantik oleh Naib Canselor untuk mengetuai sesebuah fakulti di bawah Seksyen 8(2) Akta 173.

4.4 Timbalan Dekan (Akademik)

Staf akademik yang dilantik oleh Naib Canselor untuk membantu tugas-tugas dekan sesebuah fakulti.
4.5 Ketua Pusat Pengajian (KPP)
Staf akademik yang dilantik oleh Timbalan Naib Canselor (Akademik & Antarabangsa) untuk mengetuai sesebuah pusat pengajian di fakulti.
4.6 Penolong Pendaftar Kanan (Pentadbiran)

Pegawai yang bertanggungjawab bagi mengurus hal pentadbiran fakulti.
4.7 Jawatankuasa 
Jawatankuasa yang bertanggungjawab dalam hal pemantauan akademik kuliah pensyarah yang dianggotai oleh sekurang-kurangnya empat (4) orang pensyarah yang mempunyai minima lima (5) tahun pengalaman mengajar yang terdiri daripada pusat pengajian yang sama dengan pensyarah yang dipantau.

4.8 Setiausaha

Staf pentadbiran yang dilantik untuk menjalankan kerja keurusetian sesuatu jawatankuasa.
4.9 Kerani

Staf sokongan yang membantu dalam hal ehwal pemantauan kuliah.
4.10 Urusetia Jawatankuasa

Staf Pejabat Pengurusan Akademik yang dilantik untuk menguruskan hal ehwal berkaitan pemantauan kuliah. 
5. DOKUMEN RUJUKAN

	5.1
	Borang Pemantauan

	
	5.1.1   Garis panduan PRO-PENSv.2 
5.1.2   Instrumen / Borang PRO-PENSv.2

	
	5.1.3   BHEA/Kalkulator PRO-PENSv.2/2015 

	
	5.1.4   Laporan PRO-PENSv.2 /2015


	5.2
	Dokumen- Dokumen Sokongan

	
	5.2.1   Pekeliling Akademik Bilangan 14 Tahun 2015    


6. TANGGUNGJAWAB DAN TINDAKAN 

	TANGGUNGJAWAB
	TINDAKAN

	Penolong Pendaftar Kanan (Pentadbiran)
	1. Penyediaan senarai pensyarah yang aktif di Fakulti untuk  diberikan kepada Pengerusi PRO-PENS. 


	Ketua Pusat Pengajian
	2. Memberi cadangan senarai pensyarah di bawah Pusat Pengajian untuk dipantau.


	Pengerusi
	3. Membuat pemilihan pensyarah untuk dipantau secara rawak.

4. Penyediaan pengagihan pemantauan di antara ahli jawatankuasa.

5. Menyediakan laporan PRO-PENS.

6. Menghantar laporan kepada Dekan untuk makluman dan tindakan.

7. Membentangkan laporan PRO-PENS kepada Mesyuarat Eksekutif Fakulti.

8. Memaklumkan dapatan umum pemantauan PRO-PENS kepada semua pensyarah fakulti.


	Ahli Jawatankuasa
	9. Memantau aspek professionalisma pensyarah dan keberkesanan P&P di Fakulti.

10. Memantau keberadaan pensyarah secara berkala.

11. Mengumpul maklumat kehadiran pelajar.

12. Memantau perlaksanaan pengajaran pensyarah sepenuhnya dalam bahasa Inggeris.

13. Memantau sahsiah rupa diri pensyarah dan pelajar


	Setiausaha


	14. Mengendalikan mesyuarat PRO-PENS dan penghantaran laporan kepada Dekan dan seterusnya kepada BHEA.



7.  LAMPIRAN
	7.1
	Carta Alir Prosedur Pemantauan Kuliah (PRO-PENS)                                                            
	· Lampiran 1                

	7.2
	Jadual Waktu Pensyarah yang dipantau
	· Lampiran 2

	7.3
	Senarai Nombor Telefon Pensyarah yang dipantau
	· Lampiran 3

	7.4
	Instrumen PRO-PENS
	· Lampiran 4

	7.5
	Laporan PRO-PENS
	· Lampiran 5

	7.6
	Garis panduan PRO-PENSv.2
	· Lampiran 6


Lampiran 1

CARTA ALIR PROSEDUR PEMANTAUAN KULIAH (PRO-PENS)
	 TANGGUNG JAWAB
	ALIR KERJA
	PROSES KERJA
	REKOD

	
	

















	Mula

	

	Penolong Pendaftar Kanan (Pentadbiran)
	
	Penyediaan senarai pensyarah yang aktif di Fakulti untuk diberikan kepada Pengerusi PRO-PENS.

	

	Ketua Pusat Pengajian
	
	Memberi cadangan senarai pensyarah dibawah pusat pengajian untuk dipantau.
	Seramai 10% daripada jumlah pensyarah di pusat pengajian masing-masing.


	Pengerusi
	
	Membuat pemilihan pensyarah secara rawak untuk dipantau dan penyediaan pengagihan pemantauan diantara Jawatankuasa PRO-PENS.
	Seramai 20% lagi dipilih secara rawak menjadikan 30%.

	Kerani
	
	Penyediaan fail PRO-PENS bagi setiap ahli JK PRO-PENS.
	Jadual Waktu Kuliah
Senarai No. Telefon

Intrumens PRO-PENS

	Jawatankuasa PRO-PENS
	
	Mesyuarat JK PRO-PENS

Perbincangan mengenai kaedah pemantauan dan tempoh pemantauan
	Merujuk Garis panduan PRO-PENS

	Jawatankuasa PRO-PENS
	
	Pemantauan kuliah dijalankan dalam tempoh yang ditetapkan.
	

	Kerani
	
	Penerimaan hasil pemantauan daripada ahli JK PRO-PENS dan markah pemantauan kuliah dimasukkan ke dalam templat yang disediakan. 
	Templat markah yang disediakan.

	Jawatankuasa PRO-PENS
	
	Pemprosesan dan analisis data pemantauan.
	Kalkulator PRO-PENS 

	Pengerusi
	
	Penyediaan Laporan PRO-PENS.
	(BHEA/Laporan PRO-PENSv.2/2015)

	Pengerusi
	
	Membentang Laporan PRO-PENS di Mesyuarat Eksekutif Fakulti.
	

	Dekan, Timb. Dekan(Akademik) & Pengerusi
	
	Laporan ditandatangani di muka akhir Laporan yang diluluskan.
	(BHEA/Laporan PRO-PENSv.2/2015)

	Setiausaha


	
	Penghantaran Laporan kepada Timbalan Naib Canselor(Akademik dan Antarabangsa)
	(BHEA/Laporan PRO-PENSv.2/2015)

	
	
	Tamat
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