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1. OBJEKTIF

Prosedur ini bertujuan untuk merancang dan melaksanakan proses penyediaan kertas soalan peperiksaan akhir dengan baik dan mengelakkan kemungkinan kebocoran soalan tersebut kepada pelajar yang mana akan menjejaskan kewibawaan pihak jawatankuasa peperiksaan fakulti
2. SKOP

Prosedur ini digunapakai oleh Pengurusan Fakulti Sains Komputer dan Matematik dan staf akademik fakulti semasa proses penyediaan sehingga penyerahan soalan peperiksaan akhir ke Bahagian Penilaian Akademik bagi semua program Ijazah Sarjana Muda (Kepujian) dan Sarjana di Fakulti Sains Komputer dan Matematik.

3. SINGKATAN
UiTM

: 
Universiti Teknologi MARA

FSKM

: 
Fakulti Sains Komputer dan Matematik

BPA


: 
Bahagian  Penilaian Akademik

TD(A)

: 
Timbalan Dekan (Akademik)

KPP


: 
Ketua Pusat Pengajian
KP


:
Ketua Penyedia

RP


:
Resource Person
PK


:
Penyedia Kertas Soalan

PPK(A)
:
Penolong Pendaftar Kanan (Akademik)

PE (1)

: 
Pegawai Eksekutif (Akademik)
PE (2)

: 
Pegawai Eksekutif (Siswazah)
AP


:
Arahan Perbendaharaan

PA


: 
Perintah Am

PYB


: 
Pegawai Yang Bertanggungjawab

JKPep

:
Jawatankuasa Peperiksaan Peringkat FSKM

JKPepPP
: 
Jawatankuasa Peperiksaan Peringkat Pusat Pengajian

4.
DEFINISI

4.1
Dekan

Dekan Fakulti Sains Komputer dan Matematik (FSKM) ialah staf akademik yang dilantik oleh Naib Canselor untuk mengetuai sesebuah Fakulti di bawah Seksyen 8(2) Akta 173.

4.2
Ketua Pusat Pengajian

Ketua Pusat Pengajian Fakulti ialah staf akademik yang dilantik oleh Timbalan Naib Canselor (Akademik & Antarabangsa) untuk mengetuai sebuah Pusat Pengajian Fakulti.

4.3
Ketua Penyedia Kertas Soalan

Ketua Penyedia Kertas Soalan ialah pensyarah yang dilantik oleh fakulti untuk mengumpul, menggubal dan menyediakan sekurang-kurangnya satu set kertas soalan ‘MUKTAMAD’.
4.4.
Penyedia Kertas Soalan

Pensyarah FSKM (kampus induk atau cawangan) yang mengajar sesuatu kod pada semester semasa yang menyediakan kertas soalan dan skema jawapan. 

4.5
Penyemak 

Penyemak adalah Resource Person yang memastikan struktur dan kandungan kertas soalan mencapai tahap kognitif yang ditetapkan. 

4.6
Jawatankuasa Peperiksaan Pusat Pengajian

Pensyarah FSKM yang dilantik oleh Dekan FSKM untuk menyemak isi kandungan kertas soalan peperiksaan dan skema jawapan di peringkat Pusat Pengajian.

4.7
Jawatankuasa Peperiksaan Peringkat FSKM

Jawatankuasa yang dilantik oleh Universiti untuk menguruskan pengendalian peperiksaan akhir.

4.8
Pemeriksa Pertama

Pensyarah FSKM yang mengajar sesuatu kursus untuk menanda skrip jawapan.

4.9
Pemeriksa Kedua

Pensyarah FSKM yang dilantik untuk menyemak skrip jawapan yang telah ditanda oleh Pemeriksa Pertama.

4.10
Penolong Pendaftar Kanan (Akademik)

Staf bukan akademik yang dipertanggungjawabkan untuk menguruskan hal-ehwal akademik di FSKM.

4.11
Pegawai Eksekutif (Akademik) dan (Siswazah)

Pegawai Eksekutif yang dipertanggungjawabkan untuk melaksanakan hal-ehwal akademik di Fakulti.


5.

DOKUMEN RUJUKAN

	
	
	

	Bil.
	Jenis Dokumen
	Lokasi
	Rujukan

	1.
	Senarai Dokumen Induk/Rekod Pindaan/Pemegang Senarai Dokumen Manual Kualiti
	Bilik Jaminan Kualiti Akademik, FSKM
	100-FSKM(AKA.9/11/2)

	2.
	Peraturan Peperiksaan/Peraturan Penyediaan Kertas Soalan
	Pejabat Pengurusan Akademik, FSKM
	600-FSKM(AKA.2/1/3)

	3.
	Manual Pengurusan Peperiksaan Akhir, UiTM
	Pejabat Pengurusan Akademik, FSKM
	Manual Pengurusan Peperiksaan Akhir, UiTM (Edisi Pertama)


6.   TANGGUNGJAWAB DAN TINDAKAN
	TANGGUNGJAWAB
	TINDAKAN

	Dekan
	1. Terima pekeliling penyediaan kertas soalan daripada BPA
2. Maklumkan pekeliling daripada BPA kepada TD(A) untuk tindakan seterusnya.

	TD(A)
	3. Edar pekeliling kepada semua staf akademik (pensyarah) dan Pejabat Pengurusan Akademik.

4. Pantau kelancaran penyediaan kertas soalan mengikut tarikh yang ditetapkan oleh BPA.

	Penyedia
	5. Sediakan kertas soalan peperiksaan dan skema jawapan yang lengkap.

6. Menyerahkan kertas soalan dan skema jawapan kepada Ketua Penyedia.

	Ketua Penyedia
	7. Menggubal dan menyediakan sekurang-kurangnya satu set kertas soalan dan skema jawapan yang muktamad. 

8. Membetulkan kertas soalan dan skema jawapan sekiranya perlu.

9. Menyerahkan kertas soalan dan skema jawapan kepada Penyemak.

10. Menyerahkan kepada Pejabat Pengurusan Akademik dokumen-dokumen berikut: 

a) Kertas soalan dan skema jawapan MUKTAMAD dalam bentuk ‘hard copy’ dan ‘soft copy’;

b) Borang Produk Pelanggan (ditandatangani oleh Ketua Penyedia dan Penyemak); 

c) Borang Pengakuan Staf 

	Penyemak / RP
	11. Menyemak dan memastikan struktur dan kandungan kertas soalan mencapai tahap kognitif yang ditetapkan

12. Menyerahkan kertas soalan dan skema jawapan yang telah disemak kepada Ketua Penyedia.

	JK Peperiksaan Pusat Pengajian
	13. Memastikan kertas soalan yang disediakan oleh Penyedia adalah MUKTAMAD dengan merujuk garis panduan yang telah ditetapkan oleh BPA.

	
	14. Memastikan Borang Produk Pelanggan dan Borang Pengakuan Staf telah diisi dan dilengkapkan oleh Ketua Penyedia.

15. Menyerahkan kertas soalan dan skema jawapan  yang MUKTAMAD kepada Pejabat Pengurusan Akademik.


	JKPep / PE 1 & 2
	16. Mengumpul semua kertas soalan dan skema jawapan yang MUKTAMAD.

17. Menyediakan salinan skema jawapan untuk semua kampus cawangan yang terlibat

18. Merekodkan maklumat serahan kertas soalan dan skema jawapan daripada Jawatankuasa Peperiksaan Pusat Pengajian ke dalam Borang Penerimaan Kertas Soalan.


7.
REKOD KUALITI

	Bil.
	Jenis/

Rekod
	Rujukan
	Lokasi
	Tempoh Simpanan

	1.
	Fail Lantikan Penyedia dan Pemeriksa Kedua 
	[600-FSKM (AKA.2/3/15)]
	Pejabat Pengurusan Akademik, FSKM
	5 tahun


8.
LAMPIRAN

	8.1
	Carta Alir Prosedur Penyediaan Kertas Soalan Peperiksaan  Akhir
	-
	Lampiran 1

	8.2
	Garis Panduan Penyediaan Kertas Soalan Peperiksaan [BPA (KS) DS Akt. 03-01-02 (Semakan G)]
	-
	Lampiran 2

	8.3
	Senarai Resourse Person, Penggubal dan Penyemak Kertas Soalan
	-
	Lampiran 3

	8.4
	Borang Penerimaan Kertas Soalan dan Skema Jawapan
(BPA(KS) DS Akt. 03-02-04 (Semakan G)]
	-
	Lampiran 4

	8.5
	Borang Penyerahan Kertas Soalan (Produk Pelanggan)
(BPA (KS) DS Akt.03-02-03 (Semakan G)


	-
	Lampiran 5

	8.6
	Borang Pengakuan Staf
BPA (KS) DS Akt. 03-07-01(Semakan I)

	-
	Lampiran 6

	8.7
	Borang Vetting Sheet 
FSKM/AKA/BSV/2010
	-
	Lampiran 7

	8.8
	Contoh Kertas Soalan
	-
	Lampiran 8

	8.9
	Contoh Skema Jawapan

	-
	Lampiran 9


