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Saya ingin merakamkan setinggi-tinggi tahniah dan syabas kepada semua pihak
yang terlibat dalam menjayakan penyediaan Garis Panduan Penaziran Akademik
(PeNA) ini.

Garis panduan ini disediakan sebagai rujukan kepada semua panel PeNA dalam
melaksanakan proses penaziran akademik yang merangkumi aspek kurikulum,
pelaksanaan pembelajaran dan pengajaran, pentaksiran dan jaminan kualiti di
peringkat di politeknik dan kolej komuniti.

Diharapkan dengan penerbitan Garis panduan ini, ianya dapat melancarkan proses
penaziran akademik di Politeknik dan Kolej Komuniti.

Sekian, terima kasih.
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PeNA - Penaziran Akademik

JPPKK - Jabatan Pendidikan Politeknik dan Kolej Komuniti

BK - Bahagian Kurikulum

BIPD - Bahagian Instruksional & Pembelajaran Digital

BPN - Bahagian Peperiksaan & Penilaian

UJK - Unit Jaminan Kualiti

BGK - Bahagian Governan & Kecemerlangan

COPPA - Kod Amalan Akreditasi Program

MQF - Kerangka Kelayakan Malaysia

PdP - Pembelajaran dan Pengajaran

PEO - Programme Educational Objective

PLO - Programme Learning Outcome
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P
1.0 PENGENALAN

1.1 Latar Belakang

emantauan pengurusan akademik merupakan salah satu proses

penyemakan segala aktiviti yang berkaitan dengan pelaksanaan

pembelajaran dan pengajaran. Terdapat beberapa perkara yang perlu

diberi perhatian semasa proses pemantauan adalah memastikan segala

polisi, dasar, garis panduan, surat arahan dan surat pekeliling yang telah

ditetapkan dipatuhi dan dirujuk.

Di Politeknik dan Kolej Komuniti, pengurusan akademik merupakan satu cabang

pengurusan yang bertanggungjawab merancang dan melaksanakan segala aktiviti

yang berkaitan dengan akademik. Aktiviti pemantauan pengurusan akademik ialah

memastikan pengurusan akademik di Politeknik dan Kolej Komuniti mantap dan

berkualiti, pihak Jabatan Pendidikan Politeknik dan Kolej Komuniti (JPPKK) sentiasa

memantau pelaksanaan tersebut melalui proses penaziran akademik (PeNA) yang

melihat kepada kurikulum, pelaksanaan pembelajaran dan pengajaran serta

pentaksiran.

PeNA menyokong Pelan Pembangunan Pendidikan Malaysia 2015-2025

(Pendidikan Tinggi) PPPM(PT) iaitu melahirkan graduan TVET yang berkualiti

melalui pembangunan kurikulum berlandaskan industri dan meningkatkan kualiti

tenaga pengajar dan penyampaian program. PeNA juga berperanan:-

i. Menyediakan saluran komunikasi (maklumbalas, idea/ pandangan,

perkongsian dan cadangan) antara sektor akademik JPPKK bersama ahli

pengurusan tertinggi institusi.

ii. Mengesyorkan cadangan tindakan, aktiviti pembetulan dan

penambahbaikan berkaitan.

iii. Memantapkan amalan pengurusan yang baik serta mematuhi garis

panduan yang telah ditetapkan.
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Hasil dapatan PeNA akan dijadikan penanda aras bagi institusi dalam menjadikan

pengurusan akademik di institusi lebih teratur di semua peringkat di institusi.

Garis Panduan PeNA ini dihasilkan sebagai panduan kepada JPPKK dan institusi di

bawahnya dalam proses pelaksanaan PeNA. Kandungan garis panduan ini

merangkumi kaedah penaziran, peranan dan tanggungjawab, kriteria pemilihan

institusi yang dilawati, proses pelaksanaan PeNA dan instrumen yang digunapakai

semasa proses PeNA dilaksanakan.

1.2 Definisi

adalah singkatan bagi “penaziran akademik”.

PeNA merupakan satu akitiviti pemantauan

terhadap pengurusan akademik untuk membantu

dan memberi khidmat nasihat kepada institusi dalam meningkatkan kualiti

pelaksanaan program pengajian agar lebih praktikal dan sistematik.

1.3 Objektif

Objektif pelaksanaan PeNA adalah untuk:

Mewujudkan amalan pengurusan akademik yang mematuhi buku atau garis

panduan, peraturan, piawaian dan arahan yang dikeluarkan serta memenuhi

keperluan standard yang dikeluarkan oleh Agensi Kelayakan Malaysia dan badan

profesional berkaitan melalui ;

i. Semakan dan pemantauan pelaksanaan Pembelajaran dan Pengajaran (PdP)
berlandaskan Outcome-Based Education (OBE).

ii. Semakan dan pemantauan pelaksanaan penambahbaikan kualiti berterusan

(CQI) terhadap pengurusan akademik di Politeknik dan Kolej Komuniti.

iii. Isu akademik yang memerlukan perhatian tertentu.

Penaziran Akademik (PeNA)

2.0 PERANAN DAN TANGGUNGJAWAB

Beberapa pihak yang terlibat telah dikenalpasti bagi memain peranan dan

melaksana tanggungjawab dalam proses PeNA seperti yang ditunjukkan dalam

Rajah 1.

2.1 Jawatankuasa PeNA
Jawatankuasa PeNA adalah terdiri daripada pegawai yang dilantik oleh Ketua

Pengarah mewakili tiga Bahagian di Sektor Akademik JPPKK iaitu Bahagian

Kurikulum (BK), Bahagian Instruksional & Pembelajaran Digital (BIPD),

Bahagian Peperiksaan & Penilaian (BPN), serta Unit Jaminan Kualiti Bahagian

Governan & Kecemerlangan (UJK, BGK) juga Panel PeNA.

2.2 Pegawai Naziran
Pegawai Naziran terdiri daripada pegawai-pegawai di Unit Naziran, Bahagian

Instruksional dan Pembelajaran Digital (BIPD).

Panel PeNA

Institusi

Pegawai
Naziran

Jawatankuasa
PeNA

Lawatan
Penaziran
Akademik

Rajah 1: Pihak yang terlibat dalam proses PeNA
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2.3 Institusi
Politeknik dan kolej komuniti merupakan institusi yang akan melalui proses

PeNA. Institusi yang terpilih perlu memenuhi keperluan PeNA.

2.4 Panel PeNA
Panel PeNA merupakan Pegawai Perkhidmatan Pendidikan Tinggi (PPPT)

politeknik dan kolej komuniti yang mempunyai pengalaman dan kepakaran

dalam kurikulum, instruksional dan penilaian. Panel ini dilantik oleh Ketua

Pengarah JPPKK bagi melaksanakan lawatan institusi. Panel PeNA juga

merupakan ahli Jawatankuasa PeNA. Pemilihan panel adalah mengikut enam (6)

zon institusi yang telah ditetapkan oleh JPPKK iaitu Zon Utara, Zon Tengah, Zon

Timur, Zon Selatan, Zon Sabah dan Zon Sarawak.
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2.5 Skop tugas
Skop tugas merupakan peranan dan tanggungjawab yang perlu dilaksanakan dalam

PeNA. Dalam jadual di bawah disenaraikan skop tugas semua pihak yang terlibat.

Pihak Yang
Terlibat

SkopTugas

Jawatankuasa
PeNA

i. Membuat perancangan dalam pengurusan penaziran akademik ke

institusi yang dipilih.

ii. Membangunkan instrumen PeNA.

iii. Menganalis Laporan Panel PeNA. (Lampiran 1).
iv. Mengisi Maklumbalas Laporan PeNA. (Lampiran 2).

Pegawai
Naziran

i. Menyelaras lawatan PeNA.

ii. Membantu dan memudahcara panel PeNA dalam lawatan.

iii. Menyelaras Laporan Panel PeNA. (Lampiran 1).
iv. Menyelaras mesyuarat/ bengkel Jawatankuasa PeNA.
v. Menyelaras dan menyediakan maklumbalas laporan PeNA.

vi. Mengedarkan Maklumbalas Laporan PeNA (Lampiran 2) dan

cadangan penambahbaikan PeNA ke institusi dan bahagian yang

terlibat.

vii. Menguruskan platform (bipd.blogspot.com) yang berkaitan bagi tujuan

perkongsian makklumat dan hasil dapatan lawatan PeNA.

viii. Memanjangkan isu bukan akademik dan mendapatkan maklumbalas

dari bahagian yang berkaitan sebelum maklumbalas laporan dihantar

ke institusi untuk tindakan penambahbaikan.

ix. Menyediakan Laporan Akhir PeNA dalam tempoh 30 hari selepas
selesai sesi penaziran.
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Pihak Yang
Terlibat

SkopTugas

Institusi i. Membuat persediaan awal dari segi semakan instrumen yang telah dimuat

turun dan memastikan dokumen yang terlibat ada.

ii. Memberi kerjasama kepada Panel PeNA.

iii. Memberikan maklumbalas selepas lawatan dilaksanakan.

iv. Mengambil tindakan ke atas cadangan penambahbaikan yang telah

dikemukakan oleh Panel PeNA.

v. Menghantar maklumbalas laporan PeNA dan penambahbaikan yang telah

diambil kepada Unit Naziran, BIPD.

Panel PeNA i. Membuat lawatan rasmi ke institusi yang dipilih oleh Jawatankuasa PeNA

untuk proses validasi pengurusan akademik berdasarkan instrumen dan

item penilaian yang telah dibekalkan

ii. Menyemak dokumen, menemubual dan melihat proses pelaksanaan

pengurusan akademik.

iii. Menyediakan Laporan Panel PeNA (Lampiran 1).
iv. Memberi cadangan penambahbaikan selepas proses penaziran

dilaksanakan.

v. Menyediakan Maklumbalas Laporan PeNA (Lampiran 2).
vi. Menghantar laporan dan maklumbalas kepada Unit Naziran, BIPD.

Penaziran Akademik (PeNA)

3.0 KAEDAH PENAZIRAN

Kaedah pelaksanaan PeNA adalah melalui lawatan institusi di mana Panel PeNA yang

telah dilantik akan melawat institusi yang ditetapkan oleh Jawatankuasa PeNA.

3.1 Lawatan Institusi

3.1.1 Lawatan institusi bermaksud kehadiran Panel PeNA ke institusi untuk

melaksanakan aktiviti pemantauan dan bersemuka secara langsung

dengan pihak pengurusan akademik dan warga institusi berkenaan.

3.1.2 Pelaksanaan PeNA lawatan institusi akan dimaklumkan terlebih dahulu

kepada institusi yang terlibat selewat-lewatnya DUA (2) minggu dari

tarikh lawatan dibuat. Pemakluman ini juga akan merangkumi perkara

berikut:

3.1.2.1 senarai Panel PeNA;

3.1.2.2 tarikh dan masa pelaksanaan (jadual);

3.1.2.3 instrumen PeNA;

3.1.2.4 lain-lain maklumat tambahan.

3.1.3 Lawatan institusi wajar dilihat oleh kepimpinan instruksional institusi

sebagai satu input penambahbaikan sistem penyampaian pendidikan

khususnya dalam memastikan aspek PdP dapat berjalan dengan lebih

sempurna.

3.1.4 Di akhir lawatan institusi, Panel PeNA perlu menyediakan Laporan
Panel PeNA (Lampiran 1) beserta cadangan penambahbaikan dan

diserahkan kepada Unit Naziran, BIPD.
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Penaziran Akademik (PeNA)

Pihak Yang
Terlibat

SkopTugas
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Penaziran Akademik (PeNA)

4.0 KRITERIA PEMILIHAN INSTITUSI

Secara amnya pemilihan institusi yang akan dilawati untuk melalui proses PeNA

berdasarkan kepada kriteria yang berikut:
i. Keperluan akreditasi program pengajian.

ii. Penawaran program pengajian baharu.

iii. Institusi baharu.

iv. Permohonan daripada institusi.

Penaziran Akademik (PeNA)

5.0 PROSES PeNA

Proses PeNA terbahagi kepada tiga (3) peringkat iaitu sebelum, semasa dan

selepas PeNA. Proses PeNA, tanggungjawab dan tempoh setiap peringkat proses

adalah merujuk carta alir proses kerja sebelum, semasa dan selepas pelaksanaan

PeNA. Pihak yang terlibat perlu mematuhi carta alir yang telah ditetapkan untuk

memastikan kelancaran PeNA.

5.1 Sebelum Pelaksanaan PeNA.

Peringkat ini merupakan peringkat di mana perancangan terhadap pelaksanaan

PeNA keseluruhannya dirangka bagi memastikan kelancaran proses PeNA. Lantikan

terhadap Jawatakuasa PeNA, Panel PeNA, cadangan tarikh dan institusi yang

hendak dilawati akan ditentukan di peringkat ini. Pemakluman awal kepada institusi

yang terpilih akan dimaklumkan melalui surat edaran pemakluman butiran lawatan

dan senarai panel yang akan menilai semasa proses PeNA.

5.2 Semasa Pelaksanaan PeNA

Peringkat ini merupakan peringkat di mana proses lawatan di institusi dilawati oleh

Panel PeNA. Institusi perlu bersedia melengkapkan dokumen yang berkaitan dengan

PeNA. Semasa sesi ini, mesyuarat pembukaan akan diketuai oleh Ketua Panel

PeNA bersama ahli pengurusan institusi. Seterusnya sesi penaziran akan berjalan

mengikut tempoh yang bersesuaian dengan situasi institusi yang dilawati. Hasil

dapatan iaitu deraf Laporan Panel PeNA akan dibentangkan di mesyuarat penutup

untuk makluman awal pihak institusi. Institusi perlu menambahbaik perkara-perkara

yang berkaitan hasil dari dapatan PeNA.

5.3 Selepas Pelaksanaan PeNA

Peringkat ini merupakan peringkat di mana pelaporan dan hebahan diedarkan

kepada institusi untuk mengambil tindakan penambahbaikan terhadap laporan PeNA

yang diberikan oleh Jawatankuasa PeNA. Institusi perlu memberi maklumbalas

laporan ke atas penambahbaikan yang telah dilakukan secara keseluruhan kepada

Pegawai Naziran di BIPD.

4.0 KRITERIA PEMILIHAN INSTITUSI
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5.0 PROSES PeNA
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5.5Carta Alir Proses Semasa Pelaksanaan PeNA

Tanggungjawab Carta Alir Proses Kerja Tempoh

Panel PeNA & Institusi

Panel PeNA & Institusi

Panel PeNA

Jawatankuasa PeNA

BIPD

BIPD

Institusi

BIPD

BIPD

BIPD

Tidak

Ya

Mula

Sesi pembukaan proses penaziran.
1. Kemukakan hasil penilaian

kendiri.

Laksanakan proses penaziran.

Sediakan Laporan Panel PeNA
(Lampiran 1).

Sediakan Maklumbalas Laporan PeNA
(Lampiran 2).

Edar Maklumbalas Laporan PeNA
(Lampiran 2).

1. Institusi.
2. Bhgn Kurikulum (BK).
3. Bhgn. Instruksional &

Pembelajaran Digital (BIPD).
4. Bhgn. Peperiksaan & Penilaian

(BPN).
5. Bhgn. Governan &

Kecemerlangan (BGK).

Dapatkan tindakan penambahbaikan
daripada:

1. Institusi.
2. Bhgn yang terlibat di JPPKK.

Hantar Maklumbalas Laporan PeNA
(Lampiran 2).

Senaraikan amalan terbaik institusi.

Mengeluarkan surat pengesahan
penerimaan Laporan PeNA.

Tamat

30 minit

1 hari

1 hari

14 hari

1 hari

30 hari

1 hari

1 hari

1 hari

Tindakan
penambahbaikan

dilaksana?

Notifikasi

5.4 Carta Alir Proses Sebelum Pelaksanaan PeNA

Tanggungjawab Carta Alir Proses Kerja Tempoh

BIPD

BIPD

BIPD

Institusi

BIPD

Institusi

Tidak

Ya

Mula

Mesyuarat PeNA
1. Lantik JK PeNA.
2. Lantik Panel PeNA.
3. Mencadangkan

instrumen & tarikh
penaziran.

Edar surat lantikan:
1. J/K PeNA.
2. Panel PeNA.

Dapatkan persetujuan
penjadualan proses penaziran

Edar surat PeNA:
1. Institusi.
2. Panel PeNA.

Laksanakan penilaian kendiri
menggunakan instrumen PeNA
(Lampiran 3) sebelum proses
penaziran bermula.

Tamat

1 hari

1 hari

1 bulan

1 hari

14 hari

Dipersetujui?

Pindaan
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5.5Carta Alir Proses Semasa Pelaksanaan PeNA

Tanggungjawab Carta Alir Proses Kerja Tempoh

Panel PeNA & Institusi

Panel PeNA & Institusi

Panel PeNA

Jawatankuasa PeNA

BIPD

BIPD

Institusi

BIPD

BIPD

BIPD

Tidak

Ya

Mula
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Sediakan Laporan Panel PeNA
(Lampiran 1).

Sediakan Maklumbalas Laporan PeNA
(Lampiran 2).
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(Lampiran 2).

1. Institusi.
2. Bhgn Kurikulum (BK).
3. Bhgn. Instruksional &

Pembelajaran Digital (BIPD).
4. Bhgn. Peperiksaan & Penilaian

(BPN).
5. Bhgn. Governan &

Kecemerlangan (BGK).

Dapatkan tindakan penambahbaikan
daripada:

1. Institusi.
2. Bhgn yang terlibat di JPPKK.

Hantar Maklumbalas Laporan PeNA
(Lampiran 2).

Senaraikan amalan terbaik institusi.

Mengeluarkan surat pengesahan
penerimaan Laporan PeNA.

Tamat

30 minit

1 hari

1 hari

14 hari

1 hari

30 hari

1 hari

1 hari

1 hari

Tindakan
penambahbaikan

dilaksana?

Notifikasi



5.6Carta Alir Proses Selepas Pelaksanaan PeNA

Tanggungjawab Carta Alir Proses Kerja Tempoh

BIPD

BIPD

BIPD

BIPD

BIPD

Mula

Terima Maklumblas Laporan
PeNA (Lampiran 2).

Sediakan laporan keseluruhan
proses penaziran.

Hebahan amalan terbaik
institusi di saluran rasmi
jabatan.

Bentangkan hasil dapatan
proses penaziran di platform
Mesyuarat Pengurusan
Akademik.

1. Laporan keseluruhan
2. Amalan terbaik

Surat pengesahan penaziran.

Tamat

1 hari

7 hari

1 hari

1 hari

1 hari

6.0 INSTRUMEN DAN LAPORAN PeNA

Instrumen PeNA adalah terdiri dari beberapa perkara yang melibatkan komponen

yang berbeza mengikut Bahagian di JPPKK.

6.1 Pembangunan Instrumen PeNA
Pembangunan instrumen PeNA merujuk kepada beberapa dokumen berikut:

� Code of Practice for Programme Accreditation (COPPA 2nd Edition); 2018

� Malaysian Polytechnic Standards (MyPolyStandards); 2015

� Engineering Technology Programme Accreditation Standard, Engineering

Technician Education Programme Accreditation Standard,

� Dasar, arahan, pekeliling dan garis panduan yang sedang berkuatkuasa.

Jadual di bawah menunjukkan komponen penaziran yang digunakan dalam instrumen;

Bil. Bahagian Komponen

1 Bahagian
Kurikulum

a. Pengurusan kurikulum

i. Pengedaran dokumen atau surat menyurat berkaitan
dengan kurikulum.

ii. Penyebaran maklumat mengenai pertukaran atau
pembetulan kurikulum.

iii. Kaedah dan mekanisme maklumbalas kurikulum.

b. Interpretasi kurikulum

i. Perancangan program.

ii. Penjajaran konstruktif.

c. Maklumbalas Kurikulum

2 Bahagian
Instruksional dan
Pembelajaran
Digital

a. Kepimpinan akademik institusi.

b. Perancangan, pelaksanaan dan pemantauan PdP.
c. Sistem penasihatan akademik.

d. Latihan industri (LI).
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Bil. Bahagian Komponen

e. Pensyarah pelawat industri (PPI).
f. Projek akhir.

g. Pembelajaran digital.

3 Bahagian
Peperiksaan dan
Penilaian

a. Hubungan penilaian dan pembelajaran.

b. Kaedah penilaian.

c. Pengurusan penilaian pelajar.

4 Unit Jaminan
Kualiti, Bahagian
Governan dan
Kecemerlangan

a. Struktur jawatankuasa jaminan kualiti.

b. Aktiviti pengauditan jaminan kualiti.

c. Akreditasi program pengajian.

d. Pemantauan program pengajian melalui MR CIIQ

(monitoring, review & continually improving institutional

quality).

e. Status penawaran program di portal akreditasi data

program.

6.2 Pelaporan
Beberapa dokumen pelaporan perlu disediakan oleh pihak yang terlibat

selepas selesai proses PeNA. Dokumen pelaporan adalah seperti berikut:

i. Laporan Panel PeNA (Lampiran 1).

 Laporan Panel PeNA ini hendaklah diisi oleh Panel PeNA.

 Cadangan penambahbaikan dikemukakan (jika berkaitan).

 Lampiran 1 akan dianalisis dan dibincangkan oleh Jawatankuasa

PeNA untuk menentukan cadangan penambahbaikan yang terbaik

sebelum diserahkan kepada institusi untuk tindakan selanjutnya.

ii. Maklumbalas Laporan PeNA (Lampiran 2).

 Maklumbalas Laporan PeNA ini hendaklah diisi oleh

Jawatankuasa PeNA dan institusi.

 Cadangan penambahbaikan oleh Panel PeNA dianalisis bersama

Jawatankuasa PeNA.

 Tindakan penambahbaikan diisi/ dilaporkan oleh institusi setelah

menerima Lampiran 2 dari Pegawai Naziran.

iii. Laporan keseluruhan pelaksanaan PeNA.
a. Laporan ini disediakan oleh Pegawai Naziran setelah tamat

sesi penaziran bagi tahun semasa.
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6.3 Dokumen Pelaporan
Format dan dokumen pelaporan perlu dilengkapkan mengikut tempoh yang

ditetapkan seperti jadual di bawah:

Dokumen pelaporan Format pelaporan
Laporan Panel PeNA
(Lampiran 1)

i. Panel PeNA perlu menyediakan deraf laporan beserta

cadangan penambahbaikan dan perlu dibentangkan

semasa Mesyuarat Penutup PeNA.

ii. Laporan ini hendaklah diserahkan kepada Unit Naziran,

BIPD TIGA (3) hari dari tarikh pelaksanaan PeNA.
iii. Penulisan laporan perlu ringkas dan padat, amalan terbaik

dan isu selain akademik perlu dicatat (jika ada).

Maklumbalas Laporan PeNA
(Lampiran 2)

i. Jawatankuasa PeNA dan Institusi perlu mengisi

Maklumbalas Laporan PeNA dan hendaklah dikemukakan

ke Unit Naziran, BIPD dalam masa TIGA PULUH (30) hari
bekerja.

Laporan Keseluruhan PeNA Laporan keseluruhan hendaklah disediakan oleh Pegawai
Naziran dalam tempoh 30 hari selepas selesai sesi penaziran
bagi tahun semasa.
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