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 PROSEDUR OPERASI PENILAIAN PESERTA
 KURSUS MUKASURAT : 1/ 33
 PROSEDUR PENILAIAN PESERTA KURSUS
 PK(O)AKMAL.09
 Disediakan oleh
 Diluluskan oleh
 Nama
 HJ MHD SUBRE BIN ISHAK HJ MOHD RAFDZI BIN MAULUD
 Jawatan KETUA PUSAT PENGAJIAN PERKHIDMATAN TEKNIK
 PENGARAH AKMAL
 Tanda
 Tangan
 Tarikh
 No Salinan Kawalan :-
 Dikeluarkan kepada :-
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 REKOD PINDAAN
 Adalah menjadi tanggungjawab pemegang dokumen ini untuk memastikan salinan dokumen ini sentiasa dikemaskini dengan memasukkan semua pindaan-pindaan yang dinyatakan di dalamnya. Tarikh
 No.Perenggan
 Muka surat
 Bentuk Pindaan
 Tarikh Diluluskan
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 1. OBJEKTIF
 Prosedur ini menyediakan garis panduan untuk memastikan penilaian peserta kursus dibuat mengikut asas penilaian yang ditetapkan.
 2. SKOP Prosedur ini digunapakai oleh Penyelaras Kursus / Jurulatih / Fasilitator untuk membuat penilaian ke atas pencapaian para peserta kursus bagi kursus-kursus yang melibatkan penilaian.
 3. RUJUKAN 3.1 Manual Kualiti
 3.1.1 Seksyen 7.5.1 Kawalan Proses
 3.1.2 Seksyen 8.2.3. Pemantauan dan Pengukuran Proses 3.1.3 Seksyen 8.2.4 Pemantauan dan Pengukuran Produk
 3.1.5 Seksyen 8.3 Kawalan Produk Yang Tidak Memenuhi Spesifikasi
 3.2. Modul Kursus yang berkenaan. 3.3. Buku Program Kursus berkenaan.
 3.4. Garis Panduan Penilaian Kursus Modul Induksi Umum dan Kes-
 kes tertentu yang boleh dipertimbangkan oleh Panel Penilaian Kursus Induksi. (Terbitan Institut Tadbiran Awam Negara Malaysia – INTAN)
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 4. DEFINISI
 4.1 Tugasan kumpulan Bermaksud tugasan-tugasan tertentu yang diberikan kepada kumpulan-kumpulan kecil untuk dibuat secara kumpulan. Contohnya adalah seperti kajian kes, kajian projek, kertas isu dan lain-lain.
 4.2 Panel Peperiksaan
 AKMAL
 Sebuah badan yang dipengerusikan oleh Pengarah AKMAL dengan anggota yang terdiri daripada Timbalan Pengarah, Ketua Pusat Penyelidikan dan Pembangunan, Ketua-Ketua Pusat Pengajian dan Pendaftar.
 4.3 Bank Soalan-soalan
 kuiz
 Koleksi soalan-soalan kuiz
 4.4 Penyelaras Kursus Ketua Pusat yang dilantik oleh Pengarah AKMAL atau pensyarah/jurulatih yang dilantik oleh Ketua Pusat Pengajian
 5. SINGKATAN 5.1 PK - Penyelaras Kursus 5.2 KP P & P - Ketua Pusat Penyelidikan dan
 Pembangunan 5.3 KPP - Ketua Pusat Pengajian 5.4 PYB - Pegawai Yang Bertanggungjawab
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 6. TINDAKAN DAN TANGGUNGJAWAB
 TANGGUNG
 JAWAB TINDAKAN
 PK
 1. Merujuk kepada Buku Program Kursus berkenaan,
 tentukan jenis-jenis aktiviti yang melibatkan penilaian dan tarikh pelaksanaan penilaian:
 Pensyarah berkenaan
 A. Kuiz 1. Sebelum tarikh kuiz, sediakan soalan-soalan kuiz
 melalui kaedah-kaedah berikut: (a) daripada ‘bank’ soalan-soalan kuiz, dan/atau (b) daripada soalan-soalan kuiz yang dikemukakan
 oleh peserta.
 2. Pada hari berkenaan, laksanakan kuiz kepada peserta-peserta kursus secara berkumpulan.
 3. Catatkan markah yang diperolehi oleh setiap
 kumpulan seperti dalam Lampiran 1 dan serahkan kepada Penyelaras Kursus.
 PK
 B. Tugasan Individu
 1. Sediakan tajuk-tajuk tugasan individu. 2. Memperuntukan tajuk-tajuk tugasan kepada peserta
 kursus dan memaklumkan tarikh akhir untuk mengemukakan tugasan masing-masing.
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 3. Kumpulkan semua tugasan daripada peserta-peserta
 kursus dan agihkan kepada pensyarah-pensyarah mengikut tajuk tugasan untuk penilaian.
 Pensyarah berkenaan
 4. Membuat penilaian ke atas tugasan dan memberikan
 markah seperti dalam Lampiran 2. 5. Kemukakan pemarkahan tugasan individu kepada
 Penyelaras Kursus.
 PK
 C. Tugasan Kumpulan
 1. Sediakan tajuk-tajuk tugasan kumpulan. 2. Memperuntukan tajuk-tajuk tugasan dan penyelia
 kepada kumpulan dan maklumkan tarikh akhir untuk mengemukakan tugasan masing-masing
 3. Jika berkenaan, maklumkan penyelia bagi setiap
 kumpulan untuk membantu dan memantau tugasan kumpulan.
 4. Kumpulkan semua tugasan kumpulan. Jika tugasan
 kumpulan tidak perlu dibentangkan, agihkan tugasan kumpulan kepada pensyarah berkenaan untuk membuat penilaian ke atas tugasan dan kumpulkan pemarkahan tugasan kumpulan.
 5. Jika tugasan kumpulan perlu dibentangkan ambil
 tindakan-tindakan berikut: (a) Sebelum pembentangan, lantik ahli panel (tidak
 kurang daripada 2 orang) yang telah dipersetujui oleh
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 Pengarah.
 (b) Kemukakan tugasan kumpulan dan maklumkan tarikh,
 tempat pembentangan tugasan kumpulan serta asas penilaian yang ditetapkan kepada ahli panel.
 Ahli-Ahli Panel
 (c) Pada tarikh pembentangan, mendengar dan membuat
 penilaian ke atas tugasan kumpulan yang dibentangkan berdasarkan asas penilaian yang ditetapkan dan catatkan markah seperti dalam Lampiran 3.
 PK
 (d) Selepas pembentangan, kumpulkan catatan markah
 daripada setiap ahli panel.
 PK
 D. Penilaian Penyelaras
 1. Menentukan aktiviti-aktiviti Pembangunan Diri dan
 Kumpulan yang perlu dilaksanakan. 2. Melaksanakan aktiviti-aktiviti yang telah ditentukan. 3. Membuat penilaian keatas aktiviti-aktiviti
 Pembangunan Diri dan Kumpulan serta lain-lain aktiviti sepanjang kursus berdasarkan kriteria-kriteria berikut:- (a) Disiplin. (b) Penyesuaian Diri. (c) Inisiatif dan tanggungjawab. (d) Penyertaan dan kerjasama. (e) Kepimpinan.
 4. Catatkan markah bagi setiap kumpulan dalam Borang
 Penilaian Penyelaras seperti dalam Lampiran 4/5
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 mengikut kesesuaian kursus bagi tujuan penyediaan laporan kursus untuk dikemukakan ke Ibu Pejabat.
 PK
 E. Peperiksaan Yang Dikendalikan Sepenuhnya Oleh
 AKMAL 1. Memaklumkan kepada Pengarah AKMAL mengenai
 tarikh peperiksaan dan senarai peserta-peserta kursus yang akan menduduki peperiksaan.
 PA 2. Mengarahkan semua KPP dan Penyarah berkenaan
 untuk menggubal soalan-soalan peperiksaan dan memaklumkan tarikh akhir mengemukakan soalan.
 KPP dan
 pensyarah-pensyarah berkenaan
 3. Menggubal soalan-soalan peperiksaan dan skima jawapan sesuai dengan modul kursus
 Pensyarah berkenaan
 4. Jika soalan-soalan peperiksaan digubal oleh
 pensyarah, kemukakan soalan dan skima jawapan kepada Ketua Pusat Pengajian untuk semakan dan persetujuan serta buat pindaan, jika ada.
 KPP
 5. Kemukakan soalan dan skima jawapan peperiksaan
 dalam sampul surat kepada Pengarah
 P
 6. Sediakan semua soalan-soalan peperiksaan dan
 skima jawapan dalam salinan yang mencukupi. 7. Sediakan surat panggilan mesyuarat untuk
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 membincangkan soalan-soalan peperiksaan kepada ahli-ahli Panel Peperiksaan AKMAL.
 Panel
 Peperiksaan AKMAL
 8. Bincangkan soalan-soalan peperiksaan, skima
 jawapan dan membuat pemilihan soalan-soalan yang akan digunakan dalam peperiksaan serta membuat perlantikan Ketua Pengawas/Pengawas dan Pemeriksa kertas peperiksaan.
 P 9. Berdasarkan kepada keputusan mesyuarat, sediakan
 soalan peperiksaan muktamad, cetak secukupnya dan masukkan ke dalam sampul berlakri serta simpan di tempat yang selamat untuk digunakan pada hari peperiksaan.
 10. Sediakan surat perlantikan kepada Ketua
 Pengawas/Pengawas dan Pemeriksa Kertas Peperiksaan.
 11. Berdasarkan kepada senarai peserta-peserta kursus,
 tentukan angka giliran bagi setiap peserta kursus iaitu, 07251 diikuti 3 digit berikutnya berdasarkan bilangan calon bagi kursus PPAOP dan PPAOM serta 09091 diikuti 3 digit berikutnya berdasarkan bilangan calon bagi kursus PPIP dan lain-lain kursus yang diarah oleh PA untuk dinilai.
 12. Sediakan “slip” peperiksaan dan serahkan kepada PK. 13. Pamerkan senarai angka giliran di papan kenyataan
 berhampiran dengan bilik peperiksaan. 14. Menyusun kerusi meja di bilik peperiksaan dalam
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 kedudukan dan jarak yang sesuai serta melekatkan angka giliran.
 15. Sediakan jam dinding dan alat-alat tulis di bilik
 peperiksaan.
 PK
 16. Terima “slip” peperiksaan daripada Pendaftar dan
 serahkan kepada peserta-peserta kursus.
 Ketua
 Pengawas
 17. Sehari sebelum hari peperiksaan: (a) Dapatkan “kit” peperiksaan daripada Pendaftar yang
 mengandungi:
 (i) Laporan Ketua Pengawas. (ii) Borang Sijil Kehadiran Calon. (iii) Borang Senarai Kehadiran Calon. (iv) Format Pelan Kedudukan Calon-calon
 Peperiksaan. (b) Dapatkan kelengkapan peperiksaan daripada
 Pendaftar yang terdiri daripada:
 (i) Kertas jawapan kosong. (ii) Tali. (iii) Sampul surat besar. (iv) Lilin dan mancis. (v) Lakri (Seal) dan lilin meterai.
 (c) Periksa bilik peperiksaan bagi menentukan
 kesesuaian dan kelengkapan mencukupi. Catatkan tindakan-tindakan yang telah diambil dalam Laporan Ketua Pengawas seperti dalam Lampiran 6.
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 18. Pada hari peperiksaan: A. Sebelum peperiksaan bermula:
 (a) Ambil kertas soalan peperiksaan daripada
 Pendaftar. (b) Susun pembahagian tugas Pengawas.
 (c) Jemput calon-calon peperiksaan masuk bilik
 peperiksaan.
 (d) Edarkan Borang Sijil Kehadiran dan kertas-kertas untuk jawapan.
 (e) Beri penerangan ringkas dan arahan kepada calon.
 (f) Minta calon letakkan Kad Pengenalan di atas meja.
 (g) Buka sampul surat kertas soalan peperiksaan.
 (h) Edarkan kertas soalan dan minta calon semak kertas soalan yang diedarkan.
 (i) Umumkan peperiksaan bermula dan catatkan
 masa permulaan.
 (j) Catatkan tindakan-tindakan yang telah diambil dalam Laporan Ketua Pengawas.
 B. Semasa peperiksaan berjalan:
 (a) Memungut dan menyemak sijil kehadiran.
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 (b) Semak nama dan nombor Kad Pengenalan.
 (c) Semak dan susun sijil kehadiran tersebut ikut angka giliran.
 (d) Tandakan ‘H’ (Hadir) dan ‘TH’ (Tidak Hadir) pada
 senarai kehadiran calon.
 (e) Mengawasi calon semasa di bilik peperiksaan.
 (f) Umumkan masa tamat tinggal 5 minit sebelum masa tamat.
 (g) Umumkan masa tamat dan kutip kertas jawapan
 peperiksaan.
 (h) Catatkan tindakan-tindakan yang telah diambil dalam Laporan Ketua Pengawas.
 C. Selepas tamat peperiksaan:
 (a) Susun kertas jawapan dan semak bagi memastikan kertas jawapan sama dengan jumlah calon yang hadir.
 (b) Catatkan tindakan-tindakan yang akan diambil
 dalam Laporan Ketua Pengawas.
 (c) Masukkan ke dalam sampul surat (2 lapis) dokumen-dokumen berikut: (i) Kertas jawapan.
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 (ii) Senarai kehadiran calon. (iii) Sijil Kehadiran Calon. (iv) Pelan Kedudukan Calon. (v) Laporan Ketua Pengawas yang
 disempurnakan dan disahkan.
 (d) Lakri sampul surat pada tiap-tiap lapis. (e) Serahkan sampul surat kepada Pendaftar.
 P
 (f) Serahkan sampul surat yang telah dilakri bersama-
 sama dengan sampul surat yang mengandungi kertas soalan peperiksaan dan skima jawapan kepada Pemeriksa Kertas Peperiksaan.
 PK
 F. Peperiksaan dimana soalan dan pemarkahan dibuat
 oleh JPA/Ibu Pejabat Kastam
 1. Maklumkan kepada Pendaftar bilangan peserta yang akan menduduki peperiksaan.
 P 2. Maklumkan kepada PA mengenai tarikh peperiksaan
 dan senarai peserta-peserta kursus yang akan menduduki peperiksaan.
 3. Menyediakan surat kepada JPA/Ibu Pejabat Kastam
 beserta dengan senarai peserta-peserta kursus yang akan menduduki peperiksaan untuk mendapatkan angka giliran dan kertas soalan peperiksaan.
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 PA 4. Menentukan perlantikan Ketua Pengawas/Pengawas
 Peperiksaan.
 P
 5. Sediakan surat perlantikan kepada Ketua Pengawas/
 Pengawas Peperiksaan. 6. Terima senarai angka giliran dan kertas soalan
 peperiksaan daripada JPA/Ibu Pejabat Kastam. 7. Simpan kertas soalan peperiksaan di tempat yang
 selamat sehingga digunakan pada hari peperiksaan.
 P / Ketua Pengawas
 8. Ambil tindakan-tindakan seperti di No. E.12 sehingga
 E.18C (e).
 Ketua
 Pengawas
 9. Serahkan satu salinan Laporan Ketua Pengawas dan
 Senarai Kehadiran Calon kepada Pendaftar.
 P
 10. Tuliskan alamat JPA/Ibu Pejabat Kastam di atas
 sampul surat telah dilakri. 11. Hantarkan sampul surat berkenaan kepada JPA/Ibu
 Pejabat Kastam.
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 7. CARTA ALIRAN
 Prosedur Penilaian Peserta Kursus
 A. Kuiz
 MULA
 Rujuk Buku Program Kursus untuk laksanakan kuiz
 Pensyarah berkenaan
 Sediakan soalan-soalan kuiz Pensyarah berkenaan
 Laksanakan kuiz secara kumpulan Pensyarah berkenaan
 Catat markah yang diperolehi oleh setiap kumpulan dan serahkan kepada penyelaras kursus. Pensyarah berkenaan
 Selesai B. Tugasan Individu
 MULA Sediakan tajuk tugasan individu PK
 Peruntukkan tajuk tugasan individu kepada
 peserta dan beri tarikh akhir penyerahan tugasan PK
 Kumpul tugasan individu dan edarkan kepada pensyarah berkenaan untuk penilaian PK
 Buat penilaian Pensyarah berkenaan
 Kemukakan pemarkahan kepada PK
 Pensyarah berkenaan
 Selesai
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 C. Tugasan Kumpulan
 MULA
 Sediakan tajuk-tajuk tugasan kumpulan PK
 Peruntukkan tajuk kepada kumpulan-kumpulan peserta dan tarikh akhir penyerahan tugasan
 PK
 Maklumkan penyelia setiap kumpulan untuk membantu dan memantau
 PK
 Pembentangan ?
 Buat penilaian dan catat markah pembentangan tugasan kumpulan
 Ada
 Lantik ahli panel setelah dipersetujui Pengarah dan tentukan tarikh dan tempat pembentangan
 Kumpulkan hasil tugasan
 PK
 Tiada
 Buat pemarkahan
 & serah kepada PK
 Agih tugasan kumpulan
 kepada pensyarah berkenaan
 PK
 Penyarah berkenaan
 Ahli Panel
 Kumpulkan catatan markah daripada ahli panel PK
 Selesai
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 D. Penilaian Penyelaras
 MULA
 Tentukan aktiviti-aktiviti pembangunan diri dan kumpulan
 PK
 Buat penilaian ke atas aktiviti Pembangunan Diri dan Kumpulan berdasarkan kriteria tertentu
 Laksanakan aktiviti-aktiviti yang telah ditentukan PK
 PK
 Catat markah setiap kumpulan dalam borang penilaian PK
 Selesai
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 E. Peperiksaan yang dikendalikan sepenuhnya oleh AKMAL
 Maklumkan kepada pensyarah mengenai tarikh peperiksaan dan senarai peserta
 MULA
 PK
 Arahkan KPP menggubal soalan skima jawapan
 PA
 Tidak
 Ya Dipersetujui ?
 Adakan mesyuarat Panel Peperiksaan AKMAL untuk membincangkan soalan & skima yang dibentang oleh KPP
 Gubal soalan & skima jawapan dan kemukakan kepada Pengarah
 KPP/Pensyarah
 P
 KPP buat pindaan
 Cetak soalan secukupnya
 P
 Simpan soalan dan skima di tempat selamat
 P
 Sedia slip peperiksaan
 Sedia surat perlantikan Ketua Pengawas/Pengawas Peperiksaan
 P
 P
 Terima slip peperiksaan dan edar kepada peserta PK
 P Uruskan susunan kerusi/meja dan lekatkan angka giliran
 A A
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 A
 Buat persediaan jam dinding/alat-alat tulis
 Serah kepada pemeriksa kertas peperiksaan
 Lakri sampul surat jawapan peperiksaan
 Pungut kertas jawapan, senarai kehadiran calon dan sijil kehadiran calon
 Kendalikan peperiksaan
 Dapatkan `kit’ dan kelengkapan peperiksaan
 P
 Ketua Pengawas
 Ketua Pengawas
 Ketua Pengawas
 Ketua Pengawas
 Ketua Pengawas
 Selesai
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 F. Peperiksaan dimana soalan dan pemarkahan dibuat oleh JPA/Ibu
 Pejabat Kastam
 MULA
 Maklumkan tarikh peperiksaan dan senarai peserta
 PK
 Lantik ketua pengawas dan pengawas peperiksaan
 Sediakan surat kepada JPA/Ibu Pejabat Kastam beserta senarai peserta yang menduduki peperiksaan
 P
 PA
 Terima angka giliran dan soalan peperiksaan serta simpan selamat P
 Sediakan slip peperiksaan dan serah kepada calon P
 Buat persediaan jam dinding/alat-alat tulis
 Kendalikan peperiksaan
 Dapatkan `kit’ dan kelengkapan peperiksaan
 Uruskan susunan kerusi meja dan lekatkan angka giliran
 P
 P
 Ketua Pengawas
 Ketua Pengawas
 Pungut kertas jawapan, senarai kehadiran calon dan sijil kehadiran calon Ketua Pengawas
 Lakri sampul surat jawapan peperiksaan Ketua Pengawas
 Serah kepada Pendaftar dan untuk dihantar kepada JPA/Ibu Pejabat Kastam Ketua Pengawas
 Selesai
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 8. REKOD KUALITI
 Bil Jenis Rekod Lokasi Penyimpanan
 Tempoh Penyimpanan
 1. Pemarkahan Kuiz
 Pejabat Pusat P&P
 5 Tahun
 2. Pemarkahan Tugasan Individu Pejabat Pusat P&P
 5 Tahun
 3. Pemarkahan Tugasan Kumpulan (Kertas Isu)
 Pejabat Pusat P&P
 5 Tahun
 4. Borang Penilaian Penyelaras untuk Induksi Umum (Kumpulan Pengurusan & Profesional)
 Pejabat Pusat P&P
 5 Tahun
 5. Borang Penilaian Penyelaras untuk kursus Induksi Umum (Kumpulan Sokongan 1 & 2)
 Pejabat Pusat P&P
 5 Tahun
 6. Fail Peperiksaan Kursus Yang Berkenaan
 Pejabat Pengarah
 5 Tahun
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 9. LAMPIRAN 9.1 Lampiran 1 - Format Pemarkahan Kuiz 9.2 Lampiran 2 - Format Pemarkahan Tugasan Individu
 9.3 Lampiran 3 - Format Pemarkahan Tugasan Kumpulan (Kertas Isu)
 9.4 Lampiran 4 - Format Borang Penilaian Penyelaras Untuk
 Kursus Induksi Umum (Kumpulan Pengurusan & Profesional)
 9.5 Lampiran 5 - Format Borang Penilaian Penyelaras Untuk
 Kursus Induksi Umum (Kumpulan Sokongan 1 & 2)
 9.6 Lampiran 6 - Format Laporan Ketua Pengawas
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 Lampiran 1
 PEMARKAHAN KUIZ
 1. Nama Kursus :
 2. Tarikh Kursus :
 3. Kumpulan Pemarkahan
 /10 A
 /10 B
 /10 C
 /10 D Nota: Nama ahli-ahli kumpulan adalah dilampirkan.
 Nama Pensyarah :........................................ Tandatangan :........................................ Tarikh :........................................
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 Lampiran 2
 PEMARKAHAN TUGASAN INDIVIDU
 1. Nama Kursus :
 2. Tarikh Kursus :
 3. Pemarkahan :
 Bil. Nama Peserta Pemarkahan Jumlah (%)
 1* 2* 3* 4*
 Nama Pensyarah :........................................ Tandatangan :........................................ Tarikh :........................................ Nota:
 Kriteria Panduan: 1* Ketepatan rujukan jawapan = 70% 2* Kebolehan menganalisa situasi = 10% 3* Keupayaan pemikiran secara logik = 10% 4* Kemahiran konseptual = 10%
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 Lampiran 3
 PEMARKAHAN TUGASAN KUMPULAN (Kertas Isu)
 1. Kumpulan : _______________________________ 2. Kursus : _______________________________ 3. Tempoh Kursus : _______________________________ MARKAH
 PENUH MARKAH DIBERI
 1. Analisis Situasi 10
 2. Definisi Masalah 10
 3. Analisis Maklumat 20
 4. Alternatif Penyelesaian dan Perakuan
 20
 5. Gaya bahasa dan penulisan 10
 6. Ringkasan Eksekutif 10
 7. Persembahan 20
 Jumlah 100
 Tandatangan Panel : ................................................. Nama Ahli Panel : ................................................. Tarikh :
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 Lampiran 4
 BORANG PENILAIAN PENYELARAS
 UNTUK KURSUS INDUKSI UMUM (KUMPULAN PENGURUSAN DAN PROFESSIONAL)
 1. Nama Peserta/Kumpulan : 2. Nama Kursus : 3. Tarikh Kursus : 4. Pemarkahan : Kriteria
 Markah
 (a) Disiplin (b) Penyertaan Diri
 (c) Inisiatif dan tanggungjawab
 (d) Penyertaan dan kerjasama
 (e) Kepimpinan
 Jumlah:
 /8
 /3
 /3
 /3
 /20
 /3
 Nama Penyelaras : .....................................
 Tandatangan : .....................................
 Tarikh : .....................................
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 Lampiran 5
 BORANG PENILAIAN PENYELARAS UNTUK KURSUS INDUKSI UMUM
 (KUMPULAN SOKONGAN 1 DAN 2) 1. Nama Peserta/Kumpulan : 2. Nama Kursus : 3. Tarikh Kursus : 4. Pemarkahan : Kriteria
 Markah
 (a) Disiplin (b) Penyertaan Diri
 (c) Inisiatif dan tanggungjawab
 (d) Penyertaan dan kerjasama
 (e) Kepimpinan
 Jumlah:
 /7
 /7
 /7
 /12
 /7
 /40
 Nama Penyelaras : .....................................
 Tandatangan : .....................................
 Tarikh : .....................................
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 Lampiran 6
 LAPORAN KETUA PENGAWAS
 Peperiksaan : Kertas/Bahagian : Tarikh : Pusat Peperiksaan : Nama Ketua Pengawas : Nama Penolong Pengawas :
 Tindakan Tandakan (�) Catatan
 1. Sehari Sebelum Hari Peperiksaan
 1.1. Periksa Dewan Peperiksaan bagi menentukan :
 1.1.1. Kesesuaian bilik.
 1.1.2. Bilangan meja dan kerusi yang sesuai dan mencukupi.
 1.1.3. Jarak letak kerusi memadai.
 1.1.4. Jam dinding disediakan.
 1.1.5. White board atau papan hitam disediakan.
 1.1.6. Kemudahan tandas dan tanda-tanda arahan disediakan.
 1.1.7. Pihak pengurusan dewan telah diberitahu.
 1.2. Dapatkan `kit’ peperiksaan daripada Pendaftar, mengandungi :
 1.2.1. Borang Laporan Ketua Pengawas
 1.2.2. Borang Sijil Kehadiran Calon
 1.2.3. Borang Senarai Kehadiran Calon 1.2.4. Format Pelan Kedudukan Calon-Calon Peperiksaan
 1.3. Dapatkan Kelengkapan Peperiksaan :
 1.3.1. Kertas jawapan kosong.
 1.3.2. Tali.
 1.3.3. Sampul surat besar.
 1.3.4. Lilin dan mancis.
 1.3.5. Lakri (seal) dan lilin meterai.
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 Saya mengaku telah menjalankan tugas-tugas di atas sepenuhnya. …………………………………………. Tandatangan Ketua Pengawas Tarikh :……………………………….
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 2. 15 Minit Sebelum Masa Peperiksaan/Hari Peperiksaan
 Tindakan Tandakan (�) Catatan
 2.1. Sebelum Peperiksaan Bermula :
 2.1.1. Ambil kertas soalan peperiksaan daripada Pendaftar
 2.1.2. Susun Pembahagian tugas Pengawas.
 2.1.3. Jemput calon masuk.
 2.1.4. Edarkan borang sijil kehadiran dan kertas-kertas untuk jawapan dan arahan calon.
 2.1.5. Beri penerangan ringkas dan arahan-arahan kepada calon.
 2.1.6. Minta calon letakkan Kad Pengenalan di atas meja.
 2.1.7. Buka sampul surat kertas soalan.
 2.1.8. Edarkan kertas soalan dan minta calon semak kertas soalan yang diedarkan.
 2.1.9. Umumkan peperiksaan bermula tepat jam ___________________.
 Saya mengaku telah menjalankan tugas-tugas di atas sepenuhnya. …………………………………………. Tandatangan Ketua Pengawas Tarikh :……………………………….
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 3. Semasa Peperiksaan Berjalan
 Tindakan Tandakan (�) Catatan
 3.1. Memungut dan menyemak format sijil kehadiran. Semak nama dan nombor kad pengenalan.
 3.2. Semak dan susun borang-borang tersebut
 mengikut angka giliran. 3.3. Tandakan ‘H’ (Hadir) dan TH (Tak Hadir)
 pada senarai nama calon.
 3.4. Mengawasi calon di dalam dewan peperiksaan.
 3.5. Awasi disiplin calon.
 3.6. Umumkan masa tinggal 5 minit sebelum
 masa tamat.
 3.7. Umumkan masa tamat. Pengawas mengutip kertas jawapan.
 Saya mengaku telah menjalankan tugas-tugas di atas sepenuhnya.
 …………………………………………. Tandatangan Ketua Pengawas
 Tarikh :……………………………….
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 4. Selepas Tamat Peperiksaan
 Tindakan Tandakan (�) Catatan
 4.1. Susun kertas-kerta jawapan bagi memastikan jumlah kertas jawapan sama dengan jumlah calon yang hadir.
 4.2. Masukkan ke dalam sampul surat (2 lapis) untuk Pemeriksa dokumen-dokumen berikut :
 4.2.1. Kertas-kertas jawapan.
 4.2.2. Senarai Kehadiran Calon.
 4.2.3. Sijil Kehadiran Calon
 4.2.4. Pelan Kedudukan Calon.
 4.3. Lakri sampul pada tiap-tiap lapis.
 4.4. Serahkan sampul kepada Pendaftar.
 4.5. Bagi peperiksaan dimana soalan dan pemarkahan dibuat oleh Ibu Pejabat/JPA, masukkan ke dalam sampul untuk Urusetia Panel Subjek Jabatan, Cawangan Perkhidmatan dan Pentadbiran Am Ibu Pejabat/JPA dokumen-dokumen berikut :
 4.5.1. Senarai Kehadiran.
 4.5.2. Sijil Kehadiran.
 4.5.3. Pelan Kedudukan Calon.
 4.5.4. Salinan Laporan Ketua Pengawas.
 4.6. Lakri sampul pada tiap-tiap lapis.
 4.7. Serah sampul surat kepada Pendaftar
 4.8. Jika ada calon yang tertinggal barang-barang serahkan barang tersebut kepada pegawai berkenaan dan tinggalkan dewan dalam keadaan kemas.
 4.9. Pastikan sampul-sampul surat untuk Pemeriksa dan Urusetia dicatit alamat yang betul dan diserah/ didaftarkan kepada pihak berkenaan.
 4.10. Serahkan satu salinan Laporan Ketua Pengawas
 kepada Pengarah AKMAL berserta Senarai Kehadiran.
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 Saya mengaku telah menjalankan tugas-tugas di atas sepenuhnya. Ulasan : …………………………………………. Tandatangan Ketua Pengawas
 Tarikh :……………………………….....
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