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INSTRUMEN KESEPUNYAAN DAN KESERAKANAN
POLITEKNIK DAN KOLEJ KOMUNITI MALAYSIA

MAKLUMAT INSTITUSI

D e ..Sabah o D

Utara o Selatan
an Tengah | | Timur [] Sarawak [ ]
Tarikh Lawatan
Nama Institusi
Alamat
No Perakuan Institusi
Politeknik :- Kolej Komuniti :-
Prafiiar B Tetap EJ Sewaan 5
Kategori Kam
, pus
honvensignal 7] Rumah Kedai ]
Metro DW Kampus dengan Asrama D
No. Telefon
No. Faksimili
Email Rasmi
Laman Web

Nama Media Sosial

[J Facebook :

D Instagram :

I:’ Lain-lain. Sila nyatakan :

Nama Pengarah

Timbalah Pengarah

Akademik

Sokongan Akademik/ :
Pengurusan

Bilangan Staff

Akademik :

Sokongan :

Jumlah Pelajar




INSTRUMEN TADBIR URUS
DAN KECEMERLANGAN
INSTITUSI

BAHAGIAN GOVERNAN &
KECEMERLANGAN



INSTRUMEN

TADBIR URUS DAN KECEMERLANGAN INSTITUSI

Sila bulatkan skala berdasarkan skor berikut:

0 = Tiada / Tidak dilaksanakan

1 = Ada tetapi belum dilaksanakan / Ada tetapi tidak dikemaskini
2 = Ada / Telah dilaksanakan dan dikemaskini

: indak X A
Bil Item Skor TindakaimSasulgn/ Bukti / Rujukan
Catatan
A | UMUM
1. | Visi dan Misi dipamer kepada umum 1 Paparan Visi dan Misi
4 1 Paparan Piagam
2. | Piagam Pelanggan di pamer kepada umum 1 pelarizgan
; ¢ Ruang kaunter / lobi
3. | Kaunter / Lobi sesuai dan selesa 1 oestiriok ) v sl
1 ; ; ] Fizikal peti/saluran
4. | Peti/ saluran cadangan disediakan dan diuruskan 1 cidafigant a-Aduan
5. | Dokumen As-Built Drawing dalam simpanan jabatan 1 Dokumen
JUMLAH
B PENTADBIRAN DAN PERKHIDMATAN
6. | Carta Organisasi lengkap dan terkini 1 (Carta Organisasi
7. | MyPortfolio disediakan oleh setiap pegawai 1 MyPortfolio Pegawai
: . i Buku Rekod
8. | Buku Rekod Perkhidmatan dikemaskini 1 Berkhidriatan
9. | Maklumat HRMIS dan eSIS dikemaskini 1 il
arta / Latihan
10 Memastikan dokumen kerajaan diselenggara mengikut 1 Rekod Fail/Fail sulit/fail
" | Arahan Keselamatan berkuatkuasa terperingkat
Indeks Fail, Rekod
11. | Sistem pengurusan fail teratur dan sistematik 1 Keluar Masuk Fail/
ISO,EKSA
12. | Mewujudkan pelan pengurusan risiko 1 Dokumen plan
13. | Rekod / laporan kehadiran kakitangan disediakan 1 fekad behadiran
Kakitangan
: i Dokumen/pelajar/staf/
14. | Menjalankan kajian kepuasan pelanggan 1 L FnCa ot
15, Melaksanakan penambahbaikan hasil daripada kajian J ok i
kepuasan pelanggan
JUMLAH
C | INTEGRITI DAN AKAUNTABILITI
16 Penguatkuasaan ketua jabatan terhadap prinsip integriti y Penubuhan JK Audit
" | dan akauntabiliti Dalam
17, Mengladak_an /t-el"llbat program ‘/-a.ktl\fltl kesedaran ) e
berkaitan integriti dan akauntabiliti
18. Pelaksanaan sistem pemantauan sejmua peringkat 1 . ——
pengurusan dan sokongan akademik




Mengadakan program pembangunan dan peningkatan

| : : LNPT k 70%
A2 bagi warga berprestasi rendah il
20 Mengadakan Majlis Bersama Jabatan (MBJ) dan Minit Mesyuarat/
" | penyelesaian masalah Laporan tindakan
91, .Pen.gha.yatan nilai-nilai murni dalam kalangan warga o
institusi
JUMLAH
D | MESYUARAT / PROGRAM / AKTIVITI
22. | Takwim aktiviti tahunan disediakan Takwim
: . Takwim
23. | Mengadakan Mesyuarat Pengurusan mengikut takwim Wit Masyiiarst
Minit Mesyuarat disiapkan dan dikemukakan kepada it
24, : 1 Minit Mesyuarat
pengerusi dalam tempoh 3 hari selepas mesyuarat
75, Me.m.b.uat Post-Mortem aktiviti selewatnya 7 hari selepas i s R e
aktiviti
26. | Mengadakan program / aktiviti Lean Management Laporan
27. | Mengadakan perhimpunan bersama kakitangan Takwim
; Paparan/Anugerah / Sijil
28. | Penghargaan kepada kakitangan beRahariian: Ganlars
JUMLAH
E PENGURUSAN KEWANGAN
Penilaian kendiri terhadap pengurusan kewangan Borang Penilaian
29, : Al o
dilaksanakan oleh institusi Kendiri
30 Integrity Pack disediakan mengikut standard yang Dokumen Integrity
" | ditetapkan Pack
Jaminan Bank bagi kontrak bernilai RM200,000 ke atas
31. et : ] Bon Pelaksanaan
(nilai, tarikh kuatkuasa dan tarikh tamat)
32. | Denda / potongan dikenakan jika kontrak gagal dipatuhi Dokumen bukti
33 Notis pemberitahuan kepada orang awam untuk NaHE
" | meminta resit dipaparkan di tempat yang mudah dilihat
34. | Teguran dan penemuan audit telah diambil tindakan Fail Audit
35 Tindakan penambahbaikan hasil daripada Laporan Laporan Maklumbalas
" | Pemeriksaan Aset dan Verifikasi Stor Periksa fizikal aset
JUMLAH
F INSPEKTORAT DALAMAN
36. |Taklimat dan latihan diberikan kepada ahli PID Laporan Tahuran
PID institusi
37 Pelantikan Jawatankuasa Induk PID el
. . 3 4 urat re
Institusi/Jawatankuasa PID mengikut aduan
38. | Pelantikan Urusetia PID Institusi Surat Pelantikan
39. | Kekerapan jawatankuasa/urusetia melaksanakan mesyuarat Minit Mesyuarat
40. | Aduan dan tindakan direkod dan dikemaskini dengan baik Fail berkaitan




Borang Penilaian

41. | Aduan disaring sebelum diproses WIS S a—
47, Mai.duman status aduan dimaklumkan kepada pengadu Fall/Surat berkaitan
(terima/proses/keputusan)
I =T i == -
43, Laporan Inspektorat diselia dan dikemaskini dengan baik o
dan teratur
4. Pengesahan kepytusan Jawatankuasa Induk terhadap e —.
keputusan dan tindakan
45. [ Melaksanakan tindakan susulan setelah keputusan dibuat Fail berkaitan
JUMLAH
G | KESELAMATAN
46. | Pelan laluan kecemasan dipamerkan Pelan
47. | Menyediakan polisi/ prosedur/ tatacara keselamatan. Prosedur
48. | Mekanisma pemakluman keselamatan Taklimat/Video
49, | Pengurusan kunci dan bilik kebal mengikut arahan E:zi?d”rpe"g”rusan
keselamatan yang berkuatkuasa Dol e
50. | Ruang dan persekitaran yang kondusif dan selamat Sampel ruang
51. | Lengkapan dan lekapan beroperasi dengan baik Cth: Lampu, kipas
Aset dan peralatan berada dalam keadaan bersih dan
52. ! Sampel aset
selamat digunakan.
63 Alat pemadam api diletakkan di tempat khas yang senang Sampel alat pemadam
" | dicapai dan belum luput tarikh api
5a. Peti pertolongan cemas mempunyai ubatan dan peralatan Sampel peti
yang mencukupi serta tarikh tidak luput pertolongan cemas
55. | Kawalan keselamatan mematuhi kontrak keselamatan Kontrak keselamatan
56. | Peralatan yang disediakan mengikut kontrak keselamatan E'z'ka' peiiat o oon
ontrak keselamatan
57. | Salinan sijil lulus tapisan keselamatan bagi semua pengawal Bukti sijil
58, Pengawal hadir Latihan Pengawal Keselamatan Bertauliah bt b i I8ihan
(CSG)
JUMLAH
H | KEBERSIHAN DAN KECERIAAN
59. | Pembersihan kawasan dilaksanakan mengikut kontrak :fdual PemBeran
an Kontrak
60 Tugas pembersihan dijalankan mengikut waktu yang Jladual Pembersihan
" | ditetapkan seperti di dalam syarat kontrak dan Kontrak
61 Pelaksanaan kerja pembersihan mengikut kekerapan yang Jladual Pembersihan
" | ditetapkan dan Kontrak
62. | Peralatan menepati bilangan seperti di dalam kontrak Ez:ﬁ;sera'ata” e
63. | Buku Log Perkhidmatan Kebersihan diwujudkan Buku Log
64. | Pemantauan dijalankan ke atas perkhidmatan kebersihan Bukti pemantauan




65.

Jawatankuasa Kebersihan / Keceriaan diwujudkan

Senarai JK

JUMLAH

KECEMERLANGAN INSTITUSI

66.

Pengurusan pelaksanaan pelaporan KPI
Institusi.

ISurat pelantikan.
ICarta pengurusan KPI
idi institusi.

67.

Pelaksanaan mesyuarat penyelarasan KPI institusi.

Minit Mesyuarat
Penyelarasan KPI di
institusi.

68.

Perancangan pengumpulan data KPI.

Timeline pengisian
data KPI di institusi.
ladual Pengumpulan
data dari setiap unit
terlibat.

69.

Verifikasi data KPI institusi.

Dokumen Bukti setiap
KP| seperti yang
dinyatakan dalam
Kamus KPI.

(Nota : berbentuk
softcopy /hardcopy)

70.

Mengemaskini / mengisi data KPI ke dalam Sistem ePMO
secara berterusan.

Dokumen Bukti setiap
KPI seperti yang
dinyatakan dalam
Kamus KPI.

Nota : berbentuk
softcopy / hardcopy

JUMLAH




INSTRUMEN PENAZIRAN
AKADEMIK (PeNA)

BAHAGIAN KURIKULUM
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INSTRUMEN PENAZIRAN
AKADEMIK (PeNA)

BAHAGIAN INSTRUKSIONAL &
PEMBELAJARAN DIGITAL
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INSTRUMEN KOLABORASI
DAN KEBOLEHPASARAN
(POLITEKNIK)

BAHAGIAN KOLABORASI
INDUSTRI DAN KOMUNITI



INSTRUMEN
KOLABORASI DAN KEBOLEHPASARAN
(POLITEKNIK)

Sila tandakan (v)) berdasarkan skor berikut:

0=T

iada / Tidak dilaksanakan

1 = Ada tetapi belum dilaksanakan / Ada tetapi tidak dikemaskini
2 = Ada / Telah dilaksanakan dan dikemaskini

4A PENGURUSAN
S - _SKOR _.Per_kara Unti.lk : .
.B!L . ITEM ol1]2 Tindakan Susulan| GATATA.N
1 | Carta Organisasi
2 | Surat Lantikan Pegawai CISEC
3 | Surat Lantikan Penyelaras di bawah CISEC
4 Carta Alir Proses Kerja mengikut panduan yang
disediakan
JUMLAH
4B KOLABORASI & KEBOLEHPASARAN
Bl i 0 [ 1 [ 2 |Tindakan Susulan| CATATAN
1 Senarai rekod industri dan agensi luar yang
berkolaborasi dengan institusi
Aktiviti usahasama berkaitan :
5 i. Kebolehdapatan kerja graduan
ii. Peningkatan kemahiran/kompetensi pelajar
iii. Perpindahan Teknologi/COT
3 |Laporan aktiviti kolaborasi di hantar ke JPPKK
4 Cadangan COC yang akan diadakan bersama
industri
5 Menyediakan dan menghantar kertas cadangan
Dialog Industri ke JPPKK
6 [Penganjuran Dialog Industri
Menyediakan laporan Dialog Industri
Membuat pengesahan laporan Dialog Industri dan
8 |menyerahkan satu Salinan laporan kepada pegawai
penyelaras di JPPKK
9 |Penganjuran Program Industry Talk@Poly CC
10 Menyediakan laporan Program Industry Talk@Poly
CC
Membuat pengesahan laporan Program Industry
11 [Talk@Poly CC dan menyerahkan satu Salinan
laporan kepada pegawai penyelaras di JPPKK
12 Mewujudkan Jawatankuasa Penasihat Industri Senarai

Politeknik

jawatankuasa




Menghantar senarai nama Jawatankuasa Penasihat
13 [Industri Politeknik kepada pegawai penyelaras di
JPPKK

Mendapatkan surat lantikan Jawatankuasa
14 [Penasihat Industri Politeknik daripada pegawai
penyelaras di JPPKK

Mengadakan mesyuarat Jawatankuasa Penasihat

15 Ipgliteknik

Menyediakan minit mesyuarat Jawatankuasa

18 banasihat Politeknik

Membuat pengesahan minit mesyuarat dan
17 |menyerahkan satu salinan minit kepada pegawai
penyelaras di JPPKK

Mengenalpasti dan menyediakan senarai graduan
18 |yang belum bekerja yang akan menjalani
konvokesyen pada tahun semasa

Menyediakan dan menghantar kertas cadangan

13 Program Intervensi Kebolehpasaran ke JPPKK

20 |Penganjuran Program Intervensi Kebolehpasaran

Menyediakan laporan Program Intervensi

! Kebolehpasaran

Membuat pengesahan laporan Program Intervensi
22 |dan menyerahkan satu salinan laporan kepada
pegawai penyelaras di JPPKK

JUMLAH

4C PENGESANAN GRADUAN

s L SKOR | perkara Untuk
BIL - - em | 0| 1| 2 |Tindakan Susulan

_ CATATAN

Melaksanakan taklimat persediaan tamat belajar
serta penggunaan Sistem Kajian Pengesanan
Graduan TVET (SKPG-TVET) kepada pelajar
semester akhir.

Mengumpul maklumat asas pelajar semester akhir
dan menyediakan Data Asas Graduan berdasarkan
format data asas Kementerian Pendidikan Malaysia,
KPM

Menyerahkan Data Asas Graduan kepada pegawai
penyelaras pengesanan graduan di JPPKK

Memaklumkan dan membuat hebahan kepada
graduan untuk mengisi kajian pengesanan graduan

Memastikan responden menjawab kajian adalah
5 |melebihi 80 peratus dari jumlah graduan sebelum
sistem SKPG-TVET ditutup sepenuhnya.

Menganalisa dan melaksanakan proses mencuci data
serta menganalisa dapatan menggunakan SPSS




Menyediakan laporan kajian pengesanan graduan
mengikut Kolej Komuniti

Membentangkan laporan kajian kepada pihak
pengurusan

Membuat pengesahan laporan kajian dan

9 |menyerahkan satu salinan laporan kepada pegawai
penyelaras di JPPKK

JUMLAH

4D 1L5G

| Perkara Untuk
2 | Tindakan Susulan

Bl TEM CATATAN

Mengumpul maklumat dan data bakal graduan yang
akan menamatkan pengajian

Mengagihkan graduan kepada pensyarah yang akan
memantau

Pensyarah pemantau memberi bimbingan dan nasihat
3 |kerjaya kepada graduan dalam tempoh 6 bulan
selepas tamat pengajian

Pensyarah pemantau menyalurkan sebarang
4 |maklumat pekerjaan melalaui sebarang bentuk
komunikasi/media

5 Mengumpul maklumat pemantauan oleh pensyarah
pemantau

Membuat pengesahan data pemantauan dan
6 |menyerahkan satu salinan data kepada pegawai
penyelaras di JPPKK

Mengemaskini data secara manual kepada kepada
pegawai penyelaras di JPPKK

JUMLAH




4E UNIT PEMBELAJARAN SEPANJANG HAYAT
5 ' . SKOR | Perkara Untuk |
BIL| 'TEM | 1 | 2 |Tindakan Susulan CATA_TAN
Portal
1 [Menyediakan bahan-bahan promosi PSH/Brosur/
Direktori

Manjalankan kursus kluster 1 - Kursus Secara
Sambilan (KSS), Diploma Eksekutif

Menyediakan laporan kursus kluster 1

Bil penyertaan/
bil program/
Pendanaan/
kolaborasi
bersama
industri

Membuat pengesahan laporan kursus kluster 1 dan

4 |menyerahkan satu salinan laporan kepada pegawai
penyelaras di JPPKK
5 Menjalankan kursus kluster 2 — Sijil Kemahiran,
Diploma Profesional
Bil penyertaan/
bil program/
: Pendanaan/

6 [Menyediakan laporan kluster 2 e
bersama
industri

Membuat pengesahan laporan kluster 2 dan
7 |menyerahkan satu salinan laporan kepada pegawai
penyelaras di JPPKK
8 Menjalankan kursus kluster 3 — Kursus Pendek,
Kursus Secara Terlanggan
Bil penyertaan/
bil program/
: Pendanaan/

9 |Menyediakan laporan kluster 3 kolabtasi
bersama
industri

Membuat pengesahan laporan kluster 3 dan
10 |menyerahkan satu salinan laporan kepada pegawai
penyelaras di JPPKK
11 Menjalankan kursus kluster 4 — Diploma Elektrik untuk
Tentera/APEL C
Bil penyertaan/

12 [Menyediakan laporan kluster 4 bil program/

Pendanaan/




kolaborasi
bersama
industri

12

Membuat pengesahan laporan kluster 3 dan
menyerahkan satu salinan laporan kepada pegawai
penyelaras di JPPKK

14

Menyediakan borang maklumbalas terhadap kualiti
kursus/program

15

Memastikan borang maklumbalas diisi oleh peserta

16

Penglibatan di dalam Seminar Kebangsaan PSH

JUMLAH




INSTRUMEN KOLABORASI
DAN KEBOLEHPASARAN
(KOLEJ KOMUNITI)

BAHAGIAN KOLABORASI
INDUSTRI DAN KOMUNITI



INSTRUMEN
KOLABORASI DAN KEBOLEHPASARAN
(KOLEJ KOMUNITI)

Sila tandakan (v) berdasarkan skor berikut:
0 = Tiada / Tidak dilaksanakan

1 = Ada tetapi belum dilaksanakan / Ada tetapi tidak dikemaskini
2 = Ada / Telah dilaksanakan dan dikemaskini

4A PENGURUSAN
:' SKOR Pe’r’kara.Untu‘k' -
BIL . . ﬂ'EM_. 0 | 1 | 2 |Tindakan Susulan CATAT‘_A_N
1 | Carta Organisasi
5 Surat Lantikan Pegawai Perhubungan Industri dan
Alumni
3 Surat Lantikan Penyelaras di bawah Unit Kolaborasi
dan Keusahawanan
4 Carta Alir Proses Kerja mengikut panduan yang
disediakan
JUMLAH
4B KOLABORASI & KEBOLEHPASARAN
o T _ _SKOR | Perkara Untuk o
BIL ITEM 0] 1] 2 |Tindakan Susulan| CATATAN

Senarai rekod industri dan égénsi luar ya.ng
berkolaborasi dengan institusi

Aktiviti usahasama berkaitan :

i. Kebolehdapatan kerja graduan

ii. Peningkatan kemahiran/kompetensi pelajar
iii. Perpindahan Teknologi/COT

Laporan aktiviti kolaborasi di hantar ke JPPKK

Cadangan COC yang akan diadakan bersama
industri

Menyediakan dan menghantar kertas cadangan
Dialog Industri ke JPPKK

Penganjuran Dialog Industri

Menyediakan laporan Dialog Industri

Membuat pengesahan laporan Dialog Industri dan
menyerahkan satu Salinan laporan kepada pegawai
penyelaras di JPPKK

Mengenalpasti dan menyediakan senarai graduan
yang belum bekerja yang akan menjalani
konvokesyen pada tahun semasa

10

Menyediakan dan menghantar kertas cadangan
Program Intervensi Kebolehpasaran ke JPPKK

11

Penganjuran Program Intervensi Kebolehpasaran

12

Menyediakan laporan Program Intervensi




Kebolehpasaran

Membuat pengesahan laporan Program Intervensi
13 |dan menyerahkan satu salinan laporan kepada
pegawai penyelaras di JPPKK

JUMLAH

4C PENGESANAN GRADUAN

SKOR | perkara Untuk |

.';2 Tindakan Susulan CATATAN

BIL . TEM

Melaksanakan taklimat persediaan tamat belajar
serta penggunaan Sistem Kajian Pengesanan
Graduan TVET (SKPG-TVET) kepada pelajar
semester akhir,

Mengumpul maklumat asas pelajar semester akhir
2 dan menyediakan Data Asas Graduan berdasarkan
format data asas Kementerian Pendidikan Malaysia,
KPM

Memantau dan menyediakan Laporan Status
Pemantauan Graduan

Memantau dan menyalurkan sebarang maklumat
4 pekerjaan kepada graduan yang belum mendapat
pekerjaan melalui sebarang bentuk komunikasi/media

Menghantar Laporan Status Pemantauan Graduan
kepada kepada pegawai penyelaras di JPPKK

Mengemaskini Laporan Status Pemantauan Graduan
6 |secara manual kepada kepada pegawai penyelaras di
JPPKK

Menyerahkan Data Asas Graduan kepada pegawai
penyelaras pengesanan graduan di JPPKK

Memaklumkan dan membuat hebahan kepada
graduan untuk mengisi kajian pengesanan graduan

Memastikan responden menjawab kajian adalah
9 |melebihi 80 peratus dari jumlah graduan sebelum
sistem SKPG-TVET ditutup sepenuhnya.

Menganalisa dan melaksanakan proses mencuci data

10 serta menganalisa dapatan menggunakan SPSS

Menyediakan laporan kajian pengesanan graduan

H mengikut Kolej Komuniti

Membentangkan laporan kajian kepada pihak
pengurusan

12




13

Membuat pengesahan laporan kajian dan

menyerahkan satu salinan laporan kepada pegawai

penyelaras di JPPKK

JUMLAH




SENARAI SEMAK
PELAKSANAAN PROGRAM
PSH & FRP PSH

BAHAGIAN KURIKULUM
(UNIT PSH)



IREOALRYLYR

WG%?IE%I"‘IEH
INSTRUMEN
PROGRAM PEMBELAJARAN SEPANJANG HAYAT KOLEJ KOMUNITI

BORANG A - SENARAI SEMAK PELAKSANAAN PROGRAM PSH & FRP PSH
Sila isikan skor pilihan anda berdasarkan skala berikut :

SKOR
2 1 0

BIL. PERKARA

PENTADBIRAN

1 | Carta organisasi Unit Pembelajaran Sepanjang Hayat (PSH)

2 | MyPortfolio Penyelaras Pembelajaran Sepanjang Hayat
PERANCANGAN

Penyediaan dan permohonan ABM untuk program PSH

Takwim kursus pendek disediakan (sukuan tahun)

Perancangan terimaan dan belanjaan Akaun Amanah (tahun semasa)

| | B W

Kertas kerja kursus-kursus PSH

PELAKSANAAN
7 Menggunakan bahan PdP/ modul kursus PSH yang sesuai

8 Membuat penerimaan hasil mengikut peraturan kewangan yang

dibenarkan

9 Kutipan yuran hasil mengikut kadar yang ditetapkan

10 | Rekod Kutipan Latihan Khas Akaun Amanah

DATA, REKOD dan PENCAPAIAN / KPI

11 | Rekod Pengeluaran sijil kursus — kursus PSH

12 | Rekod permintaan komuniti

13 | Peratus pensyarah kolej komuniti yang terlibat sebagai
pensyarah/pensyarah pembantu kursus pendek

14 | Bilangan PSH Bermodul yang telah digunakan dalam pelaksanaan
| kursus pendek

*Gred DH 52-DH 54: 3 kursus

*Gred DH 48 : 2 kursus

*Gred DH44: 1 kursus




/’Qﬁ M K!;.MEN'I‘ERIAN
PoCiTarni SREY FENDIDIRAN

e

INSTRUMEN
PROGRAM PEMBELAJARAN SEPANJANG HAYAT KOLEJ KOMUNITI

PEMANTAUAN ePSH

15 | Pengemaskinian Maklumat kursus melalui Sistem ePSH

PENGURUSAN FRP PSH

16 | Perancangan Semakan FRP PSH sepanjang tahun (2 kali setahun)

17 | Taklimat/Bengkel FRP PSH oleh TPA/TP/KETUA UNIT untuk
pensyarah

18 | Semakan FRP PSH oleh TPA/TP/KETUA UNIT/pegawai yang dilantik

19 | Laporan dapatan semakan disediakan oleh TPA/TP dan disahkan
oleh Pengarah

SKOR KESELURUHAN

ULASAN / CADANGAN

10



AT

INSTRUMEN

PROGRAM PEMBELAJARAN SEPANJANG HAYAT KOLEJ KOMUNITI

BORANG B - SENARAI SEMAK FRP PSH

NAMA PEGAWAI
PROGRAM
BIL. DOKUMEN | s:oa|
PELAKSANAAN FRP PSH
1 Senarai Kandungan
2 Borang Pengesahan Semakan Fail Rekod Pensyarah
a) Kalendar Akademik
b) Takwim Program Pembelajaran Sepanjang Hayat (PSH) Tahunan KK
b c) Biodata Pensyarah (eSIS)
d) Sasaran Kerja Tahunan (SKT) KPI Pensyarah
d) Rekod pengurusan aktiviti PSH
Dokumen Sokongan (Semakan keseluruhan kursus yang dijalankah é_leh pensyarah}
a) Surat/Memo Lantikan Pensyarah/ Pembantu Pensyarah
b) Sinopsis Kursus
i c) Kertas Kerja Kursus
d) Rancangan Mengajar Kursus (RMK)
e) Laporan Pelaksanaan Kursus
SKOR KESELURUHAN
ULASAN / CADANGAN

11



SENARAI SEMAK KENDIRI
PENGURUSAN KEWANGAN

BAHAGIAN KHIDMAT
PENGURUSAN
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INSTRUMEN PENGURUSAN
PENGAMBILAN PELAJAR DAN
BANTUAN KEWANGAN
PELAJAR KOLEJ KOMUNITI
(BKPKK) - (KOLEJ KOMUNITI)

BAHAGIAN AMBILAN &
PEMBANGUNAN PELAJAR



INSTRUMEN PENGURUSAN PENGAMBILAN PELAJAR DAN BANTUAN KEWANGAN

PELAJAR KOLEJ KOMUNITI (BKPKK)

(KOLEJ KOMUNITI)

Sila bulatkan skala berdasarkan skor berikut:
0 = Tiada / Tidak dilaksanakan

1 = Ada tetapi belum dilaksanakan / Ada tetapi tidak dikemaskini

2 = Ada / Telah dilaksanakan dan dikemaskini

Tindakan
Bil Iltem Skor Susulan / Bukti / Rujukan
Catatan
A PENGURUSAN PENGAMBILAN PELAJAR
1 Carta Organisasi Unit Ambilan Pelajar 1 Carta Organisasi
2. Statistik kemasukan dan enrolmen pelajar (semasa) 1 Paparan tatistk yane
disahkan
3. | Surat Perlantikan Pegawai Pengambilan 1 Surat Lantikan
4. | MyPortfolio disediakan oleh setiap pegawai 1 MyPortfolio
5 Dokumen rujukan Pegawai Pengambilan dalam i Buku Garis Panduan
menjalankan tugas sebagai Pegawai Pengambilan Pengambilan Pelajar
Sistem pengurusan fail yang teratur dan sistematik Indeks Fail, Rekod Keluar
. pene 7eng L Masuk Fail/ I1SO,EKSA
7. Fail Peribadi Pelajar disimpan dalam tempat berkunci 1 Fail Pelajar , Berkunci
Surat / memo norma
8. Pengurusan dan penetapan norma ambilan pelajar 1 ambilan dari JPPKK/ Minit
Mesyuarat
Menyediakan bahan hebahan dan borang permohonan Pamplet/Flyers/bahan
9. | kemasukan pelajar 1 hebahan bercetak/borang
permohonan.
10 Rekod / Laporan permohonan pertukaran program/kolej, i Dokumen/Borang/Laporan
" | penangguhan pengajian dan berhenti pengajian. /Fail Pelajar
11. | Takwim aktiviti tahunan pengambilan pelajar disediakan 1 Takwim
1 Mengadakan mesyuarat jawatankuasa kerja . Takwim
" | pendaftaran pelajar mengikut takwim Minit Mesyuarat, Laporan
Takwim
13. | Mengadakan Hari Pendaftaran Pelajar Baharu 1 Minit Mesyuarat
Laporan
14 Menjalankan soal selidik semasa Hari pendaftaran ) Dokumen/Laporan Soal

pelajar

selidik

JUMLAH




Tindakan Susulan

pengurusan

Bil Item Skor /CataeH Bukti / Rujukan

B BANTUAN KEWANGAN PELAJAR KOLEJ KOMUNITI (BKPKK)

15. | Iklan dipamer kepada umum 1 Paparan iklan

16. | Senarai penerima BKPKK dipamer kepada umum 1 Paparanisenaral

penerima

17. | Carta Organisasi Jawatankuasa Kerja BKPKK 1 Carta Organisasi

18. Rekod / laporan status pelajar yang menerima BKPKK q ol penurisan ERRR
dikemaskini

19. Rekod /.Iapc?ran penurunan waran peruntukan BKPKK dari i Fail pengurusan BKPKK
JPPKK disediakan

20. Rekod / Ia.porafn kewangan pelajar yang dikreditkan 4 Fail pengurusan BKPKK
bayaran disediakan

21. | Rekod /laporan kes atau rayuan BKPKK (jika ada) 1 Fail pengurusan BKPKK

22. | Rekod surat-menyurat BKPKK daripada JPPKK 1 Fail pengurusan BKPKK

23. | Takwim aktiviti tahunan berkaitan BKPKK disediakan 1 Takwim

24 Mengadakan mesyuarat jawatankuasa kerja mengikut " Takwim

" | takwim Minit Mesyuarat

25. Mengadakan aktiviti semakan dokumen perjanjian 3 RE.
BKPKK

26, Pelaksanaan pemantauan dan semakan di peringkat i AR e wraritatie

JUMLAH




INSTRUMEN PEMANTAUAN
ICT

PASUKAN PETUGAS ICT



INSTRUMEN PEMANTAUAN ICT POLITEKNIK / KOLEJ KOMUNITI KEMENTERIAN
PENDIDIKAN MALAYSIA

MAKLUMAT AM

1. Nama Institusi :

2. Capaian Internet:
(Sila nyatakan bandwitdh yang diterima)

3. Jumlah Komputer:

4, Jumlah Server:

5. Kemudahan Antivirus:

i. MYREN

ii. 1GovNet

iii. UniFi

iv. Streamyx

v. Lain-lain (Sila

Nyatakan)

i. Aset
Baik
Rosak

ii. Sewaan
Baik
Rosak
Baik
Rosak

Bekalan KPM

Percuma

Perolehan Agensi

Tiada

Lain-lain




BAHAGIAN : PENGURUSAN ICT
Sila tandakan (V) berdasarkan skor berikut:
0 - Tiada / Tidak Dilaksanakan

1 - Ada tetapi belum dilaksanakan / Ada tetapi tidak dikemaskini

2 - Ada / Telah dilaksanakan dan dikemaskini

BIL. ITEM SKOR PERKARA CATATAN
UNTUK
TINDAKAN
SUSULAN
PENGURUSAN PERALATAN SEWAAN ICT
A KAWALAN PEREKODAN DAN PERLABELAN ASET ICT SEWAAN
1 Senarai penerimaan peralatan ICT yang disewa ada 1 2
disediakan
2 Semua peralatan ICT yang diterima didaftarkan 1 2
dalam KEW-PA 2
3 Rekod pergerakan aset ICT yang disewa 1 2
diselenggara.
4 Senarai penempatan peralatan ICT disediakan dan 1 2
ditempatkan di lokasi sebenar.
5 Setiap peralatan ICT dilabelkan dengan nombor siri 1 2
pendaftaran ‘
6 Agensi menyimpan dan menandatangani DO, SAP 1 2
dan SPP.
7 Rekod penyelenggaraan pencegahan dicatit pada 1 2
label setiap peralatan
B PEMATUHAN PENYENGGARAAN PERALATAN ICT SEWAAN OLEH PEMBEKAL
1 Jadual perancangan penyenggaraan tahunan 1 2
disediakan oleh pembekal.
2 Penyenggaraan dilaksanakan terhadap semua 1 2
peralatan ICT yang disewa mengikut tempoh yang
ditetapkan.
3 Laporan Penyenggaran Pencegahan disediakan dan 1 2
disahkan oleh pegawai IT yang bertanggungjawab
4 Buku log Khidmat Penyenggaraan disediakan oleh 1 2
pembekal (Fasa 2 Sahaja)
5 Buku log tersebut ditandatangani oleh wakil 1 2
pembekal dan mengemukakannya kepada KPM
atau agensi apabila diperlukan.
6 Daftar laporan aduan kerosakan / Laporan Meja 1 2
Bantuan (Helpdesk) Pembekal.




Laporan aduan kerosakan diambil tindakan dalam
tempoh response time yang telah ditetapkan

Kerosakan dibaiki dalam masa 2 hari bekerja
(Semenanjung Malaysia) dan 3 hari bekerja (Sabah
dan Sarawak).

Laporan pembaikan disediakan oleh pembekal

10

Peralatan yang tidak dapat dibaiki dalam tempoh
masa yang dijanjikan perlu digantikan dengan
peralatan gantian (loaner unit) yang sama
kapasitinya tanpa mengenakan sebarang kos
tambahan

11

Peralatan yang tidak dapat dibaiki di lokasi
kerosakan dibawa keluar dengan mendapat
kebenaran bertulis Kerajaan terlebih dahulu.

12

Pembekal menggantikan peralatan yang rosak
dengan peralatan yang baru tanpa kos tambahan
kepada Kerajaan dalam tempoh 30 hari peralatan
dialihkan sekiranya peralatan tersebut gagal
dibaiki.

13

Peralatan ICT yang rosak akibat kelalaian, kecuaian
atau perbuatan sengaja oleh Pembekal telah
diganti tanpa melibatkan kos tambahan dalam
tempoh yang ditetapkan.

14

Laporan Khidmat Penyenggaraan yang melibatkan
penggantian alat ganti diselenggarakan oleh
pembekal

15

Pilih 10% sampel daripada Laporan Khidmat
Penyenggaraan yang melibatkan penggantian alat
ganti iaitu mestilah tulen dan setaraf tanpa apa-
apa kos dengan syarat khidmat penyelenggaraan
tersebut bukan disebabkan oleh kecuaian atau
tindakan sengaja agensi.

16

Khidmat Penyenggaraan dilaksanakan oleh
kontraktor mengikut aturan yang ditetapkan tanpa
mengenakan apa-apa caj kepada Kerajaan.

17

Pelaksanaan denda sebanyak 5% daripada nilai
sewa bulanan Peralatan berkaitan bagi setiap satu
(1) hari Kerajaan tidak dapat menggunakan
peralatan yang disewa.

KAWALAN KESELAMATAN FIZIKAL PERALATAN ICT YANG DISEWA

Peralatan ICT diletakkan di tempat yang selamat,
kemas, teratur dan bersih serta mematuhi Arahan
Keselamatan bagi mengelakkan berlakunya

0

1




kerosakan dan kehilangan peralatan ICT
berkenaan.

Peralatan tidak dipindahkan dari tempat asal
ditempatkan tanpa kebenaran pegawai aset ICT.

Lokasi penempatan peralatan ict dilengkapi cctv,
geriji (grill), kawalan keselamatan, kawalan
kebakaran dan lain kemudahan keselamatan.

Borang permohonan kebenaran kontraktor
menjalankan kerja di premis kerajaan.

Peralatan ICT dilengkapi dengan cable lock dan
peralatan seperti komputer riba disimpan dalam
kabinet berkunci. Kunci kabinet disimpan oleh
pegawai bertanggungjawab.

KEHILANGAN, BENCANA DAN HAPUS KIRA

Laporan Awal, Laporan Polis dan Laporan Akhir
disediakan.

Laporan polis dibuat dalam tempoh 24 jam dari
masa kejadian diketahui.

Ketua Jabatan hendaklah menyediakan Laporan
Awal kejadian dalam tempoh (2) hari bekerja
selepas Laporan Polis dibuat.

Laporan Awal serta salinan Laporan Polis
dikemukakan kepada Pegawai Pengawal bagi
Kementerian atau Jabatan dan Ketua Setiausaha
Perbendaharaan.

Salinan Laporan Awal hendaklah dihantar kepada
Akauntan Negara, Ketua Audit Negara dan wakil
tempatan Ketua Audit Negara.

Jawatankuasa Siasatan ditubuhkan

Surat perlantikan Jawatankuasa Siasatan

Minit Mesyuarat Jawatankuasa siasatan disediakan

Laporan akhir dikemukakan kepada KSU untuk syor
dan ulasan.

Tindakan telah diambil terhadap syor dan ulasan
KSU

KEROSAKAN PERALATAN SEWAAN

Sebarang kerosakan peralatan ICT dilaporkan
kepada Unit ICT.

Log aduan direkodkan bagi setiap kerosakan.




3 Maklumat kerosakan direkodkan dalam KEW-PA9 1
dan disahkan.
F PEMANTAUAN TERHADAP SEWAAN PERALATAN ICT
1 Memastikan keadaan peralatan ICT dan 1
prestasinya dengan melakukan pemeriksaan secara
berkala.
2 Mewujudkan Garis Panduan atau Polisi 1
Keselamatan ICT atau Tatacara Penggunaan
Peralatan dan Kemudahan ICT
3 Hebahan tatacara atau garis panduan (laman web, 1
taklimat, latihan atau program kesedaran).
4 Mewujudkan tatacara atau SOP penggunaan dan 1
penyelenggaraan peralatan ICT. Contohnya
macam mana hendak hidupkan dan padamkan PC
dan sebagainya.
5 Surat Aku Janji pengguna bagi memastikan fl
pengguna mengetahui bahawa mereka adalah
bertanggungjawab ke atas aset yang mereka
gunakan.
BIL. ITEM SKOR PERKARA CATATAN
UNTUK
TINDAKAN
SUSULAN
PENGURUSAN PROIJEK KELULUSAN JPICT '
1 Senarai Kertas Permohonan JPICT 1
2 Surat Kelulusan JPICT !
3 Surat Kelulusan Aset 1
4 Lampiran F 1
5 Bukti pembayaran beserta invoice syarikat 1
6 Lokasi penempatan peralatan / perisian (sama 1
seperti dinyatakan dalam surat kelulusan)
7 Semakan spesifikasi adalah sama seperti 1

dinyatakan dalam surat kelulusan




BIL. ITEM SKOR PERKARA CATATAN
UNTUK
TINDAKAN
SUSULAN
PENGURUSAN PENGENDALIAN INSIDEN KESELAMATAN ICT
1 Menubuhkan pasukan kepakaran dan modal insan 1
dalam pengendalian insiden di peringkat Agensi
(CERT)
2 Tanggungjawab CERT Agensi 1
3 Prosedur Operasi Standard Pengurusan 1
Pengendalian Insiden Keselamatan ICT Agensi
4 Surat Pekeliling Am berkenaan dengan CERT 1 SPA Bil. 4 2006
5 Nilai amalan keselamatan fizikal iaitu melibatkan:
i. Pengkabelan, punca kuasa elektrik, kawalan 1
akses, alat pemadam kebakaran, peralatan
pemantau keselamatan
ii. Pelan tindakan jika berlaku banjir, kebakaran, 1
persekitaran jika berlaku kecurian / pencerobohan,
peralatan disimpan di dalam bilik berkunci
6 Melaksanakan Ujian Penembusan Rangkaian untuk 1
mendapatkan akses secara remote kepada sistem,
fail2 dan maklumat agensi melalui alamat IP
dalaman dan IP luaran
menjalankan network sniffing .
BIL. ITEM SKOR PERKARA CATATAN
UNTUK
TINDAKAN
SUSULAN
DKICT '
A BIDANG 1: DASAR KESELAMATAN
1 | Adakah wujud dokumen Dasar Keselamatan ICT? 1
2 | Adakah dasar tersebut mengandungi objektif dan A1
skop keselamatan maklumat?
3 | Adakah dasar keselamatan ICT mendapat kelulusan 1
di peringkat atasan?
4 | Adakah dasar tersebut diedarkan kepada semua
warga agensi?




BIDANG 2: PENGURUSAN KESELAMATAN ICT

Adakah wujud jawatankuasa pengurusan 0
keselamatan ICT terdiri dari pengurusan atasan
atau yang setara, untuk memberi arah tuju dan
sokongan?

-

Adakah peranan dan tanggung jawab keselamatan 0
maklumat dilaksanakan ke seluruh-agensi?

Adakah perlindungan ke atas aset ICT. menjadi - 0
tanggung jawab agensi? : ' ;
Adakah wujud proses perolehan dan pemasangan ' 0
aset ICT?

BIDANG 3: PENGURUSAN ASET

Adakah agensi mempunyai inventori untuk aset- 0
aset ICT? TN
Adakah sistem inventori dikemas kini setiap kali 0

berlaku perubahan dalam maklumat aset?

Adakah aset maklumat diberi klasifikasi 0
keselamatan? (Terbuka, Terhad, Sulit, Rahsia atau
Rahsia Besar) S

Adakah terdapat prosedur untuk pelaﬁglan 0
maklumat terperingkat? :

Adakah terdapat prosedur untuk pengendalian 0
maklumat terperingkat?

BIDANG 4: KESELAMATAN SUMBER MANUSIA

Adakah keselamatan ICT dinyatakan dalam senarai 0
tugas?

Adakah pihak pembekal atau pihak ketiga perlu 0
menandatangani perjanjian NDA (Non Disclosure
Agreement)?

Adakah kontraktor atau pekerja sementara diawasi | 0
jika kerja itu melibatkan akses pada kemudahan
pemprosesan data?

Adakah dasar tersebut diedarkan kepada semua 0
warga agensi?

BIDANG 5: KESELAMATAN FIZIKAL DAN PERSEKITARAN

Adakah kemudahan ICT dilindungi secara fizikal? 0

Adakah peralatan komunikasi dan kabel dilindungi? | 0




Bolehkan data agensi dihapuskan tanpa kebenaran | 0 1 2
rasmi?

«

Adakah aset ICT agensi dilupuskan mengikut . w0 1 2
prosedur rasmi?

Adakah pelayan (server) dilindungi dari kegagalan 0 1 2

sumber kuasa?

BIDANG 6: PENGURUSAN OPERASI DAN KOMUNIKASI

Adakah prosedur operasi didokumenkan dan 0 1 2
dikawal?
Adakah pengujian dan pembangunan sistem 0 1 2

diasingkan dari pengoperasian?

Adakah perisian anti-virus beroperasi di dalam 0 1 2
semua pelayan, komputer peribadi dan komputer

mudabh alih?

Adakah wujud dasar untuk pematuhan bagi 0 1 2

perisian berlesen?

BIDANG 7: KAWALAN AKSES

Adakah agensi mempunyai dasar kawalan akses 0 1 2
yang didokumenkan? (Contohnya menyenaraikan
siapa yang boleh mengakses maklumat)

Adakah terdapat proses pendaftaran rasmi 0 1 2
sebelum akses kepada perkhidmatan ICT
dibenarkan?

Adakah hak akses ditarik balik sebaik sahaja 0 1 2
pengguna bertukar keluar / bersara /-berhenti /
tamat perkhidmatan?

Adakah user root atau administrator dikawal dan 0 1 2
dihadkan?
Adakah agensi mengeluarkan panduan ke atas 0 1 2

kerahsiaan kata laluan?

BIDANG 8: PEROLEHAN, PEMBANGUNAN DAN PENYENGGARAAN SISTEM MAKLUMAT

Adakah ciri-ciri keselamatan diambil kira dalam 0 1 | 2
pembangunan sistem-sistem aplikasi?

Adakah penilaian risiko dan pengurusan risiko di 0 1 2
guna pakai untuk menganalisis kawalan? (Surat
Pekeliling Am Bilangan 6 Tahun 2005 - Garis
Panduan Penilaian Risiko Keselamatan Maklumat
Sektor Awam)

Adakah terdapat proses pengurusan perubahan 0 1 2
(change request) rasmi?




iy

4 | Adakah dasar bagi penggunaan krlptografl untuk 0 1 2

melindungi maklumat?

| BIDANG 9: PELAN KESINAMBUNGAN PERKHIDMATAN

1 | Adakah terdapat proses pengurusan -’ 0 1 2

kesinambungan perkhidmatan?

2 | Adakah pelan kesinambungan perkhldmatan 0 1 2
disemak secara berkala?

3 | Adakah program kesedaran pelan kesmambungan 0 1 2
perkhidmatan diadakan?

4 | Adakah pelan kesinambungan perkhidmatan di uji? | 0 1 2

5 | Adakah wujud perjanjian jika pelan kesinambungan | 0 1 2

perkhidmatan gagal?

J BIDANG 10: PENGURUSAN PENGENDALIAN INSIDEN KESELAMATAN

¢

1 | Adakah agensi mempunyai prosedur pengurusan 0 1 2
insiden?
2 | Adakah pengguna dimaklumkan mengenai proses 0 1 2

pelaporan insiden keselamatan?

K BIDANG 11: PEMATUHAN

1 | Adakah agensi menggalakkan hak harta intelek? 0 1 2

2 | Adakah peruntukan keselamatan ICT dmyatakan di 0 1 2
dalam kontrak ICT?

3 | Adakah audit ICT dirancang dan dilaksanakan 0 1 2"
secara berkala?

BIL. ITEM S SKOR PERKARA CATATAN
UNTUK
TINDAKAN
SUSULAN

PENGURUSAN BILIK SERVER

1 | Ruang segi empat sama / segi empat tepat 0 1 : 2
2 | Jauh dari kafeteria, dapur, bilik air : 0 1 2
3 | Mempunyai Jadual Pembersihan Berkala 0 1 2
4 | Amalam terbaik bilik server dilaksanakan: 0 1 2

- Buka kasut 0 1 2




- Sticky mat di pintu mgsuk 1
5 | Sistem penyejukan 1
6 | CCTV 1
7 | UPS (diselenggara setiap 6 bulan) 1
8 | Alat pemadam api mudah alik 1
9 | Sistem pengesan asap / haba 1
10 | Buku rekod keluar masuk 1
11 | Mempunyai termometer / penyukat suhu. 1 :
BIL. ITEM SKOR PERKARA CATATAN
i UNTUK
TINDAKAN

SUSULAN

PENGURUSAN PENYELENGGARAAN PERALATAN ICT / MAKMAL KOMPUTER

PENGURUSAN MAKMAL KOMPUTER *

8 &
1 Peraturan Makmal 1' \
2 Jadual Penggunaan Makmal 1
3 Rekod Penggunaan Makmal 1
4 Jadual Tugas 1
'
5 Rekod Buku Pelawat 1
6 Buku Log Komputer (1 setiap unit) 1
7 Rekod Penyelenggaraan 1 ‘
8 Panduan Penggunaan Peralatan 1 -
B ASET DAN PEROLEHAN
1 Salinan Daftar Harta Modal (KEW. PA-2) 1

10




4

Salinan Senarai Daftar Harta Modal (KEW. PA-4)

Salinan Daftar Pergerakan Harta Modal (KEW. PA-
6)

Salinan Borang Aduan Kerosakan (KEW. PA-9)

Salinan Senarai Aset Memerlukan 'Peny:elenggaraan
(KEW. PA-13)

Prosidur Operasi Standard bagi penyelenggaraan

KESELAMATAN MAKMAL F L

Keadaan Fizikal

=

Jeriji Besi

Penggera Keselamatan

CCTv

Alat Pemadam Api (Berfungsi dengan baik dan
belum tamat tempoh)

Pelan Kebakaran

Pendawaian Elektrik

KEBERSIHAN DAN KESELESAAN

Kebersihan Luar Makmal

Kebersihan Dalam Makmal

Lantai

Langsir / Penutup Tingkap

Susun Atur

Pengurusan Komputer

Pengurusan Buku Log

"




