LAMPIRAN A                                                                                                                                                                                               MALAYSIAN QUALIFICATION AGENCY, MQA

LAMPIRAN A

SENARAI SEMAKAN SEMASA LAWATAN
	No.
	Perkara
	Perkara Yang Perlu Diberi Perhatian
	Tindakan PPT
	PIC

	1.
	Senarai keseluruhan pelajar yang terkini 
	1. Disusun mengikut semester pengajian. 

2. Sekiranya setiap semester mempunyai 2 atau lebih kelas, sila asingkan mengikut kelas yang berkenaan (cth: Semester 1 Kelas A, Semester 1 Kelas B dan seterusnya)
	Senarai diletak sebagai LAMPIRAN A dalam fail semakan MQA
	Penolong PHEA (Peperiksaan & Rekod)

	2.
	Senarai pelajar untuk sesi temubual berdasarkan kriteria berikut:

i. Minimum lima (5) pelajar untuk setiap semester.

ii. Kombinasi pelajar yang memperolehi CGPA terkini yang cemerlang, sederhana dan lemah. 
	Walau bagaimanapun, pihak PPT perlu memastikan semua pelajar bagi program berkenaan berada di PPT pada hari lawatan sekiranya pihak panel ingin membuat sendiri pemilihan pelajar bagi tujuan temubual (rujuk Lampiran 1 senarai semakan ini).
	Senarai diletak sebagai LAMPIRAN B dalam fail semakan MQA
	Timbalan PHEA (Pengajaran & Pembelajaran

	3.
	Fail peribadi setiap pelajar yang mengandungi : 

· borang permohonan kemasukan

· salinan sijil-sijil berkenaan yang disahkan 

· surat tawaran

· akuan penerimaan tawaran

· borang pendaftaran kursus 

· keputusan peperiksaan

· dan lain-lain yang berkenaan 
	Semua fail pelajar diperlukan dan disusun mengikut semester seperti senarai di perkara 1 (Lampiran A ‘Fail Semakan MQA’).
	
	Eksekutif Akademik

	4.
	Jadual waktu pelajar bagi setiap semester termasuk kuliah, tutorial dan amali.   
	
	Senarai diletak sebagai LAMPIRAN C dalam fail semakan MQA
	Timbalan PHEA (Pengajaran & Pembelajaran


	5.
	Senarai AJK Majlis Perwakilan Pelajar (MPP). 

· Nama pelajar

· No. matrik pelajar

· Program pengajian

· Semester/ tahun
	Pastikan semua AJK MPP perlu berada di PPT untuk sesi temubual.
	Senarai diletak sebagai LAMPIRAN D dalam fail semakan MQA
	Pengurus HEP

	6.
	Senarai Penawaran Kursus Terkini Mengikut Semester beserta staf akademik yang mengajar.
	Rujuk Lampiran 2 senarai semakan ini
	Senarai diletak sebagai LAMPIRAN E  dalam fail semakan MQA
	Timbalan PHEA (Pengajaran & Pembelajaran
Penyelaras Unit Pengajian Islam

	7.
	Senarai terkini semua staf akademik yang terlibat bagi program ini beserta: 

· kursus yang di ajar 

· beban jam pengajaran seminggu

· kelayakan akademik 
	Rujuk Lampiran 3 senarai semakan ini.

(Pastikan semua staf akademik yang terlibat bagi program yang dinilai berada di PPT untuk sesi temubual. Pemilihan staf akademik untuk sesi temubual akan dipilih oleh panel pada hari pertama lawatan). 
	Senarai diletak sebagai LAMPIRAN F  dalam fail semakan MQA
	Timbalan PHEA (Pengajaran & Pembelajaran


	8.
	Fail peribadi setiap staf akademik yang mengandungi : 

· CV

· Appointment letter 

· Salinan transkrip/sijil akademik yang disahkan 

· Permit mengajar 

	Semua fail akademik bagi program berkenaan perlu disediakan dan disusun mengikut staf akademik yang mengajar kursus Asas Major, Teras Major, Minor, Wajib.  
	
	Pengurus Pentadbiran

	9.
	Fail mengajar setiap staf akademik (course file) yang mengandungi : 

· Course outline

· Teacher’s teaching schedule

· Beban pengajaran

· Senarai nama dan kehadiran pelajar

· Soalan kerja kursus dan peperiksaan

· Nota kuliah dan sebagainya
	
	
	Timbalan PHEA (Pengajaran & Pembelajaran)

Penyelaras Unit Pengajian Islam

	10.
	Senarai tajuk latihan amali yang dijalankan bagi kursus yang melibatkan latihan amali
	Rujuk Lampiran 4 senarai semakan ini
	Senarai diletak sebagai LAMPIRAN G dalam fail semakan MQA.
	Timbalan PHEA (Pengajaran & Pembelajaran)

Penyelaras Unit Pengajian Islam

	11.
	Salinan jadual waktu setiap staf akademik 
	
	Senarai diletak sebagai LAMPIRAN H dalam fail semakan MQA
	Timbalan PHEA (Pengajaran & Pembelajaran)

Penyelaras Unit Pengajian Islam

	12.
	Maklumat kemudahan komputer
	
	Senarai diletak sebagai LAMPIRAN I dalam fail semakan MQA.
	
Pegawai Makmal

	13.
	Maklumat kemudahan makmal yang berkaitan dengan program yang mengandungi:

· Jadual penggunaan makmal

· Senarai penggunaan makmal

· Senarai peralatan makmal & aset yang ada di dalam setiap makmal   
	
	Senarai diletak sebagai LAMPIRAN J dalam fail semakan MQA.
	Pegawai Makmal



	14.
	Maklumat tentang perpustakaan seperti berikut:

· Kapasiti

· Nama dan kelayakan Pustakawan

· Jumlah dan senarai buku yang berkaitan dengan program
	
	Senarai diletak sebagai LAMPIRAN K dalam fail semakan MQA.
	Pegawai Perpustakaan

	15.
	Soalan, skema pemarkahan dan skrip jawapan bagi semua kursus 
	
	
	Penolong PHEA (Peperiksaan & Rekod)

	16.
	Contoh lab sheet/lab manual serta lab report yang dilakukan oleh pelajar bagi semua kursus yang melibatkan amali.
	
	
	Penyelaras Unit Pengajian Islam

	17.
	Contoh laporan projek akhir pelajar dan laporan bagi latihan praktikal (minimum 3 contoh bagi setiap tahun bagi 2 tahun kebelakang).
	
	
	Penyelaras Unit Pengajian Islam

	18.
	Maklumat mengenai penilaian staf akademik oleh pihak pengurusan
	
	
	Pengurus HEA

Timbalan PHEA (Pengajaran & Pembelajaran)

	19.
	Maklumat mengenai penilaian staf akademik oleh pelajar 
	
	
	Pengurus HEA

Timbalan PHEA (Pengajaran & Pembelajaran)

	20.
	Laporan minit mesyuarat Jawatankuasa kurikulum program 
	
	
	Penolong PHEA (Peperiksaan & Rekod)

	21.
	Laporan minit mesyuarat Jawatankuasa Akademik 
	
	
	Penolong PHEA (Peperiksaan & Rekod)

	22.
	Laporan Penilaian Pemeriksa Luar/external examiner/verifier/moderator 
	
	
	Eksekutif Akademik

	23.
	CV semua pemeriksa luar/external examiner/verifier/moderator 
	
	
	Eksekutif Akademik

	24.
	Staff Development Plan/File 
	
	
	Pengurus Pentadbiran

	25.
	Brochure/pamphlet berkenaan keseluruhan program/IPT 
	
	Diletak sebagai LAMPIRAN L dalam fail semakan MQA.
	Eksekutif Akademik

	24.
	Student’s Handbook (HEA/HEP)
	
	Diletak sebagai LAMPIRAN M dalam fail semakan MQA.
	Timbalan PHEA (Pengajaran & Pembelajaran)

	25.
	Kalender akademik bagi tahun pengajian semasa 
	
	 Diletak sebagai LAMPIRAN N dalam fail semakan MQA
	Eksekutif Akademik

	26.
	Salinan surat kelulusan/sijil pengiktirafan program/minit mesyuarat / bukti bertulis berkaitan kelulusan pengendalian program. 
	
	Senarai diletak sebagai LAMPIRAN O dalam fail semakan MQA.
	Eksekutif Akademik

	27.
	Salinan presentation slide oleh pihak PPT semasa agenda 1 (pembentangan tentang latar belakang PPT dan program) 
	
	Senarai diletak sebagai LAMPIRAN P dalam fail semakan MQA.
	Pengurus HEA


* Nota: Setiap Lampiran (Lampiran A- P) perlu disediakan bagi setiap panel penilai dan pegawai MQA.
Lampiran 1 






Contoh:

SENARAI PELAJAR UNTUK SESI TEMUBUAL
TAHUN 1 / SEMESTER 1

	BIL
	NAMA PELAJAR
	NO. 

KAD PENGENALAN
	CGPA TERKINI
	KEPUTUSAN SPM / SPMV BAGI MATA PELAJARAN BERIKUT
	KELAYAKAN LAIN

	
	
	
	
	Bhs. Melayu
	Bhs. Inggeris
	Matematik
	Matematik Tambahan
	Fizik
	Kimia
	Biologi
	Sains
	
	
	
	

	1.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Dan jadual seterusnya untuk tahun pengajian dan semester yang berikunya.

Lampiran 2
Contoh:

	Tahun
	Sem.

(Minggu)
	Kursus
	Staf Akademik

	
	
	No.
	Kursus
	Kod
	Klasifikasi
	Kredit
	Nama
	Kelayakan Akademik
	Status

(T/K/S)

	1
	1

(14)


	1.
	XYZ
	DEA 1143
	Asas Major
	3
	Encik ABC
	Ijazah Sarjana Muda Kejuruteraan Mekanikal
	T

	
	
	2.
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	3.
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	4.
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	 Total
	
	

	
	2

(14)
	
	EFG
	DEA 2243
	Teras Major
	3
	Encik ABC
	Ijazah Sarjana Muda Kejuruteraan Mekanikal
	T

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	  Total
	
	

	
	3

(7)
	
	PQR
	DEA 3342
	Minor
	2
	Encik ABC
	Ijazah Sarjana Muda Kejuruteraan Mekanikal
	T

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	  Total
	
	


*Nota: 
T-Tetap , K- Kontrak , S- Sementara

Lampiran 3

Contoh:

	Bil
	Nama Staf Akademik, Kelayakan, Tempat dan Tahun Bergraduat
	Kursus Diajar Bagi Program Ini
	Kursus Diajar Bagi Program Lain

	
	
	Nama Kursus
	Semester Terlibat
	Kredit
	Program
	Nama Kursus
	Semester Terlibat
	Kredit

	1
	Nama: Encik ABC

Kelayakan: Ijazah Sarjana Muda Kejuruteraan Mekanikal

Nama PPT: University VWXY 

Tahun Bergraduat: 2006
	XYZ (Asas Major)
	1
	3
	Diploma in STU
	VWX
	1
	3

	
	
	EFG (Teras Major)
	2
	3
	
	
	
	

	
	
	PQR (Minor)
	3
	2
	Diploma in DEF
	GHI
	2
	3

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Jumlah Beban Seminggu
	8
	Jumlah Beban Seminggu
	6

	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	


Lampiran 4
Senarai Kursus Melibatkan Amali

Contoh:
	NAMA KURSUS
	:
	

	KOD 
	:
	

	SEMESTER  / TAHUN
	:
	


	Bil
	Senarai Tajuk Amali Yang Dijalankan
	Minggu Terlibat
	Bil Jam Pertemuan
	Makmal Yang Terlibat
	Senarai Peralatan Yang Digunakan

	1
	Assemble Flow Amplification Type Pneumatic Circuit
	
	
	Industrial Mechanical Lab


	· Indicator

· 3/2 way air operated valve with spring return

· 3/2 way push button with spring return

· plastic tubing

· pneumatic training rig

· FRL unit 

· pressure manifold

	2
	Assemble Selection Type Pneumatic Circuit
	
	
	Industrial Mechanical Lab


	· Indicator
· 5/2 way air operated valve with spring return

· 3/2 way push button with spring return
· plastic tubing
· pneumatic training rig
· FRL unit
· pressure manifold
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