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BAHAGIAN A :
PERATURAN PENTAKSIRAN 
	1
	PERIHAL MURID


	1.1    
	KATEGORI MURID


	(a)
	Semua murid dari Kolej Vokasional (KV), Institut Latihan Kemahiran Awam (ILKA), dan Institut Latihan Kemahiran Swasta (ILKS) yang telah mendapat kelulusan daripada Kementerian Pendidikan Malaysia (KPM).

	

	1.2
	KETERANGAN TENTANG MURID

	
	
	

	(a)
	Murid Lewat Daftar
Murid asal pusat berkenaan yang didaftarkan selepas tarikh tutup pendaftaran.

	

	(b)
	Murid Menumpang
Murid yang mengambil pentaksiran di pusat pentaksiran lain dengan menggunakan angka giliran pusat pentaksiran asal tempat murid mendaftar.

	

	(c)
	Murid Berkeperluan Khas
Murid berkeperluan khas ialah murid yang memerlukan perkhidmatan, kemudahan, peralatan serta perisian khas semasa pentaksiran.  Murid tersebut adalah murid terencat akal/Sindrom Down, buta, murid pelbagai kecacatan/ketidakupayaan lain/Disleksia/Attention Deficit Hyperactivity Disorder (ADHD)/Attention Deficit Disorder (ADD)/Autisme/Learning Disabilities (LD),  bisu, pekak, rabun dan murid spastik/Cerebral Palsy.

	

	(d)
	Murid Mengalami Kecederaan
Murid yang mengalami kecederaan dan tidak boleh menulis dengan tangan yang biasa digunakan.

	

	(e)
	Murid Jatuh Sakit Secara Tiba-tiba
Murid yang pengsan, pitam, histeria, senggugut, hilang ingatan, epilepsi dan sebagainya semasa pentaksiran berlangsung.

	

	(f)
	Murid Berpenyakit Berjangkit
Murid yang menghidapi penyakit berjangkit seperti H1N1, demam campak, cacar, sakit mata dan lain-lain.

	

	(h)
	Murid Tercicir
Murid yang telah mendaftar tetapi maklumat murid tidak terdapat dalam Jadual Kedatangan Murid (JKM).
	

	(I)
	Murid Tangguh  Pengajian
Murid yang tidak dapat meneruskan pengajian dan telah mendapat pengesahan daripada pihak tertentu serta mendapat kelulusan penangguhan daripada Bahagian Pendidikan Teknik dan Vokasional (BPTV).

	


	1.3   
	SYARAT KELAYAKAN


	(a)
	PENILAIAN AKHIR

	        
	Murid yang telah diterima masuk ke KV, ILKA, dan ILKS yang telah diiktiraf.


	(b)
	MENGULANG
	

	
	
	

	
	i. Murid semester 1, 2, dan 3 yang mendapat gred modul akademik kurang daripada C atau T boleh mengulang.
ii. Murid semester 1, 2, 3 dan 4 yang tidak kompeten modul vokasional boleh mengulang dengan syarat telah kompeten Pentaksiran Berterusan (PB) dengan markah 60 ke atas dan mendapat ‘T’ pada Penilaian Akhir (PA).
iii. Gred maksimum yang boleh diberi bagi murid mengulang ialah C.

	

	c)
	Murid yang mengulang modul akademik wajib mengulang semua kertas bagi mata pelajaran yang ditawarkan termasuk kertas amali.

	

	d)
	RAYUAN
	

	
	
	

	
	i. Murid semester 1, 2, 3 dan 4 yang telah kompeten modul vokasional Pentaksiran Berterusan (PB) dengan markah 60 ke atas tetapi mendapat ‘T’ pada Penilaian Akhir (PA) boleh mengemukakan rayuan kepada LP melalui BPTV.
ii. Murid semester 4 yang gagal mendapat SVM disebabkan tidak lulus BM KV (1104).

	


	2
	BIDANG TUGAS


	2.1
	LEMBAGA PEPERIKSAAN

	


	(a)
(b)
(c)
(d)
(e)
(f)
(g)
	Menyediakan dokumen berikut dan memuat naik ke portal LP:
i. jadual waktu bertulis (modul akademik dan teori vokasional) Penilaian Akhir Kolej Vokasional (PAKV)
ii. peraturan pentadbiran
iii. instrumen pentaksiran dan peraturan pemarkahan
iv. JKM
v. borang markah
Menyediakan aplikasi serta manual pendaftaran  kepada Pengarah/Pengetua. 
Memantau pengurusan dan pengendalian Pentaksiran Berterusan Kolej Vokasional (PBKV) dan PAKV bagi memastikan pentadbiran pentaksiran dilaksanakan mengikut prosedur yang ditetapkan oleh LP.
Memantau pentadbiran pemeriksaan PAKV bagi menjamin kesahan dan kebolehpercayaan skor.
Menyediakan aplikasi serta manual penerimaan markah murid dan menghantar melalui e-mel kepada Pengarah/Pengetua dan Ketua Jabatan Penilaian dan Pentaksiran (KJPP). Menerima markah yang dihantar oleh KJPP melalui e-mel.
Menyedia dan mengeluarkan pelaporan deskriptif untuk melaporkan pencapaian murid KV / ILKA / ILKS.
Memantau penyelarasan dan pemeriksaan kertas pentaksiran KV/ILKA/ILKS.
	


	2.2
	SEKTOR PENILAIAN DAN PEPERIKSAAN, JABATAN PENDIDIKAN NEGERI

	

	
	
	

	(a)
(b)
(c)
(d)
(e)
(f)
(g)
(h)

	Memaklumkan kepada Pengarah/Pengetua KV / ILKA / ILKS yang melaksanakan PAKV mengenai pengurusan dan pengendalian penilaian akhir berdasarkan Jadual Waktu dan PAKV  yang dikeluarkan oleh LP. 
Memantau pendaftaran murid supaya mengikut peraturan yang ditetapkan oleh LP.
Memantau pengurusan dan pengendalian  PBKV dan PAKV bagi memastikan pentadbiran pentaksiran dilaksanakan mengikut prosedur yang ditetapkan oleh LP.
Memantau pemeriksaan PAKV bagi menjamin kesahan dan kebolehpercayaan skor.
Melantik  pegawai JPN/PPD sebagai  Penyelia Kawasan di daerah pusat pentaksiran tersebut  untuk memantau perlaksanaan PAKV.
Mengumpul dan menghantar Skrip Jawapan Murid (SJM), Jadual Kedatangan Murid (JKM), pelan kedudukan murid, Buku Rekod Pengawasan (BRP), dan borang markah murid kepada Pengarah Peperiksaan, LP, Putrajaya (u.p: Unit SPM) pada tarikh yang telah ditetapkan.
Menyimpan semua skrip jawapan dan soalan di bilik keselamatan KV / ILKA / ILKS selepas pemeriksaan kertas dilaksanakan dan melupus bahan-bahan tersebut setelah mendapat arahan daripada LP/BPTV.
Mengadakan taklimat pengurusan keselamatan dan pengendalian PAKV.

	

	2.3
	PENGARAH / PENGETUA 

	

	
	
	
	

	(a)
   (b)
(c)
(d)
   (e)
(f)
(g)
(h)
(i)
(j)
(k)
(l)
(m)
	Memaklumkan kepada KJPP dan pensyarah/guru KV / ILKA / ILKS mengenai pengurusan dan pengendalian penilaian akhir berdasarkan Jadual Waktu dan Peraturan Pentadbiran dan Panduan PAKV yang dikeluarkan oleh LP.
Mengarahkan KJPP mengurus dan mengendalikan PAKV mengikut prosedur yang ditetapkan oleh LP.
Menyediakan almari/peti berkunci di bilik operasi pentaksiran bagi menyimpan dokumen kerajaan.
Memuat turun kertas soalan PAKV dan menyerahkannya kepada KJPP untuk diperbanyakkan tiga (3) hari (bekerja) sebelum hari pentaksiran.
Memuat turun Arahan Persediaan Amali (APA) satu (1) bulan sebelum pentaksiran amali dijalankan.
Melantik Ketua Pengawas dan Pengawas di kalangan pensyarah/guru kolej.
Memantau pengurusan dan pengendalian  PAKV bagi memastikan pentadbiran pentaksiran dilaksanakan mengikut prosedur keselamatan.
Melantik Pemeriksa untuk memeriksa SJM PAKV berpandukan peraturan pemarkahan di kalangan pensyarah/guru. 
Memuat turun peraturan pemarkahan dan menyerahkannya kepada pemeriksa bagi tujuan pemeriksaan SJM.
Mengesahkan markah murid sebelum dihantar ke LP.
Memastikan KJPP menghantar markah murid yang telah disahkan oleh Pengarah/Pengetua kepada LP.
Memastikan KJPP menyediakan dan menyimpan dokumen berikut:
i. JKM
ii. Pelan Kedudukan Murid (PKM)
iii. Jadual Pengawasan pensyarah/guru bagi semua PAKV
iv. Jadual Bertugas pensyarah/guru ( merujuk takwim kolej ) 
v. Borang Akta Rahsia Rasmi 1972 (Lampiran D), 
vi. BRP  
vii. Borang Laporan Pengendalian Peperiksaan.
viii. Borang Pergerakan Murid
ix. Borang Markah
x. Jadual  sidang amali
Menghantar maklumat murid mengulang kepada LP selepas keputusan diumumkan.

	

	2.4
	Ketua Jabatan Penilaian dan Pentaksiran/SUP

	

	
	
	
	

	(a)
(b)
(c)
(d)
(e)
(f)
(g)
(h)
(i)
(j)
(k)
(l)
   (m)
(n)
(o)

	Menyemak dan mengesahkan pendaftaran murid dengan menggunakan aplikasi yang disediakan oleh LP .
Sebarang pembetulan maklumat murid hendaklah dibuat menggunakan Borang Pembetulan Maklumat Murid (BPMM). 
Pembetulan maklumat murid selepas minggu ke-6 dikenakan bayaran RM30 untuk setiap permohonan dalam bentuk kiriman wang atau wang pos atas nama ‘Pengarah Peperiksaan’. 
Menyerahkan Jadual Waktu PAKV kepada murid.
Menerima APA daripada Pengarah/Pengetua dan menyerahkan kepada Ketua Jabatan berkenaan untuk tindakan selanjutnya. 
Menerima kertas soalan daripada Pengarah/Pengetua dan memperbanyakkan mengikut bilangan murid tiga (3) hari (bekerja) sebelum pentaksiran, membungkus  dan menyimpannya dalam almari/peti berkunci di bilik operasi sehingga hari pentaksiran. 
Menyediakan tempat dan kelengkapan yang bersesuaian untuk PAKV.
Menyedia dan menyimpan dokumen berikut:
i. JKM
ii. PKM
iii. Jadual Pengawasan pensyarah/guru bagi semua PAKV
iv. Jadual Bertugas pensyarah/guru ( merujuk takwim kolej ) 
v. Borang Akta Rahsia Rasmi 1972 (Lampiran D), 
vi. BRP  
vii. Borang Laporan Pengendalian Peperiksaan.
viii. Borang Pergerakan Murid
ix. Borang markah
x. Jadual sidang amali
Melaksanakan PAKV mengikut prosedur yang ditetapkan oleh LP.
Menerima SJM, JKM, Pelan Kedudukan Murid, Borang Pergerakan Murid, BRP daripada Ketua Pengawas selepas tamat pentaksiran dan menyimpannya dalam almari/peti berkunci di bilik operasi.
Menyediakan bilik khas di premis kolej  untuk  penyelarasan pemeriksaan  SJM.
Memasukkan dan menyemak markah murid PAKV menerusi aplikasi yang disediakan  oleh  LP. 
Mencetak markah murid dari aplikasi yang disediakan oleh LP dan mendapatkan pengesahan Pengarah/Pengetua.
Menghantar markah murid menerusi aplikasi yang disediakan ke LP dalam tempoh yang telah ditetapkan.
Menghantar salinan markah murid yang telah disahkan oleh Pengarah/Pengetua ke LP dalam tempoh yang telah ditetapkan

	

	2.5
	KETUA PENGAWAS

	

	
	
	
	

	(a)
(b)
(c)
(d)
(e)
(f)
(g)
(h)
(i)
(j)
  (k)
(l)
(m)
(n)
(o)
(p)
	Menerima surat pelantikan daripada Pengarah/Pengetua kolej.
Menerima taklimat pengawasan dan melawat pusat pentaksiran.
Menandatangani borang Akta Rahsia Rasmi 1972 (Lampiran D) bagi mematuhi prosedur keselamatan.
Mengambil  kertas soalan dari bilik operasi. 
Berada di pusat pentaksiran 30 minit sebelum pentaksiran bermula.
Menulis tarikh, kod kertas, nama kertas dan waktu pentaksiran
di papan tulis.
Membaca arahan dan peraturan  pentaksiran kepada murid.
Menyemak PKM.
Menanda JKM.
Menyediakan Borang Pergerakan Murid (BPM).
Mengisi dan melengkapkan BRP. 
Mengumpulkan dan mengira SJM PAKV selepas tamat waktu pentaksiran.
Mengumpul  dan menyerahkan kertas soalan  kepada KJPP.
Menyerahkan SJM, JKM , dan BPM kepada KJPP selepas tamat pentaksiran setiap hari. 
Menyerahkan  Jadual Pengawasan pensyarah/guru, BRP, BPM, PKM dan  borang Akta Rahsia Rasmi 1972 kepada KJPP selepas tamat pentaksiran.
Mengurus dan mengendalikan pentaksiran mengikut prosedur dan panduan keselamatan.

	

	2.6
	PENGAWAS

	

	
	
	
	

	(a)
(b)
(c)
(d)
(e)
(f)
   (g)
(h)
	Menerima surat pelantikan daripada Pengarah/Pengetua kolej.
Menandatangani borang Akta Rahsia Rasmi 1972 (Lampiran E) bagi mematuhi prosedur keselamatan dan menyerahkannya kepada Ketua Pengawas.
Berada di pusat  pentaksiran 30 minit  sebelum pentaksiran bermula.
Membantu Ketua Pengawas menulis tarikh, kod kertas, nama kertas dan waktu pentaksiran di papan tulis.
Membantu Ketua Pengawas mengedar kertas soalan kepada murid.
Mengisi maklumat diri dalam BRP. 
Membantu Ketua Pengawas mengumpulkan dan mengira Skrip Jawapan Murid dan kertas soalan selepas tamat waktu pentaksiran.
Membantu Ketua Pengawas mengurus dan mengendalikan pentaksiran mengikut prosedur dan panduan keselamatan.

	

	2.7
	PEMERIKSA KERTAS PENILAIAN AKHIR

	

	
	
	
	

	(a)
(b)
(c)
(d)
(e)
(f)
(g)

	Menerima surat pelantikan daripada Pengarah/Pengetua kolej.
Menandatangani borang Akta Rahsia Rasmi 1972 (Lampiran E) bagi mematuhi prosedur keselamatan dan menyerahkannya kepada KJPP.
Ketua Pemeriksa menerima taklimat penyelarasan peraturan pemarkahan dari pihak LP dan mengendalikan taklimat bersama pemeriksa di peringkat KV.
Menjalankan tugas  pemeriksaan SJM dengan adil, sahih, dan amanah berpandukan Peraturan Pemarkahan yang disediakan oleh LP. Pemeriksa hendaklah menyelesaikan tugas-tugas pemeriksaan SJM dalam tempoh yang ditetapkan.
Memasukkan markah murid ke dalam borang markah yang disediakan oleh KJPP dan menyerah borang tersebut kepada KJPP. 
Memasukkan dan menyemak  markah pentaksiran ke dalam aplikasi yang disediakan oleh LP.
Menyerahkan SJM, borang markah yang telah ditandatangani dan borang Akta Rahsia Rasmi 1972 kepada KJPP.

	

	3
	KERTAS PENILAIAN AKHIR KOLEJ VOKASIONAL


	3.1
	SENARAI KLUSTER, KURSUS, DAN MODUL KOLEJ VOKASIONAL

	Rujuk KSKV


	4
	PENDAFTARAN 


	4.1
	MAKLUMAN PENDAFTARAN 
	

	
	
	

	(a)
	Makluman tentang pendaftaran akan dibuat melalui:

	

	
	i.
	surat siaran pendaftaran yang dikeluarkan oleh Bahagian Pendidikan Teknik dan Vokasional , Kementerian Pendidikan Malaysia,
	

	
	
	
	

	
	ii.
	laman sesawang http://www.moe.gov.my/bptv

	

	
	
	

	(b)
	KJPP hendaklah menghantar templat data yang mengandungi Fail Induk Nama (FIN) yang lengkap kepada LP semasa membuat pendaftaran. 
	

	
	
	

	(c)
	Tarikh Pengurusan Pendaftaran
	

	
	BIL
PERKARA
TEMPOH
1.
Pendaftaran murid KV / ILKA / ILKS
Sehingga minggu ke- 4 pendaftaran
2.
Tarikh akhir pendaftaran
Sehingga minggu ke- 4 pendaftaran 
3.
Penyerahan Fail Induk Nama (FIN)
Sehingga minggu ke-6 pendaftaran


	
	
	

	(d)
	Pengurusan pendaftaran termasuk proses pendaftaran, cetakan, semakan, dan pengesahan pendaftaran.
	

	(e)
	Nombor angka giliran  murid  berhenti tidak boleh digunakan  untuk pendaftaran semula.
	


	4.2        
	SEMAKAN PENDAFTARAN 



	(a)
	Murid mesti mengesahkan maklumat pendaftaran.
	

	(b)
	KJPP hendaklah menyemak dan  mengemas kini maklumat pendaftaran murid dan menghantar templat data yang mengandungi FIN ke Sektor Pengurusan Maklumat dan Pembangunan Teknologi (SPMPT), LP.

	

	
	
	

	4.3        
	PENGESAHAN PENDAFTARAN 



	(a)
	Pengarah / Pengetua KV / ILKA / ILKS bertanggungjawab menyemak dan mengesahkan dokumen maklumat pendaftaran murid dengan menandatangani dokumen berkenaan.   

	

	(b)
	KJPP mesti menyimpan dokumen maklumat pendaftaran murid di dalam fail pendaftaran untuk tujuan rujukan.
	


	4.4        
	PEMBETULAN MAKLUMAT MURID


	
	
	

	(a)
(b)
	Murid bertanggungjawab menentukan semua maklumat pendaftaran adalah betul. 
Tarikh akhir  pembetulan maklumat murid pada minggu ke-6 pendaftaran.

	

	(c)
	Permohonan pembetulan maklumat murid selepas minggu ke-6 hendaklah dibuat oleh pihak KV / ILKA / ILKS kepada Pengarah Peperiksaan dengan salinan kepada Pengarah Bahagian Pendidikan Teknik dan Vokasional.

	

	(d)
	Sebarang pertukaran maklumat selepas minggu ke-6 pendaftaran akan dikenakan bayaran sebanyak RM30 untuk setiap permohonan. Bayaran hendaklah dibuat dalam bentuk wang pos atau kiriman wang atas nama ‘Pengarah Peperiksaan’.
	


	4.5
	KES LUAR JANGKA PADA MASA PENILAIAN AKHIR (Rujuk perkara 7c)
	

	(a)
	Kes Luar Jangka melibatkan ketidakupayaan murid melaksanakan atau ketidakhadiran murid dalam Penilaian  Akhir.  
	

	(b)
	Kes Luar Jangka melibatkan sakit, demam, kemalangan, bencana alam, musibah keluarga dan lain-lain perkara yang boleh menghalang murid melaksanakan Penilaian  Akhir.
	

	(c)
	Kes Luar Jangka hendaklah dirujuk kepada Jawatankuasa Akademik berpandukan Buku Peraturan Akademik BPTV.
	


	5
	PENENTUAN NOMBOR ANGKA GILIRAN


	Medan
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	Contoh No Angka Giliran
	K
	0
	1
	1
	A
	W
	T
	P
	0
	0
	1


	Medan
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	Contoh No Angka Giliran
	A
	0
	1
	2
	A
	W
	T
	P
	0
	0
	1


	Medan
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	Contoh No Angka Giliran
	S
	0
	1
	2
	A
	B
	A
	K
	0
	0
	1


	Medan 1
	-
Jenis Kolej

	Medan 2 dan 3
	- 
No. Kolej

	Medan 4
	-
Pengambilan

	Medan 5
	-
Tahun

	Medan 6 ,7,8
	-
Kursus

	Medan  9, 10 dan 11
	-
No Siri Murid


Penerangan Kod Medan

Medan 1 - Jenis Kolej

K
- 
KV KPM

A
-
ILKA

S
-
ILKS

Medan 2 dan 3 - Nama Kolej

K…01
-
KV Arau

A…01
-
ILKA – ILP Arau

S…01
-
ILKS - MATA

…
-
rujuk Lampiran A

Medan 4 - Pengambilan


1
-
Januari

2
-
Julai

Medan 5 - Tahun


A
- 
2012

B
-
2013

…
-
rujuk Lampiran B

Medan 6 , 7 dan 8 -  Kursus

WTP
-
Teknologi Pembinaan

MPI
-
Pemesinan  Industri

MTK
-
Teknologi Kimpalan

…
-
rujuk Lampiran C

Medan 9, 10 dan 11 -
No Siri Murid
(Panduan Kod Sila Rujuk Lampiran A, B, dan C)
	6
	MURID KHAS


	   6.1
	MURID BERKEPERLUAN KHAS


	
	
	

	(a)
	Murid berkeperluan khas ialah murid yang memerlukan perkhidmatan, kemudahan, peralatan serta perisian khas semasa pentaksiran.
	

	 (b)
	Murid yang memerlukan keperluan khas hendaklah memohon kepada pihak KV bersama dokumen sokongan dari ibu bapa/ penjaga. Murid yang tidak membuat permohonan akan dianggap sebagai murid normal.

	

	(c)
	Pihak KV hendaklah mengemukakan permohonan menggunakan borang Maklumat Murid Berkeperluan Khas  berserta dokumen sokongan seperti laporan perubatan atau kad Orang Kurang Upaya (OKU) kepada Pengarah Pendidikan Negeri. 

	

	(d)
	Pengarah Pendidikan Negeri akan mengeluarkan surat kelulusan keperluan khas murid kepada Pengarah/Pengetua KV dan menghantar satu (1) salinan surat kelulusan  kepada Pengarah Peperiksaan dan Pengarah BPTV.

	

	(e)
	Pengarah/Pengetua KV hendaklah menyediakan bilik dan peralatan khas bagi murid-murid berkeperluan khas seperti yang diluluskan oleh Pengarah Pendidikan Negeri.
	

	6.2  
      
	MURID BERPENYAKIT BERJANGKIT

	
	
	

	(a)

	KV hendaklah menyediakan bilik isolasi bagi murid yang berpenyakit berjangkit seperti H1N1, demam campak, cacar, sakit mata dan lain-lain.
	

	(b)
	Pengarah/Pengetua KV hendaklah memaklumkan perkara di atas kepada Jabatan Pendidikan Negeri , Jabatan Kesihatan Negeri dan BPTV.
	


	6.3
	MURID MEMERLUKAN PERTIMBANGAN KHAS SEMASA PENTAKSIRAN


	
	RUJUK BUKU PANDUAN PENGURUSAN PEPERIKSAAN (LP, 2010)

	

	(a)
	Pertimbangan khas boleh diberikan kepada murid berikut:

	

	
	i
	Murid yang mengalami kecederaan dan tidak boleh menulis dengan tangan yang biasa digunakan boleh memohon untuk mendapat khidmat jurutulis atau rakaman audio.

	

	
	ii
	Murid yang jatuh sakit secara tiba-tiba seperti pengsan, pitam, histeria, senggugut, hilang ingatan dan epilepsi boleh diberikan masa gantian tetapi terhad sehingga jam 6 petang pada hari pentaksiran.

	

	
	iii
	Murid yang mengambil pentaksiran di hospital kerajaan/swasta akan dipertimbangkan mengikut situasi.

	

	(b)
	Pengarah/Pengetua KV hendaklah membuat permohonan pertimbangan khas berkenaan untuk tindakan pihak LP. 

	


BAHAGIAN B :
PENTADBIRAN PENILAIAN BERTERUSAN DAN PENILAIAN AKHIR
	1
	KEHADIRAN  MURID

	
	
	

	(a)
	Murid WAJIB menduduki semua kertas pentaksiran bagi setiap mata pelajaran yang didaftar.

	

	(b)
	Murid yang tidak menduduki mana-mana kertas pentaksiran bertulis  dianggap tidak hadir.

	

	(c)
	Murid yang tidak hadir mana-mana kertas pentaksiran bertulis atau melaksanakan pentaksiran amali, WAJIB mengemukakan surat bertulis dan dokumen sokongan seperti surat perakuan doktor. Dokumen sokongan ini hendaklah diserahkan kepada Pengarah Peperiksaan melalui Pengarah BPTV.
	


	2
	MURID PINDAH


	2.1
	TANGGUNGJAWAB KOLEJ

	(a)
	Pengarah / Pengetua KV / ILKA / ILKS asal bertanggungjawab menghantar semua bahan dan dokumen pentaksiran KV / ILKA / ILKS baharu.

	


	3
	PENILAIAN AKHIR (BERTULIS) MODUL AKADEMIK DAN MODUL TEORI VOKASIONAL


	3.1
	JADUAL WAKTU PENTAKSIRAN 


	(a)
	Jadual waktu PAKV yang muktamad adalah seperti yang dipaparkan di laman sesawang Lembaga Peperiksaan http://www.moe.gov.my/lp

	

	(b)
	Jadual waktu PAKV yang muktamad akan diserahkan kepada murid oleh KJPP, selewat-lewatnya satu (1) minggu sebelum pentaksiran dijalankan. 

	

	3.2
	GARIS PANDUAN DAN ARAHAN PENTAKSIRAN 

	

	(a)
	Murid hendaklah mematuhi garis panduan dan arahan pentaksiran yang dinyatakan dalam jadual waktu pentaksiran. 

	


	4
	PENILAIAN AKHIR (AMALI) MODUL AKADEMIK DAN MODUL VOKASIONAL


	4.1
	PERATURAN PENTADBIRAN


	
	
	

	(a)
	Murid KV wajib menduduki pentaksiran amali modul akademik (Sains dan Pendidikan Islam) dan modul teori vokasional.

	

	(b)
	Pihak KV hendaklah mengendalikan pentaksiran amali bagi KV. 

	

	(c)
	Pentaksir hendaklah memastikan murid sendiri melaksanakan pentaksiran amali dan memberikan markah yang sah berdasarkan evidens dalam bentuk proses dan/atau produk yang dihasilkan oleh murid.
 
	

	(d)
(e)
	Pihak KV dan JPN hendaklah memastikan dokumen markah dan evidens  disimpan di tempat yang selamat dan mematuhi prosedur keselamatan.
Semua dokumen markah dan evidens hendaklah dimasukkan ke fail portfolio murid. 
	


	5
	PENILAIAN AKHIR KERTAS BAHASA MELAYU SEMESTER 4 (A01400)


	(a)  
	Pentaksiran Akhir kertas Bahasa Melayu Semester 4 (A01400) ditadbir mengikut prosedur peperiksaan SPM.

	

	(b)
	Kertas soalan terdiri daripada 3 kertas iaitu Bahasa Melayu 1 (Kod A01401), Bahasa  Melayu 2 (Kod A01402) dan Bahasa Melayu 3 (Kod A01403).

	

	(c)
	Pelaksanaan pentaksiran ini mengikut jadual yang telah ditetapkan oleh Lembaga Peperiksaan.

	

	(d)
(e)
	Pra-syarat menduduki kertas ini ialah murid mesti menduduki kertas BM KV pada semester 1, semester 2, semester 3 dan semester 4.
Pelaporan akhir diberi dalam dua (2) bentuk seperti berikut:
i. Transkrip bagi setiap semester (semester 1, 2, 3, dan 4).
ii. Jika memenuhi syarat, pernyataan keputusan BM KV Kod 1104 setara dengan BM KV Kod 1103.

	


	6
	PENYETARAAN BAHASA MELAYU KOLEJ VOKASIONAL KOD 1104 DAN BAHASA MELAYU SIJIL PELAJARAN MALAYSIA (SPM) KOD 1103


	  
	
	

	(a)
	Kertas Bahasa Melayu Kolej Vokasional Kod 1104 (BM KV Kod 1104)  terdiri daripada BM KV semester 1 (Kod A01101), BM KV semester 2 (Kod A01201), BM KV semester 3 (Kod A01301)  dan BM KV semester 4 (Kod A01401, A01402 dan A01403). 

	

	(b)
	Instrumen BM KV semester 4 merangkumi cakupan konstruk dan konteks Semester 1 hingga Semester 4 dan berdasarkan Jadual Spesifikasi Ujian yang setara dengan BM SPM Kod 1103.

	

	(c)
(d)
(e)
(f)

	Dari aspek pengoperasian, jadual peperiksaan BM KV semester 4 diselaraskan untuk semua Kolej Vokasional atau pusat peperiksaan. Kaedah pentadbiran peperiksaan adalah sama seperti peperiksaan SPM.
Gred BM KV bagi setiap semester ditentukan menggunakan kaedah penetapan standard untuk gred purata kumulatif.  Gred BM KV Kod 1104 menggunakan kaedah penentuan standard untuk pelaporan BM KV Kod 1104 setara BM SPM Kod 1103.
Pelaporan akhir diberi dalam dua bentuk iaitu transkrip bagi setiap semester (semester 1, 2, 3, dan 4) dan jika memenuhi syarat, akan diberi pernyataan keputusan BM KV Kod 1104 setara BM SPM Kod 1103.
JPA telah mengambil maklum melalui surat bertarikh 9 Julai 2013 dan bersetuju penyetaraan tersebut boleh digunakan untuk memenuhi syarat lantikan skim perkhidmatan yang bersesuaian bagi tujuan pelantikan ke perkhidmatan awam.  JPA juga akan memaklumkan penyetaraan keputusan ini melalui surat pekeliling perkhidmatan kepada semua Pihak Berkuasa Melantik pada bulan Disember 2013.
	


	7
	PENGURUSAN MARKAH


	(a)
	KJPP hendaklah menguruskan markah Pentaksiran Berterusan (PB) dan Penilaian Akhir (PA) mengikut Buku Peraturan Akademik BPTV.
	

	(b)
	Mesyuarat Penyelarasan Markah PB dan PA perlu diadakan bagi menyelaraskan pengurusan dan pentadbiran serta pengurusan markah.
	

	(c)
	KJPP hendaklah menguruskan Mesyuarat Penyelarasan Penilaian Akhir (PA) bagi kertas akademik dan modul vokasional sebaik sahaja tamat kertas berkenaan.
	

	(d)
	Jawatankuasa Akademik perlu menentusahkan Markah PB dan PA.
	

	(e)
	Markah PB dan PA yang telah disahkan perlu dihantar kepada LP.  Markah PB hendaklah dihantar pada minggu ke-16 dan markah PA hendaklah dihantar pada minggu ke-20 pada semester tersebut.
	

	(f)
	Salinan dalam bentuk hardcopy yang telah ditandatangani oleh Pengarah / Pengetua pada setiap helaian hendaklah dihantar kepada LP untuk perhatian SPMPT.
	


	8
	MUAT NAIK DAN MUAT TURUN KERTAS SOALAN DAN PERATURAN PEMARKAHAN


	(a)
	LP akan menyediakan jadual muat naik dan muat turun kertas soalan dan peraturan pemarkahan PA dan menghantar jadual tersebut kepada JPN untuk diedarkan kepada semua KV atau KV akan dimaklumkan melalui e-mel tarikh LP muat naik kertas soalan dan peraturan pemarkahan dan tarikh KV boleh muat turun.
	

	(b)
	KV boleh memuat turun kertas soalan tiga (3) hari bekerja sebelum tarikh ujian bertulis sesuatu mata pelajaran dijalankan seperti dalam jadual PA.
	

	(c)
	KV boleh memuat turun peraturan pemarkahan sebaik sahaja ujian bertulis untuk mata pelajaran berkenaan berakhir seperti dalam jadual PA.  KV diberi tempoh dua (2) minggu sahaja untuk memuat turun peraturan pemarkahan selepas tarikh ujian sesuatu mata pelajaran berakhir.
	

	(d)
	Peraturan pemarkahan yang telah dimuat turun hendaklah dilupuskan sebaik sahaja selesai kerja-kerja pemeriksaan kertas.  Pelupusan hendaklah dibuat dengan mengisi borang pelupusan yang ditetapkan dan dihantar kepada LP selepas pelupusan dilakukan.
	


	9
	LARANGAN KEPADA CALON PEPERIKSAAN 


	(a)
	Sebarang perbuatan yang melanggar peraturan peperiksaan dianggap salah laku dan akan menyebabkan calon dikenakan tindakan tatatertib.  Menurut Peraturan-peraturan Pendidikan (Penilaian dan Peperiksaan) 1997 dalam Akta Pendidikan 1996 (Akta 550) salah laku ertinya menipu, menyamar, menyeludup apa-apa yang tidak dibenarkan atau apa-apa salah laku yang lain yang disifatkan sebagai suatu salah laku serius oleh Lembaga Peperiksaan.  Calon yang disabitkan dengan mana-mana salah laku di bawah boleh dikenakan tindakan berikut:
	

	
	i.
ii.
iii.
	keputusan peperiksaan digantung sementara menunggu selesainya penyiasatan.
keputusan peperiksaan mana-mana kertas peperiksaan dibatalkan.
keputusan peperiksaan yang dikendalikan di sesuatu pusat peperiksaan diisytiharkan terbatal.

	

	(b)
	Dilarang membawa masuk sebarang catatan sama ada pada pakaian atau anggota badan, nota, dokumen seperti buku, lukisan, grafik, akhbar, kamus, kertas, jadual waktu peperiksaan serta telefon bimbit, alat-alat komunikasi atau peranti elektronik, bekas alat tulis dan beg ke dalam dewan/bilik peperiksaan kecuali alat tambahan yang dibenarkan semasa peperiksaan.

	

	(c)
	Dilarang menulis nota pada pakaian, anggota badan, dinding atau meja tulis di dewan/bilik peperiksaan.

	

	(d)
	Dilarang mendedahkan kertas peperiksaan atau/dan jawapan peperiksaan sehingga boleh dibaca oleh calon lain.

	

	(e)
	Dilarang memberikan pertolongan, mendapatkan pertolongan, berhubung dengan orang lain di dalam atau di luar dewan/bilik peperiksaan walau dengan apa cara sekalipun yang boleh disabit dengan perbuatan salah laku dalam peperiksaan.

	

	(f)
	Dilarang menukar kertas peperiksaan atau/dan jawapan peperiksaan dengan calon lain.

	

	(g)
	Dilarang menukar tempat duduk yang telah ditetapkan tanpa kebenaran daripada Ketua Pengawas peperiksaan.

	

	(h)
	Dilarang menyamar atau membenarkan orang  lain menyamar bagi pihak calon.

	

	(i)
	Dilarang membuat rujukan di luar dewan/bilik peperiksaan semasa peperiksaan.
	

	(j)
	Dilarang membawa kertas peperiksaan keluar dari dewan/bilik peperiksaan semasa peperiksaan.

	

	(k)
	Dilarang membawa kertas/skrip jawapan peperiksaan sama ada yang belum atau pun yang telah digunakan keluar dari dewan/bilik peperiksaan.

	

	(l)
	Dilarang membawa kertas peperiksaan tertutup keluar dari dewan/bilik peperiksaan.

	


	10
	AMARAN KEPADA CALON PEPERIKSAAN 


	(a)
	Tidak dibenarkan melipat atau merenyuk kertas jawapan sama ada yang belum ataupun yang telah digunakan.

	

	(b)
	Tidak dibenarkan keluar dari dewan/bilik peperiksaan 30 minit pertama peperiksaan dimulakan dan 10 minit terakhir sebelum peperiksaan ditamatkan kecuali dengan kebenaran Ketua Pengawas peperiksaan.

	

	(c)
	Tidak dibenarkan membawa keluar dari dewan/bilik peperiksaan kertas peperiksaan sebelum peperiksaan tamat.

	

	(d)
	Tidak dibenarkan mengganggu ketenteraman di dalam atau berhampiran dewan/bilik peperiksaan semasa peperiksaan.

	

	(e)
	Tidak dibenarkan memakai pakaian yang tidak sopan dan menjolok mata.

	

	(f)
	Tidak dibenarkan merokok di dalam dewan/bilik peperiksaan.

	


BAHAGIAN C :
KEPUTUSAN PENTAKSIRAN  
	1
	KEPUTUSAN PENTAKSIRAN


	1.1       
	PENGUMUMAN KEPUTUSAN PENTAKSIRAN


	
	
	

	(a)
	Keputusan pentaksiran akan diumumkan pada tarikh yang ditetapkan.

	

	(b)
	Murid kolej vokasional akan menerima SP daripada pihak KV. 

	


	1.2
	SLIP KEPUTUSAN 


	(a)
	Keputusan pentaksiran dikeluarkan sekali sahaja dalam bentuk SP pada setiap semester.

	

	(b)
	Permohonan pembetulan maklumat pada SP boleh dibuat dalam tempoh 30 hari selepas pengumuman keputusan pentaksiran. 

	

	(c)
	LP berhak meminda butir-butir kenyataan dalam SP sebelum diploma/sijil/ pernyataan dikeluarkan.

	

	(d)
	Permohonan pembetulan maklumat pada SP hendaklah dibuat dengan menggunakan Borang Pembetulan Maklumat Murid (BPMM).

	

	(e)
	Pembetulan maklumat murid hendaklah dibuat dalam tempoh 30 hari selepas pengumuman keputusan pentaksiran. 

	

	1.3        
	KETERANGAN KEPUTUSAN PENTAKSIRAN AKHIR KOLEJ VOKASIONAL



	(a)
	Pencapaian dalam mata pelajaran yang diambil dilaporkan mengikut peringkat seperti berikut:
AKADEMIK

VOKASIONAL

Markah

Gred

Nilai Mata Gred

Tahap Kompetensi

90 - 100

A

4.00

Cemerlang

4.00

Kompeten Cemerlang

80 - 89

A-

3.67

3.67

Kompeten 

Baik

70 - 79

B+

3.33

Kepujian

3.33

Kompeten

65 - 69

B

3.00

3.00

60 - 64

B-

2.67

2.67

55 - 59

C+

2.33

Lulus

2.33

Belum Kompeten

50 - 54

C

2.00

2.00

45 - 49

D+

1.67

Gagal

1.67

40 - 44

D

1.33

1.33

35 - 39

D-

1.00

1.00


	


	1.4       
	SYARAT PEMBERIAN DIPLOMA/SIJIL/PERNYATAAN KEPUTUSAN


	
	

	(a)
	Syarat pemberian diploma/sijil/pernyataan keputusan merujuk kepada pentaksiran akademik, pentaksiran vokasional dan pentaksiran amali vokasional serta syarat-syarat yang telah ditetapkan oleh BPTV.

	


	1.5      
	PEMBATALAN KEPUTUSAN PENTAKSIRAN


	
	
	

	(a)

	Menurut peraturan 8 Peraturan-Peraturan Pendidikan (Penilaian dan Peperiksaan) 1997 [P.U.(A)533/97] Pembatalan Keputusan Peperiksaan: Pengarah Peperiksaan boleh membatalkan keputusan peperiksaan mana-mana kertas peperiksaan murid jika dibuktikan bahawa murid itu telah melakukan suatu salah laku dalam sesuatu peperiksaan.

	

	(b)
	Keputusan murid akan dicatatkan sebagai DIBATALKAN sekiranya murid telah terbukti melakukan salah laku.
	


	1.6       
	PENGGANTUNGAN KEPUTUSAN PENTAKSIRAN


	(a)

	Menurut peraturan 10 Peraturan-Peraturan Pendidikan (Penilaian dan Peperiksaan) 1997 [P.U.(A)533/97] Penggantungan Keputusan Peperiksaan Sementara Menunggu Penyiasatan Selesai: Pengarah Peperiksaan boleh, jika yang difikirkannya patut, menggantung keputusan Peperiksaan seseorang murid sementara menunggu selesainya penyiasatan tentang salah laku murid yang dikatakan.

	

	(b)
	Keputusan murid akan dicatatkan sebagai DIGANTUNG sekiranya murid berkenaan disyaki melakukan salah laku semasa pentaksiran dan keputusannya hanya akan dikeluarkan selepas siasatan tentangnya selesai.

	


	2
	DIPLOMA/SIJIL /PERNYATAAN KEPUTUSAN PENTAKSIRAN


	2.1       
	PENGELUARAN DIPLOMA / SIJIL /PERNYATAAN KEPUTUSAN PENTAKSIRAN


	
	
	

	(a)
(b)
(c)

	SP akan dikeluarkan setiap semester selepas tamat penilaian akhir.
Sijil Vokasional Malaysia (SVM) dan Diploma Vokasional Malaysia (DVM) akan dikeluarkan selepas memenuhi semua syarat yang telah ditetapkan oleh LP.
Pernyataan keputusan (transkrip) penuh murid akan dikeluarkan selepas murid menamatkan pengajian di dalam kursus yang telah dipohon.
	

	(d)
	Murid KV akan menerima diploma/sijil/pernyataan keputusan pentaksiran daripada Pengarah/Pengetua kolej vokasional tempat murid mendaftar.

	

	(e)
	Sebarang pindaan atau pengubahsuaian pada diploma/sijil/pernyataan keputusan pentaksiran akan menyebabkan diploma/sijil/pernyataan keputusan tidak sah.

	

	(f)
	Pengarah Peperiksaan tidak akan bertanggungjawab sekiranya berlaku kerosakan atau kehilangan diploma/sijil/pernyataan keputusan pentaksiran yang tidak dituntut.

	

	(g)
	Pengarah Peperiksaan boleh melupuskan diploma/sijil/ pernyataan keputusan pentaksiran yang tidak dituntut dalam tempoh yang tertentu.
	


	2.2       
	KEHILANGAN ATAU KEROSAKAN DIPLOMA/ SIJIL/ PERNYATAAN KEPUTUSAN PENTAKSIRAN


	
	
	

	(a)
	Menurut peraturan 12 Peraturan-Peraturan Pendidikan (Penilaian dan Peperiksaan) 1997 [P.U.(A)533/97] Sijil Pentaksiran/Pernyataan Keputusan Yang Hilang Atau Rosak: 
(1) Pengarah Peperiksaan boleh, apabila permohonan dibuat oleh murid mengeluarkan satu surat memperakui keputusan peperiksaan bagi maksud penggantian diploma/sijil peperiksaan atau pernyataan keputusan yang hilang atau rosak. 

	

	(b)
	Diploma/sijil/pernyataan keputusan pentaksiran  hanya akan dicetak sekali sahaja bagi semua jenis pentaksiran awam yang dikendalikan oleh LP.

	

	(c)
	Permohonan hendaklah menggunakan borang permohonan yang dikeluarkan oleh LP. Borang permohonan boleh didapati di:

	

	
	i
	Laman sesawang Lembaga Peperiksaan http://www.moe.gov.my/lp

	

	
	ii
	Kaunter Urusan, Aras Bawah, Lembaga Peperiksaan, Blok E11, Putrajaya. 

	

	
	iii
	Sektor/Unit Penilaian dan Peperiksaan, JPN.

	

	(d)

	Permohonan boleh dibuat di Kaunter Urusan, Aras Bawah, Lembaga Peperiksaan, Blok E11, Parcel E,  Putrajaya dengan menunjukkan dokumen pengenalan diri sebagai bukti.
	

	(e)
	Permohonan hendaklah disertakan dengan bayaran kiriman wang/wang pos/draf bank atas nama Pengarah Peperiksaan. Cek persendirian tidak diterima.

	

	(f)
	Permohonan melalui pos hendaklah dialamatkan kepada:
Pengarah Peperiksaan
Lembaga Peperiksaan
Kementerian Pendidikan Malaysia
Aras 5, Blok E11, Kompleks Kerajaan Parcel E
Pusat Pentadbiran Kerajaan Persekutuan
62604 Putrajaya 
	


BAHAGIAN D :
PENTADBIRAN PUSAT PENTAKSIRAN KOLEJ VOKASIONAL
	1
	PANDUAN PENGURUSAN PUSAT PENTAKSIRAN KOLEJ VOKASIONAL


	
	
	

	(a)
	Tertakluk pada Buku Panduan Pengurusan Pusat Peperiksaan Bertulis yang dikeluarkan oleh Lembaga Peperiksaan, Kementerian Pelajaran Malaysia, 2010.
 
	


BAHAGIAN E :
PENGURUSAN PENILAIAN AKHIR  AMALI KOLEJ VOKASIONAL

	1
	PENDAHULUAN


	1.1
	Penilaian Akhir Amali Kolej Vokasional (PAAKV) adalah satu proses menilai tahap pengetahuan, kemahiran, sikap dan amalan keselamatan seseorang murid. Penilaian ini dilakukan dengan menggunakan instrumen yang bersesuaian dengan program yang ditawarkan  di kolej  bagi menilai kompetensi murid.

	

	1.2
	PAAKV disediakan untuk memberi pengetahuan proses pengurusan dan pengendalian sebelum, semasa dan selepas PAAKV .Panduan ini disediakan bagi menyelaraskan Penilaian Akhir Amali di semua kolej vokasional.

	

	1.3
	Panduan ini disediakan untuk menjamin kualiti pengurusan penilaian akhir amali bagi memastikan prosedur yang ditetapkan oleh LP dipatuhi.

	

	1.4
	PAAKV ini disediakan merujuk kepada Buku Panduan Pengurusan Akademik yang dikeluarkan oleh BPTV dan Buku Panduan Pentaksiran Kolej Vokasional yang dikeluarkan oleh LP.

	


	2
	PERATURAN PENILAIAN AKHIR AMALI KOLEJ VOKASIONAL


	2.1
	 CALON


	a)
	Semua murid yang berdaftar di KV / ILKA / ILKS WAJIB menjalani Penilaian Akhir Amali bagi semua modul / kursus yang mempunyai komponen amali.
	

	b)
	Murid yang tidak melaksanakan Penilaian Akhir Amali dalam tempoh yang ditetapkan akan dikategorikan sebagai TIDAK KOMPETEN.
	


	2.2
	 KERTAS SOALAN PENILAIAN AKHIR AMALI


	a)
	Arahan Penilaian Akhir Amali (APA)
	

	
	i. LP akan memuat naik Arahan Penilaian Akhir (APA) ke Portal LP, satu ( 1 ) bulan sebelum Penilaian Akhir Amali dijalankan.
ii. Pengarah Kolej akan memaklumkan kepada KJPP untuk menyerahkan APA berkenaan kepada Ketua Unit / Ketua Bengkel.
iii. Ketua Unit / Ketua Bengkel akan menyediakan bahan dan kelengkapan amali yang diperlukan berdasarkan APA berkenaan.
iv. LP akan memuat naik Arahan Penilaian Akhir (APA) ke Portal LP, satu ( 1 ) bulan sebelum Penilaian Akhir Amali dijalankan.

	


	
	v. Pengarah Kolej akan memaklumkan kepada KJPP untuk menyerahkan APA berkenaan kepada Ketua Unit / Ketua Bengkel.
vi. Ketua Unit / Ketua Bengkel akan menyediakan bahan dan kelengkapan amali yang diperlukan berdasarkan APA berkenaan.

	

	b)
	Kertas Soalan / Peraturan Pemarkahan / Borang Penskoran

	

	
	i. Pihak Lembaga akan memuat naik kertas soalan / Peraturan Pemarkahan / Borang Penskoran Penilaian Akhir Amali ke portal LP.
ii. Pengarah Kolej akan memaklumkan kepada KJPP untuk memuat turun kertas soalan / peraturan pemarkahan / borang penskoran,  tiga (3) hari bekerja sebelum Penilaian Akhir Amali.
iii. KJPP  bertanggungjawab memperbanyakkan kertas soalan / Peraturan Pemarkahan / Borang Penskoran bagi Penilaian Akhir Amali.
iv. KJPP bertanggungjawab membungkus dan menyimpan kertas soalan dalam almari / peti berkunci di bilik operasi sehingga hari Penilaian Akhir Amali.
v. Ketua Pengawas / Pengawas bertanggungjawab mengambil kertas soalan pada hari Penilaian Akhir Amali.
vi. Ketua Pengawas / Pengawas akan memberikan taklimat pentaksiran kepada pelajar 10 minit sebelum penilaian dijalankan.
vii. Ketua Pengawas / Pengawas bertanggungjawab memastikan pelaksanaan jadual Penilaian Akhir Amali mengikut SOP LP.
viii. Ketua Pengawas / Pengawas bertanggungjawab memungut kertas soalan daripada murid setelah selesai setiap sidang amali .
ix. Pentaksir bertanggungjawab menyerahkan markah dan borang penskoran Penilaian Akhir Amali kepada KJPP dalam tempoh yang ditetapkan. 
	


	2.3
	 PERSEDIAAN PUSAT PENTAKSIRAN AMALI


	a)
	Pengarah perlu memastikan bahawa kesemua bengkel / makmal / kawasan yang akan digunakan sesuai, kondusif , selamat dan lengkap.
	

	b)
	Pengarah perlu memastikan bahawa kesemua peralatan, kelengkapan dan bahan yang diperlukan mengikut APA mencukupi, berada di dalam keadaan yang baik serta selamat untuk digunakan.
	


	2.4
	 CALON KES – KES KHAS


	a)
	Kes Luar Jangka (KLJ)
	

	
	i. KLJ melibatkan ketidakupayaan murid melaksanakan atau ketidakhadiran murid dalam Penilaian Akhir Amali.
ii. KLJ melibatkan seperti sakit, demam, kemalangan, bencana alam, musibah keluarga dan lain-lain perkara yang boleh menghalang murid melaksanakan Penilaian Akhir Amali.
iii. KLJ hendaklah dirujuk kepada Jawatankuasa Akademik berpandukan Buku Peraturan Akademik BPTV.
iv. Jawatankuasa Akademik bertanggungjawab memutuskan tindakan sewajarnya terhadap murid kes Luar Jangka yang berkenaan.
	

	b)
	Kes Pertimbangan Khas
	

	
	i. Murid yang jatuh sakit secara tiba-tiba seperti pengsan, pitam, histeria, senggugut, hilang ingatan, epilepsi dan penyakit berjangkit boleh diberikan peluang untuk menjalani amali  pada mana-mana sidang dalam tempoh minggu Penilaian Akhir Amali diadakan.
ii. Ketua Pengawas melaporkan kepada Pengarah bagi memutuskan tindakan sewajarnya terhadap kes Pertimbangan Khas yang berkenaan.
	


	3
	BIDANG TUGAS


	3.1
	LEMBAGA PEPERIKSAAN

	


	
	3.1.1 Sebelum Penilaian Akhir Amali

	

	a)
	Memuat naik arahan serta syarat-syarat wajib pembinaan jadual waktu PAAKV.

	

	b)
	Memuat naik Arahan Penilaian Akhir (APA) mengikut tempoh waktu yang telah ditetapkan.

	

	c)
	Memuat naik kertas soalan pentaksiran amali, peraturan pemarkahan dan borang penskoran  mengikut tempoh waktu yang telah ditetapkan.

	

	d)
	Memaklumkan kepada Sektor Penilaian & Peperiksaan, Jabatan Pendidikan Negeri berkenaan tarikh-tarikh dan jadual pelaksanaan Penilaian Akhir Amali. 

	

	e)
	Mengeluarkan surat siaran kepada Pengarah KV dan SPP untuk memaklumkan mengenai semua perkara yang berkaitan dengan pengendalian Penilaian Akhir Amali.

	

	
	3.1.2 Semasa Penilaian Akhir
	

	a)
	Memantau pengurusan dan pengendalian PAAKV bagi memastikan pentadbiran penilaian akhir amali dilaksanakan mengikut prosedur yang telah ditetapkan oleh LP.
	

	b)
	Memantau pentadbiran penskoran PAAKV bagi menjamin kesahan dan kebolehpercayaan skor.

	

	
	3.1.3 Selepas Penilaian Akhir Amali

	

	a)
	Menerima markah murid yang telah dimasukkan ke dalam aplikasi yang disediakan oleh LP dari KJPP melalui e-mel.

	

	b)
	Menyedia dan mengeluarkan pelaporan deskriptif untuk melaporkan pencapaian murid KV / ILKA / ILKS.

	


	3.2
	SEKTOR PENILAIAN DAN PEPERIKSAAN, JABATAN PENDIDIKAN NEGERI



	
	3.2.1 Sebelum Penilaian Akhir Amali

	

	a)
	Memaklumkan kepada Pengarah / Pengetua KV / ILKA / ILKS yang melaksanakan Penilaian Akhir Amali mengenai pengurusan dan persediaan yang sewajarnya.
	

	b)
	Menerima jadual waktu amali dari KV.
	

	
	3.2.2 Semasa Penilaian Akhir Amali

	

	
	Memantau pengurusan dan pengendalian PAAKV bagi memastikan pentadbiran penilaian akhir dilaksanakan mengikut  prosedur yang telah ditetapkan oleh LP.

	

	
	3.2.3 Selepas Penilaian Akhir Amali

	

	
	Menyediakan dan menghantar  laporan pemantauan penilaian akhir amali ke LP
	

	
	
	


	3.3
	PENGARAH / PENGETUA 



	
	3.3.1 Sebelum Penilaian Akhir Amali

	

	a)
	Memaklumkan kepada Sektor Penilaian & Peperiksaan, Jabatan Pendidikan Negeri berkenaan tarikh-tarikh dan jadual pelaksanaan penilaian akhir amali.
	

	b)
	Memaklumkan kepada KJPP dan pensyarah KV / ILKA / ILKS mengenai 
pengurusan dan pengendalian penilaian akhir amali berdasarkan jadual 
waktu yang telah ditetapkan KV / ILKA / ILKS serta Peraturan Pentadbiran 
dan Panduan PAAKV yang dikeluarkan oleh LP.
	

	c)
	Mengarahkan KJPP mengurus dan mengendalikan PAAKV mengikut 
prosedur yang ditetapkan oleh LP.
	

	d)
	Melantik Ketua Pengawas dan Pengawas dalam kalangan pensyarah.

	

	e)
	Melantik Pentaksir di kalangan pensyarah untuk menilai PAAKV mengikut program berdasarkan peraturan pemarkahan.
	

	f)
	Menyediakan almari / peti berkunci di bilik operasi  Pentaksiran &
Penilaian bagi menyimpan dokumen pentaksiran.
	

	g)
	Memastikan KJPP memuat turun dan mencetak APA, kertas soalan, 
peraturan pemarkahan dan skor pemarkahan mengikut bilangan dan tarikh yang telah ditetapkan.
	

	h)
	Memastikan KJPP menyimpan segala dokumen pentaksiran dengan selamat di dalam almari / peti berkunci sehingga tarikh penilaian.
	

	i)
	Memastikan KJPP menyediakan dokumen – dokumen yang berkaitan dengan penilaian akhir amali  mengikut SOP LP.
	

	j)
	Mempengerusikan Mesyuarat Jawatankuasa Akademik bagi memutuskan tindakan sewajarnya terhadap murid  Kes – kes Khas  ( jika ada)
	

	
	3.3.2 Semasa Penilaian Akhir Amali

	

	
	Memantau pengurusan dan pengendalian PAAKV bagi memastikan pentadbiran penilaian dilaksanakan mengikut prosedur keselamatan yang telah ditetapkan oleh LP.
	

	
	3.3.3 Selepas Penilaian Akhir Amali

	

	a)
	Mempengerusikan mesyuarat Jawatakuasa Akademik bagi mengesahkan markah PAAKV murid sebelum dihantarkan kepada LP mengikut tarikh yang telah ditetapkan.

	

	b)
	Memastikan KJPP menghantar markah PAAKV murid yang telah disahkan kepada pihak LP.

	

	c)
	Memastikan KJPP menyimpan dokumen –dokumen yang berkaitan dengan penilaian akhir amali mengikut SOP LP.
	

	
	
	


	3.4
	KETUA JABATAN PENILAIAN DAN PENTAKSIRAN (KJPP)



	
	3.4.1 Sebelum Penilaian Akhir Amali

	

	a)
	Memuat turun APA mengikut tarikh yang telah ditetapkan LP dan mengedarkannya kepada semua ketua unit/ketua bengkel
	

	b)
	Mengadakan mesyuarat dan menyelaras jadual amali bersama Ketua-ketua Jabatan / Ketua Unit / Ketua Bengkel mengikut keperluan. 
	

	c)
	Memuat turun kertas soalan ,borang penskoran dan  peraturan pemarkahan mengikut tarikh yang telah ditetapkan oleh LP.

	

	d)
	Mencetak dan memperbanyakkan kertas soalan , borang penskoran  dan peraturan pemarkahan mengikut keperluan berdasarkan garis panduan keselamatan yang telah ditetapkan oleh LP.

	

	e)
	Memastikan kertas soalan dan peraturan pemarkahan dibungkus dan disimpan dengan selamat di dalam peti / almari berkunci di bilik operasi pentaksiran dan penilaian.

	

	h)
	Memastikan keperluan tempat dan kelengkapan bengkel / makmal / kawasan yang bersesuaian untuk PAAKV. 
	

	i)
	Memastikan dokumen-dokumen yang berkaitan disimpan di tempat yang selamat.

i. Jadual Kedatangan Calon (JKM)
ii. Jadual Pengawasan 
iii. Borang Akta Rahsia Rasmi 1972.
iv. Buku Rekod Pengawasan (BRP)
v. Borang Lembaran Markah 
vi. Jadual sidang Amali Calon

	

	
	3.4.2 Semasa Penilaian Akhir Amali

	

	a)
	Menyerahkan kertas soalan, borang penskoran dan peraturan pemarkahan kepada Ketua Pengawas dalam jumlah yang mencukupi mengikut jadual.

	

	b)
	Memantau pengurusan dan pengendalian PAAKV mengikut prosedur yang telah ditetapkan oleh LP.

	

	
	3.4.3 Selepas Penilaian Akhir Amali

	

	a)
	Mengumpul semula dan menyimpan dengan selamat segala dokumen pentaksiran dari Ketua Pengawas / Pengawas/ Pentaksir.

	

	b)
	Memastikan semua markah PAAKV murid dimasukkan ke dalam aplikasi yang disediakan oleh LP mengikut tarikh yang telah ditetapkan.

	

	c)
	Mengadakan Mesyuarat Jawatankuasa Akademik Kolej untuk mengesahkan segala markah sebelum dihantar ke LP.
	

	d)
	Memastikan bahawa segala markah PAAKV murid  dihantar menerusi aplikasi yang disediakan oleh LP mengikut tarikh yang telah ditetapkan.

	

	e)
	Menyediakan cetakan lembaran markah PAAKV dan disahkan oleh Pengarah KV untuk dihantar ke LP.
	


	3.5
	KETUA PENGAWAS / PENOLONG KETUA PENGAWAS 



	
	3.5.1 Sebelum Penilaian Akhir Amali

	

	a)
	 Menerima surat pelantikan daripada Pengarah Kolej.
	

	b)
	Menandatangani borang Akta Rahsia Rasmi 1972 (Lampiran D) bagi mematuhi prosedur keselamatan.
	

	c)
	Menerima jadual waktu dan senarai nama murid mengikut jadual.
	

	d)
	Mengambil kertas soalan , borang penskoran dan peraturan pemarkahan dari bilik operasi Pentaksiran & Penilaian Kolej. 
	

	e)
	Memastikan pengawas berada di pusat penilaian 30 minit sebelum penilaian bermula.
	

	f)
	Menulis tarikh, kod kertas, nama kertas, waktu penilaian dan sidang di papan tulis.
	

	g)
	Membaca arahan dan peraturan penilaian kepada murid.
	

	
	3.5.2 Semasa Penilaian Akhir Amali

	

	a)
	Menanda JKC.
	

	b)
	Melengkapkan BRP.
	

	c)
	Mengurus dan mengendalikan penilaian mengikut prosedur dan panduan keselamatan.
	

	d)
	Memastikan murid mematuhi peraturan keselamatan di bengkel / makmal.
	

	
	3.5.3 Selepas Penilaian Akhir Amali

	

	a)
	Mengumpul dan mengira kertas soalan / skrip jawapan amali murid selepas tamat waktu penilaian. 
	

	b)
	Menyerahkan JKC, BRP dan kertas soalan murid kepada KJPP selepas tamat penilaian.
	


	3.6
	PENGAWAS 



	
	3.6.1 Sebelum Penilaian Akhir Amali

	

	a)
	Menerima surat pelantikan daripada Pengarah  Kolej.
	

	b)
	Menandatangani borang Akta Rahsia Rasmi 1972 (Lampiran D) bagi mematuhi prosedur keselamatan.
	

	c)
	Berada di pusat penilaian 30 minit sebelum penilaian bermula dan membantu Ketua Pengawas / Penolong Ketua Pengawas mengedar Kertas Soalan kepada murid.
	

	
	3.6.2 Semasa Penilaian Akhir Amali

	

	a)
	Membantu Ketua Pengawas / Penolong Ketua Pengawas mengurus dan mengendalikan penilaian mengikut prosedur dan panduan keselamatan.
	

	b)
	Melaksanakan pengawasan.
	

	c)
	Memastikan murid mematuhi peraturan keselamatan di bengkel / makmal.
	

	
	3.6.3 Selepas Penilaian Akhir Amali

	

	
	Membantu Ketua Pengawas / Penolong Ketua Pengawas mengumpul semula kertas soalan selepas tamat waktu penilaian.
	


	3.7
	PENTAKSIR



	
	3.7.1 Sebelum Penilaian Akhir Amali

	

	a)
	Menerima surat pelantikan daripada Pengarah Kolej.

	

	b)
	Menandatangani borang Akta Rahsia Rasmi 1972 (Lampiran D) bagi mematuhi prosedur keselamatan.

	

	c)
	Mengadakan mesyuarat penyelarasan pemarkahan di kalangan pentaksir.

	

	
	3.7.2 Semasa Penilaian Akhir Amali

	

	a)
	Menjalankan tugas penilaian  proses atau  hasil / produk kerja murid dengan adil, sahih dan amanah berpandukan peraturan pemarkahan yang disediakan oleh LP.

	

	
	3.7.3 Selepas Penilaian Akhir Amali

	

	a)
	Memasukkan markah murid ke dalam Borang Lembaran Markah 
yang disediakan oleh KJPP dan menyerahkan kepada KJPP mengikut tarikh yang telah ditetapkan.

	

	b)
	Memastikan skrip jawapan calon dan peraturan pemarkahan / skor pemarkahan dibungkus dan dihantar ke bilik operasi Pentaksiran dan Penilaian.
	


	4
	PENTADBIRAN PENILAIAN AKHIR AMALI KOLEJ VOKASIONAL


	4.1
	JADUAL PENILAIAN AKHIR AMALI



	a)
	Kolej Vokasional perlu menyediakan  jadual Penilaian Akhir Amali berdasarkan hari, tarikh dan tempoh mengikut ketepatan yang telah ditetapkan oleh LP. 
	

	
	i. Masa Penilaian Akhir Amali bagi Semenanjung Malaysia boleh bermula pada jam 8.00 pagi dan berakhir selewat-lewatnya pada jam 5.00 petang , manakala bagi Sabah,Sarawak dan W.P Labuan boleh bermula  pada jam 7.30 pagi  dan berakhir selewat-lewatnya pada jam 4.30 petang. Walau bagaimanapun KV boleh memohon kebenaran daripada LP untuk melanjutkan waktu PAAKV bergantung kepada keperluan.
ii. Tempoh bertenang antara sidang tidak lebih daripada 45 minit kecuali bagi yang menggunakan kaedah stesen.
iii. Maksima empat (4) sidang sahaja dibenarkan untuk menjalankan penilaian akhir amali.
iv. PAAKV yang telah dirancang hendaklah diselesaikan pada hari yang sama dan boleh disambung pada hari yang ditetapkan bagi kes-kes tertentu setelah dimaklumkan kepada LP.
v. Penilaian Amali Sains akan dijalankan mulai hari Isnin minggu pertama PAAKV.
vi. Jadual waktu Penilaian Akhir Amali mesti bermula pada hari Selasa pada minggu pertama dan pada hari Isnin minggu kedua penilaian amali.  
vii. Penilaian Akhir Amali tidak boleh diadakan pada hari Jumaat, Sabtu , Ahad  dan cuti umum negeri dan kebangsaan kecuali dengan kebenaran LP atas kes-kes tertentu.
viii. Pelaksanaan penilaian amali Pendidikan Islam boleh dilaksanakan mulai hari Isnin minggu pertama PAAKV.
ix. Pelaksanaan penilaian amali Pendidikan Islam boleh dilaksanakan pada awal minggu pengajaran dan pembelajaran.
x. Jadual waktu Penilaian Akhir Amali mesti dihantar ke Lembaga Peperiksaan melalui e-mel kepada pegawai yang berkenaan 2 minggu sebelum Penilaian Akhir Amali dengan menggunakan alamat   e-mel yang telah ditetapkan oleh Lembaga Peperiksaan.
xi. Jadual waktu penilaian akhir amali hendaklah dibina menggunakan format yang telah disediakan oleh Lembaga Peperiksaan.
xii. Jadual waktu PAAKV akan diserahkan kepada pegawai pemantau dari Lembaga Peperiksaan dan JPN untuk proses pemantauan sekiranya perlu.

	


	4.2
	PENYEDIAAN DAN PERSIAPAN BENGKEL



	a)
	KV perlu menyediakan dan memastikan keperluan peralatan berdasarkan kepada Arahan Penilaian Akhir (APA) yang disediakan oleh Lembaga Peperiksaan.

	

	b)
	KV perlu memastikan bahawa bilangan peralatan adalah mencukupi berdasarkan sidang dan bilangan murid yang telah ditetapkan.

	

	c)
	Menentukan kawasan larangan pada setiap kali sidang  dijalankan.

	

	d)
	Memastikan bengkel dalam keadaan yang kondusif dan selamat untuk digunakan.
	


	4.3
	ARAHAN PENILAIAN AKHIR AMALI



	a)
	Murid KV WAJIB menduduki penilaian akhir amali dan mematuhi peraturan keselamatan bengkel.

	

	b)
	Murid  perlu melaksanakan sendiri PAAKV  .Pentaksir akan memberikan markah yang sah berdasarkan eviden dalam bentuk proses / produk yang dihasilkan oleh murid secara individu.

	

	c)
	Pihak KV hendaklah memastikan dokumen markah dan evidens disimpan di tempat yang selamat serta mematuhi prosedur keselamatan.

	

	d)
	Semua dokumen markah hendaklah diserahkan semula kepada KJPP untuk proses simpanan.

	


	4.4
	 KEHADIRAN CALON



	a)
	Murid wajib menduduki dan melaksanakan semua penilaian akhir amali bagi setiap modul / kursus yang didaftar.

	

	b)
	Murid yang tidak hadir mana-mana penilaian akhir, WAJIB mengemukakan surat bertulis dan dokumen sokongan seperti surat perakuan doktor. Dokumen sokongan ini hendaklah diserahkan kepada KJPP untuk tindakan lanjut pihak Jawatankuasa Akademik (Senat).

	

	c)
	Murid yang tidak mencapai 90% kehadiran BOLEH DITAHAN daripada menduduki Penilaian Akhir Amali  bergantung kepada Jawatankuasa Akademik ( rujuk Peraturan Akademik BPTV ).

	


	4.5
	KUARANTIN



	
	Murid tidak perlu dikuarantin semasa PAAKV kecuali program yang berkaitan.
	


	4.6
	PEMARKAHAN



	a)
	Pentaksir perlu akur dengan peraturan pemarkahan yang disediakan oleh Lembaga Peperiksaan.

	

	b)
	Penilaian Akhir Amali perlu dilakukan oleh Pentaksir dalaman yang telah dilantik oleh Pengarah KV.

	

	c)
	Sekiranya berlaku sebarang errata pada peraturan pemarkahan, KV hendaklah menghubungi LP.

	


BAHAGIAN F :
PENJAMINAN KUALITI PENTAKSIRAN KOLEJ VOKASIONAL

	1
	PENDAHULUAN


	1.1
	Penjaminan Kualiti Pentaksiran Kolej Vokasional merupakan salah satu elemen dalam pengurusan dan pengoperasian KV. Penjaminan Kualiti merupakan satu piawaian bagi memastikan perjalanan dan pengoperasian pentaksiran KV mengikut garis panduan dan prosedur yang ditetapkan oleh LP untuk menjamin kebolehpercayaan dan kesahan.

	

	1.2
	Aspek Penjaminan Kualiti Pentaksiran KV merangkumi 4 komponen utama iaitu:
a) Pementoran
b) Pemantauan
c) Penyelarasan
d) Pengesanan
	

	1.3
	Pengurusan dan pengoperasian pentaksiran KV ditadbir urus di bawah bidang tugas Timbalan Pengarah Akademik. Usaha ini dilakukan bagi memastikan wujud keselarasan bidang tugas yang ditetapkan oleh BPTV dan LP bagi tujuan menambahkan kecekapan dan tadbir urus pelaksanaan pentaksiran KV.

	

	1.4
	LP mengambil kira Carta Fungsi Organisasi Kolej Vokasional untuk mewujudkan  satu piawai tadbir urus Penjaminan Kualiti Pentaksiran KV yang seragam. (Rujuk Lampiran 1):
Perkara 2.

Merancang, menyelaras, memantau dan menilai program-program Kurikulum Vokasional termasuk Pendidikan Berasaskan Produk (Production - Based Education) dan School Enterprise.
Perkara 3.

Merancang, menyelaras, memantau dan menilai pelaksanaan kurikulum KV.
Perkara 4.

Merancang, menyelaras, dan menilai proses pengajaran dan pembelajaran untuk menghasilkan outcome yang menepati kebolehpasaran, keusahawanan dan kebolehkerjaan.
Perkara 5.

Merancang, menyelaras, mengurus dan memantau pengurusan pentaksiran pelajar, penyediaan instrumen penilaian, pelaksanaan peperiksaan, pengurusan keputusan dan pensijilan KV.

	


	2
	JAWATAN KUASA PENJAMINAN KUALITI PENTAKSIRAN KOLEJ VOKASIONAL



	2.1
	Penasihat
	:
	Pengarah KV
	   

	2.2
	Pengerusi
	:
	Timbalan Pengarah Akademik
	

	2.3
	Naib Pengerusi
	:
	Timbalan Pengarah Sokongan Akademik
	

	2.4
	Setiausaha
	:
	Ketua Jaminan Kualiti
	

	2.5
	Penolong Setiausaha
	:
	Setiausaha Jaminan Kualiti
	

	2.6
	Ahli Jawatankuasa
	:
	a) Penyelaras Pemantauan – Ketua Jabatan Penilaian dan Pentaksiran
	

	
	
	
	b) Penyelaras Penyelarasan - Ketua Jabatan Pengajian Umum
	

	
	
	
	c) Penyelaras Pementoran - Ketua Jabatan (yang dilantik)
	

	
	
	
	d) Penyelaras Pengesanan - Ketua Jabatan (yang dilantik)
	

	
	
	
	e) Kaunselor
	

	
	
	
	f) Guru Cemerlang 
	

	
	
	
	g) Ketua Unit/Ketua Panitia
	


	3
	BIDANG TUGAS


	3.1
	Penasihat
	-
	Melantik ahli jawatankuasa 

	

	3.2
	Pengerusi
	-
	Mempengerusikan mesyuarat
Menentukan keputusan mesyuarat

	

	3.3
	Naib Pengerusi
	-
	Mempengerusikan mesyuarat sekiranya ketiadaan pengerusi

	

	3.4
	Setiausaha
	-
-
	Mencatat dan menyediakan minit mesyuarat
Mengedar surat panggilan dan minit mesyuarat 7 hari sebelum mesyuarat berikutnya

	

	3.5
	Penolong Setiausaha
	-
-
	Membantu mencatat dan menyediakan minit mesyuarat
Membantu mengedar surat panggilan dan minit mesyuarat 7 hari sebelum mesyuarat berikutnya

	

	3.6
	Ahli Jawatankuasa
	-
	Menghadiri mesyuarat dan bertindak mengikut keputusan mesyuarat
	


	4
	SENARAI AKTIVITI PENJAMINAN KUALITI


	4.1
	PEMENTORAN



	a)
	Pementoran  adalah proses membantu, memudah cara dan membimbing guru untuk melaksanakan pentaksiran mengikut prinsip dan prosedur pelaksanaan yang ditetapkan oleh LP.
	

	b)
	Aktiviti pementoran dijalankan sebelum, semasa dan selepas pelaksanaan pentaksiran.

	

	c)
	Pementoran dibahagikan kepada dua iaitu:
I. Pementoran formal:
(i) JK Penjaminan Kualiti Pentaksiran KV menetapkan objektif  Pementoran.
(ii) JK Penjaminan Kualiti Pentaksiran KV menetapkan tarikh, masa dan tempat, mengeluarkan surat panggilan dan menyediakan bahan sokongan untuk program Pementoran .
(iii) JK Penjaminan Kualiti Pentaksiran KV melantik Mentor dan menetapkan tenaga pengajar yang dibimbing.
(iv) Penilaian taklimat dijalankan bagi memastikan tenaga pengajar yang dibimbing memahami perkara yang disampaikan oleh mentor.
II. Pementoran informal:
(i) Bertemu dengan tenaga pengajar yang dibimbing.
(ii) Melaksanakan khidmat bantu, khidmat nasihat, memudah cara dan coaching yang berkaitan.
(iii) Memberi nasihat, teguran dan cadangan kepada tenaga pengajar yang dibimbing.
(iv) Membuat penilaian mengenai kefahaman tenaga pengajar.
	

	d)
	Pementoran dijalankan oleh Ketua Jabatan, Ketua Unit/Ketua Panitia, Guru Cemerlang, Jurulatih Utama.

	

	e)
	Peranan personel pementoran ialah:
a) Membimbing tenaga pengajar menggunakan Dokumen Pentaksiran Standard Kompetensi.
b) Memastikan pelaksanaan pentaksiran seiring dengan Pembelajaran dan Pengajaran.
c) Membantu menyelesaikan masalah yang dihadapi oleh tenaga pengajar yang dibimbing.
d) Membantu tenaga pengajar menyediakan instrumen pentaksiran.
e) Memberi pendedahan pelbagai jenis instrumen pentaksiran.

	


	4.2
	PEMANTAUAN



	a)
	Pemantauan adalah satu proses memastikan pelaksanaan pentaksiran mengikut prosedur dan garis panduan yang  telah ditetapkan oleh LP. 
	

	b)
	Pemantauan dibahagikan kepada dua iaitu:
I.  Pemantauan Dalaman
(i) Timbalan Pengarah Akademik memaklumkan aktiviti dan jadual pemantauan  kepada tenaga pengajar.
(ii) Personel  Pemantauan menyemak Teaching Portfolio,Fail Rekod Pengajaran dan Portfolio Pelajar.
(iii) Personel  Pemantauan mengisi instrumen pemantauan  dan menyerahkan laporan pemantauan kepada Timbalan Pengarah Akademik.
(iv) Timbalan Pengarah Akademik mengambil tindakan atas laporan Personel Pemantauan  serta menyediakan  laporan pemantauan kepada Pengarah KV.
II.  Pemantauan Luaran
(i) LP / JPN / PPD memaklumkan aktiviti dan jadual pemantauan  kepada KV.
(ii) Personel Pemantauan menyemak Teaching Portfolio,Fail Rekod Pengajaran dan Portfolio Pelajar.
(iii) Personel Pemantauan mengisi instrumen pemantauan  dan memaklumkan dapatan pemantauan kepada Pengarah KV secara lisan dan bertulis.
(iv) Personel Pemantauan  memberi bimbingan kepada KV serta  laporan pemantauan.
	

	c)
	Personel Pemantauan Dalaman terdiri daripada:
(i) Pengarah KV.
(ii) Timbalan Pengarah Akademik.
(iii) Ketua Jabatan Penilaian dan Pentaksiran.
(iv) Ketua Jaminan Kualiti.
(v) Jawatankuasa Penjaminan Kualiti Pentaksiran
(vi) Jawatankuasa Akademik KV.
	

	d)
	Personel Pemantauan Luaran terdiri daripada:
(i) Pegawai LP.
(ii) Pegawai Bahagian Pendidikan Teknik dan Vokasional.
(iii) Pegawai Jemaah Nazir dan Jaminan Kualiti.
(iv) Pegawai Jabatan Pendidikan Negeri.
(v) Pegawai Pejabat Pendidikan Daerah.
	

	e)
	Peranan personel pemantauan ialah:
(i) Memastikan arahan pelaksanaan pentaksiran dipatuhi.
(ii) Mengenalpasti masalah pelaksanaan pentaksiran oleh tenaga pengajar.
(iii) Membantu menyelesaikan masalah pelaksanaan pentaksiran di KV.
(iv) Mengelakkan berlakunya penyelewengan dan ketidakakuran dalam pelaksanaan pentaksiran di KV.

	


	4.3
	PENYELARASAN



	a)
	Penyelarasan adalah proses penyeragaman pelaksanaan tugasan dan penskoran.

	

	b)
	Penyelarasan dibahagikan kepada dua iaitu:
I.  Penyelarasan Dalaman
(i) Penilaian Akhir (PA) yang mempunyai tugasan dan penskoran berbeza pada setiap semester.
(ii) Pentaksiran Berterusan (PB) bagi memastikan kesahan dan kebolehpercayaan skor berbeza pada setiap semester.
II.  Penyelarasan Luaran
(i) Penilaian Akhir (PA) yang mempunyai tugasan berbeza pada setiap semester.
(ii) Penilaian Akhir (PA) yang mempunyai penskoran berbeza pada setiap semester

	

	c)
	Personel Penyelarasan Dalaman ialah:
(i) Ketua Jabatan.
(ii) Ketua Unit/Ketua Panitia.
(iii) Guru Cemerlang.
(iv) Tenaga Pengajar.

	

	d)
	Personel Penyelarasan Luaran ialah:
(i) Pegawai LP.
(ii) Pegawai BPTV.
(iii) Pegawai JPN.
(iv) Pegawai PPD.

	

	e)
	1. Peranan Personel Penyelarasan ialah:
a) Menyeragamkan kefahaman terhadap kehendak tugasan dan kriteria penskoran.
b) Menyeragamkan skor PB yang diberikan oleh tenaga pengajar berdasarkan Dokumen Pentaksiran Standard Kompetensi (DPSK).
c) Menyeragamkan skor PA yang diberikan oleh pentaksir berdasarkan peraturan pemarkahan yang dikeluarkan oleh LP.
d) Memastikan kesahan dan kebolehpercayaan skor dalam pelaksanaan PB oleh tenaga pengajar.
e) Memastikan skor yang diberikan menepati keupayaan dan prestasi murid.
f) Memastikan skor yang diberikan adalah adil bagi semua murid.

	


	4.4
	PENGESANAN



	a)
	Pengesanan ialah proses menilai instrumen pentaksiran bagi memastikan instrumen yang digunakan  mampu menghasilkan skor yang sah dan boleh dipercayai.

	

	b)
	Personel Pengesanan ialah:
(i) Pengesanan oleh pentadbir KV bagi instrumen PB.
(ii) Pengesanan oleh pegawai LP bagi instrumen PB dan PA.
	

	c)
	Peranan Personel Pengesanan ialah:
(i) Mengesahkan kekuatan, kelemahan dan kebolehlaksanaan instrumen pentaksiran.
(ii) Mengesahkan skor yang diperoleh mempunyai kesahan dan kebolehpercayaan yang tinggi.
(iii) Mencadangkan penambahbaikan dan kepelbagaian instrumen pentaksiran.
	


Lampiran 1
1. Merancang, menyelaras, memantau dan menilai program-program Kurikulum Vokasional termasuk Pendidikan Berasaskan Produk (Production - Based Education) dan School Enterprise.

2. Merancang, menyelaras, memantau dan menilai pelaksanaan kurikulum KV.

3. Merancang, menyelaras, dan menilai proses pengajaran dan pembelajaran untuk menghasilkan outcome yang menepati kebolehpasaran, keusahawanan dan kebolehkerjaan.

4. Merancang, menyelaras, mengurus dan memantau pengurusan pentaksiran pelajar, penyediaan instrumen penilaian, pelaksanaan peperiksaan, pengurusan keputusan dan pensijilan KV.
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