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PRAKATA
Buku Panduan Peperiksaan dan Penilaian edisi pertama merupakan sumber rujukan utama
pelajar di politeknik. Penulisan buku ini dilakukan secara ringkas dengan tujuan memberikan
panduan asas yang mudah difahami berkaitan dengan peperiksaan dan penilaian. Buku
panduan ini disusun selaras dengan arahan dan garis panduan peperiksaan yang sedang
berkuatkuasa yang telah ditetapkan oleh Bahagian Peperiksaan dan Penilaian (BPN), JPPKK.
Semua aspek peperiksaan dan penilaian yang penting telah diberikan penekanan di dalam
buku ini. Penggunaannya dijangka dapat meningkatkan pemahaman pelajar terhadap proses
peperiksaan dan penilaian, serta membantu mereka bersedia dengan lebih baik untuk
menghadapi cabaran akademik. Semoga buku ini memberikan manfaat yang berkekalan
kepada para pelajar dan turut menyumbang kepada peningkatan prestasi akademik mereka.
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1.0 Pendaftaran kursus

Dalam tempoh selewat -lewatnya TUJUH (7) hari dari tarikh rasmi sesi pengajian bermula
setelah urusan pembayaran yuran dan urusan lapor diri di jabatan akademik selesai.
Proses pendaftaran kursus perlu menggunakan iDaftar SPMP seperti Rajah 1.1
Password dan username bagi Sistem Pengurusan Maklumat Politeknik (SPMP) akan diberi
oleh Penasihat Akademik (PA) bagi pelajar semester 1 dan akan digunakan sehingga tamat
pengajian di politeknik. 
Rajah 1.2 merupakan paparan iDaftar SPMP yang memerlukan pelajar klik Daftar.

1.1 Mendaftar Kursus

Rajah 1.1: Paparan iDaftar SPMP
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Rajah 1.2: Paparan iDaftar SPMP



1.3 Pengguguran Kursus (drop kursus)

1.4 Pengesahan Pendaftaran Kursus

Pelajar perlu memastikan pensyarah telah mengesahkan pendaftran kursus di iDaftar seperti
paparan Rajah 1.3. Pelajar perlu hadir ke kelas seperti di dalam jadual waktu bagi melancarkan
Proses Pengajaran dan Pembelajaran (PdP).

Pelajar boleh menggugur sesuatu kursus dengan syarat jumlah kredit kursus-kursus yang
masih diambil tidak kurang daripada dua belas (12) kredit. 
Pengguguran kursus boleh dibuat pada minggu ke TIGA (3) sehingga minggu ke ENAM (6)
sesi pengajian. 
Pelajar perlu membuat perbincangan bersama Penasihat Akademik sebelum drop sesuatu
kursus dan perlu memohon kelulusan daripada Ketua Jabatan Akademik.

Rajah 1.3: Pada Semakan Pendaftaran Kursus akan terpapar nama pensyarah bagi kursus yang
diambil
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Pelajar boleh menambah kursus dengan syarat tidak melebihi jumlah kredit yang dibenarkan
bagi semester berkenaan. 
Jumlah kredit yang perlu diambil oleh pelajar bagi setiap semester adalah diantara dua belas
(12) hingga dua puluh (20) atau seperti yang ditetapkan di dalam Dokumen Kurikulum dan
Struktur Program yang sedang berkuatkuasa. 
Penambahan kursus boleh dibuat pada minggu ke TIGA (3) sehingga minggu ke ENAM (6)
sesi pengajian. 

1.2 Penambahan Kursus  



2.0 Pemindahan Kredit & Pengecualian Kursus (CTCE)

Dasar Pemindahan Kredit terbahagi kepada dua iaitu secara mendatar (Horizontal) dan
menegak (Vertical). 
Pemindah kredit secara mendatar adalah daripada program pengajian di tahap kelayakan
yang sama seperti daripada sijil ke sijil, diploma ke diploma dan ijazah sarjana muda ke ijazah
sarjana muda. Pelajar yang masih dalam pengajian, kredit diambilkira dalam kredit
bergraduat pelajar dan gred kursus diambilkira dalam pengiraan Purata Nilaian Mata (PNM)
dan Himpunan Purata Nilaian Mata (HPNM).
Pemindahan kredit secara menegak adalah daripada program pengajian peringkat rendah ke
peringkat yang lebih tinggi seperti daripada sijil kolej komuniti ke diploma dan diploma ke
ijazah. Pelajar yang telah tamat pengajian atau telah mencapai tahap kompetensi dalam
kursus berkenaan, kredit kursus yang dipindahkan diambilkira dalam kredit bergraduat tetapi
gred kursus tidak diambil kira dalam pengiraan PNM dan HPNM pelajar.

 2.1 Dasar Pemindahan Kredit

 2.2 Syarat Umum Pemindahan Kredit

Gred lulus minimum kursus terlibat yang boleh dipindah kredit ialah C
Kesetaraan antara kandungan kursus mestilah tidak kurang daripada 80%
Nilai kredit kursus bagi program terdahulu mestilah sama dengan nilai kredit kursus bagi
program yang diikuti 
Kursus yang boleh dipindahkan kredit hendaklah daripada program yang telah mendapat
akreditasi

 2.3 Kaedah Pelaksanaan Pemindahan Kredit

Pelaksanaan pemindahan kredit adalah berdasarkan permohonan  pelajar dan kelulusan
Jawatankuasa Pemindahan Kredit dan Pengecualian Kursus di peringkat Politeknik/Kolej
Komuniti.
Pindah kredit secara menegak (vertical) atau mendatar (horizontal) bagi pelajar yang telah  
tamat pengajian atau telah mencapai tahap kompetensi dalam kursus berkenaan.
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Permohonan hendaklah dibuat dalam tempoh TIGA (3) minggu pertama sesi pengajian
Pelajar seharusnya mengemukakan dokumen seperti berikut:

      i.Borang Permohonan Pemindahan Kredit Dan Pengecualian Kursus 
     ii.Slip keputusan peperiksaan terdahulu yang telah disahkan
    iii.Salinan pengesahan akreditasi program terdahulu 
    iv.Maklumat kursus yang dimohon bagi tujuan pemetaan

 2.4. Prosedur Dan Peranan Pelajar Dalam Permohonan CTCE
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3.0 Kehadiran

Rajah 3.1: Pelajar yang layak menduduki peperiksaan akhir

 3.1 Peratus Kehadiran 

Kehadiran pelajar kurang daripada 90% akan menyebabkan pelajar menerima surat
peringatan ketidakhadiran sebagai amaran awal. 
Kehadiran pelajar kurang 80% akan menyebabkan pelajar menerima surat tunjuk sebab. 
Surat tunjuk sebab perlu dijawab dalam tempoh yang ditetapkan dengan alasan yang
munasabah dengan mengemukakan bukti yang boleh menyokong alasan ketidakhadiran. 
Jika seseorang pelajar itu mempunyai masalah kesihatan, pelajar perlu mengemukan sijil
sakit yang dikeluarkan oleh pegawai perubatan kerajaan atau swasta. Sijil sakit yang
dikeluarkan oleh pusat perubatan swasta terhad kepada DUA (2) hari berturut-turut dan tidak
melebihi LAPAN (8) hari dalam satu semester.

Sekiranya kehadiran pelajar kurang daripada 80% dan tanpa alasan ketidakhadiran yang
munasabah, pelajar tidak layak menduduki peperiksaan akhir dan diberi Gred F dengan Nilai
Mata 0.00 bagi kursus berkenaan. 
Pelajar dikehendaki mengulang kursus berkenaan pada semester berikutnya.
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    4.0 Syarat Lulus

PB < 40% tidak layak menduduki Peperiksaan Akhir/ Penilaian Akhir dan gagal kursus
PB ≥ 40% lulus PB dan layak menduduki Peperiksaan Akhir/ Penilaian Akhir

 4.1 Syarat Lulus Pentaksiran Berterusan (PB)

PA < 40% gagal kursus
PA ≥ 40% lulus Penilaian Akhir

 4.2 Syarat Lulus Penilaian Akhir (PA)

PA <  20% gagal kursus
PA ≥ 20% lulus Peperiksaan Akhir 

 4.3 Syarat Lulus Peperiksaan Akhir (PA)

Jika semua syarat di bawah dipenuhi maka pelajar akan lulus sesuatu kursus  dan jika sekiranya
salah satu daripada syarat dibawah tidak dipenuhi maka pelajar gagal kursus tersbut.

Penilaian Berterusan (PB) ≥ 40%
Pentaksiran Akhir (PA) ≥ 40% / Peperiksaan Akhir (PA) ≥ 20%
PB + PA ≥  40% 

 4.4 Syarat Lulus Kursus
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5.0 Peperiksaan Akhir

 5.1 Syarat Kelayakan Menduduki Peperiksaan Akhir
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telah mendaftar pengajian
telah mendaftar kursus melalui i-daftar SPMP 
telah menghadiri 80% atau lebih kuliah

Membawa Kad Pelajar ke Dewan/Bilik Peperiksaan.
Sekirnya pelajar tidak membawa kad pelajar, pelajar perlu mendapatkan borang kebenaran
menduduki peperiksaan akhir di Unit Peperiksaan terlebih dahulu.
Kegagalan membawa kad pelajar boleh menyebabkan calon dihalang daripada memasuki
dewan/bilik peperiksaan untuk menduduki peperiksaan kecuali mendapat kebenaran bertulis
dari Pegawai Peperiksaan untuk menduduki kursus berkenaan sahaja.

 5.2 Syarat Memasuki Dewan / Bilik Peperiksaan

 Rajah 5.1 : Contoh Kad Pelajar



Calon dikehendaki hadir untuk menduduki peperiksaan pada tarikh, masa dan tempat yang
telah ditetapkan. 
Calon diminta berada di luar dewan/bilik peperiksaan lima belas (15) minit sebelum
peperiksaan dimulakan.
Calon yang lewat lebih daripada tiga puluh (30) minit selepas peperiksaan dimulakan adalah
dilarang masuk ke dewan/bilik peperiksaan dan seterusnya tidak dibenarkan menduduki
peperiksaan bagi kursus tersebut. 
Calon yang lewat tetapi tidak melebihi tiga puluh (30) minit daripada waktu peperiksaan
dimulakan akan dibenarkan menduduki peperiksaan tetapi waktu tamat peperiksaan bagi
kursus tersebut adalah sama dengan calon yang lain.
Calon dilarang membawa masuk ke dalam atau keluar dewan/bilik peperiksaan apa-apa
buku, kertas, dokumen, gambar atau sebarang alat/bahan yang terdapat catatan bertulis
kecuali yang dibenarkan oleh Pengawas Peperiksaan.
Calon dilarang membawa masuk sebarang alat elektronik kecuali yang dibenarkan oleh
Pengawas Peperiksaan.
Calon dilarang meninggalkan dewan/bilik peperiksaan dalam tempoh tiga puluh (30) minit
selepas peperiksaan bermula dan lima belas (15) minit sebelum peperiksaan tamat. 
Dalam keadaan tertentu di mana calon perlu keluar dan masuk semula, kebenaran daripada
Pengawas Peperiksaan adalah diperlukan dan calon hendaklah berada di bawah
pengawasan. 
Calon dilarang makan dan minum di dalam dewan/bilik peperiksaan. 
Calon dikehendaki mendengar arahan yang dibacakan oleh ketua pengawas sebelum
peperiksaan akhir bermula seperti di Lampiran.

 5.3 Arahan - arahan Am Peperiksaan Akhir
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Menggunakan nota/maklumat/dokumen yang disediakan sebelumnya dalam apa jua bentuk dan
dengan apa jua cara atau mendapatkannya dari mana-mana punca bagi tujuan untuk menjawab
soalan peperiksaan kursus yang sedang dijalankan.

 5.4 Definisi Meniru

Memiliki bersamanya sebarang nota/maklumat/dokumen yang disediakan sebelumnya dalam
apa jua bentuk dan dengan apa jua cara atau mendapatkannya dari mana-mana punca bagi
tujuan untuk menjawab soalan peperiksaan yang sedang dijalankan. 

 5.5 Definisi Cubaan Meniru
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 Rajah 5.2 : Pelajar  menyalin nota di tapak tangan dan kuku 



Dimansuhkan markah penilaian bagi kursus berkenaan dan diberikan Gred F dengan Nilai
Mata 0.00.
Dimansuhkan markah peperiksaan akhir bagi semua kursus yang diambil pada semester
berkenaan.

 5.6 Hukuman Meniru / Cubaan Meniru

Pelajar dikehendaki hadir Peperiksaan Akhir (PA) bagi kursus yang dijadualkan selepas
ditangkap meniru supaya markah Pentaksiran Berterusan (PB) diambil kira.
Jika pelajar tidak hadir peperiksaan akhir maka markah PB tidak akan diambil kira kerana
status kehadiran kursus tersebut akan berubah kepada tidak hadir (TH) manakala markah PB
dan PA akan diberi nilai 0.

Rajah 5.4 menunjukkan keputusan pelajar adalah Gagal Berhenti (GB) berpunca daripada
PNM < 1.00
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 Rajah 5.3 : Markah  PB dan PA dimansuhkan (markah 0) manakala markah peperiksaan
akhir kursus lain dimansuhkan (markah 0) di dalam i-exam SPMP

 Rajah 5.4 : Slip keputusan pelajar meniru



Malu, rendah diri, tekanan perasaan 
Mengulang Kursus (MK) / Gagal Berhenti (GB) / menambah tempoh pengajian (extend).

 5.7 Kesan Hukuman Meniru / Cubaan Meniru
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 Rajah 5.5 : Malu dan tekanan perasaan kesan daripada perbuatan meniru



    6.0 Rayuan Keputusan

Pelajar yang ingin membuat rayuan ke atas keputusan penilaiannya boleh berbuat demikian
secara bertulis kepada Jawatankuasa Peperiksaa Politeknik dalam tempoh EMPAT BELAS
(14) hari daripada tarikh keputusan rasmi.
Rayuan hendaklah disertakan dengan alasan-alasan yang munasabah dan bukti-bukti
berkaitan. 
Pelajar akan dikenakan bayaran sebanyak RM50.00 bagi setiap rayuan yang dikemukakan
dan hendaklah dibuat dalam bentuk Kiriman Wang atas nama “PENGARAH POLITEKNIK”
yang berkenaan.

 6.1 Rayuan Ke atas Keputusan Penilaian

Pelajar yang ingin membuat penyemakan semula skrip jawapan sesuatu kursus hendaklah
mengemukakan permohonan secara bertulis kepada Jawatankuasa Peperiksaan Politeknik
dalam tempoh EMPAT BELAS (14) hari dari tarikh keputusan rasmi diumumkan.
Pelajar akan dikenakan bayaran sebanyak RM25.00 bagi setiap kursus dan hendaklah dibuat
dalam bentuk Kiriman Wang atas nama “PENGARAH POLITEKNIK” yang berkenaan

6.2 Penyemakan Semula Skrip Jawapan Peperiksaan
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    7.0 Peperiksaan Akhir Khas (PAK)

Disahkan sakit oleh pegawai perubatan kerajaan atau swasta.
Menghadapi kes-kes kecemasan seperti kes kematian keluarga terdekat, kemalangan,
bencana alam atau kebakaran dengan pengesahan dari pihak berkuasa.
Menyertai aktiviti yang diluluskan oleh Pengarah dengan mengemukakan surat pengesahan
daripada pihak penganjur.
Atlit sukan yang sedang mewakili negeri atau negara.

 7.1 Syarat Layak Menduduki PAK
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    8.0 Penilaian Khas (PK)

Penilaian Khas adalah satu bentuk penilaian yang hanya dibenarkan kepada pelajar yang
akan menjalani kursus Latihan Industri pada semester akhir yang memenuhi syarat-syarat
berikut:

 i. mendapat keputusan KB;
ii. gagal SATU (1) kursus sahaja pada semester sebelumnya;
iii. telah menduduki peperiksaan akhir bagi kursus berkenaan dalam semester semasa (jika
berkaitan);
iv. tidak dikenakan tindakan tatatertib; dan
v. telah diperakukan oleh Jawatankuasa Peperiksaan Politeknik.
vi. Keputusan pelajar yang lulus Penilaian Khas akan mendapat Gred C sahaja.

 8.1 Syarat Layak Menduduki PK



    9.0 Kaedah Penilaian

Sistem Gred yang mana pencapaian pelajar dinilai menggunakan dua (2) ukuran iaitu:
i.Purata Nilaian Mata (PNM) atau Grade Point Average (GPA)
ii.Himpunan Purata Nilaian Mata (HPNM) atau Cumulative Grade Point Average (CGPA).

 Nilaian mata bagi pelajar Atlit adalah seperti berikut:
 i. Atlit yang mendapat pingat dan mewakili negeri/negara, nilai mata bagi kursus Kokurikulum
berkenaan adalah 4.00.
ii. Atlit yang mewakili negeri/negara yang tidak mendapat pingat, nilai mata bagi kursus
Kokurikulum berkenaan adalah 3.00.
iii. Atlit yang mewakili negeri/negara setelah melepasi semester DUA (2) dan TIGA (3), akan
diberikan pindahan kredit sebanyak TIGA (3) kredit bagi kursus elektif.

 9.1 Sistem Nilai Mata

Markah yang diperolehi oleh pelajar di dalam sesuatu kursus akan diberi nilai mata dan gred
berikut: 

9.2 Sistem Gred

14 Rajah 9.1 : Nilai mata dan gred keseluruhan



9.3 Kategori Keputusan Penilaian

 LP (Lulus Penuh) = HPNM ≥ 2.00 dan layak dianugerah diploma

 KB (Kedudukan Baik) = HPNM ≥ 2.00 

 KS (Kedudukan Bersyarat) = 1.60  ≤ HPNM  < 2.00 

 GB (Gagal dan Diberhentikan) 
HPNM < 1.60
PNM < 1.00 kecuali bagi pelajar yang akan menjalani Latihan Industri  pada semester
berikutnya atau pelajar mengikuti semester pendek
Gagal sesuatu kursus TIGA (3) kali termasuk peperiksaan akhir khas atau penilaian       
khas atau semester pendek
KS TIGA (3) kali berturut-turut tidak termasuk semester pendek
Gagal Latihan Industri Dua (2) kali
Melebihi 9 Semester
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9.4 Kaedah Pengiraan PNM dan HPNM

Jumlah Mata Kredit
Jumlah Jam Kredit TerkumpulHPNM @ PNM =

65.67
18

3.65

9+9.99+12+12+8+7.34+7.34
18 =

 =

 = 16

Rajah 9.2: Slip keputusan semester 1



Jumlah mata kredit
Jumlah kreditPNM =

65.67+56.99
18+17

HPNM =

6.99+9+8+9+12+4+8
17

56.99  
17

 =

 =

Jumlah mata kredit Sem1&Sem2
Jumlah Jam kredit Terkumpul SEM1&2

122.66
35

3.51 =3.35 =

 =

 =
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Rajah 9.3: Slip keputusan semester 2



Diploma 
maksimum 9 semester

 9.4 Tempoh Pengajian

Sijil dan Transkrip Akademik diberikan kepada pelajar setelah tamat sesuatu program
pengajian dan disahkan oleh Lembaga Peperiksaan dan Penganugerahan Sijil/Diploma
Politeknik.
Transkrip akademik mengandungi semua kursus yang diambil sepanjang pengajian di
politeknik.

9.5 Sijil dan Transkrip Akademik
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Rajah 9.4: Sijil diploma

Rajah 9.5: Transkrip akademik



    10.0 Syarat Bergraduat

Diwajibkan kepada pelajar yang tidak mendapat kredit / kepujian (Gred C) di dalam Bahasa
Melayu peringkat Sijil Pelajaran Malaysia (SPM) 

 10.1 Bahasa Kebangsaan A (MPU22042)

Struktur program mengandungi semua kursus yang ditawarkan sepanjang pengajian di
politeknik.
Pelajar wajib mengambil semua kursus yang ditawarkan bagi melayakkan pelajar bergraduat
bagi menghadiri majlis konvokesyen.

10.2 Struktur Program
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Rajah 10.1: Majlis Konvokesyen 
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    11.0 Lampiran

 Carta Alir CTCE
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 Borang Permohonan CTCE
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Borang Kebenaran Menduduki
Peperiksaan Akhir 
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