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KATA ALUAN PENGARAH KOLEJ KOMUNITI SUNGAI PETANI
Assalamualaikum warahmatullahi wabarakatuh dan salam sejahtera,

Alhamdulillah, syukur ke hadrat Allah SWT kerana dengan limpah kurnia dan izin-Nya, Kolej
Komuniti Sungai Petani (KKSP) berjaya menghasilkan Student Handbook Edisi 2/2025 untuk
panduan dan rujukan para pelajar. Buku panduan ini adalah hasil usaha gigih dan komitmen
berterusan daripada barisan kepimpinan dan kakitangan Kolej Komuniti Sungai Petani,
khususnya Timbalan Pengarah Akademik yang telah memimpin penyusunan dan
penerbitannya. Buku Panduan Pelajar KKSP (Student Handbook) mengandungi maklumat
yang jelas dan komprehensif mencakupi pelbagai aspek seperti program pengajian,
pengajaran dan pembelajaran (PdP), kurikulum, pentaksiran, peraturan-peraturan,
perkhidmatan dan fasiliti-fasiliti yang disediakan oleh KKSP.

Disamping pelaksanaan pengajian, pihak pengurusan KKSP juga memberi fokus kepada
pembentukan sahsiah para pelajar yang membentuk tabiat dan kebiasaan yang baik dan
bertanggungjawab. Pihak KKSP juga berusaha untuk menyediakan persekitaran yang kondusif
dalam menyokong perkembangan holistik para pelajar samada dalam bidang akademik
mahupun kemahiran insaniah. Dengan penuh iltizam yang tinggi, pihak pengurusan KKSP
amat berharap kepada para pensyarah dan pelajar untuk memberi komitmen yang padu
dalam usaha memartabatkan pendidikan TVET negara di peringkat dunia yang berperanan
menyediakan pendidikan yang relevan dan berkualiti tinggi, selaras dengan keperluan industri
yang semakin berkembang maju.

Akhir kata, saya ingin mengucapkan selamat berjuang dan maju jaya kepada para pelajar KKSP
di dalam program pengajian masing-masing dan berjaya menamatkan pengajian dalam
tempoh yang ditetapkan dengan cemerlang. Saya mengharapkan agar penghasilan Student
Handbook Edisi 2/2025 ini dapat dimanfaatkan dengan sebaiknya oleh para pelajar KKSP.

Sekian, terima kasih.

Wassalamualaikum warahmatullahi wabarakatuh.

DR. REEZLIN BIN ABD RAHMAN
Pengarah

Kolej Komuniti Sungai Petani
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PRAKATA PENULIS & KETUA EDITOR
Assalamualaikum Warahmatullahi Wabarakatuh dan Salam Sejahtera,

Syukur alhamdulillah, setinggi-tinggi kesyukuran dipanjatkan ke hadrat Allah SWT atas izin
dan limpah kurnia-Nya, maka terhasilnya Buku Panduan Pelajar (Student Handbook) Kolej
Komuniti Sungai Petani edisi terkini. Adalah menjadi satu penghormatan dan tanggungjawab
besar bagi saya, selaku Timbalan Pengarah Akademik, untuk mengetuai usaha penyusunan
dan penerbitan buku panduan ini.

Buku ini merupakan inisiatif utama Unit Akademik Kolej Komuniti Sungai Petani dalam
memastikan setiap pelajar baharu dan sedia ada memiliki rujukan komprehensif mengenai
perjalanan pendidikan mereka di sini. la bukan sekadar sebuah buku, malah adalah panduan
lengkap yang merangkumi pelbagai aspek penting bermula dari Visi dan Misi kolej, struktur
organisasi, hingga kepada peraturan dan prosedur akademik yang perlu dipatuhi. Informasi
berkaitan perkhidmatan sokongan pelajar turut dimuatkan dalam buku ini.

Tujuan utama penyediaan buku panduan ini adalah untuk memudahkan proses adaptasi anda
ke persekitaran pembelajaran di Kolej Komuniti Sungai Petani. Dengan pemahaman yang jelas
terhadap maklumat yang terkandung di dalamnya, saya berharap anda dapat merancang
perjalanan akademik anda dengan lebih teratur, menguruskan masa dengan efektif, dan
memanfaatkan segala kemudahan serta peluang yang disediakan untuk mencapai potensi diri
yang maksimum.

Saya percaya, dengan semangat ketekunan dan dedikasi, anda semua berupaya mencapai
kecemerlangan dalam bidang akademik dan juga membina sahsiah diri yang unggul.
Gunakanlah buku panduan ini sebagai sumber inspirasi dan rujukan utama anda.

Akhir kata, saya ingin merakamkan setinggi-tinggi penghargaan dan terima kasih kepada
semua pihak yang terlibat secara langsung mahupun tidak langsung dalam penyediaan buku
panduan ini. Semoga usaha ini diberkati dan bermanfaat kepada semua.

Selamat maju jaya dan selamat menimba ilmu di Kolej Komuniti Sungai Petani!

Sekian, terima kasih.

Yang lkhlas,

MUHAMAD NUR ARSH BIN MOHAMAD BASIR

Timbalan Pengarah Akademik

Kolej Komuniti Sungai Petani
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1.0 PENGENALAN

1.1 Maklumat Kolej Komuniti Sungai Petani (KKSP)

Kolej Komuniti Sungai Petani, KKSP merupakan sebuah institusi pendidikan di bawah
Kementerian Pendidikan Tinggi. KKSP mula beroperasi sejak Mac 2002. Tujuan KKSP
ditubuhkan untuk memberi peluang pendidikan dan latihan khusus kepada pelajar lepasan
Sijil Pelajaran Malaysia (SPM). Selain itu juga, KKSP turut menawarkan pelbagai kursus-kursus
jangka pendek kepada komuniti dan agensi melalui Pembelajaran Sepanjnag Hayat (PSH).

Kolej Komuniti Sungai Petani menawarkan 6 kursus sepenuh masa iaitu Kursus Sijil Terapi
Kecantikan dan SPA (STK), Sijil Operasi Perhotelan (SOP), Sijil Kulinari (SKU), Sijil Teknologi
Automotif (SAU), Sijil Khas Pastri (KPA) dan Diploma Terapi Kencantikan (DTK).

1.2 Visi, Misi & Matlamat

VISI
Menjadi Peneraju Institusi TVET Yang Unggul

MISI B

1. Menyediakan Akses Yang Meluas Kepada Program
TVET Berkualiti Dan Diiktiraf.

2. Memperkasa Komuniti Melalui Pembelajaran
Sepanjang Hayat.

3. Melahirkan Graduan Holistik, Berciri Keusahawanan &
Seimbang.

4. Memanfaatkan Sepenuhnya Perkongsian Pintar
Dengan Pihak Berkepentingan. /

MATLAMAT PENDIDIKAN

Menghasilkan Graduan TVET yang Holistik & Kompeten
Serta Berkemampuan Menyumbang Kepada
Pembangunan Negara.

MATLAMAT ORGANISASI

1. Menghasilkan graduan TVET yang diyakini dan menjadi
rebutan majikan untuk menyumbang kepada pembangunan
ekonomi negara.

2. Mengukuhkan kerelevanan dan keresponsifan program
pengajian di institusi untuk memenuhi keperluan industri.

3. Melahirkan warga sejagat ke arah keharmonian serta
emakmuran global.

JUARA KKSP n



o
—l

. — \
| B NVHILYTLINN YNLIN ILIYDIALNILINA VALIN
HYMVE LINIE VHNZIVE HON

HYYYE VY LLNIENMZYHON
—
—
o
= NVYVYIVHIN LISY 12042
vy LRALE IR e B NVHII0U3d LINA VL3N NYSNHNON3 LINA VITLIY e o, HYNYIAY LINN YL3H NYVSONVAvRIVLIVONSd
N [1SOH aHOWIINIE ONTMYILNIEYNIENZ HIOSNIE 14Z¥NaYIWHY [LINIg
7 HYNOHLYHINYNN NYZAYNYE TNEHYHS TSI NI YANITSYH AYWHY LUNIE INVMZYAS INZ¥N
—
o= NYLvavr ¥IGWNS 2 VIGIWILTNIN vLI91a NVHYIINVLN3d LINA YALIN
m NYLYWYI3Sax ._._u: M:E: s AINN ¥NLIN z<z<._$z<:<m= <=uw“ NvavrTEaa eT— L ._u.q_m_._m.u o
W I 2 3 NNHYH NYIAHYH OSY IINIS
..a_uu IHYIANYZY QHOW (&) aINg NIg 4YHYHS ATV NIE HNHYINYZ 3NN o |LNIE HYHYHY S HOON T TENN HYHIHY INLYAIgyYS
o ST 4
NYVYHYDONITIANId dgav.L (001) SNdWVD NYTVISHINOXONId LYAVH ONVINYd3S
o 2 NYNNONVEWId 1YMY93d BNOTONId NVIISWYONId IYMYD3d NO AHLSNGNI LINN VNLIH i :m_rm«bmmd__ NVHVIVII8NEd LINA VL3N
© LINN VALIN AYWHY ILNIE YaIyZa NIGNIYINYINIS WIHYY 8% LLNIS
o NYIZYW NIIE NRIZYHINN 40SNA ILNIS YZINYHNA NYHIZYN QY IAINYHAN AYWHY ILNIF HYSINYH YAIVHNS ONYAYA
c
= ¥yry13d INWNTY % I4LSNANT
S NVYNNONVEW3d _;¢§<Gmu ,(v—_.—m NVa ¥I138 IYMY93d 190T0NISd IVMYD3d NYYSMINId3d IVMYDId YONNENHYI IVMYD3d MIWIAYHY LINN YNLINA
QINYHY ILNIS J 1HOZYN AHOWLLNIE NIGNTYNYY LLNIG TYWSI ILNIF NVZIZVNIg
o \
ILYMYTIZHOON : ILYAVHHON VHIZHON LIS IHYHOT LA INIYHAN HYZIYd HON NIGaNNIWY GHNW
= L 1 I [ 1 I
1 ) |
u NYSNINON3d AIWIAYHY
m HYHYYON3Id NYIVENIL HYYVYON3d NYIVEWIL
HISYE QYIWYHOWNIE
m SYII LLNIE HYAIHYAS HSHY 4NN aYINYHNIN
i 1
o —
m NYONVHINId IVMYDId
(o] NYLd/Y 1 HYHYONId ILINNIWOX 310X NVQ MINY3LITOd NVMIQION3d NvLvavr
~ INVLId IVONNS W LIdNNHY YANIEA NVWHYY agv Nig I9ONLL NVMIAQIANTd NVIMILNIWNIN
ILINNWOM r3710M NITZ334 40 ‘
o - :
(72}
9 INVL13d IVONNS ILINNWOMX raT0OM
-4
c ISVSINVOYO V.14VO
©
oo
= o
o %)
ol ¥
e <
© o
o
<
(49] -}
H -
i



S20C VI INDISVWNIIIA

VS3a LYW ILNIS HYDINY HYd V4
ATAVYHNIE RINHYWYZ INN
VS3a LYW ILNISHYDINY HYd Y4

IHYHE HYHS NIF INVHSIVZ L

R

VAVHYA LLNIE VAIHYM UON

(YNLIX) NS IINIENNLYZ IS g
NYYIHVIWIN NVONIGNV.LY3d SYEVIIANId

NVdS SYUVIIANId

1SOH AHOW ILNIF
HYNOHLYH IN{NN

ITSOY QHOW ILNIF HYNOHLYH TNUNN

IHYHOC LLNIE INIVENN 1
NAVI3IW VSVHYE TVHO4 IVAMVYOId

NOOH IFMHYND

I4ZVN QYINHY ILNIS INZYN
NIAVM ._<=n$.m4¢5m>zua

WY NVINYON3d
LINN ¥YNL3IA

LYW LLNIE INVH VZ3INdY

1LSYd SYSY NS
WYdO0dd YNLax
HvENay IHOLLNIE
NNZVd4 HNNZY

VdS B NYMILNYO3IN Idvi3L
TIMNS WYYD0Ud YNLIN

INZV ILNIE HYHINVAS

NVI3LOHY3d ISYH3dO
TS WYHDO0Hd YNLIN

YAVHVA
LLNIg HYHYSHON ILIS

i Unit Akademik

1.4 Carta Organisas

_m:._._sz_ HOLNIS
NVMILNY1SYHVIIANId ‘dBd
NVNYLNVINId SYHYTIANId
MINIAYHY LINN VNLIN

NVYZIZY NIg
NIGANNIAY aHNIA Q\

NINIAYAY
HYYY9IN3d NVIVENIL

HISYa QYIWYHOW NIF
HSHY 4NN AYWYHNIA

HYHYON3d
NYIHYY agv Nig
NI1Z334 '4a

HIW3IAVAHV LINN
ISVSINVOYO V.1dVvVO

dILOWOLNY ID0TONXIL
TMS WYYH0Ud YNLIN
HYTINGgY NIg
n4pnz

NYMILLNVO3M IdvHaL
VWO1dIa WYH90dd VNLIN
HYTINAay LLNIg
NIAIHSYHON

IHYNITNN NS
INYY90ud YNLIN

TIVINSINIE AQYMSY

LLINAWOX F3703 NVQ MINM3LITOd NVXIAIONId NvLvavr
I9ONIL NVIAIONId NVINILNIWNIA

i
i

JUARA KKSP



'SZT0Z ¥V : INDISYWIIIA

NLS VNLIN NVIVEWIL

dOSNALLNIE LLYMVHINSNA SIAVH LLNIS HYAQIWYH

HINIQYHY LINN YNLIN

NVZIZY NIg
NIGANNINY GHNN

AIW3AVAHY
HYHVYON3d NYIVEWIL

1.5 Carta Organisasi Unit Terapi Kecantikan KKSP

HYYVYON3d
NVWHVYY a8V NIg
NINZ334 "Ha

NVMILNVO3N IdVd3L LINN

ISVSINVOYO V.L4VO

N10 VNLIN NVIVEWNIL

==

(1Q) NYOLLNVOIN IdVH3L
VYIWNOTdIQ WYHDO0Ud YNLIN

ILINNWOMX 370X NVA MINXILIMOd NYHIQIONId NVLVEVI
I9ONIL NVMIQION3d NVIRIZLNIWIN

JUARA KKSP




t Pengajian Am KKSP

isasi Uni

1.6 Carta Organ

HYHYASN3d
410S NI NYZavINvy
INYHYHS ZV1sn

SZOT OV : INDISYWNIIA

HYYVYASN3d

Ve vILNIg
NITZYHON

Y|

HYYVYASN3d Q HYHYVASNId

k
ansNiguvHYHS O

A

NYYH
LLNIE ILYMYNRIVHYAS

HVHVASN3d
1SOd QHOW LLNIF
HYNOHLYAINYNN

NdW YNLIN NVIVENIL
VdOoO d/V
INHIAYNHSIEN

HYYVYASN3d HVUVASN3d
HYIvE LINIG &
ONYMY LLNIS YNIMNZ VHNZIYEHON N/

NdW LINN YNLIA

1YWLLNIE
INVH VZ3rniay

\ _
HINIAYHY LINN YNLIA “
<

NVZIZY NI
NIGANNIWY aHNIA

NIWIAYHY
HYHYON3d NYIVENIL
HISYE QYINVHOW NIE
HSHY 4NN AYIAYHNIA

HYYVY9ON3d
NYWHYY aav Nig
NINZ334 "4a

(NdW) WV NVIFVON3d LINN
ISVSINVOYUO V.LiVO

LLINNIWOX 310X N¥a MINXILITOd NYMIQIONId NYLYEV
IDONIL NVMIQIONId NVINILNIWIN

o™
—l

JUARA KKSP



1.7 Singkatan & Takrif

JPPKK Jabatan Pendidikan Politeknik & Kolej Komuniti
PENGARAH Sesiapa yang telah dilantik mengetuai sesebuah Kolej Komuniti
KOLEJ
KKSP Kolej Komuniti Sungai Petani
TPA Timbalan Pengarah Akademik
TPP Timbalan Pengarah Pengurusan
SKU Sijil Kulinari
soP Sijil Operasi Perhotelan
STK Sijil Terapi Kecantikkan & Spa
SAU Sijil Teknologi Automotif
DTK Diploma Terapi Kecantikkan
KPA Sijil Khas Pastri
OP/PEO Objektif Program/Program Educational Objective
Kenyataan yang menggambarkan pencapaian kerjaya dan profesional
sesuatu program, persediakan bagi pelajar untuk dicapai selepas
mereka tamat pengajian
HPP/PLO Hasil Pembelajaran Program/Program Learning Outcome
Kenyataan yang menggambarkan pengetahuan, kemahiran, sikap dan
kebolehan dan kebolehan yang spesifik dan am yang harus ditunjukkan
para pelajar program apabila tamat pengajian. Para pelajar dijangka
memperoleh hasil apabila selesai semua kursus dalam sesuatu program
HPK/CLO Hasil Pembelajaran Program/Course Learning Outcome
SLT Student Learning Time
Kursus Komponen kurikulum program yang mempunyai kod dan kredit
tertentu
Mata Kredit Hasil darab nilai mata dengan jam kredit bagi sesuatu kursus
JUARA KKSP



Program Program pengajian mengikut kurikulum yang diluluskan oleh JPPKK
Pengajian
Pelajar Sesiapa yang telah menyempurnakan pendaftaran program dan

mengikuti pengajian di Kolej

Pelajar Semasa

Pelajar yang telah mengikuti sekurang-kurangnya satu (1) semester
pengajian di kolej

Penilaian Sebarang bentuk pengukuran pencapaian pelajar bagi kursus dan
Latihan Industri;
PNM (Purata Nilai Mata) Jumlah Mata Kredit yang diperolehi dalam
semester semasa
HPNM (Himpunan Purata Nilai Mata) bermaksud himpunan purata nilai mata
yang diperolehi pelajar bagi semua semester.
JUARA KKSP



2.0 PROGRAM PENGAIJIAN

2.0 Kolej Komuniti Sungai Petani (KKSP) menawarkan beberapa program pengajian iaitu:

Program Diploma (DKK) ; Diploma Terapi Kecantikkan (DTK)
Program Sijil Kolej Komuniti (SKK) Sijil Kulinari (SKU)

Program Sijil Kolej Komuniti (SKK) Sijil Operasi Perhotelan (SOP)
Program Sijil Kolej Komuniti (SKK) Sijil Terapi Kecantikkan & Spa (STK)
Program Sijil Kolej Komuniti (SKK) ; Sijil Teknologi Automotif (SAU)
Program Sijil Khas Kolej Komuniti ~; Sijil Khas Pastri (KPA)

2.1 Program Diploma (DTK)

Diploma Kolej Komuniti (DKK) dilaksanakan selama 6 semester bersamaan 36 bulan. Mod
pelaksanaan DKK ini adalah pembelajaran berasaskan pekerjaan dengan pendekatan
penyampaian secara Work Based Learning (WBL). Pelajar akan mengikuti pengajian di Kolej
Komuniti dengan memberi tumpuan kepada aspek-aspek teori, praktikal dan pengajian di
industri bagi menimba pengalaman pembelajaran dalam industri. Pelajar akan melengkapkan
pengajian dengan jumlah kredit sebanyak 90 kredit. DKK ini dilaksanakan dengan penggunaan

beberapa model pelaksanaan mengikut persetujuan bersama-sama industri.

MODEL DIPLOMA (WBL)

Semester 1 Semester 2 Semester 3 Semester 4 Semester 5 Semester 6
4 Bulan 4 Bulan 4 Bulan 4 Bulan 4 Bulan 4 Bulan

WBL
pembelajaran di industri

PdP : 60% Praktikal | 40% Teori

JUMLAH : 24 BULAN (90 KREDIT)

JUARA KKSP




2.2  Program Sijil Kolej Komuniti (SKU, SOP, STK & SAU)

Program Sijil dilaksanakan selama 4 semester bersamaan 24 bulan. Pelajar perlu mengikuti
pengajian semester 1 hingga semester 3 di Kolej Komuniti dan semester 4 di industri. Jumlah

kredit yang ditawarkan ialah 60 kredit.

SEMESTER SEMESTER SEMESTER LATIHAN

1 + 5 + 3 -l- INDUSTRI

16 MINGGU 16 MINGGU 16 MINGGU 16 MINGGU
52 KREDIT + 8 KREDIT (LATIHAN INDUSTRI = 60 KREDIT

2.3 Program Sijil Khas Kolej Komuniti (KPA)

Sijil Khas Kolej Komuniti dilaksanakan selama 4 semester bersamaan 24 bulan. Pelajar perlu
mengikuti pengajian semester 1 hingga semester 3 di Kolej Komuniti dan semester 4 latihan

di industri atau melaksanakan projek di Kolej Komuniti.

LATIHAN
SEMESTER SEMESTER SEMESTER INDUSTRI /
1 + 2 + 3 + PROEK DIKOLE)
16 MINGGU 16 MINGGU 16 MINGGU
16 MINGGU

2.4 Akreditasi Program

Kurikulum semua program pengajian di Kolej Komuniti dibangunkan berdasarkan Standard
Program yang dikeluarkan oleh Agensi Kelayakan Malaysia (Malaysian Qualification Agency —
MQA) dan Malaysia Board of Technologists (MBOT). Kategori modul terdiri daripada tiga (3)
kategori iaitu teras umum (Mata Pelajaran Umum), teras program (Mata Pelajaran Teknikal)

dan Latihan Industri (LI).

Pembangunan kurikulum juga adalah merujuk kepada Garis Panduan Amalan Baik: Reka
Bentuk dan Penyampaian Kurikulum, Penilaian Pelajar dan Work Based Learning (WBL) yang

dikeluarkan oleh MQA.
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2.5 Syarat Kemasukan

Syarat Kelayakan Kemasukan Program Sijil dan Diploma Kolej Komuniti adalah seperti

berikut**:
2.5.1 Diploma Kolej Komuniti (DKK)
(i) Warganegara Malaysia; dan
(ii) Lulusan SPM / Selain SPM/ APEL
Lulusan Sijil Kolej Komuniti (SKK) dalam bidang berkaitan
ATAU

Lulus pengajian peringkat sijil yang diiktiraf MQA/Sijil Kemahiran Malaysia
Tahap 3 dalam bidang berkaitan. (Calon perlu lulus saringan dan dikehendaki

mengikuti program pengukuhan yang disediakan)
ATAU

Lulus SPM atau setara dengan sekurang-kurangnya kepujian dalam TIGA (3)

mata pelajaran.
ATAU

(a) Mendapat sijil APEL (Accreditation of Prior Experiential Learning)
daripada MQA untuk kemasukan ke diploma (Tahap 4)
(b) Mempunyai pengalaman bekerja dalam bidang berkaitan

(iii)  Lulus temu duga atau menghantar portfolio yang ditetapkan oleh institusi
(iv) Calon Perempuan Sahaja

(iv) Calon tidak mempunyai ketidakupayaan penglihatan (buta, buta warna),
pendengaran, pertuturan, fizikal, pembelajaran atau lain-lain yang

menyukarkan kerja-kerja amali
(v) Syarat-syarat lain berdasarkan keperluan MQA

(vi) Syarat khas berdasarkan program.

JUARA KKSP




2.5.2 Sijil Kolej Komuniti (SKK):

(i) Warganegara Malaysia; dan
(ii) Lulus peperiksaan SPM atau setara.

(a) Lulus Bahasa Melayu

(b) Lulus Sejarah (SPM 2013 dan ke atas)

(c) Mendapat SATU (1) kepujian dalam mana-mana mata pelajaran

(d) Calon tidak mempunyai ketidakupayaan penglihatan (buta),
pendengaran, pertuturan, fizikal, pembelajaran atau lain-lain yang
menyukarkan kerja-kerja amali

(e) Syarat khas berdasarkan program.
2.5.3 Sijil Khas Kolej Komuniti
(i) Warganegara Malaysia;
(ii) Mempunyai Sijil Persekolahan Sekolah Menengah / Sijil Khas Tahap 2;

(iii) Pemegang kad OKU (Masalah Pembelajaran); dan

(iv) Menguasai 3M (membaca, menulis & mengira) dan perlu menjalani proses

saringan.

** Tertakluk kepada perubahan dari semasa ke semasa.

2.6 Pendaftaran Pelajar

i) Prosedur pendaftaran program dan kadar bayaran yang perlu dijelaskan
semasa pendaftaran akan dimaklumkan kepada calon pelajar bersama surat
tawaran kemasukan.

i) Pelajar yang telah tamat tempoh maksimum pengajian (10 semester / 60

bulan) dikira sebagai Gagal Berhenti.
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2.7 Yuran Pengajian

Yuran pengajian di Kolej Komuniti adalah seperti berikut**:

i) Diploma Kolej Komuniti (DKK)* - RM200.00 / semester
i) Sijil Kolej Komuniti (SKK)* - RM200.00 / semester
iii) Sijil Khas Kolej Komuniti* - RM200.00 / semester

*Yuran pengajian tidak perlu dibayar pada semester Latihan Industri bagi SKK.

*Yuran pengajian semester WBL bagi Program Diploma perlu dibayar mengikut kadar yang

ditetapkan di atas.

** Tertakluk kepada perubahan dari semasa ke semasa.

2.8 Pendaftaran Kursus

2.8.1 Pendaftaran kursus telah dilaksanakan mengikut ketetapan kalendar akademik

semasa.

2.8.2 Pelajar hendaklah mencukupkan jumlah kredit yang dibenarkan dengan

menambah kursus-kursus lain yang ditawarkan pada semester semasa.

2.8.3 Ketua Jabatan/Ketua Program bertanggungjawab untuk memastikan pelajar

telah mendaftar kursus.

2.8.4 Bagi kes yang melibatkan pelajar berpindah dari institusi lain, pendaftaran
kursus perlu dilaksanakan selepas urusan pendaftaran pengajian selesai di
Jabatan/Unit Hal Ehwal Pelajar merujuk kepada panduan berkaitan

pengambilan dan pengurusan pelajar yang sedang berkuat kuasa.
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2.9 Kredit

29.1

2.9.2

293

29.4

Kredit bagi setiap kursus ialah seperti yang termaktub di dalam dokumen

kurikulum yang sedang berkuat kuasa.

Jumlah kredit maksimum bagi satu semester ialah 20 kredit atau seperti yang

ditetapkan di dalam dokumen kurikulum/manual akreditasi.

Jumlah kredit minimum bagi satu semester seperti berikut:

JUMLAH JAM KREDIT
PROGRAM PENGAJIAN MINIMUM
Diploma 12
Sijil 9

Jadual 2.9: Jumlah kredit minimum

Pindahan kredit dan pengecualian kursus boleh dimohon dalam tempoh TIGA
(3) minggu selepas minggu pengajian bermula sekiranya memenuhi kriteria
yang ditetapkan di dalam panduan pindahan kredit dan pengecualian kursus

yang sedang berkuat kuasa.

2.10 CTCE (Credit Transfer & Course Exemption)

2.10.1 Pengenalan

Pemberian pindah kredit dan pengecualian kursus merupakan satu
pengiktirafan terhadap kelayakan dan pengetahuan sedia ada seseorang
pelajar apabila mula mengikuti sesuatu program pengajian baharu. la
memberi peluang kepada pelajar untuk memindahkan kredit dan dikecualikan
daripada mengambil sesuatu kursus apabila mengikuti sesuatu pengajian
berdasarkan kepada dasar-dasar yang telah ditetapkan oleh sesebuah Pemberi

Pengajian Tinggi (PPT).
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A) Pindah Kredit (Credit Transfer, CT)

Pindah kredit adalah proses memindahkan kredit kursus yang telah diambil
oleh pelajar dalam sesuatu program ke program yang lain yang membawa
kepada penganugerahan kelayakan yang ditawarkan oleh institusi yang sama
atau institusi yang berbeza. Proses ini membolehkan kredit bagi kursus
tersebut dikira sebagai sebahagian daripada keperluan kredit untuk
bergraduat bagi program tersebut. Pada asasnya, kursus yang boleh dipindah

kredit adalah kursus yang setara dengan kursus di program yang sedang diikuti.
B) Pengecualian Kursus (Course Exemption, CE)

Pengecualian kursus adalah proses mengecualikan seseorang pelajar daripada
mengambil kursus dalam program yang diikuti atas sebab-sebab tertentu.
Pengecualian ini tidak menyebabkan pelajar mendapat kredit bagi kursus yang
dikecualikan. Oleh itu, pelajar perlu menggantikan kursus yang dikecualikan
dengan kursus yang lain bagi mencukupkan keperluan kredit untuk

bergraduat.

JUARA KKSP



2.10.2 Carta Alir Permohonan Pemindahan Kredit Dan Pengecualian Kursus

VAN

Minggu Perfama : Pemaklurman kepada
pelajor berkoitan pemnochonan CTCE

Minggv Pertama — Minggu Ketliga : Pelajor
melengkapkan Borang Permohonan CTCE

E
-
z
Borang permchonan lengkop =
ditandatangani beserta dokumen S
Tidak memernuhi syorat yang sokongan dihantar kepada Z
difetapkan Pegowai yang dilantik oleh
Jakatan § Urit

Memenuhi syarat

Jorwatankeasa CTCE Jabotan memibuat
keserataan [Rujuk Lampiran 2)kursus dan

mengadakan mesyuorat di peringkat
jobatan/Unit

Tidak Dizokong
€ Disckong

Keputusan peringkat jabatan dibowa ke

Mesyuarat Jowatankeasa CTCE peringkot
politelnik/kole) komuniti uniuk kelulusan

Minggu Keenam : Keputusan kelulusan

Pegowal Peperiksaon Polifeknik /ol
Komuniti mengeuarkan surat keputusan
CTCE kepada;

1- Pelajor

2- Penashat Akademik

3 Jobatan fUni

o — 4  Bahagion Peperksaan Dan
*@ Penilaian JPPKK

(Rujuk Garis Panduan Pemindahan Kredit & Pengecualian Kursus (CTCE) Politeknik dan Kolej

POLTEKNE [ EQLEN KOMUMM

Komuniti Edisi 2020 - https://www.mypolycc.edu.my/index.php/muat-turun/garis-

panduan-c/bahagian-kurikulum/download/12-bk/625-garis-panduan-ctce )
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2.11 Menentukan Jumlah Kredit

2.11.1 Pelajar dibenarkan mengambil kurang daripada jumlah kredit minimum dalam
satu semester dengan mendapat sokongan Penasihat Akademik dan kelulusan

Ketua Jabatan/Timbalan Pengarah Akademik/Timbalan Pengarah sekiranya:
i pelajar akan menjalani Latihan Industri pada semester berikutnya; atau
ii. pelajar mengikuti semester pendek; atau

iii. pelajar Kursus Secara Sambilan (KSS), atau apa-apa program

seumpamanya; atau

iv. pelajar mendapat keputusan Kedudukan Bersyarat (KS) pada semester

sebelumnya.

2.11.2 Pelajar dibenarkan mengambil lebih daripada jumlah kredit maksimum dalam
satu semester dengan sokongan Penasihat Akademik dan kelulusan Ketua

Jabatan/Timbalan Pengarah Akademik/Timbalan Pengarah sekiranya:
i pelajar akan menjalani Latihan Industri pada semester berikutnya; atau

ii. pelajar telah lulus semua kursus pada semester sebelumnya dan
mendapat Himpunan Purata Nilai Mata bersamaan atau lebih daripada

3.00 pada semester sebelumnya.

2.11.3 Pelajar hendaklah mencukupkan jumlah kredit minimum bagi setiap semester
dengan mengambil kursus-kursus yang ditawarkan pada semester berkenaan
dengan kelulusan Ketua Jabatan/Timbalan Pengarah Akademik/Timbalan

Pengarah.

2.11.4 Pelajar bertanggungjawab menyemak jumlah kredit terkumpul agar boleh

menamatkan pengajian dalam tempoh yang ditentukan.
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2.12

2.13

Menambah Kursus

2.12.1 Pelajar boleh menambah kursus dengan syarat tidak melebihi jumlah kredit

yang dibenarkan bagi semester berkenaan.

2.12.2 Penambahan kursus boleh dibuat pada minggu ke TIGA (3) sehingga minggu ke
ENAM (6) sesi pengajian. Pelajar hendaklah terlebih dahulu mendapatkan
nasihat dan sokongan daripada Penasihat Akademik dan/atau Ketua Program
serta mendapat  kelulusan Ketua  Jabatan/Timbalan Pengarah

Akademik/Timbalan Pengarah.

2.12.3 Selepas daripada tempoh yang ditetapkan, pelajar tidak dibenarkan membuat

sebarang penambahan kursus.

Menggugur Kursus

2.13.1 Pelajar boleh menggugur kursus dengan syarat tidak kurang daripada jumlah

kredit minimum.

2.13.2 Pengguguran kursus boleh dibuat pada minggu ke TIGA (3) sehingga minggu ke
ENAM (6) sesi pengajian. Pelajar hendaklah terlebih dahulu mendapatkan
nasihat dan sokongan daripada Penasihat Akademik dan/atau Ketua Program
serta mendapat  kelulusan Ketua  Jabatan/Timbalan Pengarah

Akademik/Timbalan Pengarah.

2.13.3 Selepas daripada tempoh yang ditetapkan, pelajar tidak dibenarkan membuat

sebarang pengguguran kursus.
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2.14 Mengulang Kursus

2.14.1 Bagi kursus wajib, kursus teras dan kursus pengkhususan pelajar perlu:

i mengulang mana-mana kursus yang gagal pada semester berikutnya
sekiranya kursus itu ditawarkan kecuali pada keadaan yang tidak
memungkinkan pelajar berbuat demikian dan mendapat kelulusan
daripada Pengarah/Timbalan Pengarah  Akademik/Timbalan

Pengarah/Ketua Jabatan Akademik; dan

ii. mengikuti semula aktiviti-aktiviti pembelajaran bagi kursus-kursus

berkenaan sepenuhnya.
2.14.2 Bagi kursus elektif pelajar perlu:

i mengulang semula kursus yang gagal, sama ada mengambil kursus
yang sama ATAU mana-mana kursus lain pada semester berikut
sekiranya kursus itu ditawarkan kecuali pada keadaan yang tidak
memungkinkan pelajar berbuat demikian dan mendapat kelulusan
daripada Pengarah/Timbalan Pengarah = Akademik/Timbalan

Pengarah/Ketua Jabatan; dan

ii. memenuhi keperluan jam kredit minimum kursus elektif berdasarkan

kurikulum yang sedang berkuat kuasa; dan

iii. mengikuti semula aktiviti-aktiviti pembelajaran bagi kursus-kursus

berkenaan sepenuhnya.

2.14.3 Bagi kes pelajar yang akan menjalani kursus latihan industri/Work Based
Learning pada semester akhir yang gagal DUA (2) atau lebih kursus pada

semester sebelumnya dikehendaki mengulang kursus.
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2.15 Memperbaiki Gred Kursus

Bagi pelajar yang mendapat lulus dengan Gred C-, D+ dan D bagi mana-mana kursus:

2.15.1

2.15.2

2.15.3

2.15.4

2.15.5.

pelajar dibenarkan untuk memperbaiki gred kursus sekali sahaja sepanjang
pengajian bagi kursus tersebut kecuali bagi kursus-kursus Work Based

Learning.

pelajar perlu mengikuti semula semua aktiviti pembelajaran bagi kursus
berkenaan sepenuhnya pada mana-mana semester berikutnya termasuk

semester pendek.

keputusan bagi pelajar yang memperbaiki gred kursus akan diambil daripada

gred terbaik.

jumlah kredit yang perlu diambil oleh pelajar yang memperbaiki gred kursus
tidak boleh melebihi dua puluh (20) kredit kecuali pada keadaan-keadaan yang
tidak memungkinkan pelajar berbuat demikian dan mendapat kelulusan

Timbalan Pengarah Akademik/Timbalan Pengarah/Ketua Jabatan.

tempoh maksimum pengajian bagi sesuatu kursus masih terpakai kepada

pelajar yang memperbaiki gred kursus.

2.16 Kehadiran

2.16.1

2.16.2

2.16.3

Kehadiran pelajar untuk setiap kursus perlu direkodkan dalam Rekod

Kehadiran kursus.

Pelajar wajib menghadiri setiap sesi PdP tidak kurang 80% daripada jumlah jam

pertemuan bagi setiap kursus.

Bagi ketidakhadiran yang dirancang (contohnya, menghadiri aktiviti Kolej
Komuniti), pelajar hendaklah mengisi Borang Permohonan dengan
mendapatkan perakuan daripada pihak yang berkenaan dan mengemukakan

dokumen sokongan (surat arahan, atau mana-mana yang berkaitan).
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2.16.4

2.16.5

2.16.6

2.16.7

Permohonan hendaklah diajukan kepada pensyarah kursus berkenaan untuk
kelulusan selewat-lewatnya tiga (3) hari sebelum tarikh ketidakhadiran
tersebut. Bagi program kolej yang diselaraskan oleh Pegawai/Pensyarah, satu
Memo Pelepasan/Penangguhan/Penggantian kelas akan dikeluarkan untuk

makluman pensyarah kursus.

Bagi ketidakhadiran yang tidak dirancang (contohnya, kematian ahli keluarga
terdekat), pelajar hendaklah mengisi Borang Permohonan Cuti Pelajar dengan
mengemukakan dokumen sokongan (sijil kematian atau mana-mana yang
berkaitan). Permohonan hendaklah diajukan kepada pensyarah kursus
berkenaan selewat-lewatnya tiga (3) hari selepas tarikh ketidakhadiran

tersebut untuk kelulusan.

Tempoh maksimum bagi ketidakhadiran bersebab adalah lima (5) hari

sepanjang semester / modul.

Sekiranya pelajar mendapat sijil cuti sakit / surat kebenaran cuti, jumlah jam

patut hadir tidak dikira dalam sesuatu kursus.

Pelajar yang tidak mencapai kehadiran 80% daripada jumlah jam pertemuan
untuk setiap kursus tidak dibenarkan menduduki penilaian akhir (PA).2.16.8

Pelajar akan diberikan:

i) Surat Amaran (SA) sekiranya tidak hadir tanpa sebab-sebab tertentu
yang dapat diterima oleh Kolej Komuniti melebihi 10% daripada jam
pertemuan bagi kursus / LA tersebut.

ii) Surat Tunjuk Sebab (STS) sekiranya tidak hadir tanpa sebab-sebab
tertentu yang dapat diterima oleh Kolej Komuniti melebihi 20%
daripada jam pertemuan bagi kursus / LA tersebut.

iii) Pelajar yang menerima STS dikehendaki memberi surat / jawapan
tunjuk sebab dalam masa tiga (3) hari bekerja bagi mengelakkan

tindakan seperti para 2.16.7 diambil.
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iv)

Salinan kedua-dua SA dan STS akan diserahkan kepada ibu / bapa /
penjaga. Salinan juga akan diserahkan kepada pegawai Hal Ehwal

Pelajar (HEP).

2.12 Folio Pelajar

2.12.1 Pelajar perlu mengumpulkan semua bukti-bukti PdP serta penilaian yang

2.12.2

dibuat di dalam satu fail yang dikenali sebagai Folio.

Folio tersebut perlu mengandungi perkara-perkara berikut:

(i)
(ii)
(iii)
(iv)
(v)
(vi)
(vii)
(viii)

(ix)

(x)

Senarai Semak Folio Pelajar;

Biodata Pelajar;

Salinan silibus setiap kursus;

Kontrak pembelajarandan pengajaran;

Jadual waktu;

Senarai pensyarah kursus;

Nota;

Rekod penilaian setiap kursus;

Bukti-bukti penilaian (lembaran kerja / tugasan / kuiz / ujian /
pembentangan / projek) yang telah dinilai oleh pensyarah; dan

Lain-lain dokumen penilaian yang berkaitan dengan PB dan PA.
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2.13 Sistem Gred

2.13.1 Prestasi pelajar bagi sesuatu kursus ditunjukkan dalam bentuk gred seperti

dalam Jadual 1

Markah Gred Nilai Status
Mata

90 - 100 A+ 4.00

80 - 89 A 4.00 Cemerlang

75-79 A- 3.67

70 - 74 B+ 3.33

65 - 69 B 3.00 Kepujian

60 - 64 B- 2.67

55-59 C+ 2.33

50 - 54 C 2.00

47 - 49 C- 1.67

44 - 46 D+ 1.33 L

40 - 43 D 1.00

30 - 39 E 0.67

20-29 E- 0.33 Gagal
0-19 F 0.00

Jadual 2.13: Sistem Gred
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2.14 Sistem Nilai Mata

2.14.1 Sistem penilaian politeknik dan kolej komuniti adalah
berdasarkan kaedah penilaian kuantitatif prestasi pelajar di
dalam sesuatu program yang dikenali sebagai Sistem Nilai Mata
(SNM).

2.14.2 Mengikut Sistem Nilai Mata, prestasi pelajar bagi sesuatu kursus
adalah berdasarkan kepada Sistem Gred yang mana pencapaian

pelajar dinilai menggunakan dua (2) ukuran iaitu:

i Purata Nilai Mata (PNM) atau Grade Point Average (GPA)

PNM = Jumlah Mata Kredit yang diperolehi dalam semester semasa

Jumlah Jam Kredit yang diambil di dalam semester semasa

ii. Himpunan Purata Nilai Mata (HPNM) atau Cumulative Grade Point
Average (CGPA)

HPNM = Jumlah Mata Kredit yang diperolehi hingga kini

Jumlah Jam Kredit yang diambil hingga kini

2.14.3 Nilai mata bagi pelajar Latihan Industri dan Work Based Learning adalah

seperti berikut:

i penilaian Latihan Industri tidak akan diambil kira dalam menentukan

Himpunan Purata Nilai Mata pelajar.

ii. penilaian Work Based Learning akan diambil kira dalam menentukan

Himpunan Purata Nilai Mata pelajar.
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2.15 Syarat Lulus Kursus

Pelajar layak dinilai prestasi akademik dengan memenuhi syarat berikut:

2.15.1 Telah mencapai kehadiran 80% atau seperti yang ditetapkan bagi aktiviti

pembelajaran yang diwajibkan bagi sesuatu kursus.

2.15.2 Lulus kedua-dua pentaksiran berterusan (PB) dan peperiksaan

akhir/pentaksiran akhir (PA) bagi setiap kursus.
2.15.3 Markah lulus adalah seperti berikut:
i Pentaksiran Berterusan = 40%; dan
ii. Pentaksiran Akhir = 40%; atau

iii. Peperiksaan Akhir = 20% (kecuali bagi program-program tertentu mengikut

keperluan badan akreditasi).

2.15.4 Markah kumulatif pentaksiran berterusan (PB) dan peperiksaan
akhir/pentaksiran akhir (PA) adalah menepati syarat lulus mengikut Sistem

Gred.

2.16 Syarat Layak Menduduki Peperiksaan Akhir

2.16.1 Pelajar telah memenuhi semua syarat berikut bagi melayakkan diri menduduki

peperiksaan akhir:
i mendaftar pengajian pada sesi semasa;
ii. mendaftar kursus pada sesi semasa;

iii. peratus kehadiran minimum ialah 80% kuliah/tutorial/amali bagi

jangka masa yang ditetapkan; dan

iv. lulus Pentaksiran Berterusan (PB) bagi kursus yang mempunyai

komponen peperiksaan akhir.
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2.16.2 Sekiranya pelajar tidak layak menduduki peperiksaan akhir atas sebab

kehadiran kurang dari 80%, keseluruhan penilaian pelajar tersebut adalah

terbatal. Pelajar akan diberi Gred F dengan Nilai Mata 0.00 bagi kursus

berkenaan.

2.16.3 Jika seseorang pelajar itu telah digantung pengajian dan keputusan rayuan

gagal atas tindakan tatatertib mengikut Akta 174;

pelajar tidak layak untuk menduduki peperiksaan akhir;

penilaian semua kursus dalam semester berkenaan bagi pelajar

tersebut adalah terbatal;

pelajar perlu mengambil semula kursus tersebut; dan

semester berkenaan diambil kira sebagai tempoh pengajian.

2.17 Kehadiran Semasa Peperiksaan Akhir

2.17.1 Pelajar hendaklah menduduki sesuatu peperiksaan akhir pada masa yang

2.17.2

ditetapkan bagi kursus-kursus yang memerlukannya berbuat demikian kecuali

mendapat kebenaran Pengarah bagi perkara berikut:

disahkan sakit oleh pegawai perubatan kerajaan atau swasta; atau

menghadapi kes-kes kecemasan seperti kes kematian keluarga
terdekat, kemalangan, bencana alam atau kebakaran dengan

pengesahan dari pihak berkuasa; atau

berurusan mana-mana perkara undang-undang dengan pengesahan

daripada pihak berkuasa; atau

menyertai aktiviti yang diluluskan oleh Pengarah dengan

mengemukakan surat pengesahan daripada pihak penganjur.

Pelajar atau wakilnya hendaklah memaklumkan ketidakhadiran dengan kadar

segera kepada Pengarah.
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2.17.3

2174

2.17.5

2.17.6

Dalam keadaan tertentu, Pengarah boleh menggunakan budi bicaranya dalam

melaksanakan arahan-arahan pada Perkara 2.17.1 (i), 2.17.1 (ii) dan2.17.1 (iii).

Bagi pelajar yang tidak menghadiri peperiksaan akhir dengan kebenaran
Pengarah dibenarkan menduduki Peperiksaan Akhir Khas dengan merujuk

kepada Perkara 2.18.1.

Bagi pelajar yang tidak menghadiri peperiksaan akhir tanpa alasan yang
munasabah, pelajar akan diberi Gred F dengan Nilai Mata 0.00 bagi kursus

berkenaan. Pelajar dikira telah mengambil dan gagal kursus berkenaan.

Bagi pelajar yang tidak menghadiri peperiksaan akhir atas sebab dihalang
daripada menduduki peperiksaan sebagai satu hukuman yang diputuskan oleh
pihak berkuasa tatatertib akan diberi Gred F dengan Nilai Mata 0.00 bagi

kursus berkenaan. Pelajar dikira telah mengambil dan gagal kursus berkenaan.

2.18 Peperiksaan Akhir Khas (PAK), Penilaian Khas (PK) Dan Pemberian Status

Gred Tidak Lengkap (Gred T)

2.18.1

Peperiksaan Akhir Khas (PAK)

i. Pelajar yang layak dipertimbangkan untuk menduduki Peperiksaan

Akhir Khas adalah seperti berikut:

a. disahkan sakit oleh pegawai perubatan kerajaan atau swasta;
atau
b. menghadapi kes-kes kecemasan seperti kes kematian keluarga

terdekat, kemalangan, bencana alam atau kebakaran dengan

pengesahan dari pihak berkuasa; atau

c. berurusan mana-mana perkara undang-undang dengan

pengesahan dari pihak berkuasa; atau
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d. menyertai aktiviti yang diluluskan oleh Pengarah dengan

mengemukakan surat pengesahan daripada pihak penganijur.

Peperiksaan Akhir Khas juga dilaksanakan sekiranya peperiksaan akhir
bagi mana-mana kursus pada semester berkenaan dibatalkan.
Peperiksaan Akhir Khas akan diadakan pada masa dan tarikh yang

sesuai bagi pelajar dan dipersetujui oleh Pegawai Peperiksaan.

Sekiranya pelajar tidak hadir Peperiksaan Akhir Khas dengan sebab
yang munasabah, markah SIFAR (0) akan diberikan bagi Peperiksaan
Akhir Khas tersebut dan markah penilaian hanya akan dikira

berdasarkan markah pentaksiran berterusan.

Sekiranya pelajar tidak hadir tanpa sebab, pelajar akan diberi Gred F
dengan Nilai Mata 0.00 bagi kursus berkenaan. Pelajar dikira telah

mengambil dan gagal kursus berkenaan.

2.18.2 Penilaian Khas (PK)

Penilaian Khas adalah satu bentuk penilaian yang hanya dibenarkan
kepada pelajar yang telah mengambil semua kursus bagi sesuatu
program tidak termasuk Latihan Industri/Work Based Learning dan

memenuhi syarat-syarat berikut:
a. mendapat keputusan Kedudukan Baik (KB);
b. gagal SATU (1) kursus sahaja;

c. telah menduduki peperiksaan akhir (PA) bagi kursus berkenaan

(jika berkaitan);
d. tidak dikenakan tindakan tatatertib;

e. keputusan pelajar yang lulus Penilaian Khas akan mendapat

maksimum Gred C sahaja; dan

f. telah diperakukan oleh Jawatankuasa Peperiksaan institusi.
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Vi.

Vii.

viii.

Kaedah pelaksanaan Penilaian Khas hendaklah ditentukan oleh

Jawatankuasa Peperiksaan institusi:

a. menduduki peperiksaan akhir sahaja; atau

b. menduduki peperiksaan akhir dan melaksanakan pentaksiran

berterusan (PB); atau

C. melaksanakan sepenuhnya pentaksiran berterusan (PB).

Bagi pelajar yang gagal mana-mana kursus yang melibatkan
pentaksiran berterusan (PB) dan pentaksiran akhir (PA), penetapan
sama ada pelajar perlu melaksanakan Penilaian Khas atau mengulang

kursus diputuskan oleh Jawatankuasa Peperiksaan institusi.

Pelaksanaan Penilaian Khas perlu dilaksanakan dalam tempoh

maksimum EMPAT (4) minggu.
Pelajar perlu mendaftar untuk kursus yang berkenaan.

Penilaian Khas tidak layak bagi pelajar yang mengambil semester
pendek dan kursus-kursus yang dilaksanakan secara Work Based

Learning.

Penilaian Khas layak ditawarkan sekali sahaja dan sekiranya gagal,

pelajar dikehendaki mengulang kursus tersebut.

Penilaian Khas dilaksanakan selepas mesyuarat Jawatankuasa

Peperiksaan institusi.
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2.18.3 Pemberian Status Gred Tidak Lengkap (Gred T)

i Pemberian Gred T bertujuan membolehkan pelajar melengkapkan
penilaian kursus yang tertangguh ketika menghadapi musibah seperti
wabak penyakit, bencana alam, darurat atau apa jua sebab yang bukan

bersifat individu.

ii. Pelaksanaan Gred T perlu dilengkapkan dalam tempoh yang ditetapkan
berdasarkan panduan pemberian status gred T yang sedang berkuat

kuasa.
2.19 Kategori Keputusan Penilaian

Keputusan penilaian bagi setiap semester akan dikategorikan kepada:
2.19.1 Lulus Penuh (LP)

Pelajar semester akhir yang memperolehi Himpunan Purata Nilai Mata
bersamaan atau lebih daripada 2.00 dan memenubhi syarat serta layak

dianugerahkan sijil akademik.
2.19.2 Kedudukan Baik (KB)

Pelajar memperoleh Himpunan Purata Nilai Mata bersamaan atau lebih

daripada 2.00.
2.19.3 Kedudukan Bersyarat (KS)

Pelajar memperoleh Himpunan Purata Nilai Mata bersamaan atau lebih

daripada 1.60 dan kurang daripada 2.00.

JUARA KKSP



2.19.4 Gagal dan Diberhentikan (GB)

Kedudukan Gagal dan Diberhentikan diberikan kepada pelajar sekiranya:

i memperolehi Himpunan Purata Nilai Mata kurang daripada 1.60; atau

ii. memperolehi Purata Nilai Mata kurang daripada 1.00 kecuali bagi
pelajar yang dinyatakan pada perkara 2.3.1 (i), 2.3.1 (ii), dan 2.3.1 (iii);

atau

iii. gagal sesuatu kursus sebanyak TIGA (3) kali termasuk peperiksaan akhir

khas atau penilaian khas atau semester pendek; atau

iv. memperolehi keputusan Kedudukan Bersyarat TIGA (3) kali berturut-

turut tidak termasuk semester pendek; atau

V. gagal Latihan Industri sebanyak DUA (2) kali; atau
Vi. gagal kursus yang sama semasa Work Based Learning DUA (2) kali; atau
vii. telah melebihi tempoh maksimum pengajian sesuatu program.

2.19.5 Pencapaian keseluruhan pelajar dinilai dengan menggunakan dua (2) ukuran
iaitu Purata Nilai Mata (PNM) untuk sesuatu semester / modul dan Himpunan
Purata Nilai Mata (HPNM) untuk kesemua semester / modul yang telah diikuti.
Kategori keputusan akademik pelajar ditentukan pada setiap semester dengan

menggunakan HPNM seperti dalam Jadual berikut.

Jadual 2.19: Kategori Akademik Pelajar

PENCAPAIAN
Kategori
HPNM
2.00-4.00 Kedudukan Baik
Kedudukan
1.60-<2.00
Bersyarat
<1.60 Gagal
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2.20 Pengumuman Keputusan Penilaian

Pegawai Peperiksaan akan mengumumkan keputusan penilaian bagi pihak Jawatankuasa

Peperiksaan institusi pada tarikh keputusan rasmi.

2.21 Syarat Layak Meneruskan Pengajian

Pelajar yang mendapat keputusan Kedudukan Baik (KB) dan Kedudukan Bersyarat (KS) adalah

layak meneruskan pengajian ke semester berikutnya.

2.22 Syarat Layak Ke Latihan Industri Dan Work-Based Learning (WBL)

i Pelajar layak menjalani latihan industri dan work based learning apabila lulus

semua kursus serta memperolehi HPNM 2.00 dan ke atas.

ii. Memenuhi syarat-syarat seperti dinyatakan dalam panduan pelaksanaan
program pengajian Work Based Learning dan Latihan Industri yang sedang

berkuat kuasa.

2.23 Penyelewengan Akademik

2.23.1 Pelajar tidak dibenarkan melakukan mana-mana penyelewengan akademik

seperti berikut:

i. meniru, memberi tiru, cubaan meniru atau cubaan memberi tiru dalam

penilaian;

ii. menipu atau cubaan menipu dalam penilaian.
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2.24 Larangan Terhadap Plagiarisme

2.24.1 Larangan terhadap plagiarisme ini ialah seperti yang termaktub di dalam Akta

174.

2.24.2 Seseorang pelajar tidak boleh memplagiat apa-apa idea, penulisan, data atau

ciptaan orang lain.

2.24.3 Bagi maksud ini, plagiarisme termasuklah:

i perbuatan mengambil sesuatu idea, penulisan, data atau ciptaan orang
lain dan mendakwa idea, penulisan, data atau ciptaan itu adalah hasil

dapatan atau ciptaannya sendiri; atau

ii. suatu cubaan untuk menonjolkan atau perbuatan menonjolkan, dalam
apa-apa cara, bahawa dia ialah sumber asal atau pencipta sesuatu idea,
penulisan, data atau ciptaan yang adalah sebenarnya diambil daripada

sumber lain.

2.24.4 Tanpa menjejaskan keluasan Perkara 4.2.3, seseorang pelajar memplagiat

apabila:

i menerbitkan, dengan dirinya sebagai pengarang, suatu ringkasan,
artikel, kertas saintifik atau akademik atau buku yang pada

keseluruhannya atau sebahagiannya ditulis oleh beberapa orang lain;

ii. menggabungkan dirinya atau membenarkan dirinya digabungkan
sebagai pengarang bersama sesuatu ringkasan, artikel, kertas saintifik
atau akademiknya, atau buku, apabila dia tidak langsung membuat
apa-apa sumbangan bertulis kepada ringkasan, artikel, kertas saintifik

atau akademik, atau buku itu;
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Vi.

Vii.

memaksa orang lain untuk memasukkan namanya dalam senarai
penyelidik bersama bagi projek penyelidikan tertentu atau dalam
senarai penyelidik bersama bagi penerbitan apabila dia tidak membuat
apa-apa sumbangan yang boleh melayakkan dirinya sebagai penyelidik

bersama atau pengarang bersama;

memetik data akademik yang adalah hasil penyelidikan yang dijalankan
oleh beberapa orang lain, seperti dapatan makmal atau dapatan kerja
lapangan, atau data yang diperoleh melalui penyelidikan perpustakaan,
sama ada diterbitkan atau tidak diterbitkan, dan menggabungkan data
tersebut sebagai sebahagian daripada penyelidikan akademiknya

tanpa memberi pengiktirafan sewajarnya kepada sumber asal;

menggunakan data penyelidikan yang diperoleh melalui kerja
usahasama dengan beberapa orang lain, sama ada atau tidak dengan
orang lain itu anggota kakitangan atau pelajar institusi sebahagian
daripada penyelidikan akademik yang berbeza yang lain, atau bagi
penerbitan atas namanya sendiri sebagai pengarang tunggal, tanpa
memperoleh keizinan penyelidik bersamanya sebelum memulakan

penyelidikan peribadinya atau sebelum menerbitkan data;

mentranskripsikan idea atau ciptaan orang lain yang disimpan dalam
apa-apa jua bentuk, sama ada bertulis, bercetak atau tersedia dalam
bentuk elektronik, atau dalam bentuk slaid, atau dalam apa-apa jua
bentuk pengajaran atau perkakas penyelidikan atau dalam apa-apa
bentuk lain dan mengaku sama ada secara langsung atau tidak

langsung bahawa dia ialah pencipta idea atau ciptaan itu;

menterjemah tulisan atau ciptaan orang lain daripada satu bahasa
kepada bahasa lain sama ada atau tidak secara keseluruhan atau
sebahagian, dan kemudian mengemukakan terjemahan itu ke dalam
apa-apa jua bentuk atau cara sebagai penulisannya atau ciptaannya

sendiri;
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viii. memetik idea daripada penulisan atau ciptaan orang lain dan membuat
beberapa pengubahsuaian tanpa rujukan sewajarnya kepada sumber
asal dan menyusun semula idea itu dalam apa apa cara yang seolah-

olah dia ialah pencipta idea-idea itu.

2.25 Tindakan Pelanggaran Peraturan

2.25.1

2.25.2

2.25.3

2.25.4

Seseorang pelajar yang didapati melanggar mana-mana Arahan-Arahan Am

Peperiksaan Akhir boleh dikenakan tindakan seperti berikut:
i. amaran; atau

ii. dimansuhkan markah penilaian bagi kursus berkenaan dan diberikan

Gred F dengan Nilai Mata 0.00.

Pelajar yang telah dibuktikan melakukan Perkara 4.1.1 atau Perkara 4.2 akan
dimansuhkan penilaian bagi kursus berkenaan dan diberikan Gred F dengan

Nilai Mata 0.00.

Seseorang pelajar yang digantung pengajian dan keputusan rayuan gagal atas

tindakan tatatertib mengikut Akta 174;

i penilaian bagi semua kursus yang diambil pelajar tersebut dalam

semester berkenaan adalah terbatal;
iii. pelajar perlu mengambil semula kursus tersebut; dan
iii. semester berkenaan diambil kira sebagai tempoh pengajian.

Selain daripada Perkara 2.25.1, 2.25.2 dan 2.25.3, pelajar-pelajar yang
melanggar Peraturan Peperiksaan juga boleh dikenakan tindakan tatatertib

merujuk panduan dan peraturan am pelajar yang sedang berkuatkuasa.
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2.26 Penangguhan Pengajian

2.26.1

2.26.2

2.26.3

2.26.4

2.26.5

2.26.6

2.26.7

2.26.8

2.26.9

Pelajar boleh memohon untuk menangguh pengajian disebabkan masalah

kesihatan dan sebab-sebab lain yang diluluskan oleh Pengarah Kolej Komuniti.

Tempoh penangguhan pengajian bagi sesuatu program Sijil & Sijil Khas Kolej
Komuniti adalah maksimum 7 semester dan program Diploma Kolej Komuniti
adalah maksimun 8 semester. Bagi pelajar yang menangguh pengajian
melebihi tempoh vyang ditetapkan akan digugurkan status pelajar

(diberhentikan).

Permohonan penangguhan bagi pelajar yang mengalami masalah kesihatan
boleh dikemukakan dengan menyertakan pengesahan / sokongan daripada
Pegawai Perubatan Hospital Kerajaan sahaja. Tempoh penangguhan tersebut

tidak akan diambil kira dalam bilangan tempoh maksimum pengajian.

Tempoh penangguhan selain daripada para 2.26.3 akan diambil kira dalam

bilangan tempoh maksimum pengajian.

Pelajar tidak hadir melebihi 25% dari keseluruhan kelas semester / modul
tersebut akan diklasifikasikan Pelajar lari dari Pengajian dan ditangguhkan

secara tangguh khas di sistem epalajar.

Pelajar yang gagal hadir mendaftarkan diri ke tempat Latihan Industri sebelum

hari terakhir minggu kedua PnP pada takwim akademik akan ditangguhkan.

Pelajar lari dari Latihan Industri / Internship akan diklasifikasikan Pelajar Lari

dari Pengajian dan ditangguhkan.

Pelajar yang diberhentikan oleh syarikat semasa Latihan Industri akan

ditangguhkan.

Bayaran pengajian tidak perlu dikenakan kepada pelajar yang belum lagi

mendaftar jika lanjutan tangguh tersebut diperlukan.
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2.27 Berhenti Pengajian

2.27.1 Pelajar boleh memohon untuk berhenti pengajian dengan mengemukakan
permohonan menggunakan Borang Berhenti Pengajian dalam tempoh yang
ditetapkan.

2.28 Aktiviti Ko-Kurikulum

2.28.1 Aktiviti kokurikulum adalah aktiviti yang dijalankan semasa proses PdP di luar
kelas. Setiap pelajar hendaklah mengikuti aktiviti kelab / persatuan / badan
beruniform yang ditubuhkan di Kolej Komuniti.

2.28.2 Pelajar diwajibkan menyertai mana-mana kelab / persatuan yang dinyatakan
dalam struktur program.

2.28.3 Setiap pelajar digalakkan menganggotai badan beruniform seperti Briged
Sukarelawan Kolej Komuniti (BriSK) dan Pasukan Pelatih Institusi Pertahanan
Awam Malaysia (PISPA).

2.29 Testimoni

2.29.1 Testimoni adalah sijil perakuan penglibatan, sumbangan dan juga pencapaian
seseorang pelajar semasa tempoh pengajian di Kolej Komuniti.

2.29.2 Testimoni hanya diberikan kepada pelajar yang memenuhi kriteria yang
ditetapkan di Kolej Komuniti.

2.30 Jawatankuasa Perwakilan Pelajar (JPP)

2.30.1 Jawatankuasa Perwakilan Pelajar (JPP) merujuk kepada pelajar yang dilantik
oleh Kolej Komuniti hasil daripada pilihan pelajar dalam Pilihanraya
Jawatankuasa Perwakilan Pelajar.
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2.30.2 Jawatankuasa ini akan menjadi tempat penyaluran suara dan juga pendapat

pelajar bagi tujuan kepentingan dan juga kebajikan pelajar di Kolej Komuniti.

2.31 Bantuan Kewangan

2.31.1 Pelajar boleh mendapatkan bantuan kewangan daripada mana-mana penaja

2.31.2

2313

2314

2315

seperti KPT, PTPTN, Baitulmal, Yayasan Negeri, Jabatan Kebajikan Masyarakat,

Jabatan Kemajuan Orang Asli (JAKOA) dan sebagainya.

Kelulusan bagi bantuan kewangan ini tertakluk kepada syarat dan peraturan

penaja berkenaan. Pelajar hanya boleh memilih satu (1) penaja sahaja kecuali

pemegang kad Orang Kelainan Upaya (OKU).

Bantuan Kewangan Pelajar Kolej Komuniti (BKPKK).

Bantuan Kewangan Pelajar Kolej Komuniti (BKPKK) adalah bantuan
kewangan yang diberikan hanya kepada pelajar Kolej Komuniti yang
layak.

Bantuan ini hanya diberikan kepada pelajar SKK dalam mod sepenuh

masa.

Pinjaman Perbadanan Tabung Pendidikan Tinggi Nasional

Pinjaman Perbadanan Tabung Pendidikan Tinggi Nasional (PTPTN) ini
bertujuan membolehkan pelajar membiayai sepenuh atau sebahagian
yuran pengajian dan kos sara hidup sepanjang tempoh pengajian.

Pinjaman ini hanya ditawarkan kepada pelajar peringkat diploma

sahaja mengikut syarat yang telah ditetapkan oleh pihak PTPTN.

Bantuan Kewangan Orang Kelainan Upaya (OKU)

Bantuan Kewangan Orang Kelainan Upaya (BKOKU) disediakan kepada
pelajar yang memenuhi kriteria kelainan upaya yang telah ditetapkan
oleh Jabatan Kebajikan Masyarakat (JKM).

BKOKU hanya ditawarkan kepada pelajar yang memenuhi syarat

permohonan yang ditetapkan oleh KPT.
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2.32 Latihan Industri (LI)

2.32.1

2.32.2

2.32.3

2.32.4

2.32.5

2.32.6

2.32.7

2.32.8

Merupakan salah satu syarat WAJIB ke atas setiap pelajar sebelum layak

dianugerahkan SIJIL
Pelajar perlu lulus semua kursus serta memperolehi HPNM 2.00 dan ke atas.

Menijalani LI selama 16 minggu. Tertakluk kepada dokumen

kurikulum yang sedang berkuat kuasa.

Pertukaran tempat LI adalah TIDAK DIBENARKAN selepas pelajar melapor diri
di industri. Pelajar yang bertukar tempat latihan tanpa kebenaran Kolej

Komuniti adalah melanggar peraturan LI dan boleh dikenakan status GAGAL LI.

Semua pelajar WAJIB dilindungi takaful/insurans sepanjang tempoh menjalani
LI. Pelajar bertanggungjawab memperbaharui takaful/insurans yang telah

tamat tempoh melalui Unit Pembangunan Pelajar.
Syarat lulus LI

a) Menghadiri LI mengikut tempoh yang ditetapkan;

b) Lulus penilaian LI daripada Penyelia Syarikat dan Pensyarah Penyelia
berdasarkan kriteria penilaian yang telah ditetapkan;

c) Melengkapkan dan menghantar Buku Laporan Harian Latihan Industri.

Sekiranya pelajar diberhentikan oleh majikan, pelajar tersebut akan dikira

sebagai Gagal dalam LI dan keputusan tidak boleh dipinda oleh Jawatankuasa

Perhubungan dan Latihan Industri Kolej Komuniti (JPLIKK).

Jika pelajar Gagal LI kali pertama, pelajar perlu mengulang semula LI dan jika

Gagal LI kali kedua, pelajar dikenakan GAGAL BERHENTI.
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2.33 Rayuan Keputusan

2.33.1 Pelajar yang ingin membuat rayuan terhadap keputusan penilaian boleh
berbuat demikian secara bertulis kepada Jawatankuasa Peperiksaan institusi
dalam tempoh empat belas (14) hari daripada tarikh keputusan rasmi. Rayuan
hendaklah disertakan dengan alasan-alasan munasabah dan bukti-bukti

berkaitan.

2.33.2 Pelajar dikenakan bayaran sebanyak RM50.00 bagi setiap rayuan yang

dikemukakan dan dibuat mengikut prosedur kewangan institusi berkenaan.

2.33.3 Keputusan rayuan akan dimaklumkan kepada pelajar oleh Pegawai
Peperiksaan mengikut tarikh keputusan rasmi rayuan. Keputusan rayuan

adalah muktamad.

2.34 Semakan Semula Skrip Jawapan

2.34.1 Pelajar yang ingin membuat penyemakan semula skrip jawapan sesuatu kursus
hendaklah mengemukakan permohonan secara bertulis kepada Jawatankuasa
Peperiksaan institusi dalam tempoh empat belas (14) hari dari tarikh

keputusan rasmi diumumkan.

2.34.2 Pelajar akan dikenakan bayaran sebanyak RM25.00 bagi setiap kursus dan

hendaklah dibuat mengikuti prosedur kewangan institusi.

2.34.3 Keputusan semakan semula akan dimaklumkan kepada pelajar oleh Pegawai
Peperiksaan mengikut tarikh keputusan rasmi rayuan. Keputusan rayuan

adalah muktamad.

JUARA KKSP



2.35 Tempoh Pengajian

2.35.1 Tempoh pengajian bagi sesuatu program adalah seperti berikut:

INSTITUSI  |PROGRAM (g"mg"gg"r) mﬁﬁfg)

Sarjana Muda 6 11

Diploma 5 9

Politeknik [ 4 7
Sijil Khas 4 7

Asasi 2 2

Diploma 5 8

Kolej Komuniti [Sijil 4 7
Sijil Khas 4 7

Jadual 2.35: Tempoh Pengajian

2.35.2 Merujuk kepada Akta 174 tempoh gantung pengajian pelajar tidak termasuk di

dalam pengiraan tempoh pengajian sekiranya pelajar:

i dibebaskan daripada hukuman yang dijatuhkan oleh mahkamah; dan

ii. dibebaskan dari hukuman sekatan atau perintah tahanan yang

dijatuhkan oleh mahkamah atau mana-mana pihak berkuasa.

2.35.3 Tempoh gantung pengajian pelajar yang dikenakan hukuman tatatertib oleh

pihak institusi adalah termasuk di dalam pengiraan tempoh pengajian.

2.35.4 Dalam keadaan tertentu, jika berlaku sebarang permohonan perlanjutan
tempoh pengajian melebihi dari had yang dibenarkan, ianya perlu diputuskan
dalam Mesyuarat Pengurusan Jabatan Pendidikan Politeknik dan Kolej

Komuniti.
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2.35.5 Perkara 2.35.1., 2.35.2., 2.35.3. & 2.35.4. adalah merujuk kepada panduan dan

2.36

2.37

peraturan am pelajar politeknik dan kolej komuniti yang sedang berkuatkuasa
yang dikeluarkan oleh Bahagian Ambilan dan Pembangunan Pelajar, Jabatan

Pendidikan Politeknik dan Kolej Komuniti.

Syarat Layak Penganugerahan

Pelajar dianggap telah menamatkan pengajian dan layak dianugerahkan sijil akademik

bagi sesuatu program yang ditetapkan sekiranya telah memenuhi kriteria berikut:
2.36.1 Lulus semua kursus yang ditetapkan bagi program berkenaan;
2.36.2 Mendapat Himpunan Purata Nilai Mata bersamaan atau lebih daripada 2.00;

2.36.3 Melengkapkan sepenuhnya jumlah kredit yang ditetapkan bagi sesuatu

program;
2.36.4 Tidak melebihi tempoh maksimum pengajian; dan

2.36.5 Telah diperakui oleh Lembaga Peperiksaan dan Penganugerahan Sijil/Diploma

Politeknik atau Jawatankuasa Peperiksaan Pusat Kolej Komuniti.

Penganugerahan Sijil Akademik Secara Aegrotat dan Anumerta

2.37.1 Penganugerahan sijil akademik secara Aegrotat dan Anumerta bertujuan
untuk memberikan pengiktirafan dan penghormatan kepada pelajar yang tidak
dapat menamatkan pengajian disebabkan hilang upaya kekal semasa dalam
pengajian atau meninggal dunia, tetapi telah memenuhi sebahagian besar

syarat penganugerahan.

2.37.2 Pemberian anugerah ini perlu memenubhi syarat-syarat seperti yang
dinyatakan dalam panduan berkaitan aegrotat dan anumerta yang sedang

berkuat kuasa.
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2.38 Sijil Dan Transkrip Akademik

2.38.1 Sijil dan transkrip akademik diberikan kepada pelajar setelah tamat sesuatu
program pengajian dan disahkan oleh Lembaga Peperiksaan dan
Penganugerahan Sijil/Diploma Politeknik atau Jawatankuasa Peperiksaan

Pusat Kolej Komuniti.

2.38.2 Permohonan sijil dan transkrip akademik gantian akan dikenakan bayaran

seperti berikut:

Jadual 2.38: Kadar Bayaran

PERKARA BAYARAN (RM)
Sijil (versi BM / BI) RM 50.00 per sijil
Transkrip RM 10.00

2.38.3 Bayaran perlu dibuat mengikut prosedur kewangan institusi.

2.39 Pengecualian Bayaran Bagi Permohonan Sijil dan Transkrip Akademik

Gantian

2.39.1 Bayaran bagi permohonan salinan sijil gantian dan transkrip akademik kepada

lulusan yang terkesan akibat bencana adalah DIKECUALIKAN.
2.39.2 Pengecualian bayaran adalah seperti berikut:
i Bencana yang berlaku di tempat kediaman lulusan;

ii. Permohonan perlu dikemukakan oleh lulusan sendiri dalam tempoh

enam (6) bulan daripada tarikh ditimpa bencana;

iii. Tatacara pengecualian bayaran adalah dengan mendapat kelulusan
Pengarah institusi beserta dokumen sokongan yang disahkan oleh

pihak berkuasa berkenaan aduan kerosakan disebabkan oleh bencana.
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2.40 Penarikan Balik Atau Pembatalan Sijil

2.40.1 Lembaga Peperiksaan dan Penganugerahan Sijil/Diploma Politeknik atau
Jawatankuasa Peperiksaan Pusat Kolej Komuniti berhak menarik balik sijil
akademik yang telah dianugerahkan kepada seseorang lulusan jika didapati
mengemukakan dokumen kelayakan palsu semasa membuat permohonan
kemasukan ke politeknik/kolej komuniti atau melakukan mana-mana

penyelewengan akademik.

2.40.2 Keputusan Lembaga Peperiksaan dan Penganugerahan Sijil/ Diploma
Politeknik atau Jawatankuasa Peperiksaan Pusat Kolej Komuniti adalah

muktamad.
2.41 Dasar Pengurusan Disiplin

Dasar pengurusan disiplin Kolej Komuniti adalah ditentukan oleh KPM. Seseorang
pelajar adalah tertakluk kepada Akta 174 [ Akta Institusi-Institusi Pelajaran (Tatatertib)
1976] dan pindaan-pindaannya dibaca bersama dengan Buku Panduan Peraturan Am

Pelajar Kolej Komuniti.

Pegawai-pegawai yang bertanggungjawab dalam pengurusan disiplin di Kolej

Komuniti adalah seperti berikut:

a. Pengarah

b. Timbalan Pengarah (Pengurusan)

(= Timbalan Pengarah (Akademik)

d. Pegawai Pembangunan Pelajar

e. Ketua Unit Kebajikan, Insurans & Disiplin

f. Penyelaras Kebajikan Dan Disiplin unit-unit / Program
g. Pensyarah yang diturunkan kuasa oleh Pengarah
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2.41.1 Jawatankuasa Disiplin Pelajar (JKDP)

JKDP bertanggungjawab untuk melaksanakan program dan aktiviti
peningkatan sahsiah pelajar mengikut perancangan yang telah diluluskan oleh

Pengarah.

JKDP terdiri daripada:

a. Pegawai Pembangunan Pelajar (PPP)

b. Ketua Unit Kebajikan, Insurans & Disiplin (KU)

c. Penyelaras Kebajikan Dan Disiplin unit-unit/program (PDP)
d. Pensyarah yang diturunkan kuasa oleh Pengarah

2.41.2 Urusetia Tatatertib Pelajar (UTP)

UTP bertanggungjawab menguruskan hal-hal berkaitan dengan perbicaraan
pelajar yang terlibat di bawah Akta 174 [ Akta Institusi-Institusi Pelajaran

(Tatatertib) 1976] dan pindaan-pindaannya terdiri daripada:

a. Pegawai Pembangunan Pelajar (PPP)

b. Ketua Unit Kebajikan, Insurans & Disiplin (KU)

c. Penyelaras Kebajikan Dan Disiplin unit-unit (PDP)
d. Pensyarah yang diturunkan kuasa oleh Pengarah
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2.41.3 Dokumen Rujukan

2414

Dokumen yang digunapakai dalam pelaksanaan pengurusan disiplin pelajar

adalah seperti berikut:

a. Akta Institusi-Institusi Pelajaran (Tatatertib) 1976 - Akta 174.

b. Buku Panduan dan Peraturan Am Pelajar Kolej Komuniti Kementerian

Pendidikan Malaysia.

C. Peraturan Peperiksaan dan Kaedah Penilaian Kolej Komuniti

Kementerian Pendidikan Malaysia.

d. Takwim Kolej Komuniti.

e. Arahan atau Pekeliling lain yang berkaitan.

Rayuan Tindakan Kesalahan Tatatertib

Pelajar berhak mengemukakan rayuan ke atas tindakan yang dikenakan.
Rayuan secara bertulis hendaklah dikemukakan kepada Pengarah kolej
komuniti dalam tempoh empat belas (14) hari daripada tarikh keputusan
rasmi. Rayuan hendaklah disertakan dengan alasan-alasan yang munasabah

dan bukti-bukti berkaitan.
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2.41.5 Buku Notis Kesalahan Tatatertib Terus

KOD JENIS KESALAHAN

1. Perpustakaan [Kaedah 3 (i)]
(a) | Lewat / tidak memulangkan buku atau bahan dalam tempoh yang ditetapkan.
(b) | Merosakkan buku atau bahan.
(c) | Menghilangkan buku dan bahan yang dipinjam.
(d) Bising / mengganggu ketenteraman di dalam perpustakaan.
€) Makan / minum / tidur / membuat sesuatu yang akan menjejaskan suasana ketika di dalam
) perpustakaan. Membawa makanan / minuman ke dalam perpustakaan.
) Menggunakan kad perpustakaan pelajar lain.
(h) Melakukan perbuatan yang mencolok mata.
) Mencuri atau membawa keluar bahan majalah, surat khabar, buku rujukan red spot dan bahan berjilid
tanpa kebenaran Pegawai Perpustakaan.
) Tidak mematuhi arahan etika berpakaian mengikut Panduan dan Peraturan Am Pelajar Kolej Komuniti.
(k)

Membawa masuk beg, fail besar, kamera, topi keledar, jaket, senjata tajam atau yang seumpamanya ke
dalam perpustakaan.

Mengoyak / menggunting /menconteng bahan-bahan bacaan di perpustakaan.

0]

(m)

Merosak dan memusnahkan mana-mana harta kepunyaan perpustakaan atau berkelakuan yang boleh
membawa kerosakan kepada bahan tersebut.

Tidak menjaga kebersihan perpustakaan.

(n) Mengubah susunatur perabot dan peralatan perpustakaan.

(0) Menggunakan telefon mudah alih (handphone) atau sebarang bahan elektronik sehingga mengganggu

(P) | ketenteraman orang lain.

2. PAKAIAN DAN PENAMPILAN DIRI [Kaedah 6]
A. Pelajar Lelaki
i. Pakaian
(a) | Memakai baju kemeja yang tidak berlengan.
2Ai  (b) | Memakai baju T’ tidak berkolar kecuali untuk aktiviti sukan.
(c) | Memakai baju 'T’ yang mempunyai tulisan atau gambar yang membawa pengertian liar, negatif, lucah
atau mempunyai lambang mana-mana parti politik.
(d) | Memakai baju kemeja atau 'T’ yang tidak dimasukkan ke dalam seluar (tuck in).
©) Memakai baju kebangsaan (baju melayu) yang tidak lengkap bersampin, berkasut, bersongkok hitam.
) Memakai pakaian yang bertampal, koyak atau bertampung dalam apa jua bentuk sekalipun.
Memakai pakaian yang tidak dibutang atau dizipkan dengan sempurna.
Memakai tali pinggang atau fesyen kepala tali pinggang yang tidak sesuai.
Memakai seluar jenis ’jeans biru’ atau lusuh.
Memakai seluar ketat.

Memakai seluar ’half cut’.
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KOD JENIS KESALAHAN

(1) | Memakai kasut tanpa stokin.
(m) | Memakai selipar, terompah, sandal, capal atau berkaki ayam.

(n) | Tidak memakai pakaian bengkel ketika berada di bengkel.

ii. Rambut

_ (a) | Rambut panjang melebihi paras kolar baju, paras tepi melebihi paras atas telinga, paras depan melebihi
2 garisan tengah dahi.
(b) | Rambut tidak kemas.

© Rambut berfesyen seperti afro, punk, berekor atau diwarnakan.

iii. Perhiasan
2Aii  (a) | Memakai sebarang bentuk perhiasan seperti rantai, gelang tangan dan subang atau apa-apa perhiasan

diri yang membawa maksud negatif.

B. Pelajar Perempuan
i. Pakaian
(a) | Memakai pakaian yang menjolok mata seperti pakaian yang ketat, jarang, singkat, berbelah, nipis dan
mendedahkan mana-mana bahagian badan.
2Bi (b) Memakai baju yang labuhnya di atas paras punggung.

©) Memakai skirt yang lebih pendek dari paras lutut.

(d) Memakai baju T’ yang mempunyai tulisan atau gambar yang membawa pengertian liar, negatif, lucah
atau mempunyai lambang mana-mana parti politik.
Memakai baju 'T’ tidak berkolar kecuali untuk aktiviti sukan.
) Memakai pakaian yang bertampal, koyak atau bertampung dalam apa jua bentuk sekalipun.

Memakai pakaian yang tidak dibutang atau dizipkan dengan sempurna.

; Berseluar ketat, singkat atau menampakkan susuk badan.
Memakai seluar jenis ’jeans’, banyak poket, ’corduroy’.
Memakai seluar ‘half cut’.
; Memakai selipar, terompah, sandal, capal atau berkaki ayam.

Tidak memakai pakaian bengkel semasa berada di bengkel.

ii. Rambut
2Bii :
(a) | Rambut tidak kemas.

(b) | Rambut berfesyen seperti afro, punk, berekor atau diwarnakan
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KOD JENIS KESALAHAN
2Biii
() iii. Perhiasan
(b) Memakai perhiasan seperti rantai, gelang tangan, cincin dan subang secara berlebihan.
© Memakai perhiasan diri bukan pada tempat sepatutnya.
Bersolek secara berlebihan.
3. KEBERSIHAN DI DALAM KAMPUS [Kaedah 21]
3 (@) | Membuang sampah merata-rata di sekitar kampus.
(b) | Menampal sebarang notis dan iklan tanpa kebenaran pihak berkuasa kampus.
(c) | Mengotorkan / meludah merata-rata di sekitar kampus.
(d) | Memetik / Mematah / Merosakkan pokok hiasan / pokok bunga tanpa kebenaran pihak berkuasa kampus.
4. MEMBUAT BISING [Kaedah 22]
4 (@) | Meninggikan suara atau mengeluarkan bunyi bising sehingga menyebabkan kegusaran atau gangguan
kepada pihak lain di dalam kampus.
(b) Menggunakan peralatan elektronik/elektrik sehingga menyebabkan bunyi bising dan menimbulkan
kegusaran atau gangguan kepada pihak lain di dalam kampus.
© Menggunakan kenderaan bermotor yang mengeluarkan bunyi sehingga menyebabkan kegusaran atau
gangguan kepada pihak lain di dalam kampus.
d) Perlakuan yang mencetuskan bunyi bising yang menyebabkan kegusaran atau gangguan kepada orang
lain.
5. TEMPAT TINGGAL/TEMPAT TIDUR DI DALAM KAMPUS [Kaedah 23]
5 (@) | Menduduki atau menginap di dalam kampus tanpa kebenaran.
6. KAD PELAJAR [Kaedah 25]
6 (a) | Tidak memakai kad rasmi pelajar semasa berada di dalam premis/kampus.
(b) | Tidak memakai kad pelajar pada baju/jaket/blazer pada paras dada supaya boleh dilihat dengan jelas.
(c) | Memakai kad pelajar yang diconteng,diubahsuai atau dipinda tanpa kebenaran pihak berkuasa kolej.
(d) | Memakai kad pelajar milik pelajar lain.
7. LALULINTAS JALAN [Bahagian V]
4 (@) | Menggunakan kenderaan yang tidak didaftarkan dengan pihak Hal Ehwal Pelajar.
(b) | Tidak mematuhi had laju yang telah ditetapkan.
(c) | Memandu/menunggang dalam keadaan yang membahayakan.
(d) Menggunakan kenderaan yang mengeluarkan bunyi bising/kuat/ubahsuai.
@) Meletakkan kenderaan bermotor ditempat yang tidak dibenarkan.
(f) Membawa pembonceng yang bukan muhrim (berlainan jantina).
@) Membawa pembonceng melebihi dari seorang.
(h) Memandu atau menunggang kenderaan di atas koridor/beranda/kaki lima/halaman berkepung atau
dalam mana-mana bahagian dari mana-mana bangunan.
. Tidak memakai topi keledar semasa menunggang motosikal.
(1.) Menggunakan kenderaan tanpa lesen memandu dan cukai jalan yang sah.
((Iii Memandu atau menumpang kenderaan tanpa memakai tali pinggang keledar.

Jadual 2.41: Kod dan Jenis Kesalahan
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3.0 SUIL TERAPI KECANTIKAN DAN SPA (STK)

3.0 Pengenalan Sijil Terapi Kecantikan dan Spa (STK)

Program Sijil Terapi Kecantikan dan Spa (STK) merupakan program sepenuh masa
peringkat sijil yang ditawarkan selama dua tahun, iaitu tiga semester pengajian dan
satu semester latihan industri. la dibangunkan dengan mengambil kira keperluan
industri dan permintaan pasaran. Ini termasuk penerapan teknologi terkini, trend
penjagaan kecantikan dan kesihatan serta amalan terbaik industri. Industri spa dan
institusi pendidikan boleh menyokong antara satu sama lain untuk meningkatkan
kualiti perkhidmatan spa, mengukuhkan-industri, dan mewujudkan peluang kerjaya
yang lebih baik untuk graduan program berkaitan terapi kecantikan dan spa. Sejajar
dengan hasrat ini, pelajar akan dilatih dengan diberikan pengetahuan dan kemahiran
asas dalam bidang seterusnya dapat menghasilkan pelajar yang memenuhi kehendak

industri kecantikan dan spa negara.
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3.1

Sinopsis Program

Program Sijil Terapi Kecantikan dan Spa direkabentuk bertujuan untuk menghasilkan
graduan holistik yang mempunyai ilmu pengetahuan dan kemahiran kompeten dalam
memenuhi permintaan tenaga kerja dalam sektor industri kecantikan. Struktur
program ini merangkumi kursus teras disiplin iaitu Beautician Etiquette, Anatomy and
Physiology, Cosmetic Science, Health and Nutrition, Spa Concept, Facial Skin Care,
Makeup Artistry, Manicure and Pedicure, Swedish Massage, Urutan Malaysia, Body
Treatment, dan Waxing. Pelajar juga wajib mengambil Kursus Bahasa Inggeris,
Pendidikan Islam/Moral, Integriti dan Antirasuah, Pengajian Malaysia, Aplikasi
Komputer, Pematuhan Teknologi Hijau dan Keusahawanan bagi meningkatkan potensi
diri pelajar agar lebih cekap, tangkas dan mampu berdaya saing dalam melaksanakan
tugas. Melalui kursus-kursus yang ditawarkan ini, pelajar dapat membina kemahiran
berkomunikasi kerja berpasukan, keusahawanan, bersikap profesional dan bersedia
secara sukarela menyumbang kepada masyarakat. Pelajar akan menjalani latihan
industri pada semester akhir yang dapat memberi pendedahan dunia kerjaya yang
sebenar. Latihan industri ini penting sebagai persediaan untuk menjadi tenaga mahir

yang diperlukan oleh industri pada masa akan datang.
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3.2 Maklumat Akreditasi

Nama Program

Nama Institusi

Bahasa Pengantar
Mod Pengajian

Syarat Kemasukan

Tempoh Pengajian

Kalendar Semester

Aktiviti Pembelajaran dan
Pengajaran

Latihan Industri
Jumlah Kredit Graduat
Nombor Rujukan MQA
Nombor Siri Sijil MQA

Nama Kelayakan MQA

Sijil Terapi Kecantikkan & Spa (STK)

Kolej Komuniti
Kementerian Pendidikan Tinggi

Bahasa Melayu dan Bahasa Inggeris
Sepenuh Masa

1. Warganegara Malaysia
2. Menmiliki Sijil Pelajaran Malaysia (SPM)
atau setaraf
3. Lulus Bahasa Melayu
Lulus Sejarah (SPM 2013 dan ke atas)
5. Mendapat SATU (1) kepujian dalam
mana-mana mata pelajaran
Calon Perempuan Sahaja
7. Calon tidak mempunyai
ketidakupayaan penglihatan (buta,
buta warna), pendengaran, pertuturan,
fizikal, pembelajaran atau lain-lain yang
menyukarkan kerja-kerja amali
Minimum (4 semester)
Maksimum (10 semester)

=

R

1 Semester — 6 Bulan

14 Minggu Perkuliahan

& 3 Minggu Peperiksaan

Akhir

16 Minggu — 8 Kredit (Semester Akhir)
60 Kredit

MQA/FA2880

08574

Certificate in Beauty Therapy & Spa
Tarikh Akreditasi: Mulai 08/10/2012
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3.3 Matlamat Program

Program ini percaya bahawa semua individu berpotensi menjadi pengamal atau
usahawan bidang terapi kecantikan dan spa bagi menyokong dasar kerajaan dalam
melahirkan tenaga kerja mahir negara untuk bekerja secara profesional seterusnya

memperkasakan industri kecantikan dan spa ke peringkat antarabangsa.

3.4 Objektif Program/Programme Educational Objective (PEO):

Selepas beberapa tahun bergraduat daripada Program Sijil Terapi Kecantikan dan Spa,

graduan berupaya:

PEO1 Menunjukkan pengetahuan, kemahiran numerasi, kemahiran digital
dan kemahiran teknikal yang spesifik untuk melaksanakan pelbagai
tugas rutin dan bukan rutin di bawah penyeliaan yang minimum dalam

bidang terapi kecantikan dan spa.

PEO2 Membangunkan semangat kerja berpasukan dan tanggungjawab
sosial, kemahiran interpersonal serta kemahiran komunikasi yang

berkesan dalam bidang terapi kecantikan dan spa.

PEO3 : Meningkatkan keinginan pembelajaran sepanjang hayat, minda
keusahawanan dan etika profesional dalam pembangunan kerjaya

bidang terapi kecantikan dan spa.
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3.5 Hasil Pembelajaran Program/Programme Learning Outcomes (PLO):

Pada akhir pembelajaran program ini, pelajar dapat:

PLO1 Menjelaskan pengetahuan asas, teori, prinsip dan konsep dalam bidang
terapi kecantikan dan spa.

PLO2 Mengaplikasi kemahiran menyelesaikan masalah berkaitan tugas
dalam bidang terapi kecantikan dan spa

PLO3 Mempamerkan kemahiran teknikal berdasarkan skop kerja yang
diperlukan dalam bidang terapi kecantikan dan spa

PLO4 Mengamalkan kemahiran interpersonal secara berkesan terhadap
individu atau berkumpulan dalam menyampaikan perkhidmatan.

PLOS Mengamalkan kemahiran komunikasi secara berkesan terhadap
individu atau berkumpulan dalam menyampaikan perkhidmatan.

PLO6 Mempamerkan keupayaan menggunakan teknologi digital dalam
bidang terapi kecantikan dan spa

PLO7 Mengaplikasi kemahiran numerasi berkaitan tugas dalam bidang terapi
kecantikan dan spa

PLO8 Menunjukkan keupayaan menjalankan tugas dengan ciri kepimpinan,
autonomi dan tanggungjawab dalam menyampaikan perkhidmatan.

PLO9 Mengamalkan pembelajaran kendiri dalam menyampaikan
perkhidmatan.

PLO10 : Mengamalkan minda keusahawanan dalam menyampaikan
perkhidmatan.

PLO11 : Menunjukkan kebolehan untuk patuh kepada etika kerja dan
profesionalisme dalam menyampaikan perkhidmatan.

JUARA KKSP



3.6 Struktur Kursus

KLASIFIKASI KOD KURSUS NAMA KURSUS KI:II:-QIIT
SEMESTER 1

SBC 10022 APLIKASI KOMPUTER 2

WAIJIB MPU 11022 PENGAIJIAN MALAYSIA 2

SUE 10031 COMMUNICATIVE ENGLISH 1

STK 10162 SPA CONCEPT 2

STK 10173 BEAUTICIAN ETIQUETTE 3

TERAS DISIPLIN

STK 10083 SPA HYGIENE AND SAFETY 3

STK 10043 MANICURE AND PEDICURE 3

STK 10203 ANATOMY AND PHYSIOLOGY 3

JUMLAH JAM KREDIT/SEMESTER 19

MPU 13061 KURSUS INTEGRITI DAN ANTIRASUAH 1

WAIJIB MPU 13042 PENDIDIKAN ISLAM*

MPU 13052 PENDIDIKAN MORAL** ’

STK 20212 WAXING 2

STK 20223 COSMETIC SCIENCE 3

TERAS DISIPLIN

STK 20233 FACIAL SKINCARE 3

STK 20243 SWEDISH MASSAGE 3

STK 20253 MAKEUP ARTISTRY 3
JUMLAH JAM KREDIT/SEMESTER 17
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NILAI

KLASIFIKASI KOD KURSUS NAMA KURSUS

KREDIT
SEMESTER 3
WAIJIB SUE 20041 WORKPLACE ENGLISH 1
DIGITAL ENTREPRENEURSHIP FOR
SOP 20312 2
SERVICE INDUSTRY
SUG 10022 PEMATUHAN TEKNOLOGI HUUAU 2
HEALTH AND NUTRITION
TERAS DISIPLIN STK 30263 3
STK 30273 FACIAL TREATMENT 3
STK 30283 URUTAN MALAYSIA 3
STK 30292 BODY THERAPY 2
JUMLAH JAM KREDIT/SEMESTER 16

KLASIFIKASI KOD KURSUS NAMA KURSUS Kl\IiII:I?IIT
SEMESTER 4 ‘
WAIIB SUT 40038 LATIHAN INDUSTRI 8
JUMLAH JAM KREDIT/SEMESTER 8
JUMLAH KESELURUHAN NILAI KREDIT 60

*Untuk Pelajar Muslim

**Untuk Pelajar bukan Muslim

*** MPU 12062 Bahasa Kebangsaan A adalah WAIJIB diambil oleh pelajar yang tidak mendapat
kredit di dalam subjek Bahasa Melayu dalam Sijil Pelajaran Malaysia (SPM) dan pengambilan kursus
ini akan menyumbang kepada CGPA pelajar. MPU 12062 Bahasa Kebangsaan A perlu diambil pada
mana-mana semester dan pelajar perlu lulus sebelum tamat pengajian. Kursus ini diklasifikasikan
sebagai kursus komponen umum dan pengiraan jam kredit kursus ini termasuk dalam komponen
umum.
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3.7 Sinopsis Kursus STK

KURSUS SINOPSIS

SEMESTER 1

Kursus SPA CONCEPT memberi pendedahan kepada pelajar
STK 10162 — SPA mengenai jenis - jenis operasi perkhidmatan spa. Pelajar
CONCEPT akan mempelajari syarat standard spa yang digunapakai di
dalam negara. Kemahiran asas keusahawanan diutamakan
dalam memulakan pembukaan spa dengan pendedahan
penggunaan media sosial dan strategi pemasaran online.

Kursus BEAUTICIAN  ETIQUETTE direkabentuk bagi
membangunkan profesionalisme diri pelajar dalam
membuat persediaan mereka untuk meningkatkan
pengetahuan dan kefahaman pelajar dalam berkomunikasi
semasa pengajian atau ketika di alam pekerjaan. Kursus ini

juga dapat membantu meningkatkan keyakinan diri pelajar
STK 10173 - o i i g

2. | BEAUTICIAN
ETIQUETTE

dalam berkomunikasi dengan pelanggan bukan sahaja
melalui percakapan tetapi turut merangkumi proses
interaksi lain seperti mendengar, membaca, menulis serta
body language. Selain itu, keterampilan diri dan personaliti
yang menarik juga adalah merupakan aset bernilai kepada
seseorang. Kursus ini ditawarkan dalam semester pertama
yang membolehkan pelajar mempraktikkan dalam kursus-
kursus lain di semester akan datang.

Kursus SPA HYGIENE AND SAFETY direka bentuk bagi
memberi pendedahan kepada pelajar mengenai kebersihan
dan keselamatan sebagai seorang Juruterapi Kecantikan dan
Spa dalam melaksanakan rawatan di spa. Kursus ini
STK 10083 — SPA memberi kefahaman tentang kebersihan dan keselamatan
3. HYGIENE AND yang berkaitan dengan pencegahan penyakit,
SAFETY pemeliharaan, peningkatan serta keselamatan diri
juruterapi dan pelanggan.
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STK 10043 -
4. | MANICURE AND
PEDICURE

Kursus MANICURE AND PEDICURE direka bentuk bagi
memberi pengetahuan dan kemahiran secara teori dan
amali (hands on) mengenai rawatan spa tangan dan spa kaki
mengikut prosedur yang betul. Pelajar didedahkan kepada
pelbagai kemahiran disiplin agar mereka kompeten dalam
penggunaan peralatan dan bahan yang digunakan dalam
perkhidmatan penjagaan tangan dan kaki.

STK 10203 -
5. | ANATOMY AND
PHYSIOLOGY

STK 20212 -
WAXING

Kursus ANATOMY AND PHYSIOLOGY direkabentuk bagi
memberi pendedahan dan kefahaman kepada pelajar
tentang sistem organ, struktur dan fungsi dalam tubuh
manusia. la mengupas mengenai sistem tubuh utama dan
hubungannya dengan kesihatan kulit, otot, serta
kesejahteraan keseluruhan. Pengetahuan ini penting untuk
kefahaman pelajar dalam memberikan rawatan berkaitan
kecantikan dan spa yang berkesan dan berkualiti kepada
pelanggan.

SEMESTER 2

Kursus WAXING direka bentuk bagi memberi pendedahan
kepada pelajar mengenai pengetahuan dan kemahiran
secara teori dan amali (hands on) mengenai hot waxing dan
warm waxing supaya pelajar dapat mempraktikkan
kemahiran tersebut bagi memenuhi kehendak pelanggan.
lanya merangkumi pengenalan kepada bahan, peralatan,
prosedur langkah kerja serta etika kebersihan dan
keselamatan untuk menjadi seorang juruterapi kecantikan
dan spa.

STK 20223 -
COSMETIC SCIENCE

Kursus COSMETIC SCIENCE direkabentuk bagi memberi
pendedahan yang luas kepada pelajar terutamanya tentang
pengetahuan berkaitan melalui sesi teori dan amali. Pelajar
didedahkan pengetahuan tentang bagaimana sesuatu
produk kosmetik dihasilkan. Pelajar juga akan dibimbing
tentang proses penyediaan produk kosmetik mengikut
peraturan kesihatan di laman web National Pharmaceutical
Regulatory Agency (NPRA), Kementerian Kesihatan
Malaysia. Selain itu, para pelajar akan mempelajari cara
mengamalkan pendekatan beretika dalam penyediaan
produk kosmetik.
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STK 20233 - FACIAL
SKINCARE

Kursus FACIAL SKINCARE direkabentuk bagi meningkatkan
pengetahuan dan kefahaman pelajar tentang terapi kulit
muka, kontur mata serta penghasilan masker alami agar
pelajar dapat mengamalkan dan mempraktikkan kemahiran
tersebut dalam penjagaan kulit muka. Kursus ini ditawarkan
sebagai pengenalan bagi membina asas kukuh dalam
penjagaan kulit muka.

STK 20243 -
SWEDISH MASSAGE

Kursus SWEDISH MASSAGE direkabentuk untuk memberi
pengetahuan dan kemahiran secara teori dan amali (hands
on) mengenai swedish massage melalui kombinasi 5 teknik
classical movement. Kursus ini membolehkan pelajar
melaksanakan urutan berdasarkan etika professional
seorang juruterapi kecantikan dan spa dalam melaksanakan
prosedur kerja mengikut industri masa kini.

10.

STK 20253 —
MAKEUP ARTISTRY

Kursus MAKEUP ARTISTRY direka bentuk bagi menyediakan
pelajar dengan pengetahuan asas solekan mengikut kaedah
yang bersesuaian berdasarkan struktur dan jenis kulit muka.
Selain itu pelajar juga akan didedahkan dengan jenis — jenis
solekan yang diaplikasikan dalam industri solekan terkini.
Seterusnya kursus ini membolehkan pelajar mempamerkan
hasil solekan yang bersesuaian mengikut tema yang
diberikan menggunakan teknik solekan yang dipelajari.
Dalam masa yang sama pelajar juga akan mengamalkan
etika professional seorang juruterapi kecantikan dan spa
yang berkesan dalam melaksanakan prosedur kerja solekan.
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11.

SOP 20312 -
DIGITAL
ENTREPRENEURSHIP
FOR SERVICE
INDUSTRY

SEMESTER 3

Kursus Digital Entrepreneurship for Service Industry direka
bentuk bagi membangunkan kreativiti dalam menjalankan
perniagaan digital. Kursus ini juga mendedahkan pelajar
tentang cara menjalankan perniagaan menggunakan
platform pemasaran dalam talian seperti pemasaran media
sosial, laman web, pemasaran mudah alih dan pemasaran e-
mel. Selain itu, i@ memberi penekanan kepada
pembangunan e-perniagaan melalui platform e-dagang
untuk mencapai pasaran yang lebih luas. Melalui kefahaman
terhadap asas keusahawanan digital, pelajar dapat
mengenal pasti peluang-peluang perniagaan, merancang
strategi pemasaran secara digital dan mengurus operasi
perniagaan dengan berkesan.

12.

SUG 10022 -
PEMATUHAN
TEKNOLOGI HUJAU

Kursus Pematuhan Teknologi Hijau dibangunkan untuk
memperkenalkan kepada pelajar tentang integrase
pengetahuan, kemahiran, amalan dan pematuhan hijau
selaras dengan Matlamat Pembangunan Mampan (SDGs).
Pelajar akan didedahkan dengan aktiviti mampan yang
berkaitan dalam mencapai SDGs yang turut merangkumi
inovasi, daya maju dan mengekalkan sumber semula jadi.
Pelajar juga akan mempelajari bidang lain vyang
menggunakan teknologi hijau seperti tenaga,
pengangkutan, bangunan, air dan pengurusan sisa.

13.

STK 30263 — HEALTH
AND NUTRITION

Kursus HEALTH AND NUTRITION direkabentuk bagi
memberi pendedahan kepada pelajar tentang pengetahuan
teori kesihatan dan pemakanan. Pelajar akan dapat
memahami kepentingan pemakanan dalam diet yang sihat,
cara menyediakan pelan pemakanan seimbang, dan jenis-
jenis senaman untuk meningkatkan kecergasan. Mereka
juga akan diperkenalkan kepada kesihatan mental yang baik
dan kaedah untuk meningkatkan kesejahteraan peribadi
dalam mengurus tekanan. Pengetahuan menyeluruh yang
diperoleh melalui kursus ini akan melengkapkan pelajar bagi
memenuhi keperluan serta standard industri kecantikan
yang semakin berkembang.
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14.

STK 30273 — FACIAL
TREATMENT

Kursus FACIAL TREATMENT direkabentuk bagi menyediakan
pelajar dengan pengetahuan asas mengenai jenis — jenis
mesin rawatan kulit muka seperti high frequency machine,
ultrasonic machine dan scrubber machine. Kursus ini
membolehkan pelajar mempamerkan langkah rawatan yang
berkesan mengikut permasalahan kulit muka pelanggan
melalui sesi konsultasi menggunakan aplikasi digital.
Seterusnya membolehkan pelajar mengaplikasikan langkah
— langkah rawatan berdasarkan sikap professionalisme
seorang juruterapi kecantikan dan spa dalam melaksanakan
standard prosedur kerja.

15.

STK 30283 —
URUTAN MALAYSIA

Kursus URUTAN MALAYSIA direka bentuk bagi
menerangkan kepentingan pelaksanaan dalam menjaga
kesejahteraan tubuh badan. Pelajar akan diperkenalkan
dengan bahan dan peralatan yang digunakan serta
fungsinya. Pelajar akan mengetahui contraindication
sebelum melaksanakan Urutan Malaysia. Selain itu, pelajar
juga akan didedahkan dengan teknik dan prosedur yang
perlu dituruti dalam melaksanakan Urutan Malaysia.

16.

STK 30292 - BODY
THERAPY

Kursus BODY THERAPY direka bentuk bagi menyampaikan
ilmu dan kemahiran mengenai rawatan badan mengikut
prosedur yang betul dari segi teori dan amali (hands on). la
merangkumi  proses pemeriksaan kontra indikasi,
persediaan sebelum dan selepas rawatan, sesi rundingcara
dan rawatan terapi badan. Kursus ini juga menerapkan nilai
kemahiran personal ketika melaksanakan rawatan.
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3.8

Sinopsis Kursus Matapelajaran Umum

KURSUS

SBC 10022 -
APLIKASI
KOMPUTER

SINOPSIS

SEMESTER 1

Aplikasi  Komputer memberi pendedahan tentang

pengetahuan aplikasi komputer dan mempraktikkan
penggunaan perisian aplikasi komputer asas yang sesuai
dan tertib bagi melaksanakan dokumentasi dan tugasan
harian. Pelajar akan diajar kaedah yang betul untuk
menggunakan perisian yang tertentu bagi membina asas
dalam penggunaan perisian aplikasi komputer. Pelajar juga
akan didedahkan kepada persekitaran perisian atas talian

dalam melaksanakan dokumentasi harian.

MPU 11022 -
PENGAIJIAN
MALAYSIA

PENGAJIAN MALAYSIA memperkenalkan kepada pelajar
tentang sejarah negara, sistem politik, pembinaan negara
bangsa dan kedudukan Islam dalam masyarakat majmuk di
Malaysia. Kursus ini adalah bertujuan untuk melahirkan
identiti kebangsaan dan
semangat patriotisme yang unggul.

graduan yang mempunyai

SUE 10031 -
COMMUNICATIVE
ENGLISH

MPU 13061 -
KURSUS INTEGRITI
DAN ANTIRASUAH

COMMUNICATIVE ENGLISH is aimed to develop and improve
students' English Language competencies and confidence to
communicate basic personal and non-personal information
as well as able to use variety of basic social interactions.
Additionally, it is expected that students will also improve
their linguistic and non-linguistic competences. Finally, it is
hoped that students will be able to function as basic user of
English Language at between A1 to A2 levels of Common
European Framework of Reference (CEFR).

SEMESTER 2

KURSUS INTEGRITI DAN ANTIRASUAH (KIAR) merangkumi
konsep asas tentang nilai integriti; bentuk perbuatan rasuah
clan salah guna kuasa dalam kehidupan seharian serta
dalam organisasi; dan langkah-langkah pencegahan rasuah.

JUARA KKSP




MPU 13042 -
5. PENDIDIKAN
ISLAM*

PENDIDIKAN ISLAM disediakan untuk melahirkan pelajar
yang memahami tasawwur (konsep) Islam sebagai satu cara
hidup yang bersepadu dan seimbang serta berupaya
menghadapi pelbagai masalah dan cabaran. Selain itu,
kursus ini membincangkan tentang konsep-konsep asas
Islam, Islam sebagai cara hidup, institusi kekeluargaan Islam
dan cabaran semasa.

MPU 13052 -
6. PENDIDIKAN
MORAL**

PENDIDIKAN MORAL menekankan aspek kerohanian,
kemanusiaan dan kemasyarakatan. Tumpuan khusus akan
diberikan dalam aspek pemupukan, penghayatan dan
amalan nilai, moral etika dalam agama tradisi dan adat
resam pelbagai kaum di Malaysia sejajar dengan nilai murni
sejagat. Pemupukan dan penghayatan modul ini akan
menyumbang kepada pembentukan insan mulia dan
bertanggungjawab selaras dengan Falsafah Pendidikan
Negara.

SEMESTER 3

SUE 20041 -
7. WORKPLACE
ENGLISH

WORKPLACE ENGLISH is aimed at developing and improving
students’ English language competence and confidence to
communicate and conduct social transactions in workplace
contexts as well as perform familiar job procedures
effectively. Additionally, it is expected that students will
improve their linguistic and nonlinguistic competences.
Finally, it is hoped that students will be able to function as
an independent user of English language at between
Common European Framework of Reference for Languages
(CEFR) A1 to A2 levels.

WAIIB diambil oleh pelajar yang tidak mendapat kredit di dalam subjek Bahasa Melayu

dalam Sijil Pelajaran Malaysia (SPM) dan pengambilan kursus ini akan menyumbang

kepada CGPA pelajar.

BAHASA KEBANGSAAN A menawarkan pengetahuan

berkenaan kemahiran berbahasa dari aspek mendengar,

MPU 12062 - bertutur, membaca dan menulis sesuai dengan tahap

8. BAHASA intelek pelajar. Kursus ini juga diajar dengan tujuan untuk
KEBANGSAAN A meningkatkan kecekapan berbahasa pelajar dalam konteks

rasmi dan tidak rasmi. Kursus ini mensasarkan keberhasilan

pencapaian pelajar dengan sekurang-kurangnya mencapai
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Tahap A2 berdasarkan skala pencapaian pelajar di dalam
Common European Framework of Reference (CEFR).

LATIHAN INDUSTRI memberi pendedahan kepada pelajar

SUT 40038 - )
9. untuk mengamalkan kemahiran dan pengetahuan yang
LATIHAN INDUSTRI S , ,
dipelajari dalam persekitaran kerja sebenar.

3.9 Prospek Kerjaya

Program ini menyediakan pelajar dengan ilmu pengetahuan dan kemahiran dalam bidang
teknologi automotif. Imu pengetahuan dan kemahiran yang diperolehi melalui program ini
akan membolehkan pelajar memulakan kerjaya sebagai:

KERAJAAN SEKTOR SWASTA / KORPORAT BEKERJA SENDIRI

| . 1. Young Entrepreneur
1. Junior Spa Therapist

Suruhanjaya Perkhidmatan - - Mobile Spa
> 2. Juruterapi Kecantikan
Awam Malaysia (SPA) — 2. Young Entrepreneur
3. Jurusolek .
Jurusolek Freelance Makeup Artist

4. Pembantu Pengurus Spa

3. Pengusaha Spa
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4.0 KEMUDAHAN PENGAJARAN DAN PEMBELAJARAN

4.1 Infrastruktur KKSP

KKSP mempunyai kemudahan dan infrastruktur pengajaran dan pembelajaran (PdP) yang
kondusif dan selesa. Antara kemudahan-kemudahan yang terdapat di KKSP ialah:

l. 7 buah Bilik Kuliah
. Dewan Kuliah
lll.  Dewan Bankuasi
IV.  Collaborative Classroom KKSP

V.  Surau

VI.  Perpustakaan Al-Fateh
VIl. Dewan Keusahawanan
VIIIL. Restoran Lemon Grass

IX.  Dapur Komersial
X.  Dapur Latihan
Xl.  Bengkel Kecantikan
Xil.  Dapur Pastri
XIll.  Dapur Sejuk
XIV.  Coffee Lab@KKSP
XV.  Bengkel Servis Kenderaan Ringan
XVI.  Makmal Transmisi
XVIl.  Bilik Jahitan
XVIIl.  Kiosk PdP Dobi
XIX.  Bengkel Elektrik
XX. 2 buah Makmal Komputer
XXI.  Makmal Bahasa
XXIl.  Gelanggang Petanque
XXIl.  Parkir Kenderaan Staf dan Pelajar
XXIV.  Koperasi Pelajar
XXV. Inkubator Keusahawanan Light & Sweet

XXVI.  Inkubator Keusahawanan Cempaka Spa & Salun
XXVII.  Pusat Pelajar (Bilik JPP)
XXVI.  Bilik Server
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PERPUSTAKAAN
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INKUBATOR LIGHT & SWEET
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GELANGGANG PETANQUE

BILIK GERAKAN J PUSAT PELAJAR 5 v
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RESTORAN LEMON GRASS
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4.2 Capaian Internet

KKSP mempunyai capaian internet MyREN berkelajuan 1 Gbps. Liputan wifi internet di KKSP
telah mencapai 100% bagi memberi kemudahan kepada pensyarah dan pelajar untuk
digunakan semasa sesi PdP.

4.3 Kemudahan lain

KKSP juga menyediakan beberapa kemudahan lain untuk keselesaan semua staf, pensyarah
dan pelajar. Antara kemudahan yang disediakan adalah seperti penulen air 3 suhu, dan
vending machine. Selain itu, penyewaaan Amanjaya Sports Arena secara berkala yang terletak
berhampiran kolej membolehkan para pelajar dan staf untuk melakukan aktiviti
riadah/sukan.
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RUJUKAN

1. Garis Panduan Pengambilan Pelajar Kolej Komuniti Edisi 9 2019

2. Arahan Peperiksaan Dan Kaedah Penilaian Politeknik dan Kolej Komuniti Edisi 1 2025

3. Garis Panduan CTCE Edisi 2020

4. Garis Panduan Pelaksanaan Program Kolej Komuniti Edisi 3

5. eBuku Panduan Pelaksanaan LI Edaran Pelajar Kolej Komuniti Malaysia Edisi 2024

6. Garis Panduan Pelaksanaan Latihan Industri Edaran Industri, Politeknik dan Kolej

Komuniti Malaysia, KPT, Edisi 2024.

7. Buku Panduan Pelaksanaan Program Pengajian Pendekatan Work Based Learning

(WBL) Kolej Komuniti Malaysia Edisi 2022

8. Dasar Keselamatan ICT KPT - Versi 1.1

9. Buku Panduan dan Peraturan Am Pelajar Politeknik dan Kolej Komuniti Edisi Pertama

10. Garis Panduan Pilihan Raya Kampus Politeknik dan Kolej Komuniti (POLYCC) Edisi

2021

11. Buku Garis Panduan Pelaksanaan Program Eksklusif Pelajar Orang Kurang Upava

OKU) JPPKK

12. Minit Mesyuarat UAPP bil.1/2024, 10 JANUARI 2024

13. Kurikulum DTK, STK, SKU, SOP, SAU dan KPA terkini

14. JUARA KKSP - Garis Panduan Pelajar Kolej Komuniti Sungai Petani September 2021
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https://www.mypolycc.edu.my/index.php/muat-turun/garis-panduan-c/bahagian-ambilan-dan-pembangunan-pelajar/send/10-bapp/54-garis-panduan-pengambilan-pelajar-kolej-komuniti-edisi-9
https://www.mypolycc.edu.my/index.php/muat-turun/garis-panduan-c/bahagian-peperiksaan-dan-penilaian/send/11-bpn/985-arahan-peperiksaan-dan-kaedah-penilaian-politeknik-dan-kolej-komuniti-edisi-1-2025-kemaskini-13032025
https://www.mypolycc.edu.my/index.php/muat-turun/garis-panduan-c/bahagian-kurikulum/send/12-bk/625-garis-panduan-ctce
https://www.mypolycc.edu.my/index.php/muat-turun/garis-panduan-c/bahagian-peperiksaan-dan-penilaian/send/57-kolej-komuniti/546-02-kk-panduan-pelaksanaan-program-edisi-3
https://www.mypolycc.edu.my/index.php/muat-turun/garis-panduan-c/bahagian-instruksional-dan-pembelajaran-digital/send/52-kolej-komuniti/955-ebuku-panduan-pelaksanaan-li-edaran-pelajar-kolej-komuniti-malaysia-edisi-2024
https://www.mypolycc.edu.my/index.php/muat-turun/garis-panduan-c/bahagian-instruksional-dan-pembelajaran-digital/send/13-bipd/971-garis-panduan-pelaksanaan-latihan-industri-edaran-industri-politeknik-dan-kolej-komuniti-malaysia-kpt-edisi-2024
https://www.mypolycc.edu.my/index.php/muat-turun/garis-panduan-c/bahagian-instruksional-dan-pembelajaran-digital/send/13-bipd/971-garis-panduan-pelaksanaan-latihan-industri-edaran-industri-politeknik-dan-kolej-komuniti-malaysia-kpt-edisi-2024
https://www.mypolycc.edu.my/index.php/muat-turun/garis-panduan-c/bahagian-instruksional-dan-pembelajaran-digital/send/52-kolej-komuniti/840-bp-wbl-kk
https://www.mypolycc.edu.my/index.php/muat-turun/garis-panduan-c/bahagian-instruksional-dan-pembelajaran-digital/send/52-kolej-komuniti/840-bp-wbl-kk
https://www.mypolycc.edu.my/index.php/muat-turun/garis-panduan-c/pasukan-petugas-ict/send/15-ppict/695-dasar-keselamatan-ict-kpt-versi-1-1
https://www.mypolycc.edu.my/index.php/muat-turun/garis-panduan-c/bahagian-ambilan-dan-pembangunan-pelajar/send/10-bapp/920-buku-panduan-dan-peraturan-am-pelajar-politeknik-dan-kolej-komuniti-edisi-pertama
https://www.mypolycc.edu.my/index.php/muat-turun/garis-panduan-c/bahagian-ambilan-dan-pembangunan-pelajar/send/10-bapp/666-garis-panduan-pilihan-raya-kampus-politeknik-dan-kolej-komuniti-polycc
https://www.mypolycc.edu.my/index.php/muat-turun/garis-panduan-c/bahagian-ambilan-dan-pembangunan-pelajar/send/10-bapp/666-garis-panduan-pilihan-raya-kampus-politeknik-dan-kolej-komuniti-polycc
https://www.mypolycc.edu.my/index.php/muat-turun/garis-panduan-c/bahagian-kurikulum/send/12-bk/936-buku-garis-panduan-pelaksanaan-program-eksklusif-pelajar-orang-kurang-upaya-oku-jppkk
https://www.mypolycc.edu.my/index.php/muat-turun/garis-panduan-c/bahagian-kurikulum/send/12-bk/936-buku-garis-panduan-pelaksanaan-program-eksklusif-pelajar-orang-kurang-upaya-oku-jppkk
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