
 

TAKWIM AKTIVITI KURSUS KOKURIKULUM  
POLITEKNIK IBRAHIM SULTAN 

MINGGU AKTIVITI CATATAN TINDAKAN 

Disediakan 
sebelum tarikh 

pendaftaran 
pelajar semester 1 

PERMOHONAN PENSYARAH KURSUS 
KOKURIKULUM KEPADA SETIAP JABATAN 

Edaran Memo dan 
Link Cadangan 

Nama Pensyarah 
Kursus Kokurikulum 

Ketua Kursus 
Kokurikulum   

 Sebelum Minggu 
Pendaftaran 

Pelajar semester 1 
Mesyuarat Pelaksanaan Kursus Kokurikulum  

Memo Panggilan 
Mesyuarat kepada 
KJ dan Penyelaras 
Kokurikulum Jab 

Ketua Kursus 
Kokurikulum   

2 hari selepas 
Mesyuarat 

Pelaksanaan 
Kursus 

Kokurikulum 

Pemakluman Info berkaitan  Kursus Kokurikulum                                                                    
(Senarai Kursus yang ditawarkan, Nama Pensyarah 
Kursus, Tarikh Pendaftaran Kursus Kokurikulum 
DIBUKA dan DITUTUP, Tempoh Penukaran Kursus 
Kokurikulum. 

Memo Pemakluman Ketua Kursus 
Kokurikulum   

MINGGU PENDAFTARAN PELAJAR BARU/ AKTIVITI PROGRAM HALUAN SISWA 

MINGGU 
PROGRAM 

HALUAN SISWA 
(PHS)                            

PENDAFTARAN KURSUS KOKURIKULUM 
SEMESTER 1 DIBUKA (SPMP).                                            

Mengikut Kalender 
Akademik Program 
Pengajian JPPKK 

Ketua Kursus 
Kokurikulum   

Taklimat bersama Pelajar Baharu mengikut sesi 
semasa  pada tarikh yang telah ditetapkan oleh JHEP                                              

 Memo 
Pemakluman JHEP   

Mesyuarat/Taklimat/Bengkel  bersama Pensyarah 
Kursus Kokurikulum Bil 1 (Sesi Semasa) 

 Memo 
Pemakluman 

Ketua Kursus 
Kokurikulum   

Memo Pemakluman Pendaftaran Kursus Kokurikulum 
untuk pelajar Baharu dan Senior mengikut sesi semasa.  

 Memo 
Pemakluman 

Ketua Jabatan/ 
Ketua Kursus 
Kokurikulum   

Taklimat Pendaftaran Kursus Kokurikulum kepada 
pelajar lama sesi semasa (2 hari selepas sesi 
pendaftaran pelajar senior) Garis Panduan 

Tatacara 
Pendaftaran Kursus 

Kokurikulum di 
laman web PIS 

Ketua Jabatan/ 
Ketua Kursus 
Kokurikulum   

PENDAFTARAN KURSUS KOKURIKULUM 
PELAJAR LAMA (SPMP) DALAM TEMPOH 5 HARI   
(Dari tarikh pendaftaran pelajar lama dibuka)                                                 

Ketua Kursus 
Kokurikulum 

Penyediaan Course Outline dan Kemaskini Template 
Rancangan Mengajar di SPMP 

Garis Panduan 
Penyediaan 
Dokumen 
Pengajaran dan 
Pembelajaran  
(PdP) Pensyarah 
Politeknik & Kolej 
Komuniti Edisi 
2020. 

Penyelaras Kursus 
Kokurikulum 

Pembukaan FRP  
Penyediaan Rancangan Mengajar (RM) 
 

Mengikut Struktur 
Silibus yang telah 
ditetapkan 

Pensyarah Kursus 

Pengesahan Rancangan Mengajar (RM) 
 

Mengikut Takwim 
PdP PIS 

Ketua Kursus 
Kokurikulum 



PERKULIAHAN BERMULA 

M1  

PENDAFTARAN KURSUS KOKURIKULUM DITUTUP 
(SPMP)  

Rujuk pada PIS-AK-
(PK-PPL-04)-04 

dan Tatacara 
Pendaftaran Kursus 

Kokurikulum di 
laman web PIS 

Ketua Kursus 
Kokurikulum    

Menyemak pendaftaran pelajar bagi Kursus 
Kokurikulum melalui SPMP 

Ketua Kursus 
Kokurikulum             

Pengesahan Rancangan Mengajar melalui SPMP 

Ketua Jabatan/ 
Ketua Program 
yang menyelia 

Pensyarah Kursus 
Kokurikulum 

PdP Kursus Kokurikulum Rancangan 
Mengajar Pensyarah Kursus 

M2  PdP Kursus Kokurikulum Rancangan 
Mengajar Pensyarah Kursus 

M3 PdP Kursus Kokurikulum  Rancangan 
Mengajar Pensyarah Kursus 

M4  

TEMPOH PERTUKARAN KURSUS KOKURIKULUM 
DITUTUP (2 MINGGU)  

Ketua Kursus 
Kokurikulum                                     
Penyelaras 

Kokurikulum Jab.        

Senarai nama pelajar yang telah mendaftar kursus 
kokurikulum dikeluarkan untuk semakkan dan 
pengesahan kepada Pensyarah Kursus dan 
Penasihat Akademik (Semakkan 1) 
 

Edaran Memo 
 

Ketua Kursus 
Kokurikulum                                    
Penyelaras 

Kokurikulum Jab.                                  
Penasihat 
Akademik 

PdP Kursus Kokurikulum Rancangan 
Mengajar Pensyarah Kursus 

M5 
Mengemaskini senarai nama pelajar melalui sistem 
SPMP dan memuat turun senarai nama pelajar yang 
telah mendaftar untuk semakan kehadiran pelajar. 

  Pensyarah Kursus  

M6 

PdP Kursus Kokurikulum  Rancangan 
Mengajar Pensyarah Kursus 

SEMAKKAN PERTAMA FRP pensyarah mengikut 
jabatan masing-masing   Takwim PdP PIS 

Pensyarah Kursus                                                             
Ketua Program/ 
Ketua Jabatan 

M7 PdP Kursus Kokurikulum   Rancangan 
Mengajar Pensyarah Kursus 

M8  

Semakkan Pertama Fail Penyelaras Kursus 
Kokurikulum (E-FPK)    Takwim PdP PIS Ketua Program/ 

Ketua Jabatan 

Pemantauan Penilaian Berterusan dan Kehadiran 
Pelajar Kursus Kokurikulum Takwim PdP PIS Pensyarah Kursus 

PdP Kursus Kokurikulum   Rancangan 
Mengajar Pensyarah Kursus 

M9  
Memantau Kehadiran Pelajar  Takwim PdP PIS 

Pensyarah Kursus/ 
Penasihat 
Akademik 

PdP Kursus Kokurikulum   Rancangan 
Mengajar Pensyarah Kursus 

CUTI PERTENGAHAN SEMESTER 

 
 
 
 

M10 
 
 
 

Senarai nama  pelajar yang telah mendaftar kursus 
kokurikulum dikeluarkan untuk semakkan dan 
pengesahan oleh Pensyarah Kursus (Semakkan 2) 

Memo 
Pemakluman  

Ketua Kursus 
Kokurikulum                                    
Penyelaras 

Kokurikulum Jab.                                  
Penasihat 
Akademik 

PdP Kursus Kokurikulum   Rancangan 
Mengajar Pensyarah Kursus 



M11 PdP Kursus Kokurikulum   Rancangan 
Mengajar Pensyarah Kursus 

 
M12 

 

PdP Kursus Kokurikulum   Rancangan 
Mengajar Pensyarah Kursus 

• Mengira Peratus (%) Kehadiran Pelajar Kursus 
Kokurikulum.  

• Mengemukakan senarai nama pelajar yang didapati 
kehadiran adalah kurang 80% dan mengeluarkan 
Surat Tunjuk Sebab Ketidakhadiran yang 
ditandatangani oleh KJ Selian Pensyarah Kursus 
kepada pelajar berkenaan 

 Takwim PdP PIS Pensyarah Kursus 

M13  PdP Kursus Kokurikulum   Rancangan 
Mengajar Pensyarah Kursus 

M14  

PdP Kursus Kokurikulum   Rancangan 
Mengajar Pensyarah Kursus 

SEMAKKAN KEDUA FRP  
Surat Memansuhkan Markah Penilaian Berterusan (PB) 
bagi pelajar yang kehadiran adalah kurang 80% 

  Takwim PdP PIS 
Pensyarah Kursus                                                            
Ketua Program PK/ 

Ketua Jabatan 

M15  MINGGU ULANGKAJI    Rancangan 
Mengajar Pensyarah Kursus 

M16  
Memasukkan markah Penilaian Berterusan (PB) bagi 
kursus yang hanya mempunyai 100% Penilaian 
Berterusan (PB) sahaja ke dalam sistem SPMP. 

  Takwim PdP PIS Pensyarah Kursus 

M17     
M18    

M19 Semakkan Kedua Fail Penyelaras Kursus 
Kokurikulum (E-FPK)  Takwim PdP PIS Ketua Program/ 

Ketua Jabatan 

CUTI AKHIR SEMESTER  

 
*Penyediaan Takwim Aktiviti Kokurikulum adalah merujuk kepada Kalender Akademik Program Pengajian dari JPPKK dan 
juga Takwim PdP Politeknik Ibrahim Sultan 

 

Disediakan oleh:                           

 
 
ALYYATI BINTI MOHD TALIB    
Ketua Kursus Kokurikulum                                

              Politeknik Ibrahim Sultan    
Tarikh: 
 
 


