II. SENARAI TUGAS
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ELEKTRIK, PKKT
	SENARAI TUGAS

	1. Merancang dan melaksanakan tanggungjawab akademik (Kursus E1003, E2002) :-

1.1 Mengisi dan mengemaskini jadual P&P.

1.2 Menyediakan bahan pengajaran – nota kuliah dan alat bantuan mengajar.

1.3 Melaksanakan kuliah.

1.4 Menyelia aktiviti amali/bengkel/projek.

2. Merancang dan melaksanakan tanggungjawab penilaian (Kursus E1003, E2002) :-

2.1 Menyediakan rancangan penilaian.

2.2 Menyediakan bahan penilaian.

2.3 Melaksanakan penilaian – kuiz, ujian, projek dan peperiksaan.

2.4 Merekod dan menyimpan markah penilaian.

2.5 Memantau pencapaian pelajar.

3. Melaksanakan tugas sebagai Penyelaras ISO 9001:2000 Jabatan Kejuruteraan Elektrik

3.1 Menyediakan FRP pensyarah sebelum minggu 1 pengkuliahan

3.2 Pemantauan FRP pada minggu ke-7 dan ke-14 sebelum pengesahan Ketua Jabatan

3.3 Mengemaskini FRP yang telah dihantar oleh pensyarah untuk simpanan rekod kualiti pada minggu ke-17.

4. Penasihat Akademik

4.1 Mendaftar kursus untuk pelajar di bawah PA.

4.2 Memantau perkembangan kemajuan dan permasalahan pelajar di bawah PA 

      dari masa ke semasa.           

5. Bertanggungjawab ke atas disiplin pelajar dan menjaga kebajikan pelajar.

6. Bertanggungjawab memupuk nilai-nilai murni, sikap positif dan budaya PKKT yang sesuai dengan masyarakat berbilang bangsa di kalangan pelajar dan pensyarah.

7. Merancang dan melaksanakan tanggungjawab pengurusan dan pentadbiran yang ditetapkan oleh Ketua Jabatan.

8. Memahami dan melaksanakan semua aspek sistem kualiti PKKT.

9. Menjalankan tugas-tugas lain yang diarah oleh Pengarah dan Ketua Jabatan dari semasa ke semasa.

10. Setiausaha Urusetia Sistem Pengurusan Kualiti PKKT

10.1 Membuat persediaan untuk Mesyuarat Urusetia SPK.

10.2 Menyediakan minit mesyuarat Urusetia SPK.

10.3 Mengedarkan minit mesyuarat Urusetia SPK.

10.4 Menyediakan takwim P&P untuk setiap semester berpandukan kepada    

        Kalendar Akademik Politeknik-Politeknik KPT.

10.5 Membantu memantau perjalanan SPK di Jab/Unit yang telah ditetapkan 

        dalam carta organisasi.

10.6 Membantu Pengurus Kualiti/Pegawai Pengurusan Kualiti dalam menjalankan tugas-tugas SPK PKKT.


