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1.0 PENGENALAN 

Modul ini dibangunkan selaras dengan perlaksanaan fail rekod pensyarah di Politeknik Kota Bharu. 

Di dalam modul ini, terdapat beberapa kategori pengguna iaitu administrator, penyelaras dan 

pengguna biasa. Setiap kategori mempunyai akses tersendiri. Modul IFRP ini mempunyai hubungkait 

dengan IDAFTAR dan IEXAM. Untuk menggunakan IFRP, pengguna hendaklah mendaftarkan pelajar 

dibawah pensyarah terlebih dahulu. Ini bertujuan agar sistem dapat mengenalpasti pensyarah yang 

mengajar subjek tertentu. Berikut adalah tatacara penggunaan sistem IFRP.  

 

Menu utama IFRP adalah seperti dibawah.  

 

 

 

 

 

Menu ini boleh di akses oleh 

pengguna biasa. 

Menu ini boleh di akses oleh 

pengguna biasa. 

Menu ini boleh di akses oleh 

pengguna biasa. 

Menu ini boleh di akses oleh 

administrator 

Menu ini boleh di akses oleh 

administrator dan penyelaras di jabatan 

Menu ini hanya boleh diakses oleh KJ,KP 

dan KU sahaja. 



2.0 SETTING PENGGUNA 

Admin akan tentukan tahap akses pengguna melalui menu Lantik | Batalkan Lantikan Pensyarah 

Biasa Ikut Kategori.  Apabila menu ini di klik, paparan adalah seperti dibawah. 

 

Terdapat empat jenis kategori pengguna disini iaitu Admin FRP, Penyelaras di Jabatan dan Pengguna 

Biasa. Bagi kategori Admin HQ, ianya masih belum boleh digunakan.  

 

3.0  KEMASKINI DATA DAN REKOD ASAS. 

Sebelum menggunakan modul ini, pihak admin selaku pegawai di unit kualiti perlu membuat 

kemaskinian data dan rekod di awal semester.  

3.1 Kemaskini Rekod ISO/MQA 

 

Pegawai Kualiti perlu mengemaskini rekod diatas hanya sekali sahaja di awal setiap 

semester. Maklumat ini akan digunakan untuk menghasilkan cetakan senarai kehadiran, Cetak 

Markah PB CLO dan juga cetakan halaman utama Rekod Tandatangan Semakan FRP. 

 



3.2  Kemaskini Takwim FRP. 

Bagi perkara ini, Admin perlu setkan perkara seperti dibawah. 

 

Untuk mendaftarkan maklumat ini, admin hendaklah klik pada menu Klik Untuk TAMBAH 

REKOD.  Apabila menu ini diklik, sila lengkapkan maklumat seperti berikut. 

 

Untuk melengkapkan perkara diatas, sila semak susunan takwim semester. Untuk 

menambah Status Pelaksanaan, admin hendaklah klik menu Kemaskini Data Takwim. Setelah 

maklumat didaftarkan, sila klik butang Simpan. Untuk edit atau padam rekod, sila klik menu Edit | 

Padam yang berada dihujung rekod data seperti rajah diatas. 

3.3 Kemaskini Data Takwim. 

 

Menu ini ada hubungkait dengan menu Kemaskini Takwim FRP. Ini adalah tambahan kepada 

Status Pelaksanaan. Untuk menambahkan rekod, sila klik menu Klik untuk TAMBAH REKOD. Pada 

menu ini juga disediakan menu Edit dan Padam rekod. Kenal pasti terlebih dahulu rekod yang 

hendak di padam. Ini adalah kerana, apabila status telah didaftarkan, ianya secara langsung telah 

digunakan oleh pengguna biasa. 

 

 



 

3.4 Kemaskini Checklist 

 

Maklumat ini perlu dikemaskini sebelum sesi pembelajaran berjalan. Maklumat ini akan 

digunakan oleh pensyarah/pengguna biasa ketika hendak menghasilkan Daftar Senarai Kandungan 

dan Senarai Semak FRP. Menu ini boleh ditemui di dalam menu Kemaskini Data>Daftar Lesson 

Plan/Rancangan Mengajar. Senarai checklist ini akan digunakan untuk setkan pilihan pensyarah 

mengikut kursus yang diajar. 

 

4.0  MUAT NAIK DOKUMEN. 

Terdapat beberapa submenu di dalam menu ini. Menu ini hanya diberi akses kepada penyelaras di 

jabatan dan admin. Penyelaras di jabatan perlu melengkapkan perkara dibawah seawal sebelum sesi 

berlangsung.  

  4.1 Upload Takwim Semester/Visi/Misi. 

   

Menu di atas ada hubungkait dengan menu Kemaskini Data>Daftar Lesson Plan/Rancangan 

Mengajar. Admin perlu upload dokumen yang perlu di download pengguna seperti Misi dan Visi 

PKB, Takwim Semasa dan lain‐lain dokumen yang dirasakan perlu untuk pengguna lampirkan di 

dalam FRP. Untuk memastikan dokumen berjaya dimuatnaik, pastikan term seperti dibawah 

dipaparkan selepas klik butang Hantar. Maksima fail yang boleh diupload pada satu‐satu masa 

adalah 2MB. 

 

Ini menandakan dokumen yang dilampirkan berjaya dihantar. 



4.2 Upload Sillabus/Kurikulum. 

Bagi memastikan pengguna dapat memuat turun syllabus yang terkini, penyelaras di jabatan 

hendaklah memuatnaik syllabus melalui menu ini.  

 

Pada menu ini, penyelaras perlu memilih kod kursus sebelum memuatnaik syllabus. Paparan 

syllabus yang berjaya dimuatnaik akan dipaparkan dibahagian bawah. Sebelum memuatnaik syllabus 

tersebut, kaedah melabelkan dokumen tersebut hendaklah dipatuhi seperti dibawah. 

Nama dokumen : kodkursus_tahun.pdf   

 contoh : DBM1022_2016.pdf      ~ sila patuhi 

Dokumen ini akan disimpan di dalam server dengan selamat. Maksima fail yang boleh 

diupload pada satu‐satu masa adalah 2MB. 

   

4.3 Upload Jadual Waktu Pensyarah. 

  Jadual waktu yang telah siap dan disahkan oleh ketua jabatan hendaklah dimuat naik melalui 

menu ini. Pensyarah akan memuat turun dokumen ini melalui menu Kemaskini Data>Daftar Lesson 

Plan/Rancangan Mengajar.  

 

Kaedah melabelkan dokumen tersebut juga perlu dipatuhi seperti dibawah. 

Nama dokumen : Jadual_Jabatan_sesi_pensyarah.pdf   

 contoh : Jadual_JKM_Jun2016_Pensyarah.pdf      ~ sila patuhi 

Dokumen ini akan disimpan di dalam server dengan selamat. Maksima fail yang boleh 

diupload pada satu‐satu masa adalah 2MB. Jika terlalu besar, pecahkan ianya kepada 2 bahagian. 



 

4.4 Setting No. Agihan Sillabus. 

Setiap dokumen syllabus hendaklah dicetak bersama dengan nombor agihan. Ianya boleh 

dilihat contoh nya seperti berikut.  

 

Hal ini boleh diakses melalui menu Kemaskini Data>Daftar Lesson Plan/Rancangan 

Mengajar dan hal ini akan dibincangkan pada sub menu seterusnya. Untuk setkan template no 

agihan ini, penyelaras hendaklah klik pada menu Setting No Agihan Sillabus.  

 

Penyelaras perlu melengkapkan 3 maklumat asas seperti di atas. Setelah setting dibuat, 

pastikan penyelaras klik butang Kemaskini Rekod sebelum beralih kepada sub menu yang lain. 

 

4.5 Daftar/Kemaskini No. Agihan Sillabus. 

Setiap pensyarah perlu didaftarkan no agihan syllabus. Hanya pengguna yang berdaftar 

sahaja boleh memuat turun dokumen ini melalui menu Kemaskini Data>Daftar Lesson 

Plan/Rancangan Mengajar. Bagi pengguna yang tidak didaftarkan nombor agihan ini, sila berhubung 

terus pegawai / penyelaras di jabatan. Untuk mendaftarkan syllabus, klik menu ini. 

 

 

 

 

 



 

 

Setelah klik menu Daftar Kod Baharu, paparan seperti dibawah akan dipamerkan. 

 

 

Penyelaras boleh padam rekod jika sekiranya kesilapan berlaku. Untuk kemaskini nombor 

yang didaftarkan, penyelaras boleh klik menu Jana Semula Susunan. Daftarkan setiap pensyarah 

mengikut perkara diatas. 

 

4.6 Cetak Senarai No. Agihan 

Menu ini adalah berfungsi untuk mencetak senarai yang telah dibuat dan juga sebagai 

rujukan penyelaras. Paparan yang dapat dihasilkan adalah seperti berikut. 

Senarai Pensyarah adalah berdasarkan 

kepada penyelaras di jabatan.  Pilih 

Pensyarah

STEP 1

STEP 2

Jangan lupa, masukkan kelas yang 

diajar oleh pensyarah.

Paparan ini 

merujuk 

kepada 

pensyarah 

yang diatas 

sahaja. 

Paparan ini 

merujuk 

kepada 

pensyarah 

yang 

didaftarkan 

untuk 

kodkursus 

diatas. 



 

Ianya boleh dicetak dan perlu ditandatangani oleh pensyarah.  

 

 

5.0  PENGESAHAN KJ/KU/KP 

Menu pengesahan ini hanya boleh diakses Ketua Program,Ketua Jabatan dan Ketua Unit 

sahaja. Ianya bertujuan untuk mengesahkan tandatangan penghantaran frp kali pertama dan kedua. 

Pegawai berkenaan perlu klik menu Pengesahan Bagi Semakan FRP kali pertama dan kedua. Hasilya 

adalah seperti berikut, 

 

Pegawai perlu pilih jabatan, kemudian sahkan pensyarah yang telah menghantar dokumen 

dan telah disahkan lengkap dan sebagainya. Di bahagian bawah sekali, ada menu cetak dan hasilnya 

dalah seperti berikut.  



 

 

Tarikh yang tertera adalah tarikh pengesahan penghantaran dokumen frp pensyarah. 

 

 

6.0  MENU UTAMA 

Pada halaman ini terdapat tiga menu utama. 

 

 

   

 

Semua pegawai dibenarkan akses pada dua menu tersebut kecuali menu Rekod 

Makluman/Berita. No staf tersebut adalah perlu untuk mencetak halaman utama fail FRP pensyarah. 

 

 

Menu ini hanya diberikan akses kepada admin ifrp sahaja. 

Makluman terkini boleh didaftarkan untuk dikongsikan 

kepada staf/pensyarah lain. 

Kemaskini no staf sahaja.

Untuk kes backdate dan kemaskini 

fail lampau 



 

7.0 KEMASKINI DATA 

Pada menu ini terdapat menu Daftar Lesson Plan/Rancangan Mengajar. Menu ini diberi 

akses kepada semua pensyarah yang telah mendaftarkan pelajar dibawah pensyarah melalui modul 

iDaftar atau iExam. Di dalam menu ini akan memaparkan submenu seperti dibawah, 

 

 

 

Maklumat dan fail yang telah dimuatnaik oleh pegawai kualiti dan penyelaras di jabatan 

akan dipaparkan disini. Untuk Menu ini, penulis akan terangkan secara spesifik di dalam manual ini. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

8.0 PAPARAN KESELURUHAN MENU IFRP. 

 

 

PENUTUP 

Diharap agar manual ini dapat digunakan dan dimanfaatkan oleh pensyarah. Sebarang pertanyaan 

bolehlah dimajukan ke email azmiayup@pkb.edu.my. Sekiranya terdapat cadangan yang boleh 

dikongsikan bersama, penulis amat mengalu‐alukan. Sekian 
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