
PANDUAN PENGELUARAN LAPORAN PELAJAR TIDAK 

LAYAK DINILAI(KEHADIRAN KURANG 80%) 

 

 

 

1. Pastikan Pendaftaran Tarikh 

Perlaksanaan P & P Telah Dibuat 

Sehingga Minggu Ke 14. 

 

2. Dan Ketidakhadiran Pelajar Telah 

Dikemaskini Sehingga Minggu Ke 

14 



 

 

 

 

  

 

 

56 

Jumlah Masa Mengajar Pada Minggu Ke 14 

Adalah Mengikut Jumlah Pertemuan Jam 

Bagi Setiap Kursus.  

PERTEMUAN 
SEMINGGU 

JUMLAH JAM  
Sepatutnya Hingga Minggu 

Ke 14 (Jam) 

2 JAM 28 

3 JAM 42 

4 JAM  56 

5 JAM 70 

6 JAM 84 

 

 

*CONTOH 4 JAM 

PERTEMUAN SEMINGGU 



PANDUAN KIRA KEHADIRAN KURANG 80% 
(Seperti Perkara 9.1 Buku Arahan-Arahan Peperiksaan Dan Penilaian ) 

 

    

         

PERTEMUAN 
SEMINGGU 

JUMLAH  JAM  
PERTEMUAN PELAJAR 
SEPATUTNYA HINGGA 

MINGGU KE-14 
(JAM) 

JAM/PERATUS PELAJAR YANG TIDAK 
MELEPASI 80%,  

Walaupon Hadir Minggu  Ke-15  

 

 
 

    
JUMLAH JAM KEHADIRAN 

PELAJAR  
PERATUS 

     2 JAM 28 21 75% 
     3 JAM 42 32 76% 
     4 JAM  56 43 77% 
     5 JAM 70 54 77% 
     6 JAM 84 65 77% 
      

𝐽𝑈𝑀𝐿𝐴𝐻 𝐽𝐴𝑀 𝐾𝐸𝐻𝐴𝐷𝐼𝑅𝐴𝑁 𝑃𝐸𝐿𝐴𝐽𝐴𝑅 (𝑀14)

𝐽𝑈𝑀𝐿𝐴𝐻 𝐽𝐴𝑀 𝑃𝐸𝑅𝑇𝐸𝑀𝑈𝐴𝑁 (𝑀14)
𝑋100 = % 𝐾𝐸𝐻𝐴𝐷𝐼𝑅𝐴𝑁 

     

         PEMBUKTIAN JIKA PELAJAR HADIR MINGGU KE-15 
     

         

PERTEMUAN 
SEMINGGU 

JUMLAH  JAM 
PERTEMUAN 

SEPATUTNYA HINGGA 

MINGGU KE-15 

(JAM) 

JIKA PELAJAR STATUS DI ATAS HADIR  
MINGGU KE-15 

     
JAM PERATUS< 80% 

     2 JAM 30 (21 + 2)/30X100 77% 
     3 JAM 45 (32+3)/45X100 78% 
     4 JAM  60 (43+4)/60X100 78% 
     5 JAM 75 (54+5)/75X100 79% 
     6 JAM 90 (65+6)/90X100 79% 
      

(𝐽𝑈𝑀𝐿𝐴𝐻 𝐽𝐴𝑀 𝐾𝐸𝐻𝐴𝐷𝐼𝑅𝐴𝑁 𝑃𝐸𝐿𝐴𝐽𝐴𝑅 𝑀14 + 𝐽𝐴𝑀 𝐾𝐸𝐻𝐴𝐷𝐼𝑅𝐴𝑁 𝑃𝐸𝐿𝐴𝐽𝐴𝑅 𝑀15)

𝐽𝑈𝑀𝐿𝐴𝐻 𝐽𝐴𝑀 𝑃𝐸𝑅𝑇𝐸𝑀𝑈𝐴𝑁 (𝑀15)
𝑋100 = % 𝐾𝐸𝐻𝐴𝐷𝐼𝑅𝐴𝑁 

    

1. Sekiranya sehingga minggu 14,peratus 
kehadiran pelajar tuan puan  sama dengan 
atau kurang daripada peratusan seperti 
dalam jadual PANDUAN KIRA KEHADIRAN 
KURANG 80%(TAHAN PELAJAR), 
Tuan/puan boleh mengisi BORANG 
PEMANTAUAN KEHADIRAN PELAJAR 
KURANG 80%. Sekiranya pelajar tersebut  
hadir pada minggu 15 kehadiran tetap 
TIDAK mencapai 80% 

 

2. LAPORAN PELAJAR YANG TIDAK LAYAK 
DINILAI(SURAT BAR)  PERLU DIKELUARKAN 
UNTUK SEMUA KURSUS: 

a. KURSUS PB SAHAJA (TERMASUK 
KOKO) 

b. KURSUS PB DAN PA 



CARTA ALIR PENYEDIAAN LAPORAN PELAJAR 

TIDAK LAYAK DINILAI 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pendaftaran Tarikh Perlaksanaan P & P 
Telah Dibuat oleh pensyarah Sehingga 
Minggu Ke 14, dan Ketidakhadiran Pelajar 
Telah Dikemaskini Sehingga Minggu Ke 14 

YA dan disokong oleh Ketua Jabatan 

Ketua Jabatan menghantar LAPORAN PELAJAR 

TIDAK LAYAK DINILAI (hardcopy&softcopy) beserta 
dokumen lengkap ke UNIT PEPERIKSAAN. 
 
Unit Peperiksaan akan mengeluarkan senarai muktamad 
pelajar tidak layak dinilai. Dan Surat akan dihantar ke 
penjaga pelajar 
 

Pensyarah mengisi BORANG PEMANTAUAN 
KEHADIRAN PELAJAR KURANG 80%. Dokumen 
sokongan yang perlu dilampirkan : 

1. Salinan Surat Peringatan Pertama dan 
Kedua. 

2. Salinan Semakan Pemantauan Kehadiran 
Kurang 80%. 

 
 
 

TIDAK 
Borang Permohonan lengkap ditandatangan 
beserta dokumen sokongan dihantar kepada 
KETUA JABATAN untuk penyediaan 

LAPORAN PELAJAR TIDAK LAYAK DINILAI 

MULA 

TAMAT 

LENGKAP? 



 

 
POLITEKNIK PORT DICKSON 

BORANG PEMANTAUAN KEHADIRAN KULIAH/AMALI KURANG  80% 
 

A. BUTIRAN PENSYARAH KURSUS 

SESI  TARIKH  

JABATAN  KELAS  

NAMA PENSYARAH  

KOD & NAMA KURSUS  

 

B. SENARAI NAMA PELAJAR KEHADIRAN KURANG 80%   

BIL NO. PEND. NAMA PELAJAR PERATUS TARIKH SURAT PERINGATAN 

1       
 1   

 2   

2       
 1   

 2   

3       
 1   

 2   

4       
 1   

 2   

 

*SILA SERTAKAN SALINAN SURAT PERINGATAN PERTAMA DAN KEDUA SERTA SEMAKAN PEMANTAUAN KEHADIRAN 

 
Tandatangan Pensyarah Kursus      Tandatangan Ketua Jabatan 

 
……………………….        ………………………….. 
COP JAWATAN:        COP JAWATAN:  



 
LAPORAN PEMANTAUAN KEHADIRAN KULIAH/AMALI KURANG  80% 

OLEH KETUA JABATAN AKADEMIK 
SESI ……………………………… 

 

JABATAN : ……………………………………………………… 
 

BIL NO. PEND NAMA PELAJAR KOD KURSUS PERATUS KEHADIRAN 

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

 
Tandatangan ketua jabatan 
 
 
………………………………… 
Cop jawatan 


