PUSAT PEMAJUAN KOMPETENSI BAHASA
Kod Dokumen: M01/MODUL

GARIS PANDUAN PENYEDIAAN MODUL KURSUS BAHASA

Tujuan: Garis panduan ini bertujuan untuk menerangkan tatacara penyediaan modul Kursus
Bahasa yang dianjurkan oleh Unit Pengembangan Bahasa.

1. Penyelaras Unit/ Timbalan
Pengarah memaklumkan kepada
tenaga pengajar tentang penyediaan

modul

2. Tenaga pengajar menyediakan
modul mengikut format dan
kandungan kursus yang telah
ditetapkan

Modul yang telah siap dihantar
kepada Penyelaras Unit

@

3. Penyelaras Unit membuat semakan
modul berdasarkan format

-

4. Penyelaras Unit menghantar
modul yang telah disemak kepada
Pengarah / Timbalan Pengarah /
Ketua Bahagian

@

5. Pengarah / Timbalan Pengarah /
Ketua Bahagian menghantar modul
yang telah disemak kepada
Penyelaras Unit

TARIKH KEMASKINI: 1 FEBRUARI 2021

=  Maklumkan kandungan dan format

“ (rujuk Lampiran A)

=  Tempoh penyediaan modul:
2 minggu — 1 bulan

4 (i) Pengarah / Timbalan Pengarah / Ketua

“ Bahagian membuat semakan modul
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6. Jika ada pembetulan, Penyelaras

Unit menghantar modul kepada
tenaga pengajar untuk semakan “ ® 1salinan hard copy — simpanan dalam

semula (rujuk langkah 2 hingga 5) fail unit
= Salinan soft copy — simpanan
Jika tiada pembetulan, Penyelaras Penyelaras Unit

Unit menghantar modul yang telah

siap untuk cetakan / dihantar
kepada klien (softcopy)

TARIKH KEMASKINI: 1 FEBRUARI 2021
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