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Assalamualaikum w.b.t dan Selamat Sejahtera.

YBhg. Prof. Dato' / Prof. / Prof. Madya / Dr./ Tuan / Puan,

HEBAHAN PPQ BIL. 2/2023 (177) : HEBAHAN PENGUATKUASAAN PENGGUNAAN SISTEM COSPRO (COURSE FILE) DAN EDARAN
MANUAL PENGGUNA

Dengan segala hormatnya perkara di atas adalah dirujuk.

2.    Sukacita dimaklumkan bahawa Pusat Pengurusan Kualiti Universiti (PPQ) bersama Pusat Komputeran & Informatik (CCI) dan Pusat
Kecemerlangan & Pembangunan Akademik (PKPA) telah membangunkan Sistem CosPro (Course File) untuk kegunaan entiti akademik bagi
pengisian Fail Kursus secara dalam talian. Sistem ini diwujudkan sebagai satu platform pengisian Fail Kursus secara dalam talian yang lebih
mudah, selamat dan mesra pengguna. Penggunaan sistem ini akan memudahkan staf akademik untuk menyediakan Fail Kursus sekaligus
dapat meningkatkan mutu dan jaminan kualiti program akademik di UMK.

3.    Untuk rekod, penggunaan sistem ini telah mendapat kelulusan Mesyuarat Senat Bil. 2/2022 (Kali Ke-143) yang telah bersidang pada 29
Mac 2022 dan Sesi Penerangan Pelaksanaan Sistem, Jadual Spesifikasi Ujian (JSU) dan Scheme of Work (SOW) kepada Dekan telah diadakan
pada 06 November 2022 dan dipengerusikan oleh YBhg. Timbalan Naib Canselor (Akademik & Antarabangsa). 

4.     Sehubungan itu, Sistem CosPro (Course File) akan berkuatkuasa bermula Semester I Sesi Akademik 2022/2023. Untuk
makluman juga, beberapa penambahbaikan Fail Kursus telah dilakukan seperti berikut:

a.  Bilangan item Fail Kursus asal mengandungi 21 item dipinda kepada 17 item;

b.   Kandungan Fail Kursus telah ditambahbaik dengan mengandungi SoW dan JSU untuk memenuhi keperluan Lawatan Penilaian
Akreditasi Penuh oleh Agensi Kelayakan Malaysia (MQA), Badan Profesional terlibat dan Audit SIRIM MS ISO 9001:2015; dan

c.   Pengiraan Analisis Course Learning Outcome (CLO) dihasilkan oleh sistem.

5.   Bersama-sama ini dimajukan Manual Pengguna Sistem CosPro (Course File) untuk rujukan dan perhatian selanjutnya. Sesi taklimat
penerangan penggunaan sistem ini akan dimaklumkan dalam masa terdekat.

Sebarang pertanyaan berhubung perkara ini bolehlah berhubung dengan YBrs. Dr. Nor Diyana binti Mustapa (Ketua Bahagian, Jaminan Kualiti
Akademik); 011-1085 9544, Puan Rosazura binti Safian (Penolong Pendaftar); 09 - 779 7533 dan Puan Nur Hafiza binti Tengku Mohd
Zahid (Penolong Pegawai Tadbir); 09 – 779 7536.  Segala perhatian dan kerjasama yang diberikan amatlah dihargai dan didahului dengan
ucapan terima kasih.  

Sekian.

"ALLAH DITAATI, RAJA DISANJUNGI, RAKYAT DIKASIHI"
"BERKHIDMAT UNTUK NEGARA"

Saya yang menjalankan amanah,

NUR HAFIZA BINTI TENGKU MOHD ZAHID
b.p Pengarah
Pusat Pengurusan Kualiti Universiti (PPQ) 
Pejabat Naib Canselor 
Universiti Malaysia Kelantan 
16300 |Bachok, Kelantan| Malaysia
Tel: 09 - 779 7530 |
Email: ppq@umk.edu.my
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COURSE FILE

1

2

Pensyarah melayari

https://portal.umk.edu.my/

dan masukkan username 

dan password atau boleh ke

portal melalui eCommunity.

Klik pada My Course ->

Listing. 

https://portal.umk.edu.my/


BAHAN BINAAN I

COURSE FILE

3 Klik pada Course File 

(CosPro) untuk kursus yang 

berkenaan.



Klik pada        untuk Table 4.

ITEM 1: TABLE 4

1

Klik pada 4IR (HIEPs, 

Keusahawanan dan Future 

Ready Curriculum (FRC)) di 

Extra Detail dan pilih elemen

dan sub-elemen sekiranya

berkaitan. 

Nota: Pemilihan sub-elemen

boleh melebihi satu bagi

setiap elemen.

3

Muatnaik Table 4 yang telah

disemak dan disahkan

dalam format excel.

2

1



ITEM 2: TEACHING PLAN (SCHEME OF WORK, SoW)

2

1 Klik pada   untuk Teaching 

Plan (Scheme 

of Work, SoW).

Muatnaik Scheme of Work 

(SoW) yang telah disemak dan 

disahkan dalam format excel.

2



Students are required to answer 40 multiple choice 
questions that cover chapter 1 to 5. It assesses 
student’s understanding on the related topics.  

This is a group assignment that need students to 
choose a case study and study about materials and 
finishes of the selected buildings.

This is a group assignment that need students to 
present their findings on the selected materials that 
cover the properties, advantages and disadvantages.

Students are required to answer short and long essay 
questions that cover chapter 6 to 9. Final exam 
assesses students understanding on the 
characteristics, properties, advantages, 
disadvantages and application of the materials and 
finishes. 

Weight 
(%)

ITEM 2: TEACHING PLAN (SCHEME 

OF WORK, SoW) (sambungan)

14

MIDTERM

REPORT

PRESENTATION

FINAL EXAM

BAHAN BINAAN I

TEST

ASSIGNMENT/ PROJECT

PRESENTATION/ ATTENDANCE

FINAL EXAM

20

20

20

100

20

20

10

50

Pastikan nama pentaksiran, cara penulisan

nama pentaksiran (ejaan dan jarak) serta

pemberat markah adalah sama antara: 

SoW di Course Assessment Plan -> 

Assessment Method & Weight %

dan 

eTadbir di Teaching Planning -> Assessment 

Planning -> Distribution & Final %

3

SoW

eTadbir



ITEM 2: TEACHING PLAN (SCHEME OF WORK, SoW) (sambungan)

4 Sekiranya SoW berjaya

disimpan, status all adalah OK.



ERROR: This Distribution not found in SoW, Please rework the SoW to match.

ITEM 2: TEACHING PLAN (SCHEME OF WORK, SoW) (sambungan)

5

SoW failed, please reupload

6

7

Sekiranya SoW tidak berjaya

disimpan, status all adalah SoW 

failed, please reupload.

Sila semak nama pentaksiran, 

cara penulisan nama pentaksiran

(ejaan dan jarak) serta pemberat

markah supaya selari antara SoW 

dan eTadbir.

Muatnaik semula SoW yang 
telah ditambahbaik.

Klik delete. 



ITEM 3: COPY OF APPOINTMENT LETTER AS COURSE LECTURER

1 Klik pada   untuk Surat 

Pelantikan Sebagai Pengajar

Kursus.

3

Muatnaik pautan yang 

mengandungi Surat Pelantikan

Sebagai Pengajar Kursus di 

Additional Links.

ATAU

Muatnaik Surat Pelantikan

Sebagai Pengajar Kursus di 

Additional Files. 

2



ITEM 4: TIMETABLE FOR INDIVIDUAL TEACHING CLASSES

1 Klik pada        untuk Jadual

Kelas Pengajaran Individu.

4

NABILA

Jadual Kelas Pengajaran

Individu diambil daripada

sistem portal. 

2



Lecture 1: Introduction

Lecture 2: Concrete

Lecture 3: Wood I

Lecture 4: Wood II

Discussion

Announcement

ITEM 5: TEACHING MATERIALS 

2

5

3

1

Sekiranya ada penambahan platform lain untuk

bahan pengajaran:

Muatnaik Bahan Pengajaran sama ada di 

Additional Links ATAU Additional Files. 

Bahan Pengajaran diambil daripada

eCampus melalui resource dan activity.

Klik pada    untuk Bahan Pengajaran. 



REPORT

PRESENTATION

MIDTERM

ITEM 6: COPIES OF CONTINUOUS ASSESSMENT MATERIALS AND RUBRIC/ MARKING SCHEME 

(ASSIGNMENT, QUIZ, TEST ETC)

2

1

3

6

Sekiranya menggunakan platform lain untuk

bahan pentaksiran: 

Muatnaik Salinan Bahan Pentaksiran

Berterusan dan Rubrik/ Skema Pemarkahan

di Additional Links ATAU Additional Files. 

Klik pada         untuk Salinan Bahan

Pentaksiran Berterusan dan Rubrik/ 

Skema Pemarkahan (Tugasan, Kuiz, Ujian

dll). 

Salinan Bahan Pentaksiran Berterusan akan

diambil daripada eCampus melalui assign

dan quiz.

Arahan tugasan perlu disertakan dengan

rubrik. Manakala untuk soalan kuiz/ ujian

perlu disertakan dengan skema

pemarkahan.



Klik pada         untuk Salinan Bahan Pentaksiran Akhir 

(Peperiksaan Akhir/ Penilaian Akhir). 

Muatnaik Salinan Bahan Pentaksiran Akhir mengikut jenis

pentaksiran sama ada Peperiksaan Akhir atau Penilaian

Akhir:

ITEM 7: COPIES OF FINAL 

EXAMINATION/ FINAL ASSESSMENT 

7

2

1

Untuk Peperiksaan Akhir, muatnaik:

a) Kertas Soalan

b) Skema Pemarkahan

c) Borang Saringan Peperiksaan

i) Borang Saringan Peperiksaan BPA

ii) Borang Saringan Peperiksan Fakulti (jika ada)

Untuk Penilaian Akhir:

a) Penilaian akhir akan diambil daripada eCampus sekiranya

arahan dan rubrik penilaian akhir dimuatnaik di eCampus. 

Nama dokumen perlu mempunyai perkataan ‘akhir’ atau

‘final’ di eCampus untuk sistem capture sebagai penilaian

akhir.

b) Sekiranya menggunakan platform lain, muatnaik item-item 

berikut sama ada di Additional Links atau Additional Files:

i) Arahan tugasan/ projek/ yang berkaitan

ii) Rubrik



ITEM 8: TEST SPECIFICATION TABLE (JADUAL SPESIFIKASI UJIAN, JSU)

2

1

Muatnaik Jadual Spesifikasi Ujian

(JSU) dalam format excel.

Klik pada         untuk Jadual

Spesifikasi Ujian (JSU).

8



ITEM 9: CLASS ATTENDANCE RECORD (LECTURE, TUTORIAL, STUDIO ETC)

2

91

3 Sekiranya ada maklumat tambahan

rekod kehadiran:

Muatnaik Rekod Kehadiran Kelas di 

Additional Links ATAU Additional 

Files. 

Rekod Kehadiran Kelas diambil

daripada sistem kehadiran (portal). 

Klik pada        untuk Rekod Kehadiran

Kelas (Kuliah, Tutorial, Studio dll).



Rekod Penerimaan Tugasan Pelajar

ditarik daripada eCampus melalui

assign dan quiz.

Klik pada        untuk Rekod

Penerimaan Tugasan Pelajar.

10

ITEM 10: RECORD OF RECEIPT 

OF STUDENT’S ASSIGNMENT

2

1

3 Sekiranya tidak diambil daripada

eCampus/ terdapat platform lain 

digunakan untuk rekod penerimaan

tugasan pelajar:

Muatnaik Borang Rekod

Penerimaan Tugasan Pelajar (FK05) 

sama ada di Additional Links ATAU

Additional Files.

quiz

REPORT

PRESENTATION

MIDTERM



MIDTERM
TYPE OF ASSIGNMENT : QUIZ

PRESENTATION

REPORT

ITEM 11: COPY OF CONTINUOUS 

ASSESSMENT SCRIPT (ASSIGNMENT, 

PROJECT, QUIZ, TEST ETC)

2

1 11

3

PRESENTATION

Kilk pada         untuk Salinan Hasil Pentaksiran

Berterusan (Tugasan, Kuiz, Ujian dll).

Muatnaik Salinan Hasil Pentaksiran Berterusan yang 

terbaik, sederhana dan terendah yang telah

disemak mengikut tugasan/ projek/ kuiz.

Nota: Nama tugasan diambil daripada eCampus.

Sekiranya terdapat platform lain digunakan untuk hasil

pentaksiran berterusan:

Muatnaik pautan Salinan Hasil Pentaksiran Berterusan

yang terbaik, sederhana dan terendah yang telah

disemak mengikut tugasan/ projek/ kuiz.



ITEM 12: COPY OF FINAL EXAMINATION ANSWER SCRIPT AND FINAL ASSESSMENT SCRIPT 

2

1

3

12Klik pada          untuk Salinan 

Skrip Jawapan Pentaksiran

Akhir (Peperiksaan Akhir/ 

Penilaian Akhir).

Muatnaik tiga (3) Salinan Hasil 

Pentaksiran Akhir (Peperiksaan

Akhir/ Penilaian Akhir) bagi setiap

kategori terbaik, sederhana dan 

terendah yang telah disemak.

Sekiranya terdapat platform lain 

digunakan untuk hasil pentaksiran

akhir:

Muatnaik pautan yang 

mengandungi tiga (3) Salinan 

Hasil Pentaksiran Akhir bagi setiap

kategori terbaik, sederhana dan 

terendah yang telah disemak di 

Additional Links.



ITEM 13: RECORD OF STUDENT’S MEDICAL CHECK-UP/ CLASS EXEMPTION

2

1 13Klik pada        untuk Rekod

Cuti Sakit/ Pelepasan

Ketidakhadiran Kelas.

Muatnaik Rekod Cuti Sakit/ 

Pelepasan Hadir Kuliah/ 

Surat Amaran

Ketidakhadiran di Additional 

Links ATAU Additional Files.



ITEM 14: STUDENT’S ACHIEVEMENT RESULTS 

1 14

2

Klik pada         untuk

Keputusan Pencapaian

Pelajar.

Muatnaik Keputusan 

Pencapaian Pelajar (result 

detail dan grade analysis) yang 

telah disemak dan disahkan di 

Additional Links ATAU 
Additional Files.



ITEM 15: EVALUATION RESULTS OF COURSE AND TEACHING BY STUDENTS

2

1
15Klik pada         untuk

Keputusan Penilaian

Kursus dan Pengajaran oleh 

Pelajar.

Keputusan Penilaian Kursus

dan Pengajaran diambil

daripada sistem portal.



ITEM 16: RESULTS OF 

COURSE LEARNING 

OUTCOME (CLO)

Klik pada          untuk

Keputusan Pencapaian Hasil 

Pembelajaran Kursus

(Course Learning Outcome, 

CLO).

Pengiraan Keputusan 

Pencapaian CLO dihasilkan

oleh sistem setelah markah

dimasukkan di portal/ eTadbir

dan SoW berjaya disimpan di 

item 2.

1

2

16

Results of Course Learning Outcome (CLO)

SGD1314
SGD1314

xxx    xxxxxx

xxx    xxxxxx

xxx    xxxxxx

xxx    xxxxxx

xxx   xxxxxx



ITEM 17: PLAN FOR COURSE IMPROVEMENT

1

2

3

Plan for Course Improvement

17Klik pada          untuk Rancangan

Penambahbaikan Kursus. 

Cadangkan penambahbaikan yang 

perlu dilakukan untuk setiap CLO. 

Sekiranya ada maklumat tambahan

untuk penambahbaikan:

Muatnaik maklumat tambahan

untuk penambahbaikan di Additional 

Links ATAU Additional Files.

xxxx

xxxx

xxxx



Pusat Pengurusan Kualiti Universiti (PPQ)

Universiti Malaysia Kelantan (UMK)

2023

Sebarang pertanyaan boleh hubungi:

Pusat Pengurusan Kualiti Universiti (PPQ)

atau

Pusat Komputeran dan Informatik (CCI) 

En. Ahmad Hakimi Mohd Yasim

hakimi.my@umk.edu.my

+6017-921 7886
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