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TUGAS DAN TANGGUNGJAWAB 
 KETUA PENGAWAS DAN PENGAWAS PEPERIKSAAN 

 
 
1.0 UMUM 

 
1.1 Ketua Pengawas dan Pengawas yang bertugas di Dewan Peperiksaan adalah 

bertanggungjawab kepada Naib Canselor untuk memastikan bahawa 
peperiksaan di dalam Dewan Peperiksaan berjalan dengan teratur dan 
sempurna setiap masa. 

 
1.2 Ketua Pengawas dan Pengawas hendaklah menentukan bahawa calon 

diawasi dengan secukupnya pada masa peperiksaan.  Mereka hendaklah 
menyampaikan laporan yang lengkap jika berlakunya sesuatu kejadian luar 
biasa di Dewan Peperiksaan. 

 
1.3 Pendaftar bersama kakitangannya adalah sentiasa bersedia untuk memberi 

bantuan, tetapi tanggungjawab utama terletak kepada Ketua Pengawas dan 
Pengawas yang bertugas di Dewan Peperiksaan. 

 
 
2.0 TUGAS DAN TANGGUNGJAWAB KETUA PENGAWAS 

 
2.1 Bertanggungjawab di atas pengawasan keseluruhan di Dewan Peperiksaan. 
 
2.2 Menerima sampul bermeterai yang mengandungi kertas soalan yang 

berkenaan daripada Pengarah (Akademik) atau wakilnya  
 

2.3 Menyerahkan satu salinan kertas soalan kepada pemeriksa yang berkenaan 
untuk disemak dan dibuat pembetulan (jika ada).  Jika terdapat sebarang 
pembetulan, maka pengumuman mengenai pembetulan itu hendaklah dibuat 
dalam masa sepuluh (10) minit yang pertama selepas peperiksaan dimulakan.  
Selepas 10 minit peperiksaan bermula, sebarang pembetulan tidak 
dibenarkan. 

 
2.4 Menyerahkan kertas-kertas soalan kepada Pembantu Peperiksaan dan juga 

mengarahkan mereka supaya meletakkan kertas soalan, borang kehadiran, 
kertas jawapan dan alatulis lain (jika ada) di atas meja calon, 

 
2.5 Mendapatkan pengesahan daripada Pengarah (HEA) atau wakilnya tentang 

kelayakan seseorang calon tanpa slip peperiksaan serta mengambil tindakan 
sewajarnya. 

 
2.6 Mengarahkan calon apabila mereka telah mengambil tempat masing-masing 

supaya mereka; 
 

a) mengisi dan menandatangani borang kehadiran serta meletakkannya 
di sudut kanan meja masing-masing; 
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b) meletakkan slip peperiksaan, kad pengenalan dan kad matrik mereka 

di atas borang kehadiran yang telah disempurnakan itu; 
c) mengisi maklumat yang diperlukan di muka hadapan kertas jawapan 

yang diedarkan; 
 
d) membaca dengan teliti dan mematuhi arahan-arahan yang tercetak 

pada kertas jawapan; 
 

e) memastikan bahawa mereka telah diberikan kertas soalan yang betul 
sebelum mula menjawabnya. 
 

2.7 Membaca Teks Pengumuman Ketua Pengawas kepada calon di dalam Dewan 
Peperiksaan. Teks Pengumuman disediakan di setiap dewan peperiksaan  

 
2.8 Memberhentikan peperiksaan dan memungut dengan segera kertas-kertas 

jawapan yang sudah ditulis, sekiranya timbul sesuatu keadaan yang 
memerlukan pembetulan atau penangguhan peperiksaan, dan hendaklah 
segera melaporkan kepada Naib Canselor. 

 
2.9 Melaporkan kepada Naib Canselor sekiranya timbul sesuatu keadaan yang 

difikirkan boleh menyebabkan peperiksaan itu tidak adil kepada seseorang 
calon. 

 
2.10 Menguruskan apa-apa kejadian yang berlaku semasa peperiksaan sedang 

berjalan. 
 

2.11 Memberitahu semua petugas supaya: 
 

a) tidak berdiri di belakang calon atau terlalu kerap berjalan semasa 
peperiksaan sedang berjalan kerana perbuatan ini akan mengganggu 
calon; 

 
b) tidak menjalankan tugas-tugas yang lain seperti membaca, menulis, 

berbincang dan sebagainya supaya tumpuan diberikan sepenuhnya 
kepada kerja-kerja pengawasan; 

 
c) tidak bercakap dengan suara yang kuat kerana mengganggu 

konsentrasi calon; 
 

d) memastikan pelajar yang keluar ke tandas diiringi dan pergerakan 
mereka direkodkan ke dalam buku rekod yang ditetapkan. 

 
2.12 Menerima daripada Pengawas borang kehadiran calon yang telah 

disempurnakan dan senarai kehadiran calon untuk diserahkan kepada 
Pengarah (Akademik) atau wakilnya. 

 
2.13 Memberitahu calon apabila tinggal lima belas (15) minit sahaja lagi sebelum 

peperiksaan yang berkenaan berakhir. 
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2.14 Memberitahu calon apabila masa sudah cukup dan mengarahkan mereka; 
 

a) berhenti menulis   dengan serta-merta; 
 

b) mengikat bersama kertas jawapan mereka dengan benang yang 
disediakan; 

 
c) mengambil slip peperiksaan, kad matrik dan kad pengenalan masing-

masing. 
 

2.15 Menyerahkan semua kertas jawapan kepada pemeriksa atau kepada sesiapa 
yang membawa surat pemberian kuasa Dekan (HEA/PEP-4) setelah mengira 
dan mengesahkan bahawa jumlah kertas jawapan adalah sama dengan jumlah 
borang kehadiran. 

 
2.16 Menyerahkan borang pemberian kuasa (HEA/PEP-4) dan borang-borang 

pengakuan penerimaan kertas jawapan (HEA/PEP-5) yang telah dipenuhi 
kepada Pengarah (Akademik) atau wakilnya. 

 
2.17 Melengkapkan borang laporan (HEA/PEP-7) untuk disampaikan kepada Naib 

Canselor melalui Pendaftar atau Pengarah (Akademik) atau wakilnya. 
 

2.18 Menjalankan tugas-tugas yang diarahkan oleh Naib Canselor. 
 
 
3.0 TUGAS DAN TANGGUNGJAWAB PENGAWAS 
 

3.1 Melaporkan diri kepada Ketua Pengawas serta menerima arahan daripadanya. 
 

3.2 Menerima kertas soalan serta senarai calon daripada Ketua Pengawas serta 
meletakkan kertas soalan di atas meja setiap calon yang berkenaan. 

 
3.3 Menyelia Pembantu Peperiksaan dalam tugas mereka mengatur alatan 

peperiksaan seperti yang diberikan untuk kertas peperiksaan berkenaan. 
 

3.4 Mengawal pintu masuk Dewan Peperiksaan untuk mempastikan bahawa 
calon; 

 
a) membawa bersama slip peperiksaan, kad matrik dan kad pengenalan 

mereka; 
 

b) tidak membawa masuk bersama mereka buku, kertas, gambar dsb., 
yang tidak dibenarkan; 

 
c) tidak membawa sebarang makanan dan minuman; 

 
d) mengarahkan calon keluar melalui pintu masuk/utama sahaja supaya 

calon tidak membawa keluar bahan-bahan yang tidak dibenarkan. 
 

3.5 Menyemak pengenalan (identiti) setiap calon dan; 
 

a) mempastikan bahawa calon adalah orang yang sama dengan gambar 
di kad pengenalannya atau passportnya; 
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b) menentukan bahawa nombor kad pengenalan/ passport yang tertulis di 
atas slip peperiksaan sama dengan nombor di kad 
pengenalan/passport sebenar; 

 
c) menentukan bahawa calon adalah layak menduduki peperiksaan untuk 

kursus berkenaan seperti yang tertulis di atas slip peperiksaan. 
 

3.6 Memungut borang kehadiran, menanda kedatangan calon pada senarai 
kehadiran calon dan melaporkan kepada Ketua Pengawas jika ada calon yang 
tidak hadir. 

 
3.7 Menyerahkan borang kehadiran dan senarai kehadiran calon yang telah 

ditandakan itu kepada Ketua Pengawas untuk disampaikan seterusnya kepada 
Pengarah (Akademik) atau wakilnya. 

 
3.8 Mengawasi calon dan melayani keperluan mereka. 

 
3.9 Mengawasi calon yang telah dibenarkan oleh Ketua Pengawas keluar untuk ke 

tandas. 
 

3.10 Menjaga ketenteraman di dalam Dewan Peperiksaan. 
 

3.11 Melaporkan kepada Ketua Pengawas sesuatu kejadian menyamar, meniru, 
mengelat, sakit atau perlanggaran peraturan-peraturan peperiksaan yang lain. 

 
3.12 Melapor kepada Ketua Pengawas jika timbul sesuatu keadaan yang 

menjadikan peperiksaan itu tidak adil kepada mana-mana calon. 
 

3.13 Mengawal pintu keluar Dewan Peperiksaan untuk mempastikan bahawa calon 
tidak membawa keluar kertas soalan dan kertas jawapan sama ada telah 
digunakan atau belum dan bahan-bahan lain yang sedia ada di Dewan 
Peperiksaan. 

 
3.14 Membantu Ketua Pengawas atau Pemeriksa yang berkenaan mengira kertas 

jawapan. 
 

3.15 Menjalankan tugas-tugas lain yang diarahkan oleh Ketua Pengawas. 
 

NOTA:  

1. Ketua Pengawas atau Pengawas yang tidak dapat bertugas pada masa yang telah 
ditetapkan hendaklah menyatakan sebab tidak dapat bertugas kepada Dekan dan 
sekiranya diluluskan, Ketua Pengawas atau Pengawas hendaklah mencalonkan nama 
pengganti kepada Pengarah Jabatan Hal Ehwal Akademik atau wakilnya. 
 

2. Ketua Pengawas atau Pengawas tidak boleh membenarkan pelajar menduduki 
peperiksaan jika calon dihalang memasuki dewan peperiksaan atas sebab: 

 
i. dihalang dengan status (X),  
ii. lewat hadir ke dewan peperiksaan (selepas 30 minit peperiksaan 

bermula) 
iii. berhutang 

 
 


