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FALSAFAH

Kepercayzan bahawa individu mampu berusaha untuk mendapatkan kecemerlangan melalui
pemindahan #mu serta penerapan nilai-nilai murni bagl melahirkan graduan professiopal yang
berperanan membangunkan diri, #mu, masyarakal dan negara.

VISt

Menjadikan UiTM sebuah universii unggul yang berleraskan kesarjanaan dan kecemerlangan
akademik bag menerajui dinamisme bumiputera daiam semua bidang professional bertaral dunia
supaya terlahir graduan yang berdaya saing, global dan beretika

risl

Mempertingkatkan keilmuan dan kepakaran bumiputers dalam semua bidang menerusi penyampaian
program professional, penyslidikan serta penglibatan khidmat masyarakat yang berlandaskan kepada
nilai-nifai murni dan elika keprofesionalan.

MOTO

Usaha, Takwa, hMulia

VISI

Wenjadi sebuah jabaten unggul dalam memberikan perkbidmatan dan usaha-usaha pembangunan
pelajar.

misl

Melahirkan graduan yang berperibadi murm, global, krealif, berketrampilan. mempunyai jafi diri,
patriotik, berlanggungfawab, berlakwa dan berdaya saing .
OBSEKTIF

*  Memberikan perkhidmatan dan kemudahan yang menyeluruh dan sempurna bagi mewujudkan

persekilaran pembelajaran dan tempat tinggal yang selesa, certa dan selamat

« Merangka dan mejaksanakan program pembangunan pelajar yang bersepadu dan berterusan
serta mempunyai nilai tambah {value added) bagi mewujudkan lulusan yang bersifat holistik,
menepat cin-cirt Mode! Graduan UM

*  Menggalakkan penggunaan IT sesual dengan perubahan masa kini sejajar dengan dasar
negara

to



MODEL GRADUAN UiTM

Berpengetabuan dan berkemahiran,

Kreatif, konstruktif, sainstifik, progresif, inovatif, kritikal, global dan analitikal.

Rasional, ierbuka, berpandangan jauh, berketrampilan, bebas dan yakin,

Berdikari dan berdaya saing serta mempunyai ciri-ciri kepimpinan, keusahawanan dan
kemahiran pengurusan yang tinggi.

Mempunyai kecerdasan dan ketashanan mental serta fizikal yang berpanjangan.

Mempunyai sifal jali diri, patriotik, berterima kasih dan bersyukur.

Beretika, berlakwa dan berakhlak mufia serta mempunyai cini-ciri profesional yang seimbang,

harmonis dan holistik.

PROGRAMN OBJEKTIF PEMBANGUNAN PELAJAR UNIVERSITI TEKNOLOG]I MARA

POY;

PO2:

PG3:

POS

PO5:

PO&

POT:

PO8:

PO9:

It dalam bidang diceburi {Knowledge of discipline area)
Berupaya menguasal ilmu leras sesuatu disiphn tertientu sama ada dalam bidang sains dan
teknologi, pengurusan dan perniagaan alaupun sains sosial dan kemanusiaan.

Skil Amali (Practical skilfs)
Mengguna dan mengapphikasikan iimu melalyi kaedah yang profesional dalam bidang
pekerjaan yany diceburi.

Skil Sosial dan Tanggungjawab {Social skills and responsibililies)
Mampu bertindak secara krealif, kompetitif dan proaktif serta mempunyai sifat bertanggung-
jawab dalam bidang pekerjaan yang diceburi.

Nilai, Sikap dan Profesionalisma {Value, attitude and professionalism)
Memahami  kepentingan sosial, budaya, saintifik, keperiuan global, fanggungjawab
persekilaran dan etika professional daiam bidang pekerjaan yang diceburi.

Komunikasi, Kepimpinan dan Kerja Berpasukan (Communicalion, leadership and team skills)
Mampu berkomunikas? dengan berkesan sama ada sebagai individu atau ahli kumpulan dalam
menyampalkan makiumal, idea, masalah dan penyelesaian kepada golongan pakar dan juga
kapada masyarakal.

wMenyelesal Masalah, Pemikiran Kritis (Problem soiving and scientific skills)
Berupaya mengenal pasii, merancang. merumuskan pendekatan dan keedah menyelesaikan
masalah yang berkaitan dengan bidang disiplin.

Pengurusan Informasi dan Pembelajaran Berterusan (Information management and life-long
learning skills}

Mengikliraf kepentingan dan keperivan pendidikan sepanjang hayat dan memiliki serta
menguasai kemahiran diri untuk meneruskan pembelajaran dengan tahap autonomi yang
tinggt.

Pengurusan dan Keusahawanan (Managerfal and entrepreneurial skills}
Mampu bertindak dengan berkesan menggunakan keupayaan pengurusan dan kemahiran
keusahawanan

Kerohanian { Spirituality)
Membentuk pelajar yang mempunyal nilai- nilai murni, beretika, berintegrili dan hertakwa.



PO10: Kesthatan (Health) .
Mempunyai kecerdasan dan keceriaan, ketahanan mental, berketrampilan serta kesihatan
fizikal yang berpanjangan.

PO11: Perpaduan & integrast Antara Kaum dan Masyarakat (Integration hetween tribe & society)
Menyemai semangat muhibah, perpaduan antara kaum sesta semangat palriotik dan ginta
pada negara.

PO12: Clokal {Global & local)
Mampu bersaing di peringkat antarabangsa dengan mengekalkan jali diri dan adab timur.

CEGIATAN PECAIA

PENGENALAN

Pusat Kegiatan Pelajar (PKP) diberi tanggungjawab untuk merancang, menganjur, menyelaras,
memantay, menila dan menambahbaik segala kegiatan pelajar. Pusat ini juga menguruskan
pendaftaran persatuan pelajar yang ditubuhkan di bawah Akta 174, Melalui Persatuan-persatuan
Pelajar, Pusat, Unit dan Kolej Kediaman, pelbagai pregram dianjurkan meliputi aktiviti imiah, sukas,
rekreasi, khidmat masyarakat, kebudayaan. inovasi, palriotisme, kerchanian, kokurikulum, sosmi,
pengantarabangsaan dan sebagainya.

FUNGSI

*  Memberi latihan berkumpulan serta semangat motivasi dan ketrampitan diri kepada pelajar.

*  Menjadikan akliviti pelajar sebagai pelengkap kepada kecemerlangan akademik dengan
mengintegrasikan akliviti akademik dan bukan akademik yang berlandaskan keilmuan,
kemahiran, nilai mumi dan kepimpinan.

*  Membentuk pelajar serba boleh dan cemerlang ke arsh melahirkan graduan yang bercirikan
Model Graduan UiTiM.

+  Memberikan galakan dan bimbingan kepada para pelajar untuk bergiat akiif serta menempa
nama dan menaikkan imej UiTM di peringkat nasional dan antarabangsa melalui kegialan
pelajar,

+  Membentuk semangal ‘esprt de comps’ serla amalam gaya hidup sihat kalangan pelajar
tempatan dan pelajar anlarabangsa melal persatuan/ keiab petaar UM,

Pusat Keglatan Pelajar

Bahagian Hal Ehwal Pelajar & Alumni
Aras 2, Bangunan Budisiswa

WiTM Malaysia

Tel 1 03-554435347 35207 3519
Faks :03-554435686



GARIS PANDUAN PENUBUHAN DAN PEMBUBARAN PERSATUAN

Haddanpatasan | 1. Garis panduan ini adalah terpakai selagi tidak bercanggah dengan Seksyen
8 (1) Akta Institusi-Institusi Pelajaran (Tatatertib) 1976

Cara penubuhan | 2. Persatuan boleh ditubuhkan dengan dua cara iaitu inisialif dari pelajar dan
arahan/nasthat dari pensyarah/kakitangan lain.

Jawalankuasa ¢ 3, Seboleh-bolehnya benlukiah Jawatankuasa Penaja untuk memikirkan nama
fanag persaluan, objektil. logo, penasihat dan sebagainya.

Wosyusral | 4. Jawatankuasa Penaia boleh mengadakan mesyuarat-mesyuarat khusus

la“”a‘““}";ﬂzalpf’?'a untuk membincangkan draf perlembagaan persatuan. Namun perjumpaan

pari kelulisan ini perlulah dimaklumkan kepada pihak Dekan atau Bahagian Hal Ehwat
Pelajar dan Alumni,

Mosyuarat ageng | 5. Jawalankuasa Penaja  dinasthatkan mengadakan mesyuaral {agong)
ponubuhan bincang penubuhan yang mana agendanya ialah membincang dan mendapatkan
draf periembagaan N s .

pengesahan perlembagaan persaiuan. Senarai nama kehadiran  di
mesyuarat agong perlulah dilengkapi dengan tandatangan. Perjumpaan ini
juga perlu mendapai kelulusan Dekan/Bahagian Hal Ehwal Pelajar dan
Alumni,

Pemilihan AJK | 6, Kriferia pemilihan:

+  CGPA tidak kurang dar: 2.50

«  Bukan pelajar dan semaster satu (01}

+  Bukan pelajar dari semester akhir

«  Tidak ada masalah disiplinflatatertib

+  Dan peruniukan-peruntukan yang terkandung dalam Perkara 18
Bahagian IV Perlembagaan Persatuan Pelajar Uit

Paorlontikan AJKC | 7. Perlantikan AJK

»  Lantikan Jawatankuasa sehingga cukup tempoh salu {1) tahun atau
sehingga mesyuarat agong tahunan yang seterusnya

«  Anggota Jawalankuasa Terlinggt mestilah tidak kurang daripada empat
4 prang iaitu (Pengerusi, Timb. Pengerusi, Setiausaha dan Bendahan)

+  Anggota Jawatan berpotfolio (exco/biro}) mestilah tidak kurang dari tujuh
{7} orang dan tidak lebth dari lima belas (15} orang.

«  Surat pelantikan Ahli Jawatankuasa untuk persatuan/kelab di bawah
fakult diurus dan ditandatangan oleh Dekan Fakulli berkenaan.

Pcflﬂm\iﬂf} 3. Periantikan Penasihat Persatuan seperil berikut:

sonasiba

gsrsalu;m

«  Kazkitangan dan kumpulan A

«  RBukan dar kalangan Pegawai Hal Ehwal Pelajar (kecuali
mendapat kelulusan dari Timbalan Naib Canselor HEP &
Aldmni).

+  Keulamaan adalah dari kalangan siaf yang berdamping rapat
dengan pelajar seperli

« Pensyarah

+  Pegawal Pembangunan Pelajar

+  Staf yang ‘committed dengan aklivili pelajer

+  Mendapat sokongan dari Dekan FakultiiKelua Bahagian
masing-masing.

«  Surat pelantkan Penasihat diurus dan ditandatangan oleh
Dekan Falulti berkenaan bersama dengan skop tugas




Tugas penasihat
parsaiuan

9. Tugas Penasihal Persatuan:

+  Menasihal persatuan mengenal perancangan aktiviti yang
dijalankan.

*  Memantau pelaksanaan aktivili.

*  Memastikan kelancaran akliviti, kebajikan dan keselamatan
pelajar,

+  Memastikan pelajar senliasa menjaga sahsiah diri dan imej
universiti.

«  Memastkan persatuan membust laporan aklivili dan kewangan.

*  Membuat penitaian pregram mengiku! objeklif yang diletapkan
dan cadangan pelaksanaan untuk penambahbatkan,

+  Dan peruniukan-peruntukan yang terkandung dalam Perkara 7,
Bahagian Il Perlembagaan Persatuan Pelajar UITM

Peadatleran © 10, Jawatankuasa yang mendapat mandat di mesyuarat agong bolehlah
persatuan mengisi Borang G 100 — HEP (PKAP. 35/6/3}
Makiumat = 11, Borang C yang tekab diisi dengan lengkap perlulah dihantar ke pejabat PKP
p{::;;tﬁ::: bersekall dengan munit mesyuarat agong, senarai kehadiran di mesyuarat
persatuan agong {beserta tandatangan} dan salinan sural pelantikan Penasihat yang

ditandatangani
bersama.

oleh Dekan/Ketua Bahagian juga peru dikembarkan

Tangnungjawab

PP akan menyemak kesahihan maklumat-makiumat yang diberkan

pite sebelum menyerahkan kepada Timbatan Naib Canselor untuk kelulusan.
Suatrasai |43 Surat Kefulusan penubuhan persatuanfkelad hanya akan dikeluarkan dan |
eldlusan

diandatangani olgh
TNC Hat Ehwal
Pelagar & Alumni

ditandatangani oleh Timbalan Naib Canselor (Hal Ehwal Pelgjar & Alumni}.
Unluk kampus cawangan, surat kelulusan akan dikeluarkan olen Pangarah
kampus berkenaan.

Progedur
mangalankan akvil

4.

Persatilan hanya boleh menjalankan program dan aklvilinya selepas |
mendapat Kelulusan penubuhan persatuaniKelab dar Timbalan Naib
Canselor {Hal Ehwal Pelajar & Alumni) alsu Pengarah kampus berkenaan
sahaja.

Pemantauan akbviti
parsatuan

15

. Pegawai Hal Ehwal Pelajar dari masa ke masa akan memantau  program

dan aklivit yang dijatankan. Pihak persatuan Hdak boleh menghalang
pegawai-pegawai ini menjalankan fugas mereka.

Mesyuaral agong
tahunan

16. Perkara yang perlu diberi perhatian dalam mesyuaral agong tahunan

adalah sepertt berikut;

= Persoluan/kelab pelajar dan Penasihatl Persaluan adalah terlakluk
kepada Perlembagaan Persaluan Pelajar UiTM di bawah Seksyen 8 (1}
Akta Institusi-Institusi Pelajaran (Tatatertib} 1976,

+  Semua persatuan/ketab pelajar dimestikan mengadakan mesyuaral
agung sekall selahun. Persatuan yang lidak mengadakan mesyuarat
agung akan dikenakan lindakan termasuk tidak dibenarkan mengadakan
akliviti,

+ Dekan/Penasthat Persatuan diminta memastikan persatuan/kelab
pelajar di bawah fakulti mengadakan mesyuarat agong masing-masing
pada bujung seliap tahun,

+  Mesyuaral agong persatuanfkelab pelajar mestilah dihadiri dan dipantau
oleh Penasihat Persatuan.

+ Persaluan/kelab pelajar dikehendaki menghaniar laporan mesyuarat
ageng. minit mesyuarat dan carta organisasi terkini (lengkap dengan
butiran Penasihal dan AJK serta gambar) kepada Pusal Kegiatan/Aklivili
Pelajar dan Pengantarabangsaan untuk dikemaskini.

+ Dan peruntukan-peruntukan yang terkandung dalam Perkara 25
Bahagian V Perlembagaan Persatuan Pelajar UiTM,

G




Tindakan sebelum
notis pembubaran

17. Pihak PKP akan mengeluarkan surat peringatan satu bulan sebelum
tempoh berakhir perlunya mesyuaral agong diadakan. Jika mesyuarat
agong masih belum diadakan, PKP akan menghantar sural amaran. Jika
persatuan masih gagal mengadakan mesyuaral agong selepas surat
amaran ini, satu nolis pembubaran persatuan akan diketuarkan oleh
Timbalan Naib Canselor {Hal Ehwal Pelajar & Alumni) atau Pengarzh
kampus berkenaan.

L tiengaktifkan
persatuan yang telah
dibubarkan

18, Sebarang usaha menghidupkan kembali persatuan periulah mengulangi
semula proses dan prosadur yang telah ditetapkan di atas.

GARIS FANDLAN PERMOHONAN MENGADAKAN PROGRANM DAN AKTIVIT

PUSAT KEGIATAN

LELAJAR PRP)

panduan

Had dan batasan gans ﬁ. Gans panduan ini digunapskal selagi lidak bercanggah dengan

pekening dan rekod bertulis fain yang dikeluarkan oleh Naib Cansetor
dan Timbalan Naib Canselor (TNG) Hal Ehwal Pelajar & Alumni yang
dikeluarkan dar masa ke masa.

Aktivihi hanya melalsd
persaluan bordaftar

7. PKP hanya boleh memperlimbangkan den mengeluarkan sebarang
surat kelulusan aktiviti kepada persatuan pelajar yang berdaftar sahaja
sema ada di bawah fakulli atay HEP & Alumm atsu (bagi kes-kes
terleniu} Kampus cawangan,

Akdrel untuk ahli
persaluan sahaja

3. Aklviti hanya boleh diedakan unfuk ahli persatuan yang berdaitar
sahaja. Alumni atau bukan ahli tidak dibenarkan menyertai aklivili tanpa
kebenaran rasmi PKP.

Perancangan aitnit

4 "AJK persatuan hendaklah bermesyuarat dan menghantar tiga (3)
perancangan aktiviti yang akan dijalankan pada semester berikulnya
sebeium culi semester bermula.

Persatuan petlu patuhi
periombagaan

5. Persatuan yang belum mengadakan mesyuarat agong alau yang telzh
melepasi larikh sepatuinya yang ditetapkan untuk mesyuarat agong
dibual lidak dibenarkan menghantar perancangan akliviti sehinggalah
prosedur tersebut dipatehi. Kegagalan mengadakan mesyuarat atau
menghantar perancangan aktiviti akan menyebabkan persatuan tidak
dibenarkan menjalankan sebarang aktiviti atau diberkan kelulusan
tanpa pembtayaan,

Permahonan rasmi
manganurkan aklivib

6 Di semping keperluan di para 2, permochonan hendaklah diakukan
dengan mengisi lengkap Borang C  10C-HEP  (PKAP.35/6/3).
Permohonan juga peru disertakan dengan kerlas kera jika program
lersebut besar dan memerlukan peruntukan kewangan yang banyak,

Permahonan parlu
melalui penasthat

7. Setiap permohonan mengadakan aktivii  hendaklah mendapat
sokongan daripada penasthal dan MPP bagi persatuan di bawah HEP,
manakala tambahan kelulusan Dekan/ Timbalan Dekan (Sumber dan
Pelajar) bagi persatuan di bawah fakulti.

Tanggunpiawah
panasthal

& Penasihal Persatuan/kelab dipertanggungiawabkan sepenubnya ke alas
perancangan, pelaksanaan, pengendalian, pemaniauan, penilaian dan
penambahbaikan kegiatan persatuan. Penasihat persatuan/kelab periu
mengambi! tindakan disipliin ke atas kegiatan persatuan pelajar yang

Permohonan dalam
negara

tidak mengikuti peraturan yang ditelapkan,
9. Uniuk aktiviti dalam negara, parmohonan hendakiah dihantar empat (4}
minggu sebelum tarikh aktivid dijalankan.




Permohonan fuar
negara

Sekiranya aklivitt dijalankan di luar negara, permochonan hendsklah
dihantar sekurang-kurangnya tiga {(3) bulan sebelum tarikh program
beserta enam {6} salinan kertas kerja lengkap untuk dimajukan
kepada Kementerian Dalam Negeri, Kementerian Luar Neger: dan Pelis
Diraja Malaysia {PDRM) sebelum diluiuskan cleh Naib Canselor
Universiti,

Permohonan untuk
memungut derma?
kutpan wang dan

tojaaniLuar

1"

Sebarang aktiviti memungut derma/ kulipan wang dan tajaan luar hanya
boleh dijalankan selepas mendapat kelulusan daripada Naib Canselor
Universiti. Permohonan periu dihantar sekurang-kurangnya dua (2)
bulan sebefum larikk program beserta dua (2) salinan Rertas kerja
lengkap ke Pusat Kegiatan Pelajar (PKP}

Permohanan progeam
hogerta parmohonan
poruniulan

. Mesyuarat Tabung Kegiatan Pelajar {TKP) akan diadakan untuk
mempertimbangkan permchonan kelulusan mengadakan aktiviti dan
peruntukan bagi aktiviti dalam negara.

Kalegon aklal

13

Kategori-kategori aktiviti:

*  Akademik/ limiah

+  Kepimpinan

+  Khidmat Masyarakal/ Sosial
= Patriolisme

= Krealiff Inovas)

«  Remahiran Komunikasi
»  Sukan/ Rekreas

+  Kerghanian

+ Kesenian/ Kebudayaan
» Keusahawanan

»  Pengantarabangsaan

Aklivid yang metalu
Pusat Sukan

14,

Aktiviti sukan yang menggunakan kerudahan sedia ada dalam kampus
sepertt ’

«  Bola sepak
= Bola jaring
+  Bela tampar
+  Badminton
«  Tenis
Renang
Boling padang
Mok

Bola baling
Fuisal
Billiard
Snooker
Bola keranjang
Tenis maja
Rugbt
Softhalt

+  Sepak takraw
«  Skuasy

= Qlahraga

« Wail climbing
= Berbasikal
« Gim

L T

Aklivili sukan yang tidak menggunakan kemudahan yang disediakan dan
melibatkan kewangan {contoh: bayaran sewa tempat di luar kampus) adalah
di bawah pemblayaan sendiri {penganjur program)




Program kesukanan perlu dimakiumian kepada Pusat Sukan untuk tujuan
pemantauan dan peminjaman peralatan.

Kadar paruniukan
kewangan

15,

Permohonan peruntukan aktiviti pelajar dipertimbangkan berdasarkan
kadar yang telah ditetapkan Jawatankuasa Kewangan den Pengurusan
(JKP),

+  Permohonan peruntukan bagl menjalankan  aklivili  pelajar

(persatuanikalab di bawah fakulli) hendakiah dibawa ke mesyuaral
Jawatankuasa Tabung Amanah Fakulti uniuk dipertimbangkan,

< Pihal fakuli dan persatuanikelab pelajar digalaikkan menjana
sumber kewangan sendiri bagi menampung perbelanjaan kegiatan
pelajar termasuk program ke luar negara,

-  Persetuanfkelab pelajar  hendakiah memulangkan  peruntukan
kewangan yang fidak dibelanjakan kepada Bahagian Kewangan
mengikut zon yang terbabit.

Knigria kelulusan
program dan
paruntukan hiwongan

16.

Antara kriteria aklviti pelajar yang diluluskan untuk dialankan seria

kelulusan peruntukan adalah seperti berikul:

a) Aktivili terdapat dalam perancangan akliviti yang dihantar sebelum
cuti semestar

B Permohonan dihantar empat (4) minggu sebelum tankh program

¢} Tarikh aktiviti dyalankan tidak bercanggah dengan akliviti utama
UiTM, tidak bertentangan dengan akblak agama dan tdok
dijalankan semasa cuti semester atau hari kulian.

d) Borang permohonan adalah  lengkap dilsi  dan  mendapat
pengasahan dari pihak-pihak yang sepatutnya.

e} Objeklil mengadakan akliviti adalah relevan dengan objektf
penubuhan persatuan,

fy  Aktiviti tidek melibatkan kepentingan sesualu organisasi atau
membahayakan keselamatan pelajar

g) Pengisian program dapat menjana pembangunan sabsiah diri
pelajar selaras dengan Model Graduan UiTh4

) Lokasi aktiviti hendaklah mempunyai rasional yang kukuh.

i} Aktiviti vang dijalankan tidak terdapat dalam program utama yang
dianjurkan oleh pentadbiran UiTW

i} Pelajar-pelajar yang menyertal program anjuran pihak luar dan
dibizyai sepenuhnyz oleh pihak berkenaan fiada perunlukan
jamuan makan dan pengmaparn.

k) Akbvili yang dijalankan dengan kampus cawangan, perbelanjaan
akan dikongsi bersama

Surat rasmi kelulusan
program

Surat kelulusan akan dikeluarkan oleh PKP sama ada kelulusan bagl
aklivili yang diluluskan dengan pembiayaan atau surat kelulusan akfivitl
tanpa pembiayaan (bagi persatuan/ kelab pelajar di bawah HEP) dan
pilak fakult (bagi persatuan/ kelab pelajar di bawah fakuiti).

Alctiviti yang diluluskan di peringkat fakulti (bagi persatuan/ kelab pelajar
di bawah fakuli) periu gimakiumkan kepada Bahagian Hat Ehwat
Pelajar & Alumni.

Pogawa molulus
kelulusan program
dangan porontukan

T8Bural kelulusan akiiviti dengan peruntukan akan dikeluarkan selepas

mesyuarat dijalankan yang akan ditandatangani oleh Timbalan Naib
Canselor Hal Ehwal Pelajar& Alumni/ Pengarah Pembangunan Pelajar
(bagi persatvanskelab pelajar di bawah HEP) dan Cekan/Timbalan
Dekan HEP (bagi persatuanikelab pelajar di bawah fakulti).




Pegawai malulug
kelulusan program
tanpa peruntukan

19.

Surat kelulusan aklivili tanpa peruntukan akan ditandatangani oleh
Pengarah Pembangunan Pelajar/ Keiua PKP {(bagi persatuan/ kelab
pelajar di bawah HEP) dan Dekan/ Timbalan Dekan HEF (bagi
persatuan/ kelab pelajar di bawsh fakulti),

Kelulusan
menggantung kain
rentang/bunting/poster

20.

Kain rentang, 'bunting' dan poster bagi fujuan promosi aktiviti
hendaklah mendapat kebenaran terlebih dahulu dari Bahagian Hal
Ehwal Pelajar& Alumni dan Jabatan Korporat UiTM sebelum dipasang.
Pelajar dilarang melekatkan poster pada dinding bangunan dan di
tempat yang tidak dibenarkan.

Tanggungfawab 21. Kain rentang, 'bunting' dan poster hendaklah diturunkan tiga (3) hari
Persatuan selepas  pslaksanaan program oleh  persatuanipelajar  yang
menganjurkan program tersebut.
Pindoan program 22, Sebarang pindaan tarikh, lokasi atau perunfukan hendaklah dirujuk ke
selepas kelubusan PKP untuk mendapatkan kelulusan pemindaan,
Pembatalan kelulusan | 23, Kelulusan akliviti dengan pembiayaan yang dipinda kepada sebarang
tarikh pada culi semester adalah dibalalkan pembiayaannya,
Persatuan/kelab/petajar tidak digalakkan menjalankan akbvili semasa
cuti semester kecuali program anjuran Universiti atau Bahagian Hal
Ehwal Pelajar.
Penangguhan akiivili 24, Aktivili yang telah diluluskan tetapi ditangguhkan ke semester hadapan
Kg';%::‘eﬂ:;'i‘;i"ka“ adalah terbatal kelulusannya dan perlu membuat permahonan semuia,
Pembatalan akiviti 25. Sekiranya aktivil dibatalkan, penasihat {persatuan atau penasihal
selepas Kelulusan program) hendaklah memaklumkan kepada PKP,
Pemantauan aktiili 26. Jadual aktiviti yang felah diluluskan akan dikeluarkan supaya dapal
dipantau oleh pegawai-pegawai PKP.
Keperiyan pogawas 27. Setiap aktiviti pefajar mestilah dipantau oleh pegawai pengiring yang
peaginng memenuhi kriteria berikut:
= Terdiri daripada pegawal kumpulan A (kakilangan bukan
akademik) ataw pensyarah
+  Terdiri daripada kakitangan bukan akademik kumputan B
+  Atau kakitangan bukan akademik kumpulan C dan D (yang
terlibat dalam persatuan beruniform sahaja)
Perlaniikan pegaval 28, Pegawai pengiring hendaklah dilantik oleh Dekan Fakult (bagi
pengiring persatuan di bawah fakuit)) atau Pengarah Pembangunan Pelajar (bagi
persaluan di bawah HEP dan Alumni). Mereka hendaklah daripada
kakilangan kumpulan A Nisbah pegawai pengiring bagi setiap aktiviti
adaiah 40 pelajar 1 pegawai pengiring bergantung kepada bilangan
peserta, jenis dan lokas! aklivili. Pegawai pengiring hendaklah bersama
menghingi pelajar pergi dan balik dan semasa aktiviti berjalan, Pegawai
pengiring juga boleh menuntut ntutan perjatanan mengikut kelayakan
menggunakan perunivkan fakuiti.
Tanggungawab 29. Pegawai pengiring dimeslikan menalki bas bersama pelajar, sekurang-
pegawal pangiang kurangnya sebuah bas seorang pegawsai pengiring mulai bas bergerak
meninggalkan kawasan UiTM sehinggalah selamat kembaii setelah
tamat pregram.
Pompubaran aklivib 20. Pengarah Pembangunan Pelajar dan Ketua PKP atau pegawai lain

yong sedang borjalan

yang diberi kuasa oleh TNC Pelajar & Alumni boleh mengadakan
lawatan atau tinjauan mengejut terhadap akliviti yang sedang
dijalankan dan mereka boleh membubarkan aklivili atau mengubah
tentatif program setelah berbincang dengan penasihatl atau pegawai
pengiring sekiranya pithak persatuan gagal memaluhi garis panduan
yang ditetapkan. Pembubaran boleh dilakukan terus jika pada ketika




lawaian dibuat Ldak ada penasihal atau pegawal pengwing rasmi
sedangken persatuan gagal memaiuhi garis panduan yang ditelapkan.

“Aktvil molibatkan
§oorang konamaan Huar
PRampud)

31

Program yang melibatkan orang kenamaan (Menteri Kabinet,
Timbalan Menteri, Menteri Besar, KSN, KSU, Exco, Ahli Parlimen,
Wakit Rakyat dan Kerabat Diraja) periulah terlebin dahulu dirujuk
kepada Timbalan Malb Canselor (HEP & Alumni) sebelum urusan
jemputan dibuat uniuk sebarang acara

Pengangkutan {bas.van dan kereta) untulk aktivih pelajar giliiuskan oleh

Unil Kenderaan lerlakiuk kepada hemampian pengangkutan di Unit
Kenderaan

T’rogram yang memerlukan ubat-ubatan poriu dirgul dan diperoleh

dari Pusal Kesihalan

Satu kajisehdik ringkas bagi menilal keberkesanan aklivit hendakiah
dibuat sejurus selepas akiivili berjalan, berlujuan untuk mendapatkan
gambaran sejsuhmena  aktviti yang dirancang telah mencapai
cbjekiifnya Kajizelidik i juge akan digunakan sebagal szlah satu
kriteria Anugerah Kecemeriangan Persatuan Siswa/l tahunan.

Laporan akiiviti hendaklah diserahkan ke PKP tjuh {7} hari selepas
aktiviti dyalankan berdasarkan lerma-lerma  terientu. Pengesaban
penghantaran laporan lengkap serta resit asal hendaklah disabkan
sehelum pelajar membuat sebarang luntutan tertenlu di Pejabat
Bendaharn

| Kemudahan 37
: pongangiutan
“Kemadahan ubat 33
“Kegarivan méq,
mengadakan panitaan
artndl
=(_’nl’\i:p&&:k_s.an ey
menyorahian laporan ¢
aktivds
| Ropariusn Ty

mranysiarasken biktal

Pelarasan perbelanjaan/pendapatan periu dibual sebaik sahaja aktiviti
selesasi diaksanakan. Pelarasan perbelanjaan hendaklah mengkut

tatacara kewangen yang didetapken Laporan kewangan ini hendaklah |
dimasukkan bersama dalam laporan aktviti untwk dibantar kepada |

Pusat Kegiatan Pelajar

37

Bog: 1aporan kewangan. bi-bil dan resit-resil perbelanaan Fendakiah

disghkan o¢leh Penasihot Persaluan  alay mana-mana  pegawal
Kumpuian A di fakullifjabatan sebelum dimajukan kepada Unit
Kewangan Zon 3, Bahagian Hal Ehwal Pelajar dan Alumni

Anfvile yang
mengharumkian nama
UiTH

38

Aktiviti yang mengharumkan
antarabangsa periu dimaklumkan kepada Timbalan Naib Canselor
(HEP & Alumni) bagi tujuan laporan kepada Lembaga Pangarah
Universili beserta japoran akhbar (jika ada} dan gambar akbivili bersaiz
Ad untuk dipamerkan kepada pelajar dan distarkan dalam Buletin HEF

TRonngunan aktivi

39

Semuz kegatan persatuan hendaklah dilamatken dua {2) minggu
sebelum peperiksaan akhir dalaman UiTh bermula.




KADAR BAYARAN DARI PERUNTUKAN AMANAM AM HER/ FAKULTI
YANG DILULUSKAN OLEH MESYUARAT JAWATANKUASA KEWANGAN DAN
PEMBANGUNAN (JKP)

HADAR BARL YANG

BlL. | . PERKARA, HETERANGAN DILULUSK AN (1)
1. Elaun Makan (untuk aklivili persaluan) Mirum pag 360
Makan tengahan 800
itakan malam 6.00
15,00
2 Jamuan Makan (untuk kejohanan sukan) Wiinura pag 500
Makan lengahban 7 50
fdakan matam 780
20,00
3 Elaun Makan Program Kursus/ Seminar! Bengke! | Sarapan 3.60
Minum pag 250
IAakan tengahan 580
Kinum petang 250
Makan malam 500
Minum malam 200
20.09
4 Bayaran Makan dan Penginapan bagi Program Mengikut harga lerendah Tudak malethi 100.00 sehar
Socara Pakej
5. Elaun Makan untuk Alet UiTM 1500
6 Kos Pelbagal uniuk Majlis Kecemeriangan 5 00 seorang dan tidak
Kokurikulumy Akademik melebibi 1,500 G0
7 Yuran Penginapan Hanya sewaan oleh IPTA 1000
lain {kadar loma elaun
penginapan di UiTh
sebanyak RIS 00 kekal)
3 Kain Rentang Tidak melebihi 250,001 umt
jt Honoranum (ceramah) Kumpulan Pengurusan 300.00
Terbingg
Nota: Kadar bayaran berdasarkan Pekeliing “umputan Pengurusan & 20000
Perbendaharaan Bil. 2 Tahun 2005 Profesional Gred 53 & 54
Kumpulan Pengurusan & 150 08
Profesional Gred 45 & 52
Kumpulan pengurusan & 12000
Profesional Gred 41 & 44
Kumpiian Sokongan 80.00
10 Honerarium {Forum) 100.004 sejam
11 Jurulatin/ Fasiitator (staf) 55.00/ sejmm
12 Fasititator (nelajar} Hanya untuk Program 10.0% sejam
fodul Lathan
Pembangunan dan
Kepimpinan Palainr
13 Pengadil (aklviti bukan sukam = HKelayakan Peringkat 35 00/ sejam

{ebangoann
«  Ralayakan Perngiat
Meger

25 00f sejam




14 Cenderamata = henter 300.00
«  Jemputan luar hngga 50.08-250.00
ke Timbalan Menteri
15 Yuran Penyeriasn Dialamy fuar neger bag = Jumtah sebanar yang
o Sukan, debat dan lmin-lan periandmgan | individu atau kumpulan dicaj oleh panganur
= Semua penyertaan
bergantung kepada
syaral-syarat penganjur
dan kelulusan
Jawatankuasa Tabung
Amanah Am HEP
16, Fiam dan Proses Gambar Folo Kengikut kesesuaian kangikut kesesuaian aktivii
aklivil
17 Parcaiakan Bahan Aktiviti/Program Buku program. pamphlet, Menghut kasesunian akiivit
bresur dan fam-iain
13 Poraiatand Keperuan Program +  Bilzngan petajar 100~ 2 61 seorang dan tidak
2560 orang melebin 300 .00
= Bilengan pelajar
melabih 250 (peralatan
inin pdalah tanggungan
fakultl pelaiar
149 Bagkdrop Fengikut kesesualan Titak malelini 200.00
aktivity
0 Dobt Pakaian Kebudayaan/ 5 G nohilo
Jerst
2% Hadinh Pala
= Pigla Pusingan = Prala Pusingan 30000
= Binla mnen » Pertama 100.00
s Kedin 7500
» Hating S0.00
22 Fadiah Aklivn Persatuzn Pariandingan
< Kumpuian + Hadiah Pertama 20006
» Madish Kedua : 1A0 08
» kadiah Kaliga 10600
23 it Porsaiuan ! Pertandingan

= fndivdy

L e Hagizh Perlama

= Hadgiah Redua
= Hadinh Ketga

10060
7R00
50.050

(]




BORANG PERMOHONAN
KEGIATAN/AKTIVITI PELAJAR

{ B

PUSAT KEGIATAN PELAJAR
BAHAGIAN HAL EHWAL PELAJAR DAN ALUMNI

TEL: 03 5544 3528/3519
FAKS: 03 5544 3686

| TARIKH TERIMA
ERMOHONAN

| MAKA AKTIVITE

PERINGKAT AKTIVITI
{Sila tandakan yang
mana berkenaant

KATEGORI AKTIVITE
{Sila tandaken yang
mana berkenaan)

. AMJURAN

ANTARABANGSA
REBANGSAAN
NEGERI

PTA

AGENS]

DAERAH

LINIVERSITI
HAMPUS

FARULTI

KOLEJ
PERSATUANKELAR

AKADEMIKALMIAH

KEPIMPINAN

KHIDMAT MASYARAKAT/ SOSIAL
PATRIOTISHE

KREATIF/INOVASE

KEMAHIRAN KOMUNIKASI

SUKAN/ REKREAS!
KEROHANIAN

KESENIAN/ KEBUDAYAAN
KEUSAHAWANAN

TARHH & TENMPAT
AKTIVITI

BILAMGAN PESERTA

ANGGARAN KOS (RM)




PO1 Jimy Palam Bidang Diceburi
Berupaya menguasai imu teras sesuatu disiphin terientu sama ada dalam bidang sams dan teknologh
pengurusan dan perniagaan alaupun sains sosiai dan kemanusiaan
POZ2: SkH Amali
Wengguna dan mengapikasikan imu melalui kaedah yang professional datam bidang pekergan yang
dicebun
PO, Nilal, Sikap Dan Tanggungfawab
sMampu bertindak secara krealif. kompelitd dan proaktf serta mempunyal sifal bertanggungjawab
dalam bidang pekerjaan vang diceburi
PO4: Nilai, Sikap Dan Profesionalisme
tAemahan kepentingan sesial, budaya. sainiifiic. keperluan global, langgunglawab persekitaran dan
etk professional dalam bidang peherjaan yang dicebun
POS Kemunikasi, Kepimpman Dan Kerja Berpasufan
Manipu berkomunikast dengan berkusan sama zda sebaga: indivdu atau ahb kumpuian daiam
menyampaikan makiumal, idea, masalah dan penyelesaian kepada gelongan pakar dan juga kepada
miasyarakal ]
PQ&: Menyelesai Masalah, Pemikiran Kritis i
Berupaya mengenal pastt, merancang, meramuskan pendekatan dan kaedah menyelesakan masalah
yang berkailan dengan bidang disiplin
PQT. Pengurusan Informasi Dan Pembelajaran Berterusan
Mengikticaf kepentingan dan keperluan pendidiken sepanjong hayat dan memiiki serts Menguassl
Kemahiran din untek meneruskan pembelajaran dengan iahap aulonomi yang fingat
P08 Pengurasan Dan Kedsairawanan
tampu bertindak dengan berkesan menggunakan keupayaan pengurusan dan kemahiran keusahawanan
PCO Kerohanian
Membeniuk pelgar yang mempunyal nilai-nilas murme, beretika, berintegrtl dan bertakwa
PO10: Kesihatan
tempunyal kecerdasan dan kecernaan. ketahanan mental, berketrampian serta kesthalan fizikal yang
berpanjangan i
FO15 Perpaduan Dan Integrasi Antara Kaum Dan Magyarakat
Menyemal semangat muhibah. perpaduan antara kaum serla semangat patriotik dan cinta pada negara
RPO12: Glokal i
Mampu bersaing di paringkat antarabangsa dengan mengekalkan jati dist dan adab bmur :

Hasilan P0 PO PO PO PO PO PO PO PO PO PO PO

Pembelajaran 1 2 3 4 5 8 7 g g 10 11 12 AAmal
) : femenuhi

' e
Hagilan {2} B Memenul

Hasilan (3) ' ¢ Tidak

' ' : temenuhi
Hasilan (4} temenubhi
Hagtan {5)

NAMA ARTIVITS

TJawatan [ R Fo Teleion 1 T T
Birnbit !

o



"o Telefon
Bimnbit

FPENASIHAT PERSATUAR 1

: Email -
ranya ruangon tdak moncukop sda buat lampiran)
MNama &
[ Mo Tel Bt
Nama &
No Tel Bimt

,% 2%;!%%&‘-3:% REN (langan Potartal
FELAJAR

i STAFE UHT

AHCARR ARV ¢

EE I SWRTANRUASE DENGANIIRE =

LE. ANGIGRRAPERBEL

{Baki Howangan Parsatuan ; RIS i

11 Sumbangan Ahl

7 Sumbangan Fakuli

U

A1 Jurlah Paruptuken dan TRRIMER

N (untuk okt poraaiuand

Eraun Bingm Pag RM30Lx  epsseras b han
Efaun Mahon Tengaban  RMB00» __ bepesetdax  nlhan

an fialam _xt pes _latian




Jamuan Makan funtuk kejohanan sukan)

Elaun Minum Pag: RMS500x%_ bipesertax ___ bilhan

Blaun Makan Tengahan  RMT7B0x__ bitpesertax __ bilhan

Elzun hakan Maiom BM750x%  hipesertax _ bilthar
214 20.0¢

Ftaun Makan Program Kursus/SeminariBengket

Sarmpan RM300% _ bipesertax_ bilhan
Elaun tbinum Pag R Z50x __ bilpesertax b han
Ztaun Maokan Tengabas  RM500x _ bipeserlax ___ bil han
Elawen Mmum Pelong Riz50x_ blpesertax __ bilhan
Elaun Makan Malam PME00 x _ bipssertax _ bihan
Elgun Minum Katam PR 200x  bilpeserlax _ bithan

Hi4 2008

Hiaun Makan untuk Atlet UITH
© Kadar yang dituluskan RM 1500 seorang

Bayaran Mahanan dan Penginapan bagi Program Secara Pakej

< pengikut harga terendah (Tidak melebini R 100,00 sehard)

peseria

Yuran Pepginapan R 1000 x malam x

Pulblisiti
Trdak metebdy B 250 80t

Gamibar dan laporan 2id 50.00

Ko reniang/baneer

Honorarium (Ceramah}
R4 30000
<amp. Pengurusan & Profesional (Gred 53 & 54 RM 200.00

Kumypy Pengurusan Terbinga

Kurop. Pengurusan & Profesional (Gred 45 & 52 RM 150.00
fump. Pengurusan & Profesional {(Gred 41 & 44y RM 12000
Kump Sohongan R 80.00
ot 7

r hayaran berdasarian Potelling Perbendaharaan Bil. 2 Tahun 2005

Honorariem {Forum) RM 100.00 sejam




Jurelatin/Fasilitator
< Staf (Bukan tugas hakik)
R 5000 x __mmx ___orang
< Pelajar (Manya untuk Program fModu! LPKP}

Rt 10.00 x jam % orang

Pengadil {akliviti bukan sukan)

< Kelayakan Peringkat Kebangsaan RM 35 00 sejam
< Kelayakan Peringkat Negen RM 25.00 sejam
Cenderamata
< Menten R 30G.00

4 Jemputan Luar hingga ke Timb. Menter: R £0.00 - RM 250.00

Yuran Penyertaan (cth | Sukan, Debat dan Lam-Lain Fertandingan)
< Melibatkan pertandingan dalamfuar neger samada individy

kumpulan

Jumioh sebenar yang dicaj cleh Penganjur
< Semua penyertaan bergantung kepada syarat-syaral Penganisr
dan keliusan Jawalankuasa Tabung Amanah Am HEP

Percetakan {cih . Buku program. pampnlet. brosur dif}
> Kadar vang dilufuskan mengikut kKesesuaian aktivil

PeralatanfKeperluan Program
% Kadar RM 2.00 seorang dan tidak melebihi Ry 500.00
< Bilangan pelajar 100-200 orang
< Bagi bilangan pelaiar melsbihi 250 {peralatan Iain adatah

tanggungan fakultipelajor)

Backdrop
< Tidak melebin RM 200.00




Dobi

4 Melibatkan pakaian kebudayaan atau jersi
4 Kadar yang dituluskan jalat RM 5,00 sekilo

Hadiah
<  Piala Pusingan RM 300.06
<] Piala Iringan
a. Pertama R 100,00
b. Kedua RM 75.00
¢ Ketiga RM 50.00

Hadiah Aktiviti Persatuan

o,

% Kumpuian

a. Hadiah Pertama RM 200.00
b. Hadiah Kedua RM 150.00
¢. Hadiah Ketiga Ri 100.00

Madiah Aktiviti Persatuan

< Individu
a. Hadiah Pertama R 100.00
b. Hadiabh Kedua RM 75.00
¢. Hadiah Ketiga RM 50,00

Kos Pelbagai untuk Majlis Kecemertangan Kokurikulum/Akademik

+  Kadar RM 5.00 seorang dan tidak melebthi R 1,500.00

Sida lampirkan {jika ada) i

Saya mengesahkan maklumat di
atas adalah benar

Tandatangan
Nama:
Tarikh : COP PENGESAHAN

19



Kami mengesahkan aktivili ini tidak
bertembung dengan akivili perdana
anjuran MPP

Tandétangjah
Nama:
Tarikh

Baya mengesahkan berseluju untuk
dilantik sebagai Pegawai Pengiring
bagi akiivili ini dan akan bersama
pelajar sepanjang aktvil diadakan.

Taﬁdaiadgan
MNama:
Tariki

Saya mengesahkan telah memoaca
kertas kerja im dan mengesahkan
aklivii boleh dilaksanakan

2 Tandalangan

{Untuk ditsi oleh Persaluan di
bawah fakulti sahaja)

LULUS

TIDAK LULUS

?a‘ndé{angén
i | Nama
| Tankh -

COP PENGESAHAN

COP PENGESAHAN

L. BOP PENGESATAN

| Farikh Diuluskan

| Catatan

Tandatangan

Nama
Tarikh .

2



ARTIVITI LEPAS SEMESTER iNi

TARIKH PROGRAM | LAPORAN

KEPUTUSAN

PERHATIAN

1

Borang yang lengkap disi hendaklah dimajukan ke Pusat Kegiatan Pelajar selewat-lewalnya 4 MINGGU dan tarikh
program. BORANG YANG TIDAK LENGKAP TIDAK AKAN DIPROSES.

Sila tambah lampiran seluranya ruang yang disediakan lidak mencukupi.
Laporan beserta gambar aktiviti (CD/saiz 4R) hendailah dikemukakan ke Pusal Kegiatan Pelajar dan Fakull

selewatlewatnya 7 HARI setelah program dialanken JIKA GAGAL BERBUAT DEMIKIAN, SEBARANG
PERMOHONAN DI MASA HADAPAN TIDAK AKAN DIPERTIMBANGKAN.



NAMA PESERTA PROGRAM/AKTIVITI
PERSATUAN /| KELAB DALAMAN PELAJAR-PELAJAR UITM
Sita lampirkan bersama Borang C: 100-HEP (PKAP.35/6/3)

BORANG C: 100-HEP {AKT.35/6/3)

[S]
J



FORMAT KERTAS KERJA PERMOHONAN UNTUK MENJALANKAN AKTIVITI

Tajuk Kertas kerja

Tajuk hendaklah ringkas, jelas dan padat,

1.0

2.8

3.0

4.0

5.0

6.0

Tujuan

Terangkan secara ringkas tetapi jelas Wjuan kertas kerja ini dikemukakan,

Latar Belakang

21
2.2
23

Terangkan secara rinakas |atar belakang akliviti,
Tujuan akiiviti ini diadakan

Apa masalzah sekiranya akliviti ini idak diadakan.

Objektif

Senaraikan apa yang ingin dicapai dari pelaksanaan akiiviti ini.

31
3.2
3.3

Kumpulan Sasgaran

4.1
4.2
4.3

Stapa?
Bilangan? (termasuk urusetia)

Lampirkan senarai peserta

TarithiTempatifasa

.

-

Terangkan butiran aturcara setiap hari.
Beri butiran nama penceramah dan topik {jika berkaitan}.

Beri butiran pengendali akfiviti dalam aiurcara {jika berkaitan).

Tempat hendaklah sesuai dengan objekif akliviti dan fidak melthatkan kos yang

tinggi.

Perasmi {jika berkaitan)

.

Siapa?
Peranan perasmi

Jemputan lain dan bilangan

]
Lo



7.0

8.8

9.0

10.0

12,0

Kaedah Pelaksanaan Aktiviti

Terangkan bagaimana akiivill tersebut dilaksanakan. Adakah dalam bentuk

»

N

Ceramah
Latihan datam Kumpulan (LOK)
Persembahan Individu/Berkumpulan

helibatkan aktvili lasakiaktiviti in-door’ dan sebagainya

Blodata Penceramah (jika berkaitan)

.

Nama/pekerjaan/alamat/ino. elefon

Profil penceramah

Jawatankuasa Pelaksana

.

.

Myatakan PenaungfPenasihal dan senaral Al Jawatankuasa
Jawatan dan skop tugas begi seliap Abll Jawatankuasa

implikasi Kewangan

.

.

.

Anggaran bajet - Senaraikan buliran

Senaraikan sumber baynd

Pelajar digalakkan mencar sumber kewangan sendinl bagi membiayal sesualy aklvili

Sokongan

»

.

Ulasan danpada Penasihat Program dan MPP

Surat kelulusan daripada Dekan

Tindakan

Memohon kelulusan Jawatankuasa



FORMAT PENYEDIAAN LAPORAN AKTIVITI

rduka Hadapan {Kuit Laporan)

Tapuk aklvih
Tarnkh dan lokas)
Mama penganjur

Tarikh laporan disediakan

Laporan Eksekulif

1.0

2.0

3.0

4.0

5.8

Pengenalan

Secara nngkas nyatshan Wyuan program dilaksanakan

Latar Belakang

» Bilg dan dunmana aktivit dilaksanakan

. Buangan pessria yang hadw

. Mattamal yang ingin dicapa

. ‘agdah pelaksanaan

. Bahan-bahan peralatan yang digunakan
. Aktivip-akivit yang dikul

- Pengendaliiasiiiater vang tariibat

Huraian Penilaian
. Haklumbalas paserta

* hMaklumbalas daripada pihak luar {jka berkaitan)

Fencapaian aktividi
. Hasi yang dicapai darl pelaksapaan aklivit

. Perbandingan hasil dengan matlamal

Kemajuanfiasaiah

Secara ringkas huraikan kemajuan/masatah yang dihadapi semasa pelaisanaan aklivit
51

52

5.3

o]
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6.0 Cadangan
Huraikan cadangan uniuk penambahbaikan
8.1
8.2
8.3

i.0 Laporan Kewangan
. Butiran perbelanjaan
{sertakan bilfresit/dokumen yang telah disahkan)
. Keuntungan/baki yang diperolehi

8.0 Penutup

. Rumusan aktiviti
* Ucapan penghargaan kepada semua pihak yang terbabit
# Lampiran

Serlakan gambar foto aktiviti bersama iaporan.



GARIS PANDUAN PERMOHONAN PROGRAM KE LUAR NEGARA SEPERT! YANG
DIPERUNTUKAN DI BAWAH SEXSYEN 15 A AKTA UNIVERS!ITI DAN KOLEJ UNIVERSIT] 1971
(PINDAAN 19986)

1. TUJUAN GARIS PANDUAN IN1 ADALAH UNTUK:-

11

Memberi penjelasan terhadap tatacara proses permchenan vang periu disediakan
untuk mendapatian kelulusan Naib Canselor Universiti bagi program ke luar negara
seperti yang diperuntukan di bawah seksyen 15 A Akta universili dan Kolei universiti
1971 (pindaan 1596).

12 Menetapkan skep dan definasi program ke luar negara yang boleh dijslankan oleh

badan pelajar di Universitt,
2, PERATURAN AM

21 Program ke luar negara oleh pelajar/ persatuan/ perlubuhan pelajar IPTA boleh
dijalankan seperli diperuntukan di bawah Seksyen 15 A Akla universiti dan Kolej
universitl 1971 {(Pindaan 1996}

22 Pelajar/ persatuan pelajar yvang boleh mengadakan program Ke luar negara ini
hendaidah terdirt daripada pelajar/ persatuan/ periubuhan pelajar yang berdaftar
dengan IPTA tersebut

23 Program ke luar negara hanya boleh dibuatl setelah mendapat kelulusan daripada

pihak vang berkaitan terlebih dahulu seperti.-
{a) Naib Canselor Universiti

{b} Kementertan Luar Negeri, Kementerian Keselamatan Dalam Negeri dan Polis
Diraja Maiaysta

(c) Kemenierlan Dalam Negeri (Bshagian Penerbitan) bagi program yang
melibatkan penerbitan majalah dan risalah jika diedarkan di luar kampus {ika
berikaitan}

() lain-lain  Jabatan/Kementerian sekiranya aktivitt yang akan dijalankan

memerlukan kelulusan Jabatan/Kementerian berkenaan (jika berkaitan)

SKOP PROGRAM KE LUAR NEGARA

3.1 Aklivili pelajar pra siswazah dan pasca siswazah IPTA meliputi aktivitt seperti berikut.-

L T A ]

Lawatan sambil belajar

Baktisiswalkhidmat masyarakat

Latihan praktikal/pertukaran pelajar

Seminar pendidikan/persidangan/seminar/motivasi/rakan muda
Eksplorasi/perkhemahan/ekspedisi

Ekspo/pameranfkarnivalikongres/pertandingan

Penerbitan majalah/risalah

Jamuan makan unfuk tujuan amal seperti meraikan anak-anak yatim dan sebagainya

3.2 Jika program pelsjar tdak disenarat seperti di atas, sokongan dan wlasan hendaklab

diperolehi teriebih dahulu daripada Bahagian Hal Ehwal Pelajar dan Alumni IPTA,



PROSES MENDAPATKAN KELULUSAN

4.1

42

4.3

45

Semua permoehonan hendaklah dikemukakan melalut Bahagian Hal Ehwal Pelajar
dan Alumre serls mendapat sckongan daripada Timbalan Mabh Canselor/Timbalan
Dekan (Hal Ehwal Pelajar dan Alumni}

Permohonan yang dikemukakan hendaklah menggunakan format sepert di fampiran
A

Sebap permohonan bagi program yang diodalon o dalam negara hendaklah
disemukakan ke Bahagan int 1 {satu) bulan sebelum tankh program dijalankan dzn
program di luar aegara hendaklah dikemukakan ke Bzhagian it 3 (Tiga) bulan
sebelum tarikh program dijalankan

Permohonan yang dikemukakan hendsklah terfebth dahuly memenuly semua syarat
lain yang perlu dipenubi lerlebih dahuly,

Bahagian Hal Ehwal Pelajar dan Alumni hendaklah memberikan maklumat-makiumal
yang lergkap kepada pelajar-pelajar terebih dahulu dan memasiikan permobonan
yang dikemukakan mengandung perkara 4.1 hingga 4.4 sebelum diproses baqi
mandapatkan kelufusan Naib Canselor Universiti

PEMAKAIAN GARIS PANDUAN

5.1

Gans panduan 0t barkuathuasa mulat daripada tankh ta dikeluarkan

s



LAMPIRAN 'A’

MAKLUMAT YANG DIPERLURAN BAGI PERMOHONAN KEBENARAN MEMUNGUT DERMA/
KUTIPAN WANG DI BAWAH SEXSYEN 15 A AKTA UNIVERSITI DAN KOLEJ UNIVERSITE 1971
[PINDAARN 1896}

{a) Nama iPTA
Nama Persatuan/KursusiFakulll

{b} Tujuan
Nyatakan tujan kertas kera im disediakan satu untuk memocheon perhimbangan dan
persetujuan Naib Canselor Unwersiti atau memohon kebenaran mendapaikan penajaan/
kewangan daripada badan-badan t2jaan dan kelulusan ke luar negara

) Maklumat Program
{t Nama program
{H} Tankh dan tempat program
{1} Anjuran
{7} Objeki program.
(v} Justifikasi mengadakan program,
{vi} PAattamot program
(vt} Jenis program

(Vi) Jangkamana pronram

{ix} Blangan peserla- Nyatakan bilangan peserts dan sertakan Senarar Mame Peserta,
Ne. Kad Pengenalan, Alamat dan No. Telefon Bimbit peserta program {sertaken di
dalam kartas kerja

{x} Zenarzi shitimwalaniuass pelaksong program

(i} Tentalif program.

{xii} Ulusan penasihalfiasiiator beserta tandatangan,

(xi)y  Belanawan
+  Nyatzkan sumber kewangan dan anggaran perbelanjaan

= Myatskan jumlah pembisyaan yang diperlukan

(xivy  Pandangan danpada agens) yang barkaitan mengikut program yang dicadangkan
{pka melibatian agensi lain),

(xv) Kesimpulan,

{zviy  Ringkasan Chsekob! sepertl di lampiran 'A2

A



LAMPIRAN *A27

RINGKASAN EKSEKUTIF BAGI PERMOHONAN KEBEMARAN MENMUNGUT DERMA/ KUTIPAN
WANG DI LUAR KOLEJ KAMPUS DI BAWAH SEKSYEN 15 A AKTA UNIVERSITI DAN KOLEJ

UNIVERSIT! 1971 (PINDAAN 1896) & PROGRAM PELAJAR KE LUAR NEGARA.

IPTA

TAJUK PROGRAM

JENIS PROJEK

-

MATLAMAT DAN PENCAPAIAN
PROGEAM

ANJURAN

TARIKH DAN TEMPAT

BILANGAN PESERTA

ANGGARAN KOS

Jdenis-jenis Projek:-

Program pelajar di dalam dan di luar negara

Lawatan sambil belajar di dafam dan di luar negara

Baktisiswa/khidmat masyarakat

Latihan praktikalfpertukaran pelajar

Seminar pendidikan persidangan/seminar/motivasifrakan muda
Eksptorasin'perkhemaham’ekspedisi

Ekspofpameram'karnival!kongreslpeﬂandingan

Penerbitan majalah/risalah

Jamuan makan untuk tujuan amal sepertl meraikan anak-anak yatim dan sebagainya

L L )

30



FORMAT KERTAS KERJA PERMOHONAN PROGRAM KE LUAR NEGARA DI BAWAH
SEKSYEN 15 A AKTA UNIVERSITI AN KOLEJ UNIVERSIT] 1971 {(PINDAAN 1996)
(Tetapkan Oleh Jabatan Pengurusan IPT)

1.0 Nama IPTA

Nama persatuan/pertubuhanifakulyi

2.0 Tujuan
Nyatakan tujuan kertas kerja ini disediakan iaitu untuk memohon perlimbangan dan
persetujuan Naib Cansefor Universiti

3.0 Maklumat Program

31 Objektif Program

32 Justifikasi Mengadakan Program

33 Matlamat Program

34 Tarikh dan Tempat

35 Jenis Program

36 Jangkamasa Program

37 Bilangan Peserfta ~ Nyatakan bilangan peserla dan senarai nama peserta, no. kad
pengenalan, kod kursus, no telefon serta maklumat peribadi termasuk maklumat
pegawal penginng.

4.0 Senarai Ahli Jawatankuasa Pelaksana Program
5.0 Tentatif Program
6.0 Ulasan Penasihat Persatuan/Program
7.0 Belanjawan
741 Nyatakan sumber kewangan dan anggaran perbelanjaan.

7.1.2  Nyatakan jumlah pembiayaan yang diperlukan

8.0 Pandangan daripada Agensi yang berkaitan mengikut program yang dicadangkan (jika
pregram melibatkan agenst lain).

8.4 Kesimpulan



Ringkasan Eksekutif
IPTA
Tajuk Program
Janis Projek -
Mallamal dan Pencapatan Program
Apjuran
Tarikh dan Tempat
Biangan Peserta
Anggaran Kos
- BakbmiswalProgram Khidmat Masyarakat
- Lawatan Sambil Belajar
- EhspoiPameran/Karnival

- Saminar/LathanMiotivasyRakan Muda dlt

Kertas kerje disediakan dalam enam (6) saiinan

[

L



CARTA ALIR KERJA: PERMOHONAN PENUBUHAN DAN PENDAFTARAN

PERSATUAN
| ORANG YANG
. BERTANGGUNG ALIRAN KERIA PROSES KERJA
: JAVIAD : ;

0

Y
PX(PXP) —
v
/'\
\

PI{PLP)

|

| “E.’}’.(P%(?) c
//

Tzduk iuiu \ /"1ulu:

§

PP(PKP)

PR{PKP) .
I
e .
THC HEP ]
!
M
‘f./ o N
THC HEP S—
TNC HEP

A =
U

Ul

Tenma permoionan

cstatus sama ado
gt krbeng ch

- Semd
mern

L senargl semak

!

PE membuat kepuiuian

i Mantar permohonan dan
Paechobon sl helulusan
| kepacto INC HER

P ienma
O Cloir it

L7
Era

THC HEP mamibuo

Ckenubon

NG HER
raencndatangan sii
baiulasom

Tk
i



ORANG YANG

BERTANGGUNG ALIRAN KERJA PROSES KERJA
JAWAB
O Bersambung
Hantar sifif kelulusan
PI(PKF) kepoda pemohon
Pemohon lerima sijil
PT(PKP) kelulusan
X
Dafiarkan no. sijil
FI(PKP) pendoifaran persatuan
baru yang dicaial pada
siiil kelulusan
v
PEPKP) e ¥emaskini rekod
v
PT(PKF) Tamat
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CARTA ALIR KERJA: PERMOHONARN PENDAFTARAN KEAHLIAN PERSATUAN

~ORANG YANG

kepada PP

Tamat

BERTANGGUNG ALIRAN KERJA PROSES KERJA
JAWAB w—— [ -
(—\w . Mula
\T_/ :
PK(PRP) PR A—  Tenma permohonan
! ! | pendgttorm danpads
) ¢ peloia
I i
|
PK(PKP) ¢ Serghkon borang
- ‘?%E : keghiscm ke;mcﬁéo
! i | Sehiausaha Penatyan
: Pelajar berkenaan
w
PI(FEP) } ¢ Terima senara keablion
L._m. L rasmi dorn Persatuan
| Palajor
I il
PIHERPY : Kemaskini rekod
PE{PKP} [:}j Hantar laporan bulanan
7

d
(=]



CARTA ALIR KERJA: PERANCANGAN AKTIVITI PELAJAR

ORANG YANG

| BERTANGGUNG |

ANAR

PRIPY )

PRIPKF)

FIPKP)

THC HEP

PI(PEP)/
PARIPED)

PT(PKP)

PI{PKF)

PROSES KERJA

—

FAURD

Arghborn PT
menyeciaban dral
ot arahan

SRS

ey desk P
W ety PR

gtwiatdatyl
1CONCEIN
st pelop

ST



CARTA ALIR KERJA: PERMOHONAN AKTIVIY

CoRAHG YANG
BERTAMGGUNG
07

ALIRAH KERIA

Pt T—'
¢ — ——

PE{PKP} g‘ AN
) Tidak Lutus .
: T Loty

PIPYF}

FP(PRE)

PP(PEF) RN

.

PH{PKE)/PP{PEP)

o1
i

i
1]
'

. Raulo

Paloiar ool
[aleifelplel
§REHTONONGY

Scchhc Fena
PEAEE i

g ot

[RAT=II Rt A

Lo on

S S RN HGH

bbb

s Sekaonyo
serunfubon =R

Berruoaninung

L
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ORANG YANG i
BERTANGGUNG | ALIRAN KERIA PROSES KERJA
JAWAB -
O O : Sambungan
T |
e ; |
L
i L ba Surert & 3
i wat kelulusan diben
PAP(PKP) ; kepada pemohon
PE{PKP) R | Kemaskini rekod
S %
:\/ ; Tamaor

Lad



CARTA ALIR KERJA: PERMOHOMNAN AKTIVITI KE LUAR NEGARA

ORANG YANG
BERTANGGUNG
JAWAB

ALIRAN KERJA

. PROSES KERJA

PE{PKP)/ PT{PKP)

PR{PRPY/ PT {(PKP)

PI{PKP)/PP(PKP)

PT(PKP)/PP(PKP)

»

]

Helok bulus ™

K

/ S Semak

Mugta

| Tenima
paermohonan
pelaiar

permohonan
berdaosarkan
senorgl semak

Lulus
\} ¢ PP membuat
Tdak wies ™. 7 ¢ semakan lanjul
NP (T T ;
; Sediakan surat
| permohonan ke
r—ji—j { ar negara uniuk
L ditandotangan
oleh TNC HEP bagi
mendapaikan
kelutusan darl KLN,
. KDN dan PDRM
L
N
,
Tk Lulos Kemukakan sural

Luius pErmshonan
kepada KLN, KDN &
PORRA

Benambung
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ORANG YANG
BERTANGGUNG
JAWAB

PHSKPY

PUPHP)

BIPKPY

ALIRANM KERIA

PROSES KERJA

ST I
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CARTA ALIR KERJA: PERMOHONAN MEMUNGUT DERMA/ KUTIPAN WANG DI

LUAR KAMPUS

" ORANG YANG

BERTANGGUNG ALIBAMN KERIA
AAWAR N
. ’_—‘"w.
/ '
r
PR{PKE) SUER—
¥
FUPER)
PR(PKP)
[ridek tulus™,_~Lulus
PUPEPY/PP(PER)
PHPEP)
fidak Lulys ™
E"_ﬁﬂr i
PHPRPY
PT{PHP}
RHEd )
w

PROSES KERJA

R

et [l I FRINTRte iy To tal

REE TR I Tt
Lochohnker

-



CARTA ALIR KERJA: PERMOHOMAN KUPON AKTIVITI PELAJAR

ORANG YANG
BERTANGGUNG
JAWAD

ALIRAN KERJA

PROISES KERJA

Q

i

i

|
¥

PI(PKP} . Tickai Lulus <>

Lulus

HPKP)

Pel C::l

PI{PKP) [___:_—_]

[ AU

Perachon mengisi don

hantar borang
permnohonan kupon

ke PKP

Terima dan semak

horang permohonan
3cuvI g memenuhi

krifenia yang
diteiapkan

Ketsarkan kupon

Pemaohon menenma

kupon

Tomal




CARTA ALIR KERJA: PEMANTAUAN AKTIVITI PELAJAR

ORANG YANG
BERTANGGUNG ALIRAN KERJA
JAWAB
INC HEP C?j
w
—— ]
. 4
PYB(PKP) [
A
PYB(PKP) ]
v
PYB(PKP)

PROSES KERJA

Mula

Arahan pemaniauan okl
dikeluaikan olieh TNC HEP
kepada PYS {aktvil piihan)

renstma arahan darpada
TNC HEP

Heodin akiviti

Parnantauan cibuct dan
kenalpast sama ada aklivili
vang dijalankan selaros
dengan kelulusan

wMaklumkan kepada TNC HEP
o terdapat perkara-
perkara yang diluar syarct
kelulusan

Tamat
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CARTA ALIR KERJA: PENGHANTARAN LAPORAN AKIIVITI PELAJAR

ORANG YANG |
BERTANGGUNG ALIRAN KERJA PROSES KERJA
JAWABR
Q Mulc
Pelajor menghantar
pal 7 ienoran aktiviti bersama
2 e borang pengeschan
penghantaran loporan
i k4 B . .
¢ ¢ Terima iaporan akiviti dan
PHPKR) : buat reked penegnimaan |
% . .
L Laporan diserohkan
FH(PKP} 3 kepada PE untuk semakan
A
PE(PKP) ¢ Semakan oleh PE
//
Tidok Lulus tulus
PE(PKP)  Kemaskini rekod

|
i Tamat
i




CARTA ALIR KERJA: PERMOHONAN MENDAPATKAN SHIL AKTIVITI

| ORANG YANG | i
BERTANGGUNG | ALIRAN KERJA . PROSES KERJA
JAWAB ; L
Q uia
' Pemohon mengist
wmmwm..&
Pel | dan hantor borang
perrnohonan si
Terira don semak
Lotdng permohonan
PIPHP) SOrAC QG Mmemenuh |

PE/PT(PKP)

FI{PKP)

PIPKPY

Pel

PI(FHER)

PI(PKE)

Tidok tutus

A A

Lulus

knteng yang

L itelapkon

Tentukan jenis syl
yang hendak
diksiuarkon
berdasarkon gors
parcuan

Secliakarn siji

Keaarkan sij kepada
pemobon :
Permoiion menenma
5iji

Rekodkan
pengeiuaran i

Kemaskin data

Tamal
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PESAT REGIATANPELAIAR

BAHAGIAN FIAL DHWAL PELAJAR DAN ALLUAIN]
FIL. 07 549 3803840

FAKR: 83 5344 0k

AMA AKTIVITE

3TUTARIKH

TTUTENFAT T o

+

,,,{,‘, S ! [ P,
PERUNTURAN © ] PERUNTUKANHEP

i [ TANPA PERUNTURAN HEP

Dengan i disabkan bahawa laporan vang lengkap telab dihaniar ke Pusat Kegiatan Pelajar
pada. ... ... dap segada urusan tuntutan bayaran sambar dan faporan boleh dilakukan.

DPisahkan oleh. Dihangar Qleh,
TANDATANGAN & COP PENGESATIAN NAMA:

NOLUTE]
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PUSAT REGIATAN PFLAIAR

BAHAGIAN BAL FHWAL PELAJAR DAN ALUANI
TEL 0 ] 3350

FARS: #3384

PROGRAM

TARIKH

TEMPAT

PENGANIUR

JUMLAH KUPON

MA

FAWATAN

FARULTERKOLLEPERSAT

NOTEL

TARIKII PERMOED

TANDATANGAN

TANDATANG,

VAN COP

' { NOLSIRI
| BIRU IS PUTIH '
| MERAHJAMBU ™ KUNING MERAH

i

TANDATANGAN :

46



PUSAT KUGEATAN PELAJAR
BAIFAGEA L BRI AL PELAJAR DAN ALUMN]
TEL: 03 8544 33203519

£AKS: U3 5334 3050

CPERSATLANKE

PROGRAM !

TARIKH

TEMPAT

TARIKH HANTAR LAPORAN

TUMLAH SIEL

TANDATANGAN

| NAMA DAN COP PENGESAHAN

Sava mengakui babawa sifil ini di onugorahkan kepada Jawastankoasa Penyertaan atas sumbangan dadam mungayakan
program seperti dt atas

NAMA

N TEL

JAWATAN

KO KURSUSFARULTE

ALAMAT

TANDATANGAN _ TARIKH

KEPUTUSAN

KELAS [:} KELAS ill D

KELAS I KELASTV - [ : TANDATANGA?
O : NAMA DAN COP PENGESAHAN

Nistar




Pusat Kegiatan Pelajar
Bahagian Hal Ehwal Pelajar & Alumni
UNIVERSITI TEKNOLOGI MARA

w0

%

1SO 9001 : 2000 No. Sijil KLR 404093

g

\
- ‘PUSAT PERCETAKAN
UNIVERSITI TEKNOLOGH MARA

Al
i



