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PRAKATA TIMBALAN NAIB CANSELOR HAL EHWAL PELAJAR 

Assalamualaikum Warahmatullahi Wabarakatuh dan Salam Sejahtera. 

Terlebih dahulu saya ingin mengambil kesempatan ini memanjatkan kesyukuran ke hadrat 
Allah S.W.T atas kejayaan Pusat Pembangunan Pelajar UiTM Shah Alam  dalam menghasilkan 
Manual Pengurusan Aktiviti Pelajar UiTM, edisi ke-3/2025. Saya juga mengucapkan tahniah dan 
terima kasih kepada semua pihak yang terlibat dalam memastikan kelancaran penghasilan manual 
ini.  

Manual ini amat penting kerana berperanan menjadi rujukan bagi pihak pelajar dan staf UiTM 
serta ahli-ahli persatuan/ kelab di PTJ/ Fakulti/ Kampus Negeri dalam mengendalikan program 
pelajar di seluruh UiTM. Persatuan / Kelab pelajar secara umumnya mempunyai peranan yang 
amat besar dalam aspek pembangunan kendiri pelajar sesebuah universiti. Aktiviti pelajar 
adalah pelengkap kepada kecemerlangan akademik dengan mengintegrasikan aktiviti akademik 
dan bukan akademik yang berlandaskan keilmuan, kemahiran, nilai murni dan kepimpinan. 
Malahan, melalui aktiviti pelajar ini, ia dapat membentuk pelajar serba boleh untuk bergiat aktif serta  
menempa nama dan menaikkan imej UiTM di peringkat nasional dan antarabangsa. Saya berharap 
agar manual ini dapat dimanfaatkan oleh semua pihak di UiTM.  

Sekian, Terima kasih 

Prof. Dr. Hj. Mohd Sazili Shahibi  

Timbalan Naib Canselor (Hal Ehwal Pelajar) 
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LATAR BELAKANG JABATAN 

1.0 PENGENALAN 

Pusat Kegiatan Pelajar (PKP) telah ditubuhkan secara rasmi pada bulan Januari 2006 hasil daripada 
peluasan skop tugas Unit Aktiviti Pelajar, dengan matlamat memperkasakan pengurusan aktiviti pelajar di 
peringkat universiti. Pusat ini beroperasi di bawah seliaan Pengarah Pembangunan Pelajar dan 
memainkan peranan penting sebagai pusat pentadbiran dan sokongan kepada pelbagai persatuan, kelab, 
serta program pelajar. PKP bertanggungjawab memastikan semua aktiviti dan program yang dijalankan 
adalah selaras dengan peruntukan Akta 174, selain mematuhi dasar dan peraturan universiti yang digubal 
secara dinamik mengikut keperluan semasa. Peranan ini menjadikan PKP sebagai platform utama untuk 
menggalakkan penglibatan pelajar dalam aktiviti yang membentuk sahsiah, kemahiran kepimpinan, serta 
semangat berpasukan, sejajar dengan misi universiti untuk melahirkan graduan berkualiti tinggi dan 
berdaya saing. 

2.0 OBJEKTIF 

2.1 Melahirkan pelajar yang aktif dan seimbang, bukan sahaja dari segi pencapaian akademik tetapi 
juga melalui pengukuhan kemahiran insaniah menerusi pelbagai aktiviti yang dianjurkan. 

2.2 Memperkasakan bakat dan potensi pelajar dalam aspek kepimpinan dengan memberi peluang 
untuk menguruskan organisasi persatuan serta menyelaraskan program-program universiti. 

2.3 Membimbing pelajar dalam penganjuran aktiviti yang berfungsi sebagai elemen pelengkap 
kepada proses pendidikan formal dan pembelajaran sepanjang hayat. 

2.4 Mengurus pendaftaran serta memastikan aktiviti persatuan dan kelab pelajar mematuhi garis 
panduan dan peraturan yang telah ditetapkan oleh pihak universiti. 

2.5  Menyediakan universiti dengan maklumat yang lengkap meliputi pencapaian, laporan, dan 
perkembangan aktiviti persatuan atau kelab pelajar sebagai rekod rasmi dan rujukan. 
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3.0 KATEGORI AKTIVITI PELAJAR : 

Terdapat sembilan kategori aktiviti pelajar yang dirangka dengan tujuan utama untuk melahirkan 
mahasiswa yang holistik, sejajar dengan matlamat dan hala tuju yang telah ditetapkan oleh Kementerian 
Pengajian Tinggi Malaysia. Kategori-kategori aktiviti tersebut adalah seperti berikut: 

3.1 Wacana Intelek 

Aktiviti berbentuk perbincangan, forum, seminar, atau debat yang bertujuan untuk mengasah daya 
intelek pelajar. Contohnya, dialog ilmiah atau diskusi panel. 

3.2 Sukan 

Aktiviti fizikal yang bertujuan membina kecergasan, semangat berpasukan, dan disiplin. Ini termasuk 
pertandingan sukan, latihan kecergasan, dan acara sukan institusi sama ada dianjurkan oleh  Pusat 
Sukan serta persatuan pelajar, kategori ini berperanan penting dalam menaikkan nama UiTM melalui 
pencapaian sukan pada peringkat nasional dan antarabangsa. 

3.3 Kerohanian 

Aktiviti yang memupuk nilai-nilai keagamaan dan spiritual seperti ceramah agama, kelas mengaji Al-
Quran, kelas Fardhu Ain, program sambutan hari-hari kebesaran Islam, forum dan bengkel kesenian 
Islam. 

3.4 Akademik/Ilmiah 

Aktiviti berkaitan pendidikan formal atau pembangunan ilmu seperti bengkel, pertandingan kuiz, 
penulisan ilmiah, dan penyelidikan. 

3.5 Pengucapan Awam 

Aktiviti untuk meningkatkan kemahiran komunikasi, seperti pertandingan pidato, debat, atau latihan 
pengucapan awam. 

3.6 Kebudayaan/Warisan 

Aktiviti yang mengekalkan dan mempromosikan seni budaya dan warisan tradisional seperti tarian, 
muzik tradisional, persembahan teater, atau pameran budaya. 
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3.7 Kesukarelawan 

Aktiviti yang memupuk nilai kemasyarakatan dan semangat berkhidmat kepada komuniti seperti 
gotong-royong, program kebajikan, atau lawatan ke rumah kebajikan. 

3.8  Keusahawanan 

Aktiviti yang memberi pendedahan kepada kemahiran perniagaan, inovasi dalam perniagaan, 
dan pengurusan kewangan seperti gerai jualan, bengkel keusahawanan, atau pertandingan 
perniagaan

 3.9 Sains, Teknologi & Inovasi 

Aktiviti yang memfokuskan kepada perkembangan teknologi, penemuan sains, dan kreativiti 
inovasi seperti pertandingan robotik, projek STEM, atau pameran sains dan inovasi. 

Setiap kategori aktiviti yang disenaraikan di atas memainkan peranan penting dalam 
membentuk pelajar yang seimbang, merangkumi aspek fizikal, intelektual, sahsiah, dan 
kerohanian. Melalui penyertaan dalam pelbagai program di bawah setiap kategori, pelajar dapat 
meningkatkan daya tahan fizikal, memperkukuh pemikiran kritis dan analitikal, membangunkan 
nilai moral serta etika yang tinggi, dan pada masa yang sama memupuk keseimbangan 
rohani. Pendekatan ini memastikan pelajar bukan sahaja cemerlang dari sudut akademik, tetapi 
juga bersedia menjadi individu yang bertanggungjawab, berdedikasi, dan berdaya saing di 
peringkat global. 
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PENDAFTARAN PERSATUAN/ 
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TEKNOLOGI MARA 



PENUBUHAN DAN PENDAFTARAN 
PERSATUAN/ KELAB PELAJAR UNIVERSITI 

TEKNOLOGI MARA 

1.0 PENGENALAN 

Garis panduan ini bertujuan untuk menerangkan proses permohonan pendaftaran persatuan/ kelab 
pelajar di UiTM agar dapat dijalankan dengan teratur dan lancar mengikut “Garis Panduan Aktiviti 
Pelajar (Persatuan/ Kelab)” selaras dengan Akta 174. 

2.0 SKOP 

Garis panduan ini digunapakai oleh Jabatan Hal Ehwal Pelajar untuk memastikan pelaksanaan aktiviti 
pelajar yang dikendalikan oleh persatuan-persatuan pelajar yang berdaftar di peringkat Hal Ehwal 
Pelajar, Kolej Kediaman, Fakulti dan Kampus Cawangan Negeri. 

3.0 DEFINISI 

Akta 174 ialah Akta Institusi Pelajaran-Pelajaran (Tatatertib) 1976. 

Perlembagaan Persatuan ialah dokumen bertulis yang berkaitan dengan penubuhan persatuan 
termasuk objektif penubuhan dan senarai ahli jawatankuasa. 

Surat Kelulusan Pendaftaran / Sijil Pendaftaran ialah suatu dokumen makluman sebagai pengesahan 
penubuhan sesebuah persatuan/ kelab pelajar. 

4.0 PROSES PERMOHONAN PELANTIKAN PENASIHAT PERSATUAN / KELAB 
PELAJAR 

Proses ini merangkumi atribut penasihat persatuan seperti nama, nombor staf, jawatan terkini, 
kampus/PTJ, nama persatuan yang dilantik, serta tarikh mula dan tamat lantikan. Pelajar berjawatan 
Presiden/Setiausaha perlu mengemukakan permohonan pengesyoran calon penasihat persatuan 
kepada BHEP dengan maksimum 5 penasihat. 

Lantikan penasihat boleh terdiri daripada staf akademik atau pentadbiran gred Kumpulan A yang telah 
diluluskan, dengan pengesahan sokongan dari Ketua Jabatan PTJ yang bersesuaian. Penasihat yang 
telah dilantik perlu mengadakan Mesyuarat Agung Pertama Persatuan untuk melantik AJK Induk 
Persatuan, dan mereka hanya mempunyai akses kepada persatuan yang di bawah seliaannya. 
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Tempoh lantikan Penasihat adalah selama 1 tahun bermula dari tarikh kelulusan lantikan, dan 
mereka boleh meletakkan jawatan dalam tempoh tersebut. Selain itu, Penasihat perlu 
mengesahkan permohonan persatuan baru dan aktiviti yang diajukan serta boleh mengakses 
maklumat berkaitan. 

PYB PROSES KERJA 

Setiausaha Pelajar Hantar permohonan pelantikan penasihat persatuan/ 
kelab pelajar yang baharu. 

PT Terima permohonan pelantikan penasihat persatuan/ 
kelab pelajar yang baharu. 

PP Semak permohonan pelantikan penasihat persatuan/ 
kelab pelajar yang baharu. 

PP Permohonan dikembalikan semula kepada pemohon 
sekiranya tidak lengkap. 

TNC HEP/ PPP/ RN/ 
TR. HEP 

Terima permohonan yang telah lengkap disemak untuk 
diluluskan. 

PT Jana surat kelulusan pelantikan penasihat persatuan / 
kelab pelajar. 

Penasihat Persatuan / 
Kelab Pelajar 

Terima surat pelantikan Penasihat Persatuan / Kelab. 

5.0 CARTA ALIR 

Lampiran 1A 
Carta Alir Permohonan Pelantikan Penasihat Persatuan Pelajar / Kelab Pelajar 

6.0 PROSES PERMOHONAN PRA PENUBUHAN PERSATUAN / KELAB PELAJAR 

Terdapat tiga (3) kategori yang dibenarkan untuk membuat permohonan penubuhan persatuan 
atau kelab seperti berikut : 

1 -  Hal Ehwal Pelajar (HEP) Kampus, 
Semua persatuan / kelab pelajar yang mempunyai ahli yang terdiri daripada pelbagai fakulti. 

2 -  Hal Ehwal Pelajar (HEP) Fakulti, 
Semua persatuan / kelab yang mempunyai ahli terhad kepada fakulti masing-masing. 

3 - Pusat Tanggungjawab (PTJ) Kampus, 
Semua persatuan / kelab yang ditubuhkan oleh jabatan-jabatan dalam UiTM. Ahli terdiri 
daripada pelbagai fakulti. 

Permohonan persatuan baru perlu diajukan oleh semua pelajar yang dilantik sebagai 
Setiausaha. Proses ini melibatkan pra pendaftaran untuk menyemak wujud atau tidaknya 
persatuan yang dimohon. 
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PYB PROSES KERJA 

Setiausaha 
Pelajar 

Hantar permohonan pra penubuhan persatuan/ kelab 
pelajar yang baharu. 

Penasihat Persatuan / 
Kelab Pelajar 

Terima dan semak pra penubuhan. 

Penasihat Persatuan / 
Kelab Pelajar 

Sokong permohonan pra penubuhan persatuan/ kelab 
yang lengkap. 

PP Terima dan semak permohonan pra penubuhan 
persatuan/ kelab yang telah disokong. 

PP Lulus pra penubuhan persatuan/ kelab pelajar. 
Setiausaha 
Pelajar 

Terima kelulusan dan buat permohonan penubuhan 
persatuan / kelab pelajar. 

7.0 CARTA ALIR 

Lampiran 2A 
Carta Alir Permohonan Pra Penubuhan Persatuan / Kelab Pelajar 

8.0 PROSES KERJA PENUBUHAN DAN PENDAFTARAN PERSATUAN / KELAB PELAJAR 

Setelah selesai peringkat pra pendaftaran, permohonan persatuan baru akan diteruskan oleh 
semua pelajar yang dilantik sebagai Setiausaha. Dalam peringkat ini, setiausaha perlu 
mengemaskini maklumat – maklumat berkenaan persatuan seperti nama penasihat, nama ahli 
– ahli jawatankuasa tertinggi persatuan dan juga ahli biasa persatuan.

Dalam peringkat ini, akses tambahan yang akan diberikan kepada setiausaha merangkumi 
penjanaan surat kelulusan permohonan pendaftaran, maklumat persatuan termasuk maklumat 
am, maklumat terperinci, perlembagaan, dan keahlian persatuan. 

Pengesahan permohonan dilakukan oleh Penasihat Persatuan yang dilantik, dan surat 
kelulusan serta dokumen perlembagaan dijana selepas kelulusan. 

Kod persatuan mewakili kod kampus dan nombor giliran persatuan yang diluluskan, akan dijana 
secara automatik melalui sistem. 
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PYB PROSES KERJA 

Setiausaha 
Pelajar 

Hantar permohonan penubuhan persatuan / kelab pelajar 
dan melengkapkan Dokumen Perlembagaan persatuan / 
kelab pelajar. 

Penasihat 
Persatuan / 
Kelab 
Pelajar 

Semak dan sokong permohonan penubuhan persatuan / 
kelab pelajar. 

PT Terima permohonan penubuhan persatuan / kelab pelajar. 

PP Semak permohonan penubuhan persatuan / kelab pelajar. 

TNC HEP/ 
PPP/ RN/ 
TR. HEP 

Terima permohonan yang telah lengkap disemak untuk 
diluluskan. 

PT Jana Sijil dan Dokumen Perlembagaan persatuan / kelab 
pelajar. 

9.0 CARTA ALIR 

Lampiran 3A 
Carta Alir Permohonan Pendaftaran Persatuan/ Kelab Pelajar. 

10.0 PAUTAN PERMOHONAN PENDAFTARAN PENUBUHAN PERSATUAN / KELAB PELAJAR 

- https://myhep.uitm.edu.my

11.0 PERLEMBAGAAN PERSATUAN 

Lampiran 4A 
Contoh Perlembagaan Persatuan/ Kelab Pelajar – Rujuk lampiran mukasurat 72 - 102 

12.0 SIJIL PENDAFTARAN 

Lampiran 5A 
Sijil Pendaftaran Persatuan/ Kelab Pelajar. 
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Proses Permohonan Pelantikan Penasihat Persatuan/Kelab

Pelajar Moderator TNC/ PPP/ R/ TR. HEP Penasihat Persatuan
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Proses Permohonan Penubuhan Persatuan

Pelajar Penasihat Persatuan Moderator TNC HEP/RN/TR HEP/PPP
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Lampiran 5A 
SIJIL PENDAFTARAN PERSATUAN/ KELAB PELAJAR 
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BAHAGIAN 2 : 

PENGURUSAN 
PERANCANGAN AKTIVITI 

PERSATUAN/ KELAB PELAJAR 
UNIVERSITI TEKNOLOGI MARA 



PERANCANGAN AKTIVITI PERSATUAN/ KELAB PELAJAR UNIVERSITI TEKNOLOGI MARA 

1.0 PENGENALAN 

Garis panduan ini bertujuan untuk menerangkan proses dan prosedur perancangan aktiviti pelajar 
pada setiap semester/ tahun agar dijalankan dengan teratur dan lancar bagi memenuhi dan 
mematuhi peraturan yang ditetapkan oleh Jabatan Hal Ehwal Pelajar. 

2.0 SKOP 

Garis panduan ini digunapakai oleh Jabatan Hal Ehwal Pelajar dan Alumni untuk memastikan 
perancangan aktiviti pelajar disediakan bagi mewujudkan takwim aktiviti pada setiap awal semester/ 
tahun oleh persatuan/ kelab pelajar yang berdaftar di peringkat Hal Ehwal Pelajar, Kolej, Fakulti dan 
Kampus Cawangan Negeri. 

3.0 DEFINISI 

Perancangan Aktiviti bermaksud suatu proses awal untuk merangka sesuatu aktiviti yang 
merangkumi cadangan tempat, tarikh, implikasi kewangan dan sasaran peserta sebelum ianya 
dilaksanakan. Umumnya, setiap persatuan/ kelab pelajar yang berdaftar perlu menghantar 
perancangan aktiviti bagi setiap awal semester/ tahun pengajian.Takwim Aktiviti bermaksud dokumen 
berbentuk kalendar yang merangkumi segala aktiviti pelajar (yang dirancang) sepanjang semester/ 
tahun pengajian yang telah ditetapkan. 

4.0 PROSES KERJA PERANCANGAN AKTIVITI PELAJAR 

PYB PROSES KERJA 
PT/ PP Draf surat arahan TNC HEP/ PPP (Kampus Shah Alam)/ TR 

HEP (UiTM Cawangan Negeri) berhubung perancangan aktiviti. 
         PP Semak surat arahan perancangan aktiviti yang telah disediakan. 

         PT Serahkan surat arahan perancangan aktiviti kepada TNC HEP/ 
PPP (Kampus Shah Alam) / TR HEP (UiTM Negeri) untuk 
ditandatangani. 

  TNC HEP/ 
PPP/ TR HEP 

Surat arahan perancangan aktiviti ditandatangani. 

PT/ PO Edaran surat arahan perancangan aktiviti beserta borang 
perancangan aktiviti kepada semua Persatuan/ Kelab pelajar. 

PT Terima borang perancangan aktiviti yang telah lengkap diisi. 

PT Rekod dan dokumentasikan perancangan aktiviti yang diterima. 
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5.0 CARTA ALIR 

Lampiran 1B 
Carta Alir Perancangan Aktiviti Pelajar. 

6.0 PAUTAN PERANCANGAN AKTIVITI PERSATUAN / KELAB PELAJAR 

- https://myhep.uitm.edu.my
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BAHAGIAN 3 : 

PENGURUSAN MESYUARAT 
TABUNG AMANAH HEP 

UNIVERSITI TEKNOLOGI MARA 



PENGURUSAN MESYUARAT TABUNG AMANAH HEP 
UNIVERSITI TEKNOLOGI MARA 

1.0 PENGENALAN 

Menerangkan proses dan prosedur mengadakan Mesyuarat Tabung Amanah HEP bagi memastikan 
pelaksanaannya memenuhi dan mematuhi peraturan yang ditetapkan oleh Jawatankuasa Kewangan 
dan Pembangunan (JKP) UiTM. 

Digunapakai oleh Jabatan Hal Ehwal Pelajar untuk memastikan pelaksanaan peruntukan aktiviti 
pelajar yang dikendalikan oleh Persatuan/ Kelab pelajar, Kolej, Fakulti dan UiTM Negeri mematuhi 
garis panduan yang telah ditetapkan. 

2.0 PUNCA KUASA / KELULUSAN 

Keputusan Mesyuarat Jawatankuasa Kewangan dan Pembangunan (JKP) bertarikh 24 Mac 2010 
(Agenda D 3240), cadangan menaikkan had kuasa meluluskan peruntukan aktiviti pelajar bagi 
Timbalan Naib Canselor HEP, Pengarah Pembangunan Pelajar, Timbalan Rektor HEP Cawangan dan 
Jawatankuasa Akaun Amanah Kolej. 

Keputusan: 
Jawatankuasa Kewangan dan Pembangunan (JKP) bersetuju meluluskan pindaan had kuasa melulus 
peruntukan aktiviti pelajar bagi Timbalan Naib Canselor HEP, Pengarah Pembangunan Pelajar, 
,Timbalan Rektor HEP Cawangan dan Jawatankuasa Akaun Amanah Kolej seperti berikut: 

PEGAWAI/JAWATANKUASA MELULUS HAD KUASA 
Timbalan Naib Canselor HEP Tidak melebihi RM10,000.00 
Pengarah Pembangunan Pelajar HEP Tidak melebihi RM6,000.00 
Timbalan Rektor HEP UiTM Negeri Tidak melebihi RM6,000.00 
Jawatankuasa Akaun Amanah Kolej Tidak melebihi RM6,000.00 

*Kelulusan ini berkuat kuasa mulai 1 Disember 2009

3.0 DEFINISI 

Jawatankuasa Tabung Amanah HEP adalah jawatankuasa yang menilai peruntukan kewangan 
melebihi RM10,000.00, jawatankuasa ini dipengerusikan oleh Timbalan Naib Canselor HEP. 
Diperingkat UiTM Negeri Jawatankuasa Tabung Amanah dipengerusikan oleh Rektor UiTM Negeri 
atau Timbalan Rektor HEP UiTM Negeri. 

21



4.0 JAWATANKUASA/ KEANGGOTAAN 

4.1 Universiti Induk (Shah Alam) 
Pengerusi : Timbalan Naib Canselor HEP 
Timbalan Pengerusi : Pengarah Pembangunan Pelajar 
Ahli : Pendaftar/ wakil 

: Bendahari/ wakil 
Setiausaha : Penolong Pendaftar, Pusat Kegiatan Pelajar 

4.2 Universiti Negeri 
Pengerusi  : Rektor 
Timbalan Pengerusi : Timbalan Rektor HEP 
Ahli : Pendaftar/ wakil 

: Timbalan/ Penolong Bendahari 
Setiausaha : Penolong Pendaftar HEP 

5.0 KETERANGAN/ MENGADAKAN MESYUARAT TABUNG AMANAH HEP 

Pusat Kegiatan Pelajar, mengedarkan Jadual Mesyuarat Jawatankuasa Akaun Amanah HEP kepada 
semua Dekan Fakulti, Ketua Pusat/ Unit, Bahagian HEP, Pengetua/ Pengurus Kolej Kediaman, YDP 
Majlis Perwakilan Pelajar, YDP Jawatankuasa Perwakilan Kolej, Penasihat dan Presiden 
Persatuan/Kelab Pelajar. 

Tujuannya bagi mengambil perhatian dan mematuhi sepenuhnya ke atas jadual mesyuarat dan tarikh 
akhir penerimaan kertas kerja untuk dikemukakan ke Mesyuarat Jawatankuasa Tabung Amanah HEP 

6.0 CARTA ALIR 

Lampiran 1C 
Carta Alir Pengurusan Tabung Amanah HEP 

7.0 SURAT KELULUSAN 

Lampiran 2C  
Contoh Surat Kelulusan Jawatankuasa Akaun Amanah HEP 
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Lampiran 1C 
CARTA ALIR PENGURUSAN MESYUARAT TABUNG AMANAH HEP 

PYB ALIRAN KERJA PROSES KERJA 

Mula 

PE 
Edaran Jadual Mesyuarat J/K Akaun 
Amanah 

PE Terima, semak permohonan dan 
penyediaan Fail mesyuarat 

PE Sesi Pembentangan Bersama Pemohon 
sebelum Mesyuarat J/Kuasa 

PP/PE Pembentangan Mesyuarat J/Kuasa 

PP J/Kuasa Akaun Amanah membuat 
keputusan  

PE Sediakan surat kelulusan berdasarkan 
keputusan mesyuarat 

PE Surat kelulusan diberi kepada pemohon 

PE Kemaskini rekod 

Tamat 

Tidak Lulus 

Lulus 
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Lampiran 3C 
SURAT KELULUSAN MESYUARAT JAWATANKUASA AKAUN AMANAH HEP 
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BAHAGIAN 4 : 

PENGURUSAN 
PERMOHONAN MENGADAKAN AKTIVITI PELAJAR 

UNIVERSITI TEKNOLOGI MARA 



PERMOHONAN MENGADAKAN AKTIVITI PELAJAR UNIVERSITI TEKNOLOGI MARA 

1.0 PENGENALAN 

Menerangkan proses dan prosedur permohonan aktiviti pelajar bagi memastikan pelaksanaannya 
memenuhi dan mematuhi peraturan yang ditetapkan oleh Jabatan Hal Ehwal Pelajar. 

2.0 SKOP 

Digunapakai oleh Jabatan Hal Ehwal Pelajar untuk memastikan pelaksanaan aktiviti pelajar 
dikendalikan oleh persatuan/ kelab yang berdaftar di peringkat Hal Ehwal Pelajar, Kolej Kediaman, 
Fakulti dan UiTM Cawangan Negeri mematuhi garis panduan yang telah ditetapkan. 

3.0 DEFINISI 

3.1 Jawatankuasa Tabung Amanah HEP 

Jawatankuasa Tabung Amanah Hal Ehwal Pelajar adalah jawatankuasa yang menilai permohonan 
peruntukan kewangan melebihi RM10,000.00. Jawatankuasa ini dipengerusikan oleh Timbalan Naib 
Canselor HEP. Di peringkat UiTM Cawangan Negeri jawatankuasa Tabung Amanah HEP 
dipengerusikan oleh Rektor UiTM Cawangan Negeri atau Timbalan Rektor HEP UiTM Cawangan 
Negeri. 

3.2 Jawatankuasa Tabung Amanah Kolej 

Jawatankuasa ini dipengerusikan oleh Pengetua Kolej Kediaman yang menilai permohonan 
peruntukan peruntukan aktiviti pelajar dibawah RM6,000.00 

4.0 GARIS PANDUAN PERMOHONAN MENGADAKAN AKTIVITI 

4.1 Had dan batasan garis panduan 
Garis panduan ini digunapakai selagi tidak bercanggah dengan pekeliling dan rekod bertulis lain yang 
dikeluarkan oleh Naib Canselor dan Timbalan Naib Canselor HEP yang dikeluarkan dari masa ke 
masa. 

4.2 Aktiviti hanya melalui persatuan berdaftar 
PKP hanya boleh mempertimbangkan dan mengeluarkan sebarang surat kelulusan aktiviti kepada 
persatuan pelajar yang berdaftar sahaja sama ada di bawah fakulti atau Jabatan HEP atau (bagi kes-
kes tertentu) UiTM Cawangan Negeri. 

4.3 Aktiviti untuk ahli persatuan sahaja 
Aktiviti hanya boleh diadakan untuk ahli persatuan yang berdaftar sahaja. Alumni atau bukan ahli tidak 
dibenarkan menyertai aktiviti tanpa kebenaran rasmi PKP.
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4.4 Perancangan aktiviti 
AJK persatuan adalah digalakkan untuk menghantar tiga (3) perancangan aktiviti yang akan 
dijalankan pada semester berikutnya sebelum cuti semester bermula. 

4.5 Persatuan perlu patuhi perlembagaan 
Persatuan yang belum mengadakan mesyuarat agong atau yang telah melepasi tarikh sepatutnya 
yang ditetapkan untuk mesyuarat agong dibuat tidak dibenarkan menghantar perancangan aktiviti 
sehinggalah prosedur tersebut dipatuhi. Kegagalan mengadakan mesyuarat atau menghantar 
perancangan aktiviti akan menyebabkan persatuan tidak dibenarkan menjalankan sebarang aktiviti 
atau diberikan kelulusan tanpa pembiayaan. 

4.6 Permohonan rasmi menganjurkan aktiviti 
Di samping keperluan di para 2, permohonan hendaklah dilakukan dengan mengisi lengkap Modul 
Pengurusan Aktiviti di pautan https://myhep.uitm.edu.my. Permohonan juga perlu disertakan dengan 
kertas kerja jika program tersebut besar dan memerlukan peruntukan kewangan yang banyak. 

4.7 Permohonan perlu melalui penasihat 
Setiap permohonan mengadakan aktiviti hendaklah mendapat sokongan daripada penasihat 
persatuan di bawah Jabatan HEP, manakala tambahan kelulusan Dekan/ Timbalan Dekan (HEP) bagi 
persatuan di bawah fakulti. 

4.8 Tanggungjawab penasihat 
Penasihat persatuan/ kelab dipertanggungjawabkan sepenuhnya ke atas perancangan, pelaksanaan, 
pengendalian, pemantauan, penilaian dan penambahbaikan kegiatan persatuan. Penasihat persatuan/ 
kelab perlu mengambil tindakan disiplin ke atas kegiatan persatuan pelajar yang tidak mengikuti 
peraturan yang ditetapkan.  

4.9 Permohonan dalam negara 
Untuk aktiviti dalam negara, permohonan hendaklah dihantar empat (4) minggu sebelum tarikh aktiviti 
dijalankan. Sekiranya tidak mematuhi tempoh yang ditetapkan, permohonan tersebut berkemungkinan 
akan ditolak.

4.10 Permohonan luar negara 
Sekiranya aktiviti dijalankan di luar negara, permohonan hendaklah dihantar sekurang-kurangnya tiga 
(3) bulan sebelum tarikh program beserta satu (1) salinan kertas kerja lengkap untuk dimajukan kepada
Kementerian Dalam Negeri, Kementerian Luar Negara dan Polis Diraja Malaysia (PDRM) sebelum
diluluskan oleh Timbalan Naib Canselor HEP. Sekiranya tidak mematuhi tempoh yang ditetapkan,
permohonan tersebut berkemungkinan akan ditolak.

4.11 Permohonan untuk memungut derma/ kutipan wang dan tajaan luar 
Sebarang aktiviti memungut derma/ kutipan wang dan tajaan luar hanya boleh dijalankan selepas 
mendapat kelulusan daripada Timbalan Naib Canselor (TNC HEP). Permohonan perlu dihantar 
sekurang-kurangnya dua (2) minggu sebelum tarikh program beserta dua (2) salinan kertas kerja 
lengkap ke Pusat Kegiatan Pelajar (PKP). Sekiranya tidak mematuhi tempoh yang ditetapkan, 
permohonan tersebut berkemungkinan akan ditolak.

4.12 Permohonan program beserta permohonan peruntukan 
Mesyuarat Tabung Akaun Amanah HEP akan diadakan untuk mempertimbangkan permohonan 
kelulusan mengadakan aktiviti dan peruntukan bagi aktiviti dalam negara
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4.13  Kategori aktiviti 

Kategori-kategori aktiviti : 
i. Akademik/ Ilmiah
ii. Khidmat Masyarakat/ Sosial
iii. Kreatif/ Inovasi
iv. Sukan/ Rekreasi
v. Kerohanian
vi. Kebudayaan dan Warisan
vii. Keusahawanan

4.14 Aktiviti sukan 

i. Aktiviti sukan yang menggunakan kemudahan sedia ada dalam kampus seperti:
a. Bola sepak
b. Bola jaring
c. Bola tampar
d. Badminton
e. Tenis
f. Renang
g. Boling padang
h. Hoki
i. Bola baling
j. Futsal
k. Billiard
l. Snooker
m. Bola keranjang
n. Tenis meja
o. Rugbi
p. Softball
q. Sepak takraw
r. Skuasy
s. Olahraga
t. Wall climbing
u. Berbasikal
v. Gim

ii. Aktiviti sukan yang tidak menggunakan kemudahan yang disediakan dan melibatkan kewangan
(contoh: bayaran sewa tempat di luar kampus) adalah di bawah pembiayaan sendiri (penganjur
program).

iii. Program kesukanan perlu dimaklumkan kepada Pusat Sukan untuk tujuan pemantauan dan
peminjaman peralatan.
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4.15 Kadar peruntukan kewangan 

i. Permohonan peruntukan aktiviti pelajar dipertimbangkan berdasarkan kadar yang telah
ditetapkan Jawatankuasa Kewangan dan Pembangunan (JKP).

ii. Permohonan peruntukan bagi menjalankan aktiviti pelajar (persatuan/ kelab di bawah fakulti)
hendaklah dibawa ke Mesyuarat Jawatankuasa Tabung Amanah Fakulti untuk
dipertimbangkan.

iii. Pihak fakulti dan persatuan/ kelab pelajar digalakkan menjana sumber kewangan sendiri bagi
menampung perbelanjaan kegiatan pelajar termasuk program ke luar negara.

iv. Persatuan/kelab pelajar hendaklah memulangkan peruntukan kewangan yang tidak
dibelanjakan kepada Bahagian Kewangan mengikut zon yang terbabit.

4.16 Kriteria kelulusan program dan peruntukan kewangan 

i. Antara kriteria aktiviti pelajar yang diluluskan untuk dijalankan serta kelulusan peruntukan adalah
seperti berikut :

a. Aktiviti terdapat dalam perancangan aktiviti yang dihantar sebelum cuti semester.
b. Permohonan dihantar empat (4) minggu sebelum tarikh program.
c. Tarikh aktiviti dijalankan tidak bercanggah dengan aktiviti utama UiTM, tidak bertentangan

dengan akhlak agama dan tidak dijalankan semasa cuti semester atau hari kuliah.
d. Borang permohonan adalah lengkap diisi dan mendapat pengesahan dari pihak- pihak yang

sepatutnya.
e. Objektif mengadakan aktiviti adalah relevan dengan objektif penubuhan persatuan.
f. Aktiviti tidak melibatkan kepentingan sesuatu organisasi atau membahayakan keselamatan

pelajar.
g. Pengisian program dapat menjana pembangunan sahsiah diri pelajar selaras dengan Model

Graduan UiTM.

ii. Lokasi aktiviti hendaklah mempunyai rasional yang kukuh.

a. Aktiviti yang dijalankan tidak terdapat dalam program utama yang dianjurkan oleh pentadbiran
UiTM.

b. Pelajar-pelajar yang menyertai program anjuran pihak luar dan dibiayai sepenuhnya oleh
pihak berkenaan tiada peruntukan jamuan makan dan penginapan.

c. Aktiviti yang dijalankan dengan UiTM Cawangan Negeri, perbelanjaan akan dikongsi
bersama.

4.17 Surat rasmi kelulusan program 

i. Surat kelulusan akan dikeluarkan oleh PKP sama ada kelulusan bagi aktiviti yang diluluskan
dengan pembiayaan atau surat kelulusan aktiviti tanpa pembiayaan (bagi persatuan/ kelab pelajar
di bawah HEP) dan pihak fakulti (bagi persatuan/ kelab pelajar di bawah fakulti).
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ii. Aktiviti yang diluluskan di peringkat fakulti (bagi persatuan/ kelab pelajar di bawah fakulti) perlu
dimaklumkan kepada Jabatan Hal Ehwal Pelajar.

4.18 Pegawai melulus kelulusan program dengan peruntukan 

Surat kelulusan aktiviti dengan peruntukan akan dikeluarkan selepas mesyuarat dijalankan yang akan 
ditandatangani oleh Timbalan Naib Canselor HEP/ Pengarah Pembangunan Pelajar (bagi persatuan/ 
kelab pelajar di bawah HEP) dan Dekan/ Timbalan Dekan HEP (bagi persatuan/ kelab pelajar di bawah 
fakulti). 

4.19 Pegawai melulus kelulusan program tanpa peruntukan 

Surat kelulusan aktiviti tanpa peruntukan akan ditandatangani oleh Pengarah Pusat Pembangunan 
Pelajar/ Ketua PKP (bagi persatuan/ kelab pelajar di bawah HEP), Dekan/ Timbalan Dekan HEP 
(bagi persatuan/ kelab pelajar di bawah fakulti) dan Timbalan Rektor HEP (bagi kampus cawangan)

4.20 Kelulusan menggantung kain rentang/bunting/poster 

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

4.21 Tanggungjawab persatuan 

Kain rentang, ‘bunting’ dan poster hendaklah diturunkan tiga (3) hari selepas pelaksanaan program 
oleh persatuan/ pelajar yang menganjurkan program tersebut. 

4.22 Pindaan program selepas kelulusan 

Sebarang pindaan tarikh, lokasi atau peruntukan hendaklah dirujuk ke PKP untuk mendapatkan 
kelulusan pemindaan. 

4.23 Pembatalan kelulusan 

Kelulusan aktiviti dengan pembiayaan yang dipinda kepada sebarang tarikh pada cuti semester adalah 
dibatalkan pembiayaannya. Persatuan/ kelab/ pelajar tidak digalakkan menjalankan aktiviti semasa 
cuti semester kecuali program anjuran Universiti atau Jabatan Hal Ehwal Pelajar. 

4.24 Penangguhan aktiviti yang telah diluluskan ke semester lain 

Aktiviti yang telah diluluskan tetapi ditangguhkan ke semester hadapan perlu mendapat kelulusan 
Jabatan Hal Ehwal Pelajar

4.25 Pembatalan aktiviti selepas kelulusan 

Sekiranya aktiviti dibatalkan, penasihat (persatuan atau penasihat program) hendaklah memaklumkan 
kepada PKP. 

30



4.26 Pemantauan aktiviti 

Jadual aktiviti yang telah diluluskan akan dikeluarkan supaya dapat dipantau oleh pegawai- pegawai 
PKP. 

4.27 Keperluan pegawai pengiring 

Setiap aktiviti pelajar mestilah dipantau oleh pegawai pengiring yang memenuhi kriteria berikut : 
Terdiri daripada pegawai kumpulan A (kakitangan bukan akademik) atau pensyarah 
Terdiri daripada kakitangan bukan akademik kumpulan B jika tidak mempunyai pegawai kumpulan A 
yang layak dilantik. 

4.28 Perlantikan pegawai pengiring 

Pegawai pengiring hendaklah dilantik oleh Dekan Fakulti (bagi persatuan di bawah fakulti) atau 
Pengarah Pembangunan Pelajar (bagi persatuan di bawah HEP). Mereka hendaklah 
daripada kakitangan kumpulan A dan B (kumpulan lain boleh dilantik dengan kelulusan Pengarah 
Pusat Pembangunan Pelajar). Nisbah pegawai pengiring bagi setiap aktiviti adalah 40 pelajar : 1 
pegawai pengiring bergantung kepada bilangan peserta, jenis dan lokasi aktiviti. Pegawai pengiring 
hendaklah bersama mengiringi pelajar pergi dan balik dan semasa aktiviti berjalan. Pegawai 
pengiring juga boleh menuntut tuntutan perjalanan mengikut kelayakan menggunakan peruntukan 
fakulti. 

4.29 Tanggungjawab pegawai pengiring 

Pegawai pengiring dimestikan menaiki bas bersama pelajar, sekurang-kurangnya sebuah bas 
seorang pegawai pengiring mulai bas bergerak meninggalkan kawasan UiTM sehinggalah 
selamat kembali setelah tamat program. Pegawai pengiring bertanggungjawab sepenuhnya 
di atas sebarang kemungkinan yang berlaku terhadap pelajar dalam tempoh program. 

4.30 Pembubaran aktiviti yang sedang berjalan 

Pengarah Pembangunan Pelajar dan Ketua PKP atau pegawai lain yang diberi kuasa oleh TNC 
HEP boleh mengadakan lawatan atau tinjauan mengejut terhadap aktiviti yang sedang 
dijalankan dan boleh membubarkan aktiviti atau mengubah tentatif program setelah berbincang 
dengan penasihat atau pegawai pengiring sekiranya pihak persatuan gagal mematuhi garis 
panduan yang ditetapkan. Pembubaran boleh dilakukan terus jika pada ketika lawatan dibuat 
tidak ada penasihat atau pegawai pengiring rasmi sedangkan persatuan gagal mematuhi garis 
panduan yang ditetapkan. 

4.31 Aktiviti melibatkan orang kenamaan (luar kampus) 

Program yang melibatkan orang kenamaan (Menteri Kabinet, Timbalan Menteri, Menteri Besar, 
KSN, KSU, Exco, Ahli Parlimen, Wakil Rakyat dan Kerabat Diraja) perlulah terlebih dahulu dirujuk 
kepada Timbalan Naib Canselor (HEP) sebelum urusan jemputan dibuat untuk sebarang acara. 

4.32 Kemudahan pengangkutan 

Pengangkutan (bas,van dan kereta) untuk aktiviti pelajar diluluskan oleh Unit Kenderaan 
tertakluk kepada kemampuan pengangkutan di Unit Kenderaan. 
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4.33 Kemudahan ubat 

Program yang memerlukan ubat-ubatan perlu dirujuk dan diperolehi dari Pusat Kesihatan. 

4.34 Keperluan mengadakan penilaian aktiviti 

Satu kaji selidik ringkas bagi menilai keberkesanan aktiviti hendaklah dibuat sejurus selepas aktiviti 
berjalan, bertujuan untuk mendapatkan gambaran sejauh mana aktiviti yang dirancang telah 
mencapai objektifnya. Kaji selidik ini juga akan digunakan sebagai alat untuk menilai keberkesanan 
program.

4.35 Keperluan menyerahkan laporan aktiviti 

Laporan aktiviti hendaklah diserahkan ke PKP empat belas (14) hari selepas aktiviti 
dijalankan berdasarkan terma-terma tertentu. Pengesahan penghantaran laporan lengkap 
akan dimajukan kepada pemohon selepas penghantaran laporan yang lengkap telah berjaya 
diterima dan disahkan. Sekiranya tidak mematuhi tempoh ditetapkan, permohonan seterusnya 
mungkin akan ditolak.

4.36 Keperluan menyelaraskan bil-bil 

Pelarasan perbelanjaan/pendapatan perlu dibuat sebaik sahaja aktiviti selesai 
dilaksanakan. Pelarasan perbelanjaan hendaklah mengikut tatacara kewangan yang ditetapkan. 
Satu salinan laporan kewangan ini hendaklah dimasukkan bersama dalam laporan aktiviti untuk 
dihantar kepada Pusat Kegiatan Pelajar. 

4.37 Pegawai yang mengesahkan bil 

Bagi laporan kewangan, bil-bil dan resit-resit perbelanjaan hendaklah disahkan oleh 
Penasihat Persatuan atau mana-mana pegawai Kumpulan A di fakulti/ jabatan sebelum dimajukan 
kepada Unit Kewangan Zon 3, Bahagian Hal Ehwal Pelajar. 

4.38 Aktiviti yang mengharumkan nama UiTM 

Aktiviti yang mengharumkan nama UiTM di peringkat kebangsaan atau antarabangsa 
perlu dimaklumkan kepada Timbalan Naib Canselor (HEP) bagi tujuan laporan kepada Lembaga 
Pengarah Universiti beserta laporan akhbar (jika ada) dan gambar aktiviti bersaiz A4 untuk 
dipamerkan kepada pelajar. 

4.39 Penangguhan aktiviti 

Semua kegiatan persatuan hendaklah ditamatkan dua (2) minggu sebelum peperiksaan akhir 
dalaman UiTM bermula. 
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5.0        KADAR BAYARAN DARI PERUNTUKAN AMANAH AM HEP/ FAKULTI YANG DILULUSKAN OLEH 
MESYUARAT JAWATANKUASA KEWANGAN DAN PEMBANGUNAN (JKP) BERKUAT KUASA 
PADA 2 OKTOBER 2023 

BIL. PERKARA KETERANGAN KADAR BARU YANG 
DILULUSKAN (RM) 

1. Elaun Makan (untuk aktiviti persatuan) Minum pagi 5.00 
Makan tengahari 7.50 
Makan malam 7.50 

20.00 

Jamuan Makan (VIP) 12.00 

Sahur 5.00 
Berbuka Puasa 
(Termasuk Majlis Berbuka dengan 

10.00 

Sutan Selangor dan Agong) 

2. Jamuan dan Elaun Makan untuk Kejohanan Sukan 
dan Atlet UiTM 

Minum pagi Makan 
tengahari Makan 
malam 

5.00 
7.50 
7.50 
20.00 

3. Elaun Makan Program Kursus/ Seminar/ 
Bengkel 

Sarapan 
Minum pagi 
Makan tengahari Minum 
petang Makan malam 
Minum malam 

3.00 
3.00 
5.00 
3.00 
5.00 
3.00 
22.00 

4. Bayaran Makan dan Penginapan bagi Program 
Secara Pakej 

Mengikut harga terendah Tidak melebihi 100.00 sehari 

5. Yuran Penginapan (tidak termasuk makan dan 
minum) 

IPTA dan lain-lain tempat UiTM 10.00 – 15.00 

5.00 bagi dorm (kolej Perindu 
dan Seroja) 
7.50 bagi bilik Tambahan dobi 
5.00 bagi 
setiap penginapan 

Hotel Maksima 50.00 seorang/malam 

6. Peralatan / Keperluan Program Bilangan pelajar 100-250 orang Bilangan 
pelajar melebihi 250 (peralatan lain 
adalah tanggungan fakulti / pelajar) 

4.00 seorang dan tidak 
melebihi 1000.00 mengikut 
kesesuaian aktiviti 

7. Percetakan Bahan Aktiviti / Program Buku program, pamplet, brosur dan lain-
lain 

Maksima 400.00 mengikut 
kesesuaian aktiviti 

8. Kain Rentang Tidak melebihi 250.00/ 
unit (tidak melebihi 3 unit bagi 
setiap aktiviti 
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BIL. PERKARA KETERANGAN KADAR BARU YANG 
DILULUSKAN (RM) 

9. Cenderamata Menteri 300.00 

Jemputan luar hingga ke 50.00-250.00 
Timbalan Menteri 

10. Filem dan Proses Gambar Foto Bagi program peringkat universiti / 
menyertai 
pertandingan / mewakili UiTM di peringkat 
Universiti ke atas 

Maksima 450.00 mengikut 
kesesuaian aktiviti 

11. Laporan Program & Gambar Aktiviti Tidak melebihi 50.00 

12. Backdrop Mengikut kesesuaian aktiviti Tidak melebihi 300.00 

13 Dobi Pakaian Kebudayaan / jersi / pakaian 
seragam 

a. Cucian biasa ialah 
5.00/sekilo

b. Dry Clean maksima 
15.00/sepasang

14 
Sewaan kostum dan peralatan muzik dari luar 
(bagi Pusat Kebudayaan jika ada keperluan) 

Peralatan muzik Kostum 50.00 – 300.00 unit 

50.00 – 200.00 sepasang 

15 Pakej Pakaian Sukan menyertai kejohanan Set baju termasuk topi, baju dan track 
suit 150.00/seorang 

16 

T-shirt tanpa kolar T-

shirt berkolar 

Baju F1/baju korporat Baju Batik 

Berdasarkan Keputusan 
Masyuarat Jawatankuasa Eksekutif 
(JKE) UiTM, Bil 08/2013 

13.00 – 15.00 (mengikut 
jumlah pelajar) 
23.00 (mengikut jumlah pelajar) 
Maksimum 60.00 (mengikut 
jumlah pelajar) Maksimum 
100.00 (Siswa) 
Maksimum 150.00 (Siswi) 

17. Honorarium (ceramah) Kumpulan Pengurusan Tertinggi 300.00 

Nota: Kadar bayaran berdasarkan Kumpulan Pengurusan & 200.00 
Pekeliling Perbendaharaan Bil. 2 Tahun Profesional Gred 53 & 54 
2005 

Kumpulan Pengurusan & 150.00 
Profesional Gred 45 & 52 

Kumpulan pengurusan & Profesional Gred 
41 & 44 

120.00 

Kumpulan Sokongan 80.00 

18. Honorarium (Forum) 100.00/ sejam 
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BIL. PERKARA KETERANGAN KADAR BARU YANG 
DILULUSKAN (RM) 

19. Jurulatih/ Fasilitator (staf) 50.00/ sejam 
20. Fasilitator (pelajar) Pelajar diploma dan ijazah sarjana 

muda dan bagi Fasilitator modul LPPKP, 
Pro KI dan program pelajar yang 
bersesuaian 

15.00/ sejam 

21. Pengadil (aktiviti bukan sukan) Kelayakan Peringkat Kebangsaan 
Kelayakan Peringkat Negeri 
Pengadil profesional bagi 
program-program besar 

35.00/ sejam 

25.00/ sejam 
35.00 – 100/jam (mengikut 
kelayakan) 

22. Bayaran wang saku pelajar mewakili negara di 
peringkat antarabangsa 

Pelajar UiTM mewakili Negara 200.00 

23. Hadiah Piala : 
Piala Pusingan Peringkat UiTM Peringkat 

Antarabangsa 

300.00 

500.00 

24. Hadiah Aktiviti Persatuan Kumpulan Pertandingan Hadiah 
Pertama Hadiah Kedua 
Hadiah Ketiga 

200.00 
150.00 
100.00 

25. Hadiah Aktiviti Persatuan Individu Pertandingan Hadiah 
Pertama Hadiah Kedua 
Hadiah Ketiga 

100.00 
75.00 
50.00 

26. Yuran Penyertaan 
Sukan, debat dan lain-lain pertandingan 

Dalam/ luar negeri bagi individu atau 
kumpulan 

Jumlah sebenar yang dicaj 
oleh penganjur Semua 
penyertaan bergantung 
kepada syarat-syarat 
penganjur dan kelulusan 
Jawatankuasa Tabung 
Amanah Am HEP 
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6.0      FORMAT KERTAS KERJA PERMOHONAN UNTUK MENJALANKAN AKTIVITI 

a. Tajuk Kertas Kerja
- Tajuk hendaklah ringkas, jelas dan padat.

b. Tujuan
- Terangkan secara ringkas tetapi jelas tujuan kertas kerja ini dikemukakan.

c. Latar Belakang
- Terangkan secara ringkas latar belakang aktiviti.
- Tujuan aktiviti ini diadakan.
- Apa masalah sekiranya aktiviti ini tidak diadakan.

d. Objektif
- Senaraikan apa yang ingin dicapai dari pelaksanaan aktiviti ini.

e. Kumpulan Sasaran
- Siapa?
- Bilangan? (termasuk urusetia)
- Lampirkan senarai peserta

f. Tarikh/Tempat/Masa
- Terangkan butiran aturcara setiap hari.
- Beri butiran nama penceramah dan topik (jika berkaitan).
- Beri butiran pengendali aktiviti dalam aturcara (jika berkaitan).
- Tempat hendaklah sesuai dengan objektif aktiviti dan tidak melibatkan kos tinggi.

g. Perasmi (jika berkaitan)
- Siapa?
- Peranan perasmi
- Jemputan lain dan bilangan

h. Kaedah Pelaksanaan Aktiviti
Terangkan bagaimana aktiviti tersebut dilaksanakan. Adakah dalam bentuk :

- Ceramah
- Latihan Dalam Kumpulan (LDK)
- Persembahan Individu/ Berkumpulan
- Melibatkan aktiviti lasak/ aktiviti ‘in-door’ dan sebagainya

i. Biodata Penceramah (jika berkaitan)
- Nama/pekerjaan/alamat/no. telefon
- Profil penceramah

j. Jawatankuasa Pelaksana
- Nyatakan Penaung/ Penasihat dan senarai Ahli Jawatankuasa.
- Jawatan dan skop tugas bagi setiap Ahli Jawatankuasa.
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k. Implikasi Kewangan
- Anggaran bajet – Senaraikan butiran
- Senaraikan sumber bajet
- Pelajar digalakkan mencari sumber kewangan sendiri bagi membiayai aktiviti

l. Sokongan
- Ulasan daripada Penasihat Program dan MPP
- Surat kelulusan daripada Dekan

m. Tindakan
- Memohon kelulusan Jawatankuasa

7.0     CARTA ALIR 

Lampiran 1D 
Carta Alir Permohonan Mengadakan Aktiviti Pelajar 

8.0 PAUTAN PERMOHONAN MENGADAKAN AKTIVITI PELAJAR 

- https://myhep.uitm.edu.my

9.0 SURAT KELULUSAN 

Lampiran 2D 
Surat Kelulusan Mengadakan Aktiviti Pelajar 
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Lampiran 2D 
SURAT KELULUSAN MENGADAKAN AKTIVITI PELAJAR 
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BAHAGIAN 5 : 

PENGURUSAN 
PERMOHONAN MENGADAKAN AKTIVITI 

KE LUAR NEGARA 
UNIVERSITI TEKNOLOGI MARA 



PERMOHONAN MENGADAKAN AKTIVITI KE LUAR NEGARA 
UNIVERSITI TEKNOLOGI MARA 

1.0 PENGENALAN 

Memberi penjelasan terhadap tatacara proses permohonan yang perlu disediakan untuk mendapatkan 
kelulusan Timbalan Naib Canselor, HEP bagi program ke luar negara seperti yang diperuntukan di bawah 
Akta Institusi-Institusi Pelajaran (Tatatertib) 1976 (Akta 174). 

Menetapkan skop dan definasi program ke luar negara yang boleh dijalankan oleh badan pelajar di 
Universiti. 

2.0 SKOP PROGRAM KE LUAR NEGARA 

Aktiviti pelajar pra siswazah dan pasca siswazah IPTA meliputi aktiviti seperti berikut : 

2.1 Lawatan sambil belajar 

2.2 Baktisiswa/khidmat masyarakat 

2.3 Latihan praktikal/pertukaran pelajar 

2.4 Seminar pendidikan/persidangan/seminar/motivasi/rakan muda 

2.5 Eksplorasi/perkhemahan/ekspedisi 

2.6 Ekspo/pameran/karnival/kongres/pertandingan 

2.7 Penerbitan majalah/risalah 

Jika program pelajar tidak disenarai seperti di atas, sokongan dan ulasan hendaklah diperolehi terlebih 
dahulu daripada Jabatan Hal Ehwal Pelajar. 

3.0 PERATURAN AM 

3.1 Program ke luar negara oleh pelajar/ persatuan/ pertubuhan pelajar IPTA boleh dijalankan seperti 
diperuntukan di bawah Akta 174 

3.2 Pelajar/ persatuan pelajar yang boleh mengadakan program ke luar negara ini hendaklah terdiri 
daripada pelajar/ persatuan/ pertubuhan pelajar yang berdaftar dengan IPTA tersebut. 
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3.3 Program ke luar negara hanya boleh dibuat setelah mendapat kelulusan daripada pihak yang 
berkaitan terlebih dahulu seperti : 

i. Timbalan Naib Canselor, HEP

ii. Kementerian Luar Negeri, Kementerian Keselamatan Dalam Negeri dan Polis Diraja
Malaysia,

iii. Kementerian Dalam Negeri (Bahagian Penerbitan) bagi program yang melibatkan
penerbitan majalah dan risalah jika diedarkan di luar kampus (jika berkaitan),

iv. Lain-lain Jabatan/ Kementerian sekiranya aktiviti yang akan dijalankan memerlukan
kelulusan Jabatan/ Kementerian berkenaan (jika berkaitan).

4.0 PROSES MENDAPATKAN KELULUSAN 

4.1 Semua permohonan hendaklah dikemukakan melalui Jabatan Hal Ehwal Pelajar serta mendapat 
sokongan daripada Timbalan Naib Canselor HEP. 

4.2 Permohonan yang dikemukakan hendaklah menggunakan format seperti di perkara 5.0. 

4.3 Setiap permohonan bagi program yang diadakan di dalam negara hendaklah dikemukakan ke 
Bahagian ini 1 (satu) bulan sebelum tarikh program dijalankan dan program di luar negara 
hendaklah dikemukakan ke Bahagian ini 3 (Tiga) bulan sebelum tarikh program dijalankan. 

4.4 Permohonan yang dikemukakan hendaklah terlebih dahulu memenuhi semua syarat lain yang 
perlu dipenuhi terlebih dahulu; 

4.5 Jabatan Hal Ehwal Pelajar hendaklah memberikan maklumat-maklumat yang lengkap kepada 
pelajar-pelajar terlebih dahulu dan memastikan permohonan yang dikemukakan mengandungi 
perkara 4.1 hingga 4.4 sebelum diproses bagi mendapatkan kelulusan Timbalan Naib Canselor, 
HEP. 

5.0 FORMAT KERTAS KERJA 

 PERMOHONAN PROGRAM KE LUAR NEGARA 

1.0 Nama IPTA 
Nama Persatuan/ Pertubuhan/ Fakulti 

2.0 Tujuan 
Nyatakan tujuan kertas kerja ini disediakan iaitu untuk memohon pertimbangan dan persetujuan 
Timbalan Naib Canselor, HEP 
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3.0 Maklumat Program 

3.1 Nama program, 

3.2 Tarikh dan tempat program, 

3.3 Anjuran, 

3.4 Objektif program, 

3.5 Justifikasi mengadakan program, 

3.6 Matlamat program, 

3.7 Jenis program, 

3.8 Jangkamasa program, 

3.9 Bilangan peserta - Nyatakan bilangan peserta dan sertakan Senarai Nama Peserta, No. 
Kad Pengenalan, Alamat dan No. Telefon Bimbit peserta program (sertakan di dalam kertas 
kerja) 

3.10 Senarai ahli jawatankuasa pelaksana program 

3.11 Tentatif program, 

3.12 Ulasan penasihat/ fasilitator beserta tandatangan, 

3.13 Belanjawan 
- Nyatakan sumber kewangan dan anggaran perbelanjaan
- Nyatakan jumlah pembiayaan yang diperlukan

3.14 Pandangan daripada agensi yang berkaitan mengikut program yang dicadangkan (jika 
melibatkan agensi lain), 

1.15 Kesimpulan, 

1.16 Ringkasan Eksekutif seperti di Lampiran A2 

4.0 Kertas kerja disediakan dalam satu (1) salinan 
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LAMPIRAN A2 

RINGKASAN EKSEKUTIF PERMOHONAN KEBENARAN KE LUAR NEGARA 

IPTA 

TAJUK PROGRAM 

JENIS PROJEK 

MATLAMAT DAN PENCAPAIAN PROGRAM 

ANJURAN 

TARIKH DAN TEMPAT 

BILANGAN PESERTA 

ANGGARAN KOS 

* Jenis-jenis Projek :
 Program pelajar di dalam dan di luar negara
 Lawatan sambil belajar di dalam dan di luar negara
 Baktisiswa/ khidmat masyarakat
 Latihan praktikal/ pertukaran pelajar
 Seminar pendidikan persidangan/ seminar/ motivasi/ rakan muda
 Eksplorasi/ perkhemahan/ ekspedisi
 Ekspo/ pameran/ karnival/ kongres/ pertandingan
 Penerbitan majalah/ risalah
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6.0 CARTA ALIR 

Lampiran 1E 
Carta Alir Permohonan Mengadakan Aktiviti ke Luar Negara 

7.0 SURAT PERMOHONAN KE LUAR NEGARA 

Lampiran 2E 
Contoh Surat Permohonan ke Luar Negara kepada Timbalan Naib Canselor, HEP 

Lampiran 3E 
Contoh Surat Permohonan Kelulusan ke Luar Negara kepada KDN, KLN dan PDRM 

8.0 SURAT KELULUSAN KE LUAR NEGARA 

Lampiran 4E 
Contoh Surat Kelulusan ke Luar Negara daripada KLN 

Lampiran 5E  
Contoh Surat Kelulusan ke Luar Negara daripada KDN 

Lampiran 6E 
Contoh Surat Kelulusan ke Luar Negara daripada PDRM 

Lampiran 7E 
Contoh Surat Kelulusan ke Luar Negara daripada Hal Ehwal Pelajar. 
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Lampiran 1E 
CARTA ALIR PERMOHONAN MENGADAKAN AKTIVITI KE LUAR NEGARA 

PYB ALIRAN KERJA PROSES KERJA 

Mula 

Pel Pelajar hantar permohonan 

TNC HEP Terima, semak dan kelulusan permohonan 

PP (PKP) PP membuat semakan lanjut 

PT (PKP) 
Kemukakan permohonan ke luar negara 
untuk ditandatangani oleh PPP bagi 
mendapatkan kelulusan dari KLN, KDN dan 
PDRM 

PT (PKP) Sediakan surat kelulusan untuk 
ditandatangani TNC HEP 

PT/ PKA (PKP) Surat kelulusan diserahkan kepada 
pemohon 

PT (PKP) Kemaskini rekod 

Tamat 

Lulus 

Tidak Lulus 

Tidak memenuhi 
kriteria kembalikan 
kepada pelajar 

Lulus 

Tidak Lulus 
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Lampiran 2E 
SURAT PERMOHONAN KE LUAR NEGARA KEPADA TIMBALAN NAIB CANSELOR, HEP 
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Lampiran 3E 
SURAT PERMOHONAN KELULUSAN KE LUAR NEGARA KEPADA KDN, KLN DAN PDRM 
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Lampiran 4E 
SURAT KELULUSAN KE LUAR NEGARA DARIPADA KLN 
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Lampiran 5E 
SURAT KELULUSAN KE LUAR NEGARA DARIPADA KDN 
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Lampiran 6E 
SURAT KELULUSAN KE LUAR NEGARA DARIPADA PDRM 
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Lampiran 7E 
SURAT KELULUSAN KE LUAR NEGARA DARIPADA HAL EHWAL PELAJAR 
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BAHAGIAN 6 : 

PENGURUSAN 
PERMOHONAN MEMUNGUT DERMA/ KUTIPAN WANG/ 

SUMBANGAN DAN TAJAAN LUAR 
UNIVERSITI TEKNOLOGI MARA 



PERMOHONAN MEMUNGUT DERMA/  
KUTIPAN WANG/ SUMBANGAN DAN TAJAAN LUAR 

UNIVERSITI TEKNOLOGI MARA 

1.0 PENGENALAN 

Memberi penjelasan terhadap tatacara proses permohonan yang perlu disediakan pemohon untuk 
mendapatkan kelulusan Timbalan Naib Canselor (Hal Ehwal Pelajar) bagi memungut derma/ kutipan 
wang/ sumbangan dan tajaan luar kampus di bawah seksyen 15 A Akta universiti dan kolej universiti 1971 
(pindaan 1996). 

Menetapkan skop dan definisi aktiviti memungut derma/ kutipan wang yang boleh dijalankan oleh pelajar. 

2.0 SKOP AKTIVITI MEMUNGUT DERMA/ KUTIPAN WANG 

2.1 Aktiviti pelajar pra siswazah dan pasca siswazah IPTA meliputi aktiviti seperti berikut : 

i. Lawatan sambil belajar
ii. Baktisiswa/ khidmat masyarakat/ elemen kesukarelawan
iii. Latihan praktikal/ pertukaran pelajar
iv. Seminar pendidikan /persidangan/ seminar/ motivasi/ rakan muda
v. Eksplorasi/ perkhemahan/ ekspedisi
vi. Ekspo/ pameran/karnival/ kongres/ pertandingan
vii. Penerbitan majalah/ risalah
viii. Jamuan makan untuk tujuan amal seperti meraikan anak-anak yatim dan sebagainya

2.2 Jika program pelajar tidak disenarai seperti di atas, sokongan dan ulasan hendaklah diperolehi 
terlebih dahulu daripada Jabatan Hal Ehwal Pelajar. 

3.0 PERATURAN AM 

3.1 Aktiviti memungut derma/kutipan wang di luar kampus oleh pelajar/persatuan pertubuhan pelajar 
IPTA boleh dibuat seperti diperuntukan di bawah Seksyen 15A Akta universiti dan kolej universiti 
1971 (pindaan 1996). 

3.2 Pelajar/persatuan pelajar yang memungut derma/ kutipan wang hendaklah terdiri daripada pelajar/ 
persatuan/ pertubuhan pelajar berdaftar dengan universiti. 

3.3 Pungutan derma/ kutipan wang hanya boleh dibuat setelah mendapat kelulusan daripada pihak 
yang berkaitan terlebih dahulu seperti : 

i. Naib Canselor

ii. Jabatan Hal Ehwal Pelajar
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4.0 PROSES MENDAPATKAN KELULUSAN 

4.1 Semua permohonan hendaklah dikemukakan ke Timbalan Naib Canselor (Hal Ehwal Pelajar), 
Jabatan Hal Ehwal Pelajar serta mendapat sokongan daripada Dekan/ Timbalan Dekan (Hal Ehwal 
Pelajar)/ Pensyarah/Rektor/Timbalan Rektor. 

4.2 Permohonan yang dikemukakan hendaklah menggunakan format seperti di perkara 5.0. 

4.3 Setiap permohonan bagi program yang diadakan hendaklah dikemukakan ke Bahagian ini, 3 (tiga) 
bulan sebelum tarikh program dijalankan. 

4.4 Permohonan yang dikemukakan hendaklah terlebih dahulu memenuhi semua syarat lain yang 
perlu dipenuhi terlebih dahulu; 

4.5 Jabatan Hal Ehwal Pelajar hendaklah memberikan maklumat-maklumat yang lengkap kepada 
pelajar-pelajar terlebih dahulu dan memastikan permohonan yang dikemukakan mengandungi 
perkara 4.1 hingga 4.4 sebelum diproses bagi mendapatkan kelulusan Timbalan Naib Canselor 
(Hal Ehwal Pelajar) Universiti. 

5.0 FORMAT KERTAS KERJA 

PERMOHONAN KEBENARAN MEMUNGUT DERMA/KUTIPAN WANG/ SUMBANGAN DAN TAJAAN 
LUAR DI BAWAH SEKSYEN 15 A AKTA UNIVERSITI DAN KOLEJ UNIVERSITI 1971 (PINDAAN 1996) 
(Ditetapkan oleh Jabatan Pengurusan IPT) 

5.1 Nama IPTA 
Nama Persatuan/Pertubuhan/Fakulti 

5.2 Tujuan 
Nyatakan tujuan kertas kerja ini disediakan iaitu untuk memohon pertimbangan dan persetujuan 
Timbalan Naib Canselor (Hal Ehwal Pelajar) Universiti. 

5.3 Maklumat Program 

i. Nama program

ii. Tarikh dan tempat program

iii. Anjuran

iv. Objektif program

v. Justifikasi mengadakan program

vi. Matlamat program

vii. Jenis program

viii. Jangkamasa program
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ix. Bilangan peserta - Nyatakan bilangan peserta dan sertakan Senarai Nama Peserta, No.
Kad Pengenalan, Alamat dan No. Telefon Bimbit peserta program (sertakan di dalam
kertas kerja)

x. Senarai ahli jawatankuasa pelaksana program

xi. Tentatif program

xii. Ulasan penasihat/fasilitator berserta tandatangan

xiii. Belanjawan

a. Nyatakan sumber kewangan dan anggaran perbelanjaan

b. Nyatakan jumlah pembiayaan yang diperlukan

xiv. Pandangan daripada agensi yang berkaitan mengikut program yang dicadangkan (jika
melibatkan agensi lain)

xv. Kesimpulan

xvi. Ringkasan Eksekutif seperti di Lampiran A2

5.4 Kertas kerja disediakan dalam dua (2) salinan 
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LAMPIRAN A2 

RINGKASAN EKSEKUTIF 

BAGI PERMOHONAN KEBENARAN MEMUNGUT DERMA/ KUTIPAN WANG/SUMBAGAN DAN 
TAJAAN LUAR KAMPUS DI BAWAH SEKSYEN 15 A AKTA UNIVERSITI DAN KOLEJ UNIVERSITI 
1971 (PINDAAN 1996)  

IPTA 

TAJUK PROGRAM 

JENIS PROJEK 

MATLAMAT DAN PENCAPAIAN PROGRAM 

ANJURAN 

TARIKH DAN TEMPAT 

BILANGAN PESERTA 

ANGGARAN KOS 

* Jenis-jenis Projek :
▪ Program pelajar di dalam dan di luar negara
▪ Lawatan sambil belajar di dalam dan di luar negara
▪ Baktisiswa/ khidmat masyarakat/ elemen kesukarelawan
▪ Latihan praktikal/ pertukaran pelajar
▪ Seminar pendidikan persidangan/ seminar/ motivasi/ rakan muda
▪ Eksplorasi/ perkhemahan/ ekspedisi
▪ Ekspo/ pameran/ karnival/ kongres/ pertandingan
▪ Penerbitan majalah/ risalah

59



6.0 CARTA ALIR 

Lampiran 1F 
Carta Alir Permohonan Memungut Derma/ Kutipan Wang/ Sumbangan dan Tajaan Luar 

7.0 SURAT PERMOHONAN 

Lampiran 2F 
Contoh Surat Permohonan Kebenaran Memungut Derma/ Kutipan Wang/ Sumbangan dan Tajaan Luar  

8.0 SURAT KELULUSAN 

Lampiran 3F 
Contoh Surat Kelulusan Kebenaran Memungut Derma/ Kutipan Wang/ Sumbangan dan Tajaan Luar 
daripada  Timbalan Naib Canselor (Hal Ehwal Pelajar) 
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Lampiran 1F 
CARTA ALIR PERMOHONAN MEMUNGUT DERMA/KUTIPAN WANG/ SUMBANGAN DAN TAJAAN LUAR 

PYB ALIRAN KERJA PROSES KERJA 

Mula 

Pel Pelajar hantar surat permohonan kepada 
TNC HEP  

TNC HEP Terima, semak dan membuat keputusan 

PP (PKP) 
PP terima surat permohonan pelajar yang 
telah diluluskan oleh TNC HEP untuk 
semakan  

PP/PT (PKP) Serahkan kepada PT untuk semakan lanjut 
permohonan (lengkap/tidak dokumen)  

PT (PKP) 
Sediakan surat kelulusan permohonan 
memungut derma/ kutipan wang/ 
sumbangan dan tajaan luar untuk 
ditandatangani oleh TNC HEP  

PT/ PKA (PKP) Surat kelulusan diserahkan kepada 
pemohon 

PT (PKP) Kemaskini rekod 

Tamat 

Tidak memenuhi 
kriteria kembalikan 
kepada pelajar

Tidak Lulus 

Lulus 
Tidak Lulus 

Lulus 
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Lampiran 2F 
CONTOH SURAT PERMOHONAN KEBENARAN MEMUNGUT DERMA/KUTIPAN WANG/ SUMBANGAN 

DAN TAJAAN LUAR  
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Lampiran 3F 
CONTOH SURAT KELULUSAN KEBENARAN MEMUNGUT DERMA/KUTIPAN WANG/ SUMBANGAN DAN 

TAJAAN LUAR DARIPADA JABATAN HAL EHWAL PELAJAR  
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BAHAGIAN 7 : 

PENGURUSAN 
PENGHANTARAN LAPORAN AKTIVITI PELAJAR 

UNIVERSITI TEKNOLOGI MARA 



PENGHANTARAN LAPORAN AKTIVITI PELAJAR 
UNIVERSITI TEKNOLOGI MARA 

1.0 TUJUAN 

Garis panduan ini bertujuan menerangkan proses dan prosedur penghantaran laporan aktiviti pelajar bagi 
memastikan pelaksanaannya memenuhi dan mematuhi peraturan yang ditetapkan oleh Jabatan Hal Ehwal 
Pelajar . Ia juga untuk memastikan laporan aktiviti pelajar lengkap, sistematik, dan berkesan. 

2.0 SKOP 

Garis panduan ini digunapakai oleh Jabatan Hal Ehwal Pelajar untuk penghantaran laporan aktiviti pelajar 
yang dikendalikan oleh persatuan/ kelab pelajar  yang berdaftar di peringkat Hal Ehwal Pelajar, kolej, fakulti 
dan kampus negeri. 

3.0 DEFINISI 

Laporan Aktiviti adalah secara dalam talian yang disediakan oleh persatuan/ kelab pelajar untuk 
menerangkan proses pelaksanaan aktiviti secara terperinci bagi aktiviti yang telah dijalankan merangkumi 
huraian, pencapaian, kemajuan/ masalah dan cadangan penambahbaikan. 

4.0 FORMAT PENYEDIAAN LAPORAN AKTIVITI PELAJAR 

4.1 Maklumat program 
i. Nama program
ii. Nama pelapor
iii. Nama penasihat
iv. Tarikh mula dan tamat program
v. Bilangan Peserta
vi. Hasil Aktiviti
vii. Kemahiran Insaniah yang terlibat

4.2 Pautan "Google Form" Penilaian Aktiviti : 
( https://www.cognitoforms.com/PusatKegiatanPelajarUiTM/SistemEReportPKP2) / atau  apa - apa platform yang 
disediakan oleh PKP. 

i. Pemohonan hendaklah memuat naik dokumen yang berkaitan ke dalam google form yang telah 
disediakan seperti :

1. Gambar aktiviti
2. Implikasi Kewangan
3. Kertas Kerja
4. Keratan akhbar/ liputan media
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5.0 PROSES KERJA PENGHANTARAN LAPORAN AKTIVITI 

PYB PROSES KERJA 

PE Terima laporan aktiviti, yang telah lengkap. 

PE  Semak laporan aktiviti  dan borang penilaian . 

PE Sekiranya lengkap, buat pengesahan penerimaan laporan 
aktiviti. 

PE Sekiranya tidak lengkap, maklumkan dan kembalikan 
laporan kepada pelajar. 

PE Menghantar e-mail pengesahan kepada pemohon 

PE Rekod penerimaan laporan. 
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6.0 CARTA ALIR 

Lampiran 1H 
CARTA ALIR PENGHANTARAN LAPORAN AKTIVITI PELAJAR. 

7.0 BORANG YANG DIGUNAKAN 

Lampiran 2H 
BORANG YANG DIGUNAKAN BAGI PENGHANTARAN LAPORAN AKTIVITI PELAJAR 
. 
Lampiran 3H 
PENGESAHAN PENERIMAAN LAPORAN  AKTIVITI PELAJAR 
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Lampiran 1H 
CARTA ALIR PENGHANTARAN LAPORAN AKTIVITI PELAJAR 

PYB ALIRAN KERJA PROSES KERJA 

Mula 

Pelajar Aktiviti Pelajar Berjalan 

Pelajar Aktiviti tamat 

Pelajar Pemohon mengisi laporan aktiviti di 
sistem dan hantar 

PE Terima laporan aktiviti, yang 
telah lengkap. 

PE Semak laporan aktiviti dan 
borang penilaian . 

PE Pengesahan penerimaan 
laporan aktiviti. 

PE Menghantar e-mail 
pengesahan kepada pemohon 

Tamat 
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Lampiran 2H 
BORANG YANG DIGUNAKAN BAGI PENGHANTARAN LAPORAN AKTIVITI PELAJAR 
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Lampiran  3H 
PENGESAHAN PENERIMAAN LAPORAN  AKTIVITI PELAJAR 
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LAMPIRAN : 

PERLEMBAGAAN 
PERSATUAN/ KELAB PELAJAR 

    UNIVERSITI TEKNOLOGI MARA 
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SINGKATAN/ GLOSSARI 

1. TNC HEP :  Timbalan Naib Canselor (Hal Ehwal Pelajar)

2. RK : Rektor UiTM Kampus Negeri 

3. TR HEP : Timbalan Rektor (Hal Ehwal Pelajar) 

4. PPP : Pengarah Pembangunan Pelajar 

5. PP : Penolong Pendaftar 

6. PE : Pegawai Eksekutif 

7. PT : Pembantu Tadbir 

8. PK : Petugas Kaunter 

9. PAP : Pembantu Am Pejabat 

10. MPP : Majlis Perwakilan Pelajar 

11. Pel : Pelajar 

12. JKP : Jawatankuasa Kewangan dan Pembangunan 

13. KDN : Kementerian Dalam Negeri 

14. KLNM : Kementerian Luar Negeri Malaysia 

15. PDRM : Polis DiRaja Malaysia 
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JAWATANKUASA PENYEDIAAN DOKUMEN 
MANUAL PENGURUSAN AKTIVITI PELAJAR 

UNIVERSITI TEKNOLOGI MARA 

Jawatankuasa Penyunting : 

1. YBhg. Prof. Dr. Haji Mohd Sazili Shahibi
Timbalan Naib Canselor Hal Ehwal Pelajar

2. YBrs. Prof. Madya ChM. Dr. Haji Mohammad Noor Jalil
Pengarah Pusat Pembangunan Pelajar

3. YBrs. Dr. Salmiwati Othman
Timbalan Pendaftar

4. Encik Wan Mohd Rafi Wan Rani
Penolong Pendaftar

5. Encik Muhamad Fadhil Abdul Jalall
Pegawai Eksekutif

6. Encik Mohd Hazimin Md Razi
Kerani Kanan

7. Puan Rodziyah Mohd Amin
Kerani Kanan

8. Puan Maniseh Md Salim
Kerani Kanan
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PUSAT KEGIATAN PELAJAR,
JABATAN HAL EHWAL PELAJAR

Aras 4, Kompleks Budisiswa
Universiti Teknologi MARA

40450 Shah Alam Selangor
Tel: (+603) 5544 3527
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