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1.0 OBJEKTIF 
 

Prosedur ini menggariskan tindakan yang perlu dilakukan bagi memastikan prosedur 

yang digunakan dalam Educational Organisations Management System (EOMS) 

diuruskan dengan teratur supaya proses pendaftaran dan pengurusan pelajar di 

Politeknik METrO Tasek dapat dilaksanakan dengan lancar dan berkesan. 

 
 

2.0 SKOP 
 

Prosedur ini digunapakai dalam pengurusan pengambilan dan pengurusan pelajar oleh 

Unit Hal Ehwal Pelajar (UHEP) di Politeknik METrO Tasek Gelugor (PMTG) untuk 

melaksanakan EOMS. 

 
 

3.0 DOKUMEN RUJUKAN 
 

BIL JENIS DOKUMEN 

1 Profil PMTG  

2 Buku Panduan Pengambilan dan Pengurusan Pelajar Politeknik  

3 Takwim Akademik Jabatan Pendidikan Politeknik dan Kolej Komuniti 

4 International Standard ISO 21001: 2008 (EOMS) 

5 
Garis Panduan Pengurusan Operasi Politeknik dan Kolej Komuniti 

(sedang berkuatkuasa) 

 
 
 

4.0 DEFINISI 
 

PERKARA DEFINISI 

Portal BAPP 
Sistem yang mengandungi semua maklumat yang berkaitan 

dengan pengambilan. 

Borang Jawapan 

Terima 

Dokumen yang di hantar oleh calon kepada politeknik yang 

memberi maksud bahawa bersetuju terima tawaran. 

e-Tukar 
Sistem yang digunakan oleh Politeknik Malaysia untuk 

memasukkan maklumat pertukaran pengajian pelajar. 

Ahli Jawatankuasa 

Pendaftaran 

Pegawai yang telah dilantik oleh pengarah untuk 

menjalankan tugas pada hari pendaftaran pelajar. 

Input, Enrolmen dan 

Output 
Statistik keseluruhan pelajar pada sesi semasa. 
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5.0 SINGKATAN 
 

SINGKATAN (PO-04) PENERANGAN 

PMTG Politeknik METrO Tasek Gelugor 

BAPP Bahagian Ambilan dan Pengurusan Pelajar 

P Pengarah 

PHEP(PD) Pegawai Hal Ehwal Pelajar (Pengambilan&Data) 

AJKP Ahli Jawatankuasa Pendaftaran 

SPMP Sistem Pengurusan Maklumat Pelajar 

IEO Input, Enrolmen dan Output  

BIMB Bank Islam Malaysia Berhad 
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 6.0 PROSEDUR KERJA 
          

 
 Prosedur 1 : Pendaftaran Pelajar Baharu 

 

BIL. 
TANGGUNG 

JAWAB 
TINDAKAN 

1. PHEP(PD) 

Sebelum Pendaftaran 
 

● Menerima Borang Jawapan Terima daripada pemohon dan 

membuat semakan dokumen. 

● Mencetak butiran pemohon yang lengkap melalui penerimaan 

pelajar di Portal BAPP. 

 

2. PEL 
Membuat bayaran yuran seperti yang dinyatakan dalam maklumat 

pendaftaran. 

4. PHEP(PD) 
Menyalin data bayaran yuran pelajar daripada BIMB ke SPMP. 

 

 
5. 

AJKP 

Semasa Pendaftaran 
 

● Membuat semakan dokumen pendaftaran pelajar.  

● Mendaftarkan serta aktifkan pelajar dalam sistem SPMP bagi 

pelajar yang mengemukakan dokumen yang lengkap. 

● Mengemaskini fail peribadi pelajar. 

 

6. PHEP(PD) 

Selepas Pendaftaran 
 

● Menyediakan senarai pelajar baharu serta Input, Enrolmen 

dan Output (IEO). 

 

 
 
 Prosedur 2 : Lapor Diri Pelajar Senior 
 

BIL. 
TANGGUNG 

JAWAB 
TINDAKAN 

1. PHEP(PD) 

Sebelum Pendaftaran 
 

● Menaikkan sesi pengajian di dalam SPMP. 

● Menyediakan maklumat lapor diri dan surat lapor diri 

pelajar. 

● Menghebahkan maklumat lapor diri kepada pelajar. 

 
2. 

PEL 
Membuat bayaran yuran seperti yang dinyatakan dalam maklumat 

pendaftaran. 

3. PHEP(PD) 
Menyalin data bayaran yuran pelajar daripada BIMB ke SPMP. 
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4. Pelajar 
● Melapor diri di SPMP setelah pembayaran yuran di buat. 

● Mendaftar kursus di SPMP. 

5. PHEP(PD) 

Selepas Pendaftaran 
 

● Menyediakan senarai pelajar baharu serta Input, Enrolmen 

dan Output (IEO). 

 

 
 Prosedur 3 : Pertukaran Tempat Pengajian 
 

BIL. 
TANGGUNG 

JAWAB 
TINDAKAN 

1. PEL 

● Mengisi borang permohonan dan menyertakan dokumen 

sokongan. 

● Mendapatkan ulasan daripada pegawai berkaitan. 

 

 
2. 

PHEP(PD) 

● Menerima borang permohonan daripada pelajar 

● Memasukkan maklumat pelajar dalam sistem e-Tukar 

 

  BAPP 
Mengeluarkan keputusan permohonan pelajar dalam e-Tukar. 

4. PHEP(PD) 

● Menyemak status pertukaran pelajar melalui e-Tukar. 

● Memaklumkan keputusan permohonan pelajar kepada 

pelajar. 

● Menghebahkan keputusan permohonan pelajar berjaya 

kepada pegawai berkaitan. 

● Mengemaskini data pelajar dalam SPMP. 

 

 
 
 
Prosedur 4 : Pertukaran Program 
 

BIL. 
TANGGUNG 

JAWAB 
TINDAKAN 

1. PEL 

● Mengisi borang permohonan dan menyertakan dokumen 

sokongan dalam tempoh sebulan sesi pengajian semasa 

untuk diproses pada sesi semasa. 

● Mendapatkan ulasan daripada pegawai berkaitan. 

 

 
2. 

P 
Memberi kelulusan kepada permohonan pelajar. 

 3. PHEP(PD) 

● Menerima borang permohonan daripada pelajar 

● Memaklumkan keputusan permohonan pelajar kepada pelajar. 

● Menghebahkan keputusan permohonan pelajar berjaya 

kepada pegawai berkaitan. 
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● Mengemaskini data pelajar dalam SPMP. 

● Mengemaskini fail peribadi pelajar. 

● Mengeluarkan kad pelajar yang baharu. 

●  

 
  
 
Prosedur 5 : Tangguh dan Berenti Pengajian 
 

BIL. 
TANGGUNG 

JAWAB 
TINDAKAN 

1. PEL 

● Mengisi borang permohonan dan menyertakan dokumen 

sokongan. 

● Mendapatkan ulasan daripada pegawai yang berkaitan. 

 

 
2. 

P 
Memberi kelulusan kepada permohonan pelajar. 

 PHEP(PD) 

● Menerima borang permohonan daripada pelajar 

● Memaklumkan keputusan permohonan pelajar kepada 

pelajar. 

● Menghebahkan keputusan permohonan pelajar kepada 

pegawai berkaitan. 

● Mengemaskini data pelajar dalam SPMP. 

● Mengemaskini fail peribadi pelajar. 

●  

 

 

Jika terdapat pelajar berkeperluan khas semasa sesi ambilan semasa (dikenal    

pasti semasa Minggu Suai Kenal) perbincangan selanjutnya akan dibawa ke     

Mesyuarat Pengurusan untuk menentukan kehendak pelajar. 

 
 
 

7.0 SENARAI REKOD MAKLUMAT DIDOKUMENTASIKAN (SRMD) 
 

BIL. 
SENARAI REKOD MAKLUMAT 

DIDOKUMENTASIKAN 
TEMPOH 

SIMPANAN 
LOKASI 

RUJUKAN 
BORANG 

1. 
Buku Panduan Pengambilan Dan 
Pengurusan Pelajar Politeknik 
KPT 

Sehingga 
Edisi 

Seterusnya 
UHEP  

2. 
Statistik Input, Enrolmen dan 
Output 

2 tahun UHEP  

3. Butiran Pemohon 8 tahun 
Fail Peribadi 

di UHEP 
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4. Borang Jawapan Tawaran  (BJT) 8 tahun 

Fail Peribadi 
di UHEP  

5. 
HEP 1 : Borang Maklumat 
Peribadi Pelajar 

8 tahun 

Fail Peribadi 
di UHEP  

6. 
HEP 2 : Laporan Pemeriksaan 
Kesihatan 

8 tahun 

Fail Peribadi 
di UHEP  

7. 
HEP 3 : Perakuan Pelepasan 
Tanggung  

8 tahun 

Fail Peribadi 
di UHEP  

8. 
HEP 4 : Kebenaran Untuk 
Rawatan Pembedahan 

8 tahun 

Fail Peribadi 
di UHEP  

9. HEP 5 : Aku Janji Pelajar 8 tahun 

Fail Peribadi 
di UHEP  

10. 
HEP 6 : Borang Pengesahan 
Pendapatan 

8 tahun 

Fail Peribadi 
di UHEP  

11. 
Borang Lewat Lapor Diri Pelajar 
Senior 

 
8 tahun 

 
UHEP  

12. Borang Penangguhan Program 

 
8 tahun 

 
UHEP 

 
 

13. Borang Pertukaran Politeknik 

 
8 tahun 

 
UHEP 

 
 

14. 
Borang Pertukaran Program / 
Tahap 

 
8 tahun 

 
UHEP 

 
 

15. Borang Berhenti Pengajian 

 
8 tahun 

 
UHEP 

 
 

 
 
 

8.0 PETUNJUK PRESTASI UTAMA (KPI) 

 

Statistik bilangan keseluruhan pelajar mendaftar setiap semester. 

 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 



 



 



 



 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 



 



 



 



 



 



 



 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
      



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

BORANG PERMOHONAN PENANGGUHAN PENGAJIAN 
 

MAKLUMAT PELAJAR 

Nama  

No.K/P  Semester  

No.Pendaftaran  Kelas  

Program 
 
 

Alamat Tetap : 
 

 
 
 

 

Jabatan 
 
 

No. Telefon  

MAKLUMAT PENANGGUHAN PENGAJIAN 

Sesi Penangguhan   

Sesi Lapor Diri 
Semula 

 

Nyatakan 
Sebab/Alasan  
Memohon 
Penangguhan 
(Sila Sertakan 
Dokumen Sokongan ) 

 
 

 

Tarikh  
Tandatangan 

Pemohon 

 

ULASAN / KENYATAAN PENASIHAT AKADEMIK 
(Sila Sertakan Lampiran Sekiranya Ruangan Ini Tidak Mencukupi) 

 
 

Tarikh  
Tandatangan & Cop 
Nama Dan Jawatan 

 
 
 
 

ULASAN / KENYATAAN PEGAWAI PERHUBUNGAN DAN LATIHAN INDUSTRI 
(Bagi Pelajar Sedang Menjalani Latihan Industri) 

(Sila Sertakan Lampiran Sekiranya Ruangan Ini Tidak Mencukupi) 

 
 
 
 
 

Tarikh  
Tandatangan & Cop 
Nama Dan Jawatan 

 
 
 
 



 

 
CATATAN 
*Sila pastikan anda memulangkan buku pinjaman di perpustakaan dan. (sekiranya ada) 
* Sila pulangkan borang  ini ke Unit Hal Ehwal Pelajar setelah lengkap diisi. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ULASAN / KENYATAAN KETUA JABATAN 
(Sila Sertakan Lampiran Sekiranya Ruangan Ini Tidak Mencukupi) 

 
 
 

 
 

Tarikh  
Tandatangan & Cop 
Nama Dan Jawatan 

 
 
 
 

KELULUSAN PENGARAH POLITEKNIK 

Ulasan Pengarah : 
(Jika Ada) 

 

Permohonan Penangguhan Pengajian  DILULUSKAN / TIDAK DILULUSKAN* 

Tarikh  
Tandatangan & Cop 
Nama Dan Jawatan 

 



 

 
 

BORANG PERMOHONAN PERTUKARAN POLITEKNIK  
 

MAKLUMAT PELAJAR 

Nama  

No.K/P  Semester  

No.Pendaftaran  Kelas  

Program 
 
 

No. Bilik Kamsis*  

Jabatan 
 
 

Alamat Tetap : 
 
 
 
 

No. Telefon  

MAKLUMAT PERTUKARAN POLITEKNIK 

Politeknik Yang 
Dipohon  

 

Nyatakan 
Sebab/Alasan  
Memohon Pertukaran 
Politeknik 
(Sila Sertakan Laporan 
Kesihatan, Surat Atau 
Dokumen Sokongan) 

 

Tarikh  
Tandatangan 

Pemohon 

 

ULASAN / KENYATAAN PENASIHAT AKADEMIK 
(Sila Sertakan Lampiran Sekiranya Ruangan Ini Tidak Mencukupi) 

 

Tarikh  
Tandatangan & Cop 
Nama Dan Jawatan 

 

ULASAN/KENYATAAN PEGAWAI PERHUBUNGAN DAN LATIHAN INDUSTRI 
(Bagi Pelajar Sedang Menjalani Latihan Industri) 

(Sila Sertakan Lampiran Sekiranya Ruangan Ini Tidak Mencukupi) 

 

Tarikh  
Tandatangan & Cop 
Nama Dan Jawatan 

 

ULASAN/KENYATAAN PUSTAKAWAN 
(Kenyataan Berkaitan Pinjaman Buku Dan Media Perpustakaan) 

 



 

 
CATATAN 
*Sila pastikan anda memulangkan buku pinjaman di perpustakaan. (sekiranya ada) 
* Sila pulangkan borang  ini ke Jabatan Hal Ehwal Pelajar setelah lengkap diisi. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Tarikh  
Tandatangan & Cop 
Nama Dan Jawatan 

 

ULASAN / KENYATAAN KETUA JABATAN  
(Sila Sertakan Lampiran Sekiranya Ruangan Ini Tidak Mencukupi) 

Statistik Disiplin/Tatatertib/Kes Polis Bantuan Kewangan 

Politeknik Asal : 

  
Politeknik Yang Dipohon : 

Ulasan & Kenyataan 

 
 
 
 

Tarikh  
Tandatangan & Cop 
Nama Dan Jawatan 

 
 
 
 

SOKONGAN PENGARAH POLITEKNIK 
Kenyataan Pengarah (Jika Ada) 

 

Permohonan Pertukaran Politeknik DISOKONG / TIDAK DISOKONG 

Tarikh  
Tandatangan & Cop 
Nama Dan Jawatan 

 



 

   
 

BORANG PERMOHONAN PERTUKARAN PROGRAM / TAHAP 
 

MAKLUMAT PELAJAR 

Nama  

No.K/P  Semester  

No.Pendaftaran  Kelas  

Program  No. Bilik Kamsis*  

Jabatan 
 
 

Alamat Tetap : 
 
 
 

No. Telefon  

MAKLUMAT PERTUKARAN PROGRAM / TAHAP 

Program Yang Dipohon  

Jabatan  

Politeknik  

Nyatakan Sebab/Alasan  
Memohon Pertukaran 
Program 
(Sila Sertakan Dokumen 
Sokongan) 

 

Tarikh  
Tandatangan 

Pemohon 

 

ULASAN / KENYATAAN PENASIHAT AKADEMIK 
(Sila Sertakan Lampiran Sekiranya Ruangan Ini Tidak Mencukupi) 

 

Tarikh  
Tandatangan & Cop 
Nama Dan Jawatan 

 

ULASAN / KENYATAAN KETUA JABATAN  
(Sila Sertakan Lampiran Sekiranya Ruangan Ini Tidak Mencukupi) 

Statistik 

Program Yang 
Dipohon 

(Rujuk Butiran 
Pemohon) 

Jenis Permohonan 
Syarat Kelayakan /  

Lain-lain 

Program Asal : Pilihan 1 : 
 

 

 

 

Sama Taraf 
Naik Taraf 
Naik Tahap 

 

Program Yang 
Dipohon : 

Pilihan 2 : 

Ulasan / Kenyataan 

 
 
 
 



 

 
CATATAN 
* Sila pulangkan borang  ini ke Jabatan Hal Ehwal Pelajar setelah lengkap diisi. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Tarikh  
Tandatangan & Cop 
Nama Dan Jawatan 

 
 
 
 

KELULUSAN / SOKONGAN PENGARAH POLITEKNIK 
(Pilih Jenis Permohonan Pertukaran Yang Berkaitan Sahaja) 

Permohonan Pertukaran Program Sama Taraf DILULUSKAN / TIDAK DILULUSKAN* 
Permohonan Program Naik Taraf DISOKONG / TIDAK DISOKONG* 
Permohonan Pertukaran Tahap DISOKONG / TIDAK DISOKONG* 

Kenyataan Pengarah 
(Jika Ada) 

 
 
 
 
 

Tarikh  
Tandatangan & Cop 
Nama Dan Jawatan 

 
 
 
 



 

 
  

BORANG PERMOHONAN BERHENTI PENGAJIAN  
 

MAKLUMAT PELAJAR 

Nama  

No.K/P  Semester  

No.Pendaftaran  Kelas  

Program 
 
 

Alamat Tetap : 
 
 
 
 
 

Jabatan 
 
 

No. Telefon  

MAKLUMAT BERHENTI PENGAJIAN 

Sesi Berhenti Pengajian  

Nyatakan Sebab/Alasan  
Memohon Berhenti 
(Sila Sertakan Dokumen 
Sokongan cth  : surat 
rasmi, surat tawaran 
pengajian /kerja atau 
kenyataan doktor) 

 
 
 
 
 
 

Tarikh  
Tandatangan 

Pemohon 

 
 

ULASAN / KENYATAAN PENASIHAT AKADEMIK 
(Nyatakan sokongan dan sebab) 

 
 
 
 
 

Tarikh  
Tandatangan & Cop 
Nama, Jawatan dan 

No. Telefon :  

 
 
 
 

ULASAN / KENYATAAN PEGAWAI PERHUBUNGAN DAN LATIHAN INDUSTRI 
(Bagi Pelajar Sedang Menjalani Latihan Industri) 

(Nyatakan sokongan dan sebab) 

 
 
 
 
 

Tarikh  
Tandatangan & Cop 
Nama Dan Jawatan 

 
 
 
 

ULASAN / KENYATAAN KETUA JABATAN 
(Nyatakan sokongan dan sebab) 



 

 
CATATAN KEPADA PELAJAR 
*Sila pastikan anda memulangkan buku pinjaman di perpustakaan. (sekiranya ada) 
* Sila pulangkan borang  ini ke Unit Hal Ehwal Pelajar setelah lengkap diisi. 

 

 
 
 
 
 
 

Tarikh  
Tandatangan & Cop 
Nama Dan Jawatan 

 
 
 
 

KELULUSAN PENGARAH POLITEKNIK 
 

Permohonan Berhenti Pengajian  DILULUSKAN / TIDAK DILULUSKAN* 

Kenyataan Pengarah 
(Jika Ada) 

 

Tarikh  
Tandatangan & Cop 
Nama Dan Jawatan 

 
 
 
 


