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PRAKATA

# " !
Dengan Nama Allah, Yang Maha Pemurah,

Lagi Maha Penyayang.

Alhamdulillah, e-book ini dihasilkan berdasarkan pengalaman tiga tahun dalam 
jawatan Pegawai Hal Ehwal Pelajar (Kebajikan & Disiplin). E-book ini disusun serta 
diterbitkan untuk dijadikan rujukan kepada pegawai-pegawai terlibat terutama 
sekali pegawai Hal Ehwal Pelajar (Kebajikan & Disiplin).

E-book ini merangkumi tugas-tugas yang berkait dengan seorang pegawai 
Kebajikan & Disiplin. Kandungan e-book ini merangkumi bidang tugas kebajikan, 
biasiswa dan disiplin. Selain dari Pegawai Kebajikan & Disiplin, Pegawai Disiplin  
dan Kebajikan jabatan juga boleh  menggunakan e-book ini sebagai rujukan 
dalam menjalankan tugas.

Secara keseluruhannya, diharapkan e-book ini dapat membantu dan memberi 
manfaat kepada semua. Ia juga sebagai sebagai satu sumber ilmu dan bacaan 
tambahan.
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02 KEBAJIKAN 
Pengurusan kebajikan pelajar adalah di bawah tanggungjawab 
Jabatan Hal-Ehwal Pelajar (HEP) di bawah unit Kebajikan dan Disiplin 
pelajar Politeknik Sultan Haji Ahmad Shah. Tugasan pegawai kebajikan 
merangkumi:

Menguruskan 
biasiswa / tajaan dan 

pinjaman seperti:
DB40 TVET / YTN /

PTPTN / JPA /
Yayasan Negeri.

1

Menguruskan Surat 
Jaminan Tanggungan 

Bayaran Rawatan 
Pelajar di Hospital 
Kerajaan / Hospital 

Universiti
(Guarantee 

Letter).2

Menyediakan Surat 
Pengesahan Tajaan 

Pelajar.

3

Menguruskan Skim 
Khairat Kematian dan 
Kemalangan Pelajar / 

Ibu / Bapa / Suami                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         
/ Isteri / Anak.

5

Bantuan Musibah 
(Bencana Alam / 

Kecurian /               
Kebakaran). 

6

Menguruskan caru-
man dan tuntutan 

insuran berkelompok             
pelajar Pra Siswazah 

Tempatan.

4
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Menguruskan Skim 
Khairat Kematian dan 
Kemalangan Pelajar / 

Ibu / Bapa / Suami                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         
/ Isteri / Anak.
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DERMASISWA B40 TVET KPT
Program Dermasiswa B40 ini dilaksanakan bertujuan 
sebagai inisiatif untuk meringankan bebanan yang 
tergolong dalam kalangan berpendapatan rendah. 
Dermasiswa ini diberikan khusus kepada pelajar 
cemerlang SPM/STPM atau setaraf dari Kumpulan 
B40 yang melanjutkan pengajian dalam bidang TVET 
di peringkat Diploma dan Ijazah Sarjana Muda di IPTA 
di bawah seliaan KPT. Usaha Kerajaan ini bertujuan 
untuk memastikan bidang TVET dapat dimajukan 
oleh pelajar terpilih dari IPT tempatan untuk memaju-
kan agenda TVET negara. 

DERMASISWA B40 JPA
Penajaan di bawah program ini membantu                        
pelajar-pelajar lepasan Sijil Pelajaran Malaysia (SPM) 
dalam kalangan keluarga berpendapatan rendah 
iaitu golongan B40 untuk melanjutkan pengajian ke 
peringkat yang lebih tinggi, khususnya di peringkat 
Diploma dalam bidang berfokuskan Pendidikan 
Teknikal dan Latihan Vokasional (TVET) di Universiti 
Awam (UA), Politeknik, Institut Kemahiran Awam 
(IKA) dan Institusi Pengajian Tinggi Swasta (IPTS) 
yang dikenal pasti mempunyai prospek keboleh- 
pasaran yang tinggi dalam industri. Penajaan yang 
diberikan adalah berbentuk Dermasiswa. 

Permohonan atas talian : 
https://bmipenajaan.jpa.gov.my/ms/

BIASISWA YTN ( YAYASAN TENAGA NASIONAL )
Yayasan Tenaga Nasional (YTN) yang ditubuhkan 
sebagai badan amanah untuk Tenaga Nasional 
Berhad (TNB), terus memastikan inisiatif dan usaha 
tanggungjawab sosial korporat syarikat dipenuhi 
melalui biasiswa dan pinjaman pelajaran kepada 
pelajar yang layak.YTN terus memainkan peranan- 
nya dalam menyalurkan bantuan kewangan dan 
biasiswa untuk membantu pelajar cemerlang dan 
layak melanjutkan pelajaran ke institusi pengajian 
tinggi di dalam dan luar negara.           
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KEBAJIKAN
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Menguruskan Skim 
Khairat Kematian dan 
Kemalangan Pelajar / 

Ibu / Bapa / Suami                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         
/ Isteri / Anak.

DERMASISWA B40 JPA
Penajaan di bawah program ini membantu                        
pelajar-pelajar lepasan Sijil Pelajaran Malaysia (SPM) 
dalam kalangan keluarga berpendapatan rendah 
iaitu golongan B40 untuk melanjutkan pengajian ke 
peringkat yang lebih tinggi, khususnya di peringkat 
Diploma dalam bidang berfokuskan Pendidikan 
Teknikal dan Latihan Vokasional (TVET) di Universiti 
Awam (UA), Politeknik, Institut Kemahiran Awam 
(IKA) dan Institusi Pengajian Tinggi Swasta (IPTS) 
yang dikenal pasti mempunyai prospek keboleh- 
pasaran yang tinggi dalam industri. Penajaan yang 
diberikan adalah berbentuk Dermasiswa. 

Permohonan atas talian : 
https://bmipenajaan.jpa.gov.my/ms/
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YAYASAN KUOK
Yayasan KUOK menawarkan dermasiswa dalam 
bidang diploma di Politeknik. Tujuan biasiswa ini 
adalah untuk membantu generasi akan dating men-
capai potensi akan datang. Yayasan Kuok adalah 
sebuah yayasan yang bukan berasaskan keuntung- 
an yang ditubuhkan pada 1 Jun 1970 oleh Keluarga 
Kuok di bawah Akta Syarikat Malaysia 1965. Yayasan 
ini ditubuhkan dengan tanggungawab sosial untuk 
berkongsi kekayaan dengan mengurangkan kemis- 
kinan dan mengurangkan jurang ekonomi antara 
masyarakat kaya dan miskin di Malaysia. 

Permohonan atas talian : 
https://kuokfoundation.com/

PERBADANAN TABUNG PENDIDIKAN TINGGI NA-
SIONAL (PTPTN)  
PTPTN ditawarkan kepada pelajar pengajian 
sepenuh masa yang layak di politeknik berkenaan. 
PTPTN adalah penaja utama untuk pinjaman                   
Pendidikan.

Permohonan atas talian : 
https://www.ptptn.gov.my

YAYASAN NEGERI
Penajaan pinjaman turut ditawarkan di peringkat negeri iaitu Yayasan Pelajaran 
Negeri seperti Yayasan Pelajaran Pahang, Yayasan Pelajaran Selangor, Yayasan 
Pelajaran Johor dan Yayasan Sabah dan Sarawak yang mana setiap negeri mem- 
punyai dana kewangan tersendiri yang diperlukan oleh Kerajaan. Setiap pelajar 
berhak memohon pinjaman Pelajaran di negeri kelahiran masing-masing. Pinjaman 
yang diberikan juga boleh ditukarkan ke bentuk biasiswa sekiranya mendapat    
keputusan yang cemerlang dalam Pelajaran. Lain-lain bantuan kewangan:

• Zakat Selangor
• Yayasan Sime Darby
• MARA
• lain-lain penaja
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Menguruskan Skim 
Khairat Kematian dan 
Kemalangan Pelajar / 

Ibu / Bapa / Suami                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         
/ Isteri / Anak.
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KEMASKINI MAKLUMAT TAJAAN PELAJAR DALAM SPMP

KEBAJIKAN

BIASISWA DAN PINJAMAN 2.1



Menguruskan Skim 
Khairat Kematian dan 
Kemalangan Pelajar / 

Ibu / Bapa / Suami                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         
/ Isteri / Anak.
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KEMASKINI MAKLUMAT TAJAAN PELAJAR DALAM SPMP

KEBAJIKAN

BIASISWA DAN PINJAMAN 2.1
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• Daftar Pelajar B40 dalam SPMP. 
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KEMASKINI MAKLUMAT KEBAJIKAN PELAJAR

KEBAJIKAN

BIASISWA DAN PINJAMAN 2.1
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 Semua pelajar Politeknik Sultan Haji Ahmad Shah dilindungi oleh                 
insurans berkelompok. Skim perlindungan insuran pelajar ini disediakan 
untuk memastikan semua pelajar dilindungi skim perlindungan insuran 
sepanjang tempoh pengajian.
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KEBAJIKAN

INSURAN PELAJAR 2.2

Perlindungan ini bertujuan untuk 
menyediakan manfaat dalam 
bentuk bantuan kewangan jika 
ditakdirkan pelajar yang dilin- 
dungi meninggal dunia atau 
menderita kecacatan kekal atau 
kecederaan anggota badan 
akibat kemalangan dan lain-lain.

Jika berlaku apa-apa kejadian yang dilindungi sebagaimana yang 
dijelaskan dalam sijil/polisi insuran yang diambil, maka tuntutan 
boleh dikemukakan kepada syarikat bagi mendapatkan manfaat 
berkenaan. Makluman kepada syarikat perlu dibuat dengan notis 
secara bertulis dengan seberapa segera sebagaimana yang telah 
ditetapkan.

1

Kadar bayaran insuran ke-     
malangan diri berkelompok bagi 
se- orang pelajar adalah seban-
yak RM35 setahun. Pesakit luar 
tidak layak untuk memohon tun-
tutan insurans.

2

1
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Pelajar/waris membuat 
laporan kemalangan di 

JHEP

Mula

tamat

JHEP menerima laporan 
kemalangan dari 

waris/pelajar

Panel insurans akan 
menghubungi pelajr/waris 

untuk melengkapkan 
dokumen yang diperlukan

JHEP menghantar laporan 
kemalangan kepada panel 

insurans

Panel
insurans proses

dokumen

Panel insurans akan                 
membuat bayaran kepada 

pelajar/waris

YA

TIDAK

CARTA ALIR PROSES TUNTUTAN INSURAN

INSURAN PELAJAR 2.2
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 Kedatangan siswa baharu setiap tahun memang dinanti-nanti- 
kan oleh Politeknik. Minggu Transformasi Siswa adalah laluan   
pertama bagi siswa baharu sebagai persediaan menjadi sebaha-
gian daripada masyarakat Politeknik.

Minggu  Transformasi  Siswa  diadakan  seiring  dengan  nilai  dan 
budaya Politeknik  agar bersesuaian dengan kehendak siswa dan 
seterusnya dapat mengikuti program pembelajaran Politeknik 
dengan penuh yakin dan jayanya.  

Siswa baharu yang menjejakkan kaki ke Politeknik membawa 
bersama-sama mereka kepelbagaian latar belakang, sifat,              
fahaman, harapan dan pengalaman.

Kepelbagaian ini adalah merupakan satu aset yang penting, 
bukan sahaja dapat menyatupadukan siswa, memupuk perasaan 
saling  memahami dan sikap toleransi antara satu sama lain           
malahan juga boleh dijadikan sumber kekuatan untuk memper-
kayakan diri melalui peluang pembelajaran yang berterusan 
antara satu sama lain.

Minggu Transformasi Siswa dirancang bersesuaian dengan  
hasrat  kedatangan  siswa baharu  dapat disambut dengan penuh 
kemesraan supaya mereka tertarik dengan kehidupan di              
Politeknik yang  boleh mencetus semangat, motivasi dan daya 
saing bagi mencapai kecemerlangan akademik serta kehidupan 
yang harmoni.                          

MINGGU TRANSFORMASI SISWA (MTS) 2.3
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Pegawai JHEP(KD) di pertanggungjawab menguruskan perjalanan MTS 
bermula dari permohonan bajet melalui kertas kerja, perlantikan AJK 
perlaksana, mengurus dan memantau sepanjang berlangsung MTS dan 
menyediakan laporan akhir. 
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PROSEDUR

01
PROSEDUR

02
PROSEDUR

03

• anggaran perbelanjaan
• lantikan AJK pelaksana

SEBELUM MTS

Memantau dan memastikan 
program berjalan lancar 

SEMASA MTS

Memastikan laporan program 
dan kewangan lengkap dan 
dihantar

SELEPAS MTS

PROSEDUR
INFORMASI

MINGGU TRANSFORMASI SISWA (MTS) 2.3
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Mengikut Kaedah 47 Bahagian IV - Tatatertib Lalu Lintas Jalan, Akta 
Institusi-institusi Pelajaran (Tatatertib) 1976 (Akta 174), pelajar yang 
didapati melanggar mana-mana peraturan lalu lintas dan undang- 
undang bertulis keselamatan jalanraya boleh dikenakan hukuman terus 
iaitu amaran atau denda tidak melebihi RM100.00 (Ringgit Malaysia 
Satu Ratus Sahaja).

Saman lalulintas kepada pelajar merangkumi :
• tiada pelekat kenderaan
• meletak kenderaan di kawasan larangan
• tidak memakai topi keledar
• memandu melebihi had laju (30km/j)
• tiada lesen memandu.

PENDAFTARAN KENDERAAN PELAJAR

Pelajar ingin membawa sebarang kenderaan di dalam kawasan kampus 
perlu memiliki pelekat kenderaan yang dibenarkan sahaja. Selain itu, 
kenderaan pelajar perlu diletakkan di kawasan yang dibenarkan sahaja. 

Pelajar yang menginap di kolej kediaman TIDAK dibenarkan untuk 
membawa kenderaan kecuali dibenarkan oleh pihak HEP dan asrama.                        

PENGURUSAN KENDERAAN DAN LALULINTAS 2.4



Mengikut Kaedah 47 Bahagian IV - Tatatertib Lalu Lintas Jalan, Akta 
Institusi-institusi Pelajaran (Tatatertib) 1976 (Akta 174), pelajar yang 
didapati melanggar mana-mana peraturan lalu lintas dan undang- 
undang bertulis keselamatan jalanraya boleh dikenakan hukuman terus 
iaitu amaran atau denda tidak melebihi RM100.00 (Ringgit Malaysia 
Satu Ratus Sahaja).

Saman lalulintas kepada pelajar merangkumi :
• tiada pelekat kenderaan
• meletak kenderaan di kawasan larangan
• tidak memakai topi keledar
• memandu melebihi had laju (30km/j)
• tiada lesen memandu.

PENDAFTARAN KENDERAAN PELAJAR

Pelajar ingin membawa sebarang kenderaan di dalam kawasan kampus 
perlu memiliki pelekat kenderaan yang dibenarkan sahaja. Selain itu, 
kenderaan pelajar perlu diletakkan di kawasan yang dibenarkan sahaja. 

Pelajar yang menginap di kolej kediaman TIDAK dibenarkan untuk 
membawa kenderaan kecuali dibenarkan oleh pihak HEP dan asrama.                        
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CARTA ALIR PROSES PENDAFTARAN KENDERAAN PELAJAR

PENGURUSAN KENDERAAN DAN LALULINTAS 2.4

Permohonan kenderaan 
melalui SPMP

Mula

tamat

Mencetak dan menghantar 
borang permohonan beserta 

dengan dokumen ke JHEP

Pelajar membuat bayaran 
dan mengambil pelekat 

kenderaan di JHEP

Pelajar semak kelulusan 
permohonan dalam SPMP

Semakan
kelayakan

PHEP meluluskan                
permohonan kenderaan 

pelajar

LENGKAP

TIDAK
LENGKAP

Bayaran RM5 dikenakan 
untuk setiap pelekat 
yang dikeluarkan

*Dokumen diperlukan
1. Kad pengenalan 
2. Lesen memandu
3. Salinan cukai jalan
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KEMASKINI PERMOHONAN KENDERAAN PELAJAR

Pegawai Hal Ehwal Pelajar (KD) perlu mengemaskini maklumat                   
permohonan pelajar dalam SPMP. 

PENGURUSAN KENDERAAN DAN LALULINTAS 2.4

• Masukkan Nombor Kad Pengenalan atau Nombor Pendaftaran               
Pelajar
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KEMASKINI PERMOHONAN KENDERAAN PELAJAR

PENGURUSAN KENDERAAN DAN LALULINTAS 2.4
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CARTA ALIR NOTIS SAMAN LALULINTAS

PENGURUSAN KENDERAAN DAN LALULINTAS 2.4

Mengeluarkan notis saman 
lalulintas kepada pelajar

Mula

tamat

Kemaskini status
pembayaran saman melalui 
resit yang dikeluarkan oleh 

unit kewangan

Pelajar membayar saman di 
unit kewangan politeknik 

mengikut kadar yang ditetap- 
kan dalam buku saman

Pelajar
mengemukakan 

rayuan di
JHEP

Kemaskini notis saman 
dalam SPMP

Tidak Berjaya 
(Proses saman 
diteruskan

Berjaya
(Notis saman 
ditarik balik)



NOTIS SAMAN LALULINTAS YANG DIKELUARKAN 
KEPADA PELAJAR

E-book Tatacara Pengurusan Kebajikan Dan Disiplin
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PENGURUSAN KENDERAAN DAN LALULINTAS 2.4
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REKOD KESALAHAN LALULINTAS DALAM SPMP

PENGURUSAN KENDERAAN DAN LALULINTAS 2.4
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Semua pelajar POLISAS adalah tertakluk di bawah Akta Institusi-           
institusi Pelajaran (Tatatertib) 1976 (Akta 174) dan peraturan-             
peraturan lain yang dikeluarkan oleh pihak POLISAS dari semasa ke 
semasa.   

Pelajar yang melanggar peraturan tatatertib yang ditetapkan akan 
diambil tindakan selaras dengan Jadual V, Kaedah 48, Akta                  
Institusi-institusi Pelajaran (Tatatertib) 1976 (Akta 174). Mana-mana 
pelajar yang dituduh oleh mana-mana mahkamah di Malaysia atas 
apa-apa kesalahan jenayah, maka dengan sendirinya mulai tarikh 
ianya dipertuduhkan, pelajar berkenaan adalah digantung pengajian-
nya sehinggalah ke tarikh perbicaraannya. Pihak politeknik akan 
mengeluarkan "Surat Penggantungan Pengajian".

MS - 23

03 DISIPLIN
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Mana-mana pelajar yang melanggar mana-mana perutukan peraturan 
ini boleh dikenakan tindakan berikut:

• Tindakan secara pentadbiran sebagaimana yang ditentukan oleh 
politeknik.

• Kaedah tatatertib mengikut mana-mana yang berkenaan [(Kaedah 
48, Akta Institusi-institusi Pelajaran (Tatatertib) 1976 (Akta174)].

• “Hukuman Tatatertib” : Seseorang pelajar yang didapati bersalah 
atas sesuatu kesalahan tatatertib boleh dikenakan mana-mana satu 
daripada hukuman-hukuman yang berikut atau mana-mana dua 
atau lebih hukuman–hukuman itu disatukan sekali: 

PELANGGARAN PERATURAN 

i. Amaran;
ii. Denda tidak lebih daripada lima ratus ringgit (RM 500.00);
iii. Penggantungan daripada menggunakan apa-apa atau           

kesemua kemudahan-kemudahan institusi selama tempoh 
yang ditentukan;

iv. Penggantungan daripada mengikut kursus pengajian di 
institusi selama tempoh yang ditentukan;

v. Penghalangan daripada menduduki sebahagian atau               
keseluruhan peperiksaan di institusi;

vi. Penyingkiran daripada mana-mana bahagian institusi 
selama tempoh yang ditentukan;

vii. Pembuangan daripada institusi, oleh pihak berkuasa 
tatatertib.  
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Pelajar hendaklah sentiasa berpakaian kemas, bersih dan sopan.                  
Pelajar Islam diwajibkan berpakaian menutup aurat mengikut syarak. 
Pelajar yang tidak mengikut peraturan ini boleh dikenakan denda 
terus tidak melebihi RM50.00 mengikut Kaedah 26A Akta 174 sebagai 
ganti tindakan tatatertib.   

RUPA DIRI PELAJAR 3.1

1 Rupa Diri Pelajar Lelaki
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RUPA DIRI PELAJAR 3.1

2 Rupa Diri Pelajar Perempuan
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CARTA ALIR PENGURUSAN SAMAN TATATERTIB 

Mengeluarkan notis saman 
kepada pelajar

Mula

tamat

Kemaskini notis saman 
dalam SPMP

Pelajar membayar saman di 
unit kewangan politeknik 

mengikut kadar yang ditetap- 
kan dalam buku saman

Jumpa PHEP
atau pegawai 

disiplin jabatan

Kemaskini status
pembayaran saman melalui 
resit yang dikeluarkan oleh 

unit kewangan

TIDAK
(Pelajar tidak 

mematuhi 
peraturan)

YA (Pelajar mematuhi peraturan)

PENGURUSAN DISIPLIN 3.2
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NOTIS SAMAN TERUSYANG DIKELUARKAN KEPADA PELAJAR 
YANG MELAKUKAN KESALAHAN

PENGURUSAN DISIPLIN

PENGURUSAN DISIPLIN 3.2
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REKOD KES DISIPLIN

PENGURUSAN DISIPLIN 3.2
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KEMASKINI REKOD DISIPLIN

Kemaskini rekod disiplin digunakan selepas pelajar membayar saman 
dan menghantar resit saman ke Hep atau pegawai disiplin jabatan.
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KEMASKINI REKOD DISIPLIN

PENGURUSAN DISIPLIN 3.2
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LAMPIRAN
BORANG
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BORANG LAPORAN TUNTUTAN INSURAN
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BORANG PELAPORAN KES DISIPLIN 
POLITEKNIK SULTAN HJ AHMAD SHAH 

 
 

1. MAKLUMAT DIRI 
NAMA PENGADU  
NO. KAD PENGENALAN  
NO.TELEFON  
HUBUNGAN  

2. SIASATAN KES KEHILANGAN / KECURIAN / BULI / LAIN-LAIN 
NYATAKAN KES  

3. KRONOLOGI KES 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Tandatangan Pelapor 
 

Tarikh:____________ 
 

4. CATATAN / TINDAKAN 
 
 
 
 
 
 

Tandatangan Penerima 
 
 

Tarikh: _________ 
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BORANG PERAKUAN KES-KES DISIPLIN 
POLITEKNIK SULTAN HJ AHMAD SHAH 

 
1. MAKLUMAT DIRI 

NAMA  
NO. KAD PENGENALAN  
NO. PENDAFTRAN  
NO.TELEFON  

2. MAKLUMAT PENGAJIAN 
JABATAN KURSUS SEMESTER SEMASA 

   
3. SIASATAN KES  
4. PENGAKUAN 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Tandatangan pelajar 
 
 

Tarikh: __________ 
 

5. PERAKUAN SAKSI 
 
 
 
 
 
 

Tandatangan Saksi 
 

 
 

Tarikh : _________ 
6. CATATAN / TINDAKAN 

 
 
 
 

Tandatangan Penerima 
 
 

Tarikh : _________ 
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05 RUJUKAN

• Buku Garis Panduan Pengurusan Kebajikan 
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BUKU GARIS PANDUAN 
PENGURUSAN KEBAJIKAN

DAN DISIPLIN PELAJAR
POLITEKNIK MALAYSIA
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06 RENUNGAN

membangunkan potensi pelajar ke arah kecemerlangan 
dalam bidang kejuruteraan, perdagangan dan teknologi 

makanan melalui penambahbaikan yang menyeluruh 
secara berterusan.
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Semua pekerjaan yang mengangkat 
kemanusiaan memiliki martabat dan 
kepentingan, serta harus dilakukan 
dengan kesempurnaan yang sesuai.

TIDAK ADA 
PEKERJAAN 
YANG TIDAK 
PENTING. 
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