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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. la juga sebagai sebagai satu sumber ilmu dan bacaan
tambahan.
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LZY 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 caru-
man dan tuntutan
insuran berkelompok
pelajar Pra Siswazah
Tempatan.

MS - 06

Menguruskan Surat
Jaminan Tanggungan
Bayaran Rawatan
Pelajar di Hospital
Kerajaan / Hospital

Universiti
(Guarantee
2 Letter).

Menguruskan Skim
Khairat Kematian dan
Kemalangan Pelajar /

lou / Bapa / Suami

/ Isteri / Anak.

5

Menyediakan Surat
Pengesahan Tajaan
Pelajar.

Bantuan Musibah
(Bencana Alam /
Kecurian /
Kebakaran).
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¥ KEBAJIKAN

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 ljazah 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.

KEMENTERIAN PEMDIDIKAN TINGGI

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
JPA 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
TENAGA NASIONAL 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.

4
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¥ KEBAJIKAN

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




¥ KEBAJIKAN

A BIASISWA DAN PINJAMAN

KEMASKINI MAKLUMAT TAJAAN PELAJAR DALAM SPMP

« Admin i-Help « Laman Utama Polisas « Maklumat Kegiatan Pelajar
» Pendaftaran

-
« Pegawai Biasiswa . .
+ Pegawai Disiplin

« Pegawai Insuran « Lapordiri Pelajar Senior » Aduan Kes Biasiswa/Pinjaman

» Pegawai Kegiatan Pelajar (MPP) « Kemaskini Makiumat Peribadi « Semak Kes Biasiswa/Pinjaman

« Kebajikan Pelajar « Borang-Borang HEP + Makiuman Tawaran Biasiswa/Pinjaman
« Statistik

« AJK Daftar

. MSK « Semak Sambungan ke DB lain « Maklumat Aduan/Cadangan

« Surat Menyurat

.

Rekod Makluman/ Berita

-

» Permohonan Stiker Kenderaan » Keputusan PRU Sesi 2 : 202272023

» Laman Utama Polisas

Maklumat Peralatan HEP

. Semak Rekod Saman

- :
-"!"J O . Selamat Datang ke Sistem Pengurusan Maklumat Pelajar (iHELP)

- -
Pegawai Data
» KEMASKINI DATA PELAJAR » DATA PERIBADI PELAJAR
> DATA SEMESTER SEMASA (GROUP)
) O BEND PELAAR
 Nevon HammaR Do
» REKOD HANTAR DOKUMEN HEP
T T e e o o e ST

? URUSAN DATA MYMOWE Sistem Pengurusan Makluntat Pelajar
Jabatan Hal Ehwal Pelajor

* SENARAIL NAMA PELAJAR
> WAKIL KELAS
*» CETAK TAG NAMA GRADUAN

* UTAMA HAL EHWAL PELAJAR

Selamat Datang :: Pengguna : MARLIANA EINTI MAHAMAD [ Administrator HEP] iHelp V-23.031 Utama SPMP l l Logout l

E-book Tatacara Pengurusan Kebajikan Dan Disiplin
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¥ KEBAJIKAN

2.1/ BIASISWA DAN PINJAMAN

KEMASKINI MAKLUMAT TAJAAN PELAJAR DALAM SPMP

Kemaskini

Maklumat Peribadi Pelajar

Masukkan No.KFE / No Pend :| | Cari

Peribadi

e gamibar

No. Akaun

Nama Bank

Sesi Tajaan

Peribadi | | Pendaftaran | | Tajaan | | Insuran | | Penjaga/Kediaman Semasa

| v

Jumiah RM

:[ DERMA SISWA B40 TVET

Sila Pilih Jabatan
: | TIADA PENAJA
BIASISWAATLET IPTA KPM
KEMENTERIAN PERTAHANAN MALAYSIA
BANTUAN BADAN BERKANUN
BANTUAN BADAN KORPORAT
BANK RAKYAT
DERMA SISWA B40 JPA
FELDA
JAPEM SUK MELAKA
BIASISWA JABATAN KEMAJUAN ORANG ASLI
BIASISWA JABATAN PERKHIDMATAMN AWAM
PINJAMAN JABATAN PERKHIDMATAN AWAM
KEMENTERIAN PENDIDIKAN MALAYSIA
KEMENTERIAN PENGAJIAN TINGGI
KUOK FOUNDATION
LEMBAGA ZAKAT SELANGOR
MAJLIS AGAMA ISLAM JOHOR
MAJLIS AGAMA ISLAM NEGERI JOHOR

Memo

Ruj. Bayaran | 0

[0

|'0

labatan Hal Ehwal Pelajar
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¥ KEBAJIKAN

2.1/ BIASISWA DAN PINJAMAN

KEMASKINI MAKLUMAT KEBAJIKAN PELAJAR

» Daftar Pelajar B40O dalam SPMP.

4 i j i P
-_‘_'i_‘ O . Selamat Datang ke Sistem Pengurusan Maklumat Pelajar (iHELP)

" Kebajikan Pelajar -
» SETTING MODUL KEBAJIKAN PELAJAR
» KEMASKINI SENARAI BANTUAN
> DAFTAR PELAJAR B4D
» SENARAI » DAFTAR PENERIMA BANTUAN
> DAFTAR PELAJAR OKU

E— Politeknik Suitan nz#atAnmad Shah

Sistem Pengurusan Makluniat Pelajar

Jabatan Hal Ehwal Pelajar

Selamat Datang -: Pengguna : MARLIANA BINTI MAHAMAD [ Administrator HEP] iHelp V-23.031 Utama SPMP

Daftar Pelajar B40
Mo Ko Pend | Cari

Nao Kp
Mo Pand

Kalas
Program

=

® Palajar B40 Pelafar Bukan B40

Mo Talefon HP




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.

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.

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.

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.

MS - 12
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& KEBAJIKAN

2.2 INSURAN PELAJAR
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2.2 / INSURAN PELAJAR

CARTA ALIR PROSES TUNTUTAN INSURAN

Pelajar/waris membuat
laporan kemalangan di
JHEP

JHEP menerima laporan
kemalangan dari
waris/pelajar

JHEP menghantar laporan
kemalangan kepada panel
insurans

Panel insurans akan
menghubungi pelajr/waris
untuk melengkapkan
dokumen yang diperlukan

Panel
insurans proses
dokumen

Panel insurans akan TIDAK
membuat bayaran kepada
pelajar/waris

V.
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2.3 MINGGU TRANSFORMASI SISWA (MTS)

Kedatangan siswa baharu setiap tahun memang dinanti-nanti-

c= 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.
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»3%¥ / MINGGU TRANSFORMASI SISWA (MTS)

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.

INFORMASI

PROSEDUR G

PROSEDUR SEBELUM MTS

01 anggaran perbelanjaan
lantikan AJK pelaksana

Memantau dan memastikan
program berjalan lancar

SELEPAS MTS
HAORISPRIN Memastikan laporan program

dan kewangan lengkap dan
dihantar
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2.4 PENGURUSAN KENDERAAN DAN LALULINTAS

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.




oY/
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PENGURUSAN KENDERAAN DAN LALULINTAS

CARTA ALIR PROSES PENDAFTARAN KENDERAAN PELAJAR

Permohonan kenderaan
melalui SPMP

Mencetak dan menghantar
borang permohonan beserta
dengan dokumen ke JHEP

*Dokumen diperlukan
1. Kad pengenalan
2. Lesen memandu
3. Salinan cukai jalan

Semakan
kelayakan

LENGKAP

PHEP meluluskan
permohonan kenderaan
pelajar

Pelajar semak kelulusan
permohonan dalam SPMP

Pelajar membuat bayaran
dan mengambil pelekat
kenderaan di JHEP

TIDAK

LENGKAP

Bayaran RM5 dikenakan
untuk setiap pelekat
yang dikeluarkan
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KEMASKINI PERMOHONAN KENDERAAN PELAJAR

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

- - - - - A Za
Pegawai Disiplin =¥ ¢
> INFO DISIPLIN PELAJAR
> INFO KENDERAAN PELAJAR
> REKOD DISIPLIN

ATV

! d Sl g
> REKOD SIVIL/SYARIAH | K L B

> REKOD KENDERAAN PELAJAR > DAFTAR DAN KELULUSAN STIKER KENDERAAN

[ recobsuwsanan > wewsaweeomonovnsenvemaan 1 Shoh

> SENARAI BELUM JELAS SAMAN > REKOD MAKLUMAT KENDERAAN
C HENYy LSO VIURIU UL FEITU

Jabatan Hal Ehwal Pelajar

> STATISTIK DISIPLIN
> STATISTIK KENDERAAN

> UTAMA HAL EHWAL PELAJAR

Selamat Datang :: Pengguna : MARLIANA BINTI MAHAMAD [ Administrator HEP] iHelp V-23.03-1 [ Utama SPMP ] [ Logout ]

« Masukkan Nombor Kad Pengenalan atau Nombor Pendaftaran
Pelajar

- !
lri-l O Selamat Datang ke Sistem Pengurusan Maklumat Pelajar (iIHELP)

Selamat Datang :: Pengguna : MARLIANA BINTI MAHAMAD [ Administrator HEP] iHelp V-23.031 l Peg. Disiplin] [ Logoutl

E-book Tatacara Pengurusan Kebajikan Dan Disiplin

PENGURUSAN KENDERAAN DAN LALULINTAS

Sesi Semasa: |:2023/2024

Kemaskini Maklumat Kenderaan Pelajar

Mo Ko / No Pend | Cari
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2.4/ PENGURUSAN KENDERAAN DAN LALULINTAS

KEMASKINI PERMOHONAN KENDERAAN PELAJAR

Kemaskini Maklumat Kenderaan Pelajar

No Kp / No Pend | | cari
Peribadi
Catatan 1 : 0
Catatan 2 : 0
Catatan 3 : o
Pendaftaran
-_uﬁmmm—-m—
OThiaa 58 0 1] AKTIF LATIHAN INDUSTRI 2 01 Nov 2023, 08:35:51 UPLI Daftar
DTMSA 58 252 282 KB5S AKTIF 31 Jan 2023, 23.02:04 Daftar Online
DTM4A =4 342 3.35 KB4 ARTIF 20 Aug 2022.1 Daftar Onine
DTM3A s2 346 354 KB3 AKTIF 03 Mar 2022, 2 Daftar Oniine
DTM2A s2 .41 330 KBz AKTIF 13 Sep 2021.1 Dafiar Online
DTM1A 31 344 344 K81 AKTIF 04 Feb 2021, 10:52:32 Daftar Online
Tar
I-m_- sesiLuis| oy
= = 01 Jan
1 Padam KERETA FPROTON Sendiri 1000 Q 25:3 2024 nazg 2024 Permohonan

Kemaskini Maklumat Kenderaan

Mo Lesen S| 61167430 Tarikh Sah Lesen :|31s‘1f2024 |

Kelas Lesen :

Mo Pend Kenderaan - : Model : | PROTON |
Jenis Kenderaan | KERETA v | Pilit hak: milik | Sendiri v

Sesi Mohon [1:20232024 v Sesi Diluluskan 1 [1:2023/2024  ~|

0 o wees maknmonon ([ Jom: dammywy
[01/0171900_Jeth - daimmiyyyy Tarih Cukaidalen <[ o ddmmiyyy
giatus Kelulusag - [ Diluluskan ] Mo Resit : |[J

Simpan Klik untuk Riset running number stiker

4
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2.4/ PENGURUSAN KENDERAAN DAN LALULINTAS

CARTA ALIR NOTIS SAMAN LALULINTAS

Mengeluarkan notis saman
lalulintas kepada pelajar

Pelajar
mengemukakan
rayuan di
JHEP

Tidak Berjaya
(Proses saman
diteruskan

Kemaskini notis saman
dalam SPMP

Berjaya
(Notis saman

Pelajar membayar saman di ditarik balik)

unit kewangan politeknik
mengikut kadar yang ditetap-
kan dalam buku saman

Kemaskini status
pembayaran saman melalui
resit yang dikeluarkan oleh

unit kewangan
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.47 PENGURUSAN KENDERAAN DAN LALULINTAS

NOTIS SAMAN LALULINTAS YANG DIKELUARKAN

KEPADA PELAJAR

" POLITEXNIN SULTAN AMMAD
F_'n"-rran JABATAM HAL !'Im: PII.AJ.IJI.S““ A l::l E D l

NOTES DENDA TERLES O BAWAK KAEDAH-KASDAN AKTA 174 (TATATERTES) 1976

Fiana

nopensemacen Jol2] | [ [ TTTTT Iweva]

Bahurrvssva i MeMinsms sbahe-ebal yang runasahsh urtik
L A z . i J Mésmgatrcaysl bahawn bam :
matsbdone hitalatan weperti divpetakan 3 bawsh N KMy Lelah

Tarikh: [ JH"“: | |I%‘m' ! —i

Ragdah Fetyahan i3
Lo Heargga sleg el mermatils Bod-a0 Srahan Ea kehendik pogarsl Porpuasadoan
P P parreriRbiBn, Sutarmya di kemodahen lam o RN
1 :-m. barpakaian| BERAA ks Bérbiatien o mura-ouna DN &
i ftrropun'wyarsi S STV rET O A ATOUL. (Faiian, (et O]

a1 ML L Vg SN enieint kb i dan kekepie iy merokol o delaen
L L TR T

S Harrtul/eenartinn khebitlingan J deiss LmpoyERETe pany ceTvEsathan J
i g Rapadl Or v ko J . s

n Mergounakie, many-mina bohapan kampun Sebegl lmost Dggs i Immgal tidur
mcal (BT yirg Snachskon =

pL Tidh mvvrolil

I e pe————

Apam o, “a

Coruvar

Halpbiban benaisegn [y Hnlem & Gam Lensnan kemmo

Sorin Mobaal |

o Pt
vemAfcaan [ ———— i 3
Ju
uar B = 14 fawi Malab 14 hari
M 10.00 RM I5.00 | RM 50,00 dan boleh diganting pengagan

';r:ﬂllﬂ;ll'l peiajar: Sava mengaky BERSALANTIDAK BERSALAH sted basslshan ¥itey chirystnkan @

Tancitangar: Peiaja: )
iamg [Tenditasgan Peguwal)
M

MAKLUMAT PEMBAYARAN DERDIA NOTA:

* Fambaryaren hendaidah deeleican o Kaunier
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LT WOTES DENDA TERUS D BAWAH KAEDAH 47
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My Pardlaftaren |
L Imm_: - 1
EanEwIirya SR My setatrashal jng MUt Uit mermperoaye bt
T A FER O LSSENET REDTT CEniian o Tawah

[ Tk ] | Masa | | Laiaul |
| HESALAHAN JENIG KETALAHAN | [T T
i) v
)
1. Tt mercata e peivial ] &0.00
QALY o WS EEnCEIaN O KIWSE (wangan -1 N |
MTAS |- T mamaia B ieiecer | & 00
LT =
|4 Maistiti bad ipomamandy socambatens | S100 |
| 5 Tda iesen mamandecuis Ben ] &0 00

Tardatangan Pelaar) (Tandaiangan Pegpui

Frputman Rrpme Seles® mecvdergl Hpaar Srpedh Lt 590 J108 Duks it deie b askels
3y thaf Pugdace bial That Paoss Soias Sef picyg SERAME" Gi2al LI 2k sbaryl

e _ dan Tl SO A WO 1R T OB et hona
SALINGT FEGEERE BC DTl SR BT P PSR (ol Tt g S R
g agcar il ki 111 hammce b w2y anda

(Tanda wrgan TREAPHERPORPDY

Hama dan Cop

* Prapng ping WA DI

P pint Shie e A Itk 3 P8 e e
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2.4/ PENGURUSAN KENDERAAN DAN LALULINTAS

REKOD KESALAHAN LALULINTAS DALAM SPMP

Rekod Disiplin Pelajar

No Kp / No Pend | Cari

Tiada rekod disiplin direkodkan

Pilin Sesi - [| - 2023/2024 v

Jenis kesalahan
() Tatatertib Lalulintas Jalan
_) Dadah O Curi

() Kaedah Bicara O Maksiat

() Lain-lain Kesalahan

) Hukuman Tatatertib Terus

Pilih Sesi - | | : 2023/2024 v

) Hukuman Tataterfib Terus O Kaedah Bicara O Maksiat
O curi O Lain-lain Kesalahan

L®) | aju Lintas Jalan

Butiran kesalahan
() Tiada lesen memandu yang sah
() Tiada cukai jalan yang sah
'-::-' Tiada pelekat kenderaan yang sah Pilih kesalahan pelaj ar
(_)Melanggar arahan papan tanda jalan/pandu arah lalulintas

'::::' Meletak kenderaan ditempat yang tidak dibenarkan

() Lain-lain kesalahan lalulintas

Nyatakan catatan kes

Y
Eempat Kesalahan Dilakukan | N
Tarnkh Kesalahan Dilakukan Haril Cth : dd/mm/fyyyy
Isi maklumat
Masa Kesalahan Dilakukan : Cth - 05:45 PM berdasarkan
notis saman
Status Resit . . ) yang
us Resi ) Belum dikeluarkan ®) Sudah Dikeluarkan/Tidak Berkaitan i
dikeluarkan
Masukan No Resit Jika Ada | | kepada
pelajar
Jumlah Denda Jika Ada RM
4 [ | )
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&3y DisPLIN

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'.
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/ PELANGGARAN PERATURAN

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 (Aktal174)].

* “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:

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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3.1 / RUPA DIRI PELAJAR

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 26 A Akta 174 sebagai
ganti tindakan tatatertib.

1
B R TN AN A .

RUPA DIRI e i et s
Pimnn tertakiuk kepada Akla 174 - Axla
g — H Inatiusi-matitusi Pelajaran
—-—Fn l-'IT;.=|:{-—--—-|-hI-( (Tatatertib) 1976 dan WAJIB
RELELY ®Afi ERAR 1ESW memaluli samua peraturan yang
l E l n K I uat o Bawannya

HHIL

=
= Sentiasa mempamerkan KAD PELAJAR di dalam kampus.
* Memakai pakaian yang bersesuaian dengan akliviti RASMI dan TIDAK RASMI.

» Berseluar slack yang kemas, tidak ketat, tidak lusuh, tidak bertampal ateu tidak koyak
(pemakaian seluar Jeans dan bentuk/potongan menyerupal Jeons TIDAK DIBENARKAN).

= Baju f-shirf tidak berkolar TIDAK DIBEMARKAN untuk ke kuliah/bengkel/makmal. Baju
t-shirt berkolar mestilah tidak mempunyai tulisan atau gambar yang membawa pengertian
har, negatif, lucah atau melambangkan mana-mana parti politik dibenarkan dipakai ke
kuliahy/makmal.

* Rambut mestilah kemas. Rambut pelajar lelakl hendaklah pendek.

5‘_ ‘t__.r"’l

Paras depan Paras tepi gglr::an

tidak melebihi = ticdak melebihi tichak mc?leb hi
paras dahif =2 paras atas | ;_;aras kolar I
kening. telinga. baju

= Pelajar DILARANG bertindik, bertatu dan memakai sebarang bentuk perhiasan diri
(barang kemas).

SEMUA STAF POLISAS ADALAH BERTANGGUNGJAWAE MEMASTIKAN
SEMUA PELAJAR MEMATUHI PERATURAN YANG TELAH DITETAPKAN.
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7N

H“m nln' A Semuda pedajar politelne® adalah
Pimnn tertakiuk kepada Akta 174 - Akta
Inatitusi-institusi Pelajaran
POLIT &N (Tataterti) 1876 con WASIB

SELELN MK dERAT 1RAd mgmaiuhi Semua peraluran yang
PEnE“P"n" e

(5
¥
""!: 4,,.3.-.;?

= Sentiasa mempamerkan KAD PELAJAR di dalam kampus.
= Maomaka pakaian yang bersesuaian dengan aktiviti RASMI dan TIDAK RASMI.

+ Berseluar siock yang kemas, tidak ketat. thidak lusuh. tidak bertampal atu tidak koyak
(pemakaian seluar Jeans dan bentuk/potongan menyerupai Jeons TIDAK DIBENARKAN)

= Baju f-shirf tidak berkolar TIDAK DIBEMARKAN untuk ke kuliah/bengkel’makmal. Baju
t-shirt berlkeolar mestilah tidak mempunyai tulisan atau gambar yang membawa pengertian
liar, flega-tlf.. lucah atau melambangkan mana-mana parti politik dibenarkan dipakai ke
kutiahy/makrmal.

= Rambut mestilah disikat kemas dan rapi. Rambut berfesyen seperti berekor atau di-
warnakan TIDAK DIBENARKAN. Pelajar perempuan Muslinm DIWAJIBKAN bertudung.

Tepi Belakang

= Pelajar DILARANG bertindik, bertatu dan memakai rantai, gelang dan perhiasan diri yang
lidak dibenarkan.

SEMUA STAF POLISAS ADALAH BERTANGGUNGJAWAE MEMASTIKAN
SEMUA PELAJAR MEMATUHI PERATURAN YAMNG TELAH DITETAPKAMN.
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.27 PENGURUSAN DISIPLIN

CARTA ALIR PENGURUSAN SAMAN TATATERTIB

Mengeluarkan notis saman
kepada pelajar

Kemaskini notis saman

dalam SPMP
TIDAK
(Pelajar tidak
mematuhi
Pelajar membayar saman di peraturan)

unit kewangan politeknik
mengikut kadar yang ditetap-
kan dalam buku saman

Jumpa PHEP
atau pegawai
disiplin jabatan

YA (Pelajar mematuhi peraturan)

Kemaskini status
pembayaran saman melalui
resit yang dikeluarkan oleh

unit kewangan
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3.2/ PENGURUSAN DISIPLIN

NOTIS SAMAN TERUSYANG DIKELUARKAN KEPADA PELAJAR
YANG MELAKUKAN KESALAHAN

gy . B POLITEKNIK SULTAN HAJI AHMAD SHAH A U 8 D l
OLiTE~ni JABATAN HAL EHWAL PELAJAR

NOTIS DENDA TERUS DI BAWAH KAEDAH-KAEDAH AKTA 174 (TATATERTIB) 1976

MNAMA

Mo. Pendaftaran I:]I2| f | | I | [ I | [ INn.TeE.'|

Bahawasanya saya mempunyai ssbab-sebab yang munasabah untuk mempercayal bahawa kamu talah
mefakukan kesalahan seperti dinyatakan di bawah:

|_'|'a-.r|kh; I I Masa: | ' Lokasi: |
Kaedah Kesalahan )
30 Metanggar atau tidak mematuhi apa-apa arahian atsu kehendak pegawal Perpustakazn
mengenal penggunaan perpustakaan, bukunya dan kemudaban lzin di dalamnya,
3 Tidek berpakalan/berpenampilan sopan atay bersesuaian di mana-mana bahagian di
dalam kampus/asrama atau aktviti rasmi di luar kampus. (Pakaian, rambut dil,)
21 Melakikan sesustu yang boleh mengejas kebersihan dan kekemasan atau merokok di dalam
lampass abau esrama,
2 Membuat/menerbitkan kebisingan di dalam kampies/asrama yang menyebablan kegusaran
atau gangguan kepada erang lain.
23 Menggunaken mana-mana bahagian kampus sebagal tempat tinggal atau tempat tHdur,
kecuali tempat yang disediakan
25 Tidak memillki/mempamerkan kad pelajar fkad kolej kediaman pada setiap masa di dalam
kampus ataw aktiviti rasmi di luar kampus.,
47. Melskukan kesalahan lalu lintas di dalam kawasan kampus,
i Mictosikal
Ker-\]E:Ean Mo Plat
KeretaNan/Lain-lain

Catatan Kesalshan: ... .o sessmssssese oo e
JUMLAH KADAR DENDA
1 =7 hari B - 14 harl Melebihi 14 hari
RM 10.00 RM 25.00 RM 50.00 dan beleh digantung pengafian

Pengakuan pelajar: Saya mengaku BERSALAH/TIDAK BERSALAH atas kesalahan vang dinyatakan di
atas, 1

(Tandatangan Pelajar)

Na (Tandatargan Pegawai)
M

Mama:
i MOTA:
MAKLUMAT PEMBAYARAN DEN| 1
il b s * Pembayaran hendaklah dijelaskan di Kaunter
TARIEH NO. RESIT JUMLAH Unit Kewangan POLISAS |

* Pelajar berhak membuat rayuan kepada
Pegawai Dislplin/PHER/KIHER/ TPSA.

= Kegagalan anda membayar denda dalam tempoh 14 hari akan menyebabkan tindakan penggantungan
pengajian mengikut Kaedah 64 Akta 174.

* Resit pembayaran perfu dikemukakan kepads Pejabat Hal Ehwal Pelajar dalam 3 hari sslepas pembayaran
dibuat,
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REKOD KES DISIPLIN

Pegawai Disiplin
* INFO DISIPLIN PELAJAR

* INFO KENDERAAN PELAJAR

* REKOD DISIPLIN

» REKOD SIVIL/SYARIAH :

» REKOD KENDERAAN PELAJAR
» REKOD BUKU SAMAN

»* SENARAT BELUM JELAS SAMAN
» STATISTIK DISIPLIN

» STATISTIK KENDERAAN

> UTAMA HAL EHWAL PELAJAR

Selamat Datang :: Pengguna - MARLIANA BINT! MAHAMAD [ Administrator HEF]

Pilih Sesi - [ 1 : 2023/2024 v

Jenis kesalahan

(_ Tatatertib Lalufintas Jalan
C Dadah O curi
Kategori kesalahan

) Kad Pelajar

O Bunyi Bising

Butiran kesalahan

® Hukuman Tatateriib Terus

PENGURUSAN DISIPLIN

Selamat Datang ke Sistem Pengurusan Maklumat Pelajar (iHELP)

MASKINI REKOD DISIPLIN
 PROSES KES DISIPLIN

Politeknik Sultan Haji Ahmad Shah

Sistem Pengurusan Makluniat Pelajar
Jabatan Hal Ehwal Pelajar

Utama SPMP

iHelp V-23.03-1

 Kaedah Bicara O Maksiat

) Lain-lain Kesalahan

(® Pakaian dan Penampilan Diri () Kebersinan Didalam Kampus

O Perpustakaan O Tempat TinggalTidur Dalam Kampus

E-book Tatacara Pengurusan Kebajikan Dan Disiplin

O Berpakaian tidak sopan.(berpakaian ketat/lusuh/dil)
@] Berpakaian tidak bersesuaian.(baju tiada kolar/selipar/dil)

() Berambut panjangftidak kemas/diwamalan/puniddil '

ot

(C Lain-ain kesalahan pakaian dan penampilan dir ISi m aklum at

Nyatakan catatan kes berdasarkan notis
saman kepada
pelajar )

Tempat Kesalahan Dilakukan

Tankh Kesalahan Dilakukan

Masa Kesalahan Dilakukan

Status Resit

Masukan No Resit Jika Ada

Jumiah Denda Jika Ada

Hari| | ctn - daimmiyyyy

[ |cm:-osaspm

) Belum dikeluarkan @) Sudah Dikeluarkan/Tidak Berkaitan

Ra[ |
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3.2/ PENGURUSAN DISIPLIN

KEMASKINI REKOD DISIPLIN

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

l‘:.l O s Selamat Datang ke Sistem Pengurusan Maklumat Pelajar (iHELP)

Pegawal Disiplin
* INFO DISIPLIN PELAJAR
» INFO KENDERAAN PELAJAR .
* REKOD DISIPLIN * OD KES DISI

» REKOD SIVIL/SYARIAH b KEMASKINI REKOD DISTPLIM

*» REKOD KENDERAAN PELAJAR * PROSES KES DISIPLIN

TS0 A Politeknik Sultan HE‘IJI Ahmad Shah
s Sistem Pengurusan Makluriat Pelajar
Jabatan Hal Ehwal Pelajar

» STATISTIK KENDERAAN

» UTAMA HAL EHWAL PELAJAR

Selamat Datang :: Pengguna : MARLIANA EINTI MAHAMAD [ Administrator HEP] iHelp V-23.031 Utama S?MP] l Logout l

Kemaskini Rekod Disiplin Pelajar

No Kp / No Pend | Cari

Maklumat Peribadi

Catatan 1 Tangguh 2 : 2022/2023 - 2023-06-01 09:48:36.323
Catatan 2 0
Catatan 3 o

Maklumat Pendaftaran

m_mmm_m
o ...r-Lezr.“.__'-._AQ o0 Daftar Online
'32 ¢ 0 0 '»«HGQJ- 31Jan 2022, 13:23:23 Daftar Onling
S1 3.28 .28 81 AKTIF OF Aug 2022, 21:31:32 Daftar Oniine
Rekod Disiplin
Bil | Kesalahan ___[lempafMasa| Tankh |Dendal Stats | Catatan |
RAMBUT PANJANG DAN
Berambut panjang/tidak 05:10 n Belum . —imai =
1/ Padam | o eidwamaicsn/puniicl JM1 Tou 242023 RMID S Duﬂmm&?ﬁ;‘ﬁé\ﬁkﬁm.

4
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KEMASKINI REKOD DISIPLIN

Butiran Kesalahan

Jenis Kesaahan Hukuman Tataierto Terus

Falogon Kesatahan Pakasan dan Penamodan D

Bubran Kesalshan Barambul parjang/tidak émas/dwamakanounk/dl
Sz | : 20FN2024

Caftatan Kezalahan RAMBUT FARLIANG DAN DIWARMAKAN

Butiran Denda

Dranda Dikenakan R 10

Siatus Rasd Suean Dricslussian
Mo Resd Denda 2457

Tankh Danda Dibayar ]

Sia Pilih So5i ;| Pilih Sesi fod

Jenis kesalahan
Takaterlio Lakdnias Jakan
Dadahk

*! Hukuman Talaterth Terus
Curi

Kaadah Bicaa

Kategori kesalahan
Kad Pelagar
Bumyi Bang

®) Pakaian dan Penampslan Din
Parplstakann
Butiran kesalahan
Barpakaian tdak sopan (badpakcaian katabiusun/dn)
Berpakaian bidak bevsesuaian (oaj bada kolar'saliparal)
® Berambut paniaRg Ak kemas dramkan purkial
L 8an-dain KirkAARRN RBkALER $&0 panampln gin

Myatakan catatan kes

E-book Tatacara Pengurusan Kebajikan Dan Disiplin

TIDeaE, MEMAKA] KAD PELAJAR

<< Kembali ||

Tarikh MeZalahan 2412023
Lo JEM 1
Maza 0510 PM
Denda Dibayar R @
o Hasf Bayaran ]
Saatus Bayaran Balum Bayar

Maksiat

! Larrain Kesalahan

Eebergingn Didatam Kampus
Ternpat TinggalTeour Dalsm Kampus

RAMBUT PANIANG DaN DIWARNAKAN, TIDAK MEMAKAT KaD PELAJAR

Temrgal Kesatshan Dilakukan [Jocwn 4

Tarnikh Kesaiahan Dilakukan Hari| 24 | Buian [ 11 ITahun (2023 | So0Ti02

Maza Kesatahan Deakukan Jam |05 | menit| 10 |P8 v | cin ! 0545 P

Siafus Fesi Balum diksluarkan = Sedah DikeluarkanTidak Barkailan

Masuban No Restt Jia Ada [2467

Juriah Denda Jia Ada M 10 Foa | 0
Han[05  [reuan[12  [rTann (2023 niz0
Selesal b Ho Fest Baya o
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LAMPIRAN
BORANG
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/ 4

BORANG PERMOHOMNAN BANTUAN KEBAJIKAMN PELAJAR f':;\
POLITEKMIK SULTAN HAJI AHMAD SHAH, KUANTAM, F'Dl—_iT_EHF‘IiH
1. MAKLUMAT DIRI.
Mama: Mo. Mykad:
No Pendaftaran: Program//Kelas:
Semester: Mo Tel:
Alamat Semasa: Alamat Asal:

Maklumat Pendapatan Keluarga [ Penjaga

Pendapatan Kasar Bapa: RM Pekerjaan:
Pendapatan Kasar lbu : RM Pekerjaan:
thiun Tuw
Bil Bil Bil Bil
Sekolah
Menengah Sekolah Rendah Tadika dan kebawah Anak OKU
Maklumat Akaun Bank Penerima
Mama Bank Nombor Akaun

2. TUIUAN PERMOHONAN

3. BLIASISWA/PINJAMAN: [TERIMA/TIDAK TERIMA). KPT/PTPTHN/LAIN-LAIN: Nyatakan. ...
{Potong yang tidak berkaitan)

4. PENGAKLAN:
Saya dengan ini mengaku bahawa semua maklumat yang diberikan diatas adalah benar .

( |
Tarikh:
SOKOMNGAN IABATAN
Setelah meneliti dan menemubual pemchon, saya dengan ini Menyokong/Tidak Menyokong permohonan pelajar ini
kerama:
Melalui: Disahkan oleh:
Pensyarah Akademik Ketua Jabatan
( ] [ ]
Cop. Cop
Tarikh: Tarikh:

PBy5: Sita lempirkon Dokumen Sakongan

KELULUSAN JABATAN HAL EHWAL
PELAJAR Permohonan diluluskan/tidak diluluskan

Jumlah Bantuan/ Pinjaman yang dikeluarkan ialah sebanyak : RM Melalui bayaran TUMAI/CEK
bernombor: | | | | | |
Tandatangan:
Tarikh:
{ )

Cop.




NAMA
PENGADU
(PA) :
NO.IC :
NO. TEL
TARIKH

BERIKUT MAKLUMAT INSIDEN DAN KEMALANGAN PELAJAR

E-book Tatacara Pengurusan Kebajikan Dan Disiplin

(DI ISI H.E.P)

SEMARAI DOKUMEN
IRIMNGAN
BORANG INSURANS

SALIMAN KAD
MATRIK

SALIMAN L.C
REPORT POLIS

LOKASI INSIDEM L

&

GAMBAR RAWATAN
GAMBAR INSIDEN

TARIKH INSIDEN

SLJIL KEMATIAN
{ Jika ada )

NO. REPORT TRAFIK :

PAMEL INSURANS:

LOKASI RAWATAN
PERUBATAN TERKINI:

SEMESTER TERKIMI PELAJAR :

INFO PERSONAL MANGSA

CATATAN

NAMA PELAJAR

NO. ID MATRIK ! NO. KP

NO. TELEFOM PELAJAR

SEMESTER SEMASA

NAMA PENASIHAT AKADEMIK

NO. TEL. PENASIHAT AKADEMIK

CATATAN RINGKAS ADUAN:

PEGAWAI H.E.P MENGAMBIL ADUAN : .........cconiiniiinnnininan

4
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BORANG PELAPORAN KES DISIPLIN I

POLITEKNIK SULTAN HJ AHMAD SHAH

TS TR I s A 5

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:

4
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1.  MAKLUMAT DIRI

NAMA

NO. KAD PENGENALAN

NO. PENDAFTRAN

NO.TELEFON

2. MAKLUMAT PENGAJIAN

JABATAN

KURSUS

SEMESTER SEMASA

SIASATAN KES

o

PENGAKUAN

Tandatangan pelajar

Tarikh:

5. PERAKUAN SAKSI

Tandatangan Saksi

Tarikh :

6. CATATAN / TINDAKAN

Tandatangan Penerima

Tarikh :
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&7 RUJUKAN ;

>
* Buku Garis Panduan Pengurusan Kebajikan '
Dan Disiplin Pelajar Politeknik Malaysia SAHAGIAN PEMBANGUNAN PELAJAR
. a a ian em an Unan e aar KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI MALAYSIA
(2018) B h g P b g P | J JABATAN PENDIDIKAN POLITEKNIK
Jabatan Pendidikan Politeknik Kementerian
Pendidikan Tinggi Malaysia. ECOUIE TG DA
PENGURUSAN KEBAJIKAN
DAN DISIPLIN PELAJAR
POLITEKNIK MALAYSIA

(o
« AKTA 174 - Akta Institusi-Institusi Pelajaran ?& %\S
(Tatatertib) 1976 UNDANG-UNDANG

Akis 174

ARTA INSTITUSLINSTITUSI
PELAJARAN (TATATERTIER 1976
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/Y RENUNGAN/
‘

TIDAK ADA A

Semua pekerjaan yang mengangkat
PEKEB]AAN kemanusiaan memiliki martabat dan

YANG TI“AK kepentingan, serta harus dilakukan
PENTING.,  C€°n9¢on kesempurnaan yang sesua

- 7

membangunkan potensi pelajar ke arah kecemerlangan

dalam bidang kejuruteraan, perdagangan dan teknologi

makanan melalui penambahbaikan yang menyeluruh
secara berterusan.
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