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1.0 TUJUAN

Tujuan arahan kerja ini adalah menerangkan prosedur kerja proses
pengurusan pengambilan pelajar pasca siswazah sebagai rujukan dan garis
panduan bagi memastikan proses pengambilan pelajar sentiasa mengikut
peraturan yang ditetapkan oleh Universiti.

2.0 SKOP

2.1  Prosedur ini terpakai kepada semua pelajar antarabangsa dan
tempatan.

2.2 Prosedur ini terpakai untuk semua program perdana, pesisir dan khas.

2.3  Prosedur ini tidak terpakai kepada pelajar ODL.

3.0 SUMBER RUJUKAN

3.1  Polisi Pengambilan Pelajar Baharu UTM
3.2  Peraturan Akademik Pengajian Siswazah, SPS UTM

4.0 DEFINISI

4.1 Calon Pelajar
Seseorang yang ditawarkan untuk mengikuti mana-mana program
pengajian siswazah tetapi belum membuat pendaftaran program.

4.2 CEFR
The Common European Framework of Reference

4.3 CIEP
Certified Intensive English Programme

4.4 ELS
ELS Language Center
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4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

4.10

4.11

4.12

4.13

4.14

4.15

IELTS
The International English Language Testing System

JAPSU
Jawatankuasa Pengajian Siswazah Universiti

JKTS (KKA)
Jawatankuasa Tetap Senat (Kurikulum dan Kualiti Akademik)

MQA
Malaysian Qualifications Agency (Agensi Kelayakan Malaysia)

Pascasiswazah
Program pengajian peringkat Sarjana dan Doktor Falsafah

Penyelia Utama
Staf Akademik Siswazah yang dilantik oleh fakulti atau Universiti
untuk mengetuai penyeliaan pelajar pengajian secara penyelidikan.

PHD
[jazah Kedoktoran

Program

Program bermaksud program pengajian yang ditawarkan oleh setiap
Fakulti yang melibatkan tempoh pengajian dan perancangan kuliah
yang telah diluluskan oleh Universiti dan Kementerian Pendidikan
Tinggi sebagai program akademik untuk tujuan penganugerahan
ijazah sarjana dan ijazah kedoktoran secara penyelidikan.

Senat
Senat Universiti Teknologi Malaysia

SMARt
System of Management, Admission and Recruitment

SPS
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5.0

Sekolah Pengajian Siswazah
4.16 SRAdS

Student Recruitment and Admission Section (Seksyen Rekrutmen dan

Kemasukan Pelajar)

4.17 TOEFL
Test of English as a Foreign Language

4.18 UK Naric

Agensi kebangsaan United Kingdom yang ditetapkan untuk

pengiktirafan dan perbandingan kelayakan
antarabangsa.

4.19 UTM
Universiti Teknologi Malaysia

SINGKATAN
5.1 PPK - Penolong Pendaftar Kanan
5.2 PPT - Penolong Pegawai Tadbir

5.3 PT - Pembantu Tadbir

dan kemahiran
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6.0 KETERANGAN PROSEDUR
Pegawa1. Tindakan
Bertanggungjawab

Calon Pelajar

6.1

Semua permohonan hendaklah dibuat secara online
melalui web https://admission.utm.my/

Urusan pemprosesan permohonan.

Seksyen Rekrutmen
dan Kemasukan
Pelajar (SRAAS)

6.2 SRAdS akan menyemak dokumen yang dilampirkan
oleh setiap calon. Hanya permohonan lengkap akan
diterima oleh sistem bagi pemprosesan. Bagi permohonan
lengkap tetapi mengandungi lampiran yang tidak jelas/
tidak tepat, SRAdAS akan menghantar emel notifikasi
makluman melalui sistem SMART kepada calon.

Bagi permohonan yang tidak bermasalah, Borang M3 yang
akan dijana terus daripada sistem untuk semakan dan
kelulusan PPK atau PPT. PPK atau PPT akan menyemak
permohonan dan membuat keputusan samada
menyokong, menolak atau menghantar permohonan
secara online kepada fakulti bagi pertimbangan
selanjutnya.

Seksyen Rekrutmen
dan Kemasukan
Pelajar (SRAdS) dan
Fakulti

6.3 Selepas perakuan dari PPK atau PPT atau fakulti
diperolehi, PT akan mengeluarkan surat tawaran
kemasukan kepada calon pelajar yang berjaya atau surat
dukacita bagi calon yang gagal bagi pihak Universiti secara
online melalui emel
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CARTA ALIR ARAHAN KERJA TANGGUNG JAWAB

Terima dokumen

tambahan.

6.2.2

6.2.1

Maklum kepada calon me
jika dokumen tidak sesuai

Surat
tawaran

—>| 62

Tidak lengk

PEMPROSESAN PERMOHONAN KERJA KURSUS

Lengkap
ui emel

6.3

6.4

Layak Tidak layak

]

Surat
dukacita

6.4.1 6.4.1

6.1

6.2

6.3

6.4

Semak dokumen

Dokumen
lengkap/tidak

Jana M3

Penilaian
permohonan oleh
Srad & kemaskini
keputusan
permohonan
(layak atau tidak)

6.41 Emel surat
tawaran kepada
calon berjaya &
surat dukacita
kepada calon yang
gagal melalui
sistem serta sk
kepada fakulti.

PTPO (UKR)

PTPO (UKR)

PTPO (UKR)

PPKR,TD SPS

PTPO (UKR)

PPKR

PTPO (UKR)

Nota :

Proses permohonan —
7 hari bekerja
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Standard

Carta Aliran

Tanggungjawab

1.Semak
dokumen

2. Dokumen
lengkap atau
tidak lengkap

3. Jana M3

4.Penilaian
permohonan
oleh SRAdS &
kemaskini
keputusan
permohonan
(layak atau
tidak)

S. Emel
surat
tawaran
kepada calon
berjaya &
surat
dukacita
kepada calon
yang gagal
melalui
sistem serta
sk kepada
fakulti.

> Calon mohon di
SMARL

il

SRAD Semak
permohonan
calon

v .

Tidak
Lengkap?

v

SRAD semak
kelayakan calon

Tidak Ya

Patuh
Svyarat?

PPK & PPT

Tawaran
tidak lulus

Tawaran
diluluskan

Surat
dukacita

Email surat
tawaran

Nota :

Proses
permohonan — 7
hari bekerja
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7.0 REKOD
Dokumen/Borang Lokasi

Garis Panduan Penilaian Syarat Kemasukan 1998 Pind.
1/2008

SRAdS / Universiti

Kertas Kerja Pindaan Syarat Bahasa Inggeris Bagi Calon
Mahasiswa Antarabangsa Untuk Mengikuti Program
Prasiswazah dan Pengajian Pascasiswazah UTM mulai
Sesi Akademik 2013/2014

SRAdS / Universiti

Kertas Kerja Pindaan Garis Panduan Penilaian Syarat
Kemasukan Pelajar Ke Program Pengajian Siswazah
UTM

SRAdS / Universiti

Kertas Kerja Cadangan Penawaran Kursus Bahasa
Inggeris English For Postgraduate (EPG) Pascasiswazah
Antarabangsa UTM

SRAdS / Universiti

KAPS-09 Kod Amalan Pengambilan Pelajar Universiti
Pascasiswazah

Peraturan Akademik Pengajian Siswazah Universiti
Kalendar Akademik Universiti Universiti
Panduan Permohonan Online Universiti

Surat Makluman APEL Bil 2/2014: Pengakreditan
Pengalaman Pembelajaran Terdahulu Sebagai Salah
Satu Kelayakan Masuk Ke Program ljazah Sarjana
(Tahap 7-MQF)

SRAdS / Universiti

Mesyuarat Senat Bil 1/2018/2019/05: Kertas Kerja
Pemurnian Syarat Kemasukan Ke Program Pengajian
Siswazah Untuk Meningkatkan Calon Pengajian
Sepanjang Hayat

SRAdS / Universiti

Mesyuarat Senat Bil. 04/2018/2019/11:
Kertas Kerja Pemurnian Syarat Bahasa Inggeris Bagi
Kemasukan Pelajar Antarabangsa

SRAdS / Universiti

Mesyuarat Senat Bil.10/2012/2013:

Garis Panduan Penilaian Syarat Kemasukan Pelajar Ke
Program Pengajian Siswazah UTM Pindaan1/2013

SRAdS / Universiti
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Mesyuarat Senat Bil 2019/2020:

Dan Syarat Bahasa Inggeris
Program Pascasiswazah

Kertas Kerja Cadangan Pemurnian Syarat Kemasukan

SRAdS / Universiti




