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1.0 TUJUAN 
 

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

 
2.0 SKOP 

 
2.1 Terpakai kepada pengambilan pelajar prasiswazah universiti bagi: - 

a) Lepasan STPM/Diploma/Setaraf Saluran UPU. 
a) Ambilan terus warganegara dan antarabangsa (pelajar Asasi dan 

Diploma UTM). 
b) Pelajar antarabangsa dari luar negara. 

 
2.2 Tidak terpakai kepada pelajar program Sarjana Muda Separuh Masa, 

SPACE UTM dan UTM International Degree Programme (UTM-IDP). 
 
3.0 SUMBER RUJUKAN 

 
3.1 Peraturan Akademik Prasiswazah 

3.2 Kalendar Akademik Universiti 

3.3 Jadual Kerja Pengambilan 

3.4 Minit Mesyuarat Senat 

3.5 Kertas Kerja Senat Unjuran dan Syarat Kemasukan Pelajar Baharu 
Program Sarjana Muda  

3.6 Senarai Nilai Kelayakan Akademik Luar Negara dan Perbandingan dengan 
Kelayakan Akademik di Malaysia yang dikeluarkan oleh MQA 

3.7 Pengiktirafan Kelayakan Akademik dan Institusi Antarabangsa 
(https://www.enic.org.uk/) 

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

3.9 Panduan Mesyuarat Pemilihan Bersama UA/BKPA bagi Lepasan 
STPM/Setaraf 

 
 
 
 

https://www.enic.org.uk/
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4.0 DEFINISI 
 

4.1 Prasiswazah 

Program pengajian peringkat Sarjana Muda. 

 

4.2 Program Sepenuh Masa  

Pengajian yang diikuti oleh pelajar dengan pembelajaran minimum 12 
kredit dalam satu (1) semester lazim (60% daripada jumlah kredit 
maksimum dalam satu (1) semester. 

 

4.3 UPU Centre 

Sistem yang dibangunkan oleh UPU bagi penawaran program dan 
pemilihan pelajar. 

 

4.4 Ambilan Terus 

Mana-mana pelajar yang ditawarkan program pengajian akademik 
menerusi sistem kemasukan yang ditetapkan oleh Universiti. 

 

4.5 Senat 

Senat Universiti Teknologi Malaysia 

 

 4.6 Fakulti 

Mana-mana fakulti, sekolah, pusat akademik dan institut di Universiti 
yang menawarkan program akademik dan mempunyai pelajar. 

 

4.7    SMARt 

System of Management, Admission and Recruitment 
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5.0 SINGKATAN 

 
5.1 BKPA - Bahagian Kemasukan Pelajar IPTA 

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

5.3 JPT - Jabatan Pengajian Tinggi  

5.4 KPT - Kementerian Pengajian Tinggi  

5.5 MQA - Malaysian Qualification Agency 

5.6 PP  - Penolong Pendaftar 

5.7 PPT - Penolong Pegawai Tadbir 

5.8 PT (P/O) - Pembantu Tadbir (Perkeranian/Operasi) 

5.9 SPACE - Sekolah Pendidikan Profesional dan Pendidikan 
Berterusan 

5.10 TDA - Timbalan Dekan (Akademik dan Hal Ehwal 
Pelajar) 

5.11 TP - Timbalan Pendaftar 

5.12 TPK BPA - Timbalan Pendaftar Kanan, Bahagian 
Pengurusan Akademik 

5.13 UA - Universiti Awam  

5.14 UPU - Unit Pusat Universiti  

5.15 UTM - Universiti Teknologi Malaysia 

5.16 UTM-IDP - UTM International Degree Program  
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6.0 KETERANGAN PROSEDUR 

 

Pegawai 
Bertanggungjawab 

 
Tindakan 

PPT/PP, TDA  6.1 Menyedia dan mengedarkan jadual kerja 
pengambilan pelajar ke Fakulti bagi persediaan 
pengambilan sesi akademik berikutnya. 
 

PPT/PP, TDA  6.2 Memohon maklumat unjuran dan syarat kemasukan 
program Sarjana Muda Sepenuh Masa Perdana dari 
Fakulti. 
 

PPT/PP, TDA 6.3 Menerima maklumat berikut dari Fakulti: 
i. Unjuran pengambilan pelajar 
ii. Program-program yang ditawarkan 
iii. Syarat-syarat kemasukan  
iv. Program baharu yang hendak ditawarkan (jika 

ada) 

PP/ PPT, TP,  
TPK BPA 

6.4 Menyediakan Kertas Kerja Cadangan Unjuran 
Pengambilan Pelajar Baharu dan Cadangan Syarat 
Kemasukan bagi Program Sarjana Muda Sepenuh 
Masa untuk perakuan Mesyuarat JKTS KKA.  
 
Menerima keputusan JKTS KKA. (Lulus/ Pindaan) 
 
Membuat pembetulan kertas kerja berdasarkan 
cadangan penambahbaikan JKTS KKA (jika ada) 
sebelum di bawa untuk kelulusan Senat. 
 

PP/ PPT, TP,  
TPK BPA 

6.5 Perakuan Mesyuarat JKTS KKA dibawa ke Mesyuarat 
Senat untuk kelulusan. 
 
Menerima keputusan Senat. (Lulus/ Pindaan) 
 

PPT/PP 6.6 Mengemaskini maklumat e-panduan kemasukan ke 
UA (Unjuran dan Syarat) melalui sistem UPUCentre 
mengikut tarikh jadual kerja pengambilan pelajar 
saluran UPU. 
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Mengemaskini senarai program yang akan 
ditawarkan mengikut Fakulti di dalam sistem SMARt 
 

PT (P/O), PPT/PP  6.7 Menghadiri Bengkel Tafsiran Syarat bersama BKPA 
JPT bagi menyemak syarat yang telah dikemaskini di 
UPU Centre. 
 

PPT/PP 6.8 Membuat pembetulan dan pengesahan syarat yang 
telah dikemaskini di UPU Centre. 
 

PT (P/O), PPT/PP 6.9 Menyediakan buku syarat kemasukan yang telah 
diluluskan oleh Mesyuarat Senat. 
 

PT (P/O) 6.10 Menerima permohonan kemasukan ke program. 
 

PT (P/O), PPT/PP 6.11 Memproses permohonan calon pelajar berdasarkan 
kelayakan akademik dan dokumen sokongan 
mengikut kategori pelajar. Rujuk: 
 
a) Arahan Kerja Pengambilan Pelajar Prasiswazah 

Tempatan bagi Program Lepasan 
STPM/Diploma/Setaraf Saluran UPU 
(JP/AMD/PPMS/01.01) 

b) Arahan Kerja Pengambilan Pelajar Prasiswazah 
bagi Ambilan Terus Warganegara dan 
Antarabangsa (JP/AMD/PPMS/01.02). 

 
PT (P/O), PPT/PP 6.12 Memaklumkan keputusan permohonan pelajar. 

Rujuk: 
a) Arahan Kerja Pengambilan Pelajar Prasiswazah 

Tempatan bagi Program Lepasan 
STPM/Diploma/Setaraf Saluran UPU 
(JP/AMD/PPMS/01.01) 

b) Arahan Kerja Pengambilan Pelajar Prasiswazah 
bagi Ambilan Terus Warganegara dan 
Antarabangsa (JP/AMD/PPMS/01.02). 

 
 
 
 
 
 
 



 

 JABATAN PENDAFTAR JP/AMD/PPMS/01 
Tarikh Kuatkuasa: 01.09.2024 
Edisi: 5 
Pindaan: 0 
Muka: 7/10 

PROSEDUR PENGAMBILAN 
PELAJAR PRASISWAZAH 

UNIVERSITI 
 

 

DOKUMEN DIKAWAL 
(Batal Jika Tidak Dicop Merah) 

 

01 SEPT 2024 
 

Pusat Kawalan Dokumen 
JABATAN PENDAFTAR UTM - BPA 

 
CARTA ALIR 
 

Standard Carta Aliran Tanggungjawab 
 
6.1 
Pengedaran 
Jadual Kerja 
Pengambilan 
Pelajar Baharu 
adalah tertakluk 
kepada tarikh 
sebenar yang 
diterima dari JPT, 
KPT. 

 
6.3  
Program-program 
yang ditawarkan 
mestilah telah 
mendapat 
kelulusan KPT 

 
 
6.6   
e-panduan 
kemasukan ke UA 
mengandungi 
maklumat 
program yang 
ditawarkan dan 
syarat 
kemasukan. 
url: 
https://upucity.m
ohe.gov.my/UPUC
entre/login 

 

 

  

 

 
 

PPT/PP, TDA 

 
 

 

PPT/PP, TDA 

 

PPT/PP, TDA 

 
 

PP/ PPT, TP, 
TPK BPA 

 

 

 
 

PP/ PPT, TP, 
TPK BPA 

 

PPT/PP 

 
 

PT (P/O), 
PPT/PP 

 

 
 

 

 

MULA 

6.1 
Menyedia dan memaklumkan jadual 
kerja ke Fakulti 

6.2 
Memohon maklumat unjuran dan 
syarat kemsukan dari Fakulti 

Mengemaskini maklumat e-panduan 
permohonan saluran UPU di UPU Centre 
dan senarai program tawar saluran 
dalaman UTM di sistem SMARt 

6.4 

6.5 

Menyediakan Kertas Kerja Cadangan 
Unjuran dan Syarat Kemasukan 
untuk perakuan JKTS KKA 

Menghadiri bengkel Tafsiran 
Syarat Bersama BKPA, JPT 

6.6 

6.3 
Menerima maklumat program 
tawar, unjuran dan syarat 

   

Tiada Pembetulan Pembetulan 

A 

Mendapatkan perakuan Senat 

6.7 

https://upucity.mohe.gov.my/UPUCentre/login
https://upucity.mohe.gov.my/UPUCentre/login
https://upucity.mohe.gov.my/UPUCentre/login
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Standard Carta Aliran Tanggungjawab 

 

6.11 & 6.12 
Rujuk 
a) Arahan Kerja 

Pengambilan 
Pelajar 
Prasiswazah 
Tempatan bagi 
Program Lepasan 
STPM/Diploma/ 
Setaraf Saluran 
UPU                
(JP/AMD/PPMS/0
1.01) 

b) Arahan Kerja 
Pengambilan 
Pelajar Prasiswazah 
bagi Ambilan Terus 
Warganegara dan 
Antarabangsa 
(JP/AMD/PPMS/01
.02) 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

PPT/PP 

 

PT (P/O), 
PPT/PP 

 
 

PT (P/O) 

 
 

PT (P/O), 
PPT/PP 

 
 

PT (P/O), 
PPT/PP 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.9 

A 

6.8 Membuat pembetulan dan pengesahan 
syarat yang telah dikemaskini di UPU 
Centre. 

6.10 

6.11 

Menyediakan Buku Syarat Kemasukan  

6.12 

Menerima permohonan kemasukan ke 
program  

Memproses permohonan calon pelajar 
berdasarkan kelayakan akademik dan 
dokumen sokongan mengikut kategori 
pengajian  

Memaklumkan keputusan permohonan 
pelajar 

TAMAT 
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7.0    REKOD 

7.1 Kertas Kerja Senat Unjuran dan Syarat Kemasukan Pelajar Baharu 
Program Sarjana Muda  

 7.2 Peraturan Akademik Prasiswazah 

 7.3 Kalendar Akademik Universiti 

 7.4 Panduan Permohonan Online  

 7.5 Jadual Kerja Pengambilan 

 7.6 Minit Mesyuarat Senat 

7.7 Panduan Mesyuarat Pemilihan Bersama UA/BKPA bagi Lepasan 
STPM/Setaraf 

7.8 Borang Pengesahan Penawaran Program dan Cadangan Unjuran 
Pengambilan Pelajar 

7.9 Borang Pengesahan Semakan Syarat Khas Program 

 

 

 

 
 

 


