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1.0

2.0

3.0

TUJUAN

Tujuan arahan kerja ini adalah bagi menerangkan proses kerja pengambilan
pelajar prasiswazah warganegara lepasan STPM/Diploma/Setaraf bagi
saluran UPUOnline sebagai rujukan dan garis panduan dalam memastikan
proses pengambilan pelajar sentiasa mengikut garis panduan yang
ditetapkan oleh Bahagian Kemasukan Pelajar IPTA, Jabatan Pendidikan
Tinggi, Kementerian Pendidikan Tinggi.

SKOP
2.1

2.2

Arahan kerja ini terpakai kepada pengambilan pelajar prasiswazah
warganegara bagi Program Sarjana Muda melalui saluran UPU
sahaja.

Arahan kerja ini tidak terpakai kepada pengambilan pelajar program
UTMSPACE dan UTM International Degree Programme (UTM-IDP).

SUMBER RUJUKAN

3.1

3.2
3.3
3.4
3.5

3.6

3.7

3.8

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

Minit Mesyuarat Senat
Buku Peraturan Akademik Prasiswazah
Kalendar Akademik Universiti

Jadual Kerja Kemasukan Lepasan STPM/Setaraf ke Universiti
Awam

Jadual Kerja Kemasukan Pelajar Prasiswazah Universiti Teknologi
Malaysia (UTM)

Buku Syarat Program [jazah Sarjana Muda Universiti Teknologi
Malaysia (UTM)

eBook Panduan Dasar dan Prosedur Katauskas Pelajar ke Institusi
Pendidikan Tinggi Awam (IPTA) dan Institusi Latihan Kemahiran
Awam (ILKA) Sesi Akademik 2024 /2025.
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4.0 DEFINISI
4.1 Calon Pelajar

Seseorang yang telah memohon atau mendapat tawaran mengikuti
program pengajian prasiswazah tetapi belum mendaftar sebagai
pelajar.

4.2 Prasiswazah

Program pengajian peringkat Sarjana Muda.

4.3 UPUOnline

UPUOnline adalah sistem yang diselenggara oleh BKPA, JPT, KPT
untuk menyelaras proses kemasukan pelajar ke institusi pengajian
tinggi awam (IPTA) di Malaysia.

4.4 UPUCentre

Sistem yang digunakan wakil IPT untuk urusan pengambilan pelajar
yang memohon melalui UPUOnline.

4.5 eTemuduga
Salah satu seksyen di dalam sistem UPUCentre untuk calon
lepasan STPM /Setaraf

4.6 eDiploma
Salah satu seksyen di dalam sistem UPUCentre untuk calon

lepasan Diploma/Setaraf

4.7 Ujian MEdSI

Ujian Inventori Pemilihan Pendidik Malaysia.

4.8 iMEdSI
Platform pengurusan Ujian MEdSI
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5.0

4.7 Calon Lepasan STPM/Setaraf
Calon Lepasan Sijil Tinggi Persekolahan Malaysia (STPM)/Asasi/
Matrikulasi/Sekolah Tinggi Agama Malaysia (STAM).
4.8 Calon Lepasan Diploma/Setaraf
Calon Lepasan Diploma UA, Diploma Politeknik, Diploma Vokasional
Malaysia (DVM), dan Kelayakan Setaraf.
4.9 Unjuran
Jumlah ambilan yang ditetapkan.
4.10 Prajaya
Proses untuk penawaran program.
SINGKATAN
5.1 MEdSI - Malaysian Educators Selection Inventory
5.2 STPM - Sijil Tinggi Persekolahan Malaysia
5.3 SRAdS - Seksyen Rekrutmen & Pengambilan Pelajar
5.4 BKPA - Bahagian Kemasukan Pelajar IPTA
5.5 JPT - Jabatan Pengajian Tinggi
5.6 KPT - Kementerian Pendidikan Tinggi
5.7 UTM - Universiti Teknologi Malaysia
5.8 TP - Timbalan Pendaftar
5.9 PP - Penolong Pendaftar
5.10 PPT - Penolong Pegawai Tadbir
5.11 PT (P/O) - Pembantu Tadbir (Perkeranian/Operasi)
5.12 PTM - Pegawai Teknologi Maklumat




DOKUMEN DIKAWAL
(Batal Jika Tidak Dicop Merah)

01 SEPT 2024

Pusat Kawalan Dokumen
JABATAN PENDAFTAR UTM - BPA

JABATAN PENDAFTAR JP/AMD/PPMS/01.01

Tarikh Kuatkuasa: 01.09.2024

UNIVERSITI TEKNOLOGI MALAYSIA

STPM/DIPLOMA/SETARAF
BAGI SALURAN UPUOnline

ARAHAN KERJA Edisi: 5
PENGAMBILAN PELAJAR
PRASISWAZAH WARGANEGARA

Pindaan: O

LEPASAN Muka: 5/9

6.0 PROSEDUR KERJA

Pegawai
Bertanggungjawab

Tindakan

Calon Pelajar

6.1

Menerima permohonan kemasukan ke program melalui
UPUOnline oleh calon lepasan STPM/setaraf
merangkumi program bertemuduga (program
pendidikan dan program bukan pendidikan), dan calon
lepasan Diploma/setaraf.

Permohonan calon lepasan STPM /setaraf akan melalui
proses saringan berkomputer manakala bagi calon yang
memohon program bertemuduga (program pendidikan
dan program bukan pendidikan) dan calon kategori
lepasan Diploma/setaraf akan melalui proses saringan
oleh Universiti.

PT(P/0O), PPT/PP,
PTM

6.2

Menyemak permohonan berserta dokumen. Semakan
melibatkan proses berikut:-

(i) Menerima data raw permohonan calon program
bertemuduga (program pendidikan dan program
bukan pendidikan) dan calon lepasan
Diploma/setaraf daripada BKPA dan seterusnya
memanjangkan kepada  UTMDigital untuk
ditukarkan kepada format excel.

(i) Menyemak  permohonan  berdasarkan  data
permohonan format excel.

(iii) Menyemak dokumen permohonan di eTemuduga
sistem UPUCentre bagi program bertemuduga dan
eDiploma sistem UPUCentre bagi program lepasan
Diploma/setaraf.

Semakan akan menentukan status permohonan sama
ada lengkap atau tidak lengkap.

PT(P/O), PPT/PP

6.3

Menyemak  kelayakan calon yang  memohon
berdasarkan syarat am dan khas kemasukan program
serta menentukan sama ada calon layak atau tidak
layak.

PT(P/O), PPT/PP

6.4

Calon yang tidak lengkap atau tidak layak
permohonannya tidak akan disenarai pendek untuk
proses seterusnya.
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LEPASAN

PPT/PP

6.5

Memuat naik data calon untuk menduduki ujian MEdSI
di sistem iMEdSi (bagi Program Pendidikan sahaja).
Memuat naik data melibatkan proses berikut:-

(i) Memuat naik data calon yang memohon program
pendidikan dan berstatus layak ke sistem iMEdSi
serta menghantar emel pemakluman semakan
keputusan panggilan ujian kepada calon.

Menghantar emel peringatan kepada calon yang
belum membuat pengesahan untuk menduduki
ujian MEdSI.

(i) Memuat turun keputusan ujian MEdSI dari sistem
iMEdSI selepas selesai ujian.

(iii) Memajukan senarai calon yang telah menduduki
ujian MEdSI ke Fakulti.

PPT/PP, PTM

6.6 (a)

Menerima data calon temuduga dari BKPA, JPT dan
memajukan data tersebut ke UTM Digital untuk di muat
naik ke laman web jpt.utm.my dan seterusnya
membuka capaian untuk membolehkan semakan oleh
calon pemohon.

Calon akan mendapat pemakluman tawaran temuduga
bagi program pilihan pertama melalui jpt.utm.my,
manakala, tawaran temuduga bagi program pilihan
selebihnya adalah melalui emel ugrad@utm.my

PPT/PP, PTM

6.6 (b)

Menerima data calon Diploma/Setaraf dari BKPA, JPT
untuk semakan.

PT (P/O), PPT, PP,
TP

6.7

Melaksanakan Mesyuarat Pemilihan Bersama Fakulti
dan menyemak data calon berjaya (mengikut unjuran)
dan simpanan dari semua Fakulti untuk pengesahan
calon berjaya dan simpanan bagi keperluan pemilihan
prajaya di sistem UPUCentre.

Membuat  pemilihan  prajaya calon  program
bertemuduga (di eTemuduga) dan calon kategori
lepasan Diploma/Setaraf (di eDiploma) berdasarkan
data calon berjaya dari Fakulti.

PT (P/O), PPT, PP,
TP

6.8

Menghadiri Mesyuarat Pemilihan Bersama (MPB) BKPA,
JPT. Menerima dan membuat pengesahan data calon
prajaya bagi calon lepasan STPM /Setaraf,
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LEPASAN

Diploma/Setaraf dan calon program bertemuduga
untuk ditawarkan ke program pilihan semasa MPB.

PP, PTM

6.9

Menerima data raw keputusan permohonan UPUOnline
dari BKPA, JPT dan memajukan data tersebut ke
UTMDigital untuk membuka capaian keputusan
permohonan UPUOnline di jptutm.my. Ini bagi
membolehkan semakan keputusan UPUOnline bagi
kemasukan ke Universiti Awam seluruh Malaysia
termasuk UTM oleh calon pemohon.
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Pindaan: O

CARTA ALIR
Standard Carta Aliran Tanggungjawab
MULA
Menerima permohonan 6.1 \POY Pelajar
kemasukan ke program ¢
Menyemak permohonan 6.2
beserta dokumen ’ PT(P/O), PPT/PP,
PTM
¢ Lengkap
Menyemak kelayakan khas 6.3 PT(P/0O), PPT/PP,
program yang dimohon ‘ PTM
‘ Layak
Tidak
$ Lengkap/
CALON CALON CALON A
LEPASAN PROGRAM LEPASAN
DIPLOMA/ BERTEMUDUGA STPM/ y
SETARAF SETARAF 6.4 PT(P/O), PPT/PP
Calon
Memuat naik data calon tidak PPT/PP
untuk menduduki ujian 6.5 disenarai
MEdSI ¢ pendek
Menerima datd Menerimaﬁg?stlzegon PPT/PP, PTM
calon 6.6 (b) . an 6.6 (a)
Diploma/Setara memajukan ke Fakulti
untuk semakan untuk %angggan ¢
- temuduga dan
dan pemlhl’ian pemilihan calon o7 Membuat PPT/PP, PTM
&< % > : proses Prajaya
¢ di sistem
UPUCent
Menghadiri MPB entre TP, PP, PPT,
anjuran BKPA, JPT 6.8 PT(P/O)
Membuka capaian 6.9 PP. PTM
hebahan keputusan ’
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7.0 REKOD

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

7.2  Jadual Kerja Pengambilan

7.3  Minit Mesyuarat Senat

7.4  Syarat kemasukan pelajar prasiswazah warganegara
(admission.utm.my/entry-requirements-ug-malaysian /)

7.5 Intake Pentadbir

(https:/ /intake02.utm.my/pentadbir/IntakeMain.asp?menu=&page=1)

a) Data tawaran

b) Surat Tawaran pelajar warganegara
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