




LAMPIRAN A 
 

PELAKSANAAN PERMOHONAN PENDAFTARAN KURSUS LUAR 
TEMPOH 

 
 

1.0 PENDAHULUAN 
  
 Garis panduan ini menjelaskan prosedur dan proses pengurusan pelaksanaan 

permohonan dan kelulusan pendaftaran kursus di luar tempoh pendaftaran kursus yang 
ditetapkan dalam Kalendar Akademik UiTM oleh pelajar yang akan diuruskan oleh 
pentadbir akademik. 

  
2.0 PUNCA KELULUSAN/KUASA 
  
 Mesyuarat Jawatankuasa Kewangan dan Pembangunan (JKP) ke-216 bertarikh 7 Mei 

2019. 
  
3.0 SKOP 
  
 Prosedur pelaksanaan merangkumi proses berikut: 
  
 3.1  Takrifan 
   
 3.2 Proses Permohonan dan Kelulusan 
   
 3.3 Semakan Permohonan 
   
 3.4 Pembayaran Yuran Pemprosesan 
   
 3.5 Tempoh Permohonan 
   
4.0 JAWATANKUASA/KEANGGOTAAN/PEGAWAI BERTANGGUNGJAWAB 
  
 JAN  Jawatankuasa Akademik Negeri 
    
 JAF  Jawatankuasa Akademik Fakulti 
    
5.0 DEFINISI/TAFSIRAN/TERMA 
  
 AR (A) : Penolong Pendaftar (Akademik) di Fakulti/Kampus 
    
 EO (A) : Pegawai Eksekutif (Akademik) di Fakulti/Kampus 
    
6.0 KETERANGAN/AKTIVITI  
   
 6.1 Takrifan 
   
  Pendaftaran kursus luar tempoh adalah proses tambah atau/dan gugur kursus di 

luar tarikh dan tempoh pendaftaran kursus yang telah ditetapkan di dalam 
Kalendar Akademik UiTM. 

   
   
   
   



 
 

   
 

 6.2 Proses Permohonan dan Kelulusan 
   
  6.2.1 Pelajar boleh membuat permohonan secara dalam talian melalui 

iStudent Portal selepas tempoh validasi pendaftaran kursus tamat. 
    
  6.2.2 AR(A)/EO(A) akan menerima pemakluman permohonan di main page di 

SIMS.  
    
  6.2.3 AR(A)/EO(A) mengemaskini status keputusan permohonan di Skrin 1.0 

di SIMS. 
    
  6.2.4 Permohonan dan kelulusan perlu dimaklumkan dan pengesahan di 

JAF/JAN/JAI. 
    
 6.3 Semakan Permohonan 
   
  6.3.1 Pendaftaran kursus di luar tempoh perlu mendapat kelulusan AR(A) di 

fakulti/cawangan pelajar yang memohon.  
    
  6.3.2 Beberapa aspek yang berkaitan dengan pendaftaran kursus perlu 

disemak sebelum diluluskan terutama dari  
• aspek pengajaran dan pembelajaran pelajar 
• aspek pentaksiran dan penilaian pelajar 
• aspek pengurusan jadual waktu 
• pembahagian kumpulan kelas 
• penyediaan kertas soalan peperiksaan 
• jadual waktu peperiksaan akhir  
• jumlah jam temu perkuliahan pelajar 

    
 6.4 Pembayaran Yuran Pemprosesan 
    
  6.4.1 Bayaran yuran pemprosesan sebanyak RM100 bagi setiap kursus yang 

didaftarkan kepada pelajar yang lewat atau permohonan menggugurkan 
kursus di luar tempoh pendaftaran kursus yang ditetapkan dalam 
Kalendar Akademik UiTM pada sesuatu semester. 

    
 
 

 6.4.2 Bayaran pemprosesan dikenakan kepada pelajar yang membuat 
permohonan: 
a. mendaftar kursus baharu di luar tempoh pendaftaran kursus, atau 
b. menggugurkan kursus yang telah didaftar di luar tempoh 

pendaftaran kursus, atau 
c. mendaftar kursus baharu dan menggugurkan kursus yang telah 

didaftarkan di luar tempoh pendaftaran kursus. 
   
  6.4.3 Penjanaan bil pembayaran yuran pemprosesan akan dibuat secara 

automatik selepas keputusan permohonan dikemaskini di SIMS oleh 
AR(A)/EO(A). 

    
  6.4.4 Pelajar akan membuat pembayaran bil yuran pemprosesan mengikut 

proses pembayaran yuran pengajian sedia ada. 
    
  6.4.5 Pelajar yang lewat membuat pembayaran yuran akan diketegorikan 

sebagai pelajar berhutang. 
    
    



 
 

   
 

    
 6.5 Tempoh Permohonan 
    
  Permohonan dalam talian akan dibuka kepada pelajar dalam tempoh dua (2) 

minggu atau 14 hari dari tarikh tamat tempoh validasi pendaftaran kursus. 
    
7.0 DOKUMEN RUJUKAN 
  
 Lampiran 4: Infografik kepada pelajar mengenai pendaftaran kursus pelajar 
    
8.0 BORANG YANG DIGUNAKAN 
  
 Lampiran 2: Paparan menu bagi pelajar 
 Lampiran 3: Paparan menu oleh AR(A)/EO(A) sebagai pentadbir akademik 
    
9.0 CARTA ALIR 
  
 Lampiran 1: Carta alir proses permohonan pandaftaran kursus luar tempoh 
  
10.0 LAMPIRAN 
  
 Tiada 

 
  



 
 

   
 

Lampiran 1 
 
Carta Alir Carta Alir Proses Permohonan Pandaftaran Kursus Luar Tempoh 
 

TANGGUNG-
JAWAB ALIRAN KERJA PROSES REKOD/ 

CATATAN 

 
  

Mula 
 

 

 

 Permohonan dibuka selepas 
proses validasi pendaftaran 

kursus 
 

Permohonan 
dibuka selama 2 

minggu 

PELAJAR 
 

Membuat permohonan melalui 
iStudent Portal  

PP(A)/PE(A) 
 

Menerima dan memproses 
permohonan 

Mengemaskini 
keputusan 

BENDAHARI 
 

Menerima dan menjana bil yuran 
pemprosesan  

PP(A)/PE(A) 
 

Menyediakan pelaporan 
permohonan dan keputusan  

JAF/JAN/JAI 
 

Pengesahan permohonan  

PELAJAR 
 

Pelajar menerima  keputusan dan 
membuat pembayaran bil  

 
 

TAMAT 
  

  



 
 

   
 

Lampiran 2 
Paparan menu oleh pelajar 
 
1. Skrin login 

 

 
 
2. Skrin untuk memilih kursus bagi permohonan daftar/gugur 

 

  
 

3. Skrin pop apabila permohonan telah dibuat 
 

 
  



 
 

   
 

 
4. Skrin bagi memaparkan senari kursus untuk membuat pembatalan permohonan 

 

  
   



 
 

   
 

 
Lampiran 3 

Paparan menu oleh AR(A)/EO(A) sebagai pentadbir akademik 
 
1. Skrin carian mengikut pilihan medan 

 

 

2. Skrin paparan bagi pelajar untuk mengemaskinian keputusan permohonan. 
 

 

  



 
 

   
 

Lampiran 4 
 

Sebagai pelajar, anda perlu mendaftar 
kursus dan membayar yuran 

pengajian dalam tempoh yang ditetapkan
Jika tidak, anda akan 
dikenakan Gugur Taraf

Sebagai pelajar, anda 
perlu membuat 
validasi 

pendaftaran kursus

Jika tidak membuat validasi, anda 
berisiko kursus yang didaftarkan 

adalah tidak tepat 

Jika ingin tambah/gugur kursus 
selepas tempoh validasi, anda akan 

dikenakan yuran tambahan RM100 bagi 
setiap kursus

Oleh itu, pastikan pendaftaran 
kursus dan pembayaran yuran 

dibuat dalam tempoh yang 
ditetapkan dalam 

Kalendar Akademik

PENDAFTARAN KURSUS 
PELAJAR UiTM

1 2

3

4 5

6

Sumber rujukan: 
Minit mesyuarat JKP ke 216 dan
Pekeliling Akademik Bil. 2/2020
Buku Peraturan Akademik Diploma 
dan Sarjana Muda Pindaan 2017

Disediakan oleh: 
Bahagian Hal Ehwal Akademik
Universit i Teknologi MARA
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