TAKLIMAT PENGURUSAN AKTIVITI PELAJAR
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Bahagian Hal Ehwal Pelajar, UPM



PERANCANGAN AKTIVITI

Perancangaprogrammestilahsesuaidenganobjektif
dantujuan penubuhanPersatuanKelab

PersatuanKelabperlu berbincangdenganPegawaPenyelarasdanPenasihs
terlebih dahuluberkenaamperancangaman pelaksanaarmktivti

Rujuk Panduan Aktiviti Pelajar di laman sesawang
Muat turun dokumen Sebelum Kelulusan Pelaksanaan Aktiviti
di laman sesawanq

Dokumen permohonan yang lengkap perlu diserahkan kepada
Pegawal Penyelaras masinmsing

Waktu akhir penghantaran dokumen lengkap adalah pada hari Juma
sebelum jam 12.00 tghari (minggu pertama dan minggu ketiga setiap [

BER[ LMU BERBAKTI
WITH KNOWLEDGE WE SERVE


http://www.hep.upm.edu.my/
http://www.hep.upm.edu.my/muatturun

Dokumen permohonan terdiri daripada :

1. Senarai Semak Penyerahan dan Penerimaan Dokumen
(OPR/HEPA/BR21/SPP)

2. Borang Permohonan dan Kelulusan Aktiviti
(OPR/HEPA/BR01/SPP)

3. Surat permohonan aktiviti hendaklah dikemukakan kepada
Timbalan Naib Canselor (HEPA) melalui Dekan/Pengetua/Penasihat

4. Borang Maklumat Penceramah/Panel/Pembentang Kertas Kerja/
Pembimbing (OPR/HEPA/BR04/SPP) — Jika Berkaitan

(perlu disahkan oleh Pegawai Penyelaras)

5. Kertas Kerja

A O

(Hardcopy dan SoftcopyRA SYSf 1S WoKSLIP) | (A D)




PERANCANGAN AKTIVITI (samb)

Pelaksanaan aktiviti hendaklah sama seperti yang dirancang dalam

kertas kerja. Sebarang perubahan perlu mendapat kelulusan Pejabat

Timbalan Naib Canselor (HERAorang Permohonan Pindaan Aktiviti
(OPR/HEPA/BR11/SPP)

Aktiviti yang berisikainggi hendaklah mematuhi syarayarat tambahan
laitu :

a. Menerima arahan dan nasihat daripada Pegawai PKU.

b. Perlu diiringi oleh seorang yang berkelayakan.

c. Mendapat kelulusan bertulis dari pihak berkenaan.

d. Membawa alat telekomunikasi.

e. Membawa peralatan secukupnya.
f. Mendapat kebenaran daripada Balai Polis berhampiran.

Tidak dibenarkan melaksanakan sebarang aktiviti satu (1) bulan sebe

Peperiksaan Akhir Semester bermula.
[Kecuali kelulusan khas Timbalan Naib Canselor (HEPA)]




. CARTA ALIR PELAKSANAAN AKTIVITI OLEH PELAJAR .

@as Kerja + Borang Lengkap

1 B

Pegawai Penyelaras

o

Pemberitahuan Pembentangan akan dimaklumkan (sms/call)
pada awal minggu ke-2 dan ke-4

N
Sokong/Tidak @- Pembentangan Kertas Kerja
pada minggu ke-2 dan ke-4

Pejabat TNC (HEPA) ‘ ‘ Surat Tidak Lulus

L !

Surat Kelulusan dan Lantikan Pegawai Pemantau




I CARTA ALIR PELAKSANAAN AKTIVITI OLEH PELAJAR (samb) -

- © MAKLUMAN PENTING

Laksana Aktiviti
1. Persatuan/Kelab perlu menghantar
1 laporan aktiviti pelajar
dalam masa 14 hari bekerja selepas
Hantar :- program dilaksanakan jika tidak akan
i. Laporan Pelaksanaan Aktiviti DIGANTUNG dari melaksanakan
(UPM/HEPA/BR02/SPP) program seterusnya sehinggalah
ii. Dokumen Tuntutan Bayaran Balik laporan lengkap dihantar kepada
(Kewangan) Pegawai Penyelaras Bahagian
iii. Borang Soal Selidik Aktiviti Pelajar | | Hal Ehwal Pelajar.
(UPM/HEPA/BR25/SPP) 2. Sebarang permohonan tuntutan

Kewangan perlu dibuat dim tempoh
30 hari dari tarikh program dijalankan
(selepas 30 hari, tuntutan kewangan
terbatal secara automatik)




CARTA ALIR PELAKSANAAN AKTIVITI OLEH PELAJAR
[Jika Melibatkan Pindaan]
Pindaan
&

Kelulusan Program H Surat Tidak Lulus

! Hantar :-
Laksana Aktiviti H i. Laporan Pelaksanaan Aktiviti

(UPM/HEPA/BR02/SPP),
ii. Dokumen Tuntutan Bayaran Balik
(Kewangan) &
iii. Borang Soal Selidik Aktiviti Pelajar
(UPM/HEPA/BR25/SPP)




DOKUMEN TUNTUTAN BAYARAN BALIK
(KEWANGAN)

Senaral Semak Penyerahan dan Penerimaa
Dokumen(OPR/HEPA/BR21/SPP)

BorangLaporanKewangarAktiviti Persatuan
Pelajar(OPR/HEPA/BR13/SPP)

DOKUMEN BorangTuntutanPerjalanarDanPelbagal

Untuk Pelajar
TUNTUTAN (SOK/KEW/BRO48/BYR)
BAYARAN BALIK

KodSistemLejar

(KEWANGAN) | (OPR/HEPA/BR16/SPP)

SlipAkaunTerimaTuntutan
(OPR/HEPA/BR15/SPP)

SenaraSemakluntutanBayararBalik
(OPR/HEPA/BR14/SPP)

MUAT TURUN BORANG DI www.hep.upm.edu.my


http://www.hep.upm.edu.my/

DOKUMEN TUNTUTAN BAYARAN BALIK

(KEWANGAN) samb.
DOKUMEN TAMBAHAN UNTUK AKTIVITI KOLEJ

Dokumen tambahan yang perlu disertakan semasa membuat/menghantar
tuntutan bayaran balik Aktiviti Pelajar ialah :

A Borang E-Claim Pengetua/Pengurus (dicetak)
A Borang Pengesahan Kolej (telah diedar ke kolej)



DOKUMEN TUNTUTAN BAYARAN BALIK

(KEWANGAN)

TUNTUTAN PERBELANIAAN AKTIVITI/PROGRAM PELAJAR UPM

SEMARAL SEMAK:
IL ERKARG

[ 1 BORANG-BORAMG

2 SURAT KELULUSAN

[ 3. KAD PENGENALAN

4, TUNTUTAN LEWAT
5. RESIT/BIL
[Hanya resity/bil TURNAT
zahaja. Inbais tidak
diterima]

|6 TARIKH RESIT

[SEEEL L

[7. MAKANAN/ T-SHIRT/
PENGINAPAN, TIKET
B TOL

9. PETROL

10, BAYARAM PENCERAMAH |

11, HADIAH PEMENANG

12. PENGESAHAN KOLE]

Poibsgai Wntuk Pelajar
(&} | Kad Sisten Lejar

[ey | Barandg Lapa

Fersatuan Pelaja
TAMBAHAN BORANG TUNTUTAM KOLE]
(3] BorangTurtulan e<glaim

{ PergeiuaPangy

(ol Barang Pergesahan Kale)
Semua borang adaleh atas penama, sopert surat kelulusan.,

ASAL (Original). Dan surat yang berkaitan dengannya
Contah: PindasnyTukar/ Tangguh/Tambahan

Salinen kad pengenalan, penama separti surat kelulusan.
| Sebakr Kebawatan [UPM/BHER S/ sLawat )
| ASAL (Original)
| (8] Letterthead Syarikat ‘Cap Syarikat

'_‘-cd:l&l'\r.'\ tiada? Tuls maklumat permnbees

| Conkgh
Tulisan bertindlih {(dowble) peda re
Roesity't
penerimaan wang. (UM EHER/SPE Alw]

ama, Alamat dan no. handeone,
il tdak ditarimna.

selan nama Pengarah?! Surat

Cenarai nama pelajar

Marma pernandu, no. HP, no. kenderaan dan tujuan

Marma pembel (nama sepert surat kpulusant, no. HOP, no. matrik,

g, kerdergan dan tujuan

(&) Surat Lantikan
{b} Barang akuan penerimaan [LPM/BE
Borang akuan penerimaan. [UPM/BHEPSPK/

S/t ]

| Barang. [uPM/BHER/SPK

/sKale]]

SENARAI SEMAK TUNTUTAN

PERBELANJAAN AKTIVITI/PROG

samb.

UMIVERSITI PUTRA MALAYSLA
BAHAGIAN HAL EHWAL PELAJAR
LIPIA/BHERSPE s Kk
PENGESAHAMN KOLE)

TUNTIITAR PERBELANIAAR AKTIVITI PERSATUAN PELALAR

SENARAT SEMAK:

BAHAGIAN 1
KEBEMARAN MEMBUAT TUNTUTAN BAGTI PTHAK PELARAR:

Saya bermama = mar

o, IfC

) memben kebensran kepada

ne, 1C

untuk

membuat turtutan berdumiah Eagi programyakhyit

SEBAB KELEWATAN (tuntulan labih 7 hasi)
TAMIAKAN FANG BERKENAAN

Pergumpulan/pelarasan resit-resit'bil-bil tunai’

i Cub Semesbar.
Hirgg L Fepaer

TarikhyTernpar | Kawangan

KEGUMAAN PEJABAT BHEP

I Masalah resitfosh il Lain-laim;

Leveat | | Tidak lergkap

PENGESAHAN KOLEJ

PENGESAHAM :
WANA, PELAJR LAWATAN DELAM PROGRAMIAKTTVIT]
HO, HATEIKMNG, K40 PEMGEMSLAN THRIKH TAMDUT AMGAN
|
|
|
BAHAGIAN 2




DOKUMEN TUNTUTAN BAYARAN BALIK

(KEWANGAN) samb.

UNIVERSITI PUTRA MALAYSLA UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA
. BAHAGIAN HAL EHWAL PELAJAR AU P BAHAGIAN HAL EHWAL PELAJAR
Ll LIPRTE HEPS SPE SLewal N7 UPMA/EI Katw
SEBAB KELEWATAMN AKUAN PENERIMAAN WANG TUNAI
TURTLUTAR PERBELAM AN AXTIATI PERSATUAN FELAIAR TUNTUTAN PERBELANJAAN AXTIVITI PE IAN PELAJAR
1. MAKLUMAT AKTIVITL PROGRAM _ 1. MAKLUMAT AKTIVITI/PROGRAM
AR AN FAUMA AKTIVITI/PROGRAM
RER KELABYKOLE " ™ WVPE . T
R (L SR rer e,
AT 2. MAKLUMAT PENERIMA )
URALEH (RM
2 SEGAB KELEWATAN S —
TAMDAKAN e ERutL -
i Pengampulanpelarasan resit-resit/bil-bil bunai'r
[ » N
it Semester. i
EH.II'_IUL Peperiksaan L e
I | mngaanyTangguny Tukar/Tambahan Terikh/Tempat | | Pengarah Kewsanigan NYATAXAN SEBASTURAN
L [ fanm 1 { ]
| EL.‘. ri-lain: {meatakan) ! | Bayaran Penceramal | Bayaran Pemeanang | Lan-ain (1
NYATAKAN SEBAB: (PENIEL N/ KETERANGAN)
3 PEMNGAKUANSPENGESAHAN
pergan ni disabkan/mengaku bahawa maklumat tuntutan adalah benar, 3 MAKLUMAT PEMBET!I: er »-el;:: Pengarah
NAMA
MAHA PERGARAH ; T .
{0 AT NO. LAD PENGENALAY H
——— e e e S H 4. PENGAKUAN/PENGESAHAN
| TERERH i -
Dangan ini disabkan/mengaku telah menenma wang twunai bagi aktivity am tersabut
TANDATANGAN PENERIMA: TANDATANGAN PENBERL: [rujck fa. 3
: | vLain-lain
e a o TARIKH TARIKM

SEBAB KELEWATAN AKAUN PENERIMAAN WANG TU




GARIS PANDUAN KERTAS KERJA

CADANGAN AKTIVITI PELAJAR

FORMAT AM PENYEDIAAN KERTAS KERJA

a) Kertas saiz A4 berwarna putih dan hanya sebelah muka surat
sahaja digunakan

b) Page set up : Bentuk Potrait

c) Font; jenis Arial, Tahoma atau Century Gothic

d) SaizFont :12

e) Spacing 1.5

f) Margin : 10

g) Align Justify

h) Meletakkan nombor halaman muka surat .

) Maksimumkan muka surat.

j) Setiap tajuk di hitamkan 6 b o tad @mempunyai nombor.

KNk Penggunaan perkataanmllimcdgeri s pe

[) Kertas kerja hanya perlu di stapler sahaja tanpa di binding.



GARIS PANDUAN KERTAS KERJA

CADANGAN AKTIVITI PELAJAR (samb)

RINGKASAN EKSEKUTIF

a) Perlu diletakkan di helaian paling hadapan kertas kerja.
b) Disediakan dalam dua (2) muka surat sahaja (maksimum) dan perlu
mempunyai butiran seperti berikut :-

V Nama Program

V Pengenalan/Latar Belakang

V Hasil Pembelajaran

V Impak Program

V Tarikh dan Tempat Program

V Anjuran (Bersama Bahagian Hal Ehwal Pelajar)
V Kumpulan Sasaran

V Jumlah Peserta

V Penceramah/Perasmi/Tetamu Kehormat 1 jika berkaitan
V Tentatif/Pengisian Program

V Anggaran Perbelanjaan

V Kesimpulan



KANDUNGAN KERTAS KERJA

A. Tujuan

Nyatakan tujuan penyediaan kertas kerja, contoh seperti berikut :

I.  Mendapatkan kelulusan pelaksanaan aktiviti, bantuan pengangkutan,
peralatan, kemudahan dan kewangan daripada Timbalan Naib Canselor

(Hal Ehwal Pelajar dan Alumni).

ii. Mendapatkan kelulusan mengutip derma dan penajaan daripada Timbalan
Naib Canselor (Hal Ehwal Pelajar dan Alumni) UPM (sekiranya berkaitan).

lii. Memohon kerjasama daripada agensi-agensi kerajaan dan swasta
(sekiranya berkaitan).



KANDUNGAN KERTAS KERIJA (samb)

B. Pengenalan/ Pendahuluan

Latar belakang aktiviti.
Jika aktiviti melibatkan kerjasama pihak luar, maklumkan kepentingan dan
beri justifikasi.

C. Hasil Pembelajaran

V Program yang ingin dianjurkan mempunyai sekurang-kurangnya empat (4)
hasil pembelajaran yang boleh diukur dan mengandungi elemen Generix
Student Attributes (GSA).

V Perlu dinyatakan secara terperinci jenis domain dan nilai Kemahiran
Insaniah yang akan diperoleh daripada penganjuran program.

Contoh : Menerangkan kepada para peserta kursus tentang penggunaan
media baru dengan cara yang baik dan beretika. (C2; EM1)

[C2 T Domain Kognitif (pemahaman) ; EM1 1 Etika dan Moral Profesional
tahap 1]



KANDUNGAN KERTAS KERIJA (samb)

D. Impak Program

I. Kepada Pelajar/ Peserta

Contoh: nSejauhmana hasi | pembel aj
dilaksanakan memberi impak kepada diri pelajar
(motivasi/komunikasi/kesedaran/nilai tambah lain). o

Il. Kepada Masyarakat (jika berkaitan)

Contoh: NnNApa sumbangan/ I mpak progr
(pemindahan teknologi/ilmu,peningkatan taraf hidup). o

lll. Kepada Negara (jika berkaitan)

Contoh: NnApa sumbangan/ I mpak progr
negara. 0O



KANDUNGAN KERTAS KERIJA (samb)

E. Tarikh Dan Hari

Haribulan/ Bulan/ Tahun (Hari)

F. Tempat

Nyata_kan dengan terperinci seperti nama tempat, mukim, daerah,
negeri.

Contoh : Kampung Batu Hampar, Manir, Kuala Terengganu,
Terengganu Darul Iman.



KANDUNGAN KERTAS KERIJA (samb)

G. Anjuran

V Nama penganjur (persatuan/ kelab/ majlis dan sebagainya).
V Hendaklah menyatakan Anjuran Bersama Bahagian Hal Ehwal

Pelajar.
V Kerjasama (namakan badan-badan/ agensi-agensi terlibat).

Terangkan kenapa memilih agensi-agensi tersebut serta apa
peranannya.

H. Tetamu Kehormat/ Perasmi

Nyatakan nama dan jawatan (jika berkaitan).



KANDUNGAN KERTAS KERIJA (samb)

|. Penceramah

V Sila isi borang penceramah (UPM/HEPA/BRO4/SPPAP).

V Dapatkan terlebih dahulu pengesahan penceramah dari Pegawali
Penyelaras BHEP.

V Berikan maklumat lengkap penceramah seperti berikut (jika
berkaitan).

I. Nama

li. No. Kad Pengenalan
lii. Alamat/ No. Tel

Iv. Pekerjaan



KANDUNGAN KERTAS KERIJA (samb)

J. Kumpulan Sasaran dan Jumlah Peserta
Sila nyatakan kumpulan sasaran dan bilangan peserta bagi program :

a. Aktiviti dijalankan di luar dan di dalam UPM,;

b. Jenis aktiviti berisiko tinggi (Aktiviti Fizikal dan Mental, JO6) -
Jawatankuasa program hendaklah mengisi Borang Jamin Diri
(UPM/HEPA/BHEP/BRO5/SPPAP).

**Nota : Penganjur dikenendaki memastikan kumpulan sasaran dan bilangan
peserta yang dinyatakan semasa menghantar kertas kerja adalah sama
dengan jumlah kehadiran pada masa program berlangsung.



KANDUNGAN KERTAS KERIJA (samb)

K. Jawatankuasa Pelaksana

Nyatakan senarai ahli jawatankuasa beserta No. Matrik, No. Telefon
dan Kolej

L. Atur Acara Program
Nyatakan pengisian program secara terperinci.

M. Anggaran Perbelanjaan dan Pendapatan
Disediakan dalam bentuk jadual.

N. Kesimpulan

Menyatakan dengan jelas kesan/impak yang akan diperoleh dari
penganjuran program.



KANDUNGAN KERTAS KERIJA (samb)

O. Pengesahan

Sila nyatakan dan lengkapkan maklumat berikut :
C Kolegj

V Tandatangan, tarikh dan nama pengarah yang menyediakan kertas
kerja.

V Cadangan pegawail pemantau berserta jawatan, alamat jabatan dan
nombor telefon dicadangkan oleh Pengetua/Pegawai Penyelaras.

V Tandatangan, cap rasmi, tarikh, nama, nama blok dan no. telefon
Felo yang menyemak kertas kerja.

V Tandatangan, cap rasmi, tarikh, nama, jawatan, jabatan dan no.
telefon Pengetua yang mengesahkan kertas kerja.



KANDUNGAN KERTAS KERIJA (samb)

C Persatuan Mahasiswa Fakulti dan Kelab/Persatuan (dibawah
BHEP)

V Tandatangan, tarikh dan nama pengarah yang menyediakan kertas
kerja.

V Cadangan pegawai pemantau berserta jawatan, alamat jabatan dan
nombor telefon dicadangkan oleh Dekan/Penasihat /Pegawai
Penyelaras.

V Tandatangan, cap rasmi, tarikh, nama, jawatan, jabatan dan no.
telefon Timbalan Dekan/Ketua Jabatan/Penasihat yang menyemak
dan mengesahkan kertas kerja.



KANDUNGAN KERTAS KERIJA (samb)

§| J mm&m 1.0 TUJUAN

RINGKASAN EKSEKUTIF

NAMA PROGRAM
e 2.0 PENGENALAN

Nama Program

Pengenalan 3.0 HASIL PEMBELAJARAN

Tarikh & Tempat
4.0 IMPAK PROGRAM

Anjuran
5.0 TARIKH
Hasil Pembelajaran | i.
(8
. 6.0 TEMPAT
iv.
Impak Program .
i. Peserta/Pelajar : 7.0 SR
il. Masyarakat (jika berkaitan):
iil. Negara (jika berkaitan):
i ’ 8.0 TETAMU KEHORMAT

Kumpulan Sasaran

9.0 KUMPULAN SASARAN DAN JUMLAH PESERTA
Jumlah Peserta

Perasmi/Tetamu 10.0 JAWATANKUASA PELAKSANA
Kehormat

Pengisian Program
I 11.0 SYARAT-SYARAT DAN FORMAT PERTANDINGAN
:I. (sekiranya berkaitan)

i,
v,

Anggaran 12.0 ATUR ACARA PROGRAM
Perbelanjaan

Kesimpulan 13.0 ANGGARAN PERBELANJAAN DAN PENDAPATAN

‘ 14.0 KESIMPULAN

CONTOH RINGKASAN EKSEKU CONTOH ISI KANDUNGAN




KANDUNGAN KERTAS KERIJA (samb)

CONTOH SEMAKAN DAN PENGESAHAN

15.0 PENGESAHAN CONTOH : PERSATUAN MAHASISWA FAKULTI DAN
PERSATUAN/KELAB (DI BAWAH BHEP)
CONTOH : KOLEJ

Disediakan oleh ; Disediakan oleh ;
PENGARAH PENGARAH
Tandatangan H Tandatangan
Nama Pengarah : Nama Pengarah
No. Matrik H No. Matrik

No. HP H No. HP

Tarikh : Tarikh

Cadangan Pegawai Pemantau :
Cadangan Pegawai Pemantau :

Nama :

Jawatan Hakiki ] Nama N

Alamat Jabatan H Jawatan Hakiki

No. HP H Alamat Jabatan
No. HP

Disemak Oleh ;

FELO

Disemak & Disahkan Oleh ;
Tandatangan & Cap Rasmi
TIMBALAN DEKAN/KETUA JABATAN/PENASIHAT YANG DILANTIK

Nama Felo H
Blok : Tandatangan & Cap Rasmi
No. HP E
Tarikh
Nama
Jawatan
Jabatan/Bahagian
Disahkan oleh ; No. HP
Tarikh
PENGETUA

Tandatangan & Cap Rasmi

Nama Pengetua
No. HP
Tarikh

PERSATUAN MAHASISWA FAKU

PERSATUAN/KELAB




KEPERLUAN PROSEDUR
PELAKSANAAN AKTIVITI OLEH PELAJAR

Senarai Semak Penyerahan dan Penerimaa
Dokumen(OPR/HEPA/BR21/SPP)

DOKUMEN
seBELUm

PELAKSANAAN
AKTIVITI

Borang Permohonan dan Kelulusan Aktivit
PELAJAR (OPR/HEPA/BRO1/SPP)

Borang Maklumat Penceramah/Panel/
Pembentang Kertas Kerja/Pembimbing
(OPR/HEPA/BR21/SPP)

MUAT TURUN BORANG DI www.hep.upm.edu.my



http://www.hep.upm.edu.my/

CONTOH BORANG

OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN

OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN
[Usle} PEJABAT TIMBALAN NAIB CANSELOR
UP M PEJABAT TIMBALAN NAIB CANSELOR mﬁm (HAL EHWAL PELAJAR DAN ALUMNI)
m ﬁm (HAL EHWAL PELAJAR DAN ALUMNI) ’ e s v
' I hretrsiichoten Kod D OPR/HEPA/BRO1/SPP
Kod Dok OPR/HEPA/BR21/SPP
PERMOHONAN KELULUSAN AKTIVITI PELAJAR
SENARAI SEMAK PENYERAHAN DAN PENERIMAAN DOKUMEN
Sila isi dalam dua (2) salinan
No. Rujukan : UPM/HEPA/BHEP/
[ MAKLUMAT PEMOHON
Tandall) MAKLUMAT PEMOHON
Bil Aktiviti Borang No. Borang Jika Nama Pengarah Aktiviti
berkenaan Alamat Surat Menyurat
i Senarai Semak Penyerahan dan OPR/HEPA/BR21/SPP
3 i Dokumen =
Dokumen Sebelum Kelulusan | . | Kertas Kerja No. Matrik
1. Pelaksanaan Aktiviti : _’ (Hardcopy & Softcopy) - No. Telefon
(Muat turun iii._| Borang Permohonan dan kelulusan Aktiviti | OPR/HEPA/BRO1/SPP WMAKLUMAT AKTIVITI
hitp:/www.bhep.upm.edu.my) Borang Maklumat OPRMEPA/BRO4/SPP N Akt
iv. | Penceramah/Panel/Pembentang Kertas iyl
Cerja/Pembimbi Tarikh Pelaksanaan
i._| Borang Akuan Jamin Diri OPRHEPA/BRO5/SPP Tempel :
ii. | Borang Pindaan Aktiviti OPR/HEPA/BR11/SPP =
.| Borang Permohonan Alat Tulis Pelajar | OPRIHEPABRTZISPP Pepmydi ; HmishPeoen
Dokumen Selepas Keluusan [ | Borang P OPRIHEPA/BR18/SPP 2) Kemahiran Insaniah (sila anda \ di ruang yang berkaitan) b) Hasil Pembelajaran (sila tanda i ruang yang berkaitan)
2 Bahagian Hal Enwal Pelajar *_| Kemudahan Kemahiran Moral dan Etika Kemahiran
" | (Muat turun v. | Borang Pinjaman Peralatan Rekreasi OPRMHEPA/BR22/SPP i i Pelkomotor
http:/Awww.bhep.upm.edu.my) vi. | Borang Pinjaman Peralatan Teknikal OPR/HEPA/BR23/SPP Komaht Pembelajaran
vil. | Borang Pinjaman Peralatan Seni Budaya | OPRIHEPA/BR24/SPP Ki.r.,naa s Berterusan dan Kemakiran Afektif
vii | Borang Permohonan Perkhidmatan SOK/PYG/BR19 “| Berpasukan e A
Kenderaan dan Jentera Universiti laklumat
Borang Laporan Aktiviti OPR/HEPA/BR02/SPP Pemikiran Kritis dan Kemahiran Menyelesaikan Masalah Kognitif
Borang Laporan Kewangan Aktiviti OPR/HEPA/BR13/SPP —
Dokl Sekie | Piresnian Bebiar 3 Peruntukan Dxpoho}n Danpada BHEP RM
5, | Pelaksanaan Aktivit ii._| Senarai Semak Tuntutan Bayaran Balik | OPRIHEPAIBR14/SPP Cadangan Pagwal Pemanta.
" | (Muat turun iv. | Slip Akuan Terima Tuntutan OPR/HEPA/BR15/SPP Jawatan Hakiki Pegawai Pemantau
http:/iwvaw.bhep.upm.edu.my) v. | Kod Sistem Lejar OPR/HEPA/BR16/SPP Sebatan
vi._| Borang Soal Selidik Aktiviti Pelajar OPRHEPA/BR25/SPP |
vil. | Borang Tuntutan Perjalanan Dalam Negeri | SOKIKEW/BROOTM/BYR ] No. Tolefon i
JENIS AKTIVITI (sila tanda V di ruang yang berkaitan)
. Soki 7. Ki d J10.
Maklumat Pemohon Untuk Kegunaan Bahagian Hal Ehwal Pelajar UPM e ,°"ga" J04. Sukan Sh e e dar st
Akademik Kesenian Mempertahankan Diri
Nama : Nama Penerima : J02. Kepemimpinan J05. Kreatif J08. Kerohanian J11. Inovasi
No. Matrik - No. Rujukan : J03. Kebajikan dan J06. AKiivit Fizikal dan e
Kemasyarakatan Mental %
Cap Rasmi Tarikh Penerimaan :
Nama Program :
Tarikh Program :
NO. SEMAKAN 01
NO. ISU 102
TARIKH KUATKUASA : 22.08.2011 1drpd. 2
NO. SEMAKAN 100
NO. ISU 102
TARIKH KUATKUASA : 22.08.2011

SenaralSemakPenyerahardan Penerimaa BorangPermohonardan Kelulusan

Dokumen(OPR/HEPA/BR21/SPP) Aktiviti (OPR/HEPA/BRO1/SPP)




CONTOH BORANG

OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN

QA mmm PEJABAT TIMBALAN NAIB CANSELOR

.W] el (HAL EHWAL PELAJAR DAN ALUMNI)

’ Kod Dokumen: OPR/HEPA/BR0O4/SPP
BORANG MAKLUMAT PENCERAMAH/PANEL/
PEMBENTANG KERTAS KERJA/PEMBIMBING

| No. Rujukan : UPM/HEPA/BHEP/ |

A. MAKLUMAT DIRI

Nama

No. Kad Pengenalan

Alamat Pejabat

No. Telefon

Tahap Pendidikan Tertinggi

B. KELAYAKAN SOKONGAN

Kelayakan Profesional H a.

Pengalaman/ Pengiktirafan

Keanggotaan dalam Pertubuhan/ : a.
Badan Sukarela

C. ULASAN DAN PENGESAHAN OLEH DEKAN / PENGETUA / PENASIHAT/ PEGAWAI PEJABAT TIMBALAN NAIB CANSELOR (HEPA)

Tandatangan, Cap Rasmi & Tarikh

NO. SEMAKAN H 00
NO. ISU s 02

Borang Maklumat Penceramah/Panel/

Pembentang Kertas Kerja/Pembimbing
(OPR/HEPA/BR21/SPP)




KEPERLUAN PROSEDUR
PELAKSANAAN AKTIVITI OLEH PELAJAR

Borang Akuan Jamin D{)PR/HEPA/BRO5/SFP

DOKUMEN Borang Permohonan Pindaan Aktiviti

OPR/HEPA/BR11/SPP
SELEPAS ( )

KELULUSAN

BHEP Borang Permohonan Alat Tulis Pelajar
(OPR/HEPA/BR12/SPP)

Borang Permohonan Pengunaan Kemudah:
(OPR/HEPA/BR18/SPP)

MUAT TURUN BORANG DI www.hep.upm.edu.my



http://www.hep.upm.edu.my/

KEPERLUAN PROSEDUR
PELAKSANAAN AKTIVITI OLEH PELAJAR — Samb.

BorangPinjamanPeralatanRekreasi
(OPR/HEPA/BR22/SPP)

DOKUMEN BorangPinjamanPeralatanTeknikal
SELEPAS (OPR/HEPA/BR23/SPP)

KELULUSAN

BHEP Borang Pinjaman Peralatan Seni Budaya
(OPR/HEPA/BR24/SPP)

Borang Permohonan Perkhidmatan Kendera
Dan Jentera Universiti
(SOK/PYG/BR19)

MUAT TURUN BORANG DI www.hep.upm.edu.my



http://www.hep.upm.edu.my/

CONTOH BORANG

OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN

m PEJABAT TIMBALAN NAIB CANSELOR
e (HAL EHWAL PELAJAR DAN ALUMNI)
Kod Dokumen: OPR/HEPA/BROS/SPP

BORANG AKUAN JAMIN DIRI

BUTIR-BUTIR AKTIVITI
Nama Aktiviti :
Persatuan/ Kelab/ Kolej :
Tempat : Tarikh :
Saya mengaku bahawa saya sentiasa MEMATUHI segala undang-undang dan dan
akan mengikut segala arahan yang diberi kepada saya semasa menyertai aknvm tersebut.
Jika sekiranya di dalam menyertai aktiviti ataupun ksgmtan berkanan dengan aktiviti ini, saya mengalami
kecederaan akibat berlaku sama ada saya sendiri atau tidak, saya
akan j i perkara tersebut dan saya tidak akan
It pihak uni i di atas segala tuntutan yang dibuat terhadap kecederaan akibat

kemalangan yang dialami.

Saya juga mengaku dan mengesahkan bahawa saya akan sentiasa menjaga nama baik UNIVERSITI PUTRA
MALAYSIA di sepanjang masa saya menyertai aktiviti ini.

BUTIR-BUTIR DIRI

Nama : No. Matrik :

No. Kad Pengenalan : Jantina :

Program Pengajian : Agama :

Alamat Semester : No. Telefon Bimbit :

Nama dan Alamat Waris : No. Telefon :

No. Telefon Bimbit :

Saya dengan saya sendiri ju menyertai aktiviti seperti tersebut di atas.
TANDATANGAN : TARIKH :

Perhatian :

i.  Borang ini hendaklah diisi bagi penyertaan aktiviti rekreasi luar (outdoor) yang berisiko tinggi.

ii. Borang ini hendaklah diserahkan kepada Pegawai Penyelaras selewat-lewatnya satu (1) hari sebelum aktiviti
dilaksanakan.

NO. SEMAKAN : 00
NO. ISV :
TARIKH KUATKUASA : 03.01.2011

OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN

maam PEJABAT TIMBALAN NAIB CANSELOR
'T‘F mﬁm (HAL EHWAL PELAJAR DAN ALUMNI)
{ ’ e et
Rl Kod Dokumen: OPR/HEPA/BR11/SPP
BORANG PERMOHONAN PINDAAN AKTIVITI PELAJAR

‘:‘ Penangguhan Tarikh ‘:l Pembatalan l:‘ Perubahan Tempat
D Lain-lain (Sila nyatakan) :

Sila tanda (+') pada ruang yang berkenaan

MAKLUMAT PEMOHON

Nama Pengarah Aktiviti

Program Pengajian

No. Matrik

No. Telefon

Tandatangan dan Tarikh Penyerahan Borang

MAKLUMAT AKTIVITI (Sila Lampirkan Salinan Surat Keputusan Permohonan)

Nama Aktiviti

Persatuan/Kelab/Kole]

TARIKH! P TEMPAT/ LAIN-LAIN (Sila Nyatakan)

Ulasan

Tandatangan, Cap Rasmi & Tarikh

NO. SEMAKAN 01
NO. IsU 102
TARIKH KUATKUASA : 22.08.2011 1drpd. 2

Borang Akuan Jamin Diri Borang Permohonan Pindaan Aktivi

(OPR/HEPA/BRO5/SPP) (OPR/HEPA/BR11/SPP)




CONTOH BORANG

OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN

qﬂ i mﬁm PEJABAT TIMBALAN NAIB CANSELOR

UMVERST) PUTRA MALRYSIA (HAL EHWAL PELAJAR DAN ALUMNI)
E Kod Dokumen: OPR/HEPA/BR12/SPP

BORANG PERMOHONAN ALAT TULIS

1. MAKLUMAT PEMOHON

Nama

Alamat Semester

No. Matrik

No. Telefon Bimbit

Persatuan / Fakulti / Kolej

Jawatan Dalam Aktiviti

Tujuan Penggunaan / Program / Aktivit
(Sila Lampirkan Kelulusan Berkaitan Jika Ada)

2. PERALATAN

Kuantiti Yang Diluluskan

Perkara ‘ N Kuantiti (Kegunaan Bahagian Hal
Ehwal Pelajar)
Binding Tape
Cat Pelaka Biru
Cat Pelaka Hijau
Cat Pelaka Hitam
Cal Pelaka Kuning

Cat Pelaka Merah

Cat Pelaka Putih

Cellotape

Dawai Kokot

Double Sided Tape

Fail Peserta

Gam

Jarum Peniti

OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN

PEJABAT TIMBALAN NAIB CANSELOR
(HAL EHWAL PELAJAR DAN ALUMNI)

UNERSI PUTRA MALATSA

Kod Dokumen : OPR/HEPA/BR18/SPP

BORANG TEMPAHAN PENGGUNAAN KEMUDAHAN

1 MAKLUMAT PEMOHON

Nama

Alamat Pemohon

No. Kad Pengenalan ¥ No. Matrik/ No. Kakitangan

No. Telefon Bimbit > No Tel. Rumah/ Pejabat

Persatuan / Fakulti / Kolej / Bahagian / Jabatan

Tujuan Penggunaan/ Program/ Aktiviti
(Sila Lampirkan Kelulusan Berkaitan Jika Ada)

SYARAT DAN PERATURAN PERMOHONAN

(i) Borang tempaan penggunaan kemudahan (OPR/HEPA/BR18/SPP) beserta dengan surat kelulusan aktiviti pelajar
i ke i UPM atau Astaka Seni, UPM.

(ii) inj; p samada i akan dil i tiga hari (3) sebelum tarikh
penggunaannya.

(i) Pemohon i dan i syarat-sy
ditetapkan oleh Pejabat Timbalan Naib Canselor (HEPA).

t, garis d dan etika yang

(iv) on perlulah tempat dalam masa yang dibenarkan pada tarikh dan masa yang
ditetapkan dan mestilah dalam keadaan baik.
v) Pemohon ji p keadaan, yang
(vi) Pemohon tidak di i di dalam tempat yang digunakan.
(vii) Pemohon hendaklah membayar denda dan ganti rugi b ] dan

yang digunakan.

2. AKUAN PEMOHON

Dengan ini saya, seperti yang di atas, segala syarat dan peraturan yang telah ditetapkan;

Tandatangan Pemohon
Tarikh

Kad Tag

Kertas A3 Putih

Kertas A4 Biru

NO. SEMAKAN : 00
NO.IsU .

Borang Permohonan Alat Tulis Pelaj

OPR/HEPA/BR12/SPP)

Sila pastikan anda telah memahami syarat-syarat, garis panduan dan etika penggunaan kemudahan terlebih dahulu dengan merujuk
kepada Pegawai, Pejabat Timbalan Naib Canselor (HEPA).

Borang Permohonan Pengunaan Kemuda

(OPR/HEPA/BR18/SPP)




CONTOH BORANG

OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN

PEJABAT TIMBALAN NAIB CANSELOR
(HAL EHWAL PELAJAR DAN ALUMNI)

OPERAS| PERKHIDMATAN SOKONGAN

uP Pl PEJABAT TIMBALAN NAIB CANSELOR
mﬂ (HAL EHWAL PELAJAR DAN ALUMNI)

N/uEM
il g Kod Dok OPR/HEPA/BR22/SPP

BORANG PINJAMAN PERALATAN REKREASI

’ Stra e it Kod Dokumen : OPR/HEPA/BR23/SPP

BORANG PINJAMAN PERALATAN TEKNIKAL

1 MAKLUMAT PENOHON 1. MAKLUMAT PEMOHON
Nama 2 Nama
Alamat Pemohon : Alamat Pemohon
. P 3 3 i . i . B
No. Kad Pengenalan No. Matrik/ No. Kakitangan No. Kad Pengenalan 2 No. Matrik/ No. Kakitangan
P s No Tel. Rumah/ Pejabat
HoTrbe b : g No. Telefon Bimbit : No Tt Rumiah/ojariat

Persatuan / Fakulti / Kolej / Bahagian / Jabatan

Persatuan / Fakulti / Kolej / Bahagian / Jabatan

Tujuan Penggunaan/ Program/ Aktiviti 5
(Sila Lampirkan Kelulusan Berkaitan Jika Ada) Tujuan Penggunaan/ Program/ Aktiviti
(Sila Lampirkan Kelulusan Berkaitan Jika Ada)

SYARAT DAN PERATURAN PERMOHONAN PINJAMAN PERALATAN

()  Borang permohonan Pinjaman Peralatan Rekreasi (OPR/HEPA/BR22/SPP) beserta dengan surat kelulusan aktiviti 'YARAT DAN PERATURAN PERMOHONAN PINJAMAN PERALATAN TEKNIKAL
pelajar hendaklah diserahkan ke Unit Aktiviti Pelajar, Kompleks Mahasiswa, UPM.

(i) Borang permohonan Pinjaman Peralatan Teknikal (OPR/HEPA/BR23/SPP) beserta dengan surat kelulusan aktiviti

(@ et Pffemar oalasin Cemec LIGNAsE pecybonen sl sttt 1k hart (3 et ik pelajar hendaklah diserahkan ke Unit Teknologi Maklumat, Bahagian Hal Ehwal Pelajar, UPM.
(iii) Pemohon i dan yarat-syarat, garis panduan dan etika peminjaman peralatan yang (i) inj samada i akan di i tiga hari (3) sebelum tarikh
ditetapkan oleh Pejabat Timbalan Naib Canselor (HEPA). penggunaannya.
(iv)  Peralatan yang ingin dipinjam perlu diambil pada setiap hari Isnin, Rabu, dan Jumaat bermula jam 3.00 petang hingga (i)~ Pemohon i dan merr i syarat-syarat, garis panduan dan etika peminjaman peralatan teknikal
5.00 petang dan pemulangan peralatan mestilah dibuat dalam masa tujuh hari (7) bekerja selepas tarikh aktiviti yang ditetapkan oleh Pejabat Timbalan Naib Canselor (HEPA).
dijalankan. ;
e : (iv)  Peralatan teknikal yang ingin dipinjam perlu diambil sehari sebelum program dilaksanakan bermula jam 3.00 petang
(v)  Pemohon perlulah menggunakan peralatan dalam masa yang dan akan pada tarikh dan hingga 5.00 petang dan pemulangan peralatan mestilah dibuat dalam masa satu hari (1) bekerja selepas tarikh aktiviti
masa yang ditetapkan iaitu dalam keadaan baik. dijalankan.
) :ew::" Dottt Sty sy (OO T D L Porwietny yang (v)  Pemohon perlulah menggunakan peralatan teknikal dalam masa yang dibenarkan dan mengembalikan pada tarikh dan
o masa yang ditetapkan serta peralatan teknikal berada dalam keadaan baik.
(vii) Pemohon hendaklah membayar denda dan ganti rugi terhadap dan i p X o S
peralatan yang dipinjam. (vi) Pemohon ber p keadaan, yang dipinjam.
(vii) Pemohon hendaklah membayar denda dan ganti rugi g dan
2. AKUAN PEMOHON yang dipinjam.

2. AKUAN PEMOHON

Dengan ini saya, pemohon seperti yang bemama di atas, memahami segala syarat dan peraturan yang telah ditetapkan;
Dengan ini saya, pemohon seperti yang bernama di atas, memahami segala syarat dan peraturan yang telah ditetapkan;

Tandatangan Pemohon
Tarikh

§7 on
Tarikh

Sila pastikan anda telah memahami syarat-syarat, garis panduan dan etika peminjaman peralatan terlebih dahulu
dengan merujuk kepada Pegawai, Pejabat Timbalan Naib Canselor (HEPA). ” P
Sila pastikan anda telah memahami syarat-syarat, garis panduan dan etika peminjaman peralatan terlebih dahulu
dengan merujuk kepada Pegawai, Pejabat Timbalan Naib Canselor (HEPA).

NO. SEMAKAN :01
NO. ISU 102

Borang Pinjaman Peralatan Rekrea Borang Pinjaman Peralatan Teknika

(OPR/HEPA/BR22/SPP) (OPR/HEPA/BR23/SPP)




CONTOH BORANG

SOKONGAN

PEJABAT JNAN DAN ASET

Kod Dokumen: SOK/PYG/BR19
PEJABAT TIMBALAN NAIB CANSELOR BORANG PERMOHONAN PERKHIDMATAN

(HAL EHWAL PELAJAR DAN ALUMNI) AN DAN JENTERA UNIVERSITI

OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN

Kod Dok OPR/HEPA/BR24/SPP

MAKLUMAT PERMOHONAN

BORANG PINJAMAN PERALATAN SENI BUDAYA Neia Pomohon Sila tandakan (/) pada kotak yang berkenaan.
Kenderaan :
No. K.P./No. Kakitangan/No. Matrik :
[ 8as o Ovan suv pickup truck Cpv[kereta
A% MAKLUMAT PEMOHON 5 ol Jentera Pertanian :
Nisne : No. Telefon/sambungan [ aat Petadangan [Jtraktor[] entera Berat [] Jentera Kecil
jawab : Nyatak
Alamat Pemohon ) Nama Pegawai Bertanggungj s lyatakan
Tarikh diperiukan: *dari / pada * hingga | dan
Masa Bertolak : ¥ Masa Balik/D * pagiipetang/malam
- Bil. Penumpang - pegawai [_] pelajar [] Tempat Dituju :
No. Kad Pengenalan 2 No. Matrik/ No. Kakitangan [T Pandu Serdin T 7 g = -
- ‘empat Menunggu :
No. Telefon Bimbit : No Tel. Rumah/ Pejabat : | (Untuk pandu sendiri pertu sertakan salinan lesen memandu)
Jenis AKtivit
Persatuan / Fakulti / Kolej / Bahagian / Jabatan
s 5 ELARAS/KETU,
Tujuan Penggunaan/ Program/ Aktiviti g TANDATANGAN PEMOHON PENGESAHAN PE?’AW‘;::W A
(Sila Lampirkan Kelulusan Berkaitan Jika Ada)
Saya dengan Ini bersetuju dan memahami segala syarat permohonan
dan kadar bayaran yang dikenakan.
SYARAT DAN PERATURAN PERMOHONAN PINJAMAN PERALATAN
(i) Borang permohonan Pinjaman Peralatan Seni Budaya (OPR/HEPA/BR24/SPP) beserta dengan surat kelulusan aktiviti Tarikh . (Tandatangan) Tarikh (Tandatangan & Cap Rasmi)
pelajar hendaklah diserahkan ke Astaka Seni, UPM. Nota: untuk permohonan pelajar, sila lampirkan bersama surat aktiviti =
pelajar yang telah diluluskan (Rujuk syarat permohonan di muka surat 2)
{0 Keputusan permohonan pinjaman peralatan samada lulus/tidak permohonan akan diketahui tiga hari (3) sebelum tarikh
& pee:ggunaannya. e g s Y g ) UNTUK KEGUNAAN PEJABAT
(iiiy Pemohon i dan yarat-syarat, garis panduan dan etika peminjaman peralatan yang OO S OONR | BNk ol AU P LULUSITIDAK LULUS
ditetapkan oleh Pejabat Timbalan Naib Canselor (HEPA). I Jenis/No. Kenderasn : _pergi: Balik :
(iv) Peralatan yang ingin dipinjam perlu diambil pada setiap hari Isnin, Rabu, dan Jumaat bermula jam 3.00 petang hingga’ ii.  Nama Pemandu 3
5.00 petang dan pemulangan peralatan mestilah dibuat dalam masa tujuh hari (7) bekerja selepas tarikh aktiviti
dijalankan. iii. NamaPemanduGantian1  : {ika periu)
(v)  Pemohon perlulah menggunakan peralatan dalam masa yang di dan akan ikan pada tarikh dan DL PRRAAO Grlmy 2 5 ¢ T dan tarikh
masa yang ditetapkan iaitu dalam keadaan baik. " (Pegawai Yang
Tandatangan : R - Bertanggungjawab
(Vi) Pemohon hendaklah bertanggungjawab terhadap keadaan, i peralatan yang (Penyelia/Pembantu Tadbir (P/0)) menguruskan kenderaan)
dipinjam. Tarikh RS ST S e T S 3
(vii) Pemohon hendaklah membayar denda dan ganti rugi terhadap dan Ulasan (jika ada perubahan)
peralatan yang dipinjam.
{viil) Bagi peralatan kostum kebudayaan, pakaian yang dipinjam perlu dibersi (dry 1g) sebelum di
2. AKUAN PEMOHON Sekiranya dari individu ir awam akan dibuat secara :
Dengan ini saya, pemohon seperti yang bemama di atas, memahami segala syarat dan peraturan yang telah ditetapkan; ] Vot. i )
Lain-| T )
Tandatangan Pemohon 0 Lainian i
Tarikh PENGESAHAN PENGGUNA
Masa Mula Digunakan (Pagi/Petang/Malam) : Masa Tamat (Pagi/ Petang/Malam) :
Sila pastikan anda telah memahami syarat-syarat, garis panduan dan etika peminjaman peralatan terlebih dahulu N P vailPelaj =
dengan merujuk kepada Pegawai, Pejabat Timbalan Naib Canselor (HEPA). Enpriiys enaiopi:
Catatan :

Borang Pinjaman Peralatan Seni Bud@Borang Permohonan Perkhidmatan Kender
(OPR/HEPA/BR24/SPP) Dan Jentera UniversitSOK/PYG/BR19)




KEPERLUAN PROSEDUR
PELAKSANAAN AKTIVITI OLEH PELAJAR

Borang Laporan Aktiviti
(OPR/HEPA/BRO2/SPP)

DOKUMEN Borang Laporan Kewangan Aktiviti Persatue

PelajafOPR/HEPA/BR13/SPP)
SELEPAS

PELAKSANAAN

AKTIVITI Senarai Semak Tuntutan Bayaran Balik
(OPR/HEPA/BR14/SPP)

Slip Akuan Terima Tuntutan
(OPR/HEPA/BR15/SPP)

MUAT TURUN BORANG DI www.hep.upm.edu.my



http://www.hep.upm.edu.my/

KEPERLUAN PROSEDUR
PELAKSANAAN AKTIVITI OLEH PELAJAR — Samb.

Kod Sistem Lejar
(OPR/HEPA/BR16/SPP)
DOKUMEN

SELEPAS Borang Soal Selidik Aktiviti Pelajar

PELAKSANAAN (OPR/HEPA/BR25/SPP)
AKTIVITI

Borang Tuntutan Perjalanan dan Pelbagai
Untuk Pelajar(SOK/KEW/BR048/BYR)

MUAT TURUN BORANG DI www.hep.upm.edu.my



http://www.hep.upm.edu.my/

CONTOH BORANG

| Gurvensim putia waLATSA

"‘ﬁy , U[PM]

OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN

PEJABAT TIMBALAN NAIB CANSELOR
(HAL EHWAL PELAJAR DAN ALUMNI)

Kod Dok OPR/HEPA/BRO2/SPP

BORANG LAPORAN AKTIVITI PELAJAR

BUTIRAN AKTIVITI

AKTIVITI

TARIKH

TEMPAT

ANJURAN

PEGAWAI PEMANTAU :

KELULUSAN BAHAGIAN HAL EHWAL PELAJAR
Kewangan Kenderaan
RM Ada I I Tiada
Disediakan Oleh : Disahkan Oleh :
(Pegawai Bahagian Hal Ehwal Pelajar) |
Nama Tandatangan , Cap Rasmi & Tarikh Pengesahan
No. Matrik
Jawatan
Tarikh Laporan

S\

OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN

PEJABAT TIMBALAN NAIB CANSELOR
(HAL EHWAL PELAJAR DAN ALUMNI)
Kod Dokumen: OPR/HEPA/BR13/SPP

BORANG LAPORAN KEWANGAN AKTIVITI PERSATUAN PELAJAR

A. BUTIR-BUTIR AKTIVITI

Aktiviti

Persatuan

Tempat

Tarikh

Kewangan yang Diluluskan

No. Akaun Persatuan/Kelab

jika ada)
B. PERBELANJAAN
Saya i telah ja sebanyak RM dari jumlah RM yang telah dil
c D. PENGESAHAN DEKAN/PENGETUA
Sila buat atas j yang di Adalah diakui bahawa semua perbelanjaan/ tuntutan adalah
kepada : benar.
Nama T
No. K/P Nama
No. Matrik No. Staf
Alamat Cap Rasmi

Jumlah bayaran

E. PENGESAHAN PEJABAT TIMBALAN

(HEPA)

Tandatangan dan Cap Rasmi
Penoclong Pendaftar

Pejabat Timbalan Naib Canselor (HEPA

Asal

* Sila L Surat
NO. SEMAKAN : 00
NO. ISU : 02

Tandatangan dan Cap Rasmi
Ketua Unit Pengurusan Sumber
Pejabat Timbalan Naib Canselor (HEPA)

1drpd. 1

Borang Laporan Aktiviti Borang Laporan Kewangan Aktiviti Persat

(OPR/HEPA/BRO2/SPP) PelajafOPR/HEPA/BR13/SPP)




CONTOH BORANG

OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN

PEJABAT TIMBALAN NAIB CANSELOR
(HAL EHWAL PELAJAR DAN ALUMNI)
’ UNVERSTPUTRA WALAYSIA Kod Dokumen : OPR/HEPA/BR14/SPP

OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN

i mmm PEJABAT TIMBALAN NAIB CANSELOR
I b (HAL EHWAL PELAJAR DAN ALUMNI)

SENARAI SEMAK TUNTUTAN BAYARAN BALIK

Kod Dokumen: OPR/HEPA/BR15/SPP

SLIP AKUAN TERIMA TUNTUTAN

Semak perkara-perkara berikut sebelum majukan tuntutan :

1 Isikan Borang Tuntutan Perjalanan dan Pelbagai Untuk Pelajar

Tarikh
(SOK/KEW/BR048/BYR). Sdr./Sdri.,

2. Isikan jumlah di ruang Kod Sistem Lejar (yang berkenaan sahaja). Merujuk kepada tuntutan bayaran balik sdr. / sdri. bagi akiviti
bertarikh. telah kami terima.

3. Isikan nama dan alamat di Slip Akuan Terima Tuntutan (OPR/HEPA/BR15/SPP). 2. Sukacita dapat sdr. / sdri. merujuk kepada daftar serahan bertarikh

.. kepada Pejabat Bendahari Zon C sekiranya sdr. / sdri. masih belum menerima apa-apa bayaran bermula

daripada 1 bulan tarikh slip ini. Sebaran, rtanyaan berkenaan del b dr. /

4. Isikan Borang Laporan Kewangan Aktiviti Persatuan Pelajar (OPR/HEPA/BR13/SPP). Gk e e

Bendahari di Talian 03-8946 1
i. Semua ruang hendaklah diisikan dengan betul. o 8831 atau 8946 8837.

ii. N\ama pemohon hendaklah sama dengan surat keputusan permohonan aktiviti pelajar.
Sekian, terima kasih.

5. Sila lampirkan salinan kad pengenalan pemohon.
6 sila lampirkan salinan Borang L Aktiviti Pelajar (OPR/HEPA/BRO2/SPP) Rl
2 a lampirkan salinan Borang Laporan Aktiviti Pelajar \ A
il pil g Lap: Jl Pejabat Timbalan Naib Canselor (HEPA).
7 Surat Keputusan Permohonan aktiviti pelajar yang asal. NO. SEMAKAN ;00
i. Salinan surat keputusan permohonan tidak terima kecuali hilang dan pastikan salinan #:)RI'EH KUATKUASA - 8:3.01 2011 1drpd. 2

tersebut telah disahkan oleh Pegawai Penyelaras Pejabat Timbalan Naib Canselor (HEPA).

8. Resit Perbelanjaan Asal.
i. Inbois tidak diterima.
ii. Pastikan jumlah pada resit adalah betul, tulisan tidak bertindih, tiada pengubahsuaian
dan tambahan pada resit.
iii. Nyatakan barang sekiranya tidak tidak dinyatakan dalam resit.
iv. Nama pada resit sama dengan nama pemohon/tunai.
v. N i resit yang dengan k gan yang
vi. Cap rasmi syarikat jika tiada resit rasmi.
vii. Surat pengakuan sekiranya perlu.
viii. Disahkan oleh Pegawai Penyelaras Pejabat Timbalan Naib Canselor (HEPA).

U0 UL Dot

9. Pastikan nama pemohon ada dalam senarai jawatankuasa.

i

Senaral Semak Tuntutan Bayaran B Slip Akuan Terima Tuntutan

(OPR/HEPA/BR14/SPP) (OPR/HEPA/BR15/SPP)




CONTOH BORANG

OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN

PEJABAT TIMBALAN NAIB CANSELOR
(HAL EHWAL PELAJAR DAN ALUMNI)
Kod Dokumen: OPR/HEPA/BR16/SPP

KOD SISTEM LEJAR

Kob OBJEK LEJAR RM SEN
P23000 PERHUBUNGAN
P23101 Bayaran pos biasa, Mel Udara, Mel Berdaftar
P23102 Telefon
P23103 Perhubungan Telex, Fax
P24000 SEWAAN
P24301 Sewa kenderaan penumpang
P24302 Sewa lori
P24304 Sewa kapal dan bot
P24999 Bayaran sewa yang lain
P25000 BAHAN-BAHAN MAKANAN DAN MINUMAN
P25101 Beras
P25102 Gandum dan barli
P25201 Daging binatang untuk disem!
P25202 Makanan laut yang dikeringkan
P25301 Buah-buahan
P25302 Sayur-sayuran
P25401 Minyak masak
P25402 Rempah ratus
P25403 Makanan bermasak
P25499 yang lain
P25501 Susu
P25502 Mentega dan keju
P25601 Mir tidak
P25602 Minuman berkabonat
P25603 Mir lain
P26000 BEKALAN BAHAN MENTAH
P26201 Minyak petrol
P26202 Minyak diesel
P26203 Minyak tanah
P26204 Minyak pelincir
P26207 Gas

Kod Sistem Lejar

OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN

PEJABAT TIMBALAN NAIB CANSELOR

(HAL EHWAL PELAJAR DAN ALUMNI)

’ Kod Dokumen : OPR/HEPA/BR25/SPP

BORANG SOAL SELIDIK AKTIVITI PELAJAR

ARAHAN:

BERIKUT DISENARAIKAN PERNYATAAN BERKAITAN DENGAN KEMAHIRAN ANDA. SILA TANDAKAN SETIAP PERNYATAAN
BERDASARKAN SKALA 1 HINGGA 5 SEPERTI BERIKUT:

(1 2 3 4 5)
Tidak Sangat -
Menggambarkan Diri Menggambarkan Diri
Saya Saya

Borang Soal Selidik Aktiviti Pelajar

(OPR/HEPA/BR16/SPP)

(OPR/HEPA/BR25/SPP)



CONTOH BORANG

SOKONGAN
KEWANGAN

mﬁw Qg@ PEJABAT BENDAHARI

Kod Dokumen: SOK/KEW/BR048/BYR
BORANG TUNTUTAN PERJALANAN DAN PELBAGAI UNTUK PELAJAR

BAGI BULAN TAHUN

A. MAKLUMAT PELAJAR

Nama Pelajar 3 No. Matrik
No. Kad Pengenalan/Pasport  : No. Telefon / HP
Kategori Pelajar : pelajar pasca siswazah / pelajar ijazah pertama

(sila potong yang mana tidak berkenaan)

Alamat PTJ

B. BUTIRAN TUNTUTAN PERJALANAN

Tujuan Tuntutan
Tempat Dituju

TARIKH WAKTU KENYATAAN PERJALANAN BUTIR-BUTIR | BUTIR-BUTIR
BERTOLAK | SAMPAI TAMBANG KILOMETER
(RM) (kM)

Borang Tuntutan Perjalanan dan Pelbagai

Untuk Pelajar(SOK/KEW/BR048/BYR)




PENGURUSAN BORANG SOAL SELIDIK

A PerluDiisiOlehPesertaDan AJK Program
A PerluDiisiSejurusSelepadrogramTamat

A Ajk PerluPastikarResponderMengisiBorangSoal
SelidikDenganLengkap

A JumlahBorangSelidikyangperlu dihantar perlulah
BerdasarkadaduaRobert V. KrejciBanDaryle W.
Morgan

A BorangSoalSelidikbolehdiperolehidi kaunter
pejabatBahagiarHalEhwalPelajar




TABLE MORGAN

TAELE 1
Tabie for Determining Sample Size from a Given Papulation
TABLE 1
N 5 N 5 N 5 . o e
m n >0 ™ 300 o1 Tiable for Determinmg Sample Size
15 14 230 144 1300 207
0 19 240 148 1400 302 N T N
25 24 250 152 1500 306
30 28 260 155 1600 310 10 1 2200
35 32 270 150 1700 313 15 14 130
40 36 280 162 1800 317
45 40 200 165 1900 320 20 1% 244
30 FEl 300 168 2000 i -
35 48 320 175 2200 327 = 24 250
52 340 181 2400 331 0 8 260
63 36 360 186 2600 335 -
0 39 380 181 2800 318 35 31 70
75 63 400 186 3000 341 40 38 IR0
&0 66 420 201 3500 346
g3 70 40 205 4000 351 45 40 290
o0 73 460 210 4500 354 30 44 300
03 75 180 214 3000 357
100 80 500 217 6000 161 55 42 320
110 26 330 226 7000 164 &0 59 3
120 92 600 234 2000 367
130 o7 650 242 2000 368 a5 56 3
140 103 T00 248 10000 370 - -
150 108 750 254 15000 375 o 59 380
160 113 200 260 20000 377 75 3 sl
170 118 250 265 30000 179 80 a5 490
180 123 00 260 40000 380 =
190 127 50 274 50000 381 g5 7 EET)]
200 132 1000 278 75000 82 .
210 136 1100 285 1000000 384 20 i3 460
= 05 6 430

2
2
§



BANTUAN AKTIVITI PELAJAR

Cadanganjumlah pemberian bantuan kewangan aktiviti pelajar
akan dibuat oleh Panel Pembentangansetelah pembentangan

dibuatoleh pelajar

KBHEPatau TNC(HEPA)akan mempertimbangkancadanganoleh
PanelPembentangamnlan akanmeluluskarmperuntukankewangan

Bantuankewangartidak akandiberi kepadaPersatuan Kelab/
MTM Kolejjika:

- aktiviti telah dibiayaisepenuhnyableh agenskerajaanatau swasta
- aktiviti berbentukJamuanMajlis Anugerah KursuKeperluan

 Akademik

BER[ LMU BERBAKTI
WITH KNOWLEDGE WE SERVE



PEMBENTANGAN AKTIVITI

PembentanganKertaskerjaAktiviti PelajarimulaibulanMac 2014)

1) Perlumenyediakarslidepowerpoint(maksimumlOslide).
i) Cadangamkandungarslide
. TajukProgram(termasuktarikh, tempat dananjuran
LatarBelakandrogram(Objektif Kumpulansasaral)
HasilPembelajararfGSAdanKi)
ImpakProgram(Pelajaf MasyarakatNegara)
Cadangarrerbelanjaan
1)) PerluBerpaka|arFormal(kemejdslack/tle/baju kurung' sopar)
Iv) Hanya dua orang sahaja daripada 4 (empat) AJK tertinggi
programdibenarkanuntuk membuatpembentangan
v) Tempohmasapembentangan 10minit
vi) UrusSetiaakansediakarn_aptopdanLCD

\ |
\ /
\Q
: :




CADANGAN PERBELANJAAN (KEWANGAN)

MAKANAN- perlu mengikutkadarbayaranyangtelah ditetapkaniaitu:
Pelajar

V Minum pagl sarapan- RM3.00

V Makantengahari makanmalam~ RM6.00

VIP/IPEGAWAI
V Minum paglsarapan~ RM4.00
V Makantengaharimakanmalam~ RM7.00

PUBLISITI
V Banner™
V Bunting - TidakperlubanyakKmengikutkeperluan
V Flyers

MUAT TURUN BORANG DI www.hep.upm.edu.my



http://www.hep.upm.edu.my/

CADANGAN PERBELANJAAN (KEWANGAN) (samb)

CENDERAMATA
V TetamuUPMtidak digalakkan
V Tetamuluar—dapatkandaripadaMARCOMM

BAYARAN PENCERAMAH
V PegawaKerajaan- Perluikut pekeliling
V Konsultan- Negohargapelajar

TEMPAT PROGRAM

V Perlusesuadenganaktiviti

V Kosberpatutan

V Utamakanpremid pusatlatihankerajaan

MUAT TURUN BORANG DI www.hep.upm.edu.my



http://www.hep.upm.edu.my/

PEGAWAI PENYELARAS

V PegawaPenyelarasdalahterdiri daripadaPegawaBHEP yang

telah diagihkanmengikutKole] PersatuarMahasiswearFakulti
danPersatuanKelab(DiBawahBHEP).

V SenaranamaPenyelaraslanlokasibolehdirujuk padaedaran

V KertaskerjayangtelahlengkagBorangPindaan
Aktivit/ LaporanAktiviti Pelajardan BorangTuntutanKewangan

perlu di hantarkepadaPegawaPenyelarayangtelah
ditetapkan.

V PegawaPenyelara®oleh memberipandangah cadangan
nasihatke ataskertascadangaraktiviti yangdikemukakan
sebelumprosespembentangardankelulusan

MUAT TURUN BORANG DI www.hep.upm.edu.my



http://www.hep.upm.edu.my/

PENASIHAT

V PelantikanPenasihabaharuakan
berkuatkuasd Mac 2014 (iahun).

V PelantikanPenasihatdalahdi bawahbudi
bicaraTimbalanNaibCanselo(HEPA).

V Setiapaktiviti yangdirancangmestidibincang
terlebih dahuludenganPenasihat

MUAT TURUN BORANG DI www.hep.upm.edu.my



http://www.hep.upm.edu.my/

MESYUARAT AGUNG TAHUNAN (AGM 2014)

V DokumerBorangPermohonamengadakamGM
akanmuladikeluarkanpadal8 Mac 2014lanboleh
didapatidi SeksyePembangunaman Pengurusan
Aktiviti Pelajay BHEP

V Tarikhtutup permohonanll April 2014

V AGM 2014%oerlu diadakandalamtempoh 18 April
hinggal8 Mei 2014.

V SenaranamaAJKbaharuperlu dikemukakarke BHEP
padaatausebelum26 Mei 2014.

V PemilihanMTM Kolejjugatertakluk kepadatempoh
masayangsama

MUAT TURUN BORANG DI www.hep.upm.edu.my



http://www.hep.upm.edu.my/

RUANG
AKTIVITI DI
KOMPLEKS
MAHASISWA



Terima Kasih

BERILMU BERBAKT

WITH KNOWLEDGE WE SERVE



