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PANDUAN SISWA DARI ASPEK :

✓ Pengenalan JHEP
✓ Pengambilan dan Data
✓ Disiplin
✓ Biasiswa dan Insuran
✓ Unit Pengurusan Psikologi
✓ Pembudayaan Keusahawanan
✓ Kolej Kediaman

KIT PANDUAN SISWA, e-book pertama inisiatif baharu Jabatan Hal Ehwal Pelajar, Politeknik Sultan 

Salahuddin Abdul Aziz Shah dalam menyampai dan menyalurkan maklumat penting melalui medium 

sebaran maya kepada para siswa siswi. KIT PANDUAN SISWA sebagai naskhah rujukan utama 

sepanjang bergelar siswa siswi Politeknik Sultan Salahuddin Abdul Aziz Shah.
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CARTA ORGANISASI
UNIT PENGAMBILAN DAN DATA

JABATAN HAL EHWAL PELAJAR
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FUNGSI UNIT PENGAMBILAN DAN DATA
JABATAN HAL EHWAL PELAJAR

1. Menyediakan norma ambilan pelajar dengan bantuan Jabatan Akademik.

2. Mengurus dan menyediakan data IEO pelajar pada setiap semester.

3. Memproses pengambilan dan kemasukan pelajar baharu.

4. Mengurus pendaftaran pelajar.

5. Memproses rekod dan fail peribadi pelajar.

6. Menyediakan kad matrik pelajar.

7. Mengurus hal-hal berkaitan tukar program / tukar politeknik / tangguh / 

berhenti pengajian.

8. Mengemaskini data pelajar.

9. Menyelaras program promosi ambilan pelajar.
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CARTA ALIR 
PROSES PENDAFTARAN 

PELAJAR BAHARU

JABATAN HAL EHWAL PELAJAR
POLITEKNIK SULTAN SALAHUDDIN 

ABDUL AZIZ SHAH
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CARTA ALIR 
PROSES PENDAFTARAN 

PELAJAR SENIOR

JABATAN HAL EHWAL PELAJAR
POLITEKNIK SULTAN SALAHUDDIN 

ABDUL AZIZ SHAH
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PROSES PENDAFTARAN

“Pendaftaran” di sini membawa maksud pelajar

melapor diri untuk mengikuti pengajian seterusnya di

politeknik. Pelajar dikehendaki melapor diri seperti
mana yang diarahkan. Kegagalan pelajar mengikuti

arahan tersebut adalah merupakan satu kesalahan

tatatertib.

c. PHEP perlu memaklumkan tarikh pendaftaran

secara rasmi kepada Pengarah Unit Ambilan

Pelajar (UAP), JPPKK.

d. Proses pendaftaran pelajar perlu dilakukan

menggunakan Sistem Pengurusan Maklumat

Politeknik (SPMP) Politeknik Sultan Salahuddin

Abdul Aziz Shah dan sistem aplikasi STUDY@PSA.

e. Kaedah pendaftaran perlulah dirujuk dari

Panduan Pengambilan & Pengurusan Pelajar

Politeknik Edisi 8:2015

f. Maklumat Kod status pendaftaran pelajar :
Proses pendaftaran pelajar mestilah berjalan dengan 

sistematik, teratur dan lancar:

a. Pendaftaran pelajar hendaklah dibuat pada minggu   

pertama sesi pengajian.

b. Mematuhi semua prosedur kerja dan proses 

pengurusan pendaftaran pelajar.

Status Medan Status

Berhenti E

Tangguh D

Tukar Politeknik C

Aktif A

Aktif LI L

Gagal Berhenti F

Graduat G

Tidak lapor diri M

Gantung pengajian H

Meninggal dunia H
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MAKLUMAT UMUM
UNIT PENGAMBILAN DAN DATA

SYARAT PENDAFTARAN PELAJAR 

Memenuhi satu daripada syarat-syarat berikut: 

1. Mendapat Keputusan Kedudukan Baik (KB), Kedudukan Bersyarat (KS) atau Mengulang

Semester (MS). 

2. Mendapat kelulusan penangguhan pengajian bagi semester sebelumnya atau pertukaran

program. 

MAKLUMAN TARIKH PENDAFTARAN

Maklumat pendaftaran akan dimaklumkan melalui surat atau melalui laman sesawang PSA 

sebelum Peperiksaan Akhir Semester bermula. 
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MAKLUMAT UMUM
UNIT PENGAMBILAN DAN DATA

KEPERLUAN PENDAFTARAN

Pelajar dikehendaki membawa perkara-perkara berikut semasa mendaftar: 

1. Satu daripada dokumen asal berikut : 

a.Slip keputusan peperiksaan; 

b.Surat/Slip pengesahan tamat menjalani Latihan Industri; 

c.Surat kelulusan penangguhan pengajian; atau

d.Surat kelulusan pertukaran program 

2. Kad Pelajar. 

3. Slip bayaran bank untuk yuran pengajian. 

4. Slip bayaran bank untuk Kamsis/asrama (jika ditawarkan). 

5. Slip bayaran bank untuk bayaran pelbagai (seperti yang dinyatakan dalam

makluman pendaftaran).
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MAKLUMAT UMUM
UNIT PENGAMBILAN DAN DATA

PELAJAR TIDAK MELAPOR DIRI

✓ Ketua Jabatan Akademik perlu menghantar surat peringatan tidak lapor diri dalam
minggu pertama perkuliahan kepada pelajar berkenaan dan sesalinan kepada PHEP 
untuk dimasukkan dalam fail pelajar.

✓ Sekiranya pelajar tidak melapor diri pada semester tersebut maka semester itu diambil
kira dalam pengiraan tempoh pengajian. (Rujuk tempoh pengajian daripada Arahan-
Arahan Peperiksaan dan Kaedah Penilaian)

✓ Rayuan secara bertulis oleh pelajar untuk meneruskan pengajian hendaklah
dikemukakan kepada Pengarah PSA. Pertimbangan rayuan perlu mengambilkira tempoh
maksimum pengajian.

✓ Sekiranya rayuan tersebut diluluskan, PHEP akan mengeluarkan surat makluman
keputusan rayuan meneruskan pengajian kepada pelajar. 
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KAEDAH 
PEMBAYARAN YURAN

KAEDAH PEMBAYARAN YURAN 

PENGAJIAN, YURAN ASRAMA DAN 

BAYARAN PELBAGAI

Pelajar wajib menjelaskan yuran pengajian,

yuran kolej kediaman (jika ditawarkan) dan

bayaran pelbagai bagi membolehkan proses

pendaftaran dilaksanakan. Kes penangguhan

pembayaran yuran pengajian dan asrama

oleh pelajar tertakluk kepada budi bicara

pihak PSA dalam tempoh sebulan daripada

tarikh pendaftaran.

BIL. JENIS
BAYARAN

JUMLAH
BAYARAN

(RM)

KAEDAH
BAYARAN

KADAR BAYARAN YURAN PENGAJIAN & ASRAMA BAGI PELAJAR SEMESTER 1-

6
(DIPLOMA DAN SARJANA MUDA)

1.
Yuran

Pengajian
200.00

Bayar melalui Perbankan Internet / Mesin
ATM / Mesin Cash Deposit (CDM) BIMB

atas nama POLITEKNIK KPT

2.
Yuran

Asrama
60.00

Bayar melalui Perbankan Internet / Mesin

ATM / Mesin Cash Deposit (CDM) BIMB
atas nama POLITEKNIK KPT

KADAR BAYARAN BELBAGAI BAGI PELAJAR SEMESTER 1 (DIPLOMA)

3.
Bayaran
Pelbagai

600.00
Bayaran dalam bentuk wang tunai
ataupun touch & go atas nama KOPSA

BERHAD

KADAR BAYARN BELBAGAI BAGI PELAJAR SEMESTER 1 (SARJANA MUDA)

4.
Bayaran

Pelbagai
800.00

Bayaran dalam bentuk wang tunai

ataupun touch & go e-Wallet atas nama
KOPSA BERHAD

BAYARAN PELBAGAI HANYA WAJIB DIBAYAR BAGI PELAJAR SEMESTER 2
HINGGA 6 (DIPLOMA & SARJANA MUDA)

5.
Bayaran

Pelbagai
150.00

Bayaran dalam bentuk wang tunai

ataupun touch & go e-Wallet atas nama

KOPSA BERHAD

BAYARAN YURAN TAHFIZ PELAJAR SEMESTER 1

6. Yuran Tahfiz 350.00
Bayaran dalam bentuk wang tunai
ataupun touch & go e-Wallet atas nama

KOPSA BERHAD

BAYARAN YURAN TAHFIZ PELAJAR SEMESTER 2 HINNGA 5

7. Yuran Tahfiz 200.00
Bayaran dalam bentuk wang tunai
ataupun touch & go e-Wallet atas nama

KOPSA BERHAD

KADAR BAYARAN YURAN BAGI PELAJAR PSA 

(TERTAKLUK KEPADA PINDAAN)
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KAEDAH PERTAMA

KAEDAH 

MENGGUNAKAN 

MESIN DEPOSIT TUNAI 

(CDM) BIMB 

BAGI BAYARAN YURAN 

PENGAJIAN DAN 

ASRAMA.

1. Pilih Menu YURAN IPT

2. Masukkan No. Kad Pengenalan
Pelajar

3. Klik menu Politeknik IPT untuk
Yuran Pengajian (RM 200).

4. Amaun akan dipaparkan

mengikut jenis bayaran.

5. Sahkan jumlah kemasukkan

wang.

6. Transaksi selesai dan ambi resit.

YURAN PENGAJIAN

0 8xxxxxxRM200

YURAN KOLEJ KEDIAMAN

08xxxxxxRM60
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KAEDAH KEDUA

KAEDAH 

MENGGUNAKAN 

MESIN ATM BIMB 

BAGI BAYARAN YURAN 

PENGAJIAN DAN 

ASRAMA.

1. Pilih menu LAIN-LAIN.

2. Pilih menu PEMBAYARAN BIL /
YURAN IPT.

3. Pilih menu YURAN IPT.

4. Pilih Akaun Pembayar (akaun

yang akan didebitkan).

5. Masukkan No. Kad Pengenalan

pelajar.

6. Pilih menu POLITEKNIK KPT untuk

Yuran Pengajian RM 200.

7. Amaun akan dipaparkan

mengikut jenis bayaran.

8. Sahkan jumlah kemasukan

wang.

9. Transaksi selesai dan ambil Resit.
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KAEDAH KETIGA

KAEDAH MENGGUNAKAN 

PERBANKAN INTERNET BIMB 

BAGI BAYARAN YURAN 

PENGAJIAN DAN ASRAMA.

a) Layari laman web https://www.bankislam.biz
b) Klik pada Internet Banking Login, masukkan “USER ID” dan 

kata laluan.
c) Pilih “Bill Presentment”

d) Pilih New IC Number. Masukkan No. Kad Pengenalan 
Pelajar pada ruang Kad Pengenalan dan klik butang 
“Submit”.
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e) Senarai bil akan dipaparkan. Pilih Bil yang hendak 
dibayar dan klik butang “pay”. Klik menu Politeknik KPT 
untuk bayaran Yuran Pengajian RM 200Pilih “Bill 
Presentment”

f) Maklumat bil yang hendak dibayar akan dipaparkan. 
Pilih “From account” yang hendak didebitkan. Sahkan 
jumlah amaun dan klik butang “Pay”.

21

g) Klik “Request i-access code” untuk dapatkan nombor 
kod transaksi melalui sms. Masukkan no i-access 
code. Klik butang “Confirm” untuk meneruskan 
bayaran.

h) Skrin berikut akan menunjukkan maklumat bayaran 
yang telah dilakukan. Tekan butang “Print” setelah 
transaksi berjaya sebagai dan bawa pada hari 
pendaftaran sebagai bukti bayaran.

i) Ulangi langkah 1 hingga 8 untuk bayaran Yuran Kolej 
Kediaman. Setiap jenis bayaran hendaklah dibuat 
secara berasingan.
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PERMOHONAN 
PERTUKARAN PROGRAM, 

PERTUKARAN TEMPAT 
PENGAJIAN, TANGGUH 

DAN BERHENTI PENGAJIAN

CARTA ALIR PROSES PERMOHONAN PERTUKARAN 

PROGRAM, PERTUKARAN TEMPAT PENGAJIAN, 

TANGGUH DAN BERHENTI.
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PERMOHONAN PERTUKARAN PROGRAM

Pada asasnya, pelajar tidak dibenarkan membuat pertukaran program. Walaubagaimanapun, pertimbangan 
boleh diberi ke atas kes-kes khas dan kritikal. Permohonan pertukaran boleh dibuat melalui PHEP dan perlu 
dihantar ke Unit Ambilan Pelajar(UAP), JPPKK dengan kadar segera. 

Antara kes kritikal:
i.Kesihatan diri pelajar (penyakit kronik)
ii.Keselamatan diri pelajar
iii.Kepentingan negara/ politeknik

Sebarang ulasan dan sokongan perlulah mengambil kira
kepentingan akademik pelajar.

Pelajar perlu memastikan tindakan berikut dilaksanakan:

a. Pelajar mengisi borang permohonan dan menyertakan
dokumen sokongan. 

b. Pelajar mendapat ulasan daripada pegawai berikut :

i. Penasihat Akademik
ii. Pegawai Psikologi
iii. Pegawai Perhubungan dan Latihan Industri

(jika perlu)
iv. Ketua Jabatan Akademik

c. KJHEP perlu membuat ulasan:

i. Status pelajar berdaftar bagi program yang berkaitan di 
politeknik semasa dan yang dipohon.

ii. Tatatertib/ Disiplin.
iii. Bantuan Kewangan.

d. Mengemukakan borang tersebut kepada Pengarah PSA /
Timbalan Pengarah PSA untuk mendapatkan sokongan.

e. PHEP memasukkan maklumat permohonan pelajar ke dalam
sistem e-Tukar.

f. UAP akan mengeluarkan keputusan permohonan pelajar di
dalam sistem e-Tukar pada minggu kuliah ke 16.

g. PHEP mengedarkan surat makluman keputusan permohonan
pertukaran program kepada pelajar dan salinan surat
makluman kepada pegawai yang berkaitan, antaranya:

i. Pengarah politeknik baharu
ii. Ketua Jabatan Akademik
iii. Pegawai Peperiksaan
vii. Fail Pelajar.
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BORANG 
PERMOHONAN
PERTUKARAN 
PROGRAM
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PERMOHONAN PERTUKARAN TEMPAT PENGAJIAN

Pada asasnya, pelajar tidak dibenarkan membuat pertukaran tempat pengajian. Walaubagaimanapun, 
pertimbangan boleh diberi ke atas kes-kes khas dan kritikal. Permohonan pertukaran boleh dibuat melalui 
PHEP dan perlu dihantar ke Unit Ambilan Pelajar(UAP), JPPKK dengan kadar segera. 

Antara kes kritikal:
i.Kesihatan diri pelajar (penyakit kronik)
ii.Keselamatan diri pelajar
iii.Kepentingan negara/ politeknik

Sebarang ulasan dan sokongan perlulah mengambil kira
kepentingan akademik pelajar.

Pelajar perlu memastikan tindakan berikut dilaksanakan:

a. Pelajar mengisi borang permohonan dan menyertakan
dokumen sokongan. 

b. Pelajar mendapat ulasan daripada pegawai berikut :

i. Penasihat Akademik
ii. Pegawai Psikologi
iii. Pegawai Perhubungan dan Latihan Industri

(jika perlu)
iv. Ketua Jabatan Akademik

c. KJHEP perlu membuat ulasan:

i. Status pelajar berdaftar bagi program yang berkaitan di 
politeknik semasa dan yang dipohon.

ii. Tatatertib/ Disiplin.
iii. Bantuan Kewangan.

d. Mengemukakan borang tersebut kepada Pengarah PSA /   
Timbalan Pengarah PSA untuk mendapatkan sokongan.

e. PHEP memasukkan maklumat permohonan pelajar ke dalam
sistem e-Tukar.

f. UAP akan mengeluarkan keputusan permohonan pelajar di  
dalam sistem e-Tukar pada minggu kuliah ke 16.

g. PHEP mengedarkan surat makluman keputusan permohonan
pertukaran tempat pengajian kepada pelajar dan salinan surat
makluman kepada pegawai yang berkaitan, antaranya:

i. Pengarah politeknik baharu
ii. Ketua Jabatan Akademik
iii. Pegawai Peperiksaan
vii. Fail Pelajar.
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BORANG 
PERMOHONAN
PERTUKARAN 

TEMPAT PENGAJIAN
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PERMOHONAN TANGGUH 

PENGAJIAN

Permohonan tangguh pengajian boleh

dikemukakan kepada Pengarah PSA untuk
pertimbangan sepanjang sesi pengajian.

i. Tangguh pengajian hanya dibenarkan

untuk sesi semasa sahaja kecuali kes
kesihatan dan dibuktikan dengan akuan

doktor.

ii. Sebarang penangguhan pengajian yang

diluluskan oleh Pengarah Politeknik tidak
diambil kira sebagai tempoh pengajian

(rujuk Arahan-Arahan Peperiksaan Dan

Kaedah Penilaian yang sedang

berkuatkuasa).

Pelajar perlu memastikan tindakan berikut

dilaksanakan:

a. Pelajar mengisi borang permohonan dan 
menyertakan dokumen sokongan. 

b. Pelajar mendapat ulasan daripada pegawai
berikut :

i. Penasihat Akademik

ii. Pegawai Psikologi

iii. Pegawai Perhubungan dan Latihan Industri

(jika perlu)

iv. Ketua Jabatan Akademik
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PERMOHONAN TANGGUH 

PENGAJIAN

c. KJHEP perlu membuat ulasan:

i. Masalah kesihatan (jika ada)

ii. Kes disiplin/tatatertib/kes polis

iii. Masalah kewangan

iv. Masalah lain

d. Mengemukakan borang tersebut kepada

Pengarah PSA / Timbalan Pengarah PSA untuk
mendapatkan sokongan.

e. PHEP memaklumkan keputusan permohonan

kepada pelajar secara bertulis dan mengedarkan

salinan surat tangguh pengajian pelajar kepada

pegawai yang berkaitan, antaranya:

i. Ketua Jabatan Akademik

ii. Pegawai Perhubungan dan Latihan  

Industri

iii. Pegawai Peperiksaan

iv. Pustakawan

v. Pegawai Sukan dan Kokurikulum

vi. Fail Pelajar.

f. PHEP mengemaskini data pelajar di dalam SPMP 

sekiranya permohonan diluluskan

g. PHEP membuat edaran surat kelulusan dan   

mengemaskini fail pelajar.
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BORANG 
PERMOHONAN

TANGGUH PENGAJIAN
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PERMOHONAN BERHENTI 

PENGAJIAN

Permohonan berhenti pengajian boleh dikemukakan

kepada Pengarah PSA untuk pertimbangan

Pelajar perlu memastikan tindakan berikut

dilaksanakan:

a. Borang Permohonan Berhenti Pengajian diisi oleh

pemohon dan menyertakan dokumen sokongan
(surat rayuan pelajar/ ibu/ bapa/penjaga).

b. Permohonan perlu mendapat ulasan daripada

pegawai berkaitan.

i. Penasihat Akademik

ii. Pegawai Psikologi

iii. Pegawai Perhubungan Dan Latihan Industri

(jika berkaitan)

iv. Ketua Jabatan Akademik

c. KJHEP membuat ulasan.

d. Mengemukakan borang tersebut kepada 

Pengarah / Timbalan Pengarah PSA.

e. PHEP memaklumkan keputusan permohonan 

kepada pelajar secara bertulis dan mengedarkan 
salinan surat tangguh pengajian pelajar kepada 

pegawai yang berkaitan, antaranya:

i. Ketua Jabatan Akademik

ii. Pegawai Perhubungan dan Latihan Industri

iii. Pegawai Peperiksaan

iv. Pustakawan

v. Pegawai Sukan dan Kokurikulum

vi. Fail Pelajar.

f. PHEP mengemaskini data pelajar di dalam SPMP  
sekiranya permohonan diluluskan

g. PHEP membuat edaran surat kelulusan dan 

mengemaskini fail pelajar.



31

P a s s i o n a t e  |  S y n e r g i z e  |  A g i l ePENGAMBILAN DAN DATA

BORANG 
BERHENTI PENGAJIAN
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CARTA ALIR PROSES 
MENYEDIAKAN 

KAD MATRIK 
PELAJAR BAHARU

JABATAN HAL EHWAL PELAJAR
POLITEKNIK SULTAN SALAHUDDIN 

ABDUL AZIZ SHAH
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CARTA ALIR PROSES 
PELAJAR KEHILANGAN 

KAD MATRIK

JABATAN HAL EHWAL PELAJAR
POLITEKNIK SULTAN SALAHUDDIN 

ABDUL AZIZ SHAH
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KAD MATRIK PELAJAR

Kad Matrik pelajar mengandungi 

maklumat berikut:

(i)Nama penuh pelajar

(ii)No pendaftaran

(iii)No MyKad

(iv)Tempoh Sah laku

(v)Gambar pelajar

(vi)Logo PSA

(vii)No Siri yang mengandungi Kod Pilih 

dan Kod Kategori

Perkara-perkara berikut perlu dipatuhi:

1. Kad pelajar mestilah sentiasa dipakai semasa

berada di dalam kampus. 

2. Kad mestilah dipakai pada 

baju/jaket/’blazer’/’overcoat’ pada paras dada 

supaya sentiasa boleh dilihat dengan jelas. 

3. Kad pelajar mestilah dipakai dengan

mempamerkan bahagian gambarnya dihadapan. 

4. Kad pelajar tidak boleh diconteng, ditukar

butiran/gambar atau diubahsuai. 

5. Pelajar tidak dibenarkan

memakai kad pelajar lain. 

1. Pelajar yang kad pelajarnya

hilang/rosak/tamat tempoh

perlu memohon yang baru

kepada Pegawai Hal Ehwal

Pelajar dengan bayaran kos 

gantian yang ditetapkan oleh 

PSA.



JABATAN HAL EHWAL PELAJAR
POLITEKNIK SULTAN SALAHUDDIN ABDUL AZIZ SHAH
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JABATAN HAL EHWAL PELAJAR
POLITEKNIK SULTAN SALAHUDDIN ABDUL AZIZ SHAH
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DISIPLIN



DISIPLIN
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JAWATANKUASA DISIPLIN PELAJAR (JKDP)

39

DISIPLIN P a s s i o n a t e  |  S y n e r g i z e  |  A g i l e



CARTA ORGANISASI
JAWATANKUASA DISIPLIN PELAJAR (JKDP)
POLITEKNIK SULTAN SALAHUDDIN ABDUL AZIZ SHAH
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BUKU PANDUAN DAN PERATURAN AM
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TERTAKLUK KEPADA AKTA 174
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PERKARA 4 : RUPADIRI
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CONTOH PENAMPILAN GAYA RAMBUT
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AKTA 174 KESALAHAN DISIPLIN
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JADUAL SENARAI KESALAHAN YANG 
DIKENAKAN SAMAN
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SISTEM i-DISIPLIN SPMP
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Semak status 

kesalahan 

disiplin dan 

jumlah saman

DISIPLIN P a s s i o n a t e  |  S y n e r g i z e  |  A g i l e



TATACARA PEMBAYARAN SAMAN

SELESAI
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TATACARA PENDAFTARAN KENDERAAN SISWA
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Log in SPMP 

Klik iHELP (Hal 

Ehwal Pelajar)

Daftar 

Permohonan 

Kenderaan

Borang lengkap 

hantar ke Pejabat 

JHEP bersama 

1 salinan dokumen 

di bawah :

- Lesen memandu

- Geran Kenderaan

- Cukai Jalan

Permohonan 

pendaftaran 

kenderaan 

diluluskan dan 

siswa dikenakan 

bayaran (RM 5.00) 

bagi pelekat 

kenderaan
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KAWASAN ‘PARKING’ KENDERAAN SISWA
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PAPAN TANDA LALULINTAS DALAM 
KAWASAN KAMPUS

DISIPLIN P a s s i o n a t e  |  S y n e r g i z e  |  A g i l e
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BIASISWA DAN 
INSURANS



BIASISWA DAN INSURAN
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Siswa Siswi Politeknik Sultan Salahuddin Abdul Aziz 

Shah boleh memohon sebarang dermasiswa/ biasiswa/ 

tajaan mahu pun bantuan kewangan dari pelbagai 

institusi dengan inisiatif siswa siswi sendiri 

berdasarkan kelayakan.

Siswa siswi juga dilindungi 24 jam dengan insurans 

sebaik sahaja berdaftar sebagai siswa siswi Politeknik 

Sultan Salahuddin Abdul Aziz Shah.

BIASISWA & INSURAN



CONTOH INSTITUSI DAN BADAN YANG 
MENAWARKAN DERMASISWA/ BIASISWA/ TAJAAN / 

BANTUAN KEWANGAN
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DOKUMEN PENTING PERMOHONAN
DERMASISWA/BIASISWA/TAJAAN/BANTUAN KEWANGAN
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✓ Sesalinan Kad Pengenalan Pelajar

✓ Sesalinan Kad Pelajar

✓ Sesalinan Surat Tawaran Kemasukan 
Politeknik

✓ Sesalinan  Slip Gaji Ibubapa

✓ Sesalinan Buku Akaun

✓ Sesalinan Resit Bayaran Yuran



DERMASISWA/BIASISWA/TAJAAN/BANTUAN KEWANGAN
BAKAL DIGANTUNG JIKA :
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✓ Sekiranya pelajar mendapat result GPA KURANG 
DARIPADA 2.0.

✓ Sekiranya pelajar pernah membuat PENANGGUHAN 
PENGAJIAN

✓ Sekiranya menerima TAJAAN LAIN



SISWA SISWI DILINDUNGI INSURANS
24 JAM
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Sekiranya pelajar mengalami kemalangan atau kematian, 
pelajar atau waris boleh berhubung dengan 

Penasihat Akademik/ 
Penyelaras Hal Ehwal Pelajar Jabatan/

Pegawai Hal Ehwal Pelajar 
(Kebajikan & Disiplin) 

secepat mungkin bagi tujuan tuntutan insurans. Syarikat  insurans perlu  
dimaklumkan  dalam  tempoh  tiga  puluh  (30) hari  dari  tarikh kemalangan atau 

kematian



SILA HUBUNGI PEGAWAI BIASISWA JABATAN ANDA :
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JKA - Puan Zarina Binti Mat Sapri

JKE - Puan Masilah Binti Atan 

JPG - Puan Rosamiza Binti Meor Razak 

JKM - Cik Haslinda Binti Abu Saman 

Penyelaras Pelajar Khas - Cik Haslinda Binti Abu Saman 



UNIT 
PENGURUSAN 
PSIKOLOGI



APA ITU PSIKOLOGI , KAUNSELING 
DAN KERJAYA :
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UNIT
PENGURUSAN PSIKOLOGI

PSIKOLOGI :

Psikologi mengkaji semua jenis tingkah laku manusia

Kaunseling sebagai suatu proses yang berhubung rapat dalam
membantu manusia normal mencapai matlamat atau fungsi
mereka dengan berkesan

Bermaksud kerja yang disukai, diminati dan dibuat sepenuh hati
tanpa paksaan. Amat sesuai bagi individu yang berpandangan jauh
dan bervisi. Mempunyai peluang luas dalam aspek peningkatan
diri ke arah lebih profesional, berdaya maju dan mampu memberi
hasil pulangan yang lumayan.
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Lembaga Kaunselor Malaysia (1998)
menyatakan bahawa kaunseling sebagai satu
proses sistematik untuk membantu
perhubungan (berdasarkan prinsip psikologi),
mencapai satu perubahan, kemajuan dan
penyesuaian yang holistik, baik dan sukarela
pada diri klien supaya perubahan, kemajuan
dan penyesuian itu akan berterusan
sepanjang hayat klien.

▪ Membantu klien bertanggungjawab ke atas dirinya
▪ Memperbaiki imej diri yang negatif
▪ Mengajar klien menyesuaikan diri dengan keadaan
▪ Mempermudah atau menggerakkan perubahan tingkah laku
▪ Membantu klien menjadi lebih produktif
▪ Membimbing klien mencari dan memupuk sumber dalaman
▪ Mempertingkatkan kemampuan klien membuat keputusan
▪ Membantu klien mengurus masalah yang “belum selesai” dalam hidupnya



KLASIFIKASI ISU YANG DI ALAMI
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KLASIFIKASI PERKHIDMATAN DI 
UNIT PENGURUSAN PSIKOLOGI
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TATACARA RUJUKAN PERKHIDMATAN DI
UNIT PENGURUSAN PSIKOLOGI

CARA RUJUKAN:

✓ Dirujuk oleh Jabatan
✓ Dirujuk oleh Rakan
✓ Dirujuk oleh Keluarga
✓ Sukarela (datang sendiri)

CARA MERUJUK :

✓Melalui Surat Rujukan / Borang temujanji
✓Melalui Telefon
✓Melalui emel /temujanji online 
✓Memohon sendiri
✓Melalui pihak ke-3
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PEGAWAI
UNIT PENGURUSAN PSIKOLOGI
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PENYELARAS PSIKOLOGI JABATAN

Jawatan Nama Pegawai

PENYELARAS PSIKOLOGI JKA PN. ERNI BINTI ZULKIFLI

PENYELARAS PSIKOLOGI JKM PN. ANI BINTI YAAKOB

PENYELARAS PSIKOLOGI JKE UST. KHAIRUL NAPISHAM BIN ABDUL RAZAK

PENYELARAS PSIKOLOGI JPG PN. AINIZA BINTI SILIM
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WAKTU OPERASI DAN LOKASI

ISNIN – KHAMIS
8.00 Pagi – 1.00 Petang

2.00 Petang – 5.00 Petang

JUMAAT
8.00 Pagi – 12.15 Petang

2.45 Petang – 5.00 Petang

LOKASI:
UPP di Jabatan Hal Ehwal Pelajar , Induk
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KELAB PEMBIMBING RAKAN SISWA PSA 

Kelab Pembimbing Rakan Siswa PSA (PRSPSA)
ditubuhkan untuk membantu perkhidmatan Unit
Pengurusan Psikologi dalam aktiviti & program
kendalian UPP di Politeknik Sultan Salahuddin
Abdul Aziz Shah dan juga dengan pihak luar PSA.

Ia juga sebagai sebuah entiti bertauliah dan
terlatih di dalam bidang fasilitator dan pengurusan
perhubungan menolong antara rakan sebaya di
PSA. Keahlian PRSPSA adalah terbuka kepada
semua Pelajar yang berstatus pelajar sepenuh
masa di PSA.

Pelajar-pelajar PSA sesi Jun 2020 yang ingin menyertai 
Kelab Pembimbing Rakan Siswa Politeknik Sultan 
Salahuddin Abdul Aziz Shah bagi sesi Jun 2020 boleh 
berbuat demikian seperti di bawah :

Perjumpaan Pertama di Dewan Kuliah Utama pada 

12 Ogos 2020 ( Rabu ; Jam: 5.00 ptg) 

Atau akan dimaklumkan melalui memo dalaman serta di 

Facebook : PRS PSA OFFICIAL PAGE SITE
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KEISTIMEWAAN AHLI PRSPSA

❖Program Team Building Majlis Tertinggi PRS
❖Program Kursus Asas Bimbingan & Psikoterapi PRS PSA
❖ Bengkel Komunikasi 
❖Bengkel Pengurusan STRESS 
❖Bengkel Art Therapy

Program yang dijalankan oleh Unit 
Pengurusan Psikologi  bersama Pembimbing 

Rakan Siswa (PRSPSA) di PSA

1. Kursus Asas Bimbingan 
2. Program Team Building , 
3. Program Inspirasi Diri (MIND)
4. Program Lawatan Ilmiah PRS
5. Program Career Day
6. Program Zumba & PRS Stamina
7. Program Family Day 
8. Program Kerohanian PRSPSA
9. Program PRS bersama Jabatan 

Latihan yang diberikan kepada Pembimbing 
Rakan Siswa (PRSPSA) di PSA
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UNIT
PENGURUSAN PSIKOLOGI

ig upp_psa

• Link Laman epsychology : 

• https://bit.ly/epsychologypsa

PENGURUSAN PSIKOLOGI

https://bit.ly/epsychologypsa


PEMBUDAYAAN
KEUSAHAWANAN
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KEUSAHAWANAN
PEMBUDAYAAN
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UNIT PEMBANGUNAN USAHAWAN PSA
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PEGAWAI KEUSAHAWANAN PSA
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KERANGKA PEMBANGUNAN 
USAHAWAN PSA
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JOM SERTAI !
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AKTIVITI KAMI :
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IKON SISWA USAHAWAN BERJAYA :



UNIT 
KAMSIS
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UNIT
KAMSIS/KOLEJ KEDIAMAN

• Hari kuliah pelajar perlu berada di dalam kawasan 
kampus  sebelum jam 7.00 petang semasa PKPP. 
Jika tamat PKPP pelajar dibenarkan masuk ke 
kampus sebelum jam 9.00 malam.

• Hujung minggu masa masuk ke kampus adalah 
sebelum jam 9.00 malam. Bagi pelajar yang dihantar 
oleh waris, kenderaan hanya dibenarkan masuk 
sebelum jam 7.00 petang. Selepas 7.00 petang 
pelajar perlu turun di pintu pagar utama.

WAKTU KELUAR MASUK
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JAM 5.00 PTG HINGGA 8.00 PG – ON CALL

JAM 9.00 MLM HINGGA 11.00 MLM – BERTUGAS DI PEJABAT 
WARDEN

WAKTU PEJABAT PELAJAR PERLU BERURUSAN DENGAN 
PENYELIA KAMSIS DI PEJABAT KOLEJ KEDIAMAN.

WAKTU BERTUGAS WARDEN
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PORTFOLIO WARDEN

KAMSIS
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PENYELIA ASRAMA

KAMSIS
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WARDEN

KAMSIS
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WARDEN

KAMSIS
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SEKIAN, TERIMA KASIH
91Terbitan :

Jabatan Hal Ehwal Pelajar
POLITEKNIK SULTAN SALAHUDDIN ABDUL AZIZ SHAH


