
Lengkapkan Borang RO
Penyerahan Borang Keputusan Pembelian
Terus beserta Quotation & hantar ke Pejabat
Pentadbiran Pagoh
Mendapatkan Borang LO dan hantar kepada
Pembekal

Dapatkan pengesahan dari Pembekal
dengan Tarikh LO = tarikh akhir
Program
Ambil kembali LO + Invoice dari
Pembekal
Mengisi Prestasi Pembekal dan print
prestasi pembekal
Hantar LO + Invoice + Prestasi Pembekal
ke Unit Kewangan Pentadbiran
Pagoh

Disediakan oleh JK Data & Penerbitan HEPA

SCAN 
HERE

SCAN 
HERE

Semasa
Program

Muat Turun (format) Kertas Kerja
Lengkapkan kertas kerja & hantar kepada
TDHEPA untuk semakan dan sokongan
melalui gform yang disediakan.                                   
Proses semakkan, penambahbaikan 

        dan sokongan TDHEPA
Semakan Kertas Kerja yang telah disokong
oleh TDHEPA dalam folder yang disediakan
Hantar kertas kerja melalui pautan
“MyAktiviti” berdasarkan Kategori
“PERMOHONAN AKTIVITI SELIAAN PEJABAT
HAL EHWAL PELAJAR (PHEP)“
Jenis permohonan :

1.  Pejabat Pentadbiran Kampus Cawangan
Pagoh- Aktiviti Pelajar Dalam Negara
RM10,000 Dan Ke Bawah  ATAU,

2.Pejabat Pentadbiran Kampus Cawangan
Pagoh- Aktiviti Pelajar Dalam Negara
RM10,001 Dan Ke Atas  ATAU,

3.  Pejabat Pentadbiran Kampus Cawangan
Pagoh- Aktiviti Pelajar Ke Luar Negara
Proses Kelulusan Surat daripada Pejabat
Pentadbiran Pagoh Melalui Email

Proses Kewangan

Proses Hebahan
Program

Hebahan Program melalui  TELEGRAM CeDS
& Group Whatsapp / Sosmed

Ambil gambar & Video aktiviti -
minimum 5 gambar HD

Proses Kerja Kewangan

Proses Hebahan
Program

Hebahan Program melalui TELEGRAM
CeDS & Group Whatsapp / Sosmed

Dokumentasi

Pautan penghantaran kertas
kerja untuk sokongan TDHEPA

Pautan MyAktiviti

PERMOHONAN AKTIVITI HAL EHWAL PELAJAR
- AKTIVITI PELAJAR DENGAN KERTAS KERJA

https://forms.gle/S9u49wTyrJSXq3NEA

Sebelum
Program

Penyediaan &
Kelulusan Kertas Kerja

https://myaktiviti.uthm.edu.my/salam

ver2

https://forms.gle/S9u49wTyrJSXq3NEA
https://myaktiviti.uthm.edu.my/salam


SCAN 
HERE

SCAN 
HERE

Penyediaan Laporan Akhir
menggunakan templat
Penyediaan dan penghantaran laporan
berita ke Web CeDS
Mengisi borang aktiviti, lengkapkan
kertas kerja & hantar kepada
TDHEPA untuk semakan dan kelulusan
Penghantaran Laporan Akhir ke
pautan PHEP
Penghantaran softcopy laporan penuh
beserta borang SMPi ke pautan HEPA
CeDS

Dokumentasi

PERMOHONAN AKTIVITI HAL EHWAL PELAJAR
- AKTIVITI PELAJAR DENGAN KERTAS KERJA

Disediakan oleh JK Data & Penerbitan HEPA

Pautan Penghantaran Laporan
PHEP

Pautan Penghantaran Laporan
HEPA CeDS

https://forms.gle/p1judUg9ZHxTiRBe9

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfxpOyQM-
vMNfs7BCf93Ab6Tx_QMYSo_V7Yh_Dm1179ywjdjg/viewform

Selepas
Program

ver2

https://forms.gle/p1judUg9ZHxTiRBe9
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfxpOyQM-vMNfs7BCf93Ab6Tx_QMYSo_V7Yh_Dm1179ywjdjg/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfxpOyQM-vMNfs7BCf93Ab6Tx_QMYSo_V7Yh_Dm1179ywjdjg/viewform


ver-2

TEMPLATE PPW PHEP/PBP Pemohon

MUKA HADAPAN PPW Pemohon

TEMPLATE PKKA KERTAS KERJA Pemohon

MUKA HADAPAN PPW Pemohon

2 Semakan kertas Kerja dan SOKONGAN TDHEPA PENGHANTARAN KE TDHEPA Pemohon -

3 Sokongan/Kelulusan TDHEPA/Dekan PPW YANG TELAH DISOKONG 
KERTAS KERJA 
DISOKONG

TDHEPA
-

4

Pemohonan KELULUSAN penganjuran aktiviti
Kategori: PERMOHONAN AKTIVITI SELIAAN PHEP
Jenis Permohonan : Pejabat Pentadbiran Kampus Cawangan Pagoh-
Aktiviti Pelajar Dalam Negara RM10K kebawah/
Aktiviti Pelajar Dalam Negara RM10K keatas/
Aktiviti Pelajar Ke Luar Negara

MyAKTIVITI Pemohon

-

5 Proses Kelulusan Surat daripada Pejabat Pentadbiran Pagoh Melalui Email -
SURAT 
KELULUSAN

Pengarah Pentadbiran 
Pagoh

Tempah Ruang, Fasiliti (HPTP) FASILITI HPTP Pemohon

Tempah Ruang dan Fasiliti (UTHM KCP) MANUAL Pemohon
PEJABAT PENTADBIRAN/ FASILITI 

UTHM KCP
7 Pemohonan Pengangkutan Pengangkutan Program Pelajar (unit kenderaan PHEP) PENGANGKUTAN Pemohon Sistem SPPU

8 Lengkapkan Borang RO BORONG RO Pemohon

9
Penyerahan Borang Keputusan Pembelian Terus beserta Quotation & hantar ke Pejabat 
Pentadbiran Pagoh

- Pemohon

10 Mendapatkan Borang LO dan hantar kepada Pembekal - Pemohon
11 Surat Menyurat Surat-Surat berkaitan ( e.g jemputan, lantikan, pengecualian kuliah, dll) - Pemohon
12 Proses Hebahan Program Hebahan Program melalui Group Whatsapp / Sosmed - Pemohon

13 Dokumentasi Ambil gambar  & VIdeo aktiviti - min 5 gambar  HD - Pemohon 

14 Senarai Semak Dokumen Kewangan PHEP SENARAI SEMAK

15
Dapatkan pengesahan dari Pembekal dengan Tarikh LO = tarikh akhir Program (Stamp & 
Tandatangan hidup) -

Pemohon 

16 Ambil kembali LO + Invoice dari Pembekal (Jika Berkaitan) - Pemohon 

17 Mengisi Prestasi Pembekal dan print prestasi pembekal PRESTASI PEMBEKAL Pemohon 

18 Hantar LO + Invoice + Prestasi Pembekal  ke Unit Kewangan Pentadbiran Pagoh - Pemohon 

19 Proses Hebahan Program Hebahan Program melalui Group Whatsapp / Sosmed - Pemohon 

Template Kertas Kerja(PPW) Pejabat Hal Ehwal Pelajar (PHEP)/ Pusat Pembangunan Pelajar 
(PBP) GARIS PANDUAN & KADARKERTAS KERJA

1

Template Kertas Kerja(PPW) Pusat Kerjaya dan Alumni (PKKA) PKKA

Pemohonan/tempahan ruang 
& kemudahan6

Proses Kerja Kewangan

RUJUKAN/CATATAN

DOKUMEN KEWANGAN

Penyediaan & Kelulusan  
Kertas Kerja

SE
BE

LU
M

SE
M

AS
A

Proses Kerja Kewangan

FASA BIL

PEJABAT TIMBALAN DEKAN HAL EHWAL PELAJAR DAN ALUMNI
PUSAT PENGAJIAN DIPLOMA

 SENARAI SEMAK PENGANJURAN AKTIVITI PELAJAR DI BAWAH TDHEPA - AKTIVITI PELAJAR DENGAN KERTAS KERJA
SEMAK 

[ / ]
AKTIVITI KERJA PAUTANPROSES UTAMA CONTOH TINDAKAN

https://view.officeapps.live.com/op/view.aspx?src=https%3A%2F%2Fhep.uthm.edu.my%2Fmyaktiviti%2Fimages%2FBorang%2FFormat_Kertas_Kerja_Permohonan_Aktiviti-latest2023.doc&wdOrigin=BROWSELINK
https://docs.google.com/document/d/1JXPGOeEj72gLZem2dVPG1ffHVUZqvyZw/edit?usp=sharing&ouid=116434327633250101630&rtpof=true&sd=true
https://drive.google.com/file/d/18Ylg2-ZnTS4MxYS1j_pgjHufUq9crqfy/view?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1WNVjLA23WQ8YlTKBfA2xjlMHgeM_-2XD
https://drive.google.com/file/d/1uVgbIkb7umhdi9CsqHHmCP9D9eDIvfM5/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1k4BEuY0Q3AyQfamqOK-_WYxdYpkNN3hY/view?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1oRWPynS4x33HH_Uqw16Aex-pKvtZFuwT?usp=sharing
https://pkka.uthm.edu.my/download/
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSd4H8TuP5qv43ogrvf-QEc6kxNDhaX8EABylUxbX431ibuvFA/viewform?usp=sharing&ouid=116434327633250101630
https://drive.google.com/drive/folders/1k9FqifTxTKkPYTHHL7rGPEEJjuOhUiYN?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1TntPaGNC55_vHIeTSdiGmRp1ozkk951f/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1TntPaGNC55_vHIeTSdiGmRp1ozkk951f/view?usp=sharing
https://myaktiviti.uthm.edu.my/
https://drive.google.com/file/d/1bEkEWM3wM18bCe3Apu22Bz9J3YfnOcFA/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1bEkEWM3wM18bCe3Apu22Bz9J3YfnOcFA/view?usp=sharing
https://e-tempas.hptp.mohe.gov.my/
https://sppu.uthm.edu.my/
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1kfLaeRv6_dQfRs-lj9tdJO1kzEbaLoe7/edit?gid=280838466#gid=280838466
https://drive.google.com/drive/folders/1CSPdg78HL_DEDE0oujWfJfU-zekxmHNK
https://drive.google.com/drive/folders/1CSPdg78HL_DEDE0oujWfJfU-zekxmHNK
https://docs.google.com/spreadsheets/d/14vOqgJ0cWtZmWFjUG5aa4l5qM1XxxFzd/edit?usp=sharing&ouid=100643460778335717309&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfHrJh5da7LTBNjV7Iyufh_L4BzQ9QTrkyaaF6wkKB0HDSXRg/viewform
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1WNVjLA23WQ8YlTKBfA2xjlMHgeM_-2XD
https://drive.google.com/file/d/18Ylg2-ZnTS4MxYS1j_pgjHufUq9crqfy/view?usp=sharing
https://pkka.uthm.edu.my/download/
https://drive.google.com/drive/folders/1CSPdg78HL_DEDE0oujWfJfU-zekxmHNK


20 Penyediaan Laporan Akhir menggunakan templat TEMPLAT LAPORAN AKHIR
LAPORAN 
PROGRAM

Pemohon 

21 Penyediaan dan penghantaran laporan berita ke Web CeDS LAPORAN BERITA Pemohon 

22 Penghantaran Laporan Akhir ke pautan PHEP HANTAR LAPORAN PHEP Pemohon 

23
Mengisi borang aktiviti pelajar (SMPI) dan mendapatkan pengesahan daripada pegawai HEP 
Pagoh

BORANG SMPI BORANG SMPI Pemohon 

24

Penghantaran laporan  akhir dan borang aktiviti pelajar (SMPI) ke CeDS
- Pilih Jenis Program: Aktiviti Dengan Kertas Kerja
Dokumen yang perlu diupload bersama:
1) Kertas Kerja
2) Surat Kelulusan
3) Laporan Program
4) Borang SMPi
5) Link Hebahan Socmed

HANTAR LAPORAN KE HEPA 
CEDS

Pemohon 

PENTING!!
1.Sumber pelaporan CeDS ke PTj 
berkaitan untuk SKTU semasa
2. Keperluan Audit Pelaksanaan
Program Pelajar

25 Kemasukan Data SMPi oleh Pegawai CeDS - Pegawai CeDS

26 Semakan Data SMPi  oleh pemohon - Pemohon *2 minggu selepas penghantaran 
Laporan ke Pautan CeDS

* Dibangunkan oleh JK Data & Penerbitan HEPA sesi 2024-2025

Versi Catatan Pegawai Terlibat
1 Pembangunan dokumen Hj Mohd Hamim, Dr Mohd Shahir, Dr Norbaizura, Sr. Nornajihah, En Dorazi, Dr Azri

2 Tambah Template PKKA, tempahan 
fasiliti & kenderaan dan kemaskini 
pautan MyAKTIVITI & HEPA CeDS

Dr Azri

26/2/2025

15/1/2026

Tarikh

Dokumentasi

SE
LE

PA
S

Disediakan oleh JK Data & Penerbitan HEPA

https://docs.google.com/document/d/1o3XSn0sm1HLPstM81p2z1k9Cttio0o8R/edit
https://drive.google.com/file/d/1Aftv-yLYdSa11FGhkWHBGRsDImAzg0G2/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1Aftv-yLYdSa11FGhkWHBGRsDImAzg0G2/view?usp=sharing
https://forms.office.com/r/wY5K1dvn8v
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfxpOyQM-vMNfs7BCf93Ab6Tx_QMYSo_V7Yh_Dm1179ywjdjg/viewform
https://hep.uthm.edu.my/myaktiviti/images/Borang/borang_laporan_aktiviti.pdf
https://drive.google.com/file/d/1gnn8AQZ2eNX5ebYdWOgK3Bmva5G1DwKP/view?usp=drive_link
https://forms.gle/p1judUg9ZHxTiRBe9
https://forms.gle/p1judUg9ZHxTiRBe9
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