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REKOD PINDAAN 

 

Adalah menjadi tanggungjawab pemegang dokumen ini untuk memastikan salinan 

dokumen ini sentiasa dikemaskini dengan memasukkan semua pindaan-pindaan 

yang dinyatakan di dalamnya. 
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1. OBJEKTIF 

 

Prosedur ini bertujuan untuk menerangkan proses permohonan pelepasan 

kuliah bagi pelajar Fakulti Muzik.  

 

2. SKOP 

 

Prosedur ini diterimapakai oleh Pengurusan Fakulti bagi proses permohonan 

pelepasan kuliah bermula daripada penerimaan surat permohonan daripada 

pengurus projek/pelajar sehingga surat kelulusan/ tidak lulus daripada dekan.   

 

Prosedur ini melibatkan Dekan, Koordinator, Pengurus Projek, Pensyarah, 

Penolong Pendaftar Kanan (Akademik), Pegawai Eksekutif (Akademik) dan 

Pembantu Tadbir.  

 

3. DOKUMEN RUJUKAN 

 

i.     MK.UiTM.FM.01  Manual Kualiti 

   Seksyen 4.1  Keperluan Perancangan Proses 

                   Seksyen 7.5.1            Kawalan Proses 
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4. DEFINISI 

 

i. Permohonan Pelepasan Kuliah  

Permohonan secara bertulis kepada Dekan untuk memohon pelepasan 

kuliah.  

 

ii. Pengurus Projek 

Pensyarah/ staf pentadbiran yang menyelaraskan aktiviti/ 

projek/program. 

 

iii. Pelepasan Kuliah  

Pengecualian menghadiri kuliah dengan kebenaran Dekan dan 

dimaklumkan kepada pensyarah yang terlibat.  

 

5. SINGKATAN 

 

UiTM  - Universiti Teknologi MARA 

FM   - Fakulti Muzik 

UHEA - Unit Akademik 

TD(A)  - Timbalan Dekan (Akademik) 

KP  - Koordinator Program 

PP  - Pengurus Projek   

PPK(A) - Penolong Pendaftar Kanan (Akademik) 

PE (P) -  Pegawai Eksekutif (Akademik) 

PT (A) - Pembantu Tadbir (Akademik 
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6. TANGGUNGJAWAB DAN TINDAKAN 

TANGGUNGJAWAB TINDAKAN 

PP/Pelajar 
1. Merancang tarikh dan masa untuk permohonan 

pelepasan kuliah.  

PP 
2. Kenalpasti pelajar dan sediakan senarai nama pelajar 

yang terlibat untuk permohonan pelepasan kuliah. 

PP/Pelajar 

3. Hantar surat permohonan pelepasan kuliah pelajar 

kepada dekan dalam tempoh 14 hari daripada tarikh 

program bermula. 

Dekan 
4. Semakan dengan Koordinator / TDA mengenai kelas-

kelas yang terlibat dengan kuliah.  

TDA/ KP 
5. Membuat semakan dan catatan untuk makluman dan 

kelulusan Dekan. 

Dekan 

6. Meluluskan permohonan /Lulus bersyarat/ tidak 

meluluskan permohonan 

7. Sekiranya permohonan LULUS, teruskan proses 

8. Sekiranya permohonan TIDAK LULUS, patah semula 

ke proses 2 

Dekan 9. Arahkan unit akademik untuk sediakan surat pelepasan 

TDA/ PPK(A) 10. Arahkan PT(A) menyediakan surat pelepasan  

PT (A) 
11. Sediakan surat dan hantar kepada TDA / PP(A) untuk 

semakan.  

TDA/ PPK(A) 
12. Semak dan surat sedia untuk ditandatangani oleh 

Dekan.  

PT (A) 
13. Hantar surat ke pejabat Dekan untuk tandatangan dan 

pengesahan Dekan 

Dekan 14. Tandatangan surat 

PT (A) 
15. Buat edaran kepada pensyarah terlibat untuk rekod 

kehadiran pelajar ke kuliah 
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PT (A) 16. Failkan Salinan dokumen  

 

7. REKOD KUALITI 

 

Bil Jenis Rekod Rujukan Lokasi Tempoh 

Simpanan 

i. Fail Pelepasan Kuliah  

 

 

500-

FM(PT.4/11/1) 

Pejabat  

Am 

5 Tahun 

ii. Fail Pelajar   Pejabat  

Am 

5 tahun 

 

8. LAMPIRAN 

 

i. Carta Alir Permohonan pelepasan kuliah    - Lampiran 1 

 

ii. Contoh surat permohonan daripada PP    - Lampiran 2 

 

iii. Contoh surat permohonan daripada pelajar  - Lampiran 3 

 

iv. Contoh surat kelulusan     - Lampiran 4 

 

v. Contoh surat tidak diluluskan     - Lampiran 5 

 

vi. Contoh surat kelulusan bersyarat    - Lampiran 6 
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Carta Alir Prosedur Permohonan Pelepasan Kuliah – Lampiran 1 
  

 

Tanggungjawab 

 

Aliran Kerja Proses Kerja 

  

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Mula 

PP/Pelajar 
Merancang tarikh dan masa untuk 
permohonan pelepasan kuliah. 
 

PP 

Kenalpasti pelajar dan sediakan senarai 
nama pelajar yang terlibat untuk permohonan 
pelepasan kuliah. 
 

PP/Pelajar 

Hantar surat permohonan pelepasan kuliah 
pelajar kepada dekan dalam tempoh dua 
minggu daripada tarikh program. 

Dekan 
Semak dengan Koordinator / TDA mengenai 
kelas-kelas yang terlibat dengan kuliah. 

TDA/ KP 
Membuat semakan dan catatan untuk 
makluman dan kelulusan Dekan 

Dekan 

Meluluskan permohonan /Lulus bersyarat/ 

tidak meluluskan permohonan 

Sekiranya permohonan LULUS, teruskan 

proses 

Sekiranya permohonan TIDAK LULUS, patah 
semula ke proses 2 

 

PT (A) 

Sediakan surat dan hantar kepada TDA / 
PPK(A) untuk semakan. 

 

TDA/ PPK(A) 

Semak dan surat sedia untuk ditandatangani 
oleh Dekan. 



 

FAKULTI MUZIK 

UiTM 

PROSEDUR  

KUALITI OPERASI 

 

Prosedur Permohonan 

Pelepasan Kuliah  

 

Tarikh Kuatkuasa:  

1 November 2021 

          No. Rujukan 

           Muka Surat 

       Bil. Muka surat 

   Keluaran/Pindaan 

: 

: 

: 

: 

PK.UiTM.FM.(O).05 

9 

23 

1/0 

 

 

 

 

Dekan 

 
 
 
 
 
 

 
Tandatangan surat 

 

PT (A) 

Buat edaran kepada pensyarah terlibat untuk 
rekod kehadiran pelajar ke kuliah & failkan 
salinan dokumen 

 Tamat 
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Contoh surat permohonan daripada PP – Lampiran 2 
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Contoh surat permohonan daripada Pelajar – Lampiran 3 
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Contoh Surat Kelulusan – Lampiran 4 

 



 

FAKULTI MUZIK 

UiTM 

PROSEDUR  

KUALITI OPERASI 

 

Prosedur Permohonan 

Pelepasan Kuliah  

 

Tarikh Kuatkuasa:  

1 November 2021 

          No. Rujukan 

           Muka Surat 

       Bil. Muka surat 

   Keluaran/Pindaan 

: 

: 

: 

: 

PK.UiTM.FM.(O).05 

21 

23 

1/0 

 

 

 

Contoh Surat Tidak Diluluskan – Lampiran 5 

 



 

FAKULTI MUZIK 

UiTM 

PROSEDUR  

KUALITI OPERASI 

 

Prosedur Permohonan 

Pelepasan Kuliah  

 

Tarikh Kuatkuasa:  

1 November 2021 

          No. Rujukan 

           Muka Surat 

       Bil. Muka surat 

   Keluaran/Pindaan 

: 

: 

: 

: 

PK.UiTM.FM.(O).05 

22 

23 

1/0 

 

 

 

Contoh Surat Kelulusan Bersyarat – Lampiran 6 

 

 



 

FAKULTI MUZIK 

UiTM 

PROSEDUR  

KUALITI OPERASI 

 

Prosedur Permohonan 

Pelepasan Kuliah  

 

Tarikh Kuatkuasa:  

1 November 2021 

          No. Rujukan 

           Muka Surat 

       Bil. Muka surat 

   Keluaran/Pindaan 

: 

: 

: 

: 

PK.UiTM.FM.(O).05 

23 

23 

1/0 

 

 

 

 

 




