PANDUAN DAN PERATURAN PENGISIAN SURAT TAWARAN PEMBI AYAAN, DOKUMEN
PERJANJIAN, LAMPIRAN PERJANJIAN DAN DOKUMEN JAMINAN PEMBIAYAAN PENDIDIKAN
PTPTN
(DOKUMEN TAWARAN UJRAH)

1. Sila pastikan satu set dokumen tawaran yang dicetak daripada laman web mengandungi
dokumen-dokumen berikut :-

a) Senarai Semak Dokumen
b) Surat Tawaran Pembiayaan Pendidikan
I. Akuan Penerimaan
ii. Surat Kebenaran 1, 2/3/4 (mengikut yang berkenaan)
c) Dokumen Perjanjian Pembiayaan Pendidikan
d) Dokumen Lampiran Pembiayaan Pendidikan
e) Dokumen Jaminan
f) Surat Kebenaran Penjamin
g) Akuan Penjamin

Pelajar perlu menyediakan DUA (2) set dokumen yang merangkumi perkara b),c),d),e),f) dan
g) di atas. Bagi perkara a), hanya satu set.

1 set salinan perlu dicetak terus daripada komputer manakala set salinan kedua boleh dibuat
salinan pendua (fotostat) sebelum pengisian dilakukan . Kedua-dua set tersebut perlu diisi
dan ditandatangani oleh PEMOHON, PENJAMIN dan SAKSI.

2. Tuan/puan perlu menyediakan Setem Hasil berharga RM10.00 setiap satu untuk setiap set
dokumen tawaran.

3. Setiap cetakan dokumen tawaran mestilah menggunakan kertas putih bersaiz A4 (80 gsm)
dengan menggunakan satu muka kertas untuk setiap satu (cetakan tidak dilakukan pada muka
hadapan dan belakang pada helaian yang sama. Dakwat cetakan hendaklah berwarna hitam.

4. Disyaratkan supaya setiap dokumen tawaran yang dicetak atau difotokopi mempunyai watermark
(logo) PTPTN seperti yang dipaparkan di dalam laman web kecuali pada Surat Kebenaran 1, 2, /
3/ 4 (mengikut yang berkenaan).

5. Sila gunakan pen/pen mata bulat (ball point) BERDAKWAT HITAM atau BIRU sahaja. Pastikan
hanya satu warna pen sahaja digunakan.

6. Hendaklah DITULIS TANGAN dan BERHURUF BESAR.



7. Jika berlaku KESILAPAN semasa MENGISI DOKUMEN TAWARAN , gariskan satu garisan lurus
dan turunkan tandatangan ringkas di hujung sebelah kanan tempat yang salah (dilarang sama
sekali menggunakan sebarang getah atau cecair pemad am (liquid paper )).

8. Cara-cara mengisi SURAT TAWARAN PEMBIAYAAN:

i) Sila semak butir-butir diri serta maklumat pengajian dan pembiayaan seperti yang terdapat di
dalam DokumenTawaran Pembiayaan Pendidikan PTPTN.

i) Hanya pindaan pada ejaan Nama, Alamat, Nama Bank dan Nombor Akaun Bank sahaja
yang dibenarkan. Pindaan hendaklah dibuat pada Surat Tawaran Pembiay aan serta
mengisi Borang Pindaan Maklumat (boleh diperolehi dalam laman web PTPTN -
www.ptptn.gov.my ). Setiap pindaan mestilah disertakan dengan salinan dokumen sokongan
yang telah disahkan.

iii) Akuan Penerimaan - Sila turunkan TANDATANGAN serta TARIKH (Tarikh perjanjian
ditandatangani).

Iv) Surat Kebenaran 1, 2, 3 dan 4 (mengikut yang berkenaan)- Sila turunkan TANDATANGAN
dan TARIKH (Tarikh perjanjian ditandatangani).

9. Cara-cara mengisi DOKUMEN PERJANJIAN PEMBIAYAAN:

i) Sila semak maklumat pada Jadual Pembiayaan .

i) Sila lekatkan setem hasil bernilai RM10 diruangan yang disediakan (rujuk kaedah mematikan
setem di perkara 12 (c) di bawah).

iii) Sila isi TARIKH PERJANJIAN DIMATIKAN SETEM pada ruangan di Bahagian | .

iv) Sila turunkan TANDATANGAN PELAJAR

v) Sila pastikan butir-butir maklumat saksi dilengkapkan oleh saksi.

10. Cara-cara mengisi LAMPIRAN PERJANJIAN PEMBIAYAAN:

Sila turunkan tandatangan ringkas pelajar dan penjamin pada setiap muka surat pada ruangan
yang disediakan di bahagian bawah lampiran.

11.Cara-cara mengisi DOKUMEN JAMINAN:

i) Penjamin mestilah terdiri daripada ibu kandung dan bapa kandung pelajar tanpa
mengambilkira jumlah pendapatan. Sekiranya salah seorang atau kedua-duanya telah
meninggal dunia atau tidak dapat dikesan, maka salinan sijil kematian atau surat akuan
sumpah hendaklah disertakan.

i) Sila semak maklumat pelajar dan penjamin di Jadual I dan Jadual Il di dokumen Jaminan.
iii) Penjamin perlu turunkan tandatangan di ruangan yang disediakan di dokumen Jaminan. Saksi

penjamin perlu turunkan tandatangan dan cop rasmi jawatan dan jabatan di ruangan yang
disediakan.



Iv) Penjamin perlu isi tarikh surat dan tandatangan di Surat Kebenaran Penjamin Pertama dan
Kedua.

v) Penjamin perlu tandatangan di ruangan yang disediakan di dokumen Akuan Penjamin.

12. CUKAI SETEM/SETEM HASIL:

a. Dokumen perjanjian yang telah disempurnakan hendaklah dilekatkan SETEM HASIL berharga
RM10.00 pada setiap dokumen PERJANJIAN PEMBIAYAAN PENDIDIKAN sahaja.

b. Setem Hasil tersebut hendaklah dilekatkan di sudut kanan atas di muka hadapan pada kedua-
dua set Dokumen Perjanjian Pembiayaan Pendidikan (sila rujuk contoh yang disertakan).

c. Kaedah mematikan Setem Hasil :

i) Mematikan sendiri Setem Hasil tersebut adalah dengan membuat dua garis lurus atas
Setem Hasil berkenaan dan garisan tersebut mestilah kena pada dokumen perjanjian serta
menulis tarikh setem itu dibatalkan di antara dua garisan tersebut (sila rujuk contoh yang
disertakan). Tarikh mati setem adalah tarikh dokumen perjanjian ditandatangani dan
mestilah melebihi dari tarikh tawaran yang dinyatakan di Surat Tawaran; ATAU

i) Membayar cukai setem sebanyak RM10.00 setiap satu dokumen di Pejabat Duti Setem
dengan membawa bersama-sama kesemua set dokumen perjanjian yang telah lengkap
diisi.

d. Tarikh mati setem hasil mestilah sama bagi kedua-dua set dokumen
perjanjian.

13.Dokumen yang telah dilengkapkan dan perlu dikembalikan segera kepada PTPTN ialah:

a) Senarai Semak Dokumen -1 set
b) 2 set bagi setiap dokumen berikut:*

I. Surat Tawaran Pembiayaan Pendidikan ;

ii. Akuan Penerimaan;

lii. Surat Kebenaran 1, 2 /3 /4 (mengikut yang berkenaan);

iv. Dokumen Perjanjian Pembiayaan Pendidikan yang telah ditampal dan dibatalkan
dengan Setem Hasil,

v. Dokumen Lampiran Pembiayaan Pendidikan;

vi. Dokumen Jaminan.

vii. Surat Kebenaran Penjamin

viii.Akuan Penjamin

*[Setiap satu set adalah untuk Pemohon dan PTPTN . Bagi Lampiran Perjanjian, pemohon
dan kedua-dua penjamin dikehendaki untuk menurunkan tandatangan ringkas pada setiap
helaian muka surat.]



c) Dokumen sokongan.

Di antara dokumen sokongan yang telah ditetapkan untuk diserahkan adalah seperti
berikut:-

I. Salinan Kad Pengenalan pemohon (muka hadapan dan belakang dibuat salinan pada
muka surat yang sama );
ii. Salinan kad pengenalan / salinan Passport ibu dan bapa kandung sebagai penjamin;
iii. Salinan sijil kematian / Surat Akuan Sumpah sekiranya ibu / bapa kandung telah
meninggal dunia atau tidak dapat dikesan;

Salinan dokumen sokongan di atas hendaklah disediakan pemohon dengan menggunakan kertas
BERSAIZ A4 berwarna putih dan DISAHKAN oleh pegawai yang layak.

Pegawai yang layak menjadi saksi PELAJAR dan PENJAMIN serta untuk pengesahan dokumen
sokongan di atas adalah seperti berikut:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
9)
h)

)

Wakil Rakyat/Senator

Pegawai Kerajaan Kumpulan Pengurusan dan Profesional

Pengamal Undang-undang

Pesuruhjaya Sumpah/Jaksa Pendamai

Pengetua/Guru Besar (sekolah kerajaan sahaja)

Pegawai Polis berpangkat ASP dan ke atas/Pegawai Tentera berpangkat Kapten atau setaraf
dan ke atas.

Ketua  Kampung/Penggawa/Penghulu/Ketua  Masyarakat/Sidang/Pegawai  Pembangunan
Mukim/Pengerusi JKKK (Jawatankuasa Kemajuan dan Keselamatan Kampung).

Untuk SABAH dan Sarawak — Ketua Kaum/ Ketua Anak Negeri/ Kapitan/Pemanca/Pegawai
Taman Sabah.

Pegawai-pegawai IPTS yang mendapat kebenaran bertulis daripada PTPTN.

(Semua pegawai atau saksi hendaklah warganegara Malaysia yang bermastautin di Malaysia. Cop
pegawai atau saksi hendaklah lengkap mempunyai jawatan pegawai dan jabatan/alamat di mana
pegawai bertugas )



14.Dokumen di atas hendaklah DISERAHKAN melalui serahan tangan atau Pos Berdaftar/Pos
Ekspres/Pos Laju sahaja ke alamat seperti di bawah dengan menulis perkataan "UJRAH” di
penjuru atas sebelah kiri sampul surat.

Ketua Eksekutif

Perbadanan Tabung Pendidikan Tinggi Nasional
Lot G2, Tingkat Bawah, Wisma Chase Perdana
Off Jalan Semantan,

Damansara Heights

50490 Kuala Lumpur

WILAYAH PERSEKUTUAN

(u.p. Seksyen Penyelarasan dan Pemantauan)

PERHATIAN :

Pihak PTPTN berhak menolak dokumen yang tidak lengk ap, tidak kemas, kotor dan terlalu
banyak kesilapan serta saksi yang tidak layak.





































































