PERRADANAN TABUNG PENDIDIKAN TINGG! NASIONAL (PTPTN}

SURAT PEKELILING PTPTN BILANGAN 1 TAHUN 2004

PENYELARASAN URUSAN HEHPﬁDSES PERMOHONAN PIN]JAMAN

MELALUI KAEDAH BERKELOMPOK

1.  Tujuan

1.1

Surat Pekeliing Inl bertujuan untuk memakiumkan mengenai penyelarasan
pengurusan permohonan pinfaman pendidlkan PTPTN secara berkelompok
mutal tahun 2004 bagl pelafar-pelajar Insticusi Pendidikan Tinggl Awam (IPTA)
dan Swasta {IPT5) serta Pollteknlk.

2. EATARBELAKANG

2.1

PTPTN telah mengeluarkan Pekeliting PTPTN Bllangan 1 dan 2 Tahun 2002
yang berkuatkuasa mulal 1 Disember 2002. Pekellling tersebut menjelaskan
mengenal peraturan dan garls panduan yang perlu dlikuti oleh pelajar dan
fnstitusl Pengajlan Tinggl (!PT) dalama mepguruskan permohonan  dap
pembayaran pinjaman pendldikan. Kaedah pengurusan permohenan yang telah
dilaksanakan bagl IPTA, IPTS dan. Pollteknfic adalah secara arus perdana,
kelompok dan runclt, Kesan daripada pelaksanaan kaedah-kaedah pengurusan
nermohonan tersebut adalah seperti berikue:-

{t} fermohonan secara Arus Ferdana — jumlzh permohonan yang ditolak
kerana kesilapan pengisian dapat diminlmakan dan seterusnya telzh
meningkatkan fjumlah permohonan yang berjaya diproses, dilulusian dan
diuruskan pembayaran dalam tempoh empat belas hari (14) hingga dua
pukish satu {(21) hari daripada tarikh permohonan yang lengkap diterima.

{if) Permohonan secara berkelompok/runcit melalul IFT - jumlah
permohonan yang ditolak kerana kesllapan dapat dikurangkan, Walau
bagaimanapun kaedah penghantaran yang terlalu  kerap tanpa
menetapkan tarikh tefah menyukarkan urusan memproses dan seterusnya
telah melambatkan kelufusan dan pembayaran.

3. PERLAKSANAAN PERMOHONAN SECARA BERKELOMPOX

3.1

Bagl menlngkatkan keberkesznan pengurusan permohonan pinjaman dan
seterusnya memendekkan tempoh prosesan hingga bayaran kepada dua puleh
satu {21) hari bekerfa, PTPTN telsh menetapkan bahawa kaedah permohonan
pinjaman pendldlkan dilakukan secara berkelompok dan diselaraskan bagi semua
pelgjar IPTA, IPTS dan Politeknik.  Kaedah permohopan secara runcit



dimansuhkan. Susunan aktivid dan pihak yang bertanggungjawab melaksanakan
kaedah pengurusan permohonan secara berkelompok  adalah sepertl di
Lampiran A. Ciri-ciri penting kaedah berkelompok ialah:

)

(1)

(i)

(lv)

{v)

Kekerapan penghantaran borang-borang permohonan ke PTPTN
dihadkan kepada dua (2) kall bagl setiap semester. Pihak IPT hendaklah
memastlikan bahawa penetapan tarikh penghantaran dibuat setelah
mengambllkira bahawa semua pelajar yang berminat dapat
mengemukakan permohonan lengkap pada tarlkh yang ditetapkan.
Penetapan tarikh penghantaran kalt kedua hendaklah selewat-lewatnya
sehtilan sebelum semester tamat bagl memastikan pelajar masth belum
bercut! semasa urusan pengedaran surat tawaran difakukan. Mereka yang
tidak mengemukakan permohonan pada dua (2) tarlkh yang ditetapkan
hanya boleh memohon pada semester berikutnya. Tarikh-tarlkh
penghantaran hendaklah mendapat persewjuan PTPTN dan sebarang
perubahan hendaklah dimaklumkan kepada PTPTN sekurang-kurangnya
dua (2) bulan sebelum semester bermula. Tarikh-tarikh penghantaran
sedia ada menglkut IPT adalah sepert di Lampiran B1 dan B2.

Sesi taklimat mengenal pengisian borang permohonan hendakiah
diadakan sebelum penghantaran borang permohonan. Seklranya jumiah
pelalar yang hadir melebthi 100 orang dan tartkh yang ditetapkan tidak
bertindih dengan program laln, pegawai dan kakitangan PTPTN akan
hadir untuk menguruskan sesi taklimat ‘tersebut. Jlka sebaliknya, sesi
taklimat hendaklah diuruskan oleh IPT. Latihan untuk IPT akan diadakan

sekiranya diperiukan.

Ses| pengedaran dokumen tawaran dan taklimat pengislan -dokumen
perjarijlan juga akan dladakan mengikut kaedah yang sama dengan
pengurusan ses! taklimat penglslan borang permohonan. Bagl pelajar
yang tidak menuntut dokumen tawaran semasa sest taklimat, PTPTN .
akan menghantar dokumen tersebut secara pos ke alamat tetap pelajar.
Tawaran tersebut akan dlbatalkan sekiranya pelajar tidak mengemballkan
dokumen yang telah disempurnakan dalam tempoh sebulan daripada
tarikh penghantaran. Permohonan baru hanya boleh dikemukakan pada
tarikh-tarikh yang ditetapkan tertakluk kepada peruntukan dan syarat-
syarat semasa.

Bayaran pinjaman akan dikreditkan ke akaun pelajar. Untuk tujuan inl
pelajar dikehendaki membuka akaun di bank-bank yang ditetapkan dan
memastlkan maklumat nombor akaun dan kad pengenalan yang dilsi
dalam borang permohonan adalah sama dengan yang terdapat di bank.

Potongan bayaran yuran pengafian boleh dluruskan terus ke akaun

Bendahari IPT tertakluk kepada syarat berikut:

(a) Pthak IPT mendapatkan persetujuan bertulls daripada pelajar.



(b) Plhak IPT dapat mengemukakan makhimat potongan dalam
bentuk “softcopy” menglkut format data “text file” yang
ditetapkan kepada PTPTN sebelum bayaran diproses. Contoh
format data adalah sepert! di Lampiran C1 dan C2.

Tanpa pematuhan syarat dt atas, PTPTN akan membayar keseluruhan
amaun ke akaun pelafar.

(vi)  Bayaran dutl setem akan dipotong daripada amaun pinjaman dan urusan
memeterikan setem akan dluruskan oleh PTPTN.

(vii) Pegawal-pegawai IPT boleh dlbenarkan membuat pengesahan dokumen
sokongan bagl permohonan pinjaman dan menjadl saksi pelajar bagl
perjanfian pinjfaman. Untuk tujuan memohon kebenaran, pthak IPT

hendaklah mengemukakan maklumat pegawai dengan menggunakan
format di Lampiran D sebelum semester bermula.

4, TARIKH KUATKUASA
4.1  Surat Pekellling Inl berkuatkuasa mulal tarikh ianya dikeluarkan.
5. HEBAHAN
5.1 Kerjasama semua IPT adalah djperiukan untuk membuat hebahan yang
bersesualan bagi ‘memastikan pelajar yang berminat memohon pinjaman PTPTN
mengetahul mengenal peraturan Inl. Int adalah untuk mengelakkan sebarang
kesulitan semasa mengemukakan permohonan.

Seklan, terima kasth.

“BERKHIDMAT UNTUK NEGARA”

/ yahg menuriut pe

Perbadanan Tabung Pendidikan Tinggl Naslonal.

Tarlkh: 16 April 2004



LAMPIRAN A

SUSUNAN AKTIVITI DALAM PROSES

PERMOHONAN PINJAMAN PENDIDIKAN SECARA BERKELOMPOK

Pelaksana

Aktivid

Bil. harl

IPT

a) Semak dan putuskan dengan pengurusan mengenal perkara di
bawah dua bulan sebelum semester bermula dan maklumkan
secara bertulls kepada PTPTN:

-

Tarlkh semester bermuia, tartkh sesi taklimat perrmohonan
pinjaman PTPTN dan tarfkh taklimat pengisian dokumen
perjanjian pinjaman PTPTN

Tempoh pengajlan (perubahan hanya dibenarkan dengan

kelulusan Jabatan Pendidikan Swasta (JPS), Kéementerian

Pengajian Tingei .bagi IPTS dan kelulusan Jabatan
Pendidikan Tinggi (JPT), Kementerian Pendidikan bagi
IPTA)

Anggaran bilangan pelajar (perbezaan anggaran dengan
yang sebenar hendaklah tidak lebih daripada 5%)
Kesahfhan maklumat kursus sebagaimana yang ditetapkan
oleh surat JPS atau JPT. Antara maklumat kursus yang
tidak akan dipertimbangkan ialah:

Kursus tidak mempunyal kelulusan )PS atau JPT.

Tarikh sah laku kursus telah luput. (sekiranya ada, sila
kemukakan segera kelulusan memperbaharul atau
perfarijutan tempoh daripada }PS sebulan sebelum semester
bermula)

Tahap kursus yang mengellrukan atau dicantum dengan
tahap yang tidak layak menerima pinjaman PTPTN seperd
Sijil/Diploma dan “Cerdficate In Computing and
Information Technology” dengan tahap kursus “Diploma”.
Maklumat semester kursus yang tidak Jelas. Untuk [PTS,
LAN dan JPS telah menetapkan Jumlah maksima semester
dalam setahun lalah 2 %2 semester. Pengambllan pelajar
hanya boleh dibuat semasa semester panjang (14 minggu)
sementara semester pendek (7 minggu) adalah untuk
pengajlan tambahan. PTPTN hanya akan mengambilkira
data pengesahan status pelajar dan GPA semasa semester
panjang untuk pertimbangan pembayaran.

PTPTN
(UPP-
APTA/
IPTS/
Politek)

Dapatkan pengesahan darlpada IPT tentang tarikh kemasukan
pelajar, tempoh pengaflan dan bilangan pelajar sefewat-
lewatnya sebulan sebelum semester bermula.

Bentangkan dalam mesyuarat Jawatankuasa Pinjaman untuk
penyelarasan tarlkh dan persediaan sesl taklimat.

Makiumkan kepada IPT tentang keputusan mesyuarat,
khusuSnya sekiranya terdapat perubahan ke atas cadangan asal

prvtann 304




d)

iIPT

Uruskan pengemaskinian tarlkh mula dan tempoh pengajian ke
dalam pengkalan data permohonan ELMAS (Education Loan’s
Management ‘System). Pastikan semakan dengan JPS dan JPT
sekiranya terdapat keraguan.

IPT

b)

d)

Semak, bincang dan sahkan dengan PTPTN tentang tarikh-
tarikh yang diputuskan oleh PTPTN. Pinda sewajarnya
berasaskan keputusan akhir PTPTN.

Masukkan arahan dalam surat tawaran kemasukan ke IPT untuk

pelajJar membawa dokumen-dokumen sokongan yang telah

disalikan bagi keperluan permohonan pinjaman PTPTN.

Dokumen-dokumen tersebut adalah:

— Safinan kad pengenalan _

—~ Sallnan buku akaun yang mengandungl nombor kad
pengenalan dan akaun (pelajar hendaklah dimaklumkan
mengenal bank yang ditetapkan oleh PTPTN mengikut IPT)

— Salinan pengesahan pendapatan fbu/bapa/penjaga

- Salinan surat tawaran kemasukan ke IPT.

- Salinan Sijil. Pelajaran Malaysia (kelayakan minlma untuk
memohon pinjaman lalah 3 kepujian)

— Sailnan sijli-sijll berkaltan dengan kelayakan masuk ke kursus
sebagaimana ditetapkan oleh JPS atau JPT (sekiranya
berkaltan).

Paparkan tarlkh sesl taklimat PTPTN pada papan notls untuk

maklumat pelajar.

Sediakan dewan dengan peralatan yang bersesualan untuk sesl

taklimat PTPTN pada tarikh yang ditetapkan. Bagi IPTS,

pastlkan kelufusan ]PS dikemaskini dan rancangkan pengagihan
pelajar mengikut kursus untuk memudahkan semakan semasa

sesi taklimat.

PTPTN
(Uupp-
IPTA/
IPTS/
Politek)

b)

c)

Sediakan borang permochonan OMR berdasarkan anggaran
bilangan pelajar yang akan memohon serta perilatan lain yang
berkaltan.

Hadir untuk sesl taklimat, fualan borang dan kutipan borang
OMR pada tarlkh dan lokasl yang dltetapkan.

Terlma borang, semak dan cop nombor sirl (batch) pada OMR
yang lengkap dan kemukakan ke Unlt IT untuk “scan”.
Tempoh masa prosesan ialah 3 hari.

3 harl

PTPTN
(Unit

Semakan/
Unit IT)

b)

#Scan” borang OMR yang diterima.

Semak data permohonan yang discan dan padankan dengan
data keseluruhan pelalar yang telah mendapat pinjaman
PTPTN. Asingkan data permohonan yang tidak layak mengikut

kategort berikut:
— Pelajar telah yang pernah mendapat pinjaman PTPTN dan




gagal meneruskan pengajtan terdahulu serta masih
mempunyal baki hutang.
— pelajar masih aktif di IPT terdahulu.
n} 0ad” data permohonan yang layak unwk pinfaman ke dalam
sitem ELMAS dan serahkan senaral pelajar yang boleh

ditawarkan pinjaman mengikut Kkategord kepada UPP -

IPTA/IPTS/Politeknlk yang berkaitan untuk cetakan surat

tawaran.
Tempoh masa prosesan lalah 3 hart.

3 hari

PTPTN
(UPP-
IPTA/
IPTS/
Politekntk)

a)
b)

d)

e)

g)

Semak senaral dan cetak surat tawaran untuk pelajar-pelajar
yang dikuluskan plnjJaman.,

Satukan surat tawaran dengan dokumen-dokumen faln sepertl
berikut: .

- . 2 safinan borang perjanjian

— 1 salinan lampiran perjanfian

- 1 salinan contoh borang perjanjian yang telah diisi -
Tempoh masa proses penyediaan dokumen tawaran adalah 3
harl.

Hadir untuk ses) taklimat pengisian dokumen perjanjian pada
tarikh dan lokasi yang tefah dipersetujul. Hantar/serahkan disket
maklumat kelulusan pinfaman kepada IPT untuk dimasukkan
makiumat potongan yuran pengafian. Ingatkan IPT supaya
mengembalikan disket yang telah dikemaskinl maklumat
potongan sebelum pegawal PTPTN kembali ke PTPTN.
Pasttkan pegawal IPT hadir untuk menandatangani sebagal saksi
perjanjian pelajar.

Terima, semak dan scan pada “bar code” bagli dokumen
tawaran dan perjanfian yang telah disempurnakan pelajar.
Kémbalikan untuk pembetulan bagi dokumen yang tidak
sempurna. Dapatkan disket potongan yuran pengajlan daripada
IPT.

Tempoh.masa proses penerimaan dan semakan perjanijian ialah
2 hard

Kemukakan disket yang mengandungl maklumat pelajar yang
menyempurnakan perjanfian serta disket potongan yuran
pengafian untuk kemaskini rekod oleh Unit IT . Pasttkan
periaksanaan perubahan status rekod pinjaman setlap pelafar
daripada “Telah difutuskan (W1)" kepada “Telah kemball
perjanjian dan bayaran boleh dibuat {AB)":

Tempoh masa proses pengemaskinian makiumat penerimaan
dokuimen peifanjlan falah 2 har

Kemukakan tkatan dokumen perjanjlan/surat setuju terima yang
telah disempurnakan peldlar untuk tindakan Unit Pengurusan
Dokumen Perjanjlan.

3 harl

2 hart

2 harl




7 | PTPTN
(Unlt
‘Kewangan)

a)

b)

Semak data pelajar yang boleh dibayar {status.AB) dan pastikan

potongan insurans dan dud setem dimasukkan serta cetak

senaral untuk pembayaran.

.~empoh.masa proses semakan dan cetakan senaral bayaran

fala.: lalah 1 hari

Sediaka. .baucer berasaskan makiumat senarai bayaran dan
dapatkan keusan dan tandatangan pegawat.

Tempoh masa penyelesaian baucer bayaran talah 1 hari

1 har

1 hart

8 |PTPTN
(Unit
Akaun)

d)

Semak baucer dan sediakan cek/telegrafic transfer untuk

pembayaran.

Tempoh masa penyelesalan cek/TT bayaran lalah -1 hari
Uruskan tandatangan pegawal yang dibert kuasa untuk cek/TT.
Tempoh masa penyelesaian cek/TT bayaran ialah 1 harl
Hantarkan/poskan arahan pembayaran/bank-in cek/TT ke
bank.

Tempoh ‘masa proses pengeluaran arahan dan penghantaran
adalah 1 harl

Susull dan pastlkan bank menyelesaikan pengkreditan ke akaun
pelajar dalam tempoh 3 harl.

Tempoh masa maksima pengkreditan oleh bank lalah 3 harl.

T hari

[ hard

1 hard

3 har

Jumiah ‘hari bermula daripada penerimaan bprang permohonan |

OMR

21 hari

Singkatan:

IPT - Institusi Pengajian Tinggl Awam dan Swasta serta Politeknik
UPP —-Unit Penyelarasan Pinjaman
Unit IT — Unit Teknologi Maklumat
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