
Ramai usahawan mula ter lahir  set iap hari   dalam 
dunia ini ,  UNIKOP berci ta-c i ta untuk membentuk 
kumpulan usahawan berkemahiran dari  kolej  UNIKOP.

Bidang Pengaj ian Pengurusan dan Perakaunan bertujuan 
untuk memupuk pengetahuan dan kemahiran dalam 
industr i  perniagaan, pengurusan, pelancongan, 
kewangan dan perakaunan. 

Pelajar akan dapat membina ker jaya pengurusan 
mereka dengan program yang di tawarkan di  bawah 
bidang ini .

PENGENALAN BIDANG PENGURUSAN
DAN PERAKAUNANBIDANG
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MILIK KOPERASI POLIS DIRAJA MALAYSIA

KETUA PEGAWAI EKSEKUTIF
Assalamualaikum WRBT dan Salam Sejahtera,

Sepanjang hampir dua dekad Kolej  UNIKOP telah memainkan peranannya dalam pembangunan 
keperluan modal insan di  per ingkat kebangsaan. Cabaran selama ini  te lah menjadikan kami 
lebih berdaya saing dalam per jalanan kami dan membukt ikan dedikasi  kami ke arah menye-
diakan komunit i  yang terbaik dalam pendidikan t inggi.

Matlamat kami untuk menjadi inst i tus i  swasta pr ibumi terulung untuk mendedahkan sempadan 
sains,  menguasai teknologi terk ini  dan menawarkan program yang diper lukan oleh negara ki ta 
dalam usaha menjadi negara maju menjelang tahun 2020, khususnya dalam bidang sains dan 
teknologi .  Kami menawarkan pelbagai program yang merangkumi bidang sepert i  Perakaunan, 
Pentadbiran Pejabat,  Teknologi Maklumat ( ICT),  Perkhidmatan Penyiasatan, Kepol isan dan 
Penyiasatan, Pengurusan Perniagaan dan banyak lagi .

Memandangkan kami dimi l ik i  o leh Ker jasama Pol is  Diraja Malaysia,  kami menggunakan sumber 
berharga kami untuk memaksimumkan kual i t i  pendidikan yang kami tawarkan kepada anda, 
serta memast ikan kami menyediakan kemudahan yang cemerlang dan perseki taran pembelaja-
ran yang luar biasa. Kami juga ter letak di  bandar Cyberjaya, tempat yang benar-benar membe-
r i  inspirasi ,  dengan banyak kemudahan menarik yang disambungkan ke kampus kami melalui  
la luan pejalan kaki  yang selamat.

Kami berharap untuk mengalu-alukan anda ke kampus kami dan menjadi sebahagian daripada 
komunit i  berpencapaian t inggi dan untuk mengembara ke arah menjadi graduan global.

 

DR. FARAH MAZWINA BT DATO HJ ABDUL HAJIS
KETUA PEGAWAI EKSEKUTIF
KOLEJ UNIKOP
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MILIK KOPERASI POLIS DIRAJA MALAYSIA

PANDUAN AM

DI LUAR
KURIKULUM

PROGRAM
MOBILITI
PELAJAR

KESEJAHTERAAN

BELAJAR
SAMBIL

BERMAIN

PERIBADI
PEMBANGUNAN

& PERTUMBUHAN

KEJAYAAN AKADEMIK

-  PENGALAMAN
MERENTAS KAMPUS
- PIL IHAN PINDAH
KE LUAR NEGARA

- KAUNSELOR DALAM KAMPUS
- PERKHIDMATAN KAUNSELING 24/7

- PEJABAT PELAJAR
ANTARABANGSA

- PEJABAT PENGINAPAN
PELAJAR

- PEJABAT HAL EHWAL PELAJAR
- GYM, E -SPORTS STUDIO DAN

  KEMUDAHAN LAIN

- PROGRAM PEMBANGUNAN
PERIBADI PROFESIONAL

- PUSAT PEMBANGUNAN KERJAYA

- PUSAT KEJAYAAN PELAJAR
- PORTAL PEMBELAJARAN

DALAM TALIAN 24/7
  (PAPAN HITAM & E-PERPUSTAKAAN)

- APLIKASI & ALAT PERCUMA
  (MICROSOFT 365, ADOBE,

  AUTOCOUNT, DLL .)
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SYARAT KEMASUKAN

PELAJAR MALAYSIA
SIJ IL -  TAHAP 3, RANGKA KERJA KELAYAKAN MALAYSIA

SPM - 3 KREDIT DALAM MANA-MANA   MATA PELAJARAN;

SKM - TAHAP 3 DALAM BIDANG BERKAITAN;

PELAJAR ANTARABANGSA
LULUS SPM/O-LEVEL ATAU YANG SETARAF DENGANNYA,

DENGAN SEKURANG-KURANGNYA GRED C DALAM 3 MATA PELAJARAN
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PENGENALAN

SYARAT KEMASUKAN

4

TEMPOH PENGA JIAN

TAHUN 1
3 SEMESTER

TAHUN 2
3 SEMESTER

LALUAN KERJAYA

1. Lulus Sij i l Pelajaran Malaysia (SPM) dengan 3 kredit dalam mana-mana mata pelajaran termasuk mempunyai kredit dalam Matematik 
    dan Bahasa Inggeris; ATAU
2. Lulus Sij i l Kemahiran Malaysia (SKM) Tahap 3 dalam bidang yang berkaitan; ATAU
3. Lulus Sij i l Tinggi Persekolahan Malaysia (STPM) dengan minimum gred C (GPA2.00) dalam mana-mana mata pelajaran; ATAU
4. Lulus Sij i l Tinggi Agama Malaysia (STAM) dengan minimum gred Maqbul (Lulus); ATAU
5. Sebarang kelayakan yang setara dengan sij i l (Tahap 3, Kerangka Kelayakan Malaysia).

Di Kolej Unikop, Diploma Perakaunan digubal khusus untuk melengkapkan pelajar dengan pengetahuan dan Kemahiran serta 
pengalaman melalui Pendidikan dalam bidang -bidang seperti perakaunan, kewangan, pengauditan, percukaian, kos perakaunan 
dan juga pengetahuan dalam bidang keusahawanan dan teknologi maklumat.  Matlamat program ini adalah untuk melahirkan 
graduan yang mempunyai Kemahiran mengurus dan merekod kewangan. Setiap kursus yang dibina di dalam program ini adalah 
mengikut piawaian yang ditetapkan oleh badan-badan professional perakaunan di Malaysia seperti MQA dan MFRS.  Program ini 
diterajui oleh pensyarah yang bukan Sahaja berpengalaman dalam bidang Pendidikan tetapi juga dalam bidang kewangan dan 
pengurusan.  Selain bekerja dalam bidang perakaunan, graduan program ini berpeluang melanjutkan Pelajaran di institusi penga-
jian tinggi dan badan professional seperti ACCA.

(MQA/FA8621) (KPT/N/344/4/0516)
DIPLOMA PERAKAUNAN

- Juruaudit
- Akauntan
- Pegawai Cukai



MILIK KOPERASI POLIS DIRAJA MALAYSIA

SEMESTER 1
- Falsafah dan Isu Semasa ATAU
- Penghayatan Etika dan Peradaban
- Matematik Perniagaan
- Prinsip Mikroekonomi
- Prinsip pengurusan
- Perakaunan Kewangan 1
- Pengenalan kepada Pemasaran

SEMESTER 2
- Bahasa Kebangsaan (A) ATAU
- Pengenalan Perbandingan Agama ATAU
- Kemahiran Keusahawanan
- Statistik Perniagaan
- Prinsip Makroekonomi
- Prinsip Perniagaan
- Perakaunan Kewangan 2
- Prinsip Pengurusan Kewangan

SEMESTER 3
- Pembangunan Profesional ATAU
- Kemahiran Berfikir
- Integriti Dan Antirasuah
- Pengenalan kepada Perbankan

SEMESTER 4
- Pengurusan Kewangan Peribadi
- Perakaunan Kewangan 3
- Sistem Perakaunan Berkomputer
- Prinsip Perakaunan Kos
- Prinsip Pengauditan
- Prinsip Insurans ATAU
- Prinsip Takaful

SEMESTER 5
- Laporan kewangan
- Prinsip Percukaian
- Prinsip Perakaunan Pengurusan
- Kewangan dan Perbankan Islam
- Budaya Kerja ATAU
- Komunikasi Tempat Kerja
- Undang-undang Perniagaan Malaysia

SEMESTER 6
- Undang-undang Syarikat Malaysia
- Audit dan Jaminan
- Etika dalam Perakaunan dan 
  Perniagaan

5

STRUKTUR PROGRAM

IMBASAN
KOD QR

UNTUK BERHUBUNG
DENGAN PEGAWAI

JABATAN KEMASUKAN
PELAJAR
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PENGENALAN
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TEMPOH PENGA JIAN

TAHUN 1
3 SEMESTER

TAHUN 2
3 SEMESTER

TAHUN 3
1 SEMESTER

LALUAN KERJAYA

1. Lulus dalam Siji l Pelajaran Malaysia (SPM) dengan 3 kepujian dalam mana-mana mata pelajaran; ATAU
2. Lulus dalam Siji l Kemahiran Malaysia (SKM) Tahap 3 dalam bidang berkaitan; ATAU
3. Lulus Sij i l Tinggi Persekolahan Malaysia (STPM) dengan sekurang-kurangnya gred C (GPA 2.00) dalam mana-mana mata pelajaran; 
    ATAU
4. Lulus dalam Siji l Tinggi Agama Malaysia (STAM) dengan gred minimum Maqbul (Lulus); ATAU
5. Mana-mana kelayakan yang setaraf dengan sij i l (Tahap 3, Rangka Kerja Kelayakan Malaysia).

Program ini bertujuan untuk meningkatkan pengetahuan di dalam bidang pengurusan perniagaan. Dengan subjek-subjek kontem-
porari dan terkini, pelajar dapat menguasai dan mendalami ilmu untuk menguruskan perniagaan dengan mengaplikasikan apa 
yang dipelajari. Pelajar berupaya mengenal pasti isu/masalah pengurusan perniagaan dan cara penyelesaian dengan kreatif dan 
kritis. Bidang pengajian yang dipelajari adalah dinamik dan pelajar akan memperolehi pengetahuan dan kemahiran dalam pelba-
gai bidang. Pelajar juga dapat menguasai kemahiran berkomunikasi dalam pengurusan maklumat untuk menjadi seorang pengurus 
perniagaan yang berdaya saing dan sentiasa di hadapan. Program Diploma Pengurusan Perniagaan juga membentuk pelajar untuk 
menjadi graduan yang berketerampilan dan mengamalkan nilai norma, etika, adab dan profesionalisme dalam pengurusan pernia-
gaan. Graduan juga berupaya mengaplikasikan Kemahiran perniagaan dan keusahawanan sebagai nilai tambah untuk merancang 
dan mencari peluang untuk sentiasa berdaya saing selaras dengan perkembangan perniagaan semasa. 

(MQA/FA8620)( KPT/R/345/4/0998)
DIPLOMA PENGURUSAN PERNIAGAAN

- Pegawai Tadbir
- Rakan Sekerja Korporat
- Penganlisa Perniagaan
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SEMESTER 1
- Falsafah dan Isu Semasa ATAU
- Penghayatan Etika dan Peradaban
- Kaedah Kuantitatif dalam Perniagaan
- Prinsip Pengurusan
- Prinsip Ekonomi
- Prinsip Perakaunan
- Komunikasi Tempat Kerja

SEMESTER 2
- Bahasa Kebangsaan (A) ATAU
- Pengenalan Perbandingan Agama
  ATAU
- Kemahiran Keusahawanan
- Prinsip Pemasaran
- Prinsip Pengurusan Kewangan
- Perniagaan English
- Aplikasi Pengkomputeran
- Budaya Kerja

SEMESTER 3
- Integriti Dan Antirasuah
- Pembangunan Profesional ATAU
- Kemahiran Berfikir
- Gelagat Organisasi

SEMESTER 4
- Pengenalan kepada Perakaunan
  Pengurusan
- Undang-undang Perniagaan
  Malaysia
- Pengurusan projek
- Pengurusan Perniagaan Kecil
- Pasaran internet

SEMESTER 5
- Psikologi Perniagaan
- Pengurusan jualan
- Pengurusan kualiti
- Pengurusan Sumber Manusia
- Kewangan dan Perbankan Islam

SEMESTER 6
- Perniagaan Antarabangsa
- Strategi perniagaan
- Etika perniagaan

SEMESTER 7
- Latihan Amali
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STRUKTUR PROGRAM

IMBASAN
KOD QR

UNTUK BERHUBUNG
DENGAN PEGAWAI

JABATAN KEMASUKAN
PELAJAR
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TEMPOH PENGA JIAN

TAHUN 1
3 SEMESTER

TAHUN 2
3 SEMESTER

TAHUN 3
3 SEMESTER

LALUAN KERJAYA

1. Lulus Sij i l Pelajaran Malaysia (SPM) dengan 3 kepujian dalam mana-mana mata pelajaran; ATAU
2. Lulus Sij i l Kemahiran Malaysia (SKM) Tahap 3 dalam Asuhan Awal Kanak-Kanak/Prasekolah dan lulus SPM dengan 1 kredit dalam 
    mana-mana matapelajaran; ATAU
3. Lulus Sij i l Tinggi Persekolahan Malaysia (STPM) dengan sekurang-kurangnya gred C (GPA 2.00) dalam mana-mana mata pelajaran; 
    ATAU
4. Lulus Sij i l Tinggi Agama Malaysia (STAM) dengan gred minimum Maqbul (Lulus); ATAU
5. Siji l Pendidikan Awal Kanak-Kanak (ECE); ATAU
6. Mana-mana kelayakan yang setaraf dengan sij i l (Tahap 3, Rangka Kerja Kelayakan Malaysia).

Program Diploma Pendidikan Awal Kanak-Kanak yang ditawarkan oleh kolej UNIKOP direka untuk menyediakan penge-
tahuan profesional dalam perkembangan fizikal, emosi, sosial, bahasa, dan kognitif kanak-kanak dan memberi kefaha-
man tentang bidang pendidikan awal kanak-kanak dan menggalakkan pemikiran tahun-tahun awal. sebagai tahap asas 
dalam kehidupan manusia.

(MQA/PA14582)( KPT/N/143/4/0183)

- Cikgu Tahun Awal
- Guru Tadika

- Pembantu Pengajar Bidang
  Awal Kanak-kanak

DIPLOMA PENDIDIKAN AWAL KANAK-KANAK
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SEMESTER 1
- Falsafah dan Isu Semasa ATAU
- Penghayatan Etika dan Peradaban
- Pengenalan Pendidikan Awal Kanak-Kanak
- Perkembangan Sosio-emosi Kanak-kanak
- Perkembangan Rohani dan Moral 
  Kanak-kanak Kecil

SEMESTER 2
- Bahasa Kebangsaan (A) ATAU
- Pengenalan Perbandingan Agama ATAU
- Kemahiran Keusahawanan
- Pertumbuhan dan Perkembangan Kanak-kanak
- Kurikulum Pendidikan Awal Kanak-Kanak
- Tatabahasa Inggeris

SEMESTER 3
- Pembangunan Profesional ATAU
- Kemahiran Berfikir
- Integriti Dan Antirasuah

SEMESTER 4
- Model dan Strategi Pedagogi untuk
  Tadika dan Taska
- Pengenalan kepada Teknologi dan
  ICT dalam Program Awal Kanak-Kanak
- Kesihatan, Pemakanan & Keselamatan
  Kanak-kanak
- Etika dan Profesionalisme Keguruan

SEMESTER 5
- Bahasa & Literasi Kanak-Kanak Kecil
- Matematik untuk Pendidikan Awal
  Kanak-Kanak
- Sains dan Teknologi untuk Kanak-kanak
- Mengurus Tingkah Laku Kanak-kanak

SEMESTER 6
- Muzik, Pergerakan dan Permainan untuk
  Pendidikan Awal Kanak-Kanak
- Seni dan Kreativiti Kanak-kanak

SEMESTER 7
- Kanak-kanak Berkeperluan Khas
- Membimbing Anak Muda
- Penilaian dan Pemerhatian untuk 
  Pendidikan Awal Kanak-Kanak
- Penglibatan Keluarga dalam 
  Pendidikan Awal Kanak-Kanak
- Kajian Sosial untuk Kanak-kanak Kecil

SEMESTER 8
- Praktikum (Taska)
- Praktikum (Tadika)

SEMESTER 9
- Kemahiran Menulis Bahasa Inggeris
- Kemahiran Keusahawanan untuk 
  Pendidik Awal Kanak-Kanak
- Pengurusan & Kualiti Pusat 
  Pendidikan Awal

9

STRUKTUR PROGRAM

IMBASAN
KOD QR

UNTUK BERHUBUNG
DENGAN PEGAWAI

JABATAN KEMASUKAN
PELAJAR
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TEMPOH PENGA JIAN

TAHUN 1
3 SEMESTER

TAHUN 2
3 SEMESTER

TAHUN 3
3 SEMESTER

LALUAN KERJAYA

1. Memiliki SPM dengan sekurang-kurangnya kepujian dalam TIGA mata pelajaran; ATAU
2. Memiliki SKM Tahap 3 dalam bidang keusahawanan atau mana-mana bidang berkaitan*
    *Nota: PPT dikehendaki menjalankan saringan dan menyediakan kursus penyambung yang sesuai khusus dengan disiplin program ATAU
3. Siji l (Tahap 3, MQF) dalam bidang keusahawanan atau mana-mana bidang berkaitan dengan sekurang-kurangnya PNGK 2.00; ATAU
4. Lulus Sij i l Tinggi Pelajaran Malaysia (STPM) dengan sekurang-kurangnya gred C (GP 2.0) dalam mana-mana mata pelajaran
5. Lulus Sij i l Tinggi Agama Malaysia (STAM) dengan mendapat sekurang-kurangnya Gred Maqbul; ATAU
6. Kelayakan lain yang setaraf dengannya yang diiktiraf oleh Kerajaan Malaysia

Diploma keusahawanan di kolej Unikop direka untuk melahirkan graduan yang berdaya saing dan berpengetahuan dalam bidang 
keusahawanan. Dibangunkan dalam bidang disiplin dan subbidang keusahawanan seperti asas keusahawanan, keusahawanan 
digital, kreatif dan inovatif. 
Program ini memberi pengetahuan dan kemahiran dalam semua aspek perniagaan seperti prinsip perakaunan, ekonomi, pemasa-
ran, undang-undang perniagaan dan latihan industri.

DIPLOMA KEUSAHAWANAN
(MQA/PA15959) (KPT/N/0414/4/0029)

- Eksekutif Pentadbiran
  Perniagaan
- Penganalisa Perniagaan
- Eksekutif Pemasaran

- Eksekutif Peruncitan
- Eksekutif Jualan
- Eksekutif Sumber Manusia (HR)
- Usahawan
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SEMESTER 1
- Falsafah dan Isu Semasa ATAU
- Penghayatan Etika dan Peradaban 
- Prinsip Pengurusan 
- Prinsip Ekonomi 
- Logistik dan Pengurusan Rantaian Bekalan

SEMESTER 2
- Bahasa Kebangsaan (A) ATAU
- Pengenalan Perbandingan Agama
- Kemahiran Keusahawanan
- Pembiayaan untuk Keusahawanan
- Prinsip Pemasaran
- Prinsip Perakaunan

SEMESTER 3
- Perniagaan English
- Integriti Dan Antirasuah
- Rancangan perniagaan

SEMESTER 4
- Psikologi Perniagaan 
- Organisasi Tingkah Laku 
- Sistem Maklumat Perniagaan 
- Malaysia Undang-undang Perniagaan 
- Pemasaran Internet

SEMESTER 5
- Kreativiti dan Inovasi dalam Pengurusan 
- Kualiti Keusahawanan 
- Pengurusan Sumber Manusia 
- Kewangan dan Perbankan Islam

SEMESTER 6
- Keusahawanan dalam Peruncitan
- Aplikasi Pengkomputeran
- Pengurusan jualan

SEMESTER 7
- Perniagaan Antarabangsa
- Pengurusan Perniagaan Kecil
- Seminar Keusahawanan

SEMESTER 8
- Strategi perniagaan
- Statistik Perniagaan
- Budaya Kerja

SEMESTER 9
- Latihan Amali

STRUKTUR PROGRAM
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IMBASAN
KOD QR

UNTUK BERHUBUNG
DENGAN PEGAWAI

JABATAN KEMASUKAN
PELAJAR
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TEMPOH PENGA JIAN

TAHUN 1
3 SEMESTER

TAHUN 2
3 SEMESTER

TAHUN 3
3 SEMESTER

LALUAN KERJAYA

1. Lulus Sij i l Pelajaran Malaysia (SPM) dengan 3 kredit dalam mana-mana mata pelajaran dan mempunyai kredit dalam Matematik dan 
    lulus dalam Bahasa Inggeris; ATAU
2. Lulus Sij i l Kemahiran Malaysia (SKM) Tahap 3 dalam bidang yang berkaitan; ATAU
3. Lulus Sij i l Tinggi Persekolahan Malaysia (STPM) dengan minimum gred C (GPA2.00) dalam mana-mana mata pelajaran; ATAU
4. Lulus Sij i l Tinggi Agama Malaysia (STAM) dengan minimum gred Maqbul (Lulus); ATAU
5. Sebarang kelayakan yang setara dengan sij i l (Tahap 3, Kerangka Kelayakan Malaysia).

Program Diploma Kewangan menyediakan pelajar dengan kemahiran untuk bekerja dalam sektor perkhidmatan kewangan.  Pelajar 
akan didedahkan dengan pengetahuan yang komprehensif tentang pengurusan kewangan, analisis pelaburan, dan pasaran kewan-
gan.  Pelajar akan menjalani 9 semester pengajian termasuk 1 semester latihan industri.  Program ini dibangunkan dengan 
mengambil kira pandangan industri dari segi konsep dan teori yang relevan dalam bidang kewangan, perniagaan, pelaburan, 
perbankan dan insurans.  Di akhir program ini, pelajar akan dapat meneroka dan memperluaskan pengetahuan dalam bidang 
kewangan.

DIPLOMA KEWANGAN
(MQA/PA12850) (KPT/N/343/4/0277)

- Kewangan
- Pendidikan
- Perbankan

- Perbankan Korporat
- Audit
- Jabatan Pentadbiran Kredit
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SEMESTER 1
- Falsafah dan Isu Semasa ATAU
- Penghayatan Etika dan Peradaban
- Kaedah Kuantitatif Dalam Perniagaan
- Komunikasi Tempat Kerja
- Prinsip Ekonomi

SEMESTER 2
- Bahasa Kebangsaan (A) ATAU
- Pengenalan Perbandingan 
  Agama ATAU
- Kemahiran Keusahawanan
- Kemahiran belajar
- Prinsip Pengurusan Kewangan
- Perniagaan English

SEMESTER 3
- Pembangunan Profesional ATAU
- Kemahiran Berfikir
- Integriti Dan Antirasuah
- Prinsip pengurusan

SEMESTER 4
- Aplikasi Pengkomputeran
- Pengurusan Kewangan Peribadi
- Pengenalan Kepada Pemasaran
- Pengenalan Kepada Perbankan

SEMESTER 5
- Perakaunan Kos
- Prinsip Etika Dan Tadbir Urus
- Pasaran Kewangan Dan Institusi
- Prinsip Insurans
- Kewangan Dan Perbankan Islam

SEMESTER 6
- Budaya Kerja
- Pengurusan Kewangan Peribadi

SEMESTER 7
- Asas Penyata Kewangan Analisis
- Asas Kewangan Antarabangsa
- Tingkah Laku Organisasi
- Undang-undang perniagaan

SEMESTER 8
- Pengurusan Risiko Kewangan
- Pengurusan pelaburan

SEMESTER 9
- Latihan Amali

STRUKTUR PROGRAM
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IMBASAN
KOD QR

UNTUK BERHUBUNG
DENGAN PEGAWAI

JABATAN KEMASUKAN
PELAJAR
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TEMPOH PENGA JIAN

TAHUN 1
3 SEMESTER

TAHUN 2
3 SEMESTER

TAHUN 3
1 SEMESTER

LALUAN KERJAYA

1. Lulus Sij i l Pelajaran Malaysia (SPM) dengan 3 kredit dalam mana-mana mata pelajaran; ATAU
2. Lulus Sij i l Kemahiran Malaysia (SKM) Tahap 3 dalam bidang yang berkaitan; ATAU
3. Lulus Sij i l Tinggi Persekolahan Malaysia (STPM) dengan minimum gred C (GPA2.00) dalam mana-mana mata pelajaran; ATAU
4. Lulus Sij i l Tinggi Agama Malaysia (STAM) dengan minimum gred Maqbul (Lulus); ATAU
5. Sebarang kelayakan yang setara dengan sij i l (Tahap 3, Kerangka Kelayakan Malaysia).

Program ini memberi tumpuan kepada pentadbiran pejabat di dalam organisasi dengan memberi penekanan kepada prosedur-pro-
sedur pejabat, pengurusan pejabat,dan komunikasi di antara rakan sekerja.  Subjek-subjek yang dipelajari dalam kursus ini adalah 
pelbagai dan dapat memanfaatkan pelajar.  Pelajar akan didedahkan dengan pengetahuan dan kemahiran seperti pemprosesan 
dokumen, penyediaan surat menyurat dan etika pekerjaan.  Selain itu, pelajar bukan sahaja diajar secara teori, malah pelajar juga 
akan diberi pendedahan kepada pengalaman sebenar dunia pekerjaan melaui program Latihan industri.

DIPLOMA PENGURUSAN PEJABAT
(MQA/FA8619) (KPT/R/346/4/0050)

- Setiausaha Eksekutif
- Pembantu Peribadi

- Pegawai Khas
- Pegawai Eksekutif



MILIK KOPERASI POLIS DIRAJA MALAYSIA

SEMESTER 1
- Falsafah dan Isu Semasa ATAU
- Penghayatan Etika dan Peradaban
- Tatabahasa Inggeris
- Komunikasi Tempat Kerja
- Pemprosesan Dokumen 1
- Matematik Perniagaan
- Prinsip Pengurusan Perniagaan

SEMESTER 2
- Bahasa Kebangsaan (A) ATAU
- Pengenalan Perbandingan Agama ATAU
- Kemahiran Keusahawanan
- Prinsip Perakaunan
- Kemahiran Menulis Bahasa Inggeris
- Komunikasi Interpersonal
- Kemahiran Memproses Dokumen 2
- Perkhidmatan Pentadbiran 1

SEMESTER 3
- Pembangunan Profesional ATAU
- Kemahiran Berfikir
- Integriti Dan Antirasuah
- Aplikasi Pengkomputeran

SEMESTER 4
- Pembangunan Personaliti untuk 
  Pentadbir Pejabat
- Pengurusan Pejabat 1
- Kemahiran Menulis Kepantasan 
  dan Mencatat Nota 1
- Organisasi dan Tingkah Laku 
  Perniagaan
- Mengurus Kemahiran Maklumat 
  Dalam Talian

SEMESTER 5
- Pangkalan Data Lanjutan dan 
  Kemahiran Hamparan
- Undang-undang Syarikat Malaysia
- Kemahiran Menulis dan Mencatat 
  Nota Kepantasan 2
- Fonetik dan Fonologi Bahasa Inggeris
- Pengurusan Rekod
- Prinsip Ekonomi

SEMESTER 6
- Perkhidmatan Pentadbiran 2
- Pengurusan Pejabat 2

SEMESTER 7
- Latihan Amali

STRUKTUR PROGRAM
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IMBASAN
KOD QR

UNTUK BERHUBUNG
DENGAN PEGAWAI

JABATAN KEMASUKAN
PELAJAR
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PENGENALAN

SYARAT KEMASUKAN
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TEMPOH PENGA JIAN

TAHUN 1
3 SEMESTER

TAHUN 2
3 SEMESTER

TAHUN 3
3 SEMESTER

LALUAN KERJAYA

1. Lulus Sij i l Pelajaran Malaysia (SPM) dengan 3 kredit dalam mana-mana mata pelajaran; ATAU
2. Lulus Sij i l Kemahiran Malaysia (SKM) Tahap 3 dalam bidang yang berkaitan; ATAU
3. Lulus Sij i l Tinggi Persekolahan Malaysia (STPM) dengan minimum gred C (GPA2.00) dalam mana-mana mata pelajaran; ATAU
4. Lulus Sij i l Tinggi Agama Malaysia (STAM) dengan minimum gred Maqbul (Lulus); ATAU
5. Sebarang kelayakan yang setara dengan sij i l (Tahap 3, Kerangka Kelayakan Malaysia).

Program ini menyediakan pelajar dengan pendidikan dan latihan untuk pelbagai kerjaya dalam pengurusan, pentadbiran, kakitan-
gan, pemasaran, dan perakaunan, dan mengaitkannya dengan industri pelancongan. Program ini memberi peluang kepada pelajar 
untuk memberi tumpuan kepada pembangunan kemahiran peringkat tinggi dalam perniagaan konteks industri pelancongan.
Kami menyediakan peluang kepada pelajar untuk memperoleh kelayakan khusus vokasional yang diiktiraf secara nasional untuk 
memasuki pekerjaan dalam pelancongan perniagaan atau kemajuan kepada kelayakan vokasional pendidikan tinggi seperti 
sebagai ijazah sepenuh masa dalam perniagaan atau bidang yang berkaitan.

DIPLOMA PENGURUSAN PELANCONGAN
(MQA/FA13688) (KPT/N/812/4/0207)

- Penyelia Kaunter Hadapan
- Ejen Pelancongan
- Koordinator Lawatan

- Operator Pelancongan
- Pengusaha Pusat
  Pelancongan Rekreasi
- Penasihat Pelancongan
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SEMESTER 1
- Falsafah dan Isu Semasa ATAU
  Penghayatan Etika dan Tamadun
- Prinsip pengurusan
- Mengurus Tarikan Pelancong
- Pelancongan : Prinsip dan Amalan

SEMESTER 2
- Pengenalan Perbandingan Agama ATAU
  Kemahiran Keusahawanan
- Pengurusan Sumber Manusia
- Pemasaran Pelancongan
- Asas Pengangkutan Pelancongan

SEMESTER 3
- Pembangunan Profesional ATAU
  Kemahiran Berfikir
- Servis Komuniti
- Perniagaan English

SEMESTER 4
- Mandarin Untuk Pelancongan
- Aspek Perundangan untuk Pelancongan
- Etiket Profesional dan Khidmat Pelanggan
- Prinsip Perakaunan

SEMESTER 5
- Prinsip Ekonomi
- Perancangan dan Panduan Lawatan
- Pelancongan Warisan
- Operasi dan Pengurusan Pelancongan

SEMESTER 6
- Aplikasi Pengkomputeran
- Ketua Pelancongan
- Strategi Perniagaan Pelancongan

SEMESTER 7
- Prinsip Pengurusan Kewangan
- Pelancongan Perniagaan
  Antarabangsa
- Pengurusan acara
- E-Pelancongan

SEMESTER 8
- Industri Perindustrian

IMBASAN
KOD QR

UNTUK BERHUBUNG
DENGAN PEGAWAI

JABATAN KEMASUKAN
PELAJAR
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