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Adalah menjadi tanggungjawab pemegang dokumen ini untuk memastikan salinan

dokumen ini sentiasa dikemaskini dengan memasukkan semua pindaan yang

dinyatakan di dalamnya.
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1.0 OBJEKTIF

2.0

3.0

Prosedur ini bertujuan menyediakan garis panduan bagi memastikan aktiviti
latihan dijalankan dengan berkesan. Tujuan ini selaras dengan perancangan
latihan yang ditetapkan untuk meningkatkan kompetensi, kesedaran dan

kemahiran staf di UiTM Cawangan Pulau Pinang

SKOP

Prosedur ini digunapakai bagi mengenalpasti keperluan latihan serta
melaksanakan latihan yang telah diluluskan oleh Panel Pembangunan Sumber
Manusia UiTM Cawangan Pulau Pinang, JPbSM dan ILD untuk staf pentadbiran

dan staf akademik.

DOKUMEN RUJUKAN

(i) Manual Prosedur Pengurusan Latihan - PK. UiTMCPP.(P).08
(ii) Pekeliling Naib Canselor Bil 1/2006

(i) Pekeliling Naib Canselor Bil 14/2007
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4.0 DEFINISI
41 Latihan

4.2

4.3

4.4

4.5

Kursus, seminar, bengkel, lawatan kerja, iawatan sambil belajar dan
sangkutan yang berbentuk ilmiah atau praktikal bagi tujuan meningkatkan
pengetahuan dan kemahiran serta pendedahan berkaitan bidang tugas

secara langsung ataupun tidak.

Latihan Dalaman
Latihan yang dirancang dan dianjurkan oleh Bahagian Pentadbiran,
Bahagian/Fakulti/Jabatan UiTM Cawangan Pulau Pinang.

Latihan Luaran
Latihan yang dianjurkan oleh JPbSM, ILD, agensi kerajaan atau swasta
sama ada di dalam atau luar negara yang dipohon oleh staf pentadbiran

dan akademik di UiTM Cawangan Pulau Pinang
Penolong Pendaftar
Pegawai yang bertanggungjawab dalam urusan berkaitan latihan staf

akademik dan staf pentadbiran di UiTM Cawangan Pulau Pinang

Jabatan

Merujuk kepada Fakulti, Bahagian, Unit di UiTM Cawangan Pulau Pinang.
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46 Pemohon
Merujuk kepada staf Akademik dan Pentadbiran UiTM Cawangan Pulau

Pinang

5.0 SINGKATAN

UIiTMCPP - Universiti Teknologi MARA Cawangan Pulau Pinang

KJ - Ketua Jabatan / Fakulti / Bahagian

PP - Penolong Pendaftar

PTD - Pentadbiran

JPbSM - Jabatan Pembangunan Sumber Manusia, Pejabat
Pendaftar

ILD - Institute of Leadership & Development

R - Rektor UiTM Cawangan Pulau Pinang

PYB - Pegawai Yang Berkenaan ( Pembantu Tadbir )

PPSM - Panel Pembangunan Sumber Manusia UiTM
Cawangan Pulau Pinang

PEK - Pegawai Eksekutif Kanan
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6.0 TANGGUNGJAWAB DAN TINDAKAN
a. Analisa Keperluan Latihan (TNA)

TANGGUNGJAWAB TINDAKAN

PP 1. Edarkan keperluan latihan kepada semua staf secara

atas talian (Elektronik).

PYB 2. Terima kembali borang keperluan latihan yang telah
diisi oleh staf untuk dianalisa.

PYB 3. Analisa keperluan latihan
PP/PYB 4, Sedia senarai keperluan latihan untuk Kelulusan
Mesyuarat PPSM
PYB 5. Sediakan kalender Latihan Tahunan dan edarkan

kepada semua staf.

Universiti Teknologi MARA Cawangan Pulau Pinang ® Hakeipta Terpelihara 2017




PROSEDUR NO. RUJUKAN : PK.UITMCPP.(P).08
KUALITI PENGURUSAN

NO. KELUARAN - 04

UNIVERSITI PROSEDUR NO. PINDAAN - 01

TEKNOLOGI PENGURUSAN

MARA LATIHAN TARIKH - JUN 2017

KUATKUASA
MUKA SURAT  :© 8/23

b. Penganjuran Kursus Dalaman
(Jabatan/Bahagian/Fakulti UiTM Cawangan Pulau Pinang)

TANGGUNGJAWAB TINDAKAN
PP 1. Sedia dan edar Takwim Mesyuarat PPSM
PEK/PYB . Terima dan semak kertas Kkerja daripada pemohon
(Jabatan/Unit/Bahagian/Fakulti).
PPSM . Sediakan ringkasan permohonan untuk kelulusan
Mesyuarat PPSM.
PYB . Sediakan surat kelulusan.
PYB 5. Maklumkan keputusan kepada pemohon. Jika permohonan
fidak diluluskan proses tamat.
Pemohon . Terima laporan kursus daripada pemohon dan rekod dalam

database e-Latihan dan bentang dalam sesi perkongsian
maklumat di PTJ.
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c. Kursus Yang Dianjurkan Oleh Pihak Luar (Dalam Negara)

TANGGUNGJAWAB TINDAKAN
PP 1. Sedia dan edar Takwim Mesyuarat PPSM.
PP/PYB 2. Terima dan semak permochonan daripada pemohon.

PPSM 3. Sediakan ringkasan permohonan untuk kelulusan
Mesyuarat PPSM

PYB 4. Terima keputusan daripada PPSM. Sediakan surat
kelulusan

Pemohon/PYB 5. Maklumkan keputusan kepada pemohon. Jika tidak

diluluskan proses tamat.
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d. Kursus Yang Dianjurkan Oleh Pihak Luar (Luar Negara)

TANGGUNGJAWAB

TINDAKAN

PEK

. Pemochon menghantar borang maklumbalas Panel

Pembangunan Sumber Manusia kepada Dekan untuk

ulasan terperinci dan maklumbalas kursus.

Pemohon/PEK

. Pemohon menghantar 1 salinan borang maklumbalas

dekan kepada moderator e-International.

Pemohon

. Pemohon membuat permchonan melalui e-Intenational

di i-Staf Portal untuk disokong oleh Rektor.

PEK

. Moderator memasukkan maklumat maklumbalas ke

dalam sistem e-International dan dimajukan ke JPbSM.

Pemohon

. Pemohon melengkapkan semua borang-borang ke Luar

Negara melalui Rektor untuk dihantar ke Bahagian
Canseleri untuk mendapatkan kelulusan ke Luar

Negara.

Pemohon

. Pemchon akan terima surat kelulusan daripada JPbSM.
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e. Carta Alir Pengurusan Latihan
TANGGUNGJAWAB TINDAKAN
Pemohon 1. Pemohon membual pembentangan semula
dalam sesi perkongsian maklumat.
PYB 2. Terima laporan kursus bersama lampiran hasil
pembentangan semula.
PYB 3. Rekod dalam database e-latihan.
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f. Penilaian Keberkesanan Latihan
TANGGUNGJAWAB TINDAKAN
PYB 1. Edarkan borang penilaian keberkesanan impak
latihan secara atas talian kepada Ketua
Jabatan/Bahagian/Unit.
PYB 2. Terima borang penilaian keberkesanan impak
latihan oleh Ketua/Bahagian/Unit.
KJ Analisa penilaian keberkesanan impak latihan.
PYB 4, Sedia pelaporan penilaian keberkesanan impak
latihan.
PYB 5. Failkan makiuman analisis ke dalam Fail: 500-
UITMCPP({PGN-15/3/1).
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7.0 REKOD KUALITI

Bil. Jenis/Rekod Rujukan Lokasi Tempoh
Simpanan
1. | Borang/Permohonan Borang JKLPS PTD Minimum 5
Menghadiri/Membentang 2003/2(Pindaan) tahun
Kertas (JPbSM 1} dan
Kerja(Kursus/Seminar/ Borang
Konferensi/Bengkel) UiTM/BL.DN/1/
2006
2. | Borang Penilaian Latihan Borang PTD Minimum 5
Peserta PQ.P/UITM/BPD. tahun
09/1
3. | Analisis Keberkesanan Borang PTD Minimum 5
Latihan PQ.P/UITM/BPD. tahun
09/2
4. | Pekeliling Naib Canselor Bil. | Pekeliling Naib PTD Minimum 5
1/2006 Canselor UiTM - tahun
100- UiTMCPP
(PGN-6/2)
5. | Surat Arahan Menghadiri 500-UiTMCPP PTD Minimum 5
Kursus (PGN-16/2/2) tahun
6. | Rekod Kehadiran latihan staf | UTMCPP.KLS.0 PTD Minimum 5
1 tahun
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Bil. Jenis/Rekod Rujukan Lokasi '!-'empoh
Simpanan
7. | Pekeliling Naib Canselor Bil | 100- UiTMCPP PTD Minimum 5
14/2007 (PGN-6/2) tahun
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8.0 LAMPIRAN
BIL KETERANGAN LAMPIRAN NOMBOR LAMPIRAN

Carta Alir Keperluan Latihan Staf (TNA)

Carta Alir Penganjuran Kursus Dalaman

Carta Alir Kursus Yang Dianjurkan oleh

Pihak Luar (Dalam Negara)

Carta Alir Kursus Yang Dianjurkan oleh

Pihak Luar (Luar Negara)

Carta Alir Pengurusan Data Latihan

LM.UITMCPP.(P).08/01a
LM. UITMCPP.(P).08/01b
LM. UiTMCPP.(P).08/01¢

LM. UITMCPP.(P).08/01d
LM.UiTMCPP.(P).08/1e

Borang/Permohonan Menghadiri
Membentang Kertas Kerja
Kursus/Seminar/Konferensi/Bengkel

(dalam Negara)

LM. UITMCPP.(P).08/02

Borang / permchonan Menghadiri /
Membentang kertas kerja / kursus /
Seminar / Konferensi / Bengkel (Luar

Negara).

LM.UITMCPP.(P).08/04

Borang Penilaian Latihan Yang

Dianjurkan

LM. UITMCPP.(P).08/04

Contoh Surat Kelulusan Menghadiri /
Membentang Kertas Kerja / Kursus /

Seminar / Konferensi / Bengkel (dalam

LM.UITMCPP.(P). 08/05
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negara)

6 Contoh Surat Kelulusan Menghadiri /

Membentang Kertas Kerja / Kursus /

Seminar/Konferensi/Bengkel (luar negara)

LM.UITMCPP.(P). 08/06

7 Contoh Surat Arahan Menghadiri Kursus

Dalaman

LM.UITMCPP.(P). 08/07

8 Contoh

Borang Laporan

Dalam Negara

Hadir Kursus | LM.UITMCPP.(P).08/08
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BORANG JKLFS 200572

= IANUSS

{Pindaani (/PS5 1)

WMENGHADIR! { MEMEENTANG KERTAS KERJA SEMINAR / KURSUS DALAM NEGARA
STAF PENTADBIRAN

Selinan Kerzs Kerjz Penuh

Surat Penerimaan Panganijur

WMazklum=t/ Brosur Kursus 7 Seminar

NAMA KURSUS

...................................................................................................

TEMPOH

TEMPAT

PENGANJUR

TAJUK KERTAS KERJA

KEGUNAAN
PEJABAT

No: KPPP

IMPLIKAS] KEWANGAN

1.1. Yuran Psndafaran { Jika barkaitan} R

1.2. Elaun Perjzlanzn R

1.3. Panginapan RMiin it

1.4. Pengangkutan - R
1.5. Pembiayaan Penganjur {jika ada) R

.........................................

Jumigh R

BUTIR-BUTIR PEMOHON
MNAMA PEMOHON
N, PR R A e e sttt e et te e aa e e araeneer e arnrnaeen

JAWATAN L e e e GRED JAWATAN........e..

TARIKH LANTIKAN s ettt e et e e et
{JAWATAN SEKARANG) " ® Dalam Percubaan © Tetap @ Konirak® Sementara/Harian

TARIKH SAH JAWATAN L e e e aenaas GAJ POKOK
(JAWATAN SEKARANG)

BAHAGIAN / FAKULTIVCAWANGAN
E-MAIL
TEL. PEJABAT 7 BIMBIT (KP)

Rujukan kami:

...........................

Syor Urusetia

PENTING: 1. PERMOHONAN PERLU SAMPAI KE BAHAGIAN PENGURUSAN UITH {PULAU PINANG) 14 HARI

SEBELUM PROGRAM DALANM NEGERI BERMULA

™

1 i
1

PERMORONAN HENDAKLAH DISERTAKAN BROSUR / MAKLUMAT LENGKAP KURSUS/SEMINAR
YANG AKAN DIHADIR| [ MEMBENTANG KERTAS KERJA DLL DOKUMEN BERKAITAN
I



Faitan Kursus Yang Dipohon Dengan Bidang Tugas Harign

........................................................................................................................................................................

Kursus Yang Telah Dthadir Pada Tahun Semasa Dan Tahun Sgbelumnya :

Bil. Kursus Tarikh Tempat Penganjur Pembiayaan

Saya mengaku bahawa makilumat yang diberi adalah benar

Tandaiangan PEmohon 1 it ‘ Tarki 1 o

ULASAN KETUA JABATAN [ BAHAGIAN :
{Sila ber ulzsan ringkas mengenat kerfas kerjz sepeiti relevensi, kualidi dll. / keperluan menghadiri program)

< Disokong o Tidek Disckong

................................................................. Tarkh o s
Tandaiangan & Cop
Rekior / Ketua Jabaian

2

Borang menghadin / membentang kertas kerfa — stef akadsmik/rositat/disember 2673 H !




: UNIVERSITI : BORANG UITM/BL.DN/1/2005

. TEKNOLOGI
- I\@ARA

{PULAU PINANG)

B BORANG PERMOHONAN MENGHADIRI / MEMBENTANG KERTAS KERJA ——
(KURSUS/ SEMINAR / KONFERENS! | BENGKEL) DALAM NEGARA ~ STAF AKADEMIK
NA{wA KURSUS --------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
TEMPOH 1 e, HINGGA. . ecvconennseressrsscrnsees s
TEMPAT "
PENGANJUR

(UJUAN PERMOHONAN : L] MENGHADIR

: MEMBENTANG KERTAS KERJA
(S8sriakan Salinan Kertas Karja Langkap Dan Surat Penerimaan Kertas Keria )

1.0 OBJEKTIF KURSUS

2.0, IMPLIKAST KEWANGAN

2.1. Yuran (jika berkaitan) RV e
2.2. Elasun Perjalznan R

2.3. Penginapan: Sewa Holel {Beresit) / Lojing RMo i '

2.4, Pengangkuian {Kenderaan UiTMW/ ' [
Kapalterbang / kadar gantian / dii)

2.5. Pambiayaan penganjur R’

Jumish R

2.0, BUTIR-BUTIR PEMOHON
NAMA PEMOHON

NO. PEKERJA )

JAWATAN

BAHAGIAN / FAKULTICAWANGAN
No. Tel: Pejabal

TARICH MULA BERKHIDMAT
TARIKH SAH JAWATAN

TARAE JAWATAN [:Tetap [ ] palam Percubzan [ | Sementara [ |Konirak

GREDUAWATAN 0 GAUPOKOK & cooooroevvcee ol
CUTI BELAJAR [:] va [ Tidak
PENTING: 1.

PERMOHONAN PERLU SAMPAL KE BAHAGIAN PENGURUSAN UiTM {PULAL PINANG) 14 HAR!
SEBELUM PROGRAM DALAM NEGER! BERMULA.

PERMOHONAN HENDAKLAM DISERTAKAN BROSUR / MAKLUMAT LENGKAP KURSUS/SEMINAR
YANG AKAN DIHADIRI/ MEMBENTANG KERTAS KERJA DLL DDKUMEN BERKAITAN

t ' 1, i




4.0 Kaiien Kursus Yang Dipchon Dengan Bidang Tugas Harfan :
50 Kursus Yang Telsh Dihadiri Pada Tahun Semasa Dan Tahun Ssbelumnya :
Bil, Kursus | Tarikh Tempat Penganjur Fembiayaan
Saya mengaku bahawa makiumat yang diberi adalah benar
Tandatangan PEmMOoRNom & e Tarkb oo e
5.0 ULASAN KOORDINATOR PROGRAM / KETUA PUSAT PENGAJIAN / TR HEA
[ ] Disckong [ ] Diolek
] =% U P PP TR
~ {Jika Membentang Kerlas Kerja siia beri ulasan ringkas mangznai kertas kerja seperti relevens!, kualiti dan lain-lain) (
Tandatangan : Tarikh
Nama : Cop Rasmi Jabaian:
Jawaian

7.0 UNTUK KEGUNAAN SEKRETARIAT PPSM (FAKULTI / KAMPUS CAWANGAN)

7.1 Tarixh Mesyuarat

7.2 Kepuiusan

7.3 Terikh Keputusan Dimaklumkan

1 Borang inenghadir / membentang Kertas kerjs — siaf ekedemikirosidah/disamber 2015 t



Borang PQ.PAUITMIBPD 097101

PENILAIAN LATIHAN YANG DIANJURKAN
@ UiTM Cawangan Pulau Pinang
- {PENILAIAN PESERTA)
Nema - i . Neistaf |
Jawatan E :
-JabataniBahag:an!F
_akum _' L
,Tajuk Lat:hé’n" ' L
"Tankh Dianjurkan
_Tempat Dian_j rkan’
AJumiah Peserta
Objektlf Latlhan__ N _
.Skala Pemlalan : PENILAIAN SEBELUM PENILAIAN SELEPAS
, . - KURSUS KURSUS
0-  Tiada pengetahivan

s *"**" [T _Kofahaman TopikKarsus |0 (1123 [#]6]0]1]2]5 45,

1- Mempunyal
pengetahuan
. minimum.
2- Mempunyai
pengetahuan
saderhana.
3- Mempunyat
pengetahuan yang
baik.
4-  Mempunyai
pengetahuan yang
amat baik.
5- Mempunyal
pengetahtan yang
cemerlang,
Stala Penilaian 1
s T-lemah -
e 2 —Memuaskan . 1. Penganjuran
e 3-Bak 1.1 Suasana Pembelajaran
. g- émat B]a!k 1.2 Tempoh Latihan
L] - Lemerian
(Tanda (/) di rugng vang 2. Objektif _ )
berkaitan) 2,1 Mencapai Objektif Latihan
3. Penceramah:
3.1 Kandungan Kursus/ Pengisian
3.2 Penyampaian
3.3 Pengetahuan
4. Logistik:
4.1 Tempat Kursus
4.2 Keraian (Makan & Mmum)
Cadangan Peserta:
TINDAKAN PENYELARAS LATIHAN
Susulan/Semakan Penyediaan Laporan Catatan
Tarikh: . Tarikh: Tarikh:

| Keluaran: 02 | Findaan: 00 | Tari: 2010212014
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PENILAIAN KEBERKESANAN LATIHAN

UiTM Cawangan Pulau Pinang

Nama Peserta’

| No. Staf |

“Jawatan ©

Jabatan/Bahagian/
Fakulf

Tajuk Latihan

Tarkh *: . %

| Tempat

ObjekfifLatihan

K_ate;gor:i. Eat_ihéﬁ. _-t

Generik { } .
Sila tandakan dalam kurungan

Fungslonal { }
Slla tandakan dalam kurungan

Borang ini hendaklah dilsi oleh Ketua Jabatan/Bahagian/Unit.

Sila beri penilaian keberkesanan impak latihan yang telah dihadin oleh staf tuanfpuan seperti objektif latihan di atas mengikut
skala yang disediakan.

Pembelajaran .

Keberkesanan kmpak Diukur dari Tahap

Sila beri satu {1)
sahaja tabap
penilaian peserta
mengikut domain

Tahap Domain
(Sila rujuk penjelasan Domain
Pembelaiaran (Bloom's Taxanomy)

" dilampiran) yang berkenaan.

1. CognitiveiTahap pengetahuan 1. Pengetahuan

- peningkalan pengelahuan . 2. Kelahaman

- keupayaan berkongsi pengelahuan dengan rakan sekerja 3. Aglikasi

- kebolehan mengaplikasi pengetahuan sebagai orang rujukan | 4 Afla"STS

5. Sintesis
B, Penilalan

2. Psychomotorflahap keupayaan/produldiviti 1. Persepsi

- kecekapan dan keberkesanan melaksanakan lugas 2, Kesedlaan

- kemahiran berkomunikasi 3. Respon Berpandy

- kreativit 4, Mekanisme (Asas Penguasaan}

- pengurangan kos 5. Maklem Balas Kompleks

- kebolenan memimpin 8. Qdapl_asl

- _penghasilan kesja vang berkualiti 7. Keaslian
3. ANHective/Tahap sikap 1, Menesima Fenomena

- boleh bekerja berkumpulan - berkeyakinan tinggl 2. Bedindak Balas kepada Fenomena

- kesiapsiagaan untuk - berketrampilan 3.Menghargaidii

menjalankan tugas - parhatin 4. Menghargai Organisasi

- bermotivasi . ketepatan masa 5. Penerapan Nitai

- inisiatiffpro-aktif - komiiman

- berdispiin

Sila {tandakan Impak Latihan Kepada Staf/Organisasi:

Sila Tandakan (/} pada
mana yang berkenaan

Perubahan Sikap

1.5taf lebih kreatif / Meningkatkan mutu dan kualiti kerja

2_8taf mahir mengendalikan perisian / Meningkatkan kemahiran
mengendalikan perisian

impak Kepada Jabatan

1.Mempercepatkan proses kera di jabatan / Meningkatkan
prestasifprodukiiviti jabatan

2. Menjimatkan kos jabatan

Cadangan Penambahbaikan Kepada Peserta;

Tandatangan Staf Pengesahan Ketua Jabatan/Bahagian/Unit
Tandatangan/ Tandatangan/
Cop Cop
Nama Nama
Jawatan Jawatan
Tarikh Akhir Penghantaran Borang:
Keluaren: 01 Pindzan: 03

Tarikh: 1Jdun 2011




