
Bahagian Latihan  

Jabatan Pembangunan Sumber Manusia 

Pejabat Pendaftar 

Tel: 03-5521 1318/1622/03-55443181 

SENARAI SEMAK 

 

Permohonan  Menghadiri  Latihan/ Membentang Kertas Kerja atau Hasil Karya/ Penganjuran Latihan di 

Dalam atau Luar Negara. Sila tandakan (/) pada ruangan yang berkaitan : 

Luar Negara          (JKLPS (I)) (   ) Menghadiri (   ) Membentang  

Dalam Negara      (JKLPS (P)) (   ) Menghadiri (   ) Membentang (   ) Menganjur 

 

NAMA & NO. STAF 

 

 

NAMA PUSAT 

TANGGUNGJAWAB 

 

 

TAJUK 

 

 

TEMPAT 

 

 

TARIKH 

 

 

 

PETUNJUK 

Disertakan (/) Tidak disertakan (X) 

 

A. Dokumen yang diperlukan bagi Permohonan Membentang Kertas Kerja atau Hasil Karya :  

 

Bil Dokumen yang diperlukan 

Tindakan 

Penyelaras PTJ 

 

Tindakan 

Urusetia BL, 

JPbSM 

 

1 

Borang Permohonan Menghadiri/Membentang Kertaskerja  

(dimuat turun melalui sistem e-latihan di i-Staf Portal) 

Nota : Borang perlu diisi lengkap termasuk maklumat 

perbelanjaan yang dipohon 

  

2 
Maklumbalas Panel Pembangunan Sumber Manusia (PPSM) 

Fakulti/Kampus Cawangan/Pusat 
  

3 Salinan Kertaskerja penuh   

4 Salinan brosur/leaflet seminar/konferensi   

5 
Surat/pemakluman penerimaan kertas kerja oleh pihak 

penganjur 
  

6 Maklumat kertas kerja akan diterbitkan (Jika ada)   

7 
Maklumat pembentangan kertaskerja di Luar 

Negara/Penerbitan yang lalu (Jika ada) 
  



B. Dokumen yang diperlukan bagi Permohonan Menghadiri Latihan : 

Bil Dokumen yang diperlukan 

Tindakan 

Penyelaras PTJ 

 

Tindakan 

Urusetia BL, 

JPbSM 

 

1 

Borang Permohonan Menghadiri/Membentang Kertaskerja  

(dimuat turun melalui sistem e-latihan di i-Staf Portal) 

Nota : Borang perlu diisi lengkap termasuk maklumat 

perbelanjaan yang dipohon 

  

2 Salinan brosur/leaflet seminar/konferensi   

 

C. Dokumen yang diperlukan bagi Permohonan Penganjuran Latihan : 

 

Bil Dokumen yang diperlukan 

Tindakan 

Penyelaras PTJ 

 

Tindakan 

Urusetia BL, 

JPbSM 

 

1 Surat iringan (Cover letter)   

2 

Kertas kerja 

a) Nama program 

b) Tarikh program 

c) Tempat program diadakan 

d) Surat kelulusan Naib Canselor (sekiranya program 

akan diadakan di luar UiTM) 

e) Senarai peserta 

f) Objektif 

g) Senarai penceramah 

h) Perincian kewangan 

  

 

D. Tindakan Bahagian Latihan 

 

1. L/B Pemohon  

2. Kel. Terdahulu  

3. Pen. K/Kerja  

4. L/B Program  

5. Implikasi Kew  

6. Tajuk K/Kerja  

7. Ulasan Urusetia  

 


