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81310 UTM SKUDAI, JOHOR DARUL TAKZIM

TEL
:
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:
07-5585821

BORANG PERMOHONAN MENGHADIRI LATIHAN DI BAWAH

PROGRAM PEMBANGUNAN STAF

1. Borang permohonan ini hendaklah diisi dengan lengkap dan dikemukakan ke Bahagian Pengurusan/Pembangunan Modal Insan Fakulti/Bahagian dalam satu (1) salinan.

2. Permohonan menghadiri latihan di dalam negeri mestilah dikemukakan selewat-lewatnya dua (2) minggu sebelum tarikh kursus/bengkel.

3. Permohonan menghadiri latihan di luar negeri mestilah dikemukakan tiga (3) bulan sebelum tarikh berlepas ke luar negeri.

4. Permohonan menghadiri latihan di Negara Komunis dan Negara Terhad mestilah dikemukakan tiga (3) bulan sebelum tarikh berlepas ke luar negeri.

5. Permohonan menghadiri latihan di luar negeri mestilah menyertakan bersama 3 salinan Borang A (kelulusan ke luar negeri yang disyaratkan oleh Kementerian Pendidikan Malaysia) dan bagi Negara Komunis dan Terhad mestilah menyertakan 3 salinan Borang ‘A’ dan 8 salinan Borang ‘B’.

6. Calon hendaklah menyatakan senarai latihan yang telah dihadiri di sepanjang tahun lepas dan tahun ini.

7. Calon hendaklah mengemukakan satu laporan latihan dengan mengisi borang laporan selewat-lewatnya 4 minggu selepas tarikh tamat latihan.  Salinan surat tawaran, aturcara latihan dan salinan-salinan kertas kerja (jika berkenaan) hendaklah disertakan bersama.  (Tuntutan tidak akan dibayar sekiranya perkara-perkara ini tidak disertakan).
8. Kehadiran staf Akademik di persidangan, seminar atau berkaitan hendaklah untuk tujuan membentangkan kertas kerja di samping sebagai peserta.

9. Calon hendaklah merujuk ‘Syarat-syarat Kelulusan Menghadiri Program Latihan Staf’ sebelum mengisi borang.

10. Jika calon tidak mendapat maklumbalas permohonan kursus dalam tempoh 7 hari bekerja selepas borang permohonan kursus dihantar, calon harus membuat tindakan susulan ke Bahagian Pembangunan Modal Insan, Pejabat Pendaftar.

11. Calon hendaklah menghantar Borang Laporan Kursus/Membentang Kertas Kerja 4 minggu selepas mengikuti kursus.

CATATAN

Latihan yang dimaksudkan adalah meliputi seminar, pembentangan, kertas kerja, symposium, bengkel, kolokium, kursus pendek/panjang, persidangan dan yang setaraf.

Borang permohonan ini boleh digunakan oleh pemohon-pemohon yang terdiri daripada semua kategori staf UTM.

Pihak pengurusan universiti berhak untuk membatalkan permohonan yang telah diluluskan oleh Jabatan/Fakulti atas sebab-sebab yang tertentu.
	BAHAGIAN A    :     BUTIR-BUTIR STAF ( Diisi oleh calon )

	Nama 
	

	No. Pekerja
	
	No. K/P
	

	Jawatan
	
	Taraf Jawatan  :  Tetap / Sementara / Kontrak

	Jab./Unit
	

	Alamat Rumah
	
	No. Tel.

(jika berlaku kecemasan)


Sila lihat kod-kod yang digunakan pada muka surat 6.

	BAHAGIAN B: BUTIR-BUTIR LATIHAN (Diisi oleh calon) (Sertakan risalah yang berkenaan)

	Jenis

Taraf 

Tajuk            

Tempat

Negara

Taraf penganjur

Penganjur

Alamat Penganjur

No. Tel Penganjur
Tarikh mula

Tarikh tamat

Tempoh (hari)

Bayaran pendaftaran (yuran)

RM

(
Tarikh akhir penerimaan calon oleh penganjur




	BAHAGIAN C
:
BUTIR-BUTIR PENYERTAAN (Diisi oleh calon)

	Status Peserta
Peranan

Kertas kerja 
(jika ada) 

Penaja

Taraf penaja

Tanggungan UTM (RM)
Ikatan kontrak

Jangka masa

bulan
Penginapan

Disediakan

Makanan

Disediakan

Tidak disediakan

Tidak disediakan



	

	BAHAGIAN D: FAEDAH LATIHAN (Diisi oleh calon)

	Kepada calon:

Kepada Bahagian/Fakulti/Universiti:

Cadangan Tarikh Mengadakan Kolokium (Dalam tempoh sebulan selepas menghadiri kursus/seminar)



	BAHAGIAN E
:
LATIHAN-LATIHAN TAHUN LEPAS DAN TAHUN INI   (Diisi oleh calon) 

	Tahun Hadir
	Tajuk
	Peranan (sebagai

peserta /

Pembentang kertas

kerja)
	Tempat
	Tarikh / Tempoh

	Anjuran


	Tahun

Lepas

(20…..)
	
	
	
	
	

	Tahun

Semasa

(20…..)
	
	
	
	
	


Tarikh: 

Tandatangan calon:  


	BAHAGIAN F: ULASAN OLEH KETUA JABATAN / UNIT

	Sokongan: (Tandakan ( pada petak berkenaan)

Disokong

Tidak disokong

Sila beri ulasan:

Tarikh:  





Tandatangan & Cop Rasmi


Ketua Jabatan 





	BAHAGIAN G: ANGGARAN PERBELANJAAN (untuk diisi oleh Pen. Pendaftar (HCM) Bhg. Fak. / HCD)

	1. Perbelanjaan di atas VOT 21000: (Tandakan / pada petak berkenaan)
VOT 21000 (Bahagian / Fakulti)
Lain-lain nyatakan :  _________ 
VOT ________
2. Peruntukan Kewangan : (Tandakan ( pada petak berkenaan)

Ada

Tiada

3. Baki peruntukan:  

Pada : 





4.

Anggaran perbelanjaan:

a) Yuran Pendaftaran

RM

(
b) Tambang Perjalanan

RM
(
c) Penginapan

RM
(
d) Makan

RM
(
e) Lain-lain

RM
(
JUMLAH

RM

5.
Ulasan
:



Tarikh :

Tadatangan : 

Tarikh dihantar untuk Kelulusan Dekan :

Nama 
: 




	BAHAGIAN G: UNTUK KELULUSAN DEKAN

	Kelulusan: (Tandakan ( pada petak berkenaan)

Diluluskan

Tidak diluluskan

Ulasan
:



Tarikh :

Tadatangan : 

Nama 
: 


Jawatan
 : 





(Kod-kod yang digunakan)

	JENIS LATIHAN
	TARAF LATIHAN
	TARAF PENAJA

	A – Seminar
B – Bengkel
C – Persidangan
D – Simposium
E – Kursus Jangka Pendek
F – Kursus Jangka Panjang
G – Kolokium
H – Latihan Industri
I  – Cuti Sabatikal
Z – Lain-lain
	A – Antarabangsa
B – Kebangsaan
C – Universiti
Z  – Lain-lain
	A – UTM sepenuhnya
B – Kerajaan Malaysia
C – Kerajaan Asing
D – Pertubuhan/Badan Antarabangsa
E – Pertubuhan/Badan Negara Asing
F – Syarikat Swasta Dalam Negeri
G – Syarikat Swasta Luar Negeri
H – Sendiri
I  - UTM dan Kerajaan Malaysia
J – UTM dan Kerajaan Asing
K – UTM dan Pertubuhan/Badan Antarabangsa
L – UTM dan Pertubuhan/Badan Negara Asing
M – UTM dan Syarikat Swasta Dalam Negeri
N – UTM dan Syarikat Swasta Luar Negeri
O – UTM dan sendiri

	STATUS PESERTA
	PERANAN PESERTA
	STATUS KEHADIRAN

	A – Peserta Biasa
B – Mengetuai Rombongan
C – Pemerhati
Z  – Lain-lain
	A – Pembentang Kertas Kerja
B – Penceramah
C – Fasilitator
Z  – Lain-lain
	A – Hadir dan Laporan belum dihantar
B – Hadir dan Laporan telah dihantar
C – Hadir Tanpa Kebenaran
D – Tarik diri
E – Tidak Hadir Dengan Izin
F – Tidak Hadir Tanpa Izin
Z – Lain-lain

	IKATAN KONTRAK
	TARAF PENGANJUR

	A – Ada
B – Tiada
	A – Kerajaan
B – UTM
C – Institusi Pengajian Tinggi
D – Badan Berkanun
E – Swasta
Z  – Lain-lain
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