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PRAKATA 

 

Segala puji dan syukur dipanjatkan ke hadrat Allah SWT kerana dengan limpah kurnia-

Nya, buku Garis Panduan Pelaksanaan Latihan ini dapat disiapkan dan diterbitkan dengan 

jayanya. 

 

Buku ini dihasilkan sebagai panduan komprehensif serta rujukan utama kepada 

penyelaras latihan jabatan, urus setia latihan dan seluruh warga Politeknik Sultan Mizan 

Zainal Abidin (PSMZA) dalam merancang, menyelaras dan melaksanakan program latihan 

dengan lebih tersusun, cekap dan berimpak tinggi. 

 

Kandungan buku ini merangkumi garis panduan pelaksanaan latihan secara 

berperingkat, bermula daripada perancangan awal, pelaksanaan program hingga kepada 

tindakan susulan selepas latihan. Pendekatan ini bertujuan memastikan setiap program 

latihan dilaksanakan secara sistematik selaras dengan garis panduan, prosedur serta 

piawaian yang telah ditetapkan. Fokus utama dokumen ini adalah terhadap pelaksanaan 

latihan dalaman PSMZA yang melibatkan peruntukan sehingga RM20,000. 

 

Diharapkan penerbitan ini dapat menyumbang ke arah pemantapan pengurusan 

latihan di PSMZA, seterusnya menyokong aspirasi transformasi politeknik dalam melahirkan 

warga kerja yang berpengetahuan, berkemahiran dan berdaya saing secara berterusan. 
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Politeknik telah mengalami transformasi pendidikan dalam menyediakan tenaga pengajar 

berpengetahuan dan berkemahiran dalam bidang teknikal dan vokasional (TVET) melalui sistem latihan 

berkualiti bagi menyokong pertumbuhan ekonomi negara. Latihan dalam pembangunan organisasi dan 

sumber manusia yang diperkasakan akan dapat meningkatkan kemahiran dan tahap kompetensi tenaga 

pengajar politeknik. Tenaga pengajar yang kompeten dapat melahirkan graduan yang berkualiti selaras 

dengan permintaan industri sepertimana yang digariskan dalam Pelan Strategik Politeknik dan Kolej 

Komuniti (2018-2025) teras pertama iaitu menghasilkan graduan TVET berkualiti. Sehubungan dengan itu, 

perancangan latihan yang sistematik perlu bagi mengenalpasti latihan yang bersesuaian, merangka 

peruntukan, prosedur dan keberkesanan latihan supaya objektif institusi dapat dicapai dengan jayanya. 

Kepentingan latihan dalam organisasi dan sumber manusia antaranya ialah: 

1. Meningkatkan motivasi diri dan prestasi bekerja 

2. Membina potensi diri dan fokus dalam menyumbang kejayaan organisasi 

3. Membina keyakinan dan mengasah sifat kepimpinan  

4. Mencungkil pemikiran kreatif dan menyelesaikan masalah 

5. Mendedahkan peserta kepada pengetahuan dan perkembangan teknonlogi semasa 

Perancangan latihan turut diselaraskan berdasarkan Pelan Transformasi Tindakan PSMZA 2017-

2020, arahan keperluan hari berkursus dari Jabatan Politeknik dan Kolej Komuniti (JPPKK) dan keperluan 

akreditasi program Engineering Technology Accreditation Council (ETAC) iaitu warga akademik perlu 

menghadiri 40 jam@ 7 hari berkursus dalam bidang. 

Dalam merancang latihan jabatan, analisis keperluan latihan akan dilakukan semasa penyediaan draf 

latihan berpandukan daripada data latihan yang diisi oleh staf dalam Laporan Penilaian Prestasi Tahunan 

(LNPT), skor abiliti dari sistem TVET Instructor eProfiling System (TiPS) dan keperluan program jabatan. 

Unit Latihan & Pendidikan lanjutan (ULPL) akan menerima cadangan latihan daripada jabatan/ unit 

berdasarkan kepada keperluan organisasi. ULPL akan menyusun cadangan latihan tersebut sebelum 

diangkat untuk mendapat kelulusan daripada pengarah. Perancangan latihan yang telah diluluskan oleh 

pengarah akan diedarkan secara rasmi kepada semua Ketua Jabatan/ Unit. Perancangan latihan ini akan 

dijadikan sebagai panduan setiap jabatan dan pelaksanaannya dipantau oleh ULPL dari semasa ke semasa. 

 

 

 

 

 

BAB 1     PERANCANGAN LATIHAN 
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2.1 KERTAS KERJA 

 Penyediaan kertas kerja seharusnya mengikut panduan dan format yang betul, bersistematik dan tampak 

profesional. Kertas kerja yang kemas bukan sahaja memudahkan pihak atasan mengetahui maklumat keseluruhan 

latihan tetapi menunjukkan kekredibilitian seseorang pemohon dalam membuat perancangan. Perkara-perkara yang 

perlu dilengkapkan dalam kertas kerja adalah seperti berikut: 

 

Perkara Butiran kerja dan rajah  

Muka depan kertas 
kerja 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Lengkapkan muka depan kertas kerja dengan maklumat berikut iaitu: 
a) Header 

• Nama singkatan PSMZA dan tahun semasa latihan dilaksanakan 
b) Logo 

• Gunakan logo kementerian dan politeknik yang terkini 
c) Tajuk Latihan 

• Nama penuh latihan 
d) Tarikh latihan 

• Tarikh latihan dilaksanakan 
e) Tempat latihan  

• Lokasi latihan diadakan 
f) Nama Penganjur 

• Jabatan/unit/agensi yang melaksanakan latihan 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

BAB 2     PELAKSANAAN SEBELUM KURSUS 

Rajah 1: Muka depan kertas kerja 
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Perkara Butiran kerja dan rajah  

Rasional & 
Objektif Program 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Kenalpasti butiran berikut:  
1.Rasional 

• Pendahuluan atau penceritaan awal secara keseluruhan program latihan yang akan 
dilaksanakan  

 
2. Objektif Program 

• Objektif perlu dirancang bersama dengan ketua jabatan atau ketua program dalam 
mengenalpasti matlamat atau kompetensi yang ingin dicapai dalam latihan ini. 

 

 
Rajah 2: Rasional & objektif program 
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Perkara Butiran kerja dan rajah  

Maklumat Latihan 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Kenalpasti dan lengkapkan maklumat latihan seperti berikut: 
3. Tarikh permohonan-  

• Tarikh kertas kerja dimohon oleh pemohon 
4. Jumlah peserta 

• Bilangan peserta yang menghadiri latihan 
5. Kumpulan sasaran 

• Target kumpulan peserta contohnya pensyarah jabatan, pegawai pengurusan, 
kumpulan sokongan dan lain-lain. 

6. Tempat  

• Lokasi latihan dilaksanakan dan pastikan tempat latihan yang dipilih bersesuaian 
dengan pengisian dan aktiviti latihan 

7. Tarikh dan hari 

• Tarikh dan nama hari latihan dilaksanakan 
8. Tentatif program 

• Senarai pengisian atau aktiviti latihan yang dirancang  
9. Sumber kewangan 

• Sumber kewangan samada dari kerajaan, sendiri atau tiada mengunakan peruntukan. 
Potong mana yang tidak berkenaan. 

 

Rajah 3: Maklumat kursus 
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Perkara Butiran kerja dan rajah  

Jumlah 
Perbelanjaan 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Berdasarkan Pekeliling Perbendaharaan Malaysia, terdapat penjenisan kos hasil dan 
perbelanjaan kepada semua Kementerian dan Jabatan Kerajaan bagi memastikan hasil dan 
perbelanjaan yang diakaunkan adalah betul dan seragam. Antara Pecahan Kod Perbelanjaan 
yang selalu digunakan semasa menyediakan peruntukan latihan ialah seperti berikut: 
 

Jadual 1: Objek Sebagai(OS) dan perincian 

10. Jumlah Perbelanjaan 

• Kenalpasti anggaran perbelanjaan yang terlibat dalam latihan.  

• Tulis perbelanjaan secara terperinci supaya menjadi rujukan pihak kewangan dalam 
mendapat pengesahan daripada Penolong Akauntan.  

• Lengkapkan maklumat berikut: 
• Jenis Objek Sebagai (OS) 
• Perincian- maklumat terperinci setiap OS 
• Jumlah- Jumlah kos setiap OS 

Rajah 4: Anggaran perbelanjaan kursus 
 
 
 

Objek Sebagai (OS) Perincian 

OS 24000 Sewaan 

OS 29000 Perkhidmatan Iktisas & Perkhidmatan yang Dibeli dan 
Hospitaliti 
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Perkara Butiran kerja dan rajah  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Untuk lebih jelas, berikut adalah contoh perincian:  
 

ANGGARAN PERBELANJAAN KURSUS  

Objek Sebagai (OS) Perincian Jumlah 
(RM) 

24000 Sewaan Sewaan Bilik Seminar/ Dewan  

29000 
 

Perkhidmatan Iktisas & 
Perkhidmatan lain 
yang dibeli 
 

•  Contoh Penceramah Penjawat Awam 
Gred 45-52: 
 

Bayaran Penceramah  
( 6 jam x 2 hari x RM150) = RM1800  
 
 
 
 

Tuntutan Perjalanan 
500km x 0.85sen= RM 425 
438km x 0.75sen=RM 328.5 
Jumlah= RM 753.50 

Penginapan/ Loging 
    RM 220 x 1 malam= RM220 
Elaun Makan 

RM 60 x 1 =RM 60 
 
*kadar penginapan dan elaun makan sila 
rujuk pekeliling 

 

 

• Contoh Penceramah Swasta/Pesara 
Kerajaan: 
 

Bayaran Penceramah Kelulusan Ijazah 
Sarjana Muda 
  (6 jam Rm200) 
 
 
  
 
 

 

Perkhidmatan Pengendalian Latihan  

Perkhidmatan Pembekal Makan Minum  

Perkhidmatan Percetakan Nota, Sijil & 
Sebagainya 

 

Perkhidmatan Dobi untuk Bauk Inn  

Jadual 2: Contoh perincian 

Sila rujuk Pekeliling Perbendaharaan Malaysia Bil. 2/2005 untuk keterangan lebih lanjut. 
Perincian ini akan berubah mengikut kawalan dalaman dan perbelanjaan berhemat PSMZA. 
Untuk kursus yang dilaksanakan secara berpakej, permohonan perlu diangkat sebulan 
sebelum tarikh Latihan melalui Bahagian Khidmat Pengurusan (BKP) JPPKK. 

 
 
 
 
 
 
 
 

rujuk Jadual 3  jumlah jam 

kursus sehari 

jumlah jam 

kursus sehari 
rujuk Jadual 4  
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Perkara Butiran kerja dan rajah  

Impak Program 
Penutup 
Tandatangan 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

11. Impak Program 

• Nyatakan hasil/ kesan yang ingin dicapai setelah tamat latihan  
12. Penutup 

• Nyatakan harapan pemohon  

• Tandatangan pemohon dan Ketua Jabatan/ Ketua Unit 

 
Rajah 5: Impak program, penutup & ruangan tandatangan 
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Perkara Butiran kerja dan rajah  

Semakan Oleh 
Ketua Unit Latihan 
& Pendidikan 
Lanjutan dan 
Kelulusan 
Pengarah 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

13. Disemak oleh Ketua Unit Latihan & Pendidikan Lanjutan  

• Pastikan kertas kerja ini disemak terlebih dahulu dan ditandatangni oleh Ketua Unit 
Latihan & Pendidikan Lanjutan (KULPL)  

14. Kelulusan Pengarah 

• Hantar untuk kelulusan pengarah 

 
Rajah 6: Pengesahan dari KULPL dan kelulusan Pengarah 
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Perkara Butiran kerja dan rajah  

Tentatif 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

a) Tentatif  

• Sediakan tentatif latihan yang bersesuaian dengan objektif dan keperluan latihan. 
Tentatif boleh dibincangkan bersama-sama penceramah latihan supaya pengisian 
latihan menjadi lebih menarik dan jam latihan dapat dioptimumkan. Tentatif ini juga 
akan memberi gambaran awal kepada peserta aktiviti yang berlaku sepanjang latihan. 

• Pastikan jumlah jam latihan sekurang-kurangnya 6 jam berkursus dalam sehari. 

• Perkara yang perlu ada dalam tentatif ialah: 
i.Tajuk 

• Tajuk latihan yang dilaksanakan 
ii.Tarikh 

• Tarikh latihan yang dilaksanakan 
iii.Masa 

• Perincian setiap jam dan sesi 
iv.Aktiviti 

• Perincian aktiviti latihan  

Rajah 7: Tentatif kursus 
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2.2 PERMOHONAN UNTUK PESANAN BEKALAN/ PERKHIDMATAN 

 Setelah kertas kerja dan peruntukan yang dimohon telah diluluskan. Perbelanjaan mestilah mengikut prosedur 
kewangan kerajaan yang termaktub dalam Pekeliling Perbendaharaan Malaysia. Kaedah perolehan yang digunakan 
bagi peruntukan latihan tidak melebihi nilai RM20,000 setahun ialah kaedah Pembelian Terus. Bagi setiap item atau 
kontrak dibuat secara pembelian terus dengan mana-mana pembekal yang berdaftar dengan Kementerian Kewangan, 
kajian pasaran atau perbandingan harga perlu ada sekurang-kurangnya dari tiga pembekal tempatan. 

Penggunaan Sistem ePerolehan (eP) yang baharu oleh Kementerian/Jabatan dikuatkuasakan bermula 1 
Januari 2018 bagi menggantikan sistem manual. Semua urusan perolehan bekalan dan perkhidmatan Kerajaan 
Persekutuan hendaklah dilaksanakan melalui Sistem eP secara atas talian sepenuhnya. Pemohon dilarang 
memecahkecilkan perolehan tahunan dan melaksanakan perolehan bagi item yang sama berulang kali dalam tahun 
semasa bagi mengelakkan perolehan secara sebut harga dan tender. Oleh itu pemohon perlu merancang perolehan 
tahunan dan memastikan pembelian terus tidak dipecahkecilkan. 

Semua dokumen pelawaan, dokumen tawaran dan dokumen sokongan hendaklah dikemukakan secara 
elektronik dan penyerahan dokumen secara manual adalah tidak dibenarkan. Namun begitu sebelum pelawaaan dibuat 
dalam sistem eP, pemohon perlu melengkapkan borang Permohonan Untuk Memesan Bekalan/ Perkhidmatan yang 
disediakan oleh Unit Kewangan PSMZA terlebih dahulu. Borang ini penting untuk permohonan kelulusan terakhir 
Pengarah bagi meneruskan proses bekalan dan perkhidmatan. Borang ini merupakan borang kawalan dalaman PSMZA 
dan berubah mengikut keperluan semasa dan institusi.    

Senarai dokumen yang perlu disediakan pemohon dan perlu dihantar ke unit kewangan untuk proses perolehan 

dalam Sistem eP adalah seperti berikut: 

a) Borang Permohonan Untuk Memesan Bekalan/ Perkhidmatan 
b) Perakuan Penilaian Jawatankuasa Sebutharga/ Perbandingan Harga Bagi Perolehan bekalan/ 

Perkhidmatan/Kerja-kerja Kecil/ Selenggaraan Kenderaan/ Peralatan ICT/ Lain-lain Berkaitan 
c) Tiga sebutharga dari syarikat  
d) Dokumen sokongan syarikat (rujuk Lampiran 4) 

• Sijil Pendaftaran Suruhanjaya Syarikat Malaysia(SSM) (pastikan kod bidang syarikat aktif) 

• Sijil Pendaftaran Kementerian Kewangan Malaysia  

• Penyata akaun bank syarikat (mesti mempunyai logo bank dan nombor akaun yang jelas) 
e) Salinan kertas kerja yang telah diluluskan oleh pengarah.  

 
 

Perkara Butiran kerja dan rajah  

Pembelian Terus 
(pembelian tidak 
melebihi nilai 
RM20,000) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

a) Borang Permohonan Pesanan Bekalan/ Perkhidmatan 

• Isi borang Permohonan Pesanan Bekalan/Perkhidmatan dengan maklumat seperti 
berikut: 
 

i. Perkara/spesifikasi  

• Pastikan setiap tajuk perkara/spesifikasi perlu dimulai dengan perkataan 
“Perkhidmatan” dan mengandungi nama latihan dan tarikh contohnya: 

PERKHIDMATAN PENGENDALIAN LATIHAN BAGI KURSUS 
PENGUCAPAN AWAM PADA 23 JULAI 2020 

ii. Banyaknya  

• Nyatakan bilangan latihan contohnya lumpsum 
iii. Harga seunit 

• Nyatakan harga 1 unit  
iv. Jumlah bersih  

• Nyatakan nilai jumlah latihan 
v. Jumlah Keseluruhan  

• Jumlah besar yang ditambah semua jumlah bersih 
vi. Nama & Alamat pembekal 

• Nama & alamat syarikat pengendali latihan 
vii. Tandatangan pemohon & Ketua Jabatan/Unit 

• Tandatangan pemohon & Ketua Jabatan/ Unit 
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Perkara Butiran kerja dan rajah  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

viii. Ulasan Pegawai Berkaitan 

• Hanya terlibat untuk bekalan sahaja, perkhidmatan tidak terlibat 
ix. Ulasan Ketua Unit Kewangan 

• Ulasan peruntukan dari Ketua Unit Kewangan 
x. Kelulusan Pengarah  

• Tandatangan kelulusan Pengarah  
 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Rajah 8: Borang Permohonan Untutk Memesan Bekalan/ Perkhidmatan 
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Perkara Butiran kerja dan rajah  

Sebutharga dan 
borang perbandingan 
harga  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

b) Sebutharga 

• Sediakan 3 sebutharga dari 3 pengendali latihan yang berlainan untuk 
perbandingan untuk dihantar bersama-sama borang Permohonan Pesanan 
Bekalan/Perkhidmatan. 

 

• Pastikan dalam pemilihan pengendali latihan, pengendali mempunyai perkara 
seperti berikut: 

i. Pengendali mempunyai akaun dalam sistem ePerolehan 
ii. Pengendali telah berdaftar dengan Suruhanjaya Syarikat Malaysia (SSM), 

Kementerian Kewangan Malaysia dan dalam tempoh sah laku. 
iii. Kod Bidang pembekal untuk latihan masih aktif. 
iv. Pengendali mempunyai akaun bank aktif 

 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Rajah 9: Sebutharga pengendali latihan pertama  
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Perkara Butiran kerja dan rajah  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Rajah 10: Sebutharga pengendali latihan kedua  

Rajah 11: Sebutharga pengendali latihan ketiga  
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Perkara Butiran kerja dan rajah  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

c) Perakuan Penilaian Jawatankuasa Sebutharga/ Perbandingan Harga Bagi 
Perolehan bekalan/ Perkhidmatan/ Kerja-kerja Kecil/ Selenggaraan Kenderaan/ 
Peralatan ICT/ Lain-lain Berkaitan 

• Isi borang Permohonan Pesanan Bekalan/Perkhidmatan dengan maklumat 
seperti berikut: 
i. Butiran 

• Gunakan ayat yang sama pada perkara/speksifikasi dalam borang 
Permohonan Untuk Memesan Bekalan/ Perkhidmatan 

ii. Tarikh Permohonan 

• Tarikh semasa perbandingan harga dimohon 
iii. Kuantiti 

• Kuantiti perkhidmatan yang diberikan  
iv. Nama Syarikat dan Jumlah dan  

• Rujuk pada tiga sebutharga yang diperolehi. Nyatakan tiga syarikat dan 
jumlah yang ditawarkan oleh pengendali latihan 

v. Catatan  

• Nyatakan nama pengendali latihan yang dipilih 
vi. Rumusan 

• Nyatakan justifikasi syarikat yang dipilih pada ruang catatan dan rumusan. 
Ini bagi memastikan perkhidmatan yang dibeli mendapat nilai yang terbaik, 
kualiti terbaik dan harga yang munasabah. 

vii. Tandatangan pemohon dan Ketua Jabatan/Unit 

• Senaraikan 3 syarikat dalam borang borang perbandingan harga 
 

Rajah 12: Borang Perbandingan Harga bagi perolehan perkhidmatan 
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Perkara Butiran kerja dan rajah  

Permohonan Untuk 
memesan makanan/ 
Minuman Dari Kantin/ 
Kafeteria Politeknik 
Sultan Mizan Zainal 
Abidin, Dungun 
Terengganu 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

a) Borang permohonan untuk pesanan makan minum dari kantin / kafetaria 
PSMZA  

• Penggunaan borang ini hanya untuk latihan yang  menggunakan perkhidmatan 
penyedia makan dari kafetaria PSMZA sahaja.  

• Tidak memerlukan tiga perbandingan harga dari pembekal 

• Lengkapkan maklumat dalam borang ini seperti berikut: 
i. Butiran, Kuantiti, Harga Seunit, Harga Bersih 

• Maklumat perkhidmatan secara contohnya makan pagi dan harga 
makanan 

ii. Tujuan pembekalan 

• Nama perkhidmatan contohnya Perkhidmatan Makan Minum 
iii. Tarikh 

• Tarikh latihan dilaksanakan 
iv. Nama Pembekal 

• Nama syarikat yang membekalkan perkhidmatan 
v. Tandatangan 

• Tandatangan pemohon dan Ketua Jabatan/Unit 
 

• Dokumen sokongan pembekal (rujuk lampiran 4) yang perlu disertakan bersama-
sama dengan borang ini ialah: 
i. Sebutharga pembekal 
ii. Sijil Pendaftaran Suruhanjaya Syarikat Malaysia(SSM) 
iii. Sijil Pendaftaran Kementerian Kewangan Malaysia 
iv. Penyata akaun bank syarikat ( mesti mempunyai logo bank dan ni akaun yang 

jelas 

Rajah 13: Borang permohonan memesan makanan dari kafeteria PSMZA 
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2.3 SURAT JEMPUTAN & PELANTIKAN PENCERAMAH 

 Semua surat jemputan dan pelantikan ini perlu dicetak di atas kertas yang mempunyai Letterhead PSMZA. 
Penceramah yang dilantik terbahagi kepada tiga kategori iaitu: 

a) Penceramah Dalaman 
b) Penceramah Luaran terdiri dari penjawat awam 
c) Penceramah Swasta / Pesara Kerajaan 

 

Perkara Butiran kerja dan rajah  

Surat Pelantikan 
Penceramah 
Dalaman 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

a) Penceramah Dalaman 

• Penceramah dalaman bermaksud penceramah yang dilantik adalah dari staf 
politeknik yang sama. Tiada tuntutan penceramah kerana kursus dijalankan di dalam 
kawasan politeknik dan pada waktu berkerja. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Rajah 14: Surat pelantikan penceramah dalaman 
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Perkara Butiran kerja dan rajah  

Surat Jemputan & 
Pelantikan 
Penceramah 
Luaran  Terdiri 
Dari Penjawat 
Awam 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

b) Penceramah luaran terdiri dari penjawat awam 

• Penceramah luaran bermaksud penceramah yang merupakan penjawat awam namun 
bukan dari institusi yang sama. Biasanya didahului dengan surat jemputan kerana 
penceramah tersebut perlu mendapat kebenaran daripada ketua atasannya.  

 

 
Rajah 15: Surat jemputan penceramah dari penjawat awam 

 
 

• Setelah pegawai tersebut telah mendapat kebenaran dari ketua atasan beliau, 
barulah surat pelantikan boleh dikeluarkan. 

 
 
 
 
 
 

Daud bin Salim 
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Perkara Butiran kerja dan rajah  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

• Pastikan maklumat berikut dalam surat pelantikan: 
i. Kadar Bayaran -Kadar dan Bayaran saguhati kepada pensyarah/penceramah dan 

fasilitator sambilan seperti jadual berikut: 
 

 
 
 

ii. Dokumen sokongan yang diperlukan bagi tujuan tuntutan seperti berikut: 

• Borang Tuntutan Penceramah (rujuk Lampiran 1) 

• Salinan Kelayakan Akademik  

• Salinan Kad Pengenalan  

• Salinan halaman Buku Bank yang mengandungi Nama & No Akuan Bank. 
iii. Maklumat tuntutan lain yang layak dituntut oleh penceramah seperti tuntutan 

perjalanan, elaun makan/harian dan penginapan (sekiranya berkaitan). 
iv. Tarikh terakhir tuntutan perlu dihantar oleh penceramah ke Unit Kewangan PSMZA 

 
 

• Tuntutan perjalanan, elaun makan/harian dan penginapan dalam negeri dan luar 
negeri, sila rujuk Pekeliling Perbendaharaan Malaysia Bil. 2/2005 seperti berikut: 

 
i. Kadar Dan Syarat Tuntutan Elaun, Kemudahan Dan Bayaran Kepada pegawai 

Perkhidmatan Awam Kerana Menjalankan Tugas Rasmi)  
ii. Bayaran Saguhati Kepada Pensyarah/Penceramah dan Fasilitator Sambilan 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Jadual 3: Kadar bayaran penceramah bagi penjawat awam 

*Sumber Pekeliling Perbendaharaan Malaysia Bil. 2/2005 
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Perkara Butiran kerja dan rajah  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

• Berikut contoh surat pelantikan peceramah luaran terdiri dari penjawat awam.  
 

Rajah 16: Surat pelantikan penceramah dari penjawat awam 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Ali bin Abu 
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Perkara Butiran kerja dan rajah  

Surat Pelantikan 
Penceramah  
Swasta dan Pesara 
Kerajaan 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

c) Penceramah Swasta / Pesara Kerajaan 

• Penceramah swasta bermaksud perseorangan/individu bukan penjawat awam yang 
mempunyai kelayakan dan kepakaran yang khusus. Pesara kerajaan bukan lagi 
merupakan penjawat awam. Kadar bayaran dibayar mengikut akademik tertinggi oleh 
individu berkenaan. Sila rujuk  Pekeliling Perbendaharaan Malaysia-Kadar dan 
Bayaran saguhati kepada pensyarah/penceramah dan fasilitator sambilan untuk 
maklumat lebih lanjut. 

• Nyatakan maklumat berikut dalam surat pelantikan:  
i. Kadar Bayaran penceramah bagi individu bukan penjawat awam (swasta dan 

pesara kerajaan) per jam rujuk seperti jadual berikut: 

 
ii. Keperluan tuntutan iaitu borang tuntutan penceramah (rujuk lampiran 2), salinan 

kelayakan akademik tertinggi, salinan kad pengenalan dan salinan buku bank 
yang mengandungi nama & no. akaun bank. 

Rajah 17: Surat pelantikan penceramah swasta/pesara kerajaan 

Jadual 4: Kadar Asas mengikut kelayakan Akademik 

*Sumber Pekeliling Perbendaharaan Malaysia Bil. 2/2005 

 

*Sumber Pekeliling Perbendaharaan Malaysia Bil. 2/2005 
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2.4 MEMO PANGGILAN PESERTA 

Perkara Butiran kerja dan rajah  

Memo Panggilan 
Kursus 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

a) Memo panggilan peserta 

• Keluarkan memo panggilan kursus berserta senarai nama peserta yang terlibat.  

• Pastikan maklumat kursus seperti tajuk, tarikh,masa,tempat dinyatakan dengan jelas 
 

Contoh memo panggilan peserta:  

 
Rajah 18: Memo panggilan kursus 
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Perkara Butiran kerja dan rajah  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

b) Pemilihan peserta 

• Peserta dipilih berdasarkan kepada: 
i. Permohonan latihan dalam LNPT 
ii. Skor abilitili dalam Sistem TiPS eProfiling 
iii. Kumpulan sasaran yang telah dikenalpasti 
iv. Pencalonan dari jabatan/ unit 
v. Permohonan dari staf yang berminat 

 

 
Rajah 19: Senarai nama peserta kursus 
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2.5 SURAT TUNJUK SEBAB KETIDAKHADIRAN KURSUS 

Perkara Butiran kerja dan rajah  

Surat Tunjuk 
Sebab 
Ketidakhadiran 
Kursus 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2) Surat Tunjuk Sebab Ketidakhadiran Peserta 

• Pastikan peserta peserta yang tidak dapat menghadiri kursus perlu menghantar 
surat menyatakan sebab ketidakhadiran dan perlu disokong oleh ketua jabatan. 

 
Rajah 20: Surat tunjuk sebab oleh peserta 

 

 

2.6 PERSEDIAAN LATIHAN (NOTA, ALATAN) 

 . 

Langkah kerja Butiran kerja dan rajah  

Kelengkapan 
kursus 
 
 
 
 

• Pastikan sebelum kursus perkara-perkara yang perlu disiapkan sebelum hari kursus 
berlangsung: 

i. Kita latihan seperti fail kursus nota, tamplate, atau borang yang berkaitan 
ii. Alatan untuk kegunaan kursus seperti pensel, kertas A4, kertas mahjong dan 

sebagainya bergantung atas keperluan latihan 
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3.1 BORANG KEHADIRAN PESERTA 

Perkara Butiran kerja dan rajah  

Borang kehadiran 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• Edarkan borang kehadiran kepada para peserta pada hari kursus untuk 
ditandatangani. 

• Pastikan perkara yang perlu ada dalam borang kehadiran ialah: 
i. Bilangan 
ii. Nama peserta 

• Nama penuh peserta 
iii. Jabatan 

• Nama jabatan peserta 
iv. Nombor kad pengenalan 

• Digunakan untuk percetakan sijil 
v. Tandatangan peserta 

• Pastikan tandatangan hidup 
 

• Pastikan peserta yang hadir perlu menandatangani borang kehadiran sebanyak 3 sesi 
pagi,tengahari dan petang iaitu 2 jam setiap sesi untuk melayakkan peserta mendapat 
1 hari berkursus. 

• Pengiraan jumlah jam berkursus : 
                      3 sesi x 2 jam= 6 jam bersamaan 1 hari berkursus 

Rajah 21: Borang kehadiran peserta kursus 

BAB 3      PELAKSANAAN SEMASA KURSUS 
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3.2 BORANG PENILAIAN KEBERKESANAN KURSUS 

 Borang penilaian keberkesanan latihan merupakan salah satu prosedur kualiti yang termaktub dalam manual 
kualiti ISO 9001:2015 DOKUMEN KUALITI DALAMAN PSMZA. ULPL dipertanggungjawabkan sebagai pemegang 
dokumen bernombor PSMZA-PS-04 PERANCANGAN DAN PENGURUSAN LATIHAN STAF. Dokumen ini adalah 
dokumen terkawal dan perlu dilengkapkan semasa melaksanakan latihan. Sebarang perubahan pada dokumen ini juga 
adalah tertakluk kepada perubahan yang berlaku pada prosedur kualiti. Terdapat tiga dokumen yang terlibat iaitu: 

Bil Nama Dokumen Nombor Dokumen 

1. Lampiran 1- Borang Penilaian Keberkesanan Latihan PS-04 (1) (P00) (02-07-18) 

2. Lampiran 2- Borang Analisis Keberkesanan Latihan PS-04 (2) (P00) (02-07-18) 

3. Lampiran 3- Borang Kajiselidik Keberkesanan Latihan PS-04 (3) (P00) (02-07-18) 

 

Perkara Butiran kerja dan rajah  

Borang Penilaian 
Keberkesanan 
Kursus 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• Edarkan Borang Penilaian Keberkesanan Kursus untuk diisi oleh peserta sebelum 
kursus tamat. 

• Kumpulkan semula borang penilaian untuk dianalisa dalam Borang Analisis 
Keberkesanan Latihan  

 
 Rajah 22: Borang Penilaian Keberkesanan Kursus 
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3.3 BORANG KAJISELIDIK KEBERKESANAN LATIHAN 

Perkara Butiran kerja dan rajah  

Borang Kajiselidik 
Keberkesanan 
Latihan 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• Edarkan Borang Kajiselidik Keberkesanan Latihan ini perlu diisi oleh peserta pada 
bahagian maklumat staf & latihan sahaja dan dikumpul semua oleh urusetia  

• Edarkan Borang Kajiselidik keberkesanan Latihan yang telah diikuti oleh staf kepada 
Pengarah, Timbalan Pengarah (Akademik/Sokongan Akademik), Ketua Jabatan/Unit 
sekurang-kurangnya dua bulan selepas latihan dijalankan 

 
Rajah 23: Borang Kajiselidik Keberkesanan Latihan 
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4.1 BORANG ANALISIS KEBERKESANAN LATIHAN  

Perkara Butiran kerja dan rajah  

Borang Analisis 
Keberkesanan 
Latihan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• Lakukan analisis Borang Penilaian Keberkesanan Kursus yang telah diisi oleh peserta. 

• Kira bilangan respon dan isi dalam Borang Penilaian Keberkesanan Kursus untuk 
mendapatkan peratusannya.  

• Ulasan PLSJ/PLPL diperlukan sekiranya tindakan penambahbaikan perlu dibuat. 

Rajah 24: Borang Analisis Keberkesanan Latihan 

 

BAB 4 PELAKSANAAN SELEPAS KURSUS 



   

28 
 

4.2 LAPORAN KURSUS 

 Setelah tamat latihan, laporan kursus latihan yang perlu dilengkapkan sebelum dihantar kepada Ketua 
Jabatan/ Unit untuk pengesahan. 

Perkara Butiran kerja dan rajah  

Laporan Kursus 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• Pastikan laporan kursus haruslah mengandungi:  
i. Tajuk 

ii. Anjuran 

iii. Bilangan peserta 

iv. Tarikh 

v. Lokasi 

vi. Nama Penceramah 

vii. Kandungan kursus:  

• Pengisian kursus 

• Aktiviti yang diadakan sepanjang kursus berlangsung 

• Analisa keberkesanan latihan oleh urusetia 

• Gambar semasa kursus berlangsung 

• Tandatangan pelapor dan pengesahan ketua jabatan/unit 

 
• Rujuk contoh laporan di lampiran 3 
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4.3 BORANG PERMOHONAN SIJIL LATIHAN 

Perkara Butiran kerja dan rajah  

Borang 
Permohonan Sijil 
Latihan  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• Sila muat turun borang permohonan sijil dari laman sesawang PSMZA 
www.psmza.edu.my atau boleh didapati di kuanter ULPL.  

• Lengkapkan maklumat aktiviti latihan pada borang 

• Hantar borang ini ke ULPL bersama-sama dokumen sokongan untuk pengeluaran sijil 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Rajah 25: Borang Permohonan Sijil Latihan 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

http://www.psmza.edu.my/
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4.3 BORANG KEMASKINI REKOD eSIS ANJURAN DALAMAN PSMZA 

Perkara Butiran kerja dan rajah  

Borang Kemaskini 
Rekod eSIS 
Anjuran Dalaman 
PSMZA 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Isi borang kemaskini rekod eSIS untuk latihan anjuran dalaman PSMZA sahaja. 

• Sila muat turun borang ini dari laman sesawang PSMZA www.psmza.edu.my 

• Lengkapkan maklumat latihan dalam borang 

• Pastikan hanya peserta yang cukup 80% kehadiran berkursus sahaja layak untuk 
dikemaskini di dalam eSIS.  

• Lengkapkan borang ini dan hantar ke ULPL untuk dikemaskini dalam eSIS. 

 
Rajah 26: Borang Kemaskini Rekod eSIS Anjuran Dalaman PSMZA 

 
 
 

 
 

 

 

http://www.psmza.edu.my/
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Pekeliling Perkhidmatan Bilangan 6 Tahun 2005, Dasar Latihan Sumber Manusia Sektor Awam  

PSMZA-PS-04  Perancangan Dan Pengurusan Latihan Staf  

Pelan Strategik Politeknik dan Kolej Komuniti (2018-2025)  

Pelan Strategik PSMZA 2015-2020  

Pekeliling Perbendaharaan Malaysia Bil. 2/2004 
Penjenisan Kod Bagi Hasil dan Perbelanjaan  
 

Pekeliling Perbendaharaan Malaysia Bil. 2/2005 
Kadar Dan Syarat Tuntutan Elaun, Kemudahan Dan Bayaran Kepada pegawai Perkhidmatan Awam Kerana 
Menjalankan Tugas Rasmi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

RUJUKAN 
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LAMPIRAN 
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  Lampiran 1 

BORANG TUNTUTAN PENCERAMAH KERAJAAN  
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Lampiran 2 

BORANG TUNTUTAN PENCERAMAH KERAJAAN SWASTA  
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Lampiran 3 

CONTOH LAPORAN KURSUS 

 

LAPORAN KURSUS PEMBINAAN ITEM KUMP 2 

 

ANJURAN   : UNIT LATIHAN DAN PENDIDIKAN LANJUTAN  

PESERTA   : 25 ORANG  

TARIKH   : 14 JAN 2020 

LOKASI   : BILIK SEMINAR ULPL, PSMZA 

PENCERAMAH : PN ROFITA BT ALI (DH52) 

    PENSYARAH  

    POLITEKNIK SULTAN HJ AHMAD SHAH (POLISAS)    

BUTIRAN  :  

 Pada 14 Jan 2020, Unit Latihan & Pendidikan Lanjutan (ULPL) telah menganjurkan kursus 

Pembinaan Item bagi (Kump 2).  Kursus Pembinaan Item ini (Kump 2 ) ini dilaksanakan pada setiap 

semester dengan tujuan memberi panduan dalam pembinaan soalan penilaian supaya soalan 

yang dihasilkan mematuhi kehendak kurikulum, mencapai ‘Course Learning Outcome’ (CLO) yang 

digariskan, dapat menguji domain yang ditetapkan dan mengikut Jadual Spesifikasi Penilaian dan 

Jadual Spesifikasi Item bagi setiap kursus 

Penceramah jemputan yang berpengalaman di dalam bidang pembinaan item dan 

kurikulum iaitu Pn Rofita Bt Ali (DH52) telah dijemput khas dari Politeknik Sultan Hj Ahmad Shah 

Kuantan, Pahang. Beliau banyak memberi penambahbaikkan di dalam pembinaan item 

terutamanya penyelarasan 3 perkara penting iaitu soalan/item, CLO dan topik/subtopik agar 

sejajar mengikut kehendak kurikulum yang telah ditetapkan. Pelbagai contoh dan latihan 

diberikan sepanjang kursus. Para pensyarah juga dibahagikan kepada 5 kumpulan dan 

dikehendaki membentuk soalan melalui subjek yang dipilih. Alhamdulillah sepanjang dua hari 

kursus, setiap kumpulan telah berjaya menghasilkan soalan-soalan yang baik, bermutu dan 

memenuhi spesifikasi yang telah ditetapkan oleh penceramah. Penglibatan peserta kursus, adalah 

memberangsangkan dengan mereka menunjukkan kerjasama & minat sepanjang kursus 

berlangsung. Peratus kehadiran peserta adalah kurang memuaskan dimana hanya sebanyak 64 

% dengan 14 orang gagal menghadirkan diri daripad 39 orang peserta yang dipanggil dan mereka 

yang gagal menghadirkan telah menyertakan surat tunjuk sebab.  
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Pada hari kedua, setiap kumpulan diminta membentangkan soalan-soalan yang telah 

dibuat dan pada masa yang sama, Pn Rofita  telah memberikan komen-komen positif kepada 

setiap kumpulan. Setiap pembetulan telah dibuat oleh setiap kumpulan sebelum kursus tamat . 

Sebelum berakhirnya kursus, Borang Penilaian Keberkesanan Latihan telah diedarkan kepada 

semua peserta dan sebanyak 24 keping borang telah dikembalikan.  Hasil data yang telah 

dianalisa seperti Jadual 1 berikut:  

Jadual 1:  Kursus Pembinaan Item (Kump 2)  

 

Bil  

 

Item 

Peratus 

 

Bersetuju Tidak 

Bersetuju 

 Penilaian Penceramah  

1 Objektif kursus tercapai 100% 0% 

2 Kandungan kursus serta tugasan/latihan/bengkel adalah 

sesuai  

95.8% 4.2% 

3 Penyampaian yang baik dan berkesan 100% 0% 

4 Penggunaan alat bantuan mengajar dengan berkesan  100% 0% 

 Penilaian Perlaksanaan Kursus 

5 Suasana tempat kursus yang sesuai/kondusif 95.8% 4.2% 

6 Perancangan dan pelaksanaan program telah dibuat 

dengan lancar 

95.8% 4.2% 

7 Masa yang diperuntukkan bagi setiap modul adalah 

sesuai 

95.8% 4.2% 

 Penilaian Keberkesanan Kursus Terhadap Peserta  

8 Meningkatkan pengetahuan/ pemahaman 100% 0% 

9 Lebih berkeyakinan mengajar modul berkenaan/ 

menjalankan tugas berkaitan/mengaplikasi apa yang 

dipelajari 

100% 0% 

10 Pada keseluruhannya latihan/kursus ini adalah berjaya 

dan bermanfaat 

98.32% 1.68% 
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 Analisa di dalam Jadual 1 di atas menunjukkan bahawa secara keseluruhannya peratus 

peserta bersetuju terhadap semua item yang dinilai.  Ini menunjukkan bahawa tahap 

keberkesanan perlaksanaan Kursus Pembinaan Item adalah tinggi.  Hasil analisa ini dapat 

diinterpretasikan melalui carta bar di bawah :  

 

Carta Bar Bagi Kursus Pembinaan Item (Kump 1) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Item 

Penilaian 

Rajah 1: Penilaian Kursus Pembinaan Item (Kump 2) 

 

Secara keseluruhannya, dapatlah disimpulkan bahawa objektif bengkel telah tercapai 

dimana peserta telah diberikan pendedahan yang secukupnya berkaitan dengan pembinaan 

item peperiksaan akhir. Semoga kursus seperti ini yang melibatkan pelbagai jabatan dapat 

diadakan lagi pada masa yang akan datang, supaya dapat menjadikan para pensyarah PSMZA 

lebih kompeten dalam menggubal soalan-soalan penilaian peperiksaan. 
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     Berikut adalah gambar aktiviti semasa kursus Pembinaan Item Kump 2 dijalankan 

 

 

Disediakan oleh;                                       Disahkan oleh; 

 

 

……………………………………..                ……………………………….. 

(NAMA PELAPOR )                             (NAMA KETUA JABATAN/UNIT) 

Jawatan Pelapor                                                                  Jawatan Ketua 

Nama Jabatan  Nama Jabatan  

Politeknik Sultan Mizan Zainal Abidin                                 Politeknik Sultan Mizan Zainal Abidin 
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Lampiran 4 

CONTOH DOKUMEN SOKONGAN SYARIKAT 

Contoh Perakuan Pendaftaran Perniagaan Suruhanjaya Syarikat Malaysia (SSM) 
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Contoh Perakuan Pendaftaran Syarikat dari Kementerian Kewangan Malaysia 
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Contoh Kod Bidang 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   

45 
 

 

 



UNIT LATIHAN DAN PENDIDIKAN  LANJUTAN 
POLITEKNIK SULTAN MIZAN ZAINAL ABIDIN

KM 8, Jalan Paka - Dungun
23000 Dungun, Terengganu Darul Iman


	GARIS PANDUAN
	PELAKSANAAN LATIHAN

	UNIT LATIHAN DAN PENDIDIKAN  LANJUTAN  POLITEKNIK SULTAN MIZAN ZAINAL ABIDIN KM 8, Jalan Paka - Dungun 23000 Dungun, Terengganu Darul Iman



