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pindaan yang dinyatakan didalamnya.

Adalah menjadi tanggungjawab pemegang dokumen ini untuk memastikan

salinan dokumen ini sentiasa dikemaskini dengan memasukkan semua pindaan-
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1.0 OBJEKTIF

Prosedur ini memberikan garis-panduan kepada staf Unit Pengurusan Risiko (UPR)
untuk mengendalikan latihan dalaman dan luaran dengan teratur berdasarkan

rancangan keperluan latihan.

2.0 SKOP

Prosedur ini digunapakai bagi semua jenis latihan yang dikendalikan dan disertai
oleh staf UPR. Penceramah adalah terdiri daripada Pengarah, Koordinator dan Felo
UPR.

3.0 DOKUMEN RUJUKAN

BIL. JENIS RUJUKAN
1 Minit Mesyuarat / Kalendar Aktiviti Perancangan Strategik UPR
2. Manual Kualiti UPR
3. Prosedur Kawalan Rekod (PR.UITM.UPR.(P).04)
4, Manual e-RMS
5. Manual Kualiti UPR

4.0 DEFINISI

4.1 Latihan Dalaman
Sebarang kursus atau latihan yang dianjurkan oleh Unit Pengurusan Risiko (UPR)
sama ada di dalam atau di luar pejabat UPR.

4.2 Latihan Luaran
Sebarang kursus atau latihan jemputan daripada Pusat Tanggungjawab (PTJ) atau
organisasi luar.

4.3 Urus Setia
Urus Setia kursus adalah staf UPR atau staf jabatan lain yang dilantik untuk
mengurus dan mengelola latihan.
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5.0 SINGKATAN

UPR Unit Pengurusan Risiko

PP Pihak Pengurusan

JKI-PBSM | Jawatankuasa Induk — Pembangunan Sumber Manusia
P Pengarah

PPK Penolong Pendaftar Kanan

KK Kerani Kanan

K (O) Koordinator Pengurusan Risiko (Operasi)
K (P) Koordinator Pengurusan Risiko (Strategik)
K (S) Koordinator Pengurusan Risiko (Projek)

F Felo Pengurusan Risiko

e-RMS Electronic Risk Management System
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6.0 CARTA ALIR PROSES PENGENDALIAN LATIHAN
6.1 Perancangan & Pelaksanaan Latihan Dalaman
PROSES KERJA TANGGUNGJAWAB REKOD CARTA ALIR
Kenal pasti keperluan P
mengadakan latihan dalaman K(O)
dengan menetapkan jenis dan K(P)
jangkaan tarikh latihan K(S)
berdasarkan Mesyuarat E 1
Perancangan Strategik UPR. PPK
h 4
Lantik Urus Setia. P I:-Z:I
Sediakan kertas kerja latihan PPK +
dan mohon kelulusan dari Pihak
JKI-PBSM. [
Persediaan latihan:-
Tidak
a) Kelulusan dari pihak JKI- PP
PBSM.
. Ya
b) Pemakluman awal latihan PPK
dalaman perlu dilakukan ‘ e
sekurang-kurangnya enam (6)
minggu sebelum tarikh
program.
. ; KK
c) Sedia dan edar surat lantikan /
jemputan kepada penceramah
untuk makluman tentang tajuk,
tarikh dan jadual latihan.
d) Membuat poster hebahan dan KK
surat jemputan kepada
peserta tiga (3) minggu
sebelum tarikh latihan.
e) Membuat tempahan KK
makanan/minuman/tempat
latihan tiga (3) minggu
sebelum tarikh latihan.
. K(O)
fy Sediakan buku / bahan K(P)
program/ brosur serta K(S)
kelengkapan yang lain E
sekurang-kurangnya satu (1)
minggu sebelum tarikh latihan.
v
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g) Peringatan susulan kepada KK
peserta hendaklah dilakukan
satu (1) minggu sebelum
tarikh latihan.
5. Melaksanakan program latihan:-
a) Rekodkan kehadiran dan KK
edarkan bahan-bahan latihan
kepada peserta.
K(O
b) Kendalikan latihan KEP)) 4
sepertimana yang telah 5
dirancang. Kf:S)
c) Edar borang maklum balas KK
latihan kepada peserta setelah
program tamat.
6. Pasca Latihan:-
a) Buat analisis terhadap K(O)
maklum balas latihan yang K(P) l:':]
diterima dari peserta. K(S) o
F
b) Bentangkan laporan analisis PPK
maklum balas latihan dalam
Mesyuarat Pentadbiran.
7. Simpan rekod latihan KK
L 4
Fail Maklum Balas
Latihan {:7:|
v
TAMAT
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6.2 Perancangan dan Pelaksanaan Latihan Luaran

PROSES KERJA TANGGUNGJAWAB REKOD CARTA ALIR

1. Terima surat jemputan/ P
permohonan daripada PTJ atau PPK
pihak luar dan kemukakan KK
kepada Pengarah untuk
kelulusan.

2. Maklumkan kepada PTJ atau PPK
pihak luar bahawa latihan hanya KK
boleh dilakukan enam (6) minggu
selepas tarikh permohonan
dikemukakan kepada UPR.

Permohonan akan ditolak
sekiranya tidak menepati tempoch
masa yang ditetapkan.

3. Maklumkan penerimaan PPK o
jemputan kepada pemohon dan KK ! 3
juga penceramah.

4. Uruskan logistik penceramah PPK il
sekiranya perlu. KK I:j

4

5. Persediaan latihan:-

a) Sediakan buku / bahan K(O) v
program/ brosur serta K(P) 5
kelengkapan yang lain satu (1) K(S)
minggu sebelum tarikh latihan. E

6. Melaksanakan program latihan:-

a) Kendalikan latihan K(O)
sepertimana yang telah K(P) !
dirancang. K(S)

E 6

b} Edar borang maklum balas KK
latihan kepada peserta setelah
program tamat sekiranya
penganjur tidak sediakan.

r
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7. Pasca Latihan:-
a) Buat analisis terhadap PPK
maklum balas latihan yang
diterima dari peserta atau 4
penganjur. D:‘
b) Bentangkan laporan analisis PPK
maklum balas latihan dalam
Mesyuarat Pentadbiran.
8. Simpan rekod latihan KK

Fail Maklum Balas
Latihan
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7.0 REKOD KUALITI
BIL. JENIS REKOD LOKASI TEMPOH
PENYIMPANAN
1 Modul Latihan e-RMS UPR 5 Tahun
2. | Fail Borang Maklum Balas UPR 5 Tahun
Latihan
8.0 LAMPIRAN
LAMPIRAN TAJUK

A

Contoh Borang Maklum Balas Latihan




A.

LAMPIRAN A

Contoh Borang Maklum Balas Latihan

UNIVERSITI TEKNOLOGI MARA

BORANG MAKLUM BALAS LATIHAN

MAKLUMAT PROGRAM

Nama Program

Tarikh

Tempat

Anjuran (bahagian/fakultl) o .. e e

Nama Penceramah

B.

MAKLUMAT KEBERKESANAN

ARAHAN: Bulatkan jawapan anda, berdasarkan skala berikut:

“~NWho

Amat Berkesan/Amat Berkaitan/Amat Berpuashati
Berkesan/Berkaitan/Berpuashati

Tidak Berkesan/Tidak Berkaitan/Tidak Berpuashati

Kurang Berkesan/Kurang berkaitan/Kurang Berpuashati

Amat Tidak Berkesan/Amat Tidak Berkaitan/Amat Tidak Berpuashati

BIL

PENILAIAN

SKALA

© 0 ~N O OO b~ W N -

-
o

Peningkatan pengetahuan

Peningkatan kemahiran

Peningkatan kualiti dan prestasi kerja
Penyampaian penceramah

Tajuk dan tarikh ceramah / program
Bahan ceramah / program

Fasiliti dan kemudahan yang disediakan
Makanan dan minuman

Penganjuran program

Kepuasan hati terhadap ceramah / program secara keseluruhan
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C. CADANGAN PENAMBAHBAIKAN (SEKIRANYA ADA)







