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Nama SOP: SOP Pengurusan Latihan UTMDigital Mod: 0 Halaman: 1/2

ID: UTMDIGITAL/PP/01

PEJABAT PENGARAH Tarikh Mod: -

PPK ‘ DDS Pengarah PT (Latihan) PT (Kewangan) Staf PPP
Urushan:
Keludusan Pengarah |Borang Biru) Permohonan Latéhan Staf
“Surat tawaran latihan « LTLD {melalus emel)
Mula I -mahan mata CPD (key-in UTMSmike) -Pejabat Pengarah (Borang
Kursus Luar)

r

Analists Keperluan Latihan berdasarkan:
-Latihan ditawarkan dalam projek/tender

Emel {kursus dalaman)

Y

-Latéhan Generlk {CTLD & PP) —OI Staf Hadiri Latihan
-Latihan Kompetensi Digital ‘ ‘
Kemaskini kehadiran Uruskan tuntutan dan /" N N
Cadangan Latihan Bentang/ kelulusan ‘:E:I“: do::;::uum m ;':"“" ikt /" Tuntutan \\\
Tahunan UTMDigital Mesyuarat Pengurusan/ Sriman o ajsbat S Hadun
: Latiban menggunakan BSendahari 1 /
Perancangan Strategik YA , latihan?
UTMDigital Senarsi Kursus / Latiban \ /
Dibadiri Staf v /
| 1 TIDAK £
Perancangan Tahunan Emel Google Form
Latihan Staf UTMDigital Penilainn Keberkesanan
Latibhan staf kepads PPP
-3 =6 bulan selepas
kursus (kategori
kompetensi digital dan
' generic sahaja)
Muatnaik dalam Laman T
Web UTMDigital Sedlakan statistik
Pendlaian Keberkesanan
Latthan

]

Penilaian Keberkesanan
Latihan Staf

Nota : Latihan CTLD,
Penilaian diuruskan oleh
CTLD




SOP: SOP Pengurusan Latihan UTMDigital

MOD: 0

IHHALAMAN: 2/2

ID: UTMDIGITAL/PP/O]

TARIKH: -

1.0 DOKUMEN RUJUKAN
1.1 Dokumen projek/tender

2.0 DOKUMEN SOKONGAN

2.1 Borang Kursus Anjuran Luar

2.2 Senarai Kursus/Latihan Dihadiri Staf
2.3 Borang Penilaian Keberkesanan Latihan (Pre Assessment)-Google Form
2.4 Borang Penilaian Keberkesanan Latihan (Post Assessment)-Google Form

3.0 REKOD KUALITI

Rekod (E) Rujukan Lokasi
e Perancangan Latihan Tahunan Laman Web UTMDigital https://digital.utm.my/iso/
(E)

e Permohonan Latihan Staf
(Borang Kursus Anjuran Luar,
emel)

UTM.J.07.01/12.12/1/3
UTM.J.07.01/12.12/1/6
UTM.J.07.01/12.12/1/6/7

Bilik Fail Induk

e Surat Tawaran Latihan

UTM.J.07.01/12.12/1/3
UTM.J.07.01/12.12/1/6
UTM.J.07.01/12.12/1/6/7

Bilik Fail Induk

e Penilaian Keberkesanan Latihan
(Pre-Assessment (E)

Google Form

Google Drive-Latihan Pre-
Assessment

e Penilaian Keberkesanan Latihan
o (Post-Assessment (E)

Google Form

Google Drive-Latihan Post-
Assessment

e Senarai Kursus / Latihan
Dihadiri Staf (E)

Google Shared Drive

Google Shared Drive-Senarai
Kursus / Latihan Dihadiri Staf

e Rekod Latihan Staf (BKRP) BKRP (Individu) Bilik Fail
e Mata CPD (E) UTMSmile UTMHR (Individu)
e Tuntutan Latihan Staf (E) UTMFin Modul Bayaran
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