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6.1
Latar Belakang

Latihan Pembangunan  Staf ialah program latihan dalam perkhidmatan untuk staf akademik dan staf sokongan. Latihan dalam konteks ini didefinasikan sebagai kursus, bengkel, seminar, konferens, sesi perkongsian ilmu, ‘book review’ dan seumpamanya. Latihan ini diadakan sama ada di peringkat jabatan, merentasi jabatan mahupun di peringkat institut. Perancangan Latihan Pembangunan Staf dan tajuk-tajuk kursus adalah berdasarkan analisis kompetensi pensyarah/staf institut. Latihan luaran dianjurkan oleh Bahagian Pendidikan Guru dan agensi-agensi luar kerajaan dan swasta. Pencalonan untuk latihan luaran juga berdasarkan analisis kompetensi pensyarah/staf institut. Pensyarah/staf institut akan mengadakan kursus dalaman di peringkat jabatan ataupun merentasi jabatan di institut sekembali dari berkursus. Tujuan Latihan Pembangunan Staf ialah untuk memenuhi keperluan latihan pensyarah/staf dan meningkatkan profesionalisme semua staf institut selain memenuhi Pekeliling Perkhidmatan Bil. 6 Tahun 2005 – Dasar Latihan Sumber Manusia Sektor Awam: “ Pegawai Perkhidmatan Awam hendaklah mengikuti latihan sekurang-kurangnya tujuh (7) hari setahun.”
6.2
Objektif

· Mempertingkatkan pengetahuan dan kemahiran pensyarah, staf sokongan dan guru dalam profesyen mereka.
· Mendedahkan Staf Akademik kepada perkembangan-perkembangan semasa yang berkaitan dengan sistem pendidikan di negara ini.

· Melengkapkan Staf Akademik dengan pendekatan terkini, kemahiran berfikir dan kemahiran menjalankan penyelidikan untuk meningkatkan lagi mutu profesionalisme.

6.3
Carta Organisasi Latihan Pembangunan Staf
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6.4
Fungsi-Fungsi Utama Jabatan

1.
Memenuhi keperluan latihan staf akademik dan staf sokongan institut.


2.
Meningkatkan profesionalisme staf akademik dan staf sokongan institut.
6.5
Aktiviti-Aktiviti Bagi Fungsi Utama

1.
Mengenalpasti Keperluan Latihan.


2.
Merancang kursus/latihan pembangunan staf.


3.
Pelaksanaan latihan dalaman.


4.
Mengenalpasti calon untuk latihan luaran.


5.
Penilaian keberkesanan latihan.


6.
Pemantauan.

6.6
Proses Kerja Aktiviti-Aktiviti Utama

	Jawatan
	Proses

	Pengarah/ KULDP/ KJ/ KU/ PE/ PEK
	Mengenalpasti keperluan latihan dalaman
· Pengarah mengarah semua KJ dan PE/ PEK melengkapkan borang matriks kompetensi bagi semua staf akademik dan staf sokongan.

	KJ/ KULDP/ PKD/ KU/ PE/ PEK
	KULDP/PKD menerima Borang Matriks Kompetensi dari semua KJ/ PE/ PEK/ untuk membuat analisis bagi menentukan jurang tahap kepakaran semua pegawai/ pensyarah/ staf.

	Pengarah/ KJ/ KULDP/ PKD/ KUG/ PE/ PEK
	Penganjur Kursus Latihan Pembangunan Staf
· Pengarah mengarah semua KJ/ KULDP/ PKD/ KUG dan PE/ PEK mencadangkan kursus yang sesuai bagi mengurangkan jurang kepakaran pensyarah dan staf berkenaan.

	KJ/ KULDP/ PKD/ KUG/ PE/ PEK
	KJ/ KULDP/ PKD/ KUG dan PE/ PEK menyediakan dan menyerahkan jadual cadangan/ perancangan kursus tahunan dan format rangka kursus LPS IPG kepada KULDP.

	KULDP/ PKD
	KULDP/ PKD menyediakan satu senarai lengkap kursus yang dicadangkan oleh setiap jabatan.

	Pengarah/ KJ/ KULDP/ PKD/ KUG/ PE/ PEK
	KULDP/ PKD mengemukakan jadual cadangan/ perancangan kursus tahunan IPG semasa mesyuarat MPPP untuk dipertimbangkan dan diluluskan pelaksanaannya.

	Pengarah/ KULDP/ PKD
	KULDP/ PKD menyediakan senarai perancangan latihan pembangunan staf IPG (jadual cadangan perancangan kursus tahunan) yang terkini dan mendapatkan tandatangan pengesahan Pengarah institut.

	KULDP/ PKD
	KULDP/ PKD menyedia dan mengedar senarai perancangan LPS – IPG (Jadual Pelaksanaan Tarikh Kursus LPS) kepada Pengarah/ Timbalan Pengarah/ KJ/ PE/ PEK dan pihak yang memerlukan.

	KJ/ PE/ KULDP/ PKD
	KJ dan PE memaklumkan kepada KULDP/ PKD jika ada cadangan tambahan kursus.

	PKD/ Penganjur Kursus
	Pelaksanaan Kursus Dalaman

· Mengisi dan mengedar surat lantikan kepada peserta dan fasilitator jika kursus itu merentasi jabatan IPG.
· Mengedar borang pencalonan peserta kepada Ketua Jabatan atau Ketua Unit.

	Penganjur Kursus/ PKD/ KULDP
	Melaksanakan kursus yang dirancangkan.

	Penganjur Kursus/ PKD/ KULDP
	Memaklumkan kepada KULDP/ PKD jika ada kursus yang dipinda tarikh/ dibatal/ ditukar dengan tajuk lain.

	Penganjur Kursus/ PKD/ KULDP
	· Menyedia dan mengedarkan sijil kehadiran peserta bagi kursus yang dikendalikan melebihi 4 jam.
· Menyediakan laporan termasuk analisis penilaian kursus mengikut format laporan kursus.

· Menyerahkan laporan kursus kepada KULDP/PKD.

	KULDP/ PKD
	Melaporkan pelaksanaan kursus secara keseluruhan semasa mesyuarat MPPP IPG.

	Pengarah
	Mengenalpasti Calon Untuk Kursus Luaran

· Menerima maklumat tentang tawaran seminar/ kursus/ kursus pendek daripada penganjur/ agensi luar.
· Memaklumkan dan mengedarkan tawaran kursus kepada KULDP untuk pencalonan berdasarkan analisis matriks kompetensi dan panduan kriteria pemilihan calon bagi kursus anjuran agensi luar.
· Keputusan muktamad tertakluk kepada keputusan Pengarah.

	KULDP/ PKD
	· Menerima pencalonan dan mendapatkan kelulusan pencalonan daripada Pengarah institut.

· Pemilihan calon untuk kursus luar negeri dibuat oleh Pengarah BPG.

	KULDP
	· Menghantar kepada penganjur hanya borang pendaftaran yang telah diisi oleh calon terpilih atau calon yang dipersetujui oleh Pengarah BPG.
· Memfailkan salinan borang permohonan calon.
· Memaklumkan kepada Pengarah Institut/ KJ/ PKD/ PE/ PEK untuk mengadakan kursus dalaman di peringkat institut seperti yang dicadangkan peserta kursus jika perlu.

	Peserta Kursus/ PE
	· Merekod dalam Buku Perkhidmatan.
· Memaklumkan kepada PE sijil kursus yang diterima supaya direkodkan dalam Buku Perkhidmatan.

	KULDP/ PKD
	Penilaian Program LPS IPG
· Menerima borang Laporan Pegawai/ Pensyarah/ Staf yang mengikuti Kursus Luaran (guna Borang LAM-PUS03-06).

· Menerima borang Keberkesanan Penilaian Kursus yang telah diikuti oleh pensyarah/ staf dalam masa 2 bulan sekembali daripada berkursus (guna Borang LAM-PUS03-07).

· Membentang laporan penilaian program LPS IPG bagi satu-satu tahun dalam mesyuarat MPPP IPG akhir tahun sebelum merancang program LPS tahun berikutnya.


6.6.1
Latihan Pembangunan Staf IPG

A)
Perancangan Kursus Dalaman
	Jawatan
	Proses

	Pengarah
	Mengenalpasti keperluan latihan dalaman

· Pengarah arah semua KJ dan PE/ PEK melengkapkan borang matriks kompetensi bagi semua staf akademik dan staf sokongan.

	KULDP/ PKD
	Terima Borang Matriks Kompetensi dari semua KJ/ PE/ PEK/ untuk membuat analisis bagi menentukan jurang tahap kepakaran semua pegawai/ pensyarah/ staf.

	Pengarah
	Penganjur Kursus Latihan Pembangunan Staf

· Arah semua KJ/ KULDP/ PKD/ KUG dan PE/ PEK mencadangkan kursus yang sesuai bagi mengurangkan jurang kepakaran pensyarah dan staf berkenaan.

	KJ/ KULDP/ PKD/ KUG/ PE/ PEK
	Sedia dan serahkan jadual cadangan/ perancangan kursus tahunan dan format rangka kursus LPS IPG kepada KULDP.

	KULDP/ PKD
	Sedia satu senarai lengkap kursus yang dicadangkan oleh setiap jabatan di IPG.

	KULDP/ PKD
	Kemukakan jadual cadangan/ perancangan kursus tahunan IPG semasa mesyuarat MPPP untuk dipertimbangkan dan diluluskan pelaksanaannya.

	KULDP/ PKD

Pengarah
	Sedia senarai perancangan latihan pembangunan staf IPG (jadual cadangan perancangan kursus tahunan) yang terkini dan dapatkan tandatangan pengesahan Pengarah Institut.

	KULDP/ PKD
	Sedia dan edar senarai perancangan LPS – IPG (Jadual Pelaksanaan Tarikh Kursus LPS) kepada Pengarah/ Timbalan Pengarah/ KJ/ PE/ PEK dan pihak yang memerlukan.

	KJ/ PE
	Maklumkan kepada KULDP/ PKD jika ada cadangan tambahan kursus.


Carta Alir Perancangan Kursus Dalaman







Mula



Tentukan Tahap Kepakaran (Borang Kompetensi LAM-PUS03-01B & Lam-PUS03-01C)




Edar Borang Kompetensi kepada Ketua Jabatan/ PE/ PEK





Serah kepada KULDP




Lengkap?


Tidak?

Ya?





Buat Analisis (Bentang hasil analisis dalam MPPP)





Cadangkan kursus yang sesuai/ Format Rangka Kursus LPS




(LAM-PUS03-02A dan LAM-PUS03-02B)





Serah kepada KULDP/PKD

Senarai lengkap semua tajuk kursus dalaman yang dicadangkan. Buat anggaran perbelanjaan.




Bentang Jadual Cadangan Kursus Dalaman Program Pembangunan Staf semasa MPPP




untuk pertimbangan & kelulusan (LAM-PUS03-02A)


Sediakan Senarai Perancangan LPS (Jadual Cadangan/ Perancangan Kursus Tahunan)



yang terkini






Pengesahan oleh Pengarah IPG


Edarkan kepada Pengarah/ Timbalan Pengarah/ KJ/ PE/ PEK dan pihak yang memerlukan




Tamat

B)
Pelaksanaan Kursus Dalaman
	Jawatan
	Proses

	PKD/ Penganjur Kursus
	Pelaksanaan Kursus Dalaman

· Isi dan edar surat lantikan kepada peserta dan fasilitator jika kursus itu merentasi jabatan IPG.

· Edar borang pencalonan peserta kepada Ketua Jabatan atau Ketua Unit.

	Penganjur Kursus
	Laksana kursus yang dirancangkan.

	Penganjur Kursus
	Maklum kepada KULDP/ PKD jika ada kursus yang dipinda tarikh/ dibatal/ ditukar dengan tajuk lain.

	Penganjur Kursus/ PKD/ KULDP
	· Sedia dan edar sijil kehadiran peserta bagi kursus yang dikendalikan melebihi 4 jam.

· Sedia laporan termasuk analisis penilaian kursus mengikut format laporan kursus.

· Serah laporan kursus 

	KULDP/ PKD
	Lapor pelaksanaan kursus secara keseluruhan semasa mesyuarat MPPP IPG.


Carta Alir Pelaksanaan Kursus Dalaman







Mula



Kursus Merentasi Jabatan




Isi dan edarkan surat lantikan kepada peserta/ fasilitator kursus (LAM-PUS03-03A) 





Dapatkan peserta kursus (LAM-PUS03-03B)



Jalankan kursus yang dirancang. 

Peserta melengkapkan LAM-PUS03-04 dan LAM-PUS03-07


Maklumkan kepada KULDP/ PKD jika ada kursus yang dipinda tarikh, dibatal atau ditukar dengan kursus lain





Sedia dan edarkan sijil kehadiran peserta bagi kursus > 6 Jam





Tamat
C)
Penilaian Kursus Dalaman

	Jawatan
	Proses

	KULDP/ PKD
	Penilaian Program LPS IPG

· Terima borang Keberkesanan Penilaian Kursus yang telah diikuti oleh pensyarah/ staf dalam masa 2 bulan sekembali daripada berkursus (guna Borang LAM-PUS03-07). Hasil analisis borang keberkesanan tersebut dibentang dalam MPPP.

· Bentang laporan penilaian program LPS dalaman  dalam mesyuarat MPPP sebelum merancang program LPS tahun berikutnya.


Carta Alir Penilaian Kursus Dalaman





Mula




Sediakan laporan dan analisis penilaian kursus






Bentang dalam MPPP





Tamat

D)
Pelaksanaan Kursus Luaran

	Jawatan
	Proses

	Pengarah
	Mengenalpasti Calon Untuk Kursus Luaran

· Terima maklumat tentang tawaran seminar/ kursus/ kursus pendek daripada penganjur/ agensi luar.
· Maklum dan edar tawaran kursus kepada KULDP untuk pencalonan berdasarkan analisis matriks kompetensi dan panduan kriteria pemilihan calon bagi kursus anjuran agensi luar.
· Keputusan muktamad tertakluk kepada keputusan Pengarah.

	KULDP/ PKD
	· Terima pencalonan dan mendapatkan kelulusan pencalonan daripada Pengarah IPG.

· Pemilihan calon untuk kursus luar negeri dibuat oleh Pengarah BPG.

	KULDP
	· Hantar kepada penganjur hanya borang pendaftaran yang telah diisi oleh calon terpilih atau calon yang dipersetujui oleh Pengarah BPG.
· Fail salinan borang permohonan calon.
· Maklum kepada Pengarah IPG/ KJ/ PKD/ PE/ PEK untuk mengadakan kursus dalaman di peringkat institut seperti yang dicadangkan peserta kursus jika perlu.

	Peserta Kursus

PE
	· Rekod dalam Buku Perkhidmatan.

· Maklumkan kepada PE sijil kursus yang diterima supaya direkodkan dalam Buku Perkhidmatan.


Carta Alir Pelaksanaan Kursus Luaran







Mula


Pengarah edarkan tawaran kursus kepada KULDP untuk pencalonan berdasarkan 

Analisis Matriks Kompetensi (LAM-PUS03-01B & LAM-PUS03-01C) & Panduan Kriteria Pemilihan Calon (LAM-PUS03-08)

Dapatkan kelulusan pencalonan daripada Pengarah Institut/ Pegawai diwakilkan (kursus dalam negeri sahaja) 




Hantar Borang Pendaftaran calon kepada penganjur
Calon hantar Borang LAM-PUS03-06 berserta surat panggilan kursus kepada KULDP sebaik kembali daripada berkursus


Bincang/ maklumkan kepada Pengarah/ KJ/ PE/ PEK/KULDP untuk mengadakan kursus dalaman di peringkat IPG/ Jabatan


Hantar Borang Penilaian Keberkesanan Kursus LAM-PUS03-07 dalam masa 2 bulan sekembali berkursus kepada KULDP








Failkan









Lakukan analisis terhadap LAM-PUS03-07





Bentang laporan keberkesanan kursus luaran dalam MPPP




Tamat
6.6.2
Kursus Dalam Perkhidmatan (KDP) Anjuran BPG

A)
 Kursus Pendek Kelolaan Institut (KPKI)

	Jawatan
	Proses

	Pengarah
	Arah semua KJ /Unit  menyediakan senarai kursus pendek mengikut keperluan sekolah dan Jabatan Pelajaran atau mohon Jabatan Pelajaran menghantar senarai tajuk kursus pendek keperluan Jabatan Pelajaran dan sekolah kepada institut sebelum akhir tahun.

	KULDP/ Penyelaras KPKI
	· Terima senarai tajuk kursus pendek daripada semua KJ/Unit atau terima senarai tajuk kursus pendek daripada Jabatan Pelajaran dan sekolah untuk dibentang dalam mesyuarat MPPP bagi mendapat kelulusan Pengarah.

· Buat anggaran perbelanjaan bagi kursus-kursus tersebut.

	Penyelaras KPKI
	Sedia satu senarai lengkap kursus yang telah diluluskan dalam mesyuarat MPPP untuk dibukukan dalam bentuk brosur/ buku program.

	Penyelaras KPKI
	Edar brosur/ buku program KPKI kepada semua Pengarah, Timbalan Pengarah, semua KJ/KU, BPG, JPN, Semua IPG, Semua PPD, semua PKG dan pihak lain yang memerlukan.

	Penyelaras KPKI
	Terima senarai peserta bagi kursus-kursus yang telah dirancangkan.

	Penyelaras KPKI

Pengarah
	Sedia surat lantikan kepada fasilitator/ penceramah kursus-kursus yang telah dirancangkan.

	Penyelaras KPKI
	Urus logistic untuk pelaksanaan kursus di pusat-pusat yang telah ditetapkan.

	Penganjur/Fasilitator

KULDP
	· Laksana kursus yang dirancangkan pada tarikh, masa dan tempat yang telah ditentukan.

· Sedia sijil kehadiran selepas kursus. 

· Buat pemantauan dari semasa ke semasa

	Penganjur/ Penyelaras KPKI
	· Sedia dan hantar laporan KPKI  kepada Penyelaras KPKI selepas tamat satu-satu kursus. (Mengikut format terkini).

	Penyelaras KPKI

KULDP
	· Sedia Laporan Pelaksanaan KPKI berdasarkan format BPG yang telah disahkan oleh KULDP untuk dihantar kepada Unit KDP BPG setiap 3 bulan sekali.
· Bentang dalam mesyuarat MPPP IPG.


Carta Alir Kursus Pendek Kelolaan Institut (KPKI)







Mula

Arahan Pengarah kepada semua KJ/ Unit Institut/ Jabatan Pelajaran/ sekolah menyediakan senarai kursus pendek mengikut keperluan sekolah dan Jabatan Pendidikan



KULDP/ Penyelaras KPKI terima senarai tajuk kursus pendek








Dapatkan kelulusan mesyuarat MPPP dan membuat anggaran perbelanjaan



Penyelaras KPKI menyediakan senarai kursus pendek dalam bentuk brosur/ buku program





Penyelaras KPKI mengedarkan brosur/ buku program kepada pihak yang terlibat





Institut menerima senarai nama peserta








Sediakan surat lantikan fasilitator/ penceramah

Penyelaras KPKI menguruskan logistic pelaksanaan kursus di pusat-pusat yang ditetapkan.




Penganjur/fasilitator melaksanakan kursus dan menyediakan sijil







Pemantauan oleh KULDP









Penganjur/ fasilitator menghantar laporan KPKI kepada Penyelaras KPKI selepas tamat kursus (mengikut format terkini).


Penyelaras KPKI sediakan laporan pelaksanaan KPKI mengikut format BPG setiap 3 bulan sekali.




Tamat
B)
Kursus Dalam Perkhidmatan (KDP) Anjuran BPG

	Jawatan
	Proses

	Pengarah
	Terima surat/ makluman/ senarai nama peserta daripada BPG atau JPN.

	KULDP/ KJ HEP/ Penyelaras KDP
	Terima arahan daripada Pengarah untuk menguruskan kursus KDP berkenaan.

	Penyelaras KDP/ KJ Bidang Pengkhususan

KJ HEP

Penyelia Asrama
	· Sedia jadual waktu pensyarah yang terlibat, kenal pasti pembekal makanan bermasak dan tentukan bilik Latihan.
· Laksana pendaftaran, perasmian kursus dan taklimat kepada peserta KDP.

· Urus tempat penginapan (jika perlu).

	Penyelaras KDP

Fasilitator terlibat
	Laksana kursus mengikut tempoh yang telah ditetapkan.

	Pengarah/ Timbalan Pengarah/ KULDP

Penyelaras KDP
	· Buat pemantauan sepanajng tempoh kursus

· Buat penilaian di akhir kursus.

	Penyelaras KDP

KJ HEP
	Urus majlis penutupan rasmi kursus KDP berkenaan dan penyampaian sijil kehadiran.

	Penyelaras KDP
	Sedia laporan kursus seminggu selepas tamat kursus untuk diserahkan kepada KULDP.


Carta Alir Kursus Dalam Perkhidmatan Anjuran BPG







Mula


Pengarah terima surat/ makluman/ senarai nama peserta daripada BPG/JPN 



KULDP/ KJ HEP/ Penyelaras KDP terima arahan daripada Pengarah untuk menguruskan kursus


Penyelaras KDP/KJ bidang pengkhususan sediakan jadual waktu, menentukan bilik latihan dan menentukan pembekal makanan bermasak


KJ HEP laksanakan pendaftaran peserta, perasmian kursus dan taklimat peserta





Penyelia asrama uruskan tempat tpenginapan peserta (jika perlu)





Penyelaras KDP & fasilitator terlibat laksanakan kursus dalam tempoh ditetapkan








Pemantauan dijalankan oleh Pengarah/ Timbalan Pengarah/ KULDP

Penilaian kursus oleh Penyelaras KDP



Penyelaras KDP/ HEP urus majlis penutupan rasmi & penyampaian sijil kehadiran






Penyelaras KDP membuat laporan kursus seminggu selepas tamat kursus & serah kepada KULDP




Tamat
6.6.3
SENARAI TUGAS KETUA UNIT LATIHAN DALAM PERKHIDMATAN
· Menyelaras segala aktiviti pembangunan staf dan kursus dalam perkhidmatan di institut perguruan.

1.0 Bertanggungjawab kepada Timbalan dan Pengarah

1.1 Bertindak kepada semua pekeliling LDP.
1.2 Menyampaikan maklumat terkini yang tepat kepada pihak yang terlibat.
1.3 Melaporkan perkembangan latihan dari semasa ke semasa.

1.4 Memberi cadangan yang munasabah untuk membantu pihak institut dalam membuat keputusan.

2.0 Membuat perancangan jangka panjang dan pendek kursus kelolaan institut dan latihan pembangunan staf
2.1 Mengumpul maklumat dan kertas cadangan mengenai latihan yang dikendalikan oleh mana-mana jabatan/ unit untuk membuat perancangan.
· Surat –menyurat/ telefon dan sebagainya

· Kajian keperluan

· Membuat rujukan kepada peraturan-peraturan, pekeliling dan lain-lain
2.2 Menyediakan cadangan rancangan (draft) untuk latihan.
· Menyediakan rangka konsep perancangan

· Mengadakan perbincangan dalaman

· Menganalisis maklumat

· Menyemak data dan maklumat

2.3 Persediaan mesyuarat pembentangan rancangan.
2.3.1 Persediaan mesyuarat

· Tempat

· Kelulusan

· Masa

· Surat-menyurat

2.3.2 Persediaan bahan-bahan mesyuarat

2.3.3 Pemurnian

2.4 Mesyuarat pembentangan rancangan 1 atau 2 kali setahun.
2.5 Mengambil tindak susul kepada mesyuarat.
· Menyediakan  minit mesyuarat

· Mengemaskinikan rancangan/ semak semula

· Menyebarkan maklumat
3.0 Memberi maklumat untuk membantu perancangan LDP peringkat BPG

3.1 Menyediakan maklumat bahan-bahan mesyuarat.
3.2 Menghadiri mesyuarat.

4.0 Membantu menyediakan Anggaran Belanja Mengurus (ABM) LDP peringkat institut

4.1 Mengumpul maklumat daripada semua unit/ jabatan di institut.

4.2 Membuat anggaran keperluan kewangan.

4.3 Menyelaras permohonan/ maklumat/ anggaran.

4.4 Menyediakan dan membentangkan draf ABM.

4.5 Memurnikan ABM.

4.6 Membuat penyelarasan dengan pihak pentadbir institut dan BPG.
· Penyemakan – penyelarasan
5.0 Membantu mengawal dan menyelaras peruntukan dan pengurusan LDP

5.1 Menyemak pelaksanaan kewangan berdasarkan peruntukan yang diluluskan/ agih.

5.2 Mengesan dan menyimpan rekod.

5.3  Menganalisis prestasi.

5.4 Menyediakan laporan.

5.5 Mengemukakan laporan kepada pihak tertentu dan membentang laporan.

5.6 Menyelaras peruntukan.

5.7 Menyelesaikan isu/ tindakan berkaitan kewangan LDP.

5.7.1 mendapatkan kelulusan kewangan.

5.7.2 Membuat rujukan kepada agensi-agensi tertentu.

5.7.3 Membuat rujukan pekeliling/ peraturan kewangan

5.7.4 Menyediakan laporan kewangan untuk pertengahan tahun dan akhir tahun.

6.0 Bertanggungjawab menyelaraskan pelaksanaan kursus/ bengkel/ seminar dengan pihak yang berkenaan

6.1 Membuat perancangan dan persediaan kursus.

· Surat-menyurat

· Urusan kelulusan BPG/ Pakej/ Kewangan

· Dapatkan fasilitator/ penceramah

6.2 Melaksanakan kursus.

· Menyelaras pelaksanaan kursus

· Member ceramah/ khidmat kepakaran
· Urusan keurusetiaan

· Kebajikan peserta

6.3 Tindakan susulan selepas kursus.

· Laporan kursus

7.0 Memastikan pelaksanaan kursus/ bengkel/ seminar berjalan lancar seperti yang dirancang

7.1 Mewujudkan urusetia bagi setiap kursus.

7.2 Menyediakan jadual kursus.

7.3 Menyediakan peraturan kursus.

7.4 Taklimat kursus.

7.5 Penekanan kualiti kursus.

7.6 Menjaga kebajikan peserta kursus.

8.0 Memantau dan menilai Program LDP

8.1 Menyediakan instrumen pemantauan.

8.2 Mesyuarat/ taklimat kepada pemantau dan penilai.

8.3 Menganalisis maklumat dan dapatan.

8.4 Menyediakn laporan.

8.5 Membentang dapatan dalam mesyuarat pengurusan peringkat institut.

9.0 Mendokumentasi, melapor dan membuat cadangan

9.1 Mendokumentasikan bahan-bahan mengikut format BPG.

9.2 Menyediakan laporan keseluruhan setiap kursus mengikut format BPG.

9.3 Merekod, menyimpan dan mengemaskinikan data peserta dari semasa ke semasa.

10.0 Membuat tindakan susulan dan pemantauan selepas kursus bersama JPN

· Menyediakan pelan tindakan susulan
11.0 Menjalankan tugas-tugas lain yang berkaitan dengan LDP

6.6.4
SENARAI TUGAS PENOLONG KULDP

1.0 Mengemaskini rekod penyertaan pensyarah/ staf dalam kursus luaran sekali setiap bulan ataupun bila diperlukan (menggunakan senarai semak bulanan & Borang LAM-PUS03-06).

2.0 Membantu KULDP dalam mengurus penyertaan pensyarah/ staf dalam kursus luaran (pencalonan, maklum balas kepada penganjur, dan sebagainya)

3.0 Melakukan analisis keberkesanan kursus luaran yang disertai oleh pensyarah/ staf institut (LAM-PUS03-07) mengikut tajuk kursus dan rekod individu.

4.0 Membantu dalam penyediaan laporan tahunan LDP/ laporan tahunan institut.

5.0 Menjalankan tugas-tugas lain yang berkaitan dengan LDP.

6.6.5
SENARAI TUGAS PENYELARAS KURSUS DALAMAN (PKD)

· Merancang dan melaksanakan segala aktiviti latihan pembangunan staf untuk pensyarah dan staf di IPG

Perancangan

· Membuat analisis bagi menentukan jurang tahap kepakaran semua pensyarah/ staf institut berdasarkan Borang Matriks Kompetensi
· Menyediakan dan mengemukakan Jadual Cadangan/ Perancangan Kursus Tahunan Jabatan di IPG untuk di[pertimbangkan dan diluluskan pelaksanaannya
· Menyediakan dan mengemukakan Jadual Cadangan/ Perancangan Kursus Tahunan terkini dan mendapatkan tandatangan pengesahan Pengarah institut
· Menyedia dan mengedar Senarai Perancangan LPS – IPG (Jadual Pelaksanaan Tarikh Kursus LPS) kepada Pengarah, Timbalan Pengarah, KJ, PE, PEKdan pihak yang berkenaan.
Pelaksanaan

· Mengisi dan mengedar surat lantikan kepada peserta dan fasilitator jika kursus merentasi jabatan IPG (LAM-PUS03-03A dan LAM-PUS03-03B)
· Menyediakan laporan (LAM-PUS03-08) termasuk analisis penilaian kursus (LAM-PUS03-04) dan penilaian keberkesanan kursus (LAM-PUS03-07) menggunakan teknik statistic dan diserahkan kepada KULDP

Pemantauan
· Melengkapkan LAM-PUS03-05 dan diserahkan kepada KULDP selepas setiap kali kursus dalaman dilaksanakan.
6.6.6
Senarai Tugas Pegawai Pengurusan Latihan Dalam Perkhidmatan

1.0
Mengumpul maklumat dan kertas cadangan mengenai latihan yang dikendalikan  oleh mana-mana jabatan/ unit untuk membuat perancangan.

2.0
Menyerahkan senarai cadangan kursus dalaman bersama anggaran perbelanjaan kepada KULDP/ pen KULDP/ Ketua Sub-Unit LDP.

3.0
Membantu menyediakan senarai cadangan aktiviti kursus dalaman dan perbelanjaan untuk dibentang oleh KULDP dalam MPPP bagi kelulusan.

4.0
Membantu Ketua Sub-Unit LDP dalam menyediakan perancangan Program Latihan Jangka Pendek dan Jangka Panjang, Projek Khas dan Latihan Perkembangan Staf.
5.0
Membantu KULDP dalam membuat persediaan mesyuarat Induk LDP dan Unit LDP.

6.0
Membantu KULDP dan Penolong KULDP dalam menyediakan Anggaran Belanja Mengurus LDP.

7.0
Membantu Ketua Sub-Unit mengumpul maklumat, borang kursus dan kertas cadangan mengenai latihan dari jabatan/ unit untuk membuat perancangan.

8.0
Memastikan tempat pendaftaran kursus, makan dan minum, penginapan peserta kursus disediakan.

9.0
Memastikan borang maklumat peserta diedarkan bersama-sama bahan kursus.

10.0
Memastikan borang maklumat peserta dikumpul, disimpan dan data direkodkan.

11.0
Mengemaskinikan dan menyemak semula rancangan yang telah dijadualkan.

12.0
Memberi maklumat kepada KULDP untuk membantu PerancanganLDP Peringkat BPG/ JPN/ pihak luar yang berkaitan.

13.0
Menyediakan maklumat bahan-bahan mesyuarat.

14.0
Menghadiri mesyuarat yang berkaitan dengan program dan kursus yang dikendalikan.

15.0
Menyediakan draf Anggaran Belanja Mengurus LDP peringkat Unit untuk diserahkan kepada KULDP.

16.0
Membantu Penolong KULDP mengumpul maklumat daripada semua Unit/ Jabatan di Institut.

17.0
Bersama-sama Penolong KULDP membuat perancangan aktiviti latihan yang telah diluluskan:
· Surat-menyurat

· Urusan kelulusan BPG/ Pakej/ Kewangan

· Mendapatkan fasilitator/ penceramah/ sijil

· Penyelarasan dengan Jawatankuasa Pengurusan Institut

18.0
Mendapatkan pengesahan daripada Pengarah Institut.

19.0
Mengedarkan senarai cadangan aktiviti latihan mengikut tarikh kepada Pengarah/ Timbalan Pengarah/ Ketua Jabatan/ Pegawai Eksekutif/ Pegawai Eksekutif Kanan dan pihak yang memerlukan.

20.0
Melaksanakan sesi Latihan dengan lancar

· Memastikan surat pelantikan fasilitator dan peserta diedarkan

· Urusan keurusetiaan

· Menyediakan jadual kursus/ buku program

· Menyediakan peraturan kursus

· Pendaftaran dan taklimat kursus

· Menyediakan tempat kursus, makan minum, peralatan, bahan kursus

· Menjaga kebajikan peserta

· Mengisi borang LAM-PUS03-04 (peserta)

· Menyediakan sijil kehadiran peserta untuk kursus > 6 jam

· Mengendalikan Majlis Pembukaan/ Penutupan Rasmi Kursus/ Program

· Penilaian kursus

· Membantu Ketua Sub-Unit mentadbirkan Borang Keberkesanan Kursus (LAM-PUS03-06) ke atas pensyarah/ staf yang telah menghadiri kursus luaran > 12 jam
· Tindakan susulan selepas kursus – Menyediakan dan menganalisa penilaian kursus (LAM-PUS03-07 – dalam tempoh 2 bulan sekembali dari berkursus) untuk KULDP bentangkan dalam MPP

· Bersama-sama KULDP, Penolong KULDP dan ketua Sub-Unit yang berkenaan memantau dan menilai Program LDP

· Menyediakan instrumen pemantauan

· Mesyuarat/ taklimat kepada pemantau/ penilai

· Menganalisis maklumat dan dapatan

· Menyediakan laporan

· Menyediakan borang kehadiran peserta

21.0
Menyediakan laporan keseluruhan bagi setiap kursus disediakan mengikut format BPG.

22.0
Memastikan semua data peserta direkod, disimpan dan dikemaskinikan dari semasa ke semasa.

23.0
Menguruskan surat perjanjian, tuntutan perjalanan, baucer, pakej, sijil, permohonan peruntukan kursus.
24.0
Menyediakan brosur untuk kursus-kursus yang ditawarkan oleh Institut kepada pihak JPN/ Swasta.

6.7 SENARAI BORANG LATIHAN PEMBANGUNAN STAF (LPS)

	BIL.
	BORANG
	KETERANGAN

	1
	LAM-PUS03-01B
	Matriks Kompetensi Pensyarah

(Instrumen Penilaian Kendiri)

	2
	LAM-PUS03-01C
	Matriks Kompetensi Staf Sokongan

(Instrumen Penilaian Kendiri)

	3
	LAM-PUS03-02A
	Jadual Cadangan/ Perancangan Kursus Tahunan

	4
	LAM-PUS03-02B
	Format Rangka Kursus LPS/ BPG/ IPG

	5
	LAM-PUS03-03A
	Surat Pelantikan Peserta/ Fasilitator Kursus

	6
	LAM-PUS03-03B
	Borang Pencalonan Peserta Kursus (LPS)

	7
	LAM-PUS03-04
	Borang Penilaian Kursus (LPS)

	8
	LAM-PUS03-05
	Format Laporan Kursus LPS BPG/ IPG

	9
	LAM-PUS03-06
	Borang Laporan Pegawai/ Pensyarah/ Staf Yang Mengikuti Kursus Luaran

	10
	LAM-PUS03-07
	Borang Penilaian Keberkesanan Kursus Yang Telah Diikuti Pegawai/ Pensyarah/ Staf Dalam Konteks Kerja Atau Amalan Bilik Darjah (LPS Dalaman & Luaran)

	11
	LAM-PUS03-08
	Laporan Latihan Pembangunan Staf (LPS)
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