CARTA ALIR PROSES PELAKSANAAN SESI LATIHAN STAF AKADEMIK DI PTJ
YANG MENGGUNAKAN PERUNTUKAN CDAE

AKTIVITI

PTJ mengemukakan permohonan kepada
Pengarah CDAE untuk mengadakan sesi latihan
bagi staf akademik di PTJ.

Makluman rasmi
> kepada PTJ.

Tidak lulus

Semakan dan

kelulusan oleh
CDAE.

Lulus

\ 4

\ Makluman rasmi kepada PTJ.

\ 4

PTJ menguruskan pelaksanaan sesi latihan di PTJ
mengikut kelulusan oleh pihak CDAE.

l

PTJ mengemukakan Laporan Pelaksanaan
Latihan beserta dokumen tuntutan kepada
pihak CDAE bagi tujuan pembayaran kepada
pembekal dalam tempoh dua (2) minggu
setelah sesi latihan dijalankan.

l

Selesai.

KETERANGAN

1. Permohonan perlu dikemukakan
selewat-lewatnya satu (1) bulan daripada
tarikh pelaksanaan sesi latihan.

2. Maklumat penting yang perlu dinyatakan
dalam permohonan :

e Tajuk sesi

e Justifikasi permohonan dan impak
kepada PTJ

e Jadual program

e DBiodata penceramah

e Implikasi kewangan terperinci
(perkara, kuantiti, jumlah)

Sekiranya melibatkan jemputan dan
bayaran kepada penceramah daripada
agensi luar, PTJ perlu mendapatkan
kelulusan Naib Canselor bagi perkara ini.

PTJ menguruskan perkara-perkara berikut
berdasarkan kelulusan oleh pihak CDAE.

a) Semua urusan yang melibatkan
penceramah (surat lantikan,
pengangkutan, penginapan, modul
latihan dan sebagainya).

b) Menyediakan tempat dan kemudahan
teknikal yang bersesuaian.

¢) Memantau perjalanan sesi latihan
termasuk kehadiran peserta.

CDAE akan menguruskan:

a) Mata CPD berdasarkan senarai
kehadiran yang dihantar.

b) Pembayaran catering dan honorarium.

Nota : Surat/emel berkaitan perlu
disalinkan kepada Pengarah CDAE.
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