
Lampiran 1

PK(P).DVS.o4(11)

BORANG CADANGAN PINDAAN

Nama Pencadang r

PN. JAAIDAH J. YONG rad6t M/48/2023

Bahagian/Seksyen/Unit :

PUSAT PENGURUSAN VETERINAR, TUAMN
No. Cadangan Pindaan:
03/00

No. Dokumen:
PK(P),DVS-14

Tajuk Dokumen:
PROSEDUR PENGURUSAN LATIHAN

Peftara Pindaan Yano Dicadanokan Sebab-sebab Pindaan
Muka surat t hingga I Keluaran 03/00 Penambahbaikan Dokrmen

Kualiti/ Prosedur Kerja MS
ISO 9001120'15.

Ulasan Kelua Bahagian/ Seksyen/ Unit:

Mohon kelulusan pindaan bagi Dokumen
da atas.

Kualiti MS ISO 9001:2015 seDerti makiumat tersebut

TEndEtsngsn den ceD Tankh: t 4/06/2023
Kelulusan Penga16h:

PENGARAH
JABATAN PERKHiDMATAN VETERINAR SABAH Tadkh: 14/0820?3



MS ISO 9001:2015

Tajuk Prosedur:
PROSEDUR

PENGURUSAN LATIHAN

No.Prosedur:
PK(P).DVS.14

DOI(UTEX TERXIWIL

TARIKH KUAT KUASA.
t4 ocos 2023



SENARAI EDARAN

NO SALINAN
TERKAWAL

PEMEGANG DO(UIIIIEN

PK(P).DVS.14 (01) Pengarah Jabatan Perkhidmetan Veterinar Sabah

PK(P). DVS. I 4 (02) Pegawai Dokumen

PK(P).DVS.14 (03) K€tua Bahagien Fimbalan Pengershl

PK(P).DVS.14 (04) Ketua Seksyon [Penolong Pengarah Seksyen/ Wilayah]

PK(P).DVS.14 (0s) Ketua Unit lPegawai Penguasa/ Pengurus Ladang]



REKOD PINDAAN
PK(P).DVS.14.

TARIKH
PINDAAN

NO.PINDAAM
NO.

KELUARAN

RUJUKAN
PINDAAN
UKASUR.AT
TERLIBAT

BUTIR€UTIR
PINDAAN

DILULUsKAN
OLEH

Mt0812023 03/00 Muka surat
1 Hingga I

Keluaran 02/00
dipinda kepada
Keluaran 03/00
kerana melibatkan
pindaan semua muka
surat dan melebihi
50%.

Pengarah
DVS Sabah



{#}
NO. DOKUIt4EN PK(P).DVS.14

PROSEDUR PENGURUSAN LATIHAN

NO. KELUAMN 03 ] NO. PINDAAN 00

I.O OBJEKTIF

Prosedur ini menyediakan garis panduan untuk memastikan pengurusan program latihan
jabatan dilaksanakan dengan cekap serta mengitut koperluan DVS Sabah

2.0 sKoP

Prosedur inidigunapakai dalam pengurusan prcgram latihan meliputi:
A. Penyediaan Program
B. Pelaksanaan Program

3.0 RUJUKAN

3.1 MK.DVS.OI MANUAL KuALlTl DVS MS ISO 9001:2015
Klausa 7.2 Kompetensi
Klausa 7.1 Sumber-Sumbor
Klausa 7.1.2 Sumber Manusia
Klausa 7.5 Mak!!Eq!19!g!49!q09!@!
Klausa 8.5.1 Kawalan Penvamoaian Perkhidmatan

3.2 Pekeliling Pekhidmaian Negeri Sabah Bil. 3 Tahun 2021. "Kader-kadardan
Syaralsyarat Beyaran Saguhati Kepada Pensyarah/PenceEmah dan Fasilitator
Sambilan

3.3 Fail Meia/ MvPortfolio

TARIKH KUAT KUASA: lil OGOS 2023 | MUKA SURAT: l/9



,tr} NO. DOKUMEN PK(P).OVS.14

PROSEDUR PENGURUSAN LATIHAN

NO. 03 I NO. PINDAAN UU

,t.0 DEFINISI

4.1 Program Latihan
Program pembangunan sumber manusia sama ada beftentuk kursus, bengkel,
seminar, lawaten sambil belajar atau taklimat untuk memberi kesedaran'
pengotahuan, kemahiran steu lindakan mengubah sikap individu alau kumpulan
sasatan,

4.2 urus Setia
Pegawai-psgawai yang tq4lbat dalam mengen !e&

4.3 Pengurusan Latihan
Pengurusan latihan adalah berkaitan pengendalian atau penganjuran program
latihan bermula dari peranc€rngan, pelaksanaan hingga p€nilaian.

4.4 Penilaian Maklum Balas Latihan
Penilaian berkehendakkan peserta program lalihan menyalakan penilaiennya
berasaskan persepsi atau pandangannya terhadap penganjuran alau
Delaksanaan sesuatu proaram latihan.

TARIKH KUAT KUASA : 14 OGOS 2023 MUKASURAT:2/9



NO. OOKUMEN PK{P}.OVS.14

PROSEDUR PENGURUSAN LATIHAN

No.KELUARAN 03- l NO.PINDAAN I OO

5.0 SINGKATAN

DVS Jabatan Pefthidmatan Vetednar sabah
PDVS P€noarah Jsbatan Pe*hidmatan V€telinsr Sabah
KBSU Ketua Bahaoian/ Seks\€n/ Unit
PPL Peqawai Penquasa Latihan
P(PL) Penvelaras Proaram Latihan
S(PL} Setiausaha Proqram Laiihan

Pugat Penaurusan Veterinar
AKL Analisa KeD€rluan Lalihan
PL Prooram Latihan

TARIKH KUAT KUASA: 14 ocOS 2023 | MUKASURAT:3/9



NO. Dot(rfrEil PK(P).DVS.14

PROSEDUR PENGURUSAN LATIHAN
_M.REIUAMN I 03 I NO. FI'IIDMN 00

6.0 P€NGURUAA'{ RISIKO

- Rujuk Faal Pengurusan Ridko

TARIKH I(UAT KUASA: l'lOGOs 2023 I ttUXA SITRAT ; ,l r g



ff:
NO. DOKUMEN PK(P).DVS.14

PROSEDUR PENGURUSAN LATIHAN

. KELUARAN 03 NO. PINDMN I OO

7.O TANGGUNGJAWAB DAN TINDAKAN

TANGGUNGJAWAB NO TINDAKAN
A PENYEDIAAN PROGRAM

PDVS/ KBSU' PPL 1.

3.

Edar Borang Keperluan Program Latihan kepada KBSU.

Sedia Analisa keperluan latihan.

Bentang dalam Mesyuarat Jawatankuasa Program Latihan
Jabalan bersama PDVS atau wakilnya.

Sedia Prooram Lalihan dan edar.
B PELAKSANAAN PROGRAM

Semue atEgota ydlg ingin nengikuti PL yang ditewetuan henclaklaft
denoan kdulusm KBSU masina-masinq.

i Sebelum
PPU P(PL}' S(PL) I

3

4

Sediajadual latihan (Rujuk Lampiran 2).

Lantik tenaga pengajar/ fasilitator yang beftenaan.

Keluarkan surat penawaran program latihan kepada KBSU (Jika
penu).

Terima permohonan kursus dari anggota atau pentemau awam
(Rujuk Lampiran 3al3b).

Keluarkan su|at undangan kepads peserla kursus.

Maklumkan pembekal makensn- (Rujuk tender penyediaan
makanan dan minuman mengikut Program Latihan).

lii) Semaaa
PPU P(PLY S(PLY

Peserta Kursus
1

3

4

Terima peserta kufsus.

Daftar dalam Buku Rekod Pendsfraren Peserta Kursus.

Rekod kohadiran harian p€serta kursus.

Dapatkan maklum balas latihan dari peserta ku.sus (Rujuk
Lamoaran 4).

Sedia/ serah sijil-sijil yang berkaitan dalam acara penulupan
KUTSUS.

(iiil seleoas
PPU P(PLY S(PL) 1. Sedia dokumen tuntutan berikut unluk proses pembayaran!

a) Tenaga p€ngajar.
b) Pembekal tulekenan.

Buat penilaian dan sedia laporan berikut

TARIKH KUAT KUASA : 14 OGOS 2023 MUKASURAT:5/9



NO. DOr(UtrEN PK(Pl.D\rS.1,r

PROSEDUR PENGURI'SAN LATIHAN

1{O. KELUANAN 03 I NO, PIM'AAN 00

a) Anallsa Maklum Balas Ldihan
b) Pencsaian Program t"dhan

Bentang laporan dalam me3)erant Jawslanloasa Prcgram
Latihan.



NO. DOKUMEN PK(P).DVS.14

PROSEDUR PENGURUSAN LATIHAN

NO. KELUAMN I 03 NO. PINDAAN I OO

8.0 CARTA ALIRAN

A. PEI,IYEDIAAN PROGRAM

TANGGUNGJAWAB

PDVS/ KBSU/
PPL

TARIKH KUAT KUASA : 14 OGOS 2023 I MUKASURAT:7,9
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NO. DOKUMEN PK(P).DvS.14

PROSEDUR PENGURUSAN LATIHAN

N 03 I NO. PINDAAN I OO

8.0 CARTA ALIMN

B. PELAKSANAAN PROGRAM

TANGGUNGJAWAB

PPU P(PL)/ S(PL)
Peserta KuGus

ihklum p€mb€krlmskamn

D.patLn sturh p€nilirn kuEu3

Dao.tt n m.ldum b.la. latih.n

Anali3a, 3edir hooaan

TARIKH KUAT KUASA: '14 OGOS 2023 | MUKASURAT:8/9



{g}
NO, DOKUMEN PK(P).DvS.14

PROSEDUR PENGURUSAN LATIHAN

NO. KELUARAN 03 NO. PIND 00

REKOD KUALITI

IO.O LAMPIRAN

atL JENIS REKOO LOKASI
TEMPOH

PENYIMPANAN

1. Program Latihan

Urus Setia 5-7 Tahun
Buku Rekod Pendafiaran Peserta Kursus

3. Salinan Sijil Peseda Kursus
Senargi Fail Latihan

5. Laooran Penilaian Maklum Balas LEtihan

NO PERKARA LAMPIRAN INDEKS

1. Boraog Keperluan Program Latihan Lampiran 1

Lamoiran 2
PK(P).DVS.14(11)

Jadual Proa€m Lalihan PK(P).DVS.14(12)

3.
Borang Permohonen Program Latihan
UntukAnoqota

Lampiran 3a PK(P). DVS.1 4 (L3a)

4.
Borang Permohonan Kursus Untuk
Pentemald Awam

Lampiran 3b
PK(P).DVS.14(L3b)

Borano Pen aian Maklum Balas La{ihan Lampiran 4 PK(P).OVS.14 (L4)

TARIKH KUAT KUASA : '14 OGOS 2023 | MUKA SUMT : 9 / I



L.mdran t
pK(Pl.ovs.r.{L{ I

PUSAT PENGURUSAI{ VETERINAR
Jab.trn Perlfiidmattn vobdnat' Ssbah

BORA}IG KEPERLUAI{ PRO€RAf, LATIHAI'I

ABb@:
Sila tul6tan trltangattorang awa.n yeng mEmedukan btihan di Behagian/Seksyervlrnit
(WleyshyDryah/P6atladaq) tuan/gJan pada ruangan yalg disediakan;kosoqgkan mana

t€rE tidak pedu.

Progr&n Podngkatan Komp.t n l
Arggo{8

Bil Frcgram P.nhgkat n Kompcbnd
Angeod.

Bil

'l|in.{aln pogrrm dtF luk n{lb
nyldrlfl nrrnr prlgrdn hihan b.t .ta
bllangrn arg|gotlrorang ru&n yang
memcrlukao

2

'7
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BORAIIG

l-dr|Dl.|n 3.
Pl(Pl.DYS.l{Lrb}

PUSAT PENGURUSAN VETERIiIAR
J.b.t n Po*hidnEt n Vot rin r S.bah

PERITOHOXAX PROGRAX LANHA UNruK A GGOTA

Taink ftogr8m

TarfdProgam;

A SEI{ARAI MIA

B. KELI,TI'SAI{,I'I*34'{ XETTA BAHAGI,A'g]SEXSYEMJI{IT

lcb€fltran adal*r dibori kepada penama sapeii di Bdagkm A untrk mongikuti program
h0'hen sapsrii ya.rg disgbutl€n dalam p6.krra di at$.

Tefihr€an

Namg

Jg{relan

Tarikh

Cap P€iabat :

C. UilTt!( XEGaTX IX PE TABAT PUSAT PEIIGURUSA|| rrErERr{lf,, TUARIT SAHAJA

Ula88n Pagawii P.nouasa L.tihsn / setiausaha Program Lslihan

Bil Nama No. Kad
Pe.E€.Elan

Jawatsn/GGd Sib nyatakan Banada
(} Ecrkailan

trgas/dirmh, atsu
fil Bordasarkm mhat

Tarith :



.*r"r.H#ffli
PUSAT PE GURT'SAN VETERIXAR

J.b.trn Fcrthidm.trn V.bthrt Stb.h

BORAIIG PERIC'TK'I'|A}I KURSI's UXTUK PE TERNAK' AWAI

T4uk Pngrdn

Tar{d| Progrem

Tempd Progrern :

A BMR€UNR PEI'O}|o :

tlamg Pomohon : No. T3l€fott : ... .....

No. Kad P€rEpnc.n (B{u) : .. ..-..... ... ... Jedina : Tarld| td|ir - ' " '

8an9€e : ...,......-................. Agena:... Stdu3: "- """ '

Tsraf PrndHil€n: P€lc,iaan: Alamat:" - " '""

Psnifl(ln btfid€n dan tamh k€punyaan 6€{diti (3118 nyatakan) :

Bll J.nL Torn*an Junldr Dl|mrk Kdqs.|t Tanah

Tquan nrcmolEn untuk m€ngiMi k$sus : ... .

B. PERAIOAN PEIOTIO :

Seya fl|clrgd(u betta..a kanyatsan yar€ saya brdtt r di atas edaleh bnr

l,lame PPO: ............' ....... ..... CtpPeiabtt:"" " " "- -

Tarddangan: ...... ..'............... TatilG: ............... " -" "- - -
l{otai

(l) H$ya $anE Fgga fihbFb sdta{e y€ng leyd( n€.rEhotl Fogtarn shan-'njurtr JPHPT

mPfd( PP\/ iuaaan b€ahgk ttl€nol€k anano{nane psmoiooan tanpq mdnb€ri(.n e&sn'

C. UI.ASAII PEGAWAI PEIIGUAAA VETEruIIAN DAERA'I (PPOI JPfiPT SABAH ;



Lrmpinn,l
PK(Pl.Dvs.ra (L,ll

PUSAT PETGUNUSAN VEIERII{AR
,.b.t n P€ruidnr.i n v.t .hrts.0.h

SOMI{G PIMTAA MAXI.UM BAIAS ]ANM'{
Tftiniag Ewlurtio, Fiedboc, Fon

llama ko3r.rn:

T|rlkh ProSnn:

Ternpat Progam:

t|!d|ao_U. hlll.lr.Psdlrhn
f..dbo.* Fdtn FNag Cudda.
siL Ld..r Fnlhbr .id. d.rtfii rE|.r&t/ dl thbm l€r.t yrr dl6d[.1lr ldpe6cr P.d. tfi. F..t{.b. h.tfl(|t:
Pleop sttc yow .'atuotbn o6udtatly b nn tng ln dp hot Uatded aclddiag to th. s.ole EIED:

2

Sail

4

5

l.PeLllanaan l(''t||s

t||.
rc

?BIA'A
$NECI

Pa||tlt x
MIAITN

1-1 l&bo n&./i|hnn 1 2 5

latudanaa -rana |tL tad(.iad|l
u6ll/ fochty lil Eb@ot)

I 2 3

1.3 r.r|||d.h.t| Un br.b 1 2

1,/] |'| rttnlt|.n lqtr|3 t €n r...luuLd!r.
Cdt atdMasovW

1 2 3 4 5

1_5 ,rrr*rn .. r||ta|t|.e|.l
&rvtbtr dcdtt b e(tio.tdt

1 3

1.6 r.rt e||| tLd paEf ru..d. b.3,3
Coopenti4 tt@ M Ndeq.rrcnt t om

7 2 4 5

t-7 Ohl.Ltl| lorsr. t .r.r.l
ObiectNe olarE co{/'€ cehi.e.d

1 3 1 5

2. PanLLn Lberieaanar Pc|raar.tnavFaallt|tor

ott fffi faru
FA T'AI(N

PCITAiA

1 I 2 L 2 3 I 3 4 1 3 5
I 2 1 2 4 1 2 1 3 5
I 4 5 1 3 I z 3 4 5 1 3 5
1 2 1 2 5 1 4 5 1 3 4 5
rerhr l-& tt.l tlrts-n .id. .Ln !.Ltra n|.F FF.
lhonk yo! t@ y@. @p8.tl,'n aa.t e. etsh yoa st.!J.tt.


