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DOKUTEII TERXAWAL



SENARAI EDARAN

NO SAUNAN
TERKAWAL PEMEGANG DOKUMEN

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

PK(P).DVS.14 (02) Pegawai Dokumen

PK(P).DVS.14 (03) Ketua Bahegian fimbalan Pengarahl

PK(P).DVS.14 (04) Ketua S€ksyen [Penolong Pengarah S€ksyen/ Wilayah]

PK(P).DVS.14 (05) Ketus Unit lPegawai Penguasa./ Pengurus Ladang]
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1 .Tardatangan
Pengarah yang Baharu
(Dr. Zul Bahar Abdul
Rashid).

2.Pindaan tarikh
kuatkuasa kepada
26 Februari 2026.

3.Pindaan No.Keluaran

4.LainJain pindaan
vanq berkaitan

Pengarah
DVS Sabah



NO. DOKUUEN PK(P).DVS.l4

PROSEOUR PENGURUSAN LATIHAN

NO. KELUARAN 05 NO. PINDAAN 00

I.O OBJEKTIF

Pfosedur jni menyediakan garis panduan untuk memastikan pengurusan program lalihan
jabatan dilaksanakan dengan cekap serta mengikut kepertuan DVS Sabah.

2.0 sKoP

Prosedur ini digunapakai dalam pengurusan program latihan meliputi:
A. Penyediaan Program
B. Pelaksanaan Program

3.0 RUJUKAT{

3.1 flK.DVS.0l IIANUAL KUALITI DVS ils ISO g(xh:2015
l<Jausa7.2 Kompetensi
Klausa 7.'l Sumber-Sumber
Klausa 7.1.2 Sumber Manusia
Klausa 7.5 Maklumat Yanq Didokumenkan
Klausa 8.5.1 Kawalan PenvamDaian Perkhidmatan

3.2 Pekeliling Pekhidmatan N€eri Sabah Bil. 3 Tahun 2021. "Kadar-kadar dan
Syarat-$yaEt Bayaran Saquhati Kepada Pensyarah/Penceramah dan Fasilitator
Sambilan

3.3 Fail Meja/ myPortfolio

TARIKH KUATKUASA: 26 FEBRUARI 2026 llut(A SURAT: I / I



NO. DOKU]TIEN PK(P).DVS.14

PROSEDUR PENGURUSAN LATIHAN

NO. KELUARAN 05 I NO. PINDAAN 00

4.0 DEF|N|SI

4.1 Program Latihan
Program pemb€ngunan sumber manusia sama ada berbentuk kursus, bengkel,
seminar, lawatan sambil belajar atau taklimal untuk memberi kesedaran,
pengetahuan, kcmahiran atau tindakan mengubah sikap individu atau kumpulan
sasaran.

1.2 U.us Setia
Peqawai-pegawai yang terlibat dalam mongendalikan sesuatu program latihan

4.3 Pengurusan Latihan
Pengurusan latihan adalah b€rkaitan pengendalian atau penganjuran program
latihan bermuls dari perancanoan. pelaksanaan hinoqa Denilaian.

4.1 Penilaian ilaklum Balas Lrtihan
Penilaian berkehendakkan peserta program latihan menyalakan penilaiannya
betasaakan persepsi atau pandangannya terhadap penganjuran atau
pelaksanaan sesuatu prcgram latihan-

TARIKH KUATKUASA : 26 FEBRUARI 2026 MUKASURAT:2/9



,ffi NO. DOKUIEN PK(P).DVS.14

PROSEOUR PENGURUSAN LATIHAN

NO.KELUARA}I I 05 ilo. P|]{DAAN | 00

SINGKATAI{

OVS :

PDVS :

KBSU ..

SPPI :

KPPK i

PPL :

P(PL) :

S(PL) :

PPV :

AKL :

PL:

Jabalan Perkhidmatan Veterina. Sabah

Pengarah Jabatan Perkhktmatan Veterinar Sabah

l(€tua Bahagiarv Seksyen/ Unit

Sekyen Perancangan, Penyelidikan dan Inovasi

lctua Penolong Pengarah Kanan

Pegawai Penguasa Latihan

Pen)€laras Program Latihan

Setiausaha Program Lalihan

Pusat Pengurusan Veterinar

Analisa Kepe.luan Latihan

Program L€tihan

TARIKH KUATKUASA: 26 FEBRUARI 2026 | IUXASURAT:3/9



NO. D()XT.|TEN PK(P).DVS.14

PROSEDUR PENGURUSAN LATIHAN

xO. IGLI ARA I 05 | No. pta{DAAN I oo

AO PEI'GURUAA RISIKO

- Ruiuk Fail Pengurusan Rbiko

TARX(H I(UATKUASA: 26 FEBRUARI2o28 | IUKA aURAT: iarg



NO. DOKU E PK(P).DVS.14

PROSEDUR PENGURUSAN LATIHAN

NO. KELUARAN 05 NO. PINDAAN 00

7-O TANGGUNGJAWAB OAN TINDAMI{

TANGGUNGJAWAB NO TINDAKAN
A PENYEDIAAN PROGRAI'

PDVS' KBSU/ PPL 't. Edar Borang Keperluan Program Latihan kepada KBSU.

Sedia Analisa keoerluan lalihan.

Bentang dalam Mesyuarat Jav,ratankuasa Program
Jabalan bersama PDVS atau wakihya.

Sedia Program Latihan dan edar.

Latihan

B PELAKSANAAiI PROGRAI'

Semua anggota yang hpin mengikuti PL yang ditawa*an hendaktah
clengan kelulu san KBSU masine-r'7,asino.

(i) Sebelum
PPU P(PLY qPL) 1.

2.

3.

4.

6.

Sediajadual latihan (Rujuk Lampiran 2).

Lantik tenaga pengajar/ fasilitator yang berkenaan.

Kelua*en surat penawaran program lalihan kepada KBSU (Jika
peru).

Terima permohonan kursus dari anggota atau penlemal/ awEm
(Rujuk Lampiran 3al3b).

Keluaftan surat undangan kepada peserta kursus.

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

tiil Semasa
PPU P(PL)I S(PLy
Pese a Kur€us

't.

4.

Terima peserla kursus.

Daftar dalam Buku Rekod Pendaftaran Peserta Kursus/ imbas
QR code.

Rekod kehadiran harian peserta kuraus.

Dapatkan maklum balas latihan dari peserla kursus (Rujuk
Lampiran 4).

Sedia/ serah sijil-sijil yang bed(aitian dalam acara penutupan
kursus.

(iiil Selepag
PPU P(PLY S(PL) 1. Sedia dokumen tunfutan berikut untuk proses pembayaran:-

Tenaga pengajar.
Pembekal Makanan.

a)
D)

TARIKH KUATKUASA : 26 FEBRUARI 2026 UKASURAT:5/9



,ffi NO. DOKUIEN PK(P).DVS.14

PROSEDUR PENGURUSAN LATIHAN

NO. KELUARAN 05 NO. PINDAAN I OO

Buat penilaian dan sedia laporan b€rikut

a) Analisa Maklum Balas Lalhan
b) Pencapaian Program Latihan

Bentang laporan dalam Mesyuaral Jawatankuaaa Progfam
Latihan Jabatan bersama PDVS atau



,ffi NO. DOKUiIEN PK(P).DVS.14

PROSEDUR PENGURUSAN LATIHAN

NO. KELUARAN 05 NO. P|I{OAAN I o0

CARTA ALIMN

A. PENYEDIMN PROGRA]II

TAIIGGT'XG'AIVAB

PDVg KBSU/
PPL

TARIKHKUATKUASA:26FEBRUARI2026 I UKASURAT: 7/9



'ffi,
NO. DOKUiIEN PK(P).DVS.r4

PROSEDUR PENGURUSAN LATIHAN

NO. KELUARAN 05 NO. PTNOAA I 00

8.0 CARTA ALIRAN

(l)Sebelum

(ii)Semasa

TAI{GGIJl{GJATVAB

PPU P(PLY S(PL)
Peserla Kursus

TARIKH KUATKUASA : 26 TTUKASURAT:8/9



'{tr}
NO. DOKUIIEI{ PK(P).DVS.14

PROSEDUR PENGURUSAN LATIHAN

NO. KELUARAN 05 NO. PINDAATI J OO

9.0 REKOD KUALITI

IO.O LAIIIPIRAN

BIL JENIS REKOO LOKASI TEMPOH
PENYIIf,PANAN

1. Program Latihan (Takwim Latihan)

Urus Selia 5-/ tahun

Rekod Pendaftaran Pese,ta Kursus
3. Rekod Kehadiran Peserta Kur6us
4. Rekod Pengeluaran Sijil Peserta Kursus
5. Laporan Penilaian Maklum Balas Latihan

Laporan Program Latihan

NO PERKARA LAIIIPIRAN INDEKS
1. Borang Kepeduan Program Latihan Lampiran 'l PK(P).DVS.14(Ll )
2. Jadual Proqram Latihan Lampiran 2 PK(P).DVS.14(12)

3.
Borang Pemohonan Program Latihan
Untuk Anqqota

Lampiran 3a PK(P).DVS.14(L3a)

Borang Permohonan Kursus Untuk
Penternak/ Awam

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

Borang Penilaian Maklum Balas Latihan LamDiran 4 PK(P).DVS.14 (14)

TARIKH KUATKUASA : 26 FEBRUARI 2026 MUXA SURAT: I / 9



&1 Lampiran 'l
PK(P).DvS.14(11)

PUSAT PENGURUSAN VETERINAR
Jabatan Perkhidmatan Vetednar. Sabah

BORANG KEPERLUAN PROGRAM LATIHAN

Arahan :

Sila tuliskan bilangan anggota/ orang awam yang memerlukan latihan di Bahagian/
Seksyen/Unit(Wilayahy Daerah/ Pusav Ladang tuan/puan pada ruangan yang
disediakan.

Program Peningkatan Kompelensi
Anggota

Bllangan
(orang)

Prog.am Pgntgmak/Awam Bilangan
(orang)

Nota:

Lsin-lain prognrn lalihan diperlukan -
Sila nyatakan nama pmgram latlhan bo6orta

bilangEn anggota/oEng awam yang memedu*an

'Kosongkan mana yang lidak perlu

faihh tutup !E,tgh,,r'n,d,n tD.8r',ry ke Pus.t P.r',rgwusan Vetednat fuann:

Nama Ketua Pelabat :

Cap Rasmi Pejabat :

I o,'wcB ga,r , ",,,,,,,,,,"---,,.,,.,.-...
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BORAT{G

l4nplnn 3.
PK{P}.Dw.l,{13.t

R'SAT PENGURUSAII VETERIIIAR
J|bt n Perldtidm.t n Vei.dn r Sabih

PERrcTP AT PROGRAX LATIHAN UXTUK AI{GGOTA

Cap P€iabst :

Tsjuk Program

Tarikh Program

A SEI{ARAI XAXA

Tand&r€an

9. KELULI'SAM'LA8AT{ KETI'A BAHA TN,S€I(AYE.{,I'MT

lGbenaran adalsh diberi kgpeda penama seperli di Bahagian A unbk moqgtruti program
Itt'hen s€Ftti ydrg disobqtkan dalam p€Nkara di atas.

Nama

Jgwelrn

T€.ild

C. UXTI'I( XEGUT|AAII FE'AAA? PUSAT PEIICI'RIj3AN I'ETERNAI' ruANAt{ SAHAIA

Ulassn P€gau,ei P€nou6a Ldihan / Setjausaha progrem Latihan

Eril Nama No. Kad
Peogan€lan

Jauatan/g€d Slb nyatekan ssnade
(0 aeikitan

lugasldiarah, atau
(ii) BErd.sarken mnret

Teriki :



|'xrga|ln 3b
PKlPl.Ol,s.r4G$)

PI,SAT PEI{GT'RiI9AN VETERII{AR
Jrbdtrn P.rkhidm.tfi Vabrin r S.brh

BORAT{G PEiRIOI{ONAN KURST'S UI{TUK PETIIERI{AI( AWAT

Teit* Prcgrem

Tarith Program

Ternpat Pmgran

A SUnR€lrnR PErcfiO'fl :

Neme Pdnohon: No. Tclcfon:

Taraf Pardiditen : ................... P€keisan : .................... Aamat:

Pqnililiran hmrkm dan tenah k€puny&n safffi.i (sil8 nyatakan) :

Bll Janb Trfidaan Jumbh Dllrrnlk l(.lu.a.n T.n h

Triutr minohon uttk m€ngiMi kt.|I3us :

B. PEMKUA PETOTIO :

Seya mcngd(u bahaws kanydaan yang s8ya bc.ttln di ah adabh bomr

C. ULASAII PEGAWAI PEIIGUASA YEIERIXAN DAERAH (FPOI JPHP' SABAH :

l{o[.:

(0 figny€ ura,gan€gsta U€bFlt rah4a yattg byak rtEnE to.t Fogf,dn Hihdr.attjur..l JPHPT

O)F{hd( PA/ Tugan bcahak arl€rlol€k rnan&mt|a p€an|ohonao tanF€ m€mb€ra<an e}assn-



Lrmpir.n,l
PK(P).Dvs.r/r (L/.1

Pt sar fticunusAt vETERtflaA
l.b.irl P.*hrdm.t t| vir..tdr s.b.h

SOf,A,{{; PEI{IIAIAI{ MAIGUM EAIAS I.ATIHAI{
rroiDks Ewluo.ton dboct Fon

l{ama Pro6ram:

Tarlth PrcA..m:

TcrnDet Prot a :

P.idu. lhdi Ao..E Prl|lLtin
Fe.dbod Fon F ling cua,.noe
Sih b.r*.n FdLLn .rdr d.rr |ncn !d.l / dt &bm tot t F||r db.if.t(.n !..p..*r p.d. .t b p€olbn ffirr.
Pleota El* you evd'nth oso.ding' by ipfing /n th. bu provided amorcting to dr. l{rh glv.o.

1

2

Arik

4

l.PaLlcanaft &[rur

T€'h€ ls$ .tr r€rr:6.n8.nd!.Ln !.L n.EFJ.y..
monk y@ lo. your c@peret*n aod wc wish yo! tu@$.

ut
rc 'IIIANA

'U'ECf

aui||lt x
galltarb

1.1 |.r.L|| ftEr.n/'d ||| 1 2 3 4

r. fth.n -.rr. lrb b.rrsErl
ttonel ta.ilitr lil ,.bt/oot)

.1 2 4 5

1.3 r.|rith.n hn hlh 2 1 5

bl t dltra lr|'s,. !..... l(..drrd|.dly.
Cont rlt of @.s. ata rtok

2 3 5

, r8bfiaaa lorsr..crr.l
ttu@tk'j ot.out- b &titfuory

2 3 4

1.6 r.rr-.m rlrl Dt tl!u!.ib lrnr!
Coo,€ftti@ hon @u& dtutr\,Eireat t om

1 2 4

1-7 obi.blt h|'gl. i.rt r.l
Obkcdl? dth. couz o.hizwd

1 2 3 5

2- P€nlhbn Xtherkeaanan Panc.r'.nd/Fr5trt-or

l[ Pg'rcrr aa s/
FASIUIAT('I

rti( RA

1 1 4 5 1 3 1 3 4 1 2 3 4 5
2 4 1 5 1 4 5 1 2 5

3 I 2 I 2 3 1 5 I z 3 5
4 I 2 3 4 5 1 2 3 4 1 4 5 I z 3


