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1.0 TUJUAN 

Arahan kerja ini disediakan adalah untuk menerangkan cara-cara pengurusan 
tamat mengikuti Program Sangkutan (Attachment). 

 

 
2.0 SKOP 
 

Arahan kerja ini terpakai kepada semua staf Akademik dan Pengurusan 
Profesional dan Pelaksana yang telah mengikuti dan tamat menjalani Program 
Sangkutan (Attachment). 
 

 
3.0 SUMBER RUJUKAN 
 

3.1 Polisi Sumber Manusia UTM 

3.2 Polisi Latihan dan Pembangunan Staf UTM 

3.3 Prosedur Program Sangkutan (Pindaan 2022) 

4.0 DEFINISI 
 

 
4.1 Tamat Program Sangkutan 

Adalah satu proses kerja bagi staf Akademik dan Pengurusan Profesional 
dan Pelaksana yang telah tamat mengikuti Program Sangkutan 
(Attachment). 

 

5.0 SINGKATAN 
 

5.1 PS - Program Sangkutan (Attachment) 
5.2 MPLPPK - Mesyuarat Panel Latihan Pembangunan dan Pecah 

Kontrak 
5.3 MJKPBPP - Mesyuarat Jawatankuasa Pembangunan Bakat dan 

Pelan Penggantian 
5.4 CTLD - Pusat Pembangunan Bakat dan Kepimpinan 
5.5 TP CTLD - Timbalan Pendaftar Pusat Pembangunan Bakat dan 

Kepimpinan 
5.6 TPK CTLD - Timbalan Pendaftar Kanan Pusat Pembangunan 

Bakat dan Kepimpinan 
5.7 PPK (SPP)

  
- Penolong Pendaftar Kanan (Seksyen Pengurusan 

Profesional) 
5.8 PTPO 

(SPP) 
- Pembantu Tadbir (Perkeranian/Operasi)  

(Seksyen Pembangunan Profesional) 
5.9 PSM PTJ - Pengurusan Sumber Manusia Pusat Tanggungjawab 
5.10 KAI - Key Amal Indicator 
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6.0 KETERANGAN ARAHAN KERJA  

Pegawai 
Bertanggungjawab 

Proses 

PPK (SPP), PTPO 
(SPP), PSM PTJ 6.1 Mengeluarkan peringatan 14 hari sebelum lapor diri 

melalui emel kepada staf dan PSM PTJ dengan 
menyertakan Borang Lapor Diri Tamat Program 
Sangkutan (Attachment). 

PPK (SPP), PTPO 
(SPP), PSM PTJ 

6.2  Menerima Borang Lapor Diri Tamat Program Sangkutan 
(Attachment) setelah staf lapor diri di PTJ yang 
ditetapkan dalam tempoh 14 hari dari tarikh lapor diri. 

 

PPK (SPP), PTPO(SPP) 6.3   Kemaskini tarikh lapor diri diperingkat urus setia. 
 

PPK (SPP), PTPO 
(SPP) 6.4  Mengeluarkan peringatan bagi penghantaran Dokumen 

Laporan Akhir Program Sangkutan (Attachment) secara 
emel kepada staf.  

Nota: 

Peringatan yang diedarkan lengkap bersama Dokumen 
Program Sangkutan (Attachment) yang lain seperti:- 

1. Format pelaporan akhir Program Sangkutan 
(Attachment) 

2. Borang Pencapaian KAI  
3. Slide Pembentangan Progam Kolokium 

PPK (SPP), PTPO 
(SPP) 6.5 Menerima dokumen akhir PS satu (1) bulan setelah tamat 

PS. 
1. Format pelaporan akhir Program Sangkutan 

(Attachment) 
2. Borang Pencapaian KAI  
3. Slide Pembentangan Progam Kolokium 

Nota:  

Surat peringatan akan dikeluarkan sekiranya Laporan Akhir 
tidak dikemukakan dalam tempoh satu (1) bulan. 
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Pegawai 
Bertanggungjawab Proses 

PPK (SPP), PTPO 
(SPP) 

6.6 Mendapatkan tarikh yang bersesuaian untuk sesi 
Kolokium kurang dari tempoh 90 hari selepas tamat 
Program Sangkutan (Attachment). 

PPK (SPP), PTPO 
(SPP) 

6.7 Mengeluarkan surat Tamat Program Sangkutan 
(Attachment) dalam tempoh 14 hari bekerja dari tarikh 
pembentangan Program Kolokium diadakan. 
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CARTA ALIR  
 

Standard Carta Alir Tanggungjawab 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
PPK (SPP), PTPO 
(SPP) 
 
 
 
 
PPK (SPP), PTPO 
(UPP)  
  
 

PPK (SPP), PTPO 
(SPP),  
 
 
 

PPK (SPP), PTPO 
(SPP) 
 
 
 
 

PPK (SPP), PTPO 
(SPP)  
 
 
 

PPK (SPP), PTPO 
(SPP) 

 

 

PPK (SPP), PTPO 
(SPP)  
 

 
 

 Mula 
 
 
Mengeluarkan peringatan 14 hari 
sebelum lapor diri melalui emel 
kepada staf dan PSM PTJ dengan 
menyertakan Borang Lapor Diri 
Tamat PS. 
 
 
Menerima dan menyemak laporan 
akhir PS satu (1) bulan setelah 
tamat PS  
 
 
 
Kemaskini tarikh lapor diri di 
peringkat urus setia. 
 
 
 
Mengeluarkan peringatan 
bagi penghantaran Dokumen 
Laporan Akhir PS secara emel 
kepada staf.  
 
 
 
 
 
Menerima dokumen akhir PS 
satu (1) bulan setelah tamat 
PS dan bukti pendaftaran 
kelayakan profesional 
 
Mendapatkan tarikh yang 
bersesuaian untuk sesi 
Kolokium kurang dari 
tempoh 90 hari selepas tamat 
PS. 
 
Mengeluarkan surat Tamat 
PS dalam tempoh 14 hari 
bekerja dari tarikh 
pembentangan Program 
Kolokium diadakan. 
 
Tamat 
 
 
 
 

6.3 

 

 6.2 
 

  6.1 
 

6.5 
 

 

6.4 

6.6 
 

6.7 
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7.0 REKOD  

 

7.1 Laporan Akhir Program Sangkutan (Attachment) 

7.2 Borang Lapor Diri Tamat Program Sangkutan (Attachment) (JP-F02.09) 
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