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1.0 TUJUAN 
 

Arahan kerja ini disediakan adalah untuk menerangkan cara-cara pengurusan 
tamat Latihan Ikhtisas. 

 
2.0 SKOP 
 

Arahan kerja ini terpakai kepada semua staf yang telah diluluskan Latihan 
Ikhtisas. 
 

3.0 SUMBER RUJUKAN 
 

3.1 Polisi Sumber Manusia UTM 

3.2 Polisi Latihan dan Pembangunan Staf UTM 

3.3 Prosedur Latihan Ikhtisas (Pindaan 2022) 

 

4.0 DEFINISI 
 

4.1 Tamat Latihan Ikhtisas 

Adalah satu proses kerja bagi staf Akademik yang telah mengikuti dan 
tamat menjalani Latihan Ikhtisas. 

 
5.0 SINGKATAN 
 

5.1 LI - Latihan Ikhtisas 
5.2 PPP -  Pengurusan, Profesional dan Pelaksana 
5.3 MTFLIKP - Mesyuarat Task Force Latihan Iktisas dan Kelayakan 

Profesional 
5.4 MPLPPK - Mesyuarat Panel Latihan Pembangunan dan Pecah 

Kontrak 

5.5 MJKPBPP - Mesyuarat Jawatankuasa Pembangunan Bakat dan 
Pelan Penggantian 

5.6 CTLD - Pusat Pembangunan Bakat dan Kepimpinan 
5.7  TPK  - Timbalan Pendaftar Kanan 
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5.8 PPK (SPP) - Penolong Pendaftar Kanan  
(Seksyen Pembangunan Profesional) 

5.9 PTPO (SPP) - Pembantu Tadbir (Perkeranian/Operasi)  
(Seksyen Pembangunan Profesional) 

 
 
6.0 KETERANGAN ARAHAN KERJA  

 
 

Pegawai 
Bertanggungjawab 

Proses 

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

6.1  Mengeluarkan peringatan satu (1) bulan sebelum lapor     
diri melalui emel atau aplikasi google calendar kepada staf 
dan PSM PTJ dengan menyertakan Borang Lapor Diri 
Tamat Latihan Ikhtisas. 

 

** (Bukti pendaftaran kelayakan profesional adalah 
bergantung kepada penyediaan dan penghantaran 
laporan lengkap yang dimajukan kepada badan 
profesional berkaitan) 

 
Nota: 

Peringatan yang diedarkan lengkap bersama Dokumen 
Latihan Ikhtisas yang lain seperti:- 

1. Format pelaporan akhir mengikut bidang staf  

a) Bidang Kejuruteraan  
b) Bidang Alam Bina dan Ukur 
c) Bidang Sains, Sains Sosial dan lain-lain 

2. Format Borang G 

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

6.2 Menerima Borang Lapor Diri Tamat Latihan Ikhtisas yang 
telah disahkan oleh PSM PTJ dalam tempoh 14 hari dari 
tarikh lapor diri. 
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Pegawai 
Bertanggungjawab 

Proses 

PPK (SPP), PTPO 
(SPP) 

 6.3   Kemaskini tarikh lapor diri di peringkat urus setia. 

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

6.4  Menerima dan menyemak dokumen akhir setelah tamat LI 
dan bukti pendaftaran kelayakan profesional. 

 
1. Pelaporan akhir mengikut bidang staf yang telah 

disahkan oleh penyelia industri dan mentor di UTM:  
a) Bidang Kejuruteraan  
b) Bidang Alam Bina dan Ukur 
c) Bidang Sains, Sains Sosial dan lain-lain 

 
2. Bukti pendaftaran kelayakan professional bagi 

bidang yang mempunyai Badan Profesional 
(tertakluk kepada tarikh pendaftaran). 

3. Format Borang G yang telah disahkan oleh Penyelia 
(Industri) 

Nota:  
Surat peringatan akan dikeluarkan sekiranya Laporan 
Akhir tidak dikemukakan dalam tempoh satu (1) bulan. 
 

TPK, PPK (SPP), 
PTPO (SPP), TFLIKP 
 

6.5 Laporan Akhir dan bukti pendaftaran kelayakan 
profesional yang telah disahkan oleh mentor dan 
penyelia, diedarkan kepada Panel TFLIKP mengikut 
bidang bagi tujuan semakan dan pengesahan. 

 

PPK (SPP), PTPO 
(SPP), TFLIKP 

6.6   Laporan Akhir yang telah disahkan oleh Panel TFLIKP 
dibawa ke MTFLIKP untuk perakuan. 

 

PPK (SPP), PTPO 
(SPP),  

6.7 Mengeluarkan surat Tamat Latihan Ikhtisas atau 
makluman pembetulan berdasarkan keputusan 
mesyuarat kepada staf berkaitan dalam tempoh 14 hari 
bekerja dari tarikh MTFLIKP diadakan. 
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CARTA ALIR  
 

Standard Carta Alir Tanggungjawab 

 
 
Std. A 
Surat Tamat 
Latihan 
Ikhtisas/ 
makluman 
dikeluarkan 
dalam tempoh 
14 hari bekerja 
dari Mesyuarat 
TFLIKP . 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

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

TPK CTLD, PPK 
(SPP), PTPO 
(SPP) 
 
 
 

TPK CTLD, PPK 
(SPP), PTPO 
(SPP)  
 
 
PPK (SPP), 
PTPO (SPP), 
TFLIKP 
 
 
 
 
 
 
 

 Mula 
 

Mengeluarkan peringatan 
satu (1) bulan sebelum lapor 
diri melalui emel atau 
aplikasi google calendar 
kepada staf dan PSM PTJ 
dengan menyertakan Borang 
Lapor Diri Tamat LI. 
 
 
Menerima Borang Lapor Diri 
Tamat LI yang telah 
disahkan oleh PSM PTJ 
dalam tempoh empat belas 
(14) hari dari tarikh lapor 
diri. 
 
 
Kemaskini tarikh lapor diri 
di peringkat urus setia  
 
 
Menerima dan menyemak 
dokumen akhir setelah 
tamat LI dan bukti 
pendaftaran kelayakan 
profesional. 
 
 
Laporan Akhir dan bukti 
pendaftaran kelayakan 
profesional yang telah 
disahkan oleh mentor dan 
penyelia, diedarkan kepada 
Panel TFLIKP mengikut 
bidang bagi tujuan semakan 
dan pengesahan. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6.3 
 

6.2 
 

6.1 
 

6.4 
 

6.5 
 

 

A 
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Pembetulan 
 
 

Standard Carta Alir Tanggungjawab 

 
 
Std. A 
Surat 
kelulusan/ 
makluman 
dikeluarkan 
dalam tempoh 
14 hari bekerja 
dari MTFLIKP . 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
PPK (SPP), 
PTPO (SPP), 
TFLIKP 
 
 
 
 
 
 
PPK (SPP), 
PTPO (SPP)  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
7.0 REKOD  

 

7.1 Laporan Akhir Latihan Ikhtisas 

7.2 Bukti Pendaftaran Kelayakan Profesional 

 

 
 
 
Laporan Akhir yang telah 
disahkan oleh Panel TFLIKP 
dibawa ke MTFLIKP untuk 
perakuan 
 
 
 
 
Disahkan 
 
 
 
Mengeluarkan surat Tamat 
Latihan Ikhtisas /makluman 
pembetulan berdasarkan 
keputusan mesyuarat 
kepada staf berkaitan dalam 
tempoh 14 hari bekerja dari 
tarikh MTFLIKP diadakan. 
 
 
Tamat 
 
 
 
 

6.7 
 

 

6.6 
 

 

 

A 
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