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PENGENALAN

Universiti memainkan peranan penting dan bertanggungjawab dalam menyediakan
peluang latihan dan pembangunan staf selaras dengan visi dan misi UPSI. Penyediaan
latihan dan pembangunan staf adalah amat penting bagi memperkasakan setiap staf
dengan pengetahuan, kemahiran dansikap bagi meningkatkan kebolehan merekadalam
menjalankan tanggungjawab yang telah diamanahkan secara berkesan dan cekap.

UPSI telah mengorak langkah untuk memantapkan lagi pembangunan sumber
manusianya dengan melaksanakanlatihan secara komprehensif dan berstruktur kepada
staf berteraskan Sistem SysCPD. UPSI sentiasa membuat penambahbaikan yang
berterusan bagi memastikan staf diberi peluang untuk mengikuti latihan berdasarkan
keperluan kompetensiindividudan penekanandiberikankepada pembelajaran sepanjang
hayat. Bagi merealisasikan impian tersebut, Universiti perlu mewujudkan Polisi Latihan
dan Pembangunan Profesional Sumber Manusia sebagai dasar pelaksanaan Program
Latihan Sumber Manusia.

TUJUAN

Polisiini diwujudkan selaras dengan Pekeliling Perkhidmatan Awam Bil. 6 Tahun 2005 iaitu
Dasar Latihan Sumber Manusia Sektor Awam. Polisi Latihan ini bertujuan untuk dijadikan
sebagai rujukan utama Universiti dalam penganjuran dan pelaksanaan latihan
pembangunankepada semua staf UPSI demimencapai visi dan misi UPSI.

TAFSIRAN

31 “Ketua Pusat Tanggungjawab” merujuk kepada pegawai yang mengetuai
Pejabat/ Fakulti;

3.2 “Penyelaras Latihan PTj” merujuk kepada pegawai yang bertanggungjawab
mengenal pastikeperluan latihan staf di PTj;

3.3  ‘“Penyelia” merujuk kepadapegawaiatasan yang beradapada hierarki pertama
staf yang diselia;

3.4 “Professional Certificate” merujuk kepada kursus profesional dalam sesuatu
bidang untuk kepentingan peribadi semata-mata yang bukan bertujuan untuk
keperluan Pembelajarandan Pengajaran (PdP) dan kemajuan kerjaya.

3.5 “Universiti” merujuk Universiti Pendidikan Sultan Idris;

3.6  ‘“Kompetensi” merujuk kepada pengetahuan, kemahiran dan ciri-ciri peribadi
yang diperlukan bagi melaksanakan sesuatu tugas dan tanggungjawab. Prinsip
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asas kompetensi adalah bahawa prestasi seseorang staf akan meningkat jika ia
mempunyai semuakompetensiyang diperlukanbagimelaksanakan tugas atau
tanggungjawab jawatanyangdisandangnya;

“Kursus Jangka Panjang” ialah kursus sepenuh masayangtempohnya melebihi
duabelas (12) bulan kalendar termasuk hari kelepasan mingguan, kelepasan am
dan cutiakademik;

“Kursus Jangka Sederhana” ialah kursus sepenuhmasa yang tempohnya melebihi
tiga (3) bulan tetapi tidak melebihi dua belas (12) bulan kalendar termasuk hari
kelepasan mingguan, kelepasanam dan cuti akademik;

“Kursus Jangka Pendek’ ialah kursus sepenuhmasatermasuklahlawatan sambil
belajar, seminar atau bengkel yang tempohnya tidak melebihi tiga (3) bulan
kalendar termasuk harikelepasanmingguan, kelepasanam dan cuti akademik;

“Latihan’” bermaksud proses pemindahanilmu pengetahuansecara kemas dan
berdisiplin, bertujuanmenambah pengetahuan dan kemahiran untuk m emenuhi
keperluan dan tuntutan semasa dalam organisasi. Ini dicapai melalui sebarang
bentuk pembelajaran seperti kursus, latihan semasa bekerja dan program
mentoring / coaching atau yang seumpamadengannya yang menyumbang kepada
pembangunanindividu dankecemerlangan organisasi;

“Pembelajaran” ialah proses perubahan hasil daripada pengalaman ke atas
perlakuan (behavior). lanya melibatkan setiap individu menerima pembelajaran
mengikut keperluan masing-masing sama ada mengikut kaedah eksperimen,
analisis dan keupayaanmenggunakan pengalaman hidup; dan

“Pembelajaran Berterusan” ialah proses mendapatkan ilmu pengetahuan
sepanjang hayat yang melibatkantiga elemen utamaiaitu latihan,pembelajaran
dan pembangunandiri.

“PembangunanSumber Manusia” ditakrifkan sebagaisatu usahauntuk melatih
dan membimbing sumber manusia di dalam sesebuah organisasi. la bertujuan
untuk mencapai tahap kecekapan dan kepakaran serta mempunyai kemahiran
bagidisumbangkan kepadaorganisasisemula.
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4.0 OBJEKTIF POLISILATIHAN DAN PEMBANGUNAN PROFESIONAL SUMBER MANUSIA

Polisi Latihan dan Pembangunan Profesional Sumber Manusia ini digubal untuk mencapai
objektif-objektif berikut:

a) Menyediakan staf yangberkelayakan, berkebolehandan berkompetensi;

b) Membantu dan memantapkan staf dalam mencapaihasil kerja yang berkualiti ting gi;

¢) Meningkatkankompetensidan produktiviti;

d) Membentuk nilai-nilaimurni dan sikap-sikap positif;

e) Menghasilkan staf yang kompetenselaras denganhasrat Universiti memantapkan
proses pelan penggantian;

f) Mewujudkan nilai cipta (value-creation) dan nilai tambah (value-added) di dalam

universitidan

g) Menyediakan hala tuju kemajuan kerjaya.

5.0 JAWATANKUASA LATIHAN DAN PEMBANGUNAN STAF (JLPS) UPSI

Ketua

Ahli

Setiausaha

Fungsi:

Pendaftar

KetuaJabatan, Bahagian Pengurusan Sumber Manusia
KetuaJabatan, Bahagian Govenan

Pengarah, Pusat Pembangunan Akademik

Pengarah, Pusat ICT

Pengarah, Bahagian Komunikasi Korporat

Dua (2) wakil Dekan Fakulti

KetuaJabatan, BahagianAudit Dalam

Timbalan Bendahari Kanan, Jabatan Bendahari

Timbalan Pustakawan Kanan, Perpustakaan Tunku Bainun
Timbalan Pengarah, Pengurusan Pembangunandan Harta Benda
Unit Latihan

1. Mengkajidan meluluskan cadangan penambahbaikan Polisi Latihan dari semasa

ke semasa;

2. Mengenal pastidan merancangkeperluanlatihan di peringkat universiti;

3. Menyemakdan meluluskankursus-kursustahunanyangdisusun dalam Program
Latihan Sumber Manusia;

4. Membuat cadanganpenceramah/konsultanbagikursus-kursusyang dirancang;
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Memantau jaminan kualitidan keberkesanan program-programlatihan;
Memastikan perlaksanaan Polisi Latihan dilaksanakan di peringkat Universiti; dan

Menentukan dasar pelaksanaan SysCPD UPSI berasaskankepadaperaturan dan
pekeliling perkhidmatanyangdikeluarkanoleh Jabatan Perkhidmatan Awam;

PRINSIP

Universitimenetapkanagar:

6.1

6.2

Setiap staf hendaklah mengikutilatihandenganmemenuhisekurang-kurangnya
24 jam mata CPD setahun (4 hari).
Nota:

i Penetapan jam latihan mata CPD adalah tertakluk kepada keputusan semasa oleh pihak
pengurusan tertinggi Universiti.

Memperuntukkansekurang-kurangnya1%daripadajumlah emolumen tahunan
staf untuk membiayai programlatihan.

TANGGUNGJAWAB

7.1

7.2

UNIVERSITI

Universitimelalui Unit Latihan bertanggungjawab sepenuhnyadalam memastikan
penyediaan kemudahan latihan dan pelaksanaan program yang sesuai untuk
pembangunanstaf.

KETUA PUSAT TANGGUNGJAWAB

7.2.1  Mengenalpastiprogram latihan yang diperlukan oleh staf di peringkat P Tj
bagimeningkatkan kecekapandan keberkesanan PTjberkenaan.

7.2.2  Memberi sokongan kepada program latihan dan pembangunan staf
dengan menggalakkan penyertaan daripada staf jabatannya.

7.2.3  Merancang latihan untuk staf.
7.2.4 Memastikan setiap staf mendapat peluang untuk menghadirilatihan.

7.2.5 Meluluskan permohonan staf untuk menghadirilatihan.
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Merancang dan melaksanakan laluan kerjaya setiap staf.

PENYELARAS LATIHAN PTj

7.3.1

7.3.2

7:3-3

7.3.4

7-3-5

Memastikan perancangan dan pemantauan program latihan pada
peringkat PTj dilakukan secara sistematikdan dapat memenuhituntutan
staf yang memerlukan pelbagai komitmen dankompetensistaf UPSI.

Memastikan dasar latihan UPSI dihebah dan dilaksanakan kepada semua
staf di PTj.

Membantu Ketua Jabatanmenyediakan keperluan latihanstaf.

Memastikan setiap staf di PTjmenghadirikursus dan mencapaiminimum
mata CPD yang ditetapkanoleh Universiti.

Menghantar Borang Permohonan Mata CPD kepada Unit Latihan selepas
melaksanakan sesuatu programanjuran PTj.

PEGAWAI PENYELIA (IMMEDIATE SUPERVISOR)

7.4.1

7.4.2

STAF

7.5.1

7.5.2

7:5-3

7.5.4

Memperaku (verify) permohonanstaf untuk menghadirilatihan.

Membuat penilaian keberkesananlatihan yang diikuti oleh staf sama ada
memenuhimatlamat organisasi selepas tiga (3) bulan menghadiri sesuatu
latihan.

Menghadirikursus /latihan dengan penuh komitmen dengan mencapai
mata minimum CPD setiap tahun.

Mengisi dan mengemukakan Borang Penilaian Program/Fasilitator dan
Borang Keberkesanan Latihan kepada Unit Latihan setelah selesai
menjalanikursus berkaitan.

Mengisiborang Permohonan Mata CPD denganmenyertakan salinansijil/
dokumen berkaitan (seperti brosur dan tentatif program) bagi tujuan
memenuhimata minimum CPD. (untuk kursus anjuran agensiluar sahaja)

Bertanggungjawab untuk mengenalpasti keperluan latihan tambahan
yang diperlukan berpandukan semakan prestasi tugassecara berterusan.
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7.5.5 Menyokong program latihan dan pembangunan staf agar ilmu dan

kompetensi yang akan diperolehi mampu memberi manfaat kepada
Universiti.

STRUKTUR LATIHAN

Takwim latihan disediakan secara tahunan dan struktur latihan pembangunan staf
dibahagikankepada tiga peringkat sepertiberikut:

8.1

8.2

8.3

°Pp

PENERAPAN
KOMPETENSI

Peringkat Permulaan

a) Memberi kefahaman tentang etika kerja, pengurusan diri, masa dan
kemahiran berkomunikasi.

b) Memberipendedahankepada sistem organisasi dan kemahiran kerja.

c¢) Membolehkan staf berkongsi danmemahami visi dan misi Universiti.

Peringkat Pertengahan

a) Membolehkan staf berkomunikasidengan berkesan.

b) Meningkatkankemahiran bagimembolehkan staf melaksanakan tugas dan
tanggungjawab dengan cemerlang.

Peringkat Tinggi

a) Memantapkanpenampilan dirisesuaidengankedudukanjawatan bagi staf
kanan universiti.

b) Membolehkan staf mengurus projekdengan efisien dan berkesan.

¢) Memacu organisasidengancemerlang.

PERALIHAN .
KERJAYA 3
PENGUKUHAN |

KOMPETENSI
(4
PENINGKATAN .

KOMPETENSI X :

PEMBANGUNAN : : :
KOMPETENSI . . .
! ccccccccccccccc g --------------- f --------------- :

........ 000 cesecesecenefoseccsccesecesefoscccscccssccssiessccosccossses |

PENDEDAHAN
KOMPETENSI

3 5 10 25

Struktur Pembangunan Latihan
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DENDA

Staf yang telah membuat pengesahan kehadiran tidak dibenarkan membatalkan
penyertaan tanpa sebab-sebab yangmunasabah. Alasan yang tidak akan diterima adalah
sepertiberikut:

e Lupa
e (CutiRehat
e Sibuk

e Mesyuarat
e Alasan lainyang tidak munasabah

Penaltiatau denda akan dikenakanmengikut kadar berikut:

a) Kursusdalam universiti: RM50 sehari
b) Kursus luaruniversiti: RM200 sehari
c) Kursusanjuran agensiluar: Jumlah yuranyangdikenakan agensitersebut

(Rujuk Keputusan Mesyuarat Lembaga Pengarah Universiti Kali Ke-90 Bil. 6/2013 bertarikh 11 Disember 2013)

PERMOHONAN MENGIKUTI KURSUS AGENSI LUAR
10.1 Syarat

a) Kursusyang dimohontidak ditawarkan oleh Unit Latihan UPSI.

b) Kursusyang dimohonmestiberkaitandengan tugas hakiki sahaja yang diberi
keutamaan melibatkan kompetensikakitangantersebut.

¢) Kursus berbentuk Professional Certificate adalah tidak dibenarkan
menggunakan peruntukan latihan. Iniadalahtanggungjawab PTjberkenaan
dalam merancang penghantaran staf yang terlibat.

d) Permohonanyangtelah diperakukanoleh Ketua Jabatan haruslahsampai ke
Unit Latihan BPSM untuk proses kelulusan dalam tempoh dua (2) minggu

sebelum kursus dijalankan. Sebarang kelewatantidak akan dilayan.

e) Kelulusan permohonantertakluk kepada:

i. KedudukankewanganUnitLatihan pada masa permohonandibuat;

ii. Staf mempunyairekodmengikutikursusyangsamadalamtahunsemasa
dan tempoh 2 tahun sebelum; dan/atau

ii. Bilangan staf yang memohon pada waktu yang sama. Secaradasarhanya
dua (2) orang pemohon sahaja akan diluluskan dalam satu-satu masa




10.2

10.3

POLISILATIHAN DAN PEMBANGUNAN PROFESIONAL SUMBER MANUSIA |

tertakluk kepada yuran yang dikenakan. Ini bagi menggalakkan
perkongsian ilmu selepas menghadiri kursus dengan staf di jabatan.
Pemohon yang gagal digalakkan memohon kursusyanglain.

(perkara (ii) dan (iii) walau bagaimanapun masih tertakluk pada budi bicara pihak
pengurusan yang meluluskan pembiayaan yuran)

Yuran PembiayaanKursus

a) UnitLatihan hanyaakanmenanggungyuranpeny ertaansahaja, kos-kos lain
yang berkaitan perlu ditanggung oleh PTjmasing-masing.

b) Stafyang menghadirilatihan agensiluar tanpa mendapatkelulusan terlebih
dahulu daripada Universiti hendaklah menanggung sendiriapa-apa kos atau
tuntutan yangberkaitan.

¢) Kuasauntukmeluluskan kadar yurankursus agensiluaradalah sepertiJadual

di bawah:
BIL KADARYURAN (SEORANG) KELULUSAN
1 RM2,000.00dan kebawah Ketua Pentadbir Latihan

2 | MelebihiRM2,001.00-RM5,000.00 | Pendaftar

3 | RM5,001.00 dan ke atas

Mesyuarat Jawatankuasa
Pengurusan Universiti (JKPU)

Akur Janji

10.3.1

10.3.2

Sebagai balasan bagi persetujuan Universiti meluluskan dan membiayai
latihan, Universiti berhak untuk meminta pemohon untuk
menandatangani akur janji (Bagi kursus yang melibatkan jumlah
pembiayaan yang melebihi RM2,000 ke atas dan dikategorikan sebagai
bidang kepakaran/bakat).

Melalui akur janji ini, pemohon tidak akan menggunakan sijil yang
diperolehi daripada kursus untuk melatih pihak luar selain daripada staf
UPSI tanpa terlebih dahulu mendapatkan kelulusan dan kebenaran dari
UPSI (Pendaftar/Ketua BPSM).
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Pemohon akan disenaraikan dalam talent pool penceramah dan harus
bersedia pada bila-bila masa yang diarahkan untuk melatih staf UPSI
berkenaan kursus yang dibiaya tanpa sebarang caj tambahan kepada
UPSI.

Tanggungjawab Selepas Hadir Kursus

10.4.1

10.4.2

10.4.3

10.4.4

Pemohon perlu melapor diri di Unit Latihan dengan mengembalikan
borang pengesahan kehadirankursus yang disahkan oleh penganjur.

Mengisi dan mengemukakan Borang KeberkesananLatihankepada Unit
Latihan, BPSM setelah selesai menjalanikursus berkaitan.

Melengkapkan laporan menghadiri kursus dua (2) minggu selepas
menghadirikursus.

Mengadakan sesi perkongsian ilmu bersama staf dalamtempohenam (6)
bulan sekembalinyadaripada menghadiri kursus (Melibatkan kursus luar
negara dan peruntukan RM5,000.00ke atas).

Tuntutan Yang Dibenarkan

Kadar

bayaran untuk sebarang tuntutan adalah mengikut Pekeliling

Perbendaharaan MalaysiaWP 1.4 : Kadar dan Syarat Tuntutan Elaun,Kemudahan
dan Bayaran Kepada Pegawai Perkhidmatan Awam Kerana Menjalankan Tugas
Rasmi(Tidak termasuk Tentera dan Polis).

— SEMENANJUNG MALAYSIA SABAH DAN SARAWAK
SKIM SARAAN MALAYSIA Elaun Tugas Rasmi Elaun Kadar Kursus Elaun Tugas Rasmi Elaun Kadar Kursus

Makan Hotel Lojing | Makan Hotel Lojing | Makan Hotel Lojing | Makan | Hotel | Lojing

Utama/Khas ‘A’ dan ke 115.00 | Sebenar 80.00 90.00 |  Bilik 80.00 | 165.00 | Sebenar 85.00 | 120.00 | Bilik 85.00

atas atau Yang Setaraf (S/Suite) Biasa (S/Suite) Biasa

Utama/Khas ‘B’ dan 'C’ 100.00 | Sebenar 75.00 90.00 |  Bilik 75.00 | 130.00 | Sebenar 80.00 | 120.00 | Bilik 80.00

atau Yang Setaraf (Superior) Biasa (Superior) Biasa

53 dan 54 atau Yang 85.00 | Sebenar 70.00 70.00 |  Bilik 70.00 | 115.00 | Sebenar 75.00 90.00 | Bilik 75.00

Setaraf (Peng. Tertinggi) (Biasa) Biasa (Biasa) Biasa

45 hingga 52 atau Yang 60.00 [ 180.00 60.00 60.00 [ 145.00 60.00 80.00 200.00 70.00 80.00 [ 160.00 70.00

Setaraf

41 hingga 44 atau Yang 45.00 | 160.00 55.00 45.00 [ 130.00 55.00 65.00 170.00 60.00 65.00 | 140.00 60.00

Setaraf

27 hingga 40 atau Yang 40.00 | 140.00 45.00 40.00 80.00 35.00 55.00 160.00 50.00 55.00 | 100.00 40.00

Setaraf

17 hingga 26 atau Yang 40.00 | 130.00 40.00 40.00 80.00 35.00 55.00 150.00 45.00 55.00 | 100.00 40.00

Setaraf

1 hingga 16 atau Yang 35.00 [ 120.00 35.00 35.00 65.00 30.00 50.00 140.00 40.00 50.00 80.00 35.00

Setaraf

Sumber : Borang Tuntutan Perjalanan Dalam Negeri, Laman Web Bendahari UPSI|
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1.0 KRITERIA PEMILIHAN PESERTA KURSUS ANJURAN UNIT LATIHAN, BPSM
114 Permohonantelah diluluskan oleh Ketua Pusat Tanggungjawab;

1.2 Keutamaan diberikepada staf yang:

11.2.1 terlebih dahulu mendapat kelulusan (first come first serve);
11.2.2 belum memenuhi mata minimum CPD;

11.2.3 belum pernah menghadiri kursusberkaitan;

11.2.4 akan bercutidalam tempoh yanglama (contoh: cutibersalin)

12.0 SysCPD - PEMBANGUNAN PROFESIONAL BERTERUSAN (CONTINUING PROFESIONAL
DEVELOPMENT)

12.1 Garis Panduan SysCPD

Seperti dalam LampiranA.

12.2 Syarat Pemberian Mata CPD

i.  Mata CPD akan diberikan mengikut jumlah jam kursus yang dihadiri oleh
staf.

ii.  Staf yang tidak mencapai 70% jam kehadiran ke kursus TIDAK akan diberi
mata CPD.

13.0 KURSUS PENGESAHANJAWATAN

13.1 Staf baharu adalah dikehendaki untuk menghadiri kursus asas selepas lantikan ke
jawatan tetap bagi pengesahan jawatan dalam tempoh enam (6) bulan hingga
tiga (3) tahun. Kursus yang perlu dihadiri adalah sepertijadual berikut:

11
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STAF PENTADBIRAN STAF AKADEMIK
i.  Program Transformasi Minda i.  Program Transformasi Minda
(PTM) (PTM)
ii. BITARA ii. BITARA
iii. ~ Let’sSpeakEnglish iii.  Let’sSpeakEnglish

iv.  Pensijilan Pengajaran&
Pembelajaran Pensyarah Baru

(P&P)~DS45 - DS51sahaja

Pengecualian boleh diberikan kepada pegawai yang sedang berkhidmat yang
kemudiannya dilantik ke skim perkhidmatan atau perkhidmatan lain dengan
syarat hadir dan lulus dengan jayanyabagikursus yang dipohonpengecualian.

Kursus Lets Speak English boleh diberi pengecualian dengan pertimbangan
berikut:

a) Melanjutkan pengajian di Luar Negara (Bagi negara yang menggunakan
Bahasa Inggeris sebagaibahasa utama)

b) Pengajian dalam bidang Bahasa Inggeris atau Sastera Inggeris dalamatau luar
negara Contoh : Teaching english as a Second Language (TESL)/TESOL/TEFL

¢) Melanjutkan pengajian dalamnegara di universitiyang menggunakan Bahasa
Inggeris sebagai bahasa pengajaran utama (perlu kemukakan pengesahan
daripada universiti).

Sekiranya staf gagal untuk menghadiri kesemua kursus asas bagi pengesahan
jawatan dalam tempoh yang ditetapkandenganjayanya, pihakuniversiti berhak
tidak memperakukan bagi tujuan pengesahan dalam perkhidmatansehinggastaf
tersebut memenuhisyaratini.

14.0 LATIHANJANGKA PANJANG /SEDERHANA

14.1

14.2

Cuti Belajar

UPSImempunyaiskim latihan dibawah Kementerian Pendidikan Malaysia (KPM)
yang ditawarkankepada staf akademik untukmelanjutkan pengajian diperingkat
Sarjana/PhD dan menjalankan kajian penyelidikan dalam bidang kepakaran
masing-masing. Skim latihan yang diberikan adalahsepertiberikut:

a) Skim Latihan Akademik Bumiputera
b) Skim Latihan Akademik IPTA
c) PostDoktoral

Program UPSI World

UPSI World merupakan program yang diaspirasikan oleh YBhg. Profesor Dato' Dr.
Mohammad Shatar bin Sabran di dalam Maijlis Amanat Naib Canselor yang
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diadakan pada 18 April2017. Programini diwujudkansebagaisalah satu galakan
kepada semua staf UPSI untuk memperluaskan pengalaman dan memberi
pendedahan prosespembelajaran dalam persekitaranberbeza di peringkat dalam
danluarnegara.

Program UPSI World merangkumi program-program berikut:

a) Cuti Sabatikal

b) Mobiliti Jangka Pendek
c) Sangkutan

d) UPSI Global

Maklumatlengkap Garis panduan bagi setiap program boleh dirujuk dalam Laman Web
Bahagian Pengurusan Sumber Manusia (http://bsm.upsi.edu.my).

REKOD

Universitimelalui Unit Latihan hendaklah menyediadan menyelenggarakanrekod latihan
Universiti yang meliputi perancangan, perbelanjaan, laporan kursus dan aktiviti-aktiviti
latihan dan mengemukakan kepada Kementerian Pendidikan Tinggi Malaysia apabila
diperlukan.

PERTANYAAN

Sebarang pertanyaanberkaitandengan Polisi Latihaniniboleh merujuk kepada:

Unit Latihan, Bahagian Pembangunan Sumber Manusia
Aras 1, Bangunan Canselori,

Universiti Pendidikan Sultan Idris

35900, Tanjung Malim, Perak.

No. Telefon : 06-4506341/6494/6413
Hotline : 013-4823474

Faks : 06-4595488

E-mel : latihan.bpsm@upsi.edu.my

(Segala urusan rasmi boleh dimajukan ke emel rasmi Unit
Latihan, BSM)

PEMAKAIAN

Pemakaian Polisi Latihan dan Pembangunan Profesional Sumber Manusia ini
dipanjangkan kepadasemua Pusat Tanggungjawab di Universiti Pendidikan SultanIdris.
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SENARAI RUJUKAN

18.1

18.2

18.3

18.4

18.5

18.6

18.7

18.8

Pekeliling Perkhidmatan Bilangan 6 Tahun2005: Dasar LatihanSumber Manusia
Sektor Awam;

Surat Pekeliling Perkhidmatan Bilangan 2 Tahun2005: Perlaksanaan Pelan Latihan
Sumber Manusia Sektor Awam; dan

Pekeliling Perkhidmatan Bilangan 4 Tahun 2002 : Perlaksanaan Sistem Saraan
Malaysia Bagi Anggota Perkhidmatan Awam Persekutuan;

Surat Edaran JPA(L)s.1751411-KlIl 8(26) bertarikh 23 Julai 2009 - Pendekatan
Pelaksanaan Dasar Latihan Sumber Manusia Sektor Awam Tahun2010 dan2011.

Surat Pekeliling PerbendaharaanBil 8/2010 : Pindaan Pekeliling Perbendaharaan
Bil. 3 Tahun 2003 Dan Surat Pekeliling Perbendaharaan Bil. 18 Tahun 1982

Petikan Minit Mesyuarat Panel SysCPD.

Petikan Minit Mesyuarat Penyelaras Latihan.

Petikan Minit Mesyuarat Pengurusan Eksekutif Universiti/Jawatankuasa
PengurusanUniversiti

14



POLISILATIHAN DAN PEMBANGUNAN PROFESIONAL SUMBER MANUSIA |

LAMPIRAN A

SysCPD UPSI
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1. Continuous Professional Development

a.

e.

Continuous Professional Development (CPD) adalah salah satu kaedah latihan
yang digunapakai di UPSI sejak 2009. Melalui sistem ini, kakitangan dikehendaki
memenuhikeperluan mata minimum 42 mata CPD setahun(kecualikes pro-rata).
42 mata CPD terbahagikepada berikut :

i. Minimum 12 mata CPD perlu dikumpulkan dari komponen kursus Umum,

ii. Minimum 12 mata CPD perlu dikumpulkan darikomponen kursus Khusus
(mengikuti Skim & Gred Jawatan),

iii. Baki 18 mata boleh dikumpulkan dari mana-mana komponen sama ada
darikomponen Umumatau komponenKhusus.

Nota:

Pelaksanaan pengumpulan mata CPD tahunan boleh berubah tertakluk kepada
keputusan semasayangdibuat oleh Pengurusan Tertinggi Universiti.

Semua kakitangan berstatus tetap, Skim Pekerja Kontrak Universiti (SPKU) dan
kontrak wajib memenuhikeperluan mata CPD Tahunan.

Bagikakitangan yang berkhidmat kurang dari12 bulandalam tahun semasa, mata
CPD akan dipro-ratakanmengikut bilangan bulanberkhidmat di UPSI.

Mata CPD hanya dibenarkanuntuk pro-rata untuk kakitangan berikut :

i. Lantikan baharu tetap dan kontrak (termasuk SPKU) (mendaftar diri mulai
JanuarihinggaJun)

ii. Melapor dirisetelah tamat:
e Cutibelajar
e Sabatikal
e PostDoc

iif. Program Orientasi Sekolah (POS)- Pensyarah

iv. Cutibersalin
V. Cutisakit yang panjang
vi. Cutiberkaitan yang diluluskanoleh KJ

Pengecualian CPD hanya diberikankepadakakitanganberikut:
i Kakitangan sementara/sambilan
ii. Skim Sarjana Utama

iii. Skim Tenaga Pengajar Khas
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iv. Lantikan baharu (mendaftar diri mulai Julai hingga Disember)

f. Mata CPD yang dikumpulkan akan ditarik secara automatik ke Laporan Nilaian
PrestasiTahunan (LNPT), Bahagian Latihandan sumbangan terhadap bahagian
tersebutadalah sepertijadual dibawah:

Gred / Kumpulan Bahagian LNPTberkaitan
JUSA Bahagian I Latihan 25%
Gred Khas Bahagianl Latihan 10%
P&P (Akademik) Bahagian I Latihan 10%
P&P (Pentadbiran) Bahagian IV Latihan 25%
Gred 41dan ke atas
Sokongan | Bahagian IV Latihan 25%
Gred 27/29-36
Sokongan Il & 111 Bahagian IV Latihan 20%
Gred1-22

Penggredan Mata Kredit
Kakitangan Profesional & Pengurusandan Sokongan
Kakitangan Profesional & Pengurusanserta Sokongan boleh mengumpulkan mata CPD

minimum melalui aktiviti — aktiviti sepertijadual berikut:

BIL AKTIVITI

1 Kursus Jangka Pendek

2 Kursus Jangka Sederhana/JangkaPanjang
3 Pengembanganlimu & Kemahiran

4 Aktiviti Badan Ikhtisas

5 Pengiktirafan kepakaran

6 Penerbitan/Penulisan

Bagi setiap aktiviti di atas, penggredanmata CPD bagi setiap sub aktivitiyang dijalankan

seperti:

17



POLISILATIHAN DAN PEMBANGUNAN PROFESIONAL SUMBER MANUSIA |

a. KursusJangkaPendek(kurang dari4 minggu)

No Sub - aktiviti Mata CPD

i) | Pesertakursus 1jam-1mata

ii) | Penceramah/PemudahcaraUtama | 1jam-2mata

i) | Fasilitator/Pembantu Pemudahcara | 1jam-1.5mata

e Latihan Termasuklatihananjuran PTjdan kursus anjuran agensiluar.
e Kursuswajib dan kursus perkhidmatanseperti Orientasi Staf Baharu, PTM, BTN,
BITARA, Lets Speak English & Induksi Umum dan Khusus akan diberikan mata

mengikutjam pertemuan kursusberkenaan.

b. KursusJangka Sederhana/JangkaPanjang (melebihisatu (1) bulan)

Perkiraan mata CPD bagikursus—kursus yang melebihitempoh sebulan adalah seperti

formuladibawah:

Mata Minimum CPD kumpu[an X Bilangan bulan berkursus

12 bulan

Pengembangan|imu & Kemahiran

i. Pembentangan Kertas Cadangan / Inovasi / Rekacipta / dll. (mengikut bidang

pengkhususan)
No | Penglibatan Mata CPD
1 Peringkat PTj 2
2 Universiti 4
3 Kebangsaan 5
4 Antarabangsa 8

Mata CPD akan digandakan jika pembentangan dilakukan dalam Bahasa Inggeris.
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ii. Persidangan

No Penglibatan Mata CPD
1 | Peserta 1
2 | Pembentang Kertas Kerja 6
3 | Poster 3
4 | Pembentang ‘keynote’/plenary 7
5 | Pengerusisesi 4

Mata CPD akan digandakan jika persidangan peringkat antarabangsa.

iii. PenganjuranSeminar

No Penglibatan Mata CPD
1 PengerusiJK 4

2 AJKInduk/Pelaksana 2

3 AJKKedil 1.5

Mata CPD akandigandakan jika persidangan peringkat antarabangsa.

c. AktivitiBadan Ikhtisas

No Penglibatan Mata CPD
1 | YDP | Presiden [ Naib Presiden | 7
Setiausaha/Bendahari
2 | AJK 5
3 | AhliBiasa 3
4 | MenghadiriMensyuarat Agung 1
d. Pengiktirafan kepakaran
No Penglibatan Mata CPD
1 Penggubal /| Pemeriksa / Juruaudit /
5

Penilai/ Juri/ Mentor/ dll
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Digandakan jika penglibatan mendapat pengiktirafan luar

e. Penerbitan/Penulisan/Penyelidikan

i. Buku
No Penglibatan Mata CPD
1 | Kepakaran 2/3
2 [ Umum 12

Digandakan jika penerbitan / penulisan/penyelidikandiperingkat antarabangsa

ii. Babdalam buku

No Penglibatan Mata CPD
1 Kepakaran 5
2 Umum 3

Digandakan jika penerbitan/penulisan/ penyelidikan diperingkat antarabangsa

iii. Jurnalkepakaran

No Penglibatan Mata CPD
1 | Antarabangsa 1/2
2 | Kebangsaan 1/3
iv. Media
No Penglibatan Mata CPD
1 Media cetak / elektronik 2
v. Penerbitan
No Penglibatan Mata CPD
1 | Editor 4
2 | Penilai 3
3 | Sidang editorial/ penerbitan 2
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B. Kakitangan Akademik/Gred Khas/JUSA

Bil Aktiviti Mata CPD
1 Kursus Jangka Pendek 1jam-1mata
2 Seminar 1jam—-1mata
3 Persidangan 1jam-1mata
4 | Bengkel 1jam-1mata

i.  Untuk kakitangan akademik, Gred Khas dan JUSA, Mata CPD hanya akan
diberikan kepada penglibatan sebagai pesertasahaja.

ii. Sebarang penglibatansebagaipemudahcara/fasilitator/ penganjuranlatihan
tidak akan diberimata CPD kerana perkara tersebut akan dikira di CV kenaikan
pangkatakademik.

ii.  Kursus /latihan termasuk anjuran Pusat Tanggungjawab (dalaman), agensi

luar atau kursus luar negara.

3. Penganjuran Seminar/Bengkel | Program [ Latihan oleh Pusat Tanggungjawab

Setiap pusat tanggungjawab di UPSI boleh menganjurkan seminar, bengkel, program

mahupunlatihan untuk kakitangan pusat tanggungjawab ataukakitangan UPSI.

Sebarang aktivitimeningkatkan kompetensi dan ilmu pengetahuanboleh diberimata CPD

dengan memohonmenggunakan borang Permohonan Mata CPD (Penganijur).
Permohonan mata oleh Penganjur

Penganjur boleh memohon mata CPD secara berkelompok bagi mengelakkan peserta

memohon mataCPD secaraindividuuntuk program yang sama.
Dokumen sokonganyangdiperlukan:

a. Senaraikehadiran penceramah /fasilitator/peserta;

b. Brosur/Jadualprogram

Permohonan mata CPD perlulah dihantar ke Unit Latihan dalam masa 2 hari selepas

program tamat bagitujuan rekod.
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Polisiini telah diluluskan dalam Mesyuarat JawatankuasaPengurusan Universiti Bil

05/2019 bertarikh18 April2019.
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