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PERMOHONAN
MENGADAKAN 

BENGKEL /
PERSIDANGAN LUAR 

UKM

computing.ftsmukmw w w.f tsm.uk m.my

G A R I S  P A N D U A N

D i s e d i a k a n  o l e h



PROSEDUR PERMOHONAN
Tempoh permohonan mengadakan bengkel di luar 

UKM adalah 4 minggu (sebulan)
sebelum tarikh bengkel

Prosedur untuk permohonan mengadakan bengkel di 
luar UKM adalah seperti jadual kerja di bawah
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Merancang
perbelanjaan bengkel 

*rujuk kadar bayaran saguhati dan 

kadar kelayakan pakej hotel

Menghasilkan
Kertas Kerja

Membuat permohonan  
mengadakan bengkel 

melalui sistem eMP
*pastikan baki Vote 29000 mencukupi

Menghantar 1 salinan 
lembut (softcopy) 

dokumen yang 
diperlukan kepada 

Timbalan Dekan P&I
(tdpftsm@ukm.

edu.my) dan Dekan 
(dftsm@ukm.edu.my)

•	 Borang Permohonan 
Mengadakan Persidangan 
(e-MP)

•	 Sebut Harga/Proforma Inbois
•	 Kertas Kerja

TINDAKAN

Penyelidik

DOKUMEN

Memperaku 
permohonan 

mengadakan bengkel

Sistem eMohon 
Persidangan (eMP)

TINDAKAN

Dekan

DOKUMEN

Menghantar Laporan 
Mengadakan Bengkel 

selewat-lewatnya 
SEBULAN selepas tarikh 

bengkel diadakan 
kepada urusetia 

P&I melalui E-mail 
(tdpftsm@ukm.edu.my)

Laporan Mengadakan 
Bengkel

TINDAKAN

Penyelidik

DOKUMEN

Sebut Harga / 
Proforma Inbois

TINDAKAN

Penyelidik

DOKUMEN

Kertas kerja

TINDAKAN

Penyelidik

DOKUMEN

•	 Sebut Harga / 
Proforma Inbois

•	 Kertas Kerja

TINDAKAN

Penyelidik

DOKUMEN

LANGKAH 1

LANGKAH 2

LANGKAH 3

LANGKAH 4

LANGKAH 5

LANGKAH 6
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Kadar pakej termasuk makan dan penggunaan
bilik seminar dengan keperluan asas

Kadar pakej adalah seperti berikut •	 Kadar ini terpakai untuk semua gred
•	 Kadar ini TIDAK termasuk caj perkhidmatan dan cukai kerajaan 

( anggaran 6% ) 

Jenis Pakej Kadar Maksimum Pakej Termasuk 
Bilik Seminar Seorang

8.00 pg. - 5.00 ptg. RM110.00

8.00 pg. - 10.00 mlm. RM150.00

TIDAK BERMALAM

A

B

B

KADAR PAKEJ BENGKEL

Kumpulan 
Perkhidmatan

Pensyarah/Penceramah 
Sambilan Fasilitator Sambilan Had Maksimum 

Sebulan

Kumpulan Pengurusan 
Tertinggi RM300.00 sejam RM100.00 sejam

Tidak melebihi 
1/2 daripada gaji 
bulanan pegawai

Kumpulan Pengurusan & 
Professional Gred 53 & 54 RM200.00 sejam RM100.00 sejam

Kumpulan Pengurusan & 
Professional Gred 45 - 52 RM150.00 sejam RM90.00 sejam

Kumpulan Pengurusan & 
Professional Gred 41 - 44 RM120.00 sejam RM80.00 sejam

Kumpulan Sokongan RM80.00 sejam RM60.00 sejam

KADAR BAYARAN SAGUHATI
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KADAR PAKEJ 
BENGKEL

Jika kadar pakej MELEBIHI kadar, lebihan kos boleh 
dibiayai oleh lebihan kelayakan kakitangan yang lain. Jika 
tiada lebihan kelayakan, lebihan kos adalah ditanggung 
oleh kakitangan sendiri.

BERMALAM
KADAR PAKEJ HOTEL SEHARI DAN BERMALAM UNTUK 

SEORANG ADALAH TERMASUK KOS

Bilik
Penginapan

Makanan
dan minuman

Bilik Seminar
Kelengkapan 
dan kemudahan 
bilik seminar 
yang asas

Gred Gaji Kakitangan 
(SSM)

Kadar Maksimum Pakej 
Termasuk Bilik Seminar Seorang

Utama Khas A Kadar Sebenar

Utama Khas B, C RM396.00

53,54 RM314.00

45-52 RM264.00

41-44 RM226.00

27-40 RM198.00

17-26 RM187.00

1-16 RM117.00

Pelajar Siswazah RM198.00

Pelajar Prasiswazah RM187.00

Kelayakan pakej untuk bengkel:

*Kadar ini TIDAK termasuk caj perkhidmatan dan cukai kerajaan ( anggaran 6% )  http://www.ftsm.ukm.my/research.php
u n t u k  m a k l u m a t  l a n j u t  l a y a r i


