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CONTOH KERTAS KERJA 

 
INSTITUT PENDIDIKAN GURU KAMPUS PENDIDIKAN TEKNIK 

KOMPLEKS PENDIDIKAN 
BANDAR ENSTEK NEGERI SEMBILAN 

 
 
 
 

 
TAJUK:  

........................................................................... 

  
 

TARIKH:  
.......................................................................... 

 
 

HARI: 
...................................................... 

 
 
 

TEMPAT: 
..................................................... 

 
 
 
 

 
 

ANJURAN 
.................................................. 

DAN 
.................................................. 
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INSTITUT PENDIDIKAN GURU KAMPUS PENDIDIKAN TEKNIK 

 

 

1. Nama Kursus   :  
 

2. Jangka masa   :  

 

3. Tarikh     :  

 

4. Tempat    :  
     

5. Bilangan peserta   :  

 

6. Matlamat kursus 
 

 

 

7. Objektif 

Selepas mengikuti kursus  ini..................................: 

 
 
8. Kandungan kursus 
     
 
 

9. Kumpulan sasaran: 

     

 

 

10. Anggaran kos 

    

 

 

Jawatankuasa  
 
Penasihat  :  
 
Penyelaras  :  
 
Setiausaha                :  

 
Penceramah  :  
 
Urusetia  LPS  :  
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Pengesahan dan Ulasan 
 
Ulasan Ketua Jabatan 
 
____________________    ____________________ 
____________________    (                                       ) 
____________________ 
____________________ 
____________________ 
 
 
Ulasan Ketua Unit Latihan Dalam Perkhidmatan 
 
____________________    ____________________ 
____________________    (                                       ) 
____________________ 
____________________ 
____________________ 
 

 
Ulasan Unit Kewangan 
 
_____________________    ____________________ 
_____________________    (                                       ) 
_____________________ 
_____________________ 
_____________________ 
 
Ulasan Pengarah/Timbalan Pengarah 
 
_____________________    _____________________ 
_____________________    (                                        ) 
_____________________ 
_____________________ 
_____________________ 
 
 
 
 

 

 

 

 
 
     

 
 
 
 
 



LAM-PUS-03-02B 

Julai 2014   

LAMPIRAN 1 
 

 
 

CONTOH JADUAL 
                  
 
 
 

LAMPIRAN 2 
 
 
 
 
 
 

TARIKH/ 
MASA 

8.30 – 10.30 
pagi 

10.30-
11.00 
pagi 

11.00 – 12.00 tgh 1.00-2.30 
ptg 

2.30 – 4.30 ptg 4.30-
8.30 
mlm 

8.30 – 10.30 
mlm 

  

 

R
  E

  H
  A

 T
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

REHAT 
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SENARAI  PENCERAMAH, FASILITATOR, URUS SETIA DAN PESERTA (CONTOH) 
 

 
BIL 

 

NAMA 
 

 

JABATAN/UNIT 

1 AHMAD BIN ALI (PENCERAMAH)  

2 AMINAH BINTI ROSLAN 
(FASILITATOR) 

 

3 ABU BIN ISHAK (URUS SETIA)  

4   

5   

6   

7   

8   

9   

10   

11   

12   

13   

14   

15   

16   

17   

18   

19   

20   

21   

22   

23   

24   

25   

26   

27   

28   

29   

30   

 
 
***Sila pastikan ejaan nama adalah betul kerana senarai nama ini akan digunakan sebagai 
lampiran surat lantikan dan untuk simpanan fail peribadi LDP 
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LAMPIRAN 3 

ANGGARAN KOS KURSUS    
 

 

 
Bil 

 
Kategori 
Pegawai 

Kelayakan Hotel 
& Makan (RM) 

Jumlah 
peserta 

Jumlah 
kelayakan 

(RM) 
 

Kos pakej 
Jumlah kos 
pakej (RM) 

(ii) 

 
1 

 
Pegawai 

DG52 

     

 
2 

 
Pegawai 

DG48 

     

 
3 

 
Pegawai 

DG44 

     

 
4 

Pegawai 
N 17 

     

       

 
 

JUMLAH      

 
 

ii Cara perjalanan 
 

Jumlah 
peserta 

 
Jumlah 

kenderaan 

Kos setiap 
kenderaan (RM) 

 
Jumlah kos 

(RM) 

1 Kenderaan (kereta) 
(urusetia) 

  ....KMXRM.... X ......  

2 Kenderaan (peserta)    ....KMXRM.... X ......  

3 Tol(kereta)     

Jumlah  
 

   

 
ANGGARAN JUMLAH KOS KURSUS 

 

Bil Perkara Jumlah Kos 

1 Penginapan dan Makan RM …….. 

2 Perjalanan RM …….. 

   

   

 JUMLAH BESAR  
RM ……… 
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