

[bookmark: _Hlk521925893]                                                                                      
                                                                                       Ruj. Kami: 

                                                                                       Tarikh :             

……………………………………………………
……………………………………………………
……………………………………………………
……………………………………………………

Tuan / Puan,

TAWARAN MENGIKUTI PROGRAM ( BERSEMUKA ) …………………………………
………………………………………………………………………………………………….

Dengan segala hormatnya saya merujuk kepada perkara tersebut di atas.

2.	Sukacita dimaklumkan bahawa tuan / puan telah ditawarkan mengikuti program (nama program). Sehubungan dengan itu, tuan / puan dimohon untuk melapor diri mengikut ketetapan yang berikut:

		Tarikh:			…………………………………………
		Masa:			…………………………………………		
		Tempat:          		…………………………………………
		
3.	Bersama dengan ini dilampirkan Borang Kelulusan Ketua Jabatan (Lampiran I), Borang Pengesahan Kehadiran (Lampiran II), Peraturan Berkursus (Lampiran III) dan Standard Operation Procedure (SOP) Pelaksanaan Latihan / Program,  Institut Aminuddin Baki Induk (Lampiran IV) untuk perhatian dan tindakan tuan / puan.

4.	Penginapan dan sajian sepanjang kursus berlangsung (bersemuka) akan disediakan oleh pihak IAB. Tuntutan perjalanan adalah di bawah tanggungjawab jabatan masing-masing.

5.	Penganjuran kursus / bengkel di IAB adalah tertakluk kepada Prosedur Operasi Standard (SOP) yang dikeluarkan oleh Majlis Keselamatan negara (MKN). Peserta diwajibkan mendaftar diri ke aplikasi My Sejahtera apabila berada di premis IAB. Oleh itu, peserta perlulah berada dalam keadaan sihat sebelum menghadiri kursus / bengkel ini dan suhu badan akan diambil sebelum kursus bermula, peserta diwajibkan memakai pelitup muka (face mask), mengamalkan penjarakkan fizikal serta menggunakan hand sanitizer sepanjang kursus ini berlangsung. Sekiranya suhu badan peserta melebihi 37.5 pada tarikh lapor diri, maka tawaran kursus kepada peserta adalah terbatal.
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   7.	Peraturan-peraturan semasa berkursus / bengkel akan dimaklumkan kepada pegawai tuan/puan semasa hari pendaftaran.

	8.	Maklumat lanjut berkaitan kursus ini boleh diperolehi daripada ………………………., Pengurus Kursus ditalian 06-……………../ 01…………………………./e-mel: …………………

Sekian, terima Kasih.


​“WAWASAN KEMAKMURAN BERSAMA 2030”

“BERKHIDMAT UNTUK NEGARA”

Saya yang menjalankan amanah,






PENDAFTAR
b.p Pengarah
Institut Aminuddin Baki
Kementerian Pendidikan Malaysia	




















	





Surat tawaran ini dijana menerusi sistem. Oleh itu, tanda tangan tidak diperlukan.

LAMPIRAN I

Borang Kelulusan Ketua Jabatan

Kepada,


…………………………………………………………….
Institut Aminuddin Baki
Kementerian Pendidikan Malaysia
71760 BANDAR ENSTEK
NEGERI SEMBILAN

Tuan,

TAWARAN MENGIKUTI PROGRAM (BERSEMUKA) ……………….. – …………………………………………… PADA …………………………………………

Saya selaku Ketua Jabatan ………………………………………….. (No. KP.: …………………………..) dengan ini MELULUSKAN/TIDAK MELULUSKAN* pegawai berkenaan menghadiri yang tersebut di atas.

(*Ditanda [ √ ] oleh Ketua Jabatan)

	
	Tuntutan perjalanan adalah di bawah tanggungjawab Ketua Jabatan*



	
	Tuntutan perjalanan adalah di bawah tanggungan sendiri*                                                                                                      



                                               
Sekian, terima kasih.



Tandatangan Ketua Jabatan				Cop Rasmi Jabatan




……………………………………..				…………………………......
(                                                 )


* Catatan sekiranya tidak diluluskan:
………………………………………………………………………………………………….
…………………………………………………………………………………………………..



.

LAMPIRAN II

[bookmark: _Hlk65582891]Borang Pengesahan Kehadiran

Kepada,

……………………………………………………………….
Institut Aminuddin Baki
Kementerian Pendidikan Malaysia
71760 BANDAR ENSTEK
NEGERI SEMBILAN

Tuan,

TAWARAN MENGIKUTI PROGRAM (BERSEMUKA) …………………………………………………………………………………………………………………………………………….

Dengan  hormatnya perkara di atas dirujuk dan  surat tuan bertarikh …………………... adalah berkaitan.

2.	Sehubungan dengan itu, saya mengesahkan akan HADIR/TIDAK HADIR* ke program tersebut.

	2.1 Nama:			
	2.2 Jawatan/Gred Jawatan:
	2.3 Alamat Pejabat:
	2.4 No. Telefon Bimbit:
	2.5 No. Faks/e-mel:







…………………………………
Nama
Tarikh:













Sila kembalikan borang pengesahan kehadiran ini pada/sebelum …………………. Kepada Pengurus Kursus.
[bookmark: _Hlk65665178]LAMPIRAN III

PERATURAN BERKURSUS

1. [bookmark: _Hlk65665218]Kehadiran Di Kelas
I. [bookmark: _Hlk65665575]Peserta diwajibkan hadir ke semua kelas, sesi latihan dan aktiviti kursus TEPAT pada masa yang ditetapkan.

II. [bookmark: _Hlk65665616]Pengecualian daripada hadir ke mana-mana sesi mestilah terlebih dahulu diperolehi daripada pengurus/ pengurus Bersama / urus setia dengan alasan yang munasabah.

2. Pakaian

I. Peserta kursus dikehendaki sentiasa berpakaian kemas dan sesuai mengikut                                   keadaan. Sebarang perubahan kepada tatacara pakaian untuk sesuatu aktiviti akan dimaklumkan dari semasa ke semasa.

3. Tanda Nama
[bookmark: _Hlk65665914]
I. Peserta kursus dikehendaki memakai tanda nama sepanjang tempoh berkursus. 

4. Peraturan-peraturan Asrama

I. Peserta kursus dikehendaki mendaftar keluar (check-out) selewat-lewatnya pada jam 2.00 petang pada hari terakhir kursus.

II. Peserta dikehendaki memulangkan kunci bilik penginapan di kaunter pendaftaran selepas melengkapkan maklumat yang dikehendaki di dalam borang pemulangan kunci.

III. Peserta kursus dilarang merokok sama ada di dalam bilik atau di mana-mana kawasan premis asrama.

IV. Peserta adalah dilarang membawa masuk ke dalam premis atau bilik asrama apa-apa jenis makanan atau buah-buahan yang kuat baunya. Contoh: Buah durian.

V. Peserta kursus lelaki dilarang masuk ke bilik penginapan peserta perempuan dan sebaliknya.

VI. Tetamu/pelawat/saudara-mara peserta hanya dibenarkan berada di kawasan asrama sehingga jam 11.00 malam sahaja.

VII. Pintu masuk ke IAB akan ditutup pada jam 12.00 malam. Oleh itu semua peserta adalah dikehendaki berada di dalam kawasan IAB sebelum waktu tersebut.

5. Peraturan Di Dewan Makan

I. Peserta hendaklah berpakaian kemas sewaktu berada di Dewan Makan. DILARANG sama sekali berselipar, berkasut kanvas, berkaki ayam, memakai baju T leher bulat, berkain sarong dan berseluar pendek.

II. Peralatan makan minum seperti pinggan, mangkuk, gelas dan sebagainya hendaklah diletakkan di tempat yang sepatutnya setelah selesai digunakan. Sisa makanan perlu dibuang di dalam tong sampah yang telah disediakan.

III. Peserta perlu mematuhi waktu makan yang telah ditetapkan seperti berikut:

	Sarapan pagi
	7.00-8.15 Pagi

	Minum Pagi
	10.00-10.45 Pagi

	Makan Tengah hari
	12.30 Tengah hari- 2.00 Petang

	Minum Petang
	4.30-5.30 Petang

	Makan Malam
	7.00 Petang – 8.15 Malam

	Minum Malam (jika ada)
	10.00 – 10.30 Malam



Senarai Keperluan Kursus

Tuan/Puan dikehendaki berpakaian kemas (Pakaian pejabat).

Pegawai lelaki hendaklah berbaju kemeja lengan panjang serta bertali leher, berseluar slack gelap (Pakaian pejabat) dan berkasut kulit berwarna gelap.

Pegawai Wanita hendaklah berpakaian sopan dan sesuai (pakaian pejabat) serta kasut berwarna gelap bertutup dan bertumit (jeans/skirt pendek, legging/skinny adalah TIDAK DIBENARKAN.)

Tuan/Puan dinasihatkan supaya membawa keperluan / peralatan secukupnya sepanjang kursus tersebut berlangsung dan senarai cadangan pakaian adalah seperti berikut:

	BIL
	SENARAI KEPERLUAN

	












1.
	Lelaki:
i) Baju Kemeja lenggan panjang
ii) Seluar panjang berwarna gelap
iii) Baju Batik
iv) Baju Melayu/Sampin/Songkok
(bagi peserta muslim sahaja)
v) T-Shirt berkolar lengan pendek
vi) ‘Track-Bottom’
vii) Sarung kaki/Stokin
viii) Kasut kulit gelap
ix) Kasut Sukan
x) Tali Leher


	
	Perempuan:

i) Baju kurung/pakaian pejabat; bagi non-muslim dibenarkan memakai blaus lengan panjang menutupi punggung berserta skirt labuh berwarna gelap
ii) Baju Batik
iii) T-Shirt lengan panjang (bagi yang tidak bertudung dikehendaki memakai t-shirt berkolar lengan panjang).
iv) ‘Track-Bottom’
v) Kasut bertumit dan bertutup berwarna gelap sandal tidak dibenarkan.
vi) Sarung kaki/Stokin.
vii) Kasut Sukan


	2.
	Blazer/Sweater (sekiranya perlu)


	3. 
	Alat tulis seperti pen, pensil dan buku nota.


	4. 
	“USB / pendrive / komputer riba dengan kemudahan wireless sendiri bagi kegunaan salinan nota terkini dari penceramah.
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Panduan menjawab Status Kehadiran secara online selepas mendapat kelulusan Ketua Jabatan
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[image: Image result for JATA]KEMENTERIAN PENDIDIKAN MALAYSIA
MINISTRY OF EDUCATION MALAYSIA
Institut Aminuddin Baki
National Institute of Educational Management and Leadership
Kompleks Pendidikan Nilai
71760 Bandar Enstek
Seremban
NEGERI SEMBILAN DARUL KHUSUS
MALAYSIA




Telefon: 606-7979200
Faksimili: 606-7979300
Portal Rasmi: iab.moe.edu.my







	IAB: PENERAJU KECEMERLANGAN KEPIMPINAN PENDIDIKAN
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STANDARD OPERATION PROCEDURE (SOP)
PELAKSANAAN LATIHAN/ PROGRAM,
 INSTITUT AMINUDDIN BAKI INDUK, KEMENTERIAN PENDIDIKAN MALAYSIA

	BIL
	TINDAKAN
	PENERANGAN

	1
	
Proses Pendaftaran Peserta 
	
1. Membuat saringan kesihatan di pintu masuk bertujuan memastikan bilangan kehadiran dan membuat pemeriksaan suhu badan, saringan gejala batuk, sakit tekak, selsema dan sesak nafas. Peserta dengan suhu badan melebihi 37.5 Celsius atau bergejala tidak dibenarkan mengikuti program. 

2. Penganjur, urusetia dan penceramah juga perlu menjalani saringan kesihatan. 

3. Membersihkan tangan (hand sanitizer). 

4. Penjarakan fizikal sekurang-kurangnya 1 meter mesti dipatuhi. 

5. Jawatankuasa penganjur, urusetia, penceramah dan peserta diwajibkan memakai pelitup muka (face mask). 

6. Mematuhi arahan memasuki pintu masuk dan kehadiran peserta yang masuk ke dalam ruang program. 


	2
	
Pendaftaran Peserta
	1. Pendaftaran peserta menggunakan imbasan QR code melalui aplikasi MySejahtera selain daripada pendaftaran bagi rekod penganjur. 

2. Peserta yang tidak mempunyai telefon pintar direkodkan secara manual di pintu masuk utama.


	3
	
Ruang Auditorium/ Kelas/ Balai wacana
	1. Mematuhi kedudukan yang telah ditanda dan dilarang mengubah kedudukan.

2. Tidak bersesak di dalam lif dan tandas atau mana-mana ruang di sekitar Kawasan latihan/ program.

3. Dilarang berkumpul atau berhimpun di luar ruang program sebelum atau selepas selesai latihan/program.

4. Makanan disediakan secara pack food. Peserta hendaklah beratur mengambil makanan secara tertib dalam kedudukan penjarakan fizikal serta tidak berkumpul semasa makan.





	


 Ruj. Kami: 

                                                                                       Tarikh :             

……………………………………………………
……………………………………………………
……………………………………………………
……………………………………………………

Tuan / Puan,

TAWARAN MENGIKUTI PROGRAM (DALAM TALIAN / BERSEMUKA) ……………………..
………………………………………………………………………………………………….

Dengan segala hormatnya saya merujuk kepada perkara di atas.

2.	Sukacita dimaklumkan bahawa tuan / puan telah ditawarkan mengikuti program (nama program). Sehubungan dengan itu, tuan / puan dimohon untuk melapor diri mengikut ketetapan yang berikut:

		Tarikh:			…………………………………………
		Masa:			…………………………………………		
		Tempat:          		IAB / Dalam Talian talian (Online)
		
3.	Bersama dengan ini dilampirkan Borang Kelulusan Ketua Jabatan (Lampiran I), Borang Pengesahan Kehadiran (Lampiran II), Peraturan Berkursus (Lampiran III) dan Standard Operation Procedure (SOP) Pelaksanaan Latihan / Program,  Institut Aminuddin Baki Induk (Lampiran IV) untuk perhatian dan tindakan tuan / puan.

4.	Penginapan dan sajian sepanjang kursus berlangsung (bersemuka) akan disediakan oleh pihak IAB. Tuntutan perjalanan adalah di bawah tanggungjawab jabatan masing-masing.

5.	Penganjuran kursus / bengkel di IAB adalah tertakluk kepada Prosedur Operasi Standard (SOP) yang dikeluarkan oleh Majlis Keselamatan negara (MKN). Peserta diwajibkan mendaftar diri ke aplikasi My Sejahtera apabila berada di premis IAB. Oleh itu, peserta perlulah berada dalam keadaan sihat sebelum menghadiri kursus / bengkel ini dan suhu badan akan diambil sebelum kursus bermula, peserta diwajibkan memakai pelitup muka (face mask), mengamalkan penjarakkan fizikal serta menggunakan hand sanitizer sepanjang kursus ini berlangsung. Sekiranya suhu badan peserta melebihi 37.5 pada tarikh lapor diri, maka tawaran kursus kepada peserta adalah terbatal.
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   7.	Peraturan-peraturan semasa berkursus / bengkel akan dimaklumkan kepada tuan/puan semasa hari pendaftaran.

	8.	Maklumat lanjut berkaitan kursus ini boleh diperolehi daripada ………………………., Pengurus Kursus ditalian 06-……………../ 01…………………………./e-mel: …………………

Sekian, terima Kasih.


​“WAWASAN KEMAKMURAN BERSAMA 2030”

“BERKHIDMAT UNTUK NEGARA”

Saya yang menjalankan amanah,






PENDAFTAR
b.p Pengarah
Institut Aminuddin Baki
Kementerian Pendidikan Malaysia	



























Surat tawaran ini dijana menerusi sistem. Oleh itu, tanda tangan tidak diperlukan.

LAMPIRAN I


Borang Kelulusan Ketua Jabatan

Kepada,


…………………………………………………………….
Institut Aminuddin Baki
Kementerian Pendidikan Malaysia
71760 BANDAR ENSTEK
NEGERI SEMBILAN

Tuan,

TAWARAN MENGIKUTI PROGRAM (DALAM TALIAN/ BERSEMUKA) ……………….. – …………………
………………………………………………………………………………………………
PADA …………………………………………………………………

Saya selaku Ketua Jabatan ………………………………………….. (No. KP.: …………………………..) dengan ini MELULUSKAN / TIDAK MELULUSKAN* pegawai berkenaan menghadiri yang tersebut di atas.

(*Ditanda [ √ ] oleh Ketua Jabatan)

	
	Tuntutan perjalanan adalah di bawah tanggungjawab Ketua Jabatan*



	
	Tuntutan perjalanan adalah di bawah tanggungan sendiri*                                                                                                      



                                               
Sekian, terima kasih.



Tandatangan Ketua Jabatan				Cop Rasmi Jabatan



……………………………………..				…………………………......
(                                                 )


* Catatan sekiranya tidak diluluskan:
………………………………………………………………………………………………….
…………………………………………………………………………………………………..



.
LAMPIRAN II


Borang Pengesahan Kehadiran

Kepada,

……………………………………………………………….
Institut Aminuddin Baki
Kementerian Pendidikan Malaysia
71760 BANDAR ENSTEK
NEGERI SEMBILAN

Tuan,

TAWARAN MENGIKUTI PROGRAM (DALAM TALIAN / BERSEMUKA) ……………… – ……………...…………………………………………………………….

Dengan  hormatnya perkara di atas dirujuk dan  surat tuan bertarikh …………………... adalah berkaitan.

2.	Sehubungan dengan itu, saya mengesahkan akan HADIR/TIDAK HADIR* ke program tersebut.

	2.1 Nama:			
	2.2 Jawatan/Gred Jawatan:
	2.3 Alamat Pejabat:
	2.4 No. Telefon Bimbit:
	2.5 No. Faks/e-mel:









……………………………………….
Nama:
Tarikh:





LAMPIRAN IV





Sila kembalikan borang pengesahan kehadiran ini pada/sebelum …………………. Kepada Pengurus Kursus.
	IAB: PENERAJU KECEMERLANGAN KEPIMPINAN PENDIDIKAN




PERATURAN BERKURSUS

3. Kehadiran Di Kelas
III. Peserta diwajibkan hadir ke semua kelas, sesi latihan dan aktiviti kursus TEPAT pada masa yang ditetapkan.

IV. Pengecualian daripada hadir ke mana-mana sesi mestilah terlebih dahulu diperolehi daripada pengurus / pengurus Bersama / urus setia dengan alasan yang munasabah.

4. Pakaian

II. Peserta kursus dikehendaki sentiasa berpakaian kemas dan sesuai mengikut                                   keadaan. Sebarang perubahan kepada tatacara pakaian untuk sesuatu aktiviti akan dimaklumkan dari semasa ke semasa.

3. Tanda Nama

II. Peserta kursus dikehendaki memakai tanda nama sepanjang tempoh berkursus. 

4. Peraturan-peraturan Asrama

VIII. Peserta kursus dikehendaki mendaftar keluar (check-out) selewat-lewatnya pada jam 2.00 petang pada hari terakhir kursus.

IX. Peserta dikehendaki memulangkan kunci bilik penginapan di kaunter pendaftaran selepas melengkapkan maklumat yang dikehendaki di dalam borang pemulangan kunci.

X. Peserta kursus dilarang merokok sama ada di dalam bilik atau di mana-mana kawasan premis asrama.

XI. Peserta adalah dilarang membawa masuk ke dalam premis atau bilik asrama apa-apa jenis makanan atau buah-buahan yang kuat baunya. Contoh: Buah durian.

XII. Peserta kursus lelaki dilarang masuk ke bilik penginapan peserta perempuan dan sebaliknya.

XIII. Tetamu/pelawat/saudara-mara peserta hanya dibenarkan berada di kawasan asrama sehingga jam 11.00 malam sahaja.

XIV. Pintu masuk ke IAB akan ditutup pada jam 12.00 malam. Oleh itu semua peserta adalah dikehendaki berada di dalam kawasan IAB sebelum waktu tersebut.

5. Peraturan Di Dewan Makan

IV. Peserta hendaklah berpakaian kemas sewaktu berada di Dewan Makan. DILARANG sama sekali berselipar, berkasut kanvas, berkaki ayam, memakai baju T leher bulat, berkain sarong dan berseluar pendek.


V. Peralatan makan minum seperti pinggan, mangkuk, gelas dan sebagainya hendaklah diletakkan di tempat yang sepatutnya setelah selesai digunakan. Sisa makanan perlu dibuang di dalam tong sampah yang telah disediakan.

VI. Peserta perlu mematuhi waktu makan yang telah ditetapkan seperti berikut:

	Sarapan pagi
	7.00-8.15 Pagi

	Minum Pagi
	10.00-10.45 Pagi

	Makan Tengah hari
	12.30 Tengah hari- 2.00 Petang

	Minum Petang
	4.30-5.30 Petang

	Makan Malam
	7.00 Petang – 8.15 Malam

	Minum Malam (jika ada)
	10.00 – 10.30 Malam



Senarai Keperluan Kursus

Tuan/Puan dikehendaki berpakaian kemas (Pakaian pejabat).

Pegawai lelaki hendaklah berbaju kemeja lengan panjang serta bertali leher, berseluar slack gelap (Pakaian pejabat) dan berkasut kulit berwarna gelap.

Pegawai Wanita hendaklah berpakaian sopan dan sesuai (pakaian pejabat) serta kasut berwarna gelap bertutup dan bertumit (jeans/skirt pendek, legging/skinny adalah TIDAK DIBENARKAN.)

Tuan/Puan dinasihatkan supaya membawa keperluan / peralatan secukupnya sepanjang kursus tersebut berlangsung dan senarai cadangan pakaian adalah seperti berikut:

	BIL
	SENARAI KEPERLUAN

	












1.
	Lelaki:

xi) Baju Kemeja lenggan panjang
xii) Seluar panjang berwarna gelap
xiii) Baju Batik
xiv) Baju Melayu/Sampin/Songkok
(bagi peserta muslim sahaja)
xv) T-Shirt berkolar lengan pendek
xvi) ‘Track-Bottom’
xvii) Sarung kaki/Stokin
xviii) Kasut kulit gelap
xix) Kasut Sukan
xx) Tali Leher


	
	Perempuan:

viii) Baju kurung/pakaian pejabat; bagi non-muslim dibenarkan memakai blaus lengan panjang menutupi punggung berserta skirt labuh berwarna gelap
ix) Baju Batik
x) T-Shirt lengan panjang (bagi yang tidak bertudung dikehendaki memakai t-shirt berkolar lengan panjang).
xi) ‘Track-Bottom’
xii) Kasut bertumit dan bertutup berwarna gelap sandal tidak dibenarkan.
xiii) Sarung kaki/Stokin.
xiv) Kasut Sukan


	2.
	Blazer/Sweater (sekiranya perlu)




	1. 
	Alat tulis seperti pen, pensil dan buku nota.


	1. 
	“USB / pendrive / komputer riba dengan kemudahan wireless sendiri bagi kegunaan salinan nota terkini dari penceramah.



[image: ]


[image: ]Panduan menjawab Status Kehadiran secara online selepas mendapat kelulusan Ketua Jabatan


LAMPIRAN IV



STANDARD OPERATION PROCEDURE (SOP)
PELAKSANAAN LATIHAN/ PROGRAM,
 INSTITUT AMINUDDIN BAKI INDUK, KEMENTERIAN PENDIDIKAN MALAYSIA

	BIL
	TINDAKAN
	PENERANGAN

	1
	
Proses Pendaftaran Peserta 
	
7. Membuat saringan kesihatan di pintu masuk bertujuan memastikan bilangan kehadiran dan membuat pemeriksaan suhu badan, saringan gejala batuk, sakit tekak, selsema dan sesak nafas. Peserta dengan suhu badan melebihi 37.5 Celsius atau bergejala tidak dibenarkan mengikuti program. 

8. Penganjur, urusetia dan penceramah juga perlu menjalani saringan kesihatan. 

9. Membersihkan tangan (hand sanitizer). 

10. Penjarakan fizikal sekurang-kurangnya 1 meter mesti dipatuhi. 

11. Jawatankuasa penganjur, urusetia, penceramah dan peserta diwajibkan memakai pelitup muka (face mask). 

12. Mematuhi arahan memasuki pintu masuk dan kehadiran peserta yang masuk ke dalam ruang program. 


	2
	
Pendaftaran Peserta
	3. Pendaftaran peserta menggunakan imbasan QR code melalui aplikasi MySejahtera selain daripada pendaftaran bagi rekod penganjur. 

4. Peserta yang tidak mempunyai telefon pintar direkodkan secara manual di pintu masuk utama.


	3
	
Ruang Auditorium/ Kelas/ Balai wacana
	5. Mematuhi kedudukan yang telah ditanda dan dilarang mengubah kedudukan.

6. Tidak bersesak di dalam lif dan tandas atau mana-mana ruang di sekitar Kawasan latihan/ program.

7. Dilarang berkumpul atau berhimpun di luar ruang program sebelum atau selepas selesai latihan/program.

8. Makanan disediakan secara pack food. Peserta hendaklah beratur mengambil makanan secara tertib dalam kedudukan penjarakan fizikal serta tidak berkumpul semasa makan.







	
KEMENTERIAN PENDIDIKAN MALAYSIA
MINISTRY OF EDUCATION MALAYSIA
Institut Aminuddin Baki
National Institute of Educational Management and Leadership
Kompleks Pendidikan Nilai
71760 Bandar Enstek
Seremban
NEGERI SEMBILAN DARUL KHUSUS
MALAYSIA
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Telefon: 606-7979200
Faksimili: 606-7979300
Portal Rasmi: iab.moe.edu.my



_________________________________________________________________________
                                                                                    
  	Ruj. Kami: 
	
                                                                                       		Tarikh :             
……………………………………………………
……………………………………………………

Tuan / Puan,

TAWARAN MENGIKUTI PROGRAM (DALAM TALIAN) …………………………………………..

Dengan segala hormatnya saya merujuk kepada perkara tersebut di atas.

2.	Sukacita dimaklumkan bahawa tuan / puan telah ditawarkan mengikuti program (nama program). Sehubungan dengan itu, tuan / puan dimohon untuk melapor diri mengikut ketetapan yang berikut:

		Tarikh:			…………………………………………
		Masa:			…………………………………………		
		Tempat:          		Dalam talian
		
3.	Bersama dengan ini dilampirkan Borang Kelulusan Ketua Jabatan (Lampiran I), Borang Pengesahan Kehadiran (Lampiran II), untuk perhatian dan tindakan tuan / puan.

4.	Tuntutan perjalanan adalah di bawah tanggungjawab jabatan masing-masing.

5.	Peraturan-peraturan semasa berkursus / bengkel akan dimaklumkan kepada pegawai tuan semasa hari pendaftaran.Maklumat lanjut berkaitan kursus ini boleh diperolehi daripada ………………………., Pengurus Kursus ditalian 06-……………../ 01…………………………./e-mel: …………………

Sekian, Terima Kasih


​“WAWASAN KEMAKMURAN BERSAMA 2030”

“BERKHIDMAT UNTUK NEGARA”

Saya yang menjalankan amanah,


PENDAFTAR
b.p Pengarah
Institut Aminuddin Baki
Kementerian Pendidikan Malaysia	


Surat tawaran ini dijana menerusi sistem. Oleh itu, tanda tangan tidak diperlukan.

LAMPIRAN I


BORANG KELULUSAN KETUA JABATAN

Kepada,


…………………………………………………………….
Institut Aminuddin Baki
Kementerian Pendidikan Malaysia
71760 BANDAR ENSTEK
NEGERI SEMBILAN

Tuan,

TAWARAN MENGIKUTI PROGRAM (DALAM TALIAN) ……………….. – ………………………………………
…………………………………………………………………………………………………..
PADA …………………………………………………………………

Saya selaku Ketua Jabatan ………………………………………….. (No. KP.: …………………………..) dengan ini MELULUSKAN/TIDAK MELULUSKAN* pegawai berkenaan menghadiri program yang tersebut di atas.

(*Ditanda [ √ ] oleh Ketua Jabatan)

	
	Tuntutan perjalanan adalah di bawah tanggungjawab Ketua Jabatan*



	
	Tuntutan perjalanan adalah di bawah tanggungan sendiri*                                                                                                      



                                               
Sekian, terima kasih.



Tandatangan Ketua Jabatan				Cop Rasmi Jabatan




……………………………………..				…………………………......
(                                                 )


* Catatan sekiranya tidak diluluskan:
………………………………………………………………………………………………….
…………………………………………………………………………………………………..



LAMPIRAN II


BORANG PENGESAHAN KEHADIRAN

Kepada,

……………………………………………………………….
Institut Aminuddin Baki
Kementerian Pendidikan Malaysia
71760 BANDAR ENSTEK
NEGERI SEMBILAN

Tuan,

TAWARAN MENGIKUTI PROGRAM (DALAM TALIAN)…………………… – ……………............................…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Dengan  hormatnya perkara di atas dirujuk dan  surat tuan bertarikh …………………... adalah berkaitan.

2.	Sehubungan dengan itu, saya mengesahkan akan HADIR/TIDAK HADIR* ke program tersebut.

	2.1 Nama:			
	2.2 Jawatan/Gred Jawatan:
	2.3 Alamat Pejabat:
	2.4 No. Telefon Bimbit:
	2.5 No. Faks./e-mel:








……………………………………
Nama:
Tarikh:










LAMPIRAN III





Sila kembalikan borang pengesahan kehadiran ini pada/sebelum …………………. kepada Pengurus Kursus.
IAB: PENERAJU KECEMERLANGAN KEPIMPINAN PENDIDIKAN
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