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1. Pengenalan 
 

1.1. Objektif 
 

Dokumen ini adalah panduan penggunaan Modul Ketua Jabatan bagi tujuan sokongan 

permohonan Sistem Hadiah Latihan Persekutuan (v3) Kementerian Kesihatan Malaysia. 

 
1.2. Skop 

 

a) Penerimaan notifikasi permohonan Hadiah Latihan Persekutuan melalui emel.   

b) Sokongan permohonan Hadiah Latihan Persekutuan. 

c) Penghantaran sokongan permohonan Hadiah Latihan Persekutuan. 

 

 
2. Pelaksanaan Aktiviti 

 

 
Bil 

 
Fungsi 

 
Tindakan 

 
Paparan 
 

 
1. 

 
Penerimaan 
notifikasi 
permohonan Hadiah 
Latihan Persekutuan 
melalui emel.   
 

 
1. Pengisian pilihan pengajian dan maklumat 

Ketua Jabatan oleh pemohon melalui akaun 
pemohon Sistem eHLP. Maklumat Ketua 
Jabatan yang perlu diisi oleh pemohon 
adalah seperti berikut: 
 

 

 Gelaran Ketua Jabatan 

 Nama Ketua Jabatan 

 Emel Ketua Jabatan 
 

 
2. Semua permohonan akan melalui Unit 

Sumber Manusia terlebih dahulu bagi tujuan 
pengesahan maklumat seperti berikut: 
 

 

 Tarikh Lantikan 

 Tarikh Pengesahan 

 Tindakan Tatatertib  

 Markah LNPT 

 Cuti Tanpa Gaji/ Cuti Separuh Gaji 
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Bil 

 
Fungsi 

 
Tindakan 

 
Paparan 
 

3. Sekiranya terdapat maklumat yang 
diperakui sebagai [TIDAK SAH] oleh Unit 

Sumber Manusia, status permohonan akan 

berubah kepada [TIDAK BERJAYA] dan tiada 

notifikasi melalui emel dihantar kepada 
Ketua Jabatan. 

 
4. Sekiranya kesemua maklumat diperakui 

sebagai [SAH] oleh Unit Sumber Manusia, 

status permohonan akan berubah kepada 

[BERJAYA] dan notifikasi akan dihantar 

melalui emel kepada Ketua Jabatan. 
 

 
2. 

 
Sokongan 
permohonan Hadiah 
Latihan Persekutuan. 
 
 

 
1. Daftar masuk ke emel Ketua Jabatan. 

 
2. Ketua Jabatan akan menerima notifikasi 

emel permohonan dengan pautan untuk 
masuk ke akaun sokongan sementara. 

 
 

Peringatan: 
Pautan sokongan ini hanya sah untuk 
diakses semasa Sesi Akademik yang 
berkaitan sahaja. Pautan akan menjadi 
tidak sah secara automatik selepas 
tarikh tutup sokongan Ketua Jabatan. 

 
 
3. Klik pada pautan [PAUTAN SOKONGAN 

KETUA JABATAN] 
 

4. Masukkan emel Ketua Jabatan pada 
halaman masuk akaun Ketua Jabatan. 

 
5. Maklumat berikut akan dipaparkan pada 

paparan senarai permohonan: 
 

 

 Bilangan permohonan belum 
diambil tindakan 

 Bilangan permohonan telah diambil 
tindakan 

 Jumlah permohonan 

 Maklumat pemohon 

 Maklumat permohonan 

 Pengesahan Unit Sumber Manusia 
 

 
6. Klik [KEMASKINI] untuk membuat sokongan 

mengikut permohonan 
 

 
Rujuk Rajah 
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Bil 

 
Fungsi 

 
Tindakan 

 
Paparan 
 

 
3. 

 
Penghantaran 
sokongan 
permohonan Hadiah 
Latihan Persekutuan. 
 
 

 
1. Klik [HANTAR] untuk menghantar 

permohonan yang telah diambil tindakan 
sokongan.  
 

2. Permohonan yang tidak diambil tindakan 
sokongan dan tidak dihantar selepas tarikh 
tutup sokongan akan dikemaskini secara 

automatik kepada [TIDAK BERJAYA] dan 

catatan keputusan dipaparkan kepada 

pemohon sebagai ‘Tiada tindakan sokongan 
permohonan oleh Ketua Jabatan’. 
 

 
Peringatan: 
Sokongan permohonan yang telah 
dihantar dianggap muktamad dan tidak 
boleh dikemaskini semula. 
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Rajah 1. Emel notifikasi sokongan Ketua Jabatan 
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Rajah 2 (a). Daftar masuk akaun sokongan Ketua Jabatan 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Rajah 2 (b).  Paparan senarai permohonan mengikut Sesi Akademik dan Program Tawaran 

 
 



11 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Rajah 2 (c).  Paparan sokongan 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Rajah 3.  Paparan penghantaran sokongan 

 


