
Masa

Hari

0830 -
1030 

1030 -
1100 

1100 -
1300

1300 -
1430 

1430 -
1630 

Pertama

(0830 –0900)

Pendaftaran & Taklimat Kursus

(0900 - 1030)

Pengenalan

Buku Perkhidmatan 
Kerajaan
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T

Kaedah Merekod: 

Kenyataan Peribadi 
& 

Kenyataan 
Perkhidmatan

R

E

H

A

T

Latih Amal 
Merekod 

Kenyataan Peribadi 
& 

Kenyataan Perkhidmatan

Kedua

Pengenalan
dan 

Penyediaan 
Penyata Perubahan 

(Kew.8)

Kaedah Merekod:

Kenyataan Cuti 
& 

Lembaran Kelakuan

Latih Amal 
Merekod 

Kenyataan Semakan 
Rekod Buku Perkhidmatan 

Kerajaan / Cuti
& 

Lembaran Kelakuan

Ketiga
Latih Amal 

Buku Perkhidmatan Kerajaan / 
Pembentangan Kumpulan

Pembentangan Kumpulan

Penilaian, Rumusan
dan 

Bersurai

Tentatif Jadual 

Bengkel Pengurusan Buku Perkhidmatan Kerajaan

Lampiran A
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