/\ - OslabS Ly L Culas - [
(1) PEJABAT SETIAUSAHA KERAJAAN PAHANG ) |
WISMA SRI PAHANG ’ UKAS
N 25503 KUANTAN st
_'_'.'_f.«’g\w::ﬂ Tel :09-5126600 (AM) / 09-5126700 (BPEN) CERTFIED To 50 auet 203
H s gf Faks : 09-5134742 (AM) / 09-5156327 (BPEN)
'-~'L';‘:E_72—g7‘;“ii‘-’?}"' https://www.pahang.gov.my

Ruj.Kami : SUKPHG-1.500-8/4/12 Jilid 2 (32)
Tarikh J  September 2023

EDARAN KEPADA
(Seperti di Lampiran 1)

Sahibus Samahah Dato’ Sri/YAA Dato’ Sri/YB Dato’ Indera/YH Dato’/Tuan/Puan,

JEMPUTAN MENGHADIRI KURSUS PENGURUSAN MESYUARAT DAN
PENYEDIAAN MINIT MESYUARAT ANJURAN PEJABAT SETIAUSAHA KERAJAAN
PAHANG TAHUN 2023

Dengan hormatnya saya diarah merujuk perkara di atas.

2. Sukacita dimaklumkan bahawa Unit Modal Insan, Bahagian Pengurusan Sumber
Manusia akan mengadakan Kursus Pengurusan Mesyuarat Dan Penyediaan Minit
Mesyuarat Anjuran Pejabat Setiausaha Kerajaan Pahang Tahun 2023 mengikut
ketetapan seperti berikut :

Tarikh : 4 hingga 6 Oktober 2023 (Rabu hingga Jumaat)

Tempat : Avillion Cameron Highlands
C-3 Jalan Camelia, Tanah Rata, 39000
Cameron Highlands, Pahang Darul Makmur

Masa . Seperti tentatif di lampiran A

3. Sehubungan dengan itu, pihak Sahibus Samahah Dato’ Sri/YAA Dato’ Sri/
YB Dato’ Indera/YH Dato’/Tuan/Puan adalah dimohon untuk mencalonkan peserta yang
terlibat dalam pengurusan mesyuarat di Jabatan/ Bahagian/ Unit masing-masing
mengikut kuota yang telah ditetapkan seperti di Lampiran 1. Sebarang perubahan
peserta tertakluk kepada urusetia kursus. Pencalonan peserta boleh dikemukakan ke
Pentadbiran ini melalui Sistem e-Latihan (https://elatihan.pahang.gov.my) atau
melalui Borang Pengesahan Kehadiran seperti di lampiran oleh Penyelaras Latihan
(Person In Charge) di Jabatan/Bahagian/Unit masing-masing selewat-lewatnya pada
21 September 2023 (Khamis).

4, Untuk makluman, Pentadbiran ini akan menghubungi pic kursus
Jabatan/Bahagian/Unit bagi pengesahan pendaftaran peserta menyertai kursus ini.
Pihak Sahibus Samahah Dato’ Sri / YAA Dato’ Sri/ YB Dato’ Indera/ YH Dato’/ Tuan/
Puan dimohon untuk memastikan peserta yang telah dicalonkan menghadiri kursus
berkenaan dan mengambil tindakan/ makluman seperti berikut :



4.1 Atur cara kursus seperti di Lampiran A;

4.2  Pihak urusetia akan menyediakan kemudahan penginapan dan makan
minum sepanjang kursus tersebut berlangsung. Bilik penginapan yang
disediakan kepada para peserta kursus adalah jenis Quad Sharing Basis.

4.3 Tuntutan perjalanan peserta adalah di bawah tanggungan jabatan
masing-masing

5. Segala kerjasama dan perhatian Sahibus Samahah Dato’ Sri/ YAA Dato’/ YB
Dato’ Indera/ YH Dato’/ Tuan/ Puan amat dihargai dan sebarang pertanyaan berkaitan
kursus ini, sila hubungi Urus setia (Hailmi bin Mohamad Noor) di talian 017-9805289.

Sekian, terima kasih.

“Mudah, Cepat, Telus”
“ BERKHIDMAT UNTUK NEGARA”

Saya yang menjalankan amanah,

s L

—_—
(ISMA MASRI BIN ISMAIL )

Bahagian Pengurusan Sumber Manusia
b.p. SETIAUSAHA KERAJAAN PAHANG

%X : 09-514 9492 =1 09-514 9503 < isma@pahang.gov.my



BIL.

JABATAN/BAHAGIAN/UNIT
Sahibus Samahah Mufti
Jabatan Mufti Negeri Pahang
Kompleks Islam Sultan Haji Ahmad Shah
Jalan Istana Permai
26600 PEKAN

Lampiran 1

KUOTA PESERTA

1 orang

YAA Ketua Hakim Syarie Pahang
Jabatan Kehakiman Syariah Pahang
Jalan Masijid

25000 KUANTAN

1 orang

YB Pegawai Kewangan Negeri Pahang

Pejabat Kewangan dan Perbendaharaan Negeri Pahang
Tingkat 6, Blok B, Wisma Sri Pahang

25503 KUANTAN

1 orang

YB Penasihat Undang-Undang Negeri Pahang
Pejabat Penasihat Undang-Undang Negeri Pahang
Tingkat 3, Blok B, Wisma Sri Pahang
25503 KUANTAN

Pengarah Tanah dan Galian Paha_ng

Pejabat Pengarah Tanah dan Galian Pahang
Bangunan PTG,Bandar Indera Mahkota

25990 KUANTAN

1 orang

1 ora_ng_

Pengarah
Jabatan Agama Islam Negeri Pahang
26600 PEKAN

1 orang

Pengarah

Jabatan Kerja Raya Negeri Pahang
Tingkat 9 — 12, Kompleks Tun Razak
Bandar Indera Mahkota

25582 KUANTAN

1 orang

Pengarah

PLANMalaysia@Pahang

(Jabatan Perancangan Bandar dan Desa)
Tingkat 4, Kompleks Tun Razak

Bandar Indera Mahkota

25200 KUANTAN

1 orang

Pengarah

Jabatan Perhutanan Negeri Pahang
Tingkat 5, Kompleks Tun Razak

Bandar Indera Mahkota
25990 KUANTAN

1 orang




BIL.

JABATAN/BAHAGIAN/UNIT

KUOTA PESERTA

10.

Pengarah

Jabatan Pengairan dan Saliran Negeri Pahang
Tingkat 8, Kompleks Tun Razak

Bandar Indera Mahkota

25626 KUANTAN

1 orang

11.

Pengarah

Jabatan Pertanian Negeri Pahang
Tingkat 6 & 7, Kompleks Tun Razak
Bandar Indera Mahkota

25990 KUANTAN

1 orang

12.

Pengarah

Jabatan Perkhidmatan Veterinar Negeri Pahang
Jalan Sri Kemunting 2

25100 KUANTAN

1 orang

13.

o

Pengarah
Jabatan Kebajikan Masyarakat Negeri Pahang

Bangunan Majlis Perbandaran Kuantan
Jalan Tanah Putih

25100 KUANTAN

Setiausaha

Suruhanjaya Perkhidmatan Awam Negeri Pahang
Tingkat Bawah, Blok C, Wisma Sri Pahang
25520 KUANTAN

1 orang

1_oréﬁ§

15.

Pegawai Daerah

Bangunan Pejabat Daerah dan Tanah Kuantan
Bandar Indera Mahkota

25990 KUANTAN

2 orang

16.

Pegawai Daerah
Pejabat Daerah dan Tanah Pekan
26600 PEKAN

2 orang

17.

Pegawai Daerah
Pejabat Daerah dan Tanah Maran
26500 MARAN

2 orang

18.

Pegawai Daerah
Pejabat Daerah dan Tanah Temerioh
28000 TEMERLOH

2 orang

0.

Pegawai Daerah
Pejabat Daerah dan Tanah Bera
28200 BERA

2 orang

20.

Pegawai Daerah
Pejabat Daerah dan Tanah Bentong
28700 BENTONG

1 orang




21.

Pegawai Daerah
Pejabat Daerah dan Tanah Raub
27600 RAUB

22,

23.

Pegawai Daerah
Pejabat Daerah dan Tanah Lipis
27200 LIPIS

Pegawai Daerah
Pejabat Daerah dan Tanah Jerantut
27000 JERANTUT

24,

Pegawai Daerah
Pejabat Daerah dan Tanah Cameron Highlands
39000 CAMERON HIGHLANDS

1 orang

25.

Pegawai Daerah
Pejabat Daerah dan Tanah Rompin
26800 ROMPIN

2 orang




EDARAN DALAMAN

Lampiran 1
BIL. - JABATAN/BAHAGIAN/UNIT KUOTA PESERTA
1. | Setiausaha Sulit Kanan kepada 1 orang
YAB Menteri Besar Pahang
Pejabat Menteri Besar Pahang
2. | Setiausaha Bahagian 1 orang
Bahagian Pengurusan Sumber Manusia
3. | Setiausaha Bahagian 1 orang
Bahagian Teknologi Maklumat
4. | Setiausaha Bahagian 1 orang
Bahagian Perancang Ekonomi Negeri |
5. | Setiausaha BTaEgia;_ . 1 orang ]
Bahagian Khidmat Pengurusan
6. | Setiausaha Bahagian 1 orang
Bahagian Kerajaan Tempatan
7. | Setiausaha Bahagian 1 orang
Bahagian Perumahan
8. | Setiausaha Bahagian 1 orang
Bahagian Majlis Mesyuarat Kerajaan dan Dewan
Undangan Negeri
9. | Ketua Penolong Setiausaha 1 orang
Unit Korporat
10. | Ketua Audit Dalam 1 orang
Unit Audit Dalam
11. | Ketua Penolong Setiausaha 1 orang
Unit Integriti
12. | Ketua Penolong Setiausaha 1 orang
Badan Kawal Selia Air
13. | Ketua Penolong Setiausaha 1 orang
Bahagian Istiadat dan Pengurusan Majlis Rasmi
14. | Pengarah 1 orang
Maijlis Sukan Pahang
15. | Pengarah 1 orang
Unit Penguatkuasaan Negeri Pahang
16. | Ketua Unit 1 orang
Unit Pembangunan Wanita Negeri Pahang
17. | Ketua Unit 1 orang

Unit Komunikasi dan Media Pahang




LAMPIRAN A

TENTATIF
KURSUS PENGURUSAN MESYUARAT DAN PENYEDIAAN MINIT MESYUARAT
ANJURAN PEJABAT SETIAUSAHA KERAJAAN PAHANG BAGI TAHUN 2023

4 OKTOBER 2023 (RABU)

MASA PERKARA
3.30 petang — 5.00 petang - | Check in/Pendaftaran peserta/Taklimat
5.00 petang — 8.30 malam - | Rehat/Minum Petang/Makan malam
8.30 malam — 10.30 malam - | SLOT1
Ice Breaking
Pembentukan Kumpulan
'10.30 malam — 11.00 malam - | Minum malam -

5 OKTOBER 2023 (KHAMIS)

MASA PERKARA
7.30 pagi — 8.30 pagi - | Sarapan pagi
8.30 pagi — 10.30 pagi - | SLOT 2
Pengenalan Mesyuarat
10.30 pagi — 11.00 pagi - | Rehat/Minum pagi
11.00 pagi -1.00 petang - | SLOT3
Tanggungjawab Urusetia Mesyuarat
1.00 petang — 2.30 petang - | Makan tengahari/ Solat Zuhur
2.30 petang — 4.30 petang - | SLOT4

Tindakan Urusetia :
-Pra Mesyuarat
-Semasa Mesyuarat

-Pasca Mesyuarat

4.30 petang — 8.30 malam Rehat/Minum petang/Makan malam

8.30 malam — 10.30 malam SLOT 5
Penyediaan Minit Mesyuarat

10.30 malam — 11.00 malam Minum malam




6 OKTOBER 2023 (JUMAAT)

MASA PERKARA
7.30 pagi — 8.30 pagi - | Sarapan pagi
8.30 pagi — 10.30 pagi - | SLOT®6

Latihan Dalam Kumpulan (LDK)

Sesi Soal Jawab

10.30 pagi — 11.00 pagi - | Rehat/Minum pagi

11.00 pagi -12.00 tengahari - | Penilaian/Penutup/Makan

Tengahari/Bersurai




BORANG PENGESAHAN KEHADIRAN SEBAGAI PESERTA KURSUS
PENGURUSAN MESYUARAT DAN PENYEDIAAN MINIT MESYUARAT ANJURAN
PEJABAT SETIAUSAHA KERAJAAN PAHANG BAGI TAHUN 2023

Kepada :

Unit Modal Insan

Bahagian Pengurusan Sumber Manusia
Pejabat Setiausaha Kerajaan Pahang
Tingkat Bawah, Blok B, Wisma Sri Pahang
25503 Kuantan

No. Tel : 09-5149496

No. Faksimili : 09-5149490

JABATAN/ BAHAGIAN/ UNIT :

Bil. | Nama Dan Gred Jawatan No. Kad Pengenalan Kehadiran

Tandatangan Ketua Jabatan/ Bahagian : ............ccccccceiiiiiiviiiiiniiiiecreece i

Cop Nama dan Jawatan S O s S ——— S — o o



