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PERMOHONAN KURSUS 
SECARA ONLINE 

E-PRO  

Kaedah membuat permohonan
Kursus Permintaan

1. Bermula pada Januari 2013, semua permohonan
kursus hendaklah dibuat melalui sistem e-pro

2. Kursus Permintaan adalah kursus yang dianjurkan
oleh agensi luar (ianya bukan kursus yang dianjurkan
oleh UPMI)

3. Permohonan hanya diterima melalui sistem e-pro 
(Permohonan melalui kaedah manual TIDAK akan
diproses)
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Kaedah membuat permohonan
Kursus Permintaan

4. Permohonan kursus hendaklah disokong oleh Ketua Bahagian/Pusat
masing-masing. UPMI hanya akan menerima kursus yang telah disokong
oleh Ketua bahagian/pusat sahaja. Sebarang permohonan yang tidak
disokong oleh Ketua Bahagian/Pusat tidak akan diproses

5. Sila isi maklumat yang diperlukan dan masukkan dokumen yang diperlukan
dalam bentuk PDF sahaja

6. Syarat memohon kursus permintaan:
• Permohonan kursus perlu dibuat selewat-lewatnya sebulan sebelum

menghadiri kursus
• Kursus yang dipohon adalah berkaitan dengan bidang tugas
• Yuran kursus yang berpatutan dengan tajuk kursus yang dipohon
• Kursus yang  ingin dipohon tidak disediakan oleh UPMI

Borang Penilaian Kursus
1. Staf UTMSPACE yang telah hadir kursus (kursus permintaan @ 

kursus wajib) diWAJIBKAN mengisi borang PENILAIAN KURSUS 
secara online dalam di dalam e-pro

2.    Staf UTMSPACE yang TIDAK mengisi BORANG PENILAIAN KURSUS 
akan memberi kesan kepada JAM kursus yang telah dihadiri

3. Sekiranya Borang Penilaian Kursus tidak diisi dalam tempoh
7 HARI selepas kursus dihadiri, jam kursus tersebut tidak akan
dikira sebagai Jam kursus pada tahun berkenaan

4. Jam kursus yang telah dihadiri boleh disemak dalam borang
Penilaian Prestasi masing-masing
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Permohonan Kursus Secara Online

1. Klik pada menu KURSUS

2. Klik pada PENDAFTARAN

3. Klik pada KURSUS PERMINTAAN

Isikan maklumat yang diperlukan
4. Isikan maklumat
yang diperlukan
dengan lengkap

Masukkan Nama
brosur dan upload 
brosur dalam
bentuk PDF sahaja
(Permohonan yang 
tidak disertakan
brosur tidak akan
diproses)

5. Klik SIMPAN
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Membuat penilaian kursus

1. Klik pada menu KURSUS

2. Klik pada PENILAIAN KURSUS

3. Klik pada
KURSUS WAJIB/DALAMAN atau KURSUS PERMINTAAN

Klik tahun kursus
yang telah dihadiri

Membuat penilaian kursus
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Membuat penilaian kursus

Klik tajuk kursus
yang telah dihadiri

Membuat penilaian kursus

1. Tandakan
markah kursus
mengikut soalan
yang diberikan

2. Klik simpan

Sekiranya Borang Penilaian Kursus tidak diisi dalam tempoh  7 HARI selepas kursus 
dihadiri, jam kursus tersebut tidak akan dikira sebagai Jam kursus pada tahun berkenaan


