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1. CARTA ALIR PROSES KURSUS SICW

Penerangan carta alir kursus SICW kepada Pusat Latihan Bertauliah (PLB).

Permohonan Mengikuti Kursus SICW - PLB

PESERTA

PLB SICW CIDB NEGERI/ CAWANGAN

Mula

1. Log Masuk

I

2. Pilih Kursus

l

3. Isi Borang

—" 4. Hantar

1 & Bayaran

1
1
5. Pengurusan Peserta I
1
1

Pemakluman untuk Hantar Semula

I |

6. Daftar Kehadiran | >

7. Pengesahan
Kehadiran

Tidak

Permohonan Melaksanakan Kursus SICW

PLB SICW

CIDB Negeri/ Cawangan

1. Log Masuk

l

2. Isi Borang |

Permohonan

3. Pengesahan

—
Permohonan

Tidak /\ Ya ™
4. Sah? 5. Paparan Kalendar —»/ Tamat |
o

e
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2. PERMOHONAN MELAKSANAKAN KURSUS SICW
Penerangan proses permohonan melaksanakan kursus SICW.

Langkah Tindakan

1. | Pengguna

Username : |D Pengguna CIMS
Password : Password CIMS
3. Klik butang Log Masuk.

> Paparan skrin:

CIDB@

Sistem

1. Masukkan URL CIMS http://cimsapp.cidb.gov.my
2. Log Masuk Sistem CIMS (Syarikat Penyedia Latihan).

CIDB CARELINE
1300 88 CIDB(2432) o

ebantuan.cidb.gov.my
1aat (Kecuali Hari Kelepasan Am,
8:30 AM - 5:30 PM
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http://cimsapp.cidb.gov.my/

Pengguna

Sistem

1. Klik menu Pengurusan Kompetensi.
2. Klik menu Modul Latihan.
3. Klik menu Program Latihan.

> Paparan skrin:

L
°'CJ Centralized Information Management System

©' Modul Latihen
Peniaian

<]

[} [} ]

Kursus Infegrili & Eliga Kursus Pengurusan Bisnes. Kursus keselamalan dan 4
kesihatan Pekerja (SICW)

Main | Home
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Pengguna

Sistem

1. Lengkapkan maklumat yang diperlukan.
2. Klik butang Tambah Kos. Pilih item yang diperlukan dan lengkapkan
maklumat kos.

3. Klik butang Simpan.

ftem Kos B

Ttem*

| --siLaPILIH--

Kos (RM)*

Catatan

4. Klik butang Simpan dan Hantar setelah melengkapkan maklumat

> Paparan skrin:

Permohonan Melaksanakan Kursus
Jenis Kelas * ® Kelas Terbuka () Kelas Tertutuy,

Tarikh Kursus * - MMAYYY Lokasi Kursus®

Masa Mula *

Masa Tamat *

nmtt g sskod®
Nama Tenaga Pengafa * Siapin .
Bandar Sila Pl
Tel. Bimbit * :
Daerat
Nombor Pejabat * .
Negerl --5ila Pilihe-
Catata

Peserta Maksimum *

Senarai Harga

Bl Iem Kos (RM) Catatan Hapus
P Ca s 2500

2 [

o adalah berpandukan Prosedur Operasi Standard Pasca Perintah Kawalan Pergerakan Program SICW CIDB,

Kegagalan saya untuk mematub prosedur tersebut boleh menyebabkan tindakan diaméil menglkut peraturan ditetapkan oleh CIDB.

e [
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Nota:

a) Penganjur perlu melengkapkan kehadiran peserta pada sesi kursus
yang telah selesai dilaksanakan sebelum permohonan kursus baru.

b) Tarikh kursus yang dipohon adalah empat belas (14) hari ke hadapan.

¢) Pengajar yang diluluskan bagi sesuatu sesi kursus, tidak boleh
digunakan lagi pada sesi kursus yang lain pada tarikh dan waktu
yang sama ~ tidak bertindan.

d) Nombor Kod Kelas Tertutup diperlukan sewaktu peserta mendaftar
kursus SICW.

e) Permohonan melaksanakan kursus SICW perlu mendapat kelulusan
daripada CIDB Negeri/ Cawangan.

f) Sesi kursus SICW yang diluluskan oleh CIDB Negeri/ Cawangan akan

dipaparkan pada kalendar.
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3. MENUKAR MAKLUMAT KURSUS SICW
Penerangan proses menukar maklumat kursus SICW.

Langkah Tindakan

1. Klik menu Senarai Tandatangan Kehadiran SICW
2. Klik pautan UBAH

Sistem 3. Klik Simpan setelah melengkapkan perubahan maklumat

1. | Pengguna

> Paparan skrin:

Main Home Permohonan Penaurusan Carian

Pusat Latihan SICW — Ma

UBAH MAKLUMAT KURSUS SICW

Nota:

Pertukaran ~ Ubah Tarikh, Masa serta Lokasi hanya boleh dibuat
sebanyak dua (2) kali tanpa kelulusan daripada pihak CIDB Negeri/
Cawangan.
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4. MENUKAR PENDAFTARAN PESERTA KURSUS SICW
Penerangan proses menukar pendaftaran peserta kursus SICW.

Langkah Tindakan
1. | Pengguna 1. Klik menu Senarai Tandatangan Kehadiran SICW.
2. Klik pautan Papar.
Sistem 3. Klik pautan Ubah Peserta.

4. Klik Simpan setelah melengkapkan perubahan maklumat.

> Paparan skrin:

Main Home Permohonan Penaurusan Carian

Nota:

i) Penukaran bagi seseorang peserta hanya boleh dibuat sebanyak
dua (2) kali sahaja.

i) Kursus baru perlulah dibawah anjuran penganjur kursus asal.

iif) Penukaran Peserta perlu dibuat dua (2) hari sebelum Tarikh Kursus.
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5. BAYARAN PESERTA KURSUS SICW
Penerangan untuk mengemaskini proses bayaran peserta kursus.

Langkah Tindakan

1. | Pengguna 1. Klik menu Senarai Tandatangan Kehadiran SICW.
2. Klik pautan Papar.

Sistem 3. Klik pautan Bayaran.

4. Klik Simpan setelah melengkapkan maklumat pembayaran.

> Paparan skrin:

Main Home Permohonan Penaurusan Carian

B MoKPPusport [ Telefon Bimbt ] NoReit

.
p— -

= 4
Nota:

i) Maklumat pembayaran perlu dikemaskini sekurang-kurangnya dua
(2) hari sebelum Tarikh Kursus untuk mengelakkan pembatalan
peserta.

i) Maklumat bayaran hanya boleh dikemaskini berdasarkan bilangan
maksimum peserta untuk sesi tersebut.

iii) Peserta yang telah membuat pembayaran sahaja akan dipaparkan

pada senarai Daftar Kehadiran Peserta SICW.
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6. PEMBATALAN PENYERTAAN PESERTA KURSUS SICW
Penerangan proses pembatalan penyertaan peserta kursus SICW.

Langkah Tindakan
1. | Pengguna 1. Klik menu Senarai Tandatangan Kehadiran SICW.
2. Klik pautan Papar.
Sistem 3. Klik pautan Pembatalan Penyertaan.

4. Klik Simpan setelah melengkapkan maklumat pembatalan penyertaan

kursus

> Paparan skrin:

Carian

Penaurusan

Home Permohonan

Main

Senarai Tandatangan Kehadiran SICW

Pusat Latihan SICW — Ma

2
[rey— B lokasiKursus B Bachio B Negeri [ TakhKursus jenis) -l-;-ﬁnm_L

3

Nama Organaasi B No.XPPusport [ Telefon Bimbt [ o Rest

e | 2

Nota:
i) Pembatalan Penyertaan perlu dibuat dua (2) hari sebelum Tarikh

Kursus.

11/13




7. PEMBATALAN KURSUS SICW

Penerangan proses pembatalan kursus SICW.

Langkah Tindakan
1. | Pengguna 1. Klik menu Senarai Tandatangan Kehadiran SICW.
2. Klik pautan Batal.
3. Klik YA setelah melengkapkan pembatalan kursus SICW.
> Paparan skrin:
S'Stem Main Home Permohonan Penaurusan Carian

Nota:

i) Pembatalan boleh dibuat bagi kursus yang tidak memunyai
peserta atau mempunyai peserta yang belum membuat
pembayaran.

i) Jika mempunyai peserta yang telah membuat bayaran, sila

pindahkan peserta itu ke sesi yang lain.

i) Kelas yang dibatalkan tidak dipaparkan dalam Kalendar
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8. DAFTAR KEHADIRAN PESERTA/ HANTAR SEMULA KEHADIRAN PESERTA

Penerangan proses daftar kehadiran peserta/ penghantaran semula kehadiran peserta kursus.

Langkah Tindakan
1. | Pengguna 1. Klik menu Daftar Kehadiran Peserta SICW.
2. Klik pautan Kehadiran.
Sistem 3. Klik Cari fail untuk memuatnaik penyata kehadiran.

4. Sila tandakan kehadiran pagi dan petang.

5. Klik Cetak untuk mencetak senarai peserta dan klik Hantar bagi

menghantar senarai kehadiran untuk semakan CIDB.

> Paparan skrin:

Main

PLISHTC Latihan SICW _ Ma Daftar Kehadiran Peserta SICW

Home Permohonan Pengurusan Carian

Senarai Kehadiran perlu dimuat naik ke Sistem CIMS CIDB dalam
tempoh tiga (3) hari selepas tamat kursus untuk mengelakkan
sekatan sistem bagi penganjuran sesi kursus baru.

Pengesahan Kehadiran akan dibuat oleh CIDB Negeri/ Cawangan.
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