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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)

TUGAS DAN TANGGUNGJAWAB JURULATIH PENYERTAAN ATLET / PASUKAN KE KEJOHANAN
DALAM DAN LUAR NEGARA

A. TUJUAN

Prosedur ini berfujuan untuk menjelaskan proses kerja tugas dan tanggunjawab
jurulatin yang perlu dilaksanakan dalam mengendalikan penyerfaan dalam dan luar
negara bagi memastikan urusan tersebut berjalan dengan lancar.

B. OBJEKTIF DAN SKOP

Prosedur ini bertujuan untuk memastikan fugasan dan tanggungjawab jurdlatih
penyertaan sukan dalam dan di luar negara.

C. RUJUKAN

i.  Maijlis Sukan Negara / Negeri
ii.  Institut Sukan Negara
ii.  Persatuan Sukan

D. DEFINISI

i,  Dokumen ini adalah dokumen sokongan yang dirvjuk serta diguna pakai
dalam pelaksanaannya.

i. Pegawai yang diberi kuasa bermaksud jurdlafin yang dilantik oleh pihak
pengurusan UITM untuk memimpin sesuatu acara sukan.

ii. SOP menerangkan secara terperinci mengenai langkah-langkah pengukuhan
keselomatan dan kebajikan atlet.

E. TANGGUNGJAWAB JURULATIH

Mengawal dan berfanggungjawab di atas semua peraturan, latihan dan
galakkan ke arah kemdjuan permainan di bawah kendaliannya.

i, Membentuk pasukan, menyediakan senarai keperluan / alat dan cadangan
keperluan melalui kerjosama dengan pengurusan sukan berkenaan.

il.  [Scouting) Mengenal bakat-bakat baru untuk diketengahkan.

iv.  Mengatur program latihan dan kegiatan pasukan bagi di sepanjang
kendaliannya.

v. Memupuk semangat, daya saing yang tinggi dan menarik minat pemain
dengan mengadakan pelbagai akfiviti . Mengadakan perlawanan , rmenilai
kelemahan , memperbaiki kelemahan dan sentiasa berusaha meningkatkan
pencapdadian.

vi.  Menjoga nama dan imej universiti




SENARAI SEMAK ( CHECKLIST ) PERSIAPAN PASUKAN/ATLET
PENYERTAAN DALAM/LUAR NEGARA

Sila Tandakan ( x )

N NN I

Senorcu Nama Pemain
2 Jodual Lofihon

KM 'surat Pelepasan Kulich |
Pelojor |

Eloun Mokcn Pelcuor

5. Kelengkopon pckonon
perfondlngon/JerSI Pasukan

Pé&é’:ﬁdﬁéﬁ”éds"ukdn -
VAl Penginapan Juruiatih /T
Pegowoi

Kenderoon Pasukan

‘Peralatan Pasukan', pakaian
[First Aid, Coleman, Bola dsb)

— S e s
PéébbEt‘ o

N

w

chuol pen‘ondmgan ROV S

S

‘Keputusan/laporan
pertandingan

—_ — —_
—
i
|
1
]

Qs e
gelonggong " :

|
i
i
T
i
1
|

16 Bendero lagu kebangsaan |
props.




CARTA ALIR

TANGGUNGJAWAB JURULATIH PENYERTAAN DALAM NEGARA

CARTA ALIR TINDAKAN

( SEBELUM )

PERKARA
MULA

Menjaiankan ujian
kecergasan

Menyediakan program
fatihan terperinci

Mneyelia dan mengawasi
latihan

Mengenalpasti kelemahan
dan mengatasi kelemahan

Memastikan komitmen ,
disiplin , semangat
kerjasama yang Jitu untuk
mencapai matlameat

Mengadakan perbincangan
. teview latihan bersama
pemain

'

v

Jurulatih

Jurulatih

Jurulaiih

Jurulatin

Jurulatih

Jurulatih




CARTA ALIR
TANGGUNGJAWAB JURULATIH PENYERTAAN DALAM NEGARA
( SEMASA )

PERKARA TINDAKAN

CARTA ALIR
, O 1 Jurulatih :

Memastikan atiet bersedia |

dari segi fizikal dan mental Jurulatih
Memastikan pengurusan l

masa ailet Jurulatih
Mengandiisis perlawanan l

dan kekuatan serta : Jurulatih
kelemahan pihak lawan

Mengadakan periumpaan l

sebelum & selepas setiap i Jurulatih
periawanan

Memastikan atlet menjoga l

tingkah laku, etika pakaian, : Jurulatfih
berdisiplin sepanjang

kejohanan l f




CARTA ALIR:
TANGGUNGJAWAB JURULATIH PENYERTAAN DALAM NEGARA
( SELEPAS )

PERKARA CARTA ALIR TINDAKAN

| v

Perfjumpaan bersama atlet  § ' Jurulatih

Mermastikan atflet mengikuf B l :

etika pemakaian & Disiplin ~ E Jurulatin
semasa penyampaian "
hadiah dan upacara 3 l

penutup

Menganalisis perfawanan

l 3 Jurulatih

Memastikan pengangkutan g :
ailit, perclaton sukon ﬁg Jurulatih

selamat dan terkawal




CARTA ALIR :

TANGGUNGJAWAB JURULATIH PENYERTAAN LUAR NEGARA

( SEBELUM )

e ——
i
i
1

Menjalankan ujian
kecergasan
Menyediakan program
latihan yang berkala dan
bersesuaian

Mengenalpasti kekuatan
pemain untuk disenaraikan
dalam pasukan

Memastikan atlet
memberikan sepenuh
komitmen semasa program
latihan

Memastikan dokumen
perjalanan peribadi pemain
{passport-6 bulah sebelum
tamat tempoh,visa,insuran
VIP} diserahkan kepada
pengurus pasukan untuk
dukumentasi dan rekod

Surat pelepasan, surat
akuan insuran dan laporan
kesinatan

Memastikan
peralatan.keperuan
perubatan dan dan lain
keperluan mencukupi

Memastikan disiplin atlet ,
pemakanan, kesihatan,
keselamatan diselia dan

dikawal

i
1
1
i
i

v

o
i
{
i

Jurulatin
Jurulatin
N

Jurulatih
— - -
Jurulatih
y
i
Jurulatin
{ Jurulatih

Jurulatih

H




CARTA ALIR TANGGUNGJAWAB JURULATIH PENYERTAAN LUAR
NEGARA ( SEMASA )

PERKARA CARTA ALIR TINDAKAN

Semakan jadual Jurulatih
pertandingan dan venue
Memoastikan keperluan :
kenderaan , masa ke venue  § Jurulatin
pertandingan ' l i
Senarai nama pemain

l _ Jurulatih
Memastikan keperiuan atlet  §
mencukupi seperti i Jurulatih

minuman,perubatan dan ;
sebagainya i 1

[ 10 |




CARTA ALIR TANGGUNGJAWAB JURULATIH PENYERTAAN LUAR NEGARA
( SELEPAS )

PERKARA CARTA ALIR TINDAKAN

%

o
l

Perjumpaan bersama atlit Jurulatin

Memastikan atlit mengikut
etika pemakaian & Disiplin E Jurulatin
semasa penyampaian :
hadiah dan upacara i
penutup i
Menganalisis perfawanan :
l : Jurulatih
i S
|
Memastikan pengangkutan i
aflit . peralatan sukan i Jurulatih
selamat dan terkewal i l i

11




PROSEDUR TINDAKAN, TANGGUNGJAWAB DAN SENARAI SEMAK
PENYERTAAN DALAM NEGARA

TINDAKAN T/JAWAB CATATAN / SENARAI

SEMAK

DALAM NEGARA (SEBELUM)

Menijalankan ujian kecergasan

‘Menyediakan program latihan terperinei Jurdlatih T

Jurulatih

5 Mneyeuq . mengoqu] |thqn T et e e

PRI \iengenalpasti kelemahan dan mengatasi C Jordlatin
kelemchon ?
5. Memoshkcn komn‘men, dlgibilr{ semcmgc:’r B Jurulc‘nh o

Jkerjasama yang jitu untuk mencapai
matlamat

“Mengadakan perbincangan , review latihan O Jurdlatin
bersamq pemain

\ "é'hdééﬁk'cjri atlit bersedia dari segi fizkaldan 1 Jurulatih®

Durdath

"Mengandiisis periawanan dan kekuatan serta - Jurdlatin
kelemqhan pihak lawan

Mengadokon perjumpocn sebelum & selepos o Jurulohh M
setiap perlawanan

Memcs’nkon atlit menjogo hngkah laky, etika
pc:kcu_cln berdisiplin sepanjang kejohanan

Jurdlatih

Jurdiatih

Memoshkon c:’rh’r menglku’r ehkc: pemokcnon &JUFu[ca:lh S

Disiplin semasa penyampaian hadiah dan
upacara penutup

4, Memos’rlkon pengongkua‘on c’rln‘ perolq’ron - Jurulcmh -
sukan selamat dan terkawal

T I




PROSEDUR TINDAKAN, TANGGUNGJAWAB DAN SENARAI SEMAK
PENYERTAAN LUAR NEGARA

TINDAKAN 1/JAWAB CATATAN / SENARAI

SEMAK

LUAR NEGARA (SEBELUM)

Menjalankan ujian kecergasan Jurulatih
Menyediakan program latihan yang berkala

don bersesuqlan e . cemiia s e S e s
Mengendlposh kekuatan pemcln untuk o Jurdlgtih
dlsenorcukcn dalam pasukan : :

Memcushkon cn‘lef memberlkon sepenuh Juru!cn‘lh
_komitmen semasa program Io’nhcn e
Memas’nkon dokumen perjalanan peribadi - Jurulatih

pemcln (passport-6 bulan sebelum tamat
' ' tempoh,visa,insuran VIP) diserahkan kepada
' pengurus pasukan untuk dukumentasi dan

irekod . S R

5. Surat peleposan suro’rokucn insuran dan Jurdlatin
Icporcn kesihatan e
' Memasfikan peralatan keperiuan perubatan Curdlath T T T
.dan dan lain keperluan_mencukupi S SU
Memastikan disiplin atlit, pemokonon Jurulatih

kesihatan , keselamatan diselia dan dikawal
LUAR NEGARA (SEMASA)

Mengenal pasti jadual pertandingan dan Jurulatih
venue,
'Memastikan kenderaan ke venue S Jurdatin i
perfandmgan. 1 '
3. Menyenorolkan namo pemoun ycmg Jurulohh
bertanding.
PRl | Memastikan keperiuan afiet mencukupi spt: S durdatinT T )
i minuman, perubatan dil i
B Memastikan atlet bersedia (membuat  Judath 7T
persediaan untuk bertanding)

LUAR NEGERI (SELEPAS)

Pefjumpaan bersama atlet Jurulatih

- Memastikan aflet mengikut etika pemakaian 1 Jurviatin

& Disiplin semasa penyampaian hadiah dan
lupacarapenutue 4oL e
Menganalisis perlowcnon Jurulatih

' Memastikan pengangkutan atiet . perdiatan” U it T
| sukan selamat dan terkawal
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STANDARD OPERATING PROSEDURES (SOP )
TUGAS DAN TANGGUNGJAWAB PENGURUS

PENYERTAAN DALAM / LUAR NEGARA

A, TUJUAN

Prosedur ini bertujuan untuk menjelaskan proses kerja yang perlu dilaksanakan dalam
mengendalikan penyertaan atlet/pasukan ke  kejohanan dalam negara ngI
memastikan urusan tersebut berjalan dengan lancar.

B. PENGGUNAAN SKOP

Meliputi semua pengurus yang dilantik bagi mengurus atlet/pasukan penyertaan
dalam dan luar negara.

o8 RINGKASAN PROSEDUR

Secara umumnya, findakan-tindakan berikut perlu diambil untuk mengendalikan
yang mengambil bahagian di kejohanan sukan peringkat dalam dan luar negara.
i.  Menyediakan kertas kerja program
ii. Mendapatkan kelulusan program dan peruntukan kewangan daripada pihak
universiti
ii. Mengeluarkan surat perlantikan jurvlatin dan atlet
iv. Menyediakan senarai nama atlet
v. Mengedar dan mendapatkan balik borang pelepasan tanggungjawab
vi. Menguruskan pake] insurans atflet { insuran VIP untuk  atlet/pasukan
penyertaan luar negaraj
vii.  Menyediakan peralatan & kemudahan yang diperlukan
vii.  Menyediakan kemudahan atlef/pasukan  {elaun makan, pengangkutan,
penginapan dil)
x. Memantau program lafihan

x. Menjaga disiplin atlet/pasukan sepanjang masa

D. TAKRIF

Memberi penjelasan mengenai maksud/ makna beberapa perkataan atau petkara
yang perlu difahami di dalam SOP ini :

i. NCialah bermaksud Naib Canselor

ii. TNCHEPA iglah bermaksud Timbalan Naib Canselor Hal Ehwal Pelojar &

Alumni

iii.  TNCHEA ialah bermaksud Timalan Hal Ehwal Akademik

iv.  REK ialah bermaksud Rektor

v. T.REKiglah bermaksud Timbalan Rektor

vi. BEND. ialah bermaksud Bendahari

14 l




vil.

viii.

Xi.
Xii.
Xiil.

Xiv.

KPS ialah bermaksud Ketua Pusat Sukan

TKPS ialah Timbalan Ketua Pusat Sukan

PSK ialah bermaksud Pegawai Sukan Kanan

PS ialah bermaksud Pegawai Sukan

PPSK ialah bermaksud Penclong Pegawai Sukan Kanan
PPS iclah bermaksud Penolong Pegawai Sukan

Pem. $K ialah Pembantu Sukan Kanan

Pem. S ialah Pembantu Sukan

KELAYAKAN PENGURUS DAN TANGGUNGJAWAB

Pengurus yang dilantik hendaklah mempunyai pengalaman dalam bidang
permainan berkenaan. Walau bagaimanapun nilgi-nilai utama pengurus
yang dilantik perlu mempunyai kriteria berikut:

i
ii.
iii,
iv.
V.
vi.
vii.

viii.

Mempunyai komitmen yang tinggi
Berdisiplin

Bertanggungjawab

Bertolak ansur

Berpengetahuan

Pro-aktif

Art of Wars

Pantas, empati, releven, daya saing, amanah, nilai tambah, arif dan
berilmu
{ PERDANA)

[ 15 l




F.

i

‘A. Peranan & Tangqungjawab

' Sebelum Kejchanan Dalam/Luar
 Negara

- Menyediakan kertas kerjia

s program dan mendapatkan
“maklumat penting berhubung
. dengan kejohanan

Mohon kelulusan program dan

peruntukan kewangan daripada
pihak universiti

“Surat perlantikan jurulatin dan

‘ pelepasan attet.

Sekiranya aktiviti di luar negara

' perlu mendapatkan kelulusan NC -

Menyediokan senarai nama atlet

. dan pasport / visa atlet

Menyedickan peralatan, ubat-

ubatan & kemudahan yang
diperlukan

'Menyediakan elaun makan,
' pengangkutan, penginapan dil

;Menjcgu kebajikan /
- keselamatan atlet sepanjang
: kejohanan

Men dgqukqn mqkmmmqfw S,

kejohanan

‘Memantauprogram 1
latihan/kesihatan/permasalahan

*Mosclohberbongkl’r/kecemoscn/
: disiplin
- /perbincangan

- * Pakaian semasa menerima
hadiah,

perbarisan dan maijlis resmi
( Trek dan berkasut )

PROSEDUR TINDAKAN, TANGGUNGJAWAB DAN SENARAI SEMAK

PERKARA T/JAWAB CATATAN
SENARAE SEMAK

© Pengurus/PSK

PS/BEND.

PS/TKPS

" Dengan kerjasama
jurulafih

Pengurus

' Kelulusan khas jika
. negara berkenaan -
disenaraikan
memerlukan
kelulusan khas

Pengurus

' Mengikut keperluan
jenis permainan

Pengurus

Pengurus

Pengurus

e
~ Pakaian mesfi trek
: dan berkasut :

T




B. Peranan Dan Tanggungjawab Jurulatih/Pengurus Sepanjang
Semasa Kejohanan Dalam/Luar kejohanan
Negara

10 Taklimat Dari Semasa Ke Semasa

1 Pemani’cucn Kejohanan Pengurus Sepanjang
Kejohanan
12 Mengandlisa pelawanan Pengurus
13 Memos’rikon pemain sampai di ’ Fengurus |
’rempc’r pertandingon 1.30 minit :
sebelum perlawanan dimulakan
L e ﬁ'gb;béw R 5
14 Memantau kebgjikan Sepanjang
Atlet/khidmat nasihat Kejohanan
(EAN | C. Peranan Dan Tanggungjawab | ]
i Selepas Kejohanan Dalam/Lvar J
Negura
Mendapon‘kcn Keputusan penuh Pengurus Selepas Kejohanan
per[owonqn 3 ‘ '

TR st mortem’ bersama atiet ~ Pengurus furdatih  Selepas Kejohanan

H - H
H v
: .

17 MembucfSemakcn Peralatan ~ Pengurus "”'E"'Se"iebésﬂ Kejohanan
ycng dipinjam oleh atlet
Mengedar borang dan membuat  Pengurus  Selepas Kejohanan
analisa penilaian aflet
Menyediokcln loporan analisa dcn ~ Pengurusfjurulath - T E
{laporan kejohanan dalam ;
’rempoh 14 hari

17 i




G. PENGURUSAN REKOD

SOP ini akan didokumenkan sebagai rujukan fail Unit Pembangunan Sukan. lanya akan
digunakan sebagai rujukan Pusat Sukan

H. RUJUKAN
Carta Aliran 1: Peranon Dan Tanggungjawab Sebelum Kejohanan Dalam/ Luar Negara
Carta Aliran 2: Peranan Dan Tanggungjawab Semasa kejohanan Dalam/Luar Negara

Carta Aliran 3: Peranan Dan Tanggungjawab Selepas Kejohanan Dalam/ Luar Negara

18 |




CARTA ALIR :

PERANAN DAN TANGGUNGJAWAB PENGURUS SEBELUM

KEJOHANAN DALAM / LUAR NEGARA

PERKARA CARTA ALIR TINDAKAN

Sediakan kertas kerja,
Capatkaon kelulusan
program dan peruntukan
kewangan daripada pihak
universiti

Mengeluarkan surat
perlantikan juruiatih dan
pelepasan atlet, Sekiranya
aktiviti diluar negarg perlu
mendapatkan kelulusan

Sediakan senaral nama
atlet.bendera malaysia,
lagu negara

Menguruskan pakej insurans
dan pasport(luar negaray)
oflet dan pengurus

Sedicakan peralatan, ubat-
ubatan & kemudahan
yang diperlukan

Sediakan kemudahan
kebdijikan atlet {elaun
makan, pengangkutan,
penginapan dl)

Dapatkan maklumat
kejohanan

Pantau program latinan

Pengurus/PSK

. NC/TNCHEPA/TNCHEA/KPS/BEND.

Fengurus

Pengurus

Pengurus

NC/TNCHEPA/TNCHEA/KPS/TKPS

Pengurus

Pengurus

Pengurus

19 i



CARTA ALIR :
PERANAN DAN TANGGUNGJAWAB PENGURUS SEMASA
KEJOHANAN DALAM / LUAR NEGARA

PERKARA CARTA ALIR TINDAKAN

Taklimat Dari Semasa Ke " Pengurus
Semasa !

Pemantauan Kejohanan Pengurus
Mengandiisa pelawanan ; Pengurus

Memantau kebajikan Aflet

Pengurus

20




CARTA ALIR :
PERANAN DAN TANGGUNGAWAB PENGURUS SELEPAS
KEJOHANAN DALAM / LUAR NEGARA

PERKARA CARTA ALIR TINDAKAN

Mendapatkan Keputusan Pengurus
penuh perlawanan ' ‘

[ e A we i ew an wi am m dm m a weas s e e s

Pengurus
'Post-moriem’ bersama atlet
Membuat semakan : Pengurus
peralatan yang dipinjam ‘
oleh atlet
Mengedar borang dan Pengurus
membuat analisa penilaian 3
atlet
Menyediakan laporan : ! Pengurus

analisa dan laporan |
kejohanan dalam tempoh 14
hari

Y




STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PENYERTAAN ATLET / PASUKAN KE KEJOHANAN DALAM NEGARA

B. TUJUAN

Prosedur ini bertujuan untuk menjelaskan proses kerja yang perlu
dilgksanckan dalam mengendalikan  penyertaan  atlet/pasukan ke
kejohanan dalam negara bagi memastikan urusan tersebut berjalan dengan
lancar.

C. PENGGUNAAN DAN SKOP
Meliputi semua pegawai yang berkhidmat di Universiti Teknologi MARA yang
terlibat dengan penyeriaan dan penyedicaan atlet / pasukan ke kejohanan

sukan dalam negara.

D. RINGKASAN PROSEDUR

Secara umumnyda, tindakan yang perlu bagi penyertaan sukan dalam
negara ;

1. Mendapatkan maklumat kejohanan yang berkaitan
2. Mendapatkan surat jemputan kejohanan

3. Menyedickan kertas kerja berkaitan dan mendapatkan  kelulusan
pengurusan universiti.

4. Sebelum kejohanan

4.1  Merancang latihan membuat persiapan pasukan untuk menyertai
kejohanan

4,2 Lantikan pengurusan pasukan dan atlet,
4.3 Permohonan pendahuluan peruntukan jika perlu
4.4 Persiapan teknikal kejohanan
44,1 Pengesahan penyertaan
4.4.2  Senarai nama aflet
4,43 Memahami syarat-syarat dan keperluan pertandingan
4,44 Tempat kejohanan

4,45 Jadual pertandingan
4.5 Persiapan logistik atlet/pasukan
4.5.1 Pelepasan kuliah/praktikal atlet
4.52 Keperluan Dokumen (K/P,Kad Pelajar dll)
453 Pengangkutan
4.5.4 Peralatan (Mengikut keperluan)

F22



4541  Jersi
4,542 Pakaian

4.5.43 Perclatan Khusus Permainan (cth:Bola,Bow &
Arrow,Kayu Hoki dll)

4.5.4.4 Hospitaliti (Makan/Minum/Penginapan)
4.5.5 Kit Pasukan
4.5.5.1 ‘ilce Box'
4.5.5.2 Peti Kecemasan
4.5.5.3 Fisioterapi Kit

4.5.54 Supplement (Makanan dan Minuman
Tambahan)

5. Semasa Kejohanan
5.1 Mesyuarat Pengurus Pasukan
5.1.1  Pengesahan venue dan jadual pertandingan
5.1.2  Pengesahan syarat pertandingan
5.1.3 Pengesahan pendaftaran aflet.
5.1.4  Yuran penyertaan

5.1.5  Pastikan peralatan/pakaian pasukan standard dengan
pasukan Iain (cth: Jerst tidak sama dengan pasukan lcin)

5.2 Merancang pergerakan pasukan ke venue pertandingan mengikut
kesesuaian perlawanan.

5.3 Tiba di venue perlawanan 1 jam sebelum atau pun mengikut
keperluan permainan.

5.4  Merancang jadual pemakanan atlet mengikut kesesuaian jadual
periawanan

5.5  Memastikan atlet berada dalam keadaon bersedia  untuk
perlawanan ~ sekurang-kurangnya 1 jam sebelum perlawanan,
(cth: pergi ke tandas, pakaian, peralatan persendirian)

5.6 Memastikan kebajikan atlet terjaga

- 5.7 Memastikan ailiet sentiasa dalam keadaan sihat dan bebas dari
kecederaan

5.8 Jika berlaku kecederaan :
58.1  Maklumat dan dokumen beribodi atlet
5.8.2 Hantar ke Hospital berdekatan
2.8.3  Hubungi keluarga
5.8.4 Dapatkan GL
3.8.5  Maklumkan Penganjur
3.8.6  Rujuk : Prosedur Kesihatan UiTm
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59 Mengesahkan dan memastikan keputusan perlawanan adaolah
beful.

6. Selepas kejohanan
6.1  Post Morterm pasukan

6.2 Laporan pertandingan dalam masa 14 hari selepas kejohanan

6.3 Pemuilangan peralatan yang dipinjom

6.4 Pelarasan peruntukan

6.5 Memastikan kondisi atlet dalam keadaan baik (Pemulihan)

E. TAKRIF

Memberi penjelasan mengenai maksud/makna beberapa perkataan atau
perkara yang perlu difahami di dalam SOP ini :

NC ialah bermaksud Naibb Canselor

TNCHEPA ialah bermaksud Timbalan Naib Canselor Hal Ehwal Pelajar
TNCHEA ialah bermaksud Timalan Hal Ehwal Akademik

REK iclah bermaksud Rektor

T.REK ialah bermaksud Timbalan Rektor

BEND., ialah bermaksud Bendahari

KPS ialah bermaksud Ketua Pusat Sukan

= ® 00 T Q

= @

TKPS ialah Timbalan Ketua Pusat Sukan

PSK ialah bermaksud Pegawai Sukan Kanan |
ji. PSialah bermaksud Pegawai Sukan |
k. PPSK ialah bermaksud Penolong Pegawai Sukan Kanan |
l. PPS ialah bermaksud Penclong Pegawai Sukan

m. Pem.SK ialah Pembantu Sukan Kanan

n. Pem.S ialah Pembantu Sukan \

F. KELAYAKAN PERSONEL DAN TANGGUNGJAWAB J
1. Pengurus Pasukan/ Penolong Pengurus Pasukan
1.1 Mempunyai sijil asas sukan terbabit k

1.2 Mempunyai mana-mana  kelayakan pengurusan  pasukan
atau;

1.3  Mempunyai Pengalaman dalam menguruskan pasukan
1.4  Mempunyai pengetahuan mengenai sukan tersebut

1.5 Mempunydi pengalaman bermain dalam sukan tersebut.
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1.6 Pantas,empati releven,daya saing,amanah, nilai tambah, arif
dan
berilmu ( PERDANA )

2 Jurulatih / Penolong Jurulatih Pasukan
2.1 Sijil Kejurulatihan Tahap 1* dalam sukan tersebut atau :
2.2  Pengalaman bermain sukan berkenaan sekurang-kurangnya
mewakili universiti atau negeri .
2.3  Komitmen yang tinggi
* Sijit  yang dikefuarkan oleh Persatuan Sukan/Maijlis  Sukan

Negeri/Universiti

3. Fisioterapi
3.1 Mempunyai kelayakan dalam bidang fisioterapi atau:

3.2 Kelayakan dalam bidang/kursus sains sukan

4. Nilai-nitai utama kepada pegawai-pegawai yang ditugaskan perlu
mempunydi kriteria-kriteria berikut:-
4.1 Mempunyai komitmen yang tinggi;
4.2 Berdisiplin;

4.3  Bersedia untuk dihubungi pada bila-bila masa yang
diperlukan; dan

4.4  Mempunyadi kemahiran berkomunikasi yang baik kerang

pegawal akan menghubungi pelbagal Agensi di dalam
negara.
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G. PROSEDUR TINDAKAN,TANGGUNGJAWAB DAN SENARAI SEMAK

TINDAKAN TANGGUNGJAWAB CATATAN/
SENARAI SEMAK

| A Jemputan Kejohanan Dalam Negara NC/TNC/REK/TREK
: Mendapat jemputan ke kejohanan dalam | /KPS/PGS

negara. . VPP SO
Menyiapkan dan mendcpa’rkon kelulusan PNGPS

kertas kerja

Membuo’r persiapan SEBELUM kejohanan:
» i, Merancang latihan dan membuof

persiapan pasukan  PGR/Jurulatin
i Lantikanp penguruscm posukon dan  PGR
b o e CITIeT e bl wumieie s e et e e o o L LI P EE It PR .- w e e e e e el
. iil.  Permohonan pendahuiuan PGR '

i perunfukan T PP
iv. Persiapan ’reknlkol kejohcmon PGR/Jurulaiin
a. Pengesahan penyertaan
b. Senarci nama atlet
c. Memahami syarat-syarat  dan
keperiuan pertandingan
d. Tempat kejohanan
e. Jadual pertandingan

| V. Persiapan logistic aflef/pasukan ¢ PGR/Jurlatin

a. Pelepasankuliah/praktikal atlet
b. Keperluan dokumen
c. Pengangkutan
d. Peralatan - Jersi ;
- Pakaian
- Peralatan khusus
permainan
e. Hospitaliti |
f. Kit pasukan !

0. Taklimat Ketua Pusat Sukan dcm
Penyerahan Bendera
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Membuat persiapan SEMASA kejohanan: PGR/Jurulatih
i.  Mesyuarat Pengurus Pasukan
Q. Pengesahan venue dan jadual
pertandingan
b. Pengesahan syarat
pertandingan
c. Pengesahan pendafiaran atlet
d. Yuran penyertaan
e. Pasiikan peralatan/pakaian
pasukan  sfandard  dengan
pasukan lain

" ii.  Merancang pergerakan pasukan ke PGR/Jurdlatin —~ 17
; venue pertandingan mengikut i
kesesuaian perlawanan.

. Merancangjadual pemakanan  Juruiatih
atlet mengikut kesesuaian jadual
perlawanan.

VT Memastikan atief beradia daigr: T S
: keadaan bersedia untuk ] i
perlawanan., : ‘

V. Memastikan kebajkan aflet fefaga.  Juruiatih

. Vi. Memastikan atlet sentiasa dalam ™~ 7 RGR/Iuialh 0T
keadaan sihat dan bebas dari ?
kecederaan. |

vii. Jika berlaku kecederaan:
PGR

a. Maklumat dan dokumen
peribadi aflet
Hantar ke hospital berdekatan
Hubungi keluarga
Dapatkan GL
Maklumkan penganjur
Rujuk: Prosedur Kesihatan UiTM

meo0T

vill. Mengesahkan dan  memastikan
keputusan  perlawanan  adalah
betul.

ix. Mdjlis Penyampaian Hadiah :

a. Memastikan atlet/pasukan PGR/Jurulatin !
bersedia untuk Maijlis j
Penyampaian Hadiah

b. Memastikan attet/pasukan ;
mematuhi etika Universiti E

¢c. Memastikan atlet/pasukan
wajib memakai  kasut sukan |
dan seluar panjang  untuk
menerima hadiah ‘5

Membuat persiapan SELEPAS kejohanan:
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P e pasukan T T GRGR e
i. Laporan pertandingan sebelum 14 PGR
hari selepas kejohanan
i Bemuiangan peraldidn ydhg”m e g
Loodipinfam.
___Wiy.‘_ Pelarasan perunffukqn PGR

v Momastikan kondis afiet daicm ™ R T
keadaan baik {pemulihan) i
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H. PENGURUSAN REKOD
SOP ini akan diletakkan di sudut dokumentasi Pusat Sukan dan Unit Sukan
Kampus Cawangan untuk pengetahuan dan makluman semua pegawai
dan kakitangan.

l. RUJUKAN
Carta Aliran 1: Prosedur Persiapan Sebelum Kejohanan
Carta Aliran 2: Prosedur Persiapan Semasa Kejohanan
Carta Aliran 3: Prosedur Persiapan Selepas Kejohanan

Lampiran 1: Prosedur Rawatan Pelgjar UiTM

Lampiran 2: Pekeliing HEP
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CARTA ALIR : PROSIDUR PERSIAPAN SEBELUM KEJOHANAN

PERKARA CARTA ALIR TINDAKAN

Terima Jemputan Kejohanan

j(lj

'
}

NC/TNC//REK/

TREK/KPS/PGS
Menylapkan dan mendapatkan kelulusan PGS/PNGPS
kertas kerja
Membuat persiapan SEBELUM kejohanan: > PGR/Jurulatih
Merancang latihan dan membuat
persiapan pasukan J'
Lantikan pengurusan pasukan dan atlet TNC/REK/TREK /KPS

l PGR/PB
Permohonan pendahuluan peruntukan :
Persiapan teknikal kejohanan l
PGR/Jurulatih

Persiapan logistik atlet/pasukan l

PGR/Jurulaiih

g e D SV

H !
; ! |
: i
: i
i ‘;
5 I
: !
. i
: i
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CARTA ALIR : PROSIDUR PERSEDIAAN SEMASA KEJOHANAN

PERKARA

Mesyuaraf Pengurus Pasukan

i Pengesahan venue dan jadual
perfandingan
Pengesahan syarai pertandingan
Pengesahan pendaftaran atlet
Yuran penyertaan
Pastikan peralatan/pakaian
pasukan standard dengan pasukan
tain

Merancang pergerakan pasukan ke
venue perfandingon mengikut kesesuain
perlawanan

Merancang jadual pemakanan aflet
mengikut kesesucian jadual perlawanan,

Memastikan allet berada dalam
keadaan bersedia unfuk perlawanan
dan

Memastikan kebagjikan atlet terjaga.

Memastikan atlet sentiasa dalam
keadaan sihat dan bebas dari
kecederaan.

Jika berlaku kecederaan:
i Maklumat dan dokumen peribadi

atlet
Haniar ke hospital berdekatan
Hubungi keluarga
Daopatkan GL
Maklumkan penganjur
Rujuk: Prosedur Kesihatan UiTM

Mengesahkan dan memastikan

keputusan perlawanan.

Majlis Penyampaian Hadiah

i Memastikan atlet/pasukan

mematuhi etika Universiti
Memastikan atlet/pasukan
memakai kasut dan seluar panjang
untuk menerima hadioh

CARTA ALIR

e e

TINDAKAN

PGR/Jurulatih

PGR/Jurulatinh

PGR/Jurulatih

PGR/Jurulatih

Jurulatih

PGR

PGR/Jurulatin
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ARTA ALIR : PERSEDIAAN SELEPAS KEJOHANAN

PERKARA CARTA ALIR TINDAKAN

MULA

Post mortem pasukan

Laporan pertandingon dalam masa 7
hari selepas kejohanan

Pemulangan peralatan yang dipinjam

Pelarasan peruntukan

Memastikan kondisi atlet dalam
keadaan baik {pemulihan]

Petunjuk : NC . Naib Canselor
TNC : Timbalan Naib Canselor
REK . Rekfor
TREK  :  Timbalan Rektor
KPS :  Ketua Pusat Sukan
PB . Penolong Bendahari
PGS ;. Pegawai Sukan

PNGPS : Penolong Pegawai Sukan
PGR . Pengurus

Jurulatih: Jurulatih

PGR/Jurulatih

PGR |

PGR

PGR/ Jurulatih
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STANDARD CPERATING PROCEDURE (SOP)
PENYERTAAN ATLET / PASUKAN KE KEJOHANAN DALAM NEGARA

A.TUJUAN
Prosedur ini bertujuan untuk menjelaskan proses kerja yang perlu dilaksanakan dalam
mengendalikan penyertaan aflet/pasukan ke kejohanan dalam negara bagi
memastikan urusan tersebut berjotan dengan lancar.

B. PENGGUNAAN DAN SKOP
Meliputi semua pegawdai yang berkhidmat di Universiti Teknologi MARA yang terlibat

dengan penyertaan dan penyediaan atiet / pasukan ke kejchanan sukan dalam
negara,

C. RINGKASAN PROSEDUR
Secara umumnya, findakan perlu penyertaan sukan dalam negara :
1. Mendapatkan maklumat kejohanan yang berkaitan
Mendapatkan surat jemputan kejohanan

Menyediakan kertas kerja berkaitan dan mendapatkan kelulusan pengurusan
universiti.

4. Sebelum kejohanan

4.1  Merancang lathan membuat persiopan  pasukan  untuk menyertai
kejohanan

4.2 Lantikan pengurusan pasukan dan atlet,
4.3 Permohonan pendahuluan peruntukan jika perlu
4.4 Persiapan teknikal kejohanan
4.4.1  Pengesahan penyertaan
4.4.2  Senarai nama ailet
443  Memahami syarat-syarat dan keperluan pertandingan
444  Tempat kejohanan
4.5.5  Jadudl pertandingan
4.6  Persiapan logistik atlet/pasukan
4.5.6  Pelepasan kuliah/praktikal atlet
4.5.7  Keperluan Dokumen (K/P Kad Pelajar dil)
458  Pengangkutan
4.5.9  Peralatan (Mengikut keperluan)
4.5.9.1 Jersi
4.5.92  Pakdigan

4.59.3 Peralatan Khusus Permainan  [cth:Bola,Bow &
Arrow,Kayu Hoki dil)

4.5.44  Hospitaliti (Makan/Minum/Penginapan)
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4,5.10 it Pasukan
4.5.10.1  ‘lce Box'
4.5.10.2 Pefi Kecemasan
4.5.10.3 Fisioterapi Kit

4.5.10.4 Supplement (Makanan dan Minuman Tambahan)

5. Semasa Kejohanan

510 Mesyuarat Pengurus Pasukan

501

5.12

513

5.14

515

5.16

5.17

5.18

5.1.1 Pengesahan venue dan jadual pertandingan
51.2 Pengesahan syarat perfandingan

5.1.3  Pengesahan pendaftaran atlet.

5.1.4  Yuran penyertaan

5.1.5 Pastikan peralatan/pakaion pasukan standard dengan pasukan
lain (cth: Jersi tidak sama dengan pasukan lain)

Merancang pergerakan pasukan ke venue perfandingan mengikut
kesesuaian perlawanan.

Tiba di venue perlawanan 1 jam sebelum atau pun mengikut keperluan
permdinan.

Merancang jadual pemakanan atlet mengikut kesesuaian jadual
perlawanan

Memastikan atlet berada dalam keadaan bersedia untuk perlawanan -
sekurang-kurangnya 1 jam sebelum perlawanan. (cth: pergi ke tandas,
pakaian,peralaian persendirian)

Memastikan kebdjikan atlet terjaga

Memastikan afliet sentiasa dalom keadaan sthat dan bebas dari
kecederaan

Jika berlaku kecederaan :

5.17.1  Mcaklumat dan dokumen peribadi atlet
5.17.2 Hantar ke Hospitdl berdekatan

5.17.3 Hubungi keluarga

5.17.4 Dapatkan GL

5.17.5 Maklumkan Penganjur

5.17.6  Rujuk : Prosedur Kesihatan UTTM

Mengesahkan dan memastikan keputusan perlawanan adalah betul.

4. Selepas kejohanan

6.1
6.2
6.3
6.4
6.5

Post Morterm pasukan

Laporan pertandingan dalam masa 14 hari selepas kejohanan
Pemulangan peralatan yang dipinjam

Pelarasan peruntukan

Memastikan kondisi atlet dalam keadaan baik (Pemulihan)

VI



D. TAKRIF
Memberi penjelasan mengenai maksud/ makna beberapa perkataan atau
perkara yang perlu difahami di dalam SOP ini
i. NCialah bermaksud Naib Canselor
i.  TNCHEPA ialah bermaksud Timbalan Naib Canselor Hal Ehwal Pelajar &
Alumni
ii.  TNCHEA ialah bermaksud Timalan Hal Ehwal Akademik
iv.  REKialah bermaksud Rektor
v.  T.REKialah bermaksud Timbalan Rektor
vi.  BEND. ialch bermaksud Bendahari
vii. KPS jalah bermaksud Ketua Pusat Sukan
viil. - TKPS ialah Timbalan Ketua Pusat Sukan
ix.  PSKialah bermaksud Pegawai Sukan Kanan
X.  PSialah bermaksud Pegawai Sukan
xi.  PPSKialah bermaksud Penolong Pegawai Sukan Kanan
xi.  PPSialah bermaksud Penolong Pegawai Sukan
xii.  Pem.SKialah Pembantu Sukan Kanan

Xiv. Pem.S ialah Pembantu Sukan

E. KELAYAKAN PERSONEL DAN TANGGUNGJAWAB
1. Pengurus Pasukan/ Penoclong Pengurus Pasukan
1.2 Mempunyai sijil asas sukan terbabit
1.2 Mempunyai mana-mana kelayakan pengurusan pasukan atau;
1.3 Mempunyai Pengalaman dalam menguruskan pasukan
1.4 Mempunyai pengetahuan mengenai sukan tersebut

2.2 Mempunyai pengalaman bermain dalam sukan tersebut.

2.3 Pantas,empatireleven,daya saing,amanah,nilai tambah, arif dan
beriimu
( PERDANA )

4 Jurulatih / Penolong Jurulatih Pasukan
2.1 Sijil Kejurulatihan Tahap 1* dalam sukan tersebut atau

2.2 Pengalaman  bermain  sukan  berkenaan  sekurang-kurangnya
mewakili universiti atau negeri .

2.3 Komitmen yang tinggi
* Sifit yang dikeluarkan oleh Persatuan Sukan/Majlis Sukan Negeri/Universiti

5. Fisioterapi
3.1 Mempunyai kelayakan dalam bidang fisioterapi atau:
3.2 Kelayakan dalam bidang/kursus sains sukan

Nilai-nilai utama kepada pegawai-pegawai yang ditugaskan perlu mempunydai kriteria-
kriteria berikut:-
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4.1 Mempunyai komitmen yang tinggi;
4.2 Berdisiplin;
4.3 Bersedia untuk dihubungi pada bila-bila masa yang diperlukan; dan

4.4 Mempunyai kemahiran berkomunikasi yang baik kerana pegawai
akan menghubungi pelbagai Agensi di dalam negara.

F. PROSEDUR TINDAKAN,TANGGUNGJAWAB DAN SENARAI SEMAK

TINDAKAN TANGGUNGJAWAB CATATAN/SENARAI

SEMAK

| A. Jemputan Kejohanan Dalam Negara .

Mendapat jemputan ke kejohanan dalam NC/TNC/REK/TREK/KPS
negara. /PGS g

Menyiapkan dan mendapatkan kelulusan ~ PNGPS
kertas kerja

i.  Membuat persicpan  SEBELUM :-f
kejechanan: ;

i. Merancang latihan dan membucn‘ PGR/Jurulatin
persiapan pasukan :

Ui, Lontikan pengurusan pasukan dan . PGR
atlet

Barmohonan” pendohulucn e L R

peruntukan

v1P ers]qpcn{'ekmkq] kejohqnqn e e et et e e e 2 et e e o

Pengesahan penyerfaan PGR/Jurulatih
Senarai nama atlet

Memahami syarat-syarat  dan

keperluan pertandingan

Tempat kejohanan

Jadual pertandingan

| Persediaan

Persiapan logistic atlet/pasukan PGR/Juruiatih
Pelepasankuliah/praktikal atlet

Keperluan dokumen

Pengangkutan

Peralatan - Jersi

| Pakgion Peralatan khusus permainan -

¢ i H : i

i <

i : =

iy < € == : < < =i L :

;@ AR i o bl

: i
:
: |
H
; {
i
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i
|
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t ¢
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i ; :
| ;
| . ; ; |

CHospitalt e

36



T TRisaskan
iii. — Toklimat Ketua Pusat Sukan dan | :
t Penyerahan Bendera

‘Membuat persiapan SEMASA kejohanan:

1. Mesyuarat Pengurus Pasukan PGR/Jurulatin
I.  Pengeschan venue dan jadual

pertandingan
ii. Pengesahan syarat

pertandingan

ii. Pengesahan pendaftaran atlet

iv.  Yuran penyertaan

v.  Pastikan peralatan/pakaian
pasukan  standard dengan
pasukan lain

- 2. Merancang pergerakan pasukan . PGRjJurdlatih YT T
ke venue pertandingan mengikut -
kesesucdian perlawanan.

3. Merancang jodual pemakanan  Jurdatih
atlet mengikut kesesuaian jadual
perlawanan.

4.  Memastikan atlet berada daiom ™ !
keadaan bersedia untuk :
perlawanan.
5. Memastikan kebdjikan atlet Jurulatih
LoJteqaga.
6. Memastikan aflef sentiasa dalam PGR/Jurulatih
keadaan sihat dan bebas dari i ;
kecederaan, '
7. Jika berlaku kecederaan:
i. Maklumat dan dokumen
peribadi atlet PGR
ii. Hantar ke hospital
berdekatan

i, Hubungi keluarga

iv.  Dapatkan GL

v.  Maklumkan penganjur

vi.  Rujuk: Prosedur Kesihatan
UiT™M

8. Mengesahkan dan memastikan
keputusan perlowanan  adalah
betul,
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5 Ml Penycnmpalan o e e e

i. Memastikan atlet/pasukan
bersedia unfuk Maijlis
Penyampadian Hadiah

ii. Memastikan atlet/pasukan ‘ PGR/Jurulatin
mematuhi etika Universiti

ii. Memastikan o’rle’r/pcsukon E

waijib memakai  kasut sukan
dan seluar panjang untuk
menerima hadiah i

Membuat persiapan SELEPAS kejohanan:

RN Pos’f ot pasukcn T
1. Loporcn per’rondlngan sebelum PGR
14 hari selepas kejohanan
iy ‘Péfhuidhé&ﬁ"bér'bldfc'i'r'i yong , g i
....dipinjom e A et v
13, Pelarasan perunfukan e PGR
'13. Memastikan kondisi atiet dalam Jurulatih

keadaan baik {pemulihan)

G. PENGURUSAN REKOD
SOP ini akan diletakkan di sudut dokumentasi Pusat Sukan dan Unit Sukan Kampus

Cawangan untuk pengetahuan dan makluman semua pegawdi dan kakitangan.
H. RUJUKAN

Carta Aliran 1: Prosedur Persiapan Sebelum Kejchanan
Carta Aliran 2: Prosedur Persiapan Semasa Kejohanan
Carta Aliran 3: Prosedur Persiapan Setepas Kejohanan
Lampiran 1: Prosedur Rawatan Pelajar UiTM

Lampiran 2: Pekeliling HEP
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CARTA ALIR : PERSIAPAN SEBELUM KEJOHANAN

PERKARA

Terima Jemputan Kejohanan

Menyiapkan dan mendapatkan kelulusan
kertas kerja

Membuat persiapan SEBELUM kejohanan:
i.  Merancang lafihan dan membuat
persiapan pasukan

Lantikan pengurusan pasukan dan
atlet

Permohonan pendahuluan
peruntukan

Persiapan teknikal kejohanan
. Pengesahan penvyertaan
. Senaral nama atlet
. Memahami syarat-syarat dan
keperiuan pertandingan
. Tempat kejohanan
. Jadual pertandingan

Persiapan logistik atlet/pasukan

d. Pelepasankuliah/praktikal atlet
b. Keperluan dokumen

c. Pengangkutan

d. Peralatan - Jersi

- Pakaian

- Peralatan khusus permainan

d. Hospitaliti

e. Kit pasukan

CARTA ALIR

TINDAKAN

U NerNciRes

TREK/KPS/PGS

PGS/PNGPS

PGR/Jurulatih

~ TNC/REK/TREK/KPS

 PGR/ulatih

T PGR/urdlatih T
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CARTA ALIR ; SEMASA KEJOHANAN

PERKARA CARTA ALIR TINDAKAN

Mesyuarat Pengurus Pasukan

i Pengesahan venue dan jadual
pertandingan PGR/Jurulatin
Pengesahan syarat pertandingan
Pengesahan pendaftaran atlet
Yuran penyertaan
Pastikan peralatan/pakaian
pasukan standard dengan pasukan
Jain

Merancang pergerakan pasukan ke venue . PGR/urvlatih
pertandingan mengikut kesesuain
perlawanan
Merancang jadual pemakanan atlet PGR/Jurulafih
mengikut kesesuaian jadug] perlawanan.

" PGR/Jurdlatin
Memastikan atlet sentiasa dalam keadaan v o Jurulc’rlh o ‘
sihat dan bebas darl kecederaan. |
Jika berlaku kecederaan: v T PGR

Maklumat dan dokumen
peribadi atflet
Hantar ke hospital berdekatan

Hubungi keluarga
Dapatkon GL
Maklumkan penganjur ; 5 ‘
Rujuk: Prosedur Kesihatan UITM f i

Mengesohkan dan memasfikan keputusan PGR/Jurulo}m |
perlawanan adalah betul, ‘

Maijlis Penyampaian Hadiah i
i Memastikan atlet/pasukan :

bersedia untuk Majlis PGR/Jurulafih |

Penyampdian Hadiah ! ; ‘

Memastikan afletfpasukan I ; !

rmematuhi etika Universiti é k

Memastikan atlet/pasukan
memakai kasut dan seluar
panjang untuk menetirma
hadiah
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CARTA ALIR : SELEPAS KEJOHANAN

PERKARA

Post mortem pasukan

Laporan pertandingan dalam masa 7
hari selepas kejohanan

Pemulangan peralatan yang dipinjam

Pelarasan peruntukan

Memastikan kondisi atlet dalom keadaan
baik (pemulihan)

CARTA ALIR TINDAKAN

. S e

l PGR

41



Petunjuk

NC
INC
REK
TREK
KPS

PB

PGS
PNGPS
PGR

Jurulatih

Naib Canselor

Timbalan Naib Canselor
Rekior

Timbalan Rekior

Ketua Pusat Sukan
Penolong Bendahari
Pegawai Sukan
Penolong Pegawai Sukan
Pengurus

Jurulatin
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STANDARD QOPERATING PROCEDURE (SOP)
PENYERTAAN ATLET / PASUKAN KE KEJOHANAN LUAR NEGARA

A. TUJUAN

Prosedur ini berfujuan untuk menjelaskan proses kerja yang perlu dilaksanakan dalam
menguruskan pegawa / atlet / pasukan ke kejohanan luar negara bagi memastikan
urusan tersebut berjalan dengan lancar.

B.PENGGUNAAN DAN SKOP

Meliputi semua pegawai / ailet / pasukan yang mewakili Universiti Teknologi MARA
ke kejohanan luar negara.,

C.RINGKASAN PROSEDUR

Secara umumnya, tindakan-tindakan berikut perlu  diambil jika menguruskan
pegawai / atlet / pasukan ke kejohanan luar negarao:

Sebelum:

1. Mengenalpasti kejohanan dan menerima jemputan
2, Membuat kertaskerja kelulusan ke Luar Negara dan bajet kepada TNC

HEPA untuk dipanjangkan kepada Naib Canselor UiTM

3. Mengenalpastt pegawai dan atlet yang akan menyertai kejohanan.

4, Penyediakan dokumentasi pegawai dan atlet

5. Pegawai kontinjen yang dilantik perlu mengisi borang ke Luar Negara.

3. Menghubungi penganjur kejohanan untuk memastikan segala kemudahan
kontinjen / atlet dapat disediakan.

6. Latihan persiapan kontinjen
Taklimat Ketua Pusat Sukan dan penyerahan bendera kontinjen.

8. Menyertai kejohanan.

Semasa:

1. Memastikan semua barangan dan peralatan kontinjen selamat sampai di
lapangan terbang dan tempat penginapan kontinjen.

2. Mengikuti jadual latihan penyesudian gelanggang yang disediakan oleh
penganjur.

3. Mengenalpasti tempat-tempat penjualan makanan halal,
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Selepas:

1. Menyelesaikan urusan penginapan
Menguruskan kontinjen berangkat pulang ke Malaysia
Memastikan barangon dan peralatan keonfinjen yang di bawa selamat
sampdai ke Malaysia

4, Menyediakan lgporan lengkap kejohanan dan “postmortem™

TAKRIF

Memberi penjelasan mengenai maksud/ makna beberapa perkataan atau perkara

yang perlu difahami di dalam SOP ini :

i. NCialah bermaksud Nail> Canseior
ii. TNCHEPA iaclah bermaksud Timbdlan Naib Canselor Hal Ehwal Pelgjar &
Alumni

ii. ~ TNCHEA ialah bermaksud Timalan Hal Ehwal Akademik
iv. REKialah bermaksud Rekior

v. T.REKiglah bermaksud Timbalan Rektor

vi.  BEND. iglah bermaksud Bendahari

vii.  KPSialah bermaksud Ketua Pusat Sukan
vill.  TKPS iaiah Timbalan Ketua Pusat Sukan

ix.  PSKialah bermaksud Pegawai Sukan Kanan

x.  PSialah bermaksud Pegawai Sukan

xi.  PPSKialah bermaksud Penolong Pegawai Sukan Kanan

xii.  PPSialah bermaksud Penociong Pegawai Sukan

Xiil. Pem.SK ialah Pembantu Sukan Kanan

Xiv. Pem.S ialah Pembantu Sukan

KELAYAKAN PENGURUS DAN TANGGUNGJAWAB

Pengurus yang dilantik hendaklah mempunyail pengalaman dalam bidang

permainan berkenaan. Walau bagaimanapun nilai-nilai utama pengurus yang
dilantik perlu mempunydi kriteria berikut:

. Mempunyai komitmen yang tinggi

. Berdisiplin

. Berfanggungjawab
IV.  Berfolak ansur

V. Berpengetahuan
VI, Proakdif
VI Art Of Wars

VY




ViIl.  Pantas,empatireleven,daya saing,amanah,nilal tambah,arif dan berilmu
( PERDANA )
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E. PROSEDUR TINDAKAN, TANGGUNGJAWAB DAN SENARAI SEMAK

PERKARA B T/JAWAB CATATAN
- SENARA] SEMAK

‘Mengenalpasti  kejohanan  dan | Pegawai pasukan
: menerima jemputan

Kelulusan kertaskerja - Ketua Pusat Sukan

- Kelulusan ke [uar Negara -TNC HEPA

pegawai - Naib Canselor
dan atlet

- Kelulusan  bajet menyertai

kejohanan

Kenalpasti pegawai / atlet ;

- Pegawai yang dilantik cleh Ketua - Ketua Pusat Sukan
Pusat Sukan (Pengurus, jurulatih, - Jurulatih

~ fisioterapi) B

- Allet yang berkelayakan

Penyediaan dokumentasi - Pengurusan pasukan

- Surat pelepasan kuliah, elaun

atlet, pasport, visa, insurans, tiket

kapal terbang, pemeriksaan

‘ Borang ke Luar Negara + - Pegawai pengurusan

e .. konfiNjEN

Menghubungi penganjur

- Proses kefibaan di lapangan - Pengurusan kontinjen

terbang,
penginapan, pengangkutan ke
fempat penginapan dan

pertandingan
Latihan persiapan kontinjen .
-lathanpusat  i-Judldtihpasukan
Taklimat Ketua Pusat Sukan dan - Pengurusan pasukan

[Penyerahan Bendera

%Menyer’roi kejohoﬁdn e s : -m;en R

T




CARTA ALR:

PENYERTAAN ATLET / PASUKAN KE KEJOHANAN LUAR NEGARA

PERKARA

Terima Jemputan

Mengenalpasti kejohanan
dan menerima jemputan

Kelulusan kertaskerja

Kenalpasti pegawdai / atlet

Penyediaan dokumentasi

- Surat pelepasan kuliah,
elaun atlet, pasport, visa,
insurans, tiket kapal terbang,
pemeriksaan kesihatan

Borang ke Luar Negara

Menghubungi penganjur
- Proses ketibaan dilapangan §
terbang.penginapan, t
pengangkutan ke tempat
pengindpan dan
pertandingan

Latihan persiapan kontinjen
- Latihan pusat

Taklimat Ketua Pusat Sukan
dan Penyerchan Bendera

Menyertdi kejchanan

CARTA ALIR

Urusetia
l Pengurus/PSK
NC/TNCHEPA/TNCHEA/KPS/BEND.
l NC/TNCHEPA/TNCHEA/KPS/TKPS
l Pengurus
Pengurus
l Pengurus
Pengurus
! Pengurus
A
Pengurus

47




G. PENGURUSAN REKOD

SOP ini akan didokumenkan sebagai rujukan fail Unit Pembangunan Sukan. lanya akan

digunakan sebagai rujukan Pusat Sukan

H. RUJUKAN

Carta Aliran 1: Peranan Dan Tanggungjawab Sebelum Kejohanan Dalam/ Luar Negara
Carta Aliran 2: Peranan Dan Tanggungjawab Semasa kejohanan Dalam/Luar Negara

Carta Aliran 3: Peranan Dan Tanggungjawab Selepas Kejohanan Dalam/ Luar Negara
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PENYERTAAN SUKAN REKREASI & BERISIKO TINGGI

A.TUJUAN

Prosedur ini berfujuan untuk menjelaskan proses kerja yang pertlu dilaksanakan dalam

mengendalikan penyertaan sukan rekreasi dan sukan berisiko tinggi.

B. PENGGUNAAN DAN SKOP
Meliputi semua pegawai dan peserta yang terlibat dalam perlaksanaan aktiviti rekreasi dan

sukan berisiko tinggi.

C. RINGKASAN PROSEDUR
Secara umumnyaq, tindakan-tindakan berikut perlu diambil jika menganjurkan dan menyertai

aktiviti rekreasi dan sukan berisiko tinggi -

i.  Penyediaan kertas kerja untuk mendapatkan kelulusan
i. Menyelidik kesesudian tokasi

ii. — Mengenalpasti teknikal dan peralatan yang diperlukan

iv.  Mendapatkan kelulusan dan khidmat nasinat dari pihak berkuasa
v.  Penyediaan peserta yang berkelayakan ’

vi.  Pemantauan aktiviti teknikal dan peserta

vii.  Post mortem

vii.  Laporan
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D. TAKRIF
Memberi penjelasan mengenai maksud/ makna beberapa perkataan atau perkara yang

perlu difahami di dalam SOP ini:

vi.

vil,

E. KELAYAKAN PERSONEL DAN TANGGUNGJAWAB

Kelayakan personel yang khusus bagi {SOP) seseorang pegawai yang terlibat menguruskan
atlet/pasukan sukan rekreasi dan sukan berisiko tinggi yang ditugaskan perlu mempunyai

kriteria-kriteria berikut:-

Life guard ialah penyelamat kelemasan

TNC -~ Timbalan Naib Canselor

PGS — Pegawai Sukan

PPS - Penoleng Pegawai Sukan

PS — Pembantu Sukan

HEPA - Bahagian Hal Ehwal Pelgjar dan Alumni
PK - Pusat Kesihatan

i. Mempunydai komitmen yang finggi;

ii. Berdisiplin;

iii. Bersedia untuk dihubungi pada bilo-bila masa yang diperiukan; dan
iv. Mempunyai kemahiran berkomunikasi yang baik

v. Mestilah kakitangan UiTM




F. PROSEDUR TINDAKAN, TANGGUNGJAWAB DAN SENARAI SEMAK

ﬂ Tindakan Tanggungjawab Catatan / Senarai
Semck

. A. PERSEDIAAN AKTIViTl

F

| Menyediakan kertas kerja penyertaan /| PGS/ PPS/ PS

| penganjuran akfiviti untuk
‘mendapatkan
Lo Kelulusan aktiviti
L Peruntukan kewangan '

i iii. Pelepasan kuliah (jika perlu)

v Tentatif program

i
H
ermamn e e

Penyediaan Peserta Borang
i. Sihat tubuh badan PGS/ PPS/ PS
ii. Mempunyal kemahiran asas
iil. Menjalani latihan kecergasan
, | Pemilihan Lokasi - !
P Tarikh PGS/ PPS/ PS |
P Tempat |
| . Cuaca
A Jangkamasa program j |
V. Keperluan Asas :

1 H i
] i :

Keperluc:n Teknlkol
i. Khidmat Jurupandu arah PGS/ PFS/ PS
ii. Khicmat instruktur
iif. Khidmat penyelamat
iv. Insurans
V. Surat pelepasan tanggungan
vi. Perclatan komunikasi
vii. Peralatan sokongan  (jika
periuv)

lkepérluonAsos e et e e CRGSTERSTES T

i First Aid Kit i

. Peralatan  aktiviti (menglku’r i
spesifikasi) | i

il Pemeriksaan kesihatan i

iv, Makanan

v, Penginapan

vi. Penangkutan

Kelulusan dan Khidmat Nasihat
TNC HEPA /REKTOR/
i Melaporkan kepada pihak  TIMBALAN REKTOR/
yang berkuasa PGS/ PPS/ PS
ii. Khidmat  bantuan  pihak
berkuasa (jika perlu)
iil. Kelulusan pihak
bertanggungjawab fiika
perlu)

I3
i
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" B.SEMASA MENJALANKAN AKTIVIT ¢ :
: PGS/ PPS/ PS |
Pemcn’rcucm Aktiviti i

i Kesihatan peserta
Pk Keselamatan
i il Cuaca

iv. Peralatan

V. Sokongan teknikal

Longkah Kb T e P S
i. Banfu mula PGS/ PPS/ PS
ii. Mendapatkan bantuan

kecemasan

'C.SELEPAS AKTIVITI

i.  Post mortem : PGS/ PPS/ PS
ii. PBorang soal selidik :
il.  Analisa maklumat
10 Pemenksoon
PK/ UK/ PGS/ PPS/ PS
i. Peralatan
i, Kesihatan peserta
D LAPORAN
11 [ Laporan bergambar PGS/ PPS/ PS
L Pencapaian objektif
il Permasalohan / cadangan -
'S Pelarasan perbelanjaan
V. Lampiran
Lovi, Penghargaan |

G. PENGURUSAN REKOD
SOP ini akan diletakkan di sudut dokumentasi Bahagian Hal Ehwal Pelajar & Alumni dan
Pusat Sukan UiTM Shah Alam. lanya juga akan diagihkan kepada semua Bahagian Hal Ehwal

Peldjar & Alumni serta Unit Sukan semua kampus negeri.

H. RUJUKAN

Carta Aliran 1: Penyediaan kertas kerja untuk mendapatkan kelulusan

Carta Aliran 2: Penyertaan dan promaosi

Carta Aliran 3: Mendapatkan kelulusan dan khidmat nasihat dari pihak berkuasa
Carta Aliran 4: Pemantauan aktiviti teknikal dan peserta

Carta Aliran 5: Kecemasan

Carta Aliran &: Post moterm dan laporan
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CARTA ALIR : PENYEDIAAN KERTAS KERJA UNTUK MENDAPATKAN KELULUSAN

o s

RTA ALIR

Mengenalpasti tempat/iokasi PGS, PPS, PBS

yang dirancang ]

i i

]

H

; i :. B Sy s R PO, o

PGS, PPS, PBS

Penyediaan kertas kerja

Kefulusan ~ TNC HEPA/REKTOR/TR HEPA

PGS, PPS, PBS

Tindakan lanjut

<
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CARTA ALIR : PENYERTAAN & PROMOSI

PERKARA

Membuat promosi

Mendapatkan makalumect
perbadi peserta

Membuat pemilihan peserta

Pemeriksaan kesihatan

CARTA ALIR

TINDAKAN

PPS, PBS

PPS, PBS

PPS, PBS

Pegawai Kesihatan

PBS
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CARTA ALIR : KELULUSAN DAN KHIDMAT NASIHAT DARI PIHAK BERKUASA

PERKARA

Mohon kelulusan pihak
bertanggungjawab

Pemantauan pihak
bertangungjawab

CARTA ALIR

|

l

|
O

PPS, PBS

| PIHAK BERTANGGUNGJAWAB

PBS
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CARTA ALIR : PEMANTAUAN AKTIVITI

Semakan Lokasi Sebelum

PERKARA CARTA ALIR TINDAKAN

Memastikan keperiuan f ‘ PGS, PPS, PBS
teknikal dan asas dalam ‘- :
keadaan baik

Memastikan jumiah peserta PGS, PPS, PBS

i T ; PGS, PPS, PBS
Pastikan keadaan peserta ] -
sihat ’ _

Pemantauan aktiviti T PGS, PPS, PBS
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CARTA ALIR : KES KECEMASAN/KECEDERAAN

PERKARA CARTA ALIR TINDAKAN

MULA |

PGS, PPS, PBS

=
_—
l
l

O

Mengenalpasti masalah

Bantu mula/CPR ‘

% PGS, PPS, PBS,PESERTA

PIHAK PERUBATAN

Hubungi unit kecemasan

dan rawatan hospital
TAMAT :

+ update jika sesat
+ pegawdaipengiring yg dilantik
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CARTA ALIR : POST MOTERM/ LAPORAN

1

Peserta

Terima laporan AJK

PGS, PPS, PBS

Mengenal pasti masalah

Penyelasaian

PGS, PPS, PBS

1 PGS, PPS, PBS dan PESERTA

Laporan aktiviti
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JADUAL : ALAMAT DAN NOMBOR TELEFON PIHAK BERKAITAN

(tertakluk kepada perubahan)

thcglan Hal Ehwal Peldjar & Alumni

Bt T U St~

UnitKenderaan

7l | Jobatan Pertahanan Awam Malaysia

Jabatan Perhutanan

e
L
l

Jcbc’ron Bomba dan Penyelcmoi Mclcysua

i
1

AgenSI Penguatkuasaan Maritim Malaysiac T T T

ﬂ Kementerian/ Pusat / Bahagian / Unit No. Tel / Faks
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SCP)
PENGURUSAN PENYERTAAN ATLET DAN PASUKAN KE KEJOHANAN LIGA KEBANGSAAN

A.TUJUAN

Prosedur ini bertujuan untuk menjelaskan proses kerja yang perlu dilaksanakan dalam
mengurus dan mengendalikan penyertaan atlet / pasukan ke Kejohanan Liga
Kebangsaan atlet/pasukan bagi memastikan urusan tersebut berjalan dengan

lancar.

B. PENGGUNAAN DAN SKOP

Meliputi semua atlet ,pengurus dan jurulatih yang akan menyertai kejohanan Liga

Kebangsaan

C. RINGKASAN PROSEDUR

berikut perlu diambil sekiranya ingin menyertai kejohanan Liga Kebangsaan: Secara

umumnya, tindakan-tindakan

i.  Menghubungi pihak penganjur unfuk mendapatkan maklumat lengkap
kejohanan.
ii.  Permohonan dan kelulusan bajet.
i. Penyediaan ailet / pasukan sebelum kejohanan.
iv.  Penyediaan atlet / pasukan semasa kejohanan.
v. Penyediaan atlet / pasukan selepas kejohanan.
vi.  ‘Post Mortem '

vii.  Laporan Kejohanan.

D. TAKRIF

Memberi penjelasan mengenai maksud/ makna beberapa perkataan aiau perkara

yang perlu difahami di dalam SOP ini;

i. NCialah bermaksud Naib Canselor
i, TNCHEP ialah bermaksud Timbalan Naib Canselor Hal Ehwal Pelajar
ii. TNCHEA iglah bermaksud Timalan Hal Ehwal Akademik
iv.  REK iglah bermaksud Rektor
v. T.REKiglah bermaksud Timbalan Rektor
vi.  BEND. ialah bermaksud Bendahari

vil. KPS ialah bermaksud Ketua Pusat Sukan

viii. TKPS ialah Timbalan Ketua Pusat Sukan
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X,
Xii.
xil.

Xiv.

PSK ialah bermaksud Pegawai Sukan Kanan

PS ialah bermaksud Pegawai Sukan
PPSK ialah bermaksud Penoclong Pegawai Sukan Kanan

PPS ialah bermaksud Penoclong Pegawai Sukan

Pem.SK ialah Pembaniu Sukan Kanan

Pem.S idlah Pembantu Sukan

E. KELAYAKAN PERSONEL DAN TANGGUNGJAWAB

Tidak ada kelayakan personel yang khusus bagi {SOP} untuk atlet menyertai
kejohanan  Liga Kebangsaan. Walou  bagaimanapun  nilagi-nilai - utama

aflet,pengurusjurulatin yang ditugaskan perlu mempunyai kriteria-kriteria berikut:-

vi.
vii.

viil.

Mempunyai komitmen yang tinggi
Berdisiplin

Bertanggungjawab

Bertolak ansur

Berpengetahuan

Proaktif

Art of wars

Pantas,empatireleven,daya saing.amanah,nilai tambah,arif dan berilmu

( PERDANA)
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F. PROSEDUR TINDAKAN, TANGGUNGJAWAB DAN SENARAI SEMAK

Tindakan T/Jawab Catatan /
Senarui Semak

" A. SEBELUM KEJOHANAN LIGA
KEBANGSAAN

Terl'r‘hyc Surat Jemputan Kejéﬁdncn dan

hubungi pihak penganjur unfuk
mendapatkan maklumat terperingi ;

i. Jadual kejohanan / Liga

i. Borang pendaftaran atlet dan
pasukan

. Tarikh kejohanan / Liga

iv. Masa Kejohanan / Liga

v, Tempuat kejohanan / Liga

Mengodokcn Tatihan pusc’r atau persedlaon )

latihan dengan memastikan :

i Tarikh untuk latihan atlet

ii. Masa latihan yang telah
ditetapkan

iii. Kehadiran attet yang cukup

iv. Aflet memakai pakaian yang
selengkapnya
Peralatan sukan yang secukupnya

Menghubungl pthk |ain untuk mengadakan
Perlczwcmcm Ujian :
Surat Perlawanan
Menentukan Tarikh, Masa,
Tempat yang kersesuaian
Pengangkutan

Mendapo’rkcn maklumat ’ren’rcmg Mcuhs o
Penyerahan Bendera / Taklimat Ketua Pusat
| Sukan

_Penyelaras
| Pengurus

1 Permohanan Kelulusan Penyer’tocn dan
Bcjef Kejohanan
i Elaun Makan |
ii. Penginapan
il Yuran Kejohanan .
iv. Pakaian 5
V. Perubatan / Kecemasan f;
vi. Pengangkutan
vii.  Elaun Jurulatih Luar o
viii. Tuntutan Elaun Pengurus, Jurulatin
Kecergasan dan Fisioterapi
ix. Surat Pelepasan Kulich (jika perlu)
X. Kem Pemantapan Pasukan /
Latihan Pusat/ Latihan
Penyesuaian
Xi. Peralatan Permainan
i 2 2 Surat Lantikan Jurulatih, Pengurus, g
Jurulatih , Kecergasan dan Fisioterapi

T S
 Aflet

Penyelclros
Pengurus

PengurUS/ _]U rU |c11'|h e e

Pengurus

Jurulatih
Atlet

[e2 L




ii,

Ol Feriawanan diciankan,

H .

. Menghadirkan diri dalam Mesyuarat
Pengurus Pasukan :

iii.
iv.

Mengadakan perbincangan dengan jurdlatih - Pengurus

i .
; l.
it.
H ann
! iii.
H

;

o

i
i
|

Tarikh, Masa dan tempat yang
ditentukan

Memastikan kehadiran atlet
Memastikan atlet memakai
pakaian yang bersesudian
Mengadakan post moriem
selepas perlawanan yjian

'Berfolak ke Venue Kejohanan / Liga dengan - Pengurus

- memastikan : 1 Jurulatih
L Kehadiran penuh atiet 1 Atlet
ii. Memastikan pemain sampai di

tempat pertandingan 1.30 minit

sebelum perlawanan dimulokan

i, Peralatan sukan dibawa ;

iv. Pengangkutan !

V. Bekalan ubat dan keperiuan :

: yang mencukupi B
VL Penginapan atlet yang telah ‘
: disediakan i

~ B. SEMASAKEJOHANANLIGA
KEBANGSAAN

Ketetapan jadud kejohanan dan
Liga jika ada perubahan
Mengendalpasti lokasi venue
perlawanan

Mengesahkan borang-borang
perlawanan atlet dan pasukan
Senarai nama atlet betul

H
1
i
il
|
I
i
|
|

Pergerakkan atfet dan pasukan ke
venue perlawanan
Pengangkutan ke venue
perlawanan

Borang senarai perlawanan yang
telah disahkan

Disiplin terjaga

Minuman disediakan
Memastikan tiada kecederaan
serius

‘Memastikan pengesahan keputusan Pengurus
perlawanan

Disiplin atlet dan pasukan
Strateqi
Motivasi

', Pengurus / Juruiatih

B
:
)

1

i

i

| Jurdiatin, afiet

- | Pengurus, Jurdlath | T
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Analisis Perlawanan Seterusnyd

i Disiplin Atlet pasukan
ii. Strategi
iii. Motivasi

' Penyampaian hadiah

resmi ( Trek dan berkasut )

... KEBANGSAAN _—
- Memastikan semua peraiatan yang telah
- dipinjam cukup !
i, Peralatan sukan
ii. Pakaian
fil. Coleman

barang-barang peribadi.

fisioterapi bergerak pulang bersama.

Mengadakan Post Mortem bersama ;-
i Atlet

ii. Jurulatih
il. Fisioterapi
iv. Pengurus / Penyelaras

' Menyediakan laporan yang teperinci
‘mengenai prestasi atlet dan pasukan
' sepanjang kejohanan tersebut.

‘kejohanan dalam tempoh 14

kejohanan / liga kebangsaaon yang akan
datang.

Memastikan atlef felah mengemas semua

'Memastikan semua atlet, jurulatih dan

: Menyediakan laporan analisa dan laporan

Merangka latihan yang berterusan uniuk

Jurulatih

i Disiplin atlet dan pasukan s Jurulatih
. Pemakaian atiet dan pasukan ‘
fii. Pakaian semasa menerma |

hadiah, perbarisan dan  majlis *

. Pengurus, ordi v e,

* Atlet

© Pengurus, Jurdlath,

Atlet

- Pengurus

Atlet
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G. PENGURUSAN REKCD

SOP ini akan didokumenkan sebagai rujukan fail Unit Pembangunan Sukan. lanya
akan digunakan sebagai rujukan Pusal Sukan

H. RUJUKAN

Carta Aliran 1: Persediaan Atlet dan Pasukan Sebelum Kejohanan / Liga Kebangsaan
Carta Aliran 2 : Persediaan Atlet dan Pasukan Semasa Kejohanan / Liga Kebangsaan
Carta Aliran 3 : Selepas Aflet dan Pasukan

Jadual 1 : Alamai dan Nombor Telefon Pihak Berkaitan

Lampiran 1: Contoh Surat Jemputan Kejohanan

Lampiran 2 : Contoh Surat Kelulusan Kejohanan / Kertas Kerja

Lampiran 3 : Contoh Surat Lantikan

Lampiran 4 : Senarai Checklist Kerja

Lampiran 5 : Contoh Laporan Kejohanan
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CARTA ALIR : PENGURUSAN PENYERTAAN ATLET DAN PASUKAN KE KEJOHANAN DAN LIGA
KEBANGSAAN

PERKARA CARTA ALIR TINDAKAN

MULA : Pengurus
¢ © Pasukan

Terima Surat Kejohanan : " Pengurus /

‘ l - Penyelaras
Permohonan Kelulusan Lulus O - Pengurus /
Penyertaan : - Penyelaras

l ' Lulus
Latihan Pusat / Lafihan - Jurulatih / Atlet /
Penyesuaian | Pengurus /

; - Fisioterapi

Perlawanan Ujian : Jurulatih / Atlet /
3 " Pengurus / :
l » Fisioterapi
Maijlis Penyerahan Bendera  § TNC / KPS,
* Pakoian semasa menerima § - Pengurus,

hadiah, perbarisan dan
mailis resmi
{ Trek dan berkasut )

- Jurulatih, aflet

Bertolak ke Venue T
Kejohanan 1 Pengurus,

+ Jurulatih, aflet

Memastikan pemain sampai
di tempat pertandingan 1.30 B
minit sebelum )

[ 66




CARTA ALIR : PERSEDIAAN PENGURUSAN SEMASA KEJOHANAN

PERKARA CARTA ALIR TINDAKAN

Mesyuarat Pengurus Pasukan Pengurus /
' : Jurulatih

Perbincangan / Analisis " Pengurus /
Pasukan i Jurulatih ,
Perlawanan Atlet, Jurulatih,
Memastikan pemain sampai j Fisioterapi
di tempat pertandingan 1.30 § ‘
minit sebelum l
Pengesahan Keputusan , Pengurus
* Pakaian semasa menerima ‘
hadiah, perbarisan dan | :
maijlis resmi i |
( Trek dan berkasut ) | ;
Post Morfem Perlawanan ( . Atlet, Jurdlatih

l Pengurus
Andlisis Perlawanan “ Atlet, Jurulatih
seterusnya Pengurus
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CARTA ALIR : PERSEDIAAN PENGURUSAN SELEPAS

PERKARA CARTA ALIR TINDAKAN

MULA

Checklist peralatan - Pengurus / Atlet

Checklist kehadiran % Pengurus

Bergerak pulang j Pengurus

Post Mortem - Pengurus,
: U Jurulatih, Atlet
Laporan
Menyediakan laporan f _ : ‘
andiisa dan laporan : Pengurus
kejohanan dalam tempoh 14 § :
hari
Latihan Berterusan Pengurus,
' ' Jurulatih
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JADUAL 1: ALAMAT & NOMBOR TELEFON PIHAK BERKAITAN

e — L —
. Pihak Urusetia

inIdiP'c'il'i'é R
JPAM U U

LAMPIRAN 1 : SENARAI SEMAK

L —— e — e —

' Borang pengesahan .
Borong St Pasur T
berdlafan T
S

ReRdGr UiTM™ ™ T e e

Perubatan

i
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