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BAB 1.0 : PENGENALAN 
 
 

Panduan Tuntutan Insentif Program Sistem Latihan Dual Nasional (SLDN)  Berinsentif 
ini disediakan sebagai rujukan kepada Pusat Latihan SLDN yang melaksanakan 
Program SLDN Berinsentif untuk membuat Permohonan Tuntutan bagi Insentif Pusat 
Latihan serta Insentif bagi pihak Syarikat dan Perantis. Tujuan panduan ini adalah : 

 
i. Menyeragamkan proses tuntutan dan pembayaran insentif kepada Pusat 

Latihan / Syarikat In-house, Syarikat dan Perantis. 

ii. Memastikan prosedur kewangan Kerajaan yang sedang berkuat kuasa 
dipatuhi. 

 
 
 

BAB 2.0 : KADAR INSENTIF 
 

Kadar insentif yang ditawarkan di bawah Program SLDN Berinsentif adalah seperti 
berikut: 

 
Jadual 1:  Kadar Bayaran Insentif Program SLDN Berinsentif 
Kategori 
Penerima 

Insentif 
Kadar Insentif Sebulan 

(RM) 
Kadar Bayaran Insentif Sehari 

(RM) 

Perantis 500 bagi setiap perantis 
(Insentif Perantis) 

 RM500 sebulan / 20 hari  
= RM 25 bagi setiap perantis  

Pusat 
Latihan 
SLDN 

300 bagi setiap perantis 
(Insentif Pusat Latihan 

SLDN) 

RM300 sebulan / 20 hari  
 = RM 15 bagi setiap perantis 

Syarikat 
SLDN 

200 bagi setiap perantis 
(Insentif Syarikat SLDN) 

RM200 sebulan / 20 hari  
 = RM 10 bagi setiap perantis 

Nota: Kehadiran penuh 
i. 20 hari/bulan adalah mengambil kira 5 hari/minggu x 4 minggu/bulan. 
ii. 30 hari dikira sebagai satu (1) bulan bagi tujuan pembayaran insentif. 
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BAB 3.0 : TUNTUTAN INSENTIF 
 

3.1 Syarat-syarat tuntutan insentif adalah seperti berikut -  
 

3.1.1 Tuntutan dibayar berdasarkan bilangan hari perantis menghadiri latihan 
mengikut jumlah hari bekerja iaitu sebanyak 20 hari sebulan termasuk: 

a) Cuti Sakit iaitu terhad kepada 14 hari terkumpul sepanjang tempoh 
latihan (termasuk hari cuti umum) dan perlu dilampirkan perakuan 
dari Klinik / Hospital; 

b) Cuti Kecemasan yang diberi satu (1) hari sahaja atas sebab 
kecemasan yang tidak dapat dielakkan seperti berlaku kematian 
ahli keluarga (ibu, bapa, ibu/bapa mertua, adik beradik, datuk, 
nenek, ibu/bapa saudara) dan bencana alam seperti banjir.  Perlu 
dilampirkan bersama surat pihak berkuasa berkaitan (Klinik / 
Hospital, polis atau lain-lain); 

c) Cuti Kuarantin dengan melampirkan perakuan kuarantin yang 
dikeluarkan oleh Pegawai Perubatan Kerajaan /Swasta; dan 

d) Cuti Umum Negeri atau Nasional. 
 

e) Cuti Bersalin atau Cuti mengerjakan Ibadah Haji atau Umrah - 
PB hendaklah memaklumkan kepada Jabatan selewat-lewatnya 
satu (1) minggu daripada tarikh tangguh latihan sekiranya 
latihan ditangguhkan atas sebab cuti bersalin atau cuti menunaikan 
ibadah haji/ umrah. Tuntutan insentif akan ditangguhkan sehingga 
jumlah jam latihan dipenuhi. 

Contoh : 

Pada bulan Jun 2024. Perantis A telah menjalani latihan selama 10  hari. 
Setelah mendapat kelulusan daripada Jabatan, latihan telah 
ditangguhkan selama 12 hari kerana Perantis A akan menunaikan 
ibadah umrah.  

Dalam kes ini, Pusat Latihan SLDN /Syarikat In-house boleh membuat 
tuntutan hanya selepas Perantis A selesai melaksanakan kelas gantian 
bagi 12 hari latihan yang tertangguh. Kelas gantian dan Penilaian Akhir 
Verifikasi PPL bagi Perantis A ini hendaklah diselesaikan dalam 
tempoh Perjanjian. Bagi Pusat Latihan kategori PB Awam dan PB 
Swasta yang pelaksanaan program tiga (3) bulan dan ke bawah, 
Penilaian Akhir Verifikasi PPL hendaklah diselesaikan dalam tahun yang 
sama tamat latihan. 
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3.1.2 Tuntutan boleh dibuat dengan merujuk kepada perkara di bawah : 

a) Kadar insentif penuh berjumlah RM1,000 seperti pecahan pada 
Jadual 1 layak dituntut sekiranya kehadiran perantis mencapai 20 
hari pada bulan latihan berkenaan. 

b) Kadar insentif minimum berjumlah RM800 seperti kiraan pecahan 
pada Jadual 1 layak dituntut berdasarkan bilangan hari kehadiran 
perantis sekurang-kurangnya 80% (16 hari) dalam bulan berkenaan 
atau kitaran tempoh sebulan sekiranya tarikh    mula latihan bukan 
pada awal bulan.  
 

3.1.3 Ketidakhadiran perantis ke sesi latihan hendaklah disertakan dokumen 
sokongan seperti Sijil Cuti Sakit, surat perakuan dan sebagainya yang 
dikeluarkan oleh pihak berkuasa berkaitan (seperti hospital/ klinik, Balai 
Polis, Jabatan Pendaftaran Negara dan lain-lain). Pusat Latihan 
hendaklah memaklumkan secara bertulis kepada JPK Wilayah 
sekiranya terdapat perantis yang terlibat dalam perkara ini. 

 
3.1.4 Latihan yang tidak dilaksanakan disebabkan perkara 3.1.1 (e)  

hendaklah direkodkan bagi tujuan pemantauan oleh Jabatan. Manakala 
kelas gantian perlu dibuat berasingan daripada waktu latihan normal dan 
ianya tidak boleh dikira sebagai hari latihan bagi tuntutan bulan 
berikutnya. 

 
3.1.5 Kehadiran perantis hendaklah direkodkan secara harian bagi tujuan 

semakan oleh Jabatan sama ada perantis berada di Pusat Latihan 
SLDN, Syarikat In-house atau Syarikat. Kehadiran ini adalah sebagai 
bukti latihan telah dijalankan merujuk kepada jadual latihan yang telah 
disediakan. 

3.1.6 Tuntutan insentif hendaklah dibuat sekali sahaja bagi setiap perantis 
mengikut bulan sepanjang tempoh latihan. 

 
3.1.7 Sekiranya terdapat perantis menamatkan latihan lebih awal disebabkan 

menarik diri / berhenti, diberhentikan atau sebab-sebab lain, Pusat 
Latihan SLDN hendaklah memaklumkan secara bertulis kepada JPK 
Wilayah dengan kadar segera. 

3.1.8 Perantis yang berhenti tanpa sebab yang kukuh tidak layak membuat 
tuntutan insentif. Walau bagaimanapun, Pusat Latihan SLDN  dan 
Syarikat layak untuk membuat tuntutan mengikut bilangan kehadiran 
perantis tersebut pada bulan berkaitan. 
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3.1.9 Kehadiran perantis yang kurang daripada 16 hari (80%) tidak layak 
membuat tuntutan insentif. Walau bagaimanapun, Pusat Latihan SLDN 
dan Syarikat layak membuat tuntutan mengikut bilangan kehadiran 
perantis tersebut pada bulan berkaitan. 

 
3.1.10 Tuntutan bagi bulan latihan terakhir hanya boleh dibuat selepas perantis 

menduduki Penilaian Akhir Verifikasi PPL. Perantis yang tidak hadir 
hendaklah menduduki penilaian ulang nilai sebelum tuntutan insentif 
layak dibayar. Penilaian Ulang Nilai hendaklah dilaksanakan selewat-
lewatnya sebulan sebelum tarikh tamat perjanjian yang telah dimetrai. 
Manakala bagi Pusat Latihan kategori PB Awam dan PB Swasta yang 
pelaksanaan program tiga (3) bulan dan ke bawah, Penilaian Ulang Nilai 
hendaklah dilaksanakan dalam tahun yang sama tamat latihan. 

 
3.1.11 Kerajaan berhak melakukan pemantauan pada bila-bila masa dengan 

notis atau tanpa notis kepada Pusat Latihan SLDN,  Syarikat In-house 
atau Syarikat bagi mengesahkan kehadiran perantis sepanjang tempoh 
latihan dilaksanakan. 
 

3.2 Proses Tuntutan Insentif 
 

3.2.1 Pusat Latihan SLDN atau Syarikat In-house hendaklah mengemukakan 
permohonan tuntutan Insentif SLDN Berinsentif ke JPK Wilayah  
mengikut carta alir proses tuntutan insentif SLDN Berinsentif seperti di 
Lampiran A dengan melengkapkan dokumen seperti Senarai Semak di 
Lampiran B. 

 
3.2.2 Permohonan tuntutan insentif hendaklah dikemukakan kepada Pejabat 

JPK Wilayah seperti ketetapan dalam Jadual 2. 
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Jadual 2: Jadual Permohonan Tuntutan dan Pembayaran Insentif SLDN Berinsentif 

TEMPOH LATIHAN JADUAL PEMBAYARAN 
TINDAKAN PUSAT LATIHAN TINDAKAN JPK 

2  bulan Selepas perantis tamat 
menduduki Penilaian Akhir 
Verifikasi PPL 

Minggu ke-4 (bulan 
berikutnya) 

4 / 6 / 8/ 10 / 12 / 14 / 
16/ 18/ 20/ 22/ 24 
bulan 

Setiap dua (2) bulan & selepas 
tamat Penilaian Akhir Verifikasi PPL 
bagi tuntutan terakhir 

Minggu ke-4 (bulan 
berikutnya) 

3 / 5 / 7/ 9 / 11/ 13/ 
15/ 17/ 19/ 21/ 23 
bulan 

Setiap dua (2) bulan & selepas 
tamat Penilaian Akhir Verifikasi PPL 
bagi tuntutan terakhir 
Contoh: 
Program 5 bulan – 3 kali tuntutan 
Tuntutan 1 - bulan latihan 1 & 2 
Tuntutan 2 - bulan latihan 3 & 4 
Tuntutan 3 - bulan latihan 5 
(terakhir) 

Minggu ke-4 (bulan 
berikutnya) 

Nota: Pusat Latihan SLDN swasta bagi program empat (4) bulan dan ke atas hendaklah 
melampirkan bersama perjanjian yang telah dimeterai semasa tuntutan kedua. 
 

3.2.3 Alamat penuh Pejabat JPK Wilayah adalah seperti Jadual 3.  

Jadual 3: Senarai Pejabat JPK Wilayah dan alamat 

BIL JPK WILAYAH ALAMAT / NO TELIFON NEGERI TERLIBAT 

1 

 
 

Tengah 

A301-2, Tingkat 3, West Wing, 
Wisma Consplant 2, No. 7, Jalan 

SS16/1, 47500 Subang Jaya, 
Selangor 

Tel: 03-56359995 / Fax: 03-56381113 

Wilayah 
Persekutuan (Kuala 

Lumpur & 
Putrajaya) Selangor 

dan Perak 

2 Timur 

Tingkat 6, Wisma MAIDAM, 
Jalan Banggol, 20100 Kuala 

Terengganu, Terengganu 
Tel: 09-6265500 / Fax: 09-6265502 

Kelantan,Terengganu 
dan Pahang 

 

 
 

3 

 
 

Utara 

Lot MZ.03 & MZ.04, Tingkat 
Mezzanine, Bangunan KWSP, No. 
3009, Off Lebuh Tenggiri 2, Bandar 
Seberang Jaya, 13700 Seberang 

Jaya, Pulau Pinang 
Tel: 04-3809400 / Fax: 04-

3809413 

 
Perlis, Pulau Pinang 

dan Kedah 
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BIL JPK WILAYAH ALAMAT / NO TELIFON NEGERI TERLIBAT 

 
4 

 
Selatan 

Aras 18, Menara KWSP, Jalan 
Dato’ Dalam, 80000 Johor Bahru, 
Johor Tel: 07-2226503 / Fax: 07-
2226604 

 
Negeri Sembilan, 
Melaka dan 
Johor 

 
 

5 

 
 

Sabah 

Lot A6.2 & A6.3, Tingkat 6, Blok A, 
Bangunan KWSP, Peti Surat 21, 
Jalan Karamunsing, 88598 Kota 

Kinabalu, Sabah 
Tel: 088-270420 / Fax: 088-270424 

 
Sabah dan Wilayah 
Persekutuan Labuan 
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Sarawak 

No. 11-01& 11-02, Level 11, 
Bangunan Somerset Gateway 

Kuching, Jalan Bukit Mata, 93100 
Kuching, Sarawak 

Tel: 082-420257 / Fax: 082-420278 

 
 

Sarawak 

 

3.2.4 Dokumen perjanjian antara Pusat Latihan SLDN / Syarikat In-house dan 
Kerajaan hendaklah disediakan bagi program empat (4) bulan dan ke 
atas. Dokumen ini hendaklah disediakan diawal latihan dan perlu 
dikemukakan bersama tuntutan kedua seperti yang dinyatakan pada 
Jadual 2. Manakala Pusat Latihan SLDN di bawah agensi Kerajaan tidak 
perlu menyediakan dokumen perjanjian.  

3.2.5 Tuntutan hanya akan dibayar kepada perantis yang telah disahkan 
kewujudan di PB oleh JPK melalui proses verifikasi perantis. Sekiranya 
kewujudan perantis tidak dapat disahkan selewat-lewatnya pada minggu 
pertama bulan ke-3 latihan, perantis dianggap tidak wujud dan tidak layak 
dibayar insentif. 

3.2.6 Permohonan tuntutan bagi setiap dua (2) bulan latihan hendaklah 
lengkap dan dihantar   ke JPK Wilayah sebelum 5 haribulan pada bulan 
berikutnya seperti ketetapan pada Jadual 2. Kelewatan mengemukakan 
dokumen tuntutan akan menyebabkan tuntutan tidak dapat diproses 
seperti mana yang telah ditetapkan dan mengakibatkan kelewatan 
pembayaran. 

 
3.2.7 Bayaran tuntutan akan ditangguhkan sekiranya Pusat Latihan SLDN / 

Syarikat In-House didapati: 
 

(a) tanpa alasan yang munasabah, gagal melaksanakan obligasinya 
dalam dokumen perjanjian yang dimasuki dengan Kerajaan 
Malaysia; 
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(b) perlu untuk meremedikan kegagalan atau kemungkiran dalam 
tempoh yang ditetapkan oleh Kerajaan Malaysia dalam dokumen 
perjanjian; 

 
(c) melakukan apa-apa tindakan atau aktiviti yang boleh memberi 

kesan mengganggu atau menggugat kejayaan pelaksanaan 
perkhidmatan oleh Pusat Latihan SLDN / Syarikat In-House di 
bawah perjanjian; atau 

(d) mempunyai aduan yang dibuat ke atasnya dan aduan tersebut 
sedang disiasat oleh Kerajaan Malaysia. 

 
3.2.8 Jabatan boleh melepaskan bayaran yang ditahan itu selepas perkara 3.2.7 

diselesaikan. 
 
 
 

BAB 4.0 : AGIHAN BAYARAN INSENTIF 
 
 

4.1 Pusat Latihan SLDN bertanggungjawab mengagihkan bayaran insentif tanpa 
sebarang pemotongan kepada Perantis dan Syarikat kerjasama selewat-
lewatnya 14 hari dari tarikh penerimaan bayaran daripada Kerajaan termasuk 
hari cuti melalui pindahan ke akaun bank perantis dan  syarikat.  

 
4.2 Dokumen bukti pengagihan bayaran insentif kepada Perantis dan Syarikat 

adalah seperti Lampiran H dan Lampiran I. 
 

4.3 Bagi tuntutan melibatkan program tempoh latihan dua (2) bulan dan tuntutan 
terakhir, Pusat Latihan SLDN perlu mengemukakan bukti pengagihan bayaran 
insentif Perantis dan Syarikat kepada JPK Wilayah selewat-lewatnya 14 hari 
(termasuk hari cuti) selepas penerimaan bayaran. 

 
4.4 Bagi tuntutan melibatkan program tempoh latihan tiga (3) bulan dan ke atas, 

bukti pengagihan bayaran insentif Perantis dan Syarikat perlu dikemukakan 
bersama dokumen tuntutan kedua dan seterusnya kepada JPK Wilayah. 

 
4.5 Semua bukti pengagihan insentif kepada Perantis dan Syarikat oleh Pusat 

Latihan SLDN hendaklah disimpan dengan selamat, teratur dan ditunjukkan 
semasa lawatan pemantauan oleh pihak JPK. 
 

4.6 Pembayaran insentif daripada Kerajaan kepada Pusat Latihan SLDN hanya 
akan dibuat melalui pindahan ke akaun bank Pusat Latihan SLDN (Electronic 
Funds Transfer).  
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BAB 5.0 TARIKH KUAT KUASA 
 

Panduan Tuntutan Insentif Program Sistem Latihan Dual Nasional (SLDN) Berinsentif ini 
berkuatkuasa mulai 15 Mei 2024 dan terpakai kepada semua PB SLDN yang telah 
menerima tawaran melaksanakan latihan di bawah Program Sistem Latihan Dual 
Nasional (SLDN) Berinsentif. Dengan berkuat kuasanya panduan ini, Panduan Tuntutan 
Insentif Program Sistem Latihan Dual Nasional (SLDN) Berinsentif bertarikh 1 April 2023 
adalah terbatal. 
 
 
 

BAB 6.0 PENUTUP 
 
Panduan Tuntutan Insentif Program Sistem Latihan Dual Nasional (SLDN) Berinsentif 
ini dibangunkan bagi memastikan proses permohonan tuntutan insentif dapat 
dilaksanakan dengan betul dengan merujuk kepada prosedur yang telah ditetapkan. 

 
 
 
 
 

KETUA PENGARAH  
JABATAN PEMBANGUNAN KEMAHIRAN  
KEMENTERIAN SUMBER MANUSIA 
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SENARAI LAMPIRAN 
 

Bil. Dokumen  Lampiran 
1. Carta Alir Permohonan Tuntutan Insentif Sldn Berinsentif  Lampiran A 

2. Senarai Semak Dokumen Sokongan Tuntutan Insentif 
SLDN Berinsentif 

 Lampiran B 

3. Borang Permohonan Tuntutan Insentif Sistem Latihan Dual 
Nasional (SLDN) Berinsentif Mengikut Pengambilan 

 Lampiran C 

4. Borang Kehadiran Perantis Program SLDN Berinsentif  Lampiran D 

5. Borang Verifikasi Perantis  Lampiran E 

6. Borang Perakuan Syarikat Terhadap Status Perantis Bagi 
SLDN Berinsentif 

 Lampiran F 

7. Laporan Kemajuan Pelaksanaan Sistem Latihan Dual 
Nasional (SLDN) 

 Lampiran G 

8. Borang Pengesahan Penerimaan Bayaran Insentif Perantis  Lampiran H 

9. Contoh Surat Pengesahan Terima Bayaran Syarikat 
Kerjasama 

 Lampirah I 
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LAMPIRAN A 
 

CARTA ALIR PERMOHONAN TUNTUTAN INSENTIF SLDN BERINSENTIF 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 

 
 

 
Pengesahan Dokumen 

 

 
 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

Tindakan 

Pusat Latihan / 
Syarikat In-House 

JPK Wilayah 

JPK Wilayah 

JPK HQ, BPK 

Seksyen 
Kewangan 
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LAMPIRAN B 
 

SENARAI SEMAK DOKUMEN SOKONGAN INSENTIF SLDN BERINSENTIF 

 
NO. 

 
PERKARA 

TUNTUTAN PEMBAYARAN 

Pertama 
2 / 3 / 4 / 5 / 6 / 
7 / 8 / 9 / 10 / 

11 
Terakhir 

1. Borang Permohonan Tuntutan Insentif 
SLDN Berinsentif JPK/SP/01 √ √ √ 

2. Surat Tawaran dan Surat Setuju Terima √   

3. Borang Verifikasi Perantis (JPK/SP/04) √   

4. Borang Perakuan Syarikat Terhadap 
Status Perantis  √   

5. Dokumen Perjanjian  

√ 
**Bagi tuntutan  ke-

2 sahaja (bagi 
program empat (4) 
bulan dan ke atas) 

 

6. 

Salinan penyata akaun bank PL 
SLDN/Syarikat In-house yang 
mengandungi maklumat pemegang 
akaun dan disahkan oleh PL 
SLDN/Syarikat In-house) 

√ √ √ 

7. 

Borang Kehadiran Perantis JPK/SP/02 
bagi bulan berkenaan berserta dokumen 
sokongan (seperti Sijil Sakit, dan lain- 
lain jika berkaitan) 

√ √ √ 

8. Laporan Kemajuan Pelaksanaan SLDN √ √ √ 

9. Surat Pengesahan Penerimaan Bayaran 
Insentif Syarikat  √ √ 

10. Borang Pengesahan Penerimaan 
Bayaran Insentif Perantis  √ √ 

11. Laporan Penilaian Keseluruhan yang 
telah disahkan oleh PPL 

√ 
(program 
2 bulan) 

 √ 

(dikemukakan bersama Borang Permohonan Tuntutan Insentif SLDN Berinsentif Kepada JPK Wilayah) 
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LAMPIRAN C 

JPK/BorangSP/01 (a) 

BORANG PERMOHONAN TUNTUTAN INSENTIF SISTEM LATIHAN DUAL 
NASIONAL (SLDN) BERINSENTIF 

 
Nota : Borang ini berdasarkan kepada templat Borang Tuntutan PL yang 
disediakan dalam format excel. 

CONTOH PENGISIAN 
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Nota : Borang ini berdasarkan kepada templat Borang Tuntutan PL yang 
disediakan dalam format excel. 
 
 
 

CONTOH PENGISIAN 
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LAMPIRAN D 

BORANG KEHADIRAN PERANTIS PROGRAM SISTEM LATIHAN DUAL NASIONAL (SLDN) BERINSENTIF 

 
Nota : Borang ini berdasarkan kepada templat Borang Tuntutan PL yang disediakan dalam format excel. 

CONTOH PENGISIAN 



PANDUAN TUNTUTAN INSENTIF PROGRAM SISTEM LATIHAN DUAL NASIONAL (SLDN) 
_________________________________________________________________________________ 

 
 

 

LAMPIRAN E 
 

 
 
 



PANDUAN TUNTUTAN INSENTIF PROGRAM SISTEM LATIHAN DUAL NASIONAL (SLDN) 
_________________________________________________________________________________ 

 
 

 

LAMPIRAN F 
 

 

 



PANDUAN TUNTUTAN INSENTIF PROGRAM SISTEM LATIHAN DUAL NASIONAL (SLDN) 
_________________________________________________________________________________ 

 
 

 

LAMPIRAN G 
 

CONTOH LAPORAN KEMAJUAN PELAKSANAAN LATIHAN SLDN 

 
 
 
 
 



PANDUAN TUNTUTAN INSENTIF PROGRAM SISTEM LATIHAN DUAL NASIONAL (SLDN) 
_________________________________________________________________________________ 

 
 

 

 
 
 
 
 



PANDUAN TUNTUTAN INSENTIF PROGRAM SISTEM LATIHAN DUAL NASIONAL (SLDN) 
_________________________________________________________________________________ 

 
 

 

LAMPIRAN H 
 
 



PANDUAN TUNTUTAN INSENTIF PROGRAM SISTEM LATIHAN DUAL NASIONAL (SLDN) 
_________________________________________________________________________________ 

 
 

 

LAMPIRAN I 
 
 

 
  


	KANDUNGAN
	SENARAI JADUAL
	BAB 1.0 : PENGENALAN
	BAB 2.0 : KADAR INSENTIF
	BAB 3.0 : TUNTUTAN INSENTIF
	BAB 4.0 : AGIHAN BAYARAN INSENTIF
	BAB 5.0 TARIKH KUAT KUASA
	BAB 6.0 PENUTUP
	SENARAI LAMPIRAN
	LAMPIRAN A
	LAMPIRAN B
	LAMPIRAN C
	LAMPIRAN D
	LAMPIRAN E
	LAMPIRAN F
	LAMPIRAN G
	LAMPIRAN H
	LAMPIRAN I

