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1.0

2.0

UNIVERSITI TEKNIKAL MALAYSIA MELAKA

UTeM.02.14.03/100-3/2/3 (30) 17 DISEMBER 2019

20 RABIULAKHIR 1441H

SURAT EDARAN PENTADBIRAN BIL. 21/2019

PELAKSANAAN PEKELILING KEMAJUAN PENTADBIRAN AWAM (PKPA)
BIL. 4 TAHUN 2018 - PANDUAN KERJA SEKTOR AWAM (myPORTFOLIO) BAGI
MENGGANTIKAN MANUAL PROSEDUR KERJA DAN FAIL MEJA DI

UNIVERSITI TEKNIKAL MALAYSIA MELAKA

TUJUAN

Surat Edaran Pentadbiran ini bertujuan memaklumkan kepada seluruh warga

Universiti berkaitan pelaksanaan Pekeliling Kemajuan Pentadbiran Awam
(PKPA) Bil. 4 tahun 2018 - Panduan Kerja Sektor Awam (myPortfolio) Bagi
Menggantikan Manual Prosedur Kerja dan Fail Meja di Universiti Teknikal

Malaysia Melaka

LATAR BELAKANG

2.1

22

Unit Pemodenan Tadbiran dan Perancangan Pengurusan Malaysia
(MAMPU), Jabatan Perdana Menteri (JPM), telah menerbitkan
Pekeliling Kemajuan Pentadbiran Awam (PKPA) Bil. 8 Tahun 1991:
Panduan Mengenai Manual Prosedur Kerja (MPK) dan Fail Meja (FM)
sebagai rujukan dalam penyediaan dokumen berkaitan prosedur,
proses kerja dan tanggungjawab yang lebih teratur di peringkat jabatan
dan individu. Inisiatif ini bertujuan untuk memastikan supaya tidak
berlaku kesilapan dalam pelaksanaan tugas dan seterusnya dapat

meningkatkan prestasi penyampaian perkhidmatan agensi Kerajaan.

Berdasarkan perkembangan semasa, PKPA Bil. 8 Tahun 1991
Panduan Mengenai MPK dan FM telah dikaji dan ditambah baik.
Inisiatif ini mengambil kira cabaran dan perubahan semasa sama ada
di peringkat global mahupun domestik seperti gelombang teknologi
digital, ekspektasi rakyat, dominasi golongan millennial dan Revolusi



2.3

2.4

2.5

Perindustrian Keempat. Sehubungan itu, PKPA Bil. 4 Tahun 2018
myPortfolio. Panduan Kerja Sektor Awam dikeluarkan sebagai
pendekatan baharu dalam pelaksanaan bidang tugas dan
tanggungjawab secara yang lebih komprehensif dan teratur di agensi
Kerajaan. Agensi Kerajaan juga boleh meluas guna myPortfolio

sebagai radas strategik dalam pengurusan sumber manusia.

Sehubungan dengan itu, dalam memastikan agenda Kerajaan dan
Universiti ini dapat di capai, pelaksanaan myPortfolio yang menyeluruh
akan memberi pendedahan dan pemahaman kepada seluruh staf
UTeM.

Cadangan Menerima Pakai Pekeliling Kemajuan Pentadbiran Awam
(PKPA) Bil. 4 Tahun 2018 - Panduan Kerja Sektor Awam (Myportfolio)
Bagi Menggantikan Manual Prosedur Kerja dan Fail Meja telah di bawa
ke Mesyuarat Lembaga Pengarah Universiti LPU Bil. 5/2019 dan telah

diluluskan.

Pelaksanaan myPortfolio ini akan menggantikan keseluruhan MPK dan
FM di Universiti Teknikal Malaysia Melaka (UTeM) yang telah berkuat
kuasa bermula daripada penubuhannya. Dokumen-dokumen yang
dikemas kini dan ditambah baik kandungannya sesuai dengan
peredaran masa, boleh menjadi alat pengurusan yang berkesan dalam
membantu mencapai matlamat visi dan misi Universiti. Pelaksanaan
myPortfolio ini mengambil kira aspek Sistem Pengurusan Kualiti (SPK)
ISO 9001:2015 yang akan mencambahkan inovasi dalam tindakan
penambahbaikan di samping meningkatkan sistem penyampaian

perkhidmatan agar lebih cekap dan berkesan.

3. TUJUAN PELAKSANAAN myPORTFOLIO

3.1

PKPA Bil. 4 Tahun 2018 myPortfolio: Panduan Kerja Sektor Awam dikuat
kuasakan bertujuan sebagai alat pengurusan yang dapat menyumbang
kepada peningkatan kecekapan serta keberkesanan jabatan/pejabat.
Pelaksanaan panduan kerja melalui myPortfolio diperkenalkan bagi



2.2

3.3

3.4

memperkukuhkan pelaksanaan bidang tugas dan tanggungjawab agensi
demi memastikan perkhidmatan awam sentiasa relevan. Panduan kerja yang
lebih ringkas dan mudah ini juga menepati kehendak semasa dan perubahan
landskap perkhidmatan awam yang bakal didominasi oleh golongan milfennial

yang aktif menggunakan teknologi dan mahukan tindakan yang lebih cepat.

Ke arah pengoptimuman sumber manusia dan peningkatan produktiviti,
Deskripsi Tugas (Job Description - JD) diperkenalkan bagi menggantikan
Senarai Tugas. Deskripsi Tugas ini memperjelaskan tujuan pewujudan
sesuatu perjawatan dengan mengambil kira komponen akauntabiliti, dimensi

dan kompetensi yang diperlukan bagi sesuatu jawatan dalam organisasi.

Pelaksanaan myPortfolio dalam sesebuah organisasi boleh menjadi bukti
kepada pematuhan peraturan dan proses kerja yang ditetapkan. Kegagalan
mematuhi arahan pelaksanaan myPortfolio boleh memberikan kesan
terhadap kecekapan serta prestasi agensi Kerajaan dan penjawat awam
dalam mematuhi peraturan-peraturan yang berkuat kuasa. Sebagai contoh,
myPortfolio boleh digunakan sebagai sebahagian daripada maklumat
didokumentasikan di bawah keperluan MS ISO 9001. Dalam erti kata lain,
myPortfolio merupakan elemen yang menyumbang kepada Sistem
Pengurusan Kualiti. Justeru, pelaksanaan myPortfolio turut berupaya
menyumbang kepada pembudayaan kecemerlangan, penambahbaikan kualiti
penyampaian perkhidmatan, peningkatan prestasi dan pemerkasaan

akauntabiliti agensi Kerajaan secara berterusan.

Selaras dengan keperluan ini, Fail Meja dijenamakan semula sebagai
myPortfolio bagi memberikan gambaran menyeluruh terhadap bidang tugas

serta tanggungjawab sesuatu jawatan dan agensi.

PELAKSANAAN myPORTFOLIO

Dilampirkan Garis Panduan myPortfolio, Garis Panduan Muat naik
myPortfolio Di Dalam Modul e-MPK/ e-FM/ myPortfolio dan format myPortfolio

seperti di lampiran.



5.0 TARIKH KUAT KUASA

Surat Edaran Pentadbiran ini berkuat kuasa mulai tarikh ia dikeluarkan.

Sekian, terima kasih.
“BERKHIDMAT UNTUK NEGARA”
“KOMPETENSI TERAS KEGEMILANGAN”

Saya yang menjalankan amanah,

T~

MASDZARIF BIN MAHAT
Ketua Pegawai Operasi
Universiti Teknikal Malaysia Melaka

syaluddp/bapo






GARIS PANDUAN myPORTFOLIO

MUKA HADAPAN

_5'-4 e 'ﬁ"t—m?—.- sl

URIVERSITI TERRIKAL MALAYES, MELANA

myPortfolio

PENOLONG PENDAFTAR KANAN
PEJABAT PENDAFTAR

BAHAGLAN : BHG, GOVERNAN & PENG. ORGANISASI
SLAMAT ¢ UNIT KEMUDAHAN STAF,
BHG., GOVERNAN & PENG. ORGANISASI,
PEJABAT PENDAFTAR,

UNIVERSITI TERKNIKAL MALAYSIA MELAKA
HANG TUAH JAYA, 75100
DURIAN TUNGGAL, MELAKA

MO, TELEFON r 06-2701500

NGO, FAKS, : 06-2701034

LAMAMN SESAWANG S

*Maklumat pegawai ini perlu dikemaskini setiap kali berlaku pertukaran pegawai atau portfolio
tugas.

FERINGATAN:

No. Semakam akan berubah sefiap kall npPorifolio dikensaskin fortakhck kepadas pertuboran pegawa atau portfolio rugas
Framwal hevtemgumgi swab menckionkan kepada Permvelara: MPX dan FM di PT) seicramea terdapat poebahan pads
No. Bomakan.

» Gelaran
jawatan tidak
perlu
dinyatakan
nama

Bahagian/
Jabatan

Unit , Alamat PTj
Maklumat
perhubungan



MAKLUMAT PEGAWAI

MAKLUMAT PEGAWAI

MNama

Gelaran Jawatan

Skim Perkhidmatan

Gred Hakiki Jawatan

Tarikh Penempatan Terkini

Azrina Binti Alwi
)

Penclong Pendaftar Kanan

Pegawai Tadbir

-

1 Disember 201

Maklumat pegawai hendaklah
dimulakan pada halaman baharu. Ia
mengandungi nama, gelaran
jawatan, gred hakiki jawatan dan
tarikh penempatan di jawatan
tersebut. Gred hakiki jawatan
pegawai  hendaklah  digariskan
bawah underline/ diwarnakan.
Maklumat ini hendaklah disahkan
oleh penyelia.

DILULUSKAN OLEH (KETUA PUSAT TANGGUNGJAWAB)

MNama

Gelaran Jawatan

Gred Jawatan

Tarikh

Masdzarif Bin Mahat

Ketua Pegawai Operas

N52

31 Julai 2019 >

Tarikh siap myPortfolio staf



REKOD PINDAAN

JADUAL PENGEMASKINIAN

1. 31 Julai 2019 Pengemaskinian Deskripsi Tugas » Ditandatangani
oleh Pegawai
Penilai Pertama

» Jadual Pengemaskinian myPortfolio hendaklah dimulakan pada halaman

Catatan: Pegawai Penilai Pertama (PPP) hendaklah memastikan bahawa myPortfolio

dikaji semula dan dikemas kini apabila berlaku sebarang perubahan.



KANDUNGAN

KANDUNGAN

2.0

3.0

4.0

5.0

6.0

7.0

3.0

9.0

10.0

CARTA ORGANISASI

CARTA FUMGSI

AKTIVITI-AKTIVITI BAGI FUNGSI

DESKRIPSI TUGAS

PROSES KERJA BAGI AKTIVITI

CARTA ALIR BAGI AKTIVITI

SENARAI SEMAK

PEMETAAN AKAUNTABILITI DENGAN
PELAN STRATEGIK UNIVERSITI

SENARAI UNDANG-UMDANG, PERATURAN
DAN PUNCA KUASA

SENARAI BORANG

SENARAI JAWATANKUASA YANG
DIANGGOTAL

Contoh:
1

» Proses Kerja, Carta Alir dan
Senarai  Semak hendaklah
disediakan secara berturutan
bagi sesuatu aktiviti



1.CARTA ORGANISASI

» Gunakan ayat standard seperti yang dinyatakan

1. CARTA ORGANISASI

1.1 UNIVERSITI TEKNIKAL MALAYSIA MELAKA
» Maklumat berkaitan boleh dicapai melalui pautan ke laman web
http://www.utem.edu.my/
(Gunakan ayat standard seperti yang dinyatakan)

1.2 PUSAT TANGGUNGIJAWAB
» Maklumat berkaitan boleh dicapai melalui pautan ke laman web
http://pendaftar.utem.edu.my/
(Gunakan ayat standard seperti yang dinyatakan)




1.3 CARTA JABATAN

> Menggambarkan struktur yang menunjukkan fungsi, program, rangkaian perintah dan
hierarki dalam organisasi

1.3 JABATAN/ BAHAGIAN/ UNIT
PERINGATAN:
Perkara 1.5 hendakiah dimuarian peda muka suratini. Warnakan kedudukan pegawai di Jabatan/Bakagian/ Urit.

Contoh:

Dalam contoh ini, kedudukan pegawai di dalam Unit yang berkaitan sahaja diwarnakan:

 KETUA PEGAWAI OPERASU PENDAFTAR W

i | [ |

BAHAGIAN PENGURUSAN BAHAGIAN PEMBANGUNAN BAHAGIAN GOVERNAN &
BAHAI::{':J:ﬂMBER AKADEMIK BAKAT PENGURUSAN ORGANISASI
(BSM) (BPA) (BPB) (BGPO)
' l l — — T S
5“_'!’9" Seksyen Seksyen Seksyen Seksyen Seksyen Seksyen Cuti Seksyen Dasar Seksyen Tadbir Urus
Perkhidmatan Perjawatan Kesejahteraan Pengambilan & Senat & Kecemerlangan Belajar Organisasi
Personel Peperiksaan Konvokesyen Bakat
e e — .
Unit Pengurusan Unit Perantangan Unit Psikologi & Unit Kemasukan & Unit Senat & Unit Pelan Unit Biasiswa Unit Sekretariat LPU Unit Kemudzhan Staf
Sumber Sumber Kaunsefing Rekod Pelajar Konvokesyen Penagantian Akademit - . .
Unit Dasar & Unit Pentadoiran Am
: ; . Penvelidikan
Unit Pengurusan Unit Perjawatan Unit Peperksaan & Unit Kompetensi Unit . Unit Kewangan
Sistem Maklumat & Penqiiazahan Pengembanaan Unit Inovasi &
Pengesahan Staf Unit Prestasi & Keriaya & Penqurusan Projek

: ; Unit Latihan & !1 Pematuhan
Unit Rekod & Kemajuan Kerjaya o o
Persaraan

Unit Saraan & Cuti




2. CARTA FUNGSI

sektor/ seksyen/ unit yang mempunyai tanggungjawab khusus

» Mengandungi rajah yang mengandungi keterangan tugas-tugas utama yang dilaksanakan oleh

» Menjelaskan aktiviti-aktiviti yang dijalankan melaui pewujudan jabatan/ bahagian/ cawangan/

Bahagian/ Seksyen/ Unit bagi membolehkan organisasi mencapai objektif penubuhannya.

2. CARTA FUNGSI
PERINGATAN,

Perkara 2 edalah keterangan tugas-ugas utama yang dilaksanakan oleh Jakatan/ Bahagian/ Unit. Warnakan higas dan tanggungjawab pegawa: pada funadi Jabatan/Sahagiar/ Unit.

Contoh:

Dalam contoh ini, kedudukan pegawai bagi Fungsi Unit yang berkaitan sahaja diwarnakan:

KETUA

PEGAWAI OPERASI PENDAFTAR

YBERS. EN. MASDZARIF EIN MAHAT {JUSA C}
PN. NURHAYAT! BNTI MOHD SHARFF (N29 - PA)

i

BAHAGIAN

GOVERNAN & PENGURU SAN ORGANISASI
PH MARSITA BINTI MOHD TAIE (N4E)

[

Seksyen Dasar

Sekretarizt LPU Unit Dasar & Panyzhdikan Unit Inovas: & Pengurusan Prejgk Unit Kewangan |
+  Lembaga Pengirak Universit ' MesyLaral Tindakan Pejatal o Pencaionan Agrugern »  Penguruzan Lewangan Pejaaat
Pencatar »  Swter Bagan Bercarun [$38)5) Pendafiar

+ Jawatankuasz Transformasi ' :ﬁi“rﬂmi‘-“ﬂ sumoer . ::;;;;I‘ Srategk'GPR Peabat ©  Peaguruszq Azet & Invertcei e sbat
+  Pengurusan Pelantikan/ . Jawamnkuasa incuk Autonomi + Pengusan KX Pendakar.

Penyambungan/ Penamatan ' MICE +  Penguruean €5 s Pengurizan Peryedizan Paiaan

Pro Canselor Universiti . Meiyumm_mivra Pencaftar s Penguruear Keat Seragam (EXO4)

. Pekaiing / Dagar & Gans panduan = Laman \Web Pejabat Pendatiar

+  Pengurusan Pelantkan/ . Senyeldinan . Tere

Penyambungan/ Penamatzn . MesyLarst Eersama Jabatar «  SKTOgabat Perdstar

Pengerusi dan ARli Lembaga «  Laperan Tahunan Pejatal Pendatar

.

Pengarah Universiti

Pengurusan Pembayaran
Elaun dan Tuntuten Berksitan
kepsca Canseler, Pro
Canselor, Pengerusi dan Akli
Lembaga Pengarah Universit

Menghs) dan wembargun model
penguruzan strategik Unwersic
Penyediaan maklumat dan mak
533z beriaitan prestas Pejabit
Pendshar keasds pihar Perguruzan
Universiti

Penguruzan Inceis Petun ik Prestasi
{KFI) Pendafear melaiv Balznced Score)

Car [35¢] Pejbat Pendatiar

Pelan Strateght Universl Tema 5
Pelaisanaan Felan Stra Sumber
Manusia UTet 2018-202¢

|

I| Seksyen Tadbir Urus Organisasi —‘I

Unit Kemudahan Staf

Unit Pentadtiran Am

150 5001:2015 Pejabat
Pendaftar & Universit
Manual Prosedur Kerja dan
Fall Meja

Pengurusan Risiko

Audit Akauntabiliti, Lewatan
Naziran Badan Berkarun dan
Audit Negarz

Manyediakan 'Business Card'
Pegawal P 8P Gred 41 ke
atas.

Menyedakan Tanda Nama
semua sta

Pengurusan tempahan Tiket
Kapal Terbang

Pengurusan Insurans
Kesihztan ke Luar Negara
Pengurusan Kad Staf dan
Kad Matrik Pelsjar
Pengurusan Panal Kinik
Institut Jantung Negara
Hemodalis's

Ubatan dzn Alatan

UTeM Care

Pelan Kebzjikan staf;
Penguruszan Wang Khairat,
Insuran Kelompak,Pakej
Ul’t:-ﬂh. Tabunlg Sumljlngm

SEomi

PenQuILEEN S107 AlZ: TUIE Pelabat
Pendaflar

SengurLsan Ruman Tuaggu Sella
Sermimgurar Fejabat Fendatar

Rekot dan Fal

Pengencallan urusan polisl perumahan
Pengurusan Me!

Penguruzan Tandz Nama Stat
SengurLsan P3rk star

Meryehs 30k urus taska Universsl
Pengurusan Parkir UrnersiEangunan
Canselon

Ferguruzan kehadiran staf melalui SPWE

khususnya staf Pejabat Pendaftar can
umumnys staf UTeM

Pengunizan Rumah Tunggu Sella &
PENLENIaIaN LIUBEN Poiel perumanan




3. AKTIVITI FUNGSI

» Gunakan ayat standard seperti yang dinyatakan

3. AKTIVITI-AKTIVITI BAGI FUNGSI

» Maklumat ini holeh diperoleh daripada Perkara 4. Deskripsi
Tugas (Tugas Utama)

(Gunakan standard ayat seperti yang dinyatakan).
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TUJUAN PEWUJUDAN JAWATAN

AKAUNTABILITI TUGAS UTAMA

KELAYAKAN AKADEMIKIKHTISA S

KOMPETENSI

TUJUAN PEWUJUDAN JAWATAN

Menerangkan kepetluan / justifikasi sesuatu jowatan secara Merangkumi
umum dalam satu kenyataan yang merangkumi keseluruhan keseluruhan
akauntabiliti. Tujuan pewujudan jawatan juga boleh dikenal AKAUNTABILITI
WELCULUN  posti dengan merujuk kepada carta organisasl dan carta

fungsi sesebuah agensi.
. ; . v . o Jangkaan
Tujuan pewujudan jawatan terdiri daripada tiga (3) frasa iaitu: PENGHASILAN

— I
— o
—— e

OBJEK

Kata yang digunakan untuk

menyatakan sesuatu perbuatan yang Rangkaian perkatoan selepas kata Keluaran atau Hasll (Oufput atau
boleh menenfukan kompleksiti tugas + kerja yang merujuk kepada siapa atau + Outcome) merujuk kepada jangkaan

bagi sesuafu gred jowatan. Seorang apa. Objek menerangkan  fungsi penghasilan yang perlu dicapal dalam
penyelia fidok seharusnya mempunyai jawatan/produk/perkhidmatan  yang melaksanakan sesuatu fugas

kala kerja yang sama dengan pegawai dilaksanakan oleh sesuatu jawatan

di bawah selicgannya kerana seliap

gred mempunyal kompleksiti fugas

yang berbeza

Untuk mencapai

Membuat sesuatu

bag memasiikan pembinoan dapat dsiapkan
keria pomBinaaliaaainal menglkut fempoh yang ditetapkan

CADANGAN SENARAI KATA KERJA MENGIKUT PERINGKA

PERINGKAT 1 PERINGKAT 2 PERINGKAT 3

Merancang Menyelaras Membantu : Membantu
Merangka Menyemak Menganalisis i Melaksanakan
Menetapkan i Memberi khidmat nosihat Mengemas kini Menyediakan
Memacu i Memantau Menambah nilai Mengumpul
Mentadbir Menilai Mewakil Merekod

Memberi khidmat nasihat < Meluluskan Memformulasikan & Menyunting
Mengeschkan Melaksanakan Mencipta Menyusun
Meluluskan Memudach cara i fMenghanter
Memperakukan Menyediakan i

Meneliti H Memperakukan

Menganalisis Membimbing

Mengesyorkan Membangunkan




TUJUAN PEWUJUDAN JAWATAN

AKAUNTABILITI TUGAS UTAMA

KOMPETENSI

KELAYAKAN AKADEMIKAKHTISAS

TUJUAN PEWUJUDAN JAWATAN

CONTOH PENULISAN

CONTOH k

1&2 Kemudahan

Ketua Penolong Setiausaha, Seksyen Sumber Manusia
2. Penoclong Sefiausaha, Unit Pengesahan Lantikan, Elaun &

P &

SETIAUSAHA BAHAGIAN
Bahagian kiidmet Pengurusan

OBJEK

Ketua Penclong Melaksanakan hal ehwal bagi membclehkan

Sefiousaha, pengurusan sumboer agensi menjalankan

Seksyen Sumber manusia dan fungsi ditetopkan

Manusia organisasi dengan cekap dan

berkesan. |_ Ketua Penolong Seliavsoho
SERSYEN SUMBER MANUSIA

Penclong Membanitu urusan pengesahan bagi membolehkan ) |
Setfiousaha, melaksanakan lantikan, elaun dan cgensi menjalankan

Unit Pengesahan
Lantikan, Eloun &
Kemudahan

kemudahaon

fungsi ditetopkan
dengan cekap dan
berkesan.

TUJUAN PEWUJUDAN JAWATAN

CONTOH 1

CONTOH PENULISAN

Ketua Penoclong Setiausaha

SEKSYEN SUMBER MANUSIA
SETIAUSAHA BAHAGIAN
Banagion Khidmel Pengunisen
o E e e o
Malakeanokas hal ehwal pengurusan bagi memb.olehkon
sumber manusia dan agensi menjalankan
pembangunan fungsi ditetapkan
organisasi dengan cekop dan :» T Fasiohs o St
berkesdn | VECIVEN SUMBER MANUSIA

Membuat sesuatu

[T

g beraca @i bawah Seksyen Sumber Manusia ajodican &

s2baga “Objek” dolam penuisan Akauntaceit




TUJUAN PEWUJUDAN JAWATAN

AKAUNTABILITI TUGAS UTAMA

KELAYAKAN AKADEMIKNIKHTISAS
KOMPETENSI

AKAUNTABILITI

Akauntabilti merupakan tanggungjawab vlama dalom sesuatu
tugas yong dilcksanakan don dopat memberikan hasil bagi
mencapaoi tujuan pewujudan sesuatu jawatcn

Hasil akhir / Output
sesuatu tugas

TAKRIFAN

Bukan senarai tugas
dan akdtiviti

BEE

Kata yang digunckan untuk
menyatakan sesuvatu perbuatan yang

bagi sesuctu gred jowotan. Seorang

OBJEK

Rangkaicn perkotoon selepas kata
kerja yang merujuk kepada siapa atau

Keluaran ofou Hasil [(Output atau
Cutcome)} merujuk kepada jangkaan
penghasilan yong perlu dicapai dalam

boleh menentukon kompleksili tugas I

apa. Objek meneraongkan fungsi I
jawatan/produk/perkhidmatan yang
dilaksanckan oleh sesuaiu jowatan

penyelia tidak seharusnya mempunyai
kata kerjo yang sama dengan pegawai
di bawah selicannya kerana seliop
gred mempunyai kompleksifi  tugas
yang berbeza

melaksanakan sesuafu fugas

Apakah tanggungjawab Untuk mencapai

utama jowatan?

pagi memastikan periaksanaan projekberjaian

crganisasi pembinaan lancar mengikut syarat yang ditetapkan

AKAUNTABILITI

CONTOH PENULISAN

Ketua Penclong Setiausaha
SEKSYEN SUMBER MANUSIA

OBJEK

bagi membolehkan agensi
menjalankan fungsi
ditetapkan dengan cekap
dan berkesan.

urusan pengesahan lantikan, +
elaun dan kemudahan

OBJEK

+ bagi membolehkan agensi

urusan penempatan,
+ £ B menjalankan fungsi

Melaksanakan : nakat dan
@ fg&?g‘;g Sl ditetapkan dengan cekap
dan berkesan.
bagi memastikan agensi
urusan pembangunan : i
@ Melaksanakan + orgcmisgsi 9 + mempunyai struktur organisasi
yang efektif dan skim

perkhidmatan yang sesuai.




AKAUNTABILITI

CIRI - CIRI 1

Mengenal pasti
semua ouiput
utama bagi
sesuatu jawatan
(identifies all key
outputs);

3

Tugas yang spesifik
(ieb specific)

2

Tidak terikat kepada
sesuatu tempoh
[timeless)

6

5

Beberapa jowatan

4

Fiotii 2 Dikategerikan
Fokus kepada hasil eslnlets) mengikut
(focused on resulfs) akauntabiliti yang keutamaan fungsi
sama dan pada fugas

masa yang sama



TUJUAN PEWUJUDAN JAWATAN

AKAUNTABILITI TUGAS UTAMA

#

KELAYAKAN AKADEMIK/IKHTISA S

TUGAS UTAMA

Tugas utama merujuk kepadao senarai tugas utama yong
dikenal pasti dapet mencapai ckauntabiliti yang ditetapkan.
Perbezaaan Tugas Utama dan Akcuntabiliti ditunjukkan seperti

TAKRIFAN

Jadual di bawah.

O AKAUNTABILITI

TUGAS UTAMA

Menghuraikan “Apa”

&

Menghuraikan “Bagaimana”

B h®

Tepat

Menyenaraikan

Fokus

B

Mungkin berubah

fﬂ@g_%é;’ﬁ Kawalan kepada penghasilan/Qutput

Input

Susunan akauntabiliti perlu disenaraikan
mengikut keutamaan fungsi tugas

8

Tidak semua tugas bagi sesuatu
jawatan perlu disenaraikan

clalalals

CONTOH PENULISAN

Ketua Penolong Setiausaha
SEKSYEN SUMBER MANUSIA

TUJUAN PEWUJUDAN JAWATAN
Melaksanakan hal ehwal sumber manusia dan pembangunan organisasi bagi membcelehkan agensi menjalankan

fungsi ditetapkan dengan cekap dan berkesan.

AKAUNTABILITI

1. Melaksanakan vrusan pengesahan lantikan, elaun
dan kemudahan bagi membolehkan agensi
menjalankan fungsi ditetapkan dengan cekap dan
berkesan.

el

Melaksanakan wurusan penempatan, kenaikan
pangkat dan tatatertib bagi membolehkan agensi
menjalankan fungsi yang ditetapkan dengan cekap
dan berkesan.

Melaksanakan urusan pembangunan organisasi
bagi memastikan agensi mempunyai strukfur
organisasi yang efektif dan skim perkhidmatan yang
sesuai.

TUGAS UTAMA

1. Menyemak dan menganalisis data.

2. Mengadakan sesi rundingan/perbincangan.

3. Menyediakan kertas makluman/pertimbangan.

4, Mengesyorkan cadangan uniuk penelitian pegawai
penyelia.

Menyemak dan menganalisis data.

Mengadakan sesi rundingan/perbincangan.
Menyediakan kertas makluman/pertimbangan.
Mengesyorkan cadangan uniuk penelitian pegawai
penyelia.

Menyediakan pelan perancangan.
Menyediakan kertas permohonan.
Mengadakan sesi rundingan dengan JPA.
Menyediakan kertas pertimbangan.

e e

Sk e



TUJUAN PEWUJUDAN JAWATAN

AKAUNTABILITI TUGAS UTAMA

KELAYAKAN AKADEMIKIKHTISAS

KOMPETENSI

DIMENSI

Dimensi merujuk kepada parameter/skala dan bilangan skop
fungsi tugas bagi sesuctu jowatan. Pcrcmeter/ skale dan
kuantiti spesifik kepada jawatan yang berkenaan sahaja dan
berdasarkan skala penentuan di bawah seliaan jawatan
berkaitan sahagja.

TAKRIFAN

Sempadan Tugas

Penentuan dimensi adalch berbeza dengen Petunjuk Prestasi LR )

Utama (KPI) dan Sasaran Kerja Tahunan (SKT).

Gambarajah Perbezaan Dimensi, KPl dan SKT

Dimensi KPI SKT
Penentuan Ukuran impak Sasaran kerja yang
Paramater/Skala pencapaian SKT utama perlu dicopai
Cth: Cth: Cth:
Kategori Usahawan 10 doripada usahawan membantu 100
- Usahawan di 3 negeri bebas daripada usahawan

bantuan dana
kerajaan

- Usahawan wanita

CONTOH PENULISAN

Ketua Penolong Setiausaha
SEKSYEN SUMBER MANUSIA

TUJUAN PEWUJUDAN JAWATAN

Meloksanakan hal ehwal sumber monusia dan pembangunan organisasi bagi membolehkan agensi menjclankan fungsi ditetopkan dengan
cekap dan berkesan,

AKAUNTABILITI

1. Melcksanckan vrusan pengesahan lantikan, elaun dan Menyemak dan menganalisis data.

s
kemudahan bagi membolehkan agensi menjalonkan fungsi 2. Mengadakan sesi rundingan/perbincangan.
ditetapkan dengen cekap dan berkesan, 3. Menyedickan kertas makluman/pertimbangan.
4. Mengesyorkan cadangan untuk penelition pegawai penyelic.
2. Melaksanckan urusan penempatan, kenaikan pangkat dan 1. Menyemak daon menganalisis date.
tatatertib bagi membcelehkan agensi menjalankan fungsi yang 2. Mengadakan sesi rundingan/perbincangan.
ditetapkan dengan cekap dan berkesan. 3. Menyedickan kertas makluman/pertimbangan.
4. Mengesyorkan cadangan untuk penelition pegawai penyelic.
3. Meloksanckan urusan pembangunan  organisasi  bagi 1. Menyedickan pelan perancangan.
memastikan agensi mempunyai strukiur organisasi yang efektif 2. Menyedickan kertas permohonan.
dan skim perkhidmatan yang sesuai. 3. Mengadakan sesi rundingan dengan JPA.
4. Menyedickan kertas pertimbangan.

SRTCHE P

Bilongan Perjawatan: 320 perjowatan

Bilangan Pengisian: 300 pegawai

Bilangan Skim Perkhidmatan: 10 skim perkhidmatan
Bilangan Kes Tatatertib: 30 kes (purata tren 3 tahun terkini)



5. PROSES KERJA

>

YV V¥V

Proses Kerja merupakan senarai rangkaian tindakan yang perlu diambil secara
berturutan mengikut peraturan yang ditetapkan dalam melaksanakan
sesuatu aktiviti

Menunjukkan hubungan kerja atau perkaitan anatara pegawai dengan
pegawai lain

Menjelaskan had kuasa yang diperuntukkan kepada pegawai

Hubungan kerja dengan pegawai atasan dan pegawai bawahan dalam unit
yang sama dikategorikan di bawah Tanggungjawab, manakala hubungan kerja
dengan pegawai di luar unit/ bahagian dan dari agensi luar dikategorikan
sebagai Pegawai Lain Yang Ada Hubungan / Dirujuk

PEGAWAI UNDANG-

LAIN YANG UNDANG,
PROSES KERJA ADA PERATURAN
HUBUNGAN/ | DAN PUNCA

TANGGUNG

JAWAB

DIRUJUK KUASA

&

olw| Nl




6. CARTA ALIR

terlibat dalam sesuatu aktiviti

Gambaran secara grafik atau gambar rajah ke atas tindakan-tindakan yang

Mempunyai symbol-simbol tertentu yang mempunyai maksud tersendiri
Bagi memantapkan lagi Carta Alir sedia ada, tempoh masa yang diambil bagi

setiap langkah dalam proses kerja juga dititikberatkan

(sekiranya berkaitan)

Carta alir hendaklah mengandungi tempoh untuk setiap proses kerja

Penetapan tempoh masa boleh dirujuk kepada PKPA Bil. 2 Tahun 2005 Garis

Panduan bagi mewujudkan KPI dan melaksanakan Pengukuran Prestasi

Mula dan selesai sesuatu proses. Tindakan (langkah) dalam proses kerja.
O Height : 0.3" Height : 0.3"
width :0.6" Width :0.6"
Pilihan / keputusan Penyambung
l &l Q Height : 0.3" Height : 0.4
ran. : " :
Width :0.6 Width :0.4"
| )
Tindakan serentak.
PR AL TN 00
myPORTFOLZ0 6. CARTA ALIR
!,/:ANGGUNGJAWAE\\ PROSES KERJA /f TEMPOH MASA >
T g N g
Terima arahan uniuk
2TEPPK memberikan khlgmat
rundingan.
TP/PPK Sedlakan kertas cadangan.
TRIPPK pingaan Capatkan kelulusan
Ativiti 1 Merancang/ KPTKP{TPR)P PRuuskan? e i
melaksanakan program * Carta alir hendaklah
khidmat rundingan bagi SR Maklumn?n Kler':(aﬂa agens! mengandungi tempch masa
& i i VEH mengenal aksanaan g 2
agensi-agensi  Kerajazn pmg?am‘ pe untuk setiap proses kerja.
Negeri dan Persekutuzn R U Sedlakan bahan
di Negeri Sarawzk yang o pindaan perungingan dan dapatkan ) ) )
memohan bantuzn kelulusan. * Penyedizan carta alir mengikut |
MAMPU Sarawiak. P(TEEYPK Diluugkan? tempoh masa boleh dirujuk :
dalam PKPA Bil. 2/2005.
Laksanakan knidmat
TRIPPK rundingan.
Oap.‘nkan makium balas
TPPPK daripada peserta mengenal
pengandalian kniomat
rundingan,
Analisis maklum baias
PPK pesena dan kemukakan

BTiPO)

laporan analisis.
Falikan.



7. SENARAI SEMAK

Alat perancangan dan kawalan kerja yang ringkas dan tepat mengenai tindakan-
tindakan yang perlu diambil dalam mengendalikan sesuatu aktiviti

Berfungsi sebagai pelan tindakan bagi melaksanakan sesuatu aktiviti

Boleh disesuaikan bagi tujuan pengesanan proses kerja (seperti Borang Tindakan

Kerja) dan Senarai Tugas Harian, sekiranya diperlukan untuk kegunaan dalaman
Jabatan

TINDAKAN TANDAKAN. | CATATAN
(/)
2.
2
4.




8. PEMETAAN AKAUNTABILITI DENGAN PELAN
STRATEGIK UNIVERSITI

BIL | AKAUNTABILITI |[Ti1 (T2 (T3 |[T4 |[T5 |[T6 |LAIN-
LAIN

Petunjuk:
Tema 1 (T1): Melonjak Kecemerlangan Pendidikan Teknikal

Tema 2 (T2): Merintis Teknologi Masa Hadapan

Tema 3 (T3): Membentuk Pemimpin Berciti Teknousahawan
Tema 4 (T4): Memacu Potensi Komuniti

Tema 5 (T5): Pengurusan Bakat

Tema 6 (T6): Kelestarian Kewangan



9. SENARAI UNDANG-UNDANG

» Gunakan ayat standard seperti yang dinyatakan

9. SENARAI UNDANG-UNDANG, PERATURAN DAN PUNCA KUASA

» Maklumat ini boleh diperoleh daripada Perkara 5.0 Proses
Kerja.
(Gunakan ayat standard seperti yang dinyatakan).

10. SENARAI BORANG

» Menjadi sumber rujukan

» Menijelaskan lagi prosedur-prosedur yang diterangkan

> Senaraikan semua borang berkaitan tugas pegawai beserta kod tanpa perlu
melampirkannya

> Borang yang tidak ditemtukan kod oleh undang-undang / peraturan/
Pekeliling dan sebagainyahendaklah ditetapkan kodnya oleh PTj

10. SENARAI BORANG

PERINGATAN:
Senarai borang vang hanyva diwvujudkan / di bawah seliaan Pegawati

BIL. BORANG KOD BORANG

11. SENARAI JAWATANKUASA

> Bertujuan supaya seseorang pegawai itu mengetahui jawatankuasa-
jawatankuasa yang dianggotai dan membolehkannya membuat persediaan
dan perancangan awal sebelum hadir ke mesyuarat berkenaan

» Membolehkan pegawai baharu yang mengambil alih tugas mengetahui
jawatankuasa yang dianggotainya

» Senaraikan jawatankuasa yang merupakan lantikan rasmi mengikut jawatan
dan sekurang-kurangnya untuk tempoh setahun

11. SENARAI JAWATANKUASA YANG DIANGGOTAI
(Merujuk Kepada Jawatan Bukan Penyandang)



GARIS PANDUAN MUATNAIK MyPORTFOLIO DI DALAM MODUL E-MPK/ E-FM/ MYPORTFOLIO

1, Layari portal rasmi UTeM - http://www.utem.edu.my/portal/
R— "——l—-'—"m.,_ -“mm By
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3. Masukkan nombor staf dan kata laluan diruangan yang disediakan
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1024 x 768 Pixvis
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5. Pilih menu “Modul E-MPK/ E-FM/ MYPORTFOLIO” seterusnya klik pada “Fail Meja Staf/
MyPortfolio”

wsiplis HARULLZ.

MAKLUMAT FAIL MEJA / HTPORTFOUD-

BUTIR-BUTIR STAF

No Staf 102299 Penempatan Terini
Nama 1 HAIRULIZAN BINTI YACOB Tarkh Kemaskini
Jawatan 1 PEMBANTU TADBIR

+ PEJABAT PENDAFTAR

29/03/2016

PERIBAD) Sila muat turun Fail Meja pada pautan dibawah, kemudian setelah selesai membuat perubahan, Sila muat naik Fail Meja anda
PEFUAWATAN pada ruangan yang disediakan.

Eail Meia muPorighy
PERGIRAKAN STAF < o Eail Mala / HyProtizlic
PIMIAMAN PERUMANAN Fail Mej Qe2es ol

CUT1 BELAJAR
PERAKAM WAKTU
LATIHAN

cum

KLINIK & RAWATAN

ISYTINAR HARTA

Muat Naik Fail Meja / MyPortfalio
Sila pastkan nama fal ends sama dengan nombor
pekerja anda.

Nama —

Fai Brovie... | Upload
* Pastikan fail anda berada dalam format .pdf ikan tidak melebihi 3 mb.)
* Dokumen ini adalah dokumen terkawal dan tidak memerlukan tandatangan.

" End hisia
B Muat turun
Psnaouns

LoginTerakhir:
05/12/2019 11:25:20
AM

@lelLfole]efe

a

6. Muat Naik Fail Meja/ MyPortfolio.







UNIVERSITI TEKNIKAL MALAYSIA MELAKA

myPortfolio

PEMBANTU TADBIR
PEJABAT PENDAFTAR

BAHAGIAN : BHG. GOVERNAN & PENG. ORGANISASI
ALAMAT : UNIT KEMUDAHAN STAF,
BHG. GOVERNAN & PENG. ORGANISASI,
PEJABAT PENDAFTAR,
UNIVERSITI TERKNIKAL MALAYSIA MELAKA
HANG TUAH JAYA, 76100
DURIAN TUNGGAL, MELAKA

NO. TELEFON : 06-2701904
NO. FAKS. : 06-2701034
LAMAN SESAWANG . http://pendaftar.utem.edu.m

*Maklumat pegawai ini perlu dikemaskini setiap kali berlaku pertukaran pegawai atau portfolio
tugas.

PERINGATAN:

Neo. Semakan akan berubah setiap kali myPortfolio dikemaskini tertakluk kepada pertukaran pegawai atau portfolio tugas
. Pegawai bertanggungjawab memaklumkan kepada Penyelaras MPK dan FM di PTj sekiranya terdapat perubahan pada
No. Semakan.



MAKLUMAT PEGAWAI

Nama . HAIRULIZAN BINTI YACOB
Gelaran Jawatan ! PEMBANTU TADBIR
Skim Perkhidmatan : Pembantu Tadbir (Perkeranian/OPerasi)
Gred Hakiki Jawatan ! N19
Tarikh Penempatan Terkini - 29.11.2013
DILULUSKAN OLEH (KETUA PUSAT TANGGUNGJAWAB)
Nama : MASDZARIF BIN MAHAT
Gelaran Jawatan : KETUA PEGAWAI OPERASI
Gred Jawatan : N54

Tarikh : TARIKH SIAP myPORTFOLIO



JADUAL PENGEMASKINIAN

Catatan: Pegawai Penilai Pertama (PPP) hendaklah memastikan bahawa myPortfolio

dikaji semula dan dikemas kini apabila berlaku sebarang perubahan.



1.0

2.0

3.0

4.0

5.0

6.0

7.0

8.0

9.0

10.0

CARTA ORGANISASI

CARTA FUNGSI

AKTIVITI-AKTIVITI BAGI FUNGSI

DESKRIPSI TUGAS

PROSES KERJA BAGI AKTIVITI

CARTA ALIR BAGI AKTIVITI

SENARAI SEMAK

PEMETAAN AKAUNTABILITI DENGAN
PELAN STRATEGIK UNIVERSITI

SENARAI UNDANG-UNDANG, PERATURAN
DAN PUNCA KUASA

SENARAI BORANG

SENARAI JAWATANKUASA YANG
DIANGGOTAI

21

22

25




1. CARTA ORGANISASI

1.1 UNIVERSITI TEKNIKAL MALAYSIA MELAKA
» Maklumat berkaitan boleh dicapai melalui pautan ke laman web
http://www.utem.edu.my/
(Gunakan ayat standard seperti yang dinyatakan)

1.2 PUSAT TANGGUNGIJAWAB
» Maklumat berkaitan boleh dicapai melalui pautan ke laman web
http://pendaftar.utem.edu.m
(Gunakan ayat standard seperti yang dinyatakan)
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3. AKTIVITI-AKTIVITI BAGI FUNGSI

» Maklumat ini boleh diperoleh daripada Perkara 4. Deskripsi
Tugas (Tugas Utama)

(Gunakan standard ayat seperti yang dinyatakan).



4. DESKRIPSI TUGAS

PERINGATAN:

Perkara 4 Menghuraikan sesuatu tugas secarva spesifik vang berkaitan dengan jawatan

pegawal.

“*Penggunaan Font pada perkara 4 Deskripsi Tugas ialah Verdana 9.

Contoh:

4a. Jawatan Hakiki

embantu mengurus Sistem
Pengurusan Kualiti supaya
Objektif Bahagian tercapai

. Pengurusan

PEMBANTU KETUA NAIB
GELARAN JAWATAN TADBIR PERKHIDMATAN | CANSELOR
RINGKASAN GELARAN KEDUDUKAN DI
JAWATAN PT ARG
PERJAWATAN
SUMBER
GRED JAWATAN N19 BIDANG UTAMA | UNBER
PENG.
GRED JD N19 SUB-BIDANG | cxet
DISEDIAKAN | HAIRULIZAN
STATUS JAWATAN TETAP g Stladoiall
BAHAGIAN
GOVERNAN & PN. AZRINA
HIRARKI 1(BAHAGIAN) iy DISEMAK OLEH | PN AZRINA
ORGANISASI
HIRARKI 2 KEMUDAHAN [ it MOND
(CAWANGAN/SEKTOR/UNIT) | KEVL OLEH il
PENTADBIRAN
SKIM PERKHIDMATAN DAN E%fSHEN 33 IJQNUARI
SOKONGAN

Membantu pelaksanaan Sistem Pengurusan Kualiti dan pelbagai audit di Universiti
Teknikal Malaysia Melaka (UTeM) supaya penyampaian perkhidmatan dapat
dilaksanakan dengan lancar dan tepat.

M 1

ISO 9001:2015
Pendaftar
a) Membantu menguruskan pelaksanaan
Audit
Pejabat Pendaftar

Dalaman

ISO

Pejabat

9001:2015




b) Membantu menguruskan pelaksanaan
Audit Luar ISO 9001:2015 Pejabat
Pendaftar oleh SIRIM QAS
International Sdn. Bhd.

Membantu Pelaksanaan Manual Prosedur

Kerja (MPK) dan Fail Meja (FM) di

peringkat universiti dan Jawatankuasa

Pelaksana MPK/FM.

Membantu penyediaan myPortfolio (ID) di

peringkat universiti.

Membantu menguruskan
pelbagai jenis audit supaya
pelaksanaan dan matlamat
pengurusan berdasarkan
Pelan Strategik universiti dan
proses kerja tercapai.

Bilangan perjawatan : 2065
Bilangan PTj diaudit: 26

Sijil Pelajaran Malaysia (SPM)

Mempunyai kemahiran dan pengetahuan berkaitan Sistem Pengurusan Kualiti
(SPK) dan keperluan ISO 9001:2008/ 9001:2015.

Membantu Audit Akauntabiliti, Jabatan
Audit Negara

Membantu Audit Naziran, Unit
Penyelarasan Pelaksanaan (ICU)

Membantu Audit Akauntabiliti, Jabatan
Audit Negara

Berpengalaman sebagai Document Controller dari tahun 2006 hingga 2013.




4b. Jawatan Giliran

KETUA
GELARAN JAWATAN A
RINGKASAN GELARAN KEDUDUKAN DI
JAWATAN WARAN

PERJAWATAN

GRED JAWATAN

BIDANG UTAMA

GRED 1D SUB-BIDANG
DISEDIAKAN
STATUS JAWATAN OLEH
HIRARKI 1(BAHAGIAN) DISEMAK OLEH
HIRARKI 2 DILULUSKAN
(CAWANGAN/SEKTOR/UNIT) OLEH
TARIKH
SKIM PERKHIDMATAN DOKUMEN




5. PROSES KERJA

PERINGATAN:

Permulaan ayat pada bahagian proses kerja, hendaklah menggunakan Kata Kerja
Transitif Aktif (imbuhan di permulaan ayat).
Seksyen Undang-undang Peraturan dilihat secara spesifik kepada peraturan / pekeliling
vang berkaitan dengan proses kerja. Senarai undang-undang akan dirujuk kepada
maklumat proses kerja.
**Penggunaan Font pada perkara 5 Proses Kerja ialah Verdana 9.

Contoh:

AKTIVITI 1: MEGURUS MESYUARAT JAWATANKUASA MS ISO 9001:2015

PEJABAT PENDAFTAR

TANGGUNG

22 JAWAB

PP/PT

PROSES KERJA

Mendapatkan tarikh mesyuarat
serta persetujuan  pengerusi
mesyuarat.

HUBUNGAN/

PEGAWAI
LAIN YANG
ADA

UNDANG-
UNDANG,
PERATURAN
DAN PUNCA
KUASA

DIRUJUK

PT

Menempah bilik mesyuarat dan
jamuan untuk mesyuarat.

PT

Menghantar emel kepada ahli
mesyuarat dan disertakan Minit
Mesyuarat, Laporan Perkara
Berbangkit, Agenda Mesyuarat
dan Surat Jemputan Mesyuarat.




6. CARTA ALIR

PERINGATAN:

Carta Aliran dibuat bervdasarkan proses kervja vang dinyatakan. Bilangan carta alivan
hendaklah sama dengan bilangan proses kervja pada Perkara 5. Perimulaan avat pada carta

aliran, hendaklah menggunakan Kata Dasayv/ Akar.

“*Penggunaan Font pada Carta Aliran ialah Verdana 9. Warnakan proses yang dilaksanakan

oleh pegawai di dalam setiap aktiviti yang terlibat.

Penggunaan simbol:

Mula dan selesai sesuatu proses.

Height : 0.3"
Width :0.6"

Tindakan (langkah) dalam proses kerja.

Height : 0.3"
Width :0.6"

Pilihan / keputusan

l | <> Height : 03"
Aliran. Width :0.6"

O

Penyambung
Height : 0.4"
Width :0.4"

Tindakan serentak.




Contoh:

AKTIVIT 1: MENGUMPUL,

TANGGUNGIAWAB

MENGEMASKINI DAN MEMANTAU
PENGUKURAN OBJEKTIF KUALITI PEJABAT PENDAFTAR

PROSES KERJA

-

PP

PT

PP/ PT

PP/ PT

Maklumkan
kepada KB

Tidak
lengkap

PT

Mula

Kenal pasti Objektif Kualiti
Peiabat Pendaftar

Maklumkan kepada
semua staf

Laksanakan aktiviti bagi
mencapai sasaran Objektif
Kualiti.

Buat analisa pencapaian
Objektif Kualiti

Sediakan format laporan
pencapaian Objektif Kualiti

Lengkap

Maklumkan...........

Selesai

TEMPOH MASA
(MINIT/ JAM)

2 JAM

5 MINIT

2 JAM

2 JAM

2 JAM

5 MINIT




7. SENARAI SEMAK

PERINGATAN:

Senarai semak hanya diguna pakai untuk proses kerja yang penting sahaja dan ianya
dicatatkan dengan ringkas. Hanya Pegawai Atasan vang berkuasa untuk menentukan
yvang mana satu proses kerja yang penting untuk dimuatkan pada Perkara 10.0.

Contoh:

AKTIVITI 1: MENGUMPUL, MENGEMASKINI DAN MEMANTAU
PENGUKURAN OBJEKTIF KUALITI PEJABAT PENDAFTAR

TINDAKAN TONRgR AN CATATAN

(749)

1. Buat hebahan kepada semua staf /
mengenai Objektif Kualiti Pejabat
Pendaftar yang terkini.

2. Buat analisa pencapaian Objektif f
Kualiti setiap 6 bulan (2 kali setahun).

3. Edarkan format laporan pencapaian /
Objektif  Kualiti kepada  Ketua
Bahagian (KB).

4, Pastikan semua rekod-rekod /
dikemaskini dan diselenggara dengan
baik.




8. PEMETAAN AKAUNTABILITI DENGAN PELAN STRATEGIK UNIVERSITI

1 Membantu / / PSSM &
mengurus Sistem Objektif
Pengurusan Kualiti bahagian

supaya Objektif
Bahagian tercapai

Petunjuk:
Tema 1 (T1): Melonjak Kecemerlangan Pendidikan Teknikal

Tema 2 (T2): Merintis Teknologi Masa Hadapan

Tema 3 (T3): Membentuk Pemimpin Berciti Teknousahawan
Tema 4 (T4): Memacu Potensi Komuniti

Tema 5 (T5): Pengurusan Bakat

Tema 6 (T6): Kelestarian Kewangan



9. SENARAI UNDANG-UNDANG, PERATURAN DAN PUNCA KUASA

» Maklumat ini boleh diperoleh daripada Perkara 5.0 Proses

Kerja.
(Gunakan standard ayat seperti yang dinyatakan).



10. SENARAI BORANG

PERINGATAN:
Senarai borang yvang hanya diwujudkan / di bawah seliaan Pegawai.

BIL. BORANG KOD BORANG




11. SENARAI JAWATANKUASA YANG DIANGGOTAI
(Merujuk Kepada Jawatan Bukan Penyandang)






