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Objektif

• Memahami kepentingan deskripsi tugas dalam pengurusan
sumber manusia

• Mempelajari kaedah penulisan deskripsi tugas

• Menyediakan dokumen deskripsi tugas



Isu dan cabaran di FEM

• Senarai Tugas tiada @ tidak dikemaskini

• Objektif fakulti/ jabatan/ pejabat tidak jelas

• Carta Fungsi tiada

• Proses Kerja yang panjang/ tidak relevan

• Penetapan sasaran kerja/ KPI yang kurang jelas



Cabaran Pengurusan Sumber
Manusia FEM



Komponen Tambahan yang Boleh
dipertimbangkan dalam Penyediaan JD



Jangkaan Keberhasilan



KONSEP DESKRIPSI TUGAS (JD)



KONSEP DESKRIPSI TUGAS (JD)



DESKRIPSI TUGAS (JD)



KONSEP DESKRIPSI TUGAS (JD)



SENARAI TUGAS VC DESKRIPSI TUGAS



SENARAI TUGAS VC DESKRIPSI TUGAS



CARTA ORGANISASI – PEJABAT TDAAHEPA

TIMBALAN DEKAN 

(AKADEMIK, ANTARABANGSA & HEPA)

PENOLONG 

PENDAFTAR 

KANAN

SETIAUSAHA

PEJABAT

PENOLONG 

PEGAWAI 

TADBIR

PEMBANTU 

TADBIR (P/O)

PEMBANTU 

TADBIR (P/O)



CARTA ORGANISASI – PEJABAT TDPSJINM

TIMBALAN DEKAN 

(PENGAJIAN SISWAZAH &JINM)

PENOLONG 

PENDAFTAR 

KANAN

SETIAUSAHA

PEJABAT

PEMBANTU 

TADBIR (P/O)

PEMBANTU 

TADBIR (P/O)



CARTA ORGANISASI – PEJABAT TDPI

TIMBALAN DEKAN 

(PENYELIDIKAN & INOVASI)

PENOLONG 

PENDAFTAR 

KANAN

SETIAUSAHA

PEJABAT

PENOLONG 

PEGAWAI SAINS

PEMBANTU 

TADBIR (P/O)

PEGAWAI 

PENYELIDIK

PEGAWAI 

PENYELIDIK



CARTA ORGANISASI – PEJABAT TDPI

TIMBALAN DEKAN 

(PENYELIDIKAN & INOVASI)

PENOLONG 

PENDAFTAR 

KANAN

SETIAUSAHA

PEJABAT

PENOLONG 

PEGAWAI SAINS

PEMBANTU 

TADBIR (P/O)

PEGAWAI 

PENYELIDIK

PEGAWAI 

PENYELIDIK



CARTA ORGANISASI 
– PEJABAT DEKAN/ PENTADBIRAN

DEKAN

KETUA 

PENOLONG 

PENDAFTAR

PEMBANTU 

SETIAUSAHA 

PEJABAT

PEMBANTU 

TADBIR (P/O)

PEMBANTU 

TADBIR (P/O)

PEMBANTU 

TADBIR (P/O)

PENOLONG 

JURUTERA

PENOLONG 

JURUTERA

PEMBANTU 

KEMAHIRAN

PEMANDUPEMANDU
PEMBANTU 

OPERASI



CARTA ORGANISASI 
– PEJABAT KETUA JABATAN

DEKAN

KETUA JABATAN

JPSPP

KETUA JABATAN

JMZK

KETUA JABATAN

JPMPK

KETUA JABATAN

JSKP

KETUA JABATAN

JPKK

PEMBANTU 

OPERASI

PEMBANTU 

SETIAUSAHA 

PEJABAT

PEMBANTU 

AWAM

PEMBANTU 

SETIAUSAHA 

PEJABAT

PEMBANTU 

TADBIR (P/O) 

KANAN

PEMBANTU 

TADBIR (P/O)

PEMBANTU 

TADBIR (P/O)

PEMBANTU 

OPERASI

PEMBANTU 

OPERASI

PEMBANTU 

AWAM



DESKRIPSI TUGAS (JD) FEM





KOMPONEN DESKRIPSI TUGAS (JD)



KOMPONEN UTAMA JD 

1



MAKLUMAT UMUM



KOMPONEN UTAMA JD

2



TUJUAN PEWUJUDAN JAWATAN



CADANGAN KATA KERJA



KOMPONEN UTAMA JD

3



AKAUNTABILITI & TUGAS UTAMA



KOMPONEN UTAMA JD

4



DIMENSI



KOMPONEN UTAMA JD

5



PENGALAMAN



KOMPONEN UTAMA JD

6



KELAYAKAN AKADEMIK/ IKHTISAS



KOMPONEN UTAMA JD

7



KEMAHIRAN/ KRITERIA INDIVIDU



Carta Perbatuan – Dead line
• JD dihasilkan dan dihantar

pada tarikh yang ditetapkan -
29 Januari 2021

• Sasaran Kerja Tahunan (SKT) 
bagi tahun 2021 bernilai 5%

• 5% markah SKT bagi tahun 2021 
bagi yang menyelesaikan
tugasan ini

* Penyelia (PPP) HENDAKLAH memastikan
semua staf mempunyai SKT ini dalam LNPT 
Tahun 2021 semasa penetapan untuk dinilai



Proses Kerja & Tarikh Penting

Perbincangan Kumpulan

18-21/1/2021

Semakan Akhir JD

27-28/1/2021

Taklimat Penyediaan JD

15 /1/2021

Penulisan JD

22-26/1/2021

Penghantaran JD

29/1/2021

1 2 3 4 5



Cadangan Pembahagian Kumpulan

Group A – Pejabat TD

•Pegawai Tadbir

•Setiausaha Pejabat

•PTPO

Group B - MPK

•Pegawai Pekhidmatan Pendidikan

•Penolong Pegawai Sains

•Pembantu Awam

•Pembantu Operasi

Group C – Makmal Pengajaran

•Penolong Pegawai Sains

•Pembantu Makmal

Group D – Teknikal

• Penolong Jurutera

• Pembantu Kemahiran

Group E – Pentadbiran Am

• Pemandu

• Pembantu Operasi

Group F – Jabatan

• Pembantu Setiausaha Pejabat

• PTPO merangkap PA/SU
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