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Objektif
« Memahami kepentingan deskripsi fugas 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 fidak jelas

Carta Fungsi tiada

Proses Kerja yang panjang/ tidak relevan

Penetapan sasaran kerja/ KPl yang kurang jelas



Cabaran Pengurusan Sumber
Manusia FEM

J whe
Penempatan %ﬂiﬂm
Mengikut Bidang Sempadan Dan ‘
Dimensi Tugas

Tahap Kompetensi Pegawai

_ Agihan
" « Beban Tugas

[
Perincian skop kerja

Kesesuaian
Bidang Kursus/
Latihan

Kesesuaian Pengalaman
Terhadap Sesuatu Bidang




Komponen Tambahan yang Boleh
dipertimbangkan dalam Penyediaan JD

Pengenalpastian

Spesifikasi |
tugas

Ringkasan

tugas
Komponen

Tambahan Yang

Keadaan /

rsekitaran i Petunju
o Dipertimbangkan Prestasi Utama

Piawaian Bidang kuasa
prestasi penyandang



Jangkaan Keberhasilan

Right Skill Q

238 PRight People

gg Right Number

@

Hala Tuju Penjajaran

Perkhidmatan P Strategik Sumber

©

©

Manusia




KONSEP DESKRIPSI TUGAS (JD)

. )
Pewujudan JAWATAN - capai 15 \/8)
matlamat orgams{a}s: Q 8 2 &_/

Akauntabiliti JAWATAN - selari
dengan matlamat organisasi

0

Deskripsi Tugas - merujuk kepada
JAWATAN bukan penyandang

\
A4
| JAWATAN - unit asas dalam organisasi

i ‘, ;
J\Mmm i ‘

B a‘



KONSEP DESKRIPSI TUGAS (JD)

@ JAWATAN Bukan Penyandang [

( : ‘W TIDAK Berkaitan PENYANDANG P.

31 Merujuk Kepada ORGANISASI A

Berorientasikan HASIL

| FAKTA Not Judgment

JELAS Dan MUDAH Difahami
Pencapaian Boleh DIUKUR

UNIK

QQ) o)(a r@@
1

DINAMIK

5




DESKRIPSI TUGAS (JD)

MAKLUMAT UMUM I @ T
KETUA
GELARAN JAWATAN EEC I A
RINGKASAN GELARAN ol !
JAWATAN AT PERJAWATAN A
' GRED JAWATAN BIDANG UTAMA C
JD merujuk kepada GRED JD SUB-BIDANG A
sesuatu jawatan yang DISEDIAKAN
diwujudkan selari EULARLE ALY OLEH 3
dengan objektif HIRARKI 1(BAHAGIAN) DISEMAK OLEH A
penubuhan agensi HIRARKI 2 DILULUSKAN
berlandaskan prinsip (CAWANGAN/SEKTOR/UNIT) OLEH
rate for the job TARIKH
SKIM PERKHIDMATAN S

TUJUAN PEWUJUDAN JAWATAN

@' AKAUNTABILITI TUGAS UTAMA

Z>r P> — 0O m=<2Zm o

KELAYAKAN AKADEMIK/NKHTISAS

©)

KOMPETENSI

PENYANDANG

Urusan penempatan
penyandang hendaklah
bersesuaian dengan JD sesuatu

jawatan .

PENGALAMAN




KONSEP

DESKRIPSI TUGAS (J

Membantu dalam memperjelaskan
hasil/output/outcome  terpenting
yang diperlukan daripada
penyandang sesuatu jawatan

Merupakan dokumen ‘hidup’ -
perlu dikemas Kkini setiap kali
terdapat perubahan kepada fungsi
/ tanggungjawab

Satu alat komunikasi yang
memaklumkan di mana sempadan
tugasan antara rakan sekerja /
penyelia

D)



SENARAI TUGAS VC DESKRIPSI TUGAS

Gek J Tenbaden Pengarah | Disediakan Oleh | Cometa Wong Chus
Ringk. Ge ) T(TPPRR2 Disernak Oleh Enck Dust enak Jaul
Nama Agensi/Jabatan/ ‘:"‘9"‘)" MU
Sshagien‘Unit S6syon Iransionnas! g Gred Jawatan ms2 Diulusikan oleh | Dsto Or. Mazian Yusol
Plbadias pigiai . Ketua Pergaran MAUPY)
OGN Hirarki 178, MAMPU Sarawak | Tarikh D 31 Mac 2017
. Hirarkd 2 Sedsyen Stream Dasar Strategk Sumber
Gelaran Jawalan Timbalan Pengarah < s Unl T o
Pamodenan
Gred Jawatan : M52 Pengurusan 2
Skim Perkhidmatan Tadter dan Utama Sumber
Gelaran Pendok : P (TPP) 2 mw_ — = m“"‘“" —
Ketua Perthidmatan KPPA Kormponen Pembangunan Orgarmas
Bertanggungjawab Kepada ! )] Dr. Dusit Anak Jaul Kep
Pengarah MAMPU Kedudukan di Weran 8.2 Pesstet Sub-Komponen | Pesasn Orparassy
Sarawak rjawatan Kepakaran
) Tuan Haj Mohd
Omar
Timbalan Ketua Pengarah
(TPP)
TUGAS DAN TANGGUNGJAWAB
D) Merangka, merancang dan melaksanakan program hurur Merancang. melaksana dan memantau prograsm-program peningkatan kualti dan inovasl bagl
padanglawatan pemanisuan ke semua @Pbatan/agens: Mmemastivan sistem panyampaian perkhidmatan agensi-agensi Kerajaan khususnya di negen Sarawak
cekap, berkesan dan responsif sejajar dengan Agenda Transformasi Negara
persekutuan.
i) ’ dan taporan pada AKAUNTABILITI TUGAS UTAMA
R Merancang melaksanadan program khvdmal nandrgen
pemanisuan kepads pengurusan alasan MAMPU dan D8Q agonsi Kermasn Nogen dan Persek utuan & Negen
stakeholder. Sarawak yang memohon bantusn MAM PU Serawak

Merancang dan malak
) Mombantu daksans dan yediakan lap program nspekic dan melag v hasy L
pengunsan stasan MAMPU dan slakehoider
pengredan agensi melalui kaedah Star Rabngianugerah
iv) Menjaldnkan peniaian agensiagensi persokuluan dan negen

300 Jabetan Persekutuan, Jabetan Negert dan AQensl Badan
untuk lijuan pengitran. Barkanun & Negen Sarswak
v) Mewakd MAMPU datam | ik jawatankuasa KELAYAKAN AKADEMIK
per AN Sisiem PEeNyampARN POnngiuat nogern,
vi) Menjdankan Nugas keuruselidgan dan mengwuskan Maijis KEMAHIRANKRITERIA INGIVIOU
) . = P Kemahwan kepsmpnan, Membust kepullssan, Menyehs dan Merencang serts memahanms dan
AnugerahiIK/Hari InovasiHan P Awam benpays Mmombimbeng 800ns! dalam Mmetakssnaken program kuadt dan bnovas!
PENGALAMAN
(Pengalaman kerja dan tempoh)
1 = 3 tahun dalam bidang/program pemod n dan b . sistom ponyamp J |

perkhidmatan




SENARAI TUGAS VC DESKRIPSI TUGAS

v' Menyenaraikan tugas dan v" Menerangkan Tujuan Pewujudan Jawatan yang
tanggungjawab pegawai yang disandang oleh pegawai

menyandang sesuatu jawatan
v Menghuraikan Akauntabiliti yang perlu dilaksanakan
v Tugasan yang diarahkan dari oleh pegawai yang menyandang jawatan berkenaan
semasa ke semasa
v" Menyenaraikan tugas utama bagi setiap akauntabiliti
yang perlu dilaksanakan

v" Menyenaraikan dimensi jawatan tersebut iaitu elemen
yang boleh diukur bagi melihat kompleksiti sesuatu
Jawatan

v" Mempunyai tempoh pengalaman penyandang yang
relevan dengan gred/jawatan tersebut

v Menyatakan kelayakan akademik yang minimum yang
diperlukan oleh jawatan tersebut

v' Menyenaraikan kemahiran/kompetensi yang diperlukan
bagi menyandang jawatan berkenaan.



CARTA ORGANISASI - PEJABAT TDAA

TIMBALAN DEKAN
(AKADEMIK, ANTARABANGSA & HEPA)

TADBIR (P/O)

SETIAUSAHA
o PEJABAT
A
PENOLONG
PENDAFTAR
KANAN
PENOLONG
PEGAWAI
TADBIR Y v
PEMBANTU PEMBANTU

TADBIR (P/O)

EPA



CARTA ORGANISASI - PEJABAT TDPSJINM

TIMBALAN DEKAN
(PENGAJIAN SISWAZAH &JINM)

»| SETIAUSAHA
PEJABAT
A
PENOLONG
PENDAFTAR
KANAN
4 A
PEMBANTU PEMBANTU

TADBIR (P/O) TADBIR (P/O)




CARTA ORGANISASI - PEJABAT TDPI

TIMBALAN DEKAN
(PENYELIDIKAN & INOVASI)

PEGAWAI SETIAUSAHA
PENYELIDIK [ g PEJABAT
A
PEGAWAI PENOLONG
< PENDAFTAR
PENYELIDIK KANAN

PENOLONG PEMBANTU

PEGAWAI SAINS TADBIR (P/O)




CARTA ORGANISASI - PEJABAT TDPI

TIMBALAN DEKAN
(PENYELIDIKAN & INOVASI)

PEGAWAI SETIAUSAHA
PENYELIDIK [ g PEJABAT
A
PEGAWAI PENOLONG
< PENDAFTAR
PENYELIDIK KANAN

PENOLONG PEMBANTU

PEGAWAI SAINS TADBIR (P/O)




CARTA ORGANISASI
— PEJABAT DEKAN/ PENTADBIRAN

DEKAN
PEMBANTU
»  SETIAUSAHA
PEJABAT
A
KETUA
PENOLONG
PENDAFTAR
A
PEMBANTU PENOLONG PENOLONG PEMBANTU PEMBANTU PEMBANTU
KEMAHIRAN JURUTERA JURUTERA TADBIR (P/O) TADBIR (P/O) TADBIR (P/O)
v Y v
PEMANDU PEMANDU PEMBANTU

OPERASI




CARTA ORGANISASI

— PEJABAT KETUA JABATAN

AWAM

DEKAN
A A
KETUA JABATAN KETUA JABATAN KETUA JABATAN KETUA JABATAN KETUA JABATAN
JPKK JSKP JPMPK JPSPP JMZK
N |
4 A A A A
PEMBANTU PEMBANTU PEMBANTU
SETIAUSAHA SETIAUSAHA TADBIR (P/O) Ti%hgﬁ:\ ’(\::;I;g) Tl,jAII:D'\I/BHIB:'(\IP-I;g)
PEJABAT PEJABAT KANAN
PEMBANTU < PEMBANTU PEMBANTU PEMBANTU
OPERASI AWAM OPERASI OPERASI
PEMBANTU




DESKRIPSI TUGAS (JD) FEM

i

U[P[M|

et TR

DESKRIPSI TUGAS
PEMBANTU TADEIR (PERKERANIAN/OPERASI)
FAKULTI EKOLOGI MANUSIA

MAKLUMAT UMUM
Jawatan, Pembantu Tadbir (Perkeranian dan | Disediakan oleh Ahmad bin Abu
QOperasi)
Gred N19 Disemak oleh Eenolong Pendaftar Kanan I—
Jabatan Eakulti Ekologi Manusia Diluluskan gleh Timbalan Dekan (P1)
| Bahagian | Pejabat Timbalan Dekan Tarikh 29 Januarj 2021
Sektor Skim Perkhidmatan | Pentadbiran dan Sokengan.
Unit Bidang Pengurusan Penyelidikan
Ketua Perkhidmatan | Pendaftar Sub-Bidang

TUJUAN PEWUJUDAN JAWATAN
(Dalam satu atau dua ayat ringkas, terangkan tujuan jawatan diwujudkan)

MMWMMMWWMWMM m&@@m&mmmmmm

18t/ data dan

AKAUNTABILITI
oungjawab selaras dengan jangkaan hasil dan prestasi)

TUGAS UTAMA
(Tugas utama selaras dengan akaunta

Memastkan mesyvarat Jawatankuasa Penyelidikan Fakulfl dilsksanakan 4

kali setahun

Urusetia mesyuarat Jawalankuasa Penyelidkan di peringkat
fakulfi serta menyediakan dokumen mesyuarat

pegawai akademik fakulti diuruskan mengikut tatacara yang betul.

Memastikan fail penyelidikan fakulti direked dengan kemas dan teratur.

- permohonan geran awam dan luar
- pemantauan geran
- menguruskan proses penilaian permohanan

penerbitan dan geran bagi memastikan penghantaran data
ke RMC lengkap
- Simpanan, data dan analisis data

DIMENSI
(Skop fungsi tugas)

Mesyuarat Jawatankuasa Penyelidikan Eakulti - 4 kali setahun
Mesyuarat JK Penerhitan Fakulti- 4 kali setahun
Mesyuarat KPI peringkat Universifi- 4 kali setahun
Jumlah staf akademik Eakult 81 orang
Jumiah geran Penyelidikan - 50

A

PENGALAMAN
(Pengalaman keria dan tempoh)
Pembantu Tadbir (PIO) - penyelidikan
Tempoh: 2 tahun

KELAYAKAN AKADEMIK

(Kelayakan minima)

Sljil Belajaran. Malaysia atau kelayakan. yang diisfiraf sefaraf dengannya oleh,
Kerajaan

KEMAHIRAN/ KRITERIA INDIVIDU
(Kemahiran/ Kriteria peru untuk pelaksanaan akauntabiliti)

Microsoft, Excel (Mahir)
Microsoft Power Point

Pengurusan Data




|m@wu'!| larmml

AKAUNTABILITI ' KELAYAKAN AKADEMIK

TUJUAN PEWUJUDAN JAWATAN

KOMPONEN UTAMA

TUGAS

PENGALAMAN




KOMPONEN DESKRIPSI TUGAS (JD

Apakah maklumat umum
jawatan?

2

Apakah tujuan sesuatu
jawatan diwujudkanze,
kepada siapa/apa?, apakah
jangkaan penghasilan?

3 Apakah tanggung jawab
vtama jawatan dalam
mencapai tujuan
pewujudannya?, kepada
siapa/apa?, apakah
jangkaan penghasilan?
(apa)

4 Apakah tugas vtama
jawatan dalam
melaksanakan

tanggungjawab yang
ditetapkan bagi jawatan
tersebute
(bagaimana)

DESKRIPSI TUGAS
PEMBANTU TADEIR (FERKERANIAN/OPERASI)
FAKULTI EKOLOGI MANUSIA

Jawatan, Pembanty Tadbir (Ferkeranian dan | Risediakan cleh Ahmad bin Abu
Operasi
Gred N19 Disemak oleh Pendaftar Kanan ]
Jabatan Eakulti Ekologi Manusia Diluluskan oleh Timbalan Dekan (P1)
Bahagian Pejabat Timbalan Dekan Tarikh 29 Januari 2021
Sektor. Skim Perkhidmatan | Pentadbiran dan Sokongan,
Unit Bidang Pengurusan Penyelidikan
iiutun Perkhidmatan | Pendaftar Sub-Bidang

AKAUNTABILITI

(Tanggungiawalgfiras dengan jangkaan hasil dan prestasi)
Memasiikan masgaaral Jawatankuasa Penyelidikan Fakulti disksanakan 4.7

kali sefabo,

pegawai akademik fakulti diuruskan mengikut tatacara yano b Zwl. -

Memastkan fail penyelidikan fakult dirskod dens kemas dan teratur. pensumaan  hasi

Semakan ferhadap Il penyelidisan.
penerbitan dan geran bas, memastikan penghantaran data

ke RMC lengkap.
Simpanan data dar analisis data

DIMENSI
(Skop fungsi tugas)

Mesyuarat Jawatankuasa Penyelidikan Fakulti - 4 kali setahun
Mesyuarat JK Benerbitan Fakulti- 4 kall setahun

’ T AT
2.
3 Mesyuarst KPI paringkat Universifi- 4 kal satahun
4.
5.

JTempol. 2 tahun

Jumlah staf akademik Fakulti 81 orang
Jumlah geran Penyelidikan, : 50

KELAYAKAN AKADEMIK KEMAHIRAN/ KRITERIA IND

(Kemahiran/ Kriteria perlu untuk pelaksanaan akauntabiliti)

(Kelayakan minima)

Sijil Pelajaran Malaysia atau kelayakan yang diikiiraf setaraf dengannya aleh | Microsoft, Excel (Mahir)

Kerajaan Microsoft Power Point

Kemahiran
Pengurusan Data

Apakah parameter/skala dan
bilangan skop fungsi fugas
bagi sesuatu jawatan?

Apakah kelayakan akademik
yang minimum yang
diperlukan oleh seseorang
pegawai untuk menyandang
sesuatu jawatan?

Apakah kemahiran/ kriteria
yang diperlukan oleh
pegawai untuk menyandang
sesuatu jawatan?

Apakah tempoh minimum
yang diperlukan bagi
melaksanakan fungsi di
jawatan tersebute



KOMPONEN UTAMA JD

mfeﬂ




MAKLUMAT UMUM

Panggilan atau nama yang
diberikan kepada jawatan yang

digunakan dalam sesebuah |

agensi

Singkatan kepada tatanama
yang digunakan di sesebuah
agensi bagi membezakan
jawatan mengikut fungsi

Gred hakiki jowatan mengikut
kedudukan yang ditetapkan
berdasarkan sesuatu skim
perkhidmatan

MAKLUMAT UMUM

Jawatan pegawai yang
mengetuai sesuatu perkhidmatan

Bekalan, Program/Aktiviti/Sub-
aktiviti dan no. butiran jawatan
dalam Waran Perjawatan

© ©

1

Gred jawatan yang merujuk
kepada penyediaan JD bagi
jawatan fleksi

O

—

O]

Taraf sesuatu jawatan

Bidang tugas jawatan berkenaan
yang selari dengan bidang yang
ditetapkan cleh Ketua
Perkhidmatan

O

Sub-Bidang tugas jawatan
berkenaan yang selari dengan
bidang yang ditetapkan oleh
Ketua Perkhidmatan

Kedudukan jowatan di sesuatu
agensi mengikut struktur
organisasi di hirarki pertama

O,

Nama dan gelaran jawatan
pegawai yang menyediakan JD

f

Kedudukan jowatan di sesuatu
agensi mengikut struktur
organisasi di hirarki kedua

@

Skim perkhidmatan bagi bagi
sesuatu jawatan yang disandang

Sekiranya JD disediakan melalui HRMIS, beberapa
Maklumat Umum telah sedia ada wujud di dalam
HRMIS kecuali maklumat di kotak kuning perlu diisi
secara manual. Sekiranya JD disediakan secara
manual, maklumat ini perlu disediakan oleh PSM

(B2 AR AL PERICIDMATAN —
RINGKASAN GELARAN oD KAN DI

i, PERJAWATAN

GRED JAWATAN BIDANG UTAMA j—’
GRED JD SUB-BIDANG

STATUS JAWATAN g:i'ﬁ’ ——

HIRARKI 1(BAHAGIAN) DISEMAK OLEH ‘
HIRARKI 2 DILULUSKAN 1
{(CAWANGAN/SEKTOR/UNIT) OLEH

SKIM PERKHIDMATAN E‘E)TS,:EN =

Nama dan gelaran jawatan
pegawai yang menyemak JD

Nama dan gelaran jawatan
pegawai yang meluluskan JD

Nama dan gelaran jawatan
pegawai yang meluluskan JD

© O ® © 6

-



KOMPONEN UTAMA J

TUJUAN
PEWUJUDAN
JAWATAN




TUJUAN PEWUJU

DAN JAWATAN

KATA PERBUATAN J HASIL
) Mem buat sesuatu Kepada sesuatu Untuk mencapai
Membantu pelaksanaan dan untuk memastikan
pemantauan strategi, program-program
dasar dan kerja APEC dapat
penglibatan Malaysia menyumbang kepada
dalam perdagangan peningkatan
dan pelaburan di perdagangan dan
bawah APEC pelaburan Malaysia,



CADANGAN KATA KERJA

PERINGKAT 1 PERINGKAT 2 PERINGKAT 3
(KETUA JABATAN/ (PENYELIA/ PENGURUSAN (OPERASI)
UNIT/ BAHAGIAN) PERTENGAHAN)

e Merancang e Menyelaras e Membantu e Membantu

e Merangka e Menyemak e Menganalisis e Melaksana

e Menetap e Memberi khidmat e Mengemaskini e Menyedia

¢ Memacu nasihat ¢ Menambah nilai e Mengumpul

e Memberi khidmat e Memantau e Merekod
nasihat e Menilai e Menyunting

e Mengesah o Melulus

e  Melulus e Melaksana

e Memperaku e Memudahcara

e Meneliti e Menyedia

e Menganalisis e Memperaku



KOMPONEN UTAMA J

AKAUNTABILITI &
TUGAS UTAMA




AKAUNTABILITI & TUGAS UTAMA

Apakah tanggung jawab utama jawatan dalam mencapai

tujuan pewujudannya?

Pemandu

AKAUNTAE JGAS UTAMA \\

Kenderaan

- Memastikan pegawai tiba di
destinasi dalam keadaan
selesa dan selamat

. Memastikan kenderaan dalam

keadaan baik

- Memandu dengan berhemah
- Mematuhi peraturan lalu

lintas

i
L KATA PERBUATAN J _ [ HASIL ]

- Apakah tanggung
jawab utama
— jawatan?

- Kepada
siapa/apa?

- Apakah jangkaan
penghasilan?




KOMPONEN UTAMA JD




DIMENSI

Paramater/ Skop tugas di bawah seliaan

= O
Dimensi adalah merujuk kepada parameter/skala dan V o®
bilangan skop fungsi tugas bagi sesuatu jawatan.

Parameter/skala dan kuantiti spesifik kepada jawatan . R o

yang berkenaan sahaja dan berdasarkan skala §|CONTOH
penentuan di bawah seliaan jawatan berkaitan sahaja. ' '
Penentuan dimensi adalah berbeza dengan Petunjuk
Prestasi Utama (KPIl) dan Sasaran Kerja Tahunan

(SKT).
Gambarajah Perbezaan Dimensi, KPl dan SKT Dimensi KPI SKT
Penentuan Ukuran impak Sasaran kerja yang
Disiens Paramater/Skala pencapaian SKT perlu dicapai
utama
Cth: Cth: Cth:
Kategori Usahawan 10 daripada membantu 100
- Usahawan di 3 negeri usahawan bebas usahawan
- Usahawan wanita daripada bantuan

dana kerajaan



KOMPONEN UTAMA J

PENGALAMAN




PENGALAMAN

Pengalaman merupakan tempoh minimum 0“6\93
yang diperlukan bagi melaksanakan fungsi —
di jawatan tersebut. Tempoh pengalaman f CONTOH

hendaklah realistik dengan gred sesuatu

jawatan, bukan merujuk kepada tempoh
perkhidmatan penyandang sedia ada.

Contoh:
Jawatan Pengarah, Gred N54 di Bahagian Pengurusan Sumber Manusia

Sekurang-kurangnya berpengalaman 5 tahun dalam bidang pengurusan
sumber manusia.



KOMPONEN UTAMA J

KELAYAKAN
AKADEMIK/, IKHTISAS




KELAYAKAN AKADEMIK/ IKHTISAS

Kelayakan akademik/ ikhtisas merujuk

kepada kelayakan minimum yang
diperlukan oleh pegawai untuk
menyandang sesuatu jawatan.

Jawatan Ketua Unit Integriti, Pegawai Siasatan, Gred P47/48

+ ljazah Sarjana Muda
« Sijil CelO (Certificate of Integrity Officer)



KOMPONEN UTAMA J

KEMAHIRAN/
KRITERIA INDIVIDU




KEMAHIRAN/ KRITERIA IN

Kemahiran/ Kiriteria individu merujuk
kepada kemahiran/ kriteria yang

diperlukan oleh pegawai untuk
menyandang sesuatu jawatan.

Jawatan Pengarah Bahagian Pengurusan Sumber Manusia,
Pegawai Tadbir dan Diplomatik, Gred M48

a) Kemahiran Kepimpinan

b) Kemahiran Membuat Keputusan
c) Pemikiran Strategik

d) Pemikiran Analitikal

DU



Carta Perbatuan — Dead line

« JD dihasikan dan dihantar
pada farikh yang ditetapkan -
29 Januari 2021

 Sasaran Kerja Tahunan (SKT)
bagi tahun 2021 bernilal 5%

« 5% markah SKT bagi tahun 2021
bagl yang menyelesaikan
tugasan ini

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



Proses Kerja & Tarikh Penting

Perbincangan Kumpulan Semakan Akhir JD

18-21/1/2021 27-28/1/2021

Taklimat Penyediaan JD Penulisan JD Penghantaran JD
15 /1/2021 22-26/1/2021 29/1/2021




Cadangan Pembahagian Kumpulan

Group A — Pejabat TD Group D - Teknikal

* Pegawai Tadbir
« Setiausaha Pejabat e Penolong Jurutera

« PTPO e Pembantu Kemahiran

Group E - Pentadbiran Am

* Pegawai Pekhidmatan Pendidikan
e Pemandu

* Penolong Pegawai Sains .
e Pembantu Awam e Pembantu Operasi

Group F - Jabatan

e Pembantu Operasi

Group C — Makmal Pengajaran

e Penolong Pegawai Sains
* Pembantu Makmal

e Pembantu Setiausaha Pejabat
e PTPO merangkap PA/SU



TERIMA KASIH

“Sesungguhnya Allah tidak akan mengubah
nasib sesuatu kaum sehingga mereka

mengubah keadaan yang ada pada diri mereka sendiri”
Surah Ar-Ra'd (ayat 11)

Besek Intan Zafina Basok
Ketua Penolong Pendaftar
Fakulti Ekologi Manusia
infanz@upm.edu.my
0196111614



mailto:intanz@upm.edu.my

