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Membentangkan pengenalan dan tatacara penyediaan
myPortfolio: Panduan Kerja Sektor Awam
berdasarkan Pekeliling Kemajuan Pentadbiran Awam (PKPA) Bil. 4 Tahun 2018
bagi memberi peluang kepada pegawai untuk mengaplikasikan kemahiran
dalam penyediaan myPortfolio dengan lebih terancang.

O

O

Sebagai panduan yang memberikan Membina keupayaan pegawai-pegawai
kefahaman dan meningkatkan Kementerian/agensi sebagai pakar
kemahiran pegawai untuk runding dan membangunkan golongan

pelapis bagi melancarkan pelaksanaan

lak Portfolio.
menyediakan myPortfolio myPortfolio di agensi Kerajaan.



IKANDUNGAN MODUL LATIHAN
PENGENALAN DAN TATACARA PENYEDIAAN

e N =
myPORTFOLIO: PANDUAN KERJA SEKTOR AWAM

MODUL A 'I't:'(l')ADCl:\;i MODULC
PENGENALAN PENYEDIAAN PELAKSANAAN

Viemberikantkefahaman Vieningkatkan kemahiran (how) \Vierencana pelaksanaan
(Wwhat, why & Who) (how: & when)

Sebagai instrumen bagi memberikan kefahaman dan meningkatkan kemahiran pegawai terhadap tatacara
penyediaan myPortfolio.

Merancang dan melaksanakan pengajaran dan pembelajaran yang teratur berkaitan tatacara
penyediaan myPortfolio;

OBJEKTIF
MODUL

Membantu pegawai dalam melancarkan pelaksanaan myPortfolio di agensi Kerajaan.
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SESI 1.2 PENGENALAN (MODUL A)
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LATAR BELAKAR

PKPA BILANGAN 4 TAHUN 2018
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@ TAKRIFAN PELAKSANAAN :.:
myPORTFOLIO
PEMANTAPAN DAN TATACARA PENYEDIAAN
PENGUKUHAN myPORTFOLIO

¢ E

TATACARA PENYEDIAAN
ik REPSAEICAN q' DESKRIPSI TUGAS iy
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=i arnitlec PKPA 8/1991: Panduan Mengenol
Manual Prosedur Kerja (MPK) dan Fail Meja (FM),
dan PKPA 11/1991: Panduan Mengenai Tatacara
Penggunaan Borang Tindakan Kerja (BTK).
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Membatalkan PKPA Bil. 8 Tahun 1991 Panduan Mengenai MPK dan FM
serta PKPA Bil. 11 Tahun 1991 BTK.

Menggantikan MPK dan FM dengan myPortfolio.

SEPINTAS LALU
Mengekalkan prinsip panduan kerja melalui satu dokumen rujukan

PKPA BILANGAN 4 TAHUN 2018 sahaja yang lebih ringkas dan mudah pada peringkat jabatan dan jawatan.

myPORTFOL,Z0

PANDUAN KERJA SEKTOR AWAM (1 elemen baharu, 3 elemen dimansuhkan dan 7 elemen ditambah baik).

Memantap dan memperkukuhkan 10 kandungan myPortfolio

Memperkenalkan komponen baharu iaitu Deskripsi Tugas yang menjelaskan
tujuan pewujudan jawatan, akauntabiliti, tugas utama dan parameter tugas jawatan.

Merupakan radas strategik dalam bidang pengurusan sumber manusia sektor

awam. Elemen Deskripsi Tugas mengandungi maklumat profil sumber manusia bagi

pembangunan organisasi (seperti penstrukturan semula, pewujudan jawatan baharu)

dan perancangan sumber manusia (seperti pengambilan & pelantikan,
pembangunan kompetensi).

Tala b & l-svl?\tl,l;ﬁ?{lu"é‘:( S Fh
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KOMPONEN g
myPURTFUL ,?‘ 0 b 5 3 Aktiviti bagi fungsi

PANDUAN KERJA SEKTOR AWAM

Senarai
jawatankuasa
yang dianggotai

Senarai borang .

Senarai undang-
undang, peraturan dan
punca kuasa

4  Deskripsi tugas

5 Proses kerja

Senarai semak

* Penyediaan carta dlif
mengikut tempoh masa
boleh dirujuk dalam PKPA
Bil. 2/2005



Ditambah baik &

O 1 BAHARU) Deskripsi Tugas
dipermudahkan

U5

(simplified)

mansuh

Norma Kerja
2 Senarai Tugas
3. Borang Tindakan Kerja

»:

3. Format Borang

N O~

Format Carta Fungsi
Format Carta Alir

Format Proses Kerja

. Format Senarai Undang-

undang, Peraturan dan
Punca Kuasa

. Memperkemas takrifan
. Memantapkan aspek

pelaksanaan
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merupakan dokumen yang menjelaskan tujuan pewujudan sesuatu jawatan dengan mengambil kira
komponen akauntabiliti, dimensi dan kompetensi yang diperlukan bagi sesuatu jawatan dalam organisasi.

PEMBANGUNAN

ORGANISASI PERANCANGAN SUMBER

MANUSIA

Penubuhan Agensi
Baru/Penstrukiuran
Semula

Pemilihan, Pengambilan,
Pelantikan

Tujuan Pewujudan
Jawatan

Penempatan

P -._‘l

H Laluan Kerjaya

"ENTINGAN
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Akauntabiliti

“ Pembangunan Latihan
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right time, and with right cos
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MAKLUMAT WAL
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Borhan — KPP{0)03

PTD MS1/MLd Horaziin bntl Allas -
TPE{D]|02

PTD radd 22 Februarl 2017
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Sumber Manusla
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Saktor Dagar Parjawatan dan
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Mikro
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mempunyai - sirukbur organisasi Manyelaras urisan keorusstiaan sesi perbincanga Bperasi perjawalan sedia ada
edakiif dan skim fmvesyuarat bark ; dan

- Menyelarss seai rundingan bersama wakil setiap ik o 738 A
dargan arshan dan dasar semasa Bahagian di JPA. - Bilangan agensi - 78 Agens
Kerajaan. N i perkhidmatan 0 Skirm Parkhidmatan

regin perEvwakan :

liembantu melksanskan Kajlan - Bilangan Mesyuarat bedaitan  MPT JPA, , | JKEPO, JKTT
dasar mikrd sederhana dan i. Mangumpul dan menganalisic maklumal seal rang

P = . Gilangan kajiandkenas : ing Perkhidmatan, Arahan Penia
MP NEN AMA basar be ulanp:qa-aalan ""‘I':" K ) . ) . {ongap | Karas Perimbangan | Kertas Kakluman /
I Manyadiakan draf rangka kerja | keras partimbang Bishas | Makluen Balas | Partanyaan

Menyediakan slaid pembentanga  Gilangon kensultsi setshun 30 kali

Fi-rl‘hld'na'an yang sesuai selaras Tk
dengan arshan dan dasar semasa - Menyelarss sesi rundingan bersama wakil setiap KELAYAKAN AKADEMEK
Kerajaan. Bahagian di JPA.
Wi Menyediakan dral Surat Ecaran kepada agers ury
edaran buku panduan; dan
i Manyelaras urusan taklimat panduan kepada pen

T ITERET T
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Strategk, Pmerusan Sunber Manusia

Kebolehupayaan menggunakan Licrosalt Exce! dan Micross Power Paint di tahap yang baik.

PENGALAMAN
[Pengalaman kerja dan tempaoh)

1 = 3 tahun dalam bidang pengurusan sumber manusia (sub-bidang pembanguran arganisasi
I:llh=r| keutamaan)
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3 ELEMEN MANSUH

G T KA Rajah 25: Norma Kerja Bagi Tugas-Tugas Yang 1Az am
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7 ELEMEN DITAMBAH BAIK

Memperkemas takrifan Menambah baik format
Carta Alir dengan memberi penekanan
kepada tanggungjawab aktor/pelaku

Memantapkan Menambah baik format Senarai Undang-

aspek pelaksanaan Undang, Peraturan dan Punca Kuasa
dengan menggabungkan Peraturan-
peraturan Pentadbiran Bagi Setiap Aktiviti
dengan Senarai Undang-undang Dan
Wiararlaal salk Peraturan Yang Diperlukan

format Carta Fungsi

-“e.ﬁ“;" 4’.‘3'3‘1‘.;‘ R
Menambah baik
format Senarai Borang dengan

memasukkan kod borang

Menambah baik format Proses Kerja
dengan menggabungkan Senarai Tugas,
Kuasa dan Hubungan dengan Proses Kerja

’ : Vo' ‘ 16
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7 ELEMEN DITAMBAH BAIK |

; Memperkemas takrifan

AGENSI KERAJAAN JAWATAN

Semua agensi di Perkhidmatan
Awam Persekutuan, Perkhidmatan
Awam Negeri, Pihak Berkuasa

Berkanun (Persekutuan dan Negeri) &
dan Pihak Berkuasa Tempatan. »

W bt Vorhd s FH MW A g /PO 0 Y

Dl D A AR P4 8 AT B e e’ St
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7 ELEMEN DITAMBAH BAIK

Penetapan satu bahagian
vang berperanan sebagai
penyelaras pelaksanaan.

N

myPortfolio perlu dikemas
kini sekiranya berlaku
sebarang perubahan (e.g.:
perubahan proses kerja,
struktur atau fungsi agensi
serta pertukaran pegawai)

Memantapkan aspek pelaksanaan

a

Pegawai bertukar/tamat
perkhidmatan hendaklah
menyerahkan myPortfolio
kepada kepada Ketua
Jabatan/Pegawai Penilai
Pertama/ Pengarah (chain

of command) melalui
Penyelaras myPortfolio.

AR ea s T

18
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<=2 =N IN € AN myPORTFOLZ0

Merekodkan prosedur i - Sebagai radas dalam

dan peraturan kerja. pengurusan sumber manusia.

Ketua organisasi mengetahui
keseluruhan aktiviti serta
proses Kerja.

7 Memudahkan
penambahbaikan/kajian
mengenai proses kerj

.i..v —
-

Mengurangkan arahan Untuk keseragaman

Nicara lisan. kaedah kerja.




W ko/ym-ﬂ: PERANAN AGENSI KERAJAAN

O 1 Menetapkan Bahagian yang bertanggungjawab untuk menyediakan, menyelaras dan
memantau peloksonoon PKPA Bil. 4/2018 di peringkat agensi.

b ° Bertanggungjawab memastlkan setlapjawatan untuk mempunya| myPortfollo yang terkml _—
rp Hee SR = TR ST el R W e T e AT e g';
—_"| * Melaksanakan pemantauan terhadap penyedlaan dan pelaksanaan tugas berpandukan i R
=== 5 S|iy .
= myPortfolio. Eg: mengadakan latihan dan audit secara dalaman. LIS
:i_;i‘il_{.---:/, — e T <~ B ERSTTHINREE R TS - BN Fo R T T e NI SRS W R , —_— t»
==z ° Memastlkan myPortfollo dikemas kini apabila berlaku sebarang perubahan =Y "’lw;.

§§= . Memastlkan penjawat awam bertukar/ tamat perkhldmatan hendaklah menyerahkan B a
= myPortfolio kepada Ketua Agensi/ Pegawai Penilai Pertama/ Pengarah (berdasarkan chain of . - !
4 & % \"“7:—

command) meIaIU| penyelaras myPortfollo «
iz AN AT L e S S S

02 Menetapkan pegawai perhubungqn agensi bagi tujuan komunikasi dengan p|hol<
MAMPU.

O 3 Memastikan setiap warga agensi menyiapkan myPortfolio selewat-lewatnya pada
30 November 2018.
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PANDUAN KERJA SEKTOR AWAM

TAKLIMAT TATACARA PENYEDIAAN
SESI 2

MYPORTFOLIO (MODUL B)




myPURTFIL A

PROSES PENYEDIAAN*

PENYELARAS

 /
< PENYELIA

5 &)

Kumpul Maklumat
Jabatan/Bahagian/
Cawangan/
Sektor/Seksyen/
Unit

Cer)

Pengesahan

N ——

PENYANDANG

[
!
!
!
!
=

*Catatan: selaras dengan proses penyediaan Deskripsi Tugas
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1. MUKA HADAPAN:

(a)
(b)

(c)
(d)
(e)
(f)

Jata Negara;

Gelaran jawatan (tidak
menyatakan nama pegawai);
Bahagian/ Cawangan/ Seksyen;
Unit;

Alamat pejabat; dan

Maklumat perhubungan.

FORMAT PENYEDIAAN

perlu

myPortfolio

TIMBALAN PENGARAH
SEKSYEN TRANSFORMASI DAN
PEMODENAN PENGURUSAN 2

BAHAGIAN MAMPU SARAWAK

ALAMAT : TINGEKAT 5, BANGUNAN SULTAM ISKANDAR,
JALAN SIMPANG TIGA,
FAMPUMNG KENYALANG PARK,
93300 KUCHING, SARAWAK.

MO. TELEFOM : 082-257 991
MO, FAKS. : 082-429 722
LAMAMN SESAWANG : WY MAaMpU.gov.my

25
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myPORTFOL 20

FORMAT PENYEDIAAN

MAKLUMAT PEGAWAI

Mama : Cornelia Wong Chui
2. MUKA SURAT MAKLUMAT PEGAWAL: Gelaran Jawatan : Timbalan Pengarah
(@) Maklumat pegawai hendaklah dimulakan
Gred Hakiki Jawatan : M43M52
pada halaman baharu. la mengandungi
Tarikh Penempatan : 16 Mac 2015

nama, gelaran jawatan, gred hakiki jawatan

dan tarikh penempatan di jawatan

S : DILULUSKAN OLEH
tersebut. Gred hakiki jawatan pegawai _

hendaklah digariskan bawah (underline)/

. .. Mama : YBrs. Dr. Dusit anak Jaul
diwarnakan. Maklumat ini hendaklah |
disahkan oleh penyelia. Gelaran Jawatan : FPengarah
Gred Jawatan : M54

Tarikh : 31 Mac 2017
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3. JADUAL PENGEMASKINIAN:

(a)

(b)

Jadual Pengemaskinian myPortfolio
hendaklah dimulakan pada halaman
baharu. la disediakan bagi memastikan
myPortfolio sentiasa dikemas kini dan
maklumat pengemaskinian direkodkan.
Jadual ini mengandungi tarikh
pengemaskinian, perkara yang dikemas
kini dan tandatangan Pegawai Penyelia.

Ketua Agensi hendaklah memastikan
bahawa myPortfolio dikaji semula dan
dikemas kini apabila berlaku sebarang

perubahan.

FORMAT PENYEDIAAN

JADUAL PENGEMASKINIAN

TANDATANGAN

PENYELIA

1. | 31 Mac 2017 Pengemaskinian  Desknpsi tt
Tugas.

Catatan - Ketua Jabatan hendaklah memastikan bahawa myPortfolio dikaji
semula dan dikemas kini apabila berlaku sebarang perubahan.
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PANDUAN KERJA SEKTOR AWAM

myPORTFOL,Z0

4. MUKA SURAT KANDUNGAN:

(a)

(b)

(c)

Senarai kandungan hendaklah
dimulakan pada halaman baharu di
bawah tajuk “KANDUNGAN”. Perkara-
perkara yang disenaraikan hendaklah
sama seperti yang dinyatakan dalam
pekeliling. Susunan kandungan adalah
mengikut komponen myPortfolio.
Proses Kerja, Carta Alir dan Senarai
Semak hendaklah disediakan secara
berturutan bagi sesuatu aktiviti.

Carta Organisasi bermula di muka

surat 1.

FORMAT PENYEDIAAN

PERKARA

Carta Organisasi

Carta Fungsi

Aktiviti-alktiviti bagi Fungsi

Deskripsi Tugas

Proses Kerja, Carta Alir dan Senarai
Semak bagi Aktiviti 1

Senarail Undang-undang, Peraturan dan
Funca Kuasa

Senarai Borang

Senarai Jawatankuasa yang Dianggotai

MUKA SURAT
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KOMPONEN

3. AKTIVITI-
ZFSQE-SF'IA AKTIVITI BAGI
FUNGSI 4. DESKRIPSI
1. CARTA TUGAS
ORGANISASI
10. SENARAI 5. PROSES
JAWATANKUASA KERJA
YANG
DIANGGOTAI
9. SENARAI , i
SEEANE 6. CARTA ALIR
8. SENARAI UNDANG- 7 SENARAI
UNDANG,

SEMAK
PERATURAN DAN

PUNCA KUASA
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1. CARTA ORGANISASI

1. CARTA ORGANISASI

1.1 Agensi
* Menggambarkan struktur yang

KETUA PFENGARAH
RALARAPLY

menunjukkan fungsi, program,

rangkaian perintah dan hierarki
dalam organisasi.

* Menjelaskan aktiviti-aktiviti yang

PEMGARAH
.. . . PEMGARLAM PEMGAFAM PEMGS AN
dijalankan melalui pewujudan o menacin BAMAGIAN BAHAGLAN et
:ﬁ;gﬁm DASAR 1| pERaNCANGAN PERLINDINGAN -
. . TRAMESFORMAAS] Lot T
jabatan/bahagian/ cawangan/ § KOnREAS
. PEMRIGARAH KORPORAT PEMNGEARAM
sektor/ seksyen/ unit vyang | anacin BAAGIAN g
o PERLINDI NGAN PERA LM AR
. . - s | [ oo | [ oo e
mempunyai anggungjawa arAGis wnsn
PEMGURLZAN PEMGS AN
PEMGARAH Bt L] A8
khusus. R BAHASLIAN R
il PEMYFELIDIKAR STRATEEEK AN
PERGURLISAN umnﬁlﬂ'lr_ll:pémn uﬁlﬁ;l ARKITERTUR 1CT
PEMNGARA
PEMGARAH
AARAEL SAGAH BAHAGIAM
L PERABAMGILINAR
PEREHIDRAT AR
GLUMASARS
INFRASTRUETLUR
PEMRIGARAH DA KESELSRAAT AR
- RARPLY SARLS AR T
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CARTA ORGANISASI KEDUDUKAN JAWATAN

* Kedudukan
bahagian/
digariskan bawah (underline)/

jawatan di
unit hendaklah

diwarnakan.

1.2 Bahagian

TIMBALAM PEMGARAH
{PTD Ma52)

]

UMNIT PEMATUHLMN
Duvan PEMGIKTIRAFAN

FENOLOMNE PENGARAH
KaMaM {PTD Mad] UPFL

FEMOLOMGE FENGARAH
KA kAR [FTD k44 URFZ

PEMNOLONGS PENGARAH
[FTD MA1/34) UPF3

SEKSYEMN KHIDIMAT SOKOMNGAN

PEM. PEG. TADBIR KAMAMN [PPT MN3Z]

TIMBALAM PEMGARAH
{PTD MA52)

.

LFNIT ADAISORE

FENOLONG PENGARAH
KAMNAMN[PTD MA4]) UAL

UM
FEMBARMGLINARM
DA ADAWISOR]
ICT

FENOLONG PENGARAH
FAMNAMN[PTD MA4) UAZ

PEMNOLO MG PENGARAH
[PTD hAAL} L3

FEMNOLOMG
PENGARAH
KA
{PTRA Fa4] ICTL

h

UNIT PENTADEBIRAN AN
DaAN SUMBER MANUSIEA

UIMIT KEWARMGAN

ET{F/O} NZ2

FEMOQLOMG
PENGARAH
KA
{PTRA Fa4a} ICTZ

UNIT APLIEAS]
DM SDKOMRGAN
TERMIKAL

ETIF/O} M1 (1)

ETLP/O} n1o (2]

ETLF/O} Mis (3]

AN AKALN
FT[KEW] FTKEW]
FA M FA AN W22
w2z (1) {2}

PEM. PEG.
TEENOLOGI
MAKLUMAT

KA MNAN
{PPTR FASZ]
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* Merupakan
mengandungi
tugas-tugas utama yang
dilaksanakan oleh
Bahagian/Seksyen/Cawangan
/Sektor/Unit bagi
membolehkan organisasi
mencapai objektif
penubuhannya.

rajah yang
keterangan

* Juga menggariskan tugas dan
tanggungjawab di bawah
setiap fungsi.

2. CARTA FUNGSI

g

CARTA FUNGSI

SEKSYEN TRARMNSFORMAS] DN

PE RS DE N AM PERGURUSAN 1

UHIT PEMATUHAMN DAN
FEMGIKTIRAFAN

Merangka merancang dan
malaksanakan orogans  lurun
padangilosatan oEmantauan
63 Semvda |t A
Perscsutuan

Mempedakam dan
LI L e laporan
prograsn lwrun pedangdasalan
pamanlauan wenada
pangunesan  alazan  BEAKPU
dam phay  bekepenlingan
[simnmhokizrl,

Membaniy melkEsarna dan
manysdakan moanan program
pampgredan  apensl  meklais
kagdah Fonaradan  Bindang
[Siar RanngNanugarah
Menjalankan pendalan agensi
agendl Dorsekubsan Gan nesger
unbui bajusen pengikiimian
Flweak i RAKIPU dalarm
jreatankiasa-jawatankuasa
prsan b ahbalk am slsiem
pamyRMoalan Denngkat negen
Memalankan fugas
KU rseTaan dan menguruskan
Majls AuniugerahiEEHan
Incvasi'Hari Pershidmaian
AwmaT Sarasak

SERSYEM TRAMES FORBMASE AN
PERACDEMAN PERGURLISAN 3

UHIT ADWVIEDRI

. Berancang dan melaksanakan

program khidmat nasinal dan
nandingan I e i
pelaksanaan Drogram

- Mt rareran) dan mnela ksana kan

kajan mengenal  peibagai
aspek I T N LT
pEngUESan,  [enanguman

arganisasi  dan  inovasl  di
niager Barasak.
Fe'claesarsnan DI =
prograsn pronscsl dan hizbahan
prograsi-program KAMPL di
ngperi Sanaeak.

UHIT FENTADEIRAN &8
OAN SUMBER MANU 3LA

Mergunes  dadbir
Earamak

Memastkan pengurasan naang

o bl

SERSYEN
EHEDPAAT S0 KON AN

MAKMFPL

pijabat

dan parafatan pojabat djalankan dengan

laraiur dan sampuama
Mirgunies  bedbir aset dan

pojabat dengan  kebin e
Lalamealic

Imeninrl
aan dam

o hwal

Miaregunis S ML ha
parhuburgan awans dan perkhidsatan
palangEan

Kemasikan i e

g aras.

keselmatan dokuomrsen meengikool Ak
Rafsia Rasmi, Arahan Kesslamalan. dan

Akla Areib Hegara
bipronconm dor meok

anok o

UHIT PEMEBANGUNAM DAN
ADVIECRI ICT

I. Marancang dan malaksanakan
program-program

panggalakan sembasdayaan
PR LN 3 sistem
peryamoaian  perkhidnsatan
ez raj@an

.M enyedakan Enikdmniat

rundingan  dan nasihat 1CT
mangenal pelaksanaan dasar,
polisl, standard, gars panduaan
dam  prograsn EEningkatan
pembangunan  perkhidrsaian
awam

I Memsante memaniae  dan
mendal pefaksanaan projeks
propek Berajaan Elakironis

Iv KMemaniau perehidmaian
1 Gov " Mat nada peeringkal
i g

W Manganggotal o iR .
jorsatanioaasa KCT  neged

wil.Menjalankan ket -t il
proamosl propek HKarajaan
Ekiimonik  dermasak  semnua
perkhdmatan dalamn ialkn

UMIT AFLEA 31 DAM
ADHONOAN TEEMIKAL

I. Memsanie mensyearas  dan
micimaniaw poaksanassn Bman
weh seRbar asam

1. M e dam M
sokongan  tekndkal  Repada
o pel- prajek Karajaan

Elkektrondk di peringiad negeri
T M aregu nes dan memaeiamas hal

bl bl L n
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3. AKTIVITI-AKTIVITI BAGI FUNGSI

. . . .. 3. AKTIVITI-AKTIVITI BAGI FUNGSI
* Meliputi kerja yang dijalankan

di bawah fungsi merangkumi

aktiviti khusus dilaksanakan SEKSYEN TRANSFORMASI DAN PEMODENAN PENGURUSAN 2

oleh sesebuah agensi dan UMIT ADVISOR

aktiviti standard atau generik

(jlka berkaitan) yang ada di {a) Merancangimelaksanakan program khidmat rundingan bagi
semua agensi kerajaan, agensi kerajaan neger dan persskutuan d negen Sarawak yang

memohon banbtuan MAKMPLU Sarawak.

* Aktiviti dinyatakan hendaklah (&)  Merancang/menyampaikan khidmat nasihat (bengkel, taklimat
yang berkaitan dengan dan ceramah kualiti) di negeri Sarawak.
jawatan.

() Merancang dan menyelaras kajian pengueresan di o megen
Sarawwak.

* Boleh menyenaraikan aktiviti-

aktiviti di bawah tajuk kecil )

setiap fungsi.

Menjalankan penilaian Kumpulan Inovaliif dan Kreatif (KIK) pada
peringkat jabatan'negerikebangsaan.

() Menjalankan pengauwditan Ekosistem Kondusid Sekbtor Asmam
(EKSA) ke atas agensi kerajaan di negen Sarawak.
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4. DESKRIPSI TUGAS

. !nrnr:::l !l:l‘g !!I.II.
Gelaran Jawatan Timbalan Pengarah Disedakan cleh Timbalan Fangarah
— TErs. O DUsh anak
JR‘T__I'I:T_"'" earan TF [TFF) 2 Dlamai st Jaul,
Fergarah
o . -
° M h k t ¥Bhg. Dalo O
e ng u ra I a n Sesua u Gred Jawatan MABMEE Diulusian aken Mehaczian Yusoff
Ketua Pengarah
tugas secara spesifik bagi Hieraral 1/Bahagian MAMFU Sarawak Tarkh Doiumen 31 Wac 2017
HE=rard Heksyen Transformas! dan
ECawanganiSekio Femadanan Penqurisan 2 L ’
t : t d I SeksyeniLint 9 3. Memncang dan melaksanakan  penambanbaikan | @ Mengenal pasll, monamoah balk dan
sesua u lawa a n a a m ‘ERim Pershidmatan Fegawal Tadblr dan Dipcmali tefadap  proses  kefa  dan progedur  uniuk merekayasa skiem dan prasedur kerda
s FemR TS REEE menpediaian  penyampaan  peshidmatan  yang ke amh  meningkatkan o tanap
o H Z Frjaoal Tmioakan Kella Hida Dasar Srategik camerang serla meningkatkan tahap kesedaran dan pengampalan  perkhidmatan - agensl
sese ua o rga nlsaS| . Fengarah {TPF} idang Sumiber Manusia pemahaman orang ramal lerhadap intsialitinisatii yang kerajgan di Baramak
, 824 MAMPU Eararmak dlaksanakan aleh keraaan
Fedudukan di Waran {10€] Frgawal Tadbir dan ' b Merancang dan melaksanakan sajlan
Fefjasatan Dipiomatk Gred MABMIE2 perundingan mengenal kiberkesanan
Buku Senaral Perjawalan Tahun pelaksanaan dasar, pods. standard dan
27 garts panduan iefmadap agens kerajaan

di Barawak
Perancang, melaksanakan dan memantad prograns peningkatan kualitl dan inovas bagl memasiikan sslem
penyampalan perknidmalan agens kerajgan, khusastya di Saawak dengan cekag, bed fellar responsil ¢ Melaksanakan program promos dan
hebanan programsprogram MAakPU bagi
meninguatkan  kesedaran persensl
1 Rerancang, melaksanakan dan memaniau program @, Merancan " Togram umam lerhadap Sshemns penyampaian

penlaian dan pengikiratan terhadap senvaa agens whiidmsai rundingan bagl agendsl kerajaan perkhdmatan kerajaan sofia

Fersehuluan  dan  negerl di Samwax ke arah negerl dan persekuluan d Sarawai meningiatkan penggunaan kemudanan

e Setiap jawatan perlu
mempunyai satu Deskripsi
Tugas.
Berinidmatan Awam berlaral dunia yang memohon  Danuan  KAMPU dan senambanbalkan wang

)
Matan Barawak diperucnakan

b. Mierancang dan melaksanakan program

awatan inspekiorad dan melaparkan d.  Melaksanakan kafan Impak kepuasan
. nasl lawalan  kepada  penguarusan @l peanggan  lerhadap  sisiem
L4 M p y I p (8) alasan  MAMPU  dan  phak ML X
e m u n a I a a n Barkepeniigan [sskehaider) penyaminalan perkhidmatan di Sarawak
ol €. Membariu meelakisanakan dan
kO m pO hen utama. N e agene et vaddan 1. Bllangan sgens 300 Jabalan Fersekutuan, Jabatan Negen dan Agens Badan Bemkanu
Fenaratan Binlang (Sfar Ratng] dl Sarawak
z Keancang dan melaksanakan khidmat nasihat dan | @ Menyediakan  shidmat  nasihat - dan 2. Bllangan pegawal di bawah ]
bimbingan kipada agensl di sektor awam & Sarawak nimiingan kepada agensl seidar awam di atliaan
. . . bagl  memperingsat  fnap keoemedangan 5'"|““""'“|“"‘;"'?:""u pelaksanaan “:"" 3. Bilangan kesyuaral berkatan WEFM, Mesyaarat Pengurasan MAMFU Sarswak, Mesyuarat Pegawa
penyampalan  perkhidsaian nisl  Masing-mask polsl,  standan an  gars  panduan
* Wajar disediakan oleh peampalin peiTnaIn e NI | et ki 351 o dan ST AP Sarans, JPAK, PR
pelanggan perkhidmatan awam 4. Eajlanketas FEFASwal PekellingiGars Panduanidrahan Penlad-ran

o. Mowasll MAMPU dalam jowatanissa
pEnambahbaikan sklem  penyampaan
oada peringkal negern

] rlana Muda Kepullan yang aan danpada insalusT pangaflan dnggl lempatan atad
welagakan yang dikiral selaral dengannya [l|azah Sarfana adalah sab kelebihan)

penyelia kepada jawatan
di bawah seliaannya atau e g et g
'ncngu'usha'u & minantoarum anjuaman

O bersama dengan agens! kerajaan negeri Eemahiran kepimpinan
PS M age n sl ° alau agensl P kiutuan lain dl Sarawak Eemahian membuak kepuiusan
l!e“ a“ﬂa“g Kemahian menyela dan meancang serfa memahami dan berupaya memblmbing agensl dalam
- \-A—\_)\--—-—---—-\_, meiaksanakan program kualll dan inovas! seperi perancangan sirabegk, rekayasa semula poses
pemiagaan (Buvsiness Procsss Resnginzedsg < BPR), Fengurasan Risko, M3 130 9009-2008, Sisien
Femaratan Erdang, EKEA, myForiiolo
PEHSALAMAHN

KOMFETEHN B

[Pengalaman dan tsmpoh karja)
1 - 3 tahur dalam bdangprogram pemodenan sisiem penyampalan perkhodmatan
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Apakah maklumat umum
jawatan?

2

Apakah tujuan sesuatu
jaowatan diwujudkan?,

kepada siapa/apa?, apakah

jangkaan penghasilane

3 Apakah tanggung jawab
vtama jowatan dalam
mencapai tfujuan
pewujudannyae, kepada
siapa/apae, apakah
jangkaan penghasilane
(apa)

4 Apakah tugas utama
jawatan dalam
melaksanakan
tanggungjawab yang
ditetapkan bagi jawatan
tersebute
(bagaimana)

Timbalan Pangarah

Ringuasan Gelerdn

WHr=. Or. Du=i anak

. - TF [TFF) Z D e ol Jaul,
Jawalme = aran
I VBhg. Dals Or
Gred Jas@atan |50 2= foaed DiulusEan okeh Peiacz] an Y usodt

Ketua Pengarah

Hibzrarkl 18 adwg kb

RABIFL S aroneak

Tarikh Do 21 Mac 2047

Hi=rars]
FrHCawanganisSakion
BokayonrUnt

Sckspen T

ransfocrmasi dan
Femsodenan FPengurasan 2

Skimn Porshd dmadan

Fogamal Tadbir dam Disksmnalic

Fctaa Perkhidmacan EFF A

Eaedudukan di Waran
Faf jamatan

ARAUNTABILITI
1 Bisrancang, meaksanakan dan

ForgSpiouiuan  oan  negeri o

1. Bilangan ajens
Z. Bllangangegoead di bawah
Saliazn

z Bliangan Mesyuaral barkadan

e Fiadlankeias

Esmahiman kepdmpdnam
A= ST T T S e TS TR

* Pojacal T mubaken Reloa
Fengarah {TPF}
=.Z2.4 MAMFU Eararsak

{10E] Pegawa Tadkdr dan
Dipfomatk Gred M4BRIE2
Bukiu Senarad Perfjaswatan Tahum

penilaidan dan pengikiralan terhadap Senvaa Sgens

Forkndmalan Svam berianad dunda

=i Ciasar Strategik
tdang Sumber Manusia

Sorancang, melaksanakan dan memantad pregrans seningkalan kualitl dan inovas oagi -nr:rna::u!a-. 55|E|‘I'.
pEnyampalan perknidmalan agens keragan, knusuasnya di Sarawak dengan cekap. berkesan dash mesponsil

TUGAS UT)
mamantal  program &, Merancang/malaksanakan
dredinsant rundi ngas/ byl agensl kerajaan
negerl dan pefSckutuan di  Sarawak
yang memodon  banluan MAKPU
Earaswvak

DT m
Sarawak ke amah
. Merancand dan melaksanakan progea s

arsalan/ inspekionat  dam  meliaeoidEn
nasil lawalan kepada pengupbsan

alasan MAMPL ki P has
oyAepenlingan [stakeiokder]

c.  pAembsaniu ek s anakun dan
menyediakan laporan, DTG m

senggredan agens mpdalul kasdah
Fanaratan Binlang (S Satng)

200 Janaltan Fersekaiuan, Jabatan Neger dandopens Badan B:crkam%
dl Saraerak

]
BUFRL, Masyuarad Pengurasan MAMPY Sarawak, Mesyoatal Pogawa

dan Elal MARFL Earasak, JEPAES IFRA
FEF&Swal PekellingGanrs Papduanisraban Péniadooran

HEOMPETEHN B

Eemahiman menyeia dan merancandsg seria memahami dan berupagya menbinbbsg” agensi dalamn
maksanakan orogramn kuaill dan novasl Sepoti porancangan sirategl, rekbdyasos semua ooses
pemiagaan (usinass Frooess Resnginesrdtd - BPR), Pengurasan Risks7ME 1830 90012008, Sistemn

Femarafan Einlang, EKSA, myPortiolc

FPENGALAMAN

iPengalaman dam tempok karjal
1 — 3 tahun dalam HdangErogram smodanan slstem penyampalan perkhidmatan

da insnlva pEngayian ||I'|qg| ||!I11|:h:|1:|I'| [F1="¥]

da k. o . =
-m:la-.-nl-:nn yang dikiral seiara dcnga-:'n'n fljazah Earn'm ndaluh sabskelebihan]

—

4. KANDUNGAN DESKRIPSI TUGAS

Apakah parameter/skala dan
bilangan skop fungsi tugas
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 jawatane

Apakah tempoh minimum
yang diperlukan bagi
melaksanakan fungsi di
jowatan tersebute
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o’b Apakah tanggung jawab utama jawatan dalam mencapai
A

>
00

myURTFUI. 20

4. DESKRIPSI TUGAS

tujuan pewujudannya?

AKAUNTABILITI TUGAS UTAMA

- Membantu menyediakan - Mengumpul permohonan
Anggaran Bajet Tahunan bajet

agensi bagi memastikan
agensi mendapat peruntukan
kewangan yang mencukupi
untuk melancarkan
pelaksanaan fungsi yang

Mengurus setiakan
mesyuarat semakan bajet

- Membuat semakan dan
bentang kepada pengurusan

ditetapkan & MOF
ararecauran | (e ) [ e
- Apakah tanggung - Kepada - Apakah jangkaan
jawab utama siapa/apa? penghasilan?

jawatan?
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db Apakah tanggung jawab utama jawatan dalam mencapai
A tujuan pewujudannya?

-
00 AKAUNTABILITI TUGAS UTAMA
- Memastikan pegawai tiba di - Memastikan kenderaan dalam
destinasi dalam keadaan keadaan baik
selesa dan selamat . Memandu dengan berhemah
- Mematuhi peraturan lalu
lintas
ansremsnran | (e [ e
- Apakah tanggung - Kepada - Apakah jangkaan
jawab utama siapa/apa? penghasilan?

jawatan?
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9. PROSES KERJA

Eajah 11: Senarai Togas, Knasa dan Hobuegan Pegawai Dengan Pegawai Lain

Memberikan penekanan
kepada peranan/tugas
aktor dan tanggungjawab
bagi sesuatu aktiviti
secara kolektif.

Arahan rasmi yang
memberikan kuasa dan
yang perlu dirujuk.

Aktiviti : Penyediaan Laporan Penggunaan Aplikasi myMesyuarat Bagi Mesyuarat-Mesyuarat

Bahagian Pentadbiran dan Kewanezan, AMANPT
Jawatan: Kerani Perkhidmatan | ittt
1
Tueas Pegawai Tueas dan KEnaza Yang Tueas Pesawal 1
Afasan Yang Ada Tangsungjawab Driberi Atasan Yang Ada |
Hubunzan Huobunzan 1
1
Penolone Pengarah 1. Mensuras Eerani-kerani 1
Pentadbiran perlantikan, 1. Kerani Reked - 1 BIL TANGGUNG
Senma perkara penpesahan dalam Urusan - - JAWAB
menzenad jawaan, kemasukan
perkhidmatan, ke dalam jawatan
perlantikan, berpencen, kenaikan
pengesahan dalamy panekatpemanskuan
jawatan, kemasukan dan lain-lain
ke dalam jawatan 1. Mensuros mryoan 1 =2
i penyelarazan dan ) b3
pemangkuan jawatan.,  pempubehsuaian gaii | © Memerma
pemanzpuban kena 3 g poriosiken Demvam | LECLAn S
dan sebagairnya 3. e dari semvua
BulananSuko Tabmn pegawa:
Pepawai-pegawai Di menzenai kedndukan i}
perjawatan pertukaran | @ Mengamhil Tarutaip
Minta husttr bertic Axr Taie Iaip fadl-fail =mlie i z
2 KPSU/PSU
Eajah 12: Proses Kerja Bagi Menguroskan
Fermohonan Ead Penpenalan Kanak-kanak 12 Tahom
P‘E.?E';i Seksi Undmne-
Bil Prose: Kema Mlahuk . undang
Dirujuk Paraniran
1. Ternma bomng PN, 12, dolamen, salinan
dokumen, sstem dan gambar
1. Semak dekumen
3. Turankan cop salinan sah 3 PTPO1
4. Semak borans JPIN. 12 berdazaskan dokumen
yane dikemukakan
3. Isikan kod jenis permohonan, taraf perkara Perlembagaan
dalam Perlembaraan Persekunian bagzi Perzakunam
warganegzara undang-umdans dan catatan
vane berkenaan di borans JPH. 1.2
6. Isikan JPHM. 1/8 bagi permohonan anak angkat
7. Isikan JPM. 1/4 bagi pemohan yang
mempunyal nama yang berlainan dan sijil
kelxhiran
8 Isikan TPM. 171 4 PTPO 1
8. Isikan JPM. 1'% dan salinan
10. Camarkan Wo. JPN. 19 di TPM. 171, TPN. 12,
14 dan 178
11. Arnhil cap jari pemohon di TPH. 111 dan TPH.
14
12, Ambil cap jani penzanjur di TP, 1.2 dan
iandatanean pensanjor di TPM. 12, 1/4 dan

Utama Kementerian yang Ditetapkan

PROSES KERJA

Mengeluarkan arahan bagi
penyediaan laporan
bulanan penggunaan
aplikasi myMesyuarat bagi
mesyuarat mandatori KKR.

Terima arahan dan
mengarahkan aktiviti
mendapatkan ~ maklumat
penggunaan aplikasi
myMesyuarat

dilaksanakan.

Mendapatkan ~ maklumat
penggunaan aplikasi
myMesyuarat daripada

pihak BTM pada setiap
hujung bulan atau pada
minggu pertama bulan
berikutnya.

Semak
diterima.
laporan
berdasarkan
yang diterima.

maklumat yang
Sediakan draf
penggunaan
maklumat

PEGAWAI LAIN
YANG ADA
HUBUNGAN/
DIRUJUK

UNDANG-
UNDANG,
PERATURAN DAN
PUNCA KUASA

Arahan
Pentadbiran bil
4/2013:
Penggunaan
Aplikasi
myMesyuarat Bagi
Semua Mesyuarat
Mandatori KKR
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9. PROSES KERJA

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

Menunjukkan hubungan kerja atau
perkaitan antara pegawai dengan
pegawai lain.

K Mengeluarkan amahan  uniuk
. TKPR (TPP)/ menyedakan perhidmatan
Menjelaskan had kuasa vyang 1 Sengarsn | PEMNONGEN Kepada agensl o
. . negerl Sarawak.
diperuntukkan kepada pegawai. e o
memberkan perkhidmatan
2 PITRPPE | perundingan  kepada agensl o
Hubungan kerja dengan pegawai negerl Sarawak.
atasan dan pegawai bawahan dalam 3 TRIPPK | penyemakan kertas cagangan.
unit yang sama . dikategorikan di — :
bawah Tanggungjawab, manakala a) Jika tidak disuskan, memouat
. . . pinga A Uk zk3
hubungan kerja dengan pegawai di et ket oty ask Bt
luar unit/ bahagian dan dari agensi o ) AR kAN, aliert i
i i i i memaklumkan kepada agens!
Iu:f\r dikategorikan sebagal. Pt.egawal e kT el
Lain yang Ada Hubungan/ Dirujuk. pelaksanaan program.

2. PROSES KERJA

Aktiviti 1:

Merancang/melaksanakan [prC-gran khidmat
rundingan bagi agensi kerajaan negeri dan
persekutuan di negen Sarawak yang memohon
bantuwan MAMPL Sarawak.
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Proses kerja sebaiknya secara berstruktur iaitu disediakan mengikut Jabatan/ Bahagian/
Cawangan/ Sektor/ Unit sebagai panduan kepada penyediaan myPortfolio pada peringkat
jawatan.

Carta fungsi dan aktiviti bagi fungsi untuk kementerian/jabatan serta tugas utama Ketua
Jabatan/ Pengarah/ Setiausaha Bahagian hendaklah dijadikan panduan dalam menyediakan
proses kerja.

Proses kerja hendaklah disediakan bagi setiap aktiviti yang dinyatakan dalam komponen
Aktiviti-aktiviti bagi Fungsi. Proses Kerja juga boleh dikenal pasti melalui Komponen Tugas
Utama dalam Deskripsi Tugas. Penentuan aktiviti bagi proses kerja ini berbeza mengikut
kesesuaian dan kompleksiti jabatan/tugas.

Sesuatu proses kerja boleh dikongsi oleh beberapa jawatan dengan hanya
menandakan/mewarnakan perkara yang berkaitan dengannya.

Proses kerja yang kompleks/panjang dan bersambung daripada arahan Ketua Jabatan
sehingga ke peringkat paling akhir iaitu pemfailan boleh dipecahkan mengikut kesesuaian
tadbir urus/penurunan kuasa. Kesinambungan sesuatu proses kerja dengan proses kerja yang
lain dalam rantaian tersebut hendaklah dipastikan.
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Tanggungjawab

Senaraikan semua jawatan pegawai atasan
dan bawahan yang terlibat dalam sesuatu
proses kerja dari yang memberi arahan,
membuat kelulusan, membuat tindakan dan
memfailkan.

Senaraikan jawatan pegawai yang perlu
mengambil tindakan terhadap langkah-
langkah yang berkenaan.

Kenal pasti hubungan kerja dengan pegawai
atasan dan pegawai bawahan dalam unit
yang sama bagi menentukan dengan tepat,
jelas dan terperinci mengenai tugas-tugas,
tanggungjawab dan kuasa seseorang
pegawai dalam melaksanakan tugasnya.

Tanggungjawab berkaitan jawatan
hendaklah diwarnakan.

Proses Kerja

Kenal pasti tugas-tugas yang perlu
disediakan proses kerja (setiap
tugas perlu disediakan proses

kerjanya
kecuali yang terlalu umum).

Sediakan urutan tindakan-
tindakan yang terlibat dalam
melaksanakan sesuatu kerja dari
mula hingga tamat.

Mulakan dengan
perkataan perbuatan.
Contoh : Menyediakan,
Mendapatkan, etc.

Proses Kerja berkaitan jawatan
hendaklah diwarnakan.

LANGKAH-LANGKAH MENYEDIAKAN PROSES KERJA

Pegawai Lain yang Ada
Hubungan/ Dirujuk

Senaraikan semua pegawai
berkenaan yang ada
hubungan/
Dirujuk.

Kenal pasti hubungan kerja
dengan pegawai di luar unit/
bahagian dan dari agensi luar.

Undang-Undang/
Peraturan dan Punca
Kuasa

Senaraikan petikan
undang-undang,
peraturan dan punca
kuasa yang berkaitan
dengan setiap aktiviti.
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6. CARTAALIR

 Gambaran secara grafik atau gambar rajah ke | ,
atas tindakan-tindakan yang terlibat dalam s ’

sesuatu aktiviti.

e Mempunyai simbol-simbol tertentu yang

mempunyai maksud tersendiri. »

 Bagi memantapkan lagi Carta Alir sedia ada,

tempoh masa yang diambil bagi setiap langkah
dalam proses kerja juga dititik beratkan. Pilihan/Keputusan

Alctiviti

e (Carta alir hendaklah mengandungi tempoh
untuk setiap proses kerja (sekiranya
berkaitan).

Penyambung ke muka surat

yang lain

* Penetapan tempoh masa boleh merujuk
kepada PKPA Bil. 2 Tahun 2005 Garis Panduan
bagi Mewujudkan KPlI dan Melaksanakan
Pengukuran Prestasi di Agensi Kerajaan.

Aliran
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6. CARTAALIR

TANGGUNGJAWAB PROSES KERJA TEMPOH MASA

Terima arahan untuk

P/TP/IPPK - memberikan khidmat
rundingan.
TP/PPK Sediakan kertas cadangan.
Buat
TP/PPK pind:aan Dapatkan kelulusan
Aktiviti1l:  Merancang/ KP/TKP(TPP)/P Diluluskan®
melaksanakan program = Carta alir hendaklah
khidmat rundingan bagi TPPK Maklumkan kepada agensi mengandungi tempoh masa
. . . mengenai pelaksanaan . .
agensi-agensi  Kerajaan program. untuk setlap proses kerja.
Negeri dan Persekutuan Buat )
. . TP/PPK pindaan Sediakan bahan
di Negeri Sarawak yang perundingan dan dapatkan - di l ik
memohon bantuan kelulusan. Penyediaan carta alir mengikut
MAMPU Sarawak. TKP(TPP)/PK Diluluskan? tempoh masa boleh dirujuk
dalam PKPA Bil. 2/2005.
Laksanakan khidmat
TP/PPK rundingan.
Dapatkan maklum balas
TP/PPK daripada peserta mengenai
pengendalian khidmat
rundingan.
A 4 Analisis maklum balas
PPK peserta dan kemukakan

laporan analisis.

PT(PO) - Failkan.
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JAIDLI AL 2 CAFRA MENETAPRA™N SASARAN FHRESTASI BILAMNCAMN
FASPFORT YANCG BOMLERH DIHASIL DAY DISERAHE A™ DAL AN
TEMPOH SATIL HARI

PENYEDIAAN CARTA ALIR Aliran erja Masa Sehenar

Sepiap Tindakan

MENGIKUT TEMPOH MASA R

Te e — 12 hacdah prongiraan bilangen paspert vasg bolel dibssil dan
d:Lr:t-m':::I " discrakkan dalam teenpoh safu Bl

Jurnslndy s sebwsmar - b redmin
mEmprescs 1 peermncaoaan

Lalus pen h “ 3 dari masa permsobsorsn dilerins
selhirrggn  pospaor e mblk s
= . kerpods L g
~ B, ST Terms by srmn ] P agel
— Bioca kesjo produlkail ssiu heri - & 3 jam'heri x B0 soind
KERAJAAN MALAYSIA - N e M
Pemprescsan Bilangen mgggein ierlibes daloen - 9 orang
meempbasil den menyembloasn
ol
Sedia imej 2
Jumnsdinh masa kernja produknfl seban - 35 minichar x 23 omng
R o e e . umiuk sensun anggois serlibar
PEKELILING KEMAJUAN PENTADBIRAN AWAM Coetok meabs surot i ST woiniy Tl
BILANGAN 2 TAHUN 2005 Minma pas o = Bilangen posgeor e boldch - D750 wimdvheri
dihax<il dan diserabdonn
dlans seau beari A penitpaspon
Salus plaszik > e —
w 155 pasport

Hilangan paspert vasg dibasil = 192 paspeerthari
dam diserahbkan kepads pelanggam

GARIS PANDUAN BAGI MEWUJUDKAN a m——

PETUNJUK-PETUNJUK PRESTASI UTAMA
ATAU KEY PERFORMANCE INDICATORS (KPI)
DAN MELAKSANAKAN PENGUKURAN PRESTASI

L

Pastikan Kunlits

Ercode chip

DI AGENSI KERAJAAN : Peimnjulk
Crink meliis suret pemerhhatian
Paspart 2
Angks = HilkamrFan Foep v
Felslwsan [::l - Pegavwal Inskpresen
N y » AT E - Progpawad Insigresen Tinggi

JABATAN PERDANA MENTERI | I

MALAYSIA 1 FIT| Lulus den sah kelnser =

7 APRIL 2005
Herahan

Dikelilingkan kepada: EI
Sersh pacport (B}

Semua Ketua Setiausaha Kementerian

Semua Ketua Jabatan Persekutuan Jumish mazs schemar 50 snimis
Semua Ketua Badan Berkanun Persekutuan menghasil dan
Semua Y.B. Setiausaha Kerajaan Negeri menyerahkan satu pasport

Semua Pihak Berkuasa Tempatan
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MENYEDIAKAN CARTA ALIR

@

Gunakan simbol
carta alir yang
ditetapkan.

Rujuk proses kerja bagi
aktiviti yang terlibat.

Sediakan selepas
penyediaan proses
kerja.

Sediakan carta alir
terperinci
berdasarkan proses
kerja aktiviti tersebut.

Carta Alir yang
berkaitan dengan
jawatan hendaklah
diwarnakan.
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FAEDAH CARTA ALIR

Merupakan Memberikan Menggunakan Dapat
gambaran secara gambaran yang simbol-simbol asas menunjukkan
grafik secara lebih jelas bagi tertentu. dimana berlaku
menyeluruh setiap langkah kelewatan, bottle
berhubung proses atau tindakan dan neck dan kerja
kerja. tempoh masa yang berulang-ulang.
perlu diambil
semasa

menjalankan
sesuatu tugas.
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7. SENARAI SEMAK

Alat perancangan dan kawalan
kerja yang ringkas dan tepat
mengenai tindakan-tindakan
vang 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.

Aktiviti 1: Merancang/melaksanakan program khidmat rundingan
bagi agensi-agensi kerajaan negeri dan persekutuan di
negeri Sarawak yang memohon bantuan MAMPU
Sarawak.

TANDA (¥) CATATAN

Terima arahan untuk memberikan

khidmat perundingan.

2 | Sediakan kertas cadangan.

Dapatkan kelulusan KP/TKE(TFPP)/

3 Pengarah.

Maklumkan kepada agensi
4 mengenai pelaksanaan program.
. Sediakan bahan perundingan dan

dapatkan kelulusan.

6§ | Laksanakan khidmat perundingan.
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7. FAEDAH SENARAI SEMAK

Memberi peringatan dan semakan ke atas tindakan yang perlu diambil dalam melaksanakan
sesuatu aktiviti:

Q Mengelakkan berlakunya kecuaian, lupa, kesilapan dan pertindihan kerja;
\

Menjadi asas kepada kawalan keselamatan, terutamanya aktiviti teknikal;

Menjadi alat pengawasan dalam menentukan tahap pencapaian kerja, mengesan
kelewatan dan memudahkan mengambil tindakan awal jika terdapat masalah;

Menjadi semakan terhadap perkara-perkara penting yang perlu diberi perhatian sebelum
dipersetujui/diluluskan seperti penyediaan kertas kabinet, memproses lesen, etc.;

0 Mewujudkan disiplin kerja.
/
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MENYEDIAKAN SENARAI SEMAK

4

Proses kerja yang
berkaitan dengan
jawatan hendaklah
diwarnakan.

Sediakan selepas Sediakan senarai
carta alir. semak berdasarkan
proses kerja aktiviti

tersebut.

Rujuk proses kerja bagi
aktiviti yang terlibat.
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8. SENARAI UNDANG-UNDANG,
PERATURAN DAN PUNCA KUASA

Rajah 23: Senarai/Petikan Undang-Undang Dan Peraturan-Peraturan
Yang Diperlukan Oleh Pengajar Jururawat

1. Perintah Bab B - Elaun-elaun dalam perkhidmatan
Am -

Bab C - Cuti
Bab D - Disiplin
2. Surat Pekeliling daripada Pengarah, Hospital Besar, Kuala

Lumpur
3. Surat Pekeliling daripada Pengarah. Bahagian Latihan dan A

Tenaga Manusia - Elaun Biasiswa-biasiswa dan syarat-syarat
latihan

4. Surat Pekeliling daripada Ketua Penyelia Jururawat Malaysia,
Cawangan Jururawat, Kementerian Kesihatan

5. Surat Pekeliling daripada Ketua Setiausaha. Kementerian
Kesihatan Bahagian Perkhidmatan dan Bahagian Kewangan

[§) Undang-undaneg dan peraturan-peraturan Tembaga Jururawat

Arahan rasmi yang perlu dirujuk oleh seseorang
pegawai dalam melaksanakan tugas.

Rajah 12: Proses Kerja Bagi Menguruskan

L Permohonan Kad Pengenalan Kanak-kanak 12 Tahun

Pegawai

Seksi Undang-
Bil. Proses Kerja Yang undang
Meluluskan/
.. Peraturan
Dirnjuk

1. Terima borang JPN. 1/2, dokumen. salinan

dokumen, setem dan gambar
2. Semak dokumen
3. Turunkan cop salinan sah
4. | Semak borang JPN. 1/2 berdasarkan dokumen

vang dikemukakan
5. | Isikan kod jenis permohonan, taraf, perkara Perlembagaan

dalam Perlembagaan Persekutnan bagi Persekutuan

warganegara undang-undang dan catatan
vang berkenaan di borang JPN. 1/2
6. Isikan JPN. 1/8 bagi permohonan anak angkat
7. Isikan JPN. 1/4 bagi pemohon yang
mempunyai nama yang berlainan dari sijil

8. SENARAI UNDANG-UNDANG, PERATURAN DAN PUNCA KUASA

(i)

(ii)

(i)
(iv)

(v)

Pekeliling Transformasi Pentadbiran Awam Bilangan 1 Tahun 2018
Panduan Pembudayaan dan Pemerkasaan Inovasi Dalam Sektor Awam
Melalui Horizon Baharu Kumpulan Inovatif dan Kreatif.

Pekeliling Kemajuan Pentadbiran Awam Bilangan 1 Tahun 2008: Panduan
Pengurusan Perhubungan Pelanggan.

Garis Panduan Pelaksanaan Ekosistem Kondusif Sekior Awam (EKSA).

Panduan Pelaksanaan MS 1SO 9001:2008/MS 1SO 9001:2015 dalam
Sektor Awam.

(a) PK{PU)-03: Pengurusan Khidmat Perundingan
Piagam Pelanggan MAMPU.

(a) Memberikan khidmat nasihat/bimbingan/khidmat perundingan secara
berkesan dengan mencapai sekurang-kurangnya skala ‘5
(memuaskan) daripada ‘7’ dalam penilaian.

(b) Laporan lawatan inspektorat dikemukakan kepada agensi dalam
tempoh 14 hari bekerja dan tankh persetujuan Pengurusan
Tertinggi/Pengurusan Kanan.
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8. SENARAI UNDANG-UNDANG,
PERATURAN DAN PUNCA KUASA

* Menjadi rujukan asas yang 8. SENARAI UNDANG-UNDANG, PERATURAN DAN PUNCA KUASA
membolehkan sesuatu aktiviti itu

dilaksanakan. 1. Pekeliling Transformasi Pentadbiran Awam Bilangan 1 Tahun 2016 .

FPanduan Pembudayaan dan Pemerkasaan Inovasi Dalam Sektor Awam

* Merupakan arahan-arahan rasmi Melalui Horizon Baharu Kumpulan Inovatif dan Kreatif.

yang perlu dll‘Ujuk oleh séseorang 2. Pekeliling Kemajuan Pentadbiran Awam Bilangan 1 Tahun 2008: Panduan

pegawai dalam melaksanakan Pengurusan Perhubungan Pelanggan.

tugas. . ) i

3.  Gans Panduan Pelaksanaan Ekosistem Kondusif Sektor Awam (EKSA).
» Kenal pasti tugas yang mempunyai 4. Panduan Pelaksanaan MS SO 9001:2008/MS 1SO 9001:2015 dalam
Sektor Awam.
undang-undang, peraturan dan
punca kuasa yang harus diketahui (i) PK{PU)-03: Pengurusan Khidmat Perundingan

oleh pegawai dalam

5 Piagam Pelanggan MAMPU.
melaksanakan tugas tersebut.

(i) Member khidmat nasihat’/bimbingan/khidmat perundingan secara
berkesan dengan mencapal sekurang-kurangnya skala 5

* Senaraikan petlkan arahan-arahan {(memuaskan) darnpada 7 dalam penilaian.

rasmi tersebut.
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TUJUAN

- s - -

Memastikan Menjadi rujukan Menjimatkan masa Memudahkan
pematuhan asas yang mengesan semula arahan pegawai lain
kepada peraturan membolehkan yang diperlukan, yang membuat rujukan.

yang ditetapkan. sesuatu aktiviti  kebiasaannya tersimpan di
dilaksanakan pelbagai bahagian/unit di
dengan sah. dalam sesebuah agensi/

bahagian.
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9. SENARAI BORANG

* Menjadi sumber rujukan.

* Menjelaskan lagi prosedur- 9, SENARAI BORANG
prosedur yang diterangkan.

 Senaraikan semua borang
‘

berkaitan tugas pegawai
beserta kod tanpa perlu . KOD BORANG
melampirkannya. Borang Maklum Balas Pelanggan: L ampiran PK(PU)-05-1

. Borang yang tidak ditentukan Pembenan Khidmat Perundingan.

kod oleh Undang-undang/
peraturan/  pekeliling dan

sebagainya hendaklah
ditetapkan kodnya oleh
Jabatan.
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10. SENARAI JAWATANKUASA
YANG DIANGGOTAI

Bertujuan supaya seseorang 10.
pegawai itu mengetahui
jawatankuasa-jawatankuasa yang
dianggotai dan membolehkannya
membuat persediaan dan
perancangan awal sebelum hadir ke
mesyuarat berkenaan.

=)

merupakan lantikan rasmi mengikut f\
jawatan dan sekurang-kurangnya

untuk tempoh setahun.

Membolehkan pegawai baharu

vang mengambil alih  tugas

mengetahui jawatankuasa vyang (\9‘3"
dianggotainya. /%”; %;
Senaraikan  jawatankuasa yang L -D

@
¢
¢

SENARAI JAWATANKUASA YANG DIANGGOTAI

1. Ahli Jawatankuasa Pengurusan Aset Kerajaan
2. Anli Jawatankuasa Pengurusan Akaun dan Kewangan
d. Ahli Jawatankuasa EKSA MAMPU Sarawak
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Adakah myPortfolio perlu dipinda Tidak. myPortfolio tidak perlu dipinda
sekiranya penyandang bertukare kerana penyediaan myPortfolio merujuk
kepada jawatan bukan penyandang.
Walau bagaimanapun, maklumat

pegawai yang menyandang jawatan
myPortfolio tersebut perlu dikemas kini.

2. Adakah agensi perlu menyediaokan Tidak. Prinsip penyediaan myPortfoflio

satu (1) myPortfolio sahaja bagi iaitu 1 myPortfolio : 1 Jawatan.
jawatan-jawatan yang Akauntabiliti dan tugas utama boleh
menjalankan fungsi yang samae sama bagi jawatan yang menjalankan
fungsi yang sama tetapi terdapat
kemungkinan perbezaan pada

komponen “dimensi” seperti dinyatakan
dalam JD. Oleh yang demikian,
maklumat pegawai yang menyandang
setiap jawatan dalam myPorifolio perlu
dikemas kini.
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4.

Bagaimana penyediaan myPortfolio Bagi jawatan fleksi gred/ fleksi skim,

bagi jawatan fleksi gred/ fleksi skim?e

Adakah myPortfolio boleh
disediakan dalam bentuk salinan
lembut (soft copy)?

penyediaan myPortfolio hanya
melibatkan satu (1) myPorifolio sahaja
untuk setiap jawatan. Tetapi

kemungkinan perbezaan myPortfolio
bagi setiap gred/ skim dapat
dibahagikan mengikut
dimensi/akauntabiliti seperti dinyatakan
dalam JD. Oleh vyang demikian,
maklumat pegawai yang menyandang
setiap jawatan dalam myPorifolio perlu
ditandakan/ dikemas Kkini.

Ya. myPorifolio boleh disediakan sama
ada dalam bentuk fizikal (hard copy)
atau soft copy dengan mengambil kira
keadaan bahawa myPorifolio tersebut
mudah dicapai dan dirujuk.
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S.

6.

Adakah Dokumen Kualiti boleh
menggantikan myPortfolio?

Adakah myPortfolio boleh
dijadikan bukti pelaksanaan MS
ISO%¢

Tidak. Dokumen Kualiti merupakan
persyaratan standard MS ISO 9001:2015 di
peringkat agensi. Manakala myPorifolio
merupakan panduan kepada setiap pegawai
untuk melaksanakan tugas yang ditetapkan
bagi jawatannya. Dokumen Kualiti boleh
digunakan sebagai panduan dalam
menyediakan myPorifolio dan juga
dimasukkan di bawah komponen Senarai
Undang-undang, Peraturan dan Punca Kuasa.
Sebaliknya, myPorifolio juga boleh dijadikan
sebagai Maklumat Didokumentasikan bagi
bukti pelaksanaan MS ISO 9001:2015.

Ya. myPorifolio boleh dijadikan sebagai bukti
bahawa agensi telah mewujudkan Sistem
Pengurusan Kualiti (SPK) MS ISO 9001: 2015.
Namun, agensi hendaklah menunjukkan bukti
“pematuhan” dalam melaksanakannya seperti
proses yang dinyatakan dalam myPorifolio.
Penerimaan bukti pelaksanaan adalah terletak
di atas budi bicara Juru Audit.
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Apakah hubung kait MS ISO MS ISO 9001: 2015 dan myPortfolio mempunyai
persamaan dalam lima (5) klausa iaitu:

?001:2015 dengan myPortfolio?

iv.

Klausa 7.1.2 (modal insan) bersamaan
dengan komponen Carta Organisasi;
Klausa 7.1.6 (pengetahuan organisasi)
bersamaan dengan komponen Proses
Kerja, Carta Alir dan Senarai Borang;

Klausa 7.2 (kekompetenan) bersamaan
dengan komponen Deskripsi Tugas bagi
elemen kelayakan akademik, kompetensi
dan pengalaman;

Klausa 7.5.2 (mewujudkan dan mengemas
kini) bersamaan dengan maklumat PKPA
Bil. 4 Tahun 2018, Format myPorifolio dan
Jadual Pengemaskinian; dan

Klausa 8.1 (perancangan dan kawalan
operasi) bersamaan dengan beberapa
komponen iaitu Deskripsi Tugas, Proses
Kerja, Carta Alir, Senarai Semak, Senarai
Undang-undang, Peraturan dan Punca
Kuasa, serta Senarai Borang.
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PROSES PENYEDIAAN*

PENYELARAS
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< PENYELIA

5 &)

Kumpul Maklumat
Jabatan/Bahagian/
Cawangan/
Sektor/Seksyen/
Unit

Cer)

Pengesahan

N ——

PENYANDANG

[
!
!
!
!
=

*Catatan: selaras dengan proses penyediaan Deskripsi Tugas
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Perbincangan kumpulan mengikut Kementerian/ Jabatan/ Agensi/ SUK/ Bahagian/
Cawangan/Unit.

Bahan rujukan meliputi PKPA myPortfolio, format myPortfolio, Manual Prosedur Kerja, Fail Meja,
Deskripsi Tugas, Waran Perjawatan, Dokumen Kualiti, dokumen myGovEA, Pelan Strategik, serta
Undang-undang dan peraturan.

Penyediaan mengikut format myPortfolio dalam bentuk microsoft word yang boleh dimuat turun
melalui laman sesawang MAMPU.

Menyediakan satu myPortfolio untuk satu jawatan yang berasaskan sekurang-kurangnya satu
proses kerja. Pemilihan proses kerja hendaklah berbeza dalom kalangan pegawai mengikut
Kementerian/ Jabatan/ Agensi/ SUK/ Bahagian/ Cawangan/ Unit. Ini disebabkan satu proses kerja
boleh dikongsi oleh beberapa orang pegawai. (Bagi sesi hand-holding, myPortfolio perlu lengkap
dengan semua proses kerja di akhir sesi)
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SESI| 4 PEMBENTANGAN (MODUL D)
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O 'I Pembentangan mengikut kumpulan )
(Kementerian/Jabatan/Agensi/SUK/Bahagian/
Cawangan/Seksyen/Unit).

02 Membentangkan satu myPortfolio untuk

satu jawatan yang berasaskan sekurang-
kurangnya satu proses kerja. (Bagi sesi
hand-holding, pembentangan hendaklah
meliputi semua Jabatan/ Agensi/ SUK/
Bahagian/ Cawangan/ Seksyen/ Unit.

Pembentang hendaklah menyatakan
03 nama, jawatan dan kumpulan yang diwakili.



PKPA BILANGAN 4 TAHUN 2018

myPORTFOL.Z0

PANDUAN KERJA SEKTOR AWAM

SESI RUMUSAN DAN PENILAIAN
SESI 5

(MODUL E)



yvel) FQ/“WE//"CAZ PERAN%N PENYELARAS

O 1 Mandat untuk menyedia, menyelaras dan memantau pelaksanaan PKPA Bil. 4/2018 di peringkat
Kementerian/Jabatan/Agensi.

kR i
* Bertanggungjawab memastikan setiap jawatan untuk mempunyai myPortfolio yang terkini.
5____;,: * Bertindak sebagai pakar runding myPortfolio bagi melaksanakan latihan pada peringkat Kementerian/Jabatan/Agensi — e o
== dan audit secara dalaman A
i::;é ::;::_ -,._T “' : gk ’:-...J"'.’u ,,":P b :‘:_;*—:I 1 &= _ T T 5 :!-." "".': R ;“":'v'h',,,;» AE "'_ : _m i , ;i ‘«F e .qlg | ' ? e
?!- * Melaksanakan pemantauan terhadap penyediaan dan peIaksanaan tugas berpandukan myPortfolio. Eg: mengadakan 3 i ‘:‘
Lk audit secara dalaman. = ;,;*
S BRI e T N = Tis=s i IR INANANEE = 5 T i

M mastikan myPortfolio dikemas kini apabila berlaku sebarang perubahan. R
R EZ= == A R S S0 Y
Memastlkan penjawat awam bertukar/ tamat perkhidmatan hendaklah menyerahkan myPortfollo kepada Ketua
Agensi/ Pegawai Pen|Ia| Pertama/ Pengarah (berdasarkan chain of command) melalui penyelaras myPortfolio.

itz i T e T

O 2 Nota taklimat merupokcm bahan yang boleh digunakan bagi tujuan pelaksanaan podo peringkat
Kementerian/Jabatan/Agenisi. Oy
13 3 - o W =y i i - e VAT == SRR lili & 1

O 3 Bagi hand-holding, agensi dimohon untuk menyiapkan semua myPortfolio dalam tempoh satu (1)
bulan selepas sesi hand-holding dijalankan.
e T— T ——— T ——
04 Memastikan setiap warga Kementerian/Jabatan/Agensi menyiapkan myPortfolio selewat-
lewatnya pada 30 November 2018.
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CADANGAN PELAKSANAAN SESI PENGAJARAN DI PERINGKAT AGENSI

PESERTA METODOLOGI BAHAN ALAT BANTUAN KEDUDUKAN FIZIKAL
MENGAJAR

. Penyelaras Ceramah/ taklimat
myPortfolio pengenalan
2. Pegawz?uSumber Bengkel
Manusia
. tatacara
3. Warga agensi .
penyediaan

Latihan dalam
kumpulan

Pembentangan

Bahan persediaan pakar runding:

Slaid Taklimat
PKPA myPortfolio termasuk format dalam bentuk
microsoft word

. PKPA MS ISO 9001:2015

Borang Penilaian Penceramah
Borang Maklum Balas Kursus

. Format laporan

Bahan yang perlu disediakan oleh agensi:

Vii.

viii.

Xi.

Manual Prosedur Kerja
Fail Meja

. Deskripsi Tugas

Waran/Surat Kelulusan Perjawatan
Carta Organisasi

. Carta Fungsi

Dokumen Kualiti

Pelan Strategik

Repositori MyGovEA (sekiranya berkaitan)
Undang-undang, Peraturan dan Punca kuasa
Lain-lain contoh proses kerja bersesuaian yang boleh
dijadikan rujukan agensi

Slaid

Komputer

PA System

Skrin Putih

Marker
whiteboard

Papan Putih
Internet
Flip chart

Cordless mic

Bilik Seminar (kedudukan
meja bulat berkumpulan
atau class room style).

Sebaiknya bilangan
kumpulan dipecahkan
mengikut
jabatan/bahagian/unit
organisasi.
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CADANGAN PELAKSANAAN SESI PENGAJARAN DI PERINGKAT AGENSI

BIL SESI 1: PENGENALAN SESI 2: TATACARA SESI 3: AMALI PENYEDIAAN (MODUL C) | SESI4: PEMBENTANGAN | SESI5: RUMUSAN DAN PENILAIAN
(MODUL A) PENYEDIAAN (MODUL B) (MODUL D) (MODUL E)

OBIJEKTIF

KANDUNGAN
SESI

MASA (2 hari.
Manakala 3 hari
bagi sesi hand-

holding)

KAEDAH
PENYAMPAIAN

Para peserta akan dapat

memahami apakah
myPortfolio dan
kepentingan aspek

pelaksanaan
myPortfolio di agensi.

i g 590

o

2 jam

R =

Pengenalan
penceramah dan
peserta.

Latar belakang.
Takrifan.
Komponen.
Pemantapan &
pengukuhan.
Kepentingan.
Tindakan agensi.
Kesiapsiagaan
MAMPU.

Ceramah
Powerpoint
Main
belajar/Kuiz

Sambil

Para peserta akan dapat

memahami tatacara
penyediaan myPortfolio
serta mengaplikasikan
pengetahuan dalam

penghasilan tugasan.

1.  Tatacara Penyediaan

myPortfolio.

2.  Tatacara Penyediaan
ID.

5 jam (2.5 jam bagi

myPortfolio dan 2.5 jam
bagi JD)

1. Ceramah
2.  Powerpoint

Para peserta akan dapat
mengaplikasikan kemahiran penyediaan
myPortfolio melalui penyediaan
myPortfolio masing-masing dan juga
menyediakan myPortfolio untuk
Jabatan/Bahagian masing-masing.

=

Kumpulan dibahagikan mengikut
Jabatan/ Bahagian/Cawangan/
Sektor/Unit.

2.  Sesi penyediaan myPortfolio.
Perbincangan

4.  Kumpulan perlu sediakan satu
myPortfolio untuk satu
Jabatan/Bahagian/jawatan dengan
memfokuskan kepada sekurang-
kurangnya satu proses kerja yang
telah dikembangkan kepada Carta
Alir dan Senarai Semak.

e

2.5 jam (10 jam bagi hand-holding)

1. Latihan dalam kumpulan
2. Sesi brainstorming

Para peserta akan dapat
memahami
penyediaan
dengan

mempunyai
untuk
modul kepada orang lain.

kaedah
myPortfolio
betul serta
keupayaan
menyampaikan

Pembentangan
kumpulan.

Sesi soal jawab.

2.5 jam

Perbincangan

Pembentangan
melalui  Microsoft
Word

Para peserta akan dapat
memahami keperluan PKPA secara
keseluruhan dan juga dapat
memberikan maklum balas
terhadap pengisian dan
keberkesanan serta penyampaian

ceramah oleh fasilitator.

1.  Rumusan oleh penceramah.

2.  Edaran Borang Penilaian.

3. Wrap up tentang apa yang
telah dipelajari sepanjang
bengkel.

4.  Harapan agar peserta dapat
memahami kepentingan
myPortfolio.

5.  Ucapan terima kasih kepada
penganjur dan peserta.

1jam

1. Taklimat
2. Komunikasi dua hala
3.  Borang Penilaian
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HOTLINE
3-8872 6240
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Sekian, Terima Kasih.




