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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 memberikainiembin&eupayaampegawai-pegawai g;;a@% \
kefahamamlanmeningkatkan Kementerian/agensi selbjaajear ,

. . - @IEP

kemahirarpegawai untuk rundingdan membangunigoiongan > @<

menyediakan myPortfolio pelapisbagi melancarkan pelaksanaar:

o5
myPortfolio di agensi Kerajaan. 38 eg

¥,



IKANDUNGAN MODUL LATIHAN
PENGENALAN DAN TATACARA PENYEDIAAN

I T —————,
myPORTFOLIO: PANDUAN KERJA SEKTOR AWAM

Viemberikankeiahanan Meningkatkarkemahiran(how) VIereneamapelaksamadan
(WRAGWHYISAWHE) (Mewisawhien)

Sebagainstrumen bagi memberikarkefahamandan meningkatkarkemahiranpegawai terhadap tatacara
penyediaan myPortfolio.

Merancang dan melaksanakapengajaran dan pembelajaranyang teratur berkaitan tatacara
penyediaan myPortfolio;

OBJEKTIF
MODUL

Membantu pegawai dalam melancarkg@elaksanaan myPortfoliali agensi Kerajaan.
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SES| 1.2 PENGENALAN (MODUL A)
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LATAR BELZ

PKPA BILANGAN 4 TAHUN 2018

myPORTFOL,

PANDUAN KERJA SEKTOR AWAM

Mesyuarat P.anelr
Merakyatkan
Perkhidmatan Awam
MPA) 30 Mac 2016
Bersetuju pekeliling-
pekeliling MAMPU sedia
' nalisasikan.

PKPA Bil. 8
Tahun 1991

Keja(MPK dan

Fail Meja (FM). ‘j |
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@ TAKRIFAN 3
myPORTEOLIO
ﬂl "
PENMANTAPAN/DAN TATACARARENYEDIAAN
PENGUKUHAN myPORTEOLIO

TATACARARENYEDIAAN
s RERRGRIOAN @' DESKRIPSI TUGAS
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PANDUAN KERJA SEKTOR AWAM

R

Meaizesaniitaan PKPA 8/1991: PanduanmMéngenaiai
Manual Proseduu Kera (MPK) damBailMejaz(ENIYM ),
damPKPA 11/1991::FanduanMengenanh iatacaraara
PenggunaanBorang Jindakanckerjar(BTK)X).

Panduamdalamm Mendokumentasikanan
menyediakanin risylurzat pevwuicelan

dekumeanrrujukanin sesuiy Bvectan don
rasmii yamgcmenjadi di agarvdean menjalankéam
agaredeardié:ja bagyi tugas: bagujawatann
sesuatw jawatann tersebut!.
dalamrsesebuahih

organisast..

Tarikh kuattkuasac: |2 Julai 2013,




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
myPURTF[]I_ ,?‘ 0 ikl 2 3 Aktiviti bagi fungs
PHOUMGRASECIRMAY

PANDUAN KERJA SEKTOR AWAM

Senarai
jawatankuasa
yang dianggotai

Senarai borang .

Senarai undang-
undang, peraturan dan
punca kuasa

4  Deskripsi tugas

5  Proses kerja

. : | /\ I ‘. ." ’ 4 "‘ .“. f. ‘-'.“ '.‘ ¥ ,:
i i a LB
- . = | 9 ] | r N N

_ * Penyediaan carta alir

Senaral semak mengikut tempoh masa
boleh dirujuk dalam PKPA
Bil. 2/2005
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Ditambah baik &
dipermudahkan

(simplifiec)
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7. Memantapkan aspek
. BERD 7 SR RS . .pelaksanaan ST
2. Senaral Tugas
3. Borang Tindakan Kerja
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1 ELEMEN BAHAR {:‘J-&s i
|_ KA sSenaratiiigas); :

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

PERANCANGAN SUMBER

MANUSIA
Penubuhan Agensi B _
Baru/Penstrukturan Pemilihan , Pengambilan ,
Semula Pelantikan

Tujuan Pewujudan

Penempatan
Jawatan

e

H Laluan Kerjaya B

e -1

Akauntabiliti

“ Pembangunan Latihan

o

PRPPPp—- PPVPFFPiene 1 prr2 hopty

MWncégWﬂqm@merighrjgbt vight number:atsight time{ & o with rightizh right cas AR
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MAKLUMAT WAL

Penolong Pangareh Hoor Akmar bimtl
Mohamad Azmalll -
PR{OID2

PR{OjD2 Asmawat! bintl
Borhan — KPP{0)03

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

PTD radd 22 Februarl 2017

Tatap Draear Strataglk
Sumber Manusla

Bahaglan Pambangunzn Panguruzan Sumbar

organisssl

Saktor Dagar Parjawatan dan

Maklumat Strateglk | Unif

Mikro
Mermbanty menypediakan
"“ﬂml;':““ dan Pakallling Ferchicmatan | Suraf| i, Wengumped dan menganalisis maklum. sl
Dipioma Pekellling Membanty menyediskan draf PPISPPIAR:
KPRA ampanen Parkhidmatanitrahan sesi runcli si;
Bekalan BOT - Program 3.5.2 Pantadbiran / Surst Edaran yang i i
Butiran (26} barkaltsn dasar mikro bagi perbncanpannesy sl
mamaestian . Manygadisian slaid taklimat; dan
pelaksanaannya  leralue i. Mengedar PRIEPPIAF dan menyelaras wosan akimat
memaubi  prinsip  dasar AP kepada perunding.
operasi perjawalan sedia ada.

Member  Khidmat  Ronsultas] | Menyediskan awapanidasan maklum balas yang berkaian
Thelak L o Gamar | T Meraunoul dan meraeealists maHenet sl rared barkaltan oaBer MIKFD | dasar mikro pegasatan.
canakan  kajian 1 riguenpul dan mengan kit wal rarg] arimuatan kepnda permding da
makro berskala kecll berkaian herja kajiar; Baensi bl Tenastian Lsan
perawatan seklor awam  bagi Menyediakan dral rangka kerja/ keras pertimbang F..'-_hk,ﬂ"“'nn:'-ﬂ teralr dan
memasian  agensi  awam Menediakan slaid pembentanga mematuhi - pingip  dasar dan
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
PR 5 4 Bod IR TR A VRN
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)

LAWY e 4

14
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3 ELEMEN MANSUH

G TEDA RERA Rajah 23: Norma Kerja Bagi Tugas-Tugas Yang 1Az am
Dijalankan Oleh Kerani Perkhidmatan R 1: e T o

LFTIVITI: PERCETAKAN LAPCRAN MAMPT

CLEH JABATAN PERCETAKAN NEGARR
PEGAWAI TARIFH TARIFH CATATAN TARIFH
TANG FAIL/ TUGRS ARRHAN  TINDAKAN
BER- ARAHAN DISIAP- EEPADAR  SELANJUT-

BIL PROSES CATATAN

| | A
KERJA  TANGGUNG DI-  EAN DAN PEGAWAT NYZ PERLU Jumlah Unit

JAFAE  TERIMA TANDA- SETERUS- DISIAP Nama
TANGAN NYA : -
@) © o ® ® @ (® Bil. Jenis Keria Vasn Yang Yiug Bolh
1. Buat i ] ¥ ¥ 0"
weputusan  Pengarah 24.3.90 26.8.90 Sediakan 28.8.90 Dlﬂlllbll Dl]ﬂlﬂllkﬂ]l])lm.
g:}tu: . Pentadbiran igrat S , # J t
iceta. pada Ell]l!]ggll awa aﬂ,
oleh JEN JEN e | . b =) ‘ \
2. Sedickan  Pegaval 27.3.80 27.8.%0 Bengarch 20.8.50 1. Mengurus perlantiken WSt 17umt
dokumen 3ila

Gntak dicetak tandatangan ‘Z.SMengurus pengesahan dalam jawatan [Slmimt 13 oot I Tukl

3. Tandatangan Pengarah 28.8.90 2E8.8.90 Hantar 29.8.9%0

| . & .
suzat  Pentad- ot = 3. Mengurus bemaskan ke dalamjawatan | 195mumt - 10

| e o || Jla . |MIbl Tugas S B it
toleatian e MESTIES0 - A0 R \ 4. Mengurus kenatkan pangkat 03 it 2 unit E
- -

5.§Mengurus pemangkuan 155 minit \ 13 unit

doket kerja tasi ziap
dan tarikh pada
siap pruf 3.8.90
pertama

daripada

JEN

‘ 6, ;Penyediaan penyata Dulanan/suku tahunan.~ 120mimt 16 wnit

BORANG
TINDAKAN KERJA

NORMA KERJA ] 3[ SENARAI TUGAS HARIA
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/ ELEMEN DITAMBAH BAIK

Memperkemadakrifan

Memantapkan
aspek pelaksanaan

Menambah baik
format Carta Fungsi

Menambah baikormat Proses Kerja
dengan menggabungkan Senarai Tygas
Kuasa dan Hubungan dengan Proses Ke

Menambah baikormat
Carta Alir dengan memberi penekanan
kepada tanggungjawab aktor/pelaku

Menambah baikormat Senarai Undang-
Undang Peraturan dan Punca Kuasa
dengan menggabungkan Peraturan-

peraturan Pentadbiran Bagi Setiap Aktivit
dengan Senarai Undang-undang Dan

Peraturan Yang Diperlukan

Menambah baik
format Senarai Borang dengan
memasukkan kod borang
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/ ELEMEN DITAMBAH BAIK

) Memperkemagakrifan

AGENSI KERAJAAN Ek JAWATAN

Semua agensi di Perkhidmatan
Awam Persekutuan, Perkhidmatan

Awam Negeri, Pihak Berkuasa
Berkanun (Persekutuan dan Negeri)}

dan Pihak Berkuasa Tempatan.

ALt ade

o » ssApR AN NS |
PPt AP0 PRI LEARRN ST E A
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/ ELEMEN DITAMBAH BAIK

/

Penetapan satu bahagian

yang berperanan sebagai ||
penyelaras pelaksanaan. |

Memantapkanaspek pelaksanaan

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

a

Pegawai bertukar/tamat
perkhidmatan hendaklah
menyerahkan myPortfolio
kepada kepada Ketua
Jabatan/Pegawai Penilai
Pertama/ Pengarahghain

of command melalui
Penyelaras myPortfolio.

s 21 ot

18
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PKPABILANGAN 4 TAHUN 2018

K=2=NF INE AN myPORTFOL#0

Merekodkan prose-du" ol Sebagai rad;;__.:
dan peraturan kerja. pengurusan sumt

S Men enangKkan pertukaran p 2gawe
. . ?,?\i’l;
proses ambil alih tugass

4 W——

Mengurangkan arahan  Untuk keseragaman

Ncara lisan. kaedah kerja. 2




e - onwerog PERAI\iAN AGENSI KERAJAAN

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

N T Bertanggungjawab memastlka;etlapJawatanuntuk mempunyal myPortfollo yan’@rklnl -
SRR - e L e — Z
;:'r T Melaksanakarp)emantauanterhadap penyedlaan dan pelaksanaan tugas berpandukan g—" :
= myPortfollo Eg: mengadakariatlhan dan audlt secara dalaman - o
== ;t Memastlkan myPortfoImrllkemas klnlapablla berlaku sebarang perubahan & , B
%Eg ﬂ; Memastlkan penjawat awam bertukatamat perkhldmatan hendaklamenyerahkan 1 : a
.o myPortfolio kepada Ketua Ageristegawai Penilai Pertam&engarah (berdasarkarhain of | i ' - !

- o g \___7}

command meIaIU| penyelaras myPortfollo

Rz~ e | w2 ARSI 7 | S == S

02 Menetapkan pegawai perhubungan  agensi bagi tujuan komunikasi dengan plhak

MAMPU.

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



HOTLINE

BILIK GERAKAN
- 3-8872 6240

KESIAPSIAGAAN DAN KEBERSAI\/IAAN

.
© B
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PANDUAN KERJA SEKTOR AWAM

TAKLIMAT TATACARA PENYEDIAAN
SESI 2

MYPORTFOLIO (MODUL B)




P

PENYELARAS

Y |
< PENYELIA :
|

¢.

PENYANDANG
o
o /

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

Pengesahan

*Catatan: selaras dengan proses penyediaan Deskripsi Tugas

23



myPORTFOL 20

PANDUAN KERJA SEKTOR AWAM

| S 150 2001 2055 KAPUS KESWATAN U580

FUMEN Tojk.  PROSEOUR DAN
"

Muka Serat | s
) TANGGUNGHWAS | e 1
LMANT [T 1
8 _,( uwm
— | |t
— |
— \
=

ETA—
b i At Tindakan
SISTEM PENGURUSAN KUALITI — o ——————
Kf\ N R] \\ MY GOV a KAMPUS KESIHATAN, UNIVERSITI SAINS MALAYSIA Py :
ENDINTEAN 3 p . P
KEMENTERIAN PENDIDSAN MALAYSIA PL\DU[M\ oner .
KELULUSAN PENYATA PERJAWATAN SEKOUAH TAHUN 2016 MALAYSIA

\ " NG TG
\ | §
\

MALAYSLA COVERMAEHT EHNTERPRERE ARCHITECTURE
GRID SN i
MALAYSIA vy K00 SENDLAN Ay SO SO PAGI AL [ TAJUK PROSEDUR : KAWALAN DOKUMEN ]
| KERAJAAN \ PAODRIVBENY © HORTANLAI R s
\
\ PENTADBIRAN A \
\ KEMAJUAN PE 2018
\ PEXELILING KO0 T TARUN

No. Dokumen: KK/ISO/PK - 01 Versl: 01
Attairs

Tindakan
\WAM ‘l
;'Za iy sauoﬂ ~ \
\ PANDUAN

: " R 1 STRATEGIC m.,,a‘.m i o Ju
. PKRAvwWhoidtali

2 O 1 6 2 02 O Diuluskan | Prof. Dato’ Dr. Ahmad Sukari Halim \

AN AT 2% - 2

Minist

Tarikh Kuatkuasa: 01 Januari 2018

e ek 2010 kb e i o

Waran iRepjawatan

P
Panalong Pengaran

(Getaran Jawatsn

Hoor Akmas bintl
k=S Mohamed Azmalll -
Ringxasan Gelaran
Jawiatan

Groa Jawatan

AW  LAW
PP
POz Dinomak Oisn | azmewati o
Ba
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V' 1 e i MANUAL PROSEDUR
eaututan a waren | Beaten 007 - Progrsm 3.2 Fengkhususan |Organisas!

<<GELARAN JAWATAN=>
<< BAHAGIAN/ CAWANGAN! SEKSYEN =>

KERJA FAIL MEJA

JURUTEKNIK KOMPUTER (FT19)

T Welshanakon  kajian _O8Bar
mekro barskala Kool terkaran

- Maenguenpul dan rerganalisis skl emal swal rangha
Ve

i Menpedakan daf rangka kerja | kirtas perimbangan;
i Menpedakan slaid pembentangan:

4 Menyelaris urisan ke Fusehiasn s perbincangan
yang elktf dan | skim

e e i BAHAGIAN PERKHIDMATAN SEKOLAH

ZL st s MEKANIKAL & ELEKTRIKAL
=t
BAHAGIAN : =< BAHAGIAN/ CAWANGAN/ SEKSYEN »> P
ALAMAT .+ <<ALAMAT=» et gt s st
i o T | 3. Myt chat o it ptivangar
I e D e
NO. TELEFON <<NOMBOR TELEFON PEJABAT=> il yarg et don || Meryres sy bt sl s pbicingan
NO. FAKS <<NOMBOR FAKS PEJABAT=> .
LAMAN SESAWANG:

Kerajaan
<=L AMAN SESAWANG PEJABAT=>

ruingan bersama wakil seiap
Bahagien o JP)

ALAMAT : SK PAYA PULAI
" JABATAN PENGAIRAN DAN SALIRAN

A M, Undangundamg,
o MALAYSIA

PAHANG
NO. TELEFON : 09-2971241
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1.

myPORTFOL,Z0

MUKA HADAPAN:

(a) JataNegara;

(b) Gelaran jawatan (tidak
menyatakan nama pegawai);

(c) Bahagian/ Cawangan/ Seksyen;

(d) Unit;

(e) Alamat pejabat; dan

(H  Maklumat perhubungan.

perlu

FORMAT PENYEDIAAN

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

tersebut. Gred hakiki jawatan pegawai

hendaklah digariskan bawahuriderling/

. . . Mama : YBrs. Dr. Dusit anak Jaul
diwarnakan. Maklumat ini hendaklah |
disahkan oleh penye”a_ Gelaran Jawatan : Fengarah
Gred Jawatan : M54

Tarikh : 31 Mac 2017
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PANDUAN KERJA SEKTOR AWAM

myPORTFOL,Z0

3. JADUAL PENGEMASKINIAN:

(@)

(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.

27
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PANDUAN KERJA SEKTOR AWAM

4. MUKA SURAT KANDUNGAN:

(@) Senarai kandungan hendaklah
dimulakan pada halaman bahardi
bawah tajuk *< E hE' HEPerkara-
perkara yang disenaraikan hendaklah
sama seperti yang dinyatakan dalam
pekeliling. Susunan kandungan adalah
mengikut komponen myPortfolio.

(b) Proses Kerja, Carta Alir dan Senarai
Semak hendaklah disediakan secara
berturutan bagi sesuatu aktiviti.

(c) Carta Organisasi bermulai 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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1. CARTA ORGANISAS!

1. CARTA ORGANISASI

1.1 Agensi
T Menggambarkan struktur yang
. . LR
menunjukkan fungsi, program,
rangkaian perintah dan hierarki
dalam organisasi. e
[TRARNSEORMUAST DM
PENGURLISAN)
T Menjelaskan aktiviti-aktiviti yang
. . . PEMGARAH " A i i
dijalankan melalui pewujudan .| manacian aHAGIN RAHAGIAN L
_ _ :ﬁ;ﬁﬁm _pasaR PERLANCAMGAN PERLMOINGAR -
jabatan/bahagian/  cawangan/ TRAETER Koo =l
KOREPORAT
sektor/ seksyen/ unit yang BAMAGIAN BAGIAN o
*|  PERUNDINGAN PEMGARAH PEMGARAH v
- . PEMG UIRLISAMN 2 N . LK
mempunyai tanggungjawab A AGLN e —
kh F— PEMGURLIZAN PENGA&RAH
USus. o|  sewasin A B
PENGURLISAN T TSR [ T K ARKITEXTUR 127
MAMBL SABAH BAMAGIAN
= N PERABAMGILINAR
PERMHIDMATAMN
GUMASERS
INFRASTRUKTUR
PEMGARAH ) DiaRd KESELS&RASTAM
- FARPLE SSRAWSAK T
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CARTA ORGANISASI

1+ Kedudukan
bahagian/

jawatan di

unit  hendaklah

digariskan bawah @nderling)/

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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T Merupakan
mengandungi
tugas-tugas utama yang
dilaksanakan oleh
Bahagian/Seksyen/Cawangan
/Sektor/Unit bagi
membolehkan organisasi
mencapali objektif
penubuhannya.

rajah yang
keterangan

T 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  pelbagal
aspok ISR N LI
pongunEsan,  pembangunan
arganisasi  dan  inovasl  di
niager Barasak.

Fe'claesarsnan DI =
prograsn pronscsl dan hizbahan
prograsi-program KAMPL di

N Earasak.

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
pojabad  dengan  lebin lersus
s bl

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. AKTIMITI-AKTINITII BAE | FUNNGS

T Meliputi kerja yang dijalankan
di bawah fungsi merangkumi
aktiviti khusus dilaksanakan
oleh sesebuah agensi dan
aktiviti standard atau generik
(jika berkaitan) yang adadi

semua agensi kerajaan.

T Aktiviti dinyatakan hendaklah
yang berkaitan dengan
jawatan.

T Boleh menyenaraikan aktiviti-
aktiviti di bawah tajuk kecil
setiap fungsi.

3. AKTANITI-AKTIVITI BAGI FUNGSI

SEKSYEN TRANSFORMASI DAN PEMODENAN PENGURUSAN 2

{2}

L=

L

()

=)

LINIT ADVISCRI

Merancang'melaksanakan program khidmat nendingan  bag

agens: kerajaan megen dan persskutuan @ negen Sarawak yang
memohon bantean MAMPU Sarawak.

Merancang'menyampaikan khidmat nasihat (bengksl, takEmat
dan ceramah kualitl) di neger Sarawak.

Merancang dan menyelaras kajlan penguresan di o megen
Sarawak.

Menjaiankan penilaian Kumpulan Inovaisf dan Kreatif (KIK) pada
peringkat jabatan/negenkebangsaan

Menjalankan pengawditan Ekosstem Kondusd Sektor Awam
(EKSA) ke atas agensi kerajaan di neger Sarawak.
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4. DESKRIPSI TUGAS

Selaran Jasatan Timbalan FEHP ah Dsedakan oleh Timbalan FETPIH
— Ers. Or Dush anak |
JR‘T__I'I:T_"'" earan TP [TFP) 2 Dlsemai cich Jaul,
Fengaran
M h 1 k t VHhg. Dalc O
eng u ral an Sesua u Gred Jasaban RBMEZ Dol usiaan ke Bazan Yusodf
Ketua Pengarah
tu g aS Secara S pesifi k bag i Hizrarkl {iBahagkn BLAKFL Saraeak Tarkh Dokumen 21 Mac 2047
Hizrarad Hekayen Transiormasi dan
. ECawanganiEekice Femadenan Pengurasan 2 ; - a W woah balk d
d | Seksyenilind 3. Mercang dan  melaksanakan  penambanbalkan creenal pastl, menamoah balk dan
SeSU atu Jawatan a. am Erim Porshidmaian Frgawal Tadbl dan Dipomals iemadap proses  kefa  dan prosedur  uniuk merekayasa sistem dan prosedur kefa
AR T A FEEL menpediaian  penyampaan  peshidmatan  yang ke amh - meningkalkan - tanap
H 1 2 Pojabal Tcakn KElla Hida Dasar Sralegik camerang serla meningkatkan tahap kesedaran dan penigaminaian ) pershidmatan  agensi
SeS e u a. 0 rg an IS aS I . Fengaran {TPF} g Suminer Manusia pemahaman orang ramal terhadap inkslatifinisaii yang keragaan di Earawak
Fedudukan di Waran ii;l'::;::: E}'—::::;nn dkeanakan oleh karpan b Merancang dan melaksanakan sajlan
Ferjawatan Diplomatk Gred MABMIE2 perundingan mengenal Keberkesanan
Buku Senaral Perjawalan Tahun pelaksanaan dasar, pods. standard dan
27 garts panduan iefmadap agens kerajaan

di Barawak

t Setiap jawatan perlu
mempunyai satu Deskripsi

t'il‘lCil‘@ melaksanakan dan memantad program peningkalan kuadil dan inovas bagl memastikan sslem
penyampalan perkhidmatan apens Kenagan, Khususnya di Sarawak dengan cekag, bed feidar ri2s ponai! ¢ Melaksanakan programo romas dan
hebanan programsprogram MAakPU bagi
meninguatkan  kesedaran persensl

[ Memancang, meaksanakan dan memantau progmm | @ Merancan SRS o T umasm fehadap sshem penyampaian
Tu aS penlaian dan senglkiratan terhadap Seman sgens khidrsa rundingan bagl agerns! kerajaan perkhidmatan Keraaan sefla
g . Persekutuan  dan  negerl o Samawak ke amah negerl dan persekuluan 8 Sarawas meningEatkan penggunaan kemudatan
Berinidmatan Awam berlaral dunia ';‘Fi‘rq Lﬂtm':\m‘l Daniuan  MAKPU dan senambanbalkan wang

arasial

diperoenakan

b, Werancang dan melaksanakan program
awalan inspekiorad dan  meelaparkan d.  Melaksanakan kafan Impak kepuasan

M M | nasl lawalan kepada  pengurusan hai  peunggan  ferhadap  sisiem
el I lpunyal apan atasan  MAMPL  dan  pihak penyampalan perchidmatan di Sarawak

sekepeningan [Rakehokdar)

k €. Membariu meelakisanakan dan
om pO nen Utal na. ;":n"u";i':ﬁ" w;:“‘;‘.‘; L 1. Bllangan agens 300 Jaatan Fersekauan, Jabatan Negen dan hgens Badan Berkanu
Fenaratan Binlang (Sfar Ratng] dl Sarawak
E Mierancang dan melaksanakan khidmatb nasihat dan | a0 Menyediakan  khidmad  nasihat  dan . Bllangan pegasa di bawah 3
bimbingan kipada agensl di sektor awam & Sarawak nimiingan kepada agensl seidar awam di atliaan
0 . . bagl ~ memparingiai  Ehap  kecemardangan 5?"’”“"'“"‘:1“?:""“ pelaksanaan “:"" 3. Bilangan kesyuaral berkatan WEFM, Mesyaarat Pengurasan MAMFU Sarswak, Mesyuarat Pegawa

penyampalan  perkhidmatan nsl masing-masi polsl,  standar an gars  panduan

:t Wajar d |Sed Iakan Oleh sejajar dengan jangkaan :-I'.:?E:-crkcp-mw:;qan i pregram peningkatan kualill dan inouasi dan Slaf MAMIPL Sarawak, JKPAK, JFEA
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 seliaannyaatau R ——

A bersama dengan agens! kerajaan negeri Eemahiran kepimpinan
P S M ag e n SI " alau agensl P kiutuan lain dl Sarawak Eemahian membuak kepuiusan
‘Pe“'ya“ﬂang’ Kemahian menyela dan meancang serfa memahami dan berupaya memblmbing agensl dalam
w\—q.}\-—-—-——\_/ meaisanakan program kualtl dan inovasl seperdi perancangan sirabegk, rekayasa semula proses
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
jawatan diwujudkan?,
kepada siapa/apa?, apakah
jangkaan penghasilan?

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

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

Timbalan Pangarah

Ringuasan Gelerdn

Jawalinn TE [TPP) =

Fargarah

WHr=. Or. Du=i anak
Disamak olah dal,

Gred Aorsaban R BIMAST

(] TEUITESC= TR T o]

YBhg. Dalks’ O
Pl @ Y Lsost
Ketua Pengarah

Hibzrarkl 18 adwg kb RABIFL S aroneak

Tarikh Do

21 Mac 2047

Hi=rars]

FACawanigan's ekioe

Sekmye il mt

Skim Perahddmaian Fegamal Tadhbir dam Dol
Fetua PErkhidmatan RFEA

SEeksyen Transformasi dan
Fomodenan Penguriasan 2

Eergaran {TPF)
=24 MAMFLU Earasak

{10E] Pegawa: Tadkdir dan
Dipfomatk Gred MABMIE2

Buku Senarad Perasatan Tahum

Eaedudukan di Waran
Faf jamatan

-E'ﬂl'!l:il'g malakzanakan dam memantad pregrans oeningka

AKAUNTABILITI

1 Blorancang, medaksanakan dan memaniad program &

penlaihan dan penglktralan terhadap Sensvda agens

Fesspouiuan  dan negerl o Sarawas ke amah
Ferknkdmatan Swam berarat dunia

1 Bilangan agens
dl Saraerak
Z. Bilangangegawad di bawah <]
sl

F Pojanal Tnoaken Kelda Bidang

Dasar Stralegik
Sumiber Manusia

TUGAS UT)
Mgrancang/melaksynakan orogra m
dredinsant rundi ngas/ byl agensl kerajaan
negerl dan pefSckutuan di  Sarawak
yang memodon  banluan MAKPU
Earaswvak

Merancand dan malaksanakan progra s
arwalan/ inspokionat  dam  molaeoidEn
nasl Jawalan kepada pengupdsan
alasan MAMPL [ phak
oyAepenlingan [stakeiokder]
Miembsaniu ek s anakin dan
mrec e dia kan laporan, DTogram
oonggredan  agensl mpdalul kacdah
Fenaratan Binlang | Str Rating)

300 Janalan Fersckmuan, Jabadan Negen dandgens) Badan Berkani

I dan inoyas Dagl 'l'll'tl'ﬂ*ﬁll!ﬂ'l Silﬂl'l'u

pEnyampalan perknidmalan agens keragan, knusuasnya di Sarawak dengan cekap. berkesan dash mesponsil

z Bliangan Mesyuaral barkadan

e Fiadlankeias

BUFRL, Masyuarat Pengurasan MAMPM Sarawak, Mesygafat Pogawa
dan Elal MARFL Earawak, JEFAR PR

FEF&Swal PekellingGanrs Papduanisraban Péniadooran

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

Gelaran Aoeaban | Fifibalan Pengarah Disedakan ofeh !""m'a !!cn@ !|!""

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 kemabhiran/ kriteria
yang diperlukan oleh
pegawai untuk menyandang
sesuatu jawatan?

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

HEOMPETEHN B

Esmahiman kepdmpdnam
A= ST T T S e TS TR

Eemahiman maempeia dan merancansg seria memahami dan berupaga meessnbenibegg
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
PEHGALAMAN
iPengalaman dam tempok karjal
1 — 3 tahun dalam HdangErogram smodanan slstem penyampalan perkhidmatan

—

agensi dalam

Apakah tempoh minimum

yang diperlukan bagi

melaksanakan fungsi di

jawatan tersebut?
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Apakah tanggung jawab utama jawatan dalam mencapai
tujuan pewujudannya?

ARKAUNTABILITI

TUGAS UTAMA

+Membantu menyediakan +Mengumpul permohonan
Anggaran Bajet Tahunan bajet

agensi bagi memastikan
agensi mendapat peruntukan
kewangan yang mencukupi

+ Mengurus setiakan
mesyuarat semakan bajet

untuk melancarkan +Membuat semakan dan
pelaksanaan fungsi yang bentang kepada pengurusan
ditetapkan & MOF
l KATA PERBUATAN ] ﬁ l HASIL l
+Apakathtanggung tKepatia sApakaihjangkaan
jawab utama siapa/apa? penghasilar?

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

00 AKAUNTABILITI TUGAS UTAMA
tMemastikan pegawai tiba di t Memastikan kenderaan dalam
destinasi dalam keadaan keadaan baik
selesa dan selamat +Memandu dengan berhemah
+Mematuhi peraturan lalu
lintas
l KATA PERBUATAN ] ﬁ l HASIL l
tApakaihtanggung tKepatia tApakaihjangkaan
jawab utama siapa/apa? penghasilar?

jawatan?
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9. PROSES KERJA

berpencen. I
pemanFkuan jawatan, penpubahsoaian gagi @ i:"deu.emna
PME-EM. kerz 3. Menvediakan Pervata | oo o

Pegawal-pezawai Di menzenai kedndukan peg

Eajah 11: Senarai Togas, Keasa dan Hoboegas Pegawai Dengan Pegawai Lain

Bakasian Pentadbiran dan Kewangan, MANPT
Jawatan: Kerani Perkhidmatan

Tueas Pegawai Tusas dan Enasa Yane Tugas Pegawail

Atrasan Yang Ads Tapgzungjawab Dribveri Atasan YVang Ada
. Hubunzan Huobunean

Pepolons Pensarah L. Menzuras Eerani-keran:

Penradbiran perlantikan, 1. Eerani Beked -

Sepmia perkara pengesahan dalam Urusan

menzenad jowaian, kemasukan

perkhidmatan, ke dalam jawatan

periantikan berpencen. kenaikan

penmesahan dalans panekat pemanskaan

jawamn kemasukan dan bin-lain

1. Men=umos rayoan
peoyelamzan dan

bt

laporan olit
BalananSuka Takban

perjawan pertukaran @ Menzandhil Turataip

Aarm taie Inip Tfail-fail =nlie i

Memberikan penekanani
kepada peranan/tugas !
aktor dan tanggungjawab
bagi sesuatu aktiviti !
secara kolektif. i

i Arahan rasmi yang
i memberikan kuasa dan
! yang perlu dirujuk.

Aktiviti : Penyediaan Laporan Penggunaan Aplikasi myMesyuarat Bagi Mesyuaesylarat
Utama Kementerian yang Ditetapkan

—
BIL TANGGUNG
- JAWAB

PROSES KERJA

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

-

ol

-3

Rajah I2: Proses Eerja Bagi Mensuruzkan
Fermohonan Ksd Pengennlan Kansk-Eanak 17 Tahom

Pegmwal  cop Undane-

= ¥
Proze: Eena et ]!-IH?.] 5 nodang
Dringjuk e
Terima borang 824, 172, dokumen . salinan S
dokumen  s=tem dan gambar
Semrak dolnmen

Turnnkan cop salinan sah
Samak boranz TP, 1/2 berdazaskan dokumen
emukakan

yans dik
- Isikan kod jenis permohonan taraf perkara Perlembaenan
dalam Perlembazaan Persekunaan bagzi Derzelkirhiam

warganegara undang-unmdans dan catatan
vane berkenaan di boranz FPH. 12

Isikan JPM_ 178 bagi permobonan anak anskat
Isikan FPM. 14 bazi pemohon yang
MeMEpInYyal nama vane berlainan dan sijil
kalxhiran

Isikan TEM. 1T

. Isikan JPH. 1'F dan salinan
L Catatkan Mo TPN. 19 di TPM. 171, TPM. 12,

1/2 dam 18

_ Ambil cap jari pemacshen di TPX. 171 dan TPN

B

. Ambil cap jari pepeangar di TP 1.2 dan

jur s TP 1:2_ 1/4 dan

2 KPSU/PSU Terima arahan dan
mengarahkan aktiviti
mendapatkan ~ maklumat
penggunaan aplikasi
myMesyuarat
dilaksanakan.

3 PTPO 1 Mendapatkan  maklumat
penggunaan aplikasi
myMesyuarat daripada
pihak BTM pada setiap
hujung bulan atau pada
minggu pertama bulan

berikutnya.

4 PTPO 1 Semak maklumat yang
diterima. Sediakan draf
laporan penggunaan
berdasarkan maklumat

yang diterima.

PEGAWAI LAIN  UNDANG-
YANG ADA

HUBUNGAN/
DIRUJUK

UNDANG,
PERATURAN DAM
PUNCA KUASA

Arahan
Pentadbiran bil
4/2013:
Penggunaan
Aplikasi
myMesyuarat Bagi
Semua Mesyuarat
Mandatori KKR
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PANDUAN KERJA SEKTOR AWAM

9. PROSES KERJA

T Proses Kerja merupakan senarai
rangkaian tindakan vyang perlu
diambil secara berturutan mengikut

) Aktiviti 1: Merancang/melaksanakan [prC-gran khidmat
peraturan yang dltetapkan dalam rundingan bagi agensi kerajaan negeri dan
melaksanakan sesuatu aktiviti. persekutuan di neger Sarawak yang memohon

bantuan MAMPLU Sarawak.

2. PROSES KERJA

T Menunjukkan hubungan kerja atau
perkaitan antara pegawai dengan

pegawailain.
K Mengeluarkan arahan  uniuk
. TKPR (TPP)/ menyedakan perhidmatan
I Menjelaskan had kuasa yang ' | Pengaran |PEMMONG Mepada agensl o
diperuntukkan kepada pegawai. ermta e e
emiernkan rkhidmatan
_ _ 2 N gmmumgm lepauapea-gem &
T Hubungan kerja dengan pegawai neger! Sarawak.
atasan dan pegawai bawahan dalam 3 TRPPE | enyemakan bertas cagangan.
unit yang sama dikategorikan di — —
bawah Tanggungjawab, manakala al Jikatidak dliwuskan, memouat
. .y da 23 ukaka
hubungan kerja dengan pegawadli ;ﬂm;".ﬁ;g’-‘:;,“;m: SZeEs
luar unit/ bahagian dan dari agensi i I I aliert i
i i i i memakiemkan kepada agens|
qur dikategorikan sebagal_P_egawal memaKlu o
Lain yang Ada Hubungan/ Dirujuk. pelaksanaan program.




PKPABILANGAN 4 TAHUN2018

myPORTELZTD

TINDAKAN DAULAAVNMENNEEDAKMAANPRRGESKERBAA EQ

Proses kerja sebaiknya secara berstruktur iaitu disediakan mengikut Jabatan/ Bahag
Cawangan/ Sektor/ Unit sebagai panduan kepada penyediaan myPortfolio pada pering
jawatan.

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

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

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

Proses kerja yang kompleks/panjang dan bersambung daripada arahan Ketua Jak
sehinggake peringkat paling akhir iaitu pemfailan boleh dipecahkan mengikut kesesua
tadbir urus/penurunan kuasa. Kesinambungan sesuatu proses kerja dengan proses kerja
lain dalam rantaian tersebut hendaklah dipastikan.
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PANDUAN KERJA SEKTOR AWAM

LANGHANH - LANGHEAHH NYENIVETD AOMANFRUBESS KERJA 'f?

Undang-Undang/
Peraturan dan Punca
Kuasa

Tanggungjawab Proses Kerja Pegawai Lain yang Ada

Hubungan/ Dirujuk

Senaraikan semua jawatan pegawai atasan
dan bawahan yang terlibat dalam sesuatu

proses kerja dari yang memberi arahan Kenal pasti tugasigas yang perlu
membuat kelulusanmembuat tindakan dan  disediakan proses kerja (setiap

memfailkan. tugas perlu disediakan proses
kerjanya
Senaraikan jawatan pegawai yang perlu kecuali yang terlalu umum). Senaraikan semua pegawai
mengambil tindakan terhadap langkah- berkenaan yang ada
langkah yang berkenaan. Sediakan urutan tindakan- hubungan/ Senaraikan petikan
tindakan yang terlibat dalam Dirujuk undang-undang
Kenal pasti hubungan kerja dengan pegawaimelaksanakan sesuatu kerja dari ' peraturan dan punca
atasan dan pegawai bawahan dalam unit mula hingga tamat. Kenal pasti hubungan kerja kuasa yang berkaitan
yang sama bagi menentukan dengan tepat, dengan pegawai di luar unit/ dengan setiap aktiviti.
jelas dan terperinci mengenai tugas-tugas, Mulakan dengan bahagian dan dari agensi luar
tanggungjawab dan kuasa seseorang perkataan perbuatan '
pegawai dalam melaksanakan tugasnya. Contoh : Menyediakan,

Mendapatkan, etc.
Tanggungjawab berkaitan jawatan

hendaklah diwarnakan. Proses Kerja berkaitan jawatan
hendaklah diwarnakan.
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PANDUAN KERJA SEKTOR AWAM

T Gambaran secara grafik atau gambar rajdte
atas tindakan-tindakan yang terlibat dalam
sesuatu aktiviti.

T Mempunyai simbol-simbol tertentu yang
mempunyai maksud tersendiri.

T Bagi memantapkan lagi CartaAlir sedia ada,
tempoh masa yang diambil bagi setiap langkah
dalam proses kerja juga dititik beratkan.

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

T Penetapan tempoh masa boleh merujuk
kepada PKPA Bil. 2 Tahu2005 Garis Panduan
bagi Mewujudkan KPI dan Melaksanakan
Pengukuran Prestagli Agensi Kerajaan.

=

6. CARTA ALIR

Alctiviti

Pilihan/Keputusan

Penyambung ke muka surat

yang lain

Aliran
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myPORTFOL,Z0

Aktiviti 1:

Merancang/
melaksanakan program
khidmat rundingan bagi
agensi-agensi  Kerajaan
Negeri dan Persekutu;L
di Negeri Sarawak yang
memohon bantuan
MAMPU Sarawak.

TANGGUNGJAWAB

P/TP/PPK

TP/PPK

TP/PPK

KP/TKP(TPP)/P

TP/PPK

TP/PPK

TKP(TPP)/PK

TP/PPK

TP/PPK

PPK

PT(PO)

6. CARTA AlLIRR

Buat
pindaan

Buat
pindaan

PROSES KERJA

Terima arahan untuk
memberikan khidmat
rundingan.

Sediakan kertas cadangan.

Dapatkan kelulusan

Diluluskan?

Maklumkan kepada agensi
mengenai pelaksanaan
program.

Sediakan bahan
perundingan dan dapatkan
kelulusan.

Diluluskan?

Laksanakan khidmat
rundingan.

Dapatkan maklum balas
daripada peserta mengenai
pengendalian khidmat
rundingan.

Analisis maklum balas
peserta dan kemukakan
laporan analisis.

Failkan.

TEMPOH MASA

f Carta alir hendaklah
mengandungi tempoh masa
untuk setiap proses kerja.

f Penyediaan carta alir mengikut
tempoh masa boleh dirujuk
dalam PKPA Bil. 2005
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PENYEDIAAN CARTA ALIR
MENGIKUT TEMPOH MASA

KERAJAAN MALAYSIA

PEKELILING KEMAJUAN PENTADBIRAN AWAM
BILANGAN 2 TAHUN 2005

GARIS PANDUAN BAGI MEWUJUDKAN
PETUNJUK-PETUNJUK PRESTASI UTAMA
ATAU KEY PERFORMANCE INDICATORS (KPI)
DAN MELAKSANAKAN PENGUKURAN PRESTASI
DI AGENSI KERAJAAN

JABATAN PERDANA MENTERI
MALAYSIA
7 APRIL 2005

Dikelilingkan kepada:

Semua Ketua Setiausaha Kementerian
Semua Ketua Jabatan Persekutuan

Semua Ketua Badan Berkanun Persekutuan
Semua Y.B. Setiausaha Kerajaan Negeri
Semua Pihak Berkuasa Tempatan

6. CARTA AILIR

JTADLI AL 2

CARA MENETAPRKAN SASARAN FRESTAS]I BILAMNC AN
FAREFORT Y ANG BOLEH DIHASIE. DAY DISER AR A™ AT AN
TEMPOH SATE HARI

Mses Sehensr
Hetinp Tindakan
remiming

MAlran Kerja

Femers mumsn

m Terema permmobonan 12
damn semak

m Laslus persoabosan £

Termms e zamn 5

b
b

Pemprescsan

1

Sedia pme|

Cetnk mmks surm
AEITG s P

I

Lalua plasaik

ke

Pasrikan Eunlis E ]

Emoaake chip 2

Crimk meils surel pemerhstian

PEspori 2
boclmlmsnn

E‘EI Leaslus e sah kol £
Herahan

EI Beralk pasport I

Jumnlsh mask schemar 20 mnimiz

mengbasil s
menyershian saru [psaspors

hardnh progiraan bilengen paspssrt vamg bolel dilsesil dam
discrulkan daslam remapob sagu B

Jursiniy macs sebesar -
meemEescs 1 peermmclanan

dari mesa permeseman dilerimes
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Blosa kemja poodulioil e et - #5 pm'hart = A0 oo
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wiiuk sensus sngoots serlibsc
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myPORTFOL 20 TINDAKAN DALAN
MENYEDIAKAN CARIAVAALR

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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Merupakan
gambaran secara
grafik secara
menyeluruh
berhubung proses
kerja.

FAEDAH CARTAALR

G A

Memberikan
gambaran yang
lebih jelas bagi
setiap langkah
atau tindakan dan
tempoh masa yang
perlu diambil
semasa
menjalankan
sesuatu tugas.

Menggunakan
simbol-simbol asas
tertentu.

Dapat
menunjukkan
dimana berlaku
kelewatan,bottle
neckdan kerja
berulang-ulang.

46



PKPABILANGAN 4 TAHUN2018

myPORTFOL,Z0

PANDUAN KERJA SEKTOR AWAM

T Alat perancangan dan kawalan

. . Aktiviti 1: Merancang/melaksanakan program khidmat rundingan
kerja yan_g rllngkas de}n tepat bagi agensi-agensi kerajaan negeri dan persekutuan di
mengenai tindakan-tindakan negeri Sarawak yang memohon bantuan MAMPU
yang perlu diambil dalam Sarawak.
mengendalikan sesuatu
aktiviti. TANDA (¥) CATATAN

_ _ Terima arahan untuk memberikan
¥ BerfungS| Sebagal pelan 1 khidmat perundingan.
tindakan bagi melaksanakan -
sesuatuaktiviti 2 | Sediakan kertas cadangan.
Dapatkan kelulusan KP/TKE(TFPP)/
3
+ Boleh disesuaikan bagi tujuan Pengarah.
pengesanan proses kerja . Maklumkan kepada agensi
(seperti Borang Tindakan mengenai pelaksanaan program.
Kerja) dan Senarai Tugas . Sediakan bahan perundingan dan
Harian, sekiranya diperlukan dapatkan kelulusan.
untuk kegunaan dalaman 6 | Laksanakan khidmat perundingan.
Jabatan.




/. FAEDAH SENARAI SEMAK

Memberi peringatan dan semakan ke atas tindakan yang perlu diambil dalam

sesuatu aktiviti;

0 Mengelakkan berlakunya kecuaian, lupa, kesilapan dan pertindihan kerja,
\

Menjadi asas kepada kawalan keselamatan, terutamanya aktiviti teknikal

|
Menjadi alat pengawasan dalam menentukan tahap pencapaian kerja, m
kelewatan dan memudahkan mengambil tindakan awal jika terdapat mas

Menjadi semakan terhadap perkara-perkara penting yang perlu diberi perh
dipersetujui/diluluskan seperti penyediaan kertas kabinet, memproses lese

O Mewujudkan disiplin kerja.
/
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TINDAKAN DALAM
MENYEDIAKAN SENARAI SEMAK

Rujuk proses kerja bagi
aktiviti yang terlibat.

Sediakan selepas
carta alir.

Sediakan senarai
semak berdasarkan
proses kerja aktiviti

tersebut.

Proses kerja yang
berkaitan dengan
jawatan hendaklah
diwarnakan
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8. SENARAI UNDANG -UNDANG,
PERATURAN DAN PUNCA KUASA

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

_________________________________________________________
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8. SENARAI UNDANG -UNDANG,
PERATURAN DAN PUNCA KUASA

T Menjadi rujukan asas Yyang
membolehkan sesuatu aktiviti itu
dilaksanakan.

T Merupakan arahan-arahan rasmi
yang perlu dirujuk oleh seseorang
pegawai dalam melaksanakan

tugas. »

T Kenal pasti tugas yang mempunyai
undang-undang, peraturan dan
punca kuasa yang harus diketahui
oleh pegawali dalam
melaksanakan tugas tersebut.

T Senaraikan petikan arahan-arahan

rasmi tersebut.



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.



9. SENARAI BORANG

+ Menjadi sumber rujukan.

t Menjelaskan lagi prosedur-
prosedur yang diterangkan.

t Senaraikan semua borang
berkaitan tugas pegawai
beserta kod tanpa perlu
melampirkannya.

T Borang yang tidak ditentukan
kod oleh Undang-undang/
peraturan/  pekeliing dan
sebagainya hendaklah
ditetapkan kodnya oleh
Jabatan.

—
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10. SENARAI JAWATANKUASA
YANG DIANGGOTAI

T Bertujuan supaya seseorang
pegawai itu mengetahui
jawatankuasa-jawatankuasa yang
dianggotai dan membolehkannya
membuat persediaan dan

-

perancangan awal sebelum hadke
mesyuarat berkenaan.

+ Membolehkan pegawai baharu
yang mengambil alih  tugas
mengetahui jawatankuasa yang

dianggotainya.

T Senaraikan jawatankuasa yang
merupakan lantikan rasmi mengikut
jawatan dan sekurang-kurangnya
untuk tempoh setahun.
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SES|I 2.1 SOALAN LAZIM (FAQS)




BIL. SOALAN JAWAPAN

1. Adakah myPortfolio perlu dipinda Tidak. myPortfolio tidak perlu  dipinda

sekiranya penyandang bertukar? kerana penyediaan myPortfolio  merujuk
kepada jawatan bukan penyandang

Walau bagaimanapun, maklumat

pegawai yang menyandang jawatan
myPortfolio tersebut perlu dikemas kini.

2. Adakah agensi perlu menyediakan Tidak. Prinsip penyediaan  myPortfoflio
satu (1) myPortfolio sahaja bagi laitu 1 myPortfolio : 1 Jawatan .
jawatan -jawatan yang Akauntabiliti dan tugas utama  boleh
menjalankan fungsi yang sama? sama bagi jawatan yang menjalankan

fungsi yang sama tetapi terdapat
kemungkinan perbezaan pada

komponen ‘dimensi pseperti dinyatakan

dalam JD. Oleh vyang demikian
maklumat pegawai yang menyandang

setiap jawatan dalam myPortfolio  perlu
dikemas Kkini.



BIL. SOALAN JAWAPAN

3.

4.

Bagaimana penyediaan myPortfolio
bagi jawatan fleksi gred/ fleksi skim?

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

Bagi jawatan fleksi gred/ fleksi skim,
penyediaan myPortfolio hanya
melibatkan satu (1) myPortfolio 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 myPortfolio perlu
ditandakan / dikemas kini.

Ya. myPortfolio boleh disediakan sama
ada dalam bentuk fizikal ( hard copy )
atau soft copy dengan mengambil kira
keadaan bahawa myPortfolio  tersebut
mudah dicapai dan dirujuk.
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5.

Adakah Dokumen Kualiti boleh Tidak. Dokumen Kualiti merupakan
menggantikan myPortfolio?

Adakah myPortfolio
dijadikan bukti pelaksanaan
1ISO?

boleh
MS

persyaratan standard MS ISO 9001:2015 di
peringkat agensi. Manakala myPortfolio
merupakan panduan kepada setiap pegawai
untuk melaksanakan tugas yang ditetapkan

bagi jawatannya. Dokumen Kualiti boleh
digunakan sebagai panduan dalam
menyediakan myPortfolio dan juga
dimasukkan di bawah komponen Senarai

Undang -undang, Peraturan dan Punca Kuasa.
Sebaliknya, myPortfolio juga boleh  dijadikan
sebagai Maklumat Didokumentasikan bagi
bukti pelaksanaan MSISO 9001:2015.

Ya. myPortfolio boleh dijadikan sebagai bukti
bahawa agensi telah mewujudkan Sistem
Pengurusan Kualiti (SPK) MS ISO 9001: 2015.
Namun, agensi hendaklah menunjukkan bukti
"SHPDW X Hddahpmelaksanakannya  seperti
proses yang dinyatakan dalam myPortfolio
Penerimaan bukti pelaksanaan adalah  terletak
di atas budi bicara Juru Audit.



7.

Apakah hubung kait MS ISO MSISO 9001: 2015 dan myPortfolio mempunyai
persamaan dalam lima (5) klausa iaitu :

9001:2015 dengan myPortfolio?

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 myPortfolio 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.



SES| 3 AMALI (MODUL C)



PROSES PENYEDIAAN*

P

PENYELARAS

Y |
< PENYELIA :
|

¢.

PENYANDANG
o
o /

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

Pengesahan

*Catatan: selaras dengan proses penyediaan Deskripsi Tugas
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PKPA myPortfolio

BAHAN RUJUKAN

Waran Perjawatan

Pelan Strategik

Format myPortfolio

b MPK & FM

Dokumen Kualiti

Undangundang,
Peraturan & Punca Kuasa
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01
02
03
04

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 dalam 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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SES| 4  PEMBENTANGAN (MODUL D)



01

02

03

Pembentangan mengikut  kumpulan
(Kementerian/Jabatan/Agensi/SUK/Bahagian/
Cawangan/Seksyen/Unit).

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
nama, jawatan dan kumpulan yang diwakili.
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SESI RUMUSAN DAN PENILAIAN
SESI 5

(MODUL E)




01

02
03
04

. PERANAN PENYELARAS

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

Bertanggungjawab memastikaetiap jawatanuntuk mempunyai myPortfolio yantgrkini.

Bertindak sebagai pakar runding myPortfolio bagi melaksana&ahnan padaperingkat Kementerian/Jabatan/Agensi
danaudit secara dalaman

Melaksanakampemantauanterhadap penyediaan dan pelaksanaan tugas berpandukan myPortjonengadakan
audit secara dalaman.

Memastikan myPortfolialikemas kiniapabila berlaku sebarang perubahan.

Memastikan penjawat awam bertukatamat perkhidmatan hendaklamenyerahkanmyPortfolio kepada Ketua
Agensi Pegawai Penilai Pertamh&engarah (berdasarkarhain of commanpmelalui penyelaras myPortfolio.

Nota taklimat merupakan bahan yang boleh digunakan bagi tujuan pelaksanaan pada peringkat
Kementerian/Jabatan/Agensi.

Bagi hand-holding , agensi dimohon untuk menyiapkan semua myPortfolio dalam tempoh satu (1)
bulan selepas sesi hand-holding dijalankan.

Memastikan setiap warga Kementerian/Jabatan/Agensi menyiapkan myPortfolio selewat-
lewatnya pada 30 November 2018.



1. Penyelaras
myPortfolio

2. Pegawai Sumber
Manusia

3. Warga agensi

CADANGAN PELAKSANAAN SESI PENGAJARAN DI PERINGKAT AGENSI

PESERTA METODOLOGI BAHAN ALAT BANTUAMEDUDUKAN FIZIKAL
MENGAJAR

Ceramalh taklimat
pengenalan

Bengkel
tatacara
penyediaan

Latihandalam
kumpulan

Pembentangan

Bahanpersediaan pakar runding

Slaid Taklimat Slaid
PKPA myPortfolio termasuk format dalam bentuk

microsoft word

PKPA MS ISO 9001:2015

iv. Borang Penilaian Penceramah

v. Borang Maklum Balas Kursus

vi. Format laporan

Bahanyang perlu disediakan oleh agensi: Komputer
I. Manual Prosedur Kerja

i. Fail Meja P S
iil. Deskripsi Tugas _ _
iv. Waran/Surat Kelulusan Perjawatan SkrinPutih
V. Carta Organl_saS| Marker

vi. Carta Fungsi whiteboard
vii. Dokumen Kualiti

viii. Pelan Strategik Papan Putih
IX. Repositori MyGovEA (sekiranya berkaitan) Internet

X. Undang-undang, Peraturan dan Punca kuasa

xi. Lain-lain contoh proses kerja bersesuaian yang boleh Flip chart

dijadikan rujukan agensi Cordless mic

Bilik Seminar (kedudukan
mejabulat berkumpulan
atauclass room style

Sebaiknya bilangan
kumpulan dipecahkan
mengikut
jabatan/bahagian/unit
organisasi.
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OBJEKTIF
memahami
myPortfolio
kepentingan
pelaksanaan
myPortfoliodi agensi.

CADANGAN PELAKSANAAN SESI PENGAJARAN DI PERINGKAT AGENSI

BIL SESI 1: PENGENALAN  SESI 2: TATACARA | SESI 3: AMALI PENYEDIAAN (MODUL C)  SESI 4: PEMBENTASE®IN: RUMUSAN DAN PENILA
(MODULA) PENYEDIAAN (MODUL B) (MODUL D) (MODUL E)

Para peserta akan dap®ara peserta akan dapat Para
apakah memahami

dan penyediaan
aspek serta

pengetahuan
penghasilan tugasan.

myPortfolio myPortfolio
mengaplikasikan myPortfolio masing-masing dan jugadengan
dalam menyediakan
Jabatan/Bahagian masing-masing.

peserta akan

tatacara mengaplikasikan kemahiran penyediaarmemahami
penyediaan penyediaan

melalui

myPortfolio

dapat Para peserta akan dapat Para

untuk mempunyai
untuk

peserta  akan dapat
kaedah memahami keperluan PKPA secara

myPortfolio keseluruhan dan juga dapat
betul  serta memberikan maklum balas
keupayaan terhadap pengisian dan

menyampaikan keberkesanan serta penyampaian

modul kepada orang lain. ceramah oleh fasilitator.

1. TatacaraPenyediaan 1. Kumpulan dibahagikan mengikut 1. Pembentangan 1. Rumusan oleh penceramah.
myPortfolio. Jabatart Bahagian/Cawangan kumpulan. 2. Edaran Borang Penilaian.
2. Tatacara Penyediaan Sektor/Unit. 2. Sesisoal jawab. 3.  Wrap uptentang apa yang
JD. 2. Sesi penyediaan myPortfolio. telah dipelajari sepanjang
3. Perbincangan bengkel.
4. Kumpulan perlu sediakan satu 4. Harapan agar peserta dapat
myPortfolio untuk satu memahami kepentingan
Jabatan/Bahagian/jawatan dengan myPortfolio.
memfokuskan kepada sekurang- 5. Ucapan terima kasih kepada
kurangnya satu proses kerja yang penganjur dan peserta.
telah dikembangkan kepada Carta
Alir dan Senarai Semak
5 jam (2.5 jam bagi 2.5jam(10jam bagihandholding 2.5jam 1jam
myPortfolio dan 2.5 jam
bagi JD)
1. Ceramah 1. Latihan dalam kumpulan 1. Perbincangan 1. Taklimat
2. Powerpoint 2.  Sesi brainstorming 2. Pembentangan 2. Komunikasduahala
melalui  Microsoft 3. Borang Penilaian
Word

KANDUNGAN 1. Pengenalan
SESI penceramah dan
peserta.
2. Latar belakang.
3.  Takrifan.
4. Komponen.
5. Pemantapar&
pengukuhan.
6. Kepentingan.
7. Tindakan agensi
8. Kesiapsiagaan
MAMPU.
MASA (2 hari  2jam
Manakala3 hari
bagi seshand
holding
KAEDAH 1. Ceramah
PENYAMPAIAN 2. Powerpoint
3. Main Sambil
belajar/Kuiz
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BILIK GERAKAN HOTLINE WHATSAPP
8.30 PAGI (5.30 PETANG 03-8872 6240 011-2144 2446

KESIAPSIAGAAN DAN KEBERSAMAAN

TEMPLATE MYPORTFOLIO
ADMIN_MYPORTFOLIO@ http://www.mampu.gov.my  /

MAMPU.GOV.MY ms/pekeliling/category/181  -2018



Sekian, Terima Kasih.




