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NAMA                    JABATAN                 UiTM SHAH ALAM
	MANUAL PROSEDUR KERJA                                                                                          Nama Jabatan  

	No. Dokumen : MPK/UiTM/xxx/xxx/D

	BAHAGIAN D - CARTA ORGANISASI FUNGSI JABATAN

	Keluaran :  01
	Pindaan : 00
	Tarikh : 01/05/2007



D1. Carta Organisasi Fungsi Jabatan
D2.  Carta Organisasi Fungsi Pejabat

Carta Organisasi Jabatan/Pejabat
PKPA 8/91, 20. Carta organisasi jabatan/pejabat menggambarkan struktur yang menunjukkan fungsi, aktiviti dan hierarki di dalam sesebuah jabatan/pejabat. Carta organisasi jabatan/pejabat ini dijadikan sebagai rangkakerja dan panduan dalam menjalankan aktiviti-aktiviti jabatan/pejabat bagi membantu jabatan/pejabat mencapai objektif yang ditetapkan.  Kepada seseorang pekerja di dalam jabatan/pejabat, carta organisasi jabatan/pejabat amat penting bagi menjelaskan perkara-perkara berikut:

a. Aktiviti-aktiviti yang dijalankan oleh jabatan/pejabat.

Pembahagian dan pengumpulan aktiviti-aktiviti yang dilaksanakan ditunjukkan dengan pewujudan beberapa Unit/Seksyen/Bahagian. Biasanya setiap Unit/Seksyen/ Bahagian akan diperuntukkan untuk menjalankan aktiviti-aktiviti tertentu sahaja. 

b. Rantaian perintah (chain of command)

Rantaian perintah menunjukkan peringkat hierarki sesebuah jabatan/ pejabat. Peringkat peringkat hierarki ini akan dapat membantu mengenalpasti ketua-ketua yang bertanggungjawab dalam memberi arahan, membuat keputusan dan mengawal kerja-kerja yang ditetapkan. Dengan mengenal hierarki yang telah ditetapkan proses membuat keputusan boleh dipercepatkan.

PKPA 8/91, 21. Bagi jabatan/pejabat pula, struktur atau carta organisasi jabatan/pejabat amat berguna bagi membantu pihak pengurusan membuat perancangan seperti:

a.   
penambahan atau pengurangan kakitangan;

b. 
pembesaran fungsi-fungsi jabatan/pejabat;

c. 
perancangan latihan staf; dan

d. 
saluran maklumat-maklumat pengurusan.

PKPA 8/91, 22. Carta organisasi jabatan/pejabat adalah berbeza-beza di antara satu jabatan/ pejabat dengan jabatan/pejabat yang lain kerana kelainan dari segi aktiviti, fungsi dan peranan yang dimainkan. Ianya juga boleh berubah-ubah dari semasa ke semasa selaras dengan perkembangan yang berlaku dalam jabatan/pejabat. Oleh itu, carta jabatan/pejabat di dalam MPK dan FM perlu dikemaskini. 
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