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NAMA                     JABATAN                 UiTM SHAH ALAM
	 MANUAL PROSEDUR KERJA                                 Nama Jabatan/Pejabat
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1.0 TUJUAN

Mengapa diwujudkan proses kerja ini? 

2.0 SKOP

Liputan Proses Kerja ini meliputi input, transformasi input dan output proses kerja.  

3.0 DEFINISI

Penjelasan kepada istilah khusus, istilah teknikal atau perkataan yang membawa makna tersendiri dalam proses kerja ini.

Penerangan singkatan-singkatan yang digunakan dalam proses kerja ini. 

4.0 RUJUKAN

Senarai Undang-undang dan Peraturan Yang Diperlukan
PKPA 8/91, 49. Senarai undang-undang dan peraturan yang perlu ada dalam FM adalah petikan kecil daripada arahan-arahan rasmi yang perlu dirujuk oleh seseorang pegawai. Hanya arahan-arahan yang masih digunakan sahaja yang perlu dikandungkan dalam FM. Senarai undang-undang dan peraturan adalah perlu kerana ia:

a. Menjadi rujukan asas yang membolehkan sesuatu aktiviti itu dilaksanakan dengan sah; 

b. Menjimatkan masa mengesan semula arahan-arahan yang diperlukan, yang biasanya tersimpan di pelbagai bahagian/unit dalam sesebuah jabatan/ pejabat; dan

c. Memudahkan staf lain membuat rujukan apabila diperlukan.

PKPA 8/91, 50. Cara menyediakan senarai undang-undang dan peraturan ini adalah seperti berikut:

a. Kumpulkan semua perundangan dan peraturan yang ada kaitan langsung dengan tugas jawatan berkenaan. Undang-undang dan peraturan tersebut adalah seperti Pekeliling Am, Pekeliling Perbendaharaan, Perintah Am, Akta akta tertentu, Peraturan Pejabat, Arahan dan lain-lain;

b. Sediakan senarai undang-undang dan peraturan tersebut dengan mencatitkan bilangan,tahun dikeluarkan, tarikh serta tajuk ringkas sesuatu arahan tersebut;

c. Kandungkanpetikan daripada perundangan dan peraturan tersebut yang mana mempunyai kaitan dengan jawatanjawatan berkenaan.

5.0 PROSES KERJA

	Bil
	Proses Kerja
	Pegawai Yang Melulus/Dirujuk
	Seksyen Undang-undang/Peraturan

	
	
	
	(Rujuk Bahagian 4.0)


PKPA 8/91, 44. Bagi menyediakan proses kerja, tindakan seperti berikut perlu dilaksanakan:

a. Semak senarai tugas bagi mengenalpasti jenis-jenis kerja yang memerlukan penyediaan proses kerja;

b. Sediakan turutan tindakan mengenai kerja tersebut;

c. Mulakan dengan perkataan 'perbuatan' bagi menyenaraikan setiap proses;

d. Senaraikan pegawai yang perlu dirujuk; dan

e. Senaraikan undang-undang dan peraturan yang berkaitan dengan tugas berkenaan.

6.0 CARTA ALIR

	Tanggung Jawab
	Aliran Kerja
	Proses Kerja
	Rekod Kualiti

	
	
	Rujuk proses kerja di Bahagian 5.0.

Proses Kerja diterangkan dengan lebih ringkas

	Akta Arkib Negara: Apa-apa yang digunakan atau yang dihasilkan oleh pegawai ketika menjalankan tugas sebagai bukti pelaksanaan tugas.



Carta Aliran Kerja
PKPA 8/91, 27. Carta aliran kerja ialah gambaran secara grafik atau gambarajah ke atas tindakantindakan yang terlibat dalam satu aktiviti atau prosedur. Carta aliran kerja diperlukan kerana ia dapat memperlihatkan dengan jelas setiap langkah atau tindakan yang perlu diambil mengikut turutan yang betul, iaitu menunjukkan peringkat permulaan dan peringkat selesai yang dijelaskan secara ringkas. Carta aliran memberikan kefahaman kepada staf mengenai tugas dan tanggungjawab masing-masing.
PKPA 8/91, 28. Selain daripada itu carta aliran juga dapat menunjukkan dimana berlaku kelewatan, 'bottleneck' dan kerja berulang-ulang. Ia juga dapat menunjukkan gambaran menyeluruh mengenai aktiviti yang dilakukan. Simbol-simbol tertentu digunakan dalam carta aliran.
PKPA 8/91, 29. Carta aliran kerja hendaklah disediakan selepas penyediaan proses kerja. Langkah-langkah bagi penyediaan carta aliran kerja adalah seperti berikut:

a. Rujuk proses kerja bagi aktiviti yang terlibat;

b. Sediakan carta aliran kerja terperinci berdasarkan proses kerja aktiviti tersebut; dan

c. Gunakan simbol-simbol carta aliran yang ditetapkan.

Rekod Kualiti
ISO 9001:2000, Klausa 4.2.4 Kawalan Rekod

7.0 PERATURAN-PERATURAN PENTADBIRAN 
Peraturan-peraturan Pentadbiran Bagi Setiap Aktiviti 
PKPA 8/91, 42. Tiap-tiap aktiviti mempunyai beberapa peraturan pentadbiran yang harus diketahui oleh pegawai-pegawai sesebuah jabatan/ pejabat. Ia merupakan peraturan peraturan jabatan/ pejabat yang mesti dipatuhi dalam menjalankan sesuatu aktiviti.

8.0 BORANG TINDAKAN KERJA 

Borang Tindakan Kerja

PKPA 11/91, 2.  Borang ini akan memberi panduan kepada pegawai yang terlibat dalam menguruskan setiap aktiviti, mengenai tindakan yang perlu dilakukan, tempoh masa yang diambil dan tindakan selanjutnya bagi meneruskan aktiviti berkenaan.  Catatan arahan dan masa yang ditentukan oleh pegawai pegawai berkenaan melaksanakan tugas dengan berkesan dalam tempoh masa yang ditetapkan.
9.0 BORANG SENARAI SEMAKAN 

Senarai Semak/Checklist
PKPA 8/91, 46. Checklist ialah satu alat perancangan dan kawalan kerja yang ringkas dan tepat mengenai tindakan-tindakan yang perlu diambil dalam mengendalikan sesuatu aktiviti. Ia boleh berbentuk rangkai kata, soalan dan jawapan ataupun pernyataan peringatan yang diperlukan mengikut jenis/bidang aktiviti yang dilakukan. Seboleh-bolehnya, checklist disusun mengikut tertib turutan tindakan di mana sesuai.

PKPA 8/91, 47. Checklist berfungsi sebagai pelan tindakan di dalam melaksanakan sesuatu aktiviti. Kepentingannya amat ketara sekali terutama bagi aktiviti-aktiviti seperti memproses permohonan, semakan keselamatan, semakan kualiti, perancangan dan kawalan pelaksanaan projek-projek pembangunan, persediaan sebelum mengadakan mesyuarat, persidangan dan seminar, pemilihan serta pengambilan pekerja, latihan dan perancangan kemajuan kerjaya. Checklist perlu disediakan kerana ia:

a. Memberi peringatan dan semakan ke atas tindakan yang perlu diambil dalam melaksanakan sesuatu aktiviti harian;

b. Mengelakkan berlakunya kecuaian, lupa, kesilapan dan pertindihan kerja;

c. Menjadi asas kepada kawalan keselamatan terutama yang melibatkan aktiviti teknikal seperti jadual perjalanan udara dan laut, prosesan alatan dalam 'assembly line' dan pengekalan kualiti;

d. Menjadi alat pengawasan yang mudah dirujuk dalam usaha menentukan tahap pencapaian kerja, mengesan kelewatan dan memudahkan mengambil tindakan awal jika terdapat masalah;

e. Menjadi semakan terhadap perkara-perkara penting yang perlu diberi perhatian

sebelum diteliti atau diluluskan seperti penyediaan kertas kabinet, kertas cadangan atau yang berkaitan dengan pemprosesan lesen/permit/ kelulusan;

f. Menjadi alat mengawal dan menyelaras tindakan-tindakan yang diambil oleh berbagai-bagai unit; dan

g. Mewujudkan disiplin dalam melaksanakan tugas.
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