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NAMA          JABATAN                 UiTM SHAH ALAM
	FAIL MEJA       

Nama Jawatan 

	No. Dokumen : FM/UiTM/xxx/xx-xx/E

	BAHAGIAN E – SENARAI TUGAS / KUASA, HUBUNGAN PEGAWAI DENGAN PEGAWAI LAIN / ASK

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



E.1
SENARAI TUGAS DAN TANGGUNGJAWAB

PPP 2007 1.6, Perkara-Perkara Perkhidmatan, Sistem Baru Penilaian Prestasi Anggota Perkhidmatan Awam Malaysia, Perkara 4, Borang Sasaran Kerja Tahunan (SKT), Tugas Utama:  Senaraikan tugas utama mengikut susunan keutamaan.

PKPA 8/91, 38. Senarai tugas ialah senarai yang menjelaskan dengan tepat dan terpennci mengenai tugas, tanggungjawab dan kuasa seseorang pegawai untuk menjalankan tugas-tugasnya. Setiap pegawai perlu mempunyai satu senarai tugas. Ini adalah penting bagi
memaklumkan kepada pemegang jawatan mengenai tugas, tanggungjawab, pengetahuan atau kemahiran yang diperlukan.

E.2
SENARAI TUGAS, KUASA DAN HUBUNGAN STAF DENGAN PEGAWAI LAIN

	Tugas Staf Atasan                Yang Ada Hubungan
	Tugas dan Tanggungjawab
	Kuasa Yang Diberi
	Tugas Staf Lain                         Yang ada Hubungan                         Serta Jenis Hubungan

	
	
	
	


PKPA 8/91, 39. Kuasa yang diberikan kepada seseorang pegawai perlu dimaklumkan. Ini untuk memudahkan seseorang pegawai bertindak atau membuat keputusan mengikut had yang dibenarkan.

PKPA 8/91, 40. Hubungan kerja pegawai dengan pegawai-pegawai lain perlu diketahui. Ini penting dijelaskan bagi membantu pegawai menyelesaikan sesuatu tugas. Hubungan kerja pegawai lain dibahagikan kepada empat cara iaitu:

a. Hubungan kerja dengan pegawai atasan

b. Hubungan kerja dengan pegawai bawahan

c. Hubungan kerja dengan rakan sejawat

d. Hubungan kerja dengan pegawai dari agensi-agensi luar

PKPA 8/91, 41. Senarai tugas, kuasa dan hubungan kerja perlu dimasukkan ke dalam FM kerana:

a. dapat menjelaskan tugas dan tanggungjawab seseorang pegawai;

b. memudahkan pihak pengurusan merancang kursus yang sesuai untuk seseorang pegawai;

c. memudahkan pegawai menguruskan tugas yang dipertanggungjawabkan;

d. setiap pegawai mengetahui had-had kuasa yang diperuntukkan; dan

e. menjelaskan hubungan di antara seseorang pegawai dengan pegawai lain samada didalam jabatan/pejabat atau dengan pegawai-pegawai di jabatan/pejabat yang lain.

E.3
PENENTUAN A.S.K (PENGETAHUAN, KEMAHIRAN DAN SIKAP)

	Pengetahuan
	Kemahiran
	Sikap

	
	
	


PKPA 8/91, 38. Senarai tugas ialah senarai yang menjelaskan dengan tepat dan terpennci mengenai tugas, tanggungjawab dan kuasa seseorang pegawai untuk menjalankan tugas-tugasnya. Setiap pegawai perlu mempunyai satu senarai tugas. Ini adalah penting bagi
memaklumkan kepada pemegang jawatan mengenai tugas, tanggungjawab, pengetahuan atau kemahiran yang diperlukan.
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