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BAHAGIAN C:
LATAR BELAKANG JABATAN/BAHAGIAN

Tanggungjawab Ketua Jabatan

PPP 2007, 1.2  Selaras dengan hasrat yang dinyatakan di atas, setiap Ketua Jabatan hendaklah mentadbir agensi masing-masing dengan cekap dan berkesan dengan memberikan tumpuan dan keutamaan khususnya kepada aspek yang berikut:
a)  menyediakan dan mempamerkan Visi, Misi, Objektif, Fungsi, Slogan Q, Piagam Pelanggan dan carta organisasi peringkat jabatan, bahagian, cawangan dan seterusnya sehingga ke peringkat sturktur organisasi yang lebih rendah, mengikut kesesuaian;

b) memastikan semua pegawai memahami dan menghayati Visi, Misi, Objektif, Fungsi, Slogan Q, Piagam Pelanggan jabatan dan tanggungjawab pegawai terutama kepada mereka yang baru ditempatkan di jabatan itu; …
C.1
Latarbelakang Jabatan/Pejabat
Latar Belakang Jabatan/Pejabat

PKPA 8/91, 15. Latar belakang jabatan/pejabat mencatatkan sejarah penubuhan sesebuah jabatan/pejabat. Maklumat-maklumat seperti tujuan dan mtlamat jabatan/pejabat ditubuhkan serta akta atau perundangan yang berkaitan akan dikandungkan di dalam latar belakang ini.

PKPA 8/91, 16. Maklumat-maklumat di dalam latar belakang boleh dijadikan asas untuk membentuk strategi bertindak jabatan/pejabat. Ia juga menjadi sumber rujukan utama ke arah membentuk dan menyusun struktur, fungsi dan objektif jabatan/pejabat. Selain daripada itu maklumat-maklumat tersebut juga dapat membantu para penyelidik dan mereka yang berminat untuk mengetahui dan mendapatkan bahan-bahan mengenai sesebuah jabatan/pejabat.

C.2
Objektif Jabatan/Pejabat
Objektif Jabatan/Pejabat
PKPA 8/91, 18. Objektif jabatan/pejabat adalah kenyataan mengenai apa yang hendak dicapai oleh

sesebuah jabatan/pejabat iaitu selaras dengan matlamat penubuhannya. Objektif jabatan/pejabat amat penting kerana ia menjelaskan dengan tepat tujuarah jabatan/pejabat dan adalah asas bagi proses pengurusan strategik. Oleh yang demikian pengurusan atasan hendaklah membentuk objektif jabatan/pejabat masing-masing dengan baik, menjelaskannya kepada ahli-ahli dalam jabatan/ pejabat dan mempastikan objektif ini dicapai. Objektif jabatan/pejabat juga menjadi asas bagi pembentukan objektif bahagian/unit. Tujuan mengadakan objektif jabatan/pejabat adalah seperti berikut:
a)  Memberi halacara yang jelas kepada jabatan/pejabat supaya segala usaha yang dijalankan adalah selaras dengan matlamat ianya ditubuhkan;

b) menjadi asas perancangan dan pembangunan program, projek dan aktiviti yang perlu dijalankan oleh sesebuah jabatan/pejabat supaya memenuhi keperluan pelanggan;

c) menjadi asas bagi penilaian keberkesanan jabatan/pejabat bagi tujuan meningkatkan lagi prestasi jabatan/pejabat berkenaan;

d) memberi tujuarah di mana objektif jabatan/pejabat menjadi asas bagi pembentukan objektif yang lebih khusus dan terperinci pada peringkat bawah dalam jabatan/pejabat; dan
e) menetapkan keutamaan-keutamaan jangkapanjang jabatan/pejabat.

C.3 
Piagam Pelanggan Jabatan/Pejabat
Piagam Pelanggan
PKPA.3/93, 1. Tujuan panduan ini adalah untuk membantu Jabatan/agensi Kerajaan mewujudkan Piagam Pelanggan atau Client’s Charter sebagai jaminan bertulis menyediakan keluaran atau perkhidmatan yang berkualiti, cepat, cekap dan memenuhi kehendak pelanggan.
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