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	NAMA
	

	NO. STAF
	

	JAWATAN
	

	GRED
	

	BAHAGIAN / UNIT
	

	PUSAT TANGGUNGJAWAB (PTj)
	

	TARIKH MEMEGANG JAWATAN
	

	TARIKH PENEMPATAN

(Tarikh penempatan di Bahagian / Unit berkenaan)
	

	NO. TELEFON
	

	EMAIL
	

	FAKS
	

	TARIKH DIBUKA
	

	TARIKH DIKEMASKINI
	

	NO. SEMAKAN
	0


*Maklumat pegawai ini perlu dikemaskini setiap kali berlaku pertukaran pegawai atau portfolio tugas.

PERINGATAN:

No. Semakan akan berubah setiap kali FM dikemaskini tertakluk kepada pertukaran pegawai atau portfolio tugas . Pegawai bertanggungjawab memaklumkan kepada Penyelaras MPK dan FM di PTj sekiranya terdapat perubahan pada No. Semakan.

ARAHAN

 
1. Fail Meja (FM) ini mengandungi maklumat-maklumat serta atur cara bagi setiap tugas yang dijalankan oleh sesuatu jawatan.
2. Maklumat-maklumat yang perlu ada di dalam FM adalah: 
i. Maklumat Pusat Tanggungjawab (PTj)
ii. Objektif Pusat Tanggungjawab (PTj)
iii. Objektif Jabatan / Bahagian / Unit
iv. Carta Organisasi Pusat Tanggungjawab  (PTj)

v. Carta Organisasi Kedudukan Pegawai
vi. Senarai Tugas, Kuasa dan Hubungan
vii. Peraturan Pentadbiran

viii. Proses Kerja

ix. Carta Aliran Kerja

x. Senarai Semak
xi. Senarai Undang-undang

xii. Senarai Jawatankuasa Dianggotai

xiii. Senarai Borang

xiv. Norma Kerja

xv. Senarai Tugas Harian

xvi. Senarai Tugas dan Tanggungjawab 
3. FM bukan hak pegawai sendiri, tetapi ia berkaitan dengan jawatan staf tersebut. Oleh itu, FM mesti diletakkan di atas meja. Sekiranya staf terlibat dengan pertukaran penempatan, FM hendaklah diserahkan kepada Ketua Pusat Tanggungjawab (PTj)
4. Ketua dan Penyelaras Manual Prosedur Kerja (MPK) dan Fail Meja (FM) Pusat Tanggungjawab (PTj) bertanggungjawab memastikan bahawa FM dikaji semula dan dikemaskini:-

(a) apabila berlaku pertukaran pegawai atau portfolio tugas; dan
(b) sekurang-kurangnya setahun sekali.
PERINGATAN:


Keseluruhan dokumen ini hendaklah menggunakan Font : Verdana 11 KECUALI pada Perkara 10.0 Carta Aliran menggunakan Font : Verdana 9.
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	1.0
	MAKLUMAT PUSAT TANGGUNGJAWAB


· Maklumat berkaitan boleh dicapai melalui pautan ke laman web 

www.utem.edu.my/pendaftar (Gunakan standard ayat seperti yang dinyatakan).
	2.0
	OBJEKTIF PUSAT TANGGUNGJAWAB


· Maklumat berkaitan boleh dicapai melalui pautan ke laman web 

www.utem.edu.my/pendaftar (Gunakan standard ayat seperti yang dinyatakan). 

	3.0
	OBJEKTIF JABATAN / BAHAGIAN / UNIT


PERINGATAN:

Perkara 3.1 sehingga 3.3 akan diisi oleh pegawai. Sekiranya tiada antara salah satu Perkara ini, pegawai hanya mencatatkan “Tiada”. Perkara 1.0 sehingga Perkara 3.0 hendaklah dimuatkan pada muka surat ini.   
3.1  OBJEKTIF JABATAN

3.2  OBJEKTIF BAHAGIAN

3.3  OBJEKTIF UNIT

	4.0
	CARTA ORGANISASI PUSAT TANGGUNGJAWAB


PERINGATAN:

Hanya Perkara 4.0 akan dimuatkan pada muka surat ini KECUALI terdapat sambungan daripada Perkara 3.0.

Maklumat berkaitan boleh dicapai melalui pautan ke laman web 

www.utem.edu.my/pendaftar
	5.0
	CARTA ORGANISASI KEDUDUKAN PEGAWAI


PERINGATAN:

Carta organisasi tertakluk kepada kedudukan pegawai. Lebih tinggi hirarki, lebih padat/kompleks. 

  Contoh:



Dalam contoh ini, kedudukan pegawai hanya melibatkan:

· Unit – Jabatan – Bahagian – Pejabat


	6.0
	SENARAI TUGAS, KUASA DAN HUBUNGAN PEGAWAI DENGAN PEGAWAI-PEGAWAI LAIN


PERINGATAN:

Pada ruang yang terakhir iaitu Tugas Pegawai Lain Yang Ada Hubungan Serta Jenis Hubungan, sekiranya pegawai tersebut (seperti PT dan PAP) terlibat pada keseluruhan tugas, tugas pegawai tersebut hanya dicatatkan sekali sahaja pada tugas dan tanggungjawab yang pertama.
Contoh:

	Tugas Pegawai Atasan Yang Ada Hubungan
	Tugas Dan Tanggungjawab
	Kuasa Yang Diberi
	Tugas Pegawai Lain Yang Ada Hubungan Serta Jenis Hubungan

	1.Pendaftar / Wakil Pengurusan / Ketua Bahagian:

   Perkara mengenai butir-butir Peribadi Staf, Rekod Perkhidmatan dan Prestasi Staf.

	1. Mengurus perlantikan, pengesahan dalam jawatan berpencen, kenaikan pangkat/pemangkuan dan lain-lain.

2. Mengurus penyediaan laporan sulit tahunan dan penyata perkhidmatan. 

	1. Menerima laporan sulit daripada semua pegawai.

2. Mengambil fail-fail sulit untuk tindakan.
	1.
Pembantu Tadbir Unit Jaminan Kualiti (UJK):

Membantu mengendalikan dokumen / laporan berkaitan.

2. Pembantu Am Pejabat (PAP):

    Membantu menghantar / mengambil dokumen / surat berkaitan dan membuat salinan yang perlu.


	2.Pendaftar / Wakil Pengurusan / Ketua Bahagian:

 Merancang, memantau dan meluluskan pelaksanaan Sistem Pengurusan Kualiti (SPK) MS ISO 9001:2008 Pejabat Pendaftar.

	1. Mengurus, menyelaras dan melaksanakan aktiviti SPK Pejabat Pendaftar.

2.
Mengurus, megawal, menyelenggara dan memantau sistem ‘ISO INTRANET’ Pejabat Pendaftar.

	Tiada
	1.
Pembantu Tadbir UJK

2. PAP

	3.Pendaftar / Ketua Bahagian:
   Memastikan semua staf UTeM mempunyai Manual Prosedur Kerja (MPK) dan Fail Meja (FM).

	1. Mengurus dan melaksana penyediaan MPK dan FM staf UTeM.

2. Menganalisa dan memantau penyediaan MPK dan FM di peringkat Pusat Tanggungjawab (PTj).
	Tiada
	1.Pembantu Tadbir Unit Pengurusan Projek (UPP):

   Membantu mengendalikan proses penyediaan MPK dan FM.

2.Penolong Pendaftar/ Penyelaras MPK dan FM di peringkat PTj:

   Membantu menyediakan laporan MPK dan FM di PTj masing-masing.




*Pembantu Tadbir UJK dan PAP terlibat dalam semua perkara di atas berdasarkan tugasan yang dinyatakan.

	7.0
	PERATURAN-PERATURAN PENTADBIRAN BAGI SETIAP AKTIVTI


PERINGATAN:

Perkara 7.0 hendaklah dibahagikan kepada dua (2) bahagian iaitu:

1.
Peraturan Umum -Merangkumi Peraturan yang perlu diketahui oleh semua staf (Staf Pentadbiran dan Staf Akademik).

2.
Peraturan Khusus -Merangkumi Peraturan yang terpakai hanya kepada pegawai itu sendiri.
Contoh:

Peraturan Umum:

1. Perlembagaan Universiti Teknikal Malaysia Melaka;

2. Akta Universiti Dan Kolej Universiti (AUKU);

3. Pekeliling Pentadbiran UTeM;

4. Pekeliling Bendahari UTeM;

5. Perintah Am;

6. Pekeliling / Surat Pekeliling dan Surat Edaran Jabatan Perkhidmatan Awam Malaysia;

7. Pekeliling dan Surat Pekeliling Perbendaharaan;

8. Peraturan yang dikeluarkan oleh pihak Universiti dari semasa ke semasa. 

Peraturan Khusus:

1. Malaysian Standard MS ISO 9001:2008

	8.0
	PROSES KERJA (MENGIKUT SETIAP SENARAI TUGAS)


PERINGATAN:
Permulaan ayat pada bahagian proses kerja, hendaklah menggunakan Kata Kerja Transitif Aktif (imbuhan di permulaan ayat).

Seksyen Undang-undang Peraturan dilihat secara spesifik kepada peraturan / pekeliling yang berkaitan dengan proses kerja. Senarai undang-undang akan dirujuk kepada maklumat proses kerja. 

Contoh 1: Unit Prestasi di BDQ akan mencatatkan Pekeliling Pentadbiran Bilangan 47 Tahun 2013 : Panduan Pelaksanaan LPPT UTeM di bahagian Seksyen Undang-Undang Peraturan.  

Contoh 2: Unit Kualiti BDQ akan mencatatkan Pekeliling Kemajuan Pentadbiran Awam (PKPA) Bilangan 8 Tahun 1991.
Contoh:

	8.1
	MENGUMPUL, MENGEMASKINI DAN MEMANTAU PENGUKURAN OBJEKTIF KUALITI PEJABAT PENDAFTAR


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

	1.
	Mengenal pasti Objektif Kualiti Pejabat Pendaftar yang telah dibangunkan.


	Pendaftar / Wakil Pengurusan /  Ketua Bahagian
	Tiada

	2.
	Memaklumkan kepada semua staf mengenai Objektif Kualiti Pejabat Pendaftar melalui pamplet / laman web (ISO Intranet) / emel.


	
	

	3.
	Melaksanakan aktiviti bagi mencapai sasaran Objektif Kualiti.


	
	

	4.
	Membuat analisa pencapaian Objektif Kualiti setiap 6 bulan (2 kali setahun).


	
	

	5.
	Menyediakan format laporan pencapaian Objektif Kualiti dan edarkan kepada Ketua Bahagian (KB).


	
	

	6.
	Menerima laporan pencapaian Objektif Kualiti berserta dokumen sokongan.


	
	

	7.
	Memantau...............................
	
	

	8.
	Membuat pindaan................................
	
	

	9
	Memaklumkan...............................
	
	

	10.
	Memastikan semua rekod-rekod dikemaskini dan diselenggara dengan baik.


	
	


	9.0
	CARTA ALIRAN KERJA (MENGIKUT SENARAI TUGAS)




PERINGATAN:

Carta Aliran dibuat berdasarkan proses kerja yang dinyatakan. Bilangan carta aliran hendaklah sama dengan bilangan proses kerja pada Perkara 9.0. Permulaan ayat pada carta aliran, hendaklah menggunakan Kata Dasar/ Akar.

**Penggunaan Font pada Carta Aliran ialah Verdana 9. Warnakan proses yang dilaksanakan oleh pegawai di dalam setiap aktiviti yang terlibat.
Penggunaan simbol:

	
	Mula dan selesai sesuatu proses.

Height : 0.3’’

Width  :0.6’’


	
	Tindakan (langkah) dalam proses kerja.

Height : 0.3’’

Width  :0.6’’

	
	Aliran.


	
	Pilihan / keputusan

Height : 0.3’’

Width  :0.6’’
	

	Penyambung

Height : 0.4’’

Width  :0.4’’



	
	Tindakan serentak.




Contoh:
	9.1
	MENGUMPUL, MENGEMASKINI DAN MEMANTAU PENGUKURAN OBJEKTIF KUALITI PEJABAT PENDAFTAR





















PERINGATAN:

Senarai semak hanya diguna pakai untuk proses kerja yang penting sahaja dan ianya dicatatkan dengan ringkas. Hanya Pegawai Atasan yang berkuasa untuk menentukan yang mana satu proses kerja yang penting untuk dimuatkan pada Perkara 10.0.

	10.1
	MENGUMPUL, MENGEMASKINI DAN MEMANTAU PENGUKURAN OBJEKTIF KUALITI PEJABAT PENDAFTAR


Contoh:

	10.0
	SENARAI SEMAK (MENGIKUT SETIAP SENARAI TUGAS)


	Bil.
	Proses Kerja
	Tandakan (()
	Catatan

	1.
	Buat hebahan kepada semua staf mengenai Objektif Kualiti Pejabat Pendaftar yang terkini.


	
	

	2.
	Buat analisa pencapaian Objektif Kualiti setiap 6 bulan (2 kali setahun).


	
	

	3.
	Edarkan format laporan pencapaian Objektif Kualiti kepada Ketua Bahagian (KB).


	
	

	4.
	Pastikan semua rekod-rekod dikemaskini dan diselenggara dengan baik.


	
	


·     Maklumat ini boleh diperoleh daripada Perkara 8.0 Proses Kerja.

(Gunakan standard ayat seperti yang dinyatakan).

	11.0
	SENARAI UNDANG-UNDANG DAN PERATURAN YANG DIPERLUKAN


	12.0
	SENARAI JAWATANKUASA DIANGGOTAI


Contoh:

	Bil
	Jawatankuasa
	Keanggotaan
	Kekerapan Mesyuarat

	1. 
	Kumpulan Inovatif dan Kreatif (KIK) Pejabat Pendaftar
	Ahli
	Bergantung kepada keadaan semasa


	2. 
	Kelab Staf Pejabat Pendaftar (STAR) Sesi 2013/2014
	Ahli
	Bergantung kepada keadaan semasa


	3. 
	5S Pejabat Pendaftar
	Ketua Zon BDQ
	Bergantung kepada keadaan semasa



	13.0
	SENARAI BORANG-BORANG YANG DIGUNAKAN




PERINGATAN:

Senarai borang yang hanya diwujudkan / di bawah seliaan Pegawai.

Contoh:

	Bil
	Kod Dokumen
	Tajuk Dokumen

	1. 
	-
	Tiada

	2. 
	
	

	3. 
	
	

	4. 
	
	

	5. 
	
	

	6. 
	
	

	7. 
	
	

	8. 
	
	

	9. 
	
	


	14.0
	NORMA KERJA


·     Menggunakan Sasaran Kerja Tahunan (SKT) dan diakses melalui SMSM.

(Gunakan standard ayat seperti yang dinyatakan).

	15.0
	SENARAI TUGAS HARIAN


·    Bergantung kepada kaedah yang digunakan oleh staf berdasarkan keselesaan dan kesesuaian selaras dengan teknologi terkini.

(Gunakan standard ayat seperti yang dinyatakan).

Contoh:


	16.0
	SENARAI TUGAS DAN TANGGUNGJAWAB











FAIL MEJA
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Mula





Kenal pasti Objektif Kualiti Pejabat Pendaftar





Maklumkan kepada semua staf





Laksanakan aktiviti bagi mencapai sasaran Objektif Kualiti.








Buat analisa pencapaian Objektif Kualiti





Maklumkan kepada KB





Sediakan format laporan pencapaian Objektif Kualiti





Tidak lengkap





Lengkap





Maklumkan...........





Selesai





PUSAT TANGGUNGJAWAB (PTJ)		: PEJABAT PENDAFTAR





NAMA PEGAWAI : 





NO. STAF : 





JAWATAN : PEMBANTU TADBIR (PT)





GRED : N17





BAHAGIAN/ JABATAN/ UNIT : UNIT PENGURUSAN PROJEK


BAHAGIAN  DASAR DAN KUALITI PENGURUSAN





SENARAI TUGAS DAN TANGGUNGJAWAB :








1.Membantu dalam melaksanakan & memantau Pengukuran Prestasi Universiti Pejabat Pendaftar (Performance Measurement) berdasarkan Balance Score Card (BSC) Framework:


Pengumpulan maklumat (data collection)


Penyemakan (review)


Pemantauan (monitoring)


Penyediaan laporan semasa BSC








2.Pemantauan CAP Pejabat Pendaftar:


Memantau keakuran kepada indikator prestasi serta menyelaras maklumat prestasi berkaitan dengan lain-lain Bahagian di Pejabat Pendaftar berdasarkan Agenda Kritikal Pelan Strategik Pengajian Tinggi Negara (PSPTN)





3. Membantu dalam Pengurusan Penyediaan dan Pemantauan Manual Prosedur Kerja (MPK) dan Fail Meja (FM)








Tarikh kuatkuasa :


(lantikan sebelum tahun 2013: guna tarikh 1 Jan 2013)


(lantikan tahun 2013: guna tarikh lapor diri di PTj)





Tandatangan dan cop Pegawai : 


(ditandatangani oleh staf)








Tandatangan dan cop Ketua PTj :
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