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	PUSAT TANGGUNGJAWAB
	

	TARIKH DIBUKA
	

	TARIKH DIKEMASKINI
	

	NO. SEMAKAN
	0


	Disediakan oleh:

                -tandatangan-

.............................................
Nama Penyelaras MPK & FM PTj
	Disemak oleh:

             -tandatangan-

............................................

Nama Ketua PTj




PERINGATAN:

No. Semakan akan berubah setiap kali MPK dikemaskini. Penyelaras dan Ketua PTj hendaklah menandatangani   helaian ini setiap kali MPK ini dikemaskini.
ARAHAN

 
1. Manual ini mendokumentasi secara sistematik susunan cara bekerja. Cara bekerja yang jelas dan teratur akan meningkatkan produktiviti sesebuah Pusat Tanggungjawab (PTj).
2. Maklumat-maklumat yang perlu ada di dalam manual ini adalah: 

i. Maklumat Universiti

ii. Maklumat Pusat Tanggungjawab (PTj)

iii. Objektif Universiti

iv. Objektif Pusat Tanggungjawab (PTj)

v. Struktur Organisasi Universiti

vi. Struktur Organisasi Pusat Tanggungjawab (PTj)
vii. Fungsi-fungsi Utama Pusat Tanggungjawab  (PTj)

viii. Aktiviti-aktiviti Bagi Fungsi Utama

ix. Proses Kerja Bagi aktiviti-aktiviti Utama

x. Carta Aliran Bagi Aktiviti-aktiviti Utama

xi. Senarai Borang-borang yang Digunakan
3. Manual Prosedur Kerja (MPK) ini adalah rujukan untuk semua staf. Hanya satu MPK disediakan bagi satu PTj. 

4. Ketua dan Penyelaras Manual Prosedur Kerja (MPK) dan Fail Meja (FM) Pusat Tanggungjawab (PTj) bertanggungjawab memastikan bahawa manual ini 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 UNIVERSITI


· Maklumat berkaitan boleh dicapai melalui pautan ke laman web www.utem.edu.my dan juga di dalam Manual Kualiti Universiti pada Klausa 3.
(Gunakan standard ayat seperti yang dinyatakan).

	2.0
	MAKLUMAT 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 UNIVERSITI


· Maklumat berkaitan boleh dicapai melalui pautan ke laman web www.utem.edu.my dan juga di dalam Manual Kualiti Universiti pada Klausa 3.

(Gunakan standard ayat seperti yang dinyatakan).

	4.0
	OBJEKTIF PUSAT TANGGUNGJAWAB


· Maklumat berkaitan boleh dicapai melalui pautan ke laman web 

www.utem.edu.my/pendaftar (Gunakan standard ayat seperti yang dinyatakan).
	5.0
	STRUKTUR ORGANISASI UNIVERSITI


· Maklumat berkaitan boleh dicapai melalui pautan ke laman web www.utem.edu.my.  (Gunakan standard ayat seperti yang dinyatakan).
	6.0
	STRUKTUR ORGANISASI PUSAT TANGGUNGJAWAB


· Maklumat berkaitan boleh dicapai melalui pautan ke laman web 

www.utem.edu.my/pendaftar  (Gunakan standard ayat seperti yang dinyatakan).
	7.0
	FUNGSI-FUNGSI UTAMA PUSAT TANGGUNGJAWAB


PERINGATAN:
Tugas-tugas utama yang dijalankan bagi membolehkan objektif PTj tercapai. Fungsi utama terbahagi kepada dua jenis iaitu:

· Fungsi utama khusus

· Fungsi utama umum / biasa

Fungsi Utama berkaitan  dengan P&P akan dirujuk melalui SPK MS ISO 9001:2008 . Dokumen Daftar Rasmi di laman web UTeM : Bahagian A – PK01 hingga PK06.

Contoh:

Fungsi Utama Pejabat Pendaftar adalah seperti berikut:

A. Pengurusan Sumber Manusia

B. Pembangunan Sumber Manusia

C. Dasar Dan Kualiti Pengurusan

D. Pengurusan Organisasi

E. Pengurusan Akademik

F. Cuti Belajar

G. Kesejahteraan Personel
	8.0
	AKTIVITI-AKTIVITI BAGI FUNGSI UTAMA


PERINGATAN:
Setiap fungsi utama dari Perkara 7.0, hendaklah dihuraikan aktiviti-aktiviti yang terlibat.  

KECUALI bagi P&P akan dirujuk melalui SPK MS ISO 9001:2008 . Dokumen Daftar Rasmi di laman web UTeM : Bahagian A – PK01 hingga PK06.

Contoh:

	A.
	BAHAGIAN PENGURUSAN SUMBER MANUSIA (BPSM)

	A1.
	Unit Perancangan / HRMIS


	Bil.
	Fungsi
	Aktiviti

	1.0
	Penyediaan Maklumat Statistik
	1.1   Menjalankan proses pengemaskinian dan pengesahan data dalam Statistik (Sistem Excel).

1.2   Menyediakan maklumat statistik yang diperlukan mengikut format yang dikehendaki.



	2.0
	Pelaksanaan Sistem Maklumat Sumber Manusia (SMSM)
	2.1  Mengurus dan menyelaras penambahbaikan kepada modul-modul sedia ada dalam SMSM.

2.2  Mendokumentasikan Manual Penggunaan SMSM.

2.3  Menjalankan proses pengemaskinian data dalam SMSM bagi Modul Peribadi.

 

	3.0
	Menyediakan  ABM…………
	3.1  Menyediakan Kertas Kerja ABM…….

3.2  ………………

 


	A.
	BAHAGIAN PENGURUSAN SUMBER MANUSIA (BPSM)

	A2.
	Unit Perjawatan Pentadbiran


	Bil.
	Fungsi
	Aktiviti

	
	
	

	
	
	


	9.0
	PROSES KERJA BAGI AKTIVITI-AKTIVITI UTAMA


PERINGATAN:
Rangkaian tindakan yang perlu diambil secara berturutan mengikut peraturan yang ditetapkan bagi melaksanakan sesuatu aktiviti. Setiap aktiviti utama dari Perkara 8.0, hendaklah dihuraikan proses kerja yang terlibat. Permulaan ayat pada bahagian proses kerja, hendaklah menggunakan Kata Kerja Transitif Aktif (imbuhan di permulaan ayat).

Proses Kerja  berkaitan  dengan P&P akan dirujuk melalui SPK MS ISO 9001:2008 . Dokumen Daftar Rasmi di laman web UTeM : Bahagian A – PK01 hingga PK06.

Contoh:

	A. BAHAGIAN PENGURUSAN SUMBER MANUSIA (BPSM)

- Unit Perancangan / HRMIS

	FUNGSI UTAMA
	1.0 Penyediaan Maklumat Statistik

	AKTIVITI UTAMA


	1.1 Menjalankan proses pengemaskinian dan pengesahan data dalam Statistik (Sistem Excel).


	Proses Kerja
	Tanggungjawab

	Menerima Fail Peribadi, borang / surat berkaitan daripada Unit Pengurusan Perjawatan.


	Pembantu Tadbir



	Menyemak maklumat berdasarkan kepada dokumen sokongan / surat daripada Unit Perjawatan.  


	Pembantu Tadbir



	Memasukkan maklumat ke dalam Statistik (Sistem Excel).


	Pembantu Tadbir

	Menyemak data di dalam maklumat statistik. 


	Penolong Pendaftar

	Membuat pembetulan pada data (sekiranya ada).

 
	Pembantu Tadbir


	A. BAHAGIAN PENGURUSAN SUMBER MANUSIA (BPSM)

- Unit Perancangan / HRMIS

	FUNGSI UTAMA
	1.0 Penyediaan Maklumat Statistik

	AKTIVITI UTAMA


	1.2 Menyediakan maklumat statistik yang diperlukan mengikut format yang dikehendaki.


	Proses Kerja
	Tanggungjawab

	
	

	
	


	10.0
	CARTA ALIRAN BAGI AKTIVITI-AKTIVITI UTAMA


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.

Contoh:

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.




	FUNGSI UTAMA
	i. PENGAJARAN DAN PEMBELAJARAN

	AKTIVITI UTAMA


	1. Menyedia dan memantapkan kurikulum dan silibus mata pelajaran   kejuruteraan bagi setiap kursus di peringkat Sarjana Muda dan Diploma.









	11.0
	SENARAI BORANG-BORANG YANG DIGUNAKAN


PERINGATAN:
Senarai Borang-borang yang digunakan ialah borang-borang yang diwujudkan/dibuat oleh PTj itu sendiri.    Contohnya, senarai borang untuk meminjam Aset Fakulti (Borang Peminjaman Kenderaan/Papan Pameran/dll). 

Setiap borang yang dinyatakan, hendaklah dilampirkan bersama. Sekiranya tiada, catatkan (Tiada).
Contoh:

A.  UNIT AKADEMIK:

	Bil.
	Senarai Borang
	No. Rujukan

	1.
	Borang Pertukaran Mata Pelajaran
	UTeM/PEND/BPA/F3

	
	
	


B.  UNIT PENTADBIRAN: (Tiada)
	Bil.
	Senarai Borang
	No. Rujukan

	
	
	

	
	
	


C.  UNIT KEWANGAN:

	Bil.
	Senarai Borang
	No. Rujukan

	
	
	

	
	
	


MANUAL PROSEDUR KERJA





Mula





Terima kelulusan daripada…..





Tawar kursus-kursus…..





Selesai
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