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	SENARAI TUGAS, KUASA DAN HUBUNGAN BAHAGIAN PENGURUSAN PERSONEL

JABATAN PENTADBIRAN, PERSONEL DAN KEWANGAN

LILY JOO


SKIM PERKHIDMATAN/GRED
:
PEMBANTU TADBIR (PERKERANIAN/OPERASI) GRED N17

GELARAN JAWATAN

:
PEMBANTU TADBIR (PERKERANIAN/OPERASI)

BERTANGGUNGJAWAB KEPADA
:
BAHAGIAN PENGURUSAN PERSONEL







(UNIT PELANTIKAN DAN KENAIKAN PANGKAT)

	TUGAS PEGAWAI ATASAN YANG ADA HUBUNGAN
	TUGAS DAN TANGGUNGJAWAB
	KUASA YANG DIBERI
	TUGAS PEGAWAI LAIN YANG ADA HUBUNGAN SERTA JENIS HUBUNGAN

	1.
Ketua Pengarah

2.
Timbalan Ketua Pengarah

3.
Pengarah Pentadbiran dan 
Kewangan

4.
Pengurus Personel

5.
Pegawai Tadbir


	1.
Membantu menguruskan urusan 
kenaikan pangkat

2.
Membantu menguruskan urusan 
penilaian semula kenaikan pangkat

3.
Membantu menguruskan rekod 
perjawatan

4.
Membantu mengemas kini Laman 
Dewan Bahasa dan Pustaka
	
	1.
Penolong Pegawai Tadbir 
(N27)

2.
Penolong Pegawai Sistem 
Maklumat (F38)

3.
Pembantu Tadbir Rendah 
(N14/N11)

4.
Pembantu Am Rendah 
(N4/N1)


	TUGAS PEGAWAI ATASAN YANG ADA HUBUNGAN
	TUGAS DAN TANGGUNGJAWAB
	KUASA YANG DIBERI
	TUGAS PEGAWAI LAIN YANG ADA HUBUNGAN SERTA JENIS HUBUNGAN

	
	1.
Membantu menguruskan urusan kenaikan 
pangkat

1.1 Membantu menyemak senarai kekosongan jawatan naik pangkat

1.2 Membantu urusan menerima surat penerimaan/penolakan pelawaan menghadiri temu duga daripada calon temu duga

1.3 Membantu menyediakan senarai calon yang layak dipelawa untuk temu duga

1.4 Membantu menyediakan buku temu duga 

1.5 Membantu membuat tempahan tiket penerbangan dan penginapan (temu duga di luar ibu pejabat)

1.6 Membantu menguruskan tempahan makan minum untuk panel temu duga 

1.7 Membantu menyediakan borang penilaian prestasi temu duga

1.8 Membantu menyediakan persiapan pada hari temu duga


	
	


	Peraturan Yang Berkenaan:
	i.
	Perintah-Perintah Am

	
	
	

	
	ii.
	Arahan Perbendaharaan

	
	
	

	
	iii.
	Peraturan Pejabat

	
	
	

	
	iv.
	Pekeliling dan Surat Pekeliling yang dikeluarkan dari semasa ke semasa oleh Kerajaan dan DBP


Tarikh Kuat Kuasa :

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	_________________________________________
	_____________________________________

	(Tandatangan  dan Cop  Ketua Jabatan/Bahagian/)
	(Tandatangan Staf)

	
	

	
	

	Tarikh:  __________________
	Tarikh:  __________________
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