FUNGS] UNTT

PENGURLAS

AN SUMBER MANUSIA

Merangkumi Pengurusan Hakitangan, Rekod dan
Fasca Perkhidmataan.

a) Penguresin Kaldtangan

Mengurus pelantflkan dan penempatan kakitangan.
Sekayen ini jugs menguruskan perkhidmatan yang
e permohonan  peletalan  jawatan,
kebenaran lawatan ke luar negara. Urusan tanggung
kerja dan lain-lain. Selsyen Inl juge menyemak dan
menerima pakai pekeliing dan arahan-arahan
jabatan, menguruskan pemblaysan perubatan,
urusan cuti dan urnsan mendoduki ramah kerajaan:
la juga menguruskan kakitangan yang telsh
memenuhl syarat pengesahan dalam jawatan dan
kemasuban dalam perjawatan berpencon.
Perianjutan tempoh percubsan dan lain-lain fugas
yang berkaitan dengan perlhidmatan.

b Penpurican Reliod

Menguruskan bulm rekod perkhidmatin faity Buku
Am 274 ianya merelmdkan maklumat peribadi,
perichidmatan, culf dan kelaluan untuk setiap
pegawal awam.  Urusan rekod fail peribadi dan
Fall-fall sulit.

£} Fengomean Pamca Perkhidmatan
Menguruskan persaman semus anggota  sekbor

awart. Memproses dokumen pencen Ban uniuk
anppota yang barsara wajib, bersara pilthan sandiri,
pencen terbitan [meninggal) dan persaraan atas
sebab kesihatan Dokumen persaraan bagl anggota
yang berzara wajib akan diproses empat buian
sebelum bersara |, Selenven Pasca Perldhidmatan ing
juga berperanan memproses: gantan cut! rehat dan
juga bayaran pengurusan jonazab.

d) Pempurusan Tatatertlh

Pengurusan Tataterib adalah  satu  leomitmen
kerajaan untok memasthen semua kekitangan
kKerafaan mematuhl semia peraturan dan prosedur
zerta Hdak melalmulan periara-perkara vang dilarang
oleh Kaedah-Kaedah Pegawai Awam (Majlis Daerah
Kinta Selatan) (Kelakuan dan Tatatertih) 1989, Pelan
perancangan pengurusan tatatertib menetapkan
Lembaga Tatatertib akan bersidang sebanyak 4 kali
setahun bagi membuat keputusan mengenai
satahlaku pegawal dan kakitangan,

Pengurummn Kenatian pengior

Pemberian kenatkan pangkat kepada pegawai dan
kaldtangan adalah sebagal suaty motvasi Eepada
pegawal dan  kakitangan supaya  sentiasa
meninghathan mutu perkhidmatan awam.

f Smgurysn Pengistiharan Har

Majlis' Daerah Kampar menetapkan bahawa semua
pegawal dikehendaki mengisytiharkan secara
bertulis harta yang dimiliki sama ada oleh
dirinya, suaml atau isterl, anak atau yang dipegang
oleh mana-mana oreng bagi pihak dirinya atau bagi
pikiak isteri-atay suami atay anaknya dalam tempoh
lima

) Pengurusan Perjawatan

meninglatkan  kecekapan pengurusan organizasi
Penpstrukturen semula Ini bergantung kepada
kelulusan JPA. Peranan unit inf adalah untul menghaji
dan seterusnya mengemukakan kelulusan daripada
[PA.
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MENGIKUT KUMPULAN PERKHIDMATAN

LAPORAN CUTI ANGGOTA TAHUN 2013
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BILANGAN PEGAWAI YANG DIKENAKAN TINDAKAN TATATERTIE
DALAM TAHUN 2013

BILANGAN PEGAWAI MENGIKUT KAUM DAN JANTINA

SEHINGGA 31 DIS, 2013
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PENGENALAN FUNGSI
Unit Korporat, iaitu sebelum Julai 2012 dikenali 1) Bertanggungjawab  menerima, menyelaras

sebagai Bahagian Pentadbiran & Urus setia yang
berada di bawah Jabatan Khidmat Pengurusan.

Walaubagaimanapun, pada 01.07.2012 melalui
keputusan dalam Mesyuarat Pengurusan Bil.
6f2012, telah memutuskan pengwujudan Unit
Korporat selaras dengan penstrukturan semula
organisasi bagi memantapkan lagi fungsi jabatan
dan organisasi

OBJEKTIF

i Membentuk dan meninglatkan imej korporat
Majlis Daerah Kampar dengan penyelarasan aktiviti
korporat di MDKpr.

= Mewujudkan dan memantapkan pembudayaan
inovasi di MDEpr

- Memastikan semua program latihan dapat diurns-
kan dan dilaksanakan denpgan cekap berteraskan
pembangunan kompetensi bagi menjamin
kecemerlangan organisasi

pengurusan aduan jabatan.

2] Bertanggugjawab menguruskan Program Kualiti:
= Maijlis Anuperah Perkhidmatan Cemerlang.
= Anugerah Inovasi.
= Program Pengukuran Petunjuk Prestasi (KPI].
= Sistem Penarafan Bintang (Star Rating].
= Program Amalan 5s.
= Pelan Strategik Majlis Daerah Kampar:
= Program Sistem Pengurusan Kualiti MS 150

9001:2008.
= Program Kumpulan Ingvatif dan Kreatif [KIK).
= Fail Meja dan Manual Prosedur Kerja (FM &
MPEK).

3) Merancang, mengatur dan menguruskan kursus,
bengkel, seminar yang dianjurkan secara
dalaman atau luaran bagi semua anggota
MDEampar.

4] Bertanggungjawab dalam Program Pembasmian
Kemiskinan Bandar:
= Focus Individual Group (FIC}
» Focus Group Daerah {(FGD)
* Focus Group Negeri (FGN)
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5] Menguruskan sebutharga dan deral perjanjian
perbekalan kerja dan perkhidmatan:

= Peralatan pejabat:-alat tulis, kertas, dalovat
& pencelak komputen cop pegavwal flabatamn,
i papan pergerakan pegawal dan tanda nama.

» Mesin fotostat

& Rentokl]l Hyplene,

* Pakaian Seragam.

¢ Buku Catatan Harian.

* Sumbangan perayaan.

* Pembelian hadiah hiri lahic

* Pemhelian cenderahat jabatan.

fi] Menyeloras pengurusan Setor Unit.

7) Menguruskan urusan surat menyurat yang
diterima di MDKampar.

8] Mongendalikan urusan protokel, sambutan majlis

msmi termasuk  bertanggungiawab menyusun
atur dan menyelaras lawatan daripada pihak luar

ke Majlis.
9| Menguruskan penerbitan :
i Buletin "Cassia”,

I Laporan Tahtinan MDEampar:
I Maklumat Asas PBT.

10) Menjawab suratlaperan maklumbalas berkaitan
bidang tugas dari Pejabat Setiausaha Kerajaan
Megorl, Kementorian Keselahtoraan Bandar,
Perumahan & Hersjaan Tempsatan dan lain-lain
‘agensl.

11) Menguruskan dan mengemasking sistem fail di
fiahagian Korporat

1) Mewakili mesyuarat yang berkaitan dengan skop
tugas

13] Memantau untuk peiyedisan kad kuiasa kepada
pegawal yang terlibat.
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