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					88400 KOTA KINABALU
					SABAH

NO. TELEFON		:	088-320 000 SAMB. (NO. SAMBUNGAN UCS)
NO. FAKS.			:	(NO. FAKS JAFPIB)
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MAKLUMAT PEGAWAI

Nama				: (Contoh: Asfie Zulhaidi bin Mahali)

Gelaran Jawatan 		: (Contoh: Pembantu Tadbir (Perkeranian & Operasi) Kanan)

Gred Hakiki Jawatan	: (Contoh: N22)	 

Tarikh Penempatan		: (Contoh: 6 November 2006)

DILULUSKAN OLEH


Nama				: (Contoh: Sharifah binti Ismail)

Gelaran Jawatan		: (Contoh: Timbalan Pendaftar)	 

Gred Jawatan		: (Contoh: N48)	 

Tarikh				: (Contoh: 5 Februari 2019)	 


















JADUAL PENGEMASKINIAN 

	BIL.
	TARIKH
	TAJUK
	TANDATANGAN PENYELIA

	1.
	

	
	

	2.
	
	
	
 



Catatan:	Ketua Jabatan hendaklah memastikan bahawa myPortfolio dikaji semula dan dikemas kini apabila berlaku sebarang perubahan.
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1. CARTA ORGANISASI 


1.1	Universiti

1.2 	Jabatan
Carta Organisasi Jabatan Pendaftar

1.3	Bahagian / Sektor / Unit
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2.	CARTA FUNGSI

5
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3. 	  AKTIVITI-AKTIVITI BAGI FUNGSI


(NYATAKAN BAHAGIAN/SEKTOR/SEKSYEN)

(NYATAKAN UNIT)

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 






















*Maklumat ini boleh diperolehi daripada BSM 4.	  DESKRIPSI TUGAS


	MAKLUMAT UMUM

	GELARAN JAWATAN
	Cth: PEMBANTU TADBIR (P/O) KANAN
	KETUA PERKHIDMATAN
	KETUA PENGARAH PENDIDIKAN TINGGI

	RINGKASAN GELARAN JAWATAN
	Cth: PT (P/O)
	KEDUDUKAN DI WARAN PERJAWATAN*
	

	GRED JAWATAN
	Cth: N19/N22
	BIDANG UTAMA*
	

	GRED JD
	Cth: N19
	SUB-BIDANG*
	

	STATUS JAWATAN
	Cth: TETAP
	DISEDIAKAN OLEH
	Cth: ASFIE ZULHAIDI BIN MAHALI

	HIERARKI 1 (BAHAGIAN)
	Cth: BAHAGIAN PENTADBIRAN DAN GOVERNAN, JABATAN PENDAFTAR
	DISEMAK OLEH
	Cth: NORLINA BINTI KAMIS

	HIERARKI 2 (CAWANGAN/ SEKTOR/ UNIT)
	Cth: UNIT PENGURUSAN DAN KEWANGAN
	DILULUSKAN OLEH
	Cth: SHARIFAH BINTI ISMAIL

	SKIM PERKHIDMATAN
	Cth: PELAKSANA 1
	TARIKH DOKUMEN
	Cth: 21 JULAI 2020

	TUJUAN PERJAWATAN

	

	BIL.
	AKAUNTABILITI
	TUGAS UTAMA

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	BIL.
	DIMENSI
	SKOP

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	BIL.
	KELAYAKAN AKADEMIK/IKHTISAS
	BIDANG

	
	
	

	BIL.
	SYARAT TAMBAHAN

	
	
	

	BIL.
	KOMPETENSI

	
	
	

	BIL.
	PENGALAMAN

	
	
	



5.   PROSES KERJA


Aktiviti 1: (Nyatakan tajuk proses kerja berdasarkan tugas utama)

	BIL.
	TANGGUNG JAWAB
	PROSES KERJA
	PEGAWAI LAIN YANG ADA HUBUNGAN/ DIRUJUK
	UNDANG-UNDANG, PERATURAN DAN PUNCA KUASA

	1.
	
	
	
	

	2.

	
	
	
	

	3.

	
	
	
	

	4.

	
	
	
	
















	


Aktiviti 1: (Nyatakan tajuk proses kerja berdasarkan tugas utama)

	TANGGUNGJAWAB






(Ringkasan gelaran jawatan. Contoh: 
PT (P/O)

(Ringkasan gelaran jawatan. Contoh: 
PT (P/O)

(Ringkasan gelaran jawatan. Contoh: 
PT (P/O)


(Ringkasan gelaran jawatan. Contoh: 
PT (P/O)







	


MULA






















TAMAT









	PROSES
KERJA






Nyatakan proses kerja


Nyatakan proses kerja


Nyatakan proses kerja


Nyatakan proses kerja


	TEMPOH
MASA


 

Tempoh masa. Contoh: 5 minit 

Tempoh masa. Contoh: 5 minit 

Tempoh masa. Contoh: 5 minit 

Tempoh masa. Contoh: 5 minit 







	


6.   CARTA ALIR 

	

7.   SENARAI SEMAK 

Aktiviti 1: (Nyatakan tajuk proses kerja berdasarkan tugas utama)

	BIL.
	TINDAKAN
	TANDA (/)
	CATATAN

	1.

	
	
	

	2.

	
	
	

	3.

	
	
	

	4.

	
	
	

































8.   SENARAI UNDANG-UNDANG, PERATURAN DAN PUNCA KUASA


1. Senaraikan undang-undang, peraturan dan punca kuasa yang digunapakai. Tidak perlu menyertakan dokumen bagi senarai tersebut. Contoh: Pekeliling Pendaftar Bil.10/2018 – Garis Panduan Penulisan

2. Piagam Pelanggan JAFPIB

(a)	
(b)
(c)

3. 

4. 





9.   SENARAI BORANG

	BIL.
	BORANG
	KOD BORANG

	1.
	Nama borang
	Kod borang (jika ada)

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	

































10. 	SENARAI JAWATANKUASA YANG DIANGGOTAI


1. Senaraikan jawatankuasa yang merupakan lantikan rasmi mengikut jawatan. Lantikan hendaklah sekurang-kurangnya untuk tempoh setahun. Contoh: Ahli Jawatankuasa Pengurusan Rekod UMS.

2. 

3. 

4. 
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