DESKRIPSI TUGAS
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	Bahagian
	SARAWAK
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	Sektor/Unit
	
	Tarikh
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	Skim Perkhidmatan
	Tertutup/Badan Berkanun/Pentadbiran Awam
	Bidang
	Pengurusan Perkhidmatan

	Ketua Perkhidmatan
	Ketua Pengarah
	Sub-Bidang
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	TUJUAN PEWUJUDAN JAWATAN
(Dalamsatuatauduaayatringkas, terangkantujuanjawatandiwujudkan)

	Membantu melaksana dan menyelaras operasi pentadbiran dan operasi sokongan MPC bagi memastikan tugas berjalan dengan lancar dan mencapai sasaran yang ditetapkan.

	AKAUNTABILITI
(Tanggungjawab selaras dengan jangkaan hasil dan prestasi)
	TUGAS UTAMA
(Tugas utama selaras dengan akauntabiliti)

	Memastikan operasi pentadbiran MPC mengikut peraturan yang ditetapkan dalam pengurusan pejabat perkhidmatan awam.

	· Menyelia Pembantu Operasi (PO)
· Tugasan harian PO untuk program/ aktiviti / majlis / Kewangan / menyelia PTO/Pemandu

	Mengurus hal-hal Laporan Kewangan dll
	· Menyemak Laporan Hasil dan Perbelanjaan
· Menyemak RO/LPO yang dikeluarkan
· Review/approve invois resit/ perbelanjaan dalam sistem GRP
· Cetak laporan VOT dan Laporan dalam sistem GRP
· Mencari sebutharga bagi pembelian bekalan pejabat dan membuat proses pembelian
· Menyemak Tuntutan Perjalanan
· Menerima tunai/cek bayaran dan ke Bank untuk bank in
· Mengurus wang runcit pejabat
· Review/approve dalam sistem GRP
· Penyediaan bajet tahunan
· Ahli kutipan Hutang
· Pemegang anak kunci peti besi
· Berhubung kepada pihak bank mengenai dalam urusan bank


	 Tugas Pentadbiran 
	· Memperbaharui geran tanah dan taksiran DBKU tahunan
· Proses pendahuluan kakitangan
· Menyemak laporan Frankin Mesin
· Menempah tiket kapalterbang
· Tempah hotel jika perlu
· Menyemak buku log kenderaan fortuner dan motosika pejabat
· Mengurus insurance/roadtax fortuner dan motosikal pejabat
· Memantau dan memegang kad inden shell untuk kenderaan dan menyelia kenderaan
· Menyemak laporan penilaian kursus
· Penyelia kenderaan
· Menyemak Borang OT kakitangan sokongan sebelum dihantar kepada Pengarah

	Sebutharga/Tender
	· Jawatankuasa Pembuka peti sebutharga

	Tempahan sewa Bilik Kursus dan Dewan Produktiviti
	· Memberi maklumat mengenai kadar sewaan kepada pelanggan secara bertulis.

	
	

	DIMENSI
(Skop fungsi tugas)
	PENGALAMAN
(Pengalaman kerja dan tempoh)

	Penyeliaan kepada dan Perkhidmatan operasi Pentadbiran MPC.
1. Pembantu Tadbir N26  
2. Pembantu Tadbir N22
3. Pembantu Tadbir N17
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