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DESKRIPSI TUGAS

PENOLONG PENGURUS
	MAKLUMAT UMUM

	GELARAN JAWATAN
	PENOLONG PENGURUS
	KETUA PERKHIDMATAN
	KETUA PENGARAH

	RINGKASAN GELARAN JAWATAN
	PP
	KEDUDUKAN DI WARAN PERJAWATAN
	

	GRED JAWATAN
	E41/42/E44
	BIDANG UTAMA
	PERJAWATAN & LATIHAN

	GRED JD
	E41
	SUB-BIDANG
	

	STATUS JAWATAN
	TETAP
	DISEDIAKAN OLEH
	NOOR IZZATI KAMIS 

	HIRARKI 1 (BAHAGIAN)
	PEJABAT KETUA PENGARAH
	DISEMAK OLEH
	ZAFFRULLA HUSSIEN

	HIRARKI 2 (CAWANGAN/SEKTOR/UNIT)
	SPPE
	DILULUSKAN OLEH
	ZAFFRULLA HUSSIEN

	SKIM PERKHIDMATAN 
	PEGAWAI LATIHHAN
	TARIKH DOKUMEN
	

	TUJUAN PEWUJUDAN JAWATAN

	Membantu merancang, mengkaji, mengurus, melaksana, menyelaras, menyebar luas, dan membantu menjayakan inisiatif produktiviti di peringkat nasional, negeri, dan sektor bagi memastikan program yang dilaksanakan adalah cekap, berkesan, dan selaras dengan objektif yang telah ditetapkan.

	AKAUNTABILITI
	TUGAS UTAMA

	1. 
	1. 

	2. Membantu menyelaras, merancang, dan melaksana Program Meningkatkan Produktiviti Syarikat Melalui Kerjasama Industri Dan Pakar Industri Dalam R&D&C&I
	1. Membantu menyedia perancangan projek dan mengemaskini keperluan mengikut Rancangan Malaysia dan fungsi teras MPC
2. Melaksana pemantauan pengurusan aktiviti projek dan melaporkan kemajuan secara berkala.
3. Membantu mengenalpasti projek-projek R&D yang akan menjadi peneraju pertumbuhan produktiviti industri.
4. Menyelaras dan mengurus kerjasama di antara pemegang taruh, industri, dan institusi dalam bidang R&D. 
5. Menyedia input penulisan berkaitan aktiviti RDCI bagi menyokong pembangunan projek RDCI oleh industri yang memberikan impak peningkatan produktiviti pelanggan dan kecekapan operasi syarikat.
6. Membangun dan mengurus sistem permohonan untuk memastikan maklumat yang dikumpul diselaraskan dengan baik untuk kegunaan semasa.
7. Meyediakan Perancangan Perolehan melalui sistem ePembekal/eISO/eRO dan memastikan LO dikeluarkan sebelum perkhidmatan dilaksanakan.

	1. Membantu menyelaras, merancang, dan melaksana  Program Peningkatan Produktiviti Industri pembersihan dan pencucian
	1. Membantu menyedia perancangan program dan mengemaskini keperluan projek mengikut dasar dan keperluan semasa industri pembersihan dan pencucian.
2. Menyelaras dan mengurus kerjasama di antara pemegang taruh dan industri. 
3. Membantu menyedia input penulisan berkaitan inisiatif peningkatan produktiviti industri pembersihan untuk dilaporkan kepada Mesyuarat PEMUDAH.
4. Meyediakan perancangan perolehan melalui sistem ePembekal/eISO/eRO dan memastikan LO dikeluarkan sebelum perkhidmatan dilaksanakan.

	[bookmark: Dimensi0]DIMENSI

	1. Laporan Produktiviti Nasional / Negeri
2. Bilangan Syarikat penerima Geran Padanan di bawah inisiatif R&D&C&I
3. Bilangan projek peningkatan produktiviti dan daya saing yang dilaksanakan berdasarkan senarai program/aktiviti
4. Laporan analisa prestasi produktiviti dan ekonomi suku tahunan 

	[bookmark: Kelayakan]KELAYAKAN AKADEMIK/IKHTISAS

	Ijazah Sarjana Muda Kepujian yang diiktiraf oleh Kerajaan daripada institusi pengajian  tinggi tempatan atau kelayakan yang diiktiraf setaraf dengannya.

	KOMPETENSI

	· Pemikiran Analitikal dan Kritikal, 
· Perundingan Pemikiran Kreatif dan Inovatif,  
· Perancangan Strategik, Pengurusan Sumber Manusia
· Pengurusan Asas Ekonomi dan Statsitik, 
· Penilaian  Projek
· Kebolehupayaan menggunakan Microsoft Excel dan Microsoft Power Point di tahap yang cemerlang 

	[bookmark: Pengalaman0]PENGALAMAN

	2 tahun pengalaman dalam bidang Pengurusan dan Profesional
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