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		MAKLUMAT UMUM

	Gelaran Jawatan
	PEGAWAI LATIHAN                                                                 
	Disediakan Oleh
	MAZLINA BINTI SHAFI'I

	Ringkasan Gelaran Jawatan
	PENGARAH
	Disemak Oleh
	ZAHID BIN ISMAIL

	Gred Jawatan
	PEGAWAI LATIHAN, GRED E14
	Diluluskan Oleh
	ZAHID BIN ISMAIL

	Gred JD
	PEGAWAI LATIHAN, GRED E14
	Tarikh Dokumen
	

	Status Jawatan
	JAWATAN TETAP 
	Bidang
	 

	Hirearki 1 / Bahagian
	PEJABAT WILAYAH, PERBADANAN PRODUKTIVITI MALAYSIA
	Sub Bidang
	 

	Hirearki 2 / Cawangan / Sektor / Unit
	MPC WILAYAH SARAWAK (SKO),PEJABAT WILAYAH,PEJABAT KETUA PENGARAH (DGO)
	
	

	Skim Perkhidmatan
	PEMBANTU PEGAWAI LATIHAN/PENOLONG PEGAWAI LATIHAN/PEGAWAI LATIHAN
	
	

	Ketua Perkhidmatan
	TIADA MAKLUMAT
	
	

	Kedudukan di Waran Perjawatan
	PROGRAM PROGRAM - BUTIRAN(38) 
	
	




	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
			TUJUAN PEWUJUDAN JAWATAN 

	Memimpin pelaksanaan aktiviti teras mpc di pejabat wilayah untuk meningkatkan produktiviti, inovasi dan daya saing di peringkat sektoral, negeri dan nasional.






	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
			
	AKAUNTABILITI
	TUGAS UTAMA

	1. 
	Memimpin semua aktiviti dan inisiatif yang berkaitan dengan peningkatan produktiviti dan daya saing di wilayah sarawak. ini termasuk pengurusan sumber manusia dan kewangan, pembangunan dan pelaksanaan program, serta hubungan dengan pelbagai pihak berkepentingan. bagi memastikan pencapaian sasaran yang telah ditetapkan.
			a. 
	Menentukan arah strategik dan keutamaan pejabat wilayah untuk mencapai matlamat organisasi.

	b. 
	Merancang dan menyelaras program serta inisiatif produktiviti berdasarkan analisis keperluan wilayah Sarawak.

	c. 
	Mengawasi pelaksanaan program dan memastikan program berjalan mengikut perancangan dan mencapai sasaran yang ditetapkan.

	d. 
	Menguruskan bajet dan sumber kewangan pejabat wilayah dengan efisien untuk memastikan penggunaan sumber yang optimum.

	e. 
	Menyelia pengurusan sumber manusia, termasuk pengambilan, latihan, dan pembangunan kakitangan untuk memastikan prestasi yang tinggi.

	f. 
	Memantau kemajuan pelaksanaan program dan projek untuk memastikan pencapaian objektif.

	g. 
	Menilai keberkesanan program dan inisiatif yang dilaksanakan serta membuat penyesuaian

	h. 
	Menjalin dan mengukuhkan hubungan dengan kerajaan negeri, agensi-agensi, industri, dan organisasi lain untuk menyokong inisiatif produktiviti

	i. 
	Mewakili MPC Sarawak dalam mesyuarat, seminar, dan forum untuk mempromosikan agenda produktiviti dan daya saing.

	j. 
	Menyumbang kepada pembangunan dasar dan strategi produktiviti di peringkat nasional dengan memberikan input berdasarkan keperluan dan keadaan di Sarawak

	k. 
	Menyelaraskan dasar dan strategi yang dibangunkan di peringkat nasional dengan keperluan wilayah Sarawak.



	




	2. 
	Memberi khidmat nasihat kepada organisasi mengenai strategi dan amalan terbaik dalam meningkatkan produktiviti negeri.
			a. 
	Melakukan penilaian awal terhadap organisasi untuk memahami keadaan semasa, cabaran, dan keperluan peningkatan produktiviti.

	b. 
	Merangka dan mengemukakan cadangan strategi yang sesuai untuk meningkatkan produktiviti berdasarkan analisis keperluan dan data yang diperoleh

	c. 
	Menyediakan pelan tindakan terperinci yang merangkumi langkah-langkah konkrit yang perlu diambil oleh organisasi untuk mencapai peningkatan produktiviti yang diinginkan.

	d. 
	Memberikan nasihat mengenai amalan terbaik dalam pengurusan dan operasi yang dapat membantu organisasi mencapai tahap produktiviti yang lebih tinggi

	e. 
	Menyediakan bimbingan dan sokongan berterusan kepada organisasi semasa pelaksanaan strategi dan pelan tindakan.

	f. 
	Merancang dan melaksanakan program latihan untuk membina keupayaan kakitangan dalam mengamalkan strategi dan amalan terbaik produktiviti

	g. 
	Menilai keberkesanan strategi dan amalan yang dilaksanakan, serta mengemukakan laporan penilaian kepada pihak pengurusan organisasi

	h. 
	Menggalakkan penggunaan teknologi dan alat digital yang dapat meningkatkan kecekapan dan produktiviti organisasi.

	i. 
	Memberi sokongan kepada projek-projek inovatif yang bertujuan untuk meningkatkan produktiviti dan daya saing organisasi



	




	3. 
	Membantu dalam pembangunan dasar dan strategi produktiviti di peringkat nasional,sektoral dan perusahaan bagi membantu meningkatkan produktiviti dan daya saing negeri.
			a. 
	Melakukan kajian mendalam tentang dasar produktiviti yang sedia ada di peringkat nasional, sektoral, dan perusahaan untuk memahami keberkesanannya

	b. 
	Menganalisis data ekonomi, industri, dan perusahaan untuk mengenal pasti trend dan isu yang mempengaruhi produktiviti dan daya saing.

	c. 
	Membentangkan cadangan dasar berdasarkan hasil kajian dan analisis yang dapat meningkatkan produktiviti di pelbagai peringkat

	d. 
	Bekerjasama dengan pemegang kepentingan termasuk kerajaan, industri, dan organisasi perniagaan untuk memastikan dasar yang dibangunkan relevan dan praktikal

	e. 
	Membantu merangka strategi produktiviti di peringkat nasional yang dapat memberikan panduan kepada sektor dan perusahaan.

	f. 
	Menyediakan sokongan teknikal dan nasihat kepada pihak berkuasa dan organisasi dalam melaksanakan dasar dan strategi yang dibangunkan

	g. 
	Memantau dan menilai pelaksanaan dasar dan strategi untuk memastikan objektif peningkatan produktiviti tercapai

	h. 
	Merancang dan melaksanakan program latihan yang bertujuan untuk membina kapasiti organisasi dalam melaksanakan dasar dan strategi produktiviti

	i. 
	Menerbitkan laporan, panduan, dan kajian kes yang menunjukkan keberhasilan strategi dan amalan terbaik dalam peningkatan produktiviti.

	j. 
	Menyokong projek perintis yang dapat dijadikan model bagi organisasi lain dalam usaha meningkatkan produktiviti.

	k. 
	Menjalin kerjasama dengan organisasi antarabangsa untuk berkongsi pengetahuan dan amalan terbaik dalam pembangunan dasar produktiviti.



	




	4. 
	Menguruskan memantau projek kontrak perkhidmatan penjagaan bangunan dan asset di pejabat wilayah bagi memastikan proses kerja berjalan dengan lancar dan keselamatan di sekitar pejabat terjamin
			a. 
	Menyediakan pelan penjagaan bangunan dan aset yang komprehensif, termasuk jadual penyelenggaraan berkala dan langkah-langkah pencegahan

	b. 
	Menyediakan pelan penjagaan bangunan dan aset yang komprehensif, termasuk jadual penyelenggaraan berkala dan langkah-langkah pencegahan

	c. 
	Menyelaras aktiviti penjagaan dan penyelenggaraan dengan jabatan dan unit yang terlibat untuk memastikan kelancaran operasi

	d. 
	Menyelaras aktiviti penjagaan dan penyelenggaraan dengan jabatan dan unit yang terlibat untuk memastikan kelancaran operasi

	e. 
	Menguruskan proses pemilihan kontraktor yang berkelayakan untuk menjalankan kerja-kerja penjagaan dan penyelenggaraan

	f. 
	Menguruskan proses pemilihan kontraktor yang berkelayakan untuk menjalankan kerja-kerja penjagaan dan penyelenggaraan

	g. 
	Menyediakan dan membincangkan terma serta syarat kontrak dengan kontraktor terpilih untuk memastikan kepatuhan kepada standard yang ditetapkan.

	h. 
	Menyediakan dan membincangkan terma serta syarat kontrak dengan kontraktor terpilih untuk memastikan kepatuhan kepada standard yang ditetapkan.

	i. 
	Melakukan pemantauan berkala terhadap kerja-kerja penjagaan dan penyelenggaraan yang dilakukan oleh kontraktor

	j. 
	Melakukan pemantauan berkala terhadap kerja-kerja penjagaan dan penyelenggaraan yang dilakukan oleh kontraktor

	k. 
	Menilai kualiti kerja yang dilakukan untuk memastikan ia memenuhi standard yang ditetapkan dan menangani sebarang isu yang timbul dengan segera

	l. 
	Menilai kualiti kerja yang dilakukan untuk memastikan ia memenuhi standard yang ditetapkan dan menangani sebarang isu yang timbul dengan segera

	m. 
	Menguruskan tindakan reaktif untuk menyelesaikan kerosakan atau isu yang timbul dengan segera bagi meminimalkan gangguan kepada operasi pejabat.

	n. 
	Menguruskan tindakan reaktif untuk menyelesaikan kerosakan atau isu yang timbul dengan segera bagi meminimalkan gangguan kepada operasi pejabat.

	o. 
	Memastikan semua langkah keselamatan dipatuhi dalam semua aktiviti penjagaan dan penyelenggaraan untuk melindungi kakitangan dan aset

	p. 
	Memastikan semua langkah keselamatan dipatuhi dalam semua aktiviti penjagaan dan penyelenggaraan untuk melindungi kakitangan dan aset

	q. 
	Mengenalpasti potensi risiko keselamatan dan mengambil langkah-langkah pencegahan yang diperlukan untuk memastikan keselamatan persekitaran pejabat.

	r. 
	Mengenalpasti potensi risiko keselamatan dan mengambil langkah-langkah pencegahan yang diperlukan untuk memastikan keselamatan persekitaran pejabat.

	s. 
	Menguruskan peruntukan sumber termasuk bahan, peralatan, dan tenaga kerja yang diperlukan untuk penjagaan dan penyelenggaraan

	t. 
	Menguruskan peruntukan sumber termasuk bahan, peralatan, dan tenaga kerja yang diperlukan untuk penjagaan dan penyelenggaraan

	u. 
	Memastikan peralatan yang digunakan dalam penjagaan dan penyelenggaraan diselenggara dengan baik dan digunakan secara selamat

	v. 
	Memastikan peralatan yang digunakan dalam penjagaan dan penyelenggaraan diselenggara dengan baik dan digunakan secara selamat
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