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		MAKLUMAT UMUM

	GELARAN JAWATAN
	Pembantu Setiausaha Pejabat
	DISEDIAKAN OLEH
	Norashikin binti Abdul Shukor

	RINGKASAN GELARAN JAWATAN
	PSP
	TARIKH SANDANGAN
TERKINI
	

	GRED JAWATAN
	N2
	DISEMAK OLEH
	Dr. Nor Aishah binti Hassan

	GRED JD
	
	DILULUSKAN OLEH
	Zahid bin Ismail

	STATUS JAWATAN
	Tetap
	TARIKH DOKUMEN
	

	HIERARKI 1 / BAHAGIAN
	Pejabat Ketua Pengarah
	BIDANG
	

	HIERARKI 2 / CAWANGAN / SEKTOR / UNIT
	Unit Urus Setia Perbadanan dan Perhubungan Antarabangsa
	SUB BIDANG
	

	SKIM PERKHIDMATAN
	Sokongan
	
	

	KETUA PERKHIDMATAN
	Ketua Pengarah
	
	

	KEDUDUKAN DI WARAN PERJAWATAN
	
	
	




	

			TUJUAN PEWUJUDAN JAWATAN 

	Memberi perkhidmatan kesetiausahaan dan pengurusan pejabat yang cekap dan berkesan bagi memastikan semua urusan operasi dan rasmi Ketua Pengarah dan bahagiannya dijalankan dengan lancar.







	

			
	AKAUNTABILITI
	TUGAS UTAMA

	1.
	Memastikan urusan harian pejabat Pengerusi dan Urus Setia Perbadanan berjalan lancar, memberi perkhidmatan kesetiausahaan secara cekap dan berkualiti tinggi.
	1. Memantapkan pengurusan protokol dalam majlis rasmi agenda utama MPC bagi menjaga hubungan baik dengan pemegang taruh di peringkat dalaman dan luaran.
2. Memantapkan tadbir urus:
a) mesyuarat Lembaga Pengarah MPC dalam membuat keputusan dasar dan strategik perbadanan;
b) mesyuarat Lembaga Pengurusan MPC dalam membuat keputusan operasi dan aktiviti MPC;
c) mesyuarat pengarah dan pengarah wilayah bagi perkongsian prestasi dan penetapan sasaran aktiviti bahagian;
d) program antarabangsa bagi meningkatkan kecekapan, produktiviti Malaysia di peringkat antarabangsa.
3. Memastikan hal ehwal perundangan MPC ditadbir dengan baik agar hak dan keperluan MPC dilindungi dari risiko perundangan.










	

			DIMENSI

	1. Media
	:
	

	2. Agensi
	:
	

	3. Peruntukan Kewangan
	:
	

	4. Peringkat Mesyuarat
	:
	







	

			AKADEMIK

	1. 
	Memiliki sekurang-kurangnya Sijil Pelajaran Malaysia atau kelayakan yang diiktiraf oleh Kerajaan Malaysia.







	

			KOMPETENSI

	1. 
	Kemahiran teknologi maklumat dan komunikasi (ICT)

	2. 
	Kemahiran menggunakan peralatan pejabat

	3. 
	Kemahiran komunikasi pelbagai Bahasa terutama Bahasa Melayu dan Inggeris

	4. 
	Kemahiran interpersonal

	5. 
	







	

			PENGALAMAN

	1. 
	Sekurang-kurangnya 2 tahun pengalaman dalam bidang kesetiausahaan












