SENARAI MENANGGUNG TUGAS UNIT SPPE


Pegawai				: Sarah Afiqah Binti Kamaruzaman
Bahagian/Unit			: Seksyen Prestasi Produktiviti Dan Ekonomi (SPPE)
Tempoh Menanggung	: 6 Julai 2025 – 16 Oktober 2025 (3 Bulan)

	TUGAS-TUGAS YANG BELUM SELESAI
	KEDUDUKAN SEKARANG
	TINDAKAN SUSULAN YANG DIPERLUKAN
	PEGAWAI MENANGGUNG TUGAS

	PENTADBIRAN/OPERASI

	1. Pentadbir HRMIS/
MyPERFORMANCE
	Dalam Pelaksanaan
	· Memastikan semua pegawai SPPE memuatnaik JD & MyPortfolio terkini dalam HRMIS
· Mengemaskini SKU 2025 
	Nor Surayya Abdul Samad 

	2. Permohonan Bajet OE/DE SPPE bagi tahun 2026

	Dalam Pelaksanaan
	· Kedua-dua bajet telah dibentangkan kepada pihak KE dan MOF 
· Mengemaskini butiran/perkara sekiranya terdapat maklum balas daripada pihak Kementerian 
· Dokumen terkini telah dimuatnaik dalam TEAMS untuk rujukan 

	

	3. Penyediaan Data/Slaid Prestasi Produktiviti/ Kerja Ad Hoc
	Dalam Pelaksanaan
	· Membantu Pengarah dalam menyediakan data atau slaid pembentangan sekiranya diperlukan oleh Pihak Pengurusan 
· Menyediakan input/maklumat ad hoc sekiranya diperlukan oleh Pengarah

	

	PROJECT-BASED 

	1. Laporan Produktiviti 2025 & Peluncuran APR

	Dalam Pelaksanaan
	· Draf Laporan Terkini akan diberi semula oleh editor dengan memasukkan info competitiveness terkini. 
· Menyemak dan menyerahkan draf akhir kepada designer 
· Menghantar emel permohonan kepada Pengarah terlibat bagi mendapatkan maklum balas pakar untuk quotes setiap chapter. Guna Emel Pengarah untuk menghantar emel. Draf emel dan template ada dalam TEAMS
· Memastikan Designer menyiapkan Draf Laporan Akhir pada bulan Julai 
· Merancang keseluruhan program Peluncuran APR pada Ogos 2025

	Nor Surayya Abdul Samad 

	2. Inisiatif RKB Hospital Kajang 
	Dalam Pelaksanaan
	· Terdapat 6 Projek telah didaftarkan. Setiap projek telah melaporkan perkembangan terkini. Butiran seperti dalam TEAMS
· Antara Projek yang akan diberi penekanan : 

A. Projek Dron 
a) Surat kepada CEO CAAM telah dihantar untuk pelaksanaan ujikaji peraturan. Memerlukan komunikasi bersama pegawai CAAM untuk mengadakan Sesi Libat Urus TKP Dr Jayadi bersama CEO CAAM.
b) Berhubung bersama PIC Projek Hospital Kajang 
c)    Mengadakan sesi perbincangan bagi perancangan projek rintis sekiranya dibenarkan oleh pihak CAAM

B. Projek Duty Roster
a) Mengadakan bengkel antara Hospital Kajang dan MPC Associate (Dr Izhar) untuk deep dive 

C. Projek-Projek Lain 
a) Berhubung dengan PIC Projek untuk tujuan pelaporan 
b) Menganjurkan bengkel/sesi perbincangan sekiranya perlu 
c) Memastikan pelaporan terkini bagi mengenal pasti ’Projek Siap’

	

	3. Inisiatif RKB Negeri Selangor & Negeri Sembilan 

	Dalam Pelaksanaan
	· Membantu Puan Surayya untuk menguruskan projek RKB Selangor & Negeri Sembilan mengikut kumpulan projek yang telah ditetapkan.
· Menyediakan input/maklumat ad hoc sekiranya diperlukan oleh Pengarah
	

	4. B-Ready – TWG Market Competition 

	Dalam Pelaksanaan
	· Membantu Puan Surayya menyediakan maklumat/slaid TWGMC dan komunikasi antara MyCC dan pemegang taruh lain.
· Mengemaskini Scoring TWGMC 

	

	5. Penyediaan Kertas Cadangan Penganjuran Persidangan KLEMS 2026
	Dalam Pelaksanaan
	· Mengemaskini APO Proposal untuk dihantar kepada Pn Abigail untuk permohonan kerjasama APO 
· Menguruskan perbincangan bersama Pihak Pengurusan/ Rakan Strategik untuk perancangan program 

	

	6. Indikator WCR 2025 (Ekonomi Domestik)

	Dalam Pelaksanaan
	· Membantu Pengarah dalam menyediakan analisis indikator berkaitan Ekonomi Domestik 
· Menghadiri bengkel/sesi perbincangan bersama Pengarah berkaitan indikator 
· Menganjurkan sesi perbincangan/ bengkel bersama agensi kerajaan terlibat sekiranya perlu

	




