SENARAI TUGAS UNIT LATIHAN HRMD
NUR AMIRAH SHAABAN
· Membantu menyelaras Program Pembangunan Sumber Manusia seperti Sesi Perkongsian Ilmu,Program Pembinaan Kepakaran,Pembangunan Kompetensi umum dan lain-lain.
· Membantu mengadakan program atas talian
· Membuat persediaan program,logistik dan menjemput secara rasmi calon-calon untuk mengikuti program
· Membuat hebahan melalui email dan whatsapp group setiap kali program berlangsung
· Menyediakan poster bagi semua program atas talian anjuran HRMD 
· Menyediakan Senarai Kehadiran program fizikal
· Menjadi moderator bagi program Udemy Course Review
· Merekod dan mengemaskini maklumat dan memantau Rekod Latihan Warga MPC 
· Membantu menyediakan Laporan Balanced Scorecard 
· Membantu menyediakan Laporan Kajian Keberkesanan Program/Latihan Warga 
· Membuat laporan webinar dibuat mengikut minggu dan berterusan
· Mengendali Sistem MyLearning (Rekod Latihan, Penilaian Kompetensi & E-Certificate)
· Menyediakan Video persaraan
· Memasukkan data program anjuran luar negara ke dalam sistem mylearning
· Memasukkan nama warga yang menyertai program luaran HRMD bagi rekod latihan warga. 






Nur Aisyah Binti Ahmad Jailani
· Menjalankan program bagi staf sokongan
· Melakukan proses pencarian penceramah
· Menyediakan Surat Jemputan
· Menguruskan kerja logistik program
· Menguruskan proses pembayaran 
· Membuka file selepas program
· Menguruskan tugusan berkaitan program psikologi.
· Membantu bahagian logistik bagi program fizikal dan atas talian anjuran HRMD
· Membuat perancangan dan pembelian makanan bagi program dalaman
· Mengendalikan program Udemy Course Review 
· Menjadi moderator bagi program atas talian
· Membuat laporan keberkesanan program dalaman dan luaran
· Merekod maklumat warga yang menyertai kursus udemy
· Merekod data file/minit program dalaman dan luaran 
· Memastikan semua dokumen program dalaman dan luaran lengkap dikemaskini
· Memasukkan file program anjuran HRMD ke dalam sistem DDMS
· Mengendalikan TNA warga MPC
· Mengemaskini buku hijau warga MPC 
· Membuat emel hebahan daripada Miti. 
· Membuat slide aktiviti perhimpunan pada setiap bulan
· Menyediakan poster bagi tugasan berkaitan HRMD untuk rujukan warga MPC 
· Membuat sebarang tugasan yang diarahkan dari semasa ke semasa
