Proses Kerja

Mengurus Dan Memantau Rekod Peribadi 

Pegawai Dan Kakitangan
	Bil
	Proses Kerja
	Pegawai Yang Meluluskan / Dirujuk
	Seksi Undang-undang / Peraturan

	1.
	Menerima surat arahan daripada KPM, JPN dan PPD tentang pertukaran masuk Guru / kakitangan.
	Guru Besar / Pegawai Berkenaan
	

	2.
	Menentukan fail peribadi guru / kakitangan dan surat arahan diminitkan.
	Guru Besar / Pegawai Berkenaan
	

	3.
	Guru / kakitangan melaporkan diri dan dicatatkan pada kertas minit fail peribadi.
	Guru Besar / Pegawai Berkenaan
	

	4.
	Mohon pegawai / kakitangan menyerahkan salinan-salinan di bawah dalam bentuk buku:
4.1 Semua sijil / Akademik atau ikhtisas.
4.2 Kad pengenalan
4.3 Surat beranak

4.4 Sijil penghargaan / surat

4.5 Pengisytiharaan harta

4.6 Pinjaman perumahan / kenderaan/ komputer dll.

4.7 Sekolah-sekolah sebelum ini.


	Guru Besar / Pegawai Berkenaan
	

	5.
	Difailkan untuk simpanan dan rujukan.
	Pembantu Tadbir
	

	6.
	Penyelaras Emiss memasukkan maklumat tertentu dan dicetak untuk semakan.
	Penyelaras Emiss
	

	7.
	Maklumat disimpan.
	Penyelaras Emiss
	


CARTA ALIRAN

MENGURUS  DAN MEMANTAU REKOD PERIBADI PEGAWAI DAN KAKITANGAN SOKONGAN
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	1
	Menerima surat arahan daripada KPM, JPN dan PPD tentang pertukaran masuk Guru / kakitangan.

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	2
	Menentukan fail peribadi guru / kakitangan dan surat arahan diminitkan.

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	3
	Guru / kakitangan melaporkan diri dan dicatatkan pada kertas minit fail peribadi.
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Senarai Semak

Mengatur Dan Memantau Rekod Peribadi Pegawai dan 

Kakitangan Sokongan
	Bil
	Tindakan
	Tanda

( / )
	Catatan

	1.
	Dokumen disahkan:
1.1 Semua sijil / Akademik atau ikhtisas.

1.2 Kad pengenalan

1.3 Surat beranak

1.4 Sijil penghargaan / surat

1.5 Pengisytiharaan harta

1.6 Pinjaman perumahan / kenderaan/ komputer dll.
1.7 Sekolah-sekolah sebelum ini


	
	

	2.
	Data Emiss lengkap.

	
	


Maklumat disimpan.





Menyemak borang pendaftaran bagi setiap acara.





Tidak Lengkap / Minta semula





Lengkap





Difailkan untuk simpanan dan rujukan.





Lengkap








Mohon pegawai / kakitangan menyerahkan salinan-salinan di bawah dalam bentuk buku:


Semua sijil / Akademik atau ikhtisas.


Kad pengenalan


Surat beranak


Sijil penghargaan / surat


Pengisytiharaan harta


Pinjaman perumahan / kenderaan/ komputer dll.


Sekolah-sekolah sebelum ini.








Tidak Lengkap / Minta semula








