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jerayawara

Lulusan atau lepasan sesebuah institusi
pengajian atau pusat latihan.

Garis panduan umum yang perlu dipatuhi
dalam sebarang usaha untuk mencapai
objektif, melaksanakan rancangan dan
menjayakan operasi organisasi. Garis
panduan tersebut meliputi bagaimana
strategi operasi dirumus dan dilaksanakan,
bagaimana sumber organisasi
digemblengkan, bagaimana sesuatu
masalah atau krisis ditangani dan ketetapan
atau batasan yang perlu dipatuhi oleh
anggota organisasi dalam melaksanakan
tugas.

Kod gred jawatan pegawai dalam Skim
Perkhidmatan Pegawai Pendidikan
Pengajian Tinggi.

Program atau aktiviti untuk menjelaskan
dan menyebarluaskan sesuatu gagasan,
perancangan atau isu kepada anggota
organisasi, pihak berkepentingan dan
masyarakat umum. Kata setara dalam
bahasa Inggeris: outreach.
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Glosari & Singkatan

kebolehpasaran

kejurulatihan

k-komuniti

memudah cara

modal insan

Tahap tarikan seseorang untuk diambil bekerja
oleh bakal majikannya. Tahap tarikan tersebut
dipengaruhi oleh kerelevanan kompetensi yang
dimiliki serta dipamerkan oleh seseorang
individu itu terhadap keperluan atau kehendak
bakal majikannya.

Program atau aktiviti pembangunan
kompetensi, peningkatan prestasi kerja dan
pemantapan kualiti kerjaya seseorang pegawai
menerusi nasihat dan bimbingan oleh pegawai
yang lebih berpengalaman atau lebih
berkemahiran. Kata setara dalam bahasa
Inggeris: coaching.

Kumpulan yang menggunakan pengetahuan,
idea dan teknologi dalam melaksanakan tugas
dan tanggungjawab.

Melicinkan usaha sesuatu pasukan atau
kumpulan dalam melaksanakan tugas atau
memahami sesuatu persoalan.

Kompetensi serta kekuatan jasmani, akal dan
rohani seseorang individu yang dapat
digunakan untuk menjana nilai bagi manfaat
dirinya, keluarganya, majikannya atau
komunitinya.

Skop Tugas Utama dan Tar jawab Pegawai Pendid

Pengajian Tinggi




Glosari & Singkatan

pementoran

penasihatan akademik

penataran

ICT

JPKK

JPP

Program atau aktiviti pembangunan kerjaya
seseorang pegawai menerusi bimbingan oleh
rakan sekerja yang lebih berpengalaman, sama
ada secara formal atau informal. Kata setara
dalam bahasa Inggeris: mentoring.

Usaha membimbing pelajar dalam merangka
dan melaksanakan tindakan bagi mencapai
kejayaan akademik.

Usaha menyebarluaskan ilmu, maklumat atau
idea untuk meningkatkan kesedaran dan
kefahaman individu atau kumpulan berkenaan
sesuatu perkara. Kata setara dalam bahasa
Inggeris: dissemination.

Information and Communications Technology
(Teknologi Maklumat dan Komunikasi)

Jabatan Pengajian Kolej Komuniti

Jabatan Pengajian Politeknik
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Glosari & Singkatan

Set tindakan yang bertujuan mencapai sesuatu
objektif atau menjayakan sesuatu strategi. Set
tindakan itu mengandungi perincian

program | berkenaan perihal kerja yang akan
dilaksanakan, pelaksananya, sumber yang akan
digemblengkan serta bila, di mana dan
bagaimana kerja itu akan sempurnakan.

Zaueciydi titr;d?ka.z Rancangan yang memperincikan pendekatan
(pelan ?ingae c:n dan tindakan terbaik bagi mencapai matlamat
strategik) | dan objektif organisasi.

Sumber atau daya upaya dalam bentuk ilmu,
kemahiran, keterampilan, pengalaman dan
motivasi yang terkandung dalam diri anggota
organisasi. Keunikannya ialah, dalam situasi
sumber manusia | yang kondusif, sumber manusia dapat
ditingkatkan secara berterusan. Oleh itu
sumber manusia merupakan penjana
produktiviti yang terpenting dan berterusan
bagi organisasi.

JPT | Jabatan Pengajian Tinggi
KPM | Kementerian Pendidikan Malaysia

PPPT | Pegawai Pendidikan Pengajian Tinggi
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Ketua Pengarah JPP, Datuk Haji Mohlis bin Jaafar




« o o o
...indikator prestasi

untuk meningkatkan keberkesanan
sistem penyampaian organisasi’
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Tujuan

Buku garis panduan ini memperjelas, menghurai dan
memperincikan skop tugas utama dan tangunggjawab
penjawat awam dalam Skim Perkhidmatan Pegawai
Pendidikan Pengajian Tinggi (Skim Perkhidmatan PPPT).
Garis panduan ini juga menerangkan perkara-perkara asas
berkaitan kriteria kecemerlangan untuk kenaikan pangkat
pegawai dalam Skim Perkhidmatan PPPT sebagaimana
yang diluluskan oleh Lembaga Kenaikan Pangkat
Perkhidmatan Pelajaran Bilangan 9 Tahun 2009 pada 19
Oktober 2009.

Latar Belakang

Kerajaan melaksanakan Skim Perkhidmatan PPPT melalui
Pekeliling Perkhidmatan Bilangan 33 Tahun 2007 dengan
menawarkan  opsyen kepada semua  Pegawai
Perkhidmatan Pendidikan Lepasan Diploma dan Pegawai
Perkhidmatan Pendidikan Siswazah yang berkhidmat di
KPM, JPT, JPP, JPKK, politeknik dan kolej komuniti.

Dengan berkuatkuasanya skim ini pada 1 Januari 2008,
pegawai yang menerima opsyen Skim Perkhidmatan PPPT
telah diklasifikasikan sebagai Pegawai Pendidikan
Pengajian Tinggi (PPPT). Gred Skim Perkhidmatan PPPT
ialah DH29, DH31, DH32, DH33, DH34, DH41, DH42,
DHy43, DH44, DH47, DH48, DHs51, DHs2, DHs3, DHs4
dan Gred Utama (VU).
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Skim Perkhidmatan PPPT merupakan skim bersepadu.
Antara peruntukan yang terdapat dalam skim ini ialah
peluang kenaikan pangkat tanpa kekosongan jawatan
seperti berikut:

‘5(f) kenaikan pangkat bagi pegawai-pegawai
dalam Kumpulan Sokongan daripada gred
DH29 ke DH32, gred DH32 ke gred DH34
adalah tanpa kekosongan jawatan tetapi perlu
memenuhi syarat-syarat yang ditetapkan
dalam  skim  perkhidmatan  termasuk
memenuhi  kriteria kecemerlangan yang
ditetapkan oleh Ketua Jabatan/ Ketua
Perkhidmatan;

5(g) pegawai-pegawai gred DH29, DH31/32,
DH33/34 yang memperoleh ijazah semasa
sedang berkhidmat dan memenuhi syarat-
syarat lain yang ditetapkan dalam skim
perkhidmatan adalah layak dinaikkan pangkat
ke gred DH42 tanpa kekosongan jawatan; dan

5(h) semua kenaikan pangkat dalam
Kumpulan Pengurusan dan Profesional
sehingga ke gred DHs4 adalah juga tanpa
kekosongan jawatan tetapi perlu memenuhi
syarat-syarat yang ditetapkan dalam skim
perkhidmatan termasuk memenuhi kriteria
kecemerlangan yang ditetapkan oleh Ketua
Jabatan/Ketua Perkhidmatan.’

(Sumber: Pekeliling Perkhidmatan Bilangan 33 Tahun 2007 perenggan 5(f), 5(g) dan 5(h).)
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Pekeliling tersebut mengelompokkan PPPT kepada empat
kategori utama berdasarkan skop, fungsi dan bidang tugas
seperti berikut:

O Kategori |
PPPT gred DH29, DH31/32, DH33/34, DH41/42,
DH43/44, DH47/48, DH51/52 dan DH53/54 di
politeknik dan di kolej komuniti yang
menjalankan tugas sebagai tenaga pengajar.

O Kategori II
PPPT gred DH43/44, DH47/48, DHs1/52 dan
DHs53/54 di politeknik dan di kolej komuniti
yang menjalankan tugas sebagai tenaga pengajar
di samping tugas-tugas pengurusan.

O Kategori III
PPPT gred DH41/42, DH43/44, dan DH47/48 di
politeknik dan di kolej komuniti yang
melaksanakan tugas-tugas pengurusan.

O Kategori IV
PPPT gred DHg1/42, DH43/44, DH47/48,
DHs1/52 dan DHs53/54 di KPM, JPP dan JPKK
yang melaksanakan tugas-tugas pengurusan.

Skop Tugas Utama dan Tanggungjawab PPPT

Skop tugas utama dan tanggungjawab PPPT merupakan
indikator prestasi yang perlu dicapai oleh setiap PPPT
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untuk meningkatkan keberkesanan sistem penyampaian
organisasi. Justeru pegawai pada kategori yang berlainan
melaksanakan tugas yang berbeza, maka skop dan tugas
pegawai dalam setiap kategori diperhalusi dan
diperincikan daripada sudut kriteria kecemerlangan.
Dengan demikian prestasi setiap pegawai dapat dinilai
dengan saksama supaya mereka mempunyai peluang yang
sama untuk pertimbangan kenaikan pangkat.

Sehubungan pertautan yang rapat antara prestasi setiap
pegawai dengan keberkesanan sistem penyampaian
organisasi, maka penghuraian kerja PPPT dalam garis
panduan ini mengambil kira elemen-elemen utama dalam
Pelan Strategik Pengajian Tinggi Negara, Hala Tuju
Tranformasi Politeknik, Pekeliling Perkhidmatan Bilangan
33 Tahun 2007, Garis Panduan Kenaikan Pangkat Pegawai
Pendidikan Pengajian Tinggi - Edisi Calon, Transformasi
Modal Insan Pegawai Pendidikan Pengajian Tinggi (KPT,
2012) dan Pemerkasaan Kolej Komuniti 2013-2015 (KPT,
2012). Penghuraian kerja ini mencakupi semua kategori
PPPT dan meliputi semua gred daripada gred DHzg
hingga gred DHs54 dalam setiap kategori.

Dalam buku ini, setiap kategori diberikan bahagiannya
yang tersendiri bermula dengan Skop Tugas dan
Tanggungjawab PPPT Kategori I hingga Skop Tugas dan
Tanggungjawab PPPT Kategori IV. Penghuraian setiap
kategori itu pula diperincikan kepada bahagian-bahagian
kecil mengikut gelaran dan gred jawatan. Selanjutnya
tugas dan tanggungjawab PPPT pada gred berkenaan
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diperincikan dalam bentuk tanggungjawab umum dan
skop tugas utama serta peranan dan senarai tugas bagi
setiap skop tugas utama tersebut. Setiap satu senarai tugas
itu pula dinyatakan kadar minimum keluaran (output)
yang diharapkan oleh organisasi yang dianggotai oleh
PPPT.

| R
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Sisipan

PENSYARAH
PROFESIONAL

—Etika, Tugas dan Tanggungjawab

Pensyarah ialah pendidik yang berkhidmat kepada pelajar
berpandukan Falsafah Pendidikan Kebangsaan seperti berikut:

‘Pendidikan di Malaysia adalah suatu usaha
berterusan ke arah lebih memperkembangkan
potensi individu secara menyeluruh dan
bersepadu untuk melahirkan insan yang
seimbang dan harmonis dari segi intelek,
rohani, emosi dan jasmani, berdasarkan
kepercayaan dan kepatuhan kepada Tuhan.
Usaha ini adalah bertujuan untuk melahirkan
warganegara Malaysia yang berilmu
pengetahuan, berketerampilan, berakhlak mulia,
bertanggungjawab dan berkeupayaan mencapai
kesejahteraan diri serta memberikan
sumbangan terhadap keharmonian dan
kemakmuran keluarga, masyarakat dan
negara.’ (Sumber: Akta Pendidikan 1996)

Matlamat perkhidmatan pensyarah ialah penyempurnaan misi yang
diamanahkan oleh institusi. Bagi mencapai matlamat tersebut,
pensyarah melaksanakan kerja secara profesional dan mempamerkan
watak profesional berteraskan etika, tugas dan tanggungjawab
profesional.

*

Sumber: Transformasi Modal Insan Pegawai Pendidikan Pengajian Tinggi (KPT, 2012)
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Sambungan PENSYARAH PROFESIONAL—Etika, Tugas dan Tanggungjawab

Etika Profesional

Etika profesional pensyarah meliputi aspek integriti, disiplin,
tawaduk dan penghayatan budaya prestasi tinggi.

) Berintegriti, iaitu bekerja dengan jujur dan penuh
tanggungjawab.

Q Berdisiplin, iaitu bekerja dengan dedikasi,
mematuhi norma dan peraturan, mentaati
pemimpin, menyepakati keputusan bersama,
menepati masa, berpandukan ilmu yang benar dan
berlandaskan pengetahuan yang terkini.

Bertawaduk, iaitu bekerja dengan bijaksana,
menghormati kebijaksanaan orang lain, bersedia
menerima teguran dan memperbaiki kesilapan,
berfikir sebelum berbicara, beradab dalam tingkah
laku dan kata-kata, bersederhana dalam segenap
segi kehidupan dan sentiasa bersyukur.

Berbudaya prestasi tinggi, iaitu sentiasa
mengutamakan kecemerlangan dalam pekerjaan,
memajukan diri secara berterusan, mencintai kerja
berpasukan, mengamalkan kesetiakawanan,
mempamerkan kesarjanaan dan memandang jauh
ke hadapan.

Tugas Profesional

Tugas profesional pensyarah terbahagi kepada dua aras — aras
pertama: tugas hakiki, dan aras kedua: tugas kecemerlangan.

Skop Tugas Utama dan Tanggungjawab Pegawai Pendidikan Pengajian Tinggi




Sambungan PENSYARAH PROFESIONAL—Etika, Tugas dan Tanggungjawab

o Tugas Hakiki

Tugas hakiki pensyarah ialah pendidikan. Tugas ini
dilaksanakan menerusi kegiatan berikut:

1. Mengajar, iaitu menyampaikan ilmu,
menurunkan kemahiran, mengasah
kebijaksanaan dan menerapkan nilai murni.

Membimbing, iaitu membentuk sahsiah,
mengembangkan kecintaan kepada ilmu dan
pengetahuan, memberi bantuan akademik
dan memotivasi ke arah kecemerlangan.

Mentaksir, iaitu mengukur tahap penguasaan
ilmu, kemahiran, kebijaksanaan dan nilai
murni pelajar.

Meneladani, iaitu mempamerkan sahsiah dan
tingkah laku bertatasusila serta
mempraktikkan cara hidup profesional untuk
dicontohi oleh pelajar.

Tugas Kecemerlangan

Tugas kecemerlangan pensyarah ialah pemajuan
daya upaya profesional. Tugas ini dilaksanakan
menerusi kegiatan berikut:

1. Mengaplikasi kepakaran, iaitu melakukan
penyelidikan, menatarkan hasil penyelidikan
menerusi penulisan dan pembentangan, dan
memberi perkhidmatan perundingan.

Menyumbang kemahiran, iaitu melibatkan
diri dalam usaha penyediaan dan
pengemaskinian kurikulum, mengambil
bahagian dalam penyediaan bahan

as Utama dan Tanggungjawab Pegawai Pendidikan Pengajian Tinggi




Sambungan PENSYARAH PROFESIONAL—Etika, Tugas dan Tanggungjawab
pengajaran dan instrumen pentaksiran, dan
menyertai pasukan petugas, jawatankuasa
dan aktiviti peringkat institusi dan ibu
pejabat.

Mewujudkan jaringan, iaitu membina
hubungan dengan rakan sejawat, pihak
berkepentingan, pihak industri, badan profesional
dan penggerak komuniti.

Tanggungjawab Profesional

O  Tanggungjawab Kepada Diri

Tanggungjawab pensyarah kepada diri ialah
pemeliharaan kesejahteraan mental, jasmani dan
rohani serta pemantapan daya upaya profesional.

Tanggungjawab ini ditunaikan menerusi usaha
berikut:

1. Memelihara kesihatan, mengekalkan
keseimbangan dan memenuhi keperluan
mental, jasmani dan rohani.

Mengamalkan kesederhanaan, kebersihan
dan kesyukuran dalam segenap aspek
kehidupan pada setiap ketika.

Meningkatkan kompetensi dan keupayaan
yang selaras dengan keperluan semasa
profesion.

Tanggungjawab Kepada Profesion

Tanggungjawab pensyarah kepada profesion ialah
pemantapan integriti dan peningkatan tahap
profesionalisme secara berterusan. Tanggungjawab
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Sambungan PENSYARAH PROFESIONAL—Etika, Tugas dan Tanggungjawab
ini ditunaikan menerusi usaha berikut:

1. Mengamalkan akauntabiliti, sikap positif dan
amanah dalam menjalankan tugas.

Meningkatkan penguasaan ilmu yang
berkaitan dengan bidang tugas semasa dan
jangkaan tugas pada masa hadapan.

Meningkatkan kemahiran dan kepakaran
yang berkaitan dengan bidang tugas semasa
dan jangkaan tugas pada masa hadapan.

Meningkatkan kewibawaan dalam bidang
kepakaran dengan melakukan penyelidikan
dan menatarkan hasilnya kepada komuniti.

Memberi kerjasama, menerima
tanggungjawab bersama, menghormati,
menghargai dan menjaga nama baik rakan
seprofesion.

Menerima dan menghargai anggota institusi
bukan pensyarah sebagai sekutu strategik
dan rakan seperjuangan dalam
menyempurnakan misi institusi.

Tanggungjawab Kepada Pelajar

Tanggungjawab pensyarah kepada pelajar ialah
pengembangan potensi setiap pelajar
semaksimumnya. Tanggungjawab ini ditunaikan
menerusi usaha berikut:

1. Mendorong pelajar menimba ilmu dan
menguasai kemahiran yang berkaitan dengan
bidang pengajian.

Membimbing pelajar menguasai kemahiran
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Sambungan PENSYARAH PROFESIONAL—Etika, Tugas dan Tanggungjawab
insaniah yang diperlukan untuk kemajuan
kerjaya.

Membantu pelajar menggunakan
seoptimumnya segala kemudahan yang
disediakan oleh institusi untuk
kecemerlangan akademik dan ketrampilan
peribadi.

Memupuk kejujuran, akauntabiliti, disiplin,
kreativiti dan semangat keusahawanan.

Menghormati pelajar sebagai individu yang
unik serta berlaku adil dan bertimbang rasa.

Menjaga maruah, memelihara keselamatan
dan menyimpan rahsia pelajar.

Mempamerkan tatalaku professional dan
memastikan hubungan pensyarah-pelajar
kekal dalam had profesional pada setiap
ketika.

O Tanggungjawab Kepada Institusi

Tanggungjawab pensyarah kepada institusi ialah
komitmen berterusan untuk melestarikan
kecemerlangan institusi. Tanggungjawab ini
ditunaikan menerusi usaha berikut:

1. Memahami dan menghayati wawasan, misi,
matlamat dan objektif institusi.

Menggembleng segala daya upaya
profesional, ilmu dan kepakaran untuk
melaksanakan pelan tindakan strategik,
program dan kegiatan institusi dengan
sempurna dan berkesan.
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Sambungan PENSYARAH PROFESIONAL—Etika, Tugas dan Tanggungjawab

3. Mengutamakan tugas dan tanggungjawab
yang diamanahkan oleh institusi pada
segenap ketika.

Memelihara nama baik institusi dan setiap
warganya dalam segenap keadaan.

Mempelopori dan menyertai usaha untuk
menyuburkan budaya prestasi tinggi dalam
segenap sudut perusahaan institusi.

Tanggungjawab Kepada Komuniti

Tanggungjawab pensyarah kepada komuniti ialah peningkatan
kualiti hidup masyarakat setempat. Tanggungjawab ini ditunaikan
menerusi usaha berikut:

1. Menyebarkan ilmu dan berkongsi kepakaran
untuk memajukan masyarakat.

Melibatkan diri secara aktif dalam kegiatan
amal untuk masyarakat yang dikelolakan
oleh institusi, agensi Kerajaan dan
pertubuhan bukan kerajaan yang sah.

Melaksanakan tanggungjawab sebagai
anggota masyarakat.

Tanggungjawab Kepada Negara

Tanggungjawab pensyarah kepada negara ialah
penghayatan dan pengamalan Rukunegara serta
sentiasa bersedia menyumbang ilmu dan kepakaran,
sama ada secara individu atau secara berkumpulan,
dalam apa-apa agenda dan program anjuran Kerajaan.

r | R
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Tanggungjawab pensyarah kepada pelajar ialah pengembangan

potensi setiap pelajar semaksimumnya.
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Skop Tugas Utama dan Tanggungjawab PPPT Kategori I
| P h Utama,
Colrem P:ﬁg::h Ru?trllil;m Bidang

Gred Jawatan DHs3/54, DH51/52
Kategori Kategori I
Organisasi Politeknik, Kolej Komuniti

1. Pegawai bertanggungjawab menjadi pemangkin dan
penggerak kecemerlangan dalam bidang pembelajaran
dan pengajaran.

2. Pada dasarnya pegawai dalam kategori ini
bertanggungjawab mengetuai jawatankuasa pelaksana
dasar pembangunan modal insan.

3. Skop tugas utama:

(ii) Penyelidikan dan pembangunan serta jaringan
dan kolaborasi.

(iii) Penulisan dan penerbitan.

(iv) Pengurusan dasar, organisasi dan sumber
manusia.

I (i) Pembelajaran dan pengajaran.

4. Senarai tugas bagi skop tugas utama
(i): Pembelajaran dan pengajaran.

O Peranan: Pakar dalam bidang pengkhususan
masing-masing.

Tugas (1): Mempengerusi atau menganggotai panel
pakar bidang (subject matter expert) dalam bidang
masing-masing. Kadar Minimum;

Satu bahan pengajaran dalam
gred semasa.

Tugas (2): Pakar metodologi dan
trainer) bidang masing-masing. K m:

eningkatan skor dalam soal
selidik maklum balas pelajar.
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Skop Tugas Utama dan Tanggungjawab PPPT Kategori 1

Pensyarah Utama,
Pensyarah Rujukan Bidang

Gelaran Jawatan

Gred Jawatan DHs3/54, DHs1/52
Kategori Kategori I
Organisasi Politeknik, Kolej Komuniti

Sambungan
Senarai tugas bagi skop tugas

utama (i): Pembelajaran dan
pengajaran.

Tugas (3): Menyampai pembelajaran dan pengajaran
sebagaimana yang ditetapkan ketua jabatan
merangkumi aspek berikut:

i) Mentafsir dan melaksanakan kurikulum yang
ditetapkan.

ii) Merancang aktiviti pembelajaran dan pengajaran.
iii) Menyediakan bahan pembelajaran dan pengajaran.

iv) Menyampaikan pembelajaran dan pengajaran (teori
dan amali).

v) Melaksanakan penilaian prestasi pelajar.

Kadar Minimum:
16 jam seminggu.

Tugas (4): Kejurulatihan dan pementoran:
i) Mengetuai pelaksanaan program kejurulatihan dan

pementoran.

90 1 k l Kadar Minimum:

11) Melaksanakan tugas Memantau perancangan program
pementoran_ kejurulatihan dan pementoran

sebanyak dua kali setahun.

Bilangan menti: dua hingga lima
PPPT.

Tugas (5): Melaksanakan tugas selaku Pensyarah
Rujukan Bidang dalam satu bidang pengkhususan.

(sekiranya berkaitan) Kadar Minimum:

eria yang telah

Tugas (6): Menghasilkan

inovasi dalam pembelajaran el
. enghasilkan satu projek dalam
dan pengajaran. tempoh setahun mengikut

kesesuaian tugas.
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Skop Tugas Utama dan Tanggungjawab PPPT Kategori I

Gelaran Jawatan s et e
Gred Jawatan DHs3/54, DHs1/52
Kategori Kategori [

Organisasi Politeknik, Kolej Komuniti

Sambungan )
Senarai tugas bagi skop tugas

utama (i): Pembelajaran dan
pengajaran.

Tugas (7): Penasihat akademik:
i) Mengetuai panel atau

jawatankuasa penasihat Kadar Minimum:
2 Merancang dua program
akademik. penyeliaan projek atau program
i) M 1 k 1 ¢ 1lmiah pelajar dalam setahun.
11) €la 'sana Kan ugas Menyelia dua H)rojek'atau
penaslhat akademlk‘ program ilmiah pelajar dalam

setahun.

Tugas (8): Projek atau program ilmiah pelajar:
i) Mengetuai penyeliaan projek —
o a o Kadar Minimum:
atau program ilmiah pela]ar. Memantau perancangan panel

atau jawatankuasa penasthat

ii) Menyelia projek atau akademil sebanyak dua kali
program ilmiah pelajar. ;

Mengikut kesesuaian tugas.
Bilangan pelajar yang dinasihati:
10 pelajar.

5. Senarai tugas bagi skop tugas utama (ii): Penyelidikan
dan pembangunan serta jaringan dan kolaborasi.

O  Peranan: Mengetuai jawatankuasa penyelidikan
peringkat institusi dan agen penggerak k-
komuniti.

Tugas (1): Penyelidikan dan pembangunan.
i) Mempertingkatkan kegiatan penyelidikan dan

pembangunan.
ii) Melaksanakan inovasi, Kadar Minimum:
s c e Peningkatan dalam aktiviti
ka]lan dan pel‘lyelldlkan, penye%idikan, pembangunan dan

novasi.
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Skop Tugas Utama dan Tanggungjawab PPPT Kategori 1

Pensyarah Utama,
Pensyarah Rujukan Bidang

Gelaran Jawatan

Gred Jawatan DHs3/54, DHs1/52
Kategori Kategori [
Organisasi Politeknik, Kolej Komuniti

Sambungan

Senaral tugas bagi skop tugas

utama (ii): Penyglidikan &
pembangunan serta jaringan
dan kolaborasi.

Tugas (2): Jaringan dan kolaborasi.

i) Melaksanakan kolaborasi dengan sektor awam,
swasta atau industri.

ii) Melaksanakan khidmat nasihat, perundingan dan
latihan kepada industri &
komuniti. Kadar Minimum:

Kerjasama dua hala dengan

organisasi luar dalam bidang
penyelidikan dan pendidikan.

6. Senarai tugas bagi skop tugas utama (iii): Penerbitan
dan penulisan.

O  Peranan: Mengetuai jawatankuasa penerbitan
dan penulisan bahan ilmiah.

Tugas (1): Menyelaras aktiviti penerbitan dan penulisan
bahan ilmiah.

Kadar Minimum:
Satu wacana setahun.

Tugas (2): Menulis dan menerbitkan kertas kerja atau
hasil kajian penyelidikan sama ada berbentuk ilmiah,

pendidikan atau kepakaran. e et
Satu wacana setahun

Tugas (3): Membentangkan kertas kerja dalam seminar
atau persidangan pada peringkat institusi, zon,
kebangsaan atau Kadar Minimum:
antarabangsa‘ Satu wacana setahun sebagai

ketua pembentang.

7. Senarai tugas bagi skop tugas utama (iv): Pengurusan
dasar, organisasi dan sumber manusia.

O Peranan: Mengetuai jawatankuasa pengurusan
dasar, organisasi dan sumber manusia.
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Skop Tugas Utama dan Tanggungjawab PPPT Kategori I

Pensyarah Utama,

Gelkem i Pensyarah Rujukan Bidang
Gred Jawatan DHs3/54, DHs1/52
Kategori Kategori [

Organisasi Politeknik, Kolej Komuniti

Sambungan )
Senarai tugas bagi skop tugas
utama (iv): Pengurusan dasar,

organisasi dan sumber
manusia.

Tugas (1): Merancang, menilai dan mengurus
pelaksanaan dasar yang adar Mini

. . adar Minimum:
ditetapkan oleh ketua jabatan. BYEFREEEEEERTRES

Tugas (2): Melaksanakan operasi pengurusan sumber
manusia peringkat institusi.

Kadar Minimum;
Mengikut kesesuaian tugas.

Tugas (3): Merancang dan mengurus organisasi dalam
hal ehwal kewangan, dana, ICT
dan aset yang berkaitan dengan [FeFRSy it

Menepati arahan semasa dan

tugas- pekeliling yang berkuat kuasa.

8. Melaksanakan tugas-tugas lain yang diarahkan oleh
ketua jabatan atau pegawai atasan dari semasa ke
semasa.

o]
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Skop Tugas Utama dan Tanggungjawab PPPT Kategori 1

Pensyarah Utama,

Gelaran Jawatan

Pensyarah Rujukan Bidang
Gred Jawatan DHs3/54, DHs1/52
Kategori Kategori [
Organisasi Politeknik, Kolej Komuniti

K-komuniti

O Singkatan bagi komuniti berasaskan
pengetahuan (knowledge based
community). Komuniti berasaskan
pengetahuan bermaksud kumpulan yang
menggunakan pengetahuan,
menggemblengkan idea dan memanfaatkan
teknologi dalam melaksanakan tugas dan
tanggungjawab. Kumpulan ini bekerja
sebagai satu pasukan dalam usaha untuk
meningkatkan keberkesanan metodologi
serta meningkatkan kualiti keluaran
organisasi secara berterusan. Usaha
berterusan itu selanjutnya menjana
pengetahuan dan pengalaman baharu yang
dapat disebarluaskan kepada warga
organisasi serta masyarakat umum.

%ujukan: BusinessDictionary.com < ht?)://www.businewdictionurymm/dqﬁnition/
owledge-based-community-KBC.html >, akses 24/1/2013 dan John Vu Blog < http://
WWW. huagongfmﬁ).com/BIog/]ohnVu/zp1o/Noven21ge akses

r/20101107-06.en.html >,
/2013,
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Skop Tugas Utama dan Tanggungjawab PPPT Kategori I
Gelaran Jawatan Pensyarah Kanan
Gred Jawatan DHy7/48

Kategori Kategori I

Organisasi Politeknik, Kolej Komuniti

1. Pegawai bertanggungjawab menjadi pemangkin dan
penggerak kecemerlangan dalam bidang pembelajaran
dan pengajaran.

2. Pada dasarnya pegawai dalam kategori ini
bertanggungjawab mengetuai atau menganggotai
jawatankuasa pelaksana dasar pembangunan modal
insan.

3. Skop tugas utama:

(i) Pembelajaran dan pengajaran.
z (ii) Penyelidikan dan pembangunan serta jaringan
dan kolaborasi.
(iii) Penerbitan dan penulisan.
(iv) Pengurusan dasar, organisasi dan sumber
manusia.

4. Senarai tugas bagi skop tugas utama (i): Pembelajaran
dan pengajaran.

O Peranan: Pakar kurikulum dalam bidang
pengkhususan masing-masing.

Tugas (1): Menganggotai panel pakar bidang dalam
bidang tugas masing-masing. Kadar Minimum;

Satu bahan pengajaran dalam
gred semasa.

Tugas (2): Pakar pengkaedahan metodologi dan

pedagogi bidang masing-masing. gy
Peningkatan skor dalam soal
selidik maklum balas pelajar.
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Skop Tugas Utama dan Tanggungjawab PPPT Kategori 1

Gelaran Jawatan Pensyarah Kanan

Gred Jawatan DH47/48

Kategori Kategori I

Organisasi Politeknik, Kolej Komuniti

Sambungan
Senarai tugas bagi skop tugas

utama (i): zi)embelalaran dan
pengajaran.

Tugas (3): Menyampai pembelajaran dan pengajaran
sebagaimana yang ditetapkan ketua jabatan merangkumi

aspek berikut:
i) Mentafsir dan melaksanakan kurikulum yang
ditetapkan.

ii) Merancang aktiviti pembelajaran dan pengajaran.

iii) Menyediakan bahan pembelajaran dan pengajaran.

iv) Menyampaikan pembelajaran dan pengajaran (teori
dan amali).

v) Melaksanakan penilaian prestasi pelajar.

vi) Menambah baik proses pembelajaran dan pengajaran
dari semasa ke semasa.

Kadar Minimum:
Sekurang-kurangnya 16 jam
seminggu.

Tugas (4): Kejurulatihan:
i) Mengetuai program kejurulatihan.
ii) Melaksanakan tugas
kejurulatihan. Nisbah jurulatih-pelatih: 1:5.

Kadar Minimum:

Tugas (5): Melaksanakan tugas selaku Pensyarah
Rujukan Bidang dalam satu bidang pengkhususan

(sekiranya berkaitan).

1an Jamman

Tugas (6): Menghasilkan

inovasi dalam pembelajaran Kadar Minimum:
. Menghasilkan dua projek dalam
dan pengajaran. tempoh setahun mengikut

kesesuaian tugas.

Tugas (7): Penasihat akademik: Melaksanakan tugas
penasihat akademik. Kadar Minimum:

Mengikut kesesuaian tugas.

Bilangan pela]ar yang dinasihati:

10 pef’
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Skop Tugas Utama dan Tanggungjawab PPPT Kategori I

Gelaran Jawatan Pensyarah Kanan

Gred Jawatan DHy7/48

Kategori Kategori I

Organisasi Politeknik, Kolej Komuniti

Sambungan )
Senaral tugas bagi skop tugas

utama (i): Pembelajaran dan
pengajaran.

Tugas (8): Projek atau program ilmiah pelajar:
Menyelia projek atau program TT—
ilmiah pelajar. Dﬁa?ﬂo'éﬂ;ﬂﬁ?ﬁogram ilmiah

pelajar dalam setahun.

5. Senarai tugas bagi skop tugas utama (ii): Penyelidikan
dan pembangunan serta jaringan dan kolaborasi.

O Peranan: Ketua penyelidik peringkat institusi
dan agen penggerak k-komuniti.

ﬂ Tugas (1): Penyelidikan dan pembangunan.

Melaksanakan inovasi, kajian dan
penyelidikan. Kadar Minimum:

Satu projek dalam setahun.

Tugas (2): Jaringan dan kolaborasi.

Merancang dan mengurus aktiviti khidmat rundingan,
kerjasama dan khidmat nasihat g Er——

Kerj dua hala deng;
bersama atau kepada sektor organisast luar dalam bidang
awam, swasta dan lndustrl' penyelidikan dan pendidikan.

Khidmat nasihat, perundingan
dan latihan kepada industri atau
organisasi luar.

6. Senarai tugas bagi skop tugas utama (iii): Penerbitan
dan penulisan.

O Peranan: Menggerakkan jawatankuasa
penerbitan dan penulisan bahan ilmiah.

Tugas (1): Menyelaras atau membantu menyelaras
aktiviti penerbitan dan penulisan

bahan ilmiah. Kadar Minimum:
Memenuhi keperluan institusi.
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Skop Tugas Utama dan Tanggungjawab PPPT Kategori 1

Gelaran Jawatan
Gred Jawatan
Kategori

Organisasi

Sambungan

Pensyarah Kanan
DHy47/48

Kategori I

Politeknik, Kolej Komuniti

Senarai tugas bagi skop tugas

utama (iii): Penerbitan dan
penulisan.

Tugas (2): Menulis dan menerbitkan kertas kerja atau
hasil kajian penyelidikan sama ada berbentuk ilmiah,
pendidikan atau kepakaran.

Kadar Minimum:
Satu wacana setahun.

Tugas (3): Membentangkan kertas kerja dalam seminar
atau persidangan pada peringkat institusi, zon,
kebangsaan atau antarabangsa. FETEIILE

Satu wacana pada peringkat zon
dan satu wacana pada peringkat
kebangsaan setahun.

7. Senarai tugas bagi skop tugas utama (iv): Pengurusan
dasar, organisasi dan sumber manusia.

©)

Tugas (2): Melaksanakan operasi pengurusan sumber
manusia peringkat institusi.

Peranan: Mengetuai atau membantu
jawatankuasa pengurusan dasar, organisasi dan
sumber manusia.

Tugas (1): Merancang, menilai dan mengurus
pelaksanaan dasar yang
ditetapkan oleh ketua jabatan. Mengikut kesesuaian tugas.

Kadar Minimum:

Kadar Minimum:

Mengikut kesesuaian tugas.

Tugas (3): Merancang dan mengurus organisasi dalam
hal ehwal kewangan, dana, ICT dan aset yang berkaitan
dengan tugas.

Kadar Minimum:

pekeliling yang berkuat kuasa.

8. Melaksanakan tugas-tugas lain yang diarahkan oleh
ketua jabatan atau pegawai atasan dari semasa ke

semasa.

o

Skop Tugas Utama dan Tanggungjawab Pegawai Pendidikan Pengajian Tinggi



Skop Tugas Utama dan Tanggungjawab PPPT Kategori I
Gelaran Jawatan Pensyarah . .
Pensyarah Pembelajaran Sepanjang Hayat

Gred Jawatan DH43/44, DH41/42
Kategori Kategori I
Organisasi Politeknik, Kolej Komuniti

1. Pegawai bertanggungjawab menjadi pemangkin dan
penggerak kecemerlangan dalam bidang pembelajaran
dan pengajaran.

2. Pada dasarnya pegawai dalam kategori ini
bertanggungjawab menganggotai jawatankuasa
pelaksana pembangunan modal insan.

3. Skop tugas utama:

(i) Pembelajaran dan pengajaran.
ﬂ (ii) Penyelidikan dan pembangunan serta jaringan
dan kolaborasi.
(iii) Penerbitan dan penulisan.
(iv) Pengurusan dasar, organisasi dan sumber
manusia.

4. Senarai tugas bagi skop tugas utama (i): Pembelajaran
dan pengajaran.

O  Peranan: Pensyarah bidang pengkhususan
masing-masing.

Tugas (1): Ahli pengkaedahan metodologi dan
pedagogi bidang masing-masing.

Kadar Minimum:
Peningkatan skor dalam soal

selidik maklum balas pelajar.
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Skop Tugas Utama dan Tanggungjawab PPPT Kategori 1

Gelaran Jawatan Pensyarah
Pensyarah Pembelajaran Sepanjang Hayat
Gred Jawatan DH43/44, DH41/42
Kategori Kategori I
Organisasi Politeknik, Kolej Komuniti

Sambungan .
Senarai tu%as bagi skop tugas
embelajaran dan

utama (i):
pengajaran.

Tugas (2): Menyampaikan pembelajaran dan pengajaran
sebagaimana yang ditetapkan oleh ketua jabatan
merangkumi aspek berikut:
i) Mentafsir dan melaksanakan kurikulum yang
ditetapkan.
ii) Merancang aktiviti pembelajaran dan pengajaran.
iii) Menyediakan bahan pembelajaran dan pengajaran.
iv) Menyampaikan pembelajaran dan pengajaran (teori
dan amali).
v) Melaksanakan penilaian
prestasi pelajar. Kadar Minimum:

Sekurang-kurangnya 16 jam
seminggu.

Tugas (3): Melaksanakan tugas
; 4 -

kejurulatihan. Kadar Minimum:

*Pensyarah gred DH43/44 sahaja. Nisbah jurulatih-pelatih: 1:3

Tugas (4): Menulis laporan atau menghasilkan bahan
berkenaan inovasi atau daya usaha kreatif dalam
pembelajaran dan pengajaran. —(FEEYm——

Dua wacana atau bahan dalam
setahun.

Tugas (5): Melaksanakan tugas (EEreavmees
5 5 Mengikut kesesuaian tugas.
penasihat akademik.

Bilangan pelajar yang dinasihati:
10 peﬁliar.

Tugas (6): Menguruskan
kemudahan peralatan, aset dan [REtRayTme

. Memastikan kemudahan bagi
ICT yang berkaitan dengan pelaksanaan pgmb?lajaran .clpan
bidang tugas. Hh selamar digupakan. T
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Skop Tugas Utama dan Tanggungjawab PPPT Kategori I

Gelaran Jawatan Pensyarah

Gred Jawatan DH43/44, DH41/42
Kategori Kategori I

Organisasi Politeknik, Kolej Komuniti

5. Senarai tugas bagi skop tugas utama (ii): Penyelidikan
dan pembangunan serta jaringan dan kolaborasi.

O  Peranan: Penyelidik dan agen penggerak k-
komuniti.

Tugas (1): Melaksanakan
. N - P
inovasi, kajian dan penyelidikan. e

Tugas (2): Melaksanakan aktiviti khidmat rundingan,
kerjasama dan khidmat nasihat bersama atau kepada

sektor awam, swasta dan Cadar Mini

Tugas (3): Menyelia projek atau program ilmiah pelajar.

Kadar Minimum:
Satu projek atau program ilmiah

pelajar dalam setahun.

6. Senarai tugas bagi skop tugas utama (iii): Penerbitan
dan penulisan.

O Peranan: Menggerakkan jawatankuasa
penerbitan atau penulisan bahan ilmiah.

Tugas (1): Membantu menyelaras aktiviti penerbitan dan
penulisan bahan ilmiah.

Kadar Minimum:
Memenuhi keperluan institusi.

Tugas (2): Menulis dan menerbitkan kertas kerja atau
hasil kajian penyelidikan sama ada berbentuk ilmiah,

pendidikan atau kepakaran. Kadar Minimum:
Satu wacana setahun.
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Skop Tugas Utama dan Tanggungjawab PPPT Kategori 1

Gelaran Jawatan Pensyarah
Pensyarah Pembelajaran Sepanjang Hayat
Gred Jawatan DH43/44, DH41/42
Kategori Kategori [
Organisasi Politeknik, Kolej Komuniti

Sambungan )
Senaral tugas bagi skop tugas

utama (iii): Penerbitan dan
penulisan.

Tugas (3): Membentangkan kertas kerja dalam seminar
atau persidangan pada peringkat institusi, zon,
kebangsaan atau antarabangsa. gFTYY

Satu wacana pada peringkat
institusi dan satu wacana pada

peringkat zon setahun.

7. Senarai tugas bagi skop tugas utama (iv): Pengurusan
dasar, organisasi dan sumber manusia.

O Peranan: Menganggotai jawatankuasa
pelaksanaan pengurusan dasar, organisasi dan
sumber manusia.

Tugas (1): Melaksanakan dasar
yang ditetapkan oleh ketua Kadar Minimum:

Mengikut kesesuaian tugas.

Tugas (2): Melaksanakan operasi pengurusan sumber
manusia peringkat institusi.

Kadar Minimum:
Mengikut kesesuaian tugas.

Tugas (3): Melaksanakan aktiviti perg{gurusan organisasi
dalam hal ehwal kewangan, dana, ICT dan aset yang
berkaitan dengan tugas. Kadar Minimum:

Menepati arahan semasa dan
pekeliling yang berkuat kuasa.

8. Melaksanakan tugas-tugas lain yang diarahkan oleh
ketua jabatan atau pegawai atasan dari semasa ke
semasa.

o
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Skop Tugas Utama dan Tanggungjawab PPPT Kategori I

Gelaran Jawatan Pensyarah

Gred Jawatan DH33/34, DH31/32, DH29
Kategori Kategori I

Organisasi Politeknik, Kolej Komuniti

1. Pegawai bertanggungjawab menjadi pemangkin dan
penggerak kecemerlangan dalam bidang pembelajaran
dan pengajaran.

2. Skop tugas utama:
Pembelajaran dan pengajaran.

3. Senarai tugas bagi skop tugas utama: Pembelajaran
dan pengajaran.

O Peranan: Pensyarah bidang pengkhususan
masing-masing.

Tugas (1): Menyampai pembelajaran dan pengajaran
sebagaimana yang ditetapkan ketua jabatan merangkumi
aspek berikut:

i) Mentafsir dan melaksanakan kurikulum yang
ditetapkan.

ii) Merancang aktiviti pembelajaran dan pengajaran.

iii) Menyediakan bahan pembelajaran dan pengajaran.

iv) Menyampaikan pembelajaran dan pengajaran (teori
dan amaﬁ).

v) Melaksanakan penilaian prestasi pelajar.

vi) Menambah baik proses iembelajaran dan
pengajaran dari semasa ke semasa.

Kadar Minimum:

Sekurang-kurangnya 16 jam
seminggu.

Tugas (2): Menghasilkan inovasi dalam pembelajaran
dan pengajaran.

Kadar Minimum:
Satu wacana atau bahan dalam
setahun.
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Skop Tugas Utama dan Tanggungjawab PPPT Kategori 1

Gelaran Jawatan Pensyarah

Gred Jawatan DH33/34, DH31/32, DH29
Kategori Kategori I

Organisasi Politeknik, Kolej Komuniti

Sambungan )
Senarai tugas utama (i):

Pembelajaran dan
pengajaran.

Tugas (3): Melaksanakan tugas
penasihat akademik. Kadar Minimum:

Mengikut kesesuaian tugas.

Tugas (4): Mengurus kemudahan peralatan, aset dan ICT
yang berkaitan dengan bidang (e ey

Memastikan kemudahan bagi
tugas. pelaksanaan pembelajaran dan

pengajaran pada tahap optimum
dan selamat digunakan.

Tugas (5): Melaksanakan dasar yang ditetapkan oleh
ketua jabatan atau ketua

Kadar Minimum:

Mengikut kesesuaian tugas.

4. Melaksanakan tugas-tugas lain yang diarahkan oleh
ketua jabatan atau pegawai atasan dari semasa ke
semasa.

| R
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Skop Tugas Utama dan Tanggungjawab PPPT Kategori I

Agen Perubahan

O Seseorang yang komited dan berusaha bersungguh-sungguh
supaya sesuatu gagasan baharu diterima, dihayati dan
dilaksanakan dengan jayanya. Beliau berikhtiar dan berusaha
menyebarluaskan gagasan baharu itu kepada setiap anggota
organisasi serta mengasak sebarang rintangan yang berakar
umbi dalam organisasi yang boleh merencat kejayaan gagasan
baharu itu. Gagasan baharu sesuatu organisasi boleh berbentuk
wawasan, misi, dasar, program dan produk baharu atau cara
gaya baharu dalam melakukan sesuatu pekerjaan.

(Dipadankan daripada definisi champion dalam BusinessDictionary.com <http://
www.businessdictionary.com/definition/champion.html>. Akses: 21/1/2013).
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Skop Tugas Utama dan Tanggungjawab
PPPT Kategori II

Pengarah Politeknik
Pengarah Kolej Komuniti = @34
DHs4, DHs2, DH48, DH44

Timbalan Pengarah (Akademik)
Timbalan Pengarah Politeknik = & 4*
DHs2, DH48

Ketua Jabatan Politeknik
Ketua Jabatan Kolej Komuniti = & #
DH48, DH44, DH41

8

Ketua Program Politeknik
DHg4

53
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Skop Tugas Utama dan Tanggungjawab PPPT Kategori II

Gelaran Jawatan Pengarah Politeknik,
Pengarah Kolej Komuniti

Gred Jawatan DHs4, DH52, DH48, DH44
Kategori Kategori IT
Organisasi Politeknik, Kolej Komuniti

Pegawai bertanggungjawab menerajui kecemerlangan
institusi, kecemerlangan pengurusan pembelajaran dan
pengurusan hal ehwal pelajar.

. Pegawai bertanggungjawab mengetuai jawatankuasa

pelaksana dasar pembangunan modal insan.

. Skop tugas utama:

(i) Pengurusan pembelajaran dan pengajaran.

(ii) Pengurusan organisasi dan pelaksanaan dasar.

(iii) Pengurusan sumber.

(iv) Pengurusan pelajar.

(v) Pengurusan penyelidikan, inovasi,
pengkomersialan dan khidmat nasihat.

(vi) Pengurusan jaringan dan kolaborasi.

4. Senarai tugas bagi skop tugas utama (i): Pengurusan

pembelajaran dan pengajaran.

O Peranan: Pemimpin akademik yang
memastikan pelaksanaan pembelajaran dan
pengajaran mencapai matlamat kurikulum.

Tugas (1): Merangka usaha pengurusan, pemantauan,
pengawalseliaan, pentaksiran dan penambahbaikan aktiviti
pembelajaran dan pengajaran (meliputi: akademik,
kokurikulum dan latihan industri).

Kadar Minimum:
Enam jam seminggu.
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Skop Tugas Utama dan Tanggungjawab PPPT Kategori II

Gelaran Jawatan Pengarah Politeknik,
Pengarah Kolej Komuniti

Gred Jawatan DHs4, DH52, DH48, DH44

Kategori Kategori I

Organisasi Politeknik, Kolej Komuniti

Sambungan .
Senaral tugas bagi skop tugas

utama (i):$e11 urusan
pelﬂbela]al‘an an pengajaran.

Tugas (2): Merangka usaha perancangan, pengurusan,
pemantauan dan penambahbaikan terhadap keberkesanan
program pengajian dan aktiviti Kadar Minimum:

Sepanjang tahun, berjadual dan

akademik pelajar.

memenuhi piawaian kualiti
semasa.

5. Senarai tugas bagi skop tugas utama (ii): Pengurusan
organisasi dan pelaksanaan dasar.

O  Peranan: Agen perubahan yang
bertanggungjawab memajukan institusi yang

dipimpin.
Tugas (1): Mentafsir, merancang, memantau dan mengawal
selia pelaksanaan dasar-dasar Kadar Minimum:
yang telah ditentukan. s ki

tahunan dan pelan tindakan
strategik.

Tugas (2): Merancang, merangka, mengawal selia, menatar
dan melaksanakan pelan tindakan
strategik institusi. Kadar Minimum:

Mengikut dasar yang ditetapkan.

‘Through learning we re-create ourselves.

Through learning we become able to do something we never able to do.
Through learning we re-perceive the world and our relationship to it.
Through learning we extend our capacity to create,

to be part of generative process of life.’

PETER MICHAEL SENGE (1947-), ahli sains.
(Sumber: The Fifth Discipline: The Art & Practice of The Learning Organization [Crown Business, 2006])
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Skop Tugas Utama dan Tanggungjawab PPPT Kategori II

Gelaran Jawatan Pengarah Politgknik, -
Pengarah Kolej Komuniti

Gred Jawatan DHs4, DH52, DH48, DH44

Kategori Kategori I

Organisasi Politeknik, Kolej Komuniti

Sambungan .
Senaral tugas bagi skop tugas

utama (ii): Pengurusan
organisasi dan pelaksanaan
dasar.

Tugas (3): Merangka, memimpin, memantau, menilai
dan menambah baik pengurusan sumber fizikal,
kewangan, keselamatan dan —

g g Kadar Minimum:
pembangunan organisasi. Mengikut keperluan organisasi,

arahan semasa dan pekeliling
yang berkuat kuasa.

Tugas (4): Merangka, memimpin, memantau, menilai
dan menambah baik program -
dalam bidang tujahan institusi. [t

strategik institusi.

Tugas (5): Merangka, merancang, mengenal pasti dan
mengawal selia pengagihan

skop serta senarai tugas Kadar Minimum:
subordinat dalam organisasi.  BESRCAEETEE R

Tugas (6): Memantau dan mengawal selia pengurusan
hal ehwal pelajar serta

berperanan sebagai pegawai Kadar Minimum;
g Mengikut kesesuaian tugas serta
hal ehwal pela]ar. akta dan pekeliling yang berkuat

kuasa.

Tugas (7): Merangka, memimpin, mengurus, memantau,
menilai dan menambah baik
pengurusan kualiti. Kadar Minimum:

Jadual pengurusan kualiti tahun
semasa.
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Skop Tugas Utama dan Tanggungjawab PPPT Kategori II

Pengarah Politeknik,

Gelaran Jawatan 8 .
Pengarah Kolej Komuniti

Gred Jawatan DHsg4, DHs2, DH48, DH44
Kategori Kategori I
Organisasi Politeknik, Kolej Komuniti

Sambungan )
Senarai tugas bagi skop tugas

utama (ii): Pengurusan
organisasi dan pelaksanaan
dasar.

Tugas (8): Mempengerusi, menganggotai, mengurus
dan memantau jawatankuasa
dalam institusi. R

Mengikut keperluan institusi,

arahan semasa dan pekeliling
yang berkuat kuasa.

5. Senarai tugas bagi skop tugas utama (iii): Pengurusan
sumber.

O  Peranan: Bertanggungjawab terhadap operasi
pengurusan aset, kewangan dan pembangunan
sumber manusia secara optimum.

Tugas (1): Merangka, merancang, memimpin, mengurus
dan memantau pelaksanaan pengurusan sumber manusia
peringkat institusi.

Kadar Minimum:

Men%ikut perancangan pelan
tindakan strategik institusi.

Tugas (2): Merangka, merancang, memimpin,
memantau dan mengawal selia pelaksanaan

pengurusan aset dan kemudahan
fizikal peringkat institusi. Kadar Minimum:

Mengikut tatacara pengurusan
aset dan pekeliling yang berkuat
kuasa.

Tugas (3): Merangka, merancang, memimpin,
memantau dan mengawal selia pelaksanaan

pen.gurusa.n Sl'.lmb.er keWangan Kadar Minimum:
perlngkat 1nstitusi. Mengikut Arahan

Perbendaharaan, pekeliling yang

berkuat semasa dan arahan
semasa.
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Skop Tugas Utama dan Tanggungjawab PPPT Kategori II

Pengarah Politeknik,

e Pengarah Kolej Komuniti

Gred Jawatan DHs4, DHs2, DH48, DH44
Kategori Kategori I1
Organisasi Politeknik, Kolej Komuniti

Sambungan )
Senaral tugas bagi skop tugas

utama (iii): Pengurusan
sumber.

Tugas (4): Memantau dan mengawal selia program
kejurulatihan dan pementoran

peringkat institusi. NETEES

arahan semasa.

Tugas (5): Melaksanakan tugas pementoran (gred bHsz dan
pHs4) atau kejurulatihan (gred
DH48).

Kadar Minimum:
Menyelia dua PPPT.

6. Senarai tugas bagi skop tugas utama (iv): Pengurusan
pelajar.

O  Peranan: Pemimpin akademik yang
membangunkan modal insan.

Tugas (1): Memantau dan mengawal selia aktiviti
pengurusan pelajar (meliputi: pengambilan,
pendaftaran, kebajikan, penempatan, tatatertib,
akademik, perkembangan
sahsiah, keboleh- pasaran dan [RGEERILTLE

Mengikut norma a

i i institusi takwim institusi, takwi
alumni) peringkat institusi. el Lo sty
piawaian penilaian.

Tugas (2): Memantau dan mengawal selia
keberkesanan tindakan penambahbaikan hasil
pembelajaran dan pengajaran.

Kadar Minim

Takwim akade
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Skop Tugas Utama dan Tanggungjawab PPPT Kategori II

Gelaran avata R
Gred Jawatan DHs4, DHs52, DH48, DH44
Kategori Kategori II

Organisasi Politeknik, Kolej Komuniti

Sambungan )
Senarai tugas bagi skop tugas
utama (iv): Pengurusan

pelajar.

Tugas (3): Mengawal selia dan memantau pelaksanaan
penasihatan akademik pelajar. (Y=

Garis panduan penasihatan

akademik.

7. Senarai tugas bagi skop tugas utama (v): Pengurusan
penyelidikan, inovasi,pengkomersialan dan khidmat
nasihat.

O Peranan: Memudah cara aktiviti penyelidikan,
inovasi, pengkomersialan dan khidmat nasihat.

Tugas (1): Merancang, memantau, mengawal selia dan
mengenal pasti program kesedaran penyelidikan; berusaha
mendapatkan sumber dana untuk penyelidikan; serta
melaksanakan program penyelidikan dan inovasi yang
menyumbang kepada organisasi dan negara.

Kadar Minimum:
Satu projek dalam setahun.

Tugas (2): Menghasilkan inovasi dalam aspek
pembelajaran dan pengajaran atau pengurusan.

Kadar Minimum:
Satu inovasi dalam setahun.

Tugas (3): Merancang, memantau, mengawal selia dan
melaksanakan program pengkomersialan serta
mempromosi hasil penyelidikan institusi.

Kadar Minimum:

Mengikut perancangan dan garis
panduan semasa.
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Skop Tugas Utama dan Tanggungjawab PPPT Kategori II

Pengarah Politeknik,
eeten Pengarah Kolej Komuniti
Gred Jawatan DHs4, DH52, DH48, DH44
Kategori Kategori I1
Organisasi Politeknik, Kolej Komuniti

Sambungan
Senarai tugas bagi skop tugas
utama (v): Pengurusan
penyelidikan, inovasi,
Eenakomersmlan dan
chidmat nasihat.

Tugas (4): Memudah cara penyampaian khidmat
nasihat berkaitan kepakaran penyelidikan dan hasil
penyelidikan. Kadar Minimum:

Mengikut keperluan dan garis

panduan semasa.

Tugas (5): Melibatkan diri dalam penghasilan kertas
kerja dan laporan hasil kajian sama ada berbentuk
ilmiah, pendidikan atau

kepakaran, Mengikut perancangan dan garis
panduan semasa.

Kadar Minimum:

8. Senarai tugas bagi skop tugas utama (vi): Pengurusan
jaringan dan kolaborasi.

O  Peranan: Bertanggungjawab terhadap aktiviti
jaringan dan kolaborasi.

Tugas (1): Merangka, merancang dan mengurus
pelaksanaan pelan tindakan rangkaian, jaringan dan
kolaborasi dengan industri atau

agenSi lain' ﬁaegaﬁ}x[tl l;:lellgtlllcgngan pelan

tindakan strategik institusi.

Tugas (2): Mengurus, memantau, mengelola dan
menambah baik pelaksanaan aktiviti rangkaian, jaringan
dan kolaborasi yang berkaitan dengan industri dan
GHEnE lain. Kadar Minimum:

Mengikut perancangan pelan
tindakan strategik 1nstitusi.

Tugas (3): Merancang dan mengurus kajian impak
aktiviti rangkaian, jaringan dan "

. K Mini 8
kolaborasi. e g el s

aktiviti.
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Skop Tugas Utama dan Tanggungjawab PPPT Kategori II

1 Pengarah Politeknik,
e Pengarah Kolej Komuniti
Gred Jawatan DHs4, DHs2, DH48, DH44
Kategori Kategori I1
Organisasi Politeknik, Kolej Komuniti

Sambungan )
Senarai tugas bagi skop tugas

utama (vi): Jaringan dan
kolaborasi.

Tugas (4): Melibatkan diri dalam kerjasama, khidmat
rundingan dan khidmat nasihat bersama atau kepada
industri dan agensi lain. Kadar Minimum:

Mengikut perancangan pelan

tindakan strategik 1nstitusi.

Tugas (5): Merancang, memudah cara dan
menggalakkan aktiviti jerayawara, promosi dan
perhubungan awam.

Kadar Minimum:

Mengikut perancangan pelan
tindakan strategik institusi.

Tugas (6): Menganggotai, melibatkan diri, memudah
cara dan mengawal selia apa-apa jawatankuasa, majlis
rasmi, program sukan, program kemasyarakatan atau
seumpamanya yang

menyumbang kepada D —
. Mengikut keperluan institusi,
pembangunan modal insan. arahan semasa dan pekeliling

yang berkuat kuasa.

9. Melaksanakan tugas-tugas lain yang diarahkan oleh
ketua jabatan atau pegawai atasan dari semasa ke
semasa.

o

) ‘One of the greatest talents of all
is the talent to recognize and to develop talent in others.’

FRANK TYGER(1929-20m1), kartunis.
(Sumber: Thoughts on Success [Thriumph Books, 1995])
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Skop Tugas Utama dan Tanggungjawab PPPT Kategori II
Gl Jatem T%mbalan Pengarah (Ak‘aden-lik),
Timbalan Pengarah Politeknik

Gred Jawatan DHs2, DH48
Kategori Kategori 11
Organisasi Politenik

1. Pegawai bertanggungjawab melaksanakan tugas
pengurusan dan pentadbiran serta menyumbang
kepada kecemerlangan pengurusan akademik.

2. Skop tugas utama:

(i) Pengurusan pembelajaran dan pengajaran.

(ii) Pengurusan penyelidikan, inovasi,
pengkomersialan dan khidmat nasihat.

(iii) Pengurusan organisasi.

(iv) Pengurusan jaringan dan kolaborasi.

(v) Pengurusan sumber.

3. Senarai tugas bagi skop tugas utama (i): Pengurusan
pembelajaran dan pengajaran.

O  Peranan: Pemimpin akademik yang
melaksanakan pembelajaran dan pengajaran
berpandukan kurikulum.

Tugas (1): Mengurus, memantau, mengawal selia,
mentaksir dan menambah baik aktiviti pembelajaran dan
pengajaran (meliputi: akademik, kokurikulum dan

latihan industri pelajar).
Enam jam seminggu.

Tugas (2): Merancang, mengurus, memantau dan
menambah baik program dan aktiviti akademik pelajar.

Kadar Minimum:
Sepanjang tahun, berjadual dan

dan memenuhi piawaian kualiti
semasa.
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Skop Tugas Utama dan Tanggungjawab PPPT Kategori II

Gelaran Jawatan

Gred Jawatan
Kategori

Organisasi

Sambungan )
Senaral tugas bagi skop tugas

utama (i): Pengurusan
pembelajaran dan pengajaran.

Timbalan Pengarah (Akademik),
Timbalan Pengarah Politeknik

DHs2, DH48
Kategori II
Politenik

Tugas (3): Memantau dan mengawal selia

keberkesanan tindakan penambahbaikan hasil

pembelajaran dan pengajaran.
Kadar Minimum:
Mengikut perancangan.

Tugas (4): Mengawal selia dan memantau pelaksanaan
penasihatan akademik.

Kadar Minimum:

Mengikut kesesuaian tugas.

4. Senarai tugas bagi skop tugas utama (ii): Pengurusan
penyelidikan, inovasi, pengkomersialan dan khidmat

nasihat.

O Peranan: Memudah cara aktiviti penyelidikan,
inovasi, pengkomersialan dan khidmat nasihat.

Tugas (1): Merancang, memantau, mengawal selia dan

mengenal pasti program kesedaran penyelidikan; berusaha

mendapatkan sumber dana untuk penyelidikan; serta

melaksanakan program penyelidikan yang menyumbang
kepada organisasi dan negara.

Kadar Minimum:
Satu projek dalam gred jawatan

Tugas (2): Menghasilkan inovasi dalam aspek

pembelajaran dan pengajaran

Kadar Mini 8

Tugas (3): Merancang, memantau, mengawal selia dan
melaksanakan program pengkomersialan serta

mempromosi hasil penyelidikan

institusi.

Kadar Minimum: .
Mengikut perancangan dan garis
panduan semasa.
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Skop Tugas Utama dan Tanggungjawab PPPT Kategori II

Timbalan Pengarah (Akademik),

Gelaran Jawatan
Timbalan Pengarah Politeknik

Gred Jawatan DHs2, DH48
Kategori Kategori I
Organisasi Politenik

Sambungan

Senarai tugas bagi skop tugas
utama (ii): Pengurusan
Penyelidikan, inovasi,

Eep komersialan dan
hidmat nasihat.

Tugas (4): Memudah cara penyampaian khidmat nasihat
berkaitan hasil kepakaran dan

918 Kadar Mini 8
penyehdlkan- Maenafkutl ggxg‘;lcr;ngan dan garis

panduan semasa.

5. Senarai tugas bagi skop tugas utama (iii): Pengurusan
organisasi.

O  Peranan: Agen perubahan yang
bertanggungjawab terhadap pengurusan
organisasi institusi dan pengurusan
pembangunan kerjaya sumber manusia secara
optimum.

Tugas (1): Merangka, merancang, memantau,
mengawal selia, menatar dan melaksanakan pelan
tindakan strategik institusi. Kadar Minimum:

Mengikut dasar yang berkaitan.

Tugas (2): Merancang senarai tugas dan sasaran kerja
tahunan serta menyelaras skop
tugas anggota institusi. KadagMisimum;

Senarai tugas, sasaran kerja
tahunan dan skop tugas.

Tugas (3): Mentafsir, merancang, memantau dan mengawal
selia pelaksanaan dasar yang
telah ditentukan. Kadar Minimum:

Mengikut dasar yang berkaitan.

Tugas (4): Merancang, mengurus dan memantau program
serta aktiviti tahunan institusi. @ EEEFy——

Mengikut takwim tahunan dan
pelan tindakan strategik.
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Skop Tugas Utama dan Tanggungjawab PPPT Kategori II

Timbalan Pengarah (Akademik),

Gelaran Jawatan
Timbalan Pengarah Politeknik

Gred Jawatan DHs2, DH48
Kategori Kategori II
Organisasi Politenik

Sambungan )
Senarai tugas bagi skop tugas

utama (iii): Pengurusan
organisasi

Tugas (5): Merancang, memimpin, mengurus, memantau,
menilai dan menambah baik pengurusan sumber fizikal,

kewangan, keselamatan dan
pembangunan institusi. Kadar Minimum:

Mengikut keperluan institusi,

arahan semasa dan pekeliling
yang berkuat kuasa.

Tugas (6): Merancang, memimpin, mengurus, memantau,
menilai dan menambah baik sesuatu projek dalam bidang
tujahan institusi. Kadar Minimum:

Mengikut pelan tindakan

strategik.

Tugas (7): Merancang, mengenal pasti dan mengawal selia

pengagihan skop serta senarai
g Kadar Mini B

tugas Subordlnat' M;:ngkutl Il:g;le‘;llsan institusi.

Tugas (8): Merancang, memudah cara dan
menggalakkan aktiviti jerayawara, promosi dan
PeThUbungan awam. Kadar Minimum:

Men%ikut perancangan pelan
<an strategik institusi.

tinda

Tugas (9): Merancang, memimpin, mengurus,
memantau, menilai dan menambah baik pengurusan
kualiti.

Kadar Minimum;
Sepanjang tahun dan berjadual.
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Skop Tugas Utama dan Tanggungjawab PPPT Kategori II

Timbalan Pengarah (Akademik),

Gelaran Jawatan
Timbalan Pengarah Politeknik

Gred Jawatan DHs2, DH48
Kategori Kategori II
Organisasi Politenik

6. Senarai tugas bagi skop tugas utama (iv): Pengurusan
jaringan dan kolaborasi.

O  Peranan: Agen perubahan yang

bertanggungjawab terhadap pengurusan
jaringan dan kolaborasi institusi.

Tugas (1): Merancang, memimpin, mengurus, memantau,

menilai dan menambah baik

pengurusan kualiti. Kadar Minimum: :
Sepanjang tahun dan berjadual.

Tugas (2): Mempengerusi, mengangotai dan mengawal selia
apa-apa jawatankuasa yang

berkaitan pengurusan, Kadar Minimum:
9. o 0 Mengikut keperluan institusi
jaringan dan kolaborasi. arahan semasa dan pekeliling

yang berkuat kuasa.

Tugas (3): Merangka, merancang dan mengurus pelaksanaan
pelan tindakan rangkaian, jaringan dan kolaborasi dengan
industri atau agensi lain.

Kadar Minimum:

Mengikut perancangan pelan
tindakan strategic institusi.

Tugas (4): Merancang, mengurus dan memantau kajian impak
aktiviti rangkaian, jaringan dan kolaborasi.

Kadar Minimum:
Laporan kajian impak setiap

aktiviti.

Tugas (5): Melibatkan diri dalam kerjasama, khidmat
rundingan dan khidmat nasihat bersamaatau kepada industri
dan agensi lain.

Kadar Minimum:

Mengikut perancangan pelan
tindakan strategic institute.
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Skop Tugas Utama dan Tanggungjawab PPPT Kategori II

Timbalan Pengarah (Akademik),
e Timbalan Pengarah Politeknik
Gred Jawatan DHs2, DH48
Kategori Kategori I1
Organisasi Politenik

7. Senarai tugas bagi skop tugas utama (iv): Pengurusan
sumber.

O  Peranan: Bertanggun%jawab terhadap operasi
pengurusan dan pembangunan kerjaya sumber
manusia secara optimum.

Tugas (1): Merangka, merancang, memimpin, memantau, dan
mengawal selia pelaksanaan pengurusan sumber manusia
(meliputi: penempatan dalaman, pembangunan kerjaya,
latihan dan pembangunan profesionalisme, tatatertib,
kebajikan dan persaraan) Kadar Minimum:
peringkat institusi.

Mengikut perancangan pelan

tindakan strategik institusi.

Tugas (2): Memantau dan mengawal selia program
kejurulatihan dan pementoran -
. . . . Kadar Minimum:
peringkat institusi.
Menyelia dua PPPT.

Tugas (3): Melaksanakan tugas pementoran (gred DHs2) atau
kejurulatihan (gred 48). Kadar Minimum:

Menyelia dua PPPT.

8. Melaksanakan tugas-tugas lain yang diarahkan oleh
ketua jabatan atau pegawai atasan dari semasa ke
semasa.

od
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Skop Tugas Utama dan Tanggungjawab PPPT Kategori II
Gelaran Jawatan Ketua Jabatan Politfeknik, N
Ketua Jabatan Kolej Komuniti

Gred Jawatan DH48, DH44, DH41
Kategori Kategori I
Organisasi Politeknik, Kolej Komuniti

1. Pegawai hendaklah melaksanakan tugas dan
tanggungjawab pengurusan dan pentadbiran serta
menyumbang kepada kecemerlangan pengurusan
pembelajaran dan pengajaran.

2. Skop tugas utama:

(i) Pengurusan pembelajaran dan pengajaran.

(ii)) Penyelidikan, inovasi, pengkomersialan dan
khidmat nasihat.

(iii) Pengurusan organisasi, jaringan dan kolaborasi.

(iv) Pengurusan sumber manusia.

3. Senarai tugas bagi skop tugas utama (i): Pengurusan
pembelajaran dan pengajaran.
O  Peranan: Pemimpin akademik yang
melaksanakan pembelajaran dan pengajaran
berpandukan kurikulum.

Tugas (1): Mengurus, memantau, mengawal selia,
mentaksir dan menambah baik aktiviti pembelajaran dan
pengajaran (meliputi: akademik, kokurikulum dan
latihan industri pelajar).

Kadar Minimum:
Enam jam seminggu.

Tugas (2): Merancang, mengurus, memantau dan
menambah baik keberkesanan program dan aktiviti
akademik pelajar.

Kadar Minimum:
Sepanjang tahun, berf'adua! dan

memenuhi piawaian kualiti

semasa.
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Skop Tugas Utama dan Tanggungjawab PPPT Kategori II

Ketua Jabatan Politeknik,

Gelaran Jawatan ) ..
Ketua Jabatan Kolej Komuniti

Gred Jawatan DH48, DH44, DH41
Kategori Kategori II
Organisasi Politeknik, Kolej Komuniti

Sambungan

Senarai tugas bagi skop tugas

utama (i) : Pengurusan
pembelajaran dan pengajaran.

Tugas (3): Memantau dan mengawal selia
keberkesanan tindakan penambahbaikan hasil

Mengikut perancangan.

Tugas (4): Mengawal selia dan memantau pelaksanaan
penasihatan akademik.

Kadar Minimum;
Mengikut kesesuaian tugas.

4. Senarai tugas bagi ska tugas utama (ii): Penyelidikan,
inovasi, pengkomersialan dan khidmat nasihat.

O  Peranan: Pemudah cara aktiviti ]Eenyelidikan,

inovasi, pengkomersialan dan khidmat nasihat.

Tugas (1): Merancang, memantau, mengawal selia dan
mengenal pasti program kesedaran penyelidikan; berusaha
mendapatkan sumber dana untuk penyelidikan; serta

melaksanakan program penyelidikan yang menyumbang

kepada organisasi dan negara. Kadar Minimum:

Satu projek dalam gred jawatan

semasa.

Tugas (2): Menghasilkan inovasi dalam aspek
pembelajaran dan pengajaran
atau pengurusan. Kadar Minimum:

Satu inovasi dalam setahun .

Tugas (3): Merancang, memantau, mengawal selia dan
melaksanakan program pengkomersialan serta
mempromosi hasil penyelidikan —

Kadar Minimum:

institusi. Mengikut perancangan dan
garis panduan semasa.

Tugas (4): Memudah cara penyampaian khidmat nasihat
berkaitan kepakaran dan hasil

Kadar Minimum:

penyelidikan. Mengikut perancangan dan garis

panduan semasa.
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Skop Tugas Utama dan Tanggungjawab PPPT Kategori II

Ketua Jabatan Politeknik,

Gelaran Jawatan 8 .
Ketua Jabatan Kolej Komuniti

Gred Jawatan DH48, DH44, DH41
Kategori Kategori II
Organisasi Politeknik, Kolej Komuniti

Sambungan

Senarai tugas bagi skop tugas

utama (ii) : Penyelidikan,
inovasi, pengkomersialan dan
khidmat nasihat.

Tugas (5): Melibatkan diri dalam penghasilan kertas
kerja dan laporan hasil kajian

sama ada berbentuk ilmiah, Kadar Minimum:
A3 Mengikut gan d ri
pendidikan atau kepakaran. gkt perancangan dan garis

5. Senarai tugas bagi skop tugas utama (iii): Pengurusan
organisasi, jaringan dan kolaborasi.

O  Peranan: Agen perubahan yang
bertanggungjawab terhadap pengurusan
organisasi, jaringan dan kolaborasi institusi.

Tugas (1): Merangka, merancang, memantau,
mengawal selia, menatar dan melaksanakan pelan
tindakan strategik institusi. Kadar Minimum:

Mengikut dasar yang berkaitan.

Tugas (2): Merancang senarai tugas dan sasaran kerja
tahunan serta menyelaras skop  erwe——""
ker]a anggOta 1nstitusi. Senarai tugas, sasaran kerja

tahunan dan skop tugas.

Tugas (3): Mentafsir, merancang, memantau dan mengawal
selia pelaksanaan dasar yang
telah ditentukan. Kadar Minimum:

Mengikut dasar yang berkaitan.

Tugas (4): Merancang, mengurus dan memantau program
serta aktiviti tahunan institusi.  grFETYE=——

Mengikut takwim tahunan dan
pelan tindakan strategik.

Tugas (5): Merancang, memimpin, mengurus, memantau,
menilai dan menambah baik pengurusan sumber fizikal,

kewangan, keselamatan dan Kadar Minimum:
pembangunan institusi. Mahan sermame dan pekeiing

yang berkuat kuasa.
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Skop Tugas Utama dan Tanggungjawab PPPT Kategori II

Ketua Jabatan Politeknik,

Gelaran Jawatan . .
Ketua Jabatan Kolej Komuniti

Gred Jawatan DH48, DH44, DH41
Kategori Kategori I1
Organisasi Politeknik, Kolej Komuniti

Sambungan
Senarai tugas bagi skop tugas

utama (iii): Pengurusan
organisasi, jaringan dan
kolaborasi.

Tugas (6): Merancang, memimpin, mengurus, memantau,
menilai dan menambah baik

sesuatu projek dalam bidang Kadar Minimum:
tujahan institusi. Effa‘}%‘g'}ft plian il e

Tugas (E): Merancang, mengenal pasti dan mengawal selia
pengagihan skop serta senarai tugas subordinat.

Kadar Minimum:

Mengikut keperluan institusi.

Tugas (8): Merancang, memimpin, mengurus,
memantau, menilai dan menambah baik
kualiti.

Kadar Minimum:
Sepanjang tahun dan berjadual.

Tugas (9): Mempengerusi, mengawal selia dan/ atau
menganggotai apa-apa jawatankuasa yang berkaitan
dengan pengurusan, jaringan Kadar Minimum:

- Mengikut keperluan institusi,
dan kolaborasi.

arahan semasa dan pekeliling
yang berkuat kuasa.

Tugas (10): Merangka, merancang dan mengurus
pelaksanaan pelan tindakan rangkaian, jaringan dan
kolaborasi dengan industri atau
agensi lain.

Tugas (11): Merancang, mengurus dan memantau
kajian impak aktiviti rangkaian, jaringan dan kolaborasi.

Kadar Minimum:
Laporan kajian impak setiap

aktiviti.

Tugas (12): Melibatkan diri dalam kerjasama, khidmat
rundingan dan khidmat nasihat bersama atau kepada
industri dan agensi lain. Kadar Minimum:

Men%ikut perancangan pelan
<an strategik.

tinda
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Skop Tugas Utama dan Tanggungjawab PPPT Kategori II

Ketua Jabatan Politeknik,

Gelaran Jawatan ¢ »
Ketua Jabatan Kolej Komuniti

Gred Jawatan DH48, DH44, DH41
Kategori Kategori II
Organisasi Politeknik, Kolej Komuniti

Sambungan )
Senaral tugas bagi skop tugas

utama (iii): Pengurusan
or%anisasi, jaringan dan
kolaborasi.

Tugas (13): Merancang, memudah cara dan menggalakkan
aktiviti jerayawara, promosi dan
perhubungan awam.

Kadar Minimum:
Mengikut perancangan pelan

tindakan strategik.

6. Senarai tugas bagi skop tugas utama (iv): Pengurusan
sumber manusia.

O  Peranan: Bertanggun%jawab terhadap operasi
pengurusan dan pembangunan kerjaya sumber
manusia secara optimum.

Tugas (1): Merangka, merancang, memimpin, mengurus, dan
memantau pelaksanaan pengurusan sumber manusia (meliputi:
penempatan dalaman, pembangunan kerjaya, latihan dan
pembangunan profesionalisme, tatatertib, kebajikan dan

persaraan) peringkat institusi. Kadar Minimum:
Mengikut perancangan pelan
tindakan strategik.

Tugas (2): Memantau dan mengawal selia program
kejurulatihan dan pementoran peringkat institusi.

Kadar Minimum:
Mengikut perancangan dan

arahan semasa.

Tugas (3): Melaksanakan tugas kejurulatihan (gred DH48
Menyelia lima PPPT.
7. Melaksanakan tugas-tugas lain yang diarahkan oleh

ketua jabatan atau pegawai atasan dari semasa ke
semasa.

o d
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Skop Tugas Utama dan Tanggungjawab PPPT Kategori II
Gelaran Jawatan Ketua Program Politeknik
| Gred Jawatan DH44

Kategori Kategori II

Organisasi Politeknik

1. Pegawai bertanggungjawab melaksanakan tugas
pengurusan dan pentadbiran serta menyumbang
kepada kecemerlangan pengurusan pembelajaran dan
pengajaran.

2. Skop tugas utama:

(i) Pengurusan pembelajaran dan pengajaran.

(ii)) Penyelidikan, inovasi, pengkomersialan dan
khidmat nasihat.

(iii) Pengurusan organisasi, jaringan dan kolaborasi.

(iv) Pengurusan sumber manusia.

3. Senarai tugas bagi skop tugas utama (i): Pengurusan
pembelajaran dan pengajaran.

O  Peranan: Pemimpin akademik yang
melaksanakan pembelajaran dan pengajaran
berpandukan kurikulum.

Tugas (1): Mengurus, memantau, mengawal selia, menyampai,
mentaksir dan menambah baik aktiviti pembelajaran dan
pengajaran (meliputi: akademik, kokurikulum dan latihan

industri pelajar). Kadar Minimum:
Enam jam seminggu.

Tugas (2): Merancang, mengurus, memantau dan menambah
baik keberkesanan program dan -
Kadar Minimum:

aktiviti akademik pelajar. Sepanjang tahun, bel‘f'adlljg! dan
kualiti

memenuhi piawaian
semasa.

Tugas (3): Memantau dan mengawal selia keberkesanan
tindakan penambahbaikan hasil pembelajaran dan
pengajaran. Kadar Minimum:

Mengikut perancangan.
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Skop Tugas Utama dan Tanggungjawab PPPT Kategori II

Gelaran Jawatan Ketua Program Politeknik
Gred Jawatan DHy4

Kategori Kategori I1

Organisasi Politenik

Sambungan
Senarai tugas bagi skop tugas

utama (i) : Pengurusan
pembelajaran dan pengajaran.

Tugas (4): Mengawal selia dan memantau pelaksanaan
Mengikut kesesuaian tugas.

4. Senarai tugas bagi skop tugas utama (ii): Penyelidikan,
inovasi, pengkomersialan dan khidmat nasihat.

O Peranan: Memudah cara aktiviti penyelidikan,
inovasi, pengkomersialan dan khidmat nasihat.

Tugas (1): Merancang, memantau, mengawal selia dan
mengenal pasti program kesedaran penyelidikan; berusaha
mendapatkan sumber dana untuk penyelidikan; serta
melaksanakan pro§ram penyelidikan yang menyumbang
kepada organisasi dan negara. FNEYI—

Satu projek dalam gred jawatan
semasa.

Tugas (2): Menghasilkan inovasi dalam aspek
pembelajaran dan
pengajaran atau pengurusan. RSERaiTEITE

Satu inovasi dalam setahun.

Tugas (3): Merancang, memantau, mengawal selia dan
melaksanakan program pengkomersialan serta
mempromosi hasil —

penYelidikan institusi. ?Azgagkl\li[tlglellgglcr;;gan dan garis

panduan semasa.

Tugas (4): Memudah cara penyampaian khidmat nasihat
berkaitan hasil kepakaran dan hasil penyelidikan.
Kadar Minimum:

Mengikut perancangan dan garis
panduan semasa.
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Skop Tugas Utama dan Tanggungjawab PPPT Kategori II

Gelaran Jawatan Ketua Program Politeknik
Gred Jawatan DHy4

Kategori Kategori I1

Organisasi Politenik

Sambungan )
Senarai tugas bagi skop tugas

utama (ii): Penyelidikan,
inovasi, pengkomersialan dan
khidmat nasihat.

Tugas (5): Melibatkan diri dalam penghasilan kertas
kerja dan laporan hasil kajian

sama ada berbentuk ilmiah, et Ry Frefrarng
pendidikan atau kepakaran. I“,’;i“ Platiparancansaaldanizass

5. Senarai tugas bagi skop tu%as utama (iii): Pengurusan
organisasi, jaringan dan kolaborasi.

O  Peranan: Agen perubahan yang
bertanggungjawab terhadap pengurusan
organisasi, jaringan dan kolaborasi institusi.

ugas (1): Merangka, merancang, memantau, mengawa
T M ! t 1
selia, menatar dan melaksanakan

pelan tindakan strategik institusi. KetEHVETNES

Mengikut dasar yang berkaitan.

Tugas (2): Merancang senarai tugas dan sasaran kerja
tahunan serta menyelaras skop Ty —

1 1 1 1 Senarai tugas, sasaran kerja
ker]a anggOta Institus. tahunan d%n skop tugas. )

Tugas (3): Mentafsir, merancang, memantau dan mengawal
selia pelaksanaan dasar yang telah
ditentukan. Mengikut dasar yang berkaitan.

Kadar Minimum:

Tugas (4): Merancang, mengurus dan memantau program serta

aktiviti tahunan institusi. Kadar Minimum:
Mengikut takwim tahunan dan

pelan tindakan strategik.

Tugas (5): Merancang, memimpin, mengurus, memantau,
menilai dan menambah baik pengurusan sumber fizikal,

kewangan, keselamatan dan Kadar Minimum:
b B B 8 Mengikut keperluan institusi,
pembangunan institusi. arahan semasa dan pekeliling

yang berkuat kuasa.
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Skop Tugas Utama dan Tanggungjawab PPPT Kategori II

Gelaran Jawatan Ketua Program Politeknik
Gred Jawatan DHa4

Kategori Kategori II

Organisasi Politenik

Sambungan )
Senarai tugas bagi skop tugas

utama (iii):_Pepgurusan
or%amsam_, jaringan dan
kolaborasi.

Tugas (6): Merancang, memimpin, mengurus, memantau, menilai
dan menambah baik sesuatu projek -

5 5 B 9 3 Kadar Minimum:
dalam bidang tujahan institusi. Mengikut pelan tindakan

strategik.

Tugas (7): Merancang, mengenal pasti dan mengawal selia
pengagihan skop serta senarai tugas subordinat.

Kadar Minimum:
Mengikut keperluan institusi.

Tugas (8): Merancang, memimpin, mengurus, memantau,
menilai dan menambah baik

pengurusan kualiti. Kadar Minimum:
Sepanjang tahun dan berjadual.

Tugas (9): Mempengerusi, mengawal selia dan/ atau
menganggotai apa-apa jawatankuasa yang berkaitan
pengurusan, jaringan dan Kadar Minimum:
kolaborasi Mengikut keperluan institusi,

arahan semasa dan pekeliling
yang berkuat kuasa.

Tugas (10): Merangka, merancang dan mengurus pelaksanaan
pelan tindakan rangkaian, jaringan dan kolaborasi dengan
industri atau agensi lain.

Kadar Minimum:
Mengikut perancangan pelan

tindakan strategik institusi.

Tugas (11): Merancang, mengurus dan memantau kajian
impak aktiviti rangkaian, jaringan dan kolaborasi.
Kadar Minimum:

Laporan kajian impak setiap
aktiviti.

Tugas (12): Melibatkan diri dalam kerjasama, khidmat
rundingan dan khidmat nasihat bersama atau kepada

industri dan agensi lain. Kadar Minimum:
Mengikut perancangan pelan

tindakan institusi.
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Skop Tugas Utama dan Tanggungjawab PPPT Kategori II

Gelaran Jawatan Ketua Program Politeknik
Gred Jawatan DHa4

Kategori Kategori I1

Organisasi Politenik

Sambungan )
Senarai tugas bagi skop tugas
utama (iii): Pengurusan

'%anisasi, jaringan dan
aborasi.

or
ko

Tugas (13): Merancang, memudah cara dan menggalakkan
aktiviti jerayawara, promosi dan

Kadar Minimum:
per hubungan awam. Ma6113f1<utlg:e‘x:ﬁ‘c];ngan pelan

tindakan strategik institusi.

6. Senarai tugas bagi skop tugas utama (iv): Pengurusan
sumber manusia.

O  Peranan: Bertanggungjawab terhadap operasi
pengurusan dan pembangunan kerjaya sumber
manusia secara optimum.

Tugas (1): Merangka, merancang, memimpin, memantau,
dan mengawal selia pelaksanaan pengurusan sumber manusia
(meliputi: penempatan dalaman, pembangunan kerjaya,
latihan dan pembangunan profesionalisme, tatatertib dan
kebajikan) peringkat institusi. .,

Mengikut perancangan pelan

tindakan strategik institusi.

Tugas (2): Memantau dan mengawal selia program
kejurulatihan dan pementoran
peringkat institusi. Kadar Minimum:

Mengikut perancangan dan

arahan semasa.

Tugas (3): Melaksanakan tugas
j i Kadar Minimum:
e
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Skop Tugas Utama dan Tanggungjawab PPPT Kategori II

7. Melaksanakan tugas-tugas lain yang diarahkan oleh
ketua jabatan atau pegawai atasan dari semasa ke
semasa.

o | o2
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Skop Tugas Utama dan Tanggungjawab
PPPT Kategori I11

Timbalan Pengarah Politeknik (Sokongan Akademik)
DH48,

@60

Ketua Jabatan Hal Ehwal Pelajar Politeknik
Ketua Jabatan Pembelajaran Sepanjang Hayat | @63
DH48, DH44

Pegawai Hal Ehwal Pelajar
Pegawai Peperiksaan

Pegawai Perhubungan dan Latihan Industri | &6
Pegawai Latihan dan Pendidikan Lanjutan
DHa4

Pegawai Hal Ehwal Pelajar
Pegawai Pengambilan
Pegawai Peperiksaan

Pegawai Perhubungan dan Latihan Industri | @99
Pegawai Latihan dan Pendidikan Lanjutan
Pegawai Pengurusan Kualiti

DH41/42
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Skop Tugas Utama dan Tanggungjawab PPPT Kategori III

Gelaran Jawatan Timbalan Pengarah Politeknik (Sokongan Akademik)
Gred Jawatan DH48

Kategori Kategori I11

Organisasi Politeknik

1. Pegawai bertanggungjawab melaksanakan tugas
pengurusan dan pentadbiran serta menyumbang
kepada kecemerlangan pengurusan sokongan
akademik.

2. Skop tugas utama:

(i) Pengurusan dan pelaksanaan dasar

(ii) Pengurusan organisasi

(iii) Pengurusan jaringan dan kolaborasi dalam
bidang ko kurikulum, keusahawanan
kesukarelawan dan kemasyarakaratan.

(iv) Pengurusan penyelidikan, inovasi,
pengkomersilan dan khidmat nasihat

3. Senarai tugas bagi skop tugas utama (i): Pengurusan dan

pelaksanaan dasar.
E O  Peranan: Mengurus perkhidmatan sokongan
akademik serta membantu operasi
pembelajaran dan pengajaran.

Tugas (1): Mengurus, memantau dan menyelia pelaksanaan
dasar pembangunan modal insan (meliputi: inisiatif
peningkatan akses, pengambilan dan penempatan pelajar;
pembangunan dan kepimpinan pelajar), pengurusan
infrastruktur dan peralatan, dan P

pengurusan sumber manusia. Sepanjang tahun dan berjadual
serta mematuhi pekeliling yang

berkuat kuasa.

Skop Tugas Utama dan Tanggungjawab Pegawai Pendidikan Pengajian Tinggi



Skop Tugas Utama dan Tanggungjawab PPPT Kategori 11T

Gelaran Jawatan Timbalan Pengarah Politeknik (Sokongan Akademik)
Gred Jawatan DH48

Kategori Kategori I1T

Organisasi Politeknik

Sambungan
Senarai tugas bagi skop tugas

utama (i): Pengurusan dan
pelaksanaan dasar.

Tugas (2): Merancang, mengurus dan menyelia pelan strategik,
pelan tindakan jangka panjang dan pelan tindakan jangka

pendek yang ditetapkan.
Kadar Minimum:
Mengikut ketetapan perancangan.

4. Senarai tugas bagi skop tugas utama (ii): Pengurusan
organisasi.

O Peranan: Agen perubahan yang membantu
meningkatkan keberkesanan penyampaian
organisasi.

Tugas (1): Merancang, memantau dan menyelia aktiviti
sistem penyampaian organisasi, jerayawara, promosi dan
khidmat masyarakat; menganggotai apa-apa jawatankuasa
yang berkaitan dengan bidang tugas; menganggotai apa-apa
jawatankuasa majlis rasmi dan program kemasyarakatan.

Kadar Minimum:
Dua inisiatif dalam gred semasa.

Tugas (2): Menghasilkan inovasi dalam aspek pengurusan
tugas selaras dengan Pekeliling Kemajuan Pentadbiran
Awam.

Kadar Minimum:
Dua inisiatif dalam gred semasa.

Tugas (3): Menatar ilmu yang berkaitan bidang tugas yang
diperolehi daripada program dan latihan pada peringkat
institusi, jabatan atau

kementerian. Kadar Minimum:
Tiga inisiatif dalam gred semasa.

Tugas (4): Melaksanakan tugas

kejurulatihan Kadar Minimum:
Menyelia lima PPPT.

Skop Tugas Utama dan Tanggungjawab Pegawai Pendidikan Pengajian Tinggi



Skop Tugas Utama dan Tanggungjawab PPPT Kategori III

Gelaran Jawatan Timbalan Pengarah Politeknik (Sokongan Akademik)
Gred Jawatan DH48

Kategori Kategori I11

Organisasi Politeknik, Kolej Komuniti

5. Senarai tugas bagi skop tugas utama (iii): Pengurusan
jaringan dan kolaborasi.

o Peranan: Agen perubahan yang mewujudkan jaringan
kolaborasi kemasyarakatan bagi membantu
meningkatkan keberkesanan peranan organisasi.

Tugas (1): Merancang, memantau dan menyelia aktiviti
jaringan dan kolaborasi dalam bidang ko kurikulum,
keusahawanan, kesukarelawan

dan kemasyarakatan. Kadar Minimum:
Dua inisiatif dalam gred semasa.

6. Senarai tugas bagi skop tuglas utama (iv): Pen%urusan
penyelidikan, inovasi, pengkomersialan dan khidmat
nasihat.

O Peranan: Membantu pelaksanaan aktiviti
pengkomersialan, penyelidikan, kajian,
penulisan dan penerbitan.

Tugas (1): Membantu mengurus dan melaksanakan aktiviti
pengkomersialan, penyelidikan, kajian, penulisan dan
penerbitan yang berkaitan bidang tugas dan bidang tujahan
institusi. Kadar Minimum:

Empat inisiatif dalam gred
semasa.

Tugas (2): Melibatkan diri dalam aktiviti penyediaan kertas
kerja dan penulisan hasil kajian sama ada berbentuk ilmiah,
pendidikan atau kepakaran yang
berkaitan dengan bidang tugas.

Kadar Minimum:

Satu wacana pada peringkat zon
dan satu wacana pada peringkat
institusi dalam gred semasa.

7. Melaksanakan tugas-tugas lain yang diarahkan oleh
ketua jabatan atau pegawai atasan dari semasa ke
semasa.

o

Skop Tugas Utama dan Tanggungjawab Pegawai Pendidikan Pengajian Tinggi



Skop Tugas Utama dan Tanggungjawab PPPT Kategori 11T

Ceilavaas G P e
Gred Jawatan DH48, DH44

Kategori Kategori I11

Organisasi Politeknik, Kolej Komuniti

1. Pegawai bertanggungjawab melaksanakan tugas
pengurusan dan pentadbiran serta menyumbang kepada
kecemerlangan pengurusan pelajar.

2. Skop tugas utama:

(i) Pengurusan dan pelaksanaan dasar

(ii) Pengurusan organisasi

(iii) Pengurusan jaringan dan kolaborasi

(iv) Pengurusan penyelidikan, inovasi,
pengkomersialan dan khidmat nasihat

3. Senarai tugas bagi skop tugas utama (i): Pengurusan dan
pelaksanaan dasar.

O  Peranan: Mengurus perkhidmatan sokongan
akademik serta membantu operasi
pembelajaran dan pengajaran.

Tugas (1): Mengurus, memantau dan menyelia
pelaksanaan dasar pembangunan modal insan
(meliputi: inisiatif peningkatan akses, pengambilan
dan penempatan pelajar; pembangunan program,
kurikulum dan kokurikulum), pengurusan
infrastruktur dan peralatan, dan pengurusan sumber
manusia.

Kadar Minimum:
Sepanjang tahun dan berjadual
serta mematuhi pekeliling yang

berkuat kuasa.

Skop Tugas Utama dan Tanggungjawab Pegawai Pendidikan Pengajian Tinggi



Skop Tugas Utama dan Tanggungjawab PPPT Kategori III

Ketua Jabatan Hal Ehwal Pelajar Politeknik,

|
Crtlrem i Ketua Jabatan Pembelajaran Sepanjang Hayat

Gred Jawatan DH48, DH44
Kategori Kategori I1T
Organisasi Politeknik, Kolej Komuniti

Sambungan
Senarai tugas bagi skop tugas

utama (i): Pengurusan dan
perlaksanaan dasar.

Tugas (2): Merancang, mengurus dan menyelia pelan
strategik, pelan tindakan jangka panjang dan pelan
tindakan jangka pendek yang ditetapkan.

Kadar Minimum:
Mengikut ketetapan perancangan.

4. Senarai tugas bagi skop tugas utama (ii): Pengurusan
organisasi.

O Peranan: Agen perubahan yang membantu
meningkatkan keberkesanan penyampaian
organisasi.

Tugas (1): Merancang, memantau dan menyelia aktiviti
sistem penyampaian organisasi, jerayawara, promosi dan
khidmat masyarakat; menganggotai apa-apa
jawatankuasa yang berkaitan dengan bidang tugas;
menganggotai apa-apa jawatankuasa majlis rasmi dan
program kemasyarakatan.

Kadar Minimum:
Dua inisiatif dalam gred semasa.

Tugas (2): Menghasilkan inovasi dalam aspek
pengurusan tugas selaras dengan Pekeliling Kemajuan
Pentadbiran Awam.

Kadar Minimum:
Dua inisiatif dalam gred semasa.

Tugas (3): Menatar ilmu yang berkaitan bidang tugas yang
diperolehi daripada program dan latihan pada peringkat
institusi, jabatan atau

kementerian. Kadar Minimum:
Tiga inisiatif dalam gred semasa.

Tugas (4): Melaksanakan

j i Kadar Minimum:
tugas kejurulatihan. T

Skop Tugas Utama dan Tanggungjawab Pegawai Pendidikan Pengajian Tinggi



Skop Tugas Utama dan Tanggungjawab PPPT Kategori 11T

Ketua Jabatan Hal Ehwal Pelajar Politeknik,
Ketua Jabatan Pembelajaran Sepanjang Hayat

Gelaran Jawatan

Gred Jawatan DH48, DH44
Kategori Kategori 111
Organisasi Politeknik, Kolej Komuniti

5. Senarai tugas bagi skop tugas utama (iii): Pengurusan
jaringan dan kolaborasi.

O Peranan: Agen l(()erubahan yang membantu
meningkatkan keberkesanan penyampaian
organisasi.

Tugas (1): Merancang, memantau dan menyelia aktiviti
jaringan dan kolaborasi dalam bidang berkaitan.

Kadar Minimum:
Dua inisiatif dalam gred semasa.

6. Senarai tugas bagi skop tugas utama (iv): Pengurusan
penyelidikan, inovasi, pengkomersialan dan khidmat
nasihat.

O Peranan: Membantu pelaksanaan aktiviti
pengkomersialan, penyelidikan, kajian,
penulisan dan penerbitan.

Tugas (1): Mengurus dan melaksanakan aktiviti E
pengkomersialan, penyelidikan, kajian, penulisan dan

penerbitan yang berkaitan bidang tugas dan bidang tujahan
institusi. Kadar Minimum:

Empat inisiatif dalam gred
semasa.

Tugas (2): Melibatkan diri dalam aktiviti penyediaan kertas
kerja dan penulisan hasil kajian sama ada berbentuk ilmiah,
pendidikan atau kepakaran yang berkaitan dengan bidang
tugaS- Kadar Minimum:

Satu wacana pada peringkat zon

dan satu wacana pada peringkat
institusi dalam gred semasa.

6. Melaksanakan tugas-tugas lain yang diarahkan oleh
ketua jabatan atau pegawai atasan dari semasa ke
semasa.

o

Skop Tugas Utama dan Tanggungjawab Pegawai Pendidikan Pengajian Tinggi



Skop Tugas Utama dan Tanggungjawab PPPT Kategori III

Pegawai Hal Ehwal Pelajar,

Pegawai Peperiksaan,

Pegawai Perhubungan dan Latihan Industri,
Pegawai Latihan dan Pendidikan Lanjutan

Gelaran Jawatan

Gred Jawatan DHa4
Kategori Kategori I11
Organisasi Politeknik, Kolej Komuniti

1. Pegawai bertanggungjawab melaksanakan tugas
pengurusan dan pentadbiran serta menyumbang
kepada kecemerlangan pengurusan pembelajaran dan
pengajaran.

2. Skop tugas utama:

(i) Pengurusan dan pelaksanaan dasar.
(ii) Pengurusan organisasi, jaringan dan kolaborasi.
(iii) Pengurusan penyelidikan dan penulisan.

3. Senarai tugas bagi skop tugas utama (i): Pengurusan dan
pelaksanaan dasar.

O Peranan: Membantu perkhidmatan sokongan
akademik serta membantu operasi
pembelajaran dan pengajaran.

Tugas (1): Mengurus dan memantau pelaksanaan dasar
pembangunan modal insan (meliputi: inisiatif
peningkatan akses, pengambilan dan penempatan
pelajar; pembangunan program kurikulum dan
kokurikulum), pengurusan infrastruktur dan peralatan,

dan pengurusan sumber Kadar Minimum:
2 Sepanjang tahun dan berjadual
manusia. senPta r’nenglatuhi pekelilin’g yang

berkuat kuasa.

Tugas (2): Mengurus dan memantau pelaksanaan pelan
strategik, pelan tindakan jangka panjang dan pelan tindakan

jangka pendek yang ditetapkan. ErEETT
Mengikut ketetapan
perancangan.

Skop Tugas Utama dan Tanggungjawab Pegawai Pendidikan Pengajian Tinggi



Skop Tugas Utama dan Tanggungjawab PPPT Kategori 11T

Pegawai Hal Ehwal Pelajar,

Pegawai Peperiksaan,

Pegawai Perhubungan dan Latihan Industri,
Pegawai Latihan dan Pendidikan Lanjutan

Gelaran Jawatan

Gred Jawatan DHy4
Kategori Kategori I1T
Organisasi Politeknik, Kolej Komuniti

4. Senarai tugas bagi skop tugas utama (ii): Pengurusan
organisasi, jaringan dan kolaborasi.

O Peranan: Agen lEerubahan yang membantu
meningkatkan keberkesanan penyampaian
organisasi.

Tugas (1): Membantu merancang, memantau dan mengawal
selia aktiviti sistem penyampaian organisasi, jaringan dan
kolaborasi antara industri dan komuniti, jerayawara,
promosi dan khidmat masyarakat; menganggotai apa-apa
jawatankuasa yang berkaitan dengan bidang tugas; dan
menganggotai apa-apa jawatankuasa majlis rasmi dan
program kemasyarakatan. Kadar Minimum:

Dua inisiatif dalam gred semasa.

Tugas (2): Menghasilkan inovasi dalam aspek pengurusan
tugas selaras dengan Pekeliling
Kemajuan Pentadbiran Awam. Kadar Minimum:

Dua inisiatif dalam gred semasa.

Tugas (3): Menatar ilmu yang berkaitan bidang tugas yang
diperolehi daripada program dan latihan pada peringkat
institusi, jabatan atau

kementerian. Kadar Minimum:
Tiga inisiatif dalam gred semasa.

Tugas (4): Melaksanakan tugas kejurulatihan.

Kadar Minimum:
Menyelia lima PPPT.

5. Senarai tugas bagi skop tugas utama (iii): Pengurusan
penyelidikan dan penulisan.

O Peranan: Membantu pelaksanaan aktiviti,
penyelidikan, kajian dan penulisan.

Skop Tugas Utama dan Tanggungjawab Pegawai Pendidikan Pengajian Tinggi



Skop Tugas Utama dan Tanggungjawab PPPT Kategori III

Pegawai Hal Ehwal Pelajar,
Pegawai Peperiksaan,

Gelbrem Jvztem Pegawai Perhubungan dan Latihan Industri,
Pegawai Latihan dan Pendidikan Lanjutan

Gred Jawatan DHa4

Kategori Kategori I1I

Organisasi Politeknik, Kolej Komuniti

Sambungan .
Senarai tugas bagi skop tugas

utama (iii): Pengurusan
penyelidikan dan penulisan.

Tugas (1): Membantu mengurus pelaksanaan aktiviti
penyelidikan, kajian, penulisan dan penerbitan yang
berkaitan bidang tugas dan bidang tujahan institusi.

Kadar Minimum:
alam gred

Tugas (2): Melibatkan diri dalam aktiviti penyediaan kertas
kerja dan penulisan hasil kajian sama ada berbentuk ilmiah,
pendidikan atau kepakaran yang berkaitan dengan bidang

tugas. Kadar Minimum:

Satu wacana pada peringkat zon
dan satu wacana pada peringkat
institusi dalam gred semasa.

6. Melaksanakan tugas-tugas lain yang diarahkan oleh
ketua jabatan atau pegawai atasan dari semasa ke
semasa.

o]

Kolaborasi

Q ‘... a process through which parties who see different aspects of
a problem can constructively explore their differences and search
for solutions that go beyond their own limited vision of what is
possible.

(Sumber: Barbara Gray, Collaborating: Finding Common Ground for Multiparty Problems [Jossey-Bass, 1989]).

Skop Tugas Utama dan Tanggungjawab Pegawai Pendidikan Pengajian Tinggi



Skop Tugas Utama dan Tanggungjawab PPPT Kategori 11T

Pegawai Hal Ehwal Pelajar,
Pegawai Pengambilan,
Gelaran Jawatan Pegawai Peperiksaan,
Pegawai Perhubungan dan Latihan Industri, Pegawai Latihan dan Pendidikan
Lanjutan, Pegawai Pengurusan Kualiti

Gred Jawatan DHg2/41
Kategori Kategori I11
Organisasi Politeknik, Kolej Komuniti

1. Pegawai bertanggungjawab melaksanakan tugas
pengurusan dan pentadbiran serta menyumbang
kepada kecemerlangan pengurusan pembelajaran dan
pengajaran.

2. Skop tugas utama:

(i) Pengurusan dan pelaksanaan dasar.
(i) Pengurusan organisasi, jaringan dan kolaborasi.
(iii) Pengurusan penyelidikan dan penulisan.

3. Senarai tugas bagi skop tugas utama (i): Pengurusan
dan pelaksanaan dasar.

O Peranan: Melaksanakan dasar dan membantu
operasi pembelajaran dan pengajaran.

Tugas (1): Melaksanakan dasar pembangunan modal
insan (meliputi: inisiatif peningkatan akses,
pengambilan dan penempatan pelajar; pembangunan
program, kurikulum dan kokurikulum, peperiksaan
dan pensijilan atau penilaian dan pentaksiran),
pengurusan infrastruktur dan peralatan, dan
pengurusan sumber manusia. [BEEEIUTTITE

Sepanjang tahun dan berjadual
serta mematuhi pekeliling yang
berkuat kuasa.

Tugas (2): Melaksanakan pelan strategik, pelan tindakan
jangka panjang dan pelan tindakan jangka pendek yang
ditetapkan. Kadar Minimum:

Mengikut ketetapan
perancangan.

Skop Tugas Utama dan Tanggungjawab Pegawai Pendidikan Pengajian Tinggi



Skop Tugas Utama dan Tanggungjawab PPPT Kategori III

Gelaran Jawatan

Gred Jawatan
Kategori
Organisasi

Pegawai Hal Ehwal Pelajar,

Pegawai Pengambilan,

Pegawai Peperiksaan,

Pegawai Perhubungan dan Latihan Industri,
Pegawai Latihan dan Pendidikan Lanjutan,
Pegawai Pengurusan Kualiti

DHg42/41

Kategori I11

Politeknik, Kolej Komuniti

4. Senarai tugas bagi skop tugas utama (ii): Pengurusan
organisasi, jaringan dan kolaborasi.

O

Peranan: Agen llzerubahan yang membantu
meningkatkan keberkesanan sistem
penyampaian organisasi.

Tugas (1): Melaksanakan aktiviti sistem penyampaian
organisasi, jaringan dan kolaborasi antara industri dan
komuniti, jerayawara, promosi dan khidmat masyarakat;
menganggotai apa-apa jawatankuasa yang berkaitan
dengan bidang tugas; dan menganggotai apa-apa
jawatankuasa majlis rasmi dan

program kemasyarakatan. Kadar Minimum:

Dua inisiatif dalam gred semasa.

Tugas (2): Menghasilkan inovasi dalam aspek
pengurusan tugas selaras dengan Pekeliling Kemajuan
Pentadbiran Awam.

Kadar Minimum:
Dua inisiatif dalam gred semasa.

Tugas (3): Menatar ilmu yang berkaitan bidang tugas
yang diperolehi daripada program dan latihan pada
peringkat institusi, jabatan atau

kementerian' Kadar Minimum:

Tiga inisiatif dalam gred semasa.

5. Senarai tugas bagi skop tugas utama (iii): Pengurusan
penyelidikan dan penulisan.

o

Peranan: Membantu pelaksanaan aktiviti
pengkomersialan, penyelidikan, kajian dan
penulisan.

Skop Tugas Utama dan Tanggungjawab Pegawai Pendidikan Pengajian Tinggi



Skop Tugas Utama dan Tanggungjawab PPPT Kategori III

Pegawai Hal Ehwal Pelajar,

Pegawai Pengambilan,

Pegawai Peperiksaan,

Pegawai Perhubungan dan Latihan Industri,
Pegawai Latihan dan Pendidikan Lanjutan,
Pegawai Pengurusan Kualiti

Gelaran Jawatan

Gred Jawatan DHg2/41
Kategori Kategori I11
Organisasi Politeknik, Kolej Komuniti

Sambungan ]
Senarai tugas bagi skop tugas

utama (iii): Pengurusan
penyelidikan dan penulisan.

Tugas (1): Membantu mengurus pelaksanaan aktiviti
penyelidikan, kajian, penulisan dan penerbitan yang
berkaitan bidang tugas dan

bidang tujahan institusi. Kadar Minimum:

Empat inisiatif dalam gred
semasa.

Tugas (2): Melibatkan diri dalam aktiviti penyediaan kertas
kerja dan penulisan hasil kajian sama ada berbentuk ilmiah,
pendidikan atau kepakaran yang @y,

Satu wacana pada peringkat zon

berkaitan dengan bidang tugas- dan satu wacana pada peringkat

institusi dalam gred semasa.

6. Melaksanakan tugas-tugas lain yang diarahkan oleh
ketua jabatan atau pegawai atasan dari semasa ke
semasa.

or | R

‘.. the modern organization cannot be an organization of boss and
subordinate. It must be organized as a team.’

PETER F. DRUCKER (1909-2005), perunding pengurusan.

(Sumber: Peter F. Drucker, A Functioning Society: Community, Society, and Polity in the Twentieth Century
[Transaction Publishers, 2002])

Skop Tugas Utama dan T: jawab Pegawai Pendidik Pengajian Tinggi




Tanggungjawab pensyarah kepada profesion ialah
pemantapan integriti dan peningkatan tahap
profesionalisme secara berterusan.




Skop Tugas Utama dan Tanggungjawab
PPPT Kategori IV

Pengarah Bahagian
Timbalan Pengarah Seksyen = @74
DHs4, DHs2, DH48

Ketua Penolong Pengarah Kanan
Ketua Penolong Pengarah = &79
DHs2, DH48

Penolong Pengarah Kanan
DH44

&84

Penolong Pengarah
DHg41/42

Skop Tugas Utama dan Tanggungjawab Pegawai Pendidikan Pengajian Tinggi




Skop Tugas Utama dan Tanggungjawab PPPT Kategori IV
| Pengarah Bahagian,
Gl Tf:lii‘i‘:n Pinzg‘raalll Seksyen

Gred Jawatan DHsy4, DHs2, DH48
Kategori Kategori IV
Organisasi KPM, JPT, JPP, JPKK

1. Pegawai bertanggungjawab melaksanakan tugas
pengurusan dan pentadbiran serta menyumbang
kepada kecemerlangan pengurusan pembelajaran dan
pengajaran.

2. Skop tugas utama:

(i) Pengurusan dasar dan pengoperasian.

(ii) Pengurusan organisasi dan sumber manusia.
(iii) Pengurusan jaringan dan kolaborasi.

(iv) Pengurusan penyelidikan/inovasi/penulisan.

3. Senarai tugas bagi skop tugas utama (i): Pengurusan
dasar dan pengoperasian.

O Peranan: Menterjemah dasar kepada pelan
tindakan strategik dan memudah cara
pelaksanaannya pada peringkat bahagian.

ﬁ Tugas (1): Menterjemah dasar dan menerajui serta

menilai pelaksanaan pelan tindakan strategik jangka
panjang dan pelan tindakan et Ry
Strategik jangka pendek. Menepati arahan dan pekeliling

yang berkuat kuasa serta
menggunakan dokumen yang
berkaitan.

Tugas (2): Merancang dan menyelia pembangunan pelan
tindakan strategik.

Kadar Minimum:
Mengikut keperluan.

Tugas (3): Merancang dan menyelia pelaksanaan dasar

pembangunan modal insan. Kadar Minimum:
Mengikut keperluan dan

menepati prosedur.

Skop Tugas Utama dan Tanggungjawab Pegawai Pendidikan Pengajian Tinggi



Skop Tugas Utama dan Tanggungjawab PPPT Kategori IV

Gelaran Jawatan

Gred Jawatan
Kategori
Organisasi

Sambungan

Pengarah Bahagian,
Timbalan Pengarah Seksyen

DHsy4, DHs2, DH48
Kategori IV
KPM, JPT, JPP, JPKK

Senarai tugas bagi skop tugas

utama (i): Pengurusan dasar
dan pengoperasian.

Tugas (4): Merancang, memimpin, menyelia dan

memantapkan operasi

Kadar Minimum:

Pelaksanaan program. Menegati perancangan dan

prosedur.

Tugas (5): Merancang, menyelia dan melaporkan
pelaksanaan program secara berjadual.

Kadar Minimum:
Jadual dan laporan pemantauan.

Tugas (6): Membentangkan laporan semakan dan

penambahbaikan pelaksanaan

dasar serta program kepada P
plhak atasan Laporan dan cadangan
° penambahbaikan.

4. Senarai tugas bagi skop tugas utama (ii): Pengurusan
organisasi dan sumber manusia.

o

Peranan: Mengurus serta mentadbir organisasi
dan sumber manusia bahagian yang dipimpin.

Tugas (1): Memimpin bahagian ke arah pencapaian visi,
misi dan pelan tindakan strategik kementerian dan
]abatan' Kadar Minimum:

Menggunakan dokumen yang

berkaitan serta mencapai
petunjuk prestasi utama.

Tugas (2): Merancang dan menyelia skop, senarai tugas

serta sasaran kerja tahunan pegawai bag
bahagian, seksyen atau unit.

1 setiap

Kadar Minimum:
Skop tugas, senarai tugas dan
sasaran T«erja tahunan.

Skop Tugas Utama dan Tanggungjawab Pegawai Pendidikan Pengajian Tinggi



Skop Tugas Utama dan Tanggungjawab PPPT Kategori IV

Gelaran Jawatan Pengarah Bahagian, Timbalan Pengarah Seksyen
Gred Jawatan DHs4, DHs2, DH48

Kategori Kategori IV

Organisasi KPM, JPT, JPP, JPKK

Sambungan )
Senarai tugas bagi skop tugas
utama (ii): Pengurusan

organisasi dan sumber
manusia.

Tugas (3): Merancang, mengetuai dan menyelia
operasi program dan pelaksanaan aktiviti tahunan
bahagian.

Kadar Minimum;
Takwim aktiviti tahunan dan

pelan tindakan.

Tugas (4): Merancang dan menyelia pembangunan
organisasi dan sumber manusia bahagian supaya
selaras dengan fungsi Kadar Minimam:
bahaglan. Mengikut keperluan serta

menepati arahan dan pekeliling
yang berkuat kuasa.

Tugas (5): Merancang dan menyelia penyediaan

anggaran belanja mengurus tahunan, akaun amanah
dan peruntukan pembangunan
bahagian‘ Kadar Minimum:

Menepati arahan semasa dan
pekeliling yang berkuat kuasa.

Tugas (6): Merancang pengurusan kemudahan fizikal
dan aset bahagian.

Kadar Minimum:
Menepati arahan semasa dan
pekeliling yang berkuat kuasa.

Tugas (7): Mengurus dan melaksanakan program
kejurulatihan (gred DH48) atau

pementoran (gred DHsz dan DHs4) Kadar Minimum:
. Bilangan menti: dua PPPT.
untuk pegawai bawahan. Bilangan pelatih: tiga PPPT.

Tugas (8): Mengurus penyediaan maklum balas
berkaitan fungsi dan operasi bahagian untuk Parlimen,
Jemaah Menteri dan pihak luar.

Kadar Minimum:
Mengikut permintaan dan

keperluan.

Skop Tugas Utama dan Tanggungjawab Pegawai Pendidikan Pengajian Tinggi



Skop Tugas Utama dan Tanggungjawab PPPT Kategori IV

Gelaran Jawatan Pengarah Bahagian, Timbalan Pengarah Seksyen
Gred Jawatan DHs4, DHs2, DH48

Kategori Kategori IV

Organisasi KPM, JPT, JPP, JPKK

5. Senarai tugas bagi skop tugas utama (iii): Pengurusan
jaringan dan kolaborasi.

O  Peranan: Membina serta memudah cara
jaringan dan kolaborasi.

Tugas (1): Mengetuai pasukan perundingan jaringan

dan kolaborasi serta operasi khidmat perundingan atau
khidmat nasihat kepada/
daripada industri atau agensi Bt

Mengikut keperluan serta
luar menepati arahan dan pekeliling
: yang berkuat kuasa.

Tugas (2): Merancang serta menyelia pelan tindakan
jaringan dan kolaborasi, khidmat perundingan,
khidmat nasihat atau khidmat masyarakat.

Kadar Minimum:

Pelan tindakan dan jadual
pelaksanaan.

Tugas (3): Merancang dan memimpin pelaksanaan
kajian impak program jaringan dan kolaborasi,

khidmat perundingan,
khidmat nasihat atau khidmat RSESICHGERS

Laporan pelaksanaan kajian

masyarakat_ impak serta cadangan penambah

baikan.

Tugas (4): Menganggotai apa-apa jawatankuasa yang
berkaitan serta mengambil bahagian dalam majlis
rasmi atau program ,,

Kadar Minimum:
kemasyarakatan. Mengikut permintaan dan

keperluan.

6. Senarai tugas bagi skop tugas utama (iv): Pengurusan
penyelidikan, inovasi dan penulisan.

O  Peranan: Memudah cara aktiviti penyelidikan/
inovasi/kajian/penulisan dan penataran ilmu.

Skop Tugas Utama dan Tanggungjawab Pegawai Pendidikan Pengajian Tinggi




Skop Tugas Utama dan Tanggungjawab PPPT Kategori IV

Gelaran Jawatan Pengarah Bahagian, Timbalan Pengarah Seksyen
Gred Jawatan DHs4, DHs2, DH48

Kategori Kategori IV

Organisasi KPM, JPT, JPP, JPKK

Sambungan )
Senaral tugas bagi skop tugas

utama (iv): Pengurusan
penyelidikan dan penulisan.

Tugas (1): Merancang program penyediaan dan

pembentangan penyelidikan/inovasi/kertas kerja/
laporan kajian/artikel ilmiah/
bahan pendidikan. Kadar Minimum:

Dua projek dalam gred semasa.

Tugas (2): Merancang dan menyelia dana peruntukan/
penyelidikan/inovasi/kertas
kerja/laporan kajian/artikel
i]miah/bahan pendidikan_ Menepati arahan semasa dan

pekeliling yang berkuat kuasa.

Kadar Minimum:

Tugas (3): Merancang serta memimpin operasi
penyelidikan, inovasi/kertas kerja/laporan kajian/
artikel ilmiah atau bahan

pendidikan yang berkaitan st
fungsi bahagian_ Menepati arahan semasa dan

pekeliling yang berkuat kuasa.

Tugas (4): Merancang dan memimpin pelaksanaan
program perkongsian ilmu atau
penataran hasil kajian untuk -

o o Kadar Minimum:
pegawai bahagian. Satu inisiatif dalam gred semasa

dan mengikut l(eperTuan.

7. Melaksanakan tugas-tugas lain yang diarahkan oleh
ketua jabatan atau pegawai atasan dari semasa ke
semasa.

|

Skop Tugas Utama dan Tanggungjawab Pegawai Pendidikan Pengajian Tinggi



Skop Tugas Utama dan Tanggungjawab PPPT Kategori IV
Gelaran Jawatan Ketua Penolong Pengarah Kanan,
Ketua Penolong Pengarah

Gred Jawatan DHs2, DH48
Kategori Kategori IV
Organisasi KPM, JPT, JPP, JPKK

1. Pegawai bertanggungjawab melaksanakan tugas
pengurusan dan pentadbiran serta menyumbang
kepada kecemerlangan pengurusan pembelajaran dan
pengajaran.

2. Skop tugas utama:

(i) Pengurusan dasar dan pengoperasian.

(ii) Pengurusan organisasi dan sumber manusia.
(iii) Pengurusan jaringan dan kolaborasi.

(iv) Pengurusan penyelidikan/inovasi/penulisan.

3. Senarai tugas bagi skop tugas utama (i): Pengurusan
dasar dan pengoperasian.

O  Peranan: Membantu menterjemah dasar
kepada pelan tindakan strategik dan memudah
cara pelaksanaannya pada peringkat bahagian.

Tugas (1): Membantu merancang dan menyelia pelan
tindakan strategik jangka

o . Kadar Minimum:
panjang dan Pelan tlndakan Mene; atli(ara}]lan dan pekeliling
strategik jangka pendek. e n

berkaitan.

Tugas (2): Membantu merancang dan menyelia

pembangunan pelan tindakan
i Kadar Minimum:

Tugas (3): Membantu merancang dan menyelia
pelaksanaan dasar prT"
pembangunan modal insan. Mengikut keperluan dan

menepati prosedur.

Skop Tugas Utama dan Tanggungjawab Pegawai Pendidikan Pengajian Tinggi




Skop Tugas Utama dan Tanggungjawab PPPT Kategori IV

Gelaran Jawatan Ketua Penolong Pengarah Kanan, Ketua Penolong Pengarah
Gred Jawatan DHs2, DH48

Kategori Kategori IV

Organisasi KPM, JPT, JPP, JPKK

Sambungan )
Senarai tugas bagi skop tugas

utama (i): Pengurusan dasar
dan pengoperasian.

Tugas (4): Membantu merancang, menyelia dan
memantapkan OperaSi Kadar Minimum:

pelaksanaan program. Menepati perancangan dan
prosedur.

Tugas (5): Membantu merancang, menyelia dan
melaporkan pelaksanaan program secara berjadual
kepada pengurusan atasan.

Kadar Minimum:
Jadual dan laporan pemantauan.

Tugas (6): Membantu merancang dan menyelia
penyediaan laporan penilaian, semakan dan
penambahbaikan pelaksanaan dasar serta program kepada
Plhak atasan. Kadar Minimum:

Laporan dan cadangan
penambahbaikan.

4.  Senarai tugas bagi skop tugas utama (ii): Pengurusan
organisasi dan sumber manusia.

O  Peranan: Mengurus serta mentadbir organisasi
dan sumber manusia bahagian yang dipimpin.

Tugas (1): Membantu merancang dan menyelia operasi
bahagian ke arah pencapaian visi, misi dan pelan
tindakan strategik kementerian L,

5 Menggunakan dokumen yang
dan ]abatan. berkg;stan serta mencapai) °

petunjuk prestasi utama.

Tugas (2): Membantu merancang dan menyelia skop,
senarai tugas serta sasaran kerja tahunan pegawai bagi

setiap bahagian, seksyen atau ([ inmmm—"
unit Skop tugas, senarai tugas dan
. sasaran kerja tahunan.

Tugas (3): Membantu merancang dan menyelia
pelaksanaan program tahunan (Y.
bahagian_ Takwim akt a}it(unan dan

perancangan tindakan.

Skop Tugas Utama dan Tanggungjawab Pegawai Pendidikan Pengajian Tinggi



Tugas Utama dan Tanggungjawab PPPT Kategori IV

Gelaran Jawatan Ketua Penolong Pengarah Kanan, Ketua Penolong Pengarah
Gred Jawatan DHs2, DH48

Kategori Kategori IV

Organisasi KPM, JPT, JPP, JPKK

Sambungan .
Senarai tugas bagi skop tugas
utama (ii): Pengurusan

organisasi dan sumber
manusia.

Tugas (4): Membantu merancang dan menyelia
pembangunan organisasi dan sumber manusia

bahagian supaya selaras Kadar Minimun;
1 1 ikut r rt.
dengan fungSI bahaglan' mgllgl aLtli afa ealnucsli:ns;e)lel?eliling

yang berkuat kuasa.

Tugas (5): Membantu merancang dan menyelia
penyediaan anggaran belanja mengurus tahunan, akaun
amanah dan peruntukan w

g Kadar Minimum:
pembangunan bahaglan. Menepati arahan semasa dan

pekeliling yang berkuat kuasa.

Tugas (6): Membantu dan
merancang pengurusan fizikal ([FERREy T,

3 Menepati arahan semasa dan
dan aset bahaglan' pekeliling yang berkuat kuasa.

Tugas (7): Mengurus dan melaksanakan program
kejurulatihan (gred DH48) atau
pernentoran (gred DH52 dan DHs4) Kadar Minimum:

i Bil ti: dua PPPT
ML s sactalian, St e

Tugas (8): Mengurus penyediaan maklum balas
berkaitan fungsi dan operasi bahagian untuk Parlimen,
Jemaah Menteri dan pihak luar. (RNEy .

Mengikut permintaan dan

keperluan.

5.  Senarai tugas bagi skop tugas utama (iii):
Pengurusan jaringan dan kolaborasi.

O  Peranan: Membina serta memudah cara
jaringan dan kolaborasi.

Skop Tugas Utama dan Tanggungjawab Pegawai Pendidikan Pengajian Tinggi




Skop Tugas Utama dan Tanggungjawab PPPT Kategori IV

Gelaran Jawatan Ketua Penolong Pengarah Kanan, Ketua Penolong Pengarah
Gred Jawatan DHs2, DH48

Kategori Kategori IV

Organisasi KPM, JPT, JPP, JPKK

Sambungan )
Senarai tugas bagi skop tugas

utama (iii): Pengurusan
jaringan dan kolaborasi.

Tugas (1): Menyelaras pasukan perundingan jaringan
dan kolaborasi, khidmat perundingan atau khidmat
nasihat kepada/ daripada Kaddar Mintmtm:

industri /agensi luar. Mengikut keperluan serta

menepati arahan dan pekeliling
yang berkuat kuasa.

Tugas (2): Membantu merancang dan menyelia
pelaksanaan pelan tindakan jaringan dan kolaborasi,
khidmat perundingan atau khidmat nasihat atau
khidmat masyarakat. Kadar Minjmum:

Pelan tindakan dan jadual
pelaksanaan.

Tugas (3): Menyelaras dan menyelia pelaksanaan
program jaringan dan kolaborasi, khidmat
perundingan, khidmat nasihat (S G—_
khldmat masyarakat. l;poarl:;n ;;Iel:l?lgla‘:l.aan program

jaringan dan kolaborasi.

Tugas (4) Membantu merancang dan memimpin
pelaksanaan kajian impak dan penambahbaikan
program jaringan dan kolaborasi, khidmat
perundingan, khidmat nasihat - gym—

atau khidmat masyarakat. i emiorem Bl e R

im%ak serta cadangan penambah
baikan.

Tugas (5): Menganggotai apa-apa jawatankuasa yang
berkaitan serta mengambil bahagian dalam majlis rasmi
atau program kemasyarakatan. [y

Mengikut permintaan dan
keperluan.

6. Senarai tugas bagi skop tugas utama (iv): Pengurusan
penyelidikan/inovasi/penulisan.

O Peranan: Memudah cara aktiviti penyelidikan,
inovasi/ kajian/penulisan dan penataran ilmu.

Skop Tugas Utama dan Tanggungjawab Pegawai Pendidikan Pengajian Tinggi



Skop Tugas Utama dan Tanggungjawab PPPT Kategori IV

Gelaran Jawatan Ketua Penolong Pengarah Kanan, Ketua Penolong Pengarah
Gred Jawatan DHs2, DH48

Kategori Kategori IV

Organisasi KPM, JPT, JPP, JPKK

Sambungan
Senarai tugas bagi skop tugas

utama (iii): pengurusan
penyelidikan / inovasi/
penulisan.

Tugas (1): Membantu merancang program penyediaan dan
pembentangan penyelidikan, kertas kerja, laporan kajian,
artikel ilmiah atau bahan

pendidikan. Kadar Minimum:
Dua projek dalam gred semasa.

Tugas (2): Membantu merancang dan menyelia dana/
peruntukan penyelidikan/ inovasi/ kertas kerja/ laporan
kajian/ artikel ilmiah/bahan Kaddar Minimums
penyelidikan/bahan pendidikan. By

pekeliling yang berkuat kuasa.

Tugas (3): Membantu merancang serta mengurus
penyelidikan yang berkaitan Kadar Minimum:
ful’lgsi bahagian_ Menepati arahan semasa dan

pekeliling yang berkuat kuasa.

Tugas (4): Membantu merancang serta mengurus
penyelidikan/ inovasi/kertas kerja/laporan kajian/
artikel ilmiah/bahan

. qe Kadar Minimum:
pendldlkan. Satu inisiatif dalam gred semasa

dan mengikut keperluan.

7. Melaksanakan tugas-tugas lain yang diarahkan oleh
ketua jabatan atau pegawai atasan dari semasa ke

o]

‘A perfection of means, and a confusion of
aims, seems to be our main problem.

ALBERT EINSTEIN (1879-1955), pendita fizik.

(Sumber: Albert Einstein Quotes dalam BrainyQuotes [http://
www.brainyquote.com/quotes/authors/a/albert_einstein_2.html,
akses 7/2/2013.])

Skop Tugas Utama dan Tanggungjawab Pegawai Pendidikan Pengajian Tinggi




Skop Tugas Utama dan Tanggungjawab PPPT Kategori IV
l Gelaran Jawatan Penolong Pengarah Kanan
Gred Jawatan DHy4

Kategori Kategori IV
Organisasi KPM, JPT, JPP, JPKK

1. Pegawai bertanggungjawab melaksanakan tugas
pengurusan dan pentadbiran serta menyumbang
kepada kecemerlangan pengurusan pembelajaran dan
pengajaran.

2. Skop tugas utama:

(i) Pengurusan dasar dan pengoperasian.

(ii) Pengurusan organisasi dan sumber manusia.
(iii) Pengurusan jaringan dan kolaborasi.

(iv) Pengurusan penyelidikan/inovasi/penulisan.

3. Senarai tugas bagi skop tugas utama (i): Pengurusan
dasar dan pengoperasian.

O  Peranan: Memudah cara pelaksanaan pelan
tindakan strategik pada peringkat bahagian.

pelan tindakan strategik jangka ..
. 5 Kadar Minimum:
panjang dan pelan tindakan Menepati arahan dan pekeliling

. /i kuat ki t:
strategik jangka pendek. Tneiggunakan dokumen yang

berkaitan.

ﬁ Tugas (1): Mengurus, menyelaras dan melaksanakan

Tugas (2): Mengurus, menyelaras dan melaksanakan
penambahbaikan aktiviti pegawai seliaan dari semasa

ke semasa (jika ada pegawai T ——

seliaan). Berjadual dan menggunakan
dokumen yang berkaitan.

Tugas (3): Mengurus, menyelaras dan melaksanakan

dasar pembangunan modal

g Kadar Minimum:
Insan. Mengikut keperluan dan
menepati prosedur.

Skop Tugas Utama dan Tanggungjawab Pegawai Pendidikan Pengajian Tinggi



Skop Tugas Utama dan Tanggungjawab PPPT Kategori IV

Gelaran Jawatan Penolong Pengarah Kanan
Gred Jawatan DH 44

Kategori Kategori IV

Organisasi KPM, JPT, JPP, JPKK

Sambungan .
Senarai tugas bagi skop tugas
utama (1):$engurusan dasar

dan pengoperasian.

Tugas (4): Mengurus, menyelaras dan melaksanakan
program bagi memantapkan
pelaksanaan operasi. Kadar Minimum:

Menepati perancangan dan
prosedur.

Tugas (5): Menyelaras dan menyediakan laporan
pelaksanaan program secara berjadual kepada
pengurusan atasan.

Kadar Minimum:
Jadual dan laporan pemantauan.

4.  Senarai tugas bagi skop tugas utama (ii): Pengurusan
organisasi dan sumber manusia.

O  Peranan: Mengurus serta mentadbir organisasi
dan sumber manusia bahagian yang dipimpin.

Tugas (1): Mengurus, menyelaras dan melaksanakan
program pencapaian visi, misi dan pelan tindakan

strategik kementerian dan KadaoMinimen:
; Menggunakan dokumen y
jabatan. berkajtan serta mencapai

petunjuk prestasi utama.

Tugas (2): Mengurus, menyelaras dan melaksanakan
skop, senarai tugas serta sasaran kerja tahunan pegawai
bagi setiap bahagian, seksyen -

Kadar Minimum:

atau unit. Skop tugas, senarai tugas dan
sasaran Kerja tahunan.

Tugas (3): Mengurus, menyelaras dan melaksanakan
program tahunan bahagian.

Tugas (4): Mengurus, menyelaras dan melaksanakan
pembangunan organisasi dan sumber manusia bahagian
supaya selaras dengan misi dan (EEa Ty

Mengikut keperluan serta

fungsi bahagian. menepati arahan dan pekeliling

yang berkuat kuasa.

Skop Tugas Utama dan Tanggungjawab Pegawai Pendidikan Pengajian Tinggi




Skop Tugas Utama dan Tanggungjawab PPPT Kategori IV

Gelaran Jawatan Penolong Pengarah Kanan
Gred Jawatan DH 44

Kategori Kategori IV

Organisasi KPM, JPT, JPP, JPKK

Sambungan )
Senarai tugas bagi skop tugas
utama (ii): Pengurusan

organisasi dan sumber
manusia.

Tugas (5): Mengurus dan mengawal selia kemudahan
fizikal dan aset bahagian. Kadar Minimum:

Menepati arahan semasa dan
pekeliling yang berkuat kuasa.

Tugas (6): Mengurus dan melaksanakan aktiviti
kejurulatihan untuk pegawai
bawahan. Kadar Minimum:

Bilangan pelatih: tiga PPPT.

5.  Senarai tugas bagi skop tugas utama (iii):
Pengurusan jaringan dan kolaborasi.

O  Peranan: Membina serta memudah cara
jaringan dan kolaborasi.

Tugas (1): Mengurus, menyelaras dan melaksanakan
program perundingan jaringan dan kolaborasi atau
khidmat perundingan atau khidmat nasihat kepada/

daripada industri atau agensi  ((ePRa
1 Mengikut keperluan serta
uar. menepati arahan dan pekeliling
yang berkuat kuasa.

Tugas (2): Menganggotai apa-apa jawatankuasa yang
berkaitan serta mengambil bahagian dalam majlis rasmi
atau program kemasyarakatan. [erEam

Mengikut permintaan dan
keperluan.

Tugas (3): Menatarkan ilmu yang berkaitan bidang
tugas yang dipelajari daripada program dan aktiviti
Yang dihadiri. Kadar Minimum:

Mengikut program dan aktiviti
yanggdiha(firi.g

Tugas (4): Menambah nilai kecemerlangan organisasi
menerusi inovasi, pembaharuan dan penambahbaikan
dalam pelaksanaan tugas.

Kadar Minimum:
Satu inisiatif dalam gred semasa.

Skop Tugas Utama dan Tanggungjawab Pegawai Pendidikan Pengajian Tinggi



Skop Tugas Utama dan Tanggungjawab PPPT Kategori IV

Gelaran Jawatan Penolong Pengarah Kanan
Gred Jawatan DH 44

Kategori Kategori IV

Organisasi KPM, JPT, JPP, JPKK,

6.  Senarai tugas bagi skop tugas utama (iv): Pengurusan
penyelidikan dan penulisan.

O  Peranan: Memudah cara aktiviti penyelidikan,
inovasi/kajian/penulisan dan penataran ilmu.

Tugas (1): Mengurus, menyelaras dan melaksanakan
penyediaan dan pembentangan penyelidikan/inovasi/
kertas kerja/ laporan kajian/artikel ilmiah atau bahan
penyelidikan' Kadar Minimum:

Mengikut arahan dan keperluan
semasa.

Tugas (2): Mengurus, menyelaras dan melaksanakan
program penyelidikan/inovasi/
penulisan yang berkaitan. Mengikut arahan dan keperluan

semasa.

Kadar Minimum:

Tugas (3): Mengurus, menyelaras dan melaksanakan
program perkongsian ilmu atau -

. .o Kadar Minimum:
penataran hasil ka)lan. Mengikut arahan dan keperluan

semasa.

7. Melaksanakan tugas-tugas lain yang diarahkan oleh m
ketua jabatan atau pegawai atasan dari semasa ke
semasa.

o]

Skop Tugas Utama dan Tanggungjawab Pegawai Pendidikan Pengajian Tinggi



Skop Tugas Utama dan Tanggungjawab PPPT Kategori IV
| Gelaran Jawatan Penolong Pengarah

Gred Jawatan DHg1/42
Kategori Kategori IV
Organisasi KPM, JPT, JPP, JPKK

1. Pegawai  bertanggungjawab melaksanakan tugas
pengurusan dan pentadbiran serta menyumbang
kepada kecemerlangan pengurusan pembelajaran dan
pengajaran.

2. Skop tugas utama:

(i) Pengurusan dasar dan pengoperasian.

(i) Pengurusan organisasi dan sumber manusia.
(iii) Pengurusan jaringan dan kolaborasi.

(iv) Pengurusan penyelidikan dan penulisan.

. Senarai tugas bagi skop tugas utama (i): Pengurusan
dasar dan pengoperasian.

O  Peranan: Memudah cara dan melaksanakan
dasar pada peringkat bahagian.

Tugas (1): Melaksanakan pelan tindakan strategik

jangka panjang dan pelan .
: -1, Kadar Minimum:
88 tlndakan Stl‘ateglk ]angka Maenzr atli\l::;;fall:ndan pekeliling
/: cuat 't
pendek. Tnetggunakan dokumen yang
berkaitan.

Tugas (2): Melaksanakan penambahbaikan program
dari semasa ke semasa. Kadar Minimum:

Berjadual dan men

gunakan

dokumen yang berEaitanA

Tugas (3): Melaksanakan dasar pembangunan modal
insan.

Kadar Minimum:

Mengikut keperluan dan
menepati prosedur.

Skop Tugas Utama dan Tanggungjawab Pegawai Pendidikan Pengajian Tinggi



Skop Tugas Utama dan Tanggungjawab PPPT Kategori IV

Gelaran Jawatan

Penolong Pengarah

Gred Jawatan DHg41/42
Kategori Kategori IV
Organisasi KPM, JPT, JPP, JPKK

Sambungan
Senarai tugas bagi skop tugas

utama (i): Pengurusan dasar
dan pengoperasian.

Tugas (4): Melaksanakan program bagi memantapkan
pelaksanaan operasi. T eE—
Menepati perancangan dan
prosedur.

Tugas (5): Menyediakan laporan pelaksanaan program
secara berjadual kepada pengurusan atasan.

Kadar Minimum:
Jadual dan laporan pemantauan.

4.  Senarai tugas bagi skop tugas utama (ii): Pengurusan
organisasi dan sumber manusia.

O Peranan: Membantu pengurusan dan

entadbiran organisasi serta sumber manusia
ahagian.

Tugas (1): Melaksanakan program pencapaian visi, misi
dan pelan tindakan strategik S e m—
kementerian dan iabatan. Menggunakan dokumen yang

berkaitan serta mencapai
petunjuk prestasi utama.

Tugas (2): Melaksanakan skop, senarai tugas serta
sasaran kerja tahunan pegawai.

Kadar Minimum:
Skop tugas, senarai tugas dan
sasaran kerja tahunan.

Tugas (3): Membantu mengurus pembangunan
organisasi dan sumber manusia bahagian supaya selaras
dengan fungsi bahagian.

Kadar Minimum:

Mengikut keperluan serta
menepati arahan dan pekeliling
yang berkuat kuasa.

Tugas (4): Membantu pengurusan dan mengawal selia
kemudahan fizikal dan aset bt
bahagian_ M Ji) ah masa dan

g yang berkuat kuasa.

Skop Tugas Utama dan Tanggungjawab Pegawai Pendidik

Pengajian Tinggi



Skop Tugas Utama dan Tanggungjawab PPPT Kategori IV

Gelaran Jawatan Penolong Pengarah
Gred Jawatan DHg41/42

Kategori Kategori IV
Organisasi KPM, JPT, JPP, JPKK

5.  Senarai tugas bagi skop tugas utama (iii):
Pengurusan jaringan dan kolaborasi.

O  Peranan: Membina serta memudah cara
jaringan dan kolaborasi.

Tugas (1): Melaksanakan program perundingan
jaringan dan kolaborasi, khidmat perundingan atau

khidmat nasihat kepada T
industri dan agensi luar Mengikut keperluan serta __
: menepati arahan dan pekeliling

yang berkuat kuasa.

Tugas (2): Menganggotai apa-apa jawatankuasa yang
berkaitan serta mengambil bahagian dalam majlis rasmi
atau program kemasyarakatan. §eFEIIE

Mengikut permintaan dan
keperluan.

Tugas (3): Menatarkan ilmu yang berkaitan bidang tugas
yang dipelajari daripada program dan aktiviti yang
dihadiri. Kadar Minimum:

Mengikut program dan aktiviti
yang dihacriri.

Tugas (4): Menambah nilai kecemerlangan organisasi
menerusi inovasi, pembaharuan dan penambahbaikan

dalam pelaksanaan tugas. Kadar

Satu ini:

‘Leaders like to choose their teams
but most inherit them and must then make them their own.
Trust in others is repaid by trust from them.’
CHARLES HANDY (1932-), pemikir pengurusan.

(Sumber: Charles Handy, The Age of Unreason [Century Business, 1993])

Skop Tugas Utama dan Tanggungjawab Pegawai Pendidikan Pengajian Tinggi



Skop Tugas Utama dan Tanggungjawab PPPT Kategori IV

Gelaran Jawatan Penolong Pengarah
Gred Jawatan DHy41/42

Kategori Kategori IV
Organisasi KPM, JPT, JPP, JPKK

6.  Senarai tugas bagi skop tugas utama (iv): Pengurusan
penyelidikan dan penulisan.

O Peranan: Memudah cara aktiviti penyelidikan,
kajian, penulisan dan penataran ilmu.

Tugas (1): Melibatkan diri dalam penyediaan dan
pembentangan penyelidikan, kertas kerja, laporan
kajian, artikel ilmiah atau —

bahan pendidikan. ﬁae‘li'lzli"k{/lltl :;;ll'lllal:l dan keperluan

semasa.

Tugas (2): Memudah cara serta melaksanakan program
penyelidikan dan penulisan -
yang berkaitan. Kadar Minimum:

Mengikut arahan dan keperluan
semasa.

Tugas (3): Melaksanakan program perkongsian ilmu
atau penataran hasil kajian.

Kadar Minimum:
Satu program dalam gred semasa.

7. Melaksanakan tugas-tugas lain yang diarahkan oleh
ketua jabatan atau pegawai atasan dari semasa ke
semasa.

> | R

Skop Tugas Utama dan Tanggungjawab Pegawai Pendidikan Pengajian Tinggi




Tugas hakiki pengarah ialah mendidik, mengajar,

membimbing, mentaksir dan meneladani.




“... menggandakan usaha,
memperteguh komitmen
dan memperkasakan profesionalisme”

Skop Tugas Utama dan Tanggungjawab Pegawai Pendidikan Pengajian Tinggi



“garis panduan standard

Unsur terpenting dalam usaha mempertingkatkan
produktiviti dan kecemerlangan sistem penyampaian
organisasi ialah sumber manusia. Oleh itu garis panduan
ini memperincikan standard penyampaian minimum yang
perlu dicapai oleh sumber manusia dalam Skim
Perkhidmatan PPPT.

Pencapaian standard penyampaian minimum tersebut
bukan sahaja dapat menjamin ketekalan peningkatan
produktiviti organisasi, malah menjamin peningkatan
berterusan kompetensi setiap PPPT. Impaknya ialah
kemajuan kerjaya PPPT sebagai penjawat awam dan
kecemerlangan etos perkhidmatan awam Malaysia.

Skop Tugas Utama dan Tanggungjawab Pegawai Pendidikan Pengajian Tinggi



penyampaian minimum PPPT”

Dengan demikian setiap PPPT, walau di mana mereka
berkhidmat, walau apa pun jawatan dan hierarki mereka,
hendaklah menjadikan garis panduan ini sebagai batu asas
untuk menggandakan usaha, memperteguh komitmen dan
memperkasakan profesionalisme. Hanya dengan demikian
sahajalah segala perincian yang tercatat dalam garis
panduan ini dapat mendatangkan manfaat kepada
kecemerlangan organisasi, kecemerlangan diri dan
kecemerlangan profesyen PPPT.

>r | R

‘Don’t go around asking permission to do
what you already have been commissioned to do.’

PHILIP B. CROSBY (1926-2001), perunding kualiti.

(Sumber: Philip B. Crosby, Philip Crosby’s Reflections on Quality [McGraw-Hill, 1995])

Skop Tugas Utama dan T jawab Pegawai Pendidikan Pengajian Tinggi




Pensyarah melaksanakan kerja secara professional dan
mempamerkan watak professional.




Matrik Skop Tugas Utama dan Tanggungjawab PPPT

Matrik [: Skop Tugas Utama dan Senarai Tugas PPPT kategori | = <98

Matrik II: Skop Tugas Utama dan Senarai Tugas PPPT kategori II | @102
Matrik III: Skop Tugas Utama dan Senarai Tugas PPPT kategori Il = 109

Matrik IV: Skop Tugas Utama dan Senarai Tugas PPPT kategori IV &3
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Pensyarah membimbing pelajar menguasai kemahiran
insaniah yang diperlukan untuk kemajuan kerjaya.



Pekeliling Perkhidmatan Bilangan 33 Tahun 2007

SKIM PERKHIDMATAN

PEGAWAI PENDIDIKAN
PENGAJIAN TINGGI

“... skim perkhidmatan baru ini ialah
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SEIM PEREHIDMATAN
PEGAWAI PENDIDIEAN PENGAJIAN TINGGT

TUIUAN

1 Pekellmg Perklndmatan tm berbijusn umbk melaksanskan keputan kerajaan
mermudkan satu skon perkbidmatan i Pegawas Pendidikan Pensapan Tinggl Gred
DH?%, DH31/32, DH3334, DH41ME, DHAMGL, DHITME: DHFLS2 DH3Gd dm
Gred gred Uimes (VT bagi kepursan di Eementerian Pangsjisn Tinep (EPT) dan
agensi-agens di bowatmym

LATAR BELARANG

7 Kenajuo telh budlan ian Pengajian Tagg (KPT) miuk
mengambil ol fmgsi berkeitn penpajisn tngp doripads Kementerian Peedidlkan
Malwycia (EPM) bai memberi fokus kepada pendidiken fingsi Dengan bepatusan i
politeknik din kolej koumiti dletsbkan di bawah KPT. T samping it Tabata
Pengajinn Tinggi, Jahatan Pendidikan Swasts, Tshatan Pendidiiran Tekmikal dm beberapa
bhehagian berksitan di KFLE fmt juzs dipindabkan ke KPT.

didil
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i Pada masn m temaga pengaar @ politeknik don kole) koommut meenzsumakan
skim perkhismatan Pegamrai Perkhidmatan Peadidikan Tepacsn Diploms (FPELDY) dan
Pegawal Pesbhidwatan Pendifilan Sievasuh (FFPS). Di samping i skimekim
perkhidmaten. PFPLI) dan PPPS mndt dipuneken di EFT imitu & Jabaten Pengapan
Tingps, Fabatan Pesgajian Politsknik den Eole Eoonmiti serta baboepien bahagian di
bawalerya  Stetec PFPLD dan PPPS yang ferlibat adalab tecars kader, pinjacan ata
pertukaran semertara dan Eetua perkbidmatan bagi FFPLD dan FPPS mi mlabh Ketua
Pengarah Pelajaran Malavsia

4 Kimopmbil kim kedudukm PEFLD dom PPPS & EPT, Politekmik den Ealej
Eommmti, moks berajaan mermmskon mupeyz g5t chm perkhidmotan digobal khas
wmok melaksamskon funesi fmes tertenm & EPT dan sehapai tensps penggiar &
politelknik dan kalej kommmir.

SETM PEREHIDATATAN BARU

3. Skmm perchidmaten bany me 1alsh sk peskhsdmaton berscpadn ymz dmmmalkEn
Pegawal Pendidilan Pengajian Tinggl Dh antara pesbelalan yang terdepal dalam skim
pexkhacdmminn 1m adalah sepets benkat

) skim perkhidmatan Pegauai Pendidan Pengajian Tingg diletakioan
dalmm Rlasafikas Perkindratan Ponddibam dengan Kod Gap bam ot
DH bag memberiksn identit vons tersendini kepada EPT:

) sam perkhidmatm o menggmakan pred gap DHIT TH3IGZ,
DE3334, DHALMZ, DH43/44, D478, DHIL52, DH53/54. dan VTN,

{c) lanfkam Joseran ke gred-gred kenaikan pamgkat dibenarkan bagi menank
cabon berkelayakan daripasda pagaran,

{dr  eyarat pelantkan monirnen ke Gred DH2S, DHS L dan DH33 (Smupalan
Soliongan) calah & pedingdar diplones,
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(&)

gvaral pelamiikan miniem ke Gred DHA1, DH43, DHAT, DHS] dan
D]‘Jﬁ{h:tquhu&ngmdmlﬁufmumﬂuhhrhmm{ﬂltgllﬂh

aram msds kepupan Kelayakan mamk pelbagar di permnghat cojam
dan Ph IV jups dibenarkan;

kenaikan panpkat bag pegawsi-pegawn dalam Kumpalsn Sokopean dan
Gred DH?S ke DHIY, Ghed DHIE! ke Ored D34 adalah tampa
keknsenzan jawaran tetapl perta memernly eyaras-syarar yans detapkan
dalom ckim perdudmeten termamk memermb briteniz Escamerlangan
vang ditetaplan oleh Esiua Jabatan' Perkbidmatan,

pesmwai-pesman Gred H2P, DHIVELZ, DH33G4 yanz memperalehi
fjazah semnsa sedomg berkhidmar dsn memseansht syaret-syamar lin yang
ditetapkan dalam deim perkindisrin sdalsh layak dinaikkss pangkar ke
Gred DHAZ tanpa kebasangan jawatan; dao

pemein kenaiken pangkat dafam Kempuolsn Pemgumzan dan Profesional
sehmgza ke Gired [H54 adakd JuEa taopa leul.lup. jawaiam f=fape
perin mememab syarassyrat yang cifetapkan dalam som. perk ndmatan
termasuk mememiha knitena kecemerlangnn yang ditefapkan oleh Ketm
Jabatan! Perkhidmatan.

a Sermm lactkan fens ke Gred DH31, DH3. D43, DE47. DHS1 dan DHS
bendaklah mengambel ks calon yang mem:ilks fempoh pengalaman dam mememnshy
loiteris kecemerismgmn yang sama’ semnding demgsn Pepswni Pendidiken Pengmjion
Tioggi yang dinailkban pawkat ke med pred beabaioan (DH32, DH34, DH44, DHAE,
DEHS2 dan DH54)

7. Skimperkhidmaten terscbut adalah seperti di Lampiran A nanakala format ko
addalah seperti & Lampiran B dan Pecsbursisn Kerja bagi ckim pedidmstan i sdalab
seperti & Lamplran €. Fadus] Guji Matriks adalah sepenti 8 Lamgiran D, DI, D2, D3,
D4, 05, D6, D7, DG, B9, D10, D11, D12, D13 dan D14, Sementars i, JGM basi Gred-
£7ed VI adaish seperti dalam Pekeliling Perihidmatm Bilanzan 13 Tabur 007,
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B Mulai tankh kuat knasy skim perkbidmetsn mi, maks senmo pelsntikan bagi
meelakzanal an funggi-fimgsi teneniu & EPT dan sebaga) senags pengajar politebnil dan
leoley kannmuty bendak lah meagmomban teom perkbudmatn w dan syaat-syarat btk
g disetapkan hendnkiah dipatmbi

EETUA PEEEHIDMATAN DAN PIHAK BEREUASA MELANTIK

& Eetun Perkhidmetan bagi PPFLD dan PPPS yang teriibat skan bertakar daripada
Politilmik dan Kiolej Eomuniti  Pthak Bermasa Melantik walabh Sarmhanjaya
Perkhidhnaton Pelajaran

FELARSANAAN

10.  Semua PFPLD dan PPPS di EPT. Politekmik dan Kodsj Koommit yans sedang
berkhidmsr senta dilatik secars tetap permesuk mereka vano dalam empol percubann
serta memilibh opsyen Sivtem Sorann Malaysia adalsh laysk diben opsyen ushik
dindar lanhk ke sk perkidmatan Pegawa Fendidikan Pengajian Tmagm Umnisan
permikaran pelantikan FFPLD dan PPPS ke ddim perkhidmatan Peggwal Pendidilen
Pengxiian Tingsi ini akan dilakzenskan seperd berilut:

(a3 PPPLD

{y  PPPLD Gred DGAY akan itk Dok ke ckim pediedmetsn
Pegawai Pendidiksn Pengaion Tingsi Gred DHM,

{ify FPPLD Gred DGA3D akan dirkar lmok ke ckim perkhitmatzm
Peprwai Pencicikon Pensajian Tingsi Gred DH3Z;

(m) PPPLD Ored DGA3M alan divker lanik ke shon perkhadoaban
Peganwal Pendidikan Pengajin Timpgi Gred DH3,
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() FPES

iy PPPS Gred DG4l alan diuker lantk ke slom perkbidmaran
Popawad Pendidikan Pengsjian Tmeg Gred DHAL;

{m)  PPPS Gied DG4 aban dehekar lanhk ke skim perkbudmatan
Prgawa Pendodikon Pengmsm Tmeg Gred D44

(i) PPPS Gued DGAZ akan didar lantk ke clim perkhidmstan
Pegawal Pendidikan Pengajian Tmggl Gred DHAS,

() PPPS Gred DGI2 skan dimwker lmtk ke skim perkhidmaman
Pepawai Pendidiken Penssjisn Tmegt Gred DH5Z,

(v} PPES Gred DG akan ditukar lanhd ke som perkhidmstan
Pegawm Penlsdikun Pengzizn Tmgg (red DH, da

(v} PPPS Gaed WU akan dehckar lantik ke skim pedkhudomatan Pegawa:
Pendidikan Pengajian Tmep Gred VI vang sams.

11, Eeta Jobatan' Pedihidmatsn hendiklsh pinsbun Babspien Pemb n
‘Crganicasi, Jabatan Perkhidmatan Awam mmk mewnjudian jawatan-jawamn barn
dl bawah skim perkhidmatan Pegawal Pendidiban Pengajion Tinggl secara tukar
ganil demoan memansmbkan jswatan-jawatns FPPLD dsm PPPS yang berkaitan
mengikut kbeperloan dan kesesopan

PEMBEERIAN OPSYEN

13 Dr_ngnpdahummihmpetkhﬂmnm P‘agawni?ﬂiihﬂu?gngljim Tmm_
maka Pihok Berkuasa Melanhk melalm Ketrm Jabatan! Perbhidrmatan akan menawarkan
vpeyen permakaran pelanikan bepads PPPLD dam FPPS 4 EPT, Politsd ol dan Eole)
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menenma opsyea akem dituker lambk ke clom perkivdmatan Pegmwmi Penchdikesm
Pengajion Tiepp ke mred-pred yanz berkenasn seperti 4i perenggam 100

13 FPPLD dan FPPS yang terhibat dsbemn temapoh 30 han muda tankh trwarn opsyen
dikelusrkas wonak membuat pliban sams ads mewerima atsy mewolak rvaran i
Peguwan yaug tidak membuai mhion, membod plibo deogen becoyarat, fdak
melaporkom dii bermmae pada tarikh yang ddetepkan stan gagal menpembalilan borang
opayen dalsm rempeh yvomg ditetphon tanpa oschab vz mamasabah skan diangEEp
Pengayinn Tmggn dam akan kekal sehazai PPPLD atan FPPS di havnh KPM. Prithan
yang ditmat adalah mokinmad.

14 Tawaran cpsyen o g endakbel diben kepada PPPLD den PEPS beriaral
tetap di KFT. Potitekmik dan Kode) Eomemih yang berada dalam keadaan benbus

fa drriniainka sk dehbiac) "

(F)  sedang beroutr

1= fidak hadhr bertupas semasa opsyen dikcharkan dan berkaat kasa;

(@)  sedamg dalam proses tedeksn tetatertih; dem

(&} sedsmp menjalem bubowes et selom deripads holweesn buang

kerja

15.  FPPPLD dan PPPS di KPT. Politeimik den Eobej Eomnmin yang sedang dalam
proses. fndakan fatalerhb, qka sabdt kesalabwonya dan dgatuls ukuman buang kerja
dalarm tempah cpsyen, maka tawarm opsyen tersebut dengan sendmmya tesbatal,
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18, Sckimmys foar mwamen opsyen fdsk dapar disampaikan termssul kepada
pigmwis yang berads dalam keadaan sepert di peremppam 14, Pilksk Bedmasa MMelantik
boleh mengwarkan opsyen dempen memberiken tempoh yEms sams (30 har) ook
menrholeikm mereks membmat plshan walsopmn tempob Azl apsyen telah famat

17,  Taowman opsyen i thlak melibatkan pecawa yang Elantik secars komoal
semeatara (fenoesd Guno Sandasm Terbstb! Chan Sandaran Tidak Terlall), sambalan
arsn peberja bhidmat cnckst  Selan o tewarm opeven mi juga ddsk dicewarksn
kepuds pepmaai danl loin-laim gpemai bengjean atmu pepowel-pesows dalam okim
perkhidmaten selain PPPLIY FFPS ying dipinjamben atmu ditker sementer & EPT.
Prfitekmk atm Kol Kormmit

18. Bapi makmd wmesn pemberisn opsyen, cominh Mt HWATND CPEYEIL EFMERI-
svarat pertukaran pelantkan dan borang opsyen adalah sepert barlut

(@) LampuanE - Soat Tewssm Opsyes Perokasan Pelamdkan;
(b} LampmanE! -  Symret-Symrst Permdkarsn Pelontiksn; dan

=) LampranEl - Homng Opsyes

EAEDAH FENETAFAN CAJTPEEMULAAN

19  Penstapan gaji permmibian bapi PFPID dan FFPS vang belum disablsn dalam
rnhﬁdﬂajn du ,_lpatt vt asal adalsh bedasarkan purmsIp m:hpj]' tertinggi
berhampiran dengan matagaji akhir di gred jawatm asal di Perimzlat 1 (F1) gred
jawatan bam.

M. Penctapan gap peomulaan bagy FPPLD dan PPPS yang delab disablan dalan
r:lkﬁiﬂm!‘n du pﬂi A tan asal adalah berdasatian ]I:I]HP matagaji fertinggi
berhampiran demgan matazag akhir di zred jawatam azal mengknr Peringknt (P} di
ped jEwaien baw vang jumlsheyvs ddsk kweasg daripads saiu Pergeraksn Gajl

didi
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Biasa o Ernipn’l‘hn asal Jika matagaj m:nphr! Pﬂ'iuﬁk‘ll 3] E‘:djmhn bazm tidak
depat memampmz gajl permuiam yang ditetsphan mengiloat prinsip mi, gaii beleh
ditetspkan di Permokst (P berikuatiya.

1. Selgramys matagaji & gred jovminn barn ddak dopar menampunz gaji
pirmulkian vang diretspknn mengikot prinzip penetapan gaji permkaran pelandEnn
separtt mens kapdah i perempzen 19 dm 30, Jadeal Gaji Khas Usmk Penyandang
{EUP) hemdskish dipohon deripsds Bshagpian Gaji dan Elam Jabstan Perkhidmatan
Foram

1}, Secramn frrpenned penctapan zajl permebaan basi PPPLD dan PPPS 4 KPT,
Politelmik dsn Folej Eommmiti rang ditukar lantik kepsds Peoaasi Pendidikan Pengsjian
Tmegi bagi cetiap mred adalah seperd berikme:

{a)  PPPLD Gred DGAIY

(i} PPFLD Gred DGA2P berkelyskan diploma ymmg belum
diznhlam dalem perkhidesstan hepdoliah ditawarkan matapaji
terinpgi berhempiven demgan matsgeji akhir & pred jawstan asal
i Permgkat 1 (P1) Gred DH29; dan

(@) PPPLD Gred D{GA20 berkalayakan diploma yeng relah dirablan
‘berhamporan denzim matepan akho di gred jowatsn ssal menmilmt
Peringkat (P) di Gred DH yaog moms jumlabmys fidak kusang
doripads eam Pogerskan Gaji Bissa di med jowstsn nsal Jika
mangRji measiont  Peringkat (F) berkemsan tidek  dopm
msnarpung gajl pemnkan yang dietaphan mengikat pinsp i,
ajirrya Doleb ditstapian f Pennglat (B benbormya
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]

{c)

@

FPPLD Gred DGAILL

PFFID Gred DGA3D bendaklash ditowarksn mstegsji  teringm
bethempiran. dengan matagaii skbir di gred jowsten sl mengikut
Permpkat (F} di Gred DH32 yeng mana mamisberya fdak kumne danpada
satu Prvgemkan Uap Bosa & gred jawatan aial Jika matagap mengiku
Penmgkat (F1 berkensen tdak dspat mensmpung gag permmlaan ymmg
detetaplcan mengikut ponsp o, gapeya boleh dietapkan di Penmpkot (F)
Demikmairrya.

FPPLD Gred DAL

PPFLD  Gred DGA3Y4 hendaklah ditwwarksn mategsji  wrimem
boxhempiran dengan metapan akbir & gred jawstn sl mengiinn
Peningkat (P} dy Gred DH34 yanz mana amiabarya tidak kwmng danpada
satu Pregerskan Gap Bosa b pred jawatan asal Jika matagap mengikoud
Fermgkat (F] berkensan tdak dapat mensmme gai permmlann yang
dlld.lyhn uznﬁihd PSP m, gy baleh l‘hld'vb th P:rm,kd (134]
Temikuiterya

PPPS Gored DE4L

i) PPPS Ured DG4 berkelayakan fjamb sarjama mudad fjazah
muds kepujlan yung belum dissbban dalam perkhidmsian
hendeklnh ditswarkan mampaji weringri berhampirn  dengan
matagaji dkhir & pred jawatan asal & Pernghat | (P1) Gred
DHAL;
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i)

(i

{ivh

PPPS Gred DG berhelavakon lazah sarfana muda) lxzsh
marjana muds kepujian vz relah  disablkam  dslam
peibhidmatan  hendakinh  dimwaks  melagsji  terings
berhampiran denzin mategei skhor di gred jawatan asal menmikat
Permpkat (F) & Gred DH4! yang mans jamiehnys tidak kurang
dargpada sam Pergerakon Gap Baasa i gred jowatmm asal Jika
matgsi memgibor  Peringkar (F) berkenssn tidek  dopat
msnampTmg ga) permalzan yang difetapkan mengiksat poms i,
apya boleh ditetapkan da Permghat (F) benkutnya

PEPS Gred DG4I berkelayakan sarjana yang dukbeaf cleh
keragan hencaklah o kan matagag l kelayaloam.
saryana by FITE di Oeed DHAD jda gaqurys belom mencagai
matagap FITA Ik grjmya iclab meocagan PITS, maka peratmam
& perenggan Y1 ) ) i) adlab terpabai by, dim

PPPS Gizd DG4L berkielavakan PLID yaog dilktiraf cleh kesajam
hemdaklah ditswarkan matszsji pemmulsn kelsydem PAD isim
PIT!] i Gred DH41 jiks pjizve behum mencapsl mamgsji
PITIl. i gajirs telsh meneapai PITEL make persnoen di
pereagzan 22 {d) (1] (i} edalzh ferpakat bagimya

PPPS Gred DGH

FPPS Gred D044 bendeklah disusndkan matagap derimgy beshampanm
dengan mata gap akhor o1 zred jawmtan asal mengiknt Permgkat (F1 d Gred
DHA4 yang, moma pumdshoy bdsk korang, danpads sty Pergerakan Cap
Biasa & gred pwatm mal. Jika mategaji mengikd Peongkat (P
beskenaan b dapst mewargposg gaji pernnibaan yane dietapkan
men gl privsip . gajieya bolel ditetepkan di Peringkat (F) becutuya
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@

PPPS Gred DGR

FPPS Gred DG48 hemdakish ditswesrkon matagay wermmap berhampiram
donpan metspof akhir & gred jawetan osal menmiimt Perinpkat (1 & Gred
TH4E yang mama jumiahmys tdak kurng denpada satn Pergemkan Gap
Buasa di gred poatm aal ks mategap mengikod Permghat (F)
herkenann bdak dapei memampimz gap permlsan yeng ditetapkam
mengilot prsp e, gajya boleh doetipkon di Penngkat () berkutg

PPP3 Gored D552

PFPS Gred D52 hendaklah ditswerkan matapaji tertmapm berhampiram
denpan mataenji akhir i sred jawatan asal mensikur Perinckat () di Gred
DH32 yang mena jumishmya tdsk kuraeg dedpeda setn Pergerskan Gaji
Fiasn i gred jaoestan msal  Diks matagayi memgibnt Perimgkat (F)
betkenaan bdek dapsl memamgpueg gap permulamn yang detetaplon
menzikut prinsip mi, gajmya hodeh dietaplan di Permzkat (F) benlortmm

PPPS Gred NG54

PPPS Gred DG Lendaklad ditsvenlan matagaji tertinggd bedhawpiren
dengan metapwfi akhir di sred jawstan asal mengikar Perinekat (77 & Gred
DH5 yang mewa jumisheya tdik kwang dasipeds sab Pergerakon Gaji
Bissa di gred jewatan asal. Jika matsgsji mengilon Pennghket (F)
herkenann tdak dapel memamprmz gap permulaan yeng ditefapkan
ez prnap mu. gayaya boleh ditetaplon & Permekat (F) benlartoom.
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iy PPPS Gred VU

PEPS Gred VU hendiblad ditawark tagaii tertingg beshappice &
grod-grod yamg smma yamg jumishnya fidsk kumang dampads satw
perzerakan gaji biass di gred jawatan aeal

23, Sckiraryn metszsji di gred jowatan bamy Gred DH29. DH32 DHI4, DE4L
D44, DHAS, DHS2, DH34 dsn Gred-gred VU tidak dapat menamprm gay1 permmlsan
yang datetapkan menzut prmsp @ perenggan 21 () hingga () di stas, meka gap
pemmalaammya bendak lah didefapican mengilont prnsip ch pereogzan 21

24 Contnhcorich kaedsh perstapan gan adalsh seperh di Lampiran F, F1, F2
dam F¥

PERGERAEAN GATI TAHUNAN

25,  Porperskn Gaji Talnmmn & gred jowstm ssal yeng sepatuinys diterima oleh
PPFLD dan FPPS i KFT, Politeknik dm Kodej Kommmit dalm filwm pertokaman
pedmfirm mi dikathuasakin hendaklsh diben i pred gawatan ban

TARIEH PERECERAEAN GAJL

2.  Tarkh Pesgerskan Gaji (TPG) asal bag PPPLD dan PPPS di KPT. Politeknik dan
Eolej Eomumit yang terlibar dalom pmesn mi bendablah divbah kepads sam TPG bam
pada talun berkumys selepas pelakesnaan perhlon pelailan. TPG baru im iakah
pada 1 Jamuan tehum berkummya.

didik
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ELAUN DAN EFMUDAHAN

. PFPPLD dan PFPS yang difubar lastik ke shim perkiidueatan Peggwal Pendidilan
Ponpajisn Tmgmi sk leysk menenma elsm dem beomedehen yanp dipenmbdon
mengikan pekeliting perkhidmaran/ surat pekeliling perdhidmatan yang berkuar oaes.

PENILATAN TAHAP KECERAPAN

2R PPPLD dan PPPS yang dirukar lantik ke skom perktadmatan Pezewm Peadecilom
Pengapam Tmgg ke pred-gred yang berkenaan, beleh mengzmn pakai kelafmsan
Prailaian Tahap Kecekapan (FTK} di janaian asal sebagai memenshi salab satn
syaral wntuk  diperfimbanglom  Anjakam Gaji dan/ stom kenailon  panglat
berdasakan peratursn yang sedsmg bedat kuass Selain daripads iou FPPLD Gan FFPS
yang telah medepas: Tahap Kecrkapam yany diperhakan bag moama-mans komponen FIK
atee jewalsn msal fidsk perlu menduduky semuls komponen betkensm  Sebalilnys
pegEwnl hanya periu mendudul mams-mans kompomen FTE yang belon melepaat
Tuhap Besskapan veng ditstaphan i jowatan bana

EAFDAH PELAKSANAAN OPSYEN

. Bag meloksamoedan skim perihi dmsten Pezreesl Pendidilan Pengajion Tinpzi mi.
Pihak Bediuass Melamtik. Kemss Jabston' Peckhidmatn dam pegawal yeng terlibat
bendaklal mweenarnbi kaedsl yang ditetapkan sepert berkut

() Pihak Berkuasa Melantik
{Stmubanjava Perkhidmatan Pelsjaran)

1] MMenawnrkan opsyen perkamm pelantikan kepadn pegawm yang

terbhat melabn Ketan Inb ¢ Perkiud setelab dag
batiran noma FPPLD dan PPPS yang terlihai danpacda Keho
Jatatan' Perkhidmatan

13

didil

Skop Tugas Utama dan T jawab Pegawai P Pengajian Tinggi




L

iz

Ketua Jabatan' Perkhidmaran

(1]

(]

i)

=}

mengemukakm swensrm nama PEFLD dom FPPS yang terihat
dalom wrusan  pertulsran  pelantiban  kepads  Sumbsmizve
Pekhudmatan Pelapoan,

menyampailan mrat towaran opsven periukaran pelantikam
ke shim pedkhidmarsn Pepawsl Pendidlan Penrajian Tingm
kepads FPPLD Gred DNGADS, DGASD dan DGAIA sera PPES
Gred DGH. DGA. DG4, DG5S, DG dan Gred-gred V1T di
EPT, Politekmik dam Eolej Eomnmiti Comoh mmar tawaran
opsyen, syarat-syanst pertukaman pelantikan den borang apsyen
lﬂlh::pﬂ:hd.l].:mrirllf,l:l:dmﬁj:

memberi penjelazan secer forpeninel mengenni opsyen kepoda
angpots terlibat dan ik kegratusan yang dibust,

menzemaskini Ksnyatsan Perkhidmatan dsn Eenyatsan Coti
pegwwni yang eriibat; dan

melnksannkan pekreliling perlhidmatan m dalam tempob enam
(6 baafan dam tamikh ta dirdarkan dan melaporkan kepada Bahazian
Pewbangunsn Organicacs Jabatan Peokhidnestan Awam men penai

Pegowai Vong Ditowarknn Opeven

0]

membaca h;— telifi don  memahami mEngenn  opsyen
sehelum membnat kegmtsan. Jika terdapat sebarang kersguan,
peswwni hendaklah mervjuk kepada Fetas Jabatan/ Perkinidmatan
uniek mendspatksn penjelasan selanjubyve.  Opsyen veng ditnest
adzlah muktamad:

14

Skop Tugas Utama dan T:

b Pegawai P

didik

Pengajian Tinggi




() melengbapkan dus (2) callnas boraosg opsven iaits cat salinas
uentuk chempen oleh Retus Jabatan dan sato (1) sabinn lage ootk
pegawm berkeman; dan

(i) membasy pilibsn cero ads mensims s mesclsk opsyen
trwaran ini dabans teenpol 30 hom wedas tarikh surar soaran
TARIKH EUAT KUASA

M. Pebelilmg Perkbidmstan mi begkua kuass mola 1 Jamward 2098

PEMARALLN

31 Pebelilimg Peckbideoaten ind luswva wepaksi wunmk EPT, Polisknk dan Eolej
Komummits mbaja

“ BERKHIDNAT UNTUE NEGARA ™

P

{ TAN SRIT3MATL ATHAML)
Eetun Pengrarah Perkhicmatan Awmm
Malwysin

JABATAN FEREEIMAATAN ATAM
MAT AY3TA
PUTEAJAYA

11 Disenber 2007

didil
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