AMPIRAN B

PERRHTOMATAN

FUNGSL UTAMA

KEMAHIRAN

Penjur asan

Kerija/
Perlaksanaan

Bantwan/
Sokongan

Pengurusan Am

Meatadoir
arahan—arahan
pengurasan

Mamberi per-
khidmatan
bantuany
sokong an

-~ Mengur as/menggdoal dasar-
dasar.,

- Merancang, Mmengawas,
menyelaras dan wenilai.

~ Mambuat keputusan berdasar—
kan kepada kuasa—wuasa yarg
diberikan.

~ Mambantu melaksanakan dasar-
dasar sesebumh organisasi
malalui pevakaran prosedur
dan manual,

- Melaksana dan mentadbir
arahan-arahan pernguarusan,

-~ Mambantu pihak pengurusan
dalan mewbekalkan maklueat
terperinci berhwung dengan
peraturan—peraturan yang
dipakai. .

- Perancangan operasi.

- Kerja-kerija rutin/pemzro-
sesan yang memerlukan
peagetahnan asas atau
keupayaan berfikir bagi
manahani prosedur-prosedur
dan amalan-amalan yang
standard atau pengetahuan
UMYk mengenal arusan
pejabat.

- Mambantu Pegawal Eksekutif
bardasarkan kepada pro-
sedur-prosedw dan arahan~
arahan yang berkaitan,

Manerlukan kesna~
hiran yang luas
di dalam pengu-
rusan ovganisasi
dan pentadbiran
Rarajaan,

Rebolehan khusas
mergenai pro-
sedur keria,
peraturan dan
manual kerja.

Maupunyal penge-
tahuan asas
serta kaupayaan
berfikir bagi
menjalankan pro-
sedur-prosedur/
arahan-aranan
yang ditetapkan
di bawah perga
wasan yang rapi.




