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1. CARTA ORGANISASI KESELURUHAN
(SEBELUM & SELEPAS)
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(KOD WARNA MENGIKUT TARAF JAWATAN)
Perlu dimasukan ke dalam Carta Organisasi (Jika Ada)

KOD WARNA MENGIKUT TARAF JAWATAN / LANTIKAN (HCTM)

|

10/12/2021

| ||
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TETAP

KONTRAK
{Khusus untuk KONTRAK YANG TELAH
DILULUSKAN - telah diisi / kosong)

KOSONG
{Waran yang telah diluluskan dan masih
belum diisi)

NAIK PANGKAT | KEMAJUAN KERJAYA

PINJAMAN
(Dari Jabatan Lain)

KOD WARNA MENGIKUT TARAF JAWATAN / LANTIKAN (WARAN UKM)

- - ™

mmsmmmmm)  KONTRAK




CONTOH CARTA ORGANISASI CARTA DRGANISAS] JABATAN MULTIMEDLA DAN PEMYLARAN
(SEBELUM) HOSPITAL CANSELOR TUANKU MUHRIZ, KM, 2020
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CONTOH CARTA ORGANISASI
(SELEPAS)

EAREAN
Pemcong Junsesm JA2S
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2. CARTA FUNGSI SETIAP UNIT
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CONTOH CARTA FUNGSI

10/12/2021

CARTA DRGANISAS! JABATAN MULTIMEDMA DAN

PENYIARAM HOSPITAL CANSELOR TUANKU MUHRIZ, UKM

i

PELUPUSAN PERALATAN VIDED:
URLEAN  MEMBER]  KHICMART
RASIHAT PEMERBITAM VIDED DAN

URLEAN PEMERBITAN BERLAMA
IHDLETR PEMYIARAN LUAK DALAM
PEREREITAH WilEQ

i

URLUSAN EACAMAN GAMBAR BAGI
PERKHIDMATAN, PERDIDKAN DAN
PENYELIDIEAN

UIRLSAN MERYUNTING GAMBAR
URUSAN  PENVEDIAAN  BAHAN
HASIL RAKAMAN FOTO  UNTLE
KEPERLLAM PERERBITAN
URUSAN AREIE GAMBAR KE DALAM
SETEM ARKE IMP

URISAN MWEMBAME FMILH DAN
MEMELIHARA GAMBAR

URLUSAN PROSES SALIMAN SEMULA
SEGALA BENTUE MEGATHWVE KE
CaGITAL

URLSAN MEMEANGLIRKAN
PORTAL DiGITAL ARKIE

URUSAN MERYELEMGGARS SEMUA
PERALATAM YARNG  BERKAITAN
FOTOGEAR

URLSAN URLUZAN FENYIMPANAN |
REEGD KELUAR MASLIK
PERALATAMN.

URLEAN PEMBEELAN PERALATAN
FOTOGRARL

URLUSAN MEMUDAHCARS SETIAP
ARTIVITI ACRRS RASKAl LIRIVERSITI
MENERLSI EEMAHIRAN [ALAM
BIDANG KREATTVITL

URLSAN  MEMEERI  KHIDMAT
MASIHAT DALAM  PEMENTUAK
SPESIFIEAL] BERKAITAN PERALATAK
FOTOGRAR SAMADA BAGI TULIAK

1 URLEAN  MENYEDAREAN DAN

i

=

i
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3. CARTA AKTIVIT!
(SEBELUM DAN SELEPAS)
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CONTOH CARTA AKTIVITI  ABATAN MULTIMAEDIA DAN PEMVIARAN

(SEBELU M) HOSPITAL CANSELOR TUANKU MUHRIZ, UKKM 2020

10/12/2021

boring kegunaan wad dan Kinik borng E=punasn wad dan Riinik
Mmncetek brosur cian pamiet bagi Mi=nCetak brosur dan pamiet bagi
k=zurman HOTM Iepunaan HCTM
palar perubatan palar perubatan
Membamt setting behan Membuat setting bahan
percetakan percetakan
Menyalin dan bahan Mzmyalin dan mengi mbes bahan
percetakan percetaizn

tujuan penkadbiran dan Merskng cetaken harian Mereka Dentuk borang-baorang

pendidiian . . baru

Merekn bantuk hahan buku :;FE‘ SgnreRm mesn

program

Merein bentuk dan mencetak

bahan promos kesihatan brosur,

basrtings dam banmer

Suntingan bulku ktinan pakar

Mieresn bentuk dan susun atur - Melskuknn kerjs percetaian borans kegunssn wad dan kiinik

Inparan tahynn . - Mencebak brosur dan pamiet bazi kxgunean BCTH

Merein bentuk Dehian beag tujuan -~ Mencetsk oshan peperisan pakar pensostn

peperikssan pakar dan kthan - Menyain den mengimbas bahan perostaian

jmsiu benkuk bahan penerbitan - Mencizitskan borang-norang car hardoopy ke Sigit

Merein bentuk Dahsn e weh
Mierekn bemtuk dan susum atur
poster bagi peroembahan

: Jarnn dan pi :

- Meciokulan kerja-kerja pemotongan bahan cetnk seperti buku dan

borang

- Membuat parfect binding buky dan bahan percetskan




CONTOH CARTA AKTIVITI

CARTA FUNGSI UNIT GRAFIK & PERCETAKAN
JABATAMN MULTIMEDLA DAN PENYIARAN

(SELEPAS)

10/12/2021

HOSMTAL CANSELOR TUANEU MUHRIZ, UKM 2022

;h;tmglpﬂmbhnmir;umnmnm

Méerein bentuk zeni grafik utk pentadbinn, pendidikan dan penysidikan
Miemye=mak dan memanksy kerja-kera seni reimn jabstn

2] g B proses p F mn B prafik dan perostnkan
Khidimsst nasihat soni reks dan peroetaian di HOTM dan Universiti

Merancang dan menetapien dasar penerbitan percetakan HCTRM

Urusan jaringan dengan industri s

UMIT umIT
CRAFIK PERCETAKAN
T
memyzia dan menyediskan rela
beetusk can |sy-out grafik
miemyiaras dan memantau
peenerbitan buku pendidiian
peinfar cen pekar perusetan i - Melmkulan kerjs parostakan - Meiaiuinn kerja perostaian
mEreks hentuk penertitan bagi Boring kegunasn wad dan klinik Boring kegunaan wad dan klini
kEgunnn pentadiimn dan - Mencetsk brosurdan pamist bagi - Mencetsk brosur dan pamiet g
perkhidmatan k=gunasn HCTM kegunaan HCTM
mEnS2Einkcan kerje-Lerp send - Mencetak behan peperikssan - Mencetak bahan peperilsaan
grufik kepada lakitangan peRar perubatan mmkar perunetan
urusan perodeian jabatan - Membust sstting nanan - Membust setting baban
khidmat nasinat reke benhk pradic percetkan sercemken
- Memyuiin dan mengimoes Danen - Menyniin dsn mengimbas bakan
Mareks bertuk bahan cotak g - Mendigitakan boring-orang dasi - Mendigtakan bomng-borang cari
Menypeiaras dan membins system tusjisan pantadtiran dan hardeopy ke digital hardicopy ke digital
I aenidikan - Merekod cetaikan harian - Mereis bentul borang-borang
Menyztaras dan mengaginkzn Senekn bentuk bahan bk - Menjagm penienggaraan mesin s
karja-karjs pencetakan mragram CEtak -
Memantau permohanan Misreke berrhuk dan menoetak
Fystem Dunting dan tanner
Menyemak kerja-kerja reka bantuk Suntingan buky Ietikan pakar
dari knlitangan ek berhull i sEsun atur
Merekn bentuk seni grafik dan seni Iaporan tahunan - Mielakulan kerja peroetakan borang kegunaan wad dan kinik
reka prafic bagi tujuan Miereks bertul baban bagi tujusn - Miencetak hrosur dan pamilet bagi kegunaan HCTR
pentndbirsn, pend dikksn dsn peperisaan pakar dan than - Mencetai bahan peperiksaan pekar penbetn
perpelidikan Merekn benbuk bahan pererbitan - Menyalin dan mengi ahan p
Fenerbiten video latinan digital - Mendigtalkan borang-borang dari hardcopy ke digital
Fenserbiten persembahan Mlaraky barbul bakan lman web - Mislakcuican kerja-kera pemotongan bahan oetak seperti bulu dan
rRtimedia Mizrekn berbul dan susun st borang
Urusan menular | Salinan video poster bagi persembahan - Membust perfect binding bulky dan bahan percetalen
Bnalog ke digital pembsinjaran dun profesional
Suntingan video & mutimedia
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4. JUSTIFIKAS| PERMOHONAN

PERMOHONAN ANGGARAN BELANJAWAN MENGURUS PERJAWATAN BAGI KEPERLUAN
PUSAT PERUBATAN UNIVERSITI KEBANGSAAN MALAYSIA
JABATAN

PERAKUAN | PERAKUAN
JUMLAH

HCTM KPT/JPA
BIL JAWATAN PERMOHONAN o . . 0 JUSTIFIKASI PERMOHONAN

A.  PERANAN DAN TANGGUNGJAWAB
B. KOMPLEKSITI TUGAS

C. PERTAMBAHAN TUGAS

D. STATISTIK (3 TAHUN 2019-2021)

E. PENGEMBANGAN PERKHIDMATAN SEDIA ADA

F. PEWUJUDAN PERKHIDMATAN BARU

Nota:
1. Justifikasi bagi D (statitistik 3 tahun bagi 2019-2021) perlu diletakkan sebagai lampiran.

10/12/2021 11
DS



5. DESKRIPSI TUGAS /
JOB DESCRIPSION (JD)
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