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Profil KKTP @2024

PERANAN, FUNGSI & TANGGUNGJAWAB

Kementerian Kerajaan Tempatan dan Perumahan (KKT&P) berperanan dalam melaksanakan dasar-dasar Kerajaan Negeri
khususnya dalam Kerajaan Tempatan dan Perumahan. Kementerian ini ditubuhkan di bawah Ordinan Kerajaan Tempatan, 1961
(No.1) berkuatkuasa pada O1 hb Januari 1962 di bawah GN. No 134 bertarikah 15 November 1961. Selepas pilihanraya Majlis
Undangan negeri 1963, pentadbiran Kerajaan Tempatan diwujudkan berasingan daripada urus setia dengan kewujudan KKT&P.
Pada tahun 1967, Kementerian ini dikenali sebagai Kementerian Kerajaan Tempatan dan Perumahan. Kementerian berperanan
sebagai:-

1. Pentadbiran Pihak Berkuasa Tempatan

Penyelarasan aktiviti Pihak Berkuasa Tempatan meliputi Sektor
Pengurusan Operasi PBT, Sektor Khidmat Sokongan, Sektor
Pembangunan, Sektor Pengurusan Organisasi dan Kewangan, Sektor
hasil dan pembangunan Komuniti;

2.Pengawalan Pembangunan Perumahan

Mengawal pembangunan perumahan termasuk Sektor Perumahan
Swasta melalui Lembaga Pembangunan Perumahan dan Bandar. Dimana
LPPB berperanan dalam menyediakan rumah mampu milik kepada
masyarakat berpendapatan rendah dan membangunkan pekan-pekan
baharu bagi memangkin pembangunan setempat kawasan luar bandar
dan seterusnya memperkasas taraf sosioekonomi masyarakat.
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3. Perancangan Bandar dan Wilayah

Merancang bandar dan wilayah termasuk perancangan fizikal bagi memastikan pembangunan perumahan
dilaksanakan terutama untuk golongan B40O dan M40 melalui Jabatan Perancang bandar dan Wilayah dengan
memantau aktiviti JPBW:-
® Sebagai peneraju perancangan bandar dan wilayah untuk pembangunan tanah yang teratur, progresif dan
mapan di seluruh negeri Sabah termasuk kawasan perairannya;
* Sebagai penasihat teknikal dalam merancang dan mengawal pembangunan mengikut rancangan
pembangunan, dasar-dasar dan garis panduan terpakai;
* Melaksanakan penguatkuasaan perancangan bandar dan wilayah mengikut ordinan Perancangan Bandar dan
Desa (Bab 141) dan
e Bertanggunjawab menydiakan Pelan Struktur Negeri Sabah dan Skim Perancangan (Pelan Daerah dan Pelan
Tempatan di peringkat negeri Sabah dan semua daerah.

4. Pentadbiran Hal Ehwal Anak Negeri

Menyelia pentadbiran Jabatan Hal Ehwal Anak Negeri Sabah yang berperanan seperti berikut:-

* Bertanggungjawab penuh ke atas pelantikan/penamatan.persaraan ketua-ketua adat, ketua daerah, Ketua
Anak Negeri, Wakil Ketua Anak Negeri, Ketua Masyarakat Cina dan Ketua Kampung seluruh Mahkamah Anak
Negeri di Sabah.

®* Menyeragamkan bangunan-bangunan Mahkamah Anak Negeri seluruh Sabah melalui pembinaan bangunan
Mahkamah Anak Negeri dengan kerjasama kerajaan dan peruntukan daripada kerajaan Negeri dan kerajaan
Persekutuan.

* Memberikan pengiktirafan Status Perniagaan Anak Negeri Sabah melalui pengeluaran Sijil Usahawan Anak
Negeri.
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VISt

Menjadi sebuah Kementerian yang kreatif dan Inovatif ke arah memacu pembangunan mampan dan mencapai kesejahteraan
rakyat melalui penyampaian perkhidmatan yang lebih cekap dan efisien pada tahun 2025.

Merancang, menyelaras dan memantau Sistem Penyampaian Perkhidmatan PBT, perancangan pembangunan bandar & wilayah,
kawalan pembangunan perumahan awam dan swasta, melindungi hak-hak pembeli dan Anak Negeri agar lebih teratur dan
sistematik demi kesejahteraan rakyat.

MOT0

“Bersama membudayakan perkhidmatan cemerlang”

OBJEKTIF

« Memantapkan keupayaan dan kapasiti organisasi bagi meningkatkan kecekapan sistem penyampaian perkhidmatan.

* Memperkasakan tadbir urus organisasi dan pembudayaan nilai-nilai murni ke arah kecemerlangan organisasi.

¢ Memperkukuhkan pengurusan dan perkhidmatan Pihak Berkuasa Tempatan bagi kemakmuran masyarakat.

¢ Mewujudkan lebih banyak kemudahan dan infrastruktur awam bagi mempertingkatkan kualiti hidup masyarakat.

¢ Mempergiatkan pembangunan bandar dan wilayah serta memperkukuh sosio-ekonomi secara holistik untuk kesejahteraan
masyarakat.

e Mempertingkatkan keselamatan dan ketenteraman awam bagi tujuan mengekalkan perpaduan dan keharmonian masyarakat.



Profil KKTP @2024

KEWANGAN
e Semua permohonan ASP oleh Pihak Berkuasa Tempatan diberi

kelulusan dalam tempoh 14 hari bekerja dengan syarat semua PERJAWATAN PBT

dokumen yang diperlukan lengkap dan teratur; e -Semua permohonan yang berkaitan dengan perjawatan dan
* Keputusan permohonan lesen hiburan disampaikan dalam tempoh perkhidmatan kakitangan Pihak Berkuasa Tempatan diberi

9 hari bekerja selepas mesyuarat jawatankuasa perlesenan jawapan dalam tempoh 21 hari bekerja daripada tarikh

diadakan dalam tempoh 2 bulan sekali permohonan diterima dengan syarat semua dokumen yang

diperlukan lengkap dan teratur.

PERUMAHAN SWASTA

e Tuntutan geran diproses dalam tempoh 14 hari
bekerja daripada tarikh tuntutan diterima dengan
syarat semua dokumen yang diperlukan lengkap
dan teratur

e Memproses dan meluluskan permohonan Lesen
Pemajuan perumahan dan permit iklan dan jualan
dalam tempoh 30 hari bekerja dengan syarat
semua dokumen yang diperlukan lengkap dan
teratur.

¢ Memproses dan meluluskan pengecualian 30%
simpanan perumahan khas untuk bumiputra dalam
tempoh 14 hari bekerja dengan syarat semua
dokumen yang diperlukan lengkap dan teratur

¢ Memproses, meluluskan dan mengembalikan
jaminan bank kepada pemaju perumahan dalam
tempoh 14 hari bekerja dengan syarat semua
dokumen yang diperlukan lengkap dan teratur.

PEROLEHAN

e Semua proses permohonan perlantikan pembekal/ kontraktor
akan disiapkan dalam tempoh 90 hari bekerja dengan syarat
semua dokumen yang diperlukan lengkap dan teratur.

¢ Memproses dan meluluskan pengecualian tatacara tender projek
pembiayaan PBT dalam tempoh 7 hari bekerja

e Memproses dan meluluskan pengecualian tatacara tender projek
pembiayaan Kerajaan Negeri dalam tempoh 30 hari bekerja.

Ej/ PENILAIAN

e -Semua permohonan pewartaan perkadaran diselesaikan dalam tempoh
30 hari bekerja dengan syarat semua dokumen yang diperlukan lengkap,
teratur dan tertakluk kepada jabatan yang berkaitan mengambil tindakan
dalam tempoh tersebut.

PIAGAM
PELANGGAN

PENGURUSAN ADUAN AWAM

e -Semua kes aduan perumahan yang diterima akan diselesaikan dalam tempoh 60 hari bekerja
daripada tarikh pemfailan dengan syarat semua dokumen yang diperlukan lengkap dan teratur;

e -Semua aduan yang diterima daripada orang awam disiasat dan diberi jawapan tidak lebih dari 14
hari bekerja daripada tarikh aduan diterima.

e -Semua permohonan yang berkaitan dengan perjawatan dan perkhidmatan kakitangan Pihak
Berkuasa Tempatan diberi jawapan dalam tempoh 21 hari bekerja daripada tarikh permohonan
diterima dengan syarat semua dokumen yang diperlukan lengkap dan teratur

e -Semua permohonan ASP oleh Pihak Berkuasa Tempatan diberi kelulusan dalam tempoh 14 hari
bekerja dengan syarat semua dokumen yang diperlukan lengkap dan teratur

e -Tuntutan geran diproses dalam tempoh 14 hari bekerja daripada tarikh tuntutan diterima dengan
syarat semua dokumen yang diperlukan lengkap dan teratur.



NILAI BERSAMA

Kod Etika KKTP digubal
sebagai garis panduan dan
amalan kepada anggota
Kementerian dalam
menjalanakan amanah dan
tanggunjawab yang telah
diberikan. Dengan itu
setiap warga KKTP
hendaklah menghayati dan
membudayakan nilai
integriti ini serta
berpegang teguh kepada
Kod Etika. Kementerian
telah mengenalpasti
empat (4) nilai bersama
utama yang perlu
diamalkan oleh KKTP
seperti berikut:-
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MENGUTAMAKAN
PELANGGAN

Mempunyai sifat-sifat telus,
bertanggungjawab, kerjasama,
berkualiti prihatin, bertolak ansur,
peka terhadap kehendak
pelanggan dan menghormati orang
awam dalam menyampaikan
perkhidmatan.

KREATIF DAN INOVATIF

Membudayakan pemikiran
kreatif dan inovatif untuk
meningkatkan produktiviti kerja
dalam penyampaian
perkhidmatan dan sentiasa
mengambil langkah proaktif
untuk meningkatkan kualiti kerja
kearah kecemerlangan.

BERORIENTASIKAN HASIL

Mempunyai sifat yang memberi
tumpuan kepada hasil daripada
proses yang dirancangkan supaya
dapat mengeluarkan produk atau
memberikan perkhidmatan agar
dapat mendatangkan hasil yang
diinginkan berpaksikan kepada nilai
jujur, amanah, adil, bersyukur dan
berakhlak mulia.

PRIHATIN DAN
BERTANGGUNGJAWAB

Ikhlas dan jujur dalam
melaksanakan tanggungjawab
dan sentiasa menjaga tertib
dalam berbicara, tingkah laku
serta keterampilan
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STRUKTUR
PENTADBIRAN KKTP
2024

TIMBALAN HETUA MENTERI/MENTERI

PEMBANTU MENTERI 1 PEMBANTU MENTERI 2
¥B DATUK ISNIN BIN ALIASNIH@LIANSNIH YBIDATUK MOHAMMAE HAMEAN BIR
AWANG SUPAIN
SETIAUSAHA TETAP
( YBHG. DATUK DR. JAMILI NAIS w
TIMBALAN SETIAUSAHA TETAP I TIMBALAN SETIAUSAHA TETAP Il
STANLEY CHONG HON CHUNG PUAN FARIDAH BINTI GlAU

JABATAN HAL EHWAL
ANAK NEGERI SABAH

25 PIHAK BERKUASA

LEMBAGA PEMBANGUNAN JABATAN PERANCANG

PERUMAHAN DAN BANDAR BANDAR DAN WILAYAH TEMPATAN

“ 2 PRESIDEN PBT

PENGURUS BESAR PENGARAH PENGARAH
ROSEMARY AHPING AUGUS TAMANING e MAJARAN BIN OSMAN
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TRIBUNAL TUNTUTAN

SEHTOR PENGURUSAN SEHTOR PERLESEMNAN,

SEHTOR PENGURUSAN
OPERASI PIHAK BERHUASA

SEHTOR LANDSHAP DAN
HELESTARIAN

SEKTOR PERUMAHAN
SWASTA

SEKTOR PEMBANGUNAN

SEKTOR PERUMAHAN

PEMBELI FERUMAHAN AWAM

ORGANISASI DAN KHIDMAT PENILAIAN DAN KESIHATAN
SOHONGAN PERSEKITARAN

TEMPATAN

SETIAUSAHA RENDAH
(PEMBANGUNAN)
JOHNNY SAMSON

SETIAUSAHA RENDAH
(OPERASI)
ASIAH BINTI ISMAIL
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BIL. NAMA JAWATAN HAKIKI GRED PEJABAT/SEKTOR BAHAGIAN UNIT
1_|DATUK SERI PANGLIMA JOAGHIM GUNSALAM [Menteri KKTP PEJABAT MENTERI
2 [JOMNYBOME J.KURUM Setiausaha Politik PEJABAT MENTERI
3 [YUBIDI BIN GOMPOYO Setiausaha Politik PEJABAT MENTERI
4 |KHAIROL MAJIDE BIN KALIMIN Setiausaha Perhubungan Awam N48  |PEJABAT MENTERI
5 [JAPLI @ JEFF BIN SAMI Setiausaha Sulit N32  |PEJABAT MENTERI
6 [MARIA MELVIN JAIKUJL Setiausaha Pejabat NA30 |PEJABAT MENTERI
7 _|CELESTINA UBING Setiausaha Akhbar MAZ2 |PEJABAT MENTERI
8 |MARTINA PAYAK Pembantu Penyediaan Makanan MA1S  |PEJABAT MENTERI
9 |PIDOLIS SAMPING @ SAMPIN Pembantu Operasi NA&11 |PEJABAT MENTERI
10_[JUSPAT MAJAIL Pembantu Operasi Hi1__|PEJABAT MENTERI
11 [AMIRUDDIN BIN NAIN Pembantu Operasi MN&11 |PEJABAT MENTERI
2 [ROZITA BINTI MORSIN Pengawal Keselamatan A PEJABAT MENTER
3 [JASON PETER OYONG Pemandu Kenderaan HA PEJABAT MENTER
4 [RICHIE RICHARD ANG Pemandu Kenderaan HA PEJABAT MENTER
15 |AL AZAD A. GEORGE B ABDULLAH Pengawal Keselamatan H11  |PEJABAT MENTERI
16 _|CLAIRE VIVIAN ALFRED Pembantu Tadbir (PSH) N19_ |PEJABAT MENTERI|
17 _[ALIP TALJI Pembantu Operasi(Pinj 1 MD - PEJABAT MENTERI
18 [DATUK ISNIN HAJI ALIASNIH @ LIASNIH Pembantu Menteri 1 KKTP PEJABAT PEMBANTU MENTERI 1
19 [MARINA STAR Pembantu Seliausaha Pejabat KP19 |PEJABAT PEMBANTU MENTERI 1
20 |ALIUDDIN BIN MOHD SALLEH Penyediaan makanan N19  |PEJABAT PEMBANTU MENTERI 1
21 |MOHD RAIZAL ABD RAHMAN Pembantu Operasi Ni1__|PEJABAT PEMBANTU MENTERI 1
22 |MOHD NAZLIE BIN MURSHID Pemandu Kenderaan HA11 _|PEJABAT PEMBANTU MEMTERI 1
23 |MOHD. AZLAN BIN MAILAN Pengawal Keselamatan KP11 |PEJABAT PEMBANTU MENTERI 1
24 |DATUK MOHAMAD HAMSAN BIN AWANG SUPAINPembantu Menteri 2 KKTP PEJABAT PEMBANTU MENTERI 2
25 |JESSICA JOSPIN Pembantu Setiausaha Pejabat MNA1S  |PEJABAT PEMBANTU MENTER| 2
26 |MOHD KHAIRUL FIKRI BIN ABDULLAH Pemandu Kenderaan H&11  [PEJABAT PEMBANTU MENTERI 2
27 _|WAHIDAN AG SUPAIN Pembanty Awam Hi1 |PEJABAT PEMBANTU MENTERI 2
28 |DATUK DR. JAMILI NAIS Sefiausaha Tetap, Gred Utama §  WU0S |PEJABAT SETIAUSAHA TETAP
28 [NANEY BINTI EGUM Pembantu Setiausaha Pejabat NAZZ  [PEJABAT SETIAUSAHA TETAP
30 |SOTERIS LAZARUS Pembantu Setiausaha Pejabat N19  |PEJABAT SETIAUSAHA TETAP
31 [NUR ISAH BINTI AWANG Pembantu Tadbir (P/O} N19  |PEJABAT SETIAUSAHA TETAP
32 |MD. RUSYDAM MD. ROSLAN Pemandu Kenderaan HA11 |PEJABAT SETIAUSAHA TETAP
33 |STANLEY CHONG Timbalan Setiausaha Tetap WUO7  |PEJABAT TIMBALAN SETIAUSAHA TETAP 1
34 |HJH MUDZNAH HAJI YUSOP @ MUDJNAH Pembantuy Setiausaha Pejabat N22  |PEJABAT TIMBALAN SETIAUSAHA TETAP 1
35 [JUARIALIP Pemandu Kenderaan HA11  |PEJABAT TIMBALAN SETIAUSAHA TETAP 1
36 |FARIDAH GIAU Pegawai Tadbir NAS2 [PEJABAT TIMBALAN SETIAUSAHA TETAP 2
37 _|NUR AFLIDZAH BINTI ISMAIL USEH Pembantu Setiausaha Pejabat MNA19  |PEJABAT TIMBALAN SETIAUSAHA TETAP 2
38 |FIONA JOSEPH SANDI Pegawai Tadbir N48 BAHAGIAN PENTADEIRAN & LATIHAN
38 |SANDRA ANN JERRY Pegawai Tadbir N44 BAHAGIAN PENTADBIRAN & LATIHAN
40 |NOOR ATIFAH BINTI SAHIRAL Pegawai Khidmat Pelanggan NA1G BAHAGIAN PENTADEKAJNTER KHIDMAT PELANGGAN
41 [NUR HIDAYANA BINTI BENEH AMIN Pegawai Khidmat Pelanggan NA1S BAHAGIAN PENTADEKAUNTER KHIDMAT PELANGGAN
42 |NUR SYAFIQA JOHANA BINTI MCHD AFFENDY T{Penolong Pegawai Tadbir [P BAHAGIAN PENTADEUNIT PENTADBIRAN AM
43 |AWANG USLIHAJI MOHD SALLEH Permbantu Tadhbir (P/O} N22 BAHAGIAN PENTADEUNIT PENTADBIRAN AM
44 [CASSY JUNIOR S. PANIKAR Pembantu Tadbir (F/O) TEE] BAHAGIAN PENTADSUNIT PENTADEIRAN AM
45 |NORCAHAYA BINTIMATLIN Pembantu Tadbir (P/O} N1 BAHAGIAN PENTADEUNIT PENTADEIRAN AM
46 |WINNIE RAPHAEL Pembantu Tadbir (PSH) N1 BAHAGIAN PENTADEUNIT PENTADEBIRAN AM
47 |FARIMA TALIN Pembantu Awam Hi BAHAGIAN PENTADRUNIT PENTADBIRAN AM
48 [ZULAPIZI SAIMI PSH (Pembantu Awam) Hi1 BAHAGIAN PENTADJUNIT PENTADBIRAN AM
49 [RAIMI BIN ASMARAN Pemandu Kenderaan Ha11 BAHAGIAN PENTADEBILIK PEMANDU ( UNIT PERKHIDMATAN F
50 |MOHD SARUDIN KURUEIN Pemandu Kenderaan HA11 BAHAGIAN PENTADHBILIK PEMANDU { UNIT PERKHIDMATAN F
51 |MARCELLINUS GEORGE Pemandu Kenderaan HA14 BAHAGIAN PENTADHBILIK PEMANDU ( UNIT PERKHIDMATAN F
52 |MAZNIZAM BIN ULING Pemandu Kenderaan HA11 BAHAGIAN PENTADABILIK PEMANDU { UMIT PERKHIDMATAN F
53 |ARMAS BIN ASAL Pembantu Tadbir (P/O} N22 BAHAGIAN PENTADBUNIT SUMBER MANUSILA
54 |ZURAFIZAH BINTI ZAINI ANIS Pembantu Tadbir (F/O) N1g BAHAGIAN PENTADJUNIT SUMBER MANUSIA
55 |JOHARIBIN ALBEH Pembantu Tadbir (P/O) Nig BAHAGIAN PENTADSUNIT SUMBER MANUSIA
56 |ZACHARY HILARY USIT Pembantu Tadbir (PO} N1g BAHAGIAN PENTADFUNIT SUMBER MANUSIA
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NAMA JAWATAN HAKIKI GRED
Pembantu Tadhbir (P/O} NA22

PEJABAT/SEKTOR BAHAGIAN UNIT

NORAIMI BINTIALI BAHAGIAN PENTADBUNIT FAIL & REKOD (SULIT})

58 |MOHAMED SOUFIE BIN SIDEK Pembantu Tadbir (P/O} N22 BAHAGIAN PENTADEUNIT FAIL & REKCOD (SULIT)
58 |RUZAINIRIZQIN BINTI RAHIM Pembantu Operasi N1 BAHAGIAN PENTADEUNIT FAIL & REKOD (SULIT)
60 [NURUL FATIN NABILAH BINTI AZIZ PSH (Pembantu Awam} H11 BAHAGIAN PEMNTADRUNIT FAIL & REKOD (SULIT)
61 [ABDUL KHALIK BIN SAPARI Ketua Akauntan WALE |_BAHAGIAN AKAUN
62 |HASZPALAILA WATTY BINTI HASSAN Akauntan Kanan WA BAHAGIAN AKAUN
MARINA BINTI YUSRI Penolong Akauntan VWA32 BAHAGIAN AKAUN
SUZAINEH BINTI MOHD JALANI Penclong Akauntan Wiz BAHAGIAN AKAUN
JAVIER KIAN HONG Penolong Akauntan WWA29 BAHAGIAN AKAUN
FADHULLAH BIN ALI Pembantu Tadbir (K gan) VWA22 BAHAGIAN AKAUN
SUZAINE BINTI JUNGHIT Pembantu Tadbir (Kewangan) WA1E BAHAGIAN AKAUN
MICHELE AUDREY FIDELIS Pembantu Tadbir (Kewangan) WA BAHAGIAN AKAUN
KOSONG Pembantu Tadbir (P/O} NAZS BAHAGIAN AKAUN
ROSLINA @ ROSE YANGIN Pembantu Tadbir (P/O} NA19 BAHAGIAN AKAUN
ROBIN ROY GUNTALA Pembantu Penguatkuasa KP19 BAHAGIAN AKAUN
MOHD RASIEDEE KAMARUDDIN Pembantu Operasi Hi1 BAHAGIAN AKAUN
SHERRY BINTI JOHN Pembantu Tadbir (PSH) N9 BAHAGIAN AKAUN
MOHAMMAD NOBUYOSHINOR HAKIIM BIN NORAPegawai Undang-Undang LA BAHAGIAN UNDANG-UNDANG
INDA IRA FAZIRA BINTI MOHD AJIS Pembantu Tadbir (PSH) NA1S BAHAGIAN UNDANG-UNDANG
ADRIAN SIKAJAT Pe&awai Teknologi Makl t FA44 BAHAGIAN TEKNOLOG! MAKLUMAT
NATANAEL ISAAC NICHOLAS Penolong Pegawai Teknologi Mall  FA29 BAHAGIAN TEKNOLOGI MAKLUMAT
MOHD FAZLAN BIN MOHD FAIZAL Juruteknik Komputer FTi8 BAHAGIAN TEKNOLOGI MAKLUMAT
ZETTA ALLEERINA BINTI AL Pembantu Tadbir (PSH) N9 BAHAGIAN TEKNOLOGI MAKLUMAT
LEE TSUN MIN Pegawai Tadbir {Pinjaman) N44 BAHAGIAN PERUMAHAN SWASTA & PERANCANGAN
INUL FADZLY BIN ALI AKBAR Jurutera JA4 BAHAGIAN PERUMAHAN SWASTA & PERANCANGAN
TANG YANG MING Pegawai Tadbir (Pinjaman) MN41 BAHAGIAN PERUMAHAN SWASTA & PERANCANGAN
AEB. MENMNAN BIN ATTAN Penalong Jurutera JA3E BAHAGIAN PERUMAHAN SWASTA & PERANCANGAN

SENARAI
NAMA
PEGAWAI &

KAKITANGAN
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NOQR EZREINATUN BINTI NORDIN Penolong Jurutera JA3E BAHAGIAN PERUMAHAN SWASTA & PERANCANGA]
HELMI BIN NAWI Pegawai Tadbir NA29 BAHAGIAN PERUMAHAN SWASTA & PERANCANGA]
SOLUIEN BTE SOMIUH Pembantu Tadbir (P/0) N19 BAHAGIAN PERUMAHAN SWASTA & PERANCANGA]
DAYANG LYDIA NORSHAHIRAH BINTI AWANG SHPembantu Tadbir (P/O) NA19 BAHAGIAN PERUMAHAN SWASTA & PERANCANGAN
FARIMI BINTI TALIN Pembantu Tadbir NA19 BAHAGIAN PERUMAHAN SWASTA & PERANCANGAN
SITIFARHANAH BINTI JUNAIDI Pembantu Tadbir (P/O) Nig BAHAGIAN PERUMAHAN SWASTA & PERANCANGAN
HERVIANAH EJIE Pembantu Awam {PSH) Hi1 BAHAGIAN PERUMAHAN SWASTA & PERANCANGAN
JOHNNY SAMSON Pegawai Tadbir MAS52 |SEKTOR PEMBANGUNAN BAHAGIAN TEKNIKAL
LYANA BINTI MD HARIS Pembantu Setiausaha Pejabat N19  [SEKTOR PEMBANGUNAN BAHAGIAN TEKNIKAL
ROSNIBINTI AG AHMAD Pembantu Tadbir (P/O) NA22 [SEKTOR PEMBANGUNAN |BAHAGIAN TEKNIKAL
ABDUL RAHMAN KILLI Pembantu Tadbir (P/O) NA19 |SEKTOR PEMBANGLUNAN BAHAGIAN TEKNIKAL
DG.MOOR JIHAN BINTI AG, JUNAIDI Pembantu Tadbir (PSH) N19  [SEKTOR PEMBANGUNAN BAHAGIAN TEKNIKAL
ISIDORE IGNATIUS SIMIN Jurutera JA41  |SEKTOR PEMBANGUNAN BAHAGIAN TEKNIKAL
MOHD ISHAMI HASRI BIN ISMADI Juru ukur Bahan JAH |SEKTOR PEMBANGUNAN BAHAGIAN TEKNIKAL
LEONEL LYLE LAKIM Penolong Jurutera JA2S  |SEKTOR PEMBANGUNAN BAHAGIAN TEKNIKAL
MC DARWIN RIMIN Penalong Jurutera JA29 |SEKTOR PEMBANGUNAN BAHAGIAN TEKNIKAL
MOHAMMED AFIZUAN BIN ABDUL KAHAR Penolong Jurutera JA28 |SEKTOR PEMBANGUNAN BAHAGIAN TEKNIKAL

101 [MOHD FIKRI MAIDIN @ ALIDIN Penalong (PSH) JA29 |SEKTOR PEMBANGUNAN BAHAGIAN TEKNIKAL

102 |[NURUL SYAZWANI BINTI MAZLAN Pembantu Awam (PSH) Hi1 SEKTOR PEMBANGLUNAN BAHAGIAN TEKNIKAL

103 |NOR ISHAM NARAWI Penolong Jurutera JA3S |SEKTOR PEMBANGUNAN EAHAGIAN PENGURUSAN SISA PEPEJAL

104 |[MOHD HELMI MOHD. BORHAN Penoclong Jurutera JA28 |SEKTOR PEMBANGUNAN BAHAGIAN PENGURUSAN SISA PEPEJAL

105 |MOHD FAEIZ BIN PAULUS Penalong Jurutera (PSH) JA28 |SEKTOR PEMBANGURNAN BAHAGIAN PENGURUSAN SISA PEPEJAL

106 |LaR NURULHAYATI AWG MORE Arkitek Lanskap JALE SEKTOR LANDSKAP DAN KELESTARIAN |BAHAGIAN LANSKAP

_10? HASNAH DOUSIN Arkitek Lanskap JA41  |SEKTOR LANDSKAP DAM KELESTARIAN IEEA-IAG AN LAMSKAP

108 |SITI KHAIRUMNISSA ALI RAHMAN Arkitek Lanskap JA4H  |SEKTOR LANDSKAP DAM KELESTARIAN |BAHAGIAN LANSKAP

108 _|[EMMILY DESSIN ROIPIN Arkitek Lanskap JA41  |SEKTOR LANDSKAP DAN KELESTARIAN EA-{AGIAI\ LANSKAP

110 |[MASLIMAH MAHLI Penolong Pegawai Pertanian GA32 |SEKTOR LANDSKAP DAN KELESTARIAN |BAHAGIAN LANSKAP

111 |DAYANG MAISARAH KAMIN Penolong Arkitek Lanskap JA23 |SEKTOR LANDSKAP DAN KELESTARIAN |BAHAGIAN LAMSKAP

112 |AZARIA ZARITH RUSLAN Arkitek Landskap(PSH) JA41 |SEKTOR LANDSKAP DAM KELESTARIAN |BAHAGIAN LANSKAP

113 |FEILYE BINTI DULAMIT Pelukis Pelan{PS) J29 SEKTOR LANDSKAP DAN KELESTARIAN |BAHAGIAN LANSKAP
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SENARAI
NAMA
PEGAWAI &
KAKITANGAN

Pro

fil KKTP @2024

BIL. MNAMA JAWATAN HAKIKI GRED PEJABAT/SEKTOR BAHAGIAN UNIT
14 |NURUL ADILAH RASPIN Penclong Arkitek Landskap (PSH| JA29 |SEKTOR LANDSKAP DAN KELESTARIAN |BAHAGIAN LANSKAP
15 |DISAH BINTI DULAMIT Penclong Arkitek (PSH) JA29  |SEKTOR LANDSKAP DAM KELESTARIAM |BAHAGIAN LANSKAP
16 |MAZIA PASCHALIS Pembantu Awam Hi1 SEKTOR LAMDSKAP DAM KELESTARIAN |BAHAGIAN LANSKAP
117 [SOMIHING UNDING Pembantu Awam (PSH) Hi1 SEKTOR LAMDSKAP DAM KELESTARIAN |BAHAGIAN LANSKAP
118 [NORMIRA SHAIRAH NABILA BINTI RAHIM PSH (LANDSKAP) - SEKTOR LAN“DSKAP DAM KELESTARIAN |BAHAGIAN LANSKAP
118 |ADELE VENESSA WONG Pegawai Kesihatan UA41 |SEKTOR HASIL DAM PEMBANGLUNAN KOMBAHAGIAN KESIHATAN AWAM
120 [ABDUL HALIM BIN YAHYA Penclong Pegawai Penguatkuasgd  N28  |SEKTOR HASIL DAN PEMBANGUNAN KOMBAHAGIAN KESHATAN AWAM
121 |MOHD.YUSRI BIN SABTU Pembantu Penguatkuasa NA19 |SEKTOR HASIL DAN PEMBANGUNAN KOMBAHAGIAN KESIHATAN AWAM
122 |MERRY CHRISTY BINTI JUNAIDI Pembantu Tadbir (PSH) NA19 |SEKTOR HASIL DAN PEMBANGUNAN KOMBAHAGIAN KESIHATAN AWAM
123 |ASIAH BINTI ISMAIL i ha Rendah {Operasi) N52 |SEKTOR OPERASI PIHAK BERKUASA TEMPATAN
124 |ROZAINAH MEDONG Penclong Pegawai Tadbir MN29 |SEKTOR QPERASI PIHAK BERKUASA TEMPATAN
125 |NURNAZERRA BINT| MOHD SABKI @ ABDUL MUJPembantu Tadbir (P/O) N19 SEKTOR OPERAS| PIHAK BERKUASA TEMPATAN
126 |SUZAMAH BIMTI MASINTAG P ) Pegawai Tadbir N32 |SEKTOR OPERAS| PIHAK BERKUASA TEMBAHAGIAN SUMBER MANUSIA P
127 |PATRECIA CHONG @ PATRECIA RAYMPND P 1 Pegawai Tadbir N32 |SEKTOR OPERAS| PIHAK BERKUASA TEMBAHAGIAN SUMBER MANUSIA P
128 [MAIMUNAH @ MARGARET BINTI EDIK P g Pegawai Tadbir NA29 |SEKTOR OPERASI PIHAK BERKUASA TEMBAHAGIAN SUMBER MANUSIA P
120 |DAYANG SITI ATHIRAH BINTI AWANG SHARI Penalong Pegawai Tadhbi N28 |SEKTOR OPERAS| PIHAK BERKUASA TEMBAHAGIAN SUMBER MANUSIA PET
130 [NANCY NG Pemt Tadbir {P/O} N22 |SEKTOR OPERAS| PIHAK BERKUASA TEMBAHAGIAN SUMBER MANUSIA PBT
131 |FAZILAH WATI BINTI MARASIN Pinjaman dari MD Beaufort (PSH N19  |SEKTOR OPERAS| PIHAK BERKUASA TEMBAHAGIAN SUMBER MANUSIA PET
132 |AZILINA BINTI ASIMN Pembantu Tadbir (PO} N18 SEKTOR OPERAS| PIHAK BERKUASA TEM BAHAGIAN SUMBER MANUSIA PET
133 |ATHIRAH RAMZAMZAN Pembantu Tadbir (P/0) Pinjaman H1i1 SEKTOR OPERAS| PIHAK BERKUASA TEMBAHAGIAN SUMBER MANUSIA PET
134 |AZIZATUL MUKMINAH BINTI HJ.JULADI Pinjaman dari MD Spitang (PSH NA19 |SEKTOR OPERAS| PIHAK BERKUASA TEMBAHAGIAN SUMBER MANUSIA PBT
135 |DINISON MATHEW Pinjaman dari MD Lahad datu (P H11 SEKTOR OPERASI PIHAK BERKUASA TEMBAHAGIAN SUMBER MANUSIA PET
36 |GABRIEL CHONG Ketua Jurutera J4 BAHAGIAN PERUMAHAN AWAM
| 137 |DULIMAH @ LANNIE BINTI INTAR Pembantu Tadbir (P/O) NA22 BAHAGIAN PERUMAHAN AWAM
38 [FARAH ZATUL BTE MCHD. DANDAN Pegawai Penilaian WiAd4 PENILAIAN
138 |CATHARINA BTE GREGORY Penoclong Pegawai Penilaian WA32 PENILAIAN
140 |ERLIZA BINTI JAMAL Penolong Pegawai Penilaian WWAZ9 BAHAGIAN INSPEKT PENILAIAN
41 [MARIATI BINTIMASTOR etua Penolong Setiausaha (Insp]  N44 SPEKTORAT DAM SETINGGAN & SETINGGAI
42 |AMIR SUALIN Pegawai Penguatkuasa NA44 SPEKTORAT DAN SETINGGAN & SETINGGAI
43 [MOHAMMAD SABDIN BIN AB.KIRAH Pembantu Pen KP19 SPEKTORAT DAM SETINGGAN & SETINGGAI
144 |ARDY MUSTAL Pemb Penghkuatk NA19 INSPEKTORAT DAN SETINGGAN & SETINGGAN
145 |MOHAMMAD ZAKI BIN AWALJARI Pembantu Penguatkuasa NA1S INSPEKTORAT DAN SETINGGAN & SETINGGAN
146 |[NADHIRAH BINTI JUMAIDI PSH (Inspektorat) - INSPEKTORAT DAMN SETINGGAN & SETINGGAN
147 |[NURUL AIN QARINA BINTI MADRUN PSH INSPEKTORAT DAN SETINGGAN & SETINGGAN
_1_43 NURHASLINA BINTI HASBULLAH Pegawai Tadbir N4 NTEGRITI
| 149 |PORLINDA SEPULUT Pembantu Tadbir (PSH) N1 NTEGRITI
150 |AHMAD HAZWAN BIN ABINAN Pegawai Tadbir M4 HASIL DAN PELESENAN
NELSON JOHNIVIES Pen. Penguatkuasa (Staf MDP} 32 BAHAGIAN HASIL DAN PELESENAN
MOHD SYAHRIL BIN BAKAR Pembantu Tadbir (P/O) N19 BAHAGIAN HASIL DAN PELESENAN
JUPRIN WONG ANG KOI@JUPRIN WONG ADAMA Pegawai Undang-undang L54 TRIBUNAL TUNTUTAN PEMBELI PERUMAHAN
154 |MOHD HERDDY ERZUAN BIN MOHD SIDIK Jurukur Bangunan JA4  [TRIBUMAL TUNTUTAN PEMBELI PERUMAHAN
155 |SYARIFFAH BINTIHUDDIN Pembantu Tadbir {P/0) NAZZ |[TRIBUMAL TUNTUTAN PEMBELI PERUMAHAN
156 |NURUL HIKMAH AISHAH BINTIABD HAJAN Pembantu Tadbir (P/O) N19_ |TRIBUMNAL TUNTUTAN PEMBELI PERUMAHAN
157 |FRANCIS JOHN Pemandu Kenderaan Hii TRIBUMAL TUNTUTAN PEMBELI PERUMAHAN
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Profil KKTP @2024

LANTIKAN TEMPOH TARIKH

NAMA PEGAWAI EKSEKUTIF JAWATAN HAKIKI JAWATAN TERKINI GRED JAWATAN DALAM WARAN

PER TAMA

PERKHIDMA BERSARA

1 Majlis Porbandaran Sandakan Henry bin Kol 71611993 30 Tahun 172027 {mi‘_' pm;u o Hﬁ:‘:’;l g:ﬁw 9 |iUsaC (SEMENTARA)
2 [Majlis Perbandaran Tewau Pang Pick Lim @ Joseph Pang 821891 3 Tahun | 12112024 [Pogawai Tadbirise [(092e T2 Bed 55 ¢ (sEmENTARA)
3 |Lembaga Bandaran Kudat Murmin Amssh 20052004 20 Tahun 1312030 |Pegawal Tadbir N4&  |Pegawai Eksekutif Na4 M44 (TETAP)
4 |Majis Daerah Boaufon Mohd inal Mohd Dun 61272008 16Tahun | 128/2044 |Pegawal Tadbir N4  |Pogawsi TacbirN48 | N48 (SEMENTARA)
5 |Majlis Daerah Beluran Huil bin Binua @& Benua 172982 32 Tahun 281772025 |Pegawai Tadbir W41 |Pegawai Tadbir N41 M 1/44 (TETAR)
6 [Majiis Davrah Keningau Mohd Fawzi Abdul Kadir 4112008 19 Tahun | formorzoar [FOSA EXSORAToqgu s Exsakutiias  [nag (SEMENTARA)
7 |Majiis Dasrah Kinabotangan Zuldahri bin Hj, Tujoh 231572007 16 Tahun | 21712098 [FoFWa EXSOKAT o0 n Eksokutfias  [N4s (SEMENTARA)
8 |Majlis Daerah Kota Belud Kamariah binti lsmail B6HI2012 12 Tahun 19/32054  |Pegawai Tadbir N41  |Pegawal Exsekutil MNdd M 1/44 (TETAR)
8 [Majis Daorah Kota Mandu Abdul Sani bn Arsat 16612008 taTahun | emeozr [FOSE EKSORAToggus exsokutiias  [Natias (TETAP)
10 |Majlis Dasrah Kuala Penyu John Gonchit 1712024 2Tshun | 17732038 [FoFowal EKSOKAN oqon sl Esokutiat  [Natia (TETAP)
11 Majlis Daerah Kunak Mohd Nazr binti Pintal 20412004 18 Tahun | 22/4/2039 |Pogawai TadbirNed  [Pogawai Tabdir N44  [N41/44 (TETAP)
12 |Majlis Daerah Lahad Datu Jackley Bin Gielbert @ Lontou 1152007 17 Tahun 252038 |Pegawal Tadbir M44  |Pegawai Eksekutif N48 M4 (SEMENTARA)
s E “ n n n I 13 |Majlis Dasrah Nabawan Harun bin Ariffin 171412006 18 Tahun | 17/8/2037 ::f““i Eksakutil |5 cawai Takic Nat N41/44 (TETAP}
14 |Majlis Dasrah Papar Ahmad Jaludin Bin Abd, Karim 10mR012 11 Tahun 23/82043  |Pegewai Tadbir 44 |Pegawai Tabdir N48 M48 (SEMENTARA)
“ n M n 15 |Majlis Dasrah Penampang Robert Malangkig S8 33 Tahun 1582028 [Jurutera J41 Pegawai Exsekutif N48 M48 (SEMENTARA)
P n E s I n E “ 16 |Majlis Dasrah Pitas Abdul Hafiz Bin Hj, Yahya 11212014 10 Tahun | 264/2043 ::‘f""‘i Eksokubl |5 awai Eksokutif N4 |N41 (SEMENTARA)
& 17 |Majlis Dasrah Putatan Ahmad Huimy bin Mohd Talb 121172021 3Tahun | 267102082 [ OFaI EKSSKAN oqon s Exsabutifhas  [Ned (SEMENTARA)
P E G n w n I 18 Majlis Daorah Ranau Elmer Encka M, Sator 112014 9Tahun | 3M0/2047 ::!1?'“‘ Eksakulil o el Eksokulifbidl  |N4144 (TETAR)
E K s E K “ T I F 19 |Majlis Dasrah Sempoma All Adarn bin Hamjah 1212013 11 Tahun 231172044 |Pen. Pag Tadbir N32  |Pegawal EXsekutif Nad MN44 (SEMENTARA}
20 |Majlis Dasrah Sigitang Hamsad bin Hj. Abd. Wahid 81812006 17Tahun | 1652025 [FOTal EXSSKAT o0y Eksekutfat  [Ned (SEMENTARA)
P B T 21 |Malis Daerah Tambunan Rizal bin Maulah 8/1/2005 19 Tahun | 20052039 | ooMYel ERSOKAE oo Eksekutifhad  [N44 (SEMENTARA)
22 |Majlis Dasrah Tenom Mohd Saidi bin Mohd Ibrahirm B/212004 20 Tahun Bf7/2027  |Pagawai Tadbir N4 |Pegawai Tadbir N44 M4 (SEMENTARA)
23 Majlis Dasrah Tuaran Jamlin bin Ladin 25/ 1/2020 2 tahun B1/2034  |Pegawai Tadbir N41  |Pegawai ExsekutifN44  |N44 (TETAR)
24 Majlis Daerah Tongod Johanis Muslas 161 0/1986 26thun | 662024 [Pon. Peg Tackir N32 [Pogawai Eksekutifiiat  [1/111%8 (TETAR) - JAWATAN MO
25 |Majli= Daerah Telupid Mohd Ramdan B Abdullah Sani 162012 11 Tahun 11.6.2045 [Jurutera Jd1 Pegawai Eksehutif N41 M 1744 {SEMENTARA)
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Perkhidmatan dan
aktiviti Bahagian
dan Agensi

cli bawaln KKTP

SEKTOR DAN BAHAGIAN DI BAWRH KKTP
AGENSI-AGENSI DI BAWAH KKTP
AKTIVITI SEPANJANG TAHUN 2024




SEKTOR DAN BAHAGIAN DI
BAWAH KKTP

Tribunal
Tuntutan
Pembeli
Perumahan

[¢]

OO0OO0OO0O00O0
OO0OO0OO0OO0OO0O0O0

PENGENALAN

Tribunal Tuntutan Pembeli Perumahan (TTPP) merupakan satu badan bebas yang
ditubuhkan ekoran pindaan kepada Enakmen Pemajuan Perumahan Kawalan dan
Perlesenan ) 1978 sebagaimana yang diperuntukan dibawah Seksyen 19A, Bahagian VI,
Enakmen Pemajuan Perumahan Kawalan dan Perlesenan ) Pindaan ) 2005 yang
berkuatkuasa mulai 2 Julai 2007.

L, FUNGSIUTAMA
A Setiausaha
Kementerian Kerajaan Forum alternatif untuk menyelesaikan pertikaian mengenai perumahan antara pembeli
Tempatan Dan Perumahan, rumah dengan pemaju perumahan

Tingkat 8, Blok A, Wisma Tun
Fuad Stephens,
88999 Kota Kinabalu.

& No Telefon : 088-270524/525
No. Faks : 088-270523
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)
Tribunal Tuntutan Pembeli Perumahan

CARTA PROSEDUR TUNTUTAN
TRIBUNAL TUNTUTAN PEMBELI PERUMAHAN

Pihak Yang Menuriut (FYM)
memfalkan Penyata Tuntutan dalam Borang 1

(S19K () )

Pihak Penentang (PP) memfailkan Penyata
pembelzaniunbitan balag dalam Borang 2 (jka ada)

|PmmenaﬁsmTum:an balas olieh PP dalam Borang 3 I
|nganwaan{mﬂiu1] dianara PYM dan PP I

[ Heduardua pihak tidak seluju ]
|

[Notis pendengaran dihantar kepada Pinak
Yang Menunkut (PYM) dan Pihak Penertang{PP) (Borang 4)

Pendengaran tuntutan & Tunbutan balas
{ Rekod Statemert )

| AWARD DIKELUARKAN |
1

==

dhantar ke Mahiamah Maj: ksy
didattar
dan Direkod (SECTION 19R (2)(3))
|
Kemukakan laporan dan Surat Aduan oleh Pihak Yang Menunbut
[s""mp”’ Fannit ek st L'm""'] Kepada Penasihat Undan-undang KKTSP dan Pendakwa di
1 Mahkamah (SECTION 185)
Emmlkuahmm Award (Porlaksanaan ]
ward)

Perintah/hukum dari Mahkamah
Sivil
e e



SEKTOR DAN BAHAGIAN DI
BAWAH KKTP

Sektor
Landskap dan
Kelestarian

PENGENALAN

Pada mulanya sektor ini adalah salah salah satu unit di
bawah Kementerian Kerajaan Tempatan dan
Perumahan Negeri Sabah (KKTP). Namun demikian, Visl
unit tersebut telah dipindahkan di bawah Jabatan
Perancang Bandar dan Wilayah Negeri Sabah (JPBW)
pada tahun 1984 disebabkan keperluan perancangan
pembangunan Negeri Sabah dan menjadi salah satu
bahagian utama di JPBW. Bahagian Landskap
bertindak sebagai penasihat ,merancang, menyelaras,
melaksana dan mengawalselia pembangunan
landskap seluruh negeri Sabah. Terdapat lima (5) unit MiSI
utama dibawahnya laitu Bahagian Dasar dan
Pengurusan Korporat, Bahagian Penyelidikan dan
Pembangunan Industri, Bahagian Pengurusan

Menjadi Peneraju Pembangunan
Landskap Negeri Yang Mampan
dan Berindentitikan Sabah.

Memastikan Perancangan Dan
Pembangunan Landskap Negeri

A Kementerian Kerajaan Sabah Yang Terancang Dan

Landskap, Bahagian Pembangunan Landskap dan Unit
PR Dan\ 2" P glan e gunar Pe Berkualiti Bagi Mewujudkan
Tingkat 4, Pengurusan Organisasi. Pada Julai 2021, Bahagian b ¥ Hidup Y Kondusif
Wisma Innoprise, Landskap telah ditempatkan semula di bawah KKTP ersekitaran Hidup Yang Kondusit.

Jalan Sulaman, Teluk Likas, sebagai Sektor Landskap dan Kelestarian KKTP.
88817 Kota Kinabalu.

S No Telefon : 088-4289095
No. Faks : 088-383173



SEKTOR DAN BAHAGIAN DI FUNGSI BAHAGIAN-BAHAGIAN:
Bahagian Dasar dan Pengurusan Korporat

BAWAH KKTP

Sektor
Landskap dan
Kelestarian

Merancang dan menyediakan dasar piawaian, garis panduan serta perundangan berkaitan Landskap;

Memantau dan meniali keberksanan dasar piawaian, garis panduan serta perundangan berkaitan landskap yang disediakan;

Merancang, menyedia dan melaksanan program latihan berkaitan dasar, piawaian, garis panduan dan perundangan landskap;

Memberikan khidmat nasihat teknikal landskap berkaitan dasar, piawaian, garis panduan dan perundangan landskap;

Menyediakan perancangan dan penyelarasan keperluan kajian pelan induk landksap untuk Pihak Berkuasa Tempatan (PBT) di bawah KKTP.

o WP

Bahagian Penyelidikan dan Pembangunan Industri

Merancang, melaksanan dan memantau program pemeliharaan dan pemuliharaan persekitaran semulajadi;
Memberikan khidmat nasihat teknikal landskap berkaitan penyelidikan dan pembangunan industri;
Merancang dan menyedia program promosi dan pengembangan landskap;

Melaksanakan memantau dan menilai program promosi dan pengembangan landskap;

Membangunkan piawaian industry landskap;

Merancang danmenyelaras inisiatif pengukuhan dan pengembangan industry landskap;

Menyediakan sokongan dan mengawasi pembangunan industry landskap.

o
[e}ye]
[e}e)
[eNe)
[eNe)
[e}ye]
[eNe)
(o)

1.

2.
3.
4.
5.
6.
7.

Bahagian Pembangunan Landskap

1.Menilai dan menyelaras permohonan projek pembangunan bagi tujuan penyediaan perancangan pembangunan dan permohonan bajet dalam
Rancangan Malaysia Lima Tahun serta peruntukan tahun semasa;

2.Memantau, menyemak menyedia dan memberi maklum balas ke atas semua isu yang berkaitan dengan program/projek dan peruntukan
pembangunan lanskap;

3.Memantau dan memastikan maklumat perbelanjaan dan status fizikal projek pembangunan jabatan dikemaskini di peringkat kementerian dan
agensi pusat;

D i re ktb ri # . . 4.Menyediakan khidmat nasihat teknikal dan penyelarasan rekabentuk pembangunan landskap di kawasan pihak Berkuasa Tempatan (PBT) di
g \ bawah KKTP.

A Kementerian Kerajaan
Tempatan Dan Perumahan,
Tingkat 4,

Wisma Innoprise,

Bahagian Pengurusan Landskap

Jalan Sulaman, Teluk Likas, 1.Membangunkan dan mengurus pusat rujukan data dan maklumat GIS lanskap negeri;
88817 Kota Kinabalu. g.mehyedm garis panduan pengurusan dan penyelenggaraan landskap; ' ' ‘
.Merancang melaksana, memantau dan menyelaras termasuk sokongan khidmat teknikal program/projek pengurusan dan penyelenggaraan
S No Telefon : 088-4289095 landskap;
No. Faks : 088-383173 4.Merancang menyedia, melaksana dan memantau program latihan berkaitan pengurusan dan penyelenggaraan landskap;
5.Memberikan khidmat nasihat teknikal landskap bagi pengurusan dan penyelenggaraan landskap; 1 8

6.Merancang, menyedia, melaksana dan memantau program komuniti hijau.




PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP) _
Sektor Landskap dan Kelestarian

5. PROSES KERJA, CARTA ALIR DAN PROSES KERJA

SINGKATAN GELARAN

SUT Setiausaha Tetap

TSUTI Timbalan Setiausaha Tetap |
TSUTII Timbalan Setiausaha Tetap Il
KPSU(L) Ketua Penclong Setiausaha (Landskap)
PSU (L) Penolong Setiausaha (Landskap)
AL . Arkitek Landskap

PAL . Penclong Arkitek Landskap

PPP . Penclong Pegawai Pertanian
PSH . Pekerja Sambilan Harian

PP . Pelukis Pelan

PA . Pembantu Awam

PROSES KERJA AKTIVITI-AKTIVITI BAGI FUNGSI BERSAMA BAHAGIAN DASAR DAN

KORPORAT LANDSKAP

AKTIVITI 1

Merancang dan menyedia dasar, polisi, garis panduan serta perundangan berhubung dengan
pembangunan landskap.

landskap dan fail rasmi.

— PecamALAN | unoate
BIL. JAWAB PROSES KERJA HUBUNGAN/ PERATURAN
DIRUJUK | PAN PUNCA
KUASA
1. KPSU(L)/AL Mengeluarkan arahan untuk
penyediaan perancangan dasar,
polisi, garis panduan serta
perundangan.
2l KPSU(L)Y Menerima arahan dan
AL menyediakan cadangan
pelaksanaan.
3 KPSU(L) Memperakukan dan meluluskan
ran gka Qelaksanaan.
4. AL Merancang/ merangka/
penyediaan dasar, polisi, garis
panduan serta perundangan.
5. AL/PALIPSH Mendapatkan maklum balas Agensi
berkenaan cadangan. Berkaitan
6. KPSU(L)/ Membentangkan dan
AL/PALIPSH menyemak garis panduan.
T AL/PAL/PSH Mengadakan mesyuarat/ Agensi
bengkel untuk mendapatkan Berkaitan
input/ makium balas.
8. AL/PALIPSH Meneliti, mengemaskini dan
menambah baik garis panduan.
9. KPSU(LW AL Membentang draf akhir garis
panduan.
10. | KPSU(L)/ AL Mengadakan mesyuarat
kelulusan di peringkat jabatan /
kementerian / negeri.
11. | KPSU(L)/AL Perakuan dan gunapakai dasar,
polisi, garis panduan serta
perundangan.
10. | AL/PAL/PSH Mengurus proses cetakan dan
terbitan garis panduan.
11. | AL/PAL/PSH Mengadakan program hebahan
pemakaian garis panduan.
12. | AL/PAL/PSH Pemantauan pemakaian.
13. | PA Mengemaskini data senarai/data
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)

Sektor Landskap dan Kelestarian

CARTA ALIR

TANGGUNGJAWAB

KPSU(L/AL

KPSU{L/AL
SUT/KPSU{L)
AL

ALPALIPSH

KPSU(LI/ALPA
L/PSH

ALIPALIPSH

ALPAL/PSH

KPSU(L)/AL/PA
LIPSH

ALIPALIPSH
KPSUL)/AL
AL/PALIPEH
ALPALIPSH

ALPALPSH

PA

Buat
pindaan/|
penambah
baikan
semula

PROSES KERJA

Mengeluark arahan untuk  penyediaan
perancangan dasar, polisi garis panduan serta
perundangan

Menerima arahan dan menyediakan cadangan
perancangan bagi pelaksanaan.

Memperakukan  dan  meluluskan  rangka

—
L]
_—
—
I—

TIDAK

P vaan,

M qlr gka / penyediaan draf dasar,
polisi, garis panduan serta perundangan

Mendapatkan maklum balas berkenaan cadangan

Membentangkan dan  menyemak draf garis
panduan

Mengadakan mesyuarat/bengkel dengan
agensi-agensi berkaitan untuk mendapatkan
input/ maklum balas

Meneliti, mengemaskini dan menambah baik draf
garis panduan

Membentang draf akhir garis panduan

Mengadakan mesyuarat kelulusan di peringkat
jabatan f kementerian / negeri

Perakuan dan gunapakai dasar, polisi, gars
panduan serta perundangan

Mengurus proses cetakan dan terbitan garis
panduan

Mengadakan Program hebshan pemakaian garis
panduan

Pemantauan pemakaian garis panduan

Mengemaskini data senaraifdata landskap dan fail

SENARAI SEMAK

rasmi.

BIL. TINDAKAN TANDA (/) | CATATAN

1. Mengeluarkan  arahan  untuk  penyediaan
perancangan dasar, polisi, garis panduan serta
perundangan.

2. Menerima arahan dan menyediakan cadangan
pelaksanaan.

3. Memperakukan  dan meluluskan rangka
pelaksanaan.

4, Merancang / merangka / penyediaan draf dasar,
polisi, garis panduan serta perundangan.

S, Mendapatkan  maklum  balas  berkenaan
cadangan.

6. Membentangkan dan menyemak draf garis
panduan.

7. Mengadakan mesyuarat/ben gkel untuk
mendapatkan input! maklum balas .

8. Meneliti, mengemaskini dan menambah baik draf
garis panduan.

9. Membentang draf akhir garis panduan,

10. | Mengadakan mesyuarat kelulusan di peringkat
jabatan / kementerian /negeri.

11. | Perakuan dan gunapakai dasar, polisi, garis
panduan serta perundangan.

12. | Mengurus proses cetakan dan terbitan garis
panduan.

13. | Mengadakan program hebahan pemakaian garis
panduan.

14. | Pemantauan pemakaian garis panduan.

15. | Mengemaskini data senaraifdata landskap dan fail

PROSES KERJA
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)

Sektor Landskap dan Kelestarian

AKTIVITI 2

Merancang, menyedia, melaksana dan memantau program latihan berkaitan dasar, polisi dan

garis panduan landskap.

PEGAWAI UNDANG-
LAIN YANG UNDAN:
BIL. TTA‘;""?‘A:“G PROSES KERJA ADA FERi\TURG‘AN
HUBUNGAN/ | DAN PUNCA
DIRUJUK KUASA
1. KPSU(LY Mengeluarkan arahan untuk Penyediaan
AL program latihan berkaitan dasar, polisi
dan garis panduan landskap.
2 KPSU(LY Menerima arahan dan menyediakan
AL cadangan pelaksanaan.
3 SUT/ Memperakukan dan meluluskan rangka
KPSU(L) pelaksanaan.
4, AL Mengenalpasti’ mendapatkan maklumat
mengenai program yang dijalankan.
5 AL Mendapatkan maklum balas program Agensi
latihan berkaitan dasar, polisi dan garis | Berkaitan
panduan landskap.
6. KPSU(LY Menyediakan/menyemak kertas
AL cadangan program latihan berkaitan
dasar, polisi dan garis panduan.
7. KPSULY Menyedia dan menyemak surat jemputan
AL untuk mesyuarat/ bengkel,
8. AL/PP/PSH/ | Edaran surat jemputan dan tempahan | CC/ Agensi
PA keperluan program. Berkaitan
9. AL/PALS Menjalankan sesi latihan kepada 26 PBT.
PSH
10. | AL/PALS Mendapatkan  maklum  balas  bagi
PSH berkesanan/pengendalian program yang
dijalankan.
11. | AL Pembentangan hasil program (post
morterr)  berdasarkan  menganalisis
maklum balas peserta
12. | AL/PAL/ Memfailkan maklumat / dokumentasi /
PSH laporan
13. | PA Mengemaskini data senarai/data
landskap dan fail rasmi.
CARTA ALIR
JANGGUNGJAWAB PROSES KERJA

KPSU(L)

KPSU(LI/AL

SUTKPSU(L)

ALPALIPSH

AL

KPSU(L) /AL

KPSU(L)/AL

ALPALIPSH

ALPALPSH

ALPALPSH

AL

ALPALIPSHIPA

P&

Buat
pindaan’
penambah
baikan/
rayuan
semula

Mengeluarkan arahan untuk Penyediaan program
latihan berkaitan dasar, polisi dan garis panduan
landskap.

Menerima arahan dan menyediakan cadangan
perancangan bagi pelaksanaan.

Memperakukan  dan  meluluskan  rangka

1aan.

Mengenalpasti / Mendapatkan / Mengumpul
maklurat mengenai program yang dijalankan.

Mendapatkan maklum balas program latihan
berkaitan dasar, polisi dan garis panduan landskap.

Menyediakan/menyemak  ketas  cadangan
program latihan berkaitan dasar, polisi dan garis
panduan landskap.

Menyedia dan menyemak surat jemputan untuk
mesyuarat’ bengkel

Edaran surat jemputan dan tempahan keperluan

nrAaran

Menjalankan sesi latihan kepada 26 PBT.

Mendapatkan maklum balas bagi
berkeszanan/pengendalian program yang

Perrtlentangan hasil program (post morterm)
berdasarkan menganalisis maklum balas peserta

Memfailkan maklumat / dokumentasi / lanoran

Mengemaskini data senaraifdata landskap dan fail
rasmi,



PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)

Sektor Landskap dan Kelestarian

SENARAI SEMAK

BIL. TINDAKAN TANDA {f) | CATATAN

1 Mengeluarkan arahan untuk Penyediaan program
latihan berkaitan dasar, polisi dan garis panduan
landskap.

2 Menerima arahan dan menyediakan cadangan
pelaksanaan.

3 Memperakukan  dan  meluluskan  rangka
pelaksanaan.

4, Mengenalpasti dan mendapatkan  maklumat
mengenai program yang dijalankan.

3. Mendapatkan maklum balas program latihan
berkaitan dasar, polisi dan garis panduan
landskap.

6. Menyediakan/menyemak kertas cadangan
program latihan berkaitan dasar, polisi dan garis
panduan

7. Menyedia dan menyemak surat jemputan untuk
mesyuarat/ bengke!

8. Edaran surat jemputan dan tempahan keperluan
pregram

9. Menjalankan sesi latihan kepada 26 PBT.

10. | Mendapatkan maklum balas bagi
berkesanan/pengendalian program yang
dijalankan.

11. | Pembentangan hasil program (post moriem)
berdasarkan menganalisis maklum balas peserta

12. | Memfailkan maklumat / dokumentasi / laporan

13. | Mengemaskini data senarai/data landskap dan fail
rasmi.

PROSES KERJA

AKTIVITI 3

Menguruskan pelbagai pengurusan dasar dan korporat jabatan/kementerian.

landskap dan fail rasmi.

pEGAWAl | UNDANG-
BIL. PROSES KERJA ADA
JAWAB AN DAN
HUBUNGAN/
DIRUWJUK ELINN
KUASA
1. KPSU(L)/AL Mengeluarkan arahan untuk
penyediaan pengurusan dasar
dan korporat
jabatan/kementerian
2 KPSU(L)Y Menerima arahan dan
AL menyediakan cadangan
pelaksanaan.
3. SuUT/ Memperakukan dan meluluskan
KPSUIL) rangka pelaksanaan.
4, AL Meneliti dasar dan  korporat Agensi
jabatan/kementerian berkaitan
. AL/PAL/PSH Membuat semakan dan kajian
hubung kait dengan dasar
semasa yang digunapakai
6. AL/PAL/PSH Penyediaan bahan dan
maklumat perbincangan
7. KPSU(L)/AL Perbincangan dalaman jabatan
8. AL/PALIPSH Kemaskini hasil perbincangan
dan menyediakan bahan
pembentangan
9. AL/PAL/PSH Membentangkan laporan ulasan
dasar korporat
jabatan/kementerian/negeri.
10, | KPSU{L)/AL Membuat tindakan seperi yang Agensi
ALPAL diarahkan berkaitan dasar berkaitan
korporat
jabatan/kementerian/negeri.
11. | PAL Mengemaskini data senarai/data




PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)

Sektor Landskap dan Kelestarian

CARTA ALIR

TANGGUNGIAWAB

KPSU(LMAL

KPSU(L)/AL

SUT/KPSUL)/AL

AL

ALPALPEH

ALPALIPSH

KPSUL)/AL

ALPALPEH

AL/PALIPSH

KPSU(L)YALIPAL

PA

Mengeluarkan arahan  untuk penyeadiaan
pengurusan dasar dan korporat
jabatan/kementerian

Menerima arahan dan menyediakan penyediaan
pengurusan dasar dan korporat
jab fkementerian

Memperakukan dan meluluskan rangka
pelaksanaan

Meneliti dasar dan  korporat jabatanfkementerian

Membuat semakan dan kajian hubung kait dengan
dasar semasa yang digunapakai

Penyediaan bahan dan maklumat perbincangan

Perbincangan dalaman jabatan

Kemaskini hasil perbincangan dan menyediakan
bahan pembentangan

Membentangkan |aporan ulasan dasar korporat
jabatandkementerian/negeri.

Membuat tindakan seperti yang diarahkan
berkaitan dasar korporat
iabatankementerianineqger.

Mengermaskini data senarai/data landskap dan fail
rasmi.

SENARAI SEMAK

rasmi,

BIL. TINDAKAN TANDA (/) | CATATAN

1. Mengeluarkan  arahan  untuk  penyediaan
pengurusan dasar dan korporat
jabatan/kementerian

2 Menerima arahan dan menyediakan cadangan
pelaksanaan.

3. Memperakukan dan meluluskan rangka
pelaksanaan.

4, Meneliti dasar dan  korporat jabatan/kementerian

5 Membuat semakan dan kajian hubung kait
dengan dasar semasa yang digunapakai

6. Penyediaan bahan dan maklumat perbincangan

T. Perbincangan dalaman jabatan

8. Kemaskini hasil perbincangan dan menyediakan
bahan pembentangan

9. Membentangkan laporan ulasan dasar korporat
jabatan/kementerianineger.

10. | Membuat tindakan seperi yang diarahkan
berkaitan dasar korporat
jabatan/kementerian/negeri.

11. | Mengemaskini data senaraifdata landskap dan fail
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP) _
Sektor Landskap dan Kelestarian

PROSES KERJA CARTA ALIR
AKTIVITI 4 TANGGUNGJAWAB PROSES KERJA
Menjalankan tugas sebagai urus setia kepada Jawatankuasa-jawatankuasa berkaitan Dasar,
polisi dan garis panduan berkaitan landskap di Jabatan.
UNDANG- KPSUILIAL Mangalu_a:kan amhgn untuk p-anyecim_an sebagai
PEGAWAI UNDANG, urus setia kepada jawatankuasa berkaitan Dasar,
TANGGUNG LAIN YANG | oe s TUR polisi dan garis panduan landskap di jabatan.
BIL. JAWAB PROSES KERJA ADA AN DAN Menefima arahan dan mengurus jawatankuasa
HUBUNGAN/ PUNCA KPSU{LYAL berkaitan Dasar, polisi dan garis panduan
DIRUJUK KUASA landskap di jabatan.
1. KPSU(LMAL Mengeluarkan arahan untuk SUTKPSU(L)AL Memperakukan ~ dan  meluluskan  rangka
penyediaan sebagai urus sefia pelaksanazn;
kepada jawatankuasa berkaitan
Dasar, polisi dan gars panduan AL Kenalpasti  jemputan ahli  mesyuarat dan
landskap di jabatan. menyediakan draf surat jemputan mesyuarat
= KPSU(L)/ Menerima arahan dan
AL menyediakan cadangan Menyemak dan mengeluarkan surat jemputan
pela::anaan g ALPALIPSH mesyuarat jawatankuasa berkaitan Dasar, polisi
. dal i d landskap di jabatan.
R Memperakukan dan meluluskan | B e e
KPSU(L) rangka pelaksanaan. KPSU(LYAL )
4 |AL Kenalpasti  jemputan _ ahli|  Agensi e el
mesyuarat dan menyediakan berkaitan |
draf surat jemputan mesyuarat Eidaren urad Eamaiiar Heeaa s soaniiad s
5 AL/PAL/IPSH | Menyemak dan mengeluarkan AL/PAL/PSH bedaitan IET FRESAT AR
surat  jemputan  mesyuarat |
jawatankuasa berkaitan Dasar,
polisi dan garis panduan e Menyedia dan menyemak minit mesyuarat.
landskap di jabatan.
6. KPSU(L)Y Menyedia dan menyemak surat |
AL jemputan untuk mesyuarat/
bengkel ALPALPSHIPA Edaran minit mesyuarat
& AL/PP/PSH/ Edaran surat jemputan dan I
PA tempahan keperluan program
8. KPSU(L)/ Menyedia dan menyemak minit
AL mesyuarat. ALPALPSH Melaksanakan keputusan yang dimesyuaratkan
9. AL/IPP/PSH/ Edaran minit mesyuarat |
PA Mengemaskini data senarai/data landskap dan fail
10. | AL/PP/PSH/ Melaksanakan keputusan yang PA rasmi.
dimesyuaratkan
11. |PA Mengemaskini data senarai/data
; : Tamat
landskap dan fail rasmi.
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)

Sektor Landskap dan Kelestarian

SENARAI SEMAK

BIL.

TINDAKAN

TANDA (1)

CATATAN

1.

Mengeluarkan arahan untuk penyediaan sebagai
urus setia kepada jawatankuasa berkaitan Dasar,
polisi dan garis panduan landskap di jabatan.

Menerima arahan dan menyediakan cadangan
pelaksanaan.

PROSES KERJA

AKTIVITI §

Memberikan khidmat nasihat teknikal kepada pemaju/perunding dalam pengemukaan Pelan

Pembangunan/Pelan Landskap.

Memperakukan  dan
pelaksanaan.

meluluskan  rangka

Kenalpasti  jemputan ahli  mesyuwarat dan
menyediakan draf  surat jemputan mesyuarat

Menyemak dan mengeluarkan surat jermputan
mesyuarat jawatankuasa berkaitan Dasar, polisi
dan garis panduan landskap di jabatan.

Menyedia dan menyemak surat jemputan untuk
mesyuaral/ bengkel

Edaran surat jemputan dan tempahan keperluan
program

Menyedia dan menyemak minit mesyuarat.

Edaran minit mesyuarat

10.

Melak sanakan keputusan yang dimesyuaratkan

11.

Mengemaskini data senaraifdata landskap dan fail
rasmi.

landskap dan fail rasmi.

peAwal | UNDANG-
LAIN YanG | UNDANS,
BIL. TANCEUHNG PROSES KERJA ADA FERATHE
JAWAB AN DAN
HUBUNGAN/
DIRUJUK | TUNCA
KUASA
1. KPSU(L)/AL Terima pelan | PBT
Pembangunan/Landskap
daripada PET
i KPSU(L)Y Menerima arahan untuk
AL tindakan lanjut
= AL/PA Edaran kepada setiap pegawai
untuk meneliti dan membuat
semakan pelan
4, PAL/PSH Menyemak pelan guna tanah
dan maklumat berkaitan
kawasan cadangan
5. PAL/PSH Semakan Pelan (kiraan
manual-Flanimeter &
menggunakan  aplikasi-vektor
works)
6. AL Pegawai menyediakan ulasan
teknikal
i KPSU(L) Mesyuarat Jawatankuasa
AL teknikal landskap jabatan bagi
membincangkan semakan pelan
8. KPSU(L)/ Menyediakan dan menyemak
AL draf surat ulasan
9. PA Mengemukakan surat ulasan
kepada PBT/Pemaju
10. PA Mengemaskini data senarai/data
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)

Sektor Landskap dan Kelestarian

CARTA ALIR

TANGGUNGJAWAB

KPSU{L)ALPA

KPSU(L)/AL

ALPA

PAL/PSH

PAL/PSH

AL

KPSLL)AL

KPSU(L)/AL

PA

PA

Lengkap?

Terima pelan Pembangunanf/Landskap daripada
PET

Menerima arahan untuk tindakan lanjut

Edaran kepada setiap pegawai untuk meneliti dan
membuat semakan pelan

Menyermak pelan guna tanah dan maklumat
berkaitan kawasan cadangan

Semakan Pelan (kiraan manual-Planimeter &
menggunakan aplikasi-vektor works)

Pegawai menyediakan ulasan teknikal

Tamat

Mesy t Javwatankuasa teknikal landskap jabatan
bagi membincangkan semakan pelan

Menyediakan dan menyemak draf surat ulasan

Mengemukakan surat ulasan kepada PET/Pemaju

Mengemaskini data senaraifdata landskap dan fail
rasmi.

SENARAI SEMAK

fail rasmi.

BIL. TINDAKAN TANDA (/) CATATAN

1. Terima pelan Pembangunan/Landskap daripada
PBT

2. Menerima arahan untuk tindakan lanjut

3. Edaran kepada setiap pegawai untuk meneliti
dan membuat semakan pelan

4, Menyemak pelan guna tanah dan maklumat
berkaitan kawasan cadangan

5. Semakan Pelan (kiraan manual-Planimeter &
menggunakan aplikasi-vektor works)

6. Pegawai menyediakan ulasan teknikal

T Mesyuarat Jawatankuasa teknikal landskap
jabatan bagi membincangkan semakan pelan

8. Menyediakan dan menyemak draf surat ulasan

9, Mengemukakan surat ulasan kepada
PET/Pemaju

10. | Mengemaskini data senarai/data landskap dan
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP) _
Sektor Landskap dan Kelestarian

PROSES KERJA

CARTA ALIR
AKTIVITI 6 TANGGUNGJAWAB PROSES KERJA
Memberikan khidmat nasihat teknikal landskap bagi pelbagai pelaksanaan Kajian / pelan
berkaitan perancangan ruang atau guna tanah. “
PEGAWAI UNDANG- KPSU(L/AL Mengeluarkan arahan bagi khidmat nasihat teknikal
LAIN YANG UNDANG, landskap
BIL. TAJP::"GHS:J:G PROSES KERJA ADA F::’;;l:r I
HUBUNGAN/ Menerima arahan bagi khidmat nasihat teknikal
DIRUJUK | HUNCA KPSU(L)/AL landskap
KUASA 1
1. KPSU(LMAL Mengeluarkan arahan  bagi KPSU(L) Memperakukan  dan  meluluskan  rangka
khidmat nasihat teknikal pelaksanaan,
landskap |
2. KPSU(L)/ Menerima arahan dan Agensi ALPALIPSH Mendapatkan dan menyemak data/maklumat
AL menyediakan cadangan | berkaitan berkaitan
pelaksanaan. |
i SUT/KPSU(L) | Memperakukan dan meluluskan KPSU(LIAL Menyediakan dan menyemak surat ulasan bagi
rangka pelaksanaan. missyuarat keflan laporan
4, AL/PALIPSH Mendapatkan dan menyemak |
data/maklumat berkaitan AL/PALIPSH/PA Mengemaskini data senarai/data landskap dan fail
9 KPSU(L)/AL Menyediakan dan menyemak rasmi.
surat ulasan bagi mesyuarat
kajian laporan
6. |AUPAL/PSH | Mengemaskini data senarai/data
PA landskap dan fail rasmi.
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP) _
Sektor Landskap dan Kelestarian

PROSES KERJA

CARTA ALIR
AKTIVITI 6 TANGGUNGJAWAB PROSES KERJA
Memberikan khidmat nasihat teknikal landskap bagi pelbagai pelaksanaan Kajian / pelan
berkaitan perancangan ruang atau guna tanah. “
PEGAWAI UNDANG- KPSU(L/AL Mengeluarkan arahan bagi khidmat nasihat teknikal
LAIN YANG UNDANG, landskap
BIL. TAJP::"GHS:J:G PROSES KERJA ADA F::’;;l:r I
HUBUNGAN/ Menerima arahan bagi khidmat nasihat teknikal
DIRUJUK | HUNCA KPSU(L)/AL landskap
KUASA 1
1. KPSU(LMAL Mengeluarkan arahan  bagi KPSU(L) Memperakukan  dan  meluluskan  rangka
khidmat nasihat teknikal pelaksanaan,
landskap |
2. KPSU(L)/ Menerima arahan dan Agensi ALPALIPSH Mendapatkan dan menyemak data/maklumat
AL menyediakan cadangan | berkaitan berkaitan
pelaksanaan. |
i SUT/KPSU(L) | Memperakukan dan meluluskan KPSU(LIAL Menyediakan dan menyemak surat ulasan bagi
rangka pelaksanaan. missyuarat keflan laporan
4, AL/PALIPSH Mendapatkan dan menyemak |
data/maklumat berkaitan AL/PALIPSH/PA Mengemaskini data senarai/data landskap dan fail
9 KPSU(L)/AL Menyediakan dan menyemak rasmi.
surat ulasan bagi mesyuarat
kajian laporan
6. |AUPAL/PSH | Mengemaskini data senarai/data
PA landskap dan fail rasmi.
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)

Sektor Landskap dan Kelestarian

CARTA ALIR

TANGGUNGJAWAB

KPSU(LMAL

KPSU(LIAL

SUT/KPSU{LifAL

ALPALPSH

ALPAL/PSH

KPSU(LWAL

PAL

PROSES A

Terima temujanji khidmat nasihat & laporan
daripada agensifpermaju/PBET

Menerima arahan dan menyediakan cadangan
pelaksanaan.

Merperakukan dan  meluluskan rangka
pelaksanaan

Menyemak dan meneliti Kajian Laporan/pelan

Mendapatkan data/maklumat berkaitan

Perbincangan diadakan dalarman
Mengemukakan ulasan cadangan
penambahbaikan

Mengemaskini data reked khidmat rundingan dan
fail rasmi.

SENARAI SEMAK

BIL. TINDAKAN TANDA (/) CATATAN

1. Terima temujanji khidmat nasihat & laporan
daripada agensi/pemaju/PBT

2, Menerima arahan dan menyediakan cadangan
pelaksanaan.

3. Memperakukan dan meluluskan rangka
pelaksanaan.

4. Menyemak dan meneliti Kajian Laporan/pelan

5. Mendapatkan data/maklumat berkaitan

6. Mengadakan perbincangan dalaman

T Mengemukakan ulasan cadangan
penambahbaikan

8. Mengemaskini data rekod khidmat rundingan dan
fail rasmi.

PROSES KERJA AKTIVITI-AKTIVITI BAGI FUNGS| BERSAMA BAHAGIAN PENYELIDIKAN

DAN PEMBANGUNAN INDUSTRI
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)

Sektor Landskap dan Kelestarian

PROSES KERJA AKTIVITI-AKTIVITI BAGI FUNGSI BERSAMA BAHAGIAN PENYELIDIKAN

DAN PEMBANGUNAN INDUSTRI

AKTIVITI1

Merancang, menyedia, melaksana dan memantau program penyelidikan rekabentuk landskap
dengan keperluan pembangunan

sejajar

pembangunan, dan pengurusan landskap.

landskap merangkumi

aspek perancangan,

PEGAWAI ﬂ:g::g:
BIL ThJNAC:EAUBNG PROSES KERJA th‘n‘slﬂ;‘g:'l PERATURAN
/ DIRUJUK DAN PUNCA
KUASA
ilis KPSUIL) Mengeluarkan arahan untuk
menyedia dan melaksana program
penyelidikan reka bentuk landskap.
2 KPSUILY Menerima arahan dan menyediakan
PSH cadangan pelaksanaan.
3 sUT/ Memperakukan dan  meluluskan
KESUIL) rangka pelaksanaan.
4, PSH/PPP Mengenalpasti f Mengumpul
maklumat mengenai mesyuarat/
bengkel yang dijalankan.
5. KPSU(L)PSH | Mengadakan  mesyuarat/bengkel "
PPP untuk mendapatkan input/ maklum J”’*!;l'?-f_1 sl
balas berkaitan
6. KPSULY Menyediakan/menyemak kertas
PSH cadangan program penyelidikan
untuk mendapatkan peruntukan
7. PSH/PPP/PA | Edaran  surat  jemputan  dan Agensi
tempahan keperluan | berkaitan
program/bengkel.
8. PSH/PPP/PA | Menyediakan bahan/dokumen yang
diperlukan.
9. KPSU(L) Pelaksanaan program / seminar )
PSH/PPE mengikut norma baharu  yang “Geﬂ -
ditetapkan. berkaitan
10. | KPSUILY Mengkaji keberkesanan reka bentuk
PSHPPP / kompoenen landskap
17 KPSU(L Y Menganalisis, meneliti dan
PSH/PPP menyedia laporan pelaksanaan /
post mortem meeting.
12. | PSH/PPP/ PA | Mengemaskini data senarai/data
landskap dan fail rasmi.
CARTA ALIR
TANGGUNGJAWAB

.w PROSES KERJA

KPSU{L)

KPSU(LVPEH

SUT/KPSU(L)

PSHIPPP

KPSU{LYPSHIPPP

KPSU(LY
PSH

PSHIPPRIPA

PSHIPPPIPA

KPSU{LYPSH/PPP

KPSU(LYPSH/PPP

KPSU(LYPSHPPP

PSHIPPP/PA

Mengeluarkan arahan untuk menyedia dan
melaksana program penyelidikan reka bentuk

Buat
pindaan/
penambah
baikan/
rayuan
semula Fipag

Driluluskan®

Menerima arahan dan menyediakan cadangan
perancangan bagi pelaksanaan.

Memperakukan dan meluluskan perancangan yang
dirangka

Mengenalpasti / Mendapatkan / Mengumpul
maklurmat mengenai kajian kepetluan reka bentuk
landskap.

Mengadakan mesyuarat/bengkel untuk
mendapatkan inputf maklum balas

Menyadiakan/menyemak kertas cadangan

program  penyelidikan wntuk  mendapatkan
peruntukan

Edaran surat jemputan dan tempahan keperluan
program/bengkel.

Menyediakan bahan/dokumen yang diperiukan

Pelaksanaan program / seminar mengikut norma
baharu yang ditetapkan.

Mengkaji keberkesanan rekabentuk / komponen
landskap

Menganalisis, meneliti dan menyedia laporan
pelaksanaan / post marten meeting.

Mengemaskini data senarai/data landskap dan fail
rasmi.
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)

Sektor Landskap dan Kelestarian

SENARAI SEMAK

BIL

TINDAKAN

TANDA (/)

CATATAN

Mengeluarkan arahan untuk menyedia dan
melaksana program penyelidikan reka bentuk
landskap.

PROSES KERJA

AKTIVITI 2

Merancang, menyedia, melaksana dan memantau program pemeliharaan dan pemuliharaan

persekitaran semulajadi merangkumi kKhazanah landskap negeri.

Menerima arahan dan menyediakan cadangan
pelaksanaan.

Memperakukan dan meluluskan rangka

pelaksanaan.

Mengenalpasti / Mengumpul maklumat mengenai
mesyuarat/ bengkel yang dijalankan.

Mengadakan mesyuarat/bengkel untuk
mendapatkan input/ maklum balas

Menyediakan/menyemak kertas cadangan program
penyelidikan untuk mendapatkan peruntukan

Edaran surat jemputan dan tempahan keperluan
program/bengkel.

Menyediakan bahan/dokumen yang diperlukan.

Pelaksanaan program / seminar mengikut norma
baharu yang ditetapkan.

10.

Mengkaji keberkesanan rekabentuk / komponen
landskap

11.

Menganalisis, meneliti dan menyedia laporan
pelaksanaan / post mortem meeting.

PEGAWAI ﬂ:gi:g:
BIL TA};%:.;AUE'_“G PROSES KERJA th]‘gﬂhfgfld PERATURAN
/DIRUJUK | DANPUNCA
KUASA
il KPSU(L) Mengeluarkan arahan untuk
menyedia dan melaksana program
pemeliharaan dan pemuliharaan
persekitaran semulajadi
2 KPSU(LY Menerima arahan dan menyediakan
PSH cadangan pelaksanaan.
3. SUT/ Memperakukan dan meluluskan
KPSU(L) rangka pelaksanaan.
4. PSH/PPP Mengenalpasti / Mengumpul
maklumat mengenai mesyuarat/
bengkel yang dijalankan.
5. | KPSU(L) Mengadakan  mesyuarat/bengkel .
PSH/PPP untuk mendapatkan input/ maklum | 9N
berkaitan
balas
B. KPSU(LY Menyediakan/menyemak kertas
PSH cadangan program penyelidikan
untuk mendapatkan peruntukan
7 PSH/PPP/PA | Edaran  surat jemputan  dan Agensi
tempahan keperluan berkaitan
programibengkel.
8. PSH/PPP/PA | Menyediakan bahan/dekumen yang
diperlukan.
9. KPSU(LY Pelaksanaan program / seminar :
PSH/PPP mengikut norma baharu  yang b:ﬁfa?tsaln

ditetapkan.

10. | KPSU(LY

Mengkaji keberkesanan rekabentuk

PSH/PPP /kompenen landskap
11. KPSU(LY Menganalisis, meneliti dan
PSH/PPP menyedia laporan pelaksanaan /

post mortem meeling.

12. | PSH/PPP/ PA

Mengemaskini data senarai/data
landskap dan fail rasmi.
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)

Sektor Landskap dan Kelestarian

CARTA ALIR

TANGGUNGJAWAE

KPSU(L)

KPSU(LIPSH

SUT/KPSUIL)

PSH/PPP

KPSU(L)/PSH/PRP

KPSU(LY
PSH

PSHIPPPIPA

PSHIPPPIPA

KPSU(LYPSHIPPP

KPSU(LYPSH/PPP

KPSU(LVPSHPPP

PSH/PPP/PA

Buat
pindaan’

penarmbah

baikan/
rayuan
semula

G

Mengeluarkan arahan untuk menyedia dan
melaksana program pemeliharaan dan
pemuliharaan persekitaran semulajadi

lenerima arshan dan menyediakan cadangan
perancangan bagi pelaksanaan.

Memperakukan dan meluluskan perancangan yang
dirangka

Mengenalpasti / Mendapatkan / Mengumpul
makiumat mengenai kajian keperluan reka bentuk
landskap.

Mengadakan mesyuarat/bengkel untuk
mendapatkan inputf maklum balas

Menyediakan/menyemak kertas cadangan
program  penyelidikan  untuk  mendapatkan
peruntukan

Edaran surat jemputan dan tempahan keperluan
program/bengkel.

Menyediakan bahan/dokumen yang diperukan.

Pelaksanaan program / seminar mengikut norma
baharu yang ditetapkan.

Mengkaj keberkesanan rekabentuk / komponen
landskap

Menganalisis, meneliti dan menyedia |aporan
pelaksanaan / post morem meeting.

Mengemaskini data senarai/data landskap dan fail
rasmi.

SENARAI SEMAK

BIL TINDAKAN TANDA (/) CATATAN
1. | Mengeluarkan arahan untuk menyedia dan
melaksana program  pemeliharaan  dan
pemuliharaan persekitaran semulajadi
2. | Menerima arahan dan menyediakan cadangan
pelaksanaan.
3. Memperakukan dan meluluskan rangka
pelaksanaan.
4, Mengenalpasti  /  Mengumpul  maklumat
mengenai mesyuarat/ bengkel yang dijalankan.
5. | Mengadakan mesyuarat/bengkel untuk
mendapatkan input/ maklum balas
6. Menyediakan/menyemak Kkertas cadangan
program penyelidikan untuk mendapatkan
peruntukan
7. Edaran surat jemputan dan tempahan
keperluan program/bengkel.
8. Menyediakan bahan/dokumen yang
diperlukan,
9. | Pelaksanaan program /[ seminar mengikut
norma baharu yang ditetapkan.
10. | Mengkaji  keberkesanan  rekabentuk /
komponen landskap
11. | Menganalisis, meneliti dan menyedia laporan
pelaksanaan / post mortem meeting.
12. | Mengemaskini data senarai/data landskap dan

fail rasmi.
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)

Sektor Landskap dan Kelestarian

PROSES KERJA

AKTIVITI 3

Merancang, menyedia, melaksana dan memantau program promosi landskap.

PEGAWAI 'dmgi:g’
i | PANGGLUNG PROSES KERJA LAIN ADA | pea TURAN
JAWAB HUBUNGAN DA
I DIRUJUK S e
KUASA
il KPSU(L) Mengeluarkan arahan untuk
menyedia dan melaksana program
promosi landskap
2 KPSU(L )Y Menerima arahan dan menyediakan
PSH cadangan pelaksanaan.
3 sSUT/ Memperakukan dan  meluluskan
KPSU(L) rangka pelaksanaan.
4, PSH/PPP Mengenalpasti / Mendapatkan 7/
Mengumpul maklumat mengenai
program yang dijalankan. Agensi /PBT
{ Institusi
5. KPSU(L) Mengadakan mesyuarat/bengkel | Pendidikan
PSH/PPP untuk mendapatkan input’ maklum
balas
6. KPSU(L)/ Menyediakan/menyemak kertas
PSH cadangan program penyelidikan
untuk mendapatkan peruntukan
7. |PSH/PPP/PA | Edaran  surat jemputan  dan | Agensi /PBT
tempahan keperluan | J Institusi
programibengkel. Pendidikan
8. PSH/PPP/PA | Menyediakan bahan/dokumen yang
diperlukan.
9. [ KPSULY Pelaksanaan pregram [/ seminar
PSH/PPP mengikut norma  baharu  yang
ditetapkan.
10. | PSH/PPP Mendapatkan maklum balas | Agensi /PBT
mengenai keberkesanan/ | / Institusi
penagendalian program Pendidikan
11. | KPSU(LY/ Menganalisis, meneliti dan
PSH/PPP menyedia laporan pelaksanaan /
post mortem meefing
12. PSH/PPP/ PA | Mengemaskini data senarai/data
landskap dan fail rasmi.

CARTA ALIR

TANGGUNGJAWAE

KPSU(L)

KPSU(L)/PSH

SUTKPSU(L)

PSHIPPP

KPSU(L)
PSHPPP

KPSU(L)/
PSH

PSH/PPP/PA

PSHIPPP/PA

KPSU{LY/PSH/PPP

PSHIPPP

KPSU(L)/PSH/PPP

PSH/PPPIPA

Buat
pindaan

penambah

baikan/
rayuan

Tamat

Mengeluarkan arahan untuk menyedia dan
melaksana program promosi landskap

Menerima arahan dan menyediakan cadangan
perancangan bagi pelaksanaan.

Memperakukan  dan  meluluskan

pelaksanaan.

rangka

Mengenalpasti / Mendapatkan / Mengumpul
maklumat mengenai program yang dijalankan.

Mengadakan mesyuarat/bengkel untuk
mendapatkan input’ maklum balas

Menyediakan/menyemak  kertas  cadangan
program  penyelidikan  untuk  mendapatkan
peruntukan

Edaran surat jemputan dan tempahan keperluan
program/bengkel,

Menyediakan bahan/dokumen yang diperlukan.

Pelaksanaan program / seminar mengikut nomma
baharu yang ditetapkan.

Mendapatkan maklum  balas
keberkesanan/ pengendalian program

mengenai

Menganalisis, meneliti dan menyedia laporan
pelaksanaan f post mortem meeting

Mengemaskini data senarai/data landskap dan fail
rasmi.
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)

Sekinr 1and<kan dan Kelestarian

SENARAI SEMAK

BIL

TINDAKAN

TANDA ()

CATATAN

1

Mengeluarkan arahan untuk menyedia dan
melaksana program promesi landskap

PROSES KERJA

AKTIVITI 4

Merancang dan menyelaras

Perkhidmatan Perunding Landskap.

inisialif pengukuhan profession Arkitek Landskap dan

Menerima arahan dan menyediakan cadangan
pelaksanaan.

Memperakukan dan meluluskan rangka
pelaksanaan.

Mengenalpasti / Mendapatkan / Mengumpul
meaklumat mengenai program yang dijalankan.

Mengadakan mesyuarat/bengkel untuk
mendapatkan input/ maklum balas

Menyediakan/menyemak kertas cadangan
program  penyelidikan untuk  mendapatkan
peruntukan

Edaran surat jemputan dan tempahan
keperluan program/bengkel.

Menyediakan bahan/dokumen yang
diperukan.

Pelaksanaan program [/ seminar mengikut
norma baharu yang ditetapkan.

10.

Mendapatkan maklum balas  mengenai
keberkesanan/ pengendalian program

1.

Menganalisis, meneliti dan menyedia laporan
pelaksanaan / post mortem meeting

12.

Mengemaskini data senarai/data landskap dan
fail rasmi.

PEGAWAI ﬂ:gi:g:
Ble | TAISSRE PROSES KERJA HUBOHGAYN | PERATURAN
1 DIRUJUK DAN PUNCA
KUASA
il KPSU(L) Mengeluarkan arahan untuk
menyedia dan menyelaras inisiatif
pengukuhan  profession  Arkitek
Landskap dan Perkhidmatan
Perunding Landskap.
2 KPSU(L) Menerima arahan dan menyediakan
PSH cadangan pelaksanaan.
& sUT/ Memperakukan dan meluluskan
KPSU(L) rangka pelaksanaan.
4. KPSU(LW Penyediaan dokumen [ surat Agensi /
PSH kebenaran mendapatkan data /| perundingf
kolaborasi dengan agensi lain institusi
pendidikan
5. KPSU(LY Menyediakan  kertas cadangan
PSH program penyelidikan untuk
mendapatkan peruntukan
6. KPSU(Ly Membuat program hebahan bagi
PSH/PFPP promosi landskap dan pregram bagi
meningkatkan mutu perkhidmatan | Agensi/
Arkitek Landskap dan perunding parEaIng)f
institusi
landskap. pendidikan
7. PSH/PPP Mendapatkan makium balas
mengenai keberkesanan/ program.
8. KPSU(LW Menganalisis, meneliti dan
PSH/PPP menyedia laporan pelaksanaan /
post morterm meeting
9. PSH/PPP/PA | Mengemaskini data senarai/data
landskap dan fail rasmi.
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CARTA ALIR

TANGGUNGJAWAB

KPSUL)

KPSL{LYPSH

SUTIKPSU(L)

KPSUILYPSH

Buat pindaan/

penambah
baikan/ .

rayuan semula

KPSU(L)/PSH

TIDAK

KPSU(L)YPSH/IPPP

PSHFFP

KPSUILYPSHPFP

PSHFPRIFT

PSHFFFIPA

PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP) _
Sektor Landskap dan Kelestarian

PROSES KERJA

Mengeluarkan arahan untuk menyedia dan
menyelaras inisiatif pengukuhan profession Arkitek
Landskap dan Perkhidmatan Perunding Landskap.

Menerima arahan dan menyediakan cadangan
perancangan bagi pelaksanaan.

Memperakukan dan meluluskan rangka
pelaksanaan.

Penyediaan dokumen [ surat kebenaran
mendapatkan data / kolaborasi dengan agensi lain

Meryediakan  kertas  cadangan  program
penyelidikan untuk mendapatkan peruntukan

Membuat program hebahan bagi promosi landskap
dan  program  bagi meningkatkan  mutu
perkhidmatan Arkitek Landskap dan perunding
landskap.

Mendapatkan makium balas mengenai
keberkesanan/ program.

Menganalisis, meneliti dan menyedia laporan
pelaksanaan / post mortem meeting

Memfailkan maklumat / dokumentasi / laporan

Mengemaskini data senarai/data landskap dan fail
rasmi

SENARAI SEMAK

BIL

TINDAKAN

TANDA ()

CATATAN

1.

Mengeluarkan arahan untuk menyedia dan
menyelaras inisiatif pengukuhan profession
Arkitek Landskap dan Perkhidmatan Perunding
Landskap.

Menerima arahan dan menyediakan cadangan
pelaksanaan.

Memperakukan dan  meluluskan  rangka
pelaksanaan.

Penyediaan dokumen / surat kebenaran
mendapatkan data / kolaborasi dengan agensi
lain

Menyediakan kertas cadangan  program
penyelidikan untuk mendapatkan peruntukan

Membuat program hebahan bagi promosi
landskap dan program bagi meningkatkan mutu
perkhidmatan Arkitek Landskap dan perunding
landskap.

Mendapatkan  maklum  balas  mengenai
keberkesanan/ program.

Menganalisis, meneliti dan menyedia laporan
pelaksanaan / post mortem meeting

Mengemaskini data senarai/data landskap dan
fail rasmi.
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)

Sektor Landskap dan Kelestarian

PROSES KERJA
AKTIVITI 5
Merancang dan menyelaras inisiatif meningkatkan kualiti kontraktor Landskap dan Nurseri
Landskap.
PEGAWAI ﬂm gi:g'
gil (| AT PROSES KERJA LAINADA | pERATURAN
JAWAB HUBUNGAN
/ DIRUJUK DAN PUNCA
KUASA
1) KPSU(L) Mengeluarkan arahan untuk
menyedia dan melaksana program
inisiatif meningkatkan kualiti
kontraktor Landskap dan Nurseri
Landskap.
2 KPSU(L)/ Menerima arahan dan menyediakan
PSH cadangan pelaksanaan.
3. SUT/ Memperakukan dan meluluskan
KPSU(L) rangka pelaksanaan.
4, KPSU(L)/ Penyediaan dokumen [ surat Agensi/
PSH kebenaran mendapatkan data /| Pperunding
kolaborasi dengan agensi lain
5. KPSU(L)/ Menyediakan kertas cadangan
PSH program penyelidikan untuk
mendapatkan peruntukan
6. KP3U(L)/ Membuat program dalam membantu
PSH/PPP meningkatkan kualiti perkhidmatan
Kontraktor Landskap dan Nurseri :
Landskap. Agensi /
perunding
T PSH/PPP Mendapatkan makium balas
mengenai keberkesanan/ program.
8 KPSU(L)Y Menganalisis, meneliti dan
PSH/PPP menyedia laperan pelaksanaan /
posf mortem meeting
9. PSH/PPP/PA | Mengemaskini data senarai/data
landskap dan fail rasmi.

CARTA ALIR

TANGGUNGJAWAB

KPSUI(L)

KPSU(L)PSH

SUTIKPSU(L)

KPSU(L)PSH

Buat pindaan/
penambah
baikan/
rayuan semula

KPSU(LVPSH

KPSU(L)PSHIFPR

PSHIPPP

KPSU(L) PSHIPPP

PSHIFPPIFA

IDAR

PROSES KERJA

Mengeluarkan arahan untuk menyedia dan
melaksana program imisialif meningkatkan kualti
kontraktor Landskap dan Nurseri Landskap.

Menerima arahan dan menyediakan cadangan
perancangan bagi pelaksanaan

Memperakukan dan
pelaksanaan.

meluluskan rangka

Peryediaan  dokumen [ sural  kebenaran
mendapatkan data [/ kolaborasi dengan agensi
yang berkaitan.

Mernyediakan  kertas  cadangan  program
penyelidikan untuk mendapatkan peruntukan

Membuat program dalam membantu meningkatkan
kualiti perkhidmatan Kontraktor Landskap dan
Murseri Landskap

Mendapatkan makium balas
keberkesanan/ program

mengena

Menganalisis, menelti dan menyedia laporan
pelaksanaan / post mortem meeting

Mengemaskini data senaraifdata landskap dan fail
rasmi,
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)

Sektor Landskap dan Kelestarian

SENARAI SEMAK

TINDAKAN

TANDA (/)

CATATAN

BIL
1k

Mengeluarkan arahan untuk menyedia dan
melaksana program inisiatif meningkatkan kualiti
kontraktor Landskap dan Murseri Landskap.

PROSES KERJA

AKTIVITI 6

Membangunkan dan mengurus pusat rujukan data dan maklumat GIS landskap negeri.

Menerima arahan dan menyediakan cadangan
pelaksanaan.

Memperakukan dan
pelaksanaan.

meluluskan rangka

Penyediaan dokumen /[ surat kebenaran
mendapatkan data / kolaborasi dengan agensi
lain

Menyediakan kertas cadangan program
penyelidikan untuk mendapatkan peruntukan

Membuat program dalam membantu
meningkatkan kualiti perkhidmatan Kontraktor
Landskap dan Murseri Landskap.

Mendapatkan maklum balas
keberkesanan/ program.

mengenai

Menganalisis, meneliti dan menyedia laporan
pelaksanaan / post mortem meeting

Mengemaskini data senarai/data landskap dan
fail rasmi.

PEGAWAI 'd:gi:g:
Bt | B PROSES KERJA HUBUNGAN | PERATURAN
1/ DIRUJUK DAN PUNCA
KUASA
1. KPSU(L) Mengeluarkan arahan untuk
menyedia dan melaksana program
2. KPSU(L) Menerima arahan dan menyediakan
PSH cadangan pelaksanaan.
3. SuUT/ Memperakukan dan meluluskan
KPSUIL) rangka pelaksanaan.
4. KPSU(L) Mengenalpasti / Mendapatkan /
PSH/PPP Mengumpul maklumat mengenai
perisian dan penggunaan sistem
GIS.
il KPSU(L) Menyediakan kertas cadangan
PSH program penyelidikan untuk
mendapatkan peruntukan
6. KPSU(L)Y Menyelaras dan melaksanakan
PSH/PFP pengumpulan data dengan
mengambilkira: Agensl /PBT
a) Skop dan sasaran pengguna
b) Kaedah pelaksanaan
c) Pengumpulan dan dapatan data
d) Perisian dan perkakasan GIS
e) Pembangunan aplikasi sistem
f) Material/oahan
g) Kajian menyeluruh berkenaan
landskap dari semasa ke
semasa mengikut arahan.
7. KPSU(LY Kemaskini maklumat / pemantauan
PSH/PPP secara berkala.
8. PSH/PPP/PA | Mengemaskini data senarai/data
landskap dan fail rasmi.
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)

Sektor Landskap dan Kelestarian

CARTA ALIR
TANGGUNGJAWAB
KPSU(L)
PSH
KPSU(L)
PSH/FPP
Buat pindaan’ 4
" = penambah|
KPSU(LVESH S—
rayuan semula
KPSU{L)PSH/PPP
KPSU(LVPSHFFPP

KPSU(LYVPSHPFP

PSH/PPP/PA

Cu ) =50

YA

Oiniime

Tamat

Fizikal

Mengeluarkan arahan untuk membangunkan dan
mengurus pusat rujukan data dan maklumat GIS
landskap negeri.

Menerima arahan dan menyediakan cadangan
perancangan bagi pelaksanaan.

Mengumpul dan  meneliti  maklumat  untuk
dimasukkan kedalam pangkalan data sebagai
rujukan agensifabatan/kementerian/negeri.

Menyediakan  kertas

cadangan  program

penyelidikan untuk mendapatkan peruntukan

Menyelaras dan membahagikan pengumpulan data
dengan mengambilkira:

a)
b)
L]
dy
)

l

Skop dan sasaran pengguna

Kaedah pelaksanaan

Perisian dan perkakasan GIS

Pembangunan aplikasi sistem

Material/bahan

Kajian menyeluruh berkenaan |andskap dari
semasa ke semasa mengkut arahan.

Mengenalpasti dan mengesahkan pendaftaran
dan identiti pengguna.

Memaklumkan dan mendapatkan pengesahan
KPSU{L) untuk tindakan selanjutnya,
Memproses permchonan pelanggan.
Mengenakan kos pembayaran secara oniine
(sekiranya berkaitan)

Merekod dan mengemaskini data permohonan
pelanggan.

Menerima permohonan pelanggan
Memaklumkan dan mendapatkan pengesahan
KPSU{L} untuk tindakan selanjutnya,

. Memproses permchonan pelanggan.
. Mengenakan kos pembayaran (sekiranya

berkaitan)
Merekod dan mengemaskini data permochonan
pelanggan.

Kemaskini maklumat / pemantauan secara berkala,

Mengemaskini data senarai‘data landskap dan fail
rasmi.

SENARAI SEMAK

BIL TINDAKAN TANDA (/) CATATAN

1. | Mengeluarkan arahan untuk menyedia dan
melaksana program

2. | Menerima arahan dan menyediakan cadangan
pelaksanaan.

3. | Memperakukan dan meluluskan rangka
pelaksanaan.

4. | Mengenalpasti / Mendapatkan / Mengumpul
maklumat mengenai perisian dan penggunaan
sistem GIS.

5. | Menyediakan kertas cadangan program
penyelidikan untuk mendapatkan peruntukan

6. | Menyelaras dan melaksanakan pengumpulan
data dengan mengambilkira:

h) Skop dan sasaran pengguna

i) Kaedah pelaksanaan

iy Pengumpulan dan dapatan data

k) Perisian dan perkakasan GIS

I} Pembangunan aplikasi sistem

m) Materialbahan

a) Kajian menyeluruh berkenaan landskap
dari semasa ke semasa mengikut arahan.

7. | Kemaskini maklumat / pemantauan secara
berkala.

8. | Mengemaskini data senaraifdata landskap dan

fail rasmi.
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PROSES KERJA

AKTIVITI 7

Merancang, menyedia, melaksana dan memantau program latihan penggunaan aplikasi ICT

berkaitan landskap.

PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP) _
Sektor Landskap dan Kelestarian

PEGAWAI ﬂ:g::g"
BIL TAJNAGWGAUBN e PROSES KERJA HII.IABIEI;IQE:N PERATURAN
DAN PUNCA
fDIRUJUK
KUASA
il KPSU(L) Mengeluarkan arahan untuk
PSH menyedia dan melaksana program
Lathan penggunaan aplikasi ICT
berkaitan landskap.
. KPSU(L)/ Menerima arahan dan menyediakan
PSH cadangan pelaksanaan.
3. SUT/ Memperakukan dan meluluskan
KPSUIL) rangka pelaksanaan.
4. PSH Merancang / merangka penyediaan
programfjadual latihan.
5. PSH/PPP Mendapatkan maklum balas
berkenaan cadangan
6. KPSU(L)/ Membentangkan dan menyermak
PSH/PPP program latihan Agensi /PBT
T PSH/PPP Mengadakan mesyuaratbengkel
untuk mendapatkan input! maklum
balas.
8. PSH/PPP Meneliti, mengemaskini dan
menambah baik keperluan
penggunaan aplikasi ICT.
9. KPSU(L)/ Membentang cadangan program Agensi /
PSH penggunaan aplikasi ICT PET
10. | KPSUIL)/ Mengadakan mesyuarat kelulusan Agensi /
PSH di peringkat jabatan / kementerian / PBT
negeri
11. KPSU(LY Perakuan dan gunapakai aplikasi
PSH ICT
12, PSH/PFPP Mengadakan program hebahan
penggunaan aplikasi ICt,
13. | PSH/PPP Pemantauan penggunaan aplikasi
ICt.
14, PSH/PPP/PA | Mengemaskini data senarai/data
landskap dan fail rasmi.

CARTA ALIR

TANGGUNGJAWAB

KPSU{LMAL

KPSU(LY PSH

SUT/KPSUIL)

PsH

PSH/PP

KPSU(LWPSH

PSH/PP

PSHIPP

KRSU(LIPSH

PSH/IPP

KPSU(LYPSH

PSH/PP

PSHIPP

PSH/PPIPA

Mengeluarkan  arahan untuk  penyediaan

TIDAK

1
1]
]
1]

P igan dasar, polisi, garis panduan serta
perundangan

Menerima arahan dan menyediakan cadangan

perancangan bagi pelaksanaan,

Memperakukan dan meluluskan rangka
pelaksanaan.

Merancang ! merangka penyediaan

program/jadual [atihan.
Mendapatkan maklum balas berkenaan cadangan

Membentangkan dan menyemak program latihan

Mengadakan mesyuaratbengkel dengan
agensi-agensi berkaitan wuntuk mendapatkan
inputf maklum balas

Meneliti, mengemaskini dan menambah baik
keperluan penggunaan aplikasi ICT.

Membentang cadangan program penggunaan
aplikasi ICT

Mengadakan mesyuarat kelulusan di peringkat
jabatan f kementerian / negeri

Perakuan dan gunapakai aplikasi ICT

Mengadakan Program hebahan penggunaan
aplikasi ICT

Pemantauan penggunaan aplikasi ICT

Mengemaskini data senaraifdata landskap dan fail
rasmi.



PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP) _
Sektor Landskap dan Kelestarian

SENARAI SEMAK PROSES KERJA

AKTIVITI 8

TANDA (/) CATATAN

BIL TINDAKAN
i [

Mengeluarkan arahan untuk menyedia dan
melaksana preogram Latihan penggunaan
aplikasi ICT berkaitan landskap.

Menyediakan khidmat teknikal ICT bagi pengemaskinian data.

Menerima arahan dan menyediakan cadangan
pelaksanaan.

Memperakukan dan meluluskan rangka
pelaksanaan.

Merancang ! merangka
programfjadual latihan.

penyediaan

Mendapatkan maklum balas berkenaan
cadangan

Membentangkan dan menyemak program
latihan

Mengadakan mesyuarat/bengkel untuk
mendapatkan input/ maklum balas.

Meneliti, mengemaskini dan menambah baik
keperluan penggunaan aplikasi ICT.

Membentang cadangan program penggunaan
aplikasi ICT

10.

Mengadakan mesyuarat kelulusan di peringkat
jabatan / kementerian / negeri

11.

Perakuan dan gunapakai aplikasi ICT

12.

Mengadakan program hebahan penggunaan
aplikasi ICt.

13.

Pemantauan penggunaan aplikasi ICt.

14.

Mengemnaskini data senarai/data landskap dan
fail rasmi.

PEGAWAI 'd:gi:g:
Bt | B PROSES KERJA HUBUNGAN | PERATURAN
IO | 'DAN PUNGR
KUASA
1. SuUT/ Mengeluarkan arahan untuk
KPSU(L) memberikan khidmat teknikal bagi
pengemaskinian data.
2 KPSU(L Y Menerima arahan dan menyediakan
PSH cadangan pelaksanaan.
2 SUT/ Memperakukan dan meluluskan
KPSU(L) rangka pelaksanaan.
4. PSH/PPP Menyemak dan meneliti data/
maklumat yang berkaitan.
5. PSH/PPP Menyelaras/mengemaskini data
mengikut tahun/program.
6. PSH/PFP Mengemukakan maklumbalas/
khidmat teknikal yang berkenaan
dengan aduan.
7. PSH/PPP/PA | Mendapatkan dan membuat analisis
kepuasan  pengguna terhadap
perkhidmatan yang diberikan.
8. PSH/PFPP Merekod dan mengemaskini aktiviti
perkhidmatan dalam pangkalan
data.
o PSH/PPP/PA | Mengemaskini data rekod khidmat

rundingan dan fail rasmi.
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)

Sektor Landskap dan Kelestarian

CARTA ALIR

JANGGUNG.JAWAB

SUTKESU(L)

KPSU{LYPSH

SUTKPSU(L)

PSHFFP

PSH/PPP

PSHFFPP

PSH/PPR/PA

FPSH/FFP

PSH/PPR/PA

PROSES KERJA

Mengeluarkan arahan untuk memberikan khidmat
teknikal bagi pengemaskinian data.

Menerima arahan dan menyediakan cadangan
pelaksanaan.

Memperakukan dan meluluskan rangka
pelaksanaan.

Menyemak dan meneliti data/ maklumat yang
berkaitan,

Menyelaras/mengemaskini data mengikut
tahunfprogram.

Mengemukakan maklumbalas/ khidmat teknikal
yang berkenaan dengan aduan.

Mendapatkan  dan  membuat  analisis  maklumat
imengenal kepuasan pengguna terhadap perkhidmatan
yang diberikan.

IMerekod dan mengemaskini aktiviti perkhidmatan
dalam pangkalan data.

Mengemaskini data rekod khidmat rundingan dan
fail rasmi.

SENARAI SEMAK

BIL TINDAKAN TANDA (/) CATATAN

1. | Mengeluarkan arahan untuk menyedia dan
melaksana program latihan penggunaan aplikasi ICT
berkaitan landskap.

2. | Menerima arahan untuk menyedia dan melaksana
program latihan penggunaan aplikasi ICT berkaitan
landskap.

3. | Menyedia maklumat berkaitan program/aplikasi
berkenaan data landskap.

4. | Menyedia dan melaksana programfadual
pengemaskinian pangkalan data ICT.

5. Mendapatkan peruntukan sekiranya berkaitan.

6. | Menyedia dan menyelaras jadual pengemaskinian
secara berkala/ mengikut keperluan dalam
penggunaan ICT

7. | Mendapatkan dan membuat analisis maklumat
mengenai kepuasan pengguna terhadap
perkhidmatan dan pengendalian program yang
dijalankan.

8. | Merekod dan mengemaskini aktiviti perkhidmatan
dalam pangkalan data.

9. | Mengemaskini data senarai/data landskap dan fail

rasmi.

41



PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)

Sektor Landskap dan Kelestarian

JANGGUNGJAWAB PROSES KERJA
Mengurus dan menyelenggara aset Information & Communicalion Technology (ICT).
PEGAWAI ﬂ:g::g
TANGGUNG LAIN ADA 2 Mengeluarkan arahan untuk mengurus  dan
BIL JAWAB PROSES KERJA HUBUNGAN EEAR;JF‘JI[IJ:SE KPSUL) menyelenggara aset Information & Communication
Tec ICT).
I DIRUJUK KUASA ; hrology (.
Menerima arahan dan menyediakan cadangan
1. [ KPSU(L) Mengeluarkan arahan untuk KPSU(LY perancangan bagi pelaksanaan.
mengurus dan menyelenggara aset PSH
Information &  Communication
Technology (ICT). Sl Memperakukan  dan  meluluskan  rangka
2. | KPSU(L) Menerima arahan dan menyediakan KPSUIL) pelaksanasn;
PSH cadangan pelaksanaan. |
3. | sUTY Memperakukan dan meluluskan Menyemak dan menyediakan makium balas
KPSU(L) rangka pelaksanaan. KPSU(L/PSHIPPP status aduan pengauna.
4. KPSU(L) Menyemak dan menyediakan
PSH/PPP maklum  balas status aduan Buat
pengguna. pindaan/ Mendapatkan peruntukan sekiranya berkaitan,
- KPSU{LWPSH penambal
5 KPSU(L)/ Mendapatkan peruntukan sekiranya baikan/
PSH berkaitan. rayuan
samula Menyedia dan menyelaras jadual perkhidmatan
6. KPSU(L W Menyedia dan menyelaras jadual KPSU{LWPSHIPPP peryelenggaraan aset secara berkala/ mengikut
PSH/PPP perkhidmatan penyelenggaraan l keperluan
aset
T PSH/PPP _Menjaiapkan dan merekod PSH/PPP pen;jelenxmd;n ;;H:de;nr:r:r;:mﬁz? tt;
inventorifaset serta rujukan untuk pengurusan  penyelenggaraan,
penyelenggaraan semua peralatan pambraiian dan pakpusan,
ICT
8. KPSU(L)/ Mengemaskini status pembaikan KPSU{ LWPSHPPP Mengemaskini status pembaikan dan
PSH/PPP dan penyelenggaraan yang penyelenggaraan yang dilakukan dalam pangkalan
dilakukan dalam pangkalan data. data.
Kini ifcata | il
9. | PSH/PPPIPA | Mengemaskini data _senarai/data PSH/PPEPA e
landskap dan fail rasmi.
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP) _
Sektor Landskap dan Kelestarian

SENARAI SEMAK PROSES KERJA
AKTIVITI 10
BIL TINDAKAN TANDA (/) CATATAN
1. | Mengeluarkan arahan untuk mengurus dan Memberikan khidmat nasihat teknikal landskap bagi penyelidikan dan pembangunan industri,
menyelenggara  aset Information & PEGAWAI ﬂ:g: :g
Communication Technol ICT). i
MRS piL | TRNGGUNG PROSES KERJA LAIN ADA | pepaTURAN
. . JAWAB HUBUNGAN
2. | Menerima arahan dan menyediakan cadangan /DIRUJUK | PAN PUNCA
pelaksanaan. . — _ KUASA
1. | KPSULY Terima temujanji khidmat nasihat &
3. |Memperakukan dan meluluskan rangka PSH laporan deripada
pelaksanaan. agensifpemaju/PBT
2. | KPSULY Menerima arahan dan menyediakan
4, | Menyemak dan menyediakan maklum balas PSH cadangan pelaksanaan.
status aduan pengguna. SUT/ Memperakukan dan meluluskan
KPSU(L) rangka pelaksanaan.

5. | Mendapatkan peruntukan sekiranya berkaitan. 5 | PSH/IPPP Menyemak dan meneliti Laporan /

aduan

6. Menyedia dan menyelaras jadual
perkhidmatan penyelenggaraan aset 6. | KPSU(LY Mendapatkan  data/  maklumat
PSH/PPP berkaitan

7. | Menjalankan dan merekod inventorifaset serta

penyelenggaraan semua peralatan ICT

7. KPSU(LY Mengadakan perbincangan
& [Mengemaskini status pembaikan  dan PSH dalaman
Remyelcngueman  yeng chlakuken delem 8. PSH Mengemukakan ulasan / khidmat

pangkalan data. nasihat

9. PSH/PPP/PA | Mengemaskini data rekod khidmat

9. | Mengemaskini data senarai/data landskap dan rundingan dan fail rasmi.

fail rasmi.




PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)

Sektor Landskap dan Kelestarian

CARTA ALIR

JANGGUNGJAWAE

KPSU(L) PSH

PESH/PT

KPSU{L)

PSH/PPP

PSH/PPP

KPSU(LWPSH/PPP

PSH/PPP

PSHIPPRIPT

PROSES KERJA

Terima temujanji khidmat nasihat & laporan
daripada agensifpemaju/PBT

Memaklumkan kepada KPSU{L) untuk tindakan
pengesahan,

Mengeluarkan arahan untuk memberikan khidmat
nasihat teknikal landskap bagi penyelidikan dan
pembangunan industri.

Menerima arahan dan menyediakan cadangan
perancangan bagi pelaksanaan,

Memaklumkan kepada pengadu bahawa aduan
telah diterima dan tindakan susulan akan diambil.

Membuat  perbincangan/mesyuarat  dalaman
berdasarkan topik aduan yang diterima.

Memberi maklumbalas/khidmat teknikal kepada
pengadu.

Merekod dan mengemaskini jenis perkhidmatan
yang diberi dalam pangkalan data.

SENARAI SEMAK

BIL TINDAKAN TANDA (/) CATATAN

1. | Menerima temujanji khidmat nasihat dan laporan
daripada agensi/pemaju/PBT dan didaftarkan.

2. | Memaklumkan kepada KPSU(L) untuk tindakan
pengesahan.

3. | Mengeluarkan arahan untuk memberikan
khidmat nasihat teknikal landskap

4, Menerima arahan dan menyediakan cadangan
perancangan bagi pelaksanaan.

5. Memaklumkan kepada pengadu bahawa aduan
telah diterima dan tindakan susulan akan
diambil.

6. | Membuat perbincangan/mesyuarat dalaman

berdasarkan topik aduan yang diterima.
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PROSES KERJA AKTIVITI-AKTIVITI BAGI

PEMBANGUNAN LANDSKAP

AKTIVITI 1

Merancang, menyelaras, melaksana dan mengawalselia pembangunan landskap, keperluan

FUNGSI

BERSAMA

kawasan lapang, kawasan hijau dan kemudahan rekreasi negeri.

BAHAGIAN

recavn | Gome
pi | TANGGUNG PROSES KERJA LAINADA | pepaTURAN
JAWAB HUBUNGAN
1 DIRUJUK DAN PUNCA
KUASA
1. SUT/ Mengeluarkan arahan  berkaitan | Pegawai Unit | Pekeliling
KPSU(L) pembangunan landskap, keperluan | Perancang Kerajaan
kawasan lapang, kawasan hijau dan | Ekonomi Negeri  dan
kemudahan rekreasi negeri. Negeri/ Kem | Persekutuan
2 KPSU(LY Menerima arahan dan menyediakan | Kewangan /| berkaitan
AL cadangan pelaksanaan. KKTP talacara
3 sUT/ Memperakukan dan  meluluskan kewangan.
KPSU(L) rangka pelaksanaan.
4. AL Menyedia, meneliti dan menyemak
kategorifkriteria program/projek
pembangunan landskap.
5. KPSU(LY Mendapatkan  kelulusan  kategori
AL program/fprojek pembangunan
landskap untuk dipchen.
B. AL/PSHIPP | Mengumpul dan menyedia inventori
analisisimaklum balas PBT/agensi/
lawatan tapak.
7. AL/PSH/IPP | Menganalisis dan meneliti senarai
cadangan permohonan.
8. AL/PSHIPP | Menyadia  dan meangemaskini
kompilasi senarai keutamaan
cadangan permohonan.
= KPSU(LY Membentang dan mendapatkan
AL kelulusan peruntukan di peringkat
kementerian/negeri
10. KPSU(LY Mendapatkan pengesahan kelulusan
AL dan mengemaskini data senarai/data

landskap dan fail rasmi.

CARTA ALIR
TANGGUNGJAWAB
SUTITR/ KPP(L)
KPSULY
AL
SUTITR! KPR(L)

AL

KPSU(LY Buat pindaan/

AL Penambah
baikan

ALIPSHIPP

ALIPSH/PP

ALPSHPP

KPSU(LY  Buat pindaan/

AL Panambah
baikan

KPSU(LWAL

DA

YA

PROSES KERJA

Mengeluarkan arahan berkaitan pembangunan
landskap, keperluan kawasan lapang, kawasan
hijau dan kemudahan rekreasi negern.

Menerima arahan dan menyediakan cadangan
pelaksanaan.

Memperakukan dan meluluskan perancangan yang
dirangka,

Menyedia, meneliti dan menyemak
kategor/kriteria  programiprojek  pembangunan
landskap.

Mendapatkan kelulusan kalegori program/prajek
pembangunan landskap untuk dipohan.

Mengumpul dan menyedia inventori
analisis/maklum balas PBTfagensi/ lawatan tapak.

Menganalisis dan meneliti senarai cadangan
permohanan,

Menyedia dan mengemaskini kompilasi senarai
keutamaan cadangan permohonan.

Membentang dan  mendapatkan  kelulusan
peruntukan di peringkat kermenterianinegeri.

Mendapatkan  pengesahan  kelulusan  dan
mengemaskinl data senaralidata landskap dan fail
rasmi,
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP) _
Sektor Landskap dan Kelestarian

SENARAI SEMAK

PROSES KERJA

AKTIVITI 2

Merancang, menyedia dan menyelaras program pembangunan landskap bagi permohonan peruntuk

Rancangan Malaysia Lima Tahun.

BIL | TINDAKAN TANDA (/) CATATAN

1. Menyedia, meneliti dan  menyemak
kategorikriteria program/projek
pembangunan landskap.

2. Mendapatkan kelulusan kategori
program/projek  pembangunan  landskap
untuk dipohon.

3. Mengumpul  dan  menyedia  inventori
analisis/maklum balas PBT/agensi/ lawatan
tapak.

4. Menganalisis dan meneliti senarai cadangan
permohonan.

5. Menyedia dan mengemaskini kompilasi
senarai keutamaan cadangan permohonan,

6. Membentang dan mendapatkan kelulusan
peruntukan di peringkat kementenan/neger.

T Mendapatkan pengesahan kelulusan dan
mengemaskini data senarai/data landskap
dan fail rasmi.

PEGAWAI ﬂ:g::g:
BIL TRRGOUNG PROSES KERJA LAINADA PERATURAN
JAWAB HUBUNGAN
 DIRUJUK DAN PUNCA
KUASA
1 SUT/ Mengeluarkan arahan untuk | Pegawai Unit | Pekeliling
KPSUIL) merancang, menyedia dan | Perancang Kerajaan
menyelaras program pembangunan | Ekonomi Negeri dan
landskap bagi permohonan | Megeri/ Kem | Persekutuan
peruntukan Rancangan Malaysia | Kewangan /| berkaitan
Lima Tahun. KKTP/FBT/ tatacara
2. KPSU(LY Menerima arahan dan menyediakan | Agensi yang | kewangan.
AL cadangan pelaksanaan, berkaitan.
F suT/ Memperakukan dan  meluluskan
KPSU(L) rangka pelaksanaan.
4, AL/PSH/PP | Mengumpul dan menyedia inventori
analisis/maklum balas PBET/agensi/
lawatan tapak.
5. AL/PSH/PP | Menganalisis dan meneliti senarai
cadangan permochcnan peruntukan
rnenepati kriteria programiprojek.
6. AL/PSH/PP | Menyedia dan mengemaskini
senarai keutamaan  cadangan
permohonan.
T KPSU(LY Mendapatkan  kelulusan  senarai
AL/PSH/PP | keutamaan cadangan permohonan.
8. AL/PSH/PF | Melengkapkan penyediaan pelan
konsepfukisan perincian/ anggaran
keos/senarai  kuantiti kertas kerja/
dokumentasi berkaitan.
9. KPSU(LY Mendapatkan kelulusan peruntukan
AL/PSH/PP | program/projek pembangunan
landskap di peringkat
kementerian/negeri.
10. AL/PSH/PP/ | Mengemaskini data senaraifdata
PA, landskap dan fail rasmi.

46



PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)

Sektor Landskap dan Kelestarian

CARTA ALIR
TANGGUNGJAWAB
SUT/TR/ KPPR(L)
KPSU(LY
AL
SUTITRf KPR(L)
AL/PSHIPP
ALPSHIFPP
ALIPSHPP
KPsuLy Buat pindaan/
ALFSHIPP Penambah

baikan
ALPSHPP
KPSULY Buat pindaan/
AL/PSH/PP Penambah
baikan
ALPSHIPPPA

[

]

TIDAK

YA

[

]

TIDAK

Tamat

PROSES KERJA

Mengeluarkan arahan berkaitan pembangunan
landskap, keperluan kawasan lapang, kawasan
hijau dan kemudahan rekreasi negeri.

Menerima arahan dan menyediakan cadangan
pelaksanaan.

Memperakukan dan meluluskan perancangan
yang dirangka.

Mengumpul dan menyedia irventori
analisis/maklum balas PBT/agensi/ lawatan tapak

Menganalisis dan menelii senarai cadangan
permohonan  peruntukan  menepali  kriteria
programiprojek.

Menyedia dan mengemaskini senarai keutamaan
cadangan permohonan

Mendapatkan  kelulusan  senarai  keutamaan
cadangan permohonan

Melengkapkan penyediaan pelan konsep/ukizan
perincian/ anggaran kos/senarai kuantiti kertas
kerjal dokumentasi berkaitan,

Mendapatkan kelulusan peruntukan
program/projek  pembangunan  landskap  di
peringkat kementerianinegeri

Mengemaskini data senarai‘data landskap dan fail
rasmi.

SENARAI SEMAK

BIL | TINDAKAN TANDA (/) | CATATAN

T Mengumpul  dan  menyedia  inventori
analisis/maklum balas PBT/agensi/ lawatan
tapak.

Z. Menganalisis dan meneliti senarai cadangan
permohonan peruntukan menepati kriteria
program/projek.

3 Menyedia dan mengemaskini senarai
keutamaan cadangan permohonan,

4, Mendapatkan kelulusan senarai keutamaan
cadangan permohonan.

5. Melengkapkan penyediaan pelan
konsepilukisan perincian/ anggaran
kos/senarai kuantiti kertas kerjal
dokumentasi berkaitan.

B. Mendapatkan kelulusan peruntukan
programiprojek pembangunan landskap di
peringkat kementerian/negeri,

r Mengemaskini data senarai/data landskap

dan fail rasmi.
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP) _
Sektor Landskap dan Kelestarian

PROSES KERJA
AKTIVITI 3

Mengurus perclehan tender dan sebut harga bagi perclehan kerja dan perkhidmatan projek landska
dengan memastikan segala tindakan pada setiap peringkat pentadbiran kontrak menepati segal
syarat, Arahan Perbendaharaan, Manual, Surat Pekeliling dan Pekeliling 1PP terkini atau prosed.
tawaran dan kontrak.

PEGAWAI ﬂ:g::g:
BIL TENGGENG PROSES KERJA L8 MO PERATURAN
JAWAB HUBUNGAN
{ DIRUJUK BEN PIMEL
KUASA
il SUTY Mengeluarkan arahan untuk | Kementerian | Pekeliling
KPSU(L) merancang, menyedia dan | Kewangan /| Kerajaan
menyelaras program RMK. KKTP Megeri dan
2 KPSU(L )/ Menerima arahan dan menyediakan Persekutuan
AL cadangan pelaksanaan. berkaitan
3. SUT/ Memperakukan dan  meluluskan tatacara
KPSU(L) rangka pelaksanaan. kewangan.
4, KPSUL Pengesahan jumlah peruntukan dan
AL senarai projek diluluskan.
2 AL/PSH/PP | Menyemak agihan waran
peruntukan telah diterima.
6. KPSU(LY/ Mengenalpasti Kaedah Pelawaan
AL dan jawatankuasa perolehan.
e KPSU(L)/ Mendapatkan kelulusan
AL mengadakan tender.
8. KPSU(LY/ Menyediakan dan rmenyemak
AL senarai kuantiti’ anggaran kos
jabatan dan Lukisan Perincian.
=) KPSU(L) Menyelaras mesyuarat dan
AL nendapatkan persetujuan Lukisan
Tender.
10. KPSU(L Menyedia dan menyelaras proses
AL iklanfual dokumen tender/sebut
harga.
T KPSU(LY Menyelaras Jawatankuasa berkaitan
AL perolehan tender/sebut harga.
12 KPSU(L)/ Menyediakan pelantikan kontraktor.
AL
13. AL/PSH/PP/ | Mengemaskini data senarai/data
PA landskap dan fail rasmi.

CARTA ALIR
TANGGUNGJAWAB

SUTTP KPP{L)
KPSU(L)/
AL

SUTITP! KPP{L)
KPSU(LY
AL

ALPSH/PP

KPSW(L)/
AL

KPSU(L)AL

KPSU{L/AL

KPSU(LWAL

KESU(LMAL

KPSU(LWAL

KPSU(LWAL

ALPSH/PPIPA

PROSES KERJA

Mengeluarkan arahan berkaitan pembangunan
landskap, keperuan kawasan lapang, kawasan
hijau dan kemudahan rekreasi negeri.

Menerima arahan dan menyediakan cadangan
pelaksanaan.

Memperakukan dan meluluskan perancangan
yang dirangka.

Pengesahan jumlah peruntukan dan senarai
projek diluluskan.

Menyemak agihan waran peruntukan telah
diterima.

Mengenalpasti Kaedah Pelawaan dan
jawatankuasa perolehan.

Mendapatkan kelulusan mengadakan tender.

Menyediakan dan menyemak senarai kuantiti/
anggaran kos jabatan dan Lukisan Perincian.

Menyelaras  mesyuvarat dan  nendapatkan
persetujuan Lukisan Tender.

Menyedia dan menyelaras proses iKlanjual
dokumen tender/sebut harga.

Menyelaras Jawatankuasa berkaitan perclehan
tender/sebut harga.

Menyediakan pelantikan kontraktor.

Mengemaskini data senaraifdata landskap dan fail
rasmi.
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)

Sektor Landskap dan Kelestarian

SENARAI SEMAK

BIL

TINDAKAN

TANDA (/)

CATATAN

Pengesahan jumlah peruntukan dan senarai
projek diluluskan.

Menyemak agihan waran peruntukan telah
diterima.

PROSES KERJA

AKTIVITI 4

Mengurus dan menyelaras Jawatankuasa - jawatankuasa berkaitan perolehan landskap.

Mengenalpasti Kaedah Pelawaan dan
jawatankuasa perolehan.

Mendapatkan kelulusan mengadakan tender.

Menyediakan dan menyemak senarai
kuantiti/ anggaran kos jabatan dan Lukisan
Perincian.

Menyelaras mesyuarat dan nendapatkan
persetujuan Lukisan Tender.

Menyedia dan menyelaras proses iklan/jual
dokumen tender/sebut harga.

Menyelaras Jawatankuasa berkaitan

perclehan tender/sebut harga.

Menyediakan pelantikan kontraktor.

Mengemaskini data senarai/data landskap
dan fail rasmi.

BIL. | TANGGUNG PROSES KERJA PEGAWAI UNDANG-
JAWAB LAIN YANG UNDANG,
ADA PERATURAN
HUBUNGAN | DAN PUNCA
{DIRUJUK KUASA
1. | SUT/ Mengeluarkan arahan untuk Pekeliling
KPSU(L) mengurus jawatankuasa berkaitan Kerajaan
perolehan. Negeri dan
2. | KPSU(LY Menerima arahan untuk mengurus Persekutuan
AL jawatankuasa berkaitan perolehan. berkaitan
3 | sUTS Memperakukan dan meluluskan tatacara
KPSU(L) rangka pelaksanaan. kewangan.
4. | KPSU(L)Y Menyedia dan menyemak surat
AL jemputan untuk mesyuarat
jawatankuasa berkaitan perolehan.
5. | AL/PP/PSHS |Edaran surat jemputan dan | CC/Agensi
PA tempahan keperluan mesyuarat. berkaitan
6. | AL/IPP/PSH Menyediakan bahan/dokumen | Agensi
yang hendak dimesyuaratkan. berkaitan
7. | KPSULY Mengadakan mesyuarat. Agensi
AL/PP/PSH berkaitan
8. | KPSU(LY Menyedia dan menyemak minit
AL mesyuarat.
9. | AL/PP/PSH/ | Edaran minit mesyuarat.
PA
10. | AL Melaksanakan keputusan yang
dimesyuaratkan.
11. | AL/PSH/PP/ | Mengemaskini data senarai/data
PA landskap dan fail rasmi.
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)

Sektor Landskap dan Kelestarian

CARTA ALIR

TANGGUNGJAWAB

KPSUL)

KPSL{LYPSH

SUTIKPSU(L)

KPSUILYPSH

Buat pindaan/

penambah
baikan/ .

rayuan semula

KPSU(LVPSH

TIDAK

KPSU(L)/PSH/PPP

PSHFFP

KPSUIL)/PSHPFP

PSHFPRIFT

PSHFFFIPA

PROSES KERJA

Mengeluarkan arahan untuk menyedia dan
menyelaras inisiatif pengukuhan profession Arkitek
Landskap dan Perkhidmatan Perunding Landskap.

Menerima arahan dan menyediakan cadangan
perancangan bagi pelaksanaan.

Memperakukan dan meluluskan rangka
pelaksanaan.

Penyediaan dokumen / surat kebenaran
mendapatkan data / kolaborasi dengan agensi lain

Menyediakan  kertas  cadangan  program
penyelidikan unfuk mendapatkan peruntukan

Membuat program hebahan bagi promosi landskap
dan program  bagi meningkatkan  mutu
perkhidmatan Arkitek Landskap dan perunding
landskap.

Mendapatkan makium balas mengenai
keberkesanan/ program.

Menganalisis, meneliti dan menyedia laporan
pelaksanaan f post morterm meeting

Memfailkan makiumat / dokumentasi / laporan

Mengemaskini data senarai‘data landskap dan fail
rasmi

SENARAI SEMAK

BIL

TINDAKAN

TANDA ()

CATATAN

1.

Mengeluarkan arahan untuk menyedia dan
menyelaras inisiatif pengukuhan profession
Arkitek Landskap dan Perkhidmatan Perunding
Landskap.

Menerima arahan dan menyediakan cadangan
pelaksanaan.

Memperakukan  dam  meluluskan  rangka
pelaksanaan.

Penyediaan dokumen / surat kebenaran
mendapatkan data / kolaborasi dengan agensi
lain

Menyediakan kertas cadangan  program
penyelidikan untuk mendapatkan peruntukan

Membuat program hebahan bagi promosi
landskap dan program bagi meningkatkan mutu
perkhidmatan Arkitek Landskap dan perunding
landskap.

Mendapatkan  maklum  balas  mengenai
keberkesanan/ program.

Menganalisis, meneliti dan menyedia laporan
pelaksanaan / post morfem meefing

Mengemaskini data senarai/data landskap dan
fail rasmi.
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)

Sektor Landskan dan Kelestarian

PROSES KERJA

AKTIVITI 5

Melaksana, memantau dan menyelaras program/projek pembangunan landskap.

b) Kelulusan Nilai Tambahan
Kuantiti Sementara (KKS),

c) Permchconan Lanjutan Masa
(Extention of Time)

d) Penalti kelewatan menyiapkan
Kerja/Liguidated Ascerfain
Damages/LAD)

PEGAWAI 3:3::2‘
BIL TANGOLNG PROSES KERJA LAIN ADBA PERATURAN
JAWAB HUBUNGAN
f DIRUJUK DAH FURCH
KUASA
8 SUT/ Mengeluarkan arahan untuk | Pegawai Unit | Pekeliling
KPSUIL) melaksana, memantau dan | Perancang Kerajaan
menyelaras programiprojek | Ekonomi Negeri dan
pembangunan landskap. Negeri/ Kem | Persekutuan
2 KPSU(L)/ Menerima arahan dan menyediakan | Kewangan /| berkaitan
AL cadangan pelaksanaan. KKTP/Agensi | tatacara
3. SUT/ Memperakukan dan meluluskan | Teknikal yang | kewangan.
KPSU(L) rangka pelaksanaan. dirujuk jika
4, AL/PP/PSH | Mendapatkan laporan  daripada | berkaitan.
pihak kontraktor/fperunding mengikut
jadual yang ditetapkan.
5. KPSU(L)Y Penyeliaanfawatan penilaian/
AL pemantauan tugasan & penyediaan
laporan perlaksanaan projek semasa
tempeoh pembinaan.
6. KPSU(L)/ Menyelaras  Mesyuarat  Tapak/
AL Mesyuarat Teknikal bagi
mengesahkan/memantau maklumat
perbelanjaan dan status fizikal
program/projek.
T KPSU(LY Menyedia dan menyemak minit
AL mesyuarat.
8. AL/PP/PSH/ | Edaran minit mesyuarat.
PA
9. AL/PP/PSH | Melaksanakan  keputusan  vyang
dimesyuaratkan.
10. KPSUIL )/ Menyelaras dengan
AL jabatan/kementerian/agensi teknikal
bagi Mesyuarat Pemandu/ Teknikal
sekiranya berkaitan.
a) Arahan Perubahan Kerja (APK)
dan Kelulusan Perubahan Kerja
(KPK),

Tl

KPSU(LY
AL

Menjalankan Lawatan

Penilaian/Pengesahan siap Kerja

mengikut peringkat*/ Proses

pembayaran.

a) Sijil Pengesahan Siap Kerja
(Certification of Practical
Compiletion)

b) Tempoh Tanggungan Kecacatan
(Defect Liability
Period)/Penyelenggaraan
Landskap (Landscape
Maintenance)

c) Sijil Perakuan Siap Memperbaiki
Kecacatan (Certificate of Making
Good Defects /CMGD) Proses
pembayaran.

12,

KPSU(LY
AL

Penyediaan dan semakan Akaun
Muktamad/ Proses pembayaran.

13.

KPSU(LY
AL

Membuat pelaporan prestasi
kemajuan fizikal dan kewangan
kepada Mesyuarat Jawatankuasa
Kementerian.

14.

Mengemaskini maklumat
perbelanjaan dan status fizikal
program/projek dalam SPINS.

15.

AL/PSH/PP/
PA

Mengemaskini data senarai/data
landskap dan fail rasmi,
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP) _
Sektor Landskap dan Kelestarian

CARTA ALIR
TANGGUNGJAWAE PROSES KERJA
KP3U(LY Menjalankan Lawatan Penilaian/Pengesahan siap
AL kerja mengikut peringkat'/ Proses pembayaran.
a) Sijil Pengesahan Siap Kerja (Cerfiication of
Practical Completion)
b) Tempoh Tanggungan Kecacatan (Defect
SUTITR/ KPP(L) Mengeluarkan arahan  untuk mengurus dan ?;L:iympe”g:;:gg;?ggama" Frncsap
menyelaras Jawatankuasa berkaitan Perolehan ¢) Sijil Perakuan Siap Memperbaiki Kecacatan
| landskap. (Certificate of Making Good Defects ICMGD)
KPSULY Menerima arahan dan menyediakan cadangan KPSU(LY Penyediaan dan semakan Akaun Muktamad/
AL perancangan untuk Mengurus dan menyelaras AL Proses pembayaran
| Ja kuasa berkaitan Perolehan landskap. )
SUTITP/ KPP(L) Memperakukan dan meluluskan perancan an
e Membuat pelaporan prestasi kemajuan fizikal dan
dirangka. KP3U(Ly
AL kewangan kepada Mesyuarat Jawatankuasa
[ Kementerian.
ALPEESH Mendapatkan laporan daripada pihak
kontraktor/perunding mengikut  jadual yang i "
ditetapkan, AL Mengemaskini maklumat perbelanjaan dan status
| fizikal programiprojek dalam SPINS.
KPSU(LY P liaanfawatan  penilaian/  pemantauan
AL tugasan & penyediaan laporan perlaksanaan
projek semasa termpoh pembinaan.
| AL/PSHIPPPA @ Mengemaskini data senarai/data landskap dan fail
rasmi.
KPsUILY Menyelaras  Mesyuarat Tapak/ Mesyuarat
AL Teknikal bagi mengesahkan/memantau maklumat
perbelanjaan dan status fizikal programiprojek.
KPSU{LY
AL Menyedia dan menyemak minit mesyuarat.
AL/PR/PSHS Edaran minit mesyuarat.
PA
AL/PP/PEH Melaksanakan keputusan yang dimesyuaratkan,
KPSWiLY Menyelaras  dengan jabatankementerianfagensi
AL teknikal sekiranya berkaitan.
a) Arahan Perubahan Kerja (APK} dan Kelulusan

Perubahan Kerja (KPK),

b) Kelulusan Nilai Tambahan Kuantiti Sementara
(KKS),

¢} Permochonan Lanjutan Masa (Extention of Time)

d) Penalii kelewatan menyiapkan Kerja/Liquidafed
Ascertain Damages/LAD)




PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)

Sektor Landskap dan Kelestarian

SENARAI SEMAK

Jawatankuasa Kementerian.

BIL

TINDAKAN

TANDA ()

CATATAN

Mendapatkan laporan daripada pihak
kontraktor/perunding mengikut jadual yang
ditetapkan.

11. | Mengemaskini maklumat perbelanjaan dan
status fizikal program/projek dalam SPINS.
12. | Mengemaskini data senarai/data landskap

dan fail rasmi.

Penyeliaandawatan penilaian/ pemantauan
tugasan & penyediaan laporan perlaksanaan
projek semasa tempoh pembinaan.

Menyelaras Mesyuarat Tapak/ Mesyuarat
Teknikal bagi  mengesahkan/memantau
maklumat perbelanjaan dan status fizikal
program/projek.

Menyedia dan menyemak minit mesyuarat.

Edaran minit mesyuarat.

Melaksanakan keputusan yang
dimesyuaratkan.

Menyelaras dengan

jabatan/kementerianfagensi  teknikal bagi

Mesyuarat Pemandu/ Teknikal sekiranya

berkaitan.

a) Arahan Perubahan Kerja (APK) dan
Kelulusan Perubahan Kerja (KPK),

b) Kelulusan Nilai Tambahan Kuantiti
Sementara (KKS),

¢} Permochonan Lanjutan Masa (Extention of
Time),

d) Penalti kelewatan menyiapkan
Kerja/Liguidated Ascertain
Damages/ALAD).

Menjalankan Lawatan Penilaian/Pengesahan
siap kerja mengikut peringkat® Proses
pembayaran.

a) Sijil Pengesahan Siap Kerja (Certification
of Practical Completion),

b) Tempch Tanggungan Kecacatan (Defect
Liability Period)/Penyelenggaraan
Landskap (Landscape Maintenance),

¢} Sijil  Perakuan Siap  Memperbaiki
Kecacatan (Cerlificate of Making Good
Defects ICMGD).

Penyediaan dan semakan Akaun Muktamad/
Proses pembayaran.

Membuat pelaporan prestasi kemajuan fizikal
dan kewangan kepada Mesyuarat
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP) _
Sektor Landskap dan Kelestarian

PROSES KERJA CARTA ALIR
AKTIVITI 6 TANGGUNGJAWAB
Menyemak, menyelaras dan mengesyor perubahan Kerja dan tuntutan kontrak.
PEGAWAI 3:3::2:
BIL TANGOLNG PROSES KERJA LAIN.ADA PERATURAN SUTTP KPP(L)
JAWAB HUBUNGAN
{ DIRUJUK BAN FURCH
KUASA
L SUT/ Mengeluarkan arahan untuk | Pegawai Unit | Pekeliling
KPSU(L) menyemak, menyelaras dan | Perancang Kerajaan :ESU{LM
mengesyor perubahan kerja dan | Ekenomi MNegeri dan
tuntutan kontrak. Negerif Kem | Persekutuan
2 KPSU(L) Menerima arahan dan menyediakan | Kewangan /| berkaitan SUT/TR/ KBP(L)
AL cadangan pelaksanaan. KKTP tatacara
3. SUT/ Memperakukan dan meluluskan kewangan.
KPSU(L) rangka pelaksanaan.
4. KPSU(LY Menyemak dan  mengesahkan KPSU(LY/
AL sekiranya wujud discrepancies di L
tapak dan kontrak yang
menyebabkan perubahan kerja. KPSULY
i KPSU(L)Y Meneliti dan menyemak permohonan AL
AL APK.
6. KPSU(L)/ Menyelaras dan melaksana
AL/PSH/PP | Mesyuarat Tapak/  Mesyuarat KPSU(LY
Teknikal bagi  membincangkan ALIPSHIPP
perubahan dalam kontrak.
. KPSU(L)Y Menyediakan dan menyemak minit
AL mesyuarat. :fs“'“‘)’
8. KPSU(L)Y Menyelaras dan melaksana
AL mesyuarat Jawatan kuasa kelulusan
APK/KKS. KPSU(L)/
a. KPSU(LY/ Menyedia dan mengesahkan interim AL
AL tuntutan bayaran kontraktor,
10. AL/PSH/PP/ | Mengemaskini data senarai/data
PA landskap dan fail rasmi. KPSU(L)/
AL
ALPSH/IPPIPA

Mengeluarkan arahan  untuk  menyemak,
menyelaras dan mengesyor perubahan kerja dan

tuntutan kontrak.
IMenerima arahan dan menyediakan cadangan

perancangan.

IMemperakukan dan meluluskan rangka
pelaksanaan.

Menyemak dan mengesahkan sekiramya wujud
discrepancies di tapak dan kontrak yang
menyebabkan perubahan kerja.

Meneliti dan menyemak permohonan APK.

Tamat

Menyel dan melaksana Mesyuarat Tapak/
Mesyuarat Teknikal bagi membincangkan
perubahan dalam kentrak,

Menyediakan dan menyemak minit mesyuarat.

Menyelaras dan melaksana mesyuarat Jawatan
kuasa kelulusan APKKKS.

Menyedia dan mengesahkan intarim tuntutan
bayaran kontraktor.

Mengemaskini data senarai/data landskap dan
fail rasmi.
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP) _
Sektor Landskap dan Kelestarian

SENARAI SEMAK PROSES KERJA

BIL | TNDAKAN TANDA (/) | CATATAN AKTIVITI 7

1. Menyemak dan mengesahkan sekiranya
wujud discrepancies di tapak dan kontrak Memantau dan mengemaskini maklumat perbelanjaan dan status fizikal program / projek
yang menyebabkan perubahan kerja. pembangunan landskap.

2. Meneliti dan menyemak permohonan APK.

3. Menyelaras dan  melaksana Mesyuarat PEGAWAI 3:3::2
Tapak/ Mesyuarat Teknikal bagi TANGGUNG LAIN ADA '
membincangkan perubahan dalam kontrak. BIL JAWAB PROSES KERJA HUBUNGAN PERATURAN

4. Menyediakan dan menyemak rminit | DIRUJUK DA}:‘UZL-.I?:\CA

5 E:i:ue?;?s:'ls dan melaksana _mesyuaral 1 SUT/ Mengeluarkan arahan untuk | Pegawai Unit Peke.liling
Jawatan kuasa kelulusan APK/KKS. KPSUIL) menyemak, menyelaras ds_an_ F'erancapg Kera]a_an

5. Menyedia dan mengesahkan interim tuntutan memantau dan ) mengemaskini Ekonolml Negeri dan
bayaran kontraktor. m:laklumat perbelarlljaan dan status | Megeri/ Kem F'erselkutuan

7. Mengemaskini data senaraifdata landskap ISR LR EE SRR Kewangan /) berkaitan
dan fail rasmi. landskap. KKTP tatacara

2. KPSU(LY Menerima arahan dan menyediakan kewangan.

AL cadangan pelaksanaan,
4] suT/ Memperakukan dan  meluluskan
KPSU(L) rangka pelaksanaan.

4, AL/PSH/PP | Mendapatkan laporan  daripada | Perunding/
pihak kontraktor/fperunding mengikut | Kontraktor/
jadual yang ditetapkan.

5. KPSU(L) Membuat lawatan tapak bagi| Perunding/

AL penilaian dan mengesahkan nilai | Kontraktor/
kerja atalah setara dengan % nilai | PBT
kewangan. Perunding/

6. KPSU(L) Menyelaras Mesyuarat Tapak/ | Kontraktor/

AL Mesyuarat Teknikal bagi | PBT
mengesahkan/memantau maklumat
perbelanjaan dan status fizikal
program/projek.

7 KPSU(L)/ Menyedia dan menyemak minit

AL mesyuarat.
8. KPSU(LY Menyedia dan mengesahkan interim
AL tuntutan bayaran kontraktor.

9. AL/PSH/PP | Melaksanakan  keputusan yang
dimesyuaratkan.

10. AL Mengemaskini rekod SPINS. KKTP

11. AL/PSH/PP/ | Mengemaskini data senarai/data

PA landskap dan fail rasmi.
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)

Sektor Landskap dan Kelestarian

CARTA ALIR

TANGGUNGJAWAB

SUT/TPf KPP(L)

KPSU(LY/
AL

SUTITP KPP(L)
ALPPR/PSH

KPSU(LY
AL

KPSU(LY
AL

KPSU{LY
AL

KPSULL)/
AL

ALPEHIPP

AL

ALPSHIPPIPA

Mengeluarkan arahan untuk  menyemak,
menyelaras dan memantau dan mengemaskini
Kl perbelanjaan dan status fizikal program/

projek pembangunan landskap.

ima arahan dan menyediakan cadangan
pelaksanaan,

IMemperakukan dan meluluskan rangka
pelaksanaan.

Mendapatkan laporan daripada pihak
kontraktor/perunding mengikut  jadual  yang
ditetapkan.

Membuat lawatan tapak bagi penilaian dan
mengesahkan nilai kera atalah setara dengan %
nilai k gan.

Tamat

Menyelaras Mesyuarat Tapak/ Mesyuarat Teknikal
bagi mengesahkan/memantau makiurmat
perbelanjaan dan status fizikal programiprojek.

Menyedia dan menyemak minit mesyuarat.
lMenyedia dan mengesahkan interim tuntutan
bayaran kontraktor.

Melaksanakan keputusan yang dimesyuaratkan.

Mengemaskini rekod SPINS.

Mengemaskini data senarai/data landskap dan fail
rasmi.

SENARAI SEMAK

BIL | TINDAKAN TANDA () | CATATAN

1. Mendapatkan laporan daripada pihak
kontraktor/perunding mengikut jadual yang
ditetapkan.

2. Membuat lawatan tapak bagi penilaian dan
mengesahkan nilai kerja atalah setara
dengan % nilai kewangan.

3. Menyelaras Mesyuarat Tapak/ Mesyuarat
Teknikal bagi mengesahkan/memantau
maklumat perbelanjaan dan status fizikal
program/projel.

4. Menyedia dan menyemak minit mesyuarat.

51 Menyedia dan mengesahkan interim tuntutan
bayaran kontraktor.

6. Melaksanakan keputusan yang
dimesyuaratkan.

i Mengemaskini rekod SPINS.

8. Mengemaskini data senaraifdata landskap

dan fail rasmi.
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP) _
Sektor Landskap dan Kelestarian

PROSES KERJA CARTA ALIR
AKTIVITI 8 TANGGUNGJAWAB PROSES KERJA
Memantau dan menilai keberkesanan program/projek pembangunan landskap. »
PEGAWAI UNDANG- e
TANGGUNG LAIN ADA UNDANG, SUT/ITP! KPP(L) Mengeluarkan arahan untuk memantau dan menilai
BIL PROSES KERJA PERATURAN keberkesanan  programvprojek  pembangunan
JAWAB HUBUNGAN landska
DAN PUNCA R
{ DIRUJUK KUASA |
KPSU(LY Menerima arahan dan menyediakan cadangan
1 SUT/ Mengeluarkan arahan untuk o pelaksanaan.
KPSU(L) memantau dan menilai
keberkesanan programiprojek I
pembangunan landskap. SUTITP/ KPR(L) Memperakukan dan meluluskan rangka
2. KPSU(LY/ Menerima arahan dan menyediakan peleiessnn:
AL cadangan pelaksanaan. |
3. SUT/ Memperakukan dan  meluluskan KPSU(LY/ Menetapkan dan menyedia kaedah kajian dan
KPSU(L) rangka pelaksanaan. AL menyediakan borang kaji selidik atau kaedah
4, KPSU(L) Menetapkan dan menyedia kaedah | Perunding/ bersesuaian.
AL kajian dan menyediakan borang kaji | Kontraktor/ |
selidik atau kaedah bersesuaian, PET/ ALPSHIPP Menjalankan survey kaji selidik.
s AL/PSH/PP | Menjalankan survey kaji selidik. Agensi
6. AL/PSH/PF | Menyedia analisis data survey, hasil
dapatan dan rumusan. | ! ot )
7. |KPSULY | Memperakukan hasil analisis untuk AUPSHIPP o et L L
AL penambahbaikan masa akan datang. 3
8. AL/PSH/PP/ | Mengemaskini data senarai/data |
PA landskap dan fail rasmi. Memperakukan ~ hasil  analisis  untuk
Efsu(w penambahbaikan masa akan datang.

ALIPSH/PPIPA @ Mengemaskini data senarai/data landskap dan fail
rasmi.



PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP) _
Sektor Landskap dan Kelestarian

SENARAI SEMAK PROSES KERJA
BIL | TINDAKAN TANDA () | CATATAN AKTIVITI 9
1. Menetapkan dan menyedia kaedah kajian
dan menyediakan borang kaji selidik atau Mengemaskini data kos landskap berdasarkan projek-projek yang telah siap.
kaedah bersesuaian.
2. Menjalankan survey kaji selidik. PEGAWAI UNDANG-
3. Menyedia analisis data survey, hasil dapatan TANGGUNG LAIN ADA UNDANG,
dan rumusan. BIL JAWAB PROSES KERJA HUBUNGAN PERATURAN
4. | Memperakukan  hasil  analisis  untuk JDIRUJuK | DANPUNCA
penambahbaikan masa akan datang. el
5. Mengemaskini data senarai/data landskap 1. SuT/ Mengeluarkan arahan untuk
dan fail rasmi. KPSU(L) mengemaskini data kos landskap
berdasarkan  projek-projek  yang
telah siap.
2. KPSU(L)W Menerima arahan dan menyediakan
AL cadangan pelaksanaan.
3. SUT/ Memperakukan dan meluluskan
KPSU(L) rangka pelaksanaan.
4. ALPSH/PP | Menyediakan format rekod data kos
landskap.
51 AL/PSH/PP | Mengumpul dan  mendapatkan
maklumat bagi senarai projek
landskap/kajian telah siap mengikut
tahun.
a) Sumber peruntukan
b) Bayaran Perunding/Kontraktor
c) Bayaran Kos Imbuhan Balik
d) Kos Pembangunan/Kajian
e) Data Komponen Landskap
B. AL/PSH/PP/ | Mengemaskini data senarai/data
PA, landskap dan fail rasmi,




PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)

Sektor Landskap dan Kelestarian

CARTA ALIR

TANGGUNGJAWAB

SUTITPY KPP(L)

KPSU(LY
AL

SUTITP/ KPP{L)

ALPSHIFP

ALPP/PSH

ALPSH/PPIPA

PROSES KERJA

lMengeluarkan arahan untuk mengemaskini data
kos landskap berdasarkan projek-projek yang telah
siap.

Menerima arahan dan menyediakan cadangan
pelaksanaan.

Memperakukan dan meluluskan rangka
pelaksanaan.

Menyediakan format rekod data kos landskap.

Mengumpul dan mendapatkan maklumat bagi
senarai projek  landskap/kajian  telah  siap
mengikut tahun.

a) Sumber peruntukan

b} Bayaran Perunding/Kontraktor

¢} Bayaran Kos Imbuhan Balik

d) Kos Pembangunan/Kajian

e} Data Komponen Landskap

Mengemaskini data senarai/data landskap dan fail
rasmi.

SENARAI SEMAK

BIL

TINDAKAN

TANDA ()

CATATAN

Menyediakan format rekod data kos
landskap.

Mengumpul dan mendapatkan maklumat
bagi senarai projek landskap/kajian telah siap
mengikut tahun,

a) Sumber peruntukan

b) Bayaran Perunding/Kontraktor

c) Bayaran Kos Imbuhan Balik

d) Kos Pembangunan/Kajian

e) Data Komponen Landskap

Mengernaskini data senaraifdata landskap
dan fail rasmi.
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)

Sektor Landskap dan Kelestarian

PROSES KERJA

AKTIVITI 10

Memberikan khidmat nasihat teknikal landskap bagi Perancangan Pembangunan Landskap.

PEGAWAI 3:3::2:
BIL TANGGUNG PROSES KERJA LATH SOA PERATURAN
JAWAB HUBUNGAN
I DIRUJUK OANIFLUNER
KUASA
1. sSuUT/ Mengeluarkan arahan untuk
KPSU(L) memberikan khidmat nasihat teknikal
landskap bagi Perancangan
Pembangunan Landskap.
2 KPSU(L)/ Menerima arahan dan menyediakan
AL cadangan pelaksanaan.
3. sSuUT/ Memperakukan dan  meluluskan
KPSU(L) rangka pelaksanaan.
4. AL/PSH/PP | Mengenalpasti cadangan | PBT/
permohonan  menepati  kategori | Agensi
program / kriteria. berkaitan.
5. AL/PSH/PP | Mendapatkan / mengumpul /
menyedia inventori analisis/lawatan
tapak mengemaskini maklumat.
6. AL/PSH/PP | Penyediaan pelan asas tapak, pelan
konsep/lukisan perincian/ anggaran
kos/senarai kuantitif kertas
kerja/dokumen yang berkaitan.
T KPSU(L)/ Menyedia/membentang bagi
AL mendapat maklum balas cadangan
pelan konsep/anggaran kos.
8. KPSU(L)/ Menyedia kompilasi akhir dokumen
AL pelan konseplanggaran kos.
9. AL/PSH/PP/ | Mengemaskini data senarai/data
PA landskap dan fail rasmi.

CARTA ALIR

TANGGUNGJAWAB

SUTITR KPP(L)

KPSU(LY
AL

SUTITR/ KPPIL)

ALPSH/

ALPSHS

Buat pindaan/
Penambah
PP baikan

ALIPSHS

TIDAK YA

KPSU(LY
AL /PSH

KESU(LY
AL /PSH

ALIPSH/PPIPA /PSH Tamat

PROSES KERJA

Mengeluarkan arahan untuk memberikan khidmat
nasinat teknikal landskap bagi Perancangan
Pembangunan Landskap.

Menerima arahan dan menyediakan cadangan
pelaksanaan.

Memperakukan dan
pelaksanaan.

meluluskan rangka

Mengenalpasti cadangan permohonan menepali
kategori program / kriteria,

Mendapatkan / mengumpul / menyedia inventori
analisis/awatan tapak mengemaskini maklumat

Penyediaan pelan asas  tapak, pelan
konsepllukisan perincian/ anggaran kos/senarai
kuantiti/ kertas kerja/dokumen yang berkaitan.

Menyedia/membentang bagi mendapat maklum
balas cadangan pelan konsep/anggaran Kos.

Menyedia kompilasi akhir dokumen pelan
Konseplangaaran kos.

Mengemaskini data senaraifdata landskap dan fail
rasmi.
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)

Sektor Landskap dan Kelestarian

PROSES KERJA AKTIVITI-AKTIVITI BAGI FUNGSI BERSAMA BAHAGIAN PENGURUSAN

LANDSKAP

AKTIVITI1

Menyedia garis panduan pengurusan dan penyelenggaraan landskap.

BIL. | TANGGUNG PROSES KERJA PEGAWAI UNDANG-
JAWAB LAIN YANG UNDANG,
ADA PERATURAN
HUBUNGAN | DAN PUNCA
/DIRUJUK KUASA
1. | SUT/TSUT Mengeluarkan arahan  untuk
IKPSUIL) menyediakan garis panduan,
2. | TSUTI Menerima arahan dan
MPSU(LVAL | menyediakan cadangan
pelaksanaan.
3. | SUTTSUT Memperakukan dan meluluskan
IKPSUIL) rangka pelaksanaan.
4. | AL/PPP/PSH | Merancang / merangka / menyedia
draf garis panduan.
5. | TSUT It Membentang dan menyemak draf
KPSU(LWAL | garis panduan
6. |TSUTI/ Mengadakan mesyuarat / bengkel Agensi
KPSU(LMALY | untuk mendapatkan input / maklum berkaitan
PPP/PSH balas
7. | AL/PPR/PSH | Meneliti, mengemaskini dan
menambah baik draf garis panduan
8. |TSUTWI Membentang dan menyemak draf
KPSU(LMAL | akhir garis panduan
9. | TSUTI/ Mengadakan mesyuarat kelulusan Agensi
KPSU(LV¥AL | di peringkat jabatan / kementerian / berkaitan
negeri
10. | SUT/TSUT |/ | Perakuan dan gunapakai garis
KPSU(LY panduan
11. | AL/PPP/PSH | Menguruskan proses cetakan / Agensi
terbitan garis panduan. berkaitan
12. | AL/PPP/PSH | Mengadakan program hebahan
pemakaian garis panduan
13. | AL/PPF/PSH | Memantau pemakaian garis
panduan
14. | AL/PPP/PSH/ | Mengemaskini data senarai / data
PA, landskap dan fail rasmi.

CARTA ALIR

TANGGUNGJAWAB

Setiausaha Tetap/
TSUT VKPSU(L)

TSUT WKPSU(LMAL
Setiausaha Tetap/
TSUT VKPSUIL)

ALPPR/PSH

Buat

pindaan

TSUT MKPSU(LWAL penambah
beaikan

semula

TSUT IFKPSU(LMAL
IPPPIPSH
ALPPP/PSH
Buat

pindaan/

TSUT IMKPSU(LMWAL penambah
baikan
semula

TSUT VKPSU(L)/AL

Setiausaha Tetap/
TSUT I/KPSLL)

ALPPP/PSH
ALPPP/IPSH

ALPPP/PSH

ALPPR/PSHIPA

PROSES KERJA

Mengeluarkan arahan untuk menyediakan garis
panduan

Menerima arahan dan menyediakan cadangan
pelaksanaan.

; éllu‘uskan‘?>
L YA
TIDAK

Tamat

(1] kan aan

P meluluskan  rangka
pelaksanaan.

Merancang/merangka/menyedia draf garis panduan

Membentang dan menyemak draf garis panduan

Mengadakan mesyuarat [ bengkel  untuk
mendapatkan input / makium balas

Meneliti, mengemaskini dan menambah baik draf
garis panduan

Membentang dan menyemak draf akhir garis
panduan

Mengadakan mesyuarat kelulusan di peringkat
jabatan/kementerianiegeri

Perakuan dan gunapakai garis panduan

Menguruskan proses cetakanterbitan garis
panduan.

Mengadakan program hebahan permakaian garis
panduan

Memantau pemakaian garis panduan

Mengemaskini data senarai / data landskap dan
fail rasmi.
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP) _
Sektor Landskap dan Kelestarian

SENARAI SEMAK PROSES KERJA

BIL. TINDAKAN TANDA () CATATAN AKTIVITI 2
1. Juark h i
:1;!;9;::;“:: argtean urhak: menyedakan Merancang, menyedia dan menyelaras program/projek pengurusan dan penyelenggaraan
3 Menerma _arahan _ dan _menyediakan landskap bagi permohonan peruntukan tahun semasa.
cadangan pelaksanaan.
3. | Memperakukan dan meluluskan rangka PEGAWAI t::gi:g
pelaksanaan. TANGGUNG LAIN ADA 4
4. Merancang / merangka / menyedia draf garis Bl JAWAB RRSSESERIN HUBUNGAN FI:)JEQT\L“IJ:CA;“
panduan. I DIRUJUK KUASA
o M;";E:;Tang o [menyEma el pEns 1. | SUTY Mengeluarkan arahan untuk | Pegawai Unit | Pekeliling
= :"I -k T te okl o TSUT merancang, menyedia dan | Perancang Kerajaan
h enga alkan _mes.'y;mram berg o ITKPSUL) menyelaras  program /  projek | Ekonomi Negeri  dan
Lol a_Fla Al XbA ma Al - pengurusan dan penyelenggaraan | Negeri/ Kem | Persekutuan
7. | Meneliti, mengemaskini dan menambah baik landskap Kewangan /| berkaitan
3 :ﬂmf f"? pan:ua" K draf aki - 2. | TSUTW Menerima arahan dan menyediakan | KKTP/PBT/ tatacara
' :nnd"u:: angiaan:menyemaricralakingans KPSU(L)/AL | cadangan pelaksanaan. Agensi yang | kewangan.
P - 3. | SUTYTSUT Memperakukan dan  meluluskan | berkaitan.
9. Mengadakan mesyuarat kelulusan di I/KPSU(L) rangka pelaksanaan
peringkat jabatan / kemelnlerl_an f negeri 4. | AL/PPP/PSH | Mengumpul dan menyedia inventori
10. | Perakuan dan gunapakai garis panduan analisis/maklum balas PBET/agensi/
11. | Menguruskan proses cetakan /terbitan garis lawatan tapak
panduan. _ 5 | AL/PPP/PSH | Menganalisis dan meneliti senarai
12. | Mengadakan program hebahan pemakaian cadangan permohonan peruntukan
7 garis panduan . . menepati kriteria program/projek
2 | Memaniau pEmEKa giks PAnchian 6. |AL/PPP/PSH | Menyedia dan mengemaskini senarai
14. | Mengemaskini data senarai / data landskap keutamaan cadangan permohonan.
dan fail rasmi. 7. | TSUTI Mendapatkan  kelulusan senarai
KPSU(L)/AL | keutamaan cadangan permochonan.
8. | ALUPPP/PSH | Menyedia f melengkapkan penyediaan
pelan konsep Aukisan perincian/
anggaran kosfsenarai Kuantiti kertas
kerja/ dokumentasi berkaitan.
9. | TSUTW Mendapatkan kelulusan peruntukan
KPSU(L)/AL | program / projek di peringkat jabatan /
kementerian/ negeri / persekutuan.
10. | ALUPPP/PSH | Mengemaskini data  senarai/data
PA landskap dan fail rasmi.
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)

Sektor Landskap dan Kelestarian

CARTA ALIR

TANGGUNGJAWAB

Setiausaha Tetap/
TSUT VKPSU{L)

TSUT I/ KPSU{LWAL

Setiausaha Tetap/
TSUT IIKPSU(L)
ALPPP/PSH
ALPPP/PEH
ALPPP/PSH
Buat
pindaan/
TSUT VKPSU(LYAL penambah
baikan
semula
ALPPRIPSH

I
TSUT VKPSU(LYAL  |oramban
baikan
semuia

ALPPP/PSHPA

PROSES KERJA

Mengeluarkan arahan untuk merancang, menyedia
dan menyelaras program / projek pengurusan dan
penyelenggaraan landskap

Menerima arahan dan menyediakan cadangan
pelaksanaan.

Memperakukan dan meluluskan rangka
pelaksanaan.

Mengumpul dan menyedia inventori  analisis/
maklum balas PBT/agensi/ lawatan tapak.

Menganalisis dan menelti senaral cadangan
permohonan  peruntukan  menepati  kriteria

programiprejek

Menyedia dan mengemaskini senarai keutamaan
cadangan permohonan.

Mendapatkan  kelulusan  senarai  keutamaan
cadangan permohonan,

Menyediakan/melengkapkan pelan konsep f lukisan
perincian / anggaran kos [/ senarai kuantiti /
dokumentasi berkaitan bagi kompilasi permchonan
peruntukan

Mendapatkan pengesahan/kelulusan peruntukan
programprojek di peringkat jabatan f kementerian /
negeri / persekutuan.

Mengemaskini data senarai dan fail programiprojek

SENARAI SEMAK

BIL. TINDAKAN TANDA (/) CATATAN

1. | Mengeluarkan arahan untuk merancang,
menyedia dan menyelaras program / projek
pengurusan dan penyelenggaraan landskap

2. Menerima arahan dan  menyediakan
cadangan pelaksanaan.

3. | Memperakukan dan meluluskan rangka
pelaksanaan.

4. Mengumpul dan  menyedia  inventori
analisis/makium balas PBT/agensi/ lawatan
tapak.

5. Menganalisis dan meneliti senarai cadangan
permohonan peruntukan menepati kriteria
program/projek

6. | Menyedia dan mengemaskini senarai
keutamaan cadangan permohonan.

7. | Mendapatkan kelulusan senarai keutamaan
cadangan permohonan.

&. | Menyedia / melengkapkan penyediaan pelan
konsep  Aukisan perincian/ anggaran
kos/senarai kuantiti kertas kerja/
dokumentasi berkaitan,

9. | Mendapatkan kelulusan peruntukan program
/ projek di peringkat jabatan / kementerian/
negeri / persekutuan.

10. | Mengemaskini data senarai/data landskap

dan fail rasmi.
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP) _
Sektor Landskap dan Kelestarian

PROSES KERJA CARTA ALIR
AKTIVITI 3 TANGGUNGJAWAB PROSES KERJA

Mengurus perolehan sebut harga bagi perolehan kerja dan perkhidmatan program/projek
landskap dengan memastikan segala tindakan pada setiap peringkat pentadbiran kontrak
menepati segala syarat, Arahan Perbendaharaan, Manual, Surat Pekeliling dan Pekeliling 1PP

terkini atau prosedur tawaran dan kontrak. ?;“J:r”:’:’:: ;U“ﬁ_;”' T::g:ﬁ:;:m aﬂ“;:?:m"mg' Mmamyeca
i Ry PROSES KERJA el vy TSUT I KPSU(LIAL Neneims e don. mryecian cacrge
ADA PERATURAN
HUBUNGAN | DAN PUNCA Setiausaha Tetap/ Memperakukan dan meluluskan rangka
IDIRUJUK KUASA TSUT ¥ KPSU(L) pelaksanaan.
1. | SUTTSUT Mengeluarkan ~ arahan  untuk | Kementerian | Pekeliling ; i
IIKPSU(L) merancang, menyedia dan | Kewangan /| Kerajaan TSUT If KPSU(LAL ;?J:E:::: _En ke tubcan:can esnaral projok
menyelaras program/projek. KKTR Negeri dan
2. | TSUTW Menerirma arahan dan Persekutuan —— Menysmet agihan waran peruntukan telah diterima.
KPSU(LVAL | menyediakan cadangan berkaitan
pelaksanaan. tatacara
3. |suTmsuT Memperakukan dan meluluskan kewangan. TSUT IF KPSU(LYAL Mengenalpasti ~ Kaedah  Pelawaan  dan
IIKPSU(L) rangka pelaksanaan. jawatankuasa perolehan.
4. | TSUT I/ Pengesahan jumilah peruntukan
KPSU(LWAL | dan senarai projek diluluskan. TSUT If KPSU(L)/AL Mendapatkan kelulusan mengadakan sebut harga.
5. | AL/PPPf PSH | Menyemak agihan waran
peruntukan telah diterima. B
6. |TSUTWI Mengenalpasti Kaedah Pelawaan IPSQJPT« :i;..P i :1&;;;‘;;:(:2jﬂw?:::am?sa?;:;ﬁci::aﬂm 4
KPSU(LVAL | dan jawatankuasa perolehan. i
7. | TSUTWK Mendapatkan kelulusan
KPSU(LVYAL | mengadakan sebut harga. TSUT IV KPSUIL)AL r:r‘;i:?:: Lu:c-::::;tl::l H:ragna. S
L e -1 ST TSUT If KPSU(LWAL Menyedia dan menyelaras proses iklanjual
KPSU(LVAL |senarai kuantiti / anggaran kos dok:man Skl i ¥ P
/PPP/ PSH jabatan dan Lukisan Perincian.
9. | TSUTW Menyelaras mesyuarat dan ;
KPSU(LVAL | nendapatkan persetujuan Lukisan e LS :Lm?r;:_ SRR Fmiain gami
Sebut Harga.
10. | TSUT If Menyedia dan menyelaras proses TSUT I KPSUILIAL Menyediakan pelantikan kontraktor.
KPSU(LVAL | iklanfjual dokumen sebut harga.
1. [TSUT If Menyelaras Jawatankuasa ALIPPP/ PEHIPA Mengemaskini data senaraifdata landskap dan
KPSU(LYAL | berkaitan perolehan sebut harga. fail rasmi.
12. | TSUT I/ Menyediakan pelantikan
KPSU(LVAL | kontraktor,
13. | AL/PPP/PSH/ | Mengemaskini data senarai/data
PA, landskap dan fail rasmi.
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)

Sektor Landskap dan Kelestarian

SENARAI SEMAK

BIL.

TINDAKAN

TANDA ()

CATATAN

Mengeluarkan arahan untuk merancang,
menyedia dan menyelaras program/projek.

Menerima arahan dan  menyediakan
cadangan pelaksanaan.

Memperakukan dan meluluskan rangka
pelaksanaan.

PROSES KERJA

AKTIVITI 4

Mengurus dan menyelaras Jawatankuasa-jawatankuasa berkaitan Perolehan landskap.

Pengesahan jumnlah peruntukan dan senarai
projek diluluskan,

Menyemak agihan waran peruntukan telah
diterima.

Mengenalpasti Kaedah Pelawaan dan
jawatankuasa perolehan.

Mendapatkan kelulusan mengadakan sebut
harga.

Menyediakan dan menyemak senarai
kuantiti / anggaran kos jabatan dan Lukisan
Perincian.

Menyelaras mesyuarat dan nendapatkan
persetujuan Lukisan Sebut Harga.

10.

Menyedia dan menyelaras proses iklan/jual
dokumen sebut harga.

11.

Menyelaras Jawatankuasa berkaitan

perolehan sebut harga.

12.

Menyediakan pelantikan kontraktor.

13.

Mengemaskini data senarai/data landskap
dan fail rasmi.

BIL. | TANGGUNG PROSES KERJA PEGAWAI UNDANG-
JAWAB LAIN YANG UNDANG,
ADA PERATURAN
HUBUNGAN | DAN PUNCA
/DIRUJUK KUASA
1. | SUTITSUT I/ | Mengeluarkan arahan untuk
KPSU(L) mengurus jawatankuasa berkaitan
perolehan
2. | TSUTWI Menerima arahan dan
KPSU(L)WYAL | menyediakan cadangan
pelaksanaan.
3, | SUTITSUT I/ | Memperakukan dan meluluskan
KPSU(L) rangka pelaksanaan.
4, | TSUT I/'| Menyedia dan menyemak surat
KPSU(L)WAL | jemputan untuk mesyuarat
jawatankuasa berkaitan perolehan.
5. | AL/PPP/PSH/ | Edaran surat jemputan dan| CC/Agensi
PA tempahan keperluan mesyuarat. berkaitan
6. | AL/PPP/PSH | Menyediakan bahan/dokumen
yang hendak dimesyuaratkan.
7. | TSUT I Mengadakan mesyuarat
KPSU(L )AL
/PPP/PSH
8. | TSUTW Menyedia dan menyemak minit
KPSWLWAL | mesyuarat.
9. | AL/PPP/PSH/ | Edaran minit mesyuarat.
PA
10. | AL/PPP/PSH | Melaksanakan keputusan vyang
dimesyuaratkan.
11. | AL/PPP/PSH/ | Mengemaskini data senaraifdata
PA landskap dan fail rasmi.
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP) _
Sektor Landskap dan Kelestarian

SENARAI SEMAK

CARTA ALIR
TANGGUNGJAWAB PROSES KERJA
|
Setiausaha Tetap/ Mengeluarkan arahan untuk mengurus
TSUT If KPSU(L) jawatankuasa berkaitan perolehan

TSUT I/ KPSU(L)/AL

Setiausaha Tetap/
TSUT If KPSU(L)

TEUT If KPSU{LYYAL

ALIPPPIPSHIPA

ALPPP/PEH

TSUT If KPSU(LY/AL
/PPP/PSH

TSUT If KPSU(L)YAL

AL/PPP/PSH/PA

ALPPP/PSH

ALPPPIPSHIPA

Menerima arahan dan menyediakan cadangan
pelaksanaan,

Memperakukan dan meluluskan rangka
pelaksanaan.

Menyedia dan menyemak surat jemputan uniuk
mesyuarat jawatankuasa berkaitan perclehan.

Edaran surat jemputan dan tempahan keperluan
mesyuarat,

Menyediakan  bahan/dokumen yang hendak

dimesyuaratkan.

Mengadakan mesyuarat

Menyedia dan menyemak minit mesyuarat.

Edaran minit mesyuarat.

Melaksanakan keputusan yang dimesyuaratkan.

Mengemaskini data senarai/data landskap dan
fail rasmi.

BIL. TINDAKAN TANDA (/) CATATAN

1. Mengeluarkan arahan untuk mengurus
jawatankuasa berkaitan perolehan

2. | Menerima arahan dan  menyediakan
cadangan pelaksanaan.

3. Memperakukan dan meluluskan rangka
pelaksanaan.

4. | Menyedia dan menyemak surat jemputan
untuk mesyuarat jawatankuasa berkaitan
perolehan.

5. Edaran surat jemputan dan tempahan
keperluan mesyuarat.

6. | Menyediakan bahan/dokumen yang hendak
dimesyuaratkan.

7. | Mengadakan mesyuarat

8. Menyedia dan menyemak minit mesyuarat.

9. | Edaran minit mesyuarat.

10. | Melaksanakan keputusan yang
dimesyuaratkan.

11. | Mengemaskini data senaraifdata landskap
dan fail rasmi.
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)

Sektor Landskap dan Kelestarian

PROSES KERJA

b) Kelulusan Nilai Tambahan
Kuantiti Sementara (KKS),

c) Permohonan Lanjutan Masa
(Extention of Time)

d) Penalti kelewatan menyiapkan
Kerja/Liguidated Ascerfain
Damages/LAD)

11.

TSUT I
KPSU(L)/AL

Menjalankan Lawatan

Penilaian/Pengesahan siap Kerja

mengikut  peringkat®  Proses

pembayaran.

a) Sijil Pengesahan Siap Kerja
(Certification  of  Fractical
Completion)

b) Tempoh Tanggungan
Kecacatan (Defect Liability
Period)/Penyelenggaraan
Landskap (Landscape
Maintenance)

c)  Sijil Perakuan Siap
Memperbaiki Kecacatan
(Certificate of Making Good
Defects /CMGD)/ Proses
pembayaran.

12.

TSUT 17
KPSU(L /AL

Penyediaan dan semakan Akaun
Muktamad/ Proses pembayaran.

13.

TSUT I
KPSU(L AL

Membuat  pelaporan prestasi
kemajuan fizikal dan kewangan
kepada Mesyuarat Jawatankuasa
Kementerian.

14.

ALIPPP/PSH/
PA

Mengemaskini data senaraifdata
landskap dan fail rasmi.

AKTIVITI 5
Melaksana, memantau dan menyelaras program/projek pengurusan dan penyelenggaraan
landskap.
BIL. | TANGGUNG PROSES KERJA PEGAWAI UNDANG-
JAWAB LAIN YANG UNDANG,
ADA PERATURAN
HUBUNGAN | DAN PUNCA
/DIRUJUK KUASA
1. | SUT/ TSUT If | Mengeluarkan arahan untuk
KPSU(L) MEengurus dan menyelaras
program/projek
2. | TSUT W Menerima arahan dan
KPSU(LVAL | menyediakan cadangan
pelaksanaan.
3. | SUT/ TSUT If | Memperakukan dan meluluskan
KPSU(L) rangka pelaksanaan.

4. | AL/PPP/PSH | Mendapatkan laporan daripada | Agensi Pekeliling
pihak kontraktor / perunding / PBT | berkaitan Kerajaan
mengikut jadual yang ditetapkan. Negeri dan

5 | TSUTWI PenyeliaanAawatan penilaian/ Persekutuan

KPSU(LYAL | pemantauan tugasan & berkaitan
penyediaan laporan perlaksanaan tatacara
projek semasa tempoh pembinaan. kewangan,

6. | TSUT I/ Menyelaras Mesyuarat Tapak/

KPSU(LYAL | Mesyuarat Teknikal bagi
mengesahkan/memantau
maklumat perbelanjaan dan status
fizikal program/projek.

7. | TSUT I Menyedia dan menyemak minit

KPSU(LYAL | mesyuarat.

8. | AL/PPP/PSH/ | Edaran minit mesyuarat.

PA

9. | AL/PPP/PSH | Melaksanakan keputusan yang
dimesyuaratkan.

10. | TSUT I/ | Menyelaras dengan

KPSU(LVAL | jabatan/kementerian/agensi
teknikal bagi Mesyuarat Pemandu/
Teknikal sekiranya berkaitan,

a) Arahan Perubahan Kerja (APK)
dan  Kelulusan Perubahan
Kerja (KPK),

67



CARTA ALIR

TANGGUNGJAWAB

Setiausaha Tetap/
TEUT I KPSU{L)
TSUT If KPSU{L)/AL

Setiausaha Tetap/
TSUT IF KPSU(L)

ALPPP/PSH

TSUT I KPSU(L)/AL

TSUT I KPSU{L)/AL

TSUT If KPSU(L)/AL

ALIPPP/PSHIPA

ALIPPP/PSH

TSUT I/ KPSU(L)/AL

PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP) _
Sektor Landskap dan Kelestarian

PROSES KERJA

Mengeluarkan arahan untuk mengurus dan
menyelaras programiprojek

Menerima arahan dan menyediakan cadangan
pelaksanaan.

Memperakukan dan meluluskan rangka
pelaksanaan.

Mendapatkan laporan daripada pihak kontraktor /
perunding f PBT mengikut jadual yang ditetapkan.

Penyeliaanfawatan penilaian/ pemantauan tugasan
& penyediaan laporan perlaksanaan projek

tempoh pembinaan.

Menyelaras Mesyuarat Tapak/ Mesyuarat Teknikal
bagi mengesahkan/memantau maklumat
perbelanjaan dan status fizikal program/projek.

Menyedia dan menyemak minit mesyuarat,

Edaran minit mesyuarat.

Melaksanakan keputusan yang dimesyuaratkan.

Menyelaras dengan jabatan/kementerianfagensi
teknikal bagi Mesyuarat Pemandu/ Teknikal

kiranya berkaitan,

a)  Arahan Perubahan Kerja (APK) dan Kelulusan
Perubahan Kerja (KPK),

b} Kelulusan Nilai Tambahan Kuantiti Sementara
(KKS),

¢}  Permohonan Lanjutan Masa (Extention of
Time)

d) Penalti kelewatan menyiapkan

KerjalLiguidated Ascerfain Damages/LAD)

ALPPPIPSH

TSUT I KPSLU(L)/AL

ALPPP/PSH

ALPPP/PSH/PA

Menjalankan Lawatan Penilaian/Pengesahan siap

kerja mengikut peringkat*/ Proses pembayaran.

dy Sijil Pengesahan Siap Kerja (Cerfification of
Practical Completion)

e) Tempoh Tanggungan Kecacatan (Defect
Liahility Periodi/Penyelenggaraan Landskap
(Landscape Mainfenance)

fi  Sijil Perakuan Siap Memperbaiki Kecacatan
(Ceriificate of Making Geod Defects JCMGDY
Proses pembayaran.

Penyediaan dan semakan Akaun Muktamad/
Proses pembayaran.

Membuat pelaporan prestasi kemajuan fizikal dan
kewangan kepada Mesyuarat Jawatankuasa
Kementerian,

Mengemaskini data senaraifdata landskap dan fail
rasmi.
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP) _
Sektor Landskap dan Kelestarian

SENARAI SEMAK Kecacatan (Certificate of Making Good
Defects ICMGDY Proses pembayaran.
BIL. TINDAKAN TANDA (/) CATATAN 12. | Penyediaan dan  semakan Akaun
1. | Mengeluarkan arahan untuk mengurus dan Muktamad/ Proses pembayaran.
menyelaras program/projek 13. | Membuat pelaporan prestasi  kemajuan
2. |Menerima arahan dan  menyediakan fizikal dan kewangan kepada Mesyuarat
cadangan pelaksanaan. Jawatankuasa Kementerian.
3 Memperakukan dan meluluskan rangka 14. | Mengemaskini data senarai/data landskap
pelaksanaan. dan fail rasmi,

4. | Mendapatkan laporan daripada pihak
kontraktor / perunding / PBT mengikut jadual
yang ditetapkan.

5. | Penyeliaanflawatan penilaian/ pemantauan
tugasan & penyediaan laporan perlaksanaan
projek semasa tempoh pembinaan.

6. | Menyelaras Mesyuarat Tapak/ Mesyuarat
Teknikal bagi mengesahkan/memantau
maklumat perbelanjaan dan status fizikal
programiprojek.

7. Menyedia dan menyemak minit mesyuarat.

8. | Edaran minit mesyuarat.

9. | Melaksanakan keputusan yang
dimesyuaratkan.

10. | Menyelaras dengan
jabatanfkementerianfagensi teknikal bagi
Mesyuarat Pemandu/ Teknikal sekiranya
berkaitan.

e) Arahan Perubahan Kera (APK) dan
Kelulusan Perubahan Kerja (KPK),

fi  Kelulusan Nilai Tambahan Kuantiti
Sementara (KKS),

g) Permchonan Lanjutan Masa (Exiention
of Time)

h) Penalti kelewatan menyiapkan
KerjalLiguidated Ascertairn
Damages/LAD)

11. | Menjalankan Lawatan

Penilaian/Pengesahan siap kerja mengikut

peringkat®/ Proses pembayaran.

d) Sijil Pengesahan Siap Kerja
(Certification of Practical Completion)

e) Tempoh Tanggungan Kecacatan ( Defect
Liability Period)/Penyelenggaraan
Landskap (Landscape Mainlenance)

f) _ Sijil  Perakuan  Siap  Memperbaiki




PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP) _
Sektor Landskap dan Kelestarian

PROSES KERJA CARTA ALIR
AKTIVITI 6
o . TANGGUNGJAWAB PROSES KERJA
Memantau dan menilai keberkesanan program/projek pengurusan dan penyelenggaraan
landskap.
BIL. | TANGGUNG PROSES KERJA PEGAWAI UNDANG- |
JAWAB LAIN YANG UNDANG, Setiausaha Tetap/ Mengeluarkan arahan untuk memantau dan menilai
ADA PERATURAN TSUT UIKPSU(L) keberkesanan program/projek
HUBUNGAN | DAN PUNCA -
/DIRUJUK KUASA TSUT MK PSU(LIAL Menerima arahan dan menyediakan cadangan
1. | SUTITSUT I/ | Mengeluarkan arahan untuk pelaksanaan.
KPSU(L) memantau dan menilai T
keberkesanan program/projek Setiausaha Tetap/ Memperakukan  dan  meluluskan  rangka
2. | TsSUT I¥ | Menerima arahan dan TSUT MKPSUCL) pelaksanaan.
KPSU(LYAL | menyediakan cadangan |
pelaksanaan. Menetapkan dan menyedia kaedah kajian dan
TSUT IIKPSU{LMAL = 5
3. | SUT/TSUT I/ | Memperakukan dan meluluskan aa n‘len-yetia_k’an borang kaji selidk atau kaedah
KPSU(L) rangka pelaksanaan. Dersssusian;
4. | TSUT I | Menetapkan dan menyedia kaedah AUPPPIPSH Menjalankan survey kaji selidik.
KPSU{LVAL kajian dan menyediakan borang
kaiji selidik atau kaedah ]
bersesuaian. ALPPEESH Menyedia analisis data survey, hasil dapatan dan
5. | AL/PPP/PSH | Menjalankan survey kaji selidik. T Ran:
6. | AL/PPP/PSH | Menyedia analisis data survey, |
hasil dapatan dan rumusan. TSUT WKPSU(LY/AL Membentang hasil analisis untuk penambahbaikan
7. | TSUT I Membentang hasil analisis untuk /PPPIPSH mesa sl catang,
KPSU(LVAL/ | penambahbaikan masa  akan 1 i _ )
PPR/PSH datang ALPPE/PSHIPA Mengemaskini data senaraifdata landskap dan fail
i rasmi.
8. | AL/PPP/PSH/ | Mengemaskini data senarai/data
PA landskap dan fail rasmi.
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)

Sektor Landskap dan Kelestarian

SENARAI SEMAK

TINDAKAN

TANDA ()

CATATAN

Mengeluarkan arahan untuk memantau dan
menilai keberkesanan program/projek

PROSES KERJA

AKTIVITI 7

Mengemaskini data kos landskap berdasarkan program/projek yang telah siap

Menerima arahan dan  menyediakan
cadangan pelaksanaan.

Memperakukan dan meluluskan rangka
pelaksanaan.

Menetapkan dan menyedia kaedah Kkajian
dan menyediakan borang kaji selidik atau
kaedah bersesuaian.

Menjalankan survey kaji selidik.

Menyedia analisis data survey, hasil dapatan
dan rumusan,

Membentang hasil analisis untuk
penambahbaikan masa akan datang.

Mengemaskini data senarai/data landskap
dan fail rasmi.

BIL. | TANGGUNG PROSES KERJA PEGAWAI UNDANG-
JAWAB LAIN YANG UNDANG,
ADA PERATURAN
HUBUNGAN | DAN PUNCA
/DIRUJUK KUASA
1. | SUTITSUT I/ | Mengeluarkan arahan untuk
KPSU(L) mengemaskini data kos landskap
berdasarkan program/projek yang
telah siap
2. | TSUT I Menerima arahan dan
KPSU(LWAL | menyediakan cadangan
pelaksanaan,
3. | SUT/TSUT I | Memperakukan dan meluluskan
KPSU(L) rangka pelaksanaan.
4, | AL/PPP/PSH | Menyediakan format rekod data
kos landskap.
5. | AL/PPP/PSH | Mengumpul dan mendapatkan
maklumat bagi senarai  projek
landskap/kajian telah siap
mengikut tahun.
a) Sumber peruntukan
b) Bayaran Kontraktor
¢) Kos Penyelenggaraan
d) Data Komponen Landskap
6. | AL/PPP/PSH/ | Mengemaskini data senarai/data
PA landskap dan fail rasmi.
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CARTA ALIR

TANGGUNGJAWAB

Setiausaha Tetap/
TSUT VKPSU(L)

TSUT WKPSUL)AL

Setiausaha Tetap/
TSUT I/KPSU(L)Y

ALPPR/PSH

ALPPP/PSH

ALPPPIPSH/PA

PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP) _
Sektor Landskap dan Kelestarian

PROSES KERJA

Mengeluarkan arahan untuk mengemaskini data
kos landskap berdasarkan program/projek yang
telah siap

Menerima arahan dan menyediakan cadangan
pelaksanaan.

Memperakukan dan meluluskan rangka
pelaksanaan.

Menyediakan format rekod data kos landskap.

Mengumpul dan mendapatkan maklumat bagi
senaral projek landskap/kajian telah siap mengik
tahun.

a) Sumber peruntukan

k) Bayaran Kontraktor

¢} Kos Pemyelenggaraan

d} Data Kemponen Landskap

Mengemaskini data senarai/data landskap dan fail
rasmi.

SENARAI SEMAK

BIL.

TINDAKAN

TANDA (/)

CATATAN

1.

Mengeluarkan arahan untuk mengemaskini
data kos landskap berdasarkan
program/projek yang telah siap

Menerima  arahan dan  menyediakan
cadangan pelaksanaan.

Memperakukan dan meluluskan rangka
pelaksanaan.

Menyediakan format rekod data kos
landskap.

Mengumpul dan mendapatkan maklumat
bagi senarai projek landskap/kajian telah
siap mengikut tahun.

a) Sumber peruntukan

b) Bayaran Kontraktor

¢) Kos Penyelenggaraan

d) Data Komponen Landskap

Mengemaskini data senaraifdata landskap
dan fail rasmi.
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)

Sektor Landskap dan Kelestarian

PROSES KERJA

AKTIVITI 8

Merancang, menyedia, melaksana dan memantau program latihan berkaitan pengurusan dan

penyelenggaraan landskap

BIL. | TANGGUNG PROSES KERJA PEGAWAI UNDANG-
JAWAB LAIN YANG UNDANG,
ADA PERATURAN
HUBUNGAN | DAN PUNCA
{DIRUJUK KUASA
1. | SUTITSUT Mengeluarkan arahan untuk
IKPSUIL) menyedia dan melaksana program
latihan
2. | TSUT I Menerima arahan dan
KPSU(LVAL | menyediakan cadangan
pelaksanaan.
3, | sSUTITSUT Memperakukan dan meluluskan
I/KPSU(L) rangka pelaksanaan.
4. | AL/PPP/PSH | Mengenalpasti / Mendapatkan /
Mengumpul maklumat berkaitan
5. | TSUTV Berhubung/Bekerjasama dengan Agensi
KPSU(LVAL | program yang dijalankan berkaitan
6. | TSUT I Menyediakan dan  menyemak
KPSU(LVAL |kertas cadangan program untuk
/PPR/PSH mendapatkan peruntukan
7. | TSUTWK Menyedia dan menyemak surat
KPSU(LVAL | maklumanfjemputan
8. | AL/IPPP/PSH | Edaran surat jemputan dan
PA tempahan keperluan latihan.
9. | TSUTI Pelaksanaan program /[ seminar
KPSU(LVAL | mengikut norma baharu yang
/PPP/PSH ditetapkan.
10. | AL/PPP/PSH | Menganalisis, meneliti dan
menyedia laporan pelaksanaan /
post mortem meetling
1. | TSUT I/ Membentang hasil analisis untuk
KPSU(LVYAL | penambahbaikan masa akan
/PPP/PSH datang
12. | AL/PPP/PSH/ | Mengemaskini data senarai/data
PA landskap dan fail rasmi.

CARTA ALIR

TANGGUNGJAWAB

Setiausaha Tetap/
TSUT WKPSU(L)

TSUT VKPSULWAL

Setiausaha Tetap/
TSUT WKPSUL)

ALPPP/PSH

TSUT VKPSUILAL

Buat

pindaan’

TSUTI/ penamban
KP-3U{ Li/AL baikan/
fPPP/PSH rayuan

semula

TIDAK

TSUT IKPSU(LIAL

ALPPP/PSHIPA

TSUT VKPSU(LAL
/PPP/PSH

ALPPP/PEH

TSUT IFKPSU(LMAL
fPPP/PSH

ALPPR/PSHIPA

PROSES KERJA

Mengeluarkan arahan  untuk  menyedia dan
melaksana program latihan

Menerima arahan dan menyediakan cadangan
pelaksanaan.

Memperakukan  dan
pelaksanaan,

meluluskan  rangka

Mengenalpasti / Mendapatkan [ Mengumpul
maklumat berkaitan

Berhubung/Bekerjasama dengan program yang
dijalankan

Menyediakan dan menyemak kertas cadangan
program untuk mendapatkan peruntukan

Menyedia dan
makluman/jemputan

menyemak surat

Edaran surat jemputan dan tempahan keperluan
latihan.

Pelaksanaan program / seminar mengikut norma
baharu yang ditetapkan.

Menganalisis, meneliti dan menyedia laporan
pelaksanaan / post mortem meeting

Membentang hasil analisis untuk penambahbaikan
masa akan datang

Mengemaskini data senaraifdata landskap dan fail
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP) _
Sektor Landskap dan Kelestarian

SENARAI SEMAK PROSES KERJA

AKTIVITI 8
BIL. TINDAKAN TANDA (/) CATATAN
1. | Mengeluarkan arahan untuk menyedia dan Merancang, menyedia, melaksana dan memantau program komuniti hijau bagi meningkatkan
melaksana program latihan kualiti persekitaran kawasan kejiranan
2. | Menerima arahan dan  menyediakan
cadangan pelaksanaan. BIL. | TANGGUNG PROSES KERJA PEGAWAI UNDANG-
3. | Memperakukan dan meluluskan rangka JAWAB LAIN YANG UNDANG,
pelaksanaan. ADA PERATURAN
4. | Mengenalpasti / Mendapatkan / Mengumpul HUBUNGAN | DAN PUNCA
maklumat berkaitan /DIRUJUK KUASA
5 Berhubung/Bekerjasama dengan program 1. | SUTITSUT If | Mengeluarkan arahan untuk
yang dijalankan KPSU(L) mengadakan program  komuniti
6. | Menyediakan dan menyemak kertas hijau
cadangan program untuk mendapatkan 2. |TSUTWK Menerima arahan dan
peruntukan KPSU(L)YAL | menyediakan cadangan
7. | Menyedia dan menyemak surat pelaksanaan.
maklumanjemputan 3. | SUTITSUT IS | Memperakukan dan  meluluskan
8. |Edaran surat jemputan dan tempahan KPSU(L) rangka pelaksanaan.
keperluan latihan. 4. | AL/PPP/PSH | Mengenalpasti / Mendapatkan / Agensi
9. | Pelaksanaan program / seminar mengikut Mengumpul maklumat program berkaitan
norma baharu yang ditetapkan. 5. | TSUT I Menyediakan kertas kerja dan
10. | Menganalisis, meneliti dan menyedia KPSU(L)/AL | mendapatkan kelulusan/
laporan pelaksanaan / post mortem meeting /PPR/PSH pengesahan / persetujuan
11. | Membentang hasil analisis untuk 6 | TSUT Menyedia dan menyemak surat
penambahbaikan masa akan datang KPSU(LYAL | makluman / jemputan
12. [ Mengemaskini data senarai/data landskap 7. | ALUPPP/PSH/ | Edaran surat jemputan dan Agensi
dan fail rasmi. PA tempahan keperluan pregram berkaitan
7. | TSUT I Pelaksanaan pregram mengikut
KPSU(LYAL! | norma baharu yang ditetapkan.
PPP/PSH
9. | AL/PPP/PSH | Menganalisis, meneliti dan
menyedia laporan pelaksanaan /
past mortem meeting.
10. | TSUT I/ Membentang hasil analisis untuk
KPSU(LYAL/ | penambahbaikan masa  akan
PPP/PSH datang
11. | AL/IPPR/PSH/ | Mengemaskini data senarai/data
PA landskap dan fail rasmi.
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)

Sektor Landskap dan Kelestarian

CARTA ALIR

TANGGUNGJAWAB

Setiausaha Tetap/
TSUT VKPSUIL)

TSUT VKPSU(LAL

Setiausaha Tetap/

TSUT VKPSU(L)
ALIPPPIPSH

Buat

pindaan/

TSUT KPSU(L) penamban

TALPPPIPSH baikan

semula/

rayuan

semula

T3UT WKPSUILVAL

ALIPPP/PSHIPA

TSUT WKPSU(L)
FTALPPPIPSH

ALIPPP/PSH

TSUT
IIKPSU(L)

ALPPP/PSHIPA

.

iluskan?

.TID'-'\H

>

YA

Tamat

PROSES KERJA

Mengeluarkan arahan untuk mengadakan program
komuniti hijau

Menerima arahan dan menyediakan cadangan
pelaksanaan,

Memperakukan dan
pelaksanaan.

meluluskan rangka

Mengenalpasti / Mendapatkan / Mengumpul
maklumat program

Menyediakan kertas kerja dan mendapatkan
kelulusan/pengesahan/persetujuan

Menyedia dan menyemak surat makluman f
jemputan

Edaran surat jemputan dan tempahan keperluan
program

Pelaksanaan program mengikut norma baharu
yang ditetapkan.

Menganalisis, meneliti dan menyedia laporan
pelaksanaan / posf mortern meefing.

Membentang hasil analisis untuk penambahbaikan
masa akan datang

Mengemaskini data senaraifandskap dan fail
program

SENARAI SEMAK

BIL. TINDAKAN TANDA (/) CATATAN
1 Mengeluarkan arahan untuk mengadakan
program komuniti hijau
2. | Menerima arahan dan  menyediakan
cadangan pelaksanaan.
3. | Memperakukan dan meluluskan rangka
pelaksanaan.
4. | Mengenalpasti / Mendapatkan / Mengumpul
maklumat program
5. | Menyediakan kertas kerja dan mendapatkan
kelulusan/ pengesahan / persetujuan
6. Menyedia dan menyemak surat makiuman /
jemputan
i Edaran surat jemputan dan tempahan
keperluan program
&. | Pelaksanaan program mengikut norma
baharu yang ditetapkan.
9. | Menganalisis, meneliti dan  menyedia
laporan pelaksanaan / post morfem meeting,
10, Membentang hasil analisis untuk
penambahbaikan masa akan datang
4. Mengemaskini data senarai/data landskap

dan fail rasmi.

75



PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)

Sektor Landskap dan Kelestarian

PROSES KERJA

AKTIVITI 10
Memberikan khidmat nasihat teknikal landskap bagi pengurusan dan penyelenggaraan
landskap.
BIL. | TANGGUNG PROSES KERJA PEGAWAI UNDANG-
JAWAB LAIN YANG UNDANG,
ADA PERATURAN
HUBUNGAN | DAN PUNCA
IDIRUJUK KUASA
1. | SUTTSUT I/ | Mengeluarkan arahan  untuk
KPSU(L) memberikan khidmat nasihat
teknikan landskap
2. | TSUTW Menerima arahan dan
KPSU(LVAL | menyediakan cadangan
pelaksanaan.
3. | SUT/TSUT I/ | Memperakukan dan meluluskan
KPSU(L) rangka pelaksanaan.
4. | AL/PFP/PSH | Mengenalpasti cadangan PBT/
permohonan menepati  kategori Agensi
program [ Kriteria. berkaitan.
5. | AL/IPPP/PSH | Mendapatkan / mengumpul /
menyedia inventori
analisisNawatan tapak
mengemaskini maklumat.
6. | TSUT I Penyediaan pelan asas tapak,
KPSU(LVAL | pelan konsep/ukisan perincian/
/PPR/IPSH anggaran  kos/senarai  kuantiti/
kertas kerja/dokumen yang
berkaitan serta mendapatkan
kelulusan /  pengesahan !
persetujuan
7. | TSUTWK Menyedia/membentang bagi
KPSU(LYAL | mendapat maklum balas cadangan
/PPP/PSH pelan kensep/anggaran kos.
8. | TSUTWV Menyedia kompilasi akhir dokumen
KPSU(LVAL | pelan konsep/anggaran kos.
/PPP/PSH
9. | AL/PPP/PSH/ | Mengemaskini data senarai/data
PA landskap dan fail rasmi.

CARTA ALIR

TANGGUNGJAWAB

Setiausaha Tetap/
TSUT WKPSU(L)

TSUT KPSUILMAL

Setiausaha Tetap/
TEUT WKPSU(L)

ALIPPP/PEH

ALPPP/PEH

>

Buat

pindaan/

TSUT MKPSUL) penembah
IALIPPP/PSH baikan
semula

YA
TIDAK

TSUT LKPSUIL)
fALIPPP/PSH

TSUT WKPSUL)
IAL/PPPIPSH

ALPPP/PSHIPA

PROSES KERJA

Mengeluarkan arahan untuk memberikan khidmat
nasihat teknikan |andskap

Menerima arahan dan menyediakan cadangan
pelaksanaan.

Memperakukan dan  meluluskan  rangka

pelaksanaan.

Mengenalpasti cadangan permohonan menepati
kategori program f kriteria.

Mendapatkan / mengumpul / menyedia inventori
analisisflawatan tapak mengemaskini maklumat.

Penyediaan  pelan asas tapak. pelan
konseplukisan perincian/ anggaran kosfsenarai
kuantitii kertas kerja/dokumen yang berkaitan
serta mendapatkan kelulusan [/ pengesahan /
persetujuan

Menyediaimembentang bagi mendapat maklum
balas cadangan pelan konsep/anggaran kos.

Menyedia kompilasi akhir dokumen pelan
konsep/anggaran kos.

Mengemaskini data senaraifdata landskap dan fail
rasmi.
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP) _
Sektor Landskap dan Kelestarian

SENARAI SEMAK PROSES KERJA AKTIVIT-AKTIVITI BAGI FUNGSI BERSAMA UNIT PENGURUSAN
ORGANISASI

BIL. TINDAKAN TANDA () CATATAN

1. | Mengeluarkan arahan untuk memberikan PROSES KERJA
khidmat nasihat teknikan landskap

2. |Menerima arahan dan  menyediakan AKTIMTI A
cadangan pelaksanaan.

3. Memperakukan dan meluluskan rangka Membantu menyelaras urusan Pentadbiran Am Dan Kualiti Bahagian Landskap.

pelaksanaan.
4. | Mengenalpasti cadangan  permohonan

a. Merekod penerimaan surat rasmi

menepati kategori program / kriteria, —— UNDANG-UN
5. | Mendapatkan / mengumpul / menyedia TANGGUNG LA:?\[HAD? DANG,
inventori analisislawatan tapak BIL PROSES KERJA PERATURAN
s JAWAB HUBUNGAN
mengemaskini maklumat. DAN PUNCA
- f DIRUJUK
6. | Penyediaan pelan asas tapak, pelan . . KUASA
konsepAukisan perincian/ anggaran 1 PA/PSH Mgmhuat tlndakanlsepe;ll Mencop
kos/senarai kuantiti/ kertas kerja/dckumen ' tarikhfmasa penerimaan .
yang  berksitan  serta  mendapatkan Sekiranya surat diterima dari luar
kelulusan / pengesahan / persetujuan 5 PA/PSH jabatan, faks/e-mel/imelakukan
7. | Menyedia/membentang bagi  mendapat ' penghantaran tangan ke ibu
maklum balas cadangan pelan pejabat sebelum diambil perhatian.
konsep/anggaran kos. KPSU(LYPA/PS | Mengemukakan surat/dokumen
8. |Menyedia kompilasi akhir dokumen pelan 3. |H untuk tindakan selanjutnya.
konsep/anggaran kos.

9. | Mengemaskini data senarai/data landskap
dan fail rasmi.




PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP) _
Sektor Landskap dan Kelestarian

CARTA ALIR

a. Merekod penerimaan surat rasmifdokumen rasmi

JANGGUNGJAWAB PROSES KERJA

Mermbuat tindakan seperti mencop tarikh/ masa

PA/PEH penerimaan .
F
Untuk Sekiranya surat diterima dari luar jabatan,
PAJPSH perhatian dan faksfe-melimelakukan penghantaran tangan ke
tindakan SUT ibu pejabat sebelum diambil perhatian.
TIDAK YA

Mengemukakan surat/dokumen untuk tindakan
KPSU(LWVPAPSH selanjutnya.

Tamat

SENARAI SEMAK

a. Merekod penerimaan surat rasmi/dokumen rasmi

selanjutnya.

BIL TINDAKAN TANDA (/) CATATAN
I~ 1. | Membuat tindakan seperti mencop tarikh/ masa
penerimaan .
2 Sekiranya surat diterima dari  luar jabatan,
fak s/e-mel/melakukan penghantaran tangan ke ibu
pejabat sebelum diambil perhatian.
3. Mengemukakan surat/dokumen untuk tindakan
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)

Sektor Landskap dan Kelestarian

PROSES KERJA

b. Merekod penerimaan pelan pembangunaniandskap

TANGGUNGJ

BiL AWAB

PROSES KERJA

PEGAWAI
LAIN ADA
HUBUNGAN
/DIRUJUK

UNDANG-UN
DANG,
PERATURAN
DAN PUNCA
KUASA

T HRSL(LRA tindakan selanjutnya

Menerima arahan dan membuat

PA/PSH

Cop penerimaan tarikh dan masa
vl diterima. Catatkan rujukan surat
iringan dan rujukan surat KKTP.

PAPSH

Mengemukaan kepada Bahagian
Khidmat Pengurusan lbu Pejabat
melalui penghantaran tangan/faks

sekiranya surat/pelan diterima
terus melalui perkhidmatan
Kurier/pemaju.

PAIPSH

Pelan’.

Membuat imbasan pada pelan dan
surat iringan. (Format JPEG) dan
4. masukkan ke dalam
‘Diskstation-Data Transfer-Ulasan

PA/PSH

5. fail  baharu

Menyemak senarai fail projek
mengikut daerah dan membuka
sekiranya projek
baharu manakala prejek sedia ada
hanya perlu tambah tajuk projek.

7: penentuan tarikh untuk
dibincangkan.

¢ |PAPSH Mengemaskini senarai fail projek.
Mengemukakan surat/dokumen
PA/PSH untuk tindakan penelitian dan

Mermaklumkan tarikh
PA/PSH

yang terlibat

a perbincangan kepada pegawai

CARTA ALIR

b. Merekod penerimaan pelan pembangunaniandskap

JANGGUNGJAWAB
KPSULIPA

PAIPSH

Untuk

perhatian

PAPSH dan tindakan

sUT
PA/PSH
PA/PSH
PAIPSH
PA/PSH
PA/PSH

TIDAK YA

PROSES KERJA

Menerima arahan dan membuat tindakan
selanjutnya

Cop penerimaan.tarikh  dan  masa diterima.
Catatkan rujukan surat irngan dan rujukan surat
KKTP.

Mengemukaan kepada Pejabat SUT melalui
penghantaran tangan sekiranya suratipelan
diterima terus melalui perkhidmatan
Kurierfpemaju.

Membuat imbasan pada pelan dan surat inngan.
(Format JPEG) dan masukkan ke dalam
‘Diskstation-Data Transfer-Ulasan Pelan'.

Menyemak senarai fail projek mengikut daerah
dan membuka fail baharu sekiranya projek baharu
manakala projek sedia ada hanya peru tambah
tajuk projek.

Mengemaskini senarai fail projek.

Mengemukakan surat/dokurnen untuk tindakan
penelitian dan penentuan tarikh untuk
dibincangkan.

Memaklumkan tarikh perbincangan kepada
pegawai yang terlibat
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)

Sektor Landskap dan Kelestarian

SENARAI SEMAK

b. Merekod penerimaan pelan pembangunandandskap

BIL

TINDAKAN

TANDA (/)

CATATAN

PROSES KERJA

c. Pengiriman surat/dokumen rasmi

1.

Menerima arahan dan membuat tindakan selanjutnya

2.

Cop penerimaan tarikh dan masa diterima. Catatkan
rujukan surat iringan dan rujukan surat KKTP.

BIL

TANGGUNGJ
AWAB

PROSES KERJA

PEGAWAI
LAIN ADA
HUBUNGAN
f DIRUJUK

UNDANG-UN
DANG,
PERATURAN
DAN PUNCA
KUASA

3.

Mengemukaan kepada Pejabat SUT melalui
penghantaran tangan sekiranya surat/pelan diterima
terus melalui perkhidmatan Kurier/pemaju.

1. |SH

TP/KPP/IPA/P

Menerima arahan dan
menyediakan surat/dokumen yang
hendak dikirim

Membuat imbasan pada pelan dan surat iringan.
(Format JPEG) dan masukkan ke dalam
‘Disksiation-Data Transfer-Ulasan Pelan’.

Menyemak senarai fail projek mengikut daerah dan
membuka fail baharu sekiranya projek baharu
manakala projek sedia ada hanya perlu tambah tajuk

projek.

PA/PSH

Melakukan penghantaran
tangan/Faks/e-mel salinan surat ke
ibu pejabat untuk makluman SUT /
yang berkenaan.

PA/PSH

Cop ‘This letter has been faxed fo
you onr'. Sertakan tarikh dan masa
difaks.

Mengemaskini senarai fail projek.

PAPSH

Membuat salinan asal surat dan
sedia untuk dikirim.

Mengemukakan surat/dokumen untuk tindakan
penelitian dan penentuan tarikh untuk dibincangkan.

PA/PSH

Menyediakan sampul surat
Pastikan ada cop jabatan, rujukan

surat dan alamat yang bertaip.

Memaklumkan tarikh perbincangan kepada pegawai
yang terlibat

PA/PSH

Merekod dalam Buku Pergerakan
Surat f Dokumen Rasmi (BPSDR)

Sektor Landskap dan Kelestarian.

PA/PSH

Menyerahkan  kepada  kerani
bahagian pengiriman surat di ibu
pejabat atau kepada penerima.

PA/PSH

Memastikan ruangan penerima
ditandatangani dalam buku daftar
pergerakan surat/dokumen rasmi

PAIPSH

Masukkan salinan surat ke fail
rasmi, mengemaskini minit fail
dan simpan fail di bilik fail.
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)

Sektor Landskap dan Kelestarian

CARTA ALIR

c. Pengiriman surat/dokumen rasmi

JANGGUNGJAWAB

TRIKPP/PAPSH

PA/PSH

PAPSH

PA/PSH

PA/PSH

PA/PSH

PAMPSH

PA/PSH

PAPSH

PROSES KERJA

Menerima arahan dan menyediakan surat/dokumen
yang hendak dikirim

Melakukan penghantaran  tangan/Faks/e-mel
salinan surat ke ibu pejabat untuk makluman SUT
[yang berkenaan.

Cop ‘This lelfer has been faxed to you on'
Sertakan tarikh dan masa difaks.

Membuat salinan asal surat dan sedia untuk
dikirim.

Menyediakan sampul surat Pastikan ada cop
jabatan, rujukan surat dan alamat yang bertaip.

Merekod dalam Buku Pergerakan Surat/ Dokurmen
Rasmi (EPSDR) Bahagian Landskap.

Menyerahkan kepada kerani bahagian pengiriman
surat di ibu pejabat atau kepada penerima,

Memastikan ruangan penerima ditandatangani
dalam buku daftar pergerakan surat/dokumen
rasmi

Masukkan salinan surat ke fail rasmi,
mengemaskini minit fail dan simpan fail di bilik

SENARAI SEMAK
c. Pengiriman surat/dokumen rasmi

BIL TINDAKAN TANDA (/) CATATAN

1. Menerima arahan dan menyediakan surat/dokumen
yang hendak dikirim

2. | Melakukan penghantaran tangan/Faks/e-mel salinan
surat ke ibu pejabat untuk makluman SUT / yang
berkensaan.

3. | Cop ‘This letter has been faxed {o you on'. Sertakan
tarikh dan masa difaks.

= Membuat salinan asal surat dan sedia untuk dikirim.

5. | Menyediakan sampul surat Pastikan ada cop
jabatan, rujukan surat dan alamat yang bertaip.

6. Merekod dalam Buku Pergerakan Surat / Dokumen
Rasmi (EPSDR) Bahagian Landskap,

7. Menyerahkan kKepada kerani bahagian pengiriman
surat di ibu pejabat atau kepada penerima.

8. | Memastikan ruangan penerima ditandatangani dalam
buku daftar pergerakan surat/dokumen rasmi

9. | Masukkan salinan surat ke fail rasmi, mengemaskini

minit fail dan simpan fail di bilik fail.
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)

Sektor Landskap dan Kelestarian

PROSES KERJA

d. Pengemaskinian fail rasmi

PEGAWAI | UNDANG-UN
BIL TANGALNG PROSES KERJA LAIN ADA PERATURAN
AWAB HUBUNGAN
/ DIRUJUK DAN PUNCA
KUASA
TPKPP (L) Mengeluarkan arahan bagi
1. tindakan pegawai.
PAPSH Mengemaskini surat kedgiam f&il_
2 rasmi berdasarkan MNo.rujukan fail
yang betul
Menyerahkan fail kepada pegawai
PAPSH yang diarah untuk mengambil
3. tindakan dan merekod dalam buku
pergerakan Fail rasmi,
PA/PSH Mengemukakan semula fail untuk
4. diteliti/disemak.
Menyusun semula fail dalam
5 PAPSH kabinet fail mengikut susunan
’ ne.rujukan yang betul

CARTA ALIR

d. Pengemaskinian fail rasmi

JANGGUNGJAWAB

TRIKPP (L)

PA/PSH

PAPEH

PAPSH

PAPSH

PROSES KERJA

Mengeluarkan arahan bagi tindakan pegawai.

Mengemaskini surat kedalam fail rasmi
berdasarkan Mo.rujukan fail yang betul

Menyerahkan fail kepada pegawai yang diarah
untuk rmengambil tindakan dan merekod dalam
buku pergerakan Fail rasmi.

Mengemukakan semula fail untuk diteliti/disemak.

Menyusun semula fail dalam kabinet fail mengikut
susunan norujukan yang betul
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)

Sektor Landskap dan Kelestarian

SENARAI SEMAK
¢. Pengemaskinian fail rasmi

BIL

TINDAKAN

TANDA (/)

CATATAN

PROSES KERJA

e. Pengemaskinian mini perpustakaan

1.

Mengeluarkan arahan bagi tindakan pegawai.

2.

Mengemaskini surat kedalam fail rasmi berdasarkan
MNeo.rujukan faill yang betul

3

Menyerahkan fail kepada pegawai yang diarah untuk
mengambil tindakan dan merekod dalam buku
pergerakan Fail rasmi.

BIL

TANGGUNG
JAWAB

PROSES KERJA

PEGAWAI
LAIN ADA
HUBUNGAN
f DIRUJUK

UNDANG-UN
DANG,
PERATURAN
DAN PUNCA
KUASA

Mengemukakan semula fail untuk diteliti/disemak.

KPSU(LYPAS
PSH

Menerima bahan bacaan dari
Kementeriaan/jabatan/agensi
luar.

Menyusun semula fail dalam kabinet fail mengikut
susunan no.rujukan yang betul

PA/PSH

Menyemak senarai buku bagi
mendapatkan nombor rujukan
buku.

PA/PSH

Mencatatkan nombor rujukan
buku di pelekat mengikut
kategori:-

Kuning — Garis panduan
Hijau — Majalah / Katalog
Jingga - Memaorandum
Merah Jambu - Laporan
bergambar/ukisan pelan

PA/PSH

Melekatkan pelekat di tepi buku
mengikut nombor rujukan dan
balut buku menggunakan
pembalut plastik lutsinar.

PAPSH

Menyusun buku di rak mengikut
rujukan di dalam senarai buku.

PA/PSH

Mengemaskini rekod senarai
buku ke dalam ‘Diskstation-Data
Transfer- Senarai buku mini
perpustakaan

PA/PSH

Memaklumkan kepada semua
waga kerja Sektor Landskap dan
Kelestarian terdapat bahan
bacaan baharu.

83



PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)

Sektor Landskap dan Kelestarian

CARTA ALIR

e. Pengemaskinian mini perpustakaan

TANGGUNGJAWAB

KPSU(L)/RARSH

PA/PSH

PAPSH

PA/PSH

PA/PSH

PAPSH

PROSES KERJA

Menerima bahan bacaan dari
Kementeriaanfabatan/fagensi luar.

Menyemak senarai buku bagi mendapatkan
nombar rujukan buku,

i tatkan nombor rujukan buku di pelekat
mengikut kategori:-

Kuning — Garis panduan

Hijau — Majalah / Katalog

Jingga — e rmorandu m

Merah Jambu - Laporan bergambariukisan pelan

Melekatkan pelekat di tepi buku mengikut nombar
rujukan dan balut buku menggunakan pembalut
plastik lutsinar.

Menyusun buku di rak mengikut rujukan di dalam
senarai buku.

Mengemaskini rekod senarai buku ke dalam
‘Diskstation-Data Transfer- Senarai buku mini

perpustakaan

Memaklumkan kepada semua waga kerja Sektor
Landskap dan Kelestarian terdapat bahan
bacaan baharu.

SENARAI SEMAK
e. Pengemaskinian mini perpustakaan

BIL TINDAKAN TANDA (/) CATATAN

1. | Menerima bahan bacaan dari
Kementeriaan/jabatan/agensi luar.

2. | Menyemak senarai buku bagi mendapatkan nembor
rujukan buku.

3. | Mencatatkan nombor rujukan buku di pelekat
mengikut kategori:-

Kuning - Garis panduan

Hijau — Majalah / Katalog

Jingga — Memorandum

Merah Jambu — Laporan bergambar/ukisan pelan

4. | Melekatkan pelekat di tepi buku mengikut nombor
rujukan dan balut buku menggunakan pembalut
plastik lutsinar.

5. | Menyusun buku di rak mengikut rujukan di dalam
senarai buku.

6. | Mengemaskini rekod senarai buku ke dalam
‘Diskstation-Data Transfer- Senarai buku mini
perpustakaan

7. | Memaklumkan kepada semua waga kerja Sektor

Landskap dan Kelestarian terdapat bahan bacaan
baharu.
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)

Sektor Landskap dan Kelestarian

PROSES KERJA

f. Permohonan stok Bahagian Landskap

BIL

TANGGUNG
JAWAB

PROSES KERJA

PEGAWAI
LAIN ADA
HUBUNGAN
[ DIRUJUK

UNDANG-
UNDANG
PERATURAN
DAN PUNCA
KUASA

KPSU(L)/PA/PS
H

Menerima arahan dan
mengenalpasti barangan yang
perlu dipchon.

PAIPSH

Mengisi borang KEW.PS-11
{Borang Permohonan Stok).

PAIPSH

Menyemak dan memperakukan
permehoenan.

PA/PSH

Merekod dalam Buku
Pergerakan Surat / Dokumen
Rasmi  (BPSDR) Bahagian
Landskap.

PA/PSH

Menghantar kepada Pegawai
Aset di Bahagian Pentadbiran ibu
pejabat.

PA/PSH

Menerima barangan dari ibu
pejabat.

PA/PEH

Menyemak dan menandatangani
berang KEW.PS-11  setelah
menerima barangan  yang
dipohon.

PA/PSH

Menyimpan salinan borang
KEW.PS-11 dalam fail dan
menyusun barangan di stor.

PA/PSH

Pengemaskinian rekod kad
petak.

CARTA ALIR

f. Permohonan stok Bahagian Landskap

JANGGUNGJAWAB
KPSU(L)/PAPEH
PA/PSH
KPSU(L/PAPSH
PA/PSH
PA/PSH
Untuk
tindakan
PAPSH Pegawai
Aset
sekiranya
barang yang
dipohon
PAMPSH
PAPSH
PA/PSH

TIDAK

PROSES KERJA

Menerima arahan dan mengenalpasti barangan
yang perlu dipohon.

Mengisi borang KEW.P5-11 {Borang Permohonan
Stok).

Menyemak dan memperakukan permohonan.

Merekod dalam Buku Pergerakan Surat / Dokumen
Rasmi (BPSDR) Bahagian Landskap.

Menghantar kepada Pegawai Aset di Bahagian
Pentadbiran ibu pejabat.

Menerima barangan dari ibu pejabat.

Menyemak dan menandatangani borang
KEW.PS-11 setelah menerima barangan yang
dipahon.

Menyimpan salinan borang KEW.PS-11 dalam fail
dan menyusun barangan di stor.

Pengemaskinian rekod kad petak.
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)

Sektor Landskap dan Kelestarian

SENARAI SEMAK

f. Permchonan stok Bahagian Landskap

PROSES KERJA

g. Permohonan peminjaman aset Bahagian Landskap

BIL TINDAKAN TANDA (/) CATATAN

1. | Menerima arahan dan mengenalpasti barangan yang
periu dipohon.

2. | Mengisi borang KEW.PS-11 (Borang Permohonan
Stok).

- Menyemak dan memperakukan permehonan.

4. | Merekod dalam Buku Pergerakan Surat / Dokumen
Rasmi (EPSDR) Bahagian Landskap.

5. | Menghantar kepada Pegawai Aset di Bahagian
Pentadbiran ibu pejabat.

5. Menerima barangan dari ibu pejabat.

7. | Menyemak dan  menandatangani borang
KEW.PS-11 setelah menerima barangan yang
dipohon.

8. | Menyimpan salinan berang KEW.PS-11 dalam fail
dan menyusun barangan di stor,

2 Pengemaskinian rekod kad petak.

PEGAWAI | LNDANG-
!
i | TAISUNG PROSES KERJA LAIN ADA | e s TURAN
JAWAB HUBUNGAN DAN PUNCA
f DIRUJUK
KUASA
KPSU(L)/PAIPS )
1 H Mengr_lma arahan permohonan
i peminjaman aset
Mendapatkan
2 PAREH kelulusan/kebenaran
peminjaman
Mengemaskini dalam Kad Petak.
Barang  diperiksa  sebelum
dikeluarkan. Barangan yang
dipchon [/ dipinjam hendaklah
3 PA/PSH direkod di Buku Rekod
= Peminjaman Aset :
Pen hitam - untuk barangan
pinjaman yang akan
dikembalikan
Pen hiru- untuk alat tulis
Memastikan barang yang
dikembalikan  berada dalam
4. RARSH keadaan yang baik, tandatangan
bagi pengembalian dalam Buku
Rekod Peminjaman Aset.
KPSU(LVPA/PS | Melaporkan sekiranya barang
5 H yang dipinjam mengalami
kerosakan/ilang.
s PA/PSH Menyimpan barangan  yang
= dikembalikan ke tempat asal.
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP) _
Sektor Landskap dan Kelestarian

CARTA ALIR

g. Permohonan peminjaman aset Bahagian Landskap

JANGGUNGJAWAB

KPSUILYPA/PSH

Untuk
perhatian
dan tindakan
KPSU(L)

PA/PSH

TIDAK YA

PAPSH

KPSU(L)/PAPSH

PA/PSH

‘ Tamat ,

PROSES KERJA

IMenerima arahan permohonan peminjaman aset

Mendapatkan kelulusankebenaran peminjaman

Mengemaskini  dalam Kad Petak, Barang
diperiksa sebelum dikeluarkan. Barangan yang
dipohon / dipinjam hendaklah direkod di Buku
Rekod Peminjaman Aset :

Pen hitam — untuk barangan pinjaman yang akan
dikembalikan

Pen biru- untuk alat tulis

Memastikan barang yang dikembalikan berada
dalam keadaan yang baik, tandatangan bagi
pengembalian dalam Buku Rekod Peminjaman
Aseat.

Melaparkan sekiranya barang vyang dipinjam
mengalami kerosakan/hilang.

Menyimpan barangan yang dkembalikan ke
tempat asal,

SENARAI SEMAK

g. Permohonan peminjaman aset Bahagian Landskap

BIL TINDAKAN TANDA (/) CATATAN

4 Menerima arahan permohonan peminjaman aset

= Mendapatkan kelulusan/kebenaran peminjaman

3. | Mengemaskini dalam Kad Petak. Barang diperiksa
sebelum dikeluarkan. Barangan yang dipohon /
dipinjam hendaklah direkod di Buku Rekod
Peminjaman Aset .
Pen hitam - untuk barangan pinjaman yang akan
dikembalikan
Pen biru- untuk alat tulis

4. | Memastikan barang yang dikembalikan berada
dalam keadaan wyang baik, tandatangan bagi
pengembalian dalam Buku Rekod Peminjaman Aset.

5. | Melaporkan sekiranya barang vyang dipinjam
mengalami kerosakan/ilang.

6. | Menyimpan barangan yang dikembalikan ke tempat

asal.
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP) _
Sektor Landskap dan Kelestarian

PROSES KERJA

h. Pengemaskinian rekod kehadiran kakitangan

PEGAWAI | LNDANS”
!
gy | THoeGLNG PROSES KERJA LAINADA | peRaTURAN
JAWAB HUBUNGAN
/ DIRUJUK DAN PUNCA
KUASA
KPSU(L/PAPS | Menerima arahan dan
1. [H menyediakan cadangan
perancangan bagi pelaksanaan
PA/PSH Mengemaskini rekod kehadiran
2. pegawai dan kakitangan setiap
hari dalam sistem E-Jari.
3 PAPSH Mencetak laporan kehadiran
: setiap 1hb setiap bulan.
AL/PA/PSH Merr!ber_il-:an rekod_ E-Jari kepada
4. pegawai dan kakitangan untuk
pengesahan.
5 PPPR/PA Menyemak laporan yang telah
" disahkan.
6 KPSU(L)/PA Mengemukakan laporan untuk
2 semakan.
. PA/PSH Membuat analisa reked bekerja
. kakitangan.
8 PA/PSH Pengemaskinan  fail  rekod
8 kehadiran kakitangan.

CARTA ALIR

h. Pengemaskinian rekod kehadiran kakitangan

TANGGUNGJAWAE

KPSU(LWPA/RSH

PA/PSH

PA/PSH

ALPAPSH

PPP/PA

KPSU(LYPA

PA/PSH

PAPSH

PROSES KERJA

Menerima arahan dan menyediakan cadangan
perancangan bagi pelaksanaan

IMengemaskini rekod kehadiran pegawai dan
kakitangan setiap har dalam sistem E-Jari.

Mencetak laporan kehadiran setiap 1hb setiap
bulan.

Memberikan rekod E-Jari kepada pegawai dan
kakitangan untuk pengesahan.

Menyemak laporan yang telah disahkan.

Mengemukakan |aporan untuk semakan.

Membuat analisa rekod bekerja kakitangan.

Peng kinan fail rekod kehadiran kakitangan.
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)

Sektor Landskap dan Kelestarian

SENARAI SEMAK

h. Pengemaskinian rekod kehadiran kakitangan

PROSES KERJA

i. Pengemaskinian rekod jadual mesyuarat/outstation

BIL

TANGGUNG
JAWAB

PROSES KERJA

PEGAWAI
LAIN ADA
HUBUNGAN
f DIRUJUK

UNDANG-
UNDANG,
PERATURAN
DAN PUNCA
KUASA

KPSU(L)YPA/PS
H

Menerima arahan dan
menyediakan cadangan
perancangan bagi pelaksanaan

PA/PSH

Merekod jadual
mesyuarat/perbincangan/
kursusfawatan tapak.

BIL TINDAKAN TANDA (/) CATATAN

1. Menerima arahan dan menyediakan cadangan
perancangan bagi pelaksanaan

2. Mengemaskini rekod kehadiran pegawai dan
kakitangan setiap hari dalam sistem E-Jari.

3. Mencetak laporan kehadiran setiap 1hb setiap bulan.

4. Memberikan rekod E-Jari kepada pegawai dan
kakitangan untuk pengesahan.

9. Menyemak laporan yang telah disahkan.

£l Mengemukakan laporan untuk semakan.

b Membuat analisa rekod bekerja kakitangan.

KPSU(LVAL/PA
L/PP/ PA/PSH

Mengisi Borang
KKTP/BP/01/2021 (Permohonan
Kelulusan Keluar Daerah)
Sertakan Surat Arahan dan Notis
Mesyuarat.

PA/PSH

Menghantar borang melalui
penghantaran  tangan kepada
Ketua Kerani Bahagian
Pentadbiran Ibu Pejabat.

PAPSH

Memastikan minit mesyuarat
lalu, laporan maklum balas
(sekiranya ada) dan Minit Curai
yang belum diisi disediakan
untuk rujukan semasa
mesyuarat.

KPSU(LVAL/PA
L/PP/ PA/PSH

Menghadir mesyuarat pada hari
yang ditetapkan.

KPSU(LYAL/PA
L/PP/ PA/PSH

Menyediakan minit Curai selepas
menghadiri mesyuarat  dan
hendaklah disimpan di dalam fail
rasmi (hardcopy) dan
dimasukkan Folder -
Correspondent Sektor Landskap
dan Kelestarian (softcopy).
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP) _
Sektor Landskap dan Kelestarian

CARTA ALIR SENARAI SEMAK

i. Pengemaskinian rekod jadual mesyuarat/outstation i. Pengemaskinian rekod jadual mesyuarat/outstation

Comrespondent Sekfor Landskap dan Kelestarian
(soffcopy).

TANGGUNGJAWAB PROSES KERJA BIL TINDAKAN TANDA (/) CATATAN
1. | Menerima arahan dan menyediakan
cadangan perancangan bagi pelaksanaan
2. | Merekod jadual mesyuarat/perbincangan/
kursusAawatan tapak.
; : 3. | Mengisi Borang KKTR/BP/01/2021
KPSU(LYPAPSH asgfghgﬂ:gi?:;am’;ﬁ“a" cacangan (Permehonan Kelulusan Keluar Daerah)
Sertakan Surat Arahan dan Notis Mesyuarat.
| ) ) 4. | Menghantar borang melalui penghantaran
PA/PSH k"":‘;’;ﬂ ma‘f'ﬂf*-'ﬂ'k mesyuarat/perbincangan/ tangan kepada Ketua Kerani Bahagian
sl Pentadbiran Ibu Pejabat.
l G 5. | Memastikan minit mesyuarat lalu, laporan
KPSU{LWALPALPPRS Mengisi Borang KKTP/BP/01/2021 (Permohonan d R :
PAPSH Kelulusan Keluar Daerah) Sertakan Surat Arahan maklum balas (sekiranya ada) dan Minit Curai
dan Motis Mesyuarat. yang belum diisi disediakan untuk rujukan
l semasa mesyuarat.
Menghantar borang melalui  penghantaran
PAPSH tangan kepada Ketua Kerani Bahagian 6. | Menghadiri mesyuarat pada hari yang
Pentadbiran lbu Pejabat. ditetapkan.
PAPSH aelma:":" minit z‘:}s;:;ar:ﬂtllai:uélappran m:l;lum 7. | Menyediakan minit Curai selepas menghadiri
as (sekiranya a n Minit Curai yang belum : ;
PSP S S, S ek oy m_eswargt dan hendaklahldlsmpan di dalam
fail rasmi (hardcopy) dan dimasukkan Folder -
| Correspondent  Sektor  Landskap  dan
KPSU(LWALPALIPR/ Menghadiri mesyuarat pada hari yang ditetapkan, Kelestarian (softcopy).
PAPSH
KPSU(LYALIPALIPPY Menyediakan minit Curai selepas menghadiri
PA/PSH mesyuarat dan hendaklah disimpan di dalam fail
rasmi  (hardcopy) dan dimasukkan Folder
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)

Sektor Landskap dan Kelestarian

PROSES KERJA

J. Pengemaskinian rekod penggunaan mesin pencetak

PEGAWAI ﬂ:g::g'
BIL TANGGUNG PROSES KERJA LAIN ADA PERATURAN
JAWAB HUBUNGAN N
Ipmiigux [ PAN PUNGR
KUASA
PA/PSH Memastikan  mesin  sentiasa
1. dalam keadaan baik.
PA/PSH Memaslikan bekalan toner _dan
2. kertas mesin pencetak sentiasa
mencukupi.
PA/PSH Menghubungi pelmbekal untl..l-k
3 menukar ‘cartridge’ mesin
pencetak apabila habis.
Melaporkan kepada bahagian
P P P g
4. Sl tenikal pembekal sekiranya
berlaku kerosakan.
Memaklumkan bacaan meter
PA/PSH
5. kepada pembekal mesin
pencetak. (sekiranya diperlukan)

CARTA ALIR

i. Pengemaskinian rekod penggunaan mesin pencetak

TANGGUNGJAWAB

PAPSH

PA/PSH

PA/PSH

PA/PSH

PAPSH

PROSES KERJA

Memastikan mesin sentiasa dalam keadaan baik.

Memastikan bekalan toner dan kertas mesin
pencetak sentiasa mencukupi.

Menghubungi pembekal untuk menukar ‘cartridge
mesin pencetak apabila habis,

Melaporkan kepada bahagian tenikal pembekal
sekiranya berlaku kerosakan,

Memaklumkan bacaan meter kepada pembekal
mesin pencetak. (sekiranya diperlukan)
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)

Sektor Landskap dan Kelestarian

SENARAI SEMAK

j. Pengemaskinian rekod penggunaan mesin pencetak

BIL

TINDAKAN

TANDA (/)

CATATAN

PROSES KERJA

k. Pengemaskinian rekod penggunaan faks

1.

Memastikan mesin sentiasa dalam keadaan
baik.

Memastikan bekalan toner dan Kertas mesin
pencetak sentiasa mencukupi.

Menukar ‘cartridge’ mesin pencetak apabila
habis.

Melaporkan  kepada bahagian tenikal
pembekal sekiranya berlaku kerosakan.

Memaklumkan  bacaan  meter kepadé'

pembekal mesin
diperlukan)

pencetak. (sekiranya

PEGAWAI | LNDANG-
1
g | TAIRESUNG PROSES KERJA LAIN ADA | o s TURAN
JAWAB HUBUNGAN
/ DIRUJUK DAN PUNCA
KUASA
Memastikan mesin faks sentiasa
1 PA/PSH dalam  keadaan baik dan
’ dihidupkan setiap hari bekerja.
PA/PSH Memastikan bekalan toner dan
2. kertas mesin faks sentiasa
mencukupi.
3 PA/PSH Menukar ‘cartridge’ mesin faks

apabila habis.
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)

Sektor Landskap dan Kelestarian

CARTA ALIR

k. Pengemaskinian rekod penggunaan faks

TANGGUNGJAWAB

PAPSH

PAPSH

PA/PSH

<

PROSES KERJA

Memastikan mesin faks sentiasa dalam keadaan

baik dan dihidupkan setiap hari bekerja,

Memastikan bekalan toner dan kertas mesin faks
sentiasa mencukupi.

Menukar ‘cartridge’ mesin faks apabila habis.

SENARAI SEMAK

k. Pengemaskinian rekod penggunaan faks

BIL TINDAKAN TANDA () CATATAN
1. | Memastikan mesin faks sentiasa dalam
keadasan balk dan dihidupkan setiap hari
bekerja.
2. | Memastikan bekalan toner dan kertas mesin
faks sentiasa mencukupi.
3.

Menukar 'cartridge’ mesin faks apabila habis.
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP) _
Sektor Landskap dan Kelestarian

PROSES KERJA

|. Pengemaskinian rekod penggunaan telefon

PEGAWAI | LNDANG:
1)
BIL TRANGELNGD PROSES KERJA LAINADA PERATURAN
JAWAB HUBUNGAN
DAN PUNCA
[ DIRUJUK KUASA
Memuat turun dan  mencetak
1 PA/ PSH penggunaan telefon setiap 1hb
’ sefiap bulan,
Membuat salinan bil telefon dan
2 PAS/ PSH menghantar salinan asal ke ibu
i pejabat untuk tujuan rekod dan
urusan pembayaran.
KPSU(L)/PA/ ;
3 PSH Mengemukakan il untuk
. makluman.
B PAS PSH Mengemaskini rekod bil telefon
) ke dalam fail.
Memastikan salinan bil telefon
PA/ PSH untuk setiap bulan ada dalam fail
5. dan sekiranya tiada, periu
mendapatkan salinan dari pihak
Telekom.

CARTA ALIR

|. Pengemaskinian rekod penggunaan telefon

TANGGUNGJAWAB

PA/PSH

PAPSH

KPSU{L)/IPAI
PSH

PAPSH

PAPSH

PROSES KERJA

Memuat turun dan mencetak penggunaan telefon
satiap 1hb setiap bulan.

Membuat salinan bil telefon dan menghantar
salinan asal ke ibu pejabat untuk tujuan rekod dan
urusan pembayaran.

Mengemukakan bil untuk makluman.

Mengemaskini rekod bil telefon ke dalam fail.

Memastikan salinan bil telefon untuk setiap bulan
ada dalam fail dan sekiranya tiada, periu
mendapatkan salinan dari pihak Telekom.
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP) _
Sektor Landskap dan Kelestarian

SENARAI SEMAK

I. Pengemaskinian rekod penggunaan telefon

PROSES KERJA

n. Permohonan keluar waktu bekerja

BIL

TINDAKAN

TANDA (/)

CATATAN

1.

Memuat turun dan mencetak penggunaan
telefon setiap 1hb setiap bulan.

Membuat salinan bil telefon dan menghantar
salinan asal ke ibu pejabat untuk tujuan rekod
dan urusan pembayaran.

Mengemukakan bil untuk makluman.

Mengemaskini rekod bil telefon ke dalam fail.

Memastikan salinan bil telefon untuk setiap
bulan ada dalam fail dan sekiranya tiada, perlu
mendapatkan salinan dari pihak Telekom.

PEGAWAI | LNDANG-
1
g | TAIRESUNG PROSES KERJA LAIN ADA | o s TURAN
JAWAB HUBUNGAN
f DIRUJUK DAL RUNER
KUASA
Mengisi borang dalam sistem
PA/PSH e-keluar pejabat atau borang
1: PPNS 372022 (bagi Kakitangan
PSH vyang belum ada rekod
SM2)
5 AL/PAPSH Mendapat kebenaran dari Ketua
) Unit masing-masing.
Sekiranya tujuan keluar adalah
3 PA/PSH ke klinik, pastikan pemohon
= mempunyai “Time Sfip’ dari klinik
yang berkenaan.
PA/PSH Memastikan borang dan ‘Time
4. Slip' disimpan dalam fail peribadi

pemohon.
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP) _
Sektor Landskap dan Kelestarian

CARTA ALIR

n. Permohonan keluar waktu bekerja

TANGGUNGJAWAB

PAPSH

ALPAPEH

PA/PSH

PA/PSH

PROSES KERJA

Mengisi berang dalarm sistem e-keluar pejabat atau
barang PPNS 32022 (bagi Kakitangan PSH yang
belum ada rekod SM2)

Mendapat  kebenaran dari Ketua  Unit
masing masing.

Sekiranya tujuan keluar adalah ke klinik, pastikan
pemohon mempunyai ‘Time Shp' dari klinik yang
berkenaan.

IMemastikan borang dan ‘Time Siip' disimpan dalam
fail peribadi pemohon.

SENARAI SEMAK

n. Permohonan keluar waktu bekerja

BIL

TINDAKAN

TANDA (/)

CATATAN

1.

Mengisi borang dalam sistem e-keluar pejabat
atau borang PPNS 3/2022 (bagi Kakitangan
PSH yang belum ada rekod SM2)

Mendapat kebenaran dari  Ketua Unit
masing-masing.

Sekiranya tujuan keluar adalah ke Klinik,
pastikan pemohon mempunyai ‘Time Sijp’ dari
klinik yang berkenaan.

Memastikan borang dan ‘Time Slip’ disimpan
dalam fail peribadi pemohon.
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)

Sektor Landskap dan Kelestarian

PROSES KERJA

AKTIVITI 2

Membantu menyelaras urusan berkaitan Pekerja Sambilan Harian (PSH)

a. Pengemaskinian rekod Permohonan cuti

PEGAWAI | [ NDANS"
1)
pu. | TANGGUNG PROSES KERJA LAINADA | pegATURAN
JAWAB HUBUNGAN
J DIRUJUK DAN PUNCA
KUASA
Mengisi borang dalam sistem
g [EE e-Culi atau borang KKT&P 1.A
- | PAPEH (bagi Kakitangan PSH yang belum
ada reked SM2)
2 KPSU({L)/PPP Borang diproses untuk semakan
= baki cuti tahunan dan kelulusan
PA/PSH Membuat salinan borang
3. permohonan untuk rujukan pejabat
Menghantar borang asal kepada
PA/PSH
4. Bahagian Pentadbiran |bu Pejabat
untuk tindakan.
PAPSH Mencatat rekod di papan putih
5. makluman
6 PA/PSH Pengemaskinian rekod dalam fail

CARTA ALIR

a. Pengemaskinian rekod Permohonan cuti

TANGGUNGJAWAB
KPSU(L) /PA/PSH
Untuk
perhatian
KPSUILWP dan tindakan
PP KPSLI(L)
| TIDAK N YA
PA/PSH
PAPSH
PA/PSH
PA/PSH

PROSES KERJA

Mengisi borang dalam sistem e-Cuti atau borang
KKT&P.1.A (bagi Kakitangan PSH yang belum ada
rekod SM2)

Borang diproses untuk semakan baki cuti tahunan
dan kelulusan

Membuat salinan borang permohonan untuk
rujukan pejabat

Menghantar borang asal kepada Bahagian
Pentadbiran lbu Pejabat untuk tindakan,

Mencatat rekod di papan putih makiuman

Pengemaskinian rekod dalam Fail
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP) _
Sektor Landskap dan Kelestarian

SENARAI SEMAK

a. Pengemaskinian rekod Permohonan cuti

PROSES KERJA

b. Pengemaskinian rekod kerja luar daerah

BIL

TINDAKAN

TANDA ()

CATATAN

1=

Mengisi borang dalam sistem e-Cuti atau
borang KKT&P.1.A (bagi Kakitangan PSH
yang belum ada rekod SM2)

BIL

TANGGUNG
JAWAB

PROSES KERJA

PEGAWAI
LAIN ADA
HUBUNGAN
f DIRUJUK

UNDANG-
UNDANG,
PERATURAN
DAN PUNCA
KUASA

Borang diproses untuk semakan baki cuti
tahunan dan kelulusan

Membuat salinan borang permehonan untuk
rujukan pejabat

KPSU(L)

Mengeluarkana arahan untuk
menjalankan kerja luar daerah.

Menghantar borang asal kepada Bahagian
Pentadbiran Ibu Pejabat untuk tindakan.

Mencatat rekod di papan putih makluman

Pengemaskinian rekod dalam fail

PSU(L)/AL/PAL/
PP/PSH

Mengisi Borang

1. KKTF/BP/01/2021 Permohonan
Kelulusan Keluar Daerah

2. KKTP/BP/02/2021 Permohonan
Perkhidmatan Kenderaan dan

3. KKTR/BPA3/2021 Permohonan
Perjalanan Udara dengan
melampirkan Surat Arahan /
Jadual Perjalanan.

PAPSHICC

Mengemukakan Borang ke
Bahagian Akaun untuk komen baki
peruntukan dan Bahagian
Pentadbiran untuk maklumat
Kenderaan serta kepada Ketua
Jabatan untuk Keputusan
Permohanan melalui
penghantaran tangan.

PAPSH

Mendapatkan salinan borang yang
telah disahkan oleh ketua Jabatan
untuk rekod fail.

PAIPSH

Pengemaskinian rekod dalam fail
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP) _
Sektor Landskap dan Kelestarian

CARTA ALIR

b. Pengemaskinian rekod Kerja luar daerah

TANGGUNGJAWAB

KPSU(L)

PSU(LYALPALPP/PSH

PAPSHICC

PAPSH

PAJPSH

PROSES KERJA

MMengeluarkana arahan untuk menjalankan kerja
luar daerah.

Mengisi Borang

1. KKTP/BP/01/2021 Permohonan Kelulusan
Keluar Daesrah

2. KKTR/BP0Z/2021 Permohonan Perkhidmatan
Kenderaan dan

3. KKTPEPA03/2021  Permchonan  Perjalanan
Udara dengan melampirkan Surat Arahan / Jadual
Perjalanan,

Meng: akan Borang ke Bahagian Akaun
untuk kemen baki peruntukan dan Bahagian
Pentadbiran untuk maklumat Kenderaan serta
kepada HKetua Jabatan untuk Keputusan
Permohanan melalui penghantaran tangan.

IMendapatkan salinan borang yang telah disahkan
oleh ketua Jabatan untuk rekod fail.

Pengemaskinian rekod dalam fail

SENARAI SEMAK

b. Pengemaskinian rekod kerja luar daerah

TINDAKAN

TANDA (/) | CATATAN |

BIL
1.

Mengeluarkana arahan untuk menjalankan
kerja luar daerah,

Mengisi Borang

4. KKTR/BP/01/2021 Permohonan Kelulusan
Keluar Daerah

5. KKTP/BP/02/2021 Permohonan
Perkhidmatan Kenderaan dan
KKTP/BP/03/2021 Permohonan Perjalanan
Udara dengan melampirkan Surat Arahan /
Jadual Perjalanan.

Mengemukakan Borang ke Bahagian Akaun
untuk komen baki peruntukan dan Bahagian
Pentadbiran untuk maklumat Kenderaan serta
kepada Ketua Jabatan untuk Keputusan
Permochanan melalui penghantaran tangan.

Mendapatkan salinan borang yang telah
disahkan oleh ketua Jabatan untuk rekod fail.

Merekod dalam sistem E-Jari.

Pengemaskinian rekod dalam fail
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)

Sektor Landskap dan Kelestarian

PROSES KERJA

¢. Pengemaskinian rekod bekerja lebih masa

PEGAWAI ﬂ:gi:g'
pii. | TANGGUNG PROSES KERJA LAIN ADA | bERATURAN
JAWAB HUBUNGAN DAN PUNC
/ DIRUJUK i
KUASA
Isi Borang Sektor Landskap dan
PA/PSH Kelestarian R / ADMIN /005
1. (Borang Permohonan Bekerja
Semasa Cuti Bagi Pekera
Sambilan Harian).
LAPAPSH Mengemukakan jadual cadangan
2. bekerja lebih masa serta justifikasi.
TPR/KPP/PA/ Mendapat kelulusan untuk tujuan
3. | PSH pembayaran upah dan memo
arahan dikeluarkan.
4 LA/PSH Bekerja pada hari dipohon.
Pengesahan perlaksanaan
5 LA/PSH tugasan setelah tugasan vyang
: dilakukan selesal pada hari
bekerja berikutnya.
PPP/PA/PSH Duekod pada sistem E-Jari dan vot
6. gaji
- PA/PSH pengemaskinian rekod dalam fail

CARTA ALIR

¢. Pengemaskinian rekod bekerja lebih masa

TANGGUNGJAWAB

PA/PSH

LA/PA/PSH

TPKPPPAPSH

LAPSH

PPP/PA/PSH

PAPSH

PROSES KERJA

Isi Borang Sektor Landskap dan Kelestarian R f
ADMIN /005

(Borang Permohonan Bekerja Semasa Cuti Bagi
Pekerja Sambilan Harian).

Mengemukakan jadual cadangan bekerja lebih
masa serta justifikasi.

Mendapat kelulusan untuk tujuan pembayaran
upah dan mema arahan dikeluarkan.

Bekerja pada hari dipohon.

Pengesahan perlaksanaan tugasan setelah
tugasan yang dilakukan selesai pada hari bekerja
berikutnya.

Direkod pada sistem E-Jari dan vot gaji

pengemaskinian rekod dalam fail
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)

Sektor Landskap dan Kelestarian

SENARAI SEMAK

¢. Pengemaskinian rekod bekerja lebih masa

TINDAKAN

TANDA {f)

CATATAN

BIL
1

Isi Borang Sektor Landskap dan Kelestarian R
1 ADMIN /005

{Borang Permohonan Bekerja Semasa Cuti
Bagi Pekerja Sambilan Harian).

PROSES KERJA

d. Pelantikan Pekerja Sambilan Harian

Mengemukakan jadual cadangan bekerja
lebih masa serta justifikasi.

Mendapat kelulusan untuk tujuan pembayaran
upah dan memo arahan dikeluarkan.

Bekerja pada hari dipohon.

Pengesahan perlaksanaan tugasan setelah
tugasan yang dilakukan selesai pada hari
bekerja berikutnya.

Direked pada sistem E-Jari dan vet gaji

Pengemaskinian rekod dalam fail

PEGAWAI | LNDANC-
pi | TAMEGUNG PROSES KERJA LAIN ADA | pERaATURAN
JAWAB HUBUNGAN DAN PUNCA
f DIRUJUK
KUASA
PAPSH Menyelaras mesyuarat dalaman
1. bagi memhbincangkan  prestasi
kerja PSH
5 SUT Menyediakan syor pelantikan PSH,
T | KPSU(L)
KPSU(L) Menyediakan dokumentasi
% berkaitan sambungan
pelantikan/pelantikan baharu.
4 PA/PSH Menyerahkan surat kepada PSH.
Menerima maklum balas
5 PA/PSH penerimaan tawaran dan membuat
: salinan untuk di hantar ke Pejabat
SUT penghantaran melalui tangan.
6. | PA/PSH pengemaskinian rekod dalam fail
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP) _
Sektor Landskap dan Kelestarian

CARTA ALIR

d. Pelantikan Pekerja Sambilan Harian

TANGGUNGJAWAB

PAPSH

sUT
KPSUL)

KBSU(L)

PAPSH

PA/PSH

PAPSH

Untuk
perhatian
dan
tindakan

TIDAK YA

PROSES KERJA

Menyelaras mesyuarat dalaman bagi
membincangkan prestasi kerja PSH

Menyediakan syor pelantikan PSH.

Menyediakan dokumentasi berkaitan sambungan
pelantikan/pelantikan baharu.

Menyerahkan surat kepada PSH.

Menerima maklum balas penerimaan tawaran dan
membuat salinan untuk di hantar ke Pejabat SUT
penghantaran melalui tangan.

pengemaskinian rekod dalam fail

SENARAI SEMAK

d. Pelantikan Pekerja Sambilan Harian

BIL TINDAKAN TANDA (/) CATATAN

1. | Menyelaras  mesyuarat dalaman  bagi
membincangkan prestasi kerja PSH

2. | Menyediakan syor pelantikan PSH.

3. | Menyediakan dokumentasi berkaitan
sambungan pelantikan/pelantikan baharu.

4. | Menyerahkan surat kepada PSH.

5. | Menerima maklum balas penerimaan tawaran
dan membuat salinan untuk di hantar ke
Pejabat SUT penghantaran melalui tangan.

6. | pengemaskinian rekod dalam fail

102



PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)

Sektor Landskap dan Kelestarian

PROSES KERJA

AKTIVITI 3

Membantu menyelaras urusan berkaitan Kualiti Persekitaran Ruang Pejabat

a. Pengemaskinian maklumat berkaitan EKSA

BIL

TANGGUNG
JAWAB

PROSES KERJA

PEGAWAI
LAIN ADA
HUBUNGAN
f DIRUJUK

UNDANG-
UNDANG,
PERATURAN
DAN PUNCA
KUASA

KPSU(L)

Menerima arahan dan
menyediakan cadangan
perancangan bagi pelaksanaan.

PA/PSH

Memastikan KEW.PA-7 senarai
Aset Alih Kerajaan sentiasa
dikemaskini

PA/PSH

Membuat susulan dari Ibu Pejabat
sekiranya nombor rujukan untuk
Aset Alih Kerajaan belum diterima
dan memastikan setiap Aset
kerajaan diletakkan Label HAK
MILIK KERAJAAN

PAPSH

Memastikan Susunan Fail,
Komputer dan Maklumat berkaitan
EKSA sentiasa dikemaskini.

KPSU(LY/PA/
PSH

Mendapatkan pengesahan
sebelum Carta Organisasi
Jabatan, carta Bahagian dan Carta
EKSA dikemaskini.

CARTA ALIR

AKTIVITI 3

TANGGUNGJAWAB

KPSU(L)

PAPSH

PAPSH

PAPEH

KPSU(L)/PAPSH

a. Pengemaskinian maklumat berkaitan program EKSA

PROSES KERJA

Menerima arahan dan menyediakan cadangan
perancangan bagi pelaksanaan.

Memastikan KEVV.PA-T senarai Aset Alih Kerajaan
sentiasa dikemaskini

Membuat susulan dari Ibu Pejabat sekiranya
nambor rujukan untuk Aset Alih Kerajaan belum
diterima dan memastikan setiap Aset kerajaan
diletakkan Label HAK MILIK KERAJAAN

Memastikan Susunan Fail, Komputer dan Maklumat
berkaitan EKSA sentiasa dikemaskini.

Mendapatkan pengesahan sebelum Carta
Organisasi Jabatan, carta Bahagian dan Carta
EKSA dikemaskini.
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)

Sektor Landskap dan Kelestarian

SENARAI SEMAK

a. Pengemaskinian maklumat berkaitan program EKSA

PROSES KERJA

b. Merekod laporan aduan kerosakan pejabat dan membuat susulan

BIL

TINDAKAN

TANDA (/)

CATATAN

1.

Menerima arahan dan menyediakan
cadangan perancangan bagi pelaksanaan.

Memastikan KEW PA-7 senarai Aset Alih
Kerajaan sentiasa dikemaskini

Membuat susulan dari |bu Pejabat sekiranya
nombor rujukan untuk Aset Alih Kerajaan
belum diterima dan memastikan setiap Aset
kerajaan diletakkan Label HAK MILIK
KERAJAAN

Memastikan Susunan Fail, Kemputer dan
Maklumat berkaitan EKSA sentiasa
dikema skini.

Mendapatkan pengesahan sebelum Carta
Organisasi Jabatan, carta Bahagian dan Carta
EKSA dikemaskini.

PEGAWAI ld:gi:g
TANGGUNG LAIN ADA i
BIL JAWAB PROSES KERJA HUBUNGAN PERATURAN
roiruuk | DAN PUNCA
KUASA
PA/PSH Menerima aduan dari kakitangan
1. Bahagian Landskap
PA/PSH Merekod aduan yang diterima
2. dalam buku rekod aduan Bahagian
Landskap
Membincangkan bagi penentuan
3l :PSU(LFPMS jenis alli‘t.mng::“.ebelungl| tindakan
susulan dijalankan.
Memaklumkan ke pihak
PAIPSH pengurusan bangunan YWisma
4. Innoprise atau laporkan ke lbu
pejabat sekiranya aduan berkaitan
kerosakan Aset
PA/PSH Membuat salinan aduan untuk
5. rekod pengemaskinian dan

susulan
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP) _
Sektor Landskap dan Kelestarian

CARTA ALIR

b. Merekod laporan aduan kerosakan pejabat dan membuat susulan.

TANGGUNGJAWAB

PAPSH

PA/PSH

KPSU(LI/BAPSH

PAPSH

PAPEH

PROSES KERJA

Menerima aduan dari kakitangan Bahagian
Landskap

Merekod aduan yang diterima dalam buku rekod
aduan Bahagian Landskap

Membincangkan bagi penentuan jenis aduan
sebelum tindakan susulan dijalankan.

mkan ke pihak pengurusan bangunan

Tamat

Wisma Innoprise atau laporkan ke Ibu pejabat
sekiranya aduan berkaitan kerosakan Aset

Membuat salinan aduan untuk rekod
pengemaskinian dan susulan

SENARAI SEMAK

b. Merekod laporan aduan kerosakan pejabat dan membuat susulan.

BIL TINDAKAN TANDA (/) CATATAN

1. | Menerima aduan dari kakitangan Bahagian
Landskap

2. | Merekod aduan yang diterima dalam buku
rekod aduan Bahagian Landskap

3. | Membincangkan bagi penentuan jenis aduan
sebelum tindakan susulan dijalankan.

4. | Memaklumkan ke pihak pengurusan
bangunan Wisma Innoprise atau laporkan ke
|bu pejabat sekiranya aduan berkaitan
kerosakan Aset

5. | Membuat salinan aduan untuk rekod

pengemaskinian dan susulan
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)

Sektor Landskap dan Kelestarian

PROSES KERJA

¢. Membantu memastikan SOP Pengawalan COVID dipatuhi.

BIL

TANGGUNG
JAWAB

PROSES KERJA

PEGAWAI
LAIN ADA
HUBUNGAN
f DIRUJUK

UNDANG-
UNDANG,
PERATURAN
DAN PUNCA
KUASA

KPSU(LY/PA/
PSH

Menerima arahan dan
menyediakan cadangan bagi
pelaksanaan.

PA/PSH

Menyediakan/mengemaskini
Prosedur Operasi Kerja untuk
rujukan bagi Pejabat Bahagian
Landskap

PAPSH

a. Menyediakan dan memastikan
semua peralatan (pengesan suhu,
cecair pembasmi kuman sentiasa
berfungsi)

b. Memastikan kakitangan dan
pelawat memakai pelitup muka

c. Memastikan kakitangan dan
pelawat mengesan suhu badan di
pintu masuk premis

d. Memaslikan kakitangan dan
pelawat Mendaftar/imelaporkan  diri
melalui Mysejahtera atau buku daftar
pelawat sebelum memasuki premis.

e. Tidak membenarkan pekerja yang
tidak sihat atau suhu badan 37.5
darjah Celsius atau dibawah
pemerhatian KKM untuk hadir bekerja.

f. Tidak membenarkan pelawat yang
tidak sihat atau suhu badan 37.5
darjah Celsius atau dibawah
pemerhatian KKM untuk berurusan di
premis.

PAPSH

Memaklumkan kepada Bahagian
Khidmat Pengurusan lbu Pejabat
sekiranya cecair pembasmi kuman
habis.

CARTA ALIR

¢. Membantu memastikan SOP Pengawalan COVID dipatuhi.

TANGGUNGJAWARB

KPSU(L) PA/PSH

PAPSH

PAPSH

PA/PSH

( Tamat ’

PROSES KERJA

Menerima arahan dan menyediakan cadangan bagi
pelaksanaan.

Menyediakanfmengemaskini Prosedur Operasi
Kerja untuk rujukan bagi Pejabat Bahagian
Landskap

a. Menyediakan dan memastikan semua peralatan
(pengesan suhu, cecair pembasmi kuman sentiasa
berfungsi)

b. Memastikan kakitangan dan pelawat memakai
pelitup muka

c. Memastikan kakitangan dan pelawat mengesan
suhu badan di pintu masuk premis

d. Memastikan kakitangan dan  pelawat
Mendaftar/melaporkan diri melalui  Mysejahtera
atau buku daftar pelawat sebelum memasuki
premis.

. Tidak membenarkan pekerja yang tidak sihat
atau suhu badan 37 5 darjah Celsius atau dibawah
pemerhatian KKM untuk hadir bekerja.

f. Tidak membenarkan pelawat yang tidak shat
atau suhu badan 37.5 darjah Celsius atau dibawah

Memaklumkan kepada Bahagian  Khidmat
Pengurusan |bu Pejabat sekiranya cecair
pembasmi kuman hakbis,
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)

Sektor Landskap dan Kelestarian

SENARAI SEMAK

c. Membantu memastikan SOP Pengawalan COVID dipatuhi.

PROSES KERJA

d. Pengemaskinian rekod pelawal yang datang ke pejabat

BIL

TINDAKAN

TANDA {/)

CATATAN

.

Menerima arahan dan menyediakan
cadangan bagi pelaksanaan.

Menyediakan/mengemaskini Presedur
Operasi Kerja untuk rujukan bagi Pejabat
Bahagian Landskap

a. Menyediakan dan memastikan semua
peralatan (pengesan suhu, cecair pembasmi
kuman sentiasa berfungsi)

b. Memastikan kakitangan dan pelawat
memakai pelitup muka

¢. Memastikan kakitangan dan pelawat
mengesan suhu badan di pintu masuk premis

d. Memastikan kakitangan dan pelawat
Mendaftar/melaporkan diri melalui
Mysejahtera atau buku daftar pelawat
sebelum memasuki premis.

e. Tidak membenarkan pekerja yang tidak
sihat atau suhu badan 37.5 darjah Celsius
atau dibawah pemerhatian KKM untuk hadir
bekerja.

f. Tidak membenarkan pelawat yang tidak
sihat atau suhu badan 37.5 darjah Celsius
atau dibawah pemerhatian KKM untuk
berurusan di premis.

PEGAWAI | NDRANC:
p. | TAMEIGLMG PROSES KERJA LAIN ADA | oepATURAN
JAWAB HUBUNGAN
DIRuJuK | DAN PUNCA
KUASA
PA/PSH Menyediakan buku daftar pelawat
1. mengikut tahun
PA/PSH Memastikan buku daftar pelawat
2. sentiasa berada di kaunter
pertanyaan
Memastikan seliap pelawat
3. FAPEH mengisi buku daftar pelawat. (pen
akan sentiasa di Sanitasi)
PA/PSH Pegemaskinian rekod daftar
4. pelawat.

Memaklumkan kepada Bahagian Khidmat
Pengurusan |bu Pejabat sekiranya cecair
pembasmi kuman habis.
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)

Sektor Landskap dan Kelestarian

CARTA ALIR

d. Pengemaskinian rekod pelawat yang datang ke pejabat.

TANGGUNGJAWAB

PA/PSH

PA/PSH

PAPSH

PA/PSH

PROSES KERJA

Menyediakan buku daftar pelawat mengikut tahun

Memastikan buku daftar pelawat sentiasa berada
di kaunter pertanyaan

Memastikan seliap pelawat mengisi buku daftar
pelawat. (pen akan sentiasa di Sanitasi)

Pegemaskinian rekod daftar pelawat.

SENARAI SEMAK

d. Pengemaskinian rekod pelawat yang datang ke pejabat.

BIL

TINDAKAN

TANDA ()

CATATAN

1.

Menyediakan buku daftar pelawat mengikut
tahun

2. Memastikan buku daftar pelawat sentiasa
berada di kaunter pertanyaan

3. | Memastikan setiap pelawat mengisi buku
daftar pelawat. (pen akan sentiasa di Sanitasi)

4 Pegemaskinian rekod daftar pelawat.
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP) _
Sektor Landskap dan Kelestarian

5. PROSES KERJA, CARTA ALIR DAN PROSES KERJA

SINGKATAN GELARAN

SUT Setiausaha Tetap

TSUTI Timbalan Setiausaha Tetap |
TSUTII Timbalan Setiausaha Tetap Il
KPSU(L) Ketua Penclong Setiausaha (Landskap)
PSU (L) Penolong Setiausaha (Landskap)
AL . Arkitek Landskap

PAL . Penclong Arkitek Landskap

PPP . Penclong Pegawai Pertanian
PSH . Pekerja Sambilan Harian

PP . Pelukis Pelan

PA . Pembantu Awam

PROSES KERJA AKTIVITI-AKTIVITI BAGI FUNGSI BERSAMA BAHAGIAN DASAR DAN

KORPORAT LANDSKAP

AKTIVITI 1

Merancang dan menyedia dasar, polisi, garis panduan serta perundangan berhubung dengan
pembangunan landskap.

landskap dan fail rasmi.

— PecamALAN | unoate
BIL. JAWAB PROSES KERJA HUBUNGAN/ PERATURAN
DIRUJUK | PAN PUNCA
KUASA
1. KPSU(L)/AL Mengeluarkan arahan untuk
penyediaan perancangan dasar,
polisi, garis panduan serta
perundangan.
2l KPSU(L)Y Menerima arahan dan
AL menyediakan cadangan
pelaksanaan.
3 KPSU(L) Memperakukan dan meluluskan
ran gka Qelaksanaan.
4. AL Merancang/ merangka/
penyediaan dasar, polisi, garis
panduan serta perundangan.
5. AL/PALIPSH Mendapatkan maklum balas Agensi
berkenaan cadangan. Berkaitan
6. KPSU(L)/ Membentangkan dan
AL/PALIPSH menyemak garis panduan.
T AL/PAL/PSH Mengadakan mesyuarat/ Agensi
bengkel untuk mendapatkan Berkaitan
input/ makium balas.
8. AL/PALIPSH Meneliti, mengemaskini dan
menambah baik garis panduan.
9. KPSU(LW AL Membentang draf akhir garis
panduan.
10. | KPSU(L)/ AL Mengadakan mesyuarat
kelulusan di peringkat jabatan /
kementerian / negeri.
11. | KPSU(L)/AL Perakuan dan gunapakai dasar,
polisi, garis panduan serta
perundangan.
10. | AL/PAL/PSH Mengurus proses cetakan dan
terbitan garis panduan.
11. | AL/PAL/PSH Mengadakan program hebahan
pemakaian garis panduan.
12. | AL/PAL/PSH Pemantauan pemakaian.
13. | PA Mengemaskini data senarai/data
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)

Sektor Landskap dan Kelestarian

CARTA ALIR

TANGGUNGJAWAB

KPSU(L)/AL

KPSU(L)/AL

SUT/KPSUIL)

AL

ALPALPEH

KPSU(L)/ALPA
L/PSH

ALIPAL/PSH

ALIPAL/PSH

KPSU{L)/ALPA
L/PEH

ALIPALIPSH

KPSU(L/AL

ALPALPSH

ALPALIPEH

ALPALIPSH

PA

Buat
pindaan/|
penambah
baikan
semula

PROSES KERJA

A luark arahan untuk penyediaan

]
==
—
1
L]

TIDAK

pela;cangan dasar, polisi garis panduan serta
perundangan

Menerima arahan dan menyediakan cadangan
perancangan bagi pelaksanaan.

Memperakukan  dan
pelaksanaan.

meluluskan  rangka
Merancang / merangka / penyediaan draf dasar,
polisi, garis panduan serta perundangan

Mendapatkan maklum balas berkenaan cadangan

Membentangkan dan  menyemak draf garis
panduan

Mengadakan mesyuarat/bengkel dengan
agensi-agensi  berkaitan untuk  mendapatkan
input! maklum balas

Meneliti, mengemaskini dan menambah baik draf
garis panduan

Membentang draf akhir garis panduan

Mengadakan mesyuarat kelulusan di peringkat
jabatan f kementerian / negeri

Perakuan dan gunapakai dasar, polisi, gars
panduan serta perundangan

Mengurus proses cetakan dan terbitan garis
panduan

Mengadakan Program hebahan pemakaian garis
panduan

Pemantauan pemakaian garis panduan

Mengemaskini data senaraifdata landskap dan fail

SENARAI SEMAK

BIL. TINDAKAN TANDA () | CATATAN

1. Mengeluarkan arahan untuk penyediaan
perancangan dasar, polisi, garis panduan serta
perundangan.

2. Menerima arahan dan menyediakan cadangan
pelaksanaan.

3. Memperakukan  dan meluluskan rangka
pelaksanaan.

4, Merancang / merangka / penyediaan draf dasar,
polisi, garis panduan serta perundangan.

5. Mendapatkan ~ maklum  balas  berkenaan
cadangan.

6. Membentangkan dan menyemak draf gars
panduan.

7. Mengadakan mesyuarat/bengkel untuk
mendapatkan input! maklum balas .

a. Meneliti, mengemaskini dan menambah baik draf
garis panduan.

8. Membentang draf akhir garis panduan,

10. | Mengadakan mesyuarat kelulusan di peringkat
jabatan / kementerian / negeri.

11. | Perakuan dan gunapakai dasar, polisi, gars
panduan serta perundangan.

12. | Mengurus proses cetakan dan terbitan garis
panduan.

13. | Mengadakan program hebahan pemakaian garis
panduan.

14. | Pemantauan pemakaian garis panduan.

15. Mengemaskini data senarai/data landskap dan fail
rasmi.

PROSES KERJA
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)

Sektor Landskap dan Kelestarian

AKTIVITI 2

Merancang, menyedia, melaksana dan memantau program latihan berkaitan dasar, polisi dan

garis panduan landskap.

PEGAWAI UNDANG-
LAIN YANG UNDAN:
BIL. TTA‘;""?‘A:“G PROSES KERJA ADA FERi\TURG‘AN
HUBUNGAN/ | DAN PUNCA
DIRUJUK KUASA
1. KPSU(LY Mengeluarkan arahan untuk Penyediaan
AL program latihan berkaitan dasar, polisi
dan garis panduan landskap.
2 KPSU(LY Menerima arahan dan menyediakan
AL cadangan pelaksanaan.
3 SUT/ Memperakukan dan meluluskan rangka
KPSU(L) pelaksanaan.
4, AL Mengenalpasti’ mendapatkan maklumat
mengenai program yang dijalankan.
5 AL Mendapatkan maklum balas program Agensi
latihan berkaitan dasar, polisi dan garis | Berkaitan
panduan landskap.
6. KPSU(LY Menyediakan/menyemak kertas
AL cadangan program latihan berkaitan
dasar, polisi dan garis panduan.
7. KPSULY Menyedia dan menyemak surat jemputan
AL untuk mesyuarat/ bengkel,
8. AL/PP/PSH/ | Edaran surat jemputan dan tempahan | CC/ Agensi
PA keperluan program. Berkaitan
9. AL/PALS Menjalankan sesi latihan kepada 26 PBT.
PSH
10. | AL/PALS Mendapatkan  maklum  balas  bagi
PSH berkesanan/pengendalian program yang
dijalankan.
11. | AL Pembentangan hasil program (post
morterr)  berdasarkan  menganalisis
maklum balas peserta
12. | AL/PAL/ Memfailkan maklumat / dokumentasi /
PSH laporan
13. | PA Mengemaskini data senarai/data
landskap dan fail rasmi.
CARTA ALIR
JANGGUNGJAWAB PROSES KERJA

KPSU(L)

KPSU(LI/AL

SUTKPSU(L)

ALPALIPSH

AL

KPSU(L) /AL

KPSU(L)/AL

ALPALIPSH

ALPALPSH

ALPALPSH

AL

ALPALIPSHIPA

P&

Buat
pindaan’
penambah
baikan/
rayuan
semula

Mengeluarkan arahan untuk Penyediaan program
latihan berkaitan dasar, polisi dan garis panduan
landskap.

Menerima arahan dan menyediakan cadangan
perancangan bagi pelaksanaan.

Memperakukan  dan  meluluskan  rangka

1aan.

Mengenalpasti / Mendapatkan / Mengumpul
maklurat mengenai program yang dijalankan.

Mendapatkan maklum balas program latihan
berkaitan dasar, polisi dan garis panduan landskap.

Menyediakan/menyemak  ketas  cadangan
program latihan berkaitan dasar, polisi dan garis
panduan landskap.

Menyedia dan menyemak surat jemputan untuk
mesyuarat’ bengkel

Edaran surat jemputan dan tempahan keperluan

nrAaran

Menjalankan sesi latihan kepada 26 PBT.

Mendapatkan maklum balas bagi
berkeszanan/pengendalian program yang

Perrtlentangan hasil program (post morterm)
berdasarkan menganalisis maklum balas peserta

Memfailkan maklumat / dokumentasi / lanoran

Mengemaskini data senaraifdata landskap dan fail
rasmi,



PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP) _
Sektor Landskap dan Kelestarian

SENARAI SEMAK

PROSES KERJA

AKTIVITI 3
BIL. TINDAKAN TANDA (/) | CATATAN
1. Mengeluarkan arahan untuk Penyediaan program Menguruskan pelbagai pengurusan dasar dan korporat jabatan/kementerian.
latihan berkaitan dasar, polisi dan garis panduan
Iandsk.ap. . PEGAWAI UNDANG-
2 Menerima arahan dan menyediakan cadangan LAIN YANG UNDANG,
pelaksanaan. BIL. TANGGUNG PROSES KERJA ADA PERATUR
3 Memperakukan  dan  meluluskan  rangka JAWAB AN DAN
HUBUNGAN/
pelaksanaan. DIRUJUK PUNCA
4, Mengenalpasti dan mendapatkan  maklumat KUASA
mengenai program yang dijalankan. 1. KPSU(L)/AL Mengeluarkan arahan untuk
5. Mendapatkan maklum balas program latihan penyediaan pengurusan dasar
berkaitan dasar, polisi dan garis panduan dan korporat
landskap. jabatan/kementerian
6. Menyediakan/menyemak kertas cadangan 2. KPSU(L)/ Menerima arahan dan
program latihan berkaitan dasar, polisi dan garis AL menyediakan cadangan
panduan pelaksanaan.
T Menyedia dan menyemak surat jemputan untuk 3 suUT/ Memperakukan dan meluluskan
mesyuarat/ bengke! KPSUIL) rangka pelaksanaan.
8. Edaran surat jemputan dan tempahan keperluan 4, AL Meneliti dasar dan  Kkorporat Agensi
program jabatan/kementerian berkaitan
9. Menjalankan sesi latihan kepada 26 PBT. 5. AL/PALIPSH Membuat semakan dan kajian
10. | Mendapatkan maklum balas bagi hubung kait dengan dasar
berkesanan/pengendalian program yang semasa yang digunapakai
dijalankan. 6. AL/PAL/IPSH Penyediaan bahan dan
11. | Pembentangan hasil program (post morfem) maklumat perbincangan
berdasarkan menganalisis maklum balas peserta 7 KPSU(L)/AL Perbincangan dalaman jabatan
12. | Memfailkan maklumat / dokumentasi / laporan
13. | Mengemaskini data senarai/data landskap dan fail 8. |ALPAL/PSH | Kemaskini hasil perbincangan
rasmi. dan menyediakan bahan
pembentangan
9. AL/PAL/PSH Membentangkan laporan ulasan
dasar korporat
jabatan/kementerian/negeri.
10, | KPSU(L)/AL Membuat tindakan seperi yang Agensi
ALPAL diarahkan  berkaitan  dasar | berkaitan
korporat
jabatan/kementerian/negeri.
11. | PAL Mengemaskini data senarai/data
landskap dan fail rasmi.




PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)

Sektor Landskap dan Kelestarian

CARTA ALIR

TANGGUNGIAWAB

KPSU(LMAL

KPSU(L)/AL

SUT/KPSUL)/AL

AL

ALPALPEH

ALPALIPSH

KPSUL)/AL

ALPALPEH

AL/PALIPSH

KPSU(L)YALIPAL

PA

Mengeluarkan arahan  untuk penyeadiaan
pengurusan dasar dan korporat
jabatan/kementerian

Menerima arahan dan menyediakan penyediaan
pengurusan dasar dan korporat
jab fkementerian

Memperakukan dan meluluskan rangka
pelaksanaan

Meneliti dasar dan  korporat jabatanfkementerian

Membuat semakan dan kajian hubung kait dengan
dasar semasa yang digunapakai

Penyediaan bahan dan maklumat perbincangan

Perbincangan dalaman jabatan

Kemaskini hasil perbincangan dan menyediakan
bahan pembentangan

Membentangkan |aporan ulasan dasar korporat
jabatandkementerian/negeri.

Membuat tindakan seperti yang diarahkan
berkaitan dasar korporat
iabatankementerianineqger.

Mengermaskini data senarai/data landskap dan fail
rasmi.

SENARAI SEMAK

rasmi,

BIL. TINDAKAN TANDA (/) | CATATAN

1. Mengeluarkan  arahan  untuk  penyediaan
pengurusan dasar dan korporat
jabatan/kementerian

2 Menerima arahan dan menyediakan cadangan
pelaksanaan.

3. Memperakukan dan meluluskan rangka
pelaksanaan.

4, Meneliti dasar dan  korporat jabatan/kementerian

5 Membuat semakan dan kajian hubung kait
dengan dasar semasa yang digunapakai

6. Penyediaan bahan dan maklumat perbincangan

T. Perbincangan dalaman jabatan

8. Kemaskini hasil perbincangan dan menyediakan
bahan pembentangan

9. Membentangkan laporan ulasan dasar korporat
jabatan/kementerianineger.

10. | Membuat tindakan seperi yang diarahkan
berkaitan dasar korporat
jabatan/kementerian/negeri.

11. | Mengemaskini data senaraifdata landskap dan fail
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)

Sektor Landskap dan Kelestarian

PROSES KERJA

AKTIVITI 4

Menjalankan tugas sebagai urus setia kepada Jawatankuasa-jawatankuasa berkaitan Dasar,

polisi dan garis panduan berkaitan landskap di Jabatan.

pEGAWAI | UNDANG-
LAIN YANG UNDANS;
BIL. TANCEUNE PROSES KERJA ADA FERATUE
JAWAB AN DAN
HUBUNGAN/
DIRUJUK | FUNCA
KUASA
1. KPSU(L)/AL Mengeluarkan arahan untuk
penyediaan sebagai urus selia
kepada jawatankuasa berkaitan
Dasar, polisi dan gars panduan
landskap di jabatan.
= KPSU(L)/ Menerima arahan dan
AL menyediakan cadangan
pelaksanaan.
< SUTS Memperakukan dan meluluskan
KPSU(L) rangka pelaksanaan.
4, AL Kenalpasti jemputan ahli Agensi
mesyuarat dan menyediakan berkaitan
draf surat jemputan mesyuarat
5, AL/PALIPSH Menyemak dan mengeluarkan
surat  jemputan  mesyuarat
jawatankuasa berkaitan Dasar,
polisi dan garis panduan
landskap di jabatan.
G, KPSU(L)/ Menyedia dan menyemak surat
AL jemputan untuk mesyuarat/
bengkel
T AL/PP/PSH/ Edaran surat jemputan dan
PA tempahan keperluan program
8. KPSU(L)/ Menyedia dan menyemak minit
AL mesyuarat.
9. AL/IPP/PSH/ Edaran minit mesyuarat
PA
10. | AL/PP/PSH/ Melaksanakan keputusan yang
dimesyuaratkan
11. |PA Mengemaskini data senarai/data
landskap dan fail rasmi.

CARTA ALIR

TANGGUNGJAWAB

KPSU{L}AL

KPSU{L)AL

SUT/KPSU(L)/AL

AL

ALPAL/PSH

KPSU(LyAL

ALIPAL/PSH

KPSU (LytAL

ALPALPSHIPA

ALPALPSH

PA,

Mengeluarkan arahan untuk penyedisan sebagai
urus setia kepada jawatankuasa berkaitan Dasar,
polisi dan garis panduan landskap di jabatan.

Menerima arahan dan mengurus jawatankuasa
berkaitan Dasar, polisi dan garis panduan
landskap di jabatan.

Memperakukan  dan  meluluskan  rangka
pelaksanaan,

Kenalpasti jemputan ahli mesyuarat dan
menyediakan draf surat jemputan mesyuarat

Menyemak dan mengeluarkan surat jemputan
mesyuarat jawatankuasa berkaitan Dasar, polisi
dan garis panduan landskap di jabatan.

Menyedia dan menyemak surat jemputan untuk
mesyuaratf bengkel

Edaran surat jemputan kepada agensi-agensi
berkaitan

Menyedia dan menyemak minit mesyuarat.

Edaran minit mesyuarat

Melaksanakan keputusan yang dimesyuaratkan

Mengemaskini data senarai/data landskap dan fail
rasmi.
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)

Sektor Landskap dan Kelestarian

SENARAI SEMAK

BIL.

TINDAKAN

TANDA (1)

CATATAN

1.

Mengeluarkan arahan untuk penyediaan sebagai
urus setia kepada jawatankuasa berkaitan Dasar,
polisi dan garis panduan landskap di jabatan.

Menerima arahan dan menyediakan cadangan
pelaksanaan.

PROSES KERJA

AKTIVITI §

Memberikan khidmat nasihat teknikal kepada pemaju/perunding dalam pengemukaan Pelan

Pembangunan/Pelan Landskap.

Memperakukan  dan  meluluskan

pelaksanaan.

rangka

Kenalpasti  jemputan ahli  mesyuwarat dan
menyediakan draf  surat jemputan mesyuarat

Menyemak dan mengeluarkan surat jermputan
mesyuarat jawatankuasa berkaitan Dasar, polisi
dan garis panduan landskap di jabatan.

Menyedia dan menyemak surat jemputan untuk
mesyuaral/ bengkel

Edaran surat jemputan dan tempahan keperluan
program

Menyedia dan menyemak minit mesyuarat.

Edaran minit mesyuarat

10.

Melak sanakan keputusan yang dimesyuaratkan

11.

Mengemaskini data senaraifdata landskap dan fail
rasmi.

landskap dan fail rasmi.

peAwal | UNDANG-
LAIN YanG | UNDANS,
BIL. TANCEUHNG PROSES KERJA ADA FERATHE
JAWAB AN DAN
HUBUNGAN/
DIRUJUK | TUNCA
KUASA
1. KPSU(L)/AL Terima pelan | PBT
Pembangunan/Landskap
daripada PET
i KPSU(L)Y Menerima arahan untuk
AL tindakan lanjut
= AL/PA Edaran kepada setiap pegawai
untuk meneliti dan membuat
semakan pelan
4, PAL/PSH Menyemak pelan guna tanah
dan maklumat berkaitan
kawasan cadangan
5. PAL/PSH Semakan Pelan (kiraan
manual-Flanimeter &
menggunakan  aplikasi-vektor
works)
6. AL Pegawai menyediakan ulasan
teknikal
i KPSU(L) Mesyuarat Jawatankuasa
AL teknikal landskap jabatan bagi
membincangkan semakan pelan
8. KPSU(L)/ Menyediakan dan menyemak
AL draf surat ulasan
9. PA Mengemukakan surat ulasan
kepada PBT/Pemaju
10. PA Mengemaskini data senarai/data
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)

Sektor Landskap dan Kelestarian

CARTA ALIR

TANGGUNGJAWAB

KPSU{L)ALPA

KPSU(L)/AL

ALPA

PAL/PSH

PAL/PSH

AL

KPSLL)AL

KPSU(L)/AL

PA

PA

Lengkap?

Terima pelan Pembangunanf/Landskap daripada
PET

Menerima arahan untuk tindakan lanjut

Edaran kepada setiap pegawai untuk meneliti dan
membuat semakan pelan

Menyermak pelan guna tanah dan maklumat
berkaitan kawasan cadangan

Semakan Pelan (kiraan manual-Planimeter &
menggunakan aplikasi-vektor works)

Pegawai menyediakan ulasan teknikal

Tamat

Mesy t Javwatankuasa teknikal landskap jabatan
bagi membincangkan semakan pelan

Menyediakan dan menyemak draf surat ulasan

Mengemukakan surat ulasan kepada PET/Pemaju

Mengemaskini data senaraifdata landskap dan fail
rasmi.

SENARAI SEMAK

fail rasmi.

BIL. TINDAKAN TANDA (/) CATATAN

1. Terima pelan Pembangunan/Landskap daripada
PBT

2. Menerima arahan untuk tindakan lanjut

3. Edaran kepada setiap pegawai untuk meneliti
dan membuat semakan pelan

4, Menyemak pelan guna tanah dan maklumat
berkaitan kawasan cadangan

5. Semakan Pelan (kiraan manual-Planimeter &
menggunakan aplikasi-vektor works)

6. Pegawai menyediakan ulasan teknikal

T Mesyuarat Jawatankuasa teknikal landskap
jabatan bagi membincangkan semakan pelan

8. Menyediakan dan menyemak draf surat ulasan

9, Mengemukakan surat ulasan kepada
PET/Pemaju

10. | Mengemaskini data senarai/data landskap dan
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)

Sektor Landskap dan Kelestarian

PROSES KERJA

AKTIVITI 6

Memberikan khidmat nasihat teknikal landskap bagi pelbagai pelaksanaan kajian / pelan

berkaitan perancangan ruang atau guna tanah.

pEGAWAI | UNDANG-
. LAIN YANG UNDANG,
BIL. ANECUNG PROSES KERJA ADA FERATUE
JAWAB AN DAN
HUBUNGAN/
DIRUJUK | TUNCA
KUASA
1. KPSU(L)/AL Mengeluarkan arahan  bagi
khidmat nasihat teknikal
landskap
2 KPSU(L)/ Menerima arahan dan Agensi
AL menyediakan cadangan berkaitan
pelaksanaan.
3. SUT/KPSU(L) | Memperakukan dan meluluskan
rangka pelaksanaan,
4, AL/PALIPSH Mendapatkan dan menyemak
data/maklumat berkaitan
9 KPSU(L)/AL Menyediakan dan menyemak
surat ulasan bagi mesyuarat
kajian laporan
6. AL/PAL/IPSH/ | Mengemaskini data senarai/data
PA landskap dan fail rasmi.

CARTA ALIR

TANGGUNGJAWAB

KPSU(LIAL

KPSU(L)/AL

KPsU(L)

ALPALPEH

KPSU(L)/AL

ALPALIPSH/PA

PROSES KERJA

Mengeluarkan arahan bagi khidmat nasihat teknikal
landskap

Menerima arahan bagi khidmat nasihat teknikal
landskap

Memperakukan dan mmeluluskan rangka
pelaksanaan,

Mendapatkan dan menyemak data/maklumat
berkaitan

Menyediakan dan menyemak surat ulasan bagi
mesyuarat kajian laporan

Mengemaskini data senarai/data landskap dan fail
rasmi.
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)

Sektor Landskap dan Kelestarian

PROSES KERJA

AKTIVITI 6

Memberikan khidmat nasihat teknikal landskap bagi pelbagai pelaksanaan kajian / pelan

berkaitan perancangan ruang atau guna tanah.

pEGAWAI | UNDANG-
. LAIN YANG UNDANG,
BIL. ANECUNG PROSES KERJA ADA FERATUE
JAWAB AN DAN
HUBUNGAN/
DIRUJUK | TUNCA
KUASA
1. KPSU(L)/AL Mengeluarkan arahan  bagi
khidmat nasihat teknikal
landskap
2 KPSU(L)/ Menerima arahan dan Agensi
AL menyediakan cadangan berkaitan
pelaksanaan.
3. SUT/KPSU(L) | Memperakukan dan meluluskan
rangka pelaksanaan,
4, AL/PALIPSH Mendapatkan dan menyemak
data/maklumat berkaitan
9 KPSU(L)/AL Menyediakan dan menyemak
surat ulasan bagi mesyuarat
kajian laporan
6. AL/PAL/IPSH/ | Mengemaskini data senarai/data
PA landskap dan fail rasmi.

CARTA ALIR

TANGGUNGJAWAB

KPSU(LIAL

KPSU(L)/AL

KPsU(L)

ALPALPEH

KPSU(L)/AL

ALPALIPSH/PA

PROSES KERJA

Mengeluarkan arahan bagi khidmat nasihat teknikal
landskap

Menerima arahan bagi khidmat nasihat teknikal
landskap

Memperakukan dan mmeluluskan rangka
pelaksanaan,

Mendapatkan dan menyemak data/maklumat
berkaitan

Menyediakan dan menyemak surat ulasan bagi
mesyuarat kajian laporan

Mengemaskini data senarai/data landskap dan fail
rasmi.
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)

Sektor Landskap dan Kelestarian

CARTA ALIR

TANGGUNGJAWAB

KPSU(LMAL

KPSU(LIAL

SUT/KPSU{LifAL

ALPALPSH

ALPAL/PSH

KPSU(LWAL

PAL

PROSES A

Terima temujanji khidmat nasihat & laporan
daripada agensifpermaju/PBET

Menerima arahan dan menyediakan cadangan
pelaksanaan.

Merperakukan dan  meluluskan rangka
pelaksanaan

Menyemak dan meneliti Kajian Laporan/pelan

Mendapatkan data/maklumat berkaitan

Perbincangan diadakan dalarman
Mengemukakan ulasan cadangan
penambahbaikan

Mengemaskini data reked khidmat rundingan dan
fail rasmi.

SENARAI SEMAK

BIL. TINDAKAN TANDA (/) CATATAN

1. Terima temujanji khidmat nasihat & laporan
daripada agensi/pemaju/PBT

2, Menerima arahan dan menyediakan cadangan
pelaksanaan.

3. Memperakukan dan meluluskan rangka
pelaksanaan.

4. Menyemak dan meneliti Kajian Laporan/pelan

5. Mendapatkan data/maklumat berkaitan

6. Mengadakan perbincangan dalaman

T Mengemukakan ulasan cadangan
penambahbaikan

8. Mengemaskini data rekod khidmat rundingan dan
fail rasmi.

PROSES KERJA AKTIVITI-AKTIVITI BAGI FUNGS| BERSAMA BAHAGIAN PENYELIDIKAN

DAN PEMBANGUNAN INDUSTRI
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)

Sektor Landskap dan Kelestarian

PROSES KERJA AKTIVITI-AKTIVITI BAGI FUNGSI BERSAMA BAHAGIAN PENYELIDIKAN

DAN PEMBANGUNAN INDUSTRI

AKTIVITI1

Merancang, menyedia, melaksana dan memantau program penyelidikan rekabentuk landskap
dengan keperluan pembangunan

sejajar

pembangunan, dan pengurusan landskap.

landskap merangkumi

aspek perancangan,

PEGAWAI ﬂ:g::g:
BIL ThJNAC:EAUBNG PROSES KERJA th‘n‘slﬂ;‘g:'l PERATURAN
/ DIRUJUK DAN PUNCA
KUASA
ilis KPSUIL) Mengeluarkan arahan untuk
menyedia dan melaksana program
penyelidikan reka bentuk landskap.
2 KPSUILY Menerima arahan dan menyediakan
PSH cadangan pelaksanaan.
3 sUT/ Memperakukan dan  meluluskan
KESUIL) rangka pelaksanaan.
4, PSH/PPP Mengenalpasti f Mengumpul
maklumat mengenai mesyuarat/
bengkel yang dijalankan.
5. KPSU(L)PSH | Mengadakan  mesyuarat/bengkel "
PPP untuk mendapatkan input/ maklum J”’*!;l'?-f_1 sl
balas berkaitan
6. KPSULY Menyediakan/menyemak kertas
PSH cadangan program penyelidikan
untuk mendapatkan peruntukan
7. PSH/PPP/PA | Edaran  surat  jemputan  dan Agensi
tempahan keperluan | berkaitan
program/bengkel.
8. PSH/PPP/PA | Menyediakan bahan/dokumen yang
diperlukan.
9. KPSU(L) Pelaksanaan program / seminar )
PSH/PPE mengikut norma baharu  yang “Geﬂ -
ditetapkan. berkaitan
10. | KPSUILY Mengkaji keberkesanan reka bentuk
PSHPPP / kompoenen landskap
17 KPSU(L Y Menganalisis, meneliti dan
PSH/PPP menyedia laporan pelaksanaan /
post mortem meeting.
12. | PSH/PPP/ PA | Mengemaskini data senarai/data
landskap dan fail rasmi.
CARTA ALIR
TANGGUNGJAWAB

.w PROSES KERJA

KPSU{L)

KPSU(LVPEH

SUT/KPSU(L)

PSHIPPP

KPSU{LYPSHIPPP

KPSU(LY
PSH

PSHIPPRIPA

PSHIPPPIPA

KPSU{LYPSH/PPP

KPSU(LYPSH/PPP

KPSU(LYPSHPPP

PSHIPPP/PA

Mengeluarkan arahan untuk menyedia dan
melaksana program penyelidikan reka bentuk

Buat
pindaan/
penambah
baikan/
rayuan
semula Fipag

Driluluskan®

Menerima arahan dan menyediakan cadangan
perancangan bagi pelaksanaan.

Memperakukan dan meluluskan perancangan yang
dirangka

Mengenalpasti / Mendapatkan / Mengumpul
maklurmat mengenai kajian kepetluan reka bentuk
landskap.

Mengadakan mesyuarat/bengkel untuk
mendapatkan inputf maklum balas

Menyadiakan/menyemak kertas cadangan

program  penyelidikan wntuk  mendapatkan
peruntukan

Edaran surat jemputan dan tempahan keperluan
program/bengkel.

Menyediakan bahan/dokumen yang diperiukan

Pelaksanaan program / seminar mengikut norma
baharu yang ditetapkan.

Mengkaji keberkesanan rekabentuk / komponen
landskap

Menganalisis, meneliti dan menyedia laporan
pelaksanaan / post marten meeting.

Mengemaskini data senarai/data landskap dan fail
rasmi.
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)

Sektor Landskap dan Kelestarian

SENARAI SEMAK

BIL

TINDAKAN

TANDA (/)

CATATAN

Mengeluarkan arahan untuk menyedia dan
melaksana program penyelidikan reka bentuk
landskap.

PROSES KERJA

AKTIVITI 2

Merancang, menyedia, melaksana dan memantau program pemeliharaan dan pemuliharaan

persekitaran semulajadi merangkumi kKhazanah landskap negeri.

Menerima arahan dan menyediakan cadangan
pelaksanaan.

Memperakukan dan meluluskan rangka

pelaksanaan.

Mengenalpasti / Mengumpul maklumat mengenai
mesyuarat/ bengkel yang dijalankan.

Mengadakan mesyuarat/bengkel untuk
mendapatkan input/ maklum balas

Menyediakan/menyemak kertas cadangan program
penyelidikan untuk mendapatkan peruntukan

Edaran surat jemputan dan tempahan keperluan
program/bengkel.

Menyediakan bahan/dokumen yang diperlukan.

Pelaksanaan program / seminar mengikut norma
baharu yang ditetapkan.

10.

Mengkaji keberkesanan rekabentuk / komponen
landskap

11.

Menganalisis, meneliti dan menyedia laporan
pelaksanaan / post mortem meeting.

PEGAWAI ﬂ:gi:g:
BIL TA};%:.;AUE'_“G PROSES KERJA th]‘gﬂhfgfld PERATURAN
/DIRUJUK | DANPUNCA
KUASA
il KPSU(L) Mengeluarkan arahan untuk
menyedia dan melaksana program
pemeliharaan dan pemuliharaan
persekitaran semulajadi
2 KPSU(LY Menerima arahan dan menyediakan
PSH cadangan pelaksanaan.
3. SUT/ Memperakukan dan meluluskan
KPSU(L) rangka pelaksanaan.
4. PSH/PPP Mengenalpasti / Mengumpul
maklumat mengenai mesyuarat/
bengkel yang dijalankan.
5. | KPSU(L) Mengadakan  mesyuarat/bengkel .
PSH/PPP untuk mendapatkan input/ maklum | 9N
berkaitan
balas
B. KPSU(LY Menyediakan/menyemak kertas
PSH cadangan program penyelidikan
untuk mendapatkan peruntukan
7 PSH/PPP/PA | Edaran  surat jemputan  dan Agensi
tempahan keperluan berkaitan
programibengkel.
8. PSH/PPP/PA | Menyediakan bahan/dekumen yang
diperlukan.
9. KPSU(LY Pelaksanaan program / seminar :
PSH/PPP mengikut norma baharu  yang b:ﬁfa?tsaln

ditetapkan.

10. | KPSU(LY

Mengkaji keberkesanan rekabentuk

PSH/PPP /kompenen landskap
11. KPSU(LY Menganalisis, meneliti dan
PSH/PPP menyedia laporan pelaksanaan /

post mortem meeling.

12. | PSH/PPP/ PA

Mengemaskini data senarai/data
landskap dan fail rasmi.
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)

Sektor Landskap dan Kelestarian

CARTA ALIR

TANGGUNGJAWAE

KPSU(L)

KPSU(LIPSH

SUT/KPSUIL)

PSH/PPP

KPSU(L)/PSH/PRP

KPSU(LY
PSH

PSHIPPPIPA

PSHIPPPIPA

KPSU(LYPSHIPPP

KPSU(LYPSH/PPP

KPSU(LVPSHPPP

PSH/PPP/PA

Buat
pindaan’

penarmbah

baikan/
rayuan
semula

G

Mengeluarkan arahan untuk menyedia dan
melaksana program pemeliharaan dan
pemuliharaan persekitaran semulajadi

lenerima arshan dan menyediakan cadangan
perancangan bagi pelaksanaan.

Memperakukan dan meluluskan perancangan yang
dirangka

Mengenalpasti / Mendapatkan / Mengumpul
makiumat mengenai kajian keperluan reka bentuk
landskap.

Mengadakan mesyuarat/bengkel untuk
mendapatkan inputf maklum balas

Menyediakan/menyemak kertas cadangan
program  penyelidikan  untuk  mendapatkan
peruntukan

Edaran surat jemputan dan tempahan keperluan
program/bengkel.

Menyediakan bahan/dokumen yang diperukan.

Pelaksanaan program / seminar mengikut norma
baharu yang ditetapkan.

Mengkaj keberkesanan rekabentuk / komponen
landskap

Menganalisis, meneliti dan menyedia |aporan
pelaksanaan / post morem meeting.

Mengemaskini data senarai/data landskap dan fail
rasmi.

SENARAI SEMAK

BIL TINDAKAN TANDA (/) CATATAN
1. | Mengeluarkan arahan untuk menyedia dan
melaksana program  pemeliharaan  dan
pemuliharaan persekitaran semulajadi
2. | Menerima arahan dan menyediakan cadangan
pelaksanaan.
3. Memperakukan dan meluluskan rangka
pelaksanaan.
4, Mengenalpasti  /  Mengumpul  maklumat
mengenai mesyuarat/ bengkel yang dijalankan.
5. | Mengadakan mesyuarat/bengkel untuk
mendapatkan input/ maklum balas
6. Menyediakan/menyemak Kkertas cadangan
program penyelidikan untuk mendapatkan
peruntukan
7. Edaran surat jemputan dan tempahan
keperluan program/bengkel.
8. Menyediakan bahan/dokumen yang
diperlukan,
9. | Pelaksanaan program /[ seminar mengikut
norma baharu yang ditetapkan.
10. | Mengkaji  keberkesanan  rekabentuk /
komponen landskap
11. | Menganalisis, meneliti dan menyedia laporan
pelaksanaan / post mortem meeting.
12. | Mengemaskini data senarai/data landskap dan

fail rasmi.
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)

Sektor Landskap dan Kelestarian

PROSES KERJA

AKTIVITI 3

Merancang, menyedia, melaksana dan memantau program promosi landskap.

PEGAWAI 'dmgi:g’
i | PANGGLUNG PROSES KERJA LAIN ADA | pea TURAN
JAWAB HUBUNGAN DA
I DIRUJUK S e
KUASA
il KPSU(L) Mengeluarkan arahan untuk
menyedia dan melaksana program
promosi landskap
2 KPSU(L )Y Menerima arahan dan menyediakan
PSH cadangan pelaksanaan.
3 sSUT/ Memperakukan dan  meluluskan
KPSU(L) rangka pelaksanaan.
4, PSH/PPP Mengenalpasti / Mendapatkan 7/
Mengumpul maklumat mengenai
program yang dijalankan. Agensi /PBT
{ Institusi
5. KPSU(L) Mengadakan mesyuarat/bengkel | Pendidikan
PSH/PPP untuk mendapatkan input’ maklum
balas
6. KPSU(L)/ Menyediakan/menyemak kertas
PSH cadangan program penyelidikan
untuk mendapatkan peruntukan
7. |PSH/PPP/PA | Edaran  surat jemputan  dan | Agensi /PBT
tempahan keperluan | J Institusi
programibengkel. Pendidikan
8. PSH/PPP/PA | Menyediakan bahan/dokumen yang
diperlukan.
9. [ KPSULY Pelaksanaan pregram [/ seminar
PSH/PPP mengikut norma  baharu  yang
ditetapkan.
10. | PSH/PPP Mendapatkan maklum balas | Agensi /PBT
mengenai keberkesanan/ | / Institusi
penagendalian program Pendidikan
11. | KPSU(LY/ Menganalisis, meneliti dan
PSH/PPP menyedia laporan pelaksanaan /
post mortem meefing
12. PSH/PPP/ PA | Mengemaskini data senarai/data
landskap dan fail rasmi.

CARTA ALIR

TANGGUNGJAWAE

KPSU(L)

KPSU(L)/PSH

SUTKPSU(L)

PSHIPPP

KPSU(L)
PSHPPP

KPSU(L)/
PSH

PSH/PPP/PA

PSHIPPP/PA

KPSU{LY/PSH/PPP

PSHIPPP

KPSU(L)/PSH/PPP

PSH/PPPIPA

Buat
pindaan

penambah

baikan/
rayuan

Tamat

Mengeluarkan arahan untuk menyedia dan
melaksana program promosi landskap

Menerima arahan dan menyediakan cadangan
perancangan bagi pelaksanaan.

Memperakukan  dan  meluluskan

pelaksanaan.

rangka

Mengenalpasti / Mendapatkan / Mengumpul
maklumat mengenai program yang dijalankan.

Mengadakan mesyuarat/bengkel untuk
mendapatkan input’ maklum balas

Menyediakan/menyemak  kertas  cadangan
program  penyelidikan  untuk  mendapatkan
peruntukan

Edaran surat jemputan dan tempahan keperluan
program/bengkel,

Menyediakan bahan/dokumen yang diperlukan.

Pelaksanaan program / seminar mengikut nomma
baharu yang ditetapkan.

Mendapatkan maklum  balas
keberkesanan/ pengendalian program

mengenai

Menganalisis, meneliti dan menyedia laporan
pelaksanaan f post mortem meeting

Mengemaskini data senarai/data landskap dan fail
rasmi.
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)

Sekinr 1and<kan dan Kelestarian

SENARAI SEMAK

BIL

TINDAKAN

TANDA ()

CATATAN

1

Mengeluarkan arahan untuk menyedia dan
melaksana program promesi landskap

PROSES KERJA

AKTIVITI 4

Merancang dan menyelaras

Perkhidmatan Perunding Landskap.

inisialif pengukuhan profession Arkitek Landskap dan

Menerima arahan dan menyediakan cadangan
pelaksanaan.

Memperakukan dan meluluskan rangka
pelaksanaan.

Mengenalpasti / Mendapatkan / Mengumpul
meaklumat mengenai program yang dijalankan.

Mengadakan mesyuarat/bengkel untuk
mendapatkan input/ maklum balas

Menyediakan/menyemak kertas cadangan
program  penyelidikan untuk  mendapatkan
peruntukan

Edaran surat jemputan dan tempahan
keperluan program/bengkel.

Menyediakan bahan/dokumen yang
diperukan.

Pelaksanaan program [/ seminar mengikut
norma baharu yang ditetapkan.

10.

Mendapatkan maklum balas  mengenai
keberkesanan/ pengendalian program

1.

Menganalisis, meneliti dan menyedia laporan
pelaksanaan / post mortem meeting

12.

Mengemaskini data senarai/data landskap dan
fail rasmi.

PEGAWAI ﬂ:gi:g:
Ble | TAISSRE PROSES KERJA HUBOHGAYN | PERATURAN
1 DIRUJUK DAN PUNCA
KUASA
il KPSU(L) Mengeluarkan arahan untuk
menyedia dan menyelaras inisiatif
pengukuhan  profession  Arkitek
Landskap dan Perkhidmatan
Perunding Landskap.
2 KPSU(L) Menerima arahan dan menyediakan
PSH cadangan pelaksanaan.
& sUT/ Memperakukan dan meluluskan
KPSU(L) rangka pelaksanaan.
4. KPSU(LW Penyediaan dokumen [ surat Agensi /
PSH kebenaran mendapatkan data /| perundingf
kolaborasi dengan agensi lain institusi
pendidikan
5. KPSU(LY Menyediakan  kertas cadangan
PSH program penyelidikan untuk
mendapatkan peruntukan
6. KPSU(Ly Membuat program hebahan bagi
PSH/PFPP promosi landskap dan pregram bagi
meningkatkan mutu perkhidmatan | Agensi/
Arkitek Landskap dan perunding parEaIng)f
institusi
landskap. pendidikan
7. PSH/PPP Mendapatkan makium balas
mengenai keberkesanan/ program.
8. KPSU(LW Menganalisis, meneliti dan
PSH/PPP menyedia laporan pelaksanaan /
post morterm meeting
9. PSH/PPP/PA | Mengemaskini data senarai/data
landskap dan fail rasmi.
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CARTA ALIR

TANGGUNGJAWAB

KPSUL)

KPSL{LYPSH

SUTIKPSU(L)

KPSUILYPSH

Buat pindaan/

penambah
baikan/ .

rayuan semula

KPSU(L)/PSH

TIDAK

KPSU(L)YPSH/IPPP

PSHFFP

KPSUILYPSHPFP

PSHFPRIFT

PSHFFFIPA

PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP) _
Sektor Landskap dan Kelestarian

PROSES KERJA

Mengeluarkan arahan untuk menyedia dan
menyelaras inisiatif pengukuhan profession Arkitek
Landskap dan Perkhidmatan Perunding Landskap.

Menerima arahan dan menyediakan cadangan
perancangan bagi pelaksanaan.

Memperakukan dan meluluskan rangka
pelaksanaan.

Penyediaan dokumen [ surat kebenaran
mendapatkan data / kolaborasi dengan agensi lain

Meryediakan  kertas  cadangan  program
penyelidikan untuk mendapatkan peruntukan

Membuat program hebahan bagi promosi landskap
dan  program  bagi meningkatkan  mutu
perkhidmatan Arkitek Landskap dan perunding
landskap.

Mendapatkan makium balas mengenai
keberkesanan/ program.

Menganalisis, meneliti dan menyedia laporan
pelaksanaan / post mortem meeting

Memfailkan maklumat / dokumentasi / laporan

Mengemaskini data senarai/data landskap dan fail
rasmi

SENARAI SEMAK

BIL

TINDAKAN

TANDA ()

CATATAN

1.

Mengeluarkan arahan untuk menyedia dan
menyelaras inisiatif pengukuhan profession
Arkitek Landskap dan Perkhidmatan Perunding
Landskap.

Menerima arahan dan menyediakan cadangan
pelaksanaan.

Memperakukan dan  meluluskan  rangka
pelaksanaan.

Penyediaan dokumen / surat kebenaran
mendapatkan data / kolaborasi dengan agensi
lain

Menyediakan kertas cadangan  program
penyelidikan untuk mendapatkan peruntukan

Membuat program hebahan bagi promosi
landskap dan program bagi meningkatkan mutu
perkhidmatan Arkitek Landskap dan perunding
landskap.

Mendapatkan  maklum  balas  mengenai
keberkesanan/ program.

Menganalisis, meneliti dan menyedia laporan
pelaksanaan / post mortem meeting

Mengemaskini data senarai/data landskap dan
fail rasmi.
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)

Sektor Landskap dan Kelestarian

PROSES KERJA
AKTIVITI 5
Merancang dan menyelaras inisiatif meningkatkan kualiti kontraktor Landskap dan Nurseri
Landskap.
PEGAWAI ﬂm gi:g'
gil (| AT PROSES KERJA LAINADA | pERATURAN
JAWAB HUBUNGAN
/ DIRUJUK DAN PUNCA
KUASA
1) KPSU(L) Mengeluarkan arahan untuk
menyedia dan melaksana program
inisiatif meningkatkan kualiti
kontraktor Landskap dan Nurseri
Landskap.
2 KPSU(L)/ Menerima arahan dan menyediakan
PSH cadangan pelaksanaan.
3. SUT/ Memperakukan dan meluluskan
KPSU(L) rangka pelaksanaan.
4, KPSU(L)/ Penyediaan dokumen [ surat Agensi/
PSH kebenaran mendapatkan data /| Pperunding
kolaborasi dengan agensi lain
5. KPSU(L)/ Menyediakan kertas cadangan
PSH program penyelidikan untuk
mendapatkan peruntukan
6. KP3U(L)/ Membuat program dalam membantu
PSH/PPP meningkatkan kualiti perkhidmatan
Kontraktor Landskap dan Nurseri :
Landskap. Agensi /
perunding
T PSH/PPP Mendapatkan makium balas
mengenai keberkesanan/ program.
8 KPSU(L)Y Menganalisis, meneliti dan
PSH/PPP menyedia laperan pelaksanaan /
posf mortem meeting
9. PSH/PPP/PA | Mengemaskini data senarai/data
landskap dan fail rasmi.

CARTA ALIR

TANGGUNGJAWAB

KPSUI(L)

KPSU(L)PSH

SUTIKPSU(L)

KPSU(L)PSH

Buat pindaan/
penambah
baikan/
rayuan semula

KPSU(LVPSH

KPSU(L)PSHIFPR

PSHIPPP

KPSU(L) PSHIPPP

PSHIFPPIFA

IDAR

PROSES KERJA

Mengeluarkan arahan untuk menyedia dan
melaksana program imisialif meningkatkan kualti
kontraktor Landskap dan Nurseri Landskap.

Menerima arahan dan menyediakan cadangan
perancangan bagi pelaksanaan

Memperakukan dan
pelaksanaan.

meluluskan rangka

Peryediaan  dokumen [ sural  kebenaran
mendapatkan data [/ kolaborasi dengan agensi
yang berkaitan.

Mernyediakan  kertas  cadangan  program
penyelidikan untuk mendapatkan peruntukan

Membuat program dalam membantu meningkatkan
kualiti perkhidmatan Kontraktor Landskap dan
Murseri Landskap

Mendapatkan makium balas
keberkesanan/ program

mengena

Menganalisis, menelti dan menyedia laporan
pelaksanaan / post mortem meeting

Mengemaskini data senaraifdata landskap dan fail
rasmi,

126



PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)

Sektor Landskap dan Kelestarian

SENARAI SEMAK

TINDAKAN

TANDA (/)

CATATAN

BIL
1k

Mengeluarkan arahan untuk menyedia dan
melaksana program inisiatif meningkatkan kualiti
kontraktor Landskap dan Murseri Landskap.

PROSES KERJA

AKTIVITI 6

Membangunkan dan mengurus pusat rujukan data dan maklumat GIS landskap negeri.

Menerima arahan dan menyediakan cadangan
pelaksanaan.

Memperakukan dan
pelaksanaan.

meluluskan rangka

Penyediaan dokumen /[ surat kebenaran
mendapatkan data / kolaborasi dengan agensi
lain

Menyediakan kertas cadangan program
penyelidikan untuk mendapatkan peruntukan

Membuat program dalam membantu
meningkatkan kualiti perkhidmatan Kontraktor
Landskap dan Murseri Landskap.

Mendapatkan maklum balas
keberkesanan/ program.

mengenai

Menganalisis, meneliti dan menyedia laporan
pelaksanaan / post mortem meeting

Mengemaskini data senarai/data landskap dan
fail rasmi.

PEGAWAI 'd:gi:g:
Bt | B PROSES KERJA HUBUNGAN | PERATURAN
1/ DIRUJUK DAN PUNCA
KUASA
1. KPSU(L) Mengeluarkan arahan untuk
menyedia dan melaksana program
2. KPSU(L) Menerima arahan dan menyediakan
PSH cadangan pelaksanaan.
3. SuUT/ Memperakukan dan meluluskan
KPSUIL) rangka pelaksanaan.
4. KPSU(L) Mengenalpasti / Mendapatkan /
PSH/PPP Mengumpul maklumat mengenai
perisian dan penggunaan sistem
GIS.
il KPSU(L) Menyediakan kertas cadangan
PSH program penyelidikan untuk
mendapatkan peruntukan
6. KPSU(L)Y Menyelaras dan melaksanakan
PSH/PFP pengumpulan data dengan
mengambilkira: Agensl /PBT
a) Skop dan sasaran pengguna
b) Kaedah pelaksanaan
c) Pengumpulan dan dapatan data
d) Perisian dan perkakasan GIS
e) Pembangunan aplikasi sistem
f) Material/oahan
g) Kajian menyeluruh berkenaan
landskap dari semasa ke
semasa mengikut arahan.
7. KPSU(LY Kemaskini maklumat / pemantauan
PSH/PPP secara berkala.
8. PSH/PPP/PA | Mengemaskini data senarai/data
landskap dan fail rasmi.
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)

Sektor Landskap dan Kelestarian

CARTA ALIR
TANGGUNGJAWAB
KPSU(L)
PSH
KPSU(L)
PSH/FPP
Buat pindaan’ 4
" = penambah|
KPSU(LVESH S—
rayuan semula
KPSU{L)PSH/PPP
KPSU(LVPSHFFPP

KPSU(LYVPSHPFP

PSH/PPP/PA

Cu ) =50

YA

Oiniime

Tamat

Fizikal

Mengeluarkan arahan untuk membangunkan dan
mengurus pusat rujukan data dan maklumat GIS
landskap negeri.

Menerima arahan dan menyediakan cadangan
perancangan bagi pelaksanaan.

Mengumpul dan  meneliti  maklumat  untuk
dimasukkan kedalam pangkalan data sebagai
rujukan agensifabatan/kementerian/negeri.

Menyediakan  kertas

cadangan  program

penyelidikan untuk mendapatkan peruntukan

Menyelaras dan membahagikan pengumpulan data
dengan mengambilkira:

a)
b)
L]
dy
)

l

Skop dan sasaran pengguna

Kaedah pelaksanaan

Perisian dan perkakasan GIS

Pembangunan aplikasi sistem

Material/bahan

Kajian menyeluruh berkenaan |andskap dari
semasa ke semasa mengkut arahan.

Mengenalpasti dan mengesahkan pendaftaran
dan identiti pengguna.

Memaklumkan dan mendapatkan pengesahan
KPSU{L) untuk tindakan selanjutnya,
Memproses permchonan pelanggan.
Mengenakan kos pembayaran secara oniine
(sekiranya berkaitan)

Merekod dan mengemaskini data permohonan
pelanggan.

Menerima permohonan pelanggan
Memaklumkan dan mendapatkan pengesahan
KPSU{L} untuk tindakan selanjutnya,

. Memproses permchonan pelanggan.
. Mengenakan kos pembayaran (sekiranya

berkaitan)
Merekod dan mengemaskini data permochonan
pelanggan.

Kemaskini maklumat / pemantauan secara berkala,

Mengemaskini data senarai‘data landskap dan fail
rasmi.

SENARAI SEMAK

BIL TINDAKAN TANDA (/) CATATAN

1. | Mengeluarkan arahan untuk menyedia dan
melaksana program

2. | Menerima arahan dan menyediakan cadangan
pelaksanaan.

3. | Memperakukan dan meluluskan rangka
pelaksanaan.

4. | Mengenalpasti / Mendapatkan / Mengumpul
maklumat mengenai perisian dan penggunaan
sistem GIS.

5. | Menyediakan kertas cadangan program
penyelidikan untuk mendapatkan peruntukan

6. | Menyelaras dan melaksanakan pengumpulan
data dengan mengambilkira:

h) Skop dan sasaran pengguna

i) Kaedah pelaksanaan

iy Pengumpulan dan dapatan data

k) Perisian dan perkakasan GIS

I} Pembangunan aplikasi sistem

m) Materialbahan

a) Kajian menyeluruh berkenaan landskap
dari semasa ke semasa mengikut arahan.

7. | Kemaskini maklumat / pemantauan secara
berkala.

8. | Mengemaskini data senaraifdata landskap dan

fail rasmi.

An
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP) _
Sektor Landskap dan Kelestarian

PROSES KERJA CARTA ALIR
TANGGUNGJAWAB PROSES KERJA
AKTIVITI 7 «
Merancang, menyedia, melaksana dan memantau program latihan penggunaan aplikasi ICT KPSU(LMAL Mengeluarkan  arahan  untuk  penyediaan
berkaitan landskap. P 'gan dasar, polisi garis panduan serta
perundangan
PEGAWAI ﬂ:g::g KPSU(LY PSH Menerima arahan dan menyediakan cadangan
s rancangan bag pelaksanaan.
BIL TAJNAGwGAUBNG PROSES KERJA HII.IABIEI;IQK‘E:N PERATURAN re i
/ DIRUJUK DAN PUNCA SUT/KPSUIL) Memperakukan dan meluluskan rangka
KUASA pelaksanaan.
il KPSU(LY Mengeluarkan arahan untuk PSH Merancang /  merangka penyediaan
PSH menyedia dan melaksana program program/jadual latihan,
Latihan penggunaan aplikasi 1CT
i an an makxium as aan cadgangan
berkaitan landskap. PSH/PP Mendapatk kium balas berken danga
. KPSU(L)/ Menerima arahan dan menyediakan
PSH cadangan pelaksanaan.
3. SUT/ Memperakukan dan meluluskan KPSU(LIPSH Membentangkan dan menyemak program latihan
KPSUIL) rangka pelaksanaan.
4. PSH Merancang / merangka penyediaan
program/jadual latihan. TIDAK
5. | PSHPPP Mendapatkan maklum balas Mengadaken ~ mesyuaratbengkel  dengan
berkenaan cadangan PSHIPP agens-agensi  berkaken untuk  mendapatian
5. |KPSU(L) | Membentangkan dan menyemak el
PSH/PPP program latihan Agensi /PET PSH/PP Meneliti, mengemaskini dan menambah  baik
7 PSH/PPP Mengadakan — mesyuarat/bengkel 9 keperluan penggunaan aplikasi ICT.
; KPSU(LYPSH
untuk mendapatkan input! maklum T m—
RENAS; _ aplikasi ICT
8. PSH/PPP Meneliti, mengemaskini dan pSii/ER Mengadakan mesyuarat kelulusan di peringkat
menambah baik keperluan jabatan / kementerian / negeri
penggunaan aplikasi ICT. . ST
Perakuan da k kasi ICT
9. KPSU(L)/ Membentang cadangan program Agensi / KRSU(LYREH : orsliaen ek mepelial e esel
PSH penggunaan aplikasi ICT PET
10. | KPSUILY Mengadakan mesyuarat kelulusan Agensi / ESLUPE : Mengadakan Program hebahan penggunaan
PSH di peringkat jabatan / kementerian / PBT apilkasl|CT
negeri PSH/PP : Pemantauan penggunaan aplikasi ICT
11. KPSU(LY Perakuan dan gunapakai aplikasi
PSH ICT PSH/PR/PA : Mengemaskini data senaraifdata landskap dan fail
12. | PSH/PPP Mengadakan program hebahan rasmi.
penggunaan aplikasi ICt,
13. | PSH/PPP Pemantauan penggunaan aplikasi
ICt.
14, PSH/PPP/PA | Mengemaskini data senarai/data
landskap dan fail rasmi.




PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)

Sektor Landskap dan Kelestarian

SENARAI SEMAK

TANDA (/)

CATATAN

PROSES KERJA

AKTIVITI 8

Menyediakan khidmat teknikal ICT bagi pengemaskinian data.

BIL TINDAKAN

1. | Mengeluarkan arahan untuk menyedia dan
melaksana preogram Latihan penggunaan
aplikasi ICT berkaitan landskap.

2. | Menerima arahan dan menyediakan cadangan
pelaksanaan.

3. | Memperakukan dan meluluskan rangka
pelaksanaan.

4. | Merancang ! merangka penyediaan
programfjadual latihan.

5. | Mendapatkan maklum balas berkenaan
cadangan

6. | Membentangkan dan menyemak program
latihan

7. | Mengadakan mesyuarat/bengkel untuk
mendapatkan input! maklum balas.

8. | Meneliti, mengemaskini dan menambah baik
keperluan penggunaan aplikasi ICT.

9. | Membentang cadangan program penggunaan
aplikasi ICT

10. | Mengadakan mesyuarat kelulusan di peringkat
jabatan / kementerian / negeri

11. | Perakuan dan gunapakai aplikasi ICT

12. | Mengadakan program hebahan penggunaan
aplikasi ICt.

13. | Pemantauan penggunaan aplikasi ICt.

14. | Mengemaskini data senarai/data landskap dan
fail rasmi.

PEGAWAI 'd:gi:g:
Bt | B PROSES KERJA HUBUNGAN | PERATURAN
IO | 'DAN PUNGR
KUASA
1. SuUT/ Mengeluarkan arahan untuk
KPSU(L) memberikan khidmat teknikal bagi
pengemaskinian data.
2 KPSU(L Y Menerima arahan dan menyediakan
PSH cadangan pelaksanaan.
2 SUT/ Memperakukan dan meluluskan
KPSU(L) rangka pelaksanaan.
4. PSH/PPP Menyemak dan meneliti data/
maklumat yang berkaitan.
5. PSH/PPP Menyelaras/mengemaskini data
mengikut tahun/program.
6. PSH/PFP Mengemukakan maklumbalas/
khidmat teknikal yang berkenaan
dengan aduan.
7. PSH/PPP/PA | Mendapatkan dan membuat analisis
kepuasan  pengguna terhadap
perkhidmatan yang diberikan.
8. PSH/PFPP Merekod dan mengemaskini aktiviti
perkhidmatan dalam pangkalan
data.
o PSH/PPP/PA | Mengemaskini data rekod khidmat

rundingan dan fail rasmi.
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)

Sektor Landskap dan Kelestarian

CARTA ALIR

JANGGUNG.JAWAB

SUTKESU(L)

KPSU{LYPSH

SUTKPSU(L)

PSHFFP

PSH/PPP

PSHFFPP

PSH/PPR/PA

FPSH/FFP

PSH/PPR/PA

PROSES KERJA

Mengeluarkan arahan untuk memberikan khidmat
teknikal bagi pengemaskinian data.

Menerima arahan dan menyediakan cadangan
pelaksanaan.

Memperakukan dan meluluskan rangka
pelaksanaan.

Menyemak dan meneliti data/ maklumat yang
berkaitan,

Menyelaras/mengemaskini data mengikut
tahunfprogram.

Mengemukakan maklumbalas/ khidmat teknikal
yang berkenaan dengan aduan.

Mendapatkan  dan  membuat  analisis  maklumat
imengenal kepuasan pengguna terhadap perkhidmatan
yang diberikan.

IMerekod dan mengemaskini aktiviti perkhidmatan
dalam pangkalan data.

Mengemaskini data rekod khidmat rundingan dan
fail rasmi.

SENARAI SEMAK

BIL TINDAKAN TANDA (/) CATATAN

1. | Mengeluarkan arahan untuk menyedia dan
melaksana program latihan penggunaan aplikasi ICT
berkaitan landskap.

2. | Menerima arahan untuk menyedia dan melaksana
program latihan penggunaan aplikasi ICT berkaitan
landskap.

3. | Menyedia maklumat berkaitan program/aplikasi
berkenaan data landskap.

4. | Menyedia dan melaksana programfadual
pengemaskinian pangkalan data ICT.

5. Mendapatkan peruntukan sekiranya berkaitan.

6. | Menyedia dan menyelaras jadual pengemaskinian
secara berkala/ mengikut keperluan dalam
penggunaan ICT

7. | Mendapatkan dan membuat analisis maklumat
mengenai kepuasan pengguna terhadap
perkhidmatan dan pengendalian program yang
dijalankan.

8. | Merekod dan mengemaskini aktiviti perkhidmatan
dalam pangkalan data.

9. | Mengemaskini data senarai/data landskap dan fail

rasmi.

131



PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)

Sektor Landskap dan Kelestarian

Mengurus dan menyelenggara aset Information & Communicalion Technology (ICT).

PEGAWAI ﬂ:g::g
BIL T'B‘JNAG“?AUBNG PROSES KERJA Hlil}gﬁr:‘g.:ﬂ PERATURAN
/DIRUJUK | DAN PUNCA
KUASA
- KPSU(L) Mengeluarkan arahan untuk
mengurus dan menyelenggara aset
Information &  Communication
Technology (ICT).
2 KPSU(L)/ Menerima arahan dan menyediakan
PSH cadangan pelaksanaan.
3. SUT/ Memperakukan dan meluluskan
KPSU(L) rangka pelaksanaan.
4. KPSU(L) Menyemak dan menyediakan
PSH/PPP maklum balas status  aduan
pengguna.
5 KPSU(L)/ Mendapatkan peruntukan sekiranya
PSH berkaitan.
6. KPSU(L W Menyedia dan menyelaras jadual
PSH/PPP perkhidmatan penyelenggaraan
aset
7. PSH/PPP Menjalankan dan merekod
inventorifaset serta
penyelenggaraan semua peralatan
ICT
8. KPSU(L)/ Mengemaskini status pembaikan
PSH/PPP dan penyelenggaraan yang
dilakukan dalam pangkalan data.
9. PSH/PPP/PA | Mengemaskini data senarai/data
landskap dan fail rasmi.

A7

JANGGUNGJAWAB
KPSU(L)
KPSU(LY
PSH
suT
KPSU(L)
KPSU(LWPSHIPPP
Buat
pindaan/
KPSU{LW/PSH penambal
haikan/
rayuan
semula
KPSU(LWVPSH/PPP
PSHPPP
KPSU(LWPSH/PPP
PSH/FPP/PA

g

Mengeluarkan arahan untuk mengurus  dan
menyelenggara aset /nformation & Communication
Technology (ICT).

Menerima arahan dan menyediakan cadangan

perancangan bagi pelaksanaan.

Memperakukan  dan  meluluskan  rangka
pelaksanaan,

Menyemak dan menyediakan maklum balas
status aduan pengguna.

Mendapatkan peruntukan sekiramya berkaitan,

Menyedia dan menyelaras jadual perkhidmatan
penyelenggaraan aset secara berkala/ mengikut
keperluan

Menjalankan dan merekod inventorifaset serta

-48-

peryelenggaraan semua peralatan ICT bagi
rujukan untuk pengurusan  penyelenggaraan,
pembaikan dan pelupusan.

Mengemaskini status pembaikan dan
penyelenggaraan yang dilakukan dalam pangkalan
data,

Mengemaskini data senarai/data landskap dan fail
rasmi.
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)

Sektor Landskap dan Kelestarian

SENARAI SEMAK

PROSES KERJA

BIL

TINDAKAN

TANDA (/)

CATATAN

1

Mengeluarkan arahan untuk mengurus dan
menyelenggara aset Information &
Communication Technology (ICT).

Menerima arahan dan menyediakan cadangan
pelaksanaan.

Memperakukan dan  meluluskan

pelaksanaan.

rangka

Menyemak dan menyediakan maklum balas
status aduan pengguna.

Mendapatkan peruntukan sekiranya berkaitan.

Menyedia dan menyelaras jadual
perkhidmatan penyelenggaraan aset

Menjalankan dan merekod inventori/aset serta
penyelenggaraan semua peralatan ICT

Mengemaskini  status  pembaikan  dan
penyelenggaraan vang dilskukan dalam
pangkalan data.

Mengemaskini data senarai/data landskap dan
fail rasmi.

AKTIVITI 10
Memberikan khidmat nasihat teknikal landskap bagi penyelidikan dan pembangunan industri.
PEGAWAI ﬂ:gi:g'
pii | TANGGUNG PROSES KERJA LAIN ADA | pEp A TURAN
JAWAB HUBUNGAN |
/DIRUJuK | DAN PUNCA
KUASA
1. KPSU(L) Terima temujanji khidmat nasihat &
PsH laporan daripada
agensifpemaju/PBT
2. KPSU(L)/ Menerima arahan dan menyediakan
PSH cadangan pelaksanaan.
SUT/ Memperakukan dan meluluskan
KPSUIL) rangka pelaksanaan.
5. PSH/PFPP Menyemak dan meneliti Laporan /
aduan
6. KPSU(LYW Mendapatkan data/  maklumat
PSH/PPP berkaitan
7. KPSU(LY Mengadakan perbincangan
PSH dalaman
8. PSH Mengemukakan ulasan [/ khidmat
nasihat
9. PSH/PPP/PA | Mengemaskini data rekod khidmat

rundingan dan fail rasmi.
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)

Sektor Landskap dan Kelestarian

CARTA ALIR

JANGGUNGJAWAE

KPSU(L) PSH

PESH/PT

KPSU{L)

PSH/PPP

PSH/PPP

KPSU(LWPSH/PPP

PSH/PPP

PSHIPPRIPT

PROSES KERJA

Terima temujanji khidmat nasihat & laporan
daripada agensifpemaju/PBT

Memaklumkan kepada KPSU{L) untuk tindakan
pengesahan,

Mengeluarkan arahan untuk memberikan khidmat
nasihat teknikal landskap bagi penyelidikan dan
pembangunan industri.

Menerima arahan dan menyediakan cadangan
perancangan bagi pelaksanaan,

Memaklumkan kepada pengadu bahawa aduan
telah diterima dan tindakan susulan akan diambil.

Membuat  perbincangan/mesyuarat  dalaman
berdasarkan topik aduan yang diterima.

Memberi maklumbalas/khidmat teknikal kepada
pengadu.

Merekod dan mengemaskini jenis perkhidmatan
yang diberi dalam pangkalan data.

SENARAI SEMAK

BIL TINDAKAN TANDA (/) CATATAN

1. | Menerima temujanji khidmat nasihat dan laporan
daripada agensi/pemaju/PBT dan didaftarkan.

2. | Memaklumkan kepada KPSU(L) untuk tindakan
pengesahan.

3. | Mengeluarkan arahan untuk memberikan
khidmat nasihat teknikal landskap

4, Menerima arahan dan menyediakan cadangan
perancangan bagi pelaksanaan.

5. Memaklumkan kepada pengadu bahawa aduan
telah diterima dan tindakan susulan akan
diambil.

6. | Membuat perbincangan/mesyuarat dalaman

berdasarkan topik aduan yang diterima.
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PROSES KERJA AKTIVITI-AKTIVITI BAGI

PEMBANGUNAN LANDSKAP

AKTIVITI 1

Merancang, menyelaras, melaksana dan mengawalselia pembangunan landskap, keperluan

FUNGSI

BERSAMA

kawasan lapang, kawasan hijau dan kemudahan rekreasi negeri.

BAHAGIAN

recavn | Gome
pi | TANGGUNG PROSES KERJA LAINADA | pepaTURAN
JAWAB HUBUNGAN
1 DIRUJUK DAN PUNCA
KUASA
1. SUT/ Mengeluarkan arahan  berkaitan | Pegawai Unit | Pekeliling
KPSU(L) pembangunan landskap, keperluan | Perancang Kerajaan
kawasan lapang, kawasan hijau dan | Ekonomi Negeri  dan
kemudahan rekreasi negeri. Negeri/ Kem | Persekutuan
2 KPSU(LY Menerima arahan dan menyediakan | Kewangan /| berkaitan
AL cadangan pelaksanaan. KKTP talacara
3 sUT/ Memperakukan dan  meluluskan kewangan.
KPSU(L) rangka pelaksanaan.
4. AL Menyedia, meneliti dan menyemak
kategorifkriteria program/projek
pembangunan landskap.
5. KPSU(LY Mendapatkan  kelulusan  kategori
AL program/fprojek pembangunan
landskap untuk dipchen.
B. AL/PSHIPP | Mengumpul dan menyedia inventori
analisisimaklum balas PBT/agensi/
lawatan tapak.
7. AL/PSH/IPP | Menganalisis dan meneliti senarai
cadangan permohonan.
8. AL/PSHIPP | Menyadia  dan meangemaskini
kompilasi senarai keutamaan
cadangan permohonan.
= KPSU(LY Membentang dan mendapatkan
AL kelulusan peruntukan di peringkat
kementerian/negeri
10. KPSU(LY Mendapatkan pengesahan kelulusan
AL dan mengemaskini data senarai/data

landskap dan fail rasmi.

CARTA ALIR
TANGGUNGJAWAB
SUTITR/ KPP(L)
KPSULY
AL
SUTITR! KPR(L)

AL

KPSU(LY Buat pindaan/

AL Penambah
baikan

ALIPSHIPP

ALIPSH/PP

ALPSHPP

KPSU(LY  Buat pindaan/

AL Panambah
baikan

KPSU(LWAL

DA

YA

PROSES KERJA

Mengeluarkan arahan berkaitan pembangunan
landskap, keperluan kawasan lapang, kawasan
hijau dan kemudahan rekreasi negern.

Menerima arahan dan menyediakan cadangan
pelaksanaan.

Memperakukan dan meluluskan perancangan yang
dirangka,

Menyedia, meneliti dan menyemak
kategor/kriteria  programiprojek  pembangunan
landskap.

Mendapatkan kelulusan kalegori program/prajek
pembangunan landskap untuk dipohan.

Mengumpul dan menyedia inventori
analisis/maklum balas PBTfagensi/ lawatan tapak.

Menganalisis dan meneliti senarai cadangan
permohanan,

Menyedia dan mengemaskini kompilasi senarai
keutamaan cadangan permohonan.

Membentang dan  mendapatkan  kelulusan
peruntukan di peringkat kermenterianinegeri.

Mendapatkan  pengesahan  kelulusan  dan
mengemaskinl data senaralidata landskap dan fail
rasmi,
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP) _
Sektor Landskap dan Kelestarian

SENARAI SEMAK

PROSES KERJA

AKTIVITI 2

Merancang, menyedia dan menyelaras program pembangunan landskap bagi permohonan peruntuk

Rancangan Malaysia Lima Tahun.

BIL | TINDAKAN TANDA (/) CATATAN

1. Menyedia, meneliti dan  menyemak
kategorikriteria program/projek
pembangunan landskap.

2. Mendapatkan kelulusan kategori
program/projek  pembangunan  landskap
untuk dipohon.

3. Mengumpul  dan  menyedia  inventori
analisis/maklum balas PBT/agensi/ lawatan
tapak.

4. Menganalisis dan meneliti senarai cadangan
permohonan.

5. Menyedia dan mengemaskini kompilasi
senarai keutamaan cadangan permohonan,

6. Membentang dan mendapatkan kelulusan
peruntukan di peringkat kementenan/neger.

T Mendapatkan pengesahan kelulusan dan
mengemaskini data senarai/data landskap
dan fail rasmi.

-

PEGAWAI ﬂ:g::g:
BIL TRRGOUNG PROSES KERJA LAINADA PERATURAN
JAWAB HUBUNGAN
 DIRUJUK DAN PUNCA
KUASA
1 SUT/ Mengeluarkan arahan untuk | Pegawai Unit | Pekeliling
KPSUIL) merancang, menyedia dan | Perancang Kerajaan
menyelaras program pembangunan | Ekonomi Negeri dan
landskap bagi permohonan | Megeri/ Kem | Persekutuan
peruntukan Rancangan Malaysia | Kewangan /| berkaitan
Lima Tahun. KKTP/FBT/ tatacara
2. KPSU(LY Menerima arahan dan menyediakan | Agensi yang | kewangan.
AL cadangan pelaksanaan, berkaitan.
F suT/ Memperakukan dan  meluluskan
KPSU(L) rangka pelaksanaan.
4, AL/PSH/PP | Mengumpul dan menyedia inventori
analisis/maklum balas PBET/agensi/
lawatan tapak.
5. AL/PSH/PP | Menganalisis dan meneliti senarai
cadangan permochcnan peruntukan
rnenepati kriteria programiprojek.
6. AL/PSH/PP | Menyedia dan mengemaskini
senarai keutamaan  cadangan
permohonan.
T KPSU(LY Mendapatkan  kelulusan  senarai
AL/PSH/PP | keutamaan cadangan permohonan.
8. AL/PSH/PF | Melengkapkan penyediaan pelan
konsepfukisan perincian/ anggaran
keos/senarai  kuantiti kertas kerja/
dokumentasi berkaitan.
9. KPSU(LY Mendapatkan kelulusan peruntukan
AL/PSH/PP | program/projek pembangunan
landskap di peringkat
kementerian/negeri.
10. AL/PSH/PP/ | Mengemaskini data senaraifdata
PA, landskap dan fail rasmi.

[
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)

Sektor Landskap dan Kelestarian

CARTA ALIR
TANGGUNGJAWAB
SUT/TR/ KPPR(L)
KPSU(LY
AL
SUTITRf KPR(L)
AL/PSHIPP
ALPSHIFPP
ALIPSHPP
KPsuLy Buat pindaan/
ALFSHIPP Penambah

baikan
ALPSHPP
KPSULY Buat pindaan/
AL/PSH/PP Penambah
baikan
ALPSHIPPPA

[

]

TIDAK

YA

[

]

TIDAK

Tamat

PROSES KERJA

Mengeluarkan arahan berkaitan pembangunan
landskap, keperluan kawasan lapang, kawasan
hijau dan kemudahan rekreasi negeri.

Menerima arahan dan menyediakan cadangan
pelaksanaan.

Memperakukan dan meluluskan perancangan
yang dirangka.

Mengumpul dan menyedia irventori
analisis/maklum balas PBT/agensi/ lawatan tapak

Menganalisis dan menelii senarai cadangan
permohonan  peruntukan  menepali  kriteria
programiprojek.

Menyedia dan mengemaskini senarai keutamaan
cadangan permohonan

Mendapatkan  kelulusan  senarai  keutamaan
cadangan permohonan

Melengkapkan penyediaan pelan konsep/ukizan
perincian/ anggaran kos/senarai kuantiti kertas
kerjal dokumentasi berkaitan,

Mendapatkan kelulusan peruntukan
program/projek  pembangunan  landskap  di
peringkat kementerianinegeri

Mengemaskini data senarai‘data landskap dan fail
rasmi.

SENARAI SEMAK

BIL | TINDAKAN TANDA (/) | CATATAN

T Mengumpul  dan  menyedia  inventori
analisis/maklum balas PBT/agensi/ lawatan
tapak.

Z. Menganalisis dan meneliti senarai cadangan
permohonan peruntukan menepati kriteria
program/projek.

3 Menyedia dan mengemaskini senarai
keutamaan cadangan permohonan,

4, Mendapatkan kelulusan senarai keutamaan
cadangan permohonan.

5. Melengkapkan penyediaan pelan
konsepilukisan perincian/ anggaran
kos/senarai kuantiti kertas kerjal
dokumentasi berkaitan.

B. Mendapatkan kelulusan peruntukan
programiprojek pembangunan landskap di
peringkat kementerian/negeri,

r Mengemaskini data senarai/data landskap

dan fail rasmi.
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP) _
Sektor Landskap dan Kelestarian

PROSES KERJA
AKTIVITI 3

Mengurus perclehan tender dan sebut harga bagi perclehan kerja dan perkhidmatan projek landska
dengan memastikan segala tindakan pada setiap peringkat pentadbiran kontrak menepati segal
syarat, Arahan Perbendaharaan, Manual, Surat Pekeliling dan Pekeliling 1PP terkini atau prosed.
tawaran dan kontrak.

PEGAWAI ﬂ:g::g:
BIL TENGGENG PROSES KERJA L8 MO PERATURAN
JAWAB HUBUNGAN
{ DIRUJUK BEN PIMEL
KUASA
il SUTY Mengeluarkan arahan untuk | Kementerian | Pekeliling
KPSU(L) merancang, menyedia dan | Kewangan /| Kerajaan
menyelaras program RMK. KKTP Megeri dan
2 KPSU(L )/ Menerima arahan dan menyediakan Persekutuan
AL cadangan pelaksanaan. berkaitan
3. SUT/ Memperakukan dan  meluluskan tatacara
KPSU(L) rangka pelaksanaan. kewangan.
4, KPSUL Pengesahan jumlah peruntukan dan
AL senarai projek diluluskan.
2 AL/PSH/PP | Menyemak agihan waran
peruntukan telah diterima.
6. KPSU(LY/ Mengenalpasti Kaedah Pelawaan
AL dan jawatankuasa perolehan.
e KPSU(L)/ Mendapatkan kelulusan
AL mengadakan tender.
8. KPSU(LY/ Menyediakan dan rmenyemak
AL senarai kuantiti’ anggaran kos
jabatan dan Lukisan Perincian.
=) KPSU(L) Menyelaras mesyuarat dan
AL nendapatkan persetujuan Lukisan
Tender.
10. KPSU(L Menyedia dan menyelaras proses
AL iklanfual dokumen tender/sebut
harga.
T KPSU(LY Menyelaras Jawatankuasa berkaitan
AL perolehan tender/sebut harga.
12 KPSU(L)/ Menyediakan pelantikan kontraktor.
AL
13. AL/PSH/PP/ | Mengemaskini data senarai/data
PA landskap dan fail rasmi.

CARTA ALIR
TANGGUNGJAWAB

SUTTP KPP{L)
KPSU(L)/
AL

SUTITP! KPP{L)
KPSU(LY
AL

ALPSH/PP

KPSW(L)/
AL

KPSU(L)AL

KPSU{L/AL

KPSU(LWAL

KESU(LMAL

KPSU(LWAL

KPSU(LWAL

ALPSH/PPIPA

PROSES KERJA

Mengeluarkan arahan berkaitan pembangunan
landskap, keperuan kawasan lapang, kawasan
hijau dan kemudahan rekreasi negeri.

Menerima arahan dan menyediakan cadangan
pelaksanaan.

Memperakukan dan meluluskan perancangan
yang dirangka.

Pengesahan jumlah peruntukan dan senarai
projek diluluskan.

Menyemak agihan waran peruntukan telah
diterima.

Mengenalpasti Kaedah Pelawaan dan
jawatankuasa perolehan.

Mendapatkan kelulusan mengadakan tender.

Menyediakan dan menyemak senarai kuantiti/
anggaran kos jabatan dan Lukisan Perincian.

Menyelaras  mesyuvarat dan  nendapatkan
persetujuan Lukisan Tender.

Menyedia dan menyelaras proses iKlanjual
dokumen tender/sebut harga.

Menyelaras Jawatankuasa berkaitan perclehan
tender/sebut harga.

Menyediakan pelantikan kontraktor.

Mengemaskini data senaraifdata landskap dan fail
rasmi.
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)

Sektor Landskap dan Kelestarian

SENARAI SEMAK

BIL

TINDAKAN

TANDA (/)

CATATAN

Pengesahan jumlah peruntukan dan senarai
projek diluluskan.

Menyemak agihan waran peruntukan telah
diterima.

PROSES KERJA

AKTIVITI 4

Mengurus dan menyelaras Jawatankuasa - jawatankuasa berkaitan perolehan landskap.

Mengenalpasti Kaedah Pelawaan dan
jawatankuasa perolehan.

Mendapatkan kelulusan mengadakan tender.

Menyediakan dan menyemak senarai
kuantiti/ anggaran kos jabatan dan Lukisan
Perincian.

Menyelaras mesyuarat dan nendapatkan
persetujuan Lukisan Tender.

Menyedia dan menyelaras proses iklan/jual
dokumen tender/sebut harga.

Menyelaras Jawatankuasa berkaitan

perclehan tender/sebut harga.

Menyediakan pelantikan kontraktor.

Mengemaskini data senarai/data landskap
dan fail rasmi.

BIL. | TANGGUNG PROSES KERJA PEGAWAI UNDANG-
JAWAB LAIN YANG UNDANG,
ADA PERATURAN
HUBUNGAN | DAN PUNCA
{DIRUJUK KUASA
1. | SUT/ Mengeluarkan arahan untuk Pekeliling
KPSU(L) mengurus jawatankuasa berkaitan Kerajaan
perolehan. Negeri dan
2. | KPSU(LY Menerima arahan untuk mengurus Persekutuan
AL jawatankuasa berkaitan perolehan. berkaitan
3 | sUTS Memperakukan dan meluluskan tatacara
KPSU(L) rangka pelaksanaan. kewangan.
4. | KPSU(L)Y Menyedia dan menyemak surat
AL jemputan untuk mesyuarat
jawatankuasa berkaitan perolehan.
5. | AL/PP/PSHS |Edaran surat jemputan dan | CC/Agensi
PA tempahan keperluan mesyuarat. berkaitan
6. | AL/IPP/PSH Menyediakan bahan/dokumen | Agensi
yang hendak dimesyuaratkan. berkaitan
7. | KPSULY Mengadakan mesyuarat. Agensi
AL/PP/PSH berkaitan
8. | KPSU(LY Menyedia dan menyemak minit
AL mesyuarat.
9. | AL/PP/PSH/ | Edaran minit mesyuarat.
PA
10. | AL Melaksanakan keputusan yang
dimesyuaratkan.
11. | AL/PSH/PP/ | Mengemaskini data senarai/data
PA landskap dan fail rasmi.
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)

Sektor Landskap dan Kelestarian

CARTA ALIR

TANGGUNGJAWAB

KPSUL)

KPSL{LYPSH

SUTIKPSU(L)

KPSUILYPSH

Buat pindaan/

penambah
baikan/ .

rayuan semula

KPSU(LVPSH

TIDAK

KPSU(L)/PSH/PPP

PSHFFP

KPSUIL)/PSHPFP

PSHFPRIFT

PSHFFFIPA

PROSES KERJA

Mengeluarkan arahan untuk menyedia dan
menyelaras inisiatif pengukuhan profession Arkitek
Landskap dan Perkhidmatan Perunding Landskap.

Menerima arahan dan menyediakan cadangan
perancangan bagi pelaksanaan.

Memperakukan dan meluluskan rangka
pelaksanaan.

Penyediaan dokumen / surat kebenaran
mendapatkan data / kolaborasi dengan agensi lain

Menyediakan  kertas  cadangan  program
penyelidikan unfuk mendapatkan peruntukan

Membuat program hebahan bagi promosi landskap
dan program  bagi meningkatkan  mutu
perkhidmatan Arkitek Landskap dan perunding
landskap.

Mendapatkan makium balas mengenai
keberkesanan/ program.

Menganalisis, meneliti dan menyedia laporan
pelaksanaan f post morterm meeting

Memfailkan makiumat / dokumentasi / laporan

Mengemaskini data senarai‘data landskap dan fail
rasmi

SENARAI SEMAK

BIL

TINDAKAN

TANDA ()

CATATAN

1.

Mengeluarkan arahan untuk menyedia dan
menyelaras inisiatif pengukuhan profession
Arkitek Landskap dan Perkhidmatan Perunding
Landskap.

Menerima arahan dan menyediakan cadangan
pelaksanaan.

Memperakukan  dam  meluluskan  rangka
pelaksanaan.

Penyediaan dokumen / surat kebenaran
mendapatkan data / kolaborasi dengan agensi
lain

Menyediakan kertas cadangan  program
penyelidikan untuk mendapatkan peruntukan

Membuat program hebahan bagi promosi
landskap dan program bagi meningkatkan mutu
perkhidmatan Arkitek Landskap dan perunding
landskap.

Mendapatkan  maklum  balas  mengenai
keberkesanan/ program.

Menganalisis, meneliti dan menyedia laporan
pelaksanaan / post morfem meefing

Mengemaskini data senarai/data landskap dan
fail rasmi.
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)

Sektor Landskan dan Kelestarian

PROSES KERJA

AKTIVITI 5

Melaksana, memantau dan menyelaras program/projek pembangunan landskap.

b) Kelulusan Nilai Tambahan
Kuantiti Sementara (KKS),

c) Permchconan Lanjutan Masa
(Extention of Time)

d) Penalti kelewatan menyiapkan
Kerja/Liguidated Ascerfain
Damages/LAD)

PEGAWAI 3:3::2‘
BIL TANGOLNG PROSES KERJA LAIN ADBA PERATURAN
JAWAB HUBUNGAN
f DIRUJUK DAH FURCH
KUASA
8 SUT/ Mengeluarkan arahan untuk | Pegawai Unit | Pekeliling
KPSUIL) melaksana, memantau dan | Perancang Kerajaan
menyelaras programiprojek | Ekonomi Negeri dan
pembangunan landskap. Negeri/ Kem | Persekutuan
2 KPSU(L)/ Menerima arahan dan menyediakan | Kewangan /| berkaitan
AL cadangan pelaksanaan. KKTP/Agensi | tatacara
3. SUT/ Memperakukan dan meluluskan | Teknikal yang | kewangan.
KPSU(L) rangka pelaksanaan. dirujuk jika
4, AL/PP/PSH | Mendapatkan laporan  daripada | berkaitan.
pihak kontraktor/fperunding mengikut
jadual yang ditetapkan.
5. KPSU(L)Y Penyeliaanfawatan penilaian/
AL pemantauan tugasan & penyediaan
laporan perlaksanaan projek semasa
tempeoh pembinaan.
6. KPSU(L)/ Menyelaras  Mesyuarat  Tapak/
AL Mesyuarat Teknikal bagi
mengesahkan/memantau maklumat
perbelanjaan dan status fizikal
program/projek.
T KPSU(LY Menyedia dan menyemak minit
AL mesyuarat.
8. AL/PP/PSH/ | Edaran minit mesyuarat.
PA
9. AL/PP/PSH | Melaksanakan  keputusan  vyang
dimesyuaratkan.
10. KPSUIL )/ Menyelaras dengan
AL jabatan/kementerian/agensi teknikal
bagi Mesyuarat Pemandu/ Teknikal
sekiranya berkaitan.
a) Arahan Perubahan Kerja (APK)
dan Kelulusan Perubahan Kerja
(KPK),

Tl

KPSU(LY
AL

Menjalankan Lawatan

Penilaian/Pengesahan siap Kerja

mengikut peringkat*/ Proses

pembayaran.

a) Sijil Pengesahan Siap Kerja
(Certification of Practical
Compiletion)

b) Tempoh Tanggungan Kecacatan
(Defect Liability
Period)/Penyelenggaraan
Landskap (Landscape
Maintenance)

c) Sijil Perakuan Siap Memperbaiki
Kecacatan (Certificate of Making
Good Defects /CMGD) Proses
pembayaran.

12,

KPSU(LY
AL

Penyediaan dan semakan Akaun
Muktamad/ Proses pembayaran.

13.

KPSU(LY
AL

Membuat pelaporan prestasi
kemajuan fizikal dan kewangan
kepada Mesyuarat Jawatankuasa
Kementerian.

14.

Mengemaskini maklumat
perbelanjaan dan status fizikal
program/projek dalam SPINS.

15.

AL/PSH/PP/
PA

Mengemaskini data senarai/data
landskap dan fail rasmi,
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)

Sektor Landskap dan Kelestarian

CARTA ALIR
TANGGUNGJAWAE

SUTITP/ KPP(L)
KPSU(LY/
AL

SUTITP KPPIL)

ALPP/PSH

KPSU(L/
AL

KRSULY
AL

KPSU(LY
AL

ALIPPPSHI
PA

ALPP/PEH

KPSULY
AL

PROSES KERJA

Mengeluarkan arahan untuk mengurus dan
menyelaras Jawatankuasa berkaitan Perolehan
landskap.

Menerima arahan dan menyediakan cadangan
perancangan untuk Mengurus dan menyelaras
Ja kuasa berkaitan Perolehan landskap.

Memperakukan dan meluluskan perancangan yang
dirangka.

Mendapatkan laporan daripada pihak
kontraktor/perunding mengikut  jadual yang
ditetapkan.

Penyeliaanfawatan  penilaian/  pemantauan
tugasan & penyediaan laporan perlaksanaan
projek semasa termpoh pembinaan.

Menyelaras  Mesyuarat Tapak/ Mesyuarat
Teknikal bagi mengesahkan/memantau maklumat
perbelanjaan dan status fizikal programiprojek.

Menyedia dan menyemak minit mesyuarat.

Edaran minit mesyuarat.

Melaksanakan keputusan yang dimesyuaratkan,

Menyelaras  dengan  jabatanfkementerian/agensi

teknikal sekiranya berkaitan.

a) Arahan Perubahan Kerja (APK} dan Kelulusan

Perubahan Kerja (KPK),

b) Kelulusan Nilai Tambahan Kuantiti Sementara

(KKS),
¢} Permochonan Lanjutan Masa (Extention of Time)

d) Penalii kelewatan menyiapkan Kerja/Liquidafed

Ascertain Damages/LAD)

KP3U(LY
AL

KPSU(LY
AL

KPSU(LW

AL

AL

AL/PSHIPPIPA

Menjalankan Lawatan Penilaian/Pengesahan siap

kerja mengikut peringkat'/ Proses pembayaran.

a) Sijil Pengesahan Siap Kerja (Cerfiication of

Practical Completion)

b) Tempoh Tanggungan Kecacatan (Defect
Liahkilfy Peviod)/Penyelenggaraan Landskap

(Landscape Mainfenance)

¢)  Sijil Perakuan Siap Memperbaiki Kecacatan

(Certificate of Making Good Defects ICMGD)

Penyediaan dan semakan Akaun Muktamad/
Proses pembayaran.

Membuat pelaporan prestasi kemajuan fizikal dan
kewangan kepada Mesyuarat Jawatankuasa
Kementerian.

Mengemaskini maklumat perbelanjaan dan status
fizikal program/projek dalam SPINS.

Mengemaskini data senarai/data landskap dan fail
rasmi.

142



PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)

Sektor Landskap dan Kelestarian

SENARAI SEMAK

Jawatankuasa Kementerian.

BIL

TINDAKAN

TANDA ()

CATATAN

Mendapatkan laporan daripada pihak
kontraktor/perunding mengikut jadual yang
ditetapkan.

11. | Mengemaskini maklumat perbelanjaan dan
status fizikal program/projek dalam SPINS.
12. | Mengemaskini data senarai/data landskap

dan fail rasmi.

Penyeliaandawatan penilaian/ pemantauan
tugasan & penyediaan laporan perlaksanaan
projek semasa tempoh pembinaan.

Menyelaras Mesyuarat Tapak/ Mesyuarat
Teknikal bagi  mengesahkan/memantau
maklumat perbelanjaan dan status fizikal
program/projek.

Menyedia dan menyemak minit mesyuarat.

Edaran minit mesyuarat.

Melaksanakan keputusan yang
dimesyuaratkan.

Menyelaras dengan

jabatan/kementerianfagensi  teknikal bagi

Mesyuarat Pemandu/ Teknikal sekiranya

berkaitan.

a) Arahan Perubahan Kerja (APK) dan
Kelulusan Perubahan Kerja (KPK),

b) Kelulusan Nilai Tambahan Kuantiti
Sementara (KKS),

¢} Permochonan Lanjutan Masa (Extention of
Time),

d) Penalti kelewatan menyiapkan
Kerja/Liguidated Ascertain
Damages/ALAD).

Menjalankan Lawatan Penilaian/Pengesahan
siap kerja mengikut peringkat® Proses
pembayaran.

a) Sijil Pengesahan Siap Kerja (Certification
of Practical Completion),

b) Tempch Tanggungan Kecacatan (Defect
Liability Period)/Penyelenggaraan
Landskap (Landscape Maintenance),

¢} Sijil  Perakuan Siap  Memperbaiki
Kecacatan (Cerlificate of Making Good
Defects ICMGD).

Penyediaan dan semakan Akaun Muktamad/
Proses pembayaran.

Membuat pelaporan prestasi kemajuan fizikal
dan kewangan kepada Mesyuarat
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP) _
Sektor Landskap dan Kelestarian

PROSES KERJA CARTA ALIR
AKTIVITI 6 TANGGUNGJAWAB
Menyemak, menyelaras dan mengesyor perubahan Kerja dan tuntutan kontrak.
PEGAWAI 3:3::2:
BIL TANGOLNG PROSES KERJA LAIN.ADA PERATURAN SUTTP KPP(L)
JAWAB HUBUNGAN
{ DIRUJUK BAN FURCH
KUASA
L SUT/ Mengeluarkan arahan untuk | Pegawai Unit | Pekeliling
KPSU(L) menyemak, menyelaras dan | Perancang Kerajaan :ESU{LM
mengesyor perubahan kerja dan | Ekenomi MNegeri dan
tuntutan kontrak. Negerif Kem | Persekutuan
2 KPSU(L) Menerima arahan dan menyediakan | Kewangan /| berkaitan SUT/TR/ KBP(L)
AL cadangan pelaksanaan. KKTP tatacara
3. SUT/ Memperakukan dan meluluskan kewangan.
KPSU(L) rangka pelaksanaan.
4. KPSU(LY Menyemak dan  mengesahkan KPSU(LY/
AL sekiranya wujud discrepancies di L
tapak dan kontrak yang
menyebabkan perubahan kerja. KPSULY
i KPSU(L)Y Meneliti dan menyemak permohonan AL
AL APK.
6. KPSU(L)/ Menyelaras dan melaksana
AL/PSH/PP | Mesyuarat Tapak/  Mesyuarat KPSU(LY
Teknikal bagi  membincangkan ALIPSHIPP
perubahan dalam kontrak.
. KPSU(L)Y Menyediakan dan menyemak minit
AL mesyuarat. :fs“'“‘)’
8. KPSU(L)Y Menyelaras dan melaksana
AL mesyuarat Jawatan kuasa kelulusan
APK/KKS. KPSU(L)/
a. KPSU(LY/ Menyedia dan mengesahkan interim AL
AL tuntutan bayaran kontraktor,
10. AL/PSH/PP/ | Mengemaskini data senarai/data
PA landskap dan fail rasmi. KPSU(L)/
AL
ALPSH/IPPIPA

Mengeluarkan arahan  untuk  menyemak,
menyelaras dan mengesyor perubahan kerja dan

tuntutan kontrak.
IMenerima arahan dan menyediakan cadangan

perancangan.

IMemperakukan dan meluluskan rangka
pelaksanaan.

Menyemak dan mengesahkan sekiramya wujud
discrepancies di tapak dan kontrak yang
menyebabkan perubahan kerja.

Meneliti dan menyemak permohonan APK.

Tamat

Menyel dan melaksana Mesyuarat Tapak/
Mesyuarat Teknikal bagi membincangkan
perubahan dalam kentrak,

Menyediakan dan menyemak minit mesyuarat.

Menyelaras dan melaksana mesyuarat Jawatan
kuasa kelulusan APKKKS.

Menyedia dan mengesahkan intarim tuntutan
bayaran kontraktor.

Mengemaskini data senarai/data landskap dan
fail rasmi.
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP) _
Sektor Landskap dan Kelestarian

SENARAI SEMAK

BIL

TINDAKAN

TANDA (/)

CATATAN

Menyemak dan mengesahkan sekiranya
wujud discrepancies di tapak dan Kontrak
yang menyebabkan perubahan kerja.

Meneliti dan menyemak permohonan APK.

PROSES KERJA

AKTIVITI 7

Memantau dan mengemaskini maklumat perbelanjaan dan

pembangunan landskap.

status fizikal program / projek

Menyelaras dan melaksana Mesyuarat
Tapak/ Mesyuarat Teknikal bagi
membincangkan perubahan dalam kontrak.

Menyediakan  dan  menyemak  minit
mesyuarat,

Menyelaras dan melaksana mesyuarat
Jawatan kuasa kelulusan APK/KKS.

Menyedia dan mengesahkan interim tuntutan
bayaran kontraktor.

Mengemaskini data senarai/data landskap
dan fail rasmi.

PEGAWAI B:S::g:
BIL TARGEUNG PROSES KERJA LAINADA PERATURAN
JAWAB HUBUNGAN
J DIRUJUK DAN PUNCA
KUASA
1 SUT/ Mengeluarkan arahan untuk | Pegawai Unit | Pekeliling
KPSUIL) menyemak, menyelaras dan | Perancang Kerajaan
memantau dan mengemaskini | Ekonomi Negeri dan
maklumat perbelanjaan dan status | Megeri/ Kem | Persekutuan
fizikal program/ projek pembangunan | Kewangan /| berkaitan
landskap. KKTP tatacara
2. KPSU(LY Menerima arahan dan menyediakan kewangan.
AL cadangan pelaksanaan,
4] suT/ Memperakukan dan  meluluskan
KPSU(L) rangka pelaksanaan.
4, AL/PSH/PP | Mendapatkan laporan  daripada | Perunding/
pihak kontraktor/fperunding mengikut | Kontraktor/
jadual yang ditetapkan.
5. KPSU(L) Membuat lawatan tapak bagi| Perunding/
AL penilaian dan mengesahkan nilai | Kontraktor/
kerja atalah setara dengan % nilai | PBT
kewangan. Perunding/
6. KPSU(L) Menyelaras Mesyuarat Tapak/ | Kontraktor/
AL Mesyuarat Teknikal bagi | PBT
mengesahkan/memantau maklumat
perbelanjaan dan status fizikal
program/projek.
7 KPSU(L)/ Menyedia dan menyemak minit
AL mesyuarat.
8. KPSU(LY Menyedia dan mengesahkan interim
AL tuntutan bayaran kontraktor.
9. AL/PSH/PP | Melaksanakan  keputusan yang
dimesyuaratkan.
10. AL Mengemaskini rekod SPINS. KKTP
11. AL/PSH/PP/ | Mengemaskini data senarai/data
PA landskap dan fail rasmi.
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)

Sektor Landskap dan Kelestarian

CARTA ALIR

TANGGUNGJAWAB

SUT/TPf KPP(L)

KPSU(LY/
AL

SUTITP KPP(L)
ALPPR/PSH

KPSU(LY
AL

KPSU(LY
AL

KPSU{LY
AL

KPSULL)/
AL

ALPEHIPP

AL

ALPSHIPPIPA

Mengeluarkan arahan untuk  menyemak,
menyelaras dan memantau dan mengemaskini
Kl perbelanjaan dan status fizikal program/

projek pembangunan landskap.

ima arahan dan menyediakan cadangan
pelaksanaan,

IMemperakukan dan meluluskan rangka
pelaksanaan.

Mendapatkan laporan daripada pihak
kontraktor/perunding mengikut  jadual  yang
ditetapkan.

Membuat lawatan tapak bagi penilaian dan
mengesahkan nilai kera atalah setara dengan %
nilai k gan.

Tamat

Menyelaras Mesyuarat Tapak/ Mesyuarat Teknikal
bagi mengesahkan/memantau makiurmat
perbelanjaan dan status fizikal programiprojek.

Menyedia dan menyemak minit mesyuarat.
lMenyedia dan mengesahkan interim tuntutan
bayaran kontraktor.

Melaksanakan keputusan yang dimesyuaratkan.

Mengemaskini rekod SPINS.

Mengemaskini data senarai/data landskap dan fail
rasmi.

SENARAI SEMAK

BIL | TINDAKAN TANDA () | CATATAN

1. Mendapatkan laporan daripada pihak
kontraktor/perunding mengikut jadual yang
ditetapkan.

2. Membuat lawatan tapak bagi penilaian dan
mengesahkan nilai kerja atalah setara
dengan % nilai kewangan.

3. Menyelaras Mesyuarat Tapak/ Mesyuarat
Teknikal bagi mengesahkan/memantau
maklumat perbelanjaan dan status fizikal
program/projel.

4. Menyedia dan menyemak minit mesyuarat.

51 Menyedia dan mengesahkan interim tuntutan
bayaran kontraktor.

6. Melaksanakan keputusan yang
dimesyuaratkan.

i Mengemaskini rekod SPINS.

8. Mengemaskini data senaraifdata landskap

dan fail rasmi.
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)

Sektor Landskap dan Kelestarian

PROSES KERJA

AKTIVITI 8

Memantau dan menilai keberkesanan program/projek pembangunan landskap.

PEGAWAI 3:3::&:
BIL TANGGUNG PROSES KERJA LAIN.ADA PERATURAN
JAWAB HUBUNGAN
{ DIRUJUK BAN FUNCH
KUASA
1 SUT/ Mengeluarkan arahan untuk
KPSU(L) memantau dan menilai
keberkesanan programiprojek
pembangunan landskap.
2 KPSU(L)Y Menerima arahan dan menyediakan
AL cadangan pelaksanaan.
< SUTY Memperakukan dan meluluskan
KPSU(L) rangka pelaksanaan.
4, KPSU(L)Y Menetapkan dan menyedia kaedah | Perunding/
AL kajian dan menyediakan borang kaji | Kontraktor/
selidik atau kaedah bersesuaian, PBET/
s AL/PSH/PP | Menjalankan survey kaji selidik. Agensi
6. AL/PSH/PF | Menyedia analisis data survey, hasil
dapatan dan rumusan.
i KPSU(LY Memperakukan hasil analisis untuk
AL penambahbaikan masa akan datang.
8. AL/PSH/PP/ | Mengemaskini data senarai/data
PA landskap dan fail rasmi.

CARTA ALIR

TANGGUNGJAWAB

SUT/TR! KPP(L)
KPSU(L)

AL

SUTITPS KPP(L)

KPSU(L)/
AL

ALPSHIPP

ALPSHIPP

KPSU(LW
AL

ALIPSHIPPIPA

Mengeluarkan arahan untuk memantau dan menilai

keberkesanan  programiprojek  pembangunan
landskap.

Menerima arahan dan menyediakan cadangan
pelaksanaan.

Memperakukan dan meluluskan rangka

pelaksanaan.

Menetapkan dan menyedia keedah kajian dan
menyediakan borang kaji selidik atau kaedah
bersesuaian.

Menjalankan survey kaji selidik,

Menyedia analisis data survey, hasil dapatan dan
rumusan.

Memperakukan hasil analisis untuk
penambahbaikan masa akan datang.

Mengemaskini data senarai/data landskap dan fail
rasmi.
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP) _
Sektor Landskap dan Kelestarian

SENARAI SEMAK

BIL

TINDAKAN

TANDA (/)

CATATAN

Menetapkan dan menyedia kaedah kajian
dan menyediakan borang kaji selidik atau
kaedah bersesuaian.

PROSES KERJA

AKTIVITI 9

Mengemaskini data kos landskap berdasarkan projek-projek yang telah siap.

Menjalankan survey kaji selidik.

Menyedia analisis data survey, hasil dapatan
dan rumusan.

Memperakukan hasil analisis untuk
penambahbaikan masa akan datang.

Mengemaskini data senaraifdata landskap
dan fail rasmi.

PEGAWAI ﬂ:g::g:
BIL TANGAHNS PROSES KERJA LAINABA PERATURAN
JAWAB HUBUNGAN
{ DIRUJUK DAH FUNCA
KUASA
1. SuUT/ Mengeluarkan arahan untuk
KPSU(L) mengemaskini data kos landskap
berdasarkan  projek-projek  yang
telah siap.
2. KPSU(L)W Menerima arahan dan menyediakan
AL cadangan pelaksanaan.
3. SUT/ Memperakukan dan meluluskan
KPSU(L) rangka pelaksanaan.
4. ALPSH/PP | Menyediakan format rekod data kos
landskap.
51 AL/PSH/PP | Mengumpul dan  mendapatkan
maklumat bagi senarai projek
landskap/kajian telah siap mengikut
tahun.
a) Sumber peruntukan
b) Bayaran Perunding/Kontraktor
c) Bayaran Kos Imbuhan Balik
d) Kos Pembangunan/Kajian
e) Data Komponen Landskap
B. AL/PSH/PP/ | Mengemaskini data senarai/data
PA, landskap dan fail rasmi,
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)

Sektor Landskap dan Kelestarian

CARTA ALIR

TANGGUNGJAWAB

SUTITPY KPP(L)

KPSU(LY
AL

SUTITP/ KPP{L)

ALPSHIFP

ALPP/PSH

ALPSH/PPIPA

PROSES KERJA

lMengeluarkan arahan untuk mengemaskini data
kos landskap berdasarkan projek-projek yang telah
siap.

Menerima arahan dan menyediakan cadangan
pelaksanaan.

Memperakukan dan meluluskan rangka
pelaksanaan.

Menyediakan format rekod data kos landskap.

Mengumpul dan mendapatkan maklumat bagi
senarai projek  landskap/kajian  telah  siap
mengikut tahun.

a) Sumber peruntukan

b} Bayaran Perunding/Kontraktor

¢} Bayaran Kos Imbuhan Balik

d) Kos Pembangunan/Kajian

e} Data Komponen Landskap

Mengemaskini data senarai/data landskap dan fail
rasmi.

SENARAI SEMAK

BIL

TINDAKAN

TANDA ()

CATATAN

Menyediakan format rekod data kos
landskap.

Mengumpul dan mendapatkan maklumat
bagi senarai projek landskap/kajian telah siap
mengikut tahun,

a) Sumber peruntukan

b) Bayaran Perunding/Kontraktor

c) Bayaran Kos Imbuhan Balik

d) Kos Pembangunan/Kajian

e) Data Komponen Landskap

Mengernaskini data senaraifdata landskap
dan fail rasmi.
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)

Sektor Landskap dan Kelestarian

PROSES KERJA

AKTIVITI 10

Memberikan khidmat nasihat teknikal landskap bagi Perancangan Pembangunan Landskap.

PEGAWAI 3:3::2:
BIL TANGGUNG PROSES KERJA LATH SOA PERATURAN
JAWAB HUBUNGAN
I DIRUJUK OANIFLUNER
KUASA
1. sSuUT/ Mengeluarkan arahan untuk
KPSU(L) memberikan khidmat nasihat teknikal
landskap bagi Perancangan
Pembangunan Landskap.
2 KPSU(L)/ Menerima arahan dan menyediakan
AL cadangan pelaksanaan.
3. sSuUT/ Memperakukan dan  meluluskan
KPSU(L) rangka pelaksanaan.
4. AL/PSH/PP | Mengenalpasti cadangan | PBT/
permohonan  menepati  kategori | Agensi
program / kriteria. berkaitan.
5. AL/PSH/PP | Mendapatkan / mengumpul /
menyedia inventori analisis/lawatan
tapak mengemaskini maklumat.
6. AL/PSH/PP | Penyediaan pelan asas tapak, pelan
konsep/lukisan perincian/ anggaran
kos/senarai kuantitif kertas
kerja/dokumen yang berkaitan.
T KPSU(L)/ Menyedia/membentang bagi
AL mendapat maklum balas cadangan
pelan konsep/anggaran kos.
8. KPSU(L)/ Menyedia kompilasi akhir dokumen
AL pelan konseplanggaran kos.
9. AL/PSH/PP/ | Mengemaskini data senarai/data
PA landskap dan fail rasmi.

CARTA ALIR

TANGGUNGJAWAB

SUTITR KPP(L)

KPSU(LY
AL

SUTITR/ KPPIL)

ALPSH/

ALPSHS

Buat pindaan/
Penambah
PP baikan

ALIPSHS

TIDAK YA

KPSU(LY
AL /PSH

KESU(LY
AL /PSH

ALIPSH/PPIPA /PSH Tamat

PROSES KERJA

Mengeluarkan arahan untuk memberikan khidmat
nasinat teknikal landskap bagi Perancangan
Pembangunan Landskap.

Menerima arahan dan menyediakan cadangan
pelaksanaan.

Memperakukan dan
pelaksanaan.

meluluskan rangka

Mengenalpasti cadangan permohonan menepali
kategori program / kriteria,

Mendapatkan / mengumpul / menyedia inventori
analisis/awatan tapak mengemaskini maklumat

Penyediaan pelan asas  tapak, pelan
konsepllukisan perincian/ anggaran kos/senarai
kuantiti/ kertas kerja/dokumen yang berkaitan.

Menyedia/membentang bagi mendapat maklum
balas cadangan pelan konsep/anggaran Kos.

Menyedia kompilasi akhir dokumen pelan
Konseplangaaran kos.

Mengemaskini data senaraifdata landskap dan fail
rasmi.
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)

Sektor Landskap dan Kelestarian

PROSES KERJA AKTIVITI-AKTIVITI BAGI FUNGSI BERSAMA BAHAGIAN PENGURUSAN

LANDSKAP

AKTIVITI1

Menyedia garis panduan pengurusan dan penyelenggaraan landskap.

BIL. | TANGGUNG PROSES KERJA PEGAWAI UNDANG-
JAWAB LAIN YANG UNDANG,
ADA PERATURAN
HUBUNGAN | DAN PUNCA
/DIRUJUK KUASA
1. | SUT/TSUT Mengeluarkan arahan  untuk
IKPSUIL) menyediakan garis panduan,
2. | TSUTI Menerima arahan dan
MPSU(LVAL | menyediakan cadangan
pelaksanaan.
3. | SUTTSUT Memperakukan dan meluluskan
IKPSUIL) rangka pelaksanaan.
4. | AL/PPP/PSH | Merancang / merangka / menyedia
draf garis panduan.
5. | TSUT It Membentang dan menyemak draf
KPSU(LWAL | garis panduan
6. |TSUTI/ Mengadakan mesyuarat / bengkel Agensi
KPSU(LMALY | untuk mendapatkan input / maklum berkaitan
PPP/PSH balas
7. | AL/PPR/PSH | Meneliti, mengemaskini dan
menambah baik draf garis panduan
8. |TSUTWI Membentang dan menyemak draf
KPSU(LMAL | akhir garis panduan
9. | TSUTI/ Mengadakan mesyuarat kelulusan Agensi
KPSU(LV¥AL | di peringkat jabatan / kementerian / berkaitan
negeri
10. | SUT/TSUT |/ | Perakuan dan gunapakai garis
KPSU(LY panduan
11. | AL/PPP/PSH | Menguruskan proses cetakan / Agensi
terbitan garis panduan. berkaitan
12. | AL/PPP/PSH | Mengadakan program hebahan
pemakaian garis panduan
13. | AL/PPF/PSH | Memantau pemakaian garis
panduan
14. | AL/PPP/PSH/ | Mengemaskini data senarai / data
PA, landskap dan fail rasmi.

CARTA ALIR

TANGGUNGJAWAB

Setiausaha Tetap/
TSUT VKPSU(L)

TSUT WKPSU(LMAL
Setiausaha Tetap/
TSUT VKPSUIL)

ALPPR/PSH

Buat

pindaan

TSUT MKPSU(LWAL penambah
beaikan

semula

TSUT IFKPSU(LMAL
IPPPIPSH
ALPPP/PSH
Buat

pindaan/

TSUT IMKPSU(LMWAL penambah
baikan
semula

TSUT VKPSU(L)/AL

Setiausaha Tetap/
TSUT I/KPSLL)

ALPPP/PSH
ALPPP/IPSH

ALPPP/PSH

ALPPR/PSHIPA

PROSES KERJA

Mengeluarkan arahan untuk menyediakan garis
panduan

Menerima arahan dan menyediakan cadangan
pelaksanaan.

; éllu‘uskan‘?>
L YA
TIDAK

Tamat

(1] kan aan

P meluluskan  rangka
pelaksanaan.

Merancang/merangka/menyedia draf garis panduan

Membentang dan menyemak draf garis panduan

Mengadakan mesyuarat [ bengkel  untuk
mendapatkan input / makium balas

Meneliti, mengemaskini dan menambah baik draf
garis panduan

Membentang dan menyemak draf akhir garis
panduan

Mengadakan mesyuarat kelulusan di peringkat
jabatan/kementerianiegeri

Perakuan dan gunapakai garis panduan

Menguruskan proses cetakanterbitan garis
panduan.

Mengadakan program hebahan permakaian garis
panduan

Memantau pemakaian garis panduan

Mengemaskini data senarai / data landskap dan
fail rasmi.
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)

Sektor Landskap dan Kelestarian

SENARAI SEMAK

PROSES KERJA

AKTIVITI 2

Merancang, menyedia dan menyelaras program/projek pengurusan dan penyelenggaraan

landskap bagi permohonan peruntukan tahun semasa.

BIL. TINDAKAN TANDA (/) CATATAN
1. | Mengeluarkan arahan untuk menyediakan
garis panduan.
2. [Menerima arahan dan  menyediakan
cadangan pelaksanaan.
3. | Memperakukan dan meluluskan rangka
pelaksanaan.
4. | Merancang / merangka / menyedia draf garis
panduan.
5. | Membentang dan menyemak draf garis
panduan
6. | Mengadakan mesyuarat / bengkel untuk
mendapatkan input / maklum balas
7. | Meneliti, mengemaskini dan menambah baik
draf garis panduan
8. | Membentang dan menyemak draf akhir garis
panduan
9. | Mengadakan mesyuarat kelulusan di
peringkat jabatan / kermenterian / negeri
10. | Perakuan dan gunapakai garis panduan
11. | Menguruskan proses cetakan /terbitan garis
panduan.
12. | Mengadakan program hebahan pemakaian
garis panduan
13. | Memantau pemakaian garis panduan
14. | Mengemaskini data senarai / data landskap
dan fail rasmi.

PEGAWAI E:gﬁ:g:
BIL TARGOUNG PROSES KERJA LAIM MOA PERATURAN
JAWAB HUBUNGAN
i DIRUJUK BAN.PONCK
KUASA
1. | SUTY Mengeluarkan arahan untuk | Pegawai Unit | Pekeliling
TSUT merancang, menyedia dan | Perancang Kerajaan
ITKPSUL) menyelaras  program /  projek | Ekonomi Negeri  dan
pengurusan dan penyelenggaraan | Megeri/ Kem | Persekutuan
landskap Kewangan /| berkaitan
2. | TSuUTl Menerima arahan dan menyediakan | KKTR/PBT/ tatacara
KPSU(L)/AL | cadangan pelaksanaan. Agensi yang | kewangan.
3. | SUTITSUT Memperakukan dan  meluluskan | berkaitan.
I/KPSU(L) rangka pelaksanaan.
4. | ALUPPP/PSH | Mengumpul dan menyedia inventori
analisis/maklum balas PBET/agensi/
lawatan tapak.
5 | AL/PPP/PSH | Menganalisis dan meneliti senarai
cadangan permchonan peruntukan
menepati kriteria program/projek
6. | AL/PPP/PSH | Menyedia dan mengemaskini senarai
keutamaan cadangan permohonan.
7. | TSUTI Mendapatkan  kelulusan senarai
KPSU(L)/AL | keutamaan cadangan permochonan.
8. | ALUPPP/PSH | Menyedia f melengkapkan penyediaan
pelan konsep Aukisan perincian/
anggaran kosfsenarai kuantiti kertas
kerja/ dokumentasi berkaitan.
9. | TSUTW Mendapatkan kelulusan peruntukan
KPSU(L)/AL | program / projek di peringkat jabatan /
kementerian/ negeri / persekutuan.
10. | ALUPPP/PSH | Mengemaskini data  senarai/data
PA landskap dan fail rasmi.
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)

Sektor Landskap dan Kelestarian

CARTA ALIR

TANGGUNGJAWAB

Setiausaha Tetap/
TSUT VKPSU{L)

TSUT I/ KPSU{LWAL

Setiausaha Tetap/
TSUT IIKPSU(L)
ALPPP/PSH
ALPPP/PEH
ALPPP/PSH
Buat
pindaan/
TSUT VKPSU(LYAL penambah
baikan
semula
ALPPRIPSH

I
TSUT VKPSU(LYAL  |oramban
baikan
semuia

ALPPP/PSHPA

PROSES KERJA

Mengeluarkan arahan untuk merancang, menyedia
dan menyelaras program / projek pengurusan dan
penyelenggaraan landskap

Menerima arahan dan menyediakan cadangan
pelaksanaan.

Memperakukan dan meluluskan rangka
pelaksanaan.

Mengumpul dan menyedia inventori  analisis/
maklum balas PBT/agensi/ lawatan tapak.

Menganalisis dan menelti senaral cadangan
permohonan  peruntukan  menepati  kriteria

programiprejek

Menyedia dan mengemaskini senarai keutamaan
cadangan permohonan.

Mendapatkan  kelulusan  senarai  keutamaan
cadangan permohonan,

Menyediakan/melengkapkan pelan konsep f lukisan
perincian / anggaran kos [/ senarai kuantiti /
dokumentasi berkaitan bagi kompilasi permchonan
peruntukan

Mendapatkan pengesahan/kelulusan peruntukan
programprojek di peringkat jabatan f kementerian /
negeri / persekutuan.

Mengemaskini data senarai dan fail programiprojek

SENARAI SEMAK

BIL. TINDAKAN TANDA (/) CATATAN

1. | Mengeluarkan arahan untuk merancang,
menyedia dan menyelaras program / projek
pengurusan dan penyelenggaraan landskap

2. Menerima arahan dan  menyediakan
cadangan pelaksanaan.

3. | Memperakukan dan meluluskan rangka
pelaksanaan.

4. Mengumpul dan  menyedia  inventori
analisis/makium balas PBT/agensi/ lawatan
tapak.

5. Menganalisis dan meneliti senarai cadangan
permohonan peruntukan menepati kriteria
program/projek

6. | Menyedia dan mengemaskini senarai
keutamaan cadangan permohonan.

7. | Mendapatkan kelulusan senarai keutamaan
cadangan permohonan.

&. | Menyedia / melengkapkan penyediaan pelan
konsep  Aukisan perincian/ anggaran
kos/senarai kuantiti kertas kerja/
dokumentasi berkaitan,

9. | Mendapatkan kelulusan peruntukan program
/ projek di peringkat jabatan / kementerian/
negeri / persekutuan.

10. | Mengemaskini data senarai/data landskap

dan fail rasmi.
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)

Sektor Landskap dan Kelestarian

PROSES KERJA

AKTIVITI 3

Mengurus perolehan sebut harga bagi perolehan kerja dan perkhidmatan program/projek
landskap dengan memastikan segala tindakan pada setiap peringkat pentadbiran kontrak
menepati segala syarat, Arahan Perbendaharaan, Manual, Surat Pekeliling dan Pekeliling 1PP

terkini atau prosedur tawaran dan kontrak.

BIL. | TANGGUNG PROSES KERJA PEGAWAI UNDANG-
JAWAB LAIN YANG UNDANG,
ADA PERATURAN
HUBUNGAN | DAN PUNCA
IDIRUJUK KUASA
1. | SUTITSUT Mengeluarkan arahan  untuk | Kementerian | Pekeliling
IKPSULL) merancang, menyedia dan | Kewangan /| Kerajaan
menyelaras program/projek. KKTR Negeri dan
2. | TSUTW Menerirma arahan dan Persekutuan
KPSU(LYAL | menyediakan cadangan berkaitan
pelaksanaan. tatacara
3. | suUTITSUT Memperakukan dan meluluskan kewangan.
IMKPSU(L) rangka pelaksanaan.
4. | TSUT I/ Pengesahan jumilah peruntukan
KPSU(LYAL | dan senarai projek diluluskan.
5. | AL/PPPf PSH | Menyemak agihan waran
peruntukan telah diterima.
6. |TSUTWI Mengenalpasti Kaedah Pelawaan
KPSU(LVAL | dan jawatankuasa perolehan.
7. | TSUTWK Mendapatkan kelulusan
KPSU(LVYAL | mengadakan sebut harga.
8. | TSUTW Menyediakan dan  menyemak
KPSU(LVAL |senarai kuantiti / anggaran kos
/PPP/ PSH jabatan dan Lukisan Perincian.
9. | TSUTW Menyelaras mesyuarat dan
KPSU(LVAL | nendapatkan persetujuan Lukisan
Sebut Harga.
10. | TSUT If Menyedia dan menyelaras proses
KPSU(LVAL | iklanfjual dokumen sebut harga.
11. | TSUT I/ Menyelaras Jawatankuasa
KPSU(LYAL | berkaitan perolehan sebut harga.
12. | TSUT I/ Menyediakan pelantikan
KPSU(LVAL | kontraktor.
13. | AL/PPP/PSH/ | Mengemaskini data senarai/data
PA, landskap dan fail rasmi.

CARTA ALIR

TANGGUNGJAWAB

Setiausaha Tetap/
TSUT If KPSU(L)

TSUT If KPEU(L)AL

Setiausaha Tetap/
TSUT If KPSU(L)

TSUT If KPSU(L)AL

AL/PPP/ PSH

TSUT If KPSU{LIAL

TSUT If KPSU(L)/AL

TSUT If KPSU(L)/AL
{PPPI PSH

TSUT If KPSU(L)/AL

TSUT If KPSU(LAL

TSUT IF KPSU{LWAL

TSUT If KPSUILWAL

ALIPPP/ PSHIPA

PROSES KERJA

Mengeluarkan arahan untuk merancang, menyedia
dan menyelaras program/projek,

Menerima arahan dan menyediakan cadangan
pelaksanaan,

Memperakukan  dan  meluluskan  rangka
pelaksanaan.

Pengesahan jumiah peruntukan dan senarai projek
diluluskan.

Menyemak agihan waran peruntukan telah diterima.

Mengenalpasti Kaedah Pelawaan dan
jawatankuasa perolehan.

Mendapatkan kelulusan mengadakan sebut harga,

Menyediakan dan menyemak senarai kuantiti /
anggaran kos jabatan dan Lukisan Perincian.

Menyelaras  mesyuarat dan  nendapatkan
persetujuan Lukisan Sebut Harga.

Menyedia dan menyelaras proses iklanjual
dokumen sebut harga

Menyelaras Jawatankuasa berkaitan perolehan
sebut harga.

Menyediakan pelantikan kontraktor.

Mengemaskini data senaraildata landskap dan
fail rasmi.
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)

Sektor Landskap dan Kelestarian

SENARAI SEMAK

BIL.

TINDAKAN

TANDA ()

CATATAN

Mengeluarkan arahan untuk merancang,
menyedia dan menyelaras program/projek.

Menerima arahan dan  menyediakan
cadangan pelaksanaan.

Memperakukan dan meluluskan rangka
pelaksanaan.

PROSES KERJA

AKTIVITI 4

Mengurus dan menyelaras Jawatankuasa-jawatankuasa berkaitan Perolehan landskap.

Pengesahan jumnlah peruntukan dan senarai
projek diluluskan,

Menyemak agihan waran peruntukan telah
diterima.

Mengenalpasti Kaedah Pelawaan dan
jawatankuasa perolehan.

Mendapatkan kelulusan mengadakan sebut
harga.

Menyediakan dan menyemak senarai
kuantiti / anggaran kos jabatan dan Lukisan
Perincian.

Menyelaras mesyuarat dan nendapatkan
persetujuan Lukisan Sebut Harga.

10.

Menyedia dan menyelaras proses iklan/jual
dokumen sebut harga.

11.

Menyelaras Jawatankuasa berkaitan

perolehan sebut harga.

12.

Menyediakan pelantikan kontraktor.

13.

Mengemaskini data senarai/data landskap
dan fail rasmi.

BIL. | TANGGUNG PROSES KERJA PEGAWAI UNDANG-
JAWAB LAIN YANG UNDANG,
ADA PERATURAN
HUBUNGAN | DAN PUNCA
/DIRUJUK KUASA
1. | SUTITSUT I/ | Mengeluarkan arahan untuk
KPSU(L) mengurus jawatankuasa berkaitan
perolehan
2. | TSUTWI Menerima arahan dan
KPSU(L)WYAL | menyediakan cadangan
pelaksanaan.
3, | SUTITSUT I/ | Memperakukan dan meluluskan
KPSU(L) rangka pelaksanaan.
4, | TSUT I/'| Menyedia dan menyemak surat
KPSU(L)WAL | jemputan untuk mesyuarat
jawatankuasa berkaitan perolehan.
5. | AL/PPP/PSH/ | Edaran surat jemputan dan| CC/Agensi
PA tempahan keperluan mesyuarat. berkaitan
6. | AL/PPP/PSH | Menyediakan bahan/dokumen
yang hendak dimesyuaratkan.
7. | TSUT I Mengadakan mesyuarat
KPSU(L )AL
/PPP/PSH
8. | TSUTW Menyedia dan menyemak minit
KPSWLWAL | mesyuarat.
9. | AL/PPP/PSH/ | Edaran minit mesyuarat.
PA
10. | AL/PPP/PSH | Melaksanakan keputusan vyang
dimesyuaratkan.
11. | AL/PPP/PSH/ | Mengemaskini data senaraifdata
PA landskap dan fail rasmi.
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP) _
Sektor Landskap dan Kelestarian

SENARAI SEMAK

CARTA ALIR
TANGGUNGJAWAB PROSES KERJA
|
Setiausaha Tetap/ Mengeluarkan arahan untuk mengurus
TSUT If KPSU(L) jawatankuasa berkaitan perolehan

TSUT I/ KPSU(L)/AL

Setiausaha Tetap/
TSUT If KPSU(L)

TEUT If KPSU{LYYAL

ALIPPPIPSHIPA

ALPPP/PEH

TSUT If KPSU(LY/AL
/PPP/PSH

TSUT If KPSU(L)YAL

AL/PPP/PSH/PA

ALPPP/PSH

ALPPPIPSHIPA

Menerima arahan dan menyediakan cadangan
pelaksanaan,

Memperakukan dan meluluskan rangka
pelaksanaan.

Menyedia dan menyemak surat jemputan uniuk
mesyuarat jawatankuasa berkaitan perclehan.

Edaran surat jemputan dan tempahan keperluan
mesyuarat,

Menyediakan  bahan/dokumen yang hendak

dimesyuaratkan.

Mengadakan mesyuarat

Menyedia dan menyemak minit mesyuarat.

Edaran minit mesyuarat.

Melaksanakan keputusan yang dimesyuaratkan.

Mengemaskini data senarai/data landskap dan
fail rasmi.

BIL. TINDAKAN TANDA (/) CATATAN

1. Mengeluarkan arahan untuk mengurus
jawatankuasa berkaitan perolehan

2. | Menerima arahan dan  menyediakan
cadangan pelaksanaan.

3. Memperakukan dan meluluskan rangka
pelaksanaan.

4. | Menyedia dan menyemak surat jemputan
untuk mesyuarat jawatankuasa berkaitan
perolehan.

5. Edaran surat jemputan dan tempahan
keperluan mesyuarat.

6. | Menyediakan bahan/dokumen yang hendak
dimesyuaratkan.

7. | Mengadakan mesyuarat

8. Menyedia dan menyemak minit mesyuarat.

9. | Edaran minit mesyuarat.

10. | Melaksanakan keputusan yang
dimesyuaratkan.

11. | Mengemaskini data senaraifdata landskap
dan fail rasmi.
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)

Sektor Landskap dan Kelestarian

PROSES KERJA

b) Kelulusan Nilai Tambahan
Kuantiti Sementara (KKS),

c) Permohonan Lanjutan Masa
(Extention of Time)

d) Penalti kelewatan menyiapkan
Kerja/Liguidated Ascerfain
Damages/LAD)

11.

TSUT I
KPSU(L)/AL

Menjalankan Lawatan

Penilaian/Pengesahan siap Kerja

mengikut  peringkat®  Proses

pembayaran.

a) Sijil Pengesahan Siap Kerja
(Certification  of  Fractical
Completion)

b) Tempoh Tanggungan
Kecacatan (Defect Liability
Period)/Penyelenggaraan
Landskap (Landscape
Maintenance)

c)  Sijil Perakuan Siap
Memperbaiki Kecacatan
(Certificate of Making Good
Defects /CMGD)/ Proses
pembayaran.

12.

TSUT 17
KPSU(L /AL

Penyediaan dan semakan Akaun
Muktamad/ Proses pembayaran.

13.

TSUT I
KPSU(L AL

Membuat  pelaporan prestasi
kemajuan fizikal dan kewangan
kepada Mesyuarat Jawatankuasa
Kementerian.

14.

ALIPPP/PSH/
PA

Mengemaskini data senaraifdata
landskap dan fail rasmi.

AKTIVITI 5
Melaksana, memantau dan menyelaras program/projek pengurusan dan penyelenggaraan
landskap.
BIL. | TANGGUNG PROSES KERJA PEGAWAI UNDANG-
JAWAB LAIN YANG UNDANG,
ADA PERATURAN
HUBUNGAN | DAN PUNCA
/DIRUJUK KUASA
1. | SUT/ TSUT If | Mengeluarkan arahan untuk
KPSU(L) MEengurus dan menyelaras
program/projek
2. | TSUT W Menerima arahan dan
KPSU(LVAL | menyediakan cadangan
pelaksanaan.
3. | SUT/ TSUT If | Memperakukan dan meluluskan
KPSU(L) rangka pelaksanaan.

4. | AL/PPP/PSH | Mendapatkan laporan daripada | Agensi Pekeliling
pihak kontraktor / perunding / PBT | berkaitan Kerajaan
mengikut jadual yang ditetapkan. Negeri dan

5 | TSUTWI PenyeliaanAawatan penilaian/ Persekutuan

KPSU(LYAL | pemantauan tugasan & berkaitan
penyediaan laporan perlaksanaan tatacara
projek semasa tempoh pembinaan. kewangan,

6. | TSUT I/ Menyelaras Mesyuarat Tapak/

KPSU(LYAL | Mesyuarat Teknikal bagi
mengesahkan/memantau
maklumat perbelanjaan dan status
fizikal program/projek.

7. | TSUT I Menyedia dan menyemak minit

KPSU(LYAL | mesyuarat.

8. | AL/PPP/PSH/ | Edaran minit mesyuarat.

PA

9. | AL/PPP/PSH | Melaksanakan keputusan yang
dimesyuaratkan.

10. | TSUT I/ | Menyelaras dengan

KPSU(LVAL | jabatan/kementerian/agensi
teknikal bagi Mesyuarat Pemandu/
Teknikal sekiranya berkaitan,

a) Arahan Perubahan Kerja (APK)
dan  Kelulusan Perubahan
Kerja (KPK),
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CARTA ALIR

TANGGUNGJAWAB

Setiausaha Tetap/
TEUT I KPSU{L)
TSUT If KPSU{L)/AL

Setiausaha Tetap/
TSUT IF KPSU(L)

ALPPP/PSH

TSUT I KPSU(L)/AL

TSUT I KPSU{L)/AL

TSUT If KPSU(L)/AL

ALIPPP/PSHIPA

ALIPPP/PSH

TSUT I/ KPSU(L)/AL

PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP) _
Sektor Landskap dan Kelestarian

PROSES KERJA

Mengeluarkan arahan untuk mengurus dan
menyelaras programiprojek

Menerima arahan dan menyediakan cadangan
pelaksanaan.

Memperakukan dan meluluskan rangka
pelaksanaan.

Mendapatkan laporan daripada pihak kontraktor /
perunding f PBT mengikut jadual yang ditetapkan.

Penyeliaanfawatan penilaian/ pemantauan tugasan
& penyediaan laporan perlaksanaan projek

tempoh pembinaan.

Menyelaras Mesyuarat Tapak/ Mesyuarat Teknikal
bagi mengesahkan/memantau maklumat
perbelanjaan dan status fizikal program/projek.

Menyedia dan menyemak minit mesyuarat,

Edaran minit mesyuarat.

Melaksanakan keputusan yang dimesyuaratkan.

Menyelaras dengan jabatan/kementerianfagensi
teknikal bagi Mesyuarat Pemandu/ Teknikal

kiranya berkaitan,

a)  Arahan Perubahan Kerja (APK) dan Kelulusan
Perubahan Kerja (KPK),

b} Kelulusan Nilai Tambahan Kuantiti Sementara
(KKS),

¢}  Permohonan Lanjutan Masa (Extention of
Time)

d) Penalti kelewatan menyiapkan

KerjalLiguidated Ascerfain Damages/LAD)

ALPPPIPSH

TSUT I KPSLU(L)/AL

ALPPP/PSH

ALPPP/PSH/PA

Menjalankan Lawatan Penilaian/Pengesahan siap

kerja mengikut peringkat*/ Proses pembayaran.

dy Sijil Pengesahan Siap Kerja (Cerfification of
Practical Completion)

e) Tempoh Tanggungan Kecacatan (Defect
Liahility Periodi/Penyelenggaraan Landskap
(Landscape Mainfenance)

fi  Sijil Perakuan Siap Memperbaiki Kecacatan
(Ceriificate of Making Geod Defects JCMGDY
Proses pembayaran.

Penyediaan dan semakan Akaun Muktamad/
Proses pembayaran.

Membuat pelaporan prestasi kemajuan fizikal dan
kewangan kepada Mesyuarat Jawatankuasa
Kementerian,

Mengemaskini data senaraifdata landskap dan fail
rasmi.
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP) _
Sektor Landskap dan Kelestarian

SENARAI SEMAK

Kecacatan (Certificate of Making Good
Defects ICMGDY Proses pembayaran.

BIL.

TINDAKAN

TANDA (/)

CATATAN

Mengeluarkan arahan untuk mengurus dan
menyelaras program/projek

Menerima arahan dan  menyediakan
cadangan pelaksanaan.

Memperakukan dan meluluskan rangka
pelaksanaan.

12. | Penyediaan dan semakan Akaun
Muktamad/ Proses pembayaran.

13. | Membuat pelaporan prestasi kemajuan
fizikal dan kewangan kepada Mesyuarat
Jawatankuasa Kementerian.

14. | Mengemaskini data senarai/data landskap

dan fail rasmi.

Mendapatkan laporan daripada pihak
kontraktor / perunding / PBT mengikut jadual
yang ditetapkan.

Penyeliaanlawatan penilaian/ pemantauan
tugasan & penyediaan laporan perlaksanaan
projek semasa tempoh pembinaan.

Menyelaras IMesyuarat Tapak/ Mesyuarat
Teknikal bagi mengesahkan/memantau
maklumat perbelanjaan dan status fizikal
programiprojek.

Menyedia dan menyemak minit mesyuarat.

o

Edaran minit mesyuarat.

Melaksanakan keputusan yang
dimesyuaratkan.

10.

Menyelaras dengan

jabatanfkementerianfagensi teknikal bagi

Mesyuarat Pemandu/ Teknikal sekiranya

berkaitan.

e) Arahan Perubahan Kera (APK) dan
Kelulusan Perubahan Kerja (KPK),

fi  Kelulusan Nilai Tambahan Kuantiti
Sementara (KKS),

g) Permchonan Lanjutan Masa (Exiention
of Time)

h) Penalti kelewatan menyiapkan
KerjalLiguidated Ascertairn
Damages/LAD)

11.

Menjalankan Lawatan
Penilaian/Pengesahan siap kerja mengikut
peringkat®/ Proses pembayaran.

d) Sijil Pengesahan Siap Kerja
(Certification of Practical Completion)

e) Tempoh Tanggungan Kecacatan ( Defect
Liability Period)/Penyelenggaraan
Landskap (Landscape Mainienance)

f) _ Sijil  Perakuan  Siap  Memperbaiki
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)

Sektor Landskap dan Kelestarian

PROSES KERJA

AKTIVITI 6
Memantau dan menilai keberkesanan program/projek pengurusan dan penyelenggaraan
landskap.
BIL. | TANGGUNG PROSES KERJA PEGAWAI UNDANG-
JAWAB LAIN YANG UNDANG,
ADA PERATURAN
HUBUNGAN | DAN PUNCA
/DIRUJUK KUASA
1. | SUTITSUT I/ | Mengeluarkan arahan untuk
KPSU(L) memantau dan menilai
keberkesanan program/projek
2. | TSUT I/ | Menerima arahan dan
KPSU(LYAL | menyediakan cadangan
pelaksanaan.
3. | SUT/TSUT I/ | Memperakukan dan meluluskan
KPSU(L) rangka pelaksanaan.
4. | TSUT I/ | Menetapkan dan menyedia kaedah
KPSU{LVAL kajian dan menyediakan borang
kaji selidik atau kaedah
bersesuaian.
5. | AL/PPP/PSH | Menjalankan survey kaji selidik.
6. | AL/PPP/PSH | Menyedia analisis data survey,
hasil dapatan dan rumusan.
7. | TSUTWK Membentang hasil analisis untuk
KPSU(LYAL! | penambahbaikan masa akan
PPP/PSH datang.
8. | AL/PPP/PSH/ | Mengemaskini data senarai/data
PA landskap dan fail rasmi.

CARTA ALIR

TANGGUNGJAWAB

Setiausaha Tetap/
TSUT MKPSU(L)

TSUT KPSU(L/AL

Setiausaha Tetap/
TSUT WKPSUIL)

TSUT IIKPSU{LMAL

ALPPPPSH

ALPPP/PSH

TSUT IKPSU(LIAL
/PPPIPSH

ALPPP/PSHIPA

PROSES KERJA

Mengeluarkan arahan untuk memantau dan menilai
keberkesanan program/projek

Menerima arahan dan menyediakan cadangan
pelaksanaan.

Memperakukan dan meluluskan rangka

pelaksanaan.

Menetapkan dan menyedia kaedah kajian dan
menyediakan borang kaji selidk atau kaedah
bersesuaian,

Menjalankan survey kaji selidik.

Menyedia analisis data survey, hasil dapatan dan
rumusan.

Membentang hasil analisis untuk penambahbaikan
masa akan datang.

Mengemaskini data senaraifdata landskap dan fail
rasmi.
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)

Sektor Landskap dan Kelestarian

SENARAI SEMAK

TINDAKAN

TANDA ()

CATATAN

Mengeluarkan arahan untuk memantau dan
menilai keberkesanan program/projek

PROSES KERJA

AKTIVITI 7

Mengemaskini data kos landskap berdasarkan program/projek yang telah siap

Menerima arahan dan  menyediakan
cadangan pelaksanaan.

Memperakukan dan meluluskan rangka
pelaksanaan.

Menetapkan dan menyedia kaedah Kkajian
dan menyediakan borang kaji selidik atau
kaedah bersesuaian.

Menjalankan survey kaji selidik.

Menyedia analisis data survey, hasil dapatan
dan rumusan,

Membentang hasil analisis untuk
penambahbaikan masa akan datang.

Mengemaskini data senarai/data landskap
dan fail rasmi.

BIL. | TANGGUNG PROSES KERJA PEGAWAI UNDANG-
JAWAB LAIN YANG UNDANG,
ADA PERATURAN
HUBUNGAN | DAN PUNCA
/DIRUJUK KUASA
1. | SUTITSUT I/ | Mengeluarkan arahan untuk
KPSU(L) mengemaskini data kos landskap
berdasarkan program/projek yang
telah siap
2. | TSUT I Menerima arahan dan
KPSU(LWAL | menyediakan cadangan
pelaksanaan,
3. | SUT/TSUT I | Memperakukan dan meluluskan
KPSU(L) rangka pelaksanaan.
4, | AL/PPP/PSH | Menyediakan format rekod data
kos landskap.
5. | AL/PPP/PSH | Mengumpul dan mendapatkan
maklumat bagi senarai  projek
landskap/kajian telah siap
mengikut tahun.
a) Sumber peruntukan
b) Bayaran Kontraktor
¢) Kos Penyelenggaraan
d) Data Komponen Landskap
6. | AL/PPP/PSH/ | Mengemaskini data senarai/data
PA landskap dan fail rasmi.
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CARTA ALIR

TANGGUNGJAWAB

Setiausaha Tetap/
TSUT VKPSU(L)

TSUT WKPSUL)AL

Setiausaha Tetap/
TSUT I/KPSU(L)Y

ALPPR/PSH

ALPPP/PSH

ALPPPIPSH/PA

PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP) _
Sektor Landskap dan Kelestarian

PROSES KERJA

Mengeluarkan arahan untuk mengemaskini data
kos landskap berdasarkan program/projek yang
telah siap

Menerima arahan dan menyediakan cadangan
pelaksanaan.

Memperakukan dan meluluskan rangka
pelaksanaan.

Menyediakan format rekod data kos landskap.

Mengumpul dan mendapatkan maklumat bagi
senaral projek landskap/kajian telah siap mengik
tahun.

a) Sumber peruntukan

k) Bayaran Kontraktor

¢} Kos Pemyelenggaraan

d} Data Kemponen Landskap

Mengemaskini data senarai/data landskap dan fail
rasmi.

SENARAI SEMAK

BIL.

TINDAKAN

TANDA (/)

CATATAN

1.

Mengeluarkan arahan untuk mengemaskini
data kos landskap berdasarkan
program/projek yang telah siap

Menerima  arahan dan  menyediakan
cadangan pelaksanaan.

Memperakukan dan meluluskan rangka
pelaksanaan.

Menyediakan format rekod data kos
landskap.

Mengumpul dan mendapatkan maklumat
bagi senarai projek landskap/kajian telah
siap mengikut tahun.

a) Sumber peruntukan

b) Bayaran Kontraktor

¢) Kos Penyelenggaraan

d) Data Komponen Landskap

Mengemaskini data senaraifdata landskap
dan fail rasmi.
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)

Sektor Landskap dan Kelestarian

PROSES KERJA

AKTIVITI 8

Merancang, menyedia, melaksana dan memantau program latihan berkaitan pengurusan dan

penyelenggaraan landskap

BIL. | TANGGUNG PROSES KERJA PEGAWAI UNDANG-
JAWAB LAIN YANG UNDANG,
ADA PERATURAN
HUBUNGAN | DAN PUNCA
{DIRUJUK KUASA
1. | SUTITSUT Mengeluarkan arahan untuk
IKPSUIL) menyedia dan melaksana program
latihan
2. | TSUT I Menerima arahan dan
KPSU(LVAL | menyediakan cadangan
pelaksanaan.
3, | sSUTITSUT Memperakukan dan meluluskan
I/KPSU(L) rangka pelaksanaan.
4. | AL/PPP/PSH | Mengenalpasti / Mendapatkan /
Mengumpul maklumat berkaitan
5. | TSUTV Berhubung/Bekerjasama dengan Agensi
KPSU(LVAL | program yang dijalankan berkaitan
6. | TSUT I Menyediakan dan  menyemak
KPSU(LVAL |kertas cadangan program untuk
/PPR/PSH mendapatkan peruntukan
7. | TSUTWK Menyedia dan menyemak surat
KPSU(LVAL | maklumanfjemputan
8. | AL/IPPP/PSH | Edaran surat jemputan dan
PA tempahan keperluan latihan.
9. | TSUTI Pelaksanaan program /[ seminar
KPSU(LVAL | mengikut norma baharu yang
/PPP/PSH ditetapkan.
10. | AL/PPP/PSH | Menganalisis, meneliti dan
menyedia laporan pelaksanaan /
post mortem meetling
1. | TSUT I/ Membentang hasil analisis untuk
KPSU(LVYAL | penambahbaikan masa akan
/PPP/PSH datang
12. | AL/PPP/PSH/ | Mengemaskini data senarai/data
PA landskap dan fail rasmi.

CARTA ALIR

TANGGUNGJAWAB

Setiausaha Tetap/
TSUT WKPSU(L)

TSUT VKPSULWAL

Setiausaha Tetap/
TSUT WKPSUL)

ALPPP/PSH

TSUT VKPSUILAL

Buat

pindaan’

TSUTI/ penamban
KP-3U{ Li/AL baikan/
fPPP/PSH rayuan

semula

TIDAK

TSUT IKPSU(LIAL

ALPPP/PSHIPA

TSUT VKPSU(LAL
/PPP/PSH

ALPPP/PEH

TSUT IFKPSU(LMAL
fPPP/PSH

ALPPR/PSHIPA

PROSES KERJA

Mengeluarkan arahan  untuk  menyedia dan
melaksana program latihan

Menerima arahan dan menyediakan cadangan
pelaksanaan.

Memperakukan  dan
pelaksanaan,

meluluskan  rangka

Mengenalpasti / Mendapatkan [ Mengumpul
maklumat berkaitan

Berhubung/Bekerjasama dengan program yang
dijalankan

Menyediakan dan menyemak kertas cadangan
program untuk mendapatkan peruntukan

Menyedia dan
makluman/jemputan

menyemak surat

Edaran surat jemputan dan tempahan keperluan
latihan.

Pelaksanaan program / seminar mengikut norma
baharu yang ditetapkan.

Menganalisis, meneliti dan menyedia laporan
pelaksanaan / post mortem meeting

Membentang hasil analisis untuk penambahbaikan
masa akan datang

Mengemaskini data senaraifdata landskap dan fail
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)

Sektor Landskap dan Kelestarian

SENARAI SEMAK

TINDA KAN

TANDA ()

CATATAN

Mengeluarkan arahan untuk menyedia dan
melaksana program latihan

Menerima  arahan  dan
cadangan pelaksanaan.

menyediakan

Memperakukan dan meluluskan rangka
pelaksanaan.

Mengenalpasti / Mendapatkan / Mengumpul
maklumat berkaitan

PROSES KERJA

AKTIVITI 9

Merancang, menyedia, melaksana dan memantau program komuniti hijau bagi meningkatkan

kualiti persekitaran kawasan kejiranan

Berhubung/Bekerjasama dengan program
yang dijalankan

Menyediakan dan  menyemak kertas
cadangan program untuk mendapatkan
peruntukan

Menyedia dan
makluman/jemputan

menyemak surat

Edaran surat jemputan dan tempahan
keperluan latihan.

Pelaksanaan program / seminar mengikut
norma baharu yang ditetapkan.

10.

Menganalisis, meneliti dan menyedia
laporan pelaksanaan / post mortem meeting

1.

Membentang hasil analisis untuk
penambahbaikan masa akan datang

12.

Mengemaskini data senarai/data landskap
dan fail rasmi.

BIL. | TANGGUNG PROSES KERJA PEGAWAI UNDANG-
JAWAB LAIN YANG UNDANG,
ADA PERATURAN
HUBUNGAN | DAN PUNCA
/DIRUJUK KUASA
1. | SUTITSUT If | Mengeluarkan arahan untuk
KPSU(L) mengadakan program  komuniti
hijau
2. | TSUTW Menerima arahan dan
KPSU(L)YAL | menyediakan cadangan
pelaksanaan,
3. | SUTITSUT If | Memperakukan dan meluluskan
KPSU(L) rangka pelaksanaan.
4. | AL/PPP/PSH | Mengenalpasti / Mendapatkan / Agensi
Mengumpul maklumat pregram berkaitan
5. | TSUTWI Menyediakan kertas kerja dan
KPSU(L)AL | mendapatkan kelulusan/
fPPF/PSH pengesahan / persetujuan
6. | TSUTW Menyedia dan menyemak surat
KPSU(LYAL | makluman / jemputan
7. | ALUPPP/PSH/ | Edaran  surat jemputan dan Agensi
PA tempahan keperluan program berkaitan
7. | TSUT I Pelaksanaan pregram mengikut
KPSU(LYAL! | norma baharu yang ditetapkan.
PPP/PSH
9. | AL/IPPP/PSH | Menganalisis, meneliti dan
menyedia laporan pelaksanaan /
past mortem meeting.
10. | TSUT I/ Membentang hasil analisis untuk
KPSU(LYAL/ | penambahbaikan masa  akan
PPP/PSH datang
11. | AL/IPPR/PSH/ | Mengemaskini data senarai/data
PA landskap dan fail rasmi.
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)

Sektor Landskap dan Kelestarian

CARTA ALIR

TANGGUNGJAWAB

Setiausaha Tetap/
TSUT VKPSUIL)

TSUT VKPSU(LAL

Setiausaha Tetap/

TSUT VKPSU(L)
ALIPPPIPSH

Buat

pindaan/

TSUT KPSU(L) penamban

TALPPPIPSH baikan

semula/

rayuan

semula

T3UT WKPSUILVAL

ALIPPP/PSHIPA

TSUT WKPSU(L)
FTALPPPIPSH

ALIPPP/PSH

TSUT
IIKPSU(L)

ALPPP/PSHIPA

.

iluskan?

.TID'-'\H

>

YA

Tamat

PROSES KERJA

Mengeluarkan arahan untuk mengadakan program
komuniti hijau

Menerima arahan dan menyediakan cadangan
pelaksanaan,

Memperakukan dan
pelaksanaan.

meluluskan rangka

Mengenalpasti / Mendapatkan / Mengumpul
maklumat program

Menyediakan kertas kerja dan mendapatkan
kelulusan/pengesahan/persetujuan

Menyedia dan menyemak surat makluman f
jemputan

Edaran surat jemputan dan tempahan keperluan
program

Pelaksanaan program mengikut norma baharu
yang ditetapkan.

Menganalisis, meneliti dan menyedia laporan
pelaksanaan / posf mortern meefing.

Membentang hasil analisis untuk penambahbaikan
masa akan datang

Mengemaskini data senaraifandskap dan fail
program

SENARAI SEMAK

BIL. TINDAKAN TANDA (/) CATATAN
1 Mengeluarkan arahan untuk mengadakan
program komuniti hijau
2. | Menerima arahan dan  menyediakan
cadangan pelaksanaan.
3. | Memperakukan dan meluluskan rangka
pelaksanaan.
4. | Mengenalpasti / Mendapatkan / Mengumpul
maklumat program
5. | Menyediakan kertas kerja dan mendapatkan
kelulusan/ pengesahan / persetujuan
6. Menyedia dan menyemak surat makiuman /
jemputan
i Edaran surat jemputan dan tempahan
keperluan program
&. | Pelaksanaan program mengikut norma
baharu yang ditetapkan.
9. | Menganalisis, meneliti dan  menyedia
laporan pelaksanaan / post morfem meeting,
10, Membentang hasil analisis untuk
penambahbaikan masa akan datang
4. Mengemaskini data senarai/data landskap

dan fail rasmi.
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)

Sektor Landskap dan Kelestarian

PROSES KERJA

AKTIVITI 10
Memberikan khidmat nasihat teknikal landskap bagi pengurusan dan penyelenggaraan
landskap.
BIL. | TANGGUNG PROSES KERJA PEGAWAI UNDANG-
JAWAB LAIN YANG UNDANG,
ADA PERATURAN
HUBUNGAN | DAN PUNCA
IDIRUJUK KUASA
1. | SUTTSUT I/ | Mengeluarkan arahan  untuk
KPSU(L) memberikan khidmat nasihat
teknikan landskap
2. | TSUTW Menerima arahan dan
KPSU(LVAL | menyediakan cadangan
pelaksanaan.
3. | SUT/TSUT I/ | Memperakukan dan meluluskan
KPSU(L) rangka pelaksanaan.
4. | AL/PFP/PSH | Mengenalpasti cadangan PBT/
permohonan menepati  kategori Agensi
program [ Kriteria. berkaitan.
5. | AL/IPPP/PSH | Mendapatkan / mengumpul /
menyedia inventori
analisisNawatan tapak
mengemaskini maklumat.
6. | TSUT I Penyediaan pelan asas tapak,
KPSU(LVAL | pelan konsep/ukisan perincian/
/PPR/IPSH anggaran  kos/senarai  kuantiti/
kertas kerja/dokumen yang
berkaitan serta mendapatkan
kelulusan /  pengesahan !
persetujuan
7. | TSUTWK Menyedia/membentang bagi
KPSU(LYAL | mendapat maklum balas cadangan
/PPP/PSH pelan kensep/anggaran kos.
8. | TSUTWV Menyedia kompilasi akhir dokumen
KPSU(LVAL | pelan konsep/anggaran kos.
/PPP/PSH
9. | AL/PPP/PSH/ | Mengemaskini data senarai/data
PA landskap dan fail rasmi.

CARTA ALIR

TANGGUNGJAWAB

Setiausaha Tetap/
TSUT WKPSU(L)

TSUT KPSUILMAL

Setiausaha Tetap/
TEUT WKPSU(L)

ALIPPP/PEH

ALPPP/PEH

>

Buat

pindaan/

TSUT MKPSUL) penembah
IALIPPP/PSH baikan
semula

YA
TIDAK

TSUT LKPSUIL)
fALIPPP/PSH

TSUT WKPSUL)
IAL/PPPIPSH

ALPPP/PSHIPA

PROSES KERJA

Mengeluarkan arahan untuk memberikan khidmat
nasihat teknikan |andskap

Menerima arahan dan menyediakan cadangan
pelaksanaan.

Memperakukan dan  meluluskan  rangka

pelaksanaan.

Mengenalpasti cadangan permohonan menepati
kategori program f kriteria.

Mendapatkan / mengumpul / menyedia inventori
analisisflawatan tapak mengemaskini maklumat.

Penyediaan  pelan asas tapak. pelan
konseplukisan perincian/ anggaran kosfsenarai
kuantitii kertas kerja/dokumen yang berkaitan
serta mendapatkan kelulusan [/ pengesahan /
persetujuan

Menyediaimembentang bagi mendapat maklum
balas cadangan pelan konsep/anggaran kos.

Menyedia kompilasi akhir dokumen pelan
konsep/anggaran kos.

Mengemaskini data senaraifdata landskap dan fail
rasmi.
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)

Sektor Landskap dan Kelestarian

SENARAI SEMAK

BIL.

TINDAKAN

TANDA (/)

CATATAN

1.

Mengeluarkan arahan untuk memberikan
khidmat nasihat teknikan landskap

Menerima arahan dan  menyediakan
cadangan pelaksanaan.

Memperakukan dan meluluskan rangka
pelaksanaan.

Mengenalpasti  cadangan  permohonan
menepati kategori program / Kriteria.

PROSES KERJA AKTIVIT-AKTIVITI BAGI FUNGSI BERSAMA UNIT PENGURUSAN

ORGANISAS]

PROSES KERJA

AKTIVITI 1

Membantu menyelaras urusan Pentadbiran Am Dan Kualiti Bahagian Landskap.

a. Merekod penerimaan surat rasmi

Mendapatkan / mengumpul [/ menyedia
inventori analisisdawatan tapak
mengemaskini maklumat.

Penyediaan pelan asas tapak, pelan
konsepAukisan perincian/ anggaran
kos/senarai kuantiti/ kertas kerja/dckumen
yang  berksitan serta  mendapatkan
kelulusan / pengesahan / persetujuan

Menyedia/membentang bagi  mendapat
maklum balas cadangan pelan
konsep/anggaran kos.

Menyedia kompilasi akhir dokumen pelan
konsep/anggaran kos.

PEGAWAI Uﬂgi :g-um
pi | TANGGUNG PROSES KERJA LAIN ADA | e s TURAN
JAWAB HUBUNGAN
f DIRUJUK DAN PUNCA
KUASA
PAIPSH Mgmhuat t|ndakanlsepe;l| mencop
1. tarikh/ masa penerimaan .
Sekiranya surat diterima dari luar
2 PA/PSH jabatan, faks/e-mel/melakukan
¢ penghantaran tangan ke ibu
pejabat sebelum diambil perhatian.
KPSU(LYPA/PS | Mengemukakan surat/dokumen
3 |H untuk tindakan selanjutnya.

Mengemaskini data senarai/data landskap
dan fail rasmi.
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP) _
Sektor Landskap dan Kelestarian

CARTA ALIR

a. Merekod penerimaan surat rasmifdokumen rasmi

JANGGUNGJAWAB PROSES KERJA

Mermbuat tindakan seperti mencop tarikh/ masa

PA/PEH penerimaan .
F
Untuk Sekiranya surat diterima dari luar jabatan,
PAJPSH perhatian dan faksfe-melimelakukan penghantaran tangan ke
tindakan SUT ibu pejabat sebelum diambil perhatian.
TIDAK YA

Mengemukakan surat/dokumen untuk tindakan
KPSU(LWVPAPSH selanjutnya.

Tamat

SENARAI SEMAK

a. Merekod penerimaan surat rasmi/dokumen rasmi

selanjutnya.

BIL TINDAKAN TANDA (/) CATATAN
I~ 1. | Membuat tindakan seperti mencop tarikh/ masa
penerimaan .
2 Sekiranya surat diterima dari  luar jabatan,
fak s/e-mel/melakukan penghantaran tangan ke ibu
pejabat sebelum diambil perhatian.
3. Mengemukakan surat/dokumen untuk tindakan
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)

Sektor Landskap dan Kelestarian

PROSES KERJA

b. Merekod penerimaan pelan pembangunaniandskap

BIL

TANGGUNGJ
AWAB

PROSES KERJA

PEGAWAI
LAIN ADA
HUBUNGAN
/DIRUJUK

UNDANG-UN
DANG,
PERATURAN
DAN PUNCA
KUASA

KPSU(LYPA

Menerima arahan dan membuat
tindakan selanjutnya

PA/PSH

Cop penerimaan tarikh dan masa
diterima. Catatkan rujukan surat
iringan dan rujukan surat KKTP.

PAPSH

Mengemukaan kepada Bahagian
Khidmat Pengurusan lbu Pejabat
melalui penghantaran tangan/faks
sekiranya surat/pelan diterima
terus melalui perkhidmatan
Kurier/pemaju.

PAIPSH

Membuat imbasan pada pelan dan
surat iringan. (Format JPEG) dan
masukkan ke dalam
‘Diskstation-Data Transfer-Ulasan
Pelan’.

PA/PSH

Menyemak senarai fail projek
mengikut daerah dan membuka
fail baharu sekiranya projek
baharu manakala prejek sedia ada
hanya perlu tambah tajuk projek.

PA/PSH

Mengemaskini senarai fail projek.

PA/PSH

Mengemukakan surat/dokumen
untuk tindakan penelitian dan
penentuan tarikh untuk
dibincangkan.

PA/PSH

Mermaklumkan tarikh
perbincangan kepada pegawai
yang terlibat

CARTA ALIR

b. Merekod penerimaan pelan pembangunaniandskap

JANGGUNGJAWAB
KPSULIPA

PAIPSH

Untuk

perhatian

PAPSH dan tindakan

sUT
PA/PSH
PA/PSH
PAIPSH
PA/PSH
PA/PSH

TIDAK YA

PROSES KERJA

Menerima arahan dan membuat tindakan
selanjutnya

Cop penerimaan.tarikh  dan  masa diterima.
Catatkan rujukan surat irngan dan rujukan surat
KKTP.

Mengemukaan kepada Pejabat SUT melalui
penghantaran tangan sekiranya suratipelan
diterima terus melalui perkhidmatan
Kurierfpemaju.

Membuat imbasan pada pelan dan surat inngan.
(Format JPEG) dan masukkan ke dalam
‘Diskstation-Data Transfer-Ulasan Pelan'.

Menyemak senarai fail projek mengikut daerah
dan membuka fail baharu sekiranya projek baharu
manakala projek sedia ada hanya peru tambah
tajuk projek.

Mengemaskini senarai fail projek.

Mengemukakan surat/dokurnen untuk tindakan
penelitian dan penentuan tarikh untuk
dibincangkan.

Memaklumkan tarikh perbincangan kepada
pegawai yang terlibat
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)

Sektor Landskap dan Kelestarian

SENARAI SEMAK

b. Merekod penerimaan pelan pembangunandandskap

BIL

TINDAKAN

TANDA (/)

CATATAN

PROSES KERJA

c. Pengiriman surat/dokumen rasmi

1.

Menerima arahan dan membuat tindakan selanjutnya

2.

Cop penerimaan tarikh dan masa diterima. Catatkan
rujukan surat iringan dan rujukan surat KKTP.

BIL

TANGGUNGJ
AWAB

PROSES KERJA

PEGAWAI
LAIN ADA
HUBUNGAN
f DIRUJUK

UNDANG-UN
DANG,
PERATURAN
DAN PUNCA
KUASA

3.

Mengemukaan kepada Pejabat SUT melalui
penghantaran tangan sekiranya surat/pelan diterima
terus melalui perkhidmatan Kurier/pemaju.

1. |SH

TP/KPP/IPA/P

Menerima arahan dan
menyediakan surat/dokumen yang
hendak dikirim

Membuat imbasan pada pelan dan surat iringan.
(Format JPEG) dan masukkan ke dalam
‘Disksiation-Data Transfer-Ulasan Pelan’.

Menyemak senarai fail projek mengikut daerah dan
membuka fail baharu sekiranya projek baharu
manakala projek sedia ada hanya perlu tambah tajuk

projek.

PA/PSH

Melakukan penghantaran
tangan/Faks/e-mel salinan surat ke
ibu pejabat untuk makluman SUT /
yang berkenaan.

PA/PSH

Cop ‘This letter has been faxed fo
you onr'. Sertakan tarikh dan masa
difaks.

Mengemaskini senarai fail projek.

PAPSH

Membuat salinan asal surat dan
sedia untuk dikirim.

Mengemukakan surat/dokumen untuk tindakan
penelitian dan penentuan tarikh untuk dibincangkan.

PA/PSH

Menyediakan sampul surat
Pastikan ada cop jabatan, rujukan

surat dan alamat yang bertaip.

Memaklumkan tarikh perbincangan kepada pegawai
yang terlibat

PA/PSH

Merekod dalam Buku Pergerakan
Surat f Dokumen Rasmi (BPSDR)

Sektor Landskap dan Kelestarian.

PA/PSH

Menyerahkan  kepada  kerani
bahagian pengiriman surat di ibu
pejabat atau kepada penerima.

PA/PSH

Memastikan ruangan penerima
ditandatangani dalam buku daftar
pergerakan surat/dokumen rasmi

PAIPSH

Masukkan salinan surat ke fail
rasmi, mengemaskini minit fail
dan simpan fail di bilik fail.
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)

Sektor Landskap dan Kelestarian

CARTA ALIR

c. Pengiriman surat/dokumen rasmi

JANGGUNGJAWAB

TRIKPP/PAPSH

PA/PSH

PAPSH

PA/PSH

PA/PSH

PA/PSH

PAMPSH

PA/PSH

PAPSH

PROSES KERJA

Menerima arahan dan menyediakan surat/dokumen
yang hendak dikirim

Melakukan penghantaran  tangan/Faks/e-mel
salinan surat ke ibu pejabat untuk makluman SUT
[yang berkenaan.

Cop ‘This lelfer has been faxed to you on'
Sertakan tarikh dan masa difaks.

Membuat salinan asal surat dan sedia untuk
dikirim.

Menyediakan sampul surat Pastikan ada cop
jabatan, rujukan surat dan alamat yang bertaip.

Merekod dalam Buku Pergerakan Surat/ Dokurmen
Rasmi (EPSDR) Bahagian Landskap.

Menyerahkan kepada kerani bahagian pengiriman
surat di ibu pejabat atau kepada penerima,

Memastikan ruangan penerima ditandatangani
dalam buku daftar pergerakan surat/dokumen
rasmi

Masukkan salinan surat ke fail rasmi,
mengemaskini minit fail dan simpan fail di bilik

SENARAI SEMAK
c. Pengiriman surat/dokumen rasmi

BIL TINDAKAN TANDA (/) CATATAN

1. Menerima arahan dan menyediakan surat/dokumen
yang hendak dikirim

2. | Melakukan penghantaran tangan/Faks/e-mel salinan
surat ke ibu pejabat untuk makluman SUT / yang
berkensaan.

3. | Cop ‘This letter has been faxed {o you on'. Sertakan
tarikh dan masa difaks.

= Membuat salinan asal surat dan sedia untuk dikirim.

5. | Menyediakan sampul surat Pastikan ada cop
jabatan, rujukan surat dan alamat yang bertaip.

6. Merekod dalam Buku Pergerakan Surat / Dokumen
Rasmi (EPSDR) Bahagian Landskap,

7. Menyerahkan kKepada kerani bahagian pengiriman
surat di ibu pejabat atau kepada penerima.

8. | Memastikan ruangan penerima ditandatangani dalam
buku daftar pergerakan surat/dokumen rasmi

9. | Masukkan salinan surat ke fail rasmi, mengemaskini

minit fail dan simpan fail di bilik fail.
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)

Sektor Landskap dan Kelestarian

PROSES KERJA

d. Pengemaskinian fail rasmi

PEGAWAI | UNDANG-UN
BIL TANGALNG PROSES KERJA LAIN ADA PERATURAN
AWAB HUBUNGAN
/ DIRUJUK DAN PUNCA
KUASA
TPKPP (L) Mengeluarkan arahan bagi
1. tindakan pegawai.
PAPSH Mengemaskini surat kedgiam f&il_
2 rasmi berdasarkan MNo.rujukan fail
yang betul
Menyerahkan fail kepada pegawai
PAPSH yang diarah untuk mengambil
3. tindakan dan merekod dalam buku
pergerakan Fail rasmi,
PA/PSH Mengemukakan semula fail untuk
4. diteliti/disemak.
Menyusun semula fail dalam
5 PAPSH kabinet fail mengikut susunan
’ ne.rujukan yang betul

CARTA ALIR

d. Pengemaskinian fail rasmi

JANGGUNGJAWAB

TRIKPP (L)

PA/PSH

PAPEH

PAPSH

PAPSH

PROSES KERJA

Mengeluarkan arahan bagi tindakan pegawai.

Mengemaskini surat kedalam fail rasmi
berdasarkan Mo.rujukan fail yang betul

Menyerahkan fail kepada pegawai yang diarah
untuk rmengambil tindakan dan merekod dalam
buku pergerakan Fail rasmi.

Mengemukakan semula fail untuk diteliti/disemak.

Menyusun semula fail dalam kabinet fail mengikut
susunan norujukan yang betul
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)

Sektor Landskap dan Kelestarian

SENARAI SEMAK
¢. Pengemaskinian fail rasmi

BIL

TINDAKAN

TANDA (/)

CATATAN

PROSES KERJA

e. Pengemaskinian mini perpustakaan

1.

Mengeluarkan arahan bagi tindakan pegawai.

2.

Mengemaskini surat kedalam fail rasmi berdasarkan
MNeo.rujukan faill yang betul

3

Menyerahkan fail kepada pegawai yang diarah untuk
mengambil tindakan dan merekod dalam buku
pergerakan Fail rasmi.

BIL

TANGGUNG
JAWAB

PROSES KERJA

PEGAWAI
LAIN ADA
HUBUNGAN
f DIRUJUK

UNDANG-UN
DANG,
PERATURAN
DAN PUNCA
KUASA

Mengemukakan semula fail untuk diteliti/disemak.

KPSU(LYPAS
PSH

Menerima bahan bacaan dari
Kementeriaan/jabatan/agensi
luar.

Menyusun semula fail dalam kabinet fail mengikut
susunan no.rujukan yang betul

PA/PSH

Menyemak senarai buku bagi
mendapatkan nombor rujukan
buku.

PA/PSH

Mencatatkan nombor rujukan
buku di pelekat mengikut
kategori:-

Kuning — Garis panduan
Hijau — Majalah / Katalog
Jingga - Memaorandum
Merah Jambu - Laporan
bergambar/ukisan pelan

PA/PSH

Melekatkan pelekat di tepi buku
mengikut nombor rujukan dan
balut buku menggunakan
pembalut plastik lutsinar.

PAPSH

Menyusun buku di rak mengikut
rujukan di dalam senarai buku.

PA/PSH

Mengemaskini rekod senarai
buku ke dalam ‘Diskstation-Data
Transfer- Senarai buku mini
perpustakaan

PA/PSH

Memaklumkan kepada semua
waga kerja Sektor Landskap dan
Kelestarian terdapat bahan
bacaan baharu.
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)

Sektor Landskap dan Kelestarian

CARTA ALIR

e. Pengemaskinian mini perpustakaan

TANGGUNGJAWAB

KPSU(L)/RARSH

PA/PSH

PAPSH

PA/PSH

PA/PSH

PAPSH

PROSES KERJA

Menerima bahan bacaan dari
Kementeriaanfabatan/fagensi luar.

Menyemak senarai buku bagi mendapatkan
nombar rujukan buku,

i tatkan nombor rujukan buku di pelekat
mengikut kategori:-

Kuning — Garis panduan

Hijau — Majalah / Katalog

Jingga — e rmorandu m

Merah Jambu - Laporan bergambariukisan pelan

Melekatkan pelekat di tepi buku mengikut nombar
rujukan dan balut buku menggunakan pembalut
plastik lutsinar.

Menyusun buku di rak mengikut rujukan di dalam
senarai buku.

Mengemaskini rekod senarai buku ke dalam
‘Diskstation-Data Transfer- Senarai buku mini

perpustakaan

Memaklumkan kepada semua waga kerja Sektor
Landskap dan Kelestarian terdapat bahan
bacaan baharu.

SENARAI SEMAK
e. Pengemaskinian mini perpustakaan

BIL TINDAKAN TANDA (/) CATATAN

1. | Menerima bahan bacaan dari
Kementeriaan/jabatan/agensi luar.

2. | Menyemak senarai buku bagi mendapatkan nembor
rujukan buku.

3. | Mencatatkan nombor rujukan buku di pelekat
mengikut kategori:-

Kuning - Garis panduan

Hijau — Majalah / Katalog

Jingga — Memorandum

Merah Jambu — Laporan bergambar/ukisan pelan

4. | Melekatkan pelekat di tepi buku mengikut nombor
rujukan dan balut buku menggunakan pembalut
plastik lutsinar.

5. | Menyusun buku di rak mengikut rujukan di dalam
senarai buku.

6. | Mengemaskini rekod senarai buku ke dalam
‘Diskstation-Data Transfer- Senarai buku mini
perpustakaan

7. | Memaklumkan kepada semua waga kerja Sektor

Landskap dan Kelestarian terdapat bahan bacaan
baharu.
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)

Sektor Landskap dan Kelestarian

PROSES KERJA

f. Permohonan stok Bahagian Landskap

BIL

TANGGUNG
JAWAB

PROSES KERJA

PEGAWAI
LAIN ADA
HUBUNGAN
[ DIRUJUK

UNDANG-
UNDANG
PERATURAN
DAN PUNCA
KUASA

KPSU(L)/PA/PS
H

Menerima arahan dan
mengenalpasti barangan yang
perlu dipchon.

PAIPSH

Mengisi borang KEW.PS-11
{Borang Permohonan Stok).

PAIPSH

Menyemak dan memperakukan
permehoenan.

PA/PSH

Merekod dalam Buku
Pergerakan Surat / Dokumen
Rasmi  (BPSDR) Bahagian
Landskap.

PA/PSH

Menghantar kepada Pegawai
Aset di Bahagian Pentadbiran ibu
pejabat.

PA/PSH

Menerima barangan dari ibu
pejabat.

PA/PEH

Menyemak dan menandatangani
berang KEW.PS-11  setelah
menerima barangan  yang
dipohon.

PA/PSH

Menyimpan salinan borang
KEW.PS-11 dalam fail dan
menyusun barangan di stor.

PA/PSH

Pengemaskinian rekod kad
petak.

CARTA ALIR

f. Permohonan stok Bahagian Landskap

JANGGUNGJAWAB
KPSU(L)/PAPEH
PA/PSH
KPSU(L/PAPSH
PA/PSH
PA/PSH
Untuk
tindakan
PAPSH Pegawai
Aset
sekiranya
barang yang
dipohon
PAMPSH
PAPSH
PA/PSH

TIDAK

PROSES KERJA

Menerima arahan dan mengenalpasti barangan
yang perlu dipohon.

Mengisi borang KEW.P5-11 {Borang Permohonan
Stok).

Menyemak dan memperakukan permohonan.

Merekod dalam Buku Pergerakan Surat / Dokumen
Rasmi (BPSDR) Bahagian Landskap.

Menghantar kepada Pegawai Aset di Bahagian
Pentadbiran ibu pejabat.

Menerima barangan dari ibu pejabat.

Menyemak dan menandatangani borang
KEW.PS-11 setelah menerima barangan yang
dipahon.

Menyimpan salinan borang KEW.PS-11 dalam fail
dan menyusun barangan di stor.

Pengemaskinian rekod kad petak.
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)

Sektor Landskap dan Kelestarian

SENARAI SEMAK

f. Permchonan stok Bahagian Landskap

PROSES KERJA

g. Permohonan peminjaman aset Bahagian Landskap

BIL TINDAKAN TANDA (/) CATATAN

1. | Menerima arahan dan mengenalpasti barangan yang
periu dipohon.

2. | Mengisi borang KEW.PS-11 (Borang Permohonan
Stok).

- Menyemak dan memperakukan permehonan.

4. | Merekod dalam Buku Pergerakan Surat / Dokumen
Rasmi (EPSDR) Bahagian Landskap.

5. | Menghantar kepada Pegawai Aset di Bahagian
Pentadbiran ibu pejabat.

5. Menerima barangan dari ibu pejabat.

7. | Menyemak dan  menandatangani borang
KEW.PS-11 setelah menerima barangan yang
dipohon.

8. | Menyimpan salinan berang KEW.PS-11 dalam fail
dan menyusun barangan di stor,

2 Pengemaskinian rekod kad petak.

PEGAWAI | LNDANG-
!
i | TAISUNG PROSES KERJA LAIN ADA | e s TURAN
JAWAB HUBUNGAN DAN PUNCA
f DIRUJUK
KUASA
KPSU(L)/PAIPS )
1 H Mengr_lma arahan permohonan
i peminjaman aset
Mendapatkan
2 PAREH kelulusan/kebenaran
peminjaman
Mengemaskini dalam Kad Petak.
Barang  diperiksa  sebelum
dikeluarkan. Barangan yang
dipchon [/ dipinjam hendaklah
3 PA/PSH direkod di Buku Rekod
= Peminjaman Aset :
Pen hitam - untuk barangan
pinjaman yang akan
dikembalikan
Pen hiru- untuk alat tulis
Memastikan barang yang
dikembalikan  berada dalam
4. RARSH keadaan yang baik, tandatangan
bagi pengembalian dalam Buku
Rekod Peminjaman Aset.
KPSU(LVPA/PS | Melaporkan sekiranya barang
5 H yang dipinjam mengalami
kerosakan/ilang.
s PA/PSH Menyimpan barangan  yang
= dikembalikan ke tempat asal.
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP) _
Sektor Landskap dan Kelestarian

CARTA ALIR

g. Permohonan peminjaman aset Bahagian Landskap

JANGGUNGJAWAB

KPSUILYPA/PSH

Untuk
perhatian
dan tindakan
KPSU(L)

PA/PSH

TIDAK YA

PAPSH

KPSU(L)/PAPSH

PA/PSH

‘ Tamat ,

PROSES KERJA

IMenerima arahan permohonan peminjaman aset

Mendapatkan kelulusankebenaran peminjaman

Mengemaskini  dalam Kad Petak, Barang
diperiksa sebelum dikeluarkan. Barangan yang
dipohon / dipinjam hendaklah direkod di Buku
Rekod Peminjaman Aset :

Pen hitam — untuk barangan pinjaman yang akan
dikembalikan

Pen biru- untuk alat tulis

Memastikan barang yang dikembalikan berada
dalam keadaan yang baik, tandatangan bagi
pengembalian dalam Buku Rekod Peminjaman
Aseat.

Melaparkan sekiranya barang vyang dipinjam
mengalami kerosakan/hilang.

Menyimpan barangan yang dkembalikan ke
tempat asal,

SENARAI SEMAK

g. Permohonan peminjaman aset Bahagian Landskap

BIL TINDAKAN TANDA (/) CATATAN

4 Menerima arahan permohonan peminjaman aset

= Mendapatkan kelulusan/kebenaran peminjaman

3. | Mengemaskini dalam Kad Petak. Barang diperiksa
sebelum dikeluarkan. Barangan yang dipohon /
dipinjam hendaklah direkod di Buku Rekod
Peminjaman Aset .
Pen hitam - untuk barangan pinjaman yang akan
dikembalikan
Pen biru- untuk alat tulis

4. | Memastikan barang yang dikembalikan berada
dalam keadaan wyang baik, tandatangan bagi
pengembalian dalam Buku Rekod Peminjaman Aset.

5. | Melaporkan sekiranya barang vyang dipinjam
mengalami kerosakan/ilang.

6. | Menyimpan barangan yang dikembalikan ke tempat

asal.
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP) _
Sektor Landskap dan Kelestarian

PROSES KERJA

h. Pengemaskinian rekod kehadiran kakitangan

PEGAWAI | LNDANS”
!
gy | THoeGLNG PROSES KERJA LAINADA | peRaTURAN
JAWAB HUBUNGAN
/ DIRUJUK DAN PUNCA
KUASA
KPSU(L/PAPS | Menerima arahan dan
1. [H menyediakan cadangan
perancangan bagi pelaksanaan
PA/PSH Mengemaskini rekod kehadiran
2. pegawai dan kakitangan setiap
hari dalam sistem E-Jari.
3 PAPSH Mencetak laporan kehadiran
: setiap 1hb setiap bulan.
AL/PA/PSH Merr!ber_il-:an rekod_ E-Jari kepada
4. pegawai dan kakitangan untuk
pengesahan.
5 PPPR/PA Menyemak laporan yang telah
" disahkan.
6 KPSU(L)/PA Mengemukakan laporan untuk
2 semakan.
. PA/PSH Membuat analisa reked bekerja
. kakitangan.
8 PA/PSH Pengemaskinan  fail  rekod
8 kehadiran kakitangan.

CARTA ALIR

h. Pengemaskinian rekod kehadiran kakitangan

TANGGUNGJAWAE

KPSU(LWPA/RSH

PA/PSH

PA/PSH

ALPAPSH

PPP/PA

KPSU(LYPA

PA/PSH

PAPSH

PROSES KERJA

Menerima arahan dan menyediakan cadangan
perancangan bagi pelaksanaan

IMengemaskini rekod kehadiran pegawai dan
kakitangan setiap har dalam sistem E-Jari.

Mencetak laporan kehadiran setiap 1hb setiap
bulan.

Memberikan rekod E-Jari kepada pegawai dan
kakitangan untuk pengesahan.

Menyemak laporan yang telah disahkan.

Mengemukakan |aporan untuk semakan.

Membuat analisa rekod bekerja kakitangan.

Peng kinan fail rekod kehadiran kakitangan.
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)

Sektor Landskap dan Kelestarian

SENARAI SEMAK

h. Pengemaskinian rekod kehadiran kakitangan

PROSES KERJA

i. Pengemaskinian rekod jadual mesyuarat/outstation

BIL

TANGGUNG
JAWAB

PROSES KERJA

PEGAWAI
LAIN ADA
HUBUNGAN
f DIRUJUK

UNDANG-
UNDANG,
PERATURAN
DAN PUNCA
KUASA

KPSU(L)YPA/PS
H

Menerima arahan dan
menyediakan cadangan
perancangan bagi pelaksanaan

PA/PSH

Merekod jadual
mesyuarat/perbincangan/
kursusfawatan tapak.

BIL TINDAKAN TANDA (/) CATATAN

1. Menerima arahan dan menyediakan cadangan
perancangan bagi pelaksanaan

2. Mengemaskini rekod kehadiran pegawai dan
kakitangan setiap hari dalam sistem E-Jari.

3. Mencetak laporan kehadiran setiap 1hb setiap bulan.

4. Memberikan rekod E-Jari kepada pegawai dan
kakitangan untuk pengesahan.

9. Menyemak laporan yang telah disahkan.

£l Mengemukakan laporan untuk semakan.

b Membuat analisa rekod bekerja kakitangan.

KPSU(LVAL/PA
L/PP/ PA/PSH

Mengisi Borang
KKTP/BP/01/2021 (Permohonan
Kelulusan Keluar Daerah)
Sertakan Surat Arahan dan Notis
Mesyuarat.

PA/PSH

Menghantar borang melalui
penghantaran  tangan kepada
Ketua Kerani Bahagian
Pentadbiran Ibu Pejabat.

PAPSH

Memastikan minit mesyuarat
lalu, laporan maklum balas
(sekiranya ada) dan Minit Curai
yang belum diisi disediakan
untuk rujukan semasa
mesyuarat.

KPSU(LVAL/PA
L/PP/ PA/PSH

Menghadir mesyuarat pada hari
yang ditetapkan.

KPSU(LYAL/PA
L/PP/ PA/PSH

Menyediakan minit Curai selepas
menghadiri mesyuarat  dan
hendaklah disimpan di dalam fail
rasmi (hardcopy) dan
dimasukkan Folder -
Correspondent Sektor Landskap
dan Kelestarian (softcopy).
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP) _
Sektor Landskap dan Kelestarian

CARTA ALIR SENARAI SEMAK

i. Pengemaskinian rekod jadual mesyuarat/outstation i. Pengemaskinian rekod jadual mesyuarat/outstation

Comrespondent Sekfor Landskap dan Kelestarian
(soffcopy).

TANGGUNGJAWAB PROSES KERJA BIL TINDAKAN TANDA (/) CATATAN
1. | Menerima arahan dan menyediakan
cadangan perancangan bagi pelaksanaan
2. | Merekod jadual mesyuarat/perbincangan/
kursusAawatan tapak.
; : 3. | Mengisi Borang KKTR/BP/01/2021
KPSU(LYPAPSH asgfghgﬂ:gi?:;am’;ﬁ“a" cacangan (Permehonan Kelulusan Keluar Daerah)
Sertakan Surat Arahan dan Notis Mesyuarat.
| ) ) 4. | Menghantar borang melalui penghantaran
PA/PSH k"":‘;’;ﬂ ma‘f'ﬂf*-'ﬂ'k mesyuarat/perbincangan/ tangan kepada Ketua Kerani Bahagian
sl Pentadbiran Ibu Pejabat.
l G 5. | Memastikan minit mesyuarat lalu, laporan
KPSU{LWALPALPPRS Mengisi Borang KKTP/BP/01/2021 (Permohonan d R :
PAPSH Kelulusan Keluar Daerah) Sertakan Surat Arahan maklum balas (sekiranya ada) dan Minit Curai
dan Motis Mesyuarat. yang belum diisi disediakan untuk rujukan
l semasa mesyuarat.
Menghantar borang melalui  penghantaran
PAPSH tangan kepada Ketua Kerani Bahagian 6. | Menghadiri mesyuarat pada hari yang
Pentadbiran lbu Pejabat. ditetapkan.
PAPSH aelma:":" minit z‘:}s;:;ar:ﬂtllai:uélappran m:l;lum 7. | Menyediakan minit Curai selepas menghadiri
as (sekiranya a n Minit Curai yang belum : ;
PSP S S, S ek oy m_eswargt dan hendaklahldlsmpan di dalam
fail rasmi (hardcopy) dan dimasukkan Folder -
| Correspondent  Sektor  Landskap  dan
KPSU(LWALPALIPR/ Menghadiri mesyuarat pada hari yang ditetapkan, Kelestarian (softcopy).
PAPSH
KPSU(LYALIPALIPPY Menyediakan minit Curai selepas menghadiri
PA/PSH mesyuarat dan hendaklah disimpan di dalam fail
rasmi  (hardcopy) dan dimasukkan Folder
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)

Sektor Landskap dan Kelestarian

PROSES KERJA

J. Pengemaskinian rekod penggunaan mesin pencetak

PEGAWAI ﬂ:g::g'
BIL TANGGUNG PROSES KERJA LAIN ADA PERATURAN
JAWAB HUBUNGAN N
Ipmiigux [ PAN PUNGR
KUASA
PA/PSH Memastikan  mesin  sentiasa
1. dalam keadaan baik.
PA/PSH Memaslikan bekalan toner _dan
2. kertas mesin pencetak sentiasa
mencukupi.
PA/PSH Menghubungi pelmbekal untl..l-k
3 menukar ‘cartridge’ mesin
pencetak apabila habis.
Melaporkan kepada bahagian
P P P g
4. Sl tenikal pembekal sekiranya
berlaku kerosakan.
Memaklumkan bacaan meter
PA/PSH
5. kepada pembekal mesin
pencetak. (sekiranya diperlukan)

CARTA ALIR

i. Pengemaskinian rekod penggunaan mesin pencetak

TANGGUNGJAWAB

PAPSH

PA/PSH

PA/PSH

PA/PSH

PAPSH

PROSES KERJA

Memastikan mesin sentiasa dalam keadaan baik.

Memastikan bekalan toner dan kertas mesin
pencetak sentiasa mencukupi.

Menghubungi pembekal untuk menukar ‘cartridge
mesin pencetak apabila habis,

Melaporkan kepada bahagian tenikal pembekal
sekiranya berlaku kerosakan,

Memaklumkan bacaan meter kepada pembekal
mesin pencetak. (sekiranya diperlukan)
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)

Sektor Landskap dan Kelestarian

SENARAI SEMAK

j. Pengemaskinian rekod penggunaan mesin pencetak

BIL

TINDAKAN

TANDA (/)

CATATAN

PROSES KERJA

k. Pengemaskinian rekod penggunaan faks

1.

Memastikan mesin sentiasa dalam keadaan
baik.

Memastikan bekalan toner dan Kertas mesin
pencetak sentiasa mencukupi.

Menukar ‘cartridge’ mesin pencetak apabila
habis.

Melaporkan  kepada  bahagian  tenikal
pembekal sekiranya berlaku kerosakan.
Memaklumkan  bacaan  meter
pembekal mesin  pencetak.
diperiukan)

(sekiranya

kepadé'

PEGAWAI | LNDANG-
1
g | TAIRESUNG PROSES KERJA LAIN ADA | o s TURAN
JAWAB HUBUNGAN
/ DIRUJUK DAN PUNCA
KUASA
Memastikan mesin faks sentiasa
1 PA/PSH dalam  keadaan baik dan
’ dihidupkan setiap hari bekerja.
PA/PSH Memastikan bekalan toner dan
2. kertas mesin faks sentiasa
mencukupi.
3 PA/PSH Menukar ‘cartridge’ mesin faks

apabila habis.
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)

Sektor Landskap dan Kelestarian

CARTA ALIR

k. Pengemaskinian rekod penggunaan faks

TANGGUNGJAWAB

PAPSH

PAPSH

PA/PSH

<

PROSES KERJA

Memastikan mesin faks sentiasa dalam keadaan

baik dan dihidupkan setiap hari bekerja,

Memastikan bekalan toner dan kertas mesin faks
sentiasa mencukupi.

Menukar ‘cartridge’ mesin faks apabila habis.

SENARAI SEMAK

k. Pengemaskinian rekod penggunaan faks

BIL TINDAKAN TANDA () CATATAN
1. | Memastikan mesin faks sentiasa dalam
keadasan balk dan dihidupkan setiap hari
bekerja.
2. | Memastikan bekalan toner dan kertas mesin
faks sentiasa mencukupi.
3.

Menukar 'cartridge’ mesin faks apabila habis.
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP) _
Sektor Landskap dan Kelestarian

PROSES KERJA

|. Pengemaskinian rekod penggunaan telefon

PEGAWAI | LNDANG:
1)
BIL TRANGELNGD PROSES KERJA LAINADA PERATURAN
JAWAB HUBUNGAN
DAN PUNCA
[ DIRUJUK KUASA
Memuat turun dan  mencetak
1 PA/ PSH penggunaan telefon setiap 1hb
’ sefiap bulan,
Membuat salinan bil telefon dan
2 PAS/ PSH menghantar salinan asal ke ibu
i pejabat untuk tujuan rekod dan
urusan pembayaran.
KPSU(L)/PA/ ;
3 PSH Mengemukakan il untuk
. makluman.
B PAS PSH Mengemaskini rekod bil telefon
) ke dalam fail.
Memastikan salinan bil telefon
PA/ PSH untuk setiap bulan ada dalam fail
5. dan sekiranya tiada, periu
mendapatkan salinan dari pihak
Telekom.

CARTA ALIR

|. Pengemaskinian rekod penggunaan telefon

TANGGUNGJAWAB

PA/PSH

PAPSH

KPSU{L)/IPAI
PSH

PAPSH

PAPSH

PROSES KERJA

Memuat turun dan mencetak penggunaan telefon
satiap 1hb setiap bulan.

Membuat salinan bil telefon dan menghantar
salinan asal ke ibu pejabat untuk tujuan rekod dan
urusan pembayaran.

Mengemukakan bil untuk makluman.

Mengemaskini rekod bil telefon ke dalam fail.

Memastikan salinan bil telefon untuk setiap bulan
ada dalam fail dan sekiranya tiada, periu
mendapatkan salinan dari pihak Telekom.
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP) _
Sektor Landskap dan Kelestarian

SENARAI SEMAK

I. Pengemaskinian rekod penggunaan telefon

PROSES KERJA

n. Permohonan keluar waktu bekerja

BIL

TINDAKAN

TANDA (/)

CATATAN

1.

Memuat turun dan mencetak penggunaan
telefon setiap 1hb setiap bulan.

Membuat salinan bil telefon dan menghantar
salinan asal ke ibu pejabat untuk tujuan rekod
dan urusan pembayaran.

Mengemukakan bil untuk makluman.

Mengemaskini rekod bil telefon ke dalam fail.

Memastikan salinan bil telefon untuk setiap
bulan ada dalam fail dan sekiranya tiada, perlu
mendapatkan salinan dari pihak Telekom.

PEGAWAI | LNDANG-
1
g | TAIRESUNG PROSES KERJA LAIN ADA | o s TURAN
JAWAB HUBUNGAN
f DIRUJUK DAL RUNER
KUASA
Mengisi borang dalam sistem
PA/PSH e-keluar pejabat atau borang
1: PPNS 372022 (bagi Kakitangan
PSH vyang belum ada rekod
SM2)
5 AL/PAPSH Mendapat kebenaran dari Ketua
) Unit masing-masing.
Sekiranya tujuan keluar adalah
3 PA/PSH ke klinik, pastikan pemohon
= mempunyai “Time Sfip’ dari klinik
yang berkenaan.
PA/PSH Memastikan borang dan ‘Time
4. Slip' disimpan dalam fail peribadi

pemohon.
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP) _
Sektor Landskap dan Kelestarian

CARTA ALIR

n. Permohonan keluar waktu bekerja

TANGGUNGJAWAB

PAPSH

ALPAPEH

PA/PSH

PA/PSH

PROSES KERJA

Mengisi berang dalarm sistem e-keluar pejabat atau
barang PPNS 32022 (bagi Kakitangan PSH yang
belum ada rekod SM2)

Mendapat  kebenaran dari Ketua  Unit
masing masing.

Sekiranya tujuan keluar adalah ke klinik, pastikan
pemohon mempunyai ‘Time Shp' dari klinik yang
berkenaan.

IMemastikan borang dan ‘Time Siip' disimpan dalam
fail peribadi pemohon.

SENARAI SEMAK

n. Permohonan keluar waktu bekerja

BIL

TINDAKAN

TANDA (/)

CATATAN

1.

Mengisi borang dalam sistem e-keluar pejabat
atau borang PPNS 3/2022 (bagi Kakitangan
PSH yang belum ada rekod SM2)

Mendapat kebenaran dari  Ketua Unit
masing-masing.

Sekiranya tujuan keluar adalah ke Klinik,
pastikan pemohon mempunyai ‘Time Sijp’ dari
klinik yang berkenaan.

Memastikan borang dan ‘Time Slip’ disimpan
dalam fail peribadi pemohon.
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)

Sektor Landskap dan Kelestarian

PROSES KERJA

AKTIVITI 2

Membantu menyelaras urusan berkaitan Pekerja Sambilan Harian (PSH)

a. Pengemaskinian rekod Permohonan cuti

PEGAWAI | [ NDANS"
1)
pu. | TANGGUNG PROSES KERJA LAINADA | pegATURAN
JAWAB HUBUNGAN
J DIRUJUK DAN PUNCA
KUASA
Mengisi borang dalam sistem
g [EE e-Culi atau borang KKT&P 1.A
- | PAPEH (bagi Kakitangan PSH yang belum
ada reked SM2)
2 KPSU({L)/PPP Borang diproses untuk semakan
= baki cuti tahunan dan kelulusan
PA/PSH Membuat salinan borang
3. permohonan untuk rujukan pejabat
Menghantar borang asal kepada
PA/PSH
4. Bahagian Pentadbiran |bu Pejabat
untuk tindakan.
PAPSH Mencatat rekod di papan putih
5. makluman
6 PA/PSH Pengemaskinian rekod dalam fail

CARTA ALIR

a. Pengemaskinian rekod Permohonan cuti

TANGGUNGJAWAB
KPSU(L) /PA/PSH
Untuk
perhatian
KPSUILWP dan tindakan
PP KPSLI(L)
| TIDAK N YA
PA/PSH
PAPSH
PA/PSH
PA/PSH

PROSES KERJA

Mengisi borang dalam sistem e-Cuti atau borang
KKT&P.1.A (bagi Kakitangan PSH yang belum ada
rekod SM2)

Borang diproses untuk semakan baki cuti tahunan
dan kelulusan

Membuat salinan borang permohonan untuk
rujukan pejabat

Menghantar borang asal kepada Bahagian
Pentadbiran lbu Pejabat untuk tindakan,

Mencatat rekod di papan putih makiuman

Pengemaskinian rekod dalam Fail
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP) _
Sektor Landskap dan Kelestarian

PROSES KERJA

SENARAI SEMAK b. Pengemaskinian rekod kerja luar daerah

a. Pengemaskinian reked Permohonan cuti PEGAWAI Id:g::g
!
BIL TINDAKAN TANDA () | CATATAN Bilf | TR PROSES KERJA HaBUNGAN | PERATURAN
1. | Mengisi borang dalam sistem e-Cuti atau / DIRUJUK DAN PUNCA
borang KKT&P.1.A (bagi Kakitangan PSH KUASA
yang belum ada rekod SM2) KPSU(L) Mengeluarkana arahan untuk
2. | Borang diproses untuk semakan baki cuti 1. menjalankan kerja luar daerah.
tahunan dan kelulusan
3. | Membuat salinan borang permohonan untuk =
rujukan pejabat Mengisi Borang
4. | Menghantar borang asal kepada Bahagian 1. KKTP/BP/01/2021 Permohonan
Pentadbiran Ibu Pejabat untuk tindakan. i‘g"ﬁéh"“‘w‘”‘u gekr;;?Bgftl);gﬂgﬁe!;aetmohonar:
5. | Mencatat rekod di papan putih makluman 2 Bestkhidrmatan sngeraan:dan
6. | Pengemaskinian rekod dalam fail 2 K.KTP'JBPME'QOﬂ X ErmetiEn=n
Perjalanan Udara dengan
melampirkan Surat Arahan /
Jadual Perjalanan.
Mengemukakan Borang ke
Bahagian Akaun untuk komen baki
peruntukan dan Bahagian
3 PA/PSH/CC Pentadbiran untuk maklumat
' Kenderaan serta kepada Ketua
Jabatan untuk Keputusan
Permohanan melalui
penghantaran tangan.
Mendapatkan salinan borang yang
4. el telah disahkan oleh ketua Jabatan
untuk rekod fail.
5 PA/PSH Pengemaskinian rekod dalam fail




PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP) _
Sektor Landskap dan Kelestarian

CARTA ALIR

b. Pengemaskinian rekod Kerja luar daerah

TANGGUNGJAWAB

KPSU(L)

PSU(LYALPALPP/PSH

PAPSHICC

PAPSH

PAJPSH

PROSES KERJA

MMengeluarkana arahan untuk menjalankan kerja
luar daerah.

Mengisi Borang

1. KKTP/BP/01/2021 Permohonan Kelulusan
Keluar Daesrah

2. KKTR/BP0Z/2021 Permohonan Perkhidmatan
Kenderaan dan

3. KKTPEPA03/2021  Permchonan  Perjalanan
Udara dengan melampirkan Surat Arahan / Jadual
Perjalanan,

Meng: akan Borang ke Bahagian Akaun
untuk kemen baki peruntukan dan Bahagian
Pentadbiran untuk maklumat Kenderaan serta
kepada HKetua Jabatan untuk Keputusan
Permohanan melalui penghantaran tangan.

IMendapatkan salinan borang yang telah disahkan
oleh ketua Jabatan untuk rekod fail.

Pengemaskinian rekod dalam fail

SENARAI SEMAK

b. Pengemaskinian rekod kerja luar daerah

TINDAKAN

TANDA (/) | CATATAN |

BIL
1.

Mengeluarkana arahan untuk menjalankan
kerja luar daerah,

Mengisi Borang

4. KKTR/BP/01/2021 Permohonan Kelulusan
Keluar Daerah

5. KKTP/BP/02/2021 Permohonan
Perkhidmatan Kenderaan dan
KKTP/BP/03/2021 Permohonan Perjalanan
Udara dengan melampirkan Surat Arahan /
Jadual Perjalanan.

Mengemukakan Borang ke Bahagian Akaun
untuk komen baki peruntukan dan Bahagian
Pentadbiran untuk maklumat Kenderaan serta
kepada Ketua Jabatan untuk Keputusan
Permochanan melalui penghantaran tangan.

Mendapatkan salinan borang yang telah
disahkan oleh ketua Jabatan untuk rekod fail.

Merekod dalam sistem E-Jari.

Pengemaskinian rekod dalam fail
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)

Sektor Landskap dan Kelestarian

PROSES KERJA

¢. Pengemaskinian rekod bekerja lebih masa

PEGAWAI ﬂ:gi:g'
pii. | TANGGUNG PROSES KERJA LAIN ADA | bERATURAN
JAWAB HUBUNGAN DAN PUNC
/ DIRUJUK i
KUASA
Isi Borang Sektor Landskap dan
PA/PSH Kelestarian R / ADMIN /005
1. (Borang Permohonan Bekerja
Semasa Cuti Bagi Pekera
Sambilan Harian).
LAPAPSH Mengemukakan jadual cadangan
2. bekerja lebih masa serta justifikasi.
TPR/KPP/PA/ Mendapat kelulusan untuk tujuan
3. | PSH pembayaran upah dan memo
arahan dikeluarkan.
4 LA/PSH Bekerja pada hari dipohon.
Pengesahan perlaksanaan
5 LA/PSH tugasan setelah tugasan vyang
: dilakukan selesal pada hari
bekerja berikutnya.
PPP/PA/PSH Duekod pada sistem E-Jari dan vot
6. gaji
- PA/PSH pengemaskinian rekod dalam fail

CARTA ALIR

¢. Pengemaskinian rekod bekerja lebih masa

TANGGUNGJAWAB

PA/PSH

LA/PA/PSH

TPKPPPAPSH

LAPSH

PPP/PA/PSH

PAPSH

PROSES KERJA

Isi Borang Sektor Landskap dan Kelestarian R f
ADMIN /005

(Borang Permohonan Bekerja Semasa Cuti Bagi
Pekerja Sambilan Harian).

Mengemukakan jadual cadangan bekerja lebih
masa serta justifikasi.

Mendapat kelulusan untuk tujuan pembayaran
upah dan mema arahan dikeluarkan.

Bekerja pada hari dipohon.

Pengesahan perlaksanaan tugasan setelah
tugasan yang dilakukan selesai pada hari bekerja
berikutnya.

Direkod pada sistem E-Jari dan vot gaji

pengemaskinian rekod dalam fail
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)

Sektor Landskap dan Kelestarian

SENARAI SEMAK

¢. Pengemaskinian rekod bekerja lebih masa

TINDAKAN

TANDA {f)

CATATAN

BIL
1

Isi Borang Sektor Landskap dan Kelestarian R
1 ADMIN /005

{Borang Permohonan Bekerja Semasa Cuti
Bagi Pekerja Sambilan Harian).

PROSES KERJA

d. Pelantikan Pekerja Sambilan Harian

Mengemukakan jadual cadangan bekerja
lebih masa serta justifikasi.

Mendapat kelulusan untuk tujuan pembayaran
upah dan memo arahan dikeluarkan.

Bekerja pada hari dipohon.

Pengesahan perlaksanaan tugasan setelah
tugasan yang dilakukan selesai pada hari
bekerja berikutnya.

Direked pada sistem E-Jari dan vet gaji

Pengemaskinian rekod dalam fail

PEGAWAI | LNDANC-
pi | TAMEGUNG PROSES KERJA LAIN ADA | pERaATURAN
JAWAB HUBUNGAN DAN PUNCA
f DIRUJUK
KUASA
PAPSH Menyelaras mesyuarat dalaman
1. bagi memhbincangkan  prestasi
kerja PSH
5 SUT Menyediakan syor pelantikan PSH,
T | KPSU(L)
KPSU(L) Menyediakan dokumentasi
% berkaitan sambungan
pelantikan/pelantikan baharu.
4 PA/PSH Menyerahkan surat kepada PSH.
Menerima maklum balas
5 PA/PSH penerimaan tawaran dan membuat
: salinan untuk di hantar ke Pejabat
SUT penghantaran melalui tangan.
6. | PA/PSH pengemaskinian rekod dalam fail
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP) _
Sektor Landskap dan Kelestarian

CARTA ALIR

d. Pelantikan Pekerja Sambilan Harian

TANGGUNGJAWAB

PAPSH

sUT
KPSUL)

KBSU(L)

PAPSH

PA/PSH

PAPSH

Untuk
perhatian
dan
tindakan

TIDAK YA

PROSES KERJA

Menyelaras mesyuarat dalaman bagi
membincangkan prestasi kerja PSH

Menyediakan syor pelantikan PSH.

Menyediakan dokumentasi berkaitan sambungan
pelantikan/pelantikan baharu.

Menyerahkan surat kepada PSH.

Menerima maklum balas penerimaan tawaran dan
membuat salinan untuk di hantar ke Pejabat SUT
penghantaran melalui tangan.

pengemaskinian rekod dalam fail

SENARAI SEMAK

d. Pelantikan Pekerja Sambilan Harian

BIL TINDAKAN TANDA (/) CATATAN

1. | Menyelaras  mesyuarat dalaman  bagi
membincangkan prestasi kerja PSH

2. | Menyediakan syor pelantikan PSH.

3. | Menyediakan dokumentasi berkaitan
sambungan pelantikan/pelantikan baharu.

4. | Menyerahkan surat kepada PSH.

5. | Menerima maklum balas penerimaan tawaran
dan membuat salinan untuk di hantar ke
Pejabat SUT penghantaran melalui tangan.

6. | pengemaskinian rekod dalam fail
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)

Sektor Landskap dan Kelestarian

PROSES KERJA

AKTIVITI 3

Membantu menyelaras urusan berkaitan Kualiti Persekitaran Ruang Pejabat

a. Pengemaskinian maklumat berkaitan EKSA

BIL

TANGGUNG
JAWAB

PROSES KERJA

PEGAWAI
LAIN ADA
HUBUNGAN
f DIRUJUK

UNDANG-
UNDANG,
PERATURAN
DAN PUNCA
KUASA

KPSU(L)

Menerima arahan dan
menyediakan cadangan
perancangan bagi pelaksanaan.

PA/PSH

Memastikan KEW.PA-7 senarai
Aset Alih Kerajaan sentiasa
dikemaskini

PA/PSH

Membuat susulan dari Ibu Pejabat
sekiranya nombor rujukan untuk
Aset Alih Kerajaan belum diterima
dan memastikan setiap Aset
kerajaan diletakkan Label HAK
MILIK KERAJAAN

PAPSH

Memastikan Susunan Fail,
Komputer dan Maklumat berkaitan
EKSA sentiasa dikemaskini.

KPSU(LY/PA/
PSH

Mendapatkan pengesahan
sebelum Carta Organisasi
Jabatan, carta Bahagian dan Carta
EKSA dikemaskini.

CARTA ALIR

AKTIVITI 3

TANGGUNGJAWAB

KPSU(L)

PAPSH

PAPSH

PAPEH

KPSU(L)/PAPSH

a. Pengemaskinian maklumat berkaitan program EKSA

PROSES KERJA

Menerima arahan dan menyediakan cadangan
perancangan bagi pelaksanaan.

Memastikan KEVV.PA-T senarai Aset Alih Kerajaan
sentiasa dikemaskini

Membuat susulan dari Ibu Pejabat sekiranya
nambor rujukan untuk Aset Alih Kerajaan belum
diterima dan memastikan setiap Aset kerajaan
diletakkan Label HAK MILIK KERAJAAN

Memastikan Susunan Fail, Komputer dan Maklumat
berkaitan EKSA sentiasa dikemaskini.

Mendapatkan pengesahan sebelum Carta
Organisasi Jabatan, carta Bahagian dan Carta
EKSA dikemaskini.
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)

Sektor Landskap dan Kelestarian

SENARAI SEMAK

a. Pengemaskinian maklumat berkaitan program EKSA

PROSES KERJA

b. Merekod laporan aduan kerosakan pejabat dan membuat susulan

BIL

TINDAKAN

TANDA (/)

CATATAN

1.

Menerima arahan dan menyediakan
cadangan perancangan bagi pelaksanaan.

Memastikan KEW PA-7 senarai Aset Alih
Kerajaan sentiasa dikemaskini

Membuat susulan dari |bu Pejabat sekiranya
nombor rujukan untuk Aset Alih Kerajaan
belum diterima dan memastikan setiap Aset
kerajaan diletakkan Label HAK MILIK
KERAJAAN

Memastikan Susunan Fail, Kemputer dan
Maklumat berkaitan EKSA sentiasa
dikema skini.

Mendapatkan pengesahan sebelum Carta
Organisasi Jabatan, carta Bahagian dan Carta
EKSA dikemaskini.

PEGAWAI ld:gi:g
TANGGUNG LAIN ADA i
BIL JAWAB PROSES KERJA HUBUNGAN PERATURAN
roiruuk | DAN PUNCA
KUASA
PA/PSH Menerima aduan dari kakitangan
1. Bahagian Landskap
PA/PSH Merekod aduan yang diterima
2. dalam buku rekod aduan Bahagian
Landskap
Membincangkan bagi penentuan
3l :PSU(LFPMS jenis alli‘t.mng::“.ebelungl| tindakan
susulan dijalankan.
Memaklumkan ke pihak
PAIPSH pengurusan bangunan YWisma
4. Innoprise atau laporkan ke lbu
pejabat sekiranya aduan berkaitan
kerosakan Aset
PA/PSH Membuat salinan aduan untuk
5. rekod pengemaskinian dan

susulan
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP) _
Sektor Landskap dan Kelestarian

CARTA ALIR

b. Merekod laporan aduan kerosakan pejabat dan membuat susulan.

TANGGUNGJAWAB

PAPSH

PA/PSH

KPSU(LI/BAPSH

PAPSH

PAPEH

PROSES KERJA

Menerima aduan dari kakitangan Bahagian
Landskap

Merekod aduan yang diterima dalam buku rekod
aduan Bahagian Landskap

Membincangkan bagi penentuan jenis aduan
sebelum tindakan susulan dijalankan.

mkan ke pihak pengurusan bangunan

Tamat

Wisma Innoprise atau laporkan ke Ibu pejabat
sekiranya aduan berkaitan kerosakan Aset

Membuat salinan aduan untuk rekod
pengemaskinian dan susulan

SENARAI SEMAK

b. Merekod laporan aduan kerosakan pejabat dan membuat susulan.

BIL TINDAKAN TANDA (/) CATATAN

1. | Menerima aduan dari kakitangan Bahagian
Landskap

2. | Merekod aduan yang diterima dalam buku
rekod aduan Bahagian Landskap

3. | Membincangkan bagi penentuan jenis aduan
sebelum tindakan susulan dijalankan.

4. | Memaklumkan ke pihak pengurusan
bangunan Wisma Innoprise atau laporkan ke
|bu pejabat sekiranya aduan berkaitan
kerosakan Aset

5. | Membuat salinan aduan untuk rekod

pengemaskinian dan susulan
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)

Sektor Landskap dan Kelestarian

PROSES KERJA

¢. Membantu memastikan SOP Pengawalan COVID dipatuhi.

BIL

TANGGUNG
JAWAB

PROSES KERJA

PEGAWAI
LAIN ADA
HUBUNGAN
f DIRUJUK

UNDANG-
UNDANG,
PERATURAN
DAN PUNCA
KUASA

KPSU(LY/PA/
PSH

Menerima arahan dan
menyediakan cadangan bagi
pelaksanaan.

PA/PSH

Menyediakan/mengemaskini
Prosedur Operasi Kerja untuk
rujukan bagi Pejabat Bahagian
Landskap

PAPSH

a. Menyediakan dan memastikan
semua peralatan (pengesan suhu,
cecair pembasmi kuman sentiasa
berfungsi)

b. Memastikan kakitangan dan
pelawat memakai pelitup muka

c. Memastikan kakitangan dan
pelawat mengesan suhu badan di
pintu masuk premis

d. Memaslikan kakitangan dan
pelawat Mendaftar/imelaporkan  diri
melalui Mysejahtera atau buku daftar
pelawat sebelum memasuki premis.

e. Tidak membenarkan pekerja yang
tidak sihat atau suhu badan 37.5
darjah Celsius atau dibawah
pemerhatian KKM untuk hadir bekerja.

f. Tidak membenarkan pelawat yang
tidak sihat atau suhu badan 37.5
darjah Celsius atau dibawah
pemerhatian KKM untuk berurusan di
premis.

PAPSH

Memaklumkan kepada Bahagian
Khidmat Pengurusan lbu Pejabat
sekiranya cecair pembasmi kuman
habis.

CARTA ALIR

¢. Membantu memastikan SOP Pengawalan COVID dipatuhi.

TANGGUNGJAWARB

KPSU(L) PA/PSH

PAPSH

PAPSH

PA/PSH

( Tamat ’

PROSES KERJA

Menerima arahan dan menyediakan cadangan bagi
pelaksanaan.

Menyediakanfmengemaskini Prosedur Operasi
Kerja untuk rujukan bagi Pejabat Bahagian
Landskap

a. Menyediakan dan memastikan semua peralatan
(pengesan suhu, cecair pembasmi kuman sentiasa
berfungsi)

b. Memastikan kakitangan dan pelawat memakai
pelitup muka

c. Memastikan kakitangan dan pelawat mengesan
suhu badan di pintu masuk premis

d. Memastikan kakitangan dan  pelawat
Mendaftar/melaporkan diri melalui  Mysejahtera
atau buku daftar pelawat sebelum memasuki
premis.

. Tidak membenarkan pekerja yang tidak sihat
atau suhu badan 37 5 darjah Celsius atau dibawah
pemerhatian KKM untuk hadir bekerja.

f. Tidak membenarkan pelawat yang tidak shat
atau suhu badan 37.5 darjah Celsius atau dibawah

Memaklumkan kepada Bahagian  Khidmat
Pengurusan |bu Pejabat sekiranya cecair
pembasmi kuman hakbis,
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP) _
Sektor Landskap dan Kelestarian

SENARAI SEMAK PROSES KERJA

c. Membantu memastikan SOP Pengawalan COVID dipatuhi. d. Pengemaskinian rekod pelawat yang datang ke pejabat

BIL

TINDAKAN

TANDA {/)

CATATAN

.

Menerima arahan dan menyediakan
cadangan bagi pelaksanaan.

Menyediakan/mengemaskini Presedur
Operasi Kerja untuk rujukan bagi Pejabat
Bahagian Landskap

BIL

TANGGUNG
JAWAB

PROSES KERJA

PEGAWAI
LAIN ADA
HUBUNGAN
f DIRUJUK

UNDANG-
UNDANG,
PERATURAN
DAN PUNCA
KUASA

PA/PSH

Menyediakan buku daftar pelawat
mengikut tahun

a. Menyediakan dan memastikan semua
peralatan (pengesan suhu, cecair pembasmi
kuman sentiasa berfungsi)

b. Memastikan kakitangan dan pelawat
memakai pelitup muka

¢. Memastikan kakitangan dan pelawat
mengesan suhu badan di pintu masuk premis

d. Memastikan kakitangan dan pelawat
Mendaftar/melaporkan diri melalui
Mysejahtera atau buku daftar pelawat
sebelum memasuki premis.

e. Tidak membenarkan pekerja yang tidak
sihat atau suhu badan 37.5 darjah Celsius
atau dibawah pemerhatian KKM untuk hadir
bekerja.

f. Tidak membenarkan pelawat yang tidak
sihat atau suhu badan 37.5 darjah Celsius
atau dibawah pemerhatian KKM untuk
berurusan di premis.

PA/PSH

Memastikan buku daftar pelawat
sentiasa berada di kaunter
pertanyaan

PA/PSH

Memastikan seliap pelawat
mengisi buku daftar pelawat. (pen
akan sentiasa di Sanitasi)

PA/PSH

Pegemaskinian rekod daftar
pelawat.

Memaklumkan kepada Bahagian Khidmat
Pengurusan |bu Pejabat sekiranya cecair
pembasmi kuman habis.

ey
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)

Sektor Landskap dan Kelestarian

CARTA ALIR

d. Pengemaskinian rekod pelawat yang datang ke pejabat.

TANGGUNGJAWAB

PA/PSH

PA/PSH

PAPSH

PA/PSH

PROSES KERJA

Menyediakan buku daftar pelawat mengikut tahun

Memastikan buku daftar pelawat sentiasa berada
di kaunter pertanyaan

Memastikan seliap pelawat mengisi buku daftar
pelawat. (pen akan sentiasa di Sanitasi)

Pegemaskinian rekod daftar pelawat.

SENARAI SEMAK

d. Pengemaskinian rekod pelawat yang datang ke pejabat.

BIL

TINDAKAN

TANDA ()

CATATAN

1.

Menyediakan buku daftar pelawat mengikut
tahun

2. Memastikan buku daftar pelawat sentiasa
berada di kaunter pertanyaan

3. | Memastikan setiap pelawat mengisi buku
daftar pelawat. (pen akan sentiasa di Sanitasi)

4 Pegemaskinian rekod daftar pelawat.
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Profil KKTP @2024

Sektor Pembangunan
Bahagian Teknikal

PENGENALAN

Menjadi sebuah Kementerian yang kreatif dan
Inovatif ke arah memacu pembangunan
mampan dan mencapai kesejahteraan rakyat
melalui penyampaian perkhidmatan yang lebih
cekap dan efisien pada tahun 2025.

FUNGSIUTAMA

Menjadi sebuah Kementerian yang kreatif dan Inovatif ke arah memacu pembangunan
mampan dan mencapai kesejahteraan rakyat melalui penyampaian perkhidmatan yang lebih
cekap dan efisien pada tahun 2025.

Visl

Perancangan Pembangunan
Inklusif dan sistematik Untuk
Kesejahteraan Rakyat

MiSI

Melestarikan ~ Pembangunan
Infrastruktur dan Kemudahan
Awam di PBT Sabah Seiring
dengan Pelaksanaan Inisiatif
Sabah Maju Jaya
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Profil KKTP @2024

- Sektor Pembangunan
Bahagian Pengurusan Sisa Pepejal

PENGENALAN

Bahagian pengurusan sisa pepejal di dalam
Kementerian Kerajaan Tempatan adalah satu bahagian
yang menguruskan tugas-tugas yang berkaitan
dengan pembuangan sisa pepejal dan kebersihan
awam.

FUNGSIUTAMA

Merancang , merangka, menyelaras dan memantau kerja-kerja pengurusan sisa pepejal
sekaligus menyediakan anggaran kos pembinaan yang melibatkan pembinaan tapak-tapak
pelupusan sampah di seluruh PBT.Bahagian ini juga mewakili Kementerian di dalam mesyuarat,
persidangan, forum dan seminar mengenai pengurusan sisa pepejal dan pembersihan awam di
peringkat Negeri, Persekutuan dan Antarabangsa.

Visl

KKTP bertekad menyediakan
pengurusan sisa pepejal dan
pembersihan awam yang lestari,
bersepadu, cekap, berkesan dan
kos efektif.

MiSI

KKTP akan sentiasa meningkatkan
mutu pengurusan sisa pepejal dan
pembersihan awam melalui
penggubalan dasar, strategi, pelan
tindakan dan perundangan.




PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP) _ _
Bahagian Pengurusan Sisa Pepejal

PROSES KERJA

PEGAWAI YANG

MELULUSKAN/
(D]|3{VUN]V] ¢

UNDANG-
UNDANGI/
PERATURAN

1.Menerima dokumen-dokumen kerja berkaitan pengurusan sisa pepejal dan pembersihan awam.

2.Membantu menyediakan dokumen-dokumen kerja berkaitan pengurusan sisa pepejal dan pembersihan
awam yang diterima.

3.Membantu mengkaji dan menyelaras senarai-senarai kuantiti yang diterima.

4.Menghadiri dan menyediakan minit mesyuarat berkaitan.

5.Membantu menyediakan kertas-kertas mesyuarat, surat atau dokumen untuk pertimbangan.
6.Mengurus seliakan mesyuarat.

7.Menyediakan minit kepada Menteri bagi berkaitan dengan pengurusan sisa pepejal dan pembersihan
awam.

8.Menyediakan dan menyampaikan keputusan mesyuarat, Setiausaha Tetap atau Menteri kepada PBT.
9.Membantu meneliti cadangan skop kerja, menjalankan pemeriksaan tapak, membuat kerja-kerja berkaitan.
10Membantu memeriksa dan menyampaikan skop kerja yang telah disediakan kepada PBT.

11Membantu membuat pembentangan kepada PBT mengenai skop kerja yang telah disediakan.

SUT/TSUT 1/
SUR(P) / Bhg. Fail

LGO Seksyen
37(2)
LGO 1961
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Profil KKTP @2024

Sektor Pembangunan
Bahagian Perancangan

PENGENALAN

Selaras dengan penstrukturan semula organisasi
KKTP pada tahun 2021, Bahagian ini yang dahulunya
dikenali sebagai Bahagian Pembangunan kini telah VIS

dijenamakan semula sebagai Bahagian Perancangan. Perancangan Pembangunan
Bahagian ini merupakan salah satu komponen Inklusif dan Sistematik Untuk
bahagian yang diletakkan di bawah Sektor Kesejahteraan Rakyat.
Pembangunan.

Bersesuaian dengan nama Bahagian Perancangan, Bahagian ini berperanan untuk menyelaras
permohonan dan memantau pelaksanaan projek-projek Peruntukan Khas Kementerian
Kerajaan Tempatan dan Perumahan S39, Peruntukan Perbelanjaan Pembangunan Rancangan
Malaysia Ke-12, D39 dan Peruntukan Khas Kementerian Kewangan S27.

FUNGSIUTAMA MISI
Menyelaras dan menyemak permohonan serta pelaporan kemajuan pelaksanaan: .
* Projek Biayaan Persekutuan — Projek Peruntukan BP.1 Jabatan Kerajaaan Tempatan, Melestarikan Pembangunan

Infrastruktur dan Kemudahan

Program Bandar Selamat , Program Penyelenggaraan Lanskap dan projek-projek perutukan
KKTP Malaysia bagi 25 PBT Sabah. Awam di PBT Sabah Seiring

e Projek Biayaan Negeri — Peruntukan Pembangunan (D39) bagi 25 pbt Sabah termasuk der'\gan Pelaksanaan Inisiatif Sabah
Lembaga Perumahan dan Pembangunan Bandar (LPPB) dan Jabatan Perancangan Bandar Maju Jaya.
dan Wilayah.




PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP
Bahagian Perancangan

1. AKTIVITL:

Menyedia dan menyemak senarai kuantiti (Bills of Quantity) Projek Peruntukan Kerajaan Negeri bagi $39/527/D39.

1.1 PROSES KERJA:
Penyediaan Senarai Kuantiti S39/S27 Peruntukan Kerajaan Negeri Sabah

TANGGUNGJAWAB
(JAWATAN)

PROSES KERJA

PEGAWAI YANG

MELULUSKAN/
(D]|3{VUN]V] ¢

UNDANG-UNDANG/
PERATURAN

Ketua Bahagian

1.Peruntukan diterima daripada Kementerian Kewangan dan diagihkan kepada
bahagian yang berkenaan.
2.Mendapat arahan untuk membuat senarai kuantiti.

QS

3. Menyediakan senarai kuantiti mengikut pasaran semasa.
4. Menyemak senarai kuantiti yang disediakan oleh bahagian yang berkenaan.
5. Menghantar senarai kuantiti yang telah disediakan untuk kelulusan Ketua Jabatan.

SUT

1.Arahan
Perbendaharaan

2.Surat Pekeliling
Kementerian
Kewangan
Negeri Sabah
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP
Bahagian Perancangan

2. AKTIVITI:

Menyelaras proses sebutharga di peringkat Kementerian Projek Peruntukan Kerajaan Negeri bagi Rancangan Malaysia /D39/S39/S27.

2.1 PROSES KERJA:
Proses Perolehan Sebutharga Kementerian bagi peruntukan bernilai RM20,000.00 sehingga RM250,000.00.

PEGAWAI YANG
TANGGUNGJAWAB PROSES KERJA MELULUSKAN/ UNDANG-UNDANG/

(JAWATAN) DIRUJUK PERATURAN

1.Arahan
1.Mendapat kelulusan peruntukan daripada Kementerian Kewangan. Perbendaharaan
Ketua Bahagian 2.Peruntukan diagihkan kepada Ketua-Ketua Bahagian untuk tindakan. 2.Surat Pekeliling
3.Memo akan dikeluarkan kepada Juruukur Bahan untuk membuat proses sebutharga. Kementerian Kewangan

Negeri Sabah

QS 4. Menyediakan iklan, dokumen sebutharga untuk dijual kepada penyebutharga.

Jawatankuasa Pembukaan Sebutharga :-
« Pegawai/Setiausaha yang telah dilantik membuka peti tawaran dan akan membuat mesyuarat
Jawatankuasa Pembukaan Sebutharga dan akan menghantar laporan tersebut kepada

Setiausaha Penilaian Tender. SUT KKTP
JawatanKuasa Jawatankuasa Penilaian Sebutharga:-
Perolehan « Pegawai/Setiausaha yang telah dilantik membuat penilaian dan akan di bawa ke mesyuarat
(Pembukaan, penilaian bagi mensyor penyebutharga yang paling layak sebelum dihantar untuk
Penilaian, Keputusan) membentangkan penilaian ke Jawatankuasa Keputusan Sebutharga.

Jawatankuasa Keputusan Sebutharga:-
« Pegawai/Setiausaha keputusan Sebutharga akan membuat laporan dan akan membuat
mesyuarat yang akan dipengerusikan oleh SUT untuk membuat keputusan sebutharga dan
menghantar keputusan kepada ketua bahagian yang terlibat.

Mengeluarkan Surat Setuju Terima kepada penyebutharga yang Berjaya selepas mendapat
keputusan daripada Jawatankuasa Sebutharga
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP
Bahagian Perancangan

3. AKTIVITL
Menyelaras proses Tender di peringkat Kementerian Projek Peruntukan Kerajaan Negeri bagi Rancangan Malaysia /D39/S39/S27.

3.1 PROSES KERJA:
Proses Perolehan Tender Kementerian bagi peruntukan bernilai RM250,000.00 sehingga RM500,000.00.

PEGAWAI YANG
PROSES KERJA MELULUSKAN/ UNDANG-UNDANG/ PERATURAN
[D]13{UN]1V] ¢

TANGGUNGJAWAB

(JAWATAN)

1.Arahan Perbendaharaan

2.Surat Pekeliling
Kementerian Kewangan
Negeri Sabah

1.Mendapat kelulusan peruntukan daripada Kementerian Kewangan.
Ketua Bahagian 2.Peruntukan diagihkan kepada Ketua-Ketua Bahagian untuk tindakan.
3.Memo akan dikeluarkan kepada Juruukur Bahan untuk membuat proses sebutharga.

QS 3. Menyediakan iklan, dokumen sebutharga untuk dijual kepada penyebutharga.

Jawatankuasa Pembukaan Tender Kementerian :-

« Pegawai/Setiausaha yang telah dilantik membuka peti tawaran dan akan membuat mesyuarat
Jawatankuasa Pembukaan Sebutharga dan akan menghantar laporan tersebut kepada Setiausaha
Penilaian Tender.

« Ahli pembukaan tender Kementerian hendaklah diwakil daripada Kementerian Kewangan, Jabatan

Lembaga Bendahari Negeri dan Jabatan Kerja Raya SUT KKTP
Perolehan Jawatankuasa Penilaian Tender:-

Kementerian - Pegawai/Setiausaha yang telah dilantik membuat penilaian dan akan di bawa ke mesyuarat

(Pembukaan, penilaian bagi mensyor Tender yang paling layak sebelum dihantar untuk membentangkan
Penilaian, penilaian ke Jawatankuasa Keputusan Tender.

Keputusan) Jawatankuasa Keputusan Tender:-

« Pegawai/Setiausaha keputusan Sebutharga akan membuat laporan dan akan membuat mesyuarat
yang akan dipengerusikan oleh SUT untuk membuat keputusan Tender dan menghantar
keputusan kepada ketua bahagian yang terlibat.

« Ahli keputusan tender Kementerian hendaklah diwakil daripada Kementerian Kewangan, Jabatan
Bendahari Negeri dan Jabatan Kerja Raya,

Menghantar minit Lembaga Tawaran Tender kepada Menteri bagi persetujuan dan mendapatkan

SATEUEER ey kebenaran untuk menandatangani kontrak. (akta kontrak 1949)

Menerima Keputusan daripada Lembaga Tawaran Kementerian Tender dan Mengeluarkan Surat

Ketua Bahagian Setuju Terima kepada penyebutharga yang Berjaya 2071
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4. AKTIVITL
Menyelaras proses Tender di peringkat Kementerian Projek Peruntukan Kerajaan Negeri bagi Rancangan Malaysia /D39/S39/S27.

4.1 PROSES KERJA:
Proses Perolehan Tender Kementerian bagi peruntukan bernilai RM500,000.00 keatas.

PEGAWAI YANG
TANGGUNGJAWAB PROSES KERJA MELULUSKAN/ UNDANG-UNDANG/

(JAWATAN) DIRUJUK PERATURAN

1.Arahan
1.Mendapat kelulusan peruntukan daripada Kementerian Kewangan. Perbendaharaan
Ketua Bahagian 2.Peruntukan diagihkan kepada Ketua-Ketua Bahagian untuk tindakan. 2.Surat Pekeliling
3.Memo akan dikeluarkan kepada Juruukur Bahan untuk membuat proses sebutharga. Kementerian Kewangan

Negeri Sabah

QS Menyediakan iklan, dokumen sebutharga untuk dijual kepada penyebutharga.

Jawatankuasa Pembukaan Tender Negeri :-

« Pembukaan tender akan dibuat di Kementerian Kewangan SUT KKTP
Jawatankuasa Penilaian Tender:-
Lembaga Perolehan « Pegawai/Setiausaha yang telah dilantik membuat penilaian dan akan di bawa ke mesyuarat
Negeri (Pembukaan, penilaian bagi mensyor petender yang paling layak sebelum dihantar untuk membentangkan
Penilaian, Keputusan) penilaian ke Lembaga Tawaran Negeri.

Jawatankuasa Keputusan Tender:-
« Lembaga Tawaran Tender Negeri akan diputuskan di Kementerian Kewangan yang akan
dipengerusikan oleh Setiausaha Tetap Kementerian Kewangan.

Menerima Surat Keputusan Tender daripada Kementerian Kewangan.

Membuat dan menghantar minit Lembaga Tawaran Tender Negeri kepada Menteri bagi persetujuan
dan mendapatkan kebenaran untuk menandatangani kontrak. (akta kontrak 1949)

Kelulusan daripada menteri dan akan menyediakan Surat Setuju Terima kepada Petender sebelum
ditandatangani oleh SUT KKTP 208
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5. AKTIVITL:

Setiausaha bagi Jawatankuasa Proses Perolehan Projek (Sebutharga/Tender)

5.1 PROSES KERJA:
Proses Perolehan Projek S39, D39, S27 & Dana Maijlis (Sebutharga/Tender)

TANGGUNGJAWAB PEGAWAI YANG UNDANG-UNDANG/

(JAWATAN) PROSES KERJA MELULUSKAN/

DIRUJUK PERATURAN

Dokumen Penilaian diterima dan analisa dilakukan.

1.Arahan
R Perbendaharaa
KJ Mesyuarat Perolehan (Pemutus) SUR (P) o
Ej; KPSU (P) 2.Surat Pekeliling
PJS Keputusan mesyuarat diminitkan kepada YB Menteri untuk Kelulusan Seksyen 37 KJ Kementerian
PSU (P) Kewangan

Negeri Sabah
Surat Keputusan dan Seksyen 37 dipanjangkan kepada PBT Berkenaan.
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SEKTOR DAN BAHAGIAN DI
BAWAH KKTP

Bahagian
Perumahan
Swasta

PENGENALAN

Pengeluaran Lesen Pemaju Perumahan dan Permit lklan dan

Jualan Memantau perkembangan projek perumahan swasta Visi
di Negeri Sabah Melindungi kepentingan pembeli rumah

berdasarkan perjanjian Jual Beli yang telah ditandatangani Membantu Kementerian dalam

dengan pemaju. Mengumpul, menyusun dan mengemaskini menjadikan Negeri Sabah
data-data perumahan tahunan sebagai rekod Kementerian.

OO0OO0OO0O00O0
OO0OO0OO0OO0OO0O0O0

O0000O0

O0O00O0

O 0O
OO00O0

o
[e)e)

sebagai sebuah Negeri maju

bercirikan pembangunan fizikal
FUNGSIUTAMA terancang dan seimbang

» Menguatkuasa undang-undang di bawah Enakmen Pemaju melalui pembangunan

Perumahan (Kawalan dan Pelesenan) 1978 bagi kelulusan perumahan swasta

Lesen Pemaju Perumahan dan Permit lklan dan Jualan.
LA S e » Menguatkuasa peraturan-peraturan di bawah Kaedah-
i _ - " Kaedah Pemajuan Perumahan (Kawalan dan Perlesenan)
Lo W 4 . . 2008 bagi kelulusan Lesen Pemaju Perumahan dan Permit MiSI
; DI rEktorI 7 Iklan dan Jualan. _ _
L * Memproses permohonan pelepasan lot-lot Bumiputera Sentiasa menjalankan
kepada kaum bukan-Bumiputera. tanggungjawab dengan cekap

-

A Kementerian Kerajaan
Tempatan Dan Perumahan,

TiAaket 6 « Memproses pelepasan Jaminan Bank 5%pemaju perumahan dan amanah kepada pelanggan
Wisma Innoprise, swasta. berdasarkan peraturan dan
Jalan Sulaman, Teluk Likas, * Pengumpulan data dan statistik perumahan Negeri. undang-undang yang berkuat
88817 Kota Kinabalu. * Penggubalan dasar perumahan Negeri. kuasa.

& No Telefon : 088-428209 » Pemantauan dan penguatkuasaan peraturan-peraturan di
No. Faks : 088-430541 bawah Kaedah-Kaedah Pemaju Perumahan (Kawalan dan

Pelesenan) 2008 ke atas pembangunan peraturan swasta.
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i ]

1.2

1.3

o

1. PERMOHONAN LESEN PEMAJU PERUMAHAN DAN PERMIT
IKLAN DAN JUALAN BAHARU

Lesen pemaju perumahan adalah diwajibkan di bawah seksyen 5(1)a)
Enakmen Perumahan (Kawalan dan Pelesenan Pemaju-Pemaju) 1978 ke atas
setiap pemaju perumahan yang melaksanakan pemajuan perumahan.

Pemaju perumahan juga diwajibkan untuk memperolehi permit iklan dan
jualan sebelum memulakan sebarang aktiviti jualan rumah atau pengiklanan
projek perumahan.

Permohonan permit iklan dan jualan boleh dikemukakan serentak dengan
permohonan lesen pemaju perumahan.

Borang permohonan lesen pemaju perumahan dan permit iklan dan jualan
adalah ditetapkan di dalam Jadual A dan D masing-masing.

Pemaju perumahan juga diwajibkan untuk membayar kepada Pengawal
Perumahan deposit senilai dengan 5% daripada kos pemajuan perumahan di
bawah seksyen 5{1){b) sebelum lesen pemaju perumahan dan permit klan
dan jualan dikeluarkan.

Bagi pemaju perumahan yang belum menyelesaikan pembayaran premium
tanah, deposit senilai 1.5% kos pembangunan dalam bentuk jaminan bank
hendaklah didepositkan dengan Pengawal Perumahan sehingga premium
tanah dibayar sepenuhnya.

Kos pemajuan perumahan tersebut hendaklah diperakui oleh Jurukur Bahan
yang dilantik pemaju perumahan.

Permohonan lesen pemaju perumahan dan permit iklan dan jualan baharu
hendakiah diproses mengikut carta alir di Jadual 1 dan dokumen seperimana
dinyatakan dalam senarai semak (checklisf) di Jadual 2 hendaklah
dikemukakan kepada Pengawal Perumahan.

Pemaju perumahan hendaklah memastikan semua dokumen dan butiran yang
dikemukakan adalah lengkap dan benar,

10 Pemaju perumahan juga hendaklah memastikan Pelan Pembangunan (DP)

termasuk Phasing Plan dan Pelan Bangunan yang dikemukan adalah masih
sah. Sebagai makluman, Pelan Pembangunan (DP) termasuk Phasing Pian
adalah sah untuk tempoh 2 tahun dari tarikh kelulusan manakala Pelan
Bangunan (BP) adalah sah untuk tempoh 1 tahun dari tarikh kelulusan,

PERMOHONAN EAHARU LESEN PEMAJU PERUMAHAN DAN PERMIT IKLAN

Pembantu Tadtir

JPSPIKIPS)
TP PS12

HWPEU PSEP)S
PSUK [PSEP)

KPSU PSEP)
PSUK PSER)

Pengaw al Perumanan

KPS (PS)
PSLIK (PS)

Nota:

Jadual 1

DAN JUALAN

Mendaftar dan Membuka Fail Fermohonan

Laporan Penyem akan Dokumen
Borang Permohonan Jadual & dan
D dan Dokum&n Berkaitan (%)

Baru Beserta Dokumen Berkaitan () < ]

Pk rman secars
bawiulis olah KPS
(PEEM [PSUK (PERP)

Tidak Lengkap

Mengeluarkan Surat Makluman Bahawa:-
1. Dokumen Adalah Lengkap Dan Teratur; dan

2. Pemaju Hendaklah Mengemukakan Jaminan Bank Kepada Hemanterian

!

Mengemukakan Minit dan Rekemendasi Bagi Pengeluaran
Lasen Pemaju Parumahan & Permit Iklan Untuk Pertimbangan
Pengawal Perumahan Bersama Dokumen Yang Berkaitan(*)
{Selepas Femaju Mengemukakan Jaminan Bank)

Tidak

Mengeluarkan Surat P emakium an Kelulusan Kepada Pemaju Bersama:.
1. Lounl’crna;u Pemumahan; dan
2 Permit Ikian Dan Jualan

"ot rujuk senarai semak dalem lampiran mengenal dokumen yang perle dikemukakan

Tempoh

= 1 Hari

b= 4 Han

I 2Han

10 Harl
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2. PEMBAHARUAN LESEN PEMAJU PERUMAHAN DAN PERMIT Jadual 1
IKLAN DAN JUALAN
CARTA ALIR PEMBAHARUAN LESEN PEMAJU
21  Permohonan pembaharuan lesen pemaju perumahan dan permit iklan dan PERUMAHAN/PERMIT IKLAN DAN JUALAN UNTUK PEMAJUAN
jualan hendaklah dikemukakan kepada Pengawal Perumahan dalam tempoch PERUMAHAN YANG BEELUM DIKELUAR CCC ATAU OC

tiga bulan sebelum tarikh tamat tempoh lesen pemaju perumahan atau
permit iklan dan jualan semasa.

22 Pada dasarnya, walaupun sesuatu pemajuan perumahan tersebut telah
dikeluarkan CCC atau OC, pemaju perumahan masih diwajibkan untuk Lempch Mosg
memperbaharui lesen pemaju perumahan sehingga semua  kewajipan
pemaju perumahan kepada pembeli dipenuhi iaitu apabila semua tuntutan i T e = .
pembeli (jik:lJ allda} dishelesaikan dan geran tanah rumah dipindah milik kepada Permbantu Tadbir ol J‘:{mgD;Tﬁgﬂg;:mt’:m:ﬂaﬁ‘;;%l g e :|- 1 Hai
semua pembeli rumah.

Pemakbiman B ernulis

Kepada Pemaju
E

23 Tempoh lesen pemaju yang diperbaharui hendaklah tidak kurang daripada

salu tahun atau lebih mengikut budi bicara Pengawal Perumahan. Mervemak Borand PErmobensn

JPEPIK[PSHF Tidak Lengkap
) ) ) o PUKIPS)2 Jadual C Dan F Bersama (S
2.4 Bagi pemajuan perumahan yang tidak disiapkan dalam tempeh vyang Dokumen Berkaltan(’)
ditetapkan dalam l|esen pemaju semasa atau mengalami kelewatan
penyiapan, Pengawal Perumahan boleh menghendaki tempoh lesen pemaju Eangiap
perumahan diperbaharui melebihi satu tahun berdasarkan laporan kemajuan kerja - 3
di tapak dan pengesahan tarikh jangka siap projek daripada Juruperunding Tm&a;mmannsdﬁ;n:mu':mbamrm:- .
H i i KPSU(PSER) | 3 umen engkap Dan Teratur; dan o
Arkitek yang dilantik pemaju perumahan. PSUK([PSER) 2. Pemaju Hendaklah Mengemukakan .Jaminan Bank Yang TibiEn
Talah Diperbaharui Kepada Pegawal Perumahan
25 Bagi pemaju perumahan yang telah mengemukakan Jaminan Bank sebagai .
deposit senilai 5% daripada kos pemajuan perumahan, Jaminan Bank 'I' 7

tersebut hendak diperbaharui untuk tempeh lesen yang baharu sepertimasa HKPSUIPSER) / **Mengemukakan Minit Dan Rekomendasi Bagi Pembaharuan Lesen

diluluskan oleh Pengawal Perumahan. PSUK{PSER) P;Trﬂ;;f:;'_l";f‘m ﬁﬁmﬁg‘"g’;wnmm:?;;xm‘ 1 Hari

2.6 Permohonan pembaharuan lesen bagi pembangunan perumahan yang tidak =
disiapkan dalam tempoh yang ditetapkan dalam lesen pemaju semasa atau o
mengalami kelewatan penyiapan adalah diproses mengikut carta alir di Jadual Pengawsl Parumanan Kelulusan —— L ok
1 dan dokumen sepertimasa dinyatakan dalam senarai semak (checklist) di
Jadual 3 hendaklah dikemukakan kepada Pengawal Perumahan. Ya -

2.7 Manakala permohonan pembaharuan lesen bagi pembangunan perumahan KPSUIPSER) f g&;‘?f"mslm"'mﬂ'umﬂ" Kelulusan Kepada Pemaju
yang telah dikeluarkan CCC atau OC adalah diproses mengikut carta alir PSUKIPS3F) 1. Lesen Pemaju Perumahan; dan = kel
kerja di Jadual 2. 2. Permitlklan Dan Jualan

2.8  Permohonan pembaharuan permit iklan dan jualan boleh dibut serentak [
dengan pembaharuan lesen pemaju perumahan mengikut carta alir di Jadual »
1 dan dokumen-dokumen vyang dinyatakan dalam Jadual 4 hendaklah
dikemukakan, Nota:

*Sile ryjuk senaral semak dalam lampiran
29 Pemaju perumahan hEﬂdEklﬁh memasﬁkan = E] dokumen dan butiran }’ﬂng " Rekormandas! hamya akan dikemukakan kepads Pengawal Parumshan selgpas Jaminan Bank yang lelah diparbaharil

aiarime
Borang Jadusl ©: Boreng Pembeharuan Lesan Pamai Perumahan
Borang Jadual F; Borang Fembaharuan Permit Ikian dan Jualan 2 1 2

dikemukakan adalah lengkap dan benar.
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Jadual 2
CARTA ALIR PERMOHONAN PEMBAHARUAN LESEN UNTUK

PEMBANGUNAN PERUMAHAN YANG TELAH DIKELUARKAN CCC
ATAU OC

Lempoh Masa
Fembantu Tadbir Daftar Bom_ng C Dan F beserta b= 1 Har
- Salinan CCCIOC
Pomakiurn kepaks panag
sicaa bertalis oleh KPSU
PSAP) | PSUK (PSR =
JPSPIK(PS)U Laporan Semakan Tillak Lengkap i
P{FS)2 dokumen F 4 Han
Lenglp =
KPSU [PSER) 1 Keluarkan Surat Makluman Untuk L 1 Hasi
FPSUKIFSER) Kemukakan Jaminan Bank
KPSU (PSER) T Kemukakan Minit Dan Rekomendasi Uintuk Pertimbangan 1 Har
SUKIPSER) Pengawal Perumahen selepas Jaminan Bank Diterima - =L
Titak
Pengawa Perumahan Kelulusan L 2 Hari
KPSUPSEP) Keluarkan Surat Pembaharuan Kepada Pemaju Bahavwa o
PSUKIPSEF) Lesen Pemaju Dan Jaminan Bank Lama Dikembalikan. = 1Har

m 10 Hari
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3. PEMBAYARAN BALIK DEPOSIT DI BAWAH SEKSYEN 17 (1)

31 Pembayaran balik deposit yang dibayar pemaju perumahan di bawah
seksyen 5{1)(b) Enakmen Perumahan (Kawalan dan Pelesenan Pemaju-
Pemaju) 1978

3.1.1 Pembayaran balik deposit yang dibayar pemaju perumahan di bawah seksyen
5(1)(b) adalah diperuntukan di bawah seksyen 17(1) dan tertakluk kepada
kuasa Pengawal Perumahan untuk menahan jumlah yang difikir sesuai di
bawah seksyen 17(4).

3.1.2 Pembayaran balik deposit adalah dibenarkan selepas pengeluaran cerifficafe
of Completion and Compliance (CCC) atau Occupation Cerlificate (OC)
mengikut peringkat dan kadar pembayaran seperti berikut:

(i) Selepas projek perumahan dikeluarkan = ——-——-- 50% daripada nilai
CCC atau OC asal deposit

(iiy Selepas tamat tempoh tanggungan -————-- 45% daripada nilai
kecacatan bangunan asal deposit

(iii)y Selepas geran dipindah milik kepada ---——-—- baki 5% daripada
semua pembeli nilai asal deposit

3.1.3 Pada dasarnya pembayaran balik deposit sehingga 50% daripada nilai deposit
asal adalah dibenarkan selepas pengeluaran CCC atau OC sekiranya
mematuhi syarat-syarat yang ditetapkan. Baki 50% deposit tersebut adalah
dibayar balik dalam dua peringkat iaitu:-

(i) Selepas tamat tempoch tanggungan kecacatan bangunan iaitu setelah
semua semua tuntutan tanggungan kecacatan bangunan (jika ada) telah
diselesaikan (45% daripada nilai deposit asal),dan

(ii)y Selepas semua geran tanah individu dipindah hak milik kepada pembeli
rurmnah (baki 5% daripada nilai deposit asal)

3.1.4 Walau apa pun nilai deposit yang boleh dibayar balik seperti dinyatakan di
atas, Pengawal Perumahan boleh menahan apa-apa amaun deposit yang
difikickan sesuai di bawah seksyen 17(4) bagi melindungi kepentingan
pembeli.

3.2 Pembayaran balik deposit selepas pengeluaran CCC atau OC

3.2.1 Pembayaran balik deposit selepas pengeluaran CCC atau OC adalah
tertakluk kepada syarat-syarat berikut:-

(iYPemaju perumahan hendaklah mengemukakan salinan CCC atau OC bagi
projek perumahan sebagai bukti projek perumahan telah disiapkan;dan

(ilPemaju  perumahan hendaklah mengemukakan resit pembayaran fi
pengukuran tanah dan premium pecah bahagi tanah ataupun bangunan
{bagi pembangunan yang akan dikeluarkan geran subsidiari termasuk
Accessory Parcel di bawah Land (Subsidiary Title) Enactment 1972 sebagai
bukti bahawa yuran pengukuran dan premium tanah telah dibayar.

3.2.2 Pengawal Perumahan akan membayar balik jumlah bersamaan dengan nilai
50% daripada nilai deposit asal kepada pihak pemaju perumahan tertakluk
kepada pematuhan syarat yang dinyatakan di perenggan 3.2.1.

3.2.3 Sekiranya deposit asal adalah dalam bentuk jaminan bank meaka jaminan bank
asal akan dikembalikan dan digantikan dengan cashier orderbank draft
bersamaan dengan nilai 50% daripada nilai deposit asal.

3.3.4 Carta alir pembayaran balk deposit selepas CCC atau OC diperclehi (50%
daripada nilai deposit asal) adalah seperti di Jadual 1.
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Jadual 1 3.3 Pembayaran balik deposit selepas tamat tempoh tanggungan kecacatan
bangunan
Carta Alir Pembayaran Balik Deposit Selepas CCC Atau OC
3.3.1 Pembayaran balik deposit selepas tamat tempch tanggungan kecacatan
bangunan adalah dibenarkan sekiranya Tribunal Tuntutan Pembeli

— Perumahan telah memberi pengesahan bahawa semua tuntutan Liguidated
Damages dan kecacatan bangunan (jika ada) telah diselesaikan cleh pemaju
perumahan.
Menerima dan Mendaftar Surat Permohonan Daripada Pemaju ) : o ;
Beirbiri Perumahan Bersama:- i 3.3.2 Jumlah pembayaran balik adalah sebanyak 45% daripada nilai deposit asal.
Tadbr J‘. gz;;‘;‘aiﬁyf;%férm‘m Tanah: dan € | ! Sekiranya pemaju perumahan tidak menuntut pembayaran balik deposit
3. FiPengukuranTanah s Gt selepas pengeluaran CCC atau OC, maka pembayaran balik deposit selepas
Bl o TR tamat tempoh tanggungan kecacatan bangunan boleh dibuat serentak dengan
7 pembayaran balik deposit selepas pengeluaran CCC atau OC. Dalam situasi
B— i P Db ot b i ini, jumlah pembayaran balik deposit adalah sebanyak 95% daripada nilai
JESTPREPEM T " = o " P
py[ps\g" : 2. Premium tanah dan f (— SHen deposit asal tertakluk kepada pematuhan syarat yang dinyatakan di
i pengukuran tanah telah dibayar
perenggan 3.2 dan perenggan 3.3.
Lengkap & Pembayaran - : 3 :
telah diselesalkan - 3.3.3 Carta alr pembayaran balik deposit selepas tamat tempech tanggungan
KPSU (PS82) 1 Mengemukakan Minit dan Rekomendasi Untuk Pertimbangan L. st kecacatan bangunan adalah seperti di Jadual 2 dan 3.
PSUK (PS&F) Pengawal Perumahan -
= Tidak } 2 Han
Feangawal Parumahan Kelulusan
Ya -
Surat Pernakluman Kepada Pemaju Bahawa:-
S (BS 1. Permeohonan Diluluskan; dan <
Bsik paan 2 PemajuDikehendaki Untuk Mengemukakan Cashier Order / 1 Hari
Bank Draft Bersamaan Dengan Milai 50% Daripada Deposit Asal
Sebagai Deposit Tahanan

i -
1.  Menerima Dan Mendaftar Cashior Order | Bank Draft Daripada Pemaju

?:;bb.amu 2. Mengemukakan Cashier Order! Bank Draft Ke Bahagian Akaun Untuk = 1Han
Pengeluaran Resit Am

Pengeluaran Surat Kelulusan Pembayaran Balik Deposit Kepada Pemaju
KPSU (PSER) Disertakan Bersama:- b~ 1 Hari
PSUK [PSEF) 1. Jaminan Bank Asal; &
2. Reslt Am Untuk Cashier Order/ Bank Draft Yang Diterima

10 Hari
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Jadual 2

Carta Alir Pembayaran Balik Deposit Selepas Tamat Tempoh
Tanggungan Kecacatan Bangunan Bagi Kes Tiada Pembayaran

Pambanty
Tadbir

JPSIP KPS
FJK (P32

KPSUPSEF) |
PSUKIPSER)

Fengawal Perumahan

Balik Deposit Selepas Tamat CCC Atau OC

Menerima Dan Daftar Surat Permohenan Daripada Pemaju
Projek Perumahan Bersama:-

1. Salinan CCC atau OC; Dan
2. Resit Pembayaran Premium Tanah; dan

P—

3. FiPengukuran Tanah Pemakiuman harulis
lkepaila pemaji oleh
HPEUPELR)
PSUKIPSER)
Tidak Lengkap atau
Lapaoran Penyemakan Dokumaen & Ada Tuniutan

Semua Tuntutan 3.2.1 (iil) & 3.3.4
{Jlka Ada) Telah Diselesaikan

Lengkap dan Tiada Tuntutan

Mengemukakan Minit Dan Rekomendasi
Unituk Pertimbangan Pengawal Perumahan

Tidak
Helulusan

Ya

KPSUPSER) | 4,
FSUK(PSER) 2

Surat Pemakluman Kepada Permaju Bahawa:-

Permohonan Diluluskan; dan

Pemaju Dikehendaki Untuk Mengemukakan Cashier Order / Bank Draft
Bersamaan Dengan Milai §% Daripada Deposit Azal Sebagai Deposit Tahanan

I

Pambanty
Tadbir

-

Menerima dan Mendaftar Cashier Order | Bank Draft Daripada Pemaju
Mengemukakan Cashier Order | Bank Draft Ke Bahagian Akaun Untuk
Pengeluaran Resit Am

KPS (PSEP) I
PELIK (PSEF)

!

Pengeluaran Surat Kelulusan Pembayaran Balik Deposit Kepada
Pemaju Disertakan Bersama:-

{iy Jamiran Bank Asal;

iy Resit Am Untuk Cashier Order/ Bank Draft'Yang Diterima

I

I

r= 1 Hari

= 31 Han

= 1Hari

= 2Han

- 1Har

= 1Han

=1 Hari

10 Hari

Jadual 3

Carta Alir Pembayaran Balik Deposit Selepas Tamat Tempoh
Tanggungan Kecacatan Bangunan Bagi Kes Pemaju Yang Telah
Memperolehi Bayaran Balik Deposit Selepas CCC Atau OC

Tempoh
Fembanty Menerima dan mendaftar Permehenan .
Tadbir aripada Pemaju g | o { Hari
Pemakiuman benulis
Kapaila pemaje obh —
RPSUPSEPR) =
PSUKPSER)
= I ¥ Laperan Penyemakan Dokum en Tidak Lang kap dan
JPE}JE{':PS:H' & Semua Tuntutan 3.3.1 {Jika Ll e 5 Hari
PJK (P5)2 #da) Telah Ciselesaikan

Lengkap dan tisda tuniutan

KPS (PSER)/
FSUK (PSEF)

Mengemukakan Minit dan Rekomendasi Untuk

Pertimbangan Pengawal Perumahan i

Lt :I— 2 Hai
1

Pengaval Ferumahan Kelulusan
Ya
WP (PSEF) Pengeluaran Surat Kelulusan Pembayaran Balik Kepada Pemaju
PSUK (PS&F) dan Bahagian Akaun KKTP Untuk Membayar Balik 45% 1Hari
Sl Bl Daripada Baki Deposit Yang Ditahan
0 Hari
*Nota:

Pihak pamaju handakiah mangambi findakan suswien of Aakagian Akaun KKTP dan fabatan Bendahar Neger
Sahal wnluk pembayaran balk baki deposid yang kah digpaskan selpss menermsa Swial kelwlissn
pembayaran balik deposit daripada Pengaval Perumalarn.
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34

3441

342

343

3.4.4,

Pembayaran balik baki 5% deposit asal selepas semua geran tanah bagi
unit rumah yang dijual telah dipindah milik kepada pembeli rumah.

Baki 5% deposit asal iaitu setelah ditclak amaun bayaran balik deposit
selepas pengeluaran CCC atau OC (perenggan 3.2) dan tamat tempoh
tanggungan kecacatan bangunan (perenggan 3.3) adalah ditahan oleh
Pengawal Perumahan di bawah seksyen 17(4). Baki 5% tersebut hendaklah
dibayar balik kepada Pemaju Perumahan setelah segala liabiliti dan obligasi
pemaju perumahan diselesaikan dan geran individu telah dipindah milik
kepada pembeli.

Pemaju perumahan hendaklah mengemukakan surat pengesahan daripada
peguam yang berkenaan sebagai bukti bahawa semua geran bagi rumah
yang dijual telah dipindah milik kepada pembeli berserta salinan geran yang
telah dipindah milik.

Sekiranya terdapat geran rumah yang tidak dapat dipindah milik disebabkan
kegagalan di pihak pembeli, maka pemaju perumahan hendaklah
mengemukakan surat pengesahan daripada pihak peguam bahawa nctis telah
diberikan kepada pihak pembeli untuk memindah milik geran beserta dengan
salinan notis tersebut.

Carta alir pembayaran balik deposit selepas semua geran tanah bagi unit
rumah yang dijual telah dipindah milik kepada pembeli adalah seperi di
Jadual 4.

Jadual 4

Carta Alir Pembayaran Balik Baki 5% Deposit Asal Selepas Semua
Geran Tanah Bagi Unit Rumah Yang Dijual Telah Dipindah Milk

Kepada Pembeli Rumah
Tempeh
Pembantu Menerima dan Mendaftar Permehonan Bersama dokumen
Tadbir yang dinyatakan di perenggan 3.4.2 dan 3.4.3 '_\ 1 Hari
Pamakiuman bertulls
Koepada pomajy oleh
KPSUPS LR PSR {PSaR)
JPSPIKIFSI Laporan Penyemakan 4 Hari
FRIPS)2 Dokumen
Lengkap
KFSU (FEEP)/ Mengemukakan Minit Dan Rekomendasi Untuk 1 Hari
PSUK (P3EP) Helulusan Pengawal Perumahan
Tidak i
Pengawal Ferumahan Kelulusan 2Han
Ya
KESU (PSEP) Mengemukakan Kelulusan Pembayaran Balik Wang Deposit Ke
PSUK (PSEP) Bahagian Akaun KKTP Untuk Pengeluaran Baucar 1Han
Pembayaran Hepada Pemaju Perumahan
KPS (PSEP) “Pengeluaran Surat Makluman Kepada Pemaju Untuk 1 Har
PSUK (PS&P) Tindakan Susulan Di JBNS !
10 Hari
*Nota :

Selgpas menerma sural kelulusan pembayaran balk weng deposd, Bahagien Aksun KKTP akan
mengemukakan baucar pambayaran ke Jabalan Bendshan Wegern Sabah (JBNS) dan phak pemay
hendaklah mengaminl ndaken susulan di JBVE 2 1 7
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3.5 Pembayaran balik keseluruhan deposit asal selepas semua geran tanah
bagi unit rumah yang dijual telah dipindah milik kepada pembeli rumah.

3.51 Permochenan pembayaran balik keseluruhan depesit asal tersebut boleh
dipertimbangkan tanpa melalui pembayaran berperingkat seperti vyang
dinyatakan di perenggan 3.2, 3.3 dan 3.4 tertakluk kepada pematuhan syarat-
syarat yang dinyatakan di perenggan 3.5.2.

3.5.2 Syarat-syarat yang dimaksudkan adalah seperti berikut:-

(i) Mengemukakan salinan CCC atau OC bagi projek perumahan sebagai
bukti projek perumahan telah disiapkan;

(i) Mengemukakan resit pembayaran fi pengukuran tanah dan premium
pecah bahagi tanah ataupun bangunan (bagi pembangunan yang akan
dikeluarkan geran subsidiari termasuk Accessory Parcel di bawah Land
(Subsidiary Title) Enactment 1972 sebagai bukti bahawa yuran pengukuran
dan premium tanah telah dibayar;

(i) Pengesahan daripada Tribunal Perumahan yang menyatakan bahawa
semua tuntutan Liguidated Damages dan  kecacatan bangunan jika ada,
telah diselesaikan;

{iv) Mengemukakan surat pengesahan daripada peguam yang berkenaan
bahawa semua geran bagi rumah yang dijual telah dipindah milik kepada
pembeli berserta salinan geran yang telah dipindah milik;dan

{v) Jika terdapat geran yang belum dipindah milik, pemaju hendaklah
mengemukakan surat pengesahan daripada pihak peguam vyang
menyatakan bahawa notis telah diberi kepada pembeli untuk memindah
milik geran beserta salinan notis.

3.53 Jaminan bank asal akan dikembalikan kepada pihak pemaju perumahan
setelah Pengawal Perumahan meluluskan permohonan tersebut.

3.5.4 Carta alir pembayaran balik keseluruhan deposit asal adalah seperti di Jadual
5.

Peambaniu
Tadbir

JPSPIKIP SRR
FS)2

KPSU (PSEP) S
PSUK [PSEP)

Jadual 5
Carta Alir Pembayaran Balik Keseluruhan Deposit Asal Selepas

Semua Geran Tanah Bagi Unit Rumah Yang Dijual Telah Dipindah
Milk Kepada Pembeli Rumah

Menearima dan Mendaftar Permohonan Berserta “dokumen s
yang dinyatakan di perenggan 35.2

Permakiuman beduls
kepada pamaju alsh
RIPSLFS&R)
PELIKPELY

Tidak langkap
atau Tidak Patuh

Laporan Permyemakan Dokumen
Dan Pematuhan Syarat

Lengkap & Patuh

Mengemukakan Minit Dan Rekomendasi Untuk
Kelulusan Pengawal Perumahan

Tidak
Pengawal Perumahen Kelulusan
Ya
KPS (PSSP f Mengemukakan Kelulusan Pembayaran Balik Wang Deposit Ke
PR EPS&P: Bahagian Akaun KKTP Untuk Pengeluaran Baucar Pembayaran
. Kepada Pemaju Perumahan
KPSU (PSEP)/ Mengeluarkan Surat Kelulusan Pembayaran Ballk
PSUK (PSEF) Deposit Kepada Pemaju berserta Jaminan Bank Asal
Nota:

* Dokumen yang peny oiserakan -

(&) Selinan COC alau O,

(b) Resit pembayaran Fi pengukuran tansh;

(&) Resl pambayaren pramium pecah bahagi fansh alaupun bangunan;

(d) Sural Pengesahan derpads Tnbunal Perumahan bahawa Lidak terdapal lunlulan dan pembal |
(&) Sural pangesahan danpads peguam yang berkemaan yveng menystaken bahaws serua geran bagi rumah yeng djuel

telah dipindah mik kepads pembell berserla salnan Qeran yang felah digindah muik; dan

b 1Han

= 4 Han

= 1 Han

2 Han

}
L
}

1 Han

10 Hari

() setranys geran belum dipindsh mikix, sursl pergesahan denpada peguam bahawa nolis lelsh diben kepada pembeli 2 1 8
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4. MELUCUT HAK DEPOSIT DI BAWAH SEKSYEN 17(2A)

4.1

4.1.1

4.1.4,

4.2

ENAKMEN PERUMAHAN (KAWALAN DAN PELESENAN
PEMAJU-PEMAJU) 1978

KUASA MENTERI MELUCUT HAK DEPOSIT

Menteri adalah diperuntukan kuasa di bawah subseksyen 17(2A) Enakmen
Perumahan (Kawalan dan Pelesenan Pemaju-Pemaju) 1978 untuk melucut
hak deposit yang telah dibayar oleh pemaju perumahan di bawah seksyen
5(1)(b) jika berpuas hati bahawa pemaju perumahan telah menghentikan
kerja di tapak pembinaan selama 6 bulan atau lebih berdasarkan perakuan
daripada Pengawal Perumahan.

Lazimnya deposit yang dibayar di bawah subseksyen 5(1)(b) adalah dalam
bentuk jaminan bank dan oleh itu Pengawal Perumahan hendaklah
mengeluarkan notis tuntutan kepada pihak bank untuk mencairkan jaminan
bank tersebut sebelum deposit dilucut hak oleh Menteri.

Setelah menerima notis tuntutan daripada Pengawal Perumahan, pihak bank
hendaklah mencairkan jaminan bank tersebut selaras dengan terma dan
syarat jaminan bank dan mengeluarkan satu bank draft bersamaan dengan
nilai jaminan bank kepada Pengawal Perumahan.

Carta alir melucut hak deposit adalah seperti dinyatakan di Jadual di bawah.

DOKUMEN-DQKUMEN YANG PERLU DISERTAKAN BERSAMA
PERAKUAN PENGAWAL PERUMAHAN

Laporan kemajuan kerja daripada Juruperunding yang mengesahkan bahawa
tidak ada kemajuan kerja di tapak pembinaan selama 6 bulan atau lebih; dan

Laporan pemeriksaan tapak pembinaan berserta gambar tapak pembinaan
daripada pegawai yang telah diberi kuasa oleh Pengawal Perumahan bagi
mengesahkan bahawa projek perumahan tersebut telah terbengkalai selama
6 bulan atau lebih.

CARTA ALIR LUCUT HAK DEPOSIT DI BAWAH SEKSYEN 17(2A)

Jadual 1

Pengawa Pefurnahan

Aduan daripada pembeli atau mana-mana pihak bahawa tidak ada

kemajuan kerja di tapak selama & bulan atau lebih

Pegava yang
dibenkuasal FSF K
(FENPMKIPS2

KPEUIPSERY

PSUK (PSEF)

KFEUPSERY
PSUK (PSEF)

Makluman
kepada pengadu

Pemeriksaan di tapak
pembinaan dan pemyediaan
laparan bahawa projek tersebut
terbenakalai

Tidak

Mengeluarkan surat tuntutan jaminan bank

l

M enyediakan sljil perakuan pengawal perumahan setelah
jaminan bank dicairkan

Tva

Pengawal Parurmahan

Pengawal perumahan mengeluarkan perakuan bersama
dokumen di 4.2.1 dan 4.2 2 kepada menteri

hentan

HPSUIPSERIPSUKIPSERY
JPSPJKPS| 1P KIPS)2

Pertimbangan untuk melucut hak
deposit

Surat makluman kepada pemaju bahawa
deposit telah dilucuthak

Tempoh

}— 1 Han

o 4 Harn

g 2Han

1 Hani

ILr_J'.

— 3 Hari

12 Hari
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5. PENGGUNAAN DEPOSIT YANG DIBAYAR OLEH PEMAJU

5.1

5.2

5.3

5.4

55

PERUMAHAN DI BAWAH SEKSYEN 5(1)(b) ENAKMEN
PERUMAHAN {KAWALAN DAN PELESENAN PEMAJU-PEMAJU)
1978

Penggunaan deposit yang dibayar oleh pemaju perumahan di bawah subseksyen
5(1)(h) adalah diperuntukan di bawah subseksyen 17(2) dan (4) Enakmen
Perumahan (Kawalan Dan Pelesenan) 1978,

(i) Di bawah subseksyen 17(2), Menteri boleh berdasarkan perakuan daripada
Pengawal Perumahan dan jika berpuas hati, memutuskan supaya deposit yang
dibayar oleh pemaju perumahan digunakan untuk tujuan seperti yang dinyatakan
dalam subseksyen tersebut.

(ii)Deposit boleh digunakan untuk tujuan berikut:-
{a) Pembayaran fi juruaudit yang dilantik di bawah seksyen 9(1).

(b} Pembayaran apa-apa perbelanjaan yang ditanggung oleh mana-mana
pihak dalam mematuhi atau melaksanakan arahan Menteri di bawah
seksyen 11(1). Pihak yang dimaksudkan termasuklah kontraktor
penyelamat atau pemaju penyelamat yang dilantik untuk menyiapkan
projek perumahan terbengkalai.

(i) Di bawah subseksyen 17(4) Pengawal Perumahan boleh menahan dan
menggunakan deposit tersebut untuk memastikan segala kewajipan pemaju
perumahan sepertimana yang termaktub dalam perjanjian jual beli di antara
pemaju perumahan dan pembeli dipenuhi.

(i) Deposit tersebut boleh digunakan untuk tujuan berikut:-

{a) Pembayaran Liguidated Ascertained Damages (LAD),

{b) Pembayaran tanggungan kecacatan bangunan;

{c) Pembayaran fi pengukuran tanah;

{d) Pembayaran tunggakan cukai tanah bagi geran induk (master title),

{e) Pembayaran premium tanah bagi pengeluaran geran tanah individu
atau geran subsidiari kepada pembeli rumah; dan

(f) Apa-apa tujuan lain selaras dengan terma dan syarat perjanjian jual

beli dan nasihat Jabatan Peguam Besar Negeri Sabah.

Bagi mengelak sebarang keraguan, penggunaan deposit untuk membayar cukai

pintu di bawah Local Government Ordinance 1962 atau management fee di

bawah Land (Subsidiary Title) Enactment 1972 bagi unit rumah tidak terjual

adalah tidak dibenarkan memandangkan kewajipan membayar cukai pintu dan

management fee adalah kewajipan pemilik harta dan tidak dinyatakan sebagai
kewajipan pemaju perumahan dalam perjanjian jual beli antara pemaju
perumahan dan pembeli rumah.

Carta alir kelulusan penggunaan deposit adalah seperti dalam Jadual 1 dan 2.

Jadual 1

CARTA ALIR KELULUSAN PENGGUNAAN DEPOSIT DI BAWAH

Fembantu Tadbir

JPEIPIKPS)
FIPSI2

KPSU{PSEFR)
PSUK|PSER)

Fengawa Perumahan

Menter

KFSUIPSLR)
PEUKIPSEP)

KPSUPSLR)
PSUKPSAR)

SUBSEKSYEN 17(2)

l Daftar penerimaan surat

!

Menyedia laporan pengesahan tuntutan kepada

N

Tidak

et aklliitian
brrtulis kepada
pihak menuntut

KPSU(PS&P)IPSUK(PSEP)

I

Memyedia sijil perakuan bagl penggunaan deposit untulk
ditandatangan oleh pengawal perumahan

l

Kemukakan sijil perakuan kepada menteri I

"
Kelulusan Tidas

Ya

Makluman kepada bahagian akaun berkenaan kelulusan pengunaan
‘wang deposit untuk pengeluaran baucar pembayaran

|

Makluman pengeluaran baucar kepada pihak menuntut

i

e e e L

1Harni

2Hari

2 Hari

2Har

3 Heri

1 Hari

1 Han

12 Hari
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CARTA ALIR KELULUSAN PENGGUNAAN DEPOSIT DI BAWAH

mibanty Tadkir

JPEPJK(PS)Y
PJKIPSI2

Pengawal Perumahan

SEP
PEUKIPSER)

Jadual 2

SUBSEKSYEN 17(4)

| Caftar penerimaan surat turtutan k—l

]

“Menyedia laporan pengesahan tuntutan mematuhi:

Tidzk

Femakluman
henulis kepada
ibak menuntu

(i) Perenggan 4(2);dan
(i) nasihat jbns bagi tuntutan 4{2)(f)

T~

Mengemuka minit kepada pengawal perumahan untuk
pertimbangan

Helulusan pengawal
perumahan [~}

Makluman kepada bahagian akaun berkenaan kelulusan pengunazn
wang deposit untuk pengeluaran bawcar pembayaran

}

Makluman & pengeluaran baucar kepada pihak
menuntut

* Funtutan hendaldoh sefaras dengan perenggan 4(2].
Bogi tuntutan bevkengan perkorg #(2)(f), ionys hendaklah selaras dengan nasihat wndangundang davipods IPENS
hendkizh diperalehi terebih dohuly.

Tempoh Masa

Ruj: KKTP:800-1/6/2 (4) | 17 April 2024

1Hai

AHan

2 Hari

2 Hari

1 Han

10 Hari

221



SEKTOR DAN BRHAGIAN DI
BAWAH KKTP

Sektor
Pengurusan
Organisasi dan
Khidmat
Sokongan

o

O O

[oXeXN6)
OO00O0
[eNeNeNeNe)
OO0O0O00O0
OO0OO0OO0O00O0
OO0OO0OO0OO0OO0O0O0

BAHAGIAN-BAHAGIAN:

Bahagian Pentadbiran dan Latihan

Bahagian RKaun

Bahagian Dasar dan Undang-undang

o € 7 A
Direktori
" 7 i@'?f
Kementerian Kerajaan
Tempatan Dan/Perumahan,
Tingkat 4,6,10.& 15,
Wisma Innoprise,
Jalan Sulaman, Teluk Likas,
& 88817 Kota Kinabalu.

Bahagian Teknologi Maklumat (Pasukan Inovasi Digital)

Bahagian Komunikasi dan Korporat



Profil KKTP @2024

PENGENALAN

Bahagian Pentadbiran dan Latihan mempunyai 5
unit iaitu Unit Sumber Manusia, Unit Latihan, Unit
Pentadbiran Am, Unit Aset dan stor dan Unit Fail
dan rekod. Bahagian ini diketuai oleh Ketua

pegawai dan 18 orang kakitangan sokongan

FUNGSI UTAMA

Bahagian Pentadbiran dan Latihan menyediakan perkhidmatan berikut:

Mengurus sumber manusia dan pembangunan organisasi seperti urusan pengambilan
kakitangan, penstrukturan semula organisasi, pertukaran kakitangan, syor-syor perjawatan,
latihan, kursus dan tatatertib.

* Mengurus Aset & Inventori.

» Menyelaras sistem rekod fail Kementerian.

* Mengurus tempahan dan bil-bil pembayaran.

» Menyediakan pengurusan pengangkutan Kementerian.

» Menguruskan penerimaan/penghantaran dokumen dan surat menyurat Jabatan .

» Menyediakan perkhidmatan khidmat pelanggan Kementerian.

» Urusetia Mesyuarat Pengurusan Kementerian, Tatatertib, Mesyuarat Sambutan perayaan
Rasmi dan lain-lain .

» Mengurus kualiti dan prestasi Kementerian mengikut arahan yang berkuatkuasa.

* Memastikan keceriaan, kebersihan dan keselamatan Jabatan dan pelaksanaan Amalan
mengikut Pekeliling yang berkuatkuasa.

Penolong Setiausaha mempunyai seramai 1 orang

Sektor Pengurusan Organisasi dan Khidmat Sokongan
Bahagian Pentadbiran dan Latihan

Visl

Membangunkan modal insan
yang cemerlang, berintegriti
dan berdaya saing.

MiSI

Menerajui pengurusan dan
pembangunan sumber manusia
dengan memberikan
perkhidmatan tadbir urus yang
efisyen, efektif dan responsif.




PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)
Bahagian Pentadbiran dan Latihan

UNIT SUMBER MANUSIA

1. Membuat laporan kehadiran pegawai dan kakitangan KKTP bagi tempoh 31 hari masa bekerja dengan memeriksa sistem Biotime dan menyemak sistem E-

cuti, Keluar Pejabat dan E-pergerakan untuk mengesahkan kehadiran.

Bil. Prosedur Kerja Aliran Kerja
ii. Print kehadira pegawai.
. . _ iii.Semak kehadiran pegawai setiap hari.
1 Memeriksa Sistem Biotime iv.Pastikan pegawai ada FAST PRINT masuk dan pulang.
v.Pastikan pegawai mesti cukup 9 jam bekerja.
ii. Cuti sakit (SWASTA)
iii.Cuti sakit (KERAJAAN)
iv.Cuti bersalin (BAGI PEGAWAI PEREMPUAN)
2 Menyemak Sistem E-cuti v_.Cut! |ster|_ bersalin (BAGI PEGAWAI LELAKI)
vi.Cuti menjaga anak.
viiCuti gantian.
viiCuti tanpa rekod.
ix.Gantian cuti rehat.
3 Menyemak Sistem Keluar Pejabat ii. Cari tarikh.
oo pogorre
4 Menyemak Sistem E-Pergerakan ii. Cari tarikh.
Semak kehadiran kakitangan 31 hari . . . . . . . .
5 masa bekerja pegawai. i.Keluarkan memo untuk kakitangan tunjuk sebab, ketiadaan masuk kerja, keluar kerja dan ketiadaan FAST PRINT waktu bekerja.
6 Jabatan Perkhidmatan Awam Negeri (LAMPIRAN B)
Sabah. ii. Laporan prestasi kehadiran (LAMPIRAN C)
HHR <P |
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Bahagian Pentadbiran dan Latihan

UNIT SUMBER MANUSIA

2. Memproses Perlantikan dan membuat SM2 Pekerja Sambilan Harian (PSH).

Prosedur Kerja Aliran Kerja
1 Proses pelantikan PSH dan mendaftar ii:Daftar dan kemaskini SM2 untuk (PSH).
SM2 iii.Kira kelayakan cuti tahunan(PSH).

iv Surat dan mema herkenaan (PSH)

3. Memproses pembayaran gaji Pekerja Sambilan Harian (PSH).

Bil. Prosedur Kerja Aliran Kerja

i.Print kehadiran dan semak kehadiran setiap (PSH)

ii. Semak masa kehadiran semua (PSH)

1 Menyemak Kehadiran PSH iii.Pastikan masa mencukup 9 jam bekerja semua (PSH).

iv.Pastikan masa in dan out keluar pejabat ada semua (PSH)

v.Pastikan lampiran kehadiran kerja lebih masa, kerja luar,semua cuti, krusus dan apa-apa lampiran untuk disertakan semua (PSH).

i.Daftar maklumat (PSH)
ii. Maklumat kehadiran
iii.Maklumat gaiji.
iv.Laporan gaji.

2 Sistem upah harian

3 Sistem Maklumat Kehadiran Gaji i. Daftar masa dalam sistem gaji infout dan kerja lebih masa semua (PSH)

i.Jumlah gaji setiap (psh)

ii. Potongan KWSP

iii.Potongan Majikan.

iv.Pastikan semua jumlah semua betul.

i.Semak dan kemaskini setiap (PSH)

ii. Pengesahan laporan gaiji (PSH)

6 Pengesahan lampiran i.Semua lampiran dan kehadiran perlu pengesahan (SALINAN DISAHKAN BENAR)
ii. Membuat 2 salinan selepas disahkan (SALINAN DISAHKAN BENAR).

4 Maklumat gaji

5 Sistem laporan gaji PSH

7 Penyata gaji i.Print Penyata gaji untuk di edarkan semua (PSH).
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)
Bahagian Pentadbiran dan Latihan

UNIT SUMBER MANUSIA

4. Mengurus pelajar menjalani latihan industri di kementerian kerajaan tempatan dan perumahan.

Bil. Prosedur Kerja Aliran Kerja

i.Membuat surat tawaran untuk menjalani latihan industri.

ii. Membuat penempatan praktikal.

1 Surat Lantikan pelajar latihan industri iii.Membalas surat tawaran dan email ke penama dan universiti pelajar.
iv.Memberi borang maklumat pekerja skim sangkutan latihan pelajar.
v.Memberi borang perakuan untuk ditandatangani.

i.Membuat surat pengesahan pelajar menjalani latihan industri
Surat pengesahan pelajar latihan industri | ii. Membuat sijil pelajar.

ii. Melengkapkan lampiran untuk pembayaran.

3 Pembayaran elaun pelajar latihan industri iii.Membuat surat memo pembayaran untuk untuk tindakan ke bahagian Akaun.

5. Memproses dokumen untuk tindakan tatatertib terhadap pegawai/kakitangan KKTP.

Prosedur Kerja Aliran Keria

Menyenaraikan penama yang mempunyai

kes tatatertib. i.Menyemak kehadiran pegawai/kakitangan KKTP dalam tempoh *** untuk dilaporkan dalam mesyuarat tatatertib.
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)
Bahagian Pentadbiran dan Latihan

UNIT SUMBER MANUSIA

6. Pengurusan Majlis Bersama Jabatan (MBJ).

Bil. Prosedur Kerja Aliran Kerja

i.Membuat memo mesyuarat MBJ pengurusan bersama MBJ pekerija.

1 MBJ penaurusan bersama pekeria ii. Membuat slaid untuk di bentangkan dalam mesyuarat.
peng P 13- iii.Memgambil minit mesyuarat.
iv.Membuat minit dan jawapan MBJ.

i.Menghantar minit ke JPANS.
2 Sistem eMBJ (majlis bersama jabatan) ii. Membuat jadual pengelasan dan penyelesaian isu.
Membuat maklumbalas mesyuarat maijlis bersama jabatan.

7. Menyediakan dan memproses surat menyurat seperti: Pelantikan Baru, Pelanjutan pemangkuan, Kenaikan pangkat, Menanggung kerja, Pengesahan
jawatan, Pemberian taraf berpencen, Pelantikan pinjaman.

Prosedur Kerja Aliran Kerja

menyurat seperti: i.Menerima surat permohonan daripada penama ataupun senarai nama yang telah dipilih dalam minit mesyuarat kenaikan pangkat
« Pelantikan Baru untuk disyorkan.

« Pelanjutan pemangkuan ii. Menyediakan surat dan menyediakan semua dokumen yang diperlukan untuk dihantar ke setiap Ketua Perkhidmatan masing-masing
1 « Kenaikan pangkat mengikut skim perkhidmatan.
« Menanggung kerja iii.Setelah permohonan tersebut telah diluluskan, penyediaan untuk membuat memo penyampaian kepada penama, menyediakan

« Pengesahan jawatan pelarasan gaiji (jika berkaitan) dan dihantar terus ke Bahagian Akaun untuk proses pembayaran dan tindakan selanjutnya.Membuat
« Pemberian taraf berpencen minit dan jawapan MBJ.
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)
Bahagian Pentadbiran dan Latihan

UNIT SUMBER MANUSIA

8. Mengendalikan sistem E-Syor dalam Suruhanjaya Perkhidmatan Awam Negeri. (Untuk jawatan Departmental Post sahaja)

Bil. Prosedur Kerja Aliran Kerja

i.Menyediakan surat dan menyediakan semua dokumen yang diperlukan sebelum dihantar terus ke SPAN.
1 Sistem E-Syor ii. Mengisi semua maklumat yang diperlukan dalam sistem E-Syor sebelum disokong oleh Ketua Unit.

iii.Setelah Ketua Unit telah menyokong E-Syor tersebut pastikan Ketua Jabatan menyokong permohonan tersebut agar terus sampai ke
SPANS.

9. Memproses Pergerakan Gaji Tahunan (PGT) pegawai/ kakitangan mengikut bulan pergerakan bagi bulan Januari, April, Julai dan Oktober.

Prosedur Kerja Aliran Kerja

Memproses Pergerakan Gaji Tahunan | .. ; . . " .
(PGT) pegawail kakitangan mengikut ii. Menyenaraikan semua senarai nama mengikut bulan pergerakan gaji dan menyediakan memo penghantaran.

bulan peraerakan bagi bulan Januari iii.Menyediakan slip pergerakan gaji dalam sistem pergerakan gaji tahunan.
April JL?Iai%an Oktoberg " | iv.Menyediakan dokumen-dokumen yang diperlukan. (jika berkaitan)
pril ’ v.Menghantar penyediakan slip untuk diluluskan oleh diferifikasi dan disahkan.

vi.Print SPGT tersebut dalam 2 salinan untuk dihantar ke Bahagian Akaun untuk pelarasan semula gaji dan pembayaran kenaikan gaji
tercsahiit
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)
Bahagian Pentadbiran dan Latihan

UNIT SUMBER MANUSIA
10. Mengendalikan sistem SPRM eSTK (Sistem Tapisan Keutuhan).

Bil. Prosedur Kerja Aliran Kerja
i.Menyediakan semua dokumen yang diperlukan sebelum mengisi permohonan di sistem eSTK.
1 sistem SPRM eSTK (Sistem Tapisan ii. Memproses permohonan untuk bersara pilihan dan disenaraikan dalam syor kenaikan pangkat.
Keutuhan). iii.Menghantar permohonan tersebut kepada penyelia iaitu KPSU untuk diluluskan dan dihantar terus ke SPRM.
iv.Mengambil masa dalam beberapa hari untuk permohonan tersebut dapat diluluskan.

11. Membuat kaedah penetapan gaji mengikut pekeliling yang dilampirkan bersama-sama untuk menyelesaikan masalah gaji: Kenaikan pangkat,

Penyerapan ke jawatan tetap & Pelantikan sementara (Penguatkuasa)

Aliran Kerja

Prosedur Kerja

mengikut pekeliing yang dilampirkan
bersama-sama untuk menyelesaikan | i.Menyediakan semua dokumen yang diperlukan sebelum membuat penetapan gaji yang bersesuaian mengikut pekeliling JPAN yang

1 masalah gaji: digunapakai pada waktu kini.
« Kenaikan pangkat ii. Memastikan penetapan gaji yang diberikan adalah bersesuaian mengikut kadar penetapan yang telah ditetapkan.
iii.Menyediakan memo kepada Bahagian Akaun untuk pembayaran dan pelarasan gaji tersebut.

« Penyerapan ke jawatan tetap
« Pelantikan sementara (Penguatkuasa)
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)
Bahagian Pentadbiran dan Latihan

UNIT SUMBER MANUSIA

12. Mengurus dan mengemaskini Sistem Maklumat Pegawai dan kakitangan KKTP(SM2).

Prosedur Kerja Aliran Kerja

Maklumat Pegawai dan kakitangan | i.Maklumat pegawai/kakitangan dikemaskini dengan betul;
KKTP(SM2). ii. Perihal dalam SM2 perlu dikemaskini sepenuhnya.

13. Mengurus Pelantikan Kakitangan Yang Baharu.

Bil. Prosedur Kerja Aliran Kerja

Memastikan terlebih dahulu dokumen yang diperlukan lengkap dan teratur:
i.Dokumen utama yang diperlukan:-

« Borang Penerimaan Jawatan;

« Surat Akuan Sumpah;

« Surat Aku Janji;

« Borang Pengisytiharan Harta (3 set);

o Pemeriksaan kesihatan;

ii. Dokumen lain untuk tujuan Sistem maklumat (SM2) dan Gaiji;

« Salinan kad pengenalan;

Mengurus Pelantikan Kakitangan Yang |. Salinan KWSP;

1 Baharu. « Salinan Akaun Bank;

« Gambar passport 1 keping;

« Salinan Sijil Akademik;

« Salinan Sijil Kahwin(bagi yang berkahwin);

« Salinan Kad Pengenalan diri sendiri/Isteri(jika berkenaan)/Ibu bapa;

« Salinan Surat Beranak diri sendiri/Isteri&Anak(jika berkenaan)/lbu bapa.

Pewujudan Sistem Maklumat (SM2):

iii.Mendapatkan No.pekerja (berhubung pihak JPAN);

iv.Memohon pendaftaran email lantikan baharu (berhubung dengan PID Kementerian):-

« Berikan nama penuh, no.kad pengenalan, jawatan, gred dan bahagian ditempatkan.
v.Kemaskini maklumat yang diperlukan dalam SM2.
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)
Bahagian Pentadbiran dan Latihan

UNIT SUMBER MANUSIA

14. Mengurus Pelantikan Politik.

Bil. Prosedur Kerja Aliran Kerja

Memastikan:

i.Surat Pengesahan lapor diri pegawai/kakitangan daripada Jabatan baharu dan makluman untuk mendapatkan sm2, buku
perkhidmatan, dan slip gaji akhir;

1 Mengurus Pelantikan Politik. ii. Kemaskini buku perkhidmatan;

iii. Kemaskini SM2;

iv.Kemukakan memo ke Bahagian Akaun untuk tujuan pengeluaran slip gaji akhir penama;

v.Kemukakan sm2, buku perkhidmatan dan slip gaji akhir penama ke Jabatan baharu untuk tindakan.

15. Memproses pertukaran pegawai/kakitangan.

Bil. Prosedur Kerja Aliran Kerja
Memastikan:
Memproses pertukaran i.Surat Pengesahan lapor diri pegawai/kakitangan daripada Jabatan baharu dan makluman untuk mendapatkan sm2, buku
1 pegawai/kakitangan antara Kementerian perkhidmatan, dan slip gaji akhir,

ii. Kemaskini buku perkhidmatan;
& Jabatan. iii. Kemaskini SM2;
iv.Kemukakan memo ke Bahagian Akaun untuk tujuan pengeluaran slip gaji akhir penama;
v.Kemukakan sm2, buku perkhidmatan dan slip gaji akhir penama ke Jabatan baharu untuk tindakan.

Sekiranya ada Pertukaran / Penempatan:

Mengurus Penempatan / Pertukaran i.Arahan dari pegawai untuk menyediakan memo penempatan / pertukaran;

Dalaman Pegawai dan Kakitangan. ii. Sampaikan memo kepada penama yang terlibat;

Maklumkan penama untuk membuat Nota Serah Tugas sebagai rujukan kakitangan yang menggantikan tugas.
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)
Bahagian Pentadbiran dan Latihan

UNIT SUMBER MANUSIA

16. Memproses dokumen persaraan pegawai. (Proses mengambil masa dalam 3 hingga 4 bulan dan perlu disiapkan 3 bulan sebelum tarikh persaraan pegawai.)

Bil. Prosedur Kerja Aliran Kerja

pangkat, dan sebagainya dan menyediakan salinan dokumen-dokumen itu.
Memproses dokumen persaraan pegawai. | P-Dokumen™

(Proses mengambil masa dalam 3 hingga iii.Memastikan buku perkhidmatan pegawai dikemaskini dan teratur sebelum menyediakan salinan penyata-penyata yang diperlukan.
1 4 bulan dan perlu disiapkan 3 bulan iv.Menyediakan borang-borang untuk dihantar ke Jabatan Perkhidmatan Awam Malaysia.;
e.Borang **

sebelum tarikh persaraan pegawai.) f.Borang **

viiSetelah dokumen-dokumen dan borang-borang yang diisi telah disemak oleh PPTK(A), jika semua teratur, surat disediakan dan

17. Memproses penebusan Gantian Cuti Rehat (GCR). (Proses mengambil masa dalam 1 minggu lebih.)

Bil. Prosedur Kerja Aliran Kerja

i.Rekod cuti pesara akan disemak sebelum dihantar kepada pengesah.
Kakitangan yang akan bersara akan b.Semakan 1

. c.Semakan 2
1 menebus semua simpanan GCR

; . iv.Pengesah akan menghantar penebusan pesara kepada pihak Jabatan Perkhidmatan Awam Negeri (JPAN) untuk disemak semula
maksimum 180 hari .
sebelum diluluskan.

v.Setelah diluluskan JPAN, memo akan dihantar kepada bahagian akaun untuk proses pembayaran penebusan GCR pesara.

i.Setelah permohonan diluluskan, rekod cuti pemohon akan disemak sebelum dihantar kepada pengesah.

Kakitangan yang ingin menebus GCR ﬁ'gzm:tz: ;
Ie.blh awal boleh mohgn untuk mer.1ebus ii. Pengesah akan menghantar penebusan pemohon kepada pihak Jabatan Perkhidmatan Awam Negeri (JPAN) untuk disemak semula
simpanan GCR maksimum 90 hari.

sebelum diluluskan.
iii.Setelah diluluskan JPAN, memo akan dihantar kepada bahagian akaun untuk proses pembayaran penebusan GCR pemohon.
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)
Bahagian Pentadbiran dan Latihan

UNIT SUMBER MANUSIA

18. Memproses penebusan Gantian Cuti Rehat (GCR). (Proses mengambil masa dalam 1 minggu lebih.)

Bil. Prosedur Kerja Aliran Kerja

i.Rekod cuti pesara akan disemak sebelum dihantar kepada pengesah.

b.Semakan 1

c.Semakan 2

iv.Pengesah akan menghantar penebusan pesara kepada pihak Jabatan Perkhidmatan Awam Negeri (JPAN) untuk disemak semula
sebelum diluluskan.

v.Setelah diluluskan JPAN, memo akan dihantar kepada bahagian akaun untuk proses pembayaran penebusan GCR pesara.

Kakitangan yang akan bersara akan
1 menebus semua simpanan GCR
maksimum 180 hari

i.Setelah permohonan diluluskan, rekod cuti pemohon akan disemak sebelum dihantar kepada pengesah.
a.Semakan 1
b.Semakan 2
ii. Pengesah akan menghantar penebusan pemohon kepada pihak Jabatan Perkhidmatan Awam Negeri (JPAN) untuk disemak semula
sebelum diluluskan.
iii.Setelah diluluskan JPAN, memo akan dihantar kepada bahagian akaun untuk proses pembayaran penebusan GCR pemohon.

Kakitangan yang ingin menebus GCR
lebih awal boleh mohon untuk menebus
simpanan GCR maksimum 90 hari.

19. Memproses dokumen perisytiharan harta (Proses mengambil masa dalam 3 bulan.)

Bil. Prosedur Kerja Aliran Kerja

i.Mengenalpasti pegawai yang perlu mengemaskini perisytiharan harta setiap 5 tahun dan memberi mereka 3 salinan borang
perisytiharan harta (Borang A bagi tiada penambahan harta, dan borang B jika ada sebarang penambahan) untuk diisi by hand setiap
salinan. Selain itu, memastikan pegawai baru mengisi borang perisytiharan harta.

ii. Setelah pegawai mengembalikan semua borang perisytiharan harta, borang akan disemak sebelum dihantar kepada Setiausaha Tetap
untuk ditandantangan dan dihantar kepada pihak Suruhanjaya Perkhidmatan Awam Negeri (SPAN) untuk diproses.

iii.Setelah borang diproses oleh pihak SPAN, SM2 pegawai akan dikemaskini dan salinan yang dikembalikan kepada Kementerian akan
disimpan ke dalam fail.

Memproses dokumen perisytiharan harta
(Proses mengambil masa dalam 3 bulan.)
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Bahagian Pentadbiran dan Latihan

UNIT SUMBER MANUSIA

20. Mengurus dan mengemaskini fail peribadi pegawai dan kakitangan KKTP saepanjang tahun.

Bil. Prosedur Kerja

Mengurus dan mengemaskini fail peribadi
1 pegawai dan kakitangan KKTP
saepanjang tahun.

Aliran Kerja

i.Menyediakan fail peribadi untuk kakitangan yang baru berkhidmat atau berpindah ke Kementerian ini.
ii. Memasukkan apa-apa surat dan dokumen ke dalam fail peribadi dan memastikan semua dokumen tersebut dikemaskini.

21. Mengurus dan mengemaskini Buku Perkhidmatan (Maklumat gaji/ cuti/ kursus/ Penyata perkhidmatan dll) sepanjang tahun.

Bil. Prosedur Kerja

Mengurus dan mengemaskini Buku
Perkhidmatan (Maklumat gaji/ cuti/
kursus/ Penyata perkhidmatan dll)
sepanjang tahun.

Aliran Kerja

i.Mengurus dan mengemaskini Buku Perkhidmatan (Maklumat gaji/ cuti/ kursus/ Penyata perkhidmatan dll sepanjang tahun.

22. Menyemak permohonan kerja lebih masa kakitangan bahagian setiap bulan:-

Prosedur Kerja

A Rahanian Dantadhiran Aan | atihan (haliim amulalzan laria

Aliran Kerja
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)
Bahagian Pentadbiran dan Latihan

UNIT PENTADBIRAN & PENYELENGGARAAN AM

1. Melaksanakan pembayaran bil-bil:-

Prosedur Kerja Aliran Kerja

a PABX i.Surat-menyurat penyambungan PABX

b.Elektrik (SESB) ii. Surat-menyurat tunggakan pembayaran elektrik

2. Memproses pelanjutan Kad Pass masuk kakitangan Tribunal Tuntutan Pembeli Perumahan ke Wisma Tun Fuad Stephens.

Prosedur Kerja Aliran Kerja

Memproses pelanjutan Kad Pass masuk

1 kakitangan Tribunal Tuntutan Pembeli
Perumahan ke Wisma Tun Fuad
Stephens.

i.Kad akan diperbaharui setiap 6 bulan sekali

ii. Peruntukan pembaharuan telah dibekalkan

3. Mengemaskini dan membekalkan tempat letak kenderaan bagi pegawai / kakitangan Kementerian.

Prosedur Kerja Aliran Kerja

1 :\él;nkglfg;zs;:;:ir;ging:wkg:ljan tempat i.Mengemaskini dan membekalkan tempat letak kenderaan pegawai / kakitangan Kementerian yang baru melapor diri mengikut gred
kakitangan Kementerian (kelayakan pegawai / kakitangan).
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)

Bahagian Pentadbiran dan Latihan

UNIT PENTADBIRAN & PENYELENGGARAAN AM

4. Membuat tempahan katering untuk mesyuarat dan mengurus bilik mesyuarat KKTP.

Bil.

Prosedur Kerja

Tempahan Katering (Setiap Minggu)

Aliran Kerja

iv.Membuat surat tempahan makan/minum

v.Menyediakan/susun atur dokumen Pesanan Kerajaan (PK)
vi.Memanggil pembekal untuk tandatangan PK

viiSiapkan beberapa salinan dokumen untuk dihantar ke bahagian akaun.
viiRekod dalam buku Pesanan Kerajaan

Tempahan Bilik Mesyuarat (Setiap
Minggu)

i.Memo mesyuarat disediakan oleh bahagian masing-masing.
ii. Tempahan bilik mesyuarat dinyatakan dalam memo mesyuarat.
iii.Rekod dalam sistem/buku/calendar.
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)
Bahagian Pentadbiran dan Latihan

UNIT PENTADBIRAN & PENYELENGGARAAN AM

5. Pengurusan Kenderaan Kerajaan/Angkatan Hebat.

Bil. Prosedur Kerja Aliran Kerja

i.Membuat pendaftaran kenderaan dalam sistem

ii. Membantu ketua kerani untuk memohon surat kebenaran sebelum melaksanakan penyelenggaraan kenderaan

1 Penyelenggaraan Kenderaan iii.Membantu mengesahkan penyelenggaraan setelah mendapat anggaran pembeikan daripada pihak JKR

iv.Membantu ketua kerani mengatur perjalanan kenderaan sekiranya ketua kerani bercuti

v.Berhubung dengan wakil PETRON sekiranya terdapat sebarang masalah berkaitan pengisian minyak kenderaan Kerajaan.

i.Memo mesyuarat disediakan oleh bahagian masing-masing.
Tempahan Bilik Mesyuarat (Setiap ii. Tempahan bilik mesyuarat dinyatakan dalam memo mesyuarat.
Minggu) iii.Rekod dalam sistem/buku/calendar.

6. Melaksanakan tugas-tugas berkaitan khidmat telefon, khidmat penerangan dan khidmat perhubungan pelanggan di peringkat jabatan.
a.Mengendalikan semua panggilan telefon daripada luar dan dalaman yang berurusan dengan jabatan dengan cekap dan berkualiti.

b.Bertanggungjawab untuk melayani pelanggan/tetamu yang berurusan dengan jabatan dari segi pertanyaan pelanggan dan penerangan.
c.Mengendalikan surat masuk daripada jabatan/agensi/NGO dan orang awam.
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)
Bahagian Pentadbiran dan Latihan

UNIT LATIHAN

1. Melaksanakan tugas-tugas berkaitan dengan latihan Kementerian:-

Prosedur Kerja Aliran Kerja
a. Latihan vu?l\tlj(;?; fetter of Undertaking kepada hotel yang terlibat.

1 Zggﬁizr Jika perbelanjaan bengkel / latihan / kursus melebihi RM20,000.00, maka pemohon perlu mengadakan Mesyuarat Jawatankuasa
d-Pers:dangan Pengecualian Daripada Tatacara Sebutharga / Tender Oleh Kementerian / Jabatan / Agensi. Setelah borang lengkap ditandatangani

oleh Jawatankuasa, pemohon perlu mengemukakan surat justifikasi pengecualian ke Kementerian Kewangan Negeri Sabah serta
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)
Bahagian Pentadbiran dan Latihan

UNIT LATIHAN

1. Melaksanakan tugas-tugas berkaitan dengan latihan Kementerian:-

Prosedur Kerja Aliran Kerja

1 (Sambungan) « Setelah diluluskan, unit latihan perlu mengisi borang pendaftaran latihan / kursus dan kemukakan kepada Syarikat
« Syarikat akan mengeluarkan Surat Tawaran kepada peserta
« Penama akan proceed untuk tindakan seterusnya
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)
Bahagian Pentadbiran dan Latihan

UNIT LATIHAN

2. Menyediakan sebut harga untuk kursus/bengkel/Acara rasmi kementerian

Prosedur Kerja Aliran Kerja

i.Menghubungi pihak hotel untuk mendapatkan sebutharga berkaitan acara rasmi kementerian
ii. Tindakan-tindakan sebelum mengadakan acara
iii.Berhubung dengan pihak hotel untuk tujuan pengesahan sekiranya kelulusan telah diperolehi

Menyediakan sebut harga untuk
kursus/bengkel/Acara rasmi kementerian

3. Menyediakan Takwim latihan tahun semasa dan tahun berikutnya serta Perancangan dan bajet program latihan tahun berikutnya
4. Menyediakan Laporan latihan KKTP. (penghujung tahun)
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)
Bahagian Pentadbiran dan Latihan

UNIT ASET DAN STOR

1.Melaksanakan urusan Penyewaan:

Prosedur Kerja Aliran Kerja

a.Kenderaan

b.Bangunan & tempat parking kenderaan
1 c.Mesin fotostat

d. Tempat-tempat acara

vi.Semakan kontrak dokumen kepada PUU

viiSetelah PUU bersetuju ,memo Delegation of Powers YB DSP Menteri kepada SUT

viiBUT menandatangani dokumen kontrak

ix.Surat kepada syarikat dikeluarkan berkenaan dengan persetujuan kementerian melanjutkan kontrak mesin fotostat dan perjanjian
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)
Bahagian Pentadbiran dan Latihan

UNIT ASET DAN STOR

2.Memastikan penyelenggaraan/servis kelengkapan dan peralatan pejabat dilaksanakan mengikut jadual.

Prosedur Kerja Aliran Kerja

Penyelenggaraan: i.Memastikan kenderaan diselenggara mengikut jadual yang ditetapkan
a.Kenderaan

1 ii. Mesin fotostat hendaklah diselenggara mengikut jadual. Jadual penyelenggaraan telah dikeluarkan kepada syarikat yang telah dilantik

2' I\P/I:Sstl?cl(:)ﬁtt?osltat iii.Memaklumkan pihak Innoprise berkenaan dengan jadual penyelenggaraan Pest-Control
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)
Bahagian Pentadbiran dan Latihan

UNIT ASET DAN STOR

3. Memeriksa aset alih dan stor, mengemaskini borang-borang KEW-PA untuk aset dan harta modal dan KEW-PS untuk stor serta menyediakan laporan

mengikut suku dan laporan Tahunan Aset Alih dan Stor Kerajaan Negeri.

Bil. Prosedur Kerja Aliran Kerja
. i.Mendapatkan sebutharga daripada pembekal setelah menerima laporan stok yang berkurang
Mendapatkan sebutharga dan pengisian | .. . . g .
1 . . ii. Mengisi borang permohonan pembelian dan memohon kelulusan sebelum pembelian dilaksanakan
borang pembelian stok bekalan/aset alih. | .. . )
iii.Memaklumkan pembekal persetujuan penerimaan sebutharga.
. i.Memastikan item yang dihantar menepati kriteria yang dipohon
Memproses penerimaan aset/stok | .. A . . . .
2 bekalan ii. Memeriksa bilangan item menepati jumlah yang dipohon
iii.Memastikan kesemua maklumat tepat dengan maklumat PK.
.| i.Membuat tempahan stok bekalan selepas mendapat laporan stok
Mengurus tempahan stok bekalan di | .. . . . .
3 ii. Memohon kelulusan daripada pegawai pelulus sebelum mengambil stok bekalan yang ditempah
Jabatan Cetak . .
iii.Mengambil stok bekalan yang ditempah selepas mendapat kelulusan.
S TVICTIOAEr ST aamanTT ooTaTyg a.Menyenaraikan Nama Aset Serfa No Siri Pendaftaran Yang Digunapakai Oleh Pegawai/Kakitangan.
b Il\(AEWi(Pg-kY K Uoini b.“Disahkan Oleh” — Pegawai Yang Bertanggungjawab Ke Atas Aset Alih Berkenaan.
4 -Merekodkan pergeraxan asetpinjaman c.“Disediakan Oleh” — Pegawai Aset/Pembantu Tadbir Aset.

aset dalam borang KEW.PA-9

c.Merekodkan inventori dalam borang
KEN DA 14

d.Borang KEW.PA-7 Akan Dilekat Ditempat Pegawai Tersebut.
e.Dikemas Kini Apabila Terdapat Perubahan Kuantiti, Lokasi Atau Pegawai Bertanggungjawab.
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)
Bahagian Pentadbiran dan Latihan

UNIT ASET DAN STOR

3. Memeriksa aset alih dan stor, mengemaskini borang-borang KEW-PA untuk aset dan harta modal dan KEW-PS untuk stor serta menyediakan laporan

mengikut suku dan laporan Tahunan Aset Alih dan Stor Kerajaan Negeri.

Bil. Prosedur Kerja Aliran Kerja
b.Merekodkan pergerakan aset/pinjaman c.Permohonan Diluluskan Oleh Pegawai Aset
aset dalam borang KEW.PA-9 d.Ditandangani Oleh Peminjam/Penerima
c.Merekodkan inventori dalam borang a.Borang Kewpa Dilekatkan Ditempat Penempatan Aset Tersebut.
KEW.PA-11 iii) Borang KEW.PA-11:
dalam borang KEW.PS-1. o Perihal stok
b)Memastikan semua pengeluaran stok o Kuantiti
5 direkod dan dikemaskini dalam borang o Tandatangan Pemohon berserta nama, jawatan dan tarikh.
KEW.PS-3 dan KEW.PS-4. o Tandatangan Pemohon berserta nama, jawatan dan tarikh.
c)Membuat laporan kedudukan stok ° Tandatang_an pada perakuan pene_rim_aan(sebagai_ pengesahan ba_havya stok telah diterima.
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)
Bahagian Pentadbiran dan Latihan

UNIT ASET DAN STOR

3. Memeriksa aset alih dan stor, mengemaskini borang-borang KEW-PA untuk aset dan harta modal dan KEW-PS untuk stor serta menyediakan laporan
mengikut suku dan laporan Tahunan Aset Alih dan Stor Kerajaan Negeri.

Prosedur Kerja Aliran Kerja

b)Memastikan semua pengeluaran stok d) Semua Kad Kawalan Stok dan Kad Petak perlu hendaklah dikemaskini setiap kali Transaksi penerimaan dan pengeluaran.
direkod dan dikemaskini dalam borang e) Senarai Kad Kawalan Stok (KEW.PS-5) perlu disediakan.

KEW.PS-3 dan KEW.PS-4. (iii) Merekodkan borang KEW.PS-7 (Borang terima Barang-barang):

c)Membuat laporan kedudukan stok a.Proses penerimaan barang :
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)
Bahagian Pentadbiran dan Latihan

UNIT ASET DAN STOR

3. Memeriksa aset alih dan stor, mengemaskini borang-borang KEW-PA untuk aset dan harta modal dan KEW-PS untuk stor serta menyediakan laporan
mengikut suku dan laporan Tahunan Aset Alih dan Stor Kerajaan Negeri.

Prosedur Kerja Aliran Kerja

b)Memastikan semua pengeluaran stok
direkod dan dikemaskini dalam borang
KEW.PS-3 dan KEW.PS-4.

c)Membuat laporan kedudukan stok

Tarikh.

Perihal Barang-barang.

Unit Pengukuran.

Kuantiti dipesan dan diterima.
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)
Bahagian Pentadbiran dan Latihan

UNIT ASET DAN STOR

3. Memeriksa aset alih dan stor, mengemaskini borang-borang KEW-PA untuk aset dan harta modal dan KEW-PS untuk stor serta menyediakan laporan
mengikut suku dan laporan Tahunan Aset Alih dan Stor Kerajaan Negeri.

Prosedur Kerja Aliran Kerja

ii. Menyediakan laporan pemeriksaan selepas pemeriksaan aset dijalankan untuk tujuan pelaporan ke mesyuarat (KEW.PA-12)
Menyediakan Laporan Untuk Mesyuarat iii.Menyediakan laporan jumlah penyelenggaraan yang dilaksanakan setiap suku tahun (KEW.PA-16)
JKPAK iv.Menyediakan laporan sekiranya terdapat pindahan aset (KEW.PA-18)

V. Menyedlakan Iaporan pelupusan aset kementerian (KEW PA 32)

ILCA\AL DA O bl oLl Lol

4. Menyediakan, melengkapkan dan mengemaskini sistem S2A.

Prosedur Kerja Aliran Kerja

I.Mengisi maklumat dengan betul dan lengkap dalam KEW.PA-

Membuat Pendaftaran Aset Dalam Sistem | ii. Membuat pendaftaran aset mengikut maklumat dalam PK/INVOIS

S2A iii.Melekat/menulis label nombor pendaftaran aset selepas selesai pendaftaran dilakukan
iv.Mengagihkan aset ke tempat yang didaftarkan dalam penempatan aset

247



PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)
Bahagian Pentadbiran dan Latihan

UNIT ASET DAN STOR

5. Melaksanakan urusan pelupusan dan pembelian kenderaan Kementerian.

Bil. Prosedur Kerja Aliran Kerja

i.Kementerian akan buat surat Permohonan Kebolehkhidmatan Kenderaan kepada JKR.
ii. JKR akan keluarkan surat PEP sekiranya kenderaan tersebut boleh dilupuskan.
iii.Kementerian akan buat surat Permohonan Pelupusan Kenderaan kepada Kementerian Kewangan Negeri Sabah disertakan
bersama:-
a.Surat daripada JKR
b. Sijil Perakuan Pelupusan (PEP)
c.KEW.PA-21
iv.Pihak MOF akan datang ke Kementerian untuk menilai kenderaan dan MOF akan keluarkan surat ke KKTP iaitu surat Perakuan
Pelupusan sekiranya kenderaan tersebut layak dilupuskan.

Melaksanakan urusan pelupusan
kenderaan Kementerian.

i. KKTP akan mohon pembelian kenderaan ke MOF. Disertakan bersama jika kakitangan Kementerian berminat untuk membeli
kenderaan tersebut:-
a.Surat permohonan pembelian kenderaan daripada pembeli;
b.Salinan kad pengenalan;
c.Salinan surat pengesahan bebas daripada tindakan tatatertib;
9 Melaksanakan urusan pembelian d.Salinan surat pengesahan penama tidak menanggung beban hutang yang berat;
kenderaan Kementerian e.Salinan surat pengesahan penama belum pernah diberi kelulusan membeli kenderaan kerajaan
f.Surat kelulusan permohonan pelupusan aset alih kerajaan daripada Kementerian Kewangan Negeri Sabah;
g.Gambar kenderaan;
h.Kilometer kenderaan;
i.Salinan kad kenderaan; dan
j-KEW.PA-2
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)
Bahagian Pentadbiran dan Latihan

UNIT ASET DAN STOR

5. Melaksanakan urusan pelupusan dan pembelian kenderaan Kementerian.

Bil. Prosedur Kerja Aliran Kerja

i.MOF akan buat surat ke JKR dan sertakan lampiran seperti tersebut di atas dan s.k kepada Kementerian untuk makluman.
ii. JKR akan keluarkan surat tawaran kepada penama
iii.Penama akan urus pembayaran dan mengemukakan resit kepada bahagian Pentadbiran dan Latihan untuk tindakan selanjutnya
iv.Bahagian Pentadbiran dan Latihan akan buat surat pemakluman ke MOF setelah proses selesai dan sekaligus memohon
penggantian bagi kenderaan yang dilupuskan dengan mengemukakan bersama:-
a.Salinan sijil pelupusan aset alih kerajaan (KEW.PA-23); dan
b.Salinan resit pembayaran bagi kenderaan berkenaan.

Melaksanakan urusan pembelian
kenderaan Kementerian (Sambungan)

249



PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)
Bahagian Pentadbiran dan Latihan

UNIT FAIL DAN REKOD

Bil. Prosedur Kerja Aliran Kerja
i.Semua surat atau dokumen akan direkod di buku rekod daftar
1 Menerima surat daripada pejabat S.U.T ii. Semua surat atau dokumen akan diteliti terlebih dahulu sebelum pengagihan kepada setiap kerani fail mengikut kesesuaian fail yang
dipegang.
i.Surat-surat yang telah diteliti akan diberi kepada Kerani Fail
. ii. Surat atau dokumen yang mempunyai arahan di nota bidai akan dimasukkan ke dalam fail yang bersesuaian untuk di doket sebelum
2 Agihan Surat ) . .
dihantar keluar kepada pegawai yang terlibat.
iii.Surat yang telah diambil tindakan akan didoket dan dimasukkan semula ke dalam rak.
i.Surat atau dokumen yang telah selesai dimasukkan dan didoket ke dalam fail akan dihantar kepada pegawai yang terlibat.
3 Penghantaran Fail ii. Setiap fail yang keluar akan direkod pada kad Entri untuk tujuan pengesahan.
iii.Fail-fail sulit hendaklah disimpan di dalam bag semasa proses penghantaran untuk mengelakkan terdedah kepada orang awam.
4 Penerimaan Fail i.Fail yang dihantar semula ke Unit Fail & Rekod setelah selesai diambil tindakan akan disemak terlebih dahulu
ii. Surat atau dokumen baharu yang belum didoket akan terus didoket oleh Kerani Fail.
5 Penvimpanan Fail i.Fail yang telah selesai diambil tindakan akan disemak oleh setiap kerani fail sebelum menyimpan semula ke dalam kabinet fail
yimp ii. Fail telah disemak akan disimpan di kabinet fail mengikut kod rujukan yang ditetapkan.
i.Jilid baharu fail akan dibuka apabila ketebalan fail mencapai ketebalan maksimum iaitu 1 inci tebal
6 Pembukaan Fail Baharu ii. Jika terdapat surat yang tidak sesuai dimasukkan ke dalam fail sedia ada, fail baharu akan dibuka mengikut kesesuaian Sistem Fail

House Keeping.
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Profil KKTP @2024

Bahagian Akaun

PENGENALAN
Bahagian Akaun adalah satu daripada beberapa Bahagian di

dalam Kementerian Kerajaan Tempatan dan Perumahan yang

diwujudkan untuk menerajui pentadbiran perakaunan.
dengan dibantu oleh seorang Akauntan, Skel W.3, seorang

Skel W.6 dan lima orang kakitangan sokongan.

FUNGSI UTAMA

Bahagian Pentadbiran dan Latihan menyediakan perkhidmatan berikut:

Mengurus sumber manusia dan pembangunan organisasi seperti urusan pengambilan kakitangan,
penstrukturan semula organisasi, pertukaran kakitangan, syor-syor perjawatan, latihan, kursus dan
tatatertib.

* Mengurus Aset & Inventori.

» Menyelaras sistem rekod fail Kementerian.

* Mengurus tempahan dan bil-bil pembayaran.

» Menyediakan pengurusan pengangkutan Kementerian.

» Menguruskan penerimaan/penghantaran dokumen dan surat menyurat Jabatan .

» Menyediakan perkhidmatan khidmat pelanggan Kementerian.

» Urusetia Mesyuarat Pengurusan Kementerian, Tatatertib, Mesyuarat Sambutan perayaan Rasmi dan
lain-lain .

» Mengurus kualiti dan prestasi Kementerian mengikut arahan yang berkuatkuasa.

» Memastikan keceriaan, kebersihan dan keselamatan Jabatan dan pelaksanaan Amalan mengikut
Pekeliling yang berkuatkuasa.

Bahagian ini diketuai oleh seorang Akauntan Kanan, Skel W.2

Penolong Akauntan, Skel W.5, dua orang Penolong Akauntan,

] Sektor Pengurusan Organisasi dan Khidmat Sokongan

OBJEKTIF

Objektif Bahagian Akaun
adalah untuk
mewujudkan dan
mengendalikan suatu
sistem perakaunan yang
sempurna dan berkesan,
mengawal perbelanjaan
Kementerian dan Pihak
Berkuasa Tempatan,
memproses baucar
bayaran terhadap
perkhidmatan dan
pembelian, dan
menasihati pihak
berkuasa tempatan
(PBT) mengenai
pelaksanaan tatacara
kewangan dan
perakaunan.




PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP
Bahagian Rkaun

PROSES KERJA

TUGAS 2: MENYEMAK DAN MENGKAJI PERMOHONAN TAMBAHAN DAN
PINDAHAN PERUNTUKAN PIHAK BERKUASA TEMPATAN

PROSES KERJA

TUGAS 1: MENYEMAK DAN MENGKAJI SEMULA ANGGARAN HASIL DAN
PERBELANJAAN PIHAK BERKUASA TEMPATAN

Bil. Proses Kerja Pegawai yang Seksyen
= = meluluskan/dirujuk Undang-undang
Proses Kerja Pegawai yang Seksyen 1 Terima borang permohonan
] ‘ meluluskan/dirujuk Undang-undang peruntukan tambahan daripada PBT. Financial Instructions
Menerima Anggaran Hasil dan For Local Authorities
Perbelanjaan Tahunan daripada PBT. Financial Instructions 2 | Hantar kepada Bahagian Fail untuk Sabah (FILAS)
For Local Authorities rekod.
Dapatkan fail untuk setiap PBT Sabah (FILAS)
daripada Bahagian Pentadbiran. 3 Menyemak dan memastikan bahawa, Ordinan Kerajaan
s y . a) Permohonan telah diluluskan Tempatan, 1961
Menyemak, meneliti dan Ordinan Kerajaan dalam
menentukan; A Tempatan, 1961 mesyuarat majlis dan minit Menteri/
a) Anggaran Bantuan Kapital telah ) mesyuarat Setiausaha Tetap/ | Arahan
mendapat kelulusan. ~ Menteri/ disertakan. Akauntan Perbendaharaan
b) Kepala dan pecahan sama dengan Setiausaha Tetap/ b) Penyata Harta dan Tanggungan
perbelanjaan. Akauntan dikepilkan bersama.
c) Anggaran tahun sebelumnya c) Borang ASP lengkap dan teratur.
adalah 4
sama dengan anggaran tahun
sebelumnya yang telah diluluskan Minitkan untuk kelulusan Menteri dan
oleh ' 5 Setiausaha Tetap, KKTP.
Datuk Menteri.
d) Jumlah yang dipohon bagi setiap Kemukakan kelulusan kepada Pihak
perbelanjaan adalah berpatutan. Berkuasa Tempatan yang berkenaan.
Minitkan untuk kelulusan Menteri dan

Setiausaha Tetap, KKTP.

Menghantar anggaran yang
diluluskan kepada Akauntan KKTP,
PBT dan Jabatan Cetak Kerajaan
untuk dibukukan.
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP
Bahagian Rkaun

PROSES KERJA

PROSES KERJA

TUGAS 3: MENYEMAK DAN MEMASTIKAN SALINAN PENYATA KEWANGAN
YANG TELAH DIAUDIT DIHANTAR KEPADA SETIAUSAHA SULIT T.Y.T YANG

TUGAS 4: MENJALANKAN PEMERIKSAAN DAN LAWATAN DI BAHAGIAN
AKAUN PBT

DIPERTUA NEGERI SABAH DAN JABATAN CETAK

=11

1

Proses Kerja

Menerima empat (4) Salinan Sijil
Penyata Kewangan Beraudit
daripada PBT

kepada Pembantu Tadbir (P/O) di
Bahagian Akaun untuk proses
penghantaraan

I EWETRYE LT
meluluskan/dirujuk
Akauntan

Seksyen
Undang-undang

Financial Instructions
For Local Authorities
Sabah (FILAS)

Proses Kerja

Menerima arahan Ketua Akauntan
untuk membuat pengauditan di PBT.

Mengemukakan notis lawatan
kepada Setiausaha Tetap untuk
kelulusan keluar daerah.

f) Wang cagaran

Membuat sesi ‘exit confrence’
selepas pemeriksaan selesai.

Kemukakan laporan kepada Pihak

Berkuasa Tempatan yang berkenaan.

I EVETRYE LT

meluluskan/dirujuk

Seksyen
Undang-undang

Financial Instructions
For Local Authorities
Sabah (FILAS)

2 Menghantar dokumen ke Bahagian Ordinan Kerajaan
Pentadbiran untuk difailkan Membuat pemeriksaan di PBT bagi; Tempatan, 1961
Ordinan Kerajaan a) Kaunter pungutan hasil di kaunter
3 Terima fail daripada Bahagian Tempatan, 1961 b) Tunggakan Hasil
Pentadbiran ¢) Baucar-baucar pembayaran PBT Setiausaha Tetap Arahan
d) Anggaran Hasil dan Perbelanjaan Perbendaharaan
4 Menyerahkan fail dan dokumen e) Peruntukan Tambahan (ASP)
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP
Bahagian Rkaun

PROSES KERJA
TUGAS 6: MENYEDIA DAN MENGEMUKAKAN LAPORAN BULANAN AGIHAN

PROSES KERJA

TUGAS 5: MENYEMAK DAN MEMPROSES BAUCAR BAYARAN YANG PERBELANJAAN KEPADA KETUA AKAUNTAN DAN AKAUNTAN MELALUI E-
DIBIAYAlI OLEH KERAJAAN PERSEKUTUAN BAGI PBT MAIL
Bil. Proses Kerja Pegawai yang Seksyen il. Proses Kerja Pegawai yang Seksyen
meluluskan/dirujuk Undang-undang meluluskan/dirujuk Undang-undang
1 Semak berdasarkan waran Akauntan Arahan 1 Menyediakan Laporan Bulanan pada Ketua Arahan
peruntukan yang diterima daripada Perbendaharaan. setiap minggu pertama bulan berikut Akauntan/Akauntan | Perbendaharaan.
Jabatan Kerajaan Tempatan
2 Menerima dokumen tuntutan bayaran Pekeliling 2 Menghantar Laporan yang telah Pekeliling
daripada PBT perbendaharaan disediakan melalui e-Mail kepada perbendaharaan
yang sedang Ketua Akauntan dan Akauntan yang sedang
3 Memperaku bayaran jika dokumen berkuatkuasa. berkuatkuasa.

tuntutan teratur

4 Membuat teguran kepada PBT jika
dokumen tuntutan tidak teratur
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP
Bahagian Rkaun

PROSES KERJA

TUGAS 7: MENYEMAK, MENYEDIAKAN DAN MEMPROSES TUNTUTAN
PEMBERIAN DARIPADA PBT

Proses Kerja Pegawai yang Seksyen

Undang-undang

meluluskan/dirujuk

1 Menerima dokumen tuntutan
daripada PBT Financial Instructions
For Local Authorities
2 Dapatkan fail untuk setiap PBT Sabah (FILAS)

daripada Bahagian Pentadbiran.

Ordinan Kerajaan

3 Proses tuntutan bersama dokumen Tempatan, 1961
sokongan yang telah lengkap Menteri/
mengikut agihan peruntukan. Setiausaha Tetap/
Akauntan Arahan
Perbendaharaan

4 Minitkan untuk kelulusan Menteri dan
Setiausaha Tetap, KKTP.

5 Terima kelulusan dan proses baucar
pembayaran.
6 Hantar baucar ke Jabatan Bendahari

Negeri untuk proses pembayaran.

Bil.

1

PROSES KERJA

TUGAS 8: MEMANTAU LAPORAN AKAUN DEPOSIT UNTUK PERUNTUKAN
PERSEKUTUAN

Proses Kerja

Membuat penyesuaian berdasarkan
perbelanjaan dan Bon pelaksanaan
yang berkaitan

Menyediakan

a) Lampiran N(A)

b) Lampiran N(B)

c) Senarai Pendeposit

Laporan yang siap dibuat dan
ditandatangani hendaklah dihantar ke
Jabatan Akauntan Negara Cawangan
Kota Kinabalu

Pegawai yang
meluluskan/dirujuk

Akauntan

Seksyen
Undang-undang

Arahan
Perbendaharaan.

Pekeliling
perbendaharaan
yang sedang
berkuatkuasa.
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP
Bahagian Rkaun

PROSES KERJA

PRSI TUGAS 10: MENYEMAK DAN MEREKOD PENYERAHAN PENYESUAIAN

TUGAS 9: MENYUSUL MAKLUM BALAS KE ATAS LAPORAN AUDIT “AUDIT AKAUN PBT
HEARING”
Bil. Proses Kerja Pegawai yang Seksyen
Bil. Proses Kerja Pegawai yang Seksyen meluluskan/dirujuk Undang-undang

Memberi nasihat atau komen kepada
isu-isu pengauditan semasa
mesyuarat yang melibatkan tindakan

meluluskan/dirujuk

Undang-undang

Financial Instructions
For Local Authorities
Sabah (FILAS)

1

Menerima dan menyemak

(P/O) Bahagian Akaun untuk
dimasukkan ke dalam fail PBT
masing-masing

1 Menghadiri mesyuarat penutupan Penyesuaian akaun daripada PBT Akauntan Arahan
pengauditan penyata kewangan Ketua Arahan ) Perbendaharaan.
tahunan PBT Akauntan/Akauntan | Perbendaharaan. Hantar kepada Pembantu Tadbir

Financial Instructions
For Local Authorities
Sabah (FILAS)

KKTP Pekeliling
Pekeliling perbendaharaan
perbendaharaan yang sedang
yang sedang berkuatkuasa.
berkuatkuasa.
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP
Bahagian Rkaun

PROSES KERJA PROSES KERJA
TUGAS 9: MENYUSUL MAKLUM BALAS KE ATAS LAPORAN AUDIT “AUDIT TUGAS 10: MENYEMAK DAN MEREKOD PENYERAHAN PENYESUAIAN
HEARING” AKAUN PBT
Bil. Proses Kerja O EWETRYE LT Seksyen Bil. Proses Kerja Pegawai yang Seksyen
meluluskan/dirujuk Undang-undang meluluskan/dirujuk Undang-undang
1 Menghadiri mesyuarat penutupan 1 Menerima dan menyemak
pengauditan penyata kewangan Ketua Arahan Penyesuaian akaun daripada PBT Akauntan Arahan
tahunan PBT Akauntan/Akauntan | Perbendaharaan. Perbendaharaan.
Hantar kepada Pembantu Tadbir
2 Memberi nasihat atau komen kepada Financial Instructions 2 (P/O) Bahagian Akaun untuk Financial Instructions
isu-isu pengauditan semasa For Local Authorities dimasukkan ke dalam fail PBT For Local Authorities
mesyuarat yang melibatkan tindakan Sabah (FILAS) masing-masing Sabah (FILAS)
KKTP
Pekeliling Pekeliling
perbendaharaan perbendaharaan
yang sedang yang sedang
berkuatkuasa. berkuatkuasa.
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PROSEDUR OPERAS! KERJA (SOP)
Bahagian Rkaun

PROSES KERJA

Menyemak Draft Anggaran Tahunan 25 Pihak Berkuasa Tempatan (PBT) yang disediakan
oleh Penolong Akauntam untuk kelulusan YBhg Tuan Setiausaha Tetap dan YB DSP

BIL

1T

Menteri Kerajaan Tempatan.

PROSES KERJA

Menerima Anggaran Hasil &
Perbelanjaan Tahunan daripada
PBT.

Dapatkan fail untuk setiap PBT
daripada bahagian pentadbiran.

Menyemak, meneliti dan
menentukan:

a) Anggaran Bantuan Kapital
telah mendapat kelulusan

b) Kepala dan Pecahan sama
dengan perbelanjaan

c) Anggaran tahun
sebelumnya adalah sama
dengan anggaran tahunnya
yang telah diluluskan oleh
Datuk Menteri

d) Jumlah yang dipohon bagi
setiap perbelanjaan adalah
berpatutan

Kemaskini pembetulan dan cetak
semula salinan anggaran

Sediakan draft Minit kelulusan dan
anggaran yang telah dikemaskini
untuk semakan.

Minit untuk kelulusan

Menyediakan surat kelulusan
anggaran kepada PBT dan
Jabatan Cetak Kerajaan untuk
dibukukan.

Serahkan semua dokumen yang
lengkap kepada Pembantu Operasi
untuk di daftar dalam buku
penyerahan PBT dan maklumkan
PBT untuk mengambil Surat
kelulusan serta dokumen sokongan
di Kaunter Bahagian Akaun.

PEGAWAI YANG
Pembantu Operasi
Pembantu Tadbir
(Bahagian Fail)

Penolong Akauntan

Penolong Akauntan

Akauntan /Penolong
Akauntan

Menteri, Setiausaha
Tetap Dan Ketua
Akuntan

Penolong Akauntan

Penolong Akauntan
& Pembantu Operasi

MELULUS/DIRUJUK

UNDANG-UNDANG

- Arahan
Kewangan
Pihak
Berkuasa
Tempatan
Ordinan
Kerajaan
Tempatan,
1961

PROSES KERJA

Menerima Borang Permohonan
ASP/ARA daripada PBT.

Dapatkan fail untuk setiap PBT
yang memohon daripada bahagian
pentadbiran.

Menyemak, meneliti dan
menentukan:

a) Permohonan telah
diluluskan dalam
mesyuarat Majlis dan Minit
Mesyuarat disertakan

b) Penyata Kewangan
Dikepilkan bersama

c) Borang ASP/ARA lengkap
dan teratur

Sediakan draft Minit kelulusan dan
semua borang permohonan untuk
semakan.

Minit untuk kelulusan

Menyediakan surat kelulusan serta
Borang ASP/ARA untuk
diserahkan kembali kepada PBT

Serahkan semua dokumen yang
lengkap kepada Pembantu
Operasi untuk di daftar dalam
buku penyerahan PBT dan
maklumkan PBT untuk mengambil
Surat kelulusan serta dokumen
sokongan di Kaunter Bahagian
Akaun.

Pembantu Operasi

Pembantu Tadbir
(Bahagian Fail)

Penolong Akauntan

Akauntan /Penolong
Akauntan

Menteri, Setiausaha
Tetap Dan Ketua
Akuntan

Setiausaha Tetap,
Ketua Akauntan,
Akauntan dan
Penolong Akauntan

Penolong Akauntan
& Pembantu Operasi

Menyemak dan Mengkaji Permohonan Peruntukan Tambahan (ASP) dan Pindahan

Peruntukan (ARA) untuk 25 PBT untuk tujuan Kelulusan
=]| PROSES KERJA PEGAWAI YANG UNDANG-UNDANG
MELULUS/DIRUJUK

1.

Arahan
Kewangan
Pihak
Berkuasa
Tempatan
Ordinan
Kerajaan
Tempatan,
1961
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PROSEDUR OPERAS! KERJA (SOP)
Bahagian Rkaun

PROSES KERJA

Menerima dokumen tuntutan
daripada PBT

Dapatkan fail untuk setiap projek
mengikut PBT daripada bahagian
pentadbiran pembangunan.

Menyemak, meneliti dan
memastikan semua dokumen
tuntutan lengkap dan teratur:

a) Menyemak salinan
dokumen telah disahkan
benar

b) Menyemak tuntuan
selaras dengan senarai
semak

c¢) Menyemak kepatuhan
lesen

d) Menyemak Buku Kontrak

e) Menyemak BQ yang
disertakan

Sediakan draft Minit Kelulusan
Setiausaha Tetap untuk semakan

Minit untuk kelulusan

Sediakan draft baucar bayaran
dalam sistem S3P.

Menerima baucar bersama
dokumen sokongan daripada
kerani Vot untuk semakan:

a) Amaun yang dituntut
adalah betul dalam
baucar

b) Semak Nama Penerima
dan No. Akaun Bank

c) Semak vot dan objek
lanjut yang didaftarkan

Setelah semua mematuhi, initial
dan serah kepada Pemarap 1

Pembantu Operasi

Pembantu Tadbir
(Bahagian Fail
Pembangunan)

Penolong Akauntan

Akauntan /Penolong
Akauntan

Setiausaha Tetap
Dan Ketua Akuntan
Penolong Akauntan/
Pembantu Tadbir

Kew.

Penolong Akauntan

Akauntan

Menyemak dan menandatangani baucar bayaran untuk projek-projek yang dibiayai oleh

Kerajaan Negeri dan Kerajaan Persekutuan
BIL PROSES KERJA PEGAWAI YANG UNDANG-UNDANG
MELULUS/DIRUJUK

1.

Pekeliling
Perbendaharaan
yang sedang
berkuatkuasa
Arahan
Perbendaharaan
Perintah Am

10.

11

Semak semua ruangan
penyemakan dan pengesahan di
dalam baucar telah
ditandatangan ringkas. Semakan
semula semua dokumen dan
baucar sebelum menandatangan
baucar (Parap 1) serta
meluluskan dalam sistem S3P
-Sekiranya semua teratur
serahkan kepada Pemarap Il

Semak semua ruangan
penyemakan dan pengesahan di
dalam baucar telah
ditandatangan ringkas. Semakan
semula semua dokumen dan
baucar sebelum menandatangan
baucar (Parap 2) serta
meluluskan dalam sistem S3P
-Sekiranya semua teratur
serahkan semula kepada
Penyemak

Pegawai penyemak akan
memuktamatkan penyemakan
untuk semua dokumen dan
baucar bayaran am dan asingkan
salinan ke 4.

Kerani Vot akan mencetak slip
penghantaran ke JBNS dan akan
serah kepada Pembantu Operasi
untuk hantar ke Jabatan
Bendahari.

Ketua Akauntan

Penolong Akauntan

Pembantu Tadbir
Kew. /Pembantu
Operasi
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PROSEDUR OPERAS! KERJA (SOP)
Bahagian Rkaun

PROSES KERJA
Menyemak dan menandatangani baucar bayaran am yang melibatkan tuntutan-tuntutan
elaun penggangkutan dan perjalanan, kemudahan dan bayaran semasa berkursus dan
bertugas rasmi (T&T)

BIL

PROSES KERJA

Menerima dokumen tuntutan
daripada kakitangan
Kementerian

Menyemak, meneliti dan
memastikan semua dokumen
tuntutan lengkap dan teratur:

a) Menyemak salinan
dokumen telah disahkan
benar

b) Menyemak tuntuan
selaras dengan senarai
semak

c) Menyemak Kiraan hari
setiap perjalanan

d) Menyemak kelayakan
pegawai

e) Menyemak borang
JBN.O1

*Sekiranya ada teguran (surat
teguran akan dikeluarkan)

Sediakan draft baucar bayaran

dalam sistem S3P dan jadualkan.

Menerima baucar bersama
dokumen sokongan daripada
kerani Vot untuk semakan:

a) Semak langkah kedua
diatas

b) Semak amaun yang
dituntut adalah betul dan
sama dalam baucar

c) Semak Nama Penerima
dan No. Akaun Bank

d) Semak vot dan objek
lanjut yang didaftarkan

Setelah semua mematubhi, initial
dan serah kepada Pemarap 1

PEGAWAI YANG

MELULUS/DIRUJUK

Pembantu Operasi

Pembantu Tadbir
Kew.1

Pembantu Tadbir
Kew.2

Pembantu Tadbir
Kew.1

Penolong Kanan
Akauntan

UNDANG-UNDANG

Pekeliling
Perbendaharaan
yang sedang
berkuatkuasa
Arahan
Perbendaharaan
Perintah Am

10.

i

Semak semua ruangan
penyemakan dan pengesahan di
dalam baucar telah
ditandatangan ringkas. Semakan
semula semua dokumen dan
baucar sebelum menandatangan
baucar (Parap 1) serta
meluluskan dalam sistem S3P
-Sekiranya semua teratur
serahkan kepada Pemarap |l

Semak semua ruangan
penyemakan dan pengesahan di
dalam baucar telah
ditandatangan ringkas. Semakan
semula semua dokumen dan
baucar sebelum menandatangan
baucar (Parap 2) serta
meluluskan dalam sistem S3P
-Sekiranya semua teratur
serahkan semula kepada
Penyemak

Pegawai penyemak akan
memuktamatkan penyemakan
untuk semua dokumen dan
baucar bayaran am dan asingkan
salinan ke 4.

Kerani Vot akan mencetak slip
penghantaran ke JBNS dan akan
serah kepada Pembantu Operasi
untuk hantar ke Jabatan
Bendahari.

Ketua Akauntan

Penolong Akauntan

Pembantu Tadbir
Kew. /Pembantu
Operasi
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PROSEDUR OPERAS! KERJA (SOP)
Bahagian Rkaun

PROSES KERJA
Menyemak dan menandatangani baucar bayaran am yang melibatkan tuntutan Pesanan
Kerajaan/Waran Udara

BIL

PROSES KERJA

Menerima dokumen tuntutan
daripada bahagian pentadbiran

Daftarkan tuntutan dalam sistem
daftar Bil dan cop terima

Menyemak, meneliti dan
memastikan semua dokumen
tuntutan lengkap dan teratur:

a) Menyemak salinan
dokumen telah disahkan
benar

b) Menyemak tuntuan
selaras dengan senarai
semak

c) Menyemak Pesanan
Kerajaan / waran udara
selaras dengan invois
yang diterima

d) Menyemak peruntukan
sekiranya tersedia

*Sekiranya ada teguran (surat
teguran akan dikeluarkan)

Sediakan draft baucar bayaran

dalam sistem S3P dan jadualkan.

Menerima baucar bersama
dokumen sokongan daripada
kerani Vot untuk semakan:

a) Semak langkah kedua
diatas

b) Semak amaun yang
dituntut adalah betul dan
sama dalam baucar

c) Semak Nama Penerima
dan No. Akaun Bank

d) Semak vot dan objek
lanjut yang didaftarkan

Setelah semua mematuhi, initial
dan serah kepada Pemarap 1

PEGAWAI YANG
MELULUS/DIRUJUK
Pembantu Operasi

Pembantu Operasi

Pembantu Tadbir
Kew.1

Pembantu Tadbir
Kew.2

Penolong Kanan
Akauntan/Pembantu
Tadbir Kew.1

Akauntan/ Penolong
Kanan Akauntan

UNDANG-UNDANG

Pekeliling
Perbendaharaan
yang sedang
berkuatkuasa
Arahan
Perbendaharaan
Perintah Am

10.

Semak semua ruangan
penyemakan dan pengesahan di
dalam baucar telah
ditandatangan ringkas. Semakan
semula semua dokumen dan
baucar sebelum menandatangan
baucar (Parap 1) serta
meluluskan dalam sistem S3P
-Sekiranya semua teratur
serahkan kepada Pemarap Il

Semak semua ruangan
penyemakan dan pengesahan di
dalam baucar telah
ditandatangan ringkas. Semakan
semula semua dokumen dan
baucar sebelum menandatangan
baucar (Parap 2) serta
meluluskan dalam sistem S3P

-Sekiranya semua teratur
serahkan semula kepada
pegawai Penyemak

Pegawai penyemak akan
memastikan penyemakan terakhir
untuk semua dokumen dan
baucar bayaran am lengkap dan
teratur serta asingkan salinan ke
4.

- Semak dan kemaskini dalam
sistem daftar Bil

-Sekiranya semua teratur baucar
lengkap akan diserahkan kepada
pegawai Pelulus tuntutan.

Pegawai Pelulus akan menyemak
dokumen tuntutan yang lengkap
dan teratur untuk kelulusan.

-Menyemak dan meluluskan
baucar bayaran dalam sistem
S3P

Kerani Vot akan mencetak slip
penghantaran ke JBNS dan akan
serah kepada Pembantu Operasi
untuk hantar ke Jabatan
Bendahari.

Ketua Akauntan/
Akauntan

Penolong Kanan
Akauntan/Pembantu
Tadbir Kew.1

Ketua Akauntan/
Akauntan

Pembantu Tadbir
Kew.2 /Pembantu
Operasi

261



PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP
Bahagian Rkaun

PROSES KERJA

TUGAS : MENYEMAK PEMBAYARAN TUNTUTAN GRANT IN AID, CARUMAN
MEMBERI KADAR DAN CARUMAN PEMELIHARAAN HALAMAN

BIL PROSES KERJA

ITerima surat tuntutan GIA, CMK ,CPH
dan dokumen lain.

PEGAWAI YANG
MELULUSKAN /
DIRUJUK

1. Setiausaha Tetap
2. Ketua Akauntan

RUJUKAN
PERATURAN

IArahan Kewangan
Pihak Berkuasa
Tempatan

BIL PROSES KERJA

PROSES KERJA

TAJUK : MENYEMAK PEMBAYARAN TUNTUTAN PROJEK LPPB

PEGAWAI YANG
MELULUSKAN /

RUJUKAN
PERATURAN
DIRUJUK

1. Setiausaha Tetap |Arahan
2. Ketua Akauntan Perbendaharaan

Terima surat tuntutan dengan
dokumen sokongan / buku kontrak

Semak dan patikan bahawa:

fa) Jumlah Kiraan tuntutan adalah betul
b) Salinan Akaun beraudit
dikemukakan dalam 2 salinan bagi
tuntutan GIA,CMK dan CPH (yang
telah disahkan oleh jabatan tanah dan
ukur)

c) Salinan-salinan sijil akaun beraudit
yang telah disahkan benar oleh
pegawai PBT

Hantar kepada Bahagian Fail (Sulit)
untuk rekod ke dalam fail berkenaan

'Terima fail tuntutan yang berkenaan

Semak semua dokumen sokongan
disahkan dan teratur

Bagi tuntutan GIA yang
mempunyai "Defisit” mesti disediakan
dengan Lampiran A untuk Balancing.

Rujuk surat pekeliling
KKT&P:604/1/17/1/VI(
252) bth 11/08/1987

Pastikan bahawa

[a) Jumlah tuntutan adalah betul
b) Sijil pembayaran teratur

c) Penyata kerja-kerja di sediakan
dengan teratur

Grant

Minit kepada Ketua Akauntan untuk
kelulusan pembayaran oleh SUT jika
teratur.

Minit Kepada Ketua Akauntan untuk
dapatkan kelulusan pembayaran
daripada SUT
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP
Bahagian Rkaun

PROSES KERJA

TUGAS : PENGELUARAN PINJAMAN /WANG ANSURAN PROJEK PAKR LPPB

BIL PROSES KERJA PEGAWAI YANG RUJUKAN
MELULUSKAN / PERATURAN

DIRUJUK

Menerima surat LPPB menyatakan 1. Setiausaha Tetap
permohonan pengeluaran pinjaman / . Ketua Akauntan
wang ansuran

R Semak laporan yang disertakan seperi
berikut adalah teratur dan telah
disahkan benar

fa) Jadual notis pengeluaran pinjaman
b) Laporan Kemajuan projek

c) Appendix 1

d) Appendix 2

le) Appendix 3

f) Senarai pembayaran / salinan
baucar

<] Deraf surat sokongan tentang
permohonan untuk ditandatangani oleh
SUT

JIKA PERMOHONAN TELAH
DILULUSKAN OLEH KEMENTERIAN
KEWANGAN :

1 ITerima surat kelulusan daripada
Kementerian Kewangan

R Hantar ke Bahagian Fail untuk rekod

<] Semak jumlah pengeluaran betul dan
notis pengeluaran yang dikemukakan
fadalah teratur.

8 Sediakan baucar bayaran (L)

5 Sediakan baucar jurnal untuk
penyelarasan kod Akaun Amanah (K)
dan Pembangunan (D)

6 Pastikan kod pinjaman (L) adalah betul
dengan pengesahan daripada
Bahagian Akaun Awam , Jabatan
Bendahari Negeri Sabah.

PROSES KERJA

TUGAS : MENYEMAK BAUCAR-BAUCAR BAYARAN AM (SEMUA KOD
PERBELANJAAN / PERKHIDMATAN / BEKALAN)

PROSES KERJA

ITerima draf baucar dari kerani SISVOT

PEGAWAI YANG

MELULUSKAN /
DIRUJUK

Akauntan /Ketua
Akauntan

RUJUKAN
PERATURAN

Arahan
Perbendaharaan

ISemak pengiraan/kadar/butir-butir dalam
draf baucar/kod vot/nama dan nombor
lakaun bank dan pastikan semua dokumen
isokongan telah disahkan benar.

Peraturan-Peraturan
IPegawai Awam Negeri
Sabah 2008

Senarai semak JBNS

ISemak dan pastikan butir-butir baucar
telah tercatat dalam buku daftar selaras
IAP103 kemudian turunkan tandatangan
ringkas jika teratur.

Pekeliling-pekeliling
yang berkuatkuasa

Peraturan pentadbiran

Wika tiada teguran, serahkan kepada
kerani SISVOT untuk cetakan baucar asal
buku daftar

yang diarahkan dari
Imasa ke semasa.

[Sekiranya ada teguran, buat memo
kepada bahagian pentadbiran untuk
tindakan selanjutnya.

iSemak semula baucar yang telah ditegur
beserta dengan jawapan dan penjelasan
dari bahagian pentadbiran dan pastikan
ianya adalah benar dan betul selaras
idengan peraturan yang berkuatkuasa.

ITurunkan tandatangan ringkas sekiranya
isemua teratur dan lengkap, sekiranya
(tidak lengkap) kembalikan semula
kepada kerani SISVOT untuk
diperbetulkan.

iSerahkan deraf baucar untuk cetakan
baucar asal.

ITerima salinan asal baucar untuk
ditandatangani selaras AP95 daripada
kerani Vot

10

[Semak butir-butir dalam salinan asal
dengan deraf yang telah ditandatangani
ringkas dalam ruangan yang disediakan.

11

ITurun tandatangan dan tarikh kemudian
iserahkan kepada kerani vot
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)

BIL

PROSES KERJA

TUGASAN

PROSES KERJA

Menerima dan menyemak dokumen
tuntutan elaun Pelbagai dan tuntutan
bayaran di bawah Vot Amanah daripada
Pembantu Operasi /Pembantu
Pengkeranian di kaunter Bahagian
Akaun.

Sekiranya dokumen tuntutan elaun
pelbagai tidak jelas, tidak lengkap dan
tidak teratur

¢ Akan Menyediakan memo
pertanyaan (kuiri).

Sekiranya dokumen Tuntutan teratur,
sediakan maklumat perihal baucar bagi
dokumen tuntutan elaun pelbagai yang
jelas, lengkap dan teratur di dalam S3P.

Menyemak dan memastikan maklumat
baucar dalam S3P adalah teratur
sebelum baucar dijadual / dicetak dan
memastikan cetakan baucar adalah
kemas dan teratur serta mematuhi AP. 95
sebelum baucar ditandatangan ringkas.

Mengasingkan baucar yang telah lengkap
dan mematuhi AP. 99 dan AP. 102 untuk
simpanan ibu pejabat dan untuk
penghantaran ke Jabatan Bendahari
Negeri Sabah sebelum diserah kepada
pegawai penyemak mengikut Surat
Pekeliling JBNS Bil. 2/2013.

Sekiranya mendapat pertanyaan
perbendaharaan (kuiri)pada baucar
tersebut,perlulah Mengambil tindakan
dengan menyediakan draf jawapan ke
atas baucar bayaran yang mendapat
pertanyaan perbendaharaan.

PEGAWAI YANG
MELULUSKAN/DIRUJUK

Penolong Kanan
Akauntan/Akauntan/Ketua
Akauntan

MENERIMA, MENYEMAK DAN MEMPROSES TUNTUTAN
PELBAGAI & TUNTUTAN VOT AMANAH, KKTP

RUJUKAN
PERATURAN
1.Peraturan-peraturan
Pegawai Awam

Negeri Sabah
2008 bilangan

2.Arahan
Perbendaharaan

3.Pekeliling
Perkhidmatan Negeri
Sabah Bil.6/2022

4. Pekeliling
Perkhidmatan Negeri
Sabah Bil.3/2021

5.JPA(L)S.175/4/4-2
Kit.4(21)

(Elaun bagi Pelajar
Institut Pengajian
Tinggi yang mrngikut
Latiha Amal/Praktikal
di Agensi Kerajaan)

Menyediakan catatan maklumat perihal
baucar jurnal pelarasan bagi vot amanah /
amanah (subsidiari) / hasil dan vot
perbekalan mengikut kod aktiviti / kod
objek di bawah kawalan serta mengurus
penyelesaian Akaun Pendahuluan Diri
(AP. 54).

Menyedia laporan tunggakan tuntutan
elaun lain-lain (AP. 100 (a) / AP. 58 (a) /
ap. 54), tuntutan deposit, terimaan hasil
dan laporan kedudukan AP. 54 dalam
Mesyuarat Sukuan Bahagian Akaun.

Penolong Kanan
Akauntan/Akauntan/Ketua
Akauntan
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP
Bahagian Rkaun

PROSES KERJA

TUGASAN: MENYEDIAKAN BUKU TUNAI (JBNO09),
(Pindaan1/2015)

HASIL JBN.08

DIKELUARKAN SETIAP HARI.
BIL PROSES KERJA

Menerima Cek atau Money Order.

Sekiranya dokumen teratur, tulis resit
dengan maklumat yang jelas, lengkap dan
teratur.

Resit yang ditulis perlulah ditandatangan oleh
Penolong Akauntan Kanan.(atau Pegawai
yang mendapat kebenaran menandatangani
resit)

Merekod pungutan ke dalam Buku Tunai.

Amaun cek/money order dicatat dalam slip
penyata bank dan dimasukkan ke bank.
(Alliance Bank Berhad)

Penyata Pemungut Hasil ditandatangan oleh
kerani Pemungut Hasil dan Penolong
Akauntan Kanan.

Penyata Pemungut Hasil dikepilkan beserta
bank slip dan dihantar ke Jabatan Bendahari
Negeri.

Setelah menerima resit am daripada Jabatan
Bendahari Negeri,butiran resit JBN akan
dimasukkan dan dikemaskini ke dalam Buku
Tunai dan Fail Pungutan JBNO8 di ruangan
berkaitan.

Simpan selamat resit dalam fail berkenaan.

PEGAWAI YANG
MELULUSKAN/DIRUJU
K

Penolong Kanan
Akauntan/Akauntan/Ketu
a Akauntan

PENYATA PUNGUTAN
DENGAN RESIT YANG

RUJUKAN
PERATURAN

Arahan
Perbendaharaan

BIL

PROSES KERJA

TUGASAN: PENERIMAAN HASIL BAYARAN LESEN DAN PERMIT PEMAJU
PERUMAHAN DAN DEPOSIT JAMINAN BANK.

PROSES KERJA

Menerima Cek atau Money Order daripada
kerani Bahagian Pengawal Perumahan.

Semak amaun cek/money order dalam angka
dan perkataan dengan betul.Sekiranya
dokumen teratur,tandatangan Buku Rekod
Bahagian Pengawal Perumahan .

Bubuh cop kementerian di muka belakang
cek/money order.

Turunkan tandatangan di muka belakang
cek/money order. Merekod pungutan ke
dalam Buku Tunai.

Amaun cek/money order/kes dicatat dalam
slip penyata bank dan dimasukkan ke
bank.(Alliance Bank Berhad)

Setelah itu lengkapkan Borang Penyata
Pemungut Hasil JBN 08 dengan mencatat
butir-butir berikut.

Kod Hasil

Amaun cek / money order

Nombor cek / money order

Tarikh cek / money order

Subsidiari lejer, Nama Pemaju ,Taman

Penyata Pemungut Hasil ditandatangan oleh
kerani Pemungut Hasil dan Penolong
Akauntan Kanan.

Penyata Pemungut Hasil beserta bank slip
akan dihantar ke Jabatan Bendahari Negeri.

10

Setelah menerima resit am daripada Jabatan
Bendahari Negeri,resit perlu disemak semula
dan memastikan perkara dalam senarai rekod
adalah jumlah yang sama dan betul;

e  Amaun

e Subsidiari lejer

o kod

PEGAWAI YANG
MELULUSKAN/DIRUJU
K

Penolong Kanan
Akauntan/Akauntan/
Ketua Akauntan

RUJUKAN
PERATURAN

Arahan
Perbendaharaan

1"

Resit Am daripada Jabatan Bendahari Negeri
akan dikemaskini ke dalam Buku Tunai dan
dikepilkan dalam Fail Pungutan JBNO8 di

ruangan berkaitan untuk rekod.
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP
Bahagian Rkaun

PROSES KERJA

TUGASAN: PENYEDIAAN LEJER PENYESUAIAN BULANAN UNTUK VOT
PERBEKALAN, PEMBANGUNAN DAN DEPOSIT

BIL PROSES KERJA PEGAWAI YANG RUJUKAN
MELULUSKAN/DIRUJ PERATURAN
UK
1 Mencetak lejer Perbendaharaan dan buku
vot. Penolong Kanan Arahan

Akauntan/Akauntan/ Perbendaharaan

2 Menyediakan , Membuat dan Melengkapkan
Ketua Akauntan

borang JBN.19b & borang JBN.19d
Penyesuaian Lejar Bulanan bagi vot amanah
(K52-K79)/ vot perbekalan & VOT
pembangunan mengikut kod aktiviti / objek di
bawah kawalan tidak lewat daripada jadual
yang ditetapkan oleh Jabatan Bendahari
Negeri Sabah

3 Tandatangan borang JBN.19b & borang
JBN.19d di ruang tandatangan kerani
penyesuaian kemudian diserahkan kepada
Akauntan untuk semakan dan tandatangan.
4 Membuat salinan pendua borang JBN.19b &
borang JBN.19d untuk simpanan Ibu Pejabat
setalah ditandatangan oleh Akauntan.

5 Menyediakan slip penghantaran lejer
Penyesuaian ke Jabatan Bendahari Negeri
Sabah

6 Menyimpan slip penghantaran sebagai bukti

pengantaran dan disimpan dengan selamat.
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TUGASAN

PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP
Bahagian Rkaun

PROSES KERJA

PROSES KERJA

Membantu menerima fail dan dokumen
sokongan yang dikemukakan oleh
bahagian Pentadbiran

Membantu menyemak dokumen jika jelas,

lengkap dan teratur

Jika tidak lengkap, membuat membuat
memo pertanyaan ke atas dokumen
tersebut dan tujukan kepada bahagian
Pentadbiran

Jika dokumen lengkap dan teratur, boleh
mulakan pengiraan pengemaskinian
pembayaran anggota

Setelah selesai, semakan pengiraan
pengemaskinian pembayaran akan debut
oleh penyemak

PEGAWAI YANG
MELULUSKAN/
DIRUJUK

Penolong Kanan
Akauntan/Akauntan/
Ketua Akauntan

PKA

PKA/AK/KA

PKA

PKA

: MEMBANTU MENYEDIAKAN INPUT SARAAN BAGI ANGGOTA LANTIKAN
BARU BERTARAF SEMENTARA / KONTRAK / TETAP, KKTP

RUJUKAN
PERATURAN

ARAHAN
PERBANDARAN

PROSES KERJA

TUGASAN: PEMBAYARAN BAUCAR UPAH PEKERJA SAMBILAN HARIAN

PROSES KERJA

PEGAWAI YANG

MELULUSKAN/
DIRUJUK

Membantu menerima laporan penyata PKA
upah harian dan dokumen sokongan yang
dikemukakan oleh bahagian Pentadbiran
Membantu menyemak dokumen jika PKA
lengkap dan teratur
Jika tidak lengkap, minta dokumen PKA
tambahan yang diperlukan
Jika lengkap, Pegawai PT(KEW)2 PKA
sediakan baucar pembayaran upah
pekerja sambilan harian melalui sistem
Sisvot
Pegawai PT(KEW)2 memasukkan input PKA
pembayaran KWSP pekerja sambilan
harian (PSH) ke sistem KWSP PT(KEW)2
Setelah selesai, baucar akan PKA/AKIKA

ditandatangani oleh penjadual, penyemak
dan pelulus.

RUJUKAN
PERATURAN

ARAHAN
PERBANDARAN
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP
Bahagian Rkaun

PROSES KERJA

PROSES KERJA
TUGASAN: MEMBANTU, MENYEMAK DAN MEMPROSES TUNTUTAN PELBAGAI &
TUGASAN: MEMBANTU MEMBUAT PENYESUAIAN LEJAR BULANAN

TUNTUTAN VOT AMANAH, KKTP

PROSES KERJA PEGAWAI YANG RUJUKAN BIL PROSES KERJA PEGAWAI YANG RUJUKAN
MELULUSKAN/DIRUJUK PERATURAN MELULUSKAN/ PERATURAN
1 | Membantu mencetak Lejer Perbandaran n— . - — DIRUJUK
enerima dan menyemak dokumen tuntutan

E m:%%aun:\:kzsgzxtage%?*g:n Lo Arahan elaun Pelbagai dan tuntutan bayaran di bawah Penolong Kanan Arahan

Membantu membuat Salinan pendua selepas Akauntan Perbendaharaan Vot Amanah daripada Pembantu Operasi / Akauntan/Akauntan/ Perbendaharaan
3 | ditandata Bo B P Pembantu pengkeranian di kaunter Bahagian Ketua Akauntan

ngani Borang JBN.19b oleh Pegawai Akaun.

Akauntan 2 | Sekiranya dokumen tuntutan elaun pelbagai tidak

Membantu memasukkan dalam sampul untuk jelas, tidak lengkap dan tidak teratur
4 | dihantar ke JBNS e Membantu menyediakan memo

pertanyaan (kuiri)

3 | Membantu mengasingkan baucar yang telah
lengkap dan mematuhi AP. 99 dan AP. 102 untuk
simpanan ibu pejabat dan untuk penghantaran ke
Jabatan Bendahari Negeri Sabah sebelum
diserah kepada pegawai penyemak mengikut
Surat Pekeliling JBNS Bil. 2/2013
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PROSEDUR OPERAS! KERJA (SOP)
Bahagian Rkaun

CARTA ALIRAN PENYEDIAAN BAUCAR BAYARAN CARTA ALIRAN PERMOHONAN PERUNTUKAN TAMBAHAN (ASP) /
PINDAHAN PERUNTUKAN (ARA) PBT

(Cwun ) PROSES KERJA

PROSES KERJA

Dokumen tuntutan ditenima
(D Bahagian Akaur)

Deaftar tuntutan dalam sstem Daftar Bil
(Uniuk funtutan Bil-bi dam invois)

Penyemakan dokumen tertentu

Sural teguran dikeluarkan bersama-sama
dokumen tuniutan

Diserahkan kepada Kerani Vot
(Daftar Bavcar dalam sistem S3F)

Disemak dalam S3P
(Pamegang Vol

Jadual dalam S3P | Cetak Baucar
(Karan Vor)

Diserahkan kepada Pemarap 1
(Penyamakan S3F)

Diserahkan kepada Pemarap 2
(Kelulusan dalam S3F)

Diserahkan kepada Penyemak Akhir
(Pangasingan haucar ke-4 dan dokumern
serta menyemak dalam Sistem Daftar 8l

Diserah kembali kepada Kerani Vot
(Catak Shp Panghantaran)

[Diserah kepada Pembantu Operas:
(Penghaniaran Bavcar ke JBNS)

Dokumen permohonan ditenima
(D Bahagian Akaun)

Ketua Akauntan
(Arahan kepada Aksuntan & Penclong Akauntan A1)

Penclong Akauntan U/l
Panyemakan dokumen permohonarn

Sural teguran dikeluarkan bersama-sama
dokumen permohonan kepada PET.

Penyadiaan Minit Kelulusan Menter
{Disernak oleh Akauntan dan ditandatangani oleh Ketua Akaunian)

Permohonan ke Pejabat SUT
{Munit kelulusan melalui SUT)

Permohonan ke Pejabat Menten
{Lutus # Tidak lufus)

Permohonan kembali ke Pejabat SUT
(Minit arahan seterusnya)

Permohonan kembali ke Bahagian Akaun
(Minit arahan seterusnya)

Penclong Akauntan L/l
(Penyedizan sural kelulusan dan borang ASE)

Dokumen hantar ke Pejabat SUT
(surat kelulusan dan borang permohonan ditandatangani oled SUT)

Diserah kemnbali ke Bahagean Akaun
(Penghantaran ke PET)



RASI KERJA (SOP)

CARTA ALI

™

RAN MENYEMAK ANGGARAN TAHUNAN (PBT)

<> PROSES KERJA

Diokcurmen diterima
(D Bahagian Aksun)

Ketua Akaunian
{Arahan kepeds Akauntan & Penolang Aksunian K}

Dapatican fail

Panoleng Akauntan L1l
Panyamakan anggaran

Surat teguran keluarkan bersama-sama
dokumen permohonan kepada PET

Penyetiaan Daraf Mint
(AKaLIEN samak Ml baseta Anggaran FET)

Cetak Minit Keluusan Manan
(Duandalangani oéal Ketua Akaentan)

Permohonan ke Pejabat SUT
it kedulusan metaka SUT)

Permanonan ke Pegabat Menten
(Lt S Tidak lutis]

Permohonan kembali ke Pegabat SUT
(Mt aralan selevusnya)

Permahonan kemball ke Bahagian Akaun
(M aralan selenusnya)

Penolong Akaundan LIl
(Penyadiaan sural kelulusan dan borang ASF)

Doiurmen hantar ke Pejabal SUT

Diserah kembali ke Bahagan Alauwn
(Panghaniaran ke PET dan Jabatar Cedak]

(BLAE! Reulusan can Dorang parmononan trandalanganl seh SUT)

CARTA ALIRAN PENYEDIAAN EAUCAR BAYARAN PROJEK
KERAJAAN NEGERI KEPADA PBT

Tiada

bR

ran

MuULA

leguran

TAMAT

PROSES KERJA

Dokumen tuntutan ditenima
{Df Bahagian Akaun)

Ketua Akauntan
fArahan kepada Akaunian & Penofong Akauntan 1)

Drapatikan fail

Penolong Akauntan 11|
Panyemakan dokumen luntutan

Surat leguran dikeluarkan bersama-sama
dokumen permohonan kepada PBT

Penyediaan Draf Minit
{Akauitan semak minit beserta dokumen tumetan)

Cetak Minit untuk Kelulusan Setiausaha Tetap
(Otandatangan oleh Ketua Akauntan)

Dokumen ke Pejabal SUT
(Adirut kelulusan melafw SUT)

Parmohonan kembali ke Bahagian Akaun
(Fotostal kelutusan mind SUT untuk dokumen sokongan)

Diserankan kepada Keram Viot
(Daftar Baucar parnbayaran)
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Profil KKTP @2024

Sektor Pengurusan Organisasi dan Khidmat Sokongan
Bahagian Dasar dan Undang-undang

PENGENALAN

Forum alternatif untuk menyelesaikan pertikaian
mengenai perumahan antara pembeli rumah
dengan pemaju perumahan;

OBJEKTIF
Memberi perkhidmatan dan
FUNGSIUTAMA perundangan yang berkualiti
* Membuat semakan dan pindaan Undang-Undang dibawah Kementerian Kerajaan dan akan sentiasa bertindak
Tempatan dan Perumahan. mengikut undang-undang
¢ Mewakili Kementerian Kerajaan Tempatan dan Perumahan ke Jabatan Peguam Besar dengan cekap, adil dan
Negeri Sabah mengenai penggubalan undang-undang yang berkaitan dengan saksama.

Kementerian Kerajaan Tempatan dan Perumahan.

¢ Memberi khidmat nasihat perundangan.

* Memberi kefahaman undang-undang kepada Ahli-ahli Majlis seluruh Sabah.

* Menyemak semua perjanjian yang dikemukakan oleh Kementerian Kerajaan Tempatan
dan Perumahan, Jabatan/Agensi dan Pihak Berkuasa Tempatan.




PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)

Bahagian Dasar dan Undang-undang

Pihak Berkuasa Tempatan (PBT) yang dikawal selia : 25 yang melibatkan dua Majl

Perbandaran, satu Lembaga Bandaran dan dua puluh dua Majlis Daerah

Agensi yang dikawal selia :

1) Tribunal Tuntutan Pembeli Perumahan

2) Jabatan Perancang Bandar dan Wilayah Sabah
3) Lembaga Pembangunan Perumahan dan Bandar
4) Jabatan Hal Ehwal Anak Negeri Sabah

Jawatankuasa/Urusetia yang terlibat:

1) Jawatankuasa Tindakan Tatatertib Pihak Berkuasa Tempatan di bawah
Kementerian Kerajaan Tempatan dan Perumahan

2) Jawatankuasa Pemurnian Etnik di bawah Majlis Hal Ehwal Anak Negeri Sabah

3) Urusetia Dewan Undangan Negeri di Kementerian Kerajaan Tempatan dan

Perumahan

Undang-undang/peraturan yang digunakan :

1) Local Government Ordinance 1961

2) Town and Country Planning Ordinance Cap.141

3) Housing and Town Development Authority Enactment 1981
4) Public Health Ordinance 1960

5) Dogs Ordinance 1860

6) Public Entertainment Ordinance 1858

7) Public Entertainments Rules 2009

8) Housing Development (Control and Licensing) Enactment 1978

9) Housing Development (Control and Licensing) Rules 2008

10) Housing Developers (Project Account) Rules 1995

11) Native Courts Enactment 1992

12)Interpretation (Definition of Native) Ordinance Cap.64

13) Solid Waste and Public Cleansing Management Enactment 2022 (belum berkuat
kuasa)

14) Financial Instructions Local Authorities (“FILAS) 1961

15) Uniform (Food Establishment) By-Laws 2022

16) Uniform (Licensing The Use of Premises For Trade, Business, Industry and
Profession) By-Laws 2022

17) Uniform Building By-Laws 2022

18) Uniform (Anti-Litter) By-Laws 2010

19) Uniform (Beauty and Health Care Centre) By-Laws 2014

20) Uniform (Compounding Offences) By-Laws 2013

21) Uniform (Segregation and Disposal of Organic Waste) By-Laws 2016
22) Uniform (Tamu) By-Laws 2014

23) 335 undang-undang kecil (By-laws) semua 25 PBT

24) Instrument (Surat cara) semua 25 PBT

25) Standing Order semua 25 PBT
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)

Bahagian Dasar dan Undang-undang

Kementerian Kerajaan Tempatan dan Perumahan
1. Menyemak dan memperakukan semua deraf perjanjian/MOU yang dikemukakan ol
KKTP.

2. Menyemak dan memperakukan semua deraf perjanjian/kontrak yang dikemukakan
oleh PBT untuk kelulusan Menteri KKTP melalui Section 37 Local Government
Ordinance 1961 untuk menandatangani perjanjian/kontrak. Sekiranya nilai keseluruha
kontrak melebihi RM10 juta, perlu mendapatkan kelulusan Jemaah Menteri terlebih
dahulu sebelum membuat perjanjian/kontrak.

3. Membuat semakan dan pindaan kepada Ordinan/Enakmen/Peraturan/Garis
Panduan/Undang-Undang Kecil PBT.

4. Mengadakan bengkel di premis kerajaan atau luar premis kerajaan untuk
membincangkan cadangan pindaan kepada Ordinan/Enakmen/Peraturan/Garis
Panduan/Undang-Undang Kecil PBT.

5. Menetapkan garis panduan (sekiranya perlu) yang berkaitan dengan
Ordinan/Enakmen/Peraturan/Garis Panduan/Undang-Undang Kecil PBT.

6. Mengadakan mesyuarat bersama dengan agensi/PBT berkenaan mengenai apa-aj
isu berkaitan undang-undang yang dipengerusikan oleh SUT/TSUT 1/TSUT 2.

7. Menyediakan minit mesyuarat kepada perkara 6 di atas.

8. Memberi pandangan/nasihat perundangan kepada Menteri KKTP, SUT, TSUT1,
TSUT 2 dan mana-mana bahagian/unit di KKTP.

9. Menyemak dan memperakukan perjanjian Projek Perumahan Rakyat (PPR) di anta
KKTP,PBT dan Property Management Firm yang dilantik mengikut standard perjanjiai
yang telah ditetapkan.

10. Berhubung dengan Pegawai Undang-Undang Jabatan Peguam Besar Negeri
Sabah KKTP berkaitan kes saman KKTP/PBT.

11. Menjadi penceramah untuk memberi kefahaman undang-undang kepada PBT.
12. Memberi kefahaman undang-undang kepada Ahli-ahli Majlis seluruh Sabah.

13. Menyediakan surat-surat berkaitan aduan di KKTP atau seperti yang diarah oleh
SUT/TSUT 1/TSUT 2.

14. Menghadiri mesyuarat/perbincangan yang dijemput oleh mana-mana bahagian/unit

KKTP.

15. Tugas-tugas lain yang diarah dari semasa ke semasa.

Pihak Berkuasa Tempatan

1. Memberi pandangan/nasihat perundangan kepada PBT.
2. Menghadiri Jemputan Mesyuarat Penuh Ahli Majlis PBT (sekiranya terdapat isu

berkaitan undang-undang).

3. Menghadiri Jemputan Jawatankuasa Kecil Undang-Undang PBT untuk memberi

kefahaman undang-undang.

4. Menyemak cadangan pindaan undang-undang kecil yang dikemukakan daripada

PBT.

Tribunal Tuntutan Pembeli Perumahan

1. Menyediakan surat-surat berkaitan dengan aduan di Tribunal Tuntutan Pembeli
Perumahan.

2. Berjumpa dengan pembeli rumah untuk memberi khidmat nasihat berkaitan isu-
isu perumahan.

3. Menandatangani Borang 1 dan 2 bagi semua tuntutan LAD.

4. Penyediaan ringkasan kes LAD.

5. Menghadiri sesi mediasi atau perbicaraan kes antara pihak pemaju dan pembeli
rumah di Tribunal Tuntutan Pembeli Perumahan.

6. Tugas-tugas lain yang diarah oleh Pengerusi Tribunal Tuntutan Pembeli
Perumahan dari semasa ke semasa.
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)
Bahagian Dasar dan Undang-undang I—

Jabatan Perancanq Bandar dan Wilayah Sabah PROSES KERIA
1. Menyemak dan memperakukan semua deraf perjanjian/MOU yang dikemuka l,

untuk kelulusan Menteri KKTP.
2. Menghadiri bengkel yang dianjurkan oleh Jabatan Perancang Bandar dan

(1) Membantu dalam usaha penambahbaikan

Ordinance Cap.141 atau mana-mana garis panduan yang berkaitan. undang-undang yang terpakai bagi KKTP
,Agensi dan PBT

Wilayah Sabah berkaitan pindaan/semakan Town and Country Planning

Lembaga Pembangunan Perumahan dan Bandar .
1. Menyemak dan memperakukan Letter of Consent for Creation of a Third Pan Vs : =N
1. Menerima arahan permohonan \
Legaf Charge bagi tanah Lembaga Pembangunan Perumahan dan Bandar | untuk mengkaji/membuat | ) .
selaras dengan Seksyen 31 dan 42 Housing and Town Development Authori Rindsanundeng undang. // ~ 2 3. mrislit permohonsn o) B\
Enactment 1981 untuk kelulusan Menteri KKTP. ) peringkat KKTP / Membuat :
\\ Bengkel /4
//"" ) a \ P g
Jabatan Hal Ehwal Anak Negeri Sabah ( i;:l’i’:""'ak‘“ dersflindang: )
\ J
1. Berhubung dengan Ketua Unit Anak Negeri Jabatan Peguam Besar Negeri - A
Sabah berkaitan apa-apa isu yang melibatkan perundangan Jabatan Hal Ehw v \
Anak Negeri Sabah. E =y
Bagi Undang-Undang Kecil di

bawah Seksyen 50/50A LGO Bagi Ordinan / Enakmen

1961 / Peraturan

) ¥
Kemukan kepada YB Menteri Jemaah Menteri
melalui SUT

-~

S \L

-

W

- Dewan Undangan Negeri
Sekiranya dipersetujui deraf

pindaan dimajukan kepada —

Jabatan Cetak
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)

Bahagian Dasar dan Undang-undang

MANUAL PROSEDUR KERJA

PROSES KERJA

Meneliti dokumen perjanjian Usahasama antara PET
dan menyediakan dokumen kelulusan Seksyen 37,

Ordinan Kerajaan Tempatan 1961 jika teratur.

- ~
1. Menerima Arahan daripada
. suT ]
\ /
N B .
. —
| 2. Meneliti permohonan dan deraf
| perjanjian untuk memastikan
\  teratur
\'\.
i
=

/ 3, Sekiranya teratur minit kepada \‘-.
| Menteri melalui 5UT untuk
kelulusan dibawah seksyen 37
A\

LAIN-LAIN HAL

Senarai perundangan/qaris panduan yang telah dibuat pindaan dan digubal

1) Local Government Ordinance 1961 telah dibuat pindaan pada tahun 18 April
2022.

Sections amended :
2,3.6(1).13(1),38(1),41(4).46,49(1),52(1).52A(1).53.54.67(2),71,72.98(1)(a). 102A
(1).

2) Solid Waste and Public Cleansing Management Enactment 2022 telah
diwartakan pada 21 April 2022. Enakmen ini mula berkuat kuasa pada tarikh
yang akan ditetapkan oleh Menteri KKTP melalui pemberitahuan dalam Warta.

3) Pindaan Housing Development (Control and Licensing) Enactment 1978 telah
diluluskan di Dewan Undangan Negeri Sabah pada 2023 dan akan berkuat
kuasa pada tarikh yang akan ditetapkan oleh Menteri KKTP melalui
pemberitahuan Warta.

4) Uniform Building By-Laws 2022
§) Uniform (Food Establishment) By-Laws 2022
6) Uniform (Licensing The Use of Premises For Trade, Business, Industry and

Profession) By-Laws 2022

7) Garis Panduan Pengecualian Daripada Tatacara Tender oleh Pihak Berkuasa
Tempatan di bawah Seksyen 37(2) Ordinan Kerajaan Tempatan 1961

8) Garis Panduan Permohonan Pengecualian daripada Tatacara Sebut Harga oleh
Pihak Berkuasa Tempatan di bawah Financial Instructions Local Authorities
1961 ("FILAS").

Senarai perundangan yang perlu dibuat pindaan/digubal

1) Building Management Enactment (sila berhubung dengan KPSU(PS & P)

2) Local Government Ordinance 1961 dan Financial Instructions Local Authorities
("FILAS") {untuk menyelaraskan kedua-dua undang-undang tersebut berkenaan
had nilai perolehan. Sila buat bengkel tertakluk kepada peruntukan KKTP)

3) Penyeragaman Standing Order semua PBT (sila berhubung dengan TSUT 2 )
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)
Bahagian Dasar dan Undang-undang

4) Uniform Hawkers By-Laws (sila buat bengkel tertakluk kepada peruntukan
KKTP)

5) Uniform Market By-Laws (sila buat bengkel tertakluk kepada peruntukan KKTP)

6) Uniform Control of Animals By-Laws (sila buat bengkel tertakluk kepada
peruntukan KKTP)

7) Housing Development (Control and Licensing) Rules 2008 (sila berhubung
dengan KPSU(PS & P)

8) Mana-mana perundangan yang perlu ditambahbaik atau dikemaskini mengikut

keadaan semasa memandangkan kebanyakan perundangan tersebut khususnya

undang-undang kecil PBT adalah sudah lapuk dan tidak relevan lagi.
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Profil KKTP @2024

PENGENALAN

FUNGSI UTAMA

» Merancang dan melaksanakan pengkomputeran ICT.
Merancang keperluan peruntukan ICT.

Merancang dan mengurus kajian keperluan sistem aplikasi.

Mengurus pelaksanaan pembangunan sistem aplikasi.
Merancang penambahbaikan sistem aplikasi sedia ada.
Mengurus dan melaksanakan penyelenggaraan peralatan
ICT.

Mengurus dan melaksanakan penyelenggaraan rangkaian.

Mengurus dan melaksanakan pematuhan keselamatan ICT.

Merancang dan melaksanakan kempen kesedaran
keselamatan ICT.

Melaksanakan pemantauan keselamatan ICT.
Merancang dan melaksanakan pengurusan pemulihan.
Memberikan perkhidmatan konsultasi multimedia.
Menyediakan perkhidmatan multimedia

Bahagian Teknologi Maklumat, Kementerian Kerajaan
Tempatan dan Perumahan adalah terdiri daripada
staf teknikal IT dari skim F (Sistem Maklumat) yang
dikenali sebagai Kumpulan Sokongan IT (KSIT), staf
teknikal IT merupakan perkhidmatan gunasama dari
Jabatan Perkhidmatan Komputer Negeri(JPKN). Ketua
Bahagian Teknologi Maklumat merupakan Chief Digital
Officer(CDO) bagi Kementerian.

Mengurus dan merancang
keperluan latihan ICT.
Mengurus dan melaksanakan
latihan ICT.

Melaksanakan kajian
keberkesanan latihan.
Mengurus inventori aset ICT
dan yang berkaitan dengannya.
Menyelaras pelaksanaan dan
pematuhan pekeliling e-Waste.
Mengurus perhubungan
dengan pengguna mengenai
operasi sistem dan yang
berkaitan dengannya

Sektor Pengurusan Organisasi dan Khidmat Sokongan
Bahagian Teknologi Maklumat (Pasukan Inovasi Digital)

Visl

Peneraju dan rujukan utama
dalam mengawal selia
transformasi Perkhidmatan Awam
Negeri Sabah ke arah kerajaan
digital menjelang 2025.

MiSI

Memberikan Perkhidmatan ICT
yang cemerlang serta mesra
rakyat untuk kemakmuran Negeri
Sabah.




PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)
Bahagian Teknologi Maklumat (Pasukan Inovasi Digital)

Bil. Prosedur Kerja Tanggungjawab

Terima Permohonan

Terima permohonan daripada pelanggan melalui QRCODE atau Link Borang Aduan / Permohonan Perkhidmatan ICT p hon/P d
KKTP (https://forms.gle/oD5UAKL sSERwismhAA) emonon/Fengadu

Daftar Permohonan

. Pelanggan mengisi borang lengkap permohonan atau
. aduan berkaitan ICT Pemohon/Pengadu
. Pelanggan Lantik petugas

Laksanakan Tugas
a.Laksanakan perkhidmatan meja bantuan bagi menyelesaikan masalah yang dihadapi oleh pelanggan dalam tempoh
tujuh (7) hari masa bekerja.
b.Sekiranya kerosakan melibatkan penggantian perkakasan: PTML/ JTK
i.Dalam Jaminan : Hubungi pembekal untuk proses pembaikan
ii. Tidak dalam jaminan: Laksanakan penggantian tertakluk kepada ketersediaan perkakasan.

Rekod Tindakan

a.Maklumat kerja-kerja pembaikan dan perkhidmatan yang telah dliaksanakan akan di rekod secara automatik ke dalam
Pangkalan Data (Excel) dan terus terpapar di dashbord Paparan Perkhidmatan ICT
(https://lookerstudio.google.com/reporting/9d05361e-054c-4f40-b2d5-8528795d9a10)

PTML/ JTK
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Profil KKTP @2024

Sektor Pengurusan Organisasi dan Khidmat Sokongan
Bahagian Komunikasi dan Korporat

PENGENALAN

Bahagian Ini Berada Di Bawah Seliaan Setiausaha
Tetap Kementerian, peranan utama unit komunikasi
korporat adalah sebagai merancang, menyelaras,
penyampaian dan penyaluran maklumat dan
melaksanakan aktiviti Menteri selaku Timbalan Ketua
Menteri ll, Merangkap Menteri Kerajaan Tempatan
Dan Perumahan Sabah Dan Setiausaha Tetap
Kementerian.

FUNGSIUTAMA

Penglibatan Penyediaan Kertas Kabinet Sebelum Di Kemukanan Ke Mesyurat Kabinet Negeri.
Penyediaan Surat Permohonan Ulasan Dari Agensi Yang Berkaitan Dengan Kertas Kabinet

Penyediaan Mesyuarat Membincangkan Projek Lembaga Pembangunan Perumahan & Bandar.

Urusetia Dewan Undangan Negeri Sabah.

Mesyuarat Bersama Ketua-Ketua Jabatan Yang Di Pengerusikan Oleh :

Timbalan Ketua Menteri |l

Merangkap Menteri Kerajaan Tempatan Dan Perumahan Sabah .

Mesyuarat Pasca Kabinet Yang Di Pengerusiakan Oleh :

Timbalan Ketua Menteri |l

Merangkap Menteri Kerajaan Tempatan Dan Perumahan Sabah.

Penyelaras Bagi Lawatan Kembara Ke Pihak Berkuasa Tempatan (PBT) Sabah 2024 Oleh Yang Berhormat
Timbalan Ketua Menteri li Merangkap Menteri Kerajaan Tempatan Dan Perumahan.

Menyelaras Perjalanan Datuk SUT.

Menyelaras Dan Menguruskan Pelaksanaan Aktiviti Berhubung Menteri Dan Setiausaha Tetap Kementerian
Seperti Yang Diarahkan.

Menyelaras Dan Mengurus Pertanyaan Dan Maklum Balas Media Berkaitan Isu-Isu Semasa Kementrian.

Visl

Menjadi medium pengurusan
komunikasi dan perhubungan
kepada agensi di bawah
Kementerian bagi menyalurkan
maklumat dan perancangan yang
tepat.

MiSI

Menyediakan saluran komunikasi
dua hala antara Kementerian,
Agensi di bawah Kementerian
dan Orang Awam.




PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)

Bahagian Komunikasi dan Korporat

CARTA ALIR

TUGASAN DIARAH OLEH DATO" SERI PANGLIMA

TANGGUNGJAWAB

sSUT

sSuUT

SuUT

SUT

SuUT

SUT

P
(" MuLA )
.

Y

—— —

TAMAT }

£\

PROSES J

Terima arahan

Bincang dengan SUT skop arahan

Keluarkan surat kepada bahagian
yang terlibat

Tenma input danpada bahagian terlibat

Kumpul dan edit maklumat untuk
persetujuan SUT.

Kemukakan kepada yang berkaitan
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)
Bahagian Komunikasi dan Korporat

CARTAALIR
TUGASAN DIARAH OLEH SETIAUSAHA TETAP (SUT)

TANGGUNGJAWAB PROSES KERJA
/___.-—'—_-‘—-..
¢ MULA )
.
h 4
PSUKK Terima arahan
4
PSUKK Bincang dengan SUT skop arahan
—
SuT Keluarkan surat kepada bahagian
yang terlibat
L d
sSuT Terima input danipada bahagian terlibat
h J
SUT Kumpul dan edit maklumat untuk
persetujuan SUT
L
sSuT Kemukakan kepada yang berkaitan
. 2
- —
G D
L Py
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SEKTOR DAN BAHAGIAN DI
BAWAH KKTP

Sektor Perlesenan,
Penilaian dan
Kesihatan
PersekKitaran

BAHAGIAN-BAHAGIAN:

Jalan Sulaman, Teluk Likas,
88817 Kota Kinabalu.

& No Telefon : 088-328000
No. Faks : 088-383172

Bahagian Penilaian
Bahagian Kesihatan Persekitaran

f Kemen'.ceria;n' Kerajaan
Tempatan Dan Perumahan, -
Tingkat 5, Bahagian Hasil dan Perlesenan
Wisma Innoprise,
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Profil KKTP @2024

Sektor Perlesenan, Penilaian dan Kesihatan PerseKitaran

Bahagian Penilaian

~ PENGENALAN
Bahagian Penilaian Kementerian Kerajaan Tempatan
dan Perumahan Sabah telah diwujudkan pada 15
.. November 1986 yang mana bahagian ini telah

Visl

Objektif Bahagian Penilaian ialah
untuk mewujudkan satu sistem
perkadaran yang dinamik, cekap
dan berkesan sejajar dengan
peruntukan perundangan yang
terkandung dalam Bahagian X,

FUNGSIUTAMA Ordinan Kerajaan Tempatan 1961
Fungsi utama Bahagian Penilaian melibatkan aspek-aspek perkadaran keseluruhannya, (Pindaan 2000).

iaitu cukai tempatan yang dikenakan ke atas pemilikan harta berkadar bagi membiayai
kos-kos perkhidmatan Pihak Berkuasa Tempatan (PBT).

dipertanggungjawabkan untuk memperbaiki dan
i Mmengemaskini segala aspek perkadaran mengikut
| peruntukan perundangan serta memastikan
kecekapan jentera pemungutan dan pengurusan
kadar Pihak Berkuasa Tempatan negeri Sabah.

MiSI

Mewujudkan bhg penilaian di
setiap pbt yang mahir dim
melaksanakan kerja2 penilaian




PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)
Bahagian Penilaian

BAHAGIAN PENILAIAN
KEMENTERIAN KERAJAAN TEMPATAN DAN PERUMAHAN
SABAH

1.0

2.0

LATAR BELAKANG

Bahagian Penilaian Kementerian Kerajaan Tempatan dan Perumahan Sabah
telah diwujudkan pada 15 November 1986 yang mana bahagian ini telah
dipertanggungjawabkan untuk memperbaiki dan mengemaskini segala aspek
perkadaran mengikut peruntukan perundangan serta memastikan kecekapan
jentera pemungutan dan pengurusan kadar Pihak Berkuasa Tempatan negeri
Sabah.

OBJEKTIF

Objektif Bahagian Penilaian ialah untuk mewujudkan pengurusan perkadaran
dan ses tanah yang dinamik, cekap dan berkesan sejajar dengan peruntukan
perundangan yang terkandung dalam Bahagian X dan Bahagian XI, Ordinan
Kerajaan Tempatan 1961 (Pindaan 2000).

3.0 CARTA ORGINISASI

SETIAUSAHA TETAP

PEGAWAI PENILAIAN
GRED W44

PENOLONG PEGAWAI
PENILAIAN |
GRED W32/36 PENOLONG PEGAWAI PENOLONG PEGAWAI
PENILAIAN Il PENILAIAN Ill
GRED W29/W32 GRED W29/W32

4.0

KAWASAN BIDANGKUASA PELAKSANAAN
PEGAWAI PENILAIAN (AVO)

4.1 PENOLONG PEGAWAI PENILAIAN | (AVOIl)

O N0y OU B Ry =

MAJLIS PERBANDARAN TAWAU
MAJLIS DAERAH PAPAR
MAJLIS DAERAH BEAUFORT
MAJLIS DAERAH LAHAD DATU
MAJLIS DAERAH TENOM
MAJLIS DAERAH NABAWAN
MAJLIS DAERAH RANAU
MAJLIS DAERAH KUALA PENYU
MAJLIS DAERAH PITAS

4.2 PENOLONG PEGAWAI PENILAIAN Il (AVOIl)

@ N O R G b=

MAJLIS PERBANDARAN SANDAKAN
MAJLIS DAERAH KOTA MARUDU
MAJLIS DAERAH KOTA BELUD
MAJLIS DAERAH TAMBUNAN
MAJLIS DAERAH SEMPORNA
MAJLIS DAERAH KUNAK

MAJLIS DAERAH KENINGAU
MAJLIS DAERAH SIPITANG

TUGAS PENOLONG
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)
Bahagian Penilaian

4.3 PENOLONG PEGAWAI PENILAIAN 1l (AVOlI)

5.0

6.0

e L

LEMBAGA BANDARAN KUDAT
MAJLIS DAERAH PENAMPANG
MAJLIS DAERAH PUTATAN
MAJLIS DAERAH TUARAN
MAJLIS DAERAH BELURAN
MAJLIS DAERAH KINABATANGAN
MAJLIS DAERAH TONGOD
MAJLIS DAERAH TELUPID

FUNGSI UTAMA BAHAGIAN PENILAIAN

Fungsi utama Bahagian Penilaian adalah memastikan Pihak Berkuasa
Tempatan (PBT) melaksanakan pengurusan perkadaran dan ses tanah yang
dikenakan ke atas pemilik harta di kawasan pentadbiran PBT.

Selain itu juga, Bahagian ini bertanggungjawab memproses aspek-aspek
berkaitan pewujudan dan naik taraf PBT, Sabah.

AKTIVITI-AKTIVITI FUNGSI UTAMA BAHAGIAN PEMILAIAN

Diantara aktiviti-aktiviti fungsi utama yang lazimnya dilaksanakan oleh
Bahagian Penilaian adalah seperti berikut:

{a) Pewartaan Motis Senarai Penilaian (Notice of Valuation Lisf), Notis
Perubahan kepada Senarai Penilaian (Nofice of Varation to \Valuation List)
dan Perintah Kadar PBT;

(b) Pemprosesan Cadangan Penyenaraian Kawasan Operasi (Kawasan
Kutipan Cukai baharu) PBT,

(c) Pemprosesan Cadangan Penilaian Semula Hartanah Berkadar dan
Cadangan Pelantikan Jurunilai Swasta PBT,

(d) Penyemakan Cadangan Pengenaan Kadaran/Perintah Kadar dari PBT,

(e) Menghadiri dan menasihati PBT dalam sesi Tribunal Pendengaran
Bantahan;

{f) Rayuan Pengecualian/Pengurangan Cukai Kadaran,
(g) Penyemakan Perkara-Perkara Yang Berkaitan Hasil Ses Tanah PBT, dan

(h) Pemprosesan cadangan pewujudan dan naik taraf PBT, Sabah.

7.0

8.0

AKTIVITI TAMBAHAN

Penyemakan sistem EIS-PBT untuk memastikan PBT mengemaskini data-
data kutipan cukai kadaran dalam sistem tersebut untuk tujuan memantau
prestasi kutipan cukai kadaran semasa dan tunggakan bagi PBT.

PROSES KERJA AKTIVITI UTAMA BAHAGIAN PENILAIAN

Secara umum, Pegawai Penilaian (VO) menjalankan tugas-tugas dengan
dibantu oleh tiga (3) Penolong Pegawai Penilaian (AVO) iaitu AVO |, AVO I
dan AVO Illl. Fail-fail yang diterima oleh VO akan diagihkan kepada AVO
mengikut kawasan bidang kuasa AVO masing-masing.

Berikut merupakan proses kerja aktiviti-aktiviti utama Bahagian Penilaian:

(a) Pewartaan Notis Senarai Penilaian, Notis Perubahan kepada Senarai
Penilaian dan Perintah Kadar.

Jawatan Proses

Pewartaan Notis Senarai Penilaian dan
Notis Perubahan Kepada Senarai
Penilaian

AVO Terima fail Notis Senarai
Penilaian dan Notis Perubahan kepada
Senarai Penilaian PBT daripada VO.

Pastikan perkara-perkara berikut dipenuhi
oleh PBT:
(1) Notis Senarai Penilaian dibuat dengan
teratur.

(2) Tempoh masa sebelum tarikh
pendengaran bantahan yang
ditetapkan adalah mencukupi.

(3) Notis Senarai Penilaian dibuat dalam
Bahasa Malaysia dan Bahasa
Inggeris

(4) Membuat pembetulan sekiranya ada
pembetulan yang perlu dibuat.

(5) Mengisi  borang pewartaan ‘main
gazzete’ untuk dihantar ke Jabatan
Cetak Kerajaan untuk diwartakan.
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)

(b) Pemprosesan Cadangan Penyenaraian Kawasan Operasi (Kawasan Kutipan

Cukai baharu) PBT

Penilaian

(c) Pemprosesan cadangan penilaian semula hartanah berkadar dan
cadangan pelantikan Jurunilai Swasta PBT.

Jawatan

Proses

Jawatan

Tindakan

AVO

Terima Permohonan Dari PBT

Terima permohonan penyenaraian "Kawasan Kutipan
Cukai" baru dari PBT

AVO

Pastikan Dokumen Berkaitan Lengkap

1. Keratan Minit Mesyuarat Jawatankuasa Kewangan
dan Mesyuarat Penuh

2. Kertas Kerja Cadangan Kawasan Kutipan Cukai
Baru PBT yang antara lainnya menyenaraikan
Kawasan Kutipan Cukai Baru yang dicadangkan,
Kadar yang dicadangkan, Pelan Lokasi Kawasan
Kutipan Cukai, Jenis-jenis hartanah, Anggaran
Kutipan Hasil yang diperolehi, jenis perkhidmatan
yang diberi, kos-kos yang terlibat dan sebagainya.

VO/AVO

Minit Kepada Datuk Menteri

Minit kepada Datuk Menteri melalui SUT untuk
memperolehi kelulusan Menteri ke atas cadangan
tersebut.

VO/AVO

Kemukakan Kelulusan kepada PBT

Sekiranya dipersetujui dan diluluskan oleh Datuk Menteri,
kemukakan kelulusan yang menyenaraikan Kawasan
Kutipan Cukai baharu kepada PBT seterusnya pelantikan
Jurunilai Swasta oleh PBT untuk pelaksanaan kerja-kerja
penilaian.

VO/AVO

Sekiranya Tidak Diluluskan

Sekiranya tidak diluluskan, kemukakan keputusan dan
apa-apa arahan Datuk Menteri kepada PBT.

AVO

VO

YB. Menteri

Terima cadangan penilaian semula
hartanah berkadar dan cadangan
pelantikan Jurunilai Swasta PBT dari
VO.

Pastikan keratan minit Mesyuarat
Jawatankuasa Kewangan dan
Mesyuarat Penuh dikemukakan oleh
PBT.

NOTA:

PBT hendaklah meminta firma-firma
penilaian swasta untuk
mengemukakan ‘proposal’ mereka.
Keputusan pemilihan  hendaklah
disampaikan kepada Kementerian
berserta dengan keratan  minit
Mesyuarat Jawatankuasa Kewangan
dan Mesyuarat Penuh untuk kelulusan.

Memeriksa  perkara-perkara  yang
dikehendaki telah dilaksanakan oleh
AVO. Memberi khidmat nasihat
kepada PBT, umpamanya pemilihan
firma swasta dan sebagainya.

Memberikan pendapat serta arahan
(ika perlu) tentang keperluan kerja-
kerja penilaian semula dan juga
pemilihan firma.

Kemukakan keputusan PBT melalui
minit kepada YB. Menteri melalui SUT
untuk kelulusan.

Sekiranya firma penilaian swasta telah
dipilih, kemukakan Seksyen 37, OKT
1961 untuk tandatangan YB. Menteri.

Memberikan kelulusan serta
menandatangani Borang Seksyen 37,
OKT 1961.
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)

(b) Pemprosesan Cadangan Penyenaraian Kawasan Operasi (Kawasan Kutipan

Cukai baharu) PBT

Penilaian

(c) Pemprosesan cadangan penilaian semula hartanah berkadar dan
cadangan pelantikan Jurunilai Swasta PBT.

Jawatan

Proses

Jawatan

Tindakan

AVO

Terima Permohonan Dari PBT

Terima permohonan penyenaraian "Kawasan Kutipan
Cukai" baru dari PBT

AVO

Pastikan Dokumen Berkaitan Lengkap

1. Keratan Minit Mesyuarat Jawatankuasa Kewangan
dan Mesyuarat Penuh

2. Kertas Kerja Cadangan Kawasan Kutipan Cukai
Baru PBT yang antara lainnya menyenaraikan
Kawasan Kutipan Cukai Baru yang dicadangkan,
Kadar yang dicadangkan, Pelan Lokasi Kawasan
Kutipan Cukai, Jenis-jenis hartanah, Anggaran
Kutipan Hasil yang diperolehi, jenis perkhidmatan
yang diberi, kos-kos yang terlibat dan sebagainya.

VO/AVO

Minit Kepada Datuk Menteri

Minit kepada Datuk Menteri melalui SUT untuk
memperolehi kelulusan Menteri ke atas cadangan
tersebut.

VO/AVO

Kemukakan Kelulusan kepada PBT

Sekiranya dipersetujui dan diluluskan oleh Datuk Menteri,
kemukakan kelulusan yang menyenaraikan Kawasan
Kutipan Cukai baharu kepada PBT seterusnya pelantikan
Jurunilai Swasta oleh PBT untuk pelaksanaan kerja-kerja
penilaian.

VO/AVO

Sekiranya Tidak Diluluskan

Sekiranya tidak diluluskan, kemukakan keputusan dan
apa-apa arahan Datuk Menteri kepada PBT.

AVO

VO

YB. Menteri

Terima cadangan penilaian semula
hartanah berkadar dan cadangan
pelantikan Jurunilai Swasta PBT dari
VO.

Pastikan keratan minit Mesyuarat
Jawatankuasa Kewangan dan
Mesyuarat Penuh dikemukakan oleh
PBT.

NOTA:

PBT hendaklah meminta firma-firma
penilaian swasta untuk
mengemukakan ‘proposal’ mereka.
Keputusan pemilihan  hendaklah
disampaikan kepada Kementerian
berserta dengan keratan  minit
Mesyuarat Jawatankuasa Kewangan
dan Mesyuarat Penuh untuk kelulusan.

Memeriksa  perkara-perkara  yang
dikehendaki telah dilaksanakan oleh
AVO. Memberi khidmat nasihat
kepada PBT, umpamanya pemilihan
firma swasta dan sebagainya.

Memberikan pendapat serta arahan
(ika perlu) tentang keperluan kerja-
kerja penilaian semula dan juga
pemilihan firma.

Kemukakan keputusan PBT melalui
minit kepada YB. Menteri melalui SUT
untuk kelulusan.

Sekiranya firma penilaian swasta telah
dipilih, kemukakan Seksyen 37, OKT
1961 untuk tandatangan YB. Menteri.

Memberikan kelulusan serta
menandatangani Borang Seksyen 37,
OKT 1961.
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)
Bahagian Penilaian

(d) Penyemakan Cadangan Pengenaan Kadaran/Perintah Kadar dari PBT

Jawatan

Proses

AVO

VO

AYVO

Terima cadangan pengenaan
cukai kadaran dari PBT.

Membuat analisa cukai kadaran
yang dicadangkan dan kaji
samada ianya selaras dengan
Aras Senarai (Tone of Lists) yang
sedang diguna-pakai oleh PBT.

Memeriksa analisa AVO sebelum
cadangan tersebut dikemukakan
kepada YB. Menteri melalui SUT
untuk pertimbangan dan
kelulusan

Kemukakan keputusan kepada
PBT.

(e) Menghadiri dan Menasihati PBT dalam Sesi Tribunal Pendengaran

Bantahan PBT

Jawatan Proses
AVO Terima surat undangan
menghadiri Tribunal
Pendengaran Bantahan daripada
PBT.
Dikemukakan kepada SUT untuk
VO/AVO kelulusan menghadiri.

Menghadiri  Tribunal mengikut
bidangkuasa PBT AVO masing-
masing.

(f) Rayuan Pengecualian/Pengurangan Cukai Kadaran PBT

Jawatan

Proses

AVO

VO

AVO

Terima Permohonan daripada PBT
atau pihak awam berkenaan dengan
rayuan pengecualian/pengurangan
cukai kadaran.

Kaji rayuan berkenaan dan laporkan
kepada VO.

Memberikan nasihat dan pandangan
tentang kebolehterimaan/rasional
rayuan tersebut dan mengarahkan
AVO untuk mengambil tindakan
berdasarkan keputusan perbincangan
yang telah dibuat.

Memberikan maklum-balas kepada
PBT berkenaan.
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)
Rahaaian Penilaian

(g) Penyemakan Perkara-Perkara Yang Berkaitan Hasil Ses Tanah PBT

Jawatan

Proses

AVO

PUU

VO

SUT

VO/SUT

Menerima fail ses tanah daripada VO
seterusnya memeriksa surat daripada
PBT berkenaan dengan ses tanah.
Sekiranya PBT memohon untuk
mengubah kadar ses tanah, Perkara-
perkara berikut hendaklah dibuat:

1) Pastikan PBT mengemukakan
perkara-perkara dalan ‘Butiran
A" dikemukakan

2) Keratan minit mesyuarat
Jawatankuasa kewangan dan
Mesyuarat Penuh Majlis.

3) Membantu menyediakan deraf
kertas kabinet.

4) Pindaan Suratcara

Pastikan Pindaan suratcara Majlis
teratur dan selaras dengan kehendak
undang-undang.

Menyelia dan memeriksa perkara-
perkara yang dikehendaki telah
dilaksanakan oleh AVO sebelum
mengemukakan kepada SUT untuk
tindakan selanjutnya.

Memeriksa draf Kertas Kabinet
sebelum ianya dikemukakan kepada
YB. Menteri untuk makluman dan
kelulusan.

Mengemukakan Kertas Kabinet
Cadangan ses tanah yang lengkap
kepada Kabinet untuk kelulusan dan
seterusnya pewartaan

(h) Pemprosesan Cadangan Pewujudan dan Naik Taraf PBT

CADANGAN PEWUJUDAN
PIHAK BERKUASA TEMPATAN (PET)

Terima surat parmohonan, kertas kerja dan dokumen sokongan
daripada Pajabat Daerah atau Pihak Berkuasa Tempatan (PBT)

L

Semakan kertas kerja dan dokumen sokongan yang
dikemukakan

L4

Penyediaan Draf Kertas Kabinet
(berdasarkan maklumat pada kertas kerja dan dokumen
sokangan)

"

Draf Kertas Kabinet dikemukakan kepada Kementerian
Kewangan, Jabatan Perkhidmatan Awam Negeri, Jabatan
Peguam Besar Negeri dan UPEN untuk tujuan ulasan,

Kemaskini draf Kertas Kabinet berdasarkan ulasan daripada
kementerian dan jabatan yang terlibat.

l

Kertas Kabinet dikemukakan kepada Menteri Kerajaan
Tempatan dan Perurmahan (KTP) untuk persetujuan dan
tandatangan

y

Tanggungjawab

Pejabat Daerah/PaT

l KKTP

KKTP

EKTP |

KKTR/PET

—

Cadangan Kertas Kabinet dibentangkan dalam KKTP/Bahagian
Mesyuarat Jernaah Menteri Sabah Kabinet dan Dasar
Parsetujuan Jemaah Menteri Bahagian Kabinet
l dan Casar
Surat Cara (Instrument) PET akan diwartakan
{Jabatan Cetak Negeri Sabah) KTpfiabatan Cetak |
i
Perisytiharan cleh KKTP | [ wareppar
Pemakluman kepada Kementerian Pembangunan Kerajaan
Tempatan (KPKT) mengenai pewujudan ataupun naik taraf PET | KKTP
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)
Bahagian Penilaian

AKTIVITI TAMBAHAN

(a) Penyemakan sistem EIS-PBT untuk memastikan PBT mengemaskini data-

data kutipan cukai kadaran dalam sistem tersebut untuk tujuan memantau
prestasi kutipan cukai kadaran dan ses tanah semasa dan tunggakan bagi

PBT.

Jawatan

Proses

AVO

Memeriksa dan memantau data-
data Kutipan Cukai Kadaran PBT
dalam sistem EIS-PBT.

Memastikan setiap PBT dibawah
kawalan mengemaskini data-data
mengenai cukai kadaran dalam
sistem EIS-PBT.

Melaporkan kepada VO mengenai
dengan data-data yang ada dalam
sistem EIS-PBT.

CARTALIR PEWARTAAN NOTIS SENARAI PENILAIAN (NOTICE OF
VALUATION) DAN PERUBAHAN KEPADA SENARAI PENILAIAN (NOTICE OF

VARIATION TO VALUATION LIST)

BUAT
PEMBETULAN

TIDAK

A 4

YA

TERIMA NOTIS SENARAI PENILAIAN PERUBAHAN
KEPADA SENARAI PENILAIAN DARI PBT.

PASTIKAN PERKARA-PERKARA BERIKUT DI
PENUHI OLEH PBT:

(a) Senarai Penilaian dibuat dengan teratur.

(b) Tempoh masa sebelum tarikh pendengaran
bantahan yang ditetapkan adalah mencukupi.

(c) Senarai Penilaian disediakan dalam Bahasa

Malaysia dan Bahasa Inggeris.

KEMUKAKAN NOTIS SENARAI PENILAIAN UNTUK
DI SEMAK-PERIKSA OLEH VO.

TERATUR?

KEMUKAKAN NOTIS SENARAI PENILAIAN
BERSERTA SURAT KEPADA JABATAN CETAK
UNTUK DIWARTAKAN.
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP
Bahagian Penilaian

CARTALIR CADANGAN PENGENAAN/KENAIKAN SES TANAH PIHAK
BERKUASA TEMPATATAN SABAH

TIDAK

SURAT PINDAAN
BERDASARKAN
ARAHAN DAN
KOMEN VO

TERIMA CADANGAN PENGENAAN/KENAIKAN
KADAR SES TANAH DARI PET

Y
PASTIKAN PERKARA-FERKARA DALAM
“BUTIRAN A” DIKEMUKAKAN

TERIMA DOKUMEN BERKENAAN DARIPADA PET

LENGKAP?

YA?

SEDIAKAN KERTAS KABINET DAN KEMUKAKAN
KEPADA VO UNTUK SEMAKAN

TERATUR?

KEMUKAKAN SURAT KEPADA SUT

BUTIRAN A:

(a) Kadar Ses Tanah yang dicadangkan,

(b) Anggaran Perbelanjaan PBT.

(c) Anggaran hasil, termasuk hasil yang
diperolehi dari ses tanah.

(d) Senarai ladang-ladang besar yang
dikesani, termasuk maklumat keluasan
setiap ladang tersebut,

(e) Justifikasi pengenaan/kenalkan.

(f) Lain-lain makiumat untuk menyokong
cadangan.

L
SUT KEMUKAKAN KEPADA JEMAAH KABINET
UNTUK KELULUSAN

Y
PERINTAH SES TANAH DIKEMUKAKAN KEPADA
PBT UNTUK TANDATANGAN PENGERUSI PET

MENTERI UNTUK TANDATANGAN SEBELUM

A 4
| | PERINTAH SES TANAH DIKEMUKAKAN KEPADA
DIWARTAKAN

Y

| AKHIR |

S

Terima permohonan daripada PBT

h 4

'

Semak sama ada dokumen

Kembalikan kepada PBT
untuk dilengkapkan,

Kemukakan  keputusan
dan apa-apa arahan
Datuk Menteri kepada
PBT.

permehenan lengkap?

Tidak

Ya

Minitkan kepada Menteri melalui SUT
untuk kelulusan

Tidak

Ya

Kemukakan kelulusan yang
menyenaraikan Kawasan Kutipan
Cukai baharu kepada PET seterusnya
pelantikan Jurunilai Swasta untuk
pelaksanaan kerja-kerja penilaian

&

CARTALIR PROSES PENYENARAIAN "KAWASAN KUTIPAN CUKAI" BARU DALAM
KAWASAN PERKADARAN PET

Surat dan PBT

Keratan Minit Mesyuaraf
Kewangan dar Mesyuaral
Panuh

Kartas Kerjg Cedangan
(Memorandum)

Perintah Kadar yang
memuathan “Kawasan
Kutipan Cukal™ bahamu
Sanarai Peniaian
Hartanah dafam Kawasan
Kutipan Cukai baru

Palan Kawasan Kutipan
Cukal

Minef

Sural kepada kelwlusan
kepada PET
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP
Bahagian Penilaian

CARTALIR PEMPROSESAN KERJA-KERJA PENILAIAN SEMULA HARTANAH
BERKADAR PBT

Terima permohonan daripada PET
Surat dari PBT

+«  Keratan Minit Mesyuaral

Kewangan dan Mesyuaral
Semak sama ada dokumen Penuh : keputusan Majlis
permohonan lengkap? untuk malantik Jurunilal
" Swasta.
« ‘Proposal” dan Jurumilal
Swasta
Kembalikan kepada PET
untuk dilengkapkan. Lengkap?
Kemukakan borang Seksyen 37, OKT 1961 Minit

bersama minit kepada Menten melalui SUT untuk
kelulusan

Kemukakan  keputusan Tidak
dan apa-apa arahan
———| Datuk Menteri kepada
PBT.

Ya

Panjangkan seksyen 37, OKT 1861
kepada PBT untuk  tindakan
selanjutnya.
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Profil KKTP @2024

Sektor Perlesenan, Penilaian dan Kesihatan PerseKitaran

Bahagian Kesihatan Persekitaran

PENGENALAN

Bahagian Kesihatan Persekitaran Kementerian
Kerajaan Tempatan dan Perumahan adalah satu ViSi
bahag|an di bawah Sektor Hasil dan Pembangunan
Komuniti yang melaksanakan semua aktiviti

Menjadi sokongan kepada KKTP

/ Ma

kesihatan persekitaran dan pembangunan komuniti dan semua Pihak Berkuasa
yang melibatkan Kementerian dan Pihak Berkuasa Tempatan dalam penyampaian
Tempatan. Bahagian Kesihatan Persekitaran perkhidmatan yang berinovatif

di anggotai seramai 3 orang iaitu satu (1) Pegawai Kesihatan Persekitaran, satu (1) Penolong kepada masyarakat.
Pegawai Penguatkuasa dan satu (1) Pembantu Penguatkuasa.

FUNGSIUTAMA

o Membantu merancang, mengkoordinasikan, menyelia dan menilai o Bertanggungjawab menyelaras aktiviti-aktiviti kesihatan dengan
pelaksanaan aktivit-aktiviti kesihatan awam dan alam sekitar di agensi Kerajan yang lain dalam mencari penyelesaian masalah
peringkat PBT dan Kementerian. kesihatan awam. MiSI

o Bertanggungjawab dalam membantu merancang, menganalisa, menilai © Membantu dalam pelaksanaan penguatkuasaan undang-undang Memastikan penyampaian
dan mengambil tindakan pembaikan mengenai aktiviti-aktiviti  berkaitan kesihatan umum seperti Ordinan Kesihatan Umum 1960, K
pengawalan wabak penyakit, kawalan vektor, keselamatan dan kualiti ~ Akta Makanan 1983, Peraturan- Peraturan Makanan 1985 dan perkhldmatan yang berkesan

makanan dan promosi kesihatan. undang-undang lain yang berkaitan. kepada Kementerian dan
o Bertanggungjawab dalam memantau kebersihan persekitaran di o Berta.nggungjavv.ab dalam menga.nj.urkan semmar(kursus/bengkel semua Pihak Berkuasa

kawasan PBT. pendidikan kesihatan dan pendidikan alam sekitar serta yang
o Bertanggungjawab dalam membantu merancang dan meneliti laporan-  berkaitan peraturan-peraturan baru yang akan dilaksanakan Tempatan-

laporan pelaksanaan aktiviti/program kawalan mutu makanan serta kepada kakitangan-kakitangan di peringkat kementerian dan PBT.

aktiviti/program kesihatan daripada PBT, Pejabat Kesihatan Kawasan o Bertanggungjawab dalam pengagihan peruntukan kerajaan

ataupun daripada sumber-sumber lain dan mengambil tindakan di persekutuan berhubung kawalan vektor dan kawalan mutu

mana perlu. makanan serta membantu dalam penyelarasan audit teknikal

selepas pengagihan peruntukan dilakukan.



PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP) _
Bahagian Kesihatan PersekKitaran

PSU (KA) MEMOHON KELULUSAN
sSUT
PSU (KA) , MEMBUAT PERBINCANGAN
FPP PP UNTUK MENENTUKAN
TEMPAT, PESERTA DAN
PENCERAMAH
a
PSU (KA) MENGAGIHEK AN
PERUNTUKAN KEPADA PBT
PSU (KA , LAKSANAKAN PROGRAM
PPP , PP BERSAMA PBT YANG
TERLIBAT
PSU (KA), MEMBUAT FENILAIAN KE
FFP, FP ATAS FROGRAM YANG
TELAH DILAKSANAKAN

TAMAT

DEFINISI PEMBANGUNAN KOMUNITI

» Pembangunan komuniti merujuk kepada usaha meningkatkan taraf hidup dan kesejahteraan
serta kualiti hidup komuniti setempat. Usaha ini boleh dilaksanakan oleh komuniti sendiri atau
komuniti bersama-sama dengan agen-agen pembangunan, pihak kerajaan ataupun bukan

kerajaan.

DEFINISI PEMBANGUNAN KOMUNITI

» Pembangunan komuniti merujuk kepada usaha meningkatkan taraf hidup dan kesejahteraan
serta kualiti hidup komuniti setempat. Usaha ini boleh dilaksanakan oleh komuniti sendiri atau
komuniti bersama-sama dengan agen-agen pembangunan, pihak kerajaan ataupun bukan

kerajaan.

NOTA

PROGRAM PEMBANGUNAN KOMUNITI

PSU(KA) : Pegawai Kesihatan Persekitaran

PPP
PP

: Penolong Pegawai Penguatkuasa
: Pembantu Penguatkuasa

PSU (K A) MEMOHON KELULUSAN
sSUT
¥
PSU (KA), MEMEBUATPFERBINCANGAN
PPP PP UNTUK MENENTUKAN
TEMPAT, PESERTA DAN
PENCERAMAH
L 4
PSU (KA) MENGAGIHKAN
FERUNTUKAN KEFADA FET
o
PSU (KA, LAKSANAKAN PROGEAM
FFP, PP BERSAMA PET YANG
TERLIBAT
L 4
PSUT (KA, MEMBUAT PENILAIAN KE
FFFP, FP ATAS FROGEAM YANG

TELAH DILAKSANAKAN
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Profil KKTP @2024

Sektor Perlesenan, Penilaian dan Kesihatan PerseKitaran

Bahagian Hasil dan Perlesenan

PENGENALAN

ahagian Hasil dan Pelesenan adalah Bahagian Baharu
di Kementerian Kerajaan Tempatan Dan Perumahan

(KKTP) yang ditubuhkan pada tahun 2019. Bahagian Visi
Hasil dan Pelesenan mempunyai dua (2) Sub- Menjadi sokongan
Bahagian iaitu Hasil dan Pelesenan. Secara kepada pihak PBT dalam
ringkasnya, bidang tugas Sub-Bahagian Hasil adalah

untuk

meningkatkan sosio
ekonomi dalam kawasan
kadaran PBT.

menambahbaik perancangan hasil Pihak Berkuasa Tempatan (PBT) agar lebih cekap dan
efisin bagi menjana hasil secara mampan. Manakala bidang tugas Sub-Bahagian Pelesenan
adalah untuk memperkasa proses permohonan kelulusan lessen di peringkat KKTP dan PBT.

FUNGSIUTAMA Misi

Mengimplementasi
SUB-BAHAGIAN HASIL SUB BAHAGIAN PELESENAN kaedah-kaedah yang
« Membantu PBT meningkatkan hasil. Menyelaras proses permohonan sistematik dan
« Membantu PBT meneroka sumber hasil kelulusan dari PBT bagi Lesen Pusat menjalankan analisa bagi
baharu. Hiburan Awam dan Pusat Kecantikan & mambantu PBT

» Memantau prestasi kutipan hasil PBT Penjagaan Kesihatan. meningkatkan hasil.




PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)
Bahagian Hasil dan Perlesenan

CARTA ALIR

AMNALISIS PRESTASI KUTIPAN HASIL PIHAK BERKUASA TEMPATAN

Pambantu
Tadbir

PSU (HEF)

PSL (HEF)

PSU (HEP)

PSU (HE&M

PSU (HEF)

PSU (HER

SUTTSUT N

Terima  data  kewangan

(prestasi  kutipan  hasl)
daripada PET

+

Bunt Anmksis Varian —
I erEsanaing &h pe neapai sn
sabenar dengan urjuran)

+

Buat Analisis Data
(parbandingan,
interpretaszi data &
kenalpasti punca)

B e—

Buat pandaian nsko
dan ketidakbantuan

Buat Rumusan
Kasaluruhan
- Kesimpulan
- Cadangan
penambahbaikan

‘

Laporan SMART
-Spacific
- Measurasble
- Atainable
- Realiztic
~Time-Baund

U

Kemukakan laporan
kepada TSUT 11

4

Sesl Libat Urus Bersama
PET yang barkanaan

P santu

Taudhir
]‘ 2 han

} PSU(HE Py
2 han

} 2 han

CARTA ALIR

PERMOHONAMN PELANTIKAN AHLI-AHLI LEMBAGA PELESENAN

Dl BAWAH AKTA EKSAIS 1987

Terima senarai calon Ahl-
Ahli Lambaga Pelesanan
ekzais Negeri Sabah
daripada FET

Bahagian < =

7 Kahinet &
Dasar
= 1 hari
N | PsU
= 1 har

} 1 harn
:|> 1 hari

Komponen utama analisis persekitaran b

Pargakitaran Mikro (sumber, kawalan
dalaman, budaya organisasi,
dasarfpoliz, strateq)

Persekitaran Makro
(ekonomi, perundangan, poltik,
teknologi, sesio budaya, alam sekitar)

—

+

Kemukakan kepada
Bahagian Kabinet & Dasar
untuk petimbangan

!

; Uasankellusan

pelantikan
: daripada YAE
q‘“"*x r"'_‘-..;

L s

Kemukakan Surat
Pelantkan Ahli-Ahli
Lambaga Pelesanan

Ekszais Negen Sabah

a"_—- o

TIDAK

Karnukakan semula

kepada PET

} 2 hai
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SEKTOR DAN BAHAGIAN DI
BAWAH KKTP

Bahagian
Perumahan
Awam

[e)e)

o

gy .
Direktori -
A Kementerian Kerajaan
Tempatan Dan Perumahan,
Tingkat 1,
Wisma Innoprise,
Jalan Sulaman, Teluk Likas,
88817 Kota Kinabalu.
& No Telefon : 088-328209
No. Faks : 430541 -383173

[oXeXN6)
OO00O0
[eNeNeNeNe)

PENGENALAN

OO0O0O00O0
OO0OO0OO0O00O0
OO0OO0OO0OO0OO0O0O0

IH

Badan agensi kerajaan yang bertanggungjawab sebagai
peneraju utama dalam pelaksanaan,penyelaras dan
penyediaan untuk program perumahan rakyat (PPR).

Menjadi organisasi yang
cemerlang dalam melaksanakan
dan mengawal selia

perumahan yang mampan dan
mesra alam

FUNGSI UTAMA

Penyediaan dasar, perancangan, pemantauan ke arah kehidupan berkualiti
pelaksanaan projek-projek perumahan rakyat.Pemilihan tinggi.
penyewa dan pengurusan projek serta melaksanakan

Program Pembangunan Komuniti PPR

MiSI

Memastikan pembangunan
sektor perumahan yang
sempurna dan lebih teratur
untuk dinikmati oleh pelbagai
lapisan masyarakat.




PROSEDUR OPERAS! KERJA (SOP)
Bahagian Perumahan Awam

PROSEDUR KERJA PERMOHONAN PROGRAM
PERUMAHAN MELALUI SISTEM (PPR) ¢ Pihak PBT membuat tapisan sama ada pemohon

menepati syarat kelayakan dan pemohon
menyertakan dokumen lengkap

permohonan PPR di dalam sistem SPRN J

%,

1 Sabad 2 Eegaracd o st

Mambuat tapisan .

i . ] * Pihak PBT mengesyor penama-penama yang layak
l pada mesyuarat Pra- Konsultatif di peringkat PBT

[ Mesyusrat Pra-Konsultatif ]

* Pihak PBT mengesyor penama-penama untuk di
[ Penetapan Tarikh Mesyuarat Jawatankuasa } endos di Mesyuarat Jawatankuasa Konsultatif

Honsultatif di Peningkat KKTP

[ Mesyuarat Jawatankuasa Konsultatif J * Penama-penama haruslah dipaparkan secara umum
selama 2 minggu

[ Paparan LUmum

¢ KKTP mengemukakan surat Tawaran selaras dengan

[ Mesyuarat Jawatankusss Honsultatif
Minit Mesy yang dipersetujui

Mengeluarkan surat Tawaran
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP
Bahagian Perumahan Awam

PROSEDUR KERJA PERMOHONAN PERUMAHAN RAKYAT
(PPR) SECARR MANUAL

[ Permochonan secara Manual ! Pertukaran Mama / ]

Penyambungan

J Sefedaf penahion  rmesmis

Sl e Pihak PBT membuat tapisan sama ada pemohon
_ menepati syarat kelayakan dan pemohon
[ WAV e 1 menyertakan dokumen lengkap
l ¢ Pihak PBT mengesyor penama-penama yang layak
pada mesyuarat Pra- Konsultatif di peringkat PBT

[ Mesyuarat Pra-Honsultatif ]

Penetapan Tarikh Mesyuarat Jawatankuasa
Konsulatif di Peringkat KKTP

J‘ * Pihak PBT mengesyor penama-penama untuk di
hMesyuarat Jawatankuasa Konsultatif } endos di Mesyuarat Jawatankuasa Konsultatif
* KKTP mengemukakan surat Tawaran selaras dengan
Minit Mesy yang dipersetujui

[ Mengeluarkan surat Tawaran ]
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)

Bahagian Perumahan Awam

PROSEDUR KERJA PELAWARN SYARIKAT PENGURUSAN

[ Surat Pelawaan ]

ki

[ Menghantar surat Permohonan keypad KKTP ]

¥

[ Tapisan cleh Jawatankuasa Pembuka ]
h

[ Tapisan oleh Jawatankuass Penilai ]
¥

[ Tapisan oleh Jawatankuasa Pemutus ]
h

[ Kelulusan daripada Menteri ]
¥

[ Penyediaan Surat Tawaran ]

KKTP mengemukakan Surat Pelawaan keypad Syarikat
Pengurusan yang berdaftar di KKTP

Syarikat Pengurusan menghantar surat permohonan
serta dokumen untuk menjadi Syarikat Pengurusan di
PPR

Permohonan dibawa keypad Jawatankuasa Pembuka
untuk membuat semakan kelayakan dan pematuhan
syarat

Permohonan dibawa keypad Jawatankuasa Penilai
untuk membuat semakan dengan lebih lanjut

Permohonan akan diluluskan oleh Setiausaha Tetap |
berdasarkan analisis yang dibuat di peringkat
Jawatankuasa Pembuka & Penilai

Bahagian Perumahan Awam mebuat minit keypad
Menteri untuk kelulusan
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SEKTOR DAN BAHAGIRN DI
BAWAH KKTP

Sektor Pengurusan
Operasi Pihak
Berkuasa
Tempatan

e N
i ‘"t"':_ ' G :.:‘::,

OO0O0O00O0
OO0OO0OO0O00O0
OO0OO0OO0OO0OO0O0O0

BAHAGIAN-BAHAGIAN:

Bahagian Integriti

Bahagian Sumber Manusia PBT

A Kementerian Ke’r‘a’]aan
Tempatan Dan Perumahan,
Tingkat 1,

Wisma Innoprise,
Jalan Sulaman, Teluk Likas,
88817 Kota Kinabalu.

& No Telefon : 088-328301

No. Faks : 088-383172
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Profil KKTP @2024

Sektor Pengurusan Operasi Pihak Berkuasa Tempatan

Bahagian Integriti

OBJEKTIF

* Mendorong amalan-amalan yang Visi
berasaskan integriti dalam kehidupan Menjadikan Kementerian ke

harian; arah pemacu keutuhan Integriti.

¢ Memupuk kesedaran mengenai nilai-
nilai integriti;

e Menggalakkan sikap jujur, telus, dan

bertanggungjawab dalam masyarakat; MISI
dan
Menerapkan pembudayaan nilai
e Menyokong usaha-usaha pencegahan integriti kepada warga
rasuah dan penyelewengan. Kementerian, Pihak Berkuasa

Tempatan (PBT) dan agensi
melalui Program Integriti dan
kecekapan pengurusan aduan
yang lebih efisien.




PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)
Bahagian Integriti

JAWATANKUASA ANTI-RASUAH KKTP

Penyediaan input untuk mesyuarat JAR Penyediaan input untuk mesyuarat JAR

TANGGUNGJAWAB ‘ TANGGUNGJAWAB ‘
SEMUA KETUA | | Mengeluarkan surat arahan untuk mendapat input s:gg:“ﬁm:' Mengeluarkan surat arahan untuk mendapat input
BAHAGIAN daripada semua ketua bahagian daripada semua pegawai eksekutif dan ketua agensi
KKTP i KETUA AGENSI

-

| Menyediakan laporan | | Menyediakan laporan |

.
p.

I TSUTHI I | Kemukakan kepada TSUT Il untuk komen | I TSUTHI I | Kemukakan kepada TSUT Il untuk komen |

T T
| Jika disetuju, keluarkan notis mesyuarat | ‘ | Jika disetuju, keluarkan notis mesyuarat | ‘

@
@

p.
p.

. Mohon input
Moh t
I SUT I | Bentang laporan & persetujuan SUT |I eneon b I I SUT I | Bentang laporan & persetujuan SUT |:

| Kemukakan kepada Bigons

| Kemukakan kepada Bigons
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)
Bahagian Integriti

I-ADU
MULA |
TANGGUNGJAWRB | ‘ | MULA |
SEMUA KETUR | Mengeluarkan surat arahan untuk | TANGGUNGJAWAB ‘
BAHAGIAN :
meminta faporan ‘ Teliti & Fahami Aduan ‘

pe

| Semakan laporan | !

SEMUR KETUR .
BAHAGIAN YANG Kemukakan  kepada  pihak  yang
BERKAITAN bertanggungjawab untuk ambil tindakan

pu

I TSUTII I | Kemukakan kepada TSUT Il untuk komen | ‘
‘ Selepas 1 minggu dapatkan maklumat ‘
|Jika setuju laporkan kepada pihakl ‘
pengurusan .
I ISUT I I Kemukakan kepada TSUT I jlka‘
‘ dipersetujui
| Lapor kepada Bigons | ‘
‘ Kemukakan kepada Bigons ‘
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Profil KKTP @2024

Sektor Pengurusan Operasi Pihak Berkuasa Tempatan

Bahagian Sumber Manusia PBT

PENGENALAN

Bertanggungjawab dalam hal ehwal pengurusan

sumber manusia PBT negeri sabah secara

strategik dan berkesan selaras dengan Visl

peraturan dan dasar perkhidmatan yang Memastikan hal ehwal sumber

berkuatkuasa. manusia PBT lebih efisien melalui
mutu perkhidmatan.

FUNGSIUTAMA

Menyelaras perakuan dan syor berkaitan pengambilan, pelantikan, perkhidmatan,
prestasi kerjaya, penempatan dan tindakan tatatertib. Mengkaji cadangan
penstrukturan organisasi dan permohonan jawatan. Merancang dan menyelaras
pelaksanaan PTM. Mengkaji dan menyediakan sukatan peperiksaan. Menguatkuasakan
dan mengkaji peraturan perkhidmatan serta memantau pelaksanaan rekod
perkhidmatan dan sistem SM2.

MiSI

Melaksanakan dan menyelaras
hal ehwal sumber manusia
mengikut peraturan dan dasar
perkhidmatan.




PROSEDUR

OPERASI KERJA (SOP)

Bahagian Sumber Manusia PBT

SENARAI PROSEDUR OPERASI STANDARD (SOP)
BAHAGIAN SUMBER MANUSIA PBT, KKTP

Menyediakan surat penyampaian keputusan syor
permohonan

Tandatangan surat penyampaian

Proses pengiriman surat

PT{P/O)

SUT

PT(PIO)

UNIT : PERKHIDMATAN
MEMPROSES TENTANG
i) Pelantikan Secara Tetap/Sementara/Kontrak
if) Pertukaran Pegawai secara pinjaman / penempatan silang
iil) Kenaikan Pangkat (Hakiki, Fleksi, Time-Based/KUP)
iv) Pemangkuan f pelanjutan pemangkuan
v) Pengesahan Jawatan
vi) Pelanjutan Tempeh Percubaan
vii) Menanggung Kerja
viii) Pelantikan Selepas Bersara
) Opsy
PEGAWAI YANG
BIL PROSES KERJA MELULUSKAN | UNB::.E:JUE?JNGJ
DIRUJUK
1. Terima surat permohonan yang dikemukakan oleh Ketua Kerani Peraturan-
PET Peraturan Pegawai
Awam Negeri
Sabah 2008,
2. | Semak permchonan jika memenuhi kelayakan | PSU/PPTK/PPT | Bahagian VIl
mengikut senarai semak 1PT{P/O)
Pekeliling
21 Jika tidak layak, sediakan surat pemakluman. Perkhidmatan PBT
Pekeliling
3. | Semak permohonan sama ada dokumen lengkap | PSU /PPTK/PPT | Perkhidmatan
mengikut senarai semak 1 PT{PIO) Megeri Sabah
31 Tidak lengkap, minta dokumen tambahan yang Pekeliling
diperlukan Perkhidmatan
(JPA)
4. | Jika dokumen lengkap dan teratur, sediakan Kertas | PSU/PPTK/PPT
Mesyuarat untuk dibentang dalam Mesyuarat 1 PT{PIO)
Jawatankuasa Perjawatan
5. | Semakan Kertas Mesyuarat oleh Ketua Bahagian PsuU
6. Penetapan tarikh mesyuarat PASUT
7. | Mesyuarat Jawatankuasa Perjawatan dan Jawatankuasa
Perkhidmatan PET Perjawatan dan
Perkhidmatan
8 | Menyediakan minit mesyuarat dan laporan syor-syor PSU
yang telah dibincangkan untuk dikemukakan kepada
Menteri KTP melalui SUT
4, Pertimbangan dan kelulusan oleh Menteri KTP Menteri KTP
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)

Bahagian Sumber Manusia PBT

UNIT : SARAAN
MEMPROSES TENTANG RAWATAN / GANTIAN CUTIREHAT / PELEAGAI
ELAUN / PELBAGAI CUTI f PEMBELIAN RUMAH / GAJI
PEGAWAI YANG
BIL PROSES KERJA MELULUSKAN/ mg;:ﬁ:"uﬁ’:rm
DIRUJUK
1. Terima surat permohonan yang dikemukakan oleh Ketua Kerani Peraturan-
PET Peraturan Pagawai
Aweam Negeri
Sabah 2008,
2. Sermak permohonan sama ada dokumen lengkap [ PSU /PPTK/PPT | Bahagian VIl
mengikut senarai semak 1 PT{PIO)
21 Tidak lengkap, minta dokumen tambahan yang Pekeliling
diperlukan Perkhidmatan PET
a Semak permohonan jika memenuhi kelayakan PSU fPPTK/PPT | Pekeliing
1 PT{P/O) Perkhidmatan
3.1  Jika tidak layak, sediakan surat pemakiuman. Megeri Sabah
4. Jika dokumen lengkap, sediakan minittmemo dan draf | PSU fPPTK/PPT
surat kelulusan 1 PT{PO)
5. Semakan oleh Ketua Bahagian PsU
6. Jika teratur kemukakan fail kepada SUT untuk PT(P/C)
menandatangani surat kelulusan.
7. Tandatangan surat kelulusan SUT
8. Proses pengiriman surat PT{RIO)

UNIT : PEMBANGUNAN ORGANISASI
MEMPROSES TENTANG PENSTRUKURAN ORGANISASI / PENGUKUHAN
ORGANISASI
PEGAWAI YANG
BIL FPROSES KERJA MELULUSKAM UNE&:::JU?;}:JNG!
DIRUJUK
1. | Terima Kertas Cadangan vyang dkemukakan olah Ketua Kerani Format Kertas
PBT Kerja JPAN
2. Semakan kertas kerja berhubung P3U
21  Keperluan penstrukturan/ penambahan jawatan
dalam organisasi
3. Semak permohonan sama ada dokumen lengkap PSU
mengikut senarai semak
31 Tidak lengkap, minta dokumen tambahan yang
diperukan
4. Lengkap dan teratur, sediakan pemakluman kepada PsU
Majlis untuk membentang Cadangan
Penstrukturan/Penambahan Jawatan kepada
Jawatankuasa Pembangunan Crganisasi
5. | Pembentangan oleh pihak Majlis  cadangan PET
penstrukturan/penambahan jawatan kepada
Jawatankuasa Pembangunan Organisasi
6. Menyediakan surat permohonan  penstrukturan P3U
organisasi majlic kepada JPAN
7. Kemukakan draf surat permcheonan tersebut kepada PT{P/O)
SUT untuk ditandatangani
8. Tandatangan surat permohonan sUT
8. Proses pengiriman PT{P/O)
9.1 Surat permohonan
9.2 Kertas Kerja
9.3 Salinan kertas kerja dalam softcopy (Pendrive)
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)

Bahagian Sumber Manusia PBT

UNIT : TATATERTIE
MEMPROSES TENTANG SYOR TINDAKAN TATATERTIE
PEGAWAI YANG
BIL PROSES KERJA MELULUSKAMN § ngg:f#ur;lﬂrﬁf
DIRLLIUK
1. | Terima surat laporan tatatertib yang dikemukakan Ketua Kerani Peraturan-
oleh PET Peraturan Pegawai
Awam Mageri
Sabah 2008,
2. Semak pertuduhan pegawai yang dikenakan tindakan PPT Bahagian VIl
tatatertib
3. Semak permohonan sama ada dokumen lengkap PPT
mengikut senarai semak
31 Tidak lengkap, minta dokumen tambahan yang
diperlukan
4. | Jika dokumen lengkap dan teratur, sediakan Kertas PPT
Mesyuarat Tatatertib untuk dbentang dalam
Mesyuarat Jawatankuasa Tatatertib PET
5. | Semakan Kertas Tatatertib oleh Ketua Bahagian PsU
6. Penetapan tarikh mesyuarat PAISUT
7. Mesyuarat Jawatankuasa Tatatertib PET Ahli Jawatankuasa
Tatatertib
PBT/KKTP
8. | Menyediakan minit mesyuarat dan laporan syar-syor PPT
yang telah dibincangkan untuk dikermukakan kepada
Menteri KTP
9. | Pertimbangan dan kelulusan cleh Menter KTP Menterdi KTP
10. | Menyediakan surat penyampaian syor tindakan PPT
tatatertib
11. | Menandatangani surat penyampajan keputusan syor SUT
tindakan tatatertib
12. | Proses pengiriman surat PT{FIO)

UMNIT : LATIHAN
(i) MENJALANKAN KURSUS / LATIHAN DALAM PERKHIDMATAN
PEGAWAI YANG
BIL PROSES KERJA MELULUSKAM/ u“gé:f:"u";ﬁ‘”m
DIRLLIUK
1. | Menyediakan Kertas Kera Latihan / kursus yang | PPT/PPTK/PSU
dianjurkan
(i} Tajuk latihan / kursus
(i) Keos perbelanjaan
iy Penyediaan tempat
{iv) Silibus
() Sasaran Pesena
PT (P/O)
2 Kemukakan kepada SUT untuk persetujuan
kelulusan
PPT/PPTK /P3SU
3. Jika dipersetujui, sedia memo kepada Ketua
Akauntan untuk pemakluman penyediaan kos
perbelanjaan
4, Pembentukan Jawatankuasa pelaksana PPTK
5. Mesyuarat Jawatankuasa Pelaksana Latihan/Kursus Jawatankuasa
Untuk membincangkan persiapan Pelaksana
{iy Penyediaan surat tawaran kepada peserta kursus
{iiy Penyediaan surat jemputan penceramah
(i) Jika kos perbelanjaan melebihi RM20,000 dan
mengadakan diluar premis kerajaan, surat
kebenaran mengadakan kursus diluar premis
kerajaan kepada SKN
{iv) Penyediaan pengesahan kehadiran
(v} Penyediaan penilaian kursus
6. Persiapan tempat Urus Setia Unit
Latihan
i Kursus dijalankan
B. | Pengurusan pembayaran elaun penceramah PPT/PPTK
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)

Bahagian Sumber Manusia PBT

UNIT : LATIHAN
(il PROGRAM TRANSFORMASI MINDA
PEGAWAI YANG
BIL PROSES KERJA MELULUSKaN | UMDENGLHDANG!
DIRUJUK
1. Kemukakan surat permohonan kepada [INSAN/PAN PPTK
untuk mengadakan kursus PTM anjuran bersama
secara maya
2. Sediakan memo kepada SUT permohonan kebenaran PPTK
untuk menjalankan PTM
3 Pembentukan Jawatankuasa pelaksana PPTK
4. | Mesyuarat Jawatankuasa Pelaksana Latihan/Kursus Jawatankuasa
Untuk membincangkan persiapan Pelaksana
{iy Penyediaan surat tawaran kepada peserta kursus
(i) Penyediaan surat jemputan penceramah
(i} Penyediaan pengesahan kehadiran
(iv) Penyediaan penilaian kursus
5. Kursus dijalankan
8. Pengurusan pembayaran elaun penceramah Urus Setia Unit
Latihan
7. Penyediaan Sijil Kursus PTM INSAN, JPAN

UNIT : PEPERIKSAAN
PEPERIKSAAN PERKHIDMATAN SUB.EK JABATAN
PEGAWAI YANG
BIL PROSES KERJA MELULUSKAN ! UN?E:?;JU';?‘?JNG!
DIRUJUK
1. | Terima jadual takwim peperiksaan dari Lembaga PPT Pekeliling
Peperiksaan, JPAN Perkhidmatan
Megeri Sabah
2, Menvyediakan surat pemakluman kepada PBET melalui PPT
emel
3. | Permohonan oleh calon peperiksaan melalui sistem Calon
peperiksaan
4. | Terima senarai calon peperiksaan daripada Lembaga PPT
Peperiksaan, JPAMN yang telah memohon untuk
mengikut peperiksaan subjek jabatan
5. Penetapan cadangan tarikh dan masa peperiksaan PPT
6. | Memchon kebenaran daripada SUT  untuk FPT
mengadakan peperiksaan subjek jabatan
{iy Tarikh dan masa peperiksaan yang dicadang
(i) Pelantikan Pegawai Penyedian Kertas Soalan
dan pemeriksa jawapan
7. Kertas soalan disediakan oleh Pegawai Penyedia | Pegawai Penyedia
dalam tempoh yang ditetapkan oleh Urus setia. soalan
3 Kertas soalan dikemukakan kepada Urus Setia | Pegawai Penyedia
Peperiksaan SMPBT soalan
8. Memaklumkan kepada Lembaga Peperiksaan, JPAN PRPT
{iiiy Tarikh dan masa peperiksaan yang dicadang
(iv) Pegawai yang dilantik untuk menyediakan Kertas
Soalan dan pemeriksa jawapan
10. | Mengemukakan soalan peperiksaan vyang telah PPT
disediakan kepada Lembaga Peperiksaan, JPAN
11. | Memaklumkan kepada Bahagian Digital, JPAN tarikh PPT
dan masa peperiksaan diadakan
12. | Peperiksaan dijalankan Calon
13. | Jawapan diperiksa Pegawai
Penyemak
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)

Bahagian Sumber Manusia PBT

Menyediakan laporanfanalisis keputusan peperiksaan
oleh calon kepada Lembaga Peperiksaan

Menyediakan memo kepada Ketua Akauntan KKTP
untuk pemakluman urusan pembayaran elaun
penyedia scalan dan pemeriksa jawapan

Pembayaran elaun penyedia soalan dan penyemak
jawapan

PPT

PPT

Ketua Akauntan

UNIT : DASAR DAN AMALAN
MENGHKAJI DAN MENYEDIAKAN PEKELILING-PEKELILING PERKHIDMATAN PBT
PEGAWAI YANG
BIL PROSES KERJA MELULUSKAN | UMDARGUHAANG!
DIRUJUK
1. | Kaji dan semak Pekeliing yang dikeluarkan dan PsU Ordinan Kerajaan
dilaksanakan oleh Kerajaan Megeri yang berkaitan Tempatan 1961
dengan perkhidmatan, pentadbiran dan saraan.
Pekeliling
Perkhidmatan
2. Sekiranya perlu diterimapakai, draf pekeliling PsU Megeri Sabah
Perkhidmatan PET dengan pengubahsaian (sekiranya
ada) dibuat mengikut kesesuaian Perkhidmatan PBT. PPPANS 2008
3 Bentang draf Pekeliling kepada Jawatankuasa Dasar P3U
dan Amalan PET/KKTP
4. Kemukakan draf Pekeliling kepada Menteri KTP untuk P3SU
keputusan dan tandatangan melalui SUT
5. | Terima keputusan Menteri melalui SUT PT{P/O}
6. | Sekiranya dipersetujui oleh Menteri, sediakan Psu
Pekellling Perkhidmatan PBT yang lengkap
7 Kemukakan Pekeliling Perkhidmatan PET kepada PT(PIO)
suT
B. | Menandatangani Pekeliling Perkhidmatan PBT suT
9. Kemukakan kepada Bahagian ICT untuk dimuatnaik PT{P/O)

dalam e-Pekeliling PBT
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SEKTOR DAN BAHAGIAN DI
BAWAH KKTP

Bahagian
Inspektorat &
Setinggan

PENGENALAN

Bahagian Inspektorat merupakan salah bahagian di bawah
Sektor Pengurusan Operasi Pihak Berkuasa Tempatan.
Bahagian ini diketuai oleh Ketua Penolong Setiausaha. Menjadikan KKTP pemacu
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pembangunan mampan melalui
penyampaian perkhidmatan yang
kreatif dan berinovatif secara
FUNGSIUTAMA berterusan.

¢ Mengadakan lawatan pemantauan berjadual ke setiap
PBT di seluruh Sabah bagi mendapatkan maklumat
tentang pengurusan aktiviti penguatkuasaan dan sistem
pelaksanaan penguatkuasaan yang digunakan serta
kepincangan yang dikenalpasti sebagai penghalang

o 4 kepada keberkesanan penguatkuasaan PBT. MiSi

ri 7 <Ll Mengadakan lawatan pemeriksaan khas serta

pemeriksaan mengejut berdasarkan kes yang ) i

dibangkitkan dan diarahkan dari masa ke semasa. penyampaian perkhidmatan

Mengkaji dan menilai laporan berkala yang diterima oleh Pihak Berkuasa Tempatan.

setiap PBT berhubung dengan pengurusan aktiviti

penguatkuasaan undang-undang dan peraturan PBT di

bahagian masing-masing.

Mengadakan lawatan pemeriksaan dan siasatan

>

et vl

Direkto

A Kementerian Kerajaan
Tempatan Dan Perumahan,
Tingkat 10,
Wisma Innoprise,
Jalan Sulaman, Teluk Likas,
88817 Kota Kinabalu.

& No Telefon : 088-328000
No. Faks : 088-383172

Membuat penguatkuasaaan

berdasarkan aduan orang awam tentang sesuatu isu
yang dibangkitkan berhubung dengan penguatkuasaan
PBT.



PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)

Bahagian Inspektorat & Setinggan

A NIBURAN AVYA 0G5 8 MGA N
PASAR TAMU DAN KILANG SERTA PENGURUSAN PEJABAT

DAN

EENTADBIRAN,

Buat pemanta

Kenal pasti permasalahan ya

wujud

kepada KPSU(I)

Hantar surat

Minta penjelasan PB

selepas
ditetapkan

terima surat
penjelasan

untuk tindakan sepal

}

Serah

Buat lapor|

Ada isu

Tiada tindakan

—F

Tempoh yang

|

Maklumkan kepada KUP untuk tindakan yang perlu

Pemantauan susulan

SELESAI

CARTA ALIRAN KERJA

1. KAWALAN PUSAT HIBURAN AWAM DAN PERMIS PERNIAGAAN. (
CYBER, KARAOKE, BILLIARD, REFLEXOLOGY, PERINDUSTERIAN,
PERDAGANGAN DAN PERUSAHAAN).

Buat pemanta

Kenal pasti permasalahan ya
wujud

Buat lapor|
Sekiranya tiada permasalahan

Maklumkan kepada PBT untd®
Diambil tindakan

Adatmdakan| inadaNndakanseMpas d

Tempeh yang
ditetapkn

KPSU(I)

Maklumkan kepada KPSU(IYTSUT untuk tindakan
yang perlu

Pemantauan susulan

Sekiranya tiada permasalah

Wujud permasalahan

312



PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP) _
Bahagian Inspektorat & Setinggan

1. CARTA ALIRAN KERJA BAGI MENGADAKAN LAWATAN BERJADUAL KE SETIAP PBT
SELURUH SABAH BAGI MENDAPATKAN MAKLUMAT TENTANG TAHAP PENGUATKUASAAN
YANG DICAPAI, SISTEM PERLAKSANAAN YANG DIGUNAKAN DAN HALANGAN KEPADA
KEBERKESANAN TUGAS TUGAS PENGUATHKUASAAN PBT

Dapatkan f kemaskini maklumat fail PBT

Sediakan draft jadual pergerakan (lawatan)
ikut format yang ditetapkan termasuk
- senarai PET yang akan dilawati
- anggaran kos
- pengagunaan kenderaarn

Mengesahkan draft jadual pergerakan (lawatan)
Yang disediakan dan diserahkan kepada
KUP{l)iTSUTuntuk kelulusan

Tidak diluluskan

Draft jadual pergerakan {lawatan) diluluskan

Adakan |awatan keseluruh PBT dan dapatkan
makiumat & “overview™
- systemn yang diamalkan dan kesan
kepada peningkatan tahap penguatkuasaan
- efernen kritikal yang menjejaskan kecekapan
dan keberkesanan pematuhan kepada kuasa
undang undang dan peraturan
- undang undang dan peraturan samada masif
“viable”  dan memberi kesan posiif kepada
output penguatkuasaan
- fain lain makiumat yang berkaitan

Sediakan kertas cadangan dan syor kepada
KPSU(IYTSUT untuk  keputusan

Buat keputusan berdasarkan syor

Serahkan keputusan kepada pegawai untuk
tindakan pemberitahuan

Memaklumkan keputusan kepada pihak PET

3. CARTA ALIRAN KERJA BAGI MENGADAKAN PEMANTAUAN MELALUI PENILAIAN YANG
DILAKUKAN KE ATAS LAPORAN BERKALA YANG DITERIMA DARIPADA SEMUA PBT
BERHUBUNG DENGAN PENGURUSAN PENGUATKUASAAN UNDANG UNDANG DAN

PERATURAN PET DI BAHAGIAN MASING MASING

Tidak wujud p-ermasalanm_<>

_—
1

]

[T
l_:ank

-

Menerima laporan berkala dari sermua PET
setiap 3 bulan

Semak dan kenalpasti permasalahan
pengurusan penguatkuasaan can
pematuhan undang undang dan peraturan
PET

wujud permasal ahan

Menyediakan kertas tindakan kerja serta
calit permasalahan dan beri ulasan

kertas tindakan kerja disah dan disyorkan
oleh KPSU()

Kemukakan kertas tindakan kerja kepada
SUTITSUT untuk keputusan

Buat keputusan berdasarkan syor

Serahkan keputusan kepada pegawai

tindakan pemberitahuan

Maklumkan keputusan kepada pihak PET /
pengadu
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)

Bahagian Inspektorat & Setinggan

4. CARTA ALIRAN KERJA BAGI MENGADAKAN PENERIKSAAN DAN SIASATAN
BERDASARKAN ADUAN ORANG AWAM BERHUBUNG DENGAN PENGUATHKUASAAN PET

Terima / daftar aduan awam

Semak kesahihan,
kebolehpercayaan serta isu yang
dibangkitkan dalam aduan awam
serta merta

Tiada isu

Ada isu f asas untuk diambil
kan

Sediakan kertas tindakan kerja

Kertas tindakan kerja disahkan /
disyorkan oleh KPSU(I)

Kemukakan kertas tindakan kerja
kepada SUTITSUT untuk keputusan

Buat keputusan berdasarkan syor

Hgligh *B*]—O il aly

|:| Lawat ke PBT dan lokasi berkenaan
untuk buat pemeriksaan / siasatan

Hubungi pihak PET untuk I:l
Dapatkan malumat

Sediakan laporan lengkap hasil
pemeriksaan untuk dikemukakan
kepada KPSU(l) dan diluluskan
oleh SUTITSUT

Membuat keputusan berdasar
penilaian laporan

Serahkan keputusan kepada
pegawai untuk tindakan
pemberitahuan

Maklumkan keputusan kepada pihak
PET / pengadu

5. CARTA ALIRAN KERJA BAGI MENGADAKAN PEMANTAUAN KE ATAS SISTEM
PENGUATKUASAAN PBT MELALUI “FEED BACK" DARI ORANG AWAM YANG DISIARKAN Di
MEDIA CETAK ATAU ELEKTRONIK

Menerima f buat salinan / cetak keratan akhbar

Daftar dalam buku daftar aduan awam

Semak kesahihan, kebolehpercayaan serta isu
yang dibangkitkan dalam “feed-back” orang awam
serta merta

r
Tiada isu
ada isu ! asas untuk diambil tindakan

Sediakan “action plan’

“action plan” disahkan dan disyerkan oleh KPSU()

Kemukakan “action plan” kepada SUT /TSUT
untuk keputusan
Buat keputusan berdasarkan syor

' v

Hubungi pihak PBT untuk | |
Memaklumkan keputusan

I Lawat ke PBT dan lokasi berkenaan untuk
buat pemeriksaan f siasatan dan dapatkan
maklumat lanjut

r
Sediakan laporan lengkap hasil pemeriksaan untuk
dikermukakan kepada KPSU(I)TSUT

Membuat keputusan berdasar penilaian laperan

Serahkan keputusan kepada pegawai untuk
tindakan pemberitahuan
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP) _
Bahagian Inspektorat & Setinggan

I:' Maklurkan keputusan kepada pihak PBT/ Maklurnkan keputusan kepada pihak PBT
pengadu berkaitan

6. CARTA ALIRAN KERJA BAGI MENGADAKAN PEMANTAUAN MELALUI PROGRAM ATAU
OPERASI EERSAMA YANG DIANJURKAN BERSAMA AGENS| YANG BERKAITAN SEPERTI
PDRM, JABATAN KESIHATAN

Menerima arahan / jemputan resmi untuk operasi
bersama

(PDRM, Jabatan Kesihatan, Bomba, Immigresen,
Hastam)

Mermberi arahan dan tentukan kakitangan yang
terlibat

Beri taklimat kepada kakitangan yang terlibat

Sertai operasi bersama dan ambil indakan mengikut
garis panduan dan undang undang KKTP

Sediakan laporan lengkap untuk dikemukakan
kepada KPSU{l) I untuk keputusan / arahan
selanjutnya

Buat keputusan berdasarkan penilaian yang dibuat
keatas laporan

Serahkan keputusan kepada pegawai untuk
tindakan pemberitahuan

HHO-HEBOL
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SEKTOR DAN BAHAGIAN DI
BAWAH KKTP

Unit
Kemasyarakatan

PENGENALAN

Bertanggungjawab dalam menjaga Hal Ehwal Ahli Majlis dan Jawatankuasa
Kemasyarakatan dalam Bandar (JKDB) serta bertanggungjawab untuk menyelaras
berkaitan dengan Jabatan Hal Ehwal Anak Negeri dan penyelarasan berkaitan kemiskinan
bandar.

FUNGSI UTAMA

e Mengurus Hal Ehwal Ahli Majlis Pihak Berkuasa Tempatan seperti pelantikan dan
latihan Ahli Majlis PBT di Negeri Sabah

e Mengurus Hal Ehwal Jawatankuasa Kemasyarakatan dalam Bandar (JKDB) seperti
lantikan dan latihan kepada keanggotaan JKDB

* Melaksanakan penyelarasan berkaitan dengan Jabatan Hal Ehwal Anak Negeri Sabah

e Melaksanakan penyelarasan berkaitan dengan kemiskinan bandar seperti
pemantauan bantuan dalam Program Pembasmian Kemiskinan Bandar oleh KPKT dan
juga data-data yang dikehendaki oleh Sekretariat SMJ.
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PROSEDUR OPERASI KERJA (SOP)
Unit Kemasyarakatan

CARTA ALIR
PERMOHONAN PELANTIKAN AHLI-AHLI LEMBAGA PELESENAN
DI BAWAH AKTA EKSAIS 1967

‘ - Kemukakan semula Tempoh
kepada PBT

Pembantu Ahli Lembaga Pelesenan 1
Tadbir eksais Negeri Sabah daripada
PET

4

Terima senarai calon Ahli-
:I- 1 har

Kemukakan kepada

PSU(H&P) Bahagian Kabinet & Dasar ]— 2 hari
untuk pertimbangan

'

e Ulasan/kelulusan : TIDAK
Bahagian {;“a pelantikan daripada - -
Kabinet & " YABKetuaMenteri

- -
Dasar ~— -
—

} LuLus

Kemukakan Surat
PSU (H&P) Pelantikan Ahli-Ahli } 2 hari
Lembaga Pelesenan Eksais
MNegeri Sabah kepada PET

;
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AGENSI-AGENSI DI BAWAH
KKTP

Lembaga
Pembangunan
Perumahan &
Bandar (LPPB)

TINGKAT 14
‘@ PEJABAT PENGURUS BAHAGIAN HARTA PENJUALAN
DAN PEMASARAN ¥
@ PEJABAT PENGURUS BAHAGIAN KEWY

PENGENALAN

Lembaga Pembangunan Perumahan dan Bandar (LPPB)
diasaskan daripada Suruhanjaya Perumahan Negeri Visi
Sabah (SPNS) yang ditubuhkan pada tahun 1967.SPNS Merealisasikan pembinaan rumah
diwujudkan sebagai Badan Berkanun yang melaksanakan yang mampu dimiliki oleh semua
program pembinaan rumah kos rendah iaitu mandat lapisan masyarakat khususnya
daripada Kerajaan Negeri Sabah untuk membantu rakyat golongan yang berpendapatan
khususnya golongan yang berpendapatan rendah. SPNS, rendah dan merapatkan jurang
yang terbahagi kepada dua bahagian iaitu Bahagian sosio-ekonomi diantara penduduk
Pentadbiran dan Bahagian Teknikal mula beroperasi bandar dan luar bandar.
pada 1 September 1968, dengan kakitangan seramai 5
orang. Pada tahun 1972, Bahagian Perumahan telah
diwujudkan untuk mengendalikan penyelenggaraan
harta dan peruntukan rumah kepada para pembeli dan
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Dlrektorl enyewa. KKTP akan sentiasa meningkatkan
& \Visma Perindustrian Likas, | - UNGSIUTAMA mutu pengurusan sisa pepejal dan
Tingkat 13, 14 & 15, Untuk menyediakan dan menyempurnakan cadangan- pembersihan  awam  melalui
RIS g cadangan, pelan-pelan dan projek-projek untuk penggubalan dasar, strategi, pelan
88400 Kota Kinabalu, Sabah. . 0. .
membina, memperbaiki dan menyambung sesuatu tindakan dan perundangan.
C No Telsfon : +6088 287 777 bfangunan bagi maksud dijual, dipajakkan atau
No. Faks :+6088 222 670 disewakan dan membangunkan semua bandar baru
serta memperbesarkan bandar-bandar yang sedia ada.



AGENSI-AGENSI DI BAWAH
KKTP

Jabatan
Perancang
Bandar dan

20 Dol Cemsys

VL) )

0] 3 S/ =0
- oo
00O
Wilayah (JPBW).:: gatet
0000
I Sccara umumnya, jabatan ini berkepentingan untuk memberi
OO0OO0OO0O000O0

khidmat nasihat mengenai perancangan bandar dan desa

: : C - VisI
khususnya di seluruh negeri Sabah ini. Selain itu, dengan adanya ) ) )
Pelan Struktur Negeri Sabah yang telah diwartakan pada 2016 Sebagai Peneraju Perancangan
dan diterimapakai sehingga 2033 menjadi asas rujukan untuk Bandar dan Wilayah Untuk
pelan perancangan guna tanah di seluruh negeri Sabah Pembangunan Tanah Yang Teratur,
termasuklah kawasan perairannya. Progresif Dan Mapan Di Seluruh

Negeri Sabah Termasuk Kawasan
FUNGSIUTAMA Perairannya”

g T T o ¢ Mengukuhkan sistem pembangunan fizikal melalui pengumpulan data
spatial seluruh negeri bagi memastikan perkhidmatan perancangan

f_s,- . R L berkualiti dan terancang dari semasa ke semasa selaras dengan matlamat
i | f|EEEE | i negeri dan negara.
| i Memberi khidmat nasihat perancangan melalui pemajuan perancangan
| |

bagi mengawal penggunaan dan pemuliharaan tanah selaras dengan MISI
Ordinan Perancangan Bandar dan Desa (Sabah Cap.141). S

V\'/lsr;w;Tun Fuad Stephens, Bertindak sebagai urus setAia Maijlis Perancang Negeri bagi memudahcara Mewujudkan Perancangan
pelaksanaan dan kawal selia perancangan pembangunan.

Tingkat 3,4 & 5, KM 2.4, Menjalankan kajian penyelidikan dan mengemaskini dasar perancangan, Persekitaran Kehidupan Manusia

Jalan*Tuaran, Karamunsing, kaedah perancangan dan garis panduan perancangan bagi memastikan Yang Berkualiti dan Mapan Selaras

; pelaksanaan tatacara berkaitan dengan bidang perancangan adalah
o continsa ofoktif Dengan Pelan Struktur Sabah
88999 Kota Kinabalu. )

Memastikan profesion perancang bandar perkhidmatan awam adalah 20338.
No,Telefon.: 088-222 336 berkualiti dan menjadikan jabatan negeri sebagai pusat pangkalan data
031/337 spatial untuk memantau pembangunan dan keperluan perancangan jangka

No. Faks : 088-222557 masa panjang.




AGENSI-AGENSI DI BAWAH
KKTP

Jahatan Hal
Ehwal Anak
Negeri Sabah
(JHEANS)

PENGENALAN

Sebagai sebuah agensi Kerajaan Negeri, Jabatan Hal
Ehwal Anak Negeri Sabah menggalas peranan dan
tanggungjawab yang sangat penting khususnya kepada
Rakyat Negeri sabah bagi mengangkat dan memartabat
Adat Warisan, Budaya, Kepercayaan Etnik, Perlantikan MISI
Ketua-Ketua Adat, Menjaga dan Memastikan Undang-
Undang Mahkamah Anak Negeri dilandasan yang adil,
saksama, dihormati dan terpelihara.
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Keadilan Asas Keharmonian Dalam
Konteks Anak Negeri.

e Memastikan pentadbiran
Mahkamah Anak Negeri di seluruh
Sabah dikendalikan mengikut

FUNGSI UTAMA Enakmen Mahkamah Anak Negeri
1992 dan berdasarkan adat istiadat
Anak Negeri.

e Membimbing pemimpin Anak

, | il ] _ Negeri supaya berdisiplin dan

Di|r tori : - seperti berikut:- produktif bagi mewujudkan

' * Bertanggungjawab dalam hal ehwal pengurusan, perkhidmatan yang cekap dan
pentadbiran dan penyampian perkhidmatan jabatan; berkesan dalam melaksanakan

Memelihara Hak-Hak Anak Negeri dan mengurus tanggungjawab masing-masing.

Jabatan Hal Ehwal Anak Negeri Sabah berperanan sebagai
badan induk kepada setiap bahagian di bawahnya dalam
perancangan tadbir urus berkaitan dengan fungsi-fungsi

A Tingkat 2, Blok C, Wisma Tun Fuad
Stephens, Karung Berkunci NO.
209 88999 Kota Kinabalu Sabah

& No Telefon : 46088 pengesahan Anak Negeri; ¢ Memacu pembangunan usahawan
NosFaks :+6088 Memastikan Undang-Undang Mahkamah Anak Negeri tempatan dan ek.onom| A”.ak. Negeri
Xz Emel dipatuhi dan dihormati; dan dengan memberikan pengiktirafan

sebagai Syarikat Perniagaan Anak

https://jheans.sabah.gov.my i ikti i
g Pemberian pengiktirafan Status Perniagaan Anak Neger Negeri Sabah.

Sabah.




Profil KKTP @2024

AKTIVITI SEPANJANG TAHUN 2024

8 JANUARI 2024

Sesi Libat Urus bersama 20
orang FELO SMJ.

7 JANUARI 2024

Rumah terbuka Krismas
2023 & Tahun Baharu 2024,
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Profil KKTP @2024

3 FEBRUARI 2024

Program Inisiatif Penghijauan Lestari,
Aspirasi Negeri Taman Terindah
KKTP (I P.L.AN.T.) di Projek
Perumahan Rakyat Gayang Ria Il

19 JANUARI 2024

Lawatan ke PPR Kibabaig
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Profil KKTP @2024

AKTIVITI SEPANJANG TAHUN 2024

NDUSTRY AND PROFESSION) BY-LAWS
IRTA MAJLIS PELABGS

N LESEN
UASA TE

B

8 FEBRUARI 2024

Pelancaran buku Garis Panduan
Permohonan Lesen Di Bawah
Undang-Undang Kecil Pihak
Berkuasa Tempatan di Pusat
Konvensyen Antarabangsa Sabah
(sicc)

VIVAT VITET |LAVEITVAITY 11k WV Wi ¢

BUSINESS, INDUSTRY AND PROFES$
TAKLIMAT SERTA MAILIE BA
PER AN LESEN DI I3

PIHA QG RKUASA TEMPA

16 FEBRUARI 2024

MAJLIS PERASMIAN PENUTUPAN
(PENANGGUHAN)
Kursus Transformasi Kepimpinan Ketua- ketua
Adat
Cemerlang Siri 1/2024 Daerah Tuaran, Daerah Kecil
Kiulu, Daerah Kecil Tamparuli di Dewan Pusat
Kebudayaan Rumpun Bajau Samah, Tuaran.

PANGLIM '1

[ Zoe
KETUA ME! e
NG\‘J SAMAH, TUARAN

RI SABAH (JHEANS)

K NEGERI SABAH (MHEA
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Profil KKTP @2024

AKTIVITI SEPANJANG TAHUN 2024

I

(T

FAE
S o

21 FEBRUARI 2024

Lawatan Kembara Pihak Berkuasa
Tempatan (PBT) di kawasan
pendalaman Sabah di daerah
Tenom, Nabawan, Keningau dan
Tambunan.

O
KOMPL!
MAJLIS DAERAH T

28 FEBRUARI 2024

Program Festival I-HIJAU (Inisiatif
HIJAU KKTP, Aspirasi Sabah Maju Jaya)
: Ke Arah Kod HIJAU Sabah anjuran
KKTP untuk tahun ke-2 di Pusat
Konvensyen Antarabangsa Sabah
(sicc).
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Profil KKTP @2024

AKTIVITI SEPANJANG TAHUN 2024

22-24 APRIL 2024

Sidang Dewan Undangan Negeri
Keenam Belas Penggal Kelima

8 MAC 2024

Majlis Penyampaian Anugerah
Perkhidmatan Cemerlang (APC)
2023 dan Majlis Amanat Menteri

Kerajaan Tempatan dan
Perumahan Negeri Sabah 2024 di
Hilton Kota Kinabalu Hotel
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Profil KKTP @2024

AKTIVITI SEPANJANG TAHUN 2024

3 MEI 2024

Majlis Sambutan Hari Raya Aidilfitri dan
Pesta Kaamatan peringkat KKTP

1 MEI 2024

Jelajah Pihak Berkuasa Tempatan
(PBT) Majlis Daerah Penampang

iV'e” . ¥ 7
b # \ o~
f Y
”

a
)

;ﬂ;jaghﬂw‘,« ,' :
1 4R
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Profil KKTP @2024

l\I(TWITI SEPI\IIJI\IIG Tl\HllII 2024

16 MEI 2024

rogram Jelajah I-HIJAU: Ke Arah Kod
Hijau di Ranau Sabah 2024, Ranau.

13 MEI 2024

Kursus Transformasi Kepimpinan
Ketua-Ketua Adat Cemerlang Siri
2/2024
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Profil KKTP @2024

RKTIVITI SEPANJANG TAHUN 2024
T :

13-14 JUN 2024

Bengkel Semakan Semula dan Pengukuran
Inisiatif Pelan Pengurusan Anti Rasuah
Organisasi (OACP) Kementerian Kerajaan
Tempatan dan Perumahan (KKTP) 2021-
2025 serta menyelarikan dengan templat
OACP Madani.

KUNJUNGAN HORMAT:& LAWATAN SAMBIL
BELAJAR KEMENTERIAN|KERAJAAN TEMPATAN|DAN
ERUMAHAN BERSA| ;

I.il el
g 1 % ! SEMAKAN SEMULA DAN PENGUKURAN

5-7 JUN 2024 - S R A INISIATIF PELAN PENGURUSAN
= 19,2 (3 2 ¥ ANTIRASUAH [OACP] KKTP 2021-2025
Kunjungan Hormat dan Lawatan Sambil ‘ 1 : . BT HET Py
Belajar ke Majlis Bandaraya Pulau Pinang
(MBPP) Kementerian Kerajaan Tempatan

dan Perumahan (KKTP) bersama Pihak
Berkuasa Tempatan (PBT).
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Profil KKTP @2024

Peruntukan
Unceng-uncamng

SENARAI PERUNDANGAN KKTP
UNDANG-UNDANG KEGIL PIHAK BERKUASA TEMPATAN




Profil KKTP @2024

SENARAI PERUNDANGAN KKTP

ORDINAN KERAJAAN TEMPATAN 1961 (SABAH NO 11 OF 1991)

ORDINAN PERANCANGAN BANDAR DAN DESA 1950 (CAP.141)

ORDINAN TAFSIRAN (DEFINISI ANAK NEGERI ) (SABAH CAP.64)

ENAKMEN MAHKAMAH ANAK NEGERI 1992 (NO, 3 OF 1992)

ORDINAN HIBURAN AWAM 1958 (NO.23) (SABAH NO.23 OF 1958)

ORDINAN KESIHATAN AWAM 1960 (SABAH NO.7 1960)

ORDINAN ANJING 1960 (SABAH NO.26 OF 1960)

ENAKMEN PERUMAHAN (PENGAWALAN DAN PERLESENAN PEMAJU-PEMAJU PERUMAHAN)1978 (SABAH NO.24
OF 1978)

ENAKMEN PENGUASA PEMBANGUNAN PERUMAHAN DAN BANDAR 1981(SABAH NO,20 OF 1981)
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Profil KKTP @2024

UNDANG-UNDANG KECIL PIHAK BERKUASA TEMPATAN

UNIFORM (ANTI-LITTER) BY -LAWS 2010

BEAUFORT DISTRICT COUNCIL
BELURAN DISTRICT COUNCIL
KENINGAU DISTRICT COUNCIL

KINABATANGAN DISTRICT COUNCIL

KOTA BELUD DISTRICT COUNCIL
KOTA MARUDU DISTRICT COUNCIL
KUALA PENYU DISTRICT COUNCIL
KUDAT TOWN BOARD

KUNAK DISTRICT COUNCIL

LAHAD DATU DISTRICT COUNCIL
PAPARDISTRICT COUNCIL

PENAMPANG DISTRICT COUNCIL
PITAS DISTRICT COUNCIL
PUTATAN DISTRICT COUNCIL
RANAU DISTRICT COUNCIL
SANDAKAN MUNICIPAL COUNCIL
TAWAU MUNICIPAL COUNCIL
SEMPORNA DISTRICT COUNCIL
TAMBUNAN DISTRICT COUNCIL
TELUPID DISTRICT COUNCIL
TENOM DISTRICT COUNCIL
TELUPID DISTRICT COUNCIL
SIPITANG DISTRICT COUNCIL
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Profil KKTP @2024

Rakan
Strategik

Pihak Berkepentingamn




Profil KKTP @2024

00 PEMEGANG TARUH

1. Ketua Menteri Sabah
2. Jemaah Menteri Negeri Sabah

3. Menteri Kerajaan Tempatan dan
Perumahan

4. Kementerian/Jabatan/Agensi
Persekutuan

PELANGGAN

1. Jabatan/ Agensi di bawah
Kementerian

2. Pegawai dan kakitangan Kementerian
Kerajaan Tempatan dan Perumahan
3. Kementerian/Jabatan/Agensi
Negeri

4. Kementerian/Jabatan/Agensi
Persekutuan

5. Pihak Swasta

6. Orang Awam

7. Komuniti Perniagaan

8.NGO

9. Badan-badan Profesional
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9 Kementerian Kerajaan Tempatan dan

Perumahan

Tingkat 1,4-6,10-11,15-18 Wisma Innoprise, Jalan
Sulaman, Teluk Likas,88817 Kota Kinabalu

No Telefon: 088-328000

No Faks: 088-383172 01

@ aduan.kktp@sabah.gov.my
@ migh.sabah.gov.my
o kktp_sabahgov

@::f;fﬁl

.ﬂ.
IE”‘ )

Mohon Imbas
kod berikut
untuk dapatkan
salinan

#202® d1MX |Joid

SABAH MAJU JAYA 334



