10.  PENGURUSAN PENTADBIRAN

Aktiviti

10.1   Fail & Rekod

10.2   Urusan Surat Menyurat 

10.3

Pengurusan Mesyuarat

10.4    Perancangan Tahunan Institut Pendidikan Guru
           10.5    Urusan Pengurusan Kad Perakam Waktu

10.6
UrusanPenilaian Prestasi Tahunan

10.  PENGURUSAN PENTADBIRAN

Aktiviti

10.1. Fail Dan Rekod 


10.1.1. 
Urusan Pendaftaran Dan Edaran Fail

10.2.
Urusan Surat Menyurat 


10.2.1.
Urusan Penerimaan Dan Pengedaran Surat.

10.2.2. Urusan Penghantaran Surat.

10.3
Pengurusan Mesyuarat

10.4   Perancangan Tahunan Institut Pendidikan Guru

10.5   Uruasan Pengurusan Kad Perakam Waktu
10.6
Uruasam Penilaian Prestasi Tahunan
10.1.1. Urusan Pendaftaran Dan Edaran Fail

	Jawatan
	Proses

	Setiausaha Pejabat
Pembantu Tadbir
Pembantu Tadbir 

Pembantu Tadbir  

Pembantu Tadbir 
Pembantu Am Pejabat
Pembantu Am Pejabat
Pembantu Am Pejabat
Pembantu Am Pejabat
Pembantu Tadbir  

Pembantu Am Pejabat.


	Terima surat daripada Setiausaha Pejabat

 berkenaan untuk dikandungkan ke dalam fail.

Baca surat untuk menentukan kandungan surat dan fail yang sesuai untuk mengandungi surat tersebut.

Jika tiada fail atau belum dibuka, tentukan/bincang dengan pegawai berkenaan atau Pegawai Rekod Jabatan,

 Beri nombor rujukan dan taraf keselamatan fail.

Sediakan doket-doket (indek fail).

Jika telah ada fail dapatkan nombor rujukan fail dan cari fail.

Masukan kandungan surat ke dalam fail.

Catatakan bilangan isi kandungan fail dipenjuru atas kanan surat berkenaan.

Catatkan di atas kertas minit;

· Bilangan isi kandungan fail.

· Perkara surat dihantar/diterima.

· Dihantar kepada / diterima daripada (nama agency berkenaan)

Catat di atas doket firasat bilangan dan kulit fail;

· Tarikh fail diserahkan.

· Kepada siapa fail diserahkan.

Serah fail kepada pegawai berkenaan untuk tindakan beliau.

Tamat.




Carta Alira Urusan Pendaftaran Dan Edaran Fail












 


















 












10.2.1. Urusan Penerimaan Dan Pengedaran Surat

	Jawatan
	Proses

	Setiausaha Pejabat

Setiausaha Pejabat

Setiausaha Pejabat

Setiausaha Pejabat

Pengarah / Timbalan Pengarah.

Pembantu Am Pejabat
Pembantu Am Pejabat.

Pembantu Tadbir 

Pembantu Tadbir 
Setiausaha Pejabat

Setiausaha Pejabat

Setiausaha Pejabat

Pembantu Am Pejabat

	Terima surat.

Buka surat dan cop tarikh terimaan.

Asingkan surat sulit dari surat biasa.

Lampirkan memo pada surat dan serahkan surat kepada Pengarah / Timbalan Pengarah untuk menentukan pegawai yang harus mengambil tindakan.

Mengambil tindakan terhadap surat yang diterima dan mencatatkan pada memo tindakan yang harus diambil oleh pegawai yang dinyatakan dalam memo.

Fotostat surat-surat dengan salinan yang secukupnya untuk diedarkan kepada pegawai-pegawai berkenaan.

Hantar surat asal kepada Pembantu Tadbir .

Tentukan dan catatkan nombor fail pada memo surat. 

Hantar surat kepada Pembantu Tadbir (Kesetiausahaan).

Daftar dan rekod surat kedalam Komputer.

Bagi surat sulit, salinan asal disimpan dalam fail sulit selepas tindakan telah diambil oleh Pengarah / Timbalan Pengarah.

Hantar surat yang telah direkod kepada Pembantu Am Pejabat.
Masukan surat kedalam fail.

Tamat.




Carta Alir Urusan Penerimaan Dan Pengedaran Surat


























10.2.2. Urusan Penghantaran Surat

	Jawatan
	Proses

	Pembantu Tadbir 
Pembantu Tadbir 

Pembantu Tadbir 

Pembantu Tadbir 

Pembantu Tadbir 

Pembantu Am Pejabat 

	Terima surat  untuk dihantar.

Asingkan surat asal dari salinannya dan rekodkan kedalam Buku Despatch.

Sediakan sampul surat dan tuliskan nama serta alamat penerima dengan jelas dan tepat.

Pastikan kandungan lengkap,lampiran disertakan (Jika ada).

Masukan surat ke dalam sampul surat.

Hantarkan surat seperti berikut;

-   Jika surat dengan tangan:

-   Catat rujukan surat dalam buku dispatch.

-   Masukan surat dalam sampul surat dan

    cop ‘hantar dengan tangan’ atas sampul 

    surat.

-  Serah kepada penghantar surat untuk

    dihantar.

-   Serah kepada penerima.

-   Minta penerima manandatangani buku

    depspatch atau slip penerimaan dan cop

    jabatan.

-   Serah buku dispatch/slip penerimaan yang

    telah ditandatangani akaun terima kepada 

    Pembantu Tadbir.
-   Simpan buku despatch.

-   Jika dihantar melalui Poslaju;

-   Sediakan sampul surat dan slip Poslaju.

-   Rekod dalam Buku Rekod Dispatch 

    Poslaju.

-   Isikan Nombor Poslaju,Nombor Akaun di

    Borang Poslaju (Pos.PL 9/Pin.1/3).

-   Hubungi Pihak Poslaju untuk mengambil

    Surat.

-   Simpan Salinan borang Poslaju.

· Jika dihantar melalui pos biasa:

· Sediakan sampul surat

· Rekod dalam Buku rekod Dispatch

· Cetak (franking) sampul di mesin franking

· Sediakan borang doket pengeposan mel frangki

· Semak dan pastikan amaun di mesin frangki sama dengan rekod buku dispatch

· Serah surat ke pejabat pos.

· Tutup dan kunci mesin frangki

· Memaklumkan kepada KPT/PT bila peruntukan di mesin frangki mencapai had amaun.

Tamat.




Carta Alir Urusan Penghantaran Surat









 






















 






















Senarai Borang-Borang Yang Berkaitan

	Bil.
	Nama Borang
	Kod Borang/Catatan

	1. 
	Borang Poslaju (Pos.PL 9/Pin.1/03).
	

	2. 
	Borang Doket Pengeposan Mel Frangki.
	

	3. 
	Slip Pengeposan Pengirim untuk Pos Ekspres.
	

	4. 
	Resit Pengeposan Pos Daftar.

	


10.4 AKTIVITI PERANCANGAN TAHUNAN INSTITUT PENDIDIKAN

	Jawatan
	Proses Kerja

	Pengarah/Timbalan Pengarah
	Menerima maklumat dan keputusan Mesyuarat MPPPBPG dan Mesyuarat Pengarah-pengarah Institut Pendidikan Guru.



	Pengarah/Timbalan Pengarah
	Mengarahkan Setiausaha MPPPIPG memasukkan agenda Perancangan tahunan IPG dalam mesyuarat MPPPIPG selewat-lewatnya tiga bulan sebelum aktiviti tahunan bermula. Antara perkara yang dibincangkan ialah :

(a) Strategi perancangan tahunan IPG
(b) Penyemakan dokumen, surat arahan dan pekeliling , minit mesyuaat MKSP dan pengarah-pengarah Institut Pendidikan Guru serta takwim KPM dan menyusun aktiviti pelaksanaan latihan perguruan bersesuaian dengan takwim BPG/IPG.

(c)  Pembentukan dan pelantikan ahli Jawatankuasa 

      kerja IPG
(d)  Senarai tugas Jawatankuasa yang dibentuk.

(e)  Penilaian pelaksanaan perancangan tahunan 

      IPG tahun semasa



	KJ/KUG/KUP/KUPr/ KULDP/PS/PEK/PE
	Menilai Pelaksanaan Perancangan Tahunan IPG bagi semasa untuk menyediakan perancangan tahunan IPG bagi tahun hadapan  
   ( rujuk LAM-PT06-01 & LAM-PT-06-02 )



	MPPPIPG
	Mengadakan mesyuarat untuk membincang dan membuat keputusan mengenai agenda Perencangan Tahunan IPG Perkara  5.2  ( a ) hingga ( e ).



	KJ/KUG/KUP/KUPr/ KULDP/PS/PEK/PE
	Mengadakan bengkel bagi menyediakan Perancangan Tahunan IPG ( Rujukan LAM-PT06-02 )

.



	MPPPIPG
	Mengadakan mesyuarat MPPPIPG untuk  meluluskan Perancangan Tahunan IPG




	MPPPIPG
	Mengedarkan Buku Perancangan Tahunan IPG dan mengeluarkan surat pelantikan kepada ahli-ahli yang dilantik dalam Jawatankuasa Kerja Institut Pendidikan Guru  sebelum minggu pertama tahun pengajian bermula.



	KJ/KUG/KUP/KUPr/ KULDP/PS/PEK/PE
	Mengadakan mesyuarat Jabatan/Unit dan membentangkan Perancangan Tahunan IPG yang telah diluluskan dalam mesyuarat MPPPIPG kepada semua pegawai dan pensyarah Jabatan/Unit masing-masing.

Menyerahkan minit mesyuarat Jabatan/Unit kepada Pengarah/Timbalan Pengarah untuk makluman.



	KJ/KUG/KUP/KUPr/ KULDP/PS/PEK/PE


	Membuat analisis dan menyediakan Laporan Penilaian Pelaksanaan Program Jabatan/Unit untuk dikemukakan dan dinilai prestasinya dalam mesyuarat MPPPIPG sekurang-kurangnya dua kali setahun dan membuat penambahbaikan sekiranya perlu.

( ruj.  LAM-PT06-01, LAM-PT06-02 dan LAM-PT06-03)



	MPPPIPG


	Menyerahkan Laporan Penilaian kepada Jawatankausa Penambahbaikan dan Jawatankuasa Bimbingan dan Pemantauan untuk tindakan susulan
 ( jika pelu )




CARTA ALIR PERANCANGAN TAHUNAN INSTITUT PENDIDIKAN

	
	


	Mula

	
	

	Menerima maklumat dari Mesyuarat MPPPBPG & Mesy. Pengarah-Pengarah IPG.



	
	

	MengarahKAN Setiausaha MPPP IPG memasukkan AGENDA perancangan Tahunan IPG dalam MESYUARAT MPPP IPG.



	
	

	Mengarahkan  KJ/KUG/KUP/KUPr/ KULDP/PS/ PEK/PE menilai pelaksanaan Perancangan Tahunan bagi tahun semasa.



	
	
[image: image1]

	Mengadakan mesyuarat untuk membincang dan membuat keputusan mengenai agenda Perancangan Tahunan IPG.

	
	
	Mengadakan bengkel bagi menyediakan Perancangan Tahunan IPG.


	
	

	Mengadakn mesyuarat untuk meluluskan Perancangan Tahunan IPG


	
	

	


	
	

	

	
	

	Mengedarkan Buku Perancangan Tahunan IPG dan mengeluarkan surat pelantikan Jawatankuasa Kerja IPG kepada pensyarah.



	
	
	KJ/KUG/KUP/KUPr/KULDP/PS/PEK/PE mengadakan mesyuarat Jabatan/Unit untuk membentangkan Perancangan Tahunan IPG.



	
	
	KJ/KUG/KUP/KUPr/KULDP/PS/PEK/PE menyerahkan minit mesyuarat Jabatan/Unit tersebut di atas kepada Pengarah/timbalan Pengarah.


	
	
	KJ/KUG/KUP/KUPr/KULDP/PS/PEK/PE membuat analisis dan menyediakan Laporan Penilaian Perancangan Tahunan untuk dinilai prestasinya dalam mesyuarat MPPPIPG sekurang-kurangnya dua kali setahun.


	
	
	Menyerahkan Laporan Penilaian Perancangan Tahunan kepada Jawatankuasa Penambahbaikan dan Jawatankuasa Bimbingan dan Pemantauan untuk tindakan susulan ( jika perlu )


	
	

	Tamat

	
	
	



SENARAI BORANG YANG BERKAITAN 

	Bil
	Nama Borang
	Kod Borang/Catatan

	1
	Perancangan Tahunan BPG/IPG

	LAM-PT06-02

	2
	Penilaian Perancangan Tahunan IPG

	LAM-PT06-01

	3
	Pemantauan Keberkesanan Program Aktiviti Jabatan/Unit


	LAM-PT06-03


10.5    URUSAN  PENGURUSAN  KAD  PERAKAM  WAKTU
	Jawatan
	Proses

	Pembantu Tadbir 

Pembantu Tadbir 

Pembantu Tadbir 

Pembantu Tadbir 

Pembantu Tadbir 

Pembantu Tadbir 

Pembantu Tadbir 

Pembantu Tadbir 

Pembantu Tadbir 

Pembantu Tadbir 

Pembantu Tadbir 

KUKP/PE
Pengarah/
Timbalan Pengarah
Setiausaha Pejabat

KUKP/PE
KUKP/PE

Pembantu Tadbir

Pembantu Am Pejabat
	Sediakan senarai nama staf mengikut pemilihan waktu bekerja berperingkat ( WBB )

Sediakan kad perakam waktu berwarna kuning untuk disimpan dalam rak-rak
Menaip nama staf dan nombor kad di atas kad perakam waktu

Semak kad-kad  setiap hari 

Pastikan staf yang mengambil kad masing-masing mengetiknya dan masukkan kad semula dalam rak.
Sediakan laporan harian  ( Lampiran B.1 ) bagi mereka yang datang lambat /pulang awal tanpa alasan yang diterima oleh pihak atasan.
Serahan laporan harian kepada pihak atasan pada tiap-tiap hari.
Menukarkan warna kad  seseorang staf apabila tindakan diperlukan.
Laporkan kepada pihak atasan apabila tindakan penukaran warna kad diperlukan

Sediakan laporan minggu  ( Lampiran B.2 ) dan serahkan kepada pihak atasan.

Seddiakan laporan bulanan ( Lampiran B.3 ) dan serahkan laporan kepada pihak atasan.

Menyemak  laporan bulanan ( Lampiran B.3 ) dan serahkan laporan kepada Ketua Pejabat.

Menyemak laporan bulanan dan tindakan  

Serah laporan kepada KUKP/PE untuk tindakan

Mengambil tindakan mengikut arahan, jika ada 
Serahkan laporan kepada Pembantu Tadbir
Cari nombor fail dan serahkan laporan kepada Pembantu Am Pejabat untuk difailkan 

Masukkan laporan dalam fail berkenaan
Tamat.




ARTA ALIRAN URUSAN PENGURUSAN KADA PERAKAM WAKTU
































 






















SENARAI BORANG YANG BERKAITAN 

	Bil
	Nama Borang
	Kod Borang/Catatan

	1
	Laporan Harian


	Lamapiran B.1

	2
	Laporan Mingguan


	Lamapiran B.2

	3
	Laporan Bulanan


	Lamapiran B.3


10.6   Aktiviti Urusan Penilaian Prestasi Tahunan

	Jawatan
	Proses Kerja

	Pengarah
	Menentukan strategi, program, projek dan aktiviti tahunan Institut berasaskan dasar dan rancangan negara serta sumber kewangan, keanggotaan, maklumaty dan peralatan yang diperuntukan.



	Ketua Jabatan/

Ketua Unit
	Mengagih tugas dan tanggungjawab pelaksanaan program, projek dan aktiviti serta menentukan rancangan kerja jabatan/unit berasaskan program, projek dan aktiviti Institut.



	Pegawai Penilai Pertama (PPP) dan Pegawai Penilai Kedua (PPK)


	Menetapkan Sasaran Kerja Tahunan (SKT) termasuk jenis projek, aktiviti dan jangkamasa siap serta menetapkan tahap ukuran mengikut jenis kerja.

	Timbalan Pengarah
	Arah semua staf (Pegawai Yang Dinilai) mengisi Borang SKT (dapatkan on-line) mengikut sasaran yang telah ditetapkan oleh Pegawai Penilai.



	Urus Setia
	Kumpul balik Borang SKT untuk disimpan mengikut jabatan/unit.



	Pegawai Yang Dinilai (PYD)
	Merealisasikan program, projek dan aktiviti berdasarkan sasaran kerja yang ditetapkan.



	Urus Setia
	Edar semula Borang SKT yang telah diisi bersama Borang LNPT kepada semua staf pada bulan Jun/Julai.



	Pegawai Yang Dinilai dan Pegawai Penilai Pertama


	Kaji semula pencapaian kerja sebenar berbanding dengan sasaran kerja yang ditetapkan untuk separuh tahun pertama.

	Pegawai Yang Dinilai
	Merealisasikan program, projek dan aktivbiti berdasarkan sasaran kerja yang ditetapkan untuk separuh tahun kedua.



	Semua staf

(Pegawai Yang Dinilai)
	Diarah mengisi butir-butir di semua bahagian tertentu pada Borang SKT dan LNPT 



	Jawatan
	Proses Kerja

	Urus Setia


	Mengumpul semua borang dan menyerahkan kepada Pegawai Penilai Pertama



	Pegawai Penilai Pertama


	Meneliti, mengesahkan dan menilai butir-butir yang diisi oleh Pegawai Yang Dinilai serta berbincang dengannya mengenai penilaian prestasi dan menyerahkan borang yang lengkap diisi kepada urus setia.



	Urus Setia
	Mengumpul semua borang dan menghantar kepada Pegawai Penilai Kedua



	Pegawai Penilai Kedua
	Membuat penilaian dan ulasan secara keseluruhan berasaskan laporan yang dibuat oleh Pegawai Penilai dan menyerahkan laporan yang telah disediakan kepada urus setia.



	Urus Setia
	Mengumpul dan memproses laporan penilaian prestasi dan menyediakan laporan untuk pertimbangan Panel Pembangunan Sumber Manusia (PPSM).



	Urus Setia
	Hantar Borang LNPT Pengarah, Timbalan Pengarah, dan Pensyarah DG52 ke atas kepada BPG untuk tindakan lanjut.



	Panel Pembangunan Sumber Manusia

(PPSM)
	Bersidang untuk mengkaji dan menyelaras markah penilaian prestasi anggota di bawah bidang kuasanya serta membuat perakuan bagi:

· Penetapan Pergerakan Gaji Tahunan

· Penganugerahan APC

· Bimbingan dan Kaunseling



	Urus Setia
	Penyampaian keputusan Panel Pembangunan Sumber Manusia  (Surat Pergerakan Gaji dan Surat APC).



	Urus Setia
	Hantar Laporan PPSM Institut serta Minit Mesyuarat PPSM bagi anggota Gred DG48 ke bawah dan Kumpulan Sokongan kepada BPG untuk makluman dan simpanan.



	Urus Setia
	Hantar Borang LNPT asal pegawai JPA dan kader kepada Pihak Berkuasa Menyimpan.




Carta Aliran Kerja bagi Penilaian Prestasi Tahunan

	
	Perancangan Kerja Tahunan Institut

	
	

	
	Agihan tugas oleh Ketua Jabatan/Ketua Unit 

	
	

	
	Penetapan Sasaran Kerja Tahunan Pegawai Yang Dinilai

	
	

	
	Pengisian Borang SKT oleh Pegawai Yang Dinilai

	
	

	
	Penyerahan Borang SKT yang telah diisi kepada Urus Setia

	
	

	
	Pelaksanaan Kerja  dan pengesanan PYD

	
	

	
	Edaran semula Borang SKT bersama Borang LNPT kepada Pegawai Yang Dinilai

	
	

	
	Kajian semula pertengahan tahun

	
	

	
	Pelaksanaan kerja dan pengesanan PYD

	
	

	
	Pengisian Borang SKT dan Borang LNPT

	
	

	
	Penilaian Pegawai Penilai Pertama

	
	

	
	Penilaian Pegawai Penilai Kedua

	
	

	
	Prosesan Laporan Penilaian Prestasi untuk pertimbangan PPSM

	
	

	
	Hantaran Borang LNPT Pengarah, Timbalan Pengarah, dan Pensyarah DG52 ke atas kepada BPG

	
	

	
	Mesyuarat Panel Pembangunan Sumber Manusia Institut

	
	

	
	Penyampaian keputusan PPSM

	
	

	
	Hantaran Laporan PPSM Institut serta Minit Mesyuarat PPSM bagi anggota DG48 ke bawah kepada BPG

	
	

	
	Hantaran Borang LNPT asal pegawai JPA dan Kader kepada Pihak Berkuasa Menyimpan


SENARAI BORANG YANG BERKAITAN

BIL.
NAMA BORANG






1
Borang J.P.A. (Prestasi) 3/2002 untuk anggota Pengurusan dan Profesional.

2.
Borang J.P.A. (Prestasi) 4/2002 untuk anggota Sokongan I

3.
Borang J.P.A. (Prestasi) 5/2002 untuk anggota Sokongan II

4.
Format PPSM 1 (Urusan Pergerakan Gaji Tahunan di bawah)

5.
Lampiran A kepada Format PPSM 1 (Perakuan ke atas pemberian APC)

6.
Penyata PPSM (Laporan PPSM) untuk dikemukakan kepada Bahagian Pengurusan Sumber Manusia







Sedia laporan bulanan








Serah kepada Pengarah / Timbalan Pengarah.








Surat Biasa





Surat Sulit











Terima surat, buka surat dan cop tarikh  terimaan.








Mula.





Serahkan laporan harian kepada pihak atasan


..





Serah laporan kepada pihak atasan








Sediakan laporan harian











Sediakn laporan harian


..





Ya.








Serah laporan mingguan kepada pihak atasan











Kemaskini kertas minit fail.





Kandungan Surat.








Catat bil.surat dan bulatkan











Catat tajuk & nombor rujukan seperti fail asal.. 





Kandungan Surat dalam fail catat fail kandungan








Tukarkan kad kepada warna merah








Edarkan fail kepada pegawai tindakan.





Ya.








Serahkan kepada pihak atasan





Fotostat surat.








Selapas diambil tindakan oleh P/TP, surat asal disimpan dalam fail





Lampirkan memo


Arahan P/TP untuk


tindakan pegawai berkenaan





Bila fail asal dijumpai,masukan fail sementara /anak fail ke dalam fail asal dan ubah bil. Kandungan.








Catat tarikh fail diedar / kepada siapa.


.





Sedia laporan bulanan.








Sediakan doket indek.











Tamat.





Ya.








Buka fail sementara(anak fail/sub-jacket)





Tidak.














Jumpa?


..





Beri nombor rujukan.











Cari fail.


..





Tentutkan tajuk fail.











Bincang dengan Pegawai Rekod











Serah laporan bulanan kepada pihak atasan





Tindakan pihak atasan








Dapatkan nombor fail


..





Ya.








Ada pemeggang kad hijau datang lambat 3 kali ?











Serah fail kepada pegawai tindakan.





Serah laporan mingguan kepada pihak atasan 





Ada fail?





Tidak











Baca surat untuk tentukan fail yang sesuai





Terima surat untuk difail





Mula.





Ya.








Sedia laporan mingguan





Tidak.














Ada staf datang lambat 3 kali dalam satu minggu?


..





Sedia laporan mingguan











Dapatkan nombor fail.





Daftar dan Rekod Surat dalam Komputer.





Masukan surat dalam fail.








Tamat.





A





Ada staf datang lambat ?





Tidak











Sediakan kad-kad perakam waktu berwarna kunung 





Sediakan senarai nama staf  mengikut pemilihan waktu bekerja berperingkat ( WBB )





Mula.





Sediakan sampul surat.














Pastikan kandungannya lengkap.








Asingkan surat dan rekod dalam Buku Despatch.








Terima surat.








Mula.





Hantar surat mengikut tarfa keselamatan.





Surat Terbuka.





Dengan Pos. 





Dengan Tangan.





Catat rujukan dalam buku dispatch.Lain-lain surat











Pos Biasa,Pos Segera & Pos Berdaftar.





Masukan surat dalam sampul surat dan pastikan poslaju dan frank sampul surat di mesin.


.





Sediakan slip penerimaan.





Sediakan borang doket pengeposan mel frangki.








Cop Sampul hantar dengan tangan.








Semak dan pastikan amaun di mesin frangki sama dengan rekod buku dispatch.





Serahkan surat kepada penghantar cepat.





Serahkan surat  yang sudah difrangki dan hantar ke pejabat pos pada hari yang sama.





Hantar surat kepada penerima.





Tutup dan kunci mesin frangki selepas digunakan dan memberitahu Ketua Pembantu Tadbir bila peruntukan frangki di mesin sampai terhad.





Minta penerima tandatangani Buku Despatch / Slip penerimaan.





Serah Buku Despatch kepada Bahagian Penghantaran.





Simpan Buku Despatch.





Tamat.





A





Tamat.





Semak kad-kad setiap hari





Menaip nama staf, nombor kad dan   simpan kad-kad dalam rak





Tidak.














Semak laporan oleh pihak atasan





Tukarkan kad kepada warna hijau








Tindakan, jika ada





Failkan laporan setelah tindakan diambil





 B








B





A








 A











C





   A





 B








 B








 C








  B








   A





  B








C





D





 C





 D
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