CARTA FUNGSI PEJABAT TIMBALAN NAIB CANSELOR (AKADEMIK DAN ANTARABANGSA)

TIMBALAN NAIB CANSELOR
(AKADEMIK DAN ANTARABANGSA)

‘ Bahagian Pentadbiran dan Kewangan

Pengurusan Pejabat dan Pentadbiran

e Menguruskan Mesyuarat Pentadbiran

Menguruskan Latihan Staf

Menguruskan Sistem rekod kehadiran Staf

Menguruskan Penilaian LPPT

Menguruskan pencalonan penerima Anugerah Perkhidmatan Cemerlang
(APC)

Menguruskan sistem pengistiharan harta

Pengurusan Fail, surat-menyurat dan rekod

Pengurusan Stor

Tempahan ruang/ Pinjaman peralatan

Aduan Kerosakan

Sasaran Kerja Tahunan (SKT)

Laporan tahunan

Pengurusan Risiko

Pengurusan Laman Sesawang/ Media Sosial (Facebook)

Pengurusan Kewangan

Pengurusan Bajet (merancang, menyedia dan mengurus)
Menguruskan Perolehan Melebihi RM1,000 — RM50,000
Menguruskan Perolehan melebihi RM50,000
Permohonan Pembelian/Pembayaran/Tuntutan
Pesanan Tempatan (LO)/ Pesanan Belian

Panjar Wang Runcit (PWR)

Laporan Buku Vot

Pengurusan Tabung Amanah

Mesyuarat Teknikal/ Sebut Harga

Penjanaan Pendapatan (Teaching Factory)

Pengurusan Aset dan Inventori

Pembelian dan perolehan Aset/ Inventori
Pendaftaran/rekod Aset/ Inventori
Pergerakan Aset/ Pinjaman/ Perpindahan
Pemeriksaan Aset/ Inventori

Pelupusan Aset/ Inventori

Pengurusan kenderaan PTj

Pengurusan RMK13 dan Peruntukan Khas

e Permohonan bajet RMK dan Peruntukan Khas
e Mesyuarat Agihan

e Bengkel RMK

e Pemantauan

Pengurusan Pelan Strategik — ST1
e Mesyuarat pelarasan/ Bengkel

e Hebahan/ Promosi

e Pelarasan data/ Laporan

e Pemantauan

Jawatankuasa Akademik dan Antarabangsa MTUN
e Pengurusan mesyuarat, minit dan laporan berbangkit
e Pengurusan jemputan mesyuarat dan pelarasan pergerakan/ penginapan

Pengurusan Program/ Majlis Rasmi

Maijlis Apresiasi staf

Maijlis Iftar PTj

Maijlis Hari Raya PTj

Program komuniti

Anugerah Bitara Kesidang

Lain-lain program berdasarkan arahan dari semasa ke semasa

Pelaksanaan Program secara ‘ad hoc’ tertakluk kepada keperluan semasa
e Penubuhan Sekolah/ Institut/ Fakulti baharu
e Penstrukturan Fakulti




