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a SIESTER PERIABEIAR £ (AN 5 ) (" SEKSYEN PEMBANGUNAN & PENVELENGGARAAN ) (" SEKSYEN AKADEMIK & HAL EHWAL PELAAR & HEPA ) 4 PENYELIDIKAN & INOVASI ) 4 UMSEM
ALl FUNGSL: FUNGSL:
FUNGSI: FUNGSI:

1. Rekod dan Fail

2. Perjawatan (Iklan Perjawatan)

3. Pengurusan Sumber Manusia

4. Pengurusan Sistem Kualiti

5. Urusetia Mesyuarat Fakulti

6. PengurusanPerkhidmatan Pelanggan
7. Pengurusan Pos Korporat

\8. Kewangan J

FUNGSI: Merancang, memantau, mengurus, memperaku,
mempertimbang, mengesahkan, melulus dan melaporurusan
yang berkaitan dengan Hal Ehwal Pentadbiran fakulti.

AKTIVITI:

1.Menguruskan hal ehwal cuti dan kehadiran kakitangan.
2.Mengeluarkan Iklan dan Senarai calon jawatan akademik.

3.Menguruskan system kualiti fakulti.

4.Menguruskan sistem fail dan rekod.

5.Merekod dan mengemaskini data kakitangan.

6.Mengendali, menyimpan dan merekod fail peribadi kakitangan.
7.Perkhidmatan pelanggan.

8.Menjalankan tugas keurusetiaan mesyuarat fakulti.
9.Memantau pencapaian mata IDP kakitangan.

10.Menguruskan permohonan tugas luar pejabat kakitangan.
11.Mengendalidan menguruskan pos korporat fakulti.

12.Menyediakan laporan Analisis Kajian Kepuasan Pelanggan dan Piagam Pelanggan.

13.EKSA, JKKP, Daftar Risiko & Myportfolio.

( UNIT KEWANGAN )

FUNGSI: Merancang, memantau, mengurus, memperaku,
mempertimbang, mengesahkan, melulus dan melapor urusan
yang berkaitan dengan Hal-Ehwal Kewangan & Penyelidikan
fakulti.

AKTIVITI:

1.Mengendalikan urusan sebutharga, perolehan dan bahan pakai habis fakulti.

2.Menguruskan waran dan tuntutan perjalanan.

3.Menguruskan tempahan jamuan.

4.Menguruskan wang panjar runcitdan kad kredit fakulti.

5.Merekod semua jenis pembelian dan pembayaran.

6.Mengemaskini dan menyediakan laporan Penyata Penyesuaian Buku Vot.
7.Mengurus bayaran tuntutan geran penyelidikan.

1. Pemeriksaan & Penyelenggaraan bangunan.
2. Pengurusan aset dan stor fakulti.

- J

FUNGSI: Merancang, memantau, mengurus, memperaku,
mempertimbang, mengesahkan, melulus dan melapor
urusan yang berkaitan dengan hal- ehwal Pembangunan
Fakulti.

AKTIVITI:

1.Memantau kerosakan bangunan.

2.Mengendalikan aduan berkaitan kerosakan.
3.Menyediakan peralatan bantu mengajar.

4.Mengendalikan urusan penyimpanan peralatan pengajaran.
5.Mengendalikan peralatan peminjaman peralatan.
6.Menguruskan penyimpanan kunci.

( UNIT ASET DAN STOR )

"FUNGSI: Merancang, memantau, mengurus, memperaku,
mempertimbang, mengesahkan, melulus dan melapor urusan
yang berkaitan dengan hal- ehwal Aset dan Stor Fakulti."

AKTIVITI:

1.Menyediakan jadual penyelenggaraan asset secara berkala.
2.Menyimpan rekod berkaitan penempatan komputer.

3.Memantau, mengesyor, dan mempertimbangkan pelupusan asset.

4.Menguruskan pendaftaran asset melalui i-Aset.
5.Mengurus stok peralatan / alat stor.

1. Aktiviti Hal Ehwal Akademik dan Pelajar.

2. Laporan/Maklumat berkaitan Hal Ehwal Akademik dan
Pelajar.

3. Py j dan Pembelaj

4. Aktiviti pelajar / Latihan Industri.

5. Keurusetiaan Hal Ehwal Akademik dan Pelajar.
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FUNGSI: Merancang, memantau, mengurus, memperaku,
mempertimbang, mengesahkan, melulus dan melapor urusan yang
berkaitan dengan Hal Ehwal Akademik .

AKTIVITI:

1. Menguruskan pengambilan dan kemasukan pelajar.

2. Menguruskan pendaftaran Universiti dan kursus.

3. Menyelaras penawaran kursus setiap semester.

4. Penyediaan jadual kuliah / peperiksaan setiap semester.

5. Menguruskan penempatan bilik kuliah / tutorial.

6. Mengendalikan pengumpulan kertas soalan peperiksaan, pemarkahan
dan pengijazahan.

7. Mengendalikan rekod / fail pelajar.Keurusetiaan Mesyuarat
Jawatankuasa Akademik fakulti

8. Keurusetiaan Mesyuarat Jawatankuasa Akademik fakulti.

FUNGSI: Merancang, memantau, mengurus, memperaku,
mempertimbang, mengesahkan, melulus dan melapor urusan
yang berkaitan dengan Hal Ehwal Pelgjar.

AKTIVITI:
1. Memantau dan menguruskan aktiviti dan kebajikan pelajar.
2. Menguruskan permohonan Latihan Industri.
3. Penyediaan surat pelajar.
4. Penyediaan sijil pelajar / anugerah.
5. Keurusetiaan mesyuarat / taklimat ind ustri.
6. lImu Sabah.
7. Memantau kelulusan Kelab Pelajar.

1. Menguruskan Hal Ehwal Pascasiswazah, Penyelidikan,
Penerbitan dan Inovasi.
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Fungsi: Merancang, memantau, mengurus, memperaku,
mempertimbang, mengesahkan, melulus dan melapor
urusanyang berkaitan dengan pascasiswazah, penyelidikan,
penerbitan dan inovasi."

AKTIVITI:

1.Menguruskan pengambilan dan kemasukan pelajar
2.Mengendali, memantau, dan mengesahkan penawaran kursus.
3.Mengurus dan mengendali pendaftaran semester untuk pelajar
secara penyelidikan dan kerja kursus.
4. Menyelaras, mengurus, memantau aktiviti yang
5. Mengurus, mengendali dan memantau proses tamat belajar.
6. Memantau dan mengendali sistem dan maklumat Portal Pascasiswazah .

1. Melatih pelajar Program Komunikasi.

2. Penyeb Klumat dan p i aktiviti UMS.

S

( UNIT PENERBITAN RANCANGAN

"FUNGSI: Merancang, menyelaras dan berperanan dalam melatih
pelajar Program Komunikasi UMS serta menjadi pusat penyebaran
maklumat, mempromosi UMS dan polisi kerajaan kepada umum."

AKTIVITI:

1.Merancang,memantau, mengesyor rancangan/segmen radio
2.Mengendalikan pembayaran royalty artis ke MACP.
3.Memantau Piawaian Penyiaran.

4.Penyediaan Skrip untuk rancangan dalam Unit.

5.Penyediaan jad ual bertugas konti.

6.Penyediaan laporan tentangradio.

7.Menapis/ menilai dan memantau bahan siaran terutama

bahan berakam dan material lagu.

( UNIT TEKNIKAL DAN TRANSMISI RADIO

—/

"FUNGSI: Merancang, memantau, mengurus, memperaku,

mempertimbang, mengesahkan, melulus dan melapor urusan yang

berkaitan dengan Unit Teknikal dan Transmisi Radio."

AKTIVITI:

1.Menjaga dan memaantau siaran radio.

2.Membuka radio setiap Isnin, dan tutup setiap hari Jumaat selepas siaran radio.

3.Memantau ruang pejabat dan bilik radio.
4.Memantau dan menjaga peralatan radio.
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