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SINOPSIS KURSUS
Kursus ini memperkukuhkan cara pengisian Deskripsi Tugas
dan memuatnaik dokumen Deskripsi Tugas yang tepat dan 
informatif ke dalam Sistem. Bengkel ini juga memberi
pendedahan dan pembetulan terhadap Deskripsi Tugas yang 
sedia ada.
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OBJEKTIF KURSUS

KANDUNGAN KURSUS

1. Mempelajari cara yang betul dalam penyediaan
Deskripsi Tugas bagi agensi masing-masing.

2. Memperbaiki mutu dan kualiti Deskripsi Tugas dan 
pengisian Sistem i-Portfolio.

3. Pegawai Sumber Manusia agensi masing-masing akan
lebih bersedia untuk menghasilkan Deskripsi Tugas
dengan pantas dan efisien.

Bilik Kuliah, Blok A,
Tingkat 8, Wisma Muis
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Modul 1: Penyediaan Deskripsi Tugas
• Maklumat Umum
• Tujuan Pewujudan Jawatan
• Akauntabiliti dan Tugas Utama 
• Dimensi
• Pengalaman Kerjaya
• Kelayakan Akademik
• Kemahiran Individu

Modul 2: Pengemaskinian Sistem i-
Portfolio
• Pengenalan Sistem
• Cara Memasuki Sistem
• Menu Pegawai Sumber Manusia

• Maklumat Jabatan
• Deskripsi Tugas


