KERTAS KERJA PERMOHONAN PERJAWATAN
(AKADEMIK DAN PENTADBIRAN)

KOLEJ UNIVERSITI INSANIAH
NAMA JAWATAN YANG DIPOHON:___________________________________________
GRED JAWATAN YANG DIPOHON:___________________________________________
1.0 
TUJUAN 
Nyatakan tujuan kertas kerja ini disediakan.
2.0 
LATAR BELAKANG 
	PERKARA
	HURAIAN

	Akta / Punca Kuasa
	Rujukan kepada punca kuasa dalam bentuk peraturan / peruntukan undang-undang / keputusan mesyuarat yang berkenaan (jika ada) mengenai perkara yang dikemukakan.

	Fungsi Kulliyyah/Jabatan/Pusat/Unit
	Menjelaskan fungsi bagi semua bahagian yang sedia ada

	Kedudukan Perjawatan Sedia Ada
	A. Perjawatan Pentadbiran

Kumpulan Perkhidmatan

Gred 
Jumlah
Pengurusan Tertinggi

Pengurusan & Profesional

Sokongan 1 (Gred 17-40)
Sokongan 2 (Gred 1-16)
JUMLAH

B. Perjawatan Akademik

Profesor

Profesor Madya

Pensyarah Kanan

Pensyarah

Tutor

Lain-lain

JUMLAH

JUMLAH BESAR (A+B)


	Kali Terakhir Penyusunan Semula Struktur Perjawatan
	Nyatakan kali terakhir penyusunan semula yang telah dibuat oleh Jabatan/Kulliyyah/Pusat/Unit

	Nyatakan ratio terkini dan ratio jika pertambahan dilakukan (ratio yang mana berkenaan)
	i. Pensyarah:pelajar 

ii. Pentadbiran:pelajar

iii. Pensyarah:pentadbiran


3.0 
CARTA ORGANISASI DAN CARTA FUNGSI SEDIA ADA 
3.1
Carta Organisasi keseluruhan Kulliyyah/Jabatan/Pusat/Unit
3.2
Carta Fungsi keseluruhan Kulliyyah/Jabatan/Pusat/Unit

4.0 
PERMOHONAN KULLIYYAH/JABATAN/PUSAT/UNIT 

Nyatakan permohonan yang ingin dibuat.

5.0
BIDANG TUGAS BAGI JAWATAN YANG DIPOHON


Nyatakan bidang tugas yang terperinci bagi jawatan yang dipohon

6.0
ASAS PERMOHONAN PERJAWATAN

Nyatakan alasan dan justifikasi permohonan.
7.0
CARTA PERUBAHAN STRUKTUR SERTA CADANGAN CARTA ORGANISASI DAN CARTA FUNGSI

7.1
Carta perubahan struktur organisasi

7.2
Cadangan carta keseluruhan organisasi

7.3
Cadangan carta fungsi 

8.0
IMPLIKASI KEWANGAN

Sertakan rumusan analisis kewangan yang berkaitan yang merangkumi pendapatan dan perbelanjaan sesuatu jawatan baru yang diwujudkan. Perincian kewangan perlu dilampirkan. 

9.0
PENUTUP

Disediakan oleh: 

Nama Jabatan/Kulliyyah/Pusat/Unit:_________________________________
Nama Pegawai:_________________________________________________

Jawatan:______________________________________________________

Tarikh:_____________________
Nota : Permohonan ini hendaklah disertakan bersama dengan Borang PSM1- Permohonan Perjawatan.
