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Fasiliti, Khidmat Pelanggan & Keselamatan
Technical Service & Maintenance

Aset, Pengurusan Risiko

Kewangan & Pembangunan

Pengurusan Sumber Manusia

Pengurusan Infrastruktur Ibu Pejabat, Zon dan Cawangan

+ Pentadbiran
PENGARAH PENTADBIRAN
N12
 Urus setia Petugas Parlimen * Pengurusan Keselamatan
» Pengurusan Pelaksanaan LNA Jabatan * Pengurusan Akta IKMa
» Pengurusan Program STAR Jabatan * Pengurusan Mesyuarat Weekly Briefing
» Pengurusan Pengurusan Landskap dan Taska ¢ Pengurusan Pelan Strategik Jabatan
» Pengurusan Perkhidmatan Perpustakaan * Pengurusan Lantikan Ahli Lembaga Pengarah
» Pengurusan Fasiliti dan Sajian

Sambung ke Al

UNIT PENGURUSAN SUMBER MANUSIA
(UPSM)
Pen. Pengarah Kanan N10

UNIT PERKHIDMATAN PERPUSTAKAAN
(UPP)
Pen. Pengarah Kanan S10

UNIT TADBIRAN AM
(UTA)
Pen. Pengarah N9

UNIT FASILITI & SAJIAN
(UFS)
Pen. Pengarah N9

Pengurusan dan Pentadbiran Sumber Manusia jabatan

* Pembangunan Pelan Induk Sumber Manusia

Perkhidmatan

* Pengurusan HRMIS

» Urusan Penamatan/Persaraan

* Pencalonan Anugerah Pingat/Bintang Kebesaran (Negeri/Persekutuan)

* Pengurusan Surat Kuasa (berkaitan perkhidmatan) & Senarai Tugas

* Pengurusan Emolumen Kakitangan

* Pengurusan Rekod Perkhidmatan

* Pengurusan Prestasi Kakitangan

* Pengurusan MyPortfolio

* Pengurusan Cuti

» Pengurusan tuntutan kerja lebih masa

« Urusan Perjalanan Pegawai Awam Ke Luar Negara Atas Urusan Persendirian

Perjawatan

« Urusan Pengisian Jawatan & Pelantikan

« Urusan Pengesahan & Pemberian Taraf Berpencen

« Urusan Pemangkuan & Kenaikan Pangkat

« Urusan Peminjaman Pegawai

« Urusan Penanggungan Kerja

Latihan

« Latihan Induksi

* Pembangunan Program Keperluan Pembelajaran Kakitangan (LNA)
» Coaching/Mentoring/ Shadowing

« Latihan kemajuan dalam perkhidmatan (latihan pegawai)

Pengurusan Latihan Industri

Keurusetiaan :

* Mesyuarat Jawatankuasa Latihan & Perjawatan

* Mesyuarat Panel Pembangunan Sumber Manusia (PPSM)

* Mesyuarat Jawatankuasa Kenaikan Pangkat

* Mesyuarat Jawatankuasa Pengurusan Sumber Manusia

* Mesyuarat Majlis Bersama Jabatan (MBJ)

* Mesyuarat Pengurusan Tertinggi (MPT)

Membangun dan mengurus koleksi serta sumber
maklumat.

Mengurus dan melaksana perkhidmatan sirkulasi
serta pencarian maklumat.

Mengumpul dan mengurus bahan terbitan IKMa.

4. Menyediakan sumber bahan untuk menyokong

program akademik dan penyelidikan IKMa.
Memberi perkhidmatan rujukan dan khidmat nasihat
perpustakaan.

Menyediakan dan menjalankan aktiviti-aktiviti
pembudayaan pengurusan pengetahuan.
Menyediakan fasiliti kemudahan pembelajaran dan
penyelidikan.

B2 ©oo~No

. Pengurusan dan perolehan aset jabatan

. Pengurusan dan penyemakan bil-bil utiliti bulanan.
12.
13.

Pengurusan Fail terperingkat jabatan meliputi fail
terbuka dan sulit.

Pengurusan Pengangkutan kakitangan meliputi
darat, udara dan laut.

Pengurusan surat-menyurat jabatan termasuk
perkhidmatan pos laju dan kurier.

Pengurusan Keselamatan Perlindungan termasuk
bangunan, fizikal dan dokumen.

Pengurusan Manual Pengurusan Kualiti jabatan (1ISO
9001:2015).

Pengurusan Kaunter Khidmat Pelanggan.
Pengurusan perubatan (kakitangan & pesara).
Pengurusan dan penyenggaraan kuarters.
Pengurusan dan penyenggaraan TASKA.

(kelengkapan pejabat, mesin dan perabot).

Pengurusan hal ehwal kebajikan kakitangan.
Keurusetiaan:

* Mesyuarat Bahagian Khidmat Pengurusan

* Majlis Perhimpunan Bulanan (IKMa/ Kementerian)
» Mesyuarat Jawatankuasa Inovasi & Kreativiti
Mesyuarat Lembaga IKMa

» Pelan Perancangan Strategik (KPI) bersama UPMI
» Pelan Pengurusan Risiko jabatan

» Pengurusan ‘Star Rating’ dan EKSA

» Penyelarasan badan-badan persatuan

* Majlis-majlis rasmi jabatan

10.

Menguruskan penyediaan kemudahan fasiliti (bilik
kuliah, bilik mesyuarat, bilik asrama dan lain-lain
keperluan) kepada pelanggan dalam dan luar IKMa.
Menguruskan perkhidmatan sajian kepada pelanggan
dalam dan luar IKMa (rasmi dan tidak rasmi).
Menguruskan perkhidmatan pembersihan bangunan,
landskap dan perkhidmatan housekeeping di IKMa.
Menguruskan proses sewaan fasiliti IKMa kepada
pelanggan dalam dan luar IKMa.

Menguruskan perkhidmatan front desk (kaunter),
penyambut tamu, informasi dan pendaftaran
penginapan peserta kursus (check-in/check-out).
Menguruskan perkhidmatan hygiene (kelengkapan
hygiene, penapis air & udara, khidmat sanitasi dan
grease trap dan keperluan lain) untuk kakitangan dan
peserta kursus di IKMa.

Menguruskan perkhidmatan kawalan makhluk
perosak/ pest control di IKMa.

Menguruskan tempahan hotel dan fasiliti luar untuk
program IKMa.

Menguruskan stor bahan mentah untuk penyediaan
sajian.

Menguruskan perolehan rasmi IKMa termasuk
pakaian seragam, hotel, peralatan asrama, peralatan
dapur dan lain-lain.




PENGARAH KEWANGAN
& PEMBANGUNAN
WA12

UNIT KEWANGAN & PEROLEHAN

UNIT TEKNOLOGI MAKLUMAT
(UTM)
Pen. Pengarah
N9

UNIT PENYENGGARAAN
& KEJURUTERAAN
(UPK)

Ketua
JA6

UNIT KOMUNIKASI KORPORAT
(UKK)
Ketua
Gred 12

(UKP)
Pen. Pengarah Kanan
WA10
1. Mengurus hal-hal perolehan.
2. Mengurus hal-hal pembayaran.

3. Pengurusan gaji & tuntutan

kakitangan.

Mengurus penerimaan hasil.

Menyeleras belanjawan mengurus

dari KWAPd.

6. Menyelaras belanjawan mengurus
dan pembangunan dari Kerajaan.

7. Mengurus laporan dan penyata

o &

kewangan IKMa serta anak syarikat.

8. Mengurus Sistem SAGA.

9. Mengurus Panjar Wang Runcit.
10. Pengurusan Aset Alih jabatan.
11. Mengurus Sistem G-Aset.

12. Mengurus pelaburan jabatan.

Pengurusan ICT
« Perancangan strategik ISP-ICT
« Pengurusan projek & perolehan
* Pengurusan maklumat
« Pengurusan domain & emel
Pengurusan operasi & fasiliti
* Pengurusan keselamatan ICT
* Pengurusan rangkaian & internet
« Pengurusan pangkalan data
* Pengurusan data pusat & DRC
* Pengurusan Aset ICT
Pembangunan & penyenggaraan
sistem
« Pembangunan sistem baharu

» Web based

» Mobile apps
« Penyenggaraan sistem sedia ada
Khidmat nasihat & sokongan
Keurusetiaan Laporan Penilaian &
Pentadbiran ICT

Perancangan Pembangunan
Infrastruktur IKMa (ibu pejabat dan
zon).

Pengurusan pembinaan dan
pengubahsuaian (ibu pejabat dan zon)
» Kejuruteraan awam

» Kejuruteraan mekanikal & elektrikal
» Senibina

Pengurusan penyenggaraan
bangunan (ibu pejabat dan zon)

» Kejuruteraan awam

» Kejuruteraan mekanikal & elektrikal
* Senibina

Pengurusan sistem & peralatan audio
visual jabatan (ibu pejabat dan zon).
Pengurusan stor pusat & sistem G-
Stor.

Pengurusan & perolehan aset
mekanikal & elektrikal serta audio
visual.

Pengurusan keselamatan bangunan
(ibu pejabat dan zon).

10.

11.

12.

Merancang dan melaksanakan pelan
media berhubung publisiti, promosi
dan kempen IKMa.

Menggalakkan penyertaan,
meningkatkan penghayatan dan
kefahaman pengguna mengenai dasar
dan program jabatan.

Merancang, menghasilkan dan
menghebahkan bahan maklumat
jabatan di dalam platform media sosial
rasmi jabatan.

Mengatur liputan dan sidang media
untuk program-program rasmi jabatan.
Memantau, menyelaras dan
menjawab aduan serta pertanyaan
daripada pelbagai pihak yang diterima
melalui hotline whatsapp dan media
sosial.

Bertindak sebagai ‘focal point' jabatan
dalam penyampaian dan penyaluran
maklumat di peringkat jabatan dan
nasional.

Menyediakan teks ucapan Ketua
Pengarah IKMa dan mengeluarkan
kenyataan media rasmi bagi program
jabatan.

Menyelaras dan mengemaskini isi
kandungan portal jabatan.
Menguruskan akaun media sosial
jabatan dengan memastikan isi
kandungan sentiasa dikemaskini
dengan program/aktiviti jabatan dan
isu-isu semasa yang berkaitan.
Menguruskan perolehan berkaitan
bahan promosi jabatan.

Menyelaras penerbitan buku laporan
tahunan jabatan.

Membantu menyelaras acara rasmi
jabatan.

UNIT AUDIT DALAM
(UAD)
Ketua Audit Dalam
W10

UNIT INTEGRITI
(un
Pen. Pengarah Kanan
N10

Mengkaji dan memberi
nasihat/pendapat terhadap
kebolehpercayaan kawalan dalaman
organisasi dan keberkesanan semua
sistem termasuk ICT.

Mengkaji dan melaporkan tahap
pematuhan kepada dasar, undang-
undang, peraturan dan arahan yang
berkuat kuasa.

Mengkaji program/aktiviti organisasi
bagi memastikan ianya telah
diuruskan secara berhemat, cekap
dan berkesan.

Mengkaji sistem pengurusan aset
serta kepentingan organisasi supaya
dilindungi dari segi kehilangan,
penipuan dan penyelewengan.
Melapor kepada pihak auditi hasil
pengauditan dan memantau tindakan
susulan yang diambil oleh pihak
pengurusan terhadap perkara yang
dibangkitkan.

Mengkaji prestasi dan melaporkan
tahap pematuhan serta meningkatkan
kawalan ke atas anak syarikat IKMa
dan subsidiarinya bagi kepentingan
kerajaan.

Menyediakan Rancangan Tahunan
dan Laporan Tahunan Audit Dalam
untuk kelulusan Ketua Pengarah.
Laporan Audit Dalam di laporkan
dalam mesyuarat Jawatankuasa Audit
IKMa dan Mesyuarat Jawatankuasa
lain yang relevan.

Memantau pematuhan Tadbir Urus
jabatan meliputi polisi, peraturan,
prosedur, sistem dan lain-lain serta
melaksanakan naziran seterusnya
mengambil tindakan mengikut
peraturan berkuat kuasa.
Melaksanakan Program Pengukuhan
Integriti dalam jabatan.

Menerima dan menguruskan aduan
pelanggan luar dan dalam jabatan.
Melaksanakan pengesanan laporan
yang diterima termasuk aduan salah
laku serta pelanggaran undang-
undang dan peraturan.

Berperanan sebagai Urus Setia
Jawatankuasa Tatatertib jabatan.
Keurusetiaan:

Mesyuarat Jawatankuasa Anti
Rasuah

Mesyuarat Jawatankuasa
Tatatertib

Mesyuarat Pengurusan jabatan
Penubuhan Jawatankuasa
Siasatan




A2

TIMBALAN KETUA PENGARAH
(PEMBANGUNAN MODAL INSAN)

E14

Sambung

BAHAGIAN DASAR & STRATEGI
(BDS)
Pengarah Kanan E13

luar berkaitan PMI dan koperasi.

Membangunkan dasar modal insan koperasi.

Pemantauan dan pelaksanaan TransKoM (Modal Insan).
Menjalankan fungsi koordinasi dasar-dasar berkaitan pembangunan
modal insan dan koperasi seperti DKN2030.

Menjalankan fungsi koordinasi deklarasi Putrajaya.

Bertindak sebagai Pegawai Perhubungan antara IKMa dan pihak

ke A3

(BKP)
Pengarah Kanan E13

BAHAGIAN KEUSAHAWANAN & PERNIAGAAN

berimpak tinggi.

Menyediakan latihan kepada Pemegang Taruh dalam bidang perniagaan,
kewangan dan ICT.

Melaksanakan rundingan dan khidmat nasihat.
Pembangunan modul kursus wajib berkaitan perniagaan dan kewangan.
Mengendalikan Kursus Jangka Pendek, Bicara limu, Bicara Profesional
serta seminar yang berkaitan dengan Sektor Keberhasilan (SK) yang

Melaksanakan kolaborasi dengan agensi-agensi, Federasi Koperasi dan
industri berkaitan sektor keberhasilan.

UNIT PEMBANGUNAN MODAL INSAN & TRANSFORMASI DIGITAL
(UPMITD)
Pengarah E12

Pusat Antarabangsa
(Cn
Pengarah E12

Pusat Penyelidikan
(CR)
Pengarah E10

Pusat Teknologi Maklumat
& Komunikasi
(ICT)
Pengarah E12

Pusat Kewangan & Akaun
(PKA)
Pengarah E12

Pusat Pengurusan
Perniagaan
(PPP)
Pengarah E10

Perancangan Strategik dan Pembangunan Program Modal Insan

* Menyelaras dan mengumpul input strategik dan teknikal kepada pengurusan

tertinggi IKMa.

Membangunkan dan menyediakan kalendar akademik, buku program dan silibus

bagi kursus berjadual IKMa.

Menyediakan input dan menyelaras modul latihan serta kandungan kurikulum.

Menyelaras pelaksanaan program pembangunan modal insan secara bersepadu

bersama sektor, zon dan cawangan.

Menyelaras dan menyediakan input bagi Sijil Eksekutif.

Menjadi pusat rujukan dan penghubung utama antara sektor, zon, cawangan,

koperasi serta agensi berkaitan.

Menyelaras pelaksanaan mesyuarat yang berkaitan dengan program pembangunan

modal insan koperasi di peringkat Pengurusan Tertinggi dan Lembaga Pengarah

IKMa.

Menyelaras dan mengurusetiakan mesyuarat bagi pemantauan dan pelarasan

fungsi program latihan dan pendidikan koperasi secara berkala dengan kementerian

dan agensi berkaitan.

» Pemantauan impak program latihan.

Pengoperasian Program, Pengurusan Sistem & Analitik Data

Mengurus dan melaksanakan Program Latihan Pembangunan Modal Insan

Koperasi.

Menyediakan laporan pelaksanaan program secara berkala dan menyeluruh.

Mengurus sistem pangkalan data latihan, menganalisis impak program serta

menyediakan laporan kepada pihak berkepentingan dalaman dan luaran.

Menyelaras pelaporan prestasi berasaskan KPI dan keperluan pemantauan

kementerian dan agensi berkaitan.

Penerbitan, Percetakan dan Promosi Bahan Latihan

* Mengurus penghasilan bahan penerbitan ilmiah dan latihan IKMa termasuk aspek

penyuntingan, penterjemahan, reka bentuk dan percetakan.

Menerbitkan bahan rujukan yang relevan dan signifikan.

Menyediakan laporan penerbitan secara berkala.

Menyedia dan mengurus keperluan percetakan bahan kursus IKMa.

Mempromosi dan mengedarkan bahan penerbitan kepada gerakan koperasi dan

agensi berkaitan.

Mengukuhkan jaringan kerjasama strategik dalam bidang penerbitan bersama

penerbit, persatuan dan koperasi.

Transformasi Digital dan Aplikasi Kecerdasan Buatan (Al)

* Merancang dan menyelaras pelaksanaan program Cooperative Digital
Empowerment (CODE) dan inisiatif digitalisasi lain dalam pelbagai sektor koperasi.

» Menyediakan input bagi tujuan memperkasa budaya inovasi dan pemikiran digital
dalam kalangan pemimpin koperasi.

* Menyediakan input bagi mengukuhkan jaringan kerjasama (MoU) dengan pemain
teknologi sama ada sektor awam atau swasta.

Membangunkan program-program
antarabangsa dan dalam negara.
Menguruskan kolaborasi antara
pihak antarabangsa dan dalam
negara berkaitan dengan PMI
koperasi.

Membina dan menyelaras jalinan
kerjasama antara gerakan koperasi
Malaysia dengan gerakan koperasi
negara luar dalam aktiviti
berasaskan pengetahuan di
peringkat antarabangsa dan dalam
negara.

Merancang dan menyelaras
program-program latihan luar
negara bagi kakitangan akademik di
peringkat antarabangsa.
Mengendalikan kursus jangka
pendek dan program seminar.

Melaksanakan program berkaitan
penyelidikan IKMa di peringkat
dalaman dan luaran.

Memberi khidmat penyelidikan
kepada SKM, ANGKASA,
kementerian dan koperasi.
Menghasilkan bahan-bahan
penerbitan ilmiah dan menyebar
luas maklumat berkaitan gerakan
koperasi.

Menyediakan input kepada
Pemegang Taruh melalui
penyelidikan gunaan.

Bertindak sebagai pelaksana dan
mengurus penyelidikan gunaan.

Menghasilkan penulisan dan
perbitan berkaitan ICT untuk
kegunaan gerakan koperasi.
Menjalankan penyelidikan
berkaitan ICT.

Memberi khidmat nasihat dan
pendedahan berkaitan ICT
terkini (technology update)
kepada gerakan koperasi dan
IKMa.

Membangun dan memantau
platform e-learning.
Koordinasi program e-
learning bersama pusat-pusat
yang berkaitan.

Menyediakan bahan latihan
secara atas talian (e-
learning).

Menyelaras pembangunan
modul latihan e-learning.

Membangunkan modul dan
program berkaitan kewangan
dan akaun koperasi.
Mengendalikan program
latihan dan seminar yang
berkaitan dengan
perakaunan, kewangan,
pengauditan dan isu-isu
semasa dalam bidang
kewangan dan akaun.
Memberi khidmat nasihat dan
konsultasi dalam bidang
perakaunan, kewangan serta
bidang lain yang berkaitan
kepada koperasi serta agensi
yang memerlukan.
Menjalankan penyelidikan
dan penulisan berkaitan
kewangan dan perakaunan
koperasi.

Melaksanakan kolaborasi
dengan industri dan agensi-
agensi berkaitan dalam
pemantapan dan
pengukuhan kewangan dan
akaun koperasi.

Mengendalikan program dan
seminar yang berkaitan
pengurusan perniagaan,
keusahawanan dan isu-isu
semasa.

Membangunkan modul dan
program berkaitan
pengurusan perniagaan dan
keusahawanan.

Memberi khidmat nasihat dan
konsultasi dalam pengurusan
perniagaan dan
keusahawanan serta bidang
lain yang berkaitan kepada
koperasi serta agensi yang
memerlukan.

Menjalankan kajian
(penyelidikan) dan penulisan
berkaitan pengurusan
perniagaan dan
keusahawanan koperasi.
Melaksanakan kolaborasi
dengan industri dan agensi-
agensi berkaitan dalam
pemantapan dan
pengukuhan pengurusan
perniagaan dan
keusahawanan.




BAHAGIAN PEMBANGUNAN & PERUNDINGAN KOPERASI
(BPPK)
Pengarah Kanan E13

Membudayakan amalan berkoperasi seluruh Malaysia.
Memantau dan menilai dasar serta program IKMa.
Menjadi pemudahcara di antara ALK dan koperasi.
Mendekatkan jaringan universiti dan koperasi
Memberi khidmat nasihat dan bimbingan

Pusat Informasi, rundingan dan latihan koperasi.

Pusat Perundingan Koperasi
(PRK)
Pengarah E12

Pusat Pembangunan Koperasi
(PPK)
Pengarah E12

Pusat Pendidikan Tinggi
(PPT)
Pengarah E10

* Membangunkan SOP

perundingan dan khidmat nasihat.

Melaksanakan rundingan dan
khidmat nasihat kepada koperasi
(sehingga 2 tahun).

Menyediakan pelaporan
rundingan dan khidmat nasihat
yang telah dilakukan.

Sebagai penghubung antara
Pakar Industri dari luar dan IKMa.
Berperanan sebagai Felo Industri
IKMa.

Perantara perhubungan antara
industri koporat.

Bertindak sebagai Perunding
antara sektor.

Membangunkan sistem
pemantauan dan penilaian serta
pelaporan kajian impak.
Bertindak sebagai pemantau
program PMI.

.

Membangun dan melaksanakan
program tadbir urus koperasi.
Merancang dan melaksanakan
program kesedaran dan
pembudayaan koperasi kepada
gerakan koperasi dan komuniti.
Menjalankan program kerjasama
strategik bersama kementerian
dan agensi berkaitan pentadbiran
koperasi.

Menjalankan program latihan dan
bimbingan bersasar.

Merancang dan melaksanakan
program kepimpinan.

Menjadi rakan solusi tadbir urus
dan perundangan koperasi.

Membangun dan semakan semula
modul Program Sijil IKMa.
Merancang dan menyelaras
pelaksanaan Program Sijil IKMa.
Menjalankan program kerjasama
strategik bersama pihak
berkepentingan.

Mengurus dan/menjalankan
program jangka panjang IKMa .

UNIT PEMANTAUAN & PENILAIAN

(UMN)
Penolong Pengarah Kanan E10

ZON/Cawangan
Pengarah E12/E10

Membangunkan SOP pemantauan
& penilaian

Memantau dan menilai pencapaian
Bahagian Pembangunan Modal
Insan IKMa.

Memantau pelaksanaan pencapaian
Pelan Tindakan Pembangunan
Modal Insan Koperasi.

Mengenal pasti isu dan
mencadangkan langkah
penambahbaikan secara berkala.
Menyediakan pelaporan berkaitan
pemantauan dan penilaian yang
dilaksanakan secara berkala.
Mengenal pasti atau mencadang
mekanisme pemantauan mengikut
program dan situasi tertentu.

Menjadi perantara antara koperasi dan IKMa untuk menyebar
luas program latihan dan pendidikan IKMa.

Sebagai pemudah cara bagi program-program bersasar IKMa

dan koperasi di peringkat zon.

Berperanan sebagai Duta Pembangunan Modal Insan
koperasi.

Selain daripada sebagai Pelaksana Kursus Wajib, fokus
IKMa zon adalah kepada kursus pengurusan dan teknikal,
bicara profesional, seminar dan Program MiRiCLe.
Menjadi tunjang pembangunan modal insan di zon-zon.
Memperkukuhkan jati diri koperasi.

Membimbing anggota koperasi serta usahawan untuk
meningkatkan perniagaan.

Mengekalkan kecemerlangan perkhidmatan kreatif, efektif
dan berorientasikan pelanggan.

Cawangan

Mengendalikan program modal insan di cawangan
berdasarkan pecahan program dari Zon termasuk Kursus
W ajib, Kursus Pengurusan dan Teknikal, Bicara Profesional
dan Seminar.

Melaksanakan program khidmat nasihat dan bimbingan
bersasar di cawangan dan zon.

Memperkukuhkan kerjasama dengan pihak koperasi, SKM
dan Angkasa di peringkat cawangan dan zon.

Sebagai pemudah cara bagi program khas IKMa dan
koperasi dari peringkat cawangan dan zon.

Melaksanakan penyelidikan berkaitan koperasi.
Melaksanakan Knowledge Base Activity dalam bidang
latihan.




