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TAJUK/TITLE :	RESPON PADA ARAHAN


TUJUAN/PURPOSE :

Kertas Penerangan ini bertujuan untuk menerangkan mengenai ahap hierarki dan autoriti, rantaian perintah, proses peranan kerja dan arahan penyampaian kepada pihak berkenaan.
PENERANGAN / INFORMATION :

1. Hierarki Dan Tahap Kuasa

Hierarki autoriti dalam sesebuah organisasi akan dapat memberi manfaat kepada organisasi itu dan pekerjanya. Sesebuah organisasi akan bertambah maju apabila pihak pengurusannya terampil dan pekerjanya yakin pihak pengurusan dapat membantu perkembangan kerjaya mereka. Hierarki juga merupakan satu kaedah bagi mengekalkan integriti pengurusan.

1.1	Autoriti seseorang itu bertambah mengikut peningkatan kedudukannya dalam organisasi itu. Hierarki autoriti dalam sesebuah organisasi adalah penting untuk kejayaan yang berterusan.
 (
Terjemahan
Arahan 
Keputusan
Lembaga
Presiden
Ketua Jabatan
Penyelia
Pekerja
)
								






Rajah 1 : Contoh Tahap Hierarki











2. Carta Organisasi

Carta organisasi adalah gambar rajah yang menunjukkan hubungan pekerja dalam sesebuah organisasi. Ia juga digunakan untuk menunjukkan hubungan antara bahagian dalam organisasi itu serta fungsinya. Carta ini amat penting untuk memberi gambaran yang jelas tentang struktur organisasi itu.

2.1	Carta  organisasi  sesebuah  syarikat  biasanya  menggambarkan  hubungan antara manusia dalam organisasi itu.  Hubungan tersebut termasuklah antara Pengurus dengan pekerja bawahannya, antara Pengarah dengan Pengarah Urusan  atau  Ketua  Pegawai  Eksekutif  dengan  pelbagai  bahagian, dan sebagainya. Jika sesuatu carta organisasi itu terlalu besar, ia boleh dikecilkan dengan membuat carta yang berasingan.
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Rajah 2 : Contoh Carta Organisasi




3.	Prinsip Rantaian Perintah

Rantaian perintah adalah panduan rasmi untuk autoriti, komunikasi dan tanggungjawab dalam sesebuah organisasi. Rantaian perintah biasanya disekalikan dalam carta organisasi. Ia menggariskan hubungan pihak atasan dengan orang bawahan dalam struktur organisasi itu dan kuasa yang diperturunkan oleh pengurusan tertinggi kepada pekerja bawahan pada setiap peringkat dalam organisasi. . Dalam rantaian perintah, arahan diberi oleh pihak atasan manakala akauntabiliti disandarkan kepada pekerja bawahan.

3.1	Menurut teori organisasi klasik, carta organisasi membolehkan seseorang itu memahami bidang kuasa, aliran komunikasi dalaman, pembahagian tugas dan tanggungjawab organisasi itu.

3.2	Dengan menggunakan rantaian perintah dan hubungan autoriti, prinsip kesatuan rantaian perintah dapat dikekalkan. Kesatuan rantaian perintah pula bermaksud setiap orang bawahan perlu membuat laporan kepada seorang penyelia sahaja.
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 (
Terjemahan
Rantaian Perintah
Bertanggungjawab kepada seorang penyelia
Kapten
Responden Kecemasan
)								
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4.	Garis Panduan Kerja

Garis panduan kerja hendaklah selaras dengan dasar dan undang-undang, praktikal, jelas dan mudah difahami. Ia juga mesti boleh dikuatkuasakan dan digunapakai oleh semua pekerja. Garis panduan kerja akan melindungi pengurusan dan pekerja; dan jika dilaksanakan dengan betul, boleh mewujudkan dan mengekalkan suasana kerja yang lebih baik untuk semua.

4.1	Garis panduan kerja sangat membantu dalam menjalin kesinambungan dan ekuiti di tempat kerja. Dokumen bertulis yang diedarkan kepada pekerja pula akan dapat membantu mereka memahami setiap prosedur kerja mereka.









Rajah 4 : Imej Garis Panduan Kerja

4.2	Kepentingan mematuhi garis panduan di tempat kerja :
i. Mengikut undang-undang negeri dan tempatan.
ii. Memastikan keselamatan pekerja.
iii. Menampilkan imej yang positif kepada pelanggan.
iv. Memperkukuh kredibiliti syarikat.
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	4.3	Kewajipan dan Tugas

i. Kewajipan dan tugas adalah perihal tentang pelbagai jabatan dan fungsinya yang membentuk satu carta organisasi untuk memastikan organisasi itu mencapai misi dan visi pentingnya.

ii. Kewajipan dan tugas boleh membantu semua orang tahu siapa buat apa. Setiap pekerja perlu mempunyai tugas yang berlainan dan perlu saling bekerjasama untuk membentuk organisasi yang cemerlang. Carta organisasi yang jelas menerangkan peranan, fungsi, skop autoriti dan sistem akan membolehkan pekerja bekerjasama dalam mencapai matlamat pengurusan.







4.4	Penyelia dan Orang Bawahan

i. Penyelia ialah orang yang lebih kanan berbanding dengan yang lain dari segi pangkat, kedudukan, dan status. Dari segi pekerjaan, ia boleh merupakan rakan sekerja yang berpangkat lebih tinggi seperti Pengurus, Ketua Bahagian, dan Pegawai Kanan.

ii. Orang bawahan ialah orang yang di bawah kuasa atau di bawah kawalan dalam sesuatu organisasi seperti pegawai rendah atau penolong.

4.5	Laluan Pelaporan

Sesuatu carta organisasi yang memaparkan hierarki organisasi, laluan pelaporan yang jelas perlu ditonjolkan supaya petugas/pekerja mendapat kefahaman yang jelas tentang struktur pelaporan. Salah satu kaedahnya ialah dengan menggunakan pengekodan warna atau barisan visual yang menunjukkan laluan pelaporan. Dalam carta organisasi matriks yang hubungan pelaporannya dibuat dalam bentuk grid, atau matriks, dan bukan dalam bentuk hierarki tradisional. Laluan pelaporan yang jelas adalah penting untuk kejayaan operasi organisasi itu.

	4.6	Pelantikan atau Kontrak
		
i. Kontrak pekerjaan ialah perjanjian yang dibuat di antara majikan dengan pekerja yang melakar keadaan sebenar hubungan mereka, khususnya jenis ganjaran yang diperoleh setelah melaksanakan sesuatu kerja tertentu.



ii. Kontrak pekerjaan boleh membantu untuk menarik dan mengekalkan kakitangan penting. Walaupun pekerja tidak boleh dipaksa untuk kekal dalam sesuatu organisasi, kontrak pekerjaan ada menyediakan notis yang munasabah sebelum berhenti, biasanya 60 hari hingga 90 hari.

Contoh kontrak pekerjaan adalah seperti yang berikut :









SAMPLE
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		4.7	Laluan Kerjaya

i. Laluan kerjaya merujuk kepada perkembangan pekerja dalam sesuatu organisasi. Ia merujuk kepada pelbagai jawatan yang disandang oleh pekerja itu dalam perkembangan kerjayanya. Seseorang pekerja boleh bergerak secara menegak, mendatar atau melintang apabila menjawat jawatan yang berbeza peranan. Laluan kerjaya sering digunakan secara bertukar ganti dengan tangga kerjaya.

ii. Kebanyakan syarikat yang berjaya merancang laluan/tangga kerjaya pekerjanya dengan menggambarkan kedudukan mereka yang realistik pada masa depan untuk mengekalkan mereka.

iii. Setelah mendapat idea yang jelas tentang kedudukan masa depan serta tanggungjawab tugas, pekerja dan syarikat itu boleh mengenal pasti jenis latihan yang relevan untuk membina kecekapan.






Rajah 7 : Contoh Laluan Kerjaya






SOALAN / QUESTIONS :

1. Apakah hubungan antara pengurus dengan pekerja dalam carta organisasi sesebuah syarikat?
____________________________________________________________________________________________________________________________

2. Apakah definisi kewajipan dan tugas dalam organisasi?
___________________________________________________________________________________________________________________________

3. Apakah yang dimaksudkan dengan prinsip rantaian perintah?
___________________________________________________________________________________________________________________________

4.	Kenapa pekerja perlu memahami laluan kerjaya mereka dalam satu-satu organisasi?
	___________________________________________________________________________________________________________________________

5.	Kenapa garis panduan kerja penting di tempat kerja?
	___________________________________________________________________________________________________________________________











RUJUKAN / REFERENCES :
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4. Garavan T. N., (2002). “Competencies and workplace learning: some reflections on the rhetoric and the reality”, Journal of Workplace Learning, ISSN: 1366-5626.
5. Carnegie D., (1998). “How to Win Friends & Influence People”. Pocket Books. ISBN: 0-671-02703-4.
image4.jpeg
Chain of Command

Captain Captain Captain

Responsible to One Supervisor

O

Emergency Responders





image5.jpeg




image6.jpeg
@bartoszKlosinski

GUIDELINES FOR WORKING SMART[R

BLOG.IQMATRIX.COM/WORKING-SMARTER

REATE DAIL; ACTION
AVOIDANCE) PLAN

LISTING ALL THE THENGS YOU WILL AVOID DOING.

1S THIS REALLY SUM#‘RING THAT NEEDS 10 GET DONE?
D0 [NEED 10 DO TT

ELIMINATE
[VERYTHING
DQESN

= [LIMINATE
=% DELEGATE
= QUTSOURCE

CHALLENGE YOUKSELF
10 WORK LES AND

KEEP RAISING YOUR STANDARDS OF PERFORMANCE.




image7.jpeg
Employment Contract Agreement Template

This employment contract agreement rests on the mutual decision of the employer,
[Name theemployeror the employing agency] and the employee,
[Name the candidate selected for employment] residing at
[Apartment number], [Streetname], [City], [Pin code] of

phone number [Fumish the complete contact numberof the candidate] sealed on day
of month of vear [Provide thedate of closing the deed ] by complying with the

following conditions laid down exclusively for the verification of the contract:

Commencement date: [Mention the date of starting the job]

Durationof employment: [Mention the valid time period for which the employment will remain

effective]

Proposedduties: [Eluddate thelist of duties and tasks agreed upon by the candidate]

Introductory salary: [Maintain thelistof basic salary, benefits and allowances promised to
the candidate]

Disclaimer: [Expound the factors and conditions in detail for which the candidate

will bedisqualified and expelled from employment]

Signature of the employee: [Provide full signature of the candid ate]
Signature of the employer: [Provide full signature of the HR expert]
Signatureof the witness: [Provide full signature of the advocate witnessing the deed]

More at sampletemplates.org
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