
CARTA  FUNGSI
MAJLIS  DAERAH  CAMERON  HIGHLANDS

PEJABAT  YANG  DIPERTUA

1 Kepimpinan  dan Urus Tadbir
2 Pentadbiran  dan Pengurusan  Operasi
3 Perancangan  dan Pembangunan  Daerah
4 Kewangan  dan Hasil  
5 Penguatkuasaan  dan Pelesenan  
6 Perkhidmatan  Perbandaran
7 Perwakilan  dan Perhubungan  luar

1.1 - UNIT  PUSAT  SEHENTI  ( OSC  )
1.2 - CAWANGAN  PESURUHJAYA  BANGUNAN  ( 

COB  )
1.3 - UNIT  AUDIT  DALAM 1.4 - UNIT  UNDANG -UNDANG

1.5 - UNIT  PERHUBUNGAN  AWAM  & 
PEMBANGUNAN  MASYARAKAT

1.6 - UNIT  TEKNOLOGI  MAKLUMAT
1.7 - BAHAGIAN  KAWALAN  BANGUNAN  DAN 

WARISAN
1.8 - UNIT  PENGUATKUASAAN 1.9 - UNIT  TEMPAT  LETAK  KERETA

1
Menyelaras  dan Memantau  Permohonan  
Cadangan  Pemajuan  dan Permohonan -
Permohonan  Lain Yang Diterima

1

Menyelaras  dan Menguatkuasakan  Akta 
Pengurusan  Srata  2013 ( Akta  757 ), Peraturan -
Peraturan  Pengurusan  Strata  ( Penyenggaraan  
dan Pengurusan  ) 2015  dan Akta A1450,  Akta 
Hak Milik  Strata  ( Pindaan  ) 2013

1
Membantu  Pemeriksaan  Ke Atas  Semua  
Jabatan/bahagian/Unit  Agar  Mematuhi  Semua  
Prosedur -Prosedur  Yang Ditetapkan

1

Menggubal,  Meminda,  Mengulangkasji  dan 
Menterjemah  Semua  Undang-Undang  dan 
Perintah  Yang Digunapakai  dan 
Dikuatkuasakan  Oleh  MDCH  dan Menderaf  
Undang-Undang  Kecil/perintah -Perintah  Baru  
Serta Pindaan -Pindaannya

1

Perkhidmatan  Pelanggan  dan 
Pembangunan  Masyarakat  - Mengendali  
Panggilan  Telefon  di Pusat  Khidmat  
Pelanggan,  Mengendalkan  pengurusan  
Aduan  melalui  Sistem  Yang  Digunapakai  
Oleh MDCH  ( I-Tegur,SISPAA,Borang  
Aduan,Whatsapps,Surat,Facebook,Email,  
Telefon,Lisan  dan MB Dato'Sri  Haji Wan  
Rosdy  ), Melaksanakan  dan Menyediakan  
laoran  hari bersama  Pelanggan,  Program  
Turun  Padang,  Urusetia  Mesyuarat  
Jawatankuasa  pengurusan  Aduan,  Urusetia  
Mesyuarat  Kajian  Semula  Pengurusan  9 
MKSP ) dan Mesyuarat  Dalaman

1

Pengurusan  Sistem  Maklumat  - Mengkaji  
Keperluan  Pengguna  dan melakukan  
Penambahbaikan  Pada Sistem,  Melakukan  
penyelenggaraan  Sistem dari Semasa  Ke 
Semasa,  Memastikan  Keselmatan  Rangkaian  
ICT Terhindar  dari Pencerobohan  Pihak  Luar,  
Menaiktaraf  Infrastruktur  dan Rangkaian  ICT 
Mengikut  Keperluan  Semasa,  Mengenalpasti  
Sistem-Sistem Baru  Yang  perlu Dibangunakan  
Berdasarkan  Kepada  Keperluan  dan permintaan  
Jabatan/Bahagian  / Unit,  Memberi  Latihan  Serta  
Bantuan  kepada  Pengguna  Berkaitan  Tatacara  
Penggunaan  Sistem -Sistem Yang Digunapakai  di 
MDCH dan Mengemaskini  Portal  Rasmi  Majlis  
Daerah  Cameron  Highlandsa

1

Menyemak,Memproses  dan Memberi  Ulasan  Bagi 
Penyediaan  kertas  Mesyuarat  Pelan  Pembangunan  
Untuk  Dibawa  Ke Dalam  Mesyuarat  OSC 
Mengikut  Peruntukan  Akta Undang -Undang  Kecil  
Bangunan  dan garis Panduan  Yang  Ditetapkan

1

Menguatkuasakan  Undang -Undang,Membuat  
Pemantauan  dan pemeriksaan  berkala  ke atas 
Pematuhan  Undang -Undang  dan Peraturan  
Yang Ditetapkan  dan Mengeluarkan  
kompaun  Terhadap  Mereka  Yang  Melanggar  
Undang-Undang  dan Peraturan  Yang  
Ditetapkan

1
Membantu  mengutip  hasil  Majlis  Daerah  
Cameron  Highlands

2
Memaklumkan  Keputusan  Kelulusan  
permohonan  Cadangan  Kepada  Pemohon

2
Memberi  Khidmat  Perundingan,  Nasihat  , 
Taklimat  dan Menganjurkan  Program  
Pendidikan  Komuniti

2
Mencadangkan  Kepada  Majlis  Tindakan  Pembetulan  
Yang perlu  Dilakukan

2
Memberi  Nasihat  Perundagan  Bagi Kes-Kes 
Yang Dirujuk  Oleh Jabatan/bahagian/unit  di 
MDCH

2

Menuatkuasakan  Perintah  Pengangkutan  
Jalan  (Peruntukan  Tempat  Letak  Kereta)  
(Majlis  Daerah  Cameron  Highlands)  
2016,  (pindaan)  2020

3
Membuat  Perakuan  permoahonan  
Pembangunan  Tanah  Kepada  pejabat  Tanah

3

Memastikan  Pemaju  Memanggil  Mesyuarat  
Agung  Tahunan  Pertama  Dalam  Tempoh  12 
Bulan  Dari  Tarikh  Vacant  Possession  ( Milikan  
Kosong  )

3
Mencadangkan  Penambahbaikan  Keatas  Semua  
Prosedur -Prosedur  

3

Menyediakan  dan Membuat  Semakan  Terhadap  
Dokumen -Dokumen  Yang  Berkaitan  Dengan  
Undang-Undang  Seperti  Kontrak  dan Surat  
Perjanjian

2

Mengawalselia  dan Memantau  Kerja-Kerja  
Pembinaan  Struktur  dan Pengubahsuaian  Bangunan  
Yang Berkaitan  Dengan  Permohonan  Kelulusan  
Pelan  Bangunan  dan permohonan  Kelulusan  Permit  
Kecil/  Sementara

3
Mengeluarkan  kompaun  terhadap  
kenderaan  yang tidak  mematuhi  
peraturan  tempat  letak kereta.

4 Menyediakan  Pelaporan  berkala 4
Menyelaras  Pendaftaran  dan Pengeluaran  Sijil  
Penubuhan  Badan  Pengurusan  Bersama  ( JMB )

4
Bertindakan  Sebagai  Penasihat  Majlis  Terhadap  
Peeingkatan  Kualiti

4

Menyelaras  dan Mengemaskini  Perjanalan  
Urusan  MDCH  Menurut  Undang -
Undang,Peraturan -Peraturan  dan Garis  
Panduan  Yang Diterima  Pakai  dan Terkini

2

Pengurusan  Kualiti  dan Publisiti  - 
Urusetia  Program  Kualiti  ( Anugerah  Pahang  
1st, Anugerah  AIGA  dan Audit  SIRIM  ), 
Menguruskan  Lawatan  Rasmi  dan Tidak  
Rasmi  Dari  Agensi  Luar,  Menyelaras  / 
Menyediakan  laporan  Pencapaian  Piagam  
Pelanggan  dan laporan  Kepauasan  
Pelanggan,  Menyediakan  Buletin,  
menyediakan  laporan  Tahunan,  Urusetia  
Program  Rasmi  dan Tidak  Rasmi,  
Memantau/Mengemaskini  Mesia  Sosial  di 
Facebook,  Menguruskan  System  Fail 
UPAPM,  Mengambil  Gambar  bagi program  
Rasmi  dan Tidak  Rasmi  dan Menyelaras  
Program  Pembasmian  Kemiskinan  bandar  9 
PPKB ) di MDCH

5
Menyedia  dan Mengemaskini  Daftar  Inventori  
Bangunan  Bertingkat/  Strata

5
Sebagai  Urusetia  Sistem Penarafan  Bintang  Pihak  
berkuasa  Tempatan  ( SPB-PBT  ) Bagi MDCH

5

Mengendalikan  Urusan  Pendakwaan  bagi 
Kesalahan -Kesalahan  Di Bawah  
Undang=Undang  Yang Berkuatkuasa  Di 
MDCH

2

Penyelenggaraan  Perkakasan  dan Perisian  
ICT  - Melakukan  Penyelenggaraan  Bagi Semua  
Desktop  dan Laptop  Di MDCH ( Termasuk  
Software  Updates  ), Mengenalpasti  Aduan  
Kerosakan  komputer  Yang  Diterima  dan 
Melakukan  Pembaikan,  Memasang  Perisian  Baru 
Pada Komputer  Mengikut  Keperluan  Pengguna  
dan Memberi  Latihan  dan bantuan  Kepada  
pengguna  berkaitan  Perisian  Yang Baru 
Dipasang

3

Menguatkuasakan  Akta  133 dan Undang-Undang  
Kecil  Bangunan  Seragam  Semasa  Pemantauan  ke 
atas Kelulusan  Pembangunan  Mengikut  Syarat  
Yang Diluluskan

6
Memastikan  Penyerahan  Akaun  Teraudit  Pihak 
Pemaju  / JMB / MC Kepada  Pesuruhjaya  
Bangunan

4
Memproses,Mengeluarkan  Surat  Kelulusan  Permit  
dan Notis  Kepada  Pemilik  Bangunan  Sementara  
Untuk  Kutipan  permit  Tahunan

7
Pemfailan  Jadual  Petak  oleh  Pemaju  Kepada  
Pesuruhjaya  Bangunan

3

Urusetia  - Menerima  Tempahan/  Sewaan  
Kemudahan  Peralatan  , Menerima  

Tempahan/  Sewaa  Dewan,  Gelanggang  
Futsal  dan Gelanggang  Tenis

8
Penyelarasan  Urusan  Deposit  Kecacatan  Harta  
Bersama

9
Pelantikan  Ejen Pengurusan  dan Juruaudit  oleh  
Pesuruhjaya  Bangunan

10
Menyelaraskan  Tindakan  Tuntutan  Bayaran  
Pengurusan  Bagi Bangunan  Bertingkat  /Stara

11 Pengeluaran  Waran  Sitaan  Untuk  JMB /MC

12

Menguruskan  aduan  berkaitan  
Perundangan,Pentadbiran,Penyenggaraan  dan 
Kewangan  Kawasan  Pemajuan  
Bertingkat/Strata

PROGRAM  2 - JABATAN  KHIDMAT  
PENGURUSAN

PROGRAM  3 - JABATAN  PERBENDAHARAAN
PROGRAM  4 - JABATAN  PENILAIAN  & 

PENGURUSAN  HARTA
PROGRAM  5 - JABATAN  KEJURUTERAAN  & 

KEMUDAHAN  AWAM
PROGRAM   6 - JABATAN  PERANCANGAN PROGRAM  7 - JABATAN  LANDSKAP

PROGRAM  8 - JABATAN  KESIHATAN  
AWAM  DAN PERKHIDMATAN  

PERBANDARAN

2.1 - BAHAGIAN  PENTADBIRAN 2.2 - BAHAGIAN  SUMBER  MANUSIA
2.3 - SEKRETERIAT  JAWATANKUASA  

TRASNFORMATION  TASK  FORCE  
CAMERON  HIGHLANDS  (TTF)

2.4 - INTEGRITI 2.5 - REGISTRI  DAN PELUPUSAN  REKOD JABATAN  PERBENDAHARAAN
JABATAN  PENILAIAN  DAN  PENGURUSAN  

HARTA
BAHAGIAN  KEJURUTERAAN  

AWAM,MEKANIKAL  & ELEKTRIKAL
JABATAN  PERANCANGAN JABATAN  LANDSKAP 8.1 - BAHAGIAN  KESIHATAN  AWAM 8.2 - BAHAGIAN  KAWALAN  VEKTOR

8.3 - BAHAGIAN  PELESENAN  PENJAJA  & 
PREMIS

2.1.1  PENTADBIRAN 2.2.1  PERKHIDMATAN  AM

1
Urus setia Mesyuarat  Jawatankuasa  
Transformation  Task Force  Cameron  
Highlands  (TTF)

1

Tadbir  Urus  - Tadbir  urus terbaik  
dilaksanakan  di samping  menangani  isu – isu 
integriti,  terutamanya  berkaitan  perilaku  
rasuah,  penyelewengan  dan salah guna kuasa  
dalam  agensi,  Pelaksanaan  Pelan  Anti Rasuah  
Organisasi  (OACP)  MDCH berdasarkan  risiko  
dan inisiatif,  Pelaksanaan  MS ISO 9001:2015  
Quality  Management  Systems  seiring  dengan   
MS ISO 37001:2016  Anti-Bribery  
Management  Systems.

1

Menguruskan  kawalan  dokumen  (pergerakan  
dalaman),  menguruskan  pengelasan  / 
pengklasifikasian  fail,  menguruskan  
pendaftaran  surat masuk  dan keluar,  
menguruskan  dan menyelaras  pengedaran  surat  
(luaran  / dalaman),  menyelaras  urusan  
pengawasan  dokumen  berperingkat,  
menguruskan  dan menyelaras  pelupusan  fail 
jabatan/bahagian/  unit,  menyelaras  urusan  
"franking"  / courier dan mengurus  dan 
menyelaras  Sistem Digital  Dokumen  
Management  System  (DDMS)

1

Akaun  Dan Bajet  - Menyediakan/  Menyiapkan  
Penyata  Kewangan  Tahunan  Dalam  Tempoh  
Ditetapkan,  Menguruskan  Semua  Dokumentasi  
Berkaitan  Perakaunan  Seperti  Penyediaan  Lejar  Am, 
Pelarasan  Jurnal,  Daftar  Deposit  Tetap  Sebagainya,  
Menguruskan  Semua  Hal Berkaitan  Laporan  
Pengurusan  dan Teguran  Audit,  Menyediakan  Kertas  
Kerja  /dokumentasi  bagi Pengesahan  Pembentangan  
dan Pewartaan  Penyata  Kewangan  Tahunan,  
Menyediakan  Penyata  Penyesuaian  Hasil  ( Tahunan  ) 
dan penyata  Penyesesuaian  Bank  Secara  Bulanan,  
Melaksanakan  Analisis  Varians  ke atas Prestasi  
Kewangan  Tahunan,  Menguruskan  Semua  Isu 
Berkaitan  Penyediaan  bajet  Tahunan  ,Menguruskan  
Sistem Vot Berkomputer  Bagi Semua  Jabatan  / 
Bahagian  / Unit  di MDCH,  Menyemak  Borang  
Permohonan  Pembelian/  Perolehan  / perkhidmatan  ( 
VOT  ), Menguruskan  dan Melaksanakan  Proses  Pindah  
Peruntukan  dan Menguruskan  , Melaksanakan  Semua  
Isu Berkaitan  Proses  Tambah  Peruntukan  , Memastikan  
Perbelanjaan  mematuhi  Bajet  Yang Telah  Diluluskan  
Peraturan  Yang  Telah  Ditetapkan  dan Menjalankan  
Analisa  Varians   ke atas Keputusan  Bajet  Tahunan

1

Penilaian  - Menyediakan  dan Memperbaharui  
Asas Cukai  Yang Adil dan Berpatutan  Serta  
Mengemaskini  dan menyelaras  Nilai Tahunan  
Bagi Pegangan  berkadar,  Menerima  dan 
memproses  Bantahan  Cukai  Taksiran  Oleh 
Pemilik  Harta,  Menyediakan  Senarai  Tuntutan  
Sumbangan  Membantu  Kadar  ( SMK  ) Harta  
Negeri  dan Persekutuan  Setiap  Tahun,  
Mengemaskini  dan Memproses  Pindah  Milik  
Harta  Cukai  Taksiran,  Membuat  Carian  
Maklumat  Pemilik  Bagi Pegangan  berkadar  
Untuk  Individu,  Agensi  Kerajaan  dan Swasta,  
Menyelaraskan  Mesyuarat  Untuk  Jawatankuasa  
Penilaian  Pengurusan  Harta,  Memberi  
Kerjasama  kepada  Agensi -Agensi  Kerajaan,  
Pihak Swasta  Mahupun  Individu  yang 
Memerlukan  Sebarang  Maklumat  dan Data 
Mengenai  Sesuatu  Pegangan  Berkadar  ataupun  
berkaitan  CUkai  Taksiran

1

Menjalankan  Kerja -Kerja  Penyelenggaraan  
berkala  Terhadap  Mana -Mana  Struktur  
Bangunan,  Kemudahan  Awam,Infrastruktur  
dan Landskap  Kejur  Milik  MDCH

1

Menjalankan  Fungsi  dan Peranan  Pihak  
Berkuasa  Perancang  Tempatan  Bagi Pihak  
MDCH Selaras  Dengan  Peruntukan  Akta 
Perancangan  Bandar  dan Desa 1976  ( Akta 172 )

1

Nurseri  - Mereka  bentuk  dan Menyelenggara  
landskap  Daerah  Cameron  Highlands,  Menjalankan  
kerja-Kerja  Pengurusan  Nurseri,  Penyelenggaraan  
Pokok dan Penanaman  Pokok  Teduhan,  
Mengemaskini  Maklumat  Inventori  Pokok

1

Pembersihan  Awam  - Memastikan  Kawasan  
Baru Diserahkan  Kepada  SWCorp  Bagi  
Perkhidmatan  Sisa Pepejal  Awam  , 
Memastikan  Kebersihan  Kawasan  dan 
Kemudahan  Awam  didalam  Kawasan  Majlis  
Daerah  Cameron  Highlands

1
Pemeriksaan  Aedes  Survey  dibawah  
Lokaliti  MDCH

1
Memproses  Permohonan  lesen  dan Permit  
Perniagaan

1

Membuat  Perancangan  dan Pelaksanaan  
Hal Ehwal  Pentadbiran  Jabatan  Secara  
Efektif  dan Efisyen  Supaya  Dapat  
Meningkatkan  Kualiti  Pengurusan,  
Mempertingkatkan  dan Memperbaiki  
Sistem,Kaedah,Peraturan  Serta Prosedur  
Kerja  Bagi Mencapai  Kecemerlangan,  
Menguruskan  hal Ehwal  Memantau  
Disiplin  dan Memproses  Serta  Menyelaras  
Pelaksanaan  Mesyuarat,  Mengurus  dan 
Mentadbir  Hal Ehwal  Pegawai  dan 
Kakitangan,  Menguruskan  Kuarters  
Kakitangan,  Mengurus  Pengurusan  
Kualiti  Jabatan  Khidmat  Pengurusan,  
Mengawal,Menyelaras  Penggunaan  
Sewaan  Bilik  Mesyuarat  dan Bilik 
Seminar,  Menguruskan  Permohonan  
Tuntutan  Perbelanjaan  Kemudahan  dan 
Perubatan  dan Rawatan,  Menguruskan  
Permohonan  ke Luar  Negara,  
Menyediakan  Piagam  Pelanggan,  
Merancang  dan Melaksanakan  Program  
Penerapan  Nilai Murni  dan Bawah  Audit  
Nilai,  Urusetia  Mesyuarat  Penuh,  Urusetia  
Mesyuarat  Jawatankuasa  Kuarters,  
Urusetia  Mesyuarat  Bersama  Jabatan,  
Melaksanakan  fungsi  urus setia 
Jawatankuasa  Tatatertib  MDCH  
berdasarkan  Kaedah  – Kaedah  Pegawai  
Majlis  Daerah  Cameron  Highlands  
(Kelakuan  Dan Tatatertib)  2002 dan kerja  
– kerja  pengurusan  tatatertib.

1

Perkhidmatan  - Perancangan  Tenaga  
Manusia  & Pembangunan  Organisasi  - 
Mengkaji  dan Merancang  Keperluan  
perjawatan  dan Sumber  Manusia,  
Melaksanakan  Dasar  Perjawatan  , Mengkaji  
dan Melaksanakan  Penyusunan  Semua  
Struktur  Organisasi  MDCH,  Mengkaji  dan 
Melaksanakan  Pengukuhan  Perjawatan  , 
Melaksanakan  Semakan  Skim Perkhidmatan,  
Melaksanakan  Semakan  Perjawatan  dan 
Analisis  Beban  Tugas  di MDCH,  
Menguruskan  Pencalonan  Darjah  Kebesaran  / 
Bintang  / Pingat  Persekutuan  / Negeri,  
Menguruskan  Kenaikan  Pangkat,  Urusetia  
Majlis  Anugerah  Perkhidmatan  Cemerlang,  
Menguruskan  Penyediaan  Pelan  Penggantian  
dan Pemantauan  Maklumat  Kakitangan  
Melalui  CHICS17

2

Pengukuhan  Integriti  - Memastikan  
pembudayaan,  penginstitusian  dan 
pelaksanaan  integriti  dalam  agensi.   
(Pernyataan  Dasar Anti  Rasuah,  Polisi  Anti 
Rasuah,  Kod Etika  MDCH,  Polisi  Pemberian  
dan Penerimaan  Hadiah,  Polisi  Perlindungan  
Pemberi  Maklumat  dan Program  Pengukuhan  
Integriti)

2

Kutipan  Hasil  dan Pengurusan  Cukai  Taksiran  - 
Menerima  Kutipan  Hasil  Di  Kaunter  ( Induk dan 
Pejabat  Cawangan  ) , Mengeluarkan  Resit  Kutipan  
Kepada  Pelanggan  Bagi  Bayaran  Yang  Telah  Dibuat,  
Menyediakan  Slip Bank  Bagi  Memasukkan  Wang  Ke 
Bank,  Mengemaskini  Buku Tunai  ( Bahagian  Terimaan  
) Pada Setiap  Hari  bekerja,  Menyediakan  Penyata  
Pemungut  harian  mengikut  Kategori  Hasil,  
Menguruskan  Kutipan  Dari  Kaunter  Kutipan  Pejabat  
Cawangan,Menguruskan  Sistem " Desktop  Banking  "," 
On line Banking",  Kad  Kredit  dan " Electronic  Fund  
Transfer  ( EFT  ) ", Menyediakan  / Mengemaskini  Buku  
Daftar  Deposit  ( Bahagian  Terimaan  ), Menguruskan  
Semua  Hal Berkaitan  Simpanan  Tetap,  Menyesiakan  
Laporan  Kedudukan  Kewangan  Bulanan  ( Terimaan  ), 
Mengurus  dan Menyelenggara  Peti Besi Induk,  
Memasukkan  Wang  KUtipan  Ke Bank  Pada Setiap  hari 
Bekerja,  Mencetak  Bil  Cukai  Taksiran  dan Notis  E, 
Menguruskan  Penghantaran  Bil Cukai  dan Notis E, 
Menguruskan  dan Menyediakan  Lejar  Individu  
Penghutang,  Mengeluarkan  Notis  Tuntutan  Tunggakan  
Cukai,  Melaksanakan  Workforce  Bagi Kutipan  
Tunggakan,  Sitaan  dan Proses  Pecah  Masuk  Ke Premis  
dan Melaksanakan  Kutipan  Luar/  dari Premis  ke Premis

2

Pengurusan  Harta  ( Sewa Bangunan  ) - 
Menguruskan  hal-hal berkaitan  Gerai/Premis  
dan Bangunan  Milik  MDCH,  Mengendalikan  
Pembelian  Poliso  Insuran  bagi Gerai/Premis  
dan Bangunan  Milik  MDCH,  Mengendalikan  
Proses  Penawaran  Hak Penyewaan  Mengikut  
Prosedur   yang telah ditetapkan  daripada  proses  
pengiklanan  gerai,  temuduga  sehingga  
penawaran  hak penyewaan  dikeluarkan,  
Melakukan  Pantauan  Terhadap  Semua  
penyewa  Yang melanggar  Syarat  Sewaan,  
Menyediakan  Perjanjian  Sewaan  Bagi Semua  
Penyewa,  Menguruskan  Aduan  Berkaitan  
Dengan  Sewaan  Seperti  Kerosakan,  Kacau  
Ganggu  dan Sebagainya,  Menguruskan  Akaun  
Bayaran  ( lejar  Sewa  ) bagi Setiap  
Penyewa,Memastikan  Penyewa  Tidak  
Mempunyai  Tunggakan  Sewaan  Melebihi  3 
Bulan, Melakukan  Operasi  Sitaan  mengikut  
Prosedur  Tunggakan  Sewaan,  Melakukan  Kerja  
atau Kutipan  Luar Sewaan  Untuk  Kemudahan  
Penyewa.

2

Mengawalselia  dan Pemantauan  Kerja-Kerja  
Infrastruktur  Kejuruteraan  Awam  Yang 
berkaitan  Dengan  permohonan  Kelulusan  
Pelan Kerja  Tanah,  Pelan Jalan,  Pelan  
Perparitan,  Pelan  Lampu  Jalan  dan Pelan -
Pelan Kejuruteraan  Lain  Yang berkaitan

2

Menyelaras  Kerja -Kerja  Penyediaan  Rancangan  
Pemajuan  Samada  Pengubahan  Atau 
Penggantian  di Peringkat  Pihak  berkuasa  
Perancang  Tempatan  Bagi  Pihak MDCH  Selaras  
Dengan  peruntukan  Akta Perancangan  Bandar  
Dan Desa  1976 ( Akta  172 )

2
Landskap  - Membawa  permohonan  Pelan  
Landskap  ke Dalam  Mesyuarat  Jawatankuasa  Pusat  
Setempat  ( MJPS  ) Bagi Kelulusan  pelan  landskap

2

Kawalan  Keselamatan  Makanan  - 
Menjalankan  Pemeriksaan  Premis  Makanan  
dan Pemeriksaan  Pengendalian  Makanan  Di 
Lokasi  Majlis  Daerah  Cameron  Highlands,  
Operasi  pemeriksaan  Premis  Bersama  
Pejabat  Kesihatan  Daerah  dan Kempen  
Keselamatan  Makanan

2
Pengawasan  Sekiranya  Terdsapat  Kes 
Denggi  Berlaku  didalam Lokaliti  MDCH

2
Mengawal  Perniagaan  Yang  Dijalankan  Di 
dalam  Kawasan  Operasi

2.1.3  GUNASAMA  (KESELAMATAN  / 
KEBERSIHAN)

2

Menyelaras  Pelaksanaan  Mesyuarat  
Jawatankuasa -Jawatankuasa  dan Lain-
Lain Aktiviti  - Mesyuarat  Jawatankuasa  
Kokurikulum,Mesyuarat  Jawatankuasa  Panel  
Pembangunan  Sumber  Manusia  ( PPSM  ), 
Mesyuarat  Jawatankuasa  
Perjawatan,Mesyuarat  Jawatankuasa  
Tatatertib  dan Mesyuarat  Jawatankuasa  
Temuduga

1

Mengawal  keselamatan  fizikal  pejabat,  
keberishan  dan keceriaan  pejabat,  
Menyelia  / Memantau  dan menyediakan  
Laporan  Prestasi  Kawalan  Keselamatan  
dan Kebersihan

2.2.2 PERHIDMATAN  DAN KEMAJUAN  
KERJAYA  (HRMIS)

3

Pengesanan  dan Pengesahan  - Terhadap  
aduan  salah  laku jenayah,  pelanggaran  
tatakelakuan  dan etika  organisasi  yang 
diterima  dan seterusnya  memastikan  tindakan  
susulan  sewajarnya  diambil.

3
Kutipan  Hasil  dan Pengurusan  Cukai  Taksiran  - 
Menguruskan  Proses  Tuntutan  Bayaran  Secara  Undang -
Undang  dan Hadir  di Mahkamah  Mewakili  MDCH

3

Pelaburan  - Membuat  Permohonan  Tanah  
Untuk  Pemberimilikan,  Memproses  
Permohonan  Bagi Cadangan  Pembangunan  
Tanah  Milik  MDCH Secara  Usahasama  
Dengan  Agensi  Swasta  Atau Persendirian,  
membuat  Permohonan  Tanah  dan Perbaharui  
Lesen  Bagi  Pendudukan  Sementara,  
Menyelaras  Pembayaran  Cukai  Tanah  dan 
Membuat  Permohonan  Penyambungan  Tempoh  
Pajakan  Tanah

3

Memberi  Khidmat  Nasihat  Teknikal  
Berhubung  Kerja-Kerja  Bangunan  dan 
Kejuruteraan  Awam  dari  Segi  Ulasan/  
laporan  Teknikal

3

Merancang  Pembangunan  Daerah  dan 
Menjalankan  Kerja -Kerja  Kawalan  Perancangan  
Selaras  Dengan  Peruntukan  Akta Perancangan  
bandar  dan Desa 1976 ( Akta  172 ), Pematuhan  
Kepada  Rancangan -Rancangan  Pemajuan  dan 
Garis Panduan  Serta  Piawaian  Perancangan

3

Kebersihan  Tandas  - Pemeriksaan  Star 
Rating  Tandas  dan Pemeriksaan  Tandas,  
Pembersihan  tandas  Secara  Berkala  dan 
Kempen  Kebersihan  Tandas

3
Menjalankan  Aktiviti  Gotong -Royong  
Pembersihan  Kawasan

3

Melaksanakan  Segala  Peraturan  dan Undang -
Undang  Kecil  Yang  berkaitan  Dengan  
Perlesenan,  Tred  Perniagaan  dan Perindustrian  
Pengendalian  Makanan  dan Lain -Lain Undang -
Undang  Kecil  Yang  berkaitan

1

Menguruskan  Urusan  Perkhidmatan,  
Menguruskan  urusan  Rekod  Perkhidmatan,  
Mentadbir,  Mengkoordinasi,  Mengemaskini  
dan memantau  Sistem Human  Resource  
Management  Information  System  ( HRMIS  ), 
Menguruskan  Urusan  Penyediaan  Laopran  
Penilaian  Prestasi  Tahunan  ( LNPT  ) dan 
Pemberian  Pergerakan  Gaji Tahunan  ( PGT ) 
dan Urusetia  Mesyuarat  Panel  Pembangunan  
Sumber  Manusia  ( PPSM  )

2.2.3 PEMBANGUNAN  SUMBER  MANUSIA,  
KOMPETENSI  DAN  PEPERIKSAAN

4

Pengurusan  Aduan  - Penerimaan  maklumat  / 
aduan  mengenai  salah  laku jenayah  rasuah,  
salah guna kuasa,  penyelewengan  serta  
pelanggaran  tatakelakuan  dan etika  agensi  
bagi memastikan  tindakan  diambil  ke atas 
setiap  maklumat  / aduan,  Saluran  aduan  
integriti  di MDCH melalui  e-mel  
(mdch_integriti@mdcameron.gov.my)  atau 
peti aduan  integriti  atau  hadir  sendiri  ke 
pejabat  Bahagian  Integriti  MDCH.

4

Perolehan  dan Bayaran  - Menerima  Permohonan  Bagi  
Perolehan  / Bekalan  / Perkhidmatan,  Mendapatkan  
Pengesahan  Ketua  Jabatan  Perbendaharaan  dan 
Kelulusan  dari Setiausaha/  Yang Dipertua  MDCH,  
Menguruskan  Sebutharga  dan Melaksanakan  Tempahan  
/ Perolehan,  Mengeluarkan  dan Menguruskan  Semua  
Isu Berkaitan  Pesanan  Kerajaan,  Menyediakan  dan 
Menguruskan  Daftar  Bil,  Menyediakan  / Menguruskan  
Semua  Hal Berkaitan  Lejar  Individu  Pemiutang,  
Menyemak  Semua  Bil Berkaitan  Proses  Pembayaran  
Bagi Perolehan/  Bekalan  / Perkhidmatan,  Menguruskan  
Semua  Hal Berkaitan  Tuntutan  Perjalanan  dan Elaun  
Lebih  Masa,  Menyediakan  Baucer/  Cek Bayaran  Gaji,  
Tuntutan  dan Bayaran  Kepada  Pembekal,  
Mengemaskini  Buku Tunai  Bahagian  Bayaran,  
Menyediakan  dan Mengemaskini  Semua  Hal Berkaitan  
Perbelanjaan  dan Buku  Petty  Cash,  Menyediakan  dan 
Mengemaskini  Semua  Hal berkaitan  Pinjaman  
Komputer  Termasuk   Penyediaan  Lejar  Individu  
Pemiutang,  Penyediaan  Laporan  Kedudukan  Kewangan  
Bulanan  ( bayaran  )

4

Menyediakan  Sebutharga  / Tender  Projek 
Majlis  dan Dokumen -Dokumen  Yang 
Diperlukan  Untuk  Sesuatu  Projek  Atau 
Permohonan  peruntukan  Projek

4

Menerima  ,Menyemak,Memproses  ,Menjalankan  
Siasatan  dan Memberikan  Ulasan  Teknikal  
Perancangan  Untuk  Permohonan  Berkaitan  
Permohonan  Kebenaran  Merancang  Serta Pelan  
Nama Kawasan,  Taman,  Jalan  dan Alamat  
Premis  Yang Diterima  Melalui  Unit  dan Sistem 
Satu Pusat  Setempat.  ( OSC )

4 Kawalan  Haiwan  Terbiar  dan Roden 4
Memastikan  Perniagaan  Mematuhi  Syarat  dan 
Peraturan  Yang Ditetapkan

1

Merancang  keperluan  program  pembangunan  
sumber  manusia,  Melaksanakan  program  
pembangunan  sumber  manusia  mengikut  skim 
dan tahap  kompetensi  (dalam  dan luar 
negara),  Menganjurkan  kursus  umum  / 
pengetahuan  semasa  dalam  konsep  
pembelajaran  sepanjang  hidup serta  mematuhi  
Dasar  Latihan  Sumber  Manusia  Sektor  
Awam,  Merancang  menguruskan  kehadiran  
kakitangan  ke program  transformasi  minda,  
kursus  induksi,  kursus  mandatori  dan 
peperiksaan,  Merancang  dan melaksanakan  
penerapan  nilai Islam,  Urusan  pentadbiran  
dan kewangan  bahagian  latihan,Menyediakan  
laporan  bulanan  untuk  mesyuarat  pengurusan,  
Urusetia  Mesyuarat  Kokurikulum,  
Menyelaras  dasar  pelaksanaan  kompetensi  
dan peperiksaan,  dan Menyelaras  program  
dan aktiviti  rakan pembimbing  perkhidmatan  
awam.

5

Pematuhan  - Pemantauan  ke atas pematuhan  
undang  – undang  dan peraturan  yang berkuat  
kuasa adalah  perlu  di setiap  agensi  awam bagi 
memastikan  tiada  ruang  dan peluang  untuk  
pegawai  dan kakitangan  melakukan  kesalahan  
dari segi jenayah  mahupun  tatakelakuan  dan 
etika.  (Ikrar  Integriti,  Surat Aku Janji,  Akta 
Rahsia  Rasmi,  Integrity  Pact  Perolehan  dan 
Panel  Temuduga,  dan Hebahan  Info  Integriti)

5

Aset dan Stor  - Menyimpan  Selamat  Semua  Aset / 
Invemtori  yang Diamanahkan,  Menyediakan  dan 
Menguruskan  Kad  Stok  dan Buku Pengeluaran  Stok,  
Mengawal  Had Minima  Stok  atau  Reordering  Level,  
Membuat  Permohonan  Pembelian  Bagi Stok yang 
Mencecah  Reordering  Level,  Membuat  Pelupusan  ke 
atas Mana -Mana  Stok Berkaitan,  
Menerima,Mendaftar,Menyimpan,Mengagihkan  
Mengikut  Permintaan  Arahan  Aset  dan Inventori  
MDCH,  Memastikan  Pergerakan  Aset Dipantau  dan 
Direkodkan  Serta  Semua  Dokumentasi  Berkaitan  
Lengkap  dan Dikemaskini,  Melaksanakan  Pelupusan  
Aset,  Penyelenggaraan  dan Tindakan  ke atas 
Kehilangan  dan Hapuskira,  Menyediakan  laporan  dan 
Melaksanakan  Mesyuarat  4 Kali  Setahun  dan 
Pengurusan  Semua  Dokumen  KEWPA/KEWPS  dan isu 
Berkaitan  Pengurusan  Aset dan Stor

5

Melaksanakan  dan Memantau  Projek -Projek  
Pembangunan,  Kemudahan  Awam  dan 
Infrastruktur  Bawah  Peruntukan  Yang  
Disalurkan  kepada  Jabatan

5

Menyemak,Menjalankan  Siasatan  dan 
Memberikan  Ulasan  Teknikal  Perancangan  
Untuk  Permohonan  Haklimik  Terhadap  Tanah  
Kerajaan,  Lesen  Pendudukan  Sementara  9 TOL 
), Penyerahan  Dan Pemberimilikan  Semula,  
Tukar  Syarat  Dan Pecah  Sempadan,  Cantuman  
Tana, Tukar  Syarat  Tanah,  Pecah  bahagian  
Tanah  dan Pecah  Sempadan  Tanah

6

Pengurusan  Am  - Indeks  Akauntabiliti,  Perlaksanaan  
ISO , Pelaksanaan  Pelan  Strategik,  Star  rating,  
Pengurusan  Mesyuarat  dan Surat  Menyurat  dan SAGA  
Compliance

6

Membantu  Penyediaan  Maklumat  dan Data Serta  
Perancangan  Projek Khas  Yang Berkaitan  
Dengan  Program  bandar  Selamat,  program  
Murninets,  Rancangan  Fizikal  Negara  ( RFN ), 
Dasar  Perbendaran  Negara  ( DPN  ), dasar  
perumahan  Negara,  Dasar  Pembangunan  Desa  
Negara,  Sistem maklumat  Geografi  ( GIS 
),McGDI,  Pewartaan  Kawasan  lapang,  Nama-
Nama Geografi,  Sistem i-Paln,  Sistem PBS,  
Indeks  Kebahagian  Penduduk,  Indek Daya Huni  
Malaysia  ( i-DAM  ), Rangka  Kerja  Inisiatif  
Bandar  Pintar  ( Smart  City ), Sustainable  
Development  Goals  ( SDGs  ), Low Carbon  City 
dan Net Zero dan Kajian  baru  Serta  
Penambahbaikan  berkaitan  Garis  Panduan  Serta  
Piawaian,  manual  , Kaedah -kaeadah  
Perancangan  dan Sebagainya

7

Tempat  Letak  Kereta  - Membantu  Meningkatkan  hasil  
MDCH,  Menguatkuasakan  Undang-Undang  Sistem 
Tempat  Letak  Kereta  Berbayar,  Mengeluarkan  
kompaun  Terhadap  Kenderaan  Yang  Menyalahi  
Peraturan  Tempat  Letak  Kereta  dan Mengutip  Hasil 
Tempat  Letak  Kereta  di Kawasan  Tempat  Letak Kereta  
Bertiket

7

Menyemak,Menjalankan  Siasatan  dan 
Memberikan  Ulasan  Teknikal  perancangan  
Untuk  Laporan -Laporan  Teknikal  Pemajuan  
Termasuk  Ulasan  Terhadap  projek-Projek  
Pelaburan  MDCH<  Kerajaan  negeri,  Anak-Anak  
Syarikat  ( GLC ) Kerajaan  Negeri  Serta  Projek-
Projek Milik  Kerajaan  Persekutuan

8

Menerima  dan Memproses  Permohonan  Lengkap  
Bagi Permohonan  Kelulusan  Pemasangan  
Struktur  Papan  Tanda  dan Papan  Iklan Luar  ( PT 
dan PIL ) dan Permohonan  Pertukaran  Nombor  
Alamat  Premis  9 NOM ) Selaku  Satu Agensi  
Sehenti  ( OSA ) di MDCH

9

Menyediakan  Maklumat  dan Memberi  Taklimat  
Berkaitan  Dengan  Bidang  Perancangan  Serta  
Pembangunan  Daerah  Cameron  Highlands  
kepada  Jabatan  / Agensi  Kerajaan,  Pihak  Swasta,  
NGO, Golongan  Akademik,  Pelajar,  Institusi -
institusi  dan orang  awm


