KURIKULUM KURSUS TAHAP KECEKAPAN 4 ( TK4)
BAGI PENOLONG PEGAWAI HAL EHWAL ISLAM S 38

1.

MATLAMAT

Menilai kebolehan dan keberkesanan pegawai membantu ketua
jabatan dalam urusan-urusan penyeliaan organisasi / pejabat

TUJUAN

e Untuk menilai kompetensi pegawai dalam gred jawatannya bagi
memenuhi salah satu syarat anjakan gaji di Tahap Kecekapan 4,
dan

e Untuk memberi pendedahan kepada pegawai mengenai
pengetahuan, kemahiran umum dan khusus serta nilai-nilai
peribadi dengan berkesan.

PEGAWAI YANG LAYAK MENGIKUTI KURSUS

Pembantu Pegawai Hal Ehwal Islam Gred S 38

KOMPETENSI

a. Berkebolehan dalam membantu pentadbiran organisasi

b. Berkebolehan dalam membantu pentadbiran kewangan am
c. Kebolehan dalam menyelia personel

d. Berkemahiran dalam bidang pembangunan insan

KURIKULUM KURSUS

5.1. Kemahiran Umum:

Orentasi pelanggan

Kaunseling dan bimbingan
Kemantapan nilai dan etika
Kominiikasi dan interspesenal skills
Pengurusan masa
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5.2.

Kemahiran khusus

Pembangunan insan

Pengurusan asas pentadbiran Pusat Islam

Pengurusan kemudahan Pusat Islam

Pengurusan mengendali Tahlil,bacaan Yaasin dan doa
selamat

Pengurusan mengendali mandi,kapan dan solat jenazah



