KURSUS PENGURUSAN DAN PENTADBIRAN PEJABAT

OBJEKTIF

Selepas menghadiri program latihan ini, peserta dapat
pengetahuan pengurusan pejabat dari aspek
\ pentadbiran dan kewangan

\

KANDUNGAN

s * Pengurusan Am Pejabat

s * Pengurusan Sumber Manusia

* Pengurusan Fail dan Rekod

* Pengurusan Aset dan Stor

* Keselamatan Pejabat

* Pengurusan Kewangan

* Audit Teknikal, Pengurusan dan Kewangan

METODOLOGI
* Syarahan
* Perbincangan
* Kajian Kes

TARIKH : 15 - 18 FEBRUARI 2021
TARIKH TUTUP :1FEBRUARI 2021
PERMOHONAN
TEMPOH
4 hari Permohonan hendaklah dibuat melalui Ketua Jabatan

masing-masing secara atas talian menerusi laman

sesawang: http://www.inspen.gov.my atau
http://myapps.inspen.gov.my/spml/portalApp/loginForm.jsp

A

KUMPULAN SASARAN

Tawaran terus kepada Pegawai Penilaian Gred
W41 dan ke atas di Jabatan Penilaian dan
Perkhidmatan Harta

~ PERTANYAAN

Sekiranya terdapat sebarang pertanyaan, sila hubungi
INSPEN di talian telefon 03-8911 8800 atau Faks
03-8925 7219 atau emel kepada pegawai/ staf berikut :

* En. Yang Redzuan bin Din

YURAN PENDAFTARAN Samb. 1200 / emel; yang.redzuan@inspen.gov.my

RM 25.00

* Pn. Noranizah binti A. Bakar
Samb. 1209 / emel: noranizah@inspen.gov.my

SUIL
Sijil hanya dikeluarkan berdasarkan kehadiran 100%

* Pn. Azmaliza binti Idrus
Samb. 1244 | emel: azmaliza@inspen.gov.my




