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1. Urusetia Mesyuarat Pagi / MBJ/
[ALPH

2. Menyelaras Pengurusan Sistem
[Perakam Waktu Jabatan

3. Urusan Edaran Memo Dalaman dan
Surat pekeliling

4. Mengkompilasikan laporan HPIA
untuk aktiviti Lembaga Pelawat
Hospital

5. Pemantauan Perolehan diesel untuk
Boiler dan Gen-Set.

6. Menyelaras kutipan sewaan ruang
niaga / Pameran di Lobi Hospital

Pn. Kadariahn Matjeri
Pembantu Tadbir N17

Pn. Sarbanun Bt Taip
Pembantu Tadbir N17

Pn. Marini Sapar
Pembantu Tadbir N17

STOR UNIFORM
Penyelia Asrama S17

ANJUNG KASIH
Penyelia Asrama S17/522

1. Mengurus tempahan Diesel untuk
kegunaan boiler dan Generator Hospital

1. Urusan pemohonan tempahan
fasiliti / dewan

dan bilik mesyuarat

1. Urusan Permohonan pinjaman
|Perumanan / Komputer dan kenderaan

Membar

2. Urusan pemohonan sewa /

2. ntu
Diesel untuk Hospital

uang pameran di Lobi

[Hospital Umum Sarawak

2. Memproses permohonan tambang
percuma balik wilayah asal

Pn Ria Riedariah

Pn Wellan

1. Bajet keperluan pembekalan kain dan
kasut untuk semua staf

2. Urusan tempahan dan penerimaan
kain /kasut

3. Menyedia sepeksikasi keperuluan
peruntukan untuk pembeliaan kasut

1. Urusan pendaftaran masuk/keluar
penginapan di anjung kashi

2. Laporan Statistik penggunaan /
penginapan di Anjung Kasih

3. Urusan permohonan tuntutan

telefon dan tuntutan bayaran
bil bulanan.

3. Menjaga penggunaan kelengkapan /
kerusi-meja Dewan dan Bilik Mesyuarat

3. Memproses permohonan tuntutan

Elaun Perpindahan Rumah bagi rumah
yang dibel
[Perumanan.

4. Rekod bayaran bil-bil mesin fotostat

4. Membantu urusan penyelenggaraan
i/ (hawa

angin) dewan dan bilik mesyuarat.

4. Memproses permohonan rumah
kerajaan dan kuarters

5. Urusan caj bayaran bil eletrik untuk
penyewa premis hospital

5. Urusan permohonan tempahan makan
untuk di

Hospital.

6. Memeriksaan dan merekod bil-bil
fasiliti pengunaan eletrik dan air Hospital

6. Urusetia bagi Majlis-majlis Hospital
Umum Sarawak

7. Urusn pembekalan buku cuti sakit dan

untuk kegunaan
Klinik dan wad

Cik Anatasia

En Ziman

1.Urusan Rekod Masuk/keluar Stok
kain/Kasut dan penagihan uniform

2. Urusan pengagihan uniform kepada
'semua Unit dan staf.

3. Mengumpul statistik kepuasan
pelanggan tenteng kualit kain/kasut

1. Rekod Aset Anjung kasih

2. Urusan penyelenggharaan fasilit/ bilik
Anjung Kaih

3.. Surat-menyuarat bagi urusan
berkaitan anjung kasih dan permohonan
angjung kasih.




