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Anen Ak Ajin 
Pembantu Tadbir (P/O) N17 

 Roszai Bt. Rabaie 
Pembantu Tadbir (P/O) N17 

 Ruwen Ak Jabo 
Pembantu Tadbir (P/O) N17 

   Tajudin Bin Mali 
Pembantu Am Pejabat N4 

1. Menyelenggara dan bertanggungjawab 
ke atas semua fail peribadi kakitangan 
agar sentiasa selamat dan berkeaadaan 
baik. 
2.Menyemak, mencari dan 
merangkumkan surat-surat yang sudah 
ditulis nombor fail untuk difailkan. 
3. Merekod fail-fail peribadi keluar masuk, 
menyemak dan mengambil tindakan 
susulan. 
4. Memasukkan nama kakitangan baru 
serta membuat semakan 
5.  Membuka fail baru untuk lantikan baru, 
bertukar masuk dan fail yang sudah using 
dan melebihi 100 lampiran atau 4 cm 
tebal. 
 

 1.Menerima surat Pos Laju, Mel Berdaftar, 
memo, surat rasmi, bil-bil,cek,bungkusan 
surat biasa dan direkodkan ke dalam 
komputer buku dispatch. 
2. Menghantar surat biasa dan bungkusan 
Pos Laju, Mel Berdaftar dan surat biasa, 
dan memastikan penghantar an tersebut 
mengikut prosidur yang ditetapkan. 
3.  Membuka surat Pos laju, Mel berdaftar, 
Surat Biasa, Surat Rasmi dari pelbagai 
Jabatan serta Agensi yang diterima dan 
direkod ke dalam komputer. 
4.  Mendaftar cek masuk dan menghantar 
cek ke unit yang berkenaan:- (i) Unit Gaji, 
(ii) Unit Hasil (iii) Unit Sumber Manusia. 
5.  Menelefon atau memaklumkan dengan 
pegawai-pegawai berkenaan tentang 
penerimaan surat Pos Laju, Mel Berdaftar 
dan bungkusan yang telah direkodkan ke 
dalam komputer. 
 
 
 

 1.Menyelenggara semua fail-fail subjek agar 
sentiasa   kemas dan teratur.. 
2.Menyemak, mencari dan merangkumkan 
surat-surat yang sudah ditulis nombor fail untuk 
difailkan. 
3.Membuka fail baru bagi perkara baru ataupun 
fail yang sudah mencukupi kandungannya. 
4.Merekodkan fail-fail keluar/masuk, 
menyemak dan mengambil tindakan susulan. 
5.Memasukkan tajuk-tajuk baru serta membuat 
semakan ke dalam computer dari semasa ke 
semasa. 
6.Menggantikan kulit fail bagi fail yang telah 
rosak. 
 

   1. Mengambil dan menghantar surat-surat rasmi ke pejabat Pos Pending dan Pejabat 
Pos Besar. 
2.  Menghantar surat yang telah difranking, surat berdaftar dan Pos laju ke Pejabat Pos. 
3.  Mengambil dan menghantar memo, SG20, resit rasmi kerajaan dan PML ke Jabatan 
Akauntan Negara. 
4.  Menghantar surat rasmi dan memo ke jabatan Kerajaan dan Swasta. 

 

  

Razali Bin Abas 
Pembantu Am Pejabat N1 

Yusuf Bin Bawi 
Pembantu Am Pejabat N1 

1. Menghantar dan mengambil surat-
surat rasmi dari JKNS, Jabatan Kerajaan 
dan Swasta. 
2.  Mengedar surat-surat yang telah 
diambil dari JKNS untuk edaran kepada 
Seksyen, Wad dan Peti Surat. 
 

1. Mengurus dan mencetak dokumen-
dokumen untuk 
Jabatan/Seksyen/Unit/Wad. 
2.  Menyusun surat dari pejabat pos ke 
peti surat. 
3.  Membantu Unit Pengurusan dalam 
kerja-kerja memfotostat dokumen-
dokumen/Memo Dalaman/Pekeliling. 
 

Hanisah Bt. Bujang 
Pembantu Am Pejabat N1 

Samas Ak Mit 
Pembantu Am Pejabat N1 

         1. Menyedia dan memproses Pas 
Pengenalan Jabatan kepada semua 
kakitangan Hospital Umum Sarawak.2. 
2. Menyedia dan memproses Pas 
Pengenalan Sementara kepada Pegawai 
yang menjalani tempoh percubaan serta 
semua Pelajar yang ditempatkan di 
Hospital Umum Sarawak. 
3. Mengambil dan megedar surat-surat 
daripada Pengarah, Timbalan Pengarah, 
KPP, PPK, dan PP untuk tindakan ketua-
ketua unit bahagian Pengurusan serta 
pegawai yang berkenaan. 
4. Mengendalikan urusan penerimaan 
dan pengagihan surat-surat rasmi, memo 
dalaman,fax dan pekeliling dari bhg 
pengurusan untuk diedar ke Jabatan, 
Seksyen dan Unit lain. 
5. Merekod Resit Bayaran Kehilangan 
dan kerosakan Pas Pegawai HUS. 
 

1. Menyedia dan memproses Pas 
Pelawat untuk Lembaga Pelawat 
Hospital. 
2  Memfranking surat-surat untuk di pos 
ke Pejabat Pos Besar. 
3. Mengendalikan papan kenyataan dan 
menukar notis-notis apabila perlu. 
4. Membuat salinan dokumen / surat 
untuk Seksyen Pengurusan Am. 
 

 


