CARTA FUNGSI
MAJLIS DAERAH YONG PENG
(SEDIA ADA)

YANG DIPERTUA |

SETIAUSAHA |

UNIT UNDANG-UNDANG

1.PENDAKWAAN

* Pengurusan Rekod dan Laporan Fail Siasatan.

* Menyemak dan menyediakan Kertas Siasatan dan Pendakwaan.
* Menjalankan perbicaraan.

* Merekod dan mentadbir keputusan mahkamah.

2. PENGGUBALAN DAN PEWARTAAN UNDANG-UNDANG KECIL
* Merancang dan menyemak deraf undang-undang.

* Membuat pindaan mengikut kesesuaian pelaksanaan.

* Menjalankan proses kelulusan dan mewartakan undang-undang.

* Merekod dan mengedar undang-undang yang digunapakai.

3. PENYEDIAAN PERJANJIAN

* Pengurusan Fail dan rekod Perjanjian

* Penyediaan draf Perjanjian

* Mengurus ulasan jabatan dan menyemakpinda Perjanjian

* Mengurus proses pemeteraian dan pemakaian Dokumen Perjanjian

UNIT AUDIT DALAM

1. RANCANGAN TAHUNAN UNIT AUDIT DALAMAN MDYP
* Merancang dan mengenalpasti aktiviti pengauditan
* Kelulusan Jawatankuasa Audit

2. PROSES PENGAUDITAN

* Penyediaan Memorandum Rancangan Audit (MRA) / senarai semak
* Membuat'enterence conference

* Membuat Pemeriksaan Audit

* Membuat "exit conference’

* Penyediaan Laporan Audit

3. MESYUARAT JAWATANKUASA AUDIT DALAMAN
* Tindakan sebelum mesyuarat.

* Tindakan semasa mesyuarat

* Tindakan selepas mesyuarat

4. LAPORAN TAHUNAN AUDIT

UNIT KORPORAT DAN PERHUBUNGAN AWAM

1.PENGURUSAN ADUAN-ADUAN AWAM

* Menerima aduan, merujuk kepada pegawai berkaitan dan
membentangnya dalam mesyuarat Pengurusan Aduan Awam dua
kali sebulan.

* Memberi maklumbalas kepada pengadu mengenai tindakan
yang diambil terhadap aduan.

* Membuat analisis dan laporan.

2. PENGURUSAN PANGGILAN TELEFON DAN MELAYAN PELANGGAN
* Menerima panggilan telefon mengikut peraturan.
* Bertindak sebagai kaunter pertanyaan bagi melayani pelanggan.

3.BERTANGGUNGJAWAB MEMPERKENAL DAN MEMPROMOSI MAJLIS
DAERAH YONG PENG

* Membuat buletin jabatan setiap tiga/enam bulan sekali.

* Mengadakan hari bersama pelanggan/orang ramai/ masyarakat

* Melaksana program-program jabatan bagi mendekatkan jabatan

UNIT PUSAT SEHENTI

URUSETIA PUSAT SETEMPAT

berkaitan .
Agensi Memperaku
* Menyelaras persediaan Mesyuarat Jawatankuasa OSC
* Menyelaras mesyuarat, menyediakan keputusan dan m
Mesyuarat Jawatankuasa OSC.

pemohon

mesyuarat penuh PBT

PENGURUSAN PERMOHONAN CADANGAN PEMAJUAN MELALUI
* Menerima, mendaftar dan mengedar Permohonan Cadangan
Pemajuan yang meliputi permohonan Kebenaran Merancang,

Pelan Bangunan, Pelan Kejuruteraan serta pelan-pelan lain yang

* Menyelaras penerimaan & pemantauan Kertas Perakuan dari

* Menyerahkan keputusan Mesyuarat Jawatankuasa OSC kepada
* Memaklumkan keputusan Mesyuarat Jawatankuasa OSC kepada

* Memaklumkan keputusan Mesyuarat Jawatankuasa OSC kepada
jabatan memproses / Agensi Teknikal Dalaman untuk endos pelan

4. PENGENDALIAN KES SIVIL

* Pengurusan Fail, Rekod dan Laporan Kes
* Penyemakan Maklumat Kes

* Pelantikan Peguam Panel

* Penyelarasan Kes

* Penyemakan Draf Pembelaan

* Pengurusan Perbicaraan dan Penghakiman
* Penguatkuasaan Perintah

* Proses penyediaan
* Laporan Tahunan Audit
* Laporan Tahunan Audit dikeluarkan

dengan masyarakat.

KAWASAN MAJLIS

dan juga pelabur asing).

dan siaran awam.

4.MEMPERKASAKAN PRODUK-PRODUK PELANCONGAN DALAM

* Mengenalpasti produk pelancongan (seperti lokasi pelancongan,
barangan/makanan/peralatan yang boleh menarik pelancong

* Membuat laporan dan menghantar laporan kepada Jabatan
Pelancongan Negeri bagi mendapatkan pengiktirafan rasmi.

* Memperkenalkan produk pelancongan tempatan secara meluas
melalui media elektronik, pamplet, media sosial, media massa

pemohon.

kepada agensi teknikal berkaitan.

pemeriksaan akhir dikeluarkan.

* Mengumpulkan dan menyerahkan dokumen kelulusan kepada

* Memaklumkan keputusan Mesyuarat Jawatankuasa OSC kepada
Pentadbir Tanah Negeri untuk selesaikan hal-hal tanah
* Menerima Notifikasi (Permulaan Kerja Binaan) dan mengedarkan

* Menerima Borang Kesediaan Pemeriksaan Interim daripada
pemohon dan mengedarkan kepada agensi teknikal berkaitan.

* Menyelaras Pemeriksaan Akhir | Dan Il , mengedarkan kepada
jabatan teknikal berkaitan dan merekod tarikh surat pemakluman

* Menerima pendepositan CCC dan mengedarkan kepada Lembaga
Arkitek Malaysia / Lembaga Jurutera Malaysia.

init bagi

JABATAN KHIDMAT PENGURUSAN

BAHAGIAN PENTADBIRAN

JABATAN KEWANGAN

1. PENGURUSAN PENTADBIRAN AM
Pengurusan program rasmi jabatan
Pengurusan surat-surat Pentadbiran
Pengurusan fail dan dokumen Mesyuarat
kenderaan dan pergerakan pemandu

2. PENGURUSAN TATATERTIB
Pengurusan urusan tatatertib

3. PENGURUSAN PERKHIDMATAN PERUBATAN
Pengurusan peruntukan tahunan tuntutan perubatan kakitangan
Pengurusan tambahan peruntukan bagi perubatan kakitangan

4, PENGURUSAN MESYUARAT
Pengurusan minit-minit mesyuarat jawatankuasaa bulanan dan mesyuarat
penuh

5. PENGURUSAN CUTI

Pengemaskinian cuti tahunan kakitangan (manual /sistem KRMIS)
Penyediaan kertas kerja bagi Gantian Cuti Rehat

Pemberian ganjaran bagi kakitangan kontrak

6. PENGURUSAN KEHADIRAN
Laporan kehadiran kakitangan

7. PENGURUSAN REKOD
Pengemaskinian buku rekod perkhidmatan

8. PENGURUSAN PEPERIKSAAN
Pengurusan peperiksaan kakitangan dan rekod

9. PENGURUSAN PINJAMAN KENDERAAN / PERUMAHAN / KOMPUTER
Pengurusan pinjaman bagi kakitangan

Menyediakan perjanjian pinjaman

Pemantauan urusan pinjaman kenderaan dan computer kakitangan
Pemantauan proses tuntutan hakmilik kenderaan atas pinjaman

10. PENTADBIRAN KENDERAAN
Penyelenggaraan Kenderaan Buku Log Kenderaan
Jadual Tugas Pemandu

1.PENGURUSAN TERIMAAN HASIL JABATAN
* Merancang dan Mengurus Terimaan Hasil

* Mengurus Terimaan

*Wang Amanah

2. PENGURUSAN BAYARAN / PERBELANJAAN JABATAN

* Mengurus Pembayaran Perberlanjaan Jabatan

* Mengurus Bayaran Balik Wang Amanah

* Mengurus Permohonan Tambah Peruntukkan 'One-off, Dasar Baru,
Viremen dan Penilaian Prestasi Pembekal

3. PENGURUSAN BAJET
* Menyedia dan Mengurus Bajet Terimaan Hasil setiap tahun
* Mengurus Penyediaan Bajet Perbelanjaan setiap tahun

4 PENGURUSAN PENUTUPAN AKAUN TAHUNAN
* Mengurus Penyediaan Penyata Tahunan Majlis

5.PENGURUSAN ASET JABATAN

* Mengurus Pendaftaran Aset Alih

* Pengurusan Cukai Jalan dan Insuran Kenderaan Jabatan
* Mengurus stor jabatan

*

JABATAN PENILAIAN & PENGURUSAN HARTA

JABATAN PERANCANGAN PEMBANGUNAN

BAHAGIAN PENILAIAN

BAHAGIAN SUMBER MANUSIA

1. PENGURUSAN PELANTIKAN, KENAIKAN PANGKAT DAN
PENGESAHAN PELANTIKAN

Pengurusan penstrukturan jawatan secara keseluruhan

Penyediaan kertas kerja permohonan perjawatan baru (tetap/kontrak/sambilan)
dan kenaikan pangkat ke SIKJ dan JPA

Pemantuan perjawatan di dalam sistem HRMIS

Pengurusan mesyuarat Panel Pembangunan Sumber Manusia dan APC
Penetapan gaji / emolumen

Pemberian elaun mengikut kelayakan

2. PENGURUSAN HRMIS
Pengurusan persaraan
Pengurusan rekod perkhidmatan
Pengurusan pengisytiharaan harta
Pengurusan MBJ

Pengurusan SKT dan LNPT
Pengurusan Pemurniaan Data Egl

3. PENGURUSAN LATIHAN

Penyediaan perancangan kursus/latihan kepada kakitangan
Pengurusan kursus dalaman

Menganalisis keberkesanan latihan

Pengurusan rekod perkhidmatan

4. PENGURUSAN AM
Pengurusan surat-surat pentadbiran
Pengurusan fail dan dokumen mesyuarat.

BAHAGIAN TEKNOLOGI MALKLUMAT

* Bertanggungjawab dalam menentukan polisi pengurusan maklumat digital
di MDYP

* Penyediaan jadual penyelenggaraan bagi peralatan ICT MDYP

* Penyediaan anggaran kos penye-lenggaraan bagi peralatan- peralatan
ICT MDYP

* Menyediakan pelan induk pembangunan system computer di MDYP

* Menyelenggara laman web rasmi MDYP

* Menyediakan laporan-laporan dalam bentuk digital sekiranya diperlukan

* Membuat analisis baagi cadangan pembangunan ICT di MDYP

* Bertanggungjawab ke atas keselamatan peralatan dan data ICT

1. Menjalankan kerja-kerja penilaian ke atas setiap Pegangan Berkadar
bagi Harta Baru dan Pindaan Senarai Nilaian Seksyen 144 Akta Kerajaan
Tempatan 1976 (Akta 171) bagi maksud cukai harta berasaskan kepada
Nilai Tambah di dalam kawasan pentadbiran Majlis Daerah Yong Peng.
* Menerima permohonan seperti ubahan tambahan,

pengeluaran CFO dan CCC, pengeluaran hakmilik baru

dan lain-lain.
* Mengeluarkan surat pengesahan cukai harta bagi

pegangan yang belum dikenakan cukai.
* Menjalankan ukur periksa dan penilaian bagi setiap

permohonan.
* Menghantar notis kepada setiap pegangan yang

terlibat.
* Menjalankan permohonan bantahan.
* Membuat pindaan kepada senarai nilaian sedia ada.

2. MELAKSANAKAN PENILAIAN KE ATAS SEMUA HARTA KERAJAAN
PERSEKUTUAN, KERAJAAN NEGERI DAN BADAN-BADAN BERKANUN
BAGI MAKSUD TUNTUTAN SUMBANGAN MEMBANTU KADAR (SMK),
(ARTIKEL 156, PERLEMBAGAAN PERSEKUTUAN).
* Menyediakan laporan penilaian bagi harta-harta

Kerajaan Persekutuan, Kerajaan Negeri dan Badan-

badan Berkanun yang terdapat didalam kawasan MDYP
* Menyediakan senarai nilaian bagi Kerajaan

Persekutuan, Kerajaan Negeri dan Badan-badan

Berkanun.
* Menguruskan pengesahan jabatan yang menduduki bangunan dan
pengesahan Jabatan Penilaian dan Perkhi matan Harta (JPPH).
Membuat tuntutan kepada Ketua Setiausaha, Kementerian Perumahan dan
Kerajaan Tempatan KPKT), Kerajaan Negeri dan Badan-Badan Bekanun.

3. MENJALANKAN KERJA-KERJA PENILAIAN AM SEMULA DAN
MENYEDIAKAN SENARAI NILAIAN DI BAWAH SEKSYEN 137 AKTA
KERAJAAN TEMPATAN 1976 (AKTA 171) YANG PERLU DIBUAT 5 TAHUN
SEKALI ATAU BAGI TEMPOH YANG DILANJUTKAN DENGAN
PERSETUJUAN PIHAK BERKUASA NEGERI

Menyediakan Senarai Nilaian baru bagi setiap 5 tahun.

Menyediakan jadual pelaksanaan Penilaian Am Semula sebelum proses
penilaian am semula dijalankan.

Menjalankan ukur periksa dan penilaian bagi semua pegangan dalam
kawasan MDYP.

Mendapatkan kelulusan Majlis dan Pihak Berkuasa Negeri.

Mewartakan senarai nilaian baru dan mengiklankan didalam 2 akhbar.
Pengeluaran dan menghantar notis kepada setiap pegangan.
Memproses permohonan bantahan.

4. MENGEMASKINI MAKLUMAT PEGANGAN MELALUI PROSES
PINDAHMILIK DI BAWAH SEKSYEN 160, AKTA KERAJAAN TEMPATAN
1976 (AKTA 171).

Terima borang pindahmilik beserta dokumen sokongan

Cetak bil wang proses pindahmilik.

Semakan dokumen untuk pengesahan.

Kelulusan permohonan.

Kemaskini data pindahmilik dalam sistem komputer.

Cetak surat kelulusan permohonan

BAHAGIAN PERANCANGAN PEMBANGUNAN

JABATAN KEJURUTERAAN & BANGUNAN

1.MENGAWAL DAN MENGURUS PERMOHONAN PELAN KEBENARAN

MERANCANG

* Memproses Permohonan Kebenaran Merancang dan
Permohonan Kebenaran Merancang Terhad.

* Memproses Permohonan Lanjut Tempoh sekiranya
kelulusan kebenaran merancang telah tamat tempoh

* Memproses Permohonan Nama Jalan & Taman.

* Memproses Permohonan Ubahsyarat Tanah,
Permohonan Tanah Kerajaan, Permohonan Pecah
Bahagian dan Pecah Sempadan (Serahbalik
Kurniasemula) dan permohonan-permohonan lain yang
berkaitan daripada Pejabat Tanah Daerah.

* Kawalan Perancangan Dan Pembangunan.

BAHAGIAN KAWALAN BANGUNAN

MENGAWAL DAN MENGURUS PERMOHONAN PELAN BANGUNAN

* Memproses Permohonan Pelan Bangunan, Ubahan
Tambahan, Papan lklan Dan Permit Sementara.

* Memproses Permohonan Sokongan Pengeluaran
Perakuan Siap Dan Pematuhan (CCC)

* Memproses Permohonan Sijil Kelayakan Menduduki
(CFO)

* Memproses Permohonan Sokongan Pengemukaan
Borang B (Notifikasi Mula Kerja).

* Pengurusan Aduan.

* Kawalan Perancangan Dan Pembangunan.

* Menyediakan Rekabentuk Cadangan Pembangunan /
Landskap Projek MDYP.

* Memproses Permohonan Wang Amanah/ Deposit Pelan

BAHAGIAN LANDSKAP

1. MENGAWAL, MELAKSANAKAN DAN MENYELENGGARA KERJA-
KERJA LANDSKAP
* Memproses permohonan pelan kelulusan landskap.
* Memproses Permohonan Sokongan Pengeluaran
Perakuan Siap Dan Pematuhan (CCC).
* Mengawal selia Pembantu Awam bagi Kerja-Kerja
Penyelenggaraan Harian Unit Landskap
* Pengurusan Aduan
* Menyediakan Rekabentuk Cadangan Pembangunan /
Landskap Projek MDYP.

1. MERANCANG, DAN MENGURUS PEMBANGUNAN PROJEK BARU.
Merancang projek pembangunan baru

Pengurusan perolehan projek yang diluluskan

Memantau dan mengurus pelaksanaan projek

Memproses dokumen tuntutan bayaran yang dikemukakan oleh kontraktor

2.MERANCANG DAN MENYELENGGARA KEMUDAHAN
INSFRASTRUKTUR DAN KEMUDAHAN AWAM.

Merancang projek penyenggaraan infrastuktur

Pengurusan perolehan projek penyenggaraan yang diluluskan

Memantau dan mengurus pelaksanaan projek penyenggaraan

Memproses dokumen tuntutan bayaran yang dikemukakan oleh kontraktor /
pembekal

Memproses permohonan lampu jalan tambahan

3.MENYEDIAKAN ULASAN TEKNIKAL JABATAN BAGI PEMBANGUNAN
SWASTA/UTILITI

Proses kelulusan Pelan Kerja Tanah, Jalan Dan Perparitan dan Pelan Lampu
Jalan

Proses sokongan CCC Pelan Kerja Tanah, Jalan Dan Perparitan dan Pelan
Lampu Jalan

Proses permohonan izin lalu didalam rizeb jalan MDYP

4. MENGURUSKAN PROSES PEROLEHAN
Urusan perolehan sebutharga
Urusan perolehan tender

5. MMENGURUS PENTADBIRAN KONTRAK

Urusan Perubahan dan Pelanjutan Tempoh kontrak Bekalan dan
Perkhidmatan Kerja

Urusan Perubahan Kerja dan Pelanjutan Masa kontrak Kerja
Urusan Penamatan Kontrak Kerja

Urusan siap kerja

Urusan penambahan dan tolakan Kerja.

JABATAN KESIHATAN AWAM

1. KAWAL SELIA PERKHIDMATAN KEBERSIHAN OLEH PERBADANAN
SISA PEPEJAL.

Memastikan perkhidmatan mengangkat sampah, memotong rumput,
membersih perparitan dan longkang, menyapu jalan dilaksanakan mengikut
jadual oleh jabatan berkenaan.

Kawalan tapak pelupusan sisal pepejal.

2. PENYEWAAN PERALATAN KHEMAH, KERUSI DAN MEJA.
Menyediakan khidmat penghantaran, memasang dan membuka khemah serta
kelengkapan meja dan kerusi.

3.MERANCANG, MELAKSANA DAN MENYELENGGARA KERJA-KERJA
TENDER/SEBUTHARGA BAGI PEMBERSIHAN SISTEM PERPARITAN,
KONTRAK PEMBERSIHAN BANGUNAN MAJLIS YANG DISEWA.
Menyedia dokumen dan memproses kerja-kerja kontrak pembersihan.

4 KAWALAN VEKTOR DAN PENYAKIT BERJANGKIT.

Membuat kerja-kerja pemeriksaan tempat atau kawasan penyakit
berjangkit/wabak yang menular.

Menyediakan kerja-kerja kawalan pembasmian (fogging dan lain-lain).
Penyediaan laporan.

5.PENYELENGGARAAN DAN KAWALAN DEPO DAN STOR JENTERA,
KENDERAAN, PERALATAN, BAHAN-BAHAN KIMIA (RACUN RUMPUT,
RACUN SERANGGA DAN LAIN-LAIN).

Pembelian dan pengeluaran peralatan

BAHAGIAN PENGURUSAN HARTA

1.MENGURUSKAN HARTA-HARTA MAJLIS DAERAH YONG PENG DARI
SEGI PENGURUSAN DAN KUTIPAN SEWA.

Proses permohonan sewa premis MDYP

Melaksanakan kutipan sewa semasa

Melaksanakan kutipan tunggakan sewa premis

JABATAN PENGUATKUASAAN & PELESENAN

BAHAGIAN PENGUATKUASAAN

JABATAN PEMBANGUNAN MASYARAKAT

1.MENJALANKAN TINDAKAN PENGUATKUASAAN UNDANG-UNDANG
DAN PERATURAN YANG DIGUNAPAKAI OLEH MAJLIS.

Merekod segala tindakan penguatkuasaan yang telah dilaksanakan
Membuat penyemakan semula bagi tindakan lanjutan.

2.PENGUATKUASAAN SEMUA UNDANG-UNDANG KECIL DI BAWAH
AKTA-AKTA YANG DITERIMAPAKAI.

Penguatkuasaan Undang-undang Kecil Pelesenan Anjing terutamanya dari
segi pelesenan anjing dan pemusnahan anjing-anjing liar atau berpenyakit.
Penguatkuasaan Undang-undang Kecil Mencegah Kekotoran terutamanya dari
segi halangan dan kekotoran di tempat awam.

Penguatkuasaan Undang-undang Kecil Bangunan Seragam.

3. MENJALANKAN PENYIASATAN DAN PENGUATKUASAAN
SEPERTIMANA PERUNTUKAN DALAM AKTA KERAJAAN TEMPATAN
1976, AKTA JALAN, PARIT DAN BANGUNAN 1974, UNDANG-UNDANG
KECIL YANG DIGUNA PAKAI OLEH MAJLIS DAERAH YONG PENG DAN
JUGA PERUNTUKAN UNDANG-UNDANG YANG LAIN.

Membuat siasatan bagi kes kes yang dilaporkan bagi tindakan
penguatkuasaan.

Membuat laporan.

Tindakan Penguatkuasaan diambil mengikut Akta yang berkenaan.

4.MENGAMBIL TINDAKAN MENGKOMPOUN KEPADA ORANG AWAM/
PENIAGA/PENDUDUK/SYARIKAT/AGENSI DAN PIHAK BERKENAAN
YANG MELANGGAR PERATURAN.

Meronda dan membuat pemerhatian persekitaran.

Mengeluarkan kompoun kepada orang awam yang melanggar peraturan.
Memastikan orang awam membayar kompoun dengan membuat penyemakan
resit bayaran.

5. MENGAMBIL TINDAKAN PENYITAAN.

Membuat sitaan harta bagi pembayar-pembayar cukai yang gagal membayar
cukai.

Sita bangunan bagi penyewa yang gagal membayar sewaan.

Sita barang-barang perniagaan & persendirian yang menyebabkan halangan
atau diletakkan di tempat awam tanpa kelulusan

1.MENGURUS EKASIH & PROGRAM PEMBASMIAN KEMISKINAN
BANDAR

Terima dan proses permohonan Pembasmian Kemiskinan Bandar .
Sediakan kertaskerja laporan siasatan.

Pelaksanaan keputusan mesyuarat.

2. MENGURUS YAYASAN HARAPAN YONG PENG (YHYP)

Terima dan proses permohonan Yayasan Harapan Yong Peng (YHYP)
Sediakan kertaskerja laporan siasatan.

Pelaksanaan keputusan mesyuarat.

3.MENGURUS PROGRAM KHIDMAT KOMUNITI AHLI MAJLIS DAN
JAWATANKUASA PERWAKILAN PENDUDUK

Membuat perbincangan bersama Ahli Majlis dan cadangan kalender bagi
aktiviti Program Khidmat Komuniti, MDYP sepanjang tahun .

Memajukan cadangan program kepada Yang Di Pertua / Setiausaha untuk
persetujuan.

Menguruskan surat jemputan kepada Jabatan, Agensi Kerajaan dan bukan
kerajaan (NGO) untuk penyertaan program.

Memastikan perjalanan program berlangsung seperti yang ditetapkan
Memastikan Laporan Gerak Mesra ke Pejabat Setiausaha Kerajaan Negeri
Johor (Bahagian Kerajaan Tempatan).

BAHAGIAN PELESENAN

1.MEMPROSES DAN MEMPERTIMBANGKAN DAN PENGELUARAN
LESEN BARU DAN PAPAN IKLAN KE ATAS PELBAGAI JENIS LESEN
PERNIAGAAN.

Mengeluarkan lesen premis perniagaan dan papan iklan

Mengeluarkan lesen penjaja

Mengeluarkan lesen sementara

2.MENGUATKUASAKAN UNDANG-UNDANG KECIL YANG
DIPERUNTUKKAN DAN MENGAMBIL TINDAKAN YANG SEWAJARNYA.
Mengambil tindakan bersepadu dengan Unit Undang-Undang atas
pelanggaran peraturan.




