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HASIL PEMBELAJARAN MATA PELAJARAN

Diakhir program ini, pelajar harus: Kursus Teras :

. Pentadbiran Hopitaliti

. Dokumentasi Pejabat

. Pentadbiran Pemfailan

. Pentadbiran Wang Tunai

. Penyelarasan Acara dan Mesyuarat

. Pengaturan Perjalanan

. Pengurusan Pembangunan Kakitangan
. Pengurusan Aset Pejabat & Kemudahan
9. Pengurusan Inventori Pejabat

10. Pengurusan Pembekal Pejabat

I I. Pengurusan Polisi Pejabat

Berkebolehan untuk menguruskan dokumentasi berkaitan
dengan pengurusan pejabat.

Menunjukkan keupayaan untuk mengurus, merancang dan
menilai prestasi kakitangan.

Menunjukkan keupayaan bagi perancangan pembangunan
kakitangan.

Berkeupayaan untuk menguruskan dan merekod segala
aset-aset pejabat.

0O NONUT A WDN —

SYARAT KEMASUKAN

- Berumur 17 Tahun dan Keatas |2. Pengurusan Pentadbiran Projek Khas Pejabat
© Warganegara Malaysia | 3. Penilaian Prestasi kakitangan
> Minima Hafazan 5 Juzuk I4. Penilaian Umum Sumber Manusia

- Lulus Temuduga Kemasukan Kursus Wajib :

|. Metodologi Penyelidikan
BADAN PENGANUGERAHAN 2. Core Abilities

3. Projek Akhir (Projek berkaitan Industri)
4. Latihan Industri

Pembangunan Kemabhiran (JPK)
Kementerian Sumber Manusia (KSM) Kursus Elektif :

|. Pentadbiran Kerja Undang-undang

MAKLUMAT PROGRAM 2. Pentadbiran Am Sumber Manusia
3. Hifz Quran
4. llmu Tajwid

ZEELELR LN EEIEIEMN  Pembelajaran Sepenuh Masa 5 Bahasa Arab Komunikasi

Tempoh Pengajian 03 Tahun
PELUANG KERJAYA

06 Semester

= Pensyarah

© Setiausaha pejabat
» Pembantu tadbir
+ Syarikat korporat

= Perbadanan Tabung Pembangunan Kemahiran (PTPK) “ Institusi kewangan
© Pinjaman Setiausaha Kerajaan Negeri Perak (SUK) © Syarikat insuran

= Dermasiswa Majlis Agama Islam Perak (MAIPk)
“ SUK Negeri-negeri Lain

= Zakat Majlis Agama Islam Negeri-negeri (MAIN)
“  Kumpulan Wang Simpanan Pekerja ( KWSP)

“ Bank-bank

- Biasiswa IKDAR

© Yayasan Perak

BANTUAN KEWANGAN

*Tertakluk kepada terma dan syarat kelulusan permohonan

PENGAMBILAN :JANUARI , MEI , SEPTEMBER

© No. 30 Wisma lkdar, Jalan Kampung Jambu 4, Medan Koperasi Kampung Jambu, 34000 Taiping, Perak Darul Ridzuan,Malaysia.
2 Pejabat : 05-808 1101 (© Whatsapp Hotline : 013-5869905
© Email : info@ikdar.edu.my

® Website : www.ikdar.edu.my
Instagram : ikdar_official
f Facebook : Institut Kemahiran Islam Darul Ridzuan-IKDAR



