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CARTA ORGANISASI
UNIT KOMUNIKASI DAN HUBUNGAN KORPORAT (UKK),

JABATAN PENDIDIKAN POLITEKNIK DAN KOLEJ KOMUNITI

(JPPKK)



CARTA ORGANISASI UKK 



SKOP TUGAS & 

FUNGSI
UNIT KOMUNIKASI DAN HUBUNGAN KORPORAT (UKK),

JABATAN PENDIDIKAN POLITEKNIK DAN KOLEJ KOMUNITI

(JPPKK)



FUNGSI

UNIT MEDIA KORPORAT UNIT PERHUBUNGAN AWAM DAN PROMOSI

Merancang dan mengurus aktiviti promosi dan 

publisiti program pengajian di Jabatan dan 

Institusi. 

Merancang dan mengurus bahan-bahan 

penerbitan Jabatan sebagai sumber maklumat 

seperti video korporat jabatan, buku panduan 

komprehensif Jabatan, direktori Jabatan, laporan 

tahunan, buletin Jabatan dan lain-lain bentuk 

penerbitan bagi tujuan mempromosikan Jabatan. 

Menguruskan perhubungan awam dan media 

dengan merancang strategi media dalam 

penyebaran maklumat menerusi liputan 

media/sidang media (press conference), 

menyediakan kenyataan akhbar (press 

release), siaran media dan temu bual khas 

media cetak dan elektronik.

Merancang dan mengurus imej Jabatan dan 

melaksanakan promosi melalui strategi 

perhubungan awam yang teratur.



TUGAS UTAMA

UNIT MEDIA KORPORAT UNIT PERHUBUNGAN AWAM DAN PROMOSI

Menyebarluas maklumat penawaran program pengajian Institusi melalui

media cetak dan media elektronik.

Menyelaras dan menguruskan bahan penerbitan / penulisan korporat sebagai 

saluran informasi dan promosi Jabatan.

Menghasilkan rekabentuk grafik bagi mempromosikan Politeknik dan Kolej 

Komuniti. 

Mengurus dan menyelaras liputan foto bagi acara-acara rasmi Jabatan dan

dokumentasi bahan arkib (gambar dan video) bagi tujuan penerbitan.

Menghasilkan penerbitan video bagi mempromosikan Politeknik dan Kolej 

Komuniti. 

Memantau dan menyelaras maklumat / informasi Jabatan di laman web rasmi

dan emel. 

Mengurus dan menyelaras hebahan di media sosial berkaitan maklumat 

terkini Jabatan dan Institusi. 

Mengurus dan menyelaras pameran interaktif / program khas / lawatan dan 

kunjungan daripada pihak luar.

Mengurus dan menyelaras liputan media (jemputan media, penyediaan 

kenyataan media, siaran media dan sidang media) bagi program / majlis 

Jabatan dan Institusi.

Menyelaras urusan berkaitan khidmat pelanggan.

Merancang dan melaksanakan pelan media berhubung publisiti dan promosi 

dasar, peranan, program / majlis rasmi Jabatan melalui media cetak dan 

elektronik.

Mengurus dan menyelaras perolehan barangan korporat yang menonjolkan 

imej korporat Jabatan. 

Mengurus isu dan memantau liputan berita yang melibatkan imej Jabatan dan 

Institusi melalui media cetak, elektronik dan media sosial.

Melaksanakan aktiviti pengukuhan / bengkel strategik bagi Pegawai

Perhubungan Awam Politeknik dan Kolej Komuniti. 

Mengurus dan memantau pengurusan majlis / protokol bagi Jabatan dan 

Institusi

Mengurus dan melaksanakan pengurusan KPI unit bagi Jabatan / Institusi



KEY PERFORMANCE 
INDEX (KPI) 
UKK & INSTITUSI BAGI TAHUN 2020



KPI UKK 2020 – KPI 8 

OBJEKTIF STRATEGIK

Memperkasa Institusi berpacukan 4IR

KPI (KPI 8 shj, KPI 9 digugurkan)

Bilangan program yang dihebahkan melalui media sosial rasmi Jabatan/Institusi

DEFINISI OPERASI

 KPI ini menyasarkan bilangan program/aktiviti/majlis yang dilaksanakan di peringkat Jabatan/Institusi.

 Empat (4 ) elemen bagi promosi dan publisiti untuk pegawai perhubungan awam di Jabatan/Institusi yang

terdiri daripada:

i. Temubual bersama Media Konvensional,

ii. Program jelajah pendidikan/pameran,

iii. Penerbitan (video,grafik,penulisan), dan

iv. Program khas/lawatan/kunjungan

 Aktiviti Promosi & Publisiti ini juga merupakan deskripsi tugas bagi Unit Komunikasi & Hubungan Korporat

JPPKK dan PRO/PIC Politeknik dan Kolej Komuniti. Setiap aktiviti promosi yang dilaksanakan dihebahkan di

media sosial rasmi jabatan/institusi.



KAEDAH PENGUKURAN

 Bilangan program yang dihebahkan melalui media sosial rasmi Jabatan/Institusi yang
ditetapkan mengikut Jabatan/Institusi.

 Hebahan yang berulang dan hebahan yang diambil dari JPPKK dan KPM tidak akan diambilkira.
Pelaporan melalui template pelaporan yang telah disediakan.

DOKUMEN SOKONGAN

Penghantaran pelaporan bulanan mengikut template yang disediakan oleh PRO/PIC
Jabatan/Institusi.

KATEGORI KPI

JPPKK POLITEKNIK KOLEJ KOMUNITI

PREMIER& 

APACC

KONVENSION

AL

METrO KLUSTER 1 KLUSTER 2 KLUSTER 3

96 96 48 36 48 36 24



FORMAT PELAPORAN 



RINGKASAN
MANUAL KORPORAT
JABATAN PENDIDIKAN POLITEKNIK DAN KOLEJ KOMUNITI 

(JPPKK)















RINGKASAN
GARIS PANDUAN PEGAWAI 

PERHUBUNGAN AWAM (PRO) 

POLITEKNIK DAN KOLEJ KOMUNITI 

MALAYSIA



 SOP ini mengandungi beberapa

perkara:-

1. Pengurusan Media & Publisiti

2. Pengurusan Media Sosial Rasmi

3. Pengurusan Temu Bual &

Hebahan

4. Pengurusan Isu & Pemantauan

Berita

5. Pengurusan Aduan Awam

6. Pengurusan Penerbitan

7. Pengurusan Majlis

8. Pengurusan Program Khas

9. Pengurusan Pameran Interaktif

10. Pengurusan Lawatan Dalam &

Luar Negara

11. Pengurusan Perhubungan 

Pelanggan



PENGURUSAN MEDIA & PUBLISITI

 Perhubungan, pengurusan dan publisiti media perlu dirancang dan dilaksanakan

dengan teliti. Unit Komunikasi dan Hubungan Korporat JPPKK akan membantu

Pegawai Perhubungan Awam (PRO) dalam merancang dan mempromosikan

program seperti persidangan, bengkel, seminar, lawatan kenamaan, syarahan

awam, kenyataan media dan lain-lain yang berkaitan.

 Pegawai Perhubungan Awam dipertanggungjawabkan untuk melaksanakan

perhubungan media terutamanya perkara yang berkaitan dengan sesuatu majlis,

Siaran Media, Kenyataan Media, Jemputan Media, press kit dan lain-lain lagi.



PENGURUSAN MEDIA SOSIAL RASMI

 Beberapa prosedur telah ditetapkan bagi memperkukuh lagi
strategi penyampaian melalui media sosial rasmi.
Pengukuhan strategi meliputi tatacara dan kriteria pemilihan
yang telah ditetapkan JPPKK.

Media sosial rasmi JPPKK:

Instagram : politeknikmalaysia dan kolejkomunitiHQ

Facebook : politeknik.edu dan kolejkomunitiHQ

Twitter : politeknikmalaysia dan kolejkomunitiHQ



PENGURUSAN TEMU BUAL & HEBAHAN

 Prosedur Operasi Standard (SOP) Pengurusan Temu Bual dan Hebahan

Media ini adalah bertujuan untuk memaklumkan langkah-langkah untuk

menguruskan temu bual dan hebahan di media cetak dan elektronik bagi

Politeknik dan Kolej Komuniti Malaysia.

 Pegawai Perhubungan Awam perlu merancang dan merangka strategi

bagi mengenengahkan informasi yang perlu disampaikan melalui media

kepada orang awam.

 Penyediaan soalan dan jawapan (Q&A) amat penting agar perbualan yang

dibincangkan tidak lari daripada matlamat asal.



PENGURUSAN ISU & PEMANTAUAN BERITA

 Pegawai Perhubungan Awam bertanggungjawab untuk menguruskan isu

dan memantau berita yang berkaitan Politeknik dan Kolej Komuniti

Malaysia melalui surat khabar, berita online, laman sosial, blog dan lain-

lain lagi.

 Penyediaan surat khabar juga amat penting dalam pengurusan isu dan

pemantauan berita dari semasa ke semasa agar imej jabatan tidak

terjejas.



PENGURUSAN ADUAN AWAM

 Prosedur Operasi Standard (SOP) Pengurusan Aduan Awam ini adalah
bertujuan untuk memaklumkan langkah-langkah untuk menambahbaik
sistem pengurusan aduan awam di Politeknik dan Kolej Komuniti Malaysia

 Proses pengurusan aduan awam meliputi penerimaan, siasatan,
pengumpulan maklumat dan penyelesaian aduan.

 Pengurusan aduan awam ditetapkan dalam tempoh 15 hari bekerja bagi
meningkatkan kecekapan sistem penyampaian perkhidmatan ke tahap
yang terbaik.

 WALAU BAGAIMANAPUN, DI JPPKK, URUSAN ADUAN AWAM
DIKENDALIKAN OLEH BAHAGIAN GOVERNAN DAN
KECEMERLANGAN.



PENGURUSAN PENERBITAN

 Pegawai Perhubungan Awam bertanggungjawab sebagai Editor bagi

penerbitan berbentuk promosi seperti buletin dan laporan tahunan

Institusi.

 Penubuhan Sidang Editorial amat penting dalam memastikan kelancaran

penerbitan. Mutu dan kualiti penerbitan haruslah diberikan perhatian dan

penuh ketelitian. Setiap reka bentuk penerbitan perlu mengikut peredaran

semasa.



PENGURUSAN MAJLIS

 Proses pengurusan majlis ini meliputi jenis-jenis majlis dan acara, elemen

protokol dan etiket, peranan tugas urus setia, penyediaan kertas kerja /

kertas cadangan, persiapan tempat dan logistik, protokol, persiapan

tempat dan logistik, jemputan dan sambutan, keselamatan dan perubatan,

kewangan dan lain-lain lagi.



PENGURUSAN PROGRAM KHAS

 Pegawai Perhubungan Awam bertanggungjawab sebagai penasihat

keseluruhan dalam pengurusan program khas yang melibatkan

penyertaan awam.

 Setiap program khas yang dijemput pihak kementerian/jabatan/agensi

perlu mendapat kelulusan dari Ketua Pengarah / Pengarah Kolej Komuniti

bagi penyertaan.



PENGURUSAN PAMERAN INTERAKTIF

 Pegawai Perhubungan Awam bertanggungjawab untuk mengurus dan

menyelaraskan program dan aktiviti bagi pameran interaktif Politeknik dan

Kolej Komuniti Malaysia.

 Beberapa proses kerja pengurusan perlu dilakukan seperti memberikan

persetujuan kepada pihak penganjur, menyelaras aktiviti interaktif dan

petugas pameran interaktif, menyediakan bahan-bahan promosi dan lain-

lain lagi.



PENGURUSAN LAWATAN DALAM & LUAR NEGARA

 Pegawai Perhubungan Awam bertanggungjawab untuk menguruskan

lawatan daripada Kementerian, jabatan kerajaan, agensi swasta dan luar

negara yang ingin mengetahui tentang Politeknik dan Kolej Komuniti

Malaysia.

 Setiap lawatan dari dalam dan luar negara perlu diuruskan dengan cekap

dan terancang agar pelawat berpuas hati dengan perkhidmatan yang

ditawarkan.



PENGURUSAN PERHUBUNGAN PELANGGAN

 Panduan ini mengandungi ciri-ciri kualiti perkhidmatan pelanggan dan

aspek-aspek pengurusan perhubungan pelanggan. Pengurusan

Perhubungan Pelanggan merupakan satu pendekatan menyeluruh untuk

menawarkan perkhidmatan yang dapat memenuhi kehendak dan

kepuasan pelanggan melalui pengurusan interaksi dan perhubungan yang

cekap antara Institusi dengan pelanggan.

 Melalui pemantapan yang menyeluruh, interaksi pelanggan dilaksanakan

menerusi Hari Bertemu Pelanggan dan seterusnya Kajian Kepuasan

Pelanggan untuk mengkaji sejauhmana pelanggan berpuas hati terhadap

perkhidmatan yang ditawarkan



UNIT KOMUNIKASI DAN HUBUNGAN KORPORAT

JABATAN PENDIDIKAN POLITEKNIK DAN KOLEJ KOMUNITI

KEMENTERIAN  PENDIDIKAN MALAYSIA

ARAS 7, GALERIA PjH, JALAN P4W

PERSIARAN PERDANA, PRESINT 4

62100 WP PUTRAJYA

Emel: ukk.jppkk.moe.gov.my


