
CARTA FUNGSI MAJLIS DAERAH TUMPAT 

YANG DIPERTUA 

SETIAUSAHA 

BAHAGIAN 
PENTADBIRAN DAN  
SUMBER MANUSIA 

 Urusan surat-menyurat jabatan   

 Menyelaras Mesyuarat Jabatan/ 
Jawatankuasa 

 Menerima dan menyelaras 
aduan awam 

 Pelaksanaan dasar-dasar kera-
jaan negeri (Unit Pembangunan 
Islam). 

 Urusan perolehan peralatan 
pejabat. 

 Perkhidmatan dokumentasi. 

 Urusan  pembangunan  
         sumber manusia dan latihan. 

 Urusan prestasi/tatatertib pega-
wai/kakitangan. 

 Urusan persaraan, penamatan 
perkhidmatan dan pencen. 

 Urusan pembaikian dan 
perolehan kenderaan Jabatan 

 Urusan latihan industri 

BAHAGIAN PUSAT  
SETEMPAT (OSC) 

 Menerima dan menyemak 
permohonan bagi cadangan 
pemajuan seperti Kebenaran 
Merancang, Pelan Kejuruteraan, 
Pelan Bangunan, pelan landskap 
dan Pelan-Pelan berkaitan untuk 
dipertimbangkan dalam 
Mesyuarat J/Kuasa Pusat 
Setempat (OSC)  

 Membuat edaran teknikal  
         permohonan kepada jabatan-   
         jabatan teknikal yang terlibat 

 Urusan permohonan CCC -
(Complient, Complete,       
Certificate) 

BAHAGIAN  TEKNOLOGI 
MAKLUMAT 

 Merancang & melaksanakan 
projek pembangunan ICT jab-
atan. 

 Menyelenggara dan 
mengawalselia sistem-sistem, 
aplikasi, perkakasan dan 
perisian komputer serta struktur 
rangkaian. 

 Pengawalan terhadap inventori 
komputer jabatan. 

 Mengenalpasti keperluan infra-
struktur ICT jabatan dari sema-
sa ke semasa dan memastikan 
keselamatan data-data. 

 Mengemaskini maklumat Majlis 
dalam portal dan emel jabatan. 

 

BAHAGIAN 
PERUNDANGAN 

 Menyediakan draf peruntukan 
undang-undang kecil dan men-
guruskan pewartaan undang-
undang kecil. 

 Urusan khidmat nasihat     pe-
rundangan dan menjalankan 
pendakwaan di mahkamah. 

 Menyedia dan menyemak  
kertas-kertas saman, pertuduhan 
dan aduan. 

 Menyediakan dan menyemak 
dokumen-dokumen perjanjian.  

 Urusan khidmat nasihat perun-
dangan kepada pegawai Majlis 
dan membantu memberi pema-
haman mengenai perundangan 
kepada orang awam.  

BAHAGIAN 
PENGUATKUASAAN 

 Menguatkuasakan semua Akta 
dan Undang-undang Kecil, 
peraturan serta garis panduan 
yang diterima pakai oleh Majlis. 

 Urusan notis amaran / kompaun 
premis peniaga / penjaja. 

 Urusan notis amaran / kompaun  
haiwan berkeliaran. 

 Urusan notis amaran / kompaun 
pembinaan bagunan menyalahi 
undang-undang. 

 Memastikan tiada sebarang 
pembinaan yang didirikan tanpa 
kelulusan Majlis  

 Kerjasama pengguatkuasaan 
undang-undang dan peraturan 
unit / jabatan.               

BAHAGIAN 
PERBENDAHARAAN 

 

 Urusan peneriman hasil dan 
pendapatan Majlis. 

 Mengemaskini segala urusan 
kewangan dan hasil untuk 
tujuan perakaunan. 

 Urusan bayaran Emolumen dan 
tuntutan kakitangan 

 Menyediakan belanjawan ta-
hunan Majlis. 

 Menyediakan penyata 
kewangan tahunan jabatan. 

 Urusan tuntutan bayaran / de-
posit.  

 

BAHAGIAN 
PENILAIAN DAN  

PENGURUSAN HARTA 
 

 Mengurus pegangan hartanah 
awam dalam kawasan Majlis 
untuk tujuan kadaran bagi mak-
sud kenaan Cukai Taksiran 
semasa dan tunggakan. 

 Mengurus pegangan milik kera-
jaan Negeri, Persekutuan dan 
agensi dan memeriksa, bagi 
maksud mendapatkan caruman 
bantu kadar.  

 Urusan sewaan bangunan  Maj-
lis. 

 Urusan sewaan kompleks / 
dewan sukan  jabatan. 

 Mengurus semua harta tidak 
alih(harta tetap) milik Majlis. 

BAHAGIAN 
PERANCANGAN  
PEMBANGUNAN 

 Urusan permohonan kebenaran 
merancang. 

 Urusan ulasan jabatan teknikal 
bagi setiap permohonan     
kebenaran merancang. 

 Urusan permohonan keperluan 
kemudahan infrastruktur. 

 Urusan permohonan  
         mendirikan bangunan. 

 Urusan pemeriksaan ke atas 
permohonan mendirikan    
bagunan. 

 Urusan permohonan nama-
nama taman, nama jalan dan 
nombor bangunan. 

 Urusan seliaan taman-taman 
awam dan pengindahan pokok 
hiasan / landskap. 

 

BAHAGIAN  
PEMBANGUNAN 

DAN KEJURUTERAAN 

 Urusan merancang, 
melaksanakan dan memantau 
projek-projek pembangunan 
berdasarkan peruntukan yang 
diluluskan bagi. 

 Menyelenggara bangunan milik 
Majlis dan kemudahan awam 
dalam Kawasan Majlis, 

 Mengurus tawaran tender dan 
sebutharga bagi projek pem-
bangunan sehingga kepada 
penyediaan dokumen siap kerja. 

 Memproses permohonan mem-
bina/ membaiki jalan, kerja 
tanah, lampu awam dan 
kemudhana awam lain. 

 Urusan sewaan lori dan jentera 
berat milik Majlis.  

 Urusetia kepada Jawatankuasa 
Tender dan Sebutharga Dan 
Urusetia Jawatankuasa Pela-
buran, Pembangunan dan Projek
-projek Khas Majlis. 

 
 

BAHAGIAN PELESENAN,  
KESIHATAN AWAM,  
KEBERSIHAN DAN  

KEINDAHAN 

 Urusan perkhidmatan        Per-
bandaran / kutipan sisa pepejal. 

 Urusan penjagaan kebersihan 
kawasan  operasi Majlis, mesin 
rumput dan pembersihan 
longkang kawasan perumahan, 
padang  dan taman permainan 
kanak-kanak  

 Urusan sewaan peralatan per-
ayaan. 

 Urusan pasar awam, pasar 
minggu/ pasar malam anjuran 
Majlis. 

 Urusan kawalan tapak 
pelupusan sampah. 

 Urusan kitar semula. 

 Urusan kesihatan awam.  

 Urusan permohonan lesen dan 
pembaharuan lesen:- 

         i.   Perniagaan premis kecil/  
               sementara 
         ii.  Papan iklan / Papantanda 
         iii. Permit kain rentang /  
               sepanduk / banting. 
         iv. Pasar minggu / malam. 
         v.  Penjaja Bergerak / Statik 
         vi. Tred 
 

TELAH DIKEMASKINI PADA : 24 OKTOBER 2019 


