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JANUARI 

  
 
 

 
 
 

❑ 
 
 

❑ 
 
 

❑ 

 

 

 

❑ 
 
 

❑ 
 
 

❑ 
 
 

❑ 
 

 
3 Januari 2024 
Mesyuarat Khas Penggal Keempat DUN Ke16 
 
5 Januari 2024 
Mesyuarat Unit Dasar Bil.1/2024 
 
8 Januari 2024 
Mesyuarat Membincangkan Ucapan Dasar Kerajaan 
 
29 Januari 2024 
Lawatan kerja ke Putrajaya 
 
 

 
FEBRUARI 

 
1 Februari 2024 
Taklimat Pelan Pengurusan Risiko Bahagian Kabinet Dan Dasar 
 
22 – 24 Februari 2024 
Bengkel Pengemaskinian MS ISO 9001:2015 
 
29 Februari 2024 
Semakan Semula Aplikasi Dalam Talian BKD bersama JPKN 

 
MAC 

 

❑ 
 
 

❑ 
 
 

❑ 
 
 

❑ 
 
 

 
4 Mac 2024 
MSUTKNS Ke-110 Bil.1/2024 
 
8 Mac 2024 
Mesyuarat Jawatankuasa ICT BKD BIL.1/2024 
 
12 – 31 Mac 2024 
Pengisian Bulan Ramadan 
 
Mac 2024 
Penyediaan Teks Ucapan TYT sempena Hari Raya Aidilfitri 
 

 

APRIL 

 ❑ 
 
 
 

❑ 
 
 
 

❑ 
 

April 2024 
Penyediaan Draf Teks Ucapan Dasar Kerajaan oleh TYT 
bersempena Istiadat Pembukaan Penggal Keempat DUN ke16 
 
April 2024 
Mesyuarat Jawatankuasa Kecil Persediaan Persidangan DUN 
BIL.1/2024 
 
April 2024 
Mesyuarat Pertama Penggal Kelima Dewan Undangan Negeri 
Keenam Belas (Tertakluk kepada penetapan tarikh daripada Mesy. 
Jemaah Menteri/ DUN 
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MEI 

   

 
❑ 
 
 

❑ 
 
 

 

 
10 Mei 2024 
Mesyuarat Unit Dasar Bil.2/2024 
 
16 - 18 Mei 2024 
Bengkel Penyediaan Pelan Strategik Bahagian Kabinet Dan 
Dasar 
 
 

  
JUN 

  
❑ 
 
 

❑ 
 
 
 
 

 

 
7 Jun 2024 
Mesyuarat Jawatankuasa ICT BKD BIL.2/2024 
 
Jun 2024 
Semakan Semula Dokumen Manual dsan Prosedur ISO 
9001:2015 
 
Semakan semula Pelan Pengurusan Risiko di bawah ISO 
9001:2015 
 
Wujudkan Pelan Pengurusan Risiko Rasuah (Corruption Risk 
Management – CRM) 

 
JULAI 

 

 
❑ 
 
 
 

❑ 
 
 

 

 
5 Julai 2024 
Taklimat Sistem Pengaduan Awam (I-ADU) Kerajaan Negeri 
Sabah 
 
15 – 16 Julai 2024 
Bengkel Protokol, Etika Sosial Dan Imej Dalam Majlis/ 
Mesyuarat Pentadbiran Awam 
 
 
 
 

 

  
OGOS 

  
❑ 
 
 
 

❑ 
 

 

 
Ogos 2024 
Mesyuarat Jawatankuasa Kecil Persediaan Persidangan DUN 
BIL.2/2024 
 
Ogos 2024 
Mesyuarat Kedua Penggal Kelima Dewan Undangan Negeri 
Keenam Belas 
(Tertakluk kepada penetapan tarikh daripada Mesy. Jemaah 
Menteri/ DUN 
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 SEPTEMBER    

 

❑ 
 
 
 

❑ 
 
 

❑ 
 

 
9 September 2024 
Taklimat Kajian Indeks Kegembiraan Organisasi Berprestasi 
Tinggi (I-Kobt) Bagi Bahagian Kabinet Dan Dasar 
 
September 2024 
Taklimat Keselamatan ICT 
 
September 2024 
Penyediaan Teks Ucapan Hari Jadi TYT  
 

  
OKTOBER 

  

❑ 
 
 

❑ 
 
 
 

❑ 
 

 
7 Oktober 2024 
MSUTKNS Ke-111 Bil.2/2024 
 
14 – 15 Oktober 2024 
Bengkel Inspektorat Pematuhan Keselamatan Perlindungan Di 
Bahagian Kabinet Dan Dasar 
 
25 Oktober 2024 
Mesyuarat Jawatankuasa ICT BKD BIL.3/2024 
 

 
NOVEMBER 

 

 
 

❑ 
 
 
 

❑ 
 
 

 
 
November 2024 
Mesyuarat Jawatankuasa Kecil Persediaan Persidangan DUN 
BIL.3/2024 
 
November 2024 
Mesyuarat Ketiga Penggal Kelima Dewan Undangan Negeri 
Keenam Belas 
(Tertakluk kepada penetapan tarikh daripada Mesy. Jemaah 
Menteri/ DUN) 

  
DISEMBER 

  

❑ 
 
 

❑ 
 
 

❑ 
 
 
 

❑ 

 
6 Disember 2024 
Mesyuarat Unit Dasar Bil.3/2024 
 
Disember 2024 
Pelaporan Pencapaian Objektif Kualiti di bawah Unit Dasar 
 
Disember 2024 
Pelaporan Pelaksanaan Tugasan 2024 dan Perancangan Tahun 
2025 
 
Disember 2024 
Penyediaan Teks Ucapan TYT Sempena Hari Krismas dan Tahun 
Baharu 2025 
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PERANCANGAN TAHUN 2024 

UNIT DASAR 

BAHAGIAN KABINET DAN DASAR 

JABATAN KETUA MENTERI 
 

BIL RINGKASAN AKTIVITI/ PROJEK 
PETUNJUK PRESTASI 

(KUANTITI/ KUALITI/ MASA/ KOS) 
TINDAKAN 

REKOD 
PEMBUKTIAN 

 
1. 

 
PENGURUSAN SURAT-SURAT, MINIT 
MESYUARAT DAN DOKUMEN BERTARAF 
TERBUKA DAN TERPERINGKAT  
 
✓ Memastikan penyampaian keputusan 

dengan cepat. 
 

✓ Memastikan surat-surat, minit mesyuarat 
dan dokumen dihantar kepada agensi 
penerima dengan cepat dan selamat. 

 
✓ Memastikan ada direkodkan setiap 

penghantaran dan penerimaan surat-surat, 
dokumen dan minit mesyuarat. 

 
✓ Salinan dokumen yang dihantar dan 

diterima melalui e-mel, fax dan fizikal 
difailkan mengikut kesesuaian fail terbuka 
dan terperingkat. 

  
 
 
 

 
 
 
 
 
✓ Surat-surat, minit mesyuarat atau 

dokumen berkaitan dihantar 
kepada agensi penerima dalam 
tempoh 2 hari 

 
 
 

 
 
 
 
 

Semua pegawai 
Unit Dasar 

 
 
 
 
 
✓ SPDE v3.0.0. 
✓ Fail berkaitan 
✓ Flimsi 
✓ Buku 

penghantaran/ 
penerimaan 
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BIL RINGKASAN AKTIVITI/ PROJEK 
PETUNJUK PRESTASI 

(KUANTITI/ KUALITI/ MASA/ KOS) 
TINDAKAN 

REKOD 
PEMBUKTIAN 

 
2. 
 
 
 

 
PENGURUSAN MESYUARAT  
 
✓ Memastikan mesyuarat diurus dengan 

cekap, pantas dan tepat. 
 

 
 

  
✓ Fail 
✓ Borang Data 

Transaksi 

 
2.1 

 
Mesyuarat Setiausaha-Setiausaha Tetap 
Kementerian Negeri Sabah 
 
(i) Sediakan Takwim Mesyuarat 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(ii) Sediakan Minit Mesyuarat. 
 
(iii) Edarkan Minit Mesyuarat kepada semua 

Ahli Mesyuarat 
 
(iv) Susun maklum balas minit mesyuarat 

yang diterima daripada kementerian dan 
agensi 

 
(v) Sediakan dan edar notis mesyuarat 
 
 

 
 
 
 
✓ 2 Siri Mesyuarat  

 110 Bil.1/2024 pada 4 Mac 
2024, 9.30 pagi (Cadangan 
Tempat Mesyuarat Kuching 
Sarawak) 
 

 111 Bil.2/2024 pada 7 Oktober 
2024, 9.30 pagi (Cadangan 
Tempat Mesyuarat Sandakan) 
 

✓ 2 hari bekerja.  
 
✓ Tidak melebihi 7 hari bekerja dari 

tarikh mesyuarat diadakan. 
 

✓ 1 minggu sebelum tarikh 
mesyuarat diadakan  

 
 

✓ 1 minggu sebelum tarikh 
mesyuarat diadakan  
 

 
 
 
 

KPP(UD) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

KPP(UD)/ PP(UD) 
 

PSP 
 
 

PP(UD) 
 
 
 

KPP(UD)/ PSP 
 
 

 
 
 
 

✓ Fail Mesyuarat 
Setiausaha-
Setiausaha 
Tetap 
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BIL RINGKASAN AKTIVITI/ PROJEK 
PETUNJUK PRESTASI 

(KUANTITI/ KUALITI/ MASA/ KOS) 
TINDAKAN 

REKOD 
PEMBUKTIAN 

 
(vi) Sediakan agenda mesyuarat 
 
 
(vii) Sediakan perutusan pengerusi mesyuarat 

 
 

(viii) Selaras tempat dan bilik mesyuarat 
termasuk peralatan dan katerer 

 
(ix) Sediakan dokumen mesyuarat 

 
 

(x) Selaras pengesahan kehadiran dan 
sediakan senarai kehadiran ahli 
mesyuarat 

 

 
✓ Diedarkan bersama notis 

mesyuarat 
 

✓ 2 hari sebelum mesyuarat 
diadakan 
 

✓ 2 hari sebelum mesyuarat 
diadakan 

 
✓ 2 hari sebelum mesyuarat 

diadakan 
 

✓ 2 hari sebelum mesyuarat 
diadakan 
 
 

 
KPP(UD)/ PSP 

 
 

KPP(UD) 
 
 

PPT1(UD)/ PSP 
 
 

PPT2(UD)/ PSP 
 
 

PSP 

 
2.2 

 
Mesyuarat Jawatankuasa ICT BKD 
 
(i) Sediakan Takwim Mesyuarat 
 
 
 
 
 
 
(ii) Sediakan Minit Mesyuarat. 
 
(iii) Edarkan Minit Mesyuarat kepada semua 

Ahli Mesyuarat 
 

 
 
 
✓ 3 Siri Mesyuarat  

 Bil.1/2024 pada 8 Mac 2024, 
9.00 pagi 

 Bil.2/2024 pada 7 Jun 2024 
 Bil.3/2024 pada 25 Oktober 

2024 
 

✓ 2 hari bekerja.  
 
✓ Tidak melebihi 5 hari bekerja dari 

tarikh mesyuarat diadakan. 
 

 
 
 

PPT1(UD) 
 
 
 
 
 
 

PPT1(UD) 
 

PPT1(UD)/ PSP 
 
 

 
 
 

✓ Fail Mesyuarat 
Jawatankuasa 
ICT 
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BIL RINGKASAN AKTIVITI/ PROJEK 
PETUNJUK PRESTASI 

(KUANTITI/ KUALITI/ MASA/ KOS) 
TINDAKAN 

REKOD 
PEMBUKTIAN 

 
(iv) Susun maklum balas minit mesyuarat 

yang diterima daripada ahli mesyuarat 
 
(v) Sediakan dan edar notis mesyuarat 
 
 
(vi) Sediakan agenda mesyuarat 
 
 
(vii) Selaras tempat dan bilik mesyuarat 

termasuk peralatan dan katerer 
 

(viii) Sediakan dokumen mesyuarat 
 
 

(ix) Selaras pengesahan kehadiran dan 
sediakan senarai kehadiran ahli 
mesyuarat 

 

 
✓ 1 minggu sebelum tarikh 

mesyuarat diadakan  
 

✓ 1 minggu sebelum tarikh 
mesyuarat diadakan  
 

✓ Diedarkan bersama notis 
mesyuarat 

 
✓ 2 hari sebelum mesyuarat 

diadakan 
 

✓ 2 hari sebelum mesyuarat 
diadakan 

 
✓ 2 hari sebelum mesyuarat 

diadakan 
 

 

 
PSP 

 
 

PPT1(UD)/ PSP 
 
 

PPT1(UD)/ PSP 
 
 

PSP 
 
 

PPT1(UD)/ PSP 
 
 

PSP 

 
2.3 

 
Mesyuarat Unit Dasar 
 
(i) Sediakan Takwim Mesyuarat 
 
 
 
 
 
 
(ii) Sediakan Minit Mesyuarat. 
 

 
 
 
✓ 3 Siri Mesyuarat  

 Bil.1/2024 pada 5 Januari 
2024, 9.00 pagi 

 Bil.2/2024 pada 10 Mei 2024 
 Bil.3/2024 pada 6 Disember 

2024 
 

✓ 2 hari bekerja.  
 

 
 
 

PSP 
 
 
 
 
 
 

PPT2(UD)/ PSP 
 

 
✓ Fail Unit Dasar 
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BIL RINGKASAN AKTIVITI/ PROJEK 
PETUNJUK PRESTASI 

(KUANTITI/ KUALITI/ MASA/ KOS) 
TINDAKAN 

REKOD 
PEMBUKTIAN 

 
(iii) Edarkan Minit Mesyuarat kepada semua 

Ahli Mesyuarat 
 
(iv) Susun maklum balas minit mesyuarat 

yang diterima daripada ahli mesyuarat 
 
(v) Sediakan dan edar notis mesyuarat 
 
 
(vi) Sediakan agenda mesyuarat 
 
 
(vii) Selaras tempat dan bilik mesyuarat 

termasuk peralatan dan katerer 
 

(viii) Sediakan dokumen mesyuarat 
 
 

(ix) Selaras pengesahan kehadiran dan 
sediakan senarai kehadiran ahli 
mesyuarat 

 

 
✓ Tidak melebihi 5 hari bekerja dari 

tarikh mesyuarat diadakan. 
 

✓ 1 minggu sebelum tarikh 
mesyuarat diadakan  

 
✓ 1 minggu sebelum tarikh 

mesyuarat diadakan  
 

✓ Diedarkan bersama notis 
mesyuarat 

 
✓ 2 hari sebelum mesyuarat 

diadakan 
 

✓ 2 hari sebelum mesyuarat 
diadakan 

 
✓ 2 hari sebelum mesyuarat 

diadakan 
 

 

 
PSP 

 
 

PPT2(UD) 
 
 

PSP 
 
 

PSP 
 
 

PSP 
 
 

PPT2(UD)/ PSP 
 
 

PSP 

 
2.4 

 
Lain-Lain Mesyuarat anjuran Unit Dasar 
 
(i) Sediakan Minit Mesyuarat. 
 
(ii) Edarkan Minit Mesyuarat kepada semua 

Ahli Mesyuarat 
 
 

 
 
 
✓ 2 hari bekerja.  
 
✓ Tidak melebihi 5 hari bekerja dari 

tarikh mesyuarat diadakan. 
 
 

 
 
 

PPT2(UD)/ PSP 
 

PPT2(UD)/ PSP 
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BIL RINGKASAN AKTIVITI/ PROJEK 
PETUNJUK PRESTASI 

(KUANTITI/ KUALITI/ MASA/ KOS) 
TINDAKAN 

REKOD 
PEMBUKTIAN 

 
(iii) Susun maklum balas minit mesyuarat 

yang diterima daripada ahli mesyuarat 
 
(iv) Sediakan dan edar notis mesyuarat 
 
 
(v) Sediakan agenda mesyuarat 
 
 
(vi) Selaras tempat dan bilik mesyuarat 

termasuk peralatan dan katerer 
 

(vii) Sediakan dokumen mesyuarat 
 
 

(viii) Selaras pengesahan kehadiran dan 
sediakan senarai kehadiran ahli 
mesyuarat 

 

 
✓ 1 minggu sebelum tarikh 

mesyuarat diadakan  
 

✓ 1 minggu sebelum tarikh 
mesyuarat diadakan  
 

✓ Diedarkan bersama notis 
mesyuarat 

 
✓ 2 hari sebelum mesyuarat 

diadakan 
 

✓ 2 hari sebelum mesyuarat 
diadakan 

 
✓ 2 hari sebelum mesyuarat 

diadakan 
 

 

 
PPT2(UD) 

 
 

PSP 
 
 

PSP 
 
 

PSP 
 
 

PPT2(UD)/ PSP 
 
 

PSP 

 
3. 

 
PENGURUSAN PROGRAM DAN AKTIVITI 
BKD 
 
✓ Memastikan program dan aktiviti tahunan 

BKD diurus dengan cekap, teratur dan 
berkesan. 
 

✓ Memastikan pengurusan bajet program 
dan aktiviti adalah secara berhemah. 

 

  
 
 
 

PPT2(UD)/ PSP 

 
 
 
 

✓ Fail Kursus/ 
Seminar/ 
Bengkel 
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BIL RINGKASAN AKTIVITI/ PROJEK 
PETUNJUK PRESTASI 

(KUANTITI/ KUALITI/ MASA/ KOS) 
TINDAKAN 

REKOD 
PEMBUKTIAN 

 
3.1 

 
Cadangan Kursus/ Bengkel/ Taklimat Bagi 
Tahun 2024 
 
(i) Taklimat Pelan Pengurusan Risiko 

Bahagian Kabinet Dan Dasar 
 
(ii) Bengkel Pengemaskinian MS ISO 

9001:2015 
 
(iii) Bengkel Penyediaan Pelan Strategik 

Bahagian Kabinet Dan Dasar 
 
(iv) Taklimat Sistem Pengaduan Awam (I-

ADU) Kerajaan Negeri Sabah 
 
(v) Bengkel Protokol, Etika Sosial Dan Imej 

Dalam Majlis/ Mesyuarat Pentadbiran 
Awam 

 
(vi) Taklimat Kajian Indeks Kegembiraan 

Organisasi Berprestasi Tinggi (I-Kobt) 
Bagi Bahagian Kabinet Dan Dasar 

 
(vii) Bengkel Inspektorat Pematuhan 

Keselamatan Perlindungan Di Bahagian 
Kabinet Dan Dasar 

 
 
 
 

 
 
 
 
✓ 1 Februari 2024 
 
 
✓ 22 – 24 Februari 2024 
 
 
✓ 16 - 18 Mei 2024 
 
 
✓ 5 Julai 2024 
 
 
✓ 15 – 16 Julai 2024 
 
 
 
✓ 9 September 2024 
 
 
 
✓ 14 – 15 Oktober 2024 
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BIL RINGKASAN AKTIVITI/ PROJEK 
PETUNJUK PRESTASI 

(KUANTITI/ KUALITI/ MASA/ KOS) 
TINDAKAN 

REKOD 
PEMBUKTIAN 

 
4. 

 
TADBIR URUS BAIK 
 
✓ Memastikan pengurusan penyampaian 

perkhidmatan yang efektif dan efisien 
serta berintegriti berlandaskan kepada 
pematuhan terhadap undang-undang, 
peraturan dan piawaian (standard) yang 
diguna pakai.   

 

  
 
 
 

 

 
4.1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Cadangan Penambahbaikan Kualiti 
Perkhidmatan BKD 
 
(i) Semakan Semula Program BKD Dalam 

Pelan Strategik  2023-2024 Pejabat 
Setiausaha Kerajaan Negeri. 
 

(ii) Menyediakan Pelan Strategik  
 
(iii) Semakan Semula Dokumen Manual dan 

Prosedur ISO 9001  
 
 
(iv) Semakan Semula Pelan Pengurusan 

Risiko di bawah ISO 9001 
 

(v) Wujudkan Pelan Pengurusan Risiko 
Rasuah (Corruption Risk Management - 
CRM)  

 
 

 
 
 
 

✓ Februari 2024 
 
 
 
✓ Mei 2024 
 
✓ Jun 2024 
 
 
 
✓ Jun 2024 
 
 
✓ Jun 2024 
 
 
 
 

 
Semua pegawai 

Unit Dasar 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
✓ Fail 

 
✓ Borang Data 

Transaksi 
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BIL RINGKASAN AKTIVITI/ PROJEK 
PETUNJUK PRESTASI 

(KUANTITI/ KUALITI/ MASA/ KOS) 
TINDAKAN 

REKOD 
PEMBUKTIAN 

 
4.2 

 

 
Mengemaskini Dasar-Dasar Kementerian 
Negeri Sabah 
 
(i) Menyediakan surat pengemaskinian 

dasar kepada semua kementerian negeri 
Sabah. 
 

(ii) Memuat turun softcopy dasar-dasar yang 
diterima dari kementerian-kementerian 
negeri Sabah dalam Dashboard Dasar 
https://dasar.sabah.gov.my 

 
(iii) Mengemaskini senarai focal person 

dasar-dasar bagi setiap kementerian 
negeri Sabah. 
 

 
 
 
 
✓ 2 kali setahun (Januari & Julai) 

 
 
 

✓ Dari semasa ke semasa jika ada 
terima maklumat daripada 
kementerian berkaitan 
 
 

✓ Dari semasa ke semasa jika ada 
terima maklumat daripada 
kementerian berkaitan 
 

 
PPT2(UD) 

 
 

 
5. 

 
PENGURUSAN ICT DAN PEMBANGUNAN 
SISTEM/ APLIKASI BKD 
 
✓ Memastikan peralatan ICT yang 

dibekalkan adalah dalam keadaan yang 
baik. 
 

✓ Memastikan peralatan ICT yang 
dibekalkan digunakan secara berkesan. 

 
✓ Menggantikan peralatan ICT yang tidak 

boleh lagi digunakan atau melebihi 5 
tahun penggunaan. 

 

   

https://dasar.sabah.gov.my/
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BIL RINGKASAN AKTIVITI/ PROJEK 
PETUNJUK PRESTASI 

(KUANTITI/ KUALITI/ MASA/ KOS) 
TINDAKAN 

REKOD 
PEMBUKTIAN 

✓ Mengelakkan penggunaan perisian 
berbahaya. 

 
✓ Mematuhi amalan terbaik dan garis 

panduan keselamatan ICT yang 
disediakan oleh Jabatan Perkhidmatan 
Awam Negeri (JPKN). 

 
✓ Menggalakkan pembangunan aplikasi 

yang boleh mempermudahkan urusan 
kerja (G2G). 
 

✓ Memastikan aplikasi/ sistem yang 
dibangunkan digunakan dengan cekap 
dan berkesan. 

 

 
5.1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Cadangan Aktiviti Pengurusan ICT BKD 
 
(i) Semakan Semula Aplikasi Dalam Talian 

BKD bersama JPKN 
a) Dashboard Dasar 
b) Sistem Jawapan DUN JKM 
c) Sistem Penyampaian Keputusan 

Jemaah Menteri 
 

(ii) Taklimat Keselamatan ICT 
 

(iii) Permodenan bilik mesyuarat 
 
 
 

 
 
 

✓ 29 Februari 2024 
 
 
 
 
 
 

✓ September 2024 
 

✓ September 2024 
 
 
 

 
 
 

KPP(UD)/ 
PPT1(UD) 

 
 
 
 
 

PPT1(UD) 
 

KPP(UD) 
 
 
 

 
 
 
✓ Fail 
 



Perancangan Tahun 2024 : Unit Dasar 

 
14 

BIL RINGKASAN AKTIVITI/ PROJEK 
PETUNJUK PRESTASI 

(KUANTITI/ KUALITI/ MASA/ KOS) 
TINDAKAN 

REKOD 
PEMBUKTIAN 

 
 
 
 
 
 
 

5.2 

 
(iv) Penyelenggaran peralatan ICT (PC 

desktop, komputer riba, mesin pencetak, 
scanner) 

 
(v) Permohonan surface untuk Ahli 

Mesyuarat Jemaah Menteri 
 Penyediaan garis panduan 
 Penyediaan Kertas Kabinet 

 
Mengemaskini Laman Sesawang BKD 
 
(i) Mengemaskini maklumat, reka bentuk, 

kefungsian dan kandungan dalam laman 
sesawang BKD https://bkd.sabah.gov.my. 

 

 
✓ September 2024 

 
 
 

✓ Januari/ Februari 2024 
 

 
 
 
 
 

✓ Dari semasa ke semasa  

 
PPT1(UD) 

 
 
 

KPP(UD) 
 
 
 
 
 
 

PP(UD)/ 
PPT1(UD) 

 
6. 

 
PENTADBIRAN, KEWANGAN & SUMBER 
MANUSIA 
 
✓ Memastikan pengurusan pentadbiran, 

kewangan dan sumber manusia diurus 
dengan lebih cekap, teratur dan berkesan. 

 
✓ Memastikan bajet yang dipohon dan 

tersedia digunakan secara berhemah.  
 
 
 
 
 

  
 
 
 

Semua pegawai 
Unit Dasar 

 
 
 
 
✓ Fail 
 

https://bkd.sabah.gov.my/
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BIL RINGKASAN AKTIVITI/ PROJEK 
PETUNJUK PRESTASI 

(KUANTITI/ KUALITI/ MASA/ KOS) 
TINDAKAN 

REKOD 
PEMBUKTIAN 

 
7. 

 
PENGURUSAN JAWAPAN SIDANG DUN 
 
✓ Memastikan jawapan Sidang DUN bagi 

Jabatan Ketua Menteri diurus dengan 
cekap, pantas dan tepat. 

 

   

 
7.1 

 

 
Mesyuarat Pertama Penggal Kelima Dewan 
Undangan Negeri Keenam Belas 
 
(i) Penyediaan Ucapan Dasar Kerajaan yang 

akan dibaca oleh Tuan Yang Terutama 
(TYT) semasa Istiadat Pembukaan 
Dewan. 
 Draf teks disediakan oleh Unit 

Perancang Ekonomi Negeri 
 Draf disemak oleh BKD 
 Cetakan buku ucapan dasar oleh 

Jabatan Cetak Kerajaan 
 Kemuka kepada TYT dan DUN 

 
(ii) Mesyuarat Jawatankuasa Kecil 

Persediaan Persidangan DUN Bil.1/ 2024 
 

(iii) Kategori soalan mengikut Jabatan/ 
Pejabat/ Bahagian/ Unit di bawah Jabatan 
Ketua Menteri. 
 

(iv) Edaran soalan Lisan dan Bertulis kepada 
Jabatan/ Pejabat/ Bahagian/ Unit di 

 
✓ Dijangkakan pada bulan April 

2024 
 
 
 

 
 
✓ Februari – Mac 2024 

 
✓ 2 minggu sebelum Sidang DUN 
✓ 1 minggu sebelum Sidang DUN 

 
✓ 1 hari sebelum Sidang DUN 

 
✓ April 2024 

 
 

✓ Dalam tempoh 1 hari 
 
 
 
✓ Dalam tempoh 1 hari secara e-

mel dan bersurat 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

UPEN 
 

KPP(UD)/PP(UD) 
JCK/ PP(UD) 

 
PP(UD) 

 
PSP 

 
 

KPP(UD)/ PP(UD) 
 
 
 

KPP(UD) 
 
 

 
✓ Fail 

Persidangan 
DUN 

✓ Fail Ucapan 
Dasar Dan 
Penggulungan 

✓ Fail Jawapan-
Jawapan 
Persidangan 
DUN 
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BIL RINGKASAN AKTIVITI/ PROJEK 
PETUNJUK PRESTASI 

(KUANTITI/ KUALITI/ MASA/ KOS) 
TINDAKAN 

REKOD 
PEMBUKTIAN 

bawah Jabatan Ketua Menteri mengikut 
aturan kategori soalan. 
 

(v) Edaran soalan re-route kepada 
kementerian berkaitan. 

 
(vi) Maklum balas jawapan daripada Jabatan/ 

Pejabat/ Bahagian/ Unit di bawah Jabatan 
Ketua Menteri. 

 
(vii) Penyelarasan nombor baharu mengikut 

tetapan Aturan Urusan Mesyuarat. 
 

(viii) Mesyuarat Penyelarasan Jawapan 
Jabatan Ketua Menteri Bagi Soalan 
Keutamaan yang akan dibaca oleh YAB 
Ketua Menteri atau YB Pembantu Menteri 
Kepada Ketua Menteri. 

 
(ix) Penyediaan jawapan Sidang DUN bagi 

JKM yang lengkap untuk dikemukakan 
kepada YAB Ketua Menteri atau YB 
Pembantu Menteri Kepada Ketua Menteri. 

 
(x) Penyediaan dokumen teks Ucapan 

Pembentangan Rang Undang-Undang 
yang diterima daripada agensi di bawah 
Jabatan Ketua Menteri. 

 
(xi) Penyediaan ucapan penggulungan YAB 

Ketua Menteri 
 

 
 

✓ Dalam tempoh 1 hari secara e-
mel dan bersurat 
 

✓ Dalam tempoh 5 hari secara e-
mel, surat dan aplikasi 
WhatsApp 
 

✓ Dalam tempoh 1 hari 
 
 

✓ Ketetapan mesyuarat mengikut 
keputusan YAB Ketua Menteri. 
 
 
 
 

✓ 1 hari sebelum Sidang DUN 
 
 
 
 

✓ 1 hari sebelum Sidang DUN 
 
 
 
 

✓ Dalam tempoh 1 hari 
 

 
 

PP(UD) 
 
 

KPP(UD)/ PSP 
 
 
 

KPP(UD)/ PSP 
 
 

PP(UD) 
 
 
 
 
 

Jawatankuasa 
Kecil DUN BKD 

 
 
 

PBKD/ KPP(UD) 
 
 
 
 

PBKD/ KPP(UD) 
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BIL RINGKASAN AKTIVITI/ PROJEK 
PETUNJUK PRESTASI 

(KUANTITI/ KUALITI/ MASA/ KOS) 
TINDAKAN 

REKOD 
PEMBUKTIAN 

 
7.2 

 

 
Mesyuarat Kedua Penggal Kelima Dewan 
Undangan Negeri Keenam Belas 
 
(i) Mesyuarat Jawatankuasa Kecil 

Persediaan Persidangan DUN Bil.2/ 2024 
 

(ii) Kategori soalan mengikut Jabatan/ 
Pejabat/ Bahagian/ Unit di bawah Jabatan 
Ketua Menteri. 
 

(iii) Edaran soalan Lisan dan Bertulis kepada 
Jabatan/ Pejabat/ Bahagian/ Unit di 
bawah Jabatan Ketua Menteri mengikut 
aturan kategori soalan. 

 
(iv) Edaran soalan re-route kepada 

kementerian berkaitan. 
 

(v) Maklum balas jawapan daripada Jabatan/ 
Pejabat/ Bahagian/ Unit di bawah Jabatan 
Ketua Menteri. 

 
(vi) Penyelarasan nombor baharu mengikut 

tetapan Aturan Urusan Mesyuarat. 
 

(vii) Mesyuarat Penyelarasan Jawapan 
Jabatan Ketua Menteri Bagi Soalan 
Keutamaan yang akan dibaca oleh YAB 
Ketua Menteri atau YB Pembantu Menteri 
Kepada Ketua Menteri. 

 
 

 
✓ Dijangkakan pada bulan Ogos 

2024 
 

✓ Ogos 2024 
 
 
✓ Dalam tempoh 1 hari 
 
 
 
✓ Dalam tempoh 1 hari secara e-

mel dan bersurat 
 
 
 

✓ Dalam tempoh 1 hari secara e-
mel dan bersurat 
 

✓ Dalam tempoh 5 hari secara e-
mel, surat dan aplikasi 
WhatsApp 
 

✓ Dalam tempoh 1 hari 
 
 

✓ Ketetapan mesyuarat mengikut 
keputusan YAB Ketua Menteri. 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

PSP 
 
 

KPP(UD)/ PP(UD) 
 
 
 

KPP(UD) 
 
 
 
 

PP(UD) 
 
 

KPP(UD)/ PSP 
 
 
 

KPP(UD)/ PSP 
 
 

PP(UD) 
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BIL RINGKASAN AKTIVITI/ PROJEK 
PETUNJUK PRESTASI 

(KUANTITI/ KUALITI/ MASA/ KOS) 
TINDAKAN 

REKOD 
PEMBUKTIAN 

 
(viii) Penyediaan jawapan Sidang DUN bagi 

JKM yang lengkap untuk dikemukakan 
kepada YAB Ketua Menteri atau YB 
Pembantu Menteri Kepada Ketua Menteri. 

 
(ix) Penyediaan dokumen teks Ucapan 

Pembentangan Rang Undang-Undang 
yang diterima daripada agensi di bawah 
Jabatan Ketua Menteri. 

 

 
✓ 1 hari sebelum Sidang DUN 

 
 
 
 

✓ 1 hari sebelum Sidang DUN 
 

 
 

 

 
Jawatankuasa 
Kecil DUN BKD 

 
 
 

PBKD/ KPP(UD) 

 
7.3 

 

 
Mesyuarat Ketiga Penggal Kelima Dewan 
Undangan Negeri Keenam Belas 
 
(i) Mesyuarat Jawatankuasa Kecil 

Persediaan Persidangan DUN Bil.2/2024 
 

(ii) Kategori soalan mengikut Jabatan/ 
Pejabat/ Bahagian/ Unit di bawah Jabatan 
Ketua Menteri. 
 

(iii) Edaran soalan Lisan dan Bertulis kepada 
Jabatan/ Pejabat/ Bahagian/ Unit di 
bawah Jabatan Ketua Menteri mengikut 
aturan kategori soalan. 
 

(iv) Edaran soalan re-route kepada 
kementerian berkaitan. 

 
 
 

 
✓ Dijangkakan pada bulan 

November 2024 
 
✓ November 2024 

 
 

✓ Dalam tempoh 1 hari 
 
 
 
✓ Dalam tempoh 1 hari secara e-

mel dan bersurat 
 
 
 

✓ Dalam tempoh 1 hari secara e-
mel dan bersurat 
 
 
 

 
 
 
 

PSP 
 
 

KPP(UD)/ PP(UD) 
 
 
 

KPP(UD) 
 
 
 
 

PP(UD) 
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BIL RINGKASAN AKTIVITI/ PROJEK 
PETUNJUK PRESTASI 

(KUANTITI/ KUALITI/ MASA/ KOS) 
TINDAKAN 

REKOD 
PEMBUKTIAN 

 
(v) Maklum balas jawapan daripada Jabatan/ 

Pejabat/ Bahagian/ Unit di bawah Jabatan 
Ketua Menteri. 

 
(vi) Penyelarasan nombor baharu mengikut 

tetapan Aturan Urusan Mesyuarat. 
 

(vii) Mesyuarat Penyelarasan Jawapan 
Jabatan Ketua Menteri Bagi Soalan 
Keutamaan yang akan dibaca oleh YAB 
Ketua Menteri atau YB Pembantu Menteri 
Kepada Ketua Menteri. 

 
(viii) Penyediaan jawapan Sidang DUN bagi 

JKM yang lengkap untuk dikemukakan 
kepada YAB Ketua Menteri atau YB 
Pembantu Menteri Kepada Ketua Menteri. 

 
(ix) Penyediaan dokumen teks Ucapan 

Pembentangan Rang Undang-Undang 
yang diterima daripada agensi di bawah 
Jabatan Ketua Menteri. 

 
(xii) Penyediaan ucapan penggulungan YAB 

Ketua Menteri 
 
 
 
 
 

 
✓ Dalam tempoh 5 hari secara e-

mel, surat dan aplikasi 
WhatsApp 
 

✓ Dalam tempoh 1 hari 
 
 

✓ Ketetapan mesyuarat mengikut 
keputusan YAB Ketua Menteri. 
 
 
 
 

✓ 1 hari sebelum Sidang DUN 
 
 
 
 

✓ 1 hari sebelum Sidang DUN 
 
 
 
 

✓ Dalam tempoh 1 hari 
 

 

 
KPP(UD)/ PSP 

 
 
 

KPP(UD)/ PSP 
 
 

PP(UD) 
 
 
 
 
 

Jawatankuasa 
Kecil DUN BKD 

 
 
 

PBKD/ KPP(UD) 
 
 
 
 

PBKD/ KPP(UD) 
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BIL RINGKASAN AKTIVITI/ PROJEK 
PETUNJUK PRESTASI 

(KUANTITI/ KUALITI/ MASA/ KOS) 
TINDAKAN 

REKOD 
PEMBUKTIAN 

 
8. 

 
PENGURUSAN TEKS PERUTUSAN TUAN 
YANG TERUTAMA (TYT) 
 
✓ Memastikan teks perutusan TYT 

disediakan dengan cekap dan teratur. 
 

   

 
8.1 

 
Teks Perutusan TYT Tahun 2024 
 
(i) Teks Perutusan Hari Raya Aidilfitri 

 Draf teks disediakan oleh Jabatan Hal 
Ehwal Agama Islam Negeri Sabah 
(JHEAINS) 

 
(ii) Teks Perutusan Hari Jadi Rasmi 

 
(iii) Teks Perutusan Hari Natal Dan Tahun 

Baharu 2025 
 

 
 
 

✓ Mac 2024 
 
 
 
 
✓ September 2024 
 
✓ Disember 2024 

 
 
 

KPP(UD)/ PP(UD) 

 
 
 
✓ Fail 
 

 
 
 
 
Nota: 
(i) KPP(UD)  :  Suznie @ Dayang Haji Balus 
(ii) PP(UD)  :  Robin George Josson 
(iii) PPT1(UD) :  Lubelter Voy Bolodin 
(iv) PPT2(UD) :  Rozelyne Sandar 
(v) PSP  :  Xandrea Charles 


