SUKATAN PEPERIKSAAN TAHAP  KECEKAPAN 3 (TK3)

BAGI JAWATAN PEMBANTU TADBIR RENDAH N14 

1.
Matlamat Sukatan Peperiksaan

i. Mengukur keupayaan kakitangan dalam memahami dan melaksanakan bidang tugas jawatannya selaras dengan peraturan dan prinsip yang telah ditetapkan;
ii. Mengukur keupayaan kakitangan dalam mengaplikasi pengetahuan, kemahiran, tatakelakuan dan nilai-nilai peribadi serta mampu menyelia dan memberi khidmat nasihat/pandangan sesuai dengan tugas-tugas jawatannya.
2.
Tujuan Peperiksaan

Untuk menguji kebolehan dan kecekapan pegawai sebagai salah satu syarat Anjakan Gaji dan bagi dipertimbangkan ke gred yang lebih tinggi.

3.
Pegawai Yang Layak Menduduki Peperiksaan Ini

Pembantu Tadbir Rendah Gred N14 yang telah disandang secara hakiki sekurang-kurangnya setahun dan diperaku oleh Ketua Jabatan. 

4.
Sukatan Peperiksaan dan Kaedah Penilaian


Bidang sukatan peperiksaan adalah merangkumi pengetahuan/nilai  dan kemahiran. 

 BAHAGIAN I

4.1    
Umum
4.1.1 Displin dan Pengurusan Masa – Ketepatan Masa

4.1.2 Keutuhan Peribadi – Integriti, Ikram, Adil dan Saksama, Iltizam 
4.1.3 Tatacara diri dan Etika Sosial – Semangat Kerja, Perawakan Diri dan Mengutamakan Pelanggan. 

4.1.4 Keberkesanan Komunikasi – Menghormati Ketua / Rakan dan Ciri-ciri Penyeliaan
4.1.5 Pengetahuan Am – Isu semasa, Universiti dan Perkhidmatan
BAHAGIAN II 

4.2      Khusus
4.2.1 Kefahaman dan ilmu pengetahuan dalam tugasan sebenar
4.2.2 Asas pengendalian alat pejabat atau mesin
4.2.3 Keselamatan pejabat / tempat kerja dan pengurusan dokumen / fail / surat
4.2.4 Pelaksanaan peraturan dan keselamatan berkaitan dengan tugas harian
4.2.5 Semangat kerjasama dan bekerja secara berkumpulan
5.
Kaedah Penilaian dan Pemarkahan

	BHGN
	TAJUK
	KAEDAH
	PEMARKAHAN (%)
	BIL. SOALAN
	MASA (MINIT)

	I
	Umum 
	Ujian Lisan
	100
	5
	10 MINIT

	II
	Khusus
	Ujian Lisan
	100
	5
	10 MINIT


	6.
Tahap Kesukaran Soalan
	: Kefahaman dan Aplikasi


	7.
Rujukan
	: Calon tidak dibenarkan merujuk bahan bacaan semasa ujian dijalankan.




Calon yang telah lulus bersyarat perlu menduduki semula komponen yang berkaitan.

	a) Calon yang diberi nilai taraf untuk menganti atau melengkap komponan PTK oleh Jawatankuasa yang telah ditetapkan oleh pihak universiti 


	

	9.
Keputusan

	Aras I    -  Tidak melepasi tahap kompetensi

Aras II   -  Lulus bersyarat

Aras III  -  Lulus melepasi tahap kompetensi

Aras IV  -  Lulus melepasi tahap kompetensi pada Aras Kecemerlangan



	10.
Pemeriksa Dilantik Oleh
	: Panel Peperiksaan



	11.
Bahasa (soalan dan jawapan)
	: Bahasa Malaysia

	12.
Permohonan Dikemukakan Kepada
	: Bahagian Sumber Manusia

	13.
Pusat Peperiksaan Akan Ditetapkan Oleh
	: Bahagian Sumber Manusia

	14.
Kekerapan Peperiksaan
	: Sekurang-kurangnya sekali setahun



	15.
Tarikh Akhir Mengemukakan Permohonan
	: 1 bulan sebelum tarikh peperiksaan
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