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1.0 TUJUAN

Tujuan prosedur ini disediakan adalah untuk menjelaskan proses
pengurusan peperiksaan perkhidmatan staf di Universiti Teknologi Malaysia
dalam memenuhi syarat-syarat pengesahan dalam jawatan.

2.0 SKOP

Arahan kerja ini terpakai bagi staf bertaraf tetap dalam tempoh percubaan
yang disyaratkan lulus peperiksaan perkhidmatan mengikut keperluan skim
perkhidmatan.

3.0 SUMBER RUJUKAN

3.1  Skim Perkhidmatan
3.2  Perintah Am dan Arahan Pentadbiran
3.3  Pekeliling Perkhidmatan dan Surat Pekeliling Perkhidmatan

3.4  Pekeliling Perbendaharaan Bil.7 Tahun 2004: Peraturan Bayaran
Saguhati Bagi Pelaksanaan Penilaian Tahap Kecekapan (PTK)

3.5  Pekeliling Perbendaharaan Bil.2 Tahun 2005: Peraturan Mengenai
Kadar-Kadar dan Syarat-Syarat Bayaran Saguhati Kepada
Pensyarah /Penceramah dan Fasilitator Sambilan

4.0 DEFINISI

4.1 Jawatankuasa Peperiksaan Perkhidmatan Staf UTM

Jawatankuasa yang bertanggungjawab berhubung dengan urusan
peperiksaan perkhidmatan staf UTM. Keahliannya terdiri dari
Pendaftar sebagai Pengerusi manakala Bendahari, Ketua Pustakawan,
Timbalan Pendaftar Kanan (Bahagian Sumber Manusia) dan Jawatan
Tertinggi Kumpulan Teknikal (Skim J) sebagai ahli dan Timbalan
Pendaftar (Seksyen  Perkhidmatan  Dan Saraan) sebagai
setiausaha/urusetia.
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4.2  Skim-skim perkhidmatan yang berkaitan dengan Peperiksaan
Perkhidmatan Staf
Peperiksaan Perkhidmatan Staf diadakan untuk tujuan salah satu
syarat Pengesahan Jawatan. Skim-skim perkhidmatan yang terlibat
perlu menduduki Peperiksaan Perkhidmatan Staf yang ditetapkan.

4.3 Peperiksaan Perkhidmatan Staf merangkumi Kertas Jabatan dan
Kertas Universiti
Peperiksaan Perkhidmatan Staf merangkumi Kertas Jabatan dan
Kertas Universiti. Kertas Jabatan akan diadakan bagi skim-skim yang
terlibat dan mengandungi tiga kertas yang wajib diduduki bagi Kertas
Jabatan. Kertas Universiti juga mempunyai tiga kertas yang wajib
diduduki oleh skim-skim yang terlibat.

4.4  Peperiksaan Perkhidmatan Staf
Peperiksaan perkhidmatan adalah salah satu syarat yang perlu
dipenuhi bagi tujuan pengesahan jawatan.

4.5 Perintah Am & Arahan Pentadbiran
Peraturan yang diterimapakai oleh jabatan kerajaan termasuk Badan
Berkanun dalam urusan hal ehwal perkhidmatan staf.

4.6 Skim Perkhidmatan
Terma dan syarat-syarat lantikan bagi sesuatu jawatan.

4.7 Panel Penggubal Soalan Peperiksaan
Penggubal soalan yang dicadangkan dan dipersetujui lantikan
Penggubal melalui Mesyuarat Jawatankuasa Peperiksaan
Perkhidmatan Staf

4.8 Panel Pemeriksan
Ahli panel Pemeriksaan dilantik untuk mengadakan sesi Penaksiran
Soalan Peperiksaan Perkhidmatan Staf.

4.9 Pegawai Urusetia Peperiksaan Perkhidmatan Staf bagi UTM KL dan
UTM Pagoh
Urusetia dilantik dari UTM KL dan UTM Pagoh untuk membantu
menguruskan Peperiksaan Perkhidmatan Staf di PTJ yang berkenaan.
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4.10 Pengawas Peperiksaan
Pengawas Peperiksaan Perkhidmatan Staf dilantik untuk mengawasi
Peperiksaan Perkhidmatan Staf semasa peperiksaan diadakan.

5.0 SINGKATAN

5.1 BRP - Buku Rekod Perkhidmatan

5.2 BSM - Bahagian Sumber Manusia

5.3 JPPS - Jawatankuasa Peperiksaan Perkhidmatan Staf
5.4 PPTK - Penolong Pegawai Tadbir Kanan

5.5 PSM - Pengurusan Sumber Manusia

5.6 PT (P/O) - Pembantu Tadbir (Perkeranian/Operasi)

5.7 PTJ - Pusat Tanggungjawab

5.8 SPKS - Seksyen Perkhidmatan dan Saraan

5.9 Std. - Standard

5.10 TP - Timbalan Pendaftar

5.11 TPK - Timbalan Pendaftar Kanan




DOKUMEN DIKAWAL
(Batal Jika Tidak Dicop Merah)

01 SEPT 2023

Pusat Kawalan Dokumen
JABATAN PENDAFTAR UTM - BSM

JABATAN PENDAFTAR JP/BSM/PPP/13

Tarikh Kuatkuasa: 01.09.2023
PROSEDUR PENGURUSAN Edisi: 5

% 4 UNIVERSITI TEKNOLOGI MALAYSIA PEPERIKSAAN Pindaan: 0
PERKHIDMATAN STAF Muka : 5/11

6.0 KETERANGAN PROSEDUR

Pegawai
Bertanggungjawab Proses

6.1 Mengemukakan cadangan tarikh / jadual peperiksaan
PPTK, PT (P/O) kepada MJPPS untuk kelulusan.
- Maklumat kod peperiksaan mengikut kumpulan
peperiksaan.
- Maklumat terperinci seperti tempoh permohonan,
Tarikh dan masa peperiksaan.

1) Agenda Mesyuarat

ii) Minit Mesyuarat

iii)  Draf sukatan peperiksaan (jika ada

iv)  Kertas kerja permohonan pengecualian menduduki
peperiksaan (jika ada)

v) Hal-hal berkaitan Peperiksaan Perkhidmatan Staf

PPTK, PT (P/0O) 6.2 Hebahan maklumat Jadual Peperiksaan melalui email
rasmi UTM, UTMOnline & Web Jabatan Pendaftar.

PPTK, PT (P/O) 6.3 Pemohonan menduduki peperiksaan perkhidmatan staf
secara online mengikut tempoh yang ditetapkan. (Sebulan
dari tarikh permohonan dibuka)

PPTK, PT (P/O) 6.4 Penyediaan data maklumat pemohon mengikut kod
peperiksaan

PPTK, PT (P/O) 6.5 Mengemukakan cadangan nama penggubal dan panel
penaksiran soalan melalui

Nota : Panel penggubal soalan dilantik oleh Jawatankuasa
Peperiksaan Perkhidmatan Staf UTM (JPPS).

i) Agenda Mesyuarat

ii) Minit Mesyuarat

iii)  Draf sukatan peperiksaan (jika ada)

iv) Cadangan Nama Penggubal dan Panel Penaksiran

V) Kertas kerja permohonan pengecualian menduduki
peperiksaan (jika ada)

vi) Hal ehwal berkaitan dengan peperiksaan
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PPTK, PT (P/0O), PTPO
(W)

6.6

Dapatkan draf soalan peperiksaan dari penggubal untuk
tujuan penaksiran (vetting)

- Penetapan tarikh proses penaksiran.

- Urusan tuntutan bayaran panel penaksiran.

PPTK, PT (P/O)

6.7 Penetapan tarikh MJPPS untuk kelulusan draf soalan

peperiksaan

1) Agenda mesyuarat

ii)  Minit mesyuarat

iii)j Draf soalan peperiksaan

iv) Kertas kerja pemohonan pengecualian PPS
V) Hal-hal berkaitan peperiksaan

PPTK, PT (P/O)

6.8

Pembetulan pada soalan peperiksaan diperingkat urusetia
(jika berkenaan) berdasarkan minit mesyuarat MJPPS.

PPTK, PT (P/O)

6.9

Cetakkan soalan peperiksaan berdasarkan keperluan
pemohon calon peperiksaan.

Nota:

Oleh kerana soalan peperiksaan bertaraf SULIT, PPK dan PT
(P/0O) akan menguruskannya mengikut peraturan sedia ada
iaitu ditampal pelekat SULIT dan dimasukkan ke dalam
sampul yang ditampalkan juga pelekat SULIT. Kemudian
disimpan di dalam almari berkunci.

PPTK, PT (P/O)

6.10 Penjanaan slip peperiksaan melalui sistem utmhrfin

selewat-lewatnya 7 hari bekerja.

Nota: Maklumat peperiksaan merangkumi seperti berikut :

i) Tarikh

ii) Masa

iii) Tempat

iv) Angka giliran

\Y| Kertas peperiksaan

vi) Arahan ringkas calon
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PPTK, PT (P/O)

6.11 Calon boleh mencetak slip peperiksaan 1 minggu sebelum
tarikh peperiksaan

PPTK, PT (P/O)

6.12 Mengedarkan soalan peperiksaan (soalan amali) kepada
PTJ 3 hari sebelum peperiksaan.

Nota :

i) Peperiksaan (soalan amali) akan dikendalikan
sepenuhnya oleh PTJ yang berkenaan.

ii)  Semua soalan bagi calon-calon peperiksaan UTM
Kuala Lumpur dan UTM Pagoh dihantar ke PTJ
masing-masing mengikut Proses SULIT beserta surat
Akujanji Integriti.

PPTK, PT (P/O)

6.13 Mengadakan peperiksaan perkhidmatan staf mengikut
jadual yang ditetapkan.

PPTK, PT (P/O)

6.14 Terima skrip jawapan dari UTM KL dan UTM Pagoh
Mengemukan skrip jawapan untuk diperiksa oleh panel
pemeriksa. Pemeriksa perlu melengkapkan dan
mengembalikan : Lihat semula

i) Borang pengisian markah
ii) Borang tututan bayaran pengubal/pemeriksa
PPTK, PT (P/O) 6.15 Laporan keputusan peperiksaan disediakan dan
dikemukakan kepada MJPPS untuk kelulusan
PPTK, PT (P/O) 6.16 Mengemaskini keputusan peperiksaan yang telah

diluluskan MJPPS melalui sistem UTMHrfin dalam tempoh
1 minggu.

PPTK, PT (P/O)

6.17 Pemakluman keputusan peperiksaan akan dihebahkan
melalui emel rasmi kepada PTJ. Calon boleh menyemak
keputusan peperiksaan secara atas talian melalui
UTMHrfin.

6.18 Keputusan peperiksaan perlu dicatatatkan ke dalam BRP
staf oleh PSM PTJ.

6.19 Menguruskan bayaran tuntutan kepada panel
penggubal/pemeriksa dan pengawas peperiksaan.
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CARTA ALIR

Standard Carta Alir Tanggungjawab

Mula
Std. A

Selewat-

lewatnya l
sebelum tarikh
tutup
permohonan Tidak

peperiksaan Lulus l

dijalankan.
{> - Lulus

6.1 Kemukakan cadangan PPTK, PT (P/0)
tarikh /jadual PPS

6.2 Hebahan maklumat
) Jadual melalui medium PPTK, PT (P/O)
l yang disediakan
6.3 Permohonan menduduki
) PPS secara online PPTK, PT (P/O)
6.4 Penyediaan data
) Permohonan PPS PPTK, PT (P/0O)
Kemukakan cadangan PPTK, PT (P/O)
6.5
nama penggubal kepada
Tidak MJPPS
Lulus l

—<> - Lulus
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Standard Carta Alir Tanggungjawab
Selewat-
lewatnya l Mendapatkan Deraf PPTK, PT (P/O)
sebelum tarikh 60 Soalan Peperiksaan
tutup : untuk dibawa sesi
permohonan Penaksiran
peperiksaan l
dijalankan. .
yalankan Penatapan Tarikh PPTK, PT (P/O)
6.7 MJPPS untuk
, kelulusan Deraf soalan
l Pembetulan pada
6.8 soalan jika berkaitan PPTK, PT (P/O)
(Rujuk Minit MJPPS)
l Cetakan soalan
6.9 Peperiksaan PPTK, PT (P/O)
Perkhidmatan Staf
l Penjanaan slip
6.10 peperiksaan di PPTK, PT (P/O)
peringkat urusetia
l Kemukakan cadangan
nama penggubal PPTK, PT (P/O)
6.11 kepada MJPPS
l Mengedarkan soalan
PPS kepada PTJ PPTK, PT (P/O)
6.12 (Soalan Amali yang
terlibat)
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Standard

Carta Alir

Tanggungjawab

Std. A

Selewat-
lewatnya
sebelum tarikh
tutup
permohonan
peperiksaan
dijalankan.

l ditetapkan

UTMHREFIN)

Mengadakan PPS
mengikut jadual yang

Kemukakan skrip
jawapan untuk semakan
oleh Pemeriksa

Laporan Keputusan
disediakan untuk
Kelulusan MJPPS

Mengemaskini keputusan
Peperiksaan didalam
Sistem UTMRFIN

Hebahan keputusan PPS
(Calon boleh akses
keputusan melalui

Keputusan PPS akan
dicatatkan didalam BRP

l PTJ masing-masing

tuntutan

Menguruskan bayaran

penggubal /pemeriksa

dan pengawas

SELESAI

PPTK, PT (P/O)

PPTK, PT (P/O)

PPTK, PT (P/O)

PPTK, PT (P/O)

PPTK, PT (P/O)

PPTK, PT (P/O)

PPTK, PT (P/O),
PTPO (W)
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7.0

Surat Permohonan/Kelulusan Pengecualian Menduduki Peperiksaan

Minit Mesyuarat Jawatankuasa Peperiksaan Perkhidmatan Staf

REKOD

7.1 Borang Permohonan Peperiksaan Perkhidmatan atas talian
7.2 Jadual Peperiksaan

7.3

7.4  Laporan Peperiksaan

7.5  Soalan Peperiksaan

7.6  Keputusan Peperiksaan

7.7  Tuntutan Bayaran (Ahli Panel/Penggubal/Pengawas)
7.8  Sukatan Peperiksaan

7.9

7.10 Senarai Kehadiran Calon Peperiksaan

7.11 Borang Pengisian Markah

7.12

Buku Rekod Perkhidmatan
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