
 

 

 

UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA 
PEJABAT PENDAFTAR 

 
SUKATAN PEPERIKSAAN PERKHIDMATAN 

PENOLONG PEGAWAI TADBIR 
 

 

1. Matlamat Sukatan : Bagi membolehkan pegawai-pegawai mengetahui,  

memahami serta menggunakan undang-undang dan 

peraturan umum yang berkuat kuasa berkaitan dengan 

pentadbiran, kerja harian dan tanggungjawab pegawai. 

 

2. Tujuan Peperiksaan: Untuk pengesahan dalam perkhidmatan bagi  

pegawai-pegawai dalam Kumpulan Pengurusan dan 

Profesional Gred 41 dan ke atas dan Kumpulan 

Pelaksana Gred 29 hingga Gred 40 yang dilantik 

secara terus atau melalui Peningkatan Secara 

Lantikan (PSL). 

 

3. Pegawai Yang Layak: Pengesahan dalam perkhidmatan bagi pegawai  

dalam Kumpulan Pengurusan dan Profesional Gred 41 

dan ke atas dan Kumpulan Pelaksana Gred 29 hingga 

Gred 40 yang masih BELUM DISAHKAN DALAM 

PERKHIDMATAN seperti mana yang disyaratkan bagi 

pegawai yang dilantik secara terus atau melalui 

Peningkatan Secara Lantikan (PSL). 

 

4. Keputusan   Lulus/Gagal 

 

 

5. Markah Lulus  60% 

 

 

6. Pengecualian  Pegawai-pegawai yang telah lulus Peperiksaan  

Perkhidmatan dari Gred 29 ke atas adalah layak diberi 

pengecualian daripada menduduki peperiksaan ini 

 

7. Bahasa   Bahasa Melayu 

(Soalan dan Jawapan)  

 



BAHAGIAN C – SUBJEK JABATAN BAGI PENOLONG PENDAFTAR N41 DAN 

PENOLONG PEGAWAI TADBIR N29 

 
BIL. 

 
TAJUK SUKATAN 

 
BIL. 

SOALAN 

1. Seksyen I : 
Pengurusan Sumber Manusia 

• Perancangan dan pengurusan sumber manusia di 
Universiti meliputi : 

• Perjawatan 

• Perkhidmatan dan Persaraan 

• Latihan 

• Disiplin dan Tatatertib 
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2. Seksyen II : 
Pengurusan Hal-Ehwal Akademik 

• Perancangan dan pengurusan hal-ehwal akademik : 

• Peraturan Pengajian Prasiswazah dan Siswazah 

• Senat Universiti 
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BIL. 

 
TAJUK SUKATAN 

 
BIL. 

SOALAN 

3. Seksyen III : 
Pengurusan Pelajar 

• Perancangan dan pengurusan hal-ehwal pelajar : 

• Kemudahan dan Perkhidmatan 

• Disiplin dan Tatatertib 

• Aktiviti Berpersatuan Pelajar 

• Pembangunan sahsiah dan kecemerlangan akademik 
pelajar 
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JUMLAH SOALAN 
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Calon-calon dikehendaki menjawab lima (5) soalan, iaitu 1 (satu) soalan dari 

setiap seksyen dan dua (2) lagi boleh dipilih dari mana – mana seksyen.  

 

Soalan   : 9 jawab 5 (esei) 

Markah   : 100% (1 soalan 20 markah) 

Tahap Kesukaran Soalan :  Pengetahuan dan Kefahaman 

Masa    : 3 jam 

 
Calon-calon hanya dibenarkan merujuk kepada bahan-bahan rujukan yang berkenaan 

sahaja semasa peperiksaan. 


