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SUKATAN PEPERIKSAAN PERKHIDMATAN   

BAGI JAWATAN PEMBANTU KHIDMAT AM, PEMBANTU TADBIR (PERKERANIAN DAN 

OPERASI) DAN PEMBANTU SETIAUSAHA PEJABAT GRED N1 (N19) 

UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA 

1. Matlamat Sukatan : Bagi membolehkan pegawai-pegawai dalam Skim 

Perkhidmatan Pembantu Khidmat Am, Pembantu Tadbir 

(Perkeranian/Operasi) dan Pembantu Setiausaha 

Pejabat 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 Pelaksana Gred 19 

hingga Gred 28 yang dilantik secara terus atau melalui 

Peningkatan Secara Lantikan (PSL). 

 

3. Pegawai Yang Layak : Pengesahan dalam perkhidmatan bagi  

Kumpulan Pelaksana Gred 19 hingga Gred 28 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 19 hingga Gred 28 adalah layak 

diberi pengecualian    daripada    menduduki 

peperiksaan ini. 

 

7. Bahasa  Bahasa Melayu (Soalan dan Jawapan) 

 

8. Bentuk Soalan : Objektif/Aneka Pilihan  
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SUKATAN SUBJEK JABATAN BAGI JAWATAN PEMBANTU KHIDMAT AM, 

PEMBANTU TADBIR (PERKERANIAN DAN OPERASI) DAN PEMBANTU SETIAUSAHA 

PEJABAT GRED N1 (N19) 

BIL. TAJUK SUKATAN 

1. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Seksyen I : 

 

Perlembagaan Universiti – AUKU, Autonomi Universiti, Perlembagaan dan 

Statut Universiti 

 

● Akta Universiti dan Kolej Universiti 1971 

● Perlembagaan Universiti Putra Malaysia 

● Perintah Universiti dan Kolej Universiti (Pengubahan dan Penambahan 

kepada Perlembagaan) (Universiti Putra Malaysia) (Pindaan) 2012 

● Perintah Universiti dan Kolej Universiti (Perlembagaan Universiti Putra 

Malaysia) (Pindaan) 2012 

● Statut Universiti Putra Malaysia (Senat) (Pindaan) 2022 

● Garis Panduan Penjanaan Pendapatan Universiti Putra Malaysia (muat turun 

pada laman web Bursar) 

● Slaid Taklimat Governan Universiti Dibawah Perlembagaan Universiti Putra 

Malaysia [P.U.(A) 448/2010] (muat turun pada laman web Pejabat Pendaftar) 

● Laman web UPM di pautan berikut: https://www.upm.edu.my/entiti-736 

● Statut UPM (Jawatankuasa Pemilih dan Pihak Berkuasa Melantik) 2020 

● Statut UPM (Fakulti, Sekolah, Akademi, Pusat Atau Institut) 2020 

● Statut UPM (Takrif dan Makna) 2021 

● Statut UPM (Pendaftar) 2020 

● Statut Universiti Putra Malaysia (Jawatankuasa Pengurusan Universiti) 2020 

2. Seksyen II : 

Pengurusan Hal-Ehwal Akademik 

● Peraturan Pengajian Prasiswazah dan Siswazah 

● Senat Universiti 

● Kaedah-Kaedah Universiti Putra Malaysia (Perkara Akademik Prasiswazah) 

2014 

● Akta Universiti Dan Kolej Universiti 1971 Perlembagaan Universiti Putra 

Malaysia 

● Kaedah-Kaedah Universiti Putra Malaysia (Perkara Akademik Prasiswazah) 

(Doktor Perubatan) 2019 

● Kaedah UPM (Perkara Akademik Prasiswazah) 2014 

● Senarai Dokumentasi QMS ISO 9001-Perkhidmatan Utama-Pengajian 

Siswazah (e-ISO UPM) 

● Prosedur Semakan Semula Kurikulum Program Pengajian Siswazah 

(UPM/PU/S/P003)- sistem e-ISO UPM 

● Universiti Putra Malaysia (Graduate Studies) Rules 2003 (Revision 2012-

2013) 
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BIL. TAJUK SUKATAN 

3. Seksyen III : 

Pengurusan Hal Ehwal Pelajar & Alumni 

 

● Kemudahan dan Perkhidmatan 

● Disiplin dan Tatatertib 

● Aktiviti Berpersatuan Pelajar 

● Pembangunan sahsiah dan kecemerlangan akademik pelajar 

● Garis Panduan Pengendalian Kes Gangguan Seksual di UPM 

● Garis Panduan Pengurusan Aktiviti Dan Kewangan Pelajar 

● Akta Universiti Dan Kolej Universiti 1971 Sebagaimana Pada 1 Mei 2019 

● Peraturan-Peraturan Universiti Putra Malaysia (Pemilihan Kesatuan Pelajar-

Pelajar Universiti Bagi Majlis Perwakilan Pelajar) 2019 

● Perlembagaan Kelab Persatuan Pelajar  

● Tatacara Pengendalian Mesyuarat Agung Tahunan Persatuan/Kelab Pelajar 

2022 

● Syarat Permohonan Tabung Kebajikan Pelajar 

● Tatacara Pengendalian Mesyuarat Agung Tahunan Persatuan/Kelab Pelajar 

2022 

● Perintah-Perintah Tetap Universiti Putra Malaysia (Kolej Kediaman) 2015 

● Garis Pengurusan Tatatertib Pelajar Yang Dipertuduh Atas Kesalahan Boleh 

Daftar Di Mahkamah 

● Buku Panduan Akademik Kursus Kokurikulum Berkredit UPM 

● Prosedur Pengendalian Pengajaran Kokurikulum Berkredit 

● Panduan Pengurusan Data Alumni 

● Garis Panduan Pengurusan Aktiviti dan Premis Perniagaan Pelajar UPM 

 

4. Seksyen IV 

Pengurusan Penyelidikan & Inovasi 

 

● Garis Panduan Pengambilan Enumerator Universiti Putra Malaysia  

● Lampiran_A4: Surat Tawaran Enumerator 

● Carta Alir dan Proses Perincian Perjanjian Geran Penyelidikan Universiti 

Putra Malaysia (UPM) 

● Garis Panduan Geran Putra (Pindaan 1 Jun 2024) 

● Garis Panduan Skim Geran Penyelidikan Fundamental (FRGS) (Pindaan 

Tahun 2024) 

● Prosedur Pengurusan Penyelidikan dan Inovasi untuk Pusat Tanggungjawab 

(PTJ) (PU/PY/GP16/PTJ) 
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BIL. TAJUK SUKATAN 

5. Seksyen V 

Pengurusan Jaringan Industri & Masyarakat 

● Prosedur Pengurusan Kerjasama Jaringan Industri (UPM/SOK/JINM/P001) 

● Prosedur Pengurusan Kerjasama Jaringan Komuniti (UPM/SOK/JINM/P002) 

● GARIS PANDUAN PELAKSANAAN JARINGAN KOMUNITI 

(SOK/JINM/GP02/JARINGAN KOMUNITI) 

● GARIS PANDUAN PENGURUSAN KERJASAMA JARINGAN INDUSTRI 

(SOK/JINM/GP01/JARINGAN INDUSTRI) 

 

 Seksyen VI 

Perkhidmatan Sokongan  

 

● Pengurusan Acara & Protokol  

● Prosedur Pengendalian Maklum Balas Pelanggan (UPM/SOK/PEL/P001) 

● Prosedur Pengurusan Latihan Pekerja UPM (UPM/SOK/LAT/P001) 

● Prosedur Pengurusan dan Pelupusan Sisa Terjadual (UPM/SOK/OSH/P001) 

● Prosedur Pemeriksaan Keselamatan dan Kesihatan Pekerjaan 

(UPM/SOK/OSH/P003) 

● Prosedur Aduan Keselamatan dan Kesihatan Pekerjaan 

(UPM/SOK/OSH/P005) 

● Sistem Pengurusan Kualiti UPM QMS MS ISO 9001: 2015  

 

 

 

  

 

Jumlah soalan : Empat Puluh (40) soalan sahaja 

Masa menjawab : Satu (1) jam sahaja 

Bentuk soalan dan jawapan : Aneka Pilihan 

Bahan-bahan rujukan : Seperti di Lampiran  A 
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LAMPIRAN A 

BAHAN-BAHAN RUJUKAN  

1. Perlembagaan Universiti – AUKU, Autonomi Universiti, Perlembagaan dan Statut 

Universiti 

2. Perintah Universiti dan Kolej Universiti 

3. Kaedah-Kaedah Universiti Putra Malaysia (Perkara Akademik Prasiswazah) 2014 

4. Kaedah UPM (Perkara Akademik Prasiswazah) 2014 

5. Sistem Pengurusan Kualiti QMS MS ISO 9001: 2015 (https://eiso.upm.edu.my)  

6. Dokumen Undang-Undang UPM (https://ppuu.upm.edu.my/) 

7. Manual Pengurusan Majlis  

8. Prosedur Pengurusan Penyelidikan dan Inovasi untuk Pusat Tanggungjawab (PTJ) 

(PU/PY/GP16/PTJ) 

9. Garis Panduan Pengambilan Enumerator Universiti Putra Malaysia 

(https://rmc.upm.edu.my/faildokumen) Lampiran_A4: Surat Tawaran Enumerator  

10. Carta Alir dan Proses Perincian Perjanjian Geran Penyelidikan Universiti Putra 

Malaysia (UPM) (https://rmc.upm.edu.my/faildokumen) 

11. Garis Panduan Geran Putra (Pindaan 1 Jun 2024) 

(https://rmc.upm.edu.my/faildokumen) 

12. Garis Panduan Skim Geran Penyelidikan Fundamental (FRGS) (Pindaan Tahun 

2024) (https://rmc.upm.edu.my/faildokumen) 
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