PAGE  
2

UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA

Pejabat Pendaftar

SUKATAN PEPERIKSAAN PERKHIDMATAN

                                           PENOLONG PENGURUS ASRAMA

	1.
	Matlamat Sukatan
	:
	(i)
	Untuk menentukan bahawa undang-undang am yang berkaitan dengan pentadbiran dan bersangkutpaut dengan kerja-kerja harian dalam pentadbiran dapat diketahui oleh pegawai yang berkenaan.


	
	
	
	(ii)
	Menentukan supaya pegawai-pegawai memahami undang-undang yang berkenaan serta tahu menggunakannya dalam segala urusan harian mereka.


	
	
	
	 
	Untuk memastikan semua pegawai mengenali organisasi (UPM) tempat mereka bertugas serta mengetahui peranan dan  tanggungjawab masing-masing selaras dengan fungsi dan matlamat Universiti Putra Malaysia.


	2.
	Tujuan Peperiksaan
	:
	 
	Untuk pengesahan dalam jawatan bagi Penolong Pengurus Asrama lantikan terus.


	3.
	Pegawai Yang Layak Menduduki Peperiksaan
	:
	 
	Penolong Pengurus Asrama yang belum disahkan dalam jawatan.


	4.
	Sukatan Peperiksaan (termasuk Soalan dan Masa)
	:
	 
	Mengandungi dua (2) kertas iaitu :-

Kertas I – Subjek Utama 

Kertas II – Subjek Jabatan


	5.
	Pengecualian
	:
	 
	Calon-calon yang telah lulus mana-mana bahagian adalah dikecualikan daripada mengambil bahagian berkenaan.


	6.
	Kelulusan
	:
	 
	Lulus/Gagal

	 
	 
	 
	 
	[skima pemarkahan: 
  0 -  49 = Gagal 




50 -  69 = Lulus

                                    70 -  79 = Baik  

                                    80 - 100 = Cemerlang]                                


	7.
	Pemeriksa
	:
	 
	Akan dilantik oleh Jawatankuasa Peperiksaan                                       Universiti Putra Malaysia.


	8.
	Bahasa

(Soalan dan Jawapan)
	:
	 
	Bahasa Malaysia


1

	9.
	Permohonan Mengambil Peperiksaan Hendaklah Dikemukakan Kepada
	:
	 
	Pejabat Pendaftar

Universiti Putra Malaysia

43400 UPM SERDANG


	10.
	Pusat Peperiksaan
	:
	 
	Akan ditetapkan oleh Pejabat Pendaftar, Universiti Putra Malaysia, Serdang.


	11.
	Keseringan Peperiksaan
	:
	 
	Dua (2) kali setahun


	12.
	Tarikh Akhir Mengemukakan Permohonan
	:
	 
	Seperti yang ditetapkan oleh Pejabat Pendaftar.


KERTAS I – SUBJEK UTAMA

	BAHAGIAN I
	:
	Hal Ehwal Universiti, Perintah-perintah Am, Arahan Pentadbiran, Pekeliling Kemajuan Pentadbiran Awam


Soalan-soalan adalah berdasarkan perkara berikut:

SEKSYEN I


A.
Peraturan-peraturan Pegawai Awam (Pelantikan, Kenaikan Pangkat 


Dan Penamatan Perkhidmatan) 2005

(i) Permulaan

(ii) Pelantikan

(iii) Pengambilan

(iv) Tarikh Pelantikan, Gaji Permulaan dan Pergerakan Gaji Tahunan

(v) Tempoh Percubaan, Pengesahan dan Pelanjutan Tempoh Percubaan

(vi) Kekananan

(vii) Opsyen bagi Skim KWSP dan Pemberian Taraf Berpencen

(viii) Kenaikan Pangkat, Pemangkuan dan Penanggungan Kerja

(ix) Penamatan Perkhidmatan dan Perletakan Jawatan

(x) Pelantikan Pegawai Kontrak

(xi) Umur

(xii) Pelbagai

B.       Akta Badan-Badan Berkanun (Tatatertib Dan Surcaj) 2000 (Akta 605).

C.
Perintah Am Bab B    

           (i)        Elaun-elaun kerana bertugas.

(ii) Elaun, Kemudahan dan Bayaran Semasa Bertukar atau Berpindah Rumah  

Dalam Negeri.

           (iii)      Kemudahan-kemudahan Perjalanan

(iv)      Elaun-elaun Bertugas Di Seberang Laut

(v) Elaun-elaun Kerana Berkursus

(vi) Elaun-elaun Pelbagai

(vii) Elaun-elaun Bertugas/Bertukar Ke Sabah Atau Sarawak Dan Sebaliknya

(viii) Kemudahan-kemudahan Lain Yang Diperuntukkan Dalam Pekeliling Perbendaharaan Bil. 2/92 dan Pekeliling Perbendaharaan Bil. 9/91 (SSB)

D.
Perintah Am Bab C

(i) Kelas Pegawai dan Kuasa Melulus Cuti

(ii) Cuti Yang Diberi Kerana Perkhidmatan

(iii) Cuti-cuti Atas Sebab Perubatan

(iv) Cuti Haji

(v) Cuti Kerana Berkursus

(vi) Cuti Tidak Berekod

E.
Perintah Am Bab F

           (i)        Rawatan Perubatan untuk Pegawai-pegawai

(ii) Tanggungjawab Pegawai Perubatan

(iii) Lembaga Perubatan

(iv) Bayaran dan Peraturan Wad

(v) Pelbagai

F.        Arahan Perkhidmatan

           Bab 1     -      Jabatan dan orang ramai

           Bab 2     -      Perkara-perkara Perkhidmatan

           Bab 3     -      Surat menyurat.

           Bab 4     -      Fail memfail.

           Bab 5     -      Memelihara dan menyimpan rekod-rekod kerajaan.

           Bab 6     -      Kemudahan-kemudahan Perhubungan

           Bab 7     -      Kelengkapan pejabat.                                                    

G.       Arahan Perbendaharaan


Bab A   -      Prosedur Kewangan

· Pendahuluan

· Anggaran


Bab B   -      Prosedur Perakaunan

· Mengawal terimaan dan bayaran dan menyimpan wang awam

· Perakaunan

· Prosedur Perolehan Bekalan Perkhidmatan dan Kerja

Bab C   -      Audit, Kehilangan dan Prosedur Hapus Kira
· Audit

· Kehilangan dan Hapus Kira
	C.
	Pekeliling Kemajuan Pentadbiran Awam


	(i)
	PKPA Bil. 1/91
	-
	Panduan Meningkat Kualiti Layanan Melalui Urusan Telefon

	
	
	
	

	(ii)
	PKPA Bil. 2/91
	-
	Panduan Pengurusan Mesyuarat dan Urusan Jawatankuasa Kerajaan

	
	
	
	

	(iii)
	PKPA Bil. 3/91
	-
	Anugerah Inovasi Perkhidmatan Awam

	
	
	
	

	(iv)
	PKPA Bil. 4/91
	-
	Garis Panduan Mengenai Strategi-strategi Peningkatan Kualiti Dalam Perkhidmatan Awam

	
	
	
	

	(v)
	PKPA Bil. 5/91
	-
	Panduan Mengenai Sistem Penjadualan Yang Bersepadu (SIAP)


	(vi)
	PKPA Bil. 6/91
	-
	Panduan Mengenai Peningkatan Produktiviti Dalam Perkhidmatan Awam


	(vii)
	PKPA Bil. 7/91 
	-
	Panduan Mengenai Kumpulan Meningkat Mutu Kerja


	(viii)
	PKPA Bil. 8/91
	-
	Panduan Mengenai Manual Prosedur Kerja dan Fail Meja


	(ix)
	PKPA Bil. 9/91
	-
	Panduan Mengenai Pelaksanaan Dasar Persyarikatan


	(x)
	PKPA Bil. 10/91
	-
	Panduan Mengenai Peningkatan Kualiti Perkhidmatan Kaunter


	(xi)
	PKPA Bil. 11/91
	-
	Panduan Mengenai Tatacara Penggunaan Borang Tindakan Kerja


	(xii)
	PKPA Bil. 1/92
	-
	Panduan Pengurusan Kualiti (TQM) Menyeluruh Dalam Perkhidmatan Awam


	(xiii)
	PKPA Bil. 2/92
	-
	Garis Panduan Perancangan dan Penyediaan Projek Pembangunan


	(xiv)
	PKPA Bil. 3/92
	-
	Garis Panduan Sistem Perakaunan Mikro (SPM)


	(xv)
	PKPA Bil. 4/92
	-
	Pengendalian Pengaduan Awam


	(xvi)
	Lain-lain Pekeliling Kemajuan Pentadbiran Awam yang dikeluarkan dari masa ke semasa.


Kertas I (Bahagian I) mempunyai bilangan soalan seperti berikut:

	Seksyen
	Bilangan Soalan

	
	

	I
	7

	II
	7


Calon-calon dikehendaki menjawab lima (5) soalan dari Seksyen I dan lima (5) soalan dari Seksyen II.

Soalan

:
14 jawab 10 (esei)

Markah
:
100%

Masa

:
3 jam


Calon-calon hanya dibenarkan merujuk kepada Arahan-arahan, Perintah-perintah dan Pekeliling-pekeliling di atas sahaja semasa peperiksaan.

BAHAGIAN II -  Perlembagaan Malaysia dan Undang-undang Am

Soalan adalah berdasarkan kepada perkara berikut:


(i)
Perlembagaan Malaysia Bahagian III, IV dan VI


(ii)
Akta Kontrak 1950 (Akta 136)


(iii)
Akta Kontrak Kerajaan, 1949 (Akta 120)


(iv)
Akta Pencegahan Rasuah 1961 (Akta 57)


Soalan

:
8 jawab 5 (esei)


Markah
:
100%


Masa

:
2 ½ jam


Calon-calon hanya dibenarkan merujuk kepada Perlembagaan dan Undang-undang di atas sahaja.

KERTAS II – SUBJEK JABATAN

Soalan-soalan akan ditanya berdasarkan kepada perkara-perkara berikut:

SEKSYEN I

1.
Peraturan Stor

(i)
Kod dan pengelasan barang-barang stor, pembelian tender dan kontrak.


(ii)
Asas-asas penyelenggaraan stor, merekodkan borang-borang yang disimpan, kaedah-kaedah menerima dan mengeluarkan barang-barang stor dengan sempurna dan teratur.


(iii)
Kehilangan dan hapuskira.

2.
Penyelenggaraan dan Peraturan Asrama

(i)
Kepimpinan, disiplin dan pengawasan Asrama


(ii)
Peraturan-peraturan asrama termasuk mengenai urusan kemasukan ke asrama


(iii)
Pengawasan pelajar dan pendidikan penghuni asrama


(iv)
Penyelenggaraan bilik-bilik pelajar yang sakit


(v)
Keperluan hidup berkomuniti, kolej sebagai perkembangan dan pertumbuhan peribadi.

3.
Pengelolaan Makanan

(i)
Kepentingan makanan kepada manusia, jenis-jenis zat, fungsi-fungsi dan sumbernya, kesan kekurangan zat makanan kepada individu dari segi perkembangan fizikal dan mental, makanan seimbang, air dan makanan pelawas, fungsinya dan sumbernya.


(ii)
Rancangan penyediaan makanan seperti menyediakan menu, pemilihan makanan ketika membeli dan merancang, menyimpan makanan yang kering, basah, sebelum dimasak dan selepas dimasak, cara-cara memasak yang sesuai bagi tiap-tiap penyediaan makanan yang banyak dan mengapa cara memasak itu berlainan.  Pengetahuan tentang makanan yang khas bagi pesakit-pesakit tertentu.


(iii)
Pendidikan pengguna, anggaran perbelanjaan, pemilihan dan sebagainya; pendidikan pemakanan.


(iv)
Pencemaran makanan, sebab-sebab berlaku pencemaran, cara-cara mencegah dan kesan-kesan buruk apabila memakan makanan yang tercemar.

(v) Sains kesihatan seperti kebersihan diri, makan, tempat kerja dan memasak.                            Cara-cara membuang sampah dan serangga.
 

SEKSYEN II

1.
Penyeliaan Kesihatan

(i)
Pertolongan cemas yang mudah seperti luka, melepuh, melecur, pengsan, cirit-birit, makanan beracun dan renjatan.


(ii)
Kandungan peti ubat, langkah-langkah penjagaannya, langkah-langkah keselamatan dan peti ubat.


(iii)
Pengetahuan tentang jenis-jenis penyakit berjangkit, penyakit-penyakit tidak berjangkit, bagaimana penyakit boeh berjangkit dan cara pengawalannya.


(iv)
Cara-cara rawatan kecemasan ke atas penyakit ringan dan luka-luka seperti pemulihan pernafasan sawan babi, pitam, hidung berdarah, terkehel, kegunaan andoh tiga segi, tertelan benda keras, terbakar, lemas, berdarah di kepala, tanda-tanda shock/ terkejut, kejutan elektrik, termakan/ terminum racun, berdarah dan cara-cara membersihkan luka.

Soalan-soalan berbentuk esei akan disediakan seperti berikut:

	Seksyen
	Bilangan Soalan

	
	

	I
	3 jawab 2 (esei)

	II
	5 jawab 3 (esei)


Calon-calon dikehendaki menjawab 5 soalan dengan sekurang-kurangnya 2 soalan daripada tiap-tiap seksyen. 


Markah
:
100%


Masa

:
2 ½ jam

Calon-calon tidak dibenarkan merujuk kepada bahan-bahan bacaan.

SENARAI BAHAN-BAHAN RUJUKAN :-

Bahagian I


(i)
Buku Panduan Universiti Putra Malaysia


(ii)
Kalendar Universiti Putra Malaysia


(iii)
Carta Organisasi Universiti Putra Malaysia 


(iv)
Perlembagaan/Akta/Statut yang dikeluarkan di Universiti Putra Malaysia 


(v)
Surat-surat Pekeliling Universiti Putra Malaysia 


(vi)
Panduan Perkhidmatan Cemerlang 


(vii)
Buku Dekad Pertama Pengajaran 1973 - 1983


(viii)
Laporan Tahunan dan Warta Universiti


(ix)
Kaedah Universiti Putra Malaysia



(Tatatertib Kakitangan 1979)

Bahagian II


(i)
Juairiah bt. Syed, Panduan Memasak. – Dekan Bahasa dan Pustaka


(ii)
Dr. Chong, Makanan dan Pemakanan di Malaysia



-
Medical Research Malaysia, Kuala Lumpur


(iii)
Pekeliling-Pekeliling yang berkaitan dengan Asrama


(iv)
Fish, E.g. Surgical Nursing ELBS


(v)
Kertas Kerja seminar Hal Ehwal Pelajar anjuran Universiti-universiti Tempatan


(vi)
Kesihatan mental oleh Dr. Hassan Langgulang


(vii)
Birch, G.C., A.G. Cameron dan M. Spencer (1972) Food Science 2nd Edition.  Oxford, New York; Pergamon Press.


(viii)
Handbook of Clinical Dietetics A.D.D. (1980), New Haven and London; Yale University Press.


(ix)
Control of Communicable Disease in Man By: Abram S. Beneson.


(x)
St. John Ambulance 1st  Aid.

RMA/ba/ppa


