Jabatan Pembangunan Sumber Manusia
Unit Kompetensi

e-mail: jamal390@salam.uitm.edu.my
khuzaina02@salam.uitm.edu.my Tel :

PEJABAT PENDAFTAR
40450 UiTM Shah Alam
Selangor Darul Ehsan

603 5521 1621

5544 3183 /3185

UNIVERSITI
< TEKNOLOGI

@ VARA

Faks: 603 5544 3102

Rujukan Kami:
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Semua Rektor
Dekan Fakulti/ Ketua Bahagian/Pusat/ Unit

Assalamu’alaikum Warahmatullahi Wabarakatuh

Y.Bhg. Datuk/Datin Paduka/Prof./Tuan/Puan

100-BPD(JPbSM/UL/Pep.6/1)
: 9 Januari 2014

PELAWAAN MENDUDUKI UJIAN KEMAHIRAN TAHAP LANJUTAN PEMPROSESAN
PERKATAAN, LEMBARAN KERJA DAN PERSEMBAHAN BAGI KENAIKAN PANGKAT
SETIAUSAHA PEJABAT GRED N27/28 KE GRED N32 DI UNIVERSITI TEKNOLOGI MARA

Adalah dimaklumkan bahawa, Unit Kompetensi, Jabatan Pembangunan Sumber Manusia
(JPbSM), Pejabat Pendaftar, Universiti Teknologi MARA akan menganjurkan Ujian
Kemahiran Tahap Lanjutan Pemprosesan Perkataan, Lembaran Kerja Dan Persembahan
Bagi Kenaikan Pangkat Setiausaha Pejabat Gred N27/28 Ke Gred N32. Jadual kursus dan
peperiksaan akan dimaklumkan kemudian.

2. Bagi Setiausaha Pejabat yang pertama kali memohon, calon hendaklah mengikuti
jadual penuh kursus dan peperiksaan bagi seksyen yang berikut:-

(i) Seksyen |. Pemprosesan Perkataan (MS Word);
(i) Seksyen ll: Lembaran Kerja (MS Excel) dan
(i) Seksyen lll: Persembahan (MS Powerpoint).

Manakala calon mengulang hendaklah mengikuti kursus dan peperiksaan bagi
seksyen yang kandas sahaja dengan melampirkan salinan slip keputusan terdahulu.

3. Syarat-syarat permohonan adalah:-

(i)  Disahkan dalam perkhidmatan;
(i)  Diperakukan oleh Ketua Jabatan/Ketua Perkhidmatan.

4. Tarikh tutup permohonan adalah pada 24 Januari 2014.
5. Bersama-sama ini disertakan borang permohonan Ujian Kemahiran Tahap Lanjutan

Pemprosesan Perkataan, Lembaran Kerja Dan Persembahan Bagi Kenaikan Pangkat
Setiausaha Pejabat Gred N27/28 Ke Gred N32.
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6. Sila Muat Turun Portal I-Staf UiTM untuk mendapatkan maklumat berikut:-

(i)  Borang permohonan;

(i)  Sukatan KPSL: Ujian Kemahiran Tahap Lanjutan Pemprosesan Perkataan,
Lembaran Kerja Dan Persembahan Bagi Kenaikan Pangkat Setiausaha
Pejabat Gred N27/28 Ke Gred N32.

7. Borang permohonan yang telah lengkap hendaklah dihantar sebelum atau pada
tarikh tutup permohonan ke alamat berikut:-

Ketua

Jabatan Pembangunan Sumber Manusia (JPbSM)
Pejabat Pendaftar

Universiti Teknologi Mara

40450 Shah Alam

SELANGOR DARUL EHSAN

Untuk Perhatian: Puan Shahrul Aina Hj Omar
(Unit Kompetensi JPbSM)

* Hanya borang permohonan yang lengkap sahaja akan diproses.
8. Sehubungan itu, sukacita kiranya pihak Y.Bhg. Datuk/ Datin Paduka/Prof./Tuan/Puan
memanjangkan perkara ini kepada staf-staf Y.Bhg. Datuk/ Datin Paduka/Prof./Tuan/Puan
yang berkenaan.
Sekian dimaklumkan. Terima kasih.

JADIKAN UiTM YANG TERBAIK
UTAMAKAN KOMPETENSI DAN PROFESIONALISME
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