SUKATAN PEPERIKSAAN KHAS UNTUK MEMASUKI SKIM PERKHIDMATAN PENOLONG PEGAWAI BELIA DAN SUKAN (GRED S27) MELALUI URUSAN KENAIKAN PANGKAT SECARA LANTIKAN BAGI PEMBANTU BELIA DAN SUKAN (GRED S17/S22) 

UNIVERSITI TEKNOLOGI MARA

	1
	Tarikh Sukatan Peperiksaan Berkuatkuasa

	:
	5 Jun 2015

Diluluskan oleh Lembaga Peperiksaan Perkhidmatan UiTM Bil54/2015

	2
	Matlamat Sukatan
	:
	i. Untuk mengukur kesesuaian seseorang pegawai dari segi potensinya untuk menjawat jawatan dalam skim perkhidmatan Penolong Pegawai Belia dan Sukan S27

ii. Untuk menguji kemahiran seseorang pegawai berdasarkan kepada pengalaman dalam tugas-tugas harian.

	
	
	
	

	3
	Tujuan Peperiksaan  
	:
	Untuk memenuhi sebahagian daripada syarat-syarat kelayakan masuk ke skim perkhidmatan Penolong Pegawai Belia dan Sukan S27 melalui urusan kenaikan pangkat secara lantikan

	4
	Pegawai Yang Layak mengambil Peperiksaan ini
	:
	Pembantu Belia dan Sukan S17 dan ke atas yang telah disahkan dalam perkhidmatan

	5
	Sukatan Peperiksaan:
	
	KERTAS 1: SUBJEK UTAMA

	
	
	
	Bahagian I (3 Jam)

Seksyen I – 4 Soalan Esei 

Seksyen II – 4 soalan Esei
Jumlah dan jenis soalan : 8 soalan jawab 5 soalan

Bentuk soalan                 : Esei

Masa


   : 3 jam

i. Calon-calon dikehendaki menjawab tiga (3) soalan dari Seksyen I dan dua (2) soalan dari Seksyen II.

ii. Calon-calon adalah dibenarkan merujuk kepada Perintah- Perintah Am, Panduan Pengurusan Pejabat, Arahan Keselamatan, Pekeliling Kemajuan Pentadbiran Awam Dan Arahan Perbendaharaan semasa peperiksaan.

	
	
	
	SEKSYEN I

A.Hal Ehwal Universiti

i. Sejarah Penubuhan dan Perkembangan Universiti UiTM.

ii. Struktur Organisasi Universiti.

iii. Objektif dan Misi UiTM.

iv. Jawatankuasa Universiti.

v. Akta UiTM 1976 (Akta 173) 

vi. Jentera Pentadbiran Universiti.

vii. Maklumat Akademik Am Mengenai Universiti.

B. Panduan Perkhidmatan Universiti.

A. Perintah-Perintah Am 

Bab A - Peraturan-peraturan Pegawai Awam (Pelantikan, Kenaikan Pangkat                 dan Penamatan Perkhidmatan) 2005


Bab B – Elaun-elaun dalam perkhidmatan

Bab C – Cuti

Bab E – Rumah dan Bangunan Pejabat

Bab F – Perubatan

Bab G – Waktu Bekerja dan Lebih Masa

B. Akta Badan-badan Berkanun (Tatatertib dan Surcaj) 2000 (Akta 605) yang sedang berkuatkuasa dan terpakai pada masa ini.

C. Pekeliling Perkhidmatan/Surat Pekeliling Perkhidmatan


	
	
	
	SEKSYEN II

A. Panduan Pengurusan Pejabat :-

Bhgn 1 : Pengurusan Am Pejabat

Bhgn 2 : Pentadbiran Sumber Manusia

Bhgn 3 : Keperibadian dan ketrampilan

Bhgn 4 : Pengurusan Perhubungan Pelanggan

Bhgn 5 : Sistem Penyampaian Perkhidmatan

Bhgn 6 : Urusan Surat Kerajaan

Bhgn 7 : Pengurusan Fail

Bhgn 8 : Penyelenggaraan, Pemeliharaan dan Pelupusan Rekod Awam

Bhgn 9 : Pengurusan Komunikasi dan Teknologi Maklumat

Bhgn 10 : Inventori dan Bekalan Pejabat

B. Arahan Keselamatan

i.
Pendahuluan, Ancaman dan Tanggungjawab

ii.
Keselamatan Fizikal

iii.
Keselamatan Dokumen

iv.
Keselamatan Peribadi

D. Pekeliling Kemajuan Pentadbiran Awam

i. PKPA Bil. 2/91
Panduan Pengurusan Mesyuarat dan Urusan Jawatankuasa- Jawatankuasa Kerajaan.

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

iii. PKPA Bil. 6/91
Panduan Mengenai Peningkatan Produktiviti Dalam Perkhidmatan Awam.

iv. PKPA Bil. 8/91
Panduan Mengenai Manual Prosedur Kerja dan Fail Meja.

v. PKPA Bil. 1/92
Panduan Mengenai Pengurusan Kualiti      Menyeluruh (TQM) Bagi Perkhidmatan Awam.

vi. PKPA Bil. 2/2002 Garis Panduan Pemberian Anugerah Perkhidmatan Cemerlang Anggota Perkhidmatan Awam.

vii. PKPA Bil. 1/2003 Garis Panduan Mengenai Tatacara Penggunaan Internet & Mel Elektronik Di Agensi-Agensi Kerajaan.

viii. PKPA Bil. 1/2008 Panduan Pengurusan Perhubungan Pelanggan.

ix. PKPA Bil. 1/2009 Penambahbaikan Proses Pengurusan Aduan Awam.
x. Lain-lain Pekeliling Pentadbiran Awam yang dikeluarkan dari masa ke semasa.

	
	
	
	Bahagian II (3 Jam)

Seksyen I – 4 Soalan Esei 

Seksyen II – 4 soalan Esei

Jumlah dan jenis soalan : 8 soalan jawab 5 soalan

Bentuk soalan                 : Esei

Masa


   : 3 jam

Calon-calon dikehendaki menjawab tiga (3) soalan dari Seksyen I dan dua (2) soalan dari Seksyen II.

Calon-calon adalah dibenarkan merujuk kepada Perintah- Perintah Am, Panduan Pengurusan Pejabat, Arahan Keselamatan, Pekeliling Kemajuan Pentadbiran Awam Dan Arahan Perbendaharaan semasa peperiksaan.



	
	
	
	SEKSYEN I 

A. Tatacara Pengurusan Aset (Harta Modal) dan Inventori

i. Pengenalan Pengurusan Aset dan Inventori Kerajaan

ii. Struktur Pengurusan Aset, Inventori dan Dokumentasi

iii. Tatacara Pengurusan Aset dan Inventori

a. Perancangan (Belanjawan dan pembelian)

b. Perolehan (Penerimaan dan Pendaftaran)

c. Penggunaan (Penyimpanan, Penyelenggaraan dan Pemeriksaan)

d. Penggantian (Pelupusan, Kehilangan dan Hapuskira)
 

B. Tatacara Pengurusan Stor 

i. Pengenalan Organisasi Stor

ii. Struktur Penstoran dan Dokumentasi

a. Pemesanan, Penerimaan dan Pengeluaran barang-barang

b. Pembungkusan, Tanda Pengenalan Pembungkusan dan Penghantaran Barang-Barang Stor

c. Sistem Merekod Barang-Barang 

d. Sistem Penyimpanan Stok dan Pengkelasan Barang-Barang

e. Kawalan Stok 

f. Verifikasi dan Pengiraan Stok ( Kawalan Barang-Barang Terluak / Terpakai)

g. Pelupusan, Kehilangan dan Hapuskira



	
	
	
	SEKSYEN II 

A. Arahan Perbendaharaan Bab A Tatacara Kewangan 

i. Pengurusan Belanjawan

a. Perancangan Belanjawan

b. Agihan Peruntukan

c. Kawalan dan Pemantaun Belanjawan

d. Pelaporan Prestasi Belanjawan

B. Arahan Perbendaharaan Bab B Tatacara Perakaunan 

i. Mengawal Terimaan, Bayaran dan Menyimpan Wang Awam

a. Pengurusan Kewangan Am

b. Pengurusan Terimaan

c. Pengurusan Bayaran

d. Pengurusan Panjar Wang Runcit

e. Pengurusan Tuntutan Elaun Lebih Masa dan Elaun Tuntutan Tugas Rasmi

ii. Pengurusan Perakaunan 

a. Pengurusan Akaun Amanah

iii. Pengurusan Perolehan

Prinsip Perolehan dan Tatacara Perolehan Kerajaan 

· Perancangan Perolehan

· Perolehan Pembelian Terus, Sebutharga dan Tender ( Bekalan, Kerja dan Perkhidmatan)

· Pengurusan dan Pemantauan Kontrak 

· Penguatkuasaan 

C. Arahan Perbendaharaan Bab C Audit, Kehilangan dan Akta Hapuskira 

i. Pengurusan Audit

ii. Tatacara Kehilangan dan Hapuskira

iii. Surcaj

	
	
	
	KERTAS II : SUBJEK JABATAN

	
	
	
	Seksyen I  - 4 soalan

Seksyen II - 4 soalan

Jumlah dan jenis soalan : 8 soalan jawab 5 soalan

Bentuk soalan                 : Esei

Masa


   : 3 jam

Calon-calon dikehendaki menjawab tiga (3) soalan dari Seksyen I dan dua (2) soalan dari Seksyen II

	
	
	
	

	
	
	
	SEKSYEN I
A. Sejarah Penubuhan Pusat Sukan

B. Konsep Umum Sukan

i. Sosiologi Sukan

ii. Fisiologi/Anatomi

iii. Sukan Massa

iv. Satu Pelajar 1 Sukan

v. Sporting Campus

vi. Sukarelawan  Sukan

vii. Analisa Prestasi

viii. Sukan MAKSAK

ix. Persatuan Sukan Dan Kebajikan UiTM ( PSKK )

C. Mengenai  Akademik

i. Kemasukan pelajar/atlet ke UiTM

ii. Kemasukan pelajar/atlet ke UiTM melalui saluran ke 2

iii. Pengurusan Kelas/kuliah atlet 

iv. Kemasukan atlet melalui program MDAB

D. Dasar pembangunan Sukan Intitusai Pendidikan Tinggi  Kementerian Pendidikan Malaysia(  DPSIPT )

i. Rasional

ii. Konsep

iii. Strategi perlaksanaan

iv. Kesan perlaksanaan



	
	
	
	

	
	
	
	SEKSYEN II
A. Pengurusan Kemudahan Sukan

i. Peyelenggaraan Kemudahan Sukan

ii. Tempahan Kemudahan Sukan

iii. Spesifikasi Kemudahan dan Peralatan Sukan 

B. Pengurusan Acara

i. Pengelolaan Kejohanan

ii. Teknikal  Pertandingan

iii. Media

iv. Penajaan

v. Promosi

C. Pengurusan Sains Sukan 

i. Kompetensi kejurulatihan 

a. Perancangan program latihan

b. Asas pembelajaran motor

c. Keberkesanan perlaksanaan

ii. Pemakanan Sukan

a. Tenaga

b. Air

c. Piramid Makanan

iii. Kecederaan dan Pemulihan Sukan

a. Kecederaan Sukan

b. Asas Pengurusan Kecederaan Sukan

D. Pengurusan Pertandingan

i. Sistem Pertandingan

ii. Membuat Undian

iii. Menyediakan Jadual



	6
	Markah lulus
	:
	50 % dan ke atas

	7
	Keputusan peperiksaan
	:
	Lulus / Kandas

	8
	Pengecualian
	:
	Seseorang calon yang telah lulus mana-mana bahagian peperiksaan adalah dikecualikan dari menduduki peperiksaan untuk bahagian tersebut.

	9
	Pemeriksa
	:
	Akan dilantik oleh Panel Peperiksaan Perkhidmatan UiTM.

	10
	Bahasa (Soalan dan jawapan)
	:
	Bahasa Malaysia

	
	
	
	

	11
	Permohonan Dikemukakan Kepada
	:
	Bahagian Latihan dan Kompetensi, Jabatan Pembangunan Sumber Manusia, Pejabat Pendaftar, UiTM Shah Alam.

	12
	Pusat Peperiksaan

	:
	Ditetapkan oleh Lembaga Peperiksaan Perkhidmatan UiTM.

	13
	Rujukan
	:
	Kertas I Bahagian I 

	
	
	
	1.
Perintah- Perintah Am – Bab A, B, C, E, F dan G

2.
Akta Badan-badan Berkanun (Tatatertib dan Surcaj) 2000 (Akta 605) yang sedang berkuatkuasa dan terpakai pada masa ini.

3.
Panduan Pengurusan Pejabat 

4.
Arahan Keselamatan

5.
Arahan Perbendaharaan

6.
Pekeliling-pekeliling UiTM

7.
Pekeliling-pekeliling (PKPA) yang berkaitan yang dikeluarkan dari masa ke semasa.



	
	
	
	Kertas I Bahagian II

	
	
	
	1. Akta Prosedur Kewangan  1957 (disemak 1972) 

2. Arahan Perbendaharaan

3. Pekeliling Perbendaharaan / Surat Pekeliling Perbendaharaan

4. Pekeliling Perbendaharaan Bil 5/2007 (Tatacara Pengurusan Aset & Inventori) dan 

5. Pekeliling Perbendaharaan Bil 5/2009 (Tatacara Pengurusan Stor)



	
	
	
	Bahagian III

	
	
	
	1. Pekeliling Kementerian Belia Dan Sukan

2. Dasar Pembangunan Sukan Intitusi Pengajian Tinggi ( DPSIPT )

3. Tahap Kecergasan Fizikal Level 1 dan 2 Kementerian Belia Dan Sukan

4. Event Management For Sport Directors... American Sports Education Program

5. Dasar Sukan Negara

6. Managment of Recreation Sprots – Dr Don C Balley , Dr Ellen C. Greavers Will M. Hosberry and Dr Jack W. Reznik

7. Administration of Recreation , Park and Leisure Services, John Wiley and Sons, Lnn S. Rodney and Robert F. Toalson

8. The Ultimate Fitness Book, Dr Charles Carbin and Dr Ruth Linsey – Leisure Press, New York

9. Sports Psychology – Conseps and Aplication, Richard H.Cox – WM C.Brown Publishers Dubique, Iowa

10. Scientific Foundations of Physical Programs – Lawrence A.Golding, Ronald R. Bos, Burgress Pub.Company

11. Planing Fisilities for Athletics Physical Education and Recreation – The Atheletics Institute 200 Castlewood Road, Noth Palm Beach, florida

12. Admitaration of Physical Education and Athletics Programs, Charles A.Bucker AB.MA.D- The CV Mosby Company

13. Excercise Physiology Laboratory, Laboratory Manual, Gane M.Adams – Brown and Backrok Publishers

14. Administration of Atheletics Program, A.Managmerial Approch, J Frank and Robert d.Way – Practice Hall.Ins

15. Administration of High School Athletics, Charles E Forsythe and A.A Keller – Prentice Hall Ins

16. Coaches Guide to Sport Psychology, Reiner Mortens, PHD – Human Criteria Publishers  Ins

17. Management Theory and Practice – G.A Cole – Let Educational Aldine Place


2

