
SUKATAN PEPERIKSAAN KHAS UNTUK MEMASUKI SKIM PERKHIDMATAN PENOLONG PEGAWAI HAL EHWAL ISLAM (GRED S27) MELALUI URUSAN KENAIKAN PANGKAT SECARA LANTIKAN BAGI PEMBANTU HAL EHWAL ISLAM (GRED S17/22) UNIVERSITI TEKNOLOGI MARA

1. Matlamat Sukatan:

i.
Untuk mengukur kesesuaian seseorang 

pegawai dari segi potensinya untuk menjawat jawatan dalam Skim Perkhidmatan Penolong Pegawai Hal Ehwal Islam (Gred S27).

ii.
Untuk menguji kemahiran seseorang 

pegawai berdasarkan kepada pengalaman dan pengetahuan dalam tugas-tugas harian.

2. Tujuan Peperiksaan:

Untuk memenuhi sebahagian daripada syarat-

syarat kelayakan masuk ke Skim Perkhidmatan Penolong Pegawai Hal Ehwal Islam (Gred S27) melalui urusan Kenaikan Pangkat Secara Lantikan.

3. Pegawai Yang Layak

Pembantu Hal Ehwal Islam (Gred S17/22) yang telah


Menduduki Peperiksaan: 
disahkan dalam perkhidmatan.

4. Sukatan Peperiksaan

KERTAS 1: SUBJEK UTAMA
(termasuk soalan dan masa):  

BAHAGIAN I (3 JAM)

Seksyen I - Soalan Esei

Seksyen II - Soalan Esei

BAHAGIAN II (3 JAM)

Seksyen I - Soalan Esei

Seksyen II - Soalan Esei

KERTAS 2: SUBJEK JABATAN - (3 JAM)

Seksyen I – Soalan Esei

Seksyen II – Soalan Esei

KERTAS 1

SUBJEK UTAMA

BAHAGIAN 1

Hal Ehwal Universiti, Perintah-perintah Am, Arahan Pentadbiran, Pekeliling Kemajuan Pentadbiran Awam.

Soalan-soalan adalah berdasarkan perkara berikut:

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.

i. 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
ii.
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

C. 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 I mempunyai bilangan soalan seperti berikut:-

Seksyen
Bilangan Soalan
       I

8
       II

5
Soalan
:
13 jawab 5 (Esei)

Markah
:
100%

Masa
:
3 jam

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

soalan dari Seksyen II.

Calon-calon hanya dibenarkan merujuk kepada Arahan-arahan, Pekeliling-pekeliling dan Peraturan-peraturan yang berkaitan.

BAHAGIAN 2

SEKSYEN I

A 
PENGURUSAN ASET, INVENTORI DAN STOR

A1.
 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

i. Perancangan (Belanjawan dan pembelian)

ii. Perolehan (Penerimaan dan Pendaftaran)

iii. Penggunaan (Penyimpanan, Penyelenggaraan dan Pemeriksaan)

iv. Penggantian (Pelupusan, Kehilangan dan Hapuskira)
 

A2. 
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

B. RUJUKAN :

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

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

SEKSYEN II

A. ARAHAN PERBENDAHARAAN (BAB A – BAB C)

Bab A
Tatacara Kewangan 

i. Pengurusan Belanjawan

a) Perancangan Belanjawan

b) Agihan Peruntukan

c) Kawalan dan Pemantaun Belanjawan

d) Pelaporan Prestasi Belanjawan

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

i. Prinsip Perolehan dan Tatacara Perolehan Kerajaan 

· Perancangan Perolehan

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

· Pengurusan dan Pemantauan Kontrak 

· Penguatkuasaan 

Bab C
Audit, Kehilangan dan Akta Hapuskira 

i. Pengurusan Audit

ii. Tatacara Kehilangan dan Hapuskira

iii. Surcaj

C. RUJUKAN :

i. Akta Prosedur Kewangan  1957 (disemak 1972) 

ii. Arahan Perbendaharaan

iii. Pekeliling Perbendaharaan / Suratrat Pekeliling Perbendaharaan

Bahagian II mempunyai bilangan soalan seperti berikut:-

Seksyen

Bilangan Soalan
      I


4

      II


4

Soalan
:
8 jawab 5 (Esei)

Markah
:
10%

Masa
:
3 jam

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

Calon-calon hanya dibenarkan merujuk kepada Arahan-arahan, Pekeliling-pekeliling 

dan Peraturan-peraturan yang berkaitan.

KERTAS 2

SUBJEK JABATAN

BAHAGIAN A    
i. Peranan  Penolong Pegawai Hal Ehwal Islam S27 (Imam),usaha mencapai misi Jabatan dan Misi UiTM.
ii. Enakmen Pentadbiran Agama Islam (Negeri Selangor) 2003,Bahagian VII 
               (Masjid)
iii. Pentadbiran dan pengurusan masjid 
iv. Fatwa kebangsaan (MKI) Majlis kebangsaan Hal Ehwal Islam / (e-fatwa)
v. Enakmen Undang-Undang Keluarga Islam (Negeri Selangor) 2003, Bahagian I dan II
vi. Ahli Sunnah Wal Jamaah; Asas metodologi, prinsip dan dasar
BAHAGIAN B

1. Tafsiran , Terjemahan dan Huraian Al-Quran (pilihan)
1.1 Surah As-Sajadah

1.2 Surah Al-Insan  

1.3 Surah Al-Kahfi
1.4 Surah Al-Jumu’ah

1.5 Surah Al-Mukminun

2. Metodologi Hukum hakam Tajwid Al-Quran (pilihan)
2.1 Surah Yassin

2.2 Surah Al-Mulk

2.3 Al-Waqi'ah

2.4 Al-Muzammil

2.5 Al-Mudatsir

3. Penguasaan Hukum Hakam Semasa
3.1 Fiqh Solat (Mengetahui hukum dan praktis solat wajib dan sunat)

3.2 Tahjiz Jenazah
4. Menguasai Doa-doa penting

5.1 Doa selepas sembahyang

5.2 Doa tahlil

5.3 Doa selamat 

5.4 Wirid-wirid

5. Asas , konsep dan perkaedahan Tarannum 
6. Kemahiran Penguasaan, Persediaan dan Penulisan   Khutbah

6.1 skrip Khutbah

6.2 Khutbah multimedia 

7. Kemahiran Meyelesaikan Permasalahan Hukum Agama 
7.1 Fiqh Ibadah

7.2 Aqidah 

7.3 Fardhu Ain dan Fardhu Kifayah

Bahagian

Bilangan Soalan
      A


6

      B


6

Soalan
:
12 jawab 5 (Esei)

Markah:
10%

Masa
:
3 jam

Calon-calon dikehendaki menjawab tiga (3) soalan dari Bahagian A dan dua (2) soalan dari Bahagian B.

8.
Pengecualian:


      Calon yang telah lulus  mana- mana

Bahagian adalah dikecualikan daripada mengambil bahagian berkenaan.

9.
Keputusan:


      lulus/Kandas (setiap bahagian)

(skima pemarkahan:  0 – 49  =  kandas

                            50 dan keatas  =  lulus)
10.
Pemeriksa:


      Akan dilantik oleh Panel Peperiksaan

Perkhidmatan UiTM

11.
Bahasa (Soalan & jawapan)
:     Bahasa Melayu

12.
Permohonan mengambil: 
      Unit Kompetensi

Jabatan Pembangunan Sumber Manusia, Universiti Teknologi MARA
13.
Pusat Peperiksaan:  

      Akan ditetapkan oleh Unit Kompetensi, 

UiTM
14.
Kekerapan Peperiksaan:
      Sekurang-kurangnya  satu (1) kali 
setahun
SENARAI BAHAN-BAHAN RUJUKAN

Kertas 1 Subjek Utama
Bahagian I

i. Bahan-bahan Penerbitan UiTM.

ii. Akta 173 (Pindaan sehingga 1 Januari 2006)
iii. Pekeliling-pekeliling UiTM.

iv. Panduan Perkhidmatan Universiti.

v. Perintah-perintah Am.

vi. Peraturan-peraturan Pegawai Awam (Pelantikan, Kenaikan Pangkat dan Penamatan Perkhidmatan) 2005.

vii. Akta Badan-badan Berkanun (Tatatertib dan Surcaj) 2000 (Akta 605) yang sedang berkuatkuasa dan terpakai pada masa ini.
viii. Panduan Pengurusan Pejabat.

ix. Arahan Keselamatan.

x. Pekeliling Kemajuan Pentadbiran Awam (PKPA)

xi. Pekeliling Perkhidmatan/Surat Pekeliling Perkhidmatan.

xii. Pekeliling Perbendaharaan/Surat Pekeliling Perbendaharaan.
Bahagian 2
i. Akta Pencegahan Rasuah 1961, Akta 57

ii. Akta Rahsia Rasmi

iii. Arahan Perbendaharaan

iv. Tatacara Pengurusan Stor.

v. Pekeliling Perbendaharaan.

vi. Financial Procedure Act 1957 (disemak 1972) – Act no. 61

Kertas 2 Subjek Jabatan 
(a) Hasnan Kasan, Mari Memahami & Menghayati Bacaan Solat, cet 2. Darul Tenggara Sdn Bhd: 2011.

(b) Imam Habib Abdullah Haddad, Nasihat Agama Dan Wasiat Iman. Kuala Lumpur : Pustaka Nasional Pte Ltd Singapura, Cet ke-13 2005.

(c) Enakmen Pentadbiran Agama Islam (Negeri Selangor) 2003,Bahagian Vii -    

Masjid
(d) Enakmen Undang-Undang Keluarga Islam (Negeri Selangor) 2003, Bahagian I dan II
(e) Hj. Abdul kader Leong. Tajwid Al-Quran Resam Uthmani, 2001, Pustaka Salam Sdn. Bhd Batu Caves, Edisi Baru 2001.
(f) Mohd Nakhaie Hj Ahmad,Huraian Kepada Panduan Al-Quran dan Hadith bagi pegawai dan kakitangan Perkhidmatan Awam.  Bahagian Hal Ehwal Islam jabatan Perdana Menteri 1996.
(g) Dr Yusuf Al-Qardhawi, Fiqih Keutamaan (Awlawiyyat),2009, Percetakan Jahabersa Johor Bharu. Cetakan Pertama.
(h) Doa Majlis Rasmi & Separuh Rasmi, Serta Panduan Membacanya,JAKIM Cet 2006.
(i) Dr. Mustafha Abdullah (APIUM) Surah Al-Kahfi, Terjemahan dan Huraiannya ayat 1-49.cet. PPZ, Intel Multimedia pub. Kuala Lumpur.
(j) Hj. Abdul Hamid@Yusuf bin Yunus, Bagaimana mengenal Ahli Sunnah Wal Jamaah, JAKIM Jabatan Perdana Menteri Cet 3 2010.
(k) Prosiding Konvensyen Pengurusan Masjid Negeri Selangor 2009 (KPI) Pengurusan Masjid Selangor, Jabatan Agama Islam Selangor.
(l) Abdul Hamid Othman (Tan Sri Dato) Islam Hadhari Kekuatan Masjid Dalam Menjana Masyarakat Gemilang, Yayasan Islam Hadhari cet 1 (2007)
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