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UNIVERSITI TEKNIKAL MALAYSIA MELAKA

UTeM.02.05.03/100-3/2/3 JId.2(23) 1 NOVEMBER 2012

SURAT EDARAN PENTADBIRAN BIL. 23/2012

PELAKSANAAN DAN SUKATAN UJIAN KEMAHIRAN BAGI SKIM PERKHIDMATAN
PEMBANTU SETIAUSAHA PEJABAT DAN SETIAUSAHA PEJABAT
DI UNIVERSITI TEKNIKAL MALAYSIA MELAKA (UTeM)

Surat Edaran Pentadbiran ini dikeluarkan bertujuan untuk memaklumkan kepada semua staf
Universiti Teknikal Malaysia Melaka (UTeM) mengenai keputusan pihak Universiti atas
perakuan Mesyuarat Lembaga Pengarah Universiti Bil. 5/2012 telah bersetuju untuk
menerima pakai surat edaran yang dikeluarkan oleh Jabatan Perkhidmatan Awam Malaysia
(JPA) bernombor rujukan JPA.BK(S)241/73/1-3(9) bertarikh 28 Jun 2012 secara
keseluruhan sebagai salah satu garis panduan dalam memantapkan sistem pengurusan
pentadbiran di UTeM.

2.0 Kerajaan telah menetapkan supaya Pembantu Setiausaha Pejabat dan Setiausaha
Pejabat perlu lulus Ujian Kemahiran untuk layak dipertimbangkan kenaikan pangkat ke gred
yang lebih tinggi seperti yang tertakluk dalam Skim Perkhidmatan Pembantu Tadbir
Setiausaha Pejabat/Setiausaha Pejabat yang dipekelilingkan dalam Pekeliling Perkhidmatan
Bil 27 Tahun 2009. Sehubungan dengan itu sukatan ujian berkenaan telah pun ditetapkan
dan berkuat kuasa mulai 10 Februari 2012 selaras dengan surat edaran berkaitan yang

dikeluarkan oleh Jabatan Perkhidmatan Awam Malaysia (JPA).

3.0 Surat Edaran Pentadbiran ini hendaklah dibaca bersama dengan Surat Edaran
JPA.BK(S)241/73/1-3(9) yang dikeluarkan oleh Jabatan Perkhidmatan Awam (JPA) pada 28
Jun 2012. Salinan Surat Edaran tersebut boleh dirujuk di laman web Jabatan Perkhidmatan

Awam Malaysia (JPA) di alamat http://www.jpa.gov.my.

4.0 Surat Edaran Pentadbiran ini berkuat kuasa mulai 10 Februari 2012.

Sekian, harap maklum.

“KOMPETENSI TERAS KEGEMILANGAN”

Saya yang menurut perirtah,

DATUK HASAN BIN SIRUN
Pendaftar

Universiti Teknikal Malaysia Melaka
/ukp



