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PENILAIAN TAHAP KECEKAPAN
SISTEM SARAAN MALAYSIA
PEMERIKSA KILANG DAN JENTERA GRED J44

A) Profail Tugas Dan Kompetensi
Pemeriksa Kilang Dan Jentera
TEMPOH
GRED (TAHUN) FUNGSI DESKRIPSI TUGAS
Melaksanakan tugas-tugas yang berkaitan
Pengetahuan dan dengan fung51 jawatan yang disandang
J41 5 merangkumi penguatkuasaan
Kefahaman .
perundangan berkaitan dengan
Keselamatan dan Kesihatan Pekerjaan.
Mengetuai satu bahagian / unit dan
Menyumbang melaksar}akan fungsi ‘ tugas  yang
J44 6-10 (Aplikasi) bersesuaian  dengan  jawatan  yang
p disandang berasaskan pengetahuan dan
kemabhiran asas.
Mengetuai dan membimbing unit-unit
N kecil atau pejabat-pejabat negeri dan
J48 11-15 Mf:;zlrirsl?sl)n & membuat analisis serta menjadi sumber
rujukan dalam bidang tugas untuk
mencapai fungsi cawangan.
Menggembeling (memimpin dan
Membimbing dan memblmblqg) beberapg pasukan 'ker]a
.S atau bahagian atau pejabat negeri dan
J52 16-20 Memimpin o .
. h mensintesis beberapa bidang tugas untuk
(Sintesis) . . . .
mencapai fungsi bahagian atau pejabat
negeri.
Mengetuai, memimpin, merancang,
Meneetuai mengawal dan menggubal dasar jabatan /
I54 21-25 &< bahagian dalam menentukan halatuju
(Penilaian) .. .. ..
untuk mencapai visi, misi, dan objektif
organisasi.
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B) Profail Am Tugas Dan Kompetensi Pemeriksa Kilang dan Jentera
GRED TAHUN FUNGSI DESKRIPSI TUGAS
Mengetuai satu bahagian / wunit dan
14 610 Menyumbang | 00 LR g jawaan e
(Aplikasi) gan yang

disandang berasaskan pengetahuan dan
kemahiran asas.
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KURIKULUM KURSUS TAHAP KECEKAPAN 3 (TK 3) BAGI
PEMERIKSA KILANG DAN JENTERA (PKJ) GRED J44
MATLAMAT:
Menilai kebolehan pegawai dalam mengaplikasi pengetahuan dan kemahiran serta
kebolehannya memberi sumbangan yang berkesan terhadap peranan dan tugas
jawatannya.

TUJUAN:

a) Untuk menilai kompetensi pegawai bagi memenuhi salah satu syarat untuk layak
dipertimbangkan anjakan gaji di Tahap Kecekapan 3; dan

b) Untuk memantapkan pegawai mengenai pengetahuan dan kemahiran umum dan
khusus serta nilai-nilai peribadi supaya dapat menyumbang secara berkesan
kepada organisasi.

PEGAWAI YANG LAYAK MENGIKUTI KURSUS:

Pemeriksa Kilang dan Jentera Gred J44 yang menyandang jawatan secara hakiki.

KOMPETENSI:

a) Kebolehan mengurus sumber;

b) Kebolehan menggunakan aplikasi ICT;

c) Kebolehan mengaplikasikan kemahiran dan pengetahuan yang bersesuaian
terhadap sesuatu masalah;

d) Kebolehan berkomunikasi dengan berkesan;

e) Kebolehan bekerja dalam pasukan;

f) Kebolehan mengurus masa;

g) Kebolehan merancang, melaksana dan menyelaras program/aktiviti dalam skop
tugas;

h) Berupaya menghayati dan mengamalkan nilai-nilai positif dan mempunyai

integriti yang tinggi;

1) Kebolehan menyelesaikan masalah;
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1) Kebolehan menjalankan penyelidikan, menulis laporan dan kertas kerja serta
penggunaan statistik;
k) Kebolehan membuat keputusan dengan tepat;
1) Kemahiran mengaplikasi kehendak Akta dan Peraturan bagi tujuan
penguatkuasaan dan pendakwaan;
m) Kebolehan mengaplikasi teknik audit KKP;
n) Kemahiran mengaplikasi kehendak COP dan garispanduan;
0) Berkebolehan menilai perlaksanaan sistem pengurusan KKP;
p) Menjadi pakar rujuk dalam bidang tugas;
q) Berkebolehan mengurus perbicaraan kes dengan cekap dan berkesan; dan
r) Berkebolehan mengaplikasi HIRARC.
MODUL KURSUS:
i) Kompetensi Umum
a) Pengurusan Kewangan
b) Kepimpinan Berkesan
c) Pengurusan Organisasi
d) Integriti Dalam Perkhidmatan Awam
e) Komunikasi
) Tatacara dan Kaedah Pendakwaan
g) Kemahiran Perundingan
ii) Kompetensi Khusus
Kemahiran khusus tidak dimasukkan dalam program kursus tetapi akan dinilai
dalam ujian kursus dan lain-lain kaedah penilaian.
TEMPOH KURSUS: Tujuh (7) hari

5



Pemeriksa Kilang dan Jentera Gred J44 (TK 3)
Kementerian Sumber Manusia

PENDEKATAN KURSUS
a) Ceramah
b) Persembahan Individu

c) Kertas Tugasan Individu

d) Pengucapan Awam
e) Ujian Kursus
PENILAIAN KURSUS

8.1 Penilaian adalah berasaskan kepada ujian dan penilaian semasa kursus. Penilaian
berasaskan ujian merangkumi kompetensi umum dan khusus. Manakala penilaian
semasa kursus merangkumi kertas tugasan individu, kemahiran persembahan
(presentation skill), komunikasi dan penilaian personaliti.

8.2  Bagi tujuan penilaian, pegawai diwajibkan untuk menghadiri kuliah yang
kandungannya boleh membantu pegawai dalam menghadapi ujian dan penilaian.

Tajuk-tajuk kuliah adalah seperti di perenggan 5.1) di atas.

8.3 Komponen penilaian adalah meliputi komponen berikut:

a) Ujian Bertulis : 70%
- Kompetensi Umum dan Khusus (3 jam)
b) Penilaian :30%
i. Tugasan Individu
- Kertas Tugasan Individu : 10%
- Persembahan Individu : 6%
- Pengucapan Awam (BM) : 4%
- Pengucapan Awam (BI) : 4%
1i. Personaliti/Sikap Peserta
- Panel penilai : 3%
- Fasilitator : 3%




Pemeriksa Kilang dan Jentera Gred J44 (TK 3)
Kementerian Sumber Manusia

8.4  Ujian Bertulis adalah seperti berikut:

8.4.1 Skop Ujian

a)

Kompetensi Umum

Merangkumi aspek-aspek berikut:

i.

il.

iii.

iv.

iv.

Pengurusan Kewangan

- Pengurusan Kewangan Awam Negara

- Sistem Belanjawan Negara

- Konsep kawalan dan akauntabiliti awam
- Pengurusan perolehan dan E-Perolehan

Kepimpinan Berkesan

- Pengenalan kepada konsep Kepimpinan
- Teori-teori kepimpinan

- Jenis-jenis kepimpinan

- Ciri-ciri kepimpinan yang berkesan

Pengurusan Organisasi

- Pengenalan kepada konsep Pengurusan Organisasi

- Sistem organisasi

- Kepimpinan dalam organisasi dan kemahiran
pengurusan

- Cabaran dan penambahbaikan kepada organisasi

Integriti Dalam Perkhidmatan Awam

- Overview Pelan Integriti Nasional (PIN)

- Konsep Integriti

- Peranan Institut Integriti Malaysia

- Implikasi PIN kepada negara dan sektor awam

Komunikasi

- Pengenalan kepada komunikasi
- Teori Komunikasi

- Teknik Komunikasi

- Teknik mengatasi kegugupan
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vi.

Pemeriksa Kilang dan Jentera Gred J44 (TK 3)
Kementerian Sumber Manusia

Tatacara dan Kaedah Pendakwaan

- Pengenalan

- Prosedur-prosedur pendakwaan

- Tanggungjawab pegawai pendakwa

- Penyediaan kertas siasatan

- Kanun Prosedur Jenayah dan Akta Keterangan

Kemahiran Perundingan

- Pengenalan kepada konsep perundingan

- Teknik-teknik Perundingan

- Objektif, matlamat dan kepentingan perundingan
- Proses-proses Perundingan

- Mengapa rundingan gagal

Kompetensi Khusus

Merangkumi dua perundangan utama yang dikuatkuasakan oleh
PKJ dan kemabhiran keselamatan dan kesihatan yang lain iaitu:

i.

ii.

Penguatkuasaan dan Perundangan
Akta Keselamatan dan Kesihatan Pekerjaan 1994

- Tanggungjawab majikan

- Tanggungjawab pekerja

- Kuasa-kuasa Pegawai Keselamatan dan Kesihatan
Pekerjaan (Pegawai JKKP)

- Notis Perbaikan dan Notis Larangan

- Jawatankuasa Keselamatan dan Kesihatan

Akta Kilang dan Jentera 1967

- Kuasa-kuasa Pemeriksa Kilang dan Jentera
- Keselamatan, Kesihatan dan Kebajikan

- Orang yang menjaga dan Sijil Kompetensi

Akta Keselamatan Petroleum

- Langkah-langkah  keselamatan = pengangkutan
petroleum melalui talian paip

OSH Management
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- Pengenalan

- OSH MSPrinciple

- Elements of OSH MS

- MS 1722

- MS 1722 vs OSHA 1994
- Perlaksanaan MS 1722

jii. HIRARC

- Pengenalan

- Teori HIRARC

- Hazard Identification
- Risk Assesment

- Risk Control

- Aplikasi HIRARC

iv. Pengurusan Keselamatan Kimia

- Pengenalan

- Hubungan Sistem Pengurusan Keselamatan Kimia
dengan pematuhan kepada akta dan peraturan

- Elemen dalam Sistem Pengurusan Kimia

- Pelaksanaan Sistem Pengurusan Kimia

- Pemantauan Keberkesanan Pelaksanaan

- Penambahbaikan

V. Industrial Higien / Ergonomik

- Pengenalan

- | dentification of risk
- Evaluation of risk

- Kawalan

Vi. Accident I nvestigation

- Pengenalan

- Loss causation model

- Pre-investigation planning

- Investigation technic

- Evidence and causation analysis
- Investigation report writing

Vil. Industrial Safety
- Introduction

- Hazard identification and risk assessment
- Machinery guarding
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8.4.2 Pelaksanaan Ujian

a)

b)

Penilaian

8.5.1 Tugasan Individu

i.

vii.

viii.
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Pemeriksaan Berkanun Jentera Berperakuan

Inspection procedures of Steam Boiler, Unfired
pressure vessel, hoisting machinery

Design, fittings, code requirement.

Mode of failures

Repair procedures

Ujian-ujian yang berkaitan, HT, NDT dan
sebagainya

Major Hazard

Introduction

Major hazard installation

Emergency Response Plan

Prosedur Kerja Selamat dan dokumentasi

Perkiraan organisasi

Teknik mengenalpasti bahaya; what if, Fault Tree,
Failure Mode Analysis, Hazop

Pendekatan Mengurus Bahaya

Soalan ujian adalah:

il.

Kompetensi Umum :
Jawab 2 daripada 7 soalan

Kompetensi Khusus :
Jawab 3 daripada 9 soalan

Ujian akan dilaksanakan semasa kursus adalah berdasarkan
komponen ujian dalam kurikulum dan bukan hanya ceramah yang
diberikan semasa kursus.

: 30%

Kertas Tugasan Individu :10%

Kertas tugasan individu adalah mengenai bidang pengkhususan
Pemeriksa Kilang dan Jentera. Kertas yang komprehensif tersebut
hendaklah disediakan oleh pegawai berdasarkan kepada tajuk-tajuk
yang disediakan oleh penganjur kursus dan perlu mengesahkan
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ketulenannya. Kertas tugasan hendaklah diserahkan selewat-
lewatnya dua (2) minggu selepas tamat kursus.

Kertas tugasan individu hendaklah disediakan seperti berikut:

Panjang - 15 - 20 m.s tidak termasuk preface
dan lampiran

Font - Times New Roman (double-spacing)

Saiz - 12

Jumlah - 6 salinan

Kertas tugasan hendaklah ditulis samada dalam Bahasa Melayu
atau Bahasa Inggeris.

ii. Persembahan Individu : 6%

Pegawai akan diminta untuk membuat persembahan kerangka
kertas tugasan diatas di hadapan Panel Penilaian secara indidvidu
dalam tempoh 15 — 20 minit.

jii. Pengucapan Awam (BM) : 4%
Pengucapan Awam (BI) : 4%

Pegawai dikehendaki membuat pengucapan awam di hadapan
panel penilai dalam Bahasa Melayu dan Bahasa Inggeris (masing-
masing dalam tempoh 10 minit) berdasarkan tajuk-tajuk yang
disediakan oleh penganjur.

Tajuk pengucapan awam dalam Bahasa Melayu adalah berkaitan
dengan bidang umum manakala tajuk pengucapan awam dalam
Bahasa Inggeris adalah berkaitan dengan bidang pengkhususan
Pemeriksa Kilang dan Jentera.

8.5.2 Personaliti/ Sikap : 6%
i. Panel Penilai 3%
ii. Fasilitator : 3%

Penilaian personaliti dilaksanakan bertujuan untuk menilai ciri-ciri
penampilan diri, tatakelakuan, potensi kepimpinan, kematangan
komunikasi, kematangan idea, penggerak kumpulan dan keyakinan diri
dan dibuat oleh panel penilai dan fasilitator kursus.

9. KEPUTUSAN : Aras IV - (Lulus/Melepasi Tahap Kompetensi
pada Aras Kecemerlangan)

Aras IIT - (Lulus/Melepasi Tahap Kompetensi)
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11.

12.

13.

14.

15.

16.
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Aras II - (Lulus Bersyarat)
Aras1 - (Tidak Melepasi Tahap Kompetensi)
PENILAI/ PEMERIKSA Pengerusi
DILANTIK OLEH Panel Penilaian Tahap Kecekapan (PTK)
Kementerian Sumber Manusia.
BAHASA
(SOALAN & JAWAPAN)
a. Soalan Bahasa Melayu / Bahasa Inggeris
b. Jawapan Bahasa Melayu / Bahasa Inggeris
PERMOHONAN Urus Setia PTK
DIKEMUKAKAN Kementerian Sumber Manusia
KEPADA
PUSAT KURSUS AKAN Urus Setia PTK
DITETAPKAN OLEH Kementerian Sumber Manusia
KEKERAPAN KURSUS Ditentukan oleh Urus Setia PTK
Kementerian Sumber Manusia
TARIKH AKHIR 1 bulan sebelum tarikh kursus
MENGEMUKAKAN
PERMOHONAN
BAHAN RUJUKAN:
KOMPETENSI UMUM

Senarai bahan rujukan Kompetensi Umum adalah seperti berikut:

1. Arahan Perbendaharaan

2. Pelan Integriti Nasional

3. Pekeliling dan Surat Pekeliling Perkhidmatan/Perbendaharaan
4. Perhubungan Awam oleh Hamdan Adnan

5. Komunikasi oleh Samsuddin A. Rahim

6. Komunikasi oleh Gary T. Hunt — DBP 1990

7. The Art of Public Speaking oleh E. Lucas
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8. Perucapan Umum oleh Gary T. Hunt
9. Public Speaking Today oleh Diana Prentice Tomes Pegus
10. Akta Keterangan 1950
11. Kanun Prosedur Jenayah (Cap. 6)
12. Kaedah-kaedah Mahkamah Rendah 1980
13. Kanun Keseksaan
KOMPETENSI KHUSUS

Antara senarai bahan rujukan adalah seperti berikut:

1.

Akta Keselamatan dan Kesihatan Pekerjaan 1994 Dan Peraturan-Peraturan Yang Dibuat
Di Bawahnya

Akta Kilang dan Jentera 1967 Dan Peraturan-Peraturan Yang Dibuat Di Bawahnya
Koda-koda Amalan dan Garis Panduan yang dikeluarkan oleh Jabatan
Pekeliling KP JKKP.

MS 1722 OCCUPATIONAL SAFETY AND HEALTH MANAGEMENT SYSTEM —
GUIDELINES

ILO-OSH: 2001, Guidelines on occupational safety and health management

Buku-buku yang disyorkan oleh penceramah
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17.  JADUAL KURSUS

Pemeriksa Kilang dan Jentera Gred J44 (TK 3)
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Jadual kursus TK3 bagi Pemeriksa Kilang dan Jentera Gred J44 adalah seperti berikut:

Hari 8.30 pagi - 10.30 pagi 11.00 pagi — 1.00 t/hari 2.30 ptg — 4.30 ptg
1 Pendaftaran/ Taklimat Kuliah 1: . K.uhah %
Pengurusan Kewangan | Kepimpinan Berkesan
2 Kuliah 3: Kuliah 4: Kuliah 5:
Pengurusan Organisasi Integriti dalam Komunikasi
g & Perkhidmatan Awam
Kuliah 6: : .
3 Tatacara dan Kaedah . Kuliah 7: . Persediaan Peperiksaan
Kemahiran Perundingan
Pendakwaan
4 Persediaan Peperiksaan Persediaan Peperiksaan Persediaan Peperiksaan
Peperiksaan TK3: 3 jam
S (Kompetensi Umum dan Khusus) Pengucapan Awam
6 Pengucapan Awam Pengucapan Awam Pengucapan Awam
7 Persembahan Individu Persembahan Individu Persembahan Individu
Nota Jadual kursus adalah bergantung kepada perubahan terkini yang akan

dimaklumkan oleh pihak UruS Setia
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PELAN PEMBELAJARAN

Skim Pemeriksa Kilang dan Jentera

Gred J44

Tahap Kecekapan : TK 3

Tajuk PENGURUSAN KEWANGAN

Objektif Umum Sesi ini bertujuan untuk memberi kefahaman dan menilai
pengetahuan dan kemahiran mengenai aspek-aspek Pengurusan
Kewangan.

Objektif Khusus Di akhir kursus ini pegawai diharap akan dapat:
a) memahami konsep dan prinsip pengurusan kewangan
b) meningkatkan kemampuan mengurus kewangan organisasi

dengan berkesan
MASA SUBJEK / TOPIK KAEDAH
2 jam a) Sistem Pengurusan Kewangan Awam Ceramah /
Perbincangan

b) Pengurusan Belanjawan Negara
Pengurusan hasil negara
Perbelanjaan
MBS

¢) Perakaunan dan Auditan
Kawalan dalaman kewangan / audit kewangan
Aplikasi laporan dan penyata kewangan
dalam pengurusan kewangan
Isu-isu pengurusan kewangan

d) Rumusan
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PELAN PEMBELAJARAN

Skim Pemeriksa Kilang dan Jentera

Gred Ja4

Tahap Kecekapan TK 3

Tajuk KEPIMPINAN BERKESAN

Objektif Umum Sesi ini bertujuan untuk membentuk dan menjana kepimpinan
berkesan.

Objektif Khusus Di akhir kursus ini pegawai diharap akan dapat:
a) memahami konsep dan prinsip kepimpinan berkesan; dan
b) meningkatkan kemampuannya dalam memimpin organisasi

MASA SUBJEK / TOPIK KAEDAH
2 jam a) Pengenalan kepada konsep kepimpinan Ceramah /

c¢) Jenis-jenis kepimpinan
d) Ciri-ciri kepimpinan yang berkesan

e) Rumusan

Perbincangan /

b) Teori-teori kepimpinan Kajian Kes
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PELAN PEMBELAJARAN
Skim : Pemeriksa Kilang dan Jentera
Gred : J44
Tahap Kecekapan TK 3
Tajuk : PENGURUSAN ORGANISASI
Objektif Umum : Sesi ini bertujuan untuk memberi kefahaman dan menilai
pengetahuan dan kemahiran mengenai aspek-aspek pengurusan
organisasi.
Objektif Khusus : Di akhir kursus ini, pegawai diharap akan dapat:
a. memahami konsep dan prinsip pengurusan organisasi; dan
b. meningkatkan kemampuan menguruskan organisasi.
MASA SUBJEK / TOPIK KAEDAH
2 jam a) Pengenalan kepada pengurusan organisasi Ceramah /
Perbincangan /
b) Sistem Organisasi Kajian Kes
Struktur
Komponen
Budaya
Komunikasi
Birokrasi

¢) Kepimpinan dalam organisasi dan kemahiran
pengurusan

Kemahiran Konsepsual

Kemahiran Kemanusiaan

Kemabhiran Teknikal

Kemabhiran pengurusan masa

Kemahiran membuat keputusan

Kaitan antara kemahiran dengan peringkat
pengurusan

d) Cabaran dan penambahbaikan kepada organisasi

e¢) Rumusan
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PELAN PEMBELAJARAN

Skim Pemeriksa Kilang dan Jentera

Gred Ja4

Tahap Kecekapan : TK 3

Tajuk INTEGRITI DALAM PERKHIDMATAN AWAM

Objektif Umum Sesi ini bertujuan untuk memberi kefahaman serta kesedaran
tentang pentingnya integriti dalam perkhidmatan awam.

Objektif Khusus Di akhir kursus ini pegawai diharap akan dapat menghayati serta
mengamalkan tugas dan tanggungjawab mereka dengan lebih
berintegriti.

MASA SUBJEK / TOPIK KAEDAH
2 jam a) Overview Pelan Integriti Nasional (PIN) Ceramah /
Perbincangan /
b) Konsep Integriti Kajian Kes

¢) Peranan Institut Integriti Malaysia

d) Peranan penjawat awam dalam merealisasikan
PIN

e) Implikasi PIN kepada Negara dan sektor awam

f) Rumusan
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PELAN PEMBELAJARAN
Skim Pemeriksa Kilang dan Jentera
Gred J44
Tahap Kecekapan : TK 3
Tajuk KOMUNIKASI
Objektif Umum Sesi ini bertujuan untuk memberi kefahaman mengenai konsep
Komunikasi yang berkesan.
Objektif Khusus Di akhir kursus ini pegawai diharapkan agar dapat meningkatkan
berkebolehan berkomunikasi dengan lebih berkesan.
MASA SUBJEK / TOPIK KAEDAH
2 jam a) Pengenalan kepada komunikasi Ceramah /
Perbincangan /
b) Teori komunikasi Kajian kes

¢) Teknik komunikasi
d) Teknik mengatasi kegugupan

e) Rumusan
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PELAN PEMBELAJARAN
Skim Pemeriksa Kilang dan Jentera
Gred Ja4
Tahap Kecekapan TK 3
Tajuk TATACARA DAN KAEDAH PENDAKWAAN
Objektif Umum Sesi ini bertujuan untuk memantapkan penguasaan pengetahuan
dan kemahiran mengenai tatacara dan kaedah pendakwaan.
Objektif Khusus Di akhir kursus ini pegawai diharap akan dapat:

a) meningkatkan kefahaman pegawai dalam menentukan
persoalan fakta dan undang-undang bagi tujuan
pendakwaan; dan

b) meningkatkan kemahiran pegawai dalam memantau
pengendalian dan perjalanan pendakwaan.

MASA SUBJEK / TOPIK KAEDAH
2 jam a) Pengenalan kepada tatacara dan kaedah Ceramah /
pendakwaan Perbincangan /
Kajian kes

b) Prosedur-prosedur pendakwaan

¢) Tanggungjawab Pegawai Pendakwa

d) Penyediaan kertas siasatan

e) Kanun Prosedur Jenayah dan Akta Keterangan

f) Rumusan
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PELAN PEMBELAJARAN
Skim Pemeriksa Kilang dan Jentera
Gred Ja4
Tahap Kecekapan : TK 3
Tajuk KEMAHIRAN PERUNDINGAN
Objektif Umum Sesi ini bertujuan untuk memberi kefahaman dan menilai
pengetahuan dan kemahiran pegawai mengenai perundingan yang
berkesan.
Objektif Khusus Di akhir kursus ini pegawai diharap akan dapat:
a) memahami konsep, prinsip dan matlamat perundingan
berkesan; dan
b) meningkatkan ~ kemampuannya  untuk  menjalankan
perundingan secara berkesan.
MASA SUBJEK / TOPIK KAEDAH
2 jam a) Pengenalan kepada konsep perundingan Ceramah /
Perbincangan /
b) Teori-teori perundingan Kajian Kes

c¢) Objektif, matlamat dan kepentingan perundingan
d) Proses-proses perundingan
e) Mengapa rundingan gagal

f) Rumusan
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