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BAHAGIAN II : SUKATAN UNTUK KOMPONEN KOMPETENSI FUNGSIONAL  
 

KATEGORI KOMPETENSI PENGETAHUAN KEMAHIRAN NILAI 

1. Pengurusan 
Peperiksaan 
Awam dan 
Peperiksaan 
Luar Negeri 
dan 
Profesional 

 

 

 

 

Berupaya mengumpul, 
menyemak dan 
menggunakan data calon 
dan guru mengikut 
ketetapan jabatan bagi 
memastikan pengurusan 
peperiksaan awam dan 
luar negara berjalan 
dengan berkesan dan 
mematuhi peraturan. 

.  

 

i. Semua peraturan dan 
pekeliling 
peperiksaan yang 
berkuatkuasa dan 
diguna pakai;  

ii. Program perisian 
teknologi maklumat 
dan komunikasi 
(ICT); 

iii. Pengklasifikasian      
maklumat dan data; 

iv. Prosedur 
menganalisis dan 
mengintepretasi data;  

v. Perancangan 
strategik dalam 
pengurusan 
peperiksaan; dan 

 

 

i. Mengurus 
peperiksaan dari segi: 

 

a. Merancang 
proses 
pendaftaran 
calon; 

b. Melantik 
petugas 
peperiksaan; 

c. Mengendali 
Operasi 
Angkut (QUPI) 
dan Operasi 
Buka Kotak 
(OBK) ; dan 

d. Memberi 
taklimat 
peperiksaan. 

 

i. Integriti; 

ii. Kecekapan; 

iii. Ketelusan; 

iv. Bertanggungjawab; 

v.    Ketepatan; 

vi. Amanah; 

vii. Kesahihan; 

viii. Adil; dan 

ix. Kerahsiaan. 
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vi. Prosedur 
keselamatan 
peperiksaan. 

 

ii. Melaksanakan tugas 
berikut mengikut 
prosedur yang 
ditetapkan: 

a. Mendaftar 
calon; 

b. Melantik 
petugas 
peperiksaan; 

c. Mengendali 
operasi angkut 
QUPI, OBK; 
dan 

d. Memberi 
taklimat 
pengurusan 
peperiksaan; 

e. Menerima dan 
menghantar 
skrip semasa 
dan selepas 
peperiksaan; 

f. Mengurus 
tuntutan 
pengawasan; 
dan 

g. Memastikan 
Pengurusan 
Keselamatan 
peperiksaan 
terjamin. 
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iii. Menggunakan 
perisian ICT semasa: 

a. Mendaftar 
secara Online 
dan Offline; 

b. Menganalisis 
peperiksaan 
awam; 

c. Mengumpul 
markah 
penilaian 
berasaskan 
sekolah (PBS) 
dan 
peperiksaan 
percubaan; 
dan 

d. Melantik 
petugas 
peperiksaan. 

iv. Menentukan 
keperluan bilangan 
kertas soalan serta 
menyemak dan 
mengesahkan Inden 
kertas soalan; 

v.     Merancang Pelan 
Strategik pengurusan 
peperiksaan;  

vi. Mengendalikan 
siasatan awal dalam 
kes-kes 
penyelewengan dan 
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ketidakakuran 
sebelum, semasa, dan 
selepas peperiksaan; 
dan 

vii. Menyelaraskan 
laporan 
penyelewengan 
(proses jumpa-lapor-
siasat-panjangkan) 
dan ketidakakuran 
untuk diajukan kepada 
Lembaga Peperiksaan 
Malaysia dan Majlis 
Peperiksaan Malaysia. 

 

2 . Pengurusan 

Pemantauan 
Peperiksaan 
Awam / Luar 
Negeri dan 
Profesional 
Pentaksiran 
Berasaskan 
Sekolah (PBS) 

 

Berupaya melaksanakan 
pemantauan dan 
penyeliaan pusat 
peperiksaan dan 
pentaksiran secara 
berkesan dan berkualiti 
mengikut prosedur yang 
telah ditetapkan bagi 
memastikan segala dasar 
serta prinsip pentaksiran, 
penilaian dan peperiksaan 
dipatuhi. 

 

i. Prinsip, prosedur dan 
teknik pemantauan 
dan penyeliaan ke 
atas pusat 
peperiksaan dan 
sekolah; 

ii. Teknik berkomunikasi 
secara berkesan; 

iii. Pengurusan emosi; 
dan 

iv. Kesahan dan 
kebolehpercayaan 
maklumat daripada 
proses pengukuran 
penilaian dan 
pentaksiran. 

 

i.      Merancang dan 
mengurus aktiviti 
pemantauan secara 
berkesan dengan 
menggunakan sumber 
manusia yang ada; 

ii. Melakukan penyeliaan 
dan pemantauan ke 
pusat-pusat 
peperiksaan, bilik 
kebal dan sekolah; 

iii. Menyediakan laporan 
pemantauan dan 
penyeliaan; dan 

iv. Mengenalpasti 
pentaksir PBS  untuk 
dicalonkan sebagai 
Ketua Pentaksir 

i. Integriti; 

ii. Akauntabiliti; 

iii. Adil; 

iv. Telus; 

v. Tekun;  

vi. Menepati masa; 
dan 

vii. Amanah. 
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Negeri (KPN) / Ketua 
Pentaksir Kawasan 
(KPKw) dan Pentaksir 
Kawasan (PKw). 

 

 3. Pengurusan 
Keselamatan 
Peperiksaan 
Awam / Luar 
Negeri dan 
Profesional 

 

Berupaya menguruskan 
pelaksanaan peperiksaan 
dengan mematuhi Akta 
Rahsia Rasmi dan 
mengikut prosedur 
keselamatan bagi 
menjamin keutuhan 
pelaksanaan peperiksaan. 

i. Prosedur 
keselamatan 
peperiksaan awam, 
penyelewengan dan 
penyiasatan; 

ii.       Pelaksanaan 
tindakan 
keselamatan 
peperiksaan awam; 
dan  

iii. Penyediaan laporan 
keselamatan 
peperiksaan awam 
jika berlaku sesuatu 
yang boleh 
menjejaskan 
keutuhan 
peperiksaan. 

 
 

i. Memberi taklimat dan 
bimbingan 
keselamatan 
peperiksaan kepada 
petugas peperiksaan;  

ii.      Menyedia dan 
menggerakkan Pelan 
Tindakan Kontegensi 
Keselamatan 
Peperiksaan apabila 
diperlukan; 

iii. Menjalankan 
penyiasatan apabila 
berlaku ketidakakuran 
atau kes 
penyelewengan; dan 

iv. Menyediakan laporan 
penyiasatan kes-kes 
penyelewengan dan 
ketidakakuran. 

 

i. Akauntabiliti;  

ii. Berpegang kepada 
prinsip bahawa 
peranan menjaga 
keselamatan 
peperiksaan awam 
adalah 
tanggungjawab 
bersama; 

iii. Sabar; 

iv. Tenang; dan 

v. Sentiasa 
berpegang kepada 
prinsip amalan 
kerahsiaan. 
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4. Pengurusan 
Peperiksaan 
Penilaian 
Tahap 
Kecekapan  

(Untuk 
Pegawai 
Peperiksaan 
PPD sahaja) 

 

Berupaya mengumpul, 
menyemak, dan 
menggunakan data calon 
dan guru mengikut 
ketetapan Jabatan bagi 
memastikan pengurusan 
peperiksaan PTK berjalan 
dengan berkesan dan 
lancar.  

 

i. Semua peraturan dan 
pekeliling 
peperiksaan PTK 
yang digunapakai 
oleh Kementerian 
Pelajaran Malaysia; 

ii.       Aplikasi komputer 
dan program perisian 
berkaitan; 

iii. Pengklasifikasian 
data dan maklumat; 

i. Mengurus 
Peperiksaan PTK:- 

a. Mendaftar calon; 

b. Melantik 
petugas; 

c. Mengendali 
operasi OBK; 

d. Memberi taklimat 
Pengurusan 
Peperiksaan; 

i. Integriti; 

ii. Akauntabiliti;  

iii. Tekun; 

iv. Teliti; 

v. Kecekapan; 

vi. Amanah; 

vii. Berpegang kepada 
prinsip kerahsiaan; 
dan 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 iv. Prosedur 
menganalisis dan 
mengintepretasi data; 
dan 

v. Perancangan 
strategik dalam 
pengurusan 
peperiksaan PTK. 

 

e. Menerima dan 
menghantar skrip 
semasa dan 
selepas 
peperiksaan; 

f. Mengurus 
tuntutan 
pengawasan; 
dan 

g. Menguatkuasa 
langkah 
keselamatan 
dalam 
mengendalikan 
peperiksaan. 

 

 

 

 

viii. Berpegang kepada 
prinsip 
keselamatan.  
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ii. Menggunakan 
perisian komputer 
untuk pendaftaran, 
pengumpulan dan 
pemprosesan data 
serta pelantikan 
petugas peperiksaan; 

iii. Melakukan tapisan 
keselamatan dalam 
pemilihan petugas 
peperiksaan; 

iv. Menentukan 
keperluan bilangan 
kertas soalan serta 
menyemak dan 
mengesahkan Inden 
kertas soalan; 

v. Merancang Pelan 
Strategik Pengurusan 
Peperiksaan; 

vi. Mengendalikan 
siasatan dalam kes-
kes penyelewengan 
dan ketidakakuran 
sebelum, semasa, dan 
selepas peperiksaan; 
dan 

vii. Menyediakan laporan 
penyelewengan dan 
ketidakakuran untuk 
diajukan kepada 
Majlis Peperiksaan 
Malaysia. 
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5.  Pengurusan 
dan 
Pelaksanaan 
Pentaksiran 
Berasaskan 
Sekolah (PBS) 

 

Berupaya menggerakkan 
pengurusan Pentaksiran 
Berasaskan Sekolah 
(PBS )berasaskan 
ketetapan Lembaga 
Peperiksaan Malaysia 
bagi memastikan 
kelancaran pelaksanaan 
PBS supaya dilaksanakan 
secara cekap dan 
sistematik. 

 

i. Dasar dan prinsip 
pengurusan PBS 
yang telah ditetapkan 
oleh Lembaga 
Peperiksaan 
Malaysia;  

ii.      Aplikasi komputer 
untuk memproses 
data dan maklumat 
PBS; dan 

iii. Komunikasi 
berkesan.  

 
 

 
 

i. Berkomunikasi 
dengan berkesan; 

ii.      Menyampaikan dan 
menyebarluas 
maklumat PBS ; dan 

iii. Menggunakan ICT 
dalam menguruskan 
maklumat PBS.  

i. Integriti; 

ii. Akauntabiliti; 

iii. Tekun; 

iv. Teliti; 

v. Berhemah; 

vi. Bekerjasama; 

vii. Menepati masa; 

viii. Adil; dan 

ix. Amanah. 

 

6.  Pengurusan 
Pentadbiran 
Pejabat 

Berupaya mewujudkan 
sistem perkhidmatan 
pejabat berasaskan 
peraturan dan garis 
panduan perkhidmatan 
awam bagi memastikan 
pengurusan dan 
pengendalian 
peperiksaan berkualiti dan 
berkredibiliti. 

 

 

i. Peraturan dan 
pekeliling yang 
berkaitan 
(perkhidmatan / 
perjawatan,pentadbir
an pejabat dan 
pengurusan 
kewangan); dan 

ii. Garis panduan 
peraturan 
Perkhidmatan Awam. 

 

i. Merancang dan 
mengagihkan guna 
tenaga mengikut 
keperluan; 

ii. Berkomunikasi secara 
profesional dan 
beretika; 

iii. Mentadbir dan 
mengurus organisasi 
mengikut kehendak 
dan garis panduan 
Perkhidmatan Awam; 
dan 

Menggunakan ICT 
dalam pengurusan 
pentadbiran. 

i. Integriti; 

ii. Akauntabiliti; 

iii. Tekun; 

iv. Berhemah; 

v. Kolaboratif; 

vi. Menepati masa; 

vii. Ketelitian; 

viii. Adil; dan 

ix. Amanah. 
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7.  Pengurusan 
Pengajaran   
dan 
Pembelajaran 

Berupaya menilai 
perancangan dan proses 
P&P mengikut kurikulum 
kebangsaan bagi 
memastikan  hasil 
pembelajaran tercapai. 

 

i. Akta Pendidikan 
1996 (fokus kepada  
pengurusan P&P); 

ii. Dasar Pendidikan 
Kebangsaan; 

iii. Kurikulum 
Kebangsaan; 

iv. Falsafah Pendidikan 
Kebangsaan; 

v. Surat Pekeliling 
Ikhtisas, arahan dan 
peraturan yang 
berkaitan; 

 

vi. Perkembangan 
kognitif, afektif dan 
psikomotor murid; 

vii. Pendekatan, strategi, 
kaedah dan teknik  
mengajar; 

viii. Prinsip dan amalan 
terbaik dalam 
pengajaran dan 
pembelajaran (P&P); 

ix. Teori pembelajaran 
dan gaya 
pembelajaran; 

x. Kemahiran Teknologi 
Maklumat dan 
Komunikasi (TMK) 
dalam P&P; 

i. Menilai keberkesanan 
perancangan tahunan  
dan harian P&P 
berdasarkan Sukatan 
Pelajaran dan Huraian 
Sukatan Pelajaran; 

ii. Menilai keberkesanan 
proses P&P 
berdasarkan 
Rancangan 
Pengajaran Harian 
(RPH); 

iii. Menilai keberkesanan 
pembelajaran  murid  
dalam P&P; 

iv. Menilai keberkesanan 
penggunaan Bahan 
Bantu Mengajar 
(BBM); 

v. Menyediakan laporan 
berdasarkan penilaian 
yang telah 
dilaksanakan; 

vi. Memberi maklum 
balas / respons yang 
tepat dan berkesan; 

vii. Menilai hasil kerja / 
tugasan murid dan 
memberi maklum 
balas yang sesuai; 
dan 

 

i. Berpegang pada 
prinsip bahawa 
murid boleh belajar 
dan dididik;  

ii. Berpegang pada 
prinsip bahawa 
murid berhak 
mendapat 
pendidikan yang 
berkualiti; 

iii. Komited;  

iv. Prihatin; 

v. Sabar; 

vi. Toleransi; 

vii. Berpegang kepada 
prinsip menghargai 
pencapaian murid; 

viii. Adil dan saksama; 

ix. Teliti; dan 

x. Berpegang kepada 
nilai /etika /amalan 
profesionalisme 
keguruan. 
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xi. Sukatan Pelajaran 
dan Huraian Sukatan 
Pelajaran mata 
Pelajaran yang diajar; 

xii. Kemahiran  berfikir  
secara kritis dan 
kreatif (KBKK); 

xiii. Prinsip dan prosedur 
pentaksiran ; 

xiv. Pengurusan bilik 
darjah; dan 

xv. Bahan Bantu 
Mengajar (BBM). 

 

viii. Mencatat refleksi 
kendiri berdasarkan 
penilaian P&P untuk 
penambahbaikkan 
kualiti  P&P. 
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