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Pengurusan Bakat Berasaskan Kompetensi (Competency Based Talent Management) atau lebih dikenali sebagai CBTM merupakan 
satu agenda strategik dalam pendidikan tinggi Malaysia yang memberi tumpuan kepada transformasi pengurusan sumber manusia 
berasaskan kompetensi dalam pengurusan bakat yang terbaik dan berwibawa di universiti awam. 

Pentadbiran universiti awam khususnya Bahagian Sumber Manusia memainkan peranan utama dalam usaha memperkukuhkan dan 
menguruskan bakat berasaskan kompetensi bagi melahirkan warga kerja yang kompeten meliputi ilmu pengetahuan, kemahiran dan 
sikap, selari dengan keperluan semasa dan masa hadapan.  

Oleh itu, penerbitan Playbook Pengurusan Kompetensi Fungsian Universiti Awam ini bertujuan untuk memberikan panduan praktikal 
dan teori dalam memahami, merancang dan melaksanakan inisiatif pengurusan kompetensi fungsian dengan berkesan. 

Playbook ini juga diharap dapat dijadikan rujukan bagi pembangunan kompetensi fungsian bakat universiti agar setiap warga kerja 

dapat melaksanakan peranan dan tanggungjawab berdasarkan kepada deskripsi tugas (job description) yang ditetapkan. Justeru, 

pengurusan bakat berasaskan kompetensi perlu dilaksanakan demi melahirkan bakat yang kompeten dan bersedia menggalas 

amanah dan tanggungjawab untuk kecemerlangan pengurusan universiti. 

Syabas dan tahniah diucapkan kepada pihak JKSMUA kerana telah menggerakkan inisiatif ini bersama pegawai-pegawai sumber 

manusia universiti awam yang diketuai oleh Universiti Malaysia Pahang Al-Sultan Abdullah (UMPSA) serta ucapan penghargaan dan 

terima kasih kepada semua pihak yang terlibat secara langsung atau tidak langsung dalam menjayakan penerbitan playbook ini.  

 

Semoga usaha ini memberi manfaat kepada semua. Terima kasih. 
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Assalamualaikum WBT dan Salam Malaysia MADANI 

 

Syukur ke hadrat Ilahi kerana dengan izin-Nya playbook ini dapat dihasilkan. Penghasilan playbook ini dilihat selari dengan aspirasi 

negara yang antara lainnya bertujuan untuk melahirkan tenaga kerja atau bakat termasuk pegawai awam yang berkemahiran dan 

berpengetahuan tinggi, 

 

Kerajaan Malaysia amat menggalakkan pembangunan diri pegawai perkhidmatan awam melalui pembelajaran berterusan, 

meningkatkan budaya organisasi pembelajaran dan melaksanakan pengurusan sumber manusia berasaskan kompetensi. Pelan 

dan dasar Kerajaan ini turut memfokuskan kepada pengukuhan pengurusan bakat dalam perkhidmatan awam bagi melonjakkan 

produktiviti dengan memberikan penekanan kepada penambahbaikan kualiti penyampaian perkhidmatan, kepantasan bertindak 

serta peningkatan prestasi individu dan organisasi. Justeru, pembangunan kompetensi khususnya kompetensi fungsian ini perlu 

dijadikan asas kepada pengukuhan bakat bagi setiap warga kerja di institusi pendidikan tinggi. 

 

Kementerian Pendidikan Tinggi turut menitikberatkan kepentingan melahirkan bakat yang kompeten dalam memacu perubahan 

dan kecemerlangan organisasi ke persada global. Pengurusan bakat adalah suatu yang dinamik dan memerlukan usaha dan 

kerjasama semua pihak, khususnya dalam mendepani cabaran dan perkembangan teknologi dan arus digitalisasi dunia pada 

hari ini. Bakat di setiap institusi pendidikan tinggi dilihat sebagai aset dan tonggak utama bagi memastikan tadbir urus yang 

baik dapat dilaksanakan berpandukan kepada dasar dan polisi yang berkuat kuasa. Oleh itu, penekanan kepada kualiti dalam 

proses kerja, terutamanya aspek kompetensi fungsian perlu diberi perhatian demi menggalas tanggungjawab sejajar dengan 

agenda memperkasakan kecemerlangan bakat di bawah Lonjakan 2, Pelan Pembangunan Pendidikan Malaysia 2015-

2025 (Pendidikan Tinggi). 

 

Tahniah dan syabas diucapkan kepada pasukan kerja pentadbir profesional dan berkepakaran, merentasi universiti 

awam yang telah secara kolektifnya membangunkan playbook ini. Diharapkan penghasilan playbook ini melalui 

gabungan hasil inisiatif dan kerjasama strategik antara Jawatankuasa Sumber Manusia Universiti Awam Malaysia 

(JKSMUA) dan Jawatankuasa Pendaftar Universiti Awam (JKPUA) dapat terus dijadikan panduan dalam pembinaan 

dan pelaksanaan pembangunan bakat dan kompetensi fungsian di institusi pendidikan tinggi. 

 

Sekian. 

 

 

Profesor Dr. Azlinda binti Azman 

Ketua Pengarah Pendidikan Tinggi 

Kementerian Pendidikan Tinggi 
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Assalamualaikum WBT dan Salam Malaysia MADANI 

Alhamdulillah, syukur ke hadrat Ilahi atas kejayaan penerbitan Playbook Pengurusan Kompetensi Fungsian Universiti Awam 

sebagai sumber rujukan bagi memahami lanskap kompetensi dalam pendidikan tinggi pada abad ke-21. Sebagai Pengerusi 

Jawatankuasa Sumber Manusia Universiti Awam Malaysia (JKSMUA), adalah satu kebanggaan bagi saya untuk bersama-sama 

berkongsi dengan anda signifikan serta potensi playbook komprehensif ini. 

Playbook ini adalah cetusan idea dan himpunan kepakaran dalam kalangan pentadbir dan staf akademik universiti awam dalam 

melaksanakan transformasi warga universiti ke arah “Pentadbir Madani Memacu Kecemerlangan Universiti”. Selaras dengan 

seruan memacu nilai HEMAT (Hijrah Tatakelola, Empati Rakyat, Minda Pekin, Apresiasi Inovasi dan Telus Tadbiran) 

dalam pemantapan perkhidmatan awam kepada rakyat yang mengehendaki penjawat awam untuk sentiasa berani 

berubah berdasarkan keperluan semasa, melaksanakan tugas dengan cekap dan teliti serta mengamalkan komunikasi 

secara efisien. 

Ia merangkumi penerangan yang terperinci bagi kompetensi fungsian pelbagai skim perkhidmatan. Intipati playbook 

ini mengupas prinsip asas kompetensi fungsian iaitu gabungan pengetahuan, kemahiran dan sifat (khusus atau 

teknikal) yang mesti dikuasai oleh individu untuk melaksanakan tugas dengan berkesan berdasarkan peranan dan 

fungsi tugas untuk mengenalpasti, membina, dan mengekalkan bakat terbaik. Sudah pasti, ia bakal menjadi sumber 

rujukan yang baik kepada semua universiti awam dalam membangunkan kompetensi fungsian di universiti masing-

masing.  

Saya ingin merakamkan setinggi tahniah dan terima kasih kepada Pasukan Kerja (Taskforce) Bakat yang diketuai 

oleh UMPSA dan IIUM sebagai sekretariat bersama serta wakil-wakil dari UiTM, UMT, UKM, UTM, UTeM, UniMAP, 

UM dan USM atas profesionalisma dan dedikasi sehingga tercapainya matlamat JKSMUA untuk menghasilkan 

Playbook Pengurusan Kompetensi Fungsian Universiti Awam ini. Semangat, pandangan dan komitmen mereka terhadap 

misi yang sama sangat patut dipuji dan dihargai. 

Sekian, terima kasih 

 

Helmi Zaifura bin Abdul Rahman 

Pendaftar, Universiti Pendidikan Sultan Idris (UPSI) 
Merangkap  
Pengerusi Jawatankuasa Sumber Manusia Universiti Awam 
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Assalamualaikum WBT dan Salam Malaysia MADANI, 

 
Saya dengan sukacitanya mengucapkan tahniah kepada Pasukan Kerja (Taskforce) Bakat JKSMUA atas inisiatif mereka untuk 
menyediakan PLAYBOOK PENGURUSAN KOMPETENSI FUNGSIAN UNIVERSITI AWAM. Playbook ini merupakan usaha yang 
terpuji yang menghimpunkan kepakaran profesional sumber manusia dari universiti awam. 
 
Sebagai Ketua Pegawai Eksekutif, AJM International Academy, saya dengan tegas percaya bahawa playbook ini menandakan 
tonggak penting dalam mempromosikan pengurusan bakat berdasarkan kompetensi. Format yang mudah dibaca dan panduan 
yang komprehensif menjadikannya sumber rujukan yang tidak ternilai bagi individu yang terlibat dalam pengurusan kompetensi 
universiti awam dan sektor awam umumnya. 
 
Setelah saya sendiri meneliti kandungannya, saya yakin bahawa playbook ini akan memainkan peranan penting dalam 
membongkar misteri evolusi Pengurusan Bakat Berasaskan Kompetensi (CBTM) di universiti awam. Ia menyediakan 
panduan yang jelas dan pandangan praktikal untuk melaksanakan strategi pengurusan kompetensi fungsian yang 
berkesan. 
 
Syabas kepada penulis atas dedikasi dan kepakaran mereka dalam membangunkan playbook ini. Komitmen mereka 
dalam berkongsi pengetahuan dan pengalaman mereka akan memberi manfaat kepada para profesional dalam 
bidang ini dan menyumbang kepada peningkatan amalan pengurusan bakat secara keseluruhan di universiti awam. 
 
Saya berharap playbook ini menjadi pemangkin untuk inisiatif lebih lanjut seumpamanya dan lebih banyak bahan 
bacaan yang mempromosikan pengurusan bakat berasaskan kompetensi. Ini kerana ia memainkan peranan penting 
dalam membina dan membangunkan bakat di universiti awam. Semoga playbook ini menjadi sumber rujukan yang 
berharga bagi individu yang ingin meningkatkan amalan pengurusan kompetensi mereka. 
 
 
Dr. Amat Taap Manshor 
Pakar Rujuk 

Playbook Pengurusan Kompetensi Fungsian Universiti Awam 

 

 





PENGENALAN PENGURUSAN 

KOMPETENSI

BAB 1
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“Leaders who are sceptical about 

making substantial and continued investments 
in their people have already lost the war for 

talent.” 
 

Douglas A. Ready, Linda A. Hill and Robert J. Thomas, “Building a Game 
Changing Strategy,” February 2014  

 

•

•

•



3

CBTM) 

 

• CBTM menggariskan domain utama iaitu kompetensi sebagai asas dalam mengenalpasti, menilai dan memprofilkan kelompok 
bakat kepimpinan. 
 

• CBTM dijadikan pasak dalam ekosistem pengurusan bakat kepimpinan agar proses kerja dan kualiti hasil kerja semua unit 
bakat universiti awam seiring dengan aspirasi Kementerian Pendidikan Tinggi (KPT) yang dilaksanakan melalui Akademi 
Kepimpinan Pendidikan Tinggi (AKEPT). 
 

• CBTM ini satu proses melibatkan semua fungsi pengurusan sumber manusia yang diurus berasaskan sebuah model 
kompetensi yang telah dikenalpasti oleh pihak pengurusan universiti awam atau agensi. Ia melibatkan penggubalan profil 
kompetensi jawatan dan tugas dan individu serta direktori kamus kompetensi yang memberi deskripsi dan tahap bagi setiap 
kompetensi yang dinyatakan. 

 

 

Sumber: 

Penerbit UMP (2021), Kamus Kompetensi AKEPT – UMP Edisi Pertama 2021 

 

DEFINISI PENGURUSAN BAKAT BERASASKAN KOMPETENSI 

(COMPETENCY BASED TALENT MANAGEMENT – CBTM)
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PUNCA KUASA PELAKSANAAN



5

Kerangka Kompetensi 

 

• Struktur komprehensif yang menjadi panduan atau sistem rujukan utama yang 

menyediakan tahap prestasi ilmu pengetahuan, kemahiran dan tingkah laku atau sikap 

yang mempunyai petunjuk perilaku dan penilaian yang boleh diterjemahkan oleh 

setiap warga organisasi dalam mendukung pemahaman yang sama berkaitan nilai 

organisasi dan tingkah laku prestasi cemerlang dalam melaksanakan tugas. 

• Rangka kerja sedemikian biasanya merangkumi beberapa kecekapan yang digunakan 

untuk pelbagai peranan pekerjaan dalam organisasi. 

Definisi Kompetensi 

 

Kompetensi ditakrifkan sebagai gabungan pengetahuan, kemahiran dan sikap 

(knowledge, skill and attitude) yang mesti dikuasai oleh individu untuk melaksanakan tugas 

dengan berkesan. 

Kepentingan Kompetensi 

 

Kompetensi mampu membina tenaga kerja yang kompetitif dalam membantu memupuk 

budaya korporat yang kukuh di samping memastikan piawai prestasi yang konsisten dalam 

membantu menarik dan mengekalkan bakat terbaik. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                  

          

           

 angka ker a kom etensi merangkumi 

nilai teras  kom etensi teras  kom etensi 

fungsian dan kom etensi ke im inan

 itakrifkan sebagai  nilai sesebuah  organisasi   ang 

di egang  sebagai   rinsi  oleh warga ker a  ang 

mem engaruhi  tindakan  orang ramai dan  ilihan 

 ang mereka buat.

                   

 ingkah  laku  ang menggabungkan   engetahuan   

kemahiran  dan sika   ang mesti dikuasai  oleh individu 

untuk  melaksanakan  tugas  dengan  berkesan 

berdasarkan   eranan  dan fungsi  tugas   ang din atakan 

dalam deskri si tugas.

                     

 ingkahlaku   ang menggabungkan   engetahuan  

kemahiran dan sika   ang mesti dikuasai  oleh individu 

untuk  melaksanakan  tugas  ke im inan  dengan 

berkesan.

                

 ingkah  laku  ang menggabungkan   engetahuan  

kemahiran dan sika  kritikal  ang mesti dimiliki oleh 

sesebuah  organisasi  dan kakitangan  tan a 

membe akan   eranan  dan fungsi  tugas  dan 

men adikan  ia kekuatan  organisasi  atau  individu itu 

dengan dengan  esaingn a.

PENGENALAN PENGURUSAN KOMPETENSI
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Model kompetensi dapat digunakan dalam aspek pengurusan sumber manusia seperti berikut: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

MODEL KOMPETENSI
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Sesuatu kompetensi hendaklah memenuhi prinsip boleh diperhatikan (observable), boleh 
diukur (measurable) dan boleh dilatih (trainable). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      

            

  
  

  
      

      

      

       

                          

                      

                       

                          

                              

                    

           

                          

                        

                    

           

PRINSIP ASAS PENENTUAN KOMPETENSI
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➢ 

➢ 

➢ 
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PENGGERAK PELAKSANAAN PENGURUSAN KOMPETENSI
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LIBAT URUS PENGURUSAN SUMBER MANUSIA BERASASKAN 

KOMPETENSI
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Kenalpasti dan tetapkan 
kaedah penilaian yang 
sesuai bagi program 
pembangunan yang 
disediakan 

Penerimaan dan sokongan 
penuh pengurusan tertinggi 
di peringkat universitI awam  

PENERIMAAN DAN 
SOKONGAN 

BUY IN 

KOMITMEN DAN 
INTEGRASI ToT CBTM 

MENGINSTITUSI 
CBTM 

KAEDAH 
PENILAIAN 

1 

2 

3 

3 

2 

1 

ToT CBTM untuk 
semua wakil skim 
dan urus setia atau 
task force 

Program CBTM perlu 
diinstitusikan demi 
kemampanan 
kecemerlangan bakat di 
universiti awam 

Komitmen dan penglibatan 

pasukan Teknologi 

Maklumat dan Pegawai 

Sumber Manusia yang 

lain dari peringkat awal 

Mendapatkan buy in 
daripada pihak 
berkepentingan 

terutamanya pihak 
persatuan atau 

kesatuan 

HARAPANCABARAN

CABARAN DAN HARAPAN PELAKSANAAN PENGURUSAN 

KOMPETENSI DI UNIVERSITI AWAM
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BILANGAN KLASIFIKASI PERKHIDMATAN DI UNIVERSITI 

AWAM
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CONTOH KERANGKA KOMPETENSI UNIVERSITI AWAM
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CONTOH KERANGKA KOMPETENSI UNIVERSITI AWAM
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CONTOH KERANGKA KOMPETENSI UNIVERSITI AWAM
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CONTOH KERANGKA KOMPETENSI UNIVERSITI AWAM
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CONTOH KERANGKA KOMPETENSI UNIVERSITI AWAM
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CONTOH KERANGKA KOMPETENSI UNIVERSITI AWAM
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CONTOH KERANGKA KOMPETENSI UNIVERSITI AWAM
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GLOSARI PENGURUSAN 

KOMPETENSI

BAB 2
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 ingkah laku  ang menggabungkan 

 engetahuan  kemahiran dan sika   ang 

mesti dikuasai oleh individu untuk 

melaksanakan tugas dengan berkesan 

berdasarkan  eranan dan fungsi tugas 

 ang din atakan dalam deskri si tugas. 
 

 

 

DEFINISI KOMPETENSI FUNGSIAN
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PENERANGAN SKALA TAHAP KECEKAPAN KOMPETENSI FUNGSIAN 

             G   

  
(      ) 

Pegawai mem un ai kom etensi  ang terhad dan memerlukan bimbingan dan  en eliaan  ada se an ang masa 
bagi melaksanakan tugas rutin. 

  
(    ) 

Pegawai mem un ai kom etensi  ang mencuku i dan mam u melaksanakan tugas rutin dengan  emantauan 
 ang kera . 

  
(C    ) 

Pegawai mem un ai kom etensi  ang lengka  dan mam u melaksanakan tugas rutin dengan  emantauan  ang 
minimum. 

4 
(       ) 

Pegawai mem un ai kom etensi  ang sangat tinggi  ang da at digunakan dalam  elbagai situasi dan beru a a 
membimbing dan men elia  restasi dan  embangunan  egawai di bawahn a. 

5 
(     ) 

Pegawai mem un ai ke akaran dari sudut kom etensi dan mam u membimbing dan mengurus  restasi dan 
 embangunan  egawai di bawahn a serta  ihak- ihak berke entingan dan men adi suri teladan atau  akar 
ru uk. 
 

 

PENERANGAN SKALA TAHAP KECEKAPAN KOMPETENSI 

FUNGSIAN
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Berkenaan tingkah laku peribadi (sikap), 

pengetahuan dan kemahiran yang boleh 

diperhatikan, diukur dan dilatih bagi individu 

itu dalam melaksanakan dan memenuhi 

tugasan dengan baik atau berkesan. 
 

 

 

DEFINISI PETUNJUK PERILAKU



23

Contoh petunjuk perilaku berdasarkan tahap skala penguasaan adalah seperti berikut: 

 
TAHAP 1  

(TERHAD) 
TAHAP 2  
(ASAS) 

TAHAP 3  
(CEKAP) 

TAHAP 4  
(EFEKTIF) 

TAHAP 5  
(PAKAR) 

 
• Membantu 
• Melaksanakan 
• Menyediakan 
• Mengumpul 
• Merekod 
• Menyunting 
• Menyusun 
• Menghantar 

 

 
• Men ediakan 
• Memudah 

cara 
• Mewakili 
• Menci ta 
• Menambah 

nilai 
 

 
• Menyelaras 
• Menyemak 
• Memantau 
• Meluluskan 
• Membantu 
• Mengemas kini 
• Memformulasikan 

 

 
• Memberi 

khidmat nasihat 
• Menilai 
• Melaksanakan 
• Mem erakukan 
• Membimbing 
• Membangunkan 
• Menganalisis 

 

 
• Merancang 
• Merangka 
• Meneta kan 
• Memacu 
• Mentadbir 
• Memberi khidmat 

nasihat 
• Mengesahkan 
• Meluluskan 
• Mem erakukan 
• Meneliti 
• Menganalisis 
• Menges orkan 

 

 

 

 

 

 

 

PETUNJUK PERILAKU



24

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
Bloom, B.S. (1956) Taxonomy of Educational Objectives, Handbook: The Cognitive Domain.  
David McKay, New York. 
Kementerian Pendidikan Malaysia (2014), Kemahiran Berfikir Aras Tinggi: Aplikasi di Sekolah 

PETUNJUK PERILAKU BERDASARKAN KONSEP TAKSONOMI 

BLOOM (TAHAP PENGETAHUAN)
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Dave, R.H. (1970). Psychomotor levels in Developing and Writing Behavioral Objectives,  

pp.20-21. R.J. Armstrong, ed. Tucson, Arizona: Educational Innovators Press. 
 
 
 

PETUNJUK PERILAKU BERDASARKAN KONSEP TAKSONOMI 

DAVE (TAHAP KEMAHIRAN)
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Kluster Kompetensi Fungsian: Merupakan satu penyataan umum mengenai kompetensi yang dapat menjelaskan ciri-ciri 

persamaan. Kluster kompetensi fungsian boleh dibangunkan bagi memudahkan rujukan skim perkhidmatan masing-masing. 

Kluster kompetensi ini merupakan tugas-tugas yang memiliki ciri-ciri persamaan yang berikut: 

a) memerlukan pengetahuan, kemahiran dan keupayaan yang sama (kecekapan); 

b) mempunyai kesinambungan pengetahuan, kemahiran dan keupayaan yang mewakili kemajuan kerjaya dari peringkat 

rendah hingga peringkat tertinggi; dan 

c) memiliki tingkah laku utama yang berkaitan. 

 

Contoh Kluster Kompetensi Fungsian adalah seperti di bawah. 

 

KLUSTER 

KOMPETENSI 

KOMPETENSI FUNGSIAN 

 

PENTADBIRAN AM 

Pentadbiran 

pejabat 

Pengurusan fail dan 

rekod 

Protokol Pengurusan 

keselamatan 

Pengurusan harta 

dan bangunan 

Keurusetiaan Perhubungan awam Pengurusan 

inovasi 

  

 

 

PENERANGAN KLUSTER KOMPETENSI FUNGSIAN
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  f                                      Playbook: 

 
 
 
 
 

  f                                      J                     w   (J  ) 
 
 
 
 

 
  f                                                               M       (   M) 

 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

• Set  engetahuan  kemahiran dan/atau tingkah laku  ang  erlu dimiliki oleh  egawai untuk 
men em urnakan tugas di sesuatu  awatan dengan  a an a. 

• Kemahiran  keu a aan dan  engetahuan khusus  ang di erlukan untuk men em urnakan 
tugas  ang di ertanggung awabkan berdasarkan deskri si tugas di sesuatu  awatan. 

•  ingkah laku  ang menggabungkan  engetahuan  kemahiran dan sika   ang mesti 
dikuasai oleh individu untuk melaksanakan tugas dengan berkesan berdasarkan  eranan 
dan fungsi tugas  ang din atakan dalam deskri si tugas. 

Jabatan Perkhidmatan Awam (2021), Lampiran D, Surat Edaran: JPA.BK(S)174/3/2-1 Jld.8(18) 
Jabatan Perkhidmatan Awam (2022), Dasar Pembangunan Sumber Manusia Perkhidmatan Awam, Versi 1.0 (2022) 

PERBANDINGAN DEFINISI KOMPETENSI FUNGSIAN 

BERDASARKAN LAIN-LAIN SUMBER
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Formula  ang boleh diguna  akai bagi membentuk keterangan sesuatu kom etensi fungsian terdiri dari ada tiga 
kom onen  ang boleh dibangunkan tan a mengikut susunan  se erti  ang berikut:  
 
 
 

 

Contoh: 

  M                                              +             +               

           
                

Pengetahuan dan kemahiran menguruskan hal-hal berkaitan dengan  engurusan sumber 
manusia merangkumi urusan  elantikan   engambilan   enem atan   engurusan 
 restasi  tatatertib  gan aran  kemudahan  saraan  latihan dan  encen dalam memastikan 
kualiti  erkhidmatan da at disam aikan dengan ceka  dan berkesan berdasarkan 
 eraturan  ang diteta kan. 

 

 

Jabatan Perkhidmatan Awam (2021), Lampiran D, Surat Edaran: JPA.BK(S)174/3/2-1 Jld.8(18) 

            /           /       +             +               

FORMULA PEMBENTUKAN KETERANGAN KOMPETENSI 

FUNGSIAN
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 Jabatan Perkhidmatan Awam (2021), Lampiran D, Surat Edaran: JPA.BK(S)174/3/2-1 Jld.8(1 

DIMENSI SKALA KECEKAPAN KOMPETENSI FUNGSIAN
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CONTOH-CONTOH KOMPETENSI



KAMUS KOMPETENSI 

FUNGSIAN MENGIKUT SKIM

BAB 3
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Kaedah pembangunan Kamus Kompetensi Fungsian boleh dibahagikan kepada tiga (3) iaitu: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

Di awal proses pembangunan, pelbagai pihak terdorong membangunkan Kamus Kompetensi Fungsian tanpa 
dimensi dan tanpa petunjuk prestasi perilaku yang jelas. Namun ia sukar untuk melaksanakan pengujian kepada 
senarai kompetensi.  
 
Maka kaedah yang pertama dan kedua adalah disarankan untuk digunakan bagi memudahkan pengujian serta 
penilaian kepada kompetensi. 
 

Berikut adalah templat Kamus Kompetensi Fungsian yang disediakan: 

 

PENGENALAN KAMUS KOMPETENSI FUNGSIAN
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KOMPETENSI FUNGSIAN
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RUJUKAN 1 : TEMPLAT KAMUS MEMPUNYAI DIMENSI DAN 

PETUNJUK PRESTASI PERILAKU
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36
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RUJUKAN 2 : TEMPLAT KAMUS MEMPUNYAI DIMENSI

SAHAJA

RUJUKAN 2: TEMPLAT KAMUS MEMPUNYAI DIMENSI 
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RUJUKAN 3 : TEMPLAT KAMUS TANPA DIMENSI DAN TANPA 

PETUNJUK PRESTASI PERILAKU
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INSTRUMEN PENILAIAN 

KOMPETENSI

BAB 4
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DEFINISI INSTRUMEN PENILAIAN
 

Instrumen penilaian dalam sumber manusia merujuk kepada alat 

atau alat ukuran yang digunakan untuk menilai dan mengukur 

pelbagai aspek pengurusan sumber manusia  

(Rosalia et al., 2020).  

Menurut Son (2019), ciri instrumen penilaian yang baik termasuk 

kebolehpercayaan, kesahan, tahap kesukaran dan diskriminasi. 

Panduan ini mencadangkan kaedah penilaian menggunakan dua 

komponen paling asas iaitu TAHAP dan DIMENSI kepada 

Kompetensi Fungsian. 
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TAHAP KOMPETENSI

 

• Tahap kompetensi dalam pengurusan sumber manusia merujuk kepada pengukuran kemahiran, pengetahuan dan kebolehan 
individu dalam sesuatu pekerjaan atau tugas. Ia digunakan untuk menilai kesediaan dan kesesuaian pekerja untuk sesuatu 
fungsi atau tugas (Benjamin & Joan, 2021). Tahap ini digunakan sebagai peramal prestasi semasa kerja dan memainkan 
peranan penting dalam pengurusan dan penilaian sumber manusia (George et al., 2020). 

 

• Penggunaan skala 1 hingga 5 telah ditetapkan sebagai petunjuk kepada tahap kecekapan kompetensi fungsian bagi 
membolehkan pengurusan sumber manusia berasaskan kompetensi dapat dilaksanakan. Penyeragaman skala ini juga dibuat 
bagi memastikan jabatan dapat menggunakan piawaian yang sama semasa menghasilkan kamus Kompetensi Fungsian 
masing-masing (Lampiran D - PANDUAN PEMBANGUNAN KAMUS KOMPETENSI FUNGSIAN BAGI PERKHIDMATAN 
AWAM PERSEKUTUAN, 2021). 

 

• Keterangan tahap kecekapan ini telah digubal dengan menyesuaikan konsep Taksonomi Bloom (Tahap Pengetahuan) dan 
Taksonomi Dave (Tahap Kemahiran) dalam konteks perkhidmatan awam. 
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 SKALA KECEKAPAN KOMPETENSI FUNGSIAN
 

Skala kecekapan bagi Kompetensi Fungsian adalah seperti yang berikut: 

PENERANGAN SKALA TAHAP KECEKAPAN KOMPETENSI FUNGSIAN 

             G   

  
(      ) 

Pegawai mem un ai kom etensi  ang terhad dan memerlukan bimbingan dan  en eliaan  ada se an ang masa 
bagi melaksanakan tugas rutin. 

  
(    ) 

Pegawai mem un ai kom etensi  ang mencuku i dan mam u melaksanakan tugas rutin dengan  emantauan 
 ang kera . 

  
(C    ) 

Pegawai mem un ai kom etensi  ang lengka  dan mam u melaksanakan tugas rutin dengan  emantauan  ang 
minimum. 

4 
(       ) 

Pegawai mem un ai kom etensi  ang sangat tinggi  ang da at digunakan dalam  elbagai situasi dan beru a a 
membimbing dan men elia  restasi dan  embangunan  egawai di bawahn a. 

5 
(     ) 

Pegawai mem un ai ke akaran dari sudut kom etensi dan mam u membimbing dan mengurus  restasi dan 
 embangunan  egawai di bawahn a serta  ihak- ihak berke entingan dan men adi suri teladan atau  akar 
ru uk. 
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DEFINISI DIMENSI 

Dimensi merujuk kepada parameter atau skala dan 

bilangan skop fungsi bagi sesuatu jawatan. Parameter 

atau skala dan kuantiti spesifik kepada jawatan yang 

berkenaan sahaja dan hanya berdasarkan skala 

penentuan di bawah seliaan jawatan berkaitan sahaja  

(PKPA Bilangan 4 Tahun 2018). 
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DIMENSI SKALA KECEKAPAN KOMPETENSI FUNGSIAN
Pembangunan keterangan skala kecekapan ini hendaklah merangkumi tiga dimensi utama iaitu 

kompleksiti, tanggungjawab dan autonomi seperti yang berikut: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dimensi Keterangan
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CONTOH PENETAPAN TAHAP KOMPETENSI FUNGSIAN
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CONTOH INSTRUMEN PENILAIAN

COMPETENCY-BASED 
INTERVIEW - BEHAVIORAL 
EVENT SELF-ASSESSMENT  

(CBI-BESA) 

 
PEMERHATIAN 

(OBSERVATION) 

 
PEPERIKSAAN/ UJIAN KHAS 

(EXAMINATION) 

 
PUSAT PENILAIAN  

(ASSESSMENT CENTRE) 

 
PENILAIAN 360 DARJAH 

DEFINISI INSTRUMEN PENILAIAN KOMPETENSI 

Competency-Based Interview - 

Behavioral Event Self Assessment 

(BESA) atau Temubual 

Berasaskan Kompetensi: 

Penilaian Kendiri Berasaskan 

Peristiwa merupakan kaedah yang 

digunakan untuk menilai tahap 

kompetensi individu dalam 

pelbagai bidang. Ia melibatkan 

penggunaan instrumen 

Behavioral-Event Interview (BEI) 

atau Temuduga Berasaskan 

Peristiwa untuk menentukan tahap 

kecekapan individu berdasarkan 

prestasi mereka dalam tugas atau 

peranan tertentu. Instrumen BEI 

ialah kaedah kumpulan kualitatif 

yang menggunakan perbincangan 

kumpulan fokus untuk mengenal 

pasti dan menilai tahap 

kecekapan. 

Pemerhatian dalam penilaian 

sumber manusia merujuk kepada 

perbuatan melihat tindakan atau 

tingkah laku individu untuk 

mendapatkan maklumat penilaian. 

Ia adalah proses yang berlaku di 

tempat kerja, di mana pemerhatian 

melibatkan rakan sebaya atau 

antara penyelia dan pekerja. 

Peperiksaan/ Ujian bagi 

menguji kecenderungan 

individu untuk menilai 

keupayaan, potensi dan 

kompetensi berdasarkan 

penilaian kognitif berfokuskan 

senarai kompetensi tertentu.  

Pusat Penilaian Kompetensi 

berperanan menilai tingkah laku 

menggunakan kaedah pengukuran 

kemampuan individu yang 

menggunakan berbagai tools seperti 

aktiviti, simulasi, ujian penilaian 

kompetensi serta potensi individu. 

Penilaian ini bertujuan mengukur 

kemampuan bakat untuk 

melaksanakan pekerjaan atau 

memegang jawatan.  

Dalam penilaian, peserta akan 

mengikuti pelbagai aktiviti simulasi 

yang berkaitan dengan pekerjaan 

atau jawatan dengan 

menguji kemampuan komunikasi, 

kuantitatif, dan kreativiti. Ini ditambah 

lagi dengan penilaian kerja 

berkumpulan seperti perbincangan, 

pembentangan dan role play. 

Penilaian adalah di bawah 

pengawasan penilai terlatih, 

profesional dan berpengalaman. 

Konsep 360 darjah adalah 

penilaian prestasi yang dibuat 

terhadap pegawai atasan, rakan 

sejawat dan kakitangan bawahan 

termasuk pemegang taruh yang 

berkaitan untuk dipertimbangkan 

oleh Jawatankuasa bagi kenaikan 

pangkat, pelantikan jawatan lebih 

tinggi, penempatan/penggiliran 

serta perlantikan baharu.  

 

Melalui 360 darjah ini, penilaian 

terhadap pegawai dilihat akan 

menjadi lebih telus kerana dapat 

mengelakkan unsur pilih kasih dan 

tidak terlalu berorientasikan 

peperiksaan dan penilaian 

semata-mata bagi menilai prestasi 

dan kemampuan sebenar 

pegawai. 
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CONTOH TEMPLAT INSTRUMEN PENILAIAN KOMPETENSI
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CADANGAN TEMPLAT INSTRUMEN PENILAIAN

 

Skim N (Pentadbiran) 

Ketua Perkhidmatan  : Naib Canselor 
Klasifikasi Perkhidmatan : Pentadbiran dan Sokongan  
Skim Perkhidmatan : Pegawai Tadbir  
Kumpulan : Pengurusan dan Profesional  
Gred : N41/44/48/52/54 
 

Bil. 
Kluster 

Kompetensi 
Nama 

Kompetensi 
Definisi Kompetensi 

Kaedah Penilaian 

Dimensi/Skala 
Kecekapan 

Dimensi 

Skala dan Keterangan Kecekapan Kompetensi berserta Contoh 

1 2 3 4 5 

Terhad Asas Cekap Efektif  Pakar 

Pegawai 
mempunyai 

pengetahuan/ 
kemahiran yang 

terhad dan 
memerlukan seliaan  
bimbingan secara 

berterusan 
dalam 

melaksanakan 
tugas rutin. 

Pegawai 
mempunyai 

pengetahuan/ 
kemahiran yang 
mencukupi dan 

mampu 
melaksanakan 

tugas rutin 
dengan 

pemantauan 
yang kerap. 

Pegawai 
mempunyai 

pengetahuan/ 
kemahiran yang 

lengkap dan 
mampu 

melaksanakan 
tugas rutin 

dengan 
pemantauan 

yang minimum. 

Pegawai mempunyai 
pengetahuan/ 

kemahiran yang 
sangat tinggi yang 
dapat digunakan 
dalam pelbagai 

situasi dan berupaya 
membimbing dan 
menyelia prestasi 

dan pembangunan 
pegawai dibawahnya. 

Pegawai mempunyai 
kepakaran dari sudut 

kompetensi dan 
mampu membimbing 

dan mengurus 
prestasi dan 

pembangunan 
pegawai dibawahnya 

serta mengurus 
pihak-pihak 

berkepentingan. 

CBI BESA 
Pemerhatian 
(Observation) 

Peperiksaan/ 
Ujian Khas 

(Examination) 

Penilaian 360 
Darjah 

1 
Sumber 
Manusia  

Pengurusan dan 
Pembangunan 

Sumber Manusia  

Berupaya menggunakan 
kemahiran dan metodologi 
dalam menguruskan dan 
mengawal aktiviti serta 

keperluan sumber manusia 
agar selari dan mencapai 

matlamat universiti. 
Pengurusan dan 

pembangunan sumber 
manusia melibatkan fungsi 
pemilihan dan pelantikan, 
penempatan, latihan dan 

pembangunan, pengurusan 
prestasi, kenaikan pangkat, 
laluan kerjaya serta pelan 

penggantian. 

    

Kompleksiti 

Mampu mengetahui asas 
pengurusan dan 

pembangunan sumber 
manusia. 

Mempunyai pengetahuan 
untuk mengenal pasti dan 
membuat rumusan data 

sumber manusia. 

Mempunyai pengetahuan 
dan kemahiran dalam 

membuat perancangan 
aktiviti pengurusan dan 
pembangunan sumber 

manusia. 

Menguasai pengetahuan 
yang mendalam tentang 
dasar-dasar pengurusan 

dan pembangunan 
sumber manusia 

universiti. 

Keupayaan untuk 
menggubal dasar, strategi 
dan pendekatan proaktif 
dalam pengurusan dan 
pembangunan sumber 

manusia bagi memenuhi 
keperluan organisasi. 

Tanggungjawab 

Menghadiri taklimat dan 
latihanserta mematuhi 
proses, prosedur dan 
peraturan berkaitan 

pengurusan dan 
pembangunan sumber 

manusia.  

Bertanggungjawab 
menggunakan kompetensi 
untuk memastikan staf di 
bawah seliaan mematuhi 

proses, prosedur dan 
peraturan berkaitan 

pengurusan dan 
pembangunan sumber 

manusia.  

Mampu menyediakan 
pengetahuan untuk 

merancang strategi bagi 
menjana idea dalam 

menyediakan 
dokumen/laporan 

berkaitan pengurusan dan 
pembangunan sumber 

manusia.  

Membimbing rakan 
sekerja melalui 

pengetahuan yang 
diperolehi dalam 
merancang Pelan 
Tindakan Sumber 
Manusia secara 

berterusan dengan idea 
kreatif. 

Bertanggungjawab 
merangka, membangun 

dan menetapkan hala tuju 
dalam pengurusan dan 
pembangunan sumber 
manusia berdasarkan 

pekeliling dan akta dalam 
pelbagai dimensi.  

Autonomi 

Mengetahui dan 
mematuhi proses, 

prosedur dan peraturan 
berkaitan sumber 

manusia. 

Mampu mencari rujukan 
peraturan berkaitan 
pengurusan sumber 

manusia yang berkuat 
kuasa. 

Menyelesaikan masalah 
pengurusan sumber 

manusia dengan 
mengambil tindakan yang 

bersesuaian. 

Membuat perkongsian 
berkaitan pengalaman 
dan kepakaran dalam 
bidang pengurusan 

sumber manusia dengan 
bahagian-bahagian lain. 

Menjadi penasihat/pakar 
rujuk dalam pengurusan 

dan pembangunan 
sumber manusia. 

 

  Gred 41-44 Gred 45-48 Gred 52-54 Gred JUSA  

a Pemetaan pada Pegawai Kompetensi yang Diperlukan (Required Competency Level)     

b Tahap Kompetensi Semasa Pegawai (Current Competency Level - CCL)     

c Jurang Kompetensi (Competency Gap) (a-b)     

 



55

Skim N (Penerbitan) 

Ketua Perkhidmatan :  Naib Canselor 
Klasifikasi Perkhidmatan : Pentadbiran dan Sokongan  
Skim Perkhidmatan : Pegawai Penerbit 
Kumpulan : Pengurusan dan Profesional  
Gred : N41/44/48/52/54 
 

Bil. 
Kluster 

Kompetensi 
Nama 

Kompetensi 
Keterangan Kompetensi 

Kaedah Penilaian 

Dimensi/Skala 
Kecekapan 

Dimensi 

Skala dan Keterangan Kecekapan Kompetensi berserta Contoh 

1 2 3 4 5 

Terhad Asas Cekap Efektif  Pakar 

Pegawai 
mempunyai 

pengetahuan/ 
kemahiran yang 

terhad dan 
memerlukan seliaan dan 

bimbingan secara 
berterusan 

dalam 
melaksanakan 

tugas rutin. 

Pegawai 
mempunyai 

pengetahuan/ 
kemahiran yang 
mencukupi dan 

mampu 
melaksanakan 

tugas rutin 
dengan 

pemantauan 
yang kerap. 

Pegawai 
mempunyai 

pengetahuan/ 
kemahiran yang 

lengkap dan 
mampu 

melaksanakan 
tugas rutin 

dengan 
pemantauan 

yang minimum. 

Pegawai mempunyai 
pengetahuan/ 

kemahiran yang 
sangat tinggi yang 
dapat digunakan 
dalam pelbagai 

situasi dan berupaya 
membimbing dan 
menyelia prestasi 

dan pembangunan 
pegawai dibawahnya. 

Pegawai mempunyai 
kepakaran dari sudut 

kompetensi dan 
mampu membimbing 

dan mengurus 
prestasi dan 

pembangunan 
pegawai dibawahnya 

serta mengurus 
pihak-pihak 

berkepentingan. 

CBI BESA 
Pemerhatian 
(Observation) 

Peperiksaan/ 
Ujian Khas 

(Examination) 

Penilaian 360 
Darjah 

1 Penerbitan  
Pengurusan 
Penerbitan  

Keupayaan untuk 
menguruskan penerbitan 
buku yang berkualiti dan 
beretika selaras dengan 

Dasar Penerbitan universiti 
bagi melestarikan khazanah 
ilmu agar mencapai objektif 

strategik universiti. 

    

Kompleksiti 

Mematuhi arahan 
pengendalian proses 

penilaian dan pewasitan 
manuskrip. 

Melaksanakan proses 
pewasitan manuskrip 

dengan cekap dan 
berkesan. 

Mengendalikan proses 
penilaian awal dan 

pewasitan manuskrip 
yang sempurna. 

Mengelola penilaian awal 
dan mengurus pewasitan 
manuskrip dengan efisien 

dan sempurna. 

Membimbing dan menjadi 
pakar rujuk dalam 

pengurusan pewasitan 
manuskrip. 

Tanggungjawab 

Mengenal pasti 
pergerakan proses 

penerbitan buku 
(penyuntingan, 

pembacaan pruf, pra-
penerbitan, dan 

percetakan). 

Melaksanakan 
pergerakan proses 
penerbitan buku. 
(penyuntingan, 

pembacaan pruf, pra-
penerbitan, dan 

percetakan). 

Merancang pergerakan 
proses penerbitan buku 

dengan lancar. 
(penyuntingan, 

pembacaan pruf, pra-
penerbitan, dan 

percetakan). 

Mengawal selia 
pergerakan projek 
penerbitan buku. 
(penyuntingan, 

pembacaan pruf, pra-
penerbitan, dan 

percetakan) 

Menetapkan garis 
panduan dan memberikan 

hala tuju keseluruhan 
proses kerja 

penerbitan/percetakan 
(pra-cetak/cetak/bahagian 

penyudahan) untuk 
meningkatkan produktiviti 

pengeluaran dan juga 
pengiktirafan. 

Autonomi 

Memerlukan bimbingan 
dan penyeliaan secara 

berterusan dalam 
mengaplikasi 

pengetahuan/kemahiran 
dalam pengurusan 

penerbitan.  

Memerlukan bimbingan 
dan penyeliaan yang 

kerap dalam mengaplikasi 
pengetahuan/kemahiran 
pengurusan penerbitan 

Memerlukan bimbingan 
dan pemantauan yang 
minimum/atau bebas 

bekerja secara 
bersendirian, serta 

mampu membantu rakan 
sekerja dalam 

pengurusan penerbitan. 

Mampu memberikan 
bimbingan dan penyeliaan 

dalam pengurusan 
penerbitan. 

Menjadi pakar rujuk 
merentas organisasi. 

 

  Gred 41-44 Gred 45-48 Gred 52-54 Gred JUSA  

a Pemetaan pada Pegawai Kompetensi yang Diperlukan (Required Competency Level)     

b Tahap Kompetensi Semasa Pegawai (Current Competency Level - CCL)     

c Jurang Kompetensi (Competency Gap) (a-b)     
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Skim W (Kewangan) 

Ketua Perkhidmatan :  Naib Canselor 
Klasifikasi Perkhidmatan : Kewangan  
Skim Perkhidmatan : Pegawai Kewangan 
Kumpulan : Pengurusan dan Profesional  
Gred : N41/44/48/52/54 
 

Bil. 
Kluster 

Kompetensi 
Nama 

Kompetensi 
Keterangan Kompetensi 

Kaedah Penilaian 

Dimensi/Skala 
Kecekapan 

Dimensi 

Skala dan Keterangan Kecekapan Kompetensi berserta Contoh 

1 2 3 4 5 

Terhad Asas Cekap Efektif  Pakar 

Pegawai 
mempunyai 

pengetahuan/ 
kemahiran yang 

terhad dan 
memerlukan 

bimbingan dan 
penyeliaan secara 

berterusan 
dalam 

melaksanakan 
tugas rutin. 

Pegawai 
mempunyai 

pengetahuan/ 
kemahiran yang 
mencukupi dan 

mampu 
melaksanakan 

tugas rutin 
dengan 

pemantauan 
yang kerap. 

Pegawai 
mempunyai 

pengetahuan/ 
kemahiran yang 

lengkap dan 
mampu 

melaksanakan 
tugas rutin 

dengan 
pemantauan 

yang minimum. 

Pegawai mempunyai 
pengetahuan/ 

kemahiran yang 
sangat tinggi yang 
dapat digunakan 
dalam pelbagai 

situasi dan berupaya 
membimbing dan 
menyelia prestasi 

dan pembangunan 
pegawai dibawahnya. 

Pegawai mempunyai 
kepakaran dari sudut 

kompetensi dan 
mampu membimbing 

dan mengurus 
prestasi dan 

pembangunan 
pegawai dibawahnya 

serta mengurus 
pihak-pihak 

berkepentingan. 

CBI BESA 
Pemerhatian 
(Observation) 

Peperiksaan/ 
Ujian Khas 

(Examination) 

Penilaian 360 
Darjah 

1 
Pengurusan 
Kewangan 

Pengurusan 
Belanjawan 
Universiti 

Berkebolehan di dalam 
merancang, menyedia, 

mengagih dan mengawal 
sumber kewangan dengan 
cekap dan teratur selaras 

dengan Arahan 
Perbendaharaan dan 
Peraturan Kewangan. 

    

Kompleksiti 
Mampu mengetahui asas 
pengurusan belanjawan 

universiti. 

Mempunyai pengetahuan 
untuk mengena lpasti dan 

membuat analisa data 
belanjawan universiti. 

Mempunyai pengetahuan 
dan kemahiran dalam 

membuat perancangan 
aktiviti pengurusan 

belanjawan universiti. 

Menguasai pengetahuan 
yang mendalam tentang 
dasar-dasar pengurusan 

belanjawan universiti. 

Keupayaan menggubal 
dan mentafsir dasar, 

strategi dan pendekatan 
proaktif dalam 

pengurusan belanjawan 
bagi memenuhi keperluan 

universiti. 

Tanggungjawab 

Menghadiri taklimat dan 
latihan serta mematuhi 
proses, prosedur dan 
peraturan berkaitan 

belanjawan universiti. 

Bertanggungjawab 
menggunakan kompetensi 

untuk menyelia dan 
memastikan staf di bawah 
seliaan mematuhi proses, 
prosedur dan peraturan 
belanjawan universiti. 

Mampu menyediakan 
pengetahuan untuk 

merancang strategi dan 
menyediakan dokumen/ 

laporan berkaitan 
belanjawan universiti. 

Bertanggungjawab 
menggunakan 

pengetahuan dalam 
merancang Pelan 

Tindakan Pengurusan 
Belanjawan secara 

berterusan dengan idea 
kreatif. 

Bertanggungjawab 
merangka, membangun 

dan menetapkan hala tuju 
dalam pengurusan 

belanjawan universiti 
berdasarkan pekeliling 

dan akta dalam pelbagai 
dimensi.  

Autonomi 

Memerlukan bimbingan 
dan penyeliaan secara 

berterusan dalam 
mengaplikasi 

pengetahuan/kemahiran 
pengurusan belanjawan 

universiti.  

Memerlukan bimbingan 
dan penyeliaan yang 

kerap dalam mengaplikasi 
pengetahuan/kemahiran 
pengurusan belanjawan 

universiti.  

Memerlukan bimbingan 
dan pemantauan yang 
minimum/atau bebas 

bekerja secara 
bersendirian, serta 

mampu membantu rakan 
sekerja dalam 

pengurusan belanjawan 
universiti. 

Mampu memberikan 
bimbingan dan penyeliaan 

dalam pengurusan 
belanjawan universiti. 

Menjadi pakar rujuk 
merentas organisasi. 

 

  Gred 41-44 Gred 45-48 Gred 52-54 Gred JUSA  

a Pemetaan pada Pegawai Kompetensi yang Diperlukan (Required Competency Level)     

b Tahap Kompetensi Semasa Pegawai (Current Competency Level - CCL)     

c Jurang Kompetensi (Competency Gap) (a-b)     
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Skim W (Kewangan) 

Ketua Perkhidmatan :  Naib Canselor 
Klasifikasi Perkhidmatan : Kewangan  
Skim Perkhidmatan : Juruaudit 
Kumpulan : Pengurusan dan Profesional  
Gred : N41/44/48/52/54 
 

Bil. 
Kluster 

Kompetensi 
Nama 

Kompetensi 
Keterangan Kompetensi 

Kaedah Penilaian 

Dimensi/Skala 
Kecekapan 

Dimensi 

Skala dan Keterangan Kecekapan Kompetensi berserta Contoh 

1 2 3 4 5 

Terhad Asas Cekap Efektif  Pakar 

Pegawai 
mempunyai 

pengetahuan/ 
kemahiran yang 

terhad dan 
memerlukan seliaan dan 

bimbingan secara 
berterusan 

dalam 
melaksanakan 

tugas rutin. 

Pegawai 
mempunyai 

pengetahuan/ 
kemahiran yang 
mencukupi dan 

mampu 
melaksanakan 

tugas rutin 
dengan 

pemantauan 
yang kerap. 

Pegawai 
mempunyai 

pengetahuan/ 
kemahiran yang 

lengkap dan 
mampu 

melaksanakan 
tugas rutin 

dengan 
pemantauan 

yang minimum. 

Pegawai mempunyai 
pengetahuan/ 

kemahiran yang 
sangat tinggi yang 
dapat digunakan 
dalam pelbagai 

situasi dan berupaya 
membimbing dan 
menyelia prestasi 

dan pembangunan 
pegawai dibawahnya. 

Pegawai mempunyai 
kepakaran dari sudut 

kompetensi dan 
mampu membimbing 

dan mengurus 
prestasi dan 

pembangunan 
pegawai dibawahnya 

serta mengurus 
pihak-pihak 

berkepentingan. 

CBI BESA 
Pemerhatian 
(Observation) 

Peperiksaan/ 
Ujian Khas 

(Examination) 

Penilaian 360 
Darjah 

1 
Pengurusan 
Kewangan 

Pengurusan 
Audit  

Berkeupayaan memberikan 
perkhidmatan Audit Dalam 

yang bebas dan objektif bagi 
meningkatkan keberkesanan 

proses pengurusan risiko, 
kawalan dan tadbir urus 

universiti.  

    

Kompleksiti 

Mengumpul data yang 
tepat dan mencukupi bagi 

mencapai objektif audit 
atau matlamat tugasan. 

Menganalisis skop audit 
(scoping) dan 

menyediakan senarai 
semak yang komprehensif 

untuk mencapai objektif 
audit. 

Menyediakan Rancangan 
Audit Tahunan 

Berasaskan Risiko 
dengan liputan yang 

signifikan dan mencukupi. 

Memberikan pandangan 
dan khidmat nasihat 

secara berterusan tentang 
amalan terbaik tadbir 

urus, risiko dan kawalan 
kepada Pengurusan 

Eksekutif Universiti dan 
Lembaga Pengarah 

Universiti. 

Memberi khidmat 
rundingan secara proaktif 

berkaitan tadbir urus, 
risiko dan kawalan yang 

berkesan kepada 
Pengurusan Eksekutif 

Universiti dan Lembaga 
Pengarah Universiti. 

Tanggungjawab 

Mengetahui dengan jelas 
proses, prosedur dan 

peraturan berkaitan aktiviti 
universiti. 

Menganalisis risiko aktiviti 
universiti secara 
berstruktur dan 

menyenaraikan aktiviti 
berisiko. 

Menilai analisis risiko 
keseluruhan aktiviti 

universiti secara 
komprehensif. 

Menilai Rancangan Audit 
Tahunan Berasaskan 

Risiko dengan mengambil 
kira keperluan Ketua PTJ 
dan Pengurusan Eksekutif 

Universiti. 

Memberi pandangan 
penambahbaikan 
Rancangan Audit 
Tahunan dengan 

mengambil kira keperluan 
pihak pemegang taruh. 

Autonomi 

Memerlukan bimbingan 
dan penyeliaan secara 

berterusan dalam 
mengaplikasi 

pengetahuan/kemahiran 
pengurusan audit. 

Memerlukan bimbingan 
dan penyeliaan yang 

kerap dalam mengaplikasi 
pengetahuan/kemahiran 

pengurusan audit. 

Memerlukan bimbingan 
dan pemantauan yang 
minimum/atau bebas 

bekerja secara 
bersendirian, serta 

mampu membantu rakan 
sekerja dalam 

pengurusan audit. 

Mampu memberikan 
bimbingan dan penyeliaan 
dalam pengurusan audit. 

Menjadi pakar rujuk 
merentas organisasi. 

 

  Gred 41-44 Gred 45-48 Gred 52-54 Gred JUSA  

a Pemetaan pada Pegawai Kompetensi Yang Diperlukan (Required Competency Level)     

b Tahap Kompetensi Semasa Pegawai (Current Competency Level - CCL)     

c Jurang Kompetensi (Competency Gap) (a-b)     
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Tujuan 
 

Garis Panduan Penilaian Kompetensi adalah bertujuan untuk menjelaskan berkenaan konsep, proses dan 

pelaksanaan penilaian kompetensi bagi universiti awam. 

 
       Latar Belakang 

 
JKSMUA telah menfokuskan inisiatif lonjakan kedua bagi kecemerlangan bakat seperti mana yang 

digariskan di dalam Pelan Pembangunan Pendidikan Malaysia (Pendidikan Tinggi) 2015–2025 menerusi 

pelaksanaan pengurusan bakat berasaskan kompetensi untuk meningkatkan kualti pencapaian 

perkhidmatan awam khususnya di universiti awam. 

 
 

       Tafsiran 
 

“Deskripsi Tugas” adalah dokumen yang menjelaskan tujuan pewujudan sesuatu jawatan dengan 

mengambil kira komponen akauntabiliti, tugas utama dan kompetensi yang diperlukan bagi sesuatu 

jawatan; 

 

“Ketua Jabatan” ertinya seseorang pegawai yang bertanggungjawab bagi sesuatu jabatan, bahagian, unit 

atau cawangan sesuatu badan berkanun untuk menjalankan fungsi-fungsi seorang Ketua Jabatan bagi apa-

apa tempoh masa; 
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“Pegawai” ertinya semua kategori pegawai yang sedang berkhidmat yang  dilantik oleh Pihak Berkuasa 

Melantik secara tetap, sementara atau kontrak. 

 

“Pegawai Yang Dinilai (PYD)” adalah merujuk kepada pegawai yang mempunyai hubungan kerja dan 

diselia secara langsung; 

 

“Pegawai Penilai (PP)” ialah pegawai atasan atau penyelia yang terdekat dengan Pegawai Yang Dinilai 

dan mempunyai hubungan kerja secara langsung atau yang mengawasi kerja bagi menilai kompetensi 

pegawai; 

 

“Jawatankuasa Pengurusan Kompetensi dan Latihan (JKPKL) atau Setara” adalah merujuk kepada 

jawatankuasa yang bertanggungjawab untuk memperakukan penilaian kompetensi pegawai; 

 

“Kompeten” adalah bermaksud mempunyai tingkah laku, kemahiran, pengetahuan dan kebolehan untuk 

melakukan sesuatu tugas dengan cekap dan berkesan; 

 

“Kompetensi” ditakrifkan sebagai gabungan pengetahuan, kemahiran dan sikap (Knowledge, Skill and 

Attitude) yang mesti dikuasai oleh individu untuk melaksanakan tugas dengan berkesan;  

 

“Kamus Kompetensi” ertinya senarai takrifan kriteria, elemen dan tahap yang  perlu dikuasai oleh 

seseorang pegawai mengikut tahap kompetensi yang telah  ditetapkan; 

”
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“Tahap Kompetensi” merujuk kepada pengukuran dimensi yang digunakan bagi mengukur tahap 

kecekapan perilaku kompetensi. 

 

“Petunjuk Perilaku (Behaviour Indicator)” merujuk kepada ciri-ciri tingkah laku yang boleh 

menunjukkan sama ada seseorang mempunyai pengetahuan, kemahiran dan atribut yang cekap atau 

tidak di dalam sesuatu pekerjaan.  

 

“Petunjuk Prestasi Perilaku (Behaviour Performance Indicator-BPI)” adalah ukuran yang digunakan 

untuk membuktikan sesuatu perilaku kompetensi itu ditunjukkan;  

 

“Sasaran BPI” merujuk kepada sasaran garis asas (baseline) pengukuran yang ditetapkan bagi sesuatu 

petunjuk prestasi perilaku mengikut tahap kompetensi;  

 

“Tahap Kompetensi Yang Diperlukan (Required Competency Level (RCL))” adalah merujuk kepada 

tahap kompetensi yang diperlukan bagi sesuatu gred hakiki atau jawatan disandang;  

 

“Bukti BPI” merujuk kepada apa-apa dokumen atau sumber bagi menyokong sesuatu sasaran petunjuk 

prestasi itu telah dicapai; 

 

“Piawaian Petunjuk Prestasi Perilaku” merujuk kepada piawaian pengukuran tahap pencapaian 

kecekapan kompetensi mengikut skala pengukuran yang ditetapkan; dan 
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“Penilaian Kompetensi” adalah satu proses menilai sama ada individu mempunyai pengetahuan, 

kemahiran dan atribut yang diperlukan untuk menjalankan tugas tertentu. 

 
       Peranan dan Tanggungjawab 

 
               Peranan Jawatankuasa Kompetensi 

               Jawatankuasa Kompetensi adalah bertanggungjawab sepenuhnya di dalam hal-hal                                

berkaitan: 

 

i. Menetapkan sasaran, halatuju dan pelan strategik pengurusan kompetensi; 

ii. Mengesahkan pelan pembangunan kompetensi, aktiviti dan laporan; 

iii. Mengesahkan pelan pembangunan kompetensi meliputi cadangan intervensi; dan       

iv. Pelaksanaan latihan, peruntukan latihan dan penggunaan sumber. 

  

Peranan Pegawai Penilai Kompetensi atau Setara 

Pegawai Penilai perlu memastikan penilaian yang dibuat mengikut piawaian yang telah ditetapkan 

berdasarkan bukti yang dikemukakan.  

 

Peranan Pegawai yang Dinilai 
Memastikan penilaian yang dibuat adalah telus dengan mengemukakan bukti- bukti yang relevan. 
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Peranan Ketua Jabatan 
 

i. Memastikan semua pegawai memahami dan melaksanakan penilaian kompetensi. 

ii. Menetapkan tahap keperluan kompetensi perjawatan (Required Competency Level). 

iii. Meluluskan set kemahiran kompetensi setiap staf yang diperlukan di jabatan. 

 

Peranan Penyelaras atau Unit Kompetensi 
 
Merancang aktiviti penilaian, penyelaras perlu memastikan bahawa calon bersedia untuk penilaian, 
instrumen penilaian telah disediakan, prosedur penilaian telah disahkan dan sesuai mengikut kumpulan 
penilaian yang digunakan. 
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Pelaksanaan 
 
Proses Penilaian Kompetensi 
Proses penilaian kompetensi melibatkan lima (5) proses seperti mana ditunjukkan pada Rajah 1. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Sudhir Warier (2008), Competency assessment 

lifecycle, Competency Management the Conceptual Framework 

 
 
 

Rajah  1: Proses Penilaian Kompetensi 
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Kaedah Penilaian Kompetensi 
 

Penilaian kompetensi fungsian boleh dilaksanakan secara berterusan atau pada bila-bila masa sebaik 
sahaja pegawai menyandang jawatan. Hal ini bagi membolehkan pegawai yang didapati mempunyai 
jurang kompetensi dapat mengikuti pembangunan yang bersesuaian dengan kadar segera.Kaedah 
penilaian kompetensi seperti mana yang ditunjukkan pada Jadual 1. 

 

Jadual 1: Jadual Matriks Penilaian Kompetensi 

 

 

Semakan 

(Review) 

Temubual  

(Interview) 

Pemerhatian  

(Observation) 

Ujian 

(Test) 

Kemahiran 

(Skill) 

    

Pengetahuan 

(Knowledge) 

    

Sikap 

(Attitude) 

    

Instrumen 

(Tool) 

BESA 

360  

Expert Panel 

BEI 

CBIT 

Direct 

 Supervision 

Assessment  

Centre 

KAEDAH 

KOMPONEN 
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Dalam memilih kaedah penilaian kompetensi, universiti boleh mempertimbangkan pemilihan berdasarkan 

faktor-faktor berikut: 

 

I. Principles of leverage merujuk kepada proses/aktiviti yang dilaksanakan dengan mengambil kira 

masa, usaha dan kos yang optimum dengan sumber yang terhad. 

 

II. Principles of workability merujuk kepada proses/aktiviti yang mudah dan praktikal (user friendly).  

 

Michael Zwell (2000), principles of leverage and workability, Creating a Culture of Competence 

  
Bukti Yang Relevan 
 

I. Bukti ialah maklumat yang dikumpulkan berdasarkan kriteria petunjuk prestasi kompetensi yang 
akan memberikan bukti kecekapan. Bukti boleh dikemukakan/diperolehi dalam pelbagai bentuk 
dan dikumpulkan daripada beberapa sumber yang sah. 

 
II. Bukti meliputi empat (4) kategori utama iaitu dokumen (surat pelantikan, laporan, analisis), visual 

(rakaman video), audio (rakaman suara) dan verbal (rujukan secara lisan).  
 

Kerahsiaan dan Etika 
 

I. Keputusan penilaian pegawai adalah SULIT untuk memastikan integriti peribadi pegawai. 

Keputusan penilaian hanya boleh disediakan kepada pihak yang diberi kuasa. 
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II. Proses rayuan untuk penilaian semula boleh dikemukakan kepada pihak pengurusan bagi 

mendapatkan pendapat kedua sekiranya terdapat keraguan atau ketidakadilan dalam markah 

penilaian yang diperolehi. 

 

Tarikh Kuat Kuasa 

 

I. Garis Panduan Penilaian Kompetensi ini berkuat kuasa mulai 23 Februari 2024. 

 

Pemakaian 

 

II. Tertakluk kepada penerimaannya oleh universiti awam masing-masing. Garis panduan ini pada 

keseluruhannya dipanjangkan kepada semua institusi pengajian tinggi yang lain. 
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Sudhir Warier (2008), Competency assessment lifecycle, Competency Management the Conceptual Framework 

 

Michael Zwell (2000), principles of leverage and workability, Creating a Culture of Competence 

 

Jabatan Perkhidmatan Awam Malaysia Versi (2022) Versi 1, Dasar Pembangunan Sumber Manusia Perkhidmatan 

Awam 

 

Jabatan Perkhidmatan Awam Malaysia (2021), Panduan Pembangunan Kamus Kompetensi Fungsian Bagi 

Perkhidmatan Awam Persekutuan  

 

 

 
 
 
 
 
 
 

RUJUKAN
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