
 
 

[ Muat Turun Borang Permohonan ] 
 

IKLAN JAWATAN PEMBANTU TADBIR RENDAH (JURUTAIP) GRED N11 
DI KEMENTERIAN LUAR NEGERI. 

 
Perrmohonan adalah dipelawa daripada Warganegara Malaysia yang berkelayakan bagi 
mengisi kekosongan jawatan berikut di Kementerian Luar Negeri. 
 
1. (a)   Jawatan    : PEMBANTU TADBIR RENDAH (JURUTAIP)     

GRED N11 
(2 kekosongan di Putrajaya dan 3 
kekosongan di Kuala Lumpur) 

 
 (b)   Kementerian/Jabatan  :     Kementerian Luar Negeri 
 
 (c)   Kumpulan Perkhidmatan :     Sokongan 
 

(d)   Klasifikasi Perkhidmatan :     Perkhidmatan Pentadbiran dan Sokongan  
    
     
2. Jadual Gaji    :     Gred N11 

       P1T1 RM 709.59 - P1T22 RM 1750.21 

       P2T1 RM 752.06 - P2T22 RM 1839.98 

       P3T1 RM 796.16 - P3T22 RM 1931.38 
 
 
3. Taraf Jawatan   : Tetap 
 
 
4. Syarat-syarat Lantikan    

 
Calon – calon bagi   lantikan   hendaklah   memiliki kelayakan seperti berikut :- 

 
(a)  Warganegara Malaysia; 
 
(b)   Berumur tidak kurang daripada 18 tahun pada tarikh tutup iklan jawatan;  

 
(c) i) Berpelajaran  di  peringkat  sekolah  menengah  rendah    bantuan  penuh  

kerajaan atau kelayakan yang diiktirafkan setaraf dengannya oleh 
kerajaan ; atau 

 
ii) mempunyai kelayakan di perenggan 4 (c) (i) di atas dan lulus ujian 

menaip seperti yang dinyatakan di perenggan 6 di bawah ; 
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(Gaji permulaan ialah pada Gred N11: P1T1); atau 

iii) Penilaian Menengah Rendah / Sijil Rendah Pelajaran atau kelayakan 
yang diiktiraf setaraf dengannya oleh Kerajaan dengan kepujian Bahasa 
Malaysia / Bahasa Melayu pada peringkat peperiksaan tersebut atau 
kelulusan yang diiktiraf setaraf dengannya oleh Kerajaan. 

 
(Gaji permulaan ialah pada Gred N11: P1T2); atau 

 
iv) Penilaian Menengah Rendah / Sijil Rendah Pelajaran atau kelayakan 

yang diiktiraf setaraf dengannya oleh Kerajaan dengan kepujian Bahasa 
Malaysia / Bahasa Melayu pada peringkat peperiksaan tersebut atau 
kelulusan yang diiktiraf setaraf dengannya oleh Kerajaan serta lulus ujian 
menaip seperti yang dinyatakan di perenggan 6 di bawah. 

 
(Gaji permulaan ialah pada Gred N11: P1T2);  

 
 

5. Syarat Kenaikan Pangkat Secara Lantikan  
 

Pegawai sedang berkhidmat dalam Perkhidmatan Pembantu Am Pejabat, Atenden 
Kesihatan Haiwan, Bentara Parlimen, Pengawas Pemulihan, Penghantar Notis, 
Penyelamat dan Penyelia Jeti adalah layak dipertimbangkan oleh Pihak Berkuasa 
Melantik berkenaan untuk Kenaikan Pangkat Secara Lantikan ke jawatan Pembantu 
Tadbir Rendah Gred N11, tertakluk kepada kekosongan jawatan, apabila telah disahkan 
dalam perkhidmatan dan:-  

 
 a) (i) mempunyai kelayakan di perenggan 4 (c) di atas; atau 
 
  (ii) lulus Peperiksaan Khas; 
 

(iii) lulus Peperiksaan Khas dan lulus ujian menaip seperti yang dinyatakan di 
perenggan 6 di bawah. 

  
b) berumur kurang dari 54 tahun pada tarikh lantikan.    

 
 
6. Ujian Masuk 
  

a) Calon  di  Perenggan  4 (c) (ii), (iv), dan 5 (a) (iii) dikehendaki mengambil satu 
ujian menaip dan lulus dengan mencapai kederasan paling rendah 25 p.s.m. 
daripada naskhah bertulis yang jelas dan 30 p.s.m. daripada naskhah bercetak 
atau bertaip. Kesilapan mestilah tidak lebih dari 4%. 

 
b) Calon yang memiliki Sijil Perdagangan Malaysia dengan mendapat kelulusan 

taip-menaip dalam kedua-dua fasa:- 
 
i) Sijil Kecekapan; dan 

 
ii) Sijil Ujian Laju pada peringkat pertengahan atau peringkat tinggi boleh 

dikecualikan daripada ujian menaip yang disyaratkan di perenggan 6 (a). 
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(c)  Calon yang memiliki Sijil Perdagangan Malaysia dengan kelulusan peringkat 
pertengahan adalah layak dilantik atas Gred N11: P1T4 dan peringkat tinggi atas 
Gred N11: P1T6 

 
 
7. Syarat-Syarat Perkhidmatan  
 

Calon    yang    berjaya    memasuki   Perkhidmatan jawatan di atas adalah tertakluk 
kepada syarat-syarat skim perkhidmatan berkenaan yang sedang berkuatkuasa serta 
pindaan yang dibuat ke  atasnya  dari  semasa  ke  semasa. 

 
 
8. Fungsi Bidang Tugas   
 
  Menaip surat, memo, laporan, kertas kerja, minit mesyuarat, format, kenyataan 

perkhidmatan dan lain-lain. 
 
 
9. Cara Memohon   
 

(a) Permohonan hendaklah menggunakan Borang (KLN)(050)202/1/2-23 yang 
disertakan dan boleh didapati secara percuma di Bahagian Pengurusan 
Sumber Manusia, Kementerian Luar Negeri, No. 1, Jalan Wisma Putra, 
Presint 2, 62602 Putrajaya atau melalui laman web Kementerian Luar Negeri di 
www.kln.gov.my dan disertakan bersama-sama :- 

 
(i) Salinan Sijil Surat Beranak ; 

(ii) 2 keping gambar berukuran pasport ; 

(iii) Salinan Kad Pengenalan ; 

(iv) Salinan Sijil Berhenti Sekolah ; 

(v) Salinan Sijil-sijil Keputusan Peperiksaan Akhir bagi kelayakan yang 
diisyaratkan.  

 
Satu borang bagi satu jawatan. Borang boleh difotostat. 

 
(b) Permohonan daripada pegawai-pegawai yang sedang berkhidmat dengan 

Kerajaan, Badan Berkanun atau Pihak Berkuasa Tempatan hendaklah dibuat 
melalui Ketua Jabatan masing-masing dan dikehendaki mengemukakan 
Kenyataan Perkhidmatan dan salinan Laporan Penilaian Prestasi Tahunan 
(LNPT).  

 
(c) Permohonan yang berikut AKAN DITOLAK :- 

 
(i) tidak disertakan dengan dokumen yang diperlukan ; 

(ii) tidak lengkap atau tidak terang ; 

(iii) tidak memenuhi syarat-syarat kelayakan yang ditetapkan dalam iklan ; 
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(iv) tidak menulis nombor kad pengenalan ; 

(v) tidak dikemukakan melalui Ketua Jabatan bagi pegawai sedang 
berkhidmat ; dan 

 
(vi) tidak ditandatangani.  

 
 
10. Alamat Permohonan dan Tarikh Tutup 
 

Permohonan hendaklah sampai kepada : 
 
 KETUA SETIAUSAHA 

KEMENTERIAN LUAR NEGERI 
BAHAGIAN PENGURUSAN SUMBER MANUSIA 
NO.1, JALAN WISMA PUTRA 
PRESINT 2 
62502 PUTRAJAYA. 
(U.P. : KPS PENGURUSAN PERKHIDMATAN) 
 

Sebelum atau pada 21 November 2008 
 
 
11. Catatan Am   : 
 

(a) Hanya calon-calon yang layak selepas tapisan akan dipanggil untuk ditemuduga. 
 
(b) Sebarang tuntutan perbelanjaan bagi menghadiri temuduga kelak tidak akan 

ditanggung oleh Kementerian ini. 
 


