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Minimum 5 tahun pengalaman kerja
dalam bidang berkaitan

Berumur 21 tahun dan ke atas

100% HRDCORP CLAIMABLE

DIPLOMA 
PENGURUSAN PENTADBIRAN
FB-025-4:2012
Pengikirafan Pencapaian Terdahulu (PPT)

Kompetensi Yang Dinilai

Syarat Kelayakan

Memiliki SKM 3 Pentadbiran Pejabat @
SKM 3 Setiausaha Korporat Eksekutif

Diploma dianugerahkan oleh 
Jabatan Pembangunan Kemahiran
(JPK) dan diiktiraf oleh MQA

Pengurusan Pembangunan Staf
Pengurusan Aset dan Kemudahan
Pengurusan Inventori
Pentadbiran Vendor
Pentadbiran Dasar & Polisi
Pentadbiran Projek Khas
Penilaian Prestasi Staf

SKM 3 Pentadbiran Pejabat

Diploma Kemahiran Malaysia
(DKM) Pengurusan Pentadbiran

Ijazah Sarjana Muda (Bachelor)

Ijazah Sarjana (Master)

Prospek Pembelajaran
Lanjutan
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2 HARI
SESI BIMBINGAN SECARA 

DALAM TALIAN @ BERSEMUKA DI
CYBERJAYA, SELANGOR
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APA ITU PROGRAM
PENGIKTIRAFAN PENCAPAIAN 
TERDAHULU (PPT) ?

Pengiktirafan Pencapaian Terdahulu (PPT) ialah kaedah persijilan di bawah Sistem
Persijilan Kemahiran Malaysia (SPKM) yang diperkenalkan oleh Jabatan Pembangunan
Kemahiran (JPK) mengikut Akta Pembangunan Kemahiran Kebangsaan (Akta 652).
Kaedah ini membolehkan individu berpengalaman memperoleh SKM, DKM atau DLKM
tanpa perlu melalui latihan formal. Penilaian dibuat berdasarkan pengalaman kerja dan
bukti yang disusun mengikut Standard Kemahiran Pekerjaan Kebangsaan (NOSS). PPT
menyediakan laluan alternatif untuk pengiktirafan rasmi kemahiran sedia ada, sekaligus
meningkatkan kebolehpasaran dan mobiliti kerjaya. Ia menyokong pembangunan tenaga
kerja mahir negara secara lebih fleksibel dan inklusif.

1 Menerangkan konsep dan proses pelaksanaan
kaedah Pengiktirafan Pencapaian Terdahulu

O B J E K T I F  P R O G R A M

2 Menjelaskan tujuan dan struktur Penilaian
Keterampilan (Portfolio dan Amali)

3 Mengenalpasti pengalaman kerja yang
relevan berpandukan Unit Kompetensi 6 Menganalisis tugasan kerja sebenar

berdasarkan keperluan Unit Kompetensi (CU)

4 Memadankan aktiviti kerja dengan elemen
dalam Standard Kemahiran (NOSS)

5 Menyediakan kandungan bukti keterampilan
dan pengalaman sebenar kerja

K E N A P A  P I L I H  K A E D A H  P P T ?

Sijil & Diploma dianugerah oleh Jabatan
Pembangunan Kemahiran (JPK)

Diiktiraf Kerajaan & Industri berdasarkan Standard
Kemahiran Pekerjaan Kebangsaan (NOSS)

Tempoh Singkat Tanpa Kelas Sepenuh Masa &
Kos Rendah

Layak Untuk Sambung Pengajian Ke Peringkat
Tertinggi melalui APEL.A

HUBUNGI KAMI

Wan Hairul Azzuan
Tenaga Pengajar

Nik Azfar
Fasilitator

Marsyazalina

Fasilitator

T E N A G A  P E N G A J A R

Marsyazalina
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