
JOB DESCRIPTION: 

Perform duties in helping to smooth the daily office affairs involving the movement of 

files, delivery and registration of letters/documents/summons/notices as well as driving 

a vehicle; and driving and maintaining a vehicle covered by a Class B2/B/D/E2/E1/E 

driving license; performing clerical and operational duties at the Implementing Group 

level which include clerical and operational aspects (including, but not limited to, 

general administrative duties, personnel management, counter and processing 

services, data and information collection, operation of communication equipment). 

Eligible candidates are encouraged to apply for the aforementioned position by 

submitting the application form, resume, academic qualifications and supporting 

documents via www.caam.gov.my/resources/announcements/career/. Kindly note 

that only applications submitted through CAAM website will be considered. 

Application deadline is on 16th May 2024, at 11:59 p.m. 

*Recruitments are subject to vacancies, and only candidates who have been shortlisted

for an interview will be contacted.

. 

REF ADS: 34/2024 

   OPERATION ASSISTANT GRADE N11 

(CONTRACT OF SERVICE) 

LOCATION: ENTIRE MALAYSIA 

http://www.caam.gov.my/resources/announcements/career/
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SKIM PERKHIDMATAN  

PEMBANTU OPERASI 

 

 

KLASIFIKASI PERKHIDMATAN : PENTADBIRAN DAN SOKONGAN 

KUMPULAN PERKHIDMATAN  : PELAKSANA 

GRED JAWATAN/GAJI : N11, N14, N16, N18 

TARIKH KUAT KUASA : 1 JULAI 2016 

   

SYARAT LANTIKAN  1.  Calon bagi lantikan hendaklah memiliki kelayakan seperti berikut: 

   (a)  warganegara Malaysia; 

   (b)  berumur tidak kurang dari 18 tahun pada tarikh tutup iklan 

jawatan; dan 

   (c)  (i)  Pentaksiran Tingkatan Tiga/Penilaian Menengah 

Rendah atau kelayakan yang diiktiraf setaraf 

dengannya oleh  Kerajaan. 

     (Gaji permulaan ialah pada Gred N11: RM1,216.00); 

atau 

    (ii)  Pentaksiran Tingkatan Tiga/Penilaian Menengah 

Rendah atau kelayakan yang diiktiraf setaraf 

dengannya oleh Kerajaan dan memiliki lesen 

memandu Kelas B2/B/D/E2/E1/E yang dikeluarkan 

oleh Jabatan Pengangkutan Jalan [kecuali Lesen 

Memandu Percubaan (P)]. 

     (Gaji permulaan ialah pada Gred N11: RM1,262.15). 

SYARAT KELAYAKAN  

BAHASA MELAYU 

 2.  Calon bagi lantikan hendaklah memiliki Kepujian (sekurang-

kurangnya Gred C) dalam subjek Bahasa Melayu pada peringkat 

Pentaksiran Tingkatan Tiga/Penilaian Menengah Rendah atau 

kelulusan yang diiktiraf setaraf dengannya oleh Kerajaan. 

PENETAPAN GAJI 

PERMULAAN 

 3.  Gaji permulaan yang lebih tinggi daripada gaji minimum  

Gred N11 boleh ditetapkan oleh Pihak Berkuasa Melantik 

berkenaan berasaskan kepada pengalaman kerja berkaitan. 

TEMPOH PERCUBAAN  4.  Pegawai yang dilantik adalah dikehendaki berkhidmat dalam 

tempoh percubaan selama 1 hingga 3 tahun. 

LATIHAN  5.  Pegawai boleh dikehendaki mengikuti latihan yang ditetapkan 

oleh Ketua Jabatan/Perkhidmatan yang berkenaan. 

PROGRAM TRANSFORMASI 

MINDA 

 6.  Pegawai dalam percubaan adalah dikehendaki hadir dengan 

jayanya Program Transformasi Minda yang ditetapkan oleh Ketua 

Jabatan/Perkhidmatan yang berkenaan . 

PENGESAHAN DALAM 

PERKHIDMATAN 

 7.  Pegawai yang dilantik adalah layak disahkan dalam perkhidmatan 

apabila telah: 

   (a)  memenuhi tempoh percubaan; 

   (b)  hadir dengan jayanya Program Transformasi Minda yang 

ditetapkan; dan 

   (c)  diperakukan oleh Ketua Jabatan/Perkhidmatan. 

PERGERAKAN GAJI TAHUNAN  8.  Pergerakan Gaji Tahunan adalah tidak automatik dan akan 

ditetapkan oleh Ketua Jabatan/Perkhidmatan berdasarkan prestasi 

perkhidmatan. 
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KEPERLUAN KOMPETENSI  

DAN POTENSI 

 9.  Pegawai hendaklah memenuhi kompetensi dan potensi yang 

ditetapkan untuk kenaikan pangkat. 

KENAIKAN PANGKAT 

KE GRED N14 

 10.  Pembantu Operasi Gred N11 adalah layak dipertimbangkan bagi 

kenaikan pangkat ke jawatan Pembantu Operasi Gred N14 yang 

kosong apabila telah: 

   (a)  disahkan dalam perkhidmatan; 

   (b)  mencapai tahap prestasi yang ditetapkan; 

   (c)  memenuhi kompetensi dan potensi yang ditetapkan; dan 

   (d)  diperakukan oleh Ketua Jabatan/Perkhidmatan. 

KENAIKAN PANGKAT 

KE GRED N16 

 11.  Pembantu Operasi Gred N14 adalah layak dipertimbangkan bagi 

kenaikan pangkat ke jawatan Pembantu Operasi Gred N16 yang 

kosong apabila telah: 

   (a)  mencapai tahap prestasi yang ditetapkan; 

   (b)  memenuhi kompetensi dan potensi yang ditetapkan; dan 

   (c)  diperakukan oleh Ketua Jabatan/Perkhidmatan. 

KENAIKAN PANGKAT 

KE GRED N18 
 12.  Pembantu Operasi Gred N16 adalah layak dipertimbangkan bagi 

kenaikan pangkat ke jawatan Pembantu Operasi Gred N18 yang 

kosong apabila telah: 

   (a)  mencapai tahap prestasi yang ditetapkan; 

   (b)  memenuhi kompetensi dan potensi yang ditetapkan; dan 

   (c)  diperakukan oleh Ketua Jabatan/Perkhidmatan. 

PENINGKATAN SECARA 

LANTIKAN KE JAWATAN 

PENGAWAS HUTAN GRED G19, 

PEMBANTU KEMAHIRAN  

GRED H19, OPERATOR 

WAYARLES GRED N19, 

PEMBANTU TADBIR 

(PERKERANIAN/OPERASI) 

GRED N19 ATAU PEMBANTU 

KESIHATAN AWAM GRED U19  

 13.  Pembantu Operasi yang menunjukkan prestasi yang cemerlang 

adalah layak dipertimbangkan oleh Pihak Berkuasa Melantik 

berkenaan untuk Peningkatan Secara Lantikan ke jawatan 

Pengawas Hutan Gred G19, Pembantu Kemahiran Gred H19, 

Operator Wayarles Gred N19, Pembantu Tadbir (Perkeranian/ 

Operasi) Gred N19 atau Pembantu Kesihatan Awam Gred U19 

yang kosong mengikut syarat-syarat yang ditetapkan dalam skim 

perkhidmatan berkenaan. 

   

   

Nota: Skim perkhidmatan ini membatalkan skim perkhidmatan Pembantu Operasi yang berkuat kuasa pada 1.11.2013 

(Pekeliling Perkhidmatan Bilangan 4 Tahun 2014). 
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