
PEMBERIGAAN 
SKIM PERKHIDMATAN 

KESETIAUSAHAAN

HARI ISNIN, 04 SYAABAN 1446 / 03 FEBRUARI 2025

JAM: 8.30 PAGI  - 11.30 PAGI / 2.00 PETANG – 4.00 PETANG

TEMPAT: DEWAN ISYRAQ, INSTITUT PERKHIDMATAN AWAM



❑ Surat Jabatan Perkhidmatan Awam bilangan JPA/R/JTG/JPM/7/25/1 bertarikh 21
Jamadilakhir 1446 / 23 Disember 2024 mengenai PENGEMASKINIAN SEMULA SKIM
PERKHIDMATAN KESETIAUSAHAAN adalah dirujuk yang mana mula berkuatkuasa pada
02 Disember 2024.

❑ Pengemaskinian Skim Perkhidmatan adalah bagi pengemaskinian Skim Perkhidmatan
Kesetiausahaan yang sebelum ini telah lulus pada 01 Februari 1996.



❑ Tiga (3) gelaran jawatan dan tanggagaji masih dikekalkan seperti berikut :

Gelaran Jawatan Sukatan Tanggagaji

Setiausaha Sulit
(BW.1 / BW.2)

BW.2
($2,800 - $3,600)

BW.1
($1,880 - $3,250)

Kerani Sulit
(C.1-2 EB.3)

C.1-2 EB.3
($1,280 - $2,620)

Penolong Kerani Sulit
(D.3 EB.4-5)

D.3 EB.4-5
($900 - $1,825)



PENGEMASKINIAN SKIM PERKHIDMATAN KESETIAUSAHAAN

Mewujudkan satu peperiksaan khusus sahaja dengan gelaran Peperiksaan Perkhidmatan

Kesetiausahaan dengan menggantikan peperiksaan sebelum ini iaitu:

Skim Perkhidmatan Kesetiausahaan (Tahun 1996)
Skim Perkhidmatan Kesetiausahaan

(Tahun 2024)

Penolong Kerani 

Sulit

Perkhidmatan Kesetiausahaan Pertama

• Ujian Kepantasan Trengkas 80 p.s.m

• Ujian Kepantasan Menaip 40 p.s.m
Peperiksaan Perkhidmatan 

Kesetiausahaan

• Ujian Kepantasan Trengkas 80 p.s.m

• Ujian Kepantasan Menaip 40 p.s.m

Kerani Sulit

Perkhidmatan Kesetiausahaan Kedua

• Ujian Kepantasan Trengkas 80 - 110 p.s.m

• Ujian Kepantasan Menaip 45 p.s.m

Setiausaha Sulit

Perkhidmatan Kesetiausahaan Ketiga

• Ujian Kepantasan Trengkas 110 p.s.m

• Ujian Kepantasan Menaip 50 p.s.m



• Peperiksaan ini adalah satu keperluan bagi memenuhi syarat kelayakan Skim Perkhidmatan dalam
tempoh percubaan untuk ditetapkan dalam jawatan.

• Walaubagaimanapun, peperiksaan ini dikecualikan jika pegawai telah mempunyai salah
satu Sijil seperti berikut:

➢ Kelulusan Level 4 in Office Administration atau yang sebanding dengan bidang
Kesetiausahaan yang diiktiraf;

➢ Sijil Peperiksaan Perkhidmatan Kesetiausahaan Pertama atau Kedua atau Ketiga;

➢ Peperiksaan Sijil Perdagangan Brunei sekurang-kurangnya Peringkat Tertinggi
[Trengkas 110-120 p.s.m dan Menaip 40 p.s.m].

➢ Mana-mana sijil yang diiktiraf sebanding dengannya.



❑ Pemegang jawatan dalam Skim Perkhidmatan Kesetiausahaan adalah dikehendaki untuk
mengikuti kursus-kursus yang dikendalikan oleh IPA atau mana-mana institusi –
bertujuan penambahan ilmu dan pembinaan diri serta sebagai refresher course –
dikuti secara berterusan seperti berikut :

Kursus Mandatori
• Kursus Induksi dan,

• Pengurusan Kerja [dikendalikan oleh Institut Perkhidmatan Awam
atau mana-mana institusi] 

Kursus Lain 

• Kursus Pembinaan Diri dan Report Writing yang
berkaitan dalam bidang Kesetiausahaan.

• Kursus-kursus yang berkaitan dengan Perkeranian
seperti Aturan Pejabat, Surat Menyurat dan
Pengetahuan Am.

• Kursus/Latihan yang ditetapkan dari semasa ke semasa



LAIN-LAIN HAL

Situasi Proses selanjutnya

Mana-mana pegawai dalam
Skim Perkhidmatan
Kesetiausahaan (Tahun
1996)

• Belum lulus peperiksaan
• Masih dalam percubaan
• Belum ditetapkan dalam

Jawatan 

• Tempoh percubaan akan dilanjutkan & seterusnya kenaikan
gaji tahunan akan ditangguhkan apabila mencapai sekatan EB
atau sehingga lulus peperiksaan dan penangguhan ini juga
dilaratkan bagi Skim Perkhidmatan Pentadbiran Pejabat
(Perkeranian) [Pembantu Pejabat , Kerani ]

• Tidak dipertimbangkan untuk memohon jawatan untuk
kenaikan pangkat tertakluk kepada syarat kelayakan Skim
Perkhidmatan jawatan berkenaan.



LAIN-LAIN HAL

Situasi Proses selanjutnya

Mana-mana pegawai dalam
Skim Perkhidmatan
Kesetiausahaan (Tahun
1996)

• Penangguhan Kenaikan Gaji
Tahunan pada masakini

▪ Diberikan kenaikan gaji selanjutnya mengikut tarikh kenaikan
gaji masing-masing

Misalnya: Jawatan Kerani Sulit (C.1-2 EB.3)
Gaji Sekarang - $1,280 - $1,340 - $1,400.00 (Ditahan gaji
sebab belum ditetapkan dalam jawatan)

Kenaikan seterusnya
($1,280-$1,340-$1,400-$1,450-$1,510-$1,570-$1,630-$1,690-
$1,750-$1,810-$1,870-$1,930 EB Khas $1,990…..)



LAIN-LAIN HAL

Situasi Proses selanjutnya

Mana-mana pegawai dalam
Skim Perkhidmatan
Kesetiausahaan (Tahun
1996)

• Penangguhan Kenaikan Gaji
Tahunan pada masakini

▪ Tidak akan diberikan pembayaran gaji secara ‘backdated’.

▪ Pegawai yang telah dan sedang dikenakan pembayaran balik
gaji terlebih bayar adalah masih dikenakan untuk meneruskan
pembayaran balik.

❖ Jika telah memenuhi syarat kelayakan (lulus peperiksaan) -
Sokongan penetapan jawatan hendaklah dihadapkan ke
Bahagian Keanggotaan dan Pentadbiran Latihan, JPA



• Proses pembayaran kenaikan gaji seterusnya akan dilaksanakan sepertimana lazimnya:

Jawatan Proses 

Bagi Jawatan Setiausaha Sulit Bahagian Pembangunan dan 
Pengurusan, Jabatan Perkhidmatan 

Awam

Bagi Jawatan Penolong Kerani Sulit dan 
Kerani Sulit

Kementerian / Jabatan masing-masing



PROSES KERJA 
BAGI SKIM PERKHIDMATAN 

KESETIAUSAHAAN



ALIRAN PROSES KERJA BAGI SKIM 
PERKHIDMATAN KESETIAUSAHAAN

Kementerian/ Jabatan
menghadapkan
permohonan penyelarasan
Skim Perkhidmatan
Kesetiausahaan
(SUS/KS/PKS) kepada
Ketua Pengarah
Perkhidmatan Awam (JPA). 

Permohonan akan diproses
di Bahagian Keanggotaan
dan Pentadbiran Latihan, 
JPA tertakluk maklumat
dan dokumen adalah
lengkap, betul dan teratur
mengikut senarai semak
(UKK11) yang telah
disediakan.

Permohonan yang lengkap
akan diproses dan 
sokongan dihadapkan ke
Suruhanjaya Perkhidmatan
Awam (SPA)

Permohonan
dihadapkan

Ke SPA

Keputusan permohonan
akan disampaikan oleh 
pihak SPA ke Kementerian/ 
Jabatan

KEMENTERIAN / 
JABATAN

JABATAN 
PERKHIDMATAN AWAM

SURUHANJAYA 
PERKHIDMATAN AWAM



SENARAI SEMAK SKIM 
PERKHIDMATAN 

KESETIAUSAHAAN 

(BORANG UKK11)

1. Surat / Memorandum sokongan dari Kementerian / Jabatan

2. Borang Sokongan

3. Laporan Sulit yang terperinci

4. Salinan sijil-sijil kelulusan peperiksaan Perkhidmatan Kesetiausahaan:

• Level 4 in Office Administration atau yang sebanding; atau

• Sijil Peperiksaan Perkhidmatan Kesetiausahaan Pertama atau

Kedua atau Ketiga; atau

• Peperiksaan Sijil Perdagangan Brunei sekurang-kurangnya
Peringkat Tertinggi (Trengkas 110-120 p.s.m dan menaip 40 

p.s.m); atau

• Mana-mana sijil yang diiktiraf oleh Majlis Kebangsaan
Pengiktirafan Kelulusan (jika ada)

5. Huraian tugas dan tanggungjawab

6. Salinan Penilaian Prestasi bagi 3 tahun kebelakangan

7. Salinan Kad Pengenalan

8. Salinan Slip Gaji Terkini dari SSM

9. Rekod Perkhidmatan SSM hendaklah dikemaskini dengan lengkap, 

betul dan teratur



PENETAPAN JAWATAN

• Bagi yang telah berkhidmat tiga (3) tahun atau lebih dan belum ditetapkan dalam jawatan

(belum lulus peperiksaan) tertakluk prestasi sekurang-kurangnya tahap Baik selama dua (2)

tahun berturut-turut, maka tarikh penetapan jawatan adalah pada 02 Disember 2024.

• Tarikh kenaikan gaji tahunan masih seperti tarikh kenaikan asal.

• Bagi yang belum memenuhi syarat Penetapan Jawatan sebagai contoh:

• Belum mencapai tempoh perkhidmatan tiga (3) tahun; dan

• Belum memperolehi prestasi sekurang-kurangnya tahap Baik selama dua (2) tahun

berturut-turut,

Maka sokongan Penetapan Jawatan adalah seperti proses lazimnya.



PENETAPAN JAWATAN

• Bagi pegawai-pegawai yang belum memenuhi syarat Skim Perkhidmatan Kesetiausahaan

akan dilanjutkan tempoh percubaannya, walau bagaimanapun kenaikkan gaji tahunan

akan mula ditangguhkan apabila mencapai Sekatan EB sahaja sehingga lulus peperiksaan

Perkhidmatan Kesetiausahaan :

• Level 4 in Office Administration atau yang sebanding; atau

• Sijil Peperiksaan Perkhidmatan Kesetiausahaan Pertama atau Kedua atau Ketiga;

atau

• Peperiksaan Sijil Perdagangan Brunei sekurang-kurangnya Peringkat Tertinggi

(Trengkas 110-120 p.s.m dan menaip 40 p.s.m); atau

• Mana-mana sijil yang diiktiraf oleh Majlis Kebangsaan Pengiktirafan Kelulusan (jika

ada)



SESI SOAL JAWAB



Penyelarasan Jawatan dan Tanggagaji

Unit Kemajuan Kerjaya
Tel: 2382469 Ext 438 atau 444 

Emel: info.kemajuankerjaya@psd.gov.bn

Penetapan Jawatan: 

Unit Lantikan
Tel: 2382469 Ext 434

Emel: info.lantikan@psd.gov.bn

Untuk maklumat lanjut sila hubungi

BAHAGIAN KEANGGOTAAN DAN PENTADBIRAN LATIHAN:


