
 

 
 
 

 
PELUANG KERJAYA DI LEMBAGA TEKNOLOGIS MALAYSIA 

 
 

 
Jawatan: Pembantu Tadbir Gred 19 Secara Kontrak Sementara 
 
Tarikh Iklan: 29 Mac 2024 
 
Lokasi: Putrajaya 
 
Lantikan: Secara Kontrak 
 
Cara Memohon: Sila lengkapkan borang permohonan di pautan berikut 
https://forms.gle/MRVWJVyYffLx3Zvn9 
 
Tarikh tutup permohonan adalah pada 04 April 2024 (Khamis) jam 12 tengah 
hari. Permohonan yang lewat diterima daripada tarikh yang dinyatakan tidak 
akan dipertimbangkan. 
 
Pertanyaan 
 
Sekiranya terdapat sebarang pertanyaan, sila hubungi kami di talian 03-8800 
6268 atau berhubung dengan Unit Sumber Manusia di alamat e-mel 
hr@mbot.org.my 
  



 

Ringkasan Tugasan 
 
1. bertanggungjawab menguruskan permohonan dan kelulusan akreditasi daripada 

institusi; 
 
2. bertanggungjawab dalam membuat semakan dokumentasi akreditasi daripada 

panel dan institusi; 
 
3. bertanggungjawab melantik panel bagi menghadiri lawatan akreditasi ke 

institusi-institusi pendidikan diseluruh malaysia bagi setiap program; 
 
4. bertanggungjawab menyusun jadual dan menyusun logistik lawatan akreditasi; 
 
5. bertanggungjawab membuat surat pelantikan panel, surat lawatan dan 

menyenaraikan lawatan akreditasi yang dijadualkan; 
 
6. penyediaan dokumen akreditasi untuk panel penilai dan institusi; 
 
7. menghubungi Pemberi Pendidikan Tinggi (PPT) bagi lawatan penilaian akreditasi; 
 
8. bertanggungjawab menghadiri lawatan akreditasi ke institusi-institusi 

pendidikan di seluruh malaysia bagi setiap program yang terlibat; 
 
9. mengawasi semua peraturan akreditasi operasi supaya berjalan lancar dan 

mengikut ketetapan masa; 
 
10. bertanggungjawab dalam semakan dokumen pra-laporan, laporan individu, 

laporan penyelarasan dan laporan maklum balas oleh panel penilai; 
bertanggungjawab menghubungi PPT selepas lawatan akreditasi; 

 
11. bertanggungjawab menghubungi panel penilai selepas lawatan akreditasi bagi 

penambahbaikkan laporan penilaian akreditasi; 
 
12. penyediaan pembentangan laporan program akreditasi kepada Mesyuarat 

Jawatankuasa Teknikal Akreditasi; 
 
13. bertanggungjawab dalam menyediakan borang honorarium panel penilai bagi 

setiap program yang terlibat; 
 



 

14. bertanggungjawab dalam merekod dan pemfailan setiap program yang telah 
diakredit; 

 
15. penyediaan dan pembentangan kertas kerja bagi program akreditasi kepada 

mesyuarat TTAC; dan 
 
16. menjalankan tugas-tugas lain yang diarahkan oleh Lembaga dari semasa ke 

semasa. 
 
 
Kelayakan 
 
1. Warganegara Malaysia berumur tidak kurang daripada 18 tahun dan tidak 

melebihi umur 50 tahun pada tarikh tutup iklan jawatan; dan 
 
2. Syarat Bahasa Malaysia/ Bahasa Inggeris – hendaklah memiliki Kepujian 

(sekurang-kurangnya Gred C) pada peringkat Sijil Pelajaran Malaysia/ Sijil 
Vokasional Malaysia atau kelulusan yang diiktiraf setaraf dengannya oleh 
Kerajaan. 
 

 
Syarat Lantikan Tambahan: 
 
1. Sekitar Lembah Klang digalakkan; 

 
2. Berkebolehan bertutur dengan fasih dan penulisan yang baik dalam Bahasa 

Inggeris dan Bahasa Melayu serta berpenampilan yang meyakinkan; 
 
3. Mempunyai laptop sendiri dan mempunyai kemahiran komputer dalam aplikasi 

teknologi terkini; 
 
4. Boleh bekerja di luar pejabat (travel) bagi menghadiri lawatan penilaian selama 

3 minggu dalam sebulan;  
 
5. mempunyai kenderaan sendiri serta mempunyai lesen memandu; dan 
 
6. Lepasan graduan digalakkan untuk memohon. 


