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FAKULTI PERGIGIAN • FACULTY OF DENTISTRY 

 
ILMU, MUTU DAN BUDI 

 
IKLAN JAWATAN 

PEMBANTU TADBIR (PERKERANIAN/OPERASI) N1 (KONTRAK) 
 
 

1. Klasifikasi Perkhidmatan 
 
1) Kumpulan: Pentadbiran dan Sokongan (N) 
2) Taraf Jawatan: Kontrak 
3) Kelayakan: Sijil Pelajaran Malaysia (SPM) 
4) Gaji Minimum: RM1,500.00 
5) Tempoh Lantikan: Minimum 6 bulan 
 

2. Deskripsi Tugas  
 
Bertanggungjawab dalam mengendalikan urusan-urusan berkaitan pentadbiran/ pengurusan 
am pejabat di bawah Sekretariat Hal Ehwal Jaringan, Industri dan Masyarakat, Fakulti 
Pergigian UKM. 
 
Terma rujukan jawatan adalah seperti berikut: 
 

1) Membantu menguruskan program mobiliti pelajar (inbound dan outbound). 
2) Membantu dalam pengurusan pengambilan Pegawai Pergigian Baharu dan sangkutan 

klinikal. 
3) Membantu dalam pengurusan dokumen kerjasama (MoU/MoA/LoI). 
4) Membantu mengemaskini media sosial Fakulti Pergigian UKM. 
5) Melaksanakan tugas-tugas khas yang diarahkan dari masa ke semasa. 

 
3. Syarat Lantikan 

 
1) Warganegara Malaysia dan berumur tidak kurang 18 tahun pada tarikh tutup iklan 

jawatan. 
2) Sijil Pelajaran Malaysia (SPM) atau kelayakan yang diiktiraf setaraf dengannya oleh 

Kerajaan. 
3) Memiliki kepujian (sekurang-kurangnya Gred C) dalam subjek Bahasa Melayu pada 

peringkat Sijil Pelajaran Malaysia/ Sijil Vokasional Malaysia atau kelulusan yang diiktiraf 
setaraf dengannya oleh Kerajaan. 
 

4. Syarat Tambahan 
 

1) Fasih bertutur dan menulis dalam Bahasa Melayu dan Bahasa Inggeris. 
2) Mempunyai kemahiran berkomunikasi dengan baik. 
3) Mempunyai latar belakang pentadbiran/pengurusan am pejabat. 
4) Mahir menggunakan perisian Microsoft Office (Word, Excel, Powerpoint). 
5) Boleh bekerja dalam kumpulan. 
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ILMU, MUTU DAN BUDI 

5. Cara Memohon 
 
Pemohon yang berminat hendaklah mengemukakan resume lengkap, salinan kad 
pengenalan, salinan Sijil Pelajaran Malaysia (SPM) dan lain-lain salinan sijil berkaitan yang 
telah disahkan secara emel kepada ejawatanfgg@gmail.com 
 
Tarikh Tutup Permohonan: 25 November 2025 (Selasa) 
 
*Hanya calon yang layak selepas tapisan sahaja akan dipanggil menghadiri temuduga.  Jika calon tidak 
menerima sebarang maklumbalas selepas 1 bulan dari tarikh tutup iklan jawatan, calon dianggap 
gagal melepasi saringan pertama. 
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