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PANDUAN PEMBANGUNAN KERANGKA PEKERJAAN (OF) EDISI 2020
BERPANDUKAN PIAWAIAN KLASIFIKASI INDUSTRI MALAYSIA (MSIC) 2008

PENDAHULUAN

Panduan ini bertujuan memberi penerangan mengenai pembangunan
Kerangka Pekerjaan (Occupational Framework, OF). Objektif panduan ini
adalah untuk:

a) menyeragamkan kualiti dokumen OF; dan

b) memastikan pembangunan OF seiring dengan keperluan industri
semasa berpandukan kepada Piawaian Klasifikasi Industri Malaysia
(Malaysia Standard Industrial Classification, MSIC) 2008.

Panduan ini digunakan sebagai rujukan oleh industri, pemegang taruh
(stakeholder) dan agensi untuk mendapatkan maklumat berkaitan
pekerjaan-pekerjaan dalam bidang tertentu selaras dengan pertumbuhan
aktiviti ekonomi dalam negara berpandukan kepada MSIC 2008.

LATAR BELAKANG

Kerangka pekerjaan (Occupational Framework, OF) dibangunkan merujuk
kepada hasil proses analisis pekerjaan (Occupational Analysis, OA) dalam
mengenalpasti struktur pekerjaan (Occupational Structure, OS), deskripsi
kompetensi pekerjaan (Occupational Competency Description, OCD) dan
kompetensi berpermintaan tinggi bagi suatu industri.

Proses OA dilaksanakan berdasarkan dua (2) perkara utama iaitu:
a) Keperluan industri semasa; dan
b) Kajian-kajian struktur pekerjaan yang berkaitan.

Dari tahun 2005 hingga 2016, rujukan pengkelasan bidang adalah
berdasarkan 29 sektor industri daripada Third Industrial Master Plan
(IMP3), Kementerian Perdagangan Antarabangsa dan Industri (Ministri of
International Trade and Industry, MITI). Pada tahun 2017, pengkelasan
bidang ini telah menggunapakai MSIC 2008 daripada Jabatan Perangkaan
Malaysia (Department of Statistics Malaysia, DOSM).

Peralihan pengkelasan bidang berpandukan MSIC 2008 ini adalah
bertujuan untuk menyusun semula sektor industri yang ada supaya
selari dengan mana-mana piawai kebangsaan dan antarabangsa secara
keseluruhannya. MSIC 2008 digunakan bagi tujuan pengumpulan,
penyusunan dan penerbitan statistik berdasarkan perubahan yang berlaku
dalam aktiviti ekonomi negara. MSIC 2008 digunakan oleh badan kawal
selia utama seperti Unit Perancang Ekonomi (Economic Planning Unit,
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EPU) dan Unit Pengurusan Prestasi dan Pelaksanaan (PEMANDU) bagi
tujuan data tenaga mahir, jumlah tenaga kerja negara dan sebagainya.
Oleh itu, penyediaan sesuatu laporan statistik Jabatan perlu selari dengan
keperluan industri berdasarkan sumber rujukan yang sama.

Sehubungan itu, OF dibangun berpandukan MSIC 2008 dengan
mengambilkira seksyen dan bahagian bagi penentuan tajuk OF yang
meliputi bidang industri tersebut. Terdapat 21 seksyen dan 88 bahagian
pengkelasan bidang industri dalam MSIC 2008. Oleh itu, seiring dengan
pelaksanaan Rancangan Malaysia ke-12 (RMK-12) bermula tahun 2021,
Jabatan mensasarkan sebanyak 88 OF menjelang tahun 2025.

KERANGKA PEKERJAAN (OCCUPATIONAL FRAMEWORK, OF)

OF merupakan dokumen yang menggariskan struktur pekerjaan yang
menyeluruh merangkumi bidang kerja dan tajuk perjawatan mengikut
tahap bagi sesuatu industri di Malaysia. OF dibangunkan meliputi pelbagai
jenis industri di Malaysia melibatkan penawaran dan permintaan (supply
and demand) daripada industri kecil, sederhana dan besar. Pengkelasan
sesuatu OF dihasilkan berpandukan MSIC 2008 yang dikeluarkan oleh
DoSM.

MSIC 2008 adalah klasifikasi untuk kesemua aktiviti ekonomi di Malaysia
yang dibangunkan berdasarkan International Standard Industrial
Classification of All Economics (1SIC) Revision 4. MSIC 2008 digunakan bagi
tujuan aktiviti seperti pengumpulan dan penerbitan statistik mengikut aktiviti
ekonomi bagi seksyen atau industri berkenaan. Jabatan juga menggunakan
MSIC 2008 untuk penerbitan statistik yang mempunyai hubungkait dengan
pekerjaan di Malaysia. Bidang kerja dan tajuk perjawatan bagi sesuatu
industri yang dibangunkan dalam OF akan melalui proses OA.

OA merupakan proses bagi mengenalpasti OS yang merangkumi bidang
kerja dan tajuk perjawatan berpandukan seksyen, bahagian dan kumpulan
mengikut MSIC 2008. Hasilan daripada OA adalah dokumen OF yang
mengandungi maklumat berkaitan klasifikasi kerja serta tajuk perjawatan
kritikal dalam pelbagai tahap yang berbeza bergantung kepada tahap
kemahiran dan kekompetenan pekerja mahir bagi memenuhi keperluan
industri negara.

Dokumen OF yang dibangunkan menjadi salah satu rujukan dalam
pembangunan Standard Kemahiran Pekerjaan Kebangsaan (National
Occupational Skills Standard, NOSS) bagi industri berkaitan. Komponen
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utama OF terdiri daripada OS, OC dan OCD. Ketiga-tiga komponen
ini digunakan sebagai input bagi memudahcara proses awal dalam
pembangunan NOSS.

OF yang dihasilkan boleh memberi impak kepada industri, pemegang taruh
(stakeholder) dan agensi berkaitan dalam pertumbuhan dan pembangunan
industri dengan merujuk kepada sesuatu pekerjaan yang mempunyai
permintaan dan penawaran yang tinggi. Hasilan OF yang berkualiti akan
menyumbang kepada pengeluaran dan peningkatan tenaga mahir di
Malaysia yang kompeten dan kompetitif bagi memenuhi keperluan industri
semasa dan masa hadapan.

PEMBANGUNAN KERANGKA PEKERJAAN (OF)

Proses pembangunan OF merangkumi lima (5) objektif berikut:

a) Mengenalpasti hubungkait kajian terdahulu dengan keperluan industri
semasa dan akan datang;

b) Mengenalpasti OS dengan merangkumi bidang pekerjaan, perjawatan
dan klasifikasi tahap perjawatan mengikut definisi tahap NOSS yang
wujud dalam industri di Malaysia;

c) Mengenalpasti OC dan OCD bagi setiap perjawatan;

d) Mengenalpasti pekerjaan yang kritikal dan/atau berkaitan dengan
revolusi industri bagi setiap bidang; dan

e) Menganalisis keperluan kompetensi bagi memenuhi permintaan dan
penawaran industri di Malaysia.
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Carta alir bagi pembangunan OF seperti di Rajah 1.

TANGGUNGJAWAB PENERANGAN

— - Latar belakang kajian

; - Pemasalahan kajian
Kenalpaslt'l masalah | ~ Objektif kajian
kajian - Skop kajian
*Rujuk Panduan Pembangunan OF para 4.1.6

3 - Skop OF berpandukan MSIC 2008 (Seksyen,
Laksana kajian Bahagian, Kumpulan)
. - Pemegang taruh
literatur - Undang-undang
- Dasar dan inisiatif Kerajaan
- Kajian industri dan pasaran
- Bidang NOSS sedia ada yang bekaitan
dengan MSIC 2008
- Perbandingan pekerjaan antara Malaysia
dengan negara-negara terpilih
- Hubungan industri dengan revolusi industri
*Rujuk Panduan Pembangunan OF para 4.1.7

\ 4

- Rekabentuk dan prosedur kajian

Tentukan metodologi *Rujuk Panduan Pembangunan OF para 4.1.8

kajian
Jawatankuasa L
Pembangunan e ~ - Pengumpulan data (analisis dokumen,
OF Laksana perbincangan kumpulan fokus (FGD), kaji selidik

(survey), temuduga)

pengumpulan data *Rujuk Panduan Pembangunan OF para 4.1.8

A

- Analisis hasil dapatan (Pekerjaan Berpermintaan

e )
Laksana analisis Tinggi, Kompetensi Berpermintaan Tinggi,
Kemabhiran Baharu, Isu-isu Berkaitan dalam
L dapatan ) Industr)

- Struktur pekerjaan (OS)

- Tanggungjawab Pekerjaan (OR)

- Deskripsi pekerjaan (OD)

- Pemetaan OS dengan NOSS sedia ada
*Rujuk Panduan Pembangunan OF para 4.1.9

v
) - Perbincangan hasil analisis berdasarkan objektif
Bincang dan kajian
cadangan kajian - Cadangan/tindakan penambahbaikan
*Rujuk Panduan Pembangunan OF para 4.1.10

Rajah 1: Pembangunan OF
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4.1) Tatacara Pembangunan OF

4.1.1) PembangunanBabl: Pengenalan (Chapterl: Introduction)

Ringkaskan penerangan bab dengan merangkumi latar
belakang kajian, permasalahan kajian, objektif, skop
kajian dan struktur bab dalam OF yang dibangunkan;

Huraikan sub-tajuk berikut:

a)

i)

iv)

Latar Belakang Kajian (Research Background)
dengan berpandukan tajuk OF yang melibatkan
senario keperluan penawaran dan permintaan
industri semasa dan hubungkait kepada OS serta
keperluan latihan kemahiran di Malaysia;

Permasalahan Kajian (Problem Statement)
dengan penerangan ke atas isu yang ingin
ditangani melalui kajian dan menjurus ke arah
pemerolehan objektif kajian;

Objektif Kajian (Objective of Study) dengan
huraian merangkumi pengenalpastian OS, OCD,
pekerjaan kritikal dalam industri, kompetensi
yang mempunyai permintaan tinggi dan
kemahiran yang diperlukan termasuk pekerjaan
yang berkaitan dengan revolusi industri;

Skop Kajian (Scope of Study) dengan merujuk
kepada huraian limitasi sesuatu seksyen
dan bahagian merujuk kepada MSIC serta
mengambilkira faktor geografi dan populasi
responden kajian berpandukan bilangan syarikat
yang berdaftar dan aktif di Malaysia. Selain itu,
skop metodologi kajian yang dilaksanakan perlu
juga dijelaskan; dan

Struktur Bab (Structure of Chapter) dengan
ringkasan penerangan mengenai keseluruhan
kajian yang merangkumi:

° Pengenalan;

° Kajian literatur;

° Metodologi;

° Dapatan; dan

° Perbincangan, cadangan dan kesimpulan.
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4.1.2)

Pembangunan Bab II: Kajian Literatur (Chapter II:
Literature Review)

Ringkaskan penerangan bab dengan merangkumi
pengenalan bab, skop OF berpandukan MSIC 2008,
pemegang taruh utama, undang-undang, dasar dan
inisiatif Kerajaan, kajian industri dan pasaran, bidang
NOSS sedia ada yang berkaitan dengan MSIC 2008,
perbandingan pekerjaan antara Malaysia dengan
negara-negara terpilih, hubungan industri dengan
revolusi industri dan kesimpulan bab;

Huraikan sub-tajuk berikut:

a)

i)

iii)

Pengenalan (Introduction) dengan penerangan
kepada sumber-sumber maklumat atau kajian
sedia ada melalui pembacaan berkaitan dengan
tajuk OF;

Sistem Persijilan Kemahiran Malaysia (SPKM)
(Malaysia Skills Certification System) dengan
ringkasan penerangan tentang hubungkait OF
dengan SPKM dan huraian kepada perkara di
bawah:

° Akta Pembangunan Kemahiran
Kebangsaan 2006 (Akta 652) (National
Skills Development Act 2006 (Act 652);

° Kerangka Kelayakan Malaysia (Malaysia
Qualification Framework (MQF));

° Kerangka Pekerjaan (Occupational
Framework (OF));

° Standard Kemabhiran Pekerjaan
Kebangsaan dan Standard Kemahiran
Kebangsaan (National ~ Occupational
Skills Standard (NOSS) and National
Competency Standard (NCS)); dan

o Latihan Berasaskan Kompetensi
(Competency Based Training (CBT));

Piawaian Klasifikasi Industri Malaysia 2008
(Malaysia Standard Industrial Classification
2008 (MSIC 2008)) dengan penerangan tentang
hubungkait OF dengan MSIC 2008;
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iv)

vi)

vii)

Skop Kerangka Pekerjaan Berpandukan MSIC
2008 (Scope of Occupational Framework Based
on MSIC 2008) dengan huraian kepada setiap
seksyen, bahagian, kumpulan, kelas dan item
bagi tajuk OF yang dibangunkan;

Pemegang Taruh Utama (Key Stakeholders)
dengan penerangan kepada pemegang taruh
utama bagi tajuk OF yang dibangunkan serta
huraian kepada perkara di bawah:

° Agensi Kerajaan dan Badan
Pengawalseliaan (Government Agencies
and Regulatory Bodies): Nyatakan nama
organisasi serta fungsi dan tanggungjawab
organisasi;

o Persatuan Industri dan Badan Profesional
(Industry Association and Professional
Bodies): Nyatakan nama persatuan/ badan
profesional serta fungsi dan tanggungjawab
persatuan; dan

o Pusat Latihan (Training Centre): Nyatakan
nama agensi latihan utama serta fungsi
dan tanggungjawab agensi;

Undang-undang, Polisi dan Inisiatif (Legislation,
Policy and Initiatives) dengan penerangan
kepada undang-undang, polisi dan inisiatif bagi
tajuk OF yang dibangunkan serta huraian kepada
perkara di bawah:

° Undang-undang kerajaan (government
legislations): Senarai dan deskripsi undang-
undang berkaitan; dan

° Polisi dan inisiatif kerajaan (government
policies and initiatives): Huraian polisi dan
inisiatif kerajaan berkaitan;

Kajian Industri dan Pasaran (/Industry and
Market Analysis) dengan penerangan kepada
kajian industri dan pasaran bagi tajuk OF yang
dibangunkan serta huraian kepada perkara di
bawah:

° Pertumbuhan (tajuk OF) Industri (Growth
of (OF title) Industry). Penerangan tentang
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viii)

Xi)

pertumbuhan industri semasa bagi tajuk
OF yang dibangunkan berdasarkan sumber
yang sahih; dan

° Statistik Pekerjaan (Employment Statistics):
Penerangan tentang senario pekerjaan
dan statistik tenaga kerja di Malaysia serta
penawaran dan permintaan tenaga kerja
tersebut bagi tajuk OF yang dibangunkan
berdasarkan sumber yang sahih atau
sumber data daripada Jabatan Perangkaan
Malaysia (DoSM);

NOSS yang Berkaitan dengan MSIC 2008
Seksyen X, Bahagian XX (NOSS Relevant to
MSIC 2008 Section X, Division XX) dengan
penerangan kepada bilangan NOSS yang telah
dibangunkan oleh Jabatan serta hubungkait
NOSS tersebut bersama seksyen, bahagian
dan kumpulan MSIC 2008 bagi tajuk OF yang
dibangunkan;

Perbandingan Pekerjaan antara Malaysia
dengan Negara-Negara Terpilih (Occupational
Comparison Between Malaysia and Selected
Countries) dengan penerangan lanskap industri
berkaitan bagi beberapa buah negara maju
(termasuk negara Asia) yang bersandarkan
kepada MSIC 2008;

Hubungkait Revolusi Industri dalam Pekerjaan
(Relation of Industry Revolution with Occupation)
dengan penerangan elemen-elemen revolusi
industri yang berkaitan dengan pekerjaan dalam
tajuk OF; dan

Kesimpulan (Conclusion) dengan rumusan Bab
Il serta kesinambungan dengan bab seterusnya.
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Pembangunan Bab |Ill: Metodologi (Chapter Illl:
Methodology):

Ringkaskan penerangan bab dengan merangkumi
pengenalan bab, kaedah pelaksanaan kajian yang
merangkumianalisis dokumen, perbincangan kumpulan
fokus dan kaji selidik serta kesimpulan bab;

Huraikan sub-tajuk berikut:

a)

b)

Pengenalan (Introduction) dengan penerangan
kaedah pendekatan kajian yang akan digunakan.

Pendekatan Kajian (Research  Approach)
dengan penerangan justifikasi pemilihan kaedah
pendekatan kajian yang dipilih. Turut dijelaskan
secara ringkas strategi/teknik pengumpulan data
dengan merangkumi:

o Perancangan aktiviti pengumpulan data;

° Penentuan instrument kajian;

o Penentuan kaedah persampelan (jika
perlu);

o Rekabentuk soalan; dan
o Prosedur pengumpulan data.

Nota: Kaedah penulisan dipersembahkan
dalam bentuk infografik yang jelas dan
mempunyai penerangan bagi setiap infografik
tersebut.

Metodologi kajian hendaklah dihuraikan merujuk
kepada perkara di bawah:

° Analisis Dokumen (Document Analysis)
dengan penerangan tentang dapatan
maklumat daripada dokumen sedia
ada sama ada dalam bentuk bercetak,
elektronik atau mana-mana medium yang
lain yang melibatkan bidang kajian dalam
industri berkaitan;

° Perbincangan Kumpulan Fokus (Focus
Group  Discussion  (FGD)) dengan
penerangan tentang komposisi kumpulan
fokus melibatkan panel industri yang
dikenalpasti mengikut latar belakang dan
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pengalaman panel tersebut. Selain itu,
huraian berkaitan kaedah/ teknik yang
digunapakai dalam perbincangan kumpulan
fokus berpandukan soalan temubual yang
selari dengan objektif kajian; dan

° Kaji Selidik (Survey) dengan penerangan
yang merangkumi kriteria soalan kaji selidik
seperti berikut:

Ciri-ciri  soalan hendaklah jelas,
signifikan, feasible, beretika (menjaga
sensitiviti responden);

Pembentukan soalan hendaklah

merangkumi:

o Penentuan seksyen, bahagian,
kumpulan dan menentukan
bidang pekerjaan (area); dan

o nama jawatan mengikut
laluan kerjaya sesuatu bidang
pekerjaan (area) sehingga
tahap 8;

Penerangan senarai tugasan

mengikut jawatan/deskripsi

kompetensi pekerjaan dengan
mengikut bidang pekerjaan dan
kompleksiti pekerjaan tersebut;

Keperluan kompetensi seseorang

pekerja mahir merangkumi

pengetahuan, kemahiran dan sikap:

o Penentuan pengetahuan,
kemahiran dan sikap yang
diperlukan oleh seseorang
pekerja mengikut tahap
pekerjaan; dan

o Analisis  kompetensi  untuk
mengenalpasti keperluan

kemahiran yang diperlukan;

10
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iii)

. Pemetaan di antara kompetensi
NOSS sedia ada bersama struktur
kerangka pekerjaan (OF):

o Menentukan CU di dalam
NOSS disetarakan dengan
senarai tugas; dan

o Hasilan penyetaraan antara
kompetensi perlu >80%;

. Analisis pekerjaan yang kritikal:
o Mengesahkan tajuk pekerjaan
di dalam OS;

o Mengenalpasti tajuk pekerjaan
di Malaysia yang mempunyai
permintaan dan penawaran
(supply and demand) yang
tinggi dari industri;

o Menentukan sesuatu pekerjaan
kritikal mengikut keperluan
industri; dan

o Menentukan sesuatu pekerjaan
yang memenuhi revolusi
industri

. Temuduga (Interview) dengan
penerangan pelaksanaan temuduga
atau kaedah-kaedah lain yang
didapati bersesuaian dengan tajuk
OF.

Kesimpulan (Conclusion) dengan rumusan
tentang kaedah pendekatan kajian yang
digunakan untuk mendapatkan kesinambungan
bagi topik hasil dapatan seterusnya.

11
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4.1.4)

Pembangunan Bab IV: Dapatan (Chapter IV: Findings):

Ringkaskan penerangan bab dengan merangkumi
pengenalan bab, analisis hasil dapatan, OS, OC, OCD,
pemetaan OS dengan NOSS sedia ada dan kesimpulan

a)

b)

bab;

Huraikan sub-tajuk berikut:

i)

i)

Pengenalan (Introduction) dengan penerangan
hasil dapatan dan hubungkait objektif yang
ditetapkan dalam bab I:

° Occupational Structure, OS;

° Occupational Competency Description,
OCD;

° Pekerjaan kritikal dalam industri;

° Kompetensi yang mempunyai permintaan
tinggi; dan

° Kemahiran yang diperlukan termasuk
pekerjaan yang berkaitan dengan Revolusi
Industri;

Analisis Hasil Dapatan (Findings Analysis) dengan
penerangan hasil kajian yang merangkumi
bilangan serta faktor geografi responden. Bukti
tinjauan dan analisis soal selidik yang dijalankan
(borang kaiji selidik) disediakan dalam Lampiran
(Annex) di dalam dokumen format OF.

Nota: Kaedah penulisan dipersembahkan
dalam bentuk infografik yang jelas dan
mempunyai penerangan bagi setiap infografik
tersebut.

Dapatan kajian hendaklah dihuraikan merujuk
perkara di bawah:

° Perbincangan Hasil Dapatan (Discussion
of Results) dengan penerangan tentang
ringkasan analisis kajian berpandukan
sumber-sumber data analisis (daripada
mana-mana kajian sedia ada),
Perbincangan Kumpulan Berfokus (Focus
Group Discussion (FGD)) dan kaji selidik
(soal selidik, temuduga dan lain-lain);

12
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° Pekerjaan Berpermintaan Tinggi (Jobs
in Demand) dengan penerangan tentang
pengenalpastian pekerjaan berpermintaan
tinggi berpandukan sumber-sumber data
analisis (daripada mana-mana kajian
sedia ada seperti Critical Occupations List
(COL), Malaysia Standard Classification of
Occupation (MASCO)), FGD dan kaji selidik
(soal selidik, temuduga dan lain-lain);

Nota: Pekerjaan kritikal merujuk kepada
perjawatan yang sukar diisi, keperluan semasa
industri atau kemahiran yang melibatkan
proses kerja atau teknologi berkaitan merujuk
kepada permintaan dan penawaran di industri

berkaitan.

° Kompetensi Berpermintaan Tinggi
(Competencies in Demand) dengan
penerangan tentang kompetensi

berpermintaan tinggi bagi kesinambungan
daripada analisis pekerjaan berpermintaan
tinggi yang mana dikenalpasti berpandukan
sumber-sumber data analisis (daripada
mana-mana kajian sedia ada), FGD dan
kaji selidik (soal selidik, temuduga dan lain-
lain);

Nota: Kompetensi yang disenaraikan merujuk
kepada keseluruhan struktur pekerjaan (OS)
yang telah dikenalpasti.

° KemahiranBaharu (Emerging Skills)dengan
penerangan tentang pengenalpastian
perjawatan yang melibatkan elemen
revolusi industri beserta faktor kewujudan
kemahiran baharu tersebut berpandukan
sumber-sumber data analisis (daripada
mana-mana kajian sedia ada), FGD dan
kaji selidik (soal selidik, temuduga dan lain-
lain); dan

13
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iii)

1 Rujuk contoh OS seperti di lampiran A

Nota: Kemahiran baharu (emerging skills),
pekerjaan berkaitan revolusiindustri (job titles
related to industrial revolution), dan sebab
keperluan kemahiran sedang berkembang
(reason of required emerging skills) perlu
diterangkan dalam bentuk pengenalan ringkas
sebelum diperincikan dalam bentuk jadual.

° Isu-isu Berkaitan dalam Industri (Related
Issues in Industry) dengan penerangan
tentang isu-isu utama dalam industri
berkaitan berpandukan sumber-sumber
data analisis (daripada mana-mana kajian
sedia ada), FGD dan kaji selidik (soal
selidik, temuduga dan lain-lain);

Struktur Pekerjaan (Occupational Structure, OS)
dengan penerangan ringkas pengenalpastian
tajuk-tajuk pekerjaan (job titles) mengikut bidang
khusus (area) dan tahap (level) serta diperincikan
dalam bentuk jadual’;

Nota: Penentuan sesuatu struktur pekerjaan
berpandukan kepada sasaran industri
yang dikenalpasti sama ada industri kecil,
sederhana atau besar. Jika ketiga-tiga
sasaran industri digunapakai sebagai
panduan, penentuan struktur pekerjaan periu
mengambil sasaran industri tertinggi iaitu
industri besar. Setiap tajuk pekerjaan yang
ditentukan perlu berdasarkan jawatan yang
ada mengikut bidang dan tahap pekerjaan?.

Nota: Tajuk-tajuk pekerjaan yang kritikal
atau relevan dengan revolusi industri atau
kedua-duanya perlu ditandakan dalam jadual.
Rumusan tajuk pekerjaan (summary of job
titles)®* yang menerangkan bilangan tajuk
pekerjaan mengikut bidang khusus (area)
dan tahap (/evel), jumlah tajuk pekerjaan

2 Rujuk contoh penentuan OS berpandukan sasaran industri seperti di lampiran B
3 Rujuk rumusan tajuk pekerjaan seperti di lampiran C

14
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kritikal (total critical job titles) dan jumlah
tajuk pekerjaan relevan dengan revolusi
industri (total job titles relevant to industrial
revolution) perlu disertakan.

iv)]  Kompetensi Pekerjaan (Occupational
Competency, OC) dengan penerangan ringkas
tentang kerja-kerja utama (duty) setiap tajuk
pekerjaan (job titles) yang disenaraikan dalam
struktur pekerjaan (Occupational Structure, OS)
mengikut bidang khusus (area) dan tahap (level)
dengan menyatakan bahagian dan kumpulan
MSIC yang terlibat serta diperincikan dalam
bentuk jadual*;

v) Deskripsi Kompetensi Pekerjaan (Occupational
Competency  Description, OCD) dengan
penerangan ringkas tentang senarai
pengetahuan, kemahiran (merujuk kepada task),
dan atribut (merujuk kepada attitude, safety,
environmental) yang perlu dipenuhi bagi kerja-
kerja utama (duty) untuk setiap tajuk pekerjaan
kritikal yang telah dikenalpasti; dan

Nota: Pengenalan ringkas keseluruhan OCD
perlu dihuraikan dalam sub-tajuk tersebut
manakala OCD yang terperinci bagi setiap
tajuk pekerjaan kritikal perlu dimasukkan
dalam Lampiran (Annex).

vi)  Pemetaan OS dengan NOSS Sedia Ada (Mapping
OS to Available NOSS) dengan penerangan
tentang pemetaan struktur pekerjaan dengan
NOSS sedia ada yang melibatkan tajuk dan
kod bidang NOSS sedia ada dalam jadual OS
diperincikan dalam bentuk jadual®.

vii)  Kesimpulan (Conclusion) dengan rumusan
kepada hasil dapatan dan analisis yang diperolehi
serta kesinambungan bagi topik perbincangan,
cadangan dan kesimpulan kajian.

4 Rujuk kompetensi pekerjaan (OC) seperti di lampiran D
5 Rujuk pemetaan OS dengan NOSS sedia ada seperti di lampiran E
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4.1.5)

Pembangunan Bab V: Perbincangan, Cadangan dan
Kesimpulan (Chapter V: Discussion, Recommendation
and Conclusion)

a)

b)

Ringkaskan penerangan bab dengan merangkumi
perbincangan daripada hasil analisis berdasarkan
objektif kajian, cadangan yang dikemukakan dan
kesimpulan keseluruhan kajian;

Huraikan sub-tajuk berikut:

i) Perbincangan (Discussion) dengan penerangan
tentang hasil penemuan kajian secara menyeluruh
daripada FGD dan kaji selidik dalam bentuk
bilangan dan peratusan dengan mengaitkan
objektif kajian sama ada bertepatan atau tidak.

i)  Cadangan (Recommendation) dengan
penerangan tentang cadangan/tindakan
penambahbaikan berkaitan dengan keperluan
Jabatan, menitikberatkan isu atau kekurangan
dalam industri mahupun latihan atau perkara lain
yang berkaitan dengan kajian.

i)  Kesimpulan (Conclusion) dengan ringkasan
kepada hasil keseluruhan kajian, pengukuhan
penemuan dan menyusun semula kajian agar
selari dengan inisiatif kerajaan atau inisiatif lain
berdasarkan pencapaian setiap objektif kajian.

4.2) Dokumentasi Pembangunan OF

4.2.1)

Muka depan dan belakang dokumen OF

e)

Muka hadapan, tetulang tepi dan muka belakang OF
hendaklah:

Menampilkan Jata Negara, tajuk OF dan nama Jabatan
di muka hadapan;

Menampilkan reka bentuk/ grafik yang mencerminkan
ciri-ciri tajuk OF yang dibangunkan mengikut Seksyen/
Bahagian/Kumpulan berpandukan MSIC 2008 di muka
hadapan;

Menampilkan Jata Negara dan tajuk OF di muka kedua;

Menampilkan tajuk OF dan tahun diterbitkan di tetulang
tepi;

16
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f)

g)

Menampilkan tajuk OF dan tahun diterbitkan, kod bar
ISBN, alamat lengkap beserta nombor telefon, nombor
faks, email dan laman sesawang Jabatan di muka
belakang; dan

Disusun seperti format OF.

Kandungan Struktur OF

a)

c)

Menurut kategori Seksyen, Bahagian, Kumpulan di
dalam Piawaian Klasifikasi Industri Malaysia 2008
(MSIC 2008) dan Kerangka Kelayakan Kemahiran
Malaysia (Malaysia Qualification Framework, MQF);

Abstrak hendaklah ditulis dalam dwibahasa (Bahasa
Inggeris dan Bahasa Melayu). Bagi penulisan dokumen
Kerangka Pekerjaan (OF) dalam Bahasa Inggeris,
abstrak hendaklah dalam Bahasa Inggeris dan diikuti
dengan terjemahan dalam Bahasa Melayu beserta
judul yang diterjemahkan.

Penulisan Senarai Jadual:

Contoh :

No. Jadual Tajuk Jadual Halaman

Jadual 2.1 Jadual MSIC 10
seksyen A

Jadual 2.2 Jadual MSIC 14
seksyen B

Jadual 3.1 Jadual MSIC 23
seksyen C

Jadual 4.1 Jadual MSIC 35
seksyen D

Penulisan Senarai Rajah:

Contoh:

No. Rajah Tajuk Rajah Halaman

Rajah 2.1 Carta MQF 12

Rajah 3.1 Transformasi 1 25

Rajah 4.1 Gambar susunan 36
ujikaji

Rajah 4.2 Transformasi 2 38

17




PANDUAN PEMBANGUNAN KERANGKA PEKERJAAN (OF) EDISI 2020
BERPANDUKAN PIAWAIAN KLASIFIKASI INDUSTRI MALAYSIA (MSIC) 2008

e)

f)

g)

Penulisan Senarai Glosari:

Contoh:

Component
Framework

Part of system

An essential supporting structure
of a building, vehicle, of object also
known as a basic structure underly-
ing a system, concept, or text.

Penulisan Senarai Singkatan:

Contoh:

JPK
DSD

Jabatan Pembangunan Kemahiran

Department of Skills Development

Isi kandungan bagi tajuk dalam bab adalah seperti

berikut:

Bab I: Pengenalan (Chapter |: Introduction)

1.1 Latar belakang kajian (Research Background)
1.2 Permasalahan kajian (Problem Statement)
1.3 Objektif kajian (Objective of Study)

1.4 Skop kajian (Scope of Study)

1.5 Struktur bab (Structure of Chapter)

Bab II: Kajian Literatur (Chapter IlI: Literature Review)
2.1 Pengenalan (Introduction)

2.2 Sistem Persijilan Kemahiran Malaysia (SPKM)
(Malaysia Skills Certification System)

2.2.1

222

223

224

Akta Pembangunan Kemahiran
Kebangsaan 2006 (Akta 652) (National
Skills Development Act 2006, Act 652)

Kerangka Kelayakan Malaysia (Malaysia
Qualification Framework, MQF)

Kerangka Pekerjaan (Occupational
Framework, OF)

Standard Kemabhiran Pekerjaan
Kebangsaan (National Occupational
Skills Standard, NOSS) dan Standard
Kemahiran = Kebangsaan  (National
Competency Standard, NCS)
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2.3

24

2.5

2.6

2.7

2.8

29

2.2.5 Latihan Berasaskan Kompetensi
(Competency Based Training, CBT)

Piawaian Klasifikasi Industri Malaysia 2008
(Malaysia Standard Industrial Classification,
MSIC 2008);

Skop Kerangka Pekerjaan Berpandukan MSIC
2008 (Scope of Occupational Framework Based
on MSIC 2008)

Pemegang taruh utama yang terlibat (/nvolvement
of Key Stakeholders)

251 Agensi Kerajaan dan Badan
Pengawalseliaan (Government Agencies
and Regulatory Bodies)

2.5.2 Persatuan Industridan Badan Profesional
(Industry Association and Professional
Bodies)

2.5.3 Pusat Latihan (Training Centre)

Undang-undang, Polisi dan Inisiatif (Legislation,
Policy and Initiatives)

2.6.1 Undang-undang Kerajaan (Government
Legislations)

2.6.2 Polisi dan Inisiatif Kerajaan (government
policies and initiatives)

Kajian Industri dan Pasaran (Industry and Market

Analysis)

2.7.1  Pertumbuhan (tajuk OF) Industri (Growth
of (OF title) Industry)

2.7.2 Statistik Pekerjaan (Employment
Statistics)

NOSS yang Berkaitan dengan MSIC 2008
Seksyen X, Bahagian XX (NOSS Relevant to
MSIC 2008 Section X, Division XX)

Perbandingan Pekerjaan antara Malaysia
dengan Negara-negara Terpilih (Occupational
Comparison Between Malaysia and Selected
Countries)
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2.10 Hubungkait Revolusi Industri dalam Pekerjaan
(Relation of Industry Revolution with Occupation)

2.11 Kesimpulan (Conclusion)

Bab Ill: Metodologi (Chapter Ill: Methodology)
3.1 Pengenalan (Introduction)

3.2 Pendekatan Kajian (Research Approach)
3.3 Kesimpulan (Conclusion)

Bab IV: Dapatan (Chapter IV: Findings)
4.1 Pengenalan (Introduction)
4.2 Analisis Hasil Dapatan (Findings Analysis)
4.2.1 Perbincangan Hasil Dapatan (Discussion

of Results)

4.2.2 Pekerjaan Berpermintaan Tinggi (Jobs in
Demand)

4.2.3 Kompetensi Berpermintaan Tinggi

(Competencies in Demand)
4.2.4 Kemahiran Baharu (Emerging Skills)

4.2.5 Isu-isu Berkaitan dalam Industri (Related
Issues in Industry)

4.3 Struktur pekerjaan (Occupational Structure, OS)

4.4 Kompetensi pekerjaan (Occupational
Competency, OC)

4.5 Pemetaan OS dengan NOSS sedia ada (Mapping
OS to Available NOSS)

4.6 Deskripsi Kompetensi Pekerjaan (Occupational
Competency Description, OCD)

4.7 Kesimpulan (Conclusion)

Bab V: Perbincangan, Cadangan dan Kesimpulan
(Chapter V: Discussion, Recommendation and
Conclusion)

5.1 Perbincangan (Discussion)
5.2 Cadangan (Recommendation)
5.3 Kesimpulan (Conclusion)
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h)  Dokumen OF hendaklah ditulis dalam Bahasa Inggeris.
Sekiranya terjemahan sesuatu terma mengelirukan,
maka terma asal hendaklah dikekal dan menggunakan
huruf condong (/talic).

i) Format penulisan OF hendaklah:
i) Kertas:
o Saiz kertas : A4 (210 mm x 297 mm); dan

° Kertas yang digunakan mempunyai berat
sekurang-kurangnya 80 gsm.

ii) Muka depan:
e penulisan berwarna hitam;
e dalam saiz enam belas (16);
e dalam font Times New Roman; dan

e dalam jarak garisan satu perpuluhan lima
(1.5).

iii)  Muka seterusnya:
e penulisan berwarna hitam;
e dalam saiz dua belas (12);
e dalam font Times New Roman; dan

e dalam jarak garisan satu perpuluhan lima
(1.5).

iv)  Ukuran am jidar:

e Jidar atas : 30 mm dari birai atas;
e Jidarkanan : 30 mm dari birai kanan;
e Jidar Kiri : 30 mm dari birai kiri; dan

e Jidar bawah : 25 mm dari birai bawah.

v) Jidar untuk muka surat permulaan bab yang baru:

e Jidar atas : 50mm;
e Jidarkanan : 30 mm dari birai kanan;
e Jidar kiri : 30 mm dari birai kiri; dan

e Jidar bawah : 25 mm dari birai bawah.
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vi)

vii)

viii)

Penulisan dan format penomboran:

Contoh :
1.1 Pendekatan keseluruhan
1.1.1 Analisis dokumen
Analisis adalah ...........
a) Data Collection
Contoh penulisan
b) Analysis
Contoh penulisan analisis
c¢) Outcomes
Contoh penulisan
i) Outcomes pertama
Contoh penulisan
ii) Outcomes kedua
Contoh penulisan

Penomboran halaman:

Nombor halaman hendaklah berada di sudut
atas sebelah kanan 15 mm dari birai atas serta
30 mm dari birai kanan bagi digit terakhir nombor
berkenaan. Gunakan jenis huruf yang sama
seperti huruf teks tanpa hiasan.

Halaman permulaan (bermula dari halaman
judul) hendaklah dinomborkan dengan angka
kecil Roman secara berturut-turut: i, ii, iii dan
seterusnya. Nombor halaman teks hendaklah
menggunakan angka 1, 2, 3, dan seterusnya.

Sistem Catatan Bawah:

Catatanbawah adalah notayangditaip dibahagian
bawah sesuatu halaman yang menerangkan
atau memberi maklumat tambahan mengenai
perkara yang terdapat dalam kandungan teks
pada halaman yang berkenaan. Sistem catatan
bawah ini juga digunakan untuk memberi sumber
rujukan.
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° Penomboran menggunakan nombor
superskrip pada tempat yang berkenaan
dalam sesuatu halaman teks;

° Gunakan nombor superskrip yang sama
di bahagian bawah halaman itu beserta
catatan atau maklumat tambahan;

° Panjang garis pemisah antara teks dengan
catatan bawah hendaklah tidak kurang
daripada 40mm;

° Nombor yang digunakan hendaklah
berturutan bermula dengan nombor 1 bagi
setiap bab;

° Saiz huruf yang dibenarkan ialah 10 poin;
dan

o Catatan bawah hendaklah ditaip selang
satu langkau.

Contoh:

... Mungkin juga budaya tradisional yang
telah menjadi darah daging kepada
anggota-anggota di dalam sesebuah
masyarakat itu tidak mudah dipengaruhi
oleh unsur-unsur budaya moden itu.b ...

ix)  Senarai rujukan:

Cara menulis rujukan yang lengkap untuk buku

adalah seperti berikut:

i) Nik Anuar Nik Mahmud. 2000. Konfrontasi
Malaysia Indonesia. Bangi: Penerbit
Universiti Kebangsaan Malaysia. (tunggal)

i)  Smith, M., Beck, J., Cooper, C.L., Cow,
C., Ottaway, D. & Talbot, R. 1982.
Introducing  Organizational ~ Behaviour.
London: MacMillan. (bersama)

Dokumen Awam:

i) Malaysia. 1974. Environmental Quality Act.
(Act 127). — akta

Mohd. Taib Osman, 1983, him. 9
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i)

ii)

Dewan Undangan Negeri Pahang. 1987.
Enakmen Pentadbiran Ugama Islam dan
Adat Melayu Pahang No. 8/82 (Pindaan
1987). — enakmen

Malaysia. 1990. Akta Kehakiman 1964
(Akta 91). Warta Kerajaan 34(26): Nombor
Makluman  10926.- warta kerajaan
persekutuan

Ministry of Finance Malaysia. 2001.
Economic Report 2001/2002: 63-77. -
laporan kerajaan persekutuan

Makalah Dalam Jurnal:

i)

Samad, S.A. 2004. Digital domain design
of cascaded wave digital filters with tunable
parameters. lranian Journal of Electrical
and Computer Engineering 3(2): 1-5.
(tunggal)

Andanastuti Muchtar, Lim, L.C. & Lee., K.H.
2002. Finite element analysis of Vickers
indentation cracking processes in brittle
solids using elements exhibiting cohesive
post failure behaviour. Journal of Materials
Science 38(2): 235-243. (bersama)

Rujukan Umum Akhbar:

i)
i)

Berita Harian. 2005. 28 November.
Utusan Malaysia. 2004. 10 & 17 September.

Bahan Rujukan Elektronik:

i)

Medical Information Group. 1998. Arsenic
contamination of drinking water. http://www.
angelfire.com [4 Julai 2000].
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4.2.3) Penjilidan dan cetakan dokumen

Penulisan Bahasa bagi dokumen OF hendaklah dalam
Bahasa Inggeris seperti templat format dokumen OF” yang
telah ditetapkan oleh Jabatan.

Templat dokumen OF hendaklah diisi lengkap, kecuali
telah dikenalpasti Jawatankuasa Pembangunan OF tiada
keperluan hendaklah dinyatakan “Tiada Keperluan” / “Not
Available”.

Setelah OF diluluskan, Fasilitator OF hendaklah:

a) Menghantar kompilasi OF ke Jabatan dalam bentuk
softcopy yang ditetapkan kepada dua direktori folder
utama yang setiap satunya mengandungi:

i) Fail dalam jenis format Microsoft Word (.doc);
dan

ii) Fail dalam jenis format Acrobat Reader (.pdf);

b)  Menghantar satu (1) salinan cetakan OF yang lengkap
ke Jabatan dalam bentuk hardcopy?.

PANDUAN PEMBANGUNAN KERANGKA PEKERJAAN ATAS TALIAN

Panduan ini dibaca bersama-sama Manual Penggunaan Sistem MySPIKE
yang sedang berkuatkuasa bagi tujuan Pembangunan Kerangka Pekerjaan
di dalam sistem tersebut. Manual ini boleh dicapai di pautan https://www.
myspike.my pada menu Panduan.

PEMATUHAN STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) MAJLIS
KESELAMATAN NEGARA (MKN)

Pelaksanaan Bengkel/Mesyuarat Kerja Pembangunan Kerangka Pekerjaan
hendaklah mematuhi Standard Operating Procedure (SOP) yang sedang
berkuatkuasa oleh Maijlis Keselamatan Negara (MKN) bagi menghalang
penularan penyakit berjangkit.

Rujuk templat format dokumen OF seperti di Lampiran G
Rujuk format Muka Depan & Belakang Hardcopy seperti di Lampiran F
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7) TARIKH KUAT KUASA
Panduan ini berkuat kuasa mulai 1 Januari 2021._

8) PEMAKAIAN

Panduan Pembangunan Kerangka Pekerjaan (OF) ini terpakai kepada
semua organisasi berkaitan yang terlibat dalam proses pembangunan OF.

“BERKHIDMAT UNTUK NEGARA”

Ts. HJ. ZAIHAN BIN SHUKRI

Ketua Pengarah Pembangunan Kemabhiran
Jabatan Pembangunan Kemahiran
Kementerian Sumber Manusia
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RUJUKAN

Jabatan Pembangunan Kemahiran. 2016. Occupational Framework Development
Guideline

Jabatan Pembangunan Kemabhiran. 2016. Occupational Framework (OF)
Format (Including Cover Book Design)

Jabatan Perangkaan Malaysia (DoSM). 2008. Piawaian Klasifikasi Industri
Malaysia (MSIC) 2008
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Events Management
No Job Title
No Job Title

Meeting, incentive, convention, exhibition (MICE)
No Job Title
No Job Title

Area
Level 2
Level 1
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LAMPIRAN F - Templat Muka Depan & Belakang Hardcopy
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