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PENILAIAN 
PORTFOLIO 

(KAUNSELING & 
PENILAIAN

1



KAUNSELING
Satu proses membimbing dan membantu calon bagi mengenalpasti dan menyediakan
bukti-bukti keterampilan berdasarkan pengalaman terdahulu yang dimiliki oleh calon.

Satu kaedah untuk membantu calon supaya jelas dengan tujuan dan prosedur
pelaksanaan permohonan mereka. 

Calon dan PP-PPT perlu bekerjasama sepanjang sesi kaunseling di mana PP-PPT 
membantu calon mengenalpasti, mengumpul & menilai bukti-bukti keterampilan.

Boleh dibuat berulang kali sehingga calon dan PP-PPT bersedia untuk membuat 

keputusan tentang kelayakan Sijil
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PEMBANGUNAN PORTFOLIO

Portfolio adalah dokumen berbentuk hardcopy
atau softcopy bagi menyimpan dan mengumpul
bukti-bukti keterampilan berdasarkan kepada
pengalaman terdahulu serta kemahiran dalam
bidang yang dimiliki oleh calon.

Portfolio hendaklah disediakan oleh calon
mengikut tahap yang dipohon dengan bimbingan
PP-PPT berdasarkan keperluan Standard.

Proses pembangunan portfolio 
dilaksanakan di luar sistem SKKM 
secara manual.
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CIRI-CIRI BUKTI KETERAMPILAN

Sahih

Bukti yang 
menunjukkan 
tugasan yang 
dibuat oleh calon 
dan menepati 
keterampilan yang 
digariskan dalam 
Standard

Boleh
Percaya

Bukti yang 
diperolehi adalah 
dari sumber yang 
boleh dipercayai

Mencukupi

Bukti keterampilan 
yang dikemukakan 
memenuhi 
keperluan Standard
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SUMBER-SUMBER BUKTI 
KETERAMPILAN 

Pengalaman kerja (Dalam / Luar
Negara)

Kursus / latihan yang dihadiri
(Dalam / Luar Negara)

Pengalaman tidak langsung seperti
hobi / kerja-kerja sukarela

Pencapaian / penyertaan

pertandingan
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KATEGORI BUKTI KUKUH

JENIS-JENIS 

BUKTI
SUMBER DIPEROLEHI /SYARAT

1. Memo/Surat

Lantikan/Arahan

kerja

- Majikan, Pusat Bertauliah(PB) atau agensi

awam/swasta yang berkenaan

- Disahkan oleh pegawai atasan

2. Senarai Tugas - Disahkan oleh pegawai atasan atau majikan.

3. Lesen - Dikeluarkan oleh Badan Pelesenan yang

diiktiraf.

4.  Buku Log/Buku

Catatan

- Rujuk kepada dokumen asal buku log/buku

catatan.

- Disahkan oleh pegawai atasan.

5. Surat Akuan - Majikan, Pusat Bertauliah atau agensi

awam/swasta

6. ROC/ROB/ROS - Suruhanjaya Syarikat Malaysia (SSM)
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JENIS-JENIS 

BUKTI
SUMBER DIPEROLEHI /SYARAT

7. Keputusan Penilaian

/ Ujian/ Peperiksaan

- Dikeluarkan oleh badan/agensi yang diiktiraf

- Salinan bukti perlu disertakan bersama dokumen asal

8.  Kertas Kerja - Telah diluluskan oleh majikan atau pihak ketiga*

9. Laporan - Telah diluluskan oleh majikan atau pihak ketiga*

10. Rekabentuk/ 

Blueprint

- Bukti disediakan oleh calon

- Salinan bukti yang disahkan oleh majikan atau pihak ketiga*

11. Sijil Kursus - Daripada agensi yang diiktiraf sama ada institut 

awam/swasta

- Disertakan dengan transkrip, jadual waktu atau isi

kandungan kursus yang berkaitan

12. Anugerah - Diiktiraf oleh badan atau agensi di peringkat kebangsaan

atau antarabangsa

Nota : *Pihak Ketiga adalah Pesuruhjaya Sumpah, Jaksa Pendamai, Ketua Kampung, Penghulu atau 

Pegawai Pengurusan & Professional.

KATEGORI BUKTI KUKUH  SAMB…
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KATEGORI BUKTI SEDERHANA

JENIS-JENIS 

BUKTI
SUMBER DIPEROLEHI /SYARAT

1. Hasil Kerja - Dihasilkan sebelum permohonan dikemukakan.

- Disahkan secara bertulis oleh pelanggan/majikan atau pihak

ketiga*

2. Perakuan PP-PPT - Laporan hasil lawatan di tempat kerja calon

- Laporan temuduga [Laporan Penilaian Bukti-Bukti

Keterampilan Pengiktirafan Pencapaian Terdahulu (PPT)]

3.  Testimonial (Pelanggan) - Merupakan pelanggan kepada calon

4. Keratan Akhbar - Dokumen asal dan disahkan oleh majikan atau pihak ketiga*

5. Artikel - Dokumen asal dan bertarikh serta disahkan oleh majikan 

atau pihak ketiga*

BUKTI SEDERHANA – memerlukan bukti tambahan melalui
penyemakan, sesi temuduga atau lawatan ke tempat kerja calon

Nota : *Pihak Ketiga adalah Pesuruhjaya Sumpah, Jaksa Pendamai, Ketua Kampung, Penghulu atau 

Pegawai Pengurusan & Professional. 8



JENIS-JENIS BUKTI SUMBER DIPEROLEHI /SYARAT

6. Bil/Resit/Inbois - Salinan bukti perlu disertakan bersama dokumen asal 

bagi tujuan semakan PP-PPT dan PPL-PPT

7. Sampel - Dilihat dan disahkan oleh PP-PPT dan PPL-PPT.

8. Video/CD - Salinan bukti perlu disertakan bersama dokumen asal 

bagi tujuan semakan PP-PPT dan PPL-PPT

9. Dokumen ISO - Salinan bukti perlu disertakan bersama dokumen asal 

bagi tujuan semakan PP-PPT dan PPL-PPT

10. Fail Meja - Salinan bukti perlu disertakan bersama dokumen asal 

bagi tujuan semakan PP-PPT dan PPL-PPT

11. Gambar - Diambil sebelum permohonan dikemukakan.

- Disahkan secara bertulis oleh majikan/rakan

sekerja/pihak ketiga*.

Nota : *Pihak Ketiga adalah Pesuruhjaya Sumpah, Jaksa Pendamai, Ketua Kampung, 

Penghulu atau Pegawai Pengurusan & Professional.
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KAEDAH 
PENYUSUNAN 

PORTFOLIO
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PENYEDIAAN PORTFOLIO 
CALON PPT
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KANDUNGAN & SUSUN ATUR PORTFOLIO
Borang Permohonan Pensijilan [(JPK/PPT/6/6-2014)] – 2 Salinan

Salinan Kad Pengenalan

Notis Pendaftaran Calon dan Penugasan PP-PPT 

Surat Akuan Pengesahan Calon (Calon & PP-PPT)

Maklumat umum calon:

•Salinan SKM tertinggi yang dimilliki (jika ada dan berkaitan)

•Surat Perakuan Tempoh Pengalaman Kerja (dalam bidang berkaitan)

•Carta organisasi tempat kerja

Carta Profil Pekerjaan (JPC) / Carta Profil Kompetensi (CPC)

Laporan Penilaian Keterampilan Calon melalui kaedah Pengiktirafan Pencapaian Terdahulu (PPT) –
(JPK/PPT/2/6-2014)

Bukti-bukti keterampilan
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FORMAT 

KANDUNGAN 

DAN 

SUSUNATUR 

PORTFOLIO

1) SENARAI KANDUNGAN

2) BORANG PERMOHONAN 
PENSIJILAN KEMAHIRAN MALAYSIA 
MELALUI KAEDAH PENGIKTIRAFAN 
PENCAPAIAN TERDAHULU (PPT)

4) SLIP PENDAFTARAN DAN 
PENUGASAN PP-PPT

5) SURAT AKUAN PENGESAHAN 
CALON & PP-PPT

6) SALINAN SKM TERTINGGI YANG 
DIMILIKI (JIKA ADA)

7) SURAT AKUAN TEMPOH 
PENGALAMAN KERJA

8) CARTA ORGANISASI TEMPAT 
KERJA

9) CARTA PROFIL PEKERJAAN (JPC) 
/ CARTA PROFIL KOMPETENSI (CPC)

10) LAPORAN PENILAIAN 
KETERAMPILAN CALON PPT

3) SALINAN KAD PENGENALAN

11) BUKTI-BUKTI KETERAMPILAN13
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BORANG PERMOHONAN 

PENSIJILAN KEMAHIRAN 

MALAYSIA MELALUI KAEDAH 

PENGIKTIRAFAN PENCAPAIAN 

TERDAHULU (PPT)
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BORANG PERMOHONAN 

PENSIJILAN KEMAHIRAN 

MALAYSIA MELALUI KAEDAH 

PENGIKTIRAFAN PENCAPAIAN 

TERDAHULU (PPT) –samb.
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BORANG PERMOHONAN 

PENSIJILAN KEMAHIRAN 

MALAYSIA MELALUI KAEDAH 

PENGIKTIRAFAN PENCAPAIAN 

TERDAHULU (PPT) –samb.
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SALINAN KAD PENGENALAN
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SALINAN SKM TERTINGGI YANG 
DIMILIKI
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SLIP PENDAFTARAN DAN 
PENUGASAN PP-PPT 

ID Rujukan Permohonan

Maklumat PP-PPT

Kod Kemahiran /Program 

Kemahiran/Tahap

Tempoh Penilaian

CONTOH

Maklumat Calon
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SURAT AKUAN PENGESAHAN CALON 
(CALON & PP-PPT)
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i. Lampiran 1a (Contoh surat pengesahan majikan);

ii. Lampiran 1b (Contoh surat akuan sumpah bagi

pemohon pemilikan tunggal); dan

iii. Lampiran 1c (Contoh surat akuan sumpah bagi

pemohon bekerja sendiri/berpegalaman yang tidak

mempunyai syarikat).

SURAT PERAKUAN TEMPOH 

PENGALAMAN KERJA DALAM BIDANG 

YANG DIPOHON :
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AKTA AKUAN BERKANUN 1960 [SEMAKAN – 1969]

BORANG AKUAN

Saya, .................................................................... No. K/P : .................................................... beralamat di

................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................................................

................................................................................................dengan sesungguh dan sebenarnya mengakui bahawa saya adalah

Pemilik Syarikat .............. ............................................................................................................ dengan No. Pendaftaran

(ROB/ROC) ............................................................... yang beroperasi pada tahun .................... beralamat di

................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................................................

................................................................................................

juga mempunyai pengalaman dalam bidang yang dipohon selama .................... tahun bermula dari tarikh

....................................... hingga ......................................... dan saya membuat akuan ini dengan kepercayaan bahawa akuan ini

benar, serta menurut kuasa peruntukan Akta Akuan Berkanun 1960.

Diperbuat dan dengan sebenar-benarnya

diakui oleh yang tersebut namanya di atas

..............................................................................

di ...................................................................... di

Negeri ..................................................................

Pada ............ haribulan .........................., 20.........

Di-hadapan saya,

........................................................

(Tandatangan Hakim Mahkamah Seksyen,

Majistret atau Pesuruhjaya Sumpah)

LAMPIRAN 1 B : MEMPUNYAI MAJIKAN SYARIKAT SENDIRI
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AKTA AKUAN BERKANUN 1960 [SEMAKAN – 1969]

BORANG AKUAN

Saya, .................................................................... No. K/P : ................................................. beralamat di

..............................................................................................................................

............................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................... dengan sesungguh dan sebenarnya mengakui

bahawa saya mempunyai pengalaman dalam bidang yang dipohon iaitu ................................................................

selama .................... tahun bermula dari tarikh ....................................... hingga ......................................... dan saya

membuat akuan ini dengan kepercayaan bahawa akuan ini benar, serta menurut kuasa peruntukan Akta Akuan

Berkanun 1960.

Diperbuat dan dengan sebenar-benarnya

diakui oleh yang tersebut namanya di atas

..............................................................................

di ...................................................................... di

Negeri ..................................................................

Pada ............ haribulan .........................., 20.........

Di-hadapan saya,

........................................................

(Tandatangan Hakim Mahkamah Seksyen,

Majistret atau Pesuruhjaya Sumpah)

LAMPIRAN 1 C : TIDAK MEMPUNYAI MAJIKAN
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CARTA ORGANISASI TEMPAT KERJA
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CARTA PROFIL PEKERJAAN  (JPC) / 

CARTA PROFIL KOMPETENSI (CPC)
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EVALUATE 

SYSTEMS 

SPECIFICATION

ASSESS 

MODULES 

SPECIFICATION

PROVIDE 

IMPLEMENTATIO

N RESTRICTION 

FEEDBACK

REVIEW 

SYSTEMS 

SPECIFICATION

OUTLINE 

MODULES 

DEVELOPMENT 

SCHEDULING 

01 01.01 L2 01.02 L3 01.03 L3 01.04 L3

DEVELOP USER 

INTERFACE 

PROGRAM

REVIEW 

SYSTEM 

SPECIFICATION

PREPARE USER 

INTERFACE 

PROTOTYPE

FINALISE USER 

INTERFACE 

PROGRAM

INITIATE CLIENT 

ACCEPTANCE 

VERIFY USER 

INTERFACE 

PROTOTYPE

02 02.01 L2 02.02 L2 02.03 L2 02.04 L2 02.05 L3

PERFORM 

DATABASE 

MANAGEMENT

PREPARE 

DATABASE 

DESIGN

PREPARE 

DATABASE 

STRUCTURE

CARRY OUT 

DATABASE 

POPULATION

CARRY OUT 

DATABASE 

BACKUP

PROVIDE 

DESIGNATED 

STORAGE

ASSIGN 

DATABASE 

LOCATION

03 03.01 L2 03.02 L2 03.03 L2 03.04 L2 03.05 L2 03.06 L3

ASSIGN NAMING 

CONVENTION

DEVELOP 

DATABASE 

RELATIONSHIP

VERIFY 

DATABASE 

CONSISTENCY

03.07 L3 03.08 L3 03.09 L3

JOB PROFILE CHART FOR:

•APPLICATION DEVELOPMENT – PROGRAMMER - LEVEL 2

•APPLICATION DEVELOPMENT – LEAD PROGRAMMER - LEVEL 3

DUTY TASK
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LAPORAN 

PENILAIAN 

KETERAMPILAN 

CALON PPT

1. Customer Order

2. Kad Servis

3. Senarai Tugas

01

02

03

30



AUTOMOTIV

E 

WORKSHOP 

PRACTISES 

Bekerja sebagai Pembantu Mekanik di Pusat Servis Ali Sdn Bhd

2000 –

2003 

(3 tahun)
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NOSS (Format Lama)

Rujuk Bahagian B

EVALUATE 

SYSTEMS 

SPECIFICATION
01.01

DEVELOP USER 

INTERFACE 

PROGRAM

02.01, 02.02, 

02.03, 02.04
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NOSS (Format Baharu) 

Rujuk Bahagian BAUTOMOTIV

E 

WORKSHOP 

PRACTISES 

1. Maintain common mechanical 

hand tools 

2. Maintain measuring tools 

3. Maintain power and pneumatic 

Rujuk CP

33



Menerangkan bukti bukti yang

sesuai dengan program yang di

pohon

PP-PPT perlu

merekodkan aktiviti

dan tandatangan
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PP-PPT memberi ulasan

berkaitan :

-Sesi temuduga

-Lawatan di tempat Kerja
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Pengesahan PP-PPT & 

PPL-PPT
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CONTOH BUKTI KETERAMPILAN

01

Penanda kod

bukti
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CONTOH BUKTI KETERAMPILAN

02
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DR Auto ILPKL Oil Service Package

Pulzar @ Dr Auto ILPKL Price List

Our Strategic Partner

#MembeliSambilBeramal #DuniaDapatAkhiratDapat

Hubungi kami: 03-7981 7495 (Emi/Din/Kheidir/Jue)

Dr Auto ILPKL 
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