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MESHETA BINTI MOHD NOOR
PEGAWAI PERHUBUNGAN INDUSTRI DAN ALUMNI

KOLEJ KOMUNITI JEMPOL

Buku nota ini adalah bertujuan untuk memberikan maklumat berkaitan pelaksanaan latihan industri di Kolej Komuniti Jempol kepada para pelajar
yang akan menjalani latihan industri pada semester keempat. Semoga dengan adanya buku ini dapat memberikan manfaat kepada semua pelajar
dan dapat menjadi rujukan agar semua pelajar dapat menjalani latihan industri dengan cemerlang. Jutaan ucapan terima kasih diucapkan kepada
semua pihak yang terlibat secara langsung ataupun tidak langsung dalam menghasilkan buku nota ini. Kepada semua pelajar Kolej Komuniti
Jempol diucapkan Selamat Maju Jaya dan Selamat Menjalani Latihan Industri. Semoga terus cemerlang di dunia dan di akhirat.

Assalamualaikum dan Salam Sejahtera

PENGHARGAAN
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Matlamat : 

Membolehkan pelajar mendapat pengalaman sebenar di industri bagi melahirkan

graduan yang kompeten dan berdaya saing positif. 

Objektif::

 Mendedahkan pelajar kepada alam pekerjaan yang sebenar

 Mendedahkan pelajar kepada teknologi terkini dan juga pengetahuan baru

 Mendapat pengalaman bekerja

 Mengaplikasi pengetahuan dan kemahiran akademik

 Mengukuhkan keyakinan diri dan kemahiran komunikasi

 Memupuk semangat bekerja dalam kumpulan

 Menghayati nilai/ etika kerja seperti jujur, tanggungjawab, amanah, disiplin

 Mengamalkan peraturan keselamatan dan amalan baik di tempat kerja

 Menyediakan laporan teknikal

 Meningkatkan peluang pekerjaan

 Merapatkan jaringan antara kolej dengan industri

LATIHAN INDUSTRI
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CARTA ALIR PROSES LATIHAN INDUSTRI
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TANGGUNGJAWAB PELAJAR
A. SEBELUM MENJALANI LATIHAN INDUSTRI

Permohonan Tempat Latihan 
Industri

Menghadiri Taklimat Industri

Mencari tempat Latihan Industri:
Jabatan Kerajaan /
Firma/ Syarikat
Mempunyai Alamat Tetap yang boleh 
dihubungi

Pendaftaran Latihan Industri
Mendapatkan Buku Laporan 
Latihan Industri 

Penerimaan Tempat 
Latihan Industri
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Lapor Diri
Melaporkan diri
pada masa dan

tarikh yang 
ditetapkan.

Bawa
Dokumen

Rasmi
Surat Penempatan

Rasmi &
Buku Laporan Harian

Gagal
Melapor
kan Diri
Maklumkan

kepada Majikan & 
Unit LI

Lebih 7 hari dikira
Gagal

Menjalani
Latihan
Industri

Selama 4 bulan.
Kad Pengesahan

Lapor Diri

Hantar dalam
tempoh 14 hari
dari tarikh lapor

diri

Kad
Pertukaran

Alamat
Syarikat

Hantar ke Kolej
(Jika Ada)

TANGGUNGJAWAB PELAJAR
B. SEMASA LATIHAN INDUSTRI
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Cuti Tanpa Kelulusan Majikan
Dikenakan Tindakan Tatatertib

Maksimum 7 hari
Dengan kebenaran majikan

Borang
Isi dan mengambil cop dan tandatangan majikan
Tampal di dalam buku laporan harian

Cuti Sakit
Dapatkan dari klinik dan tampal di dalam buku
laporan harian

TANGGUNGJAWAB PELAJAR
CUTI
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TANGGUNGJAWAB PELAJAR
INSURANS

Insurans Berkelompok
Pelajar dilindungi insurans kemalangan diri
berkelompok

Polisi
Perkara yang mengakibatkan kematian atau
kecacatan kekal

Proses Tuntutan
1. Membuat laporan polis
2. Majikan membuat laporan polis
3. Mendapatkan laporan doctor
4. Menghubungi kolej dengan segera

Pegawai yang terlibat
Pegawai Pembangunan Pelajar
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01 02 03 04 05
Perlu disemak

dan
ditandatangani

Majikan

Perlu
ditunjukkan

semasa lawatan
penyeliaan

Laporan Akhir
adalah Wajib
dibuat dan
dihantar. 

Buku Laporan
Harian dan

Laporan Akhir
Wajib dihantar

ke kolej

Wajib ditulis
setiap hari

TANGGUNGJAWAB PELAJAR
PENULISAN BUKU LAPORAN HARIAN LATIHAN INDUSTRI
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Borang Penilaian Majikan

• Buku Laporan Harian dan
Laporan Akhir Latihan
Industri

• Dihantar selepas tamat
latihan industri

Laporan

• Diisi oleh Majikan

• Hantar selepas tamat
latihan industri

Surat Tamat

TANGGUNGJAWAB PELAJAR
C : SELEPAS LATIHAN INDUSTRI

• Diisi oleh Majikan

• Hantar selepas tamat
latihan industri
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Mencemarkan Nama 
Baik Majikan/ Pegawai/ 

Staf

Membocorkan Rahsia
Majikan Dan Tempat

Latihan
.

Melibatkan Diri Dalam
Kegiatan Jenayah Atau

Politik Semasa Li

Mengeluarkan Harta
Benda Majikan Tanpa

Kebenaran

Menggunakan Harta
Benda Tempat Latihan
Untuk Tujuan Peribadi

.

LANGGAR 
PERATURAN: 

TINDAKAN 
TATATERTIB!!!!

Merahsiakan Masalah
Kesihatan. 

Perlu Dimaklumkan
Kepada Majikan Dan 

Kolej

PERATURAN LATIHAN INDUSTRI
Pelajar adalah Dilarang:
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PANDUAN MENYEDIAKAN 
BUKU LAPORAN HARIAN 

LATIHAN INDUSTRI



Setiap cuti yang perlu direkodkan
dalam buku laporan harian melainkan
cuti hujung minggu

Laporan hendaklah ditulis
mengikut tempoh kerja/projek

Kerja-kerja yang berbentuk
rutin mestilah ditulis secara
mingguan

Setiap kerja yang dilakukan
perlu ditulis dengan
menggunakan AYAT TEKNIKAL

PANDUAN UMUM BUKU LAPORAN HARIAN

Laporan harian disediakan
sebagai BUKTI KEHADIRAN 
dan REKOD KERJA pelajar

Segala butiran yang 
dimasukkan kedalam buku
laporan hendaklah dibuat
secara TERATUR, TELITI, JELAS 
DAN KEMAS

Buku laporan harian perlu disemak
dan ditandatangani oleh penyelia
firma/jabatan seminggu sekali

Buku laporah harian ini adalah dokumen penting dan harus berada bersama pelajar dan
harus ditunjukkan kepada Penyelia Industri atau Pensyarah Penyelia semasa lawatan.

Buku laporan harian ini TIDAK BOLEH 
dihilangkan, dirosakkan atau
diconteng sebarangan.
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Letakkan gambar berukuran pasport

Lengkapkan maklumat kolej

Lengkapkan butiran diri pelajar

PANDUAN UMUM BUKU LAPORAN HARIAN

Lengkapkan maklumat tempat
latihan industri
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PANDUAN UMUM BUKU LAPORAN HARIAN
CONTOH: 
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Sila Lengkapkan:
1. Tarikh
2. Hari
3. Tempat
4. Tajuk

Lengkapkan maklumat kolej

Lengkapkan peralatan / perisian yang     
digunakan

MAKLUMAT YANG PERLU ADA DI DALAM BUKU LAPORAN HARIAN

Lengkapkan maklumat tempat
latihan industri

Lengkapkan perujian yang dijalankan
(jika ada)

Lengkapkan langkah-langkah
keselamatan

Nyatakan langkah kerja yang dilakukan
setiap hari.
• Gambarajah bersesuaian perlu

disertakan dalam bentuk bercetak
atau lakaran

• Carta/jadual perlu disertakan jika
berkaitan

• Pengiraan perlu disertakan (jika
berkaitan)

Lampiran Perician Kerja: 

Sila letakkan :

• Gambarajah /Carta/jadual perlu
disertakan jika berkaitan

Sila dapatkan
tandatangan , 
Nama dan Cop 
Penyelia. 
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Lengkapkan maklumat kolej

MAKLUMAT YANG PERLU ADA DI DALAM BUKU LAPORAN HARIAN

Lengkapkan maklumat tempat
latihan industri

CONTOH 1: 
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MAKLUMAT YANG PERLU ADA DI DALAM BUKU LAPORAN HARIAN
CONTOH 2: 
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Lengkapkan Maklumat Pelajar

SILA BUAT PERMOHONAN CUTI 
AWAL SEBELUM TARIKH CUTI

PANDUAN PERMOHONAN CUTI SEMASA LATIHAN INDUSTRI

Nota: 

Borang cuti ini hendaklah
ditampal dan direkod di dalam
buku laporan harian. 

Semua cuti harus direkodkan
kecuali Cuti Hujung Minggu

Setiap permohonan cuti WAJIB 
mendapat kelulusan dari pihak
Majikan. 

Cuti sepanjang tempoh latihan
industri adalah sebanyak 7 hari
sahaja.
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Lengkapkan Tarikh untuk setiap hari
sepanjang tempoh latihan industri

PANDUAN UMUM BUKU PERMOHONAN CUTI SEMASA LATIHAN INDUSTRI

Lengkapkan Catatan untuk setiap hari
sepanjang tempoh latihan industri. 
Isikan: 
HADIR/
CUTI/
TIDAK HADIR/
CUTI SAKIT/ MC

Cuti sepanjang tempoh latihan
industri adalah sebanyak 7 hari
sahaja.

Sila dapatkan tandatangan dan Cop 
Penyelia bagi pengesahan kehadiran
setaip minggu.

18



Sila hantar kad ke Kolej dalam tempoh 14 hari
selepas tarikh lapor diri. 
Boleh dihantar Melalui : 
• Pos ke alamat Kolej /
• Faks 06- 4540344
• Emel PPIA: kkjnmesheta@gmail.com

PANDUAN MENGISI KAD PENGESAHAN LAPOR DIRI

1. Lengkapkan Maklumat Pelajar dan
Tempat Latihan Industri

2. Dapatkan Tandatangan dan Cop 
Majikan
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Sila hantar kad ke Kolej Melalui : 
• Pos ke alamat Kolej /
• Faks 06- 4540344
• Emel PPIA: kkjnmesheta@gmail.com

PANDUAN MENGISI KAD PERTUKARAN ALAMAT LATIHAN INDUSTRI

1. Lengkapkan Maklumat Alamat
Tempat Latihan Industri yang lama 
dan yang baru

2. Dapatkan Tandatangan dan Cop 
Majikan

Nota: 

Borang ini hendaklah diisi
sekiranya berlaku pertukaran
alamat syarikat latihan industri
sedia ada dan BUKAN 
pertukaran tempat latihan
industri. 
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PANDUAN UMUM BUKU LAPORAN HARIAN

Cover hadapan buku laporan
harian
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PANDUAN UMUM BUKU LAPORAN HARIAN

Cover belakang buku laporan
harian
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PANDUAN MENYEDIAKAN 
DOKUMEN LAPORAN 

AKHIR LATIHAN INDUSTRI



RUMUSAN kepada keseluruhan
kemajuan kerja yang dilalui oleh
pelajar sepanjang tempoh latihan
industri

Setiap kerja yang dilakukan perlu
ditulis dengan menggunakan
AYAT TEKNIKAL

Laporan ini perlu dihantar ke
Unit Perhubungan & Latihan
Industri setelah pelajar tamat
mengikuti latihan industri

Laporan hendaklah ditulis
mengikut FORMAT yang telah
ditetapkan

PANDUAN UMUM LAPORAN AKHIR 

Laporan boleh dibuat secara
bertulis atau bertaip (Font -
Arial, Saiz font – 12)

Segala butiran yang dimasukkan ke
dalam Laporan harian hendaklah
dibuat secara
TERATUR, TELITI, JELAS DAN KEMAS
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Pengenalan
Objektif Latihan Industri
Latar Belakang Syarikat Latihan
Industri

Isi Maklumat Pelajar: 
Nama
No. Kad Pengenalan
No. Kad Pendaftaran
Program

MAKLUMAT YANG PERLU ADA DI DALAM BUKU LAPORAN AKHIR
Lampiran
Gambar/ gambarajah/ lakaran
/ rujukan berkaitan latihan
industri

Isi Maklumat Tempat Latihan
Nama 
Alamat
No. Telefon
No. Faks
Nama Penyelia

Analisa kerja/ refleksi
Pelajar menerangkan pengalaman alam pekerjaan
seperti: 
Masalah yang dihadapi sepanjang tempoh latihan
Pengalaman dan pengetahuan
Pelajar boleh berkongsi kemahiran softskill yang 
diperlukan sepanjang menjalani latihan industri
(rundingan/komunikasi dengan majikan/ 
pembentangan kemajuan kerja)

Kesimpulan Dan Cadangan
Kesimpulan Keseluruhan Latihan Industri
(Pertambahan Pengetahuan/ Peningkatan Kemahiran/ 
Pengalaman)
Cadangan Penambahbaikan Kepada Proses 
Pembelajaran/ Proses Peningkatan Kemahiran Di 
Tempat Latihan

Kemajuan Kerja
Kemajuan Kerja Mengikut Bulan
Bulan Pertama
Bulan Kedua
Bulan Ketiga
Bulan Keempat
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Cover hadapan laporan

CONTOH PENULISAN LAPORAN AKHIR
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Isi Maklumat Pelajar: 
Nama
No. Kad Pengenalan
No. Kad Pendaftaran
Program

CONTOH PENULISAN LAPORAN AKHIR

Isi Maklumat Tempat Latihan
Nama 
Alamat
No. Telefon
No. Faks
Nama Penyelia
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Pengenalan
Objektif Latihan Industri
Latar Belakang Syarikat 
Latihan Industri

CONTOH PENULISAN LAPORAN AKHIR
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CONTOH PENULISAN LAPORAN AKHIR

Kemajuan Kerja
Kemajuan Kerja Mengikut Bulan

Kemajuan Kerja
Bulan Pertama

Kemajuan Kerja
Bulan Kedua
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CONTOH PENULISAN LAPORAN AKHIR

Kemajuan Kerja
Bulan Ketiga
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CONTOH PENULISAN LAPORAN AKHIR

Kemajuan Kerja
Bulan Keempat
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CONTOH PENULISAN LAPORAN AKHIR

Analisa kerja/ refleksi
Pelajar menerangkan
pengalaman alam pekerjaan
seperti: 

• Masalah yang dihadapi
sepanjang tempoh latihan

• Pengalaman dan
pengetahuan

• Pelajar boleh berkongsi
kemahiran softskill yang 
diperlukan sepanjang
menjalani latihan industri
(rundingan/komunikasi
dengan majikan/ 
pembentangan kemajuan
kerja)
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CONTOH PENULISAN LAPORAN AKHIR

Kesimpulan Dan Cadangan
• Kesimpulan Keseluruhan

Latihan Industri
(Pertambahan
Pengetahuan/ Peningkatan
Kemahiran/ Pengalaman)

• Cadangan
Penambahbaikan Kepada
Proses Pembelajaran/ 
Proses Peningkatan
Kemahiran Di Tempat
Latihan
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CONTOH PENULISAN LAPORAN AKHIR

Lampiran
Gambar/ gambarajah/ lakaran
/ rujukan berkaitan latihan
industri
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CONTOH PENULISAN LAPORAN AKHIR

Cover belakang laporan
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HJ. SAFIE ABDUL 
RAHMAN

Penaung

SIDANG REDAKSI
DISEDIAKAN DAN DITERBITKAN OLEH:

HJ. MOHD SABRI ALIAS

Penasihat 1

HJ. MOHD JAHIDI ROSDI

Penasihat 2

MESHETA MOHD 
NOOR

Pengarang

Alamat
KOLEJ KOMUNITI JEMPOL
TAMAN INDUSTRI MAHSAN
72100 BAHAU, NEGERI SEMBILAN

Telefon & Fax
TEL: 06-4540075
FAKS: 06-4540344

Media Sosial:
FACEBOOK: 
https://www.facebook.com/kolejkomunitijempol/
WEBSITE: https://kkjempol.mypolycc.edu.my/v1/
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TERIMA KASIH
Semoga buku Nota Pelaksanaan Latihan Industri Kolej
Komuniti Jempol dapat memberikan manfaat bersama kepada
semua pihak. 


