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Dengan ini saya MOHAMAD ZAKI BIN MAT JUSOH (840908035361), UK
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usaha saya sendiri. Segala bentuk penulisan yang terkandung dalam laporan
ini adalah merupakan pandangan dan pendapat saya yang berasaskan kepada
pengaplikasian teori dan pengalaman yang dipelajari semasa menjalani Latihan
Industri semata-mata. Fakulti Pengurusan dan Ekonomi (FPE) KUSTEM tidak

terikat dengan isi kandungan laporan tersebut.
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Disahkan oleh :
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PENGHARGAAN

Assalamualaikum dan Salam Sejahtera,

Alhamdulillah syukur ke hadrat llahi kerana dengan limpah dan
kurniaan-Nya dapat juga saya menamatkan latihan industri ini dengan jayanya,
dan seterusnya menyiapkan laporan latihan industri dalam bentuk yang telah
ditetapkan. Laporan industri ini adalah untuk melaporkan segala kerja
pengurusan yang telah saya lakukan selama menjalani latihan industri di

syarikat ini. .

Saya juga ingin mengucapkan jutaan terima kasih kepada pihak
Suruhanjaya Syarikat Malaysia (SSM) kerana telah memberi peluang kepada
saya untuk menjalani latihan industri di syarikat ini terutama sekali kepada
pengurus negeri SSM iaitu Tuan Haji Najib b. Abu Samah. Tidak lupa juga
kepada pekerja-pekerja SSM yang telah banyak memberi bantuan dan tunjuk

ajar kepada saya sama ada secara langsung atau secara tidak langsung.

Selain itu juga, saya ingin mengucapkan ribuan terima kasih kepada
penyelaras latihan industri Dr Asyraf Bin Abdul Rahman yang telah banyak

memberi tunjuk ajar kepada saya dalam penulisan laporan ini di samping



sanggup bersusah payah untuk membuat tinjauan bagi mengetahui
perkembangan saya sepanjang melakukan latihan industri ini. Seterusnya
kepada Puan Asmawati binti Ngah sebagai urusetia program yang banyak

membantu semasa dalam proses pencarian tempat Latihan Industri ini.

Saya juga ingin mengucapkan terima kasih kepada ibu bapa saya yang
telah banyak memberi semangat dan dorongan untuk saya meneruskan latihan
industri ini dan menyiapkan laporan seperti yang dikehendaki oleh pihak
universiti. Justeru itu juga, saya ingin mengucapkan setinggi penghargaan

kepada semua pihak yang terlibat dalam menyediakan laporan ini.
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RINGKASAN EKSEKUTIF

Kursus latihan industri yang ditawarkan oleh pihak universiti adalah satu
pendekatan untuk memastikan supaya pelajar memperoleh pengalaman dan
mempraktikkan teori-teori yang dipelajari semasa di bilik kuliah agar dapat
diaplikasikan ke alam pekerjaan. Kursus Latihan Industri yang ditawarkan oleh
Kolej Universiti Sains dan Teknologi Malaysia (KUSTEM) ini telah mewajibkan
pelajar dari Program Sarjana Muda Pengurusan Polisi dan Sekitaran Sosial,
Jabatan Ekologi Sosial, Fakulti Pengurusan dan Ekonomi. Latihan Industri yang

dijalankan adalah selama 12 minggu iaitu daripada 17 April 2006 hingga 9 Jun
2006.

Latihan Industri dijalankan di Suruhanjaya Syarikat Malaysia (SSM) Kota
Bharu Kelantan. Semasa pelatih menjalani latihan di SSM pelatih telah berjaya
mengenalpasti sistem sedia ada dan masalah yang wujud di SSM. Sepanjang
tempoh menjalani latihan industri di SSM pelbagai tugas telah dijalankan seperti
menyemak borang kompaun, melakukan pemeriksaan, merekod kutipan
daripada pelanggan, menaip format rekupan tuntutan rawatan bagi staf SSM,
menaip tuntutan perjalanan staf, membuat statistik, menyediakan laporan

IDAMAN dan lain-lain tugas. Selain itu pelatih turut menyatakan cadangan untuk

X



menyelesaikan masalah yang timbul dan mengupas dengan lebih lanjut lagi
cadangan yang dinyatakan dengan membuat analisa terhadap punca masalah
dan implikasi terhadap cadangan yang diberikan. Misalnya mencadangkan agar
menukarkan sistem pengurusan fail daripada cara manual kepada komputer
agar pengurusannya lebih cekap dan memahirkan pekerja dengan mengadakan
kursus komputer dalam jangka waktu yang terdekat. Selain itu pelatih juga
mencadangkan supaya menambahkan waktu perkhidmatan, pegawai dan meja
kaunter bagi mengelakan kesesakan pelanggan pada hari-hari yang tertentu.
Seterusnya pelatih juga mencadangkan penggunaan mesin perakam waktu
yang lebih fleksibel iaitu secara elektronik yang melibatkan pengimbasan cap
jari untuk merakam waktu kerja, yang dikenali sebagai mesin perakam waktu

‘finger flex’.

Pelatih telah membuat analisis terhadap semua punca masalah dan
cadangan penyelesaian terhadap masalah tersebut di dalam bahagian analisis
dan implikasi cadangan. Kesimpulannya, pelatih telah berjaya membawa pulang
pengalaman alam pekerjaan dan pengetahuan mengenai selok belok

pengurusan pentadbiran di SSM.





