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                                 PUSAT LATIHAN TEKNOLOGI TINGGI (ADTEC) SHAH ALAM
*Kepada Organisasi Latihan/Pihak yang berkenaan

CADANGAN BIDANG TUGAS PELAJAR UNTUK LATIHAN INDUSTRI

Tuan,

Dilampirkan borang untuk mengenalpasti bidang tugas atau jenis latihan yang akan diberikan kepada pelajar  KURSUS  DIPLOMA  KEJURUTERAAN AUTOMASI DAN ROBOTIK. Berikut adalah cadangan tugas/latihan yang boleh diberikan kepada pelajar:
	Nama Pelajar
	

	No. NDP
	

	Sesi Kemasukan
	

	Tarikh Latihan Industri
	2 Januari 2019 – 24 Mei 2019 (20 minggu)

	Jabatan
	OPERASI LATIHAN ELEKTRIKAL           

	KEMAHIRAN INSANIAH

	Bil.
	Tugas/Latihan
	Tanda (√ ) jika menawarkan tugas/latihan

	1
	Membantu dalam pengurusan dan pentadbiran bengkel/ syarikat
	

	2
	Mempelajari aspek pengurusan pelanggan dan sistem pengurusan kualiti (dokumen dsbnya)
	

	3
	Pendedahan kepada aspek pengurusan sumber manusia
	

	4
	Meningkatkan kemahiran komunikasi
	

	5
	Menerapkan semangat kerja berpasukan dan jati diri
	

	6
	Mempelajari keselamatan industri , amalan 5S serta keselamatan dan kesihatan pekerjaan
	

	7
	Mempelajari kemahiran keusahawanan
	


	KEMAHIRAN TEKNIKAL

	Bil
	Tugas / Latihan
	Tanda (√ ) jika menawarkan tugas/latihan

	1
	Membantu kerja-kerja operasi pengeluaran/bengkel
	

	2
	Melaksanakan urusan kerja dalam menyedia dan mengendalikan bahan
	

	3
	Melaksanakan urusan kerja menyedia, menyelenggara dan mengendalikan peralatan
	

	4
	Membantu dan melaksanakan kerja merekabentuk produk
	

	5
	Membantu dalam urusan kerja praktikal sama ada mekanikal, elektrikal, elektronik, pneumatik, pengatucaraan dan sebagainya
	

	6
	Membantu dan mengendalikan kerja-kerja pemasangan dan pentauliahan
	

	7
	Membantu dan melaksanakan kerja-kerja troubleshooting
	

	8
	Merekod dan mengendalikan peralatan tangan dan mesin berkaitan
	

	9
	Merekod dan menyemak pembelian dan penerimaan bahan/ peralatan
	

	10
	Menyediakan laporan kerosakan dan ujian yang dilaksanakan
	

	11
	Membantu menyediakan Manual Pengguna dan Standard Operation Prosedur (SOP) samaada pada proses atau peralatan
	

	12
	Menyelenggara dan menjaga keselamatan serta kebersihan bengkel
	

	13
	Membantu pengurusan penyelenggaraan kemudahan peralatan seperti mesin/ inventori/ gunahabis
	

	14
	Mematuhi arahan-arahan yang disediakan oleh majikan berkaitan dengan keselamatan utiliti dan aset
	

	15
	Lain-lain tugas yang bersesuaian dan mematuhi operasi syarikat
	


Disahkan oleh:

_____________________________

(Nama dan Cop Syarikat)













(Sila kembalikan borang ini kepada ADTEC Shah Alam bersama surat tawaran kepada pelajar)

Skop Bidang Tugas Pembantu Makmal (Gred C26)
 

Nota untuk pelajar:


Sila buat 2 salinan; 1 salinan untuk syarikat dan 1 salinan untuk Unit Latihan Industri
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