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PENGESAHAN KEASLIAN LAPORAN

Dengan ini saya Sri Rahayu Binti Mohd Sani (UK 7879) mengaku bahawa laporan
Latihan Industri bagi kursus SOS 4299 adalah hasil 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 menjalam1 Latihan Industri semata-mata. Fakulti Pengurusan dan

Ekonomi (FPE), KUSTEM tidak terikat dengan isi kandungan laporan tersebut.

Tandatangan

//QD*!H‘ S

Nama : Sri Rahayu Binti Mohd Sani

Tarikh: 22 OV 200y

Disahkan oleh

Cik Siti mnti Saat

Penyelia KUSTEM

b/p Penyelia Latihan Industri
Fakulti Pengurusan dan Ekonomi

(KUSTEM)



PENGHARGAAN

Bismillahirrahmannirrahim......

Bersyukur saya kehadrat Allah S.W.T kerana dengan limpah kurnianya dapat juga saya
menjalani Latihan Industri di Pejabat Tempatan Pertubuhan Keselamatan Sosial
(PERKESO) Klang ini dengan jayanya yang bermula pada 21 Mac 2005 sehingga 10
Jun 2005. Di kesempatan ini ingin saya merakamkan jutaan terima kasih kepada Cik
Siti Aisyah binti Saat selaku Penyelia Latihan Industri (KUSTEM) yang banyak
memberi dorongan, nasihat, tunjuk ajar serta bimbingan kepada saya selama ini tanpa
mengenal erti jemu.

Ucapan terima kasih setinggi-tingginya saya ucapkan kepada Tn. Hj. Shamsudin
b. Mohammad (Pengurus Pejabat PERKESO Klang) dan Pn. Thavamani a/p
Ramalingam (Timbalan Pengurus Pejabat PERKESO Klang) merangkap Ketua Unit
Faedah yang sudi memberi peluang kapada saya menjalani Latihan Industri di pejabat
ini. Ucapan setinggi-tinggi penghargaan juga buat Pn Mahany Bt. Hj. Razzaly (Pegawai
Pekerja Akaun) yang banyak memberi bimbingan tunjuk ajar dan sokongan selama saya
menjalani Latihan Industri di pejabat ini.

Jutaan terima kasih kepada seluruh warga Unit Penguatkuasaan, Unit Perubatan
dan Pemulihan, Unit Pentadbiran, Unit Kewangan dan Unit Faedah yang banyak
memberi bimbingan, tunjuk ajar serta kerjasama yang baik kepada saya. Tidak lupa juga
teristimewa buat bonda, ayahanda, adinda tersayang dan saudara mara yang banyak
berkorban dan tidak jemu memberi dorongan kepada saya demi memastikan saya dapat
menjalani Latihan Industri ini dengan jayanya.

Akhir sekali saya berharap agar segala bantuan yang diberikan oleh semua
individu yang terlibat secara langsung atau tidak langsung ini mendapat rahmat dan
keberkatan daripada Allah S.W.T. Semoga laporan ini menjadi panduan kepada pelajar-
pelajar lain yang akan menjalani Latihan Industri pada masa akan datang.

Sekian, terima kasih.
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RINGKASAN EKSEKUTIF

Sepanjang berada di Pejabat Tempatan Pertubuhan Keselamatan Sosial (PERKESO)
Klang sebagai pelatih Latihan Industri, penulis dapat mengenalpasti beberapa masalah
yang terdapat di organisasi ini khususnya di Unit Penguatkuasaan. Secara umumnya,
terdapat empat masalah utama yang dihadapi oleh organisasi ini. Masalah yang pertama
adalah berkaitan dengan masalah tenaga kerja. Kedua adalah masalah pengurusan dan
sistem yang kurang cekap. Seterusnya ialah masalah disiplin di kalangan pekerja. Selain
itu, terdapat beberapa lagi masalah lain yang telah dikenalpasti di unit ini.

Antara masalah tenaga kerja yang telah dikenalpasti adalah seperti kekurangan
kakitangan dan masalah penyalahgunaan mesin perakam waktu oleh pegawai dan
kakitangan. Kedua, masalah pengurusan dan sistem yang kurang cekap seperti sistem
fail. Di samping itu, masalah disiplin pula adalah terdiri daripada masalah kakitangan
merokok dalam kawasan pejabat dan kakitangan yang melanggar atau tidak mematuhi
pengurusan masa ketika menghadiri mesyuarat.

Selain itu, sepanjang menjalani Latihan Industri di organisasi ini, penulis telah
dapat mengenalpasti beberapa sistem, mempelajari beberapa kemahiran dan mendapat
latihan dalam beberapa aspek penting. Antaranya seperti mengendalikan perkara yang
berkaitan dengan caruman majikan. Penulis juga turut dilatih tentang aspek
menyediakan dan membuat minit mesyuarat serta mempelajari kemahiran berinteraksi
dan berkomunikasi dengan pelanggan (orang ramai) dengan cara yang lebih baik.

Terdapat pelbagai sistem yang digunakan di Pejabat Tempatan Pertubuhan
Keselamatan Sosial (PERKESO) Klang seperti sistem perakam waktu. Dengan adanya
sistem ini secara tidak langsung dapat membantu organisasi untuk mencapai pengurusan
kerja yang lebih sistematik. Oleh itu, sistem yang digunakan sekarang harus dikekalkan
dan diperbaiki dari semasa ke semasa agar ia menjadi lebih sistematik dan sesuai
mengikut perubahan masa. Secara ringkasnya, Latihan Industri ini juga telah memberi
banyak peluang kepada penulis untuk mempelajari pelbagai aspek pentadbiran dan
pengurusan pejabat khususnya di Unit Penguatkuasaan.





