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LAPORAN VERIFIKASI OLEH PEGAWAI NAZIRAN

BUTIR-BUTIR INSTITUT

1.1 Nama dan Alamat Penuh Institut

PUSAT LATIHAN TEKNOLOGI TINGGI (ADTEC) SHAH ALAM
LOT 5934, BATU 6, OFF JALAN BUKIT KEMUNING,
SEKSYEN 34,

40470 SHAH ALAM, SELANGOR DARUL EHSAN

1.2 No. Telefon | 03-5161 2622 1.3. No. Fax| 03-5161 2613

1.4 Nama Pengarah . EN. ZURAKA BIN YUSOF

1.5 Nama Penyelaras Institut : PN HASFANORBITAHAYATI BT. IBRAHIM STAR
(Bahagian Kawalan Kualiti Latihan)

REKOD LAWATAN VERIFIKASI

2.1 Tarikh Lawatan Verifikasi . 04 - 06 FEB 2015

2.2 Masa Lawatan Verifikasi - 8.00 pagi — 5.00 ptg

2.3 Siri Lawatan Dalam Tahun Ini : PERTAMA & TERAKHIR
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3.3 Ulasan/Catatan :

Secara keseluruhanya penilaian yang dibuat oleh ADTEC SA adalah mematuhi
Sistem CGPA JTM dan MOA. Namun demikian terdapat beberapa ruang
penambahbaikan yang boleh dilaksanakan seperti penggunaan kod modul/

subjek yang selaras dengan maklumat ibu pejabat.

q. PERSONEL SISTEM PENILAIAN

4.1  Senaraikan personel ILJTM yang ditemui semasa membuat lawatan. (Bahagian ini
boleh digantikan dengan senarai kehadiran dalam perbincangan Pegawai Naziran
dengan personel berkenaan)

Kod/Kemahiran/Tahap Nama Personel Peranan
(Penyelaras, PPD atau
PP)

SEPERTI DI LAMPIRAN SENARAI KEHADIRAN MESYUARAT DAN SENARAI LANTIKAN PP/
PPD

Catatan:

Sertakan lampiran tambahan jika ruang tidak mencukupi.

4.2  Sila senaraikan sebarang pertukaran yang dibuat oleh Institut berkaitan personel
selepas lawatan yang lalu.
Perubahan personel adalah seperti di dalam perkara 4.1.

5. TINDAKAN SUSULAN SEJAK LAWATAN TERAKHIR

5.1  Sila rujuk kepada “Tindakan Susulan Yang Perlu Diambil” dalam laporan verifikasi
yang lalu dan jelaskan tindakan yang telah diambil.

Tindakan Susulan Yang Pegawai Yang Tindakan Yang Telah
Dipersetujui Dalam Bertanggungjawab Diambil
Lawatan
Yang Lalu
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Mengadakan sesi penilaian
khas bagi pelajar Muhamed
Faris bin Rosli kerana tidak
mencapai markah minimum

BKKL, PPD dan PP Maklumbalas yang
dirancang telah diambil

tindakan. Selesai

kerja kursus
6. SOKONGAN DALAM PEMBANGUNAN PEMBELAJARAN CALON
6.1  Nyatakan sistem sokongan oleh Institut dalam aspek pembelajaran calon.(Penjelasan
Pegawai Naziran hendaklah merangkumi aspek-aspek amalan-amalan baik atau yang
kurang memuaskan yang dilakukan oleh Institut).
Bil Perkara/Aspek Maklumbalas Pegawai Naziran
1 Kaedah Kaedah pengajaran adalah mengikut kaedah yang tepat
: Pengajaran/Pedagogi | berdasarkan amalan Pedagogi.
> Penggunaan silibus dan | Penggunaan silibus adalah diubahsuai bersandarkan
' WIM kesesuaian masa latihan 18 minggu per semester.
3 Kawalan ke atas Pengawasan pelajar berjalan dalam keadaan teratur dan
' pelajar baik.
Pengurusan bengkel dan peralatan dilaksanakan dengan
4, Pengur_usan perglatan optimum dan tersusun dengan mewujudkan jabatan
latihan/mesin ]
operasi.
Persekitaran latihan/ | Persekitaran latihan kurang kondusif yang sesuai untuk
5. | bengkel (keadaan dan | sesi pengajaran spt aircond tak sejuk. Pelaksanaan

susunatur)

amalan 5s memberi suasana lebih ceria dan kreatif,

LAPORAN VERIFIKASI PEGAWAI NAZIRAN_VERSI 2015




6 Pemeriksaan Sistem | Sistem penilaian berterusan dan peperiksaan akhir
2 Penilaian memenuhi kreateria pematuhun JPK dan MQA.
5 Penggunaan Pusat Penggunaan pusat sumber adalah baik di mana para
" | Sumber/Perpustakaan | pelajar dapat memanafaatkan kemudahan yang ada.
7 VERIFIKASI DALAMAN
7.1  Bagaimanakah pengesahan/verifikasi dalaman dilaksanakan (cara dan kekerapan
penyemakan oleh Pegawai Pengesah)?
Pegawai pengesah sentiasa menyemak penilaian secara berterusan. Kerjasama
antara pegawai adalah amat baik
7.2 Nyatakan dan terangkan secara khusus program-program yang mana proses
verifikasi dalamannya adalah kurang memuaskan.
Secara keseluruhan verifikasi dalaman program-program adalah baik. Namun
begitu keseragaman perlu dititikberatkan dan ditambah baik dalam penyediaan bukti
penilaiaan portfolio skm pelajar.
8. KETERANGAN TAMBAHAN
8.1  Senaraikan keterangan tambahan atau maklumbalas daripada calon dan pegawai-

pegawai Institut. (Gunakan lampiran lain jika ruang ini tidak mencukupi).
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etenga kursus memerlukan kepakaran
memuaskan luar secara berterusan. Cth: Aviation dan
Pembuatan Automotif.

9. PERAN AN AKAN DATANG

9.1  Berikan butir-butir sebarang perubahan utama yang dijangka akan dilakukan pada
tahun hadapan termasuk perancangan untuk memulakan program/kemahiran-
kemahiran baru.

Penyeragaman bentuk penilaian yang kemas pada masa akan datang. Peralatan
latihan yang dibeli memerlukan latihan yang berterusan.

10. LAIN-LAIN KENYATAAN/CADANGAN

LAPORAN VERIFIKASI PEGAWAI NAZIRAN_VERSI 2015



11. TINDAKAN SUSULAN YANG PERLU DIAMBIL

Tindakan-tindakan Susulan Yang Pihak Yang Tarikh
Dibincangkan : Dipertanggungjawabkan Sasaran

1. Membuat penyeragaman penilaian
prestasi dan pengetahuan pada
dokumen portfolio skm. Misalnya
keseragaman format penilaian dan
pengisian RPK.

2. Memastikan pengubahsuaian
silibus perlu mendapat kelulusan
bertulis dari pihak ibu pejabat atau
pihak ibu pejabat boleh
menyediakan platfom kawalan
perubahan silibus yang berlaku di
ADTEC. Ini memandangkan hasil
lawatan mendapati pertukaran
penggunaan silibus terlalu kerap
berlaku menyukarkan latihan
semakan naziran.

3. Terdapat penemuan markah kerja
kursus bagi keseluruhan kumpulan
pelajar adalah 100%. Pihak ADTEC
perlu memastikan markah
penilaian kerja kursus yang lebih
relevan dan lebih bersesuaian
dengan tahap pembelajaran pada
masa akan datang.

=2
N
Tandatangan Ketua PN : . \
Azkar Albar bin Abd Bakar
Nama Penuh Ketua PN : Pegawai Naziran JTM 0517
Pegawai Latihan Vokasional J48
Tarikh : 6 Feb 2014PTEC Bintulu
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12. MAKLUMBALAS DARIPADA ILJTM

= -.'.‘_‘.f\'-__:\-h;’-"’—‘r"‘-'—'" s — - = ":“T..ﬂ'.-".-“-'-' = e k EE
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i N R e D A R AR SR S

=l R T e

1. Memo arahan Penggunaan Format Kertas Penilaian telah | Pemantauan  berkala
dikeluarkan pada 15 Ogos 2012 untuk program DT dan 10 | dibuat oleh pihak pengurusan
April 2014 untuk program DTK. Namun, sebilangan kecil | ADTEC Shah Alam umumnya dan
pensyarah masih menggunakan format lain tetapi masih | Ketua Jabatan khususnya untuk
mengandungi elemen atau kriteria yang diperlukan. memastikan arahan ini dipatuhi.

Sehubungan itu, emel peringatan telah diberikan kepada
semua pengajar mengenai format yang telah diseragamkan
untuk dipatuhi.

akan | Mac 2015

2. ADTEC telah diberi autonomi dalam pengubahsuaian
kurikulum sebanyak 20% dari struktur silibus asal.
Ibupejabat telah meminta agar sebarang perubahan perlu
dimaklumkan kepada ibupejabat. Oleh itu, institut telah
mengeluarkan memo makluman berkenaan perubahan
yang telah dibuat terhadap struktur silibus asal kepada
ibupejabat pada 02 Ogos 2013.

Tindakan susulan telah dibuat dengan menghubungi pihak
Bahagian Kawalan Teknikal, JTM dimana pegawai
mengesahkan ADTEC tidak perlu membuat pembentangan
untuk mendapatkan kelulusan bagi perubahan yang telah
dibuat kerana telah diberi autonomi dalam pengubahsuaian
struktur silibus.

Selesai

3. Semakan telah dibuat terhadap Laporan Keputusan Subjek
(SPC.02) dimana semua pelajar telah mendapat markah
yang sama iaitu 100% bagi Tugasan Teori 1 dan 2 bagi subjek
Physics 1. Pensyarah berkenaan telah memberi penjelasan
kepada pihak pengurusan berkenaan dimana perkara ini
adalah berpunca dari sikap sambal lewa pensyarah dalam
menjalankan penilaian dimana soalan penilaian yang dibuat
tidak menguji keupayaan sebenar pelajar.

Pemantauan akan dibuat dengan lebih teliti oleh Ketua
Bahagian/ Ketua Jabatan semasa menyemak dan
mengesahkan kertas penilaian yang dibangunkan oleh
semua pengajar.

Selesai

cﬂ;b""f: rx/‘-ﬁ s Gkcallebis— Lu—é"-’ :

— /)

Tandatangan Pengarah: ﬁ:‘t\:“"

/
ZURAKA BIN YUSOF /

Cadangan/Komen

Nama Pengarah : PENGARAN &
PUSAT LATIHAN TEKNOLOGI TINGGi (ADTEC) 13 for/r 05
Tarikh . ___SHAH ALAM
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13. BORANG SENARAI SEMAK

13.1 Mesyuarat pembukaan

13.2 Program Naziran

13.3 Pengesahan SPC.05, SPC.06 dan SPC.07
13.4 Mesyuarat penutup

13.5 Hantar Laporan Naziran ke ILJTM

Nota : Sila vV di dalam kotak yang disediakan.

Ketua Pegawai Naziran
Azkar Albar bin Abu Bakar
Pegawai Naziran JTM 0517
Pegawai Latihan Vokasional J48
ADTEC Bintulu

Disahkan oleh,

Pengarah ILJYM

ZURAKA BIN YUSOF

PENGARAH

PUSAT LATIHAN TEKNOLOGI TINGGI (ADYEC
SHAH ALAM
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PUSAT LATIHAN TEKNOLOGI TINGGI (ADTEC) SHAH ALAI
JABATAN TENAGA MANUSIA
KEMENTERIAN SUMBER MANUSIA

MEMO
RUJUKAN  : ADTEC/SEL/100/14-25 J1d.3 ( ) TARIKH : 02 Ogos 2013

ADTEC SHAH

PERKARA : PENYERAHAN DOKUMEN DIPLOMA TEKNOLOGI KEJURUTERAAN
(DTK) DAN SILIBUS DIPLOMA TEKNOLOGI KEJURUTERAAN (DT)

PINDAAN ADTEC SHAH ALAM
DARIPADA : TIMBALAN PENGARAH SALINAN :
KEPADA : PP(BKT) 1.PENGARAH
2.KJ
(PS/OLE/OLM/PLE/PLM)
3. BKKL
4. Fail .

Dengan segala hormatnya perkara yang tersebut di atas adalah dirujuk.

2 Sukacita dimaklumkan bersama ini disertakan dokumen Diploma Teknologi
Kejuruteraan (DTK) dan Pindaan Silibus Diploma Teknologi (DT) yang telah dibangunkan
oleh ADTEC Shah Alam. Berikut merupakan program-program yang terlibat :- i

1. Diploma Teknologi Kejuruteraan Kimpalan

ii. Diploma Teknologi K ejurutraan Mekatronik

iii. Diploma Teknologi Kejuruteraan Elektronik

iv. Lapan (8) program Diploma Teknologi yang sedia ada di ADTEC Shah Alam
v. Maklum balas MQA Diploma Teknologi Kejuruteraan Pengeluaran Automotif

5 Untuk makluman tuan, pindaan untuk silibus DT . dibuat berdasarkan perubahan
tempoh latihan daripada dua puluh (20) mlnﬂgu kepada lapan belas (18) minggu. Pindaan ini
dibuat melalui proses “Review and Refine” terhadap hanya sebilangan kecil modul yang
berkaitan. _

{ ]
4. Diharapkan pihak tuan dapat membuat tindakan selanjutnya. Kerjasama dan perhatian
tuan amat dihargai.

Sekian, terima kasih.

“BERKHIDMAT UNTUK NEGARA”
“Pekerja Pemangkin Transformasi Negara”

mo%ffi;s:m

Timbalan Pengarah
Pusat Latihan Teknologi Tinggi (ADTEC) Shah Alam.

NO. 5934 OFF JALAN BUKIT KEMUNING, SEKSYEN 34,
40470 SHAH ALAM, SELANGOR DARUL EHSAN
No. Tel : 03-51612622 No. Fax 03-51612651/03-51612618/03-51612613



PUSAT LATIHAN TEKNOLOGI TINGGI (ADTEC)

SHAH ALAM
JABATAN TENAGA MANUSIA
KEMENTERIAN SUMBER MANUSIA HOTEC S
MEMO
RUJUKAN _ : ADTEC/SEL/600/4-1 Jid 3 (46) TARIKH: 10 April 2014

PERKARA : ARAHAN PENGGUNAAN FORMAT KERTAS PENILAIAN BAGI
PROGRAM DIPLOMA TEKNOLOGI PERINDUSTRIAN (DTP) DAN
DIPLOMA TEKNOLOGI KEJURUTERAAN (DTK)

DARIPADA : TIMBALAN PENGARAH - | SALINAN: -
1. Pengarah

KEPADA : SEMUA PENGAJAR 2. Semua KJ
3. Fail

Dengan segala hormatnya saya diarah merujuk kepada perkara tersebut di atas.

2 Adalah dimaklumkan bahawa, ADTEC Shah Alam sedang menjalankan program Diploma
Teknologi (DT), Diploma Teknologi Perindustrian (DTP) dan Diploma Teknologi Kejuruteraan
(DTK).

3. Sehubungan itu, arahan penggunaan format kertas penilaian bagi program DT telah
dikeluarkan iaitu berdasarkan memo ADTEC/SEL/600/4-1 Jid.3 (18). Program DTP perlu
menggunakan format kertas penilaian yang sama kerana ianya melibatkan nama persijilan
sahaja yang berbeza tetapi penggunaan silibus dan penilaian adalah sama.

4, Bagi format kertas penilaian DTK, ianya terdapat sedikit perbezaan dimana ianya
menggunakan CLO (Course Learning Outcomes) dan Topics bagi menggantikan TPO
(Terminal Performance Objective) dan LE (Learning Experience). Bersama-sama ini
dilampirkan format kertas penilaian yang standard (rujuk Lampiran) perlu digunakan oleh
semua pengajar bagi semua penilaian yang dilaksanakan untuk program Diploma Teknologi
Kejuruteraan bermula sesi latihan 1/2014.

5. Mohon kerjasama tuan/ puan untuk mematuhi kaedah penilaian yang telah ditetapkan
oleh pihak institut bagi menghasilkan satu sistem yang lebih berkualiti di masa akan datang.

Sekian, terima kasih.

" Pekerja Pemangkin Transformasi Negara”

.
( NORHUDA BT SALIM )

b.p Pengarah,
Pusat Latihan Teknologi Tinggi (ADTEC) Shah Alam,
Selangor.
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