
 

 

 

 

 

CONTOH SENARAI TUGAS HAKIKI 
 
 

Jawatan : Ketua Bahagian Elektrik 
Penyandang : Ali bin Ahmad 
Tanggungjawab : Bertanggungjawab kepada Ketua Jabatan, Timbalan 

Pengarah dan Pengarah ILP Jitra 

 
1. Menjalankan usaha-usaha berbentuk penyelidikan dan pembangunan latihan 

vokasional sejajar dengan keperluan industri. 

2. Menyelia, menyelaras dan mengawal semua Penolong Pegawai Latihan 

Vokasional dan kakitangan lain dalam melaksanakan tugas aktiviti latihan. 

3. Menyediakan jadual latihan tahunan, keperluan latihan termasuk pembahagian 

‘work load’ semua Pembantu/Penolong Latihan Vokasional. 

4. Menguruskan pelaksanaan program latihan dan persediaan ‘software’ latihan. 

5. Mengurus, menyelia dan mengawal kegunaan peralatan, bahan-bahan bengkel 

serta makmal latihan. 

6. Mengendalikan kursus-kursus mengikut keperluan-keperluan sukatan dan 

piawaian latihan serta bertanggungjawab ke atas kualiti dan keberkesanan 

kursus yang dikendalikan. 

7. Menyertai aktiviti-aktiviti pentadbiran/pengurusan institut. 

8. Menyempurnakan tugas-tugas lain dan tanggungjawab yang diarahkan oleh 

Pengarah dan Ketua Jabatan dari semasa ke semasa. 
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