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PRAKATA 

 

Assalamualaikum dan Salam Sejahtera,  

 

Syukur ke hadrat Allah S.W.T kerana dengan rahmatNya, Buku Panduan Penulisan 

Laporan Latihan Industri (Industrial Training Report) berjaya disempurnakan. Buku 

panduan ini diterbitkan bagi kegunaan pelajar-pelajar politeknik khususnya pelajar-

pelajar Politeknik Sultan Mizan Zainal Abidin (PSMZA) bagi menggantikan edisi 

terdahulu iaitu edisi 2022.  

 

Buku Panduan Penulisan Laporan ini adalah sebagai panduan serta rujukan bagi 

semua pelajar politeknik yang bakal atau sedang menjalani Latihan Industri (LI). Bagi 

memastikan keselarasan dalam penyedian Laporan Latihan Industri di kalangan pelajar, 

pihak UPLI PSMZA mengambil inisiatif menerbitkan buku panduan ini. Selain itu, 

diharapkan dengan penghasilan buku panduan ini juga membolehkan para pelajar 

menghasilkan satu Laporan Latihan Industri yang berkualiti, bermutu serta 

bersistematik. 

 

Setinggi-tinggi penghargaan dan ucapan terima kasih kepada semua editor, individu 

yang menyumbang maklumat serta informasi yang berkaitan serta semua pihak yang 

sama-sama terlibat dalam penerbitan buku ini. Semoga ianya dapat dimanfaatkan 

sebaiknya dalam penghasilan Laporan Latihan Industri para pelajar.  

 

Sekian, terima kasih. 

 

Nik Muhd Tasnim bin Nik Ibrahim 

Pegawai Perhubungan dan Latihan Industri (PPLI) 

PSMZA 
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LAPORAN LATIHAN INDUSTRI (INDUSTRIAL TRAINING REPORT) 

 

1.0 PENGENALAN 

 

Pelajar Institut Pengajian Tinggi (IPT) khususnya pelajar Politeknik Sultan Mizan 

Zainal Abidin (PSMZA) wajib menyiapkan dan menghantar Laporan Latihan Industri 

yang telah lengkap ke institusi setelah selesai menjalani Latihan Industri (LI) di industri 

/ organisasi latihan. 

 

Penyediaan buku Panduan Penulisan Laporan Latihan Industri (Industrial 

Training Report) ini adalah bertujuan memberikan panduan lengkap serta tersusun 

berkaitan aspek penulisan dan penyediaan laporan Latihan Industri (LI) para pelajar 

Politeknik Sultan Mizan Zainal Abidin (PSMZA). 

 

Penghasilan buku panduan ini juga bertujuan membantu para pelajar 

menyediakan Laporan Latihan Industri (LI) mengikut format yang telah ditetapkan serta 

dapat mengurangkan kesilapan dalam penyediaan Laporan tersebut. 

 

Diharapkan dengan penghasilan buku panduan ini, para pelajar akan dapat 

menghasilkan satu Laporan Latihan Industri yang bermutu, bersistematik dan berkualiti. 
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2.0 FORMAT UMUM PENULISAN LAPORAN INDUSTRI 

 

2.1 Panduan Umum 

 

Secara umumnya, penulisan laporan latihan industri (Industrial Training Report) 

hendaklah disediakan oleh pelajar yang menjalani Latihan Industri (LI) secara bertaip 

menggunakan aplikasi seperti Microsoft Word dan mengikut ketetapan seperti berikut : 

 

i. Hendaklah disediakan samada dalam Bahasa Melayu (BM) atau Bahasa Inggeris 

(BI) secara keseluruhannya. 

 

ii. Menggunakan kertas bersaiz A4 (210 x 297mm) yang berwarna putih, berkualiti 

tinggi dan berat minimum kertas ialah 80gsm serta jumlah muka surat di antara 30 

hingga 80 bercetak serta tidak termasuk bahagian lampiran. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Rajah 2.1 : Contoh penggunaan kertas A4 dengan berat minimum 80gsm 

 

 

 

iii. Laporan yang disediakan menggunakan Bahasa Melayu hendaklah menggunakan 

sistem ejaan seperti yang terdapat di dalam daftar Ejaan Rumi Bahasa Melayu 

edisi terkini keluaran Dewan Bahasa dan Pustaka (DBP).  
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iv. Penggunaan Huruf Besar hendaklah digunakan di setiap permulaan ayat, nama 

khas serta nama tempat. 

 

v. Selepas tanda koma (,) dan tanda noktah (.), pelajar perlu meninggalkan satu 

ruang kosong (1 aksara) sebelum dimulakan dengan perkataan seterusnya. 

 

vi. Penggunaan istilah dalam Bahasa Inggeris (BI) hendaklah ditandakan italic atau 

dengan ‘.....’ atau diletakkan dalam kurungan (....) bagi membantu pemahaman 

istilah Bahasa Melayu. 

 

vii. Font yang digunakan adalah jenis Arial bersaiz 11, menggunakan perenggan 1.5 

spacing (one and half spacing) dan justify. 

 

 

 

  

Rajah 2.2 Tetapan penggunaan bentuk aksara (font) dan saiz serta spacing. 

 

 

viii. Penulisan nombor bagi setiap helaian muka surat (page number) adalah ditengah-

tengah (Bottom of Pages) menggunakan format 1, 2, 3, ….. . Manakala bahagian-

bahagian lain seperti judul, pengesahan pelajar, penghargaan, isi kandungan dan 

lain-lain hendaklah menggunakan penomboran i, ii, iii……. . 
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ix. Penggunaan ayat juga perlulah tepat, padat, mudah difahami dan menggunakan 

ayat pasif.  

 

Contoh ayat pasif (Gaya penulisan yang BETUL) 

Bahan yang dihantar ke SEM diperiksa dan kegagalan bahagian dimaklumkan 

kepada vendor. 

 

Contoh ayat aktif (Gaya penulisan yang SALAH) 

Saya memeriksa bahan yang dihantar ke SEM dan memaklumkan kegagalan 

bahagian kepada vendor.  

 

Peringatan! 

i. Penggunaan kata ganti nama seperti ‘kami’, ‘saya’, ‘kita’, ‘kamu’, ‘dia’ dan lain-

lain adalah tidak dibenarkan dalam penulisan Laporan Latihan Industri.  

ii. Penggunaan kata ganti nama yang dibenarkan adalah seperti ‘pelajar’, 

‘pelatih’. 
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2.2 Panduan Margin 

 

Format margin setiap muka surat adalah seperti ketetapan yang ditunjukkan di 

bawah : 

 

 a) Margin muka surat permulaan bagi setiap bab. 

  10cm dari tepi atas kertas kertas (Top) 

  2.5cm dari tepi bawah kertas kertas (Bottom) 

  3.5cm dari tepi kiri kertas (Left) 

  2.5cm dari tepi kanan kertas (Right) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Rajah 2.3 : Format margin muka surat permulaan setiap bab. 
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b) Margin selain daripada permulaan setiap bab. 

2.5cm dari tepi atas kertas kertas (Top) 

  2.5cm dari tepi bawah kertas kertas (Bottom) 

  3.5cm dari tepi kiri kertas (Left) 

  2.5cm dari tepi kanan kertas (Right) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Rajah 2.4 : Format margin muka surat selain permulaan setiap bab. 
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3.0 FORMAT KANDUNGAN LAPORAN LATIHAN INDUSTRI 

 

Format kandungan Laporan Latihan Industri (Industrial Training Report) adalah 

seperti berikut : 

 

3.1 Kandungan Hadapan  

 

i. Halaman Judul (rujuk Lampiran A) 

ii. Pengesahan Pelajar (rujuk Lampiran B) 

iii. Penghargaan (rujuk Lampiran C) 

iv. Isi Kandungan (rujuk Lampiran D) 

v. Senarai Jadual (rujuk Lampiran E) 

vi. Senarai Rajah (rujuk Lampiran F) 

vii. Senarai Lampiran (rujuk Lampiran G) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                

Rajah 3.1 : Contoh kandungan hadapan Laporan LI pelajar 
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3.2   Kandungan Bab  

 

i) Ringkasan Eksekutif 

ii) Bab 1 : Pengenalan dan Latar Belakang Organisasi / Industri Latihan 

iii) Bab 2 : Ringkasan Aktiviti Latihan Industri 

iv) Bab 3 : Laporan Teknikal / Tugasan 

v) Bab 4 : Kesimpulan dan Cadangan 

 

 

Rajah 3.2 : Contoh (1) kandungan bab laporan LI pelajar 
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Rajah 3.3 : Contoh (2) kandungan bab laporan LI pelajar 
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3.3 Ringkasan Kandungan Bab 

  

  Kandungan bab laporan wajib disertakan bagi melengkapkan penulisan 

laporan latihan industri. Penerangan secara ringkas berkenaan kandungan bab 

adalah seperti berikut. 

 

i) RINGKASAN EKSEKUTIF 

i. Ringkasan Maklumat Latihan  

ii. Skop Tugas Yang Diberikan 

iii. Tugasan Yang Telah Dijalankan 

iv. Kesimpulan 

 

Penyediaan kandungan Ringkasan Eksekutif ini adalah terhad kepada SATU 

(1) muka surat di dalam satu perenggan dengan tidak melebihi 300 Patah 

Perkataan sahaja. 

 

 

Rajah 3.4 : Contoh penulisan Ringkasan Eksekutif 
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ii) BAB 1 : PENGENALAN DAN LATAR BELAKANG ORGANISASI / 

INDUSTRI LATIHAN 

 

i. Pengenalan Latihan Industri 

ii. Maklumat Organisasi Latihan 

iii. Jenis Aktiviti Organisasi (Core Business) 

iv. Carta Organisasi Tempat Latihan 

 

Maklumat latar belakang organisasi / industri yang merangkumi pengenalan 

terhadap organisasi, carta organisasi, dan aktiviti organisasi secara ringkas. 

 

(Pelajar dinasihatkan berbincang dengan pengurusan organisasi / industri 

sebelum menulis maklumat organisasi / industri supaya ia tidak bertentangan 

dengan dasar organisasi / industri berkenaan) 
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iii) BAB 2 : RINGKASAN AKTIVITI LATIHAN INDUSTRI 

 

Ringkasan aktiviti Latihan Industri adalah berdasarkan kepada ringkasan atau 

rumusan latihan serta tugasan yang dilaksanakan setiap minggu dari minggu 

pertama hingga minggu terakhir. Ianya perlu dinyatakan dalam bentuk jadual. 

Contoh jadual ringkasan aktiviti Latihan Industri adalah seperti di bawah : 

 

MINGGU / TARIKH TUGASAN 

 

MINGGU 1 

2 Julai 2023–7 Julai 2023 

 

• Melapor diri di syarikat North Plan Resources Sdn Bhd dan 

diperkenalkan kepada semua staf syarikat. 

• Diberi taklimat pengenalan, keselamatan serta Standard Operating 

Procedures (SOP) apabila berada di kawasan syarikat. 

• Membincangkan dengan penyelia iaitu En Abu Bakar bin Osman 

berkaitan skop kerja yang akan dilaksanakan sepanjang berada di 

syarikat ini. 

• Melakukan tinjauan bersama penyelia di lokasi pembinaan. 

• Merekod aktiviti secara harian di tapak pembinaan ke dalam buku Site 

Diary Report dan kadar kesiapan kerja dihantar ke Unit Pembinaan 

syarikat. 

 

MINGGU 2 

9 Julai 2023–14 Julai 2023 

 

• Membuat penandaan peg di phase 2B bersama pekerja kontrak 

syarikat dengan alatan yang telah disediakan. 

• Menjalankan kerja-kerja levelling untuk (Cut and Fill) bersama Encik 

Iqbal (QAQC Supervisor) dengan menggunakan alat Dumpy Level. 

• Mempelajari cara untuk membaca pelan Structural and Architecture 

untuk pelan Phase 2. 

 

MINGGU 3 

16 Julai 2023–21 Julai 2023 

 

• Bersama Encik Iqbal (QAQC Supervisor) membuat Structural 

Inspection sebelum konkrit dimasukkan. 

• Merekod aktiviti harian di dalam buku Site Diary Report. 

• Merekod bilangan pekerja di tapak bina Phase 2. 

• Mengenal pasti masalah yang dihadapi oleh para pekerja asing 

(pekerja kontrak) 

 

Jadual 3.1 Contoh penyediaan Ringkasan Aktiviti Latihan Industri 
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iv) BAB 3 : LAPORAN TEKNIKAL/TUGASAN 

 

Bab ini adalah berkaitan dengan penerangan mengenai tugasan atau kerja 

yang telah dipertanggungjawab atau dilaksanakan oleh pelajar semasa Latihan. 

Pelajar boleh memilih satu tugasan utama atau beberapa tugasan yang 

berkaitan. Pelajar hendaklah menerangkan secara terperinci tugasan-tugasan 

tersebut dan setiap maklumat yang dilaporkan perlulah disokong dengan teori, 

jadual, rajah/gambar/ilustrasi yang bersesuaian. 

 

 

v)  BAB 4 : KESIMPULAN DAN CADANGAN 

 

Rumusan secara keseluruhan termasuk aspek pembangunan diri dan 

pengalaman menjalani Latihan Industri di industri / organisasi berkenaan. Selain 

itu, perlu disertakan dengan cadangan penambahbaikan pelaksanaan tugasan 

di industri. 

 

 

JADUAL/RAJAH 

 

i. Semua ilustrasi hendaklah diterangkan secara terperinci. Sebarang 

ilustrasi selain jadual seperti carta, graf, gambar atau lukisan hendaklah 

dinyatakan sebagai Rajah. Penomboran bagi jadual/rajah mestilah 

mengikut turutan seperti berikut: 

a) Rajah 1, Rajah 2, Rajah 3, ……. dan seterusnya 

b) Jadual 1, Jadual 2, Jadual 3, ……. dan seterusnya 

 

ii. Semasa penulisan, pastikan rujukan dibuat kepada setiap jadual/rajah 

yang dimasukkan dengan menyebut atau memberi penekanan kepada 

perkara-perkara penting tentang jadual/rajah tersebut. Lihat contoh di 

sebelah; 

 

“Sepertimana yang ditunjukan dalam Rajah 1, pergerakan tanah adalah….” 

atau “Jadual 2 menunjukan jumlah……” 
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iii. Sebarang jadual / rajah yang diambil dari sumber lain, nota hendaklah 

ditunjukan pada bahagian bawah jadual / rajah tersebut dengan 

menyatakan punca jadual / rajah tersebut diambil, atau dipetik atau 

diubahsuai. 

 

 

LAMPIRAN 

 

Semua lampiran yang disertakan mestilah bersaiz A4 atau A3 sahaja. 

Bagi saiz A3, ianya hendaklah dilipat dengan betul dan mudah dibuka untuk 

tujuan penilaian dan ianya hendaklah disusun mengikut turutan. Semua lampiran 

adalah tidak perlu ditunjukkan nombor mukasurat. 

 

 

BIBLIOGRAFI / RUJUKAN 

 

  Penulisan bibliografi atau rujukan boleh merujuk kepada penyataan 

bahan-bahan rujukan yang digunakan semasa penyediaan laporan latihan 

industri. Format penulisan bibliografi atau rujukan boleh merujuk kepada 

American Psychological Association (APA) atau Modern Language Association 

(MLA).  

 

  Bagi mendapatkan panduan dalam format penulisan bahan-bahan 

rujukan, pelajar boleh melayari laman sesawang berikut: 

 i.  http://www.apastyle.org 

 ii. http://www.mla.org 

 

 Format penulisan bibliografi / rujukan adalah dengan merujuk bahagian 

Lampiran G. 

 

 

 

 

 

http://www.apastyle.org/
http://www.mla.org/


PANDUAN PENULISAN LAPORAN LATIHAN INDUSTRI (INDUSTRIAL TRAINING REPORT) 

 

15 
 

4.0 FORMAT PENYEDIAAN, PENILAIAN DAN PENGHANTARAN LAPORAN 

 

4.1 PENYEDIAAN LAPORAN  

 

Penyediaan Laporan Latihan Industri (Industrial Training Report) adalah 

dengan penggunaan aplikasi (Software) Microsoft Word dan wajib mengikut 

semua format umum serta format kandungan yang telah diberikan.  

 

Setelah laporan ini lengkap, fail laporan ini wajib diubah (convert) ke 

dalam bentuk SATU (1) Fail PDF (Portable Document Format) sebelum dihantar 

kepada Pensyarah penilai serta juga dihantar kepada Unit Perhubungan dan 

Latihan Industri (UPLI) PSMZA. 

 

 

4.2 PENILAIAN LAPORAN  

 

Untuk makluman, penulisan Laporan Latihan Industri (Industrial Training 

Report) adalah salah satu elemen penilaian yang wajib dilaksanakan dan 

menyumbang markah yang besar kepada pelajar mengikut kod kursus pelajar. 

Bagi kod kursus DUT600610 Engineering Industrial Training ia menyumbang 

sebanyak 10% manakala 20% bagi kod kursus DUT60019 Industrial Training 

daripada keseluruhan pemarkahan Latihan Industri (LI). 

 

Aspek penilaian penuh Laporan Latihan Industri yang mengikut kod kursus 

pelajar diterangkan dengan lebih terperinci seperti dinyatakan di bawah : 

 

i. DUT 600610 Engineering Industrial Training (JKA, JKE & JKM) 

• Penilaian Laporan Latihan Industri (Industrial Training Report) adalah 

daripada Pensyarah Penilai di PSMZA ketika sesi penilaian / 

pembentangan (presentation) dilaksanakan. Pelajar wajib menghantar 

Laporan Latihan Industri kepada Pensyarah Penilai mengikut Jadual 

Penilaian yang diberikan. 
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• Borang rubrik penilaian adalah dengan merujuk borang Appendix E3 

(Engineering LI / Institution Evaluation) Section A : Final Report. 

Rujuk Lampiran H. 

 

 

ii. DUT 60019 – Industrial Training (JTMK) 

• Penilaian Laporan Latihan Industri (Industrial Training Report) adalah 

daripada pihak industri / penyelia industri pelajar. Pelajar wajib 

menghantar satu salinan kepada pihak industri samada dalam bentuk 

hardcopy ataupun softcopy untuk dinilai serta diberi pemarkahan. 

 

• Borang penilaian adalah dengan merujuk borang Appendix 1 

(Evaluation by Industry) Section C : Industrial Training Report. 

Rujuk Lampiran I. 

 

 

4.3 PENGHANTARAN LAPORAN LENGKAP 

 

Semua pelajar hendaklah menghantar Laporan Latihan Industri (Industrial 

Training Report) yang lengkap ke Unit Perhubungan dan Latihan Industri (UPLI) 

PSMZA dalam bentuk softcopy selewatnya pada minggu ke-21 (ATAU tarikh 

yang dimaklumkan oleh UPLI) bagi tujuan semakan, pengesahan tamat dan 

simpanan. 

 

Pelajar juga diminta untuk menghantar SATU (1) salinan laporan ini 

kepada pihak Industri / organisasi latihan samada dalam bentuk hardcopy atau 

softcopy bergantung kepada keperluan pihak organisasi / industri bagi tujuan 

simpanan dan semakan. 

 

 

 

 

 



PANDUAN PENULISAN LAPORAN LATIHAN INDUSTRI (INDUSTRIAL TRAINING REPORT) 

 

17 
 

5.0 PENUTUP 

 

Diharapkan dengan penghasilan Buku Panduan Penulisan Laporan 

Latihan Industri (Industrial Training Report) ini akan dapat membantu serta 

membimbing para pelajar Latihan Industri (LI) menyediakan satu Laporan 

Latihan Industri yang kemas, lengkap, berkualiti dan mematuhi format yang telah 

ditetapkan.  
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