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BAHAGIAN D - OPERATOR MESIN PROSESAN DATA

PELAN LATIHAN UNTUK JAWATAN:
OPERATOR MESIN PROSESAN DATA
RINGKASAN BILANGAN KURSUS DAN BILANGAN HARI BERKURSUS

KHUSUS UMUM JUMLAH
BIL. BIL. BIL. BIL. BIL. BIL.
KURSUS HARI KURSUS HARI KURSUS HARI
BIL. | PERINGKAT 2 lmlalmlalmlalmlalml ol m
m — m — m — m — m — m —
) m ) m Py m Py m ) m ) m
> X > ~ > ~ > ~ > X > ~
7 = @) = @) = n = wn = wn :|
m m m m M m
PRA -
1 PENEMPATAN 14 0 6 0 17 3 8 1 31 3 14 1
2 | ASAS 6 3 13 6 2 5 6 11 8 8 19 17
3 PERTENGAHAN 2 1 3 2 1 4 1 9 3 5 4 11
4 LANJUTAN | 5 3 11 7 0 4 0 7 5 7 11 14
5 LANJUTAN I 1 1 3 3 2 4 5 12 3 5 8 15
6 LANJUTAN 1l 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
7 LANJUTAN IV 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
PERALIHAN
8 KERJAYA 0 0 0 0 0 2 0 8 0 2 0 8
JUMLAH 28 8 36 18 22 22 20 48 50 30 56 66
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BAHAGIAN D - OPERATOR MESIN PROSESAN DATA

PELAN LATIHAN UNTUK JAWATAN:
OPERATOR MESIN PROSESAN DATA
PERINGKAT PRA-PENEMPATAN

PERINGKAT | TAHUN KURSUS / PROGRAM
PRA- 0-1
PENEMPATAN PELAN INTEGRASI
(PRA-PENEMPATAN
DAN INDUKSI)
> KHUSUS (14)
SRS UMUM (20)
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BAHAGIAN D - OPERATOR MESIN PROSESAN DATA

PELAN LATIHAN UNTUK JAWATAN:
OPERATOR MESIN PROSESAN DATA
PERINGKAT PRA-PENEMPATAN: KHUSUS

PERINGKAT | TAHUN KURSUS / PROGRAM
PRA- 0-1
PENEMPATAN

KHUSUS

PENGENALAN TUGAS DAN TEKNIK MEMINDAHKAN
TANGGUNGJAWAB SERTA DATA DARIPADA PENGENALAN KOMPUTER
NILAI DAN ETIKA JAWATAN DOKUMEN KEMASUKAN DAN RANGKAIAN
OMPD KE DALAM APLIKASI (4 JAM)
(2 JAM) (2 JAM)
MENGUNCI MASUK DATA
EOUERAENY HAEIAL PENGOPERASIAN/ PROSEDUR MENYEMAK
MANAGEMENT AND
WINDOWS DATA
ACCOUNTING SYSTEM Ao .
(GFMAS) :
(9 JAM)
TEKNIK MENGGUNAKAN
PAPAN KEKUNCI DENGAN SEANSIEIL SR MENGEDIT DATA
BERKAITAN
BETUL e (2 JAM)
(3 JAM)
PENGENALAN KEPADA PENGENALAN APLIKASI
APLIKAS| eSPKB IR R EL R GFMAS
(2 JAM) (2 JAM)
PENYELENGGARAAN,
SEMCECAAL UJIAN PENILAIAN
SEROEG, KEDERASAN
TROUBLESHOOTING DAN e
PENCEROBOHAN
KOMPUTER
(4 JAM)
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BAHAGIAN D - OPERATOR MESIN PROSESAN DATA

PELAN LATIHAN UNTUK JAWATAN:
OPERATOR MESIN PROSESAN DATA

PERINGKAT PRA-PENEMPATAN: UMUM

PERINGKAT | TAHUN KURSUS / PROGRAM
PRA- 0-1
PENEMPATAN UM
TERAS
NILAI DAN ETIKA PENGENALAN KEPADA
DALAM PEIN%JC?SISTT\N JENTERA PENTADBIRAN
PERKHIDMATAN AWAM T KERAJAAN
(2 JAM) (2 JAM)
TAKLIMAT BIRO TATA CERAMAH KENEGARAAN
PEFE'ZNJT:N';') oA NEGARA (BTN) (TANAH AIR)
(2 JAM) (2 JAM)
FUNGSI DAN PERANAN
KEMENTERIAN PERATURAN PEGAWAI
KEWANGAN DAN AWAM (KELAKUAN ARAHAN PERKHIDMATAN
JABATAN AKAUNTAN DAN TATATERTIB) (2 JAM)
NEGARA (2 JAM)
(3 JAM)
CERAMAH CERAMAH
KENEGARAAN KENEGARAAN CER‘}%SATJEL'XE%)RAAN
(RAKYAT) (KERAJAAN) P
(2 JAM) (2 JAV)
MOTIVAS! DIRI DAN
e KUMPULAN AKTIVITI KEMBARA
i (LDK 1-LDK 8) (2 JAM)
16 JAM)
UJIAN AKHIR TEKNIK PENGUCAPAN
KENEGARAAN AWAM
(2 JAM) (2 JAV)
ELEKTIF
PENGENALAN KEPADA | | PENGENALAN KEPADA ARAHAN
PENGURUSAN SISTEM PERAKAUNAN DEREE IO ALARAAN
KEWANGAN KERAJAAN oA
(2 JAM) (4 JAM)
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BAHAGIAN D - OPERATOR MESIN PROSESAN DATA

PELAN LATIHAN UNTUK JAWATAN:
OPERATOR MESIN PROSESAN DATA
PERINGKAT ASAS

PERINGKAT | TAHUN KURSUS / PROGRAM
ASAS 1-3
ASAS
> KHUSUS (9)
L 5 UMUM (7)
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BAHAGIAN D - OPERATOR MESIN PROSESAN DATA

PELAN LATIHAN UNTUK JAWATAN:
OPERATOR MESIN PROSESAN DATA
PERINGKAT ASAS: KHUSUS

PERINGKAT | TAHUN KURSUS / PROGRAM

ASAS 1-3
KHUSUS
TERAS ELEKTIF
KOMPUTER DAN
WORD PROCESSOR/ RANGKAIAN/ SPREADSHEET/OPEN
MICROSOFT WORD PENGOPERASIAN OFFICE CALC
(2 HARY) WINDOWS (2 HAR)
(3 HARI)
MENGUNCI MASUK DATA
GOVERNMENT FINANCIAL SPREADSHEET/
MANAGEMENT AND MICROSOFT OFFICE PR(EEFEI“C‘TEAIESF’;"E%F;EN
ACCOUNTING SYSTEM EXCEL 2 HARD
(GFMAS) (2 HARI)
(2 HARY)
PRESENTATION/ WORD
INTERNET DAN e-mail MICROSOFT PROCESSOR/OPEN
(2 HARY) POWERPOINT OFFICE WRITTER
(2 HARI) (2 HAR)
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BAHAGIAN D - OPERATOR MESIN PROSESAN DATA

PELAN LATIHAN UNTUK JAWATAN:
OPERATOR MESIN PROSESAN DATA
PERINGKAT ASAS: UMUM

PERINGKAT | TAHUN KURSUS / PROGRAM
ASAS 1-3
UMUM
TERAS ELEKTIF
KECEMERLANGAN
”L“T'Eghﬁ'g’k,\l ASAS PENGURUSAN PENYAMPAIAN
L KEWANGAN PERKHIDMATAN
e (2 HAR) KAUNTER DAN TELEFON
(3 HARJ)
MANUAL PROSEDUR KECERGASAN GAYA
KERJA DAN FAIL MEJA HIDUP SIHAT ASAS fZEEQRKG\UNAN
(3 HAR) (2 HARJ)
APLIKAS| GOVERNMENT
FINANCIAL
MANAGEMENT AND
ACCOUNTING SYSTEM
(GFMAS) DAN eSPKB
(2 HARI)
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BAHAGIAN D - OPERATOR MESIN PROSESAN DATA

PELAN LATIHAN UNTUK JAWATAN:
OPERATOR MESIN PROSESAN DATA

PERINGKAT PERTENGAHAN

PERINGKAT | TAHUN KURSUS / PROGRAM
PERTENGAHAN | 3-10
PERTENGAHAN
., KHUSUS (3)
- UMUM (5)
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BAHAGIAN D - OPERATOR MESIN PROSESAN DATA

PELAN LATIHAN UNTUK JAWATAN:
OPERATOR MESIN PROSESAN DATA
PERINGKAT PERTENGAHAN: KHUSUS

PERINGKAT

TAHUN KURSUS / PROGRAM

PERTENGAHAN

KHUSUS

| TERAS | |

ELEKTIF

KESELAMATAN [CT PENYELENGGARAAN
(L HAR) KOMPUTER
(2 HARI)

TATACARA KEWANGAN
(2 HARI)
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BAHAGIAN D - OPERATOR MESIN PROSESAN DATA

PELAN LATIHAN UNTUK JAWATAN:
OPERATOR MESIN PROSESAN DATA
PERINGKAT PERTENGAHAN: UMUM

PERINGKAT

KURSUS / PROGRAM

PERTENGAHAN

UMUM

TERAS

ELEKTIF

PEMBANGUNAN DIRI

PENGURUSAN MASA

KOMUNIKASI BERKESAN

DAN MOTIVASI
(L HAR) (3 HARI) (2 HARI)
PROTOKOL DAN ETIKET KECERGASAN GAYA
SOSIAL HIDUP SIHAT
(2 HARI) (2 HARI)
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BAHAGIAN D - OPERATOR MESIN PROSESAN DATA

PELAN LATIHAN UNTUK JAWATAN:
OPERATOR MESIN PROSESAN DATA
PERINGKAT LANJUTAN |

PERINGKAT | TAHUN KURSUS / PROGRAM
LANJUTAN | | 10-20
LANJUTAN |
> KHUSUS (8)
L 5 UMUM (4)
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BAHAGIAN D - OPERATOR MESIN PROSESAN DATA

PELAN LATIHAN UNTUK JAWATAN:
OPERATOR MESIN PROSESAN DATA
PERINGKAT LANJUTAN I: KHUSUS

PERINGKAT | TAHUN KURSUS / PROGRAM
LANJUTAN | 10-20
KHUSUS
TERAS ELEKTIF
PENGURUSAN FAIL RANGKAIAN KESELAMATAN
DAN REKOD KOMPUTER RANGKAIAN
(2 HARI) (2 HARI) (2 HARI)
KAWALAN
KESELAMATAN DAN KESELAMATAN RAHSIA
INTEGRITI DATA RASMI DAN DOKUMEN APL'(EASA;?M'S
(2 HARI) RASMI
(3 HARI)
KESELAMATAN PENGURUSAN ASET
MAKLUMAT DAN STOR
(2 HARI) (2 HARI)
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BAHAGIAN D - OPERATOR MESIN PROSESAN DATA

UNTUK JAWATAN:

OPERATOR MESIN PROSESAN DATA

PERINGKAT LANJUTAN I: UMUM

PERINGKAT

TAHUN

KURSUS / PROGRAM

LANJUTAN |

10-20

UMuUM

KECEMERLANGAN DIRI
(2 HARI)

APLIKASI
ePEROLEHAN
(1 HARI)

BETTER SPOKEN
ENGLISH
(2 HARI)

KECERGASAN GAYA
HIDUP SIHAT
(2 HARI)
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BAHAGIAN D - OPERATOR MESIN PROSESAN DATA

PELAN LATIHAN UNTUK JAWATAN:
OPERATOR MESIN PROSESAN DATA
PERINGKAT LANJUTAN I

PERINGKAT TAHUN KURSUS / PROGRAM
LANJUTAN II LEBIH
DARIPADA
20 TAHUN LANJUTAN Il
- KHUSUS (2)
_ UMUM (6)
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BAHAGIAN D - OPERATOR MESIN PROSESAN DATA

PELAN LATIHAN UNTUK JAWATAN:
OPERATOR MESIN PROSESAN DATA
PERINGKAT LANJUTAN II: KHUSUS

PERINGKAT | TAHUN KURSUS / PROGRAM
LANJUTAN Il LEBIH
DARIPADA R
20 TAHUN
TERAS ELEKTIF
KEPIMPINAN DAN PENGURUSAN
PENYELIAAN TATATERTIB
(3HARI) (3 HARI)
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BAHAGIAN D - OPERATOR MESIN PROSESAN DATA

PELAN LATIHAN UNTUK JAWATAN:
OPERATOR MESIN PROSESAN DATA
PERINGKAT LANJUTAN II: UMUM

PERINGKAT | TAHUN KURSUS / PROGRAM
LANJUTAN LEBIH
I DARIPADA T
20 TAHUN

TERAS ELEKTIF

PENGURUSAN PENGURUSAN

PRESTASI PENGU?ZUSAAE‘I)STRESS KEWANGAN LANJUTAN
(2 HARI) (5 HARI)
PENYEDIAAN SURAT KECERGASAN GAYA

DAN LAPORAN KAéN:AEF;')NG HIDUP SIHAT

(3 HARI) (2 HARI)
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BAHAGIAN D - OPERATOR MESIN PROSESAN DATA

PELAN LATIHAN UNTUK JAWATAN:
OPERATOR MESIN PROSESAN DATA
PERINGKAT PERALIHAN KERJAYA

PERINGKAT | TAHUN KURSUS / PROGRAM
PERALIHAN | 2 TAHUN
KERJAYA | SEBELUM
BERSARA PERALIHAN KERJAYA
—> UMUM (2)
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BAHAGIAN D - OPERATOR MESIN PROSESAN DATA

PELAN LATIHAN UNTUK JAWATAN:
OPERATOR MESIN PROSESAN DATA

PERINGKAT PERALIHAN KERJAYA: UMUM

PERINGKAT TAHUN KURSUS / PROGRAM
PERALIHAN | 2 TAHUN
KERJAYA SEBELUM UMUM
BERSARA

MOTIVAS| SEBELUM
BERSARA
(3HARI)

PERSEDIAAN BERSARA/
KEUSAHAWANAN
(5 HARI)
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