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Bahagian Perhubungan 
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(1 Feb 2016 Ь
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Sekolah Pengajian 
Siswazah 

(1 Sept 2020 - kini) 
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Dibinapada tahun 1931

KENAL ORGANISASI ANDA



SekolahPertanian, Malaya Universiti Pertanian MalaysiaKolej Pertanian, Malaya

1931 1947 1971

Universiti Penyelidikan2006
UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA 1997

UPM telahmelakarsejarahsejak91 tahunΧ



Visi & Misi

MISI
Memberikan sumbangan bermakna kepada
pembentukan kemakmuran dan 
pembangunan negara serta kesejahteraan
manusia sejagat menerusi penerokaan dan 
penyebaran ilmu

NILAI TERAS
Ihsan, Kepelbagaian & Kelestarian

TUMPUAN NIC
Pertanian

MATLAMAT PENDIDIKAN
Melahirkan graduan bitara yang 
holistik , ihsan , patriotisme dan 
berdaya tahan

VISI
Menjadi sebuah universiti bereputasi
antarabangsa



Fakta Ringkas
Universiti Putra Malaysia

Sehingga Disember 2021

154
Program Pengajian

3000 Hektar
Lokasi dalam
lingkungan 30 minit dari/ke
Kuala Lumpur,
Putrajaya & KLIA

100+
Persatuan Pelajar

25 ,000+
Pelajar dari dalam
negara dan pelajar
antarabangsa dari lebih
80 negara.

42%
23% Program

Mobiliti Pelajar

1897

780

Pelajar Inbound Antarabangsa dari
pelbagai negara luar

1,700+
Staf
Akademik

83

15

22

11

10

11

6

5

1

2

Pusat Tanggungjawab

Pelajar Outbound UPM ke negara luar

Pelajar Siswazah

Pelajar Antarabangsa

Universiti Putra Malaysia (UPM) 
merupakan salah sebuah universiti awam
ternama Malaysia yang menawarkan
pelbagai disiplin .

Ditubuhkan pada tahun 1931 dan terkenal
di seluruh rantau sebagai antara universiti
terkemuka dunia.

Dianugerahkan status ñUniversiti
Penyelidikan ò pada tahun 2006.

Dianugerahkan status ñUniversiti
Berautonomi ò pada tahun 2012.

Dianugerahkan status Swa -akreditasi
(Kualiti Program Akademik ) pada tahun
2010.

Staf
MALAYSIA

4,800+
Staf Bukan Akademik

6,600+

Fakulti

Pusat

Institut

Kolej Kediaman

Pejabat

Bahagian

Perkhidmatan

Akademi

Sekolah



Kecemerlangan Antarabangsa
Universiti Putra Malaysia

123
rd

27th

10th

TOP 200
14 SUBJECTS

45nd

27th

3rd in Asia & 1st in Malaysia

ASIA

81st

136th

In the 

World

2023

Sehingga Jun 2022

2022



Fakulti

Å Fakulti Pertanian
Å Fakulti Sains
Å Fakulti Kejuruteraan
Å Fakulti Pengajian Pendidikan
Å Fakulti Sains & Teknologi Makanan
Å Fakulti Perhutanan & Alam Sekitar
Å Fakulti Perubatan Veterinar
Å Fakulti Ekologi Manusia
Å Fakulti Bahasa Moden & Komunikasi
Å Fakulti Rekabentuk & Senibina
Å Fakulti Perubatan & Sains Kesihatan
Å Fakulti Sains Komputer & Teknologi Maklumat
Å Fakulti Bioteknologi & Sains Biomolekul
Å Fakulti Sains Pertanian & Perhutanan (UPMKB)
Å Fakulti Kemanusiaan , Pengurusan & Sains 

(UPMKB)
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Sekolah2
Å Sekolah Pengajian Siswazah
Å Sekolah Perniagaan & Ekonomi

Å Institut Biosains (IBS)
Å Institut Nanosains dan Nanoteknologi (ION2)
Å Institut Pengajian Sains Sosial (IPSAS)
Å Institut Penyelidikan Penuaan Malaysia ( MyAgeing TM)
Å Institut Penyelidikan Matematik (INSPEM)
Å Institut Penyelidikan Produk Halal (IPPH)
Å Institut Perhutanan Tropika & Produk Hutan (INTROP)
Å Institut Pertanian Tropika & Sekuriti Makanan ( ITAFoS )
Å Institut Kajian Perladangan (IKP)
Å Institut Antarabangsa Akuakultur & Sains Akuatik (I -AQUAS)
Å Institut Ekosains Borneo (UPMKB)

Institut11

3
Pusat Kecemerlangan
Pengajian Tinggi ( HICoE ):

Å Institut Biosains (IBS)
Å Institut Perhutanan Tropika & Produk Hutan

(INTROP)
Å Institut Pertanian Tropika & Sekuriti Makanan

( ITAFoS )

Fakulti , Sekolah , Institut
Universiti Putra Malaysia

SehinggaOktober 2021



KEEP UPDATED 
Silalawat lamanweb UPM dan 
laman-lamansosialUPM, emelLƴŦƻ ¦taΧ
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1. 2. 3.

Memberikanpanduan
penulisankertaskerja dan 
laporanyang bersesuaian

dengankeperluan
pembaca

Meningkatkankefahaman
dan kemahiranpenulisan

Memastikanpenggunaan
format yang bersistematik

Objektif Sesi Perkongsian: 
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Pengenalan 

Pengisian

1 2

Jenis Kertas Kerja dan 
Laporan 

Isu & Cabaran   Teknik Menyediakan 
Kertas Kerja 
dan Laporan 

3 4

Struktur Kertas 
Kerja & Laporan  

5 6

Kesilapan Umum  Latihan 

7



1. Pengenalan 

Komunikasi Dalam 
Organisasi

Saluran komunikasi bertulis:  

Å Surat Rasmi
Å Minit Mesyuarat 
Å Emel
Å Memo
Å Papan Notis
Å Laman Web 
Å Borang 
Å Buku/Garis Panduan
Å Laporan
Å Kertas kerja 

бMenghantar dan menerima mesej
di kalangan individu berkaitan
dalam persekitaran tertentu untuk
mencapai matlamat bersama в
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˴̠̟̥̠̙ Ю˾̠̣̟̟̘̚ ˴̝̝̒ ˱̄˸̄Я

Komunikasi dalam Organisasi



Å DefinisiKamusDewan: 

Definisi Kertas Kerja 

V Makalahbertulis yang mengandungiperbincangan
mengenaisesuatupersoalandan cadangantertentu

V Tulisan dibentangkankepadakhalayak
V Kumpulan kecilςJawatankuasa
V Kumpulan besarςpesertaseminar, persidangan, 

konvensyen

Å KertasKerjaProjek: 

V Kertaskerja yang ditulis untuk membuatsesuatuprojek
V Dibentanguntuk mendapatkankelulusandi peringkatyang mempunyaikuasa

ÅMenunjukanprojek yang hendakdijalankantelah dirancangdenganmengambilkirasemua
aspek, iaitu termasukimpakdan risiko sertadisusundenganbaik



ÅMemberitahu, memberiberita tentang sesuatu
perkaraatau sesuatukejadian

ÅMembuat pengaduan, memaklumkan

Å Perkarafakta, maklumatyang benardan tepat

Å Ringkasdan padat

Definisi Laporan 

ÅMenyampaikanmaklumatyang didapati melalui pemerhatian, pendengaran, atau
pengalamanuntuk digunakanoleh pihak-pihakberkaitandalammenyelesaikanmasalah, 
membuatkeputusandan membuatcadangan



Kepentingan  Kertas 
Kerja/ Laporan  

Penyampaian Maklumat
Memberitahu maklumat penting dan menyeluruh 
mengenai perkara/aktiviti yang dicadangkan/ 
dilaporkan

Pertimbangan 
Idea/Projek/Isu/Inisiatif

Peruntukan Kewangan & 
Sumber Lain

Asas yang lebih efektif dan sahih bagi penilaian/ 
pembuatan keputusan oleh pembuat dasar/pihak 
berkuasa 

Penilaian bagi b antuan kewangan, fasiliti, sumber 
manusia dan lain - lain

Pematuhan kepada Garis 
Panduan & Lain - Lain 

Syarat sebagaimana dalam Arahan Kerja, Prosedur, 
Garis Panduan & Peraturan Berkaitan 

Berfungsi 
sebagai rekod 
maklumat 
yang dirujuk, 
keperluan 
audit, penilaian 
dsb



2. Jenis Kertas Kerja & Laporan 

Kertas Kerja/ 
Laporan 

Tidak Formal   Formal   

Å Lisan / bertulis

Å 1- 2 muka surat

Å Ad - hoc 

Å Tidak mempunyai
format tertentu

Å Untuk keperluan
penyelia , rakan sekerja

Å Kertas Kerja / laporan
kepada pihak berkuasa / 
khalayak

Å Secara berkala / berjadual

Å Keperluan
perlembagaan / peraturan

Å Mempunyai struktur / 
format tertentu



Kertas Konsep    

Å Kertasringkasmengenaisesuatucadangan, pada 
kebiasaannyahanya2-3 mukasurat, dan 
bergantungkepadakeperluanuntuk lampiranatau
mukasurat tambahan

Å Memfokuskepadahanyaperkaraasas/ utama
tetapi pentinguntuk kelulusanbagitindakan
susulandan penyediaanKertasKerja/ Laporanyang 
lebih terperinci

Jenis Kertas Kerja/Laporan 
di UPM

Kertas Kerja/ Laporan    

Å Disediakanbagimenzahirkancadanganatau melaporkan
hasildapatansesuatuprogram

Å Mempunyaiformat tertentu mengikutkeperluan
peraturanuniversiti

Å Mempunyaimaklumat lengkapmerangkumikajian
impak/ pasaran, analisis, pra, pelaksanaandan 
pascapelaksanaan, keperluansumber, isudan sebagainya
berkaitancadangan/ laporan



Kertas Kerja    

Å KertasKerjaPenganjuranMajlis SambutanHari 
Raya Aidilfitri UPM

Å KertasKerjaMajlis Apresiasidan AnugerahEKSA 
PTJ

Å KertasKerjaHari Sukan

Å KertasKerjaPenganjuranProgram Komuniti

Kertas Kerja                  Kertas Cadangan 

Kertas Cadangan    

Å KertasCadangan PenawaranProgram Baharu

Å KertasCadangan PenstrukturanSemulaPTJ

Å KertasCadangan PengambilanStafKontrak

Å KertasCadangan PengubahsuaianBangunan

Å KertasCadangan PenubuhanKelab/Persatuan



3. Isu & Cabaran 

Isu

Å Laporan/ Kertasterlalu Panjang

Å Terlalubanyakmaklumat / maklumattidak berkualiti

Å Tidaktersusun/ tidak mengikutformat 

Å Sukardifahami / Objektif tidak jelas

Å Jargon teknikal

Å Tajukdan syormengelirukan(tidak konsisten)

Å Tiadaperbandingan/ penandaarasan/ rujukan/ puncakuasa/arahan

Å Tidakmengikutprosedurkelulusan

Å Justifikasilemah

Å Lewat/ tidak mengikuttempoh

Å Gangguanvisual (contoh; watermark, pemilihanfont) 



Cabaran

Å Masa terhad

Å Pemilihanmaklumatpenting/sesuai

Å Penyusunan

Å Audienspelbagai

Å Gaya Bahasa

Å Format dan struktur

Å Perbandingansetara

Å JustifikasiUtama

Å Ekspektasiyang tinggi

Å Sukarmemperolehidata/ maklumat
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Keperluan 
Audiens 

ÅMudah difahami

ÅMaklumat yang pentingdan 
relevensahaja

ÅRingkasdan padat

ÅTepatdan betul
(termasukejaandan tatabahasa)

ÅMenepati tema/ tajuk/ objektif



Akibat 
Laporan 
Tidak 
Sistematik 

ÅCepatmengalah

ÅGagalmenemuimaklumatpenting

ÅTeragak-agakuntuk mengambil
tindakan

Å Sukaruntuk diminitkan dengan
tepat

ÅTidakselesaiΧΦΦ όtimbul semuladi 
masa akandatang) 
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4. Teknik Menyediakan Kertas Kerja dan Laporan 

Persediaan
Awal  

Å KenalpastiTOR dan Format 
(Objektif, Skop, JangkaMasa, Siapayang mengarahkan, Atas keperluanapa?, 
Keperluanpembaca/audiens/ pembuatkeputusan) 

Å Percambahanfikiran (brainstorming) 
- berdasarkanAkta, Perlembagaan, Peraturan, Pelan StrategikΧΦ
- menggunakanKaedah5W1H, Peta Minda (mind map), 
- AnalisisSWOT dan PESTLE 





Mula 

Proses Menulis    Membuat Semakan 

Å Ejaan, kesesuaianayatdan penggunaanperkataan

Å Tiadapengulanganyang kerap

Å Kecukupanmaklumat

Å Patuhformat  

Å Kumpulmaklumat, membuatrujukan

Å Penomboran

Å Memberi tajuk

Å Penggunaanvisual 

Å Konsisten& keseragaman

Å Perlupowerpoint? 



Kumpul 
Maklumat 

ÅPerlutahu di mana dan bagaimanauntuk mendapatkanmaklumat

- be resourceful!
- amalkanminat membacaΧ 
- networking..
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Pernomboran 

Guna nombor bersiri dan susunmengikut turutan

1. Tajuk utama

1.1 Tajuk kecil 1

1.2 Tajuk kecil 2

1.2.1 Senarai

(a) xxxx
(b) xxxx



Memberi 
Tajuk  

Å Namakanbahagian, carta, jadualdan 
lampiran

Å Jadual
- tajuk di atasdan sumberrujukan
diletakkandi bawahjadual

ÅRajah
- tajuk dan sumberrujukandiletakkan
di bawahrajah



Penggunaan 
Visual

Å Mudah difahami

Å Memberi impak

Å Menarik perhatianpembaca/ audiens



Konsisten & 
Keseragaman

Nombor

Å Nombordari satuhinggasembilandieja penuh(bolehditambahkurungannombor
selepasejaan), manakalanombor10 dan ke atashendaklahditulis denganangka.
- Sembilan (9)
- 105

Å Nomborpada permulaanayat hendaklahdieja kecualinombor yang menunjukkan
tahun kalendar. 
-άTigaribu orang staf telah terlibat dalamprogram SukanStaf anjuranPusat 

Sukan¦taέ
-άнлнл merupakantahunΧΦέ

ω     Pengecualiankepadaunit pengukuran
- 7 kg, 10 ml

ω    Simbolyang terletak di hadapanangkadirapatkansepertiRM1 tetapi jika hadir di 
belakangangkamakaperlulahdijarakkan500 g atau 25 cm



Konsisten & 
Keseragaman

PenggunaanSimbolPeratusan

Å Simbol% boleh digunakanmenggantikanperkataanperatusan.
- 30% (ditaip tanpaselang) 

Å Perlukonsistendengangayatersebutpada keseluruhankertaskerja/ laporan

Lain-lain

Å Gaya bahasadalambentuk pasifdan pandanganorang ketiga

Å Elakmenggunakanungkapanandaiansepertibarangkali, mungkin, sekiranya

Å Pemilihandan penggunaanayatyang konsisten

Saya mencadangkantindakan-tindakan berikut dilaksanakan

Dicadangkantindakan-tindakan berikut dilaksanakan

--- Matlamat vs Objektif vs Sasaran



Konsisten & 
Keseragaman

Kenapaperlu konsistendan seragam? 

Tidakmengganggutumpuanpembaca,

Mengurangkankesilapan,

Memudahkanpencarianmaklumatatau keterangan, dan 

Mencapaikeputusandengancepat.



Perlu 
powerpoint? 

Å Penggunaaninfografik yang padatdan tepat
(tidak celaru)  

Å Kritikal dan kreatif untuk menyusundan 
memilih maklumatpentingsahaja

Å Sehingga5 slaid sahajapaling terbaik

Dapat menarik perhatian
pembaca / audiens / pembuat
keputusan untuk tertarik
terus membaca / mendengar
sehingga habis



Perlu
KREATIF



5. Struktur Kertas Kerja & Laporan  

5.1 Struktur 
Laporan 

ÅFormat laporantidak tetap
- bergantungkepadaamalan, ketetapanpenyeliadan 
panduansetiaporganisasi

ÅUmumnya, laporanmengandungibahagian
- Pengenalan, 
- Isi KandunganLaporan, dan 
- Cadangan atau Rumusan.

ÅJika laporanadalahpanjang(lebih daripada10 muka
surat), perlu menyediakansenaraiisi kandungan



5.1 Struktur 
Laporan 

1. TajukUtama 
(logo, namaPTJ/maklumatpenyedia, tarikh/ tempoh laporan, 

pihak laporandihadapkan) 

2. Isi Kandungan(jika lebih 10 mukasurat)

3. Pengenalan/ LatarBelakang
(antaranya; latarbelakangringkas, skoplaporan, definisi terma yang digunakan, 

kaedahpenyelidikan, rasionalmenulislaporan)  

4. Isi Laporan
(penghuraian, hasilpenemuandari penyelidikan/ kajian/aktiviti )



5.1 Struktur 
Laporan 

5. Rumusan
(ringkasanfakta penting, kesimpulanlogik berasaskanfakta, 

menyampaikanperkarapositif atau negetif) 

6. Cadangan- jika ada
(menyampaikancadanganberdasarkanpengalaman/ kajianpenyelidikanpenulis, 

tidak memaksapembacamembuatkeputusan) 

7. Rujukan(menunjukkansumbermaklumat, kesahihanfakta) 

8. Apendiksatau Lampiran 
(untuk menyokongisi laporan, sebagairekod)



5.1 Struktur 
Laporan 

Rumusanatau Cadangan didahulukan? 

Rumusan     

Å Meringkaskanhasilpengalamanatau
kajian/ pengalaman.

Å Mempertimbangkanapayang telah berlaku.

Cadangan    

Å Merujuk masa hadapan.

Å Mempertimbangkantindakanyang perlu diambil

Masa DepanMasa Silam



5.2 Struktur 
Kertas 
Kerja 

Laporan Kertas Kerja 

1. Tajuk Utama  1. Tajuk Utama 

2. Isi Kandungan 2. Ringkasan Eksekutif

3. Pengenalan/ Latar Belakang  3. Isi Kandungan (jika >10 m/s)  

4. Isi Laporan (data) 4. Pengenalan/ Latar Belakang 

5. Rumusan   5. Objektif Kertas Kerja  

6. Cadangan (jika perlu)  6. Isi Kertas Kerja (kajian/maklumat 

program/ aktiviti/ maklumat cadangan) 

7. Rujukan  7. Rumusan/Justifikasi/Impak

8. Lampiran 8. Cadangan/ Syor  

9. Rujukan  

10. Lampiran  



5.2 Struktur 
Kertas 
Kerja 

RingkasanEksekutif

Å MerupakanringkasankepadaperkarapentingdalamKertas
Kerja/ Laporanyang disediakan

Å Maksimum2 mukasurat sahaja(bagaimanapuntertakluk kepada
keperluan)

Å MenunjukkankefahamanterhadapkeseluruhanKertasKerja

Å Bertujuanmenarikminat pembaca/ pembuatkeputusanuntuk
mengetahuilebih lanjut cadangan

Å Memfokushanyaperkarapentingdaripadakertaskerja/ laporanpenuh



5.2 Struktur 
Kertas 
Kerja 

RingkasanEksekutif (sambungan)     

Background ςLatarBelakang

Problem ςMasalahatau isuatau perkarayang ingin
dibangkitkan

Methodology ςKaedahKajian

Conclusion ςKesimpulan Hasil Kajian

Recommendations ςCadangan-cadangan



5.2 Struktur 
Kertas 
Kerja 

Cadangan KertasKerja

Menyenaraikan:

ÅCadangan-cadanganberpandukanfakta dan kajian.

ÅCadangan bernas dan dapat dilaksanakandalamtempoh
masa yang ditentukan.

ÅBerikanalternatif denganimplikasisumberyang terlibat



Format Kertas Kerja & Cadangan (Standard) Jawatankuasa Pengurusan Universiti (JPU)  
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Format Ringkasan Eksekutif (Standard) Jawatankuasa Pengurusan Universiti (JPU)  
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Format Kertas Kerja & Cadangan (Ringkasan) Lembaga Pengarah Universiti (LPU)  
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Format Kertas  Cadangan Permohonan Projek Baharu Rancangan Malaysia ke - 12  
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Pengenalan/ LatarBelakangKertasKerja& KertasCadangan

1. Mengandungimaklumatpentinguntuk menjelaskansecararingkastetapi
padat

2. Fakta mengenaisesuatuperkara

3. Rujukankepadakeputusanyang lepassamaadadalammesyuarat
PTJ/Universiti/KPT atau mesyuarat-mesyuaratlain atau jawatankuasa-
jawatankuasalain ςperkarayang berkaitan

4. Tarikh mesyuaratdan namamesyuaratberkaitanjuga perlu dinyatakanbagi
tujuan pengesananpelaksanaan

5. Rujukankepadaperuntukanundang-undangyang berkenaanjika adaς
mengenaiperkarayang dikemukakan

6. Sejarah ringkasatau asalusulsesuatuperkaraatau isu

V

V

V

V

V

V
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Pengenalan/ LatarBelakangKertasKerja& KertasCadangan-sambungan

Antara maklumatdalamkandunganLatarBelakang
Program/Aktiviti /Cadangan adalah: 

1.Keputusan Mesyuarat
2.Pekeliling Perkhidmatan
3.Arahan Perbendaharaan
4.Peruntukan Perlembagaan
5.Pelan StrategikUPM
6.Pelan StrategikPTJ
7.Naratif Naib Canselor
8.Teguran Audit
9.Kronologi Inisiatif/ Isu
10.Maklum BalasPelanggan

11. Kajian KepuasanPelanggan
12. Tinjauandan Lawatan
13. Sustainable Development Goals (SDG)
14. Maklum BalasAkreditasi
15. Surat/Emel
16. LaporanWorld Economic Forum, WHO, UNESCO dll
17. LaporanDalaman
18. Dasar Kerajaan
19. RujukanKes
20. Kajian Pasaran



6. Kesilapan Umum

Kesilapan 
selalu 
dijumpai 

Data tidak dikemaskini

Kesilapanejan

Penggunaansingkatan

Penggunaantatabahasaatau istilah yang kurangtepat

Carta, rajah atau imej grafik tidak bertajuk

PenggunaanBold, Italics, Bullet Point dan Tanda Bacaanyang 
tidak betul

Å BOLD-menarikperhatian
Å ItalicsςBahasa Inggeris
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Peringatan 

Mulakandenganbahagianyang lebih mudah
sepertiobjektif dan pengenalan.

Fokuskepadamenulis/ menaip.

SentiasaSavedan catat nombor draf selepas
selesai.



Peringatan 

Baca berulang-ulang(mohonbantuan
rakansekerja).

TimbulkanpersoalanάKenapadiperlukanΚέ

Pastikandata relevandan dalamskop
kajian/cadangan.

Rujukbalik TOR dan objektif.

Gunakansenaraisemakatau checklist.



7. Latihan

Latihan 

1. Cadangan untuk menggunakansistemRFID bagipengesananaset
alih universiti

2. Cadangan untuk mengadakanHari Terbuka di PTJ

3. Cadangan untuk menganjurkansimposium/seminar antarabangsa

4. Kertascadanganmenawarkanperkhidmatan/ produk baharudi 
PTJ/Universiti

5. Kertaskerja menganjurkanprogram jaringankomuniti
PTJ/Universiti



Mohon maafuntuk sebarangkekuranganΧΦ  



TerimaKasih
Emel: norhasliza_h@upm.edu.my 


