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Benimu Berbakti | With Knowledge We Serve UIPIM
AGRICULTURE « INNOVATION = LIFE

Visi & Misi

NILAI TERAS
VISI_ _ _ N _ Ihsan, Kepelbagaian & Kelestarian
Menjadi sebuah universiti bereputasi
antarabangsa

TUMPUAN NIC

Pertanian
MISI
Memberikan sumbangan bermakna kepada
pembentukan kemakmuran dan MATLAMAT PENDIDIKAN
pembangunan negara serta kesejahteraan Melahirkan graduan bitara yang
manusia sejagat menerusi penerokaan dan holistik , ihsan , patriotisme  dan
penyebaran ilmu berdaya tahan
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Benimu Berbakh

ICULTURE

Fakta Ringkas

. . . 154 o
Universiti Putra Malaysia Program Pengajian
83 Pusat Tanggungjawab
3000 Hektar 15 Fakul
Lokasi dalam 22 Pusgt
lingkungan 30 minit dari/ke 11 Institut
' . .
Universiti Putra Malaysia (UPM) Kuala Lumpur, 10 Kollej Kediaman
merupakan salah sebuah universiti awam Putrajaya & KLIA 11 Pejabat
= - ternama Malaysia yang menawarkan 6 Bahagian
pelbagai disiplin . 100+ _ 5 Perkhidmatan
Persatuan Pelajar .
1 Akademi
Ditubuhkan pada tahun 1931 dan terkenal T 2 Sekolah
di seluruh rantau sebagai antara universiti
terkemuka dunia. l ® 6,600+
25,000+ [ @ W= Staf
) ) . Pelajar dari dalam MALAYS"O)
2 Dianugerahkan s t a t Unsversiti negara dan pelajar
03 Penyelidikan 0 p atahan 2006. antarabangsa dari lebih
80 negara.
j Dianugerahkan status Swa -akreditasi o
¥ (Kualiti Program Akademik ) pada tahun 42% Pelajar Siswazah
‘ 2010. 0 -
23% Pelajar Antarabangsa Program
Mobiliti  Pelajar °
Dianugerahkan s t a t Universiti 1,700+ 1897 Pelajar /nbound Antarabangsa dari
Berautonomi 0 p atahan 2012. Staf pelbagai negara luar
Akademik
4.800+ 780 Pelajar Outbound UPMke negara luar
Staf Bukan Akademik
ﬁ mEm Sp
Sehingga Disember 2021
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Kecemerlangan Antarabangsa
Universiti Putra Malaysia

r nd  BEST
123" CH oRLD mm— A5  BEST

RAN KI NGS - Best Global Universities

for Agricultural Sciences
2023 -U.S News & World Report RANKINGS
th ASIAN " @
2 7 . UNIVERSITY 2 th
RANKINGS = inihe Green
2022 3rd in Asia & 1st in Malaysia MeTrlC

World University Ranking

10" CH YRSy 81 !

EMERGING
ECONOMIES

RANKINGS 0
TOP 50 UNDER 50

HIGHER

WORLD
UNIVERSITY
RANKINGS

. th
14 SUBJECTS % Y;".?.%Rsﬁ 13 6

TOP 200 sl UNVERITYS
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Fakulti , Sekolah , Institut
Universiti Putra Malaysia

15 cr— 1] cr—

Institut Biosains (IBS)

Institut Nanosains dan Nanoteknologi (ION2)

Institut Pengajian Sains Sosial (IPSAS)

Institut Penyelidikan Penuaan Malaysia ( MyAgeing ™)
Institut  Penyelidikan Matematik (INSPEM)

Institut  Penyelidikan Produk Halal (IPPH)

Institut Perhutanan Tropika & Produk Hutan (INTROP)
Institut Pertanian Tropika & Sekuriti Makanan (ITAFoS)
Institut Kajian Perladangan (IKP)

Institut Antarabangsa Akuakultur & Sains Akuatik (I -AQUAS)
Institut Ekosains Borneo (UPMKB)

Fakulti Pertanian

Fakulti Sains

Fakulti Kejuruteraan

Fakulti Pengajian Pendidikan

Fakulti Sains & Teknologi Makanan

Fakulti Perhutanan & Alam Sekitar

Fakulti Perubatan Veterinar

Fakulti Ekologi Manusia

Fakulti Bahasa Moden & Komunikasi

Fakulti Rekabentuk & Senibina

Fakulti Perubatan & Sains Kesihatan

Fakulti Sains Komputer & Teknologi Maklumat
Fakulti Bioteknologi & Sains Biomolekul
Fakulti Sains Pertanian & Perhutanan (UPMKB)
Fakulti Kemanusiaan , Pengurusan & Sains

Too T Too Too T Too To T Too To I

T Jo Jo o o To Jo To To To To To To Io Io

(UPMKB) 3 Pusat Kecemerlangan

Pengajian Tinggi ( HICOE):

2 Sekolah A Institut Biosains (IBS)

A Institut Perhutanan Tropika & Produk Hutan

A Sekolah Pengajian Siswazah (INTROP)
A Sekolah Perniagaan & Ekonomi A Institut Pertanian Tropika & Sekuriti Makanan
(ITAFoS)
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Objektif Sesi Perkongsian:

1.

Memberikanpanduan
penulisankertaskerjadan
laporanyangbersesuaian

dengankeperluan
pembaca

Memastikanpenggunaan
format yangbersistematik

Meningkatkankefahaman
dan kemahiranpenulisan
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Pengisian

1 2 3 4

Pengenalan Jenis Kertas Kerja dan Isu & Cabaran Teknik Menyediakan
Laporan Kertas Kerja
dan Laporan

5 6

Struktur Kertas Kesilapan Umum Latihan
Kerja & Laporan
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1. Pengenalan

Komunikasi Dalam Saluran komunikasi bertulis:
Organisasi A Surat Rasmi

A Minit Mesyuarat

A Emel

l Y A Memo

A Papan Notis
6Menghantar dan menerima mesej o—— A Laman Web
di kalangan individu berkaitan A Borang
dalam persekitaran tertentu untuk A Buku/Garis Panduan
mencapai matlamat bersama B A Laporan

A Kertas kerja

N7 5 »
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Schermerhorn et al. 2011
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Komunikasi dalam Organisasi
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Definisi Kertas Kerja

A DefinisiKamusDewan:

V Makalahbertulis yangmengandungperbincangan
mengenaisesuatupersoalandan cadangartertentu

V Tulisandibentangkankepadakhalayak

V Kumpulankecil¢ Jawatankuasa

V Kumpulanbesarg pesertaseminar,persidangan
konvensyen

A KertasKerjaProjek:

V Kertaskerjayangditulis untuk membuatsesuatuprojek
V Dibentanguntuk mendapatkankelulusandi peringkatyangmempunyaikuasa

A Menunjukanprojek yanghendakdijalankantelah dirancangdenganmengambilkirasemua
aspek iaitu termasukimpak danrisiko sertadisusundenganbaik

[!]I][ELI *13)
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Definisi Laporan

A Memberitahu, memberiberita tentang sesuatu
perkaraatau sesuatukejadian

A Membuat pengaduan memaklumkan

A Perkarafakta, maklumatyangbenardan tepat
A Ringkagdanpadat
A Menyampaikanmaklumatyangdidapati melalui pemerhatian pendengaran atau

pengalamanuntuk digunakanoleh pihak-pihak berkaitan dalam menyelesaikarmasalah
membuat keputusandan membuat cadangan
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Kepentingan Kertas
Kerja/ Laporan

@ Memberitahu maklumat penting dan menyeluruh
mengenai perkara/aktiviti yang dicadangkan/

@ Penyampaian Maklumat

dilaporkan
Pertimbangan @ Asas yang lebih efektif dan sahih bagi penilaian/
Idea/Proiek/Isu/Inisiatif pembuatan keputusan oleh pembuat dasar/pihak
J berkuasa
Peruntukan Kewangan & © Penilaian bagi b antuan kewangan, fasiliti, sumber
Sumber Lain manusia dan lain - lain
Pematuhan kepada Garis @ Syarat sebagaimana dalam Arahan Kerja, Prosedur,

Panduan & Lain - Lain Garis Panduan & Peraturan Berkaitan

B 111118 T
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Berfungsi
sebagai rekod
maklumat
yang dirujuk,
keperluan
audit, penilaian
dsb



2. Jenis Kertas Kerja & Laporan

Tidak Formal
A Lisan / bertulis A

Kertas Kerja/ A 1-2muka surat
Laporan A Ad-hoc A
A Tidak mempunyai A

format tertentu
A Untuk keperluan A

penyelia ,rakan sekerja

Y 5
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Formal

Kertas Kerja / laporan
kepada pihak berkuasa /
khalayak

Secara berkala / berjadual

Keperluan
perlembagaan /peraturan

Mempunyai  struktur /
format tertentu



Jenis Kertas Kerja/Laporan

Kertas Konsep Kertas Kerja/ Laporan

A Kertasringkasmengenaisesuatucadangan pada A
kebiasaannydnanya2-3 mukasurat, dan
bergantungkepadakeperluanuntuk lampiranatau

Disediakanbagimenzahirkancadanganatau melaporkan
hasildapatansesuatuprogram

muka surattambahan A Mempunyaiformat tertentu mengikutkeperluan
peraturanuniversiti
A Memfokuskepadahanyaperkaraasag utama A Mempunyaimaklumatlengkapmerangkumikajian
tetapi penting untuk_ keIqusanbagl_ tindakan impak/ pasaran analisis pra, pelaksanaardan
susulandan penyediaanKertasKerja Laporanyang pascapelaksanaarkeperluansumber isudan sebagainya
lebih terperinci berkaitan cadangarnlaporan
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Kertas Cadangan

Kertas Kerja

A KertasKerjaPenganjurarMajlis SambutanHari
RayaAidilfitri UPM

A KertasKerjaMajlis Apresiasidan AnugerahEKSA
PTJ

A KertasKerjaHari Sukan

o To Io Do Do

A KertasKerjaPenganjurarProgramKomuniti

U P ) A

\W U[PIMISS)

. ’ ity ..'-’.T.....
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. Kertas Cadangan
—w d

KertasCadangarPenawaranProgram Baharu
KertasCadangarPenstrukturanSemulaPTJ
KertasCadangarPengambilarStafKontrak
KertasCadangarPengubahsuaiaBangunan

KertasCadangarPenubuhanKelab/Persatuan

a Putra TV uniputramalaysia
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3. Isu & Cabaran

Laporari Kertasterlalu Panjang
Terlalubanyakmaklumat/ maklumattidak berkualiti
Tidaktersusun/ tidak mengikutformat
Sukardifahami/ Objektif tidak jelas

Jargonteknikal

Tajukdan syor mengelirukan(tidak konsisten

Tiadaperbandingar penandaarasar rujukan/ puncakuasdarahan
Tidakmengikutprosedurkelulusan

Justifikasilemah
Lewat tidak mengikuttempoh

o Jo Po Do Do Po Po I» Do Do I

Gangguarvisual contoh; watermark, pemilihanfont)
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Masaterhad
Pemilihanmaklumatpenting/ sesuai
Penyusunan

Audienspelbagal

Gaya Bahasa

Format danstruktur
Perbandingarsetara

Cabaran

JustifikasiUtama
Ekspektasyangtinggi

o o o o o Po o Do Do Ix

Sukarmemperolehidata/ maklumat

P ml o .
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THE FIRST STEP IS
ALWAYS THE HARDEST

@successpictures

25



A Mudah difahami

A Maklumat yangpenting dan
relevensahaja

A Ringkaglan padat

A Tepatdan betul
(termasukejaandantatabahasg

A Menepatitema/tajuk/ objektif

Keperluan

Audiens

U P ) —
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A Cepatmengalah

Akibat A Gagalmenemuimaklumatpenting
Laporan A Teragakagakuntuk mengambil
Tidak tindakan
Sistematik A Sukaruntuk diminitkan dengan
tepat
A TidakselesaK dtinbub semuladi
masaakandatang)
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"Is it ready to launch or does it still
need more second guessing?"
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4. Teknik Menyediakan Kertas Kerja dan Laporan

A KenalpastiTOR dan Format

(Objektif, Skop JangkaMasa, Siapayangmengarahkan Ataskeperluanapa?,
Keperluanpembacdaudiens pembuat keputusan

_ A Percambaharikiran (brainstorming)
Persediaan - berdasarkanAkta, PerlembagaanPeraturan PelanStrategikX ®

JA\WEL - menggunakarKaedah5W1H, Petavlinda (mind map),

ARSI dt FEE

1. Whodoesit? 1. What to do? 1. Wheretodo it?
2. Who s doing it? 2. What is being done? 2. Whereisit done?
3. Who should be doing it? 3. What should be done? 3. Where should it be done?
4. Whoelsecan do it? 4. What else can be done? 4. Where else can it be done?
5. Who else should do it? 5. What else should be done? 5. Where else should it be
6. Whois doing 3-Mu's? 6. What 3-Mu's are being done?

done? 6. Where are 3-Mus'being

done?

it?
. Are there any 3-Mu's in the
method?

1. Whento doit? 1. Why does he do it? 1. Howtodoit?

2. Whenisit done? 2. Whydoit? 2. Howis it done?

3. When should itbe done? 3. Why do it there? 3. How should it be done?

4. What other time can it be 4. Whendo it then? 4. Can this method be used in
done? 5. Why do it that way? other areas?

5. What othertime shoulditbe 6. Arethere 3-Mu'sintheway 5. Isthere any other way to do

6. 6

done? of thinking?
Are there any time 3-Mu's?

Source: Masaaki Imal
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SWOT PESTLE

Political

Strengths
Economic

Weaknesses : :
Sociological

Opportunities Technological

Threats Legal

Environmental

Designorate.com
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Proses Menulis Membuat Semakan
A Kumpulmaklumat, membuatrujukan A Ejaan kesesuaiarayatdan penggunaarperkataan
A Penomboran A Tiadapengulangarnyangkerap
A Memberitajuk A Kecukupammaklumat
A Penggunaarvisual A Patuhformat
A Konsisten& keseragaman
A Perlupowerpoint?
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Kumpul

I\/Iaklu_mat A Perlutahu di mana danbagaimanauntuk mendapatkanmaklumat

- be resourceful!
- amalkanminat membaca&
- networking..
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HELPING ONE PERSON MIGHT NOT
CHANGE THE WORLD, BUT IT MIGHT
CHANGE THE WORLD FOR ONE
PERSON.

@successpictures

U P ) —
7250 Ty
ey B vnipuraMaiaysia [ @uputramalaysia (@) uniputramalaysia (5 Putra TV uniputramalaysia
PERTANIAN « INOVASI » KEHIDUPAN

: e 33
B MURE A aw ]



Unsuccessful People Successful People

U P ) —
.\W Em )
’ ety =y y
ey B vnipuraMaiaysia [ @uputramalaysia (@) uniputramalaysia (5 Putra TV uniputramalaysia

PERTANIAN » INOVASI «» KEHIDUPAN
Bl: RILMU BER I%J\K'I'I
WITH KNOWLEDGE WE SERVE

34



Gunanombor bersiridan susunmengikutturutan

1.Tajuk utama

Pernomboran 11TajUk kecil 1

1.2Tajuk kecil 2

1
1.2.1Senarai
(@) XxXxxx
(b) XxXxxx |
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Jadual 5 Pengambilan Pelajar Baharu Siswazah

. . L T ————
A Namakanbahaglan Carta’Jadual dan Semester Tempatan Antarabangsa Jumlah
Iam Iran Kemasukan
p Pertama 1313 601 1914
SR el e
P Kedua 2018/2019 |797 439 1235
Memberi A Jadual
Tajuk - tajuk di atasdan sumberrujukan 2018/2010, erasuk ambilan 62 pelajar tompatan untuk

diletakkandi bawahjadual Hasterperubatan

Sumber: Laporan Tahunan UPM 2018
- — g roen 1
st (o S

Heartllzi;eases l ; m J\) %ﬁémy
mmme /‘ 'é_:-—_-:f A Rajah
i 210 m KP,UPMM T - tajuk dan sumberrujukan diletakkan
G [~ S=e.-  dibawahrajh

Rajah 1 34 Petunjuk Prestasi Utama (KPI) 2018

Top 5 NCDs Death in 2017
(Health Information Booklet 2017, Ministry of Health)
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Nombor

A Nombordari satu hinggasembilandieja penuh (boleh ditambah kurungannombor
selepasejaan), manakalanombor 10 danke atashendaklahditulis denganangka
- Sembilan (9)
-105

_ A Nomborpadapermulaanayat hendaklahdieja kecualinombor yangmenunjukkan
Konsisten & tahun kalendar

Keseragaman - dTigaribu orangstaf telah terlibat dalamprogram SukanStaf anjuran Pusat

S Sukan! t a €

- & H nmemupakantahunX @ ¢

w Pengecualiarkepadaunit pengukuran
-7 kg, 10 ml

w Simbolyangterletak di hadapanangkadirapatkansepertiRM1tetapi jika hadir di
belakangangkamakaperlulah dijarakkan500 gatau 25 cm
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Konsisten &
Keseragaman

PenggunaarbSimbolPeratusan

A Simbol%boleh digunakanmenggantikanperkataanperatusan
- 30% (litaip tanpaselang

A Perlukonsistendengangayatersebut padakeseluruhankertaskerja/ laporan

Lainlain

A Gayabahasadalambentuk pasifdan pandanganorangketiga
A Elakmenggunakarungkapanandaianseperti barangkalj mungkin, sekiranya

A Pemilihandan penggunaarayatyangkonsisten
o Sayamencadangkartindakan-tindakan berikut dilaksanakan
\J Dicadangkarntindakan-tindakan berikut dilaksanakan

--- Matlamat vs Objektif vs Sasaran
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Kenapaperlu konsistendan seragan?

./ Tidakmenggangguumpuanpembaca

) Mengurangkarkesilapan

Konsisten &
Keseragaman

U Memudahkanpencarianmaklumatatau keterangan dan

Y Mencapaikeputusandengancepat
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powerpoint?

Penggunaannfografik yangpadat dan tepat
(tidak celaru)

Kritikal dan kreatif untuk menyusundan
memilih maklumat penting sahaja

Sehinggéb slaidsahajapalingterbaik

~ Dapat menarik perhatian
= pembaca / audiens / pembuat
@ keputusan untuk tertarik
' SUCCESS  terus membaca / mendengar

sehingga habis

15% %j\ ]% qu‘;-ﬁ:,."s m“lvlu(‘l&.!‘”ls
1 A e Cheong hnHoong_
=) g s ¢ Fma
2 é — I'QPJ‘@ BUDAPE 7 L.) CHAMPlONSHlPS
e o @ -

Kedodkon ArigeshdenPergiison_[MDASAN e
KEGZEB/IILANGAN A
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O
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5. Struktur Kertas Kerja & Laporan

A Formatlaporantidak tetap
- bergantungkepadaamalan ketetapanpenyeliadan
panduansetiaporganisasi

5.1 Struktur A Umumnya laporan mengandungbahagian
- IsiKandungarn_aporan dan
- Cadangaratau Rumusan

A Jikalaporanadalahpanjang(lebih daripadal0 muka
surat), perlu menyediakansenaraiisi kandungan
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1. TajukUtama

(logo, namaPTJmaklumatpenyedia tarikh/ tempoh laporan,
5.1 Struktur pihak laporandihadapkar)

Laporan

2. IsiKandunganijika lebih 10 mukasurat)

3. Pengenalah LatarBelakang

(antaranyg latarbelakangringkas skoplaporan, definisi terma yangdigunakan
kaedahpenyelidikan rasionalmenulislaporan)

4. IsiLaporan

(penghuraian hasilpenemuandari penyelidikan kajiar/ aktiviti)

Y 5
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5. Rumusan

(ringkasanfakta penting, kesimpulanlogik berasaskarfakta,
menyampaikanperkarapositif atau negetif)

6. Cadanganjika ada

5.1 Struktur (menyampaikancadangarberdasarkanpengalamar kajian penyelidikanpenulis,
tidak memaksapembacamembuatkeputusan

Laporan

l. RUjUkan(menunjukkansumbermaklumat, kesahihanfakta)

‘ APA STYLE REFERENCING

authors: last name, inttials. (date)

Title of the article

\ / Author Publication Title
Year
Luo, L., & Craik, F. I. M. (2008). Aging and memory: A cognitive / j /
approach. Canadian Journal of Psychla!ry. 53(6). 346-53. The OWL at Purdue. (2014). Reference list: Electronic sources. Retrieved from
http://owl.english.purdue.edu/owl/resource/560/10/
Title of the journal in which start page - end page. Sowce L
the article appears,

8. Apendiksatau Lampiran

(untuk menyokongisilaporan, sebagairekod)
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SHRSNVUGE Rymusamatau Cadangardidahulukar?
Laporan

Rumusan Cadangan
A Meringkaskanhasilpengalamaratau A Merujuk masahadapan
kajiar/ pengalaman

A Mempertimbangkantindakanyangperlu diambil

7=

A Mempertimbangkanapayangtelah berlaku.
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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

5.2 Struktur
Kertas . Rumusan 5. Objektif Kertas Kerja
Kerja 6. Cadangan (jika perlu) 6. Isi Kertas Kerj&ajian/maklumat
. program/ aktiviti/ maklumat cadangan)

/. Rujukan 7. Rumusan/Justifikasi/lmpak

8. Lampiran 8. Cadangan/ Syor

9. Rujukan

.\W UPIMERE)
’ i -.-'\L..
ey £ vrurateeysa [ @upranaleysia (@) unpuramalaysia G Pura’
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10. Lampiran



RingkasarEksekutif

5.2 Struktur A Merupakanringkasankepadaperkarapenting dalamKertas
Kertas Kerja Laporanyangdisediakan

Kerja A Maksimum?2 mukasurat sahaja(bagaimanapurtertakluk kepada
keperluan

To

Menunjukkankefahamanterhadap keseluruhanKertasKerja

To

Bertujuanmenarik minat pembaca pembuatkeputusanuntuk
mengetahuilebih lanjut cadangan

A Memfokushanyaperkarapenting daripadakertaskerja/ laporan penuh
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RingkasarEksekutif sambungap

5.2 Struktur

Kertas Backgroundc LatarBelakang

Rena Problem ¢ Masalahatau isu atau perkarayangingin
dibangkitkan

Methodology ¢ KaedahKajian

Conclusiong Kesimpulan Hasil Kajian

Recommendations; Cadangarcadangan

rfm.ﬁ@ »
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CadangarKertasKerja

5.2 Struktur
Kertas Menyenaraikan

Kerja

A Cadangarcadangarberpandukanfakta dan kajian.

A Cadangan bernas dan dapdilaksanakamndalamtempoh
masa yanglitentukan.

A Berikanalternatif denganimplikasisumberyangterlibat

N7 5 »
—— £ Vo ewimdersa @wipdnderse ©)PuaTy. @] wpuroncise
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Format Kertas Kerja & Cadangan (Standard) Jawatankuasa Pengurusan Universiti (JPU)

LAMPIRAN A2
6. Impak Program/ Aktiviti / Cadangan
KERTAS JPU Berikan impak yang diperoleh dengan pelaksanaan program,/aktiviti/
Contoh format Kertas Cadangan BIL: cadangan

7. Implikasi Sumber

Nyatakan implikasi sumber (kewangan, fizikal, sumber manusia,

[Nama Pusat Tanggungjawab] pengurusan risiko dan sebagainya)

Kertas untuk Pertimbangan/Makluman/Kelulusan s ::;l:'ilta:elulusan dan syor Jewptasiaca/Bakagie yaug

Jawatankuasa Pengurusan Universiti

[Myatakan  perakuan, syor, maklum  balas Ketua PTYf
) Jawatankuasa/Bahagian yang terlibat yang mana berkenaan]
[Tajuk Kertas Cadangan]

9. Syor

[Myatakan kesimpulan/syor ke atas program/aktiviti/cadangan
1. Tujuan untuk pertimbangan Jawatankuasa Pengurusan Universiti]

[Nyatakan tujuan Kertas Cadangan]
2. Latar Belakang
[Berikan Latar Belakang program /aktiviti/ cadangan termasuk]
1. Pekeliling Perkhidmatan/Perbendaharaan yang berkaitan
2. Peruntukan Perlembagaan
3. Keputusan Mesyuarat]
3. Maklumat Program /Aktiviti/ Cadangan
1. Nyatakan nama aktiviti, tarikh, masa tempat, tempoh
2. Pihak terlibat dengan aktiviti
3. Nyatakan kumpulan sasaran

4. kaedah pelaksanaan

[senarai adalah merupakan contoh dan tidak terhad kepada perkara
yang disenaraikan]

Kemasikini: 17 Julai 2017
4, Objektif Dan Matlamat Program /Aktiviti/ Cadangan
Berikan objektif cadangan/permohonan/aktiviti/program diadakan.

5. Justifikasi Program/Aktiviti/Cadangan Notz: senarsl perkara yang digariskan adabh merupakan pendvan dan bolsh digunakan mengikut

kesesuaiaT cadangan yang dikemukaka.

Berikan justifikasi program/aktiviti/cadangan diadakan.



Format Ringkasan Eksekutif (Standard) Jawatankuasa Pengurusan Universiti (JPU)

KERTAS JPU
BIL:

Contoh Format

RINGKASAN EKSEKUTIF CADANGAN
Pertimbangan/Kelulusan Jawatankuasa Pengurusan Universiti

Jabatan/Bahagian

2. Tujuan 1. Pertimbangan/Kelulusan JPU
2. Perakuan JPU

3. | Program/Aktiviti/Cadangan | Maklumat yang disertakan termasuk:
Nama, Tarikh, Tempat, Masa, Jemputan

4 Justifikasi Program / Aktiviti/
Cadangan

5. Matlamat

Program/ Aktiviti/Cadangan
1. Kumpulan Sasaran

6. Hasil fImpak/Output
Program/ Aktiviti/Cadangan
7. Implikasi Kewangan

Implikasi Sumber Manusia Implikasi
Kewangan

Implikasi Fizikal

Pengurusan Risiko

ol L N

8. | Unjuran (Jika Perlu)

9, Ulasan Pembangunan/
Keselamatan (Jika Perlu)

10. | Kesimpulan/Syor 1. Pertimbangan/Kelulusan JPU
2. Perakuan JPU

Mota :
1.  Sila sediakan Ringkasan Eksekutif bagi kertas kerjafcadangan yang melebihi 3 muka surat (saiz huruf
12).

_ 2. Ringkasan Eksekutif ini mengandumgi maklumat-maklumat penting keseluruhan (ringkas) mengenai

program/ aktiviti/cadangan yang dikemukakan wuntuk pertimbangan/kelulusan Jawatankuasa
Pengurusan Universiti. 52



Format Kertas Kerja & Cadangan (Ringkasan) Lembaga Pengarah Universiti (LPU)

1 PT]

2 Pegawai Bertanggungjawab
Tujuan
Latar Belakang

5 Cadangan/ Laporan

6 Justifikasi

7 Hasil/ Impak/Output

Implikasi
9 Unjuran/ Ulasan (Jika Perlu)

10 Kesimpulan/Syor

Helaian Kertas Ringkasan Eksekutif tidak melebihi dari tiga muka surat

V73T 5
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Format Kertas Cadangan Permohonan Projek Baharu Rancangan Malaysia ke

TUJUAN
PERINCIAN CADANGAN PERMOHONAN PROJEKBAHARU
ASAS-ASAS PERMOHONAN
a) Latar Belakang Projek
b) Justifikasi Keperluan Penyediaan Fasiliti
- Faktor Keselamatan
- Kekerapan Aduan oleh Pelajar/Komuniti Setempat
- Kesediaan Tapak
- Senario Kes Terburuk sekiranya permohonan tidak diluluskan
- Impak Pelaksanaan Projek
- Jangkaan Keberhasilan
- Faktor Penentu Kejayaan
- Implikasi Kewangan
NARATIF PROJEK
- Projek 1
- Projek 2
- Projek 3
SYOR

eSSy n UniPutraMalaysia u @uputramalaysia @uniputramalaysia a Pufra TV uniputramalaysia 4
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PengenaldnLatarBelakangertaerja& KertasCadang

1. | Mengandungimaklumatpentinguntuk menjelaskansecararingkastetapi
padat

2. | Faktamengenaisesuatuperkara

3. | Rujukankepadakeputusanyanglepassamaadadalammesyuarat
PTJUniversityKPTatau mesyuaratmesyuaratlain atau jawatankuasa
jawatankuasdain ¢perkarayangberkaitan

4. : Tarikhmesyuaratdan namamesyuaratberkaitanjuga perlu dinyatakanbagi
tujuan pengesanarpelaksanaan

5. | Rujukankepadaperuntukanundangundangyangberkenaanjika adac
mengenaiperkarayangdikemukakan

6. | Sejarahringkasatau asalusulsesuatuperkaraatauisu
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PengenalanLatarBelakangertaKerja& KertasCadangagmoung:

AntaramaklumatdalamkandunganLatarBelakang L ) ||
Program/Aktiviti/Cadanganadalah

1.KeputusarMesyuarat
2.PekelilingPerkhidmatan
3.ArahanPerbendaharaan
4.PeruntukanPerlembagaan
5.PelanStrategikUPM
6.PelanStrategikPTJ
7.Naratif NaibCanselor
8.Teguran Audit
9.Kronologilnisiatif/ Isu
10.MaklumBalasPelanggan

11. KajianKepuasarPelanggan

12. Tinjauandan Lawatan

13. Sustainable Development Goals (SDG)

14. Maklum BalasAkreditasi

15. SuratEmel

16. LaporanWorld Economic Forum, WHO, UNESHIIO
17.LaporanDalaman

18. Dasar Kerajaan

19. RujukanKes

20. KajianPasaran
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0. Kesilapan Umum

ODatatidak dikemaskini
Q Kesilaparejan
Kesilapan o Penggunaarsingkatan
selalu
dijumpai Q Penggunaarnatabahasaatau istilan yangkurangtepat

Q Carta, rajahatau imej grafik tidak bertajuk

PenggunaarBold, Italics, Bullet Pointdan TandaBacaanyang
tidak betul

A BOLDBmenarikperhatian
A ItalicscBahasadnggeris

Don'ts
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"There are 100 many abbreviations in your
report - can you rewnte it asap?”

"On future reports, use the term
'microscopic’, rather than 'itsy-bitsy'."
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Mulakan denganbahagianyanglebih mudah
sepertiobjektif danpengenalan

Do's

Peringatan

@ Fokuskepadamenulis menaip.

@’ SentiasaSavedan catat nombor draf selepas
selesal

Don’'ts

\75E0 S
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@ Bacaberulangulang(mohon bantuan
rakansekerja.

@ TimbulkanpersoalandKenapadiperlukarKk €

Peringatan

@ Pastikandata relevandan dalamskop
kajian/ cadangan

@ Rujukbalik TOR darobjektif.

Don'ts

@ Gunakansenaraisemakatau checklist

Y 5
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(. Latihan

1. Cadangamntuk menggunakarsistemRFIDbagipengesanaraset
alin universiti

2. Cadangamuntuk mengadakarHari Terbuka di PTJ

Latihan

3. Gdanganuntuk menganjurkansimposiuniseminar antarabangsa

4. Kertascadangammenawarkanperkhidmatan' produk baharudi
PTJUniversiti

5. Kertas kerja menganjurkanprogramjaringankomuniti
PTJUniversiti
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