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Heads up, heads down!



PUZZLE 
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I S A K I F I T S U J R T E U

E R T Y H J K D S T I Q A N R

Sila kenalpasti 
10 perkataan 

yang berkaitan 
dengan kertas 

cadangan
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M AT L A M AT

i. meningkatkan kefahaman mengenai konsep dan kepentingan kertas

cadangan;

ii. pengetahuan dan kefahaman berkenaan panduan dan format

penulisan kertas cadangan bagi tujuan pertimbangan

Jawatankuasa Pengurusan Universiti (JPU);

iii. kefahaman berkenaan proses persediaan dan keperluan dalam

penyediaan kertas cadangan; dan

iv. berupaya mengaplikasikan penulisan kertas cadangan yang berkualiti

mengikut format dan gaya penulisan yang baik bagi tujuan

pertimbangan JPU.

Pada akhir slot saudara/i akan dapat:



K A N D U N G A N

1. Konsep dan Kepentingan Kertas Cadangan

2. Isu Berkaitan Kertas Cadangan

3. Proses dan Format Penulisan Kertas Cadangan untuk 

Pertimbangan Jawatankuasa Pengurusan Universiti

4. Kaedah dan Penyediaan Kertas Cadangan untuk 

Pertimbangan Jawatankuasa Pengurusan Universiti

5. Contoh Kertas Cadangan



MASA AGENDA HASIL PEMBELAJARAN

30 minit PENGENALAN
▪ Pemecah Ais: Puzzle Game
▪ Matlamat
▪ Agenda

▪ PENGENALAN TERMA KERTAS KERJA
▪ Pelaksanaan Program Secara Keseluruhan

40 minit PENGISIAN #1 – Konsep
dan Kepentingan Kertas
Cadangan

▪ Maksud kertas cadangan
▪ Kepentingan dan implikasi penyediaan kertas

cadangan kepada jabatan/PTJ
▪ Isu kertas kerja yang diterima untuk

pertimbangan

20 minit Commercial Break:
Show  Me  Where?
(find words in articles & bina 
ayat)

▪ Kepentingan Memberi Fokus Semasa
Penyediaan Kertas Cadangan

40 minit PENGISIAN #2 – Proses 
dan Pengenalan Format 
Penulisan Kertas 
Cadangan untuk 
Pertimbangan 
Jawatankuasa Pengurusan 
Universiti (JPU)

▪ Format Kertas Cadangan 
▪ Proses Pelaksanaan Pertimbangan Kertas

Cadangan 

AGENDA SLOT



MASA AGENDA HASIL PEMBELAJARAN

40 minit PENGISIAN #3 – Kaedah dan 
Penyediaan Kertas Cadangan 
untuk Pertimbangan JPU

Penyediaan Kertas Cadangan:
▪ Tujuan
▪ Latar Belakang
▪ Maklumat Cadangan/Program/Aktiviti 
▪ Matlamat dan Objektif Cadangan/Program/Aktiviti
▪ Justifikasi Cadangan/Program/Aktiviti
▪ Impak Cadangan/Program/Aktiviti
▪ Implikasi Sumber
▪ Ulasan PTJ/Bahagian dan Tarikh Perbincangan (Jika 

Berkenaan) 
▪ Peringkat dan Tarikh Kelulusan
▪ Syor

Rehat

20 minit IMBASAN PENGISIAN ▪ Imbasan Perolehan Maklumat

60 minit PENGISIAN #4 – Penyediaan
Kertas Cadangan 

Penyediaan Kertas Cadangan 
(sambungan PENGISIAN#3) dan 
Perkongsian Contoh Ketras Cadangan 

20 minit ULASAN
▪ Kesimpulan Hasil 

Pembelajaran

▪ Perkara Penting untuk Diingat

▪ Meneliti Perkara Penting dan Hasil Pembelajaran

AGENDA SLOT





KONSEP DAN KEPENTINGAN KERTAS CADANGAN

KERTAS CADANGAN



KONSEP DAN KEPENTINGAN KERTAS CADANGAN

Penulisan rasmi

disediakan 

memperincikan perancangan 
pelaksanaan projek/aktiviti/program  

(mengandungi perbincangan mengenai 
sesuatu persoalan dan cadangan)

yang memerlukan kelulusan
pihak atasan/pihak berautoriti 

1. 
2. 

3. 

4. 

Maklumat 
yang dipilih 
berwibawa/
mempunyai 

autoriti



KONSEP DAN KEPENTINGAN KERTAS CADANGAN

1.Menyampaikan  maklumat  tentang sesuatu  
idea;

2.Memenuhi  hasrat/tujuan keper luan  dan 
kepentingan  Jabatan/PTJ;

3.Mendapat  manafaat  sebagaimana  hasrat  
yang di inginkan –  contoh  peruntukan  
kewangan/keper luan  fas i l t i  dan  la in - la in  
meru juk  tu juan  dan ob jek t i f  ker tas  ker ja ;  dan

4.Pematuhan proses  dan kehendak 
peraturan  tertentu .



ISU BERKAITAN KERTAS CADANGAN

APA ISU
BERKENAAN 

KERTAS CADANGAN



ISU BERKAITAN KERTAS CADANGAN

1)  Tak pasti format

2)  Tak ikut format

3)  Salah ejaan

4)  Tajuk tidak jelas

5)  Tujuan dan syor tidak selari

6)  Objektif tidak jelas

7)  Tidak dibincang terlebih dahulu

8)  Tiada semakan

9)  Tiada sokongan/ulasan pihak berkenaan

10) Peruntukan kewangan tidak  jelas

11) Implikasi kos tidak jelas

12) Tiada idea

13) Hantar lewat/tidak ikut tempoh

14) Maklumat rujukan yang lemah

15) Penggunaan Bahasa kurang baik



PROSES DAN FORMAT PENULISAN KERTAS CADANGAN UNTUK 

PERTIMBANGAN JAWATANKUASA PENGURUSAN UNIVERSITI



PROSES DAN FORMAT PENULISAN KERTAS CADANGAN UNTUK 

PERTIMBANGAN JAWATANKUASA PENGURUSAN UNIVERSITI



PROSES DAN FORMAT PENULISAN KERTAS CADANGAN UNTUK 

PERTIMBANGAN JAWATANKUASA PENGURUSAN UNIVERSITI



KAEDAH DAN PENYEDIAAN KERTAS CADANGAN UNTUK 

PERTIMBANGAN JAWATANKUASA PENGURUSAN UNIVERSITI



PROSES PENYEDIAAN KERTAS CADANGAN UNTUK PERTIMBANGAN

PERSEDIAAN SEDIAKAN DERAF MENULIS 
KERTAS 

SEMAKAN

1. Format
2. Tajuk yang jelas
3. Merangka idea
4. Membuat rujukan, 

kumpul 
maklumat/data

Menyedia deraf
- Bahasa
- Perkataan
- Ayat
- Ejaan

- Menulis/
- mengarang 

kertas cadangan 
mengikut format 
& berasaskan 
deraf

Membuat 
Semakan
- Bahasa
- Perkataan
- Ayat
- Ejaan



CONTOH KERTAS CADANGAN



CONTOH KERTAS CADANGAN



CONTOH KERTAS CADANGAN



CONTOH KERTAS CADANGAN

860:



konsep dan kepentingan kertas cadangan;

panduan dan format penulisan kertas cadangan bagi

tujuan pertimbangan Jawatankuasa Pengurusan

Universiti (JPU);

proses persediaan dan keperluan dalam penyediaan

kertas cadangan; dan

penulisan kertas cadangan yang berkualiti mengikut

format dan gaya penulisan yang baik bagi tujuan

pertimbangan JPU.

RUMUSAN



ARE YOU OK?... LET’S RECAPP!!

KERTAS CADANGAN



ARE YOU OK?... LET’S RECAPP!!

APA ISU
BERKENAAN 

KERTAS CADANGAN
Sila nyatakan tiga (3) contoh isu berkenaan.



ARE YOU OK?... LET’S RECAPP!!

PROSES DAN FORMAT PENULISAN KERTAS CADANGAN UNTUK 

PERTIMBANGAN JAWATANKUASA PENGURUSAN UNIVERSITI

Merujuk kepada proses di atas, apakah tindakan PTJ dalam 
proses pertimbangan kertas cadangan tersebut?



ARE YOU OK?... LET’S RECAPP!!

A B C D

1. Format
2. Tajuk yang jelas
3. Merangka idea
4. Membuat rujukan, 

kumpul 
maklumat/data

Menyedia deraf
- Bahasa
- Perkataan
- Ayat
- Ejaan

- Menulis/
- mengarang 

kertas cadangan 
mengikut format 
& berasaskan 
deraf

Membuat 
Semakan
- Bahasa
- Perkataan
- Ayat
- Ejaan

PROSES PENYEDIAAN KERTAS CADANGAN UNTUK PERTIMBANGAN

Sila lengkapkan proses penyediaan kertas cadangan tersebut.
A:   ……………………
B:   …………………..
C:  ……………………
D:  …………………....





PEGAWAI PENDIDIKAN SISWAZAH,  1994 

1996

PEN. PENDAFTAR KANAN, BAHAGIAN HAL 

EHWAL PELAJAR, OKT 1996 – JAN 2002

KETUA BAHAGIAN       

KOMUNIKASI KORPORAT,                         

FEB 2006 -  OGOS 2007 

KETUA PEN. PENDAFTAR 

PEJABAT PENDAFTAR, 

OGOS 2007 – OGOS 2008

TIMB PENDAFTAR 

FAKULTI SAINS,  

OGOS 2008 – 

MAC 2011

PENGARAH,PKKSSAAS,                  

MAC 2011 – APRIL 2013 

KETUA BAHAGIAN                                                                                     

PENGURUSAN KUALITI,                                                                                      

PEJABAT PENDAFTAR,                                                

APRIL 2013 – OKT 2015

KETUA BAHAGIAN CQA/TIMB PEND. 
KANAN, OKT. 2015 – MAC 2019  

KP, PEJ. TNCHEPA. MAC 2019 = 
OGOS 2020   

KP, PEJ. NC, OGOS 2020 - KINI   





Terima Kasih
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