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(21 Jun 2006 - 4 Jan 2009) 

Pejabat Timbalan 
Naib Canselor 

(Akademik & Antarabangsa) 
(5 Jan 2009 Ь2 Feb 2014) 
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(Putra International)
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31 Jan 2016) 

Pejabat 
Naib Canselor 

(1 Feb 2016 Ь
31 Ogos 2020) 

Sekolah Pengajian 
Siswazah (SPS/SGS)

(1 Sept 2020 - kini) 







ÅBackground & product 

ÅVision & Mission

ÅPeople 

ÅBest Practices

ÅStability 





Dibina  pada tahun  1931

KENAL ORGANISASI ANDA  



Sekolah Pertanian, Malaya Universiti Pertanian MalaysiaKolej  Pertanian, Malaya

1931 1947 1971

Universiti  Penyelidikan 2006

 

UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA 1997

UPM telah melakar sejarah hampir 94 tahunв



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



Prof. Dr. Zamberi  Sekawi

Timbalan  Naib Canselor

(Penyelidikan  & 
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Hang Tuah Baharudin
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(Jaringan  Industri  &

Masyarakat)

YBhg. Dato' Prof. Dr.

Ahmad Farhan Mohd Sadullah

Naib Canselor
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En. Muhazam
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En. Mahbob  

Yusof

Ketua

Perpustakaan

En. Muhammad 

Adil

Ahmad Tajuddin

Penasihat

Undang -Undang

Prof. Madya Dr.

Dahlia Zawawi

Pengarah ,

Pusat Strategi &

Perhubungan  
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Prof. Dr.

Shahrul  Razid 

Sarbini

Pengarah ,

UPM Kampus  

Bintulu

Pn. Ir. Maznah  

Sarhan

Pengarah ,

Pejabat  

Pembangunan

& Pengurusan  Aset



01 3,000 Hektar    

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

FAKTA RINGKAS
Universiti Putra Malaysia

02 7,100+ Staf

03 ~29,000

18,000+ Pelajar  Prasiswazah
~11,000 Pelajar  Pascasiswazah

04 Program Mobiliti  Pelajar

2861 Pelajar  Inbound Antarabangsa  dari  pelbagai  negara 
1967 Pelajar  Outbound UPM ke  luar  negara

05 84 Pusat Tanggungjawab

15 Fakulti
23 Pusat
11 Institut
10 Kolej  Kediaman
11 Pejabat
  6 Bahagian
  5 Perkhidmatan
  1 Akademi
  2 Sekolah

1,700+ Staf Akademik
5,400+ Staf Bukan  Akademik

Pelajar  dari  dalam  negara dan pelajar  
Antarabangsa  dari  75 buah  negara

Sehingga  Januari  2024



Å  Sekolah  Perniagaan  & Ekonomi
Å  Sekolah  Pengajian  Siswazah

Sekolah  

Institut  Biosains  Å
Institut  Perhutanan  Tropika  & Produk  Hutan   Å

Institut  Pertanian  Tropika  & Sekuriti  Makanan   Å

Pusat Kecemerlangan
Pengajian  Tinggi ( HICoE)
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3
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Fakulti  Pertanian   Å
Fakulti  Perhutanan  & Alam Sekitar   Å

Fakulti  Perubatan  Veterinar   Å
Fakulti  Kejuruteraan   Å

Fakulti  Pengajian  Pendidikan  Å
Fakulti  Sains  Å

Fakulti  Sains & Teknologi  Makanan   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) Å

Fakulti

Å  Institut  Biosains (IBS)
Å  Institut  Nanosains  & 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  (iAQUAS)
Å  Institut  Ekosains Borneo

Institut  

sehingga  Mei 2024

FAKULTI, SEKOLAH & INSTITUT
Universiti Putra Malaysia







KEEP UPDATED 
Kerap lawat laman web UPM dan 
laman-laman sosial UPM, baca emel LƴŦƻ ¦taΧ

 

http://www.facebook.com/UniPutraMalaysia

https://www.youtube.com/user/bppupm

@uniputramalaysia

www.upm.edu.my



STAY REJUVENATED! 
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1. 2. 3.

Memberikan  asas 
panduan penulisan  

kertas  kerja  dan laporan  
yang bersesuaian  
dengan keperluan  

pembaca  

Meningkatkan  
kefahaman  dan 

keperluan  penulisan  

Memastikan  
penggunaan format 
yang bersistematik  

Objektif Sesi Perkongsian: 
Penulisan Kertas Kerja & Laporan

 



Pengenalan 

Pengisian

1 2
Jenis Kertas Kerja dan 

Laporan 
Isu & Cabaran   

Teknik Menyediakan 
Kertas Kerja 
dan Laporan 

3

Struktur Kertas 
Kerja & Laporan  

4 5
Kesilapan Umum  & 
Perkongsian Contoh 
Kertas Kerja/Laporan

6



1. Pengenalan 

Komunikasi Dalam 
Organisasi

Saluran komunikasi bertulis:  

Å Surat Rasmi
Å Minit Mesyuarat 
Å Emel
Å Memo
Å Papan Notis
Å Laman Web /Media Sosial Rasmi
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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...Saluran Komunikasi Bertulis
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Ю˾ ̠̣̟̟̘̚ ˴̝̝̒ ˱̄˸̄Я

...Komunikasi dalam Organisasi
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ЮMorning Call 
˱̄˸̄Я

...Komunikasi dalam Organisasi



Å Definisi  Kamus Dewan: 

Definisi Kertas Kerja 

V  Makalah bertulis  yang mengandungi  perbincangan  
mengenai sesuatu  persoalan  dan cadangan tertentu

V  Tulisan dibentangkan  kepada khalayak  
V Kumpulan kecil  т Jawatankuasa
V Kumpulan besar т peserta  seminar, persidangan , 

konvensyen 
Å Kertas Kerja ћProjekќШаШ

V  Kertas kerja  yang ditulis  untuk  membuat  sesuatu  projek /cadangan
V  Dibentang  untuk  mendapatkan  kelulusan  di peringkat  yang mempunyai  kuasa 

ÅMenunjukan  projek  yang hendak dijalankan  telah  dirancang  dengan mengambilkira  
semua aspek, iaitu  termasuk  impak  dan risiko  serta  disusun  dengan baik  



ÅMemberitahu , memberi  berita  tentang  sesuatu  
perkara  atau sesuatu  kejadian  

ÅMembuat  pengaduan, memaklumkan  

Å Perkara fakta , maklumat  yang benar dan tepat
 
Å Ringkas dan padat  

Definisi Laporan 

ÅMenyampaikan  maklumat  yang didapati  melalui  pemerhatian , pendengaran, atau 
pengalaman  untuk digunakan  oleh pihak -pihak  berkaitan  dalam  menyelesaikan  
masalah , membuat  keputusan  dan membuat  cadangan 



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 Kertas ringkas mengenai sesuatu cadangan, pada 
kebiasaannya hanya 2-3 muka surat, dan 
bergantung kepada keperluan untuk lampiran atau 
muka surat tambahan

Å Memfokus kepada hanya perkara asas/ utama 
tetapi penting untuk kelulusan bagi tindakan 
susulan dan penyediaan Kertas Kerja/ Laporan yang 
lebih terperinci 

Jenis Kertas Kerja/Laporan 
di UPM

Kertas Kerja/ Laporan    

Å Disediakan bagi menzahirkan cadangan atau melaporkan 
hasil dapatan sesuatu program

Å Mempunyai format tertentu mengikut keperluan 
peraturan universiti

Å Mempunyai maklumat lengkap merangkumi kajian 
impak/ pasaran, analisis, pra, pelaksanaan dan 
pascapelaksanaan, keperluan sumber, isu dan sebagainya 
berkaitan cadangan/ laporan



Kertas Kerja    

Å Kertas Kerja Penganjuran Majlis Sambutan Hari 
Raya Aidilfitri  UPM

Å Kertas Kerja Majlis Apresiasi dan Anugerah EKSA 
PTJ

Å Kertas Kerja Hari Sukan 

Å Kertas Kerja Penganjuran Program Komuniti 

Kertas Kerja                  Kertas Cadangan 

Kertas Cadangan    

Å Kertas Cadangan Penawaran Program Baharu

Å Kertas Cadangan Penstrukturan Semula PTJ

Å Kertas Cadangan Pengambilan Staf Kontrak 

Å Kertas Cadangan Pengubahsuaian Bangunan

Å Kertas Cadangan Penubuhan Persatuan 



3. Isu & Cabaran 

Isu

Å  Laporan/ Kertas terlalu Panjang

Å  Terlalu banyak maklumat / maklumat tidak berkualiti

Å  Tidak tersusun / tidak mengikut format 

Å  Sukar difahami / Objektif tidak jelas 

Å  Jargon teknikal

Å  Tajuk dan syor mengelirukan (tidak konsisten)

Å  Tiada perbandingan/ penanda arasan/ rujukan/ punca kuasa/arahan

Å  Tidak mengikut prosedur kelulusan 

Å  Justifikasi lemah 

Å  Lewat/ tidak mengikut tempoh 

Å  Gangguan visual (contoh; watermark, pemilihan font) 



Cabaran

Å  Masa terhad

Å  Pemilihan maklumat penting/sesuai

Å  Penyusunan 

Å  Audiens pelbagai

Å  Gaya Bahasa

Å  Format dan struktur

Å  Perbandingan setara 

Å  Justifikasi Utama

Å  Ekspektasi yang tinggi 

Å  Sukar memperolehi data/ maklumat 





Keperluan 
Audiens 

Å Mudah difahami 

Å Maklumat yang penting dan 
     releven sahaja

Å Ringkas dan padat

Å Tepat dan betul 
    (termasuk ejaan dan tatabahasa)

Å Menepati tema/ tajuk/ objektif



Akibat 
Laporan/
Kertas 
Tidak 
Sistematik 

Å Cepat mengalah 

Å  Gagal menemui maklumat penting

Å  Teragak-agak untuk mengambil  tindakan 

ÅSukar untuk diminitkan dengan tepat 

Å  Tidak selesaiΧΦΦ όtimbul semula di masa akan datang) 


