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Norhasliza Hassan
(hampir 22 tahun di UPM)

Bahagian Perhubungan Bahagian Pejabat Timbalan
Antarabangsa (BPA) Komunikasi Korporat (BKK) Naib Canselor
(3 Nov 2003 - 20 Jun 2006) (21 Jun 2006 - 4 Jan 2009) (Akademik & Antarabangsa)

(5 Jan 2009 b 2 Feb 2014)

4 S /

Pejabat Pemasaran Bahagian Pejabat Sekolah Pengajian
dan Komunikasi Antarabangsa Naib Canselor Siswazah (SPS/SGS)
(MARCOMM) (Putra International)

(1 Feb 2016 b
(3 Feb 2014 b (11 Ogos 2014b 31 Ogos 2020)

10 Ogos 2014) 31 Jan 2016)

(1 Sept 2020 - Kini)
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A Background & product
A Vision & Mission

A People

A Best Practices

A Stability
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UPMtelah melakar sejaranhampir 94 tahuns

®

UNNERSITI PUTRA MALAYSIA
q ' : PERTANIAN UNTUK RAKYAT

E]I]E'ﬂ UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA 1997
J S Universiti Penyelidikan 2006
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Visi & Misi

NILAI TERAS

V|S|_ _ : & _ 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 holistik ,
manusia sejagat menerusi penerokaan dan ihsan , patriotisme dan berdaya tahan

penyebaran ilmu

With Knowledge We Serve Agricuiture - Innovation - Life (f) @ (@) (¢) (X] upm.edu.my
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STRUKTUR ORGANISASI: T 5

JAWATANKUASA PENGURUSAN UNIVERSITI
Universiti Putra Malaysia

YBhg. Dato' Prof. Dr.
Ahmad Farhan Mohd Sadullah
Naib Canselor

Timbalan Naib Canselor
(Akademik &
Antarabangsa )

Inovasi)
El— |
]
En. Muhazam Pn. Siti Amira Shukor En. Mahbob
Mansor Bursar Yusof
Pendaftar Ketua
Perpustakaan

With Knowledge We Serve Agricuiture - Innovation -

Prof. Dr. Zamberi Sekawi "’-’,!g

Timbalan Naib Canselor
(Penyelidikan &

Prof. Dr. Arifin Abdu
Timbalan Naib
Canselor

(Hal Ehwal Pelajar &
Alumni)

En. Muhammad Prof. Madya Dr.

Adil Dahlia Zawawi
Ahmad Tajuddin Pengarah ,
Penasihat Pusat Strategi &
Undang -Undang Perhubungan
Korporat

Timbalan Naib Canselor

Prof. Ir. Dr. B.T. s
Hang Tuah Baharudin =

(Jaringan Industri &
Masyarakat)

N

s

Prof. Dr. Pn. Ir. Maznah
Shahrul Razid Sarhan
Sarbini Pengarah ,
Pengarah , Pejabat
UPM Kampus Pembangunan
Bintulu & Pengurusan Aset

RIEI0) upm.edu.my




FAKTA RINGKAS N \°
Universiti Putra Malaysia 'ﬂ 4 UPM PUTW

3,000 Hektar Q4 Program Mobiliti Pelajar
3 c o o 2 . .
Lokasi dalam lingkungan 30 minit dari/ke 2861 Pelajar Inbound Antarabangsa dari pelbagai negara
Kuala Lumpur, Putrajaya & KLIA 1967 Pelajar Outbound UPM ke luar negara
7,100+ Staf _
02 ® 05 84 Pusat Tanggungjawab
1,700+ Staf Akademik )
5,400+ Staf Bukan Akademik 15 Fakulti
23 Pusat
11 Institut
~29 000 Pelajar dari dalam negara dan pelajar 10 Kolej Kediaman
Antarabangsa dari 75 buah neg%ra 11 Pejabat
18,000+ Pelajar Prasiswazah 6 Bahagian
~11,000 Pelajar Pascasiswazah 5 Perkhidmatan
1 Akademi
2 Sekolah

Sehingga Januari 2024

With Knowledge We Serve Agriculture « Innovation - Life (f) @ (@) (¢) (X] upm.edu.my
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FAKULTI, SEKOLAH & INSTITUT U|P|M Y Ve
Universiti Putra Malaysia ﬂ g PUTW

PERTANIAN UNTUK RAKYAT

Institut

A Institut Biosains (IBS) e
A Institut Nanosains & Nanoteknologi  (ION2)
A Institut Pengajian Sains Sosial (IPSAS)

A Institut Penyelidikan Penuaan Malaysia ( MyAgeing ™)

A Institut Penyelidikan Matematik (INSPEM)

A Institut Penyelidikan Produk Halal (IPPH)

A Institut Perhutanan Tropika & Produk Hutan (INTROP)

A Institut Pertanian Tropika & Sekuriti Makanan (ITAFOS)

A Institut Kajian Perladangan (IKP)

A Institut Antarabangsa Akuakultur & Sains Akuatik (IAQUAS)
A Institut Ekosains Borneo

Fakulti

Fakulti Pertanian A
Fakulti Perhutanan & Alam Sekitar A
Fakulti Perubatan Veterinar A
Fakulti Kejuruteraan A
Fakulti Pengajian Pendi di kan A
FakultiSai n§ A
Fakulti Sains & Teknologi Makanan A
Fakulti Ekologi Manusia A
Fakulti Bahasa Moden & Komunikasi A
Fakulti Rekabentuk & Senibina A
Fakulti Perubatan & Sai ns Kefi hatan A
Fakulti Sains Komputer & Teknologi Ma k | um@t A

Fakulti Bioteknologi & Sains Biomolekul A

Fakulti Sains Pertanian & Perhutanan ( UP MK B) A
Fakulti Kemanusiaan ,Pengurusan & Sai ns (UPMKB) A

Sekolah

A Sekolah Perniagaan & Ekonomi
A Sekolah Pengajian Siswazah

**° Pusat Kecemerlangan
Pengajian Tinggi (HICOE)
Institut Biosains A

Institut Perhutanan Tropika & Produk Hutan A
Institut Pertanian Tropika & Sekuriti Makanan A

sehingga Mei 2024

With KnOW|edge We Serve Agriculture » Innovation - Life (f) @ (@) (¢) (X] upm.edu.my
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25 pendaftar.upm.edu.my/faildokumen
217 Takwim Latihan 2020
218 Takwin Latihan 2021
219 Takwin Latihan 2022

220 Takwim Latihan 2023

221 Takwin Latihan 2024

TEMPLAT SENARAI EDARAN SURAT RASMI

222 Template Minit Surat

223 Templat Senarai Edaran (Ketua-Ketua Pentadbiran) 2021

224 Templat Senarai Edaran (Ketua-Ketua PT)) 2021

PENGURUSAN LEAN

225 Slide Pengurusan Lean - Value Mapping Stream

226 Peranan MPC dalam Pengurusan Lean

Piagam Pelanggan

227 LAPORAN PENCAPAIAN PIAGAM PELANGGAN PEJABAT PENDAFTAR 2021

With Knowledge We Serve Agricuiture - Innovation - Life
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SENARAI EDARAN

Bursar
Pustakawan, Perpustakaan Sultan Abdul Samad
Penasihat Undang-Undang
Dekan, Fakulti Pertanian
Dekan, Fakulti Perhutanan dan Alam Sekitar
Dekan, Fakulti Perubatan Veterinar
Dekan, Sekolah Perniagaan dan Ekonomi
Dekan, Fakulti Kejuruteraan
Dekan, Fakulti Pengajian Pendidikan
Dekan, Fakulti Sains
Dekan, Fakulti Sains dan Teknologi Makanan
Dekan, Fakulti Ekologi Manusia
Dekan, Fakulti Bahasa Moden dan Komunikasi
Dekan, Fakulti Rekabentuk dan Senibina
Dekan, Fakulti Perubatan dan Sains Kesihatan
Dekan, Fakulti Sains Komputer dan Teknologi Maklumat
Dekan, Fakulti Bicteknologi dan Sains Biomolekul
Dekan, Sekolah Pengajian Siswazah
Dekan, Fakulti Sains Pertanian dan Perhutanan
Dekan, Fakulti Kemanusiaan, Pengurusan dan Sains
Pengarah, Institut Biosains
Pengarah, Institut Nanosains dan Nanoteknologi
Pengarah, Institut Pengajian Sains Sosial
engarah, Institut Pertanian Tropika dan Sekuriti Makanan
Pengarah, Institut Penyelidikan Penuaan Malaysia
Pengara nstitut Penyelidikan Matematik
. Institut Perhutanan Tropika dan Produk Hutan
. Institut Penyelidikan Produk Halal
Pengarah, Institut Kajian Perladangan
engarah, Institut Antarabangsa Akuakultur dan Sains Akuatik
h, Institut Ekosains Bormeo
Pengarah, Pusat Transformasi Komuniti Universiti
h, Pusat Pembangunan Akademik
Pengarah, Pusat Asasi Sains Pertanian
engara . Pusat Pengurusan Penyelidikan Universiti
engara . Pusat Kokurikulum dan Pembangunan Pelajar

nel
@
S
}é’
o
[l bl el

Pengarah, Pusat Perhubungan Alumni

Pengarah, Pusat Pengimejan Diagnostik Nuklear

Pengarah, Pusat Pembangunan Keusahawanan dan Kebolehpasaran Graduan
engaral . Pusat Pemajuan Kompetensi Bahasa

Pengarah, Pusat Jaminan Kualiti
Pengarah, Pusat Antarabangsa
Pengarah, Akademi Sukan

Pengarah Pusat Islam
Pengarah. pusat Kebudayaan dan Kesenian Sultan Salahuddin Abdul Aziz Shah

UNIVERSIT] PUTRA MALAYSIA I U I W

PERTANIAN UNTUK RAKYAT

Pengarah, Pusat Pengurusan Wakaf, Zakat dan Endowmen
Pengarah, Pusat Penerbit
Pengarah Pembangunan, Pejabat Pembangunan dan Pengurusan Aset]
Pengarah Keselamatan, Bahagian Keselamatan
engarah, Pusat Pertanian Putra
Pengarah, Pejabat Pengurusan Keselamatan dan Kesihatan Pekerjaan
Pengarah, Putra Science Park
Pengarah, Hospital Pengajar UPM
Pengarah, Universiti Putra Malaysia Kampus Bintulu
Pengarah, Pusat Strategi dan Perhubungan Korperat
engetua, Kolej Tun Dr. Ismail
Pengetua, Kolej Canselor
Pengetua. Kolej Sultan Alaeddin Suleiman Shah
Pengetua. Kolej Pendeta Za'ba
Pengetua. Kolej Sepuluh
Pengetua, Kolej Dua Belas
Pengetua. Kolej Tiga Belas
Pengetua. Kolej Empat Belas
Pengetua, Kolej Tujuh Belas
Pengetua, Kolej Sn Rajang, UPMKB
Ketua Pentadbiran, Akademik dan Antarabangsa
Ketua Pentadbiran, Penyelidikan dan Inovasi
Ketua Pentadbiran, Hal Ehwal Pelajar dan Alumni
Ketua Pentadbiran, Jaringan Industri dan Masyarakat
Ketua, Pusat Sukan
Ketua, Pusat Kesihatan Universiti
Ketua Pentadbiran, Pejabat Naib Canselor
Ketua, Bahagian Hal Ehwal Pelajar
Ketua, Bahagian Pengurusan Sumber Manusia
Ketua, Bahagian Perkhidmatan Sumber Manusia
Ketua, Bahagian Pembangunan Sumber Manusia
Ketua, Bahagian Govemnan dan Intergriti
Ketua, Bahagian Pengurusan Kualiti Akademik & Akreditasi
Ketua, Bahagian Pentadbiran, Pejabat Pembangunan dan Pengurusan Aset
Ketua, Bahagian Audit Dalam
Ketua, Bahagian Pentadbiran, Universiti Putra Malaysia Kampus Bintulu Sarawak
Ketua, Bahagian Kemasukan
Ketua, Bahagian Urus Tadbir Akademik
Ketua, Bahagian Perumahan dan Penempatan
Ketua, Bahagian Kaunseling UPM
Ketua, Pasukan Latihan Pegawai Simpanan (PALAPES)
Universiti Putra Malaysia
43400 UPM SERDANG/97008 BINTULU

upm.edu.my




PRELIMINARY UPM STRATEGIC
FRAMEWORK

UPM’s Vision

and Mission

. OutcomeDrivenand Value-Infused =

Services Exceeding Relevant and Appreciated by Best Learning and Thriving the
the Expectation Impactful Research Communi o g i i
(Servioes and ¢ rch o (Cnm":u':ilt: Living Experience [ndnlis:;y eg:::wal Global Prominence

Testing) Inovation Engagement | (Academic)
I S S Y Y B

Excellent and Facilitating Talent Pool
Sustainable Resources

Effective and Facilitating Governance
Evidence and Intelligence Based (Strategic)
Positioning of UPM through Effective Branding and Marketing

With KnOW|edgeWe Serve Agriculture « Innovation - Life

TR0 PUTRAY

J nevnm o wiar

B|LIU|JE|[P|R|IINI|T

MAKANAN

UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA

Lonjakan
Keberhasilan
g gpanen
5 dan Inovasi eoc
+ Pengupayaan Komuniti Tani

+ Kecemerlangan Akademik
Teras - : Dampak Peryelidikan dan inovasi
KeterlibatanKomuniti dan Indust

Pemboleh
Daya
q p . Komunllmsi Sua:rag:n
Kacekanan Governans
+ Ketersediaan Bakat
+ Kecanggihan Infrastruktul
+ Kolaborasi dan Ranglulan Global

dapatkan Buku Blueprint Keterjaminan Makanan
dilaman web UPM

600D HEALTH QUALITY
AND WELL-BEING EDUCATION

B

DECENT WORK AND 1 0 REDUCED
ECONOMIC GROWTH INEQUALITIES

o

THE GLOBAL GOALS

For Sustainable Development

CLIMATE 1 4 LIFE BELOW 1 PEACE AND JUSTICE 1 PARTNERSHIPS
AGTION ONLAKD STRONGINSTITUTIONS FOR THE GOALS
-~ W
-~ i
] —
| ——
Qs teem—— =
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PERTANIAN UNTUK RAKYAT
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sempena pengisytiharan
UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA KAMPUS BINTULU (UPMKB)
kepada

UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA SARAWAK (UPMS)

berkuat kuasa 30 Jun 2025

Ikhlas daripada
Warga Universiti Putra Malaysia

@0 upm.edu.my




KEEP UPDATED CLER

Keraplawat lamanweb UPM dan
laman-lamansosialUPM,bacaemelL y ¥2 | t a X @umputramalaySIa
& S

https: llwwwyoutube com/user/bppupm
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STAYREJUVENADE

www.200words-a-day.com

GEORGEJETSOI

AGENIUZ
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PenulisanKertasKerja& Laporan N7 === TIRY

Objektif Sesi Perkongsian.

Memberikan asas _ _
panduan penulisan Meningkatkan Memastikan

kertas kerja dan laporan kefahaman dan penggunaan format
yang bersesuaian keperluan penulisan yang bersistematik

dengan keperluan
pembaca

With Knowledge We Serve Agricuiture - Innovation - Life () @ @) (¢] (X] upm.edu.rny
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Pengisian \7 UEM PUTRAY

1 2 3

ITI PUTRA MALAYSIA
PERTANIAN UNTUK RAKYAT

Pengenalan Jenis Kertas Kerja dan Isu & Cabaran
Laporan

4 5 6

Teknik Menyediakan Struktur Kertas Kesilapan Umum &

Kertas Kerja Kerja & Laporan Perkongsian Contoh
dan Laporan Kertas Kerja/Laporan

With Knowledge We Serve Agricuiture - Innovation - Life (f) @ (@) (¢) (X) upm.edu.my
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1. Pengenalan Ny =22 RUIRAY

Komunikasi Dalam Saluran komunikasi bertulis:
Organisasi A Surat Rasmi

A Minit Mesyuarat

A Emel

l SR A Memo

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

A Kertas kerja

With Knowledge We Serve Agricuiture - Innovation - Life (f) @ (@) (¢) (X] upm.edu.my
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PERTANIAN UNTUK RAKYAT

Downward Communication

Superior
To Inform:
To Influence: l Problems
Strategies = i R : £ Rootie
Objectives Peer — Manager — Peer Suggestions
Instructions — - p—g - ‘ = Questions
Policies | Needs
Feedback « | | |
Subordinates Upward Communication

Lateral Communication

To Coordinate:
Problems
Needs
Advice
Feedback

Schermerhorn et al. 2011
https://pdfs.semanticscholar.org/fc93/98b72a9¢ce0d8fc8f1f5033995c288ed2355e.pdf

With Knowledge We Serve Agricuiture - Innovation - Life (f) @ (@) (¢) (X] upm.edu.my
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...Saluran Komunikasi Bertulis ﬂ Z UEM PUTRAY

PERTANIAN UNTUK RAKYAT

PERINGATAN KEPERLUAN MENINGKATKAN PRESTASI KOMUNIKASI MELALUI SURAT Y a @
o Info@upm (e-Hebahan Putra) <info@upm.edu.my> Tue, Mar 5, 2024, 5:38PM 4% “ -
toone -
%l Translate to English X

Assalamualaikum/ Salam sejahtera,

YBhg. Dato’ /Datin /Prof. /Dr. /Tuan /Puan,
PERINGATAN KEPERLUAN MENINGKATKAN PRESTASI KOMUNIKASI MELALUI SURAT
Dengan segala hormatnya merujuk perkara di atas.

Dimaklumkan bahawa hasil dapatan Kajian Kepuasan Pelanggan Tahun 2022 bagi skop Perkhidmatan Sokongan telah dibentangkan di dalam Mesyuarat Kajian Semula Pengurusan (MKSP)pada 6 Oktober 2023.
Salah satu item di dalam soalan Kajian Kepuasan Pelanggan iaitu “Kemudahan Komunikasi: Melalui Surat” telah mendapat skor min 3.54 daripada 5.00 dan skor tersebut tidak mencapai sasaran yang ditetapkan
iaitu min 4.00 daripada 5.00.

Sehubungan itu, selaras dengan ketetapan Prosedur Pengendalian Maklum Balas Pelanggan UPM/SOK/PEL/P001 dan Garis Panduan Pengurusan Aduan Awam Kementerian Pendidikan Tinggi, ¥YBhg. Dato’/
Datin/ Prof./ Dr./ Tuan/ Puan adalah diingatkan untuk memastikan surat akuan tenima atau surat maklum balas kepada pelanggan diberikan dalam tempoh tiga (3) han bekerja.

Sekian untuk makluman dan perhatian YBhg. Dato’/ Datin/ Prof/Dr. [Tuan /Puan.

Terima kasih.

“MALAYSIA MADANI”

“BERILMU BERBAKTI”

Saya yang menjalankan amanah,

RITA BAJAT
Penyelaras Kepuasan Pelanggan Universiti
Pusat Strategi dan Perhubungan Korporat

With KnOW|edge We Serve Agriculture « Innovation - Life (f) @ (@) (¢) (X] upm.edu.my
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...Komunikasi dalam Organisasi v

PERTANIAN UNTUK RAKYAT

7 UG PUTRAY

v7 MYSPS - MyEvent - Google Chrome _ 0 x I

A\ Not secure  sgsportal.upm.edu.my:8080/mysps/myevnt/evnt_rem.jsp?id=1981 a

EVENT REMARK

. R EVENT NAME: MORNING CALL 2/7/2024
HMorning Call [ P i |
15. | MORNING | MORNING GALL START BILIK STAFF o-CERT b
CALL 100772024 DATE: PUTRA ° ) i i
19JUL2024 | SARJANA 1, | Penerangan barkaitan Cuti Kecemasan (EL) dan Lapeoran permohenan cuti kecemasan Jan
Click here for more | (FRI) (SPS) STUDENT o E}E(.IF:I“.'EPJ'ON 3" Mac 2024
— U — event information...
END DATE: OTHERS R
L] ﬂ 18 JUL 2024 o 2. | Peringatan berkaitan cuti sakit dan laporan permohonan cuti sakit Jan 3€" Mac 2024
(FRI}
<
TIME: 3. |Hal-hal sumber manusia
08:50 AM -
pe10 AM - Puan Hasni bertukar ke Pejabat Am Dekan
18. | MORNING | MORNING CALL START BILIK
CALL 15/7/2024 DATE: PUTRA STAFF &CERT 9 - Penamatan perkhidmatan En Zul Igbal sebagai PE4 di SPS
15 JUL2024 | SARJANA
E"fi::tri';f'grm;t'ﬂ;’nre (MON) (SFS) STUDENT o iy ° - Perpindahan Pn. Thuaibah ke Pejabat Am Dekan setelah pengganti dilantik di
" | EMD DATE: OTHERS o Unit HEP Media.
15 JUL 2024
'
(MON 4,| Penilaian Peringkat Kedua EKSA (18 Julai 2024-Khamis)
TIME:
08:50 AM - p
09-15 AM 5. | Penambahbaikan
17. | MORNING | MORMING CALL START BILIK STAFF &-CERT - Kepentingan RSVP
CALL 120712024 DATE: PUTRA 9 .
12JUL2024 | SARJANA - i i 5 i
Click hore formore | 22 s STUDENT ° P 'I';lr_ansfonk::ﬂ ddoktér_"nen_tas_gsodbrras?;sk?nppendggung a€_‘Ppa:t|§g_n gi;nuaupzoses
eventinformation... | LETTER | |maksauh n ?nm_lpenr:u n dalam Garis Panduan bagi Pentadbir (dada
: OTHERS an ang tertingga
12 JUL2024 o giah yang 9gal)
(FRI} ’
- Pelan Strategik SPS 2024-2026
TIME:
Eg?g :m ) - 19 Julai 2024 (Jumaat), jam 3 petang &€"Kursus Komunikasi dan Perhubungan
Pelanggan
12, MORNING  MORNING CALL START BILIK STAFF &-CERT 9 o
CALL 11/7i2024 ?ﬂ&f_zcy Eg;&:m 6.| Pengunaan elektrik di SPS -
Click here for more | (THU) (SPS) STUDENT o EXEMPTION . . B
event information... LETTER Bil elekirik Oktober 2023 hingga Mac 2024
1 UL 2024 OTHERS | @
[THU)
TIME: . .
- 43¢ Oktober 2023: RM 24,659.35/ 287 kwh
08:15 AM
43¢ November 2023: RM 28,455.80/ 1.027 kWh !
19.  MORNING  MORNING CALL START BILIK STAFF CERT ]
CALL 5r7i2024 DATE: PUTRA ) ° &8¢ Disember 2023: RM 26,256.35/ 1,097 kWh I
Click here for more thﬁFl:J]UL‘:IZ4 [SE'.qPP"EJ]ANA STUDENT o EXEMPTION ° i )
event information... LETTER &6 Januari 2024: RM 22,8306.25( 989 kWh
35 JUL 2028 e Q) |
FRy &5 Februari 2024: RM 26,750.70/ 1,181 kWh |

With Knowledge We Serve Agriculture « Innovation - Life upm.edu.my
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Definisi Kertas Kerja

A Definisi Kamus Dewan:

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

V Tulisan dibentangkan kepada khalayak

V Kumpulan kecil T Jawatankuasa

V Kumpulan besar T peserta seminar, persidangan,
konvensyen

A Kertas Kerja fProjekk Lla LLI

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

A Menunjukan projek yanghendak dijalankan telah dirancang dengan mengambilkira
semua aspek, iaitu termasuk impak dan risiko serta disusun dengan baik

With Knowledge We Serve Agricuiture - Innovation - Life (f) @ (@) (¢) (X] upm.edu.my
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Definisi Laporan

A Memberitahu , memberi berita tentang sesuatu
perkara atau sesuatu kejadian

A Membuat pengaduan, memaklumkan

A Perkara fakta, maklumat yangbenar dan tepat
A Ringkas dan padat
A Menyampaikan maklumat yang didapati melalui pemerhatian , pendengaran, atau

pengalaman untuk digunakan oleh pihak-pihak berkaitan dalam menyelesaikan
masalah, membuat keputusan dan membuat cadangan
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Kepentingan Kertas 'ﬂ Z MEC PUTRAY
Kerja/ Laporan

PERTANIAN UNTUK RAKYAT

_ @ Memberitahu maklumat penting dan menyeluruh
@ Penyampaian Maklumat mengenai perkara/aktiviti yang dicadangkan/
dilaporkan
Pertimbangar L et o o S
|dea/Projek/Isu/Inisiatif o > . . sebagai rekod
erkuasa maklumat
B yang dirujuk,
Peruntukan Kewangan & © Penilaian bagi b antuan kewangan, fasiliti, sumber keperluan
: ia dan lain - lain audit, penilaian
Sumber Lain manusia dan dsb
Pematuhan kepada Garis @ Syarat sebagaimana dalam Arahan Kerja, Prosedur,
Garis Panduan & Peraturan Berkaitan i

Panduan & Lain - Lain
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2. Jenis Kertas Kerja & Laporan

Tidak Formal Formal
A Lisan / bertulis A Kertas Kerja / laporan
_ A kepada pihak berkuasa /
Kertas Kerja/ 1 2 muka surat khalayak
Laporan A Ad-hoc A Secara berkala / berjadual
A Tidak mempunyai A Keperluan
format tertentu perlembagaan /peraturan
A Untuk keperluan A Mempunyai struktur /
penyelia ,rakan sekerja format tertentu
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Jenis Kertas Kerja/Laporan Qﬂ 7 D PUTRA¥

@ Kertas Konsep @ Kertas Kerja/ Laporan

A Kertasringkasmengenaisesuatucadangan pada
kebiasaannydhanya2-3 mukasurat, dan

bergantungkepadakeperluanuntuk lampiranatau
muka surattambahan A Mempunyaiformat tertentu mengikutkeperluan

peraturanuniversiti

A Disediakanbagimenzahirkancadangaratau melaporkan
hasildapatansesuatuprogram

A Memfokuskepadahanyaperkaraasagutama
tetapi penting untuk kelulusanbagitindakan
susulandan penyediaanKertasKerja Laporanyang
lebih terperinci

A Mempunyaimaklumatlengkapmerangkumikajian
Impak/ pasaran analisis pra, pelaksanaardan
pascapelaksanaarkeperluansumber isudan sebagainya
berkaitan cadangarnlaporan
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PERTANIAN UNTUK RAKYAT

| Kenas Kerja . Kertas Cadangan
—w —
A KertasKerjaPenganjurarMajlis SambutanHari
RayaAidilfitri UPM

KertasCadangarPenawaranProgram Baharu

: . . KertasCadangarPenstrukturanSemulaPTJ
A KertasKerjaMajlis Apresiasidan AnugerahEKSA

PTJ

A KertasKerjaHari Sukan

KertasCadangarPengambilarStafKontrak

KertasCadangarPengubahsuaiaBangunan

o To Io Do Do

A KertasKerjaPenganjurarProgramKomuniti KertasCadangarPenubuhanPersatuan
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PERTANIAN UNTUK RAKYAT

3. Isu & Cabaran

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

Jargonteknikal

Tajukdan syor mengelirukan(tidak konsisten

Tiadaperbandingard penandaarasan rujukan/ puncakuasdarahan
Tidakmengikutprosedurkelulusan

Justifikasilemah
Lewat tidak mengikuttempoh

o Io Po Do Do Do Io 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 3o Jo Do Do Do Do o I I»

Sukarmemperolehidata/ maklumat
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Now matter how hard it looks

JUST MAKE IT EXIST FIRST

YOU CAN MAKE IT GOOD LATER

There is always a beginning
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A Mudah difahami

A Maklumat yangpenting dan
relevensahaja

A Ringkaglan padat

A Tepatdan betul
(termasukejaandan tatabahasg

A Menepatitema/tajuk/ objektif

Keperluan

Audiens
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Akibat A Cepatmengalah

Laporan/
Kertas

A Gagalmenemuimaklumatpenting
: A Teragakagakuntuk mengambil tindakan
Tidak SEEL E

Sistematik A Sukaruntuk diminitkan dengantepat

A TidakselesaK ®timbub semuladi masaakandatang)
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