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KERTAS KERJA UNTUK KELULUSAN / PERAKUAN / MAKLUMAN
CADANGAN MENGENAI ... 
1.0 TUJUAN

Contoh : Kertas kerja ini disediakan adalah untuk memohon kelulusan / pertimbangan / memaklumkan kepada Lembaga Pengarah Universiti (LPU) mengenai …………
2.0 LATAR BELAKANG

2.1 
Contoh : Kertas kerja ini telah diluluskan di Mesyuarat ... pada  ...
2.2 
(Perlu menerangkan dengan jelas latar belakang/kronologi dan asas perkara yang dicadangkan dalam kertas kerja). 
3.0 JUSTIFIKASI/OBJEKTIF
3.1. Contoh : Justifikasi 1
3.2. Contoh : Justifikasi 2

4.0 CADANGAN/ PELAKSANAAN/PELAPORAN
4.1. Contoh :Cadangan 1

4.2. Contoh : Cadangan 2 (Program Akademik Baharu) 
· Nama Program/ Ijazah

· Peringkat, Mod dan Jangka Masa Pengajian

· Sesi Pengambilan Pertama

· Unjuran Pengambilan

· Struktur Kurikulum 

· Syarat Kemasukan

· Sasaran Pasaran 

5.0 IMPLIKASI SUMBER
5.1 
Contoh : Modal Insan

5.2 
Contoh : Logistik (Peralatan/Ruangan/Bangunan)

5.3 
Contoh : Kewangan
6.0 ANALISIS KEWANGAN
6.1 
Contoh : Cost & Income Analysis 

6.2 
Contoh : Return on Investment 

6.3 
Contoh : Break even Analysis 

7.0 KAJIAN PERBANDINGAN/KAJIAN PASARAN

7.1 
Contoh : Berdasarkan kajian perbandingan/kajian selidik dijalankan mendapati ...

8.0 RANCANGAN PERNIAGAAN (BUSINESS PLAN)

8.1 
(Perkara/maklumat ini perlu dinyatakan dan dilampirkan untuk kertas kerja kelulusan penubuhan pusat tanggungjawab/jabatan baharu dan sebagainya sahaja). 

9.0 SYOR 
9.1 
Contoh : LPU dipohon mempertimbangkan ....
9.2 
Contoh : LPU juga dipohon agar meluluskan ... 

9.3 
(Sila nyatakan nyatakan dengan jelas perkara yang perlu mendapat perhatian & pertimbangan/kelulusan mesyuarat )
10.0 PENUTUP
Contoh : Lembaga Pengarah Universiti (LPU) dengan hormatnya dipohon untuk meluluskan/mempertimbangkan/mengambil maklum berkenaan ... ...
PANDUAN PENYEDIAAN DAN FORMAT UNTUK DOKUMEN / KERTAS KERJA PERINGKAT LEMBAGA PENGARAH UNIVERSITI

Format Kertas Kerja

· Jenis & Saiz Font – Arial ; Saiz 12
· Tajuk utama dan sub-tajuk hendaklah diBOLDkan
· Jarak Perenggan (spacing) – 1.5
· Margin kiri / kanan – 1.25”
· Margin atas / bawah – 1”
· Menggunakan sistem nombor bagi setiap topik / perkara
	
	  Header (kiri)
	: Universiti Malaysia Pahang

	
	Header (kanan)
	: LPU_Bulan Tahun (contoh : LPU_Mac 2021) 

	
	Footer (kiri)
	: Sulit/LPU_Bulan Tahun (contoh : Sulit/LPU_Mac 2021)

	
	Footer (kanan)
	: no. muka surat


*seperti dalam filename : //template kertas cadangan (font Trebuchet MS, saiz 9)

Kandungan Perkara / Maklumat Asas Dalam Kertas Kerja

1. Tujuan

2. Latar Belakang

3. Justifikasi atau Objektif

4. Cadangan atau Pelaksanaan atau Pelaporan

5. Implikasi Sumber (Modal Insan, Logistik dan Kewangan)

6. Analisis Kewangan (Cost & Income Analysis, Return on Investment, Break even Analysis)
7. Kajian Perbandingan atau Kajian Pasaran (dikecualikan sekiranya tiada keperluan langsung dengan kertas kerja disediakan)

8. Business Plan (perlu ada untuk kertas kerja kelulusan penubuhan pusat tanggungjawab / jabatan baharu atau sebagainya sahaja)

9. Syor (nyatakan dengan jelas perkara yang perlu mendapat pertimbangan/ kelulusan mesyuarat)

10. Penutup
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