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PERANCANGAN AKTIVITI

Perancangaprogrammestilahsesuadenganobjektif
dantujuan penubuhanPersatuarKelab

PersatuanKelabperlu berbincangdlenganPegawaPenyelaraslan Penasiha
yangdilantik terlebih dahuluuntuk membuatperancangan
danpelaksanaarktiviti

Rujuk Panduan Aktiviti Pelajar di laman sesawang
Muat turun dokumen Sebelum Kelulusan Pelaksanaan Aktiviti
di laman sesawanq

Dokumen permohonan yang lengkap perlu diserahkan kepada
Pegawai Penyelaras masinmasing, dan perlu dihantar ke BHEP

Waktu akhir penghantaran dokumen lengkap adalah pada hari Juma
sebelum jam 12.00 tghari (minggu pertama dan minggu ketiga setiap &

BER[LMU BERBAKTI
WITH KNOWLEDGE WE SERVE
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Bl PERANCANGAN AKTIVITI (s

Dokumen permohonan terdiri daripada :

1. Senarai Semak Penyerahan dan Penerimaan Dokumen
(OPR/HEPA/BR2EPASP

2. Borang Permohonan dan Kelulusan Aktiviti
(OPR/HEPA/BRO1/SPASP)

3. Surat permohonan aktiviti hendaklah dikemukakan kepada
Timbalan Naib Canselor (HEPA) melalui Dekan/Pengetua/Penasihat

4. Borang Maklumat Penceramah/Panel/Pembentang Kertas Kerja/
Pembimbing(OPR/HEPA/BRO&PASK, Jika Berkaitan
(perlu disahkan oleh Pegawai Penyelaras)

5. Kertas Kerja
(Hardcopy dan SoftcopyRA SYSf 1S WI {O0AGAGA QYLISTE |




PERANCANGAN AKTIVITI (sa

Pelaksanaan aktiviti hendaklah sama seperti yang dirancang dalam
kertas kerja. Sebarang perubahan perlu mendapat kelulusan Pejabat

Timbalan Naib Canselor (HEBAorang Permohonan Pindaan Aktiviti
(OPR/HEPA/BR11/SPASP)

Aktiviti yang berisikainggi hendaklah mematuhi syarayarat tambahan

laitu :
a. Menerima arahan dan nasihat daripada Pegawai PKU.

b. Perlu diiringi oleh seorang yang berkelayakan.

c. Mendapat kelulusan bertulis dari pihak berkenaan.

d. Membawa alat telekomunikasi.

e. Membawa peralatan secukupnya.

f. Mendapat kebenaran daripada Balai Polis berhampiran.

Tidak dibenarkan melaksanakan sebarang aktiviti satu (1) bulan sebe

Peperiksaan Akhir Semester bermula.
[Kecuali kelulusan khas Timbalan Naib Canselor (HEPA)]




. CARTA ALIR PELAKSANAAN AKTIVITI OLEH PE.

Sedia Kertas Kerja + Rujuk Penasi
+ Borang Lengkap
1 5

PegawaiPenyelaras

. B

PemberitahuanPembentangarakandimaklumkan
padaawal mingguke-2 danke-4

i .

@g/ﬂdak@- PembentangarKertasKerja
padamingguke-2 dan ke-4

. .

PejabatTNC (HEPA) -}-} e
B

: ]

SuratKelulusandan LantikanPegawaiPemantau




I CARTA ALIR PELAKSANAAN AKTIVITI OLEH PELAJAR-

= - MAKLUMAN PENTING

Laksana Aktiviti
1. Persatuan/Kelab perlu menghantar
l laporan aktiviti pelajar
dalam masa 30 hari bekerja selepas
e program dilaksanakan dan akan

I. LaporanPelaksanaamktiviti DIGANTUNG dari melaksanakan

(UPM/HEPA/BRO2/SPASP) program seterusnya sehinggalah
i. DokumenTuntutanBayaranBalik | | [&Poran lengkap dihantar kepada
(Kewangan dan BorangLaporan Pegawai Penyelaras Bahagian

KewanganAktiviti PersatuanPelajar | | Hal Ehwal Pelajar.
OPR/HEPA/BR13/SPASP 2. Sebarang permohonan tuntutan
Kewangan perlu dibuat dim tempoh

30 hari dari tarikh program dijalankan
(selepas 30 hari, tuntutan kewangan
terbatal secara mandatori)




CARTA ALIR PELAKSANAAN AKTIVITI OLEH PELA
[Jika Melibatkan Pindaan]

Pindaan

okong/Tidak Soko
Penasihat
Kelulusan Program H SuratTidakLulus

!m Hantar :-

— . LaporanPelaksanaarmktiviti
Laksana Aktivit |
aksana Aktivii ) (UPM/HEPA/BRO2/SPASP)

Ii. DokumenTuntutanBayaranBalik
(Kewangan dan BorangLaporan

KewanganAktiviti PersatuanPelajar

OPR/HEPA/BR13/SPASP




DOKUMEN TUNTUTAN BAYARAN BALIK
(KEWANGAN)
BorangLaporanKewangarAktiviti Persatuan

PelajarOPR/HEPA/BR13/SPASP)
DOKUMEN \
TUNTUTAN

BAYARAN BALI
(KEWANGAN)

BorangTuntutanPerjalanarDanPelbagali
Untuk Pelajar
(SOK/KEW/BR048/BYR)

MUAT TURUN BORANGvVIMw.hep.upm.edu.my
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GARIS PANDUAN KERTAS KERJA

CADANGAN AKTIVITI PELAJAR

Format Am Penyediaan Kertas Kerja

a) Kertas saiz A4 berwarna putih dan hanya sebelah muka surat
sahaja digunakan

b) Page set up : Bentuk Potrait

c) Font; jenis Arial, Tahoma atau Century Gothic

d) Saiz Font :12

e) Spacing 1.5

f) Margin : 10

g) Align Justify

h) Meletakkan nombor halaman muka surat .

) Maksimumkan muka surat.

j) Setiap tajuk di hitamkan 6 b o tlad @mempunyai nombor.

KNk Penggunaan perkataamllimcdgeri s pe

[) Kertas kerja hanya perlu di stapler sahaja tanpa di binding.



GARIS PANDUAN KERTAS KERJA

CADANGAN AKTIVITI PELAJAR (samb

Ringkasan Eksekutif

a) Perlu diletakkan di helaian paling hadapan kertas kerja.
b) Disediakan dalam dua (2) muka surat sahaja (maksimum) dan perlu
mempunyai butiran seperti berikut :-

V Nama Program

V Pengenalan/Latar Belakang

V Hasil Pembelajaran

V Impak Program

V Tarikh dan Tempat Program

V Anjuran (Bersama Bahagian Hal Ehwal Pelajar)
V Kumpulan Sasaran

V Jumlah Peserta

V Penceramah/Perasmi/Tetamu Kehormat 1 jika berkaitan
V Tentatif/Pengisian Program

V Anggaran Perbelanjaan

V Kesimpulan



KANDUNGAN KERTAS KERJA

A. Tujuan

Nyatakan tujuan penyediaan kertas kerja, contoh seperti berikut :

I.  Mendapatkan kelulusan pelaksanaan aktiviti, bantuan pengangkutan,
peralatan, kemudahan dan kewangan daripada Timbalan Naib Canselor

(Hal Ehwal Pelajar dan Alumni).

ii. Mendapatkan kelulusan mengutip derma dan penajaan daripada Timbalan
Naib Canselor (Hal Ehwal Pelajar dan Alumni) UPM (sekiranya berkaitan).

lii. Memohon kerjasama daripada agensi-agensi kerajaan dan swasta
(sekiranya berkaitan).



KANDUNGAN KERTAS KERJA (samb)

B. Pengenalan/ Pendahuluan

V Latar belakang aktiviti.

V Jika aktiviti melibatkan kerjasama pihak luar, maklumkan kepentingan dan
beri justifikasi.

C. Hasil Pembelajaran

V Program yang ingin dianjurkan mempunyai sekurang-kurangnya empat (4)
hasil pembelajaran yang boleh diukur.



KANDUNGAN KERTAS KERJA (samb)

D. Impak Program
I.  Kepada Pelajar/ Peserta

C o nt odnekanankepada Kl amatlah digalakkan dalam semua aktiviti
akademik dan kokurikulum yang dianjurkan. Sehubungan itu, aktiviti
pengajaran dan pembelajaran harus berpandukan kepada pencapaian hasil
pembelajaran yang merangkumi empat domain utama, iaitu kognitif
(pengetahuan), psikomotor (kemabhiran fizikal), efektif dan sosial. 0

i. Kepada Masyarakat (jika berkaitan)

Co nt @&drkongsian pemikiran, teknologi dan budaya dengan komuniti luar
adalah antara elemen yang penting bagi siswa untuk mengubah pemikiran dan
di dalam konteks ini, agenda utamanya adalah untuk mengenali budaya dan
latar belakang masyarakat. ©



KANDUNGAN KERTAS KERJA (samb)

iii. Kepada Negara (jika berkaitan)
C o nt ®drkongsian pemikiran, teknologi dan budaya dengan komuniti luar
adalah antara elemen yang penting bagi siswa untuk mengubah pemikiran dan

di dalam konteks ini, agenda utamanya adalah untuk mengenali budaya dan
latar belakang masyarakat. ©

E. Tarikh Dan Hari
Haribulan/ Bulan/ Tahun (Hari)

F. Tempat

Nyatakan dengan terperinci seperti nama tempat, mukim, daerah, negeri.

Contoh : Kampung Batu Hampar, Manir, Kuala Terengganu, Terengganu Darul
Iman.



KANDUNGAN KERTAS KERJA (samb)

G. Anjuran

V Nama penganjur (persatuan/ kelab/ majlis dan sebagainya).

V Hendaklah menyatakan Anjuran Bersama Bahagian Hal Ehwal Pelajar.

V Kerjasama (namakan badan-badan/ agensi-agensi terlibat). Terangkan
kenapa memilih agensi-agensi tersebut serta apa peranannya.

H. Tetamu Kehormat/ Perasmi

Nyatakan nama dan jawatan (jika berkaitan).



KANDUNGAN KERTAS KERJA (samb)

|. Penceramah

V Sila isi borang penceramah (UPM/HEPA/BR04/SPASPAP).
V Dapatkan terlebih dahulu pengesahan penceramah dari Pegawai
Penyelaras BHEP.

V Berikan maklumat lengkap penceramah seperti berikut (jika berkaitan).

I.  Nama

ii. No. Kad Pengenalan
iii. Alamat/ No. Tel

Iv. Pekerjaan



KANDUNGAN KERTAS KERJA (samb)

J. Kumpulan Sasaran dan Jumlah Peserta
Sila nyatakan kumpulan sasaran dan bilangan peserta bagi program :

a. Aktiviti dijalankan di luar dan di dalam UPM,;

b. Jenis aktiviti berisiko tinggi (Aktiviti Fizikal dan Mental, JO6) - Jawatankuasa
program hendaklah mengisi Borang Jamin Diri
(UPM/HEPA/BHEP/BRO5/SPASPAP).

**Nota : Penganjur dikenendaki memastikan kumpulan sasaran dan bilangan
peserta yang dinyatakan semasa menghantar kertas kerja adalah sama
dengan jumlah kehadiran pada masa program berlangsung.



KANDUNGAN KERTAS KERJA (samb)

K. Jawatankuasa Pelaksana

Nyatakan senarai ahli jawatankuasa beserta No. Matrik, No. Telefon dan Kolegj
L. Atur Acara Program

Nyatakan pengisian program secara terperinci.

M. Anggaran Perbelanjaan dan Pendapatan

Disediakan dalam bentuk jadual.

N. Kesimpulan

Menyatakan dengan jelas kesan/impak yang akan diperoleh dari penganjuran
program.



KANDUNGAN KERTAS KERJA (samb)

O. Pengesahan
Sila nyatakan dan lengkapkan maklumat berikut :
C Kolegj

V Tandatangan, tarikh dan nama pengarah yang menyediakan kertas kerja.

V Cadangan pegawai pemantau berserta jawatan, alamat jabatan dan nombor
telefon dicadangkan oleh Pengetua/Pegawai Penyelaras.

V Tandatangan, cap rasmi, tarikh, nama, nama blok dan no. telefon Felo yang
menyemak kertas kerja.

V Tandatangan, cap rasmi, tarikh, nama, jawatan, jabatan dan no. telefon
Pengetua yang mengesahkan kertas kerja.



KANDUNGAN KERTAS KERJA (samb)

C Persatuan Mahasiswa Fakulti dan Kelab/Persatuan (dibawah BHEP)

V Tandatangan, tarikh dan nama pengarah yang menyediakan kertas kerja.

V Cadangan pegawai pemantau berserta jawatan, alamat jabatan dan nombor
telefon dicadangkan oleh Dekan/Penasihat /Pegawai Penyelaras.

V Tandatangan, cap rasmi, tarikh, nama, jawatan, jabatan dan no. telefon
Timbalan Dekan/Ketua Jabatan/Penasihat yang menyemak dan
mengesahkan kertas kerja.



KANDUNGAN KERTAS KERJA (samb

§| J E;E“m" 1.0 TUJUAN

RINGKASAN EKSEKUTIF

NAMA PROGRAM
e 2.0 PENGENALAN

Nama Program

Pengenalan 3.0 HASIL PEMBELAJARAN

Tarikh & Tempat
4.0 IMPAK PROGRAM

Anjuran

5.0 TARIKH

Hasil Pembelajaran

fil 6.0 TEMPAT

Impak Program .
I. Peserta/Pelajar : 7.0 ANJURAN

il. Masyarakat (jika berkaitan):

iii. Negara (jika berkaitan):
el ’ 8.0 TETAMU KEHORMAT

Kumpulan Sasaran

9.0 KUMPULAN SASARAN DAN JUMLAH PESERTA
Jumiah Peserta

Perasmi/Tetamu 10.0 JAWATANKUASA PELAKSANA
Kehormat

Pengisian Program
I 11.0 SYARAT-SYARAT DAN FORMAT PERTANDINGAN
:I. (sekiranya berkaitan)

i,
v,

Anggaran 12.0 ATUR ACARA PROGRAM
Perbelanjaan

Ki I
esimpulan 13.0 ANGGARAN PERBELANJAAN DAN PENDAPATAN

‘ 140 KESIMPULAN

CONTOH RINGKASAN EKSEKU CONTOH ISI KANDUNGAN




KANDUNGAN KERTAS KERJA (samb)

CONTOH SEMAKAN DAN PENGESAHAN

15.0 PENGESAHAN CONTOH : PERSATUAN MAHASISW, ULTI DAN
RSATUAN.
CONTOH : KOLEJ
Disediakan oleh ; Disediakan oleh ;
PENGARAH PENGARAH
Tandatangan H Tandatangan
Nama Pengarah : Nama Pengarah
No. Matrik : No. Matrik
No. HP : No. HP
Tarikh H Tarikh

Cadangan Pegawai Pemantau :
Cadangan Pegawai Pemantau :

Nama :

Jawatan Hakiki s Nama

Alamat Jabatan : Jawatan Hakiki

No. HP H Alamat Jabatan
No. HP

Disemak Oleh ;

FELO

Disemak & Disahkan Oleh ;
Tandatangan & Cap Rasmi
TIMBALAN DEKAN/KETUA JABATAN/PENASIHAT YANG DILANTIK

Nama Felo H
Blok : Tandatangan & Cap Rasmi
No. HP .
Tarikh
Nama
Jawatan
Jabatan/Bahagian
Disahkan oleh ; No. HP
Tarikh
PENGETUA

Tandatangan & Cap Rasmi

Nama Pengetua
No. HP
Tarikh

PERSATUAN MAHASISWA FAKU

PERSATUAN/KELAB




KEPERLUAN PROSEDUR
PELAKSANAAN AKTIVITI OLEH PELAJAR

SenaraSemakPenyerahamanPenerimaan
Dokumen(OPR/HEPA/BR21/SPASP)

DOKUMEN
SEBELUV

PELAKSANAAN
AKTIVITI

BorangPermohonardanKelulusarktiviti
PELAJAR (OPR/HEPA/BRO1/SPASP)

BorangMaklumatPenceramalanel/
PembentandKertaskerjd Pembimbing
(OPR/HEPA/BR21/SPASP)

MUAT TURUN BORANGvVIMw.hep.upm.edu.my
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CONTOH BORANG

'OPERAS! PERKHIDMATAN SOKONGAN

PEJABAT TIMBALAN NAIB CANSELOR
(HAL EHWAL PELAJAR DAN ALUMNI)
Kod Dokumen: OPR/HEPA/BRO1/SPASP

PERMOHONAN KELULUSAN AKTIVITI PELAJAR

No. Rujukan : UPM/BHEP/700-3/

MAKLUMAT PEMOHOM

Nama Pangarah Aktiviti

Alamat Surat Menyurat

Ne. Matrik

No. Telefon

MAKLUMAT AKTIVITI
Nama Aktiviti

Tarikh Pelzksanaan

Tempat Jarak Dari Kampus © KM

| Jumiah Penyertaan :
| Pelajar UPM | Peserta Luar {lika Adz)

Persstuan/Kelab/Kolsj

_ | b} Hasil Pembelajaran (sila tanda v di ruang
2} Kemahiran Insaniah (silo tando v di ruang yang berkaitan) . i
yang berkaitan)
Kemahiran Morzl Dan Etika Kemahiran Psikomat
Berkomunikasi | Prafesiona Kepemimpinan sikametar
Pembelzjaran
Kemahiran Kerja Berterusan Dan Kemahiran Afektif
Berpasukan Pengurusan Keusahawanan =
| Maklumat |
Pemikiran Kritis Dan Kemahiran Menyelesaikan Masalah Kognitif
Peruntukan Dipohon Daripada BHEP : | RM
Cadangan Pegawai Pemantau
Jawatan Hakiki Pegawai Femantau
Jabatan
Mo. Telefon
JENIS AKTIVITI (sile tanda v di ruang yang berkaitan)
101. Sokongan Akademik 104. Sukan dan Rekreasi 107. K=sbudayaan dan Kesenian
J02. Kepamimpinan J05. Kreatif dan Inovasi 108. Kerohanian
103. Kesukarelawanan 106. Kelestarian Alam Sekitar 108. Keusahawanan
NO. SEMAKAN 104
NO. 15U 102
TARIKH KUATKUASA 06022017 12

BorangPermohonardan Kelulusan
Aktiviti (OPR/HEPA/BRO1/SPASH

SenaraSemakPenyeraharanPenerimaa

Dokumen(OPR/HEPA/BR21/SPASP)




