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UNIVERSITI SULTAN ZAINAL ABIDIN





KERTAS KERJA:
TARIKH:

TEMPAT:

ANJURAN:

1.0
TUJUAN

1.1 Tujuan kertas kerja ini adalah untuk mendapatkan sokongan dan kelulusan daripada Dekan Fakulti Sains Sosial Gunaan, Universiti Sultan Zainal Abidin (UniSZA) untuk menjalankan …(nama penuh program/ aktiviti/ majlis)

1.2 Di samping itu, ia adalah bertujuan untuk memastikan perancangan (nama penuh program/ aktiviti/ majlis) ini dapat dilaksanakan di dalam mencapai objektif …(nama kursus dan kod kursus)
1.3 Lain-lain sekiranya ada…



2.0
LATAR BELAKANG PROGRAM


 ______________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
3.0
OBJEKTIF

3.1

3.2
4.0
IMPAK PROGRAM KEPADA KURSUS PEMBELAJAN DAN FAKULTI

4.1

4.2
5.0
IMPAK KEPADA KAMPUS HIJAU FSSG

5.1



5.2

6.0
PERASMIAN PEMBUKAAN


6.1
Tarikh

: 


6.2
Hari

:







6.3
Masa

:


6.4
Tempat
:


6.5
Oleh

:  Nama, Jawatan dan  Organisasi
7.0
PERASMIAN PENUTUP

7.1
Tarikh

:

7.2
Hari

:

7.3
Masa

:

7.4
Tempat
:

7.5
Oleh

:  Nama, Jawatan dan  Organisasi
8.0
PENYERTAAN

8.1
Bilangan Peserta :
8.2
Penasihat / Pegawai Pengiring: 

i. Nama :

ii. Jawatan :

iii. Jabatan :

iv. No. Telefon Bimbit
9.0
PENCERAMAH

9.1
Biodata Lengkap



9.1.1
Nama 



9.1.2
Jawatan Sekarang



9.1.3
Organisasi

9.1.4 Latar Belakang Diri
9.1.5 Latar Belakang Pendidikan / Pengalaman

9.1.6
Nyatakan dengan jelas sebab memilih penceramah tersebut

9.1.7
Skop/ Konsep / Tajuk Ceramah yang hendah disampaikan
10.0
RUJUKAN PROGRAM
10.1
Agensi 

10.2
Pegawai Perhubungan
10.3
Jawatan

10.4
No Telefon

11.0    
TENTATIF PROGRAM    (Contoh)
ATURCARA PROGRAM

NAMA PROGRAM..

Masa
:
28/01/2023 (Jumaat)
3.00 ptg   :
Ketibaan para peserta dan pendaftaran

7.00 ptg   :
Makan malam dan solat

8.30 mlm :
Majlis Perasmian Kursus Pentadbiran IPT PSSCM Kebangsaan 2011



Perasmian : YBhg. Prof. Dr. Mohd Fauzi b. Ramlan




         (Timbalan Naib Canselor, HEPA)

9.30 mlm :
Ceramah 1



Tajuk : Tiga Zaman Kepimpinan PSSCM



Penceramah: En. Roslin b. Ali Omar

(Setiausaha Agung & Ahli Lembaga Pelajaran & Tatatertib PSSCM)

11.15 mlm :
Makan lewat malam

11.30 mlm :
Bersurai

Masa
:
29/01/2023  (Sabtu)
7.30 pg:
Sarapan Pagi

8.00 pg:
Ice breaking

10.30 pg :
Minum pagi

10.50 pg :
Kursus / Slot 1 (Perlembagaan dan Prosedur Pengurusan Mesyuarat 

Agong Tahunan PSSCM)

· Tajuk: Perlembagaan PSSCM

Penyampai: En. Mohd Zaini b. Marzuki

(Pengerusi Jabatan Perundangan PSSCM)

· Tajuk : Prosedur AGM PSSCM

Penyampai: En. Mohd Hafiz b. Jamil

(Pen. Setiausaha Agung I PSSCM)

1.00 ptg  :
Makan tengahari dan Solat Zuhur

2.00 ptg  :
LDK



Tajuk: Nayatakan

4.30 ptg  :
Minum Petang
5.30 tg  :
Bersurai
12.0
JAWATANKUASA PELAKSANA PROGRAM

JAWATANKUASA

 ......................................................................................................

.....................................................................................................

UNIVERSITI SULTAN ZAINAL ABIDIN
Penaung                   : YBhg. Prof. Dr. Ahmad Puad bin Mat Som
Penasihat                 : 




Pengarah Program  :




Timb. Pengarah       :




Setiausaha              :




Bendahari                :



AJK dan seterusnya :




13.0 
 ANGGARAN KEWANGAN

	1.
	PENDAPATAN
	RM

	
	
	

	
	1.1
	Yuran peserta (RM ……….. x ………orang)
	XXXX.XX

	
	1.2
	Peruntukan Universiti/HEPA
	XXXX.XX

	
	1.3
	Penajaan (Senaraikan)
	XXXX.XX

	
	1.4

1.5
	Peruntukan Fakulti

Dana Persatuan
	XXXX.XX

	
	1.6
	Lain-lain
	

	
	
	
	

	
	
	JUMLAH PENDAPATAN
	XXXX.XX

	
	
	
	

	
	
	

	2.
	PERBELANJAAN
	

	
	
	

	
	2.1
	Pentadbiran
	

	
	
	
	

	
	
	(i)
	Percetakan (buku cenderamata, kad jemputan, risalah dll)  
(RM ____  X  ___ unit)
	XXXX.XX

	
	
	(ii)
	Urusan pos
	XXXX.XX

	
	
	(iii)
	Telefon/faksimili
	XXXX.XX

	
	
	
	
	

	
	2.2
	Logistik
	

	
	
	
	
	

	
	
	(i)
	Penginapan (RM ……… x ………. orang)
	XXXX.XX

	
	
	(ii)
	Pengangkutan (RM ……….. x ……….. hari)
	XXXX.XX

	
	
	(iii)
	Bayaran Tol
	XXX.XX

	
	
	(iv)
	Sewa dewan, sistem siaraya dll
	XXXX.XX

	
	
	
	
	

	
	2.3
	Cenderahati
	

	
	
	(i)
	Cenderahati perasmi/penceramah/ahli panel

(RM ____  X  ___ unit)
	XXXX.XX

	
	
	(ii)
	Honorarium penceramah/ahli panel
	XXXX.XX

	
	
	
	RM ____  X  ___ unit)

	

	
	2.4
	Publisiti
	

	
	
	(Banner, backdrop, poster) / Saiz

(RM ……… x ……….. unit)
	XXXX.XX

	
	
	
	
	

	
	
	JUMLAH PERBELANJAAN
	XXXX.XX

	
	
	
	

	
	
	
	


Nota:

· Ruangan RM x BIL boleh diubah mengikut kesesuaian aktiviti.

· Contoh: aktiviti yang melibatkan beberapa hari boleh mengubah ruangan tersebut 
               kepada:
RM x BIL x HARI
· Pastikan jumlah Perbelanjaan dan jumlah Pendapatan adalah seimbang. 

· Contoh: Jika Pendapatan berjumlah RM1,000.00 maka jumlah di bahagian   

               Perbelanjaan haruslah RM1,000.00
14.0
SYOR

14.1
Kami mengesyorkan agar kertas kerja ini mendapat perhatian dan seterusnya mendapat kelulusan daripada Dekan Fakulti Sains Sosial Gunaan Universiti Sultan Zainal Abidin (UniSZA).

14.2
Disini, kami mengesyorkan agar diberi kemudahan seperti berikut:

Contoh:

	BIL
	PERKARA
	UNIT

	1.
	Bas Panjang
	1

	2.
	Cenderahati

i. VIP Luar (Sila nyatakan)
· Pengarah

· Pengetua Sekolah

· dll

	1

2

1

	3.
	LCD, PA System bersama Juruteknik
(surat mohon kepada Pusat Teknologi Maklumat beserta surat kelulusan program)
	1

	4.
	Dewan DABS/ Dewan Perdana/ Dewan Auditorium Akademik/ Dewan Kuliah Utama dll
	-


15.0
PENUTUP
Nyatakan harapan Jawatankuasa terhadap kertas kerja ini serta aktiviti/ program yang direncanakan.
Disediakan oleh,




Disemak oleh,

...............................................



...................................................
(NAMA PENUH)




(NAMA PENUH)

Pengarah Program




Pensyarah Kursus
ISM (program pengajian)




Universiti Sultan Zainal Abidin





No. Matrik







No. Telefon







Disahkan oleh,




Diluluskan oleh,

............................................



....................................................
(NAMA PENUH)




(NAMA DEKAN)

Ketua Pusat Pengajian



Dekan 

Fakulti Sains Sosial Gunaan
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Perlu nyatakan Tajuk, Penyampai dan Jawatan





JUMLAH  MESTI SAMA
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