Format Laporan /Report Format
LAPORAN

PERJALANAN TUGAS RASMI KE LUAR NEGARA BAGI STAF

UNIVERSITI TEKNOLOGI MALAYSIA /

REPORT

OFFICIAL  TRAVEL TO OVERSEA FOR STAFF

UNIVERSITI TEKNOLOGI MALAYSIA

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

A. BAHAGIAN PERTAMA / PART ONE
1. Tarikh dan tempoh lawatan / Date and duration of activity
2. Tempat lawatan / Venue
3. Tujuan lawatan / Purpose of activity
4. Nama dan Jawatan Pegawai yang menyertai lawatan / Participant’s name and position
5. Program / Aturcara lawatan  secara terperinci / Detail Tentative  / Schedule
B. BAHAGIAN KEDUA / PART TWO

1. Latar Belakang mesyuarat / seminar / kursus yang dihadiri / Background of activity
2. Perkara-perkara yang dibincangkan /disampaikan / dipelajari / Subject to be  discussed / learned / delivered

3. Perkara-perkara yang diputuskan / dipersetujui / Issues has been decided / agreed
4. Perkara-perkara yang boleh dimanfaatkan oleh IPT / Outcomes beneficial  to the University
5. Kesimpulan / Penutup / Summary /Conclusion
C. PART THREE

1. Kertas-kertas / dokumen-dokumen yang diperoleh sebagai lampiran / Papers/Documents provided to be attached

  ……………………………………………………..

 
(Tandatangan / Signature)
Nama / Name 



: 
Jawatan / Designation 


:

Fakulti / Bahagian / Faculty / Department 
:

Tarikh / Date

 

:
Nota / Note :     
1.     Panjang Laporan / Length of report
 : 2-5 muka surat / 2-5 pages
2.     Tarikh hantar / Due date

 : Dalam tempoh 2 minggu selepas pulang ke tanah air / Within 2 
                                                                                  weeks after return to country
3.     Format ini adalah dikeluarkan oleh Kementerian Pengajian Tinggi, Malaysia / This format has been issued by 
          Ministry of High Education, Malaysia
Pejabat Naib Canselor / Vice Canselor Office
UTM Skudai

Tel : +07-5530366

Email :brbaha@utm.my
16 Februari 2009

