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CADANGAN  ...................... (TAJUK KERTAS KERJA)

TUJUAN

Kertas kerja ini dikemukakan untuk mendapat kelulusan Majlis Eksekutif Universiti (MEU) bagi cadangan…………… 

(Tujuan yang ingin dicapai menerusi kertas kerja ini untuk menjelaskan tindakan keputusan yang harus diambil oleh pihak-pihak tertentu :
kelulusan peruntukan
kelulusan penganjuran
kelulusan pemakaian peraturan baharu
kelulusan tindakan dll.)
LATAR BELAKANG

Berkenaan latar belakang cadangan yang dikemukakan...

Atau latar belakang cadangan - ditubuhkan bila... dsb

Punca kuasa atau rujukan yang berkaitan dengan cadangan yang dikemukakan

MASALAH / ISU UTAMA DAN RUJUKAN LEPAS

Permohonan ini ...... (penjelasan tentang masalah / cabaran dihadapi)

5.1

Xxx

Xxx

Xxx

Xxx

Jelaskan mengapa masalah / isu ini penting dan bagaimana ia memberi kesan kepada universiti atau pihak berkepentingan.

Pernah diluluskan dalam apa J/K atau mesyuarat-mesyuarat lain? – jika berkaitan)

ANALISIS / KAJIAN

Data atau maklumat yang releven untuk meyokong masalah / isu yang dibentang.

Penemuan penting daripada kajian atau analisis yang dijalankan.

Kaedah analisis yang digunakan.

CADANGAN PENYELESAIAN / TINDAKAN

Cadangan penyelesaian atau langkaj yang disarankan untuk menangani isu / masalah.

Rasional di sebalik cadangan dan impak kepada universiti.

Perincian mengenai cara penyelesaian ini boleh dilaksanakan.

IMPAK DAN MANFAAT
Potensi impak positif / tindakan terhadap universiti.

Manfaat jangka pendek dan Panjang bagi semua pihak terlibat. 
KOS DAN SUMBER

Anggaran kos untuk melaksanakan cadangan atau tindakan yang dicadangkan.

Sumber yang diperlukan (tenaga kerja, kewangan, teknologi, dsb.).

Cadangan peruntukan iaitu sumber untuk membiayai cadangan atau tindakan ini.

JADUAL PELAKSANAAN

Garis masa atau jadual pelaksanaan cadangan.

Penetapan Tarikh akhir dan pencapaian yang diinginkan.

RISIKO, CABARAN DAN ULASAN PAKAR / PIHAK BERKAITAN

Analisi risiko yang mungkin timbul.

Strategi untuk menangani atau mengurangkan risiko tersebut.

Bagi sesuatu kertas kerja perlu mendapatkan ulasan pihak berkaitan contohnya Bahagian Dasar dan Governan Universiti Jabatan Pendaftar  sekiranya melibatkan perkara berkaitan tata Kelola dan perjawatan.

ULASAN PIHAK BERKAITAN

Bagi sesuatu kertas kerja perlu mendapatkan ulasan pihak berkaitan contohnya Bahagian Governan dan Sekretariat Universiti (BGSU), Pejabat Pendaftar sekiranya melibatkan perkara berkaitan tata Kelola dan perjawatan.

KESIMPULAN DAN TINDAKAN
Majlis Eksekutif Universiti (MEU) adalah diminta supaya membuat keputusan dan seterusnya meluluskan cadangan ……………….

	Disediakan oleh:

Nama:

Jawatan:

PTj:

Tarikh:
	Disemak oleh:

Nama:

Jawatan:

PTj:

Tarikh:


Nota:

Lampiran boleh disertakan bagi tujuan rujukan ahli mesyuarat MEU. Lampiran yang disertakan juga perlulah jelas dan mudah untuk dirujuk.

Sila tandakan kategori kertas kerja pada Jadual 1 iaitu Rubrik Keutamaan Pembentangan Kertas Kerja bagi membantu menentukan susunan agenda di Mesyuarat MEU.

	Indikator
	Penjelasan
	Sila tandakan kategori kertas kerja



	SEGERA
	Kertas kerja perlu dibentangkan di MEU dalam masa terdekat kerana ia melibatkan isu yang memerlukan tindakan segera dan tidak boleh ditangguhkan. Keputusan atau tindakan yang diambil perlu segera untuk menangani masalah atau peluang yang timbul.


	

	SEDERHANA
	Kertas kerja perlu dibawa ke MEU dalam masa yang hampir, namun ia tidak mendesak untuk tindakan segera. Walaupun penting, isu atau keputusan yang dibentangkan masih mempunyai masa untuk diperhalusi sebelum tindakan diambil.


	

	BIASA
	Kertas kerja boleh dibawa ke MEU pada mesyuarat biasa tanpa keperluan untuk kesegeraan. Isu yang dibincangkan tidak memerlukan keputusan segera dan boleh diselesaikan mengikut jadual yang telah ditetapkan.
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