SENARAI SEMAK
PENGHANTARAN KERTAS KERJA
MESYUARAT JAWATANKUASA PENGURUSAN UNIVERSITI (JPU)

A. Keperluan Dokumen:

	Bil.
	Dokumen
	Catatan

	1.
	Ringkasan Eksekutif 
	· Disusun sebelum kertas kerja;
· Mengikut format yang ditetapkan (format terkini);
· Dihantar dalam format PDF dan Microsoft Word.

	2.
	Kertas Kerja

	· Mengikut format (format terkini) yang ditetapkan dan lengkap bertandatangan;
· Ruangan perakuan hendaklah ditandangan oleh ahli Jawatankuasa Pengurusan Universiti yang berkaitan;
· Nyatakan rekod perakuan/kelulusan kertas kerja tersebut dalam mesyuarat yang berkaitan sebelum dikemukakan kepada Mesyuarat Jawatankuasa Pengurusan Universiti;
· Nyatakan dengan jelas sumber peruntukan sama ada Vot Mengurus/Tabung Amanah (termasuk No. Vot/Chargeline) yang terlibat;
· Dihantar dalam format PDF dan Microsoft Word.

	3.
	Lampiran berkaitan 

	· Jika berkaitan;
· Disusun selepas kertas kerja;
· Dihantar dalam format PDF dan Microsoft Word.

	4.
	Slaid pembentangan

	· Mengikut keperluan bergantung kepada pembentang kertas kerja;
· Dihantar dalam format PDF.




B, Arahan Penghantaran:

1. Dokumen yang lengkap hendaklah dihantar kepada Urus Setia Mesyuarat Jawatankuasa Pengurusan Universiti melalui e-mail jpu@utm.my dan nurulhuda@utm.my sebelum tarikh tutup penghantaran kertas kerja yang ditetapkan. Tarikh tutup penghantaran kertas kerja akan dihebahkan melalui e-mail kepada semua staf pada setiap bulan.

2. Hanya dokumen yang lengkap sahaja akan dibawa ke Mesyuarat Jawatankuasa Pengurusan Universiti.


C. Pembentang Kertas Kerja:

1. Mulai 1 Oktober 2025, semua kertas kerja perlu dibentangkan oleh ahli Jawatankuasa Pengurusan Universiti (JPU) sahaja dan jemputan terhadap pembentang selain ahli JPU akan dilakukan mengikut keperluan.

D. Untuk sebarang maklumat lanjut, sila hubungi :

	Setiausaha
	Urus setia

	Abdul Jalil bin Maulani
Ketua Timbalan Pendaftar
Pejabat Naib Canselor
Jabatan Canseleri
e-mail: ajalil@utm.my
	Nurulhuda binti Abu Talib
Penolong Pendaftar Kanan
Pejabat Naib Canselor
Jabatan Canseleri
e-mail: nurulhuda@utm.my

Lijah binti Rosdi
Pembantu Tabir Kanan (Perkeranian/Operasi)
Pejabat Naib Canselor
Jabatan Canseleri
e-mail: lijah@utm.my



