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KELULUSAN CADANGAN PINDAAN/ TAMBAHAN DOKUMEN (CPD) 
 

Peneraju Proses: PEJABAT BURSAR  

Kelulusan Mesyuarat: MESYUARAT PENGURUSAN, PEJABAT BURSAR Kali ke- 7/2015 Tarikh: 28 Ogos 2015 

Cadangan Tarikh Kuatkuasa *: 18 DISEMBER 2015  
 
Nota *: 
- Tarikh Kuatkuasa merujuk kepada tarikh yang ditetapkan dan sila berhubung dengan PKD sekiranya perlukan tarikh kuarkuasa lain 
- Masukkan Huraian Pindaan Dokumen yang dilampirkan oleh pencadang bersama Borang Cadangan Pindaan/Tambahan Dokumen.  

 

No. CPD 

Pemilik  
Proses 

Huraian Pindaan Dokumen * Tambahan (T) / 
Pemotongan 

(P) Asal Pindaan 

SOK 

(KEW): 

2/2015 

Pejabat 
Bursar 

Nama Dokumen:Laporan Pemantauan Penggunaan Kertas Di PTJ 
Kod Dokumen: - 
No. Isu:-,  No. Semakan:-, Tarikh Kuatkuasa: - 

Nama Dokumen:Laporan Pemantauan Penggunaan Kertas Di PTJ 
Kod Dokumen: - 

No. Isu:01,  No. Semakan:00, Tarikh Kuatkuasa: 18/12/2015 

 

  

 

LAPORAN PEMANTAUAN PENGGUNAAN KERTAS 

NAMA PUSAT TANGGUNGJAWAB (PTJ):…………………………………… 

BIL JENIS 

BAKI 
PADA 

TAHUN 
SEBELUM            
(31/12/2

014)   

PEMBELIAN TAHUN SEMASA (cth: 2013) 

JUMLAH 
PEMBELIAN  

2013 
JAN-
MAC 

APRIL
-JUN 

JULAI-
SEPT. 

OKT.- 
DIS. 

JAN-
MAC 

1 Kertas A3 
       

2 Kertas A4 
       

3 
Kertas 
Warna  

       

JUMLAH 
KESELURUHAN 

       

 

 

 

LAPORAN PEMANTAUAN PENGGUNAAN KERTAS 

NAMA PUSAT TANGGUNGJAWAB (PTJ):…………………………………… 

BIL JENIS 

BAKI PADA 
TAHUN 

SEBELUM            
(TAHUN: 

……)  

PEMBELIAN TAHUN SEMASA (TAHUN: ……..) 
JUMLAH 

PEMBELIAN 
(KUANTITI) JAN-

MAC 
APRIL-

JUN 
JULAI-
SEPT. 

OKT.- 
DIS. 

JAN-
MAC 

1 Kertas A3 
       

2 Kertas A4 
       

3 
Kertas 
Warna  

       

JUMLAH 
KESELURUHAN 

       

 
 

 
 

(T) /(P) 
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No. CPD 

Pemilik  
Proses 

Huraian Pindaan Dokumen * Tambahan (T) / 
Pemotongan 

(P) Asal Pindaan 

 

 Sambungan……. 

BIL JENIS 

PENGGUNA

AN TAHUN 

SEBELUM  

(a) 

PENGGUNAAN TAHUN SEMASA 

JUMLAH 

PENGGU

NAAN 

SEMASA              

(b) 

PENJI

MAT

AN 

(RIM) 

2% 

JAN-

MAC 

APRIL-

JUN 

JULAI-

SEPT. 

OKT.- 

DIS. 

JAN-

MAC 

1 

Kertas 

A3 

        

2 

Kertas 

A4 

        

3 

Kertas 

Warna  

        

 

Disediakan oleh,                                                                     Disahkan oleh, 

…………………..                                                                           ……………….. 

 

 

Sambungan……. 

BIL JENIS 

PENGGU
NAAN 

TAHUN 
SEBELUM  

(a) 

PENGGUNAAN TAHUN SEMASA (TAHUN: …) JUMLA
H 

PENG
GUNA

AN 
SEMA

SA              
(b) 

PENJIMATAN 

JAN-
MAC 

APRIL-
JUN 

JULAI-
SEPT. 

OKT.
- DIS. 

JAN-
MAC 

RIM 
KERT
AS 
(a-b) 

PERA
TUS 
Jumla
h (a-
b)/b 
% 

1 
Kertas 
A3 

         

2 
Kertas 
A4 

         

3 
Kertas 
Warna  

         

JUMLAH 
KESELURUHAN 

         

 

Disediakan oleh,                                                       Disahkan oleh, 

…………………..                                                           ………………….. 

 
 

(T) /(P) 

SOK 

(KEW): 

2/2015 

Pejabat 
Bursar 

Nama Dokumen: Daftar Format Pelupusan Kertas 
Kod Dokumen: - 
No. Isu:-,  No. Semakan:-, Tarikh Kuatkuasa:- 

Nama Dokumen: Daftar Format Pelupusan Kertas 
Kod Dokumen: - 
No. Isu:01,  No. Semakan:00, Tarikh Kuatkuasa: 18/12/2015 

(T) /(P) 

   
 
 
 
 

DAFTAR FORMAT PELUPUSAN KERTAS 

NAMA PUSAT TANGGUNGJAWAB (PTJ): 

       

BIL TARIKH SYARIKAT  KILOGRAM 
TANDATANGAN 

PEGAWAI 
BERTANGGUNGJAWAB 

PENGESAHAN 
SYARIKAT 

CATATAN 

    
      

    

  

      

                

 
Disediakan oleh, 

 
                                        Disahkan oleh, 

 

       

 
   

 
 

 
DAFTAR FORMAT PELUPUSAN KERTAS 

  
BULAN: ……………../ TAHUN : …………… 

 
 

     
 

 

BIL 
PUSAT 

TANGGUNG 
JAWAB 

TARIK
H 

KILOGR
AM 

TANDATANG
AN PEGAWAI 

PTJ 

PENGESAH
AN 

PENERIMA 

PENGESAHAN 
SYARIKAT 

 
HARGA 
JUALAN 

(RM) 

CAT
ATA

N 

  
 

          
 

  

  
 

          
 

  
                

 

Disediakan oleh, 

 

Disahkan oleh,  

 

 

 

     

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

(T) /(P) 
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No. CPD 

Pemilik  
Proses 

Huraian Pindaan Dokumen * Tambahan (T) / 
Pemotongan 

(P) Asal Pindaan 

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

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

 
 

 

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

 

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

 
 

SOK 

(KEW): 

2/2015 

Pejabat 
Bursar 

Nama Dokumen: Daftar Format Perancangan Penggunaan Kertas 
Kod Dokumen: - 
No. Isu:-,  No. Semakan:-, Tarikh Kuatkuasa:- 

Nama Dokumen: Daftar Format Perancangan Penggunaan Kertas 
Kod Dokumen: - 
No. Isu:01,  No. Semakan:00, Tarikh Kuatkuasa: 18/12/2015 

(T) 

  

 

LAPORAN PEMANTAUAN PENGGUNAAN KERTAS 

NAMA PUSAT TANGGUNGJAWAB (PTJ):…………………………………… 

 

BIL 
PERANCANGAN 

AKTIVITI 

RANCANGAN PEMBELIAN KERTAS 

JUMLAH  

PEMBELIAN  

 2013 
BULAN/ 

TAHUN 
KEPERLUAN 

PENGGUNAAN 

SEBENAR (RIM) 

TAHUN 2012 

 

KUANTITI 

2013   

(RIM) 

SASARAN 

PENJIMATAN 

1 Kertas A3       

2 Kertas A4       

3 Kertas Warna        

  
      

JUMLAH KESELURUHAN       
 

 

LAPORAN PEMANTAUAN PENGGUNAAN KERTAS 

NAMA PUSAT TANGGUNGJAWAB (PTJ):…………………………………… 

BAGI TAHUN …………. 

BIL 
PERANCANGAN 

AKTIVITI 

RANCANGAN PEMBELIAN KERTAS 
JUMLAH 

PEMBELIAN 

TAHUN 

SEMASA 

BULAN/ 

TAHUN 
KEPERLUAN 

PENGGUNAA

N SEBENAR 

(RIM) TAHUN 

SEBELUM 

KUANTITI 

TAHUN 

SEMASA 

(RIM) 

SASARAN 

PENJIMATA

N 

1 Kertas A3       

2 Kertas A4       

3 Kertas Warna       

        

JUMLAH KESELURUHAN       

 

 

 

(T)  

 


