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Guide for Activity Report  
Panduan untuk Laporan Aktiviti  

(1-16 JULAI 2016) 
 

The purpose of this document is to provide a guide on the type of information required in the reports for 
RDD’s newsletter, annual report, and other publications. 

Tujuan dokumen ini adalah untuk menyediakan panduan bagi jenis maklumat yang diperlukan dalam 
laporan untuk bahan berita RDD, laporan tahunan, dan penerbitan lain. 

 
ITEM 
JENIS 

INFORMATION 
MAKLUMAT 

NOTES 
NOTA 

Name of 
event 
Nama acara / 
program 

 
1/  Program Ihya Ramadhan 
(Gotong-royong kacau Bubur Lambuk, Majlis Khatam Al-Quran dan Majlis Berbuka 
Puasa) 
 
2/ Jamuan Hari Raya PI1M Felda Gunung Bongsu 
 

 

Date & Time 
Tarikh & 
Masa 
 

 
1/  3 Julai 2016  /  3:00 petang – 8:00 malam 
 
2/  14 Julai 2016 / 12:30 tghari – 2:00 petang 
 

 

Location 
Lokasi 

Venue, district, town, state 
Tempat, daerah, bandar, negeri 
 
1/ Pusat Aktiviti Kanak-kanak Bandar Baharu, Taman Cempaka, Kedah 
 
2/ Pusat Internet 1Malaysia Felda Gunung Bongsu, Kedah 
 

 

Purpose 
Tujuan 
 

Launch of tower, netbooks distribution etc 
Pelancaran menara, penyerahan netbook dan lain-lain. 
 
1/  Mengadakan program gotong-royong mengacau bubur lambuk, diteruskan 
dengan tadarus Al-Quran dan Majlis Berbuka Puasa bersama para pelajar PAKK, 
PI1M Kg. Kuala Selama dan Perpustakaan Desa Taman Cempaka. 
 
2/ Memenuhi jemputan ke Rumah Terbuka PI1M Felda Gunung Bongsu, Kedah. 
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ITEM 
JENIS 

INFORMATION 
MAKLUMAT 

NOTES 
NOTA 

Details of 
recipients  
Butiran 
Penerima 

Name, age, hardcore poor, old folks etc 
Nama, umur, miskin tegar, orang tua dan lain-lain. 
 
1/  Program Ihya Ramadhan 
(Gotong-royong kacau Bubur Lambuk, Majlis Khatam Al-Quran dan Majlis Berbuka 
Puasa) 
 

BIL NAMA NO KP UMUR 
1 Fauzan Azim b Hisham Au70990 13 
2 Muhamad Syafiq b Shuid 030906020081 13 
3 Mohamad Syahmi b. Shuid 030906020129 13 
4 Mohamad Arif Irshad b Ismail 050422081097 11 
5 Mohamad Fitri Iskandar b Mohd Afizul 051014020249 11 
6 Mohd Arif Danial b Hazani 050411080881 11 
7 Mohamad Faris Hakimi b Abdul Hamid 060615020599 10 
8 Muhamad Faris Haiqal b. Abdul Hamid 040301020037 12 
9 Muhamad Fakhrul Hakimi b Syukur 050812020193 11 

10 Muhammad Aiman Mustaqqim b Ismail 031226021077 13 
11 Fatimah Bt Ahmad 680406025198 48 
12 Dahlia Bt Mohd Saad 690613085256 47 
13 Fatimah Bt Mohd Zain 650315085980 51 
14 Siti Aisah Bt Awang 570410025812 59 
15 Zamzurina Abdullah 810616025068 35 
16 Norhaiza Bt Awang 770213025502 39 
17 Zaleha Bt Ramli 741016026204 42 
18 Fitrioni Asnum A 8641664 48 
19 Nor Huda Bt Ilias 581103086010 58 
20 Saadiah Bt Jaini 701109025394 46 
21 Siti Rahmah Bt Dollah 640613025418 52 
22 Norzarina Bt Haji Mat Ali 670207315082 49 
23 Jamilah Bt Hasim 610725025634 55 
24 Siti Noor Leela bt Husain 821118145538 34 
25 Anisah bt Ramli 650904045338 51 
26 Nor Izaty Shamira bt Suhaimin 931022085902 23 
27 Nur Syuhada bt Rohaizat 930520085900 23 
28 Noor Syaizatul Hanim bt Rosli 000811020970 16 
29 Normi bt Mohamad 760505085666 40 
30 Mohd. Firdaus b Md Saad AX15513 14 
31 Nadia Azira bt. Othman 041207080724 12 
32 Muhammad Faris Haikal b Sukor 040301020037 12 
33 Azrin  Faiz b Ishak 020729081019 14 
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ITEM 
JENIS 

INFORMATION 
MAKLUMAT 

NOTES 
NOTA 

34 Muhammad Afif b Mohd  Noor BA44733 13 
35 Muhamad Afiq Azhari 000326070333 16 
36 Siti Aisyah bt Jaafar BC97175 13 
37 Siti Khadijah bt Jaafar BC97176 13 
38 Rohana bt Che Mee 710613025792 45 
39 Nor Ardiana Syamirah bt Abdul Rahim AB92956 13 
40 Nor Hafizah bt Sahidan 800912025274 36 
41 Hasni bt Jaini 730427025034 43 
42 Fazlina bt Mohamad Noor 791231075610 37 
43 Nor Afiana Fadira bt Abd Rahim 991202086034 17 
44 Nor Arlina bt Abd Aziz 830723086366 33 
45 Norzarina Bt Haji Mat Ali 670207315082 49 
46 Nurul Husna Binti Abdul Hamid 900214075352 26 
47 Nur Asma bt Shuid 990311027274 17 
48 Nur Izzati Amirah bt Suhaimin 020901080430 14 
49 Solihin b Ismail 040603020833 12 
50 Ayob b Saad 580407085653 58 

 
 
2/ Jamuan Hari Raya PI1M Felda Gunung Bongsu, Kedah 
 

- Kakitangan PI1M yang berdekatan 
- Agensi kerajaan yang berdekatan 
- Penduduk FELDA Gunung Bongsu 

 
Details of 
contribution  
Butir-butir 
berkaitan 
dengan 
aktiviti 

Amount in RM, cash, in kind (ie. netbook, training), distribution method etc 
Jumlah dalam RM, tunai, berupa barangan (cth komputer riba, latihan kursus), 
cara pengedaran dan lain-lain. 
 
1/  Turut terlibat dalam Majlis Ihya Ramadhan dengan menyumbang wang 
sebanyak RM150.00 untuk 15 orang peserta tadarus Al-Quran. 
 
2/ Menghadiri Jamuan hari Raya anjuran PI1M Felda Gunung Bongsu sambil 
suaikenal bersama kakitangan PI1M lain yang turut hadir. 
 

 

Benefits of 
the 
contribution 
Kebaikan / 
kelebihan 
aktiviti 
 

How it will help, increase penetration rate, literacy etc 
Bagaimana ianya dapat membantu, meningkatkan kadar penembusan,celik huruf 
dan lain-lain 
 
1/ Dapat mengeratkan hubungan diantara kakitangan PI1M dengan PAKK, 
Perpustakaan Desa serta penduduk Taman Cempaka dan pengguna PI1M Kg. 
Kuala Selama 
 
2/ Dapat mengenali dengan lebih rapat kakitangan PI1M yang lain. 
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ITEM 
JENIS 

INFORMATION 
MAKLUMAT 

NOTES 
NOTA 

Name of VIP 
Nama VIP 

Title, designation, organisation 
Gelaran, jawatan, organisasi 
 
1/  En Hassan, Kaunselor JKM, Bandar Baharu, Kedah 
 
2/ Wakil WeBe, Kakitangan Jab. Kesihatan,Balai Polis, Kakitangan PI1M yang 
berdekatan. 
 

 

Name of 
guest VIP 
Nama tetamu 
daripada VIP  
 

Title, designation, relationship with SKMM or beneficiary 
Gelaran, jawatan, hubungan dengan SKMM atau benefisiari 
 
1/ Tiada 
 
2/  Tiada 
 

 

Main 
execution 
Pelaksanaan 
aktiviti 
utama 

Describe how the main activity was carried out 
Huraikan bagaimana aktiviti utama telah dijalankan 
 
1/  Program Ihya Ramadhan (PAKK, JKM Bandar Baharu) 
 
3.00 petang :- Pendaftaran 

3.10 petang :- Ucapan Alu-aluan 

3.30 petang :- Kacau bubur lambuk beramai-ramai 

5.30 petang :-Majlis khatam Alquran beramai-ramai 

6.30 petang :-Majlis penyampaian sijil tadarus dan cenderahati 

7.15 petang :-Tahlil 

7.30 malam :- Majlis berbuka puasa 

7.45 malam :-Solat Maghrib berjemaah dan bersurai 

 

Supporting 
activities 
Aktiviti 
Sokongan 
 

Example - Kenduri, face painting, health checks etc 
Contoh - Kenduri, lukisan muka, pemeriksaan kesihatan dan lain2. 
 
1/ Program Ihya Ramadhan (PAKK, JKM Bandar Baharu) 
  - Gotong-royong kacau bubur lambuk dan diedarkan kepada orang ramai. 
  - Tadarus Al-Quran oleh AJK PAKK dan para pelajar PAKK/PI1M  
  - Majlis Berbuka Puasa dan solat Maghrib berjemaah. 
 - Mempromosikan kelas tambahan yang diadakan di PI1M Kg. Kuala Selama. 
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ITEM 
JENIS 

INFORMATION 
MAKLUMAT 

NOTES 
NOTA 

Other 
participants 
Peserta Lain 
 

Service providers, government agencies, village heads, NGO, police etc  
Pemberi perkhidmatan, agensi-agensi kerajaan, ketua kampung, NGO, polis dan 
lain-lain 
 
1/  Pusat Aktiviti Kanak-kanak Bandar Baharu 
    Jabatan Kebajikan Masyarakat Bandar Baharu 
    Perpustakaan Desa Taman Cempaka, Selama, Kedah 
    Pusat Internet 1Malaysia Kg. Kuala Selama 
    AJK Masjid Al-Baraqah, Selama, Kedah 
    JKKK dan KRT Taman Cempaka, Selama, Kedah 
 

 

Photo 
caption 
Keterangan 
gambar 

Describe activity in every photo provided 
Jelaskan aktiviti dalam setiap gambar yang telah disediakan 
 

1/        
 

         
 

          
 
 

Make sure 
to match 
photos with 
caption 
Pastikan 
gambar 
sepadan 
dengan 
keterangan  
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ITEM 
JENIS 

INFORMATION 
MAKLUMAT 

NOTES 
NOTA 

2/       
 

          
 

 
 
 

Photo 
caption 
names 
Keterangan 
gambar 
berserta 
nama 
 

Names of significant people in the photo (from left to right) 
Nama-nama orang yang berkepentingan di dalam gambar (dari kiri ke kanan) 

 

Translation 
Terjemahan 
 

English or BM version of special names/titles 
Versi Bahasa Melayu dan Inggeris bagi nama khas / gelaran 

 

Supporting 
documents 
Dokumen 
Sokongan 
 

Include speeches, souvenir programme, agenda etc 
Termasuk ucapan, cenderamata, aturcara dan lain-lain. 

Enclose as 
attachment 
Sebagai 
lampiran 
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PLEASE SUBMIT YOUR WRITTEN REPORT & PHOTOS BASED ON THIS GUIDE TO THE 
CONTENT APPLICATION DEVELOPMENT DEPARTMENT WITHIN ONE WEEK OF THE 

EVENT 
 

SILA KEMUKAKAN LAPORAN BERTULIS & GAMBAR-GAMBAR BERLANDASKAN 
PANDUAN YANG DIBERIKAN DAN HANTAR KE JABATAN PEMBANGUNAN APLIKASI 

KANDUNGAN DALAM TEMPOH SEMINGGU SELEPAS ACARA / PROGRAM 
BERLANGSUNG 


