
CADD/RDD 01022013 

Guide for Activity Report  
Panduan untuk Laporan Aktiviti  

(16-30 JUN 2017) 
 

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 Karisma Ramadhan Tadarus dan Khatam Quran Perdana 
Peringkat Parlimen Larut 
 
2/ Program Quran Hour/Malaysia Ngaji 
 
3/ Program Tadarus Al-Quran Perdana 2017 
 
4/ Kelas Asas Komputer/Internet 
 
5/ Program Jalinan Ukhwah Bersama PI1M Sg. Batu 
 

 

Date & Time 
Tarikh & Masa 
 

 
1/ 17 Jun 2017 / 10:00am – 1:00pm 
 
2/ 18 Jun 2017 / 11:00am – 12:30pm 
 
3/ 18 Jun 2017 / 9:00am – 11:00am 
 
4/ 20 Jun 2017 / 2:30pm – 5:30pm 
 
5/ 22 Jun 2017 / 2:00pm – 4:00pm 
 
 

 

Location 
Lokasi 

Venue, district, town, state 
Tempat, daerah, bandar, negeri 
 
1/ Batu Kurau, Perak 
 
2/ Perpustakaan Desa Taman Cempaka, Selama, Kedah 
 
3/ Masjid Al-Fateh, Serdang, Kedah 
 
4/ PI1M Kg. Kuala Selama 
 
5/ Mukim Sg. Batu 
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ITEM 
JENIS 

INFORMATION 
MAKLUMAT 

NOTES 
NOTA 

Purpose 
Tujuan 
 

Launch of tower, netbooks distribution etc 
Pelancaran menara, penyerahan netbook dan lain-lain. 
 
1/ Program Karisma Ramadhan Tadarus dan Khatam Quran Perdana 
Peringkat Parlimen Larut 
 
2/ Program Quran Hour/Malaysia Ngaji 
 
3/ Program Tadarus Al-Quran Perdana 2017 
 
4/ Kelas Asas Komputer/Internet 
 
5/ Program Jalinan Ukhwah Bersama PI1M Sg. Batu 
 

 
 
 
 

Details of 
recipients  
Butiran 
Penerima 

Name, age, hardcore poor, old folks etc 
Nama, umur, miskin tegar, orang tua dan lain-lain. 
 
 
1/ Program Karisma Ramadhan Tadarus dan Khatam Quran Perdana 
Peringkat Parlimen Larut 
 

BIL NAMA NO KP UMUR 
1 ROBIAH BT BAHAROM 551101085658 62 
2 KHAIRUN AMILA ABD WAHID 860201385980 31 
3 NORHASFALINA BT SAIDIN 830615085382 34 
4 FILZAH BT JAAFAR 650303025446 52 
5 NUR FATIN FARZANA BT AZMAN 990126026704 18 
6 SHAIRUL AIDA BT TAJUDIN 920223025654 25 

7 
NUR SYAZMIRA IZWANY BT MOHD 
SOFFEE 

990808086288 18 

8 
NURUL IZATUL AKMA BT MOHAMMAD 
ALI 

991116085086 18 

9 FARAH UMINA BT NORDIN 950319086010 22 
10 FARAHIYAH BT TALIB 971001385590 20 
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ITEM 
JENIS 

INFORMATION 
MAKLUMAT 

NOTES 
NOTA 

2/ Program Quran Hour/Malaysia Ngaji 
 

BIL NAMA NO KP UMUR 
1 SITI NORHIDAYAH BT JALALUDIN 970223385030 20 
2 CHE EMBUN BT CHE RUS 530924025020 64 
3 SITI HANISAH BT MOHAMAD SAFAR 970727025960 20 
4 SALINA BT MOHD NOOR 660610025250 51 
5 SITI KHALIJAH BT HASHIM 960624085734 21 
6 ALISA BT MOHD AMER 970502025740 20 
7 SITI NOOR LEELA BT HUSAIN 821118145538 35 
8 ROSZUVITA BT MOHD RASDI 860119025468 31 
9 ZARINA BT MOHAMED JOKI 700322025284 47 

10 NORZARINA BT HJ MOHD ALI 670207715082 50 
 
3/ Program Tadarus Al-Quran Perdana 2017 
 

BIL NAMA NO KP UMUR 
1 CHE EMBUN BT CHE RUS 530924025020 64 
2 NOR IZATY SHAMIRA BT SUHAIMIN 931022085902 24 
3 ZARINA BT MOHAMED JOKI 700322025284 47 
4 NORZARINA BT HJ MOHD ALI 670207715082 50 
5 PARIDAH BT DIN 520308075316 65 
6 FADILAHTUAKHMAR 770106055224 40 
7 NUR ASMA BT A HALIM 630906025252 54 
8 NOR HUDA BT ILLAS 581103086010 59 
9 NUR HUDA ATHIRAH 000428021348 17 

10 MAIMUNAH BT ALI 740716025136 43 
 
4/ Kelas Asas Komputer/Internet 
 

BIL NAMA NO KP UMUR 
1 NURUL HAFIZZA BT AZLI 990905025874 18 

2 
NUR AINA NABILAH BT MOHD 
SAHIDAN 

000413081276 17 

3 SOMESWARY A/P CHENDRA 020218081412 15 
4 SITI AISYAH BT AJMAN 000605081588 17 
5 NUR FATIN NAJWA BT ABDUL RAZAK 000622020066 17 
6 ONG HOOI EN 021229080022 15 
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ITEM 
JENIS 

INFORMATION 
MAKLUMAT 

NOTES 
NOTA 

 
5/ Program Jalinan Ukhwah Bersama PI1M Sg. Batu 
 

BIL NAMA NO KP UMUR 
1 MUHAMMAD RAZALI B HAMID 720705025335 45 
2 NOOR AZAH A. RAHIM 831107025572 34 
3 CHE MA BT MAT HASSAN 510727025146 66 
4 AHMAD RASDI BT CHE AD 690510025258 48 
5 SHAMSUL MAT ISA 850902025823 32 
6 NUR SHAFITRIE BT MOHD SABRI 920423025704 25 

 
 

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/ Program Karisma Ramadhan Tadarus dan Khatam Quran Perdana 
Peringkat Parlimen Larut 
 
2/ Program Quran Hour/Malaysia Ngaji 
 
3/ Program Tadarus Al-Quran Perdana 2017 
 
4/ Kelas Asas Komputer/Internet 
 
5/ Program Jalinan Ukhwah Bersama PI1M Sg. Batu 
 

 

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/ Peserta membuat kertas kerja perniagaan dan surat rasmi (Word) 
 
2/ Peserta membuat kertas kerja dan resume (Word) 
 
3/ Peserta membuat buku kira-kira dan dokumentasi kewangan (Excell) 
 
4/ Mempromosi perkhidmatan yang terdapat di PI1M Kluster Bandar Baharu, 
Kedah 
 
5/ Mempromosi perkhidmatan yang terdapat di PI1M Kluster Bandar Baharu, 
Kedah 
 
 

 

Name of VIP 
Nama VIP 

Title, designation, organisation 
Gelaran, jawatan, organisasi 
 
1/ Tiada  
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ITEM 
JENIS 

INFORMATION 
MAKLUMAT 

NOTES 
NOTA 

 
2/ Tiada 
 
3/ Tiada 
 
4/ Tiada 
 
5/ Tiada 
 

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 
 
3/ Tiada 
 
4/ Tiada 
 
5/ Tiada 
 

 

Main execution 
Pelaksanaan 
aktiviti utama 

Describe how the main activity was carried out 
Huraikan bagaimana aktiviti utama telah dijalankan 
 
2/  Buka booth dan edarkan flyers, kuiz KDB dan mempromosi perkhidmatan di 
PI1M. 
3/Taklimat dan kuiz KDB  

 

 

Supporting 
activities 
Aktiviti 
Sokongan 
 

Example - Kenduri, face painting, health checks etc 
Contoh - Kenduri, lukisan muka, pemeriksaan kesihatan dan lain2. 
 
-Sesi kuiz dan soal jawab 
-Install aplikasi Dashboard Komuniti di dalam telefon pengunjung 
 

 

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 
 
- PTPTN, KEMAS, Pejabat Daerah Bandar Baharu, Majlis Daerah Bandar 
Baharu, Lembaga Zakat Daerah Bandar Baharu, Kolej Komuniti Bandar 
Baharu,Jab. Bomba dan Penyelamat Daerah Bandar Baharu, Kedah. 
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ITEM 
JENIS 

INFORMATION 
MAKLUMAT 

NOTES 
NOTA 

Photo caption 
Keterangan 
gambar 

Describe activity in every photo provided 
Jelaskan aktiviti dalam setiap gambar yang telah disediakan 
 
1/ Program Karisma Ramadhan Tadarus dan Khatam Quran Perdana 
Peringkat Parlimen Larut 
 

     
 

  
 
2/ Program Quran Hour/Malaysia Ngaji 
 

  
 
 
 
 
 
 
 

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

INFORMATION 
MAKLUMAT 

NOTES 
NOTA 

 

  
 
 
3/ Program Tadarus Al-Quran Perdana 2017 
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ITEM 
JENIS 

INFORMATION 
MAKLUMAT 

NOTES 
NOTA 

4/ Kelas Asas Komputer/Internet 
 

  
 

  
 

 
 
5/ Program Jalinan Ukhwah Bersama PI1M Sg. Batu 
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ITEM 
JENIS 

INFORMATION 
MAKLUMAT 

NOTES 
NOTA 

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 

 
 

 
 
 

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 


