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1. PENGENALAN 

 

Laman web Bahagian Audit Dalam adalah platform rasmi yang digunakan untuk 

menyampaikan maklumat penting mengenai aktiviti, maklumat, dan perkembangan 

terkini berkenaan fungsi audit dalam kepada umum dan pihak berkepentingan yang lain. 

 

Laman web ini memainkan peranan penting dalam meningkatkan ketelusan , keterlihatan 

dan memberi maklumat yang relevan khasnya kepada pusat tanggungjawab Universiti 

Putra Malaysia dan memastikan kemudahan akses kepada maklumat yang berkaitan 

dengan audit. 

 

2. PENGURUSAN LAMAN WEB 

 

a. Jawatankuasa Laman Web Bahagian Audit Dalam ditubuhkan bagi menguruskan 

pengendalian laman web Bahagian Audit Dalam. Berikut adalah objektif 

penubuhannya:- 

 

i. Memastikan kandungan di dalam laman web adalah yang terkini. 

ii. Memastikan struktur laman web mengikut keperluan dan selari dengan Garis 

Panduan Pengurusan Laman Web Sektor Awam. 

iii. Memastikan tahap keselamatan dan pengemaskinian sistem pengoperasian 

(spel2.upm.edu.my) berada dalam status paling kemaskini. 

iv. Memastikan keterlihatan dan fungsi Bahagian Audit Dalam dalam pengurusan 

audit dalam. 
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b. Keahlian pengendalian laman web Bahagian Audit Dalam terdiri daripada pegawai 

Bahagian Audit Dalam yang bertanggungjawab dalam penyelenggaraan dan 

pengemaskinian laman web. 

 

BIL PERANAN TANGGUNGJAWAB 

1 Pengerusi Bertanggungjawab dalam memastikan pengurusan laman web 

dibuat mengikut dasar yang ditetapkan:- 

i. Memberi pandangan dan nasihat ke atas pengurusan 

laman web Bahagian Audit Dalam; 

ii. Mengesyorkan konsep reka bentuk dan susun atur laman 

web; 

iii. Memastikan kandungan laman web sentiasa dikemas kini 

dan relevan. 

 

2 Penyelaras / 

Pentadbir 

Penyelaras/ Pentadbir laman web memainkan peranan yang 

sangat penting dalam pengurusan dan penyelenggaraan 

laman web Bahagian Audit Dalam. Antara tugas merangkumi 

aspek teknikal, kandungan, dan keselamatan untuk 

memastikan laman web berfungsi dengan lancar dan 

memenuhi matlamat organisasi seperti:- 

i. Memberikan keseluruhan bantuan kepada pengerusi dan 

pengendali laman web dalam hal-hal berkaitan tadbir urus 

laman web. 

ii. Memantau prestasi laman web dan melaporkan dengan 

segera kepada pengendali sekiranya berlakunya 

pencerobohan laman web dan  broken link tidak dapat 

diselesaikan. 

iii. Menyediakan keperluan pelaksanaan latihan kepada 

pengendali bagi meningkatkan kompetensi pengendalian 

laman web. 

iv. Memastikan urus tadbir bersama pihak lain dalam UPM, 

seperti PSPK untuk memastikan kandungan yang 

dipaparkan konsisten dengan mesej UPM. 
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BIL PERANAN TANGGUNGJAWAB 

v. Bertindak segera untuk membaiki isu sekiranya terdapat 

masalah teknikal yang berlaku di laman web seperti 

masalah akses, halaman rosak, atau kegagalan sistem. 

vi. Menyelaras pengisian berita dan artikel di laman web. 

3 Editorial 

Pembangunan Laman 

Web 

Bertanggungjawab memastikan pembangunan dan 

penyenggaraan laman web berfungsi dalam keadaan baik:- 

i. Mengenalpasti kaedah pembangunan laman web. 

ii. Mereka bentuk dan membangunkan laman web meliputi 

susun atur, grafik dan lain-lain; 

iii. Mengenal pasti dan menyusun isi kandungan. 

iv. Menambah baik susun atur, gambar, grafik dan cara 

penyampaian laman web. 

v. Mengurus dan memantau keselamatan laman web. 

vi. Membuat tapisan bagi bahan dan maklumat yang dimuat 

naik oleh editorial kandungan. 

 

4 Editorial Kandungan 

Berita dan Hebahan 

Bertanggungjawab dalam aktiviti pengumpulan dan paparan 

kandungan dalam laman web bagi memastikan kandungannya 

terkini, tepat dan sahih. Aktiviti pengumpulan dan paparan 

kandungan meliputi penulisan, semakan teks penulisan dan 

semakan editorial:- 

i. Mengemas kini maklumat terkini seperti pengumuman, 

berita, aktiviti, keratan akhbar, tender/sebut harga dan 

jawatan kosong yang mempunyai tempoh tamat 

ii. Memastikan berita, artikel dan maklumat daripada 

Jawatankuasa-Jawatankuasa dibawah Bahagian Audit 

Dalam berkaitan aktiviti/kursus/bengkel/latihan yang 

untuk dijadikan hebahan di laman web Bahagian Audit 

Dalam. 

iii. Menyelaras pengurusan gambar aktiviti jawatankuasa-

jawatankuasa untuk dimuat naik di media sosial dan 

dibantu oleh pengendali yang lain. 

iv. Membuat promosi keterlihatan Bahagian Audit Dalam. 

v. Memantau maklumbalas sama ada di laman web atau di 

media sosial. 
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3. TATACARA PENULISAN DAN PENGHANTARAN BERITA 

 

a. Kakitangan Bahagian Audit Dalam adalah diwajibkan untuk menghantar berita 

berkenaan dengan aktiviti yang telah dilaksanakan ke pengendali laman web 

mengikut ketetapan yang telah dibuat oleh pentadbir laman web. Kakitangan 

Bahagian Audit Dalam juga digalakkan menulis sendiri berita tanpa 

pergantungan kepada berita-berita yang disiarkan oleh media lain. 

 

b. Jenis berita adalah seperti berikut:- 

Bil Jenis Berita Keterangan 

1 Berita umum Berita yang berkaitan dengan isu / maklumat 

jawatankuasa dan aktiviti di Bahagian Audit 

Dalam yang akan diumumkan kepada 

pembaca seperti berita sukan, kebajikan dan 

juga berita semasa. 

2 Rahsia, terperingkat Berita rahsia tidak akan dipaparkan di dalam 

laman web bagi tujuan keselamatan universiti. 

3 Politik Berita-berita yang berunsur politik juga tidak 

akan dipaparkan di laman web. 

 

c. Bagi menghasilkan berita yang bersistematik penulisan berita yang baik 

lazimnya mengikut struktur seperti berikut : 

Bil Struktur Keterangan 

1 Tajuk Berita Tajuk berita sebaik mungkin dibuat dengan ayat 

yang pendek, menarik, boleh menggambarkan isu 

berita secara keseluruhan dan tidak misleading . 

Tajuk berita mempunyai pengaruh yang besar 

kepada pembaca. Pemberian tajuk adalah penting 
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Bil Struktur Keterangan 

untuk menarik pembaca untuk membaca berita 

yang ditulis. 

2 Penulis Berita Berita perlu menyatakan nama penulis supaya 

rujukan atau maklumat lanjut dapat dibuat 

mengenai berita yang disiarkan. 

3 Tarikh dan Masa 

Berita 

Setiap berita perlu menyatakan tarikh dan masa 

berita disiarkan . Dalam kes di mana terdapat 

banyak berita yang sama disiarkan, pembaca boleh 

menggunakan maklumat tarikh dan masa sebagai 

rujukan mengenai berita yang terkini. 

4 Teras Berita Teras berita adalah laporan ringkas dari 

keseluruhan berita di mana pembaca akan segera 

tahu kandungan berita yang ditulis hanya dengan 

membaca teras berita. Teras berita boleh menjadi 

penentu seseorang pembaca akan terus membaca 

kandungan berita atau tidak. Sekiranya pembaca 

masih tertarik dengan berita itu, ia akan melanjutkan 

bacaannya sampai akhir. Di sinilah peranan penulis 

untuk memancing pembaca agar membaca berita. 

Secara umum, unsur 5W + 1H (Apa / What, Di 

mana / Where, Bila / When, Mengapa / Why, 

Siapa / Who dan Bagaimana / How) perlu 

diamalkan di dalam menyediakan teras berita. 

5 Isi / Badan Berita Badan berita adalah penjelasan terperinci peristiwa 

yang dimaklumkan . Untuk menghasilkan berita 

yang lebih menarik dan berkesan, susunan berita 

seharusnya dilapor secara kronologi atau turutan di 

mana pembaca dapat mengikutinya seolah-olah 
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Bil Struktur Keterangan 

berita itu suatu cerita. Berita yang tidak tersusun 

atau melompat-lompat, akan menghasilkan berita 

yang tidak jelas dan tidak difahami oleh pembaca.   

 

d. Berita perlu dihantar kepada pengendali laman web Bahagian Audit Dalam 

beserta  melampirkan sekurang-kurangnya dua (2) gambar aktiviti. Satu (1) 

gambar untuk dimasukkan keruangan berita dan satu (1) gambar lagi 

dibahagian paparan berita.  

e. Pengendali laman web akan menyemak dan memastikan bahawa kandungan 

berita tidak melanggar dasar keselamatan dan etika universiti. 

f. Pengendali laman web juga berhak meminda berita yang dihantar mengikut 

kesesuaian. 

g. Berita yang dihantar perlulah relevan dan berobjektif dan perlu dalam format  

Microsoft Word Document (.docx)  

 

4. TATACARA PENULISAN DAN PENGHANTARAN ARTIKEL/RENCANA 

  

a. Kakitangan Bahagian Audit Dalam adalah diwajibkan untuk menghantar 

artikel/rencana yang berkaitan fungsi audit dalam, kewangan, teknologi, rasuah 

dan tadbir urus ke pengendali laman web mengikut ketetapan yang telah dibuat 

oleh pentadbir laman web. Kakitangan Bahagian Audit Dalam adalah dibenarkan 

mencari maklumat di laman sesawang yang berkaitan untuk maklumat  

berkenaan dimuat naik dalam modul artikel. 

b. Artikel/Rencana perlu dihantar kepada pengendali laman web Bahagian Audit 

Dalam beserta  melampirkan sekurang-kurangnya dua (2) gambar aktiviti. Satu 

(1) gambar untuk dimasukkan keruangan berita dan satu (1) gambar lagi 

dibahagian paparan artikel.  
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c. Pengendali laman web akan menyemak dan memastikan bahawa kandungan 

artikel termasuk sumbernya agar tidak melanggar dasar keselamatan dan etika 

universiti. 

d. Pengendali laman web juga berhak tidak menerima artikel/rencana yang dihantar 

mengikut kesesuaian. 

e. Artikel yang dihantar perlulah relevan dan berobjektif dan perlu dalam format  

Microsoft Word Document (.docx)  

 

5. TATACARA MENGHANTAR FOTO AKTIVITI  

 

a. Kakitangan Bahagian Audit Dalam dibenarkan untuk berkongsi sebarang foto 

aktiviti jawatankuasa dibawahnya atau sebarang lawatang di Bahagian Audit 

Dalam. 

b. Contoh foto yang boleh dikongsikan adalah seperti foto aktiviti jawatankuasa, 

lawatan, kursus atau seminar dan lain - lain. 

c. Foto yang dihantar perlu dalam format jpeg dan beresolusi tinggi. 

d. Foto boleh dimuat naik melalui aplikasi Google Drive dengan menggunakan  

kaedah sharing folder bagi memudahkan pihak pengendali laman web memuat 

turun kesemua gambar berkaitan dan juga memuat naik dalam media sosial. 

e. Hanya pegawai yang di tetapkan oleh jawatankuasa berkaitan sahaja diberi akses 

untuk memuat naik foto aktiviti dalam sharing folder(LAMAN WEB (AKTIVITI 

AUDIT DALAM) yang disediakan. Setiap aktiviti perlu diwujudkan nama folder 

(contoh : dd/mm/yy_aktiviti eksa). 

 

6. LARANGAN   

Kakitangan Bahagian Audit Dalam adalah dilarang menghantar sebarang bahan 

berkaitan politik, berbaur perkauman dan menyentuh sensitiviti individu tertentu. 

Semua penghantaran maklumat akan ditapis terlebih dahulu oleh pengendali laman 

web sebelum di muat naik.  



GARIS PANDUAN PENGURUSAN LAMAN WEB 

 
 

 8 | 8 

 

 

PENUTUP 

Garis panduan ini bertujuan memastikan pengendalian laman web Bahagian Audit Dalam 

dilaksanakan dengan efisien, efektif, dan profesional. Semua pengendali dan kakitangan 

yang terlibat perlu memahami tatacara ini, mengutamakan ketelusan dan integriti. 

Pengendali laman web Bahagian Audit Dalam perlu memastikan proses pemantauan, 

pengemaskinian, dan penyelenggaraan dijalankan secara berterusan tanpa sebarang 

gangguan agar laman web Bahagian Audit Dalam berfungsi dengan baik dan maklumat 

yang disampaikan sentiasa tepat dan terkini. 

 

Kemaskini : 24.01.2025 


