
PENULISAN 
LAPORAN TAHUNAN



DEFINISI LAPORAN TAHUNAN

• Laporan perkembangan dan pencapaian yang berjaya diraih 
oleh organisasi dalam setahun. 

• Laporan yang dikemukakan setahun sekali, yang lazimnya 
melaporkan hal-hal penting yg berlaku sepanjang tahun 
berkenaan.

• Isi laporan tahunan mencakup profil organisasi, 
prestasi/pencapaian organisasi, laporan kewangan dan 
rangkuman keseluruhan aktiviti organisasi selama satu tahun.

• Data dan maklumat yang tepat dan sahih menjadi kunci 
penulisan laporan tahunan. 



























Tujuan Laporan Tahunan

• Sebagai sumber dokumentasi maklumat organisasi tentang 
apa-apa yang telah dicapai oleh organisasi selama setahun.

• Untuk memberikan gambaran mengenai matlamat/visi/misi 
serta tugas dan tanggungjawab pekerja/unit/bahagian/jabatan 
dalam organisasi.

• Sebagai dokumen lengkap yang menjelaskan 
prestasi/pencapaian organisasi.

• Sebagai alat pemasaran yang kreatif bagi organisasi melalui 
gabungan reka bentuk/reka letak dan tulisan.  

• Sebagai menambah daya tarik organisasi pada mata 
pelanggan.



Penulisan Kandungan
Laporan Tahunan

• Merangka dan menyusun idea penulisan secara objektif.

• Menentukan tema laporan (jika ada).

• Menetapkan dan menyusun kandungan.

• Penulisan dalam bentuk laporan dan berita, disertakan dengan 
foto yang disusun dalam reka bentuk yang menarik.

• Penulisan dibuat berdasarkan penilaian terhadap laporan 
tahunan tahun-tahun sebelumnya.

• Penulisan dilengkapi dengan fakta dan data statistik untuk 
menggambarkan keadaan organisasi secara lebih terperinci.



Penulisan Kandungan
Laporan Tahunan

• Menggabungkan teks/tulisan, angka/data, foto, graf, carta, 
infografik, dan lain-lain yang dibuat dengan reka letak yang 
menarik.

• Mengklasifikasikan laporan dalam beberapa bahagian/segmen. 

• Laporan tahunan biasa dipecah menjadi beberapa bahagian 
inti, yakni ringkasan keuangan, surat kepada pemegang saham, 
operasi perusahaan, perkembangan perusahaan, pernyataan 
keuangan, dan informasi seputar karyawan dan direksi 
perusahaan.

• Memasukkan ucapan/kata alu-aluan pemimpin tertinggi 
organisasi. 



Kelebihan dan Kelemahan
Laporan Tahunan

• Kelebihan

➢ Laporan tahunan yang dibuat secara lengkap dan direka
bentuk secara menarik akan menjadi sebuah dokumen yang 
sangat efektif untuk menyampaikan maklumat organisasi
dengan berkesan.

• Kelemahan

➢ Laporan tahunan yang terlalu tebal, sarat dengan maklumat
dan reka letak yang tidak menarik akan membuatkan
pelanggan atau masyarakat umum tidak membaca keseluruhan
laporan tahunan tersebut.












