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Timbalan Pendaftar / penolong pendaftar

Faku l t iA lam B ina
F:akulti Kejuruteraan Awam
F:akulti Kejuruteraan Elektrik
F:akulti Kejuruteraan Mekan ikerl
F:akult i  Kejuruteraan Kimia
F:akult i  Geoinformasi dan Harta Tanah
F:akulti Kejuruteraan petroleurn dan Tenaga Diperbaharui
F:akult i  Pendidikan
F:akult i  Pengurusan
Fakult i  Sains
F:akult i  Pengkomputeran
Fakult i  Biosains dan Kejuruteraan perubatan
Faku l t iTamadun ls lam
Akademi Bahasa

F'ejabat Timbalan Naib Canselor (Akademik & Antarabangsa)
Fejabat Timbaran Naib canseror (penyeridikan dan tnova"sr;  

'

Pejabat Timbaran Naib canseror (Har Lnwat Mahasiswa & Arumni;
F'}ejabat Timbalan Naib Canselor (pembangunan)

Eiahagian pengurusan Modal Insan
Eiahagian Pembangunan Modial  Insan
Bahagian Pengurusan Akadernik
Eiahagian Pengurusan dan pentadbiran Organisasi
Eahagian Keselamatan
F'ejabat Pendaftar

Pejabat Harta Bina
Pejabat Bendahari
Perpustakaan Sultanah Zanariah
Pejabat Bendahari
Pejabat Hal Ehwal Antarabanqsa
Pejabat '  Research Al l iance'
Sekolah Pengajian Siswazah
sekorah pendidikan profesioniar dan pendidikan Berterusan
Pusat ls lam
Pusat Teknologi Maklumat dan Komunikasr
Pusat Pelajar Antarabangsa
Pusat pengurusan penyel idikan

UTM Johor Bahru

Timbalan pendaftar / penolong pendaftar
Pejabat pendaftar
Pejabat Hal Ehwal Korporat
Pejabat Hal Ehwal Mahasiswa dan Alumni
Pejabat Bendahari
Pejabat Harta Bina
UTM Perdana Schoor
Razak School of  Engineering dan Technology
UTM Internat ional Business 
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Saudara,

MAKLUMAN'STANDARD OPERATING PROCEDURE' (SOP) PENYEDIAAN TEKS UCAPAN UNTUKMAJLIS RASMI UNIVERSITI

Dengan hormatnya saya merujuk kepada perkara diatas.

2' Dalam usaha untuk menambahbaik dan memastikan kelancaran dalam penganjuran majlis rasmi
Universiti, Pejabat Hal Ehwal Korporat telah menetapkan beberapa perkara antaraiya'ialah penyediaan
teks ucapan dan prakata buku program Naib Canselor.

3' Sehubungan dengan itu, semua Fakulti/Jabatan yang sedang dan akan mengadakan sebarangprogram/majlis yang melibatkan Naib Canselor adalah diminta untuk mengambii perhatian dalampenyediaan teks ucapan dan prakata Naib Canselor.

Berikut dilampirkan SoP penyediaan teks ucapan dan prakata. Semoga ia dapat dijadikanrujukan dan panduan kepada semua penganjur dalam memastikan proses penyediaan teks ucapan danprakata dapat disempurnakan pada waktu ditetapkan dan mempunyai isi'kandungan yang tepat danberfokus mengikut program.

Sekian, kerjasama diucapkan ribuan terima kasih.

"BERKHIDMAT UNTUK NEGARA KERANA ALLAH''

Yang benar,

PEOF. MAryYADR. MASPUTERIAH BTE HAMZAH
linb.agfr{n Sa ra h ( Ko m u n i k a s i Ko rp o rat & p e n j e n a m a a n )Pejabtft Fl6l Ehwat Korporat
E : 07-553 0009
E 07-553 0388
E:  m-mput r i@utm.mv

No. Rujukan: 20130403332

s.k  :
-  Naib Canselor

Pejabat Naib Cansetor

- Pengarah
Pejabat Hal Ehwal Korporat

- Timbalan pendaftar Kanan
Pejabat Naib Canselor



STANDARD OPERAT|NG PROCEDURE (SOp)
PENYEDIAAN TEKS UCAPAN DAN PRAKATA BUKU PNOCNET,A

PEJABAT NAIB CANSELOR

Bfl Prosss Kerja Fegawai Yang DlruJuk Gatatan /
Rujukan

1 Memaklumkan penganluran r.rpacara yang
dianjurkan oteh fakutti / jabatan keiadi
Pejabat Naib Canselor

. Penganjur
o Timbalan pendaftar

Kanan
Pejabat Naib Canselor

2 Mendapatkan perseffi
untuk hadir merasmikan atau menjadi wakil
rasmiuniversiti

. Penganjur
o Timbalan Pendaftar

Kanan
(Naib Canselor )

. Pegawai Khas Naib
Canselor

3 penganjur perlu menyediakan draf
ucapan dan prakata buku program

yang . mengandungi pengisian perkara
seperti berikut:

- Teks dalam Bahasa Malaysia atau
Bahasa Inggeris mengikui
kesesuaian majlis

- Objektif dan tujuan majtis diadakan,
masukkan tentang niche dan focus
dalam teks ucapan

- Kaitan majlis dengan halatuju
university

- Kaitan majlis dengan agenda
transformasi Negara, jika berkaitan.

- Pengisian teks mestilah jitu, padat
dan berfokus

- 
I_q|r ucapan tidak terlalu panjang
(Sila tayari
www. Utm,mv/corporateaffairs untuk
contoh teks ucapan) 

-

Pihak
teks

. Penganjur
Buku
Amanat Naib
Canselor

Kertas Kerja
Majlis / mou

4 o Penganjur
o Timbalan pengarah

Komunikasi Korporat &
Penjenamaan
(Hat EhwatKorporat)

Font :Arial
S i ze :  12
S p a c i n g : 1 . 0

5
lrloroKor paoa leKs

ucapan o Timbalan pendaftar
(Hal Ehwat Korporat)



Bil Proses Keda P'.egarrra i Yeng Dirulu k Gstqtan /
Rujukm

6 Teks ucapan atau @
selesai disemak akan diserairkan terus
kepada Naib Canselor atau melalui
Pegawai Khas atau pembantu Khas Naib
Canselor untuk mendapatkan maklumbalas

r Timbalan Pengarah
Komunikasi Korporat &
Penjenamaan
(Hal Ehwal Korporat)

. Pegawai Khas Naib
Canselor

7 o Naib Canselor
. Timbalan Pengarah

Komunikasi Korporat &
Penjenamaan (Hal

Ehwal
Korporat)

o Pembantu Khas Naib
Canselor

8 Teksucapanoffi
Canselor semasa majlis . Naib Canselor

9 Teks prakata@
penganjur untuk cetakan

. Penganjur

1 0 Teks disimpan untuk rekod o Pegawai Khas Naib
Canselor


