	[unit upacara & protokol]
	PEJABAT HAL EHWAL KORPORAT UTM




-SENARAI SEMAK -

TAJUK PROGRAM
: 
URUSETIA (Penganjur)
: 
TARIKH / MASA
: 
TEMPAT

: 
TETAMU UTAMA
: 

	BIL.
	PERKARA
	TINDAKAN         
	STATUS

	1.
	Lojistik

- Tempahan ruang/Pa Sistem
	
	

	2.
	Aturcara
	
	

	3.
	Persembahan Video Montaj
	
	

	4.
	Jemputan VVIP
-Jemputan KSU/Timb. Menteri (ke atas)

- Jemputan JPU

-Surat kepada NC UTM 

-Jemputan dalaman UTM
	- HEK
- HEK

- Penganjur
- HEK/Penganjur
	

	5.
	Jemputan Lain

-Surat kepada Pihak luar
	
	

	6.
	Pengacara Majlis
	
	

	7.
	Pembaca Doa
	
	

	8.
	Teks Ucapan

- NC UTM / Perasmi
	- Penganjur: Draf.

- HEK: semak
	

	9.
	Salutasi/ Senarai Kehadiran VVIP & VIP
	- HEK & Penganjur
	

	10.
	Goodies/ door gift
	
	

	11.
	Seranta

- Press Conference
- Press Release
	- HEK

- Penganjur: Draf

- HEK:semak
	

	12.
	Cenderamata 
	
	

	13.
	Backdrop

-Logo UTM

-Logo Pihak luar
	
	

	14.
	Banner
	
	

	15.
	Iboard 
	- Penganjur
	http://corporateaffairs.utm.my/webteam/bulletin-form/

	16.
	Buku Program
	
	

	17.
	Jamuan

- VIP, Press, Tetamu
	
	

	18.
	Jurufoto/video
	
	

	19.
	Keselamatan

- no. plate & jenis kereta pihak luar
	
	

	20.
	Sambutan / Usher
	
	

	21.
	Layout & Tagging
	
	

	22.
	Penginapan Tetamu
	
	-Jika perlu-

	23.
	Pengangkutan Tetamu
	
	-Jika perlu-


Penganjur untuk dihubungi:

1. Nama
: 

No./ Tel : 
Emel
: 
Layout dewan/ruang




layout pentas utama

TETAMU





TETAMU
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Coffee table








