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%aﬁar Rujukan | [ Jsurat [ JFaks [ [Email [ [Memo [ JLain-lain

1. Nama Majlis

2. Tarikh dan Masa

3. Tempat

4, Perasmi

5. Tentatif Majlis

Perlu dilampirkan

1. Nama

6. Peringkat Penganjuran [ | Antarabangsa [ | Kebangsaan [ | Universiti [ | Jabatan

fB./ KETERANGAN PEMOHON

2. No. Pekerja

3. Jawatan

/Cawangan

4. Bahagian/Jabatan/Fakulti

5. No. Telefon Bimbit

Tandatangan

Tarikh

T/Tangan: KPP/Ketua Unit/Pengarah Program

Tarikh: oo




C. PERKHIDMATAN YANG DIPERLUKAN:

D. KEGUNAAN PEJABAT

[Sila tandakan ( v") mana yang berkaitan]

[ ] Khidmat Nasihat Protokol [ ] Rakaman Video (Ucapan Rektor Sahaja)
[ ] Khidmat Jurufoto [ ] Semakan Reka Bentuk Grafik/Poster (sebelum dicetak)/ Lagu Rasmi
|:| Media (Jemputan/Liputan) |:| Cenderahati (Tetamu Kehormat atau Perasmi Luar bagi Program

Universiti Sahaja)

Semakan Surat/Atur Cara/Gerak Acara/Teks Ucapan/ Prakata:

|:| Bahasa Melayu
[ ] Bahasa Inggeris

Pegawai Meluluskan

Status Permohonan Nama
[ ] Diluluskan

Tandatangan
[ ] Tidak Diluluskan

Tarikh

Ulasan Pegawai Melulus

©o

10.

Borang yang lengkap diisi hendaklah dihantar ke alamat emel korporatperlis@uitm.edu.my beserta kelulusan dan aturcara program.

Permohonan khidmat pengurusan majlis ini perlu dihantar selewat-lewatnya 14 HARI BEKERJA SEBELUM tarikh majlis.

Bagi majlis atau program yang melibatkan jemputan DALAMAN*: Semakan teks ucapan, surat jemputan, gerak acara, pra kata perlu dihantar selewat-lewatnya
7HARI BEKERJA SEBELUM tarikh majlis.

Bagi majlis atau program yang melibatkan jemputan Tetamu Kehormat/Kenamaan LUAR*: Semakan surat jemputan, teks ucapan, gerak acara, pra kata perlu
dihantar selewat-lewatnya 30 HARI BEKERJA SEBELUM* tarikh majlis kerana perlu mendapatkan kelulusan Pejabat Naib Canselor sebelum boleh
digunakan.

Semakan surat liputan media, kenyataan/siaran media dan penulisan berita perlu disediakan oleh pihak penganjur selewat-lewatnya 7 HARI BEKERJA
SEBELUM tarikh majlis dan dikeluarkan melalui Unit Komunikasi Korporat.

Pemberian cenderahati hanya akan disediakan kepada TETAMU KEHORMAT ATAU PERASMI MAJLIS LUAR UiTM bagi
program-program rasmi universiti sejajar dengan Perkeliling Naib Canselor Bil. 18/2011.

Sebarang PERUBAHAN ATAU PEMBATALAN majlis perlu dimaklumkan dengan KADAR SEGERA.

Pihak Unit Komunikasi Korporat hanya memberikan khidmat nasihat dalam pengendalian dan protokol program atau majlis sahaja.

Pihak Unit Komunikasi Korporat berhak MEMINDA atau MEMBATALKAN kelulusan permohonan ini sekiranya terdapat pertindanan masa dan
tarikh yang sama dengan Majlis Rasmi Universiti.

Kegagalan pihak penganjur untuk mematuhi garis panduan yang ditetapkan boleh menyebabkan permohonan ini tidak dilayan.

Nota*

DALAMAN = Rektor

Tetamu Kehormat/Kenamaan LUAR = Jemputan Istana, Perdana Menteri, Menteri Besar, Jemaah Menteri, LPU, Naib Canselor, Timb. Naib
Canselor.
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