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	Bil
	Proses Kerja
	Pegawai yang Meluluskan/Dirujuk
	Seksyen Undang-undang/Peraturan

	1.0
	Penerbitan Laporan Tahunan UTM
1.1 Terima arahan penulisan buku Laporan Tahunan UTM.

1.2
Panggilan mesyuarat pertama tentang konsep, format, persembahan data, imej, spesifikasi dan penubuhan Lembaga Pengarah.
1.3
Mesyuarat dengan semua PTJ untuk mendapatkan data dan maklumat yang berkaitan.
1.4
Pengedaran data kepada Lembaga Pengarah.
1.5
Penulisan dibuat dalam tempoh yang ditetapkan.
1.6
Penyerahan deraf kepada Pengarah HEK.
1.7
‘Editing’.
1.8
Mesyuarat kedua : Menulis draf 1, persembahan data dan imej.

1.9
Proses susun atur oleh Unit Grafik.

1.10
Draf Memorandum Jemaah Menteri (MJM) mengenai Laporan Tahunan dan Penyata Kewangan (LTPK).

1.11
Mengedarkan draf MJM untuk kelulusan.

1.12
Penyuntingan MJM jika ada.
1.13
Penyerahan draf MJM kepada KPM.

1.14
‘Editing’ jika ada dan hantar untuk percetakan.
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