	[image: image1.png]©UTM




	PROSES KERJA
UTM DIRECTORY
	[image: image2.emf][image: image3.emf][image: image4.emf]



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

	1.0
	Penerbitan UTM Directory
1.1
Terima arahan dari Pengarah HEK.
1.2
Membantu mencari maklumat terkini dan tentukan;


1.2.1
Executive Committee 
Members

1.2.2
Faculties/Dekan

1.2.3
Research Alliances

1.2.4
Centres of Excellence


1.2.5
Support Untis


1.2.6
Gelaran dan Pangkat 


1.2.7
No. Handphone

1.2.8
No. Telefon Pejabat

1.2.9
No. Fax

1.2.10
Email
1.3
Menaip dan mengemaskini data mengikut format yang telah ditetapkan.

1.4
Serahkan maklumat kepada Unit Grafik mengikut format yang ditetapkan.

1.5
Terima maklumat dan cop pengesahan penerimaan maklumat.

1.6
Serahkan kepada Penolong Pendaftar (Penerbitan) untuk pengesahan dan semakan yang tepat untuk tindakan Timbalan Pengarah (HEK).
1.7
Terima komen dari pegawai jika ada dan buat pindaan serta maklumat yang tepat. 

1.8
Serahkan kepada Unit Grafik dalam bentuk ‘hard copy’ dan ‘soft copy’ untuk tindakan.
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	Bil
	Proses Kerja
	Pegawai yang Meluluskan/Dirujuk
	Seksyen Undang-undang/Peraturan

	1.0
	SAMBUNGAN …

Penerbitan UTM Directory
1.9
Unit Grafik buat ‘Dummy’ untuk di hantar kepada syarikat percetakan.

1.10
Penghantaran buku yang siap dicetak oleh syarikat percetakan kepada HEK bersama ‘LO’ dan ‘Invoice’. 
1.11
Rekod jumlah buku yang diterima.
1.12
Serah ‘LO’ dan ‘Invoice’ kepada kerani belanjawan HEK untuk tindakan pembayaran.
1.13
Selesai.
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