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	Pejabat Timbalan Naib Canselor (Akademik & Antarabangsa)
	UTM/TNC (A&A)
V2


	SENARAI SEMAK TINDAKAN

PROGRAM SYARAHAN PERDANA PROFESOR (SPP)

	BIL
	PERKARA
	TINDAKAN

	
	
	Pembentang
	Fakulti/
Sekolah
	Urusetia Pejabat TNC (A&A)

	1.
	Menetapkan tarikh SPP dalam tempoh 2 bulan daripada tarikh surat pelantikan.
	/
	
	

	2.
	Melengkapkan borang pembentangan SPP dan menghantar kepada  Urusetia 2 bulan sebelum tarikh pembentangan
	/
	
	

	3.
	Menyediakan manuskrip pembentangan untuk dibukukan dan menghantar ke urusetia & Penerbit UTM selewat-lewatnya 6 bulan selepas pembentangan
	/
	
	

	4.
	Menyediakan senarai jemputan / tetamu  luar fakulti/sekolah dan memaklumkan ke Urusetia selewat-lewatnya 3 minggu sebelum pembentangan
	
	/
	

	5.
	Hebahan dalaman fakulti/sekolah pembentang
	
	/
	

	6.
	Penyediaan montaj/slide pembentang
	/
	/
	

	7.
	Penyediaan jamuan untuk peserta & tetamu jemputan
	
	/
	

	8.
	Menyediakan rakaman video dan pengambilan gambar sepanjang program dijalankan 

	
	/
	/

	9.
	Surat lantikan pembentang, pengerusi, pengulas, pengacara majlis, pembaca doa. (Senarai nama daripada Fakulti/Sekolah)

	
	
	/

	10.
	Menguruskan persediaan sesi fotografi pembentang sebulan sebelum program bagi tujuan penyediaan banner/bunting

	
	
	/

	11.
	Mereka dan mencetak tentatif program, banner & bunting

· Sebulan sebelum program
	
	
	/

	12.
	Hebahan melalui UTMOnline, Facebook, UTMEvent, group email, digital signage (Dua minggu sebelum program)
	
	
	/

	13.
	Menyediakan surat/kad jemputan dalaman (selain fakulti/sekolah pembentang) dan luar UTM (Tiga minggu sebelum program)
	
	
	/

	14.
	Cetakan Buku Syarahan Perdana Profesor


	
	
	/

	15.
	Penyediaan Sijil dan Cenderahati Pembentang/ Pengerusi / Pengulas


	
	
	/

	16.
	Menyediakan saluran hebahan syarahan secara atas talian dengan kerjasama dari Fakulti/Sekolah

Kaedah:

FB Live (Pejabat TNC (A&A))

	
	/
	/

	17.
	Menyediakan borang kehadiran secara atas talian (Google Form) dan merekodkan sebagai CPD.


	
	
	/
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