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REKOD PINDAAN 

Adalah menjadi tanggungjawab Wakil Pengurusan atau Pengawal Dokumen untuk 

mengemaskini halaman ini. Pemegang Dokumen Terkawal ini hendaklah pula memastikan 

Salinan dokumen ini sentiasa dikemaskini seperti yang telah dinyatakan dalam halaman 

pindaan.  

HALAMAN DIPINDA 

Tarikh No. Pindaan 
No. 
Para 

Muka 
Surat 

Bentuk Pindaan Diluluskan 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

 

 

 

 
 

 

 



 

FAKULTI MUZIK 

UiTM 

PROSEDUR  

KUALITI PENGURUSAN 
          No. Rujukan : PK.UiTM.FM.(O).04 

PROSEDUR 

PENGURUSAN AKTIVITI 

MUZIK 

           Muka Surat : 3/52 

 

 

Bil. Kandungan Halaman 

1 Objektif 4 

2 Skop 4 

3 Rujukan 4 

4 Definisi 4 

5 Singkatan 5 

6 Tanggungjawab dan Tindakan  6 

7 Rekod Kualiti 8 

8 Lampiran 8 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

FAKULTI MUZIK 

UiTM 

PROSEDUR  

KUALITI PENGURUSAN 
          No. Rujukan : PK.UiTM.FM.(O).04 

PROSEDUR 

PENGURUSAN AKTIVITI 

MUZIK 

           Muka Surat : 4/52 

 

 

1.0 OBJEKTIF  

 

Prosedur ini bertujuan untuk memastikan pengurusan aktiviti muzik seperti konsert, 

persembahan, bengkel, masterclass dan sebagainya berjalan dengan lancar dan 

teratur. 

 

2. SKOP 

 

Prosedur ini digunapakai oleh Pengurusan Fakulti bagi memastikan kakitangan yang 

terlibat di dalam pengurusan aktiviti muzik jelas mengenai gerak kerja bagi 

penganjuran aktiviti muzik. 

 

3. DOKUMEN RUJUKAN  

  

JENIS DOKUMEN LOKASI RUJUKAN 

Manual Kualiti FM Fakulti Muzik MK.UiTM.FM.01 

 

4. DEFINISI 

 

4.1 Kalendar Aktiviti Fakulti Muzik 

Kalendar yang mengandungi aktiviti muzik yang telah dirancang setiap tahun.  

 

4.2 Laporan Aktiviti Muzik 

Laporan yang mengandungi butiran mengenai aktiviti yang telah dijalankan.  

 

4.3 Pengurus/Pengerusi Projek 

Staf yang dilantik sebagai pengurus/pengerusi bagi aktiviti yang dianjurkan. 

 

 



 

FAKULTI MUZIK 

UiTM 

PROSEDUR  

KUALITI PENGURUSAN 
          No. Rujukan : PK.UiTM.FM.(O).04 

PROSEDUR 

PENGURUSAN AKTIVITI 

MUZIK 

           Muka Surat : 5/52 

 

 

5. SINGKATAN 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

UiTM : Universiti Teknologi MARA 

FM : Fakulti Muzik 

D : Dekan 

KAP : Kalendar Aktiviti Persembahan 

PJKP : Pengerusi Jawatankuasa Kecil Persembahan 

PPro : Pengerusi/ Pengarah/ Pengurus 

PPM     : Pengurus Perkhidmatan Muzik 

PAP : Pengurus Acara dan Persembahan 

PM : Pegawai Muzik 

SU : Setiausaha Jawatankuasa Persembahan/Program 

JP : Jawatankuasa Persembahan/ JK Program 

PT(F) : Pembantu Tadbir (Fail) 

PYB : Pegawai Yang Bertanggungjawab 

PB : Pejabat Bendahari 

PJ : Penolong Jurutera 

PP (P) : Penolong Pendaftar (Pentadbiran) 

PP(A) : Penolong Pendaftar (Akademik) 

PT(A) : Pembantu Tadbir (Akademik) 
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6. TANGGUNGJAWAB DAN TINDAKAN  

 

A. ANJURAN FAKULTI/ UiTM 

TANGGUNGJAWAB TINDAKAN 

 

PPro/ PKKP 

 

 

1. Memajukan surat permohonan menganjurkan 

cadangan aktiviti muzik kepada Dekan. 

2. Membuat dan membentang kertas kerja cadangan 

penganjuran aktiviti muzik mengikut format yang 

ditetapkan. 

 

DE 

 

3. Meluluskan permohonan menganjurkan cadangan 

aktiviti muzik. 

 

PPro/PJKP 

 

4. Menubuhkan jawatankuasa dan mengadakan 

mesyuarat untuk pembahagian tugas. 

 

SU 

 

5. Mengeluarkan surat lantikan dan surat-surat yang 

berkaitan. 

 

PPro/ PKJP 

 

6. Mengadakan mesyuarat jawatankuasa bagi 

mengenalpasti perkembangan terkini program. 

 

SU 

 

7. Membuat tindakan susulan seperti yang diarahkan.  

 

PPro/PJKP 

 

8. Mengadakan mesyuarat susulan/ terakhir. 

 

PPro /PM/JT/AJK/PYB 

 

9. Menjalankan aktiviti muzik.  

 

PPro/PJKP/JP 

 

10. Mengadakan mesyuarat post-mortem 
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11.  Menyediakan aktiviti laporan.  

 

SU 

 

12. Menghantar laporan aktiviti kepada Dekan untuk 

mendapatkan pengesahan sebelum difailkan. 

 

PT(F) 

 

13. Menyimpan laporan aktiviti di dalam fail. 

 

B. ANJURAN PIHAK LUAR 

TANGGUNGJAWAB TINDAKAN 

 

PPM/DE 

 

 

1. Menerima permohonan perkhidmatan muzik dari 

dalam/ luar UiTM. 

 

PPM 

 

2. Mendapatkan persetujuan awal dari Dekan bagi 

permohonan perkhidmatan muzik 

3. Mengadakan perbincangan bersama pelanggan bagi 

mendapatkan maklumat lanjut mengenai perkhidmatan 

muzik yang diperlukan dan penetapan kos 

perkhidmatan. 

 

PPM /TP/PP(P) 

 

4. Mengeluarkan surat sebut harga, surat lantikan, surat 

perjanjian persembahan dan surat-surat yang berkaitan 

 

PPM /PP(P) 

 

5. Menerima bayaran pendahuluan dari pelanggan. 

 

PP(P) 

 

6. Memasukkan wang pendahuluan ke dalam akaun 

Tabung Amanah Am Fakulti. 

 

PM 

 

7. Mengeluarkan jadual latihan persembahan. 

8. Memohon kenderaan dari Unit Kenderaan, UiTM 

 



 

FAKULTI MUZIK 

UiTM 

PROSEDUR  

KUALITI PENGURUSAN 
          No. Rujukan : PK.UiTM.FM.(O).04 

PROSEDUR 

PENGURUSAN AKTIVITI 

MUZIK 

           Muka Surat : 8/52 

 

 

PJ/PM/PYB 9. Menjalankan aktiviti muzik.  

 

PM 

 

10. Menyediakan laporan aktiviti. 

11. Menghantar laporan aktiviti kepada Dekan untuk 

mendapatkan pengesahan sebelum difailkan. 

 

PT(F) 

 

12. Menyimpan laporan aktiviti di dalam fail. 

 

7. REKOD KUALITI 

 

BIL JENIS REKOD RUJUKAN LOKASI TEMPOH 

1 Borang Permohonan Program - Pejabat Am 1 tahun 

2 Surat Lantikan ) Pejabat Am 1 tahun 

3 Jadual Perancangan Aktiviti - Pejabat Am 1 tahun 

4 Kertas Kerja Pejabat Am 1 tahun 

 

8. LAMPIRAN  

 

i. Carta Alir Prosedur Pengurusan Aktiviti /Konsert /Persembahan  

(Anjuran Fakulti / UiTM) – Lampiran 1 

ii. Carta Alir Prosedur Pengurusan Aktiviti /Konsert /Persembahan  

(Anjuran Pihak Luar) – Lampiran 2 

iii. Kalendar Aktiviti Fakulti Muzik – Lampiran 3 

iv. Contoh Borang Senarai Semakan (BSS) - Lampiran 4 

v. Templat Kertas Kerja - Lampiran 5 
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Lampiran 1 - Carta Alir Prosedur Pengurusan Aktiviti /Konsert /Persembahan (Anjuran 
Fakulti / UiTM) 

 

Tanggungjawab Aliran Kerja Proses Kerja Rekod 

 

PPro 

 

 

 

 

 

 

 
Tidak Lulus   Lulus 
TAMAT 

 

 

 

 

 

Memajukan surat 
permohonan cadangan 
menganjurkan aktiviti 
muzik kepada Dekan. 

 

PPro 

Membuat dan 
membentang kertas 
kerja cadangan 
penganjuran aktiviti 
muzik mengikut format 
yang ditetapkan 

Kertas kerja 
cadangan 
penganjuran aktiviti/ 
konsert/ 
persembahan. 
 
Jawatankuasa 
Tabung Amanah 
Fakulti 

DE 

Meluluskan 
permohonan 
menganjurkan 
cadangan aktiviti muzik 

 

PPro 

Menubuhkan 
jawatankuasa dan 
mengadakan mesyuarat 
untuk pembahagian 
tugas 

 

PJKP 

Memohon kelulusan 
untuk menganjurkan 
persembahan dengan 
pihak berkuasa/berwajib 
jika perlu. 

 

MBSA 

MRM 

PUSPAL 

POLIS 
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SU  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

Mengeluarkan surat 
lantikan dan surat-surat 
yang berkaitan 

Borang Senarai 
Semakan (BSS) 
mengadakan aktiviti 
muzik 

PPro 

Mengadakan mesyuarat 
susulan untuk 
mengenalpasti 
perkembangan terkini 
program 

 

SU 
Mengambil tindakan 
susulan bagi semua 
senarai semakan 

Borang Senarai 
Semakan (BSS) 
mengadakan aktiviti/ 
konsert/ 
persembahan 

PPro 
Mengadakan mesyuarat 
susulan terakhir 

 

PPro/PM/PJ/AJK/
PYB 

Melaksanakan aktiviti/ 
konsert/ persembahan 

 

PPro 
Mengadakan mesyuarat 
post-mortem 

 

 

PPro/ SU 
Menyediakan laporan 
aktiviti  

 

Laporan aktiviti 

SU 

Menghantar laporan 
aktiviti kepada Dekan 
untuk mendapatkan 
pengesahan sebelum 
difailkan 

 

PT(F) 
Menyimpan laporan 
aktiviti di dalam fail 

 

Fail Aktiviti 
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Tamat 
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Lampiran 2 – Carta Alir Prosedur Pengurusan Aktiviti /Konsert /Persembahan 
(Anjuran Pihak Luar) 

 

Tanggungjawab Aliran Kerja Proses Kerja Rekod 

 

PPM /DE 

 

 

 

 

 
Tidak LulusLulus 
TAMAT 

 
 

                
 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

Menerima permohonan 
perkhidmatan muzik dari 
dalam/ luar UiTM. 

 

PPM 

Mendapatkan 
persetujuan awal 
daripada Dekan untuk 
permohonan 
perkhidmatan muzik 

 

PPM 

Mengadakan 
perbincangan bersama 
pelanggan bagi 
mendapatkan maklumat 
lanjut mengenai 
perkhidmatan muzik 
yang diperlukan dan 
penetapan kos 
perkhidmatan 

Borang Persetujuan 
Persembahan 

 

Dokumen Senarai 
Kos Perkhidmatan 
Muzik, Fakulti Muzik 
UiTM 

PPM 

Mengeluarkan surat 
sebut harga, surat 
lantikan, surat perjanjian 
persembahan dan 
surat-surat yang 
berkaitan 

Surat Sebut Harga 

 

Borang Senarai 
Semakan (BSS) 
mengadakan 
aktiviti/konsert/majlis 

PPM/PB 

Memaklumkan Pejabat 
Bendahari UiTM untuk 
mengeluarkan inbois 
bagi pelanggan dari 
jabatan kerajaan dan 
syarikat swasta. 

Inbois dihantar terus 
kepada pelanggan 
dari pejabat 
bendahari 

PPM /PP(P) 
Menerima bayaran 
pendahuluan dari 
pelanggan persendirian 

Surat pengesahan 
penerimaan 
bayaran 
perkhidmatan muzik 
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PP(P) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                      

 

 

 

 

 

Memasukkan wang 
pendahuluan ke akaun 
Tabung Amanah Am 
Fakulti 

Surat 

PM 
Mengeluarkan jadual 
latihan persembahan 

 

Jadual latihan 

PM 
Memohon kenderaan 
dari Unit Kenderaan, 
UiTM 

Borang permohonan 
kenderaan 

PP/PJ/PM/PYB Persembahan berjalan 

 

PPM/PB 
Menuntut bayaran dari 
inbois yang dikeluarkan. 

 

PM 
Menyediakan laporan 
aktiviti 

Laporan Aktiviti 

 

PM 
Menghantar laporan 
aktiviti kepada Dekan 
untuk mendapatkan 
pengesahan sebelum 
difailkan. 

 

PT(F) 
Menyimpan laporan 
aktiviti di dalam fail 

 

 

 

Tamat 
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LAMPIRAN 3 – Kalendar Aktiviti Fakulti Muzik (UiTM Music Series) 
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Lampiran 4 - Borang Senarai Semakan  
 
1. Program / Aktiviti / Konsert / Persembahan (Anjuran Fakulti / Uitm) 
 

BORANG SENARAI SEMAKAN (BSS) 

AKTIVITI  

Bil. Masuk: TarikhMasuk: 

Penyimpan BSS:       

Bil Butiran STATUS 

1. SURAT PERMOHONAN MENGANJURKAN CADANGAN AKTIVITI/ 
KONSERT/PERSEMBAHAN 

 

2. KERTAS KERJA CADANGAN PENGANJURAN  

3. SURAT KELULUSAN TABUNG AMANAH (AM / TAPA) ATAU 
KELULUSAN PERUNTUKAN PENGURUSAN 

 

4. SURAT LANTIKAN 

SURAT PELEPASAN KULIAH  

SURAT JEMPUTAN PEMUZIK UNDANGAN 

SURAT JEMPUTAN JAWATANKUASA UNDANGAN 

 

5. PERMOHONAN SUMBANGAN / TAJAAN 

• SURAT PERMOHONAN KELULUSAN NAIB CANSELOR 
SUMBANGAN / TAJAAN 

• SURAT TAJAAN & AKUAN PENAJA 

 

6. SURAT PERMOHONAN KELULUSAN KUTIPAN WANG KEPADA 
BENDAHARI 

 

7. SURAT PERMOHONAN KELULUSAN PERSEMBAHAN DARI PIHAK 
BERKUASA SETEMPAT. 

 

8. JADUAL/ ATUCARA PROGRAM YANG LENGKAP 

• JADUAL LATIHAN 

• JADUAL PROGRAM 

• RUNNING ORDER 

• JADUAL PENGANGKUTAN 

 



 

FAKULTI MUZIK 

UiTM 

PROSEDUR  

KUALITI PENGURUSAN 
          No. Rujukan : PK.UiTM.FM.(O).04 

PROSEDUR 

PENGURUSAN AKTIVITI 

MUZIK 

           Muka Surat : 16/52 

 

 

• JADUAL KUDAPAN 

9. TEMPAHAN DEWAN / BILIK DIRAJA 

• SURAT PERMOHONAN 

• SURAT KELULUSAN 

• BORANG TEMPAHAN 

 

10. TEMPAHAN BILIK LATIHAN 

• JADUAL LATIHAN 

 

11. TEMPAHAN PERALATAN / HIASAN 

• SURAT MEMOHON TV LED (JAB. KOMUNIKASI 
KORPORAT) 

• BORANG PERMOHONAN DEWAN/PERALATAN/DAN LAIN-
LAIN (FASILITI) 

• SURAT MEMOHON TAJAAN BUNGA HIASAN (HOTEL UiTM) 

 

12. TEMPAHAN PENGINAPAN 

• LETTER OF UNDERTAKING ATAU LO 

 

13. TEMPAHAN KENDERAAN 

• SURAT KELULUSAN PROGRAM  

• BORANG TEMPAHAN 

•   SENARAI NAMA 

• JADUAL PERJALANAN 

 

14. TEMPAHAN MAKAN / JAMUAN 

• SURAT KELULUSAN TABUNG AMANAH (AM / TAPA) ATAU 
KELULUSAN PERUNTUKAN PENGURUSAN 

• BORANG / JADUAL TEMPAHAN MAKANAN 

 

15. SURAT PERMOHONAN KELUAR BARANG 

PERMOHONAN INSURANS 

 

16. SENARAI JEMPUTAN  

• VVIP 

• VIP 

 

17. PENYEDIAAN CEK / BAYARAN 

• SURAT KELULUSAN TABUNG AMANAH (AM / TAPA) ATAU 
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KELULUSAN PERUNTUKAN PENGURUSAN 

• BORANG HONORARIUM 

• JADUAL / ATURCARA PROGRAM 

• SURAT JEMPUTAN / LANTIKAN 

• SALINAN PASPORT (BUKAN WARGANEGARA MALAYSIA) 

18. MAKLUMAN / PERMOHONAN BANTUAN AKTIVITI KAMPUS 
(PEJABAT POLIS BANTUAN UiTM) 

• PETUNJUK ARAH 

• PARKIR KENDERAAN 

 

19. TEKS UCAPAN PENGACARA MAJLIS 

TEKS UCAPAN VIP/DEKAN 

 

20. BUKU PROGRAM 

• KATA-KATA ALUAN (KELULUSAN , GAMBAR, 
TANDATANGAN)   

• ATURCARA 

• PROGRAM 

• PENGHARGAAN 

• JAWATANKUASA 

• PENGENALAN MENGENAI FAKULTI MUZIK 

• SENARAI NAMA PEMUZIK/PENYANYI, BIODATA 
SEKIRANYA PERLU. 

• PROGRAM NOTES (SEKIRANYA PERLU) 

 

21. BAHAN PERCETAKAN 

• POSTER 

• BUNTING 

• FLYERS 

• PAMPHLET 

• BANNER 

• BACK DROP 

• TIKET (SEKIRANYA PERLU) 

 

22. LAYOUT PENTAS / RUANG  

23. CENDERAHATI  
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• VIP 

24. KAD / SURAT JEMPUTAN VIP  DAN VVIP 

SURAT HEBAHAN 

EMAIL BURST UiTM DAN MAILING LIST 

 

25. PUBLISITI / MEDIA AKHBAR  

• SURAT PERMOHONAN LIPUTAN MEDIA (KORPORAT) 

• SURAT JEMPUTAN MEDIA 

• PRESS KIT / PRESS RELEASE 

 

26. JUALAN CENDERAMATA (SEKIRANYA PERLU)  

27. DOKUMENTASI 

• RAKAMAN FOTO 

• RAKAMAN AUDIO/VIDEO 

 

28 SURAT PENGHARGAAN / SIJIL PENYERTAAN  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

FAKULTI MUZIK 

UiTM 

PROSEDUR  

KUALITI PENGURUSAN 
          No. Rujukan : PK.UiTM.FM.(O).04 

PROSEDUR 

PENGURUSAN AKTIVITI 

MUZIK 

           Muka Surat : 19/52 

 

 

2. Program / Aktiviti / Konsert/ Persembahan (Anjuran Pihak Luar) 
 

BORANG SENARAI SEMAKAN (BSS) 

AKTIVITI PERSEMBAHAN/KONSERT (ANJURAN PIHAK LUAR) 

Bil. Masuk: Tarikh Masuk: 

Penyimpan BSS:       

Bil Butiran STATUS 

1. BORANG PERSETUJUAN PERSEMBAHAN  

2. SURAT SEBUT HARGA  

3. SURAT LANTIKAN / JEMPUTAN PEMUZIK LUAR  

4. SURAT MENGELUARKAN BARANG  

5. SURAT PELEPASAN KULIAH  

6. TEMPAHAN KENDERAAN 

• SURAT KELULUSAN PROGRAM  

• BORANG TEMPAHAN 

• JADUAL PERJALANAN 

 

7. LAYOUT PENTAS / RUANG  

8. KERTAS KERJA PECAHAN BAYARAN  

9. SURAT PENGESAHAN PENERIMAAN BAYARAN  

10. SURAT PENGHARGAAN  
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Lampiran 5 – Templat Kertas Kerja 
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