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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 
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1.0 OBJEKTIF  

 

Prosedur ini bertujuan untuk memastikan pelaporan aktiviti muzik seperti konsert, 

persembahan, bengkel, masterclass dan sebagainya direkodkan dan 

didokumentasikan dengan baik sebagai bahan bukti dan rujukan untuk pelbagai 

kegunaan.  

 

2. SKOP 

 

Prosedur ini digunapakai oleh Pengurusan Fakulti bagi memastikan kakitangan yang 

terlibat di dalam pengurusan aktiviti muzik jelas mengenai dokumen dan laporan 

yang perlu dihantar bagi setiap penganjuran tersebut. 

 

3. DOKUMEN RUJUKAN  

  

JENIS DOKUMEN LOKASI RUJUKAN 

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

Prosedur Pengurusan Aktiviti Muzik Fakulti Muzik 
PK.UiTM.FM. 

(O).04 

 

4. DEFINISI 

 

4.1 Pengurus/Pengerusi Jawatankuasa  

Staf yang dilantik sebagai pengurus/pengerusi bagi jawatankuasa yang telah 

dibahagikan 

  

 

4.2 Pengurus/Pengerusi Projek 

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

 

 

6. TANGGUNGJAWAB DAN TINDAKAN  

 

A. LAPORAN AKTIVITI 

TANGGUNGJAWAB TINDAKAN 

 

PPro /AJK/PYB/PJK 
1. Selesai menjalankan aktiviti/program muzik. 

2. Setiap jawatankuasa menyediakan laporan bahagian 

masing-masing untuk dibentangkan ke dalam 

mesyuarat post-mortem. 

3. Mesyuarat post-mortem diadakan bagi membincangkan 

mengenai laporan daripada setiap jawatankuasa, 

permasalahan dan cadangan penambahbaikan yang 

akan dibuat. 

UiTM : Universiti Teknologi MARA 

FM : Fakulti Muzik 

D : Dekan 

PJK : Pengerusi Jawatankuasa Kecil  

PPro : Pengurus/Pengerusi Projek 

SU : Setiausaha Jawatankuasa Persembahan 

PT(F) : Pembantu Tadbir (Fail) 

PYB : Pegawai Yang Bertanggungjawab 
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PPro/PJK/SU 

4. Menyediakan ringkasan laporan aktiviti lengkap. 

5. Mengisi borang Laporan Projek Penyelidikan/ 

Perkongsian Ilmu dengan Komuniti serta borang 

Laporan Jalinan Impak (Penarafan Bintang) bagi 

kegunaan MyRA. 

6. PPro/SU mengumpulkan kesemua laporan daripada JK 

program. 

 

PPro/SU 

 

7. Borang Laporan Projek Penyelidikan/ Perkongsian Ilmu 

dengan Komuniti serta borang Laporan Jalinan Impak 

(Penarafan Bintang) perlu dihantar kepada Timbalan 

Dekan (Penyelidikan, Jaringan dan Industri). 

8.  Laporan aktiviti kepada Dekan selewat-lewatnya dua 

(2) minggu selepas program dijalankan untuk 

mendapatkan pengesahan sebelum difailkan. 

 

 

PT(F) 

 

9. Menyimpan laporan aktiviti di dalam fail sebagai rekod. 

 

 

 

7. REKOD KUALITI 

 

BIL JENIS REKOD RUJUKAN LOKASI TEMPOH 

1 
Laporan Projek Penyelidikan/ 
Perkongsian Ilmu Dengan Komuniti 

Pejabat Am 1 tahun 

2 
Laporan Impak Jalinan Komuniti 
(Penarafan Bintang) 

Pejabat Am 1 tahun 

3 Laporan Aktiviti Muzik - Pejabat Am 1 tahun 

4 CD Rakaman/Audio/Gambar Pejabat Am 1 tahun 
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8. LAMPIRAN  

 

i. Carta Alir Prosedur Pelaporan Aktiviti Fakulti Muzik 

– Lampiran 1 

ii. Borang Laporan Projek Penyelidikan/ Perkongsian Ilmu dengan Komuniti- 

Lampiran 2 

iii. Borang Laporan Impak Jalinan Komuniti (Penarafan Bintang)- Lampiran 3 

iv. Borang Senarai Semak- Program/ Aktiviti/ Konsert/ Persembahan (Anjuran 

Fakulti/ UiTM)- Lampiran 4 
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Lampiran 1 - Carta Alir Prosedur Pelaporan Aktiviti Fakulti Muzik  

 

Tanggungjawab Aliran Kerja Proses Kerja Rekod 

  
MULA 

 

PPro/ AJK/PYB/ 
PJK 

 

 

       

                         

 

 

 

                    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Selesai menjalankan 
aktiviti/program muzik. 

 

PPro/PJK 

2. Setiap jawatankuasa 
menyediakan laporan 
bahagian masing-
masing untuk 
dibentangkan ke dalam 
mesyuarat post-mortem.  

 

PPro/PJK 

 

3. Mesyuarat post-mortem 
diadakan bagi 
membincangkan 
mengenai laporan 
daripada setiap 
jawatankuasa, 
permasalahan dan 
cadangan 
penambahbaikan yang 
akan dibuat. 

 

PPro/ PYB/ SU 
4. Menyediakan ringkasan 

laporan aktiviti lengkap. 

 

 

5. Mengisi borang Laporan 
Projek Penyelidikan/ 
Perkongsian Ilmu 
dengan Komuniti serta 
borang Laporan Jalinan 
Impak (Penarafan 
Bintang) bagi kegunaan 
MyRA. 
 

6. PPro/SU mengumpulkan 
kesemua laporan 
daripada JK program. 
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7. Borang Laporan Projek 
Penyelidikan/ 
Perkongsian Ilmu 
dengan Komuniti serta 
borang Laporan Jalinan 
Impak (Penarafan 
Bintang) perlu dihantar 
kepada Timbalan Dekan 
(Penyelidikan, Jaringan 
dan Industri). 
 

8. Menghantar laporan 
aktiviti kepada Dekan 
selewat-lewatnya dua (2) 
minggu selepas program 
dijalankan untuk 
mendapatkan 
pengesahan sebelum 
difailkan. 

 

DE 9. Mengesahkan laporan  

 

PPro/PT(F)  
10. Menyimpan laporan 

aktiviti di dalam fail. 
Fail Aktiviti 

 TAMAT  
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Lampiran 2- Borang Laporan Projek Penyelidikan/ Perkongsian Ilmu Dengan 
Komuniti 
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Lampiran 3- Borang Laporan Impak Jalinan Komuniti (Penarafan Bintang) 
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Lampiran 4 - Borang Senarai Semak 
 
1. Program / Aktiviti / Konsert / Persembahan (Anjuran Fakulti / UiTM) 
 

BORANG SENARAI SEMAKAN (BSS) 

AKTIVITI  

Bil. Masuk: Tarikh Masuk: 

Penyimpan BSS:       

Bil Butiran STATUS 

1. Maklumat Lengkap Mengikut Butiran Yang Diperlukan Di Dalam Templet  

2. Laporan Kewangan  

3. Laporan Event/Floor Manager  

4. Laporan Stage Manager  

5. Laporan Publisiti / Promosi  

6. Laporan Tajaan  

7. Laporan Permasalahan   

8. Cadangan Penambahbaikan  

9. Laporan Dokumentasi 

• Cd Rakaman Audio/ Video/ Gambar 
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Lampiran 5 – Templet Laporan Aktiviti (Rekod Fakulti) 
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