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1.0 PROSES TERPERINCI TEMPAHAN BILIK MESYUARAT, PEJABAT BURSAR 
 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.3 Mengisi maklumat lengkap di Google Form 
berserta lampiran surat panggilan mesyuarat untuk 

rekod  

1.0 Mula 

1.1 Kenalpasti kemudahan/bilik mesyuarat yang dipilih 

1.2 Berhubung dengan pegawai yang mengurus 
tempahan bilik untuk semakan tarikh dan kekosongan 

bilik mesyuarat 

1.4 Tempahan makanan hanya akan dibuat sekiranya 
ada permohonan tempahan makan bersama Bilik 

Mesyuarat dan bagi mesyuarat yang melebihi tempoh 
4 jam  (makanan ringan sahaja) 

1.5 Tempahan bilik mesyuarat perlu dibuat sekurang-
kurangnya 2 hari sebelum tarikh mesyuarat. 

1.6 Maklumkan kepada pegawai yang mengurus 
tempahan bilik jika mesyuarat dibatalkan 

 
 

1.7 Tamat 


