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From: Jabatan Pendaftar

Sent: Tuesday, April 11,2017 11:17 AM

To: UUM - All Staff

Cc: Staf - Pesara UUM

Subject: BENGKEL TOT BUKTI KEPENTINGAN MPK DAN FAIL MEJA

11 APRIL 2017
14 REJAB 1438H

BENGKEL TOT BUKTI KEPENTINGAN MPK DAN FAIL MEJA

YBhg. Dato’ Seri/Datuk/Dato’/Datin/Y.Brs. Prof/Tuan/Puan

Assalamualaikum w.b.t dan salam sejahtera



Oleh: Muharn'od Hc?mlzn Bistomi |
Gambar oleh : Hazree Hairudin

PENDAFTAR ONLINE: Jabatan Pendaftar Universiti Utara Malaysia telah menganjurkan
Bengkel ‘Training Of Trainer’ (TOT) pada 10 April 2017 di EDC Hotels & Resorts. Bengkel ini
bertujuan memberi pemahaman yang terperinci kepada para peserta untuk menghasilkan
Manual Prosedur Kerja (MPK) dan Fail Meja (FM) mengikut format yang betul.
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Bengkel ini dikendalikan oleh Prof. Madya Dr. Noor Hasmini Binti Abd Ghani dari Pusat
Pengajian Pengurusan Perniagaan. MPK dan FM merupakan dua dokumen rujukan rasmi
yang perlu wujud di dalam sesebuah jabatan atau pejabat. Kedua-dua dokumen ini
merupakan alat pengurusan penting yang dapat membantu dan menyumbang kepada
peningkatan produktiviti kerja.

Bengkel yang dihadiri oleh 46 orang peserta yang terdiri dari pelbagai jabatan di Universiti
Utara Malaysia ini diharap mampu membimbing dan memberi tunjuk ajar kepada rakan-
rakan di jabatan masing-masing untuk menyediakan MPK dan Fail Meja.

Sekian.

DARIPADA:

BAHAGIAN PENTADBIRAN

JABATAN PENDAFTAR

UNIVERSITI UTARA MALAYSIA

TEL :049283199/3132/3136 FAKS :049283104

JABATAN PENDAFIAR TINGKAT 3, EANGUNAN CANSELORI, 06010, UUM SIHTGK KEDAH
Tel : 04-9283199/3132/3136 Fax : 04-9283104 e-mail : pendaflar@uum.edu.my
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Universiti Utara Malaysia Official Website http://www.uum.edu.my

Disclaimer: This e-mail (including any attachments) may contain confidential information. If you are not the
intended recipient, you are hereby notified that any review, distribution, printing, copying or use of this e-mail
is strictly prohibited. If you have received this e-mail in error, please notify the sender or Universiti Utara
Malaysia (UUM) immediately and delete the original message. Opinions, conclusions and other information in
this e-mail that do not relate to the official business of UUM and/or its group of companies shall be understood
as neither given nor endorsed by UUM and UUM accepts no responsibility for the same. All liability arising
from or in connection with computer viruses and/or corrupted e-mails is excluded to the fullest extent permitted
by law.
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