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ISO UTMDIGITAL OO1

BORANG REKOD PINDAAN

Nama Dokumen: SOP Permohonan VC
lD: UTMDioital/DDA/02

Mod Butir Pindaan Sebab/
Sumber
Pindaan

Kelulusan

Disediakan Disemak Dilulus

1 Kemaskini alamat
pautan ke laman
sesawang UTMDigital
diREKOD KUALITI.

Kemaskini alamat mel
bagi permohonan dan
aduan di REKOD
KUALITI.

Perubahan
alamat -pautan ke
laman

sesawang
UTMDigital.

Perubahan
alamat mel

bagi
permohonan
dan aduan.

Mohd Za
Abd Karim
Peg. Tek.
Maklumat
DDA

Nahizam bin Mohamed
Top
Ketua Seksyen DDA

Syed Abdullah
Timbalan Pengarah DDA



NAMA SOP:  PERMOHONAN VIDEO CONFERENCING (VC)     HALAMAN : 1/1

ID DOKUMEN: UTMDigital/DDA/02      

BAHAGIAN ARKITEKTUR DIGITAL(DDA)

NAMA SOP:  PERMOHONAN VIDEO CONFERENCING (VC)     HALAMAN : 1/1

ID DOKUMEN: UTMDigital/DDA/02      
MOD : 1    

TARIKH MOD :   :  21 APRIL 2021
BAHAGIAN ARKITEKTUR DIGITAL(DDA)

CRM HelpdeskCRM Helpdesk
Petugas VC

CRM Teknikal 
Petugas VC

CRM Teknikal 
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1. Terima borang
permohonan

2. Semakan
ketersediaan

Ya

3. Kemaskini maklumat
event di dalam kalendar

VC

Ya

7. Respon melalui emel
kepada pemohon

6. Menyediakan
perkhidmatan VC

Selesai

Kemaskini kalendar:
Secara automatik emel 
jemputan pemakluman 
event akan dihantar 
kepada semua petugas 
dan juga pemohon 
apabila kalendar 
dikemaskini. Ini 
menandakan 
permohonan VC 
diluluskan.

Format :
(VC) = 
Ada VC
(VC BATAL) =
VC dibatalkan

KAEDAH PERMOHONAN :
• Pemohon mengisi borang secara online di laman 

web digital.utm.my.
• Borang/maklumat event akan dihantar kepada 

emel digitalcare@utm.my.
• Petugas akan alert permohonan ini dengan 

menyemak/ menerima emel tersebut.

4. terima
permohonan 
dibatalkan?

5. Terima emel jemputan
tugasan VC/ Semakan di

kalendar VC.

SEMAKAN KETERSEDIAAN BERDASARKAN 
KEPADA :
• Maklumat lengkap
• Di dalam waktu pejabat
• Bilik tidak bertindan
• Bebas daripada diblok untuk memberi laluan

kepada event utama CICT/ Universiti yang
melibatkan penyertaan semua staf

Tidak Ya Petugas akan 
alert iaitu 
melaksanakan 
VC yang tidak 
dibatalkan

Tidak

Input VC batal diterima daripada 
pemohon melalui emel atau 
panggilan telefon



 
NAMA SOP : PERMOHONAN 
VIDEOCONFERENCING 

MOD : 1 HALAMAN : 1/1 

ID DOKUMEN    : UTMDIGITAL/DDA/02 
 

TARIKH MOD : 7 FEBUARI 2021  

 

 

1.0 DOKUMEN RUJUKAN 
1.1 Polisi ICT 
1.2 PDPA 
1.3 Senarai perkhidmatan VC dan ruang VC 
1.4 Syarat-syarat permohonan VC di bawah kendalian UTMDIGITAL 

 
 

 
2.0     DOKUMEN SOKONGAN 

2.1 Borang permohonan VC JB-KL 
2.2 Borang permohonan VC UTM dan luar 
2.3 Borang perlaksanaan video conferencing  

 
 

3.0    REKOD KUALITI 
 

Rekod (E) Rujukan Lokasi 
 
● Senarai 

permohonan 
online 

● Jadual VC 
 
 
 
 
 
 
 

 
  

 
 
 
 
 
 

 
http://digital.utm.my 
 
 
https://mail.google.com/ 
Jadual di dalam kalender 
VC_Events di dalam akaun 
emel digitalcare@utm.my 
yang boleh diakses oleh 
semua petugas dan 
pemohon 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
    Laman web UTMDIGITAL 
 
 
   Emel rasmi aduan dan   
   permohonan VC di laman     
   sesawang emel rasmi UTM 
 
 
        
    
 
 
 
 

 

http://digital.utm.my/
https://mail.google.com/
mailto:digitalcare@utm.my
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