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BORANG MAKLUMAT KEPERLUAN FASILITI 
AKADEMI KEPIMPINAN PENDIDIKAN TINGGI (AKEPT)



	NAMA PROGRAM 
	: 
	



	TARIKH PROGRAM 
	: 
	

	MASA
	: 
	
	TARIKH PENGGUNAAN ASRAMA AKEPT
	:
	DAFTAR MASUK : 

	

	
	
	
	
	
	DAFTAR KELUAR : 
	

	ANJURAN 
	: 
	


	ALAMAT PEJABAT 
	: 
	

	NAMA PEGAWAI 
	: 
	


	NO.TEL PEGAWAI 
	: 
	

	ALAMAT EMEL 
	: 
	


	JUMLAH PESERTA (Termasuk Urus Setia)
	:
	

	VIP
	:
	


	LOKASI 
[bookmark: _Hlk151112689]*Tandakan (√)*
	: 
	DEWAN UTAMA 
	

	
	
	
	
	
	AUDITORIUM  
	

	
	
	
	
	
	RUANG ACARA 
	

	
	
	
	
	
	BILIK SINDIKET 1 
	

	
	
	
	
	
	BILIK SINDIKET 2 
	

	
	
	
	
	
	BILIK SINDIKET 3 
	

	
	
	
	
	
	PENGINAPAN 
	

	
	
	
	
	
	DEWAN MAKAN 
	

	CATATAN
	: 
	




NOTA : 
· Tuan/puan hendaklah mengisi dan memperaku semua butiran yang diisi sebelum dihantar semula kepada pegawai yang berkaitan.
· Penambahan penggunaan fasiliti dan peralatan selepas menghantar borang permohonan tidak akan dilayan sama sekali.
· Tuan/puan dimohon untuk mengedarkan peraturan penggunaan fasiliti kepada peserta yang terlibat.
· Borang tempahan ini hendaklah dihantar bersama senarai nama peserta dan urus setia serta atur cara program/kursus/bengkel.
· Borang tempahan fasiliti ini hendaklah diisi dan dihantar selewat-lewatnya 7 hari bekerja sebelum program/kursus/bengkel berlangsung. 
· Pihak AKEPT berhak menolak permohonan tuan/puan sekiranya gagal mengemukakan dokumen yang berkaitan.
· 

	MAKLUMAT PENGGUNAAN KEMUDAHAN FASILITI & SUSUN ATUR PROGRAM

	KEPERLUAN SUSUN ATUR

	BUTIRAN
	KUANTITI YANG DIPERLUKAN
	CATATAN

	
	DEWAN UTAMA
	AUDITORIUM
	RUANG ACARA
	SINDIKET 1
	SINDIKET 2
	SINDIKET 3
	DEWAN MAKAN
	

	MEJA BANQUET BULAT 
	:
	
	
	
	
	
	
	
	

	MEJA BANQUET PETAK 
	:
	
	
	
	
	
	
	
	

	ALAS MEJA (BULAT)
	:
	
	
	
	
	
	
	
	Urusetia perlu mengambil dan memasang alas meja sendiri

	ALAS MEJA (PETAK)
	:
	
	
	
	
	
	
	
	

	KERUSI BANQUET 
	:
	
	
	
	
	
	
	
	

	ROSTRUM
	:
	
	
	
	
	
	
	
	

	FLIPCHART
	:
	
	
	
	
	
	
	
	

	SOFA VIP 
	:
	
	
	
	
	
	
	
	

	MEJA VIP (COFFEE TABLE)
	:
	
	
	
	
	
	
	
	

	KEPERLUAN ICT

	BUTIRAN 
	KUANTITI YANG DIPERLUKAN
	CACATAN

	
	DEWAN UTAMA
	AUDITORIUM
	RUANG ACARA
	SINDIKET 1
	SINDIKET 2
	SINDIKET 3
	DEWAN MAKAN
	

	LAPTOP 
	:
	
	
	
	
	
	
	
	

	MICROPHONE
	:
	
	
	
	
	
	
	
	

	PA SYSTEM
	:
	
	
	
	
	
	
	
	

	MICROPHONE ROSTRUM
	:
	
	
	
	
	
	
	
	

	MIC STAND
	:
	
	
	
	
	
	
	
	

	POINTER
	:
	
	
	
	
	
	
	
	

	WIRE EXTENSION
	:
	
	
	
	
	
	
	
	

	SET PROJEKTOR
	:
	
	
	
	
	
	
	
	

	TV UNTUK PAPARAN VIP
	:
	
	
	
	
	
	
	
	

	KEPERLUAN MEDIA

	BUTIRAN 
	TANDAKAN (√) JIKA PERLU
	CACATAN

	
	DEWAN UTAMA
	AUDITORIUM
	RUANG ACARA
	SINDIKET 1
	SINDIKET 2
	SINDIKET 3
	DEWAN MAKAN
	

	JURUKAMERA 
	:
	
	
	
	
	
	
	
	

	KAMERA (GAMBAR)
	:
	
	
	
	
	
	
	
	

	KAMERA (VIDEO)
	:
	
	
	
	
	
	
	
	

	TANGGA & KERUSI UNTUK SESI FOTOGRAFI (LOBI) 
	:
	PERLU / TIDAK PERLU
	(CONTOH : SESI BERGAMBAR JAM 9.00PAGI)


	SUSUN ATUR DAN LABEL



	:
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