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SURAT PEKELILING PENTADBIRAN BIL. 5/2015

TATACARA PENGGANTUNGAN POTRET RASMI
DI UNIVERSITI TEKNIKAL MALAYSIA MELAKA (UTeM)

TUJUAN

Surat Pekeliling Pentadbiran ini bertujuan untuk memaklumkan kepada pengetahuan
semua staf mengenai keputusan pihak Universiti atas perakuan Mesyuarat Lembaga
Pengarah Bil. 2/2015 yang bersidang pada 2 April 2015 telah bersetuju untuk
menerima pakai Surat Pekeliing Am Bilangan 3 Tahun 2014, Tatacara
Penggantungan Potret Rasmi dengan pindaan di Unversiti Teknikal Malaysia Melaka
(UTeM).

LATAR BELAKANG
2.1 Pekeliling Am - General Circular Memorandum NO. 7 of 1958: “The Display

of Pictures of Their Majesties, the Yang di-Pertuan Agong and the Raja Permaisuri
Agong and the Prime Minister” bertarikh 15 Februari 1958 dan surat rasmi bertajuk
“The Display of Pictures of Their Majesties, the Yang di-Pertuan Agong and the Raja
Permaisuri Agong, Their Highnesses the Rulers, Their Excellencies the Governors,
and Her Majesty Queen Elizabeth Il and His Royal Highness Prince Philip” bertarikh
29 Mac 1958 merupakan Pekeliling Am dan surat rasmi yang dijadikan asas utama

dalam tatacara penggantungan potret rasmi pada masa kini.

2.2 Mengambil kira perkembangan dan keperluan semasa maka Pekeliling Am -
General Circular Memorandum No. 7 of 1958 dan surat rasmi bertarikh 29 Mac 1958
dipinda dan ditambah baik bagi memberi panduan yang jelas, lengkap dan terkini
mengenai tatacara penggantungan Potret Rasmi di Kementerian/Jabatan/Agensi
Persekutuan.

2:3 Tujuan penggantungan Potret Rasmi ini adalah bagi memberi penghormatan

dan pemakluman mengenai:

a) Kedudukan Seri Paduka Baginda Yang di-Pertuan Agong selaku

Ketua Utama Negara bagi Persekutuan;
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b) Kedudukan Seri Paduka Baginda Raja Permaisuri Agong selaku
orang yang mengambil keutamaan daripada segala orang lain di

dalam Persekutuan;

c) Kedudukan Duli Yang Maha Mulia Sultan dan Duli Yang Maha Mulia
Sultanah, Tuan Yang Terutama Yang di-Pertua Negeri selaku orang
yang mengambil keutamaan mengatasi orang lain dalam negerinya

sendiri;

d) Kedudukan Yang Amat Berhormat Perdana Menteri selaku Ketua

Kerajaan Persekutuan; dan

e) Kedudukan Yang Amat Berhormat Menteri Besar/Ketua Menteri

selaku Ketua Kerajaan Negeri.

2.4 Pihak Universiti telah mengeluarkan Surat Edaran Pentadbiran Bilangan 16
Tahun 2014 berkenaan Tatacara Penggantungan Potret Rasmi pada 23 April 2014.
Pemakluman ini adalah berdasarkan kepada surat yang telah diterima daripada
Jabatan Ketua Menteri Melaka (JKMM) melalui surat bernombor rujukan
JKMM.PMP.100-/8/2 (2) bertarikh 16 April 2014 yang telah memakiumkan berkaitan
tatacara penggantungan potret rasmi selaras dengan arahan Jabatan Perdana
Menteri bertarikh 21 Februari 2014.

2.5 Walau bagaimanapun, pihak Universiti berpandangan bahawa selaras
dengan tujuan penggantungan Potret Rasmi iaitu bagi memberi penghormatan dan
pemakluman berkenaan kedudukan pemerintah negara dan negeri, pihak Universiti
bersetuju agar penggantungan Potret Rasmi tersebut turut dipanjangkan kepada

Pegawai-Pegawai Utama di peringkat Kementerian dan Universiti.

PELAKSANAAN

3.1 Lokasi penggantungan Potret Rasmi mengikut kumpulan dan susun atur
penggantungan Potret Rasmi di Universiti Teknikal Malaysia Melaka seperti di

Lampiran 1.

PEMBATALAN

Dengan berkuat kuasanya Surat Pekeliling Pentadbiran ini, Pekeliing Am - “General
Circular Memorandum No. 7 of 1958” bertarikh 15 Februari 1958 dan surat rasmi
bertarikh 29 Mac 1968 serta Surat Edaran Pentadbiran Bilangan 16 Tahun 2014



“Tatacara Penggantungan Potret Rasmi Di Universiti Teknikal Malaysia Melaka
dibatalkan.

5.0 TARIKH KUAT KUASA

Surat Pekeliling Pentadbiran ini berkuat kuasa mulai dari tarikh ianya dikeluarkan.
Sekian, terima kasih.

“KOMPETENSI TERAS KEGEMILANGAN"

Saya yang menurut perintah,
W ’
DATUK HASAN BIN SIRUN

Pendaftar

Universiti Teknikal Malaysia Melaka
/bpo



LAMPIRAN 1

Kumpulan

Lokasi Penggantungan

Susunan potret

rasmi Negeri Melaka dan

Universiti Teknikal Malaysia Melaka digantung

mengikut keutamaan lokasi berdasarkan enam

(6) kumpulan seperti berikut:

Vi,

Kumpulan 1 :

Paduka
Agong;

Seri baginda Yang di-Pertuan

Seri Paduka Baginda Raja Permaisuri di-

Pertuan Agong;

TYT Yang di-Pertua Negeri;

YABhg. Isteri TYT Yang di-Pertua Negeri;
YAB Perdana Menteri; dan

YAB Ketua Menteri.
Kumpulan 2 :

Canselor; dan

Pro-Canselor.

(Gambar dalam bentuk Poster Rasmi

Universiti)

Kumpulan 3 :
Menteri Pendidikan;dan

Menteri Pendidikan II.

e Kumpulan 1:

Bilik Mesyuarat Utama Universiti/Pusat
Tanggungjawab (PTj) :

(a) Bilik Mesyuarat Lembaga Pengarah

Aras 4,
Canselori, Kampus Induk UTeM;

Universiti, Bangunan

(b) Bilik Mesyuarat Aras 4,
Bangunan Canselori, Kampus Induk,
UTeM.

Senat,

e Kumpulan 2 :

(a) Ruang Legar, Dewan Besar, Kampus
Induk, UTeM

Aras 1,

Canselori, Kampus Induk, UTeM.

(b) Ruang Legar, Bangunan

e Kumpulan 3 :

(a) Bilik Naib Canselor, Aras 4, Bangunan

Canselori, Kampus Induk, UTeM
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Kumpulan 4 :

Naib Canselor;

Timbalan Naib Canselor;
Penolong Naib Canselor; dan

Ketua Pusat Tanggungjawab (PTj).

Kumpulan 5 :
Pengerusi Lembaga Pengarah Universiti;
Ahli Lembaga Pengarah Universiti; dan
Ahli ~ Silih  Ganti

Universiti.

Lembaga Pengarah

Kumpulan 6 :

Senat

e Kumpulan 4 :

(a) Bilik Utama  Pusat

Tanggungjawab (PTj) - Senarai Bilik

Mesyuarat

Mesyuarat Utama seperti di Lampiran
2.

¢ Kumpulan5:

(a) Bilik Mesyuarat Lembaga Pengarah
Aras 4,
Canselori, Kampus Induk UTeM;dan

Universiti, Bangunan

(b) Lobi  (Pintu Utama

Canselori)

Bangunan

(Gambar bagi Kumpulan 5 (b)
menggunakan gambar jenis Poster

Rasmi Universiti)

e Kumpulan 6 :

(a) Ruang Legar Utama setiap Pusat

Tanggungjawab (PTj).

(Gambar dalam bentuk Poster Rasmi

Universiti)




F Susun atur Penggantungan Potret Rasmi mengikut lokasi |

a) Kumpulan 1

@ TYT Yang Seri Paduka Seri Paduka YABhg.
YAB di-Pertua  Baginda Baginda  Isteri TYT

Perdana Negeri Yang Raja Yang
Menteri di-Pertuan Permaisuri di-Pertua
Agong di-Pertuan Negeri
Agong

Bt

YAB
Ketua
Menteri

b) Kumpulan 2

e

g5 p———
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Pro-Canselor Pro-Canselor




c) Kumpulan 3

i B

Menteri Menteri
Pendidikan Pendidikan Il

d) Kumpulan 4
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Naib Canselor;

3 1 2 4

Timbalan Naib Canselor (Akademik & Antarabangsa)

Timbalan Naib Canselor (Penyelidikan & Inavasi)

Timbalan Naib Canselor (Hal Ehwal Pelajar)

Penolong Naib Canselor (Jaringan Industri & Masyarakat)
Penolong Naib Canselor (Pembangunan & Pengurusan Fasiliti)




e) Kumpulan 5
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Pengerusi Lembaga Pengarah Universiti

Naib Canselor / Ahli Lembaga Pengarah Universiti
Ahli Lembaga Pengarah Universiti

Ahli Silin Ganti Lembaga Pengarah Universiti
Setiausaha




[ Elemen-Elemen Bagi Penggantungan Potret Rasmi I

a) Paras ketinggian untuk menggantungkan Potret Rasmi hendaklah bersesuaian

dengan ruang agar mudah dilihat

(m[Hn

1

potret hendaklah
digantung sekurang-
kurangnya 45 darjah
dari aras pandangan
dan bersesuaian
dengan keluasan
serta ketinggian
ruang tersebut.

b) Potret Rasmi digantung pada dua (2) aras yang berbeza iaitu:

i. Aras1

Seri Paduka Baginda Yang di-Pertuan Agong, Seri Paduka Baginda Raja
Permaisuri Agong, Duli Yang Maha Mulia Sultan, Duli Yang Maha Mulia
Sultanah, Tuan Yang Terutama Yang di-Pertua Negeri dan isteri Tuan Yang

Terutama Yang di-Pertua Negeri; dan

ii. Aras?2

Yang Amat Berhormat Perdana Menteri dan Yang Amat Berhormat Menteri

Besar/Ketua Menteri.




— Jarak antara potret sekurang-kurangnya 10 sentimeter/ empat inci dan jarak

antara aras 1 dan aras 2 adalah sekurang-kurangnya 10 sentimeter/empat inci

Aras 2

1ol 4 /WS O}

Ul { /WS O]

(2]

) Keluasan ruang yang bersesuaian dengan saiz potret rasmi

Keluasan ruang

untuk
menggantungkan
potret haruslah

bersesuaian

d) Digantungkan pada ruang yang mudah dilihat oleh orang ramai/ tempat tumpuan
orang ramai contohnya di bilik mesyuarat utama, lobi utama bangunan,

auditorium dan perpustakaan



e) Tidak digantung bersama-sama perhiasan/ barang-barang yang lain contohnya

jam, bunga, gambar perhiasan atau seumpamanya

Potret rasmi tidak boleh
digantung - bersama-sama
barang-barang lain kerana
potret rasmi bukannya
tergolong dalam barang-
barang perhiasan

Selamat Datang

L]

Barang-barang  perhiasan
atau seumpamanya tidak
boleh digantung bersama-
sama atau di sisi/atas/
bawah potret rasmi.




f) Tidak digantungkan dalam keadaan terpisah contohnya di antara jata/logo, pintu,

almari, langsir atau seumpamanya




g) Sekiranya Potret Rasmi tersebut digantungkan di dalam satu ruangan yang luas
seperti contoh dewan/balai raya maka potret rasmi tersebut bolehlah
digantungkan berasingan namun masih mengikut susunan keutamaannya dan

hendaklah bersesuaian dengan ruangan tersebut

Potret Rasmi boleh digantungkan
berasing dan terpisah sekiranya
digantungkan di dalam dewan/balai
raya yang luas dan potret rasmi
tersebut disusun searas tetapi masih
mengikut susunan keutamaannya.

h) Menggunakan bingkai gambar yang bersesuaian dengan saiz potret rasmi dan

dalam keadaan yang sempurna

D rm‘" :
| ;

< 3
N
4
&' |

Bingkai gambar yang digunakan
haruslah  bersesuaian dengan
taraf potret yang dipamerkan dan
menggunakan saiz yang sesuai

10



Memastikan Potret Rasmi yang digantung merupakan potret rasmi yang terkini
dan dalam keadaan sempurna.

Potret Rasmi hendaklah diganti setiap kali berlakunya pelantikan Seri Paduka
Baginda Yang di-Pertuan Agong yang baru dan pertukaran ini bersekali dengan

Potret Rasmi Seri Paduka Baginda Raja Permaisuri Agong.

Potret Rasmi Ketua Kerajaan juga haruslah diganti setiap kali terdapat

pertukaran Ketua Kerajaan.

Bagi Potret Rasmi yang lama bolehlah disimpan atau sekiranya hendak

dilupuskan haruslah dilakukan secara tertutup dan tidak secara terang-terangan.

Potret Rasmi yang digantung hendaklah dalam keadaan sempurna iaitu tidak

dalam keadaan lusuh, koyak atau seumpamanya.

11
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