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PEJABAT HARTA BINA (PHB)
UTM SPACE




 (isi 2 salinan )

1.
Tujuan/Program
:
     
2.
Tarikh
                           hingga   
   
3.
   Masa
:
                         hingga                  
4.
Jumlah Peserta
:      
               



  
5.
Nama Pemohon
:
    

        
6.
Jabatan
       
7.     Telefon
     

      Tarikh






      Tandatangan & Cop


8.
Senarai Ruang Pejabat Harta Bina (PHB) (Tandakan)


a)
Dewan T.Sri.A.W
     (      )
b)
Foyer Dewan T.Sri AW
 (     
)  

c)
Dewan Jumaah
     (      )
d)
Bilik Gerakan
 ( 
) 

e)   Dewan Bankuet
     (      )
f) 
Foyer Dewan Bankuet
 (     
)


   g)   Bilik Mes.AL -Ghazali      (      )
h)
Foyer Canseleri   A              (    
)
         i)   Dwn Azman Hashim        (      )
j)
Foyer Canseleri   B
 (       )

        k)
  Ilmuan 1

(      )
l)
Ilmuan 2
 (       )

        m)  Ilmuan 3

(      )
n)
Dewan Seminar MR
 (       )




 
o)
Bilik Al-Ikhlas Blok PA
 (
 )

9.
Senarai Ruang  UTM SPACE (Tandakan)

a)
Dewan Kuliah


(
)     No. ______



b)
Bilik Kuliah   


(  
)     No. ______  

c)
Dewan Peperiksaan PSZ Aras 4
(  
)


10.
Keperluan Peralatan (Tandakan)

	
	ALAT/PERABOT
	JUMLAH

	a)
	Kerusi (Peperiksaan/Penonton/Jamuan)
	  

	b)
	Meja    (Peperiksaan/Penonton/Jamuan)     
	 

	c)
	Kerusi Tetamu/VIP
	     

	d)
	Sette/Sofa Set
	   

	e)
	Papan Pameran/Softboard
	     

	f)
	Rostrum/Pentas
	       

	g)
	Hiasan Ruang (Bunga)
	        

	h)
	Sistem Siaraya/PA/LCD Projector
	       

	i)
	Kanopi/Khemah
	         



UNTUK KEGUNAAN PEJABAT HARTA BINA /

UTM SPACE

Permohonan Menggunakan Ruang & Peralatan Tersebut  Diluluskan / Tidak Diluluskan

Nota
:
……………………………………………………………………………………..……………

  

……………………………………………………………………………………………..

Tarikh
:
……………………….
Tandatangan Kelulusan & Cop:…………………………..

Salinan kepada:
1)
Seksyen Persiapan PHB
2)
Unit Selenggara PHB



3)
Pej Hal Ehwal Korporat          4)  Unit Keselamatan UTMKL


5)
Unit Awam PHB
6)
Unit Pembersihan PHB
UNTUK KEGUNAAN PEJABAT HAL EHWAL PELAJAR (HEM)
Permohonan Untuk  Menjalankan Aktiviti Pelajar Tersebut  Diluluskan / Tidak Diluluskan

Nota
:
……………………………………………………………………………………..……………..



…………………………………………………………………………………………………….

Tarikh
:
……………………….
Tandatangan Kelulusan & Cop:……………………………







Pejabat Hal Ehwal Mahasiswa

Peraturan Menggunakan Ruang & Peralatan

UTM Jalan Sultan Yahya Petra, 54100 Kuala Lumpur

1. Borang tempahan hendaklah sampai ke pejabat berkenaan 4 hari sebelum tarikh   penggunaan.  Permohonan yang tidak menggunakan borang tidak akan dipertimbangkan.
2. Sekiranya program yang dijalan kan memerlukan banyak peralatan dan pemasangan khemah bermohonan hendaklah sampai ke PHB 8 hari sebelum program.
3.
Pengguna yang memasang ‘backdrop’ termasuk apa-apa bentuk hiasan lain yang digunakan hendaklah menanggalkannya sebaik sahaja program tamat.  Ini kerana ruang mungkin digunakan oleh pihak lain pada keesokan harinya.   
4.   Penggunaan Dewan Besar untuk permainan badminton dikehendaki menyusun semula 
      kedudukan kerusi/meja mengikut susunan sedia ada pada waktu tersebut.

5.
Pengguna adalah bertanggungjawab terhadap kebersihan ruang semasa digunakan terutamanya sisa makanan dengan memastikan pembekal makanan yang berkenaan membersihkan dan membuang sisa makanan tersebut.  Tumpahan makanan/ minuman di atas ruang berkarpet hendaklah dilaporkan dengan segera ke Pejabat Harta Bina.

6. 
Pengguna adalah bertanggungjawab terhadap keselamatan alat/perabot semasa digunakan.    Apa-apa kerosakan atau kehilangan hendaklah dilaporkan dengan segera ke Pejabat Harta Bina.

7.
Mana-mana permohonan untuk menggunakan alat/perabot (contohnya kanopi atau khemah) di lain-lain ruang yang tidak senaraikan (contohnya padang atau dataran kolej) hendaklah mengemukakan bersama-sama pelan lakaran secara kasar lokasi program berkenaan.

8.
Semua permohonan PELAJAR hendaklah mendapat kelulusan menjalankan aktiviti daripada Pejabat HEP terlebih dahulu sebelum dikemukakan kepada pejabat yang berkenaan.

9.
Semua PEMBATALAN program hendaklah dimaklumkan ke Pejabat Harta Bina dengan kadar segera, iaitu dua hari SEBELUM program tersebut dijadualkan berlangsung.

10.
Pejabat Harta Bina akan mengambil tindakan yang sewajarnya kepada mana-mana pihak yang gagal mematuhi peraturan yang telah ditetapkan. 

11. Pejabat Harta Bina akan mengenakan serta menguatkuasakan mana-mana peraturan lain yang difikirkan wajar dari semasa ke semasa.


Kemudahan Ruang & Peralatan
PHB, UTM Kuala Lumpur.

Samb. 4885/4337
