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GARIS PANDUAN /STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)  
PENULISAN ARTIKEL BAGI LAMAN WEB DI  

INSTITUT DIPLOMASI DAN HUBUNGAN LUAR NEGERI (IDFR) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Pelapor dilantik menyiapkan laporan dalam Bahasa Inggeris (BI) dan 
menyerahkan laporan kepada Pengarah Pusat/Bahagian masing-masing.  

 Jurukamera menyerahkan gambar kepada pegawai pelapor untuk proses 
pemilihan gambar yang bersesuaian. 

Selepas Acara/Program 

 Pegawai yang ditugaskan membuat laporan dan jurukamera dikenalpasti. 
(Seksyen Hal Ehwal Korporat perlu dimaklumkan sekiranya Pusat/Bahagian 
bertanggungjawab menghadapi kekangan pegawai untuk melakukan pelaporan) 

 

Pre-Acara/Program 

 Pelapor dilantik melakukan tugasan catatan. 

 Jurukamera mengambil gambar bersesuaian. (mengekalkan standard gambar yang 
perlu dimuatnaik dan dicetak dalam penerbitan) 

Semasa Acara/Program 

 Mendapatkan komen laporan daripada Pengawai Penyemak (sekiranya ada 
pindaan) bagi proses kemaskini terakhir. 

 Pengawai Penyemak BM: Pegawai di Seksyen Hal Ehwal Korporat dan Timbalan 
Pengarah Perpustakaan. 

 Dimuatnaik oleh pihak ICT setelah proses kemaskinian akhir selesai. 
 

Hari Ketiga Selepas Acara/Program 
 

Mendapat kelulusan laporan beserta gambar daripada Pengarah Pusat/Bahagian  
masing-masing. 

Hari Pertama Selepas Acara/Program 

 Mendapatkan komen mengenai laporan daripada Pengawai Penyemak dan 
lakukan pindaan, jika perlu bagi proses pengemaskinian akhir. 

 Pengawai Penyemak BI: Pegawai Bahasa Inggeris. 

 Dimuatnaik oleh pihak ICT setelah proses kemaskinian akhir selesai. 

 Pegawai Pelapor membuat kerja-kerja terjemahan ke dalam Bahasa Melayu (BM). 
 

Hari Kedua Selepas Acara/Program 
 

Pembetulan  laporan  oleh  Seksyen ICT, sekiranya terdapat maklum balas daripada 
Pegawai Penyemak/Pelapor 

Dari Semasa Ke Semasa 




