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Unit Komunikasi dan Hubungan Korporat PMTG 2020

Tiada bahagian terbitan ini boleh diterbitkan semula atau ditukar
dalam apa jua bentuk dengan apa cara jua sama ada elektronik,
mekanikal, fotokopi, rakaman dan sebagainya sebelum
mendapat kebenaran bertulis daripada Unit Komunikasi dan
Hubungan Korporat PMTG. Hampir semua garis panduan adalah
berpandukan Manual Korporat UKK JPPKK.

Diterbitkan oleh
Unit Komunikasi dan Hubungan Korporat
Politeknik METrO Tasek Gelugor



Design is the silent
ambassador for
your brand.



Visi

Menjadi unit yang terunggul dan juga sebagai teras peneraju utama jentera
komunikasi dan perhubungan awam yang profesional dan berwibawa.

Menterjemah hasrat Kementerian kepada kehendak kumpulan sasar melalui
pendekatan perhubungan yang realistik serta memenuhi aspirasi masyarakat.

Objektif
Memastikan keberkesanan penyampaian dasar utama dan program PMTG
melalui perancangan dan pelaksanaan pelan media.

Memastikan maklumat terkini berkaitan PMTG disebarkan secara efektif
melalui laman web.

Menyelaras aduan-aduan diterima dalam tempoh masa yang ditetapkan.

Menghebah maklumat dan aktiviti PMTG melalui media cetak elektronik
dan media sosial.

Memantau isu-isu PMTG yang terkandung di dalam media masa.

Merancang dan melaksanakan pelan media berhubung publisiti, promosi dan
kempen bagi setiap dasar, peranan, program dan aktiviti serta majlis rasmi bagi
Kementerian melalui pelbagai medium seperti media cetak dan elektronik;

Menguruskan perhubungan awam dan media dengan merancang strategi media
dalam penyebaran maklumat menerusi liputan media/sidang media, kenyataan
akhbar, dan temu bual khas media cetak dan elektronik;

Pemantauan berita/laporan media berkaitan Politeknik

Merancang dan melaksanakan publisiti, promosi dan kempen bagi setiap dasar,
peranan, program dan aktiviti serta majlis rasmi bagi Kementerian melalui media
sosial seperti Facebook, Twitter, Instagram & Youtube

Menyediakan Infografik & Videografik berkaitan dasar, peranan, program dan
aktiviti serta majlis rasmi Politeknik

Menerbitkan Video Pendek berkaitan dasar, peranan, dan program Politeknik

Memantau dan mengurus maklum balas bagi aduan dan cadangan yang diterima
melalui surat khabar, laman web, media sosial serta aduan daripada Biro
Pengaduan Awam;



Format siaran media perlu mempunyai struktur seperti berikut:

Logo kementerian/ jabatan/ insitusi, nama, alamat, nombor telefon, alamat web.
Bagi PMTG, penulisan METrO hendaklah sentiasa (r) menggunakan huruf kecil.

SIARANMEDIA(PRESSRELEASE) dalam huruf besar.

Tajuk program / aktiviti. Tajuk hendaklah ditulis dalam huruf besar dan
dihitamkan (ringkas dan menarik perhatian).

Kandungan siaran media kebiasaannya mengandungi jawapan kepada soalan
siapa, apa, di mana, bila dan kenapa serta bagaimana (teori 5W + 1H) bergantung
kepada jenis program atau majlis.

Maklumat dalam perenggan ini mesti berbentuk informatif yang boleh menarik
perhatian media. Perenggan yang terakhir mempunyai ringkasan kenyataan
dan maklumat perhubungan dengan jelas seperti nama, nombor telefon dan
e-mel, sekiranya pihak media ingin mendapatkan maklumat lanjut berkaitan
program.

Sila nyatakan sumber atau petik ‘quote’ nama pegawai yang bertanggungjawab
terhadap sesuatu program dalam siaran media tersebut.

Gambar dan siaran media harus diletakkan di dalam fail yang berasingan
sebelum e-mel dihantar kepada UKK. Kualiti gambar akan terjejas jika gambar
dihantar melalui “whatsapp”.

Rekabentuk hanya dibenarkan menggunakan platform Adobe Illustrator dan
Canva sahaja untuk menjaga kualiti identiti PMTC.

Setelah berlangsung sesebuah majlis, mesyuarat, bengkel, kursus dan
sebagainya unit-unit ataupun PIC haruslah memberikan gambar pelaporan
kepada UKK/AJK Portal untuk dihebah melalui laman sesawang PMTCG.
Unit-unit juga dibenarkan share google drive. Gambar melalui whatsapp tidak
dibenarkan sama sekali.

Size poster hebahan melalui media sosial haruslah mengikut saiz yang telah
ditetapkan UKK. Sila rujuk lampiran Facebook dan Instagram Banner.
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TUGAS

Menerima arahan
daripada K/U

Semak format serta
pengesahan konsep

SEMAK

Serah kepada UKK
untuk disemak

UKK akan meminta
TPSA menyemak

DESIGN
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SEMAK

Serah kepada K/U
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PUBLISH
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Logo-logo
di PMTG



Penggunaan logo Kementerian Pengajian Tinggi serta logo Politeknik METrO Tasek Gelugor. Logo ini
boleh didapatkan melalui unit UIDM serta UKK. Buku garis panduan yang berbentuk PDF ini boleh dibuka
dengan perisian Adobe lllustrator dan logo boleh disalin (copy) dan ditampal (paste) difail design yang lain.
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MALAYSIA

METrO TASEK GELUGOR

Muat turun logo: https://www.mypolycc.edu.my/index.php/muat-turun/media/logo-rasmi
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KEMENTERIAN PENGAJIAN TINGGI MINISTRY OF HIGHER EDUCATION

Jenis Font : Arial Bold
Saiz : 12pt

Warna : C:0% Y: 0% M:0% K:100 %
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Spesifikasi : Warna Logo Rasmi

C:0% Y: 0% M:0% K: 100 %

C:2% Y: 98% M:95% K:0%

Spesifikasi : Warna Logo Rasmi

C:0% Y:49% M:98% K:0%

- C:98% Y:94% M:7 % K:0%

C:0% Y: 0% M:0% K: 100 %

Sumber: Manual Korporat Jun 2020-eisbn



Penggunaan Logo bagi program Rasmi JPPKK /
Kementerian Pendidikan Malaysia
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Penggunaan Logo bagi program Rasmi JPPKK /
Kementerian Pendidikan Malaysia
( Program Anjuran Bersama )
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POLITENMIN  (evenrerian PENGAJIAN TINGG MALAYSTA

MALAYSIA

Anjuran bersama :

Sumber: Manual Korporat Jun 2020-eisbn




Penggunaan Logo bagi program Rasmi Institusi

—OLIT=HKNI

MALAYSIA
KEMENTERIAN PENGAJIAN TINGGI KUCHING SARAWAK

I KOLEJ KOMUNITI
TAWAU

KEMENTERIAN PENGAJIAN TINGGI

Penggunaan Logo bagi program Rasmi Institusi
( Program Anjuran Bersama )

PolLlITSKMNIK l0go agensi luar
MALAYSIA
KUCHING SARAWAK

I KOLEJ KOMUNITI 10g0 agensi luar
ITAWAU
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Format Kepala Surat Umum Kementerian/Jabatan/
Agensi Persekutuan ( Mengikut Surat Pekeliling Am
bilangan 1 Tahun 2013)

Kepala surat umum kementerian/Jabatan/Agensi Persekutuan perlu
mengandungi elemen-elemen berikut :

a) Lambang Kerajaan persekutuan (untuk Kementerian/Jabatan/Agensi
Persekutuan sahaja)

b) nama jawatan Ketua Jabatan/Agensi Persekutuan;

c) Nama dan Alamat Kementerian/Jabatan/Agensi Persekutuan

d) Logo Kementerian/Jabatan/Agensi Persekutuan ( Jika ada)

e) Maklumat Komunikasi ( Telefon, Faksimili, Laman Web/ Portal )

f) Garisan pemisah

g) Maklumat lain ( Moto, kempen dan pengiktirafan yang diterima- Jika ada)
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Kemudahan kad nama ini boleh disediakan oleh Kementerian/ Jabatan kepada
pegawai Kumpulan Pengurusan Tertinggi dan Kumpulan Pengurusan dan
Profesional sahaja ( Sumber : Pekeliling Perbendaharaan Malaysia WP 2.4 )

2.0 inci

3.5inci

UNIT KOMUNIKASI & HUBUNGAN KORPORAT
Aras 7, Galeria PJH, Jalan P4W

Persiaran Perdana, Presint 4,

62100, Putrajaya, Malaysia

KEMENTERIAN PENGAJIAN TINGGI

FARIZA ISA
PENOLONG PENGARAH
JABATAN PENDIDIKAN POLITEKNIK DAN KOLEJ KOMUNITI

Tel:
Faks
h/p:
Email

DEPAN

MINISTRY OF HIGHER EDUCATION

FARIZA ISA
ASSISTANT DIRECTOR

DEPARTMENT OF POLYTECHNIC AND COMMUNITY COLLEGE

COMMUNICATI & CORPORATE AFFAIRS UNIT
level 7, Galeria PJH, Jalan P4W

Persiaran Perdana, Presint 4,

62100, Putrajaya, Malaysia

Tel:
Faks
h/p:
Email

Sumber: Manual Korporat Jun 2020-eisbn

BELAKANG



Saya yang menjalankan amanah,

NOOR ASYARINA BINTI ROSLI

Bahagian Khidmat Pengurusan

Jabatan Pendidikan Politeknik dan Kolej Komuniti
Kementerian Pengajian Tinggi

Aras 5, Jalan P4W Galeria PjH

Persiaran Perdana Presint 4

62100 Wilayah Persekutuan Putrajaya

Tel : +603 8891 9144

Kandungan emel serta segala lampiran adalah sulit dan hanya untuk makluman atau / dan tindakan
penerima emel sahaja. Jika emel ini disampaikan kepada penerima yang salah, mohon supaya
dimaklumkan kepada pengirim dan padamkan emel beserta segala lampiran dengan serta merta.
Penerima tidak dibenarkan menyalin, menyebarkan, memanjangkan atau menggunakan maklumat
emel untuk tujuan lain, dan juga tidak mendedahkan kandungannya. Pandangan, rumusan, keputusan
dan lain-lain maklumat yang tidak berkaitan dengan urusan/ keputusan rasmi Kementerian Pendidikan
Tinggi hendaklah diterima sebagai emel peribadi pengirim dan tidak melibatkan Kementerian
Pendidikan Tinggi. Kementerian Pendidikan Tinggi tidak bertanggungjawab kepada kandungan asing
(termasuk, tetapi tidak terhad kepada semua kandungan virus komputer) yang berkemungkinan
didatangkan bersama emel ini.

Sumber: Manual Korporat Jun 2020-eisbn
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Jabatan/ bahagian/unit

BELAKANG

Jabatan/ bahagian/unit
Alamat

No Tel.

Email
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@ roliteknikedu @ politeknikmalaysia «gw politeknikmalaysia g®& . . ‘
&Y kolejkomunitiHQ \/ kolejkomunitiHQ %! kolejkomunitiHQ 3} politeknikkolejkomuniti \, www.mypolycc.edu.my
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MALAYSIA

3

3 POLITEKNIK PREMIER 93 KOLEJ KOMUNITI INDUK
28 POLITEKNIK KONVENSIONAL 10 KOLEJ KOMUNITI

5 POLITEKNIK METRO CAWANGAN

7 SARJANA MUDA 19 DIPLOMA

77 DIPLOMA 37SUIL

2 PRADIPLOMA 4 S|ILLTA

5 SIJILKEMAHIRAN KHAS 8 SUIL KEMAHIRAN KHAS

(KETIDAKUPAYAAN PENDENGARAN) (MASALAH PEMBELAJARAN)

W YURAN PENGAJIAN | RM 200
YURAN PENGAJIAN | RM 200 DIPLOMA : PINJAMAN PTPTN

DIPLOMA DAN SARJANA MUDA :
PINJAMAN PTPTN BANTUAN KEWANGAN

KOLEJ KOMUNITI RM 1800
(r
[l
H‘ Wi
! =

¢ |

POLITEKNIK KOLEJ KOMUNITI

¥ 5 KEPUJIAN BAGI MATA PELAJARAN YANG

TELAH DITETAPKAN & LEPASAN SPM — LULUS SPM DENGAN 3

POLITEKNIK KONVENSIONAL / METTO KEPUJIAN BAGI MATA PELAJARAN YANG
53 KEPUJIAN BAGI MATA PELAJARAN YANG  TELAH DITETAPKAN

TELAH DITETAPKAN

¥ LULUSAN SUIL KOLEJ KOMUNITI

SUBJEK MATA PELAJARAN SIUIL KOLEJ KOMUNITI
YANG PERLU DIAMBIL KIRA 9 LULUS SPM (LULUS BAHASA MELAYU &
9 BAHASA MELAYU **(WAJIB LULUS) SEJARAH)

& SEJARAH ** (WAJIB LULUS)
- BAHASA INGGERIS

+ MATEMATIK

+ SAINS/ FIZIK ATAU KIMIA

SYARAT UMUM KEMASUKAN ~

STATISTIK PENYEDIA TVET MALAYSIA

KEMENTERIAN PENDIDIKAN MALAYSIA RSSKEMENTERIANSSUMBERSMALAYSIA

MTUN (4) ILP[23)
POLITEKNIK (36) ADTEC (8) 1. KOLEJKEDA( 1)

KOLEJ KOMUNITI (103) et 33 2. PERDA- TECH (1)

3.KEMAS (2)
KOLEJ VOKASIONAL (85) S 4.MARA

2 28 KEMENTERIAN BELIA DAN SUKAN -Minen

IKTBN (8) RN 10)
KEMENTERIAN KERJA RAYA IKBN ( 12) -GIAT MARA (231)

AKBG (1) -UNIKL (13)
AKADEMI BINAAN MALAYSIA (5) 2 1

-6MI (1)
CIDB (1)

INSTITUT LATIHAN
KEMAHIRAN SWASTA

INSTITUT PENDIDIKAN
TINGGI SWASTA

KEMENTERIAN PERTANIAN INDUSTRI
DAN ASAS TANI

MAJLIS LATIHAN PERTANIAN MAKTAB TEKNIK PDRM ( 1)

— KEBANGSAAN (17 17 JABATAN PENJARA MALAYSIA (47 )
KEMENTERIAN PELANCONGAN , SENI AKADEMI ANTI DADAH

DAN BUDAYA MALAYSIA
KEMENTERIAN PERTAHANAN EBANGSAAN (27)
INSTITUT LATIHAN PELANCONGAN (46)

ASWARA (1) PERHEBAT (1)

TF (6)
INSTITUT KRAF NEGARA (1) TUDM (2}

A8 o 10
e 708 INSTITUT TVET AWAM

= INSTITUT TVET KERAJAAN NEGERI

636 INSTITUT TVET SWASTA

Sumber: Manual Korporat Jun 2020-eisbn
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Bendera merupakan lambang kepimpinan, simbol penghormatan, martabat dan kedaulatan bagi
sebuah Negara / Institusi / Agensi. Bendera mempunyai pelbagai ukuran bergantung kepada
tujuan penggunaan dan di mana ianya hendak dikibarkan.

Bendera Biasa (Standard)
Lebar -91.5sm (3 kaki)

Panjang - 183 sm (6 kaki)

Bendera ukuran inilah yang dikibarkan di bangunan, pejabat dan rumah.

Bendera Besar

Lebar - 183 sm (6 kaki)

Panjang - 366 sm (12 kaki)

Bendera besar dikibarkan di Kedutaan-kedutaan
Negara kita di luar negara. Dalam negeri ianya
dikibarkan di tempat-tempat tertentu sahaja.

Untuk mengibarkan Bendera Besar ketinggian
tiang bendera hendaklah bersesuaian.

Bendera Meja 3 kaki
Lebar -15.25 sm (0.5 kaki)

Panjang - 30.50 sm (1 kaki)

Bendera ukuran inilah yang digunakan untuk

bendera yang diletakkan di atas meja. lanya

digunakan di persidangan, seminar, mesyuarat
dan majlis-majlis menandatangani perjanjian.

6 kaki

IS

:‘i‘r T
(LA

KEMENTERIAN PENGAJIAN TINGGI

POLiTSIKNi

MALAYSIA
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Politeknik adalah warisan kita
Membekal tenaga bidang teknikal
Bersama membina kemajuan negara
Malaysia ku tercinta

lImu akhlak mulia asas jaya
[tulah amalan hidup kita
Di mana sahaja politeknik berada
Harapan tetap sama

Chorus :

Politeknik ku sanjung jasa-jasa mu
Mencipta lembaran sejarah
Harapan impian kan menjadi nyata
Tekad, takwa, usaha
Penentu arah

Maju Politeknik ayuh maju
Semangat mu merestui perjuangan ku
Teknologi teras pembangunan
Negara

Politeknik Malaysia

Sumber: Manual Korporat Jun 2020-eisbn



Instagram dan
Facebook



PchiTEl-(nil-( KEMENTERIAN PI GAJIAN TINGGI II K'IOIAE{I(A)yl NIIR

MALAYSIA

. politeknikmalaysia 6} politeknikmalaysia ,o} politeknikkolejkomuniti bl yccedUimy
b

/) kolejkomunitiHQ kolejkomunitiHQ

Sumber: Manual Korporat Jun 2020-eisbn




wwwpmigedumy  (f) Polieknik METO Tasek Gelugor Politeknik METrO Tasek Gelugor
@ Politeknik METrO Tasek Gelugor @ pmtg11

Q NO. 25, JALAN KOMERSIAL 2, PUSAT KOMERSIAL TASEK GELUGOR, 13300 TASEK GELUGOR, PULAU PINANG | &, 04-573 2789

@ Politeknik M

Q NO. 25, JALAN KOMERSIAL 2, PUSAT KOMERSIAL TASEK GELUGOR, 13300 TASEK GELUGOR, PULAU PINANG | & 04-573 2789




SUSUNAN LOGO RASMI
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KEMENTERIAN PENGAJIAN TINGGI METrO TASEK GELUGOR

CONTOH SUSUNAN LOGO BERSAMA AGENSI LUAR
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Instagram Saiz
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Liked by your
user_name
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Liked by yourfriend, your
user_name r captl
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TRIUK
TeCHNOLOGY IS A useruL servant | | (D)
BUT R DANGEROUS MASTER =

Q Search Sign Up

politeknikmetrotasekgelugor [EED
104 posts 361 followers 95 following

AETrOT:
Official Account. Sharing photos of #politeknikmetrotasekgelugor, on campus and
around the world. #politeknikmalaysia #pmtg, #ddvpmtg and #dispmtg
www.pmtg.edu.my

g @

PRS PMTG MPP PMTG
B POSTS ® 16TV (@ TAGGED
INTERNATIONAL WEBINAR
TECHNOLOGY IN EVERYDAY LIFE MAJLIS PERHIMPUNAN
e i ocober 2020 BULANAN STAF PNITG BAGI
Saturday, 1 pm (MYT)
REET WS THERE BULAN SEPTEMBER
VIA WEBEX DAN OKTOBER 2020
. e ot
Faciltator e e

PMTG  DESIGN DAN
COLOR




Pergi ke files - Create New Design - Custom Size

O H WhatsAnp X | @ banner2 * | @ Home - Cama * | @ DekGreenand 0 % | @ Home - Canva % | @ Home - Cama X @ DokGreenand 0 X (@ Untitled desion -+ X | + = a x

r N 3
N v | ~

Ungroup  Position % [ [T

C @ canva.com/design/DAEKICEET 1oy IRJIsj FqiftcF.d 1 Jg/edit

®orraL TECH CO.

WE'RE HIRING!

w2

Susun rekabentuk dan download

D ) Whatsdpp *® | @ banner2 % | @ Home-Camva X | (@ DekGreenandO % | @ Home-Camva x| @ Home-Cama x| @ DokGreenand O X @ Unitee desion x4 = =] ®

C i@ canva.com/design/DAEKIEmSs M/ Didma DRIfoNbebotwRVSw/edit

T » i
¢ Home File W Resize O A ] Opx % Try Canva Pro PO L Download H

B LeagueSpartan v 632 v A = i D Effecs e Ungroup  Position 55 [ [
Templates -

All results
1‘\'IT!T.'\T. TECH CO.

ASTRAEUS GYM
8 B Lar

+ Add page

Itsuki Takahashi
1234 Churchill Plaza
Sault Ste Marie, ON, Canada

Falde N
i
i Auery and Jordan &
o i 9 w3

Untuk hebahan instagram dan facebook saiz banner adalah sama, tetapi sekiranya
rekabentuk web, staf perlu menukar saiz kepada custom saiz dan susun semula
elemen rekabentuk tersebut. Untuk web saiz adalah 1920 x 550 px.

HANTAR DESIGN MENGGUNAKAN EMAIL. WHATSAPP AKAN MERENDAHKAN
KUALITI IMAGE/BANNER TERSEBUT.



Lamahn sesawang
PMTG/PMTG website



PMTG Website
www.pmtg.edu.my

Selamat Datang ke Portal Rasmi
POLITEKNIK METrO TASEK GELUGOR

KEMENTERIAN PENGAJIAN TINGGI

MAIN
BANNER

1920 X 550

BERITA TERKI

lead to a blog pos a banner

1485 x 670
96 dpi

MEREKA BENTUK WEB BANNER PMTG

Dos

Bold tajuk

Gunakan perisian Adobe
[llustrator atau Canva

Jika background tenggelamkan
logo, jangan tukar warna logo
sebaliknya tambah solid color

sebagai bar untuk menonjolkan

logo rasmi.

Hanya logo rasmi

(KPT dan Politeknik)sebaris diatas.

Logo dalaman tidak boleh sebaris

Bagi logo bersama agensi luar
susunannya Logi Poli, KPT dan
Logo Agensi Luar

Donts

Jangan guna Serif font

Jangan guna lebih daripada
3 font

Jangan ubah warna logo,
sebolehnya logo perlu diambil
di JPPKK - bahagian muat turun
Jangan sesekali ambil daripada
google.

Logo-logo unit, jabatan ataupun
logo yang tidak rasmi tidak boleh
diletak sebaris logo rasmi




1. Bagi semua staf/kakitangan yang telah mendaftar dilaman web PMTG, profile boleh disunting bedasarkan
keterangan ringkas mengenai diri sendiri dan gambar dan cover profile boleh diubah.

2. Staf perlu login dan Klik di [Profile] dan page profile akan disambungkan.

< C @& pmtg.edu.my, * @

f‘;‘ﬂ @ Politeknik METrO Tasek Gelugor <> 55 @8 + New (> EditPage Security €3 0 Enable Visual Builder & Clear Cache Hi, Haryati Mahmod [

LAMAN UTAMA  INFO PMTG v DUNIA KAMPUS v PROGRAM v MUAT TURUN v HUBUNGI KAMI w

Haryati Mahmod

P

Change your. cover photo

Change cover photo

Cancel |

here
Haryati Mahmod

3. Image Profile boleh ditukar begitu juga dengan Change your cover photo.

4. Upload cover yang telah didesign menggunakan size 1000 pixels x 400 pixeld

= C & pmtg.edu.my,

Change your cover photo

o

Upload profile cover here
(' max: 953.7m8 )

Upload

Cancel




4. Klik di Gear Button dan klik Edit Profile untuk menulis keterangan ringkas mengenai diri anda. Ayat

keterangan tersebut haruslah tidak melebihi 300 patah perkataan.

- @

@ Clear Cache Hi, Haryati Mahmod [J?

= C & pmtg.edu.my,

Politeknik METrO Tasek Gelugor 55 New Edit Page Security Enable Visual Builder

\,04-573 2789 & webmaster@pmtg.gov.my |AGGEARIIWEB] My Account]  [Profile] [Password Reset] [Logout]

LAMAN UTAMA  INFO PMTG v DUNIA KAMPUS v PROGRAM v MUATTURUN v HUBUNGIKAMI v O

3

HARYATI MAHMOD

haryatimahmod@pmtg.edu.my

Success is no accident. It is hard work, perseverance, learning, studying, sacrifice i
and most of all, love of what you are doing or learning to do.

Haryati Mahmod Edit Profile o

My Account
Experienced Educator with a demonstrated history of working in the higher educatic B
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