
PROSEDUR OPERASI STANDARD (SOP)
PERKHIDMATAN MENGHASILKAN VIDEO

UNIT PEMBANGUNAN INSTRUKSIONAL DAN MULTIMEDIA 



6/30/2021 Annual Review 3

TUJUAN

▪ Prosedur Operasi Standard (SOP) ini

disediakan bagi memperincikan proses 

pelaksanaan dalam perkhidmatan

penghasilan video yang ditawarkan di 

Unit Pembangunan Instruksional Dan 

Multimedia. 
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PENGENALAN

Terdapat banyak jenis pengeluaran video yang anda

boleh hasilkan dengan bantuan perkhidmatan Unit 

Pembangunan Instruksional Dan Multimedia. Antara 

video yang boleh kami tawarkan untuk dihasilkan adalah

seperti video pengajaran dan pembelajaran, video 

korporat, video produk, video program dan acara, serta

video pelaporan. Setiap bentuk penghasilan video ini

perlulah mengikut prosedur yang betul bagi memudahkan

pihak UPIM untuk menghasilkan video yang menepati

keperluan pemohon dalam masa yang ditetapkan. 



Contoh – contoh video yang pernah
dihasilkan



VIDEO PELAPORAN



VIDEO PnP & 360
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KAEDAH PELAKSANAAN VIDEO

Mengeluarkan memo 
permohonan perkhidmatan

dan tentatif perjalanan
majlis(jika berkaitan).

SURAT / MEMO PERMOHONAN 

(14 hari sebelum)

PERKHIDMATAN VIDEO

UNIT PEMBANGUNAN 
INSTRUKSIONAL DAN MULTIMEDIA

SOP

Dapatkan maklumbalas dari
pihak UPIM tarikh

penghasilan video yang 
dimohon. Setuju / tidak.

MAKLUMBALAS PERMOHONAN 

(14 hari sebelum)

Pemohon perlu
melaksanakan proses 

perbincangan yang 
dikendalikan oleh pihak

Pemohon/ UPIM 

PROSES PERBINCANGAN 

(14 hari sebelum)

PROSES PENGUMPULAN 
DATA 

9 hari sebelum/ ikut tarikh
program)

Pemohon perlu merancang
tempat/ props untuk
penggambaran yang 

dikendalikan oleh pihak
UPIM (jika perlu)

PROSES PENGGAMBARAN 

10 hari sebelum/ ikut tarikh program)

Perlu menyediakan softcopy 
data seperti gambar /             

video bergambar mengikut
keperluan.

PROSES 

PENYUNTINGAN 
7 hari sebelum

Data yang telah dikumpul

akan disunting oleh pihak

UPIM dalam tempoh 3-5 hari

PROSES 

PENGUJIAN/PENILAIAN 
2  hari sebelum

Pihak UPIM akan buat
pengujian video yang siap

disunting untuk proses 
penyemakkan oleh pegawai

dan pemohon

PROSES MUATNAIK VIDEO  

1  hari sebelum

Pihak UPIM akan memuatnaik

video yang siap disunting ke

dalam youtube channel pistv.
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RUJUKAN

Segala keterangan lanjut boleh menghubungi di talian :

07-261  1663  (Unit Pembangunan Instruksional Dan Multimedia)

07-261 2488   ( Unit Khidmat Pengurusan)

pistv.my@gmail.com

https://bit.ly/2UafhnE

mailto:pistv.my@gmail.com
https://bit.ly/2UafhnE



