JAWATANKUASA KECIL MAJLIS CERAMAH PENGURUSAN KELUARGA LESTARI
Tarikh 

:
20 Mei 2011 (Jumaat)

Masa 

:  
9.30 pagi – 12.00 tengah hari

Tempat

: 
Dewan Bunga Raya, JPS Ampang 

	BIL
	JAWATANKUASA KECIL
	TUGAS
	TANGGUNGJAWAB

	1
	Pendaftaran sebelum
	· Mendapatkan jumlah peserta kursus daripada Bahagian
	Pn. Asiken (BSAH)
Pn. Norlia (BSAH)


	2
	Pendaftaran semasa
	· Mendaftarkan peserta kursus

	Pn. Norlia (BSAH)
Pn. Nurwahida (BSAH)

Cik Khairul Fadzilah (BSAH)


	3
	MC
	· Menjadi MC
	Pn. Nurjannah (SMART)



	4
	Tempahan makanan
	· Membuat tempahan makan


	Pn. Norlia (BSAH)



	5
	Urus setia VIP
	· Menyambut ketibaan VIP &  bawa ke Bilik VIP (BPMI) utk (Pendaftaran/Sarapan)
	SU I
SU II

Pn. Noraini (BPMI)*Menunggu VIP di BPMI
Cik Rohadiza (Sek Sg) )*Menunggu VIP di tempat pendaftaran Dewan Bunga Raya


	6
	Liason Officer Penceramah (Y.BHg Ustzh Khatijah Abdul Rahman) 019-3848243)
	· Menyambut ketibaan penceramah

· Menguruskan keperluan penceramah 
· Jemput penceramah bersarapan di Bilik VIP, BPMI

	Pn. Bibi Zarina (Sek Sg)

	7
	Persiapan Tempat
	· Menguruskan persiapan dewan 
· Menguruskan peralatan IT


	Pn. Asiken (BSAH)
Cik Azura (K-Dicode)
*3 org Pra (K-DICODE) utk menyusun kerusi sebelum & selepas Majlis) - RM5 saguhati setiap seorg.

	8.
	Penyampaian Sijil 
	Penyediaan Sijil penghargaan 
	Pn Sarah

	9.
	Jurufoto
	· Mengambil gambar semasa ceramah
	Pn. Noor Hajar (BRE)


