SEKOLAH MENENGAH KEBANGSAAN RAJA PEREMPUAN

JAWATANKUASA  MAJLIS HARI ANUGERAH CEMERLANG 2010

Tarikh 

: 
17 April Tahun 2010

Tempat 
:
Dewan Besar Raja Perempuan 




Sekolah Menengah Kebangsaan Raja Perempuan, Ipoh

Tetamu Khas 
           Pengarah Pelajaran Negeri Perak.
Masa

:          8.30 pagi

Pakaian 
:          Batik ( School Colour – Kuning & Coklat )

                                 JAWATANKUASA INDUK

Pengerusi

:
Cik Rusnani bt Sharuddin (Pengetua)

Naib Pengerusi I
:



   (Penolong Kanan)

Naib Pengerusi II
:
Pn. Zuraidah  bt  Ahmad Khulaimi (Penolong Kanan HEM)

Naib Pengerusi III
:
Pn. Pn Latipah bt  Ahmad Sudan (Penolong Kanan Kokurikulum) 

Naib Pengerusi III
:
Pn.Hjh.Emsakiah bt Zulkifli (Penolong Kanan Petang)

Setiausaha I

:
Pn.Suhaila bt Kayat

Setiausaha II

:
Pn  Zuhira bt Ghazali

Bendahari

:
Pn  Zauyah bt Alang Ahmad

AJK


:
Semua Guru Kanan Mata pelajaran 

JAWATANKUASA PEMILIHAN TOKOH

Semua  Pentadbir 

PENYELARAS
1.Pn.Suhaila bt Kayat

2.Pn Zuhira bt Ghazali

JAWATANKUASA KECIL PENGELOLA

	BIL
	JAWATANKUASA
	BIDANG TUGAS

	1.
	PENYELARAS
	1.Menyelaras perjumpaan & perbincangan dengan jawatankuasa bahagian.

2. Memastikan segala perancangan berjalan dengan lancar.

3. Menyediakan aturcara majlis

4. Memastikan segala perancangan berjalan lancer.

5.Menyediakan & membentangkan laporan perjalanan Hari Anugerah

6. Memastikan majlis berjalan dengan lancar.

	2.
	PENYAMBUT TETAMU

Semua pentadbir diketuai oleh GK Kemanusiaan dan pelajar pembantu
	1. Memilih pelajar untuk membantu.

2. Menyambut dan mengiringi tetamu khas/pengetua-pengetua atau wakil pengetua/ pelajar penerima anugerah /ibu bapa ke tempat yang ditetapkan

3.Dapatkan senarai tetamu yang akan hadir dari JK Jemputan.

4.Mengetahui susunan tempat duduk keseluruhannya supaya mudah untuk menunjukkan tempat duduk tetamu yang berkenaan.

5.Mengetahui tempat-tempat yang penting seperti tandas,pintu masuk dan tempat keluar .

	3
	SAMBUTAN PERASMIAN DAN PROTOKOL

3.1
Pn Abidah bt Ahmad Fuad (K)

3.2
Pn. Sharifah Fadzilah bt Syed M. Yussof

3.3
Pn.  Aida bt Abd Majid

3.4
Pn.  Nor Azliha bt Noor Azhar

3.5
Pn Azizah bt Abd Hamid

3.6
Cik Noorshanira bt Mohamed Nasaruddin

3.7
Cik Miza Farahana bt Yeop Zain 3..8       Pelajar-pelajar


	1.Mencadangkan bentuk sambutan yang sesuai.
2.Menyediakan dan melatih pelajar 

3. Menyediakan roset,edaran buku program dan buku pelawat.

4. Memastikan raptai dan perjalanan sambutan perasmian berjalan lancar.

5. Mengiringi VVIP/VIP ke tempat duduk yang ditetapkn di dewan

6. Memastikan perjalanan majlis mengikut protocol

7. Memastikan gong berfungsi dengan baik dan menghiaskannya.(sekiranya perlu)
8. Menyemak Buku Program

9.Menyediakan payung VIP sekiranya hujan

10.Mencadangkan belanjawan.

	4
	PERSIAPAN TEMPAT & HIASAN DAN PERALATAN

PERSIAPAN SEBELUM MAJLIS

4.1       Pn. Mariam bt Yassin (K)- 

4.2
Pn.Mashidah bt Hj. Abu Bakar 

4.3
Pn. Hjh. Mariam bt Ismail

4.4       Pn Hamidah bt Shaibatul Hamdi

4.5       En Paramasivam a/l Munusamy

4.6
En Khairul Anuar bin Mohd Abdul Razak ( s)

4.7
Pn Nor Amalina bt Mat Shah (s)

MENGEMAS DAN MENYUSUN SEMULA DEWAN SELEPAS MAJLIS
4.8
Pn Chooi Chin Yoong

4.9       Pn Zuraini bt Yaacob (s)

4.10       Cik Azyyati bt Ismail

4.11     Cik Fairuslaini bt Yussuf

4.12      Pn. Noraini bt Nordin

4.13      Pn.Noraihan bt Din

4.14      Pn Biby Dayana bt Abdullah

                      Backdrop
4.15
Pn. Rozita bt Hassan (K)-
4.16
Cik Asiah Husna bt Abdullah

4.17     Cik Noor Ashikin bt Kamaruddin

4.18     Cik Norfazlina bt Alwi


	1.Mencadangkan corak hiasan pentas

2. Menyediakan dan menghias dewan bersesuaian dengan majlis

3. Menyediakan label kerusi untuk VIP/tetamu khas

4. Menyediakan peralatan yang diperlukan di dewan.

5. Menyediakan khemah pelajar yang menerima anugerah

6. Memastikan jumlah sette dan kerusi yang diperlukan mencukupi.

7.Memastikan dewan disiap sebelum majlis

8. Mencadangkan belanjawan 

1. Menyusun,memulangkan dan menyimpan semula bahan dan perlatan yang digunakan selepas majlis di tempat yang sepatutnya.

2. Memastikan kebersihan dewan dan kawasan sekitarnya.

1. Menyediakan backdrop yang bersesuaian.

2.Berhubung dengan JK Protokol 

3.Mencadangkan belanjawan.

	5
	JEMPUTAN 
( Surat Menyurat dan teks ucapan )

5.1
Pn. Norfaizah bt Ghaffar Shah (K)

5.2
Pn. Pn Maizatul Suhaila bt Abdul Malek

5.3       Pn. Anita Suganthi a/p Kolandasamy
5.4      Cik Zaiton bt Bakar
5.5
Pn. Roslina bt Ishak

5.6
Pn Nurain bt Ali

5.7       Pn. Zunita bt Zainal


	1. Menyediakan surat makluman &

 Jemputan kepada ibu bapa/perasmi/jemputan khas/pelajar penerima anugerah/bekas-bekas pelajar
2. Mendapatkan senarai nama penerima hadiah daripada JK Sijil.

3. Memaklumkan penerima anugerah(bekas pelajar)etika pakaian dan tarikh akhir penghantaran jawapan kehadiran.Nyatakan amaran sekiranya pelajar yang tidak mengikut etika pakaian tidak dibenarkan menaiki pentas untuk menerima hadiah.

	6
	GIMIK PERASMIAN

6.1       Pn  Umaimah bt Harith (K)
6.2       Pn. Wong Nyook Ngor

6.3       Pn. Asma Baiza bt Mat Isa
6.4
Cik Hajar Nabihah bt Mohd Saleh

6.5
Pn. Mah Yi Fun

6.6
En Noorhazainol bt Derahin  

6.7       En Abdul Ridzuan bin Abu Bakar         


	1. Menyediakan bentuk gimik yang bersesuaian.

2.Memastikan kelancaran persembahan gimik.

	7
	BUKU PROGRAM

7.1       Pn  Saidatul Nadiah bt Shamsuddin(K)

7.2
Pn.  SYazrin Symee bt Shariffudin 

7.3       Cik Maisarah bt Shaharuddin

7.4
Cik Rusliza bt Ramli

7.5       Cik Siti Suhaina bt Mohd Daud


	1. Memikirkan dan menyediakan draf design yang sesuai dengan konsep yang dipilih.

2. Menentukan isi kandungan buku program

3. Mendapatkan nama penerima anugerah daripada JK Sijil

4.Menguruskan percetakan

5.Menyerahkan buku program kepada JK Sambutan dan Protokol

	8
	SIJIL/HADIAH/CENDERAMATA

           ( Hadiah dan Cenderamata )

8.1
Pn. Sarina bt Mokhtar (K)            

8.2
Pn Hawa Nurliza bt Mohd Yusuf

8.3       Pn Saadiah bt Mohamad

8.4       Pn Suraine bt Muhamad Nordin

8.5       Cik Rosmini bt Yasis

8.6       Cik Hema Wathy a/p GM Joseph

            ( Sijil & Jubah )

8.7       Pn Saliza bt Othman (K)

8.8
Pn. Fong Ee Lin 

8.9
Pn. Norazila bt Ariff

8.10
Pn. Sabrina bt Latiff


8.11
Pn  Pn Sapina bt Abdul Hamid

8.12
Cik Sellam a/p Paramanathan

( Penyelia Penerimaan Hadiah Pelajar )
8.13
Pn. Santhi Nair a/p Baskaran Nair (K) 

8.14     Pn. Asmaton bt Mohd Nawawi

8.15     Pn. Hjh Aziah bt Shamsuddin

8.16     Cik  Nor Azura  bt Abdul Razak

8.17
Pn Yap Sau Hoong

8.18
Pn. Noor Zurina bt Haron Noh Rashid(s)

8.19
Pn  Norazlina bt Shara (s)


	1.Menentukan cenderamata untuk tetamu khas

2.Menentukan bilangan hadiah yang diperlukan

3. Menyusun hadiah mengikut kategori

4. Menyediakan tempat dan pelajar pembawa dulang hadiah yang mencukupi.

5.Menguruskan penyampaian hadiah(berhubung dengan juruacara untuk penyelarasan susun atur hadiah)

1. Menyediakan dan menyiapkan sijil untuk setiap penerima anugerah

2. Memastikan sijil-sijil mencukupi,nama & maklumat dalam sijil tepat.

3. Memastikan jubah dalam keadaan baik 

4.Menguruskan pemberian sijil setelah skrol dipulangkan. 

1. Berhubung dengan JK Sijil untuk senarai penerima anugerah

2. Sediakan label tempat duduk penerima anugerah

3. Menyampaikan maklumat kepada pelajar lebih awal.

4. Memastikan/menyusun pelajar/wakil untuk menerima hadiah(berhubung dengan bahagian Hadiah)

5.Memastikan kehadiran penerima anugerah(berhubung dengan JK Jemputan)

6.Memastikan semua penerima anugerah mematuhi etika pakaian &tatacara majlis

7.Menyediakan pelajar’stand by’ sekiranya penerima anugerah tidak hadir.

	9
10

	JAMUAN

PERSIAPAN SEBELUM MAJLIS

9.1
Pn. Hjh Taksiah bt Ngah(K)

9.2
Pn. Norhafizah bt Ahmad Zambri

9.3       Pn Habibah bt Lazim

9.4
Pn..Hjh Zainab bt Abd. Hamid

9.5
Pn. Mariam bt Shafie

9.6
Cik Nor Asyikin bt Mohamad Din

9.7
Cik Mashitah bt Mohd Sulaiman.

9.8
Pn  Nor Haida bt A. Hamid

9.9
Pn Noor Aini bt Khalid(s)

9.10
Pn Sharifah Nona bt Sayed Nordin(s)

9.11     Pn Puteri Rohaya bt Megat Hassan

MENGEMAS DAN MENYUSUN SEMULA SELEPAS MAJLIS

9.12
Pn Victoria a/p Arulupan

9.13
Pn Nor Rashidah bt Hashim

9.14
Pn. Hasnah bt Hamid

9.15
Cik Syarifah Munira bt Sheik A. Bakar

9.16
Pn. Noor Akhma bt Abd Razak (s)

9.17
Pn Khatijah bt Shaari(s)

9.18
Pn. Rohani bt Shmuin(s)

9.19
Pn Faridah bt Abu Hassan(s)

9.20     Cik Faziatul Zili bt Ahmad Termizi


PERSEMBAHAN

10.1
Pn Robitah bt Noordin (K)

10.2
Pn Fatimah bt Hasanuddin

10.3
Cik Nurul Asyikin bt Zubir

10.4
Pn Yip Pei Yian

10.5
Pn. Zuraidah bt Ilias

10.6
Cik Zuridah bt Ahmad

10.7
Cik Lam Mei Leng

10.8
Pn Nurul Hakimah bt Awang 

10.9
Cik Norhana bt Ahmad

10.10    Cik Mas Nurzafirah bt Mohd Sa ad

10.11    Cik Ezzatul Khadijah bt Othman


	1. Membuat cadangan menu dan anggaran perbelanjaan

2. Mengenalpasti/menyediakan makanan VIP di bilik Pengetua.

3.Menyediakan meja bulat yang mencukupi.

4.Dapatkan bilangan tetamu dan penerima anugerah yang hadir daripada JK Jemputan
5. Melatih pelajar pembantu

6. Menyediakan makanan untuk AJK bertugas dan pelajar persembahan.
7. Memastikan jamuan berjalan menepati waktu yang ditetapkan.

1. Memulangkan dan menyusun semula peralatan yang digunakan selepas majlis.

2. Memastikan kawasan sekitar bersih

1.Menyediakan persembahan yang bersesuaian dengan majlis dan masa

2. Melatih dan memantau persembahan pelajar.

3. Mencadangkan belanjawan



	11
	ALAT SIARAYA (P.A SYSTEM)

11.1 En. Shahrizan b Abdul Wahab(K)

11.2
En. Noorhazainol b Derahin

	1. Memastikan siar raya dalam keadaan baik dan mencukupi.

2. Menyediakan lagu latar yang bersesuaian.

	12
	 PENGACARA MAJLIS

12.1
En. Azahari b Abdullah (K)

12.3
Pn. Mashitah bt Mohamed Tahir
2 orang pelajar yang dipilih menjadi pengacara


	1. Menyediakan skrip pengacara(rujuk aturcara majlias)
2. Melatih pelajar

3. Mengendalikan majlis sebaiknya

	13
	BACAAN DOA
13.1    En. Ahmad Khusairi bin Mohd Salleh


	1. Menyediakan teks bacaan doa.
2. Membaca doa di Majlis Anugerah Cemerlang.

	14
	PUBLISITI / SERANTA

14.1
En. Paramasivam a/l Munusamy (K)

14.2     En. Thedosius a/l Joseph Pereira
14.3
En Khairol Anuar b Mohd Abdul Razak (s)

	1. Menyediakan banner dan dipamerkan dipagar sekolah sebelah pintu masuk.
2. Memaklumkan kepada awam melalui laman web,radio

	15
	DISIPLIN 

15.1     Pn. Norrizan bt Idris ( K )

15.2     Pn Selambu Chelvi a/p Chelappan

15.3     Cik Nabihah bt Mokti

15.4     Cik Chong Siew Imm

15.5
Pengawas Sekolah


	1.Mengawal disiplin pelajar sepanjang majlis berlangsung.
2. Mengawal pelajar yang menjamu selera di tempat yang disediakan.



	16
	KESELAMATAN DAN PERTOLONGAN CEMAS

16.1
Pn Jamidah bt Sandang (K)

16.2
Ahli Kelab St John Ambulans

16.3
En Mat Puzi b Zulkepli (s)

16.4    Cik Aishah bt Zainal Abidin


	1. Memastikan keselamatan semua warga sepanjang majlis berlangsung
2. Memberikan bantuan keselamatan/pertolongan cemas apabila diperlukan

	17
	FOTOGRAFI

17.1
Pn. Norlaila bt Che Murat (K)


17.2
Pn. Syazrin Syimee bt Sharifuddin

17.3     En TJ Pereira


	1. Memastikan gambar-gambar bagi setiap event yang penting dirakam sebnayak 2 kali.(untuk album dan majalah)

2. Kamera mesti discharge secukupnya

	18
	       DOKUMENTASI

18.1
Pn. Lim Kay Lee (K)

18.2
Norlida bt. Shafie
18.3
Pn  Noor Suriana bt Mohd Nasir (s)


	1.Mengumpul laporan dari setiap JK dan dibukukan.
2. Sertakan juga Laporan Post Mortem

	19
	LALU LINTAS, LETAK KENDERAAN

19.1
Pn. Nur Akmal bt Mior Khalid (K)

19.2     En Abdul Ridzuan b Abu Bakar

19.3    Cik Nur Aqidah bt Abdullah


19.4
Pasukan Kadet Polis Sekolah


	1. Memastikan keadaan lalu lintas dalam keadaan terkawal.
2. Menentukan tempat letak kereta guru/kakitangan dan tetamu

	20
	KEBERSIHAN DAN KECERIAAN

20.1     Pn. Sushil Kaur a/p Narajan Singh (K)

20.2     Pn Azbarina bt Mohd Bakri

20.3
Cik Wong Lai Keen 

20.4     Cik Nur Faziatul Zily bt Ahmad Termizi
20.5     Pelajar –pelajar pembantu

20.6     Kelas angkat taman 
20.7     Guru-guru persatuan yang terlibat dengan papan notis di Dewan terbuka RPS 


	1. Pastikan kawasan di sekeliling dewan dalam keadaan bersih.
2. Pastikan rumput dipotong,pokok-pokok bunga ditrim.Dapatkan bantuan pekerja.

3. Memastikan tandas bersih dan boleh digunakan

4. Menyediakan beg plastik hitam secukupnya

5. Memastikan pelajar membuang sampah ditempat yang disediakan.

	21

	PENDAFTARAN IBUBAPA DAN PENERIMA ANUGERAH

21.1  Pn Suraini bt Noordin (K)

21.2  Cik Noor  Rahayu bt Mohd Salleh

21.3  Cik Intan Sofía bt Mohd Tahir
21.4  Pn Rozita bt Bakri            
21.5  Pn.Noor Aniza bt Abdullah 


	1. Menyediakan borang untuk mencatatkan kehadiran ibu bapa dan penerima anugerah.
2. Memaklumkan JK Penyelia Penerima Anugerah kehadiran penerima anugerah




