SEKOLAH MENENGAH KEBANGSAAN RAJA PEREMPUAN

Jawatankuasa Majlis Hari Anugerah Kokurikulum Tahun 2010
Tarikh


:
31 Julai 2010 (Sabtu)
Masa


:
8.00 pagi
Tempat


:
Dewan Raja Perempuan dan Padang Sekolah
Ahli Jawatankuasa Induk
Pengerusi

:
Cik Rusnani binti Sharuddin
(Pengetua)
Timbalan Pengerusi
:
Pn Latipah bt Ahmad Sudan    
(Penolong Kanan Kokurikulum)
Naib Pengerusi

:
Pn Rohimah bt Md Amin
(Penolong Kanan)





Pn Zuraida bt Ahmad Khulaimi
(Penolong Kanan HEM)





Pn Emsakiah binti Zulkifli
(Penolong Kanan Petang)
Setiausaha I

:
Cik Rohaniyah bt Mohd Ghazali
Setiausaha II

:
Pn Zuraidah bt Illias
Bendahari

:
Pn Zauyah binti Alang Ahmad

Ahli Jawatankuasa
:
Semua Guru Kanan
	Ahli-ahli Jawatan Kuasa Kecil
	Senarai Tugas

	1. Panel Pemilihan

1.1 
	1. Memastikan dan menentukan penerima sijil dan hadiah.



	2. Upacara Majlis

2.1 Pn Mashidah bt Hj Abu Bakar (K)

2.2 Pn Maimun bt Abdullah
	1. 

	3. Sambutan & Protokol

3.1 Pn Asmah bt Abu Bakar (K)

3.2 Pn Noor A’lauyah bt Meor Ahmad

3.3 Pn Hjh Norlaila bt Abd Ghani

3.4 Pn Emsakiah bt Zulkifli

3.5 Pn Nordimah bt Hj Jaafar

3.6 En Ahmad Khusairi b Mohd Salleh
	2. Mengadakan mesyuarat AJK Kecil.

3. Membuat ‘corsage’ untuk tetamu khas.

4. Merancang upacara menyambut tetamu dari pintu besar masuk sekolah.

5. Menyambut VIP/ tetamu yang hadir

6. Menyediakan buku pelawat untuk ditandatangani oleh tetamu khas.

7. Menyediakan air minuman dan gelas untuk tetamu khas (coffee table)
8. Mendapatkan bantuan pelajar bagi menunjuk arah (usher).

9. Menyediakan tempat pendaftaran.

10. Menyediakan laporan bertulis sebelum mesyuarat yang berikutnya.

	4. Jemputan & Penajaan
4.1 Pn Hjh Aziah bt Shamsuddin (K)

4.2 Pn Asma Baiza bt Mat Isa (P)

4.3 Pn Asmawati bt Razalli
4.4 Pn Suraine bt Muhmad Nordin
4.5 Pn Victoria a/p Arulupan
	1. Mengadakan mesyuarat AJK Kecil.

2. Menentukan tetamu khas yang hadir.

3. Menyedia dan menghantar kad/surat jemputan kepada semua jemputan (ibu bapa dan pelajar penerima)
4. Mendapatkan jawapan daripada para jemputan.

5. Mendapatkan senarai pembekal dari kerani kewangan sekolah bagi tujuan penajaan.

6. Mendapatkan senarai nama bekas pelajar RPS.

7. Merangka dan mengeluarkan surat memohon sumbangan.

8. Menyediakan laporan bertulis sebelum mesyuarat yang berikutnya..

	5. Sijil, Hadiah & Cenderamata

5.1 Pn Norlida bt Shafie (K)

5.2 Pn Umaimah bt Harith (P)

5.3 Pn Noraini bt Nordin
5.4 Pn Norrizan bt Idris
5.5 Pn Anita Suganthi a/p Kolandasamy
5.6 Pn Santhi Nair a/p Baskaran Nair

5.7 Pn Wong Nyook Ngor

5.8 Pn Biby Dayana bt Abdullah

5.9 Pn Ayzasuzana bt Waluyob

5.10 Pn Saidatul Nadiah bt Shamsuddin

5.11 Pn Hjh Taksiah bt Ngah
5.12 Pn Yip Pei Yian
	1. Mengadakan mesyurat AJK Kecil.

2. Mengenalpasti bahagian-bahagian yang hendak diberi hadiah.

3. Mengenal pasti penerima sijil dan hadiah Peringkat Pertama dan Kedua.

4. Menentukan jenis cenderamata kepada tetamu (perasmi dan pameran)

5. Memesan dan menyemak hadiah yang dipesan.

6. Menyediakan sijil dan trofi untuk Anugerah Tokoh Pelajar bagi kategori Persatuan/Kelab, Badan Beruniform dan Kelab Permainan.

7. Menyediakan piala pusingan untuk Persatuan/Kelab Terbaik, Badan Beruniform Terbaik dan Kelab Permainan Terbaik.

8. Menyediakan sijil dan hadiah untuk pemenang permainan antara rumah sukan.

9. Menyediakan skirting untuk meja hadiah dan menyediakan dulang.

10. Membuat raptai untuk penerima hadiah.

11. Menyelaras dan menguruskan penerima seperti tempat duduk, persediaan untuk menerima sijil dan trofi.

10. Menyediakan sijil bagi Ketua Pengawas Sekolah, Ketua Pengawas Pusat Sumber Sekolah, Ketua Asrama, Ketua Badan Redaksi dan Ketua Rumah Sukan.

11. Menyelaras dan menguruskan penerima seperti tempat duduk, persediaan untuk menerima sijil dan trofi.

12. Menyediakan laporan bertulis sebelum mesyuarat yang berikutnya.

	6. Pelancaran Perasmian/Gimik

6.1 En Noorhazainol b Derahin (K)

6.2 En Abdul Ridzuan b Abu Bakar (P)

6.3 Pn Lim Kay Lee
	1. Mengadakan mesyuarat AJK Kecil.

2. Merancang / menyempurnakan pelancaran dan gimik perasmian.

3. Menyediakan laporan bertulis sebelum mesyuarat yang berikutnya.

	7. Persiapan Tempat

7.1 Pn Noraihan bt Din (K)

7.2 Pn Sarina bt Mokhtar (P)

7.3 Pn Vanitha a/p Kandasamy

7.4 Pn Fong Ee Lin
7.5 Pn Selambu Chelvi a/p Chelappan

7.6 Pn Sabrina bt Latib
7.7 Pn Sapina bt Abd Hamid

7.8 Pn Mariam bt Ismail
7.9 Pn Jamidah bt Sandang
	1. Mengadakan mesyuarat AJK Kecil.

2. Menyedia dan menyusun kerusi dan meja yang mencukupi untuk tetamu khas, jemputan  dan penerima sijil dan hadiah.

3. Memastikan kedudukan penerima sijil dan hadiah.

4. Membuat pelan yang sesuai.

5. Menyediakan alas meja dan bunga hiasan meja tetamu khas di dewan.

6. Menyediakan ‘backdrop’ di dewan.

7. Menghias pentas dan dewan.

8. Menyediakan laporan bertulis sebelum mesyuarat yang berikutnya.

	8. Buku Program

8.1 Pn Roslina bt Ishak (K)

8.2 Pn Syazrin Syimee bt Sharifuddin
	1. Mengadakan mesyuarat AJK Kecil.

2. Menyedia dan menyusun kandungan buku atur cara.

3. Menyediakan teks ucapan perasmi dan kata alu-aluan buku program.

4. Menyediakan ‘dummy’ buku atur cara.

5. Hiasan riben buku atur cara untuk tetamu jemputan.

6. Menyediakan 30 buku atur cara untuk diberikan kepada tetamu khas dan jemputan.

7. Mendapatkan bantuan pelajar untuk mengedarkan buku atur cara kepada tetamu dan jemputan.

8. Menyediakan dulang dan lapik dulang untuk meletak buku atur cara.

9. Menyediakan laporan bertulis sebelum mesyuarat yang berikutnya.

	9. Pameran

9.1 Pn Zuhira @ Suria bt Ghazali (K)

9.2 Pn Saadiah bt Mohamed (P)

9.3 Cik Sh. Badroon Akmar bt Said Ahmad Rambeli 
9.4 Pn Yap Sau Hoong
9.5 Pn Nurain bt Ali
9.6 Pn Norayuza bt Hashim
9.7 Cik Lam Mei Ling
9.8 Pn Mariam bt Shafii
	1. Mengadakan mesyuarat AJK Kecil.

2. Menentukan jenis pameran (dalaman dan agensi luar)

3. Menyediakan dan memastikan tempat/peralatan yang sesuai.

4. Menyediakan layout pameran.

5. Memastikan keselamatan barang-barang pameran.

6. Menyediakan makanan dan minuman peserta pameran luar.

7. Menyediakan laporan bertulis sebelum mesyuarat yang berikutnya.

	10. Jualan

10.1 Cik Chan Lai Yee (K)
10.2 Pn Nor Rashidah bt Hashim (P)
10.3 Pn Noor Aniza bt Abdullah

10.4 Pn Asmaton bt Mohd Nawawi

10.5 Cik Hajar Nabihah bt Mohd Saleh

10.6 Pn Zunita bt Zainal
10.7 Pn Azbarina bt Mohd Bakri
10.8 Pn Wong Nyook Ngor

10.9 Pn Noraini bt Nordin
	1. Mengadakan mesyuarat AJK Kecil.

2. Menetapkan menu/jualan dan lain-lain jualan (bukan makanan).

3. Memastikan makanan yang dijual mencukupi.

4. Menentukan tempat jualan melalui undian.

5. Menguruskan hal berkaitan dengan jualan.

6. Memastikan kebersihan makanan dan tempat jualan.

7. Memastikan keselamatan pelajar semasa aktiviti jualan.

8. Menyedia dan mengedarkan kupon sebelum hari jualan.

9. Menyediakan laporan bertulis sebelum mesyuarat yang berikutnya.

	11. Jamuan

11.1 Pn Hamidah bt Shaibatul Hamdi (K)

11.2 Pn Rozita bt Bakri (P)

11.3 Pn Hasnah bt Hamid
11.4 Cik Hjh Azidah bt Ahmad Alias

11.5 Pn Azizah bt Abdul Hamid

11.6 Pn Mah Yi Fun

11.7 Pn Saliza bt Othman

11.8 Pn Zunita bt Zainal
	1. Mengadakan mesyuarat AJK Kecil.

2. Mendapatkan peruntukan jamuan.

3. Menentukan menu yang sesuai.

4. Menyediakan jamuan minum pagi untuk penerima dan jemputan.

5. Menentukan tempat yang sesuai dan menghiasnya.

6. Memastikan kebersihan tempat jamuan.

7. Menyediakan laporan bertulis sebelum mesyuarat yang berikutnya.

	12. Disiplin & Keselamatan

12.1 Pn Suhaila bt Kayat(K)

12.2 Pn Selambu Chelvi (P)

12.3 Pn Mariam bt Mohd Yasin
12.4 Cik Wong Lai Keen
12.5 Pn Hawa Nurlizah bt Mohd Yusoff
	1. Mengadakan mesyuarat AJK Kecil.

2. Mengumpulkan semua pelajar pada pukul 7.15 pagi untuk mengambil kedatangan oleh guru tingkatan.

3. Memastikan pelajar-pelajar tidak berkeliaran atau membuat bising semasa majlis.

4. Menentukan kawasan-kawasan larangan dan memberi taklimat kepada pelajar.

5. Memberi taklimat kepada para pengawas yang bertugas.

6. Memastikan tiada pelajar yang balik sebelum waktu yang ditetapkan.

7. Menyediakan laporan bertulis sebelum mesyuarat yang berikutnya.

	13. Kebersihan & Keceriaan

13.1 Cik Sellam a/p Paramanathan (K)

13.2 Pn Sh Fadzilah bt Syed M. Yussof (P)

13.3 Pn Hjh Zainab bt Abdul Hamid

13.4 Cik Suhaila bt Mohd Sarad
	1. Mengadakan mesyuarat AJK Kecil.

2. Menyediakan plastik hitam/tong sampah di kawasan strategik.
3. Memastikan keadaan di sekitar kawasan sekolah dan gerai jualan bersih.

4. Mengambil tindakan terhadap gerai-gerai yang tidak bersih.

5. Bekerjasama dengan JK Persiapan Tempat.

6. Menyediakan laporan bertulis sebelum mesyuarat yang berikutnya.

	14. Juruacara

14.1 Pn Sabariah bt Ibrahim (K)

14.2 Pn Mashitah bt Mohamed Tahir 
	1. Mengadakan mesyuarat AJK Kecil.

2. Menyediakan skrip aturcara majlis.

3. Bekerjasama dengan JK hadiah/cenderamata dan sijil, persembahan.

4. Membuat pengumuman-pengumuman tertentu berhubung program yang sedang berlangsung. 
5. Menyediakan laporan bertulis sebelum mesyuarat yang berikutnya.

	15. Fotografi

15.1 En Thedosius a/l Joseph Pereira (K)

15.2 Pn Norlaila bt Che Murat
	1. Mengadakan mesyuarat AJK Kecil.

2. Mengambil gambar-gambar yang sesuai pada setiap bahagian dan acara yang berlangsung di sekitar sekolah.

3. Menyediakan laporan bertulis sebelum mesyuarat yang berikutnya.

	16. Alat Siaraya

16.1 En Shahrizan b Abd Wahab (K)

16.2 En Azahari b Abdullah
	1. Mengadakan mesyuarat AJK Kecil.

2. Memastikan PA Sistem berjalan dengan lancar.

3. Menyediakan ‘rostrum’.

4. Menyediakan laporan bertulis sebelum mesyuarat yang berikutnya.

	17. Publisiti

17.1 En Paramasivam a/l Munusamy (K)

17.2 Pn Nur Akmal bt Mior Ahmad
	1. Mengadakan mesyuarat AJK Kecil.

2. Memastikan terdapat publisiti yang meluas sebelum hari berlangsung.

3. Memastikan terdapat liputan yang mencukupi terhadap aktiviti-aktiviti yang akan/semasa dijalankan.

4. Menyediakan laporan bertulis sebelum mesyuarat yang berikutnya.

	18. Persembahan

18.1 Pn Nor Azliha bt Noor Azhar (K)

18.2 Pn Robitah bt Nordin (P)

18.3 Pn Rozitah bt Hassan

18.4 Pn Adila bt Ahmad
	1. Mengadakan mesyuarat AJK Kecil.

2. Mengenalpasti jenis persembahan yang sesuai di dewan.
3. Memastikan pelajar membuat latihan.

4. Menentukan tata tertib cara keluar masuk pelajar semasa membuat persembahan.

5. Memastikan disiplin pelajar-pelajar yang membuat persembahan.

6. Menguruskan pakaian yang sesuai.

7. Mengadakan raptai dan bekerjasama dengan AJK Kecil yang berkaitan.
8. Menyediakan laporan bertulis sebelum mesyuarat yang berikutnya.

	19. Lalu Lintas

19.1 Pn Suriani bt Nordin (K)
	1. Mengadakan mesyuarat AJK Kecil.

2. Menentukan tempat letak kereta tetamu khas, para jemputan dan guru-guru.

3. Mendapatkan bantuan pelajar untuk mengawal lalu lintas.

4. Menyediakan laporan bertulis sebelum mesyuarat yang berikutnya.

	20. Pertandingan

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

20.2 Pn Chooi Chin Yoong (P)

20.3 Pn Fatimah bt Hasanuddin 

	1. Mengadakan mesyuarat AJK Kecil.
2. Menyediakan/mengedarkan borang dan kriteria pertandingan yang diadakan

3. Menyediakan senarai pemenang kepada AJK Kecil yang berkaitan.

4. Menyediakan laporan bertulis sebelum mesyuarat yang berikutnya.

	21. Dokumentasi

21.1 Pn Aida bt Abdul Majid (K)

21.2 Cik Noorshanira bt Mohamed Nasaruddin (P)

	1.


