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SENARAI TUGAS JAWATANKUASA PENGENDALIAN PEPERIKSAAN 


NAMA URUS SETIA: ………………………………………………………….

JAWATAN: ……………………………………………………………………..

SEBELUM KURSUS
· Menerima surat lantikan daripada Pengarah IAB.
· Menerima senarai nama peserta kursus, tempat kursus daripada Penyelaras/Pengurus Kursus.
· Membantu Pengurus Kursus menyediakan buku log, borang kehadiran dan senarai nama peserta.
· Membuat tempahan peralatan kursus dari stor.
Jika bertugas di luar:
·       Buat tempahan tiket kapal terbang
· Hubungi pihak hotel
· Hubungi pihak Jabatan Pendidikan Negeri (Jika berkaitan)
· Menyemak kemudahan/kelengkapan di bilik kuliah sehari sebelum kuliah bermula.
· Menyediakan maklumat kursus dan ditampal di luar bilik kuliah.
SEMASA KURSUS
· Membantu Pengurus Kursus semasa taklimat pada hari pertama kursus.
· Menyemak kemudahan dan kelengkapan di bilik kuliah setiap masa secara berkala.
· Membantu Pengurus Kursus/Pensyarah untuk menghubungi pihak asrama, Urus setia IAB.
· Membantu Pengurus Kursus semasa majlis penutup di hari terakhir kursus.
· Membantu Pengurus Kursus untuk urusan peperiksaan.

SELEPAS KURSUS
· Membantu Pengurus Kursus membuat house keeping
· Membantu Pengurus Kursus memulang kembali peralatan kursus ke stor.
· Membantu Pengurus Kursus menyediakan laporan kursus.
· Melaksanakan tugas-tugas yang diarahkan dari semasa ke semasa.
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