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1. Setiausaha
· Menguruskan surat menyurat berkaitan mesyuarat jawatankuasa

· Menyediakan Kertas Cadangan program

· Menyediakan minit mesyuarat

· Melaksanakan tugas-tugas lain yang diarahkan.

2. Bendahari
2.1 Menguruskan Local Order

2.2 Menguruskan pembayaran kepada pembekal

2.3 Mendapatkan sumber kewangan bagi menampung perbelanjaan

2.4 Melaksanakan tugas-tugas lain yang diarahkan.

3. Urusetia
3.1 Menubuh dan mengadakan mesyuarat jawatankuasa kecil serta menyediakan  

      minit mesyuarat

3.2 Menguruskan surat menyurat dan membantu setiausaha

3.3 Menyelia persiapan jawatankuasa kecil yang lain

3.4 Mendapatkan sebuah bilik khas urusetia

3.5 Melaksanakan tugas-tugas lain yang diarahkan.

4. Jemputan
4.1 Menubuh dan mengadakan mesyuarat jawatankuasa kecil serta menyediakan  

      minit mesyuarat

4.2 Menyediakan kad jemputan Majlis Perasmian Penutup

4.3 Menjemput VVIP, VIP dan tetamu kehormat lain ke Majlis Perasmian Penutup

4.4 Mendapatkan maklumbalas kehadiran VVPI, VIP dan tetamu kehormat lain

4.5 Memaklumkan kehadiran VVIP, VIP dan tetamu kehormat lain kepada JK lain 

      Yang berkaitan.

· Menyediakan anggaran perbelanjaan

· Melaksanakan tugas-tugas lain yang diarahkan

5. Sambutan Dan Protokol
5.1 Menubuh dan mengadakan mesyuarat jawatankuasa kecil serta menyediakan  

      minit mesyuarat

5.2 Mendapatkan maklumkan-balas kehadiran VVIP, VIP dan tetamu kehormat lain  

      ke Majlis Perasmian Penutup

5.3 Menyediakan Bunga Manggar dan petugas-petugas

5.4 Menyediakan Pasukan Kompang

5.5 Membuat lawatan ke tempat Majlis Perasmian Penutup sebelum hari penutupan

5.6 Menyediakan penyambut tetamu

5.7 Memastikan perjalanan majlis mengikut protokol yang sepatutnya

5.8 Menyediakan petugas yang akan menyerahkan buku program

5.9 Menyediakan minuman mineral kepada tetamu kehormat

5.10 Menyediakan petugas yang akan mengiring VVIP, VIP dan tetamu kehormat 

        Lain ke tempat duduk khas

5.11 Menyediakan anggaran perbelanjaan

5.12 Melaksanakan tugas-tugas lain yang diarahkan.

6. Pendaftaran 
6.1 Menubuh dan mengadakan mesyuarat jawatankuasa kecil serta menyediakan  

      minit mesyuarat

6.2 Menyediakan borang pendaftaran peserta, pegawai dan pengiring.  

6.3 Membuat pendaftaran peserta

6.4 Menyerahkan satu salinan senarai nama peserta kepada urusetia sejurus  

      selepas tamat pendaftaran

6.14 Melaksanakan tugas-tugas lain yang diarahkan.

7. Perasmian Penutup
7.1 Menubuh dan mengadakan mesyuarat jawatankuasa kecil serta menyediakan  

      minit mesyuarat

7.2 Membuat persiapan pentas

7.3 Menyediakan Back Drop

7.4 Menyediakan kerusi set VIP

7.5 Menyediakan Rostroom

7.6 Memastikan PA Sistem yang telah disediakan berfungsi dengan baik

7.7 Mamastikan semua lampu dan kipas berfungsi

7.8 Bekerjasama dengan jawatankuasa protokol

7.9 Membuat hiasan dalaman yang sesuai

7.10 Menyediakan kerusi penonton yang diperlukan

7.11 Mengatur raptai ringkas terutamanya cara mengambil hadiah

7.12 Menyediakan anggaran perbelanjaan

7.13 Melaksanakan tugas-tugas lain yang diarahkan

8. Juruacara dan persembahan
8.1 Menubuh dan mengadakan mesyuarat jawatankuasa kecil serta menyediakan  

      minit mesyuarat

8.2 Menyediakan dua orang juru acara bagi perasmian penutup

8.3 Mendapatkan senarai nama tetamu kehormat yang akan hadir

8.4 Menyediakan teks pengacara majlis

8.5 Menyediakan seorang pembaca doa

8.6 Menyediakan teks doa dan disemak oleh Unit Pendidikan Islam PPD Johor 

      Bahru

8.7 Menguruskan persembahan yang sesuai

8.9 Menghadiri raptai ringkas

8.10 Mendapatkan senarai nama pemenang dari pengerusi jemaah hakim

8.11 Memastikan majlis berjalan dengan lancar

8.12 Menyediakan anggaran perbelanjaan

8.13 Melaksanakan tugas-tugas lain yang diarahkan.

9. Jamuan Perasmian Penutup
9.1 Menubuh dan mengadakan mesyuarat jawatankuasa kecil serta menyediakan  

      minit mesyuarat

9.2 Menyediakan menu jamuan perasmian penutup

9.3 Mendapatkan jumlah kehadiran bagi majlis penutup

9.4 Mendapatkan sebut harga pembekal makanan

9.5 Menyediakan anggaran perbelanjaan

9.6 Menyediakan tempat jamuan VVIP, VIP, hakim, pegawai dan peserta

9.7 Menyediakan pelayan tetamu kehormat

9.8 Melantik penyelia jamuan bagi menjamin kelancaran program

9.9 Memastikan makanan mencukupi

9.10 Memastikan kebersihan tempat jamuan setiap masa

9.11 Menyediakan lebal tempat jamuan

9.12 Melaksanakan tugas-tugas lain yang diarahkan 

10. Makanan Dan Minuman
10.1 Menubuh dan mengadakan mesyuarat jawatankuasa kecil serta menyediakan  

        minit mesyuarat

10.2 Menyediakan menu jamuan

10.3 Mendapatkan jumlah peserta 

10.4 Mendapatkan sebut harga

10.5 Menyediakan anggaran perbelanjaan

10.6 Menyediakan tempat jamuan kepada peserta dan guru pengiring

10.7 Melantik penyelia jamuan

10.8 Memastikan jamuan mencukupi

10.9 Melaksanakan tugas-tugas lain yang diarahkan.

11. Jawatankuasa Kecil Pengelola Pertandingan
· Menubuh dan mengadakan mesyuarat jawatankuasa kecil serta   

           menyediakan minit mesyuarat

· Menyediakan borang-borang undian giliran/ayat/tajuk

· Menguruskan proses undian giliran/ayat/tajuk

· Menyerahkan keputusan undian kepada urusetia dan petugas pertandingan

· Melantik juruacara pertandingan bagi setiap acara

· Menyediakan penyelia acara, pengutip markah, penjaga masa dan petugas lain yang diperlukan semasa pertandingan

· Mendapatkan senarai nama hakim dan peserta dari urusetia

· Mendapatkan jadual dan syarat-syarat pertandingan

· Menyediakan tempat pertandingan dengan memastikan kedudukan hakim, peserta, juruacara, petugas dan penonton

· Menyediakan backdrop pertandingan

· Menyediakan peralatan kehakiman

· Menyediakan lebal-lebal hakim mengikut kategori

· Memastikan PA system disediakan dan berfungsi dengan baik

· Menyediakan anggaran perbelanjaan

· Melaksanakan tugas-tugas lain yang diarahkan

11. Jawatankuasa Kecil Kehakiman
· Menubuh dan mengadakan mesyuarat jawatankuasa kecil serta menyediakan minit mesyuarat

· Membuat pendaftaran hakim

· Menyediakan pegawai perhubungan khas hakim 

· Mendapatkan borang- borang pertandingan dan memperbanyakkannya

· Mendapatkan bilik urusetia hakim

· Menyediakan peralatan komputer, pencetak dan kelengkapan lain di bilik  urusetia hakim

· Menyediakan borang pendaftaran peserta semasa pertandingan

· Membuat pendaftaran peserta semasa pertandingan

· Menyediakan borang undian tajuk dan giliran

· Menguruskan undian tajuk dan giliran peserta 

· Mendapatkan semua borang penghakiman yang telah disi

· Menyediakan keputusan penuh pertandingan

· Menyerahkan keputusan pertandingan kepada pengerusi jemaah hakim

· Menyediakan anggaran perbelanjaan

· Melaksanakan tugas-tugas lain yang diarahkan

12. Jawatankuasa kecil sijil dan tandanama
Menubuh dan mengadakan mesyuarat jawatankuasa kecil serta menyediakan minit 
mesyuarat

· Mendapatkan senarai nama peserta dan jawatankuasa

· Menyediakan anggaran perbelanjaan

· Mendapatkan sijil penyertaan dan penghargaan dari PPD

Menguruskan percetakan nama bagi sijil-sjili peserta, hakim dan jawatankuasa.

· Memastikan sijil-sijil penyertaan dan penghargaan mencukupi

· Menyerahkan sijil yang telah siap kepada J/K kecil hadiah

· Menguruskan tandanama peserta dan jawatankuasa

· Menyerahkan tandanama peserta kepada jawatankuasa pendaftaran

· Menyerahkan tandanama jawatankuasa kepada setiap pengerusi  jawatankuasa kecil

· Melaksanakan tugas-tugas lain yang diarahkan

13. Jawatankuasa kecil hadiah dan cenderamata

· Menubuh dan mengadakan mesyuarat jawatankuasa kecil serta menyediakan minit mesyuarat.

· Mendapatkan piala pusingan dan hadiah-hadiah pemenang daripada pihak urusetia PPDJB

· Menyediakan cenderamata Tatamu Kehormat pada Majlis Perasmian Penutup

· Menguruskan sumbangan / hadiah dan saguhati peserta

· Menguruskan sumbangan / saguhati hakim dan jawatankuasa

· Menyediakan pengelola peserta dan hakim yang menerima hadiah/cenderamata

· Menyediakan petugas semasa penyampaian hadiah/cenderamata

· Menyusun hadiah/cenderamata selaras dengan senarai penerima

· Menyelaraskan nama-nama penerima hadiah/cenderamata dengan juru acara

· Menyediakan anggaran perbelanjaan

· Melaksanakan tugas-tugas lain yang duarahkan.

14. Jawatankuasa kecil perhubungan dan pengangkutan 

· Menubuh dan mengadakan mesyuarat jawatankuasa kecil serta menyediakan minit mesyuarat

· Mendapatkan maklumat ketibaan peserta

· Mengenalpasti keperluan pengangkutan para peserta dan hakim

· Menyediakan pegawai perhubungan  bagi setiap peserta 

· Menyediakan pegawai perhubungan hakim

· Menyediakan anggaran perbelanjaan

· Melaksanakan tugas-tugas lain yang diarahkan

15. Jawatankuasa kecil buku program

Menubuh dan mengadakan mesyuarat jawatankuasa kecil serta menyediakan minit 
mesyuarat

· Mendapatkan semua maklumat dan bahan yang diperlukan

· Membuat dammy buku program

· Menguruskan percetakan buku program

Mengedar buku program kepada ketua peserta, guru pengiring, hakim semasa pendaftaran

· Mengedar buku program kepada tetamu-tetamu kehormat pada Majlis Perasmian Penutup

· Menyediakan anggaran perbelanjaan

· Melaksanakan tugas-tugas lain yang diarahkan

16.  Jawatankuasa kecil keselamatan, kebersihan dan kebajikan

· Menubuh dan mengadakan mesyuarat jawatankuasa kecil serta menyediakan minit mesyuarat

· Memaklumkan kepada pihak keselamatan

· Menyediakan petugas-petugas mengawal keselamatan dan kebajikan sepanjang masa pertandingan

· Mengawal lalulintas semasa pendaftaran, pertandingan dan Majlis Perasmian Penutup

· Menyelaras tempat-tempat letak kenderaan tetamu kehormat, pegawai-pegawai JPNJ, PPD, hakim, guru pengiring dan bas peserta

· Menyediakan bilik khas untuk pesakit

· Menyediakan peti ubat untuk menyelesaikan kes-kes kecemasan

· Menyediakan pertugas-petugas yang akan membantu peserta yang memerlukan pertolongan untuk ke klinik atau hospital

· Memastikan kawasan pertandingan dan tempat majlis perasmian penutup sentiasa kemas dan bersih

· Menyediakan tunjuk arah tempat-tempat pertandingan dan perasmian penutup

· Menyediakan anggaran perbelanjaan

· Melaksanakan tugas-tugas lain yang diarahkan.

17. Jawatankuasa kecil PA Sistem

· Menubuh dan mengadakan mesyuarat jawatankuasa kecil serta menyediakan minit mesyuarat.

· Menyedia dan menguruskan P.A Sistem di:

· Tempat pertandingan

· Dewan Perasmian Penutup

· memastikan PA Sistem berfungsi sepanjang acara berlangsung

· menyediakan petugas-petugas yang menyelenggara PA sepanjang masa acara berlangsung.

· Menyediakan anggaran perbelanjaan

· Melaksanakan tugas-tugas lain yang diarahkan

18. Jawatankuasa Kecil Publisiti dan Seranta

· Menubuh dan mengadakan mesyuarat jawatankuasa kecil serta menyediakan minit mesyuarat

· Menyediakan sepanduk/benner mengikut keperluan

· Membuat sebaran iklan dalam media massa

· Menghubungi pihak RTM JB untuk membuat sebaran di udara

· Menyediakan pelan tempat pertandingan dan tunjuk arah yang sesuai

· Menyediakan anggaran perbelanjaan

· Melaksanakan tugas-tugas lain yang diarahkan

19. Jawatankuasa kecil sumbangan

· Menubuh dan mengadakan mesyuarat jawatankuasa kecil serta menyediakan minit mesyuarat

· Berusaha mendapatkan sumber kewangan bagi menampung perbelanjaan

· Bekerjasama dengan Bendahari dan Jawatankuasa lain yang berkaitan

· Menyediakan laporan sumbangan yang diterima

· Melaksanakan tugas-tugas lain yang diarahkan

20. Jawatankuasa kecil rakaman dan dokumentasi

· Menubuh dan mengadakan mesyuarat jawatankuasa kecil serta menyediakan minit mesyuarat

· Menyediakan semua peralatan rakaman dan dokumentasi

· Membuat rakaman dan dokumentasi :

· Majlis Perasmian Penutup

· Semua venue pertandingan

· Aktiviti-aktiviti lain yang berkaitan

· Menyerahkan rakaman dan dokumentasi kepada urusetia

· Menyediakan anggaran perbelanjaan

· Melaksanakan tugas-tugas lain yang diarahkan.

