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	NAMA PEGAWAI PKG

	1. Nik Rozman Bin Nik Yaacob
	Pegawai Teknologi Pendidikan (1)

	2. Kamaruddin Bin Ab. Ghani
	Pegawai Teknologi Pendidikan (2)

	3. Md Sanusi Bin Ibrahim
	Juruteknik Komputer (FT17)

	4. Noor Padziah Binti Mohd Pauzi
	Pegawai Pembantu Tadbir (N17)


LAPORAN TUGASAN HARIAN


	Tarikh : 11 April  2010

	                      PERIHAL TUGASAN                                                                       PEGAWAI TERLIBAT

	1. Terima panggilan dari En. Nik Arif bertanya mengenai penghantaran 

    Pelaporan SKT bulan Mac dan SKT Suku Tahun.

2. Semak semula fail laporan SKT yang telah di buat oleh PTP2 untuk 

    kepastian bahawa semua SKT yang diminta telah dihantar.


	PTP (1)

	Cuti Tanpa Rekod *( Menduduki peperiksaan semesta )

	PTP (2)

	1. Check i-book Lenovo yang mengelami ganguan virus.
	JURUTEKNIK KOMPUTER (FT17)

	1. Semak e-mail dan maklumkan kepada PTP1.

2. Ke pejabat Pos check dan ambil surat PKG kerana posman tidak masuk.

3. Kemaskini Laporan Tugasan Harian / Mingguan dalam laman web 
    PKG.

	PEGAWAI PEMBANTU TADBIR (N17)


LAPORAN TUGASAN HARIAN


	Tarikh : 12 April  2010
	

	                      PERIHAL TUGASAN                        
	PEGAWAI TERLIBAT

	1.  Buat panggilan ke JPN untuk bertanya mengenai surat tawaran yang 
     belum sampai.

2.  Buat panggilan ke BSM KPM untuk kepastian mengenai surat tawaran 

     DG41.

	PTP (1)

	Cuti Tanpa Rekod *( Menduduki peperiksaan semesta )
	PTP (2)

	Sambung format i-book Lenovo PKG.
	JURUTEKNIK KOMPUTER (FT17)

	1. Semak e-mail dan maklumkan kepada PTP1.

2. Buat panggilan ke JPN bertanya mengenai pembetulan ejaan nama 

    dalam keputusan peperiksaan perkhidmatan.

3. Faks surat makluman semula jadual baru pengisian data SPPICT untuk 

    tindakan sekolah.

4. Telefon PTP2 untuk membuat kepastian barang atau stok  yang perlu 

    diambil dari stor BTPN untuk kegunaan pejabat terutama setem kerana 

    hampir habis stok.


	PEGAWAI PEMBANTU TADBIR (N17)


LAPORAN TUGASAN HARIAN


	Tarikh :   13 April  2010
	

	PERIHAL TUGASAN                        
	PEGAWAI TERLIBAT

	Cuti Rehat

	PTP (1)

	Cuti Tanpa Rekod *( Menduduki peperiksaan semesta )
	PTP (2)

	Bantu guru S.K.Dabong menggunakan internet.
Bantu fasilitator schoolnet chech laptop.


	JURUTEKNIK KOMPUTER (FT17)

	1. Semak e-mail dan maklumkan kepada PTP1.

2. Semak e-mail penhantaran SKT oleh PTP2.

3. Kemaskini laporan aktiviti bulanan PKG.

4. Ke pejabat pos check dan ambil surat PKG kerana posman tidak masuk 

     hantar.

5. Buat panggilan ke JPN untuk kepastian mengenai surat tawran DG41 

    PTP1.

	PEGAWAI PEMBANTU TADBIR (N17)


LAPORAN TUGASAN HARIAN


	Tarikh :  14 April  2010
	

	PERIHAL TUGASAN                        
	PEGAWAI TERLIBAT

	Cuti Rehat

	PTP (1)

	Semak dan kemaskini rumusan pemantauan untuk dihantar ke BTPN pada mesyuarat pengurusan kali 2/2010.

	PTP (2)

	Check komputer PT kerana slow (berat). 

	JURUTEKNIK KOMPUTER (FT17)

	1. Semak e-mail dan maklumkan kepada PTP1.

2. Telefon PPD Kuala Krai bertanya mengenai klim makan semasa 

    mesyuarat pungutan data UPSR oleh PPD di kantin sekolah.
3. Kemaskini cuti mengikut baki yang di catat pada borang cuti yang 

    diluluskan. Masuk borang cuti dalam fail.

4. Semak dalam sistem S-Lib tarikh yang sepatutnya buku dihantar.

	PEGAWAI PEMBANTU TADBIR (N17)


LAPORAN TUGASAN HARIAN


	Tarikh :  15 April 2010
	

	PERIHAL TUGASAN                        
	PEGAWAI TERLIBAT

	Cuti Rehat
BTPN untuk urusan penyerahan tugas.


	PTP (1)

	Ke BTPN untuk hal penyerahan dan penerimaan tugas dari PTP1.

Buat persediaan semua dokumen yang diperlukan untuk mesyuarat pengurusan & penyelarasan kali 2/2010

	PTP (2)

	Check komputer dalam pusat akses dan  format semula jika perlu.

	JURUTEKNIK KOMPUTER (FT17)

	1. Semak e-mail dan maklumkan kepada PTP2.

2. Ke pejabat pos check dan ambil surat PKG kerana posman tidak masuk 

    hantar.

3. Susun atur semula CD mengikut pengkelasan.

4. Print rumusan pemantauan seperti yang di beri.
5. Renew pinjaman buku dalam sistem S-Lib. 


	PEGAWAI PEMBANTU TADBIR (N17)


Disahkan oleh : 
………………………………….….

Tandatangan dan Cop PTP (1)

Nik Rozman B. Nik Yaacob
Pegawai Teknologi Pendidikan 1

Pusat Kegiatan Guru Dabong.

Tarikh
 :

	Ketua Unit


	Ketua Penolong Pengarah

	………………………………………

Tandatangan dan Cop
	………………………………….

Tandatangan dan Cop




�





BAHAGIAN TEKNOLOGI PENDIDIKAN NEGERI KELANTAN


JALAN MAKTAB, PENGKALAN CHEPA,


16100 KOTA BHARU, KELANTAN.


http://www.pspnkel.edu.my


e-Mail: pspnkel@pspnkel.edu.my


Telefon:	09-7738688 / 90-7738689       Fax:   09-7736909
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TARIKH :                                   hingga                           





15  April 2010








11  April 2010





PUSAT KEGIATAN GURU


DABONG











Jawatan :














  AHAD





 ISNIN





SELASA





  RABU





KHAMIS








