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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 : 28  Februari  2010

	                      PERIHAL TUGASAN                                                                       PEGAWAI TERLIBAT

	1. Tanda tangan surat untuk penghantaran klim TNT bagi bulan Februari 

    2010. 

2. Pemantauan PSS PKG ke Sek. Keb. Mempelam Jelawang

Buat Laporan hasil pemantuan.


	PTP (1)

	Pemantauan PSS PKG ke Sek. Keb. Mempelam Jelawang

Buat Laporan hasil pemantuan.


	PTP (2)

	Khidmat Bantu ICT di Sek. Keb. Mempelam Jelawang


	JURUTEKNIK KOMPUTER (FT17)

	1. Semak e-mail dan maklumkan kepada PTP1 

2. Kemaskini klim TNT bagi PTP1  dan Juruteknik untuk di Pos kan.
3. Taip surat iringan penghantaran TNT.

4. Ke pejabat Pos hantar surat dan ambil surat.


	PEGAWAI PEMBANTU TADBIR (N17)


LAPORAN TUGASAN HARIAN


	Tarikh :  1  Mac  2010
	

	                      PERIHAL TUGASAN                        
	PEGAWAI TERLIBAT

	1. Perbincangan dnegan PTP2 mengenai persiapan tempat untuk PPD  

    Kuala Krai mesyuarat

2. Tanda tangan surat untuk di Pos dan minit surat baru masuk.


	PTP (1)

	Persediaan tempat susun atur kedudukan meja.
	PTP (2)

	Persediaan alat siaraya dan tempat untuk mesyuarat PPD Kuala Krai di PKG Dabong
	JURUTEKNIK KOMPUTER (FT17)

	1. Semak e-mail dan maklumkan kepada PTP1

2. Buat Laporan Kad Perakam Waktu dan surat iringan penghantaran 

    Kad Perakam Waktu bagi bulan Februari 2010  untuk di fax dan di Pos 

    ke BTPN Kel.

3. Persediaan makan dan minum ahli mesyuarat.

4. Sedaikan rekod ke hadiran dan penggunaan PKG bagi mesyuarat. 


	PEGAWAI PEMBANTU TADBIR (N17)


LAPORAN TUGASAN HARIAN


	Tarikh :   2  Mac  2010
	

	PERIHAL TUGASAN                        
	PEGAWAI TERLIBAT

	Terima panggilan dari En. Nik Mohd Rosli BTPN Kel.
Tanda tangan dan minit surat baru masuk untuk tindakan seterusnya.

Perbincangan dengan guru Sek. Keb. Dabong mengenai permohonan khidmat bantu untuk program sekolah.

	PTP (1)

	1. Kemaskini Pelaporan  SKT untuk bulan Feb dan e-mail kepada En. Nik 

    Mohd Rosli.


	PTP (2)

	1. Terima panggilan dari Juruteknik Sek. Keb. Limau Kasturi 1 tentang 
    masalah internet di sekolah.

2. Buat panggilan dan conform masalah yang dihadapi. Antivirus tak 

    berfungsi. Beri keterangan tentang cara penyelesaian masalah tersebut 
    step by step.


	JURUTEKNIK KOMPUTER (FT17)

	1. Semak e-mail dan maklumkan kepada PTP1.
2. Terima fax dan cop terima untuk di minit oleh PTP1.
3. Buat panggilan ke KPM BSM untuk bertanya mengenai surat tawaran 

    lantikan DG41.
4. Buat panggila ke BTPN Kelantan bercakap dengan En. Mohd Nor 

    mengenai perkara diatas dan tentang dokumen yang di perlukan untuk 

    buat pengesahan dalam jawatan bagi Juruteknik.

5. Isi borang permohonan cuti rehat bagi PTP1 dan diri sendiri dan fax 

    kepada Pn. Nor Fudzilla.


	PEGAWAI PEMBANTU TADBIR (N17)


LAPORAN TUGASAN HARIAN


	Tarikh :   3  Mac  2010
	

	PERIHAL TUGASAN                        
	PEGAWAI TERLIBAT

	Riso dan pengumpulan serta verifikasi data nilam

	PTP (1)

	Buat laporan SKT mengikut format baru.

Terima dan balas e-mail EN. Kamran BTPN Kel. mengenai nama GPB bagi pusat akses fasa 3 mengikut format yang diberi.


	PTP (2)

	Riso hand out untuk bengkel I-NILAM sekolah PPD Gua Musang.
	JURUTEKNIK KOMPUTER (FT17)

	1. Semak e-mail dan maklumkan kepada pegawai berkenaan.

2. Kemaskini baki cuti untuk PTP1.

	PEGAWAI PEMBANTU TADBIR (N17)


LAPORAN TUGASAN HARIAN


	Tarikh :  4  Mac  2010
	

	PERIHAL TUGASAN                        
	PEGAWAI TERLIBAT

	Bengkel IQ PSS dan I Nilam untuk sekolah daerah PPD Gua Musang


	PTP (1)

	Cuti Rehat
	PTP (2)

	Bengkel IQ PSS dan I Nilam untuk sekolah daerah PPD Gua Musang


	JURUTEKNIK KOMPUTER (FT17)

	1. Semak e-mail dan maklumkan kepada PTP1

2. Ke pejabat pos check surat PKG ada ke tidak

3. Terima dan cop untuk di minit oleh PTP1 dan di rekod dalam buku 

     rekod surat masuk.
4. Terima panggilan dari En. Nik Mohd Rosli BTPN Kel.  

5. Telifon JPN memberitahu bahawa juruteknik komputer telah hadiri 

    kursus induksi anjuran BPSM KPM pada bulan Nov 2009.


	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
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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                           





4  Mac  2010








28 Februari  2010








PUSAT KEGIATAN GURU


DABONG











Jawatan :














  AHAD





 ISNIN





SELASA





  RABU





KHAMIS








