CARTA ALIRAN PROSES KERJA JAWATANKUASA KECIL
PUSPANITA CAWANGAN SABAH

Menubuhkan Jawatankuasa Kecil dengan dianggotai oleh:-

Pengerusi

Timbalan Pengerusi

Lapan (8) orang Ahli Jawatankuasa

Seorang ahli menganggotai satu (1) Jawatankuasa Kecil sahaja.
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Mengemukakan senarai Ahli Jawatankuasa Kecil kepada Pentadbiran PUSPANITA Cawangan Sabah
mengikut tarikh yang telah ditetapkan.
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Mengemukakan sekurang-kurangnya satu (1) aktiviti untuk dilaksanakan pada setiap tahun kepada
Pentadbiran PUSPANITA Cawangan Sabah mengikut tarikh yang telah ditetapkan. Sekiranya cadangan
tidak diterima maka Jawatankuasa Kecil berkenaan dianggap tidak melaksanakan aktiviti pada tahun
tersebut.
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Mengemukakan Anggaran Perbelanjaan (AP) aktiviti kepada Pentadbiran PUSPANITA Cawangan Sabah
mengikut tarikh yang telah ditetapkan.
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Mengemukakan draf pekeliling aktiviti dan surat-surat berkaitan kepada Pentadbiran PUSPANITA
Cawangan Sabah seawal satu bulan setengah (1 2) sebelum aktiviti dilaksanakan untuk tandatangan
Pengerusi PUSPANITA Cawangan Sabah.
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Pengerusi Jawatankuasa Kecil mengadakan ‘Briefing’ kepada Pengerusi PUSPANITA Cawangan Sabah
berkenaan persediaan aktiviti tiga (3) minggu sebelum tarikh aktiviti dilaksanakan.
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Mengemukakan draf Teks Ucapan Pengerusi PUSPANITA Cawangan Sabah dua (2) minggu sebelum
tarikh aktiviti dilaksanakan.
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‘Final briefing’ berkenaan persediaan akhir oleh Pengerusi Jawatankuasa Kecil kepada Pengerusi
PUSPANITA Cawangan Sabah satu (1) minggu sebelum aktiviti dijalankan.
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Mesyuarat Post Mortem diadakan dalam tempoh 10 hari selepas aktiviti dijalankan. Laporan Post Mortem
hendaklah dikemukakan kepada Pentadbiran PUSPANITA Cawangan Sabah satu (1) minggu selepas
Mesyuarat Post Mortem diadakan.




