PROSES KERJA
TUGAS : PROSES PERLANTIKAN AHLI JAWATANKUASA KEMAJUAN DAN KESELAMATAN KAMPUNG (JKKK)
	PROSES KERJA

	1. 
	Pejabat Daerah menerima senarai nama pengerusi dan ahli JKKK kawasan di dalam daerah daripada Pejabat Setiausaha Kerajaan Negeri Pulau Pinang.

	2.
	Menerima sijil pentauliahan semua pengerusi JKKK beserta sijil-sijil kosong untuk ahli JKKK yang telah ditandatangani oleh Y.A.B Ketua Menteri.

	3.
	Menaip nama dan mengedarkan sijil tersebut kepada setiap ahli yang telah terpilih.

	4.
	Mengedarkan Manual Prosedur Penubuhan JKKK kepada semua 25 JKKK.

	5.
	Mengadakan taklimat dan sesi soal jawab kepada semua ahli JKKK.

	6.
	Mengarahkan JKKK untuk menghantar 2 keping gambar  : sekeping untuk tujuan rekod dan sekeping lagi untuk dibuat kad keahlian JKKK.

	7.
	Mengarahkan JKKK mematuhi Manual Prosedur Penubuhan yang telah diedar dan sebarang masalah boleh berhubung dengan Pejabat Daerah selaku Jawatankuasa peringkat Daerah.



	PROSES KERJA
	TANDA (  )
	CATATAN

	  1.
	Pejabat Daerah menerima senarai nama pengerusi dan ahli JKKK kawasan di dalam daerah daripada Pejabat Setiausaha Kerajaan Negeri Pulau Pinang.


	
	

	2.
	Mengedarkan Manual Prosedur Penubuhan JKKK kepada semua 25 JKKK.


	
	

	3.
	Mengadakan taklimat dan sesi soal jawab kepada semua ahli JKKK.


	
	

	4.
	Setiap Ahli JKKK akan dibekalkan dengan kad keahlian JKKK.

	
	



















PROSES KERJA
TUGAS : PENGESAHAN DAN PERAKUAN SIJIL / DOKUMEN
	PROSES KERJA

	1. 
	Menyemak dokumen asal dan salinan yang dikemukakan. 

	2.
	Setelah berpuas hati sijil / dokumen tersebut disahkan.



	PROSES KERJA
	TANDA (  )
	CATATAN

	1.
	Membawa bersama dokumen asal bagi tujuan pengesahan.

	
	


SENARAI SEMAK / CHECK LIST (PROSES PERLANTIKAN AHLI JAWATANKUASA KEMAJUAN DAN KESELAMATAN KAMPUNG (JKKK))





SENARAI SEMAK / CHECK LIST (PENGESAHAN DAN PERAKUAN SIJIL / DOKUMEN)
































MULA





TERIMA SENARAI NAMA PENGERUSI DAN AHLI DARIPADA PEJABAT SUK 





TERIMA SIJIL PENTAULIAHAN PENGERUSI DAN AHLI-AHLI YANG DITANDATANGANI OLEH Y.A.B KETUA MENTERI  





MENAIP NAMA DAN MENGEDARKAN SIJIL KEPADA SEMUA AHLI YANG TERPILIH





MENGEDARKAN MANUAL PROSEDUR PENUBUHAN JKKK KEPADA SEMUA 25 JKKK





MENGADAKAN TAKLIMAT DAN SESI SOAL JAWAB BERSAMA SEMUA AHLI JKKK    





MENGARAHKAN SEMUA AHLI JKKK MENGHANTAR 2 KEPING GAMBAR  : SEKEPING UNTUK REKOD DAN SEKEPING LAGI UNTUK KAD KEAHLIAN JKKKK. 


    





MENGARAHKAN JKKK MEMATUHI MANUAL PENUBUHAN YANG TELAH DIEDARKAN DAN SEBARANG MASALAH BOLEH BERHUBUNG DENGAN PEJABAT DAEARAH SELAKU JAWATANKUASA PERINGKAT DAERAH


    





TAMAT








