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SYARAT DAN KRITERIA PENCALONAN PUSPANITA
BAGI TAHUN 2020 – 2022
Syarat Asas : Calon ialah Ahli Puspanita Cawangan Negeri Pulau Pinang
RINGKASAN JAWATAN DAN TUGAS

I Penolong Setiausaha : Menolong Setiausaha menjalankan tugas dan memangku jawatan itu semasa ketiadaannya.
· Mengendalikan segala urusan persatuan khasnya berkaitan dengan surat menyurat serta menyediakan minit mesyuarat.

· Menyimpan dan mengemaskini sistem pendaftaran keahlian.

· Menyediakan laporan tahunan untuk Mesyuarat Agung.
· Mengeluarkan notis mesyuarat, minit mesyuarat dan mengedarkannya.

· Menjalankan lain-lain tugas yang diarahkan oleh Pengerusi dari masa ke semasa.

II Penolong Bendahari : Membantu Bendahari menjalankan tugas dan memangku jawatan itu semasa ketiadaannya.
· Menguruskan segala urusan kewangan persatuan.

· Menyimpan akaun wang keluar masuk dan segala rekod kewangan.

· Menyediakan laporan kewangan tahunan dan penyata kira-kira untuk diperiksa.

III Ahli Jawatankuasa :
· Menghadiri setiap mesyuarat Jawatankuasa.
· Merancang aktiviti dan memastikan pelaksanaanya.
· Menubuhkan jawatankuasa kerja di peringkatnya dan menyelia segala aktiviti.
· Menyediakan laporan aktiviti dan kewangan bagi program yang dijalankan.
IV Juruaudit :

· Mengaudit akaun persatuan dan mengesahkan laporan kewangan serta penyata akaun tahunan sebelum dibentangkan dalam Mesyuarat Agung.
V Pemegang Amanah :

· Menjaga segala harta kepunyaan persatuan sama ada yang kekal atau pun mudah alih.

· Menyediakan daftar senarai aset.

· Membuat laporan segala kerosakan aset dan menguruskan hapuskira.
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PUSPANITA CAWANGAN NEGERI PULAU PINANG
BORANG PENCALONAN AHLI JAWATANKUASA PUSPANITA PULAU PINANG
BAGI SESI 2020 - 2022
Cadangan calon Ahli Jawatankuasa adalah seperti berikut :-

	JAWATAN


	√



	Penolong Setiausaha


	

	Penolong Bendahari


	

	Ahli Jawatankuasa


	

	Juruaudit


	

	Pemegang Amanah


	


· Sila tandakan √ bagi pilihan jawatan 

· Satu jawatan untuk setiap borang

	Nama Calom
	

	No Kad Pengenalan
	

	Jawatan
	

	Jabatan
	

	No Tel Bimbit
	

	No Tel Pejabat
	


Dicalonkan oleh:

Tandatangan
:

Nama

:

No KP

:

Sila lengkapkan borang ini email nooranita@penang.gov.my atau fakskan ke talian 04-2610373 sebelum atau pada 3 Mac 2020 (Jumaat)
