SENARAI TUGAS
CIK NORASHIKIN ABDUL SHUKOR, PEMBANTU SETIAUSAHA PEJABAT (N2)

	NO.
	SENARAI TUGAS
	CATATAN

	1. 
	PENGURUSAN PROTOKOL DALAM MAJLIS RASMI AGENDA UTAMA MPC BAGI MENJAGA HUBUNGAN BAIK DENGAN PEMEGANG TARUH DI PERINGKAT DALAMAN DAN LUARAN
	

	
	· Mengendalikan jemputan VIP untuk program-program rasmi MPC
	

	
	· Membuat tempahan kenderaan/ tiket kapal terbang dan penginapan Ahli Lembaga Pengarah jika berkaitan
	

	
	· Menyediakan tagging nama untuk kerusi dan meja VIP
	

	
	· Membuat susulan maklum balas kehadiran VIP ke majlis rasmi MPC
	

	2.
	TADBIR URUS MESYUARAT LEMBAGA PENGARAH (BOD) MPC DALAM MEMBUAT KEPUTUSAN DASAR DAN STRATEGIK PERBADANAN
	

	
	· Menyediakan keperluan logistik serta membuat permohonan perolehan dan tuntutan perbelanjaan yang berkaitan.
	*Logistik
· Tempahan bilik mesyuarat
· Tempahan tiket kapal terbang
· Penginapan hotel 
· Parkir kenderaan 
· Juruteknik bertugas semasa mesyuarat berlangsung
· Jurugambar 
· Tempahan makan minum 
· Tanda nama (table tagging)

	
	· Menyediakan senarai kehadiran, membuat pengesahan kehadiran bagi memastikan kehadiran mencukupi korum mesyuarat yang ditetapkan dan menyimpan rekod kehadiran
	

	
	· Membuat pembetulan ke atas kertas agenda dan laporan mengikut arahan Setiausaha Perbadanan dan memastikan semua kertas agenda diformat dan didokumentasikan dengan kemas dan teratur
	

	
	· Mencetak dokumen mesyuarat 
	· Pengerusi
· TKSU (I) MITI
· Ketua Pengarah dan 
· SU Dr. Nor Aishah
· Pn. Syafiqah – slaid sahaja

	
	· Pembayaran elaun tetap bulanan BOD, elaun menghadiri mesyuarat (EMM) setiap kali selesai mesyuarat
	

	
	· Menyediakan keratan minit keputusan BOD dan emel kepada PIC yang terlibat selepas mendapat minit mesyuarat yang disediakan oleh Setiausaha Perbadanan.
	

	3.
	MESYUARAT LEMBAGA PENGURUSAN (BOM) MPC DALAM MEMBUAT KEPUTUSAN OPERASI DAN AKTIVITI MPC  
	

	
	· Membuat tempahan bilik mesyuarat, makan minum dan lain-lain keperluan logistik bagi mesyuarat (sekiranya diperlukan)
	

	
	· Membuat permohonan perolehan dan tuntutan perbelanjaan bagi makan minum dan lain-lain perbelanjaan
	

	4.
	MEMASTIKAN HAL EHWAL PERUNDANGAN MPC DITADBIR DENGAN BAIK AGAR HAK DAN KEPERLUAN MPC DILINDUNGI DARI RISIKO PERUNDANGA
	

	
	· Mengendalikan fail-fail dokumen perundangan MPC
	

	
	· Menyediakan dan menyimpan senarai rekod dokumen perjanjian
	

	5.
	MENTADBIR URUS DAN MELAKSANAKAN PROGRAM ANTARABANGSA BAGI MENINGKATKAN PRODUKTIVITI MALAYSIA DI PERINGKAT ANTARABANGSA
	

	
	· Membantu urusan logistik bagi program APO yang dianjurkan dalam negara.
	

	6.
	MENYEDIAKAN KEMUDAHAN KEPADA PENGERUSI MPC
	

	
	· Menyelaras surat-menyurat Pengerusi 
	

	
	· Menyelaras urusan berkaitan Pengerusi mengikut arahan dari semasa ke semasa
	



