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Checklist 25 Perkara Sebelum Buka
Pendaftaran Qurban
Tandakan setiap perkara sebelum dibentang atau disahkan dalam mesyuarat AJK. Ruangan ini
bukan pengganti ketetapan pihak berkuasa agama dan undang-undang yang terpakai.

A. PERSEDIAAN URUS SETIA

[  ] 01. Melantik penyelaras serta pembahagian tugas AJK yang jelas.

[  ] 02. Menyemak syarat ibadah dan pengurusan dengan pihak berautoriti.

[  ] 03. Menetapkan jenis penyertaan, harga dan kaedah pengiraan bahagian.

[  ] 04. Menetapkan tarikh buka/tutup pendaftaran dan akhir bayaran.

[  ] 05. Menyediakan saluran pertanyaan rasmi dan senarai PIC.

B. PENDAFTARAN PESERTA

[  ] 06. Menyediakan borang dengan maklumat peserta yang diperlukan sahaja.

[  ] 07. Mengesahkan nama bagi tujuan niat serta bahagian penyertaan.

[  ] 08. Menyemak nombor untuk dihubungi dan kebenaran komunikasi.

[  ] 09. Menyediakan nombor rujukan unik untuk setiap peserta.

[  ] 10. Menetapkan kaedah pembetulan nama atau pertukaran penyertaan.

C. BAYARAN DAN RESIT

[  ] 11. Menyediakan saluran bayaran serta nama pemegang akaun yang sah.

[  ] 12. Menetapkan pegawai penyemak transaksi dan bukti bayaran.

[  ] 13. Merekod amaun penuh, deposit, baki dan tarikh transaksi.

[  ] 14. Mengeluarkan resit atau pengesahan penerimaan yang boleh dijejak.

[  ] 15. Menyemak peserta yang belum melengkapkan bayaran.
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D. PELAKSANAAN DAN AGIHAN

[  ] 16. Menyemak kapasiti dan susunan haiwan/bahagian mengikut keputusan AJK.

[  ] 17. Menyusun petugas dan jadual pada hari pelaksanaan.

[  ] 18. Menyemak maklumat peserta sekali lagi sebelum pelaksanaan.

[  ] 19. Menetapkan kaedah serta kriteria agihan yang telah diluluskan.

[  ] 20. Menyediakan rekod pengambilan atau penyerahan daging.

E. PENUTUP DAN LAPORAN

[  ] 21. Mengumpulkan jumlah peserta dan pecahan penyertaan akhir.

[  ] 22. Menyemak rekonsiliasi bayaran dan transaksi belum selesai.

[  ] 23. Menyediakan laporan ringkasan agihan serta petugas.

[  ] 24. Membuat backup fail dalam simpanan yang selamat dan terkawal.

[  ] 25. Merekod penambahbaikan untuk musim qurban berikutnya.

Nota AJK: ______________________________________________________________________________________

Cuba demonstrasi QurbanCareOS: https://qurban.sistemmasjid.my/


