YANG DIPERTUA (YDP)

1. Menentukan dan mencadangkan nama exco JPP kepada PHHP (KD) untuk dilantik.
2. Mempengerusikan mesyuarat-mesyuarat induk JPP bersama semua exco JPP.
3. Menentukan bersama setiausaha dan penolong setiausaha serta bendahari, takwim JPP / perancangan JPP yang lengkap dan diserahkan kepada pegawai penyelaras ativiti JPP.
4. Membuat semakan terakhir dan kebenaran bertulis atas kertas-kertas cadangan atau apa sahaja berkaitan perkara dasar sebelum dihantar kepada penyelaras aktiviti JPP atau pegawai lain.
5. Memastikan minit mesyuarat setiap mesyuarat disahkan sebelum disimpan ke fail berkaitan oleh setiausaha / penolong setiausaha.
6. Memantau setiap aktiviti pelajar PJB yang berkaitan.
7. Menentukan “Jawatankuasa ad hoc” perlu diwujudkan atau tidak ketika menghadapi sesuatu isu atau aduan yang kritikal
8. Membuat keputusan hal-hal berkaitan dengan JPP mengikut kesesuaian isu dan keadaan.
9. Memastikan kemudahan di JPP mencukupi. Bertanggungjawab memohon peruntukan tambahan dan semua keperluan peralatan tambahan jika perlu.
10. Menjadi individu penting dalam mengeratkan perhubungan / perantara pelajar PJB dengan pihak pengurusan.
11. Berucap dalam majlis rasmi JPP atau majlis-majlis rasmi yang berkaitan.
12. Pengerusi Gagasan Wakil Kelas (GAWA) setiap jabatan.
13. Menerima dan menjalankan tugas yang sesuai sebagaimana yang diarahkan oleh pihak atasan dari masa ke semasa.

NAIB YANG DIPERTUA (NYDP)

1. Menjalankan tanggungjawab dan amanah sebagai YDP ketika ketiadaan YDP atau diamanahkan oleh YDP.
2. Bertanggungjawab terhadap pengurusan JPP yang lancar dan berkesan bersama Setiausaha, Penolong Setiausaha, Bendahari dan Exco Pengurusan dan Pembangunan Organisasi.
3. Menentukan kaedah penerimaan dan maklumbalas aduan pelajar. Aduan / maklumbalas mesti ditapis dan dinilai serta dijawab dengan tersusun sehingga aduan tersebut diselesaikan dengan bijaksana.
4. Memastikan semua peralatan pejabat di JPP dikawal selia dengan sebaiknya oleh semua exco.
5. Membantu YDP membuat pemantauan aktviti setiap exco.
6. Menerima dan menyemak laporan aktiviti serta memaklumkan penambahbaikan aktiviti (bertulis) kepada YDP dan Pegawai Penyelaras aktiviti JPP.
7. Naib Pengerusi Gagasan Wakil Kelas (GAWA).
8. Memastikan semakan rekod-rekod Bendahari dijalankan sebulan sekali sebelum dimaklumkan kepada YDP, Penyelaras Aktiviti JPP dan PHHP(KD).
9. Memastikan Laporan Aktiviti Semester disediakan (dalam bentuk laporan yang sesuai) oleh exco yang berkaitan. 
10. Menerima dan menjalankan tugas yang sesuai sebagaimana yang diarahkan oleh pihak atasan dari masa ke semasa.

SETIAUSAHA (SU)

1. Membantu YDP dan NYDP membuat takwim / perancangan aktiviti sepanjang tahun dengan teliti dan jelas.
2. Bersama-sama Penolong Setiausaha dan Exco Pengurusan dan Pembangunan Organisasi menguruskan bilik JPP.
3. Membuat dan mengedarkan maklumat pengurusan JPP yang terkini kepada semua exco, timbalan exco dan rakan exco.
4. Peka dengan semua arahan samada dari pihak pengurusan atau pihak JPP sendiri untuk diambil tindakan sewajarnya.
5. Memastikan sistem pemfailan dan rekod fail di JPP tersusun dan sentiasa dikemaskini kecuali rekod kewangan yang dikawal oleh bendahari.
6. Menyedia dan mengedarkan surat panggilan mesyuarat JPP dalam masa yang sesuai dan munasabah.
7. Memaklumkan setiap perkembangan mesyuarat, aktiviti dan perjalanan JPP samada secara bertulis atau lisan atau sebagainya kepada pegawai penyelaras dan PHHP(KD).
8. Memastikan setiap Exco menghantar laporan aktiviti dalam bentuk standard (format disediakan) 2 minggu selepas aktiviti berjaya dilaksanakan.
9. Menerima dan menjalankan tugas yang sesuai sebagaimana yang diarahkan oleh pihak atasan dari masa ke semasa.

PENOLONG SETIAUSAHA (PSU)

1. Menjalankan tugas-tugas setiausaha ketika ketiadaannya atau menerima arahan lain dari masa ke semasa.
2. Bersama Setiausaha, berbincang dan memastikan JPP mempunyai sistem rekod yang terkini dan tersusun.
3. Memastikan rekod-rekod aktiviti dalam bentuk CD atau VCD disusun dan dilabelkan serta disimpan dengan sempurna di bilik JPP – sediakan tempat khas yang boleh dikawalselia.
4. Menyimpan semua bahan-bahan cetak samada yang diedarkan atau yang diterima di dalam sistem rekod yang tersusun dan berkesan.
5. Menentukan perubahan hiasan dalaman dan aspek keceriaan bilik dan sekitaran JPP dengan persetujuan majoriti.
6. Menerima dan menjalankan tugas yang sesuai sebagaimana yang diarahkan oleh pihak atasan dari masa ke semasa.

BENDAHARI

1. Membuat semakan dan memberikan komen dan cadangan peruntukan yang diperlukan oleh exco sebelum dihantar kepada pihak atasan.
2. Menguruskan permohonan yang diluluskan kepada KOOP PJB Bhd. melalui PHHP(KD) dan membuat salinan permohonan kepada HHP untuk tujuan rekod.
3. Memastikan semua perbelanjaan mempunyai resit dan lain-lain bukti pembelian serta catatan ringkas setiap perbelanjaan.
4. Menyediakan dan menyerahkan laporan kewangan 3 bulan sekali kepada PHHP (KD).
5. Memaklumkan kelulusan kewangan kepada pemohon.
6. Menyimpan semua rekod kewangan dengan tersusun dan kemas agar mudah dirujuk. Semua rekod mesti terpelihara dengan sempurna di dalam bilik JPP.
7. Menentu dan mengurus perbelanjaan JPP termasuk pembelian akhbar dan makanan ringan serta perbelanjaan luar jangka. Pembelian tersebut perlukan kelulusan PHHP (KD) dan Pengarah.
8. Bersama YDP, NYDP, SU dan PSU menguruskan JPP terutamanya dalam hal berkaitan kewangan.
9. Menerima dan menjalankan tugas yang sesuai sebagaimana yang diarahkan oleh pihak atasan dari masa ke semasa.

EXCO PENGURUSAN DAN PEMBANGUNAN ORGANISASI

1. Merupakan exco yang bertanggungjawab melancarkan perjalanan pengurusan dan pembangunan JPP.
2. Menguruskan keperluan JPP lengkap dan boleh digunapakai / dalam keadaan baik. Sebarang kerosakan perlu dilaporkan (gunakan borang standard) dan diambil tindakan.
3. Exco bertanggungjawab kepada penyelenggaraan komputer dan peralatan lain agar sentiasa boleh digunapakai.
4. Menentukan kaedah dan cara penggunaan serta peminjaman inventori yang dimiliki oleh JPP agar penggunaan dan pergerakan alat dalam kawalan yang ketat.
5. Memastikan semua AJK dan peserta sesuatu aktiviti diproses Sijil Penghargaan / Sijil Penyertaan mereka sehingga kepada proses serahan sijil.
6. Bertanggungjawab mencadangkan sebarang penambahbaikan pengurusan dan pembangunan organisasi JPP kepada YDP / NYDP sebelum dibentangkan kepada pihak pengurusan.
7. Memastikan banner atau memo JPP yang telah melebihi tarikh perlaksaan diturunkan dengan dibantu oleh rakan exco berkaitan.
8. Menerima dan menjalankan tugas yang sesuai sebagaimana yang diarahkan oleh pihak atasan dari masa ke semasa.

TIMBALAN EXCO 
PENGURUSAN DAN PEMBANGUNAN ORGANISASI

- Menjalankan tugas sebagaimana yang diarahkan oleh MT dan exco yang berkenaan.
EXCO JABATAN

1. Sebagai ketua kepada Timbalan Exco Jabatan.
2. Sebagai penghubung antara pelajar jabatan dengan JPP PJB.
3. Membawa sebarang permasalahan atau aduan yang diterima atau melalui Timbalan Exco Jabatan untuk dibawa ke peringkat seterusnya. JPP Jabatan merupakan penghubung “suara” pelajar jabatan ke peringkat Ketua Jabatan dan Pengurusan PJB.
4. Berhak berhubung rapat dengan penyelaras JPP Jabatan untuk melaksanakan tanggungjawab sebagai JPP Jabatan.
5. Berhak bertemu Ketua Jabatan dan Ketua Kursus serta Pensyarah jika terdapat sesuatu persoalan melibatkan kepentingan pelajar di jabatan.
6. Memastikan aktiviti yang dijalankan oleh jabatan tidak “bertindih” dengan aktiviti JPP Pusat PJB. Sebaiknya aktiviti jabatan memberi fokus kepada keperluan jabatan tersebut. 
7. Menerima dan menjalankan tugas yang sesuai sebagaimana yang diarahkan oleh pihak atasan dari masa ke semasa.

TIMBALAN EXCO JABATAN (Penerangan)

1. Bekerjasama rapat dengan Exco Jabatan dan Penyelaras JPP Jabatan dalam semua tindakan.
2. Bertindak menyediakan saluran yang sebaiknya / sesuai kepada pelajar jabatan menyalurkan maklumbalas pelanggan.
3. Bertindak membawa masalah / isu semasa pelajar kepada Exco Jabatan untuk dimajukan kepada peringkat atasan.
4. Memastikan maklumbalas yang diterima disampaikan kepada pelajar yang mengadu tanpa ada serahan melalui pihak ketiga.
5. Memberikan penerangan kepada pelajar dalam bentuk sebaran yang sesuai mengenai sesuatu perkara atau hebahan maklumat pihak pengurusan, JPP pusat, Ketua Jabatan dan lain-lain pihak atasan kepada pelajar sehingga peringkat akar umbi.

TIMBALAN EXCO JABATAN (Aktiviti)

1. Bekerjasama rapat dengan Exco Jabatan dan Penyelaras JPP Jabatan dalam semua tindakan.
2. Bertindak bersama exco jabatan memantau aktiviti pelajar agar tidak bercanggah dengan visi dan misi politeknik.
3. Mengadakan sekurang-kurangnya satu aktiviti JPP jabatan setiap satu semester. Aktiviti mestilah yang tidak berkaitan / bebas daripada modul pengajaran dan pembelajaran. 
4. Bertindak menyokong aktiviti yang dijalankan di peringkat pusat dan dilaksanakan di peringkat jabatan.
5. Laporan aktiviti perlu dihantar kepada JPP Pusat bagi membolehkan rekod dibuat.
EXCO AKADEMIK DAN PENYELIDIKAN

1. Sebagai ketua kepada Timbalan Exco (Akademik) dan Timbalan Exco (Penyelidikan)
2. Memastikan terdapat sesuatu usaha / program / aktiviti dilakukan oleh JPP bagi membantu pengurusan PJB meningkatkan pencapaian akademik pelajar.
3. Memastikan terdapat usaha penyelidikan JPP mengenai sesuatu perkara berkaitan dengan pencapaian akademik. Sebagai contoh; mengeluarkan soal selidik dan sebagainya serta mengeluarkan statistik tertentu yang boleh digunakan oleh banyak pihak ke arah kejayaan PJB secara menyeluruh.
4. Menerima dan menjalankan tugas yang sesuai sebagaimana yang diarahkan oleh pihak atasan dari masa ke semasa.
TIMBALAN EXCO (Akademik)

1. Berkerjasama rapat dengan Exco Akademik dan Penyelidikan dalam semua tindakan.
2. Memastikan sekurang-kurangnya satu aktiviti dilaksanakan (berkaitan perkembangan akademik) dalam satu semester.
3. Bertindak membantu pelajar dan juga pensyarah dalam segala usaha penggerak ke arah kecemerlangan akademik di PJB.
TIMBALAN EXCO (Penyelidikan)

1. Bekerjasama rapat dengan Exco Akademik dan penyelidikan dalam semua tindakan.
2. Mencari dan mengenalpasti masalah / isu akademik pelajar untuk diusul ke pihak pengurusan.
3. Mengeluarkan borang atau sebagainya untuk meninjau sokongan / penglibatan / manfaat pelajar terhadap sesuatu isu / perkara terutama berkaitan perkembangan pengajaran dan pembelajaran.
EXCO KEBAJIKAN DAN SOSIAL

1. Sebagai ketua kepada Timbalan Exco (Hal Ehwal Kebajikan) dan Timbalan Exco (Sosial dan Perpaduan).
2. Memastikan kemudahan-kemudahan pelajar diperjuangkan dan memastikan setiap aduan diambil perhatian.
3. Memastikan ada aktiviti yang bersesuaian dilaksanakan oleh exco untuk memupuk kerjasama dan perpaduan pelajar.
4. Memperjuangkan hak pelajar dalam hal-hal berkaitan kebajikan dan keperluan mereka.
5. Menerima dan menjalankan tugas yang sesuai sebagaimana yang diarahkan oleh pihak atasan dari masa ke semasa.
TIMBALAN EXCO (Hal Ehwal Kebajikan)

1. Berkerjasama rapat dengan Exco Kebajikan dan Sosial.
2. Bertindak membuat pemantauan keperluan pelajar yang masih belum diadakan dan dimajukan kepada pihak atasan untuk diadakan.
3. Mencadangkan apa-apa penambahbaikan berkaitan kerja-kerja kebajikan pelajar.
TIMBALAN EXCO (Sosial dan Perpaduan)

1. Bekerjasama rapat dengan Exco Kebajikan dan Sosial.
2. Bertindak mewujudkan program yang boleh membentuk perhubungan sosial yang positif.
3. Memastikan perpaduan antara kaum terus wujud dengan langkah-langkah yang sesuai dan mantap.
EXCO KEROHANIAN DAN MORAL

1. Sebagai ketua kepada Timbalan Exco (Kerohanian) dan Timbalan Exco (Moral).
2. Memastikan terdapat aktiviti yang berbentuk rohani dan moral disediakan kepada pelajar samada dalam atau luar kampus.
3. Menerapkan nilai-nilai murni dalam semua aktiviti pelajar dan memastikan nilai murni yang wujud diterap secara berterusan dan konsisten.
4. Menentu dan memastikan penceramah dalam dan luar yang diundang tiada kepentingan lain selain menyampaikan ilmu pendidikan. Jemputan penceramah mesti mendapat kelulusan pihak pengurusan terlebih dahulu.
5. Menerima dan menjalankan tugas yang sesuai sebagaimana yang diarahkan oleh pihak atasan dari masa ke semasa.
TIMBALAN EXCO (Kerohanian)

1. Berkerjasama rapat dengan Exco Kerohanian dan Moral dalam semua tindakan.
2. Memasti dan memfokuskan aktiviti yang berbentuk kerohanian (fokus kepada pelajar Islam) sepanjang semester yang disusun dengan baik.
3. Menentukan tiada pertindihan dengan kelab atau persatuan atau jabatan tertentu dalam melaksanakan aktiviti – perlukan perbincangan teliti banyak pihak.
TIMBALAN EXCO (Moral)

1. Bekerjasama rapat dengan Exco Kerohanian dan Moral dalam semua tindakan.
2. Memastikan terdapat aktiviti yang berbentuk moral (fokus kepada pelajar bukan Islam) sepanjang semester yang disusun dengan baik.
3. menentukan tiada pertindihan dengan aktiviti kelab atau persatuan lain.
EXCO PENERBITAN DAN MULTIMEDIA

1. Sebagai ketua kepada sebarang penerbitan bercetak atau elektronik keluaran JPP.
2. Memastikan Exco ini mempunyai kemahiran dalam penggunaan alat media untuk menyebarkan maklumat dalam bentuk media cetak dan media elektronik.
3. Memastikan semua aktiviti JPP direkodkan dalam media yang sesuai.
4. Mengeluarkan Buliten Informasi JPP setiap semester.
5. Menyemak banner dan bahan maklumat setiap exco menepati keperluan JPP, visi dan misi PJB.
6. Menerima dan menjalankan tugas yang sesuai sebagaimana yang diarahkan oleh pihak atasan dari masa ke semasa.
TIMBALAN EXCO (Media Cetak)

1. Berkerjasama rapat dengan semua exco dan Unit Multimedia dan Sumber PJB dalam semua tindakan.
2. Memastikan semua bahan-bahan cetak setiap exco (kecuali memo atau maklumat aktiviti) dicetak dengan sempurna dan berkualiti.
3. Memastikan risalah-risalah tertentu (berkaitan JPP) dikeluarkan dengan sempurna dan berkualiti.
4. Menyerahkan risalah cetak kepada semua exco untuk diedarkan.
TIMBALAN EXCO (Media Elektronik)

1. Berkerjasama rapat dengan semua exco dan Unit Multimedia dan Sumber PJB dalam semua tindakan.
2. Memastikan rakaman video diedit dan dijadikan bahan sumber secara elektronik samada CD atau DVD atau apa sahaja bahan yang boleh ditayangkan.
3. Menyalurkan maklumat secara elektronik kepada unit yang menguruskan publisiti PJB.
4. Bersama timbalan Exco (Media Cetak), menyediakan bahan-bahan untuk pameran dan sebagainya.
EXCO TUGAS KHAS DAN HAL EHWAL WANITA

1. Bersama semua Exco dan Timbalan Exco menjayakan semua usaha yang dijalankan. 
2. Menyediakan carta organisasi JPP yang lengkap untuk edaran dan makluman semua pihak di PJB dan luar PJB.
3. Menguruskan perlantikan sukarelawan pelajar untuk menyertai aktiviti induk PJB.
4. Bersama Setiausaha dan Exco Pengurusan dan Pembangunan Organisasi membuat perlantikan-perlantikan rakan exco dan Gagasan Wakil Kelas.
5. Merancang, melaksanakan dan memastikan program berkaitan pelajar wanita disediakan dan dijalankan dengan baik.
6. Menerima dan menjalankan tugas yang sesuai sebagaimana yang diarahkan oleh pihak atasan dari masa ke semasa.
TIMBALAN EXCO TUGAS KHAS DAN HAL EHWAL WANITA

- Menjalankan tugas sebagaimana yang diarahkan – sama sebagaimana exco.
EXCO SUKAN DAN KO-KURIKULUM

1. Sebagai ketua kepada Timbalan Exco (Sukan dan Riadah) dan Timbalan Exco (Kelab dan Persatuan).
2. Membantu Unit Sukan dan Ko-kurikulum menjayakan program peningkatan sukan dan ko-kurikulum PJB.
3. Meneliti kegiatan sukan dan ko-kurikulum yang bermanfaat kepada pelajar PJB.
4. Memastikan kelab dan persatuan yang wujud di PJB mempunyai pendaftaran sah dan penubuhannya mengikut saluran / prosedur yang betul.
5. Bersama NYD, NYDP, Penyelaras Aktiviti JPP dan Penasihat JPP, status kelab atau persatuan yang dimohon untuk ditubuhkan.
6. Menerima dan menjalankan tugas yang sesuai sebagaimana yang diarahkan oleh pihak atasan dari masa ke semasa.
TIMBALAN EXCO (Sukan dan Riadah)

1. Berkerjasama rapat dengan Exco Sukan dan Ko-kurikulum dalam semua tindakan.
2. Memastikan pelajar diberikan ruang menjalankan kegiatan sukan dan ko-kurikulum yang sewajarnya untuk membantu kecemerlangan PJB.
3. Menjalankan aktiviti yang sesuai dan tidak mempunyai pertindihan dengan Unit Sukan dan Ko-kurikulum serta pihak lain yang hendak menjalankan kegiatan sukan.
4. Lain-lain tanggungjawab yang sesuai dengan visi dan misi PJB.
TIMBALAN EXCO (Kelab dan Persatuan)

1. Berkerjasama rapat dengan Exco Sukan dan Ko-kurikulum dalam semua tindakan.
2. Memastikan kelab dan persatuan yang ada di Unit Sukan dan Ko-kurikulum tidak diwujudkan lagi di bawah exco ini.
3. Memastikan perjalanan kelab dan persatuan yang sedia ada dikawal selia dan dijalankan sebagaimana yang dirancangkan.
4. Meneliti permohonan penubuhan kelab dan persatuan yang baru agar penubuhannya memberi manfaat yang besar kepada pelajar PJB dan memastikan kelab dan persatuan yang wujud merentasi jabatan.
5. Lain-lain tanggungjawab yang sesuai dengan visi dan misi PJB
