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JABATAN PELAJARAN PERAK

PENGURUSAN PENGAJARAN DAN PEMBELAJARAN
SMK RAJA PEREMPUAN, IPOH

PROSEDUR KUALITI


1.
OBJEKTIF

Prosedur ini adalah untuk memastikan rekod kualiti diwujudkan dan diselenggara sebagai bukti pematuhan standard dan pelaksanaan sistem kualiti. Rekod kualiti dikendalikan dengan baik supaya ia dapat dibaca, mudah dikenal dan mudah diperolehi semula. Prosedur yang diwujudkan bertujuan untuk mengawal, mengenal, menyimpan, menjaga, mendapatkan semula dan melupuskan rekod kualiti.

2.
SKOP

Prosedur ini merangkumi proses mengenal pasti, menyimpan, menjaga, mendapatkan semula dan pelupusan rekod-rekod kualiti berikut :

2.1 Kawalan Dokumen
2.2
Pengurusan Rekod Kualiti 
2.3
Latihan Staf
2.4
Prosedur Kualiti Proses
2.5
Aduan Pelanggan
2.6
Pengurusan Perolehan
2.7
Penilaian Pembekal
2.8 Identifikasi dan Kemudahkesanan
2.9 Hasil Audit Dalaman
2.10 Kawalan Perkhidmatan Yang Tidak Akur (Seksyen 8.3)

2.11 Penyediaan Jadual Waktu

2.12
Pelaksanaan P & P

2.13
Pencerapan P & P

2.14
Pengendalian Peperiksaan

2.15
Pengurusan Penggunaan Pusat Sumber
2.16
Pengurusan Panitia

2.17
Pengurusan Maklumbalas Pelanggan

2.18
Pengurusan Program Peningkatan Akademik
2.19
Tindakan Pembetulan
2.20
Tindakan Pencegahan
2.21
Mesyuarat Kajian Semula Pengurusan
3.
RUJUKAN

3.1 Manual Kualiti

3.2
Arahan Perbendaharaan

3.3
Perkeliling Perkhidmatan Bil 5/2007
3.5
Panduan Sistem Fail Bagi Agensi-agensi Kerajaan

4.
DEFINISI DAN SINGKATAN
Rekod Kualiti 

: Merupakan bukti sesuatu aktiviti yang  telah dilaksanakan.
P


: Pengetua

PK


: Penolong Kanan

PKS


: Pengurus Kualiti Sekolah

UKD


: Unit Kepiawaian dan Dokumentasi, Jabatan Pelajaran Perak

5.
TANGGUNGJAWAB DAN TINDAKAN

	TANGGUNGJAWAB
	TINDAKAN

	UKD/P/PK/PKS
	5.1 Rekod Kualiti yang perlu diwujudkan dikenal pasti berpandukan kepada manual kualiti dan semua prosedur kualiti yang ditetapkan di bawah sistem kualiti sekolah.
5.2 Jenis rekod, lokasi dan tempoh simpanan setiap rekod kualiti dinyatakan dalam setiap prosedur kualiti.

5.3 Rekod-rekod kualiti disimpan dalam fail-fail yang telah diberi nombor fail dan dinamakan secara khusus. 

5.4 Jika rekod disimpan dalam bentuk elektronik dipastikan ada salinan dan backup.
5.5 Menyediakan kaedah yang sesuai bagi mengesan pergerakan rekod kualiti.
5.6 Mengurus, menyelenggara, menyimpan, mendapatkan semula dan melupuskan Rekod Kualiti  mengikut prosedur dan peraturan terkini.

5.7 Peminjaman Rekod Kualiti perlu menggunakan borang Kualiti

5.8 Sekiranya terdapat langkah-langkah yang tidak mematuhi spesifikasi, ambil tindakan pembetulan (Rujuk PK 05 : Kawalan Perkhidmatan Yang Tidak Akur)




6. REKOD KUALITI
	Bil.
	Jenis Rekod
	Tempoh
	Lokasi

	1
	Senarai Edaran Terkawal
	1 tahun
	UKD/Sekolah

	2
	Senarai Induk Dokumen Kualiti
	1 tahun
	UKD/Sekolah

	3
	Senarai Induk Dokumen Sokongan
	1 tahun
	UKD/Sekolah

	4.
	Senarai fail yang tidak aktif dan ditutup.
	1 tahun
	UKD/Sekolah

	5.
	Senarai fail yang dilupuskan.
	1 tahun
	UKD/Sekolah

	6.
	Daftar Fail
	1 tahun
	UKD/Sekolah

	7. 
	Borang Pinjaman
	1 tahun
	Sekolah
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