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SISTEM PENGURUSAN KUALITI
MS ISO 9001:2008
JABATAN PELAJARAN PERAK

PENGURUSAN PENGAJARAN DAN PEMBELAJARAN
SMK RAJA PEREMPUAN, IPOH

PROSEDUR KUALITI


1.
OBJEKTIF

Prosedur ini bertujuan memberi latihan kepada 100 peratus guru di sekolah untuk meningkatkan kompetensi bagi melaksanakan P & P yang berkesan berdasarkan  borang kompetensi matriks yang diisi sekurang-kurangnya 2 tahun sekali atau mengikut keperluan sekolah.

2.
SKOP

Prosedur ini digunakan oleh SMK RAJA PEREMPUAN, IPOH dalam mengenal pasti, merancang, melaksana dan menilai pengurusan latihan yang diperlukan kepada semua guru.
3.
RUJUKAN

3.1. Manual Kualiti
4. DEFINISI DAN SINGKATAN
	Pembangunan Staf
	Sebarang latihan yang diberikan kepada guru bagi tujuan meningkatkan kemahiran dan pengetahuan serta pembentukan sikap



	Latihan Dalaman
	Sebarang latihan yang dikendalikan oleh pihak sekolah



	Latihan Luaran/ Agensi Luar
	Sebarang latihan yang dikendalikan oleh agensi luar daripada pihak sekolah



	Kajian Keperluan Latihan
	Kajian keperluan latihan dijalankan bagi mengenal pasti jenis latihan yang diperlukan oleh guru-guru. Kajian keperluan latihan perlu dilaksanakan dua tahun sekali dan bagi guru-guru baru



	AJK 
	Ahli Jawatankuasa Pembangunan Staf

	PK
	Penolong Kanan

	P
	Pengetua

	G
	Guru


5.
TANGGUNGJAWAB DAN TINDAKAN

	TANGGUNGJAWAB
	TINDAKAN

	P

AJK


	5.1
KEPERLUAN LATIHAN

5.1.1 Mengarahkan PK mengedar Borang Kompetensi Matriks kepada guru untuk mengenal pasti keperluan latihan.

5.1.2 Mengambil tindakan, membuat analisis dan rumusan



	AJK

P

AJK
	5.2 PERANCANGAN LATIHAN

5.2.1 Mengkaji keperluan bidang latihan berdasarkan Analisis Keperluan Latihan.

5.2.2 Menyerahkan cadangan perancangan latihan kepada Pengetua  untuk kelulusan.
5.2.3 Meneliti cadangan dan menentukan jenis latihan yang diperlukan.

5.2.4 Menyediakan Jadual Perancangan Latihan selepas mendapat kelulusan Pengetua.



	P

P/PK
AJK
G


	5.3 PELAKSANAAN LATIHAN
5.3.1 Memberi arahan kepada PK untuk menguruskan kursus/latihan yang telah diluluskan.
5.3.2 Menguruskan latihan dengan melakukan perkara-perkara berikut:

i. Menyediakan senarai calon dan menghantar senarai tersebut kepada penganjur latihan.

ii. Memaklumkan kepada calon untuk menghadiri latihan.

iii. Sekiranya latihan dianjurkan oleh agensi luar, guru hendaklah menyediakan minit curai.
5.3.3 Menyediakan pelaporan kursus dalam perkhidmatan



	G

G
	5.4 KAD PELAPORAN LATIHAN

5.4.1 Melengkapkan Kad Pelaporan Latihan selepas menghadiri latihan.

5.4.2 Menyerahkan Kad Pelaporan Latihan ke pejabat sekolah pada akhir tahun


	AJK

AJK
	5.5 PENILAIAN LATIHAN

5.5.1 Mengedarkan borang penilaian penceramah di akhir setiap sesi ceramah untuk menilai prestasi penceramah.

5.5.2 Mengedar borang penilaian kursus kepada peserta di hari terakhir kursus untuk menilai keberkesanan pelaksanaan perkembangan staf.

5.5.3 Membuat analisis penilaian kursus dan penilai prestasi penceramah untuk tujuan penambahbaikan


	
	5.6 Sekiranya terdapat langkah-langkah yang tidak mematuhi spesifikasi, ambil tindakan pembetulan merujuk kepada PK 05: Kawalan Perkhidmatan Yang Tidak Akur.



5. REKOD KUALITI

	BIL.
	JENIS REKOD
	TEMPOH
	LOKASI

	1.
	Borang Kompetensi Matriks
	2 tahun
	Pejabat Sekolah

	2.
	Jadual Perancangan Latihan
	1 tahun
	Pejabat Sekolah

	3.
	Borang Penilaian Selepas Latihan
	1 tahun
	Pejabat Sekolah

	4.
	Analisis Penilaian Kursus
	1 tahun
	Pejabat Sekolah

	5
	Instrumen Penilaian Penceramah
	1 tahun
	Pejabat Sekolah

	6
	Analisis Prestasi Penceramah
	1 tahun
	Pejabat Sekolah

	5.
	Pelaporan Kursus Dalam Perkhidmatan
	1 tahun
	Pejabat Sekolah

	6.
	Kad Pelaporan Latihan 
	1 tahun
	Pejabat Sekolah
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