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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 untuk memastikan jadual waktu disiapkan dalam tempoh 7 hari sebelum sesi persekolahan bermula .
2.
SKOP


Prosedur ini digunakan oleh Jawatankuasa Jadual Waktu untuk memastikan jadual waktu dapat disiapkan tepat pada masanya bagi pelaksanaan proses pengajaran dan pembelajaran bagi semua guru, kelas dan mata pelajaran.

3.
RUJUKAN

3.1 
Manual Kualiti 

3.2
Pekeliling Ikhtisas Jumlah Minit Mata Pelajaran Seminggu.


3.3 
Pekeliling Pemberitahuan Undang-Undang Am 531. ( PUA 531)
4.
DEFINISI DAN SINGKATAN
Jadual Waktu
:
Suatu pernyataan mengenai mata pelajaran yang akan diajar kepada



murid setiap hari persekolahan dalam suatu penggal persekolahan yang



dinyatakan tempoh dan peruntukan masa selamanya mata pelajaran



akan diajar dan nama guru yang akan mengajar mata pelajaran itu

JK JW
:
Ahli Jawatankuasa Jadual Waktu.Terdiri daripada guru-guru yang dilantik


oleh Pengetua
JGG
:
Jadual Guru Ganti Borang merekod guru tidak hadir dan nama guru yang


menggantinya
SGG
:
Slip Guru Ganti untuk guru ganti yang mengandungi maklumat waktu dan


kelas guru tidak hadir
P
:
Pengetua

PK
:
Penolong Kanan

PKP
:
Penolong Kanan Petang

GK
:
Guru Kanan

GKS
:
Guru Kelas

PAR
:
Pembantu Am Rendah

5.
TANGGUNGJAWAB DAN TINDAKAN

	TANGGUNGJAWAB
	TINDAKAN

	P/PK/PP

PK/PP/GK

PK/PP/JK 

P/PK/PP

PK/PP/JK/GKS
PK/PP/JK 

PK/PP/JK/PAR


	5.1.
PENYEDIAAN JADUAL WAKTU
5.1.1 Mengenal pasti  mata pelajaran , bilangan  kelas, bilangan guru dan opsyen serta mematuhi peruntukan masa untuk setiap mata pelajaran.

5.1.2 Menetapkan guru mata pelajaran mengikut kelas, bilangan waktu diajar dan guru kelas

5.1.3 Menyusun Jadual Waktu Peribadi dan Kelas ( berkomputer /manual)

5.1.4 Menyemak dan mengesahkan Jadual Waktu Peribadi dan Kelas.
5.1.5 Mengedarkan Jadual Waktu Peribadi dan Kelas kepada semua guru.
5.2.
PENYEDIAAN JADUAL GURU GANTI
5.2.1
Mengenal pasti guru yang tidak hadir.

5.2.2
Menentukan dan menyediakan Jadual Guru Ganti

5.2.3
Mengedar Slip Guru Ganti
5.2.4.
Menyediakan analisis guru ganti setiap bulan
5.3.
Sekiranya terdapat langkah-langkah yang tidak mematuhi

spesifikasi, ambil tindakan pembetulan merujuk kepada PK 05

Kawalan Perkhidmatan Yang Tidak Akur



6.
REKOD KUALITI
	JENIS REKOD
	LOKASI
	TEMPOH SIMPANAN

	Jadual Waktu Peribadi Guru
	Pejabat Sekolah
	3 tahun

	Jadual Waktu Kelas
	Pejabat Sekolah
	1 tahun

	Jadual Guru Ganti
	Pejabat Sekolah
	1 tahun
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