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_______________   SMK RAJA PEREMPUAN,IPOH______________

SISTEM PENGURUSAN KUALITI
MS ISO 9001:2008
JABATAN PELAJARAN PERAK

PENGURUSAN PENGAJARAN DAN PEMBELAJARAN
SMK RAJA PEREMPUAN, IPOH

PROSEDUR KUALITI


1.0. OBJEKTIF

Prosedur ini bertujuan memastikan 100 % guru dicerap sekurang-kurangnya 1 kali setahun dalam 2 bidang.
2.0.
SKOP

Prosedur ini digunakan untuk mengurus pencerapan pengajaran guru dan pembelajaran murid di SMK RAJA PEREMPUAN IPOH.
3.0 RUJUKAN

3.1
Manual Kualiti 

3.2
Buku Standard Kualiti Pendidikan Malaysia (SKPM)
3.3    SPI Bil. 3/1987 
3.4
Rekod Persediaan Mengajar

3.5
Jadual Waktu
4.0 DEFINISI DAN SINGKATAN
	Pencerapan
	: Pemerhatian secara formal berpandukan langkah-langkah

  pelaksanaan P&P secara klinikal.



	P
	: Pengetua



	S/U
	: Setiausaha  adalah guru yang dilantik oleh Pengetua yang

  bertanggungjawab terhadap hal-hal yang berkaitan dengan

  kurikulum



	GK
	: Guru Kanan – Guru yang mengetuai bidang masing-masing

  (Bahasa, Sains dan Matematik, Vokasional dan Teknik dan

  Kemanusiaan)



	PCP
	:  Pencerap



	P&P

	: Pengajaran dan Pembelajaran



	PKP

	: Penolong Kanan Petang

	PK

	: Penolong Kanan


5.0. TANGGUNGJAWAB DAN TINDAKAN
	TANGGUNGJAWAB
	TINDAKAN

	P

PK

P/PK

PCP

PCP


	5.1
SEBELUM PENCERAPAN
5.1.1 Mengarahkan Penolong Kanan menyediakan jadual pencerapan

5.1.2 Menyediakan jadual dan keperluan yang diperlukan dalam proses pencerapan kepada Pencerap

5.1.3 Mengadakan taklimat mengenai pencerapan kepada semua guru 

5.2 SEMASA PENCERAPAN
5.2.1
Membuat pencerapan berdasarkan Jadual Pencerapan yang telah ditetapkan

5.3 SELEPAS PENCERAPAN

5.3.1 Mengadakan perbincangan dengan guru yang dicerap berdasarkan hasil cerapan yang diperoleh.

5.3.2 Menyerahkan Borang Pencerapan kepada Penolong Kanan


	
	5.4 Sekiranya terdapat langkah yang tidak mematuhi spesifikasi, ambil tindakan pembetulan merujuk  PK 05  Kawalan Perkhidmatan Yang Tidak Akur




6.0
REKOD KUALITI

	Bil
	Rekod
	Tempoh
	Lokasi

	1
	Jadual Pencerapan
	1 tahun
	Pejabat

	2
	Borang Pencerapan  
	1 tahun
	Pejabat
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