PAGE  
1

[image: image1.jpg]



_______________   SMK RAJA PEREMPUAN,IPOH______________

SISTEM PENGURUSAN KUALITI

MS ISO 9001:2008

JABATAN PELAJARAN PERAK
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PROSEDUR KUALITI


1
OBJEKTIF

Prosedur ini disediakan bagi memastikan Pengurusan Peperiksaan Pertengahan Tahun dan Peperiksaan Akhir Tahun dapat berjalan dengan lancar dalam tempoh 70 hari mengikut perancangan serta dasar yang telah ditetapkan.
2
SKOP

Prosedur ini digunakan oleh Jawatankuasa Peperiksaan, semua guru dan staf yang terlibat dalam pengurusan Peperiksaan Pertengahan Tahun dan Peperiksaan Akhir Tahun.
3
RUJUKAN

2.1
Manual Kualiti
2.2
Takwim Sekolah dan Jadual Peperiksaan 
4
DEFINISI DAN SINGKATAN
JSU

: Jadual Spesifikasi Ujian (Garis panduan menentukan tahap kesukaran
  soalan)
JKKS

: Jawatankuasa Kurikulum Sekolah – badan akademik tertinggi menguruskan
  pengurusan kurikulum sekolah
P


: Pengetua

PK

: Penolong Kanan Pentadbiran

PKP

: Penolong Kanan Petang

GK

: Guru Kanan

SUP

: Setiausaha Peperiksaan yang dilantik oleh Pengetua yang

  bertanggungjawab terhadap hal-hal yang berkatian peperiksaan

GKS

: Guru Kelas

PPT

: Peperiksaan Pertengahan Tahun
PAT

: Peperiksaan Akhir Tahun

5.0. TANGGUNGJAWAB DAN TINDAKAN

	TANGGUNGJAWAB
	TINDAKAN

	JKKS/P/PK/PP/
SUP/KP
KP

Penyedia Soalan
Penyedia Soalan

Penyedia Soalan

SUP

Pengawas

Peperiksaan

Pemeriksa Kertas

JKS
P/PK/PKHEM/PP

GKS
	5.1
PENYEDIAAN KERTAS SOALAN
5.1.1 Mengadakan mesyuarat Jawatankuasa Kurikulum Sekolah awal tahun untuk membincangkan  prosedur pengurusan peperiksaan dan dasar-dasar peperiksaan sekolah.

5.1.2 Membincangkan keputusan Mesyuarat Kurikulum dalam Mesyuarat Panitia. Menetapkan penggubal soalan.
5.1.3 Menyediakan soalan berdasarkan JSU dan menyediakan skema pemarkahan.
5.1.4 Menyerahkan soalan dan Borang JSU untuk disemak dan disahkan oleh Guru Kanan/Ketua Panitia sebelum dihantar untuk cetakan.

5.1.5 Melabel soalan yang telah siap dicetak untuk disimpan oleh Setiausaha Peperiksaan.

5.2.
PENGENDALIAN PEPERIKSAAN
5.2.1. Mengedarkan kertas soalan kepada pengawas peperiksaan pada hari peperiksaan.

5.2.2. Mengawasi peperiksaan

5.2.3. Mengumpul dan menyerahkan kertas jawapan murid kepada Setiausaha Peperiksaaan. 

5.3. PEMERIKSAAN KERTAS JAWAPAN

5.3.1 Menerima kertas jawapan daripada Setiausaha Peperiksaan.

5.3.2 Memeriksa kertas jawapan mengikut skema pemarkahan

5.3.3 Menganalisis  markah peperiksaan

5.3.4 Menandatangani keputusan peperiksaan murid

5.3.5 Menyerahkan keputusan peperiksaan kepada murid
5.4 Sekiranya terdapat langkah-langkah yang tidak mematuhi spesifikasi, ambil tindakan pembetulan merujuk PK 05 : Kawalan Perkhidmatan Yang Tidak Akur



6.0
REKOD KUALITI

	BIL
	NAMA REKOD
	TEMPOH
	LOKASI

	1
	Surat Panggilan Mesyuarat
	1 tahun
	Bilik Peperiksaan

	2
	Minit Mesyuarat
	1 tahun
	Bilik Peperiksaan

	3
	Analisis Peperiksaan
	3 tahun
	Bilik Peperiksaan

	4
	Jadual Peperiksaan
	1  tahun
	Bilik Peperiksaan

	5
	Jadual Penggubal Soalan
	1  tahun
	Bilik Peperiksaan

	6
	Jadual Spesifikasi Item (JSI)
	1  tahun
	Bilik Peperiksaan

	7
	Jadual Pengawasan Peperiksaan
	1  tahun
	Bilik Peperiksaan

	8
	Soalan-Soalan Peperiksaan
	1 tahun
	Bilik Peperiksaan

	9
	Skema Markah Peperiksaan
	1 tahun
	Bilik Peperiksaan

	10
	Penggredan Markah Peperiksaan
	1 tahun
	Bilik Peperiksaan
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