PAGE  
2

[image: image1.jpg]



_______________   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.
OBJEKTIF

Prosedur ini bertujuan memastikan proses pengendalian maklum balas pelanggan diurus sepenuhnya supaya penambahbaikan terhadap Sistem Pengurusan Kualiti  dapat dilaksanakan dengan berkesan. 

2.
SKOP

Prosedur ini diguna pakai oleh SMK RAJA PEREMPUAN, IPOH dalam mengendalikan maklum balas pelanggan
3.
RUJUKAN

3.1
Manual Kualiti 
3.2
PK 04 Tindakan Pembetulan, Pencegahan dan Penambahbaikan
3.3
PK 05 Kawalan Perkhidmatan Yang Tidak Akur
4.
DEFINISI DAN SINGKATAN
Maklum Balas Pelanggan
: Merujuk kepada maklum balas yang diterima menerusi Borang
  Penilaian Proses Pengajaran dan Borang Maklum Balas Tahap
  Kepuasan Guru Dan Staf Sokongan 
Pelanggan
: Murid, Guru dan Staf Sokongan 
JPN
: Jabatan Pelajaran Negeri
PPD
: Pejabat Pelajaran Daerah
KPM
: Kementerian Pelajaran Malaysia

P
: Pengetua
PK
: Penolong Kanan
PK HEM
: Penolong Kanan HEM
PKK
: Penolong Kanan Kokurikulum
PKP
: Penolong Kanan Petang
AJK



: Guru yang dilantik oleh Pengetua
5. TANGGUNGJAWAB DAN TINDAKAN 
	TANGGUNGJAWAB
	TINDAKAN

	PK/PK HEM/PKP/PKK

AJK

P/PK

PK/PK HEM/PKP/PKK

AJK
	5.1.
PENGURUSAN MAKLUM BALAS MURID
5.1.1
Menerima arahan pengetua untuk mengedarkan Borang Penilaian Proses Pengajaran kepada murid
5.1.2
Menerangkan cara pengisian borang kepada murid dan melaksanakan proses penilaian.

5.1.3
Mengumpul dan menganalisis data.

5.1.4 Mengadakan sesi perbincangan profesional dengan guru  yang tidak kompeten.
5.2 TAHAP KEPUASAN GURU DAN STAF SOKONGAN

5.2.1 Menyedia dan mengedar Borang Tahap Kepuasan Guru dan Staf 

5.2.2 Menyediakan Analisis Tahap Kepuasan guru dan staf sokongan

5.2.3 Menyerahkan Analisis Tahap kepuasan kepada Pengetua untuk tindakan pembetulan, pencegahan dan penambahbaikan

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
	Bil
	Jenis Rekod
	Tempoh
	Lokasi

	1.
	Borang Penilaian Proses Pengajaran
	1 Tahun
	Pejabat

	2.
	Borang Maklum Balas Tahap Kepuasan Guru & Staf Sokongan
	1 Tahun
	Pejabat
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