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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 OBJEKTIF

Prosedur ini bertujuan untuk melaksanakan penyelanggaraan Aset Alih Kerajaan sepenuhnya mengikut tatacara yang ditetapkan.
2
SKOP

Prosedur ini diguna pakai oleh SMK RAJA PEREMPUAN IPOH untuk menyelenggara  harta modal dan inventori yang berkaitan dengan pengajaran dan pembelajaran.
3
RUJUKAN

3.1 Manual Kualiti
3.2 PK 04 Tindakan Pembetulan, Pencegahan dan Penambahbaikan 

3.3 Tatacara Pengurusan Aset Alih Kerajaan (TPA)
4
DEFINISI DAN SINGKATAN
KEW.PA 11
- Laporan Pemeriksaan
KEW.PA 13
- Senarai Aset Alih kerajaan yang memerlukan penyelenggaraan.
KEW.PA 14
- Daftar penyelenggaraan harta modal
P


- Pengetua

PK

- Penolong Kanan

AJK

- Ahli Jawatankuasa Penyelenggaraan

5
TANGGUNGJAWAB DAN TINDAKAN

	TANGGUNGJAWAB
	TINDAKAN

	AJK
P
PK/AJK
P/PK
AJK


	5. 1
PENYELENGGARAAN ASET HARTA MODAL 
5.1.1 Menyediakan senarai aset yang memerlukan penyelenggaran
5.1.2 Merancang program penyelenggaraan dengan menyediakan jadual program penyelenggaraan

5.1.3 Melaksanakan jadual penyelenggaraan mengikut jadual yang telah ditetapkan.

5.1.4 Merekod penyelenggaraan yang telah dilaksanakan dalam rekod penyelenggaraan.
5.1.5 Menilai  program /Memantau dan mengesahkan  penyelenggaraan yang telah dijalankan dari segi kualiti, kos dan masa.
5.2 
PENYELENGGARAAN INVENTORI
5.2.1. Menerima dan merekodkan  laporan kerosakan inventori.
5.2.2. Menyerahkan laporan kerosakan kepada pegawai yang   bertugas.
5.2.3. Mengambil tindakan terhadap laporan kerosakan 

5.2.4. Memeriksa dan merekodkan tindakan yang telah diambil
5.3. Sekiranya terdapat langkah-langkah yang tidak mematuhi spesifikasi, ambil tindakan pembetulan merujuk PK 05 Kawalan Perkhidmatan Yang Tidak Akur.




6. REKOD
	BIL.
	JENIS REKOD
	TEMPOH
	LOKASI

	1.
	Borang Kew.PA 11
	3 tahun
	Pejabat Sekolah

	2.
	Borang Kew.PA 13
	3 tahun
	Pejabat Sekolah

	3.
	Borang Kew.PA 14
	3 tahun
	Pejabat sekolah
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