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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 mewujudkan sistem pengurusan panitia dalam menentukan:

a. Mesyuarat panitia dilaksanakan minimum 4 kali setahun
b. Pencapaian mata pelajaran meningkat 5 peratus atau minima 65 peratus dalam tahun semasa. 
2.
SKOP

Prosedur ini meliputi semua aktiviti panitia yang berkaitan dengan pengurusan pengajaran dan pembelajaran bagi setiap mata pelajaran.
3.
RUJUKAN

3.1. Manual Kualiti
3.2. PK 08 Prosedur Pelaksanaan Pengajaran dan pembelajaran
3.3. PK 12 Prosedur Pengurusan Pencerapan
3.4. PK 11 Prosedur Pengurusan Peperiksaan
3.5. Pekeliling Ikhtisas 4/86 – Pengurusan Panitia Mata Pelajaran.
3.6. Pekeliling Ikhtisas 3/99 – Penyediaan Rekod Pengajaran dan Pembelajaran

3.7. Panduan Piawaian Kualiti Pengurusan Akademik Sekolah Edisi Kedua
3.8. PK 15 Pengurusan Mesyuarat

3.9. PK 05 Kawalan Perkhidmatan Yang Tidak Akur

4.
DEFINISI DAN SINGKATAN
Panitia Mata Pelajaran






:
Jawatankuasa yang terdiri daripada guru-guru yang mengajar mata
 pelajaran yang sama
JKKS

















:
Jawatakuasa Kurikulum Sekolah yang terdiri daripada Pengurusan,
 Wakil Pengurusan, Setiausaha, Ketua-ketua Panitia, Guru Jadual
 Waktu, Guru PSS, Guru SPBT, Setiausaha Peperiksaan, Penyelaras
 Tahun, Guru Cemerlang (jika ada), Guru Pendidikan Khas (jika ada),
 Guru Pemulihan Khas dan Kaunselor Sekolah yang menyelaras
 sukatan rancangan pelajaran tahunan dan harian serta program-
 program peningkatan prestasi kurikulum/akademik.
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Pengetua
PK


















:
Penolong Kanan

KP


















:
Ketua Panitia

SU Panitia













:
Setiausaha Panitia

GMP

















:
Guru Mata Pelajaran

P & P
















:
Pengajaran dan Pembelajaran

HSP

















:
Huraian Sukatan Pelajaran

PPKPA















:
Panduan Piawaian Kualiti Pengurusan Akademik Sekolah

5.
TANGGUNGJAWAB DAN TINDAKAN

	TANGGUNGJAWAB
	TINDAKAN

	P

KP

KP


	5.1 Melantik AJK Kurikulum dan Ketua Panitia bagi semua mata pelajaran.

5.2 Melaksanakan mesyuarat  panitia mata pelajaran minimum 4 kali setahun berdasarkan Buku Standard Kualiti JPN Perak Edisi 2.

5.3 Memastikan perkara-perkara berikut disediakan.

a) Carta Organisasi

b) Biodata Guru

c) Jadual waktu

d) Sukatan Pelajaran dan HSP terkini
e) Rancangan Pelajaran Tahunan terkini
f) Anggaran perbelanjaan tahunan.

g) Perancangan Panitia Tahunan.

h) Program peningkatan akademik.

i) Pengurusan Aset Alih Kerajaan

j) Head count

k) Analisis dan Post Mortem

l) Minit Mesyuarat.

5.4 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.
	Fail Panitia Utama
	1 tahun
	Pejabat Sekolah 

	2.
	Fail Panitia Sokongan
	1 tahun
	Pejabat Sekolah 








PK 15
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MATA PELAJARAN
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