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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 memastikan 70 % murid membuat pinjaman buku di Pusat Sumber.
2.
SKOP

Prosedur ini digunakan bagi pengurusan Pusat Sumber Sekolah berkaitan dengan proses peminjaman dan pemulangan buku serta penggunaan pusat sumber . 
3.
RUJUKAN

3.1. Manual Kualiti  
3.2. Manual  Sistem Automasi Pusat Sumber (Sekiranya ada)
3.3. Panduan Piawaian Kualiti Pengurusan Akademik, Sekolah-sekolah Negeri Perak.
3.4. Peraturan Pinjaman dan Pemulangan buku.
4. DEFINISI DAN SINGKATAN
4.1 Guru Media 
: Guru yang bertanggungjawab menguruskan Pusat Sumber
4.2 Pengawas PSS 
: Pengawas Pusat Sumber Sekolah.

4.3 Pembantu PSS 
: Pembantu Am Rendah yang ditugaskan membantu Guru Media

4.4 PSS 

: Perpustakaan dan Bilik-bilik Khas pusat sumber
4.5 GK


: Guru Kelas
5. TANGGUNGJAWAB DAN TINDAKAN
	TANGGUNGJAWAB
	TINDAKAN

	Guru Media

Pembantu PSS/

Pengawas PSS
GK
Pembantu PSS

Pengawas PSS

Guru Media
	5.1 PINJAMAN BUKU PUSAT SUMBER
5.1.1. Menyediakan Peraturan Pinjaman dan Pemulangan  Buku Pusat Sumber.
5.1.2. Menyediakan kad pinjaman untuk diedarkan  kepada murid

5.1.3. Menyemak status peminjam daripada perisian sistem automasi atau rekod pinjaman

5.1.4. Merekod butiran pinjaman.
5.1.5. Memastikan murid mencatat isi pembacaan dalam buku program NILAM.
5.2. PEMULANGAN BUKU PUSAT SUMBER
5.2.1 Menyemak tarikh pemulangan buku.

5.2.2 Menghantar surat peringatan kepada peminjam yang tidak memulangkan buku seminggu selepas tarikh yang ditetapkan.

5.2.3 Mengambil tindakan terhadap murid yang melanggar peraturan peminjaman.
5.3. Sekiranya terdapat langkah-langkah yang tidak mematuhi spesifikasi, ambil tindakan pembetulan merujuk kepada PK 05 : Kawalan Perkhidmatan Yang Tidak Akur



6. REKOD

	Bil
	Jenis Rekod
	Tempoh 
	Lokasi

	1
	Rekod Pinjaman Buku
	3 Tahun
	Bilik PSS

	2
	Rekod Penggunaan PSS
	1 Tahun
	Bilik PSS





























































































































































































































PK 16





PENGURUSAN


 PUSAT SUMBER SEKOLAH
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