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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 proses pengendalian mesyuarat yang teratur mengikut agenda yang ditetapkan dengan mematuhi Pekeliling Kemajuan Perkhidmatan Awam.

2. SKOP


Prosedur ini diguna pakai oleh SMK RAJA PEREMPUAN, IPOH dalam mengendalikan mesyuarat.

3. RUJUKAN

3.1
Manual Kualiti

3.2
PKPA Bil 2 Tahun 1991
4.
DEFINISI DAN SINGKATAN
Pengerusi Mesyuarat 
: Pegawai yang dipertanggungjawabkan bagi mengendalikan
  mesyuarat.

Urusetia


: Sekumpulan guru yang dilantik untuk menguruskan hal ehwal 




  mesyuarat .
5.
TANGGUNGJAWAB DAN TINDAKAN

	TANGGUNGJAWAB
	TINDAKAN

	Pengerusi / Urusetia mesyuarat

Pengerusi

Urusetia

	5.1 Menentu dan mengeluarkan Surat  Panggilan Mesyuarat kepada ahli mesyuarat 10 hari sebelum mesyuarat. 
5.2 Mempengerusikan mesyuarat berdasarkan agenda yang ditetapkan.

5.3 Mencatat minit mesyuarat berdasarkan agenda mesyuarat.
5.4 Menyediakan minit mesyuarat menggunakan format minit mesyuarat.

5.5 Mengedarkan Minit Mesyuarat dalam tempoh 7 hari. 
5.6 Mengumpul dan menyatukan borang maklum balas untuk diedarkan pada mesyuarat akan datang

5.7 Memfailkan minit mesyuarat dan maklum balas
5.8 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.
	Surat jemputan mesyuarat kepada ahli-ahli
	1 tahun
	Unit berkenaan

	2.
	Minit mesyuarat yang diluluskan
	1 tahun
	Unit berkenaan 

	3.
	Maklum balas pelaksanaan keputusan mesyuarat
	1 tahun
	Unit berkenaan

	4.
	Edaran atau Kertas Kerja yang dibentangkan (jika ada )
	1 tahun
	Unit berkenaan
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	Tarikh Keluaran
	No Keluaran
	No Pindaan

	4 Jan 2010
	01
	00


	Tarikh Keluaran
	No Keluaran
	No Pindaan
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