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PROSEDUR KUALITI


1.
OBJEKTIF

Prosedur ini bertujuan untuk mewujudkan  pengurusan program peningkatan akademik supaya mencapai sasaran Headcount sekolah dalam peperiksaan pertengahan tahun dan percubaan PMR/SPM/STPM.
2.
SKOP

Prosedur ini meliputi aktiviti program peningkatan akademik yang dilaksanakan oleh pihak sekolah untuk murid Tingkatan 3, Tingkatan 5 dan PRA U Atas
3.
RUJUKAN

3.1. Manual Kualiti
3.2. PK 06 Pengurusan Pengajaran dan Pembelajaran
3.3. PK 10 Pengurusan Pencerapan P & P
3.4. PK 11 Pengurusan Peperiksaan
3.5. Panduan Piawaian Kualiti Pengurusan Akademik Sekolah Edisi Kedua
3.6. Headcount sekolah.

4.
DEFINISI DAN SINGKATAN
P












:
Pengetua
PK











:
Penolong Kanan Pentadbiran
PM











:
Pegawai pemantau boleh terdiri daripada Pengetua, Penolong-penolong Kanan,
Guru-guru Kanan atau guru-guru yang dilantik

SU











:
Setiausaha Program Peningkatan Akademik
PP











:
Pengurus Program - Guru yang dilantik oleh pengetua yang bertanggungjawab
terhadap program peningkatan akademik

AJK










:
Ahli Jawatankuasa boleh terdiri daripada guru, staf sokongan dan PIBG.
5.
TANGGUNGJAWAB DAN TINDAKAN

	TANGGUNGJAWAB
	TINDAKAN

	P

P/PK
SU/PP
PK/SU/PP
AJK
PM
PM
SU/PP
SU/PP

	A. PERANCANGAN

5.1 Melantik AJK Program Peningkatan Akademik.

5.2 Mengendalikan Mesyuarat AJK Program Peningkatan Akademik.

5.3 Menyediakan kertas cadangan program dan mendapatkan kelulusan pentadbir.

B. PELAKSANAAN
5.4 Taklimat pelaksanaan program kepada pihak yang terlibat.

5.5 Melaksanakan program.

C. PEMANTAUAN

5.6 Melaksanakan pemantauan menggunakan senarai semak. 
5.7 Menyediakan laporan pemantauan.
D. PENAMBAHBAIKAN

5.8 Membentangkan status pelaksanaan program dan cadangan penambahbaikan (jika ada) dalam mesyuarat penilaian semula.
5.9 Melaksanakan langkah-langkah pembetulan, pencegahan dan penambahbaikan.
5.10 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.
	Kertas cadangan
	1 tahun
	Pejabat Sekolah

	2.
	Minit mesyuarat
	1 tahun
	Pejabat Sekolah

	3.
	Pelaporan
	1 tahun
	Pejabat Sekolah
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