SEKOLAH MENENGAH KEBANGSAAN RAJA PEREMPUAN, IPOH

LAPORAN MESYUARAT GURU PERTAMA
(30 Disember 2008, 8.30 pagi, Dewan Kuliah)

________________________________________________________________________
1.0 Ucapan Pengerusi 

1.1 Puan Pengerusi mengucapkan terima kasih atas kehadiran semua guru ke mesyuarat  guru kali pertama.

1.2 Pengerusi turut mengucapkan selamat menyambut tahun Hijrah 1430 dan Selamat Tahun Baru 2009.

      1.3 Seramai 4 orang guru telah bertukar sekolah dan seorang naik pangkat. Sekolah 

            juga telah menerima 4 orang guru baru.
      1.5 Pengerusi berharap semua warga RPS dapat bekerjasama dan menjalinkan 

            hubungan yang lebih erat untuk menjana kualiti &  kecemerlangan dlm semua 
            bidang

.
2.0 Kandungan Mesyuarat
2.1 Fokus 2009
2.1.1  Membina kualiti melalui  ketrampilan guru, ketrampilan murid,  prestasi pencapaian  
          peperiksaan awam  secara berterusan

2.1.2  Penjawat awam berkualiti dan memiliki dua aspek keunggulan iaitu keunggulan 
          peribadi (sikap , pemikiran dan peri laku yang berasaskan   nilai-nilai seperti  amanah, 
          jujur,  tekun, dedikasi, bertanggungjawab , berani , tegas, adil , berhati mulia,  bersopan 
          santun, pemaaf dan merendah diri ) dan memiliki profesional competency (memiliki 
          tahap profesionalisme yang tinggi, iaitu cekap , mahir, berilmu, intelektual, produktif, 
          result oriented, inovatif, pintar, berwawasan dan kreatif)
2.2 Tugas dan Tanggungjawab

2.2.1 Semua guru telah diberi agihan tugas berkaitan kurikulum, HEM & kokurikulum.
         - norma tugas – biasa tetapi emphasis kepada
        i)  guru mata pelajaran

       ii)  pemegang jawatan / pentadbir

      iii)  ketua panitia & setiausaha  jawatankuasa
      iv)  auditor & auditee

2.2.2 Perjawatan, kelas dan elektif

- sebanyak  114 perjawatan ( -15 ),  sasaran pengisian – 2010  ( 1.7 )

- bilangan kelas tahun 2009 ialah  48 buah
- percantuman kelas RK dengan kelas harian

2.3 Hari Pertama Persekolahan

2.3.1 Perhimpunan rasmi mingguan akan diadakan pada hari Isnin.
2.3.2 Tingkatan  4 akan berada di Dewan Kuliah untuk aktiviti  orientasi.
2.3.3 Tingkatan 5 (dan Tingkatan 6 pelajaran akan dijalankan seperti biasa.
2.3.4 Tingkatan 3 akan berada di dewan sekolah untuk pengagihan kelas.
         Tingkatan 3 ( 8 kelas )

         3 ANGGERIK, 3 BUNGA RAYA , 3 BAKAWALI, 3 CEMPAKA, 3 JEJARUM, 
         3 KEMBOJA, 3 DAHLIA dan 3 MAWAR
2.3.5 Pemantau daripada PPD Kinta (U) akan berada di sekolah seawal pagi hari Isnin.
2.3.6 Dua waktu pertama hari Isnin, guru kelas akan menguruskan organisasi kelas. Waktu 
         ketiga P&P bermula ( mapping of topics )
2.3.7 Guru kelas dan kelasnya bertanggungjawab menjaga kebersihan, keceriaan, kerosakan 

         kelas. Sekiraanya terdapat kerosakan seperti pintu rosak, maka perlu menggunakan duit 

         kelas untuk membayar RM500.00.

2.3.8 Bangku yang rosak tidak boleh sewenang-wenang diletakkan di kawasan rumah hijau. 
2.3.9 Lokasi kelas-kelas:
         Tingkatan 3 – semua di blok A ( zuhal )

         Tingkatan 1 RK – Blok A
         Tingkatan 4 ( 7 )–   Blok B & C (  Suria & Musytari )

         Tingkatan 5 ( 6 )- Blok F (Zuhrah )

         Tingkatan 2RK1, 2RK2 & 2RKS DAN 1RKS - Blok F ( Zuhrah ) 

         Tingkatan enam (10 kelas   - Blok E ( Neptune )

2.4 Pengurusan sekolah

· PENTADBIRAN (kerja rutin yang dibuat berulang kali, ada cara, ada prosedur yang 

                                 perlu diikut dan dipatuhi)
· PENGURUSAN (merancang, melaksana dan mengawal)
· KEPIMPINAN    (role model, motiveter)
     Jawatankuasa  dalam  pengurusan & pentadbiran:
     Majlis Pengurusan & Pentadbiran Sekolah
JK Perancangan, Pembangunan dan Penyelenggaraan Bangunan & Kawasan Sekolah
JK Pengurusan Aset Alih
JK Pengurusan Koperasi Sekolah
JK Pengurusan PIBG 
JK Pemantauan & Penyeliaan
JK DokumentasI Sekolah
JK Kewangan Sekolah
JK Staf Sokongan
JK Rancangan Khas Akademik
JK Khas Sukan
JK Minit Curai
JK Orientasi Guru Baru & Praktikum
JK Bilik Galeri
JK Bilik Khas
JK Perancangan Strategik Sekolah
JK PIPP Sekolah
JK Seranta, Bilik Gerakan & Papan Kenyataan
JK Takwim Sekolah
JK Keutuhan Sekolah
JK LNPT / Pretasi
JK Majalah dan Buletin
JK ‘Contact Hours’
JK Perkembangan Staf ( LDP)
JK Perhubungan Luar & Lawatan
JK Bestari
JK Data dan Rekod
JK Kurikulum Sekolah
JK Pengurusan Panitia Mata  Pelajaran
JK Buddy Support System
JK Dasar PPSMI
JK Pusat Sumber Sekolah
JK NILAM Sekolah
JK Dasar 60-40
JK ‘Headcount Sekolah’
JK Pentaksiran Berasaskan Sekolah
JK Penilaian & Peperiksaan
2.5  A. Pentadbiran (Cuti)
2.5.1  Kehadiran ke sekolah seperti biasa  sebelum 7.20. guru perlu punch kad dan rekod

          pergerakan keluar masuk guru & staf sokongan perlu dicatat di dalam buku khas yang 

          disediakan.

 2.5.2 Sekiranya guru cuti sakit, cuti rehat, cuti sambilan  perlu ada permintaan relief dan

           modul kelas ganti dalam kotak khas yang disediakan di bilik Pengetua.
 2.5.3 MC perlu ditandatangani oleh Pengetua dan segera diberikan kepada Pn. Zurina untuk 

           tindakan seterusnya.
       B. Pentadbiran (buku rekod)

· Buku rekod mengajar  mestilah ditulis mengikut format yang telah dibincang  berdasarkan keperluan mata pelajaran

· Penulisan refleksi berdasarkan objektif P&P tercapai atau tidak.
· Buku rekod mestilah dihantar pada setiap hari Jumaat atau Isnin pagi.
      C. Pentadbiran (kutipan)

· Semua guru tidak dibenarkan mengutip sebarang bayaran sehingga diberitahu kelak  ( SUWA , PIBG dan asrama )

· Semua keperluan murid diuruskan oleh koperasi sekolah

       D. Pentadbiran (Aset)

· Semua perolehan aset alih mestilah mengikut prosedur yang ditetapkan

· Semua guru tingkatan diminta menyenaraikan aset alih yang ada di dalam kelas ( inventori kelas )

· Sebarang kerosakan aset alih di dalam kelas mestilah dilaporkan kepada penyelia tingkatan sebelum disampaikan kepada  PK HEM secara kolektif.


· Guru dan pelajar tidak dibenarkan menghantar perabot yang rosak ke stor tanpa kebenaran

· Guru tingkatan dan pelajar  adalah bertanggungjawab sepenuhnya ke atas semua kerosakan pada aset yang ada di kelas

· Pegawai aset -  PK pentadbiran

· Pegawai pemeriksa /pemverifikasi  dhm dan inventori –PK HEM  En.  Noorhazainol
· Pegawai pemeriksa / pelupusan ialah Encik  Paramasivam dan Encik  Shahrizan

2.6 Pengurusan Kelas
2.6.1 Guru kelas dipertanggungjawab sepenuhnya terhadap kebersihan, keceriaan, 
            keselamatan kelas dan pelajarnya (program BISIK)

2.6.2 Guru kelas mestilah mampu  mendisiplinkan dan memotivasikan murid di dalam kelasnya.
2.6.3 Guru kelas mestilah mengikuti perkembangan prestasi mata pelajaran setiap muridnya 
            dan berbincang dengan guru mata pelajaran / murid tersebut untuk tindakan susulan

2.6.4 Guru kelas juga dipertanggungjawab untuk membentuk bonding dengan murid dan good rapport dengan ibu bapa bagi membolehkan ‘win-win situation’ diperoleh.
2.6.5 Semua pengurusan data dan maklumat murid mestilah mengikut proses dan prosedur yang telah ditetapkan.

2.7 Pengurusan P&P
2.7.1  Tugas mengajar  adalah untuk mengoptimum masa dan aktiviti P&P di dalam kelas

2.7.2   Mengoptimumkan e-teks , latihan, buku kerja dan tugasan murid

2.7.3   Kawalan disiplin semasa P & P
2.7.4   Merancang pemastian penguasaan pengetahuan & kemahiran pada akhir setiap sesi 
           P&P.
2.7.5   Guru perlu merancang proses penilaian dan pentaksiran yang berkesan, sentiasa 
           memotivasikan pelajar, mengaplikasikan kemahiran belajar di dalam proses P&P, 

           merancang penggunaan pusat sumber di dalam proses P&P, mengupayakan ICT 
           secara optimum   semasa P&P serta  memudahkan proses pembelajaran.
2.8 Pengurusan Panitia

2.8.1 Pengurusan panitia mesti mengikut SPK MS ISO 9000 dasar kualiti dari segi perkhidmatan ( ketepatan, keselesaan, kesopanan, kecekapan, keberkesanan, kebolehpercayaan, jujur, cepat, responsif dan keselamatan )

2.8.2 Semua auditor dan auditee perlu memastikan fail mereka mengikut kehendak ISO 9000 dan sentiasa dikemas kini.
2.9 Pengurusan HEM
2.9.1 Pastikan data dan maklumat murid disediakan. Selain itu, kebajikan murid perlu dijaga.
2.9.2 Peningkatan sahsiah & personaliti melalui aktiviti yang dirancang oleh kaunselor  

         memberi bimbingan dan kaunseling jika menghadapi masalah, bimbingan kerjaya,

         ketrampilan , kecerdasan dan nilai moral yang tinggi.
2.9.3 Penghayatan nilai-nilai Islam, nilai patriotisme perlu disemai dan memupuk perpaduan 

         dalam  kalangan warga RPS.
2.9.4 Warden perlu menggunakan semua modul bagi membangunkan sahsiah pelajar asrama

         yang terkandung di dalam buku panduan asrama dan mestilah dilaksanakan secara 
         optimum.
2.10 Pengurusan Koko
2.10.1  Penglibatan  semua pelajar di dalam kokurikulum di peringkat sekolah akan diberikan 
            lebih penekanan

2.10.2 Semua guru mestilah arif  cara membuat penilaian terhadap penglibatan kokurikulum pelajar tanpa sebarang kesilapan yang merugikan pelajar.
2.10.3  Hoki, bola jaring dan kadet polis boleh dimantapkan lagi. Pihak sekolah juga akan
            memperkembangkan softball dan memperkembangkan kebudayaan (penulisan skrip, 
            seni tari, muzik, drama dan teater)

2.11 Pengurusan Perhimpunan Rasmi
2.11.1 Perhimpunan Mingguan diipertanggungjawabkan kepada jawatankuasa perhimpunan rasmi ( HEM )

2.11.2 Guru bertugas mingguan, guru disiplin perlu memastikan pelajar mematuhi masa dan disiplin pelajar terkawal,
2.11.3 Perhimpunan mingguan akan dijalankan dalam bahasa Melayu dan  bahasa Inggeris secara berselang seli

2.11.4 Ucap utama dalam perhimpunan mingguan akan dibuat oleh pengetua dan Input fokus pada  PIPP ( teachers & students )

2.11.5 Hari Selasa hingga Jumaat – PK  & Guru Kanan akan bercakap semasa perhimpunan

2.11.6  Setiap pagi terdapat tiga kategori aktiviti sebelum   perhimpunan dimulakan

· Pertama – aktiviti membaca di dewan ( kur )

· Kedua -  membersihkan kelas ( hem )

· Ketiga – membersihkan kawasan  angkat ( koku )

Kepimpinan

Semua guru mesti memastikan diri mereka boleh menjadi role model, coach, kaunselor, problem solver, motivator, listener yang baik.
Edaran
Bahan edaran yang diberikan pada guru:
· Takwim 2009 ( skedul mesyuarat dan aktiviti  )

· RPS GEMILANG ( buku panduan tugas)

· Analisis agihan tugas dan tanggungjawab guru

· Senarai inventori kelas ( guru kelas)

· Buku rekod mengajar

· Jadual waktu peribadi & kelas

Mesyuarat ditangguhkan pada pukul 10.00 pagi.

Disediakan oleh :











.
Sabariah Ibrahim
Setiausaha Mesyuarat Guru
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