SEKOLAH MENENGAH KEBANGSAAN RAJA PEREMPUAN,IPOH
         SISTEM PENGURUSAN KUALITI

                     MS ISO 9001:2000

PENGURUSAN PENGAJARAN DAN PEMBELAJARAN

SEKOLAH NEGERI PERAK

1.1.
Pengenalan 

Dokumen ini adalah merupakan Manual Kualiti Pengajaran dan Pembelajaran (P & P) di SMK Raja Perempuan. Manual Kualiti ini disediakan untuk memenuhi matlamat dan objektif P & P di sekolah ini selaras dengan kehendak dan keperluan MS ISO 9001:2000. Ia mengandungi dasar kualiti, objektif kualiti, penerangan ringkas mengenai sistem pengurusan kualiti dan prinsip-prinsip asas yang memandu pelaksanaan program Pengajaran & Pembelajaran. 

1.2.
Tujuan

Tujuan Manual Kualiti ini disediakan adalah untuk :

a. Menerangkan maklumat asas mengenai organisasi 
SMK Raja Perempuan
b. Menerangkan secara ringkas Sistem Pengurusan Kualiti MS ISO 9001:2000 yang dilaksanakan di SMK Raja Perempuan. Menggariskan dasar dan prinsip asas bagi aktiviti P & P di SMK Raja Perempuan. Menjelaskan mengenai Pengecualian Aplikasi dalam memenuhi keperluan MS ISO 9001:2000.

c. Mendedahkan 17 Prosedur Kualiti yang mempunyai skop tersendiri.
1.3 Contoh Prosedur Kualiti

A
Prosedur Kualiti Skop Utama (PKSU) : Pelaksanaan Pengajaran dan Pembelajaran
1 OBJEKTIF


Prosedur ini bagi memastikan Pengajaran & Pembelajaran dilaksanakan 100% berdasarkan Rancangan Pelajaran Tahunan. 
2 SKOP

Prosedur ini digunakan oleh semua guru yang terlibat dalam pelaksanaan  P & P.

3 RUJUKAN

Manual Kualiti dan Surat Pekeliling Ikhtisas berkaitan
4
TANGGUNGJAWAB DAN TINDAKAN

	TANGGUNGJAWAB
	TINDAKAN

	Pentadbir Sekolah/

Guru Kanan /

Guru Mata Pelajaran  
Guru Mata Pelajaran
	4.1.
SEBELUM P & P

4.1.1
Menyediakan dokumen-dokumen yang perlu serta disahkan oleh Pentadbir Sekolah. Dokumen ini dilampirkan dalam buku Rekod Persediaan Mengajar atau fail Rekod Persediaan Mengajar iaitu:

a
Sukatan Pelajaran dan Huraian Sukatan Pelajaran

b.
Rancangan Pelajaran  Tahunan

c.
Jadual Waktu Peribadi dan Jadual Waktu Kelas bagi GKS

d.
Takwim Penggal Persekolahan

e.
Senarai nama murid

 f.
‘Headcount’

4.1.2.
Menyediakan Rancangan Pelajaran Harian mengikut format Penulisan berdasarkan sekurang-kurangnya:

a.
Tajuk 

b.
Objektif/Hasil Pembelajaran

c.
Aktiviti

d.
Refleksi 


	TANGGUNGJAWAB
	TINDAKAN

	Guru Mata Pelajaran

Guru Mata Pelajaran
	4.2.
SEMASA P & P 

4.2.1
Di dalam Kelas:

a. Memastikan suasana bilik darjah dalam keadaan kondusif.

b. Mencatat Buku Laporan Kehadiran Dan Disiplin Murid.

c. Melaksanakan P & P seperti yang telah dirancang  dalam Rekod Persediaan Mengajar 

4.2.2.
Di dalam Bilik Makmal/Bilik Khas/PJPK:
a.
Merekodkan pengambilan peralatan dan bahan yang diperlukan untuk P&P sebelum kelas bermula.

b.
Merekodkan kehadiran murid dan penggunaan bilik.

c.
Melaksanakan  P&P mengikut aktiviti yang telah dirancang  dalam Rekod Persediaan Mengajar.

d.
Merekod pemulangan peralatan yang telah digunakan selepas tamat  P & P

	Guru Mata Pelajaran


	4.3.
SELEPAS P & P 

4.3.1       meriksaan Latihan dan Tugasan Murid:
a. Memeriksa hasil kerja murid.

b. Memulangkan tugas murid yang telah diperiksa.

c. Memastikan murid membuat pembetulan.

4.3.2 Sekiranya terdapat langkah-langkah yang tidak  

               mematuhi spesifikasi, ambil tindakan pembetulan  

               merujuk kepada PKS 06: Kawalan Perkhidmatan  

              Yang Tidak Akur




              5      REKOD 

	BIL.
	JENIS REKOD
	TEMPOH
	LOKASI

	1
	Rekod Persediaan Mengajar
	5 tahun
	Stor

	2
	PKSU /01 Rekod Penggunaan bilik khas
	1 tahun
	Bilik berkenaan

	3
	PKSU /02 Rekod Pengambilan dan 

Pemulangan alatan.
	1 tahun
	Bilik berkenaan



B
Pencerapan Pengajaran dan Pembelajaran (PKS 11)
1.0. OBJEKTIF

Prosedur ini bertujuan memastikan guru-guru yang mengajar di Kelas  dicerap sekurang-kurangnya dua kali setahun.

2.0.
SKOP
Prosedur ini digunakan untuk mengurus pencerapan pengajaran guru dan pembelajaran murid

3.0 RUJUKAN

3.1
Manual Kualiti 

3.2
Buku Standard Kualiti Pendidikan Malaysia (SKPM) 

3.3
Rekod Persediaan Mengajar

3.4
Jadual Waktu

4.0
TANGGUNGJAWAB DAN TINDAKAN

	TANGGUNGJAWAB
	TINDAKAN

	Pengetua

Penolong Kanan Pentadbiran


	5.1
SEBELUM PENCERAPAN
5.1.1 Mengarahkan Penolong Kanan menyediakan jadual pencerapan

5.1.2 Menyediakan jadual dan keperluan yang diperlukan dalam proses pencerapan kepada Pencerap




	TANGGUNGJAWAB
	TINDAKAN

	Pengetua / Penolong Kanan Pentadbiran

Pencerap

Pencerap
	5.1.3 Mengadakan taklimat mengenai pencerapan kepada semua guru 

5.2 SEMASA PENCERAPAN

5.2.1
Membuat pencerapan berdasarkan Jadual Pencerapan yang telah ditetapkan

5.3 SELEPAS PENCERAPAN

5.3.1 Mengadakan perbincangan dengan guru yang dicerap berdasarkan hasil cerapan yang diperoleh.

5.3.2 Menyerahkan Borang Pencerapan kepada Penolong Kanan

5.4 Sekiranya terdapat langkah yang tidak mematuhi spesifikasi, ambil tindakan pembetulan merujuk  PKS 06  Kawalan Perkhidmatan Yang Tidak Akur




          5.0
REKOD KUALITI

	Bil
	Rekod
	Tempoh
	Lokasi

	1
	Rekod  Persediaan Mengajar
	5 tahun
	Stor

	2
	Jadual Pencerapan
	1 tahun
	Pejabat

	3
	Borang Pencerapan  
	1 tahun
	Pejabat


            C
Pengurusan Pengendalian Mesyuarat (PKS 15)
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 KRK dalam mengendalikan mesyuarat.

3. RUJUKAN

3.1
Manual Kualiti

3.2
PKPA Bil 2 Tahun 1991
4.
TANGGUNGJAWAB DAN TINDAKAN

	TANGGUNGJAWAB
	TINDAKAN

	Pengerusi / setiausaha mesyuarat

Pengerusi


	5.1 SEBELUM MESYUARAT

5.1.1 Menentu dan mengeluarkan surat  panggilan mesyuarat kepada ahli mesyuarat, yang mengandungi maklumat berikut:

a. Nama mesyuarat

b. Tarikh dan masa mesyuarat

c. Tempat mesyuarat

d. Agenda Mesyuarat

5.2 SEMASA MESYUARAT

5.2.1 Mempengerusikan mesyuarat berdasarkan agenda yang ditetapkan.


	TANGGUNGJAWAB
	TINDAKAN

	Pencatat

Pencatat / Setiausaha


	5.2.2 Mencatat minit mesyuarat yang mengandungi perkara berikut:

a. Senarai kehadiran

b. Perkara-perkara penting yang dibincangkan

c. Keputusan yang dibuat.

5.3 SELEPAS MESYUARAT

5.3.1 Menyediakan minit mesyuarat menggunakan format minit mesyuarat.

5.3.2 Mengedarkan minit mesyuarat dan borang maklum balas dalam tempoh 14 hari.

5.3.3 Mengumpul dan menyatukan borang maklum balas untuk diedarkan pada mesyuarat akan datang

5.3.4 Memfailkan minit mesyuarat

.

5.4
Sekiranya terdapat  langkah-langkah yang tidak mematuhi spesifikasi, ambil tindakan pembetulan merujuk kepada PK 06 Kawalan Perkhidmatan Yang Tidak Akur




5
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


