3.3
PENOLONG KANAN HEM

Bidang Tugas

1. Menjalankan tugas-tugas Pengetua semasa ketiadaan Pengetua dan Penolong Kanan.

2. Mengajar sebilangan waktu mengikut arahan Pengetua.

3. Bertanggungjawab kepada Pengetua dalam hal-hal kaunseling, keselamatan dan kebajikan murid, buku teks, biasiswa, penerbitan dan percetakan, perayaan sekolah, koperasi sekolah, kantin sekolah serta penyeliaan asrama (jika ada).

4. Membantu Pengetua dalam pentadbiran sekolah yang mempunyai sesi petang.

5. Membantu Pengetua menyelia  dan menilai aktiviti dalam 1.3 di atas.

6. Membantu Pengetua dalam semua aspek perancangan dan pengurusan sekolah.

Senarai Tugas.

1. Pembangunan Diri Murid

1.1 Displin

1.1.1.Menentukan penerapan amalan-amalan dan nilai-nila murni.

1.1.2 Memastikan peraturan-peraturan sekolah dikuatkuasakan.

1.1.3 Menjadi  guru Penasihat Lembaga Pengawas Sekolah.

1.1.4 Mengambil tindakan yang sesuai terhadap kes-kes murid yang                                melanggar peraturan tatatertib dan salahlaku.

1.1.5 Menyelaras dan menyediakan rekod displin murid dan laporan murid.

1.1.6 Mewujudkan hubungan dua hala di antara sekolah dengan ibu                bapa/penjaga.

1.2 Bimbingan dan Kaunseling

1.2.1. Merancang dan menyelaras pelaksanaan program Bimbingan dan Kaunseling bersama-sama dengan guru Bimbingan dan Kaunseling.

1.2.2. Menyelaras dan menyediakan rekod bimbingan dan kaunseling murid serta menyediakan laporan yang diperlukan.

1.2.3. Mengadakan kurusu motivasi dan kemahiran murid.

1.2.4. Merancang dan melaksanakan program dan orientasi bagi murid-murid baru.

1.3 Program Perlindungan Murid

1.3.1. Merancang dan meyelaras program mencegah penyalahgunaan dadah dan program lain di peringkat sekolah.

1.3.2. Memastikan langkah-langkah keselamatan murid semasa berada di sekolah dilaksanakan.

1.4 Kesihatan

1.4.1. Menguruskan kemudahan rawatan murid.

1.4.2. Memastikan program-program kesihatan murid dijalankan dengan sempurna.

1.4.3. Menguruskan kad 001/002, Kad Tenaga Asas dan lain-lain.

1.4.4. Menyelaras penyeliaan kantin sekolah.

1.4.5. Menyelaras aktiviti kesihatan murid.

1.5 Skim Pinjaman Buku Teks

1.5.1. Menyelaras pengeluaran, pengambilan, pengagihan dan hapuskira buku teks.

1.5.2. Menguruskan kutipan data, mangawal buku stok dan bilik buku SPBT.

1.5.3. Menyediakan anggaran belanjawan bagi pngurusan skim pinjaman buku teks.

1.6 Biasiswa dan Bantuan

1.6.1. Menyelenggarakan perakuan-perakuan biasiswa dan bantuan.

1.6.2. Mengemaskini rekod biasiswa dan bantuan.

1.6.3. Menguruskan tuntutan dan bayaran biasiswa murid.

2. Pengurusan

2.1. Mengurus dan mengmaskini buku rekod pendaftaran murid

2.2. Menguruskan kemasukan dan penempatan murid

2.3. Menguruskan pertukaran murid
2.4. Menyemak buku kedatangan harian murid sesi pagi.

2.5. Menguruskan surat akaun, sijil-siji murid, pengesahan dan pengedaran sijil berhenti sekolah.

2.6. Menyemak buku/kad kemajuan murid / kad 001.

2.7. Membantu menyediakan anggaran belanjawan sekolah.

2.8. Membantu merancang takwim sekolah.

3. Kokurikulum

3.1 Sukan dan Permainan

Membantu merancang, melaksana dan menyelia kegiatan sukan dan permainan di semua peringkat.

3.2 Kelab / Persatuan

Menyelaras dan menyelia aktiviti-aktiviti persatuan dan kelab yang bercorak akademik.

3.3 Unit Beruniform

Merancang strategi penglibatan murid dalam kegiatan unit beruniform. Menyelaras perlaksanaan kegiatan unit beruniform sekolah.

4. Pembangunan Organisasi

4.1 Mewujudkan hubungan dua hala di antara sekolah dengan ibu bapa / masyarakat.

4.2 Mengadakan kursus/latihan untuk personel.

5. Pembangunan Kendiri (Personel Development)

5.1. Mempertingkatan Budaya Membaca dan Budaya Ilmu.

5.2. Menghadiri kursus, seminar dan bengkel.

5.3. Menjalankan kajian kecemerlangan pengurusan (R&D).

5.4. Menghasilkan artikel-artikel bidang ikhtisas dan pengurusan.

5.5. Memberi sumbangan kepakaran dalam bidang Pelajaran kepada yang memerlukannya.

5.6. Melibatkan diri secara aktif dalam persatuan yang berkaitan dengan profesion keguruan.

3.4
PENOLONG KANAN PETANG

Bidang Tugas

1. Menjalankan tugas-tugas Pengetua semasa ketiadaan Pengetua dan Guru-guru Penolong Kanan.

2. Mengajar sebilangan waktu mengikut arahan Pengetua.

3. Bertanggungjawab kepada Pengetua di dalam mentadbir semua aspek pengurusan sekolah bagi sesi petang.

4. Membantu mengeratkan perhubungan di antara guru sesi pagi dan petang.

5. Membantu Pengetua menyelia dan menilai pengajaran dan pembelajaran.

6. Membantu Pengetua dalam semua aspek perancangan dan pengurusan sekolah.

Senarai Tugas

1. Kurikulum

1.1. Membantu di dalam hal pengajaran dan pembelajaran bagi sesi petang.

1.2. Menyusun jadual waktu kelas dan guru serta menyediakan jadual waktu ganti.

1.3. Menyelaras kegunaan pusat sumber, program radio dan televisyen Pelajaran dan sebagainya.

1.4. Menyelaras pengurusan dan perjalanan kegiatan bimbingan dan pemulihan.

1.5. Menyelaras pengurusan peperiksaaan dan penilaian.

1.6. Menentukan pelaksanaan kursus pengajian sesi petang.

1.7. Mengkaji, melapor kegiatan kurikulum dan tindakan susulan bagi guru dan murid sesi petang.

1.8. Memeriksa buku murid secara rawak.

2. Kokurikulum

2.1. Menyelaras kegiatan kokurikulum, persatuan / kelab, sukan / permainan dan unit beruniform.

2.2. Membantu merancang takwim kokurikulum sekolah.

2.3. Merancang strategi penglibatan murid dalam kegiatan kokurikulum.

3. Pengurusan

3.1. Merekod segala jenis cuti yang diambil oleh guru-guru sesi petang.

3.2. Menyelaras pungutan yuran, derma dan jenis pungutan lain.

3.3. Menyelaras kerja-kerja kakitangan pejabat, makmal, bengkel dan pekerja am sekolah bagi sesi petang.

3.4. Membantu merancang takwim sekolah.

3.5. Membantu menyediakan anggaran belanjawan tahunan sekolah.

3.6. Menyemak buku kedatangan murid sesi petang.

3.7. Menguruskan hal-hal kemasukan pertukaran murid sesi petang.
3.8. Menguruskan hal-hal pinjaman buku teks yang berkaitan dengan pengagihan dan pemulangan.
3.9. Menguruskan hal-hal biasiswa.
3.10. Membantu hak-hal yang berkaitan dengan penyelenggaraan bangunan, keselamatan, kebersihan dan keceriaan sekolah bagi sesi petang.

4. Pembangunan Diri Pelajar

5.1. Menentukan penerapan amalan dan nilai murni disampaikan secara bersepadu dalam pengajaran dan pembelajaran kepada murid.

5.2. Memastikan peraturan sekolah dipatuhi dan dilaksanakan.

5.3. Merancang dan menyelaras program bimbingan dan kaunseling bagi murid sesi petang.

5.4. Merancang dan melaksanakan program dan kebajikan murid sesi petang.

5.5. Memastikan langkah-langkah keselamatan murid sesi petang semasa mereka berada di sekolah.

5.6. Mengurus kemudahan rawatan kesihatan murid sesi petang.

5. Pembangunan Organisasi.

5.1. Mewujudkan hubungan dua hala diantara sekolah dengan ibu bapa / masyarakat.

5.2. Mengadakan kursus / latihan untuk personel.

6. Pembangunan Kendiri.

5.1. Mempertingkatan Budaya Membaca dan Budaya Ilmu.

5.2. Menghadiri kursus, seminar dan bengkel.

5.3. Menjalankan kajian bagi kecemerlangan pengurusan sekolah (R&D).

5.4. Menghasilkan artikel-artikel di bidang ikhtisas dan pengurusan.

5.5. Memberi sumbangan kepakaran dalam bidang Pelajaran kepada yang memerlukannya.

5.6. Melibatkan diri secara aktif dalam persatuan yang berkaitan dengan profesion.

3.5
PENOLONG KANAN KOKURIKULUM

Bidang Tugas

1. Menjalankan tugas-tugas Pengetua semasa ketiadaan Pengetua.

2. Mengajar sebilangan waktu mengikut arahan Pengetua.

3. Bertanggungjawab kepada Pengetua dalam semua aktiviti, kokurikulum iaitu sukan/ permainan,kelab/ persatuan dan unit beruniform.

4. Membantu Pengetua dalam pentadbiran sekolah yang mempunyai sesi petang.

5. Membantu Pengetua menyelia dan menilai proses pengajaran dan pembelajaran di sekolah.

Senarai Tugas

1. Kokurikulum

1.1 Sukan dan Permainan

1.1.1. Membantu merancang, melaksana dan menyelia kegiatan sukan dan permainan di semua peringkat.

1.1.2. Membantu, merancang takwim sukan dan permainan sekolah.

1.1.3. Mengurus pemilihan peserta sukan untuk elit bagi mewakili sekolah.

1.1.4. Mengawal dan menilai setiap kegiatan sukan dan permainan supaya mencapai matlamatnya.

1.2 Kelab / Persatuan

1.2.1. Menyelaras dan menyelia aktiviti-aktiviti persatuan dan kelab yang bercorak akademik.

1.2.2. Memastikan pelaksanaan program kelab/ persatuan berjalan mengikut jadual.
1.3. Unit Beruniform
1.3.1. Merancang strategi penglibatan unit beruniform sekolah.
1.3.2. Menyelaras pelaksanaan kegiatan unit beruniform sekolah.
1.3.3. Memastikan pelaksanaan program Unit Beruniform berjalan mengikut jadual.

2. Pengurusan

2.1. Mengurus dan menyelaras kegiatan setiap bidang kokurikulum.

2.2. Menyediakan anggaran belanjawan pengurusan kokurikulum.

2.3. Menentukan langkah keselamatan dalam setiap aktiviti kokurikulum telah diambil.

2.4. Membantu dan mengurus segala penerbitan majalah / artikel sekolah.

2.5. Menyelaras pembahagian pelajar dalam kumpulan / rumah dan meningkatkan pencapaian prestasi aktiviti setiap rumah.

2.6. Menguruskan dan menyelia peralatan dan kemudahan kokurikulum.

2.7. Memastikan rekod-rekod dan data kokurikulum diselenggara dengan baik.

2.8. Mengenalpasti guru / murid yang berpotensi untuk maju dan mengadakan program khas untuk mereka.
3. Pembangunan Diri Pelajar

3.1. Membantu merancang program pembangunan diri murid seperti perkhemahan tahunan, Hari Kokurikulum, Hari Kantin dan lain-lain.

4. Pembangunan Organisasi

4.1. Mewujudkan hubungan dua hala diantara sekolah dengan ibu bapa / masyarakat.

4.2. Mengadakan kursus / latihan untuk personel.

5. Pembangunan Kendiri

5.1. Mempertingkatkan Budaya Membaca dan Budaya Ilmu.

5.2. Menghadiri kursus, seminar dan bengkel.

5.3. Menjalankan kajian bagi kecemerlangan pengurusan sekolah (R&D).

5.4. Menghasilkan artikel-artikel bidang ikhtisas dan pengurusan.

5.5. Memberi sumbangan kepakaran dalam bidang Pelajaran kepada yang memerlukannya.

5.6. Melibatkan diri secara aktif dalam persatuan yang berkaitan dengan profesion keguruan.

3.6

GURU KANAN MATA PELAJARAN

Bidang Tugas

1. Bertanggungjawab dalam Kurikulum dan Pentadbiran yang berkaitan dengan bidangnya.

2. Bertanggungjawab kepada Pengetua dalam perancangan dan pengurusan kokurikulum yang berkaitan dengan bidangnya.

3. Membantu Pengetua menyelia dan menilai keberkesanan pengajaran dan pembelajaran yang berkaitan dengan bidangnya.

4. Mengadakan program untuk meningktakan kecemerlangan akademik dan sahsiah murid.

5. Membantu Pengetua dalam semua aspek perancangan dan pengurusan Pelajaran yang berkaitan dengan bidangnya.

6. Membantu Pengetua menyelaras dalam hal-hal yang berkaitan dengan bidangnya, dengan pihak luar seperti pemeriksaan sekolah oleh Jemaah Nazir Sekolah, latihan mengajar bagi guru pelatih/ maktab/universiti dan seumpamanya.

7. Mengajar sekurang-kurangnya lapan belas waktu seminggu.

Senarai Tugas

1. Kurikulum

1.1. Memimpin guru menentukan dan merancang Rancangan Pengajaran Penggal/ Mingguan dan lain-lain yang berkaitan dengan bidangnya.

1.2. Mempengerusikan mesyuarat atau memimpin panitia matapelajaran dibawah kawalannya.

1.3. Menjalankan penyeliaan ke atas aktiviti pengajaran dan pembelajaran.

1.4. Membimbing guru terlatih, guru yang baru dan guru sandaran dalam menjalankan tugas-tugas mereka.

1.5. Menentukan bahan dan sumber Pelajaran digunakan dan diselenggarakan dengan berkesan.

1.6. Mengkaji segala jenis laporan yang berkaitan dengan bidangnya serta mengambil tindakan sewajarnya.

1.7. Menyelaras pengurusan dan perjalanan aktiviti-aktiviti bimbingan dan pemulihan dan pengkayaan.

1.8. Membantu dalam merancang program dan melaraas kegiatan ( Kurikulum) yang dijalankan oleh sekolah, Jabatan Pelajaran Negeri Dan Kementerian Pelajaran.

1.9. Membantu dalam pemilihan buku teks, bahan pusat sumber, alat pandang dengar dan bahan-bahan Pelajaran lain.

1.10. Menganggotai jawatankuasa kurikulum sekolah dan jawatankuasa lain-lain yang diarahkan oleh Pengetua.

1.11. Membantu menjalankan kursus, taklimat penerangan dan perjumpaan disekolah dalam konteks perkembangan staf.

1.12. Memperoleh maklumat terbaru mengenai pengkaedahan dan pendekatan-pendekatan pengajaran dan pembelajaran yang berkesan kepada guru.

1.13. Menjalankan usaha untuk mempertingkatkan dan memperluaskan amalan-amalan pengggunaan Bahasa Melayu sebagai bahasa ilmu merentasi kurikulum.

1.14. Mengenalpasti masalah kelemahan murid dan mencari langkah-langkah untuk mengatasinya.

1.15. Menyediakan jadual guru ganti.

2. Kokurikulum

2.1. Merancang, menyelaras dan melaksanakan segala kegiatan kokurikulum yang bersifat akademik yang dapat membantu meningkatkan kecemerlangan akademik murid.

2.2. Merancang, mengawal dan menyelaras segala aktiviti persatuan dibawah bidangnya.

3. Pengurusan

3.1. Membantu menentukan serta mengagihkan tugas-tugas guru mata pelajaran dibawah bidang dan kawalannya.

3.2. Membantu menyelaras hal ehwal peperiksaan, kursus dan latihan untuk guru.

3.3. Membantu menyelenggara dan menyelaras kutipan data atau maklumat dan segala jenis perangkaan yang berkaitan dengan bidangnya.

3.4. Membantu merancang takwim sekolah.

3.5. Menyelia kerja-kerja guru di bawah bidang kawalannya.

3.6. Menyediakan anggaran belanjawan tahunan sekolah dan mengawal perbelanjaan.

3.7. Membantu menyelaras penyediaan Penyata Kewangan untuk urusan audit tahunan.

3.8. Menjaga dan menyemak stok dan inventori segala peralatan, barangan atau bahan yang berkaitan dengan bidangnya.

3.9. Menentukan aspek-aspek penyampaian nilai-nilai murni dan amalan berlaku di bilik darjah dan sekolah.

3.10. Menentukan murid dilatih melaksanakan tugas-tugas pengurusan bilik darjah dan menjaga keceriaannya.

3.11. Menyelia kerja-kerja kursus murid, mempertingkatkan murid dan program Penilaian Kendalian Sekolah Menengah (PKSM) sebagaimana yang dirancang.

4. Tugas Lain

4.1. Berhubung dengan PKG, Pejabat Pelajaran Daerah dan Pusat Sumber Pelajaran Negeri tentang apa juga maklumat dan bantuan yang boleh didapati untuk membantu sekolah dan guru.

4.2. Berhubung dengan Guku Kanan sekolah yang lain berhampiran bagi tujuan berkongsi maklumat dan sumber Pelajaran bagi memantapkan keupayaan dan pengetahuan.

4.3. Melengkapkan bilik gerakan sekolah dengan data atau maklumat mengenai semua matapelajaran dan menggunakannya dengan berkesan dan berhasil.

4.4. Membantu merancang dan menyelia program keceriaan dan kebersihan sekolah.

4.5. Membantu pengetua menyedia dalam hal-hal peperiksaan sekolah, kegiatan sukan, penyediaan jadual waktu sekolah dan urusan Pusat Sumber.

4.6. Melaksanakan segala arahan dan tugas yang diberikan oleh Pengetua dari masa ke masa.

