1.0 Tugas-Tugas Jawatankuasa Pusat Sumber
SENARAI TUGAS JAWATANKUASA INDUK PUSAT SUMBER SEKOLAH

1. Merancang kewujudan PSS dan merangka peranan, kepentingan dan strategi perkembangannya.

2. Menentukan sumber kewangan PSS.

3. Mengagih dan menyelaraskan peruntukan dalam pembelian bahan-bahan PSS seperti bahan cetak (buku dan lain-lain), media teknologi dan bahan-bahan bantu mengajar/ belajar.

4. Melakukan anggaran perbelanjaan mengurus PSS yang dikemukakan oleh Jawatankuasa Kerja.

5. Bertanggungjawab dalam pengurusan penggunaan. Contohnya: menentukan jadual tugas, jadual waktu penggunaan PSS, peruntukan masa pinjaman dan lain-lain

6. Merangka strategi perkembangan PSS iaitu membuat unjuran mengenai keperluan-keperluan di masa akan datang. Contoh-contohnya: keperluan fizikal, keperluan bahan-bahan dan kegiatan-kegiatan lain seperti pameran dan sebagainya.

7. Merancang untuk mendapatkan bantuan daripada pihak-pihak tertentu dalam bentuk moral dan material. Contohnya: wang tunai, buku-buku, bahan bantu mengajar, bahan media teknologi, kepakaran tertentu dan sebagainya.

SENARAI TUGAS SETIAUSAHA / GURU PERPUSTAKAAN MEDIA

1. Merancang dan mengajar mata pelajaran antara 6 – 8 waktu seminggu

2. Merancang dan melaksanakan dasar dan program tahunan Pusat Sumber Sekolah

3. Merancang dan mengurus belanjawan tahunan Pusat Sumber sekolah

4. Merancang pemerolehan dan pembinaan koleksi yang komprehensif, seimbang dan kemaskini

5. Merancang dan melaksanakan Program Kemahiran Maklumat dan perkhidmatan Pusat Sumber Sekolah yang dapat menyokong pelaksanaan pengajaran dan pembelajaran 

6. Merancang dan mengurus program pembacaan ( Program NILAM ) dan pembudayaan ilmu 

7. Merancang , melaksana dan menyelaras program pembangunan staf dan program latihan dalaman berhubung dengan pusat sumber sekolah .

8. Merancang dan mengurus program promosi Pusat Sumber Sekolah 

9. Bekerjasama dengan guru-guru dalam pelaksanaan pengajaran dan pembelajaran berasaskan sumber secara kolaboratif

10. Berhubung dan bekerjasama dengan BTPN/ PKG/Perpustakaan Awam untuk meningkatkan perkhidmatan dan promosi pusat sumber sekolah 

11. Menyelia dan mengurus bahan-bahan pusat sumber sekolah

12. Menyelia dan mengedar minit mesyuarat JK Induk/Kerja pusat sumber sekolah

13. Memantau dan mengawal selia pelaksanaan program pusat sumber sekolah

14. Melaksanakan tugas semakan stok dan inventori peralatan pusat sumber sekolah.

15. Mempromosi dan menjadi ahli Persatuan Pusat Sumber Sekolah Negeri

16. Menjalankan penyelidikan / kajian tindakan berhubung dengan perkhidmatan pusat sumber sekolah

17. Menyediakan laporan serta analisis pelaksanaan pembangunan, pengurusan program dan aktiviti serta kewangan pusat sumber sekolah

18. Menghantar data dan laporan pelaksanaan Program Pusat Sumber dan NILAM kepada BTP melalui PKG dan BTPN 

19. Menjalankan tugas-tugas lain yang diarahkan oleh pengurusan sekolah dari semasa ke semasa. 

SENARAI TUGAS GURU KETUA DAN PEMBANTU PERPUSTAKAAN

1. Membantu GPM / Penyelaras dalam pengurusan dan pentadbiran PSS

2. Mengkelas, merekod dan mengkatalog koleksi bahan perpustakaan 

3. Menjalankan kerja-kerja membaikpulih, menyemak dan menghapuskira koleksi/bahan perpustakaan

4. Menceriakan suasana perpustakaan supaya dapat menarik minat pelajar menggunakan perpustakaan

5. Menyediakan rancangan pembangunan fizikal, perabot dan koleksi bahan

6. Menyediakan perancangan dan melakukan promosi  aktiviti perpustakaan yang bersesuaian dengan objektif PSS

7. Menubuhkan J/Kuasa  Guru Pembantu Perpustakaan  dan pengagihan bidang tugas

8. Mengadakan orientasi bagi pelajar-pelajar baru supaya mereka tahu menggunakan PSS dengan baik dan betul

9. Mempromosi dan mempamerkan koleksi bahan-bahan baru yang diterima untuk makluman guru dan pelajar

10. Mengatur jadual waktu penggunaan perpustakaan mengikut keperluan di sekolah

11. Melatih dan menyelia Kerani dan Pengawas Perpustakaan untuk membantu menguruskan perpustakaan

12. Memberi khidmat nasihat dan kepakaran kepada pihak yang memerlukan.

13. Memperoleh dan menyemak Bibliografi-bibliografi, Katalog-katalog daripada penerbit-penerbit atau punca-punca tertentu untuk mengetahui jenis-jenis buku yang perlu dan dapat dibeli.

14. Mengajar kemahiran pengendalian maklumat kepada guru-guru, dan pelajar mengikut keperluan.

15. Menjalankan kerja menyemak stok pada hujung tahun
16. Membuat penggredan buku

17. Menyediakan bahan untuk melaksanakan Program NILAM

18. Mengagih buku pinjaman secara kelompok (Projek Pukal)

19. Membantu setiausaha menganjurkan program NILAM

20. Menyemak dan mengesahkan rekod bacaan murid
SENARAI TUGAS KETUA BIDANG / KETUA PANITIA

1. Membantu J/Kuasa PSS memilih dan mendapatkan  alat dan bahan pengajaran dan pembelajaran yang sesuai untuk kegunaan guru dan pelajar

2. Membantu J/Kuasa PSS menilai keberkesanan alat dan bahan media yang dibeli atau dihasilkan sendiri

3. Menjalankan tugas-tugas lain seperti yang diarahkan oleh Pengetua

4. Merancang pembangunan koleksi bahan mengikut mata pelajaran.

5. Membantu menyusun, mempromosi dan menyediakan senarai alat/bahan mengikut kemudahan guru-guru 
6. Merancang dan menyelaras aktiviti pengajaran dan pembelajaran yang boleh menjurus ke arah pembacaan berkualiti

7. Membuat perancangan, anggaran perbelanjaan Program NILAM bersama guru NILAM

8. Memantau pelaksanaan Program NILAM

9. Menyemak dan mengesahkan rekod bacaan murid 
SENARAI TUGAS JAWATANKUASA KERJA PUSAT SUMBER SEKOLAH

1. Menyelaraskan semua program media yang dirancang dan dilaksanakan.

2. Mendapatkan peruntukan perbelanjaan pengurusan dan pembangunan Pusat Sumber.

3. Menyediakan anggaran perbelanjaan tahunan PSS untuk dimajukan ke Jawatankuasa Induk.

4. Menyediakan laporan tahunan Pusat Sumber Sekolah.

5. Merancang dan melaksanakan program perkembangan kakitangan.

6. Memberi khidmat nasihat dan kepakaran kepada pihak yang memerlukan.

7. Menggalakkan guru dan pelajar menggunakan pelbagai media pendidikan yang terdapat di Pusat Sumber.

8. Bertindak sebagai penghubung antara pihak sekolah dengan agensi-agensi kerajaan dan swasta dalam perkara-perkara yang berkaitan dengan aktiviti Pusat Sumber.

SENARAI TUGAS GURU MEDIA PENDIDIKAN

1. Membantu Penyelaras PSS dalam pengelolaan, pentadbiran dan penggunaan PSS

2. Melaksanakan aktiviti-aktiviti yang dirancang oleh J/Kuasa Induk

3. Menyedia katalog Edu WebTV dan lain-lain media Teknologi

4. Memastikan guru-guru membuat catatan pada buku rekod berkenaan

5. Membuat  penilaian terhadap penggunaan Edu Web TV dari semasa ke semasa.

6. Menyediakan laporan-laporan mengenai penggunaan Rancangan Edu Web TV dan bahan-bahan media teknologi lain kepada J/Kuasa Induk PSS.

7. Memberi pendedahan dan latihan mengenai penggunaan Media Teknologi di PSS kepada guru-guru lain, Kerani PSS dan Pengawas.

8. Mengesyor dan menggalakkan penggunaan sumber-sumber  bagi meninggikan tahap pencapaian pengajaran dan pembelajaran.

9. Mengurus dan mengelolakan usaha-usaha produksi dan duplikasi sumber-sumber perisian media teknologi di PSS.

10. Bertanggungjawab dalam penyusunan perkakas dan perisian media teknologi di PSS.

11. Membuat penilaian mengenai perkhidmatan dan penggunaan bahan teknologi di PSS.

12. Mengenalpasti dan mencadangkan kemasukan alat/ teknologi baru mengikut keperluan dan kemampuan sekolah.

13. Tugas-tugas lain yang diarahkan oleh Penolong Kanan Pentadbiran dan Pengetua

SENARAI TUGAS GURU NILAM

1. Membantu memberi takimat tentang pelaksanaan Program NILAM pada setiap awal tahun

2. Membuat kertas kerja aktiviti yang hendak dilaksanakan

3. Merancang anggaran perbelanjaan Program NILAM

4. Menganjurkan aktiviti program NILAM peringkat sekolah

5. Menjadi urusetia pemberian anugerah NILAM peringkat sekolah

6. Menghantar laporan dan data NILAM ke PKG

7. Menyemak dan mengesah rekod bacaan murid

8. Menyimpan rekod, minit mesyuarat dan surat menyurat

9. Menyelaras perjalanan mesyuarat dan hal-hal yang berkaitan

10. Mengumpul maklumat kertas kerja, laporan, bahan dan data NILAM

11. Menyediakan laporan berkala dan laporan tahunan bertulis untuk dikemukakan kepada Pengerusi

12. Menyemak dan mengesahkan rekod bacaan murid

SENARAI TUGAS GURU DATA NILAM

1. Mengumpul data rekod membaca dan Rakan Pembaca murid daripada Guru Tingkatan setiap bulan

2. Memasukkan data ke pangkalan data

3. Menganalisis data rekod membaca dan rekod membaca murid dan analisis aktiviti Rakan Pembaca kepada Guru NILAM
4. Mengemaskini data NILAM
5. Menyemak dan mengesahkan rekod bacaan murid
SENARAI TUGAS PEMBANTU PERPUSTAKAAN

URUSAN AWAM

a. Mengawal perpustakaan semasa dibuka

b. Mengaturkan buku-buku yang telah dipulangkan di atas rak-rak

c. Menjaga kebersihan perpustakaan

PINJAMAN

a. Menguruskan hal-hal yang berkaitan dengan pinjaman

b. Menyemak buku-buku yang dipulangkan

c. Mengirimkan notis peringatan kepada peminjam-peminjam yang belum memulangkan buku

d. Menyediakan perangkaan mengenai pinjaman

PEMBELIAN

a. Menjalan kerja perkeranian mengenai pembelian seperti menyediakan senarai pesanan, menaipkan surat dan menyemak bahan-bahan yang baru dibeli

MEMPROSESKAN BUKU-BUKU

a. Menyediakan senarai rak

b. Menulis nombor panggilan di atas tiap-tiap buku

c. Menyediakan kocek dan slip tarikh bagi setiap buku

d. Menyediakan kad-kad katalog serta lain-lain kerja berkaitan dengan memproses buku, majalah dan sebagainya

MEMPERBAIKI BUKU

a. membaikpulih buku-buku yang rosak atau koyak

b. menjilid majalah dan lain-lain yang perlu

BAHAN-BAHAN YANG BUKAN BERBENTUK BUKU

a. Menyediakan bahan-bahan yang bukan berbentuk buku seperti gambar-gambar, guntingan akhbar dan sebagainya.

MENAIP

a. Pengautomasian PSS

b. Menaip kad-kad Katalog bagi setiap buku, senarai buku dan sebagainya

REKOD

a. Merekod dan menyimpan mengenai bahan-bahan dan kewangan PSS

b. Menguruskan hal-hal berkaitan dengan 'Stock Checking'/Penyemakan Stok

c. Menyusun Kad-kad Katalog

SERANTA

a. Menyediakan Pameran Buku, Papan Kenyataan dan sebagainya

LAIN-LAIN TUGAS

a. Menolong guru-guru PSS dalam pentadbiran am dan sebagainya

b. Menjalankan tugas-tugas lain mengenai PSS yang diarahkan oleh Guru-guru PSS, Penyelaras PSS (GKP 1) dan Pengetua 

PENGAWAS PSS











 



             
        



PROSEDUR PEMILIHAN PENGAWAS

1. Pengawas dilantik daripada para pelajar tingkatan 1,2,3,4,5 

2. Perlantikan Pengawas dilantik oleh AJK PSS dan Guru-guru.

3. Bilangan Pengawas PSS bergantung kepada keperluan PSS.

4. Sediakan jadual bertugas Pengawas PSS

PAKAIAN SERAGAM PSS

1. Pakaian seragam PSS seperti yang ditetapkan oleh AJK Induk/Kerja PSS dan dipersetujui oleh pihak Pentadbir.

2. Majlis Perlantikan Pengawas PSS diberi pelantikan

3. Sekiranya diwujudkan AJK Pengawas PSS, senarai tugas yang  dicadangkan adalah seperti :-

Contoh :-   











EXCO  PAMERAN BERTEMA


Menyediakan tapak pameran bertema


Menyenggara pameran bertema dengan mendapatkan bahan daripada guru panitia terlibat 


Memaklumkan kepada bahagian promosi untuk promosi setiap bulan.


Mengedarkan dan mengumpul kuiz-kuiz penyertaan pelajar





PENASIHAT 


Guru Pengawas PSS








PENGERUSI


Ketua Pengawas PSS











NAIB PENGERUSI


Penolong Ketua Pengawas PSS








NAIB SETIAUSAHA





SETIAUSAHA





NAIB SETIAUSAHA





BENDAHARI





AHLI JAWATANKUASA





Disiplin





Bilik 


Radio





Promosi





Keceriaan 


dan Kebersihan





Proses Teknik





Kaunter





TUGAS JAWATANKUASA PENGAWAS PSS





PENGERUSI PSS





Mempengerusikan setiap mesyuarat J/K Pengawas


Bertanggungjawab di atas perjalanan Lembaga PSS


Menjalankan tugas-tugas yang diarahkan oleh Guru Penasihat 





NAIB PENGERUSI PSS





Mempengerusikan mesyuarat jika tiada Ketua PSS


Menjalannkan tugas-tugas khas yang diarahkan oleh Guru Penasihat PSS


Menanggung bersama perjalanan Lembaga PSS





NAIB SETIAUSAHA





Menjalan tugas S/U semasa ketiadaannya


Menyediakan agenda dan minit mesyuarat


Menyediakan surat menyurat 


Meyediakan laporan aktiviti dan untuk direkodkan 





SETIAUSAHA





Menyediakan agenda dan minit mesyuarat 


Menyediakan surat menyurat 


Menyediakan Laporan aktiviti untuk direkodkan 





PENGAWAS HARIAN 





Memastikan PSS yang bertugas dibawahnya melaksanakan semua tugas yang diberi


Mencatat kedatangan Pengawas


Menyediakan Laporan kehadiran Pengawas PSS





BENDAHARI





Menerima dan mengutip wang daripada pengawas


Menyerahkan wang kepada Guru Penasihat 


Menyediakan Laporan Kewangan





EXCO DISPILIN 





Memastikan Pengawas PSS berdisplin


Menyediakan Fail Displin


Mengedarkan surat amaran pertama, kedua dan ketiga


Menyediakan laporan displin kepada Guru Penasihat





EXCO KECERIAAN 





Memastikan suasana PSS sentiasa ceria


Menghias dan menyediakan Sudut Pameran


Memberi idea atau pandangan untuk menceriakan PSS





EXCO PROSES TEKNIK





Mengadakan latihan/kursus dalaman yang diperlukan oleh Pengawas PSS


Membantu guru memasukkan data dalam komputer


Memproses bahan dan buku-buku baru .





EXCO SIRKULASI





Mengeluarkan peralatan yang diperlukan kepada AJK Harian


Menyemak kad-kad pinjam ahli dan menyerahkan kad-kad pemulangan lewat kepada penasihat untuk pengeluaran surat amaran





EXCO  BILIK KHAS


Menyediakan saranan dan katalog untuk meningkatkan penggunaan bilik


Menyediakan senarai ahli serta Jadual Tugas


Memastikan bilik  sentiasa terjaga, cantik dan bersih


Memastikan alatan dan bahan beroperasi


Membuat analisis penggunaan





EXCO PROMOSI 





Mempromosikan buku-buku baru


Mempamerkan buku-buku baru di Perpustakaan


Menyediakan bahan-bahan promosi untuk setiap aktiviti PSS


Mengambil gambar bagi setiap aktiviti bagi tujuan dokumentasi





EXCO  FAIL TEGAK & BUKU SKRAP


Menyediakan lokasi penempatan fail tegak dan buku skrap


Mendapatkan fail tegak dan buku skrap yang telah diproses teknik untuk di pamerkan kepada pengguna.


Memamklumkan kepada Exco Promosi untuk mempromosi bahan





EXCO  LAMAN WEB


Menyenggara laman Web PSS


Mendapatkan bahan daripada Guru Penasihat/Exco Promosi untuk mewarwarkan ke dalam laman web








EXCO  NILAM


Membantu guru NILAM


Membuat jadual Bicara Buku untuk aktiviti Bicara Buku 


Mendapatkan keputusan NILAM untuk anugerah Sijil NILAM











