1. JAWATAN KUASA INDUK SEKOLAH KLUSTER KECEMERLANGAN FASA  3

TAHUN  2010
Pengerusi


: Cik Rusnani Binti Sharuddin (Pengetua Cemerlang)

Timbalan Pengerusi  1
: Pn Rohimah binti Md Amin (Penolong Kanan Pentadbiran) 
Naib Pengerusi 1

: Pn Zuraida binti Ahmad Khulaimi(Penolong Kanan HEM) 
Naib Pengerusi 2

: Pn Hjh.Emsakiah Binti Zulkifli (Penolong Kanan Petang)

Naib Pengerusi 3

: Pn Latipah Binti Ahmad Sudan (Penolong Kanan Kokurikulum)
Ketua Penyelaras

: En. Thedosius a/l Joseph Pereira

Penolong Penyelaras 1 
: Pn Anita Suganthi a/p Kolandasamy(Kebitaraan Akademik)
Penolong Penyelaras 2
: Pn Mashidah bt. Abu Bakar (Kebitaraan Kokurikulum)
Penolong Penyelaras 3
: Pn Sharifah Fadzilah Binti Syed Mohd Yussof ( Pembangunan Lanskap   Kebitaraan)
Setiausaha


: Pn Lim Kay Lee

Pen. Setiausaha

: Pn Wong Nyook Ngor (Guru Cemerlang Matematik)
PT Kewangan


: Pn Nor Haida bt A. Hamid 

  Pn Norazlina Binti Shara

  
AJK



: Semua Guru Kanan Mata Pelajaran





: Semua Guru Cemerlang





: Semua Kaunselor





: Semua Ketua Panitia Bidang Sains





: Ketua Panitia Bahasa Inggeris




: Guru Penyelaras Bestari





: Guru Perpustakaan dan Media





: Guru Data





: Setiausaha JK Peperiksaan


 

: Setiausaha JK Kokurikulum




: Setiausaha Sukan




: Ketua Warden Asrama




: Juruteknik Komputer
2. JAWATANKUASA KEBITARAAN AKADEMIK DAN KO-AKADEMIK
Pengerusi


: Cik Rusnani Binti Sharuddin (Pengetua Cemerlang)

Timbalan Pengerusi

: Pn Rohimah binti Md Amin(Penolong Kanan Pentadbiran)

Naib Pengerusi 1

: Pn Zuraida binti Ahmad Khulaimi (Penolong Kanan HEM)

Naib Pengerusi 2

: Pn Hjh.Emsakiah Binti Zulkifli (Penolong Kanan Petang)

Naib Pengerusi 3

: Pn Latipah Binti Ahmad Sudan (Penolong Kanan Kokurikulum
    

Penyelaras (Akademik)
: Pn Norlaila Binti Abdul Ghani (Guru Kanan  Sains 
Penyelaras (Ko-Akademik)
: Pn Suhaila bt Kayat                                                                                      
Setiausaha 1
 

: Pn Maimun Binti Abdullah (Ketua Panitia Sains)                                                                               
Pen. Setiausaha 1
 
: Pn Umaimah bt Harith (Ketua Panitia  Fizik)
Pen. Setiausaha 2

: Pn Hjh Zainab bt Abd Hamid
AJK

: Semua Guru Kanan Bidang Mata Pelajaran

: Semua Ketua Panitia Bidang Mata Pelajaran

: Semua Guru Mata pelajaran Sains

: Semua Kaunselor
: Guru Penyelaras Bestari
: Juruteknik ICT

: Guru Perpustakaan Media

: Guru Data
: Semua GC

: SU Peperiksaan 1

: SU Peperiksaan 2

: SU Kokurikulum

: Penyelaras Persatuan dan Kelab
: Ketua Warden Asrama
3. JAWATANKUASA KEBITARAAN KOKURIKULUM

Pengerusi

: Cik Rusnani Binti Sharuddin (Pengetua Cemerlang)

Timbalan Pengerusi
: Pn Rohimah binti Md Amin(Penolong Kanan Pentadbiran)

Naib Pengerusi 1
: Pn Zuraida binti Ahmad Khulaimi (Penolong Kanan HEM)

Naib Pengerusi 2
: Pn Hjh.Emsakiah Binti Zulkifli (Penolong Kanan Petang)

Naib Pengerusi 3
: Pn Latipah Binti Ahmad Sudan (Penolong Kanan Kokurikulum

Penyelaras (Hoki)
: Pn Mashidah Binti Abu Bakar (Penyelaras Kebitaraan 2)
Penyelaras (BJ)
: Pn Rozitah Binti Hassan (Penyelaras Kebitaraan 3)

Setiausaha 1

: Pn. Nor Azliha Binti Noor Azhar (Hoki)
Setiausaha 2

: Pn Norayuza Binti Hashim (Bola Jaring)

AJK


: Semua Guru Kanan Bidang Mata Pelajaran

: Semua Kaunselor
: Guru Penyelaras Bestari

: Guru Perpustakaan Media

: Guru Data

: SU Kokurikulum

: Penyelaras RKS Kokurikulum

: Penyelaras Persatuan dan Kelab


: Ketua Warden Asrama
Guru Hoki          
 : Cik Lam Mei Leng


   
 : Pn. Saliza Binti Othman

                           
 : Cik Hajar Nabihah Binti Mohd Saleh

Guru Bola Jaring
: Pn Norayuza Binti Hashim



   
: Pn Asma Baiza Binti Mat Isa

                           
: Pn ‘Abidah Binta Mohd Fuad

                           
: Pn Sharifah Fadzilah Binti Syed Mohd Yussof

4. JAWATANKUASA PEMBANGUNAN FIZIKAL DAN LANSKAP  KEBITARAAN
Pengerusi

: Cik Rusnani Binti Sharuddin (Pengetua Cemerlang)

Timbalan Pengerusi
: Pn Rohimah binti Md Amin(Penolong Kanan Pentadbiran)

Naib Pengerusi 1
: Pn Zuraida binti Ahmad Khulaimi (Penolong Kanan HEM)

Naib Pengerusi 2
: Pn Hjh.Emsakiah Binti Zulkifli (Penolong Kanan Petang)

Naib Pengerusi 3
: Pn Latipah Binti Ahmad Sudan (Penolong Kanan Kokurikulum

Penyelaras

: En. Thedosius a/l Joseph Pereira

Setiausaha 1

: Pn Sharifah Fadzilah Binti Syed Mohd Yussof (Bola Jaring dan Hoki)
Setiausaha 2

: Pn Anita Suganthi a/p Kolandasamy (Sains)
AJK


: Guru-guru PSV 
: Guru-guru Mata Pelajaran Sains           




Pn. Maimun Binti Abdullah
Pn  Zauyah Binti Alang Ahmad
En Paramasivam a/l Munusamy
Pn  Umaimah Binti Harith
Pn Noor Aniza Binti Abdullah 
Pn Norrizan Binti Idris
Pn Santhi a/p Baskaran Nair
Kakitangan sokongan makmal
: Guru-guru Hoki

Cik Lam Mei Leng
Pn Nor Azliha binti Noor Azhar
Cik Hajar Nabihah Binti Saleh
Pn Saliza Binti Othman
: Guru-guru Bola Jaring          
Pn Norayuza Binti Hashim



           

Pn Asma Baiza Binti Mat Isa



           

Pn Abidah Binti Mohd Fuad



           

Pn Sharifah Fadzilah Binti Syed Mohd Yussof


 
                                     
Semua Staf Sokongan Makmal

                                     
Pelajar –pelajar Kelab PSV



: Ketua Warden Asrama            



: Guru Perpustakaan dan Media



: Ketua Perpustakaan dan Pengawas PSS                 
SEKOLAH KLUSTER KECEMERLANGAN (SKK) FASA 3,  
TAHUN 2010
PANDUAN TUGASAN
	BIL
	NAMA
	J/KUASA
	BIDANG TUGAS

	1. 
	En TJ

Pn. Anita Suganthi 
	Penyelaras SKK
Dan Penolong Penyelaras SKK
	-Berbincang dengan pihak pengurusan untuk memutuskan bidang kebitaraan.

-Bertindak sebagai pembimbing/mentor  kepada setiausaha dalam menyediakan perancangan strategic kebitaraan Akademik dan Kokurikulum
-Mencari lingkages (jaringan) dengan Universiti yang boleh membantu membangunkan niche area yang dipilih.
-Memastikan penyertaan menyeluruh  semua warga sekolah dalam kebitaraan yang telah dipilih.

-Memastikan  pembangunan fizikal /lanskap seiring dengan kebitaraan yang hendak dibangunkan.
-Sentiasa berhubung dengan sekolah-sekolah  Kluster Fasa 1 dan 2 bagi mencambah idea dalam menentukan program yang hendak dibangunkan.
-Memastikan Pelaporan maklumat prestasi Peperiksaan awam (Lampiran A), Maklumat penyertaan & Pencapaian Kebitaraan  Ko akademik (Lampiran B),Pencapaian kebitaraan kokurikulum (Lampiran C), Maklumat Lingkages disediakan oleh SU kebitaraan Akademik dan SU KoKurikulum . Perlu dipastikan dihantar pada tarikh yang telah ditetapkan dengan bekerjasama dengan Guru Kanan mata pelajaran.
-Merancang Request For Proposal (RFP) untuk memastikan kewangan yang diterima. dibelanjakan dengan bijaksana agar memberi manfaat kepada kebitaraan yang dipilih. Elakkan daripada audit berteguran.

-Bekerjasama dengan PT dari semasa kesemasa agar perolehan yang dibuat didokumentasikan  mematuhi Tatacara Perolehan Pengurusan Kewangan.

- Mendapatkan juru latih dalam dan luar negara untuk kebitaraan kokurikulum.
-Sentiasa memastikan program dilaksana mengikut  ETR yang ditetapkan. 

- Memastikan RFP dibincangkan dengan AJK dengan hati-hati dan terbaik



	2
	Pn Lim Kay Lee
Pn Wong Nyook Ngor
	
	-Menyediakan Fail SKK (Fail Tegak)

-Bersumbangsaran dengan Guru Kanan Sains, Ketua Panitia Sains , Guru Panitia mata pelajaran untuk merangka perancangan strategic kebitaraan Akademik.
-Bersumbangsaran dengan SU kebitaraan KoKurikulum dan guru-guru hoki dan bola jaring untuk merangka Perancangan Strategik.

-Memastikan Perancangan Strategik yang telah dilaksanakan oleh SU  disiapkan   pada 8 Julai 2007.

-Berbincang dengan Guru Kanan Sains, Ketua Panitia Sains (SU),guru mata pelajaran Sains,    untuk merancang / merangka program untuk dimuatkan dalam Pelan strategic mengikut format yang telah ditetapkan oleh BPSBPSK.
-Berbincang dengan SU Kebitaraan Kokurikulum,dan AJK untuk merancang/merangka program untuk dimuatkan dalam Pelan Strategik mengikut format yang telah ditetapkan oleh BPSBPSK


	3.
	Pn Norazlina Binti Shara
	PT Kewangan
	-Menghadiri Taklimat  Pengurusan Kewangan bagi RFP yang dianjurkan oleh BPSBPSK.

-Menyediakan Minit Curai dan memaklumkan kepada pihak Pengurusan dan JK Induk SKK sekolah selepas menghadiri Taklimat Pengurusan 
RFP di BPSBPSKK.

- Berhati-hati dalam pengendalian pengurusan kewangan agar audit berteguran dapat dielakkan.
-Mematuhi Tatacara Perolehan mengikut prosedur Pengurusan Kewangan.

-Memastikan tiada perolehan jika tiada peruntukan diturunkan ke sekolah.
-Merujuk minit Curai  Laporan Mesyuarat SKK Fasa 3 bertarikh 2-5 Jun 2009 yang dibekalkan.



	4.
	Semua Guru Kanan

Mata pelajaran

* untuk kebitaraan Akademik dan Ko Kurikulum
	
	-Guru Kanan Sains mesti sentiasa peka , bekerjasama dengan Penyelaras SKK 
- Melaksanakan pemantauan program mengikut Penilaian Prestasi dan Penambahbaikan  berterusan berpandukan Model Pengurusan Strategik. (Rujuk Borang Penilaian dan Maklum balas)

-Memastikan P&P bidang Sains  mematuhi KPI.

-Bekerjasama dengan SU Koku dan Penyelaras Ko Akademik untuk mendapatkan maklumat penyertaan & pencapaian kebitaraan Ko akademik.

	5
	Pn Lim Siew Choo
	SU Peperiksaan Sekolah
	-Memastikan Maklumat Prestasi Peperiksaan  Awam dihantar ke BPSBPSKK seminggu selepas keputusan peperiksaan diumumkan (Rujuk Borang Lampiran A) 

	6
	Guru Cemerlang dan

Kaunselor Sekolah
	
	- Memastikan semua pelajar  membudayakan watak  (ethos) SKK dengan merancang program untuk membentuk pelajar yang holistic.

-Menyediakan Pelaporan Program Peningkatan Akademik cth : Smart Workshop
-Bekerjasama dengan Penyelaras SKK dan Guru Kanan Mata pelajaran  untuk memastikan pelajar menguasai kebitaraan berpaksikan Pelan Strategik.
-Memastikan Program akademik (program Kaunselor) dilaksanakan dalam Pelan Strategik untuk meningkatkan keputusan peperiksaan mata pelajaran Sains. 

-Memastikan impaknya ke arah merealisasikan PIPP teras ke-6 iaitu melonjakkan kecemerlangan pendidikan.
-Memastikan kemahiran akademik (sains)dikuasai semua pelajar dan kemahiran permainan hoki dan bola jaring  dikuasai oleh semua pelajar.



	7
	Pn. Hjh Noor A’lauyah
	SU Pembangunan 

Fizikal Sekolah
	-Bersumbangsaran dengan AJK untuk merangka 

Pembangunan fizikal & Lanskap yang berkaitan.
-Menyediaka Anggaran Belanja Mengurus ( ABM )kepada Penyelaras SKK. 

-Menyediakan Kertas Kerja Program yang dirancang.

	8
	Pn Syazrin Syimee

Pn Noor Suriana
	Guru Bestari dan ICT
	-Menyediakan ruangan dilaman web sekolah khusus untuk Sekolah Kluster Kecemerlangan.

-Sentiasa memaklumkan kepada  JK SKK perkembangan terkini daripada laman web khususnya daripada pihak BPSBPSKK KPM

-Memuatturunkan dan mewarwarkan maklumat terkini dari semasa kesemasa  di laman web sebagai rujukan
-Bekerjasama dengan Guru Data bagi menyediakan Video Korporat Sekolah Kluster



	9
	Pn Saidatul Nadiah
	Guru Media
	-Membangunkan PSS berpaksikan kepada kebitaraan yang telah dipilih.
-Memastikan pelajar membacakan buku 1 :20 yang berkaitan dengan kebitaraan.

-Bekerjasama dengan Penyelaras SKK.



	10
	Pn Aida  &

Pn Mashidah
	SU KoKu & 

Sukan
	-Bersumbangsaran dengan PKKoku dan Guru Kanan untuk merancang  Pelan Strategik Kokurikulum & Ko Akademik.
-Menyediakan Pelan Strategik mengikut format BPSBPSK.

-Melaporkan Maklumat Lampiran B dan C dan Linkages mengikut tarikh yang ditetapkan.
-Menyediakan dan mengemaskini fail SKK dari

semasa ke semasa.

	11
	Pn Maimun, dan semua Ketua Bidang Sains, ketua Panitia bidang sains
	SU Akademik
	-Bersumbangsaran dengan PK dan GK , Ketua Panitia mata pelajaran untuk merancang Pelan Strategik Akademik.

-Menyediakan  Pelan Strategik mengikut format BPSBPSKK
-Melaporkan Maklumat Lampiran mengikut tarikh yang ditetapkan

-Menyediakan dan mengemaskini fail SKK dari

semasa ke semasa.



	12
	Pn Hjh Taksiah
	Ketua Warden Asrama
	-Membangunkan fizikal /lanskap asrama berpaksikan kebitaraan 

-Memastikan kemenjadian pelajar asrama dalam kebitaraan yang dipilih.

-Bekerjasama dengan Kaunselor untuk membangunkan kebitaraan bidang akademik dan kokurikulum.

-Menyediakan Fail kebitaraan Asrama.
-Menyediakan Kertas Kerja program pembangunan fizikal asrama

Menyediaka Anggaran Belanja Mengurus  ( ABM ) kebitaraan asrama kepada Penyelaras SKK. 



	13
	Pn Norlaila CM
	Guru Data
	-Memastikan data-data pelajar sentiasa di update

  dan direkodkan.
-Bekerjasama dengan Penyelaras SKK

-Bekerjasama dengan Guru Bestar bagi menyediakan Video Korporat Sekolah Kluster



	14
	Pn Ayzasuzana  Binti

Waluyob
	Penyelaras KRK Akademik
	-Berbincang dengan PKHEM program-program peningkatan akademik pelajar asrama. 

-Buat pelaporan / power point dan post mortem dan serahkan laporan kepada pengetua sekolah dan kepada guru bestari untuk dimuatkan dalam video korporat.

Menyediakan anggaran belanja mengurus (ABM) dan maklum kepada Pn Taksiah (kertua warden asrama

	15
	Pn Nor Azliha Bt Noor Azhar
	Penyelaras KRK Ko Kurikulum
	-Berbincang dengan PKHEM program-program peningkatan  permainan hoki & bola jaring pelajar asrama. 

-Buat pelaporan / power point dan post mortem dan serahkan laporan kepada pengetua sekolah dan kepada guru bestari untuk dimuatkan dalam video korporat.

Menyediakan anggaran belanja mengurus (ABM) dan maklum kepada Pn Taksiah (kertua warden asrama.


Kerjasama tuan/puan untuk melaksanakan tanggungjawab ini didahului dengan ucapan tarima kasih.
Disediakan hasil sumbangsaran :

Penolong Kanan Pentadbiran dan penolong Kanan Kokurikulum

Catatan: 
Sila Rujuk CD Sekolah Kluster Kecemerlangan (SKK)

