PK 17/2
SMK RAJA PEREMPUAN,IPOH

MESYUARAT SISTEM PENGURUSAN KUALITI  MS ISO 9001:2008

MINIT MESYUARAT KALI KE-1

Tarikh



: 6 Januari 2010

Masa 



: 1.00 petang

Tempat


: Bilik kuliah

Pengerusi 


: Pn Hjh Rohimah bt Md Amin

Kehadiran


: Semua guru
	1
	Ucapan Pengerusi

1.1. Penerangan tentang Sistem Pengurusan Kualiti MS ISO 9001:2008 oleh Pn Hjh Rohimah bt Md Amin.

Makluman
1.2. Aktivit yang dirancang adalah mengikut Jadual Perancangan Pengurusan Kualiti Sekolah Negeri Perak.Tarikh pengauditan peringkat dalaman pihak  sekolah telah ditentukan oleh sektor jaminan kualiti dan kepiawaian dokumen sebagaimana disenaraikan dibawah. Tarikh-tarikh akan ditentukan oleh ketua juruaudit                    (Pn Asmawati) dan juruaudit sekolah (Pn Latipah).

      1.2.1 Mesyuarat kedua : Jun minggu 1 dan 2

      1.2.2 Mesyuarat ketiga : Oktober minggu 3

      1.2.3 Mesyuarat audit sekolah pertama : 

               Mac minggu 4

      1.2.4 Mesyuarat audit sekolah kedua : Jun minggu 2

      1.2.5 Mesyuarat audit sekolah ketiga : 

               September minggu 2

      1.2.6 Mesyuarat audit sekolah keempat : 

               November minggu 1

      1.2.7 Pemantauan oleh JPN,KPM dan PPD :  

               September minggu 3 

Makluman : Ketua juruaudit
Pengurus kualiti

Semua auditee

1.3. Setiap rekod pengauditan peringkat dalaman perlu disimpan di dalam fail dan hendaklah dikemaskini dari semasa ke semasa mengikut pengauditan peringkat dalaman untuk tujuan pemantauan oleh pihak KPM, JPN dan PPD. 
Tindakan : Ketua juruaudit

Pengurus kualiti

1.4. No. Kawalan Akuan Penerimaan Dokumen Kualiti ialah 15 dan digunakan sebagai rujukan dokumen kualiti prosedur kualiti.
 Makluman 
1.5. Pengerusi telah memaparkan Pemberitahuan Kod Prosedur Kualiti terkini mengikut sektor pengurusan masing-masing dan auditee yang bertanggungjawab untuk melengkapkan fail masing-masing.
Makluman 
1.6. Bagi PK 06 Pengurusan Pengajaran dan Pembelajaran, PK 09 Pengurusan Jadual Waktu, PK 10 Pengurusan Pencerapan, dan PK 11 Pengurusan Peperiksaan, semua dokumen perlu dilengkapkan sebelum minggu ke 3 (Januari 2010) untuk diaudit. Ketua juruaudit dikehendaki memastikan semua bahan-bahan dokumen yang sepatutnya berada di dalam fail. Ini kerana sekolah akan diaudit oleh pegawai-pegawai audit dari JPN.
Tindakan: Ketua juruaudit 

                                    PK 06 Pengurusan Pengajaran dan Pembelajaran

PK 09 Pengurusan Jadual Waktu
PK10 Pengurusan Pencerapan
PK 11 Pengurusan Peperiksaan
1.7. Pada hari Rabu 13/1/2010 (minggu ke 3), semua  dokumen PK 06,PK 09,PK 10 dan PK 11 perlu  dipamerkan  di rak hadapan pejabat untuk pemantauan pengetua.

Tindakan : Pengetua
Ketua juruaudit 

PK 06 Pengurusan Pengajaran dan Pembelajaran

PK 09 Pengurusan Jadual Waktu
 PK 10 Pengurusan Pencerapan
PK 11 Pengurusan Peperiksaan
1.8. Prosedur Kualiti yang lain perlu mengemaskini dokumen selewat-lewatnya 27/1/2010 dan fail perlu dipamerkan di rak hadapan pejabat.

Tindakan : Semua auditee.
1.10 Borang-borang pengauditan boleh didapati daripada PK 03/2, PK 03/3 dan PK 03/4.  

        Laporan ketidakakuran (NCR) mesti dicatatkan untuk tindakan pembetulan oleh 
        auditee dan ketua juruaudit perlu memastikan laporan pengauditan dalaman difailkan  

        kerana laporan ini akan disemak oleh pegawai audit dari PPD, JPN dan KPM.
Tindakan :Semua auditee



	2
	Ucapan penangguhan

2.1 Pengerusi memohon auditee yang dilantik melaksanakan tugas mengikut skop yang  

      ditentukan sebagaimana yang dicatatkan dalam prosedur kualiti masing-masing. 

      Fahami dan ikut prosedur kerja masing-masing.
Makluman : Semua auditee

2.2 Semua auditee perlu memahami dan membaca semua maklumat agar perlaksanaan 

      menjadi licin dan benar-benar berfungsi serta dapat dilaksanakan di sekolah. 
Makluman :Semua auditee.
2.3 Mesyuarat ditangguhkan pada jam 3.00 petang.

Makluman


Disediakan oleh,




Disemak Oleh,

....................................



......................................

(ZURIDAH BINTI AHMAD)
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