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PEKELILING IKHTISAS BIL. 6/2003

BAB A

PERATURAN PENGURUSAN PENDIDIKAN
SEKOLAH AGAMA KERAJAAN JOHOR



PENGURUSAN PENDIDIKAN

SEXOLAH-SEKOLAH AGAMA KERAJ AAN JOHOR.

. PENDAHULUAN:

Sekolah adalah sebuab Institusi yang bertanggungjawab untuk mermbentuk dan melahirkan
generasi masa depan yang berilmu, beriman, berarnal saleh, berkemahiran dan berakhlak

mulia.

Justeru untuk mencapai matlamat tersebut, maka pengurusan sekolah yang

cemerlang adalah menjadi asas penting yang menjana ke arah pencapaian yang aicita-

ciiakan.

. OBJEKTIF PENGURUSAN SEKOLAH:

2.1 Mewujudkan sistern: Pengurusan Sekolah yang mantap, tetus, selaras dan
berkesan. '

SN
L) N

Meningkatkan rasa tanggungjawab yang lebih jitu dan beretika.
Mermbentuk budaya kerja berpasukan yang lebih terancang.

. JENIS-JENIS PENGURUSAN SEXOLAH:

3.1 PENGURUSAN STAX:

3.1.1

3.1.

)

Mewujudkan Jawatan : (di peringkat dalamanp sahaja)

L

1.
v,
V.

Vi

Organisasi Pengurusan Sekolah:

1.
v

V.

Vi.

Guru Besar.( Lantikan Jabatan).

Guru Penolong Kanan Akademik/ Penyelia Pagi. (Lantikan

Jabatan) U,:U-’W :
Guru Penolong Kanan HEM Petang. (Lantikan GB) _' prohfeen h
Guru Penolong Kanan Kokurikulum. (Lantikan GB) v prd
Guru Kanan 1 (ptg). (Lantikan GB).

Guru Kanan II (pg). (Lantikan GB).

Guru —Guru Penolong.

¢ /\'\ff)‘%'i Gwoim ) i

Pengerusi Guru Besar
Naib Pengerusi GPK Akademik
Setiausaha GPK HEM
Pen. Setiausaha GPK Koku
Bendaban Guru Kanan
AJK Semua Guru
Pengurnsan Pendidiran 1

Srkokah-Sekolak Agamo Kerejuan P g



3.1.3 Organisasi Sesi Pagi: (Berganiung kepada bilangan guru)

3.1.4

3.1.5

3.1.6

3.1.7

3.18

1. GPK Akademik/penyelia pagi.
1. Guru Kanan HEM.
i Guru-Guru.

Oganisasi Sesi Petang (Bergantung kepada bilangan guru)

1 Guru Besar.
il. GPK. HEM. P
nL GPK Koku. "
Iv. Guru-Guru.

Organisasi Petang Sahaja (Sekolah yang tiada sesi pagi dan SRAB)

1 Pengerusi . Guru Besar

ii. Naib Pengerusi =~ GPK Akademik -
C . Setiausaha 'GPK HEM '

iv.  Pen. Setiausaha Guru Koku

V. Bendahari Guru Kanan

vi. AJK Semua Guru

Bidang Tugas GPK AKADEMIX :

i Kurikuhum.

1. Peperiksaan.

i, Pusat Sumber.

iv. Perpustakaan.

V. Kedai Koperasi Sekolah.

Bidang Tugas GPK HEM :
1 Pendaftaran.

ii. Displin/Pengawas/Kaunseiing.
. Kokurikulum.

v Keceriaan / Kebersihan.

v. Kesthatan / Keselaratan.
VL. Suraw/ Musalla.
Vil Kantin.

Bidang Tugas GPK Kokurikulum :

L Kelab/ Persatuan.

il. Hari Terbuka..~”

i1l Sukan.

iv. Majlis Perujian dan Hari-Hari Kebesaran.
V. Majlis Penyampaian Hadiah.

Preagurusan Pendidikan
Seholoh-Nchwlah Ayowa Kervjoan Jirhaw
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3.1.9

SEKOLAH AGAMA KERAJAAN JOHOR

CARTA ORGANISASI

e

GURIU BESAR
Petang

Ed

[

w .

W

GPX atau'GK KOKU,

GPK HEM _/

GPK AKADEMIK |« / ';
(Penyelia Pagi) _| _ (Petang) . ’i (Petang) ]

s ul

Guru Kanan .

. HEM
S

li -:

L4 Y
s

b

\

Guru Kanan
Akademik -

i ~

- 4
o

] Guru Bidang Syaria

h/ Usuluddin/.Bahasa

==T
1

[
v

Guri Panitia

Ad

_ Guru Penclong

{

Fengurusan Pendidian
Schalah-Schaloh Agama Kerajaan Joksr



3.1.10

CARTA ORGANISAST E

SEKOLAH RENDAH AGAMA BERSEPADU i

L ,

GPK _ ‘\ GPK

AKADEMIK

Lt

4
&
0
=

v

] Guru Bidang

e

v

Guru Panitia

4

Guru Penolong

3.1.11 Mewajudkan Guru Bidang:
/ ‘4 Usuluddin
/ . Syariah -
) / <. Bahasa’
] X 4. Sains dan Matematik
% Teknik dan Vokasional

3.1.12 Mewujudkan Guru Panitia :

1

(Tafs, Hadis, Tauhid dan. Akhlak/
_Fasawwf) ‘
(Fikah 1, Fikah 2, Al-Quran, Tajuid dan
Sirah) J

(Melayu, Arab, Inggeris dan Tulisan
Jawi) :

(Sains dan Matexjnatik)

(Kemahiran Hidup, Kajian Tempatan,
Pendidikan Jasmani, Kesihatan dan
Pendidikan Seni)

( Setiap matapelajaran mengikut bidang )

Pragarusan endidikan

Sedrbih-Seinloh Agdma Kejaan ohor



3.2

PENGURUSAN SEKGLAH :

1.
v.

Vi.

Pengurusan Pejabat.

Pengurusan Kewangan Sekolah.
Pengurusan Pembangunan dan Peralatan Sekolah.

Pengurusan Akademik

Pengurusan Hal Ehwal Pelajar
Pengurusan Kokurikulum

3.2.1 PENGURUSAN PEJABAT:

Jeonfs

3.2.1.1 Sistem Fail:

/I a.
2 b.
3 C.
gy d-
ce.
( L
7¢
§h
9 1
Lo J
if k.
12 L
(5
1 o
i O.
th p.
{?q.
3y 1.
1y s.
22 1.
2/ u
22 Vo

—

Fail Surat kegada PPAD
Fail Pekeliling Persekolahan.
Fail Pekeliling Perkhidmatan
Fail Perjawatan (Tugas)
Fail Peribadi Guru.

Fail Penjaga Murnid.
Fail Sekolah Kebangsaan. / >

Fail Cuti Guru.

Fai] Pertukaran Guru (Keluar /Masuk)
Fail Rawatan Perubatan.

Fail Kokvuriulum

Fail Badan Kebajikan Sekolab/ PIBG.
Fail Pembangunan

Fail Kantin Sekolah.

Fail Akademik

Fail SPBT " &&= =

Fail Bimbingan & Kaunseling

Fai Insuran Perlindungan *~ *~

Fail Kewangan .

Fail Darjah Khas g

Fail Mund Fakir / Miskin / Yatim X
Fail Bil Air/ Elektrik dan Telefon.

3.2.1.2 Buku Rekod

~—

FET @R Ao o

-~
~

Buku Arahan Guru Besar.
Penghantaran Surat.
Penerimaan Surat.

Pendaftaran Murid Baru. L di,,w&/;ﬁrp .

Pendaftaran Murid Pindah ( masuk ).f ‘g buke
Perharian Guru Besar.

Lawatan Kerja Pegawai Jabatan.

Laporan Peperiksaan.

Lawatan Umum.

Stok Penerimaan Peralatan. -

Penerimaan Buku Resit (Wang Khairat).

Pengunaan Pendidikan

Sekolsh-Seioink Ayamo Kenijaan Jubor

(4]

tn



S Kehadiran Penjaga Murid.

m._~~ Harta Modal Sekolah.
Murid Bermoasalah. :
Penyerahan Syl Darjah E:iam dan Khas.
Akuan Berhent Sekolah.
Laporan Guru Bertugas.
Kebeparan Balik Awal.
Rekod Fail.
Kenyataan Aliran Wang. 1~
Keputusan/ Analisis Peperiksaan.
Kehadiran Guru.
Laporan Mingguan Penyelaras Darjah Khas.
Laporan Penyelaras TAL ,
Baucher. #

} Murid Fakir / Miskin.

>3 .84 Rekod Guru (Keluar/ Masuk).
=3-bb. Rekod Aduan Pelanggan.

\

gegrpnOoDOY

N

3.2.1.3 Jenis Borang :

Borang Pendaftaran Murid Sekolah Agama Johor.
Borang Pendaftaran SRAB.

Borang Pendafiaran S23. TAS

Borang Pendaftaran Darjah Khas.

Borang Peperiksaan SDEA.

Borang Peperiksaan SDA.

Borang Penempatan Guru dan Aliran Darjah .
Borang Penyata Bulanan Sekolah.

Borang Majmuk Kehadiran Mund. 7'
Borang Bantuan/ Pinjaran Buku Teks/ Kitab/,
Borang Pindah Keluar Daerah.

Borang Mohon Rawatan Kesihatan.

m. Borang Aduan Pelanggan.

pE PR e a0 O R

Yot
¢

322 PENGURUSAN KEWANGAN SEXKOLAH :
3.2.2.1 Jenis-jenis Yengurusan Kewanpgan :

Wang Khairat.

Yuran Pendaftaran Murid Baru.
Kewangan Peperiksaan.

Kewangan Pusat Sumber/ Perpustakaan.
Kewangan Kantin. ™

Kewangan Majlis Guru (Kebajikan Guru).
Kewangan Maulidur Rasul.

Sewa Rumah Guru. -

Sewa Tanah Sekolah.

Kedai Sekolah. %’

Yuran Badan Kebajikan/ PIBG.

1
\,

o pge T L0 OP

A

Pengurusan Pendidikon
Scholak-Sekokh Agamo Kerajoan Johur



Yuran Peperiksaan Sjji) Darjah Enam Agama.
Kokurikulum.

Ujian Bulanan/ [ embaran Kerja.

Insuran Murid (SRABY' T AT ).
Kebersihan/ Keceriaan Sekolah.

Sukan Tahunan (SRAByTAQ.) .

Makan (SRA_B).’TAJ ).

MU o E g o~

3.2.2.2 Membuka Akaun :

Setiap sekolah dikehendalk; membuka Akaun Semasa
dengan mengajukan pemmohonan kepada PPAD serta menyatakan
nama Bank (Akaun atas nama sekolah ) dan eﬂa% penama
menggunakan borang AX 52 - Guru Besar, GPip, GPK Z(HEM)
dan  mana-mana gum yang paling kanan di sekolalj.Cek
ditandatangani dua daripada liga penama sekiranya pengeluaran
kurang RM 10.000 dan 3 tandatangan jika lebih dari RM 10.000.

3.2.2.3 Kumpulan Wang SUWA
Semua pungutan yuran hendaklah dimasukkan dalam

kumpujan wang SUWA, kecuali Yuran Kebajikan Guru dan Yuran
Badan Kebajikan Sekolah (BKS).

3.2.2.4 Bukn- Bukn Kewangan : 2.2.24.@) r-_,,./qfi' Wf«h
— ,
o (- fpoes| - QS

a. Dafiar Baucher 2 N Pepted — G PXA

b. Daftar Cek : N

¢ Dafiar Resit L% SN ; GPE Giem)
d. Tunai Panjar / Runcit R N A )
e Wang Tunai SUWA TeNt L 4 Gurv

3.2.2.5 Jenis Pungutan Yuranp :

i Sekolah Agama Kerajaan Johor

a. Yuran Pendaftaran Murid Bany RM 05.00

b.  Yuran Khairat Sekolah Setahun RM 11.00v

€. Yuran Peperiksaan Setengah Tahun RM 64.00

A Yuran Ujian Bulanan/ Lembaran RM 05.00
Kerja

€. Yuran Kad Ujian Bulanan RM 01.00 >~

£ Yuran Pusat Sumber/ Perpustakaan*  RM 03.00

8- Yuran Kokurikulum* RM 05.00

h.  Yuran Keceriaan/ Kebersihan* RM 03.00

1. Peperiksaan Sijil  Darjah Epam RM 20.00 .~
Agama**
*  Jika perlu.

** Masih dalam cadangan.



i Sekolah Rendah Agama Bersepédu (SRAB)

a. Yuran Pendaftaran Murid Baru RM 10.00
b.  Yuran Khairat Sekolah Setahun RM 11.00
¢. Yuran Ujian Bulanan/ Lembaran RM 06.00
Kenja
d.  Yuran Kad Ujian Bulanan RM 01.00
e. Yuran Peperiksaan Setabun RM 10.00
£ Yuran Takaful Malaysia _ RM 01.50
g.  Yuran ['isat Sumber/ Perpusfikaan RM 05.00
b Yuran Kokurikulum RM 10.00
1. Yuran Sukan Tahunan RM 05.00
j. Yuran Makan Sebulan RM 50.00%

* Bergantung kepada ketetapan sekolah.

iii.  Tadika Agama Johor (TAJ) -

a. Yuran Pendaftaramr Mund Baru RM 10.00 -
b. Yuran Bulanan RM 20.00 -
¢. Yuran Kad Ujian RM 01.00
d. Yuran Ujian Bulapan/ Lembaran RM 05.00
Kerja
e. Yuran Peperiksaan Setahun RM 06.00
f  Yuran Sukan Tahunan RM 05.00
g.  Yuran Takafil Malaysia RM 01.50
h. Yuran Konvokesyen RM 10.00
i.  Yuran Makan RM 20.00%

*  Bergantung kepada ketetapan sekolah

iv. Darjah Khas Agama :

a. Yuran Pendaftaran , RM 10.00

b. Yuran Peperiksaan Syl Dajah  RM 30.00
Khas

c.. Yuran Kokurikulum RM 10.00

__%23 PENGURUSAN PEMBANGUNAN _ DAN PERALATAN

SEKOLAH :

3.2.3.1 Peralatan Pejabat :

‘t
".

Mesin taip jawl/ rumi. °
Komputer.

Mesin Pendua.

Mesin Photostat.
Telefon.

Mesin Fax.

Alman Fail.

Peti Kebal. =

B te pno op

g

Py uruson Pendidikon



"\'Q,N

P e G e

yp m

Petl Rawatan Kecemasan.
Pemnbesar Suara {Alat Siaraya).

- Jam Dinding.

Cermin Muka.
Gambar-Gambar Pemimpin Negara.

=

/ 'l‘ 1. /’ :“"-'!I -'; " - -, l

3.2.3.2 Papan Pamer di Pejabat/ Sekolak: .

_ A
b.

C.

. d
~ €.
£

_ &
" h
-
.

Visi dan Misi.

Falsafah Pendidikan Agama Negern Johor.

Falsafah Pendidikan Negara {(SRAB).

Jadual Waktu Induk dan Analisa.

Carta Organisasi Pentadbiran” Sekoiah dan Tugas
« .

Tahunan Guru. :

Carta Aliran Darjah dan Penempatan Guru.

Carta Majlis Guru, o

" Carta Badan Kebajikan Sekolah. ~

Carta Organisasi Pendidikan Agama Daerah dan Negen.
Carta Analisa Keputusan Peperksaan.

2.2.3.3 Prasarana Utama Sekelab:

oot

N >N A\

\\
TG o

A\

\
C

p

Bilik Guru Besar.

Bilik Guru.

Ruang Tamu. <

Ruang Pejabat.

Bilik Darjah yang mencukupi.
Mussalla/ Surau.

Tempat Wuduk..

Bilik Mesyuarat.

Makmal Fikah. ~
Perpustakazn.

Pusat Sumber.

Bilik Komputer. .

Bilik Tayangan/ Rakaman.
Bilik Rawatan. v~ . |
Bilik Pengawas.

Stor Sukan.

Kedai Koperasi Sekolah.
Kantin

Dataran Perhimpunan.

Dewan Sekolah

Bilik Air (guru dan murid).
Bilik Bukw/ Kitab (SPBT). |
Bilik Bimbingan dan Kaunseling.
Kerusi Meja (guru dan murid).
Papan Hijaw/ Putih. ’



7 /7
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3.2.3.4 Prasarana Tambahan:

@8

TR Dl e Ao

©°
&

Pentas Dewan.

Dataran Kejat (Tempat Perumpunan).

Balaj Islam. — 3>

Sanggar Ilmu.

Rumah Gurh.

Balai Menunggu.

Gelanggang Menunggu.

Peralatan Permainan (Kompang? dll. £
Kawasan Pertanian. )
Padang Pemnainan./

3.2.3.5 Pengurusaun Kantin:

e o6 o

Peralatan Kantin.

Pengusaha Kantin dan Nama Syarikat.

Penjanjian Kontrak Pengusaha.

Tahap Kebersihan dan Kecenaan.

Kuaiiti Makanan, Jenis-Jenisnya dan Kawalan Harga.
Suntikan Pekerja Kantin.

Pemerniksaan Kesihatan Pengusaha dan Pekerja.

PENGURUSAN AXKADEMIX :

3.2.4.1 Jenis-Jenis Pengurusan

oo o

Pengurusan Kurikulum,

Pengurusan Peperiksaan.

Pengurusan Pusat Sumber/ Perpustakaan.
Pengurusan Bilik Darjah.

3.:2.42 Pengurusan Kunkulum

a.

c.
d.

Sukatan Pelajaran, Huraian Sukatan Pelajaran dan
Papduan Guru.

Taqwim dan Jadual Wakmu Pelajaran.

Perlaksanaan P & P.

Keda: Koperasi Sekolah.

3.2.4.3 Pengurusan Peperiksaan

a
b.

C.

i adnho

Taqwim Peperiksaan dan Ujian Bulanan.
Pembinaan Item.
Urusan Mencetak Soalan/ Ujian.

Pragurusan Pendidikas 113
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3.2.4.4 Pusat Sumber/ Perpustakaan

Bahan Bantuan Mengajar (BBM).
OHP/ LDP.

LCD/ Projektor.

Televisyen dan Video.

Radso Kaset.

Komputer Meja/ Laptop/ Notebook.
Perpustakaan.

Buku, Majaiah dll.

B Ao o

3.2.4.5 Pengurusan Bilik Darjah:

Kerusi Meja Guru.
Kerus/ Meja Mund.

" Carta-Carta - (Organisasi murid, Jadnal Waktu
Pelajaran dan Jadual Giliran Kerja Murid).
Papan Hjjau.

Papan Side Board.
Papan Soft Board.
Papan White Board.
Jam Dinding.

Bakul Sampah.
Perajatan Tulis.
Papan Nama Kelas.

e o

PR e e e o

3.2.5 PENGURUSAN HAL EFWAL MURID :

3.2.5.1 Pendaftaran (Pengambilan Murid).
3.2.5.2 Perpindahan Murid Keluar dan Masuk.
3.2.5.3. Lembaga Disiplin.

3.2.5.4 Lembaga Bimbingan dan Kaunseling.
3.2.5.5 Lembaga Pengawas. -

.5.6 Pengurusan SPBT/ Pinjaman kitab.

7 Biasiswa dan Kebajikan.

WY W
N
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3.2.6 PENGURUSAN XKOKURIKULUM:

3.2.6.1  Tiawah Al-Quran.

3.2.6.2  Kelab/ Persatuan.

3.263 Badan Beruniform. e

3.2.6.4  Sukan/ Riadah.

3.2.6.5  Program Hari Kebesaran Isiam.
3.2.6.6  Han Anugerah.

3.2.6.7  Han Terbuka.

3.2.6.8  Hari Pasaria.

3.2.6.9  Kepiatan BKS.
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PERATURAN PENTADBIRAN DAN PENGURUSAN

- TADIKA AGAMA JOHOR (TAJ)

PENDAHULUAN:

Program pendidikan Prasekolah Tadika Agama Johor (TAJ) merupakan satu
program pendidikan yang menitikberatkan perkembangan murid secara
menyelurub, bersepadu dan seimbang sebagai persediaan diri untuk
menghadapi alam persekolahan.

PERATURAN PENUBUHAN/ PEMBUKAAN KELAS TAJ:

2.1 TAJ dibenarkan beroperasi di Sekolah-Sekolah Agama Kerajaan Joor
dan juga di premis-premis lain (jika perlu).

22 Pembukaan kelas TAJ periulah terlebih dahulu mendapat persetujuan
daripada PPAD.

2.3 Pengurusan TAJ adalah diletakkan di bawah pentadbiran GB.

24  Pembukaan kelas TAJ/ penubuhannya hendaklah didaftarkan dengan

Bahagian Pendldakan Jabatan Agama Johor (BPJAT).

PENGAMBILAN MURID:

3.1 TAJ dibuka kepada murid berumur 6 tahun. Sungguhpun demikian
pengambilan murid berumur 5 tahun adalah dibenarkan bagi

menarmpung kos pengurusan.
3.2 Bllangan maksimum murid dalam sebuah kelas adalah 20 orang dan

minimum 15 orang.

MASA PEMBEL AJARAN:

4.1 3 jam sehari. 5 hari seminggu (Isnin hingga Jumaat).
4.2 Waktu pembelajaran boleh diadakan pada sesi pagi atau petang
bergantung- kepada keperluan sétempat. '

GURU:

5.1 Perlantikan Guru dan Pembantu adalah tanggungjawab Pegawai
Pendidikan Agama Daerah (PPAD).
5.2 Kelayakan Guru TAJ:
5.2.1 Memiliki SPM sekurang-kurangnya pangkat 3 dan memiliki
Siji} Agama (Darjah Khas atau Sijil Darjah Enam Sekolah
Agama Johor).
5.2.2 Boleh membaca Al Quran dan Tulisan Jawi dengan baik.

FPeraturar Pentadbiran Don Pengurusan ] 2
Tadika Agonea Johor (TAJ)
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52.3 Tidak menjawat apa-apa jawatan lain (calon guru TAJ bukan
dari kalangan guru KAFA yang sedang bertugas).

5.2.4 Guru dan Pembantu TAJ dari kalangan calon tempatan adalah
diberi keutamaan.

Pengambilan Guru dan Pembantu TAJ mestilah melalui proses

temuduga

Surat perlantikan guru akan dikeluarkan oleh Ibu Pejabat dan senarai

calon guru yang telah berjaya dalam temuduga hendaklah dihantar ke

Sektor Pentadbiran dan Kewangan, Bahagian Pendidikan , Jabatan

Agama Johor.

Seperti di alamat benkut:

Ketua Penolong Pengarah
Bahagian Pendidikan, Jabatan Agama Johor
Bangunan Kompleks Islam Johor

Jalan Masjid Abu Bakar

80990 Johor Bahru

(u.p. Ketua Sektor Pentadbiran dan Kewangan)
Sumber Elaun:
5.5.1 Peruntukan Kerajaan RM300.00 (Sebulan)
5.5.2  Yuran Murid RM200.00 (Sebulan)

Flaun Minimum Guru TAJ RM500.00.
Elaun Pemnbantu RM200.00 {(diambil dari yuran murid).

PENGURUSAN KEWANGAN TAJ:

6.1
6.

2
£

6.3

Mewujudkan Buku Kira-kira Akaun TAJ.
Kegunaan Kewangan TAJ:

6.2.1 Elaun Guru dan Pembantu

6.2.2 Makan dan Minum murid

6.2.3 Pembelian BBM

6.2.4 Keceriaan TAJL.

Jenis Bavaran Persekolahan:

6.3.1 Yuran Pendaftaran RM10.00

6.3.2 Yuran Sekolah sebulan RM20.00

6.3.3 Yuran makan®* RM20.00./ Bawa sendiri
6.3.4 Yuran Kertas peperiksaan RM06.00

6.3.5 Ujian Bulanan dan Lambaran kerja setahun RM05.00

6.3.6 Yuran Takaful Malaysia. RM01.50

6.3.7 Sukan Tahunan RMO05.00

6.3.8 Konvokesyen RM10.00

*tertakluk kepada pindaan.

Prruteran Praiarihiras Dun Peaguresnn ] 3



10.

11.

KURIKULUM:

Hendaklah menggunakan kurikulum Prasekolah Kementerian Pendidikan
Malaysia dan Bahagian Pendidkan Jabatan Agama Jobor.

TANGGUNGJAWAB PPAD:

8.1
8.2

8.3
8.4
8.5
8.6
8.7

Meluluskan penubuhan TAJ di daerah masing-masing dan mengawasi
perjalanannya.

Membuat iklan pengambilan guru TAJ serta menjalankan proses
temuduga..

Melaksanakan Ujian Penilaian setengah tzhun dan akhir tahun.
Bertanggungjawab menganjurkan Sukan Tahunan TAJ.
Bertanggungjawab mengadakan Konvokesyen TAJ

Menubuhkan Majlis Tadlka Agama Daerah (MATAD)

Ahli Majlis MATAD :

8.7.1 Penasihat - _ : PPAD

8.7.2 Pengerusi : Penyelia Pengurusan Sekolah.

873 AIK - Guru-Guru Besar dan Guru-Guru TAJ

TANGGUNGJAWAB GURU BESAR:

9.1 Ketua dan.Fengurus TAJ.

9.2 Pengurus Kewangan TAJ

9.3 Bertanggungjawab menyediakan Bahan Bantu Mengajar (BBM).

9.4 Bertanggungjawab menceriakan dalam dan tuar bilik Darjah.

9.5  Melantik Guru Penyelaras TAJ sekiranya terdapat dua atau lebih guru-
guru TAJ.

TANGGUNGJAWAB GPK:

10.1 Membantu GB dalam urusan pentadbiran TAJ.

10.2  Mengurus pentadbiran TAJ semasa ketiadaan GB.

10.3  Pengurus Kewangan TAJ.

10.4 Bertanggungjawab membantu guru-guru TAJ menceriakan kelas dan

melengkapkan bahan-bahan bantuan mengajar (BBM) TAJ.

TANGGUNGJAWAB GURU TAJ:

11.1
11.2
11.3

11.4

Bertanggungjawab kepada pengurusan.

Bertanggungjawab mengawal keselamatan murid.

Bertanggungjawab merancang pengajaran yang berkesan dan mengajar
mengikut kurikulum yang ditetapkan.

Bertanggungjawab menguruskan kewangan TAJ dan diserahkan
kepada Guru Besar (Bendahari Sekolah.)

Prratarun Peniadbiran JJan Penguruson



13.

11.5 Bertanggungjawab melaksanakan arahan Guru Besar dari masa ke
semasa.

TANGGUNGJAWARB PEMBANTU TAJ:

12.1  Bertanggungjawab membantu pengurusan.
12.2  Bertanggungjawab mengawal keselamatan murid.
123 Bertanggungjawab mengurus kebersthan kelas dan kawasan

sekitamya.

12.4 Bertanggungjawab menguwus menyediakan makanan dan minuman
murid.

12.5 ,Bertanggungjawab melaksa.nakan arahan Guru Besar dari masa
kesemasa. #

PERANAN BADAN KEBAJIKAN SEKOLAK (BXS):

13.1 Membantu meiengkapkan keperluan asas sebuah Tadika.
132 Membantu menyediakan BBM TAJ.
13.3 Membantu mencer;akan TAT

SCALAN UJIAN:

14.1  Uiian Setenoah Tahun:
Pembinaan Item dan urusan serta kos percetakan
soalan adalah tanggungjawab PPAD
14.2  Ujian Akhir Tahun:
13.1.1 PPAD hendaklah menghantar item soalan kepada unit
peperiksaan negeri.
13.1.2 Item soalan akhir tahun akan diproses oleh UPN.
15.1.3 Urusan mencetak soalan adalah tanggungjawab PPAD.

PAKAJAN RASMI TAJ:

15.1 Pakaian Murid Lelaki:

15.1.1 Baju Congsam lengan panjang warna putih, belah tengah,
berbutang, berkolar lipat kocek dan hujung lipatan lengan baju
berwarna merah merun.

15.1.2 Seluar Panjang warna merah merun.

15.1.3 Songkok warna hitam.

15.1.4 Kasut dan bersetokin putih.

15.2  Pakaian Murid Perempuan:

15.2.1 Baju kurung Johor warna putih dan hujung lengan baju warna
merah merun.

15.2.2 Kain warna merun .

15.2.3 Mini Telekong warna putih dan tepi tudung lis warna merah
merun.

Peruturan Pentadbiran Dan Fenguruson 5
Tadika Aguma Johor (T4J) l



15.2.4 Kasut dan berstokin putih .

Lakaran pakaian rasmi TAJ sebagaimana “ Lampiran B”

D_isediakan oleh,
Sektor Pengurusan Sekolah, .
Bahagian Pendidikan Jabatan Agama Johor.
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SENARAI TUGAS GURU BESAR

PENDABULUAN:

Sekolah adalah sebuah institusi pendidikan yang terdini dari Guru Besar
sebagai ketua pentadbirarn, guru-guru penolong, murid-murnd dzn kakitangan
bukan guru seperti pembantu pejabat dan pekerja am

Guru Besar- harus bijak dan ,cekap merancang, mengurus, mentadbir,
memimpin dan bertindak. Kejavaan akan terserlah jika guru besar pmiar
menggunakan sumber dengan baik , sumber tersebut ialabh : Mapusia,
Kewangan dan Material

WAKTU BERTUGAS :-

2.1 Sekolah Asama Keraijaarp Johor

2D e
Sesi petang (Jam 2.00 - §:88 petang). -~

211
v72.1.2  Mengajar sekurang-kurangnya 15 masa seminggu (7 4 jam).
2.1.3 Pengumusan pejabat sekurang-kurangnya 1 jam 30 mumt
sehari.
2.1.4 Bertanggungjawab kepada semua pengurusan sekolah pag
dan petang. '
2.1.5 Hadir di perhimpunan mingguan hari Isnin sesi pagy/ petang.

"Masa perhimpunan pagi jam 8.30 pagi — 9.60 pagl
e Masa perhimpunan petang jam'3.15 petang - 3 45) petang. -
(perhimpunan murid masa pertama dan kedua).

2.2 Sekolah Rendah Acama Bersepadu (SRARB)

2.2.1  Waktu Pembelajaran (Jam 8.00 pagi — 4.00 petang).
2.2.2  Mengajar sekurang-kurangnya 15 masa seminggu (7 % jam).
2.2.53 Bertanggungjawab kepada semua pengurusan sekolah.

TUGAS AM :
3.1 Pentadbiran
2 Kewangan
3.3  Pembangunan
3.4  Akademik =

3.5  Hal Ehwal Pelajar

3.6  Kokurikulum

3.7  Disiplin Dan Kaunseling
3.8  Pembangunan Kemanusiaan
3.9  Kakitangan

3.10 Laip-lain tugas

Srmarni Yusas feurs Hor L



4.

TUGAS DAN TANGGUNGJAWARB GURU BESAR:

4.1

Pentadbiran:
4.1.1 Mentadbir perjalanan sekoiah
4.12 Menguruskan pentadbiran pejabat sekurang-kurangnya 1 jam

4.13

414

4.15
4.1.6

4.1.7
4.1.8
4.1.9
4.1.10

4.1.3]

R

B
omd  pemed el ek
— e e e
b bW

4.1.17

4.1.18

30 nunit sehari.

Mewujudkan struktur organisasi sekolah bagi menentukan
pembahagian kerja dan penugasan.

Sebagai ketua pelaksana dasar dan merancang mewujudkan
satu sistern pentadbiran yang sempurna .

Mewujudkan dan mengurus sistem fail das buku-buku rekod.
Pengajar, pentadbir, perunding. dan pemimpin kepada semua
guru. :

Mengetahui semua aktiviti dan persekitaran sekolah.

Mengenali semua guru-guru dan kakitangan di bawahnya.
Menghantar surat’ panggilan, peringatan, amaran kepada
ibubapa .  bagi mund yang ponteng sekolah, salah laku
dan sebagainya. )

Penjaga keselamatan fizikal sekolah, semua peralatan sekolah,
guru penolong dan mund.

Menjadi penghubung utama bagl pihak Jabatan kepada
1bubapa/penjaga

Merancang pelaksanaan dan penguatkuasaan tatateriib
sekolah. )

Menubuhkan Badan Disiplin Sekolah.

Membuat perlantikan tugas —tugas am guru.

Membuat laporan perhanan.

Bertanggungjawab terhadap kejayaan atau kemunduran
sekolahnya.

Menguatkuasakan semua pekeliling — pekeliling Kerajaan dan
Jabatan

Mengurus hal-hal yang berhubung -dengan perkhidmatan
guru  seperti rekod-rekod peribadi, rekod prestasi dan lain-
lain.

Kewancan Sekolah:

4.2.1

4.
4

N
L ko

Merancang dan menyediakan M@hm&n

sekolah. TR

Mewujudkan jawatankuasa kewangan sekolah. v~

Mengurus dan menyelenggara akaun sekolah :

a. Buku Tunai Wang Khairat.

b. Buku Tunai SUWA.

c. Buku Tunai Panjar Wang Runcit.

d. Rekod bil-bil, resit-resit, baucer-baucer dan lain-lain
vang berkaitan

Menyelenggara pelbagai buku stok.




Merekod dan menguruskan perunivkan peralaian pengajaran

dan pembelajaran dani  Jabatan.

Merancang, menyelenggara dan mengawal perbelanjaan seria
mengurus perakaunan sekolah.

Menyedia penyata kewangan sekolah untuk tujuan audit.
Merahsiakan maklumat kewangan sekolah .

4.3 Pembanoupan ( Prasarana, Oreanisasi dan Xendin ):

4.5.1

Merancang, ‘mengurus dan 4 menyella pembangunan

infrastruktur sekolah.
Merancang dan 1pengemukakan cadangan pembangunan
sekolah kepada pihak atasan.

‘Merancang dan menambahkan kemudahan-kemudahan yang

terdapat di kompleks sekolah. :

Menjaga keselamatan bangunan, peralatan dan kelengkapan
sekolah-

Melaporkan kerosakan prasarana sekolah kepada pihak Jabatan.
Memastikan persekitaran sekolah sentiasa bersih, selamat dan
ceria

Merancang dan menyelia akuviti perkembangan staf seperti
program dan kursus dajaman.

Menggalakkan percambahan fikiran perkongsian maklumat,
budaya imu serta memberi peluang kepada guru
memperkembangkan potensi diri.

Merancang kursus kesedaran dan penvungguhan kendiri guru.
Menggalakkan guru melibatkan diri dalam aktiviti komuniti.
Menjalankan kajian bagi kecemerlangan pengurusan sekolah
(R&D).

Memberi sumbangan kepakaran dalam bidang pendidikan
kepada yang memerlukannya.

Menghadiri kursus, seminar, bengkel dan sebagainya yang
dianjurkan oleh Kementerian, Jabatan dan agerisi-agensi luar.
Melibatkan dirl secara aktif dalam persatuan yang berkaitan
dengan Profesion Keguruan.

44 Akademik:

4.4.1
4.4.72

443
4.4.4

4.4.5

Mengajar sekurang-kurangnya 15 masa semunggu ( 7 1/2 Jam ).
Mewujudkan dan  mengawasi aktiviti  Kunkulum,
Peperiksaan, Ujian Bulanan, Ketua Bidang, Ketua Panitia,
Pusat Sumber, Perpustakaandan  iaip-lain yang berkaitan.
Merancang dan menentukan pelaksanaan kurikulum sekolah.
Merancang dan menentukan pelaksanaan program penilaian
murid.

Membuat laporan keputusan peperiksaan pertengahan dan
akhir tahun  serta peperiksaan-peperiksaan bersijl .

Senarai Tuvat (surw Besur 10



4.5

4.6

4.7

4.4.6 Menentukan polisi-polisi mengenai penilaian dan pepenksaan
dilaksanakan.

447 Menganalisis data-data peperiksaan untuk perancangan dan
tindakan susulan.

448 Mengurus dan menyelaras  aktiviti pengajaran  dan
pembelajaran serta  peperiksaan agar dilaksanakan dengan
sermpurna.

%49 )Memeriksa dan menandatangani buku persediaan mengajar
guru pada setiap harl.

4410 Menentukan kualiti dan kuamiti kega pelajar  serta
pemeriksaan buku pelajar.

4.4.11 Memantau mencerap dan membimbing proses pengajaran ~ dan
pembelajaran guru-guru di bawah kawalannya.

4.4.12 Merancang, . menyelaras dan - menyediakan jadual  wakau
matapelajaran termasuk jadual guru ganti.

4.4.13 Bertanggungjawab dalam peningkatan -kurkulum - serta
memastikan  pelaksanaannya  selaras = dengan  dasar
Pendidikan Agama Johor dan Kementerian Pendidikan
Malaysia

Hai Ebwal Murid:

451 Meruncang, mengurus dan menyelia aktiviti Hal Ehwal Mund
seperti pembangunan pelajar, . Lantuan pendidikan. kebajikan
pelajar, keselamatan, kesihatan, kantin, SPBT. jembaga
pengawas dan Jain-lain yang berkaitan.

Kokurikulum:

4.6.1 Merancang, mengurus dan menyelia aktiviti kokunkulum
anjuran Bahagian Pendidikan Jabatan Agama Johor seperti
Majlis Tilawah Al-Quran dan aktiviti anjuran sekolah seperti
Majlis Hari-hari Kebesaran Islam.

Disiplin Dan Kaunseline:

4.7.1 Merancang, mengurus dan menyelia program disiplin,
bimbingan dan kaunseling di sekolah.

4.72 Menubuhkan jawatankuasa disiplin sekolah dan jawatankuasa
bimbingan dan kaunseling sekolah.

4.73 Merancang dan menyelaras perkhidmatan bimbingan dan
nasthat.

4.7.4 Menguatkuasakan peraturan disiplin murid dan guru.

4.7.5 Merancang dan melaksanakan program orientasi murid-murid
paru.



4.8

4.9

4.10

Pembangunar Xemanusizan:

481 Merancang dan menyeiia aktiviti peningkatan sahsiah gurn
dan murid seperti-memberi kursus motivasi dan lain-lajn.
Kakitangan:
49.1 Mengadakan sistem perhubungan/ komunikasi yang efektif
antara pentadbir dengan. guru. ;
4.9.2 Bertanggungjawab menjalinkan hubungan *naik antara guru-
guru.
493 Mengadakar hubungan dua hala antara guru, komuniti dan
agensi-agensi fuar.
4.9.4 Mewujudkan satu kumpulan yang bersemangat amal jamai'e di
kalangan guru untuk meningkatkan kcjayaan sekw
4.9.5 Memberi bimbingan dan panduan kepada semua guru..
Am:
4.10.1 Mengadakan perhubungan dengan pelbagai pihak untuk
kebaikan sekolah
4.10.2  Membuat pengesaban ke atas pelbagai salinan surat dan
dokumen-dokumen penting.
4.1G.3  Menyertai berbagai-bagai aktiviti anjuran pelbagai pihak bagi
kepentingan sekolah.
4.10.4  Menjalankan tugas tanpa mengira rasa dan ketika samada
siang atau malam, hari-hari kelepasan am dan lain-lain.
4.10.5  Bertanggungajawab mewujudkan BKS.
4.10.6  Guru Besar sebagai Setiausaha BKS.
4.10.7 Melantik guru-guru sebagai AJK/BKS.
4.10.8  Melantik AJK majlis guru sekolah. .
4 10.9  Melantik AJK kecil.
4.10.10 Merancang dac menentukan tugas-tugas am guru.
4.10.11 Menganggotai majlis guru besar.
4.10.12 Melaksanakan arahan dan tugas lain yang di arahkan

oleh Pejabat Pendidikan Agama Daerah dan Negeri dari
masa ke semasa.
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SENARAJI TUGAS
GURU PENOLONG KANAN AKADEMIK (GPKA)
MERANGEAP PENYELIA PAGI

PENDAHULUAN

Guru Penolong Kanan Akademik (GPKA) bertanggungjawab kepada Guru
Besar untuk mencapai matlamat Falsafah Pendidikan Agama Islam Negen
Johor. Dengan itu. GPKA adalah bertanggungjawab bagi melicinkan
pentadbiran, meningkatkan prestasi pengajaran dan pembelajaran serta
menyediakan khidmat bantu secukupnya supaya matlamat dan dasar pendidikan
tersebut iercapal. '

BIDANG TUGAS

2.1 Menjalankan tugas Guru Besar semasa ketiadaannya.
2.2  Mengajar mengikut arahan Guru Besar sekurang-kurangnya 30 masa
seminggu. (3 jmm)

2.3  Bertanggungjawab kepada Guu Besar dalam hal kunkulum
peperiksaan dan pusat sumber.

2.4  Membantu Guru Besar dalam segala aspek perancangan, pengurusan dan
pentadbiran sekolah. .

25 Membantu Gumu Besar menveila dan menilai pengajaran dan
pembelajaran di sekolah.

SENARAITUGAS

31  KURIKULUM

W]

1.1 Menentukan pelaksanaan rancangan mengajar harian dan
tahunan. '

3.1.2 Memastikan panitia mata pelajaran berjalan lancar.

3.1.3 Merancang dan melaksanakan program-program kecemeriangan
akademik.

3.1.4 Membantu dan membimbing dalam latihan mengajar guru yang

baru dilantik dalam menjalankan tugas harian mereka.

3.1.5 Menyelaras.pengurusan dan perjalanan kegiatan bimbingan dan
pemulihan.

3.1.6 Menyusun Jadual Waktu Kelas dan Guru serta menyediakan
jadual waktu gantian.

3.1.7 Menentukan penggunaan dan penyelenggaraan bahan-bahan
sumber pendidikan.

3.1.8 Membantu dalam merancang dan menyelaras hal-hal yang
berkaitan dengan penilaian dan peperiksaan serta mencadangkan
tindakan susulan.
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SENARAI TUGAS
GURU PENCLONG KANAN AKADEMIK (GPKA)
MERANGEAP PENYELIA PAGE

PENDAHULUAN

Guru Penolong Kanan Akademik (GPKA) bertanggungjawab kepada Guru
Besar untuk mencapai matlamat Falsafah Pendidikan Agama Islam Neger
Johor. Dengan itw, GPKA adalah bertanggungiawab bagi melicinkan
pentadbiran, meningkatkan prestasi pengajaran dan pembelajaran  serta
menyediakan khidmat bantu secukupnya supaya matlamat dan dasar pendidikan
tersebut tercapai.

BIDANG TUGAS

2.1 Menjalankan tugas Guru Besar semasa ketiadaannya.
22 Mengajar mengikut araban Guru Besar sekurang-kurangnya 30 masa

seminggu. (3 jmm)

2.3 Bertanggungjawab kepada Gura Besar dalam hal kurkulum
peperiksaan dan pusat sumber.

2.4 Membantu Guru Besar dalam segala aspek perancangan, pengurusan dan
pentadbiran sekolah. -

25  Membantu Guru Besar menyelia dan menilai pengajaran dan
pembelajaran di sekolah.

SENARAI TUGAS

31 KURIKULUM

3.1.1  Menentukan pelaksanaan rancangan ‘mengajar harian dan
tahunan. " :

1.2 Memastikan panitia mata pelajaran berjalan lancar.

1.3 Merancang dan melaksanakan program-program kecemerlangan
akademuk.

3.1.4 Membantu dan membimbing dalam latihan mengajar guru yang
baru dilantik dalam menjalankan tugas harian mereka.

3.1.5 Menyelaras.pengurusan dan perjalanan kegiatan bimbingan dan
pemulihan.

3.1.6  Menyusun Jadual Waktu Kelas dan Guru serta menyediakan
Jjadua] waktu gantian.

5.1.7 Menentukan penggunaan dan penyelenggaraan bahan-bahan
sumber pendidikan.

3.1.8 Membantu dalam merancang dan menyelaras hal-hal yang
berkaitan dengan penilaian dan peperiksaan serta mencadangkan
tindakan susulan.
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3.4
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PEPERIKSAAN / UJIAN

2.1 Merancang Takwim Ujian Bulanan dan Pepenksaan
22 Memastikan penyediaan: kertas soalan wujian  bulanan
dilaksanakan.
3.2.3 Memastikan penyediaan bank soalan dan analisis peperiksaan
3.2.4 Menyelaras ujian bulanan, peperﬂxsaan setengah tahun dan akhir
tahun. P
3.2.5 Bertanggunjawab mengambil dan mengagihkan kerias soalan
peperiksaan.
3.2.6 Bertanggungjawab menyusun bilik peperdcsaan dan jadual
bertugas pengawas peperiksaan.
PENTADBIRAN
3.3.1 Membantu menentukan tugas-tugas guru dan kakitangan bukan
guru.
3.3.2 Membantu merancang , menyelaras dan  melaksanakan
takwim sekolah.
3.3.3 Membantu menyelia kerja-kerja kakitangan guru dan bukan
guru.

Membantu menyediakan belanjawan tahunan sekolah

Menyelaras serua jenis pungutan yuran sekolah.

Menjadi ahli lembaga tatatertib sekolah.

Mengurus hal-hal bangunan, kemudahan fizikal dan keceriaan

sekolah.

W L) W L
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PUSAT SUMBER SEKOLAH (PSS)

'3.4.1 Merancang dan melaksanakan Takwim Tahupan Pusat Sumber

Sekolah.

3.42 Menentukan penggunaan dan penyelenggaraan bahan sumber
pendidikan.

3.4.3 Membantu dalam menentukan bahap-bahan pusat sumber dan
lain-lain buku bacaan serta kesesuaiannya.

3.4.4 Bertanggungjawab dalam pengurusan penyediaan baban pusat
sumber.

LAIN-LAIN TUGAS

4.1

42

Meuganggotai Jawatankuasa yang diluluskan oleh Guru Besar dari masa

ke semasa.
Melaksanakan arahan dan tugas lain yang diberikan oleh guru besar dan

masa ke semasa.
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B. JAWATANKUASA KURIKULUM

PENDAHULUAN

Jawatankuasa Kurikulum adalah satu badan vang amat penting dalam
sesebuah sekolah. Kelemahan atau kecekapan yang dilaksanakan oleh
jawatankuasa ini akan mepentukan kemajuan atau keberkesanan
kunkulum yang dilaksanakan di sekolah tersebut.

AHLI JAWATANKUASA KURIKULUM

2.1 Jawatankuasa Kunkulum adalah terdir:

2.1.1  Penasihat : Pegawai Pendidikan . 'Agama
S -Daerah

2.1.2  Pengerusi © Guru Besar -.

213 Naib Pengerusi : GPKA, GPK HEM dan GPK
Kokurikulum\ \

2.1.4  Setiausaha i/ Guru'Kanan Akademik +~

2,15 Ahh : Guru Kanan HEM

Jawatankuasa Guru Bidang Usuluddin

Guru Bidang Bahasa

Guru Bidang Suins dan Matematik
Guru  Bidang  Teknik  dan
Vokasional '
Setiauszha Peperiksaan .~
Penyelaras Pusat Sumber Sekolah
Guru Displin dan Kaunseling

Guru Kanan SPBT

22 Segala keputusan yang dibuat oleh AJK Kurikulum bendaklah
diperturunkan untuk dileksanakan oleh jawatan kuasa bidang
dan seterusnya kepada guru kelas atau guru matapelajaran.

TANGGUNGIJAWAB AJK KURIKULUM

3.1

Memastikan semua guru memiliki buku teks/ kitab-kitab, sukatan
pelajaran, huraian sukatan pelajaran dan buku panduan guru.
Bertanggungjawab memastikan sukatan pelajaran setiap matapelajaran
diagih serta dipecahkan menjadi pengajaran tahunan.

Membimbing guru-guru melaksanakan pengajaran dan pembelajaran
berkesan.

Merancang serta menyediakan tagwim kurikulum sekolah yang lengkap. .-
Merancang dan mengurus penyediaan Jadual Wakta Pelajaran kelas dan
Jadual Waktu Induk sekolah.

JNrnan Tunss Gore Penobrae Sonas dkademat



56  Menentukan buku-buku tambaban seperti buku-buku kerja atau
ringkasan pelajaran yang akan digunakan oleh guru sesui depgan
kehendak semasa. '

3.7  Merancang serta bertanggungjawab di dalam pembelian bahan bantu
mengajar (BBM}.

38  Menyelaras semua aktiviti gian bulanan/peperiksaan.

§3.9 Menetapkan sistem pengurusan ujian, peperiksaan dan penilaian
sekolah.
Merancang mengadakan Bank Soalan

LS.N Merancang beberapa _aktiviti bagi WM__&
akadernik murid seperti mengadakan kelas pemulthan tulisan jawi,
kelas-kelas tambahan dan lain-lam. 7

&

4. CARTA ORGANJSASI

" PENASTHAT
(PPAD)

]

b 4

PENGERUSI
(Guru Besar)

! ' I )

| |
r N.P GPKA 1; ‘ N.P GPKH | N.BGPKK |

r
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AHLI JAWATANKUASA

e ¢

23¢nari Tugas Guru Peasolong Kanor Akodemid " 5
{GP KA} Merangkap Penydis Pagi L
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C. GURUBIDANG

PENDAHULUAN

Guru Bidang adalah benanwung}aw b dalam hal kurikulum dan
pentadbiran yang berkaitan dengan bidang-bidang tertentu seperti yang
telah ditetapkan oleh Bahagian Pendidikan. Pembentukannya dibina
hasil daripada gabungan guru-guru panitia matapelajaran yang berfungsi
untuk merancang, mengurus dan melaksanakan program pengajaran dan
pembelajaran seuap matapelajaran dengan berkesan.

JAWATANKUASA BIDANG

Penasihat : GPK Akademk
Pengerusi : Guru Bidang

‘Setiausaha : Darn kalangan guru Panitia
AJK. - : Guru-guru Panitia

TUGAS GURU BIDANG

3.1 Merancang tagwim tahunan.

3.2 Menyelaras tugas guru panatia.

3.3 Mengkaji dan menganalisa prestasi akademik  setiap
matapelajaran.

3.4 Menyelaras dan memastikan perlaksanaan program jrogram
kecemerlangan akademik bagi setiap matapelajaran.

3.5 Menyedia laporan tabunan.

3.6  Mempengerusikan Jawatan Kuasa Bidang yang
dipertanggungjawabkan.

5.7 Memastikan semua Sukatan Pelajaran, Huraian Sukatan
Pelajaran, Panduan Mengajar Guru dlfahama oleh setiap panitia
dan guru-guru matapelajaran.

3.8 Menyelaras penyediaan dan penggunaan BBM /alat pandang
dengar ( APD ). . :

3.9  Menyelenggara fa:l—fa.ll berkaitan.

3.10 Menjalankan tugas-tugas diberi dari masa ke semasa.

28enarsi Tugas Gurs Penninng Kanan Akodemik 2 6
(CPKA)} Mcraagiap Penyclia Pxgi



D. PUSAT SUMBER SEKOLAH /PERPUSTAKAAN

1. PENDAHULUAN

Pusat Sumber Sekolah (PSS) adalah sebuabh pusat yang menyedia,
membekal dan menyimpan segala bahan bantu mengajar bagi membantu
guru-guru menjalankan tugas pengajaran dan pembelajaran dengan lebih

berkesan. ;

»

4

2. AJK PUSAT SUMBER

2.1

Mo

!\J S

Ll W
‘ 1

Pengerusi " - Guru Besar
Naib Pengerusi : GPK Akademk
GPK HEM
Setiausaha : Penyelaras PSS {Guru Media)
Ahb : Guru Perpustakaan
Guru BBM
Guru Galen

3. TUGAS AJK PUSAT SUMBER SEKOLAH
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3.7

3.8
3.9
3.10
3.1
3.12

Menyediakan perancangan jangka panjang dan jangka pendek.
Memperbanyakkan koleksi dan mempertingkatkan kelengkapan
PSS.

Memastikan kelengkapan dan keselesaan PSS.

Memastikan pengurusan PSS berjalan lancar.

Menentukan pengagihan beban tugas.

Merancang kursus dan bengkel dalam dan luar untuk guru PSS
dan pelajar.

Penyebaran maklumat kepada guru dan pelajar mengepai PSS
dan penggunaannya. -

Memastikan buku stok sentiasa kemaskini.

Menyediakan anggaran perbelanjaan tabunan PSS.

Memastikan peraturan PSS dilaksanakan dan dipatuhi.
Merancang aktiviti dan melaksanakannya.

Menilai perjalanan PSS dan membuat tindakan susulan.

4. GURU PENYELARAS PSS (GURU MEDIA)

4.1
42

4.3

Menyelaraskan semua program yang dirancang.

Menubuhkan Lembaga Pusat Sumber dan Perpustakean dan
mengadakan mesyuarat.

Menyediakan jadual kerja bagi petugas pusat sumber dan
perpustakaan.

Wemaoni Famna v Prrsdnee Xonan Ahodemi alel



4.4

4.5
4.6

4.7
4.8

Menyediakan uvndang-undang dan peraturan Pusat Sumber dan
Perpustakaan

‘Menceriakan PSS.

Memben khidmat nasthat dan kepakaran kepada pihak vang
mermeriukannya.

Membantu melaksanakan program Perkernbangan Staf.

Bertindak sebagai penghubung antara pihak sekolah dengan
agensi kerajaan dan swasta dalam perkara-perkara yang berkaitan
dengan aktiviti PSS

TANGGUNGJAWAB GURU PERPUSTAKAAN
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5.18
5.19
5.20

Menyediakan peraturan am dan peraturan.khas penggunaan
perpustakaan.

. Melantik dan melatih Pustakawan.

Mempastikan murid-murid memahami serta mematuhi peraturan
perpustakaan

Menyediakan anggaran perbelanjaan tahunan.

Menyediakan senarai buku yang patut dibeli mengikut senarai
keutamaan.

Membuat pesanan buku-buku melalui Guru Besar.

Merekodkan buku perelehan dalam buku stok.

Mengkelaskan buku mengikut sistem yang digunakan di sekolah
seperti bacaan ringan, berat, kategori agama, sejarak-“dan lain-
lamn.

Merancang dan menyediakan “SLID™ kerga untuk pengenalan
barangan serta semua buku-buku yang ada. Contoh : cetakan,
pengeluar, pengarang, penerbit dan sebarang pengenalan peunting
berkaitan buku tersebut.

Menyedia dan menampal tanda hak milik serta pengenalan pada
setiap buku-buku.

Memastikan setiap buku untuk pinjaman mengandungi kad buku,
kocek buku, tulang belakang dan kad catalog sebelurn digunakan.
Mengadakan aktiviti fabunan seperti pameran buku, jualan buku,
pertandingan kuiz dan lain-lain.

Menyediakan buku rekod pinjaman.

Menyelia serta membaikpulih buku-buku vang rosak.

Menjilid majelah-majalah, buku-buku dan lain-lain  bahan
bacaan.

Mengawasi, mengkemaskini rekod serta penjagaan sepanjang
masa bagi mengelakkan buku-buku daripada hilang.

Sentiasa memastikan keselesaan serta kebersthan  bilik
perpustakaan dalam keadaan rapi, kemas dan terkawal sepanjang
masa.

Mengemaskinikan dan menyediakan fail-fail tegak.
Bertanggungjawab mengurus proses hapuskira jika perlu.
Menymmpan keratan / guntingan akhbar-akhbar, majalah serta
soalan peperiksaan/ ujian / latihan untuk rujukan.



%)
[N
pand

‘Un h
N o
(U3 28 N

Menyemak, mengemaskinikan dan membuat penutupan stok di
akhir tahun.

Bertanggungjawab menubuhkan Kelab Perpustakaan.
Melaksanakan tugas-tugas lain yang diarahkan oleh Guru Besar,
GPK serta badan tertinggi dari masa ke masa.

GURU BAHAN BANTU MENGAJAR (BBM) / ALAT PANDANG
DENGAR (APD)

6.

awad

Memastikan alat- alat BBM/APD yang berkuasa elekirik dan
bahan “sofiware” sentiasa dalam keadaan baik.

6.2 :Melaporkan kepada penyelaras PSS jika berlaku sebarang’
kerosakan atau kehilangan

6.3 * Mengemas, . menyimpan dan menentikan bahawa alat-alat
tersebut sentiasa selarnat dan tidak rosak selepas digunakan,

6.4 Mengadakan peraturan dan cara-cara pengginaan BBM / APD.

6.5  Menguruskan penggunaan BBM / APD secara berterusan,

6.6  Menyelaras rancangan TV Pendidikan mengikut jadual waktu
sekolah.

6.7  Memastikan keselamatan BBM / APD.

6.8 Membantu Pengetua dalam urusan pemilihan, sebutharga alai-
alat BBM / APD.

6.9  Menggalakan pengounaan alat BRM / APD dalam pengajaran

" dan direkodkan dengan kemas..

6.10  Memastikan bilik BBM/APD sentiasa kemas dan ceria

6.11  Menyediakan laporan tahunan BBM / APD.

TUGAS GURU GALERI

7.1 Menguruskan penerbitan makalah / buletin / majalah sekolah.

7.2 Merancang dan melaksana takwim aktiviti tahunan.

7.3 Melantik dan melatih ahli jawatankuasa untuk menggendalikan
peralatan audio visual dan multimedia seperti kamera, video,
handycam, LCD dan lain-lain lagi.

7.4 Menyediakan anggaran belapjawan tahunan.

7.5 Menyediakan:buku stok peralatan.

7.6 Menyediakan buku pinjaman / penggunaan peralatan.

7.7 Merakam dan merekod peristiwa sepanjang tahun samada
menyimpan dalam CD atau album.

7.8 Merekod dan Melabelkan peralatan (inventori).

7.9 Membantu dalam penyediaan alat bantuan mengajar.

7.10  Melaksapakan tugas-tugas lain yang diarahkan oleh pentadbir

dari masa ke semasa.
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E. GURU PANITIA MATAPELAJARAN

PENDAHULUAN

Guru Panitia matapelajaran pada umumnya dipertangungjawabkan untuk
berusaha bagi meningkatkan mutu dan prestasi program pengajaran dan
pembelajaran diperingkat sekolah ke arah mencapai kecemerlangan.

4’

JAWATANKUASA PANITIA

Penasihat : Guru Bidang Berkaitan
Pengerusi : Guru Panitia

Setiausaha : Dan kalangan guru Matapelajaran
AKX - -+ 7 : Guru-gura Matapelajaran

TUGAS GURU PANITIA

Merancang taqwim tahunan,

Menyelaras tugas guru panitia.

Mengkaji dan menganalisa prestasi  akademik setiap

matapelajaran.

Menyelaras dan mermastiken perlaksanaan program-program

kecemerlangan akademik bagi setiap matapelajaran.

3.5  Menyedia laporan rahunan.

3.6 Mempengerusi Jawatan Kuasa Bidang yang

dipertanggungjawabkan.

3.7 Memastikan semua Sukatan Pelgjaran, Huraian Sukatzn
Pelajaran, Panduan Mengajar Guru difzhami oleh setiap panatia
dan guru-guru matapelajaran.

Menyelaraskan penyediaan dan penggunaan BBM / APD.
Menyelenggara fail-fail berkaitan.
0 Menjalankan tugas-tugas diberi dari masa ke semasa.
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JAWATAN KUASA PANITIA MATAPELAJARAN

Penasihat : Guru Besar, GPK1, GPK HEM, Guru Bidang

Pengerusi : Guru Panitia
Setiausaha  : (Dipilih daripada guru matapelajaran)
AJK * Guru-guru matapelajaran

TUGAS-TUGAS KETUA PANITIA MATA PELAJARAN

5.1 Menjadikan ketua atau Pengerusi Panatia Mata Pelajaran dengan
mengadakan mesyuarat dua bulan sekali atau empat kali setahun
dan mengadakan perjurnpaan-perjumpaan ‘ad hoc' di mana perlu.
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5.13

5.14

5.15
5.16

Membantu GPK1 menyelaras kerja-kerja akademuk guru-guru
mata pelajaran .

Membantu GPK] memperoleln sukatan pelajaran  yang
dikemaskini untuk kegunaan guru-guru.

Membantu menyediakan rancangan mengajar untuk kedua-dua
penggal dalam tahun persckolahan yang diselaraskan di antara
guru-guru di dalam satu aliran darjah.

Membantu dan mencadangkan kepada pentadbir sekolah, buku
teks atau buku kerja tambahan untuk digunakan oleh mund-
murid berdasarkan kepada kesesuaian buku tersebut dari segi -
kehendak sukatan pelajaran dan tahap kebolehan murid.
Membantw, memilih dan mencadangkan buku-buku rujukan atau
bahan-bahan bacaan tambaban yang sesuai dengan keperluan
pembelajaran murid dan kegunaan gure dibekalkan-di PSS.
Membantu menyelaraskan soalan-soalan dan pemarkahan bagi
sernua jenis penilaian, ujian dan peperiksaan serta membantu
mepubuhkan bank soalan-soalan bagi semua aliran darjah.
Mengkaji ~ dan menganalisa keputusan-keputusan. penilaian,
khususnya. Penilatan Kemahiran Berasaskan Sekoiah (PXBS)
dm@ serta memberl rumusan cara-cara mengatasi
kele pembelajaran dan pengajaran.

Bekerjasama dengan lain-lain Pamitia dalam usaha ké arah
memajukan murid-murid yang lemah.

Menyemak buku latthan mund.

Menveliggarakan fail-faill Panitia yang berkenaan dengan
sernua minit mesyuarat atau laporan mesyuarat, surat-menyurat
dan rekod-rekod berkaitan. }

Mempastikan sukatan - pelajaran  telah  diagihkan  sebagal
perancangan kurikulum tzhunan dan dapat dilaksanakan dengan
berkesan termasuk peralatan untuk bantuan mengajar setiap guru
sedia ada.

Merancang dan memastikan semua peraturan pelajaran dapat
dilaksanakan oleb guru alirannya dengan berkesan sebagaimana
kehendak Bahagian Pendidikan Jabatan Agama Johor.

‘Membantu -guru menyedizkan nota-nota, alat-alat bantuan

mengajar serta iatihan harian, mingguan dan bulanan.

Menyelaras dan merancang membuat ujian bulanan.

Menjalankan tugas-tugas lain yang diarahkan oleh Guru Besar
serta jawatan kuasa kurikulum dan masa ke semasa.
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F. JAWATAN KUASA PEPERIKSAAN

ABLI JAWATANKUASA PEPERIKSAAN

1.1  Jawatankuasa Pepenksaan terdin:

1.1.1  Penasthat : Pegawai Pendidikan Agama
Daerah :

1.1.2  Pengerusi - : Guru Besar,

1.1.3  Naib Pengerusi : GPKAv

1.1.4  Setiausaha > Guru Kanan Akademik A&~

1.1.5 Ahh : : Guru Kanan HEM

Jawatankuasa :  Guru Bidang Usuluddin

(Guru Bidang Bahasa
Guru Bidang Sains dan Matematik

Guru  ‘Bidang  Teknik  dan
Vokasional—"
Guru Penyelaras Kelas

Segala keputusan yang dibuat oleh AJK Peperiksaan hendaklah

diperturunkan untuk dilaksanakan oleh jawatan kuasa bidang
dan seterusnya kepada guru kelas atau guru matapelajaran.

CARTA ORGANISASI

| PENASIHAT
| (PPAD)

-

PENGERUSI |
(GB)

-

J NAIB PENGERUSI
(GPKA)

SETIAUSAHA
[ (Guru Kanan Akademik)

:

AHLI JAWATANKUASA
(Guru Kanan, Guru Bidang, Guru Penyelaras Kelas,)
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TUGAS SETIAUSAHA PEPERIKSAAN

3.1
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Menyediakan jadual waktu ujian bulanan dan peperiksaan
peringkat sekolzh.

Menyediakan jadual pembinaan soalan.

Menguruskan percetakan, pembahagian dan tempat menyimpan
kertas soalan.

Memastikan keselamatan.

Memastikan kertas-kertas soalan diedarkan kepada pengawas
peperiksaan sebelum peperiksaan dijalankan. )
Memastikan skema jawapan disediakan oleh ahli panel '
penggubalan soalan.

Memastikan jadual waktu penandaan kerias jawapan mengikut
jangka masa yang ditetapkan.

Memastikan kertas soalan disimpan untuk rujukan.

Menetapkan tarikh perjummpaan jbu bapa dengan guru untuk

' membincang kemajuan pelajar.

Membanta menentukan tarikh penyiapan dan penyerahan kertas-
Kertas jawapan pelajar, borang markah dan penyata kemajuan
pelajar.

Menyelaras pengumpulan keputusan ujian / pepeniksaan.
Mengedar, mengumpul dan menyelaraskan borang-borang
analisa, rekod prestasi dan laporan pepenksaan / ujian.
Menguruskan segala arahan dan kehendak yang berkaitan dengan
peperiksgan’ SDEA/ UPKK/ UPSR dari pihak Lembaga
Peperiksaan berkaitan.

Memastikan semua murid telah mendaftar dan membayar yuran
peperiksaan

Menyelaraskan persediaan untuk bari peperksaan:

1. Pelan bilik peperiksaan

1L Penyusunan kerusi meja dan menampal shp nama
1. Menyusun pelajar mengikut angka giliran
v. Berurusan dengan Ketua Pengawas Peperiksaan.

Memastikan murid membawa segala peralatan dan dokumen
pengesahan sebelum memasuki dewan peperiksaan.
Meleksanakan tugas-tugas lain yang diarahkan oleh’ pentadbir
dari masa ke semasa.

2Xcnuroi Tugas Guru Penolong Kanaa Akodemik ,; ~
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SENARAI TUGAS
GURU PENGLONG KANAN (HEM)
(GPK HEM) -

PENDAHULUAN:

Guru Penolong Kanan Hal Ehwal Murid (HEM) adalah bertangg gungjawab
kepada Guru Besar di dalam mempertingkatkan disiplin, kebajikan dan
penghayatan ajaran Islarr? hepada rurid-murid.

BIDANG TJUGAS:
2.1 Menjalanken tugas guwu besar semasa ketiadaan Guru Besar (GB) dan
GPK Akademik: :
2.2 Mengajar dan memegang kelas: meng:kut arahan Guru Besar.
2.3 Bertanggungjawab kepada Guru Besar dalam pengurusan dan
pentadbiran Hal Ehwal Murid.
2.4 Membantu Guru Besar bagi sekolah yang mempunyai sesi pagi.
2.5 Membantu Guru Besar menvelia dan menilai aktiviti Hal Ehwal Murid.
2.6 Membantu Guru Besar dalam segala aspek perancangan dan pengurusan
sekolah.
SENARAI TUGAS
3.1 Pentadbiran:
3.1.1  Mengurus dan mengemaskini rekod pendafiaran murid.
3.12 Menyemak buku kedatangan murid.
3.1.3  Mengurus kemasukan dan penempatan murid.
3.1.4  Mengurus pertukaran murid.
3.1.5 Menguwus surat akuan, syil, surat-surat pengesahan dan
pengedaran sijil berhenti sekolah
3.1.6  Menyemak penyata, kad ujian bulanan dan pengagihannya.
3.17 Membantu menyediakan anggaran belanjawan sekolah.
3.1.8  Merancang takwim Hal Ehwal Murid.
3.2  Disiplin:

3.2.1  Menentukan penerapan amalan dan penghayatan Islam.
322 Memastikan undang-undang dan  peratwran  sekolah
dikuatkuasakan.
3.2.3  Mengambil tindakan yang sesuai terhadap kes-kes murid yang
melanggar peraturan tatatertib dan salahlaku.
4 Menyelaraskan rekod disiplin dan laporan murid.
5

3.2.
3 Guru penasihat Badan Pengawas.

e
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3.4

3.5

3.6

3.7

38

Bimbingan Dan Kaunseling:

3.3.1  Merancang dan menyelaras perlaksanaan program bimbingan
dan kaunseling.

3.3.2 Menvyelaras dan menyediakan rekod bimbingan dan kaunseling
murid dan menyediakan laporan yang diperlukan.

3.3.4 Merancang dan melaksanakan program kebajikan dan onentasi
bagi murud-murid baru.

Kesibatan:

3.41 Mengurus kemudahan rawatan murid.

3.42 Memastikan program kesihatan mund dyalankan dengan
Sermpuroa.

3.43 Menyelaras dan menyelia kantin sekolah.

3.44 Menyelaras dan menyeha aktivitl kesibatan dan kebersihan
mund. :

Kebajikan:

3.5.1  Mengurus kutipan data murid-murid fakar miskin dan anak

yatim serta menyelaras segala perkara yang berbubung
dengannya.

Keselamatan =

3.6.1

Memastikan langkah-langkah keselamatan mund semasa
berada di sekolah sentiasa dilaksanakan.

Pengurusan Buku Teks :

3.7.1

Menvelaras hal-hal pengelolaan, pengambilan, pengagihan dan
hapus kua

Mengurus kutipan data, mengawal buku-buku stok dan

mengawal bilik penyimpanan buku teks. _
Mengurus permohonan serta pengagihan kitab dan buku tulis
kepada pelajar miskin dan anak yatim.

Lain-lain Tugas :

3.8.1

Menganggotal Jawatankuasa yang diluluskan oleh Guru Besar

dari masa ke semasa.
Melaksanakan arahan dan tugas lain yang diberikan oleh Guru
Besar dari masa ke semasa.



SENARAI TUGAS

GURU PENOLONG KANAN (XOKURIKULUM)

(GPK KOKURIKULUM)

PENDAHULUAN:

Guru Penolong Kanan Kokurikylum adalah bertanggungjawab kepada Guru
Besar dan bertanggungjawab meningkatkan penglibatan dan penyertaan murid
dalam aktiviti Kokurikulum.

BIDANG TUGAS:

21

2.2
2.3

2.4
25

Menjalankan tugas Guru Besar -semasa ketiadaanya dan ketiadaan
GPK Akademik dan GPK HEM. '

Mengajar dan memegang kelas atas arahan Guru Besar.
Bertanggungjawab kepada Guru Besar dalam semua aspek pengurusan
kokunkuhum.

Menyelia dan menilai aktiviti kokurikuium.

Membantu Guru Besar dalam semua aspek perancangan dan
pengurusan sekolah termasuk sesi pagi..

SENARA] TUGAS

3.1

3.2

Sambutan Hari Kebesaran Islam
Merancang dan melaksanakan program berikut:

3.1.1  Maal Hijrah.

3.1.2  Hari Asyura.

3.1.3  Maulidur Rasul.

3.14  Isra’ Mi'raj.

3.1.5  Nisfu Syaaban..

3.1.6  Awal Ramadhan.

3.1.7  Nuzul Quran.

3.1.8  Sambutan Hari Raya Puasa.
3.1.9  Sambutan Hari Raya Haji.

Sambutan / Prograz Amali
Merancang dan melaksanakan program berikut:

3.2.1  Hari Kebangsaan.

3.22  Hari Guru.

3.23  Hari Ibu dan Hari Bapa.
3.2.4  Hari Terbuka.

3.2.5  Hari Muamalat..*

3.2.6  Hari Penyampaian Hadiah.

. Neaurai Japas - 6
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3.5

3.6
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3.2.15
3.2.16
3.2.17
3.2.18
3.2.19
3.2.20
3.2.21
3.2.22
3.2.23
3.2.24

Hari Kokurikulum.

Hari Membudayakan Al-Quran.
Hari Keluarga

Tadarus Al-Quran bulan Ramadhan.
Majlis Berkhitan.

Qiamulail

Nadwah Islamiah.

Qurban, Aqiqah dan Penyembeliban.
Tajhiz Mayyit.

Kuiz Amali.

Amali Haji.

Amali Khutbah.

Amali Yasin dan Tahlil

Berzanji dan Marhaban.

Gotong Royong.

Perkhemahan lbadah.

Amali Solat Jama’ dan Qasar.
Lawatan Sambil Belajar.

Perujian dan Pertandingan
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Merancang takwim perujian dan pertandingan peringkat
sekolah.

Mengurus pemilihan: peserta dan jurulatih.

Menyelia kegiatdn tersebut.

Menyelaras aktiviti pertandingan d dalam dan luar sekolah.

Riadhah

3.4.1 Merancang takwim kegiatan riadah.

3.4.2  Mengurus pemilihan peserta untuk pertandingan.

3.4.3  Menyelia kegiatan riadhah.

3.44  Menyelaras aktiviti pertandingan di dalam dan luar sekolah.

Pakaian Seragam

E.a-) E.JJ LY W
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Merancang kegiatan pakaian seragam.

Mengurus pemilihan peserta untuk kegiatan pakaian seragam.
Menyelia kegiatan pakaian seragam.

Menyelaras aktiviti pakaian seragam dalam dan Juar sekolah.

Persatuan dan Kelab

3.6.1
3.6.2

3.6.3
3.6.4

Merancang kegiatan persatuan dan kelab.

Mengurus pemilihan peserta untuk kegiatan persatuan dan
kelab.

Menyelia kegiatan persatuan dan kelab.

Menyelaras aktiviti persatuan dan kelab dalam serta luar

sekolah.

Scnarvi Tugay - 7
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3.7

3.8

Pentadbiran

3.7.]

. 3.7.2

3.7.3
3.7.4
3.7.5
3.7.6
3.7.7
3.7.8
3.7.9

3.7.10

Menyusun dan menyelaras kegiatan kokurikulum.
Menyediakan anggaran belanjawan pengurusan kokurikulum.
Menentukan langkah-langkah keselamatan di dalam kegiatan
kokurikulum yang telah diambil.

Membantu di dalam segala jenis penerbitan di sekolah dalam
hal kokurikulum.

Bertanggungjawab mengenal,lawatan anjuran pihak sekolah.
Menyelaras hari-hari perayain dan upacara sekolah.

Mengurus alatan dan kemudahan untuk kegiatan kokurikulum.
Menyelaras pembahagian murid-murid ke dalam kelab, sukan
dan pakaian seragam.

Mengenal pasti guru-guru dan murid yang berpotensi dalam
kegiatan kokurikulurm dan mengadakan latihan untuk mereka.

Memastikan rekod ‘dan” data kokurikulum disenggarakan

—

dengan baik..

Tugas-Tugas Lain

3.8.1

3.8.2

Menganggotai Jawatankuasa yang diluluskan oleh Guru Besar

dari masa ke semasa.
Melaksanakan arahan dan tugas fain yang diberikan oleh Guru
Besar dari masa ke semasa.

Senarai Tugas IR
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SENARAI TUGAS
GURU PENOLONG (GP)

PENDAHULUAN:

Guru Penolong adalah anggota sekolah yang bertanggungjawab memberi
pengajaran dan pendidikan ke arah melahirkan murid-murid yang berilmu,
beramal, berakhlak mulia dan bertanggungjawab supaya sekolah sentiasa di
tahap cemerlang berasaskan misi dan visi sekolah.

SENARAI TUGAS

2.1 SEBAGAI GURU MATA PELAJARAN

2.1.1 Memiliki, memahami dan ~boleh mentafsirkan seria
menghuraikan kandungan sukatan pelajaran dan huraian
matapelajaran yang berkenaan.

2.1.2- Memahami dan. mematuhi pekeliling- pekelﬂmg dan arahan
yang berkaitan dengan matapelajaran -yang diajar serta
meneniukan dan menetapkan matiamat yang harus dicapai iartu
dari segi pengetahuan, kebolehan dan kemahiran yang harus
dicapai di akhir setiap penggal bagi setiap darjah.

2.1.3 Mempunyai sebuah buku rekod mengajar yang kemaskimi dan
menyerahkan kepada Guru Besar pada masa yang ditetapkan.

2.1.4 Menyediakan rancangan pelajaran bagi matapelajaran yang
diajar dengan lengkap untul” tempoh setahun/ penggal/
seminggw/ harian dan melaksanakan pengajarannya mengikut
rancangan pelajaran yang disediakan.

2.1.5 Menyedia dan memberikan kerja-kerja latihan yang cukup,

memeriksa buku-buku latihan pelajar dan memulangkan semula
secepat mungkin. Menyerahkan atau menunjukkan buku
latihan murid kepada Guru Besar atau wakilnya pada masa
vang dikehendaki.

2.1.6 Menjalankan ujian bulanan dan penilaian kepada' pelajar.
Merekodkan soalan-soalan dan keputusan ujian dalam buku
rekod mengajar.

2.1.7 Mengesan kelemahan pelajar dan menjalankan kelas pemulihan
atau bimbingan.

2.1.8 Menjadi ahli dalam panitia matapelajaran, menghadin serta
rnematuhi dan melaksanakan keputusan mesyuarat panitia.

2.1.9 Menggunakan buku panduan yang dikeluarkan oleh Bahagian

Pendidikan JAJ.

0 Memastikan keselamatan murid di bilik darjah.

1 Menghadiri mesyuarat dan taklimat mengenai matapelajaran
vang berkenaan sama ada yang dikelolakan oleh Pejabat
Pendidikan Agama Negeri atau Daerah seterusnya
menyampaikan semula maklumat kepada guru lain yang
mengajar matapelajaran yang sama.

SRS
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2.1.17
2.1.18

2.1.19

Sentiasa mengikuti perkembangan:dan pembaharuan tentang
teknk  mengajar  bagl matapelajaran  berkenaan  bagi
meninggikan lagi prestasi dalam pengajaran dan pembelajaran.
Melaporkan kepada guru kanan matapelajaran tentang masalah
pengajaran dan pembelajaran untuk tindakan selanjutnya.
Menjaga keselamatan dan kebersihan alat-alat bantuan
mengajar yang digunakan serta memastikan bahawa alat-alat
bantuan mengajar digunakan secara meluas.

Bertanggungjawab  menambah  alat  bantuan mengajar
bagi memperkayakan pusat sumber sekolah

Mengadakan ~sudut-sudut matapi/ajaran berkenaan dalam
kelas-kelas yang diajar.

Membantu menguruskan bank soalan.

Menjalankan tugas seorang kaunselor dan seorang guru
disiphn.

Menjalankan tugas yang diarahkan dari masa ke semasa.

2.2  SEBAGAI GURUKELAS

2.2.1

Pengurusan dan Organpisasi Kelas

2.2.1.1 Membentuk organisasi kelas yang terdiri daripada ketua
darjah, penolong ketua darjah, bendahari, ahli
jawatankuasa kebersihan dan keceriaan; memastikan
ahli jawatankuasa kebersihan menyediakan jadual
bertugas murid untuk membersihkan papan hitam
menyapu lantai, mengelap tingkap, menyusun kerusi
meja dan membuang sampah.

2.2.1.2 Memastikan AJK keceriaan sentiasa mengemaskimnikan
papan kenyataan dan papan makjumat dari masa ke
semasa, menyediakan langsir dan bunga (jika perlu)
untuk kelas.

2.2.1.3 Menentukan perkara-perkara yang berikut ada di dalam
kelas:
a) Jadual waktu.
b) Jadual tugas.

c) Perabut kelas seperti kerusi meja pelajar, meja
guru  dan  papan hitam yang telah
dimventorikan.

d) Motto Kelas ( jika perlu ).
e) Alatan pembersihan seperti penyapu, bakul
sampah dan pengaut sampah.
2.2.1.4 Menentukan pendawaian elektrik, kipas angin dan
lampu dalam keadaan baik dan selamat digunakan.
2.2.1.5 Melaporkan perabot dan peralatan elektrik yang rosak
kepada guru yang berkenaan.
2.2.1.6 Membimbing  organisasi  kelas yang  dilantik
menjalankan tugas.

Senarvi Tugay
tiuru Pepainmg (GF 40
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2.2.4

Jadual Kedatangap Dan Kedatangan Pelajar

2.2.2.1 Mengadakan jadual kedatangan harian selewat-lewatnya
sebelum waktu kedua berakhir dan menyimpan buku
daftar kedatangan pelajar di pejabat.
2.2.2.2Memenuhi semua butiran yang dikehendaki dalam
buku daftar kedatangan murid dipenuhi.
2.2.3 Memastikan dafiar terkini pelajar di dalam kelas.
2.2.4 Memastikan kelas mempunyai buku kedatangan murid
dan diselenggarakan seperti yang diarahkan:
a) Buku diambil dan dihantar pada waktu dan
tempat yang ditetapkan. -
b) Menjamin keselamatan buku tersebut.

NS I

Laporan Pelajaran, Sijil Berhenti, Surat Akuan Pindah

2.2.3.1 Memastikan  setiap  pelajar mempunyal penyata
kemajuan murid
2.2.3.2 Mengisi markah dan membuat laporan kemajuan
pelajaran murid bagi setiap penggal
2.2.3.3 Menyampaikan kad kemajuan murid kepada ibu bapa
2.2.3.4 Menyelia dan mengisi:
a) Data markah bagi setiap rsperiksaan sekolah
b) Syl berhenti dan surat akuan bagi murid yang
meneruskan persekolahan

Masalah Pembelajaran, Kesihatap Diri Dan Disiplin

224

1 Memberi galakan, motivasi dan merangsang minat

munid terhadap pelajaran.

2.2.4.2 Menggalakkan pertandingan yang berbentuk akademik
dan memberikan hadiah ( jika perlu ). '

4.3 Sentiasa prihatin terhadap semua masalah murid.

4.4 Melaporkan kepada guru bimbingan dan guru
kaunseling jika terdapat kemerosotan pelajaran  di
kalangan murid.

2.2.4.5 Melaporkan kepada guru kesihatan jika terdapat pelajar
yang menghadapi masalah kesthatan

2.2.4.6 Melaporkan kepada guru disiplin jika terdapat murid
yang melanggar disiplin sekolah.

2.2.4.7 Melaporkan kes ponteng mengikut prosedur yang

berikut:

a) Mendapat dan mengisi dua salinan borang
“melanggar peraturan sekolah” yang boleh
diperolehi daripada pejabat.

b) Menghantar satu salinan borang tersebut kepada
1bu bapa.

2
2

2
2



2.2.5

2.2.6

2.2.7

2.2.8

Kutipan Yurap Dan Derma

2.2.5.1 Mengutip dan merekod yuran sekolah padz awal tahun
dan menggalakkan murid membayar kesemua yuran.

2.2.5.2Mengutip dan merekod yuran Badan Kebajikan
Sekoiah/PIBG.

2.2.5.3 Mengutip dan merekod wang peperiksaan.

2.2.5.4 Mengeluarkan resit pembayaran kepada murid.

2.2.5.5 Menyerahkan semua wang kutipan sekolah kepada guru
besar mengivat tarikh yang telah (thetapka'n.

Pendaftaran Musid Baru

2.2.6.1 Menerima kemasuk¥an murid baru dari penyelaras
kelas.

2.2:6.2 Mendaftarkan pelajar baru ke dalam buku kemasukan
pelajar dan mendapatkan nombor pendaftardn murid
baru dan buku kemasukan murid daripada guru
penolong kanan HEM

2.2.6.3 Menentukan murid menerima buku penyata kemajuan,
perakuan pindah sekolah dari sekolah terdahulu

2.2.6.4 Mengambil butir-butir diri yang diperlukan.

Mund Keluar

2.2.7.1 Menentukan kad penyata kemajuan murid dihantar ke

pejabat.
2.2.7.2 Menentukan hal-hal peperiksaan telah disempurnakan

bagi setiap kelas.
2.2.7.5 Menentukan kelulusan untuk bertukar telah diterima.

Guru Bimbingan Dan Kaunseling

2.2.8.1 Menjalankan tugas sebagai guru bimbingan
2.2.8.2 Menjalank4n tugas sebagai guru disiplin

SEBAGAI GURU BERTUGAS HARJIAN / MINGGUAN

231

Guru bertugas harian hendaklah hadir sekurang-kurangnya 15
minit sebelum bermula dan 15 minit selepas berakhir waktu
persekolahan.

Memastikan kebersihan kelas telah disempurnakan.

Memastikan semua tingkap, pintu, suis elektrik dan pintu pagar
sekolah ditutup sebelum pulang.

Mengawasi disiplin pelajar di luar waktu belajar dan
mengambil tindakan segera dan munasabah jika perlu.
Mengawasi kebersihan bilik darjah, tandas, kantin, bilik khas
dan kawasan sekolah.

Memeriksa kebersthan makanan yang dijual di kantin sekolah.

Nenarai _T:umt ) 47
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Mengurus rawatan murid yang sakit dan menghantar mereka
ke hospital atau Ke rumah.

Mengeluarkan surat kebenaran ke hospital dan merckodkan
pama murid yang memohon.

Mengawasi murid menepati waktu hadir dan pulang, masa
rehat dan masa pertukaran guru.

Mengurus hal-hal bersabit dengan kehilangan barang.
Menentukan keselamatan pelajar di kawasan sekolah serta
mengawasi harta benda sekolah.

Mencatatkan kegiatan-kegiatan sekolah seperu sukan
persatuan dan aktiviti yang dijalankan.

Membuat catatan perkara-perkara penting . yang berlaku
sepanjang hari atau minggu persekolahan di dalam buku
laporan bertugas:

a) Kedatangan pelajar, guru dan staf sokonoan

b) Pelajar ponteng, tidak hadir atau sakit.

c) Lawatan-lawatan atau pelawat

d) Ucapan/pengumuman dalam perhimpunan

e) Laporan hari Isnin ditulis dalam buku khas mengenai
perhimpunan.

Membuat laporan dalam buku laporan bertugas yang
disediakan dan kalau perlu dilaporkan terus kepada Guru Besar
supava tindakan segera dapat diambil.

o

Perhimpunan:

a) Memasiikan semua guru dan pelajar menghadir
perhimpunan.

b) Memastikan bendera dan pembesar suara telah
disediakan.

c) Memastikan pelajar telah beratur dengan kemas.

d) Mempastikan perhimpunan dapat dijalankan mengikut
masa yang telah ditetapkan.

d) Mempastikan aturcara perhimpunan dapat dijalankan
jaitu:
Al _Ugapan Guru bertugas. -
i - Ucapan Guru Besar,.- ’
1. Lagu Negaraku dan Bangsa Johor/ Lagu
Sekolah..™ ' -
v. Ikrar dan doa.
AV

~
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PERATURAN AM

PERKHIDMATAN KEGURUAN
SEKOLAH-SEKOLAH AGAMA KERAJAAN JOHOR

PENDAHULUAN:

Guru yang-dilantik oleh Kerajaan Negeri, Majlis.-Agama Islam Johor /MALJ),
Jemaah Pengurusan Sekolah (JPS), Jabatan Kemajuan Islam Malaysia (JAKIM)
atau Badan Kebajikan Sekolah (BKS ) sama ada yang telah disahkan
Jawatannya atau tidak adalah secara rasminya sebagai guru dan wajib
menjalankan tugas yang telah diamanahkan kepadanya dan bendaklah sentiasa
berakhlak mulia serta menjaga nama baiknya sebagai seorang guru .

PAKAIAN GURU:

2.1 Pakaian bertugas, hadir ke pejabat, kelas guru, kursus dan majlis-
majlis rasmi:

2.1.1  Rujuk Pekeliling Tetap Kerajaan Johor Bil. 123 Pakaian Seragam
dan Cara Berpakaian bagi anggota Perkhidmatan Awam Johor
SUKJ.534/54. Jld.2 (23) |bertarikh 11 Januad 2003
Dipanjangkan oleh JAJ Bil (4) dlm. JAJ/PEN 6/511 Jd.4

bertarikh 16 Januari 2003.

2.1.2 Pakaian bagi guru lelaki :

a.

Memakai kemeja lengan panjang berwarna cerah dan lembut,
bertali Jeher dan berseluar panjang wama gelap, bersongkok
hitam bersepatu dan berstokin gelap atau

Berbaju Melayu Teluk Belanga, bersampin dagang luar,
bersongkok hitam, bersepatu dan berstokin gelap.

2.1.3  Pakaian guru perempuan:

a.

b.

3 ra

Memakai baju kurung Johor
Pemilihan warna dan corak kain yang tidak keterlaluan.
Tidak dibenarkan memakai pakaian yang ketat dan jarang.

Bertudung mini telekong hingga ke paras siku, berwarna

cerah tidak bercorak.

Berkasut dan berstokin dan tidak memakai sandal.

Pernseran Am Perkhidmumn Keyurion 4 d
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2.4

»

@ Bagi guru yang hamil dibenarkan memakai jubah yang
sesuai.

Pakaian sewaktu bertugas di luar bilik darjah (Ketika menjalankan
aktiviti Pendidikan Jasmani & Sukan ):

a. " Track Suit " yang sesuai, jersi atau t-shirt berkolar warna putih
(lengan panjang bagi perempuan), kasut sukan dan lain-lain
pakaian yang sesuai yang tidak menghalang kecergasan aktiviti
tersebut.

b. Kasut tumnit tinggi, kasut kulit, seluar ketat, kebaya dan lain-lain
pakaian yang jarang dan menjolok mata adalah dilarang.

Ketika Menjalankan Kerja-Kerja Praktik Di Bilik Makmal/ Sains
Rumah Tangga/ Bengkel Seni Perusahaan. :

a. Pakaian khas (jika ada) untuk menjalankan kerja-kerja praktik di

tempat-ternpat berkenaan hendaklah dipakai atau

b. Seluar panjang dan baju kemeja Sekiranya memakai baju
berlengan panjang, lengan baju jtu bolehlah dilipatkan, jika

perlu.

c. Bag: guru perempuan, jenis pakaian sewabkid bertugas di bilik
darjah boleh dipakai dan hendaklah sesuaj dengan jenis kerja-
kerja praktik tersebut.

Pakaian guru di luar tugas:

a. Memakai pakaian yang tidak menyalahi hukum syarak dan tidak
menjatubkan maruah sebagai guru Agama.

WAKTU BERTUGAS ( HARI PERSEKOILAHAN):

3.1

3.2

Tadika Agama Johor (TAJ):

Sesi Pagi > Ismin hingga Jumaat mulai jam 8.00 hingga 11.00 pagi
Sesi Petang  : Isnin hingga Khamis mulai Jam 2.00 hingga 5. 00
petang. Jumaat mulai jam 2.30 hingga 5. 30 petang

Sekolah Agama Kerajaan Johor:

Sesi Pagi : Isnin hingga Jumaat mulai jam 7.30 hingga 12.00 tgh.

Sesi Petang  : Isnin hingga Khamis mulai Jam 2.00 hingga 6.30 ptg.
Jumaat mulai jam 2.30 hingga 6.30 petang ( kecuali di
bulan Ramadhan dibenarkan pulang setengah jam lebih
awal).

Prraaurnn Am Perkkidmamn Keyurian -
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3.3  Sekolah Rendah Agama Bersepadu (SRAB) :
Isnin hingga Khamis mulai jam 8.00 hingga 4.30 ptg.
Jumaat mulai jam 8.00 hingga 12.00 tgh.
34 Darjah Khas :
Bermula jam 8.00 pagi hingga 12.30 tgh.
Empat kali Sabtu kecuali cuti umum.
. ;
3.5  Sekolah Menengah Agama:
Isnin hingga Khamis mulai jam 7.30 hingga 1.50 ptg.
Jumaat mulai jam 7.30 hingga 12.20 tgh.
3.6  Seholah Menengah Tinggi Agama:
Isnin hingga Khamis mulai jam 7.30 hingga 2.00 ptg.
Jumaat mulai jam 7.30 hingga 12.00 tgh.
3.7 Program Pengajian Islam(PPl):
Bermula Jam 8.00 pagi hingga 12.30 tgh.
3.8 Han Peperiksaan :
Sama seperti bertugas hari biasa, tidak dibemarkan
balik awal
WAKTU HADIR BERTUGAS:
4.1 Guru dikehendaki berada di sekolah (bertugas) selewat-lewatnya 15
Tninit sebelum waktu mengajar.
42  Setiap guru hendaklah mencatat masa hadir dan balik di dalam buku
daftar kedatangan guru atau di kad perakam masa.
43  Guru hendaklah masuk kelas pada waktu yang telah ditetapkan dalam
Jadual Waktu Mengajar.
4.4  Guru dibenarkan meninggalkan sekolah setelah semua mund pulang.
45  Semasa bertugas, guru tidak dibenarkan meninggalkan kawasan sekolah

kecuali jika ada sesuatu perkara yang tidak dapat dielakkan atau arahan
daripada Bahagian Pendidikan, Jabatan Agama Johor/Pejabat
Pendidikan Agama Daerah dengan syarat mendapat kebenaran daripada
Pengetua/Guru Besar/Guru Penyelia Pagi .
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BUKYU PERSEDIAAN MENGAJAR (BPM):

S.

5.1 Buku Persediaan Mengajar adalah hak Kerajaan. ianya hendaklah di
serahkan kepada Pengetua/ Guru Besar pada akhir tabun atau apabila
guru berkenaan berhenti atau bertukar sekolah.

5.2 Guru hendaklah membaca dan mematuhi arahan-arahan yang tercatat
di1 dalam Buku Persediaan Mengajar.

&

5.3 7 Segala butiran yang terdapat di dalam BPM hendaklah diisi dengan
sempurna dan kemas.

5.4 BPM hendaklah ditulis setiap han secara terancang dan -lengkap
sebelum mengajar.

5.5 Penulisan BPM hendalah mengikut peraturan yang telah di tetapkan.

i BPM hendaklah ditandatangani oleh Pengetua/Guru Besar/GPK 1
setiap han sebelum guru masuk kelas untuk memulakan pengajaran
KECUALI bagi SRAB dan sekolah menengah (semmggu sekali
pada han Isnn).
; Sk
6. BUXU DAFTAR XEDATANGAN MURID:
N
6.1 Guru Kelas akan diberi buku kedatangan pelajar bagi setiap kelas yang

6.2

6.3
&

6.5

6.6

6.7

dipertanggungiawabkan. Guru Kelas hendaklah melengkapkan
maklumat yang diperlukan dan memahami serta mematuhi kehendak-

kehendak mengenainya.

Guru Kelas hendaklah menandakan kedatangan murid setiap hari.

Buku tersebut hendaklah sentiasa disimpan di pejabat.

Sekiranya murid tidak hadir selama 3 hari berturut-turut atau berselang
seli tanpa kenyataan ,{ Guru_Kela$ hendaklah menghubungi dan

erodioune M a0 ¥ vy

memaklumkan 1bu bapa/ penjaga murid secara bertulis.
- Secara bertulss.

Analisis mesti dibuat pada setiap akhurr bulan dan akan disemak oleh
guru yang bertanggungjawab.

Guru TIDAK DIBENARXAN membawa balik Buku Jadual
Kedatangan mund.

Kedatangan murid hendaklah ditanda dengan simbol:

a. Hadir 2/

b. Tidak hadir (tiada kenyataan) :0

¢. Sakit - O ( dalammnya ada S/o- )
d. Tidak hadir berkenyataan - O ( dalamnya ada K/ &)
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16. HUBUNGAN GURU DAN KAKITANGAN:

10.1

10.2

10.4

10.5

Pengetua/ Guru Besar adalah pelaksana dasar maka guru-guru diminta
berunding dengan Pengetua/ GB terlebih dahulu mengenai sesuatu
perkara yang hendak dilaksanakan di sekolah bagi  mengelakkan
berlalcunya salah faham.

Pengetua/ GB dan Guru-guru hendaklah sentiasa bekerjasama dan
berbincang di dalam semua perkara yang berhubung dengan kemajuan
sekolall.

Hubungan guru sesi pagi dan petang mestilah akrab, mesra dan saling
bekerjasama. ’

-Setiap sekolah wajib mengadakan Majlis Guru ( mehbatkan sesi guru

pagi dan petang) bagi memudahkan pengurusan di sekolah.

Gufu—guru sewajarnya memupuk peribadi dan pergaulan sihat sesama
guru serta sentiasa mewujudkan perasaan kekitaan.

il AHLY“ MAJLIS GURU ™

11.1

11.2

11.3

Semua guru vang mengajar di sekolah tersebut adalah secara automatik .-
menjadi ahli majlis guru.

Semua ahli diwajibkan membayar yuran bulanan yang ditetapkan dari
masa kemasa.

Fungsi Majlis Guru  adalah bagi  membantu Pengetua/ GB.
bertanggungjawab bersama-sama meningkatkan kemajuan sekolah dan
merjaga kebajikan guru.

12.  BERJUMPA DENGAN GURU:

12.1

Ibubapa / Penjaga mund dan orang awam tidak dibenarkan berjumpa
dengan guru dan kakitangan sekolah tanpa rnendapatkan kebeparan
dar; Pengetua/ GB/ Penyelia terlebih dahulu.

Semua pelawat DIMESTIKAN berjumpa dengan Pengetua/ Guru
Besar / Penyeha Pagi terlebih dabulu. Guru tidak dibenarkan
berbincang dengan wakil-wakil firma/syarikat atau jurujual kecuali
dengan kebenaran Pengetua/ Guru Besar/Penyelia.

13. KESELAMATAN HARTA BENDA SEKOLAH:

13.1

Semua guru dikehendaki memben kerjasama dan bertanggungjawab
sepenuhnya menjaga keselamatan harta benda sekolah .



Guru  Kelas hendaklah menghantar  dafiar kedatangan murid kepada
Pengetua/ Guru Besar pada setiap akhir bulan untuk disemak dan disahkan.

PEKELILING DAN ARAHAN:

7.1

7.2

Setiap surat pekeliling dan arahan yang dikeluarkan oleh Bahagian

-Pendidikan Jabatan Agama Johor/ PPAD/ Pengetua/ GB hendaklah

dibaca dengan teliti dan dipatuhi serta ditandatangani dalam Buky
Arahan Pengetua/Guru Besar. .

Sekiranya guru menerima salinan surat pekeliling dan arahan, guru
hendaklah menyimpannya di dalam fail khas.

JADUAL WAKTU PELAJARAN:

8.1

Gurfj Kelas di}vaiibka‘n -mempamerkan Jadual Waktu Pelajaran dan
analisa matapelajaran.

Semua guru  dikehendaki mematuhi jadual waktu mengajar dengan
sepenuhnya.

Guru tidak dibenarkan mengubah jadual waktu yang telah ditetapkan
tanpa kebe=_ran Pengetua/Guru Besar.

Semnua guru hendaklah berada di dalam kelas mengikut jadual yang teiah
drtetapkan.

Guru tidak dibenarkan meninggalkan kelas kecuali jika dipanggil oleh
Pengetua/Guru Besar atay diwaktu kecemasan,

MESYUARAT DAN TAKILIMAT GURU:

9.1

9.4

Semua guru wéﬁb menghadiri mesyuarat / taklimat yang diberikan oleh
Pengetua/ Guru Besar / GPK atau Ketua-ketua Bidang/ Panitia,

Mesyuarat  atay taklimat hendaklah diadakan di tuar waktu
pembelajaran.

Semua maklumat yang hendak disampaikan kepada murid hendaklah
diberitahu kepada guru bertugas.

Guru-guru yang menghadiri taklimat/kursus hendakiah memakhimkan
kepada Pengetua/Guru Besar dan semua guru di sekolah.

Framran Am Perkhidrmamn Keyurwan
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10. HUBUNGAN GURU DAN KAKITANGAN:

10.1

10.2

103

10.4

10.5

Pengetua/ Guru Besar adalah pelaksana dasar maka guru-guru diminta
berunding dengan Pengetua/ GB terlebih dahulu mengenai sesuatu
perkara yang hendak dilaksanakan di sekolah bagi  mengelakkan
berlakunya salah faham.

Pengetua/ GB dan Guru-guru hendaklah sentiasa bekerjasama dan
berbincgng di dalam semua perkara yang berhubung dengan kemajuan
sekolall

Hubungan guru sesi pagt dan petang mestilah akrab, mesra dan saling
bekerjasama.

-Setiap sekolah wajib mengadakan Majlis Guru ( melibatkan sesi guru

pagi dan petang) bagi memudahkan pengurusan di sekolah.

Guru-guru sewajarnya memupuk peribadi dan pergaulan sihat sesama
ouru serta sentiasa mewujudkan perasaan kekitaan.

11 AHLT “ MAJLIS GURU :

1.1

11.2

113

Semua guru yang mengajar di sekolah tersebut adalah secara automatik .-
menjadi ahli majlis guru.

Semua ahli diwajibkan membayar yuran bulanan yang ditetapkan dari
masa kemasa.

Fungsi Majlis Guru  adalah bagi  membantu Pengetua/ GB.
bertanggungjawab bersama-sama meningkatkan kemajuan sekolah dan
menjaga kebajikan guru. :

12. BERJUMPA DENGAN GURU:

12.1

Ibubapa / Penjaga murid dan orang awam tidak dibenarkan berjumpa
dengan guru dan kakitangan sekolah tanpa mendapatkan kebeparan
dari Pengetua/ GB/ Penyelia terlebih dahulu. :

Semua pelawat DIMESTIKAN berjumpa dengan Pengetua/ Guru
Besar / Penyelia Pagi terlebih dabulu. Guru tidak dibenarkan

berbincang dengan wakil-wakil firma/syarikat atau jurujual kecuali
dengan kebenaran Pengetua/ Guru Besar/Penyelia.

13. KESELAMATAN HARTA BENDA SEKOLAH:

13.1

Semua guru dikehendaki memberi kerjasama dan bertanggungjawab
sepenuhnya menjaga keselamatan harta benda sekolah .



13.2  Ketua Bidang/ Ketua Panitia/ Guru Kanan hendaklah memiiStikan ada
peraturan-peraturan  mengenai  penggunaan alat-alat dan  bilik-bilik

tertentu seperti makmal, bengke] dan lam-lan.

13.3  Sebarang kerosakan harta benda sekolah hendaklah dimaklumkan kepada
Pengetua/ GB dan dilaporkan ke PPAD.

14. KEBERSIHAN:

141 Setiap guru bertanggungjawab menjaga kebersihan sekolah dan bilik
kelas. Jadual giliran bertugas hendaklah disediakan oleh guru kelas.
Alatan membersibkan kelas hendaklah digunakan dengan rapi dan
disimpan dengan selamat.

142 Guru Kanan/ Ketiia Panatia dan guru lain yang mempunyai bittk ~ khas/
tempat  khas (bengkel Kemahiran Hidup/ Makmal/ Perubatan /
SPBT/ Pusat Sumber dan lain-lain MEST] bertanggungjawab untuk

menjaga bibk tersebut).

145  Kebersihan kawasan sekolah adalah tanggungjawab semua gury,
kakitangan sokongan dan pelajar.

TANDA MVA-

p guru  hendaklah memakai tanda nama pada waktu
persekolahan, majlis rasmi di sekolah dan di Juar sekolah.

16. XESELAMATAN MURID:

16.1 Semua guru yang mengajar sama ada di bilik kelas. makmal pusat
sumber, di padang atau di mana sahaja di dalam kawasan sekolah
adalah -bertanggungjawab  terhadap keselamatan murid-mrurid di
bawah jagaannya. Oleh itu guru harus berhati-hati dan mengawal
dengan rapi- setiap gerak geri murid-murid supaya tidak berlaku
kemalangan atau kecederaan.

16.2  Sekiranya berlaku kemalangan atau kecederaan, guru yang
bertanggungjawab hendaklah mengambil tindakan sewajarnya dengan
segera dan melaporkan kepada guru bertugas.

16.3  Pengetua/ Guru Besar hendaklah diberitahu dengan segera sekiranya
berlaku kemalangan atau kecederaan ke atas murid atau guru.
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17.

18.

19.

SURAT MENYLRAT:

17.1 Semua surat rasmi berkaitan dengan hal sekolah atau  perjawatan
hendaklah ditulis melaiui Guru Besar supava dapet disalurkan kepada
pihak tertentu.

172 Semua surat rasmi hendaklah menggunakan dua tarikb Hirah dan
Masehi.

17.3  Surat-sural, rasmi hendaklah dibuat atas nama Pengetua/Guru Besar
lengkap dengan nombor rujukan dan faii sekolah.

17.4 Setiap surat rasmi vang dihantar kepada pihak tertentu mestilah ada
satu salinan yang disimpan dalam fail sekolah

HADIR KE PEJABAT PENDIDIXKAN NEGERI ATAU PPAD:

18.1 Guru-guru yang hadir ke Pejabat Pendidikan Negeri atau ke Pejabat
Pendidikan Agama Daerah DIWAJIBKAN memakai pakaian kemas,
bersongkok bagi lelaki dan memszakai pakaian yang sesuai dengan
perjawatan bagl perempuan.

18.2  Guru-guru tidak digalakkan ke Pejabat Pendidikan Negeri dan Daerah
pada waktu bertugas atas urusan penbadi.

CUTI GURU:
19.1  CUTI GAJI PENUH ( Perintah Am 34 dan 35 Bab C)

19.1.1 Menunaikan fardu haji kali pertama.
- Bagi Pegawai yang telah disabkan jawatan sekali sepanjang
perkhidmatan
- Bagy Pegawai Kontrak yang berkhidmat 6 tahun berturut-turut
diberi cuti 40 hari.

19.1.2 Cuti bersalin hingga anak kelima (Perintah Am Bab C 25/26).

19.1.3 Cuti sakit atau sebab perubatan 90 hari dalam masa setahun
disokong dengan perakuan pegawai perubatan kerajaan. _Bagi
perubatan swasta 2 hari dan sebanyaknya 15 hari dalam setahun,
lebih dari itu bendaklah ada perakuan pegawai perubatan kerajaan.

iy
(Bab C para 31 (a)).

19.1.4 Cuti kursus atas arahan jabatan.

19.1.5 Syjil akuan sakit dari Doktor bukan akuan mukiamad untuk
mendapatkan cuti bergaji penuh.
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i9.2

19.3

19.4

195

CUTI SEPARUH GAJI ( Perintah Am 13(a) Bab C)

19.2.1 Atas sebab kesthatan saudara vang rapat/anak/ suamifisteri /
ibubapa/ mertua.

19.2.2 Cuti ini diluluskan oleh kuasa tertentu ( cuti ini meliputi cuti
penggal )

CUTI TANPA GAJI (Perintah Am 13/14 (a) Bab C)

19.3.1 Guru tidak digalakkan mengambil cuti tanpa gaji kerana urusan
perbadi, supaya tidak mengganggu pentadbiran sekolah serta
kepentingan murid-murid.

19.3.2 Guru dikehendaki mengisi borang dan hendaklah dihantar ke
pejabat dan salinannya kepada Guru Besar satu bulan sebelum
bercuti. o

CUT1 SAMBILAN ( Perintah Am Bil 4 Bab C)

19.4.] Menziarahi kemnatian keluarga terdekat .

19.4.2 Temuduga kerjava melalui Jabatan.

19.4.3 Majlis kziivokesyen anak/diri sendiri.

19.4.4 Cuti kecemasan seperti kemalangan , kebakaran dan banjir.

19.4.5 Perkahwinan guru-guru atau anak-anak mereka.

19.4.6 Kursus suai kenal bagi kursus luar kampus ( PJJ ).

CUTI TANPA REKOD ( Perintah Am Bil. 6 Bab C)

19.5.1 ‘Menghadiri kursus yang diluluskan oleh kerajaan.

19.5.2 Menghadiri latihan sukarela seperti Askar Wataniah, Rela,
Pemadam dan lain-lain.

19.5.3 Menghadiri peperiksaan akademik dan kerjaya.
19.5.4 Kecemasan seperti bencana alam (banjir atau gempa bumi).

19.5.5 Menghadiri mesyuarat agong kesatuan, pertubuhan belia,
syarikat kerjasama atas sokongan kementerian berkenaan.

Praturen Am Prrhhalseatsn Keguruan
fruru-Curu Agome Negeri Johar

Ly
B



19.6 CUTI BERSALIN ( Perintah Am BiL 25 Bab C)

19.7

19.6.1

19.6.2
19.6.3

~ 19.6.4

19.6.5

19.6.6

19.6.7

19.6.8

CUTI

19.7.1

19.7.2

19.7.3

i 19°F

19.7.5

Cati bersalin maksima 60 hari.

Cuti bersalin 5 kali sahaja.
Cuti isteri bersalin : Suami layak mendapat cuti sebanyak 7 hari
berturut-turut ( termasuk cuti umum ) terhad hingga anak ke lima

sahaja.

Guru yang/ telah mengandung dikehendaki mengisi borang
CP:14.

Setelah diisi hendaklah disahkan oleh pegawai perubatan yang
memeriksa dan disimpan.

Setelah bersalin borang tersebut hendaklah diserabkan semula
kepada pegawai perubatan untuk disahkan kemudian dihantar ke
_pejabat.dan salinannya kepada Guru Besar bagi tujuan rekod.

Oleh kerana cuti bersalin melebihi dua hari, guru berkenaan
hendaklah menyerahkan segala peralatan pengajaran seperti
Buku Persediaan Mengajar, Daftar Kedatangan Murid kepada
Guru Besar dengan segera sebaik sahaja lepas bersalin.

Semua cuti tambahan selepas cuti bersalin mestilah mendapat
kebenaran atau akuan pegawai perubatan..

SAKIT ( Perintab Am Bil.17 Bab C)

Seorang guru yang cuti sakit dan tidak hadir ke sekoiah mestilah
memberitahu  hal itu seberapa segera (awal) kepada
Pengetua/Guru Besar/PPAD paling lewat pada jam 7.15 pagi /
'2.00 petang pada hari tersebut supaya urusan untuk mengganti
tugas guru berkenaan dapat dilakukan.

Bagi guru menunggal hendaklah memaklumkan segera kepada
PPAD supaya urusan mencari pengganti dapat dilakukan.

Sijil akuan sakit dari pegawai perubatan MESTILAH diserah
kan kepada Pengetua/Guru Besar pada hari berkenaan atau
selewat-lewatnya disampaikan pada hari naik sekolah.

ika guru cuti lebih dua hari , buku persediaan mengajar, daftar
kedatangan hendaklah diserahkan kepada Pengetua/Guru Besar.

Segala tugas pengajaran yang belum disempurnakan adalah
tanggungjawab guru yang bercuti — jika perlu, adakan kelas
tambahan.
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19.8 TIADA CUTI REHAT. (Perintah Am bil 49 Bab )

19.8.1 Guru tiada cuti rehat sepertimana dalam Peratgan Am 7 hingga
Perintah Am 12.

19.9 CUTIPENGGAL SEXOLAH BOLEH DIPANGGIL BERTUGAS.

19.9.1 Sebagai ganti cuti rehat, guru-guru adalah berkelayakan
mendapat cuti penggal sekolah dengan syarat bahawa Ketua
Jabatan boleh memanggil guru-guru untuk menjalankan tugas-
tugas selain daripada tugas-tugas mengajar biasa semasa
percutian penggal sekolah bagi masa vyang tidak melebihi
separuh daripada cuti penggal sekolah dalam satu-satu tahun itu.
Semua tempoh percutian penggal sekolah yang bergaji penuh
akan diambil kira sebagai perkhidmatan yang melayakkan di
bawa tafsiran Perintah Am 1 (ix).

19.10 MOHON CUTI ( Bab C.4—5)‘

19.10.1 Guru dan kakitangan sekolah hendaklah memakiumkan
kepada Pengetua/ Guru Besar terlebih dahulu sebelum
memohon cuti tertentu. Isi borang dan hantar salinan
kepada Pengetua/ Guru Besar/ PPAD.

19.11 GARIS P‘ANDUAN PEMBERIAN CUTI BELAJAR
19.11.1 CUTI BELAJAR TANPA GAJI TANPA BIASISWA

19.11.1.1 Asas Pemberian

1. Pegawai mengikut kursus atau pembiyaan
sendiri tetapi bidang berkaitan dengan
bidang pendidikan. ’

1, Pegawai yang menerima Biasiswa yang

tidak disalurkan melalui/tidak  diiktiraf
oleh Jabatan Perkhidmatan Awam.

19.11.1.2  Kelayakan Pegawai.
i. Cuti Belajar Tanpa Gaji di Universiti
Luar Negara.

a. Telah disahkan dalam Jawatan
Skim Perkhidmatan sekarang.

b. Mempunyai kepujian dalam mata
pelajaran di peringkat SPM atau
yang setaraf denganya.

Peruturun Am Prokhidmasn Neguraan < 4
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Permohon hendakiah

menunjukkan bukti bahawa ia
sudah mendapat tawaran tempal
belajar. '
Pemohon hendaklah mengixuti
kursus secara sepenuh masa

dalam bidang "yang ada kaitan
dengan  keperluan Jabatan
/ Kementerian dan yang diktiraf
oleh Kerajaan

Mempunyai kewangan yang
mencukupi untuk membiayai
dirinya dan juga keluarganya jika
mereka ikut bersama.

Tidak mempunyai hutang dengan
kerajaan atau dapat membuktikan
kesanggupan untuk menjelaskan
hutang semasa mengikuti kursus.
Bebas daripada ikatan Perjanjian
berkhidmat dengan Jabatan atau
tenkat tempoh  penggantungan
Perjanjian dan tempoh baki
Perjanjian dapat dihabiskan
sebelum bersara.

Bebas daripada sebarang tindakan
tatatertib.

Mendapat perakuan dan

pelepasan daripada Ketua Jabatan.

ii. Cuti Belajar Tanpa Gaji di Universiti
Tempatan.

da.

b.

Peraturan Am Perknudmanin Kegwrunn
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Telah disahkan dalam Jawatan

‘Skim Perkhidmatan sekarang.

Mempunya: kepujian dalam mata
pelajaran di peringkat SPM atau
yang setaraf denganya.

Pemohon hendaklah menunjukkan
bukti bahawa ia sudah mendapat
tawaran tempat belajar.
Pemohon hendaklah mengikuti
kursus secara sepenuh masa

dalam bidang yang ada kaitan
dengan keperluan
Jabatan/Kementerian  dan yang
diiktiraf oleh Kerajaan.

Mempunyai kewangan yang
mencukupi untuk membiayai
dirinya dan juga keluarganya jika
mereka ikut bersama.



f Tidak. mempunyai hutang dengan
kerajaan atau dapat membuktikan
kesanggupan untuk menjeiaskan
hutang semasa mengikuti kursus.

2. Bebas daripada ikatan Perjanjian
berkhidmat dengan Jabatan atay
terikat  tempoh penggantungan
Perjanjian dan tempoh baki
Perjanjian dapat dihabiskan
sebelum bersara.

h. Bebas daripada sebarang tindakan
tatatertib.

L Mendapat perakuan dan

' pelepasan daripada Ketua Jabatan.

i Biasiswa/Kemudahan.
- Tidak ada sebarang elaun kemudahan

boleh diberi seperti peruntukan dalam
Perintah Am Bab "B" 31 dan 37.

19.12  CUTI BELAJAR SEPARUH GAJI

19.12.1

19.12.2

Asas Pemberian.

a. Pegawai yang mengikuti kursus Pra
Perkhidmatan dan Kelayakan yang diperolehi
akan melayakkan pegawai memegang jawatan

=

vang lebih tinggi dalam Skim Perkhidmatag yang

berlainan.

Kelayakan.

a. - Telah disahkan jawatan,

b. Ketua Jabatan bersedia meleépaskan  pegawai
mengikuti kursus.

C. Telah mendapat terapat di universiti/institusi.

d. Berupaya membiayai pembelajaran kursus

e. Mata pelajaran yang diambil disenaraikan oleh
Kementerian/Jabatan

f Berumur tidak melebihi 43 tahun pada 1 Jula
tahun berkenaan,

g. Mempunyai kepujian Bahasa Malaysia di
peringkat Sijil Pelajaran  Malaysia  atan
yang setaraf dengannya.

h. Tidak mempunyai hutang dengan Kerajaan atay
dapat membuktikan kesanggupan untuk
menjelaskan hutang semasa  mengikuti
kursus.
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1 Bebas danpada ikatean perjanjian  berkhidmat
dengan Kementerian atau. jika terikat tempoh
penggantungan pegamjian  dan  tempoh  baki
perjanjian dapat dihabiskan sebelum bersara.

i Bebas daripada sebarang tindakan tatatertib.

19.12.3 Biasiswa / Kemudahan

Tidak ada sebarang elawit / kemudahan boleh diberi
seperti peruntukan dalam Perintah Am Bab 'B' 31 dan 32.

29, TUNTUTAN PERJATANAN (BABB 3 - 4);

.20.1 Rawatan perubatan dengan arahan Pegawai Perubatan Kerajaan.
20.2 Mengﬁadiri karsus atas arahan Jabatan,

20.3 Menjalankan tugas di luar sekolah atas arahan pihak Jabatan.

Disediakan Oleh:
Sektor Pengurusan Sekolah
Bahagian Pendidikan, Jabatan Agama Johor



