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1.0   
LATAR  BELAKANG  JABATAN

Proses pendidikan dan latihan keguruan bagi melahirkan insan guru yang berkualiti seperti yang dihasratkan dalam Falsafah Pendidikan Guru, Falsafah Pendidikan Kebangsaan dan Pelan Induk Pembangunan Pendidikan merupakan satu usaha dan tanggungjawab yang berterusan serta mencabar. 

Jabatan Hal Ehwal Pelajar (HEP) telah diamanahkan untuk memantau, memupuk dan meningkatkan komitmen pelajar dalam pembinaan disiplin, sikap dan sahsiah positif ke arah menyediakan guru permulaan yang berkualiti tinggi. Berasaskan tanggungjawab ini, Jabatan Hal Ehwal Pelajar sentiasa mengambil tindakan penambahbaikan untuk meningkatkan kualiti perkhidmatan dalam pengurusan hal ehwal pelajar bagi membantu mencapai objektif Bahagian Pendidikan Guru dan  Kementerian Pelajaran Malaysia serta memenuhi aspirasi negara.
Selaras dengan tujuan PKPA Bil. 8 Tahun 1991, maka Manual Prosedur Kerja di IPG Malaysia disusun mengikut format yang dikehendaki oleh MAMPU dan segala butiran yang terkandung di dalamnya adalah merupakan perkara-perkara yang telah dilaksanakan dan diubah suai dari semasa ke semasa mengikut keperluan dan jenis fungsi, aktiviti serta perkhidmatan di IPG .. 
Objektif penyediaan Manual Prosedur Kerja ini adalah untuk meningkatkan kecekapan, keberkesanan dan kualiti perkhidmatan awam dengan cara:

-   memberi panduan yang jelas dan terperinci dalam menjalankan tugas;

-   menambahkan kefahaman tentang matlamat dan objektif organisasi
-   menerangkan hubungan tugas sendiri dengan tugas pegawai lain, dan
-   memberi keutamaan kepada keperluan pelanggan
Manual Prosedur Kerja ini menjadi panduan dan rujukan kepada semua staf di Jabatan Hal Ehwal Pelajar IPG Kampus Batu Lintang untuk menjalankan tugas dengan lebih sistematis dan lancar serta penuh tanggungjawab dari semasa ke semasa.
1.1
Visi Jabatan HEP 

Jabatan Hal Ehwal Pelajar (HEP) dapat mengurus segala hal ehwal pelajar dengan cekap dan berkesan dari segi disiplin, kebajikan dan pembangunan diri pelajar.

1.2
Misi Jabatan HEP

Membantu ke arah pembentukan para pelajar yang bersahsiah positif, berkeyakinan tinggi serta berketrampilan bagi memenuhi hasrat dan matlamat Institut Pendidikan Guru, Kampus Batu Lintang dan Bahagian Pendidikan Guru, Kementerian Pelajaran Malaysia.

1.3
Matlamat Jabatan HEP

Melahirkan guru permulaan yang bersahsiah positif seperti  berakhlak mulia dan bermoral, berketrampilan, yakin diri, komited, profesional dan dapat mencerminkan citra keunggulan Institut Pendidikan Guru, Kampus Batu Lintang bagi memenuhi aspirasi negara.

1.4
Piagam Pelanggan

1.4.1
Memastikan semua pelajar baharu memenuhi syarat yang ditetapkan semasa proses pendaftaran.

1.4.2
Menyediakan kemudahan yang dapat memberi kefahaman dan kepuasan kepada pelajar baharu dalam menghayati budaya Institut Pendidikan Guru (IPG) semasa Minggu Pengurusan Pelajar Baharu.

1.4.3 Membayar elaun bulanan pelajar dalam tempoh sepuluh hari bekerja pertama pada bulan berkenaan.

1.4.4 Mengambil tindakan sewajarnya terhadap aduan pelanggan dalam tempoh tujuh hari bekerja.

1.4.5 Menjaga kebajikan dan keselamatan pelajar dengan sebaik mungkin.

2.0
OBJEKTIF  JABATAN HAL EHWAL PELAJAR

                      2.1   Pelaksanaan dan pememantau program peningkatan dan pengembangan kendiri pelajar dilaksanakan           

                              dengan berkesan dan mencapai kepuasan pelajar (mencapai skor min 3.50 atau lebih).

                      2.2   Pengumpulan dan penyaluran maklumat antara pihak pelajar, pensyarah dan pentadbir diurus dan  

                              dilaksanakan dengan berkesan.

2.3   Keberkesanan penyampaian khidmat nasihat dan kaunseling mencapai kepuasan pelajar ( mencapai   

        skor min 3.50  atau lebih )

2.4   Menyediakan program pemulihan dan rujukan untuk pelajar 

2.5    Memberi latihan asas dalam hal penyuburan diri insan guru , kepimpinan dan pengurusan

2.6    Mengurus hal-hal kebajikan dan keselamatan pelajar

2.7    Memastikan tahap disiplin pelajar terkawal dan berada pada tahap yang tinggi

2.8    Memastikan semua pelajar mematuhi peraturan institut

2.9    Mengurus dan mentadbir hal-hal kediaman pelajar

2.10 Memastikan pelajar dapat menginap/ tinggal  di kolej kediaman dengan selesa dan selamat.

2.11 Melaksanakan atau menguatkuasakan akta 174 secara profesional, adil dan saksama

2.12 Mengumpul maklumat dan menyediakan pangkalan data pelajar untuk  memastikan data enrolmen   

                                 pelajar tepat dan terkini.

2.13 Meningkatkan perkembangan kendiri, ketrampilan diri dan disiplin para pelajar

2.14 Memupuk nilai-nilai murni dan budaya penyayang di kalangan para pelajar.

2.15 Menggalakkan penglibatan para pelajar dalam aktiviti-aktiviti kebajikan dan sosio-budaya dalam 
                                 institut dan juga bersama masyarakat luar.

2.16 Memastikan Pendaftaran dan Minggu Pengurusan Pelajar Baharu dilaksanakan mengikut prosedur 
           dan peraturan yang ditetapkan.

2.17 Memastikan majlis rasmi kelolaan Jabatan Hal Ehwal Pelajar dilaksanakan dengan tertatur, berjaya 
           dan berkesan

2.18 Memastikan borang-borang untuk penempatan dan pelantikan bagi pelajar-pelajar semester akhir 
           diproses, disiapkan dan dihantar ke bahagian-bahagian yang berkenaan tepat pada masanya.

3.1 
CARTA  ORGANISASI
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3.2   CARTA ORGANISASI JABATAN HAL EHWAL PELAJAR  INSTITUT PENDIDIKAN GURU, KAMPUS BATU LINTANG


























4.0
FUNGSI-FUNGSI  UTAMA  JABATAN  
Jabatan

:
Jabatan Hal Ehwal Pelajar
Fungsi  Utama
:
Pengurusan  Hal  Ehwal  Pelajar

Aktiviti-Aktiviti
:  
4.1
Pengurusan Rekod, Data dan Dokumen Pelajar
4.2 Pengurusan Disiplin dan Tata Tertib Pelajar
4.3 Pengurusan Pengembangan dan Khidmat Kaunseling Pelajar

4.4 Pengurusan Kebajikan dan Sosial Pelajar

4.5 Pengurusan Kediaman Pelajar

4.6 Pengurusan Pembangunan Insan Guru dan Kerohanian Pelajar
5.0
AKTIVITI-AKTIVITI  BAGI  FUNGSI-FUNGSI  UTAMA   JABATAN  HEP

5.1
FUNGSI  UTAMA 
:
PENGURUSAN REKOD, DATA DAN  DOKUMEN PELAJAR 


Aktiviti
- Aktiviti
:
a.
Pengurusan  Pendaftaran Pelajar Baharu
b. Pengurusan  Rekod  Kehadiran Pelajar

c. Pengurusan Kad  Matrik  Pelajar

d. Pengurusan Borang Perjanjian Pendidikan Guru, Borang Penjamin dan Saksi serta Dokumen-Dokumen Yang Berkaitan

e. Pengurusan Rekod dan Data / Statistik Pelajar serta Mengemas kininya dari semasa ke semasa 



5.2
FUNGSI  UTAMA
:
PENGURUSAN  DISIPLIN DAN TATA TERTIB  PELAJAR




Aktiviti-Aktiviti
:
a.
Pengurusan Disiplin dan Tata Tertib
b. Pengurusan Kes Pelajar Tangguh dan Sambung Semula Kursus

c. Pengurusan Kes Pelajar Berhenti Kursus / Pecah Kontrak

5.3
FUNGSI  UTAMA
:
PENGURUSAN AKTIVITI  PENGEMBANGAN DAN KHIDMAT 

                                                      KAUNSELING PELAJAR
Aktiviti – Aktiviti
:
a.
Pengendalian Minggu Pengurusan Pelajar Baharu

b.       Pengurusan Khidmat  Kaunseling Pelajar

c.       Pengurusan Tutorial Peribadi Pelajar
d.       Pengurusan  Aktiviti Pengembangan Pelajar

5.4
FUNGSI  UTAMA
:
PENGURUSAN  KEBAJIKAN  DAN  SOSIAL  PELAJAR


Aktiviti – Aktiviti
:
a.
Pengurusan Insurans  Pelajar

b. Pengurusan Aduan Pelanggan

c. Pengurusan Perhimpunan Bulanan

d. Pengurusan  Kebajikan  Pelajar  (Elaun/ Kesihatan/ Pengangkutan/ pasport / pas pelajar dsn)
e. Pemantauan dan Bimbingan  Aktiviti Sosial Pelajar dan Jawatankuasa Pewakilan Pelajar (JPP)

f. Pemantauan dan Memastikan Pembayaran Elaun Pelajar Mengikut 

Masa Yang Ditetapkan/ Dijanjikan (Piiagam Pelanggan)

5.5
FUNGSI UTAMA
:
PENGURUSAN  KEDIAMAN  PELAJAR


Aktiviti – Aktiviti
:
a.
Pendaftaran Kemasukan Pelajar ke Kolej Kediaman
b.       Pengurusan Aktiviti Kebersihan  dan  Keceriaan pelajar Kolej   

            Kediaman 
c. .
Pengurusan Aktiviti Kesihatan, Keselamatan dan Kebajikan pelajar 

           Kolej Kediaman 

d.       Penguatkuasaan  Peraturan-Peraturan Kolej Kediaman / Asrama Ke 

            Atas Pelajar

e.       Pengurusan Aktiviti Kepimpinan, Pemupukan Nilai-Nilai dan 

           Persekitaran Sosial Yang Sihat Berteraskan Konsep Satu Malaysia
5.6
FUNGSI UTAMA
:
PENGURUSAN  PEMBANGUNAN INSAN GURU  DAN KEROHANIAN 

                                                      PELAJAR


Aktiviti – Aktiviti
:
a.
Pengurusan Program Bina Insan Guru

b. Pengurusan Aktiviti Kerohanian ( Moral  & Keagamaan)
c. Pengurusan Permohonan Berkahwin Pelajar

6.0     Proses Kerja Aktiviti-Aktiviti Utama
          6.1.1    Proses Kerja Bagi Aktiviti Pengurusan Pendaftaran Pelajar Baharu
	JAWATAN
	PROSES


	Pengarah IPG
Timbalan Pengarah IPG
Timbalan Pengarah IPG
Ketua Jabatan  HEP (KJ HEP)
Ketua Unit Rekod dan Data

(KU RD)
Pegawai Pengurusan HEP

(PP HEP)
KJ HEP  / KU RD / PP HEP

	Sebelum Pendaftaran

1.   Terima arahan dari Pengarah IPG/ Timbalan Pengarah untuk melaksanakan pengurusan 

      pendaftaran pelajar baharu

2.   Terima dan teliti senarai nama calon yang ditawarkan untuk mengikuti kursus di 

      IPG Kampus Batu Lintang bagi Kursus Praperkhidmatan dan Kursus Dalam 

      Perkhidmatan daripada BPG dan Agensi Kerajaan. 
3.   Berbincang dengan Timb. Pengarah IPG tentang pelantikan dan mengeluarkan surat 
      pelantikan ahli JPPP ( Rujuk LAM-PT07-01)  serta mesyuarat JPPP. 
4.   Ambil tindakan terhadap arahan dan perkara-perkara yang telah dibincangkan dengan 

     Timbalan Pengarah IPG.

      3.1    Mengeluarkan surat pelantikan ahli JPPP (Rujuk LAM-PT07-01)
      3.2    Membuat panggilan mesyuarat  JPPP dan menyediakan agenda mesyuarat serta 

               keperluan-keperluannya
4..  Adakan mesyuarat JPPP  untuk membincangkan pengurusan pendaftaran pelajar baharu 

       seperti yang diarahkan.

· Tentukan tempat pendaftaran

· Rancang atur cara pendaftaran dan MPPPB

· Tetapkan bayaran barang dan keperluan semasa pendaftaran

· Sediakan surat panggilan pendaftaran, Kit Pendaftaran, senarai bayaran keperluan pendaftaran, arahan kepada pelajar baharu, BPPG dan BPS.

   Adakan taklimat kepada tutor (LAM-PT07-06)

·    Tugas dan tanggungjawab tutor

·    Edarkan senarai nama pelajar baharu

·    Atur cara dan prosedur pendaftaran berdasarkan Panduan Pendaftaran

·  Proses melengkapkan BPPG, BPS, menyemak dan mengumpul dokumen-dokumen yang berkaitan.

5.   Hantar surat panggil untuk pendaftaran (Rujuk LAM-PT07-02) berserta dengan Kit 
      Pendaftaran,Senarai Bayaran Keperluan Pendaftaran, Arahan Kepada Pelajar Baharu (LAM- 

      PT07- {03,04 & 05} ) dan Borang Perjanjian kepada calon guru yang ditawarkan  kursus. 
      Penghantaran makluman melalui internet (laman web IPG KBL) untuk pendaftaran berserta Kit 
      Pendaftaran sebagai sokongan bagi memastikan maklumat sampai kepada calon lebih cepat.

6.   Terima surat/borang setuju terima / tidak setuju terima tawaran kursus

7.   Sediakan senarai calon mengikut kursus

8.    Dapatkan fail/folder pelajar dan peralatan lain untuk MPPPB dari setor dan pembekal.

9.    Sediakan senarai semak dokumen calon untuk memastikan calon layak mendaftar

10.  Tempah dan sediakan tempat serta pelan untuk pendaftaran




	JAWATAN
	PROSES


	Pengarah BPG (Wakil Pemantau)
Pengarah IPG/ Timb. Pengarah

JPPP 
Tutor Kumpulan 

KPT/ Kerani Kewangan
KU Kediaman Pelajar/ Penyelia Asrama/ Warden

KU RD / PP HEP

KJ HEP

KU RD

PP HEP
	Semasa  Pendaftaran

11.   Selaras dan pantau pelaksanaan aktiviti pendaftaran dan pengurusan pelajar baharu..

12.   Melaksanakan pendaftaran pelajar baharu berdasarkan Buku Panduan Pendaftaran Pelajar Baharu dan menyediakan senarai semak dokumen calon untuk memastikan hanya calon yang layak diterima untuk mendaftar.

       12.1   Semak senarai nama dan kumpulan pelajar di  meja penyemakan

       12.2    Daftar di kaunter akademik

                  Semak dan pastikan BPPG, BPS dan dokumen-dokumen yang berkaitan betul, 

                  asli, benar serta diisi dengan lengkap dan betul oleh pelajar 

                  Mengarahkan pelajar untuk melengkapkan BPPG dan BPS mengikut Buku 

                  Panduan setelah diberi taklimat.
       12.3    Bayar keperluan minggu pengurusan (untuk semua pelajar praperkhidmatan) 
                  dan asrama (untuk KDPM/ PISMP/KPLI) di kaunter kewangan dan keluarkan 
                  resit bayaran. 

        12.4   Daftarkan pelajar untuk kolej kediaman ( KK) dan tempatkan pelajar di bilik KK  

serta penyerahan kunci bilik kepada pelajar
        12.5   Melaporkan isu pendaftaran kepada KJ HEP / BPG seperti;

                   -  bilangan kes tidak layak mendaftar

                   -  jumlah pelajar yang tidak mendaftar

                   -  penolakan kursus, dan

                   -  keraguan dokumen 
Selepas Pendaftaran.

13.      Sediakan laporan ringkas statistik / jumlah dan taburan pelajar yang telah 

mendaftar mengikut opsyen pada hari kedua, seminggu dan tiga minggu selepas hari pertama pendaftaran pelajar baharu untuk dilaporkan kepada Pengarah IPG/ MPPP IPG dan dihantar ke BPG ( Unit Pengambilan & Penempatan & Unit HEP)




	JAWATAN
	PROSES


	KJ HEP
KU RD
PP HEP

KERANI  DOKUMEN


	14.    Pantau aktiviti penyemakan  Borang Perjanjian Pendidikan Guru (BPPG) dan Borang  

         Penjamin dan Saksi (BPS) serta dokumen-dokumen yang berkaitan lengkap dan 

         betul.

15.   Semak dan pastikan Kit Pendaftaran, Folder pelajar, surat tawaran, semua dokumen     

        yang berkaitan lengkap, dan  BPPG dan BPS diisi dengan lengkap dan betul

16.   Sahkan penerimaan BPPG, BPS dan dokumen berkaitan daripada Tutor 
        Kumpulan
17.   Semak semua BPPG , BPS dan dokumen-dokumen berkaitan serta 

        mendatangani semua BPPG  sebagai saksi kerajaan.

18.   Simpan set BPPG, BPS dan dokumen-  dokumen berkaitan dengan baik ke dalam folder 

        pelajar. 

19.   Edarkan 1 salinan set BPPG, BPS dan dokumen-dokumen berkaitan kepada pelajar, 
        penjamin-penjamin dan  BPG.

20.   Masukkan butiran maklumat pelajar baharu yang ke dalam pangkalan data dan semak semula 
        supaya semua butiran lengkap, tulen/ asli dan betul

21.   Sediakan rekod data / maklumat pelajar baharu dan senarai nama pelajar dengan lengkap dan 

        betul mengikut kumpulan.
22.   Kemas kini maklumat pelajar baharu dalam pangkalan data HEP dari  semasa ke semasa.

23.   Terima laporan pendaftaran penginapan  pelajar di Kolej Kediaman IPG dan pelajar 

        tinggal di luar kampus dari  KU Kediaman Pelajar / Penyelia Asrama Kanan.

24.   Lengkapkan borang MPT, MPPPK dan  MPPB dan menghantarkannya ke Unit PPP, 

        BPG bersama-sama laporan pendaftaran pelajar baharu.

25.   Daftarkan/ catatkan  senarai nama pelajar baharu ke dalam Buku Pendaftaran Pelajar IPG 
        dengan betul setelah  BPPG (setem hasil) dan BPS dimeterai.




	JAWATAN
	PROSES


	KU RD

PP HEP

KERANI DOKUMEN

	26.   Tadbir dan urus  penilaian/ pemantauan keberkesanan proses pendaftaran pelajar 

        baharu dari persepsi pelajar baharu (LAM-PT07-07) dan Timbalan Pengarah IPG  
        (LAM-PT07-08 ), kemudian buat analisis data tersebut.
27.   Sediakan laporan rumusan dapatan penilaian keberkesanan Pendaftaran Pelajar 
        Baharu.

28.   Bembentangkan Laporan Penilaian Keberkesanan Pendaftaran Pelajar Baharu  dalam 
        mesyuarat  MPPP  IPG.
29.   Hantar laporan ke BPG.

30.   Periksa dan pastikan rekod / folder pelajar disimpan dengan kemas dan selamat.




          6.1.2       CARTA  ALIRAN   PENGURUSAN  PENDAFTARAN  PELAJAR  BAHARU

                                                                   

                                                                    Mula


                                                                    Sebelum  Pendaftaran
                                                                    Terima arahan daripada Pengarah IPG / Timb. Pengarah untuk melaksanakan  

                                                                    pengurusan pelajar baharu






   Terima dan teliti senarai nama calon yang ditawarkan untuk mengikuti kursus di 

                                                                    IPG KBL dari BPG dan Agensi Kerajaan
                                                                    
                                                        
   Berbincang dengan Timb. Pengarah IPG  tentang pelantikan JPPP  & tutor, 
                                                                    pengeluaran surat pelantikan JPPP & tutor dan mesyuarat  JPPP.
                                                                    
                                             

   Ambil tindakan terhadap arahan & perkara-perkara yang telah dibincangkan 

                                                                   dengan Timb. Pengarah IPG.
i. Keluarkan surat pelantikan JPP (LAM-PT07-01) dan tutor (LAM-PT07-06)
ii. Panggil mesyuarat JPPP & sediakan agenda mesyuarat serta keperluannya
                                                                    Adakan mesyuarat JPPP & bincangkan pengurusan pendaftaran pelajar baharu 

                                                                    seperti yang ditetapkan.

                          



   Adakan taklimat kepada tutor                                                                     

i. Tugas dan tanggungjawab tutor
ii. Edarkan senarai nama pelajar baharu

iii. Atur cara dan prosedur pendaftaran berdasarkan Panduan Pendaftaran BPG

iv. Proses melengkapkan BPPG, BPS dan pengumpulan serta penyemakan 

        dokumen-dokumen yang berkaitan.

Hantar surat panggil untuk pendaftaran (LAM-PT07-02) berserta Kit Pendaftaran, Senarai Bayaran Keperluan Pendaftaran, Arahan Kepada Pelajar Baharu {LAM-PT07 – (03, 04 & 05)}, dan BPPG & BPS kepada calon guru yang ditawarkan kursus di IPGKBL. Penghantaran makluman melalui Laman Web IPGKBL  lebih mudah dan cepat kecuali BPPG & BPS.

                                                                    







Terima surat (borang) setuju terima / tidak setuju terima (tolak) tawaran kursus








Sediakan senarai calon mengikut kursus.









Dapatkan fail/folder pelajar dan peralatan lain untuk MPPPB dari setor dan 

 





pembekal





.








Sediakan senarai semak dokumen calon untuk memastikan calon layak 

                                                                mendaftar


                                                                   

                                                                Tempah dan sediakan tempat serta pelan untuk pendaftaran

                                                                                                                                                                                                                                                                   
                                                                     Semasa  Pendaftaran
                                                                     
        





Selaras &  pantau pelaksanaan aktiviti pendaftaran & pengurusan pelajar baharu                                                             

                                                                     







Laksanakan pendaftaran pelajar baharu berdasarkan Buku Panduan Pendaftaran 

Pelajar Baharu 


















Semak senari nama dan kumpulan pelajar di meja penyemakan




Daftar di kaunter akademik                                                                   

i. Semak & pastikan BPPG,BPS & dokumen-dokumen yang berkaitan betul, asli, benar serta diisi dengan lengkap dan betul  oleh pelajar
ii. Arahkan pelajar untuk melengkapkan BPPG dan BPS mengikut Buku Panduan setelah diberi taklimat                                                                 

                                                                      Daftar secara ”on-line” di kaunter khas                                                                     

                                                                   

                                                  

Bayar keperluan minggu pengurusan (untuk semua pelajar praperkhidmatan) 

                                                                 dan asrama (untuk KDPM/ PISMP/KPLI) di kaunter kewangan dan keluarkan 

                                                                 resit bayaran.                                                                      








Daftar pelajar kolej kediaman ( KK) dan penempatan pelajar di bilik KK serta 

                                                                 penyerahan kunci bilik kepada pelajar                                                                                                                               







Laporkan isu pendaftaran kepada KJ HEP / BPG seperti ;
i. Bilangan kes tidak layak mendaftar
ii. Jumlah pelajar yang tidak mendaftar
iii. Penolakan kursus, dan
iv. Keraguan dokumen                                                                
                                                                Selepas  Pendaftaran

                                                                Sediakan laporan isu pendaftaran / statistik terkini pendaftaran                                                                      

                                                                    
                                                           
Semak  Borang Perjanjian Pendidikan Guru (BPPG) dan Borang Penjamin                

                                                                 dan Saksi (BPS) serta dokumen-dokumen yang berkaitan                                                                    

                                                                                                                                                                                                                      
                      
                                                   

Pantau aktiviti penyemakan BPPG, BPS serta dokumen-dokumen yang berkaitan agar lengkap, benar dan betul.                 


Semak & pastikan Kit Pendaftaran, Folder Pelajar, Surat Tawaran, dan semua dokumen yang berkaitan lengkap, dan BPPG serta  BPS diisi dengan lengkap & betul








Sahkan penerimaan BPPG, BPS dan dokumen berkaitan daripada tutor kumpulan








Semak semua BPPG, BPS dan dokumen-dokumen berkaitan serta tandatangani 

 





semua BPPG sebagai saksi kerajaan.



Simpan set BPPG,BPS, dokumen-dokumen berkaitan ke dalam folder pelajar dengan baik 
Edarkan  1 set salinan BPPG,BPS dan dokumen-dokumen berkaitan kepada pelajar, penjamin-penjamin dan BPG.


                                                     

 Masukkan butiran maklumat pelajar baharu ke dalam pangkalan data dan semak 

                                                                 semula supaya semua butiran lengkap, tulen/benar dan betul.                                                                 

                                                                     

                                                      
 Sediakan dengan lengkap dan betul rekod data / maklumat pelajar baharu dan 

                                                                  senarai nama pelajar dengan lengkap dan betul mengikut kumpulan                                                 




                                                                 Kemas kinikan maklumat pelajar baharu dalam pangkalan data HEP dari semasa ke 

 





semasa







Terima laporan pendaftaran penginapan pelajar baharu di Kolej Kediaman IPG  & 

pelajar tinggal di luar kampus dari KU Kediaman Pelajar / Ketua Penyelia Kolej Kediaman 







Lengkapkan borang MPT, MPPPK dan MPPB dan hantar ke Unit PPP,BPG 

                                                                 bersama-sama laporan pendaftaran pelajar baharu                                                                  

                                                                    






Daftar / catatkan nama pelajar dalam Buku Pendaftaran Pelajar IPG setelah 

                                                                 BPPG (setem hasil) dan BPS dimeterai.                                                                                                                                       






 .





Tadbir dan uruskan penilaian / pemantauan keberkesanan proses pendaftaran 
pelajar baharu dari persepsi pelajar baharu (LAM-PT07-07) dan Timbalan Pengarah / KJ HEP (LAM-PT07-08), kemudian buat analisis data tersebut.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                       
                                           
    





Sediakan laporan / rumusan dapatan penilaian keberkesanan Pendaftaran Pelajar 
Baharu 
Bentangkan laporan Penilaian Keberkesanan Pendaftaran Pelajar Baharu  dalam 
mesyuarat  MPPP  IPG.








Hantar laporan ke BPG
                                                                    

              




Rekod dan simpan maklumat pelajar dengan kemas dan selamat.

                                                                                                                                      
                                                      
Tamat             
6.1.3   SENARAI BORANG-BORANG YANG DIGUNAKAN 

a. Surat Pelantikan ahli  JPPP  (LAM-PT07-01)

b. Surat Panggilan Pendaftaran Pelajar  (LAM-PT07-02)

c. Kit Pendaftaran Pelajar (LAM-PT07-03)

i..
Senarai Semak Pendaftaran Pelajar Baharu (BOR-PKK-PT07-01)

ii..   Borang Pendaftaran Pelajar (BOR-PKK-PT07-02)

iii..  Surat Memberi Kuasa Lawatan/ Pendidikan Luar (BOR-PKK-PT07-03)

iv..  Surat Memberi Kuasa Menjalankan Pembedahan (BOR-PKK-PT07-04)

v..   Surat Pengakuan Tidak Terlibat Dengan Penyalahgunaan Dadah (BOR-PKK-PT07-05)

vi..  Borang Maklumat Kahwin (BOR-PKK-PT07-06)

vii.. Surat Perakuan Tidak Mengandung (Semasa Pendaftaran)

d. Senarai Yuran/ Bayaran Pendaftaran (LAM-PT07-04)

e. Arahan Kepada Pelajar Baharu (LAM-PT07-05)

f. Surat Pelantikan Tutor (LAM-PT07-06)

g. Salinan Borang Perjanjian Pendidikan Guru (BPPG) , dan Borang Penjamin dan Saksi (BPS)  

h. Senarai Semak Proses Pendaftaran Pelajar

i. Senarai Semak Tugas Tutor

j. Borang Pemantauan Keberkesanan Pendaftaran Pelajar Baharu Dari Persepsi Pelajar (LAM-PT07-07)

k. Borang Pemantauan Keberkesanan Pendaftaran Pelajar Baharu Dari Persepsi Timbalan Pengarah IPG/ KJ HEP (LAM-PT07-08)

l.  Borang Tempahan Bilik Kuliah, Bilik Latihan IPG, Dewan Kuliah A/B, Dewan Brooke, dan Auditorium TAZA  IPGKBL.

m.  Borang Pesanan Barang  Stor  IPG (LAM-PUP06-01)

n.  Borang Permohonan Perolehan (Pembelian Barang/ Alat)  {LAM-PUP06-02}

o.  Salinan Borang Pemeriksaan Doktor untuk Pelantikan ke Perkhidmatan Kerajaan ( Am 402- Pin. 4/87) ) 
p. Penilaian Prestasi Pembekal (Bekalan/ Kerja/ Perkhidmatan) {LAM-PUP06-03}

6,1.4    SENARAI  DOKUMEN RUJUKAN
a. Minit Mesyuarat JPPP
b. Prosedur Kualiti Teras : Pengurusan Pelajar Baharu (BPG-PPK-PT07)
c. Buku Panduan Tawaran KPLI SR / KPLI SR j-QAF / KPLSPM (PPISMP)/ KDPM
d. Buku Panduan Pendaftaran Pelajar Baharu KPLI SR / KPLI SR j-QAF / KPLSPM (PPISMP)/ KDPM
e. Senarai nama calon yang ditawarkan kursus

f. Surat Tawaran Kursus 

g. Peraturan-Peraturan IPG

h. Iklan Tawaran Kursus

i. Dokumen Pengiktirafan Ijazah oleh JPA / MQA ( bagi calon KPLI)

          6.2.1     PROSES KERJA BAGI  AKTIVITI  PENGURUSAN  PELAJAR BAHARU
	JAWATAN
	PROSES


	Pengarah IPG
Timbalan Pengarah
Timbalan Pengarah IPG
KJ HEP
KJ  HEP

Ketua Unit Rekod dan Data

Pegawai Pengurusan HEP

JPPP

KU RD
KU PKK

KU KS / PP HEP
KU DT
Tutor Kumpulan

Penceramah / Fasilitator 
KJ HEP / KU RD/ KU PKK
PP HEP


	.   

Terima arahan Pengarah / Timbalan Pengarah IPG  untuk melaksanakan Pendaftaran & Pengurusan Pelajar Baharu serta dokumen Minggu Pengurusan Pelajar Baharu dan Perutusan Pengarah BPG daripada pihak BPG.
Berbincang dengan Timb. Pengarah IPG  tentang langkah-langkah persiapan pengurusan pelajar baharu berdasarkan Garis Panduan yang ditetapkan seperti;

· Jadual Minggu Pengurusan Pelajar Baharu
· Buku Program

· Jawatankuasa Kecil Minggu Pengurusan Pelajar Baharu

· Taklimat/ Ceramah dan Fasilitator / penceramah.

· Aktiviti rekreasi/ riadah

· Atur cara Majlis Perasmian Pembukaan dan Penutupan.

Terima  dan ambil tindakan terhadap arahan Pengarah/ Timbalan Pengarah serta perkara-perkara yang telah dibincangkan dengan Timbalan Pengarah IPG.Antaranya ialah;
· Sediakan Buku Program, jadual aktiviti, senarai pensyarah tutor, senarai fasilitator/ penceramah serta atur cara majlis pembukaan dan penutupan rasmi.

Mengeluarkan surat undangan memberi taklimat / ceramah dan surat arahan kepada pensyarah yang terlibat.

Sediakan senarai semak proses Minggu Pengurusan Pelajar Baharu.
Sediakan Buku Program MPPB serta aturcara Majlis Pembukaan dan Penutupan Rasmi  MPPB
Laksanakan Minggu Pengurusan Pelajar Baharu IPG berpandukan Garis Panduan Minggu Pengurusan Pelajar Baharu. Antaranya aktiviti yang dijalankan ialah;
a. Majlis Perasmian Pembukaan dan Penutupan

b. Taklimat 

· Taklimat kepada ibu bapa / waris

· Peraturan institut dan kolej kediaman / asrama

· Akta 174

· BPPG dan BPS

· Pusat Sumber

· Pentadbiran

c. Ceramah

d. Aktiviti Dalam Kumpulan

Tadbirkan penilaian MPPB dengan menggunakan LAM-PT08-05(dari persepsi pelajar) dan LAM-PT08-06 (dari persepsi Timbalan Pengarah / KJ HEP)

Buat analisis data penilaian MPPB

Buat post mortem untuk penambahbaikan

Buat laporan rumusan penilaian keberkesanan  MPPB 

. 

Bentang laporan MPPB dalam  MPPP IPG

Hantar laporan MPPB  ke Unit HEP, BPG 

Simpan salinan laporan ke dalam fail untuk rekod



     6.2.2     CARTA  ALIRAN  AKTIVITI   PENGURUSAN  PELAJAR BAHARU
                                                                    

                                                                   Mula


                                                                 Terima arahan Pengarah/ Timbalan Pengarah IPG  untuk melaksanakan 

Pendaftaran & Pengurusan Pelajar Baharu berserta dokumen Minggu 
Pengurusan Pelajar Baharu daripada BPG  dan Perutusan Pengarah BPG.                                                                                                                                                                                                      







Bincang dengan Timbalan Pengarah IPG tentang perancangan dan langkah-
                                                                 langkah  persiapan MPPB  berdasarkan Garis Panduan yang ditetapkan.                                                                   

 
Terima dan ambil tindakan terhadap arahan Pengarah/ Timb. Pengarah serta perkara-perkara yang telah dibincangkan dengan Timbalan Pengarah. Antaranya ialah; 

· Sediakan Buku Program & jadual aktiviti

· Senarai pensyarah tutor , fasilitator / penceramah

· Atur cara majlis perasmian pembukaan dan penutupan
                                                              
Keluarkann surat undangan member taklimat / ceramah & surat arahan kepada 
pensyarah yang terlibat.           
                                                         
Sediakan senarai semak proses Minggu Pengurusan Pelajar Baharu



Sediakan Buku Program MPPB serta atur cara Majlis Pembukaan & Penutupan Rasmi MPPPB
                                          



                         .

                     




Laksanakan MPPB IPG berpandukan Garis Panduan MPPB BPG                                               
i. Majlis Perasmian Pembukaan & Penutupan

ii..  Taklimat

· Taklimat kepada ibu bapa / waris pelajar

· Peraturan institute & kolej kediaman / asrama
· Akta 174

· BPPG & BPS

· Pusat Sumber

· Pentadbiran

· Ceramah

· Aktiviti Dalam Kumpulan

· Tadbirkan penilaian MPPB dengan menggunakan LAM-PT08-05 (persepsi pelajar) &  LAM-PT08-06 (persepsi Timbalan Pengarah/ KJ HEP)

Tadbirkan penilaian MPPB dari persepsi pelajar (LAM-PT08-05) dan Timbalan 
Pengarah (LAM-PT08-06)         


Buat analisis data penilaian MPPB








Buat post mortem untuk penambahbaikan






                                                                     

                                                                                                                                                                                                          







Sediakan laporan rumusan penilaian keberkesanan MPPB
                                                   



                                                                     




                                                                                                                                                                                    







Bentangkan laporan penilaian keberkesanan MPPB  dalam MPPP  IPG
                                                   

                  

                                                                                                   

              




Hantar laporan MPPB  ke Unit HEP, BPG                                                                                                                                                                                    

                                                                    

                                                                 Simpan salinan laporan ke dalam fail untuk rekod  



                                                                   Tamat 
6.2.3   SENARAI BORANG-BORANG YANG DIGUNAKAN
a. Surat Undangan Untuk Memberi Taklimat / Ceramah (LAM-PT08-01)

b. Surat Undangan Majlis Perasmian  dan Penutupan Minggu Pengurusan Pelajar Baharu (LAM-PT08-02) 

c. Senarai Semak Proses Penyediaan dan Pelaksanaan Minggu Pengurusan Pelajar Baharu. (LAM-PT08-03)

d. Laporan Minggu Pengurusan Pelajar Baharu (LAM-PT08-04)

e. Rumusan Penilaian Pendaftaran dan Minggu Pengurusan Pelajar Baharu

f. Pemantauan Keberkesanan Minggu Pengurusan Pelajar Baharu daripada Persepsi Pelajar (LAM-PT08-05)
g. Pemantauan Keberkesanan Minggu Pengurusan Pelajar Baharu daripada Persepsi Timbalan Pengarah IPG / KJ HEP (LAM-PT08-06)

h. Borang Tempahan Bilik Kuliah, Bilik Latihan IPG, Dewan Kuliah A/B, Dewan Brooke, dan Auditorium TAZA  IPGKBL.

i.  Borang Pesanan Barang  Stor  IPG (LAM-PUP06-01)

j.  Borang Permohonan Perolehan (Pembelian Barang/ Alat)  {LAM-PUP06-02}

k.  Borang Penilaian Penceramah/ Pensyarah Sambilan (LAM-PUP06-04)

l. Penilaian Prestasi Pembekal (Bekalan/ Kerja/ Perkhidmatan) {LAM-PUP06-03}

6.2.4   DOKUMEN RUJUKAN
a. Minit  Mesyuarat  JPPP

b. Buku Program MPPB

c. Prosedur Kualiti Teras : Pengurusan Pelajar Baharu (BPG-PPK-PT08) 
d. Peraturan-Peraturan IPG

e. Budaya IPG

  6.3.1     PROSES KERJA BAGI  PENGURUSAN  INSURANS  PELAJAR      
	JAWATAN
	PROSES


	KJ HEP

KU Kebajikan dan Sosial

PP HEP

Kerani Kewangan
	Pembelian  Insurans 

Terima Pelajar Baharu melapor diri pada hari pendaftaran.

Urus maklumat pelajar seperti  Nama, Nombor Kad Pengenalan, Opsyen, Ambilan dan tarikh lapor diri mengikut kumpulan.

.   
Isikan borang perolehan untuk dapatkan Pesanan Tempatan (LPO)

.   
Serahkan borang dan dokumen/ surat sokongan kepada kerani berkenaan.
.   

Hubungi syarikat insurans untuk urusan pembelian insurans.

.   

Serahkan senarai nama pelajar untuk dilindungi kepada syarikat insurans.

Tandatangani bahagian lampiran LPO yang berkenaan untuk urusan pembayaran.

Dapatkan polisi perlindungan daripada syarikat insurans.

.  

Edarkan salinan polisi insurans kepada kumpulan pelajar berkenaan.

. 

Simpan polisi insurans dan rekod




	JAWATAN
	PROSES


	KJ HEP

KU  KS

PP HEP
	Tuntutan  Insurans
Jika berlaku kemalangan/ kecederaan / 

kematian;

Terima laporan daripada pelajar/ keluarga/ pensyarah berkenaan terhadap kes pelajar.

Minta pelajar/ keluarganya menyediakan dokumen bukti dari pihak polis/ doktor dsn.

Hubungi syarikat insurans berkenaan

Isikan borang tuntutan dan disertakan dokumen

Hantarkan borang tuntutan kepada syarikat insurans

Terima keputusan syarikat insurans

Maklumkan kepada pelajar/ keluarga pelajar  dan  serahkan bayaran insurans (jika ada) & rekod

Simpan rekod tuntutan dan bayaran insurans tersebut



     6.3.2     CARTA  ALIRAN  PENGURUSAN  INSURANS  PELAJAR
                                                                    

                                                                   Mula


                                                                   Pembelian  Insurans

                                                                  

                                                                  Terima Pelajar Baharu melapor diri pada hari pendaftaran                 .                                                                                                                                                                                                         

                                                                    
                                                                  Urus maklumat pelajar seperti  Nama, Nombor Kad Pengenalan, Opsyen, Ambilan 

                                                                  dan tarikh lapor diri mengikut kumpulan.                 .                                              .                                                                                                                                   

                          

                                                                   Isikan borang perolehan untuk dapatkan Pesanan Tempatan (LPO)                

                                                                                                                                        

                                                                 

                                                                  Serahkan borang dan dokumen/ surat sokongan kepada kerani berkenaan.   

                                                                   .

                                                                  Hubungi syarikat insurans untuk urusan pembelian insurans      

                                                                                                                                                                                                           

                                                                     

                                                                  Serahkan senarai nama pelajar untuk dilindungi kepada syarikat insurans.    

                                                                                                   

                                                                 Tandatangani bahagian lampiran LPO yang berkenaan untuk urusan pembayaran.   
 
   
                                                                 Dapatkan polisi perlindungan daripada syarikat insurans.   


                                                               


                                                                  

                                                                  Edarkan salinan polisi insurans kepada kumpulan pelajar berkenaan.               .                                                                                                                                                                                                         

                                                                    
                                                                   

                                                                  Simpan polisi insurans dan rekod


                                                                     .                                              .                                                                                                                                   

                                                                 Tuntutan  Insurans

    
                                                                   Jika berlaku kemalangan/ kecederaan / kematian;

                                                                 
                                                                   Terima laporan daripada pelajar/ keluarga/ pensyarah berkenaan terhadap kes 

                                                                   pelajar.


                                                                   Minta pelajar/ keluarganya menyediakan dokumen bukti dari pihak polis/ doktor 

                                                                  dsn.                                                     

                                                                   Hubungi syarikat insurans berkenaan

            
                                                                   Isikan borang tuntutan dan disertakan dokumen

                                                
                                                                   Hantarkan borang tuntutan kepada syarikat insurans




                                                                  

                                                                  Terima keputusan syarikat insurans                           .                                                                                                                                                                                                         

                                                                    
                                                                  Maklumkan kepada pelajar/ keluarga pelajar  dan  serahkan bayaran insurans (jika 

                                                                  ada) & rekod 


                                                                                                 .                                                                                                                                   

                                                                 
                                                                  Simpan rekod tuntutan dan bayaran insurans tersebut

                                                                   ;

                                                   
                                                                   Tamat

6.3.3   SENARAI  BORANG YANG DIGUNAKAN

a. Borang Permohonan Perolehan  IPG KBL  (LAM-PUP06-02)
b. Penilaian Prestasi Pembekal (Bekalan/ Kerja/ Perkhidmatan) {LAM-PUP06-03}
c. Borang Pendaftaran Pelajar (BOR-PKK-PT07-02)
d. Senarai Yuran/ Bayaran Pendaftaran (LAM-PT07-04)

6.3.4    SENARAI  DOKUMEN DIGUNAKAN
a.  Senarai nama pelajar mengikut kumpulan / opsyen yang terlibat
b. Salinan “Cover note / Sijil / Coverage” insurans 
c.  Surat / Memo KJ HEP kepada Bahagian Kewangan ( kerani elaun pelajar)
d.  Surat kebenaran / persetujuan pemotongan elaun untuk bayar insurans daripaa pelajar.

e. Akta 174

f. Peraturan-Peraturan IPG

g. Borang Perjanjian Pendidikan Guru (BPPG)

6.4.1     PROSES KERJA  BAGI  PELAKSANAAN TINDAKAN  TATA TERTIB  MENGIKUT  AKTA  174      
	JAWATAN
	PROSES


	KJ HEP

KU DT

Ketua Warden

KU KS

PP HEP


	Persediaan Awal Kes Tatatertib

Beri taklimat Akta 174 dan Peraturan Institut / Kolej Kediaman kepada pelajar.

Pantau & laksanakan penguatkuasaan disiplin dari semasa ke semasa ( oleh Unit Disiplin dan Tata Tertib, pegawai di HEP dan pensyarah) serta isi dengan lengkap borang maklumat salah laku pelajar. (Borang LAM-PT24-02).

Terima laporan kesalahan disiplin pelajar (jika ada).

Semak laporan berdasarkan bukti-bukti berbentuk laporan kes, dokumen-dokumen dan temu bual saksi-saksi. Rekod dan nomborkan bahan-bahan bukti serta simpan di tempat yang selamat.

Bincangkan kes dan menentukan jenis kesalahan disiplin serta sediakan laporan prima facie kes tindakan tata tertib. Sediakan borang ulasan Pegawai Hal Ehwal Pelajar. Kemukakan laporan prima facie dan borang ulasan kepada Pegawai Hal Ehwal Pelajar (PHEP)

Kaji laporan kes jika wujud Prima Facie, kes boleh diteruskan / tindakan boleh diambil dan jika tiada kes, kes boleh ditutup (PHEP), PHEP menandatangani borang ulasan dan serahkan balik borang tersebut kepada KJ HEP/ KU DT.

Jika ada kes, buka fail kes (sulit). Sediakan Fakta Pertuduhan dan fakta kes (kronologi kes).Dapatkan tarikh dan masa perbicaraan kes daripada PHEP dan buat tempahan serta persediaan bilik perbicaraan. Sediakan notis Kehadiran Perbicaraan Tata Tertib dan hantarkannya kepada  (i) Pelajar , (ii) Ibu bapa/ waris pelajar, dan penjaminnya   (iii)  Saksi-saksi.




	JAWATAN
	PROSES



	Pegawai HEP (Pengarah)

KJ HEP

KU DT

KU PKK

KU RD

KU Kediaman Pelajar

KU KS

KUP, KU Kokurikulum, KU Praktikum

Pegawai Kewangan

Penyelaras Kursuis

Tutor Kumpulan
	Semasa Perbicaraan Tata Tertib

Minta kebenaran PHEP untuk mulakan kes. Pelajar diminta membuat ikrar  memberi keterangan yang benar. Fakta Pertuduhan  dibacakan.

Pelajar diminta membuat pengakuan; sama ada mengaku bersalah atau mengaku tidak bersalah.

Fakta kes, dokumen-dokumen berkaitan dan barang bukti kes dikemukakan untuk membuktikan pertuduhan.

PHEP kaji dokumen/ bukti kes/ soal siasat pelajar dan saksi.

PHEP  membuat keputusan dan mencatat dalam nota prosiding.

Terima dan catat keputusan perbicaraan dan nota prosiding. Sediakan laporan prosiding pihak berkuasa tata tertib. Maklumkan keputusan perbicaraan kepada pelajar, ibu bapa/ waris, penjamin-penjamin dan tutor pelajar secara bertulis. 

Serahkan satu salinan kepada Pegawai Kewangan IPG jika keputusan perbicaraan melibatkan bayaran denda. Maklumkan kepada pelajar tentang butiran bayaran denda tersebut.

Dapatkan nombor resit rasmi akuan penerimaan wang denda dari Pegawai Kewangan dan rekodkan ke dalam “Buku Daftar Kes Tata Tertib AKTA 174”.

Hantar kesemua dokumen tindakan disiplin yang telah diambil kepada Unit Hal Ehwal Pelajar, Bahagian Pendidikan Guru (BPG).

Terima notis/ surat  rayuan pelajar terhadap keputusan hukuman yang dikenakan, jika ada.

Majukan/ panjangkan rayuan pelajar berserta laporan lengkap dan dokumen- dokumen yang relevan dengan kes kepada Menteri Pelajaran melalui Pengarah BPG dalam 2 salinan.

Terima keputusan rayuan pelajar daripada Menteri Pelajaran melalui Pengarah BPG.

Maklumkan keputusan rayuan kepada pelajar, ibu bapa/ waris, penjamin dan tutor pelajar.

Rekod keputusan perbicaraan dan keputusan rayuan jika ada ke dalam fail pelajar dan Buku Daftar 
Kes Tata Tertib AKTA 174



     6.4.2        CARTA  ALIRAN  PELAKSANAAN TINDAKAN  TATA TERTIB  MENGIKUT  AKTA  174
                                                        

                                                                  Mula    


                                                                 Beri taklimat Akta 174 dan Peraturan Institut / Kolej Kediaman kepada pelajar

                                                     .                                                                                                                                                                                                         

                                                                    
                                                                 Pantau & laksanakan penguatkuasaan disiplin dari semasa ke semasa serta isi 
dengan lengkap borang  maklumat salah laku pelajar.   
                                                          

                               .                                              .                                                                                                                                   

                                                                 
    





Terima laporan kesalahan disiplin pelajar                                                                    

                                                                 
                                                                 Semak laporan berdasarkan bukti-bukti berbentuk laporan kes, dokumen-dokumen 

                                                                 dan temu bual saksi-saksi. Rekod dan nomborkan bahan-bahan bukti serta simpan 

                                                                 di tempat yang selamat.
                                                                 Bincangkan kes dan menentukan jenis kesalahan disiplin serta sediakan laporan 

                                                                 prima facie kes tindakan tata tertib.                                                           


                                                                 Sediakan borang ulasan Pegawai Hal Ehwal Pelajar. Kemukakan laporan prima 

                                                                 facie  dan borang ulasan kepada Pegawai Hal Ehwal Pelajar (PHEP)
                                                                 Kaji laporan kes jika wujud Prima Facie,kes boleh diteruskan / tindakan boleh 

                                                                 diambil dan jika tiada kes, kes boleh ditutup PHEP. (NFA). PHEP menandatangani 
borang  ulasan  dan serahkan balik borang tersebut kepada KJ HEP/ KU DT.                   
 Ada kes/ wujud 

 Prima Facie ?                 Tiada                    

                                                  
                                                               

Kes ditutup                                         

                    Ya

                                                  

                                                                 Kes diteruskan
                                                                 Buka fail kes (sulit). Sediakan Fakta pertuduhan dan fakta kes (kronologi kes)

                                                     .                                                                                                                                                                                                         


                                                                 Dapatkan tarikh dan masa perbicaraan kes daripada PHEP dan buat tempahan 

                                                                 serta persediaan bilik perbicaraan. 

                                                                Sediakan notis Kehadiran Perbicaraan Tata Tertib dan hantarkannya kepada                             

                                                                (i) Pelajar , (ii) Ibu bapa/ waris pelajar, dan penjaminnya   (iii)  Saksi-saksi. 

                                                                Semasa Perbicaraan Tata Tertib.

- Minta kebenaran PHEP untuk membaca pertuduhan dan fakta kes.

- Baca fakta pertuduhan dan bentangkan fakta kes, dokumen-dokumen berkaitan 

  dan  barang bukti kes.

- PHEP kaji dokumen/ bukti kes/ soal siasat pelajar dan saksi.

- PHEP  membuat keputusan dan mencatat dalam nota prosiding.                                        .                                                                 

                                                                 Selepas  Perbicaraan

.                                                                Terima dan catat keputusan perbicaraan dan nota prosiding. Sediakan laporan 

                                                                 prosiding pihak berkuasa tata tertib.                          


                                                                 Maklumkan keputusan perbicaraan kepada pelajar, ibu bapa/ waris, penjamin-

                                                                 penjamin dan tutor pelajar secara bertulis.  


                                                                 Serahkan satu salinan kepada Pegawai Kewangan IPG jika keputusan perbicaraan 

                                                                 melibatkan bayaran denda.                           


                  

                                                                  Maklumkan kepada pelajar tentang butiran bayaran denda tersebut

                                                                                .                                                                                                                                                                                                         

                                                                    

                                                                  Dapatkan nombor resit rasmi akuan penerimaan wang denda dari Pegawai 

                                                                  Kewangan dan rekodkan ke dalam “Buku Daftar Kes Tata Tertib AKTA 174”.                                                   


                                                                     .                                              .                                                                                                                                   

                                                                 
                                                                  Hantar kesemua dokumen tindakan disiplin yang telah diambil kepada Unit 

                                                                  Hal Ehwal Pelajar, Bahagian Pendidikan Guru (BPG).                    

                                                                   Terima notis/ surat  rayuan pelajar terhadap keputusan hukuman yang dikenakan, 

                                                                   jika  ada.


                                                                   Majukan/ panjangkan rayuan pelajar berserta laporan lengkap dan dokumen- 

                                                                   dokumen yang relevan dengan kes kepada Pengarah BPG dalam 2 salinan.                                             



                                                                   Terima keputusan rayuan pelajar daripada Pengarah BPG   


                                                                   Maklumkan keputusan rayuan kepada pelajar, ibu bapa/ waris, penjamin dan tutor 

                                                                   pelajar.                                                              


                                                                   Rekod keputusan perbicaraan dan keputusan rayuan jika ada ke dalam fail pelajar 

                                                                   dan Buku Daftar Kes Tatas Tertib AKTA 174                                                    



                                                                   Tamat

6.4.3    SENARAI BORANG-BORANG YANG DIGUNAKAN

a. Borang Pengecualian Kuliah/ Gerko/Aktiviti Institut dan Permohonan Keluar dari Kawasan IPG KBL
b. Borang Pemantauan Disiplin Pelajar (LAM-PT24-02)

c. Borang Maklumat Salah Laku Pelajar  (LAM-PT24-03)
d.  Tindakan Tatatertib  (LAM-PT24-04)
e. Laporan Prima Facie Kes Tindakan Tatatertib (LAM-PT24-05)
f. Ulasan Pegawai Hal Ehwal Pelajar (LAM-PT24-06)

g. Fakta Pertuduhan (LAM-PT24-07)

h. Notis Kehadiran Dalam Perbicaraan Tatatertib (LAM-PT24-08)

i. Notis Kehadiran Ibu Bapa Dalam Perbicaraan Tatatertib (LAM-PT24-09)

j. Notis Kehadiran Saksi Dalam Perbicaraan Tatatertib (LAM-PT24-10)

k. Laporan Prosiding Pihak Berkuasa Tatatertib (LAM-PT24-11) 

l. Hukuman Kesalahan Tatatertib  (LAM-PT24-12)
6.4.4    SENARAI DOKUMEN RUJUKAN

a. Pengurusan Disiplin Pelajar  BPG-PPK-PT24  ( MS ISO 9000:2008) 

b. AK-PT24-02   Pelaksanaan Tindakan Tatatertib Mengikut  AKTA 174

c. AKTA  174

d. Peraturan-Peraturan IPG

e. Budaya IPG

f. Etika Profesion Perguruan

g. Surat Pekeliling Kementerian Pelajaran Malaysia

h. Arahan BPG

i. Buku kehadiran Pelajar

j. Garis Panduan Praktikum

k. Garis Panduan Kokurikulum 
l. Peraturan Peperiksaan  
m. Akta Pendidikan 550
6.5.1     PROSES KERJA  BAGI  PENGURUSAN  REKOD  KEHADIRAN  KULIAH      
	JAWATAN
	PROSES


	KJ HEP

KU RD

KU DT

KU KS

PP HEP


	Siapkan Buku Rekod Kehadiran Kuliah untuk semua kumpulan. 

Taklimat diberi kepada Tutor dan Ketua Kumpulan.

Menyemak buku kehadiran kuliah dan memastikan butiran kehadiran kuliah direkod dengan betul mengikut garis panduan yang ditetapkan.

Semak dan pastikan pelajar yang tidak hadir ada memohon pengecualian kuliah / aktiviti kokurikurulum;

Beri nasihat/ peringatan/ amaran kepada pelajar dan rekod pelajar yang kehadiran kuliah tidak memuaskan. (KU DT / KU RD)

Rujuk pelajar yang bermasalah kehadiran kepada Ketua Unit Pengembangan & Khidmat Kaunseling (KU PKK) untuk diberi bimbingan dan kaunseling.

Jika berulang kes, rujuk kepada KU DT untuk tindakan selanjutnya.

Beri notis tunjuk sebab dengan mengisikan borang salah laku pelajar selengkapnya dan panggil pelajar untuk menandatangani penerimaan notis tersebut. (dalam tempoh 7 hari)

Terima dokumen sokongan ketidakhadiran pelajar.

Jika tidak terima alasan dan jika ada kes, bincang dengan KJ HEP untuk tindakan tata tertib seterusnya di bawah Akta 174..

Simpan dokumen-dokumen sokongan ketidakhadiran pelajar sebagai rekod




    6.5.2     CARTA  ALIRAN  KERJA  PENGURUSAN  REKOD  KEHADIRAN  KULIAH

                                                                  Mula                                   


                                                                  

                                                                  Siapkan Buku Rekod Kehadiran Kuliah untuk semua kumpulan.           .                                                                                                                                                                                                         

                                                                    

                                                                              

                                                                  Beri taklimat  kepada Tutor dan Ketua Kumpulan.                                                  


                                                                     .                                              .                                                                                                                                   

                                                                 Semak buku kehadiran kuliah dan pastikan butiran kehadiran kuliah direkod dengan 

                                                                 betul                                                                                   

                                                                 Semak dan pastikan pelajar yang tidak hadir ada memohon pengecualian kuliah / 

                                                                 aktiviti kokurikurulum;                                                               .



                                                                 Beri nasihat/ peringatan/ amaran kepada pelajar dan rekod pelajar yang kehadiran 

                                                                 kuliah tidak memuaskan.                                                                                                         
                                                                 Rujuk pelajar yang bermasalah kehadiran kepada Ketua Unit Pengembangan & 

                                                                 Khidmat Kaunseling (KU PKK) untuk diberi bimbingan dan kaunseling.                                                               


  Adakah  kes                           Tidak

  Berulang ?






Kes  ditutup & rekod disimpan.Pelajar masih dalam pemerhatian lanjut

                     Ya


Rujuk kes kepada Jawatankuasa Disiplin  Pelajar IPG  untuk  tindakan tata tertib di bawah Akta 174.

                                             Simpan rekod 


                                             Tamat
6.5.3     SENARAI BORANG YANG DIGUNAKAN
a. Borang Rumusan Kehadiran Kuliah Bulanan  (LAM-PT24-01)
b. Borang Pengecualian Kuliah/ Gerko/Aktiviti Institut dan Permohonan Keluar dari Kawasan IPG KBL

6.5.4     SENARAI DOKUMEN RUJUKAN
a. Buku Rekod Kehadiran Kuliah /  Rekod Kehadiran praktikum atau Kokurikulum Pelajar

b. Peraturan Peperiksaan

c. Peraturan-Peraturan IPG

d. AKTA 174

e. Takwim IPG & BPG

f. Sijil Sakit

g. Sijil Kematian 

h. Surat Pengesahan Kesihatan oleh Pakar Perubatan Kerajaan

i. Surat Panggilan / Jadual Peperiksaan MUET .

j. Surat Pengecualian Kuliah

6.6.1     PROSES KERJA  BAGI  PENGURUSAN PERMOHONAN  BERHENTI  KURSUS / PECAH KONTRAK
	JAWATAN
	PROSES


	Tutor Kumpulan

KJ HEP

KU PKK

Pegawai Kaunseling Pelajar

KJ HEP

KU DT

Pengarah IPG 

Timbalan Pengarah

KJ HEP

KU DT

KU RD

KU PKK

Tutor kumpulan berkenaan

KU DT / KU RD

PP HEP
KU DT

KU RD

PP HEP
	Pelajar berbincang dengan tutor

Tutor / pelajar berbincang dengan KJ HEP

Pelajar terima kaunseling dari KU PKK / Pegawai Kaunseling Pelajar
Pelajar buat permohonan berhenti kursus dengan memberi alasan yang jelas.

Terima surat permohonan berhenti kursus daripada  pelajar berkenaan dari  Pengarah IPG
Adakan Mesyuarat Jawatankuasa Berhenti Kursus / Pecah Kontrak

· Pengarah

· Timbalan Pengarah

· KJ HEP

· KU DT

· KU RD

· KU PKK

· Tutor kumpulan berkenaan

Menerima keputusan

Buat laporan mesyuarat

Selesai / rekod

Terima keputusan sama ada dibenarkan atau tidak.

Semak dan pastikan sama ada kes pecah kontrak atau tidak

Jika tidak, kes ditutup dan hantarkan laporkan kepada BPG  
Jika pecah kontrak, ambil tindakan  berdasarkan garis panduan pecah kontrak BPG.

Maklumkan keputusan kepada pelajar, ibu bapa/ waris , penjamin-penjamin (melalui surat berdaftar) dan BPG

Maklumkan juga kepada kerani kewangan  untuk penamatan elaun dan juga jika melibatkan apa-apa tuntutan bayaran balik ganti rugi kerajaan (pecah kontrak)

Pelajar boleh merayu untuk membayar balik atau pecah kontrak secara ansuran.

Failkan/ simpan semua laporan, maklumat dan dokumen berkaitan  dan rekod dalam buku daftar berhenti kursus.

Maklumkan kepada Unit Rekod dan Data untuk kemas kini statistik/ data  pelajar, KUP, KU Kokurikulum dan KU Praktikum



     6.6.2      CARTA  ALIRAN KERJA  PENGURUSAN PERMOHONAN  BERHENTI  KURSUS / PECAH KONTRAK

                                                                    Mula



                                                                   Pelajar berbincang dengan tutor       

                                                                                                                                        .


                                                                   Tutor / pelajar berbincang dengan KJ HEP                

                                                                                          

                                                                   Pelajar terima kaunseling dari KU PKK / Pegawai Kaunseling Pelajar. .      

                                                                    

                                                                        

                                                                   Pelajar buat permohonan berhenti kursus dengan memberi alasan yang jelas..             

                                                                    

                                                                  Terima permohonan berhenti kursus  pelajar berkenaan dari Pengarah IPG                     

                                                                    
                                                                                                                                     

                                                                  Adakan Mesyuarat Jawatankuasa Berhenti Kursus / Pecah Kontrak

                                                                                                    .                                                                    
                                                                   
                                                                  Terima keputusan mesyuarat  .


                                                                  Buat laporan mesyuarat

                    
                                                                    




                                                                  Terima keputusan sama ada dibenarkan atau tidak.       

                                                                                                                                        .


                                                                Semak dan pastikan sama ada kes pecah kontrak atau tidak                   


Pecah Kontrak ?                     Tidak                             Kes ditutup  dan dilaporkan ke BPG

                         Ya
                                                                                          

                                                                 Maklumkan keputusan kepada pelajar, ibu bapa/ waris , penjamin-penjamin          

                                                                 (melalui surat berdaftar) dan BPG  . .                                           

                                                                 Maklumkan juga kepada kerani kewangan  untuk penamatan elaun dan juga jika 

                                                                 melibatkan apa-apa tuntutan bayaran balik ganti rugi kerajaan (pecah kontrak                                         .                                                


                                                                Pelajar boleh merayu untuk membayar balik atau pecah kontrak secara ansuran.

                                                                         

                                                                 Failkan/ simpan semua laporan, maklumat dan dokumen berkaitan  dan rekod 

                                                                 dalam buku daftar berhenti kursus.   

                                                                 

                                                                Maklumkan kepada Unit Rekod dan Data untuk kemas kini statistik/ data  pelajar, 

                                                                KUP, KU Kokurikulum dan KU Praktikum.


                                                                Tamat

6.6.3     SENARAI BORANG YANG DIGUNAKAN
a. Borang Rujukan Khidmat Kaunseling (LAM-PT23-05)
6.6.4     SENARAI  DOKUMEN RUJUKAN 
a. Borang Perjanjian Pendidikan Guru
b. Garis Panduan Pengurusan Kes Berhenti Kursus/ Pecah Kontrak
c. AKTA 174
d. Surat Permohonan Berhenti Kursus / Menarik Diri Daripada Mengikuti Kursus

e. Laporan Tutor Peribadi (jika ada)

6.7.1     PROSES KERJA  BAGI  PENANGGUHAN KURSUS & SAMBUNG SEMULA KURSUS (MENGANDUNG /  

            KEMALANGAN/  SAKIT BERLANJUTAN / ATAS KEPENTINGAN NEGARA & KESELAMATAN PELAJAR. )
	JAWATAN
	PROSES


	Tutor Kumpulan

KJ HEP / KU DT

KU DT

Pengarah IPG

KU DT

PP HEP


	Pelajar  memaklumkan kes kepada tutor.pelajar  

Tutor  melaporkan kes kepada Jabatan HEP

Tutor berbincang / menasihati pelajar

Pelajar dirujuk kepada unit KU PKK untuk  diberi bimbingan dan kaunseling

KJ HEP  memaklumkan kes kepada Pengarah & Timbalan Pengarah

Pelajar diminta mengisi borang tangguh kursus dan mengepilkan bersama dokumen-dokumen sokongan (bukti) serta surat permohonan.

Jabatan HEP memproses borang dan menghantar borang berserta dokumen-dokumen berkaitan kepada pengarah IPG

Pengarah IPG memberi kelulusan jika kes mengandung biasa(perkahwinan sah), kemalangan, sakit, atas kepentingan Negara dan juga keselamatan pelajar.

Jika kes lain perlu adakan mesyuarat Jawatankuasa Disiplin ( AKTA 174)




	JAWATAN
	PROSES


	KJ HEP

Pengarah IPG

Pengarah BPG

KUP

KU Kokurikulum

KU Praktikum

Penyelia Asrama

Ketua Warden

Kerani Kewangan

KU RD

PP HEP

Kerani Operasi
	Maklumkan keputusan kepada pelajar, penjamin, tutor, KUP, KU Kokurikulum, KU Praktikum, Penyelia Asrama, Kerani Kewangan (elaun) dan BPG.

Berhenti bayar elaun.

Maklum kepada BPG; jika tiada kohort lagi di IPGM Kampus Batu Lintang

Hantar surat sambung semula kepada pelajar sekurang-kurangnya satu bulan sebelum tarikh sambung semula.

Pelajar menyerahkan dokumen perakuan doktor menunjukkannya sihat untuk belajar semula.

Pelajar melapor diri untuk menyambung semula kursus.

Maklumkan kepada Penyelia Asrama, Kerani Elaun, Tutor, KUP, KU Kokurikulum, KU Praktikum dan BPG mengenai pelajar menyambung semula pengajian.

Teruskan pembayaran elaun pelajar berkenaan

Rekod dan simpan laporan dalam fail.




     6.7.2      CARTA  ALIRAN KERJA  PENANGGUHAN KURSUS & SAMBUNG SEMULA KURSUS

     (MENGANDUNG / KEMALANGAN/  SAKIT BERLANJUTAN / ATAS KEPENTINGAN NEGARA &    

     KESELAMATAN PELAJAR. )


                                                                    Mula



                                                                   Pelajar  memaklumkan kes kepada tutor.pelajar            

                                                                                                                                        .


                                                                   Tutor  melaporkan kes kepada Jabatan HEP                


                                                                   Tutor berbincang / menasihati pelajar .      

                                                                    

                                                                        

                                                                   Pelajar dirujuk kepada unit KU PKK untuk  diberi bimbingan dan kaunseling             

                                                                    

                                                                   KJ HEP  memaklumkan kes kepada Pengarah & Timbalan Pengarah                    

                                                                                  

                                                                  Pelajar diminta mengisi borang tangguh kursus dan mengepilkan bersama            

                                                                  dokumen-dokumen sokongan (bukti) serta surat permohonan.                                                     

                                                                                                    .                                                                    
                                                                  Jabatan HEP memproses borang dan menghantar borang berserta                  

                                                                  dokumen-dokumen berkaitan kepada pengarah IPG                                                              .

                                                                  Pengarah IPG memberi kelulusan jika kes mengandung biasa(perkahwinan sah), 

                                                                  kemalangan, sakit, atas kepentingan Negara dan juga keselamatan pelajar.


                                                                  

                                                                    
   Adakah kes ikut

   syarat biasa?

                                              Tidak (kes lain)                 
                                                                                                 Perlu adakan mesyuarat  Jawatankuasa Disiplin (Akta 174) 

                                                                                                 (Ikut prosedur kes disiplin )

                      Ya                                                                                .

                                                                     Maklumkan keputusan kepada pelajar, penjamin, tutor, KUP, KU Kokurikulum, KU 

                                                                     Praktikum, Penyelia Asrama, Kerani Kewangan (elaun) dan BPG                                                   


                                                                    . Berhenti bayar elaun.      

                                                                    

                                                                        

                                                                      Maklum kepada BPG; jika tiada kohort lagi di IPGM Kampus Batu Lintang          

                                                                    

                                                                     Hantar surat sambung semula kepada pelajar sekurang-kurangnya satu bulan         

                                                                     sebelum tarikh sambung semula.                                                                             

                                                                    Pelajar menyerahkan dokumen perakuan doktor menunjukkannya sihat untuk     

                                                                    belajar semula.                                                                     

                                                                                                    .                                                                    
                                                                                    

                                                                    Pelajar melapor diri untuk menyambung semula kursus                                                            .

                                                                   Maklumkan kepada Penyelia Asrama, Kerani Elaun, Tutor, KUP, KU Kokurikulum,                               

                                                                   KU Praktikum dan BPG mengenai pelajar menyambung semula pengajian.


                                                                  .

                                                                  


     
     Adakah sambung

     semula  di  IPG

     asal ?                                  Tidak

                                                                                             Hentikan pembayaran elaun pelajar berkenaan


                          Ya                                                               Hantar laporan/ surat dan fail/ maklumat pelajar ke 

                                                                                             IPG  baru tempat pelajar sambung semula kursus

                                                                   
                                                                  Teruskan pembayaran elaun pelajar berkenaan

                                                                                                                                        .



                                                                  Rekod dan simpan laporan dalam fail.

                

                                                                  Tamat

6.7.3     SENARAI  BORANG   YANG  DIGUNAKAN
a. Borang Pengakuan Pelajar (Kes Mengandung)
b. Borang Rujukan Khidmat Kaunseling (LAM-PT23-05)
6.7.4     SENARAI   DOKUMEN  RUJUKAN

a. Borang Perjanjian Pendidikan Guru

b. Peraturan-Peraturan IPG

c. Surat Permohonan Tangguh Kursus Pelajar

d. Laporan Kesihatan/ Pengesahan Mengandung oleh Doktor / Pakar Perubatan Kerajaan

e. Sijil Nikah/ Perkahwinan

6.8.1     PROSES KERJA  BAGI  PENGURUSAN  KHIDMAT  BIMBINGAN DAN KAUNSELING  PELAJAR      
	JAWATAN
	PROSES


	Pengarah IPG

Timbalan Pengarah

KJ HEP

KU PKK

Pegawai Kaunseling Pelajar

PP HEP

Tutor Kumpulan


	Keluarkan surat pelantikan Ketua Unit Pengembangan dan Khidmat Kaunseling, Pensyarah Bimbingan dan Kaunseling, Penyelaras Tutorial dan Tutor Kumpulan.

Sediakan senarai aktiviti tahunan Unit Pengembangan dan khidmat Kaunseling (UPKK)

Bentangkan program/ aktiviti tahunan UPKK  dalam mesyuarat Jabatan dan MPPP untuk mendapat kelulusan.

Adakan mesyuarat bersama AJK Kerja UPKK’

Buat struktur organisasi J/Kuasa Kerja UPKK dan agihkan aktiviti/ tugas kepada AJK Kerja  untuk dilaksanakan.

Pamerkan nama tutor untuk kumpulan pelajar di papan kenyataan Jabatan HEP selain edaran kepada setiap tutor berkenaan.

Keluarkan surat pelantikan penyelaras tutorial KDPM, KPLI, KPLSPM 

Jalankan aktiviti / program yang telah diluluskan oleh Pengarah IPG mengikut Takwim Tahunan IPG.

Pantau keberkesanan kursus / latihan yang telah dijalankan.

Lengkapkan bilik kaunseling untuk beri perkhidmatan kaunseling kepada pelajar.




	JAWATAN
	PROSES


	KJ HEP

KU PKK
	Pantau keberkesanan pengurusan bimbingan dan kaunseling daripada persepsi pelajar.

Buat analisis data penilaian pelajar dan buat laporan.

Terima nama dan maklumat pelajar bermasalah (bagi kes pelajar yang dirujuk)

Buat rujukan kepada pihak luar bagi kes-kes tertentu dan KU DT & KU RD.

Sediakan laporan untuk dibentangkan dalam mesyuarat  MPPP.

Hantar laporan ke BPG pada setiap bulan

Simpan laporan dalam fail dan rekod.



6.8.2       CARTA  ALIRAN KERJA   PENGURUSAN  KHIDMAT  BIMBINGAN DAN KAUNSELING  PELAJAR

                                                                      Mula


                                                                      Keluarkan surat pelantikan Ketua Unit Pengembangan dan Khidmat Kaunseling, 
                                                                      Pensyarah Bimbingan dan Kaunseling, Penyelaras Tutorial dan Tutor Kumpulan.                                                                                .                                                                                                                                                                                                                                             

                                                                      Sediakan senarai aktiviti tahunan Unit Pengembangan dan khidmat Kaunseling 

                                                                      (UPKK)                                                                                                                    


                                                                     .                                              .                                                                                                                                   

                                                                    Bentangkan program/ aktiviti tahunan UPKK  dalam mesyuarat Jabatan dan 

                                                                     MPPP untuk mendapat kelulusan.   
                                                                               

                                                                      Adakan mesyuarat bersama AJK Kerja UPKK . Buat struktur organisasi J/Kuasa 

                                                                      Kerja UPKK dan agihkan aktiviti/ tugas kepada AJK Kerja  untuk dilaksanakan.                                                                  


                                                                      Pamerkan nama tutor untuk kumpulan pelajar di papan kenyataan Jabatan HEP 

                                                                      selain edaran kepada setiap tutor berkenaan.                                                                                                               


                                                                      Keluarkan surat pelantikan penyelaras tutorial KDPM, KPLI, KPLSPM 


                                                                      Jalankan aktiviti / program yang telah diluluskan oleh Pengarah IPG mengikut 

                                                                      Takwim Tahunan IPG.                                                                                                                 


                                                                  

                                                


                                                                    Pantau keberkesanan kursus / latihan yang telah dijalankan.



                                                                    Lengkapkan bilik kaunseling untuk beri perkhidmatan kaunseling kepada pelajar.


                                                                    Pantau keberkesanan pengurusan bimbingan dan kaunseling daripada persepsi 

                                                                    pelajar.


                                                                    Buat analisis data penilaian pelajar dan buat laporan.



                                                                    Terima nama dan maklumat pelajar bermasalah (bagi kes pelajar yang dirujuk)


              
                                                                    Buat rujukan kepada pihak luar bagi kes-kes tertentu dan KU DT & KU RD.

                                                                    Sediakan laporan untuk dibentangkan dalam mesyuarat  MPPP.


                                                                    Hantar laporan ke BPG pada setiap bulan



                                                                    Simpan laporan dalam fail dan rekod.


                                                                    Tamat

6.8.3     SENARAI  BORANG YANG  DIGUNAKAN

a. Surat Pelantikan Jawatankuasa Kerja Unit Pengembangan dan Khidmat Kaunseling (LAM-PT23-01)
b. Rekod Laporan Pelaksanaan Aktiviti (LAM-PT23-03)

c. Borang Rujukan Khidmat Kaunseling (LAM-PT23-05)

d. Borang Pemantauan Keberkesanan Program Pengembangan dan Khidmat Kaunseling (LAM-PT23-06)

e. Penilaian Keberkesanan Khidmat Bimbingan dan Kaunseling Daripada Persepsi Pelajar (LAM-PT23-07b)

f. Penilaian Keberkesanan Perkhidmatan Pengembangan dan Khidmat Kaunseling Daripada Persepsi Ketua Jabatan HEP/ KU B&K

6.8.4     SENARAI  DOKUMEN  RUJUKAN
a..
Pengurusan Bimbingan dan Kaunseling  (BPG-PPK-PT23)
b.
Peraturan-Peraturan IPG

c. 
Buku Panduan Pelaksanaan Perkhidmatan Bimbingan dan Kaunseling Di sekolah Menengah
d.
Standard Kelayakan Pendaftaran Kaunselor

e.   Manual Latihan Kejurulatihan  Dalam Kemahiran Pencegahan Dadah (Edisi Pertama) ; Pasukan Petugas  Anti 

      Dadah, Majlis Keselamatan Negara, Jabatan Perdana Menteri, Malaysia.

      f..  Garis Panduan Perkhidmatan Bimbingan dan Kaunseling ( Jabatan Perkhidmatan Awam)

                 g.  Modul Kemahiran Keibubapaan Dalam Pencegahan Dadah.


      h.
Garis Panduan  Pembimbing Rakan Sebaya (PRS) Pemulihan Dalam Komuniti.

6.9.1     PROSES KERJA  BAGI  PENGURUSAN  PELAKSANAAN  PROGRAM  TUTORIAL PERIBADI  PELAJAR
	JAWATAN
	PROSES


	Pengarah IPG

KJ HEP

KU PKK

Penyelaras Tutorial

Tutor Kumpulan


	Pelantikan KU PKK, Penyelaras Tutorial dan Tutor Kumpulan serta AJK  Kerja Program Tutorial oleh Pengarah IPG

.   
Sediakan Buku Program Tutorial daripada BPG

Adakan mesyuarat J/kuasa Kerja Program Tutorial dan mengedarkan buku program tutorial.

Beri taklimat tentang pengurusan dan pengendalian tutorial kepada semua penyelaras dan tutor kumpulan.

Kendalikan sesi tutorial peribadi mengikut jadual waktu yang telah ditetapkan oleh IPG

Buat laporan / rekod setiap sesi tutorial yang dijalankan dalam borang laporan perjumpaan ttutorial.
Pantau pelaksanaan aktiviti tutorial oleh KU PKK / Penyelaras Tutorial.
Semak dan pastikan borang dilengkapisikan oleh tutor
Pantau keberkesanan program dan aktiviti tutorial dan melaporkan kepada KU PKK.
Laporkan nama pelajar yang perlu diambil tindakan.



	JAWATAN
	PROSES


	KU PKK

Penyelaras Tutorial

Tutor Kumpulan


	Terima laporan daripada penyelaras tutorial.

Beri khidmat kaunseling kepada pelajar bermasalah dan laporkan kepada KJ HEP ( Diteruskan tindakan mengikut AKTA 174, jika perlu )

Buat penilaian analisis data penilaian pelajar terhadap pelaksanaan tutorial.

Buat laporan dan bentangkan dalam mesyuarat MPPP / PraMKSP

Hantar laporan ke Unit HEP, BPG
Simpan laporan dalam fail tutorial 

Rekod dalam fail induk .




6.9.2      CARTA  ALIRAN KERJA  PENGURUSAN  PELAKSANAAN  PROGRAM  TUTORIAL PERIBADI  PELAJAR 

                                                                    Mula



                                                                    Keluarkan surat pelantikan KU PKK, Penyelaras Tutorial dan Tutor Kumpulan 

                                                                    serta AJK  Kerja Program Tutorial oleh Pengarah IPG  .


                                                                    Sediakan Buku Program Tutorial daripada BPG


                                                                    Adakan mesyuarat J/kuasa Kerja Program Tutorial dan mengedarkan                      

                                                                    buku program tutorial.      

                                                                    

                                                                    Beri taklimat tentang pengurusan dan pengendalian tutorial kepada semua 

                                                                    penyelaras dan tutor kumpulan.



                                                                    Kendalikan sesi tutorial peribadi mengikut jadual waktu yang telah ditetapkan               

                                                                    oleh IPG
                                                                    Buat laporan / rekod setiap sesi tutorial yang dijalankan dalam borang laporan 

                                                                    perjumpaan ttutorial.                                                                    


                                                                    Pantau pelaksanaan aktiviti tutorial oleh KU PKK / Penyelaras Tutorial.


                                                                    Semak dan pastikan borang dilengkapisikan oleh tutor                   

                                                                    




                                                                    Pantau keberkesanan program dan aktiviti tutorial dan melaporkan                

                                                                    kepada KU PKK.                             .

                                                                    Laporkan nama pelajar yang perlu diambil tindakan.    

                                                                   Terima laporan daripada penyelaras tutorial.       

                                                                    

                                                                    Beri khidmat kaunseling kepada pelajar bermasalah dan laporkan kepada KJ HEP                                          

                                                                    (Diteruskan tindakan mengikut AKTA 174, jika perlu ) 


                                                                    Buat penilaian analisis data penilaian pelajar terhadap pelaksanaan tutorial.    
               

                                                                     

                                                                    Buat laporan dan bentangkan dalam mesyuarat MPPP / PraMKSP         



                                                                    Hantar laporan ke Unit HEP, BPG


                                                                   Simpan laporan dalam fail tutorial 



                                                                    Rekod dalam fail induk .


                                                                     Tamat

6.9.3     SENARAI  BORANG  YANG  DIGUNAKAN
a. Surat Pelantikan Jawatankuasa Kerja UPKK   (LAM-PT23-01)
b. Surat Pelantikan Penyelaras Tutorial (LAM-PT23-02)
c. Laporan Perjumpaan Tutorial Peribadi

d. Penilaian Keberkesanan Tutorial Peribadi Daripada Persepsi Pelajar (LAM-PT23-07a)

e. Penilaian Keberkesanan Pengurusan Tutorial Peribadi Daripada Persepsi KJ HEP/ KU PKK

6.9.4     SENARAI   DOKUMEN  RUJUKAN
a. Pengurusan Bimbingan Dan Kaunseling  ( BPG-PPK-PT23)
b. Panduan Program Tutorial Peribadi Pelajar  { KP(BPG) 9566/36/Jld.2 (28)}

c. Modul Tutorial  ( lokasi  UPKK)

d. Cadangan Minggu Pengurusan dan Tutorial  ( lokasi UPKK)

6.10.1     PROSES KERJA  BAGI  PENGURUSAN PERMOHONAN  BERKAHWIN  PELAJAR
	JAWATAN
	PROSES


	Tutor Kumpulan

KJ HEP

KU Pembangunan Insan Guru & Kerohanian

KU PKK

Pegawai Kaunseling Pelajar

Pelajar
Pengarah  IPG

KJ HEP/ KUPKK
KJ HEP 
KU Pembangunan Insan Guru dan Kerohanian


	Pelajar melaporkan sekurang-kurangnya  3 bulan sebelum tarikh perkahwinan kepada  tutor dan tutor memberi nasihat. 

.    

Laporkan kepada KJ HEP

Arahkan pelajar menjalani sesi kaunseling. 

Jalankan sesi kaunseling terhadap pelajar berkenaan dan jelaskan risiko berkahwin semasa berkursus.
Pelajar  mengisi borang permohonan berkahwin yang ditujukan kepada Pengarah BPG melalui tutor kumpulan
Terima borang permohonan dan menghantarkannya kepada Pengarah IPG untuk dimajukan kepada Pengarah BPG bagi mendapatkan kelulusan. 
Terima keputusan / kebenaran berkahwin atau tidak untuk pelajar dari BPG.

Serahkan keputusan kepada pelajar

Jika berkahwin tanpa kebenaran, keluarkan surat amaran kepada pelajar dan salinan kepada ibu bapa/ waris dan penjamin-penjamin.

Simpan rekod dan failkan.




      6.10.2      CARTA  ALIRAN KERJA  PENGURUSAN PERMOHONAN  BERKAHWIN  PELAJAR 

                                                                    Mula



                                                                   Pelajar melaporkan sekurang-kurangnya  3 bulan sebelum tarikh perkahwinan     

                                                                   kepada  tutor dan tutor memberi nasihat.                                                                      .

                                                                    Laporkan kepada KJ HEP

                                                                                          

                                                                    Arahkan pelajar menjalani sesi kaunseling. .      

                                                                    

                                                                   Pegawai kaunseling pelajar menjalankan sesi kaunseling terhadap pelajar     

                                                                   berkenaan dan menjelaskan risiko berkahwin semasa berkursus.             

                                                                    

                                                                   Pelajar  mengisi borang permohonan berkahwin yang ditujukan kepada                    

                                                                   Pengarah BPG melalui tutor kumpulan                

                                                                    
                                                                   KJ HEP / KU PKK menerima borang permohonan dan menghantarkannya kepada 

                                                                   Pengarah IPG untuk dimajukan kepada Pengarah BPG bagi mendapatkan 

                                                                   kelulusan.                                     .                                                                    
                                                                   
                                                                   Terima keputusan ; kebenaran berkahwin atau tidak untuk pelajar .


                                                                   Serahkan keputusan kepada pelajar                    

                                                                    

     


                                                                  Jika berkahwin tanpa kebenaran, keluarkan surat amaran kepada pelajar                                         

                                                                  dan salinan kepada ibu bapa/ waris dan penjamin-penjamin.         

                                                                   .                                                                      .


                                                                   Simpan rekod dan failkan.



                                                                   Tamat                                                                                 

6.10.3     SENARAI  BORANG  YANG DIGUNAKAN

a. Borang Rujukan  Khidmat Kaunseling (LAM-PT23-05)
6.10.4    SENARAI  DOKUMEN  RUJUKAN

a. Peraturan-Peraturan IPG
b. AKTA 174
c. Borang Permohonan Berkahwin

d. Laporan Tutor / KUPKK/ Pensyarah B&K/  KJ HEP

6.11.1     PROSES KERJA  BAGI  PENGURUSAN  ADUAN  PELANGGAN

	JAWATAN
	PROSES


	KJ HEP

KU KS

KU DT

KU RD

KU PKK

KU Kediaman Pelajar

PP HEP

Penyelia asrama


	1.  Menerima aduan daripada pelanggan melalui pelbagai saluran sama ada secara lisan atau bertulis seperti;

a) tTelefon

b) e-mail

c) surat

d) media

e) peti aduan

2.  Memberikan respons kepada pengadu yang dikenal pasti dengan menggunakan borang Surat Akuan Terima Kepada Pelanggan (SATP). Sila rujuk LAM-PUP04-03.

3. Memindahkan aduan-aduan yang diterima melalui telefon/ e-mel/ media ke dalam borang Borang Aduan Pelanggan (BAP). Sila  rujuk LAM-PUP04-02.

4. Mengambil tindakan terhadap semua aduan yang diterima

5. Merekodkan semua aduan tersebut ke dalam borang RPAP (rujuk LAM-PUP04-04) dan Borang CAR (rujuk LAM-PUP02-01) sekiranya aduan tersebut melibatkan ketakakuran dan memerlukan tindakan pembetulan.

6. Menyerahkan salinan RPAP kepada Jawatankuasa Maklum Balas Pelanggan (JKMP) untuk tindakan selanjutnya.

7. Mengkaji semua aduan yang direkodkan dalam RPAP dan menyediakan Laporan Aduan Pelanggan mengikut format LAM-PUP04-07.

8. Menyerahkan Laporan Aduan Pelanggan kepada KJ Penyelidikan dan Pembangunan Profesional /  Ketua Penolong Pengarah , Unit Pengambilan dan Penempatan, BPG.


6.11.2

CARTA  ALIRAN KERJA   PENGURUSAN ADUAN PELANGGAN



                                          Terima aduan melalui telefon, e-mail, surat, media dan

                                          Peti aduan 

                                          Beri respons kepada Pengadu 

                                          (Borang Surat Akuan Terima Kepada Pengadu: LAM-PUP04-03)

                                          Pindahkan aduan-aduan yang diterima melalui telefon/ e-mail/ media

                                          Ke dalam Borang Aduan Pelanggan (BAP) [ LAM-PUP04-02]


                                           Ambil tindakan terhadap aduan yang diterima


Rekod aduan tersebut ke dalam Borang Rekod Pendaftaran Aduan Pelanggan (RPAP) 

[LAM-PUP04-04]

Adakah

akur pada

PPK  MS                   Tidak akur                             

ISO 9000:                                                        Rekodkan ke dalam Borang CAR (LAM-PUP02-01)

2000 ?


            Ya                                                         Ambil tindakan pembetulan 

                                      Serahkan salinan RPAP kepada Jawatankuasa Maklum Balas Pelanggan

                                      Untuk tindakan selanjutnya

                                       Kaji/ Teliti aduan yang direkodkan dalam RPAP dan sediakan Laopran




       Aduan Pelanggan ( LAM-PUP04-07 )


Serahkan   Laporan  Aduan Pelanggan kepada KJ Penyelidikan & Pembangunan Profesional IPG  / Ketua Penolong Pengarah, Unit  Pengamgambil dan Penempatan Pelajar, BGP 

 


      Tamat
6.11.3     SENARAI  BORANG  YANG  DIGUNAKAN

a. Borang Aduan Pelanggan (BAP) (LAM-PUP04-02) 

b. Surat Akuan Terima Kepada Pengadu (SATP) (LAM-PUP04-03)
c. Rekod Pendaftaran Aduan Pelanggan (RPAP)(LAM-PUP04-04)

d. Format Laporan Aduan Pelanggan Yang Disediakan Oleh BPG/ IPG (LAM-PUP04-07)
6.11.4     SENARAI  DOKUMEN  RUJUKAN

a.  Perautran-Peraturan IPG

b. AK-PUP04-01   ADUAN PELANGGAN  (MS ISO 9000:2008)

c. Senarai Jawatankuasa Maklum Balas Pelanggan (LAM-PUP04-01)

6.12.1     PROSES KERJA  BAGI  PENGURUSAN  PERHIMPUNAN  BULANAN

	JAWATAN
	PROSES


	KJ HEP

KU KS

PP HEP


	1.      Terima arahan Pengarah / Timbalan Pengarah IPG

2.      Rancang aktiviti perhimpunan bulanan sepanjang tahun 

3.       Bentangkan dalam mesyuarat Jabatan / MPPP

4.       Beri taklimat kepada ahli JPP untuk merancang pelaksanaan perhimpunan                     

          bulanan dan agihan tugas

5.       Buat tempahan  Auditorium / tempat perhimpunan, PA system  berserta Juru Teknik  
6.       Hantar memo / pamerkan notis perhimpunan untuk KJ, KU, pensyarah dan pelajar

7.       Hantar surat jemputan kepada Pengarah & Timbalan Pengarah untuk hadir bersama 

          & beri ucapan  

8.       Sediakan program/ atur cara perhimpunan

9.       Laksanakan atur cara perhimpunan

10.     Buat laporan perhimpunan bulanan
11     Serahkan laporan kepada KJ HEP

11.     Simpan laporan & rekod/ failkan
 


     6.12.2      CARTA  ALIRAN KERJA  PENGURUSAN PERHIMPUNAN BULANAN PELAJAR 


                                                                    Mula



                                                                   Terima arahan daripada Pengarah / Timbalan Pengarah            

                                                                                                                                        .


                                                                   Rancang aktiviti perhimpunan bulanan sepanjang tahun



                                                                   Bentang dalam mesyuarat jabatan / MPPP .      

                                                                    

                                                                        

                                                                         Beri taklimat kepada ahli JPP untuk merancang pelaksanaan perhimpunan                     

                                                                                          bulanan dan agihan tugas                                                                    


                                                                   Buat tempahan  Auditorium / tempat perhimpunan, PA system  berserta Juru 

                                                                   Teknik                                                                          

                                                                   Hantar memo / pamerkan notis perhimpunan untuk KJ, KU, pensyarah dan pelajar        

                                                                                                                      

                                                       .                 Hantar surat jemputan kepada Pengarah & Timbalan Pengarah untuk hadir 
                                                                                          bersama & beri ucapan                                                                                                                                                               
                     
                                                                   Sediakan program/ atur cara perhimpunan

                                                                  




                                                                  Laksanakan atur cara perhimpunan               

                                                                                                                                        .


                                                                  Buat  laporan perhimpunan bulanan 



                                                                   Serahkan laporan kepada  KJ HEP .      

                                                                    

                                                                        

                                                                         Simpan laporan & rekod/ failkan                     

                                                                                                                                                            


                                                         Tamat

6.12.3     SENARAI  BORANG  YANG  DIGUNAKAN

a. Borang Tempahan Bilik Kuliah, Bilik Latihan IPG, Dewan Kuliah A/B, Dewan Brooke, dan Auditorium TAZA  IPGKBL.

b.  Borang Pesanan Barang  Stor  IPG (LAM-PUP06-01)

c.  Borang Permohonan Perolehan (Pembelian Barang/ Alat)  {LAM-PUP06-02}

6.11.4     SENARAI  DOKUMEN  RUJUKAN

a    Perautran-Peraturan IPG
b.   AKTA  174
c.   Budaya IPG
d.   Takwim  JHEP/ IPG / BPG

e.   Jadual Perhimpunan Bulanan

6.13.1
   Proses Kerja Pengurusan Aktiviti Utama Program Bina Insan Guru ( BIG )
	JAWATAN
	PROSES


	KJ HEP

KU Pembangunan Insan Guru

Pembantu. PP HEP  (BIG)
AJK Induk BIG

	1.      Terima arahan Pengarah / Timbalan Pengarah IPG untuk melaksanakan Program BIG     

         berserta Panduan Pelaksanaan dan Modul Program BIG
2.      Keluarkan surat  pelantikan ahli Jawatankuasa Induk  BIG IPGKBL 
3.      Panggil & adakan mesyuarat Jawatankuasa Induk BIG untuk membincangkan dan    

         memutuskan beberapa perkara seperti berikut;

a. Perancangan Program BIG
b. Agihan tugas AJK  Induk BIG

c.    Anggaran Perbelanjaan & Keperluan

d. Penentuan tempat, masa, kumpulan pelajar & kumpulan sasaran

e. Prosedur & langkah-langkah keselamatan

f.    Penilaian pelajar & program BIG

4.     Sediakan  Jadual Perancangan Tahunan , Anggaran Perbelanjaan dan keperluan-     

        keperluan untuk Program BIG.
5.     Sediakan instrumen penilaian BIG

6.     Sediakan kertas kerja ringkas tentang perancangan & pelaksanaan program BIG.
7.     Buat tinjauan tempat / lokasi / kemudahan / pembekal & pastikan kesesuaiannya.

8.     Bentangkan kertas kerja Program BIG dalam mesyuarat  MPPP 

9.     Edarkan Jadual Program BIG kepada semua pensyarah / tutor kumpulan /  ketua             

         kumpulan pelajar  dan pamerkannya di papan notis HEP serta laman web IPGKBL 

        (Student net)

10..  Simpan  laporan / rekod  BIG  dan failkan



6.13.1a   Carta Aliran Kerja Pengurusan Aktiviti Utama Program Bina Insan Guru


                                                                    Mula



                                                                   Terima arahan Pengarah / Timbalan Pengarah IPG untuk melaksanakan Program BIG     

         




        berserta Panduan Pelaksanaan dan Modul Program BIG                                                                                                                                        .

                                                              Keluarkan surat  pelantikan ahli Jawatankuasa Induk  BIG IPGKBL






        Panggil & adakan mesyuarat Jawatankuasa Induk BIG untuk membincangkan dan    

         




        memutuskan beberapa perkara seperti berikut;

a. Perancangan Program BIG

b. Agihan tugas AJK  Induk BIG

c.  Anggaran Perbelanjaan & Keperluan

d. Penentuan tempat, masa, kumpulan pelajar & kumpulan sasaran

e. Prosedur & langkah-langkah keselamatan

f. Penilaian pelajar & program BIG                                        .      

                                                               Sediakan  Jadual Perancangan Tahunan , Anggaran Perbelanjaan dan keperluan-     

      




    keperluan untuk Program BIG               

                                                                                                                                             
                                                           Sediakan instrumen penilaian BIG                                          
                                                                                                                                                                      

                                                       .                 





     Sediakan kertas kerja ringkas tentang perancangan & pelaksanaan program BIG.

                     

                                                                  







      Buat tinjauan tempat / lokasi / kemudahan / pembekal & pastikan kesesuaiannya 







      Bentangkan kertas kerja Program BIG dalam mesyuarat  MPPP 





     
      Edarkan Jadual Program BIG kepada semua pensyarah / tutor kumpulan /  ketua             

         




     kumpulan pelajar  dan pamerkannya di papan notis HEP serta laman web IPGKBL 

       




     (Student net)






      Simpan  laporan / rekod  BIG  dan failkan






      Tamat
6.13.1b   Senarai Borang-Borang Yang Digunakan
i.   Borang Tempahan Bilik Kuliah, Bilik Latihan IPG, Dewan Kuliah A/B, Dewan Brooke, dan Auditorium      

     TAZA  IPGKBL.
                     ii,.  Borang Pesanan Barang  Stor  IPG (LAM-PUP06-01)
                    iii..  Borang Permohonan Perolehan (Pembelian Barang/ Alat)  {LAM-PUP06-02}

                     iv.. Borang Penilaian Penceramah/ Pensyarah Sambilan (LAM-PUP06-04)

           v.. Penilaian Prestasi Pembekal (Bekalan/ Kerja/ Perkhidmatan) {LAM-PUP06-03}
          vi.. Borang penilaian pelajar dalam program BIG
               vii.. Borang Maklumat Salah Laku Pelajar  (LAM-PT24-03)


         viii.. Borang Tempahan Kenderaan IPG



ix.. Surat Permohonan Kebenaran  Menggunakan Kenderaan Sendiri. 

6.13.1c   Senarai Dokumen Rujukan


i..  Panduan Pelaksanaan & Modul Program BIG  PISMP (Semester 1 – 6), BPG, KPM. 

               –  berkuatkuasa Jun 2009


ii.. Panduan Pelaksanaan & Modul Program BIG ( KPLI SR / KDPM), Unit HEP., BPG KPM


    { KP(BPG) 9566/ 66 (1) } -  berkuatkuasa  April  2005


iii.. Panduan dan Spesifikasi Penilaian BIG,  Unit  Peperiksaan & Penilaian BPG KPM  

     { KP(BPG)9022/ 4/ 64/ Jld. 2 (45) } – berkuatkuasa  Februari  2005.

iv.. Surat Pekeliling Ikhtisas Bil.8/2009 : Langkah-Langkah Keselamatan  Semasa Mengikuti Aktiviti / Program 
     Lawatan Di Luar Waktu Persekolahan {  KP(BPSH-SPDK)  201 / 005/ 01/ (27) } 
     bertarikh  26  November  2009.

v.. Akta  174

vi.. Peraturan-Peraturan IPG


vii. Borang Perjanjian Pendidikan Guru

6.13.2     Proses Kerja Pelaksanaan BIG (KPLI / KDPM) / Perkemahan 1 ( PISMP Semester 1)

	JAWATAN
	PROSES


	KJ HEP

KU Pembangunan Insan Guru

Pembantu. PP HEP  (BIG)

AJK Pelaksana BIG

	Persediaan
1..  Keluarkan surat pelantikan AJK Pelaksana Program BIG Perkemahan 1 & jurulatih serta 

      tutor-tutor yang terlibat
2..  Panggil & adakan mesyuarat Jawatankuasa Pelaksana BIG  Perkemahan 1 untuk                                     

      membincang & memutuskan perkara-perkara seperti berikut;

a. Tugas & tanggungjawab AJK Pelaksana,  juru latih & penilai ( tutor kumpulan)

b. Langkah-Langkah Keselamatan ( Polis, Jabatan Laut / Marin, Jabatan Kesihatan, Bomba Penyelamat dsn.)
c. Tentukan keperluan, anggaran perbelanjaan & pembekal

d. Atur cara / Buku Program BIG

e. Penilaian pelajar & program

3..  Laksanakan sesi  taklimat  kepada pelajar

Pelaksanaan
4..  Ambil & catat kedatangan pelajar , semak tahap kesihatan pelajar dan beri taklimat   

      keselamatan & disiplin sebelum bertolak / memulakan program atau aktiviti.

5.   Laksanakan pendaftaran peserta kursus BIG

6.   Kendalikan sesi taklimat perkemahan 

7.   Laksanakan aktiviti Program BIG berdasarkan Panduan Pelaksanaan & Modul  BIG 

      Perkemahan 1 , BPG KPM.

8..  Buat  penilaian prestasi pelajar dalam BIG

9..  Tadbir & uruskan penilaian keberkesanan program BIG  daripada persepsi pelajar.

10..B uat analisis penilaian keberkesanan pengurusan program BIG

11..Sediakan laporan keberkesanan program BIG .

12..Bentangkan laporan dalam mesyuarat Jawatankuasa Pelaksana / Induk  BIG dan buat   

      Post Mortem untuk penambahbaikan program.

13,. Simpan laporan / rekod  dan failkan




6.13.2a   Carta Aliran Kerja Pelaksanaan BIG (KPLI / KDPM) / Perkemahan 1 ( PISMP Semester 1)
                                     
          
                                 

Mula    





     

Persediaan

Keluarkan surat pelantikan AJK Pelaksana Program BIG Perkemahan 1 & jurulatih





serta tutor-tutor yang terlibat




      

Panggil & adakan mesyuarat Jawatankuasa Pelaksana BIG  Perkemahan 1 untuk                                     

     





membincang & memutuskan perkara-perkara seperti berikut;

a. Tugas & tanggungjawab AJK Pelaksana, jurulatih & penilai ( tutor kumpulan)

b. Langkah-Langkah Keselamatan ( Polis, Jabatan Laut / Marin, Jabatan Kesihatan, Bomba Penyelamat dsn.)

c. Tentukan keperluan, anggaran perbelanjaan & pembekal

d. Atur cara / Buku Program BIG

e. Penilaian pelajar & program

Laksanakan sesi taklimat  kepada pelajar







Pelaksanaan

..  





Ambil & catat kedatangan pelajar , semak tahap kesihatan pelajar dan beri taklimat   

      





keselamatan & disiplin sebelum bertolak / memulakan program atau aktiviti.







Laksanakan pendaftaran peserta kursus BIG





     
                  

         




     
Kendalikan sesi taklimat perkemahan











Laksanakan aktiviti Program BIG berdasarkan Panduan Pelaksanaan & Modul  BIG 

      





Perkemahan 1 , BPG KPM.












Buat  penilaian prestasi pelajar dalam BIG



      













Tadbir & uruskan penilaian keberkesanan program BIG daripada persepsi pelajar
      








B uat analisis penilaian keberkesanan pengurusan program BIG 


















      
Sediakan laporan keberkesanan program BIG

Bentangkan laporan dalam mesyuarat Jawatankuasa Pelaksana / Induk  BIG dan buat  ”Post Mortem” untuk penambahbaikan program.





      






Simpan laporan / rekod  dan failkan







Tamat
6.13.2b   Senarai Borang-Borang Yang Digunakan
i.   Borang Tempahan Bilik Kuliah, Bilik Latihan IPG, Dewan Kuliah A/B, Dewan Brooke, dan Auditorium      

     TAZA  IPGKBL.

                     ii,.  Borang Pesanan Barang  Stor  IPG (LAM-PUP06-01)
                    iii..  Borang Permohonan Perolehan (Pembelian Barang/ Alat)  {LAM-PUP06-02}

                     iv.. Borang Penilaian Penceramah/ Pensyarah Sambilan (LAM-PUP06-04)

           v.. Penilaian Prestasi Pembekal (Bekalan/ Kerja/ Perkhidmatan) {LAM-PUP06-03}
          vi.. Borang penilaian pelajar dalam program BIG
               vii.. Borang Maklumat Salah Laku Pelajar  (LAM-PT24-03)


         viii.. Borang Tempahan Kenderaan IPG



ix.. Surat Permohonan Kebenaran  Menggunakan Kenderaan Sendiri. 

6.13.2c   Senarai Dokumen Rujukan


i..  Panduan Pelaksanaan & Modul Program BIG  PISMP (Semester 1 – 6), BPG, KPM. 

               –  berkuatkuasa Jun 2009


ii.. Panduan Pelaksanaan & Modul Program BIG ( KPLI SR / KDPM), Unit HEP., BPG KPM


    { KP(BPG) 9566/ 66 (1) } -  berkuatkuasa  April  2005



iii.. Panduan dan Spesifikasi Penilaian BIG,  Unit  Peperiksaan & Penilaian BPG KPM  

     { KP(BPG)9022/ 4/ 64/ Jld. 2 (45) } – berkuatkuasa  Februari  2005.

iv.. Surat Pekeliling Ikhtisas Bil.8/2009 : Langkah-Langkah Keselamatan  Semasa Mengikuti Aktiviti / Program 

     Lawatan Di Luar Waktu Persekolahan {  KP(BPSH-SPDK)  201 / 005/ 01/ (27) } 

     bertarikh  26  November  2009.

v.. Akta  174


vi.. Peraturan-Peraturan IPG


vii. Borang Perjanjian Pendidikan Guru

6.13.3     Proses Kerja Pelaksanaan BIG  Perkemahan 2  / Kembara Sosial (Semester 4 )

	JAWATAN
	PROSES


	KJ HEP

KU Pembangunan Insan Guru

Pembantu. PP HEP  (BIG)

AJK Pelaksana

	Persediaan
1..  Buat tinjauan tempat / lokasi,  & pihak masyarakat setempat agar sesuai 

      dengan keperluan program.
2..  Keluarkan surat pelantikan AJK Pelaksana Program BIG Perkemahan 2 / Kembara    

      Sosial & jurulatih serta tutor-tutor yang terlibat.
3..  Panggil & adakan mesyuarat Jawatankuasa Pelaksana BIG  Perkemahan 1 untuk                                     

      membincang & memutuskan perkara-perkara seperti berikut;

a. Tugas & tanggungjawab AJK Pelaksana, juru latih & penilai ( tutor kumpulan)

b. Langkah-Langkah Keselamatan ( Polis, Jabatan Laut / Marin, Jabatan Kesihatan, Bomba Penyelamat dsn.)

c. Tentukan keperluan, anggaran perbelanjaan & pembekal

d. Atur cara / Buku Program BIG

e. Penilaian pelajar & program

4.   Hubungi & adakan perbincangan dengan  ketua masyarakat / wakil masyarakat 
      setempat tempat program BIG Perkemahan 2 / Kembara Sosial.

3..  Laksanakan sesi  taklimat  kepada pelajar

Pelaksanaan
4..  Ambil & catat kedatangan pelajar , semak tahap kesihatan pelajar dan beri taklimat   

      keselamatan & disiplin sebelum bertolak / memulakan program atau aktiviti.

5.   Adakan  Majlis Perasmian Program BIG Kembara Sosial & Penyerahan Anak    

      Angkat 

6.   Laksanakan aktiviti Program BIG berdasarkan Panduan Pelaksanaan & Modul  BIG 

      Perkemahan 2 / Kembara Sosial (Semester 4) , BPG KPM.

7..  Buat  penilaian prestasi pelajar dalam program BIG Perkemahan 2/  Kembara Sosial
9..  Tadbir & uruskan penilaian keberkesanan program BIG  daripada persepsi pelajar.

10..B uat analisis penilaian keberkesanan pengurusan program BIG

11..Sediakan laporan keberkesanan program BIG .

12..Bentangkan laporan dalam mesyuarat Jawatankuasa Pelaksana / Induk  BIG dan buat   

      Post Mortem untuk penambahbaikan program.

13,. Simpan laporan / rekod  dan failkan




6.13.3a   Carta Aliran Kerja Pelaksanaan BIG  Perkemahan  2 / Kembara Sosial  (Semester 4 )






Mula


      







Persediaan







Buat tinjauan tempat / lokasi,  & pihak masyarakat setempat agar sesuai 

      





dengan keperluan program       





.














Keluarkan surat pelantikan AJK Pelaksana Program BIG Perkemahan 2 / Kembara    

      




Sosial & jurulatih serta tutor-tutor yang terlibat



      







Panggil & adakan mesyuarat Jawatankuasa Pelaksana BIG  Perkemahan 1 untuk                                     

      





membincang & memutuskan perkara-perkara seperti berikut;

a. Tugas & tanggungjawab AJK Pelaksana, jurulatih & penilai ( tutor kumpulan)

b. Langkah-Langkah Keselamatan ( Polis, Jabatan Laut / Marin, Jabatan Kesihatan, Bomba Penyelamat dsn.)

c. Tentukan keperluan, anggaran perbelanjaan & pembekal

d. Atur cara / Buku Program BIG

e. Penilaian pelajar & program








Hubungi & adakan perbincangan dengan  ketua masyarakat / wakil masyarakat 

      




setempat tempat program BIG Perkemahan 2 / Kembara Sosial





     






Laksanakan sesi  taklimat  kepada pelajar






Pelaksanaan




 










Ambil & catat kedatangan pelajar , semak tahap kesihatan pelajar dan beri taklimat   

      





keselamatan & disiplin sebelum bertolak / memulakan program atau aktiviti.





















Adakan Majlis Perasmian Program BIG Kembara Sosial & Penyerahan Anak    

      





Angkat 








Laksanakan aktiviti Program BIG berdasarkan Panduan Pelaksanaan & Modul  BIG 

      




Perkemahan 2 / Kembara Sosial (Semester 4) , BPG KPM






Buat  penilaian prestasi pelajar dalam program BIG Perkemahan 2/  Kembara Sosial










Tadbir & uruskan penilaian keberkesanan program BIG  daripada persepsi pelajar.









B uat analisis penilaian keberkesanan pengurusan program BIG








Sediakan laporan keberkesanan program BIG








Bentangkan laporan dalam mesyuarat Jawatankuasa Pelaksana / Induk  BIG dan buat  ”Post Mortem” untuk penambahbaikan program.












      






Simpan laporan / rekod  dan failkan







Tamat

6.13.3b   Senarai Borang-Borang Yang Digunakan

                      i.   Borang Tempahan Bilik Kuliah, Bilik Latihan IPG, Dewan Kuliah A/B, Dewan Brooke, dan Auditorium      

     TAZA  IPGKBL.

                     ii,.  Borang Pesanan Barang  Stor  IPG (LAM-PUP06-01)
                    iii..  Borang Permohonan Perolehan (Pembelian Barang/ Alat)  {LAM-PUP06-02}

                     iv.. Borang Penilaian Penceramah/ Pensyarah Sambilan (LAM-PUP06-04)

           v.. Penilaian Prestasi Pembekal (Bekalan/ Kerja/ Perkhidmatan) {LAM-PUP06-03}
          vi.. Borang penilaian pelajar dalam program BIG
               vii.. Borang Maklumat Salah Laku Pelajar  (LAM-PT24-03)


         viii.. Borang Tempahan Kenderaan IPG



ix.. Surat Permohonan Kebenaran  Menggunakan Kenderaan Sendiri. 

6.13.3c   Senarai  Dokumen  Rujukan


i..  Panduan Pelaksanaan & Modul Program BIG  PISMP (Semester 1 – 6), BPG, KPM. 

               –  berkuatkuasa Jun 2009


ii.. Panduan Pelaksanaan & Modul Program BIG ( KPLI SR / KDPM), Unit HEP., BPG KPM


    { KP(BPG) 9566/ 66 (1) } -  berkuatkuasa  April  2005



iii.. Panduan dan Spesifikasi Penilaian BIG,  Unit  Peperiksaan & Penilaian BPG KPM  

     { KP(BPG)9022/ 4/ 64/ Jld. 2 (45) } – berkuatkuasa  Februari  2005.

iv.. Surat Pekeliling Ikhtisas Bil.8/2009 : Langkah-Langkah Keselamatan  Semasa Mengikuti Aktiviti / Program 

     Lawatan Di Luar Waktu Persekolahan {  KP(BPSH-SPDK)  201 / 005/ 01/ (27) } 

     bertarikh  26  November  2009.

v.. Akta  174


vi.. Peraturan-Peraturan IPG


vii.. Borang Perjanjian Pendidikan Guru

6.13.4     Proses  Kerja Pelaksanaan BIG  Khidmat Masyarakat (Semester 2,3,4,5 & 6)
	JAWATAN
	PROSES


	KJ HEP

KU Pembangunan Insan Guru

Pembantu. PP HEP  (BIG)

AJK  Pelaksana BIG

	Persediaan
1..  Buat tinjauan tempat / lokasi,  & pihak komuniti setempat dan penceramah agar     

      sesuai dengan keperluan program.

2..  Keluarkan surat pelantikan AJK Pelaksana Program BIG  Khidmat Masyarakat    

      Sosial & tutor-tutor yang terlibat.

3..  Adakan perjumpaan / mesyuarat Jawatankuasa Pelaksana BIG Khiidmat 

      Masyarakat & tutor untuk  membincang & memutuskan perkara-perkara seperti berikut;

a. Tugas & tanggungjawab  AJK  Pelaksana & penilai ( tutor kumpulan)

b. Langkah-Langkah Keselamatan ( Polis, Jabatan Laut / Marin, Jabatan Kesihatan, Bomba Penyelamat dsn.)

c. Tentukan keperluan, anggaran perbelanjaan & pembekal/ penceramah
d. Tempat, tarikh, masa & Atur cara / Buku Program BIG

e. Penilaian pelajar & program

4.   Hubungi & adakan perbincangan dengan  pihak berkenaan ( tempat aktiviti BIG) 

      / penceramah tentang program BIG  Khidmat Masyarakat./ tema ceramah
5.   Keluarkan surat pelantikan / undangan penceramah dan surat lawatan kepada pihak 
      berkenaan ( Rumah Orang Tua,  Sekolah Cemerlang / Harapan  dsn). 
6..  Laksanakan sesi  taklimat  kepada pelajar

Pelaksanaan
4..  Ambil & catat kedatangan pelajar , semak tahap kesihatan pelajar dan beri taklimat   

      keselamatan & disiplin sebelum bertolak / memulakan program atau aktiviti.

5.   Laksanakan aktiviti Program BIG berdasarkan Panduan Pelaksanaan & Modul  BIG 

      Khidmat Masyarakat  (Semester 2,3,4,5 & 6) , BPG KPM.

a.  Khidmat Masyarakat / Lawatan ( Benchmarking )

b. Ceramah / Bengkel

7..  Buat  penilaian prestasi pelajar dalam program BIG Khidmat Masyarakat
9..  Tadbir & uruskan penilaian keberkesanan program BIG  daripada persepsi pelajar.

10..B uat analisis penilaian keberkesanan pengurusan program BIG

11..Sediakan laporan keberkesanan program BIG .

12..Bentangkan laporan dalam mesyuarat Jawatankuasa Pelaksana / Induk  BIG dan buat   

      Post Mortem untuk penambahbaikan program.

13,. Simpan laporan / rekod  dan failkan




6.13.4a   Carta Aliran Kerja Pelaksanaan BIG Khidmat Masyarakat ( Semester 2,3,4,5 & 6 )







Mula


      







Persediaan







Buat tinjauan tempat / lokasi,  pihak komuniti setempat & penceramah agar sesuai 

      





dengan keperluan program       





.







Keluarkan surat pelantikan AJK Pelaksana Program BIG Khidmat Masyarakat & 

      




tutor-tutor yang terlibat



      

Adakan perjumpaan/mesyuarat J/kuasa Pelaksana BIG Khidmat Masyarakat & tutor yang terlibat untuk membincang & memutuskan perkara-perkara seperti berikut;

a. Tugas & tanggungjawab AJK Pelaksana &  penilai ( tutor kumpulan)

b. Langkah-Langkah Keselamatan ( Polis, Jabatan Laut / Marin, Jabatan Kesihatan, Bomba Penyelamat dsn.)

c. Tentukan keperluan, anggaran perbelanjaan,pembekal / penceramah
d. Tempat, tarikh, masa, atur cara / Buku Program BIG

e. Penilaian pelajar & program







Hubungi & adakan perbincangan dengan  pihak berkenaan (tempat program BIG) / 

      




penceramah tentang program BIG Khidmat Masyarakat / tema ceramah






Keluarkan surat pelantikan / undangan penceramah dan surat lawatan kepada pihak 

      





berkenaan ( Rumah Orang Tua,  Sekolah Cemerlang / Harapan  dsn). 







Laksanakan sesi  taklimat  kepada pelajar








Pelaksanaan




 







Ambil & catat kedatangan pelajar , semak tahap kesihatan pelajar dan beri taklimat   

      





keselamatan & disiplin sebelum bertolak / memulakan program atau aktiviti.







Laksanakan aktiviti Program BIG berdasarkan Panduan Pelaksanaan & Modul  BIG 

      





Khidmat Masyarakat  (Semester 2,3,4,5 & 6) , BPG KPM.

a.  Khidmat Masyarakat / Lawatan ( Benchmarking )

b. Ceramah / Bengkel   







Adakan Majlis Perasmian Program BIG Kembara Sosial & Penyerahan Anak    

      





Angkat 








Laksanakan aktiviti Program BIG berdasarkan Panduan Pelaksanaan & Modul  BIG 

      




Perkemahan 2 / Kembara Sosial (Semester 4) , BPG KPM






Buat  penilaian prestasi pelajar dalam program BIG Khidmat Masyarakat  





Tadbir & uruskan penilaian keberkesanan program BIG / eramah daripada persepsi pelajar.








B uat analisis penilaian keberkesanan pengurusan program BIG











Sediakan laporan keberkesanan program BIG










Bentangkan laporan dalam mesyuarat Jawatankuasa Pelaksana / Induk  BIG dan buat  ”Post Mortem” untuk penambahbaikan program.






      






Simpan laporan / rekod  dan failkan







Tamat

6.13.4b   Senarai Borang-Borang Yang Digunakan

                      i.   Borang Tempahan Bilik Kuliah, Bilik Latihan IPG, Dewan Kuliah A/B, Dewan Brooke, dan Auditorium      

     TAZA  IPGKBL.

                     ii,.  Borang Pesanan Barang  Stor  IPG (LAM-PUP06-01)
                    iii..  Borang Permohonan Perolehan (Pembelian Barang/ Alat)  {LAM-PUP06-02}

                     iv.. Borang Penilaian Penceramah/ Pensyarah Sambilan (LAM-PUP06-04)

           v.. Penilaian Prestasi Pembekal (Bekalan/ Kerja/ Perkhidmatan) {LAM-PUP06-03}
          vi.. Borang penilaian pelajar dalam program BIG
               vii.. Borang Maklumat Salah Laku Pelajar  (LAM-PT24-03)


         viii.. Borang Tempahan Kenderaan IPG



ix.. Surat Permohonan Kebenaran  Menggunakan Kenderaan Sendiri. 

6.13.4c   Senarai Dokumen Rujukan


i..  Panduan Pelaksanaan & Modul Program BIG  PISMP (Semester 1 – 6), BPG, KPM. 

               –  berkuatkuasa Jun 2009


ii.. Panduan Pelaksanaan & Modul Program BIG ( KPLI SR / KDPM), Unit HEP., BPG KPM


    { KP(BPG) 9566/ 66 (1) } -  berkuatkuasa  April  2005



iii.. Panduan dan Spesifikasi Penilaian BIG,  Unit  Peperiksaan & Penilaian BPG KPM  

     { KP(BPG)9022/ 4/ 64/ Jld. 2 (45) } – berkuatkuasa  Februari  2005.

iv.. Surat Pekeliling Ikhtisas Bil.8/2009 : Langkah-Langkah Keselamatan  Semasa Mengikuti Aktiviti / Program 

     Lawatan Di Luar Waktu Persekolahan {  KP(BPSH-SPDK)  201 / 005/ 01/ (27) } 

     bertarikh  26  November  2009.

v.. Akta  174

vi.. Peraturan-Peraturan IPG


vii.. Borang Perjanjian Pendidikan Guru

PENGARAH  (DG54)


(En. Abdillah  Bin  Adam)





TIMBALAN PENGARAH (DG52)


(Pn. Hamsiah Bt Abdullah Masni )





KETUA  JABATAN  HEP (DG48)


(En. Abdul Malek Mohd Tahir )





KETUA UNIT PENGEMBANGAN  & KHIDMAT KAUNSELING


 (DG44)


(Pn. Rojiah Abdullah)








KETUA UNIT P”BANGUNAN INSAN 


(DG44)


( Tn. Hj.Norani Drahman)   








KETUA UNIT  KEBAJIKAN & SOSIAL (DG44)


(Pn.Ratnawati Bt Yahya Sawek)








KETUA UNIT  KOLEJ KEDIAMAN   


             (DG48)               (En. Mustaffar Ahmad)





KETUA UNIT DISIPLIN & TATATERTIB  (DG48)


(En. Tan Yoo Heong)














KETUA UNIT 


REKOD & DATA  (DG44)            (En.Ahmat Daud B. Hj. Lugom)               








PEN. KETUA UNIT KEBAJIKAN & SOSIAL DG44


(                            )








PARA  WARDEN  INSTITUT








PEGAWAI KAUNSELING PELAJAR  DG41


(                ?            )








PEGAWAI PENGURUSAN                               HAL EHWAL PELAJAR  DG41


(                            ?         )








PEGAWAI PENGURUSAN 


HAL EHWAL PELAJAR  DG41


( En. Mohamad Bin Hamdan )








KERANI  (ELAUN)


N17


(Monica  Layang)





PEGAWAI PENGURUSAN HEP (BIG)  DG34


(           ?        )





PEM. PEGAWAI PENGURUSAN HEP   DG32


(             ?           )








KERANI DOKUMEN  N17


( Pn. Suefialyna Ahsin)








PENYELIA  ASRAMA  KANAN     N22 (Pn.Madihah Hj.Bol)





PAP  N1


(En. Safuan Husaini)








PAP  N1


(Pn. Ann Bt  Tol)








KERANI  REKOD & DATA


N17


(             ?             )








PENYELIA  ASRAMA LELAKI    N17                                            (En. Mohamad Yusof Drahman)
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