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LATAR BELAKANG
Kursus Diploma Perguruan Malaysia (KDPM), Kursus Perguruan Lepas Ijazah (KPLI), Program Persediaan Ijazah Sarjana Muda Perguruan ( PPISMP ) dan Program  Ijazah Sarjana Muda Perguruan (PISMP) bertujuan melahirkan guru permulaan yang berpengetahuan, berkemahiran dan mengamalkan nilai profesionalisme keguruan. Guru yang berkesan bukan sahaja berkemampuan menguasai kemahiran pengajaran di bilik darjah tetapi juga berkeupayaan menjadi pengurus yang berkesan dalam mengendalikan aktiviti   Unit Beruniform, Persatuan dan Sukan di sekolah.  

Matlamat Pendidikan adalah untuk memperkembangkan potensi individu secara menyeluruh, seimbang dan bersepadu selaras dengan hasrat Falsafah Pendidikan Kebangsaan (FPK). Aktiviti Kokurikulum dapat membentuk dan memupuk kemahiran kepemimpinan, semangat kesukarelaan dan kesukanan. Penglibatan pelajar dalam aktiviti kokurikulum boleh membantu ke arah mewujudkan masyarakat yang demokratis, berakhlak mulia, berdisiplin, berdedikasi, berinovatif dan berkreatif. Aktiviti kokurikulum juga dapat mengukuhkan lagi integrasi kaum bagi membantu usaha mencapai matlamat perpaduan negara, patriotisme dan masyarakat penyayang.

Kokurikulum adalah wajib bagi semua pelajar.  Kelulusan  dalam komponen ini perlu untuk mendapatkan  diploma atau ijazah perguruan.  Aktiviti Kokurikulum yang terlibat adalah persatuan, sukan    (permainan dan olahraga ) dan unit beruniform. Maka, unit kokurikulum telah ditubuhkan khas untuk merancang dan menyelaraskan semua aktiviti yang berkaitan dengan kokurikulum pelajar di institut.

OBJEKTIF UNIT KOKURIKULUM
Di Institut Pendidikan Guru, penglibatan dalam kokurikulum adalah wajib bagi semua pelajar.  Kelulusan  dalam komponen ini perlu untuk mendapatkan  diploma perguruan.

Tujuan kokurikulum diwajibkan dalam Program Pendidikan Guru adalah seperti berikut:

1 Membolehkan pelajar-pelajar memperoleh pengetahuan dan menguasai kemahiran dalam semua aktiviti Kokurikulum di sekolah (persatuan, sukan dan unit beruniform.) 

2 Menguasai aspek pengurusan dan kepimpinan untuk membolehkan pelajar merancang, mengurus dan melaksanakan semua aktiviti Kokurikulum di sekolah. 

3 Membentuk sahsiah bersepadu melalui penghayatan nilai-nilai murni, amalan demokratis, berdisiplin, taat, bersikap positif, toleransi dan patriotisme.

4 Mewujudkan sifat kepimpinan dan membina daya pemikiran yang tajam, inovatif, kreatif dan daya tahan dalam menghadapi tugas.

5 Melahir dan mengembangkan bakat, potensi dan kepimpinan guru pelatih dalam kegiatan sosial, kebudayaan dan khidmat masyarakat yang boleh membantu usaha ke arah mencapai matlamat integrasi, perpaduan negara dan masyarakat penyayang.

                                    CARTA ORGANISASI UNIT KOKURIKULUM 
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FUNGSI UTAMA:   UNIT KOKURIKULUM
(a) Penyelarasan Perancangan Aktiviti Kokurikulum
(b) Pelaksanaan Kokurikulum
i. Pertandingan 

ii. Lawatan

iii. Perkhemahan

iv. Projek

(c) Pengurusan Penilaian Kokurikulum
AKTIVITI-AKTIVITI FUNGSI UTAMA

Rujuk kepada senarai tugas Ketua Unit Kokurikulum, Penolong Ketua Unit Kokurikulum, Penyelaras-penyelaras Unit Kokurikulum, Ketua-ketua Pensyarah Penasihat dan Pensyarah-pensyarah penasihat
SENARAI TUGAS KOKURIKULUM

     Majlis Kokurikulum 

1. merancang program koKurikulum institut mengikut semester/tahun berdasarkan kepada penilaian semester/tahun lepas

2. meluluskan jenis-jenis kokurikulum yang akan diadakan pada setiap semester/tahun

3. mengesahkan perancangan kokurikulum bagi satu-satu semester/tahun

4. menyelaras dan mengesahkan keputusan penilaian kokurikulum
5. bertanggungjawab secara langsung kepada Pengarah dan Timbalan Pengarah dalam semua perkara berkaitan dengan kokurikulum.

6. mengedar sukatan pelajaran kokurikulum kepada Ketua Pensyarah Penasihat/Pensyarah Penasihat kokurikulum.

7. mengagihkan tugas Pensyarah Penasihat kokurikulum.

8. merancangkan anggaran perbelanjaan tahunan pelaksanaan kokurikulum.

9. menentukan semua kegiatan kokurikulum dilaksanakan mengikut rancangan semester.

      Ketua Unit Kokurikulum
1. Menghadiri Mesyuarat MPPP

2. Menyediakan laporan penilaian prestasi pelaksanaan kokurikulum tahunan

3. Menyediakan draf perancangan pelaksanaan kokurikulum berdasarkan penilaian prestasi tahunan sebelumnya yang mengandungi :

-  Ahli Majlis kokurikulum
-  Takwim kokurikulum
-  Senarai Pensyarah Penasihat kokurikulum
-  Jadual Interaksi kokurikulum
4. Membentangkan draf perancangan kokurikulum dalam Mesyuarat Majlis Kokurikulum untuk disahkan.

5. Mengedarkan surat pelantikan serta spesifikasi tugas Penolong Ketua Unit Kokurikulum, Penyelaras, Ketua Pensyarah Penasihat dan Pensyarah Penasihat

6. Menyampaikan taklimat kepada semua Penyelaras, Ketua Penasihat dan Penasihat.

7. Menerima Rancangan Semester dan Pengagihan Tugas Pensyarah Penasihat daripada Penyelaras

8. Menyemak Senarai Nama dan Rekod Markah Pelajar yang diterima daripada Penyelaras kokurikulum untuk disah. 

9. Membuat pemantauan terhadap pelaksanaan aktiviti kokurikulum yang dikendalikan oleh pensyarah penasihat sekurang-kurangnya sekali dalam satu semester.

10. Mendapatkan maklum balas pelajar terhadap pelaksanaan aktiviti kokurikulum oleh pensyarah penasihat,  sekurang-kurangnya sekali dalam satu semester.

11. Menyediakan  laporan hasil pemantauan pelaksanaan kokurikulum bagi tahun berkenaan dan melaporkan dalam Mesyuarat MPPP
12. Membentangkan laporan kehadiran dalam mesyuarat JKPPIPG
13. Mempengerusikan mesyuarat jika ketiadaan pengerusi.

     Penolong Ketua Unit Kokurikulum
1. Membantu KUK dalam hal-hal pentadbiran.

2. Mengawal dan merekodkan fail-fail kokurikulum serta surat-surat edaran pentadbiran dari institut dan BPG.

3. Mencatat dan menyediakan minit dalam mesyuarat Majlis Kokurikulum.

4. Mengawal data berkaitan pendaftaran dan markah kokurikulum.

5. Memantau kehadiran pensyarah penasihat kokurikulum dan pelajar.

6. Menjalankan tugas berkaitan sebagaimana diarahkan oleh pentadbir.

7. Membantu menyelaraskan persediaan pasukan-pasukan maktab ke pertandingan KAGUM

8. Membantu dalam pengelolaan Pertandingan KAGUM Peringkat Zon dan Kebangsaan.

9. Membantu KUK dalam perkara-perkara berkaitan dengan kokurikulum dari masa ke semasa.

Penyelaras

1. Bersama-sama KUK menyediakan draf perancangan pelaksanaan kokurikulum.

2. Menghadiri Mesyuarat Majlis Kokurikulum
3. Mengendalikan mesyuarat perancangan aktiviti kokurikulum untuk semester berkenaan bersama-sama Ketua Pensyarah Penasihat.

4. Mengedar dan mengumpul Borang Pemilihan kokurikulum setelah dilengkapkan oleh pelajar baru      

5. Memproses agihan pelajar baru  kepada jenis kokurikulum tertentu berdasarkan kepada Borang Pemilihan kokurikulum.

6. Menyimpan Borang Pemilihan kokurikulum.

7. Mengedarkan senarai nama pelajar baru yang telah diagihkan kepada Ketua Pensyarah Penasihat berkenaan dan satu salinan kepada KUK.

8. Menerima dan mengesahkan Rancangan Semester dan Pengagihan Tugas Pensyarah Penasihat daripada Ketua-Ketua Pensyarah Penasihat/Pensyarah Penasihat.

9. Menerima, mengesahkan dan mengumpul Laporan Pengurusan kokurikulum (Kuliah) Mingguan daripada pensyarah berkenaan. (Penyelaras Persatuan sahaja)

10. Menerima,menyemak dan menandatangani  Senarai Nama dan Rekod Markah Pelajar dari Ketua Pensyarah Penasihat
11. Memasukkan markah ke dalam BKKP yang dibekalkan oleh Setiausaha Peperiksaan (KUP).
12. Menyerahkan markah kokurikulum berserta dengan  Senarai Nama dan Rekod Markah kepada KUK.
13. Mengumpul maklumat dan rumusan kehadiran kokurikulum pada setiap akhir semester dan diserahkan kepada KUK bersama markah.

14. Membuat pemantauan terhadap pelaksanaan aktiviti kokurikulum yang dikendalikan oleh pensyarah penasihat sekurang-kurangnya sekali dalam satu semester

15. Mendapatkan maklum balas pelajar terhadap pelaksanaan aktiviti kokurikulum oleh pensyarah penasihat,  sekurang-kurangnya sekali dalam satu semester

16. Menyelaraskan persediaan pasukan-pasukan maktab ke pertandingan KAGUM

17. Membantu dalam pengelolaan Pertandingan KAGUM Peringkat Zon dan Kebangsaan.

18. Menyediakan anggaran perbelanjaan komponen masing-masing.

19. Membantu KUK dan Penolong KUK dalam perkara-perkara berkaitan dengan kokurikulum dari masa ke semasa.


Ketua Pensyarah Penasihat

1. Menghadiri mesyuarat perancangan aktiviti kokurikulum yang dikendalikan oleh Penyelaras

2. Mengadakan mesyuarat dengan Pensyarah Penasihat untuk merancang aktiviti kokurikulum mengikut sukatan pelajaran

3. Mengagihkan tugas kepada Pensyarah Penasihat 

4. Menyedia dan menyerahkan satu salinan Perancangan Semester dan Pengagihan Tugas Pensyarah Penasihat kepada Penyelaras dan KUK
5. Mengenal pasti dan menjemput fasilitator / penceramah / hakim luar jika didapati perlu.

6. Mengendalikan kes-kes salah laku pelajar yang berkaitan dengan kokurikulum, jika berkenaan.(Rujuk Prosedur Pengurusan Disiplin Pelajar)

7. Melaksanakan aktiviti berpandukan Perancangan Semester.

8. Menanda dan mencatatkan kehadiran pelajar. 

9. Menerima dan menyimpan salinan Laporan Aktiviti kokurikulum Mingguan bagi setiap kumpulan kokurikulum di bawahnya (untuk tujuan rekod kualiti)

10. Menyerahkan Senarai Nama dan Rekod Markah Pelajar kepada Penyelaras
11. Membuat pemantauan terhadap pelaksanaan aktiviti kokurikulum yang dikendalikan oleh pensyarah penasihat sekurang-kurangnya sekali dalam satu semester

12. Mendapatkan maklum balas pelajar terhadap pelaksanaan aktiviti kokurikulum oleh pensyarah penasihat,  sekurang-kurangnya sekali dalam satu semester


Pensyarah Penasihat

1. Menghadiri mesyuarat perancangan aktiviti kokurikulum mengikut sukatan  yang dikendalikan oleh Ketua Pensyarah Penasihat.

2. Menyediakan perancangan semester dan menyerahkan satu salinan kepada Penyelaras dan KUK.

3. Mengenal pasti dan menjemput penceramah/fasilitator/hakim luar (jika perlu)

4. Mengendalikan kes-kes salah laku pelajar yang berkaitan dengan kokurikulum, jika berkenaan.  ( Rujuk Prosedur Pengurusan Disiplin Pelajar)

5. Melaksanakan aktiviti kokurikulum berpandukan perancangan semester.

6. Menanda/mencatat kehadiran pelajar dalam Rekod Kehadiran kokurikulum.

7. Mengisi Laporan Aktiviti kokurikulum Mingguan.

8. Melakukan penilaian pada akhir semester dan merekodkannya (berdasarkan penilaian yang terdapat dalam sukatan pelajaran).

9. Menyerahkan borang Senarai Nama dan Rekod Markah Pelajar kepada Penyelaras melalui Ketua Pensyarah Penasihat

PROSES  KERJA  BAGI  PERLAKSANAAN  AKTIVITI  KOKURIKULUM
	BIL.


	PROSES  KERJA
	PEGAWAI YANG MELULUSKAN / DIRUJUK


	SESI UNDANG-UNDANG / PERATURAN

	1.
	Arah KUK membuat perancangan pelaksanaan kokurikulum tahunan/semester berkenaan

	Pengarah / Tim. Pengarah

	BPG-PPK-PT11

	2.
	Lantikan Penyelaras


	Pengarah / Tim. Pengarah
	

	3.
	Sedia draf perancangan pelaksanaan kokurikulum : 

Ahli Majlis Kokurikulum
Takwim

Senarai pensyarah penasihat

Jadual Interaksi


	KUK / Penyelaras 
	

	4.
	Adakan Mesyuarat Majlis Kokurikulum :

Bentang draf perancangan perlaksanaan kokurikulum
Taklimat tentang perlaksanaan kokurikulum
Serah borang pemilihan kokurikulum untuk pelajar baru kepada penyelaras

	KUK

	LAM-PT11-01A/B/C

	5.
	Lantik  Ketua Pensyarah Penasihat dan Pensyarah Penasihat
	Pengarah / Tim. Pengarah
	

	6.
	Edar surat lantikan serta spesifiksi tugas kepada Penyelaras , Ketua Pensyarah Penasihat dan Pensyarah Penasihat  


	KUK
	

	7.
	Kendalikan mesyuarat perancangan aktiviti kokurikulum bersama Ketua Pensyarah Penasihat
	Penyelaras
	Perancangan yang telah diluluskan dalam Mesyuarat Majlis Kokurikulum



	BIL.


	PROSES  KERJA
	PEGAWAI YANG MELULUSKAN / DIRUJUK


	SESI UNDANG-UNDANG / PERATURAN

	8.
	Kumpulkan borang yang dilengkapkan pelajar baru


	Penyelaras
	  

	9.
	Senaraikan agihan pelajar baru berdasarkan jenis kokurikulum


	Penyelaras
	

	10.
	Edarkan senarai nama pelajar kepada Ketua Pensyarah Penasihat / Pensyarah Penasihat dan salinan kepada KUK


	Penyelaras
	

	11.
	Adakan mesyuarat untuk merancang aktiviti kokurikulum mengikut sukatan dan mengagihkan tugas kepada Pensyarah Penasihat
	Ketua Pensyarah Penasihat / Pensyarah Penasihat.
	

	12.
	Sediakan Perancangan Semester dan Pengagihan Tugas Pensyarah Penasihat
	Ketua Pensyarah Penasihat / Pensyarah Penasihat


	LAM-PT11-02


	13.
	Serahkan satu salinan Perancangan Semester dan Pengagihan Tugas  Pensyarah Penasihat kepada KUK dan Penyelaras kokurikulum bidang berkenaan


	Ketua Pensyarah Penasihat / Pensyarah Penasihat
	LAM-PT11-02

	14.
	Kenalpasti dan jemput fasilitator / penceramah / hakim luar ( jika perlu ) 


	Ketua Pensyarah Penasihat / Pensyarah Penasihat
	AK-PT11-01


	15.
BIL.


	Laksanakan aktiviti berpandukan perancangan semester

PROSES  KERJA
	Ketua Penyelaras Penasihat / pensyarah penasihat
PEGAWAI YANG MELULUSKAN / DIRUJUK


	SESI UNDANG-UNDANG / PERATURAN

	16.
	Lengkapkan kehadiran pelajar
	Ketua Penyelaras Penasihat /

Pensyarah Penasihat
	LAM-PT11-03



	17.
	Buat Laporan Aktivti Kokurikulum 


	Ketua Penyelaras Penasihat / Pensyarah Penasihat


	LAM-PT11-04

	18.
	Buat Laporan Pengurusan Kokurikulum ( Kuliah )
	Ketua Penyelaras Penasihat / Pensyarah Penasihat


	LAM-PT11-05

	19.
	Kendalikan kes-kes salah laku pelajar berkaitan kokurikulum
	Ketua Penyelaras Penasihat / Pensyarah Penasihat


	BPG-PPK-PT-24

	20.
	Pantau perlaksanaan aktiviti kokurikulum  yang dikendalikan oleh Pensyarah Penasihat
	KUK / Penyelaras  dan Ketua Pensyarah Penasihat


	LAM-PT11-07

	21.
	Dapatkan maklum balas pelajar terhadap perlaksanaan kokurikulum oleh Pensyarah Penasihat
	KUK / Penyelaras dan Ketua Pensyarah Penasihat


	LAM-PT11-08

	22.
	Nilai pelajar pada semester berkenaan
	Ketua Pensyarah Penasihat dan Pensyarah Penasihat
	

	23.
	Isi markah dalam borang senarai nama dan rekod markah pelajar
	Ketua Pensyarah Penasihat dan Pensyarah Penasihat


	LAM-PT11-06


	BIL.


	PROSES  KERJA
	PEGAWAI YANG MELULUSKAN / DIRUJUK


	SESI UNDANG-UNDANG / PERATURAN

	24.
	Serahkan senarai nama dan rekod markah pelajar kepada penyelaras
	Ketua Pensyarah Penasihat dan Pensyarah Penasihat


	LAM-PT11-06

	25.
	Terima ,semak dan tandatangan senarai nama dan rekod markah pelajar


	Penyelaras
	

	26.
	Masukkan markah ke dalam BKKP
	Penyelaras
	

	27.
	Serahkan markah kokurikulum berserta  senarai nama dan rekod markah kepada KUK 
	Penyelaras
	

	28.
	Semakkan senarai nama dan rekod markah pelajar yang diterima daripada penyelaras untuk disahkan dan diserahkan satu salinan kepada KUP
	KUK
	

	29.
	Sediakan laporan hasil pemantauan perlaksanaan kokurikulum bagi tahun berkenaan dan laporkan dalam Mesyuarat MPPP
	KUK
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[image: image1]


[image: image2]

TINDAKAN KETUA PENSYARAH PENASIHAT DAN PENSYARAH PENASIHAT DALAM MELAKSANAKAN AKTIVITI KOKURIKULUM  
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SENARAI BORANG/LAMPIRAN   
( Versi Terkini Hendaklah Sentiasa Dipakai))
1.
LAM-PT 11-01A
:BORANG PEMILIHAN KOKURIKULUM SUKAN

2.
LAM-PT 11-01B
:BORANG PEMILIHAN KOKURIKULUM 
                                            UNIT BERUNIFORM

3.
LAM-PT 11-01C
:BORANG PEMILIHAN KOKURIKULUM

                                            PERSATUAN

4.
LAM-PT 11-02
:PERANCANGAN SEMESTER DAN PENGAGIHAN
                                            TUGAS PENSYARAH PENASIHAT

5.
LAM-PT11-03
:REKOD KEHADIRAN PELAJAR

6.
LAM-PT 11-04
:LAPORAN AKTIVITI KOKURIKULUM
7.
LAM-PT 11-05
:BORANG PENGURUSAN KOKURIKULUM

                                            (KULIAH)

8.
LAM-PT 11-06
:SENARAI NAMA DAN REKOD MARKAH AHLI

9.        LAM-PT 11-07
:PEMANTAUAN KEBERKESANAN PELAKSANAAN 
                                            KOKU   DARI PERSEPSI KUK / PENYELARAS /        

                                            KETUA PENSYARAH PENASIHAT

10.
LAM-PT 11-08
:PEMANTAUAN KEBERKESANAN PELAKSANAAN 
                                            KOKURIKULUM DARI PERSEPSI PELAJAR

(Borang-borang & LAM-PT yang berkenaan boleh dimuat turun daripada intranet IPBL)

PENAUNG


PENGARAH 








PENGERUSI


TIMB. PENGARAH 





SETIAUSAHA 


KETUA  UNIT KOKURIKULUM








PEN. SETIAUSAHA


 PEN. KETUA UNIT KOKURIKULUM








PENYELARAS UNIT BERUNIFORM





Lantik Ketua Pensyarah Penasihat dan pensyarah penasihat





PENYELARAS PERSATUAN








PENYELARAS SUKAN








KETUA-KETUA PENSYARAH  PENASIHAT PERMAINAN / PERSATUAN / UNIT BERUNIFORM  /OLAHRAGA


PENSYARAH-PENSYARAH PENASIHAT PERMAINAN / PERSATUAN / UNIT BERUNIFORM  /OLAHRAGA





Memberi taklimat kepada pelajar baru


Serah borang pemilihan





Mula





Sediakan draf Perancangan Pelaksanaan aktiviti kokurikulum    





Arah KUK buat perancangan aktiviti kokurikulum  


Lantik Penyelaras
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PEMBANTU TADBIR N 17





PENOLONG PEGAWAI


PENGURUSAN


 DG 34/32/29








PEGAWAI PENGURUSAN KOKURIKULUM


 DG 41





JURULATIH/ PENSYARAH PENASIHAT





JURULATIH/ PENSYARAH PENASIHAT








JURULATIH/ PENSYARAH PENASIHAT











JURULATIH/ PENSYARAH PENASIHAT











KETUA JURULATIH/KETUA PENSYARAH PENASIHAT








KETUA JURULATIH/KETUA PENSYARAH PENASIHAT








KETUA JURULATIH/KETUA PENSYARAH PENASIHAT








KETUA JURULATIH/KETUA PENSYARAH PENASIHAT








PENOLONG PENYELARAS PERSATUAN











PENOLONG PENYELARAS PULAKO/EKSTRA KK











PENOLONG PENYELARAS SUKAN








PENOLONG PENYELARAS UNIT BERUNIFORM








PENYELARAS 


SUKAN


 








PENYELARAS UNIT BERUNIFORM  


 








PENYELARAS PERSATUAN  


 








PENYELARAS 


PULAKO/EKSTRA KK











PENOLONG SETIAUSAHA


    (Penolong KUK)








JURULATIH/PENSYARAH KANAN


(DG 52)


    








SETIAUSAHA  


  (Ketua Unit Kokurikulum) 








BENDAHARI


 Ketua Unit Khidmat Pengurusan





PENGERUSI


 (Timbalan Pengarah)








PENASIHAT


 (Pengarah)





Terkini yang telah disarankan oleh BPG





Mesyuarat Perancangan Aktiviti  Kokurikulum    bersama ketua pensyarah penasihat.





Edar borang Pemilihan    kepada pelajar baru


Kumpul borang yang dilengkapi oleh pelajar baru


Senarai agihan pelajar baru











Edar senarai nama pelajar baru





Mesyuarat Merancang Aktiviti  Kokurikulum  





Bentang ke Mesyuarat Majlis Kokurikulum  








Tidak 





Terima?





A





Ya





Sedia perancangan semester dan serah salinan ke KUK


Jemput fasilitator (jika perlu)


Laksana aktiviti dan ambil kehadiran


Buat laporan aktiviti


Pantau pelaksanaan aktiviti kokurikulum  


Dapatkan maklum balas pelajar terhadap pelaksanaan





  Nilai pelajar dan isi markah 





Serah rekod markah kepada penyelaras





Semak dan tandatangan senarai nama dan rekod markah pelajar


Masukkan markah ke dalam BKKP








Serah rekod markah pelajar kepada KUK





Semak senarai dan rekod markah dan sahkan


Serah satu salinan rekod markah kepada KUP














Sediakan laporan hasil pemantauan dan laporkan dalam Mesyuarat MPPP





A





Laksanakan Aktiviti  Kokurikulum  





Buat pemantauan pelaksanaan aktiviti kokurikulum  





Mesyuarat Merancang Aktiviti Kokurikulum    





Dapatkan maklum balas pelajar terhadap pelaksanaan   





Penilaian terhadap pelajar dan mengisi markah





Serah rekod markah kepada penyelaras





Semak & tandatangan senarai nama dan rekod markah pelajar





Masukkan markah ke dalam BKKP 





Serah rekod markah pelajar kepada KUK





Tamat








