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1.0
OBJEKTIF  JABATAN/ PEJABAT (INSTITUT)

Memberi perkhidmatan pendidikan dan latihan keguruan yang berkualiti kepada pelajar-

pelajar  Latihan Perguruan Praperkhidmatan , Kursus Dalam Perkhidmatan serta pelanggan- pelanggan lain. 

2.0
OBJEKTIF BAHAGIAN / UNIT

Objektif utama unit ini ialah memastikan ; 

2.1 
proses pengurusan, perancangan dan pelaksanaan serta penilaian praktikum dapat 

diurus secara terkawal dan sistematik serta adil untuk memberi pengalaman pengurusan 

pengajaran pembelajaran di bilik darjah serta pengurusan pendidikan dalam situasi sebenar di sekolah. 

2.2 
memastikan lebih  75 % pelajar institut dapat menguasai kompetensi dalam ilmu kandungan 

    (content knowledge) dan  kemahiran pedagogi serta memiliki nilai atau sikap keguruan yang positif.
2
3.
CARTA  ORGANISASI JABATAN (INSTITUT)

CARTA ORGANISASI STAF AKADEMIK IPG KAMPUS BATU LINTANG 2010, KUCHING, SARAWAK 

[image: image1.emf]
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4.
CARTA ORGANISASI KEDUDUKAN PEGAWAI

AJK INDUK PRAKTIKUM INSTITUT PENDIDIKAN GURU 

[image: image2.emf]                                                                 

PENGERUSI   (PENGARAH)    

TIMBALAN PENGERUSI   (TIMBALAN PENGARAH)  

SETIAUSAHA  

SEMUA   KETUA JABATAN  

KETUA   UNIT GERKO   KETUA   PUSAT SUMBER  

KETUA UNIT   PEPERIKSAAN  

KETUA UNIT LATIHAN  DALAM PERKHIDMATAN  
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AJK PASUKAN PENGURUSAN PRAKTIKUM INSTITUT PENDIDIKAN GURU

[image: image3.emf]                                                                  

PENGERUSI   (KETUA UNIT PRAKTIKUM)  

SETIAUSAHA  

PENYELARAS  ROS/PBS  

PENYELARAS  PRAKTIKUM KDPM  

PENYELARAS  PRAKTIKUM KPLI   PENYELARAS  PRAKTIKUM KDP  

PENYELARAS  PRAKTIKUM  LPBS/j - QAF   PENYELARAS  PRAKTIKUM  PISMP  
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5.
SENARAI TUGAS / KUASA DAN HUBUNGAN PEGAWAI DENGAN PEGAWAI-PEGAWAI LAIN

UNIT  PRAKTIKUM INSTITUT PENDIDIKAN GURU

JAWATAN
:
KETUA UNIT PRAKTIKUM

Tugas Pegawai Atasan Yang Ada

Hubungan

PENGARAH BAHAGIAN PENDIDIKAN GURU

Menggubal dasar tentang pendidikan dan latihan perguruan untuk institusi / institut perguruan di Malaysia, menetapkan garis panduan praktikum untuk latihan

perguruan dan memberi arahan berkaitan pelaksanaan praktikum serta membuat keputusan tentang kes-kes praktikum

yang penting.

PENGARAH JABATAN PELAJARAN 

NEGER (JPN) I / JABATAN

PENDIDIKAN TEKNIKAL(JPTEK), 
BAHAGIAN MATRIKULASI, JABATAN PENDIDIKAN ISLAM(JAPIM), JABATAN PENDIDIKAN KHAS, JABATAN SUKAN DAN INSTITUSI PENDIDIKAN

BERKENAAN.

Memberi kebenaran menggunakan 
sekolah-sekolah rendah dan menengah




Tugas dan Tanggungjawab

(i.)  Merancang Jadual Kerja 

Pelaksanaan Rancangan

Orientasi Sekolah (ROS), PBS dan Praktikum bagi semua program latihan perguruan yang melibatkan aktiviti Praktikum selaras dengan arahan Bahagian Pendidikan Guru (bagi program latihan perguruan

praperkhidmatan) dan struktur 
kursus (bagi program latihan 
perguruan dalam perkhidmatan).

(ii). Merancang penempatan dan 

mengenal pasti bilangan pelajar 

dan opsyen yang akan terlibat 

dengan aktiviti ROS, PBS dan

praktikum ke institusi pendidikan yang berkenaan.

(iii). Merancang dan memantau

pencalonan dan perlantikan

guru pembimbing yang

melibatkan surat menyurat

dengan Jabatan Pendidikan




Kuasa Yang Diberi


- Menerima arahan

Pengarah Institut untuk 
merancang dan mengurus 
pelaksanaan Rancangan

Orientasi Sekolah (ROS), PBS dan praktikum.

- Mengurus, menyimpan dan mengemaskinikan fail-fail 
dan dokumen-dokumen 
praktikum.

- Sebagai setiausaha

JKIPMPG

- Sebagai pengerusi

Pasukan Pengurusan

Praktikum.(PPP)

- Memanggil mesyuarat JKIPMPG dan PPP

- Mengagihkan tugas kepada 
semua penyelaras praktikum




Tugas Pegawai-

pegawai Lain Yang Ada Hubungan Serta 

Jenis Hubungan


PENYELARAS ROS/PBS

Urusan perancangan, 
taklimat, pelaksanaan dan 
penilaian Rancangan 
Orientasi Sekolah (ROS) / Pengalaman Berasaskan Sekolah (PBS)

PENYELARAS-

PENYELARAS

PRAKTIKUM

Urusan perancangan, 
taklimat, pelaksanaan dan penilaian praktikum bagi Kursus Diploma

Perguruan Malaysia, 
Kursus Perguruan Lepas 
Ijazah Sekolah Rendah. 
Kursus Perguruan Lepas 
Ijazah, Kursus Diploma 
Perguruan Malaysia 
Kursus Dalam Cuti dan Program Ijazah Sarjana Muda Perguruan
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kebangsaan / institusi berkenaan

sebagai tempat untuk pelaksanaan program  praktikum institut.

Melantik dan mengeluarkan surat perlantikan guru pembimbing kepada guru pembimbing berkenaan dan salinannya ke institut.

Merasmikan taklimat praktikum untuk pengurus sekolah dan guru pembimbing yang dikendalikan oleh urus setia

praktikum institut.

PENGARAH  INSTITUT

Menerima arahan pelaksanaan dasar dan garis panduan serta program praktikum daripada Pengarah BPG.

Mempengerusikan Jawatankuasa Induk 
Praktikum Maktab Pendidikan Guru 
(JKIPMPG) bagi menentukan dasar, 
pelaksanaan, mengesahan keputusan 
penilaian praktikum dan membuat 
keputusan yang berkaitan dengan 
pengurusan dan pelaksanaan praktikum 
di peringkat maktab. Membuat pelantikan 
penyelaras praktikum / AJK Pasukan 
Pengurusan Praktikum, ahli-ahli 
JKIPMPG yang melaksanakan tugas 
pemantauan / rentasan praktikum dan 
pensyarah pembimbing praktikum. 
Memberi arahan kepada SU Praktikum 
untuk melaksanakan tugas pengurusan




Negeri(JPN), Jabatan

Pendidikan Teknikal(JPTek),

Bahagian Matrikulasi, Jabatan

Pendidikan Islam(JAPIM),

Jabatan Pendidikan Khas,

Jabatan Sukan dan Institusi

pendidikan berkenaan.

(iv). Merancang dan memantau

penyediaan bahan-bahan

bercetak dan edaran lain yang

berkaitan untuk diedarkan

kepada pelajar, pensyarah

pembimbing, guru pembimbing

dan pihak pengurusan institusi

pendidikan yang terlibat dengan

ROS/PBS dan praktikum.

(v). Mempengerusikan mesyuarat

Pasukan Pengurusan Praktikum

Maktab bagi membincangkan

perancangan dan perlaksanaan

ROS/PBS dan praktikum.

(vi). Merancang penempatan

pensyarah pembimbing

mengikut pengkhususan untuk

membimbing dan menyelia

pelajar yang menjalani

praktikum.

(vii). Merancang dan memantau

pengisian dan pengendalian




seperti menyediakan jadual

kerja pelaksanaan ROS/ PBS/praktikum dan tugas-tugas lain yang berkaitan dengan praktikum.

- Mengurus hal penempatan pelajar ke sekolah untuk 
praktikum

- Mengurus surat-menyurat yang berkaitan dengan praktikum seperti;

a.    surat panggilan taklimat kepada pelajar, pensyarah pembimbing, guru

pembimbing, pengurus sekolah .

b.  surat penempatan ROS/PBS praktikum ke sekolah

c.  surat meminta Pengarah JPN melantik dan

mengeluarkan surat

perlantikan guru

pembimbing.

-Menerima  markah

praktikum dan menyemak, 
menjumlah, menganalisis 
dan menyimpan/ memfailkan 
/ muat turun data tersebut.

- Menerima laporan kes praktikum daripada




Kursus Perguruan Lepas

Ijazah Sekolah Rendah Latihan Perguruan

Berasaskan Sekolah dan Kursus Dalam

Perkhidmatan, PISMP

PENSYARAH -

PENSYARAH

PEMBIMBING

Pensyarah yang dilantik untuk menjalankan tugas bimbingan dan penilaian ROS /PBS Praktikum.

Menghadiri taklimat, 
memberi maklum balas 
/membuat laporan kes

praktikum, menyerahkan 
markah dan dokumen-
dokumen yang berkaitan 
kepada KU Praktikum.

KERANI-KERANI

(PEMBANTU TADBIR RENDAH)

a.    Kerani Akaun -

Urusan pengendalian 

tuntutan elaun pelajar, 

guru pembimbing dan 

pengurus sekolah. 
b.     Kerani Persuratan -
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dan pelaksanaan  praktikum. 

Memberi arahan dan kebenaran kepada pensyarah untuk melaksanakan tugas penyeliaan praktikum.

Meluluskan tuntutan perjalanan pensyarah bagi penyeliaan praktikum dan  tuntutan elaun guru pembimbing serta  elaun perjalanan menghadiri taklimat bagi 
pengurus sekolah dan guru pembimbing.

TIMBALAN PENGARAH INSTITUT

Memberi arahan / kebenaran dalam 
segala urusan pengurusan dan 
pelaksanaan praktikum bagi pihak 
Pengarah Institut jika ketiadaan beliau. 
Sebagai Timbalan Pengerusi JKIPMPG 
dan menjalankan tugas semasa 
ketiadaan beliau.

KETUA-KETUA JABATAN

Mencalonkan pensyarah pembimbing yang terlibat dalam aktiviti penyeliaan praktikum bagi mata pelajaran

pengkhususan dan minor/ elektif kepada 
KU Praktikum untuk urusan perlantikan. 
Sebagai  ahli JKIPMPG terlibat dalam

mesyuarat JKIPMPG, membuat




taklimat ROS/PBS dan praktikum.

(viii). Merancang dan memantau

pemantauan kehadiran ROS/PBS

dan praktikum untuk mengenal

pasti pelajar yang dikehendaki

mengulang atau melengkapkan

bilangan hari ROS/PBS dan

praktikum.

(ix). Merancang  dan memantau

aktiviti rentasan bagi

mengesahkan pelajar yang

gagal dan cemerlang dalam

praktikum.

(x). Memastikan serahan markah

ROS dan praktikum daripada

semua pensyarah pembimbing

dan pengurus sekolah.

(xi). Merancang dan memantau

perlaksanaan sesi refleksi

praktikum.

(xii) Menyediakan laporan kes-kes

gagal,  penangguhan,

melengkap dan mengulang

ROS/PBS dan praktikum untuk

dibentangkan dalam mesyuarat

Jawatankuasa Induk Praktikum

Maktab Pendidikan

Guru(JKIPMPG).




pensyarah pembimbing /

pihak sekolah dan meneliti kes tersebut untuk tindakan sewajarnya / lanjut.

- Menerima borang

kehadiran praktikum pelajar dan menyemak, menjumlah, menganalisis serta

merumuskan kehadiran pelajar.

- Merancang dan

menguruskan aktiviti-aktiviti pemantauan dan rentasan praktikum.

- Melaporkan kes praktikum, kehadiran dan markah 
praktikum ke mesyuarat 
JKIPMPG.

- Membuat laporan penilaian pencapaian / keberkesanan pelaksanaan praktikum .

- Membuat laporan ke BPG tentang keberkesanan 
pelaksanaan praktikum bagi tahun berkenaan.

- Merancang dan mengurus taklimat praktikum untuk pelajar, pensyarah




Urusan fail praktikum

dan mengambil tindakan 

perlu.

JURUTAIP

Menaip surat-surat 
berkaitan.

PELAYAN PEJABAT

Membuat fotostat salinan-
salinan yang perlu dan urusan pos surat.

HUBUNGAN  LUAR

PENGETUA/ GURU BESAR / PENGURUS SEKOLAH

Menghadiri taklimat

praktikum yang dianjurkan oleh Institut.

Memberi taklimat tentang 
sekolah dan bantuan 
profesional kepada pelajar 
Institut.

Mengesahkan kehadiran 
praktikum pelajar di 
sekolah dan memberi 
maklum balas / membuat 
laporan kes praktikum ke 

 
8

pemantauan dan rentasan praktikum.
(xiii) Memanggil Mesyuarat
pembimbing, guru
institut jika perlu.

JKIPiPG untuk mengesahkan
pembimbing dan pengurus

kehadiran dan keputusan
sekolah.

Praktikum.
GURU-GURU

- Menerima, mengumpul dan
PEMBIMBING

(xiv) Menyerahkan markah
menyemak semua tuntutan

Praktikum kepada Ketua Unit
elaun praktikum bagi pelajar,
Menghadiri taklimat

Peperiksaan Institut
guru pembimbing dan
praktikum. Membimbing

pengurus sekolah dan
dan menilai pelajar

(xv) Membina dan mengukuhkan
menyerahkannya kepada
institut semasa

hubungan profesional dengan
kerani akaun.
praktikum. Membuat

Jabatan  Pelajaran Negeri
laporan kes praktikum

(JPN),  Jabatan Pendidikan
kepada KU Praktikum jika

Teknikal(JPTek),  Bahagian
perlu.

Matrikulasi, Jabatan Pendidikan
Menyerahkan borang

Islam(JAPIM), Jabatan
PR1, borang maklumat

Pendidikan Khas, Jabatan
guru pembimbing,

Sukan dan Institusi pendidikan
tuntutan elaun guru

berkenaan bagi memastikan
pembimbing    dan

perlaksanaan ROS/PBS dan
dokumen-dokumen yang

praktikum berjalan lancar.
berkaitan kepada KU

Praktikum. 

(xvi) Mempengerusikan 

penganalisisan data maklum 
balas perlaksanaan praktikum 
untuk mengenal pasti aspek 
pembetulan,  pencegahan dan 
penambahbaikan yang perlu 
dirancang dan dilaksanakan. 

(xvii) Merancang dan menyelaras 

pengurusan pembayaran elaun 
penyeliaan guru pembimbing. 



.
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(xviii)Merancang dan menyelaras 

perlaksanaan kursus mentoring untuk pensyarah pembimbing dan guru pembimbing. 

(xix).Menyediakan laporan 

perlaksanaan bagi semua 
program praktikum  untuk 
dihantar ke Bahagian 
Pendidikan Guru. 

(xx)  Tugas-tugas lain yang 

diarahkan oleh Pengarah dari semasa ke semasa. 
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6.
PERATURAN-PERATURAN PENTADBIRAN BAGI AKTIVITI PRAKTIKUM

Aktiviti : Pengurusan Praktikum 
Jawatan : Kegtua Unit Praktikum 

1.  Arahan BPG 

2.  Garis Panduan Praktikum 

3.  Manual Kualiti ISO 

4.  Senarai Tugas dan Tanggungjawab Pensyarah 

5.  Memo dari Pengarah dan Timbalan Pengarah 

6.  Arahan Perbendaharaan 

7.  Peraturan Maktab Pendidikan Guru (Peperiksaan, Penilaian dan Pensijilan) 1999 
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7.
PROSES  KERJA

i)
Merancang Jadual Kerja Pelaksanaan Rancangan Orientasi Sekolah (ROS) /Pengalaman Berasaskan Sekolah (PBS) 

Praktikum bagi semua program latihan perguruan
Bil.

1.

2.

3.

4.

5.




Proses Kerja

Menerima surat arahan merancang jadual kerja pelaksanakan ROS / Pengalaman Berasaskan Sekolah (PBS) praktikum bagi tahun berkenaan.

Menyemak dan membincang dengan Pengarah semua program latihan perguruan yang melibatkan praktikum untuk semua kumpulan bagi tahun berkenaan.

Bincang dengan penyelaras-penyelaras praktikum untuk 
pengagihan tugas bagi perancangan dan pelaksanaan 
ROS/PBS praktikum mengikut tarikh yang ditetapkan oleh Bahagian Pendidikan Guru.

Merancang Jadual Kerja Pelaksanaan ROS / praktikum mengikut format Jadual Kerja LAM-PT12 1A / LAM-PT12 1B.

Menyimpan satu salinan Jadual Kerja dalam fail praktikum.




Pegawai Yang

Meluluskan / Dirujuk

Pengarah

Penyelaras-penyelaras praktikum




Seksi Undang-

undang / Peraturan

Garis Panduan Praktikum

Manual Kualiti ISO 
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(ii).
Merancang penempatan dan mengenal pasti bilangan pelajar dan opsyen yang akan terlibat dengan aktiviti

ROS / PBS / praktikum

Bil.
Proses Kerja
Pegawai Yang
Seksi Undang-

Meluluskan / Dirujuk
undang / Peraturan

1.
Mendapatkan maklumat tentang bilangan pelajar dan opsyen
KJ HEP
Garis Panduan

yang akan terlibat dalam aktiviti ROS /PBS /  praktikum dari Ketua
Praktikum

Jabatan Hal Ehwal Pelajar .
Pengarah Jabatan
Manual Kualiti ISO

Pelajaran Negeri

2.
Meneliti Garis Panduan Praktikum dan membuat cadangan

sekolah / kawasan yang akan digunakan mengikut bilangan
Penyelaras-penyelaras

waktu dan mata pelajaran yang perlu diajar oleh pelajar semasa
praktikum

praktikum.

KU Praktikum

3.
Memanggil mesyuarat AJK Pasukan Pengurusan Praktikum

untuk membincang

a) sekolah / kawasan yang akan digunakan 

b) bilangan maksimum pelajar dan opsyen yang boleh 
ditempatkan  di sesebuah sekolah 

4. 
Dapatkan kelulusan dari JPN tentang sekolah-sekolah yang 

akan dilibatkan dalam ROS/PBS / praktikum. 

5.
Dapatkan maklumat tentang bilangan kelas setiap sekolah dari

Jabatan Pelajaran Negeri.

6.
Minta maklumat dari pensyarah berkaitan dengan penempatan

khas untuk pelajar-pelajar tertentu.

7.
Mengagihkan pelajar berdasarkan garis panduan praktikum.
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Bil.
Proses Kerja

8.
Membentang penempatan semasa mesyuarat MPPP / JKIPMPG

dan buat pengubahsuaian jika perlu.

9.
Mempamerkan maklumat penempatan di papan notis.

10.
Beri satu salinan penempatan kepada pihak pentadbiran.

11.
Menyimpan satu salinan penempatan pelajar dalam fail

praktikum.




Pegawai Yang
Seksi Undang-

Meluluskan / Dirujuk
undang / Peraturan 
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(iii).
Merancang dan memantau pencalonan dan perlantikan guru pembimbing.

Bil.
Proses Kerja
Pegawai Yang

Meluluskan / Dirujuk

1.
Maklumkan kepada pihak sekolah tentang bilangan pelajar
Pengarah JPN

mengikut opsyen yang akan ditempatkan di sekolah yang

berkenaan secara bertulis melalui dan salinan kepada JPN /
Pengetua / Guru Besar

JPTek, Bahagian Matrikulasi, JAPIM, Jabatan Pendidikan Khas,

Jabatan Sukan dan institusi pendidikan berkenaan.
Pengarah Bahagian

Matrikulasi

2.
Minta pihak sekolah / institusi pendidikan mencalonkan guru

pembimbing yang berpengalaman dan sesuai mengikut opsyen.
Pengarah Jabatan

Pendidikan Teknikal

3.
Terima dan semak surat pencalonan guru pembimbing dari

sekolah / institusi pendidikan sama ada ia menepati syarat yang
Pengarah JAPIM

ditetapkan.

Pengarah Jabatan

4.
Hantar senarai nama guru pembimbing dari pihak sekolah /
Pendidikan Khas

institusi pendidikan yang berkenaan ke JPN / JPTek, Bahagian

Matrikulasi, JAPIM, Jabatan Pendidikan Khas dan Jabatan
Pengarah Jabatan

Sukan untuk urusan perlantikan.
Sukan




Seksi Undang-

undang / Peraturan

Garis Panduan

Praktikum

Manual Kualiti ISO 
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(iv)
Merancang dan memantau penyediaan bahan-bahan bercetak dan edaran lain yang berkaitan

Bil.
Proses Kerja
Pegawai Yang
Seksi Undang-

Meluluskan / Dirujuk
undang / Peraturan

1.
Adakan mesyuarat AJK Pasukan Pengurusan Praktikum.
Pengarah / Timbalan
Garis Panduan

Pengarah
Praktikum

2.
Bincang dengan AJK Pasukan Pengurusan Praktikum dan

maklumkan tentang bilangan pelajar, guru pembimbing dan
Penyelaras-penyelaras
Manual Kualiti ISO

sekolah yang akan terlibat dalam ROS/PBS praktikum bagi tahun
praktikum

yang berkenaan. 

3. 
Rancangkan penyediaan bahan-bahan bercetak dan edaran lain 

yang perlu diberi kepada pelajar, pensyarah pembimbing, pengurus sekolah dan guru pembimbing. 

4. 
Buat anggaran dan tempahan bahan-bahan yang diperlukan 

(contoh : fail, kertas fotostat, kertas cetak, kertas karbon, kertas cetak / fotostat berwarna, pen-pen transparensi, kertas mahjong, marker pen dll). 

5.
Hantar tempahan bahan-bahan bercetak ke bilik cetak dan alat-

alat tulis ke bilik stor.

6.
Kumpul, susun dan semak bahan-bahan yang dicetak dan

ditempah.

7. 
Pastikan penyediaan fail-fail yang dilengkapi dengan bahan-

bahan taklimat  untuk pensyarah pembimbing, guru pembimbing dan pengurus sekolah. 
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(vi)
Merancang Penempatan Pensyarah Pembimbing

Bil.
Proses Kerja

1
Terima arahan dari Pengarah / Timbalan Pengarah untuk

merancang penempatan pensyarah pembimbing

praktikum.

2
Bincang dengan Pengarah / Timbalan Pengarah tentang

penempatan pensyarah pembimbing praktikum.

3
Sediakan draft senarai penempatan praktikum bagi

pensyarah pembimbing.

4
Uruskan mesyuarat JK Induk Praktikum dan minta

pengesahan penempatan pensyarah daripada Ketua

Jabatan.

5
Sediakan senarai penempatan pensyarah pembimbing

praktikum dan minta Pengarah menandatanganinya.

6
Edarkan senarai penempatan praktikum kepada Ketua

Jabatan, pensyarah berkenaan dan pamerkan di papan

notis.




Pegawai Yang
Seksi Undang-undang /

Meluluskan / Dirujuk
Peraturan

Pengarah

Garis Panduan Praktikum

Timbalan Pengarah
Manual Kualiti ISO

Penyelaras Praktikum

Ketua Jabatan 
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(vii).   Merancang Dan Memantau Pengisian Serta Pengendalian Taklimat ROS /PBS/ Praktikum

Bil.
Proses Kerja

1
Terima arahan daripada Pengarah / Timbalan Pengarah

untuk merancang taklimat ROS/PBS / praktikum.

2
Uruskan Mesyuarat Pasukan Pengurusan Praktikum bagi

membincang perancangan dan pengisian serta

pengendalian taklimat ROS/PBS/ praktikum.

3
Tempah bilik / dewan  untuk taklimat . Buat tempahan

untuk jamuan peserta taklimat jika perlu.

4
Hantar surat jemputan ke taklimat ROS / PBS / praktikum

kepada pelajar / pensyarah pembimbing / pengurus

sekolah / guru pembimbing.

5
Hantar surat jemputan kepada Pengarah Pelajaran

Negeri/ Pegawai Pelajaran Daerah/ Pengarah Institut

untuk merasmikan  majlis taklimat praktikum jika perlu.

6
Sediakan bahan-bahan dan peralatan untuk taklimat.

7
Uruskan pendaftaran peserta taklimat

8
Laksanakan taklimat ROS / PBS / praktikum

9
Failkan rekod kehadiran dan  maklum balas peserta




Pegawai Yang
Seksi Undang-undang /

Meluluskan / Dirujuk
Peraturan

Pengarah / Timbalan

Pengarah
Garis Panduan Praktikum

Manual Kualiti ISO

Penyelaras ROS / PBS

Penyelaras Praktikum

Pegawai Pembantu

Tadbir 
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(viii).   Merancang dan memantau kehadiran ROS / PBS / praktikum untuk mengenal pasti pelajar yang 


dikehendaki mengulang atau melengkapkan bilangan hari ROS / PBS / praktikum. 

Bil.
Proses Kerja
Pegawai Yang
Seksi Undang-undang /

Meluluskan / Dirujuk
Peraturan

1
Maklumkan kepada pelajar untuk menyerahkan Borang
Pengarah

Kehadiran
Garis Panduan Praktikum

(a) ROS/PBS yang telah disahkan oleh pengurus 

Sekolah kepada penyelaras ROS selepas tamat ROS / PBS atau
(b) praktikum yang telah disahkan oleh Pengurus

Sekolah kepada Ketua Unit Praktikum /

Penyelaras praktikum pada minggu pertama bulan

berikutnya

2
Maklumkan kepada pensyarah pembimbing dan pihak

sekolah untuk memantau kehadiran ROS/ PBS / praktikum dan laporkan ke institut jika perlu.

3

Terima dan failkan Borang Kehadiran ROS / PBS / praktikum pelajar.

4
Semak, jumlahkan dan buat analisis kehadiran ROS /PBS

praktikum pelajar.

5
Buat pemantauan / siasatan jika ada kes kehadiran yang

tidak memenuhi syarat ROS / PBS / praktikum.

6
Laporkan kehadiran ROS/ PBS / praktikum  di mesyuarat

JKIPIPG untuk pengesahan dan tindakan lanjut  bagi

kes ulangan/ melengkapkan ROS/ PBS / praktikum.


Timbalan Pengarah
Manual Kualiti ISO

Jawatankuasa Induk

Praktikum Institut

Pendidikan Guru

(JKIPIPG)

Penyelaras ROS/PBS

Praktikum

Pensyarah pembimbing.

Pengurus sekolah

Guru pembimbing 
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(ix).
Merancang  Dan Memantau Aktiviti Rentasan Bagi Mengesahkan Pelajar Yang Gagal Dan Cemerlang Dalam

Praktikum

Bil.
Proses Kerja
Pegawai Yang
Seksi Undang-undang /

Meluluskan / Dirujuk
Peraturan

1
Maklumkan kepada semua Pensyarah Pembimbing
Pengarah

supaya mencalonkan pelajar yang berpotensi cemerlang /
Garis Panduan Praktikum

gagal dalam praktikum iaitu tiga minggu sebelum tamat
Timbalan Pengarah
Manual Kualiti ISO

praktikum.

Ketua Jabatan

2
Terima senarai nama pelajar yang berpotensi cemerlang /

gagal dalam praktikum daripada pensyarah pembimbing.
JKIPIPG

3
Bentangkan senarai nama pelajar yang perlu direntas di
Penyelaras  Praktikum

Mesyuarat  JKIPIPG dan menetapkan ahli JKIPMPG

yang akan mengambil tindakan rentasan.
Pensyarah Pembimbing

4
Terima keputusan rentasan praktikum daripada ahli

JKIPIPG yang terlibat bagi mengesahkan markah pelajar yang direntas. 

5 
Rekodkan markah pelajar yang direntaskan dan failkan. 
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(x).
Penyerahan Markah ROS / Praktikum Daripada Semua Pensyarah Pembimbing Dan Pengurus Sekolah

Bil.
Proses Kerja
Pegawai Yang
Seksi Undang-undang /

Meluluskan / Dirujuk
Peraturan

1
Maklumkan kepada semua pensyarah pembimbing dan
Penyelaras ROS/PBS

pengurus sekolah untuk menyerahkan borang rumusan
Praktikum
Garis Panduan Praktikum

prestasi ROS / PBS / praktikum kepada Setiausaha Praktikum
Manual Kualiti ISO

sebaik saja ROS / PBS / praktikum  tamat.
Pensyarah Pembimbing.

2
Semak dan rekod penyerahan untuk memastikan semua
Pengurus sekolah

markah ROS / PBS / praktikum yang telah diserahkan.

3
Failkan borang-borang rumusan prestasi ROS / PBS

praktikum.

21


(xi).
Merancang dan memantau perlaksanaan sesi refleksi praktikum

Bil.
Proses Kerja
Pegawai Yang

Meluluskan / Dirujuk

1
Memaklumkan kepada pelajar semasa taklimat
Penyelaras Praktikum

pengurusan praktikum tarikh sesi refleksi yang akan

diadakan selepas praktikum tamat.
Ketua-ketua Jabatan

2
Menempah tempat di mana sesi refleksi akan diadakan.
JKIPIPG

3
Melaksana sesi refleksi:

•  Mengambil kehadiran pelajar

•  Mengedar borang refleksi dan mengarahkan

supaya pelajar mengisinya dengan lengkap

•  Mengumpul balik borang-borang refleksi daripada

pelajar

4
Menganalisis borang refleksi dan menyediakan laporan

untuk dibentangkan di dalam Mesyuarat Jawatankuasa

Induk Praktikum Institut Pendidikan Guru (JKIPIPG)

bagi tujuan penambahbaikan.




Seksi Undang-undang /

Peraturan

Garis Panduan Praktikum Manual Kualiti ISO 
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(xii).   Menyediakan laporan kes-kes gagal,  penangguhan, melengkap dan mengulang ROS / PBS / praktikum 


untuk dibentangkan dalam mesyuarat JKIPIPG.

Bil.
Proses Kerja

1
Mendapatkan maklumat/laporan tentang kes-kes gagal,

penangguhan, kehadiran dan mengulang dalam ROS /PBS

praktikum daripada pihak-pihak yang berkenaan.

2
Menyediakan laporan bagi setiap kes di atas dan

mengepilkan bahan-bahan bukti atau dokumen-dokumen

yang berkaitan.

3
Tetapkan tarikh, tempat , masa dan agenda Mesyuarat

JKIPIPG dengan Pengarah / Timbalan Pengarah.




Pegawai Yang

Meluluskan / Dirujuk

Pengarah / Timbalan Pengarah

Pensyarah pembimbing Pengurus sekolah

Guru pembimbing

Penyelaras Praktikum KJ HEP

JKIPIPG




Seksi Undang-undang /

Peraturan

Garis Panduan Praktikum Manual Kualiti ISO 
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(xiii).   Mengadakan Mesyuarat JKIPIPG untuk mengesahkan kehadiran dan keputusan Praktikum serta 

menyerahkan markah Praktikum kepada Ketua Unit Peperiksaan Institut

Bil.
Proses Kerja
Pegawai Yang
Seksi Undang-undang

1
Maklumkan kepada Penyelaras Praktikum untuk menyediakan

laporan ketidakhadiran berdasarkan Borang Kehadiran dan

markah praktikum dalam BKKP.

2
Kumpul semua laporan kehadiran daripada Penyelaras untuk

mendapatkan:

•  Bilangan dan nama pelajar yang tidak hadir

•  Butir-butir ketidakhadiran termasuk sebab-sebab tidak hadir

•  Catatkan peratusan kehadiran praktikum berdasarkan

syarat-syarat kehadiran bagi program praktikum yang

berkenaan

•  sediakan laporan

Tetapkan tarikh, tempat, masa dan agenda Mesyuarat 
3 
JKIPIPG dengan Pengarah / Timbalan Pengarah.

Terima BKKP praktikum yang lengkap diisi dan laporan 
4 
kehadiran praktikum daripada penyelaras praktikum.

5
Bentangkan kehadiran dan keputusan praktikum dalam

Mesyuarat  JKIPIPG untuk pengesahan dan menetapkan

tindakan selanjutnya.

6.
Serahkan BKKP yang telah disahkan kepada Setiausaha

Peperiksaan.


Meluluskan / Dirujuk
/ Peraturan

Pengarah / Timbalan
Garis Panduan

Pengarah
Praktikum

Manual Kualiti ISO

Penyelaras Praktikum

JKIPIPG

Ketua Unit

Peperiksaan (KUP) 
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(xvi).  Mempengerusikan penganalisisan data maklum balas pelaksanaan praktikum untuk mengenal pasti aspek 

pembetulan,  pencegahan dan penambahbaikan yang perlu dirancang dan dilaksanakan

Bil.
Proses Kerja

1
Terima maklum balas tentang pengurusan dan

pelaksanaan praktikum daripada pelanggan.

2
Menyemak semua maklum balas yang berkaitan.

3
Mempengerusikan Mesyuarat Pasukan Pengurusan

Praktikum untuk menganalisis data maklum balas

pengurusan dan pelaksanaan praktikum.

4
Meneliti aspek-aspek kekuatan dan kelemahan dalam

pengurusan dan pelaksanaan praktikum berdasarkan

maklum balas yang diterima.

5
Mencadangkan tindakan-tindakan pembetulan,

pencegahan dan penambahbaikan.

6
Buat perancangan tindakan pembetulan, pencegahan

dan penambahbaikan untuk dilaksanakan seterusnya.




Pegawai Yang
Seksi Undang-undang /

Meluluskan / Dirujuk
Peraturan

Penyelaras Praktikum
Garis Panduan Praktikum

Manual Kualiti ISO

Ketua-ketua Jabatan

Pensyarah-pensyarah

pembimbing

Pengurus sekolah

Guru pembimbing 
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(xvii).  Merancang dan menyelaras pengurusan pembayaran elaun penyeliaan guru pembimbing

Bil.
Proses Kerja

1
Kenalpasti bilangan guru pembimbing yang diperlukan

dalam melaksanakan praktikum bagi tahun berkenaan

dan buat anggaran perbelanjaan.

2
Menyediakan senarai nama guru pembimbing

berdasarkan salinan lantikan dari JPN dan Borang

Makluman Guru Pembimbing.

3
Mengedarkan borang tuntutan elaun guru pembimbing

praktikum semasa taklimat pengurusan praktikum.

4
Menerima borang tuntutan elaun bimbingan praktikum

berserta surat perlantikan daripada semua guru

pembimbing.

5
Memproses tuntutan dan semua maklumat yang

berkaitan.

6
Menghantar borang-borang tuntutan kepada pegawai

akaun/kewangan untuk urusan penyemakan dan

pembayaran.




Pegawai Yang
Seksi Undang-undang /

Meluluskan / Dirujuk
Peraturan

Pengarah / Timbalan
Arahan Perbendaharaan

Pengarah

Garis Panduan Praktikum

Penyelaras Praktikum
Manual Kualiti ISO

Pegawai Kewangan 
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(xviii). Merancang dan menyelaras pelaksanaan kursus mentoring untuk pensyarah pembimbing dan guru 

pembimbing 

Bil.
Proses Kerja
Pegawai Yang
Seksi Undang-undang /

1
Terima arahan daripada Pengarah untuk mengadakan

kursus mentoring kepada pensyarah pembimbing / guru

pembimbing.

2
Mengenalpasti pensyarah / guru pembimbing yang terlibat

dengan praktikum.

3
Menetapkan penceramah, tarikh, tempat, masa dan

pengisian program kursus mentoring.

4
Menghantar surat jemputan ke kursus mentoring kepada

para pensyarah/ guru pembimbing.

5
Menyediakan bahan-bahan edaran dan borang-borang

yang akan diedarkan kepada pensyarah/guru

pembimbing.

6
Mengadakan kursus mentoring.

7
Menyediakan laporan dan penilaian kursus.


Meluluskan / Dirujuk
Peraturan

Pengarah / Timbalan
Garis Panduan Praktikum

Pengarah

Manual Kualiti ISO

Penyelaras Program

Mentoring
Panduan Mentoring

Pensyarah

Penceramah Mentoring 
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(xix).   Menyediakan laporan perlaksanaan bagi semua program praktikum  untuk dihantar ke Bahagian 

Pendidikan Guru

Bil.
Proses Kerja

1
Menyediakan laporan pelaksanaan praktikum

merangkumi prestasi dan keputusan pelajar dalam

praktikum, rumusan kehadiran dan aspek

penambahbaikan

2
Membentang laporan pelaksanaan praktikum dalam

mesyuarat JKIPIPG.

3
Serah laporan praktikum ke BPG




Pegawai Yang

Meluluskan / Dirujuk

Pengarah / Timbalan Pengarah

Penyelaras Praktikum JKIPIPG




Seksi Undang-undang /

Peraturan

Manual Kualiti ISO

Garis Panduan Praktikum 

28
8.
CARTA ALIRAN

i)
Merancang Jadual Kerja Pelaksanaan Rancangan Orientasi Sekolah (ROS) /

 Pengalaman Berasaskan Sekolah (PBS) / Praktikum bagi semua program latihan perguruan 
Mula 

Terima arahan untuk melaksanakan ROS / PBS / Praktikum 

Semak dan bincang dengan Pengarah semua program latihan 
perguruan yang melibatkan Praktikum untuk semua kumpulan 

Bincang dengan penyelaras-penyelaras praktikum untuk pengagihan tugas bagi perancangan dan pelaksanaan ROS/ PBS /  praktikum mengikut tarikh praktikum yang ditetapkan oleh BPG 

Rancang Jadual Kerja Pelaksanaan ROS / PBS / Praktikum mengikut format Jadual Kerja LAM-PT12 1A dan LAM-PT12 1B 

Simpan satu salinan Jadual Kerja dalam fail praktikum 

Tamat 
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(ii)
Merancang penempatan dan mengenal pasti bilangan pelajar dan opsyen yang akan terlibat dengan aktiviti

ROS / PBS / praktikum 

Mula 

Dapatkan maklumat tentang bilangan pelajar dan opsyen yang akan terlibat dalam aktiviti ROS / PBS / praktikum dari Ketua Jabatan Hal Ehwal Pelajar 

Teliti Garis Panduan Praktikum dan buat cadangan sekolah / 
kawasan yang akan digunakan oleh pelajar semasa praktikum. 

Panggil mesyuarat AJK Pasukan Pengurusan Praktikum untuk membincang 

a) sekolah / kawasan yang akan digunakan 

b) bilangan maksimum pelajar dan opsyen yang boleh ditempatkan  di sesebuah sekolah 

Dapatkan kelulusan dari JPN tentang sekolah-sekolah yang akan dilibatkan dalam ROSPBS//praktikum. 

Dapat maklumat bilangan kelas setiap sekolah dari JPN bagi sekolah-sekolah yang akan dilibatkan dalam Praktikum 

Minta maklumat dari pensyarah berkaitan dengan penempatan khas untuk pelajar-pelajar tertentu 

Mengagihkan pelajar berdasarkan garis panduan praktikum 

Tamat
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    Mula

Bentang penempatan semasa mesyuarat MPPP / 
JKIPIPG dan buat pengubahsuaian jika perlu 

    Pamerkan maklumat penempatan di papan notis 

     Beri satu salinan penempatan kepada pihak pentadbiran 

    Simpan satu salinan penempatan pelajar dalam fail praktikum 

     Tamat 
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(iii)
Merancang dan memantau pencalonan dan perlantikan guru pembimbing

Mula 

Maklumkan kepada pihak sekolah tentang bilangan pelajar mengikut opsyen yang akan ditempatkan di sekolah yang berkenaan 

Minta pihak sekolah / institusi pendidikan mencalonkan guru 

pembimbing yang berpengalaman dan sesuai mengikut opsyen 

Terima dan semak surat pencalonan guru pembimbing dari sekolah / institusi pendidikan 

Hantar senarai nama guru pembimbing yang dicalonkan kepada JPN / JPTek, Bahagian Matrikulasi, JAPIM, Jabatan Pendidikan Khas dan Jabatan Sukan untuk urusan perlantikan. 

Tamat 
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(iv)    Merancang dan memantau penyediaan bahan-bahan bercetak dan edaran lain yang berkaitan 

Mula 

Adakan mesyuarat AJK Pasukan Pengurusan Praktikum 

Bincang dengan AJK Pasukan Pengurusan Praktikum  dan maklumkan tentang bilangan pelajar, guru pembimbing dan sekolah yang akan terlibat dalam ROS/PBS / praktikum 

Rancangkan penyediaan bahan-bahan bercetak dan edaran lain yang perlu diberi kepada pelajar, pensyarah pembimbing, pengurus sekolah dan guru pembimbing 

Buat anggaran dan tempahan bahan-bahan yang diperlukan 

Hantar tempahan bahan-bahan bercetak ke bilik cetak dan alat-alat tulis ke bilik stor. 

Kumpul, susun dan semak bahan-bahan yang dicetak dan ditempah 

Pastikan penyediaan fail-fail yang dilengkapi dengan bahanbahan taklimat  untuk pensyarah pembimbing, guru 
pembimbing dan pengurus sekolah 

Tamat 
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(iv)    Merancang dan memantau penyediaan bahan-bahan bercetak dan edaran lain yang berkaitan 

Mula 

Adakan mesyuarat AJK Pasukan Pengurusan Praktikum 

Bincang dengan AJK Pasukan Pengurusan Praktikum  dan maklumkan tentang bilangan pelajar, guru pembimbing dan sekolah yang akan terlibat dalam ROS/PBS / praktikum 

Rancangkan penyediaan bahan-bahan bercetak dan edaran lain yang perlu diberi kepada pelajar, pensyarah pembimbing, pengurus sekolah dan guru pembimbing 

Buat anggaran dan tempahan bahan-bahan yang diperlukan 

Hantar tempahan bahan-bahan bercetak ke bilik cetak dan alat-alat tulis ke bilik stor. 

Kumpul, susun dan semak bahan-bahan yang dicetak dan ditempah 

Pastikan penyediaan fail-fail yang dilengkapi dengan bahanbahan taklimat  untuk pensyarah pembimbing, guru 
pembimbing dan pengurus sekolah 

Tamat 
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(vi)
MERANCANG PENEMPATAN PENSYARAH PEMBIMBING

Mula 

Terima arahan dari Pengarah /Timbalan Pengarah Institut untuk merancang penempatan pensyarah pembimbing praktikum 

Bincangkan dengan Pengarah / Timbalan Pengarah tentang penempatan pensyarah pembimbing praktikum 

Sediakan draft senarai penempatan praktikum bagi pensyarah pembimbing 

Uruskan mesyuarat  JKIPIPG dan minta pengesahan penempatan pensyarah daripada Ketua Jabatan 

Sediakan senarai penempatan pensyarah pembimbing praktikum dan minta Pengarah menandatanganinya 

Edarkan senarai penempatan praktikum kepada Ketua Jabatan, pensyarah berkenaan dan pamerkan di papan notis. 

Tamat 
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(Vii)
Merancang Dan Memantau  Pengisian Serta  Pengendalian Taklimat  Ros / PBS / Praktikum.

Mula 

Terima arahan daripada Pengarah / Timbalan Pengarah Institut untuk merancang taklimat ROS   / PBS /  praktikum 

Uruskan Mesyuarat Pasukan Pengurusan Praktikum bagi membincang perancangan dan pengisian serta pengendalian taklimat ROS / PBS / Praktikum 

Tempah bilik / dewan  untuk taklimat. Buat tempahan untuk jamuan peserta taklimat jika perlu 

Hantar surat jemputan ke taklimat ROS / PBS / praktikum kepada pelajar / pensyarah pembimbing / pengurus sekolah / guru pembimbing 

Hantar surat jemputan kepada Pengarah Pelajaran Negeri/ Pegawai Pelajaran Daerah/ Pengarah Maktab untuk merasmikan  majlis taklimat praktikum jika perlu 

Sediakan bahan-bahan dan peralatan untuk taklimat 



36
.

 Uruskan pendaftaran  peserta  taklimat 

Laksanakan  Taklimat  ROS /  PBS / Praktikum 
Failkan  rekod kehadiran  dan  maklum balas peserta . 

Tamat 
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(Viii)  Merancang Dan Memantau Kehadiran Ros / Praktikum Untuk Mengenal Pasti Pelajar Yang Dikehendaki  Mengulang / 

Melengkapi Bilangan Hari Ros / PBS / Praktikum 

Mula 

Maklumkan kepada pelajar untuk menyerahkan Borang Kehadiran 

(a) ROS/PBS yang telah disahkan oleh pengurus sekolah kepada penyelaras ROS/PBS selepas  tamat ROS/PBS atau 

(b) praktikum yang telah disahkan oleh Pengurus Sekolah kepada Ketua Unit Praktikum / 

Penyelaras praktikum pada minggu pertama bulan berikutnya 

Maklumkan kepada pensyarah pembimbing dan pihak sekolah untuk memantau kehadiran ROS/PBS /  praktikum dan laporkan ke maktab jika perlu 

Terima dan failkan Borang Kehadiran ROS / PBS / praktikum pelajar 

Semak, jumlah dan buat analisis kehadiran ROS/ PBS / Praktikum pelajar. 

Buat pemanatauan / siasatan jika ada kes kehadiran yang tidak memenuhi syarat ROS   / PBS /  praktikum 

Laporkan kehadiran ROS/ PBS / praktikum  di mesyuarat  JKIPIPG untuk pengesahan dan tindakan lanjut  bagi kes ulangan/ melengkapkan ROS/ praktikum 

Tamat 



(ix)
Merancang Dan Memantau Aktiviti  Rentasan Bagi Mengesahkan Pelajar Yang Gagal  Atau  Cemerlang  Dalam

Praktikum 

Mula 

Maklumkan kepada semua Pensyarah Pembimbing supaya mencalonkan pelajar yang 

berpotensi cemerlang / gagal dalam praktikum iaitu tiga minggu sebelum tamat praktikum 

Terima senarai nama pelajar yang berpotensi cemerlang / gagal dalam praktikum daripada pensyarah pembimbing 

Bentangkan senarai nama pelajar yang perlu direntas di  Mesyuarat  JKIPIPG dan menetapkan ahli JKIPIPG yang akan mengambil tindakan rentasan 

Terima keputusan rentasan praktikum daripada ahli JKIPIPG yang terlibat bagi mengesahkan markah pelajar yang direntas 

Rekodkan markah pelajar yang direntaskan dan failkan 

Tamat 
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Mula

. Uruskan pendaftaran  peserta  taklimat 

Laksanakan  Taklimat  ROS /  Praktikum 

Failkan  rekod kehadiran  dan  maklum balas peserta . 

Tamat 
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(Viii)  Merancang Dan Memantau Kehadiran Ros / Praktikum Untuk Mengenal Pasti Pelajar Yang Dikehendaki  Mengulang / 

Melengkapi Bilangan Hari Ros / Praktikum 

Mula 

Maklumkan kepada pelajar untuk menyerahkan Borang Kehadiran 

(a) ROS yang telah disahkan oleh pengurus sekolah kepada penyelaras ROS selepas 

tamat ROS atau 

(b) praktikum yang telah disahkan oleh Pengurus Sekolah kepada Setiausaha Praktikum / 

Penyelaras praktikum pada minggu pertama bulan berikutnya 

Maklumkan kepada pensyarah pembimbing dan pihak sekolah untuk memantau kehadiran ROS/ praktikum dan laporkan ke maktab jika perlu 

Terima dan failkan Borang Kehadiran ROS / praktikum pelajar 

Semak, jumlah dan buat analisis kehadiran ROS/ Praktikum pelajar. 

Buat pemantauan / siasatan jika ada kes kehadiran yang tidak memenuhi syarat ROS / praktikum 

Laporkan kehadiran ROS/ praktikum  di mesyuarat  JKIPMPG untuk pengesahan dan tindakan lanjut  bagi kes ulangan/ melengkapkan ROS/ praktikum 

Tamat 
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(ix)
Merancang Dan Memantau Aktiviti  Rentasan Bagi Mengesahkan Pelajar Yang Gagal  Atau  Cemerlang  Dalam

Praktikum 

Mula 

Maklumkan kepada semua Pensyarah Pembimbing supaya mencalonkan pelajar yang 

berpotensi cemerlang / gagal dalam praktikum iaitu tiga minggu sebelum tamat praktikum 

Terima senarai nama pelajar yang berpotensi cemerlang / gagal dalam praktikum daripada pensyarah pembimbing 

Bentangkan senarai nama pelajar yang perlu direntas di  Mesyuarat  JKIPIPG dan menetapkan ahli JKIPIPG yang akan mengambil tindakan rentasan 

Terima keputusan rentasan praktikum daripada ahli JKIPIPG yang terlibat bagi mengesahkan markah pelajar yang direntas 

Rekodkan markah pelajar yang direntaskan dan failkan 

Tamat 
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(x)
Penyerahan Markah ROS / Praktikum Daripada Semua Pensyarah Pembimbing Dan Pengurus Sekolah

Mula 

Maklumkan kepada semua pensyarah pembimbing dan pengurus sekolah untuk menyerahkan borang rumusan prestasi ROS / praktikum kepada Setiausaha Praktikum sebaik saja ROS / 
praktikum  tamat 

Semak dan rekod penyerahan untuk memastikan semua markah ROS / praktikum yang telah diserahkan 

Failkan borang-borang rumusan prestasi ROS / praktikum 

Tamat 
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(Xi)   Merancang Dan Memantau Pelaksanaan Sesi Refleksi Praktikum 

Mula 

Memaklumkan kepada pelajar semasa taklimat pengurusan praktikum tarikh sesi refleksi yang akan diadakan selepas praktikum tamat 

Menempah tempat di mana sesi refleksi akan diadakan 

Melaksana sesi refleksi: 

•   Mengambil kehadiran pelajar 

•   Mengedar borang refleksi dan mengarahkan supaya pelajar 
    mengisinya dengan lengkap 

•   Mengumpul semula borang-borang refleksi daripada pelajar 

Menganalisis borang refleksi dan menyediakan laporan untuk 
dibentangkan di dalam Mesyuarat Jawatankuasa Induk 
Praktikum Institut Pendidikan Guru (JKIPIPG) bagi tujuan 
penambahbaikan 

Tamat 
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(Xii)  Menyediakan Laporan Kes-Kes Gagal, Penangguhan, Melengkap Dan Mengulang ROS / 

Praktikum Untuk Dibentangkan Dalam Mesyuarat JKPIMPG 

Mula 

Mendapatkan maklumat/laporan tentang kes-kes gagal, penangguhan, kehadiran dan mengulang dalam ROS / praktikum daripada pihak-pihak yang berkenaan 

Menyediakan laporan bagi setiap kes di atas dan mengepilkan 
bahan-bahan bukti atau dokumen-dokumen yang berkaitan 

Tetapkan tarikh, tempat , masa dan agenda Mesyuarat 
JKIPIPG dengan Pengarah / Timbalan Pengarah 

Tamat 
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(xiii)  Mengadakan Mesyuarat JKIPIPG untuk mengesahkan kehadiran dan keputusan Praktikum serta menyerahkan 

markah Praktikum kepada Ketua Unit Peperiksaan IPG 

Mula 

Maklumkan kepada Penyelaras Praktikum untuk menyediakan laporan ketidakhadiran berdasarkan Borang Kehadiran dan markah praktikum dalam BKKP 

Kumpul semua laporan kehadiran daripada Penyelaras untuk mendapatkan: 

•   Bilangan dan nama pelajar yang tidak hadir 

•   Butir-butir ketidakhadiran termasuk sebab-sebab tidak hadir 

•  Catatkan peratusan kehadiran praktikum berdasarkan syarat-syarat 
    kehadiran bagi program praktikum yang berkenaan 

•   sediakan laporan 

Tetapkan tarikh, tempat, masa dan agenda mesyuarat 
JKIPIPG dengan Pengarah / Timbalan Pengarah 

Terima BKKP praktikum yang lengkap diisi dan laporan 
kehadiran praktikum daripada penyelaras praktikum 

Bentangkan kehadiran dan keputusan praktikum dalam Mesyuarat 
JKIPIPG untuk pengesahan dan menetapkan tindakan selanjutnya 

Serahkan BKKP yang telah disahkan kepada Setiausaha Peperiksaan 

Tamat 
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(xvi)   Mempengerusikan penganalisisan data maklum balas perlaksanaan praktikum untuk mengenal pasti aspek pembetulan,  pencegahan 

dan penambahbaikan yang perlu dirancang dan dilaksanakan 

Mula 

Terima maklum balas tentang pengurusan dan pelaksanaan praktikum daripada pelanggan 

Menyemak semua maklum balas yang berkaitan 

Mempengerusikan Mesyuarat Pasukan Pengurusan Praktikum untuk menganalisis data maklum balas pengurusan dan 
pelaksanaan praktikum 

Meneliti aspek-aspek kekuatan dan kelemahan dalam pengurusan 

dan pelaksanaan praktikum berdasarkan maklum balas yang diterima 

Mencadangkan tindakan-tindakan pembetulan, 

pencegahan dan penambahbaikan 

Buat perancangan tindakan pembetulan, pencegahan 
dan penambahbaikan untuk dilaksanakan seterusnya 

Tamat 
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(xvii)  Merancang dan menyelaras pengurusan pembayaran elaun penyeliaan guru pembimbing 

Mula 

Kenalpasti bilangan guru pembimbing yang diperlukan dalam melaksanakan praktikum bagi tahun berkenaan dan buat anggaran perbelanjaan 

Menyediakan senarai nama guru pembimbing berdasarkan salinan lantikan dari JPN dan Borang Makluman Guru Pembimbing 

Mengedarkan borang tuntutan elaun guru pembimbing 
praktikum semasa taklimat pengurusan praktikum. 

Menerima borang tuntutan elaun bimbingan praktikum berserta surat perlantikan daripada semua guru pembimbing. 

Memproses tuntutan dan semua maklumat yang berkaitan 

Menghantar borang-borang tuntutan kepada pegawai 

akaun/kewangan untuk urusan penyemakan dan pembayaran. 

Tamat 
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(xviii). Merancang dan menyelaras pelaksanaan kursus mentoring untuk pensyarah pembimbing dan guru 

pembimbing 

Mula 

Terima arahan daripada Pengarah untuk mengadakan kursus mentoring kepada pensyarah pembimbing / guru pembimbing 

Mengenalpasti pensyarah/guru pembimbing yang terlibat dengan praktikum 

Menetapkan penceramah, tarikh, tempat dan pengisian program kursus mentoring 

Menghantar surat jemputan ke kursus mentoring kepada para pensyarah/ guru pembimbing 

Menyediakan bahan-bahan edaran dan borang-borang yang akan diedarkan kepada pensyarah/guru pembimbing 

Mengadakan kursus mentoring 

Menyediakan laporan dan penilaian kursus 

Tamat 
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(xix).   Menyediakan laporan perlaksanaan bagi semua program praktikum  untuk dihantar ke Bahagian        

           Pendidikan Guru 

Mula 

Menyediakan laporan pelaksanaan praktikum merangkumi prestasi dan keputusan pelajar dalam praktikum, rumusan kehadiran dan aspek penambahbaikan 

Membentang laporan pelaksanaan praktikum dalam mesyuarat JKIPIPG 

Serah laporan praktikum ke BPG 

Tamat 
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9.
SENARAI SEMAK / CHECKLIST
i)
Merancang Jadual Kerja Pelaksanaan Rancangan Orientasi Sekolah (ROS) / Praktikum bagi semua program latihan

perguruan

BIL.
TINDAKAN
TANDAKAN ( / )
Catatan

1
Menerima surat arahan merancang jadual kerja pelaksanakan ROS /

praktikum bagi tahun berkenaan

2
Menyemak dan membincang dengan Pengarah semua program latihan

perguruan yang melibatkan praktikum untuk semua kumpulan bagi tahun

berkenaan

3 
Bincang dengan penyelaras-penyelaras praktikum untuk pengagihan tugas 

bagi perancangan dan pelaksanaan ROS/praktikum mengikut tarikh yang ditetapkan oleh Bahagian Pendidikan Guru 

4 
Merancang Jadual Kerja Pelaksanaan ROS / praktikum mengikut format 

Jadual Kerja LAM-PT12 1A / LAM-PT12 1B 

5 
Menyimpan satu salinan Jadual Kerja dalam fail praktikum 
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(ii).
Merancang penempatan dan mengenal pasti bilangan pelajar dan opsyen yang akan terlibat dengan aktiviti ROS /

praktikum

BIL.
TINDAKAN
TANDAKAN ( / )
Catatan

1
Mendapatkan maklumat tentang bilangan pelajar dan opsyen yang akan

terlibat dalam aktiviti ROS / praktikum dari Ketua Jabatan Hal Ehwal Pelajar     

Meneliti Garis Panduan Praktikum dan membuat cadangan sekolah / kawasan 
2
yang akan digunakan mengikut bilangan waktu dan mata pelajaran yang perlu 

diajar oleh pelajar semasa praktikum 

3
Memanggil mesyuarat AJK Pasukan Pengurusan Praktikum untuk

membincang

a) sekolah / kawasan yang akan digunakan

b) bilangan maksimum pelajar dan opsyen yang boleh ditempatkan  di

    sesebuah sekolah

4
Dapatkan kelulusan dari JPN tentang sekolah-sekolah yang akan dilibatkan

dalam ROS/praktikum

5
Dapatkan maklumat tentang bilangan kelas setiap sekolah dari Jabatan

Pelajaran Negeri

6
Minta maklumat dari pensyarah berkaitan dengan penempatan khas untuk

pelajar-pelajar tertentu

7
Mengagihkan pelajar berdasarkan garis panduan praktikum

8
Membentang penempatan semasa mesyuarat MPPP / JKIPIPG dan buat

pengubahsuaian jika perlu

9
Mempamerkan maklumat penempatan di papan notis

10
Beri satu salinan penempatan kepada pihak pentadbiran

11
Menyimpan satu salinan penempatan pelajar dalam fail praktikum
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(iii).
Merancang dan memantau pencalonan dan perlantikan guru pembimbing.

BIL.
TINDAKAN
TANDAKAN ( / )
Catatan

1
Maklumkan kepada pihak sekolah tentang bilangan pelajar mengikut opsyen

yang akan ditempatkan di sekolah yang berkenaan secara bertulis melalui dan 

salinan kepada JPN / JPTek, Bahagian Matrikulasi, JAPIM, Bahagian 

Pendidikan Khas, Bahagian Sukan dan institusi pendidikan berkenaan 
 2      Minta pihak sekolah / institusi pendidikan mencalonkan guru pembimbing yang 

berpengalaman dan sesuai mengikut opsyen 

3 
Terima dan semak surat pencalonan guru pembimbing dari sekolah / institusi 

pendidikan sama ada ia menepati syarat yang ditetapkan 

4 
Hantar senarai nama guru pembimbing dari pihak sekolah / institusi pendidikan 

yang berkenaan ke JPN / JPTek, Bahagian Matrikulasi, JAPIM, Bahagian Pendidikan Khas dan Bahagian Sukan untuk urusan perlantikan 

53 
(iv)
Merancang dan memantau penyediaan bahan-bahan bercetak dan edaran lain yang berkaitan

BIL.
TINDAKAN
TANDAKAN ( / )
Catatan

1
Adakan mesyuarat AJK Pasukan Pengurusan Praktikum

2
Bincang dengan AJK Pasukan Pengurusan Praktikum dan maklumkan tentang

bilangan pelajar, guru pembimbing dan sekolah yang akan terlibat dalam ROS/praktikum bagi tahun yang berkenaan 

3 
Rancangkan penyediaan bahan-bahan bercetak dan edaran lain yang perlu 

diberi kepada pelajar, pensyarah pembimbing, pengurus sekolah dan guru pembimbing 

4 
Buat anggaran dan tempahan bahan-bahan yang diperlukan (contoh : fail, 

kertas fotostat, kertas cetak, kertas karbon, kertas cetak / fotostat berwarna, pen-pen transparensi, kertas mahjong, marker pen dll). 

5
Hantar tempahan bahan-bahan bercetak ke bilik cetak dan alat-alat tulis ke

bilik stor

6
Kumpul, susun dan semak bahan-bahan yang dicetak dan ditempah

7
Pastikan penyediaan fail-fail yang dilengkapi dengan bahan-bahan taklimat

untuk pensyarah pembimbing, guru pembimbing dan pengurus sekolah 
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(vi)
Merancang Penempatan Pensyarah Pembimbing

BIL.
TINDAKAN
TANDAKAN ( / )
Catatan

1
Terima arahan dari Pengarah / Timbalan Pengarah untuk merancang

penempatan pensyarah pembimbing praktikum

2
Bincang dengan Pengarah / Timbalan Pengarah tentang penempatan

pensyarah pembimbing praktikum

3
Sediakan draft senarai penempatan praktikum bagi pensyarah pembimbing

4
Uruskan mesyuarat JK Induk Praktikum dan minta pengesahan penempatan

pensyarah daripada Ketua Jabatan

5
Sediakan senarai penempatan pensyarah pembimbing praktikum dan minta

Pengarah menandatanganinya

6
Edarkan senarai penempatan praktikum kepada Ketua Jabatan, pensyarah

berkenaan dan pamerkan di papan notis
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(vii).
Merancang Dan Memantau Pengisian Serta Pengendalian Taklimat ROS / Praktikum

BIL.
TINDAKAN
TANDAKAN ( / )
Catatan

1
Terima arahan daripada Pengarah / Timbalan Pengarah untuk merancang

taklimat ROS/praktikum

2
Uruskan Mesyuarat Pasukan Pengurusan Praktikum bagi membincang

perancangan dan pengisian serta pengendalian taklimat ROS/ praktikum

3
Tempah bilik / dewan  untuk taklimat . Buat tempahan untuk jamuan peserta

taklimat jika perlu

4
Hantar surat jemputan ke taklimat ROS / praktikum kepada pelajar / pensyarah

pembimbing / pengurus sekolah / guru pembimbing

5
Hantar surat jemputan kepada Pengarah Pelajaran Negeri/ Pegawai Pelajaran

Daerah/ Pengarah IPG untuk merasmikan  majlis taklimat praktikum jika

perlu

6
Sediakan bahan-bahan dan peralatan untuk taklimat 

7
Uruskan pendaftaran peserta taklimat

8
Laksanakan taklimat ROS / praktikum

9
Failkan rekod kehadiran dan  maklum balas peserta
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(viii).   Merancang dan memantau kehadiran ROS / praktikum untuk mengenal pasti pelajar yang dikehendaki mengulang 

atau melengkapkan bilangan hari ROS / praktikum. 

BIL.
TINDAKAN
TANDAKAN ( / )
Catatan

1
Maklumkan kepada pelajar untuk menyerahkan Borang Kehadiran

(c)   ROS yang telah disahkan oleh pengurus sekolah kepada penyelaras 

ROS selepas tamat ROS atau 

(d)   Praktikum yang telah disahkan oleh Pengurus Sekolah kepada 

Ketua Unit Praktikum / Penyelaras praktikum pada minggu pertama bulan berikutnya 

2
Maklumkan kepada pensyarah pembimbing dan pihak sekolah untuk

memantau kehadiran ROS/ praktikum dan laporkan ke IPG jika perlu

3
Terima dan failkan Borang Kehadiran ROS / praktikum pelajar

4
Semak, jumlahkan dan buat analisis kehadiran ROS / praktikum pelajar

5
Buat pemantauan / siasatan jika ada kes kehadiran yang tidak memenuhi

syarat ROS / praktikum

6
Laporkan kehadiran ROS/ praktikum  di mesyuarat  JKIPIPG untuk

pengesahan dan tindakan lanjut  bagi kes ulangan/ melengkapkan ROS/

praktikum
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(ix).
Merancang  Dan Memantau Aktiviti Rentasan Bagi Mengesahkan Pelajar Yang Gagal Dan Cemerlang Dalam

Praktikum

BIL.
TINDAKAN
TANDAKAN ( / )
Catatan

1
Maklumkan kepada semua Pensyarah Pembimbing supaya mencalonkan

pelajar yang berpotensi cemerlang / gagal dalam praktikum iaitu tiga minggu sebelum tamat praktikum 

2 
Terima senarai nama pelajar yang berpotensi cemerlang / gagal dalam 

praktikum daripada pensyarah pembimbing 

3 
Bentangkan senarai nama pelajar yang perlu direntas di  Mesyuarat  JKIPMPG 

dan menetapkan ahli JKIPIPG yang akan mengambil tindakan rentasan 

4
Terima keputusan rentasan praktikum daripada ahli JKIPIPG yang terlibat

bagi mengesahkan markah pelajar yang direntas

5
Rekodkan markah pelajar yang direntaskan dan failkan

(x).
Penyerahan Markah ROS / Praktikum Daripada Semua Pensyarah Pembimbing Dan Pengurus Sekolah

BIL.
TINDAKAN
TANDAKAN ( / )
Catatan

1
Maklumkan kepada semua pensyarah pembimbing dan pengurus sekolah

untuk menyerahkan borang rumusan prestasi ROS / praktikum kepada 

Setiausaha Praktikum sebaik saja ROS / praktikum  tamat 
 2 Semak dan rekod penyerahan untuk memastikan semua markah ROS / 

praktikum yang telah diserahkan 

3 
Failkan borang-borang rumusan prestasi ROS / praktikum 
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(xi).
Merancang dan memantau perlaksanaan sesi refleksi praktikum

BIL.
TINDAKAN
TANDAKAN ( / )
Catatan

1
Memaklumkan kepada pelajar semasa taklimat pengurusan praktikum tarikh

sesi refleksi yang akan diadakan selepas praktikum tamat

2
Menempah tempat di mana sesi refleksi akan diadakan

3
Melaksana sesi refleksi:

•   Mengambil kehadiran pelajar 

•   Mengedar borang refleksi dan mengarahkan supaya pelajar 
    mengisinya dengan lengkap 

•   Mengumpul balik borang-borang refleksi daripada pelajar 

4 
Menganalisis borang refleksi dan menyediakan laporan untuk dibentangkan di 

dalam Mesyuarat Jawatankuasa Induk Praktikum Maktab Pendidikan Guru 

(JKIPIPG) bagi tujuan penambahbaikan 

(xii).   Menyediakan laporan kes-kes gagal,  penangguhan, melengkap dan mengulang ROS / praktikum untuk 

dibentangkan dalam mesyuarat JKPIMPG. 

BIL.
TINDAKAN
TANDAKAN ( / )
Catatan

1
Mendapatkan maklumat/laporan tentang kes-kes gagal, penangguhan,

kehadiran dan mengulang dalam ROS / praktikum daripada pihak-pihak yang berkenaan 

2 
Menyediakan laporan bagi setiap kes di atas dan mengepilkan bahan-bahan 

bukti atau dokumen-dokumen yang berkaitan 

3
Tetapkan tarikh, tempat , masa dan agenda Mesyuarat JKIPIPG dengan

Pengarah / Timbalan Pengarah
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(xiii).   Mengadakan Mesyuarat JKIPMPG untuk mengesahkan kehadiran dan keputusan Praktikum serta menyerahkan 

markah Praktikum kepada Setiausaha Peperiksaan Maktab 

BIL.
TINDAKAN
TANDAKAN ( / )
Catatan

1
Maklumkan kepada Penyelaras Praktikum untuk menyediakan laporan

ketidakhadiran berdasarkan Borang Kehadiran dan markah praktikum dalam 
BKKP 

2 
Kumpul semua laporan kehadiran daripada Penyelaras untuk mendapatkan: 

•   Bilangan dan nama pelajar yang tidak hadir 

•   Butir-butir ketidakhadiran termasuk sebab-sebab tidak hadir 

• Catatkan peratusan kehadiran praktikum berdasarkan syarat-syarat 
    kehadiran bagi program praktikum yang berkenaan 

•   Sediakan laporan 

3
Tetapkan tarikh, tempat , masa dan agenda Mesyuarat JKIPIPG dengan

Pengarah / Timbalan Pengarah

4
Terima BKKP praktikum yang lengkap diisi dan laporan kehadiran praktikum

daripada penyelaras praktikum

5 
Bentangkan kehadiran dan keputusan praktikum dalam Mesyuarat  JKIPIPG 

untuk pengesahan dan menetapkan tindakan selanjutnya 

6 
Serahkan BKKP yang telah disahkan kepada KU Peperiksaan.dan Penilaian 
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(xvi).  Mempengerusikan penganalisisan data maklum balas pelaksanaan praktikum untuk mengenal pasti aspek 

pembetulan,  pencegahan dan penambahbaikan yang perlu dirancang dan dilaksanakan 

BIL.
TINDAKAN
TANDAKAN ( / )
Catatan

1
Terima maklum balas tentang pengurusan dan pelaksanaan praktikum

daripada pelanggan

2
Menyemak semua maklum balas yang berkaitan

3
Mempengerusikan Mesyuarat Pasukan Pengurusan Praktikum untuk

menganalisis data maklum balas pengurusan dan pelaksanaan praktikum

4
Meneliti aspek-aspek kekuatan dan kelemahan dalam pengurusan dan

pelaksanaan praktikum berdasarkan maklum balas yang diterima

5
Mencadangkan tindakan-tindakan pembetulan, pencegahan dan

penambahbaikan

6
Buat perancangan tindakan pembetulan, pencegahan dan penambahbaikan

untuk dilaksanakan seterusnya
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(xvii).   Merancang dan menyelaras pengurusan pembayaran elaun penyeliaan guru pembimbing 

BIL.
TINDAKAN
TANDAKAN ( / )
Catatan

1
Kenalpasti bilangan guru pembimbing yang diperlukan dalam melaksanakan

praktikum bagi tahun berkenaan dan buat anggaran perbelanjaan

2
Menyediakan senarai nama guru pembimbing berdasarkan salinan lantikan

dari JPN dan Borang Makluman Guru Pembimbing

3
Mengedarkan borang tuntutan elaun guru pembimbing praktikum semasa

taklimat pengurusan praktikum

4
Menerima borang tuntutan elaun bimbingan praktikum berserta surat

perlantikan daripada semua guru pembimbing

5
Memproses tuntutan dan semua maklumat yang berkaitan

6
Menghantar borang-borang tuntutan kepada pegawai akaun/kewangan untuk

urusan penyemakan dan pembayaran 
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(xviii). Merancang dan menyelaras pelaksanaan kursus mentoring untuk pensyarah pembimbing dan guru pembimbing 

BIL.
TINDAKAN
TANDAKAN ( / )
Catatan

1
Terima arahan daripada Pengarah untuk mengadakan kursus mentoring

kepada pensyarah pembimbing / guru pembimbing

2
Mengenalpasti pensyarah / guru pembimbing yang terlibat dengan praktikum

3
Menetapkan penceramah, tarikh, tempat, masa dan pengisian program kursus

mentoring

4
Menghantar surat jemputan ke kursus mentoring kepada para pensyarah/ guru

pembimbing

5
Menyediakan bahan-bahan edaran dan borang-borang yang akan diedarkan

kepada pensyarah/guru pembimbing

6
Mengadakan kursus mentoring

7
Menyediakan laporan dan penilaian kursus

(xix).   Menyediakan laporan perlaksanaan bagi semua program praktikum  untuk dihantar ke Bahagian Pendidikan Guru

BIL.
TINDAKAN
TANDAKAN ( / )
Catatan

1
Menyediakan laporan pelaksanaan praktikum merangkumi prestasi dan

keputusan pelajar dalam praktikum, rumusan kehadiran dan aspek

penambahbaikan

2
Membentang laporan pelaksanaan praktikum dalam mesyuarat JKIPIPG

3
Serah laporan praktikum ke BPG
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10.   Senarai Undang-undang / Peraturan 

i.
Perintah Am

ii.
Arahan Perbendaharaan

iii.
Akta 174
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11. Senarai Jawatankuasa Yang Dianggotai 

11.1
Setiausaha Jawatankuasa Induk Praktikum Institut Pendidikan Guru IPGKBL

11.2
Pengerusi Pasukan Pengurusan Praktikum

11.3
Ahli Majlis Profesional, Pengurusan dan Pentadbiran IPG

11.4
Ahli Jawatankuasa Kurikulum Dan Akademik IPG

11.5
Ahli Jawatankuasa Peperiksaan dan Penilaian IPG

11.6
Ahli Jawatankuasa Pengurusan Masjid Mualimin (IPGKBL)

11.7
Ahli Jawatankuasa Takwim IPG 

11.8
Ahli Jawatankuasa Kursus Penilaian Tahap Kecekapan (PTK)

11.9
Ahli Jawatankuasa Pengurusan Kewangan, Akaun dan Perolehan

11.10
Ahli Jawatankuasa Penilai Pembekal
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12.   Senarai Borang-Borang Yang Digunakan 

i.
Jadual Kerja Pelaksanaan ROS LAM-PT12-IA

ii.
Jadual Kerja Pelaksanaan Praktikum    LAM-PT12-IB

iii.
Senarai Penempatan ROS/PRAKTIKUM Fasa I / II/Praktikum  LAM-PT12-02

iv.
Surat Makluman Penempatan ROS  LAM-PT12-03

v.
Surat Jemputan Taklimat ROS / Praktikum Fasa I dan II/Praktikum  kepada Pensyarah dan Pelajar LAM-PT12-04

vi.
Surat Makluman Penempatan PraktikumFasa I/II/Praktikum LAM-PT12-05

vii.
Surat Maklumat Guru Pembimbing LAM-PT12-06

viii.
Surat Pelantikan Guru Pembimbing LAM-PT12-07

ix.
Surat Jemputan Taklimat Pengurusan Praktikum kepada pihak luar LAM-PT12-08

x.
Borang Laporan Pemantauan Praktikum LAM-PT12-09

xi.
Borang Laporan Kes Praktikum LAM-PT12-10

xii.
Borang Kehadiran ROS/ Praktikum LAM-PT12-11

xiii.
Refleksi Praktikum LAM-PT12-12

xiv.
Borang Tuntutan Elaunan Guru pembimbing

xv.
Borang Tuntutan perjalanan

xvi.
Borang Penyeliaan Praktikum PR1, PR1/P, PR2, PR1/PRA, PR1/P PRA, PR1/B&K, PR2/B&K, PR1/MP, PR!/P MP

xvii.
Borang Rumusan ROS / PBS (Borang R3)

xviii.
Borang Rumusan Kehadiran ROS / PBS (Borang R2)
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13.
NORMA KERJA

(i)
Merancang Jadual Kerja Pelaksanaan Rancangan Orientasi Sekolah (ROS) dan Praktikum bagi semua

program latihan perguruan

Bil
Jenis  Kerja
Masa Yang
Jumlah Unit Yang

Diambil
Boleh DiJalankan

Dalam Seminggu 

1
Menerima surat arahan merancang jadual kerja pelaksanakan ROS /
15 minit

praktikum bagi tahun berkenaan 

2
Menyemak dan membincang dengan Pengarah semua program latihan
2 jam

perguruan yang melibatkan Praktikum untuk semua kumpulan bagi tahun berkenaan 

3
Bincang dengan penyelaras-penyelaras praktikum untuk pengagihan tugas
3 jam

bagi perancangan dan pelaksanaan ROS/praktikum mengikut tarikh yang ditetapkan oleh Bahagian Pendidikan Guru. 

4
Merancang Jadual Kerja Pelaksanaan ROS / Praktikum mengikut format
5 jam

Jadual Kerja LAM-PT12 1A dan LAM-PT12 1B 

5
Menyimpan satu salinan Jadual Kerja dalam fail praktikum
5 minit
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(ii)
Merancang penempatan dan mengenalpasti bilangan pelajr dan opsyen yang akan terlibat dengan aktiviti

ROS/praktikum

Bil
Jenis  Kerja
Masa Yang
Jumlah Unit Yang

Diambil
Boleh DiJalankan

Dalam Seminggu 

1
Mendapatkan maklumat tentang bilangan pelajar dan opsyen yang akan
1 jam

terlibat dalam aktiviti ROS / praktikum dari Ketua Jabatan Hal Ehwal Pelajar 

2
Meneliti Garis Panduan Praktikum dan membuat cadangan sekolah /
4 jam

kawasan yang akan digunakan mengikut bilangan waktu dan mata pelajaran yang perlu diajar oleh pelajar semasa praktikum. 

3
Memanggil mesyuarat AJK Pasukan Pengurusan Praktikum untuk
5 jam

membincang 

a) sekolah / kawasan yang akan digunakan 

b) bilangan maksimum pelajar dan opsyen yang boleh ditempatkan  di sesebuah sekolah 

4
Dapat kelulusan dari JPN tentang sekolah-sekolah yang akan dilibatkan dalam
2 minggu

Praktikum. 

5
Dapatkan maklumat tentang bilangan kelas setiap sekolah dari Jabatan Pelajaran
1 minggu

Negeri.

6
Minta maklumat dari pensyarah berkaitan dengan penempatan khas untuk pelajar-
2 minggu

pelajar tertentu

7
Mengagihkan pelajar berdasarkan garis panduan praktikum.
2 hari

8
Membentang penempatan semasa mesyuarat  dan buat pengubahsuaian jika perlu
3 jam

9
Mempamerkan maklumat penempatan di papan notis.
1 minggu

10
Beri satu salinan penempatan kepada pihak pentadbiran
2 minggu

11
Menyimpan satu salinan penempatan pelajar dalam fail praktikum
3 jam
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(iii)
Merancang dan memantau pencalonan dan perlantikan guru pembimbing

Bil
Jenis  Kerja
Masa Yang
Jumlah Unit Yang

Diambil
Boleh DiJalankan

Dalam Seminggu 

1
Maklumkan kepada pihak sekolah tentang bilangan pelajar mengikut opsyen
5 hari

yang akan ditempatkan di sekolah yang berkenaan secara bertulis melalui 
dan salinan kepada JPN / JPTek, Bahagian Matrikulasi, JAPIM, Bahagian 
Pendidikan Khas, Bahagian Sukan dan institusi pendidikan berkenaan. 

2
Minta pihak sekolah / institusi pendidikan mencalonkan guru pembimbing
2 minggu

yang berpengalaman dan sesuai mengikut opsyen.

3
Terima dan semak surat pencalonan guru pembimbing dari sekolah / institusi
2 minggu

pendidikan sama ada ia menepati syarat yang ditetapkan.

4
Hantar senarai nama guru pembimbing dari pihak sekolah / institusi
5 hari

pendidikan yang berkenaan ke JPN / JPTek, Bahagian Matrikulasi, JAPIM, 
Bahagian Pendidikan Khas dan Bahagian Sukan untuk urusan perlantikan. 
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(iv)
Merancang dan memantau penyediaan bahan-bahan bercetak dan edaran lain yang berkaitan

Bil
Jenis  Kerja
Masa Yang
Jumlah Unit Yang

Diambil
Boleh DiJalankan

Dalam Seminggu

1
Adakan mesyuarat AJK Pasukan Pengurusan Praktikum
3 jam

2
Bincang dengan AJK Pasukan Pengurusan Praktikum dan maklumkan
3 jam

tentang bilangan pelajar, guru pembimbing dan sekolah yang akan terlibat dalam ROS/praktikum bagi tahun yang berkenaan. 

3
Rancangkan penyediaan bahan-bahan bercetak dan edaran lain yang perlu
5  jam

diberi kepada pelajar, pensyarah pembimbing, pengurus sekolah dan guru pembimbing. 

4
Buat anggaran dan tempahan bahan-bahan yang diperlukan (contoh : fail,
1 hari

kertas fotostat, kertas cetak, kertas karbon, kertas cetak / fotostat berwarna, pen-pen transparensi, kertas mahjong, marker pen dll). 

5
Hantar tempahan bahan-bahan bercetak ke bilik cetak dan alat-alat tulis ke
3 minggu

bilik stor. 

6
Kumpul, susun dan semak bahan-bahan yang dicetak dan ditempah.
2 minggu
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(v)
Merancang penempatan pensyarah pembimbing

Bil
Jenis  Kerja
Masa Yang
Jumlah Unit Yang

Diambil
Boleh DiJalankan

Dalam Seminggu 

1
Terima arahan dari Pengarah / Timbalan Pengarah untuk merancang penempatan
1 jam

pensyarah pembimbing praktikum.

2
Bincang dengan Pengarah / Timbalan Pengarah tentang penempatan pensyarah
1 jam

pembimbing praktikum.

3
Sediakan draf senarai penempatan praktikum bagi pensyarah pembimbing.
5  hari

4
Uruskan mesyuarat JK Induk Praktikum dan minta pengesahan penempatan
2 jam

pensyarah daripada Ketua Jabatan. 

5
Sediakan senarai penempatan pensyarah pembimbing praktikum dan minta
3 hari

Pengarah menandatanganinya. 

6
Edarkan senarai penempatan praktikum kepada Ketua Jabatan, pensyarah
1 jam

berkenaan dan pamerkan di papan notis. 
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(vi)
Aktiviti Merancang Dan Memantau Pengisian Serta Pengendalian Taklimat ROS / Praktikum

Bil
Jenis  Kerja
Masa Yang
Jumlah Unit Yang

Diambil
Boleh DiJalankan

Dalam Seminggu 

1
Terima arahan daripada Pengarah / Timbalan Pengarah untuk merancang taklimat
1 jam

ROS/praktikum. 

2
Uruskan Mesyuarat Pasukan Pengurusan Praktikum bagi membincang perancangan
2 jam

dan pengisian serta pengendalian taklimat ROS/ praktikum. 

3
Tempah bilik / dewan  untuk taklimat . Buat tempahan untuk jamuan peserta taklimat
2 jam

jika perlu. 

4
Hantar surat jemputan ke taklimat ROS / praktikum kepada pelajar / pensyarah
1 jam

pembimbing / pengurus sekolah / guru pembimbing.

5
Hantar surat jemputan kepada Pengarah Pelajaran Negeri/ Pegawai Pelajaran Daerah/
3 hari

Pengarah IPG untuk merasmikan  majlis taklimat praktikum jika perlu.

6
Sediakan bahan-bahan dan peralatan untuk taklimat.
1 jam

7
Uruskan pendaftaran peserta taklimat
2 hari

8
Laksanakan taklimat ROS / praktikum
2 hari

9
Failkan rekod kehadiran dan  maklum balas peserta
20 minit
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(viii)    Merancang dan memantau kehadiran ROS / praktikum untuk mengenal pasti pelajar yang dikehendaki 

mengulang atau melengkapkan bilangan hari ROS / praktikum. 

Bil
Jenis  Kerja
Masa Yang
Jumlah Unit Yang

Diambil
Boleh DiJalankan

Dalam Seminggu 

1
Maklumkan kepada pelajar untuk menyerahkan Borang Kehadiran
3 hari

(e) ROS yang telah disahkan oleh pengurus sekolah kepada penyelaras ROS 

selepas tamat ROS atau 

(f)  praktikum yang telah disahkan oleh Pengurus Sekolah kepada Setiausaha 

Praktikum / Penyelaras praktikum pada minggu pertama bulan berikutnya 

2
Maklumkan kepada pensyarah pembimbing dan pihak sekolah untuk memantau
1 hari

kehadiran ROS/ praktikum dan laporkan ke maktab jika perlu.

3
Terima dan failkan Borang Kehadiran ROS / praktikum pelajar.
2  hari

4
Semak, jumlahkan dan buat analisis kehadiran ROS / praktikum pelajar.
3 hari  (setiap

awal bulan) 

5
Buat pemantauan / siasatan jika ada kes kehadiran yang tidak memenuhi syarat
2 hari

ROS / praktikum. 

6
Laporkan kehadiran ROS/ praktikum  di mesyuarat  JKIPMPG untuk pengesahan
2 hari

dan tindakan lanjut  bagi kes ulangan/ melengkapkan ROS/ praktikum. 
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(ix).    Merancang  Dan Memantau Aktiviti Rentasan Bagi Mengesahkan Pelajar Yang Gagal Dan Cemerlang Dalam 

Praktikum 

Bil
Jenis  Kerja
Masa Yang
Jumlah Unit Yang

Diambil
Boleh DiJalankan

Dalam Seminggu 

1
Maklumkan kepada semua Pensyarah Pembimbing supaya mencalonkan pelajar
1 hari

yang berpotensi cemerlang / gagal dalam praktikum iaitu tiga minggu sebelum 

tamat praktikum. 

2
Terima senarai nama pelajar yang berpotensi cemerlang / gagal dalam praktikum
2 hari

daripada pensyarah pembimbing 

3
Bentangkan senarai nama pelajar yang perlu direntas di  Mesyuarat  JKIPIPG dan
7  hari

menetapkan ahli JKIPIPG yang akan mengambil tindakan rentasan.

4
Terima keputusan rentasan praktikum daripada ahli JKIPIPG yang terlibat bagi
30 minit

mengesahkan markah pelajar yang direntas.

5
Rekodkan markah pelajar yang direntaskan dan failkan.
2 hari

(x)
Penyerahan Markah ROS / Praktikum Daripada Semua Pensyarah Pembimbing Dan Pengurus Sekolah

Bil
Jenis  Kerja
Masa Yang
Jumlah Unit Yang

Diambil
Boleh DiJalankan

Dalam Seminggu 

1
Maklumkan kepada semua pensyarah pembimbing dan pengurus sekolah untuk
2 jam

menyerahkan borang rumusan prestasi ROS / praktikum kepada Ketua Unit Praktikum sebaik saja ROS / praktikum  tamat. 

2
Semak dan rekod penyerahan untuk memastikan semua markah ROS / praktikum
1 hari

yang telah diserahkan. 

3
Failkan borang-borang rumusan prestasi ROS / praktikum.
3  hari
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(xi)
Merancang dan memantau pelaksanaan refleksi praktikum

Bil
Jenis Kerja

1
Memaklumkan kepada pelajar semasa taklimat pengurusan

praktikum tarikh sesi refleksi yang akan diadakan selepas

praktikum tamat.

2
Menempah tempat di mana sesi refleksi akan diadakan.

3
Melaksana sesi refleksi:

•  Mengambil kehadiran pelajar

•  Mengedar borang refleksi dan mengarahkan supaya

   pelajar mengisinya dengan lengkap
•  Mengumpul balik borang-borang refleksi daripada pelajar

4
Menganalisis borang refleksi dan menyediakan laporan untuk

dibentangkan di dalam Mesyuarat Jawatankuasa Induk

Praktikum Institut Pendidikan Guru (JKIPIPG) bagi tujuan

penambahbaikan.




Masa yang diambil
Jumlah unit yang boleh

dijalankan dalam seminggu

15 minit

1 jam

4 jam

5 hari 
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(xii)   Menyediakan laporan kes-kes gagal,  penangguhan, melengkap dan mengulang ROS / praktikum untuk 

dibentangkan dalam mesyuarat JKIPIPG.

Bil
Jenis Kerja

1
Mendapatkan maklumat/laporan tentang kes-kes gagal,

penangguhan, kehadiran dan mengulang dalam ROS / praktikum

daripada pihak-pihak yang berkenaan.

2
Menyediakan laporan bagi setiap kes di atas dan mengepilkan

bahan-bahan bukti atau dokumen-dokumen yang berkaitan.

3
Tetapkan tarikh, tempat , masa dan agenda Mesyuarat JKIPIPG

dengan Pengarah / Timbalan Pengarah.




Masa yang diambil
Jumlah unit yang boleh

dijalankan dalam seminggu

1 jam

3 jam

30 minit 
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(xiii)  Mengadakan Mesyuarat JKIPIPG untuk mengesahkan kehadiran dan keputusan Praktikum serta 

menyerahkan markah Praktikum kepada Ketua Unit Peperiksaan dan Penilaian IPG

Bil
Jenis Kerja

1
Maklumkan kepada Penyelaras Praktikum untuk menyediakan

laporan ketidakhadiran berdasarkan Borang Kehadiran dan markah

praktikum dalam BKKP.

2
Kumpul semua laporan kehadiran daripada Penyelaras praktikum

untuk mendapatkan:

•   Bilangan dan nama pelajar yang tidak hadir

•   Butir dan sebab ketidakhadiran

•   Catatkan peratusan kehadiran praktikum berdasarkan syarat-

syarat kehadiran bagi program praktikum yang berkenaan

•   Sediakan laporan

3
Tetapkan tarikh, tempat, masa dan agenda Mesyuarat JKIPIPG

dengan Pengarah / Timbalan Pengarah.

4
Terima BKKP praktikum yang lengkap diisi dan laporan kehadiran

praktikum daripada penyelaras praktikum.

5
Bentangkan kehadiran dan keputusan praktikum dalam Mesyuarat

JKIPIPG untuk pengesahan dan menetapkan tindakan selanjutnya. 
6 
Serahkan BKKP yang telah disahkan kepada Setiausaha

Peperiksaan.




Masa yang diambil
Jumlah unit yang boleh

dijalankan dalam seminggu

2 jam

1 hari

30 minit

2 jam

30 minit

30 minit 
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(xvi).  Mempengerusikan penganalisisan data maklum balas perlaksanaan praktikum untuk mengenal pasti aspek 

pembetulan,  pencegahan dan penambahbaikan yang perlu dirancang dan dilaksanakan

Bil
Jenis Kerja

1
Terima maklum balas tentang pengurusan dan pelaksanaan

praktikum daripada pelanggan.

2
Menyemak semua maklum balas yang berkaitan.

3
Mempengerusikan Mesyuarat Pasukan Pengurusan Praktikum untuk

menganalisis data maklum balas pengurusan dan pelaksanaan

praktikum.

4
Meneliti aspek-aspek kekuatan dan kelemahan dalam pengurusan

dan pelaksanaan praktikum berdasarkan maklum balas yang

diterima.

5
Mencadangkan tindakan-tindakan pembetulan, pencegahan dan

penambahbaikan.

6
Buat perancangan tindakan pembetulan, pencegahan dan

penambahbaikan untuk dilaksanakan seterusnya




Masa yang diambil
Jumlah unit yang boleh

dijalankan dalam seminggu

5 hari

4 jam

4 jam

30 minit

3 jam

30 minit 
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(xvii).  Merancang dan menyelaras pengurusan pembayaran elaun penyeliaan guru pembimbing

Bil
Jenis Kerja

1
Kenal pasti bilangan guru pembimbing yang diperlukan dalam

melaksanakan praktikum bagi tahun berkenaan dan buat anggaran

perbelanjaan.

2
Menyediakan senarai nama guru pembimbing berdasarkan salinan

lantikan dari JPN dan Borang Makluman Guru Pembimbing.

3
Mengedarkan borang tuntutan elaun guru pembimbing praktikum

semasa taklimat pengurusan praktikum.

4
Menerima borang tuntutan elaun bimbingan praktikum berserta surat

perlantikan daripada semua guru pembimbing.

5
Memproses tuntutan dan semua maklumat yang berkaitan.

6
Menghantar borang-borang tuntutan kepada pegawai

akaun/kewangan untuk urusan penyemakan dan pembayaran.




Masa yang diambil
Jumlah unit yang boleh

dijalankan dalam seminggu

5 jam

5 jam

5 hari

3 hari

1 jam

1 jam 
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(xviii)  Merancang dan menyelaras pelaksanaan kursus mentoring untuk pensyarah pembimbing dan guru

 pembimbing 

Bil
Jenis Kerja
Masa yang diambil
Jumlah unit yang boleh

dijalankan dalam seminggu 

1
Terima arahan daripada Pengarah untuk mengadakan kursus
1 jam

mentoring kepada pensyarah pembimbing dan guru pembimbing. 

2
Mengenal pasti pensyarah / guru pembimbing yang terlibat dengan
3 jam

praktikum. 

3
Menetapkan penceramah, tarikh, tempat, masa dan pengisian
1 jam

program kursus mentoring. 

4
Menghantar surat jemputan ke kursus mentoring kepada semua
2 hari

pensyarah/ guru pembimbing.

5
Menyediakan bahan-bahan edaran dan borang-borang yang akan
2 jam

diedarkan kepada pensyarah/guru pembimbing.

6
Mengadakan kursus mentoring.
3 hari

7
Menyediakan laporan dan penilaian kursus.
2 hari
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(xix)  Menyediakan laporan perlaksanaan bagi semua program praktikum  untuk dihantar ke Bahagian 

Pendidikan Guru 

Bil
Jenis Kerja
Masa yang diambil
Jumlah unit yang boleh

dijalankan dalam seminggu 

1
Menyediakan laporan pelaksanaan praktikum merangkumi prestasi
3 jam

dan keputusan pelajar dalam praktikum, rumusan kehadiran dan aspek penambahbaikan 

2
Membentang laporan pelaksanaan praktikum dalam mesyuarat
30 minit

JKIPIPG. 

3
Serah laporan praktikum ke BPG
5 jam
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14.   Senarai Tugas Harian 

NAMA

: 

JAWATAN
:    Ketua Unit Praktikum 
TARIKH
: 

BIL.
TUGAS SAYA HARI INI
CATATAN
82
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