7. PENYELIDIKAN DAN INOVASI PROFESIONALISME KEGURUAN
Aktiviti
7.1     Pelaksanaan Penyelidikan
      7.2     Pengurusan Maklum Balas Pelanggan
7.2.1 Maklum Balas Aduan Pelanggan

7.2.3 Maklum Balas Kepuasan Pelanggan

      7.3     Penataran Jurnal Penyelidikan

      7.4     Pengelolaan Seminar Penyelidikan

7.1     Aktiviti Pelaksanaan Penyelidikan

7.1.1 
PROSES KERJA PELAKSANAAN PENYELIDIKAN

	Langkah
	Jawatan
	Proses Kerja

	1
	Jabatan PIPK  
	Kenal pasti isu-isu pendidikan untuk dikaji

	2
	Ketua Jabatan masing-masing
	Bentuk panel penyelidik/Calon penyelidik jabatan

	3
	Panel Penyelidik
	Kenal pasti tajuk penyelidikan

	4
	Panel Penyelidik
	Tulis cadangan penyelidikan

	5
	Panel Penyelidik
	Serah cadangan penyelidikan kepada KJ PIPK  untuk mendapatkan maklum balas

	6
	KJ P&IPK  
	Serah balik cadangan penyelidikan kepada panel penyelidik/penyelidik

	7
	Panel Penyelidik
	Murnikan cadangan penyelidikan (sekiranya perlu) 

	8
	Panel Penyelidik
	Serah cadangan penyelidikan kepada Pengarah institut untuk mendapatkan kelulusan

	9
	Panel Penyelidik
	Sekiranya cadangan penyelidikan ditolak, ulangi langkah 7 & 8

Sekiranya cadangan penyelidikan diterima, teruskan langkah-langkah selanjutnya 

	10
	Panel Penyelidik
	Sediakan instrumen kajian 

	11
	Panel Penyelidik
	Jalankan kajian perintis 

	12
	Panel Penyelidik
	Murnikan instrumen kajian (sekiranya perlu)

	13
	Panel Penyelidik
	Hantar cadangan penyelidikan kepada BPPDP bersama dengan instrumen kajian untuk mendapatkan kelulusan membuat kajian (jika sampel kajian di luar IPG)

	14
	Panel Penyelidik
	Terima surat jawapan daripada pihak BPPDP

	15
	Panel Penyelidik
	Sekiranya cadangan penyelidikan ditolak, ambil salah satu tindakan berikut:

    -     buat cadangan penyelidikan yang baru

    -     murnikan cadangan penyelidikan

Jika buat cadangan baru, ulangi   langkah 4-14 

Jika memurni semula cadangan, ulangi langkah 7 hingga 14

	16
	Panel Penyelidik
	Pohon kebenaran membuat kajian dari pihak berkenaan (sekiranya perlu), dan sertakan cadangan penyelidikan

	17
	Panel Penyelidik
	Terima surat jawapan dari pihak berkenaan

	18
	Panel Penyelidik
	Sekiranya permohonan tidak diluluskan, ulangi langkah 15.

Sekiranya permohonan diluluskan, teruskan langkah-langkah selanjutnya

	19
	Panel Penyelidik
	Dapatkan senarai nama populasi kajian

	20
	Panel Penyelidik
	Pilih pensampelan kajian, sekiranya perlu

	21
	Panel Penyelidik
	Tadbirkan instrumen kajian

	22
	Panel Penyelidik
	Mengumpul data kajian

	23
	Panel Penyelidik
	Memasukkan data kajian dalam perisian yang sesuai

	24
	Panel Penyelidik
	Membuat analisis data

	25
	Panel Penyelidik
	Membuat interpretasi data

	26
	Panel Penyelidik
	Menulis laporan 

	27
	Panel Penyelidik
	Hantar laporan kepada KJ PIPK/KJ Jabatan

	28
	Panel Penyelidik 
	Murni laporan kajian (sekiranya perlu)

	29
	Panel Penyelidik
	Cetak dan jilid laporan

	30
	Panel Penyelidik
	Hantar salinan kepada pihak berkenaan seperti Pengarah institut, BPG, BPPDP, dll

	31
	Panel Penyelidik
	Buat persediaan untuk pembentangan hasil kajian/hantar laporan untuk penerbitan


7.1.2 
Carta Alir Pelaksanaan Penyelidikan

[image: image1]


7.1.3 
Senarai Borang-Borang Yang Berkaitan

	Bil.
	Nama Borang
	Kod Borang/Catatan

	
	
	

	2
	Borang Pencalonan Peserta Kursus


	LAM-PUS03-03B

	3
	Latihan Pembangunan Staf (LPS)


	LAM-PUS03-04

	4
	Format Laporan Kursus LPS BPG/ IPM


	LAM-PUS03-05

	5
	Borang Laporan Pegawai / Pensyarah/ Kakitangan Yang Mengikuti Kursus Luaran


	LAM-PUS03-06

	6
	Borang Penilaian Keberkesanan Kursus Yang Telah Diikuti Pegawai/Pensyarah/Staf Dalam Konteks Kerja Atau Amalan Bilik Darjah 
	LAM-PUS03-07

	7
	Laporan Latihan Pembangunan Staf (LPS)

	LAM-PUS03-08

	8
	Surat Perlantikan Peserta/Fasilitator Kursus


	LAM-PUS03-03A


7.2.1
 Maklum Balas Aduan Pelanggan

7.2.1.1.
PROSES KERJA  BAGI  PENGURUSAN  ADUAN  PELANGGAN

	JAWATAN
	PROSES


	KJ HEP
KU KS
KU DT
KU RD
KU PKK
KU Kediaman Pelajar
PP HEP
Penyelia asrama

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

a) tTelefon

b) e-mail

c) surat

d) media

e) peti aduan

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

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

4. Mengambil tindakan terhadap semua aduan yang diterima

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

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

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

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


7.2.1.2
CARTA  ALIRAN KERJA   PENGURUSAN ADUAN PELANGGAN



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

                                          Peti aduan 

                                          Beri respons kepada Pengadu 

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

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

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


                                           Ambil tindakan terhadap aduan yang diterima


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

[LAM-PUP04-04]

Adakah

akur pada

PPK  MS                   Tidak akur                             

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

2000 ?


            Ya                                                         Ambil tindakan pembetulan 

                                      Serahkan salinan RPAP kepada Jawatankuasa Maklum Balas Pelanggan

                                      Untuk tindakan selanjutnya

                                       Kaji/ Teliti aduan yang direkodkan dalam RPAP dan sediakan Laopran




       Aduan Pelanggan ( LAM-PUP04-07 )


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

 


      Tamat
7.2.1.3    
SENARAI  BORANG  YANG  DIGUNAKAN

i. Borang Aduan Pelanggan (AK-PUP04-02)

ii. Rekod Pendaftaran Aduan Pelanggan (LAM-PUP04-04)

iii. Format Laporan Aduan Pelanggan Yang Disediakan Oleh BPG/ IPG (LAM-PUP04-07)
7.2.1.4 
 SENARAI  DOKUMEN  RUJUKAN

1. Surat Akuan Terima Kepada Pengadu (SATP)  {LAM-PUP04-03}
2. Peraturan-Peraturan IPG
3. AK-PUP04-01   ADUAN PELANGGAN  (MS ISO 9000:2008)
7.2.2  Pengurusan Maklum Balas Kepuasan Pelanggan
7.2.2.1
PROSES KERJA  BAGI  PENGURUSAN  KEPUASAN  PELANGGAN
	Jawatan
	Proses Kerja

	KJ PIPK
	Kenal pasti sampel melalui proses persampelan secara rawak daripada populasi bekas pelajar yang telah ditempatkan di sekolah sebagai sampel.

Sediakan soal selidik kepuasan pelanggan (LAM-PUP-04-05).

Bekal soal selidik kepuasan pelanggan (LAM-PUP-04-05) berserta surat iringan kepada responden (Guru Besar) di mana guru permulaan tersebut bertugas. 

Serah soal selidik Borang Persepsi Pelanggan (LAM-PUP04-06) kepada pihak sekolah yang berkenaan.

Terima soal selidik kepuasan pelanggan yang sudah dijawab daripada sekolah yang berkenaan.

Analisis soal selidik yang diterima daripada pihak sekolah.

Menulis laporan maklum balas kepuasan pelanggan.

Sedia dan membentang laporan (ikut format LAM-PUP04-08) dalam Mesyuarat JKMP/PraMKSP.




7.2.3.2 
Carta Alir Pengurusan Maklum Balas Pelanggan
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7.2.2.3
SENARAI BORANG-BRANG YANG BERKAITAN

	Bil.
	Nama Borang
	Kod Borang/Catatan

	1
	Soal selidik kepuasan pelanggan (SSKP) 
	LAM-PUP-04-05



	2
	Maklum balas pelanggan terhadap perkhidmatan perguruan yang disediakan oleh BPG/IPG
	LAM-PUP04-06

	3
	Laporan Maklum Balas Pelanggan
	LAM-PUP04-08


7.3 
Aktiviti Penataran Jurnal Penyelidikan

7.3.1
PROSES KERJA Aktiviti Penataran Jurnal Penyelidikan
	Jawatan
	Proses Kerja

	KJ PIPK/

KU Penataran
	Jadikan Penerbitan Jurnal Penyelidikan sebagai satu aktiviti dalam Perancangan Tahunan Jabatan Penyelidikan & Inovasi Profesionalisme Keguruan (JPIPK)

	KJ R&D/
Ketua Penataran
	Bentuk Jawatankuasa Penerbitan Jurnal Penyelidikan institusi bagi tahun berkenaan

	KU Penataran/
PEK


	Semak dan pastikan peruntukan kewangan di bawah OS 29000 mencukupi bagi anggaran kewangan penerbitan Jurnal Penyelidikan tersebut.

	Pengarah / KJ Jabatan
	Lantik JK Penerbitan/Editor/Panel Pengulas (Surat Lantikan)

	Editor
	Sediakan Pelan Tindakan Proses Kerja Penerbitan Jurnal dan edar kepada JK Penerbitan dan Pengarah

	KU Penataran/ Editor
	Dapatkan ISSN dari Perpustakaan Negara Malaysia ( sekali sahaja )

	KU Penataran/ Editor
	Adakan Mesyuarat Pertama JK Penerbitan Jurnal dan memaklum serta mengagih tugas

	KU Penataran/ Editor
	Sediakan dan edar surat bagi memohon sumbangan artikel / laporan kajian daripada pensyarah institusi 

	KU Penataran / Editor
	Kumpul semua artikel yang dihantar

	Panel Pengulas
	Tapis/ pilih artikel yang baik

	Editor
	Edit artikel yang terpilih

	Editor 
	Cetak salinan asal yang muktamad selepas edit yang terakhir

	KU Penataran/Editor
	Hubungi dan runding dengan pihak Percetakan Negara (PN)/pencetak yang lebih murah dan berkuaiti bagi urusan percetakan

	KU Penataran/Editor
	Dapatkan sebut harga daripada pencetak

	KU Penataran/Editor
	Bincang dengan PEK dan dapatkan LPO bagi membayar kos penerbitan

	KU Penataran/Editor
	Hantar semua artikel dalam bentuk hard dan soft copy kepada pencetak untuk proses cetakan.

	KU Penataran/Editor
	Edit / semak ‘draf - dummy’ dan Kulit Luar jurnal sebelum  dicetak 

	KU Penataran/Editor
	Ambil/Terima semua Jurnal Penyelidikan yang telah siap dicetak

	KU Penataran/Editor
	Agih Jurnal kepada pensyarah & Pusat Sumber Institusi

	KU Penataran/Editor


	Hantar dan edar jurnal kepada pihak-pihak yang telah ditetapkan terutamanya BPG, institusi-institusi  pendidikan guru di Malaysia dan IPTA. 

	KU Penataran/Editor

	Hantar 5 salinan jurnal kepada  pihak Perpustakaan Negara


7.3.2
Carta Alir Penataran Jurnal Penyelidikan
                                                                         

                                                                                                                                   
7.4  Aktiviti Pengelolaan Seminar Penyelidikan

7.4.1 PROSES  KERJA  Pengelolaan Seminar Penyelidikan

	Jawatan
	Proses Kerja

	Setiausaha (SU) Seminar 
	Penyediaan kertas cadangan Seminar Penyelidikan

	Jabatan PIPK
	Perbincangan kertas cadangan Seminar Penyelidikan peringkat Jabatan PIPK

	SU Seminar
	Pemurniaan kertas cadangan Seminar Penyelidikan (jika ada)

	Ketua Jabatan PIPK
	Pembentangan kertas cadangan Seminar Penyelidikan peringkat Majlis Profesional, Pengurusan dan Pentadbiran 

	SU Seminar
	Pemurniaan kertas cadangan Seminar Penyelidikan (jika ada)

	JK Pengelola Seminar
	Pembentukan Jawatan Kuasa Pengelola Seminar Penyelidikan

	JK Pengelola Seminar
	Mesyuarat JK Pengelola Seminar Penyelidikan: Agihan tugas

	SU Seminar
	Penyediaan brosur untuk Seminar Penyelidikan

	SU Seminar
	Penyebaran maklumat Seminar kepada pelbagai pihak

	SU Seminar
	Penerimaan  abstrak penyelidikan dan penyertaan peserta melalui pelbagai media

	SU Seminar
	Penyerahan abstrak penyelidikan kepada JK Pemilihan Kertas Kerja 

	JK  Pemilihan Kertas Kerja
	Adakan mesyuarat untuk penapisan abstrak kertas penyelidikan

	SU Seminar
	Maklumkan kertas kerja yang dipilih kepada pembentang berkaitan dan maklumkan penerimaan peserta Seminar

	SU Seminar
	Penerimaan kertas penuh penyelidikan 

	SU Seminar
	Penyerahan kertas penuh kepada JK Buku Koleksi Bahan/ Prosiding Seminar Penyelidikan untuk penyuntingan

	JK Pengelola Seminar
	Mesyuarat Jawatan Kuasa Pengelola Seminar Penyelidikan: Laporan Perkembangan Kerja dan Persiapan JK Pengelola

	Pengerusi JK Pengelola
	Pemantauan persiapan akhir JK Pengelola Seminar

	JK Pengelola Seminar
	Jalankan seminar sebenar

	JK Pengelola Seminar 
	Mesyuarat Post-Mortem Seminar Penyelidikan


7.4.2 

CARTA ALIR Pengelolaan Seminar Penyelidikan
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Bentuk JK Maklum Balas Pelanggan





Sediakan analisis lengkap aduan pelanggan dan kepuasan pelanggan.





Rancang strategi tindak balas.





Sedia laporan untuk PraMKSP.








Sedia saluran maklum balas pelanggan


- aduan pelanggan &  kepuasan pelanggan





1a. Terima aduan pelanggan ikut arahan AK-PUP04-01.


2a. Terima maklum balas kepuasan pelanggan ikut arahan AK-PUP04-02





1b.  Terima laporan aduan pelanggan ikut LAM-PUP-04-07.


2b.  Sedia laporan kepuasan pelanggan ikut LAM-PUP-04-08.








Bentang laporan dalam PraMKSP.








1a





1b





2a





2b





Mula





Tamat








Kenal pasti isu-isu pendidikan untuk dikaji





Tulis cadangan penyelidikan





Dapatkan maklum balas tentang cadangan penyelidikan daripada KJ PIPK.





Murnikan cadangan penyelidikan (sekiranya perlu).





Cadangan penyelidikan diluluskan oleh Pengarah institusi? 








Bentuk panel penyelidikan





Kenal pasti tajuk penyelidikan





YA








Sediakan instrumen penyelidikan.








Jalankan kajian rintis.








Pohon kelulusan Pengarah institusi 








TIDAK








Mula





Murnikan instrumen penyelidikan (sekiranya perlu).








Cadangan penyelidikan dilulus oleh BPPDP?








Murnikan cadangan





Pohon kebenaran dari pihak-pihak lain yang berkenaan, sekiranya perlu.








Pohon kelulusan dari BPPDP (jika 


sampel luar IPG)











Cadangan penyelidikan dilulus oleh pihak lain yang berkenaan?








Dapatkan senarai nama populasi kajian.








YA








YA








Ditolak dengan syarat.








Ditolak dengan syarat.








Murnikan cadangan





Ditolak sepenuhnya.








Ditolak sepenuhnya.








Pilih sampel kajian, sekiranya perlu.








Tadbirkan instrumen kajian.








Kumpul data kajian.








masukkan data dalam perisian








Buat analisis data.








Buat interpretasi data.








Tulis laporan.








Hantar laporan kepada KJ PIPK / KJ 


Jabatan








Murnikan laporan kajian (sekiranya perlu).








Cetak dan jilidkan laporan kajian.








Hantar salinan laporan kajian kepada pihak berkenaan seperti Pengarah institusi, BPG, BPPDP, dll.








Buat persediaan untuk pembentangan hasil kajian/hantar untuk penerbitan.








Tamat








Sudah ada ISSN?





Terima perancangan tahunan dan    


arahan KJ berhubung penerbitan   


Jurnal Penyelidikan





Mula





Bentuk JK Penerbitan Jurnal Penyelidikan





Lantik JK Penerbitan/Editor /Panel Pengulas (Surat Lantikan)





Semak peruntukan di bawah OS29000 bagi penerbitan jurnal





Sediakan pelan tindakan penebitan jurnal





Pohon ISSN dari Perpustakaan Negara





YA





TIDAK





Adakan mesyuarat JK Penerbitan





Edar surat memohon sumbangan artikel





Edit artikel yang baik





Kumpul semua artikel/kajian yang diterima





Tapis dan pilih artikel yang baik





Berhubung dengan pencetak bagi urusan percetakan 





Hantar semua artikel terpilih ke PN untuk dicetak (hard & soft copy) 





Dapatkan LPO dari PEK untuk urusan bayaran cetakan





Dapatkan sebut harga daripada pencetak





Cetak salinan asal yang  muktamad selepas edit yang terakhir





Ambil/terima jurnal siap dicetak 





Agihkan jurnal kepada KJ, pensyarah dan Pusat Sumber Institusi 





Hantar jurnal ke BPG dan institusi pendidikan guru di Malaysia





Hantar 5 salinan jurnal kepada Perpustakaan Negara





TAMAT





Mula





Sedia Kertas Cadangan Seminar Penyelidikan





Bincang Kertas Cadangan peringkat Jab. PIPK





Bentang Kertas Cadangan peringkat MPPP





Terima Kertas Cadangan?





Terima Kertas Cadangan?





Bentuk JK Pengelola Seminar





Adakan Mesyuarat JK Pengelola Seminar: Agihan Tugas





Terima kertas penuh penyelidikan





Sunting kertas penyelidikan





Kelola seminar sebenar





Tamat





Adakan Mesyuarat JK Pengelola Seminar: Laporan Perkembangan Kerja dan Persiapan JK Pengelola 





Pantau persiapan akhir JK Pengelola





Mesyuarat Post-Mortem Seminar





Murni Kertas Cadangan





Murni Kertas Cadangan





Mesyuarat penapisan abstrak kertas penyelidikan





Sedia brosur Seminar Penyelidikan





Sebar maklumat Seminar kepada pelbagai pihak





Ya





Tidak





Ya





Tidak





Terima abstrak penyelidikan dan penyertaan peserta melalui pelbagai media








Maklumkan kertas kerja yang dipilih kepada pembentang berkaitan dan penerimaan peserta








