SEKOLAH ADALAH SEBUAH KAPAL
SETIAP YANG BERADA DI DALAM
KAPAL MEMPUNYAI AKAUNTABILITI

ANAK KAPAL (Guru dan Staf Sokongan)

Janganlah ada seseorang dalam pelayaran
ini yang sanggup membocorkan kapal!

PENGURUSAN FAIL
(ARKIB NEGARA MALAYSIA)

Arahan Perkhidmatan Bab 4: Fail Memf
Arkib Negara Malaysia

Sistem Fail Jabatan Pendidikan Negeri/
Sistem Fail Bahagian Sekolah KPM
Sistem Fail Pengurusan Kualiti

MS ISO 9001 : 2008
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DEFINISI SISTEM FAIL

Proses menyimpan segala rekod dan
dokumen untuk simpan selamat atau satu
rantaian aktiviti yang bermula dan
berakhir

Satu proses Klasifikasi, Penyusunan,
Penyimpanan Dan Pelupusan Rekod
supaya mudah diperolehi dengan cepat
bila dikehendaki;
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PENGURUSAN FAIL: FUNGSI DAN
TANGGUNGJAWAB UNITREGISTRI

Pengurusan fail diuruskan oleh Unit
Registri laitu satu unit/tempat di mana
rekod-rekod aktif sekolah disimpan dan
dikendalikan.

Bilik Registri adalah satu bilik khas yang
disediakan oleh sesebuah organisasi untuk
penyimpanan, penyenggaraan,
pemeliharaan dan penggunaan rekod-rekod
aktif




Sebelum fail dibuka, tanggungjawab kerani registri
menyemak dan memastikan fail berkenaan
1- PEM BU KAAN FA"- sudah/belum dibuka.
Salah satu aktiviti utama registri hendaklah Kecuaian akan men;gaklbatkan:
mengikut prosedur yang ditetapkan oleh ::::l“da“ i C L TG AL LY
Kerala?n: ) ) Pewujudan 2 fail dengan tajuk yang sama tetapi
K“_"t Fa'! - t-ar.af fail nombor yang berlainan
Ta_IUk Fa_" - isi kandungan surat menentukan Pewujudan dua fail dengan tajuk berlainan tetapi
tajuk fail nombor yang sama
Nombor Rujukan Fail - mengikut sistem Untuk elakkan keadaan ini berlaku:
kelasifikasi fail yang digunakan Semak nombor rujukan fail pada surat
Kertas M'““E Baca isi kandungan
Sampul Kecil Semak panduan-panduan seperti buku daftar fail
Fail Timbul/Terapung senarai fail dIl
KULIT FAIL KATEGORI TARAF KULIT FAIL
Terdapat beberapa jenis kulit fail yang digunakan oleh O ruirines pter .
kerajaan Malaysia dan kulit-kulit fail ini adalah seperti
berikut:
1. Perkara Terbuka - kulit fail berwarna
putih (AM 435 pin 1/80)
2. Perkara Terhad - kulit fail berwarna putih
dengan cop terhad
3. Perkara Sulit - kulit fail berwarna hijau (Am 436)
4. Perkara Rahsia - kulit fail berwarna merah jambu
berpalang merah (AM 437)
5. Perkara Rahsia Besar - kulit fail berwarna kuning
muda berpalang merah (AM 438)
lx';llli_I _l~'i5i'l H I{:n_he;h\ Houlic !'- .a-l_il. :-_Ifnl‘:‘ﬂiu.lvh:-.xur

KOD NAMA FAIL

100 |PENTADBIRAN

200 |[BANGUNAN DAN HARTA

300 | KELENGKAPAN DAN BEKALAN

400 | KEWANGAN

500 | PERSONEL

600 | PENGURUSAN SEKOLAH

700 (PENGURUSAN AKADEMIK

800 |PENGURUSAN PEMBANGUNAN KEMANUSIAAN (

900 |PENGURUSAN PENDIDIKAN ISLAM

1000 | PENGURUSAN PENILAIAN & PEPERIKSAAN

1100 | PENGURUSAN ICT

1200 | PSIKOLOGI DAN KAUNSELING

1300 | PERHUBUNGAN AWAM




2. FUNCTIONAL

700 Pengurusan Akademik
800 Kemanusiaan (HEM & KO)
900 Pengurusan Pend. Islam
1000 Penilaian & Peperiksaan
1100 Pngurusan ICT

1200 Psikologi Kaunseling
1300 Perhubungan Awam
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>NO. RUJUKAN FAIL
>PERKARA

>TEKNIK MENULIS
>CARA MENEBUK LUBANG
>CARA MENGIKAT SURAT

RUJUKAN PENGURUSAN FAIL

No Rujukan : SMKBM 700-

Contoh :
SMKBM — Nama Sekolah
700 - Kod Induk Pengurusan

Akademik
Pecahan Kod:
700 -1 - Kod Mesyuarat Kurikulum
700 - 2 - Kod Pengurusan Panitia
700 - 3 - Kod Program / Aktiviti
Peningkatan Akademik

Kulit Fail : Terbuka

> (hervwearrricr preelifa)
o
Se e | SMKBM 02/05/06/
o !
~
N —e —2
S FAIL INDUK } s0m)
= - S
oQ T =1
e | |
& S/ 1
s/t | _
=

Kulit Fail : Terbuka

(hervwearrricr preelifa)

SMKBM 700-1/1/01

" FAILINDUKPANITA

SMKBM 700-1/1/01
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RUJUKAN PENGURUSAN FAIL

Contoh: menulis kod dan kandungan fail

No Rujukan : SMKBM 700 -2 /1 /01

Catatan :
us Jenis/ Fail
" /0

Umum ebih K
70 -2/
SMKBM — Nama Sekolah

700 - Kod Induk Pengurusan Akademik
Kod Pengurusan Panitia

Kod Jenis Mata Pelajaran

Kod Jenis Nama Fail

o =N
=
1 1 1




RUJUKAN PENGURUSAN FAIL

RUJUKAN PENGURUSAN FAIL

Contoh : Contoh :
No Rujukan : SMKBM 700 -2/1/01 No Rujukan : SMKBM 700 -2/5/01
-2/1/02 -2/5/02
-2/1/03 -2/5/03
SMKBM - Nama Sekolah SMKBM - Nama Sekolah
700 - Pengurusan Akademik 700 - Pengurusan Akademik
(Kod Panitia) 2 - Pengurusan Panitia (Kod Panitia) 2 - Pengurusan Panitia
(Nama M/P) 1 -Bahasa Melayu (Nama M/P) 5 -Sejarah
(Nama Jenis Fail) 01 - Fail Induk Panitia (Nama Jenis Fail) 01 - Fail Induk Panitia
02 - Huraian Sukatan Pelajar 02 - Huraian Sukatan Pelajar
03 - Mesyuarat & Minit 03 - Mesyuarat & Minit
PENGURUSAN FAIL PANITIA CARA MEREKODKAN SURAT
TERPERINGKAT
Nama Fail
Fail Induk Panitia Mengkandungkan surat /
Fail Sukatan/Huraian Sukatan Panitia dokumen

Fail Mesyuarat Panitia

Fail Program Kecemerlangan

Fail Keputusan Ujian & Peperiksaan/ Headcount
Fail Penyeliaan/ Pencerapan

Fail Pemeriksaan Buku Latihan/ Nota
Koakademik

Fail Bank Soalan

Fail Kewangan Panitia / PCG

Terletak disebelah kanan fail

Rekod mestilah diberi nombor seturut.
Nombor turutan hendaklah ditulis dan
dikandungkan dalam bulatan ditepi sebelah
kanan surat.

Semua surat yang dimasukkan hendaklah
ditebuk ditepinya (1 inci dari bucu) dan
diikat dengan tali hijau.

KERTAS MINIT

Dimasukkan sebagai kandungan

Terletak disebelah kiri

Merekodkan maklumat keluar masuk surat

Surat keluar direkodkan dengan dakwat biru/hitam
Surat kpd....... bth....d/h pd.......Tajuk........

No. Rujukan.................

Surat masuk direkodkan dengan dakwat merah
Surat drp.....bth.....d/t pd...... Tajuk............ 4
No.Rujukan ......c.cceeeueee

CONTOH  KEDUDUKAN MINIT SURAT DAN
NO SURAT DALAM FAIL

KERTAS MINIT ) ) Surat Rasmi
0 Suratdrp.....bth.....d/t pl.eeeeeeeees
TajuK .o NO.RUIUKAN orverire

Suratkpd......bth....d /hpd ...
Tajuk ......... No.Rujukan.........




CONTOH : URUTAN COP
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2. PENDAFTARAN FAIL

Segala fail yang dibuka hendaklah didaftar/
direkodkan/dicatatkan dalam Buku Daftar Fail
di pejabat.

3. PENYIMPANAN FAIL

Cara-cara menyimpan fail adalah:

Fail-fail bertaraf - Bilik Simpanan Khas/
Kabinet Besi Berkunci

Fail-Fail Terbuka - Rak-rak Bergerak

4. PENGEDARAN/PERGERAKAN
FAIL

Kaedah urusan pengedaran/pergerakan fail:
Kad Keluar / Masuk Fail - disimpan disebelah
dalam fail bersama-sama kertas minit. Kad
dikeluarkan bila fail dipinjam dan nama peminj
perlu direkodkan didalam kad tersebut
Komputer-Kawalan Pergerakan Fail

Simpan Dalam Perhatian (SDP)

KAD PERGERAKAN FAIL

NO.FAIL

TAJUK FAIL :

KELUAR MASUK
Kepada Tarlkkh | Oleh | Kepada | Tarlkh | Ole

5. PEMELIHARAAN FAIL

Tanggungjawab utama registri untuk memastikan
tidak berlakunya sebarang kerosakan/kehilangan
Fail.
Keselamatan - Lokasi Bilik, Air, Api,
Kelembapan, Pencemaran, Kebersihan dsb.
Keperluan - Kesesuaian Peralatan
Perosak Rekod - Manusia, Serangga, Haiwan

Arahan Perkhidmatan Bab 4 &

6. PENUTUPAN FAIL

Registri hendaklah menutup fail mengikut prosedur
berikut:

Fail Aktif mencapai ketebalan 4cm atau 100 helai
lampiran (yang mana terdahulu)

Tandakan “tutup pada....” dan “lihat juga”, berpalang
(menggunakan warna merah dan ditulis menggunakan
permanent pen marker )

Kulit fail baru dan diberi nombor yang sama dan
ditanda sebagai jilid 2

Fail baru direkodkan dalam indeks atau buku daftar
fail

Fail jilid baru hendaklah diikat bersama fail jilid
sebelumnya sehingga tidak diperlukan (tidak lebih 3
bulan)




7. FAIL ROSAK

Kulit fail yang rosak perlu diganti dengan kulit ba
Sekiranya terdapat catatan penting dikulit fail ya
rosak, kulit fail berkenaan hendaklah digunting
dimasukkan didalam fail.

Jika tiada apa-apa catatan penting kecuali nomb
dan tajuk fail sahaja, kulit tersebut boleh
dimusnahkan.

Catatkan nombor & tajuk fail yang sama pada ku
fail baru.

Kertas minit & isi kandungan dipindahkan ke dal m

fail baru.

Kandungan dan minit yang koyak di buat pembai
kecil dengan menggunakan gam kaniji.

8. PENGGUNAAN SAMPUL KECIL

1. PENGGUNAAN SAMPUL KECIL

Sampul kecll boleh dibuka sekiranya fall hllang /
tidak dapat dikesan sedangkan surat memerlukan
tindakan segera.

2. KAEDAH PEMBUKAAN SAMPUL KECIL

2.1. Beri tajuk dan nombor fail serupa dengan tajuk
dan nombor fall yang tidak dapat dlkesan tadl.

2.2, Kandungan pertama diberl nombor (1).

2.3. Apabliafall ASAL dljumpal, SAMPUL KECIL
beserta kandungannya hendaklah
dimasukkan ke dalam fail asal sebagai lampiran

dan diberl no. lampiran.

9. FAILTIMBUL

Fail timbul digunakan bagi
memaklumkan Ketua Jabatan,
Pegawai-pegawai penyelia atau
pegawai-pegawai atasan
mengenai sesuatu tindakan yang
telah diambil

10. PENGENDALIAN FAIL YANG TELAH
DITUTUP

Bilik Rekod Sekolah
Fail yang tidak aktif dan telah ditutup dipindahka
ke Bilik Rekod Sekolah bagi tujuan:
Simpanan sementara untuk Permohonan
Pelupusan
Simpanan sementara bagi memenuhi tempo
simpanan yang ditetapkan oleh Jadual
Pelupusan Rekod (JPR)

11. PELUPUSAN FAIL

Fail-fail tidak aktif yang telah ditutup hendaklah
dilupuskan mengikut prosedur yang ditetapkan oleh
Arkib Negara Malaysia

Lima tahun -kajian keperluan

( simpan,pindah, musnah);

Selepas 5 tahun tulis surat kepada Arkib
Negara;

Jika tiada jawapan simpan selamat ditempat
khas untuk rujukan.

RUMUSAN

Setiap organisasi memerlukan sistem
penyimpanan rekod yang baik. Sekolah
yang berkualiti adalah sekolah yang
dapat menampilkan imej pengurusan yang
bermutu tinggi melalui pendokumentasian
maklumat dan rekod. Sistem Fail adalah
salah satu kriteria kualiti yg mesti
bersistem, mudah dirujuk, mudah

diperolehi dan selamat. '

12/16/2013




PEMANTAUAN
PENGURUSAN FAIL PANITIA

(BAWAH KAWALAN)

PEMANTAUAN DAN PENYELIAAN

Definisi Penyelia

Seseorang yang diberi kuasa, tanggungjawab untuk
merancang, mengelola, memimpin dan mengawal
tugasan dan pekerjanya untuk mencapai visi, misi

dan objektif organisasinya

EMPAT KEMAHIRAN YANG PERLU ADA
PADA SESEORANG PENYELIA

1.Kemahiran Kemanusiaan
2.Kemahiran Teknik
3.Kemahiran Pentadbiran

4.Kemahiran Konsep

KEMAHIRAN KEMANUSIAAN
(the skill of the heart)

Kebolehan untuk sama-sama bekerja, memahami
dan mendorong orang lain sama ada sebagai

individu atau kumpulan

KEMAHIRAN TEKNIK
(the skill of the hand)

Kebolehan menggunakan alat, tatacara atau
teknik melaksanakan sesuatu kerja‘Job-Know-

How’ mengikut bidang khusus

KEMAHIRAN PENTADBIRAN
Berpengetahuan keatas seluruh organisasi dan
mengetahui bagaimana ia menyelaras,
merancang dan mengawal serta sistem rekod

dan sistem maklumatnya

KEMAHIRAN KONSEP
(the skill of the mind)

Kebolehan untuk melihat seluruh
organisasi sebagai satu entiti dan
hubungkait antara semua bahagian/

cawangan/ unit.

Melihat isu dgn Kritis dan matang




Berdasarkan Sumber Rujukan Autentik :
Pekeliling Tkhtisas 4/1986- Panitia Mata Pelajaran
Pekeliling Kemajuan Perkhidmatan Awam Bil. 2/1991 -
Format Mesyuarat
Surat Pekeliling Ikhtisas Bil. 3/1999 - Penyediaan Rekod
Mengajar
Surat Pekeliling Ikhtisas Bil. 3/1987- Penyeliaan
Pengajaran dan Pembelajaran Di Dalam Kelas oleh
Pengetua/Guru Besar

Perancangan yang teratur

Pengetahuan

Pengalaman dan pengalamian

Perkongsian idea dan tenaga

Fumgm beloish beboksh,

KertrdiriasPegorm Mk,

Tekr 1314, Kegron Bont Fessin

Lok Poar B, Tike - M08

Ky Laper 1084, Dt FELAMRAY
PR M
T30 Y 158

Sewa P Peinm N,

M.

¥ Daw'/Tuan,
SORAT FERELILING IITIGASBIL 4956
Pt Pl

[an memplcnn Begebega peyin setobbsctolan okt Jomast Niew Shuby,
bt Plgonn Nepe o ot Pedine Therd, sl st ke g bl
i bbb fentang bevojudin dor ketoskeanie o gt Pl

it Mtk gt b ot btk g

Pl peiijorny e dipad berfungs dompan Sed s i pas B whalibryn. Wolea hogsi
e, semy bt P vl peninan i befungi v fiak, Koo Mg
ot b plakaial g el iz i okl cama okd
pibuk sdkchih, sitt digr o snbar mub, Penitd ruleentt Pty o peta d
Irhkix.

P, k) St

Fisat Biwls D

S Wnsht Lazpr Teehon - 284800
KRESELET)
1 Nermr 107

B Feogad Pon g

VI Dt Tam Pt

SURAT PERFLILING RITEAS ML J 1587,

el Progapnn e
TN D L e P U B S

s o kb, e e e
i ert i pfanmadoms £ whmi g

g |
a8 erkuien d ok, i ko Sk 3k s
opsire-pon e ch e s bk s babilas d i
b avchke selas vy ng de chemats i ik g B
tbosl i I ke pepebur pergjins-peviegen whe g d din
[ S Ry S —
v et ik, e B tesalt et
It vy g -4 (1 sl 3 g
it iy

®
®
®
®
®
®
®
®
®
®

MESYUARAT PANITIA

Nombor rujukan
Tarikh surat

Mesyuarat Panitia Kali ke berapa

Butiran Mesyuarat :
Tarikh
Hari
Masa
Tempat
Agenda Mesyuarat
Dipengerusikan oleh




MINIT MESYUARAT PANITIA CONTOH PENULISAN MINIT MESYURRAT

Minit Mesyuarat Panitia Kali Ke_

Tarikh
Masa
Tempat
Pengerusi
Pencatat

Kehadiran : (Senarai yang hadir / senarai
tidak hadir dan sebab)




Minit

Agenda

Tindakan :

Disediakan oleh Disemak oleh
(Nama Pencatat) (Ketua Panitia)

Pengerusi memaklumkan kepada Setiausaha
setiausaha supaya menyediakan makan
dan minum setiap kali mesyuarat

pengurusan sekolah diadakan.

1.4 | Pengerusi mengucapkan tahniah kepada
semua guru kerana keputusan peperiksaan
PMR semua peringkat pada tahun lepas
cemerlang dan meminta satu laporan
lengkap dihantar kepada pengerusi

pada 5 Januari 2013.

Menyedia dan menyimpan data pelajar
- jumlah pelajar mengikut kelas
Menyimpan data peperiksaan /
penilaian
Keputusan peperiksaan awam
Keputusan peperiksaan sekolah
Keputusan ujian bulanan
Analisis prestasi peperiksaan / ujian

Menetapkan buku rujukan guru / murid -
senarai buku teks & rujukan serta buku
kerja yang dibenarkan

Menetapkan :
Jumlah latihan sebulan
Kekerapan pemeriksaan buku nota / latihan
oleh guru dan Ketua Panitia atau pentadbir
sekolah
Menentukan standard pemeriksaan buku nota
/ latihan pelajar oleh guru - sistem yang
selaras antara guru

Kelas Peﬁeri ksaan - tetapkan
tempoh habiskan sukatan dan
strategi khas untuk pelajar
cemerlang dan lemah
Membuat kajian tindakan :
Mengenalpasti kelemahan pelajar
Mengenalpasti masalah pelajar
dalam matapelajaran
Menganalisis masalah
Membuat tindakan

Merancang dan melaksanakan :
Kelas bimbingan
Klinik matapelajaran
Minggu matapelajaran
Program motivasi dan kemahiran
belajar
Hadiah motivasi
Program restu ilmu (kelas peperiksaan)
Sudut matapelajaran / bilik khas




Jenis pencerapan - formal,
klinikal, rakan sejawat dan
informal

Penyediaan takwim pencerapan
tahunan

Laporan Pencerapan

Set induksi

Penyampaian Pengajaran

Iklim pengajaran & pembelajaran kelas
Kaedah pengajaran

Penggunaan BBM

Aktiviti P&P

Laras Bahasa

Pelaksanaan penerapan (nilai murni,
patriotisme, kajian masa depan)
Semakan buku nota / latihan murid
Aktiviti pengayaan dan pengukuhan

Buku Rekod Pengajaran (Guna e-
CAKNA)

Penyediaan Kertas Kerja
Tajuk aktiviti
Objektif
Kumpulan Sasaran
Jumlah Peserta (L/P)
Kriteria pemilihan peserta
Tarikh akftiviti
Pengisian aktiviti
Mesyuarat dan latihan AJK

Teori pedagogi

Kaedah P&P terkini

Pengurusan Panitia

Kemabhiran ICT

Kemahiran menggunakan BBM terkini
Pengurusan bilik darjah

Kaedah P&P berkesan

Kemahiran i-Think

Membuat kajian tindakan

Kemabhiran Berfikir Aras Tinggi
(KBAT)

Perancangan aktiviti persatuan
- carta Gantt

Akftiviti persatuan yang
menyokong akademik seperti
kuiz, puisi, forum, buku skrap,
minggu matapelajaran, projek
sudut matapelajaran / bilik
khas

PENGURUSAN FAIL PANITIA

Nama Fail
Fail Induk Panitia
Fail Sukatan/Huraian Sukatan Panitia
Fail Mesyuarat Panitia
Fail Program Kecemerlangan
Fail Keputusan Ujian & Peperiksaan/ Headcount

Fail Penyeliaan/ Pencerapan
Fail Pemeriksaan Buku Latihan/ Nota

Koakademik
Fail Bank Soalan
Fail Kewangan Panitia / PCG




PENGURUSAN FAIL PANITIA

Bil NETENET]

01 Fail Induk Panitia

Mengandungi :

mSurat-surat perhubungan sekolah dengan pihak luar

=Carta organisasi Jawatankuasa Kurikulum Sekolah

mCarta organisasi Panitia

m=Maklumat Butir Diri Guru Mata Pelajaran Berkenaan

mJadual Waktu Individu Guru-guru yang mengajar Mata
Pelajaran Berkenaan

mPekeliling-pekeliling Ikhtisas yang berkaitan dengan Lot
kurikulum p

PENGURUSAN FAIL PANITIA

Bil Nama Fail
02 Fail Sukatan/Dokumen Standard

Mengandungi :

mSukatan Pelajaran / Dokumen Standard
(Semua Tingkatan/ Tahun)

mHuraian Sukatan Pelajaran

mRancangan Pelajaran Tahunan (Takwim
Sekolah) > 5

mSenarai Buku Rujukan Guru/Murid

PENGURUSAN FAIL PANITIA
Bil
03 Fail Mesyuarat Panitia

Nama Fail

Mengandungi :

mSurat Panggilan Mesyuarat Panitia
Peringkat Sekolah

=Minit Mesyuarat Panitia ( sekurang — kurang
3 kali setahun)

PENGURUSAN FRIL PANITIA

=1]] NETRERET]
04 Fail Program Kecemerlangan
Mengandungi :

m Program-program kecemerlangan/
Perancangan strategik
= Laporan pelaksanaan program

PENGURUSAN FAIL PANITIA

NETERET!
05 Fail Keputusan Ujian & Peperiksaan/

Headcount

Mengandungi :

mAnalisis Keputusan UPSR (SR), PMR, SPM,
dan STPM

mAnalisis Pencapaian Mata Pelajaran dalam
Peperiksaan Awam b ot

mAnalisis Pencapaian Mata Pelajaran ye
Peringkat Sekolah (Penggal dan Bulanan)-
HC3 / SAPS

PENGURUSAN FRIL PANITIA

Bil Nama Fail

06 Fail Penyeliaan/ Pencerapan

Mengandungi :

mJadual Pencerapan Pd P guru

mLaporan Pencerapan Pd P oleh :
Pengetua/ Guru Besar
Penolong Kanan
Guru Kanan Mata Pelajaran
Ketua Panitia &89
Rakan Sejawat .




Bil Nama Fail

07 Fail Pemeriksaan Buku Latihan/ Nota
Mengandungi :

mKekerapan Semakan/ Jadual Penyemakan

mltem Semakan Buku Latihan Murid

mLaporan Penyeliaan Buku Latihan/ Buku
Rampaian / Buku Kerja/ Buku Nota

. PENGURUSAN FAIL PANITIA

Bil Nama Fail
09 Fail Bank Soalan

Mengandungi :

mSoalan Peperiksaan Awam

mSoalan Ujian/ Peperiksaan Peringkat
Sekolah

mKoleksi Soalan-soalan dari sekolah
lain/negeri

mRekod Pergerakan Soalan Untuk Rujukan
Guru

Ty

Bil Nama Fail
08 Koakademik

Mengandungi :

mSurat menyurat koakademik
mSenarai Nama Murid
mAktiviti Koakademik
mLaporan aktiviti

Bil INEINERRET]
10 Fail Kewangan Panitia / PCG

Mengandungi :

mAnggaran Belanja Mengurus (ABM)
mPer Capita Grant (PCG)
mSumber kewangan lain

PENSRORAN
2

Fail Panitia 0 1 3 4
1.1|Carta Organisasi Kurikulum | ~Tiada Lengkap &=
1.2|Carta Oragnisasi Panitia Tiada Lengkap B

Ada, Ada, Ada,
sehingga | sehingga | sehingga
25% 50% 75%

.3|Maklumat Butir Diri Guru Tiada Lengkap

. lengkap | lengkap | lengkap
1 |Fal induk Ada, Ada, Ada,
sehingga | sehingga | sehingga
1.4 1adual Waktu Persendirian | Tiada | e e e Lengkap
lengkap | lengkap | lengka
1.5[Senarai Buku Rujukan Guru | Tiada
Ada, | Ada, ‘Ada,
IPekeliling Ikhtisas yang . sehingga | sehingga | sehingga
1.6 ckeliing Tiada | S°Hind g e Lengkap

lengkap | lengkap | lengkap

Sukatan | [Sukatan Pelajaran dan Ada, Ada, Ada,

Pelajaran |, . lHuraian Sukatan Pelajaran / sehingga | sehingga | sehingga
dan | >!Dokumen Standard Tiada | "g0 50% 75% Lengkap
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