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INSTRUMEN PEMANTAUAN 

PUSAT KEGIATAN GURU

( BTPN 01 )
	BAHAGIAN TEKNOLOGI PENDIDIKAN 

KEMENTERIAN PELAJARAN MALAYSIA


	

	MAKLUMAT ASAS  PUSAT KEGIATAN GURU

	
	
	
	

	STATUS PUSAT KEGIATAN GURU
	:
	
	

	Berbangunan 
	

	Berbangunan Khas
	

	
	

	PROFAIL PUSAT KEGIATAN GURU
	

	

	Nama PKG
	:
	

	
	
	

	Alamat PKG
	:
	

	
	
	

	Kod PKG
	:
	

	
	
	
	

	No. Tel
	:
	
	No. Faks
	:
	

	
	
	
	
	
	

	E-Mail Rasmi
	:
	

	
	
	

	E-Mail Alternatif
	:
	

	
	
	

	Bil. Sekolah Ahli
	:
	
	SM
	:
	
	SR
	:
	

	
	
	

	Jumlah Guru
	:
	
	Jumlah Murid
	:
	

	
	
	
	

	 PEGAWAI DAN STAF PKG
	

	
	
	

	Pegawai Teknologi Pendidikan I 

(Ketua PKG)
	:
	

	Pegawai Teknologi Pendidikan II
	:
	

	Pembantu Tadbir
	:
	

	
	
	

	 JAWATANKUASA PENGURUSAN AKTIVITI 
	

	
	
	
	
	

	PENGERUSI J/KUASA
	
	NAMA
	
	SEKOLAH

	Pengerusi 
	:
	
	
	

	Naib Pengerusi (SM)
	:
	
	
	

	Naib Pengerusi (SR)
	:
	
	
	

	JK  Pembangunan PSS
	:
	
	
	

	JK Teknologi Maklumat
	:
	
	
	

	JK Latihan & Penghasilan
	:
	
	
	

	JK Sosial dan Kebajikan
	:
	
	
	


Tandakan ( X ) pada ruang yang berkenaan.

	1
	Lemah

	2
	Sederhana

	3
	Baik

	4
	Cemerlang


	1.
	FIZIKAL PUSAT KEGIATAN GURU ( 10% )


1.1 Dalaman
	Peralatan / Perkakasan      
	Skor 

	
	1
	2
	3
	4

	Perabot mencukupi
	
	
	
	

	Telefon berfungsi
	
	
	
	

	Komputer yang boleh mengakses internet
	
	
	
	

	Pendingin hawa/kipas berfungsi
	
	
	
	

	Label bilik disediakan
	
	
	
	

	Pemadam api mencukupi dan berfungsi
	
	
	
	

	Inventori lengkap dan dipamerkan
	
	
	
	

	Purata Skor A
	


	Kebersihan/Kekemasan/Keceriaan
	Skor 

	
	1
	2
	3
	4

	Bilik-bilik/sudut khas
	
	
	
	

	Tandas (berbangunan)
	
	
	
	

	Setor
	
	
	
	

	Peralatan
	
	
	
	

	Gambar dan hiasan
	
	
	
	

	Purata Skor b
	


	Maklumat PKG dipamerkan
	Skor 

	
	1
	2
	3
	4

	Waktu beroperasi
	
	
	
	

	Pergerakan staf PKG (Papan Info)
	
	
	
	

	Carta organisasi
	
	
	
	

	Misi, Visi, Matlamat, dan Objektif
	
	
	
	

	Pelan kebakaran
	
	
	
	

	Gambar pemimpin terkini
	
	
	
	

	Pelan tapak
	
	
	
	

	Tunjuk arah
	
	
	
	

	Maklumat sekolah ahli
	
	
	
	

	Purata Skor c
	


1.2 Luaran
	Kebersihan/Kekemasan/Keceriaan      
	Skor 

	
	1
	2
	3
	4

	Lanskap dan Taman
	
	
	
	

	Longkang / koridor
	
	
	
	

	Mural / Poster / Streamer
	
	
	
	

	Tanda nama PKG
	
	
	
	

	Tiang dan bendera
	
	
	
	

	Purata Skor D
	



        Jumlah Skor 1 (A + B + C + D)
	2.
	PENGURUSAN DAN PENTADBIRAN ( 20 % )


2.1 Pengurusan Pejabat
	ITEM
	Skor 

	
	1
	2
	3
	4

	Sasaran Kerja Tahunan
	
	
	
	

	Fail Meja PTP DGA 32
	
	
	
	

	Fail Meja PTP DGA 29
	
	
	
	

	Fail Meja PT N17
	
	
	
	

	Rekod Kehadiran Staf
	
	
	
	

	Rekod Pergerakan Staf
	
	
	
	

	Carta Organisasi  Staf PKG
	
	
	
	

	Carta JK Pengurusan Aktiviti PKG
	
	
	
	

	Catatan tugas harian
	
	
	
	

	Buku Pelawat Rasmi
	
	
	
	

	Direktori sekolah Ahli
	
	
	
	

	Data Peralatan ICT dan Media sekolah ahli
	
	
	
	

	Purata Skor A
	


2.2 Pengurusan Stok

	ITEM
	Skor 

	
	1
	2
	3
	4

	Daftar Harta Modal (KEW PA2 )
	
	
	
	

	Daftar Inventori (KEW PA3)
	
	
	
	

	Kad Kawalan Stok ( KEW 300 - J3 )
	
	
	
	

	Pergerakan Harta Modal dan Inventori (KEW PA6)
	
	
	
	

	Kad Petak ( KEW 300 - J4 )
	
	
	
	

	Pelupusan / hapus kira
	
	
	
	

	Purata Skor B
	


2.3 Sistem Fail
	ITEM
	Skor 

	
	1
	2
	3
	4

	Daftar Surat Masuk
	
	
	
	

	Daftar Surat Keluar
	
	
	
	

	Senarai rekod fail
	
	
	
	

	Fail Surat Pekeliling
	
	
	
	

	Purata Skor C
	


2.4 Rekod Penggunaan

	ITEM
	Skor 

	
	1
	2
	3
	4

	Rekod Penggunaan Bilik
	
	
	
	

	Rekod Penggunaan/Pinjaman Peralatan
	
	
	
	

	Rekod Penggunaan Telefon / Faks
	
	
	
	

	Rekod Penggunaan Setem
	
	
	
	

	Purata Skor D
	


2.5 Pengurusan Kewangan
	ITEM
	Skor 

	
	1
	2
	3
	4

	Penyata Laporan Kewangan Bulanan
	
	
	
	

	Purata Skor E
	



                                             Jumlah Skor 2  (A + B + C + D + E)
	3.
	PROGRAM DAN AKTIVITI YANG DIJALANKAN ( 15 % )


3.1 Pengendalian Program dan Aktiviti

	ITEM
	Skor 

	
	1
	2
	3
	4

	Takwim/Pelan Bertindak
	
	
	
	

	Kertas cadangan
	
	
	
	

	Rekod kehadiran peserta
	
	
	
	

	Borang penilaian kursus/bengkel
	
	
	
	

	Dokumentasi Hasil Bahan Bengkel
	
	
	
	

	Laporan aktiviti bulanan
	
	
	
	

	Purata Skor A
	


3.2 Mesyuarat

	ITEM
	Skor 

	
	1
	2
	3
	4

	Mesyuarat Staf PKG
	
	
	
	

	Mesyuarat JK Pengurusan PKG
	
	
	
	

	Mesyuarat JK Kerja Pembangunan PSS PKG
	
	
	
	

	Mesyuarat JK Kerja Teknologi Maklumat PKG
	
	
	
	

	Mesyuarat JK Kerja Sosial Kebajikan PKG
	
	
	
	

	Mesyuarat JK Kerja Latihan & Penghasilan
	
	
	
	

	Purata Skor B
	


3.3 Aktiviti Promosi PKG
	ITEM
	Skor 

	
	1
	2
	3
	4

	Penyebaran Poster
	
	
	
	

	Penyebaran risalah/brosur
	
	
	
	

	Penyebaran buletin
	
	
	
	

	Taklimat PKG di sekolah
	
	
	
	

	Laman web
	
	
	
	

	Purata Skor C
	


3.4 Pameran / Seminar

	ITEM
	Skor 

	
	1
	2
	3
	4

	Pameran hasil kursus / bengkel
	
	
	
	

	Pameran teknologi pendidikan
	
	
	
	

	Purata Skor D
	


3.5 Program Sandaran Kelolaan PKG(program khas)
	PROGRAM LAWATAN YANG DIJALANKAN
	Skor 

	
	1
	2
	3
	4

	Dalam negara
	
	
	
	

	Dalam negeri
	
	
	
	

	Dalam daerah
	
	
	
	

	Purata Skor E
	



Jumlah Skor 3 (A + B + C + D + E)
	4.
	PENGURUSAN PUSAT SUMBER PKG ( 15 % )


4.1 Peraturan rujuk psp btp
	ITEM
	Skor 

	
	1
	2
	3
	4

	Peraturan penggunaan pusat sumber/
	
	
	
	

	Peraturan pinjaman bahan buku
	
	
	
	

	Peraturan pinjaman bahan bukan buku
	
	
	
	

	Purata Skor A
	


4.2 Proses Teknik

	ITEM
	Skor 

	
	1
	2
	3
	4

	Cap hak milik
	
	
	
	

	Label pengelasan
	
	
	
	

	Nombor perolehan
	
	
	
	

	Slip / Kad  pinjaman
	
	
	
	

	Susun atur di rak 
	
	
	
	

	Purata Skor B
	


4.3 Buku Stok
	ITEM
	Skor 

	
	1
	2
	3
	4

	Daftar Perolehan Buku
	
	
	
	

	Daftar Perolehan Bahan Bukan Buku
	
	
	
	

	Daftar Perolehan Akhbar dan Majalah
	
	
	
	

	Purata Skor C
	



                                                        Jumlah Skor 4 (A + B + C)
	5.
	PENYEBARAN BAHAN ( 10 % )


	ITEM
	Skor 

	
	1
	2
	3
	4

	Bahan cetak
	
	
	
	

	Bahan bukan cetak
	
	
	
	

	Purata Skor A
	



            Jumlah Skor 5 
	6.
	PEMANTAUAN SEKOLAH ( 10% )


	ITEM
	Skor 

	
	1
	2
	3
	4

	Melaksanakan pemantauan ICT
	
	
	
	

	Melaksanakan pemantauan pusat sumber sekolah
	
	
	
	

	Melaksanakan pemantauan pelaksanaan NILAM
	
	
	
	

	Purata Skor A
	



                                           Jumlah Skor 6
	7.
	KHIDMAT BANTU ( 10 % )


	ITEM
	Skor 

	
	1
	2
	3
	4

	Khidmat Bantu PSS
	
	
	
	

	Khidmat Bantu Makmal Pengkomputeran/Konfigurasi
	
	
	
	

	Khidmat Bantu Pusat Akses Sekolah
	
	
	
	

	Khidmat Bantu NILAM
	
	
	
	

	Purata Skor A
	



            Jumlah Skor 7
	8.
	PROGRAM PERMUAFAKATAN DAN CIRI-CIRI KHAS ( 10 % )


8.1 Program Permuafakatan dan Keutuhan

	PERINGKAT


	Skor 

	
	1
	2
	3
	4

	Negeri
	
	
	
	

	Daerah/Zon/PKG
	
	
	
	

	Sekolah
	
	
	
	

	Purata Skor A
	


8.2 Program Khas dan Inovasi

	NAMA PROGRAM / AKTIVITI


	Skor 

	
	1
	2
	3
	4

	Penghasilan bahan pengajaran dan pembelajaran
	
	
	
	

	Kajian tindakan
	
	
	
	

	Projek khas
	
	
	
	

	Purata Skor B
	


8.3 PKG Berwatak
	NAMA PROGRAM / AKTIVITI


	Skor 

	
	1
	2
	3
	4

	
	
	
	
	

	Purata Skor C
	


8.4 Kepemimpinan
	ITEM
	Skor 

	
	1
	2
	3
	4

	Penampilan 
	
	
	
	

	Komunikasi 
	
	
	
	

	Kewibawaan
	
	
	
	

	Kekemasan berpakaian
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Purata Skor D
	



                                                   Jumlah Skor 8 (A + B + C + D)
RUMUSAN MARKAH

	MARKAH
	KETERANGAN
	GRED

	
	
	

	80 - 100
	CEMERLANG
	A

	60-79
	BAIK
	B

	40-59
	MEMUASKAN
	C

	20-39
	KURANG MEMEMUASKAN
	D

	< 20
	SANGAT TIDAK MEMUASKAN
	E


	BAHAGIAN
	ITEM
	% SETIAP BAHAGIAN
	% SKOR

	1
	FIZIKAL
	10
	

	2
	PENGURUSAN DAN PENTADBIRAN
	20
	

	3
	PROGRAM DAN AKTIVITI YANG DIJALANKAN
	15
	

	4
	PENGURUSAN PUSAT SUMBER PKG
	15
	

	5
	PENYEBARAN BAHAN
	10
	

	6
	PEMANTAUAN SEKOLAH
	10
	

	7
	KHIDMAT BANTU
	10
	

	8
	PROGRAM PERMUAFAKATAN DAN CIRI-CIRI KHAS
	10
	

	JUMLAH KESELURUHAN
	100
	


ULASAN
:
……………………………………………………………………………………………………..




……………………………………………………………………………………………………..




……………………………………………………………………………………………………..




……………………………………………………………………………………………………..

Maklumat Pegawai Penilai 

Nama Pegawai Penilai
:
______________________________________

Jawatan



:
______________________________________

Tandatangan


:
______________________________________

Tarikh



:
________________
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