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KATA  ALU-ALUAN TUAN PENGETUA

Sekalung tahniah dan syabas saya ucapkan kepada Jawatankuasa Pusat Sumber Sekolah atas inisiatif  menerbitkan Buku Pengurusan Pusat Sumber Sekolah PSS yang  menjadi panduan dalam hal ehwal pengurusan PSS dan sekaligus menjadi penjana kepada potensi kecemerlangan akademik  di sekolah ini. Malahan telah menjadi hasrat saya untuk menjadikan pengurusan Pusat Sumber Sekolah terurus dengan terancang dan sistematik selari dengan perkembangan tuntutan pendidikan hari ini dan akan datang.
Kesungguhan  jawatankuasa pengurusan dan jawatankuasa kerja dalam menerbitkan buku ini merupakan satu usaha murni yang perlu diberi sokongan oleh semua warga sekolah ini dalam tindakan mengangkat martabat PSS agar berada  dalam kelasnya yang tersendiri. Untuk itu saya berharap buku ini akan  menjadi panduan yang  berguna, khususnya kepada para guru bagi memastikan operasi pengajaran dan pembelajaran berorientasikan kapasiti kemudahan Pusat Sumber Sekolah dapat dimanfaatkan sepenuhnya dan memberikan kesan besar kepada kejayaan sekolah.

Saya berharap usaha ini akan mencapai hasrat menjana pakatan melahirkan modal insan dan memenuhi konteks aspirasi pendidikan Negara.

(TN. HJ. AMERI BIN AWANG )

Pengetua Sekolah Menengah Kebangsaan Tendong 

Pasir Mas, Kelantan
BAB 1 HALA TUJU PSS
1.1 SEJARAH PENUBUHAN PSS
Pengurusan Pusat Sumber Sekolah Menengah Kebangsaan Tendong merupakan suatu sistem proses pengurusan yang memberi tumpuan kepada penyediaan pelbagai kemudahan dan perkhidmatan sumber. Dalam konteks ini Pusat Sumber sekolah ini menjadi entity subordinate yang bertindak sebagai pemangkin kepada kecemerlangan pendidikan, sekaligus memperkasakan kualiti modal insan warga sekolah ini.
Bagi menjamin tanggungjawab teras ini dapat dilaksanakan, pihak pengurusan Pusat Sumber Sekolah berperanan secara aktif dalam mengurus sumber seperti guru-guru, kakitangan, pelajar, harta modal dan bahan-bahan maklumat dan teknologi melalui prosedur dan tindakan yang terancang. Pengurusan Pusat Sumber Sekolah yang cekap dan sistematik dapat memberi impak perkhidmatan yang efektif kepada semua pengguna yang terdiri daripada pelajar, guru dan kakitangan termasuk lain-lain ‘stake holders’.
Pusat Sumber Sekolah Menengah Kebangsaan Tendong bermula dengan sebuah bilik bacaan induk dan sebuah bilik APD sahaja. Bilik bacaan induk tersebut hanya berkeluasan dua buah bilik darjah dan mampu menampung seramai 80 orang pelajar. Sementara bilik APD pula hanya mempunyai keluasan sebuah bilik darjah dengan kapasiti 40 orang pelajar.

Bermula pada tahun 1994, PSS Induk mula beroperasi di bangunan baru. Sementara bilik APD, ABM, Galeri Seni, Klinik Matematik, bilik SAL dipindahkan tempat operasinya berhampiran PSS induk. Kini PSS induk dapat menampung 180 orang pelajar dalam satu-satu masa.
Pelbagai kemudahan untuk pemerolehan maklumat disediakan di PSS induk dan koridor-koridornya. Selain dari bahan cetak konvensional, PSS turut dilengkapi dengan kemudahan ICT. Untuk memudahkan pengurusan dan pengendaliannya, PSS induk dihubungkan dengan rangkaian computer secara ‘local area network’ ( LAN ) dengan koridor-koridornya. Dengan adanya kemudahan tersebut, capaian internet boleh dibuat di seluruh kawasan sekolah. Sementara itu, sistem pengautomasian pula telah diguna pakai di sekolah ini mulai tahun 2001.

Penyediaan kemudahan dan perkhidmatan yang berkesan telah menjadikan PSS Sekolah Menengah Kebangsaan Tendong sebuah PSS yang cemerlang dan seterusnya menjadi “ bench mark” kepada sekolah-sekolah sekitarnya. PSS SMK Tendong sering menerima kunjungan pelawat-pelawat termasuklah Ketua Pengarah Pendidikan Malaysia iaitu Dato’ Dr Abdul Shukor  bin Abdullah pada 17 November 1998 dan Dato’ Abdul Rafie Mahat pada 16 Jun 2002.

Kecemerlangan PSS SMK Tendong bukan hanya terletak pada pengurusan yang mantap dan berkesan, malah turut didokong oleh kemudahan prasarana yang lengkap dan ceria serta suasana yang kondusif sebagai pemangkin iklim pembelajaran yang berkesan. Selain menerima peruntukan daripada kerajaan dan wang SUWA, kemudahan fizikal PSS turut dipertingkatkan melalui jaringan komuniti seperti ibu bapa, PIBG, JPP, KADA, syarikat-syarikat perniagaan dan pihak NGO. PSS juga turut menerima sumbangan daripada orang perseorangan, tokoh-tokoh koporat dan pemimpin-pemimpin masyarakat.
Maka tidak hairanlah apabila PSS SMK Tendong telah muncul sebagai PSS terbaik dan telah banyak menerima anugerah dari tahun 2001 hingga 2005 melalui pertandingan yang disertai di peringkat kebangsaan, negeri dan daerah antaranya:-
Peringkat Kebangsaan – menyertai  dan mencapai kejayaan di peringkat kebangsaan antaranya termasuklah :-                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                     
- Tempat Ketiga Anugerah Khas PSS Cemerlang 2004

- Tempat pertama Juara PSS Cemerlang Kategori Luar Bandar - 2006


Peringkat Negeri – Menyertai dan mencapai kejayaan di peringkat negeri termasuklah :


- Tempat Ketiga Juara PSS 2001

- Tempat Pertama PSS Cemerlang – Kategori Sekolah Menengah Luar Bandar 2002 dan  
  
   2003

- Tempat Pertama Sekolah Sebagai Koridor Raya Maklumat Peringkat Negeri 2002


- Tempat Pertama Juara PSS 2004 dan 2005
Peringkat Daerah – Menyertai dan mencapai kejayaan dalam semua pertandingan Juara PSS

- Tempat Pertama Juara PSS 2001 hingga 2008
1.2 Lokasi PSS (contoh)
[image: image1.jpg]8. Piagam Pelanggan

Pusat Sumber Sekolah Menengah Kebangsaan Tendong beriltizam akan bertugas dengan penuh
dedikasi untuk :-

Menyedia dan memperbanyak bahan-bahan sumber sebagai pemangkin proses P & P
Mewujudkan tempat dan persekitaran pembelajaran yang kondusif serta dilengkapi

dengan teknologi terkini
e Menawarkan peluang yang maksima kepada warga sekolah bagi menikmati

pembelajaran ‘akses kendiri’ secara terkawal
e Mewujudkan Pusat Sumber Sekolah yang mesra pelanggan dan sentiasa bersedia

memberi perkhidmatan terbaik
» Sentiasa bersedia untuk memanfaatkan kemudahan ICT dan aplikasi teknologi

pendidikan terkini dalam sistem PSS

9. Plan Lokasi PSS
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1.3 Misi Sekolah

MENGGUNA SUMBER YANG ADA SECARA MAKSIMUN MELALUI PERKHIDMATAN CEMERLANG DAN BERKESAN UNTUK MENJANA PENCAPAIAN TERBAIK DALAM KURIKULUM DAN PEMBANGUNAN MODAL INSAN DARI SEGI AGAMA BANGSA DAN NEGARA.

1.4 Misi PSS

MENYEDIAKAN IKLIM PERSEKITARAN YANG KONDUSIF DAN PERKHIDMATAN INFORMASI YANG BERKUALITI BAGI MEMENUHI KEPRLUAN PELANGGAN TERUTAMA DALAM PROSES PENGAJARAN DAN PEMBELAJARAN.

1.5 Visi Sekolah

MENJADI SEKOLAH TERBILANG MENJELANG 2012

1.6 Visi PSS
MENJADI SUMBER MAKLUMAT DALAM MENGMBANGKAN ILMU PENGETAHUAN DAN TEKNOLOGI DENGAN BERORIENTASIKAN KEPUASAN PELANGGAN

1.7 Piagam Pelanggan

Pusat Sumber Sekolah Menengah Kebangsaan Tendong beriltizam akan bertugas dengan penuh dedikasi untuk :-

· Menyedia dan memperbanyak bahan-bahan sumber sebagai pemangkin proses P & P

· Mewujudkan tempat dan persekitaran pembelajaran yang kondusif serta dilengkapi dengan teknologi terkini

· Menawarkan peluang yang maksima kepada warga sekolah bagi menikmati pembelajaran ‘akses kendiri’ secara terkawal

· Mewujudkan Pusat Sumber Sekolah yang mesra pelanggan dan sentiasa bersedia memberi perkhidmatan terbaik

· Sentiasa bersedia untuk memanfaatkan kemudahan ICT dan aplikasi teknologi pendidikan terkini dalam sistem PSS

1.8 Matlamat  Pusat Sumber

Pihak yang bertanggungjawab terhadap pembangunan PSS akan berusaha melakukan pelbagai inisiatif yang  relevan dengan hasrat mencapai matlamat seperti berikut :-


*     Meningkatkan mutu pendidikan di SMK Tendong


*     Menjadikan sekolah sebagai sebuah koridor raya maklumat dan pusat berfikir kea rah    

                    melahirkan generasi baru yang bestari


*     Membentuk profesion perguruan yang berilmu, dinamis, kreatif, inovatif dan berdisiplin

*     Menjadikan PSS sebagai satu Agensi/Sumber Maklumat yang utama

*     Menyediakan kemudahan dan bahan yang memadai kepada semua pelajar bagi 

                   membuat rujukan dan mengakses maklumat mengikut  keperluan mereka

*    Menjadikan pengoperasian PSS sebagai agen perubahan dan pusat penyelesaian 

      masalah yang berdaya maju serta merangsang kecemerlangan pendidikan

1.9 Objektif Pusat Sumber Sekolah

Antara objektif utama Pusat Sumber Sekolah ialah :
· Membentuk sebuah Pusat Sumber Sekolah yang mampu menjadi pemacu  kepada kecemerlangan Pendidikan dalam konteks cabaran mendatang
· Meningkatkan mutu pengajaran-pembelajaran dan potensi individu serta sahsiah pelajar

· Menggalakkan guru dan pelajar menggunakan pelbagaqi kemudahan pembelajaran supaya mereka tidak hanya bergantung kepada buku teks dan kaedah tradisional

· Pemupukan tabiat belajar berorientasikan input dan bahan pendidikan terkini

· Membangunkan budaya belajar sendiri, membaca dan menyelidik melalui pencarian dan penggunaan maklumat secara sistematis

· Penghasilan bahan-bahan variasi sumber

· Membantu pelajar dan guru menghasilkan, menilai dan menggunakan pelbagai peralatan dan bahan pengajaran & pembelajaran
· Mengadakan perkhidmatan untuk memenuhi keperluan pembelajaran yang berbeza dalam kalangan pelajar

· Melatih pelajar menggunakan kemahiran maklumat dalam proses pembelajaran

· Menjadikan pengendalian PSS lebih mantap, terancang dan berkesan

· Meningkatkan peranan dan fungsi PSS sebagi nadi aktiviti akademik di sekolah

1.9 Fungsi Dan Peranan PSS
a. Mengikut Kementerian  Pendidikan Malaysia definisi Pusat Sumber sebagai satu sistem perkhidmatan untuk membolehkan semua  pihak sekolah mencapai matlamat kurikulumnya.

b. Pusat Sumber merupakan satu punca segala pergerakan dan aktiviti  ke arah melaksanakan kaedah pengajaran yang lebih berkesan.Ia mengumpul,membina,memproses dan mengedar bahan cetak dan bukan  cetak dengan gabungan nilia-nilai kemanusiaan. Ia juga memberikan  perkhidmatan  yang memudahkan penggunaan alatan/bahan dengan perancangan yang sistematik(shaharom & Wan Ab Kadir,1996)

c. Peranannya sebagai satu system yang menyokong ke arah matlamat pendidikan negara.Ia perlu bergerak dengan pelbagai bahan dan aktiviti ke arah memperbaiki mutu pengajaran dan pembelajaran.

d. Fungsinya sebagai temp[at mengumpul, menghasil,mengorganisasi dan menyebar atau menggunakan maklumat.
1.10 Maklumat Asas Sekolah

Enrolmen Warga Sekolah

     Enrolmen Guru
	KOD GRED
	MELAYU
	CINA
	JUMLAH

	
	L
	P
	L
	P
	

	DG 52
	1
	
	
	
	1

	DG 48
	3
	4
	
	
	7

	DG 44
	18
	28
	1
	1
	48

	DG 41
	12
	29
	1
	
	42

	DG 32
	3
	2
	
	
	5

	DG 29
	0
	
	
	
	0

	JUMLAH
	37
	63
	2
	1
	106


       Enrolmen Staf Sokongan

	KOD GRED
	MELAYU
	CINA
	JUMLAH

	
	L
	P
	L
	P
	

	N22
	
	1
	
	
	1

	N17
	
	2
	
	
	2

	C17 
	1 
	3
	
	
	4 

	FT17
	1
	
	
	
	1

	N11
	
	2
	
	
	2

	N1
	3
	2
	
	
	5

	R1
	5
	
	
	
	5

	SWASTA
	8
	2
	
	
	10

	JUMLAH
	18
	12
	
	
	30


        Enrolmen Pelajar
	TINGKATAN
	MELAYU
	CINA
	LAIN-LAIN
	JUMLAH
	JUMLAH BESAR

	
	L
	P
	L
	P
	L
	P
	L
	P
	

	SATU
	158
	158
	
	
	
	
	
	
	316

	DUA
	166
	119
	5
	
	
	
	
	
	290

	TIGA
	185
	149
	6
	2
	
	
	
	
	342

	EMPAT
	119
	161
	
	
	
	
	
	
	282

	LIMA
	130
	162
	1
	3
	
	
	
	
	296

	6 BAWAH
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6 ATAS
	52
	74
	1
	1
	
	
	
	
	128

	JUMLAH
	805
	823
	17
	9
	
	
	
	
	1654



Aliran Kelas

	TINGKATAN
	
	JUMLAH

	
	AGAMA
	KEMANUSIAAN
	SAINS
	

	1
	36
	280
	-
	316

	2
	40
	250
	-
	290

	3
	41
	301
	-
	342

	4
	-
	173
	109
	282

	5
	-
	181
	115
	296

	6R
	
	
	
	

	6A
	-
	128
	-
	128

	JUMLAH
	117
	1313
	224
	1648


BAB 2 JAWATANKUASA PSS
1.1
JAWATANKUASA INDUK PUSAT SUMBER SEKOLAH












Bidang Tugas Jawatankuasa Induk PSS

a. Mengadakan mesyuarat perancangan dan pelan tindakan pembangunan PSS 

        mengikut takwim Buku Pengurusan Sekolah

b.     Merancang pemantapan PSS dan merangka peranan, kepentingan dan strategi 

                     perkembangannya.
c.     Menentu dan memastikan segala kemudahan fizikal PSS adalah lengkap.; contohnya  

        bilik, perabot, bekalan elektrik dan kemudahan asas yang lain.


d.     Mendapatkan bahan-bahan yang diperlukan oleh PSS.


e.     Menentukan sumber kewangan PSS dan cara perbelanjaannya.


f.      Mengagih dan menyelaraskan peruntukan dalam pembelian bahan-bahan PSS 

                     seperti bahan cetak, media teknologi dan bahan-bahan Bantu mengajar/belajar.


g.     Menyediakan anggaran perbelanjaan mengurus PSS.


h.     Bertanggungjawab dalam pengurusan penggunaan. Contohnya, menentukan jadual 

                     tugas, jadual waktu penggunaan PSS, peruntukan masa pinjaman dan sebagainya.
              i.     Merangka strategi perkembangan PSS iaitu membuat unjuran mengenai keperluan-

                     keperluan di masa akan 
ating, keperluan fizikal, keperluan bahan-bahan dan 

                     kegiatan-kegiatan lain seperti pameran dan sebagainya.

 
j.      Merancang aktiviti-aktiviti PSS, iaitu mengadakan pameran-pameran dan  

                     merancang aktiviti-aktiviti menggalakkan kepada penggunaan bahan PSS.

k.     Merancang untuk mendapatkan bantuan daripada pihak-pihak tertentu dalam bentuk 

moral dan material. Contohnya, wang tunai, buku-buku, bahan bantu mengajar,   

bahan media teknologi, kepakaran tertentu dan sebagainya.            


Takwim Mesyuarat J/Kuasa Induk PSS

	Bil
	Perkara
	Tarikh (2010 )

	1
	Mesyuarat J/K Induk Kali 1
	Januari

	2
	Mesyuarat J/K Induk Kali 2
	Jun

	3
	Mesyuarat J/K Induk Kali 3
	Oktober


1.2 JAWATANKUASA KERJA  PSS SMK. TENDONG 2009 (contoh)
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12.1  Carta Organisasi Jawatankuasa Kerja PSS

PENASIHAT
Tn .Hj Ameri bin Hj. Awang
( Pengetua )

PENGERUSI
En. Mohd Fitri bin Hj. Abdullah
( Penolong Kanan Pentadbiran )

NAIB PENGERUSI
Pn. Siti Zainab bt Mohamad

SETIAUSAHA
Pn. Rohaizan bt Che Man

A

AHLI JAWATANKUASA

A v
GURU PSS 1 GURUPSS Il GURU PSS Il GURU PSS IV
( Unit Perpustakaan ) ( Unit BBM ) ( Unit APD ) ( Unit Komputer )
1. Pn Fauziah bt ismail 1. Pn Norhayati bt Deraman 1. Pn. Baznita bt Taib 1. Pn Julita bt Kassim
2. Pn Sakinah bt lbrahim 2. Pn W. Norliza bt W Ismail 2. Pn. Zuhasliza bt Kamarudin 2. Pn Haslina bt

y

PENGERUSI KORIDOR

v v l v v

Pembantu Pengawas
Pusat Sumber Sekolah Pusat Sumber Sekolah





    
Bidang tugas Jawatankuasa Kerja PSS



Bidang tugas jawatankuasa kerja terbahagi kepada dua skop utama:



A.
Tugas-tugas pengurusan operasi pentadbiran


B.
Tugas-tugas pengurusan pembelian sumber
                     A.     TUGAS PENGURUSAN OPERASI  PENTADBIRAN


Terdapat tiga (3)  tugas penting berkaitan operasi pentadbiran :

1.
Pengelolaan  Dalaman.



Antara tugas-tugas berkenaan termasuklah:-



a.
Mengadakan mesyuarat jawatankuasa mengikut keperluan tindakan.



b.
Mendapatkan pelbagai bahan dan peralatan media untuk Program 

                                       Sumber Pendidikan.



c.
Menyusun, mengumpul dn menyimpan bahan dan peralatan media, 

                                       terutama bahan cetak melalui sistem pengkatalogan, klasifikasi dan 

                                       mengindeks untuk kemudahan mengakses oleh pengguna.



d.
Melakukan aktiviti Proses Teknik Bahan Buku/ Bukan Buku:



-
Penerimaan bahan daripada pembekal




-
Pemeriksaan buku.




-
Merekod butiran buku dalam sistem pengkatalogan.



e.
Mengedar dan memberi pinjaman pelbagai jenis alat dan bahan media 

                                       kepada guru dan murid.



f.
Mengumpul dan menyebar pelbagai maklumat yang berkaitan dengan 

                                       teknologi dan reka bentuk pengajaran.



g.
Menyediakan kemudahan dan perkhidmatan media yang sesuai dengan  

                                       keperluan pelajar  yan berbeza-beza.


h.
Menyediakan peraturan dan polisi untuk pengedaran bahan dan peralatan 

                                       media.


i.
Bertanggungjawab sepenuhnya kepada premis/koridor dengan:




-
Menyediakan Bahan Bantu Belajar




-
Menyediakan carta Organisasi, Kad Paparan dan Brosur




-
Menjaga Mebersihan dan Keceriaan




-
Mengemaskini maklumat-maklumat dari semasa ke semasa



j.
Menyelaras jadual waktu lawatan ke PSS dan penggunaan rancangan TV 

                                       Pendidikan



k.
Melaksanakan tugas-tugas lain yang diarahkan oleh Pengetua atau 

                                       Penolong Kanan pentadbiran.



2.
Penerbitan dan Khidmat Sokongan Sumber


Tugas-tugas yang berkaitan meliputi:



a.
Menyelia pelajar tentang penggunaan bahan dan peralatan media dalam 

                                       PSS.



b.
Membantu guru panitia membuat pemilihan bahan atau alat Bantu media  

                                       yang ingin dibeli.



c.
Merancang dan melaksanakan latihan dalam perkhidmatan tentang 

                                       penggunaan bahan dan perkhidmatan media.



d.
Mengadakan usaha penggalakan kepada guru untuk menggunakan alat 

                                       dan bahan media dalam proses pengajaran dan pembelajaran.



e.
Menjadikan PSS sebagai Pusat teknologi Maklumat yang dapat 

                                       melahirkan pelajar yang berpengetahuan tinggi dan berfikiran tajam.



f.
Menjadikan PSS sebagai Pusat Pembelajaran ( Learning Centre) yang 

                                       membolehkan guru dan pelajar berpeluang menggunakan pelbagi jenis 

                                       media sebagai bahan bacaan, pendenganran dan tontonan serta 

                                       menggalakkan perkembangan pembelajaran kendiri.


g.
Mengadakan ceramah, seminar atau bengkel mengenai teknologi 

                                       pengajaran sebagai usaha dinamika peningkatan celik media dan 

                                       teknologi baru kepada para guru.



3.
Perancangan dan Penggunaan Sumber.


Tugas ini meliputi:-



a.
Merekabentuk dan menghasilkan alat dan bahan pengajaran peringkat 

                                       dalaman /bekerjasama dengan Pusat kegiatan Guru atau Pusat Sumber 

                                       Pendidikan Negeri.



b.
Memberi khidmat nasihat mengenai penggunaan teknologi pengajaran  

                                       dan teknologi maklumat.



c.
Membantu guru mata pelajaran merancang dan menggunakan media 

                                       pengajaran secara sistematik untuk meningkatkan proses  P&P.



d.
Mempromosi dapatan atau penemuan baru berhubung bahan dan media 

                                       pengajaran.


          B.     TUGAS PENGURUSAN PEMBELIAN SUMBER



1.
Pemilihan bahan dan Alat PSS



1( i )
Tatacara Pemilihan Bahan/Alat PSS 

           Pihak PSS SMK. Tendong berusaha untuk membekalkan bahan-bahan bacaan di   

                        Pusat Sumber ke tahap memenuhi atau melebihi ketetapan syarat asas Operasi 
                        Pusat Sumber  Sekolah berpandukan Pekeliling Kementerian Pelajaran Malaysia, di 
                        bawah ‘ cadangan bilangan stok buku’ Rancangan pembangunan perpustakaan 
                        Sekolah di Malaysia.
1 (ii)
Kriteria pemilihan hendaklah memenuhi syarat am seperti berikut:

Syarat kualiti


a.
Isi kandingan yang memenuhi keperluan dan penyampaian yang sesuai 

                                       dengan kumpulan sasaran.



b.
Keadaan fizikal yang baik.



c.
Penerbit yang berwibawa.



Syarat Klasifikasi                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         


a.
Koleksi bahan PSS hendaklah menggambarkan kepelbagaian aliran 

                                       bahasa, jenis bahan dan tahap peringkat sekolah menengah.



b.
Dapat mencapai kapasiti anggaran lebih kurang 65% koleksi versi Bahasa 

                                       Melayu; 30% versi Bahasa Inggeris dan 5% versi Bahasa Cina/Bahasa 

                                       Tamil/ lain-lain.



Syarat Literasi


a.
Mencapai kouta:





45% Bahan Fiksyen





40% Bahan Bukan Fiksyen





15% Bahan Terbitan Berkala/ Bahan Khusus



Syarat Nisbah Buku pelajar



Pengurusan PSS akan sentiasa berusaha dalam mmencapai bilangan jumlah 

                          bahan bacaan di PSS ke tahap nisbah teringgi berdasarkan piawai berikut;



a.
Nisbah Minima


1:15



b.
Nisbah Status Semasa

1:22


c.
Nisbah Sasaran ( Ideal)

1:25


2.
Alat Pemilihan Bahan PSS




Alat panduan bantuan pemilihan bahan termasuklah:


a.
Dasar Pelajaran kebangsaan – Akta pelajaran



b.
Laporan Jawatankuasa cabinet mengenai Pelaksanaan DPM



c.
Semakan Risalah, Katalog dan  Edaran rasmi daripada penerbit, 

                                       pembekal swasta dan agensi pendidikan.



d.
Senarai buku Bahasa Malaysia untuk perpustakaan, terbitan Unit 

                                       Perpustakaan Sekolah, KPM



e.
Buletin Sebaran pendidikan, terbitan Bahagian PSP, KPM.



f.
Senarai buku-buku dalam bahasa Malaysia, terbitan Perpustakaan 

                                       Negara Malaysia


g.
Berita Perpustakaan, Unit Perpustakaan Sekolah, KPM



h.
Cadangan daripada Ketua-ketua Panitia Matapelajaran di Sekolah.



i.
Sukatan Pelajaran



j.
Buku-buku Panduan


12.3.     Takwim Mesyuarat Jawatankuasa Kerja PSS 2010
	Bil
	Perkara
	Tarikh 2010

	1
	Mesyuarat J/K Kerja Kali ke-1
	Februari

	2
	Mesyuarat J/K Kerja Kali ke-2
	April

	3
	Mesyuarat J/K Kerja Kali ke-3
	September


1.5 Jawatankuasa Kecil Perpustakaan

13.     Bidang Tugas Jawatankuasa Koridor

          Tugas-tugas jawatankuasa koridor meliputi;



a.
Mengadakan Mesyuarat Unit mengikut ketetapan dan keputusan 

                                       perancangan yang dibuat dalam mesyuarat Jawatankuasa Kerja PSS.



b.
Merancang dan melaksanakan program pembangunan koridor.



c.
Memastikan bahan dan alat P&P yang ada di koridor sentiasa dalam 

                                       kedaan berfungsi dan baik untuk digunakan.



d.
Mempromosi, menjadual dan merekodkan penggunaan koridor dalam 

                                        proses P&P.



e.
Bekerjasam dengan PSS Induk dalam usaha pembangunan program 

                                       Pusat Sumber Sekolah.



f.
Melatih dan membimbing Pengawas PSS dalam unit masing-masing 

                                       supaya dapat berfungsi dengan berkesan.



g.
Menyambut dan melayani tetamu/pelawat dalam rangka lawatan kerja ke 

                                       PSS.



h.
Merancang pembangunan keceriaan dan kebersihan koridor.



i.
Melakukan kerja-kerja Rakam Salin input P&P sebagai langkah 

                                       penambahan kuantiti bahan/alat di unit masing-masing.


14.
Bidang Tugas pembantu Pusat Sumber


1.
Tugas Am




1.1.
Mengawalselia perpustakaan semasa dibuka.




1.2.
Menyusun atur/mengatur buku-buku yang dipulangkan ke atas 

                                                    rak-rak.




1.3.
Menjaga kebersihan dan keceriaan perpustakaan sepanjang 

                                                    masa.



2.
Urusan Pinjaman




2.1.
Mengurus hal-hal berkaitan dengan pinjaman.




2.2.
Menyemak buku-buku yang dipulangkan.




2.3.
Mengirim notis peringatan kepada peminjam yang gagal  

                                                     memulangkan buku mengikut tempoh.




2.4.
Menyediakan perangkaan mengenai pinjaman.



3.
Urusan pembelian




3.1.
Menjalankan kerja perkeranian mengenai pembelian seperti 

                                                     senarai pesanan, menaip surat-surat dan menyemak bahan-

                                                     bahan yang baru dibeli.



4.
Urusan Memproses Buku




4.1.
Menyediakan senarai rak-rak.




4.2.
Menulis no. panggilan pada setiap buah buku.




4.3.
Merekod buku ke dalam computer (pengautomasian).




4.4.
Menyediakan kad-kad catalog.




4.5.
Kerja-kerja lain berkaitan dengan memproses buku.



5.
Urusan membaiki buku




5.1.
Memperbaiki buku-buku yang rosak dan menguatkan atau 

                                                    membalut kulit buku atau majalah.



6.
Urusan Menyediakan bahan-bahan bukan buku




6.1.
Menyediakan bahan-bahan yang bukan berbentuk buku seperti 

                                                    gambar, keratan akhbar/majakah dan sebagainya untuk koleksi 

                                                    PSS.



7.
Urusan Menyimpan Rekod



8.
Seranta



9.
Perkara-perkara lain tertakluk kepada arahan Pengetua atau Penyelaras 

                                       PSS.


2.4
Jawatankuasa  Pengawas PSS



                                                       


2.5.
Bidang Tugas Pengawas Pusat Sumber :


>
Mengadakan mesyuarat jawatankuasa Pengawas PSS



>
Membantu melakukan kerja-kerja memproses bahan sepeti melabel, cop 

                                       hak milik dan sebagainya.



>
Membantu  dlam kerja semakan terimaan bahan dari pembekal.


>
Menjadi serantan dalam perhubungan dalaman dengan pengguna PSS.



>
Membantu guru dan staf sokongan dalam pengedaran bahan bukan buku 

                                       ( pinjaman dan pemulangan).



>
Membantu dalam penyusunan bahan sumber di rak-rak dan sebagainya



>
Menyimpan bahan-bahan yang telah digunakan oleh pengguna ke tempat 

                                       asal.



>
Menjaga kebersihan PSS, menyusun dan mengemas.



>
Membantu dalam penyemakan buku, majalah dan akhbar yang diterima 

                                       daripada pembekal dan merekodkan ke dalam buku stok.



>
Membantu menguruskan Alat PandangDengar ( termasuk perkakasan 

                                       dan perisian)



>
Menjadi petugas seranta dan watak personal dengan para pengguna PSS



>
Menguruskan perkhidmatan rujukan



>
Melakukan kerja-kerja baik pulih bahan-bahan yang rosak



>
Melakukan kerja-kerja perkeranian jika perlu



>
Menjalankan tugas-tugas pelbagai di PSS mengikut keperluan arahan 

                                       semasa oleh Pengetua/guru PSS.

BAB 3
PERKHIDMATAN

1.1
PERATURAN PUSAT SUMBER SEKOLAH


Peraturan Am



*
Pelajar hanya dibenarkan membawa masuk alat dan kertas sahaja ke 

                                       dalam PSS. Beg, fail persendirian, buku-buku teks persendirian dan 

                                       sebagainya mestilah disimpan di rak  khas yang disediakan di luar PSS. 


*
Sebarang bahan PSS tidak dibenarkan dibawa keluar kecuali setelah 

                                        bahan tersebut direkodkan oleh pembantu PSS atau Pengawas PSS.



*
Membawa keluar buku atau bahan-bahan PSS tanpa kebenaran bertulis 

                                       adalah dianggap melakukan satu kesalahan.

 

*
Pelajar dilarang MAKAN dan MINUM di dalam PSS.



*
Pengguna PSS adalah dilarang membuat BISING, BERBUAL, dan 

                                       BERBINCANG selama berada di dalam PSS. Semua pengguna PSS 

                                       diwajibkan mematuhi peraturan amalan SENYAP sepanjang masa.


*
Setiap pengguna dikehendaki menjaga kebersihan dan keceriaan PSS 

                                       sepanjang masa.


*
Menjaga keselamatan PSS adalah menjadi tanggungjawab bersama.



*
Pengguna dikehendaki memasukkan buku/bahan bacaan yang telah 

                                       digunakan/dibaca ke dalam tong yang disediakan sebelum keluar.



*
Ketika hendak keluar dari PSS, pengguna dikehendaki mempamerkan 

                                       semua bahan yang hendak dibawa keluar untuk tujuan pemeriksaan jika 

                                       diminta.



*
Pelajar dikehendaki menarik perlahan-lahan kerusi untuk mengelak 

                                       daripada berbuat bising ketika menggunakannya.



*
Kerusi hendaklah dirapatkan kembali ke meja selepas setiap kali  

                                       digunakan.



*
Pastikan tangan sentiasa bersih semasa berada di dalam PSS bagi 

                                       Mengelak  buku dan bahan-bahan menjadi kotor.


*
Tarik buku perlahan-lahan daripada rak-rak supaya tidak rosak, koyak dan 

                                        lain-lain kerosakan.



*
Pakaian di PSS adalah yang sesuai sebagaimana ketetapan peraturan 

                                        pakaian sekolah ini. Pakaian jeans, seluar pendek, skirt dan pakaian 

                                        berwarna-warni dilarang sama sekali.



*
Pelajar hendaklah beratur ketika hendak masuk, keluar dan semasa 

                                       berurusan meminjam atau memulangkan buku/bahan.



*
Semua pelajar dikehendaki keluar dengan segera dalam keadaan beratur 

                                       dan senyap apabila loceng penamat dibunyikan.



*
Pelajar tidak dibenarkan berdiri atau membuat bising di luar PSS semasa 

                                       PSS dibuka.



*
Peraturan ini mesti dipatuhi oleh semua pengguna pada setiap masa.



*
Semua peraturan ini adalah tertakluk pada pindaan dari semasa ke 

                                       semasa.



Peraturan Penggunaan PSS Pada Waktu belajar



#
Guru-guru tidak dibenarkan membawa masuk pelajar atau kelasnya ke 

                                       dalam  PSS pada waktu rehat.



#
Guru yang membawa pelajar masuk ke PSS hendaklah sentiasa berada 

                                        bersama pelajarnya.



#
Hanya dua kelas pelajar sahaja dibenarkanberada di dalam PSS pada  

                                       satu-satu masa.


#
Guru yang menggunakan PSS hendaklah menjalankan aktiviti pengajaran 

                                       dan pembelajaran secara terancang dan sistematik.



#
Jadual penggunaan PSS adalah secara tempahan, siapa cepat dia dapat. 

                                       Jadual/borang tempahan disediakan di kaunter.



#
Alat-alat/ bahan yang ada di dalam PSS tidak dibenarkan dibawa keluar 

                                       kecuali dengan kebenaran bertulis daripada Penyelaras PSS atau 

                                       Pengerusi/ Ketua Unit Perpustakaan.


#
Sebelum alat/bahan tersebut dibawa keluar, guru/peminjam hendaklah  

                                       mengisi ‘Borang Pinjaman Peralatan’ yang boleh didapati daripada Kerani 

                                       PSS.



#
Hanya ( 2 ) dua orang GURU/PEGAWAI YANG DIBERI KUASA UNTUK 

                                       MELULUSKAN PINJAMAN ALAT-ALAT DI PSS, iaitu Penyelaras dan 

                                       Pengerusi/ Ketua unit Perpustakaan.

#
Pelajar tidak akan  dibenarkan mengisi borang pinjaman bagi pihak guru.


Peraturan Keahlian


#
Semua pelajar SMK Tendong adalah merupakan ahli PSS.



#
Pelajar diwajibkan membayar yuran keahlian sebanyak RM3.50 setahun 

                                       seorang dan dibayar bersama Yuran Sekolah.



#
Guru-guru  dan kakitangan SMK Tendong adalah ahli secara automatik 

                                        tanpa dikenakan sebarang yuran.



#
Setiap Peminjaman  atau Pemulangan bahan hendaklah menggunakan 

                                        Kad Keahlian sendiri. Tanpa kad ini tidak boleh bertukar hak milik.


#
Setiap kad Pinjaman mesti mempunyai sekeping gambar berukuran 

                                        pasport



#
Pelajar yang kehilangan Kad Peminjaman ( Ahli ) boleh memohon kad 

                                        baru dengan kos sebanyak RM1.00 berserta dengan sekeping gambar 

                                        berukuran pasport.

Peraturan Pinjaman &  Pemulangaan Bahan/alat

     
Peraturan Pinjaman Bahan/Alat



*
Setiap pelajar hanya dibenarkan meminjam dua (2) buah buku sahaja 

                                       dalam satu-satu masa untuk tempoh maksima satu (1) minggu 

                                       persekolahan.


*
Para pelajar tidak dibenarkan meminjam buku bagi pihak orang lain.



*
Semua peminjam adalah bertanggungjawab menjaga kebersihan dan 

                                       keselamatan buku yang dipinjam daripada hilang, koyak, diconteng dan 

                                       sebagainya.



*
Sekiranya terjadi kerosakan pada buku dengan sebab tidak sengaja, 

                                       JANGAN cuba membaikinya, sebaliknya kembalikan buku tersebut 

                                       dengan helaian yang cukup dan beritahu kepada guru atau pengawas 

                                       bertugas.



*
Buku rujukan, majalah, jurnal, risalah dll, tidak boleh dipinjam.


*
Peminjam boleh memperbaharui tarikh pinjaman buku PSS selepas habis 

                                       tempoh pinjaman, kecuali buku tersebut telah ada rekod tempahan oleh 

                                       pelajar lain.


* 
Semua buku/bahan yang ingin dibawa keluar daripada PSS hendaklah 

                                       dengan kebenaran Penyelaras PSS/Guru PSS 1/Pengawas PSS.



*
Buku Berbintik Merah ( Red Spot ) boleh dipinjam untuk tempoh  satu (1) 
                                       hari  sahaja dengan merekod pinjamannya  dalam Buku Rekod Pinjaman 

                                       Terhad.




- Buku Bertanda Hijau 
: Koleksi RUJUKAN





- Buku Bertanda Kuning
: Koleksi BERSIRI



Peraturan Pemulangan Bahan/Alat



*
Buku yang dipinjam hendaklah dipulangkan sebelum atau pada tarikh  

                                       yang telah ditetapkan.



*
Denda sebanyak 10 sen sehari bagi sebuah buku buku akan dikenakan 

                                       sekiranya peminjam lewat mengembalikan buku yang dipinjam.



*
Peminjam bertanggungjawab ke atas buku yang dipinjamkan. Sekiranya 
                                        gagal memulangkan buku tersebut, peminjam dikehendaki mengantinya 

                                       atau membayar ganti rugi sejumlah dua kali ganda harga buku berkenaan.


*
Pelajar yang sangat lewat memulangkan  buku, namanya akan 

                                      dipamerkan di papan-papan kenyataan.

 

*
Penyelaras PSS berhak meminta kembali buku yang dipinjam sekiranya 

                                       perlu walaupun belum tamat tempoh pinjaman.



Cara Pemulangan Buku/Bahan



1.
PSS SMK Tendong menggunakan prosedur pinjaman/pemulangan bahan 

                                       buku secara sistem automasi.



2.
Sistem berautomasi sepenuhnya ini termasuklah penggunaan ‘Bar code” 

                                        untuk memudahkan urusan peminjaman dan pemulangan bahan.
1.2
PERKHIDMATAN YANG DISEDIAKAN DI PSS

Perkhidmatan-perkhidmatan berikut boleh diperolehi di PSS SMK Tendong.


17.1.
Perkhidmatan di PSS Induk



1.
Perkhidmatan Pinjaman Bahan Sumber PSS




- menggunakan Sistem ’Bar Code’ sepenuhnya

2.
Ruang-ruang bacaan dengan keluasan mencapai kapasiti 10 peratus 

                                       bilangan pelajar sekolah ini.




- diasingkan antara kelompok pelajar lelaki dan perempuan
3.
Perkhidmatan Bilik Rujukan untuk pengguna/pengunjung Red Sport



- boleh digunakan untuk perbincangan kumpulan dan rujukan khas.




- bilik ini bersifat kalis suara/bunyi


4.
Perkhidmatan Ruang Karel




- pelajar boleh menelaah ADD dan bahan rujukan secara individu



5.
Perkhidmatan Penerbitan




- Menghasilkan Buletin PSS




- Menyediakan Sijil NILAM & Pengawas PSS



6.
Perkhidmatan Scanning




- perkhidmatan ini dikhaskan untuk guru-guru membuat ‘scan’ bahan P&P



7.
Perkhidmatan laminating




- Digunakan untuk menghasilkan Kad PSS, bahan pameran dan lain-lain 

                                          berkaitan urusan PSS dan sekolah.



8.
Perkhidmatan Rakam Salin




- menyediakan salinan (copy) CD untuk kegunaan pinjaman pelajar




- membantu guru-guru dalam penyediaan salinan CD, khususnya 

                                         berkaitan media P&P PPSMI



Perkhidmatan di Koridor PSS



1.
Perkhidmatan ICT




- terdapat sebuah Makm al Komputer untuk operasi P&P




- di dalam perpustakaan sendiri terdapat 8 buah computer



- semua komputer boleh digunakan untuk melayari internet secara ‘LAN’



2.
Perkhidmatan Internet Tanpa Wayar ( LAN )




- Melayari internet boleh dibuat hamper di semua tempat dalam kawasan 

                                         sekolah. Keadaan ini sangat membantu guru dan pelajar untuk 

                                         mengakses maklumat-maklumat  terkini/mustahak.



3.
Perkhidmatan Pameran Berkala




- satu sudut khas berhampiran Perpustakaan disediakan khusus sebagai 

                                          tempat panitia mata pelajaran membuat pameran. Pameran dibuat 

                                          secara giliran mengikut tarikh dan tempoh yang ditetapkan oleh pihak 

                                          Penyelaras PSS.



4.
Perkhidmatan TVP ( Astro )




- Kemudahan ini disediakan di dalam Auditorium Wawasan PIBG.




- guru dan pelajar boleh menjalani proses P & P mekanisma TVP Astra 
                                          sama ada secara ‘on air’ atau ‘off air.




- CDI juga disediakan dalam perkhidmatan ini.



5.
Perkhidmatan ABM, APD

 


- Kemudahan mengadakan kelas berbantukan bahan/alat yang lengkap 

                                         dan mencukupi



6.
Perkhidmatan Praktikal Ibadat Haji




- Perkhidmatan ini disediakan di dalam Musalla Al-Falah.

             - Pelajar-pelajar boleh menjalani latihan praktikal contoh amalan

Mengerjakan haji dan Umrah

7.
Perkhidmatan Ruang Santai


- Satu ruang di dalam perpustakaan yang dilengkapi dengan meja Jepun  

                untuk aktiviti permbacaan bersantai.

1.3
KEMUDAHAN FIZIKAL


  
Infrastruktur Fizikal PSS


Pada asasnya SMK Tendong mempunyai pelbagi kemudahan fizikal yang bertindak 

             sebagai PSS. Dari segi infrastruktur, kemudahan-kemudahan yang disediakan terbahagi 

             kepada dua (2) aspek yang utama.



a.
PSS Induk dengan EMPAT ( 4 ) premis Utama.



b.
Koridor-koridor PSS dengan 38 stesen.


 1
PREMIS PUSAT SUMBER INDUK


1.
PERPUSTAKAAN



2.
BILIK APD



3.
BILIK BBM



4.
BILIK KOMPUTER


 2
KORIDOR-KORIDOR PUSAT SUMBER


1.
Bilik Self Acces Learning (SAL)

24.
Unit Peperiksaan


2.
Mini PSS dan Bilik Darjah

25.
Mini PSS dalam Bilik Darjah

3.
Bilik Klinik Matematik


26.
Pondok Ilmu


4.
Bilik Studio Seni Visual


27.
Laluan PPda


5.
Galeri Wawasan


28.
Laluan Ilmu 1 & 2


6.
Galeri PSS



29.
Anjung NILAM


7.
Auditorium Wawasan PIBG

30.
Taman Sumber


8.
Bilik Pengawas



31.
Laman Informasi


9.
Bilik Kaunseling



32.
Musalla Al-Falah


10.
Bilik PIBG



33.
Koperasi


11.
Bilik ERT



34.
Siar Raya


12.
Bilik Kesihatan



35.
Koridor NILAM


13.
Bilik Sukan



36.
Taman Bestari


14.
Bilik Guru



37.
Taman Sains Geografi


15.
Bilik Buku Teks



38.
Taman Habitat Semulajadi


16.
Bilik Iqra’


17.
Stesen Kaji Cuaca


18.
Makmal Sains


19.
Bengkel KHB


20.
Kafeteria Sri Tendong


21. 
Bilik Jahitan


22.
Bilik Pendaftaran


2.
Kemudahan Perabot dan Alatan

              3.
Kemudahan Koleksi Bahan Cetak


4.
Kemudahan Bahan Bukan Cetak


5.
Kemudahan Perkakasan Media Elektronik

1.4 
Jadual Operasi PSS 
	Bil
	Hari
	Masa

	1
	AHAD  hingga KHAMIS
	7.30 pagi hingga 4.00 petang


	2
	JUMAAT hingga SABTU
	Tutup


	3
	AHAD hingga KHAMIS
( Waktu Cuti Sekolah )


	8.00 pagi hingga 4.00 petang

	4
	HARI KELEPASAN AM
	Tutup



* Jadual di atas tertakluk pada pindaan berdasarkan keputusan mesyuarat jawatankuasa PSS atau arahan Pengetua setelah mengambilkira keperluan semasa perancangan sekolah.
1.5
Jadual Bertugas Guru 
JADUAL BERTUGAS HARIAN AJK PERPUSTAKAAN 2010 

	HARI


	NAMAGURU



	AHAD


	PN. SAKINAH BT IBRAHIM

PN.AZIZAH BT ANWAR



	ISNIN
	PN.IRLIANA BT ABULLAH

EN.NORZAHAR BIN IBRAHIM



	SELASA


	EN.MOHAMAD HANAFIAH BIN NOOR

PN.RATNA BT MOHAMMAD



	RABU


	PN.ROZLINA AZLAINY BT RAMLI

PN. RODZIAH BT MUHAMMAD



	KHAMIS


	PN.WAN.RAZIAH BT WAN.DOLLAH

PN.MARLINAWATI BT ASHAARI




TUGASAN :

·  Tugasan bermula selepas loceng balik hingga jam 3.00 petang.

·  Pemantauan perjalanan situasi perpustakaan selepas waktu belajar.

·  Memantau pengurusan perpustakaan oleh pengawas perpustakaan.

·  Memastikan kekemasan, keselamatan perpustakaan terjamin sebelum ditutup.

·  Menulis laporan bertugas dalam buku laporan harian yang disediakan.

1.6
Jadual Bertugas Pengawas PSS

JADUAL BERTUGAS HARIAN   -(2009)
	AHAD

PUSTAKAWAN
	GURU:-   PN. SAKINAH IBRAHIM

                 PN. AZIZAN ANWAR

SITI AQIRAH ADNAN – 2A

NUR SYAKIRAH JENAL – 2A

NUR AFIQAH MOHD SALLEH – 2D

WAN MOHD AMIR IZZAT WAN OTHMAN -  4

CHE FARIS AIMAN CHE HUSSIN – 5SN1

ROSLINDA ABDUL SYUKUR – 5B

MOHD ZKUAN MOHD SALLEH – 6AE3

	ISNIN

PUSTAKAWAN
	GURU:-  PN.IRLIANA ABDULLAH

               EN. NOR AZHAR IBRAHIM

NUR FAREESA AQMAL M. RASHID – 2A

ROSHADA  ARIFFIN  -2A

NURAINI KABLAN – 3A

WAN MUHD SYAMIR WAN MUHD ZAIN – 3A

NORAINI IBRAHIM – 6AE3

SITI NUR ATIQAH MOHD DIN – 5B

MUHD NASRULLAH ZAINUDIN – 3B

	SELASA

PUSTAKAWAN
	GURU:-  EN.MOHD HANAFIAH  NOOR

                PN. RATNA MOHAMMAD

NOR ZAKIAH ZAINOL  - 2A

MOHD SYAIFUL IKHMAL SALMIN – 2A

NORHAFIZAH MOHD YAAKUB – 4SN1

IZYAN ATIQAH ABD RAZAK – 5SN1

NORASMAH MOHD NOR – 6AE3

NOR AININA ABDULLAH – 5B

HAFIZI MOHD NOR –3B

	RABU

PUSTAKAWAN
	GURU:-  PN. ROZLINA AZLAINY RAMLY  

                UST.RODZIAH MUHAMMAD

KHAZINI MAT RAZALI – 2A

NUR NABILAH AIN RAZALI – 2C

ANAS LUQMAN ABD.AZIZ – 

SITI NORIHAN AHMAD – 5SN1

NORSYAKIRAH ABD. AZIZ – 6AE3

NUR AFIFAH ISMAIL – 5B

T.ANIS ALWANIA T.ABD.AZIZ -3H

	KHAMIS

PUSTAKAWAN
	GURU:-  PN.WAN RAZIAH WAN DOLLAH

PN.MARLINAWATI ASHAARI

FAHIMAH MOHD TAHIR – 2A

NUR ALIA SYAZLIN CHE GHANI – 2C

ATIQAH ALYANI ROSLAN – 

WAN SALMI AZIZU WAN YUSOFF – 5SN1

SITI NURAMIRAH FADILAH ZAKARIA 3B


BAB 4
KEWANGAN

1.1
Peruntukan PSS

	PERUNTUKAN
	JENIS PEMBELIAN
	JUMLAH



	KERAJAAN
	PERPUSTAKAAN


	RM 22, 699.00

	SUWA
	PERPUSTAKAAN


	RM 6,328.80

	
	JUMLAH


	RM 28,997.80


1.2
Anggaran Perbelanjaan

PERBELANJAAN

	BIL
	ITEM
	AMUAN
	JUMLAH

	1.

2

3.


	BUKU RUJUKAN

BUKU FIKSYEN

CD
	RM 6,818.00

RM 4,490.34

RM    400.00
	RM 11,708.34

	4.

	MAJALAH (12 BULAN)

1.  DEWAN SASTERA ( 2BUAH SEBULAN)

     RM 4.50 SEBUAH

2.  DEWAN KOSMIK   ( 2BUAH SEBULAN) 

     RM 4.50 SEBUAH

3.  DEWAN SISWA      ( 2BUAH SEBULAN)

     RM 2.90 SEBUAH 

4.  DEWAN BUDAYA ( 2BUAHSEBULAN) 

     RM 5.00 SEBUAH

5.  AL-ISLAM               (2 BUAH SEBULAN)

     RM 5.30.SEBUAH

6.  MASTIKA                (2 BUAH SEBULAN)

     RM 3.50 SEBUAH

7.  PELITA BAHASA   (2 BUAH SEBULAN)

     RM 3.00 SEBUAH

8  .JURNAL DEWAN BAHASA  (2 BUAH SEBULAN)

     RM 5.00 SEBUAH

9.  DEWAN MASYARAKAT(2 BUAH SEBULAN)

     RM 4.50 SEBUAH

10.MASSA                      ( 8 BUAH SEBULAN)

     RM 6.00 SEBUAH

11.DEWAN EKONOMI  (2 BUAH SEBULAN)

     RM 5.00 SEBUAH

12.SAJI                            (1 BUAH SEBULAN)

     RM 8.50 SEBUAH

13.ANJUNG SERI          ( 1 BUAH SEBULAN) 

     RM 8.50 SEBUAH

14.FOKUS                      ( 2 BUAH SEBULAN) 

     RM 8.50 SEBUAH

15.READERS DIGEST ( 1 BUAH SEBULAN)

     RM 9.00 SEBUAH


	RM 108.00

RM 108.00

RM 69.90

RM 120.00

RM 127.00

RM 84.00

RM 72.00

RM 120.00

RM 108.00

RM 576.00

RM 120.00

RM 102.00

RM 102.00

RM 91.20

RM 108.00


	RM 2,016.30



	5.


	AKHBAR ( 12 BULAN)

1. UTUSAN M’SIA / MINGGUAN M’SIA (22 HARI) 

       RM 1.50 SENASKAH

2. BERITA HARIAN / BERITA MINGGU (22 HARI)

RM 1.50 SENASKAH

3. NEW STRAITS TIMES (22 HARI)

      RM 1.00 SENASKAH


	RM 396.80

RM 396.80

RM 264.00


	RM 1,056.00

	6.
	AKHBAR (LALUAN ILMU 12 BULAN)

1. UTUSAN M’SIA / MINGGUAN M’SIA (22 HARI) 

    RM 1.50 SENASKAH


	RM 396.00


	RM 396.00

	7.
	ALAT TULIS

1. FLORESCENT PAPER ( 12 KEPING)

      RM 1.40 SEKEPING

2. MANILA KAD (3 DOZEN)

RM 0.50 SEKEPING

3. PLASTIK BALUT BUKU ( 15 GULUNG)

RM 65.00 GULUNG

4. COLOURED POLYSTRENE ( 60 KEPING)

16.00 SEKEPING

5. MARKER PEN ( 2 DOZEN)

RM 3.60 SEBATANG

6. DOUBLE SIDE TAPE (20 ROLL)

RM 15.00 SEKEPING

7. MOUNTING BOARD ( 20 KEPING)

RM 12.00 SEKEPING

8. COLOUR INKJET PAPER ( 6 RIM)

RM 3.40 SERIM

9. CLEAR GLUE ( 6 BOTOL )

RM 5.20 SEBOTOL

10. GAM POLYSTRENE ( 6 BOTOL)

RM 4.50 SEBOTOL

11. CELLO TAPE ( 6 DOZEN)

RM 1.80 SEGULUNG

12. BINDING TAPE ( 18 ROLL)

RM 4.00 SEGULUNG

13. CUTTER ( 5 BILAH)

RM 4.00 SATU

14. GUNTING ( 6 BILAH)

RM 5.00 SEBILAH

15. MASKING TAPE (6 GULUNG)

RM 3.80 SEGULUNG

16. REFILL STAPLER ( 2 KOTAK)

RM 18.00 SEKOTAK

17. STAPLER ( 3 BILAH)

RM 3.60 SEBILAH

18. PUNCHER ( 2 BILAH)

RM 11.50 SEBILAH

19. KERTAS A3 ( 3 RIM)

RM 20.00 SERIM

20. KERTAS A4 ( 10 RIM)

RM 10.00 SERIM

21. LAMINATING FILM (20 KOTAK)

I/C SIZE RM 20.00 SEKOTAK

22. LAMINATING FILM (4 KOTAK)

A4 SIZE RM 70.00 SEKOTAK

23. LAMINATING FILM (1 KOTAK)

A3 SIZE RM 212.00 SEKOTAK


	RM 16.80

RM 18.00

RM 975.00

RM 960.00

RM 86.40

RM 300.00

RM 240.00

RM 20.40

RM 31.20

RM 27.00

RM 108.00

RM 72.00

RM 20.00

RM30.00

RM 22.80

RM 36.00

RM 10.80

RM 23.00

RM 60.00

RM 100.00

RM.400.00

RM. 280.00

RM. 212.00


	RM. 4,060.20



	8.


	UPAH BINDING MAJALAH


	RM. 500.00


	RM 500.00

	9.


	KECERIAAN (PERPUSTAKAAN )


	RM 661.40


	RM 661.40

	10.


	PROGRAM-PROGRAM PSS ( TERMASUK HADIAH)

1. KURSUS PUSTAKAWAN 

2. LAWATAN SAMBIL BELAJAR

3. PAMERAN BERTOPIK


	RM 300.00

RM 300.00

RM 200.00


	RM 800.00

	11.
	PENYELENGARAAN KOMPUTER


	
	RM 2,000.00

	12.
	KERTAS DAN DAWAT (10% )


	RM 2,899.78
	RM 5,799.56

	  13.


	BAKI AKHIR TAHUN ( 10% )
	RM 2,899.78
	

	                                                                                JUMLAH BESAR       RM 28,997.80                                     





PERANCANGAN PERBELANJAAN PSS 2010


a.
Pembelian Buku-buku Rujukan



b.
Pembelian Buku-buku Fiksyen dan Bukan Fiksyen



c.
Pembelian Majalah-majalah, Jurnal dan Terbiran Tidak Berkala



d.
Pembelian Akhbar-akhbar



e.
Pembelian Kemudahan Fizikal dan Peralatan PSS



f.
Perbelanjaan ‘overhead PSS’ termasuk servis pendingin hawa, komputer 

                                       dll.



g.
Hadiah-hadiah pertandingan anjuran PSS.



h.
Pembelian Perabot.



i.
Pembiayaan Koleksi Fotografi.

BAB 5
TAKWIM

1.1 Carta Gant Tugas GPM

CARTA GANTT CADANGAN TUGAS GURU PUSAT SUMBER SEKOLAH SEPANJANG TAHUN.

	
	AKTIVITI
	JAN
	FEB
	MAC
	APR
	MEI
	JUN
	JUL
	OGOS
	SEP
	OKT
	NOV
	DIS

	1
	Merancang dan mengajar Kemahiran Maklumat
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	Merancang dan melaksanakan dasar dan program tahunan PSS
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	Merancang belanjawan tahunan PSS
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	Merancang pemerolehan dan pembinaan koleksi yang komprehensif,seimbang dan kemaskini.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	Merancang dan melaksanakan perkhidmatan PSS yang menyokong PSS
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	Merancang dan mengurus program pembacaan
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 7
	Merancang,melaksana dan menyelaras program pembangunan staf dan latihan  berhubung dengan PSS
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	Merancang dan mengurus program promosi PSS
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9
	Pelaksanaan P & P berasaskan sumber
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	10
	Menyelia dan mengurus bahan PSS
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	11
	Menyedia dan mengurus Minit Mesyuarat JK Induk/Kerja PSS
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	12
	Memantau dan mengawal selia pelaksanaan program PSS
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	13
	Melaksanakan tugas semakan stok dan inventori peralatan PSS
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	14
	Menjalankan kajian berhubung dengan perkhidmatan PSS
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	15
	Menyediakan laporan serta analisa pelaksanaan pembangunan, pengurusan, program dan aktiviti serta kewangan PSS
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	16
	Menghantar data dan laporan pelaksanaan Program PSS khasnya Laporan PSS dan NILAM kepada BTP melalui PKG dan PSPN pada bulan Oktober.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


1.2 1.2
Perancangan Tahunan PSS 2010

PLAN TAKTIKAL PUSAT SUMBER SEKOLAH TAHUN 2010

	BIL
	PROGRAM
	OBJEKTIF
	TANGGUNG-

JAWAB
	TEMPOH
	KOS/SUMBER
	TOV
	ETR
	INDIKATOR PENCAPAIAN

	1
	Mesyuarat Tindakan Pelaksanaan Program PSS

-JK Induk

-JK Kerja

-JK NILAM


	Merancang & melaksanakan program PSS sepanjang tahun
	- P S/u Induk

- P S/u Kerja

- Penyelaras NILAM
	Januari

Julai

Oktober
	Tiada


	6 kali mesyuarat
	9 kali mesyuarat
	Bilangan mesyuarat



	2
	Program Literasi Maklumat


	Memberi maklumat & pengetahuan baru ttg PSS Induk & koridor-koridor
	-GPM

 - P S/u Induk PSS
	Januari

Mei
	Tiada
	2 program literasi
	5 program literasi
	Bilangan program literasi

	3
	Penyediaan kad PSS
	Memastikan semua pelajar & guru mempunyai kad PSS yg ada kod bar
	- GPM

- Kerani PSS
	Januari - Februari
	Tiada
	500 kad baharu, 100 perbaharui kad
	Semua pelajar & warga SMK Tendong mempunyai kad


	Bilangan pelajar dan pekerja

	4
	Aktiviti Pameran
	Membantu pelajar mendapatkan bahan-bahan tambahan untuk p&p
	- GPM

 - Unit beruniform/

Kelab &

persatuan
	Januari - Oktober
	RM 200-PSS

RM 200- Panitia

RM 200- Unit Kokurikulum


	10 kali pameran
	20 kali pameran
	Bilangan pameran

	5
	Promosi Buku
	Menanam minat membaca dalam kalangan pelajar
	- Penyelaras Nilam

- Pengerusi Unit Perpustakaan
	Januari - Oktober
	Tiada


	50 % pelajar sahaja yg dapat maklumat tentang buku di PSS
	100% warga SMK Tendong dapat maklumat 

tentang buku  di PSS


	% pelajar

	6
	Info Perhimpunan
	Melatih pelajar mengambil nota
	- GPM

- Pengawas PSS
	Januari - Oktober
	Tiada
	40% pelajar yg Berjaya mengambil nota/maklumat


	100 % Pelajar berjaya mengambil  nota/maklumat
	% pelajar



	7
	Sudut bacaan
	Menanam minat cinta akan ilmu
	- GPM

- Penyelaras Nilam

- Guru Tingkatan
	Januari- Oktober
	Tiada
 
	40% pelajar  minat membaca
	100 % pelajar minat membaca
	% Pelajar

	8
	Persembahan  pelajar di perhimpunan
	Menggalakkan pelajar untuk bercakap di depan khalayak
	- GPM
	Mac - Oktober
	Tiada
	10 orang pelajar  dilatih untuk pengucapan awam
	50 orang pelajar dapat dilatih untuk pengucapan awam
	Bilangan pelajar

	9
	Bengkel/

kursus
	Kemahiran  kpd peserta utk mengendalikan sesebuah organisasi
	- GPM

- AJK perpustakaan
	Mac - April
	Tiada


	1 kursus dapat dilaksanakan
	3 kursus dalaman dapat dilaksanakan


	Bilangan kursus

	10
	Penerbitan & hebahan
	Mengedarkan maklumat ttg PSS dan mempromosikan PSS
	 - AJK Perpustakaan
	Januari - Oktober
	Tiada
	2 penerbitan
	4 penerbitan
	Bilangan penerbitan



	11
	Program mencari  sumber kewangan
	Menambah pendapatan PSS
	- AJK Perpustakaan
	Januari - November
	Tiada
	RM 400 dapat dikumpulkan
	RM 2000 setahun
	Jumlah wang

	12
	Aktiviti pertandingan
	Meningkatkan minat membaca dlm kalangan pelajar & membina keyakinan 
	- GPM

- AJK Perpustakaan
	Februari - Oktober
	RM200-PSS

RM200-panitia

RM200-unit ko
	30% pelajar terlibat dalam pertandingan


	70% pelajar teribat dalam pertandingan
	% pelajar 

	13
	Lawatan pembelajaran & rekreasi
	Pengetahuan & pendedahan kpd pelajar-pelajar dan guru-guru terhadap maklumat yg ada di kawasan orang lain
	- GPM

- Pen.  S/u Induk
	April - Jun
	RM2000 – PSS dan Unit kokurikulum


	I kali lawatan
	2 kali lawatan pembelajaran
	Bilangan lawatan

	14
	Pesta Buku Mini
	Menanam minat membaca dlm kalangan  pelajar
	- GPM 

- AJK Perpustakaan
	Januari- Februari
	RM100-PSS
	1 kali pesta buku 
	3 kali Pesta Buku Mini
	Bilangan pesta buku mini



	15
	R & D
	- menilai pencapaian dan kelemahan program
	-GPM
	Mac - Ogos
	RM300-PSS
	1  R & D
	3  R & D
	Bilangan R & D



	16
	Keceriaan dan kemaskini fizikal PSS
	Memastikan PSS Induk & koridor PSS sentiasa dlm keadaan ceria dan kondusif
	- GPM

- Semua AJK PSS


	Januari - Oktober
	RM300-PSS
	2 kali gotong-royong
	4 kali  gotong-royong
	Bilangan gotong-royong



	17
	Perlantikan Pengawas


	Memilih pelajar ting 1 & 6 R bg menggantikan pengawas PSS ting 6 Atas
	- GPM


	Januari
	RM300-PSS
	100 pelajar dilantik
	120 pelajar dilantik
	Jumlah  pelajar

	18
	Penyampaian sijil/ Jamuan akhir tahun/Hari Keluarga


	- Memberi pengiktirafan thdp tjwb yg tlh diamanahkan

- Menghargai segala kerjasama yg tlh diberikan


	- GPM

- Semua AJK PSS
	Januari 
	RM2500-PSS
	100% Pengawas PSS terlibat
	100% pengawas PSS terlibat
	% penglibatan pelajar

	19
	Program NILAM
	Menggalakkan pelajar mengunjungi PSS utk membaca dan meminjam buku
	- Penyelaras NILAM
	Januari - Oktober
	Tiada
	100% pelajar tingkatan 1 – 5 terlibat
	100% pelajar tingkatan 1 – 5 terlibat


	% penglibatan pelajar

	20
	Program Khas APD
	- Pendedahan kpd pelajar

- Hebahan besar2an
	- Pengerusi APD dan AJK
	Mac -  Oktober
	RM 500-PSS dan Unit Perkembangan Staff
	10% guru terlibat
	100% guru terlibat
	% penglibatan guru dan pelajar

	21
	Program Khas BBM
	1.Mendedahkan  pelajar teknik penulisan  kreatif
2. Mencungkil bakat menulis dalam kalangan pelajar


	- Pengerusi BBM dan AJK
	Mac - Oktober
	RM500 – PSS dan Un it Kokurikulum
	150 pelajar terlibat
	300 pelajar terlibat
	Bilangan penglibatan pelajar


1.3
Takwim Tahunan Aktiviti PSS
TAKWIM

PUSAT  SUMBER  SEKOLAH  MENENGAH  KEBANGSAAN TENDONG

	TARIKH
	AKTIVITI
	TEMPAT
	TINDAKAN
	CATATAN

	BULAN  : JANUARI

	4/1

11/1

21/1

3,10,17,24,31/1
	Penyediaan kad PSS

Literasi Maklumat

Mesyuarat Jawatankuasa Induk

Info Perhimpunan
	PSS

PSS

ODT

Dataran Perhimpunan
	Kerani PSS

GPM,JK Pustaka

GPM,JK Induk

GPM,JK Pustaka
	

	BULAN : FEBRUARI

	10/2

24/2

7,14,22,28/2
	Mesyuarat JK Kerja

Mesyuarat JK NILAM

Info Perhimpunan
	ODT

ODT

Dataran Perhimpunan
	GPM, JK Kerja

GPM,JK NILAM

GPM,JK Pustaka
	

	BULAN  : MAC

	1/3

8,15,22,29/3

7,14/3

17/3

7~31/3


	Pameran Unit Beruniform

Promosi Buku

Info Perhimpunan 

Aktiviti Pertandingan

Aktiviti Bulan  Bahasa
	Galeri PSS

Unit Siaraya

Dataran Perhimpunan

Dewan 

Dewan 


	GPM,JK Pameran

Penyelaras NILAM

GPM,JK Pustaka

GPM,JK Pustaka

GPM,JK Pustaka,Panitia Bahasa
	

	BULAN  : APRIL

	1/4

10/4

11~18/4

4,11,18,25/4
	Penerbitan Buletin PSS~ bil 1

Bengkel /kursus

Pesta  Buku Mini

Info Perhimpunan 


	PSS

PSS

Lobi PSS

Dataran Perhimpunan
	GPM,JK Pustaka

GPM,JK Pustaka

GPM,JK Pustaka

GPM,JK Pustaka
	

	BULAN  : MEI

	3/5

8/5

22/5

2,9,16,23,30/5

5,12,19,26/5


	Penghantaran Data Ke PKG:

1.Data Nilam

2.Data GPM

3.Data PSS

4.Data Koleksi Buku PSS

5.Data Penggunaan Pusat Akses

Gotong-Royong Keceriaan PSS

R&D

Info Perhimpunan 

Promosi Buku
	NILAM

PSS

PSS

Dataran Perhimpunan

Unit Siaraya
	Guru Nilam/GPM

GPM,JK Pustaka

GPM,JK Pustaka

GPM,JK Pustaka

Penyelaras NILAM
	

	BULAN  : JUN

	7~9/6

6~10/6

14/6


	Lawatan Pembelajaran ke sekolah Pemenang Anugerah PSS Cemerlang 2009/2010

Program Galakan   Membaca

Kemaskini Data IQ- PSS


	PSS
	GPM, JK Kerja

Penyelaras NILAM
	

	BULAN  : JULAI

	1/7

10/7

4,11,18,25/7

22/7

25/7
	Penerbitan Buletin ~ bil 2

Kem  Penulis Muda

Info Perhimpunan

Pemilihan Tokoh NILAM sekolah

Pencalonan Tokoh Nilam ke PKG
	PSS

PSS

Dataran Perhimpunan
Guru NILAM
	GPM,JK Pustaka

GPM, JK Pustaka,BBM

GPM,JK Pustaka

GPM/Guru Nilam
	

	BULAN  : OGOS

	19~26


	Pelantikan Pengawas PSS Ting 1&4
	PSS
	GPM,JK Pustaka
	

	BULAN  : SEPTEMBER

	24/9


	Penyampaian Sijil &Jamuan Akhir Tahun
	PSS
	GPM,JK Pustaka
	

	BULAN  : OKTOBER

	6,13,20,27/10

3,10,17,31/10


	Promosi  Buku

Info perhimpunan
	Unit Siaraya

Dataran Perhimpunan
	Penyelaras NILAM

GPM
	

	BULAN  : NOVEMBER/DISEMBER

	1/11

8/11

21/11~2/12

26~30/12
	Penghantaran Data kali kedua ke PKG

.Data Nilam

2.Data GPM

3.Data PSS

4.Data Koleksi Buku PSS

5.Data Penggunaan Pusat Akses

Kemaskini Data IQ- PSS

Program  Galakan Membaca

Persediaan Sesi Persekolahan 2011
	GPMS

GPM
PSS

PSS
	GPMS

GPM,JK Pustaka

GPM,JK Pustaka
	


BAB 6
PANDUAN
1.1 Tugas GPM (Surat Pekeliling Iktisas Bil.3/2005)

PERINCIAN PANDUAN TUGAS

PENGURUSAN PSS UNTUK GURU PEPUSTAKAAN DAN MEDIA SEKOLAH

	BIL
	TUGAS
	OBJEKTIF


	BULAN


	PENGLIBATAN

	1
	Merancang dan mengajar mata pelajaran antara 6 – 8 waktu seminggu.
	· Mengekalkan kemahiran sebagai guru dalam pengajaran dan pembelajaran biasa.
	Januari

-

Disember
	Guru Penolong Kanan 1

	2
	Merancang dan melaksanakan dasar dan program tahunan Pusat Sumber Sekolah.
	· Memastikan pelaksanaan dasar yang dirancang diselaraskan.

· Dasar dan program yang dirancang dapat disebarkan kepada semua yang terlibat.


	Disember

-

Januari
	Jawatankuasa Induk PSS

	3
	Merancang dan mengurus belanjawan tahunan Pusat Sumber Sekolah.
	· Wang peruntukan dapat diagihkan mengikut keperluan.

· Menggunakan peruntukan mengikut arahan yang ditetapkan.
	Disember

-

Januari
	Jawatankuasa Kerja PSS

	4
	Merancang pemerolehan dan pembinaan koleksi yang komprehensif, seimbang dan kemas kini.
	· Menyeimbangkan pemerolehan dan pembinaan koleksi mengikut keperluan dan kesesuaian .

· Mengemaskini pemerolehan dankoleksi.
	Januari

-

Mac
	Jawatankuasa Kerja PSS

Jawatankuasa Kurikulum

	5
	Merancang dan melaksanakan Program Kemahiran Maklumat dan perkhidmatan Pusat Sumber Sekolah yang dapat menyokong pelaksanaan pengajaran dan pembelajaran. 
	· Melaksanakan pengajaran dan pembelajaran Kemahiran Maklumat.

· Mengintegrasikan Literasi Maklumat dalam pengajaran dan pembelajaran. 
	Januari

-

Oktober
	Jawatankuasa Kerja PSS

Guru Panitia

Guru Mata Pelajaran

Kaunselor

Guru Cemerlang / Pakar

	6
	Merancang dan mengurus program pembacaan (Program NILAM) dan pembudayaan ilmu. 
	· Memastikan program NILAM dapat dilaksana dan berjalan dengan lancar.
	Januari

-

Oktober
	Jawatankuasa NILAM

Jawatankuasa Kurikulum / Panitia

	7
	Merancang, melaksana dan menyelaras program.
	· Semua maklumat dapat disebarkan kepada semua warga sekolah.
	4 kali

setahun
	Jawatankuasa Induk PSS

Jawatankuasa Kerja PSS

Guru Pengawas PSS

Pembantu Tadbir PSS

	8
	Merancang dan mengurus program promosi Pusat Sumber Sekolah.
	· Memberikan maklumat yang lebih tepat berkaitan dengan Pusat Sumber Sekolah.

· Menarik minat guru dan murid untuk menyertai setiap aktiviti yang dianjurkan.

· Menggalakkan penggunaan Pusat Sumber Sekolah dalam kalangan warga sekolah. 
	Sepanjang 

Tahun
	Jawatankuasa Kerja PSS

Ketua Panitia

Pengawas PSS

Pembantu Perpustakaan

Ketua Panitia

	9
	Bekerjasama dengan guru-guru dalam pelaksanaan pengajaran dan pembelajaran berasaskan sumber secara kolaboratif.
	· Dapat membantu guru-guru dan menyediakan bahan yang bersesuaian dengan pengajaran dan pembelajaran.
	Sepanjang 

tahun
	Jawatankuasa Induk PSS

Jawatankuasa Kerja PSS

Guru Panitia 

Pengawas PSS

Pembantu Tadbir

Pembantu Perpustakaan

	10
	Berhubung dan bekerjasama dengan Pusat Sumber Pendidikan Negeri / PKG / Perputakaan Awam untuk meningkatkan perkhidmatan dan program Pusat Sumber Sekolah.
	· Memastikan sentiasa menerima makumat yang terkini.

· Mendapatkan khidmat bimbingan berhubung dengan pengurusan Pusat Sumber Sekolah.

· Mendapatkan kerjasama daripada agensi berkaitan dalam setiap aktiviti yang dilaksanakan. 
	Sepanjang tahun
	Jawatankuasa Induk PSS

Jawatankuasa Kerja PSS

	11
	Menyelia dan mengurus bahan-bahan Pusat Sumber Sekolah.
	· Meningkatkan penggunaan bahan.
	Sepanjang tahun
	Jawatankuasa Kerja PSS

	12
	Menyedia dan mengedar minit mesyuarat JK Induk / Kerja Pusat Sumber Sekolah.
	· Memberi panduan untuk tindakan susulan pihak berkenaan.

· Menyebarkan maklumat hasil daripada mesyuarat.
	3 kali

setahun
	Jawatankuasa Induk PSS

Jawatankuasa Kerja PSS

	13
	Memantau dan mengawal selia pelaksanaan program Pusat Sumber Sekolah. 
	· Memastikan program Pusat Sumber Sekolah dapat dijalankan dengan lancar. 
	Sepanjang

tahun
	Jawatankuasa Induk PSS

Jawatankuasa Kerja PSS

	14
	Melaksanakan tugas semakan stok dan inventori peralatan Pusat Sumber Sekolah. 
	· Memastikan bahan sentiasa dalam

keadaan baik dan sempurna. 

·  Menganalisis bahan dan inventori sebagai panduan untuk penambahan bahan baru.
	Sepanjang tahun
	Jawatankuasa Kerja PSS

	15
	Mempromosi dan menjadi ahli Persatuan Pusat Sumber Sekolah Negeri
	· Mempertingkatkan keahlian Persatuan Pusat Sumber Sekolah.

· Bekerjasama dengan badan-badan kerajaan/bukan kerajaan yang berkaitan dalam menjayakan aktiviti persatuan. 
	Sepanjang tahun
	Jawatankuasa Kerja PSS

	16
	Menjalankan penyelidikan  / kajian tindakan berhubung dengan perkhidmatan Pusat Sumber Sekolah.
	· Mengenal pasti masalah dan merancang tindak susul untuk penambaikan. 
	Minimum 

1 kali

setahun
	Jawantakuasa Induk PSS

Jawatankuasa Kerja PSS

	17
	Menyediakan laporan serta analisis pelaksanaan pembangunan, pengurusan program dan aktiviti serta kewangan Pusat Sumber Sekolah.
	· Menyediakan dokumentasi yang berkaitan.

· Mengenalpasti kelemahan dan kekuatan sesuatu program yang dijalankan.
	Oktober
	Jawatankuasa Kerja PSS

	18
	Menghantar data dan laporan pelaksanaan Program Pusat Sumber Sekolah dan NILAM  kepada BTP  melalui PKG dan PSPN.
	· Mengetahui status pencapaian dan pelaksanaan Program NILAM disekolah.

· Membuat perancangan untuk peningkatan pembangunan PSS.
	April

-

Oktober
	Jawatankuasa NILAM

Jawatankuasa Kerja PSS

Jawatankuasa Kurikulum

	19
	Menjalankan tugas-tugas lain yang diarahkan oleh pengurusan sekolah dari semasa ke semasa.
	· Mengikut arahan dari semasa ke semasa.
	Sepanjang tahun
	Pengetua / Guru Besar

Penolong Kanan 1


1.2 Pengurusan Dan Pentadbiran

	BIL
	TUGAS
	PERINCIAN TUGAS

	1.
	Organisasi
	· Menubuhkan Jawatankuasa Induk/Jawatankuasa Kerja/NILAM/Pengawas PSS.

· Menyediakan carta organisasi.

· Mengemaskini dan mempamerkan carta organisasi.

	2.
	Tugas
	· Menyediakan fail meja

· Menyedia dan menyerahkan diskripsi tugas jawatankuasa :

-JK Induk PSS


-JK Kerja PSS

-Pengawas PSS

· Memantau dan membantu pelaksanaan tugas-tugas jawatankuasa terlibat

· Merancangn,menyusun dan menjalankan tugas setiap bulan

· Mempamerkan senarai tugas

· Dokumentasi

	3.
	Mesyuarat

a.Jawatankuasa Induk PSS

b.Jawatankuasa Kerja PSS

c.JK NILAM

d.JK Pengawas PSS
	Menyediakan surat panggilan
 Mesyuarat Jawatankuasa  Induk/Jawatankuasa Kerja/JK NILAM/JK Pengawas PSS

· Menyediakan agenda mesyuarat yang berkenaan.

· Menyediakan minit mesyuarat yang berkenaan.

· Mengedar minit mesyuarat yang berkenaan.

· Mengurus danmemfail surat menyurat.

	4.
	Fail Kuasa
	· Pengenalan

· Maklumat PSS

· Jawatankuasa Induk dan Kerja PSS

· Pengawas PSS

· Peraturan PSS

· Pengurusan dan pentadbiran PSS

· Koleksi bahan PSS

· Kewangan PSS

· Organisasi bahan

· Aktiviti PSS

· Stok dan inventori PSS

· Sirkulasi

· Perkhidmatan PSS

· Automasi PSS

· Program Bacaan Nilam

	5.
	Rancangan Pembangunan Jangka Panjang (RPJP)
	· Menyediakan visi,misi,matlamat dan objektif RPJP.

· Menyediakan RPJP

· Menyediakan Carta Gantt.

· Menyediakan laporan pencapaian

· Menyediakan kajian pemajuan.

· Dokumentasi

· Mempamer dan mengedarkan RPJP kepada Pengetua/GB/GPK 1 dan Ketua panitia.



	6.
	Perancangan Tahunan
	· Mengedarkan boring aktiviti kepada Ketua Panitia/Ketua Unit

· Memungut borang aktiviti daripada Ketua Panitia/Ketua Unit.

· Menyemak,memilih dan menyelaraskan aktiviti-aktiviti tang diperoleh.

· Menyediakan Carta Gantt.

· Dokumentasi.

· Mempamer dan mengedarkan Perancangan Tahunan kepada GPK 1 dan Guru Panitia.

· Menyelaras aktiviti PSS dengan aktiviti sekolah berdasarkan takwim sekolah.

	7.
	Perlantikan Pengawas PSS
	· Mengedar borang pencalonan pengawas baru kepada guru kelas.

· Menjalankan temuduga.

· Menyediakan surat pelantikan pengawas baru.

· Pelantikan Pengawas PSS

· Menyerah dan member maklumat bidang tugas pengawas.

· Menjalankan bengkel pengurusan PSS.

	8.
	Menyediakan rekod
	· Menyediakan Rekod Perolehan Bahan Buku, Bukan Buku, Surat Khabar dan Majalah.

· Menyediakan buku pelawat.

· Rekod Bertugas Jawatankuasa Kerja PSS.

· Rekod Bertugas Pengawas PSS.

· Rekod Penggunaan Bilik-Bilik di PSS.

· Rekod Penggunaan Peralatan.

· Rekod Penggunaan Radio Pendidikan /TVP

· Rekod Penyelenggaraan Peralatan.

· Rekod Pilih Buang

· Rekod Pinjaman Buku/Bukan Buku oleh ahli

· Rekod Pinjaman Pukal

· Mebulanan dan menyediakan Kad keahlilan semua warga sekolah

· Menyediakan statistic pinjaman harian,mingguan,bulanan dan tahunan.

	9.
	Panduan dan Peraturan
	· Menyediakan panduan dan peraturan pengguanaan bilik-bilik di PSS.

-Penggunaan PSS

-Penggunaan Komputer.

-Pinjaman dan pemulangan.

-penggunaan TVP

-Penggunaan OHP/LCD

· Mempamerkan panduan dan peraturan yang disediakan.

· Dokumentasi.



	10.
	Jadual Penggunaan
	· Menyediakan dan mempamerkan jadual waktu penggunaan PSS murid.

· Mempamerkan dan mengedarkan jadual waktu TVP kepada Ketua panitia.

	11.
	Waktu Perkhidmatan
	· Menyedia,mempamer dan mengedarkan jadual waktu perkhidmatan ke bilik guru,kelas dan papan kenyataan PSS.

· Menyediakan waktu perkhidmatan khas di luar waktu persekolahan.

· Pamerkan waktu perkhidmatan perpustakaan agensi-agensi lain.

· Menyediakan peraturan pinjaman dan pemulangan bahan buku dan bukan buku.

	12.
	Orientasi
	· Menyediakan brosur maklumat PSS

· Menyediakan jadual orientasi PSS

	13.
	Aktiviti
	· Menjalankan aktiviti PSS seperti yang dirancang (Perancangan Tahunan)

· Menyediakan laporan aktiviti-aktiviti tersebut.

	14.
	Sistem Fail

*Sila lihat sistem fail yang telah diselaraskan.


	· Menyediakan fail-fail :-

-Fail Pekeliling PSS

-Fail Program Pemuafakatan

-Fail Projek Khas


1.3
Organisasi Bahan

	BIL
	TUGAS
	PERINCIAN  TUGAS

	1.
	Bantuan per kapita Pusat Sumber Sekolah
	· Dapatkan Anggaran bantuan  perkapita daripada Guru Besar/Pengetua

· Berdasarkan anggaran perkapita tahun semasa,buat anggaran belanjawan

· Rujuk analisis koleksi terkini bahan semasa membuat anggaran belanjawan

	2.
	Agihan Pembelian
	· Agihkan wang bantuan perkapita pusat sumber Sekolah kepada:

· Membeli buku fiksyen

· Pembelian bahan bukan fiksyen

· Membeli bahan terbitan  berkala

· Membeli bahan memperoses buku

· Membeli bahan kecerian

· Membeli harta modal

             Membeli  bahan bukan  buku

· Membeli perisian pembelajaran



	3.
	Pemilihan dan pembelian bahan
	· Lantik jawatankuasa pemilihan  dan pembelian bahan

· Adakan mesyuarat Jawatankuasa pemilihan dan Pembelian bahan

· Edarkan dasar pemilihan dan pembelian bahan kepada semua ketua panitia

· Sediakan analisis koleksi terkini bahan bagi tahun semasa

· Ambil kira kekuatan dan kelemahan koleksi semasa membuat perancangan  pembelian bahan

· Sediakan anggaran perbelanjaan tahun semasa

· Dapatkan senarai cadangan pembelian bahan daripada ketua-ketua panitia

· Buat tempahan bahan daripada pembekal terpilih



	4.
	Penerimaan Bahan
	· Semak borang pesanan dan buku yang diterima adalah betul dan jelas

· Jika buku tersebut tidak seperti  yang dikehendaki,kembalikan kepada syarikat pembekal berkenaan

· Semak kualiti bahan.Jika kualiti bahan tidak menepati kualiti yang ditetapkan kembalikan bahan tersebut kepada pembekal

· Tandatangan SAP setelah kualiti dan kuantiti bahan sempurna

· Kembalikan SAP yang ditandatangani kepada pembekal

· Ambil tindakan untuk urusan  pembayaran dan stok

· Failkan salinan invois bagi pembelian berkenaan untuk tindakan seterusnya



	5.
	Proses Teknik Bahan Rujuk Fail Kuasa PSS
	· Sediakan slip kerja

· Dapatkan cap perolehan dan capkan pada bahan

· Cap hak milik di halaman rahsia

· Menyediakan kad pinjaman

· Lekatkan slip tarikh pulang

· Lekatkan label nombor panggilan pada tulang buku bagi buku tebal dan kulit depan bagi buku-buku nipis

	6.
	Penyusunan Buku

Rujuk Fail Kuasa PSS/Rujuk kaedah penyusunan mengikut ALA Cataloging rules for Author and Title Entries.

(American Library Association)
	· Asingkan buku fiksyen Bahasa Melayu DARIPADA Bahasa Inggeris

· Susun buku di para paling atas  dari kiri ke kanan mengikut nombor panggilan

· Jika ada nombor panggilan yang sama,ikut urutan abjad nama pengarang

· Buku di para dua disusun mengikut arah bertentangan  dari para sebelumnya

· Pastikan buku memenuhi tidak lebih daripada  tiga perempat ruang para supaya memudahkan penyimpanan,pengambilan dan penambahan buku



	7.
	Semakan Stok 

Rujuk fail Kuasa PSS
	· Tangguhkan  semua proses sirkulasi

· Dapatkan kembali semua bahan yang belum dipulangkan

· Sediakan borang analisis koleksi bahan

· Jalankan proses analisis koleksi bahan dan bulan Oktober

· Failkan analisis koleksi bahan



	8.
	Proses Pilih Buang

Rujuk Fail Kuasa PSS
	· Jalankan proses pilih buang sekurang-kurangnya setahun sekali

· Asingkan buku yang rosak sedikit daripada buku yang rosak teruk

· Baik pulih buku yang rosak sedikit.Simpan semula buku di atas rak

· Ambil tindakan  pelupusan bagi buku-buku yang rosak teruk dan tidak boleh dibaiki


1.3 Prosedur Penyediaan Fail Kuasa

FAIL  KUASA

PUSAT  SUMBER  SEKOLAH

1.0 DEFINISI  FAIL  KUASA

Fail Kuasa (Authority File) merupakan satu aspek penting yang perlu          dititikberatkan dalam pengurusan dan pentadbiran sesebuah pusat sumber sekolah (PSS).  Fail Kuasa merupakan rekod penting tentang dasar / polisi dan             keputusan-keputusan yang diambil mengenai satu-satu prosedur PSS.

Anggapan yang mengatakan bahawa Fail Kuasa itu sama dengan “Rancangan Pembangunan PSS (Blue Print)” adalah salah.  ‘Blue Print’ adalah sebahagian daripada Fail Kuasa.  Dengan itu segala perkhidmatan, program dan aktiviti yang dirancangkan dapat dilaksanakan mengikut landasan yang ditetapkan dalam fail kuasa.

Fail Kuasa merupakan satu rekod tentang pernyataan dasar dan keputusan yang diambil tentang satu-satu prosedur PSS.  Fail Kuasa PSS harus dirangka secara kolektif oleh Ahli Jawatankuasa PSS dan perlu diubah suai dari semasa              ke semasa mengikut keperluan PSS berkenaan.

2.0 
TUJUAN  MENYEDIAKAN  FAIL  KUASA  PSS

Fail Kuasa PSS disediakan dengan tujuan:-

2.1 Tidak menjejaskan pengurusan PSS apabila berlaku pertukaran Guru Perpustakaan & Media.

2.2 Guru baru dapat terus menyambung kerja dan tugas dengan merujuk Fail Kuasa yang disediakan.

2.3 Mengelakkan berlakunya percanggahan idea di kalangan ahli jawatankuasa dan kakitangan PSS.

2.4 Dapat mewujudkan satu penyelarasan dan kesinambungan dalam pengurusan dan pentadbiran PSS.

Terdapat 15 bab dalam sesuatu Fail Kuasa PSS.  Fail Kuasa PSS lazimnya disimpan dalam bentuk ‘ring-file’ supaya sesuatu keputusan / pindaan itu dapat diganti tanpa menjejaskan keseluruhan isi asal sekiranya terdapat apa-apa perubahan / pindaan.  Fail Kuasa yang lengkap mempunyai tarikh kuatkuasa sesuatu prosedur itu.  Ini memudahkan kita mengenal pasti prosedur mana yang patut diutamakan ketika membuat penyemakan semula.  Biasanya penyemakan semula Fail Kuasa dilakukan 5 tahun sekali atau mengikut keperluan.

3.0 PROSEDUR  PENYEDIAAN  FAIL  KUASA  PSS

Guru Perpustakaan & Media harus bertanggungjawab merangka isi kandungan sesebuah Fail Kuasa sebelum ia dibentangkan kepada Jawatankuasa Induk PSS.  Ini adalah kerana salah satu fungsi utama jawatankuasa tersebut adalah menentukan dasar / polisi mengenai peraturan, pelantikan jawatankuasa kerja, pemerolehan bahan dan sebagainya.  Selepas mendapat persetujuan dalam mesyuarat tersebut barulah Fail Kuasa berkenaan dikuatkuasakan sepenuhnya  (sila rujuk Lampiran A – Borang Penguatkuasa Fail Kuasa Mengikut Bab – gunakan kertas berwarna kuning).  

4.0 
KANDUNGAN FAIL KUASA PSS

4.1    
Bahagian-bahagian dalam Fail Kuasa:-

Fail Kuasa PSS terdiri daripada bahagian-bahagian yang dinyatakan seperti berikut:-

(a) Muka surat judul

(b)  
Pengenalan kepada Fail Kuasa
(c) Isi kandungan Fail Kuasa
(d) Kandungan dan pindaan mengikut bab 
4.2 
Susunan kandungan Fail Kuasa:-

Kandungan dalam Fail Kuasa hendaklah disusun seperti berikut:-

(a) Setiap bab akan dinamakan mengikut tajuk utama

(b) Selepas tajuk utama akan disusun pula kandungan bab berkenaan

(c) Borang berkuatkuasa bab berkenaan yang telah disahkan 

(d) Jika ada pindaan, borang pindaan akan disusun di akhir bab berkenaan 

mengikut bilangan pindaan (sila rujuk Lampiran B - gunakan kertas berwarna hijau).

5.0 
PERINCIAN  ISI KANDUNGAN DALAM FAIL KUASA PSS

Bab  1
:
Pengenalan Kepada Fail Kuasa Pusat Sumber Sekolah

1.1 Pendahuluan

1.2 Tujuan

1.3 Isi kandungan 

1.4 Prosedur pindaan

Bab  2
:
Maklumat Pusat Sumber Sekolah

2.1 Sejarah Penubuhan PSS

2.2 Lokasi PSS (pelan)

2.3 Visi PSS

2.4 Misi PSS

2.5 Piagam PSS

2.6 Matlamat PSS

2.7 Objektif PSS

2.8 Fungsi & peranan PSS

Bab  3
:
Jawatankuasa Pentadbiran Pusat Sumber Sekolah

3.1 Jawatankuasa Induk PSS:-

(a) struktur organisasi

(b) senarai tugas

3.2 Jawatankuasa Kerja PSS:-

(a) 
struktur organisasi

(b) senarai tugas

Bab  4
:
Pengawas Pusat Sumber Sekolah

4.1 Badan Pengawas PSS (struktur organisasi)

4.2 Prosedur pemilihan Pengawas PSS:-

(a) kriteria  pemilihan

(b) pakaian seragam

(c) kehadiran

(d) senarai tugas

(e) senarai semak

(f) borang kebenaran

(g) surat pelantikan

4.3 Sistem Merit Pengawas PSS

Bab  5
:
Peraturan Pusat Sumber Sekolah

5.1 Peraturan Am

5.2 Peraturan Khusus

5.3 Peraturan Penggunaan Alat / Ruang (Bilik)

5.4 Peraturan Pinjaman dan Pemulangan Bahan / Alat

Bab  6
:
Pengurusan & Pentadbiran Pusat Sumber Sekolah

6.1 Pengurusan Sistem Fail PSS

6.2 Rekod-rekod Penggunaan, Pinjaman & Pemulangan 

6.3 Rancangan Tahunan PSS

6.4 Laporan PSS (bulanan & tahunan)

6.5 Manual Prosedur Kerja (MPK)

6.6 Fail Meja (FM)

6.7 Rancangan Pembangunan PSS

6.8 Dokumentasi

Bab  7
:
Koleksi Bahan Pusat Sumber Sekolah

7.1 Dasar pemilihan buku dan bukan buku

7.2 Prosedur pemilihan koleksi buku dan bukan buku (jenis, nisbah, bahasa dan sebagainya)

7.3 Proses pemilihan dan pemerolehan bahan / alat

7.4 Pemeliharaan dan pemuliharaan koleksi PSS

Bab  8
:
Kewangan Pusat Sumber Sekolah

8.1 Prosedur kewangan 

8.2 Punca kewangan

8.3 Anggaran Perbelanjaan

8.4 Laporan Kewangan 

Bab  9
:
Organisasi Bahan Pusat Sumber Sekolah

9.1 Pengurusan bahan secara berpusat

9.2 Sistem Pengelasan

9.3 Proses Teknik

9.4 Pengkatalogan

9.5 Lokasi bahan

9.6 Penyusunan bahan

Bab  10
:
Aktiviti Pusat Sumber Sekolah

10.1 Mesyuarat / Taklimat

10.2 Kursus / Bengkel

10.3 Pertandingan

10.4 Program Perkembangan Staf

10.5 Program Orientasi PSS

10.6 Lawatan

10.7 Gotong Royong

10.8 Pameran

10.9 Minggu PSS

10.10 Promosi PSS

10.11 Program Panitia Mata Pelajaran

10.12 Aktiviti Galak Guna PSS

Bab  11
:
Stok dan Inventori Pusat Sumber Sekolah

11.1 Pengurusan Harta Modal (Kew 312)

11.2 Penyenggaraan Harta Modal (Kew 312A)

11.3 Daftar Inventori (Kew 313)

11.4 Daftar Bekalan Pejabat (Kew 314)

11.5 Rekod Perolehan Bahan Buku

11.6 Rekod Perolehan Bahan Bukan Buku

11.7 Rekod Perolehan Akhbar

11.8 Rekod Perolehan Majalah

11.9 Semakan stok (buku, bahan bukan buku, perabot dan peralatan)

11.10 Pelupusan

11.11 Hapuskira

11.12 Daftar Pergerakan Harta Modal dan Inventori (Kew 315)

Bab  12
:
Sirkulasi / Edaran Bahan Pusat Sumber Sekolah

12.1 Sistem sirkulasi

12.2 Keahlian

12.3 Pinjaman berkelompok

Bab  13
:
Perkhidmatan Pusat Sumber Sekolah

13.1 Jenis-jenis perkhidmatan:-

(a) Peminjaman buku

(b) Peminjaman buku rujukan

(c) Peminjaman berkelompok

(d) Peminjaman bahan bukan buku

(e) Peminjaman peralatan

(f) Peminjaman pihak luar

(g) Reprografi

(h) Koleksi soalan

(i) Rakam salin

(j) Sebaran maklumat

(k) Rekreasi

(l) Khidmat nasihat dan bimbingan

(m) Pameran 

(n) Promosi dan sebagainya 

13.2 Waktu perkhidmatan:-

(a) Satu masa khas setiap kelas

(b) Waktu rehat

(c) Waktu tengah hari

(d) Waktu petang

(e) Hari sabtu

(f) Cuti sekolah

(g) Jadual waktu Guru Perpustakaan & Media

Bab  14
:
Automasi Pusat Sumber Sekolah


14.1 
Sistem yang digunakan

14.2 Sistem keselamatan

14.3 Menu utama

14.4 (Output)

14.5 Prosedur memasukkan data

14.6 Alat Pembaca Label Kod Berpalang (Bar code)

14.7 Rangkaian (networking)
14.8 Carian maklumat
14.9 Laporan

Bab  15
:
Program Bacaan (NILAM)

15.1 Konsep Program NILAM:-

(a) Latar belakang

(b) Rasional

(c) Asas pertimbangan

(d) Pendekatan

(e) Model program nilam

(f) Tahap program nilam (jauhari & rakan pembaca)

(g) Sistem ganjaran

15.2 Strategi pelaksanaan Program NILAM:-

(a) Pengenalan

(b) Pelaksanaan

(c) Bahan

(d) Peranan

(e) Pengumpulan data

(f) Contoh-contoh rekod bacaan

(g) Aktiviti NILAM – Bulan Membaca Kebangsaan (Julai), Hari Buku Sedunia (23 April), Hari Pusat Sumber Sekolah Antarabangsa (Hari Isnin minggu keempat bulan Oktober)

6.0 
PROSEDUR  MEMBUAT  PINDAAN  DALAM  FAIL  KUASA  PUSAT  SUMBER  SEKOLAH

Prosedur yang sama juga akan digunakan semasa membuat sesuatu pindaan             atau perubahan dalam Fail Kuasa.  Guru Perpustakaan & Media akan merangka pindaan / tambahan dan membentangkannya dalam mesyuarat Jawatankuasa Induk PSS untuk mendapatkan kelulusan.  Selepas itu, barulah pindaan / tambahan tersebut akan dikuatkuasa sepenuhnya.

Berikut adalah langkah-langkah untuk membuat pindaan dalam Fail Kuasa PSS:-

6.1 Kaji semula bahagian-bahagian yang perlu dibuat pindaan / tambahan.

6.2 Guru Perpustakaan & Media perlu menyediakan draf pindaan / tambahan berkenaan.

6.3 Draf pindaan / tambahan tersebut hendaklah dibentangkan dalam mesyuarat Jawatankuasa Induk PSS untuk mendapatkan kelulusan.

6.4 Selepas mendapat kelulusan, Guru Perpustakaan & Media hendaklah memasukkan pindaan tersebut dalam Borang Pindaan dan mendapatkan tandatangan untuk pengesahan (Pengetua / Guru Besar).

6.5 Tarikh berkuatkuasa pindaan tersebut ialah tarikh mendapat kelulusan (tarikh mesyuarat).

Lampiran  A

BORANG  PENGESAHAN  BAB  FAIL  KUASA  PSS

KANDUNGAN  DALAM  BAB  INI  TELAH  DIBENTANG  DAN  DIPERSETUJUI  DALAM  MESYUARAT  AHLI  JAWATANKUASA INDUK  KALI  KE - ________  YANG  TELAH  DIADAKAN  PADA ____________________

Disediakan  oleh;





Disahkan oleh;

…………………………………



…………………………………

(



  )



(



   )

Cop:







Cop:

Guru Perpustakaan & Media



Pengetua / Guru Besar

Tarikh : ________________



Tarikh : _________________

Lampiran  B

BORANG  PINDAAN  DASAR / POLISI  FAIL  KUASA  PSS

Pindaan :  Bil ________   /   Tahun :  __________

BAB
:
________________________________________________________



________________________________________________________

	Ceraian Bab
	Perkara
	Tarikh

Dikuatkuasa
	Tarikh

Dimansuh

	DASAR / POLISI  ASAL

	
	
	
	

	PINDAAN  / TAMBAHAN  DASAR / POLISI 

	
	
	
	


KEPUTUSAN TERSEBUT DI ATAS TELAH DIBUAT DALAM MESYUARAT JAWATANKUASA  INDUK  PUSAT  SUMBER  SEKOLAH  KALI ______ / _______ YANG  TELAH  DIADAKAN  PADA __________________

Disediakan  oleh;





Disahkan oleh;

…………………………………



…………………………………

(



  )



(



   )

Guru Perpustakaan & Media



Pengetua / Guru Besar

Tarikh : _________________



Tarikh: __________________

BAB 7
PANDUAN RINGKAS PROGRAM PSS
1.1
Program NILAM

     1.
Latar Belakang

     a.
Nadi Ilmu Amalan Membaca ( NILAM) merupakan penggabungan atau adunan kesemua aktiviti galakan membaca yang dijalankan di sekolah dengan memberi pengiktirafan yang sesuai.

*
Merangkumi rancangan membina tabiat membaca secara terancang dan berterusan (peringkat pegurusan).

*
Melalui aktiviti-aktiviti galakan membaca di sekolah (praktikal).
*
Merupakan program penilaian pembacaan yang berterusan sepanjang tahun sehingga tamat persekolahan (penilaian ).



     b.
Bila  program ini bermula:

*
Program ini telah mula dilaksanakan dengan Tahun Satu di sekolah rendah. Tingkatan Satu dan Peralihan di Sekolah menengah  dengan rasminya pada tahun 1999.

*
Mengikut Surat Pekeliling Ikhtisas Bil. 13/1998 bertarikh 22 Mei 1998; Pelaksanaan Program NILAM yang mewajibkan semua sekolah di Malaysia menjalankan Program NILAM.

*
Langkah pemantapan budaya membaca dalam kalangan murid-murid sekolah ini juga diperkukuhkan lagi melalui Pekeliling Ikhtisas Bil.1/2005 bertarikh 12 Mei 2005; Memantapkan Budaya Membaca di kalangan Murid Sekolah.


     2.
Matlamat

Satu strategi untuk menanam minat membaca  dalam kalangan rakyat Malaysia khususnya  murid sekolah hingga wujudnya tabiat membaca dan budaya membaca dalam kalangan rakyat Malaysia.

     
     3.
Objektif
     a.
Menjadikan murid banyak membaca. Pembacaan melibatkan semua genre , bahan yang berkualiti dan tidak terkongkong kepada pembacaan yang berorientasikan peperiksaan sahaja.

     b.
Menggalakkan sekolah terus menjana idea kreatif  dan inovatif bagi menyemai tabiat membaca.

     c.
Melahirkan tokoh murid yang berketrampilan dalam pembacaan, mempunyai sifat kepimpinan, berani berhadapan dengan khalayak, berkeyakinan tinggi dan berpengetahuan luas.

     d.
Melahirkan lebih ramai golongan pelajar yang cinta akan bahan bacaan, menjadikannya sebagai satu budaya dan ‘role model’ kepada rakan-rakan sebaya yang lain.

     e.
Menjadi pemangkin terhadap budaya membaca dalam masyarakat.

   
  f)
Tahap Program NILAM

Program NILAM mempunyai dua  tahap. Tahap yang pertama ialah untuk membina kemahiran dan menanam minat membaca sehingga terbina satu tabiat. Tahap ini dikenali sebagai JAUHARI. Tahap kedua pula membantu percambahan penyertaan murid dan penggunaan bahan dalam aktiviti galakan membaca. Tahap ini dikenali sebagai RAKAN PEMBACA (RP).



  a.
Tahap Pertama

Tahap ini dinamakan JAUHARI. Pada tahap ini semua murid diwajibkan mengikuti  aktiviti galakan membaca yang dirancang dan dijalankan oleh PSS sepanjang tahun.

     i.
Murid mula mengikuti aktiviti sebaik sahaja mereka menguasai kemahiran asas membaca (Pertengahan Tahun Satu).

    ii.
Murid diberi kemudahan meminjam buku melalui PSS untuk aktiviti galakan membaca yang dijalankan. Keupayaan kebanyakan PSS meminjamkan buku kepada murid adalah pada kadar minimum sebuah buku untuk dua minggu. Dengan kadar tersebut kemampuan murid membaca sepanjang tahun dapat diklasifikasikan seperti dalam jadual 1 dan jadual 2.

	Tahun
	Asas
	Sederhana
	Tinggi
	Tertinggi

	1
	9x1 = 9
	9x2 = 18
	9x3 = 27
	9x4 = 36

	2
	18x1 = 18
	18x2 = 36
	18x3 = 54
	18x4 = 72

	3
	18x1 = 18
	18x2 = 36
	18x3 = 54
	18x4 = 72

	4
	18x1 = 18
	18x2 = 36
	18x3 = 54
	18x4 = 72

	5
	18x1 = 18
	18x2 = 36
	18x3 = 54
	18x4 = 72

	6
	18x1/2 = 9
	18x1 = 18
	18x1½ = 27
	18x2 = 36

	JUMLAH
	90
	180
	270
	360


JADUAL 1 : Tahap Pembacaan Berasaskan Bilangan Buku di Sekolah Rendah

	Tingkatan
	Asas
	Sederhana
	Tinggi
	Tertinggi

	1
	18 x 1 = 18
	18 x 2 =36
	18 x 3 = 54
	18 x 4 = 72

	2
	18 x 1 = 18
	18 x 2 = 36
	18 x 3 = 54
	18 x 4 = 72

	3
	18 x ½  =9
	18 x 1 = 18
	18 x 1½  = 27
	18 x 2 = 36

	4
	18 x 1 = 18
	18 x 2 = 36
	18 x 3 = 54
	18 x 4 = 72

	5
	18 x ½  = 9
	18 x 1 = 18
	18 x 1½ = 27 
	18 x 2 = 36

	JUMLAH
	72
	144
	216
	288


JADUAL 2 : Tahap Pembacaan Berasaskan Bilangan Buku di Sekolah Menengah

18 =
 Pinjaman buku 2 minggu sekali bagi 36 minggu dalam setahun. Jumlah 36 minggu                        setahun ialah minggu persekolahan, tidak mengambil kira minggu aktiviti sukan dan peperiksaan.

Nota :
Murid tahun 6, Tingkatan 3 & Tingkatan 5 dianggap mempunyai peluang pada 6 bulan pertama untuk menyertai program ini  dengan aktiviti diperlahankan pada 6 bulan kedua.




   iii.
Sistem Ganjaran JAUHARI

Berdasarkan pada kadar bacaan seperti  Jadual 1 dan Jadual 2, murid-murid diberi ganjaran dan pengiktirafan sejajar dengan tahap  pencapaian mereka. Pengiktirafan ini boleh digunakan sebagai sebahagian daripada kriteria pemilihan ke sekolah kawalan, sekolah Berasrama Penuh atau temuduga untuk penajaan biasiswa. Cadangan pengiktirafan adalah seperti berikut, dengan mengambil kira kemampuan purata murid setelah 6 tahun dan 5 tahun bersekolah:

	Jumlah Bacaan/Buku
	Pengiktirafan

	90 - 179
	Gangsa

	180 - 269
	Perak

	270 – 359 
	Emas

	360 – ke atas
	NILAM


JADUAL 3 : Pengiktirafan Tahap Jauhari Sekolah Rendah

	Jumlah Bacaan/buku
	Pengiktirafan

	72 – 143
	Gangsa

	144 – 215
	Perak

	216 – 287
	Emas

	288 – ke atas
	NILAM






JADUAL  3 : Pengiktirafan Tahap Jauhari Sekolah Menengah



     b.
Tahap Kedua

Ciri-ciri tahap kedua NILAM ialah mengutamakan aspek kepimpinan dalam aktiviti membaca. Tahap ini dinamakan RAKAN PEMBACA (RP). Tahap in member penekanan kepada kebolehan murid membimbing dan menarik minat orang lain supaya suka membaca. Murid-murid yang telah membaca sebanyak 100 buah buku di Tahap Jauhari layak memasuki Tahap RP. Walau bagaimanapun aktiviti Tahap JAUHARI masih diteruskan.

 i.
Proses di tahap RP ini ialah pelajar RP menerima panduan daripada guru pembimbing yang dikhaskan berkebolehan dibimbing oleh seorang guru. Guru bolehlah mengambil peluang untuk turut sama berada di tempat aktiviti yang dijalankan oleh murid tersebut secara formal.

ii.
Murid dilatih melalui bengkel dan sesi tunjuk cara yang dirancang untuk menjayakan aktiviti ini. Murid akan memilih dan meminjam buku di PSS atau sumber-sumber lain untuk dibaca dan seterusnya meminjam buku tersebut kepada rakan-rakan, keluarga dan jiran.

iii.
Pengiraan markah bagi Tahap RP  berdasarkan aktiviti yang dijalankan, antaranya;

· Bercerita

· Membaca Bersama

· Bicara Buku

· Meminjam Buku

· Syarahan

· Lakonan

· Diskusi

	Bil
	Aktiviti
	Markah

	1
	Bercerita
	1 sesi x jumlah pendengar

	2
	Membaca bersama
	1 sesi x jumlah pembaca

	3
	Bicara buku
	1 sesi x jumlah pendengar

	4
	Meminjam buku
	1 sesi x jumlah peminjam

	5
	Syarahan
	1 sesi x jumlah pendengar

	6
	Lakonan
	1 sesi x jumlah penonton

	7
	Diskusi
	1 sesi x jumlah pendengar





JADUAL 4 : Cadangan markah bagi aktiviti


Contoh kiraan markah

	Bil
	Aktiviti RP
	Sesi/Pendengar
	Markah

	1
	Bercerita
	1 sesi x 20 pendengar
	5

	2
	Membaca bersama
	1 sesi x 2 pembaca
	2

	3
	Bicara buku
	1 sesi x 3 pendengar
	3

	4
	Meminjamkan buku
	1 sesi x 4 peminjam
	4

	5
	Syarahan
	1 sesi x 150 pendengar
	5

	6
	Lakonan
	1 sesi x 40 penonton
	5

	7
	Diskusi
	1 sesi x 60 pendengar
	5


JADUAL 5 : Contoh pengiraan markah Rakan Pembaca




Nota :     i.
Banyak 
aktiviti RP boleh diadakan bagi setiap sebuah buku


 ii.
Markah maksimum untuk satu sesi atau pinjaman sesebuah buku adalah  5.

iv.
Segala aktiviti RP yang dijalankan oleh murid direkodkan dalam Buku Rekod RP, disemak dan dinilai oleh guru pembimbing yang ditentukan.

v.
Pengiktirafan RP adalah seperti yang berikut;

	Markah
	Pengiktirafan

	100 – 199
	Gangsa

	200 – 299
	Perak

	300 – 399
	Emas 

	400 – ke atas
	NILAM






JADUAL 6 : Pengiktirafan Rakan Pembaca

   5.
Kawalan

Sekolah membentuk satu mekanisma pengurusan program membaca di sekolah. Masa ditetapkan mengikut jadual yang ditentukan oleh pihak sekolah. Semua bacaan ini direkodkan dan diurus secara sistematik. Pengesahan pembacaan dibuat melalui rekod bacaan yang diisi oleh murid-murid. Rekod bacaan boleh disediakan berdasarkan  contoh-contoh yang dilampirkan, ( rujuk contoh Rekod Bacaan) boleh diubahsuai untuk keberkesanan  penggunaan. Pihak pengurusan sekolah perlu memastikan semua rekod bacaan murid disahkan dan jumlah pembacaan mereka setiap tahun disedia dan dikemaskini.

g)
Strategi Pelakasanaan

6.1
Pelaksanaan Program NILAM di peringkat negeri dijalankan oleh JPN dengan kerjasama PSPN sebagai urus setia. Kerja-kerja yang dilakukan termasuklah menempatkan program, menyelia, menilai dan melapor untuk tujuan pengubahsuaian atau penerusan. Satu buku panduan pelaksanaan program perlu disediakan mengikut kesesuaian sekolah. Sekolah juga boleh menghasilkan aktiviti yang berkesan dan inivatif mengikut kreativiti masing-masing. Perkara-perkara  berikut perlu dihuraikan dengan jelas dalam buku panduan tersebut;



a.
Jenis aktiviti dan cara pelaksanaannya



b. 
Peranan warga sekolah



c.
Penglibatan ibu bapa



d.
Jenis bahan bacaan

 

e.
Spesifikasi bahan bacaan


f.
Rekod bacaan



g.
Pengesanan dan penilaian



h.
Lain-lain

6.2
Jawatankuasa Pelaksanaan NILAM perlu ditubuhkan di semua negeri yang bertanggungjawab kepada Bahagian Teknologi Pendidikan 
selaku urus setia Jawatankuasa Induk Gerakan Tabiat Membaca, Kementerian Pelajaran Malaysia. Jawatankuasa ini juga bertugas merancang dan melaksanakan Program NILAM di peringka negeri.

 h)
Kesimpulan

Progran NILAM adalah satu pendekatan yang member peluang dan galakan kepada murid-murid  menggunakan keupayaan diri membentuk tabiat membaca. Pelaksanaan program secara sistematik disokong dengan dokumen dan rekod yang sahih memudahkan penilaian dan pengiktirafan. Ianya  juga dapat dijadikan sumber rujukan bagi pihak-pihak yang berminat mengkaji atau menjadikannya sebagai contoh untuk dilaksanakan.
15.2
     STRATEGI PELAKSANAAN PROGRAM NILAM

    a)
PENGENALAN

1.1
Program  ini merupakan program yang berterusan sepanjang tahun, dimulakan dengan tahun Satu pada tahun 1998. Pada tahun 1999 pula, Tahun Satu dan Tahun Dua serta Tingkatan Satu akan mengikuti program ini. Begitulah seterusnya sehingga tahun 2003 penglibatan meliputi kesemua murid sekolah rendah dan menengah (rujuk lampiran 2).

1.2
Aktiviti yang dijalankan dalam program ini tidak terasing daripada proses pengajaran dan pembelajaran malah boleh diserap dan disepadu dalam semua bentuk aktiviti mengikut kesesuaian. Pelaksanaan program ini tidak bertujuan untuk menambahkan beban guru malah ia menjadi pemangkin dalam memudahkan proses pengajaran dan pembelajaran yang menyumbang kea rah pencapaian akademik yang cemerlang serta membina masyarakat berbudaya membaca.

1.3
Pelbagai aktiviti galakan membaca telah dilaksanakan dengan jayanya di sekolah-sekolah. Pihak sekolah boleh mengubahsuai aktiviti tersebut mengikut persekitaran dan tahap kemampuan murid atau membentuk aktiviti lain melalui daya kreativiti dan inovasi guru-guru.

     b)
PELAKSANAAN
Program NILAM yang dilaksanakan di sekolah memerlukan satu strategi yang berkesan. Langkah-langkah berikut perlu dijalankan oleh pihak sekolah untuk semua warga sekolah memahami dan menghayati program ini.

1
Taklimat Pengetua/ Guru Besar

Sebagai pentadbir sekolah, Pengetua atau Guru besar harus memahami konsep dan matlamat program untuk dijelaskan kepada warga sekolahnya. Perkara-perkara yang perlu dijelaskan adalah seperti berikut:

a.
Latar belakang gerakan membaca

b.
Apa itu NILAM

c.
Tujuan NILAM

d.
Aktiviti asas NILAM

e.
Tahap Pertama NILAM

f. 
Tahap kedua NILAM

g.
Sistem kawalan

h.
Pengiktirafan

2
Mesyuarat Guru
Kefahaman guru-guru terhadap program membolehkan mereka merangka beberapa strategi pelaksanaan yang berkesan. Strategi yang dimaksudkan ialah:



a.
Menyediakan carta organisasi



b.
Menentukan peranan guru PSS, kelas dan mata pelajaran



c.
Menyediakan senarai tugas/ penglibatan semua staf.



d.
Menentukan dan menyusun jadual pelaksanaan



e.
Menentukan bahan mencukupi.



f.
Memastikan kelancaran perjalanan program dari segi;




*
Pengumpulan data




*
Pengesahan




*
Pengawalan




*
Penilaian





 




Contoh Carta Organisasi Jawatankuasa NILAM

Sekolah Menengah
3
Pengesanan dan Penilaian Program

Keberkesanan program ini oleh pihak pentadbir ditentukan melalui perkara-perkara berikut;

a.
Memastikan pengumpulan data dilaksanakan pada masa yang ditentukan.


b.
Menentukan program ini berjalan lancer di semua kelas.

c.
Membuat perjumpaan dengan guru-guru dan membincangkan masalah pelaksanaannya.

d.
Mengambil tindakan mengatasi masalah.


e.
Menentukan insentif-insentif kepada murid-murid di peringkat sekolah.

f.
Mengumpul dan menyimpan data untuk diserahkan kepada penyelaras program.

g.
Mengagihkan fail-fail rekod bacaan kepada guru berkenaan pada tahun yang berikutnya.

  c)
BAHAN

3.1
Penyediaan bahan yang mencukupi adalah penting untuk keberkesanan dan kejayaan program. Bahan utama yang diperlukan ialah buku bacaan dan bahan panduan.



a.
Buku Bacaan

Bahan-bahan bacaan yang digunakan dalam program ini boleh diperolehi daripada PSS, Sudut Bacaan Kelas, Perpustakaan Keluarga, Perpustakaan Awam, Pusat Sumber KEMAS, Perpustakaan Felda, Perpustakaan Komuniti dan lain-lain.



b.
Buku Rekod Bacaan

Setiap buku yang dibaca mesti direkodkan dalam Buku Rekod Bacaan seperti format yang dicadangkan.



c.
Bahan Panduan

Untuk memastikan keberkesanan Program NILAM di sekolah, buku panduan yang diterbitkan oleh Kementerian pelajaran Malaysia; Program NILAM : Konsep dan Panduan Pelaksanaan di Sekolah Edisi Kedua hendaklah dijadikan sebagai bahan rujukan utama.

   d)
PERANAN

Setiap staf sekolah memainkan peranan penting dalam pelaksanaan program NILAM. Setiap individu mempunyai peranan tertentu. Program yang dimainkan adalah seperti berikut;

1
Penasihat – Pengetua / Guru Besar

Pengetua/ Guru besar sebagai pentadbir sekolah bertanggungjawab memastikan kejayaan pelaksanaan dan keberkesanan program ini.

2
Pengerusi – Penolong Kanan 1


     a.
Mempengerusikan setiap mesyuarat Jawatankuasa Program NILAM.



b.
Memahami dasar dan matlamat program.



c.
Memberi taklimat kepada guru dan ibu bapa.



d.
Memastikan pelaksanaan Program NILAM berjalan lancer melalui:




*
Penyeliaan




*
Perjumpaan dengan guru




*
Temu bual murid dan ibu bapa secara formal




*
Laporan Pelaksanaan

e.
Menentukan keberkesanan jadual pelaksanaan Program NILAM

f.
Mengambil tindakan susulan bagi mengatasi kelemahan program.

g.
Mengenal pasti guru untuk menghadiri kursus dan seminar yang berkaitan dengan bacaan dan seumpamanya.

h.
Menyemak dan mengesah rekod bacaan murid.

i.
Meluluskan peruntukan kewangan dan yang berkaitan.

j.
Mengesahkan laporan yang berkaitan Program NILAM.


3
Timbalan pengerusi – PK HEM / PK Ko-kurikulum / Penyelia Petang


a.
Menjalankan tugas Pengerusi semasa ketiadaan beliau.

b.
Membantu Pengerusi merancang, melaksana, menyelaras, memantau dan menilai Program NILAM.

c.
Membantu Pengerusi mengenal pasti kelemahan Program NILAM dan mengambil tindakan.

d.
Menyelia aktiviti-aktiviti yang menyokong Program NILAM.

e.
Memastikan Program NILAM dilaksanakan mengikutr perancangan.

f.
Menyediakan pengurusan kewangan Program NILAM.

g.
Menyemak dan mengesah rekod bacaan murid.

4
Penyelaras Program – Guru Perpustakaan dan Media
a.
Memberi taklimat tentang pelaksanaan Program NILAM pada setiap awal tahun.

b.
Menentukan program dan menyediakan kertas kerja aktiviti yang hendak dilaksanakan.

c.
Merancang anggaran perbelanjaan Program NILAM.

d.
Menganjurkan aktiviti Program NILAM peringkat sekolah.

e.
Memastikan program berjalan dengan lancar.

f.
Menjadi urus setia untuk pemberian anugerah NILAM di peringkat sekolah.

g.
Mengenal pasti dan membimbing calon untuk Anugerah NILAM peringkat Negeri.

h.
Mendapatkan pengesahan laporan dan data NILAM daripada Pengetua / Guru Besar.

i.
Menghantar laporan dan data NILAM ke PKG.

j.
Menyemak dan mengesah rekod bacaan murid.

5
Setiausaha – Guru NILAM


a.
Menyimpan rekod, minit mesyuarat dan surat menyurat.



b.
Menyelaras perjalanan mesyuarat dan hal-hal yang berkaitan.



c.
Membantu Penyelaras Program menjalankan aktiviti NILAM.



d.
Mempamerkan data dan maklumat di sudut NILAM.

e.
Mengumpulkan maklumat (kertas kerja, laporan, bahan, data) dan menyerahkan kepada penyelaras program.

f. 
Menyediakan laporan berkala dan laporan tahunan bertulis untuk dikemukakan kepada Penyelaras Program dan salinan kepada Pengerusi.

g.
Menyemak dan mengesah rekod bacaan murid.


6
Penolong Setiausaha – Guru Data NILAM

a.
Mengumpul data dan rekod membaca dan Rakan Pembaca murid daripada Guru Tingkatan/ Kelas pada setiap bulan.

b.
Memasukkan data ke pengkalan data. 

c. 
Menganalisis data rekod membaca dan rekod aktiviti Rakan Pembaca.

d.
Menyerahkan analisis data rekod membaca murid dan analisis aktiviti Rakan Pembaca kepada Guru NILAM.

e.
Mengemas kini data NILAM.

f.
Menyemak dan mengesah rekod bacaan murid.


7
Ketua Bidang / Ketua Panitia


a.
Membantu pihak sekolah dalam pemilihan bahan bacaan untuk murid.

b.
Merancang dan menyelaras aktiviti pengajaran dan pembelajaran yang boleh menjurus kea rah pembacaan berkualiti.

c.
Membuat perancangan, anggaran perbelanjaan Program NILAM bersama-sama Penyelaras Program.

d.
Memantau pelaksanaan Program NILAM.

e.
Menyemak dan mengesah rekod bacaan murid.


8
Guru Kelas / Guru Tingkatan


a.
Menyediakan sudut bacaan di kelas masing-masing.

b.
Mendapatkan Buku Rekod Bacaan daripada PSS/Koperasi dan mengedarkan kepada murid.

c.
Menggalakkan murid mengikut aktiviti  Program NILAM  secara aktif.

d.
Menyemak dan mengesah rekod bacaan murid.

e.
Merekod bilangan buku yang dibaca ke dalam boring data NILAM.

f.
Membantu pelaksanaan Program NILAM mengikut perancangan.

g.
Menyerahkan data NILAM kepada Guru Data NILAM setiap hujung bulan.

h.
Mengenal pasti dan menyenaraikan murid yang layak ke tahap Rakan Pembaca kepada Guru Pembimbing Rakan Pembaca.

9
Guru Perpustakaan



a.
Membuat penggredan buku buku.

b.
Menyediakan bahan bacaan yang mencukupi  bagi menjalankan Program NILAM.

c.
Mengagihkan buku pinjaman secara berkelompok (projek pukal).

d.
Membantu setiausaha menganjurkan sebarang aktiviti untuk menyokong Program NILAM.

e.
Menyemak dan mengesah rekod bacaan murid.


10
Wakil PIBG



a.
Menghadiri setiap mesyuarat Jawatankuasa NILAM.



b.
Menjadi perantara untuk menyampaikan maklumat program NILAM.

c.
PIBG berfungsi sebagai agen kepada penglibatan  institusi-institusi lain dalam menjayakan program ini dari segi khidmat nasihat, sumbangan buku dan kewangan.

11
Ibu Bapa

Peranan ibu bapa bukan setakat menyediakan keperluan asas untuk anak-anak, malah mereka turut memainkan peranan penting dalam menjayakan program ini. Matlamat program lebih mudah tercapai sekiranya mereka;

a.
Menggalakkan anak-anak membaca di rumah dengan bimbingan daripada ibu bapa.

b.
Menyediakan bahan bacaan di rumah (jika berkemampuan).

c.
Membuat pinjaman bahan bacaan daripada sumber lain (Perpustakaan Awam, Perpustakaan Desa, Perpustakaan Bergerak dan sebagainya).

d.
Memastikan anak-anak sentiasa mempunyai bahan untuk dibaca dan membuat rekod bacaan.

e.
Mengesah dan menandatangani rekod bacaan anak-anak (sekiranya ditentukan oleh pihak sekolah).


12
Pengawas Pusat Sumber Sekolah

Pengawas PSS sama-sama terlibat menjayakan program NILAM ini. Mereka bukan sahaja dapat membantu guru PSS malahan merupakan agen penggerak program ini. Tugas mereka adalah seperti berikut:

a.
Membantu murid untuk meminjam buku di PSS.

b.
Membuat pameran buku-buku yang sesuai untuk dipinjam.

c.
Membantu guru PSS  menyediakan pinjaman berkelompok (bulk loan).

d.
Membantu guru PSS menganalisis data bacaan murid.

e.
Mempamerkan graf-graf bacaan murid.


13
Murid

Secara langsung program ini melibatkan murid-murid secara aktif. Mereka merupakan kumpulan sasaran yang akan menentukan kejayaan program NILAM atau sebaliknya. Peranan murid-murid adalah seperti berikut:

a.
Membaca buku sebanyak yang mungkin.

b.
Menentukan bahan bacaan yang dibaca itu direkod.

c.
Menentukan sentiasa mempunyai bahan bacaan tidak kira di mana sahaja.

d.
Mendapat bahan bacaan daripada pelbagai sumber.

e.
Memastikan mereka mencapai tahap pembacaan yang telah ditetapkan untuk mendapat pengiktirafan.

f.
Menjadi rakan pembaca bagi mereka yang layak dan berkeyakinan.

   e)
PENGUMPULAN DATA

Pengumpulan data adalah satu perkara yang amat penting dalam pelaksanaan Program NILAM. Data bacaan setiap murid perlu dilaksanakan untuk dikumpulkan bagi membolehkan laporan kemajuan  bacaan dibuat. Bagi menjamin keberkesanan program dicadangkan pengumpulan data seperti langkah-langkah berikut:

1
Butiran maklumat pembacaan murid perlu diisi oleh guru kelas/ guru tingkatan dalam Borang Data Program NILAM yang disediakan oleh guru data pada setiap minggu pertama bulan berikutnya.

2
Borang Data Program NILAM berkenaan dihantar kepada guru data NILAM pada minggu kedua untuk dimasukkan ke dalam komputer dengan menggunakan perisian yang disediakan.

3
Pengisian Butiran Bacaan


Laporan butiran bacaan disediakan dengan:

a.
Guru mengisi butiran bacaan ke dalam kad kemajuan setiap tahun berdasarkan entri dalam buku rekod bacaan yang telah disahkan.

b.
Pada akhir tahun persekolahan ( Tahun 5 / Tingkatan 5), jumlah buku dihitung dan diberi pengiktirafan mengikut jadual 3 dan jadual 4 (Jadual Pengiktirafan tahap Jauhari SR/SM)

c.
Pencapaian keseluruhan di atas dicatatkan ke dalam :




*
Kad Kemajuan

*
Surat Berhenti Sekolah
*
Surat Akuan Sekolah

d.
Sekiranya diperlukan maklumat bacaan terperinci boleh diperolehi daripada rekod berpusat atau rekod bacaan murid.

PELAKSANAAN PROGRAM NILAM

TAHAP RAKAN PEMBACA ( RP )
                       

                         Setelah membaca 100 buah buku, murid layak memasuki tahap RP
          

         Murid yang memasuki Tahap RP didaftarkan kepada Guru NILAM                                                                                 

                 

                         Sekolah melantik Ketua Bidang/Ketua Panitia sebagai pemantau kepada guru-guru        

                       pembimbing

                   
                          Sekolah melantik guru-guru sebagai guru pembimbing           


                       Guru pembimbing membimbing RP menjalankan aktiviti
JAUHARI DAN RAKAN PEMBACA DIJALANKAN SERENTAK









1.2
Jejak Maklumat


PROGRAM JEJAK MAKLUMAT

1.0 Pengenalan
Program Jejak Maklumat adalah berbentuk pertandingan yang berkonsepkan ‘Treasure Hunt’ atau ‘Explore Race’. Pertandingan iniADALh berasaskan pembacaan yang mencabar minda dan kreativiti setiap murid bagi mendorong kepada penerokaan khazanah ilmu yang terdapat dalam bahan bacaan. Pertandingan ini turut menguji ketahanan mental dan fizikal para peserta termasuk semangat berpasukan serta kerjasama dalam kumpulan.

2.0 Objektif
Objektif Program Jejak Maklumat adalah seperti berikut :
2.1 Memberi pendedahan dan kemahiran murid-murid dalam pencarian maklumat dengan menggunakan koleksi yang terdapat di Pusat Sumber Sekolah khususnya dan sumber ilmu lain amnya.
2.2 Mendekatkan murid-murid dengan perpustakaan serta menjadikan kunjungan ke perpustakaan sebagai satu rutin sebagai asas amalan pembelajaran sepanjang hayat.
2.3 Menyedarkan murid-murid tentang kepentingan perpustakaan dalam proses pembelajaran
2.4 Meransang rasa ingin tahu bagi mendorong keseronokan menerokai dunia ilmu.

3.0 Kaedah
3.1 Program Jejak Maklumat akan bermula dengan mesyuarat, pembinaan soalan dan program tinjauan lokasi di sekolah atau lokasi yang terpilih bagi menjalankan aktiviti-aktiviti yang dirancang termasuk:-

i. Taklimat dan pembangunan soalan untuk klu segmen-segmen dan klu utama oleh Jawatankuasa Permuafakatan GPM Sekolah Rendah Dan Menengah.
ii. Penyediaan format pemarkahan.
iii. Menjalankan Program jejak maklumat selama 1 hari

3.2 Peserta diambil dari beberapa sekolah yang terpilih.
Contohnya :

i. 18 sekolah menengah ahli PKG 

18 sekolah X 3 pelajar = 54 orang
ii. 21 sekolah rendah ahli PKG 
21 sekolah X 3 pelajar = 63 orang

JUMLAH = 117 orang

3.3 Di samping itu, beberapa pegawai lain yang perlu dilibatkan dalam menjayakan Program Jejak Maklumat ini. Antaranya :

i. Pegawai dan JPM 
ii. Pegawai BTPN Kelantan

iii. Pegawai PKG 

iv. Pengetua / Guru Besar sekolah terpilih
v. Guru Perpustakaan Dan Media sekolah rendah dan menengah.

4.0 Pelaksanaan
Contoh pelaksanaan Pertandingan Jejak Maklumat adalah seperti berikut 

4.1 Sebanyak 39 kumpulan ( 18 SM dan 21 SR ) yang terdiri dari 3 orang peserta akan dipilih bagi menyertai pertandingan yang mencabar ini
4.2 Setiap kumpulan akan mendapat arahan berteraskan ilmu pengetahuan yang memerlukan mereka mengembara dari satu perhentian ( check point ) ke satu perhentian lain untuk mendapatkan klu utama dan klu segmen. Klu utama perlu dikumpulkan dan klu segmen perlu diselesaikan di setiap perhentian.
4.3 Pelbagai halangan akan diujudkan sepanjang pengembaraan tersebut bagi membina daya tahan dan meningkatkan pemikiran kreatif untuk melepasi halangan tersebut.
4.4 Kumpulan pertama dapat menyelesaikan klu utama adalah johan pertandingan ini. Bagi memenangi pertandingan ini peserta memerlukan pembacaan, persediaan, ketahanan dan strategi yang terancang.
4.5 Terdapat 5 perhentian yang meliputi 5 segmen yang perlu dilalui oleh para peserta secara individu menempuh halangan-halangan secara fizikal yang telah ditetapkan.

i. Perhentian Pertama : Segmen Ketahanan Fizikal ( Individu )
Segmen Ketahanan Fizikal memerlukan peserta secara individu menempuh halangan-halangan secara fizikal yang telah ditetapkan
Contoh halangan :
Peserta perlu menempuh halangan fizikal seperti lari berhalangan yang telah ditetapkan.

ii. Perhentian Kedua : Segmen Isu Semasa ( Individu )
Segmen Isu Semasa memerlukan peserta secara individu mempunyai pengetahuan mengenai isu-isu semasa dalam dan luar negara.

Contoh halangan :
Peserta perlu mendapatkan keratan akhbar berserta rujukan tentang isu semasa yang diperlukan.

iii. Perhentian Ketiga : Segmen Pemikiran Kreatif ( Individu atau berkumpulan )
Segmen Pemikiran Kreatif memerlukan peserta secara individu atau berkumpulan menyelesaikan masalah dalam bentuk puzzle.

Contoh halangan :
Peserta perlu mencantumkan semula gambar dalam bentuk jigsaw puzzle.

iv. Perhentian Keempat : Segmen Uji Minda ( berkumpulan )
Segmen Uji Minda memerlukan peserta secara berkumpulan menyelesaikan Teka Silangkata ( cross word puzzle)/ Cari Perkataan ( word maze) dalam Bahasa Melayu atau Bahasa Inggeris seperti yang telah ditetapkan.

v. Perhentian Keempat : Segmen Pembacaan ( berkumpulan )
Segmen Pembacaan adalah segmen utama pertandingan ini di mana para peserta secara berkumpulan menyelesaikan kesemua klu utama yang telah dikumpulkan.Klu utama tersebut melibatkan bahan-bahan di Pusat Sumber Sekolah. 

Contoh halangan :
Peserta perlu mendapatkan maklumat atau jawapan seperti makna perkataan dan lain-lain melalui bahan-bahan di Pusat Sumber Sekolah.

4.6 Bagi segmen individu, ketiga-tiga peserta perlu berbincang bagi mempastikan siapakah di antara mereka yang mempunyai kemahiran untuk melepasi halangan di perhentian pertama, kedua dan ketiga. Ini kerana setiap peserta secara individu boleh menyelesaikan halangan segmen di perhentian pertama, kedua atau ketiga SEKALI sahaja ( setiap kumpulan mempunyai 3 orang peserta )
4.7 Manakala bagi segmen berkumpulan, ketiga-tiga orang peserta perlu bekerjasama untuk menyelesaikan halangan segmen di perhentian keempat dan kelima.
4.8 Secara ringkasnya pergerakan peserta adalah seperti berikut :

i. Semua peserta secara berkumpulan akan bermula di perhentian ( check point ) pertama bagi menerima 2 sampul surat yang mengandungi klu utama dan klu segmen. Klu utama tidak boleh dibuka dan perlu dikumpulkan sehingga ke perhentian kelima. Manakala klu segmen perlu dibuka untuk mendapatkan mata.
ii. Setiap kumpulan perlu menyelesaikan klu segmen dengan melalui pelbagai halangan samada secara individu atau berkumpulan dari satu perhentian ke satu perhentian bagi mendapatkan 5 klu utama di mana sebanyak 2 klu utama akan diberikan di perhentian keempat.
iii. Kelima-lima klu utama tersebut hanya boleh dibuka di perhentian kelima iaitu di Pusat Sumber Sekolah di mana setiap kumpulan perlu menyelesaikan kesemua klu tersebut dengan menggunakan bahan-bahan di Pusat Sumber tersebut.

5.0 Sasaran :

Pertandinngan Jejak maklumat mensasarkan golonngan pesrta iaitu :-

i. Murid sekolah rendah tahap 2 ( Tahun 4, 5 dan 6 )
ii. Murid sekolah menengah ( Tingkatan 1 hingga tingkatan 5 )

1.4 Literasi Maklumat
MODUL  PUSAT SUMBER PENDIDIKAN 

PERINGKAT PERTENGAHAN

TAJUK
:
LITERASI MAKLUMAT

OBJEKTIF
:

1. Menguasai konsep literasi maklumat 

2. Menguasai kemahiran belajar
3. Menguasai kemahiran ICT

4. Mengaplikasi kemahiran maklumat dengan menggunakan model-model kemahiran maklumat.

	TAJUK
	PERINCIAN
	MASA

	1.  
Literasi Maklumat

	1.1 Pengertian: 


Literasi maklumat boleh didefinisikan sebagai keupayaan untuk mengakses dan menilai maklumat bagi membuat pemilihan dan menyelesaikan permasalahan secara efektif.

  1.2
Kepentingan literasi 
maklumat:
· Pelajar harus tahu cara yang teratur dan tepat bagi mendapatkan maklumat yang sesuai kerana maklumat memainkan peranan penting dalam kehidupan.  

· Melibatkan pelajar secara terus dengan sumber pembelajaran supaya pembelajaran  menjadi lebih aktif dan memberangsang.

· Melatih pelajar, belajar berdikari secara beransur-ansur  untuk memudahkan mereka menghayati konsep pendidikan seumur hidup.

· Melatih pelajar untuk menangani ilmu yang pelbagai dan menjadikan sumber  sebagai punca pembelajaran.

1.3 Literasi maklumat boleh dikategorikan kepada tiga komponen yang besar iaitu:

· Kemahiran mengesan dan mengumpul

· Kemahiran memproses

· Kemahiran menyampai


	

	
	a.  Kemahiran Mengesan Maklumat

· Kemahiran lokasi bahan

· Kemahiran menggunakan bahan rujukan asas

· Kemahiran membaca

· Kemahiran mendengar

· Kemahiran menonton

· Kemahiran mengesan maklumat dari sumber manusia

· Kemahiran mengesan maklumat dari sumber persekitaran

b.
Kemahiran memproses 
maklumat

· Kemahiran mencatat nota dan membuat nota rujukan dengan menggunakan pelbagai kaedah.

· Kemahiran menganalisis, mentafsir, sintesis dan menilai.


	

	
	
	

	2. Kemahiran Membaca

    Teknik-teknik membaca

     i.  Skimming

i.     ii.  Scanning (Imbasan)

   iii.  Resentif (teliti)

   iv.  Intensif (terperinci)

    v.  SQ3R

   vi.  KWLH
	i.  Skimming

· Membaca secara cepat untuk mendapatkan gambaran keseluruhan tentang sesuatu bahan

· Meninjau bahagian-bahagian tertentu sahaja

· Perhatian diberi kepada pengenalan, isi kandungan, tajuk utama, rumusan, rujukan, indeks, bibliografi dan ruang kulit belakang buku

ii.  Scanning (Imbasan)

· Bacaan secara cepat untuk mencari maklumat tertentu

· Membaca ke bawah muka surat untuk mencari fakta yang diperlukan

· Teknik ini digunakan untuk mencari makna daripada kamus, nombor telefon atau istilah dari Glosari

iii.  Resentif (teliti)

· Bacaan untuk mendapat maklumat keseluruhan buku dengan baik dan lengkap

· Memakan masa kerana pembaca membaca dengan teliti dan mendalam

iv. Insentif

· Bacaan untuk mendapat maklumat keseluruhan dengan lebih mendalam

· Membuat catatan sambil membaca

· Kaedah yang sangat lambat

v.  SQ3R

     Teknik membaca secara kritis dan berkesan

S = Survey    :  Meninjau

Q = Question :  Menyoal

R1 = Read     :  Membaca

R2 = Recite    :  Melafaz

R3 = Review  : Menyemak  

                         Kembali

· Pembaca meninjau kandungan bacaan dan membina soalan mengenainya sebelum bahan itu benar-benar dibaca

· Pembacaan dilaporkan secara interaktif dan sentiasa bertindak balas terhadap bahan yang dibaca

vi.  KLWH

· Membaca secara kritis

· Pembaca meninjau perkara yang telah diketahui, akan diketahui dan yang telah dipelajari

Pembaca mesti tahu bagaimana cara untuk mempelajari perkara yang diingininya.

K  =  Know      :  Apa yang   

                          diketahui

W  =  Want      :  Apa yang  

                           hendak         

                           diketahui

L  =  Learned  :  Apa yang 

                          boleh  

                          dipelajari 

                          selepas 

                          membaca 

                          sesuatu 

                          bahan itu

H  =  How       :  Bagaimana

                          hendak 

                          mengetahui

                          maklumat

                          tambahan

                          tentang tajuk

                          dalam bahan

                          bacaan  

                          tersebut.


	


1.5 Galak Guna PSS

- Promosi (Rujuk Literasi Maklumat)

- Hadiah

- Sijil penyertaan


- Motivasi

1.6 iO – PSS

OBJEKTIF
2 IQ PSS adalah singkatan bagi index kualitii Pusat Sumber Sekolah.

3 Diguna pakai sebagai index piawai pengukur prestasi PSS seluruh Negara.

4 IQ PSS menterjemahkan kriteria kualitatif pencapaian PSS kepada individu kualitatif kualiti agar prestasi 

5 sesebuah PSS boleh diukur secara seragam dan dibuat analisa bagi mengenal pasti kekuatan dan 

6 kelemahan PSS dan merancang tindakan pembetulan dan penambahbaikan dari segi peruntukan 

7 kewangan, pembekalan bahan atau koleksi PSS, peralatan, program latihan,program jejak maklumat dan 

8 sebagainya agar dapat dilaksanakan dengan lebih berkesan dan mencapai matlamat pada masa hadapan. 
1.6
Kem Membaca 1 Malaysia



KEM MEMBACA 1 MALAYSIA 2009
CADANGAN AKTIVITI UNTUK SEKOLAH MENENGAH

	TARIKH
	AKTIVITI
	PELAKSANAAN
	SASARAN

	
	a.   Membaca 10 minit
	· Murid dikumpulkan di tapak perhimpunan sebelum masuk ke kelas

· Murid dan guru membaca buku yang dibekalkan oleh sekolah atau buku masing-masing 

· Aktiviti ini dicadangkan dijalankan setiap hari dalam tempoh Kem Membaca 1 Malaysia


	Semua murid

	
	b.   Projek Kitar Semula –   

      Sayangi Bumi Kita

      (model)
	· Murid dibahagikan kepada beberapa kumpulan (4 atau 5 orang)

· Murid dikehendaki menyediakan model  dalam masa seminggu menggunakan bahan terbuang.

· Hasil kerja akan dinilai dan dipamerkan di PSS

· Hadiah diberikan kepada pemenang


	Tingkatan 3

	
	a.  Bacaan Kegemaran Saya
	· Guru / jemputan / tokoh membaca murid membicarakan tentang buku kegemaran masing-masing .

· Sesi ini bertujuan menarik minat orang lain supaya minat membaca


	Tingkatan 1 - 3

	
	b.    Pertandingan Pidato, 

       Perbahasan atau Public 

       Speaking


	· Mengadakan pertandingan Pidato, Perbahasan atau Public Speaking 

· Guru menyediakan tajuk yang berkaitan dengan tema yang sesuai

· Contoh tema :

1 Malaysia

Budaya Membaca


	Tingkatan 1 - 4

	
	c.    Choral Speaking
	· Membentuk kumpulan choral speaking dengan menggunaka tema yang sesuai

· Aktiviti ini boleh diadakan sebagai pertandingan atau persembahan sahaja


	Tingkatan 1-4

	
	Majlis Pelancaran Kem Membaca 1 Malaysia peringkat sekolah

* Majlis ini dijalankan serentak di seluruh negara
	· Bacaan doa

· Ucapan pelancaran

· Gimik pelancaran

· Persembahan murid

* aturcara bergantung kepada kesesuaian pihak sekolah


	Semua murid

	
	Sketsa lagu
	· Murid secara berkumpulan mempersembahkan sketsa berdasarkan lagu yang ditentukan oleh pihak sekolah.

· Lagu yang dipilih mempunyai  tema tertentu. Contoh tema :

Patriotik

      Nilai-nilai murni

      Alam Sekitar


	Tingkatan 1-3

	
	a.   Klinik Membaca
	· Aktiviti menampilkan penceramah menyampaikan topik-topik berkaitan pembacaan

Contoh :

Teknik Membaca

Pembacaan berkesan


	Tingkatan 1-3

	
	Info Hunt 
	· Guru menyediakan soalan-soalan yang jawapannya boleh diperolehi di sekitar kawasan sekolah atau PSS

· Aktiviti ini boleh dijalankan secara berkumpulan atau individu.

· Soalan disediakan berdasarkan tahap murid


	Tingkatan 1-3

	
	Majlis penyampaian hadiah
*Read2010
	· Menyampaikan hadiah kepada pemenang-pemenang
	Semua murid


** Beberapa cadangan aktiviti yang boleh dijalankan ialah :

a. Pertandingan menulis berita – sekolah mengadakan pertandingan menulis berita mengikut tema tertentu

b. Jejak Maklumat – aktiviti Jejak Maklumat yang berbentuk pertandingan berkonsepkan pengembaraan dan berasaskan pembacaan.

c. Penulisan Kreatif – mengadakan ceramah tentang penulisan kreatif. Sebagai lanjutan, pihak sekolah boleh mengadakan pertandingan mencipta puisi dan mendeklamasikannya.

d. Resensi buku – murid membincangkan tentang sesebuah novel yang dipilih dari aspek plot, kekuatan buku, pengarang dan pengajaran bertujuan untuk menarik minat orang lain membaca

e. Pertandingan menulis esei – mengadakan pertandingan menulis esei mengikut tema-tema tertentu.

PAMERAN BERTEMA

Pihak sekolah dicadangkan mengadakan pameran bertema di PSS atau di mana-mana lokasi yang strategic di sekolah. Pameran bertema diadakan di sepanjang tempoh Kem Membaca 1 Malaysia dijalankan.

Pihak sekolah boleh mengadakan satu atau lebih pameran bergantung kepada kesesuaian dan kemampuan sekolah.

Antara tema pameran yang dicadangkan :

a. Pameran buku

b. Pameran Kraftangan

c. Pameran Kitar Semula

d. Pameran oleh panitia

e. Pameran kokurikulum

f. Pameran Kemerdekaan

g. Pameran Sejarah Sekolah
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BILIK KESIHATAN


W. Nur Farranissa Fauzi





BILIK  IQRA


Nor Diana bt Ibrahim





BILIK SUKAN


Fatin Amani Abdullah





KLINIK MATEMATIK


Azmawati bt Ali





SENI VISUAL


Masliza bt Mohd Ghazali





BILIK ERT


Nur SYahirah bt M. Zainuddin





UNIT SAYUR


Nur Farhana N. M. Sharudin





BILIK DISIPLIN


Noria bt Abu Bakar





BILIK GURU


Shafizah bt Ishak





BILIK KAUNSELING


Ahmad Zaki Mohd Daud





BILIK  SIAR RAYA


Umar Shahrin Ab Halim





GALERI WARISAN


Ahmad Izzat Syamin M. Ghani





MAKMAL KOMPUTER


Muhd Hafifudin b. Mohamad





GALERI PSS


Nur Farah Fatma M. Fauzi





APD


Nurul Farhana Abd Rahman





PERPUSTAKAAN


Norsyakirah Abd Aziz





KETUA KORIDOR


Umar Shahrin b. Ab Halim


PEN. KETUA KORIDOR


Shahrul Khushairi Muhamad





KETUA DISIPLIN


(  Mohd Fakhri  b Mat Ya’cob )





BENDAHARI


(W. Salmi Azizu W. Yusoff )


PEN. BENDAHARI


C. Faris Aiman C. Hussin








SETIAUSAHA II


 ( Norul Huda bt Abdullah )





SETIAUSAHA I


( Norsyakirah bt Abd Aziz





LALUAN BINA INSAN


Nuraini bt Abdullah





LALUAN KESELAMATAN


Nurul Asyikin Abdullah





PENOLONG SETIAUSAHA


( GURU DATA NILAM )





SETIAUSAHA


( GURU NILAM )





PENYELARAS PROGRAM


( GPM )





TIMB. PENGERUSI 2


( PK KOKU )





TIMB. PENGERUSI 1


( PK HEM)





TIMB. PENGERUSI 3


( PENYELIA PETANG)





PENGERUSI


( PK 1)





PENASIHAT


( PENGETUA )











GURU PERPUSTAKAAN








KETUA PANITIA





GURU RAKAN PEMBACA ( RP )








GURU KELAS








WAKIL PIBG





1








2          





3





4





5





NILAM





400 KE ATAS





EMAS





300 - 399





PERAK





200 - 299





GANGSA





100 - 199





Murid Meneruskan  bacaan dan mengumpul Markah Jauhari





100 BUAH BUKU


( Masuk RP )





Murid Membaca buku





Menjalankan aktiviti mengumpul markah RP








