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MINIT MESYUARAT JAWATANKUASA KERJA PUSAT SUMBER SEKOLAH 2/2013
Tarikh :  05/10/2013                Masa : 2.00 pm                    Tempat : Auditorium
Kehadiran :

	1
	Cik Yeo Eng Sim
	-
	Penasihat

	2
	Cik Ng Choy Leng
	-
	Pengerusi 

	3
	Cik Ong Lay Peng
	-
	Naib Pengerusi I

	4
	Pn. Tan Chooi Cheng
	-
	Naib Pengerusi III

	5
	Cik Chan Phiak See
	-
	Naib Pengerusi IV

	6
	Cik Chew Yuen Choon
	-
	Penyelaras / Guru Perpustakaan & Media

	7
	Pn Soon Yu Thai
	-
	Penolong Penyelaras

	8
	Pn Goh Poh Cheng
	-
	Penolong Penyelaras

	9
	Cik Eng Fang Fang
	-
	Penolong Penyelaras

	10
	Cik Yap Phaik Yan
	-
	Setiausaha


Turut Hadir :  

	1
	Pn Lim Geaik Lean
	11
	Pn Lee Chia Ling
	21
	Pn Suriati Bt Abdullah

	2
	Cik Lim Siew Heoh
	12
	Cik Lee Lay Teen
	22
	Pn Lydia Tan Li Shing

	3
	Pn Teoh Saw Ean
	13
	Pn Tan Wee Ling
	23
	Cik Norhameiza Bt Mansor

	4
	Pn Yeap Chee Beng
	14
	Pn Chan Kam Yen
	24
	Pn Zahidatul Aziah Bt M. Zuki

	5
	Cik Ooi Ghim Looi
	15
	Cik Nurul Izzati Bt Abdullah
	25
	Cik Mabel Lim Poh Gaik

	6
	Cik Koay Hooi Fung
	16
	Cik Nur Adila Bt Rosli
	26
	Pn Zunaida Bt Zainudin

	7
	Pn Teh Siew Hong
	17
	Pn Norziah binti Abd. Aziz
	27
	Cik Irniyusniza bt Mohd Zainal Abidin

	8
	Pn Teo Huey Hun
	18
	En Lim Kheng Leong
	28
	Cik Nor Aida bt Abd Rahman

	9
	Pn Khaw Suan Hong
	19
	Cik Goo Ching Ching
	29
	Cik Siti Noraini bt Mat Zin

	10
	Pn Tan Soak Kin
	20
	Cik Manlin Ong Bee Lin
	


Tidak Hadir (Dengan Maaf ):  

	1
	Pn Lim Seng Eng
	3
	Pn Cheng Ley Sim

	2
	Pn Adeline Then Sze Sze
	4
	Cik Chuah Hoe Lean


	1.0  
	Ucapan Aluan Pengerusi :

	
	1.1
	Pengetua mengalu-alukan kehadiran guru-guru dalam mesyuarat kali kedua ini. Beliau juga mengucapkan terima kasih atas sumbangan semua guru dalam melaksanakan tugas masing-masing dengan baik sepanjang tahun.

	2.0
	Pengesahan Minit Mesyuarat Lalu
Minit mesyuarat lalu disahkan Cik Eng Fang Fang dan disokong oleh Pn Teh Siew Hong.           
Tindakan : Setiausaha

	3.0
	Perkara Berbangkit dari Mesyuarat Lepas

	
	3.1 3.1
	Pengurusan Unit/ Sub Unit Sebelum Cuti Akhir :-

	
	
	3.1.1 3.1.1
	Diharapkan pengurusan fail Rekod Bacaan Nilam yang sistematik telah dilaksanakan oleh Guru AJK Kerja Nilam.

Tindakan : AJK Kerja Nilam


	
	
	3.1.2
	Diharapkan kes Rekod Bacaan Nilam yang disimpan dalam kelas semasa persediaan pusat peperiksaan tidak berulang.

Tindakan : AJK Kerja Nilam


	
	
	3.1.3
	Pada tahun ini, penyerahan senarai murid yang layak untuk markah Bonus Nilam murid Ting 3 - 5 (Markah Kokurikulum) kepada guru kokurikulum dan Bonus Nilam Ting 1 & 2 (PAJSK) kepada guru tingkatan menepati masa.

Tindakan : AJK Kerja Nilam

	
	
	3.1.4
	Strategi mempamerkan foto pemenang Program iNilam bersama piala yang diambil semasa penyampaian piala dalam perhimpunan di kelas masing-masing akan diteruskan.

Tindakan : AJK Kerja Nilam

	
	4.1
	Struktur Organisasi PSS :-

	
	
	4.1.1
	Terdapat perubahan dalam struktur organisasi PSS kerana En Ooi Lin Chiew berpindah ke sekolah SMJK Chung Ling. 

Sementara itu, 5 orang guru baru menyertai Unit PSS iaitu

a) Cik Nur Adila bt. Rosli              b) Cik Nur Aida bt. Abd Rahman 

c) Cik Siti Noraini bt. Mat Zin          d) Pn Zunaida bt. Zainudin   
e) Irniyusniza bt. Mohd Zainal Abidin 
Tindakan : Makluman

	
	4.2
	Tugas Mingguan Guru AJK Kerja Di Bilik-bilik Khas PSS :-

	
	
	4.2.1
	Guru yang bertugas di Bilik-bilik PSS sepatutnya memantau dan menyemak status tugas yang dilaksanakan Pengawas PS dan Pengawas Perpustakaan. Langkah ini dapat memantapkan pengurusan tugas yang dipertanggungjawabkan kepada PPS & Pengawas Perpustakaan.

Tindakan : AJK Kerja


	
	4.3
	Pengaksesan Intranet PSS :

	
	
	4.3.1
	Sila rujuk Edaran Agihan Tugas Guru AJK Kerja Bagi Menyediakan Laporan Tahunan PSS 2013 untuk tatacara mengakses Folder PSSLibrary dalam intranet PSS.


	
	4.4
	Kemaskini Risalah Unit-unit PSS :

	
	
	4.4.1
	Diharapkan tugas mengemaskini risalah unit-unit dapat dimantapkan dan lebih kreatif.

Tindakan : AJK Kerja

	
	4.5
	Kebersihan & Kekemasan Bilik-bilik/ Almari PSS :-

	
	
	4.5.1
	Didapati tugas memantau kebersihan bilik, ruang dan almari unit masing-masing dapat dipertingkatkan. Sila rujuk edaran Tugasan Jawatankuasa Kerja Pusat Sumber Sekolah Bagi Tahun 2013 – bahagian (2).   

Tindakan : AJK Kerja

	
	
	4.5.2
	Pengawas PS tidak akan menjalankan tugas kebersihan bagi ruang dan almari tanpa arahan dan seliaan guru AJK Kerja yang dipertanggungjawabkan.

Tindakan : AJK Kerja


	
	
	4.5.3
	Kerja melengkapkan Borang KK-RAK dan memuat atas 2 keping foto aktiviti khas Gotong Royong ke intranet sekolah dalam folder Foto _ PKK mesti dilaksanakan segera.

Tindakan : AJK Kerja


	
	4.6
	Pengurusan Semakan Stok atau Peralatan di bawah Kawalan Unit Sebelum Cuti Akhir Tahun :-

	
	
	4.6.1
	Kekerapan menyemak stok digalakkan untuk mengesan status stok supaya langkah penambahbaikan dapat diambil.

Tindakan : AJK Kerja


	
	
	4.6.2
	Ketepatan data semakan stok amat penting.

Tindakan : AJK Kerja


	
	
	4.6.3
	Guru AJK Kerja yang dipertanggungjawabkan mesti mengesah status semakan dan memaklumkan ketua unit untuk tindakan susulan.

Tindakan : AJK Kerja


	
	
	4.6.4
	Semua guru AJK Kerja mesti merujuk edaran Tugasan Jawatankuasa Kerja Pusat Sumber Sekolah Bagi Tahun 2013 – bahagian (3) untuk skop tugas masing-masing. 

Tindakan : AJK Kerja


	
	4.7
	Kerosakan /Kehilangan Alatan & Bahan PSS :-

	
	
	4.7.1
	Guru AJK Kerja wajib merujuk edaran Tugasan Jawatankuasa Kerja Pusat Sumber Sekolah Bagi Tahun 2013 – bahagian (4) untuk skop tugas & tatacara pengurusan stok yang rosak atau hilang.  

Tindakan : AJK Kerja (Pengawal Stok)

	
	
	4.7.2
	Tindakan segera dapat melancarkan kerja penyelenggaraan dan pelupusan stok serta mengesan stok yang hilang.

Tindakan : AJK Kerja (Pengawal Stok)


	
	
	4.7.3
	Kerja pengumpulan semua kaki mikrofon yang rosak di stor A Auditorium mesti dilaksanakan dengan segera supaya kerja pembaikian dapat dilaksanakan semasa cuti akhir tahun.

 Tindakan : AJK Kerja Unit Siaraya (Pengawal Stok)


	
	4.8
	Persatuan/Kelab Khas untuk Pengawas Perpustakaan & Pengawas Pusat Sumber :- 

	
	
	4.8.1  
	Pada tahun depan, program bagi Kelab Membaca akan dimantapkan dan menitikberatkan program galakan membaca. Pengawas perpustakaan adalah pemangkin program galakan membaca sekolah. Oleh itu, Pengawas perpustakaan Tingkatan 3 mesti mencapai bacaan 100 buku supaya mereka dapat menyertai Tahap Rakan Pembaca dan membantu menggalakkan penglibatan rakan mereka.

Tindakan : AJK Kerja Perpustakaan



	
	
	4.8.2  
	Pendokumentasian dengan borang baru, Laporan Peningkatan PSS, bagi kelab-kelab Khas PSS. Contoh pendokumentasian telah dimuat atas intranet PSS dan VLE Frog.

Tindakan : AJK Kerja

	
	
	4.8.3  
	Pada tahun depan, penggunaan borang Rekod Prestasi Penglibatan PPS mesti dilaksanakan bagi setiap projek Kelab Khas dan dinilai guru AJK Kerja sejurus projek disiapkan supaya tidak menjejaskan pengurusan markah kokurikulum dan pemilihan AJK Kelab-kelab Khas.

Tindakan : AJK Kerja


	
	
	4.8.4  
	Penilaian guru dan maklum balas yang didapati akan mempengaruhi pemilihan AJK dan keaktifan pengawas PS dan pengawas perpustakaan.

Tindakan : AJK Kerja


	
	4.9
	Pengurusan Kad Kokurikulum :-

	
	
	4.9.1
	Kerjasama semua guru AJK Kerja amat penting supaya  pengurusan Kad Kokurikulum lebih efisien.

Tindakan : Pemantau Kelab-kelab Khas PSS

	
	4.10
	Pengumpulan & Penganalisaan Data Penggunaan Bahan dan Alatan Multimedia & ICT:-

	
	
	4.10.1  
	Pengutipan dan penganalisaan data penggunaan bagi kali ketiga adalah pada 09/10/2013 untuk rekod bulan Jul, Ogos & Sept.

Tindakan : Pn Chan Kam Yen & Cik Manlin Ong

	
	
	4.10.2
	Pada tahun ini, semua guru dikehendaki mengesahkan status penggunaan pada borang khas yang dipamerkan di luar Bilik Guru. Bagi guru yang tidak menggunakan bahan & alatan Multimedia & ICT, mereka tidak perlu mengisi borang rekod penggunaan demi mengelakkan pembaziran kertas.

 Tindakan : Pn Chan Kam Yen

	
	4.11
	Program NILAM (Tahap Jauhari & Tahap Rakan Pembaca) :-

	
	
	4.11.1  
	Pengurusan Fail Rekod Bacaan Nilam mesti dilaksanakan sama ada sebelum/ selepas sesi persekolahan selaras dengan Dasar MMI.
Tindakan : AJK Kerja Nilam


	
	
	4.11.2
	Diharapkan penyerahan salinan Laporan Rekod Tahap Jauhari Bulanan kepada Guru AJK Kerja TRP dan mempamerkan salinan di kelas adalah menepati masa supaya tidak menjejaskan pengurusan Tahap Rakan Pembaca .
Tindakan : AJK Kerja Nilam

	
	
	4.11.3
	Pengesahan kesahihan bacaan mesti dijalankan secara giat untuk mengurangkan kes penipuan.

Tindakan : AJK Kerja Nilam

	
	
	4.11.4
	Program Galakan Membaca Sebelum/Selepas Sekolah untuk pelajar yang membaca kurang daripada 2 naskah sebulan akan diteruskan. 
Tindakan : AJK Kerja Nilam


	
	
	4.11.5
	SU Nilam mesti memastikan Piala-piala Nilam adalah dalam keadaan yang baik dan dikumpulkan balik mengikut tarikh yang ditetapkan.
Tindakan : AJK Kerja Nilam


	
	
	4.11.6
	Seorang murid Ting. 4 telah layak menyertai Pertandingan Tokoh Nilam Peringkat Negeri bagi kategori BI.

Tindakan : AJK Kerja Nilam

	
	
	4.11.7
	Mulai tahun depan, Aktiviti Membaca Bersama bagi Tahap Rakan Membaca tidak dibenarkan. Strategi baru untuk meningkatkan penglibatan murid dalam Tahap Rakan Pembaca. Pelaksanaan Kem TRP akan dimantapkan dengan seorang guru TRP membimbing satu kumpulan murid yang terdiri daripada sekurang-kurangnya 6 orang. 
Tindakan : AJK Kerja Nilam

	
	4.12
	BBM Hasilan Guru :-

	
	
	4.12.1
	Semua panitia telah menyerahkan BBM mereka.

Tindakan : AJK Kerja BBM


	
	
	4.12.2
	Kerja memuat atas Katalog BBM Hasilan Guru ke intranet PSS_Katalog akan diteruskan.

Tindakan : AJK Kerja BBM


	
	4.13
	Kemaskini Senarai BBM Panitia & UBK :-

	
	
	4.13.1
	Langkah membetulkan cara menamakan fail Senarai BBM telah dilaksanakan. Diharap ketua panitia mata pelajaran dapat menepati prosedur yang betul.

Tindakan : AJK BBM

	
	4.14
	Pameran Literasi Maklumat (LM) Ting 1 & Ting 2 :-

	
	
	4.14.1
	Program Pameran Literasi Maklumat Ting 1 & Ting 2 telah tamat.

Tindakan :Makluman

	
	
	4.14.2
	Prosedur pelaksanaan Program Pameran Literasi Maklumat Ting 1 & Ting 2 akan dikekalkan.

Tindakan : Unit LM Pameran

	
	4.15
	Sudut Inovasi Mata Pelajaran :-

	
	
	4.15.1
	Tarikh Pengemaskinian Sudut Inovasi bagi kali ketiga adalah pada 11/10/2013.

Tindakan : Pn Norziah Bt Abdullah

	
	
	4.15.2
	Guru AJK Kerja dikehendaki menjalankan pemantauan aktif dengan memberi maklum balas konstruktif kepada pihak penyedia pameran termasuk Pengawas PS.

Tindakan : Guru AJK Unit LM & Sudut Inovasi


	
	4.16
	Pertandingan Anjuran Unit PSS :-

	
	
	4.16.1
	Pertandingan Multimedia Kreatif Kateogri Video dan Stop Motion pada peringkat sekolah telah dilaksanakan dan akan diteruskan dengan penambahbaikan.

Tindakan :Makluman

	
	
	4.16.2
	Lebih ramai guru pembimbing akan dilatih dalam Bengkel Kemahiran Penghasilan Video Dan Stop Motion Kreatif pada tahun depan.

Tindakan :Makluman

	
	4.17
	Hari Literasi Sedunia / Kem Membaca 1Malaysia :-

	
	
	4.17.1
	Bengkel Kemahiran Perpustakaan dan Kemahiran Literasi Maklumat untuk pelajar tingkatan 1 & 2 telah dilaksanakan dan tahun depan akan melibatkan lebih ramai murid tingkatan 1 dan pengawas perpustakaan.

Tindakan : En Lim Kheng Leong


	
	
	4.17.2
	Kem Tahap Rakan Pembaca telah dilaksanakan pada 20/04/13 dan 19/09/13.
Tindakan : AJK Kerja Sub Unit Tahap Rakan Pembaca


	
	4.18
	Laporan Aktiviti Khas Panitia/Unit Bimbingan Kaunseling/Kokurikulum :-

	
	
	4.18.1


	Pada tahun ini, Ketua Panitia akan menjilidkan dokumentasi Progam Peningkatan Akademik masing-masing dalam bentuk buku. Manakala, Pihak Kokurikulum akan mengkompilasikan semua Laporan Peningkatan Sukan dan Kokurikulum. Guru AJK Kerja Dokumentasi akan mengumpul keseluruhan laporan mulai bulan Oktober.

Tindakan : Pn Teh Siew Hong

	
	4.19
	Pemilihan AJK Pengawas Perpustakaan & Pengawas Pusat Sumber :-

	
	
	4.19.1
	Kriteria sedia ada akan terus dipratikkan.

Tindakan : AJK Kerja


	
	4.20
	Laporan Tahunan PSS :-

	
	
	4.20.1
	Borang baru akan digunakan untuk Laporan Aktiviti Tahunan Unit PSS, yakni Laporan Peningkatan PSS selaras dengan Laporan Peningkatan Akademik serta Laporan Peningkatan Sukan dan Kokurikulum. Contoh pendokumentasian dapat dirujuk dalam intranet PSS (Folder PSSLibrary dan Sub Folder Contoh Laporan Peningkatan PSS).

Tindakan : AJK Kerja

	
	
	4.20.2
	Para guru AJK Kerja dapat merujuk laporan tahunan PSS tahun lepas dan Perancangan Strategik PSS dalam intranet PSS.

Tindakan : Makluman

	
	
	4.20.3
	Sila rujuk kepada Edaran Agihan Tugas Guru AJK Kerja Bagi Menyediakan Laporan Tahunan PSS 2013 untuk senarai petugas dan tatacara dokumentasi.

Tindakan : Makluman

	5.
	Hal-hal Lain:

	
	5.1
	Blog Pengurusan PSS :-

	
	
	5.1.1
	Penggunaan blog ini akan diteruskan dan telah dipautkan kepada Departmental Site PSS dalam VLE Frog. Para guru AJK Kerja PSS boleh mengakses laman PSS dalam VLE Frog.

Tindakan : Makluman

	
	5.2
	Blog Kokurikulum Pengawas Perpustakaan & Pengawas Pusat Sumber :-

	
	
	5.2.1
	Didapati pengawas perpustakaan lebih kerap mengemaskini berita aktiviti berbanding dengan pengawas PS. Blog ini juga telah dipautkan kepada laman PSS dalam VLE Frog.

Tindakan : Pn Teh Siew Hong

	
	
	5.2.2
	Kekerapan dan kesegeraan memuat atas foto ke intranet mesti digiatkan supaya tidak menjejaskan unit-unit khas sekolah lain menjalankan tugas mereka. Pemantauan guru AJK Kerja amatlah penting.

Tindakan : AJK Kerja Unit Dokumentasi

	
	5.3
	Rakamsalin Cakera Padat / DVD Pendidikan untuk Tujuan P&P :-

	
	
	5.3.1
	Tatacara pengurusan sedemikian akan terus dikekalkan.

Tindakan : AJK Kerja AV


	
	
	5.3.2
	Guru AJK Kerja Unit AV akan mengemaskini koleksi CDRI PPSMI di Makmal Komputer SAL untuk pinjaman murid. 

Tindakan : AJK Kerja AV

	
	5.4
	Program Peningkatan Keceriaan Bilik Media & Bilik Visual :-

	
	
	5.4.1
	Gotong Royong Kedua di ketiga-tiga bilik khas PSS telah dilaksanakan pada 27/07/13.        .

Tindakan : AJK Kerja Kebersihan


	
	
	5.4.2
	Diharapkan kerja pembersihan dan keceriaan bilik-bilik khas PSS lain seperti Bilik PA dan kawasan di sekitarnya, kaunter PSS, kaunter PA Bilik Mesyuarat & Auditorium serta stor B auditorium dikerapkan.

Tindakan :AJK Kerja PA

	
	5.5
	Pemantauan PSS oleh PKG :-

	
	
	5.5.1
	Tiada lawatan pemantauan hanya pemantauan secara penilaian iQPSS secara online.

Tindakan : Makluman

	
	5.6
	Pengendalian Kelas Tambahan Untuk PPS Ting 4 : -

	
	
	5.6.1
	Program ini tidak dilaksanakan kerana hanya ada 4 orang Pengawas Pusat Sumber Ting 4. 
Tindakan : Makluman

	
	5.7
	Penarafan Kendiri iQPSS :-

	
	
	5.7.1
	Komen Pegawai PKG Kelawai terhadap penilaian iQPSS sekolah ialah teruskan program-program untuk meningkatkan penggunaaan PSS dan program galakan membaca khasnya Aktiviti Tahap Rakan Pembaca.
Tindakan : AJK Kerja


	
	
	5.7.2
	Setakat bulan September, 9 orang guru melaksanakan Book Review dengan membaca sejumlah 19 buku.

Tindakan : Makluman

	
	
	5.7.3
	Daripada 611 orang murid yang layak menyertai Tahap Rakan Pembaca pada bulan Ogos tahun 2013 hanya 

a)  19 orang pelajar mencapai Sijil Gangsa 

b)   3 orang pelajar mencapai Sijil Perak
Tindakan : Makluman

	
	
	5.7.4
	Pencapaian Sekolah

Kriteria Penarafan

Skor

a) Sijil Gangsa  -   (46.38%)  

25% atau lebih pelajar

1

b) Sijil Perak    -    (9.20%)
kurang 20% pelajar

0

c) Sijil Emas    -    (2.80%)        

kurang 15% pelajar

0

d) Sijil Nilam   -    (2.20%)
kurang 10% pelajar

0

Pencapaian Tahap Jauhari pada akhir September 2013 hanya berjaya memperolehi skor 1 markah daripada 5 markah penuh dalam iQPSS tahun 2013 (baru digredkan) seperti berikut:

Jumlah Sijil Jauhari (1,212 orang) = 60.57%
Program menggalakkan bacaan perlu dilaksanakan.

Tindakan : Makluman

	
	5.8
	Kampus Astro dan Edu Web TV:-

	
	
	5.8.1
	Perkhidmatan Kampus Astro sudah tidak berfungsi.

Tindakan : AJK Kerja


	
	5.9
	Latihan Dalam Perkhidmatan (LDP) Unit PSS :-

	
	
	5.9.1
	Kedua-dua LDP Unit PSS tersebut telah dijalankan dengan berjaya.

Tindakan : Makluman

	
	5.10
	Program Perpustakaan Mini Kelas Tingkatan 1 & 2 :-

	
	
	5.10.1
	Semua koleksi buku dalam almari Program Perpustakaan Mini Kelas Tingkatan 1 & 2 dikeluarkan dan diuruskan dengan baik.

Tindakan : Cik Lim Siew Heoh

	
	5.11
	Peruntukan Wang P.C.G. Unit PSS :-

	
	
	5.11.1
	Dengan kerjasama guru AJK PSS, perbelanjaan adalah terkawal.

 Tindakan : AJK Kerja

	6
	Penutup :

	
	6.1
	Pengetua mengakhiri mesyuarat dengan harapan semua guru pusat sumber dapat menggemblengkan masa dan tenaga mereka untuk memberikan kerjasama dan menjalankan tugas masing-masing di bawah unit jagaan mereka dengan sempurna.


Mesyuarat ditangguhkan pada jam 3.30 petang.  

Disediakan oleh,  
           Disediakan oleh,                       Disemak oleh,  

------------------------------           ------------------------------------             --------------------------                                                            
(CIK YAP PHAIK YAN)          (CIK CHEW YUEN CHOON)            (CIK YEO ENG SIM) 

Setiausaha                      Guru Perpustakaan & Media              Pengetua
Tarikh : 05/10/2013               Tarikh: 05/10/2013                     Tarikh : 05/10/2013
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