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MINIT MESYUARAT JAWATANKUASA KERJA PUSAT SUMBER SEKOLAH 2/2015
Tarikh :  12/09/2015                            Masa : 2.00 pm          
Tempat : Auditorium 
Kehadiran :

	1
	Cik Ng Choy Leng
	-
	Penasihat

	2
	Cik Chong Fook Yu
	-
	Pengerusi 

	3
	Cik Ong Lay Peng
	-
	Naib Pengerusi I

	4
	Cik Chew Yuen Choon
	-
	Penyelaras / Guru Perpustakaan & Media

	5
	Pn Soon Yu Thai
	-
	Penolong Penyelaras

	6
	Pn Goh Poh Cheng
	-
	Penolong Penyelaras

	7
	Cik Goo Ching Ching
	-
	Penolong Penyelaras

	8
	Cik Yap Phaik Yan
	-
	Setiausaha


Turut Hadir :  

	1
	Pn Lim Geaik Lean
	11
	Pn Lee Chia Ling
	21
	Cik Siti Aminah Binti Wahab

	2
	Cik Lim Siew Heoh
	12
	Pn Tan Wee Ling
	22
	Cik Haryati binti Mohamad Isa

	3
	Pn Teoh Saw Ean
	13
	Cik Chuah Hoe Lean
	23
	Pn Adeline Then Sze Sze

	4
	Pn Yeap Chee Beng
	14
	Pn Nurul Izzati Bt Abdullah
	24
	Pn Khaw Phaik Geok

	5
	En Tiong Hoe Ping
	15
	Cik Ooi Ghim Looi
	25
	Pn Yap Kok Fen

	6
	Pn Cheow Mei Ling
	16
	En Lim Kheng Leong
	26
	Cik Manlin Ong Bee Lin

	7
	Pn Teh Siew Hong
	17
	Pn Cheng Ley Sim
	27
	Cik Juanita Lim Sue Lyn

	8
	Pn Nur Adila binti Rosli
	18
	Pn Khaw Suan Hong
	28
	Pn Zunaida bt Zainudin

	9
	Pn Lydia Tan Li Shing
	19
	En Tan Eng Keng
	29
	Cik Nuruljanah bt Mat Desa

	10
	Cik Diyana bt. Saidi Japri
	20
	Cik Nor Aida bt Abd Rahman
	
	


Tidak Hadir (Dengan Maaf ):  

	1
	Pn Tan Soak Kin
	2
	Cik Farah Wahida Binti Rusli
	3
	Pn Hafeesha Bt. O. A. Md Hamzah

	4
	Pn Lau Siik Ngie
	5
	Pn Tan Chooi Cheng
	6
	Cik Chan Phiak See


	1.0  
	Ucapan Aluan Pengerusi :

	
	1.1
	Pengetua mengalu-alukan kehadiran guru-guru dalam mesyuarat kali ini terutamanya guru-guru baru yang merupakan nafas baru untuk badan perkhidmatan ini. Beliau mengucapkan terima kasih kepada guru-guru kerana kesungguhan mereka dalam menyediakan dan menyiapkan laporan tahunan PSS pada tahun lalu dengan baik.

	
	
	

	2.0
	Pengesahan Minit Mesyuarat Lalu:
Minit mesyuarat lalu disahkan Pn Lim Geaik Lean dan disokong oleh Pn Cheng Ley Sim.            
Tindakan : Setiausaha

	3.0
	Perkara Yang Dibincangkan: 

	
	3.1
	Struktur Organisasi PSS :-

	
	
	3.1.1
	Terdapat perubahan dalam struktur organisasi PSS :

a) Guru AJK PSS yang bertukar sekolah seperti Pn Sia Ai Ling, Pn Siti Hajar Bt 

  Saidin dan Cik Siti Zurairah Binti Abdul Hamid.
b) Guru baru menyertai Unit PSS seperti Cik Diyana bt. Saidi Japri, Cik Juanita Lim 

  Sue Lyn, Cik Nuruljanah bt Mat Desa dan Cik Farah Wahida Binti Rusli.
Tindakan : Makluman

	
	3.2
	Tugas Mingguan Guru AJK Kerja Di Bilik-bilik Khas PSS :-

	
	
	3.2.1
	Jadual tugasan mingguan di bilik-bilik khas PSS sukar ditetapkan disebabkan oleh rombakan jadual waktu PdP yang kerap

Tindakan : AJK Kerja

	
	3.3
	Pengaksesan Intranet PSS :

	
	
	3.3.1
	Guru AJK Kerja baru juga dapat mengakses folder PSS_Library dengan username & password sendiri untuk log on ke domain pcghs.

Tindakan : Guru AJK Kerja baru

	
	3.4
	Kebersihan & Kekemasan Bilik-bilik / Almari PSS :-

	
	
	3.4.1
	Dua sesi gotong-royong Unit PSS, khasnya Bilik Media, Bilik Visual, Makmal SAL, Sudut/Ruang Sistem Siaraya di Auditorium, Bilik Mesyuarat, Beranda dan Dewan telah berjaya dilaksanakan pada 17/1/2015 dan 5/9/2015.

Tindakan : AJK Kerja berkenaan

	
	
	3.4.2
	Unit Perpustakaan akan mengadakan sesi gotong-royong yang kedua pada 19/9/15.

Tindakan : AJK Kerja berkenaan

	
	
	3.4.3
	Tukang bersih sekolah telah bantu membersihkan lantai Bilik Stor A di Auditorium tetapi guru AJK Kerja yang bertanggungjawab mengatur susun alatan dan stok dengan bantuan PPS. 

Tindakan : AJK Kerja berkenaan

	
	3.5
	Pengurusan Semakan Stok atau Peralatan di bawah Kawalan Unit :-

	
	
	3.5.1
	Guru-guru AJK Kerja yang dipertanggungjawabkan menyemak stok dikehendaki melaksanakan kerja tersebut dengan teliti dan mengesahkan kuantiti dan status stok dengan tepat. 

Tindakan : AJK Kerja (Pengawal Stok)

	
	3.6
	Kerosakan /Kehilangan Alatan & Bahan PSS :-

	
	
	3.6.1
	Guru AJK Kerja Pengawal Stok dikehendaki mengesan stok yang tidak ada di tempat simpanan. Jangan hanya berdasarkan makluman pengawas pusat sumber atau pengawas perpustakaan. Setelah mengesahkan kehilangan stok berkenaan, guru dikehendaki memaklumkan kepada ketua unit dan Cik Chew untuk tindakan susulan.

Tindakan : AJK Kerja (Pengawal Stok)

	
	3.7
	Persatuan/Kelab Khas untuk Pengawas Perpustakaan & Pengawas Pusat Sumber :- 

	
	
	3.7.1  
	Ramai pengawas perpustakaan tidak menepati syarat minimum iaitu bilangan jam bagi projek khas Kelab Membaca. Lantas ramai tidak layak sebagai ahli kelab.

Tindakan : Makluman

	
	
	3.7.2  
	Terdapat jurang besar antara kalangan pengawas pusat sumber (PPS) unit media dengan unit DC & VC.Kebanyakan PPS unit DC dan VC kurang aktif dalam menjalankan projek khas Unit PPS. Lantas, mereka tidak layak untuk memegang jawatan AJK dalam Kelab Multimedia atau Kelab Siaraya.
Tindakan : Makluman 

	
	
	3.7.3
	Guru AJK Kerja dikehendaki menetapkan bilangan jam bagi setiap projek khas dengan rasional dan adil.

Tindakan : AJK KerjaPSS

	
	3.8
	Pengumpulan & Penganalisaan Data Penggunaan Bahan dan Alatan Multimedia & ICT:-

	
	
	3.8.1
	Penyediaan borang dan penganalisaan Rekod Penggunaan untuk setiap kelas di Blok Utama dan Blok 93 diuruskan oleh pihak Warden Sekolah.

Tindakan : Makluman

	
	
	3.8.2
	Semua Fail Rekod Penggunaan mesti dikutip balik dari setiap bilik darjah pada bulan Oktober sebelum peperiksaan SPM dan STPM.

Tindakan : Cik Manlin Ong

	
	
	3.8.3
	Penyerahan Borang Penggunaan Peralatan dan Bahan Multimedia & ICT serta Borang Rekod Pengintegrasian ICT dan VLE-Frog bagi kali ketiga adalah pada 7/10/2015.

Tindakan : Cik Manlin Ong & Pn Tan Wee Ling

	
	3.9
	Program NILAM (Tahap Jauhari & Tahap Rakan Pembaca) :-

	
	
	3.9.1
	Berlakunya kelewatan dalam mempamerkan Rekod Bacaan terkini di luar bilik darjah. Guru bahasa Tingkatan 1 yang terlibat dalam Program Galakan Membaca 100 Buah Buku memerlukan maklumat bacaan terkini untuk memantau kemajuan murid di bawah bimbingan mereka.
Tindakan : AJK Kerja Nilam

	
	
	3.9.2
	Guru AJK Kerja Unit NILAM Tahap Jauhari dikehendaki menguruskan rekod bacaan tahun semasa murid dan menyerahkan senarai nama pencapaian kepada guru tingkatan 1 - 4 untuk pengurusan markah bonus NILAM dalam PAJSK sebelum 18/9/2015
Tindakan : AJK Kerja Nilam

	
	
	3.9.3
	Setiausaha NILAM dikehendaki menyediakan senarai pemenang Pembaca Terbanyak setiap tingkatan iaitu berdasarkan jumlah bacaan tahun semasa bukan kumulatif supaya lebih adil. Senarai pemenang mesti diserahkan kepada unit penyediaan sijil sebelum 28/9/2015.
Tindakan : AJK Kerja Nilam

	
	
	3.9.4
	Setiausaha NILAM dikehendaki mengenal pasti murid Tingkatan 5 yang layak menerima markah bonus dalam Kokurikulum dan serahkan senarai kepada unit kokurikulum.
Tindakan : AJK Kerja Nilam

	
	
	3.9.5
	Guru AJK Kerja NILAM dikehendaki mencetak rekod bacaan untuk pengesahan murid sebelum setiausaha NILAM mengekstrak rekod bacaan dan menyerahkan rekod bacaan kumulatif murid iaitu dalam format excel kepada Cik Cheng Puay Ling supaya dapat mengintegrasikannya dalam Laporan Kemajuan Murid.

Tindakan : AJK Kerja Nilam

	
	
	3.9.6
	Pengurusan rekod Markah Insentif Program TRP sedang ditambahbaik dengan mengemaskinikanya dalam modul Aspsis  “Collaborative Learning” supaya semua guru bahasa TRP dan pemantau TRP dapat menyemak kelayakan murid terlibat.

      Tindakan : Makluman

	
	
	3.9.7
	Memandangkan jumlah maklumat yang perlu dikemaskinikan dalam Program TRP dalam Sistem iNILAM adalah banyak, guru AJK Kerja PSS lain akan membantu. Agihan tugas adalah seperti berikut :
a)  Pn Yap Kok Fen – Bahasa Cina        b) Pn Nurul Izzati bt Abdullah
c)  Cik Diyana bt. Saidi Japri             d) Cik Nuruljanah bt Mat Desa
e)  Cik Farah Wahida Binti Rusli          f) Cik Juanita Lim Sue Lyn
Tindakan : Makluman

	
	
	3.9.8
	Laporan Peningkatan Program Peningkatan Kemahiran Berbahasa Secara Kolaboratif tidak perlu dihasilkan oleh guru secara individu. Ketua Panitia BM, BI dan BC yang bertanggungjawab menghasilkannya.

Tindakan : Ketua Panitia BC, BI dan BM

	
	
	3.9.9
	Tugas pencetakan Sijil Pencapaian Program TRP bagi murid yang telah mencapai 50 markah akan dilaksanakan oleh guru AJK PSS iaitu Pn Nurul Izzati bt Abdullah.

Tindakan : Makluman

	
	3.10
	BBM Hasilan Guru :-

	
	
	3.10.1
	Penghantaran BBM Hasilan Guru yang kedua adalah pada 27/8/2015. Semua panitia mata pelajaran telah menyerahkan BBM masing-masing.

Tindakan : AJK Kerja BBM

	
	3.11
	Kemaskini Senarai BBM Panitia & UBK :-

	
	
	3.11.1
	Senarai BBM panitia mata pelajaran bagi tahun 2014 telah dikemaskinikan.

Tindakan : Makluman

	
	3.12
	Pameran Literasi Maklumat (LM) Ting 1 & Ting 2 :-

	
	
	3.12.1
	Wujud masalah kelewatan dalam menyiapkan Pameran LM siri ke-4 dan hasil pameran tidak menepati kriteria yang ditetapkan. 

Tindakan : Makluman

	
	
	3.12.2
	Guru AJK Unit Pameran LM bercadang untuk mengadakan pementoran kepada guru mata pelajaran terlibat dan menetapkan hari Selasa sebagai tarikh penyiapan pameran supaya murid mempunyai lebih banyak masa untuk menambahbaik pameran mereka.

Tindakan : Guru AJK Kerja Unit Pameran LM

	
	
	3.12.3
	Guru AJK Unit Pameran LM akan menyediakan contoh pameran yang lengkap dan menepati kriteria sebagai rujukan.

Tindakan : Guru AJK Kerja Unit Pameran LM

	
	3.13
	Sudut Inovasi Mata Pelajaran & PSS :-

	
	
	3.13.1
	Pengemaskinian Sudut Inovasi bagi kali ketiga akan dilaksanakan pada 9/10/15.  Peringatan lembut mesti diberikan kepada ketua panitia mata pelajaran. 

Tindakan : Pn Hafeesha Bt. O. A.Md. Hamzah  

	
	3.14
	Laporan Tahunan PSS :-

	
	
	3.14.1
	Semua guru AJK Kerja dikehendaki merujuk edaran “Agihan Tugas Guru AJK Kerja Bagi Menyediakan Laporan Tahunan PSS 2015” dan “KPI Guru PSS Tahun 2015” untuk panduan dan tugasan menyediakan laporan tahunan PSS.
Tindakan : AJK Kerja

	
	
	3.14.2
	Peringatan kepada guru AJK Kerja supaya tidak mengitar semula gambar foto lama dalam laporan tahunan.

Tindakan : AJK Kerja

	
	
	3.14.3
	Guru penyedia laporan dikehendaki menyertakan Borang Pemantauan bersama Laporan Tahunan PSS. Laporan Stok dan Penggunaan dipantau dan disemak oleh Pengetua. Laporan Aktiviti PSS oleh PK Pentadbiran kecuali Laporan Program Nilam oleh PK HEM.
Tindakan : AJK Kerja

	4.0
	Hal-hal Lain:

	
	4.1
	Blog Kokurikulum Pengawas Perpustakaan & Pengawas Pusat Sumber :-

	
	
	4.1.1
	Dimaklumkan bahawa Blog Pengawas Perpustakaan & Pengawas Pusat Sumber berjaya memenangi pertandingan blog kokurikulum sekolah pada tahun ini. Ucapan tahniah dan terima kasih kepada Sub Unit Blog PSS.

Tindakan : Makluman

	
	4.2
	Rakamsalin Cakera Padat / DVD Pendidikan untuk Tujuan PdP :-

	
	
	4.2.1
	Kerja pengkatalogan semula dan membarkodkan koleksi cakera padat PdP dan BBM akan dilaksanakan pada tahun depan kerana kelewatan penghasilan Sistem Pengurusan Perpustakaan. 

Tindakan : AJK Kerja Perpustakaan, AV dan BBM

	
	4.3
	Latihan Dalam Perkhidmatan (LDP) Unit PSS :-

	
	
	4.3.1
	Bengkel Pengurusan Modul Perpustakaan Aspsis akan diadakan pada tahun depan untuk guru unit perpustakaan , unit BBM dan Unit Audio Visual.

Tindakan : Makluman

	
	4.4
	Sistem Modul Pengurusan Perpustakaan & Modul ‘Collaborative Learning’ :-

	
	
	4.4.1
	Kedua-dua Modul berkenaan telah digunakan dan proses penambahbaikan serta pemurnian sedang dilaksanakan untuk memantapkan modul-modul tersebut.
Tindakan : Makluman

	
	4.5
	Program /Pertandingan Usahasama Unit PSS dan Unit ICT :-

	
	
	4.5.1
	Satu Sesi Video Conferencing dengan SM Sains Tun Syed Sheh Shahabudin telah berjaya dilaksanakan pada 22/9/2015. 

Seramai 19 orang pengawas perpustakaan di bawah bimbingan Pn Yeap Chee Beng berasa aktiviti tersebut menarik kerana dapat berinteraksi dengan murid kaum lain dalam bahasa Inggeris. 

Tindakan : Makluman

	
	
	4.5.2
	5 topik yang dibincangkan dalam sesi telesidang video merangkumi isu sosial, remaja, pemeliharaan alam sekitar, dan kesan teknologi maklumat terhadap generasi muda.

Tindakan : Makluman

	
	
	4.5.3
	Masalah teknikal yang dihadapi ialah kelajuan internet yang agak lambat.

Tindakan : Makluman

	
	
	4.5.4
	Penghakiman Pertandingan Video Peringkat Sekolah tahun 2015 akan diadakan pada 14/9/2015 dan panel hakim terdiri daripada guru AJK Kerja PSS dan guru Unit ICT.

Tindakan : Makluman

	5.0
	Penutup :

	
	5.1
	Pengetua mengakhiri mesyuarat pada kali ini dengan harapan semua guru AJK PSS dapat bekerjasama untuk menjayakan program dan melaksanakan tugas unit masing-masing dengan baik.



Mesyuarat ditangguhkan pada jam 3.10 petang.  

Disediakan oleh,  
           Disediakan oleh,                      Disemak oleh,  

------------------------------           ------------------------------------           ---------------------------  

(CIK YAP PHAIK YAN)          (CIK CHEW YUEN CHOON)
       (CIK NG CHOY LENG) 

Setiausaha                      Guru Perpustakaan & Media             Pengetua

Tarikh : 12/09/2015               Tarikh: 12/09/2015                    Tarikh : 12/09/2015    
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