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MINIT MESYUARAT JAWATANKUASA KERJA PUSAT SUMBER SEKOLAH 1/2015
Tarikh :  28/03/2015             Masa : 12.00 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
	Pn Lim Seng Eng
	-
	Naib Pengerusi II

	5
	Pn. Tan Chooi Cheng
	-
	Naib Pengerusi III

	6
	Cik Chan Phiak See
	-
	Naib Pengerusi IV

	7
	Cik Chew Yuen Choon
	-
	Penyelaras / Guru Perpustakaan & Media

	8
	Pn Soon Yu Thai
	-
	Penolong Penyelaras

	9
	Pn Goh Poh Cheng
	-
	Penolong Penyelaras

	10
	Cik Goo Ching Ching
	-
	Penolong Penyelaras

	11
	Cik Yap Phaik Yan
	-
	Setiausaha


Turut Hadir :  

	1
	Pn Lim Geaik Lean
	9
	Pn Lee Chia Ling
	17
	Cik Siti Aminah Binti Wahab

	2
	Cik Lim Siew Heoh
	10
	Pn Tan Wee Ling
	18
	Cik Haryati binti Mohamad Isa

	3
	Pn Teoh Saw Ean
	11
	Cik Chuah Hoe Lean
	19
	Pn Adeline Then Sze Sze

	4
	Pn Yeap Chee Beng
	12
	Pn Nurul Izzati Bt Abdullah
	20
	Pn Khaw Phaik Geok

	5
	En Tiong Hoe Ping
	13
	Pn Siti Hajar Binti Saidin
	21
	Pn Yap Kok Fen

	6
	Pn Cheow Mei Ling
	14
	En Lim Kheng Leong
	22
	Pn Lau Siik Ngie

	7
	Pn Teh Siew Hong
	15
	Pn Cheng Ley Sim
	23
	Pn Sia Ai Ling

	8
	Pn Nur Adila binti Rosli
	16
	Pn Khaw Suan Hong
	
	


Tidak Hadir (Dengan Maaf ):  

	1
	Cik Ooi Ghim Looi
	4
	En Tan Eng Keng
	7
	Cik Manlin Ong Bee Lin

	2
	Pn Tan Soak Kin
	5
	Cik Nor Aida bt Abd Rahman
	8
	Pn Hafeesha Bt. O. A. Md Hamzah

	3
	Pn Lydia Tan Li Shing
	6
	Pn Zunaida bt Zainudin
	9
	Cik Siti Zurairah Binti Abdul Hamid


	1.0  
	Ucapan Aluan Pengerusi :

	
	1.1
	Pengetua mengalu-alukan kehadiran guru-guru dalam mesyuarat kali ini terutamanya guru-guru baru. Beliau mengucapkan terima kasih kepada guru-guru kerana bertungkus-lumus menyediakan dan menyiapkan laporan tahunan PSS pada tahun lalu dengan baik.

	2.0
	Pengesahan Minit Mesyuarat Lalu:
Minit mesyuarat lalu disahkan Cik Chan Phiak See 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
	Pocket File PBS tidak digunakan memandangkan bilangan fail tersebut hanya mencukupi untuk tingkatan 1 tahun ini sahaja.

Tindakan : AJK Kerja Nilam

	4.0
	Perkara Yang Dibincangkan: 

	
	4.1
	Struktur Organisasi PSS :-

	
	
	4.1.1
	Terdapat perubahan dalam struktur organisasi PSS Tahun 2015 kerana 

a) Guru AJK PSS berkhidmat dalam unit khas sekolah yang lain seperti Pn Norziah binti Abd. Aziz, Pn.Nurul Shazwanie Binti Saleh & Pn Rosidah Binti Ismail.
c) Guru baru menyertai Unit PSS seperti Pn Cheow Mei Ling, Pn Hafeesha Bt. O. A.Md Hamzah, Pn Sia Ai Ling, Pn Hajar Bt Saidin, Cik Zurairah Binti Abdul Hamid & En Tiong Hoe Ping.

Tindakan : Makluman

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

	
	
	4.2.1
	Guru wajib bertugas di Bilik-bilik Khas PSS mengikut jadual bertugas yang dipilih oleh guru sendiri kecuali diberi tugas relif oleh pihak pentadbir. 

Tindakan : AJK Kerja

	
	
	4.2.2
	Guru AJK yang bertugas mingguan diwajibkan menandatangani Borang Jadual Bertugas di Bilik Media, Perpustakaan dan Makmal Komputer SAL sebagai dokumen sokongan untuk Tugas Mingguan Guru AJK PSS.

Tindakan : AJK Kerja

	
	
	4.2.3
	Guru sepatutnya memantau dan menyemak status tugas yang dilaksanakan oleh pengawas pusat sumber dan pengawas perpustakaan khasnya kerja kebersihan.

Tindakan : AJK Kerja

	
	4.3
	Pengaksesan Intranet PSS :

	
	
	4.3.1
	Guru AJK Kerja baru juga dapat mengakses folder PSSLibrary dengan username & password sendiri untuk log on ke domain pcghs.

Tindakan : Guru AJK Kerja baru

	
	4.4
	Kemaskini Risalah Unit-unit PSS :

	
	
	4.4.1
	Tarikh Pengemaskinian Risalah Unit-unit PSS tahun 2015 seperti yang tercatat dalm Takwin Sekolah ialah 26 Mac 2015. Semua risalah yang telah dikemaskini mesti dimuat atas ke PSS Library dalam folder RisalahUnit_PSS.
Tindakan : Ketua & AJK Unit PSS 

	
	
	4.4.2
	Terdapat beberapa unit PSS yang belum dikemaskini & dimuat atas intranet seperti Pengawas Perpustakaan, Pengawas Pusat Sumber, Unit Perpustakaan, Sub Unit Literasi Maklumat Perpustakaan. 
Tindakan : Ketua & AJK Unit PSS

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

	
	
	4.5.1
	Semua guru AJK Kerja dalam setiap unit PSS adalah dinasihatkan memantau dan menjaga kebersihan dan kekemasan bilik/sudut dan almari PSS di bawah jagaannya sepanjang tahun. Sila rujuk edaran Tugasan Jawatankuasa Kerja Pusat Sumber Sekolah Bagi Tahun 2015 – bahagian (2) untuk tugas kebersihan & keceriaan.
Tindakan : AJK Kerja

	
	
	4.5.2
	Guru AJK PSS yang bertanggungjawab terhadap penyerahan Borang Pemantauan Projek Hijau Bulanan kepada Unit Kebersihan Sekolah ialah 

a) Pn Tan Wee Ling & Cik Manlin Ong (semasa Pn Tan cuti bersalin) untuk Bilik   

  Media & Bilik Visual

b) Cik Yap Phaik Yan untuk Makmal Multimedia SAL

c) Pn Goh Poh Cheng untuk Perpustakaan

Tindakan : AJK Kerja berkenaan

	
	
	4.5.3
	Kebersihan dan kekemasan semua bilik atau ruang Sistem Siaraya mesti dijaga dan dimantapkan. Peralatan sistem siaraya dalam stor auditorium, dewan dan beranda mesti disusun dengan kemas dan disemak kebolehgunaannya.

Tindakan : AJK Kerja Unit Siaraya

	
	4.6
	Pengurusan Semakan Stok atau Peralatan di bawah Kawalan Unit :-

	
	
	4.6.1
	Semua guru AJK Kerja mesti merujuk edaran Tugasan Jawatankuasa Kerja Pusat Sumber Sekolah Bagi Tahun 2015 – bahagian (3) untuk skop tugas masing-masing. 

Tindakan : AJK Kerja

	
	
	4.6.2
	Guru AJK Kerja yang dipertanggungjawabkan mesti mengesah status semakan dan memaklumkan ketua unit masing-masing untuk tindakan susulan.

Tindakan : AJK Kerja

	
	
	4.6.3
	Kekerapan menyemak stok digalakkan untuk mengesan status stok supaya langkah penambahbaikan dapat diambil khasnya untuk Unit Siaraya dan Unit DC & VC.

Tindakan : AJK Kerja

	
	
	4.6.4
	Guru AJK perlu memastikan laporan analisis stok adalah tepat dan disahkan oleh guru.

Tindakan : AJK Kerja Pengawal Stok

	
	4.7
	Kerosakan /Kehilangan Alatan & Bahan PSS :-

	
	
	4.7.1
	Guru AJK Kerja wajib merujuk edaran Tugasan Jawatankuasa Kerja Pusat Sumber Sekolah Bagi Tahun 2015 – bahagian (4) untuk skop tugas & tatacara pengurusan stok yang rosak atau hilang.  

Tindakan : AJK Kerja (Pengawal Stok)

	
	
	4.7.2
	Guru AJK Kerja yang bertanggungjawab terhadap stok dan bilik-bilik khas PSS (Projek Hijau) mesti menguruskan dan memantau kerja penyelenggaraan stok dan peralatan dalam bilik-bilik khas masing-masing.

Tindakan : AJK Kerja Pengawal Stok & Projek Hijau

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

	
	
	4.8.1  
	Para guru AJK Unit Perpustakaan mesti bersikap tegas dan bekerjasama untuk memastikan semua pengawas perpustakaan mematuhi syarat kelayakan sebagai ahli Kelab Membaca dan pemilihan AJK Kelab, iaitu berdasarkan keaktifan dan kepimpinan semasa menyertai projek-projek khas.

Tindakan : AJK Kerja Perpustakaan

	
	
	4.8.2  
	Pn Tan Soak Kin ditugaskan untuk memastikan semua pengawas perpustakaan menepati bilangan hari bertugas dan semua gantian mesti dilaksanakan sebelum akhir bulan Ogos supaya kelayakan untuk Sijil Perkhidmatan dan Sijil Penghargaan dapat dikeluarkan.
Tindakan : AJK Kerja Perpustakaan 

	
	4.9
	Pengumpulan & Penganalisaan Data Penggunaan Bahan dan Alatan Multimedia & ICT:-

	
	
	4.9.1
	Borang Rekod Penggunaan akan disediakan untuk setiap kelas di Blok Utama dan Blok 93 kerana telah dipasang dengan peralatan Multimedia & ICT. 

Tindakan : Cik Manlin Ong

	
	4.10
	Program NILAM (Tahap Jauhari & Tahap Rakan Pembaca) :-

	
	
	4.10.1  
	Rekod Bacan Bulanan mesti dicetak dan dipamerkan di luar bilik darjah setiap kelas dengan segera supaya memudahkan guru-guru bahasa memantau pencapaian Tahap Jauhari murid untuk Program Peningkatan Kemahiran Berbahasa Secara Kolaboratif (juga dikenali sebagai TRP). 

Tindakan : AJK Kerja Nilam

	
	
	4.10.2
	Pengurusan Markah Insentif mesti dilaksanakan dengan segera apabila murid telah mencapai tahap kelayakan. Para Guru Pemantau TRP bagi setiap bahasa mesti memberi peringatan kepada guru-guru bahasa yang terlibat.

Tindakan :Pn Teoh Saw Ean & Guru Pemantau TRP

	
	
	4.10.3
	Pengurusan pengemaskinian markah pencapaian Program TRP dalam Sistem iNILAM mesti diuruskan dengan segera apabila murid telah mencapai 50 markah atau ruang rekod aktiviiti telah dipenuhi.
Tindakan :Pn Yap Kok Fen

	
	
	4.10.4
	Semua guru bahasa yang terlibat dalam Program Peningkatan Kemahiran Berbahasa Secara Kolaboratif mesti menyediakan laporan pencapaian masing-masing. Contoh borang boleh dimuat turun daripada Departmental Sites VLE Frog PSS di bawah tab “Muat Turun” dan Sub Tab “Borang & Rekod”
Tindakan : Guru Pemantau TRP & Guru Bahasa

	
	4.11
	BBM Hasilan Guru :-

	
	
	4.11.1
	Penghantaran BBM Hasilan Guru yang pertama adalah pada 27/4/2015.

Tindakan : AJK Kerja BBM

	
	4.12
	Kemaskini Senarai BBM Panitia & UBK :-

	
	
	4.12.1
	Didapati banyak panitia mata pelajaran belum mengemaskini Senarai BBM dalam intranet. Peringatan patut diberikan kepada Ketua Panitia terlibat.

Tindakan : AJK BBM

	
	4.13
	Pameran Literasi Maklumat (LM) Ting 1 & Ting 2 :-

	
	
	4.13.1
	Program ini akan bermula pada 30/03/15 – P. Moral, Sivik & PJK

Tindakan : Makluman

	
	
	4.13.2
	Bengkel Pemantapan Kemahiran & Pameran Literasi Maklumat Untuk Guru Tingkatan 1 & 2 telah diadakan pada 22 /1/2015.

Tindakan : Makluman

	
	
	4.13.3
	Taklimat Pertandingan Pameran Literasi Maklumat Bagi Subjek Tingkatan 1 & 2 untuk semua murid tingkatan berkenaan telah bermula dengan siri pertama, iaitu 22/1/15, 26/1/15 - 28/1/15.

Tindakan : Makluman

	
	4.14
	Sudut Inovasi Mata Pelajaran & PSS :-

	
	
	4.14.1
	Pengemaskinian Sudut Inovasi bagi kali pertama telah dilaksanakan pada 6/2/15. Peringatan lembut mesti diberikan kepada ketua panitia mata pelajaran yang belum berbuat demikian. 

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

	
	4.15
	Laporan Tahunan PSS :-

	
	
	4.15.1
	Pastikan guru tidak kitar semula gambar foto lama dalam laporan tahunan. Tindakan sewajarnya ialah mengambil gambar foto tahun semasa dan menyelitkannya dalam laporan.

Tindakan : AJK Kerja

	5.0
	Hal-hal Lain:

	
	5.1
	Blog Kokurikulum Pengawas Perpustakaan & Pengawas Pusat Sumber :-

	
	
	5.1.1
	Blog Pengawas Perpustakaan & Pengawas Pusat Sumber telah berjaya memenangi pertandingan blog kokurikulum sekolah pada tahun lalu. 

Tindakan : Makluman

	
	5.2
	Rakamsalin Cakera Padat / DVD Pendidikan untuk Tujuan PdP :-

	
	
	5.2.1
	Kerja pengkatalogan semula dan dibarkodkan akan bermula pada bulan April. 

Tindakan : AJK Kerja Perpustakaan, AV dan BBM

	
	5.3
	Program Peningkatan Keceriaan Bilik Media & Bilik Visual :-

	
	
	5.3.1


	Kebersihan sudut-sudut PA, bilik Media & Bilik Visual perlu dipertingkatkan. 

Tindakan : AJK Kerja Kebersihan Unit Berkenaan

	
	5.4
	Latihan Dalam Perkhidmatan (LDP) Unit PSS :-

	
	
	5.4.1
	Latihan Pemantapan Pengendalikan Sistem Siaraya dan Multimedia untuk guru-guru AJK Kerja Baru telah dilaksanakan dengan berjaya.

Tindakan : Makluman

	
	
	5.4.2
	Taklimat Penggunaan Modul Pengurusan Perpustakaan & Modul ‘Collaborative Learning’ telah dilaksanakan pada 25/3/15 – 27/3/15 dan dihadiri oleh guru AJK PSS berkenaan.

Tindakan : Makluman

	
	5.5
	Sistem Modul Pengurusan Perpustakaan & Modul ‘Collaborative Learning’ :-

	
	
	5.5.1
	Guru AJK Dokumentasi DC (Cik Goo Ching Ching & Pn Lydia Tan) dan PPS Unit DC telah berjaya mengambil dan menyunting gambar foto murid Tingkatan 6 atas dan murid tingkatan 1 - 4 dalam masa yang singkat untuk pencetakan kad ID baru.

Tindakan : Makluman

	
	
	5.5.2
	Guru AJK Perpustakaan akan mengendalikan taklimat penggunaan modul Pengurusan Perpustakaan (Library Managament) untuk pengawas perpustakaan. 

Tindakan : Makluman

	
	
	5.5.3
	Taklimat penggunaan Modul ‘Collaborative Learning’ untuk guru-guru TRP dan guru-guru Bahasa akan dilaksanakan pada 2/4/2015.
a) Sesi pertama (12.00 pm – 1.00 pm) untuk guru-guru sesi petang

b) Sesi kedua (1.30 pm – 2.30 pm) untuk guru-guru sesi pagi 

Tindakan : Makluman

	6.0
	Penutup :

	
	6.1
	Pengetua mengakhiri mesyuarat pada kali ini dengan harapan semua guru AJK PSS dapat bekerjasama dalam menjalankan tugas di bawah unit jagaan masing-masing dengan baik.



Mesyuarat ditangguhkan pada jam 1.05 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 : 28/03/2015               Tarikh: 28/03/2015                    Tarikh : 28/03/2015    
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