



[image: logo.jpg]











SMK PAYA KELADI
13200 KEPALA BATAS SEBERANG PERAI UTARA






KANDUNGAN


	
BIL
	
PERKARA
	
MUKA SURAT
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1.0 PENGURUSAN SAHSIAH

      1.1 PERJUMPAAN DENGAN SEMUA GURU TINGKATAN, GURU DISIPLIN/PENGAWAS, KAUNSELOR
      1.2 PERJUMPAAN DENGAN SEMUA PELAJAR BERISIKO TINGGI
      1.3 PROGRAM BINA INSAN KELAS PERTAMA
      1.4  PENILAIAN
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2.0 PENGURUSAN KURIKULUM

     2.1 PEMBINAAN  PERANCANGAN KURIKULUM SETIAP MATA PELAJARAN
     2.2 PEMBINAAN KPI SETIAP MATA PELAJARAN
     2.3 HEADCOUNT 
     2.4 PENCERAPAN
     2.5 PENILAIAN
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3.0 PENGURUSAN KOKURIKULUM

     3.1 PEMBINAAN  PERANCANGAN KOKURIKULUM PERSATUAN/ KELAB/ SUKAN/ PERMAINAN/ BADAN    
           BERUNIFORM 
     3.2 PEMBINAAN  KPI  KOKURIKULUM PERSATUAN/ KELAB/ SUKAN/ PERMAINAN/ BADAN    
           BERUNIFORM 
     3.3 PERJUMPAAN DENGAN SEMUA AHLI  PERSATUAN/ KELAB/ SUKAN/ PERMAINAN/ BADAN    
           BERUNIFORM 
     3.4 PERKHEMAHAN
     3.5 PENILAIAN
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4.0 PENGURUSAN KECERIAAN SEKOLAH

     4.1 PERJUMPAAN DENGAN SEMUA JAWATANKUASA  KECERIAAN PERSEKITARAN/ TAMAN/ AIR TERJUN

	

	
	    4.2 PERJUMPAAN DENGAN SEMUA JAWATAKUASA  KECERIAAN PEJABAT/ KANTIN/ TANDAS/ KOOP/  
          PAPAN-PAPAN KENYATAAN
    4.3 GOTONG- ROYONG
    4.4 PROGRAM PENDIDIKAN 5 S
    4.5 PENILAIAN
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5.0 PENGURUSAN ASRAMA

    5.1 PERJUMPAAN DENGAN SEMUA JAWATANKUASA WARDEN, PENYELIA ASRAMA, PENGHUNI ASRAMA
    5.2 LAWATAN PEMANTAUAN
    5.3 PROGRAM KECEMERLANGAN ASRAMA, AKTIVITI ASRAMA, GOTONG ROTONG , KECERIAAN ASRAMA
    5.4 PENILAIAN
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6.0 KEMUDAHAN ASAS  DAN FIZIKAL

   6.1 PERJUMPAAN DENGAN JAWATANKUASA  PENYELENGGARAAN
   6.2 MEMBUAT SENARAI SEMAK  DAN PERMOHONAN KEPERLUAAN
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7.0 PENGURUSAN ASET

   7.1 MESYUARAT JAWATANKUASA PENGURUSAN ASET
   7.2 MEMBUAT SENARAI SEMAK KAD STOK / INVENTORI
   7.3 MEMBUAT PEMERIKSAAN DAN PELUPUSAN
   7.4 TINDAKAN KE ATAS  TEGURAN /  LAPORAN DARIPADA PPD/JPN 
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8.0 PENGURUSAN KEWANGAN

   8.1 BAYARAN DALAM TEMPOH 14 HARI
   8.2 MESYUARAT JAWATANKUASA PENGURUSAN KEWANGAN DAN AKAUN
   8.3 TINDAKAN KE ATAS LAPORAN AUDIT
   8.4 PRESTASI PERBELANJAAN
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9.0 PEMUAFAKATAN KOMUNITI

   9.1 MESYUARAT  DENGAN PIBG
   9.2 SIRI PERJUMPAAN DENGAN WARIS / JAYA WARIS
   9.3 SIRI PERJUMPAAN DENGAN MASYARAKAT SETEMPAT / UMNO/PEMUDA/ IMAM/ JKKP
  9.4 MENGADAKAN AKATIVI DENGAN MASYARAKAT SETEMPAT (GOTONG ROYONG/ KORBAN / BOLA  
        SEPAK )
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10.0 PENGIKTIRAFAN

    10.1 PENGIKTIRAFAN KEPADA PELAJAR
    10.2 PENGIKTIRAFAN KEPADA  STAF
    10.2 PENGIKTIRAFAN KEPADA  MASYARAKAT LUAR/INDIVIDU
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a  INOVASI

    11.1 INOVASI DAN KREATIVITI DALAM P&P
    11.2 INOVASI DALAM e-PERABOT
    11.3 INOVASI DALAM e-DISIPLIN
    11.4 INOVASI e-KEDATANGAN GURU

	

	


	
b  5S (SISIH, SAPU, SUSUN, SERAGAM, SENTIASA AMAL

    11.5 5S DALAM KELAS/ BILIK GURU/ PEJABAT/ BENGKEL
    11.6 5S DALAM  MAKMAL DAN BILIK KHAS.
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a   PEMBANGUNAN ICT

    12.1 MENINGKATKAN PENGGUNAAN ICT  DALAM P&P

b  ‘MY MEETING’

    12.2 PANGGILAN MESYUARAT
    12.3 MENGHANTAR BAHAN
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13.0 PELAKSANAAN PROGRAM  PPD/PN/KPM

    13.1 PENILAIAN
            13.1.1 PENILAIAN BERASASKAN SEKOLAH (PBS)

    13.2 PEMBANGUNAN SUMBER MANUSIA
            13.2.1 LATIHAN PROFESIONALISME / LDP

	

	

	
  13.3 ( KESELAMATAN, KESIHATAN, KEBERSIHAN) / 3K

         13.3.1 DISIPLIN / PONTENG SEKOLAH
         13.3.2 DISIPLIN / MEROKOK
         13.3.3 DISIPLIN DATANG LEWAT
         13.3.3 DISIPLIN / BULI

         13.3.4 KEBERSIHAN / KESELAMATAN KANTIN
         13.3.5 KEBERSIHAN / KESELAMATAN KELAS

	

	

	
13.4 DASAR KEMENTERIAN

        13.4.1 1MURID 1SUKAAN
        13.4.2 MBMMBI
        13.4.3 60:40
        13.4.4 NKRA PENDIDIKAN
                  13.4.4.1 PROGRAM LINUS / TIDAK BOLEH MEMBACA/ MENULIS
                  13.4.4.2 KADAR ENROLMEN DALAM VOK&TEK
                  13.4.4.3 TAWARAN BARU APC/ GURU CEMERLANG
                  13.4.4.4 PROGRAM PEMBANGUNAN  SEKOLAH (SIP) SKOR/ RANKING
        13.4.5 NKEA PENDIDIKAN
                  13.4.5.1 LDP / GURU-GURU YANG BERKURSUS
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14.0 MESYUARAT UTAMA

       14.1 
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15.0 ACARA  UTAMA

     15.1 
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16.0 LAWATAN ‘BENCHMARKING’

     16.1
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17.0 PENGURUSAN PELANGGAN

     17.1 PIAGAM PELANGGAN
     17.2 USAHA-USAHA ‘DELIGHTING THE CUSTOMERS’
     17.3 PENGURUSAN ADUAN

	



















SASARAN KERJA TAHUNAN SMK PAYA KELADI
TAHUN 2011

	
BIL
	
RINGKASAN AKTIVITI /PROJEK
(senarai aktiviti /projek)
	
PETUNJUK PRESTASI
(KPI)
	SASARANM KERJA
(Kuantiti/Kualiti/ masa/kos)

	
PELAKSANA

	
	
	
	JAN - MAC
	APRIL - JUN
	JUL - SEPT
	OKT - DIS
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1.0 PENGURUSAN SAHSIAH


	
	
1.1  Perjumpaan Dengan Semua Guru    
      Tingkatan, Guru Disiplin/Pengawas,  
       Kaunselor

1.2  Perjumpaan Dengan Semua Pelajar 
       Berisiko Tinggi

1.3  Program Bina Insan Kelas Pertama

1.4  Program motivasi

1.5  Penilaian
      

	

	
	
	
	
	



















	
BIL
	
RINGKASAN AKTIVITI /PROJEK
(senarai aktiviti /projek)
	
PETUNJUK PRESTASI
(KPI)
	SASARANM KERJA
(Kuantiti/Kualiti/ masa/kos)

	
PELAKSANA

	
	
	
	JAN - MAC
	APRIL - JUN
	JUL - SEPT
	OKT - DIS
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PENGURUSAN KURIKULUM

	
	
2.1 Pembinaan  Perancangan Kurikulum   
      Setiap Mata Pelajaran

2.2 Pembinaan KPI  Setiap Mata Pelajaran

2.3 Pencerapan

2.4 Headcount

2.5 Pemeriksaan buku latihan

2.6 Pembinaan soalan

2.7 Penilaian


	

	
	
	
	
	






















	
BIL
	
RINGKASAN AKTIVITI /PROJEK
(senarai aktiviti /projek)
	
PETUNJUK PRESTASI
(KPI)
	SASARANM KERJA
(Kuantiti/Kualiti/ masa/kos)

	
PELAKSANA

	
	
	
	JAN - MAC
	APRIL - JUN
	JUL - SEPT
	OKT - DIS
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PENGURUSAN KOKURIKULUM

	
	
3.1 Pembinaan  Perancangan Kokurikulum 
      Persatuan/ Kelab/ Sukan/ Permainan/  
      Badan Beruniform 

3.2 Pembinaan  KPI  Kokurikulum Persatuan/  
      Kelab/ Sukan/ Permainan/ Badan    
      Beruniform 

3.3 Perjumpaan Dengan Semua Ahli  
      Persatuan/ Kelab/ Sukan/ Permainan/ 
      Badan    Beruniform 

3.4 Perkhemahan

3.5 Kehadiran

3.6 Penglibatan /ambil bahagian

3.7 Penilaian

	

	
	
	
	
	


















	
BIL
	
RINGKASAN AKTIVITI /PROJEK
(senarai aktiviti /projek)
	
PETUNJUK PRESTASI
(KPI)
	SASARANM KERJA
(Kuantiti/Kualiti/ masa/kos)

	
PELAKSANA

	
	
	
	JAN - MAC
	APRIL - JUN
	JUL - SEPT
	OKT - DIS
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PENGURUSAN KECERIAAN SEKOLAH

	

	
4.2 Perjumpaan Dengan Semua Jawatakuasa  
      Keceriaan Pejabat/ Kantin/ Tandas/ Koop/  
      Papan-Papan Kenyataan

 4.3 Gotong- Royong

 4.4 Program Pendidikan 5 S

 4.5 Penilaian

	

	
	
	
	
	






















	
BIL
	
RINGKASAN AKTIVITI /PROJEK
(senarai aktiviti /projek)
	
PETUNJUK PRESTASI
(KPI)
	SASARANM KERJA
(Kuantiti/Kualiti/ masa/kos)

	
PELAKSANA

	
	
	
	JAN - MAC
	APRIL - JUN
	JUL - SEPT
	OKT - DIS
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PENGURUSAN ASRAMA

	
	
5.1 Perjumpaan Dengan Semua 
     Jawatankuasa Warden, Penyelia Asrama, 
     Penghuni Asrama

5.2 Lawatan Pemantauan

5.3 Program Kecemerlangan Asrama,  
      Aktiviti Asrama, Gotong Rotong ,              
      Keceriaan Asrama

 5.4 Penilaian

	

	
	
	
	
	

























	
BIL
	
RINGKASAN AKTIVITI /PROJEK
(senarai aktiviti /projek)
	
PETUNJUK PRESTASI
(KPI)
	SASARANM KERJA
(Kuantiti/Kualiti/ masa/kos)

	
PELAKSANA

	
	
	
	JAN - MAC
	APRIL - JUN
	JUL - SEPT
	OKT - DIS
	

	
6
	
KEMUDAHAN ASAS DAN FIZIKAL SEKOLAH

	
	
6.1 Perjumpaan Dengan Jawatankuasa   
      Penyelenggaraan

6.2 Membuat Senarai Semak  Dan  
      Permohonan Keperluaan

	

	
	
	
	
	





























	
BIL
	
RINGKASAN AKTIVITI /PROJEK
(senarai aktiviti /projek)
	
PETUNJUK PRESTASI
(KPI)
	SASARANM KERJA
(Kuantiti/Kualiti/ masa/kos)

	
PELAKSANA

	
	
	
	JAN - MAC
	APRIL - JUN
	JUL - SEPT
	OKT - DIS
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PENGURUSAN  ASET

	
	
7.1 Mesyuarat Jawatankuasa Pengurusan 
      Aset

7.2 Membuat Senarai Semak Kad Stok / 
      Inventori

7.3 Membuat Pemeriksaan Dan Pelupusan

7.4 Tindakan Ke Atas  Teguran /  Laporan 
      Daripada Ppd/Jpn 

	

	
	
	
	
	

























	
BIL
	
RINGKASAN AKTIVITI /PROJEK
(senarai aktiviti /projek)
	
PETUNJUK PRESTASI
(KPI)
	SASARANM KERJA
(Kuantiti/Kualiti/ masa/kos)

	
PELAKSANA

	
	
	
	JAN - MAC
	APRIL - JUN
	JUL - SEPT
	OKT - DIS
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PENGURUSAN KEWANGAN

	
	
 8.1 Bayaran Dalam Tempoh 14 Hari

 8.2 Mesyuarat Jawatankuasa Pengurusan 
       Kewangan Dan Akaun

 8.3 Tindakan Ke Atas Laporan Audit

 8.4 Prestasi Perbelanjaan

	

	
	
	
	
	



























	
BIL
	
RINGKASAN AKTIVITI /PROJEK
(senarai aktiviti /projek)
	
PETUNJUK PRESTASI
(KPI)
	SASARANM KERJA
(Kuantiti/Kualiti/ masa/kos)

	
PELAKSANA

	
	
	
	JAN - MAC
	APRIL - JUN
	JUL - SEPT
	OKT - DIS
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PEMUAFAKATAN KOMUNITI

	

	
 9.1 Mesyuarat  Dengan PIBG

 9.2 Siri Perjumpaan Dengan Waris / Jaya 
       Waris

  9.3 Siri Perjumpaan Dengan Masyarakat 
       Setempat / Umno/Pemuda/ Imam/ JKKP

	

	
	
	
	
	




























	
BIL
	
RINGKASAN AKTIVITI /PROJEK
(senarai aktiviti /projek)
	
PETUNJUK PRESTASI
(KPI)
	SASARANM KERJA
(Kuantiti/Kualiti/ masa/kos)

	
PELAKSANA

	
	
	
	JAN - MAC
	APRIL - JUN
	JUL - SEPT
	OKT - DIS
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PENGIKTIRAFAN

	
	
 10.1 Pengiktirafan Kepada Pelajar

 10.2 Pengiktirafan Kepada  Staf

 10.2 Pengiktirafan Kepada  Masyarakat 
         Luar/Individu

	

	
	
	
	
	





























	
BIL
	
RINGKASAN AKTIVITI /PROJEK
(senarai aktiviti /projek)
	
PETUNJUK PRESTASI
(KPI)
	SASARANM KERJA
(Kuantiti/Kualiti/ masa/kos)

	
PELAKSANA

	
	
	
	JAN - MAC
	APRIL - JUN
	JUL - SEPT
	OKT - DIS
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A  INOVASI

	
	
    11.1 Inovasi Dan Kreativiti Dalam P&P

    11.2 Inovasi Dalam e-Perabot

    11.3 Inovasi Dalam e-Disiplin

    11.4 Inovasi e-Kedatangan Guru

	

	
	
	
	
	




























	
BIL
	
RINGKASAN AKTIVITI /PROJEK
(senarai aktiviti /projek)
	
PETUNJUK PRESTASI
(KPI)
	SASARANM KERJA
(Kuantiti/Kualiti/ masa/kos)

	
PELAKSANA

	
	
	
	JAN - MAC
	APRIL - JUN
	JUL - SEPT
	OKT - DIS
	

	

	
B   PROGRAM PENDIDIKAN 5S

	
	
   5S   (Sisih, Sapu, Susun, Seragam,  
          Sentiasa    Amal )

  11.5 5S Dalam Kelas/ Bilik Guru/ Pejabat/  
          Bengkel

  11.6 5S Dalam  Makmal Dan Bilik Khas.

	

	
	
	
	
	




























	
BIL
	
RINGKASAN AKTIVITI /PROJEK
(senarai aktiviti /projek)
	
PETUNJUK PRESTASI
(KPI)
	SASARANM KERJA
(Kuantiti/Kualiti/ masa/kos)

	
PELAKSANA

	
	
	
	JAN - MAC
	APRIL - JUN
	JUL - SEPT
	OKT - DIS
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A   PEMBANGUNAN ICT


	
	
    12.1 Meningkatkan Penggunaan Ict  Dalam  
            P&P

B  ‘My Meeting’

    12.2 Panggilan Mesyuarat

    12.3 Menghantar Bahan

	

	
	
	
	
	


























	
BIL
	
RINGKASAN AKTIVITI /PROJEK
(senarai aktiviti /projek)
	
PETUNJUK PRESTASI
(KPI)
	SASARANM KERJA
(Kuantiti/Kualiti/ masa/kos)

	
PELAKSANA

	
	
	
	JAN - MAC
	APRIL - JUN
	JUL - SEPT
	OKT - DIS
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13.0 PELAKSANAAN PROGRAM  PPD/PN/KPM


	
	
  13.1 Penilaian

         13.1.1 Penilaian Berasaskan Sekolah   
                    (PBS)

  13.2 Pembangunan Sumber Manusia

          13.2.1 Latihan Profesionalisme / LDP

13.3 ( Keselamatan, Kesihatan, Kebersihan) / 
        3k

         13.3.1 Disiplin / Ponteng Sekolah

         13.3.2 Disiplin / Merokok

         13.3.3 Disiplin /Datang Lewat

         13.3.3 Disiplin / Buli

         13.3.4 Kebersihan / Keselamatan Kantin

         13.3.5 Kebersihan / Keselamatan Kelas

13.4 Dasar Kementerian

        13.4.1 1murid 1sukaan

        13.4.2 MBMMBI

        13.4.3 60:40

        13.4.4 NKRA Pendidikan

                  13.4.4.1 Program Linus / Tidak 
                                Boleh Membaca/ Menulis

                  13.4.4.2 Kadar Enrolmen Dalam  
                                Vok&Tek

                  13.4.4.3 Tawaran Baru APC/  
                                GURU CEMERLANG  
                    
                  13.4.4.4 Program  
                                Pembangunan   
                                Sekolah (Sip) Skor/  
                                Ranking

        13.4.5 NKEA Pendidikan

                  13.4.5.1 LDP / Guru-Guru 
                                Yang Berkursus



	

	
	
	
	
	






















	
BIL
	
RINGKASAN AKTIVITI /PROJEK
(senarai aktiviti /projek)
	
PETUNJUK PRESTASI
(KPI)
	SASARANM KERJA
(Kuantiti/Kualiti/ masa/kos)

	
PELAKSANA

	
	
	
	JAN - MAC
	APRIL - JUN
	JUL - SEPT
	OKT - DIS
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14.0 MESYUARAT UTAMA


	
	
       14.1 

	

	
	
	
	
	

	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	







	
BIL
	
RINGKASAN AKTIVITI /PROJEK
(senarai aktiviti /projek)
	
PETUNJUK PRESTASI
(KPI)
	SASARANM KERJA
(Kuantiti/Kualiti/ masa/kos)

	
PELAKSANA

	
	
	
	JAN - MAC
	APRIL - JUN
	JUL - SEPT
	OKT - DIS
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15.0 ACARA  UTAMA


	
	
     15.1 

	

	
	
	
	
	

	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	

	
	
	
	
	



























	
BIL
	
RINGKASAN AKTIVITI /PROJEK
(senarai aktiviti /projek)
	
PETUNJUK PRESTASI
(KPI)
	SASARANM KERJA
(Kuantiti/Kualiti/ masa/kos)

	
PELAKSANA

	
	
	
	JAN - MAC
	APRIL - JUN
	JUL - SEPT
	OKT - DIS
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16.0 LAWATAN ‘BENCHMARKING’


	
	
     16.1

	

	
	
	
	
	

	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


























	
BIL
	
RINGKASAN AKTIVITI /PROJEK
(senarai aktiviti /projek)
	
PETUNJUK PRESTASI
(KPI)
	SASARANM KERJA
(Kuantiti/Kualiti/ masa/kos)

	
PELAKSANA

	
	
	
	JAN - MAC
	APRIL - JUN
	JUL - SEPT
	OKT - DIS
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17.0 PENGURUSAN PELANGGAN


	
	
     17.1 Piagam Pelanggan

     17.2 Usaha-Usaha ‘Delighting The 
             Customers’

     17.3 Pengurusan Aduan
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