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FAIL MEJA PENTADBIRAN DAN PENGURUSAN KOKURIKULUM
 1. OBJEKTIF
 1.1. Memberi panduan untuk melaksanakan tanggungjawab sebagai Guru Penolong
 Kanan Kokurikulum.
 1.2. Membolehkan Guru Penolong Kanan Kokurikulum mengamalkan satu kaedah
 pengurusan yang sistematik.
 1.3. Menyediakan proses-proses yang boleh diikuti dan dinilai mengikut prosedur
 yang jelas.
 1.4. Menggerakkan pengurusan kokurikulum ke arah peningkatan kecemerlangan.
 1
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2. CARTA ORGANISASI
 Pengetua
 GPK Kokurikulum
 Setiausaha Kokurikulum
 PenyelarasPasukan Pakaian Seragam
 PenyelarasKelab dan Persatuan
 PenyelarasKelab Sukan dan
 Permainan
 Setiausaha Sukan
 Setiausaha Koperasi Sekolah
 PenyelarasMajalah Sekolah
 Guru Penasihat
 G. Rumah Sukan danG. Pasukan
 Sekolah
 Pengerusi Pasukan Pakaian Seragam, Kelab/persatuan, Kelab Sukan dan Permainan, Ketua Rumah Sukan dan Kapten Pasukan Sekolah, Pen. Setiausaha Koperasi, Ketua Editor (Murid-murid)
 Guru Penasihat
 Guru Penasihat Guru Penasihat
 Guru Penasihat
 2
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3. SENARAI TUGAS
 3.1. Tugas Pengurusan Kokurikulum
 3.1.1. Persatuan Dan Kelab
 i. Merancang kegiatan persatuan dan kelab
 ii. Mengurus pemilihan peserta untuk kegiatan persatuan dan kelab
 iii. Menyelia kegiatan persatuan dan kelab
 iv. Menyelaras aktiviti-aktiviti persatuan dan kelab di dalam dan di
 luar sekolah
 3.1.2. Pasukan Pakaian Seragam
 i. Merancang kegiatan pasukan pakaian seragam
 ii. Mengurus pemilihan peserta untuk kegiatan pasukan pakaian
 seragam
 iii. Menyelia kegiatan pasukan pakaian seragam
 iv. Menyelaras aktiviti-aktiviti pasukan pakaian seragam di dalam dan
 di luar sekolah
 3.1.3. Kelab Sukan Dan Permainan
 i. Merancang kegiatan kelab sukan dan permainan
 ii. Mengurus pemilihan peserta untuk kegiatan kelab sukan dan
 permainan
 iii. Menyelia kegiatan kelab sukan dan permainan
 iv. Menyelaras aktiviti-aktiviti kelab sukan dan permainan di dalam
 dan di luar sekolah
 3
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3.2. Tugas Pentadbiran
 3.2.1. Menyelaraskan proses penubuhan kelab dan persatuan sebagaimana
 mengikut Peraturan (4) dalam Peraturan-peraturan Pendidikan
 (Persatuan Sekolah) 1998 seperti dalam Warta Kerajaan Malaysia
 Jilid 42, No. 11, Tambahan No. 21, Perundangan (A): P.U. 196
 bertarikh 21 hb. Mei 1998.
 3.2.2. Menyusun, menyelaras dan memantau takwim kegiatan kokurikulum
 sekolah
 3.2.3. Menyediakan anggaran belanjawan pengurusan kokurikulum
 3.2.4. Menentukan langkah-langkah keselamatan di dalam kegiatan
 kokurikulum telah diambil
 3.2.5. Membantu di dalam segala jenis penerbitan sekolah dalam hal
 kokurikulum
 3.2.6. Bertanggungjawab mengenai lawatan-lawatan anjuran pihak sekolah
 dengan mematuhi Peraturan (Melancong) Sekolah 1957
 3.2.7. Menyelaras hari-hari perayaan dan upacara sekolah (seperti Hari
 Kokurikulum Sekolah)
 3.2.8. Mennyelaras pembahagian murid-murid ke dalam kegiatan
 kokurikulum serta meningkatkan tahap pencapaian
 3.2.9. Menguruskan alatan dan kemudahan untuk kegiatan kokurikulum
 4
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3.2.10. Memastikan rekod dan data kokurikulum disenggarakan dan dihantar
 sesalinan ke Pejabat Pendidikan Daerah dan Pejabat Pendidikan
 Negeri
 3.2.11. Menguruskan kursus dan latihan untuk guru dan murid dalam bidang
 berhubung dengan kokurikulum
 3.2.12. Mengenalpasti guru-guru dan murid-murid yang berpotensi dalam
 kegiatan kokurikulum dan mengadakan latihan untuk mereka
 3.2.13. Merancang aktiviti kokurikulum untuk murid-murid selepas
 peperiksaan dan semasa cuti sekolah
 3.3. Tugas Pengurusan Koperasi Sekolah
 3.3.1. Mengatur rancangan jangka panjang dan jangka pendek serta
 menentukan perlaksanaannya
 3.3.2. Mengawasi perjalanan koperasi seperti yang ditetapkan oleh Undang-
 undang Kecil Koperasi.
 3.4. Tugas Penerbitan Majalah Sekolah
 3.4.1. Merancang jadual kerja penerbitan majalah sekolah
 3.4.2. Menyelia perlaksanaan penerbitan majalah sekolah
 5
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3.5. Tugas-tugas Lain
 3.5.1. Menganggotai jawatankuasa-jawatankuasa yang diluluskan oleh
 Pengetua dari masa ke semasa.
 3.5.2. Melaksanakan arahan-arahan dan tugasan-tugasan lain yang diberikan
 oleh Pengetua dari masa ke semasa
 6
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4. SENARAI TUGAS, KUASA DAN HUBUNGAN PEGAWAI DENGAN PEGAWAI LAIN JAWATAN : GURU PENOLONG KANAN KOKURIKULUM
 Tugas Pegawai atasan yang ada Hubungan
 Tugas dan Tanggungjawab Kuasa yang diberi Tugas Pegawai-pegawai lain yang ada hubungan serta Jenis Hubungan
 PENGETUAMenandatangani: Surat Kelulusan
 penubuhan Surat Pengesahan
 penubuhan dan pendaftaran
 Melantik Guru Penyelaras dan guru penasihat
 Memperakukan: Takwim Perancangan
 Aktiviti TahunanMeluluskan: Belanjawan TahunanMemperakukan: Prosedur keselamatan
 aktiviti kokurikulum
 1. Pentadbiran
 1.1. Menyelaras penubuhan kelab dan persatuan, sukan dan permainan, dan pasukan pakaian seragam.
 1.2. Menyelaras dan menyusun takwim kegiatan kokurikulum
 1.3. Menyediakan anggaran belanjawan pengurusan kokurikulum
 1.4. Menentukan langkah- langkah keselamatan dalam semua aktiviti kokurikulum
 Menyediakan: Surat Kelulusan
 Penubuhan. Surat Pengesahan dan
 pendaftarn
 Menyediakan Takwim Aktiviti Tahunan.
 Menyediakan dan menyimpan dokumen belanjawan yang telah diperakukan.
 Menyedia prosedur keselamatan aktiviti kokurikulum
 Guru PenyelarasMenyampaikan: Surat Kelulusan
 Penubuhan. Surat Pengesahan
 dan pendaftarnMengedarkan Takwim Aktiviti
 Tahunan Prosedur
 keselamatan
 Guru Penasihat Menyimpan surat-
 surat/dokumen berkenaan dalam fail
 7
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Tugas Pegawai atasan yang ada Hubungan
 Tugas dan Tanggungjawab Kuasa yang diberi Tugas Pegawai-pegawai lain yang ada hubungan serta Jenis Hubungan
 PENGETUA
 Menandatangani: Surat Permohonan
 lawatan
 Memperakukan: Kertas pemakluman
 sesuatu program
 Memperakukan: Enrolmen bilangan ahli
 unit-unit kokurikulum Stok terkini alatan Data dan rekod
 kokurikulum
 1.5. Mengurus lawatan- lawatan anjuran pihak sekolah
 1.6. Menyelaras hari-hari perayaan dan upacara sekolah
 1.7. Menyelaras pembahagian murid-murid ke dalam kegiatan kokurikulum
 1.8 Menguruskan alatan dan kemudahan untuk kegiatan kokurikulum
 1.9. Memastikan rekod dan data kokurikulum disenggarakan
 Membekalkan dan Menyemak: Borang permohonan
 lawatan Borang Kebenaran
 Ibubapa
 Menyedia dan mengedar: Surat panggilan
 mesyuarat Buku/pamplet
 program
 Menentukan dasar dan kuota agihan murid
 Menyediakan: Inventori Buku Stok
 Mengadakan system data dan rekod kokurikulum
 Setiausaha Lawatan Memberi khidmat
 nasihat Menerima borang
 permohonan lawatan Memproses borang
 permohonan
 Penyelaras Kokurikulum Memberi Taklimat. Menyedia dan
 mengedar borang pendaftaran ahli.
 Memproses borang pendaftaran ahli.
 Setiausaha sukan Melengkapkan buku
 stok dan inventoriSetiausaha Kokurikulum Mengemaskini data
 dan rekod kokurikulum
 8
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Tugas Pegawai atasan yang ada Hubungan
 Tugas dan Tanggungjawab Kuasa yang diberi Tugas Pegawai-pegawai lain yang ada hubungan serta
 Jenis Hubungan
 PENGETUA
 Memperakukan Senarai peserta-
 peserta kursus. kursus dan latihan
 dalaman guru/murid aktiviti-aktiviti yang
 dirancang oleh unit- unit kokurikulum
 1.10. Menguruskan kursus dan latihan untuk guru dan murid dalam bidang kokurikulum
 1.11.Mengenalpasti guru-guru dan murid-murid yang berpotensi dalam kegiatan kokurikulum dan mengadakan latihan untuk mereka
 1.12.Merancang aktiviti kokurikulum untuk murid- murid selepas peperiksaan dan semasa cuti sekolah
 1.13.Membantu dalam segala jenis penerbitan sekolah dalam hal kokurikulum
 Memilih peserta untuk penyertaan aktiviti/kursus kokurikulum
 Menyediakan garis panduan rancangan aktiviti kokurikulum
 Setiausaha SukanPenyelaras kokurikulumGuru Penasihat
 Mengelolakan : pemilihan peserta Penyertaan peserta Latihan peserta
 Guru penasihat
 Merancang aktiviti kokurikulum berkaitan dengan unit masing-masing
 9
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Tugas Pegawai atasan yang ada Hubungan
 Tugas dan Tanggungjawab Kuasa yang diberi Tugas Pegawai-pegawai lain yang ada hubungan serta
 Jenis Hubungan
 PENGETUA
 Memperakukan: Kertas pemakluman
 pembahagian tugas.
 Menandatangani : sijil-sijil
 pengiktirafan
 2 . Pengurusan Aktiviti Kokurikulum
 2.1. Mengurus kelab dan persatuan (a) Merancang aktiviti (b) Melaksana aktiviti (c) Menyelia (d) Menilai
 2.2.Mengurus kelab sukan dan permainan: (a) Merancang aktiviti (b) Melaksana aktiviti (c) Menyelia (d) Menilai
 2.3. Mengurus Pasukan Pakaian Seragam (a) Merancang aktiviti (b) Melaksana aktiviti (c) Menyelia (d) Menilai
 Menyediakan garis panduan , dasar-dasar dan dokumen-dokumen pengurusan aktiviti kokurikulum
 Guru Penasihat
 Menyediakan rancangan unit kokurikulum masing-masing
 Memantau pelaksanaan Menyimpan dan
 menyelenggara dokumen-dokumen unit kokurikulum masing-masing
 Membuat laporan.
 10
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Tugas Pegawai atasan yang ada Hubungan
 Tugas dan Tanggungjawab Kuasa yang diberi Tugas Pegawai-pegawai lain yang ada hubungan serta
 Jenis Hubungan
 PENGETUA
 Mempengerusikan mesyuarat Anggota Lembaga
 Menandatangani dokumen-dokumen rasmi koperasi
 Menyatakan dasar-dasar dan konsep majalah sekolah
 3. Pentadbiran Koperasi Sekolah
 3.1. Mengatur rancangan jangka panjang dan jangka pendek serta menentukan perlaksanaannya
 3.2. Mengawasi perjalanan koperasi seperti yang ditetapkan oleh Undang- undang Kecil Koperasi.
 4. Penerbitan Majalah Sekolah
 4.1. Merancang jadual kerja penerbitan majalah sekolah
 4.2.Menyelia perlaksanaan penerbitan majalah sekolah
 Memantau perjalanan koperasi
 Memberi khidmat nasihat
 Anggota Lembaga Menyediakan rancangan
 jangka panjang dan jangka pendek
 Menyimpan dan Menyelenggara dokumen-dokumen rasmi koperasi
 Menyediakan laporan perjalanan koperasi untuk dibentangkan dalam mesyuarat
 Penyelaras Majalah Membuat agihan tugas Mendapatkan dan
 memproses bahan-bahan penerbitan majalah
 Melaksanakan proses-proses penerbitan majalah
 11
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5. PERATURAN-PERATURAN PENTADBIRAN
 5.1. Peraturan-peraturan Pendidikan (Persatuan Sekolah) 1998
 Pada menjalankan kuasa yang diberikan oleh seksyen 130 Akta Pendidikan
 1996, Menteri membuat peraturan yang berikut:
 1. Peraturan-peraturan ini bolehlah dinamakan Peraturan-peraturan
 Pendidikan (Persatuan Sekolah) 1998 dan hendaklah mula
 berkuatkuasa pada 21 Mei 1998.
 2. Peraturan-peraturan ini adalah terpakai bagi sekolah kerajaan dan
 sekolah bantuan kerajaan.
 Dalam peraturan ini :-
 “guru besar” atau “pengetua” ertinya pegawai dalam Perkhidmatan
 Pendidikan yang dilantik oleh Ketua Pengarah Pendidikan untuk
 mengurus sekolah;
 “jawatankuasa” ertinya sekumpulan orang yang dilantik atau dipilih
 untuk menjalankan tugas persatuan sekolah;
 “penasihat” ertinya guru yang dilantik oleh guru besar atau pengetua
 untuk memberi nasihat kepada persatuan sekolah;
 “persatuan sekolah” ertinya apa-apa kelab atau persatuan murid dan
 guru sekolah;
 12
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4. Guru Besar atau Pengetua, setelah menerima permohonan secara
 bertulis, hendaklah menubuhkan persatuan sekolah daripada kategori
 yang berikut:-
 (a) mata pelajaran yang diajar di sekolah sebagaimana yang
 dinyatakan dalam Peraturan-peraturan Pendidikan (Kurikulum
 Kebangsaan) 1997
 (b) hobi dan rekreasi
 (c) sukan dan permainan
 (d) badan beruniform
 (e) apa-apa persatuan lain yang diluluskan oleh Pendaftar
 5. (1) Jawatankuasa tiap-tiap persatuan sekolah
 hendaklah mengemukakansecara bertulis kepada guru besar atau
 pengetua , laporan yang lengkap mengenai perkara-perkara
 berikut;
 (a) perlembagaan persatuan
 (b) senarai ahli jawatankuasa
 (c) senarai aktiviti utama persatuan
 (2) Laporan itu hendaklah dikemukakan dalam tempoh 14 hari mula
 berkuatkuasanya Peraturan-peraturan ini atau dalam hal
 persatuan yang ditubuhkan selepas Peraturan-peraturan ini
 berkuatkuasa, dalam tempoh 14 hari selepas mesyuarat pertama
 persatuan tersebut.
 13
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(3) Perlembagaan dan peraturan persatuan sekolah hendaklah
 diluluskan oleh guru besar atau pengetua.
 6. (1) Jawatankuasa tiap-tiap persatuan sekolah hendaklah
 mengemukakan secara bertulis kepada guru besar atau pengetua ,
 laporan yang lengkap mengenai apa-apa perubahan dalam
 perlembagaan , peraturan, jawatankuasa atau ahli persatuan.
 (2) Laporan itu hendaklah dikemukakan dalam tempoh 14 hari dari
 tarikh yang tentang perubahan itu dibuat, dan hendaklah disahkan
 dengan tandatangan pengerusi dan setiausaha persatuan
 berkenaan.
 (3) Guru Besar atau Pengetua boleh, menerima atau enggan untuk
 menerima perubahan yang dinyatakan dalam subperaturan (1)
 7. Guru Besar atau Pengetua hendaklah menyimpan atau menyebabkan
 disimpan sesuatu rekod tentang ahli-ahli persatuan sekolah dalam
 tempoh 30 hari selepas berkuatkuasanya Peraturan-peraturan ini dan
 hendaklah sedia ada bagi pemeriksaan oleh Pendaftar
 8. Guru Besar atau pengetua hendaklah melantik seorng atau beberapa
 orang guru untuk bertindak sebagai penasihat atau penasihat-penasihat
 bagi setiap persatuan sekolah dan guru besar atau pengetua itu
 hendaklah menyimpan atau menyebabkan disimpan suatu rekod
 14
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bertulis tentang maklumat itu dan hendaklah sedia ada bagi
 pemeriksaan oleh Pendaftar
 9. (1) Akaun bagi tiap-tiap persatuan sekolah hendaklah di bawah
 kawalan Guru Besar atau Pengetua atau Guru Penasihat.
 (2) Guru Besar atau Pengetua hendaklah menyimpan atau
 menyebabkan supaya disimpan suatu akaun yang sewajarnya dan
 hendaklah menyimpannya di bawah jagaannya bagi tempoh tidak
 kurang dari 6 bulan setelah berakhir tiap-tiap tahun kewangan dan
 hendaklah sedia ada bagi pemeriksaan oleh Pendaftar
 10. Pendaftar, Guru Besar, atau Pengetua boleh, mengarahkan mana-mana
 persatuan sekolah mematuhi peraturan tentang pengurusan , aktiviti,
 keahlian atau yang selainnya berkenaan dengan persatuan itu
 11. (1) Pendaftar, Guru Besar, atau Pengetua boleh, secara bertulis
 mengarah mana-mana persatuan sekolah dibubarkan jika dia
 berpuas hati bahawa persatuan itu digunakan bagi maksud:-
 yang tidak memberi manafaat kepada murid dan guru
 (b) Propaganda politik yang memudaratkan
 kepentingan Malaysia atau awam
 (c) Yang memudaratkan kepentingan murid
 (d) Yang melanggar mana-mana peruntukan
 Peraturan-peraturan ini.
 15
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(2) Tiap-tiap arahan yang dibuat subperaturan (1) atau peraturan 10
 hendaklah disiarkan dengan menampalkan satu salinan
 mengenainya di papan kenyataan sekolah atau mana-mana tempat
 yang boleh dilihat di premis sekolah.
 12. Peraturan-peraturan Di Bawah Seksyen 92 Ordinan Pelajaran 1952
 dibatalkan.
 5.2. Laporan Jawatan Kuasa Kabinet 1979
 Laporan Jawatankuasa Kabinet mengkaji pelaksanaan dasar pelajaran
 7hb November 1979 telah memperakukan:
 Perkara 50 :
 Perkara 51 :
 Semua murid hendaklah digalakkan supaya mengambil bahagian
 secara lebih aktif dalam kegiatan kokurikulum. Guru-guru
 hendaklah didedahkan kepada pendekatan yang menarik dalam
 pengendalian kegiatan-kegiatan kokurikulum apabila mereka
 menjalani kursus latihan perguruan. Guru-guru yang telah banyak
 berjasa dalam kegiatan kokurikulum hendaklah diberi
 pengiktirafan yang sewajarnya.Untuk meninggikan lagi kegiatan pasukan pakaian seragam di
 sekolah-sekolah , maka adalah diperakukan supaya guru-guru
 yang memimpin pasukan tersebut hendaklah terdiri dari mereka
 yang telah menerima latihan kepimpinan dan pengendalian
 dalam pergerakan-pergerakan tersebut.
 16
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Perkara 52 :
 Perkara 53 :
 Memandangkan latihan Pasukan Kadet Tentera dan Pasukan
 Kadet Polis adalah sangat berfaedah untuk menyemai semangat
 disiplin dan berdikari, maka adalah diperakukan supaya pasukan-
 pasukan tersebut hendaklah diperluaskan keseberapa banyak
 yang boleh.Untuk menjamin supaya persatuan-persatuan atau kelab-kelab di
 sekolah dapat memainkan peranan dalam pembentukan perpaduan
 di kalangan murid-murid, adalah diperakukan bahawa:
 1. Sekolah-sekolah digalakkan menubuhkan persatuan/kelab yang
 boleh mendatangkan faedah kepada murid-murid. Pemilihan
 persatuan/kelab itu hendaklah berasaskan kepada kemudahan
 yang ada dengan suasana dan persekitaran serta keperluan
 tempatan.
 2. Persatuan Bahasa seperti Persatuan Bahasa Malaysia,
 Persatuan Bahasa Inggeris, Persatuan Bahasa Cina Persatuan
 Bahasa Tamil dan sebagainya hendaklah ditubuhkan dengan
 tujuan untuk menyemai , memupuk dan menanam minat
 murid-murid dan meningkatkan kemajuan mereka dalam
 penggunaan sesuatu bahasa. Murid-murid dari berbagai kaum
 hendaklah juga digalakkan menyertai persatuan bahasa selain
 daripada persatuan bahasa ibunda mereka sendiri.
 17
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Perkara 54 :
 Perkara 55 :
 Untuk memastikan kegiatan sukan dan olahraga dapat mencapai
 matlamat yang ditentukan adalah diperakukan :
 1. Sekolah-sekolah hendaklah mengadakan senaman beramai-
 ramai yang melibatkan penyertaan semua murid.
 Pertandingan senaman beramai-ramai di antara pasukan-
 pasukan disesebuah sekolah dan di antara sekolah-sekolah
 hendaklah dijalankan.
 2. Permainan-permainan di sekolah seberapa yang boleh
 hendaklah melibatkan penyertaan murid yang ramai seperti
 dalam perlumbaan merentas desa, jalan kaki dan sebagainya.
 3. Kegiatan sukan dan olahraga di peringkat sekolah, daerah,
 negeri dan kebangsaan hendaklah terus dipergiatkan supaya
 matlamat perpaduan di antara murid-murid berbilang kaum
 dan lapisan masyarakat dapat dicapai
 Adalah diperakukan bahawa semua sekolah memperkemaskan
 lagi program –program kokurikulum dan dalam perlaksanaan
 program-program ini keutamaan hendaklah diberikan kepada
 kegiatan-kegiatan yang memupuk disiplin di kalangan murid-
 murid. Di samping itu guru-guru yang mengendalikan kegiatan
 kokurikulum hendaklah diberi pengiktirafan yang sewajarnya
 supaya mereka lebih bergiat lagi terutama dari segi penyeliaan.18
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5.3. Warta Kerajaan
 1. Warta Kerajaan 1950 – Registration of Ordinance 1950
 2. Warta Kerajaan 1956 – Schools Societies Regulations L.N. 179-180
 3. Warta Kerajaan 1967 – Jil. 11, Bil. 27, bertarikh 28 Disember 1967
 4. Warta Kerajaan 1997 – Peraturan-peraturan Kokurikulum Kebangsaan
 P.U. (A) 531 dalam Akta Pendidikan 1996
 bertarikh 31 Disember 1996
 5. Warta Kerajaan 1998 – Pemberitahu Undang-undang 196, Jil. 42,
 No.11.
 19
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6. Pengurusan Aktiviti Kokurikulum
 6.1. Merancang Aktiviti Kokurikulum
 (a) Proses Kerja Merancang Aktiviti Kokurikulum
 Bil. Proses Kerja Pegawai YangDirujuk
 Undang-Undang / Peraturan
 1 Perlantikan Guru Penyelaras dan Guru Penasihat Persatuan/Kelab
 Pengetua
 2 Mesyuarat Jawatankuasa Induk Kokurikulum
 GPK Kokurikulum
 3 Pendaftaran Ahli Persatuan/Kelab Guru Penyelaras dan Guru Penasihat
 4 Mesyuarat Agung dan pelantikan Ahli Jawatankuasa
 Guru PenyelarasdanGuru Penasihat
 5 Menyediakan Perancangan/Takwim Aktiviti Tahunan
 GPK KokurikulumGuru Penasihat
 6 Dokumentasi Guru Penasihat
 7 Mencetak Guru Penasihat
 8 Mengedarkan Perancangan/Takwim Aktiviti Tahunan
 Guru Penasihat
 20
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(b) Carta Aliran Merancang Aktiviti Kokurikulum
 Lantik Guru Penyelaras dan Guru Penasihat
 Mesyuarat Jawatankuasa Induk
 Pendaftaran Ahli
 Mesyuarat Agung dan Perlantikan AJK
 Menyediakan Takwim Tahunan
 Menyediakan Anggaran Belanjawan
 Mendokumentasi
 Mencetak
 Mengedarkan Takwim Aktiviti Tahunan
 21

Page 22
                        

(c) Senarai Semak Merancang Aktiviti Kokurikulum
 Bil Tindakan Tandakan ( √ )
 Catatan
 1 Perlantikan Guru Penyelaras dan Guru Penasihat
 2 Mesyuarat Jawatankuasa Induk Kokurikulum
 3 Pendaftaran Ahli
 4 Mesyuarat Agung dan Perlantikan AJK
 5 Menyediakan Takwim Tahunan
 6 Menyediakan Belanjawan Tahunan
 7 Mendokumentasi
 8 Mencetak
 9 Mengedar Takwim Tahunan
 22
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(d) Norma Kerja Merancang Aktiviti Kokurikulum
 Bil. Jenis Kerja Masa Yang diambil
 Jumlah unit yang boleh dijalankan
 dalam seminggu1 Perlantikan Guru Penyelaras dan Guru
 Penasihat1 minggu Semua unit
 2 Mesyuarat Jawatankuasa Induk Kokurikulum
 2 jam
 3 Pendaftaran Ahli 1 jam Semua Unit
 4 Mesyuarat Agung dan Perlantikan AJK
 2 jam Semua Unit
 5 Merancang Aktiviti dan menyediakan takwim tahunan
 2 jam Semua Unit
 6 Mendokumentasi, mencetak dan mengedarkan takwim dan perancangan tahunan
 2 minggu Semua Unit
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6.2. Melaksanakan Aktiviti Kokurikulum
 (a) Proses Kerja Melaksanakan Aktiviti Kokurikulum
 Bil. Proses Kerja Pegawai YangDirujuk/Tindakan
 Undang-Undang / Peraturan
 1 Menetapkan waktu perjumpaan Guru Penasihat
 2 Menyediakan Sukatan/bahan untuk aktiviti
 Guru Penasihat
 3 Mengambil dan mencatatkan kehadiran
 Pengerusi dan setiausaha(murid)
 4 Taklimat Perlaksanaan Aktiviti Pengerusi(murid)
 5 Melaksanakan aktiviti Penyelaras Program
 6 Mencatat perlaksanaan aktivitiDalam buku catatan
 Setiausaha(murid)
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(b) Carta Aliran Melaksanakan Aktiviti Kokurikulum
 Menetapkan waktu perjumpaan
 Mengunakan sukatan/bahan untuk aktiviti
 Mengambil dan mencatat kehadiran
 Taklimat Perlaksanaan Aktiviti
 Melaksanakan Aktiviti
 Mencatat Perlaksanaan Aktiviti dalam buku catatan
 Ya
 Tidak Berjaya?
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(c) Senarai Semak Melaksanakan Aktiviti Kokurikulum
 Bil Tindakan Tandakan ( √ )
 Catatan
 1 Menetapkan waktu perjumpaan
 2 Menyediakan Sukatan/bahan untuk aktiviti
 3 Mengambil dan mencatatkan kehadiran
 4 Taklimat Perlaksanaan Aktiviti
 5 Melaksanakan aktiviti
 6 Mencatat perlaksanaan aktivitiDalam buku catatan
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(d) Norma Kerja Melaksanakan Aktiviti Kokurikulum
 Bil. Jenis Kerja Masa Yang diambil
 Jumlah unit yang boleh dijalankan
 dalam seminggu
 1 Menetapkan waktu perjumpaan 1 jam Setiap unit
 2 Menyediakan Sukatan/bahan untuk aktiviti
 2 minggu Semua unit
 3 Mengambil dan mencatatkan kehadiran
 10 minit Semua unit
 4 Taklimat Perlaksanaan Aktiviti 15 minit Setiap unit
 5 Melaksanakan aktiviti 45 minit Setiap unit
 6 Mencatat perlaksanaan aktivitiDalam buku catatan
 15 minit Semua unit
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6.3. Menyelia Aktiviti Kokurikulum
 (a) Proses Kerja Menyelia Aktiviti Kokurikulum
 Bil. Proses Kerja Pegawai YangDirujuk/Tindakan
 Undang-Undang / Peraturan
 1 Mendapatkan Takwim Tahunan GPK Kokurikulum danGuru Penyelaras
 2 Mendapatkan Jadual Waktu Perjumpaan
 GPK Kokurikulum danGuru Penyelaras
 3 Menyediakan borang/buku penyeliaan
 GPK Kokurikulum danGuru Penyelaras
 4 Membuat catatan penyeliaan Guru PenyelarasGuru Penasihat
 5 Menghantar borang/buku penyeliaan
 Guru Penasihat
 6 Menyemak dan mengesahkan GPK Kokurikulum
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(b) Carta Aliran Menyelia Aktiviti Kokurikulum
 Mendapatkan Takwim Tahunan
 Mendapatkan Jadual waktu perjumpaan
 Menyediakan borang/buku penyeliaan
 Membuat catatan penyeliaan
 Menghantar borang/buku penyeliaan
 Menyemak dan mengesahkan catatan penyeliaan
 Ya
 TidakLengkap?
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(c) Senarai Semak Menyelia Aktiviti Kokurikulum
 Bil Tindakan Tandakan ( √ )
 Catatan
 1 Mendapatkan Takwim Tahunan
 2 Mendapatkan Jadual Waktu Perjumpaan
 3 Menyediakan borang/buku penyeliaan
 4 Membuat catatan penyeliaan
 5 Menghantar borang/buku penyeliaan
 6 Menyemak dan mengesahkan
 30

Page 31
                        

(d) Norma Kerja Menyelia Aktiviti Kokurikulum
 Bil. Jenis Kerja Masa Yang diambil
 Jumlah unit yang boleh dijalankan
 dalam seminggu
 1 Mendapatkan Takwim Tahunan 1 minggu Semua unit
 2 Mendapatkan Jadual Waktu Perjumpaan
 1 minggu Semua unit
 3 Menyediakan borang/buku penyeliaan
 1 minggu Semua Unit
 4 Membuat catatan penyeliaan 15 minit Setiap unit
 5 Menghantar borang/buku penyeliaan
 10 minit Setiap unit
 6 Menyemak dan mengesahkan 5 minit Setiap unit
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6.4. Menilai Aktiviti Kokurikulum
 (a) Proses Kerja Menilai Aktiviti Kokurikulum
 Bil. Proses Kerja Pegawai YangDirujuk/Tindakan
 Undang-Undang / Peraturan
 1 Menyediakan borang/instrumen penilaian kokurikulum
 GPK Kokurikulum danGuru Penyelaras
 2 Mencetak borang/instrumen penilaian kokurikulum
 GPK Kokurikulum danGuru Penyelaras
 3 Mengedarkan borang/instrumen penilaian kokurikulum
 GPK Kokurikulum danGuru Penyelaras
 4 Taklimat melengkapkan borang/instrumen penilaian kokurikulum
 GPK Kokurikulum danGuru Penyelaras
 5 Melengkapkan maklumat murid dalam borang/instrument penilaian kokurikulum
 Guru PenasihatMurid
 6 Pengisian maklumat pengelibatan kokurikulum dalam borang/instrumen penilaian
 Guru PenasihatMurid
 7 Pengesahan maklumat pengelibatan kokurikulum dalam borang/instrument penilaian
 Guru Penasihat
 8 Pemberian Markah dan Gred Kokurikulum
 Guru Penasihat
 9 Pengumpulan borang/instrument penilaian kokurikulum mengikut tingkatan
 Guru Tingkatan
 10 Melengkapkan senarai pencapaian kokurikulum pelajar mengikut tingkatan
 Guru Tingkatan
 11 Menyediakan sijil pengiktirafan GPK Kokurikulum
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kokurikulum murid tingkatan 5 dan pelajar yang bertukar sekolah
 Guru Penyelaras
 12 Mendokumentasikan pencapaian kokurikulum keseluruhan pelajar
 GPK KokurikulumGuru Penyelaras
 (b) Carta Aliran Menilai Aktiviti Kokurikulum
 Ya
 Tidak
 Menyediakan borang/instrumen penilaian kokurikulum
 Mencetak borang/instrumen penilaian kokurikulum
 Mengedar borang/instrumen penilaian kokurikulum
 Melengkapkan maklumat murid dalam borang/instrumen penilaian kokurikulum
 Pengisian maklumat pengelibatan kokurikulum dalam borang/instrumen penilaian kokurikulum
 Penesahan maklumat pengelibatan kokurikulum dalam borang/instrumen penilaian kokurikulum
 Pemberian Markah dan Gred Bagi pencapaian kokurikulum
 Pemberian Markah dan Gred Bagi pencapaian kokurikulum
 Melengkapkan senarai pencapaian kokurikulumMurid-murid
 Penyediaan dan pemberian Sijil PengiktirafanPencapaian Kokurikulum
 Mendokumentasikan pencapaian kokurikulum keseluruhan pelajar
 Lengkap?
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(c) Senarai Semak Menilai Aktiviti Kokurikulum
 Bil Tindakan Tandakan ( √ )
 Catatan
 1 Menyediakan borang/instrumen penilaian kokurikulum
 2 Mencetak borang/instrumen penilaianKokurikulum
 3 Mengedarkan borang/instrumen penilaian kokurikulum
 4 Taklimat melengkapkan borang/instrumen penilaian kokurikulum
 5 Melengkapkan maklumat murid dalam borang/instrument penilaian kokurikulum
 6 Pengisian maklumat pengelibatan kokurikulum dalam borang/instrumen penilaian kokurikulum
 7 Pengesahan maklumat pengelibatan kokurikulum dalam borang/instrument penilaian kokurikulum
 8 Pemberian Markah dan Gred Kokurikulum
 9 Pengumpulan borang/instrument penilaian kokurikulum mengikut tingkatan
 10 Melengkapkan senarai pencapaian kokurikulum pelajar mengikut tingkatan
 11 Menyediakan sijil pengiktirafan kokurikulum murid tingkatan 5 dan
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pelajar yang bertukar sekolah
 12 Mendokumentasikan pencapaian kokurikulum keseluruhan pelajar
 (d) Norma Kerja Menilai Aktiviti Kokurikulum
 Bil. Jenis Kerja Masa Yang diambil
 Jumlah unit yang boleh dijalankan
 dalam seminggu1 Menyediakan borang/instrumen
 penilaian kokurikulum 1 minggu Semua unit
 2 Mencetak borang/instrumen penilaianKokurikulum 1 hari Semua unit
 3 Mengedarkan borang/instrumen penilaian kokurikulum 1 jam Semua unit
 4 Taklimat melengkapkan borang/instrumen penilaian kokurikulum
 30 minit Semua unit
 5 Melengkapkan maklumat murid dalam borang/instrument penilaian kokurikulum
 10 minit Setiap unit
 6 Pengisian maklumat pengelibatan kokurikulum dalam borang/instrumen penilaian kokurikulum
 10 minit Setiap unit
 7 Pengesahan maklumat pengelibatan kokurikulum dalam borang/instrument penilaian kokurikulum
 3 minit Setiap unit
 8 Pemberian Markah dan Gred Kokurikulum 3 minit Setiap unit
 9 Pengumpulan borang/instrument penilaian kokurikulum mengikut tingkatan
 1 hari Semua tingkatan
 10 Melengkapkan senarai pencapaian kokurikulum pelajar mengikut tingkatan
 1 hari Setiap tingkatan
 11 Menyediakan sijil pengiktirafan kokurikulum murid tingkatan 5 dan pelajar yang bertukar sekolah
 1 minggu Semua tingkatan
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12 Mendokumentasikan pencapaian kokurikulum keseluruhan pelajar 1 minggu Semua unit
 7. PENTADBIRAN KOKURIKULUM
 7.1. Menyelaras Penubuhan Kelab dan Persatuan
 (a) Proses Kerja Penubuhan Kelab dan Persatuan
 Bil. Proses Kerja Pegawai YangDirujuk/Tindakan
 Undang-Undang / Peraturan
 1 Mesyuarat Penaja GPK Kokurikulum
 2 Menyediakan draf perlembagaan, Senarai aktiviti utama dan senarai Jawatankuasa
 SetiausahaPenaja
 3 Menghantar Surat Permohonan Penubuhan kepada Pengetua
 Guru PenasihatSetiausaha Penaja
 4 Menerima Surat Kelulusan Penubuhan dari Pengetua
 Pengetua
 5 Menghantar Surat permohonan pengesahan penubuhan dan pendaftaran
 Guru PenasihatSetiausaha
 6 Menerima Surat Pengesahan Penubuhan dan pendaftaran dari Pengetua
 Pengetua
 7 Surat Perlantikan Guru Penasihat Pengetua
 8 Menyediakan senarai Tanggungjawab Guru Penasihat
 Pengetua
 9 Surat Penerimaan perlantikan sebagai Guru Penasihat
 Guru Penasihat
 10 Menerima Surat Penurunan Kuasa dari Pengetua kepada Jawatankuasa
 Setiausaha
 11 Menyediakan senarai tanggungjawab AJK kelab/persatuan
 Pengetua
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(b) Carta Aliran Penubuhan Kelab dan Persatuan
 Ya
 Tidak
 Tidak
 Ya
 Menghantar surat permohonan pengesahan penubuhan dan pendaftaran
 Menyediakan senarai tanggungjawab Guru Penasihat
 Serahan Surat Perlantikan Guru Penasihat
 Serahan Surat Penurunan Kuasa kepada Jawatankuasa
 Mesyuarat Penaja
 Menyediakan draf perlembagaan, senarai aktiviti utama dan senarai Jawatankuasa penaja
 Menghantar surat permohonan penubuhan
 Lengkap ?
 Menerima Surat Kelulusan Penubuhan
 Menerima surat pengesahan penubuhan dan pendaftaran
 Lengkap ?
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(c) Senarai semak Penubuhan Kelab dan Persatuan
 Bil Tindakan Tandakan ( √ )
 Catatan
 1 Mesyuarat Penaja
 2 Menyediakan draf perlembagaan, Senarai aktiviti utama dan senarai Jawatankuasa penaja
 3 Menghantar Surat Permohonan Penubuhan kepada Pengetua
 4 Menerima Surat Kelulusan Penubuhandari Pengetua
 5 Menghantar Surat permohonan pengesahan penubuhan dan pendaftaran
 6 Menerima Surat Pengesahan Penubuhan dan pendaftaran dari Pengetua
 7 Surat Perlantikan Guru Penasihat
 8 Menyediakan senarai Tanggungjawab Guru Penasihat
 9 Surat Penerimaan perlantikan sebagai Guru Penasihat
 10 Menerima Surat Penurunan Kuasa dari Pengetua kepada Jawatankuasa
 11 Menyediakan senarai tanggungjawab AJK kelab/persatuan
 Menyediakan senarai tanggungjawab Jawatankuasa persatuan/kelab
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(d) Norma Kerja Penubuhan Kelab dan Persatuan
 Bil. Jenis Kerja Masa Yang diambil
 Jumlah unit yang boleh dijalankan
 dalam seminggu1 Mesyuarat Penaja 1 jam
 2 Menyediakan draf perlembagaan, Senarai aktiviti utama dan senarai Jawatankuasa penaja
 1 minggu Setiap unit
 3 Menyediakan dan Menghantar Surat Permohonan Penubuhan kepada Pengetua
 30 minit Setiap unit
 4 Menerima Surat Kelulusan Penubuhandari Pengetua
 1 minggu Setiap unit
 5 Menyediakan dan Menghantar Surat permohonan pengesahan penubuhan dan pendaftaran
 30 minit Setiap unit
 6 Menerima Surat Pengesahan Penubuhan dan pendaftaran dari Pengetua
 1 minggu Setiap unit
 7 Surat Perlantikan Guru Penasihat 1 hari Setiap unit
 8 Menyediakan senarai Tanggungjawab Guru Penasihat
 1 hari Setiap unit
 9 Surat Penerimaan perlantikan sebagai Guru Penasihat
 1 hari Setiap unit
 10 Menerima Surat Penurunan Kuasa dari Pengetua kepada Jawatankuasa
 1 minggu Setiap unit
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11 Menyediakan senarai tanggungjawab AJK kelab/persatuan
 1 hari Setiap unit
 7.2. Menyediakan Anggaran Belanjawan Pengurusan Kokurikulum
 (a) Proses Kerja Menyediakan Anggaran Belanjawan Pengurusan Kokurikulum
 Bil. Proses Kerja Pegawai Yang
 Dirujuk/Tindakan
 Undang-Undang / Peraturan
 1 Mesyuarat Jawatankuasa Induk Kokurikulum
 PengetuaGPK Kokurikulum
 2 Mengenalpasti dan menyenaraikan sumber dan amaun kewangan
 Kerani kewangan
 3 Mengenalpasti dan menyenaraikan program/aktiviti yang akan dilaksanakan
 GPK Kokurikulum
 4 Menyediakan draf belanjawan pengurusan kokurikulum
 GPK Kokurikulum
 5 Membentangkan kepada jawatankuasa pengurusan sekolah draf belanjawan untuk kelulusan
 GPK Kokurikulum
 6 Membuat Laporan dan dokumentasi
 Setiausaha Kokurikulum
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(b) Carta Aliran Menyediakan Anggaran Belanjawan Pengurusan Kokurikulum
 Mesyuarat Jawatankuasa Induk Kokurikulum
 Mengenalpasti dan memyenaraikan jumlah peruntukan kewangan yang akan diperolehi
 Mengenalpasti dan menyenaraikan program/aktiviti yang akan dilaksanakan
 Menyediakan draf belanjawan pengurusan kokurikulum
 Pembentangan belanjawan pengurusan kokurikulum untuk kelulusan
 Laporan dan dokumentasi
 Ya
 TidakDiterima ?
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(c) Senarai Semak Menyediakan Anggaran Belanjawan Pengurusan Kokurikulum
 Bil Tindakan Tandakan
 ( √ )
 Catatan
 1 Mesyuarat Jawatankuasa Induk Kokurikulum
 2 Mengenalpasti dan menyenaraikan jumlah peruntukan kewangan kokurikulum yang akan diperolehi
 3 Mengenalpasti dan menyenaraikan program/aktiviti yang akan dilaksanakan
 4 Menyediakan draf belanjawan pengurusan kokurikulum
 5 Membentangkan kepada jawatankuasa pengurusan sekolah draf belanjawan untuk kelulusan
 6 Membuat Laporan dan dokumentasi
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(d) Norma Kerja Menyediakan Anggaran Belanjawan Pengurusan Kokurikulum
 Bil. Jenis Kerja Masa Yang diambil
 Jumlah unit yang boleh dijalankan
 dalam seminggu1 Mesyuarat Jawatankuasa Induk
 Kokurikulum1 jam
 2 Mengenalpasti dan menyenaraikan jumlah peruntukan kewangan kokurikulum yang akan diperolehi
 15 minit
 3 Mengenalpasti dan menyenaraikan program/aktiviti yang akan dilaksanakan
 15 minit
 4 Menyediakan draf belanjawan pengurusan kokurikulum
 1 minggu
 5 Membentangkan kepada jawatankuasa pengurusan sekolah draf belanjawan untuk kelulusan
 1 jam
 6 Membuat Laporan dan dokumentasi
 1 hari
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8. SENARAI JAWATANKUASA YANG DIANGGOTAI
 1) Jawatankuasa pengurusan dan pentadbiran sekolah
 2) Jawatankuasa kokurikulum sekolah
 3) Jawatankuasa kewangan sekolah
 4) Jawatankuasa kurikulum sekolah
 5) Jawatankuasa harta benda sekolah
 6) Jawatankuasa pembangunan sekolah
 7) Jawatankuasa hal ehwal murid sekolah
 8) Jawatankuasa kebersihan, keselamatan dan keceriaan sekolah
 9) Jawatankuasa upacara rasmi sekolah
 10) Jawatankuasa kebajikan sekolah
 11) Jawatankuasa majlis sukan sekolah
 12) Jawatankuasa biasiswa sekolah
 13) Jawatankuasa kebajikan sekolah
 14) Jawatankuasa majalah sekolah
 15) Jawatankuasa koperasi sekolah
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9. SENARAI UNDANG-UNDANG DAN PERATURAN
 Peraturan-peraturan pendidikan (Persatuan Sekolah) 1998
 Laporan Jawatankuasa Kabinet Mengkaji Pelaksanaan Dasar Pelajaran 1979
 Akta Pelancongan 1957
 Akta Pelajaran 1961
 Peraturan-peraturan (Kursus Pengajian Sekolah) 1956
 Registration of Schools Ordinance 1950
 Schools Societies gulations L.N. 179-180, 1956
 Peraturan-peraturan Kokurikulum Kebangsaan P.U. (A) 531
 Akta Pendidikan 1996
 Peraturan-peraturan Pendidikan (Kurikulum Kebangsaan) 1997
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10. SENARAI BORANG-BORANG
 1) Permohonan Penubuhan Kelab/Persatuan/Pasukan Pakaian Seragam
 2) Permohonan Pengesahan dan Pendaftaran Kelab/Persatuan/Pasukan Pakaian Seragam
 3) Permohonan Menjadi Ahli Kelab/Persatuan/Pasukan Pakaian Seragam
 4) Permohonan Menjadi Ahli Rumah Sukan
 5) Permohonan memungut derma/yuran
 6) Barang Pesanan
 7) Baucer Bayaran
 8) Surat Kebenaran Ibubapa
 9) Permohonan Pinjaman Alatan
 10) Permohonan Melancong
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11. SENARAI TUGAS HARIAN
 NAMA :JAWATAN :TARIKH :
 BIL TUGAS SAYA HARI INI CATATAN
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