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JAWATANKUASA PENGAWAS PUSAT SUMBER SEKOLAH

SMK SELANDAR.

2009

	Penasihat
	: En R. Subramaniam (Guru Penolong Kanan 1)

  Pn Tang Pei Pei (Guru Perpustakaan dan Media)

Cik Musalmah Mohammad (Guru Perpustakaan)
Pn Surati bt Sarin (Guru Perpustakaan)



	Pengerusi
	: Abdul Wahid bin Alus   (Ketua Pengawas PSS)



	Naib Pengerusi


	: Tan Pei Yong  (Penolong Ketua Pengawas PSS)



	Setiausaha
	: Siti Nuraini Bt Mohd Yasin


	Bendahari
	: Lim Shi Yeng


	AJK 
Biro
	Perpustakaan             

Bilik Tayang               

Pusat Akses Sekolah 

Sudut Khas  

Eduwebtv

NILAM Jauhari

NILAM Rakan Pembaca

Think Quest                 

Unit Am        

Siaraya                      
Bank Soalan
E-Bank Soalan

Buletin PSS

Wartawan

Papan Kenyataan

Mural
	: Hoo Bee Hua

: Wong Yen Keng

: Loh Chin Yap

: Gwee Xue Qi

: Zainab Bt Sharif

: Chu NIam Yoke

: Nur Ashikin Bt Jaafar

: Tee Kheng Keong

: Nurul Atieqah Bt Zakaria

: Mohd Hafiz bin Omar
: Lee Ngoh Hong

: Lai Tsui Ying
: Norhaili Bt Daud
: Lim Geok Heng

: Bavani a/p Subramaniam

: Chin Teck Fock



	AJK Tingkatan
	Tingkatan 1 & PA

Tingkatan 2          

Tingkatan 3         

Tingkatan 4        

Tingaktan 5          
	: Abdil Qayyum Bin Abdul Rahman

: Foo Xu Hui

: Wong Chai San

: Badrul Shah Bin Ismail

: Loo Chen Ning




SENARAI TUGAS JAWATANKUASA PENGAWAS PSS

	Ketua Pengawas Pusat Sumber Sekolah

· Mempengerusikan setiap mesyuarat J/K Pengawas.

· Bertanggungjawab di atas perjalanan Lembaga Pengawas PSS.

· Menjalankan tugas-tugas yang diarahkan oleh Guru PSS.



	Penolong Ketua Pengawas Pusat Sumber Sekolah

· Mempengerusikan mesyuarat jika ketua tiada.

· Menjalankan tugas-tugas khas yang diarahkan oleh Guru PSS.

· Menanggung bersama perjalanan Lembaga Pengawas.



	Setiausaha

· Menyediakan agenda dan minit mesyuarat.

· Menyediakan surat menyurat Pengawas PSS.

· Menyediakan laporan aktiviti Lembaga Pengawas PSS.



	Bendahari

· Menerima wang kutipan daripada hasil denda dan aktiviti yang dijalankan.

· Menyerahkan wang kepada Guru Penasihat.

· Menyediakan Laporan Kewangan Pengawas PSS.



	AJK  BIRO

· Memastikan suasana PSS – bilik / sudut sentiasa ceria.

· Menghiaskan sudut / papan kenyataan biro masing-masing
· Menyenaraikan aktiviti biro masing-masing.
· Mempromosikan buku / bahan / aktiviti baru.

· Menyediakan senarai ahli serta Jadual Tugas.



	AJK Tingkatan

· Memastikan segala maklumat PSS disampaikan kepada kelas.

· Memastikan Buku Rekod NILAM  berada di PSS dan disusun mengikut kelas.

· Memastikan senarai nama kelas betul diautomasikan.






	JAWATANKUASA KERJA

PERPUSTAKAAN


	
	JAWATANKUASA KERJA

BILIK TAYANG



	Penasihat

Pengerusi

N.Pengerusi

Setiausaha

AJK

Keceriaan

Sirkulasi

Automasi

Proses Teknik

P.Kenyataan

Rekod
	: Cik Musalmah Mohammad

Pn Surati Sarin

Cik Yeow Hoe Ching

: Abdul Wahid Bin Alus

: Tan Pei Yong

: Hoo Bee Hua

: Aida Natasha Bt Mansir

: Lau Kah Shin

: Tai Nyok Kim

: Noor Asyikin Bt Mohd Jidin

: Siti Nurain Bt Mohd Yasin
: How Chai Yin

	
	Penasihat

Pengerusi

N.Pengerusi

Setiausaha

AJK 

Keceriaan

Rakam Salin

Proses Teknik

P. Kenyataan

Rekod
	:En Mohd Noor Suhaimee  

    Bin Bahari

: Abdul Wahid Bin Alus

: Tan Pei Yong

: Wong Yen Keng

: Tan Pei Yong
: Wong Yen Keng 
Badrul Shah Ismail
: Ahmad Ariff Abdullah
Lim Shi Yeng

: Abdul Wahid Alus

: Badrul Shah Ismail




	JAWATANKUASA KERJA

PUSAT AKSES SEKOLAH (PuAS)


	
	JAWATANKUASA KERJA

SUDUT KHAS


	Penasihat

Pengerusi

N.Pengerusi

Setiausaha

AJK

Keceriaan

Disiplin

P. Kenyataan

On/Off Kom.

Rekod
	: En Sulaide Bin Sulaiman

: Abdul Wahid Bin Alus

: Tan Pei Yong

: Loh Chin Yap

: Kee Hwai Luen

: Abdul Wahid Bin Alus

: Tee Kheng Keong

: Lee Say Yuan
Abdil Qayyum A. Rahman

: Tan Chin How


	
	Penasihat

Pengerusi

N.Pengerusi

Setiausaha

AJK 
	: Pn Noredliana Bt Omar

: Abdul Wahid Bin Alus

: Tan Pei Yong

: Gwee Xue Qi

	
	
	
	S. Cemerlang Murid

Pameran Berkala

S. Kenal Guru 

S. Cemerlang KoKu
	: Loo Chen Ning

: Ernie Yusnita Ismail

: Gwee Xue QI

: R. Kokilavani 


SENARAI PENGAWAS PSS 2009
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ORGANISASI PENGAWAS PSS 
Ketua Pengawas PSS        :     ABDUL WAHID BIN ALUS

Pen. Ketua Pengawas PSS:    TAN PEI YONG

	
	
	
	PERINCIAN TUGAS

	1. 
	P

E

R

P

U

S

T

A

K

A

A

N 
	
	1.  Bertugas mengikut Jadual  Tugas 
     yang ditetapkan.

2.  Mengambil kedatangan setiap kali 
     bertugas.

3.  Rujuk Jadual Perincian Tugas  

     Perpustakaan.

 

	2. 
	AUTOMASI
	
	1.  Masukkan data buku minimum  100 
     buah sebulan dan rekodkan jumlah      

     buku yang  telah diautomasikan di 
     dalam buku.

2.  Memastikan semua pelajar SMKS 
     telah didaftar di sistem automasi 
     sebelum bulan Mac.
3.  Mencetak rekod pinjam dan pulang 
     setiap minggu (Jumaat).

4.  Mencetak senarai Peminjam  

     Terbanyak setiap bulan (1hb).



	3. 
	KAD 

KEAHLIAN
	
	1.  Menyediakan Kad Keahlian untuk  

     pelajar Tingkatan 1 dan pelajar baru.
2.  Megemaskini fail keahlian setiap 

     3 bulan (M, J, S).



	4. 
	MURAL 

PSS
	
	1.  Melengkapkan mural di depan 

     bangunan PSS (Feb).
2.  Melengkapkan mural di dinding  luar 
     PSS ( tg 3)  (April).

     Siap lakaran sebelum 10 Mac

     Melakar di dinding sebelum 17/3

3.  Melengkapkan mural untuk 3 Gelung 
     Paip sebelum Cuti P-2.
4.  Melengkapkan mural sebelah pagar.  

     (Julai)
5.  Melengkapkan mural  berhadapan 
     padang. (Sept)



	5. 
	TAMAN 

ILMU 

PSS
	
	1.  Menanam 5 jenis tanaman setahun.
2.  Memilih tapak yang sesuai.

3.  Melabelkan tanaman tersebut.

4.  Memberi penerangan ringkas tentang  

     tanaman tersebut dan pamerkan di  

     pondok bacaan PSS.
5.  Memastikan Taman Ilmu PSS 

     sentiasa bersih.



	6. 
	BILIK

TAYANG
	
	1.  Memastikan senarai siaran eduwebtv  

     dipamerkan di sudut Bilik Tayang.
2.  Memastikan senarai VCD/DVD ada  

     dipamerkan di Bilik Tayang.

3.  Menyemak peralatan berfungsi 

     (Jumaat).

4.  merakam salin sekurang-kurangnya  

     10 movie setiap bulan (4M, 4I, 2L) dan 

     serahkan kepada guru penasihat 

     untuk diproses terknik.
5.  Memperbanyakkan CDRI sedia ada 

     (1 Judul 3 salinan = 1 +2)

6.  Memburnkan slaid power point  atau 

     maklumat dari internet ke dalam CD 
     dan serahkan kepada guru penasihat 
     untuk  diproses teknik (minimum 5 CD 
     sebulan).

7.  Memastikan ada 6 cogan kata 

     bertemakan pengggunaan bilik tayang 

     ditampalkan di dinding sebelum 
     31Mac.

8.  Melabelkan semua peralatan di BT.

9.  Menyediakan panduan penggunaan 

     TV/VCD/DVD/LCD.

10.  Menceriakan Bilik Tayang.


	7. 
	PUSAT 

AKSES SEKOLAH
	
	1.  On/Off komputer di PuAS pada waktu 

     rehat.

2.  Defragmenter semua komputer 

     sekurang-kurangnya sebulan sekali.

3.  Bertugas di PuAS mengikut jadual 

     yang ditetapkan.

4. Mencari maklumat dari internet untuk 

     pembelajaran dan serahkan kepada 

     guru penasihat untuk disemak dan 

     seterusnya ke unit BT untuk diburnkan 
     dalam CD.
     (contoh: permainan tradisional)

     1 maklumat 1 bulan.

5.  Mencari laman web yang bermanfaat  

     dan pamerkan alamat berkenaan di 

     PuAS. (10 laman web 1 bulan)

6.  Membina e-mel untuk pelajar SMKS 

     apabila ada permintaan. 



	8. 
	BULETIN 

PSS
	
	1.  Menghasilkan 3 buletin setahun.  

     (15 Mac, 15 Mei, 15 Ogos)
2.  Mendapatkan artikel dari ketua panitia  

     BM, BI, BC dan BT.

3.  Sentiasa peka kepada aktiviti sekolah 

     dan melaporkan aktiviti sekolah dan 

     PSS ke dalam buletin.

4.  16 ms setiap buletin, font arial, saiz 

     12.



	9. 
	BANK 

SOALAN
	
	1.  Membina bank soalan (1 fail 1 mata  

     pelajaran) dan asing mengikut PMR 

     dan SPM.
2.  Menyediakan indek di setiap fail.

3.  Pastikan setiap soalan dicopkan hak 

     milik Pusat Sumber Sekolah.

4.  Menyemak samada soalan lengkap 

     atau tidak setiap bulan dan buat 

     catatan di ruang yang telah 

     disediakan.

5.  Laporkan kepada GPM sekiranya 

     berlaku kekurangan soalan.



	10. 
	E-BANK

SOALAN
	
	1.  Mendapatkan koleksi soalan sebenar  

     PMR dan SPM dari unti bank soalan.
2.  Scankan soalan berkenaan dan save 

     dalam bentuk PDF.

3.  Uploadkan fail berkenaan ke Scribd /  

     PSS SMKS.

4.  Maklumkan kepada unti  

     thinkquest/bank soalan.

5.  Fail dibackup dalam CD dan serahkan 

     kepada guru penasihat yang nanti 

     akan diperbanyakkan oleh unti BT.

6.  Senaraikan indeks E-bank Soalan di 
     scribd untuk rujukan guru dan pelajar.



	11. 
	THINK

QUEST PSS
	
	1.  Dapatkan maklumat dari guru  

     penasihat dan uploadkan maklumat 
     tersebut ke thinkquest/pss.
2.  Menggalakkan pengunjung PuAS 

     melayari thinkquest.



	12. 
	THINK

QUEST 

LIBRARY
	
	1.  Melinkkan 10 laman web yang 

     berfaedah ke thinkquest/library  

     mengikut  sistem dewey setiap bulan.
2.  Menggalakkan pengunjung PuAS 

     melayari thinkquest.

3.  Memaparkan senarai pelewat pulang 

     buku ke thinkquest/library. 

4.  Mempromosikan buku baru ke 

     thinkquest/library.


	13. 
	THINK

QUEST 

NILAM
	
	1.  Meuploadkan maklumat semasa 

     NILAM ke thinkquest/nilam.
2.  Mengumumkan keputusan 

     pencapaian NILAM setiap bulan

     - Kelas terbanyak membaca,

     - pelajar terbanyak membaca. 

     - Pencapaian NILAM dari semasa ke  

       semasa.



	14. 
	PAPAN
KENYATAAN 

PSS
	
	Melengkapkan satu papan kenyataan 

setiap bulan.


	15. 
	PONDOK 

BACAAN 

PSS
	
	1.  Membina tapak permainan (contoh:  

     catur) .

2.  Menyediakan bahan bacaan ringan

     berlaminate.



	16. 
	PONDOK 

BACAAN 

KANTIN
	
	1.  Meletakkan suratkhabar hari 

     berkenaan di rak suratkhabar di 

     pondok bacaan Kantin selepas 

     tamat waktu persekolahan (2.00pm).

2.  Suratkhabar NST dan TN.



	17. 
	SUDUT 

BACA SURATKHABAR
	
	1.  Meletakkan suratkhabar hari 

     berkenaan di rak suratkhabar di 

     pondok bacaan cemerlang  selepas 

     tamat waktu persekolahan (2.00pm).

     (berhampiran dengan bilik Kebal) 
2.  Suratkhabar BH dan NYSP.



	18. 
	REKOD 

NILAM

BULANAN
	
	1.  Mendapatkan senarai nama kelas.
2.  Mengumpul buku rekod NILAM 

     mengikut kelas.

3.  Menyenaraikan pelajar yang tiada 

     buku rekod kepada guru penasihat.

4.  Mengumpul data bancian membaca 

     dan catat di dalam fail NILAM setiap 

     bulan.



	19. 
	NILAM 

(RAKAN 

PEMBACA)
	
	1.  Menyediakan senarai rakan pembaca 

     NILAM.
2.  Menyediakan jadual aktiviti RP.

3.  Memastikan rakan pembaca 

     menjalankan aktiviti berkenaan dan 

     mencatatkan aktiviti di dalam kad RP.

4.  Mengumpul data bancian aktiviti dan 
     catat di dalam fail NILAM setiap bulan.



	20. 
	SUDUT 

KHAS
	
	1.  Mengadakan pameran bertema    

     sekurang-kurangnya 2 bulan sekali.
     (bincang dengan guru penasihat 

      mengenai tema berkenaan)

2.  Membina sudut Mengenal Warga 

     Sekolah.

3.  Membina Sudut Murid Cemerlang 

     Kokurikulum (Feb)

4.  Membina Laman Gemilang (murid 

     berjaya dalam PMR (Feb) dan SPM 

     (April).)



	21. 
	ALBUM 

PSS
	
	1.  Menghasilkan Laporan Aktiviti PSS 

     Bergambar dalam kertas saiz A4.
2.  Laminatekan laporan berkenaan.

3.  Pamerkan di sudut aktiviti PSS dan 

     kemudian difailkan di album PSS.

4.  Sediakan isi kandungan untuk album.



	22. 
	SLAID 

POWER

POINT
	
	1.  Mengumpulkan 10 slaid power point 

     sama ada daripada guru, pelajar atau 

     internet yang bermanfaat kepada 

     pelajar setiap bulan.
2.  Menyimpan power point tersebut di 

     PC PSS /acount pustakawan/ my 

     document / slaid power point.

3.  Maklumkan kepada guru penasihat.



	23. 
	BERITA 

SEKOLAH

 / NEGARA
	
	1.  Mewawancara guru/pelajar mengikut 

     topik tertentu.
2.  Menyediakan wawancara berikut dan 

     serahkan kepada guru penasihat 

     untuk semakan.

3.  Wawancara / berita akan dimasukkan 

     ke dalam buletin PSS dan juga 

     thinkquest.

4.  Menampalkan berita sekolah / negara 

     / dunia yang penting di papan 

     kenyataan.



	24. 
	EDUWEBTV
	
	1.  Menyenaraikan vedeo di eduwebtv 

     sebelum 1 Mac.
2.  Tampalkan senarai berkenaan di BT,  

     edarkan kepada guru dan kelas.

3.  Maklumkan kepada warga sekolah 

     sekiranya ada penambahan vedeo 

     setiap bulan.



	25. 
	AM
	
	Memastikan semua tugas berjalan dengan lancar dan memberitahu guru dengan segera apabila ada masalah.


PERINCIAN TUGAS DI PERPUSTAKAAN

	1.
	Pengautomasian

· Sekiranya buku yang hendak dipinjam oleh murid-murid belum direkodkan dalam sistem pengautomasian, pengawas PSS bertugas hendaklah merekodkan buku tersebut.

· Memasukkan maklumat buku yang belum direkodkan sekiranya tiada urusan pinjam dan pulang.

· Kerja-kerja pengautomasian boleh dilakukan sebelah petang.



	2
	Peminjaman 

· Memastikan buku yang hendak dipinjam dicopkan tarikh pemulangan.

· Pastikan murid yang hendak pinjam beratur di kaunter pinjaman.

· Kad peminjam pelajar hendaklah berada di tempat yang disediakan.



	3
	Pemulangan 

· Memastikan kad peminjam dipulangkan kepada tuan punya kad.
· Buku-buku yang dipulangkan hendaklah disusun di atas troli yang disediakan.

· Memastikan murid beratur di kaunter pemulangan sekiranya hendak memulangkan buku.



	4
	Kawalan 

· Pengawas PSS yang bertugas hendaklah memastikan murid yang berada di dalam perpustakaan dalam keadaan senyap.

· Memastikan murid beratur di kaunter.

· Memeriksaa buku yang dibawa masuk/keluar oleh murid-murid.

· Memastikan kasut disusun di rak yang disediakan.

· Memastikan murid mengikut peraturan PSS yang telah ditetapkan.



	5
	Menyusun buku ke atas rak

· Memastikan buku-buku yang terdapat di atas troli disusun ke atas rak mengikut pengkelasan.

· Buku-buku yang didapati rosak hendaklah dilaporkan kepada guru perpustakaan.



	6
	Kebersihan

· Memastikan bilik perpustakaan sentiasa dalam keadaan bersih.

· Membantu kerja menceriakan bilik perpustakaan .

· Menyapu dan membuang sampah.



	7
	Menyusun buku di rak

· Memastikan buku-buku yang disusun berada pada tempat yang betul.

· Memastikan buku-buku yang hendak dibaik-pulih dihantar ke bilik kerja.

· Membantu murid-murid mencari buku yang diperlukan.




Senarai Semak Tugasan

	
	
	
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	O
	S
	O
	N

	1. 
	A

U

T

O

M

A

S

I
	Masukkan data buku minimum  100 buah sebulan
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	rekodkan jumlah buku yang  telah diautomasikan di alam buku.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Memastikan semua pelajar SMKS  telah didaftar di sistem automasi sebelum bulan Mac
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2. 
	
	Mencetak rekod pinjam dan pulang setiap minggu(Jumaat).
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3. 
	
	Mencetak senarai Peminjam  

Terbanyak setiap bulan (1hb).
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4. 
	Kad

Ke

ahlian
	Menyediakan Kad Keahlian untuk  

pelajar Tingkatan 1 dan baru.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Megemaskini fail keahlian setiap 

3 bulan (M, J, S).
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5. 
	M

U

R

A

L 

P

S

S
	Melengkapkan mural di depan 

 bangunan PSS (Feb).
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6. 
	
	Melengkapkan mural di dinding  luar PSS ( tg 3)  (April).
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7. 
	
	Siap lakaran sebelum 10 Mac
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8. 
	
	Melakar di dinding sebelum 17/3
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9. 
	
	Melengkapkan mural untuk 3 Gelung  Paip sebelum Cuti P-2.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	10. 
	
	Melengkapkan mural sebelah pagar.  (Julai)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	11. 
	
	Melengkapkan mural  berhadapan 

padang. (Sept)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	12. 
	Taman 

Ilmu 

P

S

S
	Menanam 5 jenis tanaman.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	13. 
	
	Memilih tapak yang sesuai.


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	14. 
	
	Melabelkan tanaman tersebut.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	15. 
	
	Memberi penerangan ringkas tentang  tanaman tersebut dan pamerkan di pondok bacaan PSS.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	16. 
	
	Memastikan Taman Ilmu PSS 

sentiasa bersih.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	17. 
	Bilik 

T

A

Y

A

N

G
	Memastikan senarai siaran duwebtv  dipamerkan di sudut Bilik Tayang
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	18. 
	
	Memastikan senarai VCD/DVD ada  dipamerkan di Bilik Tayang.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	19. 
	
	Menyemak peralatan berfungsi 

(Jumaat).
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	20. 
	
	merakam salin sekurang-kurangnya  10 movie setiap bulan (4M, 4I, 2L) dan serahkan kepada guru penasihat untuk diproses terknik.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	21. 
	
	Memperbanyakkan CDRI sedia ada (1 Judul 3 salinan = 1 +2)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	O
	S
	O
	N

	
	Bilik 

T

A

Y

A

N

G
	Memburnkan slaid power point  atau maklumat dari internet ke dalam CD dan serahkan kepada guru penasihat untuk  diproses teknik (minimum 5 CD sebulan).
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	22. 
	
	Memastikan ada 6 cogan kata 

bertemakan pengggunaan bilik tayang ditampalkan di dinding sebelum 31Mac.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	23. 
	
	Melabelkan semua peralatan diBT.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	24. 
	
	Menyediakan panduan penggunaan TV/VCD/DVD/LCD.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	25. 
	
	Menceriakan Bilik Tayang.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	26. 
	P

U

A

S
	On/Off komputer di PuAS pada waktu rehat.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	27. 
	
	Defragmenter semua komputer minimum sebulan sekali.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	28. 
	
	Bertugas di PuAS mengikut jadual yang ditetapkan.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	29. 
	
	Mencari maklumat dari internet dan serahkan kepada guru penasihat untuk disemak dan seterusnya ke unit BT untuk diburnkan dalam CD. (contoh: permainan tradisional)

1 maklumat 1 bulan.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	30. 
	
	Mencari laman web yang bermanfaat  dan pamerkan alamat berkenaan di PuAS. 

(10 laman web 1 bulan)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	31. 
	
	Membina e-mel untuk pelajar SMKS apabila ada permintaan.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	32. 
	B

U

L

E

T

I

N

Pss
	Menghasilkan 3 buletin setahun.  

     (15 Mac, 15 Mei, 15 Ogos)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	33. 
	
	Mendapatkan artikel dari ketua panitia  BM, BI, BC dan BT.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	34. 
	
	Peka kepada aktiviti sekolah dan melaporkan aktiviti sekolah dan PSS ke dalam buletin.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	35. 
	
	16 ms buletin, font arial, saiz 12.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	36. 
	BANK
SOALAN
	Membina bank soalan (1 fail 1 mata  pelajaran) dan asing mengikut PMR dan SPM.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	37. 
	
	Menyediakan indek di setiap fail.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	38. 
	
	Pastikan setiap soalan dicopkan hak  milik Pusat Sumber Sekolah.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	39. 
	
	Menyemak samada soalan lengkap  atau tidak setiap bulan dan buat catatan di ruang yang telah disediakan.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	40. 
	
	Laporkan kepada GPM sekiranya 

berlaku kekurangan soalan.
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	41. 
	E-

B

A

N

K

S

O

A

L

A

N
	Mendapatkan koleksi soalan sebenar PMR dan SPM dari unti bank soalan
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	42. 
	
	Scankan soalan berkenaan dan save dalam bentuk PDF.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	43. 
	
	Uploadkan fail berkenaan ke Scribd / PSS SMKS.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	44. 
	
	Maklumkan kepada unti thinkquest/bank soalan.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	45. 
	
	Fail dibackup dalam CD dan serahkan kepada guru penasihat yang nanti akan diperbanyakkan oleh unti BT.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	46. 
	
	Senaraikan indeks E-bank Soalan di scribd untuk rujukan guru murid.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	47. 
	Think

Quest

Pss
	Dapatkan maklumat dari guru  

penasihat dan uploadkan maklumat  tersebut ke thinkquest/pss.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	48. 
	
	Menggalakkan pengunjung PuAS 

melayari thinkquest.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	49. 
	Think

Quest

Library
	Melinkkan 10 laman web yang berfaedah ke thinkquest/library   mengikut  sistem dewey setiap bulan.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	50. 
	
	Menggalakkan pengunjung PuAS 

melayari thinkquest.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	51. 
	
	Memaparkan senarai pelewat pulang buku ke thinkquest/library.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	52. 
	
	Mempromosikan buku baru ke 

thinkquest/library.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	53. 
	Think

Quest

NIL

AM
	Meuploadkan maklumat semasa 

NILAM ke thinkquest/nilam.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	54. 
	
	Mengumumkan keputusan pencapaian NILAM setiap bulan

     - Kelas terbanyak membaca,

     - pelajar terbanyak membaca. 

     - Pencapaian NILAM
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	55. 
	P

kenyataan
	Melengkapkan satu papan kenyataan setiap bulan.


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	56. 
	P. bacaan pss
	Membina tapak permainan (contoh:  catur) .
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	57. 
	
	Menyediakan bahan bacaan ringan berlaminate.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	58. 
	P.

Bacaan kantin
	Meletakkan suratkhabar hari 

berkenaan di rak suratkhabar di 

pondok bacaan Kantin selepas 

tamat waktu persekolahan (2.00pm).
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	59. 
	
	Suratkhabar NST dan TN.
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	60. 
	S.

BACA SURATKHABAR
	Meletakkan suratkhabar hari 

berkenaan di rak suratkhabar di 

pondok bacaan cemerlang  selepas tamat waktu persekolahan (2.00pm). (berhampiran dengan bilik Kebal)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	61. 
	
	Suratkhabar BH dan NYSP.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	62. 
	Rekod 

NILAM

Bulanan
	Mendapatkan senarai nama kelas.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	63. 
	
	Mengumpul buku rekod NILAM 

mengikut kelas.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	64. 
	
	Menyenaraikan pelajar yang tiada 

buku rekod kepada guru penasihat.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	65. 
	
	Mengumpul data bancian membaca dan catat di dalam fail NILAM setiap bulan.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	66. 
	NILAM 

(Rakan 

Pembaca)
	Menyediakan senarai rakan pembaca NILAM.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	67. 
	
	Menyediakan jadual aktiviti RP.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	68. 
	
	Memastikan RPmenjalankan aktiviti berkenaan dan catatkan aktiviti di dalam kad RP.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	69. 
	
	Mengumpul data bancian aktiviti dan catat di dalam fail NILAM setiap bulan.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	70. 
	SUDUT 

KHAS
	Mengadakan pameran bertema    sekurang-kurangnya 2 bulan sekali. (bincang dengan guru penasihat  mengenai tema berkenaan)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	71. 
	
	Membina sudut Mengenal Warga 

Sekolah.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	72. 
	
	Membina Sudut Murid Cemerlang 

Kokurikulum (Feb)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	73. 
	
	Membina Laman Gemilang (murid 

berjaya dalam PMR (Feb) dan SPM  (April).)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	74. 
	A

L

BU

M

PSs
	Hasilkan Laporan Aktiviti PSS Bergambar dalam kertas saiz A4.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	75. 
	
	Laminatekan laporan berkenaan.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	76. 
	
	Pamerkan di sudut aktiviti PSS dan difailkan di album PSS.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	77. 
	
	Sediakan isi kandungan utk album
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	78. 
	Slaid

Power 

Point
	Mengumpulkan 10 slaid power point sama ada darp guru, pelajar atau internet yang bermanfaat kepada pelajar setiap bulan.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	79. 
	
	Menyimpan power point tersebut di PC PSS /acount pustakawan/ my document / slaid power point.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	80. 
	
	Maklumkan kepada guru penasihat.
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	81. 
	Berita 

Sek

 / Negara
	Mewawancara guru/pelajar mengikut topik tertentu.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	82. 
	
	Menyediakan wawancara berikut dan serahkan kepada guru penasihat  untuk semakan.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	83. 
	
	Wawancara / berita akan dimasukkan ke dalam buletin PSS dan juga thinkquest.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	84. 
	
	Menampalkan berita sekolah / negara  / dunia yang penting di papan  kenyataan.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	85. 
	E

D

U

W

E

B

T

V
	Menyenaraikan vedeo di eduwebtv 

sebelum 1 Mac.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	86. 
	
	Tampalkan senarai berkenaan di BT,  edarkan kepada guru dan kelas.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	87. 
	
	Maklumkan kepada warga sekolah 

sekiranya ada penambahan vedeo 

setiap bulan.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	88. 
	AM
	Memastikan semua tugas berjalan dengan lancar dan memberitahu guru dengan segera apabila ada masalah.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Pameran Bertema di Pusat Sumber Sekolah

	Jan
	Tahun Baru Cina



	Feb
	Pelajar Cemerlang PMR 2008 / Hari Perlu Diingati (Kalendar)



	Mac
	Pelajar Cemerlang SPM 2008 / Pelajar Cemerlang Sukan



	April
	Melaka Bandaraya Bersejarah



	Mei
	Funny Pictures



	Jun
	

	Julai
	

	Ogos
	Kemerdekaan



	Sept
	Hari Raya Aidilfitri



	Okt
	Hari Deepavali




SMK SELANDAR


77500  Selandar, Melaka.
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