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1. OBJEKTIF
Prosedur ini bertujuan untuk memastikan 100% murid membuat pinjaman buku di Pusat Sumber Sekolah,  minima 10 buah buku setiap murid dalam setahun persekolahan.
2. SKOP
Prosedur ini digunakan bagi pengurusan penggunaan Pusat Sumber berkaitan dengan proses peminjaman dan pemulangan buku dan penggunaan Pusat Sumber oleh murid. 
3. RUJUKAN

3.1 Manual Kualiti;
3.2 Manual  Sistem Automasi Pusat Sumber Sekolah  (sekiranya ada);
3.3 Panduan Piawaian Kualiti Pengurusan Akademik, Sekolah-sekolah Negeri Johor;
3.4 Peraturan Pinjaman dan Pemulangan Buku;
3.5 Buku Panduan Pengurusan Pusat Sumber Sekolah untuk Guru Perpustakaan 
          dan Media.
4. DEFINISI

Sila rujuk Definisi Singkatan Perkataan (Manual SPSK)

4.1 GPM
:
Guru Perpustakaan dan Media




Guru yang bertanggungjawab menguruskan Pusat Sumber Sekolah.

4.2 PgPs
: 
Pengawas Pusat Sumber di sekolah.

4.3 PmPS
:
Pembantu Pusat Sumber

Pembantu Am Pejabat yang ditugaskan membantu Guru Perpustakaan dan Media.

4.4 PSS
:
Pusat Sumber Sekolah

Merujuk kepada Perpustakaan
4.5 SS
:
Sistem Pinjaman Manual atau Berkomputer yang digunakan di Pusat Sumber Sekolah.

5. TANGGUNGJAWAB DAN TINDAKAN

	TANGGUNGJAWAB
	TINDAKAN
	RUJUKAN

	GPM
GPM/PmPS
 GPM/PmSS/PgSS

GPM

	5.1 SISTEM SIRKULASI PINJAMAN   

 BUKU DI PUSAT SUMBER SEKOLAH
5.1.1 Menyediakan Peraturan Pinjaman  dan Pemulangan  Buku di PSS;
5.1.2 Menyediakan kad pinjaman/kad pintar untuk diedarkan  kepada murid;
5.1.3 Menyemak status peminjam   daripada perisian sistem automasi atau rekod pinjaman;
5.1.4 Merekod butiran pinjaman;
5.1.5 Mencatat tarikh pemulangan buku   pada slip pinjaman di buku yang dipinjam.
5.2 SISTEM SIRKULASI  PEMULANGAN BUKU DI PUSAT     SUMBER SEKOLAH
5.2.1 Menyemak tarikh pemulangan buku;
5.2.2 Memastikan buku yang dipulangkan dalam keadaan baik;
5.2.3 Memaparkan nama peminjam yang tidak memulangkan buku seminggu selepas tarikh pulang;
                                atau

Mengesan dan memberi peringatan lisan  kepada peminjam  untuk memulangkan  buku pinjaman dalam masa seminggu;
5.2.4 Memberi peringatan bertulis (Surat Peringatan)  kepada peminjam  untuk memulangkan buku pinjaman dalam masa seminggu;
5.2.5 Mengambil tindakan kepada peminjam yang melanggar peraturan  sirkulasi;
5.2.6 Membuat analisis jumlah murid yang membuat pinjaman buku di Pusat Sumber Sekolah setiap bulan sehingga bulan September;
5.2.7 Sekiranya terdapat langkah-langkah yang tidak mematuhi spesifikasi, ambil tindakan pembetulan merujuk kepada PK 15: Kawalan Ke Atas Ketidakakuran Perkhidmatan.


	Panduan Pengurusan PSS
Sistem Pengurusan PSS
PK09/1:

Rekod Pinjaman Buku 

Sistem Pengurusan PSS
Sistem Pengurusan PSS
Sistem Pengurusan PSS
PK09/2: 
Surat Peringatan Pemulangan Buku
Sistem Pengurusan PSS
PK09/03: 
Analisis Pinjaman Buku




6. REKOD KUALITI
	Bil
	Jenis Rekod
	Tempoh 
	Lokasi

	1
	Rekod  Pinjaman Buku
	2 Tahun
	PSS

	2
	Rekod  Penggunaan PSS
	2 Tahun
	PSS

	3
	PK09/1 Rekod Pinjaman Buku
	2 Tahun
	PSS

	4
	PK09/2 Surat Peringatan Pemulangan Buku
	2 Tahun
	PSS

	5
	PK09/3 Analisis Pinjaman Buku
	2 Tahun
	PSS
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Mengambil tindakan berdasarkan peraturan yang dibuat





Mengeluarkan Surat Peringatan (selepas seminggu nama dipaparkan atau amaran lisan diberi)





Memaparkan nama atau memberi amaran lisan kepada peminjam         (1 minggu selepas tarikh pulang)





Membuat analisis jumlah murid yang membuat pinjaman buku di PSS setiap bulan (sehingga September)





PEMULANGAN BUKU








Mencatat tarikh pemulangan buku   pada slip pinjaman





Menyemak status peminjam dan merekod butiran pinjaman





Mengedarkan kad pinjaman/kad pintar kepada murid.





Menyediakan Peraturan Pinjaman dan Pemulangan Buku PSS.





PEMINJAMAN BUKU
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