
Senarai Tugas Guru Darjah.

1.
Bertanggungjawab di atas kebersihan murid dan bilik darjah.

2.
Menyusun bilik darjah supaya sentiasa berkeadaan kemas dan bersih.

3.
Mengadakan sudut kenyataan, sudut bacaan dan sudut matapelajaran.

4.
Mengawal perabut-perabut darjah.

5.
Menyediakan senarai alatan darjah

6.
Mengemaskinikan buku rekod kemajuan dan Kad Sulit murid-murid.

7.
Menyempurna dan menyimpan rekod kesihatan yang dikehendaki oleh


Kementerian Kesihatan.

8.
Memastikan nama murid darjahnya telah didaftarkan di dalam Buku Pendafttaran Kemasukan Murid.

9.
Mengawasi Buku Teks yang dipinjam oleh murid.

10.
Mengemaskinikan Buku Jadual Kedatangan Murid.

11.
Mempraktikkan murid-murid mematuhi Peraturan Sekolah.

12.
Menyediakan Jadual Tugas Murid.

13.
Mengemaskinikan Buku Rekod Mengajar.

14.
Menyediakan Jadual Waktu Darjah.

15.
Mengisi Borang RMT / AMP / Projek Susu Sekolah. dll.

16.
Menjalankan tugas yang diarahkan oleh Guru Besar.

17.
Bekerjasama dengan Pelawat, Penyelia (dsb).

18.
Mengelola urusan peperiksaan Bulanan / Penggal / UPSR.

19.
Mengambil tindakan kepada murid-murid yang tidak hadir ke sekolah tanpa  sebab selama 3 hari berturut-turut atau lebih.

20.
Seberapa boleh memberikan kerjasama kepada ibubapa murid yang 

            menghadapi masalah kesihatan, kelakuan dsb.


Guru Panitia Mata Pelajaran.
1.
Mengatur rancangan matapelajaran yang dipengerusikannya.

2.
Memanggi mesyuarat kepada jawatankuasa matapelajarannya.

3.
Menyusun / mengumpul / membuat alatan bantu mengajar, pada matapelajaran  yang dipengerusikannya.

4.
Membuat laporan-laporan berkenaan dengan matapelajarannya.

5.
Membuat soalan-soalan ujian pada matapelajarannya.

6.
Mewakili sekolah ke mesyuarat yang berkenaan dengannya.

7.
Mesyuarat tiap-tiap bulan dijalankan oleh pengerusi panitia dan penggalan.


Guru Perpustakaan (Pusat Sumber)
1.
Mentadbir dan menjaga perpustakaan sumber sekolah.

2.
Menjaga stok dan keselamatan alatan serta harta benda perpustakaan sumber.

3.
Membuat pesanan / pilihan alatan / buku-buku  perpustakaan sumber.

4.
Mengatur jadual perpustakaan sumber (perpustakaan ,Tv /Video dan Radio)

5.
Melantik guru-guru dan juga murid-murid sebagai pembantu perpustakaan sumber.

6.
Membuat anggaran perbelanjaan tahunan / penggal.

Senarai Tugas Setiausaha Peperiksaan.

1.
Mengatur dan mengagih guru-guru membuat soalan.

2.
Mengumpul dan menyemak soalan-soalan yang disediakan oleh guru-guru.

3.
Mengatur Jadual Waktu Peperiksaan.

4.
Menyusun dan menyelaras guru pengawas peperiksaan mengikut masa yang ditetapkan.

5.
Menyedia dan mengelola borang-borang dan plan kedudukan murid-murid dalam bilik peperiksaan.

6.
Mengumpul keputusan peperiksaan dan menyerahkannya kepada Guru Besar.

7.
Menjalankan sebarang tugas yang bersangkutan dengan peperiksaan yang di arah oleh Guru Besar.

8.
Memungut bayaran peperiksaan (tahun 6) dan membuat anggaran perbelanjaan pada sesuatu peperiksaan.

9.
Mengurus peperiksaan anjuran luar, seperti peperiksaan masuk ke Maktab Rendah Sains Mara dll.

10.
Bertanggungjawab menyimpan soalan-soalan dengan selamat (tidak bocor kepada murid).


Senarai Tugas Guru Agama.

1.
Mengawasi latihan ibadat di surau / masjid.

2.
Mengawasi tatatertib murid (sentiasa bersopan santun)

3.
Menjaga/ memungut derma-derma kebajikan dan pengurusan berkenaan.

4.
Membimbing murid-murid mengejakan sembahyang.

5.
Mempengerusikan kuiz agama sekolah / perayaan atau sambutan yang berunsur agama.

6.
Memberi kerjasama dalam segala hal yang bersangkutan dengan kegiatan persekolahan.


Senarai Tugas Guru Disiplin.
1.
Menubuhkan Jawatankuasa Disiplin Sekolah untuk murid-murid.

2.
Memberitahu dalam perhimpunan tugas dan peraturan -peraturan 

sekolah.

3.
Melantik murid-murid yang layak untuk menganggotai badan Pengawas Sekolah.

4.
Mempengerusi mesyuarat perjumpaan organisasi pengawas.

5.
Menyiasat perkara-perkara yang berlaku dan melaporkan kepada Guru Besar untuk tindakan selanjutnya.

6.
Menyediakan rekod murid yang didapati bersalah.

7.
Menyusun rancangan setahun untuk organisasi pengawas.

8.
Menyampaikan ucapan-ucapan tahniah kepada pengawas yang berjaya dan terpuji.

9.
Membuat jadual Pengawas bertugas.

10.
Memastikan  undang-undang  dan peraturan sekolah dipatuhi oleh semua murid.

11.
Menyiasat latarbelakang bagi murid-murid yang bermasalah bagi sekolah yang tidak ada Guru Pengawas.


Senarai Tugas Guru SPBT.
1.
Menerima buku-buku SPBT dari pembekal serta  mengecopkannya.

2.
Menyemak isi kandungan dan muka surat buku-buku yang diterima.

3.
Menyimpan buku stok SPBT dengan sempurna dan kemaskini.

4.
Membuat peraturan yang perlu semasa mengeluar dan menerima balik buku- buku teks yang diberi pinjam kepada guru-guru dan juga murid-murid.

5.
Mengadakan peraturan yang sesuai jika berlaku kerosakan, kehilangan atau kecurian buku-buku teks.

6.
Mengeluarkan borang-borang yang berkaitan dengan SPBT kepada guru-guru darjah/kelas.

7.
Memberi taklimat kepada guru-guru, bagaimana cara-cara hendak mengisi borang-borang SPBT.

8.
Mengeluarkan buku-buku teks kepada guru-guru darjah untuk diberi pinjam kepada murid-murid.

9.
Memastikan semua murid-murid telah mendapat pinjaman buku teks.

10.
Bertanggung jawab tentang kehilangan atau kerosakan buku teks.

11.
Memberi maklumat kepada Penyelia Buku Teks Negeri atau Pegawai Buku Teks berkenaan dengan jumlah buku yang diperlukan pada tiap-tiap tahun mengikut perkembangan murid.

12.
Memungut balik semua buku teks yang telah dikeluarkan kepada guru-guru darjah pada akhir penggal 2 persekolahan.

13.
Menyediakan Borang Hapuskira, serta membuat permohonan hapus kira pada setiap akhir tahun.


Senarai Tugas Guru RMT/Projek Susu
1.
Menyediakan borng-borang yang diperlukan dan melengkapinya dari masa ke semasa.

2.
Menubhkan Jawatankuasa untuk memilih murid yang layak menerima bantuan makanan tambahan/projek susu percuma dan menyenaraikan nama murid-murid yang terpilih.

3.
Mengawasi kebersihan makanan alatan memasak.

4.
Mendapatkan pembekal makanan dan memilih menu yang sesuai.

5.
Menyimpan buku stok alatan dan bahan-bahan makanan.

6.
Bertanggungjawab supaya pemberian makanan tambahan kepada murid-murid berjalan dengan sempurna dan mengikut peraturan.

7.
Menyediakan akaun perbelanjaan.

8.
Menyelenggarakan tugas bagi projek ternakan ayam dan kebun sayur,(bagi sek. yang tertentu sahaja)

9.
Membuat laporan kepada Guru Besar semua perkembangan yang berlaku samada baik atau sebaliknya.

Senarai Tugas Guru Keselamatan / Kecemasan.
1.
Melantik Ahli Jawatankuasa Kecemasan.

2.
Mengawasi alat-alat pemadam api supaya sentiasa berada dalam keadaan baik.

3.
Merancang dan mengatur latihan-latihan kecemasan.

4.
Menyediakan dan mengawasi peti ubat.

5.
Menjalankan tugas yang diarah oleh Guru Besar dari masa ke semasa.

Senarai Tugas Guru Pengawas Kantin.

1.
Mengesahkan semua pekerja kantin lulus ujian kesihatan.

2.
Menyelia kebersihan kawasan kantin setiap hari / membuat laporan bertulis kepada Guru Besar.

3.
Menyelia barang-barang makanan yang boleh dijual dan penetapan harganya.

4.
Membuat penyelenggaraan supaya murid-murid sentiasa mengikut   peraturan.

5.
Menilai barang-barang makanan yang dijual bermutu dengan harga yang berpatutan.

6.
Mengawasi murid supaya tidak keluar dari kawasan sekolah untuk membeli makanan.

7.
Menjadi penasihat kepada pengurus / pekerja kantin.

8.
Mengawasi pakaian dan kebersihan pekerja kantin sesuai dengan peraturan yang ditetapkan oleh sekolah.

9.
Menentukan yang semua makanan yang dijual dalam keadaan bersih dan bertudung sepanjang masa.

10.
Menyediakan kotak aduan ( biasanya sekolah menengah sahaja)

11.
Menerima aduan atau sungutan dari murid dan bekerjasama dengan semua pihak untuk mengatasinya.

12.
Membuat laporan kepada Guru Besar setiap masalah yang berlaku.


Senarai Tugas Setiausaha Sukan.
1.
Merancang dan menyusun kegiatan sukan sekolah.

2.
Menghadiri mesyuarat sukan peringkat zon/ daerah.

3.
Menyimpan dan mengemaskinikan stok alatan sukan sekolah.

4.
Bertanggungjawab mengelolakan sukan / pertandingan peringkat  sekolah.

5.
Menyediakan anggaran perbelanjaan sukan sekolah.

6.
Mengawasi dan menjaga alatan sukan sekolah.

7.
Bekerjasama dengan guru permainan untuk kemajuan sesuatu jenis permainan.

8.        Merancang aktiviti, program olahraga dan permainan sekolah untuk            

jangkapendek dan jangka panjang. Dalam menjalankan tugas ini rujukan boleh dibuat kepada Majlis sukan

9.        Menjadi pegawai perhubungan di antara sekolah dengan sekolah-

sekolah lain  dalam   lapangan sukan.

10.      Mengagihkan tugas-tugas bersangkutan dengan sukan di kalangan 

staf.

11.      Menjadi Pengerusi Jawatankuasa Teknik Sukan Sekolah.

12.  
Mengagihkan murid-murid kepada rumah sukan dan sebagainya.

13  
Mengurus penyertaan pasukan sekolah dalam pertandingan-pertandingan luar.

14. 
 Menyimpan rekod-rekod yang perlu seperti berikut:-

i  ~      Pemenang-pemenang pertandingan antara rumah dan pasukan.

ii ~ 
Kemengan mewakili sekolah sama ada dalam acara   

           perseorangan atau  berpasukan.

           iii-  ~   Maklumat-maklumat lain yang sesuai.

15.     Mengendalikan sudut papan kenyataan sukan dan galakan-galakan 

          sukan.

16.     Menjalankan tugas-tugas lain yang diarahkan dari masa ke semasa.


Senarai Tugas Guru Pasukan Beruniform / Persatuan

1.    
Menyediakan perlembagaan bagi badan di bawah jagaannya.

2.   
Mengadakan Mesyuarat dan melantik jawatankuasa, menyediakan kertas  peringatan mesyuarat  dan senarai nama pemegang jawatan .

3.  
Menjadi penasihat dan menentukan bahawa aktiviti-aktiviti yang 

     
berfaedah kepada ahli dijalankan dalam  tempoh yang diperuntukkan 

      
dalam perlembagaan persatuan.

4.   
Merancang program tahunan.

5.   
Mengurus dan membimbing murid-murid  menguruskan kewangan 

     
 persatuan / unit beruniform.

6    
Menolong murid-murid yang bertanggungjawab menyimpan rekod-rekod  keperluan dalam buku khas.

7.  
 Mengadakan hubungan komuniti melalui kegiatan persatuan /  unit 

     
 beruniform.

8.    
Menggalakkan penyertaan murid-murid melalui kempen dan  

       
menyedarkan tentang faedah penyertaan  mereka.

9.   
Mendaftarkan ahli-ahli.kumpulan dan. menentukan semua murid-murid 

yang menjalankan aktiviti luar sekolah telah mendapat  kebenaran dari  

ibu bapa /  penjaga  masing-masing.

10.    
Mengendalikan sudut papan kenyataan mereka.

11.
Mencatat rekod pencapaian murid untuk tujuan membutirkan dalam sijil  

      
berhenti  sekolah.

12.   
Menyediakan laporan tahunan dan menyatakan kira-kira yang disahkan oleh penyelaras. 

13.   
Mengendalikan lain-lain tugas yang diiberikan oleh guru besar berkaitan dengan persatuan /  unit beruniform.


Senarai Tugas Guru Permainan / Olahraga
1.
Memajukan permainan yang dipertanggungjawabkan.

2.
Memilih para pemain untuk permainan itu.

3.
Mencari / memilih jurulatih jika memerlukan jurulatih dari luar.

4.
Menetapkan masa / tarikh latihan.

5.
Menyelaras pengangkutan membawa murid menyertai acara di luar.

6.
Menyusun jadual pertandingan.

7.
Menguruskan perlawanan dengan pasukan luar (jika perlu)

8.
Memastikan alat-alat, pakaian dan lain-lain sentiasa dijaga / dikawal dan mencukupi.

9.
Menjaga kebajikan pemain-pemain:


1.
minuman / makanan


2.
kecederaaan


3.
kewangan dll.

10.
Menyediakan anggaran perbelanjaan bagi satu-satu tahun.

11.
Menguruskan berkenaan dengan bidang permainan yang dipertanggungjawabkan: memastikan jadual pertandingan sekolah dipatuhi dan menyelesaikan arahan dari pihak atasan.

12.
Menjalankan segala tugas-tugas yang diarah oleh Guru Besar.

13.
Menyenaraikan alat-alat permainan sesuai dengan masanya.

14.
Menjaga disiplin murid-murid dalam satu-satu permainan / perlawanan.

15.
Bertanggungjawab membawa murid dalam perlawanan di peringkat zon, daerah atau negeri.

16.
Memastikan kesihatan murid yang mewakili sekolah.

17.
Menyampaikan maklumat kepada Guru Darjah tentang pencapaian setiap murid dalam 
lapangan permainan untuk tujuan kad sulit dan buku rekod kemajuan murid.

Senarai Tugas Guru Rumah Sukan

1.
Menyelaras semua kegiatan sukan sekolah.

2.
Membahagikan tugas guru-guru penolong rumah sukan dan menyusun jadual bertugas mereka.

3.
Memilih pemegang-pemegang tugas dikalangan murid-murid melalui mesyuarat ahli rumah.

4.
Mewujudkan satu peraturan bagi rumah.

5.
Menanda kedatangan murid serta penyertaan mereka.

6.
Menentukan bahawa latihan berjalan secara teratur dan berkesan.

7.
Membentuk atau menyediakan wakil rumah yang berkesan dalam pertandingan antara rumah.

8.
Menentukan bahawa semua ahli rumah diberikan kesempatan untuk menyertai kegiatan rumah.

9.
Menyimpan rekod-rekod yang perlu bagi rumah dan menyerahkan laporan tahunan bagi rumah kepada setiausaha sukan sekolah.

10.
Tugas-tugas lain yang diperlukan oleh setiausaha sukan sekolah.

PANDUAN MENULIS BUKU LAPORAN

1.
Semua Persatuan / Unit Beruniform dan rumah sukan mestilah menulis laporan di dalam buku laporan setiap kali perjumpaan / latihan / aktiviti diadakan.

2.
Buku Laporan tersebut hendaklah diserahkan kepada GPK KK sehari selepas perjumpaan / latihan diadakan.

3.
Perkara-perkara yang perlu dicatat dalam Buku Laporan.

A.
Nama Persatuan / Unit Beruniform / Rumah Sukan dan logo (jika ada)..


B.
Senarai nama guru-guru penasihat.


C.
Senarai ahli jawatankuasa.


D.
Rasional / Objektif. 


E.
Rancangan Tahunan.


F.
Senarai nama ahli dan tahun serta kedatangannya.


G.
Senarai kutipan yuran/ penyata kewangan.


H.
Laporan setiap kali perjumpaan / latihan.



~
Tarikh



~
Hari



~
Masa



~
Tempat



~
Guru Penasihat yang hadir



~
Kedatangan ahli



~
Aktiviti yang dijalankan



~
Komen / Catatan / Cadangan.

