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SURAT PENYERAHAN DAN AKUAN TERIMA NOTA SERAH TUGAS

Adalah saya Nabilah binti Nyan yang memegang jawatan Pegawai Psikologi
(Kaunseling) di Pejabat Kesihatan Daerah Pekan, penempatan di KK Peramu Jaya
dari tarikh 2 Oktober 2020 sehingga 2 Februari 2024 bersama-sama ini menyerahkan
Nota Serah Tugas sepertimana diarahkan oleh Jabatan Perkhidmatan Awam melalui
surat Bil. JPA. 600-4/4/17 JLD.182(47) bertarikh 21 November 2023. Disertakan juga
bersama-sama ini Fail Meja/Manual Prosedur Kerja *

Diserahkan oleh: Disemak oleh:

Tandatangan: Tandatangan:

Nama: Nama:

(Pegawai yang akan bertukar) (Ketua Bahagian/Unit)*

Adalah saya ... yang mengambil alih tugas jawatan

mengaku telah menerima satu (1) salinan

Nota Serah Tugas dan Fail Meja/Manual Prosedur Kerja.*

Tandatangan: Tandatangan:
Nama: Nama:
(Pegawai yang akan mengambil alih tugas) (Pengetua)

* Potong mana yang tidak berkaitan



Senarai Tugas Jawatan

i) Guru mata pelajaran Bahasa Melayu Tahun 5K, 6K dan 6B.
i) Guru mata pelajaran Pendidikan Jasmani dan Kesihatan Tahun 2K, 6K dan 6B.
1i1) Guru mata pelajaran Pendidikan Muzik Tahun 3K dan 4K.
iv) Ketua Panitia Bahasa Melayu

V) Setiausaha Latihan Dalam Perkhidmatan

vi) Penyelaras Kajian Tindakan Sekolah

vii) Guru Kelas 4 Kambar

viii)  Penyelaras Bilik Muzik

ix) Penyelaras Bilik Bimbingan Kaunseling (Antidadah)

X) Ketua guru pemimpin Kelab Hoki

xi) Guru Pemimpin Pengakap

xii) Guru Pemimpin Kelab Bahasa Inggeris

xiii)  Setiausaha Latihan Dalam Perkhidmatan

Xiv) Guru rumah Merah

xv)  Penyelaras Unit Pendidikan Pencegahan Dadah (PPDa)
xvi)  Penyelaras Kelab Pencegahan Dadah

xvil) Penyelaras SLB (Bahasa Melayu)

xviii) Penyelaras Program Lawatan Murid



3.

Kedudukan Terakhir Tugas-Tugas Yang Belum Selesai

Tugas-Tugas Yang Belum Kedudukan Sekarang Tindakan Rujukan Fail, Pegawai Catatan
Selesai SusulanYang Jabatan Yang Berkaitan
Diperlukan
Sukatan mata pelajaran Bahasa | Tema 6, Unit 18 Menghabiskan sukatan | Buku teks Tahun 5, Puan K. | TP murid  perlu
Melayu Tahun 5 pelajaran Bahasa | Tharshini direkodkan dalam
Melayu Tahun 5 rekod transit
Sukatan mata pelajaran Bahasa | Tema 6, Unit 18 Menghabiskan sukatan | Buku teks Tahun 6, Puan K. | TP murid  perlu
Melayu Tahun 6 pelajaran Bahasa | Tharshini direkodkan dalam
Melayu Tahun 6 rekod transit
Janaan Sijil LDP 7 hari Sijil LDP 7 hari belum | SU LDP yang baharu | Fail SU LDP Satu salinan sijil LDP

dijana kerana menunggu
proses kemaskini terakhir

perlu menjana sijil LDP

7 hari untuk semua

7 hari perlu
dimasukkan dalam fail

dalam  e-SPLKPM  di | guru melalui modul SU peribadi & direkodkan
peringkat PPD LDP dalam laman dalam Buku Rekod
e-SPL  KPM apabila Perkhidmatan
semua kursus telah Kerajaan.
dikemaskini.

Fail Panitia Bahasa Melayu Laporan kali kedua sudah [ Ketua Panitia yang Satu salinan PLC perlu
dijalankan  dan  perlu | baharu perlu diserahkan kepada
dikemas kini. menjalankan PLC dan Puan G. Dharshini,

merekodkan PLC Penyelaras PLC.
dalam laman SPLKPM.




Fail Pendekatan Bertema

Pendekatan Bertema Tahun
6 belum dilaksanakan dan
semua laporan pendekatan
bertema belum dikemas
kini.

Pendekatan  Bertema
Tahun 6 perlu
dijalankan.

Guru mata pelajaran
perlu menyerahkan
semua salinan laporan
kepada guru
penyelaras.

Fail Pendekatan Bertema, Pn.
Santhi.

Satu salinan laporan
beserta RPH perlu
dimasukkan dalam fail
Pendekatan Bertema




4. Senarai Harta benda / Peralatan Pejabat
Bil Tugas / Jawatan Harta benda / Peralatan Catatan
1 | Guru mata pelajaran Bahasa
Melayu Tahun 5K, 6K dan 6B i) Buku teks Bahasa
Melayu Tahun 5
ii) Buku teks Bahasa
Melayu Tahun 6
2 | Ketua Panitia Bahasa Melayu
i) Fail induk panitia
Bahasa Melayu
3 | Setiausaha LDP i) Fail LDP
4 | Penyelaras Pendekatan Bertema i) Fail Pendekatan
Bertema
5 | Penyelaras Kajian Tindakan i) Fail Kajian Tindakan
Sekolah i) Jurnal Kajian
Tindakan
6 | Ketua Guru Pemimpin Kelab i) Fail Kelab Hoki
Hoki 11) Fail kutipan yuran
latihan hoki
7 | Penyelaras Unit Pendidikan i) Fail PPDa
Pencegahan Dadah (PPDa)
5. Kedudukan Kewangan/Akaun dan Lain-Lain

(Hanya perlu disediakan oleh pegawai-pegawai yang berkaitan sahaja)

TIDAK BERKENAAN -




6. Fail Meja

Bil

Tugas

Senarai tanggungjawab

e Guru mata pelajaran
Bahasa Melayu Tahun 5
dan 6

e Pendidikan Jasmani dan
Kesihatan Tahun 2 dan 6

e Pendidikan Muzik Tahun
3 dan 4.

. Merancang pengajaran dan pembelajaran

mengikut sukatan pelajaran.

. Menyediakan Rekod Persediaan Mengajar

dan menyerahkannya kepada guru besar
setiap hari Ahad dan Khamis.

. Merekodkan TP murid dalam Rekod

Transit.

. Mengendalikan pengajaran dan

pembelajaran dengan berkesan.

. Membimbing pelajar memperolehi ilmu

dan menguasai kemahiran serta
mengamalkan nilai-nilai murni dan sikap
yang positif.

. Membuat penilaian dan tindak susul.

Ketua Panitia Bahasa Melayu

. Merancang dan menyelaraskan strategi

program peningkatan akademik.

. Mengurus dan mengemaskini fail panitia.
. Menyelaras dan menyemak penyediaan

soalan ujian dan skema pemarkahan.

. Membimbing pelbagai program dan

pertandingan melibatkan panitia.

. Menyediakan minit mesyuarat 4 kali setahun.
. Menjalankan PLC secara berkala.

Guru kelas 4 Kambar

1. Merekod kedatangan murid.

2. Memantau kebersihan & keceriaan kelas
pada awal pagi.

3. Menyimpan data murid.

4. Memantau perkembangan akademik
murid dalam semua mata pelajaran

5. Mengemas kini Buku Rekod Kawalan
Kelas setiap hari.

Penyelaras Pendekatan Bertema

1. Menguruskan dan mengemaskini Fail
Pendekatan Bertema dari semasa ke
semasa




2. Merekodkan laporan Pendekatan
Bertema yang dijalankan oleh semua
guru

Penyelaras Kajian Tindakan
Sekolah

1. Mengumpulkan laporan kajian tindakan
guru pada setiap tahun.

2. Membimbing guru-guru lain dalam
melaksanakan projek inovasi / kajian
tindakan.

3. Mengemas kini Fail Kajian Tindakan
sekolah dari semasa ke semasa.

Ketua Guru Pemimpin Kelab
Hoki

1. Mengadakan sesi perjumpaan

2. Mengemas kini Buku Laporan Kelab
Hoki

3. Mengemas kini Fail Hoki

4. Menyediakann jadual latihan hoki yang
terkini.

5. Mengumpul bayaran yuran jurulatih hoki

6. Memastikan latihan hoki dijalankan
dengan baik

Setiausaha Latihan Dalam
Perkhidmatan

. Membuat perancangan tahunan LDP.
. Menyelaras dan mengemaskini fail

pengurusan LDP dari semasa ke semasa.

. Menyelaras & mengemaskini laman

sesawang e-SPL KPM

. Menghadiri mesyuarat pengurusan LDP di

peringkat PPD dan menghantar maklumat
yang diperlukan.

. Memberi taklimat kepada guru-guru

berkaitan aplikasi e-SPL KPM dan cara-cara
mendaftar kehadiran kursus luar (KKL) dan
book review.

Penyelaras Unit Pendidikan dan
Pencegahan Dadah (PPDa)

1. Menulis minit mesyuarat sebanyak 4 kali
setahun

2. Menjalankan aktiviti berkaitan PPDa.

3. Mengemak kini fail PPDa.




Manual Prosedur Kerja

-Rujuk Buku Panduan Staf -
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