ORGANISASI  PANATIA
Organisasi Panitia Mata Pelajaran

1. 
Pendahuluan

Surat Pekeliling Ikthisas Kementerian Pelajaran Malaysia Bil 4/86 berhubung dengan panitia mata pelajaran emenegaskan peri mustahaknya panitia-panitia mata pelajaran ditubuhkan di sekolah-sekolah. Surat Pekeliling tersebut telah memberikan panduan tentang struktur serta organisasi panitia-panatia dan peranan-peranan yang harus dimainkan. Oleh itu, guru0guru mata pelajaran hendaklah mematuhi arahan surat pekeliling tersebut agar pengurusan, pentadbiran dan penyeliaan mata pelajaran dijalankan dengan teratur dan berkesan.

2.
Tujuan

2.1 Menentukan matlamat dan objektif pengajaran dan pembelajaran tercapai secara terancang dan berkesan selaras dengan kehendak Falsafah Pendidikan Kebangsaan

2.2 Bertanggungjawab meningkatkan mutu pengajaran dan pembelajaran mata pelajaran yang berkaitan khususnya di dalam peperiksaan UPSR, PMR, SPM/SPMV dan STPM

2.3 Mengwujudkan semangat kerjasana, maufakat, saling bantu menmbantu dan berkongsi pengelaman serta kepakaran untuk memperbaiki lagi kecekapan dan keberkesanan di antara guru-guru mata pelajaran

2.4 Menggembleng tenaga guru-guru mata pelajaran  untuk menyelaras, merancang, melaksana aktiiviti-aktiviti  pengajaran dan pembelajaran secara terkelola, bersepadu, kreatif dan inovatif
2.5 Berkerjasama dengan panitia dan persatuan mata pelajaran lain di sekolah untuk mengwujudkan intraksi antara guru-guru dan pelajar-pelajar

2.6 Membantu pihak sekolah mengurus dan menyelia mata pelajaran secara sistematik dan berkesan

2.7 Mengelola dan memastikan penggunaan sumber mata pelajaran secara optimum dan berkesan
2.8 Berkerjasama dengan panitia di sekolah-sekolah lain untuk bertukar pandapat dan fikiran dan meningkatkan tahap profesionalisme di kelangan guru-guru mata pelajaran

3
Struktur Organisasi

3.1 Sesuatu mata pelajaran adalah sebuah badan ikthisas yang dianggotai oleh guru-guru yang mengajar mata pelajaran di sekolah berkenaan

3.2 Sesebuah sekolah dikehandaki menubuhkan satu badan panitia bagi setiap mata pelajaran
3.3 Panitia mata pelajaran hendaklah dipimpin dan dikendalikan oleh seorang guru kanan dalam mata pelajaran berkenaan

3.4 Perlantikan ketua panitia hendaklah dibuat oleh Pengetua.Guru Besar berdasarkan ciri-ciri berikut

3.4.1 kelayakan akademik

3.4.2 Kelayakan ikthisas

3.4.3 Pengelaman dalam pengejaran dan pembelajaran mata pelajaran berkenaan

3.4.4 Daya kepimp[inan

3.4.5 Minat dan kecendrongan

3.5 Ketua panitia mata pelajaran secara automatik menjadi ahli jawatankuasa kurikulum sekolah

3.6 Setiausaha panitia mata pelajaran hendaklah dilantik dari kelangan ahli panitia mata pelajaran berkenaan

4 Tugas Panitia
4.1 Menghayati Pelan Tindakan Mata Pelajaran dan merancang tindakan susulan selaras dengan matlamat JPN

4.2 Menyediakan Takwin Tahunan panitia, merancang aktiviti dan memyediakan rancangan mengajar tahunan, semester dan harian

4.3 Mendapatkan Sukatan Pelajaran dan Huraian Sukatan Pelajaran terkini untuk semua tingkatan/tahun

4.4 Membincang dan memahami Sukatan Pelajaran dan Huraian Sukatan Pelajaran

4.5 Menyedia dan mengawal alat dan bahan bantu mengajar

4.6 Menyediakan fail pengajaran guru

4.7 Membuat diagnosis dan prognosis prestasi pelajar

4.8 Menentukan teknik / cara dan kekerapan pemeriksaan buku latihan atau tugasan pelajar

4.9 Menyediakan soalan ujian dan skima pemerkahan

4.10 Menyediakan ’Bank Soalan’

4.11 Memilih dan merancang alat, buku dan bahan bacan yang sesuai

4.12 Mengadakan sesi Kongsi Ilmu untuk bertukar-tukar pengelaman dan pengetahuan baru yuang diperolehi setelah menghadiri sesuatu kursus, seminar, bengkal dan seumpamanya dengan ahli-ahli dalam panitia mata pelajaran
4.13 Mengadakan aktiviti pemulihan dan pengayaan untuk pelajar

4.14 Mengkaji dan menilai keberkesanan program panitia

4.15 Merancang anggaran perbelanjaan

4.16 Menyediakan laporan prestasi panitia sepanjang tahun ( suku tahun dan pertengahan tahun )

4.17 Menyediakan carta organisasi panitia

4.18 Mengadakan mesyuarat secara ’ad hoc’ apa bila perlu

5 Peranan Ketua Panitia

5.1 Menghadiri mesyuarat kurikulum sekolah

5.2 Menetap tarikh, tempat, masa dan agenga mesyuarat panitia mata pelajaran

5.3 Mempengerusikan mesyuarat mata pelajaran

5.4 Membuat semekan buku kerja murid / indeks kerja murid

5.5 Menyemak indeks kerja guru
5.6 Membuat pencerapan pengajaran dan pembelajaran guru dan membuat laporan hasil penceraman

5.7 Membuat laporan prestasi setiap ahli dalam panitia mata pelajaran

5.8 Tanggungjawab kepada Guru Besar/Pengetua dalam melaksanakan segala tugas / urusan pelaksanaan kurikulum mata pelajaran

5.9 Mengadakan usaha Khidmat Bimbingan kepada semua ahli panitia

5.10 Mempastikan setiap ahli mempunyai Sukatan Pelajaran, Huraian Sukatan Pelajaran, Rancangan Pengajaran Tahunan, Takwim aktiviti panitia dan Sasaran Kerja Tahunan ( SKT ) masing-masing

5.11 Mempastikan soalan-soalan peperiksaan siap lebih awal serta menyelars semua ujian bagi semua kelas

5.12 Mencadangkan guru-guru yang akan mengajar mata pelajaran berkenaan pada tahun beriklutnya

5.13 Mempastikan semua guru yang telah mengikuti kursus, bengkel dan seumpamanya mengadakan kursus dalaman untuk semua ahli

5.14 Mempastikan fail-fail panitia lengkap dan kemaskini;
5.14.1 Fail Minit Mesyuarat

5.14.2 Fail Sdurat Menyurat

5.14.3 Fail Anilisis Penilaian dan Peperiksaan

5.14.4 Fail Bank Soalan

5.14.5 Fail Aktiviti Panitia

5.14.6 Fail Kursus /Bengkel Dalaman

5.14.7 Fail Sukatan dan Rancangan Pengajaran

5.14.8 Fail Jadual Waktu Pengajaran

5.14.9 Fail Maklumat dan Prestasi Guru

5.14.10 Fail SKT Panitia

5.14.11  Fail Laporan Pencerapan Guru

5.14.12  Fail Semakan Buku Latihan Murid

5.14.13  Fail Semakan Buku Rekod Pengajaran Guru

5.14.14  Fail Senarai Bahan dan Peralatan Mengajar

5.14.15  Fail Timbul

5.15 Lain-lain tugas yang difikirkan perlu

6 Peranan Setiausaha

6.1 Menyediakan minit mesyuarat

6.2 Mengedarkan minit mesyuarat

6.3 Menyelenggarakan fail-fail panitia

6.4 Mengeluarkan surat panggilan seminggu sebelum mesyuarat. Salinan surat hendaklah di berikan kepada Pengetua / Guru Besar, Penolong Kanan 1, 11 dan Ketua Bidang.
6.5 Minit mesyuarat hendaklah diedarkan sekurang-kurangnya 3 hari selepas mesyuarat

