
BAB 1
:
LATAR BELAKANG DAN PROFIL SEKOLAH.

1.1
      SEJARAH SEKOLAH.

Sejarah sekolah ini bermula sebelum 15 hb. April, 1908 lagi iaitu bermula dari sekolah di Pasir Gorek, Pantai Jeram yang mana terdiri sebuah sekolah yang didirikan oleh kerajaan dikala itu. Pasir Gorek, di pantai Jeram terletak kira-kira 1.5 kilometer dari penempatan sekarang.
Kemudian dengan adanya pembukaan tanah baru dan perpindahan, kampung ini dinamakan Kampong Baru Jeram. Dengan gotong-royong didirikan bangunan yang bertiangkan nibung dan beratapkan nipah untuk anak-anak mereka belajar.

Dengan daya usaha ketua orang-orang melayu iaitu Penghulu Mukim Jeram Almarhum Raja Saifullah mendesak Kerajaan British mendirikan satu bangunan yang sempurna, terlaksana dan digunakan, seterusnya dirasmikan sebagai sekolah dan dinamakan Sekolah Melayu Umum BBA3007. Ia dinamakan Sekolah Melayu Umum BBA3007 kerana mengambil sempena pancang jarak dari sekolah ini menghala ke Bandar Diraja Kelang jauhnya 20 batu (32 km).

Pada 15 hb April 1908, bangunan baru telah dirasmikan oleh Penghulu Mukim Jeram, Almarhum Raja Saifullah bersama-sama dengan Encik Ibrahim, Assistant Vice Teacher. Pada masa itulah bermulanya sejarah sekolah ini.

Sumber: Buku Profil sekolah praktikum BBA3007, September 1994.

1.2 MAKLUMAT SEKOLAH.

1.2.1 Kod Sekolah: BBA3007.

1.2.2 Gred Sekolah:  "A".
1.2.3 Senarai Nama Guru Besar yang pernah bertugas di Sekolah Kebangsaan BBA3007, Selangor Darul Ehsan.
	BIL
	NAMA GURU BESAR
	TEMPOH

	1.
	En Md. Janum b. Md. Ali
	15.04.1908 – 31.12.1927

	2.
	En Nordin b. Md. Amin
	01.05.1928 – 30.04.1930

	3.
	En Abu Samah b. Abu Bakar
	01.05.1930 – 03.07.1932

	4.
	En Samad b. Ghazali
	04.07.1932 – 31.12.1934

	5.
	En Ahmad b Hj. Muhamad
	01.01.1935 – 30.11.1935

	6.
	En Md. Ali b. Hj. Ahmad
	01.12.1935 – 30.11.1938

	7.
	En Muhamad b. Abd. Jalil
	01.12.1938 – 03.09.1948

	8.
	Tn Hj Idris b. Hj Abd. Rahman
	04.09.1948 – 14.04.1961

	9.
	En Baharuddin b. Md. Lon
	15.05.1961 – 31.08.1971

	10.
	En Zainal b. Md. Sidek
	01.09.1971 – 14.08.1979

	11.
	Tn Hj Abd. Rahman b. Sharif
	15.08.1979 – 15.08.1982

	12.
	Tn Hj Abd. Rashid b. Md. Dom
	16.08.1982 – 15.10.1985

	13.
	En Basri b. Sani
	16.10.1985 – 14.10.1987

	14.
	Pn Hjh Ramissah bt. Muhamad
	16.10.1987 – 15.11.1993

	15.
	Xxxx xx. Xxxx
	16.11.1993 – sekarang 



Sumber: Buku Profil sekolah praktikum BBA3007, September 1994.

1.3 Cogan Kata Sekolah.


Usaha Maju.

1.4 Lokasi Sekolah.

Sekolah Praktikum BBA3007 terletak di tepi jalan besar antara Bandar Kelang ke Kuala Selangor. Dengan jarak 20 batu (lebih kurang 38 km.) dari Kelang. Jarak jauh dari Pejabat Pendidikan Daerah Kuala Selangor ialah 17 kilometer, dan 56 kilometer jarak ke Jabatan Pendidikan Negeri Selangor. Berhadapan sekolah ini terdapat beberapa buah rumah kampong yang berhampiran dengan Sekolah Menengah Agama Xxxx. Jumlah penduduk disekitar berjumlah lebih kurang 350 buah keluarga dan berhampiran pekan Sungai Buloh, Jeram dengan jarak 1.5 kilometer. (LAMPIRAN 1).

1.5 Falsafah, Matlamat, Objektif, Visi dan Misi Sekolah.

15.1 Falsafah; 






Menyediakan pendidikan berkesan bagi bagi melahirkan insan berilmu, bertakwa, berakhlak mulia, bertimbang rasa, yakin pada diri sendiri dan sanggup berdikari untuk mewujudkan sebuah masyarakat yang sejahtera.

15.2 Matlamat;

a. Melahirkan murid-murid yang bertanggungjawab melalui program-program dan latihan-latihan yang disusun secara bersepadu dan berterusan. Tanggungjawab yang diharapkan merangkumi diri sendiri, sekolah, ibu bapa, jiran dam masyarakat.

b. Menyediakan pendidikan bermutu yang mampu menyediakan kecemerlangan dan mampu lulus dalam peperiksaan Ujian Penilaian Sekolah Rendah (UPSR) setiap tahun.

c. Mendedahkan murid-murid kepada pelbagai media pendidikan dan mereka diberi peluang untuk memilih bahan-bahan yang dikehen-daki supaya maju dalam bidang ilmu pilihannya. 

d. Mendedahkan murid-murid kepada dunia teknologi maklumat dan dapat pengalaman dan mengamalkannya.

e. Sedaya upaya membasmi penyalahgunaan dadah di kalangan murid-murid. Merancang pelbagai program dan aktiviti supaya usaha pembasmian ini berkesan.

f. Menyediakan bakal murid yang akan meninggalkan bangku sekolah mempunyai sikap positif terhadap budaya ilmu membaca.

15.3 Objektif;

Pendidikan sekolah rendah menjurus kepada:-

i. menyumbang dan meningkatkan lagi daya intelek berteraskan pemikiran yang rasional, kritis dan kreatif;

ii. memperoleh ilmu pengetahuan dan menguasai kemahiran serta mengamalkannya dalam kehidupan seharian;

iii. memiliki dan menghayati nilai-nilai murni;

iv. peka, prihatin dan menghayati alam sekitar dan menghargainya;

v. menggemari dan mencintai ilmu pengetahuan dan sentiasa berusaha untuk menambah dan mengembangkannya;

vi. memahami, menghayati dan menginsafi sejarah serta latar belakang sosio-budaya negara;

vii. berkeupayaan untuk memperkembangkan serta mengubahsuai kemahiran-kemahiran agar selaras dengan perkembangan semasa dalam bidang ilmu dan teknologi; dan

viii. mempunyai kesedaran, tanggungjawab yang tinggi dan kesediaan untuk berbakti kepada agama, bangsa dan negara.

15.4 Visi Sekolah;

· Menjadikan sekolah sebagai satu institusi pendidikan yang dapat melahirkan insan yang beriman, berilmu, beramal, bertaqwa dan berehsan dalam dunia teknologi maklumat.

15.5 Misi Sekolah;

· Menyediakan insan yang berketrampilan dan seimbang dari segi iman, amal, ilmu, taqwa dan ehsan melalui proses pedagogi formal dan informal yang berkesan.

1.6 Struktur Organisasi Sekolah.

Struktur organisasi memainkan peranan penting bagi menampilkan siapa dia Ketua Jabatan. Di sekolah ini terdapat empat jawatankuasa yang berfungsi;

i. Jawatankuasa Perancang Pentadbiran – di bawah bidang selia Guru Besar.

ii. Jawatankuasa Perancang Akademik (Kurikulum) – di bawah bidang selia Penolong Kanan.

iii. Jawatankuasa Perancang Hal Ehwal Murid – di bawah bidang selia Penolong Kanan Hal Ehwal Murid; dan

iv. Jawatankuasa Perancang Kokurikulum – di bawah bidang selia Penolong Kanan Kokurikulum.

1.7 Analisis Bilangan Murid, Ibu Bapa dan Status Sosio-Ekonomi Pelajar.

Dengan empat belas buah kelas pembelajaran, sekolah ini mempunyai seramai (lima ratus empat puluh lima) 545 orang murid. (Dua ratus lapan puluh lapan) 288 orang terdiri daripada murid lelaki, manakala (dua ratus lima puluh tujuh) 257 orang adalah murid perempuan. Data pada 03 Julai, 2000. Lihat Lampiran 2.
Boleh dikatakan 85% hingga 90% daripada murid sekolah ini tinggal berhampiran dengan sekolah. Mereka hadir ke sekolah dengan menaiki van, dihantar oleh ibu bapa, dan berjalan kaki. Terdapat 90% datang dari keluarga sederhana taraf sosio-ekonomi mereka. Keseluruhan pekerjaan ibu bapa mereka terdiri daripada pekerja kilang, atau penjaja kecil-kecilan, dan 10% pegawai profesyen.

1.8 Keadaan Fizikal Sekolah.

Sekolah ini mempunyai kawasan seluas 4.75 ekar bersamaan 1.9 hektar dengan tujuh blok bangunan yang digunakan. Sementara di sekeliling kawasan sekolah di-tanami pokok dan tumbuhan renek. Lukisan mural terdapat di dinding-dinding bangunan sekolah yang menampakan suasana indah dan ceria.  

Pada tahun 1983 sekolah ini telah diperuntukan dengan sebuah bangunan baru “Blok C”. Mulai tahun 1985, bilangan murid bertambah dari tahun ke tahun berikutnya. Pada tahun 1989, sekali lagi mengalami perubahan dengan pembinaan dua buah blok bangunan “Blok D” dan “Blok E” yang merupakan bangunan segera / gotong royong yang menelan belanja sekitar $50,000-00 sen. (Penggunaan simbol RM berkuatkuasa mulai  tahun 1992). 
Pada akhir tahun 1994, pembinaan bangunan baru “Blok F” dimulakan dan awal tahun 1995 sekolah ini telah menempatkan bilik-bilik darjah dan Pusat Kegiatan Guru Xxxx di tingkat atasnya. Sekali lagi bangunan baru dua tingkat dibina iaitu “Blok G” yang dimulakan pembinaannya pada tahun 1998 dan digunakan pada tahun 1999. Bangunan ini menempatkan bilik darjah, bilik makmal sains dan bilik BOSS.

Mulai tahun 1991, seramai lebih 450 orang selama tiga tahun berturut-turut. Sekolah ini telah dinaik taraf ke gred “A” mulai tahun 1994 dengan enrolmen pelajar melebihi 450 orang. Kini, sekolah ini merupakan sebuah sekolah tersergam indah dengan kelengkapan sempurna termasuklah sebuah makmal komputer berhawa dingin multimedia pengajaran-pembelajaran berbantu komputer. Suasana pembelajaran yang tenteram, segar dan bersih maka pencapaian akademik dan kokurikulun dijangka akan terus meningkat.

1.9 Analisis Kedudukan Guru dan Staf Sokongan.

1.9.1 Bilangan Guru Mengikut Tugas Ajaran dan Jantina.

Bilangan staf iktisas yang berkhidmat di sekolah ini seramai tiga puluh dua orang termasuk Guru Besar dan tiga orang Penolong Kanan. Lihat   ( LAMPIRAN 3 ).

1.9.2 Kedudukan Staf Sokongan.

	BIL
	OPSYEN
	BIL. LELAKI
	BIL.  PEREMPUAN
	JUMLAH

	1.
	Pembantu Tadbir
	00
	01
	01

	2.
	Pembantu Am Rendah
	00
	01
	01

	3.
	Jurutaip
	00
	00
	00

	4.
	Pembantu Rendah Awam
	01
	00
	01

	
	JUMLAH
	01
	02
	03


1.9.3 Kedudukan kakitangan lain.

	BIL
	OPSYEN
	BILANGAN LELAKI
	BILANGAN PEREMPUAN
	JUMLAH

	1.
	Pekerja – swasta
	01
	01
	01

	2.
	Jaga – swasta
	01
	00
	01

	
	JUMLAH
	02
	01
	03


1.10 Persatuan Ibu Bapa-Guru Sekolah Kebangsaan BBA3007.

	Penubuhan
	Pada tahun 1973.

	Nama
	Persatuan Ibu Bapa-Guru Sekolah Kebangsaan BBA3007.

	Alamat
	Sekolah Kebangsaan BBA3007.

	Keahlian
	Ibu Bapa dan Guru-guru.

	Jawatankuasa
	1. Yang Dipertua.

2. Naib Yang Dipertua.

3. Setiausaha.

4. Penolong Setiausaha.

5. Bendahari.

	Ahli Jawatankuasa
	6. Guru-guru seramai 5 orang.

7. Ibu Bapa seramai 5 orang.

(Jumlah seramai 15 orang).

	Mesyuarat Agung
	Setiap tahun sebelum bulan Februari.

	Lantikan Ahli Jawatankuasa
	Setiap kali mesyuarat Agung Tahunan.

	Mesyuarat Ahli Jawatankuasa
	Sekurang-kurangnya 3 bulan sekali.

	Kuorum
	1. Mesyuarat Agung 3 kali bilangan AJK. (3 x 15  = 45 orang).

2. Mesyuarat Ahli Jawatankuasa 2/3 bilangan AJK (10 orang).


· Peserta kursus pernah berkhidmat di sekolah ini dan menjawat jawatan Setiausaha Kehormat mulai Jun 1989 sehingga April, 1994.
1.11 Pencapaian Kurikulum dan Pencapaian prestasi ujian pencapaian sekolah rendah.

Pencapaian keseluruhan Ujian Pencapaian Sekolah Rendah tahun 1997 sehingga tahun 1999 dan matlamat tahun 2000 dipersembahkan dalam bentuk carta jadual. Hasil daripada keseluruhan pemerhatian dan temubual saya dengan Penolong Kanan, didapati prestasi Ujian Pencapaian Sekolah Rendah sekolah praktikum ini sangat menarik untuk diperhatikan khususnya dalam peningkatan pencapaiannya. Ini kerana dipengaruhi oleh persekitaran, keadaan fizikal sekolah, keiltizam guru-guru serta keberkesanan hasil kepimpinan dari Guru Besar sekarang dan yang terdahulu. Manakala faktor sejarah juga perlu diambil kira. Kebelakangan ini, Guru Besar dan Penolong Kanan memainkan peranan penting untuk memajukan prestasi sekolah. Sila rujuk LAMPIRAN 4.

1.12 Pencapaian Kokurikulum.

Pencapaian dalam aktiviti kokurikulum sekolah ini baru sahaja bermula. Pada 06 Julai, 2000, sekolah ini telah memenangi pingat perak dalam acara 100 meter lari terus dalam Majlis Sukan Sekolah Sekolah Daerah yang berlangsung di Stadium Melawati, Kuala Selangor.

BAB 2
:
GAYA PENGURUSAN YANG DIPERHATIKAN.
2.1 Pendahuluan.

Aspek pemerhatian meliputi keseluruhan perjalanan di sekolah parktikum. Terdapat banyak yang ingin dinyatakan di sini. Dapatan-dapatan terpenting yang mesti ada pada seorang pemimpin yang diperolehi di sekolah ini.

2.2 Biodata Guru Besar Sekarang.
	Nama
	Xxxx X. Xxxx

	Kad Pengenalan
	xx0627-10-64xx

	Gred
	DG4

	Kelulusan Akademik Tertinggi
	Diploma Sains Dan Pendidikan.


 2.2.1       Senarai Institusi di mana beliau pernah bertugas:

	BIL
	INSTITUSI
	TEMPOH
	JAWATAN

	1.
	Sekolah Menengah Kebangsaan Majakir, Papar, Sabah.
	1982 – 1987
	Guru

	2.
	Sekolah Menengah Kebangsaan Sg. Besar, Selangor.
	1987 – 1991
	Guru

	3.
	Sekolah Menengah Kebangsaan Seri Tanjung, Kuala Selangor.
	1992
	Guru

	4.
	Sekolah Kebangsaan Sg. Pelong, Sg. Buluh, Kepong.
	1993
	Penyelia Petang

	5.
	Sekolah Kebangsaan BBA3007
	1994
	Guru Besar


2.3 Bidang tugas Guru Besar – Panduan tugas staf sekola. (PKPPSMM-CS)(1994: halaman 37).
2.3.1 Bertanggungjawab dalam peningkatan Kurikulum, Hal Ehwal Murid,  dan Kokurikulum serta memastikan pelaksanaannya selaras dengan dasar Kementerian Pendidikan dan RRPPS.

2.3.2 Bertanggungjawab dalam hal pengurusan, pentadbiran dan kewangan sekolah.

2.3.3 Mewujudkan hubungan dua hala dengan komuniti dan agensi-agensi luar.

2.3.4 Mengajar sebilangan waktu mengikut pekeliling 3/67 1982 (Pindaan).

2.4 Guru Besar Sebagai Pemimpin Kurikulum Berkesan.

Melalui soal / kaji selidik yang telah dijalankan, Guru Besar merupakan seorang yang disegani, lembut dan tegas dalam membuat keputusan. Bertanggungjawab ke atas segala pengurusan di sekolah. Pengurusan beliau merupakan kombinasi autokritik dan demokratik seperti yang dikatakan oleh Ibrahim Mamat (1993). Dari segi autokratik, Guru Besar merupakan seorang yang tegas atas kerja-kerja rutin yang patut diikuti oleh semua guru dan stafnya.  Antara perkara-perkara yang diambil berat ialah kedatangan bertugas tepat pada masa, menjalankan tugas dengan penuh tanggungjawab dan kerja mesti disiapkan tepat pada waktunya. 

Dari segi demokratik, beliau sentiasa memberi ruang kepada guru-gurunya mengemukakan pendapat serta pandangan sebelum membuat sebarang keputusan. Beliau merupakan seorang ketua dan pemimpin yang berfikiran terbuka (open minded) dan bersedia untuk setiap anggota yang hendak berbincang. Sehubungan dengan itu beliau merupakan seorang pemimpin yang mempunyai ciri-ciri kepimpinan berkesan dan boleh ditauladani. Dengan cara mengarah dan mempengaruhi anggota yang berkaitan dengan tugas seperti yang diiktirafkan oleh  James A. F. Stoner (1989). Stail Management.

2.5 Gaya Kepimpinan. Rujuk Lampiran 24 - Kajian Gaya Kepimpinan Guru Besar.
Rajah di bawah menerangkan perbandingan gaya kepimpinan sebenar guru besar yang mengamalkan kombinasi otokratik dan demokratik.

Maksimum  ( Kewibawaan  (  Minimum




eeeeee



Minimum  (   Kebebasan   (   Maksimum


Rajah. Corak kepimpinan yang ekstrim. Vasudevan 1987 hal. 5

2.6 Komunikasi yang berkesan.
a. Guru Besar tiada mempunyai halangan dalam melaksanakan tugas tersebut. Komunikasi memang sudah menjadi kemestian, telah wujud dengan guru-guru dan juga kakitangan lain. Malah dalam urusan pejabat dan akaun juga telah lama ditunjukkan yang mana ianya menjadi kemestian yang dituntut.

“… Saluran komunikasi adalah apa-apa cara yang kita gunakan untuk menghantar mesej, seperti peti suara, telefon, suara dan lain-lain. Apabila kita berkomunikasi satu dengan satu secara bertentangan mata, saluran yang kita gunakan ialah peti suara, telinga, mata dan deria sentuh …”

Abdullah Hassan / Ainon Mohd. (1997).

b. Benarlah kata-kata Abdullah Hassan / Ainon Mohd. (1997). Untuk memperjelaskan lagi, kebiasaannya beliau mengamalkan komunikasi berkesan melalui langkah-langkah berikut;- (Kertas cadangan bertajuk – Komunikasi komuniti sekolah dari sudut perspektif Islam).
i. Salam – Ucapan Assalamualaimum;

Maksud hadis Rasullullah S.A.W.:

“Apabila dua Muslim bertemu dan bersalam di antara keduanya maka dihapuskan dosa kedua mereka sebelum mereka berpisah.”
Hadis riwayat Abu Daud.

ii. Kalam – berkata-kata dengan perkataan; 

Maksud hadis Rasullullah S.A.W.:

“Sebaik-baik teman di sisi Allah ialah yang terbaik kepada temannya.”

Hadis Riwayat At-Tirmizi

.
iii. dan Ta’am (makan – memberi ganjaran untuk pengiktirafan).

Maksud hadis Rasullullah S.A.W.:

“Seorang hamba wajar diberi makan dan pakaiannya dan tidak sekali-kali disusahkan dengan kerja-kerja tetapi mengikut kemampuannya.”

2.7 Motivasi dan Kepuasan Kerja
.
Beliau sentiasa bersikap positif terhadap segala aspek di dalam sekolah. Tiap-tiap guru, staf sokongan dan murid-murid sentiasa diberi pujian dan tahniah. Contohnya:-

(a).
Guru Besar selalu memuji dan memberi pengiktirafan terbuka ke atas tugas, penghasilan kerja, dan kejayaan tiap-tiap guru dan staf sokongan. Begitu juga Penolong Kanan-Penolong Kanannya. Tidak ketinggalan juga tiap-tiap murid yang telah berjaya memenangi atau memperolehi kejayaan dalan satu-satu pertandingan yang diadakan. Pujian dan pengiktirafan sering disuarakan dalam mesyuarat dan perhimpunan sekolah yang diadakan pada 26 Jun 2000,   03 Julai 2000 dan 10 Julai 2000 yang lalu. (Rujuk juga Analisis Kepimpinan Guru Besar).
(b).
Guru Besar menggalakan guru-guru untuk mengikuti sebarang kursus yang boleh memaju dan mengembangkan status dan kedudukan diri individu. 

(c).
Guru Besar sentiasa memberi perangsang dan ucapan lisan dan bertulis apabila menjelang hari lahir kepada tiap-tiap guru dan staf sokongannya.

(d).
Guru Besar sering menghadirkan diri memberi sokongan moral dan galakan kepada wakil murid atau kumpulan murid yang menyertai sesuatu pertandingan yang diadakan. Perkara ini telah diakui sendiri oleh murid dari sesi temubual yang diadakan. Bagi murid yang berjaya dalam sesuatu pertandingan pula, pujian, galakan dan ganjaran akan diberi. Sila rujuk LAMPIRAN 5.
Dari pemerhatian dan temubual yang dilakukan, didapati kakitangan sekolah ini mempunyai kepuasan kerja yang mendalam. (Kaji selidik Kepimpinan Guru Besar). Satu kesan utama kepuasan kerja mereka ialah komitmen mereka terhadap tugas-tugas yang telah diagihkan dan penghasilan kerja yang bermutu. 

2.7.1   Analisis perkhidmatan di Sekolah Kebangsaan BBA3007.
	LAMA BERKHIDMAT
	BAWAH 5 TAHUN
	05 – 10 TAHUN
	10 - 15 TAHUN

	PEGAWAI
	L
	P
	L
	P
	L
	P

	JUMLAH
	04
	17
	02
	03
	01
	04


Terdapat lima orang guru yang telah berkhidmat di sekolah ini antara sepuluh hingga lima belas tahun. Sementara staf sokongan pula, seorang pegawai telah berkhidmat lebih dua belas tahun dan dua orang pegawai melebihi 28 tahun. Mereka tetap tidak mahu bertukar tempat bertugas walaupun masa telah menentukan untuk berbuat demikian.

	LAMA BERKHIDMAT
	BAWAH 5 TAHUN
	10 – 15 TAHUN
	>25 TAHUN

	PEGAWAI
	L
	P
	L
	P
	L
	P

	Pembantu Tadbir
	00
	00
	00
	01
	00
	00

	Pembanu Am Rendah
	00
	00
	00
	00
	01
	00

	Pembantu Rendah Awam
	00
	00
	00
	00
	00
	01

	Pembantu Rendah Awam – Swasta
	01
	01
	00
	00
	00
	00

	Jaga Swasta
	01
	00
	00
	00
	00
	00

	JUMLAH
	02
	01
	00
	01
	01
	01


Sumber: Buku catatan melapor diri.
2.8 Penyeliaan dan Penilaian Prestasi Staf.
Sebagai seorang penyelia berkesan guru besar telah membahagi-bahagikan kepada beberapa topik kecil. Antaranya ialah;-

a. Senarai pembahagian tugas– dibuat pada awal bulan Disember sebelum sesi.

b. Senarai semak tugasan dan bidang– pada awal dan pertengahan tahun.

c. Borang penilaian prestasi– pertengahan tahun.

d. Penilaian setengah tahun– dijalankan pada bulan Jun.

e. Perbincangan dengan staf mengenai prestasi mereka – pada pertengahan tahun dan bila difikirkan perlu.

f. Penilaian akhir tahun – akan diadakan pada bulan November.

2.9 Guru Besar sebagai Penyelesai Masalah.
Sebagai pemimpin yang agak lama di sekolah ini, Guru Besar sedia memahami masalah-masalah berhubung dengan staf. Dalam mengambil sebarang tindakan, perkara yang sering diutarakan oleh beliau ialah;-
i. Mengenal pasti punca masalah dengan persoalan-persoalan:

· Apa ?  
· Mengapa ?
· Bagaimana ? 
· Bila ?
ii. Menganalisis altenatif penyelesaian yang akan diambil untuk menyelesaikan masalah;
iii. Berbincang dengan Penolong Kanan-Penolong Kanan dan orang-orang tertentu (di pihak Pejabat Pendidkan Daerah) mengenai masalah tersebut dan meminta pendapat atau pandangan mereka;

iv. Membuat keputusan penyelesaian masalah, sama ada secara perseorangan atau kolaboratif dengan mereka sebagaimana dinyatakan di bilangan (iii) di atas;

v. Berbincang dengan staf yang bermasalah mengenai keputusan atau tindakan yang mungkin akan diambil terhadapnya;
vi. Memberi bimbingan dan sokongan moral kepada staf yang berkenaan; 

vii. Membuat pemantauan dari semasa ke semasa.

Konsep kaunseling juga digunakan oleh Guru Besar dalam menangani per-masalahan stafnya.

2.10 Guru Besar sebagai Fasilitator Pendidikan Komuniti Setempat.
Bagi menghadapi cabaran alaf baru, didapati pihak pengurus sekolah memainkan peranan dalam memupuk kesefahaman di antara pihak sekolah dengan komuniti setempat. Dengan cara ini dapat berkongsi tenaga, sumber dan kepakaran dalam memikul tangungjawab pendidikan secara total. Lihat juga perkara 7.2.
Jawatankuasa yang terdiri daripada kalangan guru dan ibu bapa ditubuhkan khasnya untuk merangka dan melaksanakan program-program kecemerlangan akademik, pemantapan disiplin dan pemurnian sahsiah pelajar. Usaha untuk meningkatkan pencapaian akademik di kalangan pelajar, pihak sekolah telah mengenal pasti kepakaran pegawai-pegawai dari sekolah lain, dari jabatan atau agensi kerajaan juga turut dijemput. 

Projek PINTAR (program intelek asuhan rohani) telah dimulakan pada awal tahun ini. Personalia yang dijemput memberi ceramah dan taklimat datangnya dari Pegawai Agensi Dadah Kebangsaan dan Pegawai Polis Daerah yang merupakan anak tempatan di kawasan ini. LAMPIRAN 6.
Beberapa siri perjumpaan turut diadakan. Antaranya ialah mesyuarat ahli Jawatankuasa PIBG, mesyuarat Agung PIBG, dan majlis dialog (10 Jun, 2000) bersama ibu bapa / penjaga tahun Enam juga diadakan pada 06 Jun, 2000. Ia bertujuan menentukan hala tuju akademik anak-anak jagaan mereka. Seterusnya dalam usaha memantapkan lagi disiplin dan sahsiah pelajar, guru besar turut melibatkan ibu bapa murid secara langsung dalam membantu pihak sekolah. Sesi ceramah dan taklimat diadakan adalah untuk memantapkan mutu disiplin dan sahsiah pelajar. Dalam beberapa kes disiplin dewasa ini, sekiranya berlaku bolehlah berhubung terus dengan Penolong Kanan Hal Ehwal Murid untuk mencari jalan penyelesaian. 

Mencari penyelesaian lain, guru besar turut melibatkan ibu bapa dan komuniti setempat dalam mendisiplinkan infrastruktur kawasan sekolah dan pembasmian gejala dadah dan masalah lepak. Tidak ketinggalan juga masalah ponteng sekolah. Kaedah gotong-royong dan bekerjasama digunakan dalam menangani sesuatu perkara ke arah kebaikan bersama. Cara lain ialah mendapatkan kerjasama pihak RELA dan JKKK tempatan bagi menangani kes-kes yang berlaku. Tindakan guru besar melibatkan ibu bapa dan komuniti setempat dalam soal pembelajaran dan aspek pengawalan disiplin pelajar disokong oleh pendapat Gorton (1976);

“… an administrator should involve teacher, parents, students, as appropriate, on order to capitalize on any special insights and expertise which they may be able to contribute …”

2.11 Kesimpulan.

Kepimpinan menyeluruh meliputi pelbagai faktor. Antara faktor terpenting ialah faktor disiplin. “.. .. Salah satu faktor untuk mencapai kesempurnaan dan keharmonian hidup adalah berpunca daripada disiplin – disiplin diri, disiplin kumpulan dan disiplin masyarakat yang menekankan kepada nilai serta sifat mulia. Sebaliknya, ketiadaan disiplin akan membawa padah yang buruk dan meletakan sesebuah masyarakat / organisasi itu pada tahap yang rendah dan hina walau bagaimana hebat sekali pun kemajuan yang dicapai...”

Dato’ Seri Anwar bin Ibrahim (1988).

(Panduan disiplin untuk pelajar-pelajar, hal. i).

BAB 3:
PENGURUSAN DAN PELAKSANAAN KURIKULUM, 



HAL EHWAL MURID DAN KOKURIKULUM.

3.1 Pendahuluan.

Demi memenuhi bidang tugas sebagai seorang pengurus, pemimpin, dan pengelola, seorang Guru Besar di sesebuah sekolah, beliau bertindak sebagai Pengerusi Jawatankuasa Kurikulum, Pengerusi Jawatankuasa Hal Ehwal Murid, dan Pengerusi Jawatankuasa Kokurikulum sekolahnya. Mesyuarat majlis Kurikulum, mesyuarat majlis Hal Ehwal Murid, dan mesyuarat majlis Kokurikulum diadakan tiga kali setahun yakni di awal, dipertengahan, dan di akhir tahun semasa. Sehubungan dengan itu Guru Besar bertanggungjawab penuh untuk membimbing ahli-ahli Jawatankuasanya ke arah mencapai matlamat dan objektif pendidikan. 

3.2 Guru Besar sebagai Pemimpin Kurikulum Berkesan.

Sepanjang tujuh tahun sebagai seorang pemimpin di sekolah ini, beliau merupakan seorang yang lembut, tegas, dan berhati-hati dalam membuat sebarang keputusan. Sentiasa berusaha melaksanakan program kurikulum dan kokurikulum dengan baik dan berkesan. Sentiasa memberi suntikan positif kepada stafnya agar mempunyai semangat dalam menjalankan tugas yang dihadapi. Semasa beliau mempengerusikan mesyuarat Jawatankuasa Kurikulum, Hal Ehwal Murid, dan Kokurikulum beliau dapat menyelesaikan masalah yang timbul secara terbuka. 

Selaras dengan Visi, Misi, Matlamat, dan Objektif sekolah ini, guru besar dengan sedaya upaya telah dan akan melaksanakan pelaksanaannya seperti yang disyorkan oleh  laporan kabinet. Beliau telah bertindak sebagai pelaksana Kurikulum. Rujuk LAMPIRAN 26 – Perancangan Kurikulum 2000. Mengimbau kembali kesan-kesan pelaksanaan syor-syor laporan Kabinet (1979) yang berbunyi ...  

“… Hasil daripada perubahan-perubahan yang disyorkan oleh Jawatankuasa Kabinet, beberapa kesan telah dapat diperlihatkan dipendidikan peringkat sekolah rendah, menengah dan pengajian tinggi. Antaranya;

Pendidikan sekolah rendah - Berikutan dengan syor Jawatankuasa Kabinet supaya kurikulum sekolah rendah bercorak asas dengan memberi penegasan kepada pendidikan dalam 3M, iaitu membaca, menulis dan mengira, maka wujudlah Kurikulum Baru Sekolah Rendah (KBSR). Sebagaimana yang disyorkan oleh Jawatankuasa Kabinet, kurikulum sekolah rendah hendaklah membolehkan murid-murid mencapai  kemahiran dalam tiga bidang, iaitu, bidang komunikasi, bidang manusia dengan alam sekitar dan bidang perkembangan diri individu. Dengan itu bentuk KBSR adalah berlandaskan kepada syor tersebut. KBSR terdiri daripada tiga bidang iaitu bidang komunikasi, bidang manusia dengan alam sekitar dan bidang perkembangan diri individu. Bidang komunikasi merangkumi kemahiran asas. Dari komponen ini terdapat mata pelajaran bahasa dan matematik. Bidang Manusia dengan Alam Sekitar merangkumi komponen kerohanian, nilai dan sikap serta komponen kemanusiaan dan persekitaran. Dari komponen kerohanian, nilai dan sikap, terdapat dua mata pelajaran, iaitu Pendidikan Moral dan Agama Islam. Dari komponen Kemanusiaan dan Persekitaran terdapat mata pelajaran Alam dan Manusia. Bidang perkembangan diri individu meliputi komponen kesenian dan rekreasi. Daripada komponen ini terdapat tiga mata pelajaran, iaitu Pendidikan Jasmani, Pendidikan Seni dan Muzik.

1. Bagi menjamin bahawa murid-murid cerdas terus maju dalam pembelajarannya, rancangan pengayaan disediakan. 

2. Sejajar dengan syor Jawatankuasa Kabinet, susunan kerusi meja murid di dalam kelas KBSR adalah mengikut kehendak pendekatan pengajaran yang menekankan pada kaedah kumpulan. Dengan itu, murid-murid dalam kelas KBSR tidak lagi duduk mengikut baris demi baris. Sebaliknya mereka duduk di dalam kumpulan kecil 6 hingga 8 orang dalam kumpulan. Di samping mempunyai ruang, diwujudkan pula; 

a. Ruang letak bahan pembelajaran berkaitan mata pelajaran yang diajar;

b. Membolehkan murid-murid berinteraksi dengan bahan-bahan;

c. Membolehkan aktiviti kumpulan kecil dijalankan;

d. Memudahkan murid memulangkan bahan-bahan; dan 

e. Menimbulkan suasana pembelajaran yang menarik. ….”






Ee Ah Meng, (1988 :  hal 122 – 123).

Melalui sesi temubual dan soal selidik yang dijalankan dengan Guru Besar dan Penolong Kanan, terbukti jawatankuasa kurikulum dan Panitia mata pelajaran sekolah praktikum berfungsi dengan baik dan berkesan. Dalam melaksanakan usaha ini, Guru Besar bertindak sebagai pengerusi dan Penolong Kanan sebagai Setiausaha manakala ahli jawatankuasa terdiri daripada Ketua-ketua Panitia setiap mata pelajaran. (Lihat LAMPIRAN  7). 
“… Perubahan sebagaimana yang disyorkan oleh Jawatankuasa Kabinet mengkaji pelaksanaan Dasar Pelajaran adalah seperti berikut; 

Bagi mencapai matlamat pendidikan bagi perkembangan individu yang menyeluruh di peringkat sekolah rendah, syor-syor berikut telah dikemukakan;

1. Kurikulum sekolah rendah hendaklah dirancang untuk membolehkan murid-murid mencapai kemahiran dalam tiga bidang asas, iaitu bidang komunikasi, bidang manusia dengan alam sekitar dan bidang perkembangan diri individu yang merangkumi aspek-aspek pendidikan asas (membaca, menulis dan mengira) dan perkembangan bakat kanak-kanak.

2. Kurikulum sekarang hendaklah disusun semula untuk membolehkan murid-murid lemah mencapai kemahiran-kemahiran asas dan murid-murid cerdas terus maju.

3. Satu kajian semula hendaklah dilakukan untuk menentukan cara penyediaan guru-guru dan jenis perkhidmatan yang diperlukan.

4. Pelan, rekabentuk dan perabot di sekolah rendah hendaklah dikaji semula supaya sejajar dengan kehendak-kehendak pendekatan moden dalam pengajaran-pembelajaran.

5. Kenaikan darjah secara automatik harus dikekalkan dan pendidikan pemulihan disediakan bagi murid-murid yang lambat dan bagi yang terlalu lemah, bolehlah mengulangi tahun pengajian yang berkenaan.

6. Bagi meningkatkan lagi pengajaran pemulihan, penggunaan ujian rujukan kriteria seharusnya diperluaskan lagi.

7. Kaedah mengajar, alat bantu mengajar serta peruntukan guru bagi pendidikan pemulihan perlu diperbaiki lagi. ….”
Ee Ah Meng (1988 : hal 114 – 115).

Objektif Jawatankuasa Kurikulum juga dibincang dan ditetapkan pada awal tahun. Semua guru telah dimaklumkan dalam mesyuarat Panitia Mata Pelajaran tentang objektifnya. Kerjasama serta sokongan amat diperlukan demi mencapai tahap kecemerlangan akademik murid sekolah. Jawatankuasa bermesyuarat dua kali setahun. Antara lain tugas jawatankuasa ini ialah ;-

· Membincangkan kaedah-kaedah perancangan dan pengelolaan kurikulum serta aktiviti tambahan untuk memperbaiki suasana dan amalan pengajaran dan pembelajaran sekolah ini;

· Membuat pelunjuran bagi setiap mata pelajaran;

· Memantau dan meneliti kegiatan panitia mata pelajaran dan memastikan ia berjalan dan menuju ke arah matlamat yang dikehendaki;

· Mempertimbangkan segala pandangan dan syor-syor yang dikemukakan oleh panitia mata pelajaran masing-masing; dan 

· Meneliti kesesuaian bahan pengajaran dan pembelajaran seperti buku teks,  buku kerja dan alat bantuan mengajar serta membuat keputusan mengenai pemilihan buku kerja atan bahan tambahan murid.

3.3 Guru Besar sebagai Jurulatih Peningkatan Prestasi Pengajaran Pembelajaran.

Hasil daripada sesi temubual yang dijalankan, didapati guru besar sekolah ini amat sensitif dengan peranan sebagai jurulatih peningkatan prestasi pengajaran dan pembelajaran (P&P) guru-guru. Beliau telah dan akan terus mengambil inisiatif untuk memastikan tahap pengajaran-pembelajaran sekolahnya di-tingkatkan dari semasa ke semasa ke arah pencapaian yang lebih baik. (Data mengenai Guru Besar sebagai jurulatih peningkatan prestasi pengajaran dan pembelajaran penyeliaan prestasi diperolehi daripada soal selidik yang dilengkapkan oleh Guru Besar – LAMPIRAN 8). 

Antara yang diperlihatkan ialah;-

3.3.1 Guru Besar sentiasa berbincang mengenai hal-hal pengajaran dan pembelajaran dengan guru. Sesi perbincangan diadakan sama ada di peringkat individu, panitia mata pelajaran, atau semua guru.

3.3.2 Guru Besar membuat penyeliaan secara berkala ke atas proses pengajaran dan pembelajaran di bilik darjah adalah bertujuan untuk memberi bimbingan. Sistem ini melibatkan dua proses.

· Peringkat pertama – guru-guru panitia mata pelajara dicerap oleh Ketua Panitia.

· Peringkat kedua – Ketua-ketua panitia dicerap oleh Guru Besar atau Penolong Kanan.

3.3.3 Guru Besar menyemak objektif dan isi kandungan pelajaran yang diajar semasa pencerapan guru mengajar. Dalam hal ini, guru-guru menulis rancangan pelajaran mereka untuk sesuatu hari pengajaran yang akan dijalankan

3.3.4 Guru Besar sering berbincang dengan guru-guru yang diselia mengenai aspek-aspek tertentu pengajaran mereka. Penyeliaan ini diakukan dengan tiga fasa. 

· Pertama – perbincangan sebelum penyeliaan, apakah langkah-langkah atau bahan pengajaran yang akan digunakan. 

· Kedua – Semasa mengajar, guru besar perlu memastikan teknik-teknik pengajaran dan kaedah pedagogi guru itu sesuai dengan keadaan semasa atau tidak. 

· Ketiga – selepas sesi pengajaran, guru besar dan guru yang diselia berbincang mengenai kekuatan dan kelemahan dalam amalan-amalan pengajaran dan pembelajaran yang telah dibuat.

NOTA:  Borang pencerapan yang digunakan, ia mengandungi intrumen pemerhatian secara langsung. Penyelia / pencerap akan melengkapkan instrumen itu dalam dua salinan. Salinan asal untuk guru yang dicerap (penyeli) dan salinan kedua untuk simpanan pejabat, yang kemudiannya di failkan sebagai rekod penyeliaan. LAMPIRAN 12.

3.3.5 Guru Besar sentiasa memastikan tiap-tiap guru menyediakan rancangan pelajaran tahunan dan harian. Tiap-tiap guru menulis rancangan  / rekod pengajaran / pelajaran mereka untuk sesuatu hari mengikut kelas ajaran, dan menghantarnya ke pejabat untuk penyemakan oleh pihak sekolah selepas waktu terakhir pada hari Jumaat. Buku rekod perharian untuk disemak haruslah dihantar selewat-lewatnya pada hari Isnin sebelum sesi pengajaran dan pembelajaran pada hari itu. Guru Besar akan menyemak, menandakan dan membuat catatan rekod penghantaran buku rekod mengajar. Sebagai asas penilaian Prestasi Staf akademik.
3.3.6 Guru Besar memastikan tiap-tiap guru melaksanakan rancangan pelajaran yang mereka sediakan bagi setiap kelas yang diajar.

3.3.7 Guru Besar memastikan setiap Panitia mengadakan kursus dalaman untuk perkembangan kemahiran dan pengetahuan pedagogi guru-guru.

3.3.8 Guru Besar mengadakan Program Perkembangan Staf untuk mening-katkan profesionalisma keguruan di kalangan guru-guru. Juga memasti-kan setiap Panitia mengadakan latihan dalaman kepada guru-guru mata pelajaran bagi meningkatkan pengetahuan, kecekapan dan ketrampilan guru-guru dalam pelbagai bidang iktisas, khususnya yang berkaitan dengan pedagogi dan metodologi. Kebiasaannya guru besar memastikan guru atau pegawai yang menghadiri sebarang kursus peningkatan profesionalisma sebagai Personalia dalam Perkembangan Staf. Guru Besar sering mengadakam Perkembangan staf untuk guru-guru agar;

· Mendapat pendedahan terhadap ilmu terkini;

· Staf sentiasa ditahap kemahiran yang tinggi

· Meningkatkan kefahaman staf terhadap isu-isu terkini; dan

· Membolehkan staf sentiasa berada dalam suasana Budaya Ilmu.

3.4 Penyeliaan Pengajaran Dan Pembelajaran.

Penyeliaan dan pencerapan dalam bidang pengajaran dan pembelajaran di dalam bilik darjah adalah penting dan bertujuan untuk memastikan pengajaran-pembelajaran yang disampaikan oleh pihak guru-guru berkesan dan benar-benar boleh meningkatkan perubahan tingkah laku pelajar. Bagi pihak guru pula, mereka pasti sedar betapa pentingnya mengemaskinikan pengetahuan serta perkaedahan masing-masing sesuai dengan matlamat dan Falsafah Pendidikan Negara. 

Tujuan penyeliaan atau pencerapan ini adalah juga untuk membuat penilaian semula berkaitan dengan penyampaian, pengendalian kelas dan keberkesanan pengajaran guru-guru agar selaras dengan Falsafah Pendidikan Negara  (FPN). Melalui penyeliaan ini juga, hubungan baik antara Guru Besar dengan guru-guru dapat dikekalkan kerana kedua pihak pasti menyedari tangungjawab mereka. Penyeliaan bukannya bertujuan mencari kelemahan seorang guru tetapi lebih membawa faedah kepada guru berkenaan.

Memang menjadi lumrah sifat manusia memerlukan perhatian. Dalam hal ini Guru Besar tidak membuat pemantauan secara formal tetapi secara tidak formal. Cara pertama melalui kaedah dalam perkara 3.3 di atas. Cara kedua,  iaitu melalui rondaan di sekolah di sebelah pagi awal sesi. Cara ketiga yang dilakukannya ialah pemeriksaan rekod pengajaran perharian guru-guru. Dan cara keempat, memeriksa buku-buku latihan dan buku-buku kerja tiap-tiap murid tiga kali setahun. Pemeriksaan buku ini diagihkan kepada Penolong Kanan-Penolong Kanannya pada bulan March, Jun, dan September. Dengan cara ini secara tidak langsung akan membawa perubahan positif terhadap perlakuan guru-guru untuk meningkatkan kualiti pengajarannya, seterusnya dapat meningkatkan pencapaian akademik murid-murid. Sebagai asas penilaian Prestasi Staf akademik. Lihat LAMPIRAN 4 - sasaran UPSR 2000). 

“… a process designed to improve instruction by conferring with the teacher on lesson planning, observing the lesson, analyzing the observation data, and giving the teacher feedback about the observation …”.

Glatton (1984)
3.5 Pengurusan Ujian Dan Penilaian – Bulanan dan Semester/Penggal.

Guru Besar telah memberi kuasa (empowerment) kepada Penolong Kanan untuk melaksanakan tugas-tugas berkaitan kurikulum sekolah. Ujian dan penilaian ada  terkandung dalam takwim sekolah. Jawatankuasa ujian dan penilaian dibentuk adalah untuk mengendalikan perkara-perkara berkaitan dengan ujian dan penilaian. Sebuah kertaskerja juga dibentuk sebulan sebelum ujian dan penilaian dilakukan. Dalam kertas kerja tersebut merangkumi pelbagai tugas dan bidang. Antaranya tugas-tugas itu termasuklah bila dilaksanakan, siapa yang akan melaksanakan, diedarkan kepada siapa dan siapa personalia yang bertanggungjawab;-

· Menyediakan jadual pembinaan soalan; Pihak panitia mata pelajaran daerah, menyediakan soalan-soalan (termasuk Jadual Penentu Ujian) untuk peperiksaan penggal / semester di sekolah ini.
· Menyediakan jadual waktu Ujian Dan Penilaian di peringkat sekolah - ;  

· Memastikan kertas-kertas soalan dicetak, diperbanyakan, diklasifikasikan, dan disimpan di tempat sesuai. Biasanya dalam almari kabinet berkunci Penolong Kanan. 

· Memastikan kertas-kertas soalan diedarkan kepada Pengawas Peperiksaan pada hari peperiksaan dijalankan. Mengelakan kebocoran soalan berlaku;

· Memastikan kertas-kertas soalan yang telah dijawab oleh semua calon ujian / peperiksaan dikutip dan dikumpulkan, diberikan kembali kepada Ketua Panitia yang kemudiannya memberikannya kepada Guru Mata Pelajaran untuk disemak/diperiksa untuk menentukan pemarkahan; 

· Mengenalpasti murid tidak hadir peperiksaan. Sekiranya murid tidak hadir mengambil ujian, murid itu akan mengambil ujian / peperiksaan selepas hari peperiksaan tamat;

· Menubuhkan bank soalan – memastikan setiap set soalan ada diambil dan disimpan di tempat sesuai; 

· Menyemak dan menganalisis soalan-soalan selepas setiap ujian/ peperiksaan; Rujuk LAMPIRAN 22 – Analisis Pencapaian Kelulusan ½ Tahun 2000.
· Menyerahkan senarai markah bersama buku rekod kemajuan murid kepada Guru Besar;

· Memaparkan senarai markah dan kedudukan murid di dalam darjah; dan

· Menentukan masa sesuai perjumpaan tiga pihak – ibu bapa, murid dan guru ada dilakukan. Ia bertujuan untuk mengeratkan hubungan siratulrahim ketiga-tiga pihak dalam meningkatkan kecemerlangan akademik murid dan sekolah.

3.6 Pengurusan Hal Ehwal Murid.

Melalui temubual yang dilakukan, didapati Jawatankuasa Hal Ehwal Murid ditubuhkan adalah untuk mengurus hal-hal berkaitan murid-murid yang merangkumi dua aspek utama iaitu Disiplin Murid dan Hal-hal Kebajikan Murid. Mesyuarat setiap sub-unit Jawatankuasa Hal Ehwal Murid pula kerap diadakan bagi memastikan pemantapan garis panduan tindakan dan keberkesanan pelaksanaan aktiviti. LAMPIRAN 20.

3.6.1 Unit Disiplin, Bimbingan dan Kaunseling.

Tatatertib / Disiplin murid yang berkaitan dengan pematuhan peraturan sekolah diutamakan bagi tujuan pembentukan sahsiah cemerlang. Oleh itu, jawatankuasa Disiplin ditubuhkan dengan dianggotai oleh guru-guru dengan seorang ketua guru disiplin. Jawatankuasa ini dibantu oleh Badan Pengawas, diketuai oleh Ketua dan Penolong Pengawas. Penolong Kanan Hal Ehwal Murid mengetuai sesuatu peraturan yang dikuatkuasakan. Contohnya; ponteng kelas atau ponteng sekolah boleh diambil tindakan dengan merujuk kepada Pekeliling Ikhtisas Bil. 6/1975. 

Di sekolah rendah, perkhidmatan Bimbingan dan Kaunseling tidak berapa berfungsi. Perkhidmatan Bimbingan sahaja diadakan khasnya membantu murid-murid yang mempunyai masalah pembelajaran mereka.

3.6.2 Unit Kesihatan dan Keselamatan.


Tiap-tiap murid dari Tahun Satu hingga Tahun Enam layak menerima perkhidmatan Kesihatan. Perkhidmatan yang diberi termasuklah suntikan rubella, pencegahan kutu, pemeriksaan mata dan lain-lain. Unit ini ber-tanggungjawab dalam kempen anti Denggi dan Aedes sekolah.

Unit keselamatan telah mengadakan dua kali latihan loceng kebakaran.  Mempunyai plan kebakaran, pili bomba, dan latihan kebakaran juga di-adakan dengan berkesan.

3.6.3 Unit Keceriaan. Jawatankuasanya bertindak untuk:-

· Memastikan sekolah dalam keadaan sentiasa bersih dan indah;

· Membeli bunga untuk keindahan sekolah;

· Menetapkan tarikh / masa untuk projek gotong-royong;

· Menjadikan sekolah sebagai sekolah dalam taman bagi menimbulkan meniat dan kasih murid terhadap sekolah;

· Melaksanakan tugas-tugas dan kerja dengan tujuan mengindahkan sekolah;

· Mempastikan keselamatan sekolah di tahap yang memuaskan.

3.6.4 Unit Skim Pinjaman Buku Teks.

Perkara yang harus diberi perhatian oleh jawatankuasa Skim Pinjaman Buku Teks ialah;

1. Pengurusan pesanan dan semakan untuk tahun hadapan dilakukan pada awal bulan Mac tahun semasa;

2. Mengedarkan borang kelayakan Skim Pinjaman Buku Teks kepada tiap-tiap murid sekolah, mengumpul kembali dan memproses borang. Aktiviti ini untuk pelaksanaan tahun hadapan.
3. Penerimaan buku teks dari wakil penerbit – bergantung kepada arahan Kementerian Pendidikan Malaysia, Bahagian Buku Teks;

4. Memastikan buku teks yang diterima / dihantar oleh penerbit mesti tepat pada waktunya. Pihak sekolah harus berwaspada mengenai tarikh penghantarannya;
5. Membuat pengesahan terimaan buku teks, setiap buku teks ada dicopkan tarikh penerimaan dan nama sekolah;

6. Memasukkan data penerimaan ke dalam buku stok terimaan dan buku teks disimpan di bilik BOSS (bilik operasi stok sekolah);

7. Menyimpan borang penerimaan (warna kuning) dari penerbit, ke dalam fail Skim Pinjaman Buku Teks;

8. Penguatkuasaan dan tanggungjawab menjaga dan mengguna buku-buku teks ada dilaksanakan. Biasanya dilakukan pada bulan Mac atau April tahun semasa;

9. Mengutip kembali buku teks daripada murid pada minggu terakhir tahun semasa. Atas budi bicara Jawatankuasa Skim Pinjaman Buku Teks. 

10. Pelupusan buku-buku Skim Pinjaman Buku Teks – Borang 300 X. Pihak sekolah terlebih dahulu mengenal pasti jenis-jenis buku yang ingin dihapus kira. Diasingkan, diikat, dan disimpan di tempat sesuai. Perkara ini melibatkan buku stok yang kemaskini. Guru Besar sentiasa mengambil perhatian dengan buku-buku Ugama Islam yang mempunyai tulisan ayat-ayat suci al-Qur’an. Sekolah ini telah membuat hapus kira dua tahun yang lalu.

3.6.5 Unit Rancangan Makanan Tambahan dan Projek Susu Sekolah.

· Mengenalpasti dan memilih murid-murid yang layak untuk menyertai rancangan ini. ;

· Merancang dan mengurus program makanan sesuai dengan menu atau alat-alat yang telah dicadangkan oleh pihak Kerajaan;

· Menyelia kebersihan, kesesuaian dan kelengkapan alat-alat yang diperlukan;

· Mengurus pemberian rekod penerimaan RMT(perharian); dan 

· Susu percuma (diberi seminggu sekali) dan direkodkan.

· mengenalpasti murid yang layak menerima susu.

· Pembahagian percuma kepada murid terpilih.

Fasa pertama dimulakan pada pertengahan bulan Mac dan berakhir pada 30 Jun, 2000 dan fasa kedua pada 10 Julai, 2000. Peserta terdiri daripada murid Tahap Satu dan Tahap Dua. Tahun Satu seramai 19 (sembilan belas) orang, Tahun Dua seramai 19 (sembilan belas) orang dan Tahun Tiga seramai 17 (tujuh belas) orang berjumlah 55 orang. Sementara Tahap Dua pula terdiri daripada Tahun Empat seramai 17 (tujuh belas) orang, Tahun Lima seramai 15 (lima belas) orang dan Tahun Enam seramai 13 (tiga belas) orang dengan jumlah keseluruhan seramai 100 orang peserta. Setiap peserta diperuntukan RM0.80 sen sehari. Sepuluh jenis daripada dua puluh menu dipilih. Penyedia makanan menerima suntikan pelalian bebas dari penyakit. Manakala susu percuma diagihkan kepada murid yang layak. Pemilihan peserta RMT dan Projek Susu sekolah adalah tanggungjawab Jawatankuasa Rancangan Makanan Tambahan yang biasanya pendapatan keluarga di bawah RM400-00 sen.

3.6.6 Unit Kantin.

Menentukan keselesaan guru dan murid. Mempunyai menu harian.  Keadaan kantin indah, ceria, dan mempunyai tudung makanan. Ada gambar dan mutiara kata ditampal di dinding. Jawatankuasa Kantin ada membuat laporan mingguan dengan menggunakan Borang V dan VI. Juga kebersihan kantin terserlah. Didapati perjanjian kantin sekolah ini tamat pada 15 November 2001. 

3.6.7 Unit Lawatan dan kebajikan murid.

Unit ini sangat popular di kalangan warga sekolah. Setiap tahun lawatan demi diadakan ke tempat-tempat menarik. Lawatan yang terakhir ialah ke Wet World, Shah Alam. 

Tabung Kebajikan murid diadakan bertujuan membantu murid atau keluarga murid yang dalam sesusahan. Kutipan diadakan selepas sesuatu perkara atau tragedi itu berlaku. Kutipan dijalankan dari kelas ke kelas dan dari guru juga. Jawatankuasa bertanggungjawab mengagihkan kepada yang layak.

3.6.8 Unit Inventori. Tugas-tugas jawatankuasa ialah;

· Mengenalpasti perabot yang rosak dan yang diperlukan;

· Menyediakan borang inventori;

· Mengisi borang inventori;

· Menulis nombor perolehan;

· Mengemaskini buku stok perabot;

· Baik pulih perabot – jika perlu; dan

· Menyenaraikan perabot dan mengisi borang perabot yang akan dihapuskira.

3.7 Pengurusan dan Pelaksanaan Kokurikulum.

Melalui temu bual, didapati kejayaan sesuatu organisasi sukan / kokurikulum sangat bergantung kepada kebijaksanaan para pentadbir di samping program dan struktur yang semasa. Kepimpinan beliau menjurus kepada enam prinsip berikut; LAMPIRAN 21.

3.7.1 Sekolah ini mempunyai struktur organisasi yang jelas tentang pengagih-an kuasa dan tanggungjawab; LAMPIRAN 9.

3.7.2 Mempunyai keselarasan dan kerjasama antara Sub Unit yang lain bagi pentadbiran yang berkesan;

3.7.3 Guru Besar telah mentadbir dan memimpin dengan cekap;

3.7.4 Pengkususan kakitangan membantu dalam pentadbiran yang berkesan;

3.7.5 Mempunyai kewibawaan seimbang dengan tanggungjawab dan aliran kewibawaan yang jelas; dan

3.7.6 Telah menentukan (resos) saiz, kakitangan serta wang yang ada untuk menentukan bentuk organisasi yang terbaik (fleksibel).

Dalam menangani perancangan itu, pihak pentadbir telah membuat perancangan dan mesyuarah secara menyeluruh. Dalam setiap mesyuarat yang dibuat, Guru Besar bertindak sebagai pengerusi dan Penolong Kanan sebagai setiausaha dan ahli jawatan-kuasanya terdiri daripada empat belas orang guru penasihat merangkap ketua dalan setiap Unit berunifom, kelab / persatuan dan Sukan / permainan. Aktiviti kokurikulum di sekolah ini dijalankan dengan baik, bersistematik dan berkesan. Lihat LAMPIRAN 10.

Melalui temubual dengan Penolong Kanan Kokurikulum yang berpengalaman sebagai Guru Besar di sekolah gred B di negeri Perak, yang mana pengalaman itu diterapkan dan diubah suai dalam pelaksanaannya berunsurkan inovatif  padu. Beliau berkhidmat di sekolah ini hampir dua tahun. Aktiviti kokurikulum dijalankan pada setiap hari Rabu jam 4.00 sehingga 6.00 petang yang menjurus kepada dua aktiviti dalam setiap gerak kerja, dengan sukan dan permainan adalah wajib dalam setiap sesi. Kedatangan murid amat menggalakan dengan melebihi 90% kehadiran. Tiap-tiap murid diberi pilihan pada awal tahun untuk memilih jenis gerak kerja yang sesuai dengan anggaran kapasiti yang ditetapkan.

3.8 Kesimpulan.

Kurikulum dan kokurikulum umpama isi dengan kuku. Saling bekerjasama antaranya. Perancangan jitu telah dilaksanakan cuma masa yang menentukan. Ada baiknya merancang daripada membuat dan lebih baik melaksanakan rancangan daripada membuat rancangan. Semuga sekolah ini akan maju dalam kokurikulum-nya. Walau bagaimana pun sekolah ini telah berjaya dalam misi mereka.

BAB 4:
PENTADBIRAN PEJABAT DAN PENGURUSAN KEWANGAN

4.1 Pendahuluan.

Pejabat merupakan sebuah pusat operasi dan tempat urusan sesebuah organisasi terlibat. Justeru, pentadbiran pejabat yang berkesan dan kemaskini akan dapat memastikan kelicinan pengendalian dokumen-dokumen dan bahan bercetak yang bersangkut paut dengannya. Sistem akan memainkan peranan utama ke mana arah tuju sesebuah organisasi. 

Kecekapan mengurus di bawah seorang ketua jabatan seharusnya ada di setiap sekolah. Kementerian Pendidikan Malaysia menyalurkan peruntukan tahunan dengan harapan dapat diuruskan dengan sebaik mungkin. Pihak sekolah juga bertanggungjawab di atas kutipan dan agihan dari sumber yang dibenarkan. Perjalanan pengelolaan harta dan kewangan sekolah tertakluk di bawah Akta Pendidikan 1961 dan Accounts & Audit Rules 1962.

4.2 Pentadbiran Pejabat.

4.2.1 Peraturan dan dasar pejabat.

Didapati sekolah praktikum mematuhi dan memastikan semua peraturan dan dasar pejabat diikuti oleh staf. Guru Besar dan Penolong Kanannya sentiasa merujuk kepada;-

a. Manual Prosedur Kerja;

b. Pekeliling Am;

c. Pekeliling Perkhidmatan;

d. Pekeliling Ikhtisas;

e. Pekeliling Kewangan; dan 

f. Senarai Tugas.

Sekiranya sesuatu kekeliruan timbul, mereka saling berbincang bagi mendapat kata sepakat. Dua perkara yang boleh dicontohi ialah sistem pengurusan fail dan sistem surat menyurat.

4.2.2 Sistem Fail dan Rekod.

Fail-fail disimpan dengan baik dan telah diklasifikasikan mengikut Majlis Pengetua Kebangsaan kepada 08 (lapan) perkara;

01. Kurikulum; 01/01/00_

02. Kokurikulum; 02/01/00_

03. Hal Ehwal Murid; 03/01/00_

04. Perjawatan dan Perkhidmatan kakitangan; 04/01/00_

05. Kewangan dan akaun sekolah; 05/01/00_

06. Pentadbiran Am; 06/01/00_

07. Perhubungan Masyarakat; 07/01/00_ dan 

08. Kemudahan fizikal. 08/01/00_ .

4.2.3 Sistem surat menyurat.

1. Tatacara penerimaan surat rasmi.

a. Setiap surat yang diterima, terlebih dahulu dicop diakui penerimaannya. Seterusnya didaftarkan ke dalam buku Rekod pemerimaan surat dan di daftarkan serta diminitkan ke dalam fail berkenaan;  

b. Fail-fail berkenaan berserta surat-surat rasmi akan diserahkan kepada Guru Besar untuk semakan dan agihan tindakan kepada salah seorang Penolong Kanannya.

c. Surat-surat rasmi tersebut dibuat salinan dan diserahkan kepada staf yang dipertanggungjawabkan. Surat asal (sebagai rekod) disimpan ke dalam fail berkenaan.

d. Surat-surat diambil tindakan segera sebagaimana dikehendaki.

2. Tatacara penghantaran surat.

a. Surat rasmi menggunakan “Letterhead” sekolah;

b. Jawapan surat dibuat dalam dua salinan. Asal kepada penerima dan salinan disimpan dan diminitkan ke dalam fail berkenaan. Salinan surat bergantung kepada kepentingan;

c. Setiap surat keluar direkodkan ke dalam buku daftar surat-surat keluar – LAMPIRAN 11.

d. Surat-surat yang ingin dipos, akan diposkan ke pejabat pos dengan menampal stem selayaknya oleh Pembantu Am Rendah.

4.3 Pengurusan Kewangan dan Akaun.

Peserta berpeluang bertemu bual dan dapat melihat sendiri suasana kerja dan dapat mentelaah dokumen-dokumen mengenai pengurusan kewangan dan akaun sekolah. Pembantu tadbir mengendali buku akaun yang di bawah bidang selia Guru Besar. Pembantu Tadbir akan menyediakan segala-gala dokumen termasuklah stok-stok ke dalam inventori. Didapati pengurusannya bersistematik dan berkesan. Rujuk Lampiran 23- Kewangan dan Akaun.
4.3.1 Sekolah ini mempunyai dua jenis akaun kewangan.

1. Akaun Kerajaan;

· Merekod segala urusniaga terimaan bantuan kerajaan dan yuran pelajar untuk peperiksaan Penilaian Tahap Satu (PTS) dan Ujian Pencapaian Sekolah Rendah (UPSR).

· Akaun ini diklasifikasikan mengikut pecahan dan urutan agihan.

· Tuntutan dibuat mengikut peruntukan khas dari JPN (PCG).

· Cek direkodkan dalam buku tunai.

· Perbelanjaan mengikut peraturan kewangan

· Cek dibankkan segera.

2. Akaun Sumber Wang Awam – SUWA;

· Untuk merekodkan urusniaga wang yang diterima daripada;

a. Pendidikan Seni;

b. Sukan Tahunan;

c. Perpustakaan;

d. Sewa Kantin;

e. Pelbagai;

4.3.2 Buku tunai wang kerajaan dan buku tunai SUWA 

Mempunyai dua jenis buku tunai. Buku tunai wang kerajaan dan buku tunai SUWA. Setiap buku tunai mempunyai 2 bahagian. Bahagian terimaan dan bahagian pungutan.

4.3.3 Terimaan dan pungutan.

· Rekod penerimaan dan pungutan ada disediakan.

· Surat penurunan kuasa mengutip yuran/wang ada disediakan. LAMPIRAN 18.
· Resit terimaan wang ada dikeluarkan.

· Buku rekod resit ada dibuat.

· Kebenaran JPN memungut yuran juga ada.

4.3.4 Pesanan dan Pembayaran.

· Borang pesanan yang kemas ada disediakan.

· Mendapatkan surat kebenaran terlebih dahulu untuk pembelian lebih daripada RM1000.00 jika ada.

· Ada urusan panjar wang runcit.

· Segala pembayaran dibuat menggunakan cek.

· Semua cek berpalang.

4.3.5 Tatacara Pembayaran.


· Menerima invois / inbois dari pembekal.

· Baucer pembayaran yang berurutan ada disediakan.

· Penyediaan cek yang betul.

· Merekodkan pengeluaran cek dalam buku tunai.

· Ada rekod daftar bil.

· Buku daftar cek ada dibuat.

· Terdapat tanda “TELAH DIBAYAR” tertera pada bil.

4.3.6 Buku Resit.

· Semua buku resit mempunyai nombor kawalan.

· Ada buku daftar resit.

· Ada rekod penerimaan dan penyerahan.

4.3.7 Buku Tunai.

· Buku tunai kerajaan (Biru tua) dan Suwa (Hijau muda), ada diasingkan berlainan buku.

· Buku tunai dikemaskinikan setiap penghujung bulan.

4.3.8 Penyediaan Penyata Akaun Sekolah.

· Penyata akaun sekolah disediakan dan dihantar ke Pejabat Audit Sekolah sebelum 28 Februari, setiap tahun.

· Penyata akaun sekolah disediakan 

4.3.9 Penyediaan Lembaran Gaji.

· Lembaran gaji dan semakan / penyata perubahan gaji ada disediakan mengikut tarikh yang ditetapkan. LAMPIRAN 17.

· Rekod lembaran gaji direkod dengan kemaskini dan disimpan dengan baik.

4.4 Pengurusan data.

Setiap sekolah dibekalkan dengan sekurang-kurangnya sebuah komputer bagi tujuan memudahkan sistem pengurusan pejabat, surat menyurat, kewangan dan akaun, serta membolehkan pengurusan data berjalan dengan baik. Diperhatikan pengurusan data berjalan dengan baik dan lancar. Antara pengurusan data yang dikenal pasti (terdapat) ialah;-

4.4.1 Laporan bulanan.

· Menggunakan lembaran kerja Excel dengan siri PSR1 sehingga lembaran PSR8.

· Melengkapkan penyata ini termasuklah maklumat murid, maklumat guru, dan maklumat staf sokongan.

· Pembantu Tadbir ditugaskan menyempurnakan tugas-tugas ini dan perlu dihantar ke Pejabat Pendidikan Daerah pada awal bulan berikutnya. Rujuk Lampiran 25- Penyata Bulanan.
4.4.2 Sistem Maklumat Staf (SMS).

· Merupakan jaringan maklumat Kementerian Pendidikan Malaysia di  peringkat sekolah, Pejabat Pendidikan Daerah, dan Pejabat Pendidikan Bahagian (Sistem semua data dalam satu kad).

· Pembantu Tadbir atau Guru Data ditugaskan untuk menyempurna dan mengemaskinikan tugas-tugas ini dan perlu dihantar ke Pejabat Pendidikan Daerah pada setiap enam bulan sekali. Bergantung kepada arahan Jabatan.
· Tiap-tiap kakitangan sekolah yang berpindah, maklumat SMS secara data disket hendaklah dibawa bersama.

4.4.3 Sistem Maklumat Pegawai Perkhidmatan Pendidikan/ EMIS.

· Merupakan jaringan maklumat Kementerian Pendidikan Malaysia di  peringkat sekolah, Pejabat Pendidikan Daerah, dan Pejabat Pendidikan Bahagian (Sistem semua data dalam satu kad).

· Pembantu Tadbir atau Guru Data ditugaskan untuk menyempurna dan mengemaskinikan tugas-tugas ini dan perlu dihantar ke Pejabat Pendidikan Daerah pada setiap enam bulan sekali. (Bergantung kepada arahan Jabatan).
· Tiap-tiap kakitangan sekolah yang berpindah, maklumat EMIS secara data disket hendaklah dibawa bersama.

4.4.4 Sistem Disiplin Murid.

· Guru Disiplin atau Guru Data diberi kepercayaan mngendalikannya.

· Dikemaskini dan dihantar setiap tiga bulan sekali. (Bergantung kepada arahan Jabatan).
BAB 5:
AMALAN PENGURUSAN MASA.

5.1 Pendahuluan.


Dalam sebuah ayat Al-qur’an yang begitu sinonim dengan kita semua yang bermaksud: “Demi masa, sesungguhnya manusia itu sentiasa dalam kerugian kecuali mereka yang beriman dan beramal soleh serta berpesan-pesan dengan kebenaran dan kebajikan”. Beriman dalam kontek ini ialah sentiasa menjiwai dan menumpukan sepenuh perhatian terhadap tugas / perkara yang dilakukan mempunyai kualiti dan beramal membawa maksud mengamalkan nilai-nilai murni untuk mencapai matlamat dan kecemerlangan dalam menjalankan tugas kita yang telah diamanahkan.

5.2 Pengurusan masa.

Daripada tinjauan, didapati pengurusan masa daripada aspek kegiatan harian sekolah ini amat memuaskan. Loceng dibunyikan jam 7.40 pagi menandakan sesi persekolahan bermula. Ini bermakna guru-guru dan murid-murid dikehendaki berada di kawasan sekolah lima minit lebih awal. 

Setiap hari guru-guru dan kakitangan sekolah dikehendaki menanda-tangani kehadiran dan masa pulang. Buku kehadiran diletakan di meja utama ruang pejabat sekolah. Pihak pengurusan meniliti dan menandatangani buku tersebut untuk memastikan kehadiran staf Sekiranya ada dikalangan guru yang tidak hadir, jadual guru ganti dibuat oleh Penolong Kanan dan diedarkan oleh Pembantu am rendah untuk pengisian.

Kedatangan pelajar disetiap darjah /Tahun akan diambil oleh guru darjah dan dicacat ke dalam buku kedatangan murid (ragistered). Selewat-lewatnya pada akhit masa kedua. Pembantu am rendah pula dan mencatatkan ke dalam buku kedatangan harian pelajar di pejabat. Tindakan beliau seterusnya ialah mencatatkan kehadiran dan ketidakhadiran ke papan kenyataan kehadiran murid pada tarikh hari itu. (lihat LAMPIRAN 12). 

5.3 Pengurusan Perhimpunan rasmi sekolah.
Hari Isnin dikhaskan untuk perhimpuan rasmi mingguan. Telah diadakan mulai jam 7.30 sehingga 8.10 pagi dengan baik. Tiap-tiap guru dan murid diwajibkan hadir ke perhimpunan rasmi di lapangan khas. Guru dikehendaki berdiri di hadapan  barisan murid. Antara pengisian majlis ini meliputi:

1. Tasbih kifarah dan salawat ke atas nabi;

2. Meniknab dan menyanyikan lagu Negaraku, lagu Kebangsaan Negeri Selangor dan Lagu Sekolah;

3. Ucapan dan pesanan guru bertugas; Penolong Kanan Kurikulum, Guru Penolong Kanan Hal Ehwal Murid dan Guru Penolong Kanan.

4. Ucapan tuan Guru Besar – merangkumi ucapan penolong kanannya.

5. Menyampaikan sesuatu berbentuk hadiah atau cenderamata.

6. Bacaan doa dari ketua murid, bersurai.

5.4 Rehat Guru dan murid.

Sesi rehat terdiri daripada dua bahagian. Pertama jam 9.45 sehingga 10.05 dan bahagian kedua pada jam 10.15 sehingga 10.35 pagi. Murid beratur untuk membeli bahan makanan dan berehat di kantin. Sementara guru berada di ruang makan khas.

5.5 Pengurusan dan Pengendalian Mesyuarat.

5.5.1 Amalan mesyuarat.

Mesyuarat guru dimaklumkan tiga hari lebih awal. Beberapa siri mesyuarat telah diadakan sepanjang tahun ini. Kekerapan mesyuarat bergantung kepada keperluan semasa. Kebiasaanya diadakan pada jam 12.25 tengah hari. Mesyuarat guru dijalankan dengan baik dan berkesan. Mempunyai agenda mesyuarat dan jawatankuasa yang ditetapkan. 

Peserta telah berpeluang menghadiri mesyuarat KEGUGAT (Kelab Guru dan Kakitangan) yang diadakan pada 29 Jun 2000 dan Mesyuarat kemajuan sekolah Kumpulan 6 pada 11 Julai 2000 di Pusat Kegiatan Guru Xxxx. Rujuk LAMPIRAN 13. Dalam mesyuarat kemajuan sekolah Kumpulan 6 itu, telah dipengerusikan oleh Tuan Haji Aris bin Haji Abdul Moen, Ketua Sektor Pengurusan Pengurusan Sekolah, Jabatan Pendidikan Negeri Selangor DE. 

Hasil pemerhatian mesyuarat kemajuan sekolah Kumpulan 6 kali pertama didapati agenda mesyuarat adalah seperti berikut; Rujuk LAMPIRAN 14.

a. Ucapan alu-aluan guru besar selaku pengerusi majlis;

b. Ucapan dan amanat Guru Besar selaku Pengerusi majlis / Pengerusi PKG;

c. Ucapan dasar KPP Jabatan Pendidikan Negeri Selangor;

d. Penilaian intrumen A dan B – keadaan fizikal sekolah;

e. Laporan kemajuan sekolah ahli PKG; dan

f. Hal-hal lain.


5.5.2
Fokus utama perjumpaan ini ialah.
1. Pengisian instumen peralatan fizikal sekolah;

1.1 Kemajuan sekolah.

1.2 Menyediakan senarai semak.

1.3 Stail kepimpinan Guru Besar.

1.4 Masalah murid tidak belajar.

1.5 Masalah fizikal sekolah dan;

1.6 Masalah utama di sekolah. 

2. Perasmian kelas Pendidikan Khas sekolah praktikum; Rujuk LAMPIRAN 15

3. Laporan rancangan kemajuan sekolah kelas pemulihan; dan 

4. Pembentangan semula kertas cadangan bertajuk Komuniti Sekolah dalam perspektif Islam oleh Guru besar sekolah praktikum. Sila rujuk perkara 2.6.
Perjumpaan ini juga turut dihadiri oleh dua orang wakil Pejabat Pendidikan Daerah, sebelas orang guru besar, dan sebelas orang penolong kanan sekolah ahli yang dijemput.

5.6 Kesimpulan.
Dalam melaksanakan sesuatu aktiviti atau program, pihak pengurusan seharusnya memberi penekanan kepada proses-proses yang dilaksanakan. Proses-proses inilah yang mengukur sesuatu aktiviti atau program sama ada dapat mencapai atau menjangkaui matlamat yang telah ditetapkan. Kualiti proses dapat dilihat menerusi tiga aspek utama;

· Prosedur;

· Pelaksanaan; dan

· Pemantauan dan penilaian.

Dalam hal ini, tiap-tiap individu yang terlibat hendaklah melaksanakan tugasan masing-masing mengikut prosedur yang ditetapkan dengan penuh disiplin.

BAB 6:
KEKUATAN DAN KELEMAHAN KEPEMIMPINAN.
6.1 Pendahuluan.

Sepanjang tiga minggu di sekolah Praktikum, dapatan-dapatan positif dan negatif banyak diperolehi jika dibandingan dengan sekolah sendiri.

A.        Antara kekuatan kepimpinan positif yang diperhatikan ;-

6.2 Kepimpinan Pengurusan program kecapaian akademik dan enrolmen murid. 

Seperti yang tercatat diperkara 1.11 di atas, secara tradisi keputusan Ujian Pencapaian Sekolah Rendah menjadi topik utama (begitu sinonim) bagi pilihan tiap-tiap ibu bapa yang ingin menyekolahkan anak-anak mereka. Sekolah ini menepati kriteria yang diingini. Justru itu satu kekuatan yang nyata dari pencapaian akademik (Tahun 1997 – 1999) dan enrolmen murid seramai 545 jika dibandingkan dengan sekolah sendiri yang seramai 363 orang. Sementelaah lagi tiap-tiap ibu bapa telah sedar akan kepentingan kecemerlangan akademik untuk menjamin masa depan anak-anak mereka. (Sekolah ini telah dua tahun terkeluar dari senarai Projek Ansar manakala sekolah sendiri baru terkeluar). Sesebuah sekolah akan masuk ke dalam Projek Ansar apabila kelulusan keseluruhan UPSR di bawah 40 peratus.
6.3 Kepimpinan pengurusan program memantapkan peningkatan kurikulum / ujian pencapaian sekolah rendah.

Pertama, kelas tambahan hari Sabtu, pelajar Tahun Enam telah dimulakan pada  16 Februari 2000. 

Kedua, bagi memanjangkan hasrat ini, sebuah kelas tambahan setiap hari Isnin dan Selasa jam 8.00 hingga 9.30 malam untuk fasa pertama telah dijalankan. Buat permulaan, tenaga pengajar terdiri daripada seorang guru Bahasa Inggeris Pn. Jamilah bt. Ali dan seorang guru lepasan maktab / Diploma, En. Mohd. Nizam b. Md. Yusoff. Perkara ini telah lama tersurat. Fenomena ini ujud atas kesedaran pihak ibu bapa dan Persatuan Ibu Bapa Guru sekolah ini yang tidak mahu kecundang di atas keputusan peperiksaan anak-anak mereka. Insya-Allah. Sementara di sekolah sendiri hanya kelas tambahan hari Sabtu sahaja diadakan/ dijalankan.

6.4 Kepimpinan pengurusan program bersepadu ke arah satu tujuan.

Pusat Kegiatan Guru Jeram, antaranya berfungsi sebagai pusat perjumpaan, persidangan dan pertemuan antara guru-guru di dalam zon Jeram. Banyak aktiviti yang dilaksanakan sepanjang tahun. Dari aktiviti tersebut akan menerbitkan hubungan dua hala, pertukaran pendapat antara guru sekolah ahli, anjakan paradigma dan seterusnya mendapat input membina yang bakal diterapkan kepada anak-anak didik guru-guru tersebut. Kenyataan ini dapat disahkan melalui peranan dan ketrampilan Guru Besar sekolah praktikum yang juga merupakan Pengerusi Pusat Kegiatan Guru ini. Lihat LAMPIRAN 13 – Jawatankuasa Pusat Kegiatan Guru. Sekolah sendiri adalah sekolah ahli Pusat Kegiatan Guru Bukit Badong.

6.5 Kepimpinan pengurusan program motivasi tahun Enam.

Bagi memperkukuhkan perkara yang tersebut di atas, pada setiap tahun sekolah ini mengadakan program motivasi. Peringkat pertama telah dilangsungkan pada 17  Jun, 2000 dan kali kedua pada 24 Jun, 2000. Lihat lampiran. Kali ketiga dijangka pada 02 hingga 04 September, 2000. Kem motivasi ini akan dijalankan selama tiga  hari dan tidak bermalam. Untuk tujuan ini Guru Besar akan berusaha memperolehi pembayar kos dengan mendapatkan penaja, penderma dari orang perseorangan dan atau mendapatkan sumbangan daripada PIBG. Topik-topik yang akan disentuh meliputi sikap positif dan keyakinan diri terhadap UPSR, pengurusan masa, dan teknik atau cara untuk menjawab soalan. Penceramah-penceramah berpengalaman dalam daerah dijemput untuk memberi taklimat dan bimbingan.

6.6 Kepimpinan pengurusan program Komputer Dalam Pendidikan – Pengajaran Berbantu Komputer (PBK).

Satu kekuatan yang jelas ketara dan selari dengan Visi sekolah praktikum ini ialah pengajaran dan pembelajaran berbantukan komputer. Untuk memperkuatkan lagi, Kelab komputer diujudkan dalam kokurikulum. Sekolah ini ialah salah sebuah sekolah kebangsaan yang pertama di daerah Kuala Selangor, menerima peruntukan dua puluh satu buah komputer dan sebuah makmal komputer yang diubah suai. Peruntukan ini diterima pada awal tahun 1993 dengan kos keseluruhan berjumlah RM80 000-00 sen. Jika dibandingkan dengan sekolah sendiri, sekolah sendiri hanya mempunyai tujuh buah komputer yang diperolehi dari projek Jogathon PIBG 19 September, 1998 dan terlaksana pada Julai 1999.

6.7 Kapasiti tenaga pengajar dan agihan kerja.

Sekolah Praktikum mempunyai 32 (tiga puluh dua) orang guru yang pakar dalam bidang tertentu, berbanding dengan sekolah sendiri seramai 22 orang sahaja. 

6.8 Kepimpinan Pengurusan Pendidikan Khas.

Dengan 12 orang murid terdiri daripada 09 orang murid lelaki dan 03 orang murid perempuan. Sementara tenaga pengajar terdiri daripada 05 orang guru beropsyen Pendidikan Khas dan mempunyai kurikulum dan kelas tersendiri.

6.9 Kepimpinan program keceriaan dan kebersihan menyeluruh.

Sekolah ini mempunyai dua orang pekerja swasta untuk merumput di kawasan sekolah dua kali sebulan dan dua orang pekerja swasta bertugas menyapu sampah dan keceriaan yang lain. Dengan ini keceriaan dan kebersihan amat menyerlah.

6.10 Menyemak dan menandatangani buku rekod pengajaran guru-guru.

Di sekolah ini tugas menyemak dan menandatangani buku rekod mengajar guru hanya dilakukan oleh guru besar sahaja. Sementara di sekolah sendiri tugas ini diagihkan kepada Penolong Kanannya dengan bergilir minggu.
6.11 Dalam pengurusan aktiviti kokurikulum.

Dalam pengurusan aktiviti kokurikulum, sekolah praktikum mempunyai 14 sub-unit kokurikulum dilaksanakan dengan baik manakala di sekolah sendiri hanya 12 sub-unit sahaja.

B. Dapatan-dapatan negatif (kelemahan) pengurusan yang diperolehi dan 


perbandingan dengan sekolah sendiri.

Antaranya ialah;-
i. Kedudukan bangunan sekolah. Bangunan sekolah didirikan memanjang dari timur ke barat, mengikut panjang tapak tanah sekolah. Tidak tersusun rapi malah agak menyukarkan pergerakan murid ke makmal sains dan pertukaran guru ke kelas yang agak jauh. 

ii. Rancangan Televisyen Pendidikan melalui pancaran satelit Stesyen Penyiaran Asia (Astro) kini boleh diikuti oleh hampir dua juta pelajar seluruh negara. Usaha berterusan Kementerian Pendidikan dan Astro untuk memasang kemudahan tersebut disemua sekolah, dijangkakan dapat memberi manfaat kepada 4.9 juta pelajar. Sistem saluran komunikasi – siaran televisyen TV Pendidikan. Di sekolah sendiri alat penerimaan pancaran Astro; dan hompej sekolah http:// www.geocities.com/skpmks
iii. Sistem siarraya tidak berapa berfungsi. Ia memerlukan baik pulih dengan kadar segera. Melalui peralatan ini ia boleh memperkembangkan pengetahuan murid dan peka terhadap isu semasa adalah satu amalan baik dan bermutu.

iv. Rumah Guru – Dua unit rumah guru. Mula dibina pada Julai 1999. Dijangka siap dan diduduki pada Tahun 2001. Manakala di sekolah sendiri tiga unit rumah guru dan dua unit dalam pembinaan. Dijangka awal Januari 2001 mula diduduki.
v. Di sekolah praktikum, temasya Sukan Karnival diadakan pada 17 March, 2000 yang lalu. Sementara di sekolah sendiri, hanya Sukan Tahunan diadakan.  

C.
Perbandingan Amalan Pengurusan di Sekolah Praktikum dengan di Sekolah Sendiri.

Didapati ada banyak perbezaan dalam amalan pengurusan di sekolah praktikum dan di sekolah sendiri. Antara persamaannya ialah;-

· Penyeliaan dan penilaian dilakukan. 

· Perkembangan Staf diadakan empat kali setahun.

· Ujian bulanan diadakan lima kali setahun.

· Bank soalan ujian bulanan dan analisis diwujudkan.

· Motivasi untuk murid-murid tahun enam ada dilakukan.

· Takwim sekolah dan agihan tugas guru disediakan dan diedarkan kepada guru-guru pada awal tahun.

· Jadual waktu biasa / anjal diwujudkan.

· Pengurusan kurikulum, hal ehwal murid, dan kokurikulum baik dan bersistematik.

· Pengurusan kewangan dan akaun kemas bersistematik berdasarkan prosedur yang ternyata dalam garis panduan Perakaunan dan Kewangan sekolah.

· Sistem dan simpanan fail (rekod) ada dilaksanakan dengan baik.

D.
Perbezaan.

Walau bagaimanapun perbezaan tetap ada. Perbezaan-perbezaan ini didapati dalam perkara-perkara berikut:-

· Di sekolan praktikum, rekod mengajar guru-guru disemak pada pagi Jumaat dan ditandatangani oleh Guru Besar sahaja. Di sekolah sendiri, rekod mengajar guru-guru disemak dan ditandatangani oleh Guru Besar, Penolong Kanan, Penolong Kanan Hal Ehwal Murid, dan Penolong Kanan Kokurikulum berselang minggu, berjadual dan berekod. Guru Besar memberi empowerment kepada penolong kanan.

· Penolong Kanan di sekolah Praktikum semuanya sudah lama berkhidmat dan berpengalaman. Pengelolaan pengurusan bidang masing-masing dapat dikendali dengan baik. Di sekolah sendiri, Guru Besar, Penolong Kanan, Penolong Kanan Hal Ehwal Murid, dan Penolong Kanan Kokurikulum semuanya orang baru dan belum terdedah dengan pengurusan pentadbiran. Mereka mencapai kata sepakat secara perundingan.

· Pengurusan perhimpunan sekolah di sekolah praktikum diadakan pada jam 7.40 hingga 8.10 pagi Isnin sahaja. Manakala di sekolah sendiri kalau cuaca mengizinkan, perhimpunan sekolah diadakan di Dataran Ilmu pada hari Isnin jam 7.40 hingga 8.10 pagi. Sekiranya hari Isnin diisytiharkan cuti Umum, perhimpunan akan diadakan pada hari Selasa. Dan sekiranya hari Isnin dan Selasa cuti Umum, maka hari Rabu diadakan perhimpunan sekolah pada masa yang sama. 

· Dalam pengurusan Perpustakaan/Unit Pusat Sumber, murid-murid di sekolah praktikum dibenarkan masuk ke perpustakaan pada waktu rehat dan dihadkan untuk meminjam dua buah buku dalam masa satu minggu. Di sekolah sendiri, murid-murid dibenarkan meminjam dua buah buku Bahasa Melayu Malaysia dan Bahasa Inggeris dalam selama tiga hari. 

· Sekolah Praktikum mempunyai 32 orang guru. Mereka berinteraksi di antara Guru Besar dengan guru-guru, guru dengan guru secara lancar dan diamalkan. Bebanan tugas yang agak ringan jika dibandingkan dengan sekolah sendiri yang hanya mempunyai 22 orang guru sahaja. 

BAB 7:    BIDANG KAJIAN.
1 Pendahuluan. 

Pengetua dan Guru Besar sebagai pemimpin dan sekali gus sebagai pengurus pendidikan di sekolah masing-masing, menjadi faktor utama kepada bukan sahaja kejayaan sesebuah sekolah, bahkan dengan kepimpinan dan pengurusannya, dengan visi, misi, matlamat, dan objektifnya dia boleh menentukan hala tuju mana-mana institusi  pendidikan yang ia diamanahkan memimpin dan mengurus.

2 Program. 

Kaji selidik yang meliputi beberapa isu yang berkaitan dengan pengurusan dan  Kepimpinan seorang Guru Besar / Pengetua. Antaranya ialah stail kepimpinan, personaliti dan ketokohan, kepimpinan, keilmuan, komunikasi, world view, pengiktirafan, komitmen, keberkesanan dan kecemerlangan, kemahiran dan kesihatan diri dan keluarga.

3 Pelaksanaan Program.

Menjalankan kaji selidik. Pernyataan kaji selidik bercetak (lihat di bawah) telah diedarkan kepada 31 (tiga puluh satu) orang responden. Rujuk LAMPIRAN 16.

4 Penilaian Program.

Analisis kaji selidik. Populasi berjumlah 35 (tiga puluh lima) orang keseluruhan (tidak termasuk Guru Besar). Pegawai akademik (63 %) dan staf / kakitangan (07 %) dikembalikan. Jumlah keseluruhan dikembalikan ialah 21 (dua puluh satu) bersamaan 70%. Setelah dikaji dan diselidiki, kesahan jitu telah didapati.

Menurut Leedy (1992), jumlah 21 sampel (N > 21 sudah mencukupi. Berikut 

adalah keputusan tersebut;-

ANALISIS SOAL SELIDIK KEPIMPINAN GURU BESAR.
	A- Selalu dilakukan (always) 
	
	
	
	
	

	B- Kerap kali dilakukan (often)
	
	
	
	
	

	C- Kadangkala dilakukan (ocassionally)
	
	
	
	
	

	D- Jarang-jarang (seldom)
	
	
	
	
	

	E- Tidak pernah dilakukan (never)


	
	
	
	
	

	* Bilangan responden tidak menjawab soalan.
	
	
	
	
	

	1- Dia memberi pertolongan persendirian kepada 
	A
	B
	C
	D
	E

	     semua ahli staf di pejabatnya.
	1
	8
	6
	4
	2

	
	3.23%
	25.81%
	19.35%
	12.90%
	6.45%

	2- Dia menjelaskan pendapatnya kepada
	A
	B
	C
	D
	E

	    semua stafnya.
	4
	9
	5
	3
	0

	
	12.90
	29.03
	16.13
	9.68
	0.00

	3- Dia mengambil berat tentang sesuatu 
	A
	B
	C
	D
	E

	    perkara yang kecil untuk menarik hati staf.
	2
	7
	6
	4
	1

	*
	6.45
	22.58
	19.35
	12.90
	3.23

	4- Dia mencuba idea-idea baru dengan staf
	A
	B
	C
	D
	E

	    di Jabatannya.
	3
	9
	5
	1
	2

	 *
	9.68
	29.03
	16.13
	3.23
	6.45

	5- Dia kurang bercampur dengan staf dan
	A
	B
	C
	D
	E

	    kakitangan.
	2
	2
	1
	9
	7

	
	6.45
	6.45
	3.23
	29.03
	22.58

	6- Dia senang difahami.
	A
	B
	C
	D
	E

	***
	2
	9
	4
	0
	3

	
	6.45
	29.03
	12.90
	0.00
	9.68

	7- Dia mempunyai kata akhir dalam persoalan-
	A
	B
	C
	D
	E

	    persoalan yang timbul mengenai Jabatan.
	3
	4
	8
	3
	2

	* 
	9.68
	12.90
	25.81
	9.68
	6.45

	8- Dia meluangkan masa untuk memberi 
	A
	B
	C
	D
	E

	    perhatian kepada persoalan-persoalan 
	4
	8
	7
	1
	1

	    diri dan kakitangan.
	12.90
	25.81
	22.58
	3.23
	3.23

	9- Dia mengkritik kerja-kerja yang tidak
	A
	B
	C
	D
	E

	    memuaskan.
	1
	3
	8
	7
	1

	*
	3.23
	9.68
	25.81
	22.58
	3.23

	10- Dia memberitahu terlebih dahulu mengenai 
	A
	B
	C
	D
	E

	      sebarang perubahan yang akan berlaku.
	8
	7
	4
	2
	0

	
	25.81
	22.58
	12.90
	3.23
	0.00

	11- Dia menentukan apa dan bagaimana 
	A
	B
	C
	D
	E

	      sesuatu itu hendak dilakukan.
	1
	8
	9
	2
	0

	*
	3.23
	25.81
	29.03
	6.45
	0.00

	12- Dia selesaikan konflik-konflik yang timbul 
	A
	B
	C
	D
	E

	      dikalangan staf dan kakitangan.
	6
	7
	4
	1
	2

	*
	19.35
	22.58
	12.90
	3.23
	6.45

	13- Dia menitikberatkan kepada soal-soal kebaji-
	A
	B
	C
	D
	E

	      kan peribadi staf dan kakitangannya.
	4
	11
	2
	2
	1

	*
	12.90
	35.48
	6.45
	6.45
	3.23

	14- Dia menentukan tugas staf dan kakitangan
	A
	B
	C
	D
	E

	      Jabatannya.
	5
	8
	4
	1
	2

	*
	16.13
	25.81
	12.90
	3.23
	6.45

	15- Dua menjadi jurucakap bagi staf dan 
	A
	B
	C
	D
	E

	      kakitangan Jabatan.
	6
	7
	3
	2
	1

	**
	19.35
	22.58
	9.68
	6.45
	3.23

	16- Dia menentukan jadual kerja semua ahli
	A
	B
	C
	D
	E

	      stafnya.
	2
	8
	5
	2
	2

	**
	6.45
	25.81
	16.13
	6.45
	6.45

	17- Dia menentukan taraf prestasi di Jabatannya 
	A
	B
	C
	D
	E

	      dikekalkan.
	4
	9
	4
	3
	0

	
	12.90
	29.03
	12.90
	9.68
	0.00

	18- Dia tidak suka menjelaskan tindakan-
	A
	B
	C
	D
	E

	      tindakan yang dilakukan.
	1
	4
	10
	4
	1

	*
	3.23
	12.90
	32.26
	12.90
	3.23

	19- Segala maklumat disampaikannya pada staf 
	A
	B
	C
	D
	E

	      yang berkenaan.
	9
	7
	4
	0
	1

	
	29.03
	22.58
	12.90
	0.00
	3.23

	20- Dia bertindak tanpa berunding terlebih 
	A
	B
	C
	D
	E

	      dahulu dengan staf dan kakitangan.
	8
	6
	5
	1
	1

	
	25.81
	19.35
	16.13
	3.23
	3.23

	21- Dia bertanggungjawab ke atas segala 
	A
	B
	C
	D
	E

	      tindakan yang dilakukan oleh staf.
	8
	6
	5
	1
	1

	
	25.81
	19.35
	16.13
	3.23
	3.23

	22- Dia mementingkan kerja-kerja yang diberi 
	A
	B
	C
	D
	E

	      itu dilaksanakan mengikut jadual yang 
	4
	10
	6
	1
	0

	      ditetapkan.
	12.90
	32.26
	19.35
	3.23
	0.00

	23- Dia menganggap semua staf seolah-olah
	A
	B
	C
	D
	E

	      sama taraf dengannya.
	3
	9
	2
	4
	3

	
	9.68
	29.03
	6.45
	12.90
	9.68

	24- Dia menggalakan semua kakitangan meng-
	A
	B
	C
	D
	E

	      gunakan prosedur-prosedur yang selaras.
	7
	
	5
	0
	0

	
	22.58
	29.01
	16.13
	0.00
	0.00

	25- Dia boleh dapat apa yang dia perlu dari KPP 
	A
	B
	C
	D
	E

	      atau / dan dari dari Yang Berhormat.
	3
	4
	6
	4
	4

	
	9.68
	12.90
	19.35
	12.90
	12.90

	26- Dia bersedia untuk melakukan sebarang 
	A
	B
	C
	D
	E

	      perubahan.
	3
	10
	6
	2
	0

	
	9.68
	32.26
	19.35
	6.45
	0.00

	27- Dia memastikan semua staf di Bahagiannya 
	A
	B
	C
	D
	E

	      atau Jabatan Pendidikan Negeri dan Daerah
	8
	5
	5
	2
	0

	      memahami peranannya sebagai Ketua      *
	25.81
	16.13
	16.13
	6.45
	0.00

	      Bahagian atau Pengarah Pendidikan Negeri.
	
	
	
	
	

	28- Dia senang didekati dan mesra dengan 
	A
	B
	C
	D
	E

	      semua kakitangan.
	10
	9
	1
	1
	0

	
	32.26
	29.03
	3.23
	3.23
	0.00

	29- Dia meminta semua ahli staf mengikut 
	A
	B
	C
	D
	E

	      peraturan-peraturan dan syarat-syarat 
	13
	5
	2
	1
	0

	      kerja yang telah ditetapkan.
	41.94
	16.13
	6.45
	3.23
	0.00

	30- Dia gagal dalam mengambil tindakan-
	A
	B
	C
	D
	E

	      tindakan ke atas sesuatu perkara yang    ***
	0
	1
	3
	9
	5

	      berlaku.
	0.00
	3.23
	9.68
	29.03
	16.13

	31- Semua pegawai dan kakitangan merasa 
	A
	B
	C
	D
	E

	      senang bila bercakap / berbicara dengannya.
	9
	10
	1
	1
	0

	
	29.03
	32.26
	3.23
	3.23
	0.00

	32- Dia menjelaskan kepada semua stafnya me-
	A
	B
	C
	D
	E

	      ngenai peranan mereka dan memberitahu   *
	6
	9
	5
	0
	0

	      apa yang diharapkan daripada  meraka.
	19.35
	29.03
	16.13
	0.00
	0.00

	33- Dia mewakili pegawai dan kakitangan dalam 
	A
	B
	C
	D
	E

	      semua hal.
	2
	10
	4
	4
	0

	*
	6.45
	32.26
	12.90
	12.90
	0.00

	34- Dia menerima saranan yang dibuat oleh 
	A
	B
	C
	D
	E

	      pegawai dan kakitangan bawahannya.
	4
	10
	2
	4
	0

	*
	12.90
	32.26
	6.45
	12.90
	0.00

	35- Dia menentukan bahawa semua ahli stafnya 
	A
	B
	C
	D
	E

	      menjalankan tugas dengan sepenuhnya.
	5
	8
	6
	1
	0

	*
	16.13
	25.81
	19.35
	3.23
	0.00

	36- Dia membiarkan timbalan-timbalannya 
	A
	B
	C
	D
	E

	      menjalankan hal-hal kebajikan ahli-ahlinya.
	3
	11
	4
	0
	2

	*
	9.68
	35.48
	12.90
	0.00
	6.45

	37- Dia dapatkan usaha dari pihak berkenaan
	A
	B
	C
	D
	E

	      dalam menyelesaikan hal-hal kebajikan      *
	3
	8
	9
	0
	0

	      ahli-ahli staf.
	9.68
	25.81
	29.03
	0.00
	0.00

	38- Dia mendapat persetujuan dari semua staf 
	A
	B
	C
	D
	E

	      sebelum memulakan sesuatu perkata.
	7
	9
	3
	1
	0

	*
	22.58
	29.03
	9.68
	3.23
	0.00

	39- Dia menentukan semua tugas kakitangan 
	A
	B
	C
	D
	E

	      diselaraskan atau dikoordinasikan.
	4
	10
	6
	0
	0

	*
	12.90
	32.26
	19.35
	0.00
	0.00

	40- Dia menentukan semua staf bekerja 
	A
	B
	C
	D
	E

	      sebagai satu kumpulan.
	11
	8
	2
	0
	0

	
	35.48
	25.81
	6.45
	0.00
	0.00

	
	
	
	
	
	


5 Panduan cadangan penambahbaikan – 

· Dewasa ini terdapat banyak gaya kepimpinan yang diterima umum. Teori yang diilhamkan oleh Koontz dan O’Donnel (1976) adalah sesuai dalam kontek ini iaitu;

“Kepimpinan secara amnya adalah semata-mata bermakna pengaruh, suatu seni atau proses mempengaruhi orang supaya mereka dapat berusaha secara sukarela ke arah pencapaian matlamat bersama.”

· Mengikuti kursus Ijazah dalam Pengurusan dan Kepimpinan Pendidikan. 

· Membuat kaji selidik secara berkala terhadap kakitangan bawahan.

· Mengamalkan ciri-ciri seorang pengurus yang memimpin seperti rajah di bawah.

	
	MENGURUS
	MEMIMPIN

	Situasi sepadan
	· Kestabilan

· Kemakmuran
	· Perubahan

· Ketidaktentuan Pertumbuhan

	Matlamat


	· Kesinambungan

· Penggunaan sumber secara optima
	· Peningkatan

· Inovasi

· Kejelekitan tenaga kerja

	Kemahiran dan Keupayaan
	· Teknikal

· Kepenyeliaan

· Pentadbiran

· Perhubungan
	· Diagnostik

· Konseptual

· Persuasiveness

· Pengurusan Konflik dan ketidaktentuan

	Jangkaan
	· Ketaatan Tenaga Kerja
	· Komitmen Tenaga Kerja


 
Gerak kerja Mengurus / Memimpin. Vasudevan T. Arasoo (1987).

6 Kesimpulan secara keseluruhan.

Dengan menggunakan sepenuh kekuatan yang ada pada kita, dan mengatasi segala kelemahan-kelemahan yang ada, barulah para pemimpin di sekolah-sekolah Malaysia dapat menyumbangkan kepimpinan yang baik dan menghasilkan pengurusan yang berkesan dan cemerlang. Di samping itu, secara umumnya ciri-ciri kepimpinan seorang guru besar adalah berkait rapat dengan perwatakan dan bidang tugasnya. Apa yang dilakukan dan apa yang diamalkan olehnya, (rujuk juga perkara 2.5b). Didapati gaya kepimpinan guru besar sangat unggul dan fleksibel untuk dicontohi.

BAB 7:
RUMUSAN
Program Praktikum Diploma Pengurusan dan Kepimpinan Pendidikan bagi calon-calon bakal Guru Besar adalah sangat berguna untuk digarapkan dalam erti kata sebenar. Dapatan yang diperolehi adalah melalui pemerhatian dan membuat kajian sebenar mengenai amalan-amalan perancangan, pelaksanaan, penyeliaan dan penilaian pengajaran secara berkesan; dapat menimba pengalaman, bimbingan, tunjuk ajar dan mempelajari pengurusan pendidikan daripada pihak sekolah berkaitan aspek-aspek pengurusan dan kepemimpinan. Dengan cara ini, akan lebih memantapkan lagi keyakinan dari dari aspek-aspek kekuatan dan keberkesanannya.

Melaluinya juga peserta dapat pendedahan gambaran sebenar dengan amalan-amalan pengurusan dan kepimpian di sekolah dan mampu diaplikasikan di sekolah sendiri. Segala kekuatan kepemimpinan, pengurusan pentadbiran, dan pengurusan pejabat adalah sebagai bekal dan skimata pada seseorang nanti. Manakala selebihnya adalah sebagai renungan dan sempadan untuk panduan ke arah merealisasikan matlamat dan kehendak program ini. Dengan ini, akan dapat meningkatkan lagi profesionalisma pengurusan pendidikan demi melahirkan pengeluaran (output) yang berkualiti ampuh dan berkuantiti.
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