Proses Kerja

Pengurusan Sistem Fail
	Bil
	Proses Kerja
	Pegawai Yang Meluluskan / Dirujuk
	Seksi Undang-undang / Peraturan

	1.
	Menyediakan satu daftar fail yang lengkap untuk:
1.1  Fail peribadi
1.2 Hal ehwal pelajar
1.3 Kemudahan fizikal
1.4 Kewangan dan akaun
1.5 Kokurikulum
1.6 Kurikulum
1.7 Pentadbiran am sekolah
1.8 Perhubungan masyarakat
1.9 Penjawatan dan perkhidmatan
1.10Pelbagai

	Guru Besar /  PembantuTadbir
	

	2.
	Membuka fail:-
2.1 Kulit fail dan nombor rujukan
2.2 Kertas minit.

2.3 Tali hijau
	Guru Besar /  Pembantu Tadbir
	

	3.
	Menyimpan fail di dalam almari fail dengan mematuhi prosedur dan ikut ruang  di dalam almari fail berkaitan.
	Guru Besar /  Pembantu Tadbir
	

	4.
	Mengeluarkan fail sekiranya fail itu diperlukan dengan merujuk daftar fail. Surat-surat diminitkan.

	Guru Besar /  Pembantu Tadbir
	

	5.
	Fail diserahkan kepada Guru Besar untuk tindakan yang dicatatkan pada kertas minit.
	Guru Besar /  PembantuTadbir
	

	6.
	Fail dikeluarkan dari bilik Guru Besar untuk diserahkan kepada pegawai yang dicatatkan namanya pada kertas minit untuk tindakan selanjutnya. Semua tindakan dicatatkan pada kertas minit.
	Guru Besar /  Pembantu Tadbir
	

	7.
	Fail diserahkan semula kepada pembantu Tadbir setelah semua tindakan terhadap surat.
	Guru Besar /  Pembantu Tadbir
	

	8.
	Minit disemak dan disimpan setelah selesai.
	Guru Besar /  Pembantu Tadbir
	


CARTA ALIRAN
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	Menyediakan satu daftar fail yang lengkap untuk:
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	Menyimpan fail di dalam almari fail dengan mematuhi prosedur dan ikut ruang  di dalam almari fail berkaitan.
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Senarai Semak

Pengurusan  Sistem Fail
	Bil
	Tindakan
	Tanda

( / )
	Catatan

	1.
	Kulit fail betul

	
	

	2.
	Kertas minit / tali hijau

	
	

	3.
	Almari simpan fail


	
	

	4.
	Daftar fail


	
	

	5.
	Catatan fail keluar masuk


	
	


Betul





Menyemak borang pendaftaran bagi setiap acara.





Semak semula fail





Tindakan diambil





Fail dikeluarkan dari bilik Guru Besar untuk diserahkan kepada pegawai yang dicatatkan namanya pada kertas minit untuk tindakan selanjutnya. Semua tindakan dicatatkan pada kertas minit.





Fail betul





Membuka fail:-


Kulit fail dan nombor rujukan


Kertas minit.


2.3    Tali hijau





Mengeluarkan fail sekiranya fail itu diperlukan dengan merujuk daftar fail serta diminitkan.








Tindakan tidak diambil/ rujuk semula minit





Fail diserahkan kepada Guru Besar untuk tindakan yang dicatatkan pada kertas minit.





Fail salah / minit semula pada fail yang betul





Minit disemak dan disimpan setelah selesai.








Fail peribadi


1.2 Hal ehwal pelajar


1.3 Kemudahan fizikal


1.4 Kewangan dan akaun


1.5 Kokurikulum











1.6 Kurikulum


1.7 Pentadbiran am sekolah


1.8 Perhubungan masyarakat


1.9 Penjawatan dan perkhidmatan


1.10Pelbagai











