
FAIL-FAIL PUSAT SUMBER.
1. Fail Jawantankuasa Induk



- Carta Organisasi


2.      Fail Jawatankuasa Kerja


-  Senarai AJK


3.      Fail  Jawatankuasa Pengawas

-  Minit Mesyuarat

4.      Fail Meja

-
SenaraiTugas
- Senarai Semak

- 
Prosedur Kerja
- Buku Catatan Tugas Seharian

5.      Fail Invois

6.      Fail Aktiviti 

· Laporan aktiviti yang dijalankan

· Perancangan 

7.     Fail PSPN  / PKG

· Surat keluar/masuk PSPN/PKG

8.     Fail Perkhidmatan Komputer ( Jika Perlu )

9.     Fail Surat-surat Rasmi PSS

10. Fail Program NILAM

11. Fail Jadual Waktu Siaran TV. Pendidikan

12. Fail Maklumat J/K PSS

13. Fail Rancangan Tahunan 

· Rancangan untuk 1 Tahun yang telah dipersetujui oleh AJK

· Carta Gantt.

· Setiap fail ini perlu mengikut Sistem Fail setiap sekolah


· Rekod Perolehan Buku

· Rekod Perolehan Bahan Bukan Buku

· Rekod Pinjaman Buku

-
Harian

- 
Bulanan

-
Pelajar

- 
Guru

· Rekod Penggunaan Kelas Di 

Pss

· Rekod Pinjaman Berbekal (Bulk Loan)

· Rekod Pinjaman Bahan

(Contoh : Radio, Kaset, Pita Video Dll)

· Rekod Aktiviti Pss

· Rekod Majalah

· Rekod Akhbar

-
Bilik Media

-
Rekod Penggunaan Bilik Perpustakaan

-
Kursus

-
Mesyuarat

-
P & P

· Rekod Penggunaan Komputer

· Buku Akaun Tabung Pss

· Buku Pelawat

· Rekod Tempahan Bilik/Ruang


Contoh aktiviti:

1. Brosur

Contoh isi kandungan:

· Untuk pelajar –   Peraturan-peraturan penggunaan Pusat Sumber

· Sistem peminjaman dan pemulangan bahan buku

· Sistem peminjaman dan pemulangan bahan bukan buku

· Sistem Pengkelasan Dewey

· Susun atur Pusat Sumber

· Alamat-alamat laman web untuk penyelidikan

· Waktu perkhidmatan

· Alamat laman web Pusat Sumber Sekolah

· E-mel sekolah/ Pusat Sumber Sekolah

-    Untuk guru-guru/ pelawat 

                           –    Visi, Misi, Motto, Matlamat & Objektif Pusat Sumber

· Koleksi bahan cetak

· Koleksi bahan bukan buku

· Kemudahan Perkhidmatan

· Susun atur Pusat Sumber

· Waktu perkhidmatan

· Aktiviti tahunan

· Susun atur Pusat Sumber

· Carta organisasi Jawatankuasa Induk

· Alamat laman web Pusat Sumber Sekolah

· E-mel sekolah/ Pusat Sumber Sekolah

2. Orientasi PSS – Pada awal tahun untuk pelajar-pelajar 
- Sekolah rendah - semua

- Sekolah menengah – pelajar Tingkatan 1 dan 6

                              – Pengenalan sistem peminjaman dan penggunaan Pusat

                                 Sumber

                              – Perkhidmatan PSS

3. Aktiviti Promosi PSS – Pameran/ publisiti
                                          – Papan kenyataan




          – Buletin

          – Papan kenyataan

                                          – Promosi bahan baru

                                          – Promosi sudut
PROSEDUR PENYEDIAAN AKTIVITI PSS

AKTIVITI DIRANCANG PADA AKHIR TAHUN

SETIAUSAHA DAN J/KUASA KERJA AKAN MERANCANG AKTIVITI

LAPORAN SETIAP AKTIVITI MESTI DISIAPKAN 

LAPORAN TAHUNAN HARUS DISEDIAKAN DAN DIHANTAR KEPADA PSPN

SISTEM FAIL





REKOD PSS








