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No Ruj:SMKSH. Ps / 700-1/1/1(1) 
Tarikh: 13 Januari 2021 

        
Pengetua      
Penolong - Penolong Kanan 
Guru Kanan Mata Pelajaran 
Guru - Guru SMK Syed Hassan          
 
Tuan 
 
MESYUARAT PENGURUSAN HAL EHWAL MURID BILANGAN 1/ 2021  
 
Dengan hormatnya saya merujuk mengenai perkara di atas. 
 
2. Adalah dimaklumkan bahawa  Mesyuarat Pengurusan Hal Ehwal Murid bilangan 1/2021 akan diadakan 
seperti berikut : 
 
  Tarikh  :14 Januari 2021 
  Hari  : Khamis 
  Masa   :11.00 pagi 
  Tempat  : Dewan Dato’ Jaafar , SMK Syed Hassan. 
 
3. Agenda Mesyuarat : 
 
 3.1      Ucapan Pengerusi. 
 3.2      Pengurusan Hal Ehwal Murid / Buku Pengurusan. 
             3.3      Tugas-tugas JK Unit-Unit HEM.  
             3.4      Takwim HEM. 
             3.5      Sasaran dan harapan tahun 2021. 
 3.6      Kemasukan dan pendaftaran tingkatan 1 dan asrama. 
             3.7      Lain-lain hal. 
   
        
4. Kerjasama pihak tuan amatlah dihargai. Kehadiran adalah wajib. 
 
Sekian, terima kasih. 
 
“BERKHIDMAT UNTUK NEGARA” 
 
Saya yang menjalankan amanah, 
 
 
............................................ 
( FAKHRORRAZI BIN ABD LATIF ) 
Penolong Kanan Hal Ehwal Murid 
SMK Syed Hassan ( SSN Perlis ) 
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PENDAHULUAN 

Pengurusan Hal Ehwal Murid (HEM) merupakan satu bidang yang penting di sekolah.Sekiranya 

tidak dikendalikan dengan baik akan mencacatkan dan menjejaskan perjalanan dan prestasi 

sekolah itu sendiri.Pelajar-pelajar merupakan aset masa depan negara. Jatuh bangun negara 

bergantung kepada kualiti tenaga manusia yang dihasilkan oleh pendidikan.Untuk membantu 

individu yang seimbang dari segi jasmani, emosi, rohani, dan intelek (J.E.R.I) sebagaimana 

yang  terkandung dalam Falsafah Pendidikan Negara (PFN) bukanlah satu perkara yang mudah. 

Di peringkat sekolah ia memerlukan satu perancangan yang lebih berstruktur dan strategik 

untuk memastikan sesebuah sekolah itu memenuhi ciri-ciri institusi yang berjaya dalam bidang 

akademik dan bukan akademik. 

 

FUNGSI-FUNGSI PENGURUSAN HEM 

✓ Mengenal pasti potensi pelajar dan mengilapnya hingga ke tahap cemerlang. 

✓ Memberikan khidmat bantuan kepada pelajar yang bermasalah. 

✓ Mengelolakan program latihan kepada kepimpinan dan organisasi pelajar. 

✓ Mengendalikan program orientasi pelajar. 

✓ Memberikan galakan dan pedoman untuk berdikari. 

✓ Mendedahkan pelajar terhadap sumber-sumber pengetahuan masyarakat. 

✓ Mengeratkan hubungan antara institusi pendidikan dengan masyarakat dan ibu bapa. 

✓ Mengorientasikan pandangan ibu bapa supaya secocok dengan matlamat pendidikan 

negara. 

✓ Merancang dan melaksanakan program kendiri untuk mengenal pasti kelemahan dan 

kekuatan diri. 

✓ Mengatur dan mengelola aktiviti untuk mencapai kecemerlangan diri. 
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VISI 
PELAJAR SMK SYED HASSAN SENTIASA CEMERLANG DALAM SAHSIAH, 

DISIPLIN DAN BERMOTIVASI  

 

MISI 
MELAHIRKAN PELAJAR YANG BERKEYAKINAN TINGGI, SAHSIAH TERPUJI 

SERTA BERDISIPLIN 

 

 

INISIATIF UTAMA HAL EHWAL MURID 

KEY PERFORMANCE INDICATOR (KPI) 

 

1. Peratus Kehadiran murid mencapai 95% 

2. Peratus ponteng dalam kalangan murid berkurang menjadi 0.01% 

3. Peratus salah laku disiplin berkurang menjadi 

3.1 Kes berat  -  1.30% 

3.2 Kes Sederhana – 2.60 % 

3.3 Kes Ringan – 4.40 % 

4. Peningkatan band asrama menjadi Band 3 

5. Peratus kehadiran murid PPKI mencapai 85% 
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AGIHAN KOMPONEN HAL EHWAL MURID TAHUN 2021 

3.1  AJK PENGURUSAN HAL EHWAL MURID (STD 3.3.1) 

 

Pengerusi  :      Encik Rose Aza bin Che Arifin 

Timbalan Pengerusi :      Encik Fakhrorrazi bin Hj Abd Latif 

Naib Pengerusi 1 :      Encik Mahizan bin Mustafa 

Naib Pengerusi 2 :      Puan Syarmila binti Ahmad 

Naib Pengerusi 3 :      Encik Abdul Latiff bin Ahmad 

Naib Pengerusi 4 :      Puan Azuralidza binti Zakaria 

Penyelaras  :      Puan Tadzilah binti Jib 

Setiausaha :      Cik Nuramira binti Azemi 

Penolong  Setiausaha :      Puan Munirah binti Zulkifli 

  

Ahli Jawatankuasa 

 

 

Disiplin & Lembaga Tatatertib 

 

 

Disiplin :      Encik Fadzil bin Matt Nor 

Lembaga Tatatertib Pelajar :      Puan Farah Najwa binti Aziz 

SSDM :      Puan Noriza binti Md Ali 

Pengawas :      Encik Ishak bin Hassan 

  

Pengurusan Maklumat Murid  

Guru APDM :      Puan Rosazliza binti Rosli 

Guru e PIDP :      Puan Norsalmiza binti Zakaria 

Retan Bulanan :      Puan Azmaliza binti Alias 

 

 

 

 

 



PENGURUSAN HAL EHWAL MURID SMK Syed Hassan | Sekolah Sukan Negeri Perlis [ REA0056 ] 

 

SMKSHnet  |  www.smkshssn.edu.my                                “It All Begins Here” 6 

 

Pembangunan Sahsiah Murid/Guru  Penyayang   

SUMUR :      Puan Norsalmiza binti Zakaria 

Sejati :      Puan Normiwati binti Mohd Nor 

Mentor Mentee :      Puan Razmaliza binti Zabri 

Surau :      Encik Zaini bin Kamarudin 

  

Sijil Berhenti / Fail Peribadi   

Sijil Berhenti :      Puan Noor Azlin binti Hazizi 

Fail Peribadi :      Puan Razmaliza binti Zabri 

  

Kemasukan dan Pendaftaran Pelajar :      Penyelaras Tingkatan 1 – 6 / PPKI          

  

Bimbingan dan Kaunseling /PRS 

PPDa / SLAD 

:      Puan Razmaliza binti Zabri 

:      Puan Kartini binti Din /Cik Chen Sang Ling 

  

Bantuan & Kebajikan Murid  

Biasiswa :      Puan Nur Hidayah binti Adnan 

KWAPM/e Kasih / Sukan :      Puan Noriza binti Md Ali 

Insuran / Takaful :      Encik Zaini bin Kamarudin  

        Puan Puteri Norbaizuri binti Bainon 

Kebajikan :      Puan Asiah binti Abd Wahab @ Ibrahim 

SPBT :      Puan Norafiza binti Mohamad 

 

 

 

 

Kebersihan/Kesihatan/Keselamatan(3K)  

Kesihatan :      Puan Nor Azlina binti Mat Ariff 

Keselamatan :      Encik Norfaizan bin Torman 

        Encik Noorhashimi bin Mohd Zain 
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3.2 JK DISIPLIN DAN PEMBANGUNAN SAHSIAH MURID 
 

Disiplin (STD 3.3.2.1) 
 

Ketua Guru Disiplin :     Encik Fadzil bin Matt Nor  

Penolong Ketua Guru Disiplin :     Encik Mohd Nazrin bin Saidon 

Setiausaha Disiplin :     Puan Norsalmiza binti Zakaria 

Setiausaha SSDM                                               :     Puan Noriza binti Md Ali 

Penyelaras Tingkatan :     Tingkatan 1 – 6 / PPKI 

Warden Asrama Lelaki :     Encik Noryusry bin Mansor 

Warden Asrama Perempuan :     Puan Nor Azieyantie binti Aziz 

  

Ahli Jawatankuasa  

Rokok :     Encik Mohammad Nasier bin Asri 

Kenderaan Bermotor :     Encik Ishak bin Hassan 

Buku Pergerakan Murid / Poteng :     Puan Nor Wahida binti Salim 

       Cik Chen Sang Ling 

Vandalisme :     Encik Mazlan bin Bakar 

        Puan Rohaini binti Husin 

Penampilan & Sahsiah :     Encik Azahar bin Razak ( Rambut ) 

 :     Puan Habsah binti Nordin  ( Pakaian ) 

 :     Puan Norsalmiza binti Zakaria ( Tingkah laku /adab ) 

  

Lembaga Tatatertib (STD 3.3.2.1) 

 

Setiausaha :     Puan Farah Najwa binti Aziz 

Penolong Setiausaha  :     Encik Azahar bin Razak 

  

Kantin :      Puan Hanimaryantie Ezlien binti Gerehan 

Asrama :      Encik Noryusry bin Mansor 
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Ahli Jawatankuasa  

Ketua Guru Disiplin :      Encik Fadzil bin Matt Nor 

Setiausaha HEM :      Cik Nuramira binti Azemi 

Ketua Warden :      Encik Noryusry bin Mansor 

Kaunselor :      Puan Razmaliza binti Zabri 

Guru PPDa :      Puan Kartini binti Din ( Ikut Kes )        

Guru Tingkatan :      Guru Tingkatan (Ikut Kes) 

Wakil Jurulatih                             :      JSM  ( Ikut Kes ) 

Wakil PIBG 

 
:      Encik Ishak bin Hassan 

  

Pengawas (STD 3.3.2.1)  

Ketua Guru Pengawas :     Encik Ishak bin Hassan 

Setiausaha :     Puan Norasnida binti Ahmad Razi 

  

Ahli Jawatankuasa :     Encik A’amar bin Hashim 

 :     Encik Amizal bin Abdul Razak 

 :     Encik Wira bin Osman 

 :     Encik Parthiban A/L Selaya 

 :     Encik Wan Zamardy bin Zainun 

 :     Encik Azizul bin Abidin 

 :     Puan Siti Azlina binti Md Isa 

 :     Puan Syafiza binti Ibrahim 

  

Pengurusan Maklumat Murid  

Setiausaha                                 :     Puan Rosazliza binti Rosli ( APDM ) 

Penolong Setiausaha                   :     Puan Noor Zariena binti Mohd Samsuddin ( APDM ) 

  

Ahli Jawatankuasa                   :     Puan Norsalmiza binti Zakaria (  SU e PIDP ) 
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 :     Puan  Razmaliza binti Zabri (Pen.SU e PIDP ) 

 :     Puan  Azmaliza binti Alias ( Retan Bulanan ) 

 :     Penyelaras Tingkatan & Guru Tingkatan 

  

Pembangunan Sahsiah Murid / Guru Penyayang 

 

SUMUR / SEJATI / MENTOR MENTEE (SSM) Surau (STD 3.3.6.1) 

Penyelaras :     Puan Noraliah binti Ahmad 

Penolong Penyelaras :     Puan Razmaliza binti Zabri ( Mentor Mentee ) 

Setiausaha SUMUR    :     Puan Norsalmiza binti Zakaria  

Setiausaha Sejati                                        :     Puan Normiwati binti Mat Nor 

  

Ahli Jawatankuasa  

Pengerusi SSM 1 :     Encik Mazlan bin Bakar 

 :     Puan Kartini binti Din 

Pengerusi SSM 2  :     Encik Azlee bin Johar 

 :     Cik Nuramira binti Azemi 

Pengerusi SSM 3 :     Encik Shahari bin Samah  

 :     Puan Rohana binti Ahmad 

Pengerusi SSM 4 :     Encik Zaini bin Kamarudin 

 :     Puan Noor Zariena binti Mohd Samsuddin 

Pengerusi SSM 5 :     Encik Noryusry bin Mansor 

 :     Puan Noor Azlin binti Hazizi  

Pengerusi SSM 6 :     Puan Nor Azlina binti Mat Ariff 

 :     Puan Siti Rohaini binti Husin 

Pengerusi SSM 7 :     Puan Hazila binti Hassan 

 :     Puan Siti Azlina binti Md Isa 
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Surau  

Setiausaha :     Encik Zaini bin Kamaruddin  

Penolong    :     Encik Noryusry bin Mansor 

Setiausaha :     Encik Ishak bin Hassan 

   

AJK :     Encik Shahari bin Samah 

 :     Puan Norsalmiza binti Zakaria 

 :     Puan Maslina binti Othman 

  

Sijil Berhenti / Fail Peribadi Pelajar / Kemasukan & Pendaftaran (STD 3.3.1.1) 

Sijil Berhenti :      Puan Noor Azlin bin Hazizi 

  

Ahli Jawatankuasa :      Puan Lee Choi Peng 

 :      Puan Puteri Norbaizuri binti Bainon 

 :      Puan Siti Azlina binti Md Isa 

 :      Penyelaras Tingkatan 

 :      Jurulatih Sukan 

 :      Guru Penasihat Kelab & Sukan 

  

Fail Peribadi :      Puan Razmaliza binti Zabri 

  

Ahli Jawatankuasa  :      Semua Penyelaras & Guru Tingkatan 

  

Kemasukan & Pendaftaran Pelajar  :      Penyelaras Tingkatan  1 – 6 & PPKI 
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3.3 Jawatankuasa Bimbingan Dan Kaunseling/ PRS (STD 3.3.6) 

  

Setiausaha :     Puan Razmaliza binti Zabri 

  

Ahli Jawatankuasa  

Guru Disiplin :     Encik Fadzil bin Matt Noor 

Guru Pendidikan Islam :     Puan Maslina binti Othman 

Guru Pendidikan Moral  :     Puan Wan Noraini binti Wan Ahmad 

Guru PPDa   :     Puan Kartini binti Din / Cik Chen Sang Ling 

 :     Penyelaras & guru Tingkatan ( 1 – 6 / PPKI ) 

  

3.4 Jawatankuasa Bantuan / Kebajikan Dan Murid (STD 3.3.5.1) 

 

Setiausaha   
 

Biasiswa     :     Puan Nur Hidayah binti Adnan 

KWAPM / e-kasih / Sukan            :     Puan Noriza binti Md Ali 

  

Insuran / Takaful                     :     Encik  Zaini bin Kamarudin  

       Puan Puteri Norbaizuri binti Bainon 

  

Ahli Jawatankuasa  

BKP Tingkatan  1/ KWAPM :     Puan Nur Hidayah binti Adnan 

BKP Tingkatan  2 dan 3 :     Puan Nor Wahida binti Salim 

BKP Tingkatan  4 dan 5 :     Encik Masrizal bin Mohd Zin 

BKP Tingkatan 6 :     Puan Siti Rohaini binti Husin 

Biasiswa Pendidikan Khas :     Cik Hasmee Heryanti binti Abdul Ghani 
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Kebajikan  

Setiausaha :      Puan Asiah binti Abd Wahab @ Ibrahim 

 :      Puan Norhafiza binti Zawri 

 :      Puan Munirah binti Zulkifli 

  

SPBT (STD 3.3.5.1)  

Setiausaha :      Puan Norafiza binti Mohamad 

Penolong Setiausaha :      Puan Nor Wahida binti Salim 

  

Ahli Jawatankuasa :      Cik Nuramira binti Azemi 

:      Puan Nur Farah Nini binti Hashim 

:      Semua Guru Tingkatan  

  

 

3.5 Kebersihan, Kesihatan dan Keselamatan 

 

Jawatankuasa 3K / Sekolah Selamat (STD 3.3.3.1) 

Setiausaha :      Encik Norfaizan bin Torman 

Penolong Setiausaha :      Encik Noorhashimi bin Mohd Zain 

  

Ahli Jawatankuasa :      Semua Penyelaras Tingkatan 

 :      Semua Guru Tingkatan 

 :      Encik Mohd Nabil Fikri bin Zulkifli 

 :      Encik Mohd Bistaman bin Harun 

  

3.6 Jawatankuasa Pengurusan Asrama (STD 3.3.5.1) 

 

Setiausaha  :       Encik Noryusry bin Mansor ( Ketua warden ) 

Pen. Setiausaha :       Encik Mohd Asri bin Othman ( Penyelia asrama ) 
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  Ahli Jawatankuasa  

Kurikulum 
:       Puan Habsah binti Nordin (Warden/  

        SU Kecemerlangan Tingkatan 3) 

 :       Encik Wan Zamardy bin Zainun ( JSM ) 

 :       Encik Azizul bin Abidin ( JSM ) 

 :       Puan Nurhafizah binti Khalif (SU Peperisaan ) 

 

:       Puan Sharifah Nadera binti Syed Din  

        (SU Kecemerlangan tingkatan 5 

  

Sahsiah :       Puan  Nor Azieyantie binti Aziz ( Warden ) 

 :       Encik A’amar bin Hashim ( JSM ) 

 :       Encik Parthiban A/L Selaya ( JSM ) 

  

Kokurikulum :       Encik Mohammad  Nasier bin Asri ( Warden ) 

 :       Puan Noriza binti Md Ali ( Guru Penolong ) 

 :       Encik Wira bin Osman ( JSM ) 

  

Kaunselor  :       Puan Razmaliza bin Zabri 

 

 
 

 

Jawatankuasa Program Murid Berisiko Cicir (GPMBC) Dan Peningkatan Enrolmen 
Menengah Atas (EMA) Dan Peningkatan Enrolmen Murid Menengah (JPEM) (STD 3.3.6.1) 

 

Pengerusi  :     Encik Rose Aza bin Che Arifin 

Timbalan Pengerusi :     Encik Fakhrorrazi bin Hj Abd Latif 

Naib Pengerusi 1 :     Encik Mahizan bin Mustafa 

Naib Pengerusi 2 :     Puan Syarmila binti Ahmad 

Naib Pengerusi 3 :     Encik Abdul Latiff bin Ahmad 

Naib Pengerusi 4 :     Puan Azuralidza binti Zakaria 
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Penyelaras  :      

Naib Penyelaras :     Penyelaras Tingkatan 1 

 :     Penyelaras Tingkatan 2 

 :     Penyelaras Tingkatan 3 

 :     Penyelaras Tingkatan 4 

 :     Penyelaras Tingkatan 5 

  

Setiausaha :     Puan Razmaliza binti Zabri 

Pen Setiausaha :     Puan Syafiza binti Ibrahim 

Setiausaha HEM :     Cik Nuramira binti Azemi 

Guru Data :     Puan Noriza binti Md Ali 

Guru APDM :     Puan Rosazliza binti Rosli 

Guru Disiplin :     Encik Fadzil bin Matt Nor 

 :     Puan Norsalmiza binti Zakaria 

 :     Puan Habsah binti Nordin 

  

Pegawai Perhubungan Sekolah       :     Encik Noorhashimi bin Mohd Zain 

Guru PPDa :     Puan Kartini binti Din 

Ajk Tingkatan :     Guru Tingkatan 1 

 :     Guru Tingkatan 2 

 :     Guru Tingkatan 3 

 :     Guru Tingkatan 4 

 :     Guru Tingkatan 5 

  

Pegawai Perhubungan Sekolah (Agensi Luar) :     Puan Inspektor Rosmawati binti Mat Nor 

 :     YDP PIBG 

 :     NYDP PIBG 

 :     Pengarah Jabatan Kebajikan Masyarakat 

 :     Pengarah MAIPs 
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 :     Pengerusi JKK Taman/Kampung 

  

Jawatankuasa Pelaksanaan Sarana Ibu Bapa Dan Sarana Sekolah Peringkat Sekolah Tahun 

2021 (STD 2.7.1 ) 

  

Jawatankuasa Induk  

Pengerusi  :      Encik Rose Aza bin Che Arifin 

Timbalan Pengerusi 1 :      Puan Azihani binti Dato’ Ali (YDP PIBG) 

Timbalan Pengerusi 2 :      Encik Mahizan bin Mustafa 

Naib Pengerusi 1 :      Encik Fakhrorrazi bin Hj Abd Latif 

Naib Pengerusi 2 :      Puan Syarmila binti Ahmad 

Naib Pengerusi 3 :      Encik Abdul Latiff bin Ahmad 

Naib Pengerusi 4 :      Puan Azuralidza binti Zakaria 

Setiusaha :      Encik Noorhashimi bin Mohd Zain  

       (Peg.Perhubungan Sekolah )         

Ahli Jawatankuasa                     :      Encik Ishak bin Hassan (Setiausaha PIBG) 

 :      Puan Fairunnisah binti Ali (Setiausaha Kurikulum) 

 :      Cik Nuramira binti Azemi (Setiausaha HEM) 

 :      Puan Sharifah Nadera binti Syed Din (Guru Data) 

 :      Puan Razmaliza binti Zabri (Kaunselor) 

  

Jawatankuasa Kerja Sarana Sekolah (STD 2.7.1 ) 

 

Pengerusi  :      Encik Mahizan bin Mustafa (PK Pentadbiran) 

Setiausaha :      Puan Razmaliza binti Zabri (Kaunselor) 

Bendahari :      Puan Wan Rokiah binti Wan Jaafar (Ketua PT) 

  

Ahli Jawatankuasa                                             
:      Puan Sharifah Nadera binti Syed Din  

       (Guru Data / Su Peningkatan Prestasi Ting 4 & 5 ) 
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:      Encik Che Yusmadi bin Che Mohamed Yusoff 

       (Setiausaha JK Fizikal Sekolah) 

 
:      Puan Habsah binti Nordin  

       (Setiausaha JK Kecemerlangan PT3) 

 
:      Encik Norfaizan bin Torman 

       (SU 3K/Keselamatan Sekolah) 

 :      Encik Ishak bin Hassan (Setiausaha PIBG) 

 :      Encik Parthiban A/L Selaya (SU Sukan) 

 :      Encik Fadzil bin Matt Nor (SU JK Disiplin) 

 :      Encik Noryusry bin Mansor (Ketua Warden) 

 

Jawatankuasa Kerja Sarana Ibu Bapa 2020/2021 (STD 2.7.1 ) 

 

Pengetua :     Encik Rose Aza bin Che Ariffin 

YDP PIBG :     Puan Azihani binti Dato’ Ali 

Naib YDP PIBG :     Encik Saidi bin Ahmad 

PK PENTADBIRAN :     Encik Mahizan bin Mustafa 

PK HEM :     Encik Fakhrorrazi bin Hj Abd Latif 

PK Kokurikulum :     Puan Syarmila binti Ahmad 

PK Pendidikan Khas :     Puan Azuralidza binti Zakaria 

PK Tingkatan 6 :     Encik Abdul Latiff bin Ahmad 

Setiausaha :     Encik Ishak bin Hassan (Setiausaha PIBG) 

Penolong Setiausaha :     Encik Zaini bin Kamarudin 

Bendahari PIBG :     Puan Kartini binti Din (Bendahari PIBG) 

AJK Guru                                           :     Puan Noraliah binti Ahmad 

 :     Puan Fairunnisah binti Ali 

 :     Puan Hanimaryantie Ezlien binti Gerehan 

 :     Encik Wan Zamardy bin Zainun 

 :     Puan Siti Rohaini binti Husin 
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Ibu bapa         :     Puan Jasmin binti Othman 

 :     Puan Anizah binti Abas       

 :     Encik Amir Hamzah bin Hassan      

 :     Encik Shahrazi bin Abu Talib       

 :     Puan Siti Nur Hajar binti Kamaruddin      

 :     Encik Muhammad Muhairis bin Mokhtar 

 
:     Insp.Rosmawati binti Mat Nor 

      (Peg.Perhubungan Sekolah PDRM) 

 :     Pengerusi Alumni 

  

Jawatankuasa Kumpulan Sokongan Ibu Bapa (KSIB) (STD 2.7.1 ) 

 

Pengerusi  :     Puan Azihani binti Dato’ Ali (Yang DiPertua PIBG) 

Naib Pengerusi :     Encik Fakhrorrazi bin Hj Abd Latif (PK HEM) 

Setiausaha :     Dilantik dalam Mesyuarat  Jawatankuasa 

Bendahari :     Puan Kartini binti Din (Bendahari PIBG) 

Ahli Jawatankuasa       :     Ibu Bapa yang dilantik 
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TUGAS JK UNIT – UNIT HAL EHWAL MURID 

 

1. LEMBAGA TATATERTIB  

• Menerima dan menentukan kes salahlaku murid 

• Menjalankan siasatan mengikut garis panduan yang ditetapkan 

• Mengumpulkan bahan bukti / eviden dan butiran sokongan 

• Memproses dan membuat pertimbangan kes  

• Membentangkan hasil siasatan kepada pengetua sekolah  

• Mencadangkan kepada Jemaah Pentadbir tindakan susulan bagi kes yang telah disiasat 

• Menyediakan laporan  
 

2. JAWATANKUASA DISIPLIN 

• Menggubal peraturan-peraturan sekolah 

• Menyediakan buku pengurusan disiplin sekolah 

• Mengesah perlantikan pengawas-pengawas sekolah 

• Merekod segala kesalahan / hukuman / denda yang berkaitan dengan pelajar 

• Membantu Pengetua / PK HEM dalam menguatkuasa peraturan sekolah 

• Bekerjasama dengan Guru Bimbingan Dan Kaunseling untuk menyelesaikan masalah pelajar-pelajar 

• Merangka dan melaksanakan program ”Pemutihan Pelajar” 

• Bekerjasama dengan Guru Bertugas Mingguan / Harian dan Lembaga Pengawas Sekolah untuk 
mengawal pelajar pada hari perhimpunan dan majlis-majlis yang dianjurkan oleh pihak sekolah 

• Membantu Pengetua / PK HEM dalam perbincangan dengan ibu bapa / penjaga pelajar-pelajar 
bermasalah 

• Bekerjasama dengan pihak-pihak lain bagi membantu penyelesaian masalah pelajar 

• Menjalankan tugas lain yang diarahkan oleh Pengetua / PK HEM dari semasa ke semasa 

 

 

3. JAWATANKUASA BIMBINGAN DAN KAUNSELING / PRS 

• Merancang dan menyelaras program bimbingan dan kaunseling  

• Menyelaras dan menyelia rekod bimbingan dan kaunseling pelajar dan menyediakan laporan yang  
diperlukan 

• Menganjurkan ceramah-ceramah kerjaya untuk semua pelajar 

• Merancang dan menyelaras program PRS 

• Bersedia membimbing pelajar dalam memilih kerjaya mereka 

• Menjalankan program motivasi untuk pelajar 

• Menjalankan program teknik menjawab soalan peperiksaan 

• Memberi khidmat kaunseling yang sewajarnya kepada murid-murid bermasalah disiplin yang dirujuk  
kepadanya 

• Mengadakan kaunseling individu dan kelompok kepada murid-murid yang memerukannya 

• Menyusunatur dan melaksanakan program terancang sepanjang tahun dalam membantu sekolah  
membangunkan akademik, kokurikulum dan disiplin murid 

 

 

4. JAWATANKUASA PENGAWAS 

• Melantik Pengawas 

• Melantik ketua Pengawas sebagai ketua pemimpin pelajar 

• Menasihatkan dan membimbing pengawas 

• Menjalankan kursus dan lain-lain aktiviti yang bersesuaian bagi memantapkan kepimpinan Pengawas 
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5. JAWATANKUASA SKIM PINJAMAN BUKU TEKS (SPBT) / KELAB SPBT 

• Menyimpan stok SPBT dan menyemaknya di awal dan akhir tahun  

• Memproses semua borang SPBT- Borang 1 & 1A dan Borang C dsbnya 

• Mengedar buku-buku teks kepada pelajar yang layak dan mengutip baik buku teks pada akhir penggal 

• Menerima buku teks dari Kementerian Pelajaran dan merekodkan ke dalam buku stok 

• Menyediakan arahan tentang pengurusan SPBT dan memaklumkan kepada semua guru dan  
          pelajar 

• Memastikan pelajar-pelajar menjaga kebersihan buku pinjaman dan menggantikan buku yang rosak 

• Membuat permohonan buku teks mengikut keperluan sekolah dan permohonan hapuskira 

• Membaik pulih buku rosak  

• Mengemaskini data berkaitan SPBT secara manual atau on-line 
 

 
6. JAWATANKUASA BIASISWA / KWAMP 

• Menyelaras permohonan biasiswa untuk murid-murid 

• Mengadakanpemilihan supaya murid-murid yang layak sahaja memohon biasiswa 

• Mengurus penyimpanan dan pemberian buku akaun penerima biasiswa 

• Memastikan pengeluaran wang oleh murid hanya untuk tujuan yang berfaedah 

• Menyimpan rekod-rekod kemajuan akademik dan kokurikulum penerima biasiswa 

• Menyediakan laporan untuk diberi kepada pihak pemberi biasiswa 

• Mengurus sijil pertukaran biasiswa bagi penerima biasiswa yang bertukar ke sekolah lain 

• Menjalankan tugas-tugas lain yang diarahkan oleh Pengetua /PK HEM dari semasa kesemasa 
 

 

7. JAWATANKUASA ASRAMA 

• Membantu merancang dasar dan program pembangunan penghuni asrama 

• Mengurus hal-hal yang berkaitan pentadbiran asrama, pengurusan kewangan dan penghuni asrama 

• Menyelaras dan melaksana program untuk penghuni asrama dalam aspek akademik, kokurikulum, 
sukan, sahsiah, disiplin dan kebajikan 

• Memantau tahap disiplin dan keselamatan murid di asrama 

 

 

8. JAWATANKUASA KEMASUKAN DAN PENDAFTARAN PELAJAR 

• Menempatkan pelajar-pelajar baru di dalam kelas 

• Menguruskan kemasukan pelajar Tingkatan 1 dan pelajar pindah masuk 

• Memastikan murid didaftar pada tarikh masa, tempat dan maklumat yang ditetapkanserta merekod 
        kemasukan murid di dalam BUKU PENDAFTARAN SEKOLAH 

• Menyimpan rekod inventori jumlah murid 

• Memastikan semua murid mempunyai nombor daftar masuk sekolah yang didaftarkan dalam Buku  
Pendaftaran Sekolah 

• Mengingatkan guru tingkatan dan memastikan rekod enrolmen terkini setiap tingkatan dicatat pada  
papan kenyataan dalam pejabat 

 

 

9. JAWATANKUASA RETAN BULANAN 

• Memastikan retan murid direkod dan dikemaskini setiap bulan  

• Menyimpan rekod retan pelajar 

• Mengemaskini retan murid pada setiap bulan untuk mendapat jumlah murid yang sebenar 

• Pada bila-bila masa sahaja dapat memberi data murid dengan cepat dan tepat 

• Melaksanakan tugas-tugas lain yang diarahkan oleh Pengetua 
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10.JAWATANKUASA KECERIAAN KELAS 

• Merancang dan melaksanakan 
i.      program dan aktiviti pertandingan kebersihan dan keceriaan kelas berjadual 
ii.     gotong-royong membersihkan kelas, bangunan dan persekitaran sekolah  

•  Menguatkuasakan segala arahan dan peraturan berkaitan kebersihan dan keceriaan kelas 

• Memantau kebersihan dan keceriaan kelas sepanjang tahun 
 

        

       11.JAWATANKUASA KEBAJIKAN DAN TAKAFUL PELAJAR 

• Merancang dan mengadakan projek untuk mengisi Tabung Kebajikan Sekolah 

• Mengenal pasti murid-murid yang benar-benar layak untuk menerima bantuan 

• Menyediakan, mengedar, mengumpul borang permohonan dan membuat keputusan melalui 
mesyuarat 

• Mengeluarkan bantuan dalam bentuk wang,pakaian, peralatan, makanan dan lain-lain 

• Mengurus semua derma dari dalam dan luar dari semasa ke semasa 

• Mengurus pendaftaran murid dengan syarikat Takaful 

• Menyimpan rekod dan data murid yang berkaitan 

• Membuat tuntutan dengan syarikat takaful jika ada kemalangan atau kematian 

• Menjalankan kutipan derma di sekolah apabila perlu 

• Melaksanakan tugas-tugas lain yang diarahkan oleh Pengetua 
 

       

        12.JAWATANKUASA KANTIN 

• Menyelia perjalanan kantin secara langsung 

• Melaksanakan penilaian kendiri kantin sekolah 

• Menjadi penghubung rasmi antara guru dengan pihak kantin 

• Menyampaikan cadangan guru-guru kepada pihak kantin 

• Memastikan semua tukang masakkantin mendapat sijil pemeriksaan kesihatan 

• Memastikan masakan dalam keadaan bersih dan memuaskan 

• Memastikan makanan yang disediakan untuk murid berkhasiat, mencukupi dan harga berpatutan 

• Memastikan kawasan di kantin dan sekitar kantin sentiasa dalam keadaan bersih. 

• Memberi teguran dan cadangan jika perjalanan kantin tidak memuaskan 

• Melaksanakan tugas-tugas lain yang diarahkan oleh Pengetua 
 

 

13.JAWATANKUASA KESIHATAN DAN RAWATAN PELAJAR 

• Mengumpul, mengedar rekod dan kad kesihatan.  

• Mengumpul maklumat dan menguruskan murid yang memerlukan rawatan dan perhatian kesihatan.  

• Mengurus aktiviti-aktiviti berkaitan kesihatan- ceramah dan rawatan.  

• Mengadakan sudut kesihatan dan bilik kesihatan 

• Menjalankan kempen /program kesihatan yang berterusan sepanjang tahun. 

• Mengedarkan risalah untuk mengingatkan kesedaran tentang penjagaan kesihatan kepada seluruh 
warga sekolah 

 

14.JAWATANKUASA PPDa 

• Menyelaras, merancang, melaksana dan menilaisemua program dan aktiviti pendidikan pencegahan  
dadah di peringkat sekolah 

• Mengawalselia perkembangan masalah dadahsemasa di sekolah dengan mengumpul data dan segala 
maklumat terkini dalam semua aspek tentang Pendidikan Pencegahan Dadah 

• Mengadakan hubungan yang erat dengan semua unit yang ada di sekolah termasuk guru dan murid 

• Menganjurkan kursus, seminar, bengkel dan lain-lain program/aktiviti Pendidikan Pencegahan Dadah 
untuk murid, guru, kakitangan dan ibu bapa (PIBG) 
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• Mengesan dan menangani masalah dadah dalam kalangan warga sekolah 

• Menyediakan laporan lengkap warga sekolah yangterlibat dengan dadah/inhalan 

• Bekerjasama erat dengan PPD, JPN, KPM dan agensi-agensi lain untuk menangani masalah dadah di 
sekolah 

• Menjalankan dan melaksanakan tugas yang diarah oleh Pengetua dari semasa ke semasa 
 

       

       15.JAWATANKUASA SLAD 

• Menyelaras, merancang, melaksana dan menilai semua program aktiviti Skim Lencana Anti Dadah 

• Menyediakan buku / fail pengurusan Skim Lencana Anti Dadah 

• Mengawalselia perkembangan masalah dadah semasa di sekolah dengan mengumpul data dan segala 
maklumat terkini 

• Mengadakan hubungan yang erat dengan semua unit yang ada di sekolah termasuk guru dan pelajar 

• Menganjurkan kursus, seminar, bengkel dan lain-lain program / aktiviti Skim Lencana Anti Dadah untuk 
pelajar 

• Mengesan dan menangani masalah dadah dalam kalangan warga sekolah 

• Menyediakan laporan lengkap warga sekolah yang terlibat dengan dadah dan inhalan 

• Bekerjasama erat dengan JPN, KPM dan agensi-agensi lain untuk menangani masalah dadah di sekolah 

• Menjalankan tugas yang diarah oleh Pengetua dari semasa ke semasa 

 

 

16.JAWATANKUASA DATA APDM 

• Menyediakan data enrolmen murid mengikut tingkatan, kelas, kaum dan jantina 

• Menyediakan data/maklumat guru mengikut jantina, gred,kategori, opsyen dan lain-lain 

• Menyediakan data tentang latar belakang murid mengikut ekonomi, tempat tinggal dan pendidikan  
penjaga, jenis pengangkutan ke sekolah, agama dan lain-lain 

• Menerima data murid yang menerima biasiswa 

• Memastikan setiap murid baru mendapat nombor pendaftaran 

• Mengemaskini data murid dari semasa ke semasa secara on-line menngunakan aplikasi APDM 

• Bekerjasama dengan penyelaras tingkatan untuk  mendapatkan maklumat murid baru dan murid keluar 

• Menyimpan rekod inventori jumlah murid 

• Melaksanakan tugas-tugas lain yang diarahkan oleh  Pengetua 
 

 

17.JAWATANKUASA DATA SSDM 

• Mengumpul maklumat salahlaku murid 

• Merekod maklumat salahlaku murid menggunakan aplikasi SSDM 
 

    

      18.JAWATANKUASA FAIL PERIBADI PELAJAR 

• Mengumpul data profil murid  

• Memastikan setiap murid mempunyai fail dengan maklumat yang lengkap 

• Mengemas kini fail peribadi murid dari semasa ke semasa 
 

     

       19.JAWATANKUASA 3K / SEKOLAH SELAMAT 
 

3K (KEBERSIHAN, KESIHATAN DAN KESELAMATAN) 

• Membantu pihak sekolah mengawasi dan mempertimbangkan keselamatan, kebersihan dan keceriaan 
sekolah 

• Menyedia pelan induk landskap sekolah 
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• Merancang dan melaksana projek dan aktiviti 3K (Kempen, pertandingan, ceramah, sudut, pondok) 
bersama PIBG, JK Keceriaan Kelas, Kelab dan Persatuan) 

• Menguatkuasakan segala arahan dan peraturan sekolah berkaitan 3K 

• Menyusun jadual kerja dan membuat laporan 
SEKOLAH SELAMAT 

• Memastikan alat pemadam api berfungsi dan berada di tempat yang strategik.  

• Mempamerkan pelan laluan kecemasan di setiap kelas dan bilik.  

• Menjalankan kawat kebakaran.  

• Meletakkan papan tanda/arahan keselamatan di tempat yang sesuai. 

• Mengedarkan arahan-arahan keselamatan kebakaran/polisi keselamatan/manual-manual keselamatan 

• Menyelia kawasan sekolah supaya sentiasa berada dalam keadaan selamat.  

• Memastikan keselamatan murid semasa mengadakan sesuatu program.  

• Membuat penegasan keselamatan murid semasa pergi dan balik dari sekolah 
 

      

   20.JAWATANKUASA PEMBANGUNAN INSAN -  SUMUR (SAHSIAH UNGGUL MURID) / SEJATI 

• Merancang dan melaksanakan aktiviti SUMUR selaras dengan kenhendak KPM 
• Memastikan setiap murid mencapai objektif berdasarkan modul dibuat 
• Membuat penilaian keberkesanan program dan pencapaian murid 
• Memantau dan membuat laporan 

 

 

21.JAWATANKUASA PROGRAM SEJATI  

• Merancang dan melaksanakan aktiviti SEJATI  
• Memastikan setiap murid mencapai objektif berdasarkan modul dibuat 
• Membuat penilaian keberkesanan program dan pencapaian murid 

• Memantau dan membuat laporan 
 

 

22.JAWATANKUASA GURU PENYAYANG 

• Merancang dan melaksanakan Program GuruPenyayang 

• Menggalakkan penghayatan budaya guru penyayang 

• Membina keunggulan sahsiah guru penyayang 

• Melaksanakan tugas-tugas lain yang diarahkan oleh Pengetua 

• Menyediakan laporan dan menghantar laporan ke JPN 
 

    
   23.JAWATANKUASA e-PIDP 

 

• Menerima dan menentukan status Aduan Pelanggan 

• Menjalankan siasatan mengikut garis panduan yang ditetapkan 

• Mengumpulkan bahan bukti / eviden dan butiran sokongan 

• Memproses dan membuat pertimbangan kes 

• Membentangkan hasil siasatan kepada pengetua sekolah. 

• Mencadangkan kepada Jemaah Pentadbir tindakan susulan bagi kes yang telah disiasat 

• Menyediakan laporan 
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BIL BIDANG TUGAS KPI TINDAKAN 

0 Memperkasa 

pengurusan 

HEM ke tahap 

gemilang 

1.Mesyuarat HEM 3 kali 

setahun. 

2.Fail HEM diurus 

mengikut sistem 

pengurusan fail yang 

dilulus oleh JPN. 

3.Dokumen HEM di urus 

mengikut sistem 5S. 

4.Mewujudkan anugerah 

HEM kepada guru dan 

murid yang cemerlang 

dalam urusan HEM. 

5.5S 

(sisih/susun/sapu/seraga

m/sentiasa amal ). 

 

Bengkel/taklimat 

1 Lembaga 

Disiplin 

1.Kehadiran murid 

95%. 

2.Peratus salah laku 

rendah. 

3.Kes disiplin 

menurun. 

4.Disiplin murid 

terkawal. 

5.Aduan salah laku 

menurun. 

Analisis . 

Kempen/kursus/ceramah/spot 

check/taklimat/bengkel/kebajikan/

pertandingan 
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2 Lembaga 

Pengawas 

1.Kehadiran pengawas 

100%. 

2.Sahsiah dan disiplin 

pengawas cemerlang. 

3.Kepimpinan 

pengawas cemerlang. 

4.Bilik pengawas 5 

bintang. 

5.Majlis watikah 

perlantikan pengawas. 

 

 
Temuduga/kursus 

kepimpinan/bengkel/ 
ceramah/motivasi 

3 

 

 

SSDM 1.Melaporkan salah 

laku murid dalam 

sistem SSDM. 

2.Memaklumkan 

pentadbir dan JPN jika 

ada kes-kes 

khusus/istimewa.. 

3.Pastikan salah laku 
murid berada ditahap 
yang rendah. 
 

Taklimat 
Laporan 

 

4  APDM 1.Memastikan guru-guru 
tingkatan mengemaskini    
maklumat murid di 
Aplikasi Pangkalan Data 
Murid    (APDM ). 

2.Memastikan 

maklumat murid yang 

diisi adalah      

lengkap. 

3.Memastikan 

kehadiran murid 

dihantar ke JPN 

secara atas talian 

setiap hari dengan 

bantuan Pembantu 

Tadbir. 

Taklimat 
Laporan 
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5 Retan Menyediakan retan 

murid setiap bulan 

kepada JPN. 

 

Taklimat 
Laporan 

 

6 SUMUR/ 

SEJATI/ 

Mentor 

mentee 

1.Memastikan semua 

murid terlibat dalam 

perlaksanaanya. 

2.Perlaksanaan 

berselang seli diantara 

SUMUR/SEJATI dan 

Mentor Mentee. 

3.Menyediakan 

laporan setiap  kali 

program dilaksanakan. 

 

Banner/bunting 
Bengkel 
Laporan 

 
Kaunselor 

7 Surau 1.Memastikan 

urustadbir surau yang 

baik dan sistematik. 

2.Pengurusan dan 

sistem fail kearah 5 

bintang. 

3.Imarahkan surau 

dengan solat dan 

aktiviti yang sesuai 

secara istiqamah. 

4.Memastikan keadaan 

surau selamat,bersih 

dan sesuai digunakan 

sepanjang masa. 

 

Taklimat peraturan penggunaan 
Kemaskini sistem fail ikut garis 

panduan SPI. 

8 Sijil Berhenti/ 

Fail peribadi 

1.Memastikan semua 

pelajar dapat sijil 

berhenti sekolah. 

2.Memastikan semua 

pelajar mempunyai fail 

peribadi. 

 

Cetak sijil/kumpul data 
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9 Pendaftaran  

 

1.Menerima 

pendaftaran masuk 

murid  Tingkatan 1 dan   

murid baru. 

2.Memastikan guru-

guru tingkatan 

mendaftar murid  

dalam buku 

pendaftaran dan 

diberikan nombor 

pendaftaran. 

 

 
Kemaskini dan urus. 

10 Bimbingan & 

Kaunseling 

1.100% murid 

mendapat khidmat 

kaunseling individu. 

2.Peratus penglibatan 

Ibu bapa (Sarana Ibu 

bapa) 6O %. 

3.Melaksanakan 

program sahsiah diri 

murid. 

4.Bilangan pelajar 

pindah menurun. 

5.Data psikometrik 

disebar luas kepada 

semua guru. 

 

Kursus/bengkel/jatidiri/program 

berfokus 
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11 PPDa /SLAD  1.Mengadakan 

Program Anti Dadah. 

2.Menggantungkan 

poster dan maklumat 

berkaitan dadah. 

3.Sifar masalah rokok 

dan dadah di sekolah. 

4.Ujian air kencing. 

 

 

Poster/banner/ceramah/bengkel/k

empen 

12  
BKP/KWAMP/S
UKAN/ 
e-kasih/EMK / 
MAIPs 
 

1.Tiada murid yang 

layak tertinggal. 

2.Menguruskan 

pemberian biasiswa 

dan lain-lain bantuan 

kepada murid yang 

layak,yang memenuhi 

kriteria yang ditetapkan 

KPM. 

3.Memberi penerangan 

kepada murid. 

4.Mengedarkan borang 

permohonan dan 

memproses. 

5.Menyimpan rekod 

murid yang menerima. 

Kenal pasti / taklimat 

13 Insuran Takaful 1.Memastikan setiap 
murid membayar dan 
mendaftar  insuran 
takaful .         

2.Menguruskan kes-

kes tuntutan murid 

yang layak. 

Kenalpasti & urus 

14 Kebajikan 1.Menguruskan perkara-
perkara berkaitan 
dengan  kebajikan murid. 

Kenalpasti & urus 
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15  
SPBT SPBT 

1.Semua murid 

mendapat buku teks. 

2.Mengemaskini stok 

SPBT. 

3.Melaksanakan 

proses memberi dan 

memungut buku  Teks. 

4.Ikrar murid untuk 

menjaga buku teks dan 

menggunakanya 

dengan sebaik-baiknya 

5.Adakan spot-check 

buku teks 3 kali 

setahun. 

 

Taklimat/kempen jaga buku 

teks/balut/spot-check/ikrar 

Penarapan SPBT 

cemerlang/pertandingan 

16 Keceriaan & 

kebersihan 

1.Kelas sentiasa 

bersih. 

2.Menceriakan papan 

kenyataan kelas. 

3.Makmal dan bilik- 

bilik khas bersih. 

Kempen/taklimat/pertandingan/sp

ot-check 

17 

 

Kesihatan 1.Kes kesihatan 

berkurangan. 

2.Semua murid dapat 

rawatan kesihatan & 

rawatan gigi. 

3.Semua murid dapat 

suntikan sepatutnya. 

4.Menyimpan rekod 

kesihatan murid. 

5.Bilik 

kesihatan/rawatan 

bersih /terkawal. 

Taklimat/bengkel/kursus/pemeriks

aan kesihatan/pemantauan 

berkala 



PENGURUSAN HAL EHWAL MURID SMK Syed Hassan | Sekolah Sukan Negeri Perlis [ REA0056 ] 

 

SMKSHnet  |  www.smkshssn.edu.my                                “It All Begins Here” 29 

 

18 Sekolah 

Selamat 

1.Keselamatan murid 

datang ke sekolah dan 

balik. 

2.Ada pelan laluan 

kecemasan/kebakaran, 

pelan laluan pelajar      

pelan letak 

kereta/motor.    

3.Latihan kebakaran ( 

2 kali setahun ). 

4.Tempat berkumpul 

kecemasan. 

5.Lebel kawasan 

bahaya. 

6.Peraturan 

keselamatan di tampal 

di dalam kelas dan 

bilik-bilik khas. 

 
Begkel/taklimat 

Latihan kecemasan/kebakaran 
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19 Kantin 1.Melakukan penilaian 
kebersihan kantin dan 
memantau laporan 
kendiri pengusaha kantin 
setiap hari dan membuat 
teguran terhadap segala 
tidakakuran. 

2.Memantau murid di 

kantin semasa rehat. 

3.Mengadakan dan 

menguruskan peti 

aduan murid. 

4.Aduan berkurangan. 

5.Tiada kes 

keracunan. 

6.Penarapan kantin A-

5S. 

7.Memastikan kantin 

bersih,ceria dan 

selamat . 

 

Kempen/taklimat ( kebersihan & 

keceriaan ) 
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20 Asrama 1.Memasikan 

pengurusan asrama ke 

tahap gemilang. 

2.Memantau 

kebersihan,keceriaan 

dan keselamataan 

asrama , dalam dorm 

dan persekitaranya. 

3.Penurunan salahlaku 

penghuni asrama. 

4.Penurunan kes 

penyakit berjangkit dan 

kes-kes kesihatan yang 

lain. 

5.Aduan para waris yang 

menurun. 

 

 

Taklimat/bengkel/motivasi 

Sport-check 

Gotong royong/kolaborasi 

21 Penyelaras 

tingkatan 

1.Memastikan murid 

didaftarkan di sekolah                 

(Buku  Pendaftaran 

Induk). 

2.Menyemak  

kehadiran murid. 

3.Memastikan 

kehadiran murid 

disemak setiap bulan. 

4.Mengumpul dan 

merekodkan maklumat 

bagi setiap kelas untuk 

dianalisis .      
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22 Guru 

tingkatan 

1.Merekod kehadiran 

murid setiap hari . 

2.Melengkapkan 

maklumat murid.  

3.Mendaftar murid dan 

melengkapkan 

maklumat murid dalam 

Aplikasi Pangkalan 

Data Murid (APDM) 

dan sentiasa 

mengemaskini 

maklumat peribadi 

murid. 

4.Melantik 

jawatankuasa kelas. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



PENGURUSAN HAL EHWAL MURID SMK Syed Hassan | Sekolah Sukan Negeri Perlis [ REA0056 ] 

 

SMKSHnet  |  www.smkshssn.edu.my                                “It All Begins Here” 33 

 

SEKOLAH MENENGAH KEBANGSAAN SYED HASSAN (SSN) 
JALAN SEKOLAH DERMA, 
 01000 KANGAR, PERLIS. 

TAKWIM 2021 
 

BULAN MG TARIKH AKTIVITI TINDAKAN 

D
IS

EM
B

ER
   

2
0

2
0

 

 

- 
01-12-20 

  

07 .12.20 
- 

13.12.20 

Mesyuarat asrama bil 1/2021 
                         
  

SU asrama 

14.12.20 
- 

20.12.20 

17 & 18 / 12/ 2020 : Pelajar Tingkatan 2-5 Ambil Surat Tawaran Asrama 
 
 
 

Penyelia Asrama 
 

21.12.20 
- 

27.12.20 

 
21 – 24 / 12/ 2020 : Pengurusan SPBT 
                                   ( Hantar Buku Teks 2020 / Ambil Buku Teks 2021 ) 

25.12.2020 : CUTI KRISMAS  

 
Guru SPBT 

Penyelaaras Tingkatan  
Guru Kelas 

 
 
 

28.12.20 
- 

03.01.21 

  

 

 

 

BULAN MG TARIKH AKTIVITI TINDAKAN 

JA
N

U
A

R
I 2

0
2

1
 

1 

04.01.21 
- 

10.01.21 

 
 

 
 

2 
 

11.01.21 
- 

17.01.21 

11 - 14/01/2021 : Pelajar tingkatan 1 ambil surat tawaran ke smksh & 
asrama 
 
14/01/21 : Mesyuarat Pengurusan HEM bil 1/2021 ( 11.00 – 12.00 tgh ) 

Pejabat sekolah 
Penyelia asrama 

SU HEM 

3 
18.01.21 

- 
24.01.21 

19 Januari 2021  

03.00 ptg  : Pendaftaran Asrama T1/4/5/& 6 
04.00 ptg  : Taklimat Asrama bersama waris. 

 

20 Januari 2021 

Awal Persekolah 2021 / Tingkatan 1/4/5/6 & PPKI 

8.00 pg : Pendaftaran Kelas ( T 1/4/5/6/& PPKI ) & Pengurusan Kelas.         
                  
Selepas rehat     :  PDPC Bermula 
20 – 22 /01/21  : Orientasi Tingkatan 1 & 4 
19 – 22 / 01/21 : Orientasi Asrama 
 

 

SU asrama 
 
 
 
 
 

Penyelaras Tingkatan 
Guru Kelas 
Kaunselor 
SU Asrama 

4 
25.01.21 

- 
31.01.21 

 
25/01/21 : Guru Penyayang 
                     Mengalu-alukan Kehadiran Pelajar ke Sekolah 
                     Kempen Transformasi Sahsiah – SMART 
26/01/21 : Pengurusan SPBT – Mesyuarat bil 1/21 
                     Kemaskini Maklumat  di ” BOSS ” 
28/01/21 : Motivasi Tingkatan 5 / 2020  
28/01/21 : Mesyuarat APDM bil 1/21 

 
 

Kaunselor 
 

Guru SPBT 
 

SU Asrama 
Kaunselor 

Guru APDM 
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BULAN MG TARIKH AKTIVITI TINDAKAN 

FE
B

R
U

A
R

I 2
0

2
1

 
5 
 

01.02.21 
- 

07.02.21 

02/02/21 : Mensyuarat Unit-Unit HEM bil 1/21 ( Ikut  Jadual : Kump A ) 
 
04/02/21 : Ujian Psikometrik Tingkatan 1 – IMK/ITP 
                     Bengkel Intervensi Minda Sihat 
 
04/02/21 : Mesyuarat Disiplin & Lembaga Tatatertib bil 1/21 
 

SU Unit HEM 
Kaunselor 

 
SU Disiplin 

6 
08.02.21 

- 
14.02.21 

 
10 – 12 / 02/21 

Cuti Tahun Baru Cina 

 

7 
15.02.21 

- 
21.02.21 

16/02/21 : Pengurusan SPBT 
                    ( Pemantauan & Spot Check Tingkatan 1/4/5 ) 
 
18/02/21 : Taklimat Permohonan Biasiswa kepada Guru Kelas 
                      
19/02/21 : Motivasi Tingkatan 5 / 2021 
                    Bengkel Spot – Ponteng 1/2021 

 

Guru SPBT 
 

Guru Biasiswa 
 

Kaunselor 

8 
22.02.21 

- 
28.02.21 

25/02/21 : Pengurusan Kantin 

                   ( Pemantauan Aktiviti , Kebersihan & Keceriaan ) 
 
26/02/21 : Ujian Psikometrik Tingkatan 4 – IMK/ITP 
 

SU Kantin 
 

Kaunselor 

 

BULAN MG TARIKH AKTIVITI TINDAKAN 

M
A

C
 2

0
2

1
 

9 
 

01.03.21 
- 

07.03.21 

 
02/03/21 : Ujian Psikometrik Tingkatan 5 – IKK ( 2021 ) 
 
 07/03/21 
3.00 ptg : Pendaftaran Asrama Tingkatan 2 & 3 
 

 
Kaunselor 

 
 

Penyelia  & SU Asrama 

10 
08.03.21 

- 
14.03.21 

Awal Persekolahan 2021, Tingkatan 2 & 3  

Guru Penyayang Mengalu-ngalukan Kehadiran Pelajar 
 
08/03/21 : 7.30 - Pendaftaran Tingkatan 2/3 & Pengurusan Kelas 
Selepas rehat : PDPC bermula. 
  
10 – 12 /03/21  : Orientasi asrama 
 

 
Kaunselor 

 
Guru Tingkatan 

 
 

SU Asrama 
 

11 
15.03.21 

- 
21.03.21 

15/03/21 : 5 Minit PPDa ( Dadah ) 
16/03/21 : Mesyuarat Pengawas bil 1/21 
18/03/21 : Intervensi Sport  Tegar ( Ponteng ) -  Ting 4/5/6 
19/03/21 : Bengkel Ketua Kelas & Penolong 

Guru PPDa 
Guru Pengawas 

Kaunselor / HEM 

12 
 

22.03.21 
- 

28.03.21 

22/03/21 : Watikah Perlantikan Pengawas / PPS  
22/03/21 : Kempen Transformasi Sahsiah -  Kehadiran 
                “ Cakna Mai Sekolah ” & “ The Lucky 10 ” 
23/03/21 : Pemeriksaan Keterampilan Murid 
                     Fokus : Lencana & Tandanama 
23/03/21 : Kemaskini Pengurusan APDM ( Nama & Maklumat Pelajar ) 
25/03/21 : Mesyuarat Unit-Unit HEM bil 2/21( Ikut Jadual : Kump B ) 
 

Guru Pengawas 
SU HEM 

 
SU Disiplin 

 
SU APDM 

SU Unit HEM 
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BULAN MG TARIKH AKTIVITI TINDAKAN 

A
P

R
IL

 2
0

2
1

 
13 

 

29.03.21 
- 

04.04.21 

 
 

27/3 – 03 /04/2021 : Cuti Pertengahan Penggal  
 
 

 

14 
05.04.21 

- 
11.04.21 

05/04/21 : Pelancaran SSM ( Sumur/Sejati / Mentor Mentee ) 
05/04/21  : Pelancaran Tabung Kebajikan Pelajar 
05/04/21   :Pengurusan SPBT ( Pemantauan & Spot Check Ting 2 & 3 ) 
06/04/21 : Ceramah Kemahiran Belajar Tingkatan 1 
08/04/21 : Latihan Kebakaran bil 1 /21 
08/04/21 : Mesyuarat JK Asrama bil 2 / 21 
 
09 – 11 / 04 /21 : Kursus Kepimpinan Pengawas / PPS 

 

SU Sumur/SU Sejati 
SU Kebajikan 

Guru SPBT 
Kaunselor 

SU Keselamatan 
SU Asrama 

 
Guru Pengawas/PPS 

15 
12.04.21 

- 
18.04.21 

 
 
 

AWAL RAMADHAN 

 
 

16 
19.04.21 

- 
25.04.21 

 
 

 
 

17 
26.04.21 

- 
02.05.21 

26/04/21 : Anugerah “ Kelas  A-TOP ” 
                   ( Keceriaan / Kebersihan & Pengurusan Organisasi Kelas) 
26/04/21 : 5 Minit PPDa ( Rokok ) 
27/04/21 : Mesyuarat Pengurusan HEM bil 2/21 
28/04/21 : Penetapan Matlamat Bersama Mentor 
28/04/21 : Mesyuarat APDM bil 2/21 
 

29/05/21 : Cuti Nuzul Al Quran 
 

 
SU Keceriaan 

Guru PPDa 
SU HEM 

Kaunselor 
SU APDM 
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BULAN MG TARIKH AKTIVITI TINDAKAN 

M
EI

 2
0

2
1

 

18 
 

03.05.21 
- 

09.05.21 

03/05/21 : Kempen Transformasi Sahsiah -  Kehadiran 
                   “ Cakna Mai Sekolah ” & “ The Lucky 10 ” 
05/05/21 : Mesyuarat Disiplin & Lembaga Tatatertib bil 2/21 
06/05/21 : Pengurusan Kantin 
                   ( Pemantauan Aktiviti , Kebersihan & Keceriaan ) 
06/05/21 : Bengkel Intervensi Sport ( Cicir ) 
 

SU HEM 
 

SU Disiplin 
SU Kantin 

 
Kaunselor 

 
 

19 
10.05.21 

- 
16.05.21 

 
11/05 hingga 14/05/2012 

 Cuti Aidil Fitri 

 

20 
17.05.21 

- 
23.05.21 

17/05/21 : Kempen Transfiormasi Sahsiah : SMART 
18/05/21 : Bengkel Intervensi Minda Sihat 
20/05/21 : Ceramah LGBT : Asrama 

 

 
 

Kaunselor 

 
SU Asrama 

21 
24.05.21 

- 
30.05.21 

24/05/21 : 5 Minit PPDa ( Ketum ) 
24/05/21 : Kempen Transformasi Sahsiah  
                    Fokus : Lewat  
                    Lawatan Kerjaya 
25/05/21 : Penetapan Matlamat & Motivasi Tingkatan 3 
27/05/21 : Mesyuarat Pengawas bil 2/21 
27/05/21 : Pengurusan Biasiswa ( BKP/Sukan/Swasta ) 
 

26/05/21 : Cuti Wesak 
 
 

Guru PPDa 
Kaunselor 

 
 
 

Guru pengawas 
SU Biasiswa 

22 
31.05.21 

- 
06.06.21 

 
CUTI PERTENGAHAN PENGGAL TAHUN 

( 29/05 hingga 13/06/2021 

 

BULAN MG TARIKH AKTIVITI TINDAKAN 

JU
N

 2
0

2
1

 

23 
 

07.06.21 
- 

13.06.21 

07/06/2021 

Cuti YDP Agong 

 

24 
14.06.21 

- 
20.06.21 

  

25 
21.06.21 

- 
27.06.21 

  

26 
28.06.21 

- 
04.07.21 

28/06/21 : Anugerah “ Kelas A-TOP ” 
                   ( Keceriaan / Kebersihan & Organisasi Kelas ) 
29/06/21 : Projek Kasih Sayang ( Senyum & Salam ) 
29/06/21 : Mesyuarat Unit-Unit HEM bil 3/21 ( Ikut Jadual : Kump A ) 
31/06/21 : Pengurusan SPBT/Mesyuarat SPBT bil 2/21 
                    Pengurusan APDM ( Kemaskini Fail ) 

 
SU Keceriaan 

 
Kaunselor 

SU Unit HEM 
Guru SPBT 
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01/07/21 : Penetapan Matlamat & Motivsi SPM 
 
02 –04 /07/21 : Kem  “ Mutiara Hati ” 
                             Fokus : Ponteng / Malas / Kurang Motivasi Diri  

SU APDM 
Kaunselor 

 
 

SU HEM 
 

BULAN MG TARIKH AKTIVITI TINDAKAN 

JU
LA

I 2
0

2
1

 

 
27 

05.07.21 
- 

11.07.21 

05/07/21 : Kempen Transformasi Sahsiah -  Kehadiran 
                “ Cakna Mai Sekolah ” & “ The Lucky 10 ” 
05/07/21 : Pelancaran Bulan PPDa 
06/07/21 : Program DWEN 
08/07/21 : Mesyuarat JK Asrama bil 3 / 21 

SU HEM 

Guru PPDa 
Kaunselor 
SU Asrama 

 

28 
12.07.21 

- 
18.07.21 

  

29 
19.07.21 

- 
25.07.21 

 
CUTI PERTENGAHAN PENGGAL 2 

( 17.07 hingga 25 .07.2021 ) 
 

20/07/21 : Cuti Aidil Adha 

 

30 
26.07.21 

- 
01.08.21 

 
27/07/21 : Taklimat Halatuju Selepas SPM 

 
 
 
 

Kaunselor 
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BULAN MG TARIKH AKTIVITI TINDAKAN 

O
G

O
S 

2
0

2
1

 

31 
 

02.08.21 
- 

08.08.21 

02/08/21 : Kempen Transformasi Sahsiah -  Kehadiran 
                “ Cakna Mai Sekolah ” & “ The Lucky 10 ” 
 03/08/21 :  Pemeriksaan Keterampilan Pelajar 
                      Fokus : Rambut 
05/08/21 :  Latihan Kebakaran bil 2/21 
05/08/21 :  Mesyuarat APDM bil 3/21 

 
SU HEM 

 
 

SU Disiplin 
SU Keselamatan 

SU APDM 

32 
09.08.21 

- 
15.08.21 

 
10 OGOS 2021 

Cuti Awal Muharram 
 

12/08/21 : Mesyuarat HEM bil 3 / 21 
 

 
 
 
 

SU HEM 

33 
16.08.21 

- 
22.08.21 

17/08/21 :  Mesyuarat Pengawas bil 3/21 
18/08/21 : Pengurusan SPBT : Buku Stok 
19/08/21 : Mesyuarat Unit-Unit HEM bil 4/21 ( Ikut Jadual : Kump  B ) 

Guru Pengawas 
Guru SPBT 

SU Unit HEM 

34 
23.08.21 

- 
29.08.21 

26/08/21 : Pengurusan Kantin 
                   ( Pemantauan Aktiviti , Kebersihan & Keceriaan ) 

SU Kantin 

35 
30.08.21 

- 
05.09.21 

30/08/21 : 5 Minit PPDa ( alkohol ) 

30/08/21 : Anugerah “ Kelas A-TOP ” 
                ( Keceriaan / Kebersihan & Organisasi Kelas ) 
 

31 OGOS 2021 

CUTI HARI KEBANGSAAN 

Guru PPDa 
SU Keceriaan 

 

BULAN MG TARIKH AKTIVITI TINDAKAN 

SE
P

TE
M

B
ER

 2
0

2
1

 

36 
06.09.21 

- 

12.09.21 

09/09/21 : Munajat Perdana ( PT3 / SPM / STPM ) SU HEM 

37 

13.09.21 

- 

19.09.21 

11/09/21 – 19/09/2021 
CUTI PERTENGAHAN PENGGAL 11/2 

 
16/09/21 : Cuti Hari Malaysia 

 
 

 

38 

20.09.21 

- 

26.09.21 

  

39 

27.09.21 

- 

03.10.21 
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40 

04.10.21 

- 

10.10.21 

04/10/21 : Kempen Transformasi Sahsiah -  Kehadiran 
                “ Cakna Mai Sekolah ” & “ The Lucky 10 ” 
06/10/21 : Mesyuarat Unit-Unit HEM bil 5/21 ( Ikut Jadual : Kump A ) 
07/10/21 : Mesyuarat Disiplin & Lembaga Tatatertib bil 3/21 
 

SU HEM 
 

SU Unit HEM 
SU Disiplin 

BULAN MG TARIKH AKTIVITI TINDAKAN 

O
K

TO
B

ER
 2

0
2

1
 

41 
11.10.21 

- 

17.10.21 

11/10/21 : 5 Minit PPDa ( Ectasy ) 
14/11/21 : Jamuan Akhir Pengawas 

Guru PPDa 
Guru Pengawas 

42 

18.10.21 

- 

24.10.21 

SELASA 19/10/2021 
Cuti Maulidur  Rasul 

 

43 
25.10.21 

- 
31.10.21 

25/10/21 : Anugerah “ Kelas A-TOP ” 
                   ( Keceriaan / Kebersihan &  Organisasi Kelas ) 
28/10/21 : Mesyuarat SPBT bil 3  /21. 

 
SU Keceriaan 

 
Guru SPBT 

44 
 

01.11.21 

- 

07.11.21 

 
3 – 5 / 11 / 21 : Cuti Deepavali 

 
 
 
 
 

BULAN MG TARIKH AKTIVITI TINDAKAN 

N
O

V
EM

B
ER

 2
0

2
1

 

45 

08.11.21 

- 

14.11.21 

  

46 

15.11.21 

- 

21.11.21 

  

47 

22.11.21 

- 

28.11.21 

23/11/21 : Pengurusan SPBT 

                     Kumpul Buku Teks 2021/ Edar Buku Teks 2022 
25/11/21 : Pengurusan APDM ( Kemaskini fail ) 

Guru SPBT 
 

SU APDM 

48 

29.11.21 

- 

05.12.21 

 
01/12/21 : Kempen Transformasi Sahsiah -  Kehadiran 
                “ Cakna Mai Sekolah ” & “ The Lucky 10 ” 

02/12/21 : Mesyuarat Unit-unit HEM bil 6/21( Ikut Jadual : Kump B ) 
 
03/12/21 : Anugerah “ RAP ” HEM 2021 

R : Rai . A : Anak-anak & Guru SMKSH. P : Perihatin 
( Sumbangan/Dedikasi & Ambil Peduli Dalam Urusan HEM ) 

 

 
 
 
 

SU Unit HEM 
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BULAN MG TARIKH AKTIVITI TINDAKAN 

D
IS

EM
B

ER
 2

0
2

1
 49 

 

06.11.21 

- 

12.12.21 

Penyusunan Kelas 2022  

50 

13.12.21 

- 

19.12.21 

  

51 

20.12.21 

- 

26.12.21 

  

52 

27.12.21 

- 

02.01.22 

  

 

 

 

Harapan Dan Sasaran 2021 

1. Pelajar datang dan balik dari sekolah ikut masa yang di tetapkan. 

2. Kehadiran melebihi 90% setiap hari / setiap bulan 

3. Kes disiplin menurun dari tahun-tahun lepas. 

4. 100% pelajar dapat khidmat B&K individu. 

5. Akademik,Sahsiah dan kokurikulum cemerlang seiring, pelajar asrama lebih      baik dari pelajar 

berulang harian. 

6. Keselamatan dan kesihatan pada tahap terbaik 100%. 

7. Baju/T’shirt sentiasa “tight in” , rambut ikut peraturan dan budaya beri salam dan bersalaman jadi 

budaya pelajar SMK Syed Hassan, 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

“ Taskforce ”Pembukaan Sekolah 2021 

Bil SKOP KERJA NAMA GURU TUGAS 

1 Tanda arah En.Nor Faizan bin Torman 

En.Masrizal bin Mohd Zin 

En.Wan Zamardy bin Zainun 

En.Nor Hashimi bin Mohd Zain 

En.Mohd Nazrin bin Saidon 

*Membuat tanda laluan dari kaunter 
daftar masuk ke kelas. 
*Pastikan laluan satu hala. 
*Membuat tanda laluan dari kelas ke 
kantin dan bilik-bilik khas. 
*Menggantung bunting yang berkaitan 
covid-19. 
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2 Banner & notis 

peringatan 

En. Syakirin bin Abdul Aziz 

 

 

*mereka bentuk notis peringatan 

untuk dilekatkan dikelas2 dan 

tempat strategik sekitar sekolah. 

*Laminate notis yang perlu. 

3 Kantin Pn. Hanimaryantie Ezlien   

binti Gerehan 

*Menyediakan notis peringatan 

dan garis panduan dikantin . 

*Memastikan kerusi meja di kantin 

di ubah dan di susun mengikut 

sop yang di tetapkan. 

4 Bilik isolasi Pn.Nor Azlina binti mat Ariff 

Pn. Rohana binti Ahmad 

*Menyediakan keperluan untuk 

isolasi pelajar yang bergejala. 

5 Jadual guru 

bertugas/pendaftaran 

Pn.Razmaliza binti  Zabri 

Pn. Nuramira binti Azemi 

Pn.Munirah binti Zulkifli 

*Menyediakan jadual tugas bagi 

guru di kaunter daftar, Kantin 

(masa rehat pelajar ) dan tempat-

tempat strategik. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



PENGURUSAN HAL EHWAL MURID SMK Syed Hassan | Sekolah Sukan Negeri Perlis [ REA0056 ] 

 

SMKSHnet  |  www.smkshssn.edu.my                                “It All Begins Here” 42 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 


