CARTA FUNGSI
JABATAN PENDIDIKAN NEGERI

PERANCANGAN DAN PENGURUSAN PPD

PEMBELAJARAN

PENGURUSAN SEKOLAH
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. Membangunkan pelan strategik JPN yang
selari dengan pelan jangka panjang KPM.

. Menyelaras dan menentukan keperluan dan
agihan peruntukan kewangan JPN dan PPD
di bawah kawalan JPN. (OBB)

. Menyediakan keperluan unjuran enrolmen,
kelas dan guru di sekolah-sekolah bawah
kawalan JPN.

. Verifikasi dan penyelarasan pangkalan data
sebagai pusat sehenti bagi JPN dan PPD di
bawah kawalan JPN.

. Perancangan projek termasuk skop dan
anggaran kos bagi projek jangka panjang.

. Menyelaras keperluan pembangunan bagi
urusan pembukaan / pemindahan sekolah.

. Menyelaras pemilihan program-program
utama untuk dilaksanakan di peringkat
negeri/wilayah.

. Menyelaras program pelibatan (public-
private partnership) dan hubungan antara
agensi/komuniti.

. Menyelaras dan memastikan
pematuhan/pelaksanaan terhadap langkah-
langkah penambahbaikan daripada hasil
laporan audit dan naziran.

10. Menyelaras dan memantau pematuhan

1

terhadap standard kualiti merentasi sektor
serta pelaksanaan inisiatif kualiti dan inovasi
di peringkat JPN dan PPD di bawah kawalan|
JPN.

1. Menyelaras Perhubungan dan Aduan Awam
di peringkat negeri/wilayah.

1.\ dan
program-program utama akademik di
peringkat negeri/wilayah.

. Mengetuai inisiatif menyesuaikan
kandungan kurikulum akademik.

~

. Menyelia pengurusan dan pentadbiran
Prasekolah, Sekolah Rendah, Menengah
termasuk Institusi Pendidikan Swasta
(sekiranya ada) yang di bawah bidang
kawalan JPN.

PEMBANGUNAN MURID

. Merangka pelan tindakan keberhasilan
murid berdasarkan kepada keperluan dan
kesesuaian sekolah di bawah kawalan
JPN

2. Merancang, menyelaras dan memantau

PENDIDIKAN ISLAM

PENDIDIKAN KHAS

SUMBER TEKNOLOGI PENDIDIKAN

. Mengetuai inisiatif menyesuaikan

kandungan kurikulum Pendidikan Islam.

. Melaksana, memantau dan melapor
pelaksanaan dasar pendidikan khas

. Menyedia rancangan bagi akiviti

membina dan menyebar bahan-bahan
PdP dalam pelbagai media kepada
sekolah di peringkat negeri/wilayah.

d

3. Menyelaras dan 2. Menguruskan pendaftaran sekolah baharu pelaksanaan program bantuan 2. an p p menepati dasar pendidikan negara.
penyampaian akademik neger di bawah kawalan JPN. pendidikan/kebajikan. Pendidikan Islam. 2. Melaksana, memantau, menilai dan melapor
4. Menyelaras latihan bagi guru dan/atau 3. Merancang, menyelaras dan memantau 3. Merancang dan menyelarasan program 3. dan p kurikulum dan p bagi
SISC+ dengan Penyedia Latihan program-program utama selain akademik disiplin dan pembangunan sahsiah. program-program utama berkaitan MBK.
Profesional. dan dakwah di peringkat negeri/wilayah. 4. Menyelaras pelan kecemerlangan Pendidikan Islam, adab dan nilai di 3. Mengenal pasti dan mengawal selia
5. Menyelaras perlaksanaan langkah-langkah 4. Menyelaras latihan bagi kepimpinan sekolah pendidikan negeri yang meliputi peringkat negerilwilayah. keperluan peruntukan aktiviti kurikulum, ko
pemulihan dan penambahbaikan akademik. dengan penyedia latihan profesional. pembangunan bakat murid dalam bidang 4. Menyelaras perlaksanaan langkah-langkah kurikulum, latihan guru, infrastruktur serta
6. Merangka pelan tindakan pelantar 5. Penempatan dan pertukaran guru dan kokurikulum dan sukan. pemulihan dan penambahbaikan perolehan dan aset.
jaran pembangunan multimedia dan pemimpin sekolah dalam negeri melalui ] p an Pendidikan Islam. 4. Mengenal pasti, merancang dan mengurus
pengurusan pusat sumber pendidikan dalam Jawatankuasa P dan P 5. Menyelaras latihan bagi guru Pendidikan perjawatan guru pendidikan khas dan
pelaksanaan kurikulum sekolah dari aspek Guru Negeri. Islam dengan Penyedia Latihan Profesional. Pembantu Pengurusan Murid.
teknologi pendidikan. 6. Menguruskan pendaftaran, pengemaskinian HAL EHWAL MURID 6. Merangka pelan koordinasi operasi 5. Melaksana penguatkuasaan dan
7. Mengurus dan menyelaras perkongsian dan menverifikasi data guru di sekolah - Pendidikan Islam, adab dan nilai di pengawalseliaan yang cekap dan berkesan
amalan terbaik dalam kurikulum, pedagogi bawah kawalan JPN. 1. Menyelaras peleksanaan. program di peringkat negeriwilayah. di Sekolah Pendidikan Khas, Program
dan penilaian di peringkat negeri 7. Melaksanakan pendaftaran dan pertukaran peringkat neger. 7. Jalinan dan jaringan dengan Majlis Agama Pendidikan Khas Integrasi dan Program
8. Penjanaan profil murid bagi tujuan murid antara daerah. 2. Menyelaras pelaksanaan pelan tindakan Islam Negeri/Wilayah berkaitan Pendidikan Inklusif.
pelaporan kemenjadian murid di sekolah keberhasilan murid. pembangunan Pendidikan Islam. 6. Merancang dan melaksana program Latihan
bawah kawalan JPN. 3. Menyelaras dan melaksana pemantauan Dalam Perkhidmatan bagi pegawai,
program pendidikan di peringkat negeri. pentadbir, guru, dan Pembantu Pengurusan
4. Menyelaras pengoperasian Murid.
PRASEKOLAH & RENDAH pembgngunan murid dalam daerah dan || PERANCANGAN & PEMBANGUNAN PENDIDIKAN 7. gﬂ;;akr;:ir;%h n;iﬁ‘ﬁaagn; :kark\er;}aersjgiu
BAHASA negeri. ISLAM B
idil i kokurikulum dan kesenian di Sekolah
MENENGAH & TINGKATAN & IBantuan Pe:‘“t:;:a;gel:e::::;::ﬁ:n 1. Mengumpul dan melaksanakan analisis Pendidikan Khas, Program Pendidikan Khas|
" - : ) terhadap prestasi pencapaian mata Integrasi dan Program Pendidikan Inklusif.
SAINS DAN MATEMATIK 1. It\’llaer;yseel:fof;ehng:.lk;:;a;hd;aw:;;afg;\:an ?eerg;in@u program bantuan kepada murid pela_jarar_l Iahunar_l §ekolah se\uruh negeri 8. Mergncang dan n?elaksana kerjasama
g seloan d pert - bagi subjek Pendidikan Islam bagi dengan pihak berkepentingan dalam
SAINS SOSIAL seperti beriut: i.  Asrama; mengenal pasti trend dan potensi risiko. mengoptimum potensi diri MBK.
I Prasekolahi; ii.  Biasiswa/Bantuan Pelajar Miskin; 2. Mengenal pasti isu-isu utama berkaitan 9. Memantau dan menilai keperluan
ii. - Rendah; fii. Anti Dadah; prestasi akademik sekolah dan infrastruktur bagi MBK.
TEKNKDANVOKASIONAL i Menengah, dan iv.Rancangan Makanan Tambahan; membangunkan/ menyesuaikan program 10. Mengurus penempatan, pertukaran murid-
2 Mer‘]\gusz'Egﬁa‘i: dea;ﬁaran sekolzh V. SL‘?QTEW‘ ?USU ’aetomh? A penambahbaikan prestasi sekolah. murid pendidikan khas.
) VI. Skim Bantuan Makanan Asrama; 3. Memberi khidmat nasihat kepada guru
TEKNOLOGI MAKLUMAT DAN KOMUNIKASI (TMK) s Paharu di bamiw;:i:z:s%emamau Vii. jkim Bantuan Pakaian Seragam; Pendidikan Islam dan Dakwe’:h bergkaitan 11'!‘5;?',:;;&? dan memantau pengesanan
: an aris panduan dan amalan terbaik dalam i i
1. Merancang, menyelaras dan memantau program-program utama selain akadenik il Skim Bantuan Buku Teks. S baiagoq dan periaian (GPA). 12. mmaer::.uaﬂ t’)"aefi‘gMﬁ'éV;‘ selia strategi
program-program utama bidang berkaitan dan dakwah di peringkat negeriwilayah. 4. Merancang ltihan dan penyesuaian 13 Vet 9 el statedi
di peringkat negerifwilayah seperti 4. Menyelaras latihan bagi kepimpinan Disiplin dan Sahsiah " urikul /g dul b y di -Memantau dan mengawal selia strategi
berikut: sekolah dengan penyedia latihan Jaras d . unikulum/modul bersama penyedia re(habilitasi) bagi MBK
i. Bahasa; 5. Melaksanak: tan d ) 0 S dan latihan. 14.Memantau dan menilai keperluan peralatan
Sains dan Matematik; emakan penempalan can i Program disiplin dan khas serta bahan sokongan pengajaran dan
i S Sosal, St g mola mtarkssa fesslamalan . den joran VK.
iv. Teknik dan Vokasional (TVET); Penempatan dan Pertukaran Guru i s;glz:?a;’g”':m?jnv kaunseling 15. Ve dan menilai khidmat sokongan
S5 Negert . - PEVBANGUNAN ADAB DANNILA 16. : dan menilai peralatan khas dan
v. Teknologi Maklumat dan . Menguruskan pendaftaran -
Komunil?asi (TMK). 6 peenggeuml;sSkainig: dﬁ ﬁ:n&eriﬁkasx data 1. Mengetuai prcgram»progra_m_bgrkai_tan bantuan pendidikan khas MBK. =
2. Mengetuai inisiatif menyesuaikan quru di sekolah bawah kawalan JPN. pembangunan adab dan nilai di peringkat 17. Merancang, melaksana dan menilai
kandungan kurikulum bidang berkaitan. 7. Melaksanakan pendaftaran dan negeri. o ) pelaksanaan transisi MBK.
3. Memantau dan menilai keberkesanan pertukaran murid antara daerah. 2. Menyelaras dan memberi khidmat nasihat
penyampaian kurikulum bidang berkaitan. PEMBANGUNAN BAKAT MURID mengenai pelaksanaan program-program
4. Menyelaras perlaksanaan langkah- T = =3 be{kanzn per}r]lbangunan adab dan nilai
langkah pemulihan dan penambahbaikan . Menyelaras pelaksanaan program di di antara daerah.
pengyam;)aian kur\ku\umiidang berkaitan. PENDIDIKAN SWASTA ) ﬁﬂeringklal negeri/wi\ayarlm_. 3. &Aeblakksanakan pemantauan
. i - . Menyelaras dan menyelia urusan eberkesanan program-program
° Merangk_a pelapne:;n;i:::j\n;;lanta( T Il\ﬂe?tger_]gah?gsenr?ﬁarz‘l penubuhan pengyemaskinian dan {yenyelenggaraan berkaitan Pendidikan Islam, adab dan
dan pengurusan pusat sumber 2 Manll u:éia:n‘lal ?)?anwzze.riksaan dan pangkalan data pelajar. nilai di PPD bawah kawalan JPN.
idikan dalam . 4 ) Kemzmeriapn dalam proses 3. Menyelaras dan mela_k_sana pelan )
bidang berkaitan di sekolah dari aspek pendattaran IPS. kecemerlangan pendidikan daerah selari
teknologi pendidikan. 3. Mengendali dan mengurus dengan matiamat KPM.
6. Mengurus dan menyelaras Vmemperbaharui 4. Menyelaras dan memantau pelan tindakan
amalan terbaik dalam kurikulum, ;rJen daftaran s :Aeeb:yrgzsr!znp::!:tauan rogram
pedagogi dan penilaian di peringkat i 2
negeri. 4 g:nr:igalg:rsa:zynaeﬁ:eyrlg::arui pendaftaran pendidikan di peringkat negeri/wilayah‘
7. Menyelaras latihan bagi guru dan/atau 5. Menyelaras dan meluluskan Permit quru : 6. Menyelaras pengoperasian pembangunan
gISC+d(Triini?g of Trainers) dengan . PS murid di peringkat negeri/wilayah.
enyedia Latihan. |
8. Penyediaan maklumat dan data dalam s m:g:gf:;:ggggg#‘32:?:2:;?] ‘e Sukan
penjanaan profil murid bagi tujuan . atas tahap pematuhan instiusi 1. Mgrancang, 'melaksang dap menyelaras:
Eelapﬁr:n kelme‘r}gﬁan murid di sekolah pendidikan swasta kepada peraturan - Q::VAZSSE?" di peringkat daerah
awah kawalan JPN. ;
9. Menyelaras program pemulinan peringkat yang telah ditetapkan. ii. - Kursus-kursus yang berkaitan

daerah.
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. Menyediakan laporan awal bagi tujuan
pendakwaan.
Mengurus dan mengenakan tindakan

©

SEKOLAH JENIS KHAS

. Merancang, menyelaras dan memantau
program-program utama di Sekolah
Cemerlang, Sekolah Dalam Hospital,
Sekolah Henry Gurney dan Sekolah
Integriti.

Menyelaras latihan bagi kepimpinan
sekolah dan pembangunan
profesionalisme guru.

Penempatan dan pertukaran guru dan
pemimpin sekolah dalam negeri.

[\
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*Bergantung kepada keperluan dan
kesesuaian operasi negeri

sukan kepada guru-guru; dan

Kerjasama agensi lain dalam

aktiviti sukan.

. Merancang dan melaksana aktiviti sukan
dan mengurusetia MSSN/MSSM.

. Memantau dan menilai perlaksanaan
program sukan di negeri.
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Kokurikulum dan Kesenian
1

an y -
i.  Aktiviti kelab, persatuan dan badan
beruniform di peringkat negeri dan
wilayah;
Kursus-kursus yang berkaitan
kegiatan kokurikulum kepada guru-
guru; dan
Kerjasama agensi lain dalam
aktiviti kokurikulum.
2. Memantau dan menilai perlaksanaan

program kokurikulum dan akademik.

3.

dan -

i.  Aktiviti pendidikan pencegahan

dadah;

Kursus/bengkel/seminar yang

berkaitan pendidikan pencegahan

dadah kepada guru-guru;

iii. Pertandingan anti dadah; dan

iv. Kerjasama agensi lain dalam
aktiviti pencegahan dadah.

. Memantau dan menilai perlaksanaan
pendidikan pencegahan dadah.

. Melaksana dan menyelaras
Kursus/bengkel/seminar pengurusan dan
penyelarasan kokurikulum.

. Mengurus Pusat Kokurikulum

~
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an
selia projek inovasi, projek rintis dan
projek khas yang berkaitan dengan
teknologi maklumat di sekolah di
peringkat negeri/wilayah.

. Memberi sokongan, bimbingan dan

galakan kepada sekolah di peringkat
negeri dalam hal-hal berkaitan
pembinaan penilaian dan pemilihan
bahan yang sesuai dalam proses PdP
dan pengurusan serta penggunaan pusa
sumber.

. Menyelaras penggunaan premis sebagail

pusat latihan pembangunan TMK di




PENTAKSIRAN DAN PEPERIKSAAN

PENGURUSAN MAKLUMAT

INFRASTRUKTUR DAN PEROLEHAN

SUMBER MANUSIA

PENGURUSAN

. Menyelaras pelaksanaan dan kerahsiaan
peperiksaan serta penilaian.

seluruh sekolah dalam negeri/wilayah.
. Menyelaras penyerahan, storan dan
pengumpulan kertas penilaian sulit.

w

~
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. Menyelia penyelenggaraan hardware dan

sistem aplikasi di JPN dan sekolah jikanya
perlu.

. Menguruskan dasar keselamatan komputer

di peringkat negeri.

. Memantau pembangunan dan pelaksanaan

ir ICT.

4. dan 1p
pelajar berdasarkan penilaian
berasaskan sekolah.

. Mengurus dan mengendalikan pelbagai
peperiksaan awam dalam dan luar negeri
di peringkat negeri/wilayah.

. Menyelaras menguruskan pendaftaran
calon peperiksaan di peringkat
negeri/wilayah.

. Urus sefia setiap program latihan

penilaian di peringkat negerifwilayah.

o

o

~

dan gurus P

Sekolah di negeri/wilayah.

. Menyelaras pengurusan keselamatan

peperiksaan di negeri/wilayah.

10. Merancang, mengurus dan mengelola
penggunaan teknologi maklumat dalam
pengurusan dan penilaian peperiksaan..

11. Menyelaras, memproses maklumat dan

data sekolah/calon peperiksaan.
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PEMBANGUNAN & PENGURUSAN
INFRASTRUKTUR

R

. Mengemaskini pangkalan data berkaitan

aset alih dan aset tak alih di negeri.

PERJAWATAN & PERKHIDMATAN

. Pengurusan permohonan Anggaran
Belanja Mengurus (ABM) Perjawatan.

|

KEWANGAN

PSIKOLOGI & KAUNSELING

UNIT INTEGRITI

®NDO S WN

. Pengurusan Anggaran Belanja Mengurus

(ABM) Kewangan.

. Pengurusan Pesanan Kerajaan.

. Pengurusan Baucar Pembayaran.
. Pengurusan Panjar Wang Runcit.
. Pengurusan Pinjaman Kerajaan.

. Pengurusan waran / vot / gaji.

. Pengurusan Teguran Audit.

. Keurusetiaan JPKA.

2. Mengurus, melaksana dan memantau 3
projek-projek kecil bernilai RM5 juta dan 2 Pengurusan_ war?: perfvlvar:adrj gan h
ke bawah, Eenye‘na %rjljxwa n sekolah di bawal

8. Melaksana proses Pengujian dan 3 Paev:ajrr&san rﬁaklumat erjawatan dan
Pentauliahan (TNC) bagi projek-projek ' perk%\ cmetandi peringl?atnnegeri
kecil bernilai RM5 juta dan ke bawah. f i

4. Mengemaskini S\sjtem Pemantauan 4. Pengurusan permohonan jawatan baharu
Projek Il (SPPII) s ‘F’f‘””ada PPD. )

5. Membantu Kementerian memantau - Pengurusan pengesahan pelanikan.
pelaksanaan projek di tapak dari masa ke 6. Pengurusan pengesahan pef .
semasa. 7. Pengurusan kemasukan ke jawatan

6. Menyedia dan mengemukakan laporan 8 tF),erpencen / KWSP. " hidmat
berkaitan status kemajuan projek kepada - rengurusan penamatan perknidmatan.
Kementerian. 9. Pengurusan persaraan wajib/pilihan.

7. Mengemaskini data tanah. 10. ge"fr:‘éusagB/gkl_’l ':e'ﬁ‘;dd_

8. Menguruskan proses pengambilan tanah erkhidmatan/iall Feribadi.
bagi tapak projek Institusi Pendidikan. 11. Pengurusan pelantikan dan penempatan

9. Urus setia Jawatankuasa Penyelarasan kakitangan bukan guru.

Pemantauan Projek Pembangunan 12. Pengurusan Majlis Bersama Jabatan.
(JK4P) 13. Pengurusan HRMIS di peringkat negeri.
PENGURUSAN BAKAT
] PEROLEHAN
1. Pengurusan program latihan dan

1. Urus setia Lembaga Perolehan Jabatan. kompetensi di peringkat negeri. -

2. Mengurus pelaksanaan perolehan 2. Pengurusan kenaikan pangkat di
(tender/sebut harga) bagi perolehan peringkat negeri. )

Inventori (peralatan termasuk ICT), 3. Pengurusan tanggung kerja dan
Perkhidmatan dan Kerja (pembaikan dan pemangkuan,
penyelenggaraan) 4. Memberikan khidmat nasihat kepada

3. Menyelaras dan mengurus tadbir semua JPN berkenaan keutamaan bidang bakat,
kontrak perolehan Jabatan (termasuk keberkesanan penempatan bakat secara
Bon Pelaksanaan, Klausa Kontrak dan keseluruhan dan strategi penempatan
lain lain berkaitan dengan kontrak) semula.

4. Memantau dan menilai kualiti 5. Pengurusan Panel Pembangunan
perkhidmatan dan bekalan inventori Sumber Manusia (PPSM).

( Prestasi 6. Pengurusan Pusat Latihan Guru Dalam

o

o

pemantauan berkala dan lain-lain
berkaitan kecuali kerja)

. Melaksanakan dan mengurus sistem

perolehan Kerajaan (E-Perolehan, GPKI,
eGPA, GPIS serta Integrity Pact, e-
Bidding)

. Menyelaras maklumbalas teguran Audit,

Unit Integriti, SPRM dan lain-lain
maklumbalas berkaitan dengan
perolehan.

Menyel khidmat rundi hat
bagi pengurusan perolehan Jabatan.

Perkhidmatan (PLGDP) (Sekiranya ada)

AKAUN

~

w

. Pengurusan program dan kursus

. Pengurusan dan pelaksanaan khidmat

kaunseling kepada warga pendidikan
(guru/pegawailkakitangan) dan komuniti
di peringkat negeri/wilayah.

p an, p
dan intervensi (3PI) kaunseling dan
psikologi warga pendidikan dan komuniti
di peringkat peringkat negeri/wilayah.

. Mengumpul dan menganalisa data klien

yang menerima khidmat kaunseling dan
psikologi.

XN o A wN
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. Pengurusan Pengagihan Peruntukan
. Pengurusan Vot
. Pengurusan Pembayaran (Bil,

Emolumen, Tuntutan, Elaun-Elaun)

. Pengurusan Laporan Perbelanjaan dan

Penyesuaian

. Pengurusan Kutipan /Terimaan Hasil /

Amanah

. Pengurusan Sistem Perakaunan Makro
. Pengurusan Akaun Amanah
. Pengurusan Penyeliaan Akaun-Akaun

Sekolah

. Pengurusan Hapuskira ABT
10. Penyelarasan akaun
11.Memantau perbelanjaan dan transaksi di

JPN dan sekolah-sekolah PTJ

o

o

kaunseling aan psikologi di peringkat
negeri/wilayah.

. Pengurusan perkhidmatan konsultasi,

mediator dari aspek kaunseling dan
psikologi kepada pengurusan tertinggi
JPN pentadbir sekolah dan warga
pendidikan.

. Pengurusan profil kaunseling psikologi

warga KPM di peringkat negerifwilayah.

~

w

~

. Pengurusan tatatertib semua kakitangan

di bawah kawalan JPN dan Urusetia
Lembaga Tatatertib Jabatan.

. Pengurusan tadbir urus dan pengukuhan

integriti di peringkat negeri/wilayah.

. Pengurusan aduan dan siasatan

berkenaan penyelewengan / salahguna
kuasa pegawai / kakitangan.

. Pengurusan pematuhan dan

pemprosesan permohonan kerja luar dan
penglibatan politik.

PENTADBIRAN AM

w N

~ oo o~

© o

. Mengurus hal-hal pentadbiran pejabat.
. Pengurusan keselamatan pejabat.
. Mengurus kerja-kerja penyelenggaraan

dan keceriaan pejabat.

. Mengurus sistem pendaftaran/fail dan

surat menyurat.

. Pengurusan stor.
. Pengurusan bajet (Aktiviti Pentadbiran

Jabatan).

. Pengurusan kenderaan Jabatan.
. Pengurusan kuarters.
. Pengurusan kaunter / khidmat pelanggan.




