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SEKOLAH  MENENGAH  KEBANGSAAN 

 Sungai Tapang, Samarahan
KESELAMATAN HARTA BENDA

Rumusan Tatacara Pelan Tindakan

Polisi Keselamatan Harta Benda

SMK Sungai Tapang, Samarahan, Sarawak.
Kandungan

1.0 Definisi / Konsep

2.0 Matlamat

3.0 Polisi / peraturan

4.0 Objektif

5.0 Rasional

6.0 Prosedur Tindakan

Polisi  ini perlu diteliti bersama :

1. SURAT PEKELILING IKHTISAS BIL : 7/2000 

      Mencegah Kebakaran di  Sekolah

2. SURAT PEKELILING IKHTISAS BIL : 7/2000
      Penubuhan Kelab Pencegahan Jenayah di Sekolah Menengah

3. SURAT PEKELILING IKHTISAS BIL : 4 / 1996
      Pelaksanaan Kuasa Disiplin Dan Hukuman Di Sekolah

4. SURAT PEKELILING IKHTISAS BIL :  7 / 1995 
     Tatacara mengenakan Tindakan Dan Hukuman Terhadap Pelajar Di Sekolah

5. SURAT PEKELILING PERBENDAHARAAN  BIL  :  2 / 1991
Penggunaan Barang-Barang Baru Bagi Pengurusan Harta Modal, Inventori dan Bekalan Pejabat.

1.0 DEFINISI

Menjaga dan memulihara harta benda berharga dan bernilai yang dimiliki dalam jangka masa pendek  dan jangka masa panjang supaya menghindarkan dan mengelakkan harta benda tersebut daripada ancaman bahaya dan bencana yang tidak diduga. Harta benda  di sekolah boleh dibahagikan kepada beberapa kategori iaitu :

1. Elektrik

a.  Pendawaian Elektrik – Suis dan wayar

b.  Barang-barang Elektrik  -   Kipas, komputer, pendingin hawa, mesin jahit, resograf, mesin fotostat, OHP, 3D dan  lain-lain.

2. Perabot  -  Kerusi, meja, almari, tong gas, dapur, papan tulis, papan notis, pisau, tukul, gergaji, sofa dan lain-lain.

3. Kunci  -  Semua jenis kunci, engsel, mangka dan sebagainya.

4. Buku teks, buku perpustakaan dan buku panitia – Semua buku pinjaman daripada Skim Pinjaman Buku Teks ( SPBT ), panitia dan perpustakaan adalah hak milik  sekolah.

5. Bahan Bantu Mengajar ( BBM )  -  Glob, carta, peralatan geometri, kompas, peta dan sebagainya.

6. Perkakas Makmal – Alat radas kaca, kanta, mikroskop, bahan kimia, spesimen dan model siap atau tersedia.

7. Perkakasan pertanian  -  Semua alat-alat pertanian seperti mesin rumput, cangkul, kereta sorong, pungkis, pasu bunga dan lain-lain.

8. Peralatan sukan – Semua peralatan sukan seperti, bola, lembing, peluru, cakera, jaring, panah, kayu hoki, wisel, pagar dan lain-lain.  

9. Bangunan – Semua bangunan dan struktur binaan yang terdapat di SMK Sungai Tapang, Samarahan, Sarawak.

10. Harta  Umum – Telefon, mesin taip, alat pemadam api, peti pertolongan cemas, tong sampah dan penyapu.

2.0 MATLAMAT

Menjaga dan memulihara semua harta benda sekolah  daripada kecurian, kebakaran , kerosakan dan keusangan. 

3.0 POLISI

Sifar kemalangan, kebakaran, kerosakan dan kecurian

4.0 OBJEKTIF

1. Menjaga harta benda sekolah untuk kegunaan warga SMK Sungai Tapang, Samarahan, Sarawak.

2. Meningkatkan  ketahanan harta benda supaya tidak  mudah rosak  dan dapat digunakan dalam jangka masa yang panjang.

3. Mengurangkan kos baik pulih dan penyelenggaran.

4. Menanam sikap mencintai dan  menghargai harta benda kepunyaan warga SMK Sungai Tapang.

5. Memupuk kefahaman dan kesedaran di kalangan warga sekolah tentang peri pentingnya harta benda yang dimiliki bersama.

6. Menggantikan stok-stok lama yang tidak dapat digunakan

7. Menyediakan panduan bagi setiap tindakan yang perlu diambil untuk menjaga harta benda  sekolah.

8. Menimbulkan rasa tanggungjawab setiap warga  sekolah terhadap kepentingan dan keselamatan  harta benda kepunyaan bersama di sekolah.  

5.0 RASIONAL

1. Sekolah sentiasa terdedah kepada kes-kes di luar jangkaan sama ada dari segi kebakaran, kecurian  kemalangan atau kerosakan harta benda.

2. Kurangnya kesedaran warga sekolah tentang sikap menghargai harta benda sekolah.

3. Memudahkan pengurusan dan penggunaan harta benda sekolah secara sistematik dan berkesan.

4. Buku  teks adalah kepunyaan Kementerian Pendidikan Malaysia dan Majlis Agama Islam, jadi buku-buku ini wajid dijaga dengan sesempurna yang mungkin.

6.0 PROSEDUR  TINDAKAN

Bagi mencapai objektif polisi keselamatan harta benda sekolah, tindakan yang sewajarnya patut dilaksanakan mengikut prosedur yang telah ditetapkan.

Tatacara   Am

1. Melantik pengawal keselamatan yang bertugas  24 jam sehari. 
2. Setiap penggunaan alat perlu mempunyai langkah keselamatan serta  mendapat kebenaran daripada  pihak yang lebih arif dan pakar.

3. Mengadakan program-program khas untuk memberikan kesedaran kepada warga sekolah seperti kempen  ‘Sekolahku Rumahku’, ‘Sayangilah Sekolahku’ dan Kempen  ‘Penggunaan Alat-alat Keselamatan’.

4. Setiap warga sekolah  perlu bertanggungjawab menggunakan alat-alat dengan baik dan mengembalikan semula alat tersebut dalam keadaan yang baik. 
5. Tidak dibenarkan berada di kawasan larangan  seperti bilik-bilik khas tanpa kebenaran untuk mengelakan sebarang  kecurian  dan perkara yang tidak diingini berlaku ( Rujuk: Surat Pekeliling Bil:  7/1999 )

6. Sentiasa memberikan kesedaran dan peringatan tentang peri pentingnya menjaga keselamatan harta benda melalui risalah serta taklimat khas semasa perhimpuan dan proses pengajaran dan pembelajaran.

7. Sebarang  pengambilan dan penggunaan harta benda  perlu direkod di dalam daftar inventori, daftar pergerakan dan stok-stok bekalan untuk disemak dan dikemaskinikan dari semasa dari semasa.

8. Jika sesuatu harta benda sekolah   dirosakkan sama ada sengaja  atau tidak, murid atau kumpulan yang terbabit  akan dikenakan hukuman yang setimpal. (Rujuk: Surat Pekeliling Ikhtisas Bil:7/ 1995 )
9. Pihak yang ingin menggunakan bangunan atau harta benda sekolah perlu membuat permohonan bertulis kepada pihak sekolah.

10. Sebarang penggunaan harta benda sekolah direkod dalam penggunaan secara sistematik oleh pihak pengurusan.

11. Menjalankan pemeriksaan ke atas sistem perairan sekolah dan tangki air sekurang-kurangnya dua kali setahun.

6.1
PROSEDUR  PELAN TINDAKAN

6.2
TATACARA PENJAJAAN BUKU SEKOLAH

Definisi:

Buku sekolah merangkumi semua jenis buku yang dimiliki oleh sekolah sama ada melalui pembelian, hadiah ataupun pemberian kementerian Pendidikan di bawah Skim Pinjaman Buku Teks ( SPBT ).

Buku-buku sekolah termasuk :

a. Semua buku  perpustakaan.

b. Semua buku rujukan di bawah jagaan panitia mata pelajaran.

c. Semua Buku Teks yang dipinjamkan kepada  pelajar di bawah Skim Pinjaman Buku Teks ( SPBT )

TATACARA PENGURUSAN / PENJAGAAN

Peranan  Guru / Pustakawan sekolah

1. Mengendalikan semua operasi di stor Buku Teks.

2. Mengeluarkan borang SPBT kepada semua pelajar pada setiap akhir tahun.

3. Membuat pemantauan di kelas untuk memastikan semua pelajar membalut buku teks masing-masing.

4. Merekod semua buku yang diterima dalam Buku Stok.

5. Merekod nombor siri buku teks yang dipinjam oleh pelajar dalam Borang Penerimaan dan Pemulangan buku teks.

6. Memaklumkan kepada ibu bapa pelajar tentang kehilangan buku teks anak masing-masing

7. Pelajar-pelajar yang kehilangan buku teks dihendaki menggantikan atau membayar buku berkenaan. Kegagalan berbuat demikian akan menyebabkan penangguhan pemberian buku teks kepada mereka yang kehilangan buku teks.

8. Memberi taklimat serta melatih pelajar tentang tatacara penggunaan perpustakaan.

9. Membaikpulih buku-buku perpustakaan yang telah rosak.

10. Merekod semua buku yang baru diterima serta menyimpan rekod tersebut.

11. Mengklasifikasikan buku-buku perpustakaan mengikut ‘Sistem Penyusunan Dewey’.

Tatacara  Murid/Pelajar

1. Semua pelajar SMK Sungai Tapang layak diberikan buku teks di bawah SPBT.

2. Semua murid diwajibkan membalut serta menjaga dengan sebaik mungkin buku yang dipinjamkan kepada mereka.

3. Dilarang sama sekali menconteng, mengoyak atau sengaja merosakkan buku teks yang dipinjam.

4. Semua pelajar wajib mencatat nama serta kelas mereka pada ruang di muka depan buku teks masing-masing untuk mengelakkan kecurian.

5. Semua pelajar tidak dibenarkan berada di stor buku teks tanpa kebenaran  atau kehadiran guru.

6. Pelajar-pelajar tidak dibenarkan membawa buku ke dalam perpustakaan.  Mereka hanya dibenarkan membawa buku catatan dan alat tulis sahaja.

7. Semua pelajar  dibekalkan dengan ‘Kad Perpustakaan’ untuk kegunaan meminjam buku perpustakaan . Pelajar-pelajar tidak dibenarkan menggunakan kad orang lain untuk tujuan meminjam buku perpustakaan.

8. Buku perpustakaan yang hendak  dipulangkan hendaklah diserahkan kepada  pustakawan untuk  disemak dan dicop tarikh pemulangannya.

9. Semua buku perpustakaan yang telah digunakan atau dibaca di dalam pepustakaan hendaklah diletakkan pada tempat asal mengikut nombor siri buku tersebut.  

6.3
TATACARA PENJAGAAN ELEKTRIK/ BARANG ELEKTRIK

Tatacara Pengurusan / Guru / PAR

1. Mengadakan pemeriksaan sekurang-kurangnya dua kali sebulan untuk mengenal pasti kerosakan seperti pendawaian / saluran elektrik dan alat-alat kelengkapan elektrik.

2. Mengambil tindakan segera tentang kerosakan yang dilaporkan.

3. Penggunaan mesin pejabat/sekolah seperti mesin fotostat, faks dan risograf hanya untuk urusan rasmi sahaja dan akan dikendalikan oleh pegawai/ kakitangan yang telah dikhaskan.

4. Untuk mengelakkan kerosakan, panduan / manual penggunaan alat-alat ditampal pada 

5. Urusan pemeriksaan oleh pihak SESCO pada saluran pendawaian dan peralatan elektrik lain di sekolah.peralatan tersebut.

Tatacara Murid/Pelajar

1. Membaca manual dan tatacara penggunaan sebelum menggunakan peralatan tersebut.

2. Tidak dibenarkan memindah peralatan dari tempat asalnya tanpa kebenaran.

3. Memastikan semua peralatan elektrik seperti kipas dan lampu ditutup setiap kali meninggalkan kelas.

4. Perlu ada sikap ‘Tidak  membazir elektrik’.

5. Menyemai sikap ‘ menjaga dengan baik serta tidak merosakan peralatan elektrik sekolah’.

6.4
TATACARA PENJAGAAN PERALATAN MAKMAL

Tatacara Pengurusan / Guru
1. Wajib mengawasi setiap pergerakan pelajar di dalam makmal Sains, Makmal Komputer dan Makmal Pandang Dengar ( APD ).

2. Setiap alat disertakan dengan manual dan langkah penggunaan dengan betul.

3. Membuat inventori pada setiap tahun untuk merekod peralatan yang hilang , rosak dan barang baru dibekalkan.

4. Sebelum pelajar meninggalkan makmal dan berakhirnya kelas amali, guru wajib membuat pemeriksaan ke atas kuantiti alat radas yang dibekalkan.

5. Setiap kali kelas amali berakhir, guru wajib memastikan makmal berada dalam keadaan bersih. 
6. Bahan kimia yang tamat tempoh penggunaannya perlu dihantar semula kepada pihak pembekal untuk dilupuskan.

7. Peralatan kaca yang pecah perlu direkod dan dikumpulkan sebelum dilupuskan.

8. Guru perlu membuat tempahan  dan menyenaraikan peralatan yang diperlukan bagi menyenangkan kerosakan dikesan.

9. Semasa menjalankan ujikaji , guru harus menerangkan langkah-langkah keselamatan  dengan jelas dan tepat untuk mengelakkan kemalangan berlaku.

Tatacara Murid

1. Murid tidak dibenarkan masuk ke dalam makmal sains, makmal komputer, dan makmal APD tanpa kebenaran guru. 

2. Sekiranya berlaku kerosakan dan alat dipecahkan, pelajar wajib melaporkannya  kepada guru yang bertugas dan menggantikannya dengan harga yang sama (jika sengaja).

3. Tidak dibenarkan mengubah kedudukan atau membawa keluar dari makmal peralatan seperti peralatan kaca, mikroskop, model tersedia dan bahan-bahan kimia tanpa kebanaran daripada guru.

4. Eksperimen tidak boleh dimulakan tanpa mendapat keterangan dan kebenaran daripada guru. 

5. Pelajar dilarang membuang sisa pepejal dan bahan kimia ke dalam singki kerana ia boleh menyebabkan saluran tersumbat.

6. Pelajar diwajibkan membersihkan semua alat radas selepas digunakan.

7. Pelajar dilarang membazirkan bahan kimia , gas, air dan tenaga elektrik.

8. Pelajar wajib meletakkan semula semua bahan kimia dan alat radas pada tempat asal selepas digunakan.

9. Pelajar tidak dibenarkan membawa beg masuk  ke dalam Makmal.

10. Pelajar perlu berbaris di luar makmal sementara menunggu arahan daripada guru   yang terlibat sebelum masuk ke makmal.

6.5
TATACARA PENJAGAAN PERABOT ASRAMA

Tatacara Pengurusan

1. Merekod pengambilan dan penggunaan perabot di dalam buku daftar pergerakan , stok-stok bekalan dan daftar inventori perabot sekolah untuk disemak, dikemaskini dari semasa ke semasa.

2. Menubuhkan Jawatankuasa harta benda untuk memantau, membaik pulih dan memastikan perabot dapat digunakan dengan sempurna ( Rujuk: surat Pekeliling Ikhtisas Bil: 7/1999 )

3. Mengadakan aktiviti baik pulih dan menggantikan alatan yang tidak boleh digunakan lagi .

4. Melupus dan merekod perabot yang tidak dapat digunakan lagi (  sekurang -kurangnya penggunaannya lima tahun ke atas )

5.  Menjalankan ‘Spot Check’ (Asrama) untuk memastikan perabot yang digunakan dalam keadaan yang selamat dan sempurna.

Tatacara Murid

1. Menjaga perabot dan harta benda sekolah. 

2. Mengamalkan sikap menyayangi harta benda sekolah dengan konsep ‘Aku Pakai Aku  Jaga’

3. Diwajibkan mengganti/membayar  sebarang perabot yang dirosakkan dengan sengaja.

4. Sentiasa menjaga kebersihan, keceriaan dan kesempurnaan peralatan yang digunakan.

5. Melaporkan dengan segera sebarang kerosakan perabot yang dilakukan  oleh pelajar lain.

6. Merekod setiap perabot yang digunakan sepanjang sesi persekolahan.

7. Pelajar yang gagal mematuhi peraturan penjagaan alatan yang dibekalkan tidak akan diberi kemudahan tersebut.

6.6
TATACARA PENJAGAAN BANGUNAN

Tatacara Pengurusan /Guru

1. Mengadakan Kawad Kecemasan dan Demonstrasi oleh Pegawai Bomba dan Penyelamat sekurang-kurangnya 3 kali setahun. ( Rujuk Surat Pekeliling Ikhtisas Bil: 7/2000 )

2. Meletakkan pelan Kecemasan di semua bilik di seluruh sekolah sebagai panduan.

3. Alat pemadam api diperbanyak dan diletakkan di sudut yang sesuai serta senang dilihat

4. Melukis  mural yang sesuai di dinding-dinding bangunan untuk menyemai semangat patriotik  dan cintakan sekolah.

Tatacara  Murid

1. Ketua Tingkatan dihendaki membuat laporan sekiranya terdapat kesan tapak kaki atau contengan di dinding kelas.

2. Wajib menjalankan kerja kumpulan secara bergilir-gilir untuk membersihkan seluruh kawasan bangunan sekolah.

3. Pelajar digalakkan menyertai kelas keceriaan untuk mencantikkan dinding-dinding bangunan sekolah dengan membuat lukisan pada dinding bangunan.

6.7
TATACARA PENJAGAAN PERALATAN BENGKEL    KEMAHIRAN HIDUP BERSEPADU

Tatacara Pengurusan Guru

1. Merekod dan menyelia penggunaan peralatan bengkel sebelum dan selepas aktiviti dijalankan.

2. Menyediakan jadual bertugas kepada guru-guru untuk mencatatkan sebarang pengambilan peralatan.

3. Segala pinjaman peralatan bengkel perlu direkod dalam buku pinjaman

4. Stok-stok dalam bengkel perlu disemak dan dikemas kini dari semasa ke semasa.

5. Guru perlu  membuat pemeriksaan ke atas bilangan alat yang dibekalkan untuk amali sebelum pelajar meninggalkan bengkel.  

Tatacara murid

1. Murid tidak dibenarkan masuk ke dalam stor tanpa kebenaran guru yang bertugas.

2. Semua peralatan perlu disusun dengan kemas selepas digunakan.

3. Semua peralatan yang rosak dilaporkan kepada guru yang bertugas.

4. Peraturan-peraturan keselamatan  penggunaan alat patut dipatuhi untuk mengelakkan kerosakan alatan .      

6.8
TATACARA PENJAGAAN KUNCI

Tatacara Pengurusan / Guru

1. Kunci-kunci bilik khas diamanahkan kepada guru-guru yang tertentu dan mereka bertanggungjawab sepenuhnya ke atas bilik tersebut.

2. Pengambilan dan pemulangan kunci bilik khas perlu direkod pada awal dan akhir tahun.

3. Segala kehilangan dan kerosakan kunci perlu dilaporkan dengan segera kepada pihak pengurusan.

4. Memastikan bilik-bilik khas sentiasa berkunci sekiranya tanpa pengawasan guru bagi mengelakkan pelajar keluar dan masuk agar tidak berlaku kecurian dan kerosakan ke atas peralatan yang terdapat di bilik-bilik tersebut.

Tatacara Murid

1. Wajib melaporkan kepada guru sekiranya didapati ada bilik-bilik khas yang tidak berkunci.

2. Pelajar hanya boleh mengambil kunci dengan kebenaran guru sahaja.

3. Selepas mengunakan kunci , pelajar perlu mengembalikan kunci tersebut kepada guru yang berkenanan dengan segera.

6.9
TATACARA PENJAGAAN PERKAKAS UMUM

Tatacara  Pengurusan / Guru
1. Penggunaan telefon di pejabat hanya untuk urusan rasmi sahaja dan setiap penggunaan perlu direkod.

2. Merekod semua pengambilan ubat di dalam peti pertolongan cemas / klinik sekolah.

3. Menjemput pihak bomba untuk menjalankan pemeriksaan ke atas alat pemadam api dan fire-hose untuk memastikan tiada sebarang kerosakan.

4. Guru perlu merekod sebarang pembekalan dan kerosakan ke atas penyapu, tong sampah dan penceduk di setiap kelas.

Tatacara Pelajar

1. Pelajar tidak  dibenarkan mengambil  sebarang ubat di dalam peti pertolongan cemas tanpa mendapat kebenaran daripada guru yang bertugas.

2. Pelajar tidak dibenarkan menggunakn telefon di pejabat am kecuali kes kecemasan.

3. Pelajar tidak dibenarkan mengusik alat pemadam api kecuali jika diperlukan.

4. Pelajar perlu melaporkan sebarang kerosakan  ke atas perkakas umum kepada guru yang bertugas.

Penutup

Keselamatan harta benda sekolah merupakan perkara utama yang perlu dititikberatkan dalam pengurusan dan pentadbiran. Justeru itu, pelan tindakan ini adalah satu langkah yang sewajarnya untuk mencapai matlamat ‘Sifar Kerosakan, Kebakaran, Kecurian  dan Kemalangan’.

PROSEDUR PELAN           TINDAKAN
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