PANDUAN DALAMAN PROGRAM SEKOLAH 2026

DOKUMEN LATIHAN - DATA REKAAN UNTUK KURSUS Al

Tujuan

Dokumen ini menerangkan keperluan asas untuk merancang, melaksanakan dan melaporkan program sekolah. la
digunakan sebagai bahan latihan supaya peserta boleh berlatih meringkaskan dokumen dan mengekstrak
tindakan tanpa menggunakan data sebenar.

1. Perancangan Program

Setiap cadangan program hendaklah menyatakan nama program, objektif, kumpulan sasaran, tarikh, masa,
tempat, aktiviti utama, pegawai atau jawatankuasa yang terlibat serta anggaran keperluan sumber. Perancangan
awal hendaklah disiapkan sekurang-kurangnya 14 hari sebelum tarikh program.

2. Hebahan dan Persediaan

Hebahan kepada ibu bapa atau penjaga hendaklah disediakan sekurang-kurangnya 7 hari sebelum program.
Semakan tempat, peralatan ICT dan bahan program hendaklah selesai 3 hari sebelum program. Penyelaras
hendaklah memastikan tugasan setiap ahli jawatankuasa telah dikenal pasti.

3. Pelaksanaan dan Rekod

Semasa program, urus setia perlu merekodkan jumlah peserta, aktiviti yang dilaksanakan, isu penting serta bukti
yang dibenarkan seperti gambar program. Sebarang perubahan penting daripada perancangan asal hendaklah
dicatat untuk tujuan laporan.

4. Pelaporan

Draf laporan program hendaklah disediakan dalam tempoh 5 hari bekerja selepas program. Laporan perlu
mengandungi objektif, aktiviti, bilangan peserta, pencapaian, isu, cadangan penambahbaikan dan rumusan.
Dokumen kewangan atau maklumat sensitif tidak boleh dimasukkan ke dalam alat Al tanpa kebenaran dan proses
perlindungan data yang sesuai.



5. Tindakan Pentadbir dan Penyelaras

Perkara
Kertas kerja
Hebahan
Tempat & ICT
Laporan

Semakan akhir

Tindakan

Semak objektif, aktiviti dan anggaran sumber
Sediakan dan semak hebahan kepada penjaga
Sahkan tempat dan peralatan

Sediakan draf laporan program

Sahkan fakta dan versi akhir

6. Prinsip Keselamatan

Pegawai

Penyelaras / Pentadbir
Urus setia

Logistik / ICT

Urus setia

Pentadbir

Tempoh

14 hari sebelum

7 hari sebelum

3 hari sebelum

5 hari bekerja selepas

Sebelum diedarkan

Gunakan data rekaan, agregat atau dinyahidentiti untuk latihan. Padam nama penuh, nombor pengenalan, nombor
telefon, alamat dan maklumat sensitif. Output Al dianggap sebagai draf dan mesti disemak sebelum digunakan
sebagai dokumen rasmi.

Nota latihan: Jika sesuatu maklumat tidak dinyatakan dalam dokumen ini, tulis “Tidak dinyatakan dalam dokumen”. Jangan
membuat andaian atau menambah fakta.



