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BAHAGIAN II : SUKATAN KOMPONEN KOMPETENSI FUNGSIONAL 
 

KATEGORI KOMPETENSI PENGETAHUAN KEMAHIRAN NILAI 

1. Pelaksanaan 
Dasar dan 
Penggunaan 
Teknologi 
Pendidikan 

Berupaya 
menggunakan 
teknologi pendidikan 
dan komunikasi 
mengikut dasar KPM 
dan Pekeliling 
Keselamatan ICT bagi 
memastikan proses 
pengajaran dan 
pembelajaran 
dilaksanakan secara 
cekap dan berkesan  

 

  

 

i. Sejarah perkembangan 
teknologi pendidikan;  

ii. Visi dan Misi Bahagian 
Teknologi Pendidikan; 

iii. Fungsi Bahagian Teknologi 
Pendidikan dan 
cawangannya. 

iv. Definisi teknologi 
pendidikan;  

v. Jenis teknologi pendidikan;  

vi. Penggunaan teknologi 
pendidikan dalam proses 
pengajaran dan 
pembelajaran; 

vii. Penggunaan komputer 
dalam urusan rasmi; dan 

viii. Perisian komputer; 

a) Pemprosesan kata  
(seperti MS Word); 

 

i. Mengenal pasti dasar 
pendidikan dari aspek 
penggunaan teknologi 
pendidikan di sekolah; 

ii. Merancang Sasaran 
Kerja Tahunan; 

iii. Merancang Pelan 
Strategik Bahagian 
Teknologi Pendidikan;  

iv. Mengenal pasti jenis 
media yang boleh 
digunakan dalam proses 
pengajaran dan 
pembelajaran; 

v. Mengakses internet 
untuk mencari maklumat 
dan melaksanakan 
urusan atas talian 
(online); 

 

 

i. Menghargai dan 
memanfaatkan 
teknologi pendidikan; 

ii. Peka dengan 
kemajuan dalam 
teknologi pendidikan;  

iii. Bersikap positif 
terhadap penggunaan 
teknologi dalam 
proses pengajaran 
dan pembelajaran di 
sekolah;  

iv. Kreatif; 

v. Positif; 

vi. Teliti; 

vii. Bertanggungjawab; 

viii. Cekap; dan  

ix. Beretika. 

 



KATEGORI KOMPETENSI PENGETAHUAN KEMAHIRAN NILAI 

b) Perisian persembahan 
(seperti MS Powerpoint);  

c) Hamparan elektronik 
(seperti MS Excel). 

vi. Menggunakan e-mel 
untuk berkomunikasi; 
dan 

vii. Menggunakan perisian 
komputer dengan cekap. 

 

2. Pengurusan 
Sistem Kualiti 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Berupaya 
menghasilkan  produk 
yang bermutu dan 
perkhidmatan yang 
cekap berasaskan MS 
ISO 9001:2008 bagi 
penambahbaikan 
kualiti perkhidmatan 
yang berterusan.  

 

 

  

 

 

 

 

i. Pelaksanaan pengurusan 
berkualiti di Bahagian 
Teknologi Pendidikan dan 
cawangannya;  

ii. Standard dan prosedur 
sistem kualiti MS ISO di  
Bahagian Teknologi 
Pendidikan dan 
cawangannya; dan 

iii. Pengurusan audit kualiti. 

 

i. Merancang dan 
melaksanakan sistem 
kualiti untuk 
memantapkan jaminan 
kualiti produk dan 
perkhidmatan yang 
diberikan oleh Bahagian 
Teknologi Pendidikan 
dan cawangannya; 

ii. Mengaplikasikan 
prosedur sistem kualiti 
dalam menghasilkan 
produk dan perkhidmatan 
Bahagian Teknologi 
Pendidikan dan 
cawangannya;  

iii. Menilai pelaksanaan 
kerja mengikut prosedur 
kualiti yang ditetapkan; 
dan 

iv. Melaksanakan 
penambahbaikan untuk 
pemantapan jaminan 
kualiti yang berkesan. 

 

i. Berpegang pada 
prinsip bahawa 
pengurusan kualiti 
perlu dilaksanakan; 

ii. Mematuhi undang-
undang, peraturan dan 
prosedur; dan 

iii. Berfikiran terbuka 
dalam menangani isu-
isu berkaitan 
penambahbaikan 
pengurusan sistem 
kualiti Bahagian 
Teknologi Pendidikan 
dan cawangannya. 

 

 

 

 

 

 

 

 



KATEGORI KOMPETENSI PENGETAHUAN KEMAHIRAN NILAI 

3.   Pengurusan 
Pusat Sumber   
Pendidikan 

 

 

 

 

 

 

 

 

Berupaya mengurus 
Pusat Sumber 
Pendidikan secara 
sistematik dan teratur 
mengikut tatacara 
Pengurusan Pusat 
Sumber bagi 
menyediakan 
perkhidmatan yang 
berkesan. 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

i. Matlamat dan objektif Pusat 
Sumber Pendidikan; 

ii. Fungsi dan peranan Pusat 
Sumber Pendidikan; 

iii. Perkembangan semasa 
pusat sumber pendidikan; 

iv. Garis Panduan Pembinaan 
Koleksi Bahan; dan 

v. Sistem pengelasan dan 
pengkatalogan bahan.  

 

i. Memperoleh bahan 
sumber; 

ii. Memproses teknik bahan 
maklumat; 

iii. Mengelas dan 
Mengkatalogkan bahan 
maklumat; 

iv. Menyusun bahan di rak; 

v. Mengurus sirkulasi;  

vi. Memulihkan dan 
memelihara bahan; 

vii. Melupuskan bahan 
sumber; 

viii. Mengurus bahan arkib; 

ix. Mengendali sistem 
automasi; dan 

x. Mengguna ICT untuk 
tujuan pengurusan Pusat 
Sumber Pendidikan. 

 

 

 

i. Berilmu; 

ii. Berdisiplin; dan 

iii. Sifat Ingin Tahu. 
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4. Khidmat 
Kepakaran  

 

Berupaya merancang, 
melaksana dasar dan 
menambahbaikkan 
kualiti perkhidmatan 
Pusat Sumber 
pendidikan dan 
khidmat kepakaran 
mengikut Piawai/ 
Garis Panduan 
Pengurusan Pusat 
Sumber Sekolah bagi 
memastikan 
dilaksanakan dengan 
efektif dan memenuhi 
piawaian yang 
ditetapkan. 
 

i.   Piawai/Garis Panduan 
Pengurusan Pusat 
Sumber Sekolah; 

ii.  Total Quality 
Management; 

iii.  Key Performance 
Indicators; 

iv.  Konsep Penilaian; 

v.   Instrumen Penilaian   
yang digunakan; 

vi.  Konsep penarafan  
Pusat Sumber sekolah;  

vii. Tugas Guru 
Perpustakaan dan 
Media; 

viii. Perhubungan  
interpersonal; 

ix.  Konsep pengurusan 
Pusat Sumber; 

x.  Keperluan pengguna; 

xi.  Peranan Pusat Sumber 
dalam P&P; dan 

xii. Galak Guna Pusat 
Sumber. 

 

i.     Menyediakan KPI 
Pusat Sumber; 

ii.     Menilai tahap 
pencapaian 
pengurusan Pusat 
Sumber; 

iii.    Melaksanakan  
kajian tindakan; 

iv.   Melaksanakan 
penilaian di Pusat 
Sumber sekolah; 

v.    Mengurus pemberian 
anugerah kepada 
yang Berjaya; 

vi.   Memberi khidmat 
kepakaran dan 
nasihat;  

vii.   Mengurus program  
latihan/ khidmat 
bantu; 

viii.  Mengguna perisian 
aplikasi yang 
bersesuaian; 

ix.   Menilai keberkesanan 
dalam program yang 
dianjurkan; 

x.    Menyediakan laporan 
penggunaan PSS; 

xi.   Menyediakan bahan 
promosi Pusat Sumber; 

i.    Amanah; 

ii.    Dedikasi; 

iii.   Ramah mesra;  

iv.   Sabar; 

v.    Bertanggungjawab; 

vi.   Bekerjasama; 

vii.  Berfikiran kritis; 

viii.  Berkecuali; 

ix.   Adil dan saksama; 

x.    Berintegriti; 

xi.   Kepemimpinan; dan 

xii.  Tanggungjawab. 
 



KATEGORI KOMPETENSI PENGETAHUAN KEMAHIRAN NILAI 

xii.   Melaksanakan 
program/aktiviti yang 
menarik pelanggan. Cth: 
Program Orientasi; dan 

xiii.  Mengendali khidmat 
pinjaman buku dan 
bahan rujukan Pusat 
Sumber. 

5. Pengelolaan 
Rekod dan 
Dokumen 
Pusat Sumber 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Berupaya mengelola 
rekod dan dokumen 
pusat sumber 
mengikut prosedur 
kawalan rekod bagi 
memastikan segala 
dokumen dan rekod 
berkaitan Pusat 
Sumber diurus secara 
sistematik 

 

 

 

 

 
 

i.   Fail kuasa; 

ii.   Fail Meja; 

iii.  Buku stok perolehan; 

iv.  Rekod pinjaman;  

v.   Rekod pinjaman   
kelompok; 

vi.  Rekod penggunaan; 

vii. Rekod 
Penyelenggaraan; 

viii. Rekod Pelupusan 
/Hapuskira; 

ix.  Rekod Harta Modal; 

x.   Rekod Penempatan; 

xi.  Rekod Penyelengaraan;  
dan 

xii. Pengindeksan bahan.        

                                    

 

                                                                                         

i.     Menyediakan rekod dan 
dokumen Pusat Sumber;  

ii.    Menyediakan analisis 
keperluan Pusat Sumber; 

iii.    Mengurus rekod 
pelupusan dan hapus 
kira dokumen; 

iv.   Menyelenggara rekod 
dan dokumen Pusat 
Sumber; dan 

v.    Mengindeks bahan Pusat 
Sumber. 

 

i.   Berdisiplin; 
 
ii.  Berintegriti; dan 
 
iii.  Kreatif. 
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6. Pengurusan 
Program 
Galakan 
Membaca dan 
Literasi 
Maklumat 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Berupaya memastikan 
pelaksanaan Program 
Galakan Membaca 
dan Literasi Maklumat 
berasaskan sasaran 
kerja bagi  
memastikan objektif 
pembelajaran 
sepanjang hayat 
dalam pembinaan 
modal insan dapat 
dicapai. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

i. Konsep Literasi Maklumat; 

ii. Konsep dan definisi 
Program NILAM; 

iii. Matlamat dan objektif 
Program NILAM; 

iv. Tahap dan strategi 
pelaksanaan; 

v. Pemberian Anugerah Tokoh 
NILAM Kebangsaan; dan 

vi.    Kemahiran mencari 
maklumat. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

i. Menggunakan pusat 
sumber untuk mencari 
maklumat; 

ii. Pencarian maklumat dari 
pelbagai sumber; 

iii. Melaksanakan program 
Literasi Maklumat; 

iv. Melaksanakan kemahiran-
kemahiran membaca; 

v. Melaksanakan  aktiviti-
aktiviti galakan membaca; 
dan 

vi. Mengurus pemberian 
anugerah kepada yang 
berjaya mencapai Tahap-
tahap pembacaan yang 
ditetapkan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
i. Berkecuali;  

ii. Adil dan saksama; 

iii. Teliti; dan 

iv. Berpegang kepada 
prinsip mempunyai 
budaya membaca / 
pembelajaran secara 
berterusan. 
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7.  Pengurusan 
Pengajaran 
dan 
Pembelajaran 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Berupaya menilai 
perancangan dan 
proses P&P mengikut 
kurikulum kebangsaan 
bagi memastikan hasil 
pembelajaran 
tercapai. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     i. Akta Pendidikan 1996 
(fokus kepada  pengurusan 
P&P); 

    ii. Dasar Pendidikan 
Kebangsaan; 

    iii. Kurikulum Kebangsaan; 

   iv. Falsafah Pendidikan 
Kebangsaan; 

   v.  Surat Pekeliling Ikhtisas, 
arahan dan peraturan yang 
berkaitan; 

   vi. Perkembangan kognitif, 
afektif dan psikomotor 
murid; 

   vii. Pendekatan, strategi,  
kaedah dan teknik  
mengajar; 

  viii. Prinsip dan amalan terbaik 
dalam pengajaran dan 
pembelajaran (P&P); 

 ix.  Teori pembelajaran dan 
gaya pembelajaran; 

 x.   Kemahiran Teknologi 
Maklumat dan Komunikasi 
(TMK) dalam P&P; 

xi.   Sukatan Pelajaran dan 
Huraian Sukatan Pelajaran 
mata Pelajaran yang diajar; 

  xii. Kemahiran  berfikir  secara    
kritis dan kreatif (KBKK); 

  i. Menilai keberkesanan 
perancangan tahunan  dan 
harian P&P berdasarkan 
Sukatan Pelajaran dan 
Huraian Sukatan 
Pelajaran; 

 ii. Menilai keberkesanan 
proses P&P berdasarkan 
Rancangan Pengajaran 
Harian (RPH); 

iii. Menilai keberkesanan 
pembelajaran  murid  
dalam P&P; 

iv. Menilai keberkesanan 
penggunaan Bahan Bantu 
Mengajar (BBM); 

 v. Menyediakan laporan 
berdasarkan penilaian 
yang telah dilaksanakan; 

 vi. Memberi maklum balas / 
respons yang tepat dan 
berkesan; 

 vii.Menilai hasil kerja / 
tugasan murid dan 
memberi maklum balas 
yang sesuai;dan 

viii. Mencatat refleksi kendiri 
berdasarkan penilaian 
P&P untuk 
penambahbaikkan kualiti  
P&P. 

 

  i. Berpegang pada prinsip 
bahawa murid boleh 
belajar dan dididik; 

  ii. Berpegang pada 
prinsip bahawa murid 
berhak mendapat 
pendidikan yang 
berkualiti; 

  iii. Komited;  

  iv. Prihatin; 

 v. Sabar; 

 vi. Toleransi; 

 vii. Tonggak 12; 

viii .Berpegang kepada 
prinsip menghargai 
pencapaian murid; 

 ix. Adil dan saksama; 

 x. Teliti; dan 

 xi. Berpegang kepada nilai 
/etika /amalan 
profesionalisme 
keguruan. 
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 xiii. Prinsip dan prosedur 
pentaksiran ; 

 xiv. Pengurusan bilik darjah;dan 

 xv.  Bahan Bantu Mengajar 
(BBM). 
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