_________________________________,

_________________________________,

_________________________________, 

__________________________________________________________________________

”1 MALAYSIA: RAKYAT DIDAHULUKAN PENCAPAIAN DIUTAMAKAN”







Rujukan Kami:SKDKP:








Tarikh
          :
Kepada,

_________________________________,

_________________________________,

_________________________________,

Tuan,

Permohonan Menubuhkan .......................................................... Sekolah Kebangsaan DATO’ KLANA PUTRA,LENGGENG
Saya dengan segala hormat dan takzimnya merujuk perkara di atas.

2.
Sukacita dimaklumkan bahawa sebuah ................................................................. akan diwujudkan pada..........................................................

3.
Sehubungan itu, saya bagi pihak Jawatankuasa Penaja dengan penuh harapan memohon sudilah apa kiranya tuan membenarkan penubuhan ............................................................................... berasaskan Peraturan (4) dalam Peraturan-Peraturan Pendidikan (Persatuan Sekolah) 1998 seperti dalam Warta Kerajaan Malaysia Jilid 42, No. 11, Tambahan No. 21, Perundangan (A): P.U.(A) 196, bertarikh 21 Mei 1998.

4.
Bersama-sama ini disertakan draf perlembagaan dan peraturan-peraturan persatuan,  senarai ahli jawatankuasa penaja dan senarai aktiviti utama sebagai dokumen sokongan kepada permohonan ini.
5.
Jasa baik tuan meluluskan permohonan ini amatlah dihargai dan disanjung tinggi.
Sekian, terima kasih.

“BERKHIDMAT UNTUK NEGARA”

Saya yang menjalankan tugas,

…………………………..

(  



  )

Setiausaha,

b.p. Jawatankuasa Penaja ....................................,

..............................................................
s.k.
1.
Guru Penolong Kanan Kokurikulum

”1 MALAYSIA: RAKYAT DIDAHULUKAN PENCAPAIAN DIUTAMAKAN”







Rujukan Kami:SKDKP:








Tarikh
          :18 Januari 2013
Setiausaha,

b.p. Jawatankuasa Penaja Unit, beruniform Pengakap
SK Dato’ Klana Putra ,

Negeri Sembilan.

71750 Lenggeng,

Tuan,

Permohonan Menubuhkan. UNIT BERUNIFORM PENGAKAP

Sekolah KEBANGSAAN DATO’ KLANA PUTRA,LENGGENG
Dengan segala hormatnya perkara di atas dirujuki.
2.
Saya terlebih dahulu mengucapkan setinggi-tinggi tahniah dan syabas kepada tuan dan semua Ahli Jawatankuasa .Unit beruniform Pengakap yang berhasrat untuk menyemarakkan lagi kegiatan kokurikulum sekolah ini.

3.
Sehubungan itu berdasarkan kuasa yang diberikan kepada saya mengikut Peraturan (4) dalam Peraturan-Peraturan Pendidikan (Persatuan Sekolah) 1998 seperti dalam Warta Kerajaan Malaysia Jilid 42, No. 11, Tambahan No. 21, Perundangan (A): P.U.(A) 196, bertarikh 21hb. Mei 1998, maka saya dengan sukacitanya meluluskan penubuhan  Unit beruniform.Pengakap dengan syarat pihak tuan mengemukakan kepada saya Pelembagaan dan Peraturan-Peraturan Persatuan, Senarai Ahli  Jawatankuasa, dan Senarai Aktiviti Utama dalam tempoh empat belas hari daripada tarikh Mesyuarat Penubuhan yang akan pihak tuan adakan.
4.
Sukacita juga dimaklumkan bahawa kelulusan ini bukan bermaksud Unit beruniform Pengakap sudah boleh bergerak sebagai sebuah persatuan yang sah dan berdaftar. 
Sekian, terima kasih.
“BERKHIDMAT UNTUK NEGARA”
Saya yang menurut perintah,

……………………………………..

(                                                   )

Guru Besar,
SK. DATO’ KLANA PUTRA,LENGGENG
__________________________________________________________________________

”1 MALAYSIA: RAKYAT DIDAHULUKAN PENCAPAIAN DIUTAMAKAN”







Rujukan Kami:SKDKP:








Tarikh
          :
Kepada,

_________________________________,

_________________________________,

Tuan,

Permohonan Pengesahan Penubuhan Dan pendaftaran...............................
......................................................SK. DATO’ KLANA PUTRA,LENGGENG
Dengan segala hormatnya perkara di atas dirujuki.
2.
Sukacita dimaklumkan bahawa Mesyuarat Penubuhan ............................................................................ telah diadakan pada .......................... di ...........................................................................  Mesyuarat telah memutus  dan mengesahkan dengan sebulat suara Perlembagaan dan Peraturan-Peraturan Persatuan, Senarai  Aktiviti Utama, dan Senarai Ahli Jawatankuasa yang akan melaksanakan tugas masing-masing sehinggalah ke tarikh Mesyuarat Agung yang pertama yang akan diadakan secepat mungkin.

3.
Sehubungan itu, saya bagi pihak Jawatankuasa .......................................................

dengan penuh harapan memohon sudilah apa kiranya tuan mengesahkan penubuhan ................................................................ dan mendaftarkannya sebagai sebuah unit dalam bidang  kokurikulum  di sekolah ini berasaskan Peraturan (4) dalam Peraturan-Peraturan Pendidikan (Persatuan Sekolah)  1998 seperti dalam Warta Kerajaan Malaysia Jilid 42, No. 11, Tambahan No. 21, Perundangan (A): P.U.(A) 196, bertarikh 21 Mei 1998.

4.
Bersama-sama ini disertakan Perlembagaan dan Peraturan-Peraturan Persatuan,  Senarai Ahli Jawatankuasa dan Senarai Aktiviti Utama yang telah diputuskan dan dipersetujui secara konsensus dalam mesyuarat penubuhan yang dinyatakan di atas untuk pertimbangan dan pengesahan pihak  tuan selaras dengan Subperaturan 5(1) dan 5(3) Peraturan-Peraturan Pendidikan (Persatuan Sekolah) 1998 seperti dalam Warta Kerajaan Malaysia Jilid 42, No. 11, Tambahan No. 21, Perundangan (A): P.U.(A) 196 bertarikh 21hb Mei 1998.

5.
Jasa baik tuan meluluskan permohonan ini amatlah dihargai dan disanjung tinggi.

Sekian, terima kasih.

“BERKHIDMAT UNTUK NEGARA”

Saya yang menjalankan tugas,

…………………………..

( 



 )

Setiausaha,
PERSATUAN/KELAB/SUKAN/UNIT UNIFORM.........................................................
SEKOLAH KEBANGSAAN DATO’ KLANA PUTRA,LENGGENG
NO. PENDAFTARAN:........................
PERATURAN-PERATURAN (PERLEMBAGAAN) PERSATUAN

Pada mematuhi Subperaturan 5(1)(a) dalam Peraturan-Peraturan Pendidikan (Persatuan Sekolah) 1998, Akta Pendidikan 1996 seperti dalam Warta Kerajaan Malaysia Jilid 42, No. 11, Tambahan No. 41, Perundangan (A): P.U. (A) 196 bertarikh 21hb Mei 1998, maka berikut ini dikemukakan Peraturan-Peraturan (Perlembagaan) .................................... Sekolah Kebangsaan Lembah Keramat yang selepas ini disebut sebagai ”persatuan” sahaja.

PERATURAN  1
NAMA DAN ALAMAT 

a.
Nama Persatuan: 
......................................................................................





......................................................................................
b.
Alamat: 

Sekolah Kebangsaan Dato’ Klana Putra,

71750 Lenggeng,
Negeri Sembilan
PERATURAN  2
MATLAMAT
Memberi peluang kepada setiap pelajar untuk mengembangkan potensi secara seimbang dan menyeluruh dalam  aspek jasmani, emosi, rohani dan intelek

PERATURAN  3
OBJEKTIF
3.1
Supaya ahli dapat menganggotai .................................................... dengan lebih terpimpin dalam menimba ilmu/pengalaman dan memupuk semangat bertanggungjawab dan disiplin diri.

3.2
Ahli-ahli persatuan akan seberapa daya berusaha untuk mencapai tahap yang paling tinggi dalam aktiviti yang diceburi terutamanya melalui ujian-ujian kecekapan yang diikutiinya.

PERATURAN  4
KEAHLIAN
4.1
Dibuka kepada semua murid sekolah ini.

4.2
Permohonan menjadi ahli adalah dengan cara mengisi borang yang disediakan

4.3
Ahli-ahli mestilah menerima serta bersetuju berpegang kepada Perlembagaan dan akan mengambil bahagian dengan cergas bagi menjayakan tujuan persatuan ini. 

PERATURAN  5
GURU PENASIHAT
5.1
Guru Penasihat adalah terdiri daripada guru sekolah ini.

5.2
Guru Penasihat hendaklah memberi nasihat dalam perancangan dan pelaksanaan sesuatu aktiviti.

5.3
Guru Penasihat hendaklah sentiasa bersama dengan ahli-ahli semasa aktiviti dijalankan.

PERATURAN  6
AHLI JAWATANKUASA
6.1
Dilantik semasa Mesyuarat Agung.

6.2
Ahli yang hadir layak dicalonkan sebagai Ahli Jawatankuasa manakala ahli   yang tidak  dapat  hadir  tetapi  menulis   surat  tunjuk  sebab  layak
  
dicalonkan sebagai Ahli Jawatankuasa.


6.3
Pemilihan ahli jawatankuasa secara undian.

6.4
Ahli    Jawatankuasa    Kecil    boleh   dilantik   oleh  Guru   Penasihat  tanpa
 
mengadakan mesyuarat.

6.5
Ahli Jawatankuasa yang  hendak   meletakkan   jawatan   hendaklah
 
menghantar surat  perletakan  jawatan   kepada  Guru Penasihat.
6.6
Ahli Jawatankuasa Persatuan hendaklah terdiri:-

6.6.1
Pengerusi

6.6.2
Naib Pengerusi

6.6.3
Setiausaha

6.6.4
Penolong Setiausaha

6.6.5
Bendahari

6.6.6
Penolong Bendahari

6.6.7
Ahli Jawatankuasa(bilangan bergantung keperluan)

6.6.8
Pemeriksa Kira-Kira(2 orang)

PERATURAN   7
TUGAS DAN TANGGUNGJAWAB JAWATANKUASA
7.1
Pengerusi
7.1.1 
Mempengerusikan  semua  mesyuarat  dan  bertanggungjawab atas kesempurnaan semua mesyuarat

7.1.2 Meneliti catatan minit mesyuarat dan memastikan segala keputusan yang diputuskan diambil tindakan yang sewajarnya.

7.1.3
Menjalankan tugas-tugas lain yang diarahkan oleh Guru Penasihat dari masa ke semasa.


7.2
Naib Pengerusi
7.2.1 
Membantu pengerusi dalam menjalankan tugas dan tanggung jawab yang diberi.



7.2.2 
Mempengurusikan   mesyuarat  semasa  ketiadaan pengerusi.

7.2.3 
Menjalankan tugas-tugas lain yang diarahkan oleh Guru Penasihat dari masa ke semasa.


7.3
Setiausaha



7.3.1 
Menguruskan hal-hal surat menyurat.

7.3.2 
Mencatat   dan   menandatangani minit mesyuarat/laporan kegiatan-kegiatan.



7.3.3 
Mencatat kehadiran ahli 

7.3.4 
Menyimpan dokumen yang berkaitan dengan persatuan.

7.3.5 
Menjalankan tugas-tugas lain yang diarahkan oleh Guru Penasihat dari masa ke semasa.

7.4
Penolong Setiausaha
7.4.1 
Membantu   setiausaha  dalam  menjalankan  segala tugas dan tanggungjawabnya.

7.4.2 
Menjalankan     tugas     Setiausaha     sewaktu   ketiadaan
 Setiausaha.

7.4.3
Menjalankan  tugas-tugas  lain yang diarahkan oleh Guru Penasihat dari masa ke semasa.


7.5
Bendahari
7.5.1 
Bertanggungjawab berkenaan semua hal kewangan Persatuan

7.5.2 
Membuat dan menyimpan kira-kira berkenaan semua perkara kewangan dan bertanggungjawab di atas kesahihannya.

7.5.3
Menyebdiakan Penyata    Kira-Kira   bulanan    dan tahunan serta menandatanganinya.

7.5.4 
Melaporkan  kedudukan  kewangan  sekiranya  diminta   di dalam mesyuarat ahli jawatankuasa.

i. Menyediakan Laporan Kewangan untuk di audit dan dibentangkan dalam Mesyuarat Agung.

ii. Menjalankan  tugas-tugas  lain yang diarahkan  oleh  Guru Penasihat dari masa ke semasa.


7.6
Penolong Bendahari
7.6.1 
Menjalankan  tugas-tugas  Bendahari   sewaktu  ketiadaan Bendahari.

7.6.2
Menjalankan  tugas-tugas  lain  yang diarahkan oleh  Guru Penasihat dari masa ke semasa.


7.7
Ahli Jawatankuasa
7.7.1
Membantu menjalankan tugas dalam segala  program  dan aktiviti yang dilaksanakan. 

7.7.2
Mempengerusikan biro sekiranya dilantik.

7.7.3
Menjalankan  tugas-tugas lain yang  diarahkan  oleh  Guru Penasihat dari masa ke semasa


7.8
Pemeriksa Kira-Kira
7.8.1 
Memeriksa, menyemak serta mengesahkan Laporan Kewangan tahunan dan bertangungjawab keatasnya.

7.8.2 
Memastikan pengurusan kewangan diuruskan dengan betul.
PERATURAN  8
KEWANGAN
8.1
Sumber utama kewangan persatuan adalah melalui   derma yang diputuskan  semasa Mesyuarat Agung dan telah diputuskan sebanyak RM........... seorang sebulan.

8.2
Persatuan   juga   boleh   memperolehi    kewangan melalui aktiviti.
8.3
Ahli-ahli     yang     bersetuju     menyertai     aktiviti     yang memerlukan
 
perbelanjaan  besar  boleh dikenakan derma khas bagi membiayai aktiviti tersebut. 

8.4 
Semua pungutan/penyimpanan   boleh   dimasukkan ke  dalam   Akaun
   
SUWA   sekolah,  sekiranya mendapat kebenaran Pengetua/Guru Besar.
PERATURAN  9
KEHADIRAN/PENYERTAAN
9.1
Ahli  persatuan   dikehendaki   menghadiri   semua aktiviti  yang  dijalankan
  
oleh persatuan  sepanjang tahun.

9.2 
Kegagalan   berbuat  demikian  sebanyak tiga kali berturut-turut  dikehendaki  menulis  surat  tunjuk  sebab.  Tindakan memotong markah kehadiran dalam penilaian  kokurikulum boleh diambil sekiranya gagal berbuat demikian.

PERATURAN  10
AKTIVITI
10.1
Dijalankan seperti yang dirancang dalam mesyuarat agung atau mesyuarat ahli jawatankuasa.

10.2
Sebarang pindaan aktiviti akan dibuat oleh Guru Penasihat dan diumumkan kepada pengetahuan ahli.

PERATURAN  11
PERATURAN-PERATURAN
11.1
Peraturan sekolah adalah menjadi peraturan asas.

11.2
Peraturan khas yang ditetapkan hendaklah dipatuhi oleh semua ahli.

11.3
Ahli-ahli yang melanggar peraturan akan dikenakan tindakan tatatertib.

PERATURAN  12
TINDAKAN DISIPLIN
12.1
Diambil  terhadap   ahli   yang   melanggar   perlembagaan persatuan  dan   tidak   mematuhi  peraturan  yang ditetapkan.

12.2
Tindakan disiplin adalah mengikut cara berikut:

12.2.1
Amaran lisan

12.2.2
Amaran bertulis

12.3
Ahli yang tidak berpuas hati dengan tindakan yang diambil boleh membuat rayuan kepada Guru Penasihat persatuan secara  bertulis  dan  keputusan  Guru   Penasihat adalah muktamad.

PERATURAN  13
PINDAAN PERLEMBAGAAN
13.1
Mana-mana   bahagian    dalam  perlembagaan   ini  sah sehingga  ia dipinda.

13.2
Cadangan  pindaan perlembagaan  boleh dibuat oleh ahli, ahli jawatankuasa, Guru   Penasihat atau pentadbir sekolah secara 
bertulis.

13.3
Satu mesyuarat khas yang dihadiri oleh Guru Penasihat dan  Ahli Jawatankuasa akan membincangkan cadangan tersebut dan meluluskannya jika perlu.

13.4
Setiap pindaan yang telah diluluskan hendaklah dipamirkan dan disahkan oleh Pengetua/Guru Besar.

PERATURAN  14
PEMBUBARAN PERSATUAN
14.1 
Pengetua diberi kuasa untuk membubarkan persatuan jika didapati melanggar perlembagaan dan Falsafah Pendidikan Negara.

14.2 Segala hutang wajib dijelaskan. Baki kewangan diputuskan dalam Mesyuarat Agung Tergempar.
PERATURAN  15
HAL-HAL LAIN
15.1
Setiap    ahli    perlu   mengetahui   tanggungjawab  sendiri  terhadap aktiviti yang dijalankan.

15.2
Ahli-ahli  hendaklah   sentiasa  peka dan mengikuti  aktiviti dengan penuh minat.

……………………….
          
         


   …………………….                  
(                                 )              


  (                                   )        
Setiausaha

                  


   Pengerusi

                      .......................................,       


   ........................................               
Tarikh:
.................

       


   Tarikh: ....................

PERSATUAN/KELAB/SUKAN/UNIT UNIFORM.........................................................
SEKOLAH KEBANGSAAN DATO’ KLANA PUTRA,LENGGENG
NO. PENDAFTARAN:........................
SENARAI AHLI JAWATANKUASA PERSATUAN

Pada mematuhi Subperaturan 5(1)(b) dalam Peraturan-Peraturan Pendidikan (Persatuan Sekolah) 1998, Akta Pendidikan 1996 seperti dalam Warta Kerajaan Malaysia Jilid 42, No. 11, Tambahan Mo. 41, Perundangan (A): P.U. (A) 196 bertarikh 21hb Mei 1998, maka berikut ini dikemukakan Senarai Ahli Jawatankuasa ........................................... Sekolah Kebangsaan Dato’ Klana Putra, Lenggeng yang selepas ini disebut sebagai ”persatuan” sahaja.

1.
Pengerusi



.................................................................






(No.Kad Pengenalan:                               )

2.
Naib Pengerusi


.................................................................






(No.Kad Pengenalan:  

        )

3.
Setiausaha



.................................................................






(No.Kad Pengenalan:  

        )

4.
Penolong Setiausaha


.................................................................






(No.Kad Pengenalan:  

        )

5.
Bendahari



.................................................................






(No.Kad Pengenalan:  

        )

6.
Penolong Bendahari


.................................................................






(No.Kad Pengenalan:  

       )

7.
Ahli Jawatankuasa

7.1
.................................................................






(No.Kad Pengenalan: ............................  )





7.2
................................................................






(No.Kad Pengenalan:  

       )






7.3
.................................................................






(No.Kad Pengenalan: ............................  )





7.4
................................................................






(No.Kad Pengenalan:  

       )






7.4
................................................................






(No.Kad Pengenalan:  

       )

*nama guru/potong yang mana
Perakuan:
Kami dengan ini mengaku bahawa Senarai Ahli Jawatankuasa di atas adalah mematuhi Subseksyen 6.1.1 dalam Artikel Enam dan perlantikan mereka mematuhi Subseksyen 6.1.2 dalam artikel yang sama seperti dalam Undang-Undang dan Peraturan-Peraturan Persatuan.

..............................................

............................................
(



)

(



)

Pengerusi....................................                 Setiausaha.....................................
Tarikh:  .........................


Tarikh:  ...........................

Pengesahan:
Saya dengan ini mengesahkan bahawa Senarai Ahli Jawatankuasa di atas dan perlantikan mereka adalah mengikut Undang-Undang dan Peraturan-Peraturan (Perlembagaan) Persatuan ................................. Sekolah Kebangsaan Dato’ Klana Putra, Lenggeng.
.................................

(


)

Ketua Guru Penasihat.........................................
Tarikh: .................................

PERSATUAN/KELAB/SUKAN/UNIT UNIFORM.........................................................
SEKOLAH KEBANGSAAN DATO’ KLANA PUTRA,LENGGENG
NO. PENDAFTARAN:........................

SENARAI AKTIVITI UTAMA PERSATUAN

Pada mematuhi Subperaturan 5(1)(c) dalam Peraturan-Peraturan Pendidikan (Persatuan Sekolah) 1998, Akta Pendidikan 1996 seperti dalam Warta Kerajaan Malaysia Jilid 42, No. 11, Tambahan No. 41, Perundangan (A): P.U. (A) 196 bertarikh 21hb Mei 1998, maka berikut ini dikemukakan Senarai Aktiviti Utama Persatuan........................................... Sekolah Kebangsaan Dato’ Klana Putra, Lenggeng yang selepas ini disebut sebagai ”persatuan” sahaja.
	BIL
	NAMA AKTIVITI



	
	


Perakuan:
Kami dengan ini mengaku bahawa aktiviti dan program yang disenaraikan di atas adalah aktiviti dan program sebenar yang akan dianjur dan dikelolakan oleh persatuan ini.

..............................................
              .....................................

(



)                       (



)

Pengerusi....................................                 Setiausaha.................................
Tarikh: .........................                                Tarikh: ...........................
Pengesahan:
Saya dengan ini mengesahkan bahawa Senarai Aktiviti Utama di atas adalah 

Sesuai dengan tujuan dan matlamat penubuhan
Persatuan/Kelab................................................................. Sekolah Kebangsaan Dato’ Klana 

Putra, Lenggeng.
                          ...............................

(                                 )

Ketua Guru Penasihat....................................
Tarikh: .......................

”1 MALAYSIA: RAKYAT DIDAHULUKAN PENCAPAIAN DIUTAMAKAN”







Rujukan Kami:SKDKP:








Tarikh
          :18 JANUARI 2013
SETIAUSAHA ,
PERSATUAN BAHASA MELAYU

SEKOLAH KEBANGSAAN DATO’ KLANA PUTRA,
71750 LENGGENG.

Tuan,

Permohonan Pengesahan Penubuhan Dan Pendaftaran PERSATUAN/KELAB ...................................................................... Sekolah KEBANGSAAN DATO’ KLANA PUTRA,LENGGENG.
Dengan segala hormatnya perkara di atas dirujuki.
2.
Saya terlebih dahulu mengucapkan setinggi-tinggi tahniah dan syabas kepada tuan dan semua Ahli Jawatankuasa yang telah berusaha dengan bersungguh-sungguh bagi merealisasikan penubuhan persatuan/kelab ini.
3.
Sehubungan itu berdasarkan kuasa yang diberikan kepada saya mengikut Peraturan 4 dan 5 dalam Peraturan-Peraturan Pendidikan (Persatuan Sekolah) 1998 seperti dalam Warta Kerajaan Malaysia Jilid 42, No. 11, Tambahan No. 21, Perundangan (A): P.U.(A) 196, bertarikh 21hb. Mei 1998, maka saya dengan sukacitanya mengesahkan penubuhan dan pendaftaran Persatuan/Kelab...................................................... Sekolah Kebangsaan Lembah Keramat.Pengesahan ini adalah berkuatkuasa mulai tarikh surat ini sehinggalah persatuan ini dibubarkan.

4.
Dengan pengesahan ini Persatuan/Kelab.................................................... Sekolah Kebangsaan Lembah Keramat sudah boleh bergerak sebagai sebuah persatuan yang sah dan berdaftar dalam bidang kokurikulum sekolah ini dengan diterajui oleh Ahli Jawatankuasa yang telah dilantik dan mematuhi sepenuhnya Perlembagaan dan Peraturan-Peraturan Persatuan dan melaksanakan Aktiviti Utama yang dikemukakan kepada saya. 
Sekian, terima kasih.

“BERKHIDMAT UNTUK NEGARA”

Saya yang menjalankan tugas,

………………………………..

(



)

Guru Besar,

Sekolah Kebangsaan Dato’ Klana Putra Lenggeng.
1 MALAYSIA: RAKYAT DIDAHULUKAN, PENCAPAIAN DIUTAMAKAN”

	Ruj. Kami :
	SKDKP: 02/08/002 (    

	Ruj. Tuan :
	

	Tarikh       :
	    


Kepada:

__________________________________,
Tuan,

PERLANTIKAN TUGASAN ………………………………………BERKUATKUASA ………………………HINGGA……………………..

Dengan hormatnya perkara di atas adalah dirujuk.

2.
Sehubungan itu, berdasarkan kuasa yang diberikan kepada saya mengikut Peraturan 8 dalam Peraturan-Peraturan Pendidikan (Persatuan Sekolah) 1998, Akta Pendidikan 1996 seperti dalam Warta Kerajaan Malaysia Jilid 42, No. 11, Tambahan No. 41, Perundangan (A): P.U. (A) 196 bertarikh 21hb Mei 1998, maka saya dengan bangga dan sukacita melantik tuan sebagai:- 


2.1



2.2

2.3
 MERGEFIELD Jawatan_3 
2.4
Lain-lain jawatan / tugasan yang diarahkan oleh Guru Besar.

3.
Saya berkeyakinan penuh bahawa tuan boleh melaksanakan amanah dan tanggungjawab yang diberikan ini dengan cekap dan berkesan. Kesediaan dan kesanggupan tuan menerima perlantikan ini amatlah dihargai dan disanjung tinggi.

Sekian, terima kasih.

“BERKHIDMAT UNTUK NEGARA”
Saya yang menurut perintah,

………………………………

(



)

s.k 
1. Guru Besar/PK Kurikulum.


2. Fail Kokurikulum.


3. Fail Peribadi.

Senarai Tanggungjawab Guru Pemimpin/Penasihat Persatuan
1. Memastikan Mesyuarat Agung diadakan bagi tujuan melantik Ahli Jawatankuasa.

2. Memastikan  ada Perlembagaan dan Peraturan.

3. Memastikan aktiviti selaras dengan objektif sekolah.

4. Memastikan Jawatankuasa menjalankan tugas seperti  terkandung dalam Perlembagaan.

5. Merancang aktiviti tahunan dengan kerjasama pelajar.

6. Memastikan aktiviti berjalan mengikut jadual yang ditetapkan.

7. Merancang strategi untuk peningkatan kecemerlangan Pasukan Pakaian Seragam, Kelab/Persatuan dan Kelab Sukan/Permainan.

8. Memastikan pengurusan kewangan dan harta benda/peralatan diurus dengan baik.

9. Memastikan Minit Mesyuarat dan Laporan Aktiviti disedia dan difailkan.

10. Mendaftarkan Pasukan Pakaian Seragam, Kelab Persatuan dan Kelab Sukan/ Permainan kepada Pengetua/Guru Besar atau Badan Induk.

11. Bertanggungjawab memberi bimbingan dan tunjuk ajar serta galakan kepada ahli-ahli.

12. Mengurus penyertaan ahli-ahli dalam kegiatan di peringkat sekolah/zon/daerah/negeri dan kebangsaan dengan baik.

13. Mengiringi ahli  dalam lawatan atau projek yang dijalankan .

14. Bertanggungjawab mencatat penglibatan dan pencapaian ahli.

15. Menandatangani Buku Kehadiran Ahli.

16. Menghadiri perjumpaan atau mesyuarat yang berkaitan dengan unit yang diwakili .

17. Menentukan Papan Kenyataan digunakan dengan sepenuhnya.

18. Memastikan tidak ada unsur subversif tersebar di kalangan ahli.

19. Mencadangkan nama ahli yang layak menerima Sijil Penghargaan kepada Jawatankuasa Kokurikulum Sekolah.

20. Bekerjasama dengan pihak sekolah dalam menjayakan sesuatu program.

21. Menjalankan tugas-tugas lain yang diarahkan oleh Pengetua/Guru Besar dari semasa ke semasa.  

Surat Penerimaan Lantikan Daripada Guru Penasihat/Pemimpin  

________________________________,
________________________________,

________________________________,

________________________________________________________________________









                 Tarikh:
Guru Besar,
Sekolah Kebangsaan Dato’ Klana Putra,

71750 Lenggeng,

Negeri Sembilan.

Tuan,

Perlantikan Sebagai Guru Penasihat Persatuan/Kelab...................................
......................................................Sekolah kebangsaan DATO’ KLANA PUTRA,LENGGENG
Saya dengan segala hormat dan takzimnya merujuki perkara di atas berasaskan surat tuan .............................................. bertarikh................................ yang berkaitan.

2.
Terlebih dahulu saya  merakamkan setinggi-tinggi penghargaan dan terima kasih atas kepercayaan dan keyakinan tuan melantik saya sebagai Guru Pemimpin/Penasihat Persatuan/Kelab.................................................... Sekolah Kebangsaan Dato Klana Putra berkuatkuasa mulai .........................................

3.
Sehubungan itu, saya dengan sepenuh hati menerima perlantikan tersebut sebagai sebahagian daripada tugas, kuasa dan tanggungjawab profesion saya, dan berikrar akan menumpukan segala upaya dan segenap tenaga untuk menunai dan melaksanakannya.

4.
Saya faham bahawa sekiranya saya lalai, alpa dan ingkar dalam melaksanakan tugas, kuasa dan tanggungjawab yang diamanahkan ini, maka saya boleh dikenakan tindakan mengikut Subseksyen 135(1) dan 135(2) Akta Pendidikan 1996 dan Peraturan 4 dalam Bahagian II Peraturan-Peraturan Pegawai Awam (Kelakuan dan Tatatertib) 1993.

Sekian , terima kasih.
“BERKHIDMAT UNTUK NEGARA”
Saya yang menurut perintah,

……………………....
( 


)

s.k.
1.
Jawatankuasa Pengurusan Kokurikulum Sekolah

2.
Guru Penolong Kanan Kokurikulum

PERSATUAN/KELAB.....................................................................,

.......................................................................................................

__________________________________________________________________________

Ruj. Kami:______________________

Ruj. Tuan: ______________________

Tarikh     :

Guru Besar,

Sekolah Kebangsaan Dato’ Klana Putra,Lenggeng,
Tuan,

MEMOHON KEBENARAN MENGUTIP DERMA

Merujuk kepada perkara di atas, saya selaku bendahari........................................................ 

Sekolah Kebangsaan Lembah Keramat dengan rasa penuh tanggungjawab memohon kebenaran untuk mengutip derma keahlian bagi....................................................................
Sebanyak RM_____________(                                                                     ) daripada setiap ahli untuk jangkamasa setahun.Kutipan ini penting bagi menjayakan aktiviti persatuan ini.
2.
Sehubungan itu, saya bagi pihak Ahli Jawatankuasa Persatuan/Kelab.......................

Sekolah Kebangsaan Lembah Keramat dengan rendah hati dan penuh harapan memohon sudilah apa kiranya tuan membenar dan meluluskan kutipan derma keahlian daripada setiap ahli yang berdaftar pada kadar RM.............. seorang sebulan.  Permohonan ini dikemukakan demi mematuhi Subperaturan 9(3) dalam Peraturan-Peraturan Pendidikan (Persatuan Sekolah) 1998, Akta Pendidikan 1996 seperti dalam Warta Kerajaan Malaysia Jilid 42, No. 11, Tambahan No. 41 Perundangan (A), P.U. (A) 196 bertarikh 21hb Mei 1998.
2.     
Diharap permohonan ini mendapat pertimbangan dan kelulusan daripada pihak tuan/puan.

Sekian, terima kasih.



“BERKHIDMAT UNTUK NEGARA”

Saya yang menurut perintah,

………………………………......................

(                                                            )

Bendahari

s.k .:

                i.  Penolong Kanan Kokurikulum
”1 MALAYSIA: RAKYAT DIDAHULUKAN PENCAPAIAN DIUTAMAKAN”







Rujukan Kami:SKDKP:








Tarikh
          :
___________________________________,

___________________________________,

___________________________________,

Tuan,

Memohon Kelulusan Untuk Mengutip Derma keahlian Bagi PerSATUAN/ KELAB................................................................. Sekolah KEBANGSAAN DATO’ KLANA PUTRA,LENGGENG
Dengan segala hormatnya perkara di atas dirujuki.
2.
Saya dengan sukacitanya memaklumkan bahawa permohonan tuan untuk mendapatkan kebenaran dan kelulusan bagi mengutip derma keahlian daripada setiap ahli yang berdaftar dalam persatuan/kelab tuan telah pun saya pertimbangkan dengan saksama.

3.
Sehubungan itu, berdasarkan kuasa yang diberikan kepada saya mengikut  Subperaturan 9(3) dalam Peraturan-Peraturan Pendidikan (Persatuan Sekolah) 1998, Akta Pendidikan 1996 seperti dalam Warta Kerajaan Malaysia Jilid 42, No. 11, Tambahan No. 41 Perundangan (A), P.U. (A) 196 bertarikh 21hb Mei 1998, maka saya dengan ini membenar dan meluluskan permohonan tuan untuk mengutip derma keahlian daripada setiap ahli yang berdaftar dengan Persatuan/Kelab............................................ sekolah ini dengan kadar RM .............. seorang sebulan, dengan syarat tiada unsur paksaan dikenakan ke atas ahli dan peruntukan-peruntukan dalam Artikel Tujuh, Undang-Undang dan Peraturan-Peraturan (Perlembagaan) Pergerakan Pengakap sekolah ini dipatuhi sepenuhnya.

4.
Dengan sukacitanya juga ditegaskan bahawa kebenaran dan kelulusan ini akan ditarik balik dengan serta merta sekiranya syarat-syarat di atas tidak dipatuhi atau terdapat aduan yang disampaikan kepada saya bahawa kadar kutipan yang dijalankan itu membebankan pelajar-pelajar dan ibu bapa masing-masing.

5.
Saya berharap dengan kebenaran dan kelulusan ini Persatuan/Kelab...........................................Sekolah Kebangsaan Dato; Klana Putra, 

Lenggeng akan dapat bergerak dengan cergas.

Sekian, terima kasih.

“BERKHIDMAT UNTUK NEGARA”

Saya yang menurut perintah,

……………………………….

( 



)

Guru Besar,

Sekolah Kebangsaan Dato’ Klana Putra, Lenggeng.
s.k.
1.
Jawatankuasa Pengurusan Kokurikulum Sekolah


2.
Guru Penolong Kanan Kokurikulum.

Lampiran 15
TAKWIM TAHUNAN SESI ......................
KELAB/PERSATUAN..........................................................

SEKOLAH KEBANGSAAN DATO’ KLANA PUTRA,LENGGENG.
	Bulan
	Minggu/

Tarikh
	Aktiviti
	Catatan/

Tindakan

	Januari

Februari

Mac

April

Mei

Jun

Julai

Ogos

Sept

Okotber

Nov
	
	
	


	Penyata Kewangan Kelab/Persatuan............................................,

	Sekolah Kebangsaan Dato’ Klana Putra, Lenggeng.

Bermula Pada                     dan Berakhir________________           

	
	
	
	

	PENERIMAAN
	RM
	PERBELANJAAN
	RM

	 
	
	 
	 

	1. Baki dibawa ke hadapan
	
	
	

	2. Yuran / Wang Derma Pendaftaran
	
	
	

	    ahli.
	
	
	

	3. Yuran bulanan ahli 
	
	
	

	5. Peruntukan Kokurikulum
	
	
	

	6.Sumbangan daripada PIBG 
	
	
	

	 
	 
	
	

	 
	 
	
	

	 
	 
	
	 

	 
	 
	 
	 

	Jumlah
	    
	Jumlah
	

	
	
	
	

	Saya ............................................, Bendahari Persatuan/Kelab................................................ Sekolah Kebangsaan Dato’ Klana Putra, Lenggeng dengan ini mengaku bahawa Penyata kewangan ini adalah benar.

	Baki wang ialah sebanyak............................

	
	
	
	

	
	
	
	

	Tandatangan Bendahari : ………………………………..
	Tarikh : ………………
	

	                                         (                                            )
	 
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	

	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Tandatangan Pengerusi                      : ……………………………………..
	

	                                                             (                                                 )
	

	
	
	
	

	
	

	
	

	
	
	
	

	
	
	Tarikh : ………………..
	


Persatuan/Kelab....................................................,
Sekolah Kebangsaan Dato’ Klana Putra,

71750 Lenggeng,

Seremban, N. Sembilan.

__________________________________________________________________________









Ruj.Kami:









Tarikh:
Jawatankuasa dan
Ahli Persatuan/Kelab................................................,

Sekolah Kebangsaan Dato’ Klana Putra , Lenggeng.

Tuan,

Mesyuarat Agung Tahunan PerSATUAN/KELAB.................................................. 

Sukacita diimaklumkan bahawa Mesyuarat Agung Persatuan/Kelab..................................... Sekolah Kebangsaan Lembah Keramat akan diadakan pada ketetapan berikut:


Tarikh: 
...........................................

Masa:  
...........................................

Tempat:  
...........................................
2.
Agenda Mesyuarat adalah seperti berikut: 


2.1

Ucapan Alu-aluan Pengerusi Persatuan.


2.2

Ucapan Guru Penasihat Persatuan.

2.3

Agenda Mesyuarat Agung.



i.
Ucapan Pengerusi Tetap.
ii. Membentang dan mengesahkan minit mesyuarat agung yang lalu.
iii. Membentangkan laporan tahunan dan aktiviti tahunan
iv. Membentangkan dan mengesahkan laporan kewangan.

v. Pemilihan Ahli Jawatankuasa.

vi. Ucapan penanguhan.
3.
Saudara / saudari dijemput hadir ke mesyuarat ini.  Kehadiran amat dihargai.

Sekian, terima kasih.
Saya yang mejalankan tugas,
………………………………

( 



 )

Setiausaha......................................,

Sekolah Kebangsaan Dato’ Klana Putra Lenggeng.

s.k.
1,
Jawatankuasa Pengurusan Kokurikulum Sekolah.


2.
Guru Penolong Kanan Kokurikulum.

Contoh Minit Mesyuarat Agung

Tarikh : 
......................................
Masa
: 
......................................
Tempat: 
......................................
Kehadiran : 
......../............


(Senarai nama dilampirkan)
	Bil
	Agenda
	Tindakan

	1.
	Ucapan Pengerusi
	

	2.
	Membentang dan mengesahkan minit mesyuarat yang lalu.

2.1. Pencadang

2.2. Penyokong
	

	3.
	Membentangkan laporan tahunan

3.1.

3.2.
	

	4.
	Membentang dan mengesahkan laporan kewangan

4.1. Pencadang

4.2. Penyokong
	

	5.
	Pemilihan AJK Tahunan

5.1. Pengerusi

5.2. Naib Pengerusi

5.3. Setiausaha

5.4. Penolong Setiausaha

5.5. Bendahari

5.6. Penolong Bendahari

5.7. Ahli Jawatankuasa (maksima 7 orang)
	

	6.
	Cadangan Aktiviti:
6.1

6.2

6.3

6.4

6.5
	

	7.
	Ucapan penangguhan
	


Mesyuarat ditangguhkan pada jam .......................
Dicatat oleh,

………………………….





Tarikh:.......................
( 


    )

Setiausaha..............................................,
Sekolah Kebangsaan Dato’ Klana Putra Lenggeng.
LAPORAN TAHUNAN 

KELAB/PERSATUAN/UNIT UNIFORM.....................................................

SEKOLAH KEBANGSAAN DATO’ KLANA PUTRA, LENGGENG
Guru Besar,

Sekolah………………………………………………………………………………...................
Berikut dikemukakan Laporan Tahunan Persatuan/Kelab/Unit Uniform.............................

................................... Sekolah Kebangsaan Lembah Keramat ini untuk perhatian tuan.

Bahagian A

	1.
	Guru Penasihat
	1. ……………………………………………..

	
	
	2. ……………………………………………..

	
	
	3. ……………………………………………..
4...................................................................

5. .................................................................

	2.
	Jawatankuasa
	

	
	Pengerusi
	………………………………………………...

	
	Naib Pengerusi
	………………………………………………...

	
	Setiausaha
	………………………………………………...

	
	Penolong Setiausaha
	………………………………………………...

	
	Bendahari
	………………………………………………...

	
	Penolong Bendahari
	…………………………………………………

	
	Ahli Jawatankuasa
	1……………………………………………….

	
	
	2. ………………………………………………

	
	
	3………………………………………………..

	
	
	4………………………………………………..

	
	
	5………………………………………………..

	
	
	6………………………………………………..

	
	
	7………………………………………………..

	3.
	Hari / Masa Perjumpaan
	

	
	Hari …………………….
	Bil Perjumpaan ………………………………

	
	Masa ……………………
	Tempat ………………………………………..

	4.
	Kegiatan / Aktiviti yang telah dilaksanakan
	

	
	Tarikh
	Aktiviti

	4.1.
	
	

	4.2.
	
	

	4.3.
	
	

	5.
	Kegiatan / Aktiviti yang tidak dapat dijalankan dalam tahun semasa

	
	5.1………………………
	…………………………………………………

	6.
	Laporan Kewangan Persatuan
(Lihat lampiran Penyata Kewangan Tahunan)
	



Saya mengaku dan mengesahkan bahawa laporan dan maklumat yang diberikan adalah benar

Saya yang menjalankan tugas,

……………………………….
………………………………

(                                             )
(                                           )

Setiausaha.






Ketua Guru Penasihat.
LAPORAN AKTIVITI MINGGUAN
PERSATUAN/KELAB/UNIT UNIFORM...........................................................
	Guru Penasihat Bertugas
	       Nama Guru                                               T/Tangan

1………………………………………………………………...

	
	2…………………………………………………………………

	
	3……………………………………………………………….. 
4…………………………………………………………………

	
	

	Setiausaha
	……………………………………………………


	
	

	Tarikh / Hari
	……………………………………………………

	
	

	Minggu
	……………………………………………………

	
	

	Tempat
	……………………………………………………

	
	

	Jumlah Kehadiran
	……………………………………………………

	
	

	Laporan Kegiatan
	……………………………………………………

	
	……………………………………………………

	
	……………………………………………………

	
	……………………………………………………

	
	……………………………………………………

	
	……………………………………………………

	
	……………………………………………………

	
	

	Hal-Hal Lain
	……………………………………………………

	
	……………………………………………………

	
	……………………………………………………

	
	……………………………………………………

	
	……………………………………………………

	
	

	Yang benar,
	

	
	

	……………………………
	                                     …………………………….

	(                                        )
	                                        (                                                     )


Setiausaha


                           Guru Penasihat..................................
