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Office of the Director General of Education Malaysia
PARAS 7 BLOK J PUSAT BANDAR DAMANSARA

Level 7 Block J Damansara Town Centre

50604 KUALA LUMPUR Tel: 03-2586900
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KP (PPK) 018/4/Jid. 3 (74)
12 Februari 1998

Semua Pengarah Pendidikan Negeri

Y.Bhg. Dato'/Datuk/Tuan/Puan,

SURAT PEKELILING IKHTISAS BIL. 1/1998:
Alternatif Meringankan Beban Tugas
Guru Kemahiran Hidup Sekolah Menengah

Kemahiran Hidup Bersepadu adalah satu mata pelajaran teras berbentuk amali di mana
gurunya perlu mengurus dan menyelenggara bengkel-bengkel. Sebelum Kemahiran Hidup
dilaksanakan, guru kanan Seni Perusahaan diperuntukkan Waktu Penyenggaraan Makmal
(WPM) sebanyak 4 (empat) waktu seminggu yang diambilkira sebagai waktu mengajar bagi
menjalankan tugas ini. Dilampirkan Bersama-sama ini surat-surat pekeliling
KP(PT)010/15/4/Jl1d. 2 (1) bertarikh 5.8.1982 dan KP(PTV)010/15/4 Jid.2 (42) bertarikh
26.9.88 yang menjelaskan tujuan dan maksudnya. Walau bagaimanapun, peruntukkan ini
tidak dilaksanakan semenjak Kemahiran Hidup diperkenalkan mulai tahun 1989. Menyedari
hakikat ini, Surat Pekeliling lkhtisas ini dikeluarkan supaya WPM dikuatkuasakan kepada
guru kanan Kemahiran Hidup untuk menjalankan tugas tersebut.

2. Kerjasama Y.Bhg. Dato'/Datuk/Datin/Tuan diminta untuk memaklumkan kandungan
Surat Pekeliling Ikhtisas ini kepada semua pihak berkenaan di Jabatan Pendidikan Negeri,
Pejabat Pendidikan Daerah/Bahagian dan sekolah.

Sekian dan terima kasih.

"BERKHIDMAT UNTUK NEGARA"

Ll

o

DATUK MATNOR DAIM)
Ketua Pengarah Pendidikan Malaysia



s.k.

Y.B. Dato' Sri Mohd Najib Tun Haji Abdul Razak
Menteri Pendidikan Malaysia

Y.B. Dato' Haji Mohd. Khalid Yunus
Timbalan Menteri Pendidikan

Y.B. Datuk Dr. Fong Chan Onn
Timbalan Menteri Pendidikan

Ketua Setiausaha Kementerian Pendidikan
Timbalan-Timbalan Ketua Setiausaha Kementerian Pendidikan
Timbalan-Timbalan Ketua Pengarah Pendidikan

Ketua-Ketua Bahagian Kementerian Pendidikan

Ketua Nazir Sekolah

Pegawai Perhubungan Awam



-salinan-

BAHAGIAN PELAJARAN TEKNIK & VOKASIONAL

KEMENTERIAN PELAJARAN

TINGKAT 2, BANGUNAN STRAITS TRADING

LEBOH PASAR BESAR

KUALA LUMPUR Tel : 982122

Ruj. Kami: KP(PT)010/15/4/J1d.2(1)
5hb. Ogos 1982

Pengarah Pelajaran,
Jabatan Pelajaran

Tuan,
Peruntukan Waktu Penyenggaraan
Makmal Seni Perhubungan

Berhubung dengan perkara yang tersebut di atas, sukacita saya memaklumkan bahawa
dalam tinjauan dan lawatan yang dibuat oleh pegawai-pegawai dari Bahagian ini dan
Jabatan-jabatan Pelajaran Negeri, adalah didapati bahawa peruntukan 'Waktu
Penyenggaraan Makmal' (WPM) bagi mata pelajaran Seni Perusahaan adalah perlu
dilaksanakan untuk mengatasi masalah-masalah dan mempertingkatkan lagi mutu
pengajaran dan pembelajaran mata pelajaran tersebut.

2. Oleh kerana Makmal Seni Perusahaan tidak dianggotai oleh Pembantu
Makmal/Atenden Makmal sepertimana yang ada di makmal sains dan kerja pengurusan dan
penyenggaraan makmal adalah banyak dan luas pula, maka mulai tahun 1983, adalah
dicadangkan:

2.1 Bagi sekolah yang akan (dan baru) memulakan pelajaran Seni Perusahaan,
tetapkan 6 waktu/minggu sebagai WPM supaya guru boleh mengerjakan
tugas-tugas 'organization and setting-up' makmal. Dengan ini bermakna
bilangan kelas boleh mengambil mata pelajaran ini dihadkan kepada lima (5)
buah sahaja supaya membolehkan guru itu mengajar 20 waktu/minggu
sahaja (atau 4 waktu/kelas).

2.1.1 Bagi tahun-tahun yang berikutnya, WPM bolehiah ditetapkan kepada
kadar 4 waktu/minggu sahaja. Ini bermakna sekolah menghadkan
jumlah waktu mengajar guru kepada 22 waktu/minggu sahaja.

2.2 Bagi sekolah-sekolah yang telah lama memulakan mata pelajaran ini, WPM
bolehlah ditetapkan seperti dalam para 2.1.1 di atas.

2.3 WPM ini hendaklah dianggap seperti waktu mengajar biasa, tetapi tugas
rasmi guru ketika waktu-waktu itu adalah penyenggaraan dan pengurusan
makmal. Supaya WPM ini lebih berkesan, ia perlu ditetapkan dengan waktu
berkembar (two double periods).

3. Pihak tuan adalah diharapkan mengambil tindakan yang seperlunya untuk
memastikan bahawa bilangan guru Seni Perusahaan yang bertugas di sekolah-sekolah di
negeri tuan mulai tahun 1983 adalah mencukupi supaya peruntukan WPM ini dapat
dilaksanakan dengan sepenuhnya.



4. Guru-guru Seni Perusahaan pula hendaklah diarahkan supaya mencatatkan
perancangan tugas dan kerja untuk dilaksanakan pada WPM di dalam Buku Rekod
Mengajar sepertimana yang diamalkan untuk setiap mata pelajaran yang diajar.

5. Bersama-sama ini disertakan 'Jadual Tindakan Untuk Panduan' dan 'Lampiran A’
untuk panduan dan tindakan tuan sewajarnya.

6. Adalah diharapkan perlaksanaan WPM ini akan memberi kesan yang baik kepada
pengajaran dan pembelajaran Seni Perusahaan di masa akan datang.

Sekian, terima kasih.
"BERKHIDMAT UNTUK NEGARA"

Saya yang menurut perintah,

t.t.

(ABDUL RAHIM BIN BUSU MAT NOR)
b.p. Pengarah

Bahagian Pelajaran Teknik & Vokasional
Kementerian Pelajaran



JADUAL TINDAKAN UNTUK PANDUAN

Langkah

Perkara

Tindakan

1

Peruntukan Waktu Penyenggaraan Makmal Seni
Perusahaan ke dalam Jadual Waktu Persendirian guru.

Penentuan dan perancangan tugas/kerja tahunan,
penggalan, mingguan dan harian. Lampiran ‘A’ boleh
dijadikan panduan.

Pembahagian tugas/kerja di antara guru-guru.

Rekod tugas/kerja pada setiap WPM ke dalam Buku
Rekod Mengajar.

Pemeriksaan kerja/tugas yang telah/akan dilaksanakan.
Teguran, nasihat dan tindakan sewajarnya oleh sekolah

ke atas guru yang tidak menjalan tugas WPM
(termasuk kerja yang tidak memuaskan).

Guru Besar

Guru kanan dan guru-
guru mata pelajaran

Guru Besar dan guru
kanan mata pelajaran

Guru mata pelajaran

Guru Besar

Guru Besar




LAMPIRAN ‘A’

Senarai Tugas-tugas Guru Pada Waktu
Penyenggaraan Makmal Seni Perusahaan

Oleh kerana Makmal Seni Perusahaan di sekolah-sekolah tidak dianggotai oleh Pembantu
Makmal/ Attenden Makmal, maka tugas-tugas yang berikut hendaklah disempurnakan oleh
guru-guru supaya waktu pengajaran-pembelajaran Seni Perusahaan dapat berjalan dengan
licin dan bersistematik bagi kepentingan murid-murid:

1.

10.

11.

12.

13.

Memeriksa alatangan-alatangan pembekalan baru dari segi;
a) perinciannya, brand model dan kualitinya.
b) Kuantitinya

Masuk stok alatangan pembekalan baru dan keluarkan untuk kegunaan di Bahagian
Makmal masing-masing.

Memeriksa dan masuk stok mesin-mesin serta alat kelengkapan atau tambahannya
(accessories).

Membuat Persediaan Asas Makmal iaitu:

a) memasang ragum bangku (Makmal Kayu & Makmal Logarn).

b) memasang 'Pelapit kayu' ke muka pengepit ragum bangku (Makmal Kayu).

¢) menyediakan 'pelapit logam' ke muka pengepit ragum bangku (Makmal Logarn).

d) mengasah dan menajamkan mata pemotong ketam-ketam, pahat-pahat, gergaji-
gergaji dan sebagainya,

Menyediakan bahan-bahan kerja amali, seperti memotong kayu kepada saiz-saiz yang
sesuai, memotong kepingan logam dan sebagainya.

Menyediakan panel-alat individu dan bersama, siap dengan kegunaan 'colour code' dan
nombor, supaya pengawalan alat-alat lebih berkesan.

Menyelenggarakan mesin-mesin daripada masa ke semasa supaya keadaannya baik
(tip-top condition dan selamat untuk kegunaan pengajaran-pembelajaran.

Menyediakan rak-rak dan panel di dalam Setor untuk menyimpan alatan/bahan yang
lebih/ khas, di mana ia boleh dikeluarkan untuk kegunaan pada masa-masa yang perlu.

Menyediakan panel/rak untuk meletakkan 'standard equipment & accessories' mesin-
mesin,

Membaiki kerosakan-kerosakan kecil mesin-mesin.
Mengasingkan (detach) motor letrik mesin-mesin sebelum cuti sekolah Penggal ke-3.

Memeriksa stokakhir penggal-penggal persekolahan, membersihkan dan minyakkan
alatan.

Menyimpan alatan ke dalam setor pada akhir penggal-penggal persekolahan dan
mengeluarkan kembali pada awal penggal yang berikutnya untuk kegunaan.



-salinan-

BAHAGIAN PENDIDIKAN TEKNIK & VOKASIONAL
KEMENTERIAN PENDIDIKAN MALAYSIA

PARAS 3, BLOK F

PUSAT BANDAR DAMANSARA

50604 KUALA LUMPUR

KP (PTV) 010/15/4 JId.2/(42)
15 Safar 1409
26 Sept. 1988

Pengarah Pendidikan
Semua Jabatan Pendidikan Negeri
Malaysia.

Y.B. Datuk/Tuan/Puan

Peruntukan Waktu Penyenggaraan Makmal (WPM)
Mata Pelajaran Seni Perusahaan

Adalah saya dengan hormatnya menarik perhatian Y.B Datuk/Tuan/Puan kepada perkara di
atas dan pekeliling Bahagian ini Bil. (1) dalam siri yang sama bertarikh 5 Ogos 1982.
(Salinan dikepilkan).

2. Adalah dimaklumkan bahawa Kementerian ini telah mengesan dan mendapati
ketetapan mengenai Waktu Penyenggaraan Makmal (WPM) yang disarankan di dalam
pekeliling telah tidak diikuti sepenuhnya oleh sebahagian besar sekolah yang mengajar Seni
Perusahaan. Adalah didapati guru-guru Seni Perusahaan purata mengajar 26 hingga 30
waktu/minggu dengan tidak diperuntukkan WPM. Akibatnya makmal Seni Perusahaan tidak
diselenggarakan dengan betui dan berada dalam keadaan yang membahayakan. Berikut
dengan itu prestasi guru-guru Seni Perusahaan serta pencapaian pelajar semakin merosot
dan proses pengajaran dan pembelajaran mata pelajaran ini kurang berkesan.

3. Sukacita kiranya dapat Y.B Datuk/Tuan/Puan mengarahkan pengetua/guru besar di
negeri Y.B. Datuk/Tuan/Puan untuk mematuhi ketetapan dan mengikuti garis panduan yang
diberi dalam pekeliling tersebut. Rumusan pekeliling itu adalah seperti berikut:

3.1 WPM ini hendaklah dianggap seperti waktu mengajar biasa. la dikira sebagai
waktu mata pelajaran dalam kiraan/pengagihan jumlah waktu mengajar
dalam seminggu bagi guru-guru Seni Perusahaan. Jika seorang guru Seni
Perusahaan diperuntukkan 30 waktu/minggu, empat waktu darinya adalah
waktu penyenggaraan makmal.

Bagi sekolah/makmal baru setiap guru Seni Perusahaan diperuntukkan enam
WPM seminggu selama enam bulan. Waktu ini amatlah diperlukan bagi
menyedia dan mengurus makmal baru.

Setelah itu waktu itu dikurangkan menjadi empat waktu seminggu sahaja.
3.2 Pengetua/Guru Besar diminta mengurangkan waktu mata pelajaran lain yang

diperuntukkan kepada guru Seni Perusahaan dalam menyusun jadual waktu
baginya.



3.3 Guru-guru Seni Perusahaan hendaklah diarahkan supaya mencatatkan
perancangan tugasdan kerja untuk dilaksanakan pada WPM dalam Buku
Rekod Mengajar sepertimana yang diamalkan untuk setiap mata pelajaran
lain yang diajar.

4. Bahagian ini mengharapkan tindakan yang segera dari pihak Y.B Datuk/Tuan/Puan
bagi mengatasi masalah yang dihadapi di sekolah-sekolah yang menawarkan mata
pelajaran Seni Perusahaan.

Terima kasih,
"BERKHIDMAT UNTUK NEGARA"

Saya yang menurut perintah,

t.t
(DATO' HAJI AHMAD BIN HAJI SALEH)
Pengarah
Bahagian Pendidikan Teknik & Vokasional
Kementerian Pendidikan.

s.k. 1. Pengarah
Bahagian Sekolah-sekolah

2. Ketua Nazir Sekolah
J.N.S.P.



