KP(BS)8548/4/TId.IX /(1) |
Kementerian Pelajaran,

Rumah Persekutuan,

Kuala Lumpur 01-34,

27hb. Januari, 1979,

Pengarah Pelajaran,
Semua Negeri,
Semermanjung Malaysia.
Tuzﬁ,
Surat Pekeliling Iktisas Bil: 1/1979
Di Sekolah Menengah

Memandangkan bahawa kepentingan mengadakan satu perkbidmatan panduan pelajaran dan
kerjaya yang berkesan di Sekolh Menengah, taptiap Guru Besar Sekolah Menengah adalah
ditebendaki meneliti Rancangan Panduan Pelgjeran dan Kerjaya melipud keglatarrkegiatan
dengan wjuan-tujuan yang berikut-

{a) Panduan Pebjaran - muriddnurid diberi pertolongan untuk memiliki matapeljaran
pilihan supaya mereka memabami akan implikastmplikast pilikan it terhadap pelajaran
dan pekerjaan pada masa hadapan.

(b} Panduan Kerjaya - murid-murid diberi pertolongan dalam perkembangan kemajuan
pekerjaan melalui kegiatankegiatan Kelab Panduan Kerjaya, mengambil ujian minat
pekerjaan, hwatan-awatan ke wmpat pekerjaan,/Tatihan/ alam pekerjaan, mendapat
maklumat mengenal pekerjaan daripada Papan Kenyataan Pekeriaan, Kureb Khanah
dan sebagainya. .

{¢}) Panduan Peribadi - murid-murid diberi pertolongan untuk mengatasi/menyelesaikan
masalab-masalzh peribadi, perhubungan antara murid dengan guru, masalabr-masalah
dalun pelajaran dan hindaian melalui Rundingeara (Counseling Interview) antara
murid dan guru panduan.
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4. Sila akui penerimaan surat ind.

Saya yang menurut perintah,

£L
(EUM BOO)
Pengarah SekolahSekokah
Bahagian SekolahSekolkah
b.p. Ketoa Setiausaha
Kementerian Pelajaran
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dy Rancangall Mencegah Salabgunaan Dadah bertjuan untuk

(i} Mengesan mrid-murid yang mengatami rasalihmasalah yang mungkin di dalam
kumpulan Tisiko tinggi penyalahgunaan dadah dapat diberi pertolongan dan

diselarmatkan

(i) Mengesan qmridmurid yang telah terlibat dalam penyalzhgunaan dadah dapat
dirujukan kepada agenskagensi yang berkenaan untuk menda

(iii) Jika sekiranya murid yang telah menjalani pemuliban dapat diteruna sepnula di
Sekolah Kerajaan, diberi tindakan seliaan.

erarat “Tugas-tugas Guru Panduan Sekolah Menengah™ yang
diterapkan kuatkuasa ulai dari Januari, 1979, Guru-Guru Besar Sekolah Menengah adalah
diarah menitkberatkan perkarainidan mengambillangkahrangkah sewajarnyauntuk menjamin
perlaksanaan perkhidmaan Panduan Pelajarandan Kerjayzadalah dikelolakan dengan sempuia.

Bersarmp-sarma ini dilampirkan s

Tuan adahh diminta memberitahu perkara ini kepada tap-tiap Guru Besar/ Gury Panduan
Sekolhh Menengah di Negeri tuat Pengelola Daerah Panduan Pelajaran Negeri adalah
dikehendaki mempastkan supaya Curu-Guru Panduan menjalankan fugas-tugasoyd dengan

SempLIDa.

Saya yang menirut periniah

LL
(SYED ABU BAKAR BARAKBAH KMN,, P5M)
Pengarah Sekolah-Sekolah,
Bahagian SekolatrSekolal,
Kementerian Pelafaran,
Malaysia.
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1.

SENARAI TUGAS TUGAS
GURUPANDUANDI SEKGLM&{ MENENGAH

Menjalankan rancangan panduan yang berkesan dan bertujuan,
Mengelol rancangan orientasi membimbing murid-murid dalam memilih matapelajaran,
mencadangkan tempattempat pelajaran lanjutan, hiat belajar dan laindain kegiatan
panduan pelajaran.

Mengelol serinarseminar ceramaltreeramah dan pamiran ketjaya di peringkat sekolah,
dan mengambil bahagian dalam mengelolakan kursus-kursus panduan dan sebagainya di
peringkat Negeri dan Daerzh, Jika dikehendaki, '

Menolong mengadakan perhubungan di antara sekolah dan badanbadan vang berkenaan
seperti Jabatandabatan Kesihatan, Buruh dan Tenaga Rakyat, Kebajikan Masyarakat,
Eebudayazn, Belia dan Sukan, Badan Persendirian, Persatnan-persatuan Dermawan dan

sebagainya.
Membuat penentuan kes-kesuntuk diryjuk kepada pihak-pihak yang tertenty, jika perle dan
membuat susulan,

Bertanggungiawab, secara keseluruban mengenal mengisi, menjaga dan mengguna Rekod
Himpuran dan butirbur yang berkenaarn,

Mencatit, mengnmpul dan menggunakan “Butirbutir Tanpa Ufian”™ muridmurid,
Mengelola Bilik/Bilik Rundingcara dengan lengkap dan teratur.

Membuat peraturan uniuk mengisi dan menyimpan rekod-rekod perseorangan termasuk
butir-butr dan maklumatmaklumar murid-munid,

Mengelolx dan mengadakan rundingeara, temuramah dengan murid-murid/ibubapa

{misalnya: masalah peribadi pemilihan matapelgaran,kursus pemikhan kerja, kesihatan,
penyesuzian pergavlan dan hindain,
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12,

13,

i4.

16.

17.

18.

Mengelola dan merancangkan pandian kumpukan pada peringkat sekolah:

(a) Panduan kumpulan bendaklah digunakan untuk membawa kesedaran kepada semua
murid. Menerusi panicduan kumpulan dapat membantu muricenurid vnk mengatasi
masalah peribadi, memperbaiki kebiasaan dan sikap belajar, menjelaskan nilai-nili,
pembentukan konsep kendiri dan perkembangan secara positifsupaya menjadiseorang
dewasa yang bertanggung jawab,

(b} Panduan kuwmpulan dinamik harus digunakan dalam usaha men cegah penyalahgunaan
dadah di sekolahsekolah menengab,

(¢) Panduan kumpulan bendakiah digunakan untuk menolong murid-murid memilih mag-
iz pelajaran kesukaan (electives) dengan lebih teliti lagi selaras dengan perkembangan
minat, kemahiran dan pencapaian mereka dalam matz-matapelajaran dan lapangan-
lapangankegiatanyang boleh menentukan kesankesan jangka panjang dalam pemiliban
pekerjaan pada satu masa kelak.

Mengelokakan aktivithaktivit yang bersabit dengan panduan {misalnya: Ceramah Kerfays,
meklawat temopattempat pekerjaan, pelajaran, fathan, menyebarkan maklumat mengenai
peluang-peluang bathan/pelajaran/pekerjaan, mengelola pengalaman pekerjaan,
perbincangan pertunjukan filem, cara memohon kerfa, kelakuan df temuduga pekerjaandan
laindain), bagl muridmurid sekolah amnya dan bagi murid-murid yang akan meninggalkan
sekolah Khasnya.

Meungesan sikap, bakat, kebolehan, sahsiah murichmunid melahd Ujian Khas (Sundardised)
bila ujian itu ada.

Menjalankan projek percubsan/untuk mengkaji sejauh manakah Panduan d sekolahnya
berkesan.

Menjalankan penyehidikan/Rajian di ats dndakan yang telah dibuat misalnyakajian tdndak

ikut mengenal perkembangan pekerjaan muridmurid dan mengumpulkan semua aspek-
aspek yang berainan berkenaan seseorang murid dan kainafn.

Mengelola dan menyelia kelab Kerjaya sekolah.

Mengadakan kegiatankegiatan tertentu, termasuk panduan kumpulan dengan kegunaan
pendekatarn-pendekatan positif untuk mencegah salahgunaan dadah.

Bekerjasama dengan ;iiha,%-g}ﬁmk tertentu (misaliya: PAMADAM, Thubapa Kementerian
Kebajikan Masyarakat dan hinain), unk mencegah kesalhguraan dackh di kalangan
rrrarichmurid,
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19. Mengadakan program khas untuk mengesan murid yang dianggap dalam keadaan risiko
menyabhgunakan dadah, dan mengambil tindakan sewajarnya.

20. Menjalankan tindakan mengesan awal untuk mencegah salthgunaan dadah di kalangan
i,

21. Menentukan sahwran rujukan khas untuk menolong muridmurid yang terlibat dalam
kegiatan salahgunaan dadah dan menjalankan tndakan susulan.

22. Menjalankan tugas-tugas lain yang diberi dari sermasa ke semnasa oleh Guru Besar sekolah di
marna Guru Panduan it ditugaskan,

- LAMPB/BX 0774
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