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KAWALAN DAN PERATURAN KESELAMATAN
~MEMINDAH FAIL-FATL, DOKUMEN-DOKUMEN,
MAKLUMAT-MAKLUMAT DAN BAHAN- -BAHAN
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. (1) Peringkat Pertama :- Prosedur Pengurusan

| -(lii)Peringkat Kétiga * . :- Penerimaan dan_Penyimp_'a;fia;n'_' R R

GARIS PANDUAN KAWALAN DAN PERATURAN KESELAMATAN

MEMINDAH FAIL-FATL, DOKUMERN- -DOKUMEN, MAKL UMAT-MAKLUMAT

DAN BAHAN-BAHAN TERPERINGKAT.

1. TUJUAN .

Garis panduan ini adalah bertUJuan sebaga1 panduan - ketua Jabatan yang
terlibat dalam pelaksanaan pemrndahan ke pejabat baru

5, .
2;  LATAR BELAKANG
Garis panduan i perlu i patuhi . sepenuhnya aleh_
Kementerian/Jabatan/Agensx yang melaksanakan pemindahan fall-fazl -

dokumen- dokumen, makiumat—mak]umat dan - bahan bahan terpermgkat'”-'-_-.‘-. :

un’cuk menjamin keselamatan dan. kerahs;aan darrpada bocor, hﬂang,
dikompmml dan sebagainya e

* o

3. PROSEDURPEMINDAHAN R e

o

.. Prosed ur pemmdahan ini drbahaglkan kepada tiga (3) penngkat raltu

\o
N,
“l

(i) Peringkat Kedua - Gerakan thakai

R




3.1 Peringkat Pertama ~ Prosedur Pengtsrusan

3.1.1 . Langkah Pertama — Perlantikan Pegawai Penyelaras

(a)

(b)

Ketua =~ Jabatan/Pegawai  Keselamatan Jabatan
melantik seorang pegawal penyelaras yéng kanan

R S A T L ST IOt e -
untuk meraricang, mengawast dan menyelaraskan

gerakan pemindahan fail-fail, dokumen-dokumen dan
bahan-bahan terperingkat secara keseluruhan;

Memakiumkan : Pejabat Ketua Pegawal Keselamatan
Kerajaan Malaysia (PKPKK) mengenai tariikh cadangan
pemindahan tersebut,

3,1.2 Llangkah Kedua - Penubuhan Kawasan/T empét 'I‘efperingkat_

BAF v, Ry SR ' (a)

®):-

< .

Menyediakan  satur kawasanftempat terperingkat

(kawasan kerja) yang selamat dalam pejabat supaya

fail-fai, - dokumen—dokumen .dan_ bahan- bahan'.l- B

terpertngkat yang telah dzkeluarkan dari snmpanan
keselamatan untuk urusan pem_lndahan itu dapat

. diber periindungaﬁ sewajarhya;

Melarang orang orang yang ttdak berkenaan masuk

ke dalam kawasan/tempat terpermgkat semasa kerja '

- persedlaan dIJalankan

-
““)—‘
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3.1.3 Langkah Ketiga -~ Pasukan Bertugas

(a) -

Pegawai Penye[aras_ menentukan senaral  namg
pegawai/kakitangan vang terlibat dalam f-‘asukan
Bertugas dan kemudiannya melantik Pegawai

© * Pengiring; ' Pegawal Penerima dan sebagalnya bagi

- mehcmkan gerakan pemlndahan ini.

(b)

ERNA

Hanya begav'vai—pegawai/kakitangan yang
disenaraikan  dalam 'Pasukan Beﬁugaé sahéja
dibenari(an melihat fail-fail, dokumen-dokumen dan
bahan-bahan terperingkat yang berkenaan .untuk
menyedlakan atau menguruskan fail-fall, dokumen:

" dokumnen dan bahan-bahan tersebut,

3 13 Langkah Keempat Pembungkusan ‘

-
v 'y

.(a)

(c)

@

sahnan meng!kut kandungan kotak

(&)

[N e *

i'Menyediakan kotak—kotak aIat-alat dan bahan bahan

yang mencukupl. R S -_'--_'.-&-"'-;"

Menyedxakan senarai semakan kandungan SEpert: d,"' "
Lampn'an A dalam 3 sa!man ‘

Ty

.Masukkan fail-fail, dokumen—dokumen dan bahan-.
bahan di dalam kotak AR L i

Sed;akan senarai semakan kandungan dalam 3

Masukkan satu sahnan senaral semakan kandungan"
ke dalam kotak.




()  Kotak-kotak iu hendakiah digam, dikat dan
dimeterikan dengan meteri rasmi pejabat:

. (g) Kotak-kotak tersébut dialamatkan ke destinasi baru
P yang lengkdp sepert] b[ok,"tin‘gkét"dan'bilik—-bil‘ik jiké'
. ada. ' '

215
3=1{ Langkah Kehma Dokumentasa
(a) Setiap kotgk hendaklah ditulis dengan nombor siri
seperti 1/10, 2/10.......dan sebagainya dengan besar

‘dan jelas mengikut susunan.

(b) Salinan kedua senaral semakan kandungan berfu
-ldipamerklan__di setir;a’p.kota'k;. ) '-

IR (4] Senarai semakan' l@héﬁ"néaﬁ""kdfak (salinan asal)'
hendaklah dtsimpan oleh pegawai dari Pasukan
. Bertugas yang meng]rmgl kotak—kotak tersebut dan i
dlserahkannya bersama dengan kotak—kotak Pegawal
- Penerima yang dilantik dari Pasukan Bertugas di

destinasi terakhir: ' -

3.2 . Permgkat Kedua Gerakan szakal

3 2 1 Langkah Pertama - Pengurusan Pemunggahan

-r'.‘

(a) Pegawal Penyelaras hend"“lah _melantik pegawal-
pegawa._ yag_xg te;jtentu darl Pegawali E{urtugas untuk
mengavga's'i pro_seé pemunggahan kotak-kotak.



. (b)

3.2.2 Langkah Kedua — Persediaan Kelengkapan Keselamatan

(a)

(b)

o 3 2 3 Langkah Ketlga Kese{amatan Semasa Perjalanan

(@

[(s)

. Pegawai Penerlma yang d]]antlk dan ‘ » -.':3-' o

Pegawai-pegawai tersebut hendakiah mengawasi
kotak-kotak sepanjang petjalanan daripada
ka'waﬁnftempat terperingkat ke dalam  kenderaan
dan seterusnya daripada kenderaan ke Pejabat bary,

Pegawal Penyefaras hendaklah menentukan peti
keselamatan yang mencukupr seperti b:hk kebal, peti
besi dan kabinet/almari keluli hendakiah dlsedlakan di
pejabat baru.

Pegawal , ‘Penerima periu menentukan fa1}~farl

dokumen-dokumen dan bahan bahan terpermgkat
’cer]amm keselamatannya sebaik sahaJa lanya te!ah"-
sampa[ dl Pejabat, Baru. : _ - !

‘ '-.\_-'--

Pegawal Pengmng yang dllaﬂtlk darl Pasukan

Bertugas-. dlbantu o!eh pengawal—pengawa!
keselamatan hendaklah mengmngi kenderaan-
kenderaan yang mengangkut kotak—kotak sepanjang I
penalanan sehmgga fanya dlserahkan"- Képads

A ‘.
. '!‘-
. il

Bertugas SRt

Pegawal Pengmng hendaklah mengusn sull pengakuan
seperti di Lampiran B sebefum pergerakan berrnula



@

(d)

(e)

(f)

(@

(h)

Kenderaan yang digunakan bagi..pemindahan inj
hendaklah dalam keadaan baik dan boleh ditutup.

Laluan jalan paling dekat hendaklah ditentukan
terlebih dahulu.

Kenderaan tidak dibenarkan berhenti dan meﬁgubah
laluan jalan vang teleh ditetapkan tanpa kebenaran

Pegawal Penyelaras.

Pelgawai-peéawai pengiring kenderaan itu tidak

dibenar- meninggalkan kenderaan tersebut sehingga .

sampal kedestinasinya.

Pegawal Pengiring 'héndak!ah melaporkan  kepada
Pegawai Penyelaras seklranya berlaku apa-apa
kerosakan dalam peqalanan dan Pegawal Penyelaras
hendaklah mengambil tindakan-tindakan tertentu.

Pegawai - Penéirir'uj “liga periu melapor  kepada
Pegawai Penyelaras apabila kenderaan sampal ke
destinasinya dengan selamat,

Permgkat Ketaga Penenmaan dan Penyimpanan -

3 3 1 Langkah Pertama Penertmaan

(a)

. Pegawai Penerlma bersed:a menerima kotak- kotak
apabxla lenya selamat sampei ke ciestmaSI
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3.3.2

3.3.3

3.34

3.3.5

(b) ..Pegawai Pengiring dan Pegawai Penerima hendaklah
mengawas! kerja pemunggahan dari kenderaan ke
tempat simpanannya vang telah ditetapkan,

(¢)  Lifif tertentu hendakiah dikhaskan bagi ‘tujuan untuk
membawa kotak—kotak ke tempat~tempat yang
dimaksudkan,

Langkah kedua — Semakan Rekod

(a) Pegawéi Penerima hendaklah menyemak sama ada
kotak—kotak yang drserahkan itu adalah betul, samg

_ jumlahnya mengikut b!langan dan nombor. sirinya
seperti catatan rfako_d .' '

Langkah Ketlga —- Kesefamatan Kotak

d “ ."'-

(@) Sebelum kotak—kotak itu dnbuka Pegawat penenma

hendaklah mempast;kan supaya kotak~kotak serta

metermya tidak pecah koyak dan tldak ada tanda-..'_‘_ i

_ tanda pelanggaran keseiamatan " R

.-' ‘._,‘: .

Langkah Keempat Kesah:han Kandungan

() Selepas drbuka pegawal peneﬂma hendakiah

,menyemak kandungan kotak dengan senarai

semakan kandungan yang _terkandung dalam kotak— .

kotak tersebut

“.- v 'x".
P

Langkah Kehma *—'SUII Pener“lma'sf'

“(a) . Satu Sljll Pener'maan seperb di Lammran C heﬁdakjah :

_disediakan * dan dttandatangani -oleh.  pegawai



pengiring dan  pegawai  penerima - setelah
mempastikan kandungan kotak-kotak diterima dalam
keadaan baik dan betul.

3.3:6 . Langkan Keenam — Kawalan Penylmpanan

“-(a) . Semua.fall, dokuri&n“danh bahan terperingkat periulah

disimpan ke dalam bilik kebal/peti besi/kabinet
kelulifalmart keluli_ yang sewajarnya dengan

peringkatnya dan dikunci.

PELANGGARAN KESELAMATAN

Pegawai-pegawai yang bertanggungjawab fnenQuruskan pemindahan
fail- Faxf dokumen-dokumen dan bahan-bahan taerperingkat yang dapat
mengesan atau mengesyakl kejadian atau perbuatan pelanggaran

kese[amatan dlkehendakx me!aporkannya dengan serta merta kepada

Ketua’ Jabatan atau Pegawa; Keselamatan ‘Jabatan atau Pegawai

) Penyelaras Pegawa1 tersebut hendaklah menJalankan penyiasatan
’ awal dan mengemukakan laporan kepada Pejabat Ketua Pegawa1
‘.-Keselarnatan Kerajaan Laporan tersebut hendaklah mengandungl

pandangan dan taksiran bahayanya terhadap keselamatan Jlka fail-
fail, dokumen-dokurmen dan bahan-bahan terperingkat terbukti hitang
Ketua Jabaten hendakliah membuat laporan kepada Balai Polis yang

" terdekat. ...
e Pt

5.

- ééhiiﬁix SEMAKAN (CHEcékl.IsT) R

'Bersama—sama ini dilampirkan satu senarai semakan seperti di

Lampxran D y‘ang mengandungz butir-butir yang petiu cuambtl tindakan
Pegawa: Penyeiaras dalam menguruskan pemindahan ke Pejabat Baru.

bl




é‘

PENUTUP

Garis panduan ini mengandungi prosedur keselamatan bagi memindah
fail-fail,  dokumen-dokumen  dan bahan-bahan terperingkat
Bahagian/Unit yang terhbat dalam pemindahan ke Pejabat Baru,
Ketua-ketua Jabatan hendaklah menentukan supaya arahan—arahan
tersebut dipatuhi untuk mencegah bahaya kepada keselamatan fail-
fail, dokumen~dokumen dan bahan-bahan terperingkat semasa
menjalankan urusan pemindahari tersebut Sekiranya terdapat apa-apa
masalah  mengenai pelaksanaannya Pejabat  Ketua Pegawai

' Keselamatan Kerajaan hendakiah dihubungi untuk mendapat khidmat

nasihat atau penjelasan lanjut.




) : . | : _ T
| | Senarai Sémakan Kandur;gan

. | (Diis.-i, dalam 3 salinan) - |

o | K;ndungan dalm kotak: ' | | o



[
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Lampiran B

Sijil Pengakuan

Pegawat ‘Penglring mengaku bahawa semua arahan -dan tugas memindah
dokumen dan bahan-bahan terpéringkat telah dijalankan dengan sempurna dan

menerima sebanyak...................kotak © untuk dipindahkan
K ettt et ssss s st ee e "
Tandatangan :............ N S Tandatangan f.......ooecvisene,, R
(Pegawai Penyelaras) (Pegawai Pengiring)
NBIMIR . crerreerreene e ereesreesemeransons L 11 U ST
L JaWELBN s s Jawateiﬁ';'.....'....'..":'.......:'.......:.......- ...........
-Bahagian/Unit:..............T...'....'..‘ ....... ' §ahagiéﬁ_/ijhit:’...'.....I ......... eerre———
LI 11143 H R L3114
s.k.: .

Pejabat Ketua Pegawai KeSelamatan
Kergiaan Malaysia. . . i

17
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Lampiran C

Sl Penerimaan -

Saya (NAMA)u.. e mrrermmarerinmsnass et erbesrate e et e Lr e neren et et b eeeeeras e
Pegawai Pengiring mengaku hahawa semua atahan dan tugas memindah

-dokumen dan bahan-bahan terperingkat telah 'dijalankan dengan sempurna dan

sk

Pejai:ga't Ketua Pagawai Keselamatzn

Kerajaan Malaysia.

12

menerima selﬂanyak ........... IO oiv: untuk dfpindahkan
KBt eret e vt sttt ene e s et s s e R Rt et st ettt eeeese s
L7
S J
Tandatangan {...wrssismisnens Tandatangan i....eecesine e .
' (Pegawai Penyelaras) (Pegawai Penglring)
NEME! oot e veereeees oo s NAME i e e
o \
Jawatan:....... U 1y O
Bahagan/URitt .. oo Bahagian/Umi et cenesenessiesonn
) TAFKN oo eeere s erresn s eneessieiosans " Tarikhiie i, s an s ,



Lampiran D

SENARAI SEMAKAN (CHECKLIST)
PERPINDAHAN DOKUMEN/MAKLUMAT RAHSIA RASMI KERAJAAN
KE RUANG PEJABAT BARU

(Senara1 semakan (checkhst) int hendaklah dlgunakan bersama dengan garis panduan)

, .._.'.,‘.__‘_: e . ‘. .':-.?.".,- ) _;'
Bahagran/Unlt..

-

.ATamat Baru:..l..".‘....:'...

----- Headuunransrniindenniae ..-u.nnuuu--:--.nun-.nu-"nn------u----n.-.uu..'........

Pegawas Penye[aras'
. ) ) Tarlkh Cadangan Pemlndahan'.""""

. o .
ELL T T T TP T P, nunn-nu Parearevnaseen Svas sissaane

(XL TR T TS AR A A L L L LT LT L T UL TP T P PP TP u-ucuuuunu--uuo----u-.--uu-uun..

T

AL L L LT T

L T e .--—.-........_..-_.-‘._..

. e

Stanal

- pemmdahah fail-fafl dokumen ;
dan bahan-bahan terpenngkat

. Pejabat Ketua Pegawaz R e
;. Keselamatan Kerajaan MaIaysua
c_imak[um: tarikh cadangan ;
-bmmdahan F :




Perkara © Tandakan (V) Catatan

1.3  Menyediakan kawasan/tempat
terperingkat bagi fail-fail,
dokumen-dokumen dan bahan-
hahan terpenngkat yang hendak
dipindahkan.

1.4  Melarang orang-orang yang
tidak dibenar masuk ke dalam'
kawasan/tempat terperingkat
samasa kerja persediaan
dijalankan.

1.5  Memastikan pegawai-pegawal
kakitangan-kakitangan yang
terlibat dalam urusan tersebut
adalah terdiri daripada Pasukan ' N

" “Berfugas yang beriak ennat et e S g e T, e e e
, fail-fail, dokumen- dokumen dan. .__ T
bahan—bahan terpenngkat e

2 Urusan Pembungkusan SRR ':'j o ] | - T
T24 Menyedtakan kotak—kotak . .
alat-alat dan bahan-bahan '

_ yang mencukupl bagi .
R pemb'uﬁgku'san_;:- A

s P
L - “- .

o '2.2.'- | MenyednakanBsalman senaral
. - Semakan kandungan untuku

_ (a) Satu dltampal di Iuar
kotak. :

) (b) Satu d:masukan dala: :
R kotak S

(c:) Satu dlSlmpan oleh Pegawal ." K :. - ’ PR
Pengiring. - S SR L

18



Perkara " Tandakan () Catatan

2.3 Masukkan fail-fail, dokumen-
dokumen dan bahan-bahan
terperingkat ke dalam kotak
mengikut susunan senarai '
semakan kandungan yang telah
disediakan di perengagan 2.2.

2.4 Menutup, menglkat menggam,
- dan metenkan kotak dengan
. meter[ rasmz pe]abat S

e

3, Persedlaan Dokumentasu A 'i."' I
P SRS ¥ R Tuhs dengan hituf besar
{. ) e Tt Aombor s mengikut stisunan

o0~ U dan Alamat destmaSI yang .

B lengkap.u

Menyedlakan 'Su:l Pengakuan :
. dan Sifil Penierimaar’ untuk diakui ©:. .
. NS " dan’ d|i:andatangam olefi ‘pegawai °
- L e e pengmng ‘dan | pegawa; penenma
' S dear, LT kandungan kotak Ty

_ o 3.3 - Menyerahkan seharai semakan
R _ kandungan Yang telah dlsed[akan
'di perenggan 2 2 kepada pegawa:

Dy e e pengmng bersama -dendan Suri
RIS pengakuan dan Sijil Peperima -+ . . S
. manasmana.yang berkenaan S T

" (jika kedua dua-tugas ftu’ dluruskan AT
oteh pegawa[-pegawal yang berlaman)

.‘ -
: s L
8
:
;

o

1A



Perkara
2.2

2.3

Kenderaan yang digunakan
hendakiah dalam keadaan
baik dan-boleh ditutup.

 Laluan jalan'paling dekat dan
selamat hendakiah ditentukan.

C. Peringkat Ketiga — Penérimaan dan Penyifnbanan

-

1. Pégawai Pefierima méhentukan
perkara-perkara berkut: - "

1.1

Menyedrakan hfkrias untuk
) mengangkut kotak-kotak -

' (a) Bliangan koiak Serta

.(b) Ko‘cak—kotak serta meterlnyai

Mengawasi perigawal untuk
urusan pemunggahan .
kotak-kotak ke ﬁngkat yang
dzmaksudkan Sétara rangsung
.tanpa gangguan.

._'.-. n :

ke tingkat yang dlmaksudkan.

'Menyemak kotak—kotak

nomborsiri adalah sama
Jumlahnya dengan rekod

(l‘

tidak pecah koyak dan tiada "
kelihatan 1 tanda-t'anda '
penyelewengan. e

Y5

(9] Membuka kotak-katak

semakan yang lain.

19

.dan menyemak kandu_nganny
"dengan senaral-Seriar i

Tandakan (V)

L]

Catatan




Perkara Tandakan (V)

1.4  Mengeluarkan sijil penerimaan
selepas menentukan kotak-kotak
dalam keadaan baik dan -
Igandhngahnya adalah betul.

1.5  Simpan dan kuncl semua fail,
dokumen dan bahan terpenngka’t
di dalam bilik kebal, peti besi,
kabinet keluli dan almari keluli
sewajar dengan penngkatnya

D. Pelanggaran Keselamatan .* . it

SRR

Catatan

L

3 mciale]i kTP aTan ke::ﬁi&nrchn T
. kepada Ketua Jabatan: . '
atau Pegawa1 Keselamatan Jabatan
- atau Pegawai Penyelaras dengan

) segera._ P

w2 Penylasatan awa[ pelanggaran R
keselamatan, pandangan dan... L
takslran akan bahayanya terhadap
keselamatan dlbUBt o[eh Pegawal
Penye!aras. . -

3. Laporan penyrasatan pelanggaran': o

keselamatan (jika ada) dikemukakan® . -

kepada Pejabat Ketua Pegawal* AR

Keselamatan Kera]aan secara bertuhs.‘ o

“1a




