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"L (i) Peringkat Pertama :- Prosedur Pengurusan

'..(Ii’i)l?eringkat Ketiga * - :- Penerimaan dén_Penyimpzifiqn:' b T T

GARIS PANDUAN KAWALAN BAN PERATURAN KESELAMATAN

MEMINDAH FAIL-FATL, DOI{UMEN-DOKUMEN, MAKLUMAT-MAKLUMAT

DAN BAHAN-BAHAN TERPERIN GKAT.

1. TUJUAN .-

Garis panduan ini adalah bgrfujuan"sebagai-.panduan-ketua Jabatan yarig
terlibat dalam pelaksanaan pemindahan ke pejabat baru,

L .
2. LATAR BELAKANG
Garis panduan  ini ‘perlu di patuhi . sepeniih_nya oleh )
Kementeﬁéh/Jabétan/Agensi' yang ' melaksanakan pemindahan _faﬂ-fai!,- |

dokymen-dbkumegﬁ, makli.lrriafc—_r'riaklt_lmat. dan -baﬁaﬁ~bahén 'terberihgﬁat'__-'._-.’-. :

untik; menjamin . keselamatan dan . kerahsiaan daripada bocor, hilang,
dikompromi dan sebagainya, - ' S

3. PROSEPUR PEMINDAHAN . ER N B

'. ﬁrqsed ux; ;')e'minda'han ini dibéhagikan,'kepada' tiga _(3) fzi\aringkat faitu:

M
hY
b

(i) Peringkat Kedua - Gerakan Fiéikal

~




3.1

Peringkat Pertama — Prosedur Pengurusan

3.1.1 -Langkah Pertama — Perlantikan Pegawai Penyelaras

(a)

(b)

Ketua Jabatan/Pegawai  Keselamatan  Jabatan

melantik seorang pegawal penyelatas yéng kanan

untuk merancaiig, mengawasi dan menyelaraskan

gerakan pemindahan fail-fail, dokumen-dokumen dan

bahan-bahan terperingkat secara keseluruhan;

Memakiumkan “Pejabat Ketua Pegawai Keselamatan
Kerajaan Malaysia (PKPKK) mengenai tarikh cadangan
pemindahan tersebut.

3.1.2 langkah Kedua - Peﬁubdhan'kéwasan/‘r empat Terperingkat

(@)

Menyediakar_} satu-.'-'~'=-kawaSan/tempat terperingkat

(kawasan ke'rja)'?ang’s;élamét dalam pejabat supaya
fail-fall, - dokumen dokumen dan_ bahan- bahan'. -

terpenngkat yang telah dlkeluarkan dari sampanan
keselamatan untuk 'urjusan pemtndahan itu dapat

. diberi perlindungaﬁ sewajarhya;

Melarang orang orang yang tldak berkenaan masuk

ke dalam kawasan/tempat terperlngkat semasa kerja :

perse.dlaan d[Jalankan

K



3.1.3 Langkah Ketiga - Pasukan Bertugas

(a) -

Pegawai Penyelaras. menentukan senarai nama
pegawai/kakitangan yang terlibat dalam Pasukan
Bertugas dan kemudiannya melantik Pegawal

~ Pengiring;  Pegawai Penerima dan sebagamya bagi

C mehcmkan gerakan pemmdahan ini.

(b)

HL’

Hanya begaWai-pegawai/kakitangan yang
disenaraikan dalam 'Pasukan Bertugaé sahéja
dibenarkan melihat fail-fail, dokumen-dokumen dan
bahan-bahan terperingkat yang berkenaan untuk
menyed!akan atau menguruskan fail-fail, dokumen-

" dokumen dan bahan-bahan tersebut,

3 13’ Langkah Keempat Pembungkusan ;

@)

(c)

(d)

sahnan menglkut kandungan kotak

A

""Menye diakan kot-ak-kotak a!at—alat dan bahan—bahén- ,

yang mencukupl

Menyedlakan senarai semakan kandungan SEpert: d,""" '
Lamplran A dalam 3 sahnan

"oy

.Masukkan fail-fail, dokumen—dokumen dan bahan—. L
bahan di dalam kotak PR A N

Sedlakan senarar semakan kandungan dalam 3 ;

Masukkan satu sahnan senarai semakan kandungan"
ke dalam kotak.




3.2

()  Kotak-kotak itu hendaklah digam, diikat dan

dimeterikan dengan meteri rasmi pejabat:

. (g) Kotak-kotak tersébut dialamatkan ke destinasi baru
yang lengksp seperti blok, tingkat dan-bilik-bilik jika
. ada. ' '
2.1.5
3»1{ Langkah Kehma Dokumenta51
(a) Setiap kotak hendaklah ditulis dengan nombor siri
seperti 1/10, 2/10........dan sebagainya dengan besar

dan jelas mengikut susunan.

(b)  Salinan kedua senarai semakan kandungan perlu

~dipamerkan di set|ap kotak

B () Senarai 'semaka.m' kandﬁ"ng'aifi""'kdfak (salinan asaf)
hendaklah disimpéﬁ oleh pegawai dari Pasukaﬁ
. Bertugas yang meng:nngl kotak—kotak tersebut dan
dlserahkannya bersama dengan kotak—kotak Pegawai
- Penerima yang dilantik dari Pasukan Bertugas di
destinasi terakhir. | |

Permgkat Keclua - Gerakan Flzakal
2 ag

3 2. 1 Langkah Pertama - Pengurusan Pemunggahan

@) P'egawai Pen'yelaras hendaklah _melantik  pegawal-
pegawai "aqg tertentu dari Pegawai &Tugas untuk
mengawaa pro:_aes pemunggahan kotak-kotak.



~(b)  Pegawai-pegawai tersebut hendaklah mengawasi
kotak-kotak sepanjang perjalanan .daripada
kaWasanf’tempat terperingkat ke dalam kenderaan
dan seterusnya daripada kenderaan ke Pejabat bary.

3.2.2 Langkah Kedua - Persediaan Kelengkapan Keselamatan

(@) Pegawal Penyelaras hendaklah menentukan peti
keselamatan yang mencukum seperti blhk kebal, peti
besi dan kabinet/almari keluli hendaklah disediakan di

pejabat baru.

(b)  Pegawai. Penerima perlu  menentukan' fatl—fa;l
| . dokumen-dokumen dan bahan bahan terpermgkat
SR ;" S terjamin keseiamatannya sebaik sahaJa tanya telah K
| | sampal d Pejabat Baru. |

e 3 2, 3 Langkah Ket:ga Keselamatan Semasa Perjalanan

" (a) Pegawal Pengmng yang dllantlk darl Pasukan
Bertugas:  dibantu oleh pengawal-pengawal
. \..) - | | keselamatan hendaklah mengmngt kenderaan- .
kenderaan yang mengangkut kotak—kotak sepanjang
perjaianan sehmgga 'ranya dlserahkan"?‘ 3 kepad"'

. Pegawa| Pe”e" ima yang dilantrk dart Pa.sukan'.:. :
(b) ~ Pegawai Pengtrmg hendaklah meng[s| sgll pengﬁkUan'-_-
seperti di Lampiran B sebelum pergerakan bermula



() Kenderaan yang digunakan bagi. .pemindahan ini
" hendaklah dalam keadaan baik dan boleh ditutup.

(d) Laluan jalan paling dekat hendaklah ditentukan
terlebih dahulu.

(e) Kenderaan tidak dibenarkan berhenti dan mengubah
laluan jalan yang telah ditetapkan tanpa kebenaran

Pegawal Penyelaras.

] PeQawaneQawai pengiring kenderaan itu tidak
dibenar - meninggalkan kenderaan tersebut sehingga .

sampai kedestinasinya.

(g) Pegawal Pengiring 'he'ndaklah melaporkan kepada

| Pegawai Penyelaras seklranya berlaku  apa-apa
kerosakan dalam per]alanan dan Pegawa: Penyelaras
hendaklah mengambil tindakan-tindakan tertentu.

(h) Pegawai " Pengiring " jjilga perlu  melapor keﬁéda
Pegawai Penyelaras apabila kenderaan sampai ke

destinasinya dengan selamat.

o33 Permgkat Ketlga Penenmaan dan Penyampanan
3 3 1 Langkah Pertama Penenmaan

(a) . Pegawai Penerima bersedla menerima kotak—kotak
apabzla lanya selamat sampai ke destmas;



R L S N

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

(c)  Lif-lif tertentu hendakiah dikhaskan bagi-tujuan untuk
membawa kotak—kpfak ke tempat-tempat yang
dimaksudkan, |

3.3.2 Langkah Kedua — Semakan Rekod

(8) Pegawai Penerima hendakiah menyemak sama adg

kotak-kotak yang d:serahkan itu adalah betul, sama

_ Jumlahnya mengikut bllangan dan nombor. sirinya
seperti catatan rekod _‘ '

3.3, 3 Langkah Ketlga Keseiamatan Kotak

{8) Sebelum kotak—kotak rtu d:buka Pegawa; penenma
hendaklah mempastikan supaya kotak—kotak setta

metermya tldak pecah koyak dan tldak ada tanda-..'_'. :

tanda pefanggaran keselamatan B

3.34 Langkah Keempat Kesahlhan Kandungan

'(a) Selepas dibuka pegawal penerima hendaklah
,menyemak kandungan kotak dengan senaraf

" semakan kandungan yang terkandung dalam kotak— :

o kotak tersebut

3.3.5 Langkah Kellma Suil Penemﬁa‘eﬂ

(a) | Satu Sull Penermaan seperb di Lammran C hendaklah :
. disediakan = dan ditandatangani -oleh pegawai



pengiring dan pegawai  penerima - setelah
mempastikan kandungan kotak-kotak diterima dalam

keadaan baik dan betul.

3.3:6 . Langkah Keenam —~ Kawalan Penyimpanan

(a) . Semua,fall, dokurnén dah bahan terperingkat periuiah”

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

peringkatnya dan dikuncl.

PELANGGARAN KESELAMATAN

Pegawai-pegawai yang bertanggungjawab fnencjuruskan pemindahan
fail- fall dokumen-dokumen dan bahan-bahan terperingkat yang dapat
mengesan atau mengesyak| kejadian atau perbuatan pelanggaran

' keselamatan dlkehendakl me!aporkannya dengan serta merta kepada

Ketua Jabatan atau Pegawa[ Kese!amatan Jabatan atau Pegawali

_ Penyelaras Pegawat tersebut hendaklah menJalankan penyiasatan
) awal dan mengemukakan laporan kepada Pejabat Ketua Pegawa1
,'Keselamatan Kerajaan Laporan tersebut hendaklah mengandung|

pandangan dan taksiran bahayanya terhadap keselamatan. Jlka fail-
fail, dokumen-dokumen dan bahan bahan terperingkat terbukti hilang
Ketua Jabatan hendakiah membuat laporan kepada Balal Polis yang

~ terdekat. . .

5.« éEN’hRA'I SEMAKAN (CHEckLIs'T)

'Bersama-sama ini dilampirkan satu senarai semakan seperti di

Lamplran D yang mengandung1 butir-butir yang periu dtambxl tindakan
Pegawat Penyelaras dalam menguruskan pemindahan ke Pejabat Baru.
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PENUTUP

Garis panduan ini mengandungi prosedur keselamatan bagi memindah
fail-fail,  dokumen-dokumien  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 keselarnatan fail-
fail, dokumen-dokumen dan bahan-bahan terpermgkat semasa
menjalankan urusén pemindahari _tefsebut. Sekiranya terdapat apa-apa
masalah  mengenai p'ela-ksanaannya Pejabat Ketua Pegawai

* Keselamatan Kerajaan hendakiah dihubungi untuk mendapat khidmat

nasihat atau penjelasan lanjut.




Lampiran A
Senarai Semakan Kandungan
(Diisi dalam 3 salinan)
_ | Bil. .Rujuk'ain' Eail/Dpk‘umen/Bahah Terpéringkét S Catatan -




Lampiran B

Sijil Pengakuan
Saya (T ) N S et eent s, oot i

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

menerima sebanyak.... PN (o= - untuk dipindahkan
R et ot st oo
Tandatangan r..........iv i, Tandatangan ............................. e
(Pegawai Penyelaras) (Pegawai Penglrmg)
NAMAL. e NAMBZ ot e e
Jawatan:.. JAWER v oo
Bahagtan/Untt ................................ Bahagian/Umt .....................................
TarkR e TarkR: e
s.k.:

Pejabat Ketua Pegawal Keselamatan
Keraiaan Malaysia. .
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Lampiran C

I N L .- 4

Siil Penerimaan -

Saya (Nama)......cceceevemerenran,
Pegawali Pengiring mengaku' bahawa semua afahan dan tugas memindah.

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

menerima sebanyak...........-.........kotak . untuk dfpindahkan
KBt rre e et ettt e s et s R s e ettt st eee s esseeses
£
‘-J .
Tandatangan ......neeiecricn Tandatangan, :.............. et ecer et
| (F;egawai Penyelaras) (Pégawai Pengiring)
T OO O 't -T A
Jawatan: ... e Jawatani.... e
'Bahag'i'ari/Uhit: ............................... Bahagian/Unit:..... .ot vt
1\) JLE: (OSSO Tarikh:............ et e e

sk

Pejab_a“c Ketua f’egawai Keseiématén

Kerajaan Malavsia.

12



Lampiran D

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

(Senara! semakan (checkhst) m| hendaklah dtgunakan bersama dengan garis panduan) ,

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

--------------------------------------------------------------

| Tandakan (1) " * Catatn}:,

° Pe;abat Ketua Pegawan '

K_eselamatan Kerajaan MalaySIa
dmaklum: tarikh cadangan
.,b'rnmdahan

14"



Perkara

13

1.4

1.5

' Menyediakan kawasan/tempat

terperingkat bagi fail-fail,
dokumen-dokumen dan bahan-
bahan terpenngkat yang hendak
dipindahkan.

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

Memastikan pegawai-pegawal
kakitangan-kakitangan yang
terlibat dalam urusan tersebut
adalah terdiri daripada Pastikan

Tandakan (V)

Cataten

" pertigas yang berfiak melifat
, fajl-fail, dokumen- dokumen dan. -
bahan- bahan terpanngka:E i

2 Urusan Pembungkusan .

21

ci 2.2_‘- |

e (b) Satu dimasukan dalam

Menyed:akan kotak—kotak
alat-alat dan bahan- bahan
yang mencukupi bagf
pemb’uﬁgkﬂ‘sar};:- Lo

Menyediakan 3 saiinar senaraa F
- - Semakan kandungan untukh e

- (a) Satu dltampal di !uar

kotak.

kotak

(c) Satu disimpan oleh Pegawal_ .

Penglrlng

18
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Perkara
2.3

2.4

3 Persedraan Dokumentasn

B R Tuhs dengan htruf besar

Tandakan (v )

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

Menutup, menglkat menggam
dan metenkan kotak dengan
meten rasmi pejabat

Aombor siri mengikut susunan

Catatan

. -dan alamat destinasi yang .
** . lengkap:

*dan Sijl Penerimaari’ untuk. dlakl.l{
" dan’ dltandatangam oleh pegawar

) kandungan 'yang telah dlsed[akan
‘dr perenggan 2.2 kepada pegawat
N pengmng bersama dengan Sl]il
Lo 'pengakuan dan Sijil Penerima -

Lo (jika kedua-dua tugas ltu dluruskan

Menyediakan Sijil Pengakuan?;.

pengiring dan ) pegawai penenma
kandungan kotak : -

Menye sefarai semakan. . - -

mana-mana.yang berkenaan

oleh pegawal-pegawal yang berlainan). o

14




Perkara : ' ' Tandakan (V)

BI

Peringkat Kedua — Gerakan Fizikal
i. Pengawasan Urusan Pem.unggéh'an

1.1  Pegawal Penyelaras melantik
pegawai-pegawal yang tertentu
dari Pasukan Bertugas ketolaan
untuk mengawaSI dan mengiringi
semasa:

(a) Kotak-kotak dipunggah
dari kawasan/tempat .
terperingkat ke kenderaan.

Catatan

. (b) Pegawai-pegawai tertentu
dari Pasukan Bertigas - -
mengiringl kotak-kotak .
yang mengandungi perkara,
terpenngkat di dalam kenderaan
sepanjang perjalanan

(c) Pegawai Penyelaras
" menentukan peti- pett
keselamatan yang . a
‘ mencukupi dladakan i
. dl peJabat baru

2 Keselamatan Dalam Per]alanan

- 2.1 Pegawal_penglnng clan pemandu - ..
kenderaan hendaklah mematuhi
segala peraturan keselamatan
pemlndahan semasa d :
per]alanan R

E SR B

. L‘__/

17



Perkara Tandakan (V) Catatan

2.2 Kenderaan yang digunakan
hendaklah dalam keadaan ‘
baik dan boleh ditutup. :

2.3 Laluan jalan paling dekat dan . :
selamat hendakiah ditentukan. ' ,

C. Peringkat Ketiga — Penérimaan dan Penyifnhanan

1. Pégawal Perierima menentukan
perkara-perkara berikut: - -

1.1 Mengawasi perigawal untuk
urusan pemunggahan :
kotak-kotak ke tingkat yang
dimaksudkan sécara Iangsung

_tanpa gangguan

Menyedlakan hfkhas untuk
. mengangkut kotak-kotak -
ke tingkat yang dlmaks'udkan.

'Menyemak kotak kotak:

N (a) Bllangan kotak serta
" . nombor’siri adalah sama
Jumlahnya dengan rekod

(b) Kotak—kotak serta metennya
tidak pecah koyak dan tiada -
kelihatan tanda-tanda L
penyelewengan. .

(c) Membuka kotak—kotak -
dan menyemak kandung nn
“dengan’ senarai-senarai-
: semakan yang Iam :

;y
-ty

19



A

Perlkara Tandakan ()

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

1.5  Simpan dan kunci semua fail,
dokumen dan bahan terpéringkat
di dalam billk kebal, peti besi,
kabinet keluli dan almari keluli
sewajar dengan penngkatnya L

D. Pe!anggaran Keselarﬁatan .

Catatan

4 Jika terbukti hllang, lappran

T L,dpwmu pelat rg'gdrdn KeSEtdnrden

kepada Ketua Jabatan:.. :

atau Pegawai Keselamatan Jabatan .

" atau Pegawai Penyelaras dengan_
"segera ' :

2 Penylasatan awal pelanggaran
keselamatan, pandangan dan..
takswan akan bahayanya terhadap"'
keselamatan dlbuat oleh Pegawal
Penyelaras

3. Laporan peny:asatan pelanggaran’- .-~
keselamatan (jika ada) dlkemukakan C
kepada Pejabat Ketua Pegawal

eselamatan Kera]aan secara bertulls.' E

ke Balal Polis yang terd
:'perlu dlbuat"‘-

10






