




































Lampiran 1 
 

PELANTIKAN PEGAWAI DALAM PENGURUSAN FAIL 
JABATAN BOMBA DAN PENYELAMAT MALAYSIA 

 

BIL. JAWATAN SUMBER LANTIKAN KUASA 

MELANTIK 

PEGAWAI YANG DILANTIK 

1. Pegawai Pengelas Seksyen 2B, Akta 

Rahsia Rasmi 1972 

Menteri KPKT Ketua Pengarah, Timbalan Ketua Pengarah, PKP 

Bahagian, Ketua Unit, Pengarah, Timbalan Pengarah, 

Penolong Pengarah, Ketua Zon, Komandan, Ketua 

Pengajian  

2. Jawatan 

Keselamatan 

Berjadual 

Para 84 Arahan 

Keselamatan 

Ketua Pengarah Pegawai- pegawai yang menguruskan dokumen 

terperingkat RAHSIA DAN RAHSIA BESAR. Pegawai- 

pegawai ini perlu lulus tapisan keselamatan.  

3. Pendaftar Rahsia Para 42 dan 43 

Arahan Keselamatan 

Ketua Pengarah, 

Pengarah Negeri, 

Komandan FRAM 

Pegawai- pegawai yang menguruskan dokumen 

terperingkat tidak rendah dari SULIT. 

 

Pendaftar Rahsia; Gred 48 ke atas 

Penolong Pendaftar Rahsia: Gred 27-44 

Pembantu Pendaftar Rahsia: Gred 17-26 

 

Pegawai- pegawai ini perlu lulus tapisan keselamatan. 

4. Pegawai Rekod 

Jabatan/ Pembantu 

Tadbir Rekod 

Jabatan 

Pekeliling 

Perkhidmatan Bil. 5 

Tahun 2007- Panduan 

Pengurusan Pejabat 

Ketua Pengarah, 

Pengarah Negeri, 

Komandan FRAM 

Pegawai- pegawai yang menyelia dan menguruskan 

fail. 

 

Pegawai Rekod Jabatan: Gred 27 ke atas 

Pembantu Tadbir Rekod Jabatan: Gred 17-26 



Lampiran 2 
BUKU DAFTAR PENGHANTARAN SURAT 

 

NO TAHUN 
PERKARA DAN 

KERTAS – KERTAS 
YANG BERKAITAN 

KEPADA 
SIAPA 

TANDATANGAN 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 
 
 
 
 
 



Lampiran 3 
 

 
 

 

 
 
 

 
BORANG PERMOHONAN PERKHIDMATAN POS LAJU/ KURIER/ SURAT 

BERDAFTAR 

A. BUTIRAN PENGIRIM 

Nama Pengirim   :………………………………………………………………………………. 

Bahagian/ Cawangan/ Unit :………………………………………………………………………………. 

B. BUTIRAN PENERIMA 

Rujukan Surat   :………………………………………………………………………………. 

Nama Penerima  :………………………………………………………………………………. 

Alamat Penerima  :………………………………………………………………………………. 

     ………………………………………………………………………………. 

     ………………………………………………………………………………. 

No. Tel Penerima  :………………………………………………………………………………. 

 

Nota:- 

Sekiranya terdapat lebih dari satu surat untuk penghantaran segera dalam satu masa, sila senaraikan 

BUTIRAN PENERIMA di dalam Lampiran 3(a). 

C. PENGESAHAN KETUA BAHAGIAN/ CAWANGAN/ UNIT 

Adalah saya dengan ini mengesahkan surat/ bungkusan ini dikirim untuk tujuan rasmi kerajaan dan 

memerlukan penghantaran segera. 

 

………………………………………………………… 

Nama: 

Jawatan: 

Tarikh: 

 

 (Bahagian di bawah ini untuk direkod oleh Pegawai di Cawangan Pentadbiran) 

No. Siri Pos Laju/ Surat Berdaftar : 

……………………………………………………………………… 

Tarikh Dihantar    : ……………………………………………………



Lampiran 3(a) 
       

LAMPIRAN PERMOHONAN PERKHIDMATAN POS LAJU/ KURIER/ SURAT BERDAFTAR 
 

BIL NO RUJUKAN SURAT NAMA PENERIMA ALAMAT PENERIMA NO SIRI POSLAJU/ KURIER/ 
SURAT BERDAFTAR 

(untuk direkod oleh Pegawai 
di Cawangan Pentadbiran) 

 

TARIKH 
DIHANTAR 

(untuk 
direkod oleh 
Pegawai di 
Cawangan 

Pentadbiran) 

 
 
 

     

 
 
 

     

 
 
 

     

 
 
 

     

 
 
 

     

 
 
 

     

 
 
 

     

 

 
 

 
 



Lampiran 4 
 

PERKARA DALAM JADUAL DAN LUAR JADUAL 
AKTA RAHSIA RASMI 1972 (AKTA 88) 

 
[Seksyen 2A] 

 

DALAM JADUAL LUAR JADUAL 

i. Dokumen, rekod keputusan dan 

penimbangtelitian Jemaah Menteri 

termasuk dokumen, rekod 

keputusan dan penimbangtelitian 

jawatankuasa Jemaah Menteri; 

 

ii. Dokumen, rekod keputusan dan 

penimbangtelitian Majlis 

Mesyuarat Kerajaan Negeri 

termasuk dokumen, rekod 

keputusan dan penimbangtelitian 

jawatankuasa Majlis Mesyuarat 

Kerajaan Negeri; dan 

 

iii. Dokumen berkenaan dengan 

keselamatan negara, pertahanan 

dan hubungan antarabangsa. 

Perkara- perkara yang selain dinyatakan 

dalam jadual. 



Lampiran 5 



Lampiran 5(a) 
 

PANDUAN PENGGUNAAN BORANG JADUAL 
 

i. Semua Bahagian/ Cawangan/ Unit yang menghantar dokumen terperingkat 

hendaklah mendapat satu resit akuan terima dengan menggunakan Borang 

Jadual seperti di Lampiran 5. 

 

ii. Satu borang hendaklah digunakan bagi satu penerima. Lebih daripada satu 

dokumen boleh dicatatkan dalam satu borang dengan syarat semua dokumen 

itu adalah untuk seorang penerima sahaja. 

 

iii. Borang Jadual hendaklah diisi dalam dua salinan dan salinan asal hendaklah 

dihantar bersama dokumen terperingkat yang berkenaan. 

 

iv. Resit akuan yang telah diterima balik hendaklah dilekatkan kepada salinan 

borang berkenaan dan boleh dibinasakan selepas enam bulan. 

 

v. Salinan- salinan borang jadual yang dihantar hendaklah disemak setiap hari 

untuk menentukan sama ada resit- resitnya diterima balik. 

 

vi. Sekiranya resit akuan tidak diterima dalam tempoh tujuh hari, surat 

peringatan hendaklah dihantar serentak dengan satu penyiasatan serta merta 

dijalankan untuk mengetahui kedudukan dokumen yang dihantar. 

 

vii. Sekiranya dokumen terperingkat itu didapati tidak diterima dan tiada 

penjelasan yang memuaskan daripada pejabat yang dialamatkan maka 

Pegawai Keselamatan Jabatan hendaklah dimaklumkan dengan segera. 

 

viii. Jika resit akuan terima didapati hilang, pihak yang menerima dokumen itu 

hendaklah menghantar satu surat akuan penerimaan sebagai ganti kepada 

resit tersebut. 



Lampiran 6 

REKOD DAFTAR BUKA FAIL 
 

BIL NO RUJUKAN 
FAIL 

TAJUK FAIL JILID LOKASI FAIL 

  
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



Lampiran 7 
 

BUKU DAFTAR PENERIMAAN SURAT / DOKUMEN 

 

NO 
TARIKH 

PENERIMAAN 

NO.FAIL 
KEMENTERIAN 
/ IBU PEJABAT 

NO-
NO 

YANG 
LAIN 

TARIKH 
SURAT 

DARIPADA 
SIAPA 

PERKARA 
DIRUJUKKAN 

KEPADA 

     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Lampiran 8 
REKOD DAFTAR TUTUP FAIL 

 

BIL NO RUJUKAN FAIL TAJUK FAIL TARIKH 
KANDUNGAN 

PERTAMA 

TARIKH 
KANDUNGAN 

TERAKHIR 

TARIKH 
TUTUP FAIL 

JUMLAH 
KANDUNGAN 

LOKASI FAIL 

        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


