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PEJABAT KETUA PEGAWAI KESELAMATAN KERAJAAN 

MALAYSIA, JABATAN PERDANA MENTERI 

 

 

ARAHAN  PENTADBIRAN 

KETUA PENGARAH KESELAMATAN KERAJAAN 

 

BILANGAN 1 TAHUN 2025 

 

 

GARIS PANDUAN PENULISAN MINIT BEBAS VERSI 2.0 

 

TUJUAN 

 

Garis panduan penulisan ini disediakan bertujuan membantu warga 

Pejabat Ketua Pegawai Keselamatan Kerajaan Malaysia (CGSO) dalam 

penyediaan minit bebas versi 2.0 mengikut tatacara yang betul, tepat, 

jelas dan seragam. 

 

LATAR BELAKANG 

 

2. Garis panduan penulisan minit bebas versi 2.0 ini merupakan 

penambahbaikan dan meningkatkan keberkesanan komunikasi dalaman 

dan luaran di CGSO. Minit bebas merupakan medium komunikasi utama 

untuk menyampaikan maklumat, arahan, keputusan, memohon 

maklumat, pertimbangan dan kelulusan. Kejelasan dan ketetapan isi 

kandungan minit bebas serta penggunaan format yang seragam akan 

memudahkan penerima memahami mesej yang hendak disampaikan. 
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3. Sehubungan dengan itu, garis panduan penulisan minit bebas versi 

2.0 ini dikeluarkan sebagai satu inisiatif untuk membantu bagi 

meminimumkan masa, meningkatkan kualiti komunikasi, memupuk 

budaya ketepatan dan keseragaman di kalangan warga CGSO. 

 

4. Walau bagaimanapun Arahan Pentadbiran Ketua Pengarah 

Keselamatan Kerajaan Bilangan 1 Tahun 2024 yang dikeluarkan pada 10 

Januari 2024 masih boleh digunakan sebagai rujukan panduan dalam 

penyediaan surat rasmi, memo dan e-mel mengikut tatacara yang 

betul, tepat, jelas dan seragam. 

 

FORMAT MINIT BEBAS CGSO VERSI 2.0 

 

5. Format minit bebas CGSO versi 2.0 hendaklah menggunakan 

ketetapan seperti yang berikut: 

 

a) Jenis Font Tajuk : Arial Black; 

b) Jenis Font Tulisan : Arial; 

c) Saiz Font : 14; 

d) Jarak antara barisan : 1.0 – 1.5 Single Spacing (mengikut 

kesesuaian); dan 

e) Kedudukan teks : Justified. 

 

6. Minit bebas CGSO versi 2.0 hendaklah mengandungi elemen yang 

berikut: 

 

a) Jata Negara; 

b) Kepala minit bebas yang mengandungi; 

i) Minit Bebas 

ii) Pengarah (Nama Bahagian/ Negeri/ Unit Integriti) 

iii) Nama penuh Pejabat CGSO 

c) Nombor Rujukan; 

d) Tarikh; 

e) Panggilan Hormat dan Gelaran Jawatan; 

f) Melalui TKPKK (D) atau TKPKK (O); 

g) Panggilan Hormat;  
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h) Tajuk; 

i) Tujuan; 

j) Latar Belakang; 

k) Objektif (mengikut kesesuaian kandungan); 

l) Butiran Cadangan (pelaksanaan program/ majlis/ bengkel/ 

kursus/ latihan/ perolehan/ pembangunan dan lain-lain yang 

berkaitan); 

m) Implikasi Kewangan (Jika ada); 

n) Syor daripada Pengarah Bahagian/ Pengarah Negeri/ Ketua Unit 

Integriti; 

o) Lampiran (dikepilkan, disusun dan meletakkan nombor siri dan 

label secara teratur contohnya Lampiran A, B, C) – (Jika ada); 

p) Sokongan melalui Timbalan Ketua Pengarah Keselamatan 

Kerajaan (Dasar) atau Timbalan Ketua Pengarah Keselamatan 

Kerajaan (Operasi); 

q) Sokongan Pengarah Bahagian Khidmat Pengurusan (sekiranya 

melibatkan implikasi kewangan); 

r) Minit bebas daripada Bahagian Khidmat Pengurusan (BKP) tidak 

perlu mendapatkan ulasan kewangan daripada Pengarah 

Bahagian Khidmat Pengurusan; dan 

s) Keputusan/ Kelulusan oleh Ketua Pengarah Keselamatan 

Kerajaan. 

 

7. Contoh format minit bebas CGSO versi 2.0 adalah seperti berikut: 

a) Format minit bebas CGSO yang perlu mendapatkan sokongan 

melalui Timbalan Ketua Pengarah Keselamatan Kerajaan 

(Dasar) atau Timbalan Ketua Pengarah Keselamatan Kerajaan 

(Operasi); 

 

b) Contoh format lengkap minit bebas CGSO yang mendapatkan 

sokongan melalui Timbalan Ketua Pengarah Keselamatan 

Kerajaan (Operasi); dan 

 

c) Contoh format lengkap minit bebas CGSO yang perlu 

mendapatkan sokongan melalui Timbalan Ketua Setiausaha 

Kanan (TKSUK, JPM) dan Kelulusan oleh Ketua Setiausaha 

Negara (KSN). 
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Format Minit Bebas CGSO Versi 2.0 

Jata Negara 

Kepala Minit Bebas 

Saiz Font : 14 

Jenis Font : Arial Black, 

Huruf Besar, Bold dan 

Centered 

Panggilan Hormat 

• Kata Hormat 

• Gelaran 

Kebesaran atau 

• Gelaran Rasmi 

Jawatan 

Jenis Font Tajuk : 

Arial Black 

Saiz Font : 14 

Jenis Font Penulisan : Arial 

Saiz Font : 14 
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Format Minit Bebas CGSO Versi 2.0 

Nombor rujukan fail perlu 
diletakkan di bahagian atas 

sebelah kanan setiap helaian surat 

Saiz Font : 14 

Jenis Font : Arial 

Warna : Black, Text 1, Lighter 25% 

 

 

Jenis Font Penulisan : Arial 

Saiz Font : 14 

Nombor Muka Surat 

Saiz Font : 14 

Jenis Font : Arial 

Jenis Font Tajuk 

: Arial Black 

Saiz Font : 14 
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Format Minit Bebas CGSO Versi 2.0 

Saiz Font : 14 

Jenis Font : Arial 

Warna : Black, Text 1, Lighter 25% 

Jenis Font Penulisan : Arial 

Saiz Font : 14 

 

Nombor Muka Surat 

Saiz Font : 14 

Jenis Font : Arial 
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Format Minit Bebas CGSO Versi 2.0 

Nama Pengarah Bahagian/ Pengarah 

Negeri/ Ketua Unit Integriti 

Saiz Font : 14 

Jenis Font : Arial, Huruf Besar dan 

Bold 

 

Saiz Font : 14 

Jenis Font : Arial 

Warna : Black, Text 1, Lighter 25% 
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Format Minit Bebas CGSO Versi 2.0 

Jenis Font Tajuk : 

Arial Black 

Saiz Font : 14 

Saiz Font : 14 

Jenis Font : Arial, Huruf Besar dan 

Bold Pada Nama Sahaja 

Jenis Font Penulisan 

: Arial 

Saiz Font : 14 
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Format Minit Bebas CGSO Versi 2.0 

 

Jenis Font Tajuk : Arial Black 

Saiz Font : 14 

 

Saiz Font : 14 

Jenis Font : Arial, Huruf Besar 

dan Bold Pada Nama Sahaja 

 

Jenis Font 

Penulisan : Arial 

Saiz Font : 14 
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Format Minit Bebas CGSO Versi 2.0 

Jenis Font Tajuk : Arial Black 

Saiz Font : 14 

Saiz Font : 14 

Jenis Font : Arial Black, Huruf 

Besar dan Bold Pada Nama Sahaja 

 

Jenis Font Penulisan : Arial 

Saiz Font : 14 
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Format Minit Bebas CGSO Versi 2.0 
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Format Minit Bebas CGSO Versi 2.0 
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Format Minit Bebas CGSO Versi 2.0 
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Contoh format lengkap minit bebas CGSO versi 2.0 

yang perlu mendapatkan sokongan melalui Timbalan 

Ketua Pengarah Keselamatan Kerajaan (Dasar) atau 

Timbalan Ketua Pengarah Keselamatan Kerajaan 

(Operasi) 
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Contoh format lengkap minit bebas CGSO 

yang mendapatkan sokongan melalui Timbalan Ketua Pengarah 

Keselamatan Kerajaan (Operasi) 
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Contoh Format Lengkap Minit Bebas CGSO 

Yang Mendapatkan Sokongan Melalui Timbalan Ketua Pengarah 

Keselamatan Kerajaan (Operasi) 
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Contoh format lengkap minit bebas CGSO 

yang mendapatkan sokongan melalui Timbalan Ketua Pengarah 

Keselamatan Kerajaan (Operasi) 
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Contoh format lengkap minit bebas CGSO 

yang mendapatkan sokongan melalui Timbalan Ketua Pengarah 

Keselamatan Kerajaan (Operasi) 
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Contoh format lengkap minit bebas CGSO 

yang mendapatkan sokongan melalui Timbalan Ketua Pengarah 

Keselamatan Kerajaan (Operasi) 



Ruj. Kami: CGSO.100-1/5/1(6) 

20 
 

 

Contoh format lengkap minit bebas CGSO 

yang mendapatkan sokongan melalui Timbalan Ketua Pengarah 

Keselamatan Kerajaan (Operasi) 
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Contoh format lengkap minit bebas CGSO 

yang mendapatkan sokongan melalui Timbalan Ketua Pengarah 

Keselamatan Kerajaan (Operasi) 
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Contoh format lengkap minit bebas CGSO 

yang perlu mendapatkan sokongan melalui Timbalan 

Ketua Setiausaha Kanan (TKSUK, JPM) dan Kelulusan 

oleh Ketua Setiausaha Negara (KSN) 
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Contoh format lengkap minit bebas CGSO 

yang perlu mendapatkan sokongan melalui Timbalan Ketua Setiausaha 

Kanan (TKSUK, JPM) dan Kelulusan oleh Ketua Setiausaha Negara (KSN) 
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Contoh format lengkap minit bebas CGSO 

yang perlu mendapatkan sokongan melalui Timbalan Ketua Setiausaha 

Kanan (TKSUK, JPM) dan Kelulusan oleh Ketua Setiausaha Negara (KSN) 
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Contoh format lengkap minit bebas CGSO 

yang perlu mendapatkan sokongan melalui Timbalan Ketua Setiausaha 

Kanan (TKSUK, JPM) dan Kelulusan oleh Ketua Setiausaha Negara (KSN) 
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Contoh format lengkap minit bebas CGSO 

yang perlu mendapatkan sokongan melalui Timbalan Ketua Setiausaha 

Kanan (TKSUK, JPM) dan Kelulusan oleh Ketua Setiausaha Negara (KSN) 



Ruj. Kami: CGSO.100-1/5/1(6) 

27 
 

 

Contoh format lengkap minit bebas CGSO 

yang perlu mendapatkan sokongan melalui Timbalan Ketua Setiausaha 

Kanan (TKSUK, JPM) dan Kelulusan oleh Ketua Setiausaha Negara (KSN) 
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Contoh format lengkap minit bebas CGSO 

yang perlu mendapatkan sokongan melalui Timbalan Ketua Setiausaha 

Kanan (TKSUK, JPM) dan Kelulusan oleh Ketua Setiausaha Negara (KSN) 
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Contoh format lengkap minit bebas CGSO 

yang perlu mendapatkan sokongan melalui Timbalan Ketua Setiausaha 

Kanan (TKSUK, JPM) dan Kelulusan oleh Ketua Setiausaha Negara (KSN) 
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Contoh format lengkap minit bebas CGSO 

yang perlu mendapatkan sokongan melalui Timbalan Ketua Setiausaha 

Kanan (TKSUK, JPM) dan Kelulusan oleh Ketua Setiausaha Negara (KSN) 
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Contoh format lengkap minit bebas CGSO 

yang perlu mendapatkan sokongan melalui Timbalan Ketua Setiausaha 

Kanan (TKSUK, JPM) dan Kelulusan oleh Ketua Setiausaha Negara (KSN) 






