Ruj. Kami: CGS0.100-1/5/1(1)

PEJABAT KETUA PEGAWAI
KESELAMATAN KERAJAAN MALAYSIA (CGSO)
JABATAN PERDANA MENTERI

ARAHAN PENTADBIRAN KETUA PENGARAH KESELAMATAN
KERAJAAN

BILANGAN 1 TAHUN 202 4

PANDUAN PENULISAN SURAT RASMI, MEMO, E-MEL DAN
MINIT BEBAS

TUJUAN

Panduan ini disediakan bertujuan membantu warga Pejabat Ketua
Pegawai Keselamatan Kerajaan Malaysia (CGSO) dalam penyediaan
surat rasmi, memo, e-mel dan minit bebas mengikut tatacara yang betul,

tepat, jelas dan seragam.

LATAR BELAKANG

2. Panduan penulisan surat rasmi, memo, e-mel dan minit bebas ini
merupakan salah satu penambahbaikan bagi meningkatkan

keberkesanan komunikasi dalaman dan luaran di CGSO. Surat rasmi,
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Nombor Faksimile,

Nama dan Alamat Penerima,

Panggilan Hormat Penerima atau Kata Sapaan,
Tajuk,

Isi Kandungan,

Pengakhiran Surat,

Muka Surat; dan

Lampiran (sekiranya berkaitan).

5.  Secara khususnya terdapat dua format surat rasmi yang diguna
pakai di CGSO, iaitu:

(@)
(b)

Format surat rasmi CGSO; dan

Format surat Ketua Pengarah CGSO.

FORMAT SURAT RASMI CGSO

6. Penulisan surat rasmi CGSO hendaklah menggunakan ketetapan

seperti yang berikut:

(@)
(b)
(©)
(d)

Jenis Font i Arial,

Saiz Fonti 12 atau 14,

Jarak antara barisan i 1.07 1.15 Single Spacing; dan
Kedudukan teks i Justified.

Contoh surat rasmi CGSO adalah seperti di Rajah 1.
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PEJABAT KETUA PEGAWAI KESELAMATAN KERAJAAN MALAYSIA

Jabatan Perdana Menteri a) Kepa|a Surat

Aras -1,1 & 2, Setia Perdana 7 D E—

Kompleks Setia Perdana (Letterhea.d ) CGSO
Pusat Pentadbiran Kerajaan Persekutuan

62502 PUTRAJAYA
MALAYSIA Telefon . 038000 8000

Fax : 03 8888 3258
Portal Rasmi: Www.cgso.gov.my

b) Nombor Rujukan
) ) — Ruj. Kami : KPKK (S) 600-10/2/2 Jid. 42 (81)

c) Tarikh Tarikh : Mei 2023
Pengarah
Jabatan Pengairan Dan Saliran Malaysia
Bahagian Korporat <+— d) Nama dan Alamat Penerima

Tingkat 3, Ibu Pejabat JPS Malaysia
Jalan Sultan Salahuddin
50626 KUALA LUMPUR
(u/p : Encik Mohamad Sofian bin Ani)

e) Panggilan Hormat Penerima/ Kata Sapaan

Tuan, €]

JEMPUTAN TAKLIMAT KESEDARAN DAN HALA TUJU SERTA PELAKSANAAN <

PENGURUSAN KESINAMBUNGAN PERKHIDMATAN (PKP) AGENSI

Saya dengan hormatnya merujuk kepada surat tuan JPS.BKOR.500-8/5/2 Jid. 6 )
(42) bertarikh 02 Mei 2023 mengenai perkara di atas. f) Tajuk

2. Terlebih dahulu saya mengucapkan terima kasih kepada tuan kerana sudi
menjemput pejabat ini untuk memberikan taklimat mengenai Keselamatan
Perlindungan yang akan diadakan sepertimana berikut :

Tajuk : Pengurusan Kesinambungan Perkhidmatan

Tarikh : 16 Mei 2023 (Selasa)

Masa : 10.30 pagi — 12.30 tengah hari D E—
Tempat - Bilik Gerakan, Ibu Pejabat JPS Malaysia

Jalan Sultan Salahuddin, Kuala Lumpur

g) Isi Kandungan

2 ——

‘RAHSIAKAN RAHSIA KERAJAAN’
LRQA

CERTIFIED

h) Muka Surat

1SO 9001 | | ™

Certified to ISO 22301:2018
ISO 9001 - 0048595 CERT NO.: 014-BC005
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i) Nombor Rujukan sura t di bahagian
atas sebelah kanan setiap helaian

surat

3 Sukacita dimaklumkan bahawa, pejabat ini telah menetapkan penceramah

seperti butiran berikut untuk tindakan tuan selanjutnya.

Penceramah : Encik Syarifuddin bin Palawa

Jawatan : Timbalan Pengarah

Bahagian Keselamatan ICT & Rahsia Rasmi

Alamat Bertugas : Pejabat Ketua Pegawai Keselamatan Kerajaan

Malaysia
Jabatan Perdana Menteri

Aras -1, 1 & 2, Setia Perdana 7

Kompleks Setia Perdana

Pusat Pentadbiran Kerajaan Persekutuan

62502 Putrajaya

No. Tel. Pej./ HP : 03-887 26036 / 019-8048982

Emel !  syarifuddin@cgso.gov.my

Penginapan : Peru / Tidak Periu

4, Sehubungan itu, bagi melicinkan perjalanan sesi ceramah tersebut, kerjasama
pihak tuan dipohon untuk menyediakan peralatan ceramah seperti laptop dan LCD

projector.

5. Kerjasama dan perhatian tuan di dalam perkara ini amat dihargai. =

Sekian, terima kasih.

"MALAYSIA MADANI"
"RAHSIAKAN RAHSIA KERAJAAN"
"BERKHIDMAT UNTUK NEGARA"

Saya yang menjalankan amanah,

(HAJI MOHD NAJIB BIN SURIP)
Timbalan Ketua Pengarah Keselamatan Kerajaan (Operasi)
b.p. Ketua Pengarah Keselamatan Kerajaan

——> Ruj. Kami : KPKK (S) 600-10/2/2 Jid. 42 (81)

J) Pengakhiran
Surat

k) Tandatangan, Nama
dan Jawatan

Rajah 1: Contoh Surat Rasmi CGSO

5
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7. Penjelasan bagi setiap elemen dalam surat rasmi CGSO adalah

seperti yang berikut:

a) Kepala Surat (Letterhead) CGSO

Muka surat pertama hendaklah menggunakan kepala surat
(Letterhead) CGSO yang mengandungi nama, alamat, nombor
telefon, nombor faksimile, dan laman web CGSO. Hal ini akan
memudahkan penerima menjawab surat atau menghubungi CGSO
di samping mengesahkan bahawa surat berkenaan adalah atas
urusan rasmi kerajaan. Rajah 2 menunjukkan kepala surat yang
perlu digunakan oleh warga CGSO. Penyediaan surat kepada
agensi luar negara perlu menggunakan kepala surat dalam bahasa

Inggeris mengikut kesesuaian.

A PEJABAT KETUA PEGAWAI KESELAMATAN KERAJAAN MALAYSIA
24 ¢ Jabatan Perdana Menteri
XA2 Aras-2,-1,1&2, Setia Perdana 7
Kompleks Setia Perdana
Pusat Pentadbiran Kerajaan Persekutuan

62502 PUTRAJAYA
MALAYSIA Telefon : 03 8000 8000

Fax : 03 8888 3258
Portal Rasmi: Www.cgso.gov.my

A A

No. Telefon, Faks dan

Alamat Pengirim Laman Web

Rajah 2 : Kepala Surat (Letterhead) CGSO
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b) Nombor Rujukan

Nombor rujukan surat hendaklah dicatatkan di bahagian atas
sebelah kanan surat dan dikandungkan mengikut fail yang
berkenaan. Rujukan Tuan (Ruj. Kami) ditulis di bahagian atas
sebelah kanan surat. Nombor rujukan surat (bagi muka surat kedua
dan seterusnya) juga perlu diletakkan di bahagian atas sebelah
kanan setiap helaian surat. Nombor rujukan mesti disertakan dalam
surat rasmi bagi memudahkan rujukan, pengesanan, dan

penyimpanan.

Peringkat Keselamatan

Sekiranya surat rasmi yang disediakan merupakan dokumen rahsia
rasmi, pegawai pengelas hendaklah menentukan peringkat
keselamatan dan mengikut perenggan 90, Arahan Keselamatan
(Semakan dan Pindaan 2017).

d) Tarikh Surat

Tarikh surat hendaklah dicatatkan di ruang atas sebelah kanan
surat di bawah Ruj. Kami. Ruangan tarikh perlu dikosongkan dan

perlu diisi oleh pegawai yang menandatangani surat.

e) Nama dan Alamat Penerima

Alamat penerima hendaklah dicatatkan pada sebelah kiri surat.

Terdapat tiga kategori penerima surat, iaitu:
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I.  Agensi Kerajaan,
li. Sektor Swasta/ Badan Bukan Kerajaan/ Pertubuhan; dan

lii.  Orang awam/ Individu.

Alamat penerima dalam surat korporat CGSO hendaklah dibuat

mengikut kategori penerima seperti yang berikut:

I. Agensi Kerajaan (Kementerian, Jabatan Persekutuan,
dan Negeri serta Pihak Berkuasa Berkanun dan
Tempatan) .

Surat kepada agensi kerajaan boleh dibahagikan kepada tiga

jenis, iaitu:

a) surat kepada agensi 1 dialamatkan mengikut gelaran
rasmi jawatan ketua agensi. Rajah 3 menunjukkan contoh

surat kepada agensi.

PEJABAT KETUA PEGAWAI KESELAMATAN KERAJAAN MALAYSIA
¢ Jabatan Perdana Menteri

} Aras-1,1& 2, Setia Perdana 7

Kompleks Setia Perdana

Pusat Pentadbiran Kerajaan Persekutuan

62502 PUTRAJAYA
MALAYSIA Telefon : 038000 8000

Fax : 03 8888 3258
Portal Rasmi: www.cgso.gov.my

Ruj. Kami : KPKK (S) 600-10/2/2 Jid. 42 (81)
Tarikh : Mei 2023

Pengarah
Jabatan Pengairan Dan Saliran Malaysia ¢
Bahagian Korporat

Tingkat 3, Ibu Pejabat JPS Malaysia ;
Jalan Sultan Salahuddin 1 Alamat rasmi .

Surat Kepada Agensi

I Gelaran rasmi jawatan; dan

50626 KUALA LUMPUR |

Rajah 3 : Surat kepada Agensi
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b) surat khusus kepada ketua agensi i1 kata hormat, gelaran
kebesaran, nama, gelaran rasmi jawatan dan alamat rasmi
agensi berkenaan didahulukan. Rajah 4 menunjukkan contoh

surat yang khusus kepada ketua agensi.

Surat Khusus
Kepada Ketua Agensi
{1 Kata hormat ; B, KETUA PENGARAH KESELAMATAN KERAJAAN
1 Gelaran TN Jabatan Pordana e oo Kereiaan Malaysi
kebesaran ; Kompleks Sets Pertar
1_[ Nama, g;;;;iﬁézd:‘ijf$;erajaan Persekutuan ;’ea[;gfon gg gggg 2222
 Gelaran rasmi e e e
Jawatan, dan. Ruj Kami KP§K100—12/3 Jid.12(70)
1 Alamat rasmi . Tarikh 1y Ogos 2023

YBhg. Datuk Seri Sollehuddin Alyubi bin Zakaria
Timbalan Ketua Setiausaha Kanan

Jabatan Perdana Menteri

Aras 4, Setia Perdana 8, Kompleks Setia Perdana
Pusat Pentadbiran Kerajaan Persekutuan

62502 PUTRAJAYA

v

Rajah 4 : Surat khusus kepada Ketua Agensi

C) surat kepada pegawai i surat yang ditujukan kepada pegawai
tertentu hendaklah dialamatkan mengikut gelaran rasmi jawatan
ketua agensi dan ditambah di bawah alamat dengan singkatan
perkataan "untuk perhatian" dan diikuti oleh nama pegawai
berkenaan (u.p. nama pegawai). Rajah 5 menunjukkan contoh

surat kepada pegawai tertentu.
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Jabatan Perdana Menteri

Aras -1,1 & 2, Setia Perdana 7
Kompleks Setia Perdana

Pusat Pentadbiran Kerajaan Persekutuan
62502 PUTRAJAYA

MALAYSIA

PEJABAT KETUA PEGAWAI KESELAMATAN KERAJAAN MALAYSIA

Telefon
Fax

Portal Rasmi: www.cgso.gov.my

03 8000 8000
03 8888 3258

Ketua Pengarah

Agensi Penguatkuasaan Maritim Malaysia
Kementerian Dalam Negeri

Tingkat 4-12, One |0l Square

10! Resort

62502 Putrajaya

Ruj Kami : CGS0.500-8/2/2(S )

}g’ Ogos 2023

Tarikh

(u.p: Encik Mohammed Fadlee bin Mohammed Aris) ¢—

Rajah 5 : Surat kepada Pegawai

Surat Kepada Pegawai

1 Gelaran rasmi
jawatan ;

1 Alamat rasmi; dan

1 Nama pegawai yang
hendak dihubungi

ii.  Sektor Swasta/ Badan Bukan Kerajaan/ Pertubuhan

Surat kepada sektor swasta, badan bukan kerajaan atau

pertubuhan hendaklah dialamatkan kepada ketua organisasi

berkenaan mengikut gelaran rasmi jawatannya, diikuti oleh nama

organisasi, alamat rasmi serta nama pegawai yang hendak

dihubungi. Rajah 6 menunjukkan contoh surat berkenaan.

10
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PEJABAT KETUA PEGAWAI KESELAMATAN KERAJAAN MALAYSIA

Jabatan Perdana Menteri

Aras -1,1 & 2, Setia Perdana 7

Kompleks Setia Perdana

Pusat Pentadbiran Kerajaan Persekutuan

62502 PUTRAJAYA .
MALAYSIA Telefon if :CD-’.“: 8C23

Ruj. Kami : CGS0.500-8/2/2( [6)
Tarikh : o\ September 2023

Surat Kepada Sektor Swasta/

Pengarah Badan Bukan Kerajaan/ Pertubuhan
Azz Solution

No. 50, Tingkat Atas, Jalan Jujur ¢—————H .. .
Bandai Ton Rk 1 Gelaran rasmi jawatan ;
56000 W. P. Kuala Lumpur T Alamat rasmi; dan

(u.p: Puan Aisyah binti Abd. Rahman)

dihubungi .

1 Nama pegawai yang hendak

Rajah 6 : Surat kepada Sektor Swasta/ Badan bukan
Kerajaan/ Pertubuhan

lii.  Orang Awam/ Individu

Surat kepada orang awam atau individu juga hendaklah
dialamatkan kepada nama dan alamat individu berkenaan. Bagi
individu yang mempunyai gelaran kebesaran, kata hormat dan

gelaran hendaklah dinyatakan pada namanya.

. Penerima surat lebih dari seorang

Bagi surat yang mempunyai bilangan penerima lebih daripada satu
pihak, senarai edaran perlu di gunakan. Rajah 7(a), Rajah 7(b) dan
Rajah 7(c) menunjukkan contoh surat dengan senarai edaran. Jika
senarai edaran panjang, hanya muka surat yang mempunyai

penerima tersebut perlu dihantar.

11
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PEJABAT KETUA PEGAWAI KESELAMATAN KERAJAAN MALAYSIA
%4 ¢ Jabatan Perdana Menteri

p Aras-1,1 & 2, Setia Perdana 7
Kompleks Setia Perdana

Pusat Pentadbiran Kerajaan Persekutuan

62502 PUTRAJAYA 0
MALAYSIA T Surat Kepada Agensi

Por|

1 Kedudukan perkataan
Ruj Kami : KPKK100 "SEPERTI SENARAI
Tarikh 24 EDARAN" adalah di
ruang sebelah Kkiri
sebelum panggilan
hormat penerima atau
kata sapaan; dan

SEPERTI SENARAI EDARAN

7
V' Bbg. Datukl Dato’l Juan! FIuan, f Senarai edaran yang
mengandungi alamat
JEMPUTAN MAJLIS AMANAT KETUA SETIAUSAHA rasmi penerima perlu

MAJLIS PELANCARAN PELAN TRANSFORMASI CGSQ

disertakan .
STRATEGIK CGSO 2023-2025 DAN PELANCARAN UNIF

PEJABAT KETUA PEGAWAI KESELAMATAN KERAJAAN MALAYSIA

Sukacita dengan segala hormatnya, izinkan saya menarik perhatian YBhg.

Datuk/ Dato’/ Tuan/ Puan kepada perkara di atas.

2, Untuk makluman YBhg. Datuk/ Dato’/ Tuan/ Puan, Pejabat Ketua
Pegawai Keselamatan Kerajaan Malaysia (CGSO) telah berjaya menyediakan
2 Pelan Utama yang akan menjadi teras dan tunjang bagi merangka gerak kerja

CGSO sehingga Tahun 2030. Pelan yang dinyatakan adalah seperti berikut:

2.1 Pelan Transformasi CGSO 2030; dan
2.2 Pelan Strategik CGSO 2023-2025

3. Selain daripada itu, CGSO melancarkan uniform terbaharu untuk tujuan
kegunaan Pegawai-Pegawai Kader CGSO dalam menjalankan tugas-tugas
operasi. Uniform operasi terbaharu ini dijangka akan lebih memberi imej dan
penampilan yang bersemangat kepada semua Pegawai Kader CGSO serta

menjadi pemangkin kepada hala tuju CGSO yang lebih cemerlang.

‘RAHSIAKAN RAHSIA KERAJAAN’

Certified to 1ISO 22301:2019
CERT NO.: 014-BC005

Rajah 7 (a) : Surat dengan Senarai Edaran

12
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Ruj. Kami : KPKK100-12/3 Jid.11 (47)

LAMPIRAN A
SENARAI EDARAN

1. Puan Suhara binti Abdul Rahman
Penasihat Undang-Undang
Pejabat Penasihat Undang-Undang
Jabatan Perdana Menteri
Setia Perdana 7, Kompleks Setia Perdana
Pusat Pentadbiran Kerajaan Persekutuan
62502 Putrajaya

2. YBhg. Datuk Shahrul Kamal bin Osman
Setiausaha Bahagian
Bahagian Sumber Manusia
Jabatan Perdana Menteri
Aras 3, Setia Perdana 8, Kompleks Setia Perdana
Pusat Pentadbiran Kerajaan Persekutuan
62502 Putrajaya

3. YBhg. Datuk Jazmanie bin Shafawi
Setiausaha Bahagian
Bahagian Pembangunan
Jabatan Perdana Menteri
Aras 2, Setia Perdana 8, Kompleks Setia Perdana
Pusat Pentadbiran Kerajaan Persekutuan
62502 Putrajaya

4. Puan Inu Baizura binti Mohd Arshad
Setiausaha Bahagian
Bahagian Kewangan
Jabatan Perdana Menteri
Setia Perdana 8, Kompleks Setia Perdana
Pusat Pentadbiran Kerajaan Persekutuan
62502 Putrajaya

5. Puan Norizan binti Mohd Yunos
Ketua Akauntan
Pejabat Ketua Akauntan
Jabatan Perdana Menteri
Aras 3 & 4, Setia Perdana 7, Kompleks Setia Perdana
Pusat Pentadbiran Kerajaan Persekutuan
62502 Putrajaya

Rajah 7(b) : Senarai Edaran

13
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Ruj. Kami : CGS0O.100-16/1/1(18)
LAMPIRAN A
SENARAI EDARAN

1. Ketua Setiausaha Negara
Jabatan Perdana Menteri
Aras 4, Blok Timur
Bangunan Perdana Putra
Pusat Pentadbiran Kerajaan Persekutuan
62502 Putrajaya

Penerima (u.p: Pn. Hasnah binti Ahmad, Pegawai Khas Media)
ditandakan 2. Peguam Negara
Jabatan Peguam Negara
\ 7 Jabatan Perdana Menteri
Aras 16, No. 45

Persiaran Perdana, Presint 4

Pusat Pentadbiran Kerajaan Persekutuan

62502 Putrajaya

(u.p: Pn. Hasmiza binti Hussin, Ketua Unit Komunikasi Strategik)

3. Ketua Pengarah Perkhidmatan Awam
Jabatan Perkhidmatan Awam
Jabatan Perdana Menteri Aras 13, Blok C1, Kompleks C
Pusat Pentadbiran Kerajaan Persekutuan
62510 Putrajaya
(u.p: Pn. Diyana Hassim, Ketua Komunikasi Korporat)

4. Ketua Audit Negara
Jabatan Audit Negara Malaysia
Jabatan Perdana Menteri
Aras 9, Blok F2, Kompleks F
Lebuh Perdana Timur, Presint 1
Pusat Pentadbiran Kerajaan Persekutuan
62000 Putrajaya
(u.p: Pn. Siti Anisah binti Abdul Rafie, Ketua Unit Komunikasi Korporat)

5. Ketua Pengarah
Agensi Pengurusan Bencana Negara (NADMA)
Jabatan Perdana Menteri
Aras 7, Blok D5, Kompleks D
Kompleks Pentadbiran Kerajaan Persekutuan
62502 Putrajaya
(u.p: En. Hadi bin A. Kassim, Ketua Unit Komunikasi Korporat)

Rajah 7(c) : Senarai edaran atas nama ketua jabatan tetapi
ditujukan untuk pegawai bertanggunjawab. Penerima dalam senarai
edaran ditandai

14



(€)

Panggilan Hormat Penerima atau

Ruj. Kami: CGS0.100-1/5/1(1)

Kata Sapaan

Surat yang ditujukan kepada agensi Kerajaan hendaklah

di mul akan dengan O0Tuand sepert.]
Rajah 8(a), manakala surat kepada orang awam
hendakl ah di mul akan dengan 6Tu:
yang khusus kepada Ketua Agensi yang mempunyai

gelaran kebesaran hendaklah mendahulukan kata hormat

dan gelaran kebesarannya seperti YBhg. Tan Sri/ Datuk/

Dat oo. Begitu juga bagi sur at

mempunyai gelaran kebesaran. Rajah 8(b) menunjukkan

contoh panggilan hormat

dengan gelaran kebesaran.

penerima atau kata sapaan

Jabatan Perdana Menteri

Aras -1,1 & 2, Setia Perdana 7

Kompleks Setia Perdana

Pusat Pentadbiran Kerajaan Persekutuan
62502 PUTRAJAYA

MALAYSIA

PEJABAT KETUA PEGAWAI KESELAMATAN KERAJAAN MALAYSIA

Telefon : 03 8000 8000
Fax : 03 8888 3258
Portal Rasmi: www.cgso.gov.my

Ruj. Kami : CGS0.500-8/2/2( 3‘&)
Tarikh )

Ketua Pengarah

Jabatan Belia Dan Sukan Negara

Aras 2, 11, 12, 13 dan 14, Menara KBS
No. 27, Persiaran Perdana, Presint 4
Pusat Pentadbiran Kerajaan Persekutuan
62570 Putrajaya

(u.p: Encik Mohd Firdaus bin Imran)

September 2023

Surat Kepada Jabatan/ Agensi
Kerajaan

1 Permulaan surat dimulai

Tuan,

dengan "Tuan" .

Rajah 8(a) : Panggilan Hormat Penerima atau Kata Sapaan

15
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B, KETUA PENGARAH KESELAMATAN KERAJAAN

g % Pejabat Ketua Pegawai Keselamatan Kerajaan Malaysia

Jabatan Perdana Menteri

', Aras 2, Setia Perdana 7

Kompleks Setia Perdana

Pusat Pentadbiran Kerajaan Persekutuan :

62502 PUTRAJAYA : Fa 82 2‘;32 22‘5’2
MALAYSIA Portal Rasmi : WWW.CgS0.gov.my

Ruj Kami KP§K100-12/3 Jid.12(70)
Tarikh :l) Ogos 2023

YBhg. Datuk Seri Sollehuddin Alyubi bin Zakaria
Timbalan Ketua Setiausaha Kanan

Jabatan Perdana Menteri

Aras 4, Setia Perdana 8, Kompleks Setia Perdana

Pusat Pentadbiran Kerajaan Persekutuan

62502 PUTRAJAYA Surat kepada penerima yang

mempunyai kata hormat dan

' atuk _Seri, « gelaran kebesaran boleh ditaip
YCBhg D 5 atau ditulis dengan tangan oleh
Ketua Jabatan.

Rajah 8(b) : Panggilan Hormat Penerima atau Kata Sapaan dengan

Gelaran Kebesaran

() Tajuk atau Perkara

Surat perlu diberikan tajuk atau perkara yang dapat
menggambarkan kandungan surat berkenaan. Setiap surat
hendaklah dihadkan kepada satu tajuk atau perkara
sahaja. Bagi surat jawapan, tajuk yang sama hendaklah

digunakan. Rajah 9 menunjukkan contoh tajuk surat.

16
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PEJABAT KETUA PEGAWAI KESELAMATAN KERAJAAN MALAYSIA
& ¢ Jabatan Perdana Menteri
» Aras-1,1 &2, Setia Perdana 7
Kompleks Setia Perdana
? Pusat Pentadbiran Kerajaan Persekutuan

62502 PUTRAJAYA

MALAYSIA Telefon : 03 8000 8000
Fax . 03 8888 3258
Portal Rasmi: www.cgso.gov.my

Ruj Kami : KPKK10( Tajuk Surat
Tarikh @

besar; dan

SEPERTI SENARAI EDARAN 1 Huruf perlu Bold.

1 Tajuk dalam

huruf

V' RBhg. Datukl Dato’| Tuanl FPIuan, l

JEMPUTAN MAJLIS AMANAT KETUA SETIAUSAHA NEGARA DAN
MAJLIS PELANCARAN PELAN TRANSFORMASI CGSO 2030, PELAN
STRATEGIK CGSO 2023-2025 DAN PELANCARAN UNIFORM BAHARU
PEJABAT KETUA PEGAWAI KESELAMATAN KERAJAAN MALAYSIA

(9)

Rajah 9 : Tajuk atau Perkara

Isi Kandungan / Isi Utama

Surat yang dikeluarkan hendaklah mengandungi maksud

yang jelas dan terang. Maklumat yang hendak

disampaikan dalam surat perlu tepat dan padat.

Semua perenggan dalam surat, kecuali perenggan
pertama dan perenggan akhir, hendaklah dinomborkan

secara berturutan. Rajah 10 menujukkan contoh isi

kandungan surat dan nombor perenggan.
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Ruj. Kami: CGS0.100-1/5/1(1)

Ruj Kami : KPKK100-12/3 JId.11 (51)
Tarkh : Q4  Februari 2023
SEPERTI SENARAI EDARAN
Penomboran
Perenggan
& YV Rhg. Datukl Dato’l Tuanl fIuan,
1 Baris pertama
tidak perlu JEMPUTAN MAJLIS AMANAT KETUA SETIAUSAHA NEGARA DAN
dinomborkan; MAJLIS PELANCARAN PELAN TRANSFORMASI CGSO 2030, PELAN
f Perenggan STRATEGIK CGSO 2023-2025 DAN PELANCARAN UNIFORM BAHARU
bermula PEJABAT KETUA PEGAWAI KESELAMATAN KERAJAAN MALAYSIA
dengan Sukacita dengan segala hormatnya, izinkan saya menarik perhatian YBhg.
Eg;ir;gg:: Datuk/ Dato’/ Tuan/ Puan kepada perkara di atas.
yang 2. Untuk makluman YBhg. Datuk/ Dato’/ Tuan/ Puan, Pejabat Ketua
Zzt::rusnya, Pegawai Keselamatan Kerajaan Malaysia (CGSO) telah berjaya menyediakan
1 Selepas 2 Pelan Utama yang akan menjadi teras dan tunjang bagi merangka gerak kerja
nombor CGSO sehingga Tahun 2030. Pelan yang dinyatakan adalah seperti berikut:
perenggan,
perludi 6t ab 2.1 Pelan Transformasi CGSO 2030; dan
sekali . 2.2 Pelan Strategik CGSO 2023-2025
3. Selain daripada itu, CGSO melancarkan uniform terbaharu untuk tujuan
kegunaan Pegawai-Pegawai Kader CGSO dalam menjalankan tugas-tugas
operasi. Uniform operasi terbaharu ini dijangka akan lebih memberi imej dan
penampilan yang bersemangat kepada semua Pegawai Kader CGSO serta
menjadi pemangkin kepada hala tuju CGSO yang lebih cemerlang.

Rajah 10 : Isi Kandungan dan Nombor Perenggan

(h) Pengakhiran Surat

Setiap surat hendaklah diakhiri dengan Sekian, terima
kasih atau Sekian, ABERKHIDMAT UNTUK NEGARA 0
dan diikuti dengan Saya yang menjalankan amanah , di

sudut kiri sebelah bawah surat sebelum ruangan
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Ruj. Kami: CGS0.100-1/5/1(1)

tandatangan pegawai yang berkenaan. Nama pegawai
hendaklah menggunakan huruf besar di sudut kiri surat di
bawah tandatangannya dan diikuti dengan singkatan bagi

pihak (b.p.) Ketua Pengarah.

Hanya Pengarah Bahagian/ Cawangan sahaja perlu
memasukkan jawatan Pengarah dan Bahagian/ Cawangan
sebelum b.p. Ketua Pengarah. Rajah 11 menujukkan

contoh pengakhiran surat.

Ruj Kami : CGS0.500-8/2/2( )

3. Sehubungan dengan itu, bagi melicinkan perjalanan sesi ceramah
tersebut, kerjasama pihak puan dipohon untuk menyediakan peralatan
ceramah seperti laptop dan LCD projector.

4. Kerjasama dan perhatian puan di dalam perkara ini amatlah dihargai.—

Sekian, terima kasih. Pengakhiran Surat
"MALAYSIA MADANI" (sl o
"RAHSIAKAN RAHSIA KERAJAAN" Pengakhiran;
"BERKHIDMAT UNTUK NEGARA" — dan
1 Tandatangan/
Saya yang menjalankan amanah, Tan datangan
bagi pihak
(b.p.).
(JULAILA BINTI ENGAN) ]

Timbalan Ketua Pengarah Keselamatan Kerajaan (Dasar)
b.p. Ketua Pengarah Keselamatan Kerajaan

Rajah 11 : Pengakhiran Surat
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Ruj. Kami: CGS0.100-1/5/1(1)

Muka Surat dan Lampiran

Bagi surat yang mengandungi lebih daripada satu muka
surat, muka surat seterusnya hendaklah juga diberikan

nombor yang berturutan.

Lampiran yang disertakan bersama-sama surat hendaklah
dilabelkan di bahagian atas sebelah kanan surat.
Contohnya Lampiran A atau Lampiran 1. Tajuk lampiran

dalam surat mesti selaras dengan tajuk di lampiran.

Rajah 12 menunjukkan contoh penomboran muka surat

dan Rajah 13 menujukkan contoh lampiran surat.
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Ruj. Kami: CGS0.100-1/5/1(1)

Ruj. Kami : CGS0.500-8/2/2( 11)

3. Sukacita dimaklumkan bahawa, pejabat ini telah menetapkan
penceramah seperti butiran berikut untuk tindakan puan selanjutnya.

Penceramah

Jawatan

Alamat
Bertugas

No. Tel. Pej./ HP

Emel

Penginapan

Encik Muhammad Hanif bin Othman

Penolong Pegawai Keselamatan Kanan
Bahagian Keselamatan Fizikal Dan Penilaian
Teknikal

Pejabat Ketua Pegawai Keselamatan Kerajaan
Malaysia

Jabatan Perdana Menteri

Aras -1, 1 & 2, Setia Perdana 7

Kompleks Setia Perdana

Pusat Pentadbiran Kerajaan Persekutuan

62502 Putrajaya

03-88726041/ 019-3141012

hanifothman@cgso.gov.my

Perlu / Tidak Perlu

4, Sehubungan dengan itu, bagi melicinkan perjalanan sesi ceramah
tersebut, kerjasama pihak puan dipohon untuk menyediakan peralatan
ceramah seperti laptop dan LCD projector.

5. Kerjasama dan perhatian puan di dalam perkara ini amatlah dihargai.

Sekian, terima kasih.

"MALAYSIA MADANI"

"RAHSIAKAN RAHSIA KERAJAAN"
“BERKHIDMAT UNTUK NEGARA”

Saya yang menjalankan amanah,

(HAJI MOHD NAJIB BIN SURIP)
Timbalan Ketua Pengarah Keselamatan Kerajaan (Operasi)

b.p. Ketua Pengarah Keselamatan Kerajaan bahagian tengah

2 < surat .

Penomboran muka surat di

bawah

Rajah 12 : Penomboran Muka Surat
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Lampiran

1 Muka surat pertama lampiran perlu
dilabelkan di bahagian atas sebelah kanan
surat; dan

1 Tajuk lampiran dalam surat mesti selaras
dengan tajuk di lampiran.

Ruj. Kami: KPKK100-12/3 JId.11(48)

» | AMPIRAN A

Agenda Majlis Pelancaran Pelan Transformasi CGSO 2030, Pelan Strategik
CGSO 2023-2025 dan Pelancaran Pakaian Seragam Baharu Pejabat
Ketua Pegawai Keselamatan Kerajaan Malaysia
Anjuran Pejabat Ketua Pegawai Keselamatan Kerajaan Malaysia (CGSO)
Jabatan Perdana Menteri
Tarikh 9 Mac 2023 (Khamis)
Tempat Dewan Damar Sari, Blok F8, Komplsks F, Putrajaya
Kod-pakaian : Batik/ Pejabat/ Uniform Jabatan
MASA PERKARA
08.30 pagi = Pendaftaran dan sarapan pagi
09.30 - 11.00 »  Sesi Taklimat Pelan Transformasi CGSO 2030 dan Pelan Strategik
pag! CGSO 2023-2025
11.00 pagi »  Ketibaan Tetamu Kehormat
11.15 pagi » Ketibaan YBhg. Datuk Seri Timbalan Ketua Setiausaha Kanan,
Jabatan Perdana Menteri
11.30 pagi w  Ketibaan YBhg. Tan Seri Dato’ Seri Ketua Setiausaha Negara

12.30 tengah
hari

= Nyanyian lagu NegaraKu

= Bacaan doa

= Ucapan Aluan oleh YBrs. Tuan Ketua Pengarah Keselamatan
Kerajaan (KPKK}

= Ucapan oleh YBhg. Tan Sri Dato’ Seri Mohd Zuki bin Ali,
Ketua Setiausaha Negara

*  Persembahan montaj

= Sesi pelancaran Pelan Transformasi CGSO 2030, Pelan Strategik
CGS0O 2023-2025 & Pakaian Seragam Baharu Psjabat Ketua
Pegawai Keselamatan Kerajaan Malaysia (CGSO) oleh YBhg. Tan
Sti Dato’ Seri Ketua Setiausaha Negara,

»  Penutupan majlis dan jamuan

* Majlis tamat dan bersurai

Rajah 13 : Lampiran Surat
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9. Pastikan muka surat yang terakhir tidak mengandungi tandatangan
sahaja. Sekurang-kurangnya perlu ada satu ayat atau baris daripada
perenggan yang terakhir sebagai hubungkait antara tandatangan dengan
kandungan surat. Hal ini perlu bagi memastikan tandatangan yang
diperoleh adalah untuk tujuan surat berkenaan sahaja dan bukannya
untuk tujuan lain. Perkara ini adalah mustahak kerana tandatangan
merupakan satu bentuk kelulusan dan langkah ini dapat mengelakkan
penyalahgunaan dan penyelewengan dalam urusan surat-menyurat.
Rajah 14 menunjukkan cara menghubungkaitkan tandatangan surat

dengan kandungannya.

Ruj. Kami : CGS0.100-9/1/1 (1)

5. Segala perhatian dan sokongan YBhg. Tan Sri Dato’ Seri berhubung
perkara ini amat dihargai. —

Sekian, terima kasih.

Muka Surat Terakhir
“MALAYSIA MADANI”
“RAHSIAKAN RAHSIA KERAJAAN” { T Kandungan
“BERKHIDMAT UNTUK NEGARA” surat; dan
1 Ruang
Saya yang menjalankan amanah, tandatangan .

(DATO’ RAHIMI BIN ISMAIL)

Rajah 14 : Menghubungkaitkan Tandatangan dengan Kandungan

Surat
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10. Surat hendaklah disediakan dalam dua salinan asal. Salinan
pertama dihantar kepada penerima manakala salinan kedua
dikandungkan dalam fail yang berkenaan. Pewujud surat juga
hendaklah menawan (captured) surat berkenaan dalam aplikasi
Digital Document Management System (DDMS). Sekiranya surat
perlu diedarkan kepada penerima dalam senarai Galinan kepadadéatau
singkatan &.k.§ salinan tambahan perlu dibuat. Butiran salinan kepada
11. atau s.k.ini boleh disediakan selepas ruangan tandatangan surat.

Rajah 15 menunjukkan contoh penggunaan salinan kepada atau s.k.

Ruj. Kami: CGS0.100-9/1/1 (1)

5.  Segala perhatian dan sokongan YBhg. Tan Sri Dato’ Seri berhubung
perkara ini amat dihargai.

Sekian, terima kasih.

“MALAYSIA MADANI”
“RAHSIAKAN RAHSIA KERAJAAN"
“BERKHIDMAT UNTUK NEGARA”

Saya yang menjalankan amanah,

Salinan kepada atau s.k.
(DATO’ RAHIMI BIN ISMAIL)
1 Boleh menggunakan

singatan s.k; dan
Salinan kepada: +— 1 Digunakan selepas

o ruangan tandatangan
1. YBhg. Datuk Awang Alik bin Jeman di &
Timbalan Ketua Setiausaha Kanan atau di muka surat yang

Jabatan Perdana Menteri baru .

Aras 4, Setia Perdana 8
Kompleks Setia Perdana
Pusat Pentadbiran Kerajaan Persekutuan
62502 Putrajaya

Rajah 15 : Penggunaan Salinan kepada atau s.k.
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FORMAT SURAT KETUA PENGARAH CGSO

12. Format surat Ketua Pengarah (KP) CGSO perlu menggunakan

kepala surat Ketua Pengarah pada Rajah 16(a), manakala elemen lain

adalah sama dengan elemen surat rasmi dengan sedikit perbezaan

pada perenggan pertama dan pengakhiran surat.

Rajah 16(b)

menunjukkan format surat Ketua Pengarah CGSO.

s €A% Jabatan Perdana Menteri
.7, Aras 2, Setia Perdana 7
] Kompleks Setia Perdana

62502 PUTRAJAYA
MALAYSIA

Pusat Pentadbiran Kerajaan Persekutuan

KETUA PENGARAH KESELAMATAN KERAJAAN
Pejabat Ketua Pegawai Keselamatan Kerajaan Malaysia

Telefon : 03 8000 8000

Fax : 03 8888 3258
Portal Rasmi: Www.cgso.gov.my

Rajah 16 (a) : Kepala Surat (Letterhead) Ketua Pengarah CGSO
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Kepala Surat Ketua Pengarah

KETUA PENGARAH KESELAMATAN KERAJAAN

{ Pejabat Ketua Pegawai Keselamatan Kerajaan Malaysia
Jabatan Perdana Menteri

‘)3 Aras 2, Setia Perdana 7

Kompleks Setia Perdana

Pusat Pentadbiran Kerajaan Persekutuan Telefon - 03 8000 8000
62502 PUTRAJAYA Fax : 03 8888 3258
MALAYSIA Portal Rasmi: Www.cgso.gov.my

Ruj. Kami: KPKK100-12/3 JId.12(66)
Tarikh Oktober 2023

YBhg. Tan Sri Dato' Seri Mohd Zuki bin Ali
Ketua Setiausaha Negara

Jabatan Perdana Menteri

Aras 4, Blok Timur, Bangunan Perdana Putra
Pusat Pentadbiran Kerajaan Persekutuan
62502 Putrajaya

V' Bhg. Tan Sri Dato’ Seri,

JEMPUTAN SEBAGAI PERASMI MAJLIS FUN RUN CGSO 2023
SEMPENA MAJLIS PENUTUP KARNIVAL SUKAN INTER-CGSO
TAHUN 2023

Sukacita dengan hormatnya izinkan saya menarik perhatian YBhg. Tan

Sri Dato’ Seri kepada perkara di atas.

2. Untuk makluman YBhg. Tan Sri Dato’ Seri, Koperasi CGSO Berhad
(KOOP CGSO0), Pejabat Ketua Pegawai Keselamatan Kerajaan Malaysia
(CGSO) akan menganjurkan FUN RUN CGSO 2023 sempena Maijlis
Penutup Karnival Sukan Inter-CGSO Tahun 2023.

3. Program ini dirangka bagi memupuk semangat perpaduan,
kerjasama dalam kalangan warga CGSO, masyarakat setempat dan

rakan - rakan strategik untuk mengamalkan gaya hidup sihat dengan

2

‘RAHSIAKAN RAHSIA KERAJAAN’

Certified to SO 22301:2019
CERT NO.: 014-BC005
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Ruj. Kami: CGS0.100-1/5/1(1)

Ruj. Kami: KPKK100-12/3 Jid.12(66)

penyertaan aktif dalam akftiviti fizikal. Selain daripada itu, program ini
dijangka akan disertai oleh 1,200 orang peserta, urus setia dan jemputan
khas yang terdiri daripada warga CGSO, masyarakat setempat dan rakan
- rakan strategik CGSO.

4.  Sehubungan itu, Pejabat ini amat berbesar hati untuk menjemput
YBhg. Tan Sri Dato’ Seri untuk menyempurnakan Majlis Flag-Off bagi
Fun Run CGSO 2023 sepertimana ketetapan berikut:

Tarikh : 21 Oktober 2023 (Sabtu)

Masa : 7.30 pagi

Tempat : Institut Latihan Keselamatan
Perlindungan Malaysia (ILKEM)
Bandar Enstek, Nilai, Negeri Sembilan

5. Segala perhatian dan sokongan YBhg. Tan Sri Dato’ Seri

berhubung perkara ini amat dihargai.

Sekian, terima kasih.

“MALAYSIA MADANI”
“RAHSIAKAN RAHSIA KERAJAAN”
“BERKHIDMAT UNTUK NEGARA”

Saya yang menjalankan amanah,

(DATO’ RAHIMI BIN ISMAIL)
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Ruj. Kami: KPKK100-12/3 JId.12(66)
Edaran dalaman:

1. YBrs. Puan Julaila binti Engan

Timbalan Ketua Pengarah Keselamatan Kerajaan (Dasar)

2. YBrs. Tuan Haji Mohd Najib bin Surip

Timbalan Ketua Pengarah Keselamatan Kerajaan (Operasi)

3. Encik Roselan bin Mohamed

Pengarah Institut Latihan Keselamatan Perlindungan Malaysia

Salinan kepada:

1. YBhg. Datuk Awang Alik bin Jeman
Timbalan Ketua Setiausaha Kanan
Aras 4, Setia Perdana 8
Kompleks Setia Perdana
Pusat Pentadbiran Kerajaan Persekutuan
62502 Putrajaya

2. YBhg. Datuk Dr. Haniff bin Zainal Abidin
Setiausaha Sulit Kanan
Aras 4, Blok Timur, Bangunan Perdana Putra
Pusat Pentadbiran Kerajaan Persekutuan
62502 Putrajaya
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LAMPIRAN A
TENTATIF PROGRAM FUN RUN 2023

Tarikh . 21 Oktober 2023 (Sabtu)

Tempat . Institut Latihan Keselamatan Perlindungan Malaysia (ILKEM)
Persiaran Timur 3, Bandar Enstek
71760 Bandar Enstek, Negeri Sembilan

Kod Pakaian . T-Shirt Fun — Run CGSO 2023

MASA : AKTIVITI

a

Pendaftaran peserta Fun-Run CGSO 2023 dan taklimat oleh
urus setia program

Ketlbaan VWIP

Senamrobik dan sesi regangan

bacaan doa

Flag off oleh YBhg Datuk Awang Alik bin Jeman, Timbalan
Ketua Setiausaha Kanan, Jabatan Perdana Menteri

larian Fun Run CGSO 2023

Zumba kanak-kanak

Penyerahan Medal dan penyampaian hadiah kepada peserta
larian Fun Run CGSQO 2023

oooo

6.30 pagi — 8.30 pagi

o0on

[ Lawatan YBhg Datuk Awang Alik Bin Jeman, Timbalan Ketua
Setiausaha Kanan, Jabatan Perdana Menteri ke tapak pameran
dan penyerahan sijil penghargaan kepada pempamer

O Pertandingan mewarna kanak-kanak

=  5tahun
8.30 pagi — 10.00 pagi = Gtahun
= 7-9tahun

Pertandingan pakaian beragam kanak-kanak 4-6 tahun

Pertandingan bola sarung

Pertandingan tarik tali

Auto show — Kelab kereta Mitsubishi Xpander

ooono

Demo memadam kebakaran

Demo dekorasi cup cake

Pertandingan dekorasi cup cake
Penyampaian hadiah & cabutan bertuah
bersurai

10.00 pagi — 1.00 petang

opooog

Rajah 16 (b) : Format Surat Ketua Pengarah CGSO
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PANDUAN PENULISAN MEMO

13. Memo berperanan seperti surat rasmi tetapi lebih ringkas dan
biasanya digunakan sebagai alat komunikasi bertulis dalam organisasi
untuk berhubung secara rasmi seperti pemakluman,

permintaan/cadangan, arahan dan sebagainya.

14. Ciri-ciri memo yang baik adalah seperti yang berikut:

(@) Maklumat yang hendak disampaikan perlu jelas;
(b) Isinya perlu ringkas, tepat dan padat;

(c) Memo perlu lengkap dengan maklumat;

(d) Maklumat penerima, maklumat penghantar, nombor
rujukan, tarikh, perkara, tandatangan dan sebagainya
perlu dipaparkan; dan

(e) Ciri-ciri surat rasmi boleh diaplikasikan dalam memo.

FORMAT MEMO CGSO

15. Format penulisan memo CGSO hendaklah menggunakan

ketetapan seperti yang berikut:

(a) Jenis Font i Arial,

(b) Saiz Fonti 12 atau 14;

(c) Jarak antara barisan1 1.07 1.15 Single Spacing; dan
(d) Kedudukan teks 1 Justified.

Format penulisan memo CGSO adalah seperti di Rajah 17.
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BAHAGIAN PENYELARASAN DAN KORPORAT
PEJABAT KETUA PEGAWAI KESELAMATAN KERAJAAN MALAYSIA

—Ruj. Kami: KPKK(S)100-13/1/1 (23) Tarikh: Disember 2023

Salinan kepada :
TKPKK (‘D)
TKPKK (‘O’)
Pengarah Bahagian
Pengarah Negeri
Fail

Kepada : | Ketua Pengarah Keselamatan Kerajaan

Daripada : | Pengarah Bahagian Penyelarasan & Korporat

LAPORAN STATISTIK KPI PENGARAH-PENGARAH
KESELAMATAN CAWANGAN NEGERI PEJABAT KETUA
PEGAWAI KESELAMATAN KERAJAAN MALAYSIA BAGI
BULAN NOVEMBER TAHUN 2023 \

—| Perkara

YBhg. Dato’,

Dengan segala hormatnya saya merujuk kepada perkara di atas.

2. Sukacita bersama-sama ini dikemukakan Laporan Statistik KPI Pengarah-
Pengarah Keselamatan Kerajaan Cawangan Negeri Pejabat Ketua Pegawai
Keselamatan Kerajaan Malaysia (CGSO) bagi bulan November 2023 untuk makluman
YBhg. Dato’.

3, Perhatian YBhg. Dato’ di dalam perkara ini amat dihargai.

Sekian, terima kasih.
“RAHSIAKAN RAHSIA KERAJAAN”

Saya yang menjalankan amanah,

R NOR)4__

Rajah 17 : Format Memo CGSO
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PANDUAN PENULISAN E -MEL CGSO

16. E-mel berperanan sebagai salah satu komunikasi rasmi tetapi lebih
ringkas dan biasanya digunakan sebagai alat komunikasi bertulis dalam
organisasi untuk berhubung secara rasmi melalui elektronik. Penulisan
e-mel tidak terikat kepada sesuatu bentuk yang tertentu seperti surat
rasmi. Bentuknya tidak terlalu formal dan butiran penerima dan pengirim
telah sedia ada diformatkan dalam sistem. Pengirim hanya perlu

memasukkan butiran penerima serta tajuk e-mel.
17. Ciri-ciri e-mel yang baik adalah seperti yang berikut:

()  Maklumat yang hendak disampaikan perlu jelas;

(i) Isinya perlu ringkas, tepat, dan padat;

(i) E-mel perlu lengkap dengan maklumat;

(iv) Nombor rujukan, tarikh, perkara, tandatangan, dan
sebagainya perlu dimasukkan dalam ruang yang telah
diformatkan; dan

(v)  Ciri-ciri surat rasmi boleh diaplikasikan dalam e-mel.
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FORMAT E-MEL CGSO

18. Format penulisan e-mel CGSO adalah seperti Rajah 18.
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