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OBJEKTIF 

MENCEGAH MENGESAN MELENGAH 
MENGAMBIL 
TINDAKAN 

 mengawal akses – terhad kepada yang mempunyai 
kebenaran 
 menghalang akses kepada dokumen rasmi kerajaan 
Membantu siasatan penyelewengan, kebocoran dan 
pelanggaran keselamatan 



MUSTAHAKNYA ARAHAN 
KESELAMATAN 

  untuk menjaminkan kawalan keselamatan 
berterusan 

  rahsia Kerajaan tidak jatuh ke tangan 
kuasa asing 

  Perkara terperingkat tidak jatuh kepada 
orang yang ingin mencari faedah kewangan 



ESPIONAJ SUBVERSIF 

SABOTAJ 

TERRORISMA 

KELEMAHAN  
MANUSIA 

ANCAMAN  
KESELAMATAN 

SIBER 

PELAMPAU 





CGSO 



KESELAMATAN FIZIKAL 

 Memastikan keselamatan  fizikal bangunan,  
premis  atau  tempat    termasuk  yang 

digunakan   bagi mengurus     perkara-perkara 
terperingkat dan sensitif dalam keadaan 

selamat 



 



KESELAMATAN FIZIKAL 

TINDAKAN 

Kawalan 
Keselamatan 

Sistem / 
Peraturan 

Pas 
Keselamatan 

Keselamatan 
Kawasan / 
Bangunan 



     Cadangan pembinaan, 
pengubahsuaian, 
pembelian  bangunan-
bangunan Kerajaan, 
penempatan dan 
pemindahan pejabat-
pejabat Kerajaan di 
bangunan-bangunan 
Kerajaan dan swasta  
dirujuk  kepada Pegawai 
Keselamatan Kerajaan 

 

KESELAMATAN KAWASAN BANGUNAN 

Perkara 21 A.K 



KAWALAN KESELAMATAN 
 

 MENGADAKAN PENGAWAL 
KESELAMATAN SAMA ADA 
MEMPUNYAI KUASA KHAS ATAU 
TIDAK DI BAWAH UNDANG-UNDANG 

 - Semua cadangan penggunaan   perkhidmatan 
awam atau swasta perlu merujuk kepada KPKK 

 
 



PAS KESELAMATAN 
MEWUJUDKAN SISTEM PAS KESELAMATAN ATAU KAD 

PENGENALAN JABATAN 

TETAP 

SEMENTARA  

PELAWAT 



 Kelengkapan  Keselamatan Termasuk Peti Besi, Kabinet 
Keluli Berpalang,bilik Kebal, Komputer, Mesin Perincih, 
Mesin Fax, Mesin Cetak, Mesin Penyalin, ‘Scanner’ & 
Lain-lain Peralatan Yang Digunakan 

 

 Kawalan Kunci Keselamatan 

SISTEM / PERATURAN 



CGSO 



  
 Keselamatan   Dokumen  bermaksud 

kawalan   ke atas   dokumen    rahsia 
rasmi  dan  dokumen rasmi  daripada 
pendedahan  atau  penglihatan tanpa 
kebenaran.   

 



KESELAMATAN DOKUMEN 

PERINGKAT 
KESELAMATAN 

TANDA 
KESELAMATAN 

PENYIMPANAN 
DOKUMEN 

PROSEDUR 
PENGHANTARAN 

PENGURUSAN 
DOKUMEN 

TERPERINGKAT 

KEHILANGAN 
DOKUMEN 

PEMUSNAHAN 
DOKUMEN 



PERINGKAT KESELAMATAN 

RAHSIA 
BESAR 

RAHSIA 

 

SULIT TERHAD 



TANDA KESELAMATAN 

1. Dokumen Kekal Terjilid 

 
   - ditanda dengan huruf cerai/dicap huruf 

     besar (7mm) disebelah luar kulit hadapan 

& belakang, dimuka tajuk,  di mukasurat 

     pertama & penghabisan. Tanda di penjuru 

     kiri atas & penjuru kanan bawah setiap 

     mukasurat yang bertulis, bercetak/bercap. 

 



TANDA KESELAMATAN 

 

2. Dokumen Tidak Kekal Terjilid 

 
   - dicap, ditaip atau ditulis huruf besar di  

     penjuru kiri atas & penjuru kanan bawah 

     setiap mukasurat yang bertulis, bercetak/ 

     bercap. 



  

  

SULIT 

SULIT 

 

KPKK (SULIT) 700/10 Klt.1 (20) 

17 Feb 1999 
Ketua Setiausaha Negara 

Jabatan Perdana Menteri Jalan Dato’ Onn 

Kuala Lumpur. 

 

Y.Bhg TanSri, 

 

Status Keselamatan Perlindungan Jabatan-Jabatan Kerajaan 

 Seluruh Negara 

  

      Dengan segala hormatnya dibawa ke pengetahuan Y.Bhg Tan Sri      

bahawa    status    keselamatan        perlindunganseluruh   negara   di 

akhir-akhir    ini     adalah    didapati     kurang  memuaskan.   Untuk  

makluman  Y, Bhg. Tan Sri jua  terdapat   pelanggaran  keselamatan   

sepertimana    berlakunya    kes    pecah    masuk   dan pencerobohan     

serta    kebocoran     rahsia    seperti   di  laporkan dalam media masa 

tempatan. 

 

2.      Pejabat     ini    telah     menjalankan    siasatan     dan    naziran   

keselamatan   dan mendapati  bahawa  Ketua Jabatan dan Penjawat   

awam   terlibat     telah    tidak     mematuhi     peraturan -peraturan 

yang di tetapkan dalam Arahan Keselamatan Kerajaan. 

 

3.      Pejabat    ini    akan    terus   membuat   pemantauan  dsebelum 

tindakan     mengikut      peruntukan     Akta    Rahsia    Rasmi   atau 

tatatertibdiambil seterus nya. 

 

Sekian dimaklumkan, terima Kasih. 

 

“BERKHIDMAT UNTUK NEGARA 

 

Saya yang menurut perintah 

 

 

(Wan Mohd. Safian Hj. Wan Hasan) 

Ketua Pegawai Keselamatan Kerajaan 

 



3. Lukisan, Tekapan, Negatif Foto & 

   Gambar Foto 

 
 - perlu ditanda pada setiapnya agar dapat 

dilihat pada salinan yang dibuat daripadanya.     

Ditanda juga pada sebelah belakang gambar 

foto. 

 

TANDA KESELAMATAN 



PENYIMPANAN DOKUMEN 
 

1. RAHSIA BESAR & RAHSIA 
- di dalam bilik kebal atau peti besi yang 

dipasang dengan kunci tatakira. Untuk 

simpanan sementara boleh di dalam kabinet 

keluli berpalang & berkunci. 

 
2. SULIT & TERHAD 
- disimpan di dalam kabinet/almari keluli 

berpalang & berkunci. 



 Tidak dibenarkan sekali-kali, kecuali untuk urusan 
rasmi kerajaan pada waktu pejabat. 

 Dokumen Rahsia Besar / Rahsia tidak sekali-kali 
boleh dibawa balik ke rumah, melainkan atas 
sebab-sebab yg terkecuali- dgn mendapat 
kebenaran bertulis KSU Kementerian atau SUK 

 Mendapat kebenaran bertulis Ketua Jabatan 
terlebih dahulu. 

MEMBAWA DOKUMEN TERPERINGKAT 
KELUAR PEJABAT 



• Penghantaran dalam sesebuah pejabat; 

• Penghantaran ke lain jabatan dalam bangunan 

atau kawasan atau bandar yang sama; 

• Penghantaran ke lain-lain tempat dalam 

Malaysia; 

• Penghantaran kepada penerima di luar 

Malaysia.       

                                                    Para 65 (a),(b), ( c),(d)  A.K                                                       

PROSEDUR PENGHANTARAN 



   

PENGHANTARAN SURAT TERPERINGKAT 

  Menggunakan Peti/beg  

berkunci 

      Satu lapis sampul surat 

  

SULIT 

SULIT 



 
SISTEM DUA LAPIS SAMPUL SURAT 

     SAMPUL LUAR             

   

       

SULIT 

     Y.B. SETIAUSAHA KERAJAAN  
PEJABAT SUK SELANGOR  

         TINGKAT 19 BANGUNAN SSAAS, 
 40000 SHAH ALAM 

 SELANGOR 

URUSAN SERI PADUKA BAGINDA 

PENGHANTARAN MELALUI POS 

SAMPUL DALAM 

PKK SL(R) 512/6 KLT 2(17) 
    URUSAN SERI PADUKA BAGINDA SULIT 

Y.B. SETIAUSAHA KERAJAAN  
PEJABAT SUK SELANGOR  

         TINGKAT 19 BANGUNAN SSAAS, 
 40000 SHAH ALAM 

 SELANGOR 
 

RAHSIA 

RAHSIA 

URUSAN SERI PADUKA BAGINDA 

PKK SL 512/I2 (99) 

Bahgian belakang 



PENGURUSAN DOKUMEN TERPERINGKAT 

PENDAFTARAN 
RAHSIA 

Menerima  Memproses Menyimpan Menghantar 

Tanggungjawab Pendaftar Rahsia – berjawatan 
tetap, dilantik Ketua Jabatan 



KEHILANGAN DOKUMEN TERPERINGKAT 

Cari – Lapor pada Ketua Jabatan – 
siasat & buat taksiran peringkat bahaya 

Laporan – PKK  
(24 jam) 

Maklum – pemula  
dokumen 

Laporan polis  
(ada unsur  
jenayah) 

Tindakan tatatertib – siasat di bawah Akta Rasmi 
1972 



PEMUSNAHAN  DOKUMEN 
 
~ tidak boleh dimusnahkan melainkan 
   mengikut arahan Kerajaan atau arahan 
   khas 
 
~ rujukan kepada Ketua Pegawai 
   Keselamatan Kerajaan & Ketua 

Pengarah Arkib Negara 
 

 



Cara-Cara Pemusnahan : 

Dikoyak kecil-kecil atau dirincih 

dengan menggunakan mesin 

perincih. 

 Dibakar mengikut peraturan2   

 yg selamat 

 Rujukan kepada Pegawai Keselamatan 

Kerajaan untuk lain-lain cara 

pemusnahan 



CGSO 



Untuk  memastikan seseorang yang 

diragui kesetiaannya kepada negara 

tidak dilantik dalam perkhidmatan 

kerajaan atau jika seseorang itu telahpun 

menjawat jawatan di dalam 

perkhidmatan kerajaan, kedudukannya 

tidak akan diteruskan dalam bidang 

tugas dan tanggungjawab yang 

mengendalikan urusan rahsia rasmi 

TUJUAN 



Pengurusan Keselamatan 
Peribadi : 

Tapisan Keselamatan    

Kesedaran Keselamatan 

Penggunaan Prinsip “Perlu 

Mengetahui” 

Perakuan ARR 1972  mengikut Lampiran 

 ‘D’ & ‘E’ Arahan Keselamatan 

Rekod Pemegang Jawatan Keselamatan  

Berjadual 
 





Akta Rahsia Rasmi 1972 

Perkara 9(2) - Jika, bagi apa-apa maksud yang memudaratkan 
keselamatan atau kepentingan Malaysia, seseorang yang - 

a) menyimpan sesuatu dokumen rasmi, 
b) membenarkan seseorang lain memiliki sesuatu dokumen rasmi, 
c) apabila dapat memiliki sesuatu dokumen rasmi sama ada 
d) dengan menjumpainya atau selainnya, abai atau tidak 

memulangkannya, 
e) tanpa kuasa atau sebab yang sah, membuat atau menjual atau 

ada dalam miliknya untuk jualan,  
f) dengan niat hendak mendapatkan sesuatu dokumen rasmi. 

 
Anda  boleh dianggap telah melakukan suatu kesalahan yang boleh 
dihukum dengan pemenjaraan selama tempoh tidak kurang dari satu 
tahun tetapi tidak melebihi tujuh tahun. 
 
 
 



Akta Rahsia Rasmi 1972 







Bagaimana ia boleh berlaku pada  
masa sekarang? 






