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tsAE {

PANpltAN--PqiJABAr

PEkANNIEB$AIUAI| pAr{ I,EJABAT
Adalali rnernjadi tanggungjawab persatuan untuk nrempaslikan
agar kepentingan ahli dan kakitangan tr-'rpelihara. Unfuk
melak:sanakan maksud irri rnaka persatuan terlah menentr.*an
tujuan{ujuan, objektif-objektif dan dasar-dasar yang $esuai untuk
dicaperi. B::rgi nrelaksanakan dasar-dasar yang ditetapkan oleh
Persaliuern, maka adalah menjadi tanggungjarrvab setiap pejabat
melaksanakan dasar-dasar darn rancangan-tancangan yang
ditetapkan dengan lancar cian memuaskan. Oieh yang demikian
maka setiap Bahagian/Pejabat hendaklah s'e,ntiasJ berikhtiar
supaya fungsi-fungsi itr"r boleh dilakukan dengan segera dan
baik"

PE R-IAIU:I'EIIKARA \']tN A pirugqlEEEJ_l'E RI{AT|AN
gL Efl "KEr.!t A t? E J 4!3 A'I
sesuarl rJengan itu Ketua Pe:.labiat hendaklah memberi perhatian
kepada asgrek-aspek perrtadbiran Persatuan sr,rpreril dibawah ini:

1.2.1 Meneliti carta r:nganisersi dan objektif persatuan pada
kers;eluruhanya. Carta organisasi cliperingkat !pK,
Cawangan dan Cabang dan senarai ,lugas kakitargan
yiarrg lengkapr dan brr:,rtt_rlis; hendaklah ,Jiadakan.

1.2.2 [Vlenrberitahu kakitangan mereka tentang ob.$ektif serta
tanggungjawab terutaima sekali l<e;pada pegawai-
pegawai yang baru ditempatkan di petjabat itu supaya
tugasnya ditunrpurlcan bagi mencap,ai obiektif-objektif
Persal.uan.

1.2.3 Memberi bimbingan clan latihan yarrg perlu kepada
sernua peringkat PegTar,vai dan kakitanglan.

1.2.4 Menyerlaraskan senlua aktiviti-aktiviti dli pejabat masing-
masing

1.2.* fulenyediakanpanduan.-panduan kerja

1.z.fi Pennbahagian kerja )'ang saksama dan penurunan
kuersa kepada pegerwai mengikr,rt tanggungjawab
jarnratannya atars perkarra-perkara yanrg tertentu secara
berlulis.

1.2.7 Mengg;alakkan perhubungan kakitangiln yang baik dan
rnenyediakan suasana kerl'a yang se:.;uai, dan

1.2
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1.2.8 Menerrtukanperhubunganyang.baik dengan ahli-ahli
Persatuan dan or:rng ramiai.

!!EW\I{ gE M UlACgRI\NAroru
-Oari maii ke masa, Ketua Fejahat hendaklah menyemak fl-rngsi-

fungsi Pejabat rnereka supaya peranan itu selaras dengan
objektif-objektif Persatuan. Jikai pt'rranan ini tidal< lagi seinrbang
dengan objektif-objektif lrersa'ttuan maka la hendaklah
diubahsuiai.

-MENG Kr5.I-[.$KMIMSIISI.! -P 
EIB$&I,AN

- 
Dari mas€-iie semasa Ketua Fe..gabiat hendaklah nrengkaji semufa

aktiviti-alctiviti Jabattan $upaya:

1.4.1 erlr.tirriti-aktiviti yang tidak lagi perlu atau sesuai

cllhapuskan;

t1A.Z 
sr::tierp langkah atau tinclakan yang ililakukarr adalah

penting untuk mencapai nratlamat Persietuan;

1.4.3 dianralkan satu sisteryr maklumat dan kawalan yang

brr:rl<ersatt;

1.4.4 rliwujud dan cliamalkern sistem kerja yarrg baik'

$EMBA!.I=!$AQ
K.etua lrejaffit trendaklah rrrenyediakan sen;rrui lu,gas untuk

setiap klaliitangarr meq'eka. F:'r*mbahagian tugas ini adailah satu

kerja yang menrerlukan penelitlan dan' Ketura Pejabat yang

n1.nguirr* clan menyelia kakitangan tersr:5ut h"endaklah

rnenyusul senarai ttrgas itu sendiri dan mengt:maskinikannya

dari masa ke,semasa.

MELAIMI -SAr.U-eAgll(AN ll !-KAL'AN!sAN
$EMLlrl KA!!trN40$
p3la-., ;t,enc€rpal t<eleTapern ciidalam Persatuan, adalah penting

adanya semangat bekeria sebargai satu pasukan dikalangan

r"rnu" peringkJt kakitangan Sernangat bekerrla sebagai satu

prasultan ini boleh dilahirkan clan dipupuk dengcrn pinnpinan yang

baik clan berkes:ln. Tugas melahirrkan semanga{riatu pasukan ini

terletak ciiatas Ketua Pejabat, pergawai dan lain-lainr kakitangan

yang rnenyelia. pegawJi yang menyelia hen,Jaklah. menunjul<

alar-serta nrembimbing dan selepas itu membr:1ikan kakitangan

mereka tanggungjawab sepertuhnya ke atas tugas-tugas yanE

berpatutan ciengan jawatan merel<a'

1.4

1"5

1.6
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'i.7 L3Ilt!\F{ DALAM JABATAN
Ketua "labatan hrredaklah menug;askan seorarxq atau beberapaorang Pegawainya untul< menguruskan latihan bjgi
kakitangannya $upaya semua peringkat pegarvai akan tahun
tugastugas dan cara-cara menjalankan kerja rnerel<a. fulerekajuga hendal<lah sentiasa mengarnjurkan latihan dalam jab;atan
serta menyediak,an panduan-Franduan tentang tugas_tugas
harian.

1.8 KE r{T AIVGAN

1.9

Disamping latiharrr derlam pejabat, kakitangan-kakitangan akan
beruntung jika mereka mendapat pengaiam,a* cren[an cara
pusingan kerja. Pusingan kerja ini tidak terhacl kepadl meneka
vang nrenjalankan l<erja dalam bidang tugas yang berupa am
p3laia tetapijuga kepada meneka yang menlatanran kerja dalam
bidang-bidarrg tugas yang berupa pengkhususeun kerana clidalam
beberapa bidang pelngkhususan .iuga a,ca nnemp,unyai beberapa

'erspek yang mungkin perlu dikertahui dengarr mendalam oleh
$eseorang kakiterng:rrr. Pusingan kerja cjiantara kakitangan erkan
dapat nneninrbulkan rninat yang b;aru dikalangan rnerekal Dengan
$ecara tidak lanQ$;ung, kebolehan terpendam se$e()rang
l<akitanganr al<an dapat dicungkir melalui prose$ puslngan k;rerjl
ini.

"t{ u B lJI{gA N _Dl Nt G l!,Il AHIII EA t\ o RA,N G RA, MtAt
l'(etua t'ejatnt nenor;iklah rxenekan ketrrd" kllltahgan mereka
l-retapa pentingnya ;ahli pBSlvlM dan orang ram?i yang datrang
berjum;:a nrereka ditreri layanan yang segera rj;rn meriuas$<,an"
l(akitangan Pejabilt hr:ndal<lah jarrgan :

19.1

19.2

19.3

menunjul< 6rilllh kasih didalanr melayiani alrli fr,BShilM
ataru orilng ramai seperti mendahulukan layanan
keperda kerrralan atau sesiapa sahi;rja yang d-atang
terkemurdian daripada mereka yang sudah lama
rnenunggu, rnelainkarr bragi kes seperl;i orang tua yang
rJaif ata'l p€)rempuan yang hanril

Merngherdil< atau mencaci orang yang claif atau kurang
pengetal-ruan.

tserbual" atau berkata sesuatu yang tidak <iapat tidak
akan ciianggap oleh orang ramai sebagai suatu
perbuatan yarng angkuh.

3
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PEl-x.lcwuNGAII

ilffi y 
'' 

n. i,** ;7 i' ?l- J.;i I :,il JHI ?L.i :3 :iiciatall rleniadi, t€tflggurtsJirwde """Ii*i*ili c,iiradkan kepada
ffirril; ru*lountn pors' tuiuf3ljtln,-,,,, 

hacrainranarrun jika

lili#" Hfli' il5? &l ;1t* l*:n 
"' 

i::ll'*lff i",'.lg
ffi?: il,'jl-,ll',ffil: xiligr fi {"n "l:'j""" ::fi i; lill];Jli5fitelefonr rasmi p.ertu nlliilli'il"';;;l;;;r panEsitan_?1nsgit"n
pegawai-trlegawal i,L.,^{. Aorinarra t*tetl'n tersenut.. setluah bunkLtpegawai-pegawar ffi:ii:;p.0.'i.r"r* terlenur, setruah burkt't

i:idak rasnri yang ot 
--!,za i^J .,r,.*rl lni hendaklaht

l]:*#-l]il"lff ;l?'!1\,;;:ffi;ii; ; tilat< rasrrr I r ni hendakra't

trt

,lisedialc,an.

rnencapal r.atrdr "::'.,':': .ll,'n r,"out. Watau tlagaimatrapun'rl"'t 

"olrr,'.n 
perhukt u nEu n,. 

^y,-?,11^:;:o' ner ncl zrk.l ah me.gh adkan

ffi HHBHH#h'#;*i*ffi ffir:',I11;;:3'le,-"1'':,?hlendaklarh menJadtl rrria{t{lrrrq* --"'-'-,rtu,Jariparda alat untutK

Hffi;; l;uotuonitutl ^tl[segerakm 
dllnn.run"k*r, 

kemudahan-
trJ[::i,ii"'Hlii'i']"'"1;i''.ii'il;"["]',"m53'',,,["#iilll;

l3U:lilffi :nl;l"i'rii.'':lgti:*"::li,'f ,l,l-"*,"iHJ11H
3:fl Aff I Hfl Hl yFl :r: T :: t :i: lfi " :1,';:' i'Ji.l.ll i u?.i,ilpenggunaan k-emuoariair-r\trrrruu"' "' ;i;; iaufi' tetefon kepada
Iun-i'tuf'ul seperti faki:irnili. d-tt !3:9- r,ri ialat'r ilenqan tujuanclan millral sepent TaKiirrrrrrr uqrr t,-"re -*. 

ialah rJengan tujuan
i,*ilti*-r*rkaia vans I',-^i':si3il1-1;",, r<era.;r penjimatan
fl illf ffi ''i':i[*"oJ'1;:Y'#;^^i**:,Jil.,','i:,;1;"0,"1'.' 

jS;:3:

:l."J:'#'fl [fi 
ntlo 

In=' K:;' 

" 

;;'gs";rj g u pe rj a I a na tr biasa u ru san

?.3 $"r

: :':'*.r:#x-"; ;,Tff ''iil'' l v. il, t' il 1 
; *. :, xl* i[ :[' [ 3i:["il'

B5*#rffi *:y.:: .yi:ih ff T [: :'; ll, f, il
:Ff& f 'il:ltrt "3 

dffi 
fi "',""[i: *:*X1*:1":. J' "5: lli

$ily;' tfii'"J'ilil Trri'lirrinpri^v-,',',ernpcrn'ai cop rasimr

Persatutan.

Persatuan'

0rang ramal.

2.4

-,li"ituitt berdaltar clan bayaran

rtrt't surat-surat untuk luat negerl

bavaran oelndaftaran bagi

setem b,agi bungkusan Pos

r#nt Yarig dikenakan bagi



2.5

?"5

2.7

?..8

ry 
F+ ?4 rxr ARAN s u RAr r!$glil.l.N G KU s A N ru!.LApE RLU

SHAJI!
Tldak s€:rnua surat dan bungkrusan perlu dikirinn sebagai surat
llerdaftan, walaupun surat itu mustahak atau,sulilL. Jabatjn hanya
perlu rlrendafiarkan sesuatu srurat itu atau bun*clkusan apabila
ianya rJiperlukan oleh peraturan keselamatan at;ri,r perundangan
r.rntuk rflr*n1punt"i bukti yang i:r tetah dikirimkan a.taupun apabila
barang yang dikirimlcan itu iarNah barang yan€i berharga atau
ffnempunyai nilai kewang;an.

EE N G IF]IJI$AAN_IE L EESI
$etiap kakitangan yang nrenggunakan telefcrn persatuan,
hendal(lair membuat panggilarr seberapa pen<lek yang boleh.
$etiap panggilan yang clibuat herhrenaan dengarr sesuaiu hat di
rjalam sesebuah fail perlu clirekodkan dikertas mirrnlt clan disimpan
didalarrr fail berkenaaln dar,r sekirany'a satu-satu tindakan lain
dlperlulcian, maka sewajarnya sepucuk surat h'endaklah dikirim
l<epada'getng berkenaan.

ME r{gHdd=.KAN PANS GUAIIjJAIJ H
PanEgilern-panggilan jauh ianganlah dibuat nrel:rinkan bagi hal-
hal yan$ mustahak yang mernerlukan tindat,lan segera atau
rlrsfta-rilerta.

IAh|E{I1J!]$GJAWI'B_[SE4{UAI YAN E_MEI4BUI bl y,!!
IE"LEISII!_rERUs
$etiap plr:gawai yang dibelcalkan rJengan telefon terus
ctripejabarltnya adalah hertanggurrgjawab unlLrh;. menentul<an
hahawa k:egunaan terlel'on sectremikian ctihadl<;rrr r<epada uru$an
r;lsrni, bait< bagi panggilan defi<at mahuSlun bagi Xlanggilan jauh.
P,egawa i krerkenaan jug:r arkran beilanggunglavrraub rnernerhatikan
bahawa orang-orang lain tfclak menggunaki:;rn telefon untuk
urus;an tidak rasmi. sekiranya t,alefon sed,errrikianr digunakan
untuk tr.rjuan bukan rasrni, rnahla pegawai Verng berkenaan
hendaklah membuat catal.an panggilan-panggililu.r tersebut dan
menjelas;kan bayaran-bayaran baginya.

$a!Jl[L-KroUUKAS!

2.9"1 Siemua perhubungan Vang perlu dibuat dengan ICRC,
IFRC, l*legara-negara Komenwel dan lain-lain
Persatuan Palarrg $\/erah dan Bufern Sabit Merah
Eiedunia hendal<lah dibuat mc.lalui lbu Frejabai
ldebangsaan"

2.9



2'9'2 B,eoitu juga sernua perkara yang memerlukan perhatian
atau tindakan t(erajaarr pus-at hlndar<lah dibu;t meralui
Itru pejabat Kebangsaarn.

2.9'3 Apabira seseorang l\hri Jawatanr.rms' cawangan
mempunyai se,ab untuk berhubr.r*g cteErgan lU{..tpe'jabat-Kebangsaan, maka ianya tie'noaxtan dibuat
melalui Cawangan berkenaan.

2-9-4 Apabiia seseoranE ahri daripada carvrungarr bertujuan
untuk menghuhrungi lhu pejabat Kr:r*angsaan, maka!arrya hendakrah clrbuat metarui calvangan dimana
be,liau berada.

2.9.5 sesebuah carbang atau unit harrya di benarkan
berhubung dengan Cawangan yn,i1;y lain melalui
cawangan mereka. r etapi sesebua'n r:,ioung atau unit
cribenarkan berhubu.lg eJiantara satu ir*ngarr yang rain
clidalam Cawangan yang sama.

2.9.G cabang atau Unit rr'nya boreh berkorrrunikilsi dengantnu p.9ja.b{ Kebangsaaar dengan rnn::ndapat kelulusan
cjari pihak Cawangan terlebih O-inutu.

7.9-7 callang atau unit tiriak cribenarkan br:rhubung terus
ci,engan 

^ 
rbu pejabert F.ebangsaerrr iil)K) ,.r.,etairrtan

nrelafui Cawangan mereka sendiri.

i1.9.8 riekiranya terdapat sebarang,infringem*nt, tlerhubung.engan .isu diatas, pinak peienlnra firencJaklah
rnengemukakan perkarar tersebut kr: f,b, pejabat
Kebangsaan untul< tinclakian sewajarn!,;r.

21.'{ 0 sFEU!$l}lJlNss_MEL4,LlllJtIFl;rNErlnternet (rnter-networkl rn;''.-,pe** ser<urvrtr:uran jaringan
komputer \/ang.menghubungka.n organisasi clernl,pers<)oi.angan.penggunaern internet di ptisfuh4 rniriputi r.oinirirrkasi rang;;gseperti e-mair dan pencarian rnakrumai meratui \rtri,rtd wi<ie web(www) hlelarui internet ranran 

. 
web juga di,rpat rli,wujudkandinrana merarui raman web ini petoaiai ,nir,',rurr.'"1 dapatdipaparriar. urrtuk pengbtahuan umurn. pBsMM tur::t nnernpunyai

larnan werbnya sendiri iaitu httpArnruw. reocresce,ii..,rg. ,.y. E-mairatau erer'rtronik mair merupakan errat komunikasi yang paring
n'rurah darnr cepat.. Dengan emair, crata dikirim *i,.ur" erectronikrian fail-fali y'a'rg dikirinr berupa program, gambar, grafik dan



sebagairrya. frlnalah melalui email maklurnat dapert dikirim pada
beberapa pihak pada siltu rnasa yang sanni? sekafi 'gus-

Pertukara. data antara satu Srihak oenganlfrak y,ang lain dipat
dilaksanrakan clengan lebih nlucJlah dan lebi{-r' cepat. Boleh
dikaiakan hannpir senrua orang piada masa ini rnernilihi emaf,-
Email rnerijacri.sangat.penting apatah lagi dengla' dunia digitd
yang semakin berkembang. penggtuna,an email ,iliipejabat aoilah
menjadi suatu kemestian mis;alnya menghantar rx-rerno ataupemberil,ahuan, rnenghant;ar Iag:,oraur, Grdiskusi dan j"g.
pemberil,ahuan tentang tugaii tugas yang perh.r dilaksana'ka-n-
l..lntuk PISSM h/l alamat emailnlra ad a I ah' mrisbpejari rp4y.

tt.".1 WIEEJJA5 BAI\d PEFt$oNr,1,.,e![I_[TAL A $!$jrjq{F,pAlptsstvrft[Eigata 
"erggrffik* ffiffiiili du, lfersonal

Digital ,Ass[stant (pDA) yang merupakan komputerr mobile yarq
menggunalian jaringan tanpa kabel. lanya juga, rcikenarl umu,i
sebagai kantor portable. Kelebihan alat ini adJlerlr sepenti orarg
yang sedang daram perjararran irrgin menggurrarkan peraratai
elektronik porlablenya untrrk rnengirirn atau merrrerima telefon"
fax, email, mernbaca failjarak j;auh iog in ke mesln jarak jauh dan
sebagairrya dan juga sekiranya ing;iin rnelakukan l-ral-hal tersebut
dimana sa.!a sama ada cri darart, lar:t, urlara. .;3p[p1,g:?n tanpa kabel
sangat brermanafaat untuk rnr:ngaiasi masalah-rriasalah di atas.
$esetengah pemh:antu peribercli drgital (pDA) ryierniliki prelbagai
ciri rnen;lrik seperti perakam siLrara berkualititinggi, br.rku telefin,
penjadrralian, senarai iugas;, furrgs rn()mo, penfiu,-us e,nrail, pad
lakaran, pengurus berlanjawan, penghitung li'a,r sarnrbungan
kepada []C.

i!..'tz 9URAllWlrN'fuE,Ar htE,Nt!\$!LA!:!_!l-E LA$
s_urat menyuri:t antana lpK ciengan cawangan/cabang dan
cllantara Persatuan dengan orang awam adalall sangat penting
elan perrlu dibuat dengan jelas supaya rnaksud setiap surat ih]
terang dan tidak ak;rn nrenE;elirul<an sesiapa yan51 rnembarcanya-

7.:,.'[ s PE N G!ilJN$IIXE PA,-LA$ u sr r\!"{ L ErrER t-{ tilr,p}Lazimny'ffiuha F"rd*";.,rat-s'urit Lrroaktan ditaip
diatas kerrtas yang mer.npunyai nanra dan atarnat Fersatuan yang
sudah sedia tercetali (Letter l-ie;rd). Ini akan rnenyenangkai
orang rarnai, Jabatan-Jabatanr l,(eriajaan dan pihak. svrasta untuk
mengalamatkan surat s"naklum balas rnereka ataupun
mengetahui dimana sebenarny'a persatuan ini. penggunaan
kertas rasnrri hercetak seperti iniakan juga memberi seselbuah



surat itu kuasa 
-dan 

panclangan yang sepatutnya daripenerlrnanya' cawangan-cawangJur hendakr;rrr mengemukakancontoh'le*e rhead' rnisins-m 
", 

i n! rc" i Filil; *if _i;r-Jir_" r.

2.14i

l:il ilil'}ffi ii,iiffi*;ilffio 
" 

* u, r -j a ba t a n

&{!sMl

[-l;*'f*,+11:.";*q."::tFi:iffi *;;'lifi iffi ilXlT"T3,'T:il
[T:::tr'.]:i::,, :lyoFl,;.,r, ""11, 

Effi *I;hiliiil,ffi;::il
l:ffiil;l 

" " 
ff:"' +:',1,"i 

^., 
lf I r l-. _ 

jr rF ; k i;' ; ;:;"Y " " H; 1l
lil:tll*:l,Li"I::T1.:*[_f ,,,nilr'il.,]il10**i',:?.,*,i"Jf*1;
boleh juga clipakai sepertt:

.,1"V" diarah mernaklun.rkan.......,. 
".....,,

_*f ctiarah menjavuab.....................; rt","Berhubung dengin peri<ara oi'ri.. ,r,1l,u

D

2.14.1
2.14.2
2.14.3

$ungguhpun pe'nrbukaan surat-surat rasmi b,:reh airnuiakandengan cara-cara yang difikirtan sesuai oretr ircnrrri*nyu, tetaprsetia p tiu rat he n tr"'rurn oi, r.i;;;i;fiHb.i[r,,i _",, ::';;, i; b e n a.sebelun'r tandatanqan pegavrai y,rni ,"nrndalangani surat itu.o ida la nr ko nteks i 

^ 
i p.ig-"";; ;3il' 

td 

ibona rka' nr e]r a' cr ata n ga nisurat*surat keluar daripada 'p"[r]rrn. 
iala.fi pegavrai yangberpa^grkat Ketua pejabat l uut""-l"haja. N*nra peg;arvai itu

lir,l?l lill,flli'o 
dengan jeters dihaw;ah tandara nsu n nfa seperf i

Yang benar,

AtsDUI.,IWAFIAB I3$N AI.I T(M'N, PJK:, JPFlengarafi
b/p Setderusalha Agr,rn gr

;i1,15 
$!l$.rAlgD4rlt rAJU-i!su&rr
Semua surat rasFi-T'enork6ii rnempunyai nrlrnbor rujulrarrfairnya. rrri sangailatr musta,n"l rlagi mengesan r;urat_surat cranuntuk menganrbir tindakan raniul y,ang diil;;k;;;; $etrap suratluga perlu diberi tajuk yarrgl uuru. l-ajuk-tajuk ini hendakla.rr;ebaik-baikn11,-,__n]umnjyangtan kanOung;n surat yangberkenaan"' bekiranya u*ruriu sur;rt itu iarah jalv,apan ke;ladasiurat yanl; crltgrlma dari ruar, rnaka ,,rr"t p.i*ltiran tren,Jaktahrnernpunyiai tajuk yang serupa oengan ;ril;;; diterinia dariluar itu (ral*u jika 

3q" tauk til" s;urirrt itu). Jika pengyirirnr surat itr.rada memfieri nrjukan't*pro" sur*tnya, marr iiirrat larvapanj,ilj?jJi,iers aruan rrenua [ra, r, ; u s a rn €: n yebut ruj r.,rrf rir n s unar y a n g



2.16 pERENGqAry.. NOgtElr)R, MUKA SURAT DqN.!.AMptRl\N
Semua perenggan rcialam surat, melainkan perenggan yang
pertama, hendaklah diberi nombor-hombor yang bertr.rrut. .lika
sekiranya sesuatu surat itu melebihi satu muka siurat maka seliap
rnuka yang. lebih itu henclaklah juga diberi nonnbor muka surat
yang berturut-turut. Nrrrnbor-nbrntror atau huruf ;arJalah juga perlu
ciiberi kepada Kermbaran irtau Larnpiran yang disertakan kepada
sepucuik surat itu :;elperti: Kanctungan 'A' atau Lampiran '1'.
il',lombon atau huruf l(ernbaran/Lampiran ini mestiliehr sama
olengan yang disebutkain clidalam ,surat.

2.17' :jAyUA&lN hiEI,AqA $:!JR,AL yAl{ElIIEB![dlA
"lawaparn kepada sul-,at yang diterima lhendaklah nrengandr-rrrgi
nornbor rujukan pengirim, tarikir dan . penk:aner. Disarnping itu
'inilial' pegawai yang) menderaf surat jawapiln ters,ebut <jan
jurutaip surat berkenaan hendaklalr juga cJiturrjukkan clisebe,lah
kiri bahagian akhir surarll berkenaan.

2. 1 I Jln E NQ{ADKAN SU flfir l!!fl\Qrq SI_LI_PEE!jU!ES,A!:[4J,!\
sietiap surat ras;nri l.'rendaklah cliiulis berl<enaan dengan satu
prerkarar sahaja. Merncarnpurkan bebera;:a perkara rjidaliam
sepuctrk surat yang diarlamatkan kepada srq:siebuah pejirl:al:
lcerajaan atau seseorang clengan tujuan rnernjiimail<an kertas
boleh menirnbulkan btlberapa mar;alah seperti:

til..18.1 Beberapil ;:erkara mungkin tertinggiar dari tirrdar<anr
yang dil<ehr:nr:lak.i dari pernerima sura{::

i?..18.2 Penerinra tidal< akan mengetahu, *"na rsatu perl<aral<ah
yang perr{u rnendapat pe;rhatian terlerbilr dahulu;

tl.1B.3 $urert mungkin "hilang" ci<lerlarn salah satu dari f:ril-fail
yang berkenailn melainkan penerirna nnenrtruart s;alinan-
salinan yarrg cukr-lp b;rgi tiaptiap fail yang mungkirr
berkenaan clengan perkara itu.

',i1.18.4 Dilarang memasukkan sebrarang konlen yang
kena nie,ngerna dengan perkara yang ditulis
para 1.10)

2 .1 s l!4Ei N_Qq kA M Ar tlal{s JIrAr p AIN_ga!4 ru L*slur
Setiap sural yang difcirjmkan kepacia Cawangern atau
.Jabatan Kerajaarr hendaklah dialam aitkan
Peng erusi/Ketu a ..Ia b;atan rrya menrg ikut g; e laran ra sm i

tidak srda
(i-lB {:i -

sesehruah
l<epada



lrff;ltffri"l*tt: :pabila kandunsan surar [u periu dmuiukan

menjaranka"iln"Tl;n9'-i:il:ff .J":l.3:'fff*1*l-:*lberkenaan, *,ufu . surai itu bolehlah ctiarlamalkan untukperhatiannya seper-t!,bentuk OG,*"f.,,""

Jabata n p"l;:Xi,|,,.".lfl T,: 
" 

Ma N a ysia
lbu pejabat Pengangkutan Jalan

Etlok A Kornpleks Kerajaan .ia iui_.,'irrngrn, Dam ansara
l-r07490 l(uala !_urnpurr

{Up. Enrcik On.lar bin Mohd" Noor)

2.2:.0

frjff,ffif##,H#:^tri#,ryimf a,a,perseorangan hendakrah dituris dengan jeras akan narna cJarr*lamat penerima pa,Ja suraidr; -;;;,rr surat seperti yarrg ,ciberi;rtau diketahui' 'rika-sese-orang itu niempunyai pangkat geriararrkebesaran' seperti 'l un, oaiut;] riltoi'u*"u Tarr $ri, nraka surat-surat kepadanya herrdakrah oiiuiis cengan.pangykat geraranrryaclan irii hendaklerh oidahului Jr"gr.-L"ta horrnat yang sesr.raisebetunr serraran itr-r 
,seperti rlns';;;;;;il;, iillY, .r,ans

l,L-Tt*,l1irn(yBhs ) arau yang -nrlrir, 
(,nvri Litl riieinsirrut

fr'21 trlEflsaLauAfKA,N :jilJ&1r.llff1Ap,sflzu{{a.i.$aa$j
JSrol,{uN ----*--+;;
siurat-surat 

.yang. d'u.iukan kepada firma-firnL;r, baclan-roacrerntlerkanun atau 
-rain-rc.in 

badan atau ;rertubrh*n, hen,lakrahcji;rrarmatkan kepada nama- nr*t. bacian atau ;:,ertubtrha' ataunama rarsmi jawatan pegawai yang bertanggiirglawab dalamrnentadbirkan firma, bar.dai atau pertukruhan itu sieperti pergerrahur{Jsan atau setiausahel

2t'.?2 8:ll t<oQjiL,&$-s.UR,$_.t KELUAR

222.1 :Su{at KetLlar:
r'emua surat-s'urat yang keruar dari $eseibuah .rahratan

lffi:i;l<nii 
crirekodkan ralam bukr.i rekod :yans

10



2..2?-.2 Hantaran TAngarT
Apabila surat-surat ini dihantar dengarr tangan, maka
surat-surat tersebut hendaklah direh:odkan dalam buFlu
Kiriman Tangan dan 1un6s12ngsn penerimanya

. hendaklah dipr:rolehi.

2.2",1.3 $lrat Berdaftag:
Surat-surat yang dikitim secara berciaftar adalah juga
perlu didaftarkarr dalam Bukt-r lFfulkod Surat-Surat
Berdaftar,

2.23 P€FRI||4\TIAN SEGEI1A

2"2,4

$etial> surat yang diterimar perrlu diberi perhatian segera dan
sekirianya surat-surat ini memerlukarr jawapan, maka maklunt
balars hendaklah diberi daliam karlar yang rsinrgliat. Kelewatarrl

menjirwab atau mengarnrbil tirrdakarr keata:l rsepucuk surat iiu
tidal< clapat tidak ali:ln melmbayangkarr $<etidak cekapan
Pers:ltuan. Sekiranya sepiJcLrk surat itu liiqJak dapat diberi
jawapan yang tegas dan srelgera , mak.a Jabarllarr yang berkenaan
henrl;aklah memberitahu prenulis surat , bahawa jawapan yangl

tegas akan diberi l<enruclian dalam satu jiangka masa yang

ditetapkan dan apabilal ses;uatu ma:sa itu ,i;tJdal.l sampai dan
jawapan tegas masih helum diberi, maka penr.llis surat ittt
hendur[<lah diberitahu s;elr,nri;r.iarrrya dan satur janglka nrasa lagi

diberi.

E"EUU:3-Ellts!,AN--E!L&rS.- !:SI*.E!\DA EEliSlld?t,!--!ApA-t{A!31
plrl;1ruflla
Senrua surat yang; ditr:rirna, dari luar patrit diberi l<epacler

pegarnrai-pegawai yang bedarnggungj:rwab terttang isi kandungan
surat tersebut, sebaik-baiknya 1>ada hari sur'at-surat itu diterima.
Jika rsepucuk surat itu dierlarmertkan untuk pr')rhatian seseorang
pegawafi, maka surat illir l'renclalllah dihanlarr terus kepadanyet

tanpa dibuka. Setiap surert yang diterinra herrdaklah di cop
terleblh dahulu atau tariklt Ian'1a diterima r:rl:lr Persatuan atalt
oleh :;eseorang pegawai itt.t ditulis diatasnya.

Ir N p&KaN _SAHAGlAXLflqlSq\FrA[uNfl\[,
Bahagian Pendaftaran Fail henda[<lah rnerlgambil tindakinrt

segera memasukkan surai-surart yang diterirnaL ke dalam fail-faril
yang berkenaan dan mengredarkan feril-fail itrr.r kepada pegawai-
pegarvai berkenaarr untul< tin<Jal,lan dan sebagiainya

2.?ti

11



2.26 e&I14Ir!|RAN MENGTf,pS qAN MENct&{!:[guRAT

2.2eii Ketua FentadLriran adalah bertirnggung,iawab bagi
menyelaras pengiriman dan pr,enghantaran semua
surat-surat kelnrar dari lbu pejabat li,ebangsaan.

2.26.2 Mengepos dianr rnernghantar siurat-sunat denEan
tangan akan cli.fralankan Z kallrt sehari (lsnin lle
Jumaat) dan s;ekali pada hari Sialrtu seperti berikut:_

PAGI
TENGAH,ARI

- 9.30 PAGI
- 2.30 PEI-,,q$,,1G

2.26.3 Hanya surat yani] ber,;sp SEGE:f?A rj;?n di luluskan ok:lr
Fengarah sahaja yang akan di frantur dengan tangan.

2,26.,1 i3emua surat-surat yang hendal< clipos atau dihantar% dengan tangan parda sebelah pagi hendaklah
diserahkan kepacia Pegawai pentar1hriran sebelum janr

: $.00 pagi. Surat-surat yang diterimia selepas jam 9.310
pagi akan dihantar 5racla sebelah teng;rhari.

2.26.5 Ketua Pejabat :/ang rnengkehen,Carki surat merekar
dihantar dgngAn _l11len hendaklah mr:nandatangerni
sampul-sampuI siurat tersebut sr'.rbagai mernbe-rri
kebenaran bagi surat-surat tersebr.tt dihantar clengerrr
tangan. Bergi surrert-surat yang perlu dil.rantar dengan
segera dan n'l,snlerlukan kencleriailrr khas, sampui-
sampul surat br:rkenaan hendaklah clitanclatangani olelr
Ketua Pejabat atau yang mern{.r:[f ong kua-sa bagi
pihaknya.

2.26"6 Surat-surat yang tii;lak dapat ,Cjr hantar akan
dikembalikan kr:parrla l]ahagian pentardbiran bersama-
sama dengan truku rekodnya sekali rssrbelum jarn 4.4fi
petang atau pada h;ari Sabtu sieirbrelunn jam 1.0C1

tengahari. Keranri Penghantaran tidak dibenarkan
menyimpan surart-slurat bermalaman.

2,.27 .P e ru$ljlANraBaru-$Fic E!![ E] ErW_Ulfg:XbUI Ar€lrdl$
Bagi "surat-surat yan$ perlu dilrantar dengan s{:ig{}ra dan dihantar
clengan tangan mal<a l(etua PejabaVpegawai Bahagian
berkenaan hendaklah terlebih clahulu mempas{il<an:

(a)
(b)

12



2-27.1 sampul surat berkenaan hendaklah ditandatangani obh
Setiausaha Agrrng atau pengarah. r3uma sulat yang
bertanda 'SEG[:RA' (URGENT) a]tan dihantar Oengail
tangan manakara sunat-surat yang ficiak bertanda akan

. dihantar dengan pos.

2.27 -2 Bagi membolerrkan eilrragln pent;aclbiran mengenar
parsti suratsurat yang telah dihantar l.reluar sama ada
melalui pos atar.r dengern hantaran tar.rg;an, terutamanya
surat-surat )/ang djhantar lrte,pada ahli-ahfi
Jawatankuasa Majlis Kebangsaan atau Lembaga
Eksekutif Kebangsa;an, pengheantar- hendaklah
menuliskan 'tajuli' atau perkara surat berkenaan
dibahagian bel:ll<ang slarngrul surat lxlrk€]naan sepsti
berikut:

-nayr{e far t p e rk a ra su rat b erke n a a n rn estitah

--.,-' 
dituliskan di s:ini, misalnya

/--'' Noftis /\leslruarat NE8

2.27.3 Surat-suratyangdil'rantarmelaluifaksirniti, ianya
tidak perlu lagi diharrtar clengan seralran tangan hanya
per$u dihantar dengan p,os.

2.28 Ltsg qF_0g R M E M B n", KA_qqJ filL-lL!ilr RAr ruj;iUI_0N!i!;D[ Nc
MA![J

2.28.1 Aperbila menerirna sururt-surat masuk ianya hendaklaFr
dipastikan yang $urat berkenaan h;rnya ditlrka oteh
Pegawai yang telalr diperrtanggunggjarwabkan. Beliau
akan nrenguruskan l<ep,ada siapa surlrt-surat berkenaan
pe+rlu cliserahkan. Semua surat yang nrasul< hendaklah
di cop taril<h perneririnaannya sebr:lunr dfrmasuklkan
kedalam fail "FlFi.$i-f SIGHT" untu$l tindakan Ketua
Pejabat. Surat yang tiertan<ja 'SEC;EIRA" {URGENTi
hendaklah diserahl,ian dengan seger;t kepada Ketua
Bahagian/Ketua Fejab;irt berkenaan lanpa dinnasukkssl
ke dalam First {iight terlebih dahulu unjtu!< mern;rastikan
yang tindakan segerzr dapat diambil.

2.28.2 Asingkan surat-surat
koniponen Persatuan
persendirian.

dialirr"natll<an kepada
lain dan sumt-surat

yang
yang

1il



2.28.3

2.28.4

,iu

2.28.ei

Semua surat yang dit.erinra dengan penghanta.ran

'Berdaftad' hendaklih direkodfl<an seheilum diserahkan

kepada mereka Yang berkenaan.

$emua surat'rnenyurat, tidak termasruk resit' penyata

"turn 
dan lainlilin dokumen yang herhubung dengan

["*ung",.l, hendaklah dimasukkan kerd;alam 'Fail First

$ight'intuk tatapan Ketua lrejabat" llurat mrcnyurat

V""ng "0" 
hubung kaitrrya dengan kewangan hendaklah

iise-rahkan fepacta Ketuer Biahagian r\kaun' Apallila

f"if First Sight' telah dipulangkan dlaripada karnar

Ketua Fejabat, maka Pel3aiw'ai yang bertanggung jaurab

hendaklailr nrerekorj[<ian surali-surat tersebut riidalam

Bukr-r Rel<od yang tellah disediakan clan

mengagiltkarlnya t<epada Ketua Balragian yang

berr<6naan untuk tinclakan selanjutnya serta

nrenandatanganipenerimlaansurattersebutcjidalarn
Bu[<u Rel'iod Yang diserdiilkan'

Sunat-surat yang <jiser{akan dengan cek herrdaklah

direkodt<an 
'OiOjjarn "C;heques Register Book" .dan

diserahkan kepada ['(etr'ta t]alhagian 'l\kaurn yarlg juga

akan mranandatangani penerim aannya"

$urat menyural yieng dialamatkarr kepada clrang

Flersenc(iriaftyerngteiahmeninrgS;i'rlltanrPersatuan
irenctaklah dipulang!<an kepa'da Pejabrat Pos der"rgan

tnenulis disebelah belakang sampuil surat terse,lrut

[eiX"t"an "TlDhK l.-AGl BERKHIDIM'\T DlSlNll" ataLr

l.,unmenuliskartarlamatterbarulbelliause[<iranya
diketahui.

2.2S"T,"langansarnaserlEalimembukas;urat-suratyang
dialamat kepada orang perseorangan t/nng rna'na rlarna

nnereka ditu{iskan disamPulnYa'

2.2g !:,ENGTGLASAhY SURA]' IKUJ P.EILq.6E!M,"N FAII-

2.2g'lSurat-suratyarrgclikeluarkanadala|hperludiberi
pengelasarr- lteselanaatan mengillut perirrgkat

keselamatern fait suratt-surat ittl. Adalah rnenjadi

tanggungjawab Peng;erusi Cawangan/Ketua Pejabat

r"nenentufan keseIartiatan surat-surat yang dihantar

untuk menentukan rahsla Persatuanr erkran terjarnin oleh

orang-crang yang tiada berlanggungjarrvab'
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?^.29.2 Surat-surat berkenaan boleh dikelaskan sebagal
"RAHSlA','$l-J Lll'' atau "PER.SEN DI R IFrN".

2.29.3 Sampul surat bagi surat-surat yang menrpunyal
pengelasarr sebregini herndaklah juga clitanda sebaga[
' RAHS lA", .S 

t J Lll-" atau "'PERSE t\lD I flil lAN".

2"29.4 $urat yang diterima yang nrempurryai pengkelasan
yang sebegini hranya boleh dil:uka o,leh pegawai yang
surat tersebr:t dialamatkan keSradlrr pegawai yang
memangku .!awal.annya siemasa ketiilclera;nnya.
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3.'$

BAts 3

REKOD

PEJISKELAEANI&!.!- YANG sr ST'EMNIK
Fail-fail adalah sangat mustahak didalam urusan Persatuarr
bukan sahaja sebagai rekod yarrg mencatalkan tindal<arr-
tindakan yang telatr dianrbil atar"r keputusan-ketputusan yang
sudah dicapai tetapi juga sebageri tempat menyiasat apa-ap;r
tuduharn, kelemal^ran atau kegagalan -lelbatan-Jabatan
didalam rnerrjalankan tugas masing-nnasing. Oleh itu amatlalr
penting bahawa fail-fail <liwujudkan dan dipeliiriara rrreng;ikut
cara yang sistenratifi<.

-perkara lbenikurt hendaklah diperl"ratikan biler
membuka fail-fail banur:-

:
3.',2.1 Disediarkart lruruf-truruli kod yerng sesuai untq.rk

beberapa butir-butin teftentu yang boleh diangg:apr
sebagai satu perlrara yang berrkenaan atilr-r
berhubungern"

3.2.2 Setiap fail hend;aklah diberi nrrmbor yirng berlurutan
selepas huruf kod yang berkenaa;n" l{r>mbor-nonrbor
yang mernasuki angka tahun sesuatu lail itu rjihuf<ar
aclalah ti<Ji'rl< perlu terutan'la jika ini murrglrin
menggalakkern pembuk;aan kulit fail l-:aru parda lliapr-
tiap tairun.

3.2.3.1 C;ontoh pernbr"rkaan fail unlurk IPK darr
cc,ntoh pernbedan kcd dan rrc,mbor adalahr
seperti berikut:

,D ?i

Ein"h-aste$
Pentadbiran
Anugerah

Ct;:lerasi
Latihan

MEMBERI TAJIJI( FI\IL
Fail-fail yang telah dibuka atau akan dibuka hendaklah dlbeni
tajuk ringkas yang selsuai yang al<an dapat nrenrhayangkan
isi kandungannya. Biasanya sesuatu fail itu henderklah
dikhasL(an bagi sesuatu prrrka;rrai sahaja. [:'69awai yang
bertanggungjawab hendaklah:

N,tomttctr Rad:
- PB$MNnil Ff0Pentd./1 00
- F'BSM [\/l/l Pll'OAnugerah

l2a0
- F'BSlvlttr't,/lPl(OPs./3CrO
- IrBSlvll\d,flPlVLatihr/40Ct

,ta



3.4

3 3' 1 *:H:"*::"?;-J#:iHJlsuai 
supava !$Li rat-surat yans

yu n g,,,ni- o. r"i lffi liii.l [% i]Xii Siiy il,,1"j, ?'
3.3.;l Mengawasi su'ay,a fail_fail baru tida < dibuka tanpa,pengetahuanny,a atau tanpa siasaltan . terlebihdahulu dengan Bahagiirn plnOaftaran iFait .

3'3'3 Pentingnya met'tga'uas! agarsatu-satrr tajuk itu tidakmempunyai dua atau ti{a rru l..rur,, ,ir;;,,J,ork,untuknya.

ffiffi,ffi ffi#Sffi ,T:t* r m enentukan

seTn;,;[:ffi +il[i 
ry'br.il?: Hit$n 

; 
:n r tmu;

irendarklah *urou-Ijlg- qih:5:ri pengelasan l<eselarnatan

t *'r, u n' 
- 

i=; ffi i ru"f : ff :',:1F 
-il 

ffi :fl, 
j,," ff ;lli?rlJ"; fi ililalmari yans berkuf.jll i::ii,;; ffi ;rng tidarr act:r hlrbungkail derrgan fail berkenaarr,Cilananld *urnrlianyit.

p,ffi ,t*fi :ffi ff ff #,#"r"n#*mx+:
{?) jenis ilil## ::lffi ffi ,,iri'ln 

disus un r nr::n g ikut-dua

3 5,1 
:5if-.::J:ir, 

dipanssit ,,t.retrod 
Nombor,, cran yang tagi

3.5.:1 t\4engikut abjad clan <ii panglgil.,Rekocl AL.!ia,C,,

li::tg j."^,:h.t1-"1*dJil.H;#il;:'t5il3lH1liij,,j"T:il*

gNAEUlzu.RFm-Nm!$inr r vrr I ,^ Ll!!*:€l'L{l I

;lfi#_l "pe 
n c,aft a ran Fa r'fiI, n Cl,'f r* n menent uka r I,)a h,awa setip'andartaran rair didaram B;k; li"*#''liffii,l.irl'?)3fi..Tilf;dinrasukr.an tarikh sesuatu {a'r itu oiour<a. Tujuan rnenrasukkantarikh pr*ntbukaan. 

.fait p"J; ";,ilr] retoo in,i iarah untukrTrenyenang$<an tindakan memr*un'""n dan memiL.rdarrkernr fair{airker Arkib t{egara sekiranya Jjilil;.'

3.5

:$. {i

tlj.?'

;;ffi lli?,iii lf .*,r:: :: I T1 1il;ffi ;::i y :,i ;il, i,:,l.;:ilrnelnpuny,ai faiuk dan nornhnr.,o,*'^], "s'rr rqrr y(:rrirg lJaru yang
clitancta cr:r.r:r,.o; ,,,il3?yb:)r yang sama rrencatrtati jiJura 

can

:'ll3 il S3d;;'*,ffr 
"i 

5l P; 
,; i.1ri1;;' ijlt Jill ii :;',1 J?Jf ",i;:

lll'#*lt:,il-:H:fl '!:?::':llf l:i;ililHi;i[#]1ffi ['::#:;
il::1i::1,;;iill#'*,:1,:l':-ffi ;il]'iffiffi :T:ffi '.:f#f ;bas i rnennt,un 

" 
ruii,iiir D 

j;,:t;";i dffi .till

tratarn didalanr

illf3lj: ::liii::i yil,,?jI qe',s,,,"'"iln "Fff "J:iXl, iHlXfi:n

tl



3i.8 P E R! N,E KAT _T]!!.DAKAN FAII.

mffiffi;ir"tr mfiililerlukan tindal<anr mengikut kadar

vlng 
;srGERF," atau ,SERTA, 

.lvnERTlf' 
maka tanda-tanda

bercetatk yang menunjukkan jernis tindakan yang diperlukan

hendaklah disematkan. pada t,iulit fail dan apabila t9l9:?i

tindakern keatasnya, inat<a tanda tersraXrut hrendaklah

ditanggall<an.

cAr{tt4$L.F-EN QEDARAN f.A!l* D I EluAr PA[U!=nEJ{!Q!]

MEqts
3.g.lApabilasesebuahfailperludiedarkialnkeSladamana.

mana pegawai atau bahagian' rnaka Bahagian

Pendaftara; [:ail hendaklalr merekodkan

pengeciaran/pergerakan fail itu daliam Bul'iu Rekod

Nombor dengaimencatatkan narna Frqgavdai, tarikh dalt

bahagian mana fail itu tr:lah diedarkan'

3.g.2Disarmpingtindakarrcliatas,catatatrhenrJaklahjuga
dilrr.rat oaiam Buku Rerkod l\lombon apatlila sesebuah

fa[l itu telah di pindalrkan ke Arkib Nre$drd atau

diasingkan untuk iului,rn "Disirnpal ltalam Perhatian"

atau lainlain tindakan'

:I.9

3.{0'
.FAN N(3JAWAE PEGAI4I t{$fir.Dl\ttl\N

ffi'fi:r iGffii tarlggungla;r. b tet,ap pegawe i u.ntuk *ul.tl,t_111

;;ffi;,j;;^' p-;d;rari' tarlt Biasanva f i]:1*i'1, ?l11,l13.
Irl#il" i"lt-t"it dTedarkan clari seorang Pet;fr-v/* f"r'311,y.::,?
il;;;y; tanpa melalui tsalragian Penrda{taral, I?,il'-,.S-:11lll:i
p"g*'u;ui -pegawai henderlil;rlr h e'gedatkan f,lil-fail ditangannyir

i-p"0" pefawai-pegawai lain m-elalui tsaha51ian Fendaftaran

Frit, .up"1ra'refod lJngkap pr:n1;edaran sesuiatu fail itu disimpan

Oin'-1,$ngjn itu senang clicari ateru diperolehi l<ernbali.

3.'!11 M E MIJ-L.AI$IIKAN FAIL IG-HAlj p:cl4LgtsI[!-Ultl-4.srl-!{t!'b'

EO*nli1rdalA;Gatas-sg.sifiu fail itu telal-r selesai atau tidak'

O,iprt clitenuskan kerana menunggu.butir-br-ltir lan.ir.lt lagi atau

oleh lain-lain sebab, maka pergawai yang lnernegjtng.fail itu

n"n.tut tur, rnenghaniarl<anny,a balik ke Bahal;;ian Pendaftaran

Fail, 6an sekiranya perlu, iilneri tarikh fail il:u patut "Disimpan

Dalanr perhatian -.(SDP); Fail-fail yang serlr*rrnikian tidak wajar

Jiri*rrun- J"r* nitg pegawai. kerana lierdang-kadang ini

mungl<iur rnenyusahkan pegawai-p.egawai lain untult membuat

,rJrfril u*gui, kepada fait+'il .itu terutar:na sekali apabila

pegarrualyangmenyimpanfail-failitu.tiadadipr:ljabatdanfail-fail
itu"tert<rrnci dalam almari atau laci fail' Sitlklranya seseorang

fegarr,,ai Lrertugas lewaUbalil< lewat ke pejabat selepas

me-nghadiri mesyuarat cjiluar peiabat dan Pei;rbat siirnpanan Faii

to



telah ditutup, rnaka fail yang ada didalam tangan beliau
hendaklah di sirnpan ditempat yang selamat dipejabatnya dan
menyerahkanya semula kepada Perrdaftar Fail pada esolc
harinya.

3.12 BUKT.L"SIMPAN-DALAM pERHI\T!I\N_- SDp"
Beberapa fail perlu untuk di Simpan Dalam Ferhatian kr:rana
beberapa sebab, seperti rnenunggu jawapan yang dijangka pada
satu neasa, atau al<an memerlul<an tindakan pada masa yang
tertentu sahaja dan seterusnya. Untuk melicinkan perjalanan
sistem "SDP' ini, setiap .labatan hendaklah menggunakan Buku
SDP yang mengandungi:-

3.12.1 Nombor fail
3.12.2 Tarikh fail ltu patut dikeluarkan untuk tindakan
3.12.3 Kepada siapa patut diharntarkan

"' flni akan lebih menyenangkan, dimana fail-fail SDP boleh
disusum disatu tempat khas mengil<ut tarikh StlPnya. Semua

: fail yang diasingkan untuk di SDlf, hendaklah dicatatkanr
sedemikian dalam BLlku Flekocl Nombor Failyang disedial<an.

it.{3 BUKU ".SpP" (SIMF_AN pAl-AM. PERFIATIA$I DIPERIKEI!
SETIAP HARI
Buku tiDP ini hendalclah diperiksia s€rtiap hari bekerja dan fail-
fail yang berkenaan dihantar keg:ada pegawai-pegawai yanpl
berkenaan. Sekiranya sesuatu fail yang di SDP telah
dikeluarkan lebih awal dari tarikh lSDPnlra, rnaka pegar.nrai
yang rnembuat SDP fail berkernaarn hendaklah dibentahu
sewajarnya dimana fai[itu berada siekaranS;.

3.44 MEMELIHARA FAIL$ARl KrtrclctElAlll
Adalah perlu agar fait-fail dipellhara supaya l<andungannya
terselamat dari kelrilangan ataur l<eciciran. Drafdraf sunat
tidaklah perlu disimp,an dalarn fail liurat-sural dan kulil-:kulit
fail hendaklah dijaga €iupaya tidak l<oyak dan sekiranya koyalr
hendaklah dibaiki. F:ail-fail juga herrdaklah dipeiihara daripada
hujan atau barrjir *dan dari serangga-serangga yang boleh
merosakkan fail-fail dan kertas-k':rtas.

3.15 MEME:LIHARA REK9D
Pegaviai Dokunrentasi herrdaklah nrenganrkril tindakan yanlt
sesuai untuk memzrstikan rel<od-rekod Persatuan terpelifrara dari
sebarang kerosakan dan kemusnerhan siemasa dalam jagaan
beliau.

1g



3.16 gESUfUfAN REKqp pt ArA{1ru
Rekod-rekod hencJaklaf' jangar' dilutukkan dlai:as lantai. Sebaik-
baiknya digunakan rak-rak besi yang nnemberi iu"ns sebanyakenarn (6) inci criantara rantai dan rak pertlrna supry*
memudahkan pusr*gan udara dan pembersih'n. sekiranya' rat<_
rak kayu digunakan maka ini hendakrah diavrasi daripadi anai-
anai iatau bubuk-bubuk dengan nrenyemburk;an racun serarngga
(yang diluluskan c'leh Kera.i-an) terle,bih dahulu kepada rak-rak
kayu fcerkenaan.

3.'!i, MENIIER|fiTGKAN [rHKOp pafuJ\utt1\lN_tlNpA6Alg
Rekod-rekod yang rrasah nenoat.tern o-grn* sup-aya kering
dan jangan sekali-kali dijemur atau clisalai. neroc-rertoo yanfi
berlapuk trendaklah dibersihka' beg[tu juga rekod-ret<oo iranfiberaniai-anai atau dinrasukki ole,h senrut 

-atlu 
l;ain-lain u"raltgglii

hendaklah dikeluarkan dan dibirrasakern serangga-serangga itu.
Bantuian dari Arki b r,r bgara brrle h di pero leh i set rir:Jnya dipe-ri-u ka n 

"

3.'$8 SEKgBREtSop KOEA!( pHRUu ptB/\tKl
Rekod-rekod yang kolak nen,:aktan ottampal dengan kertas lairr
dengan menggunakanr pereriat yang boreh dibuat cranipader
tepungr ubi kayu ataupun yang ada dijuar di kedai-kedai dalanr
bentuk yang serupa. Gam cair ;atau c;eilophener tape tidak erok
digunakan kerana ini boleh rnereisakkan clarn mencacatkan
kentas-kertas. Mana*mana kertas atiau lampiran yang tertarrggal
dani fail-fail hendaklah di sernatkan semuta dengan $egera.

:8. { !) AN
fi3ilik R,lkod jangan digr,rrrakan Cbagai' temp;,t' nffi-r,,;iurnl
dan nrt-'rokok atau bagi rnenyimpan b*han-bahan pejabat yangl
liain terrutama bahan-frahan berair s€p€rrti asid, cat,'minyix spiriidan sebagainya. Bilik ini hencial<lah dibersihkan seiatu clanpencuci harnpagas {bila ada) hend;rklah digunakan supay€r
d'rabuk-habuk tidak berkumpul.

. 2C|



4.1

BAB 4

AnI

WAKTU BEKERJA
ffikt, b"k"rjrffi; b;agi s'ernua staf adarlah seprefti beril<ut:-

ls;nin ke Jumaat - 8.30 Sragi hirrgga 4'45 petang

$abtu - B'30 pragi hingga 1'00 tengahari

Jumaat - t1.30 pagi hingga 12 30 terrgahari

- 2.45 Petang hingg;a 4.45 Petang

$ernbahyang Jumaat - 12.30 tengatrari hinggla ?-45 petang

f,tlasa rnakan - 1.00 tengahari hingga 2'00 petangl

f'AKI\IAlg
i:tilAhr,rkrian semasar hrerpakaian ke{a adalal'r t;erperti hrelikut:

4.2.1 Hari lsnin l(e1-Jumag!:

Lelaki (F'egarruai) Kemeia lengiln. panjang'lperndel'i

bersaina tali li'*trer atau "safari
jacl<el"

(lain-lain Farrgkat) Kemeria lengern panjarrg/perl'Jel<

Wanita{sernua)Dress/blouseli'slkirUparrt:;uit/
kebaYa/ l'lurltn51

HariJum!$t .

Lelaki dig;alal<kan

4.2.?. lablg/lhanis:
Lelaki (serrrua)

rrrenral<ari prakaieinr rin elayu lengkl:tp'

Diga lakkart lnemakai k'erneja

biasa/batik 1!,?i193h Parrjang/
Pendek

Fakaian blasia Yang ticlak

nrenrjolok m;ata
Wanita (semua)

4.2

4,.2.3 Pakalan yang fidak dibenarlian ialalir selipar/seluar

pendek leanill<emeja'T' yang tidalt berkolar'

4.2.2"4 Kemeja 'l-' Berkolar hanya boleh elipakai pada hari

Sabtu/ Kharnis;.
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4.3 EEIgp_KEpArANgA.N
Re,krrd kedatangan boleh dibuat melalul Buil<r,r Kedatangan artau
Mesin Kad Perakarn Waktu.

4.3i.1. Buku Kedatargleq--*MenandatlrngijAl-BuKu
Kedatan-qgl
Bahagian Pentadbiran akan nr,enyediak:an Bullu
Kedatang;an. $emua kakitangan rlikehendaki rnerelrod
waktu sarnpai dan waktu fnereka nrreninggalkan pejabat
didalam huku berkenaan. Ketua Pejabat hendaklah
memastikan:

(a) Garis mr:rah dibuat selepas jam 08,35 pagi.

(b) Buku kedatangan harian hendaklah di senrak
dan ditar{atangani oleh Ketua [3ahagiarr
Perrtadbiran sekurang-kuranrgrry a seminggu
sekali.

c) $tarf y'ang datang lewat lebih daripada tiga
kali l,arnpa sebab yang rnunasrabah hendaklah
dilaporkan keparia Ketua Fejabat.

4.3.2:. [4eg! l(ad.l]etakad&raktu/"lvly-1lil5ll
Peraturan beril"rut adalah untuk nremuciahkan kakitangarr
menggunal<an Mesin Kad Ferakan \il1'aktuf'Mv Oard".

a) lt/lesin tidak perlu dipadamkan pirda bila-bila walitu

b) Sieseorang kakitangan yang ft'lr?rekodkan
(nnengstemkan) kad seorang fi<ial,litangan yang lair]
akan clikenakan tindakan tatatr:rrtib keatasnya

4.4 BU!ftLqMIA!!j5$LJUABIUIASUK
Selain daripada l3uku Kedatangan, setiap [:]erhagiarr hendaklah
juga menyimpan buku catatan yang r:Jli't;rndatangani olelr
kakitirngan sekirernya mereka keluar $en'liilsia waktu pejabart
atau sebelum jam 4.45 petang. Mereka dipcrrlurkan mencatatkan
butir-butir berikut:-

7.4.1 Nama
7.4.2 Masa Keluar
7.4.3 Masa Masi.tk Sr:mula kr: pejabat
7.4"4 Sebab
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7.4.5 K.elulusan oleh Ketua Bahagian berkenaan

7 .4.6 t<letua Pejabat yang perlu meninggalkan pejabat

s,emasa wbt<tu pejabat atau sebelum jarn 4.45 petang

jr.rgadikehendakimenanrlatanganibu[<r:tersebutyang
clisediakandiPejabatdanhendaklarhmendapat
kellult"rsan dari Setiausaha l\gung'

,*.5 r&tlFEBI@
4.5"lKetutaBahagianyanginginmerujri.lkl,erilperibadi

t".at<itangan ilrereXi heurdaklah mernintanya sendiri

claripadi Ketua P,entadbiran atau 5srna:idl ketiadaannya

tetaaa Ketua Feiabat Ketua []elabat tersebut

hendaklahmenanclatanganiBukuRekccyarrgrlisimpant Oi felabat Ketua Pejabai untuk meng€)$an pergerakkan

- 
fail-fail Peribadi berkenaetn'

4.5.2 - Fail-fail peribadi ticlak rjibrenarkan disirrrlpan bennalam

<lannenoaklahdilierrrrbalikarrsebelunrjarm4.45petang
pa<la hariyang san'la ia clipinjarn'

4.6 /l\i. E:MAIL

,1.6.1

4.6.2

4.6.3

Semua faksimili atau e-mail yang rnarsuk irenrdaklah

cliter'ima oleh Fegawai yang telalr ditetaprkan dan

neliau hendaklah mengeinul'lak;rtrnya kepada

Setiausaha Agung/Fengarah.

Penerimaan faksin'rili atau e-mail oleh C;awangan

l'rendaklah diajLrkannya k:epada Pes''g'3rusi'/ Pengaralr

Cr*rngrn unir.ik agihe,n Setelah diagihkanr kepada

yang -berkenaan, salinan pendu;r (plroto copy)
-rrendaklah 

dibr-rat kerana tulisan difaksimili tersebut

tidak kekallama.

Pengirim/penerinta farksimili atau e-mail adalah

oiing;atkan.bahawa sennua faksimili i:rt;lu e-mail adalah

Ji"tigg.p SULif rdart tidak boleh ditr'rnjuk atau

dlurJ&an olelr orang-orang yang tidak berkenaan'

,/_,t



4.V
PEJS,BAT
Sem.akeperluanpejabathendlaklahdibuatrn,elalui.'Requisition
For*; (nr=) dan' diluluskarn oleh $ertiausaha Agung.

F"ngrr"hlt<etua Bahagian/Ketua Pe.labat dikehendaki terlebih

Oanifu menyalurkan nF mereka melalui Perrgarah untuk dibuat

penapisanSamaadapermintaantersebutbetlrl.betulperluatau
pun-'oit"nggulr buat sementirra. l(egunaan alat tulis atau

l"purfuun 
-p-ejabat yang lain herrclalilah dil<r'rrangkan seberapa

boleh sePerti:

4.7.1 PqndrkanSga!

a) Crlma Pencetakart surat menyunat / arlikel yang

melelrihi tiga puluh (30) salin;rn sahaja boleh

menggunakan "off set machine"'

b) Pencetakan sunat-surut tn'e;stileth mengikut

pembahagian dan ticl{< ciibuat br'rrlebihan'

Sekiranyalebihdari30salirriartgunakanrnesin
Pencetak.

* l-embaga Ekseltul:if ]* Mesyuirat Agung T'ahunan j mengll<ttt

kePerluan
" JIK Cawangan/tlerbarrg )

4.7.2 SantBulSga!..Bng
ffi t*tan digunakalr bolerh cligunakan

semula dengan"meirsffrpirl atamat yerng sedi;r ada untuk

kegunaan iembatragian clalaman (.,ciarrtana Bahagian)

misalnYa:

a) Kepada pegavrai-pegawai PB$'l\llM dan kegunaan

daiam Pejabat-

b) Sampul surat PBSMM yan$l kraru- hendaklah
'digunakanharryaun.tukKemenl,erian-kernenterian,

Jabatan-jabatanclant)rang-orattgkelnarnaan,orang
perseorangansertaCtrgan!sasi*otganisasibukan
PBSMM.

4.7.:t Dra!
untur membuat l<erja-kerja draf, guriiakan kertas yang

telahdipakai,dibal^ragi;rnyangkosorlgdilrelakangnya.



"4,7.4 lialinan PenduA (Photo copy)
tJntuk salinan penrJua gunal<an kedua-dr"ra belah muka

k;ertas, misalnYa:-

a) Untuk 1-10 salinan l3unakan komputer prinier'

fl) Untuk 11-2Sl salinart gunal<an rnesin fotokopi'

rL7.5 r5if

a) HendaFilah digunakan mengikr'rt kepenluan

dan elakkan Penrbetziran'

b) Sebararlg kebocoran herrdaklalr segera

dilapcrrl<an kepada Pegawai [3ekalan'

c) Paip hendaklah ditutup selepas cligunakan'

r1".7.6 ELEI€RIK

a) Atatan elektrik hr:ndakliah digr'trrakan derngart

seberaPra ilmat Yarrg boleh

b) Tr.ltup semua lampu, kip1s. arlgin' prlnrJtngin
"hawadldatamtlilil<pejerbatbilatidakdigunalr:an,

sema$a rnakan lerrgahrirri atau apabila l<r:r[uar

dari pejabat bagijangker masa !'arng lama'

c) Mernjirnatkan kuasa elektiik bol'elr juga dilakukart

dengarrtid;tk:-* Nlernasang kedura kipas dan pendingin

ucletra Pada m;asa Yang sama'
* frleninggalkan pendingim udrara/kipas/lampu

terPasang didalam bitik kosong'
. Teilupa riemadarn pendingin udaral kipas/

lampu apabila oranl; tiada di pejabat

'' lvlemasang kersenrua pendingin udara/ kipas..

/lermpu alabila tidak begitu ramai orang di

Pejabat atau dibilik mesYuanatt'

d) OranE yang terakhir . nreninl;galkan sesuatu

pejanaUOifif hr:ndaklah mrenentukan vang

oendlngin r.rdara/lampr'r/kipas dipadamkan .9un
pintu ientiasa dikunci s;ebelurn meninggalkan

pejahaUbilik"

25



4.7.7 Menqqanti AlaUperabot Fe.labat
Sekiranya ada peralatran pejabat yiang perlu cti ganti,
ianya hendalllah terlebih dahulu disaftrkan olelr Lernbaga
"Survey" yang rnengesahkan baranrgan tersebut ticlak
boleh cligunakan lagi.

4.i8. BtLtK]ELEFON
semua kakitangan dan pelawat dilarang sarna sekali masnrk ke
bilik terlefon kecuali :-

4.8.1 Kakitangan atau Operator l'elefon yang bertugas.

4.8.2 Kakitangan yang ditugaskan rnembersiifrkan bilik tersebut.

4.8.3 Petugas clari Jabatan Teiekqm atar-r lain-lain anrggota
yang menjalankan tugas rasrni.

4.8.4 Selepas waktu pejabat ,urnrult"lefon, telefon dail tenus
atau sanrbL.!n!,an telefor:i dall tr:rrus hendaklah clikunci.

4.!' llgElEALoR TELEFON

4.9,1 Tidak seorang pun dibenar nnengarahkan Operator
Telefon rnembuat parnggilarn rasmi atau panggilan l<e

Cawanganr lain bagi pihak diri rnereka. Operatar-l-elefon juga tidak ,ooleh digunailan r,rntu[q mengatur
ffieS/udr,Ert meng;esahkan llddatangan, rneninggalkan
pesanan, mengarnbil pesanan rJan rnenghantar
telegram.

4.9.2 Tugas Oprerat<lr Telefon l'tariya n'ren'yfimt:ung panggilan
daripada pemanggil kepacla penerirna. $ila ambil
perhatian, apabila rnenjawab panggilan perkataan
berikut hendaklal"r cligunakan:-

'' SELANIAT' PAG4
PFRSiATUAfV BULAN SAETIT MER,fi,fI

ILOiALAYSIA, EIOLEhI SAYA ,gANT'I
T LIAN{P II AN,/S AU DARNS,AU D A RI "
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4.10 tsILIKIIlESYUARAI.

4-10.1 Krafiitangan yarig 'Ciarrah 
untuk rnr:nyediakan bilik

rnesyuarat untuti kegunaan rasmi rnisalnya seminar'

*u.yu"r"tounluin-flindikehendakkirnenandatangani
didaiam buku rekoc{ yang disediakan'

4.10.? Kakitangan berkernaan al<an tie'rtanggungjawab

memastifan uf"t putrdirrrgin udaral kipas/ lampu dibukar

seawal y;ig-*";;'anat oan ditutup dan pintu dikunci

sernula Oit""nlttyuanat atau acara telaLin selesai'

4.',r1 gtulLL@YllNE
Kakitanganlslarnyangmer.|ggunakanbilikserrrb.ahyangaclalat]
diingat:kanuntur..*unlaturriarlalranyanrg-telafrdikeluarkanolel.t
Jawatarnkuasa Kecit Bilik s;embatrying. selepeis waktu pejabaLt

Bitik semb;il"'"il-;J"i.r"n oit<unti din kuncinva disimpan olelt

Pegervrrai Bertugas Ferklridmatan t<e"emasanr {'lan n""yg-!:l.jl
diserahkan kepada seseoranE itu dengan menandatanganl

penerimaannya.

4.1it e.EslfuEAN $El{YrulNS,f N-MIt'{rT MESYI]UqAI

KiakilrernganlnffiffiA;;t t,.r,.,ttk J irwatanli ur asa Kebanll:i?irrn

henclerklah ni*vtilr.ll,an mirrit mesyuarat meiiek,a seperti benikut: -

4.1?.lDibawahtaiuk'rlADlf?'-namasel:iilppegawaiyartg
hadir dimesiyu,arat ter,sebut tdrrnasLrk kakitangan yangl

. . di perlukan-'in-iattandernce' atau 'dijermput untuk fradir'

hendaklalr ,liiairl didalam kanCungan 
-dihadapan

n"*r-n"r,"'r, "'utbxt' 
Tajuk '1-!D'4K HADIR' akiln

digunakan'untiunt Fugt*'i-p'"gawar y?.1g. tirlak haclir

dan perkatiaarr 'clengen maaf-it'tga dl!:ip

kandungan selepas narna-rlama pt'rg;awai yanE telalr

meminta nraaf.

4.12.2 Minit tersebut lrendaklah luga rile)mFlunyii -'yl::l:::
'TindaNaiisteft]disebelahkanarn.Ditnanabelrsesuatiln
untuk rfi'^i"n dalaman sahala' huruf singkatan

hendaklah-"1'igrnrrrn bagi menjirlratkan ruang dian

masa. nnitJXV" lbu Pejibat Kerbangsaan (lPK) dan

lain-lain. Bagi narna-narna Pegarwai-pegawal pu[a

cuma punggli"^ detn nama saheiler oilqip^ dan 'bin'

tidak pJr", "tiiualnya Tun Abdul Llauid l-ii-Qrnar" f,=L

V-t'-Llethgn dan lain-lain'
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4.1i,--3 Singkatan nama pegawai yarcg mendraf clarr
jurutaip yang menaip minit terse:biut serta tarikh ianya
ditaip hendaklah dinyatakan disekrelah bawah kiri rninit
tersebut.

4.12t.,1 Pegawai-pegawai tidak perlu diingatkan untuk
menghadiri sesuatu mesyuarat i{u kecuali mereker
yang ingin diingatkan. Contol-l untuk menyediaFiarr
minit nnesyuarat aclaliah seperti beril<ut:

g:q,rvloH

FIER.$ATUAT{ tsULAN $A[3IT MERAH MiA.LAYSIA
(M al ays i a n l?ecf Crescenf Sociefy)

!l l$llsE$.:::u ARAr K H A0 oII1luEl\c A E KS E KLKIEI(E BAN g $ A4!NqtssMM"t)lADA[All-W,$lE.g EBlru,-
J,Ml.t!]_f' ETAN G p I lB U P E..E BAT K E BAAIIr$HIA N-

.JALAN N|F'ALqEF JALAN AMtPllflg
gf0jg_.!!u4,!$ LUMPUB

H:$ir:
YIII l-unku l-an {iri Dato'$hahrin"lan b.
Tunku Sulaimiln
Errcik l-{isham Harun Hasl'rirn
YElhg. Dato Sri JJ Raj (Jr)

YEIh ,,,,,,,,,,,,,,,,. Dato {} ayed A. Ra h nr a n
Bin Sayed trrlohd.

TurulHaQir;
En,cik Mohd. ,!rli b,Abd. Rahrmarr

Ti ciq!-.lle d j r.Qruqes_l&sf*
Dr. Selva -jothi

Pengerr-rs i

Timbaie n Pengerusi
PenE erlrs i .,lawatankuasa
Kebangsaan Pentadblran {i
Pbrsonel
Setiausial'la Agung
Agung (lEx-t3ffis;61

- l(etua l-ogistlk

- PengerusiJawatankuasa
Kebang;saan Pengurusan
Bencann
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,4.12.5

'{gq!Ls J +'va!a n Kua$ a -E\ggllsssl
;l\ddi ah.-m e njad, kebi"= a a n nr e Syt1 arat b a gi 

-L-e 
n',?.19:

EkseKnrtif Kebangsaan, Jawatankrlasa-'Jawatanl<uasa

k"Lung;u"n, tltisyuar:at Majtis KeLrangsaan atau

Mesyuarat Agung',KeU"ng"u"tl diadal<an pada hari

Aha<i, Cuti Umurn atau- selepas waktu pejatrat'

Sekiranya kakitangan yang bertanggYng javuab keatas

iawatankuasa ini tiduft tf-"pnt menghcrdiri nresyuarat

'#[; ; ;;; uk; ia hend akiah memberi];arh u pi ha l'r

Fengurusan serura"g.kur,angnya tiga {3) hari sebelunt

tarikh mesyuarat t*tZ't''i Oiacfaftan' bagi rnembcrlehkan

pihak perlgurusan mendapatkan,ganti'

4.13 :'sl!'a'i-1'Er"::6ffi-Teiit KerselamatartAhli-ahli .Jatwatan

,ilk"'"-rtf .i tr i ad a I ah seperttberikut',J aw-atanku as a
yang telah
ini tlcrlelrlah

,]ilui uiisr.*n rnengikut Cawangan/oabang'

a) l(etua Perkhidmatan Atnbulans - (Ketua)

hi Pegawai l(enderaan - (Pemberntu).J{ 
S;*;pegawaigertrlgar;Perrkhidmatan 

Kecemasan

cli L,airr-lain pegawai berk'eniaan

,'t.14r I$E$EUSAru-BEJABAT

EIAITAGIAN

Bilik Pameran

4.14.1 t(eseramatan setiap pejarbat atau rua*g di lbu Fejabat

l(ebangsaJn' 
-inl-'aOaiafr langgungli'wab pergarvai-

peglawai 
'il'ilt'L -aagi Cawlngan ataur Gabang

ianyanya ;;il disirsuaikan merrgi[cut r:eiabat

Cawangan/Cabang'

BERTA|:tx?swB'tAWAB
Pembantu *(ha,s keSrada

t4:GtWN

Setiausal'raAgglg-
-do-

Peilbant,"r l(has k'ePada

arahr [:kse]l-tiif
Pen . T actUir l-:iel<retariat

Pegawai
Derma

in'forrnasi & KutiPan
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Ketua Latihgn q Dllgrnggg
Ketua Perhubungan Awam

Penoarah OPerasl

f Pe Latihan
g. Jabatan Perhubungan

Awam
h. Elahanion Onprasi

Operator lMesint
I Bilik Fercetakan
t Bilik Setor Kewangan Ketua AKaun

Peg. raQur9s$4el!el-_-_
lggryel llartusas
Pegawal 13ertltgas

k $urau
Pintu Bahagian Eelerlllllll;l

rn Pintu SisiBahagian
Ambulans
trintuEGmfEulq,.-il regatJval'D E, I !.uiJ d D

Eegeyu,-.?P t< t1lte-tlCt_-- -
n.
o. Bilil< Fail
p. _Peianat Xewangan Ketua AKiauns

Peg. taOl'Olrr Sekretariat

-do-

q. Pejabat Perjawatan tt
Perrtd

r.

$.

tsilik Mesvuarat
Da -do--::--.--..-do- __..-=--

-do-
-do---::-----
Ketu alllwrks i 9encan q_----
t<glggSitrk$i E]€)Lcana 

-t<e!se-!is.i!!!L 

- 

--
Ketua t-r:gistiff<

Pesawai lk@eggq-
Pegawili [(enderaan

't Llilik Air Lelaki

u. Bilik AirWanita
V Bilik PABXTelex
v/ Bilik Air Ambulans
X tsitIk Beh{4qlslans

_!
2..

aa
bb

Ellik Setg!: Bekaran----
Dapur MasaUSetor
Bencana

fsje balfg[Sla n g k ut et n-

Tempat Letat< Kererta

Utama

4"1ti raugatiAhl PEJAHAI

4.ls.lSetnuakakitanganciikrehendakimeininggalkanpejabat
setepas ;im +.Io petarrg. sekiranyir diperh.rllarr untutk

bekeria selepas jiarn ?'gO petanrS; rnraka Pegav'rai

nentuiasl reialvai'F erllhidmatan l(ecemaszrn hendaklah

oineiiLnu sedelum jam 4.30 petang pac"la hrari berkenaan.

l<aritanian berk'enaan hendaklntl nrendapatkan

nefulusin bentulis daripirda Ketua Balragian nnereka dant

**,,y.t.t.'ntempohmerekadiperlullelnbekerjalewat'

4.15'2selepaswaktupejabatPegawaiBer.tugas/Pegavuai
Pertchidmatan Kecemasan adalah bertanggungjawab

diatassegalaurusallkeselamat;an.Merekaperlu
membuat
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rondaan untuk n'lenentukan senlua pintu pejatlaupintu keluar

rnasuk ke ruang r.ltama ditutup, sernua perarlatan elektrits

seperti larnpu/ki-pas angin/dan pendingin udara dimatikan'

Se[ciranya ierdapat s'Jbarang perkara yang melanggan

keselamatanianyahendaklahdicatatkandidalam.Buku
t-aporan Harian serta clilaporkan kepada Ketlta

Perkhidmatan Am bulans'

4.16 !1.@.$FtlE$Pllat
semua xarrtangan osetraLc nat'ratjian henclaklah menentultan

yang pelaUat riereka clikunci pada sebelah peitang selepas

viaktu peiabat. Pastikan juga semua lampu-

larnpu/kipasipenOingirt udara dan'semutr alat-alat elektrik teleth

clirnatikan teiteUifr difrulu dan semua pint,r-r dan tirrgl<ap di kunci"

4,.17 t3ll: EKE: /J{U,flJNG

4.lT.lKebenaranbeutulisdarip;rdaK'etuaf:rr:jabatlKetua
Eiahagian yallg berkenaan hendal<lah didapatkan

sekiranyase"e,.'"ngkakitanganitudiperlukanbedugias
nletebihi waktu pejabat, <liihujung nringlp;ut atau sernasa

cuti awam. Keiui pejabat/Ketua Elahatgian berkenaan

l'iendaklah ciengan itr'r nremberitahu Pegavtrai

Eiertugas/Peg ar,vai Perkhidrnatan l(ecemas an"

t[-17 .2 $ekiranya Ses;{:orang kakitangan itu bertujuan datang ke

pejabat untuk nrenyidahkian l<erja rnereka pada hujuttg

ininggu atau pada hari cuti av/am, mr':reka hendaklah

nrerid'apatkan kebenaran bertulis daripada Pengarah /

l(etua irejabat/Fi.etua Bahargiatr tnasing-rnasing. Pegawai

l3ertugas/tregawai Perkl'ridmatan Ke':emasan akan

membukasa-trrprllsuratyarngdi.seal,yanl]menga,rrdungi
kuncipejabat.lrerkenaandatnsebr:lummenyerahrkan
l<uncitersebut,lial.litanganberkenaetrrhendaklahterlebih
dahulu menanctatangani didalam 13uk'u' Rekod yang

disediakan di Bilik Bertugas, bagi tujuran ruirtuk mgngart'lbil

sesuatu barang. Cegawai t3ertugasl Pegawai

Perkhidmatan Kecemasan herrcJalltah rnengiringi

kakitangan tersebut marsuk clan kelrrar ke sesuatu

Jabatanitu'Tidakseorangpunkakitarrgan,dibenarkani
masuk kesesuatu pejabat sb.ra'ng r1iri trerutama sekali dl

pejabat Setiausaha Agung dan pejabat Pengarah/i(etua

PejabaUKetua [3al'ragian.
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4.'17-3 semua pergerakan nrasuk serta kelu*r akan dicatatkan,
9]rh Pegawai Bertuglas/ pegawai perkhidrrratan
Kecemasan c,iidalam Laporan Hariarn merreka.

4.118

4.18.1 semua rnakrumat mengenai keahrrian akan dikunrpur dan
disimpan didalanr sistern pangkalan Data di {b, Fejabat
Kebangsaan- Borang keah|ran cri5;urrrakan bukan sahaja
bagi ahli-ahli baru, marah untult mendaftar semula ahrii-
ahli yang sedia ada. Butir-Lrutir berikut akan dire,l<orlkanr
keda!am sisteri ini:

a)
b)
c)
d)

Al'rli Kehorn'rat $eumur HirJup
Ahli Seurnur Flirlup %

Ahli Biasa
Ahli belia

4.18-2' Oleh kerania r\hii Belia tidak dikerrakan yuran ahli 6an
keahliannr,'a s;clebagai Ahli belia pkan iamiat selepas
tamat berrsekcrlah, rnerka rekod untuF: Ahli [3elia tiOak Ci
masukan ke dalamr sistern ini.

4.18.-Qi Perkara-pt:rkana lain yang dimasukkan keclalarn sis;tenr
ini ialah:

a) Senarai penerinra Anugeri;rh pBSMf\4
b) "Jumlah pain darah yang dikiltip oleh pt3SMtVt

,{'.f pENTllggNYLK,Aa{dd=Al{ ALATUU9

,+.19.1 Alatulis merupal<an salah satru dariparia kelengkapran
pejabat yang tt,.rpenting dan disamping itr,r ia nugamerupakan bahan )rang senang dlbazirkan. t<btua
Jabatan herrdakrah mengaciakan kaw'ran yang sesuaii
pada setiap ma$a supa'/a araturis seperti keri-as, kulit
fail, borang 

'asmi, 
po's€,1, pita, kertas rian sebagai tidak

dibazirkan.

r1'.19.2 Antara.kawalan yang berkesan ialah setiap kakitangar.l
hendaklarr diberi bekalan aratulis yang mrencukupi uniuk
kegunaannya bagi satu jangka masa yang pendek,
katalah untuk tiga (3) buriln. pengerua*rn iebih daripada
'yang diperlukan ini akan membawa l<epada pembazirarr

a,



y'ang berleluasa serp€rti . kgqulaan kepala surat

(tettErneaC) untuk menulis draf-draf surali, pembuangan

p"n"ut dan pen mata-bulat yang 'barlr dipakai dan

sebagainYa'

,{,.20 l]EuERIIffiN gEroE-ALAIlllJsi

4.2a.1 F}emeriksaan bekatan i,rlaturlis dalam sirnpanirn di setiap

.}abatanakandiadakarlpadasetiaptiga{3)bulansekali
oleh seorang pegawai yang bertal'rggungjawab'

Pertieriksaanlkandilakukandenganmernbandingkan
|.uriou 

'penerimu"n 
dan prengeluararr alatr..lfts dengan

baki clalam simPanan'

4.20.2$etiaPJabatanherrdaklahmelantikseorangkakitangan
urrtukbertanggunglawabmembuatpl:.'rrnintaandan
**nYi*ptn 

'tiTt 
rnere{<a' l(akifangan yailg rnernull.ul

alaltulisdidalarnsesuatuJabitanitt''l,hendaklah
malmbuatpernrintaanrnereka}epadavl,akilyangtelalt
dl[antik dair menarrdeltangani penerinraarn barang yang

oiam-oii. Larrgkah irri aclalah perlu iligiar kegunaan

alertulisdapat*dikawaldanpembaziranrjipotongketaraf
maksirnum

4,"?"1 ffialllilNc.srAuP'

4.2'l -1 tbu Pejabat K'ebangsaan menllediakan satlt

'Franking $tarnp' uniuk setiap Dawangan clart

Cabang dan Unit Yang didaftarkan'

'4.2l.2 A,dalah rlrenjadi tanggung javrrab lbu Fejabat

h.ebangsaan utrt,;rk: rnlnOaftartcan sitetiap'FranlcinE

Si"*pftonelum ianya dikeluarkart lk't:[rada Cawangan'

Cabang atau Unit

4.21.3DiperingkatC;ttvetngan,Caban.gatinurUnit,,Frankingl
Stamp'"f,*ndal<[al'r 

"Oiui*ptn ditemprat y119, T'fi:::
apanita iarrya l:iilark digunakan dan irri adalah menlaar

;frjiuno iawab {ietiarlsaha CawanS;an' Cabang ataut

Unit.

4.2l"4AhliJawatankuasaCawangan,CatlangatauUnityang
[rercadarrg untuk menghantar kerluar surat resnll

PBSMM, handaklah menyerahkan surat berkenaarl

f<epaOa pejabal masing-masing sebelum ianye-t

diposkan.
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4.21.5

4.2'1.6

4.21.1

4.21.8

4.21.D

'Fnanking Stamp' tidak boleh dipirnjanrl<an kepada

sesiapa- sahaja termasuk A'hli Jawatankuasa

C"*ingtn, Ca-bang dan Unit ataut lregawai Butan

Sabit Merah Yang !ain-

Pengeluaran sampul siurat yang telatrr dicop dengart

'F raiking $tamp' terlebih dahulu adarlatr clilarang'

Sekiranya sesuatu Cawangan memel:lukan'Franking

itutp' lntut C;abarng atau Unit yang banu ditubuhkan'

maka permohonan 
-hendaklah dik'ermukakan ke lbt't

p";tbti Kebangsaan' Pegawai yang menerimi:t
: 
rt ranri ng $tarn p; b'e;rke naan henclalt'taih rnengesahkan

penerimian mereka dengan menarlriJiatangani Borang

ilengesahan Penerimaan ldidatarl-{r'ra salinan) dan

r,nen-gembalikarnnya ke lbu Pejabat Kr:trrangsaan' 
a

tiekiranya Cawangan, Cabang ataur,"Unit perlu untufil

nnengglnti'Fral'iking Stamp' dlsetrabkan-.. oleh,]

kerosakkan atau iaii-lain, mal<a 'Fra'nking {itam6r'

yung telah rosak hendaklah di*rLernbalilcan ke lbul

ite;iOat Kebangs'aan terlebih dahulu sebrelunr diganti'

Pihak Cawangarr irendaklah mengennuliakan laporatr

<lengan segeia k'e lbu Pejabat Keb;rllgsaan sekiranyia

' Fraikiryl Slarn p' r'nereka diciapati l^ri iia n g

4.21.1(.) lbu Pejairat Kebangsaan akan menarik b:rlik'Frankingr

Stamp; tersebut jika ' drctapatl sebaranE

penyalahgunaan clleh Cawangan' 0;a!:aft9 atau Unit'

&.22 l]EEIilNf\rloN gHoLllll-Siltrr srAetPl

4,22.1. CawanEan dibenarkart mengelttetntcan cop namar

(oesign-ationc;hcrp)rrrengikutbudibicarermereka'

4.22.2 Kos pengeluaran or)p t'ersebut ditarrEgung sendiri oleht

Cawangirr,' Cabang atau Unit berkerlaran'

4.22.3 ArJalah rnenrjadi tanggungja*g'b . {}awangan untuhl

mendaftarkarl semua cop yang dikeluarkan'

4'22.4..DesignaticlnChop'yalngtidak.cligr.rrra}<anhendaklafrt
dlsimpan ditempat yangl berkr'rnci"
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4,22.5.DesignationChop'ticialtdibenaruntukdipinjamkan
Xepaia mereka yang tidal< ada hubungkait'

4'22.6sekiranyacopiniperluuntu.lkdiganticlisebabkanoleh
x*rosat<'l'an ti"u lain-lain' rnaka cop yang' telah rosak

lrendaklahdikembalikanl<epihakcarv;anganterlebih
rJahuXu sebelum diganti'

4.22.7 $ekiranya cop tersebut hilang laporarr hendaklah

dikemukakan ke Pihak Cetwangan'

4'22.SDesignationCop'hencjlaklahmenga'ndunEiperkara
beriktlt:
triama:
Jawatan: a

PBSMM Cawangan atau Cabang:

:
4.23 flENyEpIAAN KFRTAS KERJ'A qJx|TgK sEstlllll-s|QJEX

Bagisesuatuprojekvangqgn,oixen'rutat<anikelbul]ejabat
Kebangsaan, format berikut hendaklah dipatuhi bagi

meunudah,t<asl pinurt: rn' Pejabat Kebangsaart menimbangkan

Perkara tersebut'

4.23.1 lrlama Cawangan/Cabang

4.23.2 Tujuan Projek tersebut:

a) Justifikasi Proiek
b) KePutusan Yang diliangka

c) Bagaimaner projek tersebut bersersuaian dengan

Persatuan Kebangsaan dan Peletn Pembangunan

Negara

4.23.3 Huraian Projek:

a\ Peoawaivanqberi<aitan/dihubur'3r/membantu
;i r"ilp.lpi"ieiters'ebutakandiirnrrlirnentasi
c) Tanggungja;;;;';";raperlaksanaantermasuk

agensi- agensi bukan Bulan Sabit yang terlibat

d)
e)
0

Tempuh (rnuta/akitir)
Cara penilaian
Frosedur maklumtralas
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4.23.4 ltnggaran Perbetanjaan Prcjek

a) Bantuan tempatan (clibezakan diantiara personel'

kewangan, bahan)

b) e"ntu"Tiutt V"nsj diperlukan (analirsed as for

local resources)

sal'laja Yanrgl diPeruntukan

4"24.7' Permintaan dari Cawangan " '

4-zt5 ffiffir, kernderaan pBSrvlM tidak boreh

disecliakan untuk kegunaan p;;;',b;i melainkan di atas sebab

kemianusian yang boleh Oif'ett'mnangkarr oleh Setiausaha

Agung "ou 
'-eEngaran 

. 
setelah semLla usaha untuk

menoapatxli p"n#;g;n daripada pihak lain gagal'
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424 ffiffi#*x*ffisrt
4.1z4.1 Kenderaan Persaluan bcrleh diounakan tragi kegunaan

rasrni =;;;J" 
- d"; nenoat<tan di luluskan oleh

setiausa#'''inul.i' i-'in-r"in kegunaran 
' 
adalah

mengikut'tuoinil"i $etiausaher AgungiPengarah'

4.24.2 HarrYa Setiausaha Agung

dengan kereta staf'

4.24.3 Ketua Bahagian hen'laklakr rnemberi sekurang-

xurrngnya"'il'itm notit awal untul< menggunaklan

kenderaan bagi tugas rasmi yang biasa nrelainkan

keperluan l<ecjmasan y'ng ntehdeiak atau keperluan

mustahak'

,+.24.4 Penghantaran / pengirirnan surat rasnti dengan

*unggu'''l'-'ttunOu'uJn herrdaklah dibuat melalui

ket ul usant *ti;; ;H Ag u n g7/ P e ng areL h Eksek'ut if '

4.24.5 Keperluan kenderaan j{:l anggota-irnggota tertentu

dinnasa kecemasan seperti Oiiiit' kebakaran dan

bencana,' Jta^' tl't"-tarn oleh Pegarruai Kenderaan'

4.24.6 setiap bahagian bertangg_urrgjawab rnembuat borang

permintaan lienderaan 
'nun"x"" 

sendrri mengikut format

Yang sedia ada'



4.26

K!i!!EIFBAAN

4.26"n Ka[itangan yang memerlukan ltenderaan bagi

kegunain tugis iasmi dikehendal<i melengkapkan

boiang pur't*dho""n kenderaan dan nrenyatakan waktu

yang tJpat kenderaan tersebut diperlulian .dan. tuiuan
" 

kegunaannya' -['iap p'311'11ohonan mestilah disahkan

oleh Ketua Eahagian masing-masing

4.26.2 Bagi kakitangan yang menggulli:rkan .".kenderaan
selepas waktir peiiuai adalah jugrr. dikehendakki

menandatangani Buku Log krlnderaan yang

menyatakan milsa berlepas dan rnasa sampai di

destinasi mereka. Buku ini henclaklah dilengkapkan

oleh sipengguna clipetak yang disediiial<gn' . 
lni adalah

untuk merffelalikan pernvalahrgunaan kenderaan cJan

rnembuattu-ntutarrlebihmasayangtidal<sewajarnya.

4'26.3Contoh.cop'yangdinyartakanadalahselpertiberikut:

rBU PEJAE AT P tlwjLEB!H-![A$Al:

Tarikh

Masa BerlepsL$ i

Masa Sampau :

Tandatangan Pengguna

4.21' eE=N.{!rytAIAN-ruQ-qilJNA4.N
Feniinnatan [engg u rraan tloleh dibuat melal ui:

4.27 .1 Berkongsi meng(lunakan satu kencleraan bagi

menjalankan dua atau tiga tugas

4"27.1|.KeraniPenghan,taranhendaklahsetrerapayangboleh
menggunalan motosikal semasa penghantaran surat'
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BAE3 5

ME$Yus3s

lli,,'1

5.1.1 Sel;tap mesyuarat t"lendaklah dikelslarkan dengan

Sernpurna dengan notis rnesyuarat' konunr yang cukup

d;an p*ng*,-u'i-tnoy'""x' . 

-Sekiranya 
perkara-'perkara

yiang oininllngk;r]' diclalam mesyuarat tersebut

dikendalikan dengan sempurna' sekrarang resolusi

dibentangkan '""Zti" 
r'rnclian yang s'$ff]PLlr11?,' maka

keputusan ;;d-;iilat d'lmesyuarat tersebut dianggap

sah dan terikat' 
%

5.1.2 Siesuat'u mesyuarat itu oianggap tid?|.:*,';,ekiranVa

Fle ngerusi'*?=V" Ji"t' Sl"g"f i'ituf. menrpastilranr -{ujuan

rnesyuarat dengarr $ernprJrna atau ap'abil;r Pergerusi

rnesyu arat tiOaf<"mem tle n a rkan cadangana n d ari pada ahl i-

ahli untuk *u*i"Ot sesuatu perubahan clengan sah'

5.1.3 tJrrtul< mengerrdalil<an rner;yuarat yang' sempllrna maka'

sehari sebelum rnesyuarat 
'OiOat'a*l' Setiausaha

rneslruarat he'ndaklah rrren rpastikan:

a) Menguruskan pembantu semasa 6s5'luarat'

b)Menguruskanbukltcatatanuntu!.lrtrinitunsyuarat.

c) Mempastik'ansnar;liahli-ahlidisediakan'

d) Menyediakan senarai kedatangan ahli berseta

t,iJ,ui*.!,'n,inimemerlukan}rutir-butirt.lfllll3i
penuh darn saLa'la ada keciatangan mereka

dibenarhlart'

e) Menyediakan. .sierrarai 
kedatangan bagi mereka

Yang bukan ahli'

0 Menyediakan l<acl dan senarai undian sekiranyir

diPerlukan'

g) Uruskan ahli untuk mencadang dan nrenyokontJ

resolusi Yangl clibuat'
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h) $/lenyediakan F,genda lenglierp
persiapan untuk s;;idang akhbar

[Jruskan agar salinan yang l,erllih
laporan, akaun at;au Penlembag;aan

dan semalr

dicetak untuk
disediakarr.

5.? "oRp.w
5.2.1 Mennilih s,eseorang sebagafr pengerusi fl/lesyuarat

seklranya Pengerusi atau Tinnbalan pengerusi tidak hadir.

5.2.2 Mempertimbagan ierlebit'r dahulu lain-l;rirr perl<arzr yang
diperlukan dibawah undaing-undang seherlum p,lrl<ira-
per[<ara laiin.

5-2-3 untul< meluluskarr sehag;ri sarh rekoclnrinit mesyuarat
yilng lepas serta menandatanganinya .

5.2.4 lvlenguruskan hal-tral yang pernting sepr:rnli yrang
diperlukarr mengikut Arlik el perlembagaan.

5.2.5 Mengeluarkan ;rerkara "untuk maklurnarl" daripatl;r
rnesyuarat yang lepas.

5.?.6 lrlenerirna dan mernirnbangkan laporan,fletripacler
$,etiausaha Ag ung/ Setiar_rsaha kehormat

5.2.7 Menerima dan mernirnbangkan laporan, minit nresi,uarat
dan sokongan dari Ahli-Ahli Jauratankuelsa .

5.21.8 hilenirnbangllan "notice sf motr,ion" nlengikut
pernerimeretnnya.

5.2.9 Keputuszln yangJ dilufu-rskan ticlak penlu cJj r;ahkan,

5.3.1 KEpERLUAN UESYW\RAT'yl\NG sAt{
Untt* sesuatau me t itu *h di;d;,kan, berberapa
keperluan hendaklah clipernuhi. Mesyuaral tersebut
hendaklah:

?cr



el) Dijalankan dengan riempurna

tD Di'constilute' dengan sempurna

d DiKencJalikan dengan sernpurna mengikut arahan

Pertntah mesYuarat

n 3.2 lllPAr-ANKAry P'ENPf:ryJ4PtiRNA
l(ertasngenuaGer,daklah.cisediJft-aildenganbutir.-butir
I engkap rrt" ;itt;;'p;;ka5a u1,11r< d i bi ncarrgkan dida I am

nnesyuarat oe'it enaan, dan dinyatakan nrengikut gilirart

ianYinYa dibincangkan'

5.3.3 IiJIESYU
Mesyuarat

A
diadal<an sekiranYa:

a)

b)

c)

d)

Pengetuaran notis mesyuarat tidak diluluskan :
dengan semPurna

Notis nresyuarat ticlak dihantar kerpada mereka :

yang herhatk menerimanY'a'

Tempoh notis diketuarkan ticlak mencul<upl

Notis )rang dikeluarkan erdalah tcabur (ambiguous)

J"" iliior.,rsertakan perkara-perkara yanE

mustahak

{i.4 JENIS tulES)ruAR4,-!:

5.,+.1 Jenis mesyuarat VanS {ll eldalikan oletr PBSS aclalal't

serti yang t-i:ft"Jftt$ diclalam Perk=mbagaan F'ersatuan'

5.4.2 Semua Ahli h/lrajlis Kebangsaan' Jawatankuasa Er'sek'util'

Kebanssaa;: J;;;il;tuis3 cawangan atau cabans

trendaklah -[titi"tt *eneliti Ferlenrtlagaan untuk

nrempastikan dijawatankruasa i"'n" yang mereka rnral'lili'

P,EB$qKAT KEEANG$AAN

5"5.1 ME$YUAEII\T.E}A$A

a) Majlls Kebangsaan. akan ntengadakan d';a (12) kali

*'';';'*';;;ilil t-- Ji o 
"r " 

m set jh un' r a ri k:h' te nrpat

dan rrrasa akan diterrtul<an"

5.5
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t]) Mesyuarat Majlis akan ditentukan darr di

Pengerrusikan oleh Pengerusi Kel-ralngsaan'

rN Sekurang-kurangnS'a ernpatbelas; (14) hari notis

diperlul<an dengarr menyatakar: tempat, marian

tarikh dan Agen'da Mesyuar"at hendaklah
dil<elmulkakankeperdaSemuaAhliJalvatankuasa
Majlis<lansetiausahaKerhormatC}awangan'l..lotis
hendaklah dihantar secara Pos'

d)KomposlslsatuPelrtiga{1/3)daripadajumlal.rAh|i
Majlis rlijadikan korum "

e) Pengundian yang dibuat dicialarrr luesyuarat firnajlis

KebarlEsaan dtburat dengan rnerngangkal" tangant

atausecarabalotiiahs;iadanPenE;arusilr4esyuarat
JawatallkuasaMallisi!(ebangsaar!.mernpunyaihal.l
untuft undikedua'

5.8.2 ryLE$..,Y-uru34it*tuAR glasA
Filgerusi Kebangsaan br:rhak rnemarrgEti Mes'u;arat Luar

Eiasi Majlis paOa ilita-nila masa clip*rlukarr. PangEilan

mesyuaratclitrtratapabiltrmenerimrapi:trnohonan.secara
bert'r-r$is oleh sekurang-kurangnya lapan (8) oriing Ahli

Majlis Yang dilantik.

5.5.3 davuArAN!!{rAsluaD llslsi
[inalr-rs r<"uogfigsaan rnernF]unya kuas* tarnSahan untuk

rneiantik JawJtarrkuds? r\d Hoc'dan f:'engeru$irtya untull

diserahl,lan serlcanang ktlasa. Frerlantil<l<;ln terseh"rut krolelh

clibatalkan clmri masi ke $emas,a. Sebararng Javreltankuasa

AdHocyang4telahdilantikhendaklal.rntenjalanl<antugas
yang diainariahkan dan rnengesahkan aralran yang clibuat

oleh Majlis Kebangsaetn terutama:

a) Majlis Kebangsaan boieh, melantil< seoranE yarlg
' buianr Ahti Majlis men.iadi Jawatankuuu' 46 Hoc,

tetapi salah seorang claripad Frhli Jawatanlr'uasa

Ad lloc ini hendral'llah mereka dari Ahl[ lvla'1lis

Kebmngsaan"

b) .A,hli Jawatankuasa Utama (Principal Office

Beares) hentlal<lah rnenjadl'ex-officio' kepada

serrlua Jawatanl'luasa Ad l-loc'
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Hoc
tidak
(3.2)

c) Korum rnesyuarat untuk Jawatankr'tasa Ad

ialah satu pertiga (1/3) daripa'da ahli

termasuk'ex-officio' yang clinyatak:arn dipara

diatas.

Pengerusi Kr:hangsaan mempuny';al' .kuasa untuk

merianggil lr{esyuarat Kecemasat"r diatara beliau

O"ng rn;{t'tli Jawatankuasa Utan'ra'(F}rincipal Office

Beaiers) sekrranya beliau tidak berpruas hati diatas

pentadbiran dan opersai se;suatau Cawangan atau

banang yang gagal menjalanl<an tugas dengan

efektif 
" setla boleh mencernarkan nama

Persatuan.. Beliau boleh menjennput tiadan lebi

dari dua (2) orang sebagai '{lrli Mesyuarat

Kecemasan.

Jawatankuasa}(ecelrnasaninibeirtlperasiseperti
berikut:

(i) Ditrrburhkart untuk tempcrh rnasa tidak

melebihi 30 hari pada perntulaannya' dan

boleh dilanjutkan ok::ti Pengerusi

KeharrS;saan runtuk tiga pu'li'lh (30) hari lagi'

Jawatinkuasa ini perlu rnengemukaka-n

laPorarn dan cadangan ke Majlis

Kebangsaan didalam temprot'l tersebut untuk

memb6lehrkan lvlajlis'Kebarrglsaan mernbuat

keputusan cliatas kedudr"rkan Cawang;an

/Caberng beftenaan seberlum berakhirnya

ternpoh operasi Jawatankuia'sa Kecemasan

it'ti '

(ii) Perlantikan Jawatankuasa Kecernasart

diperingkat Cawangan at*ru Cabang adalah

dibenarkan bagi mennbantu

nrengimplimerntasi tanggr"rr"rgjawap .serta
menialankan tugas-tugas )'ang diperlukart

oteh Jawatankuasa Kecermasan peringkat

Kebangsaan' Javlatankuirsa Kecemasan

TempJtan adalah bertarrggungjawap dan

tertakluk kepada arahan serta keputusan

yang dibuatoleh Jawatankuasa Kecemasan

Perirrgkat Kebangsaan'

lt. 5.4 tfll lffil'UARAT KEC E MA$AI\L(E m ergen cy' It'/leeting)

a)

h)
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iiii) Untuk un\ / 
i:ilTTi:iffi."jFfi ,jil. .[""ffi:fl:;
pudnsr"iilfl 

",,tfli:;:"5:ff : x""Li'"-I"
' harta, dana danr Grc^+ - ,l,jug? dengan

ff#;1fl1fl , "0" 
r Jri 

"., 
u,Ii,ijn Elr, ffi H,X,:J|

K.tirrgr.rJ,l" K#cerrnasan peii'rgkat

(iv) j"",fl?iinrjll,oon .6rer-rradbiran dibawah
c u *u n glin 

- 

: 
t 

: : 
^ 

g= 
tJ,lil:! 

iffi i' ., r" ;j,t']lnr engaderkal^ 
1 

eb.a ra r,,;, i.,"ril,"rar. Aka u nsTahunan 
"11:1 

r"p"i;un,"irriun"n 
botehdisediakarn dan 

,di ;;i;; o,rir* budibicaraJawankuasa r""uii,urrilo,o,o. 
tirlakdibenarkarn 

_?:*l n ;dfii kr:tipan dermadijatankan tanpa tJrui,.,_u"n, jlwatanku;r,s",
Keicemas;ln.

(v) Dalam masa 
. _pentadiran dibar,r*ah,Jawatankuasa 

^ X."*,",Lrr", ahli-ahli.Jarvalanku?sa. rl61yy;1;,d;,;".ri.u 
cabarrg

5'"t|i': i' 
-Jf 

l"f "' i:: !:; ;*" rcpltu s a n va'[
su,n,L,iiiii' r#IjJf;,Hll'i.i,ff :;fr*:i;Gatrang, ahti_erhti a""- ,,i,i "oelgaii 

penuhtertill<tul< dibawah -r,oJ.'ir 
kuasaJawatanku i<u"ur*rri..,,rK*g"g"|u,..,

;illilXlt:::' *'ti* 
T?; il,;;l'hilan arahan

,t1i=: ti$l+ gl *i :r#, 
f 
,rf,i#

[J;#[ g: n s d i s e d i a k,,,i o r u n' 
j 

I uil tu n k,, 
"..,

5.5.5

vt) Hak untuk
Jowafankr 'o, 

membuat rayuan olehJaWatankUaS a 
_ *,,,vqo( rayuan Oleh

akan di .,r.r,,lY.un9|.1 atau cabang
35fl1,""fl1,"f;::Tp :"1;-r::T i"*;:f;.Jawatankutt*-r*"1"t r't::trrasa teml

)masan uni beroperasi.

Fr ls JytFAr A,rrr-!l,{A$ rn6r;ffiH
Khas pada nili:oij.' 

vurorr rrrengadakar
ntasa dengan syarat:

rnengadakan
Meeting)
fulesyuarat Am
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(ar) NotisdikeluarkarrtidakkurangdaLriempatbetas'(14; ;;;i **p"tr" nnri-rtntlriJ Kr:trangsaan dan

menyatakan tenrpai 
'""'tt 

rnasa lMesyuarat Am

Khas itu diadakan'

Notis tersebut hendaklah diserrtakan dengan

Agenda lJlesYuarat'

Korum mesyuarat ialah kehadiran satu pertiga

iilsi Jttip"da Ahli lvlajlis Kebange;etan

(tt)

(o

5.5.6 Elagi sesuatu Perkara
diPuutuskan dengan

Eiksekutif Kebangsaan
lebih singkat'

'vanq mendesak dan Pedu

=*loui. maka Jawatankuasa

oJiJrl nrengeluarlran notis yang

a)

b)

c)

d)

e)

Mesyuarat Lenrbatla Eksekutif Kelrangsaan

diadakan sekaii ouriiiitttt-Ju" b,l'l:.I atau bila-bila

illt"'Vr"g diarahakan oleh Pengerrlrli Kebangsaan-

Mesvuarat Lemtragir Eksekrrtif- h(ebarrgsaan di

'i.ft!l.,Ji-";" ;i;h''-pengerusi .. 
K,eoanssaan atau

semasa ketiadaan'oe'iia-u iian di Penrgerusikan oleh

Timbalan Pengerusi t'(ebangsaan'

Notis dikeluarkan ticlak kuranO 1f3r,i 
tujuh (7) hari

kepada Ahli Lernb;; td;k':'l l:?,?.""ssaan 
untuk

rnenyatakan tunt put iGt'nut' Mes'yu a rat di adakan'

l.'lotis tersebut hendaklah disertakan dengan Agenda

MesYuarat.

Korum mesyuarat ialalr kehadiran-satu pertiga (1f3)

o-"ii ptu" Ahi i Le rrr ba g a Eksekutif Ke ban g saan

5.6 HlsElgr cAwAreall

5.6.1

a) Mesyuarat Jawatanl<uasa CawanEan diadakan tiga

(3) kali dalam setanun atau dari masa kesemasa

leperti Yang telah di'ietapkan'

ul4



b) Mesyuarat Jawatankuasa r0awangan di

Fenierusit<ar, oleh Pengerusi --C'awangan 
atau

,"tir" ketiadaan beiliau akan di Flengerusikan oleh

Timbalan. Fengerusi Cawangarr atau dimasa

xetiaoaan kedua_duanya boleh di Ferngerusikan oleh

f,f "in Pengerusi Cawangan yalq dilantik oleh

Pengerusi Cawangart untuk mewakili beliau'

Notis dikeluarkan tirlak kurang clari tujuh (7) hani

kup"Ot Ahli Jawatankuasa Oarwangan untuk'

menyatakan tempat r1an masa Mesyuarat diadakan'

Notis tersebut henderklah disertakan dengan Agenda

Mesyuarat.

Korum mesy'uarat iarlah kehacliran *atu pertiga (1/3)

daripada Ahli Jawatetnkuasa Cawainl;an

c)

d)

(e)

a)

b)

c)

d)

e)

$.7 PERINGTKAT cAEANg

5.7 .1 M-E$YU AEI'AT JAUIATAIi| KU AsA cAtsAN G-

fi\tlesyuarat'lawatankuasa Cabang diadakan ernpat

(a) kali dalam setahun atau dari masa kesemasa

seperti yang ditetaPkan.

Mesyuarat Javratankuasa Cabang di F'engerusikan

oi"l',' f*ng.,tutl Cirbang atau {iemasa ketiadaan

belia, di Pengenusikan oleh Tilrrirbalan Pengerusi

C"Olng atau 
-di*a=t ketiadaari kedua-duanya di

Pengelusikan oleh Naib Pengerusi Cabang yang

Oitaritif oteh Pen6trerusi Cabang untuk mewakili

beliau.

Notis dikeluarkan tidak kurang dari tujuh (7) hari

kepada Ahli Jawatankuasa Cabang untuk

menyatakan ternpal' dan masa Mesyuarat diadakan'

Notis tersellut lrenclaklah disertak.an dengan Agencla

Mesyuarat.

Korum mesyuarat ialah kehadiran satu pertiga (1/3)

daripada Alrli .Jawatankuasa Cabang
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5.8 M ESYTIAFATJG U N G TAH U 1,,!A\l!

Persatuan hendaklah mengadakan Mesyuarat ,Agung Tahunan
samada diqringkat Kebangsaan, Cawangan atau Cabang, sekali
didalam setahun mengikut tarikh yag telah ditetapkan didalam
Perlembagaan.' Perkara-perkara yang dipe,rlukan sbelum
mesyuarat diadakan ialah:

5.8.1 Tidak kurang dari empat belas (14) hari lrlotis dikeluarkan
kepada Ahli-Ahli Majlis Kebangsaitn/Jawatankuasa
Cawangan atau Cabang untuk rnenyaterkan tempat, tarikh
dan masa ltdesyuarat Agung Tahunan diadakan bersama
dengan Agenda MesYuaratt.

5.8.2 Komposisi satu Pertiga (1/3) daripada iumlah Ahli Majlis/
Jawatankttasa Cawangan atau CabanEl dijadikan korum.
Sekiranya korum tidak hadir dafam tempoh tiga puluh (30)

minit, maka mesyrJarat akan ditangguhkan selama satu (1)

minggu. Notis Mesyuarat akan dikeluarltan semula kepada
Ahli-Ahli Majlis Kebangsaan menyatallarn tempat, tarikh
dan masa yang sama seperti minggu [alu. Sekiranya
masih ticlak ada korum yiang n'lencukupri dalam masa tiga
puluh mlnit rnaka mesyuarat akan diteruskan seolah-olah
ianlra mempunyai korum'yang cukup.

5.8.3 Setiap Ahli Majlis Kebangsaan dan Wak:il Cawangan/
Cabang yang dilantik akan hadrr sendiri (in person)
dimesyuarat tersebut dan berhad. untuk nlengundi.

AGENTDA MESY{JABAT AGUNG TAI-{-UNAN
Agencla urituk Mesyuarat Agung Tahur"lan adal,alr seperti berikut:

5.9.1 Pengesahan Minit Mesyuarat Agung TaLhunan yang lepas

5.9.2 Mempertimbangkan dan Menerima Laporan J'ahunan"

5.9.3 Mempertimbangkan dan Meluluskan att;au dalam hal lain

Akauns Talrunan yang telah diaudil dari lbu Pejabat
Kebangsaan dan CawanganiCabang untuk Tahun
Kewangan Persatuan yang lePas.

5.9.4 Perlantikkan Ahli-Ahli Majlis Kebangsaan/ Cawangan/
Cabang di Mesyuara ,Agung Tahunan mengikut gllir

(alternate):

5.9
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a) Fengerutsi Kebangsaan' . . 
Timbalan Pengerusi

Keuangsaan,"--em"p"t i+l Naib .. .lul-g-tnu"'
Keban g saan' dan Bend ahari Kehormat Kebangsaan'

AegituJuga diperingkirt Cawangan/Oabang

tr) Pengerusi Jawatankuasa Kebangls'an diperingkat

lbu felaUat Kebangsaan/ Carvangan/Cabang

berikut:
' Anugerah

' Reaksi Bencana

" PerkhidmatanArnbulans

" Frogram Darah

' rcesitratan dan Perkhidamatn lVlasyarakat

' Hal EhwalAntabangsa

' Latihan

' Undalig-Undang KernanusiaarrAntarabangsa &

l-1al Ehwal Undang-Undang
. Belia

' lnformasidan Kr'rtiPan Derma

' Bangunan

' Peniadbiran dan Personel'

" Kewangan dan

' Tender

Dan lain-lain Jawatankuasa Kebilngsaanlcawarigan/

Canarrg' 
'ltng tl."n ditubuhkarr oleh Lentbaga

EtssekLltif kebingsrlan dari masa kemasa'

c}Tidaklebihdarilapan(8)ahlilaiinrsebagaiahllyang
dilantik

5.9'5PerlantikkanlainyangcJibuat.didalarrlilvlesyuaratAgung
Tahunatr Kehangsaanberrgilir (alternate)

a) Pengurnurnan vvakil Cawarrglan ke

Kebangsaan

Majlis

b) Perlantikkan limer (5) wakil Zon ke Lembaga

Eksekutif Kebang$aaR

c) Pengumuman satu (1) wakil dari Kementerian yang

bertanggungit*ti''di"t""' Pendididakan' Alam

Sekitar, r-uli'Niigu'i, Kesihatan' Dalam Negeri'

Kebajikan dan Belia dan Sukan'
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5.9.6 Perlantikkan Juruaudit'

5.9.7 trflempertimbangkan lainJain hal yang clitr'lermukakan secarzl

trertulis dalam tempoh tujuh (7) notis'

5.10 l{o-rl$Iu.ESYUARAr

5.1 0.1

5.10 7

Selain daripada ntenyatakan masa dan telmpat mesyuarat'

notis berkenaan heirclaklah juga memb'eri indikasi yang

$ecukupnya tentaing perkara yanrg atane rSibincangkan bagi

membotefrtan al'rli-ahli memutuskan samaada untuk

in"ngn.Oiti atau tidak nresyuarat berlrenaan' Justeru itu

notis ini akan rnenyatakan nat yang ak:arn dibincangkan cli

mesyurr"t berkeneran. Sekiranya s;esuatu resolt'lsi

<Jiluluskan climana rrotis yang lengkap ticlatt dikelutil*i
maka seseorang ahli trerhak mendeklelrlisikan ianya tloaK

sah.

S.l0.2hlotismesyuatatherr'dal{ahdikeluarl<'ankepadasemua
ahli-ahliyrngOit'*naraikanmengikutPrirrlembagaan'dan
vang ber-hak merrg un<ii dimesyuarat berk enaan'

S.l0.3Mesyuarathendaklahclikendalikanolelr.sesuatubadart
yang t.X*p. tiegragalan ntenghan larr notis kepaclzt

$eseorang" ahli 'jaivatankuasa tirJark rnembatalkart

*uryurrui berl<enaan kecuali merrdapat kelulusain

claripada 
-Lenrbaga 

Ek:sekuti KebanEsaan yang bolcil:

rnembatalkan me:tyuaral berkeraan'

5.10./i Setiap ahli mer,irpunyai hak untuk n"|€:|nghari tl.lesyuara.'

memberi p*nO*put 
'Oun 

mengundi siel:a.rang res3tt11i

sebelum mesyuarat rliadakan' Walatrbagaimana pun lnl

tidak tertai.ru[ l*puoa Ahli-Ahli yanci tidak n'renjelaskan

Yuran keal'rlian nrerel'la'

5.10.5Sekurang-kurangtujuh(7)harinotishendaklahdibeni
rnelainkan iika iet;Jatu resoolusl khari lgtl,u diluluskan'

'maka tempon notis ialah dua puluir seltu (21) hari'

5.10.t5 Notis mesyuarat boleh disingkat d;ari. empat belas (14)

atau dul-'p*iri. satu (21) Irari sel.iiranya semua ahli

bersetujuhadirclanrnernbuatundian$ecarabertulis.

Pastikan ada "Clear daYs notice"

dua hari Perkhidrrrat'an dan

dimasukkarr.

yang bermakna kedua-
harl- mesYuarat tidak
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5.11 PENSIIEIAN NoTls lv[EtiYUARr\T

5.11'lNotismesyuaratbolehdisertakanrle,.ngansuratpekeliling
" atau kenyataan yang menyatakan perkal"a yang akan

oiuincang'kan. Pert<aia-perkara resolusi yang berkaitan

samaadJkhasataubiarsabolehjugadisertakan.

5.'ll.llsekiranyasemLlaahliyanglayaknrengundimenghadiri
m*=yua?at luar triasia dan menElundi sebulat suara

**nyutujuisesuaturesolusi'makaresolusiterseburt
aoalih etertit sama seperti ianya clitutus!<an mengikut

, rnesYuarat biasa'

5.11t KEJI1NGqALAN (irregutarity)

5.12.'lAhliyangbertujuanuntukmerrcaklar}<esaihansesuatu
noii, ,"Jtitah lrertindak dengan segerie dan munasabah.

5.12.',L Begitu juga sekiranira mereka in{lin rnempersoalkan

tuniung'k"esaihan keputusan yanil telah dibuat oleh

nresyulrat semata-rnata berdasari<an terdapat sedikit

imfomalitidankejang$|alan,tnerekaakan-gagalsekiranya
trasrat mereka tidak jellas'

(Also,iftheyvttishlacyuesftonthela'lu".fulnessofadecision
tatken at a nteeling simply on lhe ground that ntere

iiioi^itv or trregu'ia,ity, lru't occut't\?t7, they will fail i{ th'e

' intention of the mentb+rs is clear)

5.13 FrU$M.-MF.SJuAB4r

S.l3.lMinitadalahrekotibertulisbagiper}<ara-perkarayang
rlibincangkandisesuaturnesyuanettdanbutir-butirnl'a
hendalahsaih,lengkapdantidak;s,arnar'Apabilarlinit
tersenut tetah diciiJairkan dan rjit;rndatarrgi maka ianya

n"fin Oift*likan bukti 1'rrima facie ye1ng""""""""; mesyuarat tersebut

telahPun diatur dan jalankan'

5.l3.2Sesuaturninithendaklahmengandui'ngi:

a) Kepala surat )'ang menyaterkan. "1*1 ry"tt::,:-'' 
yang rnengtialian nresyuaria!: berkenaan' lenls

mesyuarat, tempat, hari, tarikl"tclan masa mesyr"rarat'

b) Nama-nama al"tli yang haclir, ex-officio dan mereka

Yang dijemP'ut'
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c) Rekod keputusan yang diambil dan resoluis yang

diluluskan. ' ',

cl),Rekodperkarayangtidakmemerlukanresolusi
formal, i'erkara inrl r'iasanya dipanglgil 'mlnufes of

narration'

e) Nama yang mencadang dan menyokong'

{}TanclatanEanPerlgerr;si'selalunyatii:arnbahselepas
mesYuarat diadakan'

S.iS.f $etiap perkara dibeni nombor mengikut siri untuln

rnemudahkan ruiukan'

5.l3.4Semuaminithen.Jaklahdisimpandiderlambukrtuntt.lk
tenrpoh empat belas (14) hari sslspas mesyuarat

dladakan.l;;;; akan ditan<iatangani r:leh. pengerusi

mesyuarat atau pengerusl rnesyuarat yang. akan rCatang-

Sekiranya pungututjiurrgkar untuk menarrdatangarni minit

tersebut, ni"t u" iarryaf,eict aklah direkoclkeln didalann minft

berkenaanbahawarr.linitmesyuaratlrernglaluadalafl
betul.

5.13,5 Delngan persetujuan mesiyuarat, mlnit selalunya dibaca

paO:r nnesyuurrt y"ng akan rlatang dirnan:a ian'ya clisahkan

sebaEai t unrr 
'' 

Keluh-rsart ini hanvit rnengesahkan

keasihan minit tersebut'

S.l3.6Kesitaparryangdiclapatirjicialarnsesuaturnirritselalunya
dibirrcangkan di rnesyutarat yang .akan datang dan

sekiranya terdapat perclanggahin' makei irembetulan akan

<Jibr'ratuntukdisalnkan.Penrbetulantidakbolehdibuat
setelah pengeiuui rnrenandatangi rninit l.ersebut seb@si

benar dan tePat.

5.1g.7Ter1aklul<kepadake,lulusarrpihakb.erkuetssese:orangahli
dlbenarkn membuat cartitair minit mesyuarat melalr:i

preratatanrnekanikalataltelektronikyangbolelrdijadikan
bukti yang sah untuk menyokong atau menyangkal rninit

berkenaan.

s"14 RES9t-uslJuESYUARAr
1'erdapat rlua jenis resolusl yang dinyatakan dict;rlanr Notis seFrti

berikut:
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5.14.1

5.+4.2

5.14.3

Resolusi biasa yang diluluskan melalui persetujllan rarnal

dan pengundian.

Resolusi khas,'yang rnesti diluluskan c'leh tiga per ernp1t

(3/4) majoriti uyan{ rnenrgundi dimana tempoh dua puluh

satu (21) henclaklah diperuntukkan'

Tujuan untuk mencadangkan resolusii sebagai resolt-tsi

khas lrenclakial-r dinyata-=kan diclalann notis panggilan

mesyuarat ciengan menglgurlakan perkiataan sebenar yarlg

rnenyatal<a n resolusi ters;ebut'

Resolusi secara bertLrlis ditandatangarri oleh semua ahli"

Resolusi bertulis yang ditandatangani penerimaatr 
. 
atau

OiianOatangani bagi 
-pihak sem.ua ahli yang layak

menerima notis; niesyuarat, hadir serta nlengundi di

mesyuarat am, adaiah sah sebagai resolusi yang

diluluskan cli rnesYuarat am'

5.14.7

5.14.8

5.X5 uNDllu.l. nujuf Artikel 26ie), 36(f),

rnelmbulat undian

" Rr'rjuk Artike 26(0, 36(Sl)'

untuk hak mengundi'

5.15.1 Pada kehiasaannya pengundlian , 
dibuat rnelalui

mengzrngl'lert tangan' *"t'tit"iy" perrnintaan dibuat mal<a

pengundian cjibuat secara ballot'

5.15.:lPengesahanolehpengeruslrrrelaluiundirnengangkat
tanganselalunyamuxLnrattetapii;lnyabolehdiganti
sekiranya terdapat penlprlan atau kesalahan'

5.15.:3 sekirarnya keprutusan prengundiarn .sebara 
rnengangkat

tanganalausecara'attoldicapatisama,rnal.:aurrdi
perientuarr <li serahkan kepacJa Fengr:rusi'

5.16 PENr\NGQUHANIhESYUAMI

5.16'leenanggrlr,anmesyuerratacjalalrsebagaimei.netnjanglian
atau ?enyarnbung mesyuarat. tragi rnembolel'rkan

mesyuarat rneninruanl; ferXira-perkata yang tertlengkatai'

l'Ien,gikutperundanga.'.ni"',kuasauntukrnenamatkan
ataurnenundamesyuilratterletakkepadaahli.ahli'

40(e) didalam Perlembagaan urriuk

40(flr rJan 49(f) rlirjalarn Ferlerrrbaan
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5.16.2 Mesyuarat br:rleh ditanggungkan dengan pengesahan oleh

beberapa ahli y'sl-1t fraUlr Oengan cara tnengangkat tangetn

melainkan terdaplt desakkan untuk rnembuat secara

balot.

$.16.31 Resolusi )fang diluluskan semasa mesyuarat yang

ditangguhkiii'"oi,rnggap sebagai telaLhr diluluskan . parca

tempoh mesvuariat )ran$ :5s$sl1tmfl\/a'

5.16.11 Pengerusi mistilerl'r rnendapatkan k.ebetraran ahli-ahli yang

hadiruntukrneniangguhllanmesyuaralitersebuldan?an1t3
. mestilah terclapat jarninan misalnya <Jimana an<auns ticlak

disiapkan ,;;l;k diserarhkan kepacla Mesuarat A,gung

Tahunan- p*iigulruii juga boleh merytkruat penanggt'rhran

dengan s;enclirinlra berdersarkan kepacla'

Betiilu rJiperlukan membuat prangundian' ettau

Rp,iabila, mustahil unttik menga"val keadaan

Aprabiter tidak ada korum

Apabiler korum ticlak dikel<allkart

nluLiri, keaderan membuztt{<an mustahil untuk

nie,rnpastif<an tujuan ffi€slufl r?rt dan rne'mbuatkan

iarny'a Prerlu ditttnda.

5.16.5Pengerusil'idak.dibenarkanrmenarnatkanmesyuarat
sek;;;;;;puirtt''"-ptrkarayangperluLclibinc;angkanbelum
tamat.-iJ"l.iiunl,..beliauulrnJatdelrnikiantarrpasebab-
sebabmelr]asalfah,merkamesyLlara.|]'rendal<lahrrrelarltihl
pengerusi !'anl3 Uaru tlagi mengerniikan treliau untull

meneruskan Perbincangan'

5.17 Ku4fia PEtlYERrllLaN
Artikel 25, 36lht7o 

-cran 55 merngikut Perle nrhragaan rnenyatalkan

kuasa p"nv"i"ii"n rJntuk ahli jawJtanl<ua:sa dan arahart mesyuiarat

jatwat.ankua,,.n,ununinibolelrdibatalkanalaudipindapacabila.
bila masa.

(a)
(b)
(c)
(d)
(e)

5.118 J ENl,s JAWATANII"IJAIA

S.ls.l.lawatankuasabolehdiklelasifikasikansepertiherikut:

a) t(uasa yang rnereka lal'lsanakan'

b) Fungsi Jawal.ankuasa

c) "[-i:mpukrkhusus Ahli-Ahli ]'ang dilantik
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5".X8.2 Jawat'anl<uasa asas yang digunakan oilel"r Persatuan ialah:

. (a) Jawatankurasa Eksekutif mernprunyai kuasa untuk
bertlr,dak secara am atau spestfik

{b) "$tarrding Comrnittee' ditubrr-thlkan untuk sesuatu
tujuian rrrisalnya Jawatan$<uasa Kewangan

(c) Jawatankuasa Ad Floc ditubtlhkan untuk tugas
specifili misalnya sesuatu llang memerlulqarn
penyiasatan atau mr=ndapatliern bukti-bukti yang

. sahilr-

(d) Javrratarrkuasa Bersama c$itubuhkan untuk
se,sLtatu ttJga,s penyelarasaan diarrtara rlua
jaruatarrlkuasa.

5.{s eIMSHlUSl MEIYIIAR4I"

5.19 1 Pernilihan untuk pengerusi mesyuerri'tt yang berl'leliher
aclatah penting lcagi mempastikarr kej:ry'aan tugas sesuatut
jawatankuasia.

S.1g.Z Perlantikkan pr:ngerusi boleh dilal..ukan oleh alrli-i'rhli

mesyuarat untuk tr,rjuan menrbicangl<;ln perkara-Frerklilra

Yang sedia ada.

5.19.3 Seseorang pengerusi mesyuarat bglr:ht disingl<irllan aliilui

diganti oleih Tinitcalan atau Naib Perugerusi pada hila-blia,

mlsa tetapi beiiau tidak mempuny;ri l-ralk mengundi'

5.1 9.4 Apabila $eseol'elng perngerusi rneprlohon unrtuk dilantik
semula, beli:ru trolih mengosongkan atau tidak kernuslnyet

sebelum penrililran dibuat dan melarriilq timbalalrnya untuf'l

mempengerusikan mesyuarat :lr;rhingg? keputusart

diperolehi. (lal,cn unturk jawatan p{.:rrrgerusi tidal( bol,elt

mempengerusilian rnesyuarat i<etika' pencalonart

dijalankan, atair sebagai pemerhati a,llaru apa saha.la tugas
semasa prerrgundlan drjalankan. Kerl;lagalan mempastikan
perkara-perkaril ini nrernbolel'lkan peng;lundian dibatalkarn.



$i.20 WIIH*ruIKKAN
ffifr.J ,t, boleh m;megang jarnratan Pengerusi selarna tempoh

yang diinyatakan didalam Perlersbagaan dan -f1mbalal Pengerusi

akan mengamOit alih selliranya Pengerusi tidcrk hadir- Sekiranya

tidak arda 'fimbalan Perrgerusi yang telah serlia dilantik maka

pertantikkan hendaklah clibuat segera. Begitu jtlga sekiranya

itungerusi tirCak dapat atar.: enggan mempengerusikan mesyuarat.

$.2'l TANQIiLING JAWA!3 PENGERLISIi

5.:a1"'l Sebahagian daripada tanggung jawab fi:'engerusi terdapat

rli<jatam undang.ungang triasa' Tu5;as khttsus beliau

termasuk menydmad bebr3rapa perkar?l danr herpuas hati

dengan tindakkan yan driamlcil seperti:

a)Notismensyuarattelahclliedarkarrdengan
sempurna,

b) Mesyuarat clijellanhlan dengan $enlFrurna'

c) Perlantikkanr br:liau adalalr h'i:rses'uaian'

d) Korum mesvuarat mencukuPri'

S.2l.2Apabilamesyuaratdimulakanilbliauhendakiah
miempastikan yang persidangan ter:Selbrurt berjalan

mengikut penaturan yang telah ditetapkan'

s.22t. U,EldGf|BllLAK{r'l 3$-EM$,-!{E--(!+8AI

5.22..1 Pengerusi herrdalllal^r rnenipastikan perkara-perkara

*u,igitut agenda di birrcangkan $emasa mesyuarat

dijalankan.. Eeliau boleh dengan prirri;etujuan mesyua.rat

n'renukar perkara-5rerl'lara tersebut Bu'lietu iuga boleh

rnemutuskan :

(a) Sama, acla peraturan tidak dipatuhi'

ifrl Sama acla peraturan yang benar telal^r dlpatuhi'

i"i Samercla usul yang dibuat nrengikuti skop notis

. mesYuarat'
(d) Sama ada terlah menggurla'rlr:an b'asa kasar atau

kesat.

5.22.2 Eleliau perlu mengil<utl struktur perbinc;dr]gan dan menjalan

nnesyuarat mengikut objektif' Mernpastikarr y-ang sernua

anti_inti mesyuJrat rnenrahami isu yang dibincangkan,

sekiranyanperbincan5;aninimengatrrrbilrnaSayanglanna,
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Itornpleks. dan rnenyimpang maka lreiiau hendaklah
mencadangkan agar isu tersebut diblnc;angkan mengikut
tajuk.

5.22.3 Adalah tanggung jawap beliau mengetal<kan salah faharn
dan kekellruan dan kadangkala terpaksa memberi
perrjelasan dengan bertanyakan d;aripada ahli-ahli
rnensyarat {akter-fakt:l atau pengalilrnan yang tidak
(likratahui oleh ahli lain.

5.22.4 Perbincangan sesuatu isu tidak boteh dilciarkan begitu
larna. Sebaik sarhala ptlrkara tersebt:lt diluluskan maka
perbincangan mngenainya hendaklah clitramatkan.

5.22.5 Diakhir setiap perketra yang diluluskan metrgikut agenda,

F'engerusi hendaklah rnemberi penjelas;arn ring[<as tentang
E:rpa yang telah diPutttskan.

5.23 .Fl Elzuliu !t4rN-o lln c llSU l-l:,Ul!" I M ESYU A84' I
5.23.X []engerusi juga bedanggung jawab urrtu[< mengawal

lleadaan nreslTuarat dimana clidalan 5:erkara ini beliau
perlu mengeluarkaln mereka y;tng tldak rnengikut
preraturan, sekiran'yar lb'erliaku kekacauan'Canr kerlegilan.

ti.2:3.2:.,lrpabila Pengerursi telah menimbarrgl<an se:iuatu usttl"

rnafla keputusan beliau adalah ntukt,arnat, tetapi belieru

masihr boleNr mernbenar ahli-ahli tttalrnbincangkannyet
dengan lebih dalam jika dikehendakki i;ebeliurn keputusart
clikr-ratkuasal<an.

5.23.3 Pengerusi juga rnempurryai tugas untuk rnemberi rnasa

yang cukup bagi rneriimbangkan $enu,attr usul yang

dib;angkitkan sen'lasat mresyuarat, Tel<anan ialah kepada
"mencukupi", justerul itu beliau henclalah mengelakkan
perbicangan yang l.idak bersesuiliilil atau elakkan
rlaripada mernbincartgkan usul terserl:rut rnelainkan acla

permohonan yang dik,gmukakan seh,elum n:esyuarat
clinrulakan. $ekiranya ini terjadi malE;t hentjaklah diberi
p:eluang yang seimLrang bagi mereka yang menyokongl

clan yang ntennbangkiang usul berkenaeln.

5.23.4 Pihak minoriti hendialah juga diberi 1:nluang bersuara.,
tetapi tidak dibenarkan nrereka memolnopoti persidangan.

/\pabila telah dipersetujui, maka perbrincarrgkan diatas
ses;uatu usui teirsebut hendaklah dibrerl'rerntil<an dan dibuilt
pengundian.
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"S.23"SPengerusitidakdibrenarrakanmeninEgalkanrnesyuarat

""*"i" 
sesuatu usul siedang dibincirrrgkan' Mesyuarat

frenOat<tan terus membincangkan semua perkara yang

**ir.l|belur:ndibincangkan,?hli-ahlirnesyuaratberhak
untukrnemtreripandanglrndarrmengunrliusulyangadar.

5.23.S Pengerusi ir-rga bertangqung jawalr.mepastikan "perasaan

mesyuaratJ ;rdalah sesuai. lrri bolehr dilakul<an denEan

**riiJn"rLa,i-uiul dibincangkan i:rtau.. membenark'n

pinoaaii t<epaoa usut serta . 
mengendalikan unesyuarat

secara teratur' Tetapi selliranya pindaan tersehut

. menukarkarr keadaan m*syuarai' rnaka terpulanglah

kepada Perngerusi unturr menentukan sama ada pindaan

vung-;iu;at''adakahlanyabegituk:etaradankeluar
oariiaia tujuan asal. Bt+gitu jua sebariangpertukaran yang

begitu rregatif claripadJ uiul yang original henclakrlah

dielakkan"

5.23.7 Pada kesellurulrannya seoretng Pengerusi yang cekap

baleh:

(a) IVlerlqawal nrereka yang c.elopar

(b) Merrggalakkan Yang Pt-'ndiam

ioi ivletirr'cungiYanglernatr'
(e) Menrggalakkan perbez:aan pendapat'

5.:lrl KIUS;AEj:NGERIJIII

S.24.lArahar.rperintahmesyuaraiakanrriengenalpastikuasa
Pengerusi untuk:

(a) t't4engawal [<eildaan

ioi 'fi4eminbangkan sesuatu l<eputusan'.

(c) F'erintah unturi< merrgeluarlian mereka yarrg tidak

br:rPeratulran
(d) hrilenangguhkirn n:resYuarat

S.24.2t3eliaucliberiuntuknreng;unclikalikeduersekiranya
terdapat l<eputusan yang sama Warlaubagairnana pr'tn ia

bolehdielakk'andaripadaberbuatdemikiandengan
perintah **filt.Vu nt'ii"u clidapati tldak adil atau tidak

saksama'

r.A



5.21J PEMEGATANPENGER:USI
PengerL,si yang telah clilantik oleh ahli mesyuarat boleh di pecat

darilawatah tersebut. Biasany;r dengan cara mudah seorang ahli

mesyuarat mengemukan undi tidak percaya terhadap Pengerusi.

Sekir,anya ia mendnpat sokongan dan dilulusl<an, maka Pengerusi

hendiaklah turun dan membenarkan al'rli lain dilantik sebagai ganti.
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6.'! PHRft(

EIAR 6

UN'I-I.IK STAF TJNIT PE
l J,fu r r M ql-o_qlftitrucSroAs AN-e eg--ft I-:IAM

[:CE r'9p9!2*lAM
ffiI"'=tlrfiGo" p*"xni,in*ttn 

',ang 
disedrakan oleh PBSYI{

ialah llerkhidmatan Avnkrulans Kecemasan 99€I - !4 jam yang

n"iopu,tr*.i dl sekltar Kurala Ltlmpur dan Lembah Kelang'

8.2 IDM LAN

Peraniln Perkhidrnatan Anlb"la*s darr Unit lr'lotcsik:tl

6.3

Kecenrasanggg-24jarmadalahuntukmemberibantuansegera'
bersesuaiandanmerna<liliapabilaberlakusesuatukecernasarl
dirlata,rn usaha mernelihara nyawa, menceE;al^l $esuatu keadaari

Juri o,*nirdi lebih teruk, membekal pemuliharr:r dan me'rghantar

*"ngs"-*angsa kece'deraarn tarrpa lengah ke [rospital'

KESILNAAN.Aroru.LANii

9.3.1 Perkhidrnatan Arnbulans akan hanya ruenguru.:rkan kes;

usLlngan (stretcher case) he hospit;ll dan tidak bolelt

<iigunakan t*gi n",,=n1;haniar staf yarrg *iarkit untuk balik ke:

rumah atau l<e ktlnik.

I 3.2 Pembantu Perukratan Ambulans ticlak i:loleh dituglaskan

membawakendt,raanlainbagimenghantarstafbaltkkt:
rumah selepe,s membuat kirja lev'rlat selepas waktu

Pejabat.

eE$lllaNru-BEEIIEAIS- AM tsu t=All s
Bagi rnemastika;- dd metgtk"tk"" 's;tartclard' dan kr'raliti

perl,:nidrnatan ini makil staf perkhidmatarr arnbulans adalah

ditengkapi dengan llenfetatruan pertolongan cemas dan teknik'-

tekni}i,t'nenyelamaikan-'rrrangsatermasukk;awalanpendaraharnr
dan sebagainya agat ,*",*[t dapat mel:rksranakan tugas darr

tanEgungjawarr n#ii:r<a dengan efisyen. Drainiiara syarat-syarat

yang dirvajibkan ialah:

€i.4.1 Lutus Ujian Pertolongan Cemas Lanjutran;

e,.4.2 tsagi staf tjnlt lvlotosikal Kecemasarl, rnerelia herrdaklah

lulus ujian FFILS;

6.4

EQ



6.4.3 [3agi merreka irdng gagalujian-ujian l.er*;ebut akan.

" Ditangguh kernaiklcan gaji atau pernbaharuan kontrel<
perkhlclrnatan

" Di beri 2 peluang lagi untuklmendudLlki dan lulus ujiarr
berke,naan.

6.4.,1 {Vlereka yang gagal ujian tersebut selerinars tiga (3) cerbaan
akan diberi lernprt_lh eniam (6) bulan dan selepas itr.r
sekiranya nrasih g,aEal akan dibel'i surat tunjuk sebab
rnengapa perrkhiclrnatan mereka tidak hoieh ditamatkan.

6,5 PEIIUuIIJ.MN-KTU,IAIII.IAMBUI.ANS

6.5.1 AMA yangl kr:luar menjalankiln tugas aclalah
hertanggunjar+raLr l<eatas l<ecekapan dan l<erlancaran

;rerkhidmata n tersebut.

6.5.2 Undang-undang "lab;atan Peng;irr"rgkutan .Jalern
memerlul<an sentuel pemandu atau atlt,enden yang ciuduk
dibahagian haclaFran kereta rnernrakai talipingganl3
kleledar. Olr.lh itir terntukan yang ianyi-* digurrakan tiap kali
anggota bera<ia rJrdalam kenderaan.

6.5.:3 fi"-arnpu'bt;acon' lrr:rndi:klah dipas:,r,l'rc1 sebaill sahajra
arnbulans l<r'rluar daripacla kawasan ll;,u Pejabat serna:;,a
rnenjawab panggilarn. Apabila pesiakit clinlasul<ka n
fledalarn ambulan,s, kedua-dua lampu 't)eaoon' clan sirein
hendaklah <iipasang dengan se!;e,ra sehinggalah ;rersaltil
herkenaan diseri:lrk.eln kepada pihak h,rgpital.

6.5.4 l'/erokok dicnelanr ambulans adalal-r rCilar;rng sarna s;erlk:ali.

6.5.5 Penl.:hidmalii,rn yirn!:t clisediakan adalalr pEicult/rA. sti,ri'
Perkhidnratan Kecenlasan adalah diinglatkan?gnr tiOrat :

rneminta / nrenerrin'ra lip atau meng;rilnakan seberrarrgt
bayaran delripa<ia penEguna perl.ihidrnatan ini. Wal;:ru
bagaimanapun sektranya ada diantara rnereka yang ingirr
memberi surnbangan / penghargaan [:r,3r-Upa wang rirrggit,
maka nrerefr;ar henclafiJah dinasihatliarl rintuk mernghanterr
terus sumbangat'l kepada pBSMM, alairiatkan l<epada:

Seti;ausaha Agung
Fersiltuan 13ulan flabit Merah Malalrsi;a

..!KR ,32 Jalarr Nipal^r,
Off .Jalan Arnpang

55000 t(u,A,l-A LL,MPtJR.
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6.5"6 Selciranya ada staf rJidapati menrinta atau m'enerima

sebarangbentukpemberianberupavuangringEitatau
lain{ain,makapihakPersatuantidakakanteragak.agak

.unttlkmengarnbiltirrdakanti:tatertibuntuk
nlenrberhentikan perkhidrnatan mereka'

6.5.7 'I"in<jakan yang sama akan juga dianrbil selciranya ada

kakitangan yang didapati melakukan erktivlti berjudi atau

r-nern in r]n/membalva minrum atn keras kekawasan l.Jnit ini.

6.5.8 {}er;ah rnenyerah tugas lrendaklah ililakukan dengan

" sempurna. btar yang trelah habis waiktu sy{f mereka' 
hendaklah memistikan air bateri, rninyak-. enjin' ari

radiator mencukupi. Pegawai Perkhidm;atan Kecemasan

yang bertugas akan rnementukan perl<ara serah

menyerah dilakukan rnengikut arah'an tetap yang

clisecliakan.

6.6 r$llQ.'SIAN9-BY'

6.6.1 Adalah menjadi tanggungjawab Perkhiclrnatan Ambulans

hragi rnenghantar itat atau anggol;r sukarela untult

b<eperluan 1ug.,, ,stancl-by' cli Turf !luh, Grand Prix,

\f,/alliaton atau lain-lain acara. Fegawal []er-tugas,tPegawai

Perkhidmatan Kecemarsan adalah krertanggungjawab

untuk menggunakan budibicara merel<'a untuk

rnenghantar bJntuan s$kiranya berlal<r,l kelevuatan atau

hierosakan

6.6.2 }(akitangan yang telal.l tJisenaraikan untuk tugas ini,

sekiranfa merefa bercr-rti maka merel<il al<;rn digantikan

oleh staf yang tretr-"rgas mengikut wal<tu pejabat'

l(akitanganyaryl-.a8anklercutitidakdilrr':narkanmembuat
pertukaranataumencaripenggantikeranatuga-skhasini
;akanrJilakukanolelrstafyangm|3nggafl]t.ikantugas
lsepertimanayanglelahdi.scheldule'kandipapan
$<enYataan.

f AlNi AIIA B E RKoM {.J t{ I SAs; I M F LALU I Ril.p!!l- g[l:
Semua percakpan melalui Raij'ro Set ffHF) herndalcliah mengikut

peraturan-peraturan yang t'elah ditetapkan danr elakkan

percrakapair yang tidal ada kaitan dengan jiLrgas yang sedang

titukrk,ur. Sbgaia tatacara yang dilakukan rnelalui fladio Set

akarr dapat diclengar oleh piiral'l ketiga-

6.7'
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6.S

siroEll_curllAr{UNANueoar]armana staf yang rain, perrnohonan rrntuk cuti tahunanhendaklah dikemukakair senringgu seberunl r,ercuii.-Bagi stafPerkhfdnnatan Kecemasan, k*:rJrr-rsan unr,uk bercuti adarahtertakluk kepada pengganti" Bagi permohonan yang 
-Jirna;ukan

\yranrg dari seminggu maka 
- 

urusan perigga.ti hendaktahdilakukan sendiri o]eh pemrrhon. RegavrLl p*.r,trionl.trn
Kecernasan hendakrah rnelrrpastir<an hanya dua (2) orang staf
:i!:i:l -9:1?L'1' lvii vgls san,a yans boref.r oiiJrrn! untur:oercult ,cltdalam satu tarikh !,arng :sama.

Bercuti sernasa bertugas miriram tidak digaraikkan. Jika perru,maka cuti hendaklah dianrbir dua (2) hZri ataru ler:irr untur<memudahkan pengiraan cuti rehat (rest night) cuti Rehat (rest
liglt), selarna empat (4) hari akian cjitorak leip;:en,Jukan kepaoajumlah har[ hercuti..Cuti Rehat (rest night) ylarg tirrhaki akandiami:il kira sebagai waktu peji,rb;at (otfiie' rrn'ri;. Coiitonnyr,

Cuti 2 lrari
Cuti 3 hari
Cnti4 hr.rri
Cr-rti 5 hari

4 malam be;rturgers
3 rnalarn bertugers
2 malann bertugas
1 malanr b,erntugas

3 lrrnri cuti rehat
2: h;lri cuti rehat
'l halri cJti rehat
'1 ltari cuti nerhat

fii'1 CI EzuL.utuilquu8reui! r!!&fArvr YANG rrJ-u!:g,rRraKAN

6'10.'x $epuluh hari {10) cuti l\wam yang cri,,v;:rrtarkan dimana
kakitangan yang bertuigas $ecara s,yili ,Ciboleirkan
nren-rbuat tunlutan sekirrrnya diperrukern'bertugas pada
hari tersebr.rt ialalr;

* HariWilayah
" Tahun Baru Chirr:r
" HariPekerja
" Flari Keputeraan ,$p13 yang Di perrluarr

Agong 
_

" HariRaya puasa

" HariKemerdekaan
" l-{ariDeepavali
" llariKeputeriaan l{atri Muhermad {$l\\M

t hari
2. hari
t hari
t hari

2 hari
t hari
t hari
t hari
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6.10.2 Sekirarrys seseorang staf dipertukan bertugas
pacla hari berkenaan maka ia layak dibayar satu

hari gaji tambahein atau sattr hrari cuti bergaji
sebagaiganti.

6.'1 1 .PERTIJSARAN TUSAS ISpKA SAMA SUKA

Staf yang ingin memrbuat pertutkaran tugas suka sama suka'

hendaklah mJngisikan Borang Permohonan yang disedial<an dart

kelulusan pur*6ho,-1ur-l arlalah terlakluk kepada budibicara Ketu;t

Belhagian Ambulans'

6.'t2 PAK !4ll-SEMAS/q$ElirUGAii
Staf nanafin- pertruOrnatan Kecemasan telah dibekalkan

dengan Pakaian Seragarn, oleh ltu sila pastikan:

6.12.lstafyangbertugasrnengikutsyiftidakdihenarkart
munukar pakaian seragam sebelum habis waktu

Pejabat;

6.12.2:. Staf yang lrertugas rnerrgikut rruaktu pejabat dikehendah:i

memakai haiu kerneja 'T' PEISMM dengan seluar dan

kasut yang ielah cnibeFtalkan. Pakaian ini adalah perlu

' Sekiranya }.lakitangan i:,erkenaan diarah untuk rtrenrlruart

tugastugas tunggu sedla (stand-by)' latihan dengan

agbnsi lain seperti polis;, bomba dan lain-lain,tugas y'ang

ala hubung kaitnya drengan perkhidmatan l<ecernasan

ambulans.

6.1i3 RE!5Qq PERGERAKAII-AMBIjLAI'Ig.

fmlgUqqe Movqrrtent Rqcor:d - j\N18)

6.13.1RekodPergerakan,{rnbulans(AMR)adalal.rsa.!u
dokumen vang boleh menjadi saksi atau bukti apablla

berlaku seiuaiu kes yang berkaitan dengan l<ecederaiart

atau kematian. Apabilar siasatan sesuatu kes, dilakukan

oleh pihak Polis, berkemungkinan ianya akan

melibatkan PBSMM trerutama Bahagian Perkhidt'natan

KecemasanAmbulansdimanacatatandaripadaRekod
Pergerakan Ambulans (AMR) akan disemak dengan

teliti"dan dijadikan dokumen atau eksibit yang penfing.

a2



6.13.2 Pegawai Perkhidmatan Kecernasan adalah orang y;ang

. bertanggung jawab untul< mernastikan Flekod
Pergerakan Ambulansr (Ati4R) ini dicatat dengan
sempurna, terrang, jelas dan tgpat, rnengikut ruanE yang
telah dised!akan.

6.13.3 Catatan T.qmbalg-q di AMR hendakl;th dibuat dimana-
mana ruanq yang bersesuelian dan dicatitkan butir-lcutin
berikut:

. Nama P'egawai Perkhidmateln r\mbulans yang

. bertugas (dicatatkan berharnpiran tandatangan
beliau)

. Panggilan melaiui 999

. Panggilan nrelalui Nornbor talian Q3-457812

. Panggilan melalui lrlornbor talian A3-4578726 "

6.13.4 Sekiranya P,:gawai Perkhidrnatan Kecemasar';
mempunyai kesangsiiln ter'hadap nombor telefotir
pemanggil yang dibuat rnelalui ti:rlian 999, beliaui
hendaklal^r berhubung semula dengan operator taliarr
999 untuk ri'rendapatkan mal'llumat yilrrg terperinci dan
ianqan seggka! mengiamhil jalan mudah dengan teru€;
membatalkan panggilan berkenaan sewenang-
wenangnya dengan alasan nombor teleforr pemanggli
adalah palsu atau telah ditamatkan pe'rl<hidmatannya.

6.13.5i Didalam situasi kecemasa,n, kennungkinan pihal'l
pernanggil akan menjadi cemas d;rn birtir-butir yanpt

lengkap ticiak dapat diberi dengan lSetul dan tetap.
Didalam bieadaan sebegini, r;taf yang ntenerimet
panggilan [cerkenaan hendaklah cuma menenangkart
pemanggil dengan oarn yang sopan dan dilarang sam;l
sekali meninggikan suara. Pegawai Perkhidntatart
Kecemasan yang beniugas hendaldah menggunakan
kebijaksarraitnnya serta pengalaman yan$ sedia ada
unluk menangani perrkara sebegini supaya tidali
menimbulkan masalah dibelaliang had.

6.13.ei Pernbantu-Perubatan A,mbulans (AMA) yang ditugaskart
menjawab sesuatu panggilan kecemasan dikehendaki
juga melengkapkan ruerngan di AMR b*lrkenaan denganr
butir-butir lrerikut:



6.13.6.1 Wal<tu anrbulans bertolali / Waktu ambulan
bali[<;

6.13.6.a Narna p:esakit / alamat pers;akit dan nombor
kad perngerralan;

6.13.6.3 lVlas:l ambulans tiba tli Rurnah Sakit
l-rlersalin i bertolak dani Rurnah Sakit
Bersalin / tiba dilokasi,/ tiba dihospitall
berlepa:; dari hosPital ;

6. "13.6.4 fl-aporian oleh paramedic cli,rn diagnosa
asas s;elnta prosedur yang clilalisanakan;

6.13.6.5 Nyal.akanr samada iany:;i Kes Polis atau
tidalr.
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7.1

EIA,B 7

,wrul{:l\IlE-lv1E rv1 E gANe *!4$tsr $L p-{

ggnug$,KA ISAwaNlGr!!

V .1 .1.1 M{engenclalikan Mesl'uarat '}iiLwatant<uasa
Cawangalr

7 .1.1-Z Menentukan lrrkaun Cawanl3;'trt dis;edialiarr untutli

diodit, oitutirsl:an dan dikemr;k,akan ke lbu Pejatrat

l(ebanEs;aan.

'7.1.1.3 t\rlenyediallan tugas-tugas'l::ivl' atankulasa

Cawangart

.T jMB;AL4!{!-EE,|$LF=8trr|Sl

7.1.2.1 l3ertanggu'ngiavrab menjalarrrk'ln tugas Pe'ngerius;i

$€){l'lers;a k etiadaan beliau "

'7 .1.2.2 lvlenSlanrbil alih tugas Penge'rtlsi sekiranya

Pengerru:li meletakkan jawi't1'all siehingg;a

Pengierru:;i baru'liiantik'

7 .1.2.3 l/lembarrtu Pengerusi didale'nr ttlgas pentadbiran

da'n l<evrangern Cawangan'

7 .1 .2.4 MienrLrantr.t P engerusi menlrtltakan tttgas ahli-ahli

.lawatanku asa berikut:

7.1.'1 FF.I{GERLEj
B e rtanggrrffi av/ilb lceatas sen'iua al<tiv'i t[ ya rr g diadaka n

" f,JihuoiriE kait derrlSan pengurusan' pr::nrbangttnan dan

Pentadbirin Ca warrEan sePerti:

1t .1.2

(i)
(ii)

Seti;ausaha
Bendahari

(iil) Pengarah
(irr) Perhubungan '\w;t-n
i,;i ToengerusiJawatartkuasa KecilKutipan

Derma
('li) ltrerlgerusiiu*,61i;11tk'r":asaKecil[3angunan
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(vii)
(viii)

Penqerusi Jawatankuasal l"ecil Anugerah
'P;;;;t;;i 

Jawatankuasa l"(ecil unrdans-

U;;tg Kernanusiaan Antarabangsa'

7.n s NNE-PEN(;EfrUS!1

'r .1.4

7.1.5

7.1.6

7 .1.3.1 tserta'nggung.iawab rnenjurlankan tugas Tirnbalan

Feng'eititi #tn"tn ketiaclaan beliau'

7.1,3." Mernbantu Tinrballan Pengerusi rnenyelial<an tugas

ahli-ahli jawatankuasa berikt'tt:

(i) Pegawai Perubatan 
^i'il Penguasa Jururawat

iiiil K'uartermaster
(iv) pttg*'uu'iJawettanliuasaKecilEiantuan

Bencana

tv) Plng;tutti'Jawatanl<uas;aKeoilPrograrrt
Daralr

(vi) RJnseru';il"*3i?ll:asiaKecil
Perkiridrnata n l\4 asYara i'lert

(rrii) Piltil;l;iwat"nrut*a KecilF nti Dadalr

NAI!J3 P'?N!'t {lfugl-z
Beftrangg un(l'ra'wa0 lner'iatarrka n

F*nguii"i li' seto"u k'etiadai:rn

didalanr Lugars semasa'

pEir!sARAl.t!.

7 .1.5.1 Eleltanggungjarvab unqk nle-rigimplirnerntas;i polit;i-

p,olisi Persai'uan dan Ca'rvangern seperti yang dl

-zrrilhrkan 
oh:lt Fengerrusi Cawangan

7 .1.5.2:. l,/ienyelia tugas-tuglas Pr:nolong Pengarah

PUS/Link dan tlatiharr

7.1.5.:]'E:r:rhubuns de'nsan t'"i9::1:]'":'fi|-*il"-#;.;il
utrtuk Pengerrahan tenag;i

c{iPerlrlkan"

'5EIIS}JEMA
'7.1.6"1 l3ertugas sebagai Pegawai Ferhubungan

Persatuan

7.1.6.2 l3ertanggungilawab llepacla Jawatankuasa

c o*t n g :t'' Ji\tu r tu g as-tug zrs sekretzrri ;at

kesrrr:lua trlgas Naib

beliar't serta nr'remtranl'tt
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7 '1'6'3 Berhubung rapat dengan r.ierajaan Negeri, $ektor
Swasta dern lain-jain organisasi

7.1.6.4 Menyelarerskan semua aktiviti Cawangan.

7 "1.6.5 Membantu Bendahari mern,lediakan Bajet danpenyata Kevrangan Tahunan

7.1.6.6 Bertanggung jawab untuk ntenyirnparn sernua
dokumen, rel<od, pendaftarrln cian'insuran
kepunyaan Cawangan

7.1.i' BEND,AHART

7.1.7.1 Bertanggurrgjawab menyirn,:an reltotJ akaun,
menyediak;an F enyata penerrirnaan clan
pembayararn_, Fendapataft can perbelanjaan dan
Kunci Klral(ira bulanan cji:rn tahun;an

7.1 .7.2 Befianggurrgjawah diatas $clmua perierinraan dan
pembayararr di peringkat C:awangarr.

7.1.7 .3 Menarrdatarrgani sernua ce,k yarrgt rlikeluarkan
bersama seorang lagi pegarrarai sdperfi yang
dilantik oleh Jawatankuaser Cawan5;an.'

v "'l "'7.4 Elertanggnrniyjawahr menyecli*kan Bajet l-ahunan
untuk di bentanglkan di lrdesyuarat Agung -fahunan
Cawangan.

7.1 .-r.s r\rrenrb.eri,nasihat kepacrd Br*ndahari cabang cran
Unit didalam perkara berhubung dengan
pengawasan dan C:dit Kewarrg-n.

7.1.7.6 Bertanggungjawab runtuknrenyimpan rlan' llerekodkan segala harta Ciarnrangarr seperti
tanah, bangunan, kenderaan, pe[latan clan
perkakas pejabat dan lain_lain.

7 .1.7.7 lirlenyedia dan mengemukallan Akaurr yang
disatukan ke lbu pejabat Kebangsaan seUirtunrjShb. Mei se{,iap tahun.

be'trerapa aspek
didalarn program

7.1,8 FEGqWAIPERUEAT}IN

'7.1.8.1 Eertanggungjiawab keatas
perubatan clan kesihatan
Cawangan.
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7.1 -B-2 {3ekerjasanta denglan Pbnolong Ftengarah'Latit-ran

t;i;;';;6emastinicara-caratretilranpertolongan
;;;; :'t-"tiui' n 

"''mah' 
hantu a n l*rnafasan d a n

lain-lain perkara'yang acla hubung kait dengan

kesihatan'

?.1.e PENGUASA JlBltjgligai

7.1.9.1 Bertanggungiav'rabkeatas s;ernruaaspek

[eiu ru r,aiva tan di rj al ann aktiviLl.i Cawan gan'

' 7 .1.9.2 Ett:kerj:l:;anta dengan Penolong Pengaralr

L atiharr untut< rnengernast<inl {-;ara-cara rawatan'

7.1 .1 0 FEf{olory(LElilgi484H LATIIlAN

7'1"10.1 Bertanggungjawiib krEpacla []':]n93r?h didalant

ssrnua asPek latihan'

"1' 

.1 .10'2 
H,::ll !:#f#sikan 

Mesvua ria t'rawatankuasa

7 1 10 3 
lf:ffifil]ifll:i:Jil.:,fil:ii1 lii]un'"o
pe,rin]lfat Cavrangart, Caba r 3 atau unll'

7 .1 .1 1 PFt{oLgllq-PErygA8A "H P B-s;:MAp'

T i 1i 1 
Bfi:ilH,-;:H1ffi,:,1::lj';l3 Jfiin"'nl,fi$J"1""
Pi3SA/F.T)

7 1 11 2 
ffiffJ,t1x1'lX1T,,l;,?'H'li;ll?H,.,*ang 

d;, n

LJnit.

7 1 11 3 
ll:ffT.?'i,T];xil :'filtJi;lHJffi,'3i
;;;gk"i cirwangan, calr:tng atau unit'

7 "1.11.4 - Elel':erjasama dengan Perrga rah untuk

memobirisa rir.rn Jilii-"rtri i'lrisn'lnD.dipejiirrgkrat

Cu*"ngtn, Cabang atau t-lrrit apabila

diPerlukan.
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7 .1.12

7.1"12_1

7.1.12.2

7.1.12.3

7 .1.13.2

v .1.14.1

7.1.14.2

Eertanggungjawab kepacla pengarah diatas
. semua p,erkara berhubr;rrrgkait olngan]hi{_ahri

llelier 
dan link didatam r:;a,Irangan, 6ln""g ,t"n

[]ertanggungjanrab keatir:i; kebajikan am,
rlenguru$ian dan aktivilil. ;rhli_ahtipesrunb, n"liu
3:l i,ff 

yans berada c{i cawans;:b;;r,,s

Bertanggungjawab diala:; pe,nubuhan danp.ernbang;unan unit_unit r.lui, .riper;ilk"t
Cawaingarn, Cabang atau l".init.

7.1,13 qEGAWAI?E3!1!:JBA,JNGAN 
AWAA,T

71.13.1 Bt.fta'ggu ngjawab kepard a pengerusi, 
T imtrara nPenge rusi,/Naib pengerus i u ntr-rti nl**t*niinfbrmasi berhubung deil [larn 

" 
Lii"iliir'*angan.

Berke{asarna dengan Seltrausaha.untuk
mengeluarkan bahan berita U,=rnrOung:tlengan
semua aktiviti Cawangan, C,;abarrg Jiri Unit.

Bekerjas.arira dengan Seti:rrrsalier untuk
nuDungan L/ang baik 

lgngaLr semua Canang,

:1:l:.1,i" ip 
u, peja ba*<e rc n ; s a a nl ; -lg,llu i u o u

::1, 
gr"n pih ak Kerajaa n, l,J :i b s ertal, i"nliuiriagensi rlan pihak mediai.

7.1.13.3

7.1.1,4 ruIEfin4ei4d
Berlangg un gjawab kepada F:,en gerusi, T inrbalanPengeru:;i/Naib pengerusi ircatas sentua,stock
{em s', Freral atan Oan" bekal;li ;;;;il;;
Cawangan tintuk kegulraan Lrantuan bencana.

Menyimpran rckod stor dian inventori dr peringkirtCawangan.

7 .1 .1s PENGERaHT JAiW{AtUlU{sd {lS_li=,{lyZJe4p4l/
7.1.15.1 Merancan

;; ffi: f .i;Xf',[fJ,'l[ fl 
j 

:l ffi : f 'm;[' Ul,
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7.1.15.2

7.1"16

7 _1.17

'2.1 .18

7 .1.19

Berhubung derngan Jawatanfluasa Program Anti

6;;il il^gka-t Cawangdn d'an l(ebangsaan

Itrrlii.^gJirdalikan kempen anti dadah bagi

menarik Pelh atian ahli terhailaP

penyalahg un;ran dadah"

Aflu'CE$lqf,t
i,r i" s * * tlk 

" 
i<a n pe nca lon 1:)i1i9,t:r:.!:

Jitori,rntt' untuk ltnugerah PBSMM clengan

*1,lgg*r,i uL:',n Boraig yan51telah di$ediakan ke

lbu lrejrabiat l(ebangsaan-

eEryGFEiusr i t .t Aw 4T AN l<rLqs; A 6FJ)IL-

hfoegala,;RAA

7 .1.17 -1

'7.1 17.?.

7.1.'ll),1

1', .1.19.2

F-E 

^l-EEBp 

s I J Aw Ar A N !:U A 94-6EJ4
BAtJ(illNl,N

7 .1.18.'t Menyatur serta inerrclapat kelulusatn

Y,rng cliPerlukier:i untuk Pembinaan

bangunan PBlilvl t\11 diP'eringkat

Cawangan, Cilharrg dan Unit'

7.1 .18.1 filtengendalikart kutipart derma bagi

tuj uran Pembei nl;unan tersebut

clengan kerjai;eima F'eng;erusi

Jawatankuisil Keoil Kulipan Derrna'

h,4 enyelaraskan F'rog rarrt

Iteniermaan D;rrah diPerringkat
rletwangan, Cabtrng dar-l lJnit'

Mr:ngatur sesi menclerma darah

J*ngln keriasi;inra 
-l aburrg Darah

Negeri.

Merancang, ;nenEirnPlimentasi dan

menyelariskan Per- khldmatan

rnasyarakat di peri ngka't Cawang an'

Cabang 63n [.lnit,

Mengendalik.a n p roje:l< tlantuan

send'iri dan kra mPongl angkat'
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7.1.20 PEllff,fJu{lst JAWATANfii.UAS4L IG-E4L
BANfl.4tN BENCANT

71..2A.1 Bertanggungjaw;abkePada
Pengerusi, Timbalan Pengerusi/l,Xa ih
Pengerusi diderlam aktiviti bantuan
bencana.

7.1.2O.?- Bertarrggungjarruab untuk
mengeluarkan Perintal-l Fergerakkan
d;rn Arahan Pentadlriratl $emasa
berlaku bencanar.

7.1.2O.:3 Bertanggungja'nrab mengen,Calika"]
Bililr Kawalan Llatntuan lSencana dan
bekerjasama cle rgan Pengarah
untuk pengerahan ahli-ahli dan
bantuan sema$a benr:an;lr.

7 .1.?-0.4 Berhubung dengan J:rbalan
Ketrajikan Masryilral<at uni;u|< barang-
barang dan perailatan bantuan
semasa bencan;a.

7.1.2A.5 Br:rtanggungjar*'ab untuk merangka
dan mnemaskinr Rancan'1;an
Sr:helum Benr;ana diperrirtgkat
Cawangan, Cabang clan tJnit.

7 .1.2A.6 Mewakili Cawcrngan didalarn
Javratankuasiai Elencana cliperingkat
nr:gleri.

7"1.21 PEivqEEllS!-JAWATANi$.I4$lLrigel&
KLrylE&fuz-FBAA

7.1.21.1 Bertanggungjaurabkepada
Perrgr:rusi, Tinttralan Pengerusi /
Naib Pengerusi didalanr merangka,
mengimplirnentasi dan nrentaksir[<an
alkttviti Kutipan Denna.

7.1.21.2 tVlengkoordinasikan aktiviti Kutipein

Derma diperingkat Carvangan,
Caloang dan Llnit.
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7.1.21.3 Berrhulrurrg dengan lbu Pejabat

Kerbangs;aan berl< aitair den gan

Rancangan KutiPra'n Dernra di

PerringkJt Cawangan' Cabang dan

Urrit'

'i,.1.21.4 Br:rhubunrg clengran.Pengarah unrtuk

kep':rluan ahli di:n beKellan

7.1.22 Yf,,ffilffit'
fltragAezNGSJ

7.1.2.2,1

1', .1.',)-2.1

lr,rtenr gernbang $(.:r ta menyermili

Llndang-Undang l(emanLlslaan
hnl.ana6angsa ciil Perin gkat

CawanEan, Catrang dern Unit'

l'ilenganjur kurs -tr; dan serninetr

denq?n kerjasa rr: a J awatzr nku :l sa

tJndlnq-Urtclanl; Kemranus laarl

r\ntarabanlJSa P€rrirlgkaii
l(ebangsaan.

7.2

-t.2,1 fEiigf4iilrsf

Berian g g ungjawaLr Keatas; semua aklir'riti )'ang <liad a kan

frerhubut-rg kait derrgan pen{Jurusan' pembangttnan dan

Pentadbiran Cabarng sepertl :

7.2'i.1 Mengenda'likan Niesyuar;it Jawatanlluetgia

Cabang

7 -2.1'2 Menentukan A'kaun Oatr;ing tliseclialian untuk

iitl[, airrrr:;kan dan tJiirr'rnukaka'n ke

Cawangan.

7 '2"1'g. Menyediakan tuglas-tugas Ahli 'lavratankuasa
Cabang.

7.2.2 flMl,a@qEf?usl
(Ticlak c{iardal<an di peririglkert Cabang darr LJnit}

7.it.3 FJdlg-E'FrygER-u$IjL

7.2.:t.1 Berta ng g1 u rr g j arva b meni a tanl<an ttr g a si Pengert

$emasa l<etiadaan beliat't

,A$ PEGAWA:1I

1.1



7 "2.3.2 Mengambil alih iugas Peng'erusi sekiranya
Pengerusi meletakkan javui ttun sehinglga
Pengerusi baru dilantik.

7.2.3.3 |tulernbantu Pengerusi rJidi,r!ilrn tugas perrtadbinzrn

dan liewangan Cabang.

7.?'3'4 MernbantuPengerusi menryeli3ksntuga:s/thli-ahli
Jaw'atankuasa perlngkat Cahang.

7'.2.4 iVAfB PENGEFIUST ?

oerpulatig t.epada kep,3rluan rlablan{J dan tugas beliau $ilrna
dengan Naib Penrgerusi 1)

7.2.5 PENGARA"H
(tidak diadakan diperinglkat CabarrE dan Unit)

7.2"6 ..SErtAryzu
- 7.2.6.1 tsertugas serbagai Pegawa! Ferhubungan lJntufi

Cabang dan Unit.

7.2.6.2 Elertanggurlgjawalc kepircl;r .,lawatankuasa
Cabang untuk tugas-tugasi sekretanial

7.2.6,3 Berhubung rapat dengan ltlerrajaan Negeri, Sr::lctor

fiwasta dan lain-lilin orgarlis;asi di peringkat
Cabang.

7.2.6.4. lvlenyelaras;kan semua alr:iiiviltiCabang"

7.2.6.f; lMenrbantu Bendalrari rnerryediakan lilajeli daLn

lrenyata Kt':wanga n Taht.ln an

'7.2.6.6 l3ertanggurrg jawab untuh: nrenyimpart sernua
dol<umen, rekod, trlenrJafterrlln da n in siula rt

kepunyaan Cabang.

7.2.1' EENPAiY.!1R,

7.2.7.1 Bertanggungjawabmenyirnpanrekod akaun:;,
merryediakan Penyata Penerimaan dan
Pembayaran, Pendapat;ln dan Perbelanjaan dan
Kunci Kira-Kira bulanan dil}l tahunan.

7.2.7 .2 Be,rtanggungjawab diatas semua penerirnaan dan
pembayaran di peringkat {}abang dern Unit.
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7 .2.7.3

7 .2.7 "4

7.2.7.5

7.2.7 "6

Menandatangani semua cek yang dik-eluarkan

il*t"*u seo-rang lagi pegawai r;epertiyang

dilantik: oteh Jawatankuasa Ciab'ang'

Bertang g r.rn gja'wab menyeri i aklarn Eajet Tahu n an

untuf ,i-t'entangkan di Mesyuar:at Agung
-i"iiuntn Caberrig dan mengemukakannya ke

Cawangan,.

fi4emberi nasilrat kepada Jar'rualankuasa Cabang

iiJ"i"* rr*rkara beihubung <lengan Pengawasan

dan Odit Kewangan.

Bedanggungjawab untuk me nrlinrpan dan

;;i ;Ji" n"iegala lrarta C :r ba n g seperti tana h'

nungrn"tl, kendlraan, peralatan rJan perkakas

pejabat dan lain-lain'

7.2.7.7 lJenyedia rJan mengemul<etk:an akaun yang

disatukan l<e Cawaigan sekreiiuffi 30hb' Mac

setiaP talrun'

Bertirnggr-lngjawab keatas treberapa aspek

peruna"ian dtrn kesihatan did;rlam program

Cabang.

Bekr:rjetsamil dengan Penolcrng Pengarah

tatihan untuk mengemaslsitri cara-cara latihan

oertolonqan cemas, ra'wat;in runrah' bantuan

["rt*i"itn dan lairr-laln perrllara ]/ang ada

hubung l<ait dengan kesih;rtern'

Berta rrggun gjarvab keatas s':]mua aspek

l*Jrtu;i,vutln di dalarn ak"iiviti Cabang"

Be$<.erjelsanra dengan Pen r:[ong Pengaralr

Latiharr untuk mengemaskirri cara-cara rawatan'

7.2.8 PEgAWA!-EEBaEArau

7.2.8.1

7.2..8.2

1' "2"g PFNGUA$A JURAB'AttttAT

7.2.9.1

7.2.9.2

7.2"',14

7.2.10.1 Bertanggurngjawab kepqcia Pengerusi/Naib

Pengerusi iintug didalarr. sennua perkara

berhui:ung kait dengarr P13 SI'/AD'

(vAu
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7.2.10.2 Bertanggungjawabdialas pr:nubuhandan
pembangulran PBS/ VAD.

7.2.10.3 Befi<eriasanra dengan pengerusi Jawatankuasa
Barntu a n Bencana untuk nr ennobilisasikan ahl i-ahli
apabila diperlukan.

7.?.10"4 Bertanggurrgjawab menyerrjiakan dan
rnengernukakan laporar-r al<tiviti Belia dan Link,
kenaikka n pangkat Pegavrr,al -pegawai belia,
pertultaran, atau pertukaran alamat dan lain-lain.

7.2.10.5 Mempengerusikan darn menyelaras semua
mesyuarat Pegawai-Peganrv;ri IrBSA/AD.

V.2.11 P=EGAWA' BESLING!?UNGJAWJ!!!-.4EJLTAS BELIA
a

7 2 1 1 1 
3,:H':':ff9ilf#'*1;lJ ;,'*??ilr."x?Ti
ahli-ahli belira dan link di <jarln:rm Cabang dan l-tnit.

. '7.2.11.3 tsertilnggungjawab diatas pelnutruhan dan
penrbangunan unit baru.

7.2.11.4 Bertangg;ungjawab menyrs{:lii:rkan dan
n'rengernukakan laporan alttl'riti B,elia dan Link,
kenaikkarn pangkat Pegaurei . Pr=gawai belia,
perl,ukiarian, atau pertukilran ;alamat dan lain-larin.

7.6.11.5 Bertanggungjawab keatasi lcrilbialikan am,
pengurusan dan aktiviti ahfrti-ahli pBSA/AD, Belia
dan l-inll yang berada d[ C:avrrangan, Cabang clan
Unit.

7.2.11 "6 Mernpengerusikan dan men,/elaras semua
mesyuanat F,egawai-Pegavuai Elelia dan"Link.

7.2.1"t" IaEGAWA,I qEF?HU?U\(GAN AWq{U

7.2.12.1 Berl,anggungjawabkepada F:'engerusi, Naib
Fengerusi untuk memtreri ilrfornrasi berirubung
de.ngan aktiviti Cabang.

7'"2.12"2 Bekerjasamil dengan Setiar-rsaha untuk
mengeluarkan bahan berita herhubung dengarr
semua aktivitiCabang dan L.tnrit.

7.2.12.3 Bekr-.rjasama dengan Setiaursaha untuk
hubungarr yang baik dengan lain-lain
Jawatankuasa di peringl<at Oabang dan Unit.
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7.2.13 5JI.4fJERMASIEE

7.2.13.1

7.2.13.2

7.2.14

' 7 -2.14-1

7.2.14.1?-

Berta nggungiavua b kepada lrenge ru-s i/ lrl ai br

F-lig"i,iti c;rbang keatas sernua 'stock items"

;;;ti#; tlarr beklalan kepunlraan cabang untuk

l<egunaan bantr:an bencane'

Men'limpan lekod s;tor dan inventori di perringkat

Cabang.

Merancang seda nlengimplrntentasike"nr al<liviti

anti dadah oi peringkat Cabang dan unrl'

Berlrubt.r ri g clen g a rr J awatanl<ua56 F 11-rg ra nr Anti

Dadah Peringkat Cawangan u1tgkt

n 
"" 

g*iirJ 
"ri 

lia n kern pen 
-anti 

dacl a h se rta n'ren a rik

;"th;ti; ;.r ahli terh ad'ap perryalah gt"rnaan cladah'

7.2'15FEM}EruIg!4gVMN!{alLsAKEq{=A&U!il=R'_!;-!-

7.2.16.1

7.2.16.2

Mengemukakan pencalonan yang telah dis'ckong urntuk

AnugerahPBSMMdengernmeng-gunakan,borant]yangtelah
disediarkan ke peringkat Cawangan'

7 .?.1 6 PENGEFUS{ . t AW M-\ N K'7ASA-r€f;J| p Bq c RA&-r

DARSA

Menyelarar;kan Frogram Pendermazln f);:rrah di

peringkat Cabang dan Unlt"

Menuatur l;essi menderma darah de'ngan

ke rlai;arna Tabu n g Daral-' |Jegeri'

7.?..1T l5411;r8rJsl Jry:ltL1^Atut@l48-ry
7 .2.17 .1 Mengatur serta rnendap:it kelulttsti] I:TJ

;;;il;k;', untuk pembinaan bangunan PBsMM

di peringkat Cabang dan Unit'

7.2"17.2Mengendlalit<anllutipandermabagituluan
p**6ang unan tersebut c:engan k:erjasa ma

Fung*tui'i Ja'wa[ankuasa Kecil Krltiparr Derma'
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7.2.18

7 "2.19

ffiffi,*o
7.2.18.1 MerancAng, qte.-rlgimpl!.Terrtasi dan

,ou,'ly*t ulit'ri n' olt. rin 
1o 

m;rta n ma sva ra k at dl

Peringkat Cabang dan Unit'

'V.2.18-2 Mengenclalikan projek bantuLan sen'Ciri dan

karnPong angkat'

PEN gffiu-.sl- tNAr M KU / s A ffill qA NIllAly'

EE!-,I9,4,A

7.2.1g.1 tsertarrqgurrgla'wab kepada PengerusiiNaib

rungunil'; clbang didalarn akiiviti Bantuan

Bencana'

7 .2 1g -2" Utnunnnurrgiawab ullll':ungeluarl<an Perlntah

- p*'g*;i'[''i'oun Arahan Pentadbiran semarsa

- bertaku bencana'

1'.2.'1g-3 Bertanqgungjawab mengc'ndalikam t3ilik Karvalan

e 
"''tu "Y'" 

E uii" 
" 
ni p ss Ni r{'*e 

" 
tii 

!l ljit 
c alr a n s

dan lreker"asiama dengan lrenqertlst

' Ju*"tlXi?tl'rltii ritntn untuk F€nqerahan

anti-atitl dan bantuan serrlersa bencana'

'1.2-19.tt Berhubun'g tlenaEan Jabatan Kebaiiketrt

hl,"isrffi i n". 6n untu l< baran g-b,a r;a nr; dan

punui*ttn bantuan' sema$al bencanil'

7.2.1g'5 BertanggunQjllan lntuk 
Lneranglc'a dart

;:",ffi'trH['"ff t"T lffi 
se ber u rn B e' n ca n a di

7.2.1g.6 N4evuakili CabanlS didalarn Jawatan}<uas;a

H;#n; K;;;i;' diPe'irrskat Daerah

7 .i'..z.a eEl'sg8ll5 :t r AW ATN-6!/ASM :ECt L M!'PAN--:VfffA

7 2 
"7o 

1 
i]:ffi ::fJ t'ix':;3 5e,#i ifl k"J,':"""l": l)"''
rnengimplirnentast Jan rnentat<slrkan aktiviti

KutiPan l)e:rrna'

T.2.20.:/Berhubr.lngclenganCavlanganuntukrlerangka
projek kr:tiPan derma'

7 .2.2A3 Berhubr'rng dengan Penglerusi'lawatalkuasa

ffiil;;tif"n trn"tur' kepdrluan alrli dan bantuan'
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'v 
"2.21

72t'7

j, .2.21.1 Mengr=mbang serta nrenyemai Undang-Undang

t<*t-nanus,aai nntu'auungsa d:i peringkat Cabang 
"

clan Urnit'

7 .2.21.?- Ivlenganjur kursus d;rn seminar dengan

l< e r1 as; anxa J a'alatanku asa LJ rr d an g-U nd a n g

t<:emanusiaan Antarabangsa F'eringkat

Cawangan/Kebangsaa n'

ffiwlttArlwrl
hl/

7 2.221 13 e rta ngg ung.iaruab kepa<la -l arwatanku asa Kec;il

ffi;;i; "d 

"n"'eenot 
o ns Perrl; a rah !'11.11

6;;;n"g"^ didalam senlua perrkara meng€)nal

laiihan.

7.2.22.2. Memperngerusikan Y"':rytn:11 
Jawatankuasa

F.ecil Ladhan peringkat Cairetng'

7 .2.22.3 E}ekerjas;am;l deng;an plenr:lorrg,Pengarah La|1!1n

ca',vangi't il;[;; mernyela ras' meretncang cla'n

,n"n51i'n iii*"titti pto g ti tt' l'etiha n' u ntuk C abr a nll

dan tjnit

7.3 ME.Ig:{

['Ellt,55Y.3l-\u4:ye',!?-145'-:-:-- ]Wan.',rrr ataUCabanS;
S"fi.'xt ptttukaran F eg;awai-Pegawa :'j-^ ^,... - "4;cor-,:r-,k an Di

l:iliilni*i[1'gi y 
".Y;;;,':1: 

i,= i * *:# ii ilff '5 

'*: 

- 
"' " 

n

li: ililinH ili 
'"',-i: 

;ri l,.,-xr: i:*:?l"T ],,,:'ft ili-;l|:l 
JlT:il#l',ffi u,* 

".' 
r,*)'" i''g, i herrd akl a n d i I akuka 

^ 
$e pe {tI

berikt"tt:

7.i\.ni Pegavrai \ranlE akan keluerr perlr: l'nenyecliakan laporiert

p.nv",.ul'''1:l:" ;u}1-.';t;;iun t'g"*' dengin menvenarraikan

semua tuga'; <tan- tarrggungiaw':rk' beliau'^-{ail yang

*rn g un.r JrYgl'' .u,.Ji' f,uf,uf if ing it"', arahan, rra ng1 di tr:rirn ir

daripada 
jo,Y' 

""irurt1i"'r,ung!uan,,tr,r;,nouooks;, 

relr.cl :;erta

rain_rain trokumen yang berrait",",' c"ngan pa'rtadLriran dan

p.ngu'u* ;']'ii'u*u'ig" ;/ca t'a ng- be r l<ei tiaa n" co ntoh F o rm at

tJlenyerati 
'j; *tuiengamt)il "fu,lu,.= adalalr sepefii tJi

Kemharerr-'F''

T.S2Penyerahandarrpengambilantugasirniakandlsa}isikancrlelh
seoran(J'ii"'l'tttJi fl'anan cawlngan/Cabar'g'br:rkr:rnaran'

Laporar'n t-*;iil"i oiutiut tlioutt* lirna (5) salinan dan
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7.3.4

rlitanclatarrgani oleh kedua pegawai y;lng lleluar serla yang

niengamnit alih dan disahka' oleh Peigawai l'lanan yang

iti"iiv-il" penyerahan dan pehgambilan tugas ters;ebut'

Laporan yang blah ditandatan'gani akan diagihkarr seprsrl

berikt-;t:

1'.3.4.1 Satr: salinan kepada Penge'rusi

Cavuangan/Oabangl

7 "3.4.2 Sat'u salinart untuk lbu Peji;'hat l'(ebarrgsaan
'7.3.4.5 Satu salinan untukl fail

I.li.+.O Satu salinart untull Pegauii:iiyang al<an l<elu.ar

lz.qtsatusalinanuntultPegaweriyangnrengganti

7.4 !=A WAil'At{ sAU B$--EELAJAL ?++AEIJ:A!U-J!gS 
fnttUllr

" 
EtssAn, LN - PEryArtl a* Ke s n NESAANI=rIIN

3

7.4.lPersatuanl(ebangs.aanakanrnernbii:y;rilawatan
berkurnpr_frn rjiatasiadarrgan dari .la,ryatankuasa t.kseliutif

Cawangan-

7.A.it- Jawettankr:asa Eksekuiif Cawangan akan hanya

*encaOanfrtunl'*"tun sedemikian sr3l(iran)'a l<esenrua ahli-

ahli xr.rnrpruian tersebutterdiri dari ahli-ahli PBS;Mr\4 <lan jika

lawatanters;etlutsernata-rnatamempunyaitr-rjuans;llesi1ik
untuk,n.lempelajari'berkenaanPersatuanBulanSabiVPalang
Itfierah di rregarra yang di lawati'

' F !3Al!|K[N]-E-!iIAryle'

7.1r.'llbuPejzilratKebangsaranm€'fiYediak;ansatu'F:ranl':ing
Stamp' untuk sefilp Czrr'rrarrgan cian Cab;ang dan LJnit yang

diderftark;:n

7.5.2 Ada{ah rnenjacli tanggung jarvab lbu P':jabat r(€:ba.rr{:lsaan

u ntutt,r]*r,J. rturt uri ieti a rj, F ranking s;tanr p' s;ebel u rn ianya

dikelr-rartran kepada C;awangan' Cabang atau Llnil

7.5'3Diperingl<atCawangan,Cabangatar-rlJnit,'Frankingstamp,
herrdaklah disimpai ditenrpat yang b'erkunci apab'ila ianya

tidark digunul"n o"n ini adalah rnenja<li tanggung jar'a'rat:

Seliausaha Cawangern, Cabang atau Unit'

7.5.4 Ahli ,Jawatankuasa Cavrangan' Caberrrg atau Unit yang

nercaoanguntukmerrghanlarkeluar$uratresmil,i]S[/lM,
han<jal<lat nrenyeral-rkan surat berkenaan l<epilda pejabat

masing-masing sebelum ianya dipo:;kan'

-,t l.
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7.5.5

7.5.6

7.5.7

Y.5.8

7"5.{)

7.6 ltE:!lgl

'Franking Stamp' tidak boleh rJipinjamkarr l<epada sesiapa.

u"nui, i&*aru'k,q.hli ..!awatankuasa Cav'u'anEan' Cabang dan

Unit lt.u Pegaweri Bulan Sablt Merah yang lain'

Pengeluarart sampul sur;rt yang,telah ciitcip dengan 'Franking

Stamp' terlebih d;ahult-t adalah dilarang"

Sekiranya sesuatu {la','va ngan rnemerlttl r'zl n' Frranking Stamtp'

,.,tuf. Cln"ng atilu Unit y'ang baru clitu-br'rhk:rn' maka

;;;;;"hendial<lah itikernut<akan Frr* !bt-t Pejabat

k*n"ngr"un. Fegarvai yang menerima'li :anl<ing Stamp'

nerfeni"n hendaldair mengesahkan petrrllrimaan rnereka

;;; g; merla nd;ata n g a ni B-ora rt g Pen ges aha n Penerimaa rt

Giiiru* dua salinan)'oun mengfumbali!<annya ke lbu Peiabat

Kebangsaan

Sekiranya Cawangan, Cabang atau Unit perlu untuk 
. .

*ltgg""fi 'Frank-ing Stamp' disebabki;rr oleh kerosakikant

atau lainlairr, nraxJ'Fran*ing stamp'1'ang telah rotol , , .,

hendaklah ctit<enrt'iitifarr ke l*bu Pejabat Kebangsaan terierbitt

dahulu seLrelurn diganti"

PihakCawanganherrdaklahnrengerniuilk;lk;anlaporandengart
G;;t G lbu"F'erjabart k"ebangsaan selril'anya'Franking

$timP' mereka cticlzrPati hilang

7'.5.1{:,)lbuPejabati(eb;angsaanakanmenaril'r:tralik'Franking
Stamp t"t*O"iill.i* iiiaap'ti sebaranl; p:'enyalahglunaan oleh

Cawangan, Cabang atau Unit'

.7'6.1Cawangandib.=narl.lanmengeluankarlc)pnama(des;igncrtion

chop) mengiLul 6r'rrdi bicara merel<;t'

7 .ti.iL Kos pengeluaran cop tersebut clitangciLrngl sendiri oli:t't

Cawangan, Cabang atau Unil bei'kena::tn'

7.6.:l Adalah nrenjarli tarlggungjawab Cavvcrr:gan untul<

mendaftarkin semLia oop yang dikeltrark:ln'

7.6..t\'DesignationChop'yangtidakdigurrakanlrendaklal'l
disimpan diternpat yarrg berkuno'

7,ti.i' .Designation 0hcl[l' tidak dibenar untl"tl.; dipinjamt<an l<ep;ada

mere(a yang tidal'l ada hubungkait'

7"6.6 Sekiranya cop ini periu untuk diglanti disebabkanaleh

kerosakt<an aliau tainlain, maka cop,/{ing telah rosak

hendaklah Oifiu*..frufifran ie pihak i'a* a.gan tertebih dahrulu

sebelum diganti'
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7 "6.1'.

7.6.[i

Sekiranya cop tersebut hilang laporan hendaklalr
dikemukakan ke pihak Cawangan.

'Designation tc'p' lienclaklah menganrJrrlngi perkara berikut:

Nama:
Jawatan: i

PBSMM Cawamga,n allau Cabang:

7"7 Ks.tlL$AN

7.7.1 Keahlian Biasz!
Vuian Tahunan sekurarrg-kurangnya [-{fvl1 -00 setahurt

dikenakan unrtul< menjacli ahli PBSlVlt\4. Eialraran boleh

dibuat kepacla Setiausalna Cawangan rlt;lu Cabang' F'esit

prembayaran akan di{ieluarkan olelr Seliltu:;aha
Cawangan. Kutipan yurirn ke'ahlian ar:lr:ti;lh tanggungjawall
()awangan dan Cabang'

7.7.'?. Atr.lt-$eullur-Hrlt$t
perrnofronan untuk mt,:njarii Ahli Se.rurrrur tiidup adalah

diatas budlbicara qlan lkelulusan Cawangan' Yuran yanE

dikenakan ialah tictak kurrang daripada 11M1,000.00.

7.7.i\ Ahli Kehorrnat iicurrytun Hidurr
Tinii Xenornrat Seumur Hidup aclaiiirh clilrlpada orang-

orang kenamaaln yang dilantik ttleh Jawatankualiar
' hnugerah l(ebangsaan. Penganugerithan Ahli Kehormat

Seumur l-{idup 'ticlark nrelebihi 'empal r3rah9 bagi setiap

tahun.

7.7.'tl CSllEeIe
F ermohonan untul'l nrerrjadi ahliyarrg tiiluluskan oleh

Jawatankuasa Car,vangiln terbahagi kalrpada dua seperti

brerikut:

7.7.4.1 Seseorang yang berumur tir:i,',rl: melebihi 12

tahun clan berdaftar di bahalgrian tlnit dikenafi

sebagai Bulan Sabit Kanak-l""arrak (Red

C-rescent Link,l

7.7.4.2 Seseorang yaing berumur ticll;rk melebihi 1B

tahun dan trerCafatar di barlragian unit dikenali

sebagai Bulan Sablt Muda 1'Jr,tttior Red Crescent)

7.7.4.3 Seseorang ya,rg berumur tit"iak merlebihi25

tahun dan trer,Cafatar di bi;rliagian unit dikenali

sebagai Pasukan Bantuatn {iir:.rkarela (Valuntary

Aid Detachment-VAD)

81



7.7.4.4 Alrli-ahli yang berunrur 1B tahun keatas laryak

untuk <lilantik sebraEai "Pegawaf

7.7.5 Pendafta$q:nng
Pendaft'aran keselurulrarr ahli PBSMM akan disirnpan
didalarn Sistem lf atabase di lbu Pejabat Kebangsaan'

Setiap Calvangan, Cabang clan Unit akan nrenyirnpan
rekodkelahlian-nrasing-masing.BagiCawanganyangtidak
mempunyai Unit dibawah tadbiran mereka, maka reliod

keahiian dlslmpan oleh Jawatankuasa Eksekutif

Cawangan.

7.7"6 P.ga-Wtr:n-@-6gehlian
Pungu6nttran keahl i arr ad al erh tanggun gjawab

Cawanagn dan Cabang

7 "7.7 Bepbeibg41lQn l)gp-Fenanletan-Keablftn

-7,7.7.1 $eseorang ahli boleh berhenti keahllanrrya
clengan mem$r:ri notls bertulis kepada

Pwersatu a n. Fern hrerlrentian akan ber l<u;atl<uasa

sebaik sahaia rnotir; tersebut diterin'la ol€,h

Persatuart.

7 .7 .7 .2. Seseorang ahti F ersatuan bolih di gantung'
dllucutkasiatau ditamatkan keahliannya oleh
pihak Persatuatn.

7 '7 '7 '3 $eseorang ahtri yang rjitamas'an atau

cl i berh entikan keah lia nnya mengikut a' ra lr an

(6.7.1) dia{,as lidak layak tidak layah nrernbuat

sebarang tuntutan kewangan daripada
Persatuan trltapi diperlukn membayar se'bilrang

hutang yang drbuat sehirrgga tarrlkh beliau
dibuang atelu tliberhentikan dar'ipada PersatuaR'

7.8 Kst3leltka!-U0lsltU-le!:avg
seseorangAhti ying teflibat atau terkilan diatas keputusan

yang dibtlat dilrawih ,r\rahan ini boleh nreng;errnukakan

iayLiu. beliau secara bertulis didalam tempoh satu bulan

dari taril<h keputusan dil';eluarkan'

7.9 Kga s g fr4ernietlll1rJ:.a nl1kel-Q a n -Uain-ter 
n

nO a ta fr-OuOibica ra J awata rr ku asa Majlis Keban g saan

untuk mengkaji, memincla atau memanstrhkan selbarang

keputusan untk mernbui0ng, menamatk'an atau

mengglantung kr:ahllan $ieseorang itu' $etelah iarrya

Oisahk.an maka keputusian yang dibuat oleh Mlajlis;

K.ebangsaan adalah rnulktamat.
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7'.10 pENYELTSAgAN-PENpAI'r.&brj(enHuaN

7.10.1 l(ad keahlian telah diheri nombor bersiri dan di perolehi
dari lbu Pejabat Kebangsaan melalui Car,l,angan.
Pengeluaran kad ini kepada ahliperlu dl,];aftarkan.

7.10.2 Kad Keahlian yang larna lrenqJaklah diserrerhl<an kepada
Sel<retariat Cawangan atnu Cabang apablla ianya rliganrti
dengan kad yang baru.

7.10.3 Borang keahlian yarrrg tel;rh dilenrgkapi bersarna rdengan
garnbar yang diterirna oleh Cabang atauL Ltrnit hendaklah
diserahkan kepacla Cawangan. Apabila $esuatu
penmohonan telah dllulusl<an oleh plhak Gawangan maka
bonang herkenaan hendalclerh diserahkan l<epada:

7.10.3.1 Salinan as;erl kepfuda lbu Pejarbat Kebarr,gsaan
7.10.3.2. Salinern keduia disimpan olel-r Cawangan
7.10.3.3 Salin:rn I're,:tiiger allan diserahk;an kembali

kepada Calrang atau Unit berrl;enaan.
7.1A"3.4 Kad Kea,hlian akan dikeluarkalt kepacla sernua

Ahli Biasa darr A.hli $eunrur l'lidup.

7.11 TJERLIhIDUNGAN]NSURANSESEFIKELOMPOK

V.11.1 Setiap ahliPBSMM {al"rlil'ang aktiQ dibed perrlindlungan
fnsurans oleh Cawarrgan. Rekod Daftan Keahliarr
disimpan di Cawangarr/Cabang dengan i;arlinan clihantar
ke lbu Peiabat Kebangsaan.

7 .11.2 Frada permulaan tahuru kewarngan (Januiari), pihak rlabang
aka n melngemukakan Serrarc[ Daftar Keahlian mererka ke
Cawangan untuk tujuan pembaharuan Polisi lnsurans,
setiap tahun. Contoh Eloriang Rekod Keahlian dan
lnsurans adalah seperti dr Kernbaran' '.

7.11.3 Setiap Fegawaidan Ahlil'ang menjelaskarn Yuran
Tahunan Keahlian mereka akan diberi pr;rrlindungan
insurans "Extra Sure" semasa bertug;as lte luar negara.

7.11.4 Semua Pegawai clan Alrli-Atrli PtsS ryAf!) hendakJah
rnenjelaskanyura n tah unern rnereka bagi rnrembolelrkan
pihak Cawangan mengemullakan nama rnereka untuk
tujuan perlindungan insurans.

,83



v.12 U{AR]"A KEftAJAAt{ :ti!lMf, ry+w4rAry=PEl.+{ELAINnEEClnffi! [J'I,Hlt pesnnnn nRH-PlFl]ulEroA

EA!3AH

7'.12.1

v.1?-.2

tr H lI !-IUllllll]L$:!]! !3!'lsl:::-:s:--l
86 "t.*t, 

pt"i"ft*tpttlu dikemukakan ke, I bu. Puj #| 
- -

Xu6.ntluurn, iormat be*'f irt hendaklah d ipatuLri b rrg;i memrltl ahka n

pli;t ifiu e*ju n"t Kerba ngsaan menimha rtg kal pr:rrlka ra 1s 15.q[n'r t'

(Rujuk:Par;a1{i(3)FERlt\lTA[{FEE(PF-fi11'JBAI'FiN)19t}2
& P.U.(A)83 irertarikh 18.3r.76)

Ahli-ahli Bulartn Sabit dan $t. John's Arnbuliance yang

iercedera atar"r.iatuh sakit semas;a mererk'ra bertugas danr

mendapatra,,uatansebagaipesakitluiarllrtaudirnersttkl<an
[u f<"fj* Dua l-los;pital Kerajaan akanr dikecualikan

daripada hay'anan rawatan dan Lrayarzrn vrnld'

$esmrang yarng telah menderma dariah ltepada 
-['abung 

.

O"i"f, noipftarivalau dimana sahraja atiarlah berhal< untuk

perrgecua[ian berikut :

7.122.1 .$e1m;1d!-baruahj[i kafi
rieiigecuilian sepenuhnya rlaripada bayaran

rswatan dan brayaran wad hlerlars dua'Ciclalarn

tr'*lrlPuh empat (4) bulan selepils penclermaan

ctrarah terakhir dan jrrga rawalian percunla

siebagai pesal<it luar di dalam lernpuh yang

silrna,

7.12.2.2t t,ltS,gaila0[grra 'll9l<e 4'! &$i
ijeng,lcL,atian sepe n uh nya d ir li pada tra va ra tr

ri:iulatan dan bayaran wacl lttllas dua di dalam

tt,:nrpult empat (4) bulan selepas pendetnrnaan

clarah terakhirdan selepas ilu rnenrletpat

petnbayaran setengah hargar bagl ravrertan rclan

hayaran vlad kelas dua serta rawatan percumel

r;e6agai pesalkit luar di Clalarn tempuh tiga (3)

tahun seiepatt pendermaan 'rlatrah terakhin'

7.12.2.i3 HggmaseneIgak 4ll karli hsi 6{49-
-t 

tingecutiaan sepenuhnya claripada bayaretn

ra'wal'an dan bayararr wad lq':ilils dua pilda bila-

[:rila masa.

7.13.
'LA KS ruPn(u!J{
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7 "13"1 lrlama Ca'werrrgan/Cabang

7 "13"2, Tujuan projeil< llersebut:

7,13,2.1 .lustititasi Projek
7.13.2.2 Ke6iutus;an yang dijangka
7 .1 3,2.3 B:l-,r;;r i mana projek tersebut her:s'$suaian den g a rt

Persatuan Kebangsaart dan F:'rtlan Pembangunan
Ne{:lara

7.13.I1 lluraian Proje*<:

Pe g awari yang berkaitan/di h u ltt u t'rgi/mentkr anrtt-t

Tenn pat projek tersebut a ka nr d'l i nrplimentasi
Ta rrg g ungjawab dan ca ra pr:r{ark:sanaan terrnas u li

ag;ensi- agensi bukatn lJuletn {iii:rLtit yang terlibat
Ternpuh (rnula/akhir)
Cana pernilaian

Prosedur maktumbalas *

7.'fr4"4 Anggilraru Pr:lrbelanjaan Projel'l

7.13.4.1 Bantuan tempaLan (dihrezerkan diantara personel,
kevuanglan, bahan)

7.13.4.2 Barntuan luan yang diperlul<an (analysed as fr:r
locial resources)

7.n4, [|!iI|AIU!!_EEE4ILLIG

hlo.
EICIRANG

'cAli,&UlL

7.13.3.1
7.13.3.2
7.13.3.3

7.13.3.4
7.13.3.5
7.13.3.e)

E}ORANG
1

Perlu dilengkapkan didalam 3 serlinan derngan 3

keping garnbar bc;r'ukuran petsrrsport da"
dilremukakan l<epa<ia Setiausaha Catv'angan.
Setelah permohonan Lersebut riiluluskan, setlinan

asal dihantar ke lFl'(, s'alinan ker:luil riisirrrpan di

Clawanagn marrakala salinan lietiga dihientar ke

Clabang atau Unit b'erkennan.

Disimpan olel'r Setiiaursaha Catvanga'n dan

dikategorikan sebagai "tiULlT". llariya I)ei;awai
dan Ahli Jawatarnkuasa E:ksekutif ()alvangan yang

diibenarkan menrbaca o;ring berk,ernaan.

Fiad ini ditandatangani oleh PenEtarah Cawangan
dan ahli yang berk,en,aail. Semasia pernLraharuan

iirnya akan disahkan r1an ditandatangani (initiai)

oleh {ietiiausaha Cawang;an.

TAJtJTS

E.qBANg

Borang
Permohonan
Keahlian

tsutir-butir
PeribadiAhli

Gd Keatrlian
Bulan Sabit

BCIIRANCi
2

clarn 2A

t30tR.p,NG
3
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BORANG
5

BOR/.NG
6

C}RANG 7

BO]RANG
4

Eloranrg
l.iennasukkan
lihii Belia

Dilengkapkan didalam dua salinan. Setelah
diluluskan oleh Pegawai Llelia satu salinan oring
berkenaan akan diserahk:atr kepada Setiausaha
Cabang atau tJnit-

Flendaftaran
LJnit
Ei,elia/l-ink

Floiang
Flendaftaran
rnranjadi al^rli

"Voluntary
l\,icl
$etac;hment"
(vA,D)

[Sorang
[]ermohonan
l.Jntukr

Pendaftaran
\/AD

Dilengkapkern didalam tigar salinan r:leh Pegawai
Belia atau Ketua Unit l-.ink dan dikemukakan
kepada Setiar.rsaha Cabang bersanta dengan 1)

salinan seinarari narna-t'tr;atnal penrohon untul<

kelulusan .Jawatankuasa Cabang. Setiausaha
Cabang akiln nrengemuki;rkan pernnohonan yang
telah diluluskan kepada Setierusarhil Cawangan
yang zll<an rnengemukttN<arnnya ke IPK bagi
pengeluerrkern Sijil Pendaf{aran. Segala dokumen
beserta Siiil diserahkarr kepada Setiausaha
Cab'ang. Dokurnen tersekrut alcan disimpan oleh
$etiaur;aha Cabang rnatrr;rkala Sijil Pendaftar
diserralrkan lkepada Pegaln'rai Belia ateru l(etua Unit
Link berkeniaan.

Dilengl<apkern dalam ciu;r sal[nan. Setelalt
diluluskan satu salinan irkan clisimpan olelt
Gakrang sementara satu salinan disirnpan olelt
Komandan lJnit"

Dilengkapkirn drdalam tiga sialinanr olerh Komaindan
Unit untuk, dikemukakerrr kerpacla Setiausaha
Catrang tlersarma dengan l,ig1a salinan nama-nama
penrohott untuk kelulusan Jawat:rnkuasa Cabang.
Setelah dlluluskan do$<;umen tersebut akan
diserahkan kepada Se'ti:,rut;ah;r Cawangan yang
akan nrengesahkan onng berltenaan dan
menyeralrki:lnnya ke lbu Pejabilt Kebang;saan
yang akan mengeluarkan l3ijil Pendaftaran. Duia

set dokurne'n berkenaan b,r::rsanra $ijil Pendaftar"an l

akan rJiseri,thl<an kepada $ietiausalra Cawangan
yang rflani? satu salinatn akan disimpan di
Cawangarn dan satu s;alinan diserahkan ke
Cabarrg. Dokumen berkerr,a;an akan disimpan oleh
Setrausaha Cabang manakala salinan Sijil
Pendaftararr diserahkan kepada l(onrandan Unit.
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BOfIANG
I

BORANG
g

Permohonan
Lqntuk
Vdaran
P'erlantikkan
F'egawai
C:awanrgan/
C;abang/
fletachrnent

Permohonan
t.f ntuk
\Varan
tlerlantikkan
untr.rk
frensyarah
clan
$)ernerriksa

c. Waran Perlantikkan
Cavrangan dikeluarkain
Kebangsaan.

untr.ik Pengerusi
oleh lbu Pejabat

Dilengkapkan seperti berit<t"tt:

a. Untuk CabanqlQslashtlelglld!
. BelialPeqawai Link

Dilengkapkan didalarr tiga salinan dan
dikemul<akan kepada Setiausaha Cabang
dan daripada Setiausaha Cabang kepada
Setlausaha Cawangan. Setelah diluluskan
oleh ..lawatankuasa lEksef<utif Cawangan
rnaka \Varan Perlantikf<an akan dikeluarkan
oleh F'engerusi Cavrtlngan. Slatu salinan
oring dan Warain trenlantikkan akan

dikembalikan ke C;atrang dimana pihak
Cabangl akan nrerryimpan dokumen yang

dikembalikan di.rn rrnenyerahkan Waran
Perlantiikkan kepada Pegawai berkenaan.
Satu salinan oring yaql telah diluluskan
diseral^rkan kepada lbtr iPejabat Kebangsaan.

b, ![g! k-PeoawaiCawarilgell-
Dilengk,apkan didalanr dua salinan dan
diserahkan kepada .lawatankuasa Eksekutif
Cawangan untuk kelultlsan dan pengeluaratt

Waran Perlantikkan. Waran Perlantikkan
ditandatangani oleh Flengerusi Cawangan.
Satu salinan oring berkenaan akan dihantar
[<er lbu l'ejabat Keban6;s;aan.

Ditengkapk:rn didalam tig:n salinanr diperingkat
Gatrang rJan diserakan lte Dawangan yang akan
mengemukatkan permohonan tersebut ke lbu

Pejabat Kebangsaan untttlt pengeluaran V/aran
Per{antikkan. Satu salinan oring akan disirnpan
di lbu Pejatrat Kebangsaan manaliala dua salinan

oring bersama Waran Perrlantikl<an akan dil"rantarr

ke Cawangan. Satu salinern oring akan disimpant

oleh Setiau,saha Cawangilrn dan satu salinan lagi
bersarna VVaran Perlantiklkan dihantar kepada
Setiausaha Cakrang yang akan menyimpan orinE
tersebut dern menyerahl<;tn Waran Perlantikkan
kepada yang berkenaan.

. o.-7Ud



EORANG
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EOR.r\NG

EORIiNG

BtfR.Al.,lG
13

Borang
Pertukaran

F{ekod
Flenibadi
tJntuk Ahli-
l\hli Belia
l-ink

Ftekod
lndividu untuk
l\hlidan
f:'egawai
VAD

f{ekod
llahunan
tJntuk Unit
llelia/[-inU
PBS (VAD)

Dilengkapkern didalam tiga salinaLn oleh
F(onrandan/Pegawai Belia/Ketua Link dan
dikermukakan kepada Setiausaha Cabang
bersama dengan Borang Perndafiaran (Elorang 6),
Rekod Ahli (Record Sheert), dan Kad Pengernalan
Eulan Sabit. Setiausaha Catiang akan menghantar
clokumen ini keparJa lSetiausaha Cawangan yang
akan nnengesahkarnnya dan rnenghantarnya lce lblr
F'ejabat Keberngsaan. Apabila pertukaran telali
dilakukan, satq; salinan deillrumen akan di::impriln di
lbu Pejabat dan saltu hrgi dikernbalikertr ke
Cavrangan.

Rekod berasing:rn hern,Jarklah disinrpatr oleh
Belia/Kertua Link: untuk setiap alil[.

S;ekiranya seseoransl ahli meninggalkan unit
berkenaan rnaka rekrcd beliau henclaklali
diserrahkan kepada Setii:ruisaha Cavrangirn untul,<

disirnpanr. Jetapi sekiranya beliau berpindarh ke
Cavrangan-atar"i Cabang yang lain malia rekod
l:erl<enaan difrantar di C;lwangan atau Cabang ia
berpindah.

l.lekod yang berarsingan untuk setiap
Pegiawai hrendaklah disimpan
l(onrandanip6:gsrrur;ai Beli;#l(r:tua Link.

$;ekiranya peclawai-plergarruai ini rneningglalkan
i-)etechmenl rn€:rel<a, rekc,l berkenaan !^renrlerklalr

diserrahkan kepacia' Setiausaha Calvanl;an untuk
disirlpan. l-etapi sekiranva beliau berpindi,rh ke
Cawangan atau Cabang yang lain ma[<a rekorl
berl<enaan rlihanti:rr di tla',rvangan atau Cabang ia

berpindah metralui saluran Lententu.

Ii-- adalah - bddul"ti - untuk n'd{Akit:iffil
lcedatangan tahunan s€'tTll? Pegawai dan al'rli dan
hendaklah dit;erahrkarr dirlalam tiga sialitranr olelr
i(etua Link/Pegavuai []erlia/ Kcrnandan kepada
Perrgarah Oawang;an meialui Pengerusi C:;rbang
pada 31hb. Januari setiap t;ahun krsarna dengan
Buku Rekod (dirnana nel"rod peribadi ahli-ahli
disimpani. lanya akan <Jisl:nnak dan disahrkan oleh
l:'erigarah Cawangan. {iatu salinan akarr disintpan
di Cawangzrn dan duer salinan laln bersanna l3uku
Itrek:od dikemhaiik:an f<epada Se{iausaha C;rbang
yang akan rnenyimpan s;rtu salinan rlok.umen
lersebut dan meng;emkralikan Buku tteko<i kr::pada
l-l nili Link/Berlizrli'] BSA/AD [ie rkenaan.

dan
oleh
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BOiRI\NG
14

Laporart
Peperiksaan

, Oifengl.,€pf.an didalam tifia:atin'arr Caiil
diserahkan kepada Fegav,'ai Pem,erik:ia
oleh Pegarvai Belia/PB$/VAD. Dokumen
ini akan diseraLlrkan kr:mbali kepada
Cabang oh:h Penneriksa silielalr marl<alr
dilengkapkan dan clitandatarrg:lt'li.
Pegawai l3elia/F'BSA/AD menyeriahlcan
laporan ini kepada Setiatusaha Ci:'bang
yang ;rkan rnenr'/emak <Jan

menges ah l'ta n rlya sebelu r'"1 dikent u l'la l<an

kepada Sertiausalra Cawirngan. L.aporan
ini sekali ltrgi disemak dan disahkan oleh
Setiaus;;rha Cawangan darr dihaniar *<e

lbu Pejabat Kebangsaan "" urrtuk
pengelr.riararn :Sijil. lbu Pe'jarbat

Kebang;sa:,rn alcan mtrrryimparu satu
salinan rnanetkerla dua salina* letgi

bersanra Si.1il diserahl<an l<epiacla

Setiausahar Cetwangan. Oawangi:n akanr

menyin'lpart satu salinan laporan tersekrttt
dan rnerny*rathkarr satu s;alinan betsarrna
Sijil kepada €ietiausaha Ciabang.

I

B.ib 7 perRinra khas utk catvanglanlcablrng
]-landbooit, ('l I (2N6)
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'l'ariktrr
dikcbsnd,rrkki

t-JI]::rIl
tlntu-k porjaln::an:

fll'mdakon ( v )diternpat

IIEi.XS,SJ\TIJAII BULJI-Fi| A./UBI ME*(AII MALAYAIA.

Ppwaji9 $A{ jllllsDxlRA.&x

. lv{asr:l l}ergi M:rsa Brrlik

[LI:r.,j {:T:l-l_-l
Ile'gl [] ,Balilr I-j Persi/Bqljih I I

ga\g sesucli)

Lhhrk tujuorr I

n }tuaalr/llajabat r a

No. Penerbon,s"'. [-I:I-[[I:fl] Masa Ketitrs.tu,, [f::[]-J

Nrr..loaerhaaE;a' i*-l--T--':al-t-] NtasaBc::l'cpr:'. ;'-Tl:i:]

TalCatarl.qalr l)t' m<lhon

SOKOI{Ci]IN l{:E'rUJli,JABATAI'I
r Dieokrrng/'{l.d.al: Dieolkong

Tg:'iirl: :
Tandatar44en k.e1r:us JaFatart

KETtiA. D,[,]t.IiGIAfi l,OGtltTIK

" L'.r!ur/"Tidak Diltlluskan

Ta::ilrh :

T/Tar:ga:i I(ctr:a Bah' krgluti}

IfTil'TUK KEGIINAAII BATIAG|LSI{ IIiENDERAAIiI

|{o. Kend.eraan

I.Jnnra Pe:nandu

Maea.Kehrar

Talihh : .........,.....,...,.,,,".",
* Potcrng yanrJ rncnitidak b,zt'l(f,nral'trt

i ...,,.....................'.'-{,. MasaBelik :

Tl Tangan. I'e4;,. I{.onderas.n

]Ycrma Pccao.hon :
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P ERSATUAN TIU{-AI'I SIII}IT }IEFtAIT TI'IAIAYSIA
(Malaysia$ Fred Crescent $lcie$)

Ibu Peiahat Keba nEsaan/lhwangan

PERMOHONAN KE'TDI=RAAN

Nama P':mohon :"""""-"""' 
liiir: ,,ir,* ),li^":i"r*r"*;

t-arikh dikelrcndak!:.... ......."... .. Masa:....

Untuk Pe{alanan: lPEfrtclllBLl-IK

TaiiHl :

Tandatan{lan Fermhon

SOKONGAN K.E]UA JA]BATAN
*Disokong/'n'idak Dinkm g

T:nLh

fandatangan l(ei:ur labatan

KETT"'A TX,I}IAGf,AIU LOGIS'IIK
*Lu,tu 5/ *TrCa k Dtlutusltan

Iandabngan lfttL[x &?hag'an Logi:;ljk

UI.ITUK KEGUNA.AI{ BAHAGIAI{ KENDEMAH

No. Keflderaan:

llarna Pemalldu:

Masa lcluar: ... Masa Balik :

Tariklr :

tF'obtlg tang tnana tkia,k tnrkenaan.

Tandatangan Pegau ai Kenderaait
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tr' ER-{iA'l' t1.4, Ir{ BI il.;{N SA !} I'f M ER.A H MA I.'rtq, YS} A.

(i\'Xal:rysinn Re.d Croccen{ Socir:ty}

I brr Feiatnt Kebamgsnan/Oawang:rt r

ll,ora,ng Pinjam*rn Pcralntan Miiil< l'erssruln
(Diisri dalarn 2 siilinan)

Nanror Pcrnirrjarn:.

.lawatanr'l)arrgkat:

'f arikh l]errnohon rn

Ii:l:l'bn No

Catatarr

l. li;aya msnl,al(u lclah nrcnerian perclatirn sci)agaimilna yang tr::rtat;al di :rtas dillam kcadaan

baj!l r;ertil cukup Sebarant; kcro.serl':an dan kehilangan akarl diganti

2 Saya b<::ianji akan tnernulltngarikan pcrralatan 1'ang dipinjarn p3(in'. "

Ta ndal angan Pernitr;am f andiltartgan ft,;,lt awai yitn g rn en gel uarkan

Tarikh: Namia:...

'1';:rrik.ln

['eSfe!+&Uf -f-qneryn,fe]f!a lik lilralatan [!{r jr:rm;19

Adalah disldrkan Jr:ralatilrt ;'ang drpinjrrrn tcloir dikcrnl;aiilcar-r pada:.'..-.. ..

UIasan:

'1'anelatangan l"etl gosahaIr' l-t:,ri rnit

l.la:ma....

l'a rihh-.

'fandatangan F'emin;anr

Narrta:.

Tarikh:...
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PERSATUAN ItliJY-A.]N SAEIT I![ETT"I\]H MAI'AYSIA

( Malaysianr lleci Crescent Sio':ietY )

* ItsU PE TABAT KA;Il'Illl GSA/IN / CA\){I'S':NGAN / CAEAI{G

EatsAI'IE-EERstl]ltllN4Jl--8EIlAI4ulu{-EEsaANLAx,Au;- 
( Diisi 'lalam 2 salin'a;eJ

E,$&GIATL l,

I{e}uthur *;an /Kehe:rara:c rLelatr diperol'ehl rrrellrLlLri ru'ltLkan:

A. flrrrat:

B. llrriltr:rn Sec'arq Li:;arir diu'ipacla:" '"""""""""""'a

Na-nia 1)egaruni:""'

Jar.r:rt.a.rr: ..."""":""

Tujuiarr Merninj:im:' ""':"'"".-""

Ternllirt Peridatan l)igu.rakan:'"""""""

Ter :il<ir & h{asa PeralateLn Di;Lm'llil:"" "r""""'"'"""'""'

Ta-ril<h & Ii{asil Pet'aleLtzr-n Dipuiangkan:"""""'-' "'

$ EihrAIiAI-E!,RAlL$f, :T!t{.

Jenii..s
Cata,l:sn,

Peralatan/ Ba,rsttgl
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Dengan ini saya a.l<an fuerl.etnggunjar,r,'i,t1t l<epada selrilra peralatan yanf
ctipinjamkan 'termasttk rrtrnjaga l'r<:br:rsihan. Sekiran'y:i- berlaX<'*

l:ehilangan ettau kerosakan kc ?ttas peral{ltan Yang ciipinjzrrn saya ake
berta:rggungjalver.br1iata'ss.:gala1<ospt:rnI:ra.ikanataupenggaLntian.

Sernua perbeianjaao Yil6g ilertr<rlrtzrn <ierr;3an pembaikan, 1;ernbersihar
penggantian. prengisian (Gas lvla,sak) atau perlchidm;rlan ciolli {Blanke
akan di bilkern i<,epada * Ca'r,angan/Cabarg/lndividu rnr:lalui lrrbois,van!
akan dil<eluzrrk.i*t c leh Llah;rgian Kcwa.n ga n.

{Tandatangan Pener:ima)
lVama:,....,..

.Jawal.an:.,"-". :.... " "...........
'l'arikh:

Er4l:rAG!51[

Permoiro.'nan " DilrrluskallTicllrli I)il,r-rliil;llall

(Tandatangan dan Colt Ketuti BairagiittlJ

'tarikh:....

Utrasau/ I(onre,:n:

('Tandatangan Perr)rcrahl
liama:...."...

.Iawa.tarr:

'i'arikh:.......

.>

* Potong Yantg' T'l<7l:tk Berkena.art.

hIAS/dIs rr@d&oo)c tto I plrialtt PttreLatan dldLtster
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