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JABATAN PERDANA MENTERI
 Dokumen ini untuk menjelaskan kaedah pengeluaran dan penguatkuasaan Pas Keselamatan Kompleks Jabatan Perdana Menteri supaya dikendalikan dengan cekap dan mematuhi peraturan yang ditetapkan oleh Pejabat Ketua Pegawai Keselamatan Kerajaan Malaysia (Pejabat KPKK).
 2.0 SKOP
 Prosedur ini diguna pakai oleh Bahagian Khidmat Pengurusan, Jabatan Perdana Menteri untuk menguruskan permohonan pas keselamatan Bangunan Perdana Putra dan Kompleks Jabatan Perdana Menteri dan menguatkuasakan peraturan pemakaian pas keselamatan.
 3.0 RUJUKAN 3.1 Akta Kawasan Larangan dan Tempat Larangan 1959 (Akta 298) disemak pada
 tahun 1983 3.2 Arahan Keselamatan (para 24 hingga 27 ). 3.3 Dasar & Peraturan Pas Keselamatan/Kad Pengenalan Jabatan/Kad Kuasa
 (Bil:AT.KPKK.bil.1/81 bertarikh 15 Jan 1981) 3.4 Surat Pekeliling KPKK/308/A(2) bertarikh 7 Sept 1979 – Mencetak Pas-pas
 Keselamatan dan Pengenalan Kementerian/Jabatan. 3.5 Manual Penjelasan Lanjut Buku Arahan Keselamatan (KPKK (S) 200/37.Klt(48)
 bertarikh 30 April 1993. 3.6 Garis Panduan Pengendalian Pas Keselamatan Jabatan Perdana Menteri 3.7 Garis Panduan Kemasukan Pelawat ke Bangunan Perdana Putra dan Kompleks
 Jabatan Perdana Menteri
 4.0 DEFINISI
 4.1 Pas Keselamatan
 Pas Keselamatan ialah sejenis pas yang dianggap sebagai dokumen rasmi kerajaan dan dikeluarkan kepada mereka yang bertugas atau hendak masuk ke satu-satu kawasan Tempat/Kawasan Larangan tertentu yang telah diwartakan. Tujuan dikeluarkan Pas Keselamatan ialah untuk mengawal kemasukan dan pergerakan seseorang yang bertugas atau hendak masuk ke satu-satu tempat/kawasan larangan.
 4.2 Pas Keselamatan Tetap
 Dokumen rasmi kerajaan yang dikeluarkan kepada mereka yang bertugas secara tetap di dalam sesuatu Kawasan Larangan atau Tempat Larangan atau Kawasan Larangan dan Tempat Larangan.
 4.3 Pas Keselamatan Pelawat
 Dokumen rasmi kerajaan yang dikeluarkan kepada mereka yang melawat ke sesuatu Kawasan Larangan atau Tempat Larangan atau Kawasan Larangan dan Tempat Larangan.
 1.0 OBJEKTIF
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 4.4 Pas Keselamatan Sementara
 Dokumen rasmi kerajaan yang dikeluarkan kepada mereka yang tidak bertugas tetap tetapi dikehendaki selalu berurusan rasmi ke sesuatu Kawasan Larangan atau Tempat Larangan atau Kawasan Larangan dan Tempat Larangan.
 4.5. Penguatkuasaan
 Merujuk kepada mana-mana operasi atau aktiviti yang bertujuan untuk memastikan tidak berlaku sebarang pelanggaran keselamatan terhadap akta, pekeliling dan peraturan yang sedang berkuat kuasa.
 4.6. Pasukan Penguat kuasa
 Satu pasukan yang terdiri daripada pegawai dan anggota keselamatan yang menjalankan operasi/aktiviti penguatkuasaan pada satu-satu masa.
 5.0 SINGKATAN 5.1 Jawatan
 KPKK - Ketua Pengarah Keselamatan Kerajaan
 KSK (P) - Ketua Seksyen Keselamatan
 PKK (P)1/2/3 - Pegawai Keselamatan Kerajaan PPKK (P)4 - Penolong Pegawai Keselamatan Kerajaan PK (P/S) - Penyelia Unit Pas Keselamatan PB (P/S) - Anggota Unit Pas Keselamatan PB (B/P) - Anggota Perimeter (Balai Pas) PK (GK) - Pembantu Keselamatan Unit Gerakan PK (TK) - Pembantu Keselamatan Unit Tugas-Tugas Khas PK (PM) - Pembantu Keselamatan Unit Perimeter Pasukan Penguatkuasa - Anggota Unit Tugas-Tugas Khas/Gerakan/Pas Stiker & Perimiter
 5.2 Pentadbiran
 Tiada
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 6.0 TANGGUNGJAWAB DAN TINDAKAN
 6.1 A. PENGELUARAN PAS KESELAMATAN TETAP
 Proses Tanggungjawab Aktiviti Rekod/Rujukan
 Tidak
 Maklum Kepada pemohon Ya
 Tidak
 Maklum Kepada pemohon Lulus
 PB(P/S) PB(P/S)
 PB(P/S)
 PB(P/S)
 PK(P/S)
 PK(P/S)
 PK(P/S)/PB(P/S)
 PK(P/S)/ PB(P/S)
 PK(P/S) /PB(P/S) PK(P/S) /PB(P/S)
 PK(P/S) /PB(P/S)
 Terima permohonan dan
 dokumen sokongan yang lengkap
 Daftar permohonan Lengkap?
 Semak butir-butir permohonan
 Sahkan permohonan
 Serahkan kelulusan kepada KSK(P)/PKK(P)1/ PK(P/S)
 Buat keputusan
 Cetak pas keselamatan
 Maklum kepada pemohon
 Serahkan dan dapatkan pengesahan penerima Rekod dalam sistem
 Rekod dalam fail
 Borang KPKK14
 TAMAT
 MULA
 KSK(P)/PKK(P)1/PK(P/S)
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 6.2 B. PENGELUARAN PAS KESELAMATAN SEMENTARA
 Proses Tanggungjawab Aktiviti Rekod/Rujukan
 Tidak
 Maklum Kepada pemohon Ya
 .
 Tidak
 Maklum Kepada pemohon Ya
 Tidak
 Maklum Kepada pemohon Lulus
 .
 .
 PB(P/S) PB(P/S)
 PB(P/S)
 PK(P/S)
 PB(P/S)
 PKK(P)3/PKK(P)4
 PK(P/S)/PB(P/S)
 KSK(P)/PKK(P)1
 PK(P/S) / PB(P/S)
 PK(P/S) / PB(P/S)
 PK(P/S) / PB(P/S)
 PK(P/S) / PB(P/S)
 PK(P/S) / PB(P/S) PK(P/S) / PB(P/S)
 Terima permohonan dan dokumen sokongan yang lengkap
 Daftar permohonan
 Lengkap? Semak butir-butir
 permohonan Kemukakan permohonan
 lengkap kepada PKK(P)3/PPKK(P)4 Semak dan sahkan
 Permohonan Lengkap?
 Kermukakan kepada KSK(P)/PKK(P)1
 Buat keputusan
 Serahkan kelulusan kepada PK(P/S)
 Cetak pas keselamatan
 Maklum kepada pemohon Serahkan dan dapatkan
 pengesahan penerima Rekod dalam sistem
 Rekod dalam fail
 Borang KPKK15/Pin.3/2015
 TAMAT
 MULA
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 6.3 C. PENGELUARAN PAS KESELAMATAN PELAWAT
 Proses Tanggungjawab Aktiviti Rekod/Rujukan
 Tidak
 Menyerahkan
 Pasport Tidak Ya
 Ya
 Tidak
 Masukkan maklumat secara manual Ya
 .
 .
 PB(B/P)
 PB(B/P)
 PB(B/P)
 PB(B/P)
 PB(B/P)
 PB(B/P) PB(B/P)
 PB(B/P)
 PB(B/P)
 PB(B/P) PB(B/P)
 PB(B/P)
 PB(B/P)
 PB(B/P)
 PB(B/P)
 Pelaw at melaporkan diri di Balai
 Kaw alan Utama Ada dibaw a dokumen pengenalan
 diri? Warga Negara?
 Menyerahkan kad pengenalan/ dokumen pengenalan diri
 Imbas dokumen pengenalan diri dan disimpan sebagai cagaran
 Maklumat Lengkap?
 Pastikan maklumat berikut dilengkapi: i.Nama ii. No. Telefon iii. No I/C / Pasport
 iv. No. Kenderaan Rakam gambar
 Masukkan tujuan
 Kemasukan Masukkan akses blok (access right)
 Daftar kemasukan pelaw at
 Penukaran pas keselamatan pelaw at Pelaw at menuju ke blok untuk urusan
 rasmi Setelah urusan selesai,pelaw at
 kembalikan pas keselamatan pelaw at dan ambil semula kad pengenalan sebelum pelaw at meninggalkan kompleks
 Membersihkan data pas keselamatan pelaw at sebelum digunakan semula
 TAMAT
 MULA
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 6.4 D. PENGUATKUASAAN BERJADUAL PAS KESELAMATAN
 Proses Tanggungjawab Aktiviti Rekod/Rujukan
 .
 Tidak
 Ya
 Arah ambil Pelaw at pas Pegaw ai Pastikan Pelaw at Pakai pas
 . Tidak
 Baw a pas Tidak pakai pas
 Arah ambil pas
 .
 .
 PKK(P)/PPKK(P) PKK(P)/PPKK(P)
 Pasukan Penguatkuasa
 Pasukan Penguatkuasa
 Pasukan Penguatkuasa
 Pasukan Penguatkuasa
 Pasukan Penguatkuasa
 Pasukan Penguatkuasa
 KSK(P)/PKK(P)/PPKK(P)
 KSK(P)/PKK(P)/PPKK(P)
 KSK(P)/PKK(P)/PPKK(P)
 KSK(P)/PKK(P)/PPKK(P) PK(TK)
 PK(TK)
 Sediakan jadual Operasi Penguatkuasaan dan kemukakan
 pada KSK Taklimat kepada pasukan Penguatkuasa
 Jalankan penguatkuasaan dengan membuat pemerhatian kepada
 pemakaian Pas Keselamatan Ada pelanggaran?
 Tahan pegaw ai/pelaw at langgar peraturan
 Pegaw ai/pelaw at?
 Tentukan jenis kesalahan
 Tidak pakai/tidak baw a Pas
 Keselamatan?
 Tahan Pas Keselamatan
 Sediakan surat amaran dan borang maklum balas Penyalahgunaan Pas Keselamatan
 Edarkan kepada pegaw ai ditahan
 Pertimbangkan alasan dan pulangkan Pas Keselamatan Sediakan laporan operasi
 Rekod dalam fail
 Borang senarai semak
 keperluan peralatan operasi penguatkuasaan Pas Keselamatan
 Borang maklumbalas bagi kesalahan
 penyalahgunaan Pas Keselamatan Jabatan Perdana Menteri
 TAMAT
 MULA
 TAMAT
 TAMAT
 TAMAT
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 6.5 E. PENGUATKUASAAN BERKALA PAS KESELAMATAN Proses Tanggungjawab Aktiviti Rekod/Rujukan
 .
 Tidak
 Ya
 Arah ambil Pelaw at
 pas Pegaw ai Pastikan
 pelaw at Pakai pas
 . Tidak Baw a pas
 Tidak pakai pas
 Arah ambil pas
 .
 .
 PKK(P)/PPKK(P)
 PKK(P)/PPKK(P)
 Pasukan Penguatkuasa
 Pasukan Penguatkuasa Pasukan Penguatkuasa
 Pasukan Penguatkuasa
 Pasukan Penguatkuasa
 Pasukan Penguatkuasa
 Pasukan Penguatkuasa KSK(P)/PKK(P)/PPKK(P)
 KSK(P)/PKK(P)/PPKK(P)
 KSK(P)/PKK(P)/PPKK(P)
 PK(TK)
 PK(TK)
 Terima arahan
 Taklimat kepada pasukan Penguatkuasa
 Jalankan penguatkuasaan dengan membuat pemerhatian kepada
 pemakaian Pas Keselamatan Ada pelanggaran?
 Tahan pegaw ai/pelaw at langgar peraturan
 Pegaw ai/pelaw at?
 Tentukan jenis kesalahan
 Tidak pakai/tidak baw a pas Keselamatan?
 Tahan Pas Keselamatan
 Sediakan surat amaran dan borang maklum balas Penyalahgunaan pas
 Edarkan kepada pegaw ai ditahan
 Pertimbangkan alasan dan pulangkan Pas Keselamatan Sediakan laporan operasi
 Rekod dalam fail
 Borang senarai semak keperluan peralatan
 operasi penguatkuasaan Pas Keselamatan
 Borang maklumbalas bagi kesalahan penyalahgunaan Pas Keselamatan Jabatan
 Perdana Menteri
 TAMAT
 MULA
 TAMAT
 TAMAT
 TAMAT
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 TANGGUNGJAWAB
 TINDAKAN
 PK(P/S)/PB (P/S)
 KSK(P)/PKK(P)1/PK(P/S)
 PB(P/S)
 A. PENGELUARAN PAS KESELAMATAN TETAP
 1. Menerima borang permohonan Pas Keselamatan
 Tetap (KPKK 14)/ seperti di Lampiran 1 berserta
 dokumen sokongan daripada Jabatan dan Agensi di Bangunan Perdana Putra dan Kompleks Jabatan Perdana Menteri serta memastikan dokumen berikut lengkap:
 i. Salinan My-kad ii. Gambar bersaiz pasport iii. Surat Pelantikan/Penempatan iv. Surat iringan jabatan v. Lain-lain dokumen yang berkaitan
 3. Permohonan daripada YAB Perdana Menteri,
 Timbalan Perdana Menteri, Menteri-Menteri, Timbalan-Timbalan Menteri, dan Pegawai-pegawai Kanan Kerajaan yang diberi pengecualian khas oleh KSK/PKK tidak perlu mengemukakan dokumen-dokumen sebagaimana di Para 1.
 4. Permohonan pengeluaran pas keselamatan baru yang
 disebabkan oleh kehilangan, kerosakan, pembaharuan tempoh dan lain-lain faktor yang diluluskan oleh KSK/PKK perlu mengemukakan dokumen-dokumen seperti di Para 1 kecuali surat pelantikan/penempatan.
 5. Mendaftar permohonan dalam sistem penerimaan
 permohonan. 6. Memaklumkan kepada pemohon, jika permohonan tidak lengkap.
 7. Membuat keputusan sama ada Lulus/Tidak Lulus permohonan dan kembalikan kepada PB(P/S) untuk cetakan.
 8. Mencetak Pas Keselamatan Tetap.
 9. Memaklumkan kepada pemohon berkenaan status permohonan dan untuk mengambil pas keselamatan yang telah siap diproses.
 10. Menyerahkan Pas Keselamatan dan mendapatkan

Page 10
                        

JABATAN PERDANA MENTERI
 TANGGUNGJAWAB
 TINDAKAN
 PK(P/S)/PB(P/S)
 pengesahan penerimaan di dalam borang permohonan.
 11. Merekodkan penyerahan Pas Keselamatan ke dalam sistem.
 12. Memfailkan dokumen permohonan. B. PENGELUARAN PAS KESELAMATAN SEMENTARA
 1. Menerima borang permohonan Pas Keselamatan
 Sementara (KPKK 15/Pin. 3/2015) seperti di Lampiran 2 berserta dokumen sokongan daripada
 kementerian, jabatan, dan agensi dan swasta serta memastikan dokumen berikut lengkap:
 i. Salinan My-kad ii. Gambar bersaiz pasport iii. Surat Pelantikan/Penempatan iv. Surat iringan jabatan v. Lain-lain dokumen yang berkaitan
 3. Permohonan daripada Setiausaha-Setiausaha
 Parlimen dan Pegawai-pegawai Kanan Kerajaan Persekutuan dan Negeri yang diberi pengecualian khas oleh KSK/PKK tidak perlu mengemukakan dokumen-dokumen sebagaimana di Para 1.
 4. Permohonan pembaharuan Pas Keselamatan bagi
 tahun kedua, pemohon dikecualikan untuk mengemukakan gambar bersaiz pasport dan perlu mengemukakannya kembali bagi permohonan pembaharuan Pas Keselamatan bagi tahun keempat .
 5. Permohonan pengeluaran pas keselamatan baru yang
 disebabkan oleh kehilangan, kerosakan, pembaharuan tempoh dan lain-lain faktor yang diluluskan oleh KSK/PKK adalah dikecualikan daripada mengemukakan dokumen-dokumen seperti di Para 1 kecuali surat pelantikan/penempatan.
 6. Mendaftar permohonan dalam sistem penerimaan
 permohonan. 7. Memaklumkan kepada pemohon, jika permohonan tidak lengkap.
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 TANGGUNGJAWAB
 TINDAKAN
 PKK(P)3/PPKK(P)4
 KSK(P)/PKK(P)1
 PK(P/S)/PB(P/S)
 PB(B/P)
 PB(B/P)
 8. Menyemak permohonan dan memastikan:
 i. Permohonan adalah kali pertama ii. Latar belakang pemohon iii. Lain–lain maklumat jika perlu.
 8. Mengemukakan permohonan yang telah lengkap
 kepada PKK /PPKK untuk semakan.
 9. Menyemak dan mengesahkan permohonan, jika permohonan lengkap dan syarat permohonan mencukupi untuk kelulusan KSK/PKK.
 10. Membuat keputusan sama ada Lulus/Tidak Lulus permohonan dan kembalikan kepada PK(P/S)/PB(P/S) untuk cetakan.
 11. Mencetak Pas Keselamatan.
 12. Memaklumkan kepada pemohon berkenaan status permohonan dan untuk mengambil pas keselamatan yang telah siap diproses.
 13. Menyerahkan Pas Keselamatan dan mendapatkan pengesahan penerimaan di dalam borang permohonan.
 14. Merekodkan penyerahan Pas Keselamatan ke dalam sistem.
 15. Memfailkan dokumen permohonan. C. PENGELUARAN PAS KESELAMATAN PELAWAT
 1. Sebelum mana-mana pelawat diberi kebenaran
 masuk dan proses pengeluaran Pas Keselamatan Pelawat dilakukan, setiap pelawat dikehendaki melapor dan mendaftarkan diri di Balai Kawalan Utama dengan menyerahkan kad pengenalan atau pasport (bagi pelawat bukan warganegara Malaysia) untuk direkodkan di dalam sistem oleh anggota Polis Bantuan JPM yang bertugas. Dokumen pengenalan diri tersebut akan disimpan sebagai cagaran bagi mendapatkan Pas Keselamatan Pelawat.
 2. Dokumen pengenalan diri tersebut akan disimpan
 dengan selamat di tempat penyimpanan yang

Page 12
                        

JABATAN PERDANA MENTERI
 TANGGUNGJAWAB
 TINDAKAN
 PB(B/P)
 PB(B/P)
 PB(B/P)
 PB(B/P)
 PB(B/P)
 PB(B/P)
 PB(B/P)
 disediakan
 3. Maklumat pelawat yang wajib direkodkan adalah seperti berikut :
 i. Nama Penuh ii. No. Kad Pengenalan/pasport
 iii. No. Pendaftaran Kenderaan (sekiranya kemasukan pelawat melibatkan penghantaran barang oleh katering/kontraktor/vendor atau mana-mana kenderaan yang diberi kebenaran masuk oleh Ketua Seksyen Keselamatan)
 4. Pelawat perlu mengambil gambar menggunakan
 kamera yang telah disediakan untuk tujuan rekod dan rujukan. Gambar setiap pelawat dikemaskini dalam tempoh setiap enam (6) bulan bagi memastikan maklumat pelawat tersebut telah dikemaskini dengan maklumat yang terbaru.
 5. Pelawat akan diberi akses (access right) yang
 dibenarkan berdasarkan kepada jabatan/agensi/ bahagian yang ingin berurusan. Setiap pelawat perlu mengetahui lokasi/ tempat yang hendak berurusan bagi memastikan akses yang diberikan adalah betul.
 6. Pelawat akan didaftarkan bagi membolehkan proses
 penukaran Pas Keselamatan Pelawat dilakukan dan seterusnya dibenarkan masuk ke dalam kompleks.
 7. Setelah urusan selesai di dalam Bangunan Perdana
 Putra / Kompleks Jabatan Perdana Menteri, semua pelawat memulangkan kembali pas keselamatan pelawat di Balai Kawalan Utama.
 8. Memulangkan dokumen pengenalan diri dan pelawat
 meninggalkan kompleks. 9. Membersihkan data (data cleaning) pas keselamatan pelawat untuk digunakan semula.
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 TANGGUNGJAWAB
 TINDAKAN
 PKK(P)/PPKK(P)
 Pasukan Penguatkuasa
 KSK(P)/PKK(P)/PPKK(P)
 D. PENGUATKUASAAN BERJADUAL PAS KESELAMATAN
 1. Menyediakan Jadual Perancangan Operasi
 Penguatkuasaan Pas Keselamatan Tahunan dan
 mengemukakan kepada KSK.
 2. Memberi taklimat kepada Pasukan Penguatkuasa.
 Antara maklumat penguatkuasaan ialah:
 i. Tarikh, masa dan lokasi
 ii. Agihan tugas
 iii. Kaedah penguatkuasaan
 iv. Keperluan operasi seperti dalam Senarai
 Semak seperti Lampiran 3.
 3. Menjalankan penguatkuasaan dengan membuat
 pemerhatian kepada pemakaian Pas Keselamatan.
 Mengambil tindakan berikut:
 i. Menahan mana-mana pegawai/ pelawat yang
 didapati tidak mempamerkan atau
 menyalahgunakan pas keselamatan.
 ii. Sekiranya orang yang ditahan adalah
 pegawai Kompleks JPM, arahkan supaya
 Pas Keselamatan dipamerkan.
 iii. Mendapatkan alasan ketidakpatuhan arahan
 pemakaian Pas Keselamatan.
 iv. Sekiranya alasan yang diberi oleh
 pegawai/kakitangan tidak memuaskan, tahan
 sementara Pas Keselamatan pegawai
 berkenaan.
 v. Sekiranya orang yang ditahan adalah
 pelawat, arahkan supaya mendapatkan Pas
 Keselamatan pelawat dari balai pas.
 4. Mengeluarkan surat amaran kepada pegawai
 berkenaan dan disalinkan kepada ketua jabatan.
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 TANGGUNGJAWAB
 TINDAKAN
 PK(TK)
 KSK(P)/PKK(P)
 5. Menerima maklum balas pegawai berkenaan secara
 lisan atau bertulis melalui Borang Maklum Balas
 Penyalahgunaan Pas Keselamatan seperti di
 Lampiran 4.
 6. Membuat pertimbangan alasan dan sekiranya
 munasabah, pulangkan pas berkenaan.
 7. Menyediakan Laporan Operasi Penguatkuasaan.
 8. Memfailkan laporan operasi.
 E. PENGUATKUASAAN BERKALA PAS KESELAMATAN
 1. Memberi arahan kepada Pasukan Penguatkuasa.
 2. Ulangi langkah 18 hingga 23.
 7.0 LAMPIRAN
 1) Lampiran 1 - Borang Permohonan Pas Keselamatan Tetap 2) Lampiran 2 - Borang Permohonan Pas Keselamatan Sementara 3) Lampiran 3 - Senarai Semak Keperluan Kelengkapan Operasi 4) Lampiran 4 - Borang Maklumbalas Penyalahgunaan Pas Keselamatan 8.0 REKOD KUALITI
 NAMA REKOD LOKASI TEMPOH
 1. Surat/Borang Permohonan Pas Keselamatan
 2. 2. Surat-surat sokongan permohonan
 3. 4. 3. Maklum balas alasan
 ketidakpatuhan
 Seksyen
 Keselamatan
 5 Tahun
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