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Manual Pengurusan Dokumentasi Cawangan Kejuruteraan Elektrik 
 

 
1.0 Latarbelakang 
 

Manual ini bertujuan untuk mengawal dokumen yang dibangunkan dan yang 
diterbitkan di Cawangan Kejuruteraan Elektrik. Dokumen-dokumen yang diterbitkan termasuk, 
spesifikasi, manual, garis panduan, laporan, buletin, Pekeliling Pengarah Kanan dan juga 
borang-borang yang digunakan di cawangan. 

 
Kawalan yang dilaksanakan adalah untuk memastikan dokumen yang digunakan adalah 

yang terkini, betul dan mudah untuk dikesan atau dicari.  
 

 
2.0 Pengkelasan Dokumen CKE 
 
Sistem Pengkelasan dokumen  terbahagi kepada tiga (3) bahagian:- 

1. Dokumen Khusus 
2. Dokumen Berkala/ Bersiri 
3. Pekeliling Pengarah Kanan 

 
 

3.0  Permohonan No. Siri Dokumen CKE 
 
Setiap dokumen rasmi CKE perlu didaftarkan ke dalam Sistem Pengurusan Dokumen 

CKE setelah sesuatu dokumen telah sedia untuk diterbitkan sebagai kegunaan/ rujukan 
kakitangan CKE.  

 
Bagi Dokumen Khusus, pindaan/ tambahan (Addendum) penerbitan sedia ada juga 

perlu didaftarkan ke dalam Sistem Pengurusan Dokumen CKE. Ini bagi tujuan rekod yang 
sistematik dan effisyen. 
  
 3.1 Dokumen Pindaan  

Perubahan yg dibuat terhadap dokumen asal, sama ada dengan penukaran, 
penggantian, penambahan dan pengguguran. 
 

 3.2 Dokumen Addendum 
Dokumen tambahan untuk dokumen asal. Walau bagaimapun, dokumen asal 
masih sah untuk digunakan tanpa sebarang pindaan pada dokumen asal. 
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4.0 Tatacara Penulisan Nombor Siri Dokumen 
 
4.1 Nombor Siri bagi Dokumen Khusus 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Klasifikasi Bidang 
 
01 – Electrical Power Engineering 
02 – Penyenggaraan dan Fasiliti Aset 
03 – Information & Communication Technology 
04 – Energy Management 
05 – Electrical Engineering Safety 
06 – Acoustic & Extra Low Voltage 
07 – System Monitoring & Control 
08 – Electrical Material 
09 – General Publication 
10 – Borang - Borang BC 
11 – Medical Equipment System 
12 – Project Management 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

Organisasi CKE 

Klasifikasi Dokumen:  
LS – Spesifikasi 
GP – Garis Panduan 
MN – Manual 
Borang - BC 
 

Running Number  Klasifikasi Bidang: 
01, 02, 03 dan 
seterusnya   

Tahun 
Terbitan/Pindaan: 
2010, 2011, 2012, dan 
seterusnya 

CKE . XX . XX . XX . (XX) . 20XX 

No. Pindaan: 
00, 01, 02 dan 

 

Organisasi CKE 

Klasifikasi Dokumen:  
LS – Spesifikasi 
GP – Garis Panduan 
MN – Manual 
BC - Borang  
ITP -  
  

CKE . XX . XX . XX . (XX) . 20XX 
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Format No. Siri 
Dokumen 

Baru (Asal) Pindaan Addendum 

Organisasi CKE CKE CKE 

Klasifikasi 
Dokumen 

Mengikut Klasifikasi 
Dokumen Seperti dokumen asal Seperti dokumen asal 

Klasifikasi 
Bidang 

Mengikut Klasifikasi 
Bidang Seperti dokumen asal Seperti dokumen asal 

No. Bilangan Terkini Seperti dokumen asal Seperti dokumen asal 

No. Pindaan 0 Terkini 

Seperti dokumen asal 

 
* ‘Pindaan Addendum’ adalah 
no. pindaan addendum yang 
terkini. 

Tahun Terbitan Mengikut tahun 
permohonan baru. 

Mengikut tahun 
permohonan pindaan. 

Seperti dokumen asal. 

 
* ‘Tarikh’ di kotak addendum 
adalah tarikh permohonan 
baru/ pindaan addendum. 

Jadual 1: Sistem No. Siri Dokumen Khusus 
 
 
 
Contoh:  

 
CKE.LS.01.01.(01).2008- Nombor siri untuk Spesifikasi LS1 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Organisasi CKE 

Klasifikasi Dokumen:  
LS : Spesifikasi 

Sub-Klasifikasi: 
01 : LV Internal Electrical 
Installation 

Klasifikasi Bidang: 
01 : Electrical Power 
Engineering 

Tahun Pindaan: 2008 

CKE . LS . 01 . 01 . (01) . 2008 

No. Pindaan: 
01 : Pindaan pertama 
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4.2 Nombor Siri bagi Dokumen Berkala 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Contoh:  
 

CKE.LFS.01.2010 – Nombor siri untuk Laporan Flying Squad bilangan 1 tahun 
2010 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
CKE.BVIR.01.2011– Nombor siri untuk Buletin VIR bilangan 1 tahun 2011 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

Organisasi CKE 

Tajuk Dokumen:  
Laporan (L __) 
Buletin Teknikal (BT) 
Buletin VIR (BVIR) 
Buletin USPM (BUSPM) 
 

Tahun 
Terbitan/Pindaan: 
2010, 2011, 2012, dan 
seterusnya 

CKE . XX . XX . 20XX 

Running Number 

Organisasi CKE 

Tajuk Dokumen:  
LFS : Laporan Flying 
Squad 
 

Tahun Terbitan : 2010 

CKE . LFS . 01 . 2010 

Bilangan: 
01 : Pertama 

Organisasi CKE 

Tajuk Dokumen:  
BVIR : Buletin BVIR 
 

Tahun Terbitan : 2011 

CKE . BVIR . 01 . 2011 

Bilangan: 
01 : Pertama 
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4.3 Nombor Siri bagi Pekeliling Pengarah Kanan CKE 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

Contoh:  
 

CKE.LFS.01.2010 – Nombor siri untuk Laporan Flying Squad bilangan 1 tahun 
2010 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Organisasi CKE 

PPK : Pekeliling 
Pengarah Kanan 
 

Tahun Terbitan: 
2010, 2011, 2012, dan 
seterusnya 

CKE . PPK . XX . 20XX 

Bilangan: 
00, 01, 02 dan seterusnya 

Organisasi CKE 

PPK : Pekeliling 
Pengarah Kanan 
 

Tahun Terbitan: 2015 

CKE . PPK . 01 . 2015 

Bilangan: 01 - Pertama 
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5.0 Header setiap Dokumen  
 
5.1 Header kandungan dalam Bahasa Inggeris  

 
Template 
 
 

i. Dokumen baru dan dokumen pindaan 
 

 
 

TITLE OF DOCUMENT 

CKE.XX.XX.XX.(XX).20XX 
No. pendaftaran 
   Perpustakaan JKR 
No. pendaftaran 
   Perpustakaan CKE 
ISBN 
ISSN  
Date Issued:  XX  
Revision: XX 
Date: XX 
Page: 1 of XX 

 
 Contoh: 
 
 

 
 

 

 
SPECIFICATION FOR LOW VOLTAGE 

INTERNAL 
ELECTRICAL INSTALLATION 

(L-S1) 

CKE.LS.01.01.(03).2013  
Date Issued: April 1999 

Revision: 3 

Date: Aug 2013 
Page:  S2 - 1 of  10 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Jika 
ada 

Tarikh Penerbitan 
Pertama 
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ii. Dokumen tambahan (addendum) bagi penerbitan sedia ada 
 

 
 

TITLE OF DOCUMENT 

CKE.XX.XX.XX.(XX).20XX 
No. pendaftaran 
   Perpustakaan JKR 
No. pendaftaran 
   Perpustakaan CKE 
ISBN 
ISSN  
Date Issued:  XX 

ADDENDUM Revision of addendum: XX 
Date: XX 

Page: 1 of XX 
 
 

Contoh:  
 

Header dokumen asal 
 

SPECIFICATION FOR LOW VOLTAGE 
INTERNAL 

ELECTRICAL INSTALLATION (L-S1) 

CKE.LS.01.01.(03).2013  
Date Issued: April 1999 

Revision: 3 

Date: Aug 2013 

Page: i of iv 
 
Header Addendum kepada dokumen asal 

 
 

SPECIFICATION FOR LOW VOLTAGE 
INTERNAL 

ELECTRICAL INSTALLATION (L-S1) 

 
CKE.LS.01.01.(03).2013 
Date Issued: April 1999 

 
 

ADDENDUM 1 

 
Revision of Addendum: 0 

 
Date: August 2013 

 
Page: S11.4 –  1 of 7 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Jika 
ada 

Tarikh Penerbitan 
Pertama 
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5.2 Header setiap Dokumen kandungan dalam bahasa Malaysia 
 

 
Template 
 

i. Dokumen baru dan dokumen pindaan 
 

 
 

 

TAJUK DOKUMEN 
 

CKE.XX.XX.XX.(XX).20XX 
No. pendaftaran 
   Perpustakaan JKR 
No. pendaftaran 
   Perpustakaan CKE 
ISBN 
ISSN  
Tarikh keluaran:  XX 
Pindaan: XX 
Tarikh: XX 

Mukasurat: 1 of XX 
 
 

 Contoh 
 

 
 
 

 
 

 
 

MANUAL INSPEKTORAT ELEKTRIK 

CKE.MN.05.01.(02).2010 

Tarikh di keluarkan: Jun 
2006 
Pindaan: 2 

Tarikh pindaan: September 
2010 

  Page: 1 of  XX 
 
 

i. Dokumen tambahan (addendum) bagi penerbitan sedia ada 
 

 
 

 TAJUK DOKUMEN 

CKE.XX.XX.XX.(XX).20XX 
No. pendaftaran 
   Perpustakaan JKR 
No. pendaftaran 
   Perpustakaan CKE 
ISBN 
ISSN  
Tarikh keluaran:  XX ADDENDUM  

 
 

Pindaan kpd Addendum: XX 
Tarikh PKA: XX 

Mukasurat: 1 of XX 
 
 

Jika 
ada 

Tarikh Penerbitan 
Pertama 

Jika 
ada 

Tarikh Penerbitan 
Pertama 
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6.0 Carta alir proses kerja permohonan nombor siri dokumen 
 
 6.1 Proses kerja bagi permohonan nombor siri dokumen khusus/ berkala 
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 6.2 Proses kerja bagi permohonan nombor siri bagi Pekeliling Pengarah 
Kanan 

 

Menyemak permohonan dan rekod sedia ada 

Menghantar borang permohonan

Tamat

Menyediakan pekeliling dan membuat edaran pada kepada 
semua staf CKE

Mula

Pemohon

Pegawai 
Pengurusan 

Dokumen

Pemohon

Pegawai 
Pengurusan 

Dokumen

Ada rekod 
penggunaan 

maklumat 
penerbitan 
yang sama

Tiada rekod penggunaan maklumat 
penerbitan yang sama

Pegawai 
Pengurusan 

Dokumen

Menyediakan deraf pekeliling

Merekod nombor siri yang diperlukan

Kandungan deraf 
merangkumi tujuan, 

penggunaan/
penguatkuasaan dan lain-

lain maklumat yang 
dirasakan perlu
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LAMPIRAN A : CONTOH PEKELILING PENGARAH KANAN 
 
Contoh 1: 
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Contoh 2: 
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LAMPIRAN B : CONTOH BORANG PERMOHONAN NOMBOR SIRI (DOKUMEN KHUSUS) 

 
 

 
 
 
 

http://www.jkr.gov.my/
http://www.jkr.gov.my/
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LAMPIRAN C : CONTOH BORANG PERMOHONAN NOMBOR SIRI (DOKUMEN BERKALA 

/PEKELILING PENGARAH KANAN CKE) 
 

 
 
 


