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MANUAL SISTEM PENGURUSAN DOKUMENTASI CAWANGAN KEJURUTERAAN 

ELEKTRIK 

1.0 TUJUAN 

Surat pekeliling ini adalah bertujuan untuk menerangkan sistem pengurusan 
dokumentasi di Cawangan Kejuruteraan Elektrik agar sebarang perbitan dokumen
dapat direkod, disimpan secara berpusat serta mudah dicapai dan seterusnya 
menjadi satu satu yang efektif dan cekap. 

2.0 LATARBELAKANG 

Pengurusan dokumentasi adalah salah satu keperluan utama sesebuah 
organisasi. Pengurusan dokumentasi yang sistematik dan terancang akan 

memastikan dokumentasi yang diperlukan dapat diperolehi dan diakses dengan 
cepat, cekap dan betul. lni akan membantu dalam urusan kerja harian di pejabat dan 
memastikan pengkodan, penyimpanan dan pencarian dokumen lebih tersusun. 

Cawangan Kejuruteraan Elektrik sebagai sebuah organisasi dinamik dan aktif 
perlu mengaplikasikan pengurusan dokumentasi memandangkan tiada satu sistem 
pengurusan dokumentasi yang seragam dilaksanakan di Cawangan ini setakat ini. 
Tambahan lagi, dengan ledakan dokumen seperti laporan, buletin, spesifikasi dan 
arahan-arahan dari Pengurusan atasan memerlukan satu mekanisma untuk 
merekod, menyimpan dan mencari dokumen-dokumen terse but. 

1 

NO. SlRI SUfi. MS 100 9001: 0116 MS ISO 14001 CERT. NOJ011301102 

Q) 



CKE.PPK.01.2011 

Sehubungan dengan itu, Cawangan Kejuruteraan Elektrik bertekad untuk 
menambahbaik pengurusan dokumentasi di Cawangan ini dengan mencadangkan 
kaedah-kaedah yang dinyatakan di dalam Manual Pengkelasan Dokumen. Manual ini 

· ·· · boleh dic:apai dl a·aram · Laman Web tawangan Kejuruteraan Elektrik di 
http://rakan.jkr.gov.my/cke/ dan di ruangan Dokumentasi. 

3.0 PENGKELASAN DOKUMEN CKE 

Sistem Pengkelasan dokumen terbahagi kepada 3 bahagian:-

1. Dokumen Khusus 
2. Dokumen Berkalaj Bersiri 
3. Pekeliling Pengarah Kanan 

4.0 TATACARA PENULISAN NOMBOR SIRI DOKUMEN KHUSUS 

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

Organisasi CKE ~ Tahun Terbitan/Pindaan: 
2010,2011,2012,dan 

Klasifikasi Dokumen: 
seterusnya 

LS- Spesifikasi 
GP- Garis Panduan No. Pindaan: 
MN -Manual 00, 01, 02 dan seterusnya 
Borang- BC 

Klasifikasi Bidang: Sub-Kiasifikasi: 
01, 02, 03 dan seterusnya 01, 02, 03 dan seterusnya 
(Rujuk manual) (Rujuk manual) 
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Contoh: 

· CKE.LS.01.01.(01).2008 - Nomborsiriuntuk SpesifikasiLSl·· 

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

I 
Organisasi CKE ~ 

1 
t 

I Tahun Pindaan: 2008 
I 

Klasifikasi Dokumen: No. Pindaan: 
LS : Spesifikasi 01 : Pindaan pertama 

Klasifikasi Bidang: Su b-Kiasifikasi: 
01 : Electrical Power 01: LV Internal Electrical 
Engineering Installation 

CKE.MN.05.01.(0Z).Z006- Nombor siri untuk Manuallnspektorat Elektrik 

CKE. MN . 05. 01. (02). 2006 

I 
Organisasi CKE ~ 

1 
t I Tahun Pindaan: 2006 I 

Klasifikasi Dokumen: No. Pindaan: 
MN: Manual 02 : Pindaan kali kedua 

Klasifikasi Bidang: Sub-Kiasifikasi: 
05: Electrical Engineering 01: Manuallnspektorat 
Safety Elektrik 
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CKE.GP.04.01.(01).2008- Nornbor siri untuk Energy Efficiency Guidelines 
for CKE Design 

I CKE. GP. 04. 01. {01). 2008 J 
~ 

' ' t I I 
Organisasi CKE Tahun Pindaan: 2008 

Klasifikasi Dokumen: No. Pindaan: 
GP: Garis Panduan 02 : Pindaan pertama 

Klasifikasi Bidang: Sub-Kiasifikasi: 
05 : Energy Management 01 : Energy Efficiency 

Guidelines for CKE Design b 

5.0 TATACARA PENULISAN NOMBOR SIRI BAGI DOKUMEN BERKALA 

I CKE . XX . XX . 20XX I 

J I 
Organisasi CKE Tahun Terbitan/Pindaan: 

2010,2011,2012,dan 
seterusnya 

Tajuk Dokumen: 

Laporan (L_) 
Buletin Teknikal (BT) Bilangan: 
Buletin VIR (BVIR) 00, 01, 02 dan seterusnya 
Buletin USPM (BUSPM) 
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Contoh: 

CKE.LFS.01.2010- Nombor siri untuk Laporan Flying Squad bilangan 1 
·tahun2010 

I CKE . LFS . 01 . 2010 I 

Organisasi CKE ~ r I 
Tahun Terbitan: 2010 

Tajuk Dokumen: 
LFS: laporan Flying Bilangan: 

Squad 01: Pertama 

Contoh: 

I 

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

I CKE. BVIR. 01. 2011 I 

Organisasi CKE ~ Tahun Terbitan : 2011 

Tajuk Dokumen: Bilangan: 
BVIR: Buletin BVIR 01: Pertama 

6.0 TATACARA PENULISAN NOMBOR SIR! BAG! PEKELILING PENGARAH KANAN 
CKE 

I CKE . PPK . XX . 20XX I 

~ I 
Organisasi CKE Tahun Terbitan/Pindaan: 

2010,2011,2012,dan 
seterusnya 

PPK : Pekeliling Pengarah Bilangan: 
Kanan 00, 01, 02 dan seterusnya 
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7.0 HEADER SETIAP DOKUMEN UNTUK KANDUNGAN DALAM BAHASA INGGERIS 

Contoh 1 : Spesifikasi 
--------···· 

SPECIFICATION FOR LOW VOLTAGE CKE.LS.O 1.0 1.(01 ).2 008 
INTERNAL Issue: 1 lSl ELECTRICAL INSTALLATION 

-~---~ (L-S1) 
Date Issued: April1999 

Revision: 1 
Chapter CONTENT 

Title Date: 

Page: i ofiv 

Contoh 2 : Spesifikasi 

CKE.LS.02.01.(00).1999 

ci;;:~1 SPECIFICATION FOR ROAD LIGHTING 
Issue: 1 

'<sc:::-::::::;j INSTALLATION 
(L-SZO) 

Date Issued: August 
1999 

Revision: 0 
Chapter CONTENT 

Title Date: 

Page: i ofiv 
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Contoh 3 : Garis panduan 

ENERGY EFFICIENCY GUIDELINES 
FOR CKE DESIGN 

CKE.PPK.01.2011 

CKE.GP.04.01.(01).20 
10 

Issue: 1 

Date Issued: fun 2008 

Revision: 1 

Date: Se tember 2010 

Pa e: i ofiv 

8.0 HEADER SETIAP DOKUMEN KANDUNGAN DALAM BAHASA MALAYSIA 

Contoh 2 : Manual 

CKE.MN.05.01.(02).20 
10 

Keluaran: 1 

Tarikh di keluarkan: 
'-<:· 

MANUAL INSPEKTORAT ELEKTRIK Jun2006 

Pindaan: 2 

Tarikh Pindaan: Sept 
2010 

Page: i ofiv 
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9.0 CARTA ALIR PROSES KERJA PERMOHONAN NOMBOR SIRI DOKUMEN 

............. - 9.1-- i"Foses-keFja-bagi·permehonan-mtmbor-siri-bagi dokumenkhusus ············· ···· ·· ········-

Ada rekod 
penggunaan 
maklumat 

penerbitan 
yangsama 

PPP I PPRI 
K)E BPKS 

PPP I PPR 

BPKS 

BPKS 

BPKS 
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9.2 

Ada rekod 
penggunaan 
maklumat 
penerbitan 
yangsama 

CKE.PPK.01.2011 

Proses kerja bagi permohonan nombor siri bagi dokumen berkala 

PPP I PPRI 
KJE BPKS 

PPP I PPR 

BPKS 

BPKS 

BPKS 
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9.3 Proses kerja bagi permohonan nombor siri bagi Pekeliling Pengarah Kanan 

Ada rekod 
penggunaan 
maklumat 
penerbitan 
yangsama 

PPP / PPR/ 
KJE BPKS 

BPKS 

BPKS 

BPKS 
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10.0 PEMAKAIAN DAN PENGUATKUASAAN 

Untuk menggalakkan dan memantapkan pengurusan pengetahuan di Cawangan, 

tuanjpuan diminta untuk mendaftardokumen-dokumen yang bermanfaatmengikut· 

prosedur yang . telah digariskan. Pekeliling . Pengarah Kanan. Bilangan 1/2011 ini 

berkuatkuasa pada tarikh ianya dikeluarkan. 

"BERKHIDMAT UNTUK NEGARA" 

Saya yang menurut perintah, 

···········-~·-·················· 
(Ir. HJ. ~j()fij)"P1£Z~~B'IN OSMAN) 
PENGARAH KANAN, 
CAWANGAN KE)URUTERAAN ELEKTRIK, 
)ABA TAN KER)A RAYA MALAYSIA 
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