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DEFINAST PENGURUSAN

“perihal (kerja sb) mengurus sesuatu perihal mengurus (syarikat,

leh jawatankuqsa yg dipilih oleh penduduk mukim
ng” - KAMUS DEWAN EDISI KEEMPAT

Mengatur

Memimpin
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PENGURUSAN MAJLIS

Selepas
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JENIS JAWATANKUASA

INDUK

(Dipengerusikan oleh YB
Menteri/YAB Menteri Besar)

(Dipengerusikan oleh Ketua
Setiausaha/ Setiausaha Kerajaan
Negeri)
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Logistik / Persiapan

Jemputan/Protokol/ Publisiti/Promosi/

Sambutan Hebahan

JAWATANKUASA

5\\/.\ .
Persembahan/Gimik |[&=", PELAKSANA Kewangan

Keselamatan/
Perubatan
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(. Jemputan seorang- Bila Tetamu Kehormat hadir
o/ seorang

@ Jemputan Berpasangan
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SENARAI RINGKAS
CONTOH PENUTUPAN KEMERDEKAAN TAHUN 2011

JEMPUTAN SEORANG | SUAMI/ISTERI| CATATAN

A

Perdana Menteri

Timbalan Perdana Menteri
Ahli S.M.N. & S.S.M.
Yang Di-Pertua Dewan Negara & Rakyat

Ahli Jemaah Menteri

Ketua Setiausaha Negara

Menteri Besar
Peguam Negara/PAT/KPN & KPPA

Timbalan-timbalan Menteri
Timbalan Yang Di-Pertua Dewan Negara &
Rakyat

Presiden Mahkamah Rayuan

Hakim Besar Malaya

Hakim Besar Sabah & Sarawak

Ketua Pembangkang

Bekas-bekas Ketua Setiausaha Negara
PENGURUSAN DAN PENGENDALIAN MAJLIS RASMI KERAJAAN




A D
2 AL

16. Pegawai Gred Utama Turus I, 1l dan 1l 25 50
17. Pengerusi Suruhanjaya 3 6
Gabenor Bank Negara/Pengerusi Majlis
18. Rasmi/Mufti 3 6
Penyimpan Mohor & Datuk Paduka Maharaja
19. Lela 2 4
20. Ahli-ahli PMN & PSM 35 70
21. Ahli-ahli PJN & PSD 40 80
22. Ahli Dewan Negara & Dewan Rakyat 50 100
23. Pegawai Gred Utama A,B & C 150 300
JUMLAH 423 842
B
24. Duta-Duta 100 200
25. Jemputan Negeri 210 420
26. Mega Fam 150 150
27. Ahli Jawatankuasa Pelancaran 50 50
JUMLAH 510 820
JUMLAH KESELURUHAN 933 1,662
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by KAD JEMPUTAN & JAWAPAN

Diserta bersama pelekat kereta & pelan lokasi

Lazim mengandungi logo, jawatan tuan rumah,ruang nama
jemputan,majlis,tempat,tarikh,masa, pakaian, no. telefon & fax atau email, masa
ketibaan dan atur cara

Kad jawapan lazim mengandungi ruang nama,catatan kehadiran,ruang
tandatangan,tarikh dan alamat penuh penerima jawapan

Nama penuh penerima ditaip di sampul kad dan dicatatkan no.rujukan di penjuru
kanan sampul.

Jemputan untuk berpasangan ditulis nama pasangannya

Kad dihantar 3 minggu sebelum majlis dan urusetia akan mengesah kehadiran
jemputan.
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CONTOH KAD JEMPUTAN ( DEPAN)

LOGO @K-)j
KOD KAD

Fskwat D-L::] al.u.u;..a.u
Penespaian DHutamalan
KERAJAAN MALAYSIA

Dengan segala hormatmya mempersilakan

YBhg. Tan Sri Ismail bin Adam < NAMA
YBhyg. Puan Sri Norshaadah binti Mohd Nor PENERIMA

menvaksikan

ACARA PERBARISAN DAN PERARAKAN

- NAMA
SEMPENA SAMBUTAN HARTI KEMERDEEKAAN KE-52 TAHUN Zﬂﬂ!}} MAJLIS/ACARA
di hadapan Bangunan Sultan Abdul Samad, Talan Raja, Kuala Lumpur PERINCIAN
pada 31 Ogos 2009 (Isnm), jam 8.00 pag:
Ketibaan dif-dif jemputan (pelabat kereia warnag kivu): sebelum 7.15 pagi
Eenibaan dif-dif kenamaan {pelefar Fereia wartin merah jambu): 7.15-7 40 pagt
PERINGATAN

> (Sila bawa kad ini bersama)

Sila jawab sebelum 25 Ogos 2009
melalui kad jawapan atau Sila lihat di belakangkad
Telefon : B3-8888 72547255/7257/7393/198%/8881 0414

No. Faks : 03-88883980/3981

Palaian:-
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1 WK AT
JPM234

\

BARKOD
Jabatan Perdana Menteri

dengan segala hormatnya mempersilakan

YA Dato’ Noraini binti Abdul Rahman
YBhy. Encik_Ahmed Azhar Merican bin Md. Rose

MAJLIS MAKAN MALAM PENGHARGAAN
YBHG. TAN SRI MOHD SIDEK BIN HASSAN
KETUA SETIAUSAHA NEGARA

di Grand Ballroom, Hotel Shangri —La, Kuala Lumpur
pada 22 Jun 2012M (Jumaat) bersamaan 2 Syaaban 1433H, jam 8.00 malam

(SILA BAWA KAD INI BERSAMA)

Sila jawab sebelum: Panduan Pakaian:

20 JUN 2012 dengan Kad Jawapan atau Lelaki : Lounge Suit

No. Telefon : 03-8872 6622 /6623 /6624 /6625 /6626 Perempuan @ Baju Kurung/ Kebaya Labuh/
No. Faks : 03-8888 3980 Pakaian Sopan & Bersesuaian
e-Mail r ek i

(Sila lihat atur cara majlis di belakang kad)
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( Slip Pendaftaran

|| | IIIlI MAJLIS JAMUAN NEGARA
JPMO231

MAJLIS JAMUAN NEGARA

Isthma Negurs, Talan Duts, Kunla Lusmpus
10 Diserbet 2011 (Sabtu). 800 malam
Penting = YARhg / YD YBhg Tun / Ton St/ Datuk / Tuan / Puan
dipobon mermbawa ship ini semani hadie itk
penentuan tempat duduk

MAJLIS SANTAPAN DIRAJA

Istung Negura, Kusln Lumpur
11 April 2012 (Rabu), jam 8.00 malam

L A
IPM510 '

(SILA BAWA SLIP INI BERSAMA)

OSempena S
Rartabalin Obert Riaduka SBaginda Y-ty di- Rertuan Agong XIV SLIP PENDAFTARAN
Almu tasimu SBillahi HMuhibbuddin  Cuanku . ;
Abhay Abdul SEiddim SHMua deam OBhadh ibmi 11T} |i||||1i’!'|m||| mm
Abmartum Qdultan SSadlishah
11 April 2072 (Rabu) jam 8 00 medam , MAJLIS KHIDMAT BAKTI ’
e . Conference Hall 1 & 2, Tingkat 3, Pusat Konvensyen Kuala Lumpur (KLCC)
di Shtana KNegara, Kuals Lumpur Yo N 7 Mac 2012 (Rabu), 8.00 malam
PENTING: YBhg. Tan Sri/Datuk /Tuan /Puan dipohon membawa

Penting : Sila jawab sebelum 3 April 2012 % [ slip ini semasa hadir untuk penentuan tempat duduk. g7
No. Telefon : 03-8872 6621 / 6622 / 6623 / 6624 [ 6625/ 6626 atau

No. Faks (3-8888 3980

R T TR RS,

PENGURUSAN DAN PENGENDALIAN MAJLIS RASMI KERAJAAN




L3 BAHAGIAN ISTIADAT DAN URUSETIA PERSIDANGAN ANTARABANGSA
BELAKANG

PAKATAN

a. YB Menteri, YBhg. Ketua Setiausaha Negara . Jaket Khas
dan YB Timbalan Menteri Persekutuan

Pegawai-pegawal Tentera, Polis, APMM, Penjara dan Bomba .. Pakalan Seragam

Jemputan lain . Batik lengan panjang

GAMBARAJAHKEDUDUKAN JENMPUTAN SANMBUTAN HARI KEMERDERKAAN
DI DATARAN MERDEKA

BANGUNAN SULTAN ABDUL SAMAD

1

PENTASEHARL

BN OO TR
MO W MY 11T
|I'II|I'|F|J
vl s ] AR LA, TR T (e g s
i BRI LU ESTUSE ] M S T L S teniay
M g T T S T S e
A ML
MR

R IO DG MY M T

CIEL @ MR REET HORLT  HE S
UM WO IR IR 10
o M3 LMGL
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BELAKANG

ATUR CARA

EKetibaantetanm jemputan

KetibaanYang Berhonmat Dato” Sen Utama Dr. Fais bin Yatimmerangkap Pengerusi
Jawatankuaza Induk Sambutan Han Kemerdekaan Ke -32 Tahun 2009 dan Yang Berbahagia Datin
Sen Utama Masnah binti Muhamat

Eetibaan Yang Berhommat Menteri-menten dan Dif-dif Kenamaan serta isten masing-masing

Ketibaan Yang Amat Bethonmat Tan Sn Muhyiddin bin HajihMohd. Yassin, Timbalan Perdana
Menten danYang Amat Berbahagma Puan 5n Nooramee binti Abdul Fahman

Eetibaan Yang Amat Bethormat Dato” Sn Mohd. MNajib bin Tun Haji Abdul Fazak, Perdana
Menten danYang Amat Berbahaga Datin Sn Fosmah binti Mansor

Keberangkatantiba Sen Paduka Baginda Yang di-Pertuan Agong dan Sen Paduka Baginda
F.aja Permaisun Agong

- “NEGAFARKU”

- Upacara Perbanzan dan Perarakan dimulakan
- Upacara Perbarisan dan Perarakan tamat

- “WNEGAFRARU”

Eeberangkatan Sen Paduka Baginda Yang di-Pertuan Agong dan Sen Paduka Baginda
F.aja Penmaisun Agong meninggalkanmajhs

Yang Amat Bethommat Dato” 5n Mohd. Najib bin Tun Haji Abdul Razak, Perdana Menten dan
Yang Amat Berbahagia Datin Sn Fosmahbinti Manzormeninggalkanmajlis

Yang Amat Bethommat Tan Sn Muhviddinbin HajilhMohd. Yassin, Tumbalan Perdana Menten dan
Tang Amat Berbahagia Puan 51 Noorainee binti Abdul Fahmanmeninggalkanmailis

Majhs Bersurai
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CONTOH SAMPUL SURAT

URUSAN SERI PADUKA BAGINDA

BP1M 38

N

YB Datuk Seri Haji Noh bin Omar KOD KAD

Menteri Pertanian dan Industri Asas Tani
Kementerian Pertanian dan Industri Asas Tani
Aras 17, Wisma Tani

Lot 4G1, Presint 4

Pusat Pentadbiran Kerajaan Persekutuan
62624 PUTRAJAYA

NAMA DAN ALAMAT
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KOD KAD
KAD JAWAPAN

Seorang
Berdua HADIR

Sila tanda () di petak yang berkaitan

Ke Istiadat Mengarak Panji-Panji Seri Paduka Baginda Yang di-Pertuan Agong
Sempena Sambutan Ulang Tahun Hari Keputeraan Rasmi
Seri Paduka Baginda Yang di-Pertuan Agong
Tahun 2010

Penting : Sila jawab sebelum 28 Mei 2010
No. Telefon : 03-8872 6621/ 6622/ 6623/ 6624/ 6625
No. Faks : 03-8888 3980/ 3981
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CONTOH PELEKAT KENDERAAN

VIR 8 VI[P 20 VIR 9

ACARA PERBARISAN DAN

PERARAKAN SEMPENA
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ISTIADAT PERTABALAN
SERI PADUKA BAGINDA YANG
DI-PERTUAN AGONG X1V

11 APRIL 2012

Belakang

PERHATIAN: DIPOHON TIBA DI “BASEMENT PARKING”

JALAN MASUK 2
(KENAMAAN)

MENARA

JalanMasuk2 _ Jalan Semantan / SHELLS | S
(Kenamaan) Jalan Dungun e bt :
. JALAN MASUK 28
Atau 5 (KE‘NfoM)

L)
"9

ISTANA NEGARA
JALUAN DUTA | KUALA LUMPUKR
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Raja/Permaisuri/TTYT Yang

di-Pertua Negeri

YAB PM/TPM

Agong/DDYMM \Y

Kaedah Jemputan

o(warkahdibawa

Mengadap)
e ——

esurat jemputan

o Surat/Kad Jemputan

w

20
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FQ PENGESAHAN KEHADIRAN
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s Yot

]TQ BUKU REKOD KEHADIRAN

Hadir guna Melalui ;

BIRU » Kad jawapan
. »Faks

_ - | P v 0 >Email
Tidak Hadir - 4 :

>Telefon
guna MERAH »SMS
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[ gr—— .
ifr@ CONTOH BUKU
< REKOD KEHADIRAN

Setiausaha Maijlis Kesela
v matan Negara, Jabatan Perdana

YBhg. Datuk Mohamed Thajudeen bin Abdul Wahab (ﬁ‘) lofs To B
YBhg. Datin Rashidah binti Ramli

Ketua Pegawai Eksekutif, IJN Holding Sdn Bhd
YBhg. Datuk Mohd Radzif bin Mohd Yunus Y Sy %
YBhg. Datin Zaharah binti Musa

Ketua Pengarah Institut Sains & Teknologi Pertahanan

(STRIDE) Kementerian Pertahanan

YBhg. Datuk Dr. Abdul Ghaffar bin Ramii @ o7 / 5
YBhg. Datin Asiah binti Ahmad

YBhg. Datuk Prof. Dr. Chiam Heng Keng 1) (Vs fes

Ketua Pengarah Agensi Penguatkuasaan Maritim Malaysia

(APMM), JPM

YBhg. Laksamana Datuk Mohd Amdan bin Kurish - fo/§ fe& ‘
YBhg. Datin Siti Zawiyah binti Ahmad A

YBhg. Datuk Samson David Maman 29 /8 7
YBhg. Datin C. Josephine Anne @ 4 T S

Pengarah Urusan Kumpulan, KUB Malaysia Berhad it R
YBhg. Datuk Mohd Nazar bin Samad
YBhg. Datin Marina binti Ismail

YBhg. Datuk Dr. Mohd Basri bin Wahid @ _
YBhg. Datin Dr. Siti Nor Akmar binti Abdullah g AN A
TAnuy 2011 ERT (AN AGoNG

YB Datuk Hajjah Norah binti Abd Rahman -Tanjong Manis
Encik Nik Sulaiman Dato Nik Hassan 7/ e
B "MPAY, .

YBhg. Datuk Mohd Zain bin Mohd Dom
YBhg. Datin Farah Lau binti Abdullah : T »
g . : D o e

etua Staff, Markas Angkatan Tentera Malaysia X ’ -
$ahg, Datuk Lt Jen. Raja Mohamed Affandi bin Raja Mohamed _ AT ‘ ‘ R sy, s

Noor @ 7)/5'

YBhg. Datin Norlida binti Hj Abd Mubin

Panglima Tentera Laut !
y&:fg'ksamgna Madya Datuk Mohammed Noordin bin Ali

aha. Datin Sabariah binti Abd Hamid

ENDALIAN MAJLIS RASMI KERAJAAN
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SUSUNAN SENARAI JEMPUTAN
i, SUSINAN KEUTAMAAN

O Susunan ini WWujud disemua peringkat bermula diperingkat Negara sehingga ke jabatan
dan daera

O Asas kpd p shormatan dan adab dalam sesuatu maijlis

SUSUNAN KEUTAMAAN PERSEKUTUAN

O Dikuatkuasa melalui warta P.U.(B) 29 bertarikh 22 Jan 1998

0 Senarai keutamaan masyarakat yang ditetapkan Kerajaan Persekutuan
O Digunapakai dalam semua maijlis rasmi Persekutuan

O Penentuan jemputan,susunan tempat duduk, masa ketibaan dan sebutan hormat
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fg SUSUNAN KEUTAMAAN NEGERI-NEGERI

| amaan masyarakat yang ditetapkan kerajaan negeri berkenaan
dalam semua majlis rasmi anjuran kerajaan negeri

PENGURUSAN DAN PENGENDALIAN AlLIS RASMI KERAJAAN
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m PENETAPAN PAKAIAN BAGI MAJLIS

UPakaian Istiadat Siang/ Pakaian Kebangsaan
Rasmi/ Morning Coat (Lelaki/Wanita)

UBaju Kurung/Kebaya Labuh (Wanita)

Cth:- Pertabalan,Mengarak Panji-paniji

+Di Istana perlu berselendang jika tidak bertudung.
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“*Pakaian Istiadat Malam/

Pakaian Kebangsaan Rasmi atau Pakaian
Kebangsaan Hitam/Black Tie (Lelaki/Wanita)
“Baju Kurung/Kebaya Labuh (Wanita)

\%n
2 ‘\x“b
,‘_1 Aﬂ'- -
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UPakaian Kebangsaan /Lounge Svuit Gelap
UBaju Kurung/Kebaya Labuh (Wanita)

Cth:- Jamuan meraikan Ketua Kerajaan
Asing/Maal Hijrah/Tahlil

JLIS RASMI KERAJAAN
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PENGURUSAN DANF



ng};g BAHAGIAN ISTIADAT DAN URUSETIA PERSIDANGAN ANTARABANGSA

a thk/quuaI/Sarl/Cheongsam

TIDAK
DIBENARKAN

‘ W,’ - ol ‘v #'.7 \‘. m ‘:",‘ fAY * 7 ffﬁ- '&*ﬂ
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PROTOKOL MAJLIS RASMI
_MENGIKUT LOKASI

PAKAIAN PADA SAMBUTAN HARI PAHLAWAN
PENGURUSAN DAN PENGENDALIAN MAJLIS RASMI KERAJAAN
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PROTOKOL MAJLIS RASMI
MENGIKUT LOKASI
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lfrjg ATUR CARA PENTADBIRAN

O Disediakan bagi memastikan perjalanan maijlis

S

Q Setiap pergém n dan pegawai bertanggungjawab diputuskan

dan dicatga dalam atur cara pentadbiran.

anduan kepada “floor manage”/ Urus setia.

!Fr;g RAPTAI

d 1 atau 2 hari sebelum hari sebenar
O Raptai biasa dan raptai penuh

O lkut waktu sebenar & aturan sebenar
PENGURUSAN DAN PENGENDALIAN MAJLIS RASMI KERAJAAN
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By PENENTUAN SUSUNAN TEMPAT
LIV

d Be}dasqr KP atau SKN
O Dilakukan(l hari sebelum atau pada hari maijlis.

d Sediakan tanda nama tempat duduk atau meja makan
5 4

ARAHAN BERTUGAS

0 Mengikut keperluan
O Dikeluarkan 1 minggu sebelum maijlis atau mengikut kesesuaian
d Dapatkan pengganti jika tidak dapat bertugas.
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CONTOH TANDA NAMA (MEJA MAKAN)

CONTOH TANDA NAMA (KERUSI)

l YAB DATO’ SRI MOHD. NAJIB

BIN TUN HAJI ABDUL RAZAK

PENGURUSAN ANENGENDALIAN MAJLIS RASMI KERAJAAN



