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PANDUAN PENGURUSAN PEJABAT 
 

TUJUAN 

 

1. Pekeliling Perkhidmatan ini bertujuan menguatkuasakan pemakaian 

Panduan Pengurusan Pejabat seperti di Lampiran A (selepas ini disebut 

Panduan ini sahaja) bagi menggantikan Arahan Perkhidmatan yang sedang berkuat 

kuasa. Pekeliling Perkhidmatan ini diharap dapat membantu agensi awam 

melaksanakan urusan pentadbiran pejabat dengan lebih cekap, teratur dan berkesan. 

Pekeliling Perkhidmatan dan Panduan ini hendaklah dibaca bersekali. 

 

LATAR BELAKANG 

 

2. Arahan Perkhidmatan (AP) yang diguna pakai sekarang telah dikeluarkan 

pada 1 Mac 1974. Secara amnya AP digunakan sebagai panduan dalam urusan 

pentadbiran sesuatu pejabat yang meliputi aspek urusan pentadbiran, dokumen, 

barang kelengkapan jabatan, perhubungan dan perkara berkaitan dengan 

perkhidmatan. Selaras dengan perkembangan semasa dalam perkhidmatan awam, 

AP yang sedia ada wajar diperkemaskan supaya ianya sentiasa relevan dan dapat 
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dijadikan panduan kepada agensi awam terutama dalam menguruskan perkara 

mengenai urusan pentadbiran harian sesebuah jabatan atau pejabat. 

 

PANDUAN PENGURUSAN PEJABAT 

 

3.   Panduan Pengurusan Pejabat  telah digubal berasaskan AP dan ditambah baik 

dengan mengambil kira kemajuan bidang teknologi maklumat dan multimedia di 

samping mengekalkan kaedah pelaksanaan tugas secara tradisional terutamanya di 

pejabat jabatan/ agensi yang kecil di peringkat negeri, daerah, Pihak Berkuasa 

Berkanun atau Pihak Berkuasa Tempatan.  

 

4.      Dalam penggunaan Panduan ini, rujukan hendaklah dibuat kepada pekeliling, 

surat pekeliling atau peraturan lain yang berkuat kuasa dari semasa ke semasa dari 

segi prosedur dan tatacara pelaksanaan yang lebih terperinci. Senarai pekeliling, 

surat pekeliling dan peraturan yang berkuat kuasa berkaitan dengan Panduan ini 

adalah seperti di Lampiran B.  

 

5. Panduan ini telah digubal meliputi aspek asas dan prinsip yang penting 

sahaja. Peruntukan secara umum digunakan dalam Panduan ini bagi memberi ruang 

untuk perubahan bakal berlaku serta menggalakkan inovasi dan kreativiti di 

kalangan agensi awam. Mana-mana agensi yang diberi kuasa boleh mengeluarkan 

pekeliling, surat pekeliling atau peraturan lain yang bertujuan untuk melaksana dan 

menjelaskan sesuatu perkara dalam Panduan ini.  

 

TARIKH KUAT KUASA  
 

6. Pekeliling Perkhidmatan ini dikuatkuasakan mulai tarikh ianya dikeluarkan.  
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PEMAKAIAN 
 

7.   Semua Perkhidmatan Awam Kerajaan Negeri, Pihak Berkuasa Berkanun 

(Persekutuan dan Negeri) dan Pihak Berkuasa Tempatan hendaklah menerima pakai  

Pekeliling Perkhidmatan ini supaya pejabat di pelbagai agensi dapat diuruskan  

dengan lebih cekap, teratur dan berkesan. 

 

PEMBATALAN 

 

8. AP dibatalkan mulai tarikh kuat kuasa Pekeliling Perkhidmatan ini.  

 

“BERKHIDMAT UNTUK NEGARA” 

 
(TAN SRI ISMAIL ADAM) 
Ketua Pengarah Perkhidmatan Awam 
Malaysia 
 
JABATAN PERKHIDMATAN AWAM 
MALAYSIA 
PUTRAJAYA. 
 

30 April 2007 

 
 

Semua Ketua Setiausaha Kementerian 

Semua Ketua Jabatan Persekutuan 

Semua Y.B. Setiausaha Kerajaan Negeri 

Semua  Pihak Berkuasa Berkanun 

Semua Pihak Berkuasa Tempatan 
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