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PROTOKOL DALAM

PELBAGAI MAJLIS

a. Protokol dalam majlis rasmi/ urusan rasmi

b. Protokol dalam majlis rasmi dan formal

c. Protokol dalam majlis tidak rasmi tetapi formal

d. Protokol dalam majlis separa rasmi 
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MAJLIS RASMI DAN FORMAL

MAJLIS PENUH ISTIADAT
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MAJLIS RASMI DAN FORMAL

MAJLIS RASMI KERAJAAN
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MAJLIS TIDAK RASMI TETAPI FORMAL
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MAJLIS SEPARA RASMI
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1. JAWATANKUASA
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Peranan Utama Urus Setia:

1. Menyediakan kertas kerja untuk sesuatu cadangan

pelaksanaan majlis/acara

2. Mengumpul maklumat dan penyelarasan laporan

bagi penyediaan kertas konsep

3. Menjadi Urus Setia mesyuarat/perbincangan dan

mendapatkan maklum balas/laporan mesyuarat



1. JAWATANKUASA
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Peranan Utama Urus Setia:

4. Menyelaraskan pelaksanaan sesuatu Majlis/acara

5. Memberi khidmat nasihat kepada Jawatankuasa

6. Melaksanakan semua arahan dan keputusan

Jawatankuasa



1. JAWATANKUASA

• Majlis Rasmi dibahagi kepada 5 Peringkat

1. Peringkat Antarabangsa

2. Peringkat Kebangsaan

3. Peringkat Negeri

4. Peringkat Daerah 

5. Peringkat Agensi
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TEMPAT MAJLIS

• Senang dituju/diketahui umum

• Parkir yang mencukupi

• Ruang legar yang luas

• Kemudahan asas yang mencukupi

• Kesesuaian dengan majlis diadakan

• Pelan lantai pergerakan tetamu kehormat

• Peralatan – backdrop, pentas, Sistem Siaraya
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SENARAI JEMPUTAN
Ringkasan Senarai

• Merupakan senarai kategori dan bilangan tetamu.

• Contoh diperingkat Kebangsaaan:

Menteri-menteri 9 orang

Tim. Mentari 9 orang

KSU 9 orang

SUB 30 orang

Tujuan mengetahui kategori tetamu, bilangan dan

peringkat.
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SENARAI JEMPUTAN

Senarai Nama 

• Menyenaraikan nama-nama tetamu mengikut

kategori, contoh nama Menteri hendaklah

mengandungi butir-butir yang lengkap seperti nama

penuh dan darjah kebesaran, nama isteri, jawatan

atau pangkat, alamat pejabat, nombor telefon,

alamat rumah dan nombor telefon setiausaha sulit
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SENARAI JEMPUTAN

Senarai Keutamaan

• Senarai tetamu dari senarai kedua yang disusun

mengikut susunan keutamaan samada mengikut

susunan keutamaan persekutuan ataua negeri.

• Contoh:

• Datuk Ahmad bin Man (KP)

• Dato’  Imran Haris (TKP)
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SENARAI JEMPUTAN

Senarai Kehadiran

• Senarai ini adalah sama dengan senarai ketiga

tetapi ditambah dengan dua ruang di sebelah kanan

untuk ditnadakan hadir dengan tidak hadir

• Hendaklah serta-merta ditnadakan sebaik sahaja

menerima jawapan.
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SENARAI JEMPUTAN

Senarai Yang Hadir

• Senarai Terakhir yang mengandungi senarai tetamu

yang hadir sahaja disenarai keempat

• Biasanya digunakan oleh penyambut tetamu untuk

menjalankan tugas dan nombor kerusi biasanya

tercatat dalam senarai ini.
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4. ATURCARA MAJLIS

Urutan aturcara dalam satu majlis dari mula

hingga akhir majlis.

1.Majlis Siang

2.Majlis pada hari Jumaat

3.Majlis Malam
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5. PAKAIAN DALAM MAJLIS

Tertakluk kepada tahap atau taraf majlis

Majlis Penuh Istiadat

Majlis Rasmi dan Formal

Majlis Tidak Rasmi Tetapi Formal

Majlis Separa Rasmi
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6. KAD JEMPUTAN

• Butir-butir kad jemputan

Nama majlis, Penganjur, Logo Agensi, Tempat

Majlis, Tarikh Majlis, Masa Majlis Bermula, Masa

Ketibaan Tetamu, Panduan Pakaian, Nama dan

Nombor Telefon Rujukan, Aturcara Majlis, Pelan

Tempat Majlis, dan Kad Jawapan

21







6. KAD JEMPUTAN

• Penulisan Kad Jemputan

Kad Jemputan ditulis dengan tangan manakala

sampulnya ditaip dan diedar 4 minggu sebelum

majlis dan tarikh jawapan diterima adalah

seminggu sebelum majlis

• Pengedaran Kad Jemputan

Cara edaran kad tersebut
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7. MENU

• Jamuan Ringan Dalam Majlis

Jamuan yang diadakan dipertengahan jika

majlis tersebut mengambil masa yang lama

• Cara

Buffet Berdiri

Buffet Duduk

Duduk
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8. SUSUNAN KEUTAMAAN

• SUSUNAN KEUTAMAAN PERSEKUTUAN

• SUSUNAN KEUTAMAAN NEGERI

• PERMASALAHAN PELAKSANAAN

• PENYESUAIAN

– Susunan keutamaan diterima pakai sekarang ini mengikut

susunan keutamaan Persekutuan diwartakan sebagai P.U

(B)456

– Susunan Keutamaan negeri yang diluluskan oleh pihak

negeri
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9. PANGGILAN HORMAT

• PENGGILAN HORMAT JAWATAN POLITIK

• PENGGILAN HORMAT JAWATAN KERAJAAN

• PANGGILAN HORMAT KETURUNAN

• LAIN-LAIN PANGGILAN HORMAT
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10. SUSUNAN TEMPAT DUDUK

• PENTAS KHAS MAJLIS PERASMIAN

• KEDUDUKAN TETAMU LAIN

• MEJA KHAS JAMUAN MAKAN

• KEDUDUKAN TETAMU LAIN DALAM MAJLIS

JAMUAN MAKAN

28



11. ATURCARA PENTADBIRAN

Merupakan aturcara majlis yang ditulis secara

terperinci bagi tujuan:

• Panduan untuk pegawai pengendali majlis

• Panduan pegawai terlibat

• Panduan pekerja terlibat

• Penentuan protokol yang betul

• Pengawalan masa

• Panduan akan datang

• Perjalanan majlis yang licin
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12. PENYAMBUT TETAMU

13. PENGACARA MAJLIS
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14. RAPTAI

• TUJUAN RAPTAI

• Tahu tugas dan tanggujawab masing-masing

• Urutan aturcara majlis

• Penentuan jangkamasa

• Memperbaiki kelemahan yang ada

• Untuk penyelarasan acara

• Untuk membiasakan keadaan petugas dengan

tempat
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15. NILAI-NILAI ISLAM

• MAJLIS HENDAKLAH MENGGAMBARKAN 

HASRAT KERAJAAN MENGEDAI DASAR 

PENERAPAN NILAI-NILAI ISLAM SEJAJAR 

DENGAN AGAMA ISLAM SEBAGAI AGAMA 

RASMI
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16. POST MORTEM

• MENILAI KELANCARAN PERJALANAN MAJLIS

• KEJAYAAN

• KELEMAHAN YANG DIDAPATI

• MENGATASI KELEMAHAN

• CARA MEMPERBAIKI KESELURUHAN MAJLIS

• PANDUAN AKAN DATANG

33



SEKIAN
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