NO. RUJUKAN: JAWL.T.100 — 3/5 ( 55 )

ARAHAN PENTADBIRAN
PENGARAH JABATAN AGAMA ISLAM
WILAYAH PERSEKUTUAN (JAWI) BIL. 1 TAHUN 2016

PENGURUSAN SURAT RASMI KERAJAAN

1. TUJUAN

Arahan Pentadbiran ini dikeluarkan adalah sebagai makluman dan peringatan
kepada semua pegawai dan kakitangan Jabatan Agama Islam Wilayah Persekutuan
(JAWI) termasuk Cawangan Putrajaya dan Labuan berhubung pengurusan surat
rasmi kerajaan sebagai usaha memantapkan kawalan terhadap rekod rasmi

kerajaan.

2. LATAR BELAKANG

21 Surat rasmi merupakan salah satu cara perhubungan yang penting di antara
agensi Kerajaan dan orang ramai. Surat disediakan bertujuan untuk
menyampai atau mendapatkan maklumat, arahan, tindakan dan keputusan.

2.2 Surat rasmi yang disediakan oleh agensi Kerajaan terdapat dalam bentuk
dokumen, surat dan memo. Surat adalah penting bagi membuktikan wujudnya
penyaluran maklumat antara sesama agensi Kerajaan dan dengan pihak lain.
Sesuai dengan perkembangan teknologi maklumat, surat kini boleh dihantar
melalui electronic mail (e-mel) secara cepat dan segera selain melalui pos,

penghantaran tangan dan faksimili (faks).
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3. FORMAT SURAT RASMI

3.1

Menggunakan Kertas Rasmi Jabatan (Letter Head)

3.1.1

3.1.2

3.1.3

Semua surat rasmi jabatan hendaklah ditaip atas kertas rasmi jabatan

(Lefter Head). Letter Head merupakan pengenalan Jabatan yang

mengandungi alamat lengkap bagi memudahkan urusan surat-

menyurat.

Penyeragaman:

s Font— Arial

e Saiz 12

o Justified Alignment

» line Spacing 1.5

Surat hendaklah disediakan dalam tiga (3) salinan:

* mengandungi leffer head untuk edaran luaran;

e tidak mengandungi letter head yang dikandungkan ke dalam fail; dan

e jika perlu, satu salinan surat yang sama dikandungkan dalam fail
timbul dan edaran sebagai salinan kepada (s.k.).

Nota: Didapati amalan kini, surat hanya disediakan satu sahaja (menggunakan

letter head) untuk ditandatangani dan kemudiannya dibuat salinan (fotostat)

serta dikandungkan dalam fail. Amalan ini tidak bertepatan dengan Pekeliling

Perkhidmatan Bilangan 5 Tahun 2007 - Panduan Pengurusan Pejabat

(Bahagian VI - Urusan Surat Kerajaan).

3.2 Nombor Rujukan

3.3

Nombor rujukan hendakiah dicatatkan di ruang atas sebelah kanan surat.

Rujukan Kami di baris pertama dan diikuti dengan Rujukan Tuan di baris

berikutnya. Jarak Rujukan Kami dengan Rujukan Tuan adalah satu enter.

Nombor Rujukan mesti disertakan dalam surat rasmi kerana ianya merupakan

pemudahcara rujukan, pengesanan dan penyimpanan dalam fail.

Tarikh
Tarikh surat dicatat satu enter di bawah Rujukan Kami dan Rujukan Tuan.
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3.4 Alamat Penerima / Mengalamatkan Surat

Alamat penerima di dalam surat rasmi Kerajaan hendaklah dibuat seperti
berikut:-

3.41

3.4.2

3.4.3

344

Agensi Kerajaan

Surat kepada sesebuah agensi Kerajaan hendaklah dialamatkan
kepada ketua agensi berkenaan mengikut gelaran rasmi jawatannya,
manakala surat yang khusus kepada ketua agensi hendaklah didahului
dengan kata hormat, gelaran kebesaran, nama, gelaran jawatan dan
alamat rasmi agensi berkenaan. Surat yang ditujukan kepada pegawai
tertentu hendaklah ditambah di bawah alamat dengan perkataan ‘untuk

perhatian’ (u.p. nama pegawai berkenaan).

Orang Awam / Individu

Surat kepada orang ramai atau individu hendaklah dialamatkan kepada
nama dan alamat individu berkenaan. Bagi individu yang mempunyai
gelaran kebesaran, kata hormat dan gelaran hendaklah dinyatakan
pada namanya.

Pihak Berkuasa Berkanun / Pertubuhan / Firma

Surat kepada Pihak Berkuasa Berkanun, Pertubuhan atau Firma
hendaklah dialamatkan kepada ketua badan, pertubuhan atau firma
berkenaan mengikut gelaran rasmi jawatannya, diikuti dengan nama

dan alamat rasminya.

Surat Melalui Peguam
Surat kepada orang awam atau firma melalui peguam hendaklah
dialamatkan kepada peguam yang dilantik bagi menguruskan hal ehwal

orang awam atau firma berkenaan.
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3.5

3.6

3.7

Contoh mengalamatkan surat adaiah seperti berikut:-

Timbaian Ketua Setiausaha Kanan,

Pentadbiran Am, Jabatan Perdana Menteri Aras 2,

Blok B8, Kompleks Jabatan Perdana Menteri

Pusat Pentadbiran Kerajaan Persekutuan

62502 PUTRAJAYA.

(u.p.: Encik Noor Azman Bin Abdul Rahman)
Seksyen Pentadbiran

Yang Berbahagia Datuk Zainol Bin Othman
Timbalan Ketua Setiausaha Kanan,

Pentadbiran Am, Jabatan Perdana Menteri Aras 2,
Blok B8, Kompleks Jabatan Perdana Menteri
Pusat Pentadbiran Kerajaan Persekutuan

62502 PUTRAJAYA,

Permulaan Surat

Surat yang ditujukan kepada jabatan/agensi Kerajaan hendaklah dimulakan
dengan ‘Tuan’ manakala kepada orang awam hendaklah dimulakan dengan
‘Tuan’ atau ‘Puan’. Surat yang khusus kepada Ketua Jabatan/Agensi yang
mempunyai gelaran kebesaran hendaklah didahului dengan kata hormat dan
gelaran kebesarannya. Begitu juga bagi surat kepada orang awam yang

mempunyai gelaran kebesaran.

Tajuk Surat

Tajuk surat hendakiah ditulis dengan ringkas dan tepat. Gunakan HURUF
BESAR dan dihitamkan (bold) dan menggunakan font bersaiz 14. Tajuk
hendaklah dihadkan kepada satu tajuk (perkara) sahaja. Tajuk yang diberi akan
membayangkan secara ringkas kandungan surat berkenaan. Bagi surat
jawapan, tajuk yang sama hendaklah digunakan.

Kandungan Surat

3.7.1 Semua surat rasmi yang dikeluarkan hendaklah mengandungi maksud
yang jelas dan terang.

3.7.2 Surat hendaklah dimulakan dengan:
‘Dengan hormatnya saya diarah merujuk’
‘Dengan hormatnya izinkan saya merujuk’

3.7.3 Penulisan perenggan pertama surat tidak perlu dinomborkan.
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3.8

3.9

3.74

3.7.5
3.76

3.7.7

Perenggan kedua dan seterusnya dinomborkan di sebelah kiri (bermula
dengan nombor 2.)

Perenggan penutup tidak perlu dinomborkan.

Jika meiebihi dari satu helaian surat, nombor muka surat bagi setiap
helaian secara seturut hendaklah dicatat. Nombor rujukan surat
hendaklah dicatat di ruang atas sebelah kanan surat.

Nombor-nombor atau huruf-huruf perlu diberikan kepada lampiran yang
disertakan bersama surat. Nombor atau huruf lampiran dicatat di ruang
atas sebelah kanan lampiran seperti ‘Lampiran A’ atau ‘Lampiran 1'.
Nombor atau huruf lampiran ini mestilah sama seperti yang dinyatakan
dalam surat. Nombor rujukan surat hendaklah dicatatkan di ruang atas

sebelah kiri.

Motto atau Slogan Jabatan

Motto atau slogan jabatan “SENTIASA DICONTOHI” hendaklah ditulis selepas
“BERKHIDMAT UNTUK NEGARA”. Seelok-eloknya motto atau slogan dicetak
di kertas rasmi jabatan (Letfer Head).

Penutup Surat

3.9.1

3.9.2

3.93

3.94

3.9.5

3.9.6

Tiap-tiap surat hendaklah diakhiri dengan perkataan ‘Saya yang
menurut perintah’ sebelum tandatangan pegawai berkenaan.

Jika pegawai yang menandatangani surat bukan Ketua Jabatan,
pegawai berkenaan hendaklah menandatangani bagi pihak (b.p.) Ketua
Jabatan.

Nama pegawai tersebut hendaklah menggunakan HURUF BESAR.
Hanya pegawai yang namanya yang dicatat sahaja yang boleh
menandatangani surat rasmi tersebut.

Contoh penutup surat adalah seperti berikut:

Saya yang menurut perintah,

(MOHD IZZAT BIN LATIF)

Penolong Pengarah Kanan

Unit Pentadbiran Am, Bahagian Khidmat Pengurusan
b.p. Pengarah, JAWI

Contoh format Surat Rasmi adalah seperti di Lampiran A.
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3.10 Salinan Kepada

3.10.1 Bagi surat yang perlu dibuat salinan kepada pihak lain selain penerima,

hendakla

s.k:
1.

3.10.2 Jika pegawai dari Kementerian / Jabatan / Agensi yang berlainan
alamat penuh hendaklah dicatat bersekali seperti berikut:

s.k:
1.

h ditulis seperti format berikut:

Ahmad Rajiun bin Abu Bakar
Timbalan Pengarah, Pengurusan
JAWI

Ainon Baizura binti Abu Bakar
PPT (T)
JAWI

Nor Asmah binti Seman
PT (P/O) (T)
JAWI

Timbalan Ketua Setiausaha Kanan
Pentadbiran Am, Jabatan Perdana Menteri
Aras 2, Blok B8

Kompleks Jabatan Perdana Menteri

Pusat Pentadbiran Kerajaan Persekutuan
62502 PUTRAJAYA.

(u.p.: Osman bin Jailani)

Ketua Pengarah

Arkib Negara Malaysia

Jalan Duta,

50568 KUALA LUMPUR.

(u.p.: Puan Saenah Binti Bahari)

Ahmad Rajiun bin Abu Bakar
Timbalan Pengarah, Pengurusan
JAWI

6|Muka surat



4. FORMAT MEMO

3.1

3.2

3.3

3.4

Definisi
Merupakan satu arahan ringkas dan padat yang mengandungi maksud tertentu

untuk makluman atau tindakan.

Tujuan
Satu arahan, tindakan dan makluman bertulis edaran dalaman bagi Jabatan.

Pemakaian
Memo hanya digunakan sebagai edaran ke Cawangan / Bahagian / Seksyen /
Unit di Jabatan Agama Islam Wilayah Persekutuan sahaja.

Format Memo
Contoh format memo adalah seperti di Lampiran B.

7|Muka surat



5. PENDAFTARAN SURAT RASMI YANG DITERIMA DARIPADA
KEMENTERIAN / JABATAN / AGENSI / ORANG AWAM

5.1

5.2

Penerimaan

Penerimaan surat melalui faks, pos atau hantar sendiri hendaklah dipusatkan
setempat di Unit Pentadbiran di Bahagian masing-masing. Dokumen yang
diterima melalui faks hendaklah didaftar terlebih dahulu diikuti dengan dokumen
yang dihantar sendiri, kemudian melalui pos demi mengambil kira keutamaan
surat. Surat yang diterima melalui faks, dihantar sendiri atau pos oleh jabatan
pengirim akan dibuka oleh pegawai / kakitangan yang dipertanggungjawabkan
iaitu Pendaftar Rahsia yang dilantik. Surat yang diterima hendakiah dicap terima
dan tarikh terima surat atas muka pertama surat tersebut. Contoh cap terima

seperti di bawah:

Cap Terima Surat Rasmi

Pendaftaran Surat Terima

5.21  Surat yang diterima akan diasingkan pemilihan kepada dua peringkat:-
* Rasmi atas nama jawatan Pengarah, Timbalan, Ketua Bahagian /

Seksyen dan pegawai yang berkenaan.
» Peribadi atas nama persendirian pegawai atau kakitangan.

5.2.2  Surat yang ditujukan khusus kepada Pengarah / Timbalan Pengarah
hendaklah diserahkan kepada Pembantu Khas (tanpa dibuka),
manakala surat yang dialamatkan kepada Jabatan dan surat untuk
perhatian pegawai hendaklah diserahkan kepada pegawai yang
bertanggungjawab menguruskan surat jabatan iaitu Pendaftar
Bahagian.

5.2.3 Pegawai yang bertanggungjawab menguruskan surat jabatan sahaja
yang boleh membuka surat dan mendaftarkannya mengikut prosedur

yang ditetapkan.
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5.2.4

Surat yang diterima hendaklah didaftarkan dalam BUKU DAFTAR
SURAT MENYURAT (AM 10-PIN. 3 / 80).

DAFTAR SURAT |
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5.2.6

5.2.7

5.2.8

529

Buku Daftar Surat Menyurat (Am 10-Pin. 3 / 80)

Sebelum sesuatu surat diedarkan untuk diambil tindakan oleh
Pengarah / Timbalan Pengarah atau pegawai lain, tindakan segera
hendaklah diambil untuk mengandungkan surat ke dalam fail yang
berkenaan.

Setiap fail mestilah mengandungi kertas minit dan kandungan surat dan
dokumen lampiran yang disusun seturut mengikut tarikh transaksi.
Setiap kandungan diberi nombor lampiran dan direkodkan di atas
kertas minit menggunakan dakwat merah bagi surat dan dokumen
lampiran yang diterima dan dakwat biru atau hitam bagi surat yang
keluar.

Edar SURAT BERSAMA FAIL kepada Pengarah / Timbalan Pengarah
/ Ketua Bahagian / Ketua Seksyen untuk tindakan dan diminitkan.
Kertas minit adalah penting bagi mencatat segala arahan dan
keputusan berhubung dengan sesuatu perkara yang diuruskan. Minit
pendek seperti minit bebas yang tidak lebih daripada satu perenggan
boleh dicatat di atas kertas minit. Manakala minit panjang yang
memerlukan penerangan lanjut hendaklah ditaip dan dikandungkan
sebagai satu kandungan.

Edarkan fail tersebut kepada pegawai yang berkenaan (yang diminitkan
oleh Ketua Jabatan) mengikut bahagian / Seksyen / Unit masing-

masing.
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5.210 Semua surat yang diterima hendaklah diambil tindakan segera.
Sekiranya surat itu memerlukan jawapan segera ia hendaklah dibalas
dalam masa yang singkat. Sekiranya jawapan segera tidak dapat
diberikan, penulis surat itu hendaklah dimaklumkan melalui surat akuan
terima yang menyatakan bahawa jawapan yang lengkap akan disusuli
dalam satu jangka masa yang dinyatakan.

5211 Proses Kerja dan Carta Aliran Penerimaan, Pendaftaran dan
Pengedaran Surat atau Dokumen Rasmi Kerajaan seperti di Lampiran
C1dan C2.

Nota: Didapati amalan kini, sebarang komunikasi diminitkan di atas surat
tersebut tanpa dikandungkan di dalam fail. Amalan ini tidak bertepatan dengan
Pekeliling Perkhidmatan Bilangan 5 Tahun 2007 - Panduan Pengurusan
Pejabat (Bahagian VI - Urusan Surat Kerajaan).
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6. PENDAFTARAN SURAT RASMI YANG DIHANTAR KEPADA
KEMENTERIAN / JABATAN / AGENSI/ ORANG AWAM

6.1 Penghantaran

6.1.1

6.1.2

6.1.3
6.1.4

Semua surat yang keluar hendaklah didaftarkan melalui BUKU
DAFTAR SURAT KELUAR.

Pembantu Khas atau pegawai yang bertanggungjawab menguruskan
surat jabatan hendaklah memastikan semua surat yang hendak
dihantar keluar adalah salinan asal yang lengkap dengan tarikh,
nombor rujukan fail, alamat yang betul dan tepat, lampiran (jika ada)
dan telah ditandatangan oleh pegawai yang bertanggungjawab.
Penghantaran surat rasmi adalah melalui pos / hantar tangan / faks.
Surat-surat rasmi yang dihantar tangan hendaklah direkodkan dalam
BUKU KIRIMAN SURAT DENGAN TANGAN (AM 109-PIN. 3 / 82).
Surat yang dihantar dengan tangan perlu mendapat pengesahan
penerimaan yang mencatatkan tarikh penerimaan, nama, tandatangan

dan cap penerima (jika ada).

{Am 109 - Pin. 3

Mombor | Fahun | Portara dan Kertas-kertng vang berkuitan Kepada siapa Truditangar

S | s2Aauu T goodfl 306

—— Pengarah — ———
——— Bahagian Perkhidratan < —_—
~———- Jabatan Perkhidmatan Awam MSisysia, ———— —
——— Aras 7, Blok czp Kompiaks Tea}“*' - —————

— Pusat Pentadbiran Keraja — S —
— T 62510 PUTRAJAYA o2 “'%"--“@1’7 _
—— {u.p.: Encik Kamal Badrin Hassame 10

L [ TN S
il | Dt g £ Y Jy RGNS T ¢
tua Pengarah Perkhicmaier A Thbe b

~——+-% Jabalan Perkhidmatan Awarsi Malaysis N _

S . Eahagl?‘n Pengurusan Organieash & 5=
-Aras 8-10, Blok C2, Kompitks C

62100 PUTRAJAYA & [

. (u.p: YBhg. Dato’ HJ. Maﬂsog aEprMen)oilS”

Contoh Buku Kiriman Surat Dengan Tangan
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6.1.5 Penghantaran surat boleh dibuat melalui mesin faksimili. Walaupun
surat telah dihantar melalui mesin faksimili, surat asal hendaklah
disusuli segera. Selain itu penghantaran surat juga boleh dibuat melaiui
e-mel. Peraturan penerimaan dan penghantaran surat melalui mesin
faksimili dan e-mel hendakiah dipatuhi berdasarkan Surat Pekeliling
Am. Bil. 1 Tahun 1993 — Peraturan Penggunaan Mesin Faksimili di
Pejabat-pejabat Kerajaan.

6.1.6 Proses Kerja dan Carta Aliran Pendaftaran dan Penghantaran Keluar
Surat Dokumen Rasmi Kerajaan adalah seperti di Lampiran D1 dan
D2.

7. PELAKSANAAN

Ketua Bahagian / Unit / Seksyen adalah bertanggungjawab memastikan pegawai dan
kakitangan di Bahagian / Unit / Seksyen masing-masing yang terlibat dalam
pengurusan surat rasmi mematuhi peraturan dan prosedur yang ditetapkan dalam

arahan ini.

8. TARIKH KUATKUASA

Arahan ini berkuatkuasa serta-merta.

“Sentiasa Dicontohi”

“BERKHIDMAT UNTUK NEGARA”

b ]

(HAJI PAI | BIN YAHYA)

Pengarah

Jabatan Agama Islam Wilayah Persekutuan (JAWI)
Tarikh: lﬁ Februari 2016 / \& Jamadilawal 1437H
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LAMPIRAN A

Contoh Format Surat Rasmi

fﬁ? -3 LR e » : ..*
i OLiSe B adly phack (51 e G
; Ay ) JABATAN AGAMA ISLAM WILAYAH PERSEKUTUAN 14 . saszoma s3m i, S0
F27 FEDERAL TERRITORY ISLAMIC AFFAIRS DEPARTMENT Fam : +6032273 1575 Ngioud

Komplales Pusat Islam E-me : infoaml.govmy
Jalan Perdana = actuan @juw gov.my
506768 Kuala Lurnpur " W pov sty

Ruj. Kami  : JAWL.T-100:22/8 Jid. 2 ( 10 )
Rug. Tuan  ; JAKIM.OKW,100-9/2 J1d. 2{ 3}
Tarikh ¢ | Disember 2015

Ketua Pengarah
Jabatan Kemajuan Istam Malaysia (JAKIM)

Blok DY & DO, Kompleks D,
Pusat Pentadbiran Keralaan Perselutuan,
62519 PUTRAJAYA, MALAYSIA
{u.p: Puan Rosidah binti Othman)
Unit Pentadbiran, Bahaglan Khidmat Pengurusan.

Tuan,

MAJLIS SAMBUTAN MAULIDUR RASUL S.AW. PERINGKAT
KEBANGSAAN TAHUN 1437H / 2015M

Dengan hommatnya saya diarah mendjuk sural tuan barfarikh 4 November 2015
barsamaan 22 Muharram 1437H berkaitars parkara di atas.

2.  Sukadita dimakhimkan bahawa pihak JAW! mengemukakan seramai 100 orang
pagawai bagi menyeriai Majis Sambutan Maulidur Rasul S.A.W, Bersama-sama ini
disertaken borang pengesalian penyertaan seperti di Lampiran A,

3 Kerjasama dan perhatian tuan dalam perkara inf amatlah kami hargai dan
didahului dengan ucapan ribuan terima kasth,

Sekian.
“BERKHIDMAT UNTUK NESARA"
“Sentissa Dicontohi”

Saya yang menury pexintah,

Penolong Pengarah Kanan
Upit Pentadbiran
b.p. Pengarah, JAWI
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Contoh Format Surat Rasmi — Muka Surat 2

JAWLT.100-22/8 Jid, 2 (10 )

sk

1. Timbalan Ketua Sefiausaha Kanan
Pentadbiran Am, Jabstan Perdana Menteni
Arag 2, Blok BB
Kompleks Jabatan Perdana Menteri
Pusst Pentadbiran Kerajaan Persekutuan
52502 PUTRAJAYA.

{u.p.: Osman bin Jailani)

2. Ketua Pengatah
Arkib Negara Malaysia
Jalan Duta,
50568 KUALA LUMPUR.
{u.p.: Puan Saenah Binti Bahari)

3. Ahmad Rajiun bin Abu Bakar

Timbatlan Pengarsh, Pengurusan
JAWI

Mulazurat 2 dan 3

14|Muka sural



Contoh Format Surat Rasmi — Lampiran

JAWI.T.100-22/8 Jid. 2( 10 )
LAMPIRAN A

BORANG PENYERTAAN KONTINJEN PERARAKAN DAN PERHIMFUNAN
MAJLIS SAMBUTAN MAULIDUR RASUL SAW PERINGKAT KEBANGSAAN
TAHUN 1437HI20T5M

B8R R R Ik AR Sl e de e bl e e e dhodt de e ft ol eod e de dede b A e il e o
Meme Ketoa Kontinjen:
Jarwrelss
Kementeriat/Tabatan/Persatimn:
Alnmat Agensi
Jumlah Penyertaan ¢ Lelaki Wanita

Nota : Jurnlah peserta Jelaki maksimum 100 orang dan minimum 70 orang
Comtoh : 70 ietaki 30 wanita ¢ 80Jelaki 20 wanita

Mama Wakil Kelua Kontinjcn:
untuk arusan pentadbiran
No. Telzfon Pejabat :

Mo, Telefor Bimbit
Emel
No. Faks

{Tandatangan Ketun Kontinjen) Cop Jabatan

Borang yang telak: diisi lengkap hendaklah dihantzr ke alamat di bawah sebetum atau pada

4 Disember 2815

JAWATANKIASA KECIL PERARAKAN

MAJLAS SAMBUTAN MATLIDUR RASUL SAW TAHUN 143712085
BAHAGIAMN DAKWAE

JABATAN KEMAJUAN ISLAM MALAYSIA

ARAS 7, BLOK D7, KOMPLEKE D

62512 PITRAJAYA

HUBLUNGE :  Pugir Noeasikin b Mamat T ; 03-BR8BB4054 (hpR119-681 2302
Ered : mprasikioad@ishon, gov.my
Eswik Faizaliroan Alw bakar Ted + 03-BEEG4166 (hp)013-613 9325
Formed : {alzn)lzuanidldam, gon Y
Encik Kamerudiiin Tel : (3-88864 147 (hp}ﬂ-'l 1030

Emed : knmermnddin juisimigislen. g my
Faks  :03-R%%3 304

Mukzrat 3dan 2
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LAMPIRAN B

Contoh Format Memo

BAHAGIAN KHIDMAT PENGURUSAN T
JABATAN AGAMA ISLAM WILAYAH PERSEKUTUAN et
{MEMO ANTARA BAHAGIAN) ol e O
E':-'.v-m.i”
Mo. Rujukan: JAWLT.100=-21/2 { 15 ) Tarlkh: 49 Sepiamber 2015
§ Zulhijjah 1436H
] o Salinan:
. Kepada Seperti Senarai Edaran — Lampiran A |i) Pengarah, JAWI
i iy TP(O)
|
Daripada  Timbalan Pengareh {Pengurusan)
Tajuk Majlis Perhimpunan Sambutan Maal Hijrah Paringkat .
Kabanpgzaan 1437H/2015M i
i

418 15 A Kamyy pSle DL

Tuan
A2
Danpan harmertnya says disrsh menjuk kepada parkara di atas.

2 Sukacita dimaklumkan hahaws Majlis Perhimpunan Sambutan Maal Hijrah
Paringkat Kebangsaan 1437HI2015M akan dladakan pada 14 Oktober 2045 {Rabuj d!
Masjid Negare Jalan Perdana, 50480 Kuala Lumpur, Wilaysh Persakutuan Kuala
Lumpur.

a. Majliz terseiut diserlkkan denpan kehadiran Seri Paduka Baginda Yang di-Pertuan
Agong, YAB Perdana Menten dan isteri serta lain-lain orang kenamaan. Sehubungan itu,
{uan adalah dicalonkan sebagai peserta kontinjan Majfis Parhimpunan Sambutan Maal
Hirah kali ini. Satu taklimat kepada semua kontinjen ekan diadakan sepertl ketetapan

barikut:-
Tarlkh : 1 Oktober 2015 (Khamis)
Masa : 10.00 pagi
Tampat ; Auditerium As-Shafle

inatieut Latlhan Islam Malaysia (ILIM)
Jalan Sungal Merak Luar, Seksyen 12
43550 Bandar Bary Bangl, Selangor
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Contoh Format Memo — Muka Surat 2

JAWLT.T00 212 ( 15 |

4 Ketjasama dan perhatian fuan dalam perkara ini ematiah dinargal,

Sakian, tprima kasih

Tel :03-2274 9333 samth. 1901 )
E-me! : ahmadrajiuniEizwi.gov.my

Mutcanura! £ gni §
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Dokumen Rasmi Kerajaan

LAMPIRAN C1

Proses Kerja Penerimaan, Pendaftaran dan Pengedaran Surat Atau

Bil Proses kerja Pegawai yang Saksi undang-
meluluskan/dirujuk | undang/peraturan
1. | Menerima rekod harian. | Pendaftar Bahagian
Keutamaan semakan  harian
adalah faksimili, penghantaran
Dengan Tangan, Pos Laju /
Courier dan Pos Biasa.
Pekeliling
2. | Sekiranya surat atau dokumen | Pendaftar Bahagian Perkhidmatan
vang diterima atas nama Bilangan 5 Tahun
Pengarah atau Timbalan 2007 — Panduan
Pengarah, surat atau dokumen Pengurusan
tersebut hendakiah diserah Pejabat
kepada Pembantu Khas TANPA (Bahagian VI —
DIBUKA. Urusan Surat
3 | Pembantu Khas akan menyemak | Pembantu Khas Kerajaan
isi  kandungan dan  Dboleh
menggunapakai proses merekod dan
dan mengedar surat yang dirujuk
oleh Pendaftar Bahagian.
Arahan
4 | Pendaftar Bahagian hendakiah | Pendaftar Bahagian Pentadbiran
menyemak dan merekod surat Pengarah JAWI
atau dokumen selain daripada Bil. 3 Tahun 2015
surat atau dokumen vyang _ Pengurusan
dinyatakan dalam Proses Kerja Surat Rasmi
No. 2 di dalam buku Daftar Surat- Kerajaan)
menyurat (AM-PIN. 3 / 80).
95 | Pengurus Fail akan meminitkan | Pengurus Fail

serta mengandungkan surat atau
dokumen di dalam fail vyang
berkaitan. Surat atau dokumen
yang diterima hendaklah
diminitkan menggunakan dakwat
merah manakala surat atau
dokumen yang hendak dihantar
keluar  boieh menggunakan
dakwat biru atau hitam.
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Bil Proses kerja Pegawai yang Saksi undang-
meluluskan/dirujuk | undang/peraturan
6 |Setelah selesai mengandungkan | Pembantu Operasi | Pekeliling
surat atau dokumen di dalam fail, Perkhidmatan
edaran hendaklah dibuat kepada Bilangan 5 Tahun
Pengarah / Timb. Pengarah / 2007 - Panduan
Ketua Bahagian / Ketua Unit / Pengurusan
Ketua Seksyen untuk tindakan. Pejabat
Surat atau dokumen hendaklah (Bahagian VI -
diedar bersama fail. Urusan Surat
, ) Kerajaan)
7 | Sebarang arahan atau tindakan | Pengarah / Timb.
kepada  pegawai hendaklah | Pengarah / Ketua
diminitkan dalam Kertas Minit | Bahagian / Ketua |dan
(Am.6). Unit / Ketua Seksyen
8. | Surat atau dokumen bersama fail | Pembantu Operasi | Arahan
diedarkan kepada pegawai yang Pentadbiran
menerima arahan. Pengarah  JAWI
) ) ] Bil. 3 Tahun 2015
9. | Pegawai yang menerl.ma.arahan Pfagawal Yang | _ Pengurusan
hendaklah mengambil tmdakar‘1 Diarahkan Surat Rasmi
SEGERA dan memulangkan fail Kerajaan

kepada Pengurus Fail selepas
arahan diselesaikan atau selepas
membuat salinan surat / arahan
untuk rujukan kendiri.
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LAMPIRAN C2

Carta Alir Proses Penerimaan, Pendaftaran dan Pengedaran Surat Atau
Dokumen Rasmi Kerajaan

Diserah  kepada
Pembantu Khas
TANPA DIBUKA

Terima & semak isi

kandungan
e Pembantu Khas
boleh merujuk

tatacara merekod
dan mengedar surat
rasmi seperti
Pendaftar Bahagian

MULA
v Terima Rekod melalui:
PENDAFTAR - Faksimili
BAHAGIAN - Hantar Dengan Tangan
- Pos Laju / Courier
- Pos Biasa
4
- 4 h 4 :
ATAS NAMA ATAS NAMA JABATAN /
PENGARAH / = KETUA BAHAGIAN f KETUA
TIMB. PENGARAH UNIT / KETUA SEKSYEN
y
PENDAFTAR R Rekod dalam Buku
BAHAGIAN —> ngﬁ:gpﬁ Daftar  Surat-Menyurat
(AM10-PIN. 3/ 80)
y
PEMBANTU BENGURUS Kandungkan dan
KHAS FAIL minitkan  dalam fail
berkaitan
« Dakwat Merah -
Surat Terima
s Dakwat Biru / Hitam
— Surat Keluar
b
. Edaran kepada Pengarah
PEMBANT
O';‘ERASIU / Timb. Pengarah / Ketua
Bahagian / Ketua Unit /
Ketua Seksyen untuk
v tindakan (bersama fail)
;gﬁg’:g:ﬁfg;gﬁ / Arahan tindakan dan
KETUA UNIT' diminitkan dalam Kertas
Minit {Am.6)
Y
PEMBANTU Membuat edaran
OPERAS! kepada pegawai yang
diarahkan
h.
PEGAWAI Mengambil tindakan
TERLIBAT SEGERA dan
memulangkan fail kepada
Pengurus Fail selepas
selesai @ membuat

salinan surat/arahan
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LAMPIRAN D1

Proses Kerja Pendaftaran dan Penghantaran Keluar Surat Atau
Dokumen Rasmi Kerajaan

Bil Proses kerja Pegawai yang Saksi undang-
meluluskan/dirujuk | undang/peraturan
1. | Memastikan surat lengkap | Pendaftar Bahagian
bertandatangan, bertarikh dan
diberikan No. Rujukan Fail dan
dikandungkan segera di dalam
fail.
Arahan
2. | Penghantaran melalui Pos / Pos | Pendaftar Bahagian Perbendaharaan
Laju diserahkan kepada Unit
Pentadbiran manakala Pos
Berdaftar diuruskan oleh dan
Bahagian masing-masing bagi
memudahkan  semakan dan Pekeliling
tracking penghantaran. Perkhidmatan
3 | Pembantu Operasi Unit | Pembantu Operasi | Bilangan 5 Tahun
Pentadbiran menguruskan urusan 2007 - Panduan
Pos dan Setem mengikut Pengurusan
peraturan yang ditetapkan. Pejabat
(Bahagian VI -
4 | Sekiranya surat perlu difaksimili, | Pembantu Operasi Urusan Surat
Pembantu Operasi perlu Kerajaan)
memastikan penerima menerima
surat tersebut sebaik sahaja
urusan faksimili selesai. dan
5 | Rekod Buku Daftar Penggunaan | Pembantu Operasi
Faksimili hendaklah dikemaskini Arahan
setiap kali penggunaan. Pentadbiran
Pengarah JAWI
6 | Setelah selesai urusan faksimili, | Pembantu Operasi Bil. 3 Tahun 2015
surat tersebut hendaklah dicap . Pengurusan
“telah difaks pada Surat Rasmi
........................... ", Nyatakan Kerajaan
tarikh faksimili pada surat.
7 ! Pendaftar Bahagian hendaklah | Pendaftar Bahagian

memastikan semua surat yang
difaksimili dihantar seberapa
segera kepada penerima.
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dengan memastikan tarikh
penerimaan, nama, tandatangan
dan cap jabatan penerima

dinyatakan di dalam Buku Kiriman
Surat Dengan Tangan.

Penyerah Surat

Bil Proses kerja Pegawal yang Saksi undang-
meluluskan/dirujuk | undang/peraturan
8. | Surat yang memerlukan | Pembantu Operasi | Arahan
penghantaran serahan tangan Perbendaharaan
hendaklah direkod di dalam Buku
Kiriman Surat Dengan Tangan dan
(AM109-Pin.3 / 82).
9. | Serahan surat dengan tangan | Pembantu Operasi Pekeliling
perlu dihantar seberapa segera Perkhidmatan
kepada penerima. Bilangan 5 Tahun
10. | Penyerahan surat periu dibuktikan | Pembantu Operasi /| 2007 — Panduan
Pengurusan
Pejabat
(Bahagian VI -
Urusan Surat
Kerajaan)
dan
Arahan
Pentadbiran
Pengarah JAWI
Bil. 3 Tahun 2015
- Pengurusan
Surat Rasmi
Kerajaan
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