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PRAKATA

Rekod adalah penting dalam urusan pentadbiran kerajaan. la merupakan asas kepada
akauntabiliti kerajaan kerana mengandungi perancangan, keputusan, program dan
aktiviti kerajaan. Rekod diperlukan semasa pewujudan dan penggunaannya bagi
melaksanakan operasi, pentadbiran dan penyampaian perkhidmatan oleh Pejabat
Awam, malahan kekal menjadi aset intelektual kepada rujukan dan penyelidikan generasi
yang akan datang. Setiap Pejabat Awam perlu melaksanakan program pengurusan rekod
secara menyeluruh agar rekod boleh dipelihara dari mula pewujudannya sehinggalah ke
peringkat pelupusan. Bagi menjayakan pelaksanaan pengurusan rekod, Pejabat Awam
juga perlu menambah kemahiran, pengetahuan dan kepakaran dalam bidang yang

berkaitan

Oleh yang demikian, panduan yang dihasilkan ini hendaklah menjadi rujukan asas
kepada Pejabat Awam di dalam memahami konsep pengurusan rekod bermula dari
proses pewujudan dan penggunaan. Pelaksanaan pewujudan dan penggunaan rekod
yang baik dan teratur akan dapat mempertingkatkan keupayaan, kecekapan dan
keberkesanan Pejabat Awam dalam memastikan pengurusan rekod mencapai tahap

yang berkualiti dan sistematik.

Akhir kata, saya ingin merakamkan setinggi-tinggi tahniah dan ucapan terima kasih
kepada semua pihak yang terlibat di dalam menyediakan panduan-panduan ini. Arkib
Negara Malaysia berharap agar panduan yang dihasilkan ini dapat diguna pakai oleh
Pejabat Awam. Sehubungan dengan itu, Pejabat Awam perlu memahami panduan ini

dan boleh menghubungi ANM sekiranya memerlukan penjelasan lanjut.

Ketua Pengarah
Arkib Negara Malaysia
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TUJUAN

Surat, memo dan e-mel rasmi merupakan rekod yang merakamkan setiap
transaksi dan aktiviti Pejabat Awam yang akhirnya menjadi bukti kepada
keberkesanan tadbir urus negara. Panduan ini disediakan bertujuan membantu
penjawat awam menyediakan surat, memo dan e-mel rasmi dengan betul, tepat,
jelas dan berkesan. Penulisan surat, memo dan e-mel rasmi yang berkualiti akan
membantu Pejabat Awam mempercepatkan proses tindakan serta penyampaian
perkhidmatan kepada pelanggan.

LATAR BELAKANG

Pejabat Awam mengwujud dan menerima pelbagai jenis rekod dalam format
dokumen seperti surat, memo, emel, laporan, kertas cadangan dan sebagainya
semasa menjalankan fungsi dan aktiviti rasminya. Namun tidak semua dokumen
yang diwujud dan diterima ini merupakan rekod. Oleh itu, Pejabat Awam
hendaklah menentukan jenis rekod yang harus diwujudkan bagi memastikan
perjalanan aktiviti yang berterusan, mematuhi persekitaran perundangan dan
standard kualiti, menyedia keperluan kebertanggungjawaban dan kecekapan
dalam penyampaian perkhidmatan.

Pejabat Awam hendaklah mengenalpasti keperluan pewujudan rekod,

berdasarkan kepada perkara berikut:

i.  Keperluan terhadap rekod-rekod yang mempunyai bukti dan maklumat bagi
kegunaan operasi. Keperluan operasi bagi rekod boleh dikenalpasti melalui
analisis proses atau perbincangan dengan pelanggan (stakeholders) yang

berkenaan.



Keperluan terhadap rekod-rekod yang menyokong kepada akauntabiliti.
Isu-isu akauntabiliti boleh dikenalpasti dengan melihat keperluan-keperluan

seperti perundangan, peraturan dan pengauditan.

Kos pewujudan rekod-rekod yang diperlukan dan risiko jika tidak

mempunyai rekod-rekod tersebut.

Rekod yang diwujud dan diterima adalah bahan bukti bagi sesuatu aktiviti atau

transaksi telah dilaksanakan. Sesuatu rekod itu akan menjadi bahan bukti yang

sahih, apabila ia mempunyai elemen rekod dan ciri-ciri yang dapat menyokong

kesinambungan tindak laku urusan pentadbiran, memenuhi syarat undang-

undang yang diguna pakai, dan menyediakan akauntabiliti yang perlu oleh Pejabat

Awam.

DEFINISI

3.1

3.2

3.3

Surat

Kertas yang ditulis, atau segala sesuatu yang bertulis bagi menyampaikan

suatu pesanan dari satu pihak kepada pihak yang lain.
Surat Rasmi

Kertas yang ditulis, atau segala sesuatu yang bertulis yang diterima secara
rasmi atau yang dikeluarkan oleh mana-mana Pejabat Awam bagi
perjalanan hal ehwalnya atau oleh mana-mana pekhidmat awam atau
pekerja Pejabat Awam dalam menjalankan tugas rasminya di Pejabat

Awam.
Memo

Nota ringkas tentang sesuatu perkara edaran dalaman.



3.4

3.5

3.6

3.7

Memo Rasmi

Memo edaran dalaman seperti pemakluman, permintaan/cadangan,
arahan dan sebagainya yang ditulis secara ringkas oleh penjawat awam di

Pejabat Awam untuk berhubung secara rasmi.
E-mel

Maklumat, mesej dan sebagainya yang dihantar secara elektronik dari satu

terminal komputer ke terminal komputer yang lain.
E-mel Rasmi

Maklumat, mesej dan sebagainya yang dihantar secara elektronik dari satu
terminal komputer ke terminal komputer yang lain oleh penjawat awam

dalam penjalanan tugas rasminya di Pejabat Awam.
Pejabat Awam

Sesuatu pejabat Kerajaan Persekutuan atau Kerajaan mana-mana Negeri
atau sesuatu pejabat mana-mana kerajaan tempatan, pihak berkuasa
berkanun atau perusahaan Kerajaan — seksyen 2 Akta Arkib Negara 2003
[Akta 629].

PUNCA KUASA

(i)
(ii)

(iii)

(iv)

Seksyen 7 (h) Akta Arkib Negara 2003 [Akta 629]; dan

Surat Pekeliling Am Bilangan 1 Tahun 2013: Penyeragaman Format kepala
Surat Bagi Kementerian/Jabatan/Agensi Persekutuan, Jabatan Perdana

Menteri

Pekeliling Perkhidmatan Bilangan 9 Tahun 2011: Panduan Penggunaan

Bahasa Kebangsaan Dalam Perkhidmatan Awam

Surat Arahan Ketua Pengarah MAMPU 1 Julai 2010: Pemantapan

Penggunaan Dan Pengurusan E-mel di Agensi-Agensi Kerajaan



http://www.mampu.gov.my/documents/10228/14455/1Julai2010.pdf/8c0cd520-9c9a-46ae-b9c9-0853a05f31e3
http://www.mampu.gov.my/documents/10228/14455/1Julai2010.pdf/8c0cd520-9c9a-46ae-b9c9-0853a05f31e3

(V) Pekeliling Perkhidmatan Bilangan 5 Tahun 2007: Panduan Pengurusan

Pejabat Bahagian VI: Urusan Surat Kerajaan

(vi)  Surat Arahan Ketua Pengarah MAMPU 23 November 2007: Langkah-
Langkah Pemantapan Pelaksanaan Sistem Mel Elektronik di Agensi-

Agensi Kerajaan

(vii)  Surat Arahan Ketua Pengarah MAMPU 1 Jun 2007: Langkah-Langkah

Mengenai Penggunaan Mel Elektronik di Agensi-Agensi Kerajaan

(viii) Surat Pekeliing Am Bilangan 1 Tahun 2006: Langkah-Langkah
Memperkasakan Penggunaan Bahasa Kebangsaan Dalam Perkhidmatan

Awam

(ix)  Pekeliling Kemajuan Pentadbiran Awam Bil. 1 Tahun 2003: Garis Panduan
Mengenai Tatacara Penggunaan Internet dan Mel Elektronik di Agensi

Kerajaan

5. ELEMEN REKOD

Setiap rekod yang diwujudkan mesti mengandungi elemen kandungan, konteks dan
struktur. Elemen-elemen ini boleh dilihat pada penyediaan surat, memo, emel, laporan,

kertas cadangan dan sebagainya oleh Pejabat Awam terutama pada strukturnya.

5.1 Kandungan - meliputi teks, data, simbol, imej, bunyi, grafik dan maklumat lain
yang membentuk rekod. Bagi memastikan kandungan rekod adalah konsisten dan tidak
berubah sepanjang masa, ia hendaklah ditawan ke dalam format atau media yang stabil.
Oleh itu, kandungan rekod seperti surat, memo dan e-mel rasmi di Pejabat Awam
hendaklah menggambarkan dengan jelas apa yang hendak disampaikan atau diputuskan
atau tindakan apa yang telah diambil. Fakta yang hendak dikemukakan perlu berasas
dan sebarang persetujuan atau perjanjian yang melibatkan masa, tarikh dan tempat perlu

dinyatakan dengan jelas.



5.2

Konteks — terdapat tiga aspek utama bagi konteks sesuatu rekod iaitu:

i. maklumat kontekstual boleh didapati dalam rekod (contohnya tandatangan
pegawai eksekutif)

ii. wujud hubungan antara sesuatu rekod dengan rekod lain yang ada kaitan

iii. terdapat aktiviti yang mewujudkan sesuatu rekod

Maklumat kontekstual mengaitkan rekod dengan persekitaran pentadbiran dan
fungsi (aktiviti dan proses) yang mewujudkan rekod tersebut dan juga dengan
rekod lain. Maklumat kontekstual juga membolehkan kesahihan, keandalan dan
keutuhan rekod dibuktikan dan hal ini sangat penting terutamanya bagi rekod
elektronik. Proses dan fungsi urusan pentadbiran serta sistem penyimpanan rekod
dalam organisasi pewujud rekod menjadi sebahagian daripada konteks rekod.
Konteks boleh dipelihara melalui unsur dalaman rekod (contohnya dokumen yang
dilampirkan, maklumat lampiran, rangkaian, nombor dan kod rujukan) atau melalui

unsur luaran (contohnya metadata).

5.3  Struktur — berkait dengan bagaimana rekod dicatatkan, termasuk
penggunaan simbol, susun atur, format, media dan lain-lain. Struktur dalam rekod
membentuk pautan antara kandungan dan konteks. Struktur akan menyusun
kandungan yang dapat menggambarkan konteks contohnya, dalam penyediaan
surat, memo dan e-mel rasmi di Pejabat Awam, terdapat hubungan antara alamat,

tarikh, perenggan-perenggan dan tandatangan.

Penggunaan format yang seragam di dalam penyediaan surat, memo dan e-mel
rasmi akan memudahkan penerima memahami mesej yang hendak disampaikan.
Format surat rasmi Pejabat A wam mempunyai empat (4) komponen utama iaitu

kepala surat, pengenalan surat, isi surat dan pengakhiran surat.



KOMPONEN

ELEMEN

Kepala Surat

Logo Rasmi Pejabat Awam
Nama Pejabat Awam

Alamat

Nombor telefon

Nombor faksimili

Portal/ Laman sesawang rasmi

Pengenalan Surat

Rujukan Tuan :

Rujukan Kami :

Tarikh :

Nama dan Alamat Penerima
Jawatan dan nama u.p (jika ada)
Panggilan hormat penerima dan kata
sapaan

Isi Surat

Tajuk/Perkara — Huruf Besar dan Tebal
Keselarasan/Konsisten Rujukan Hormat
Isi Kandungan/Isi Utama

Harapan

Pengakhiran Surat

Pengakuan Kesetiaan: Saya yang
menurut perintah,

Slogan : “BERKHIDMAT UNTUK
NEGARA”

Tandatangan

Nama Pegawai

Salinan Kepada (s.k.)

Nama Penyedia Surat

Rajah 1: Komponen dan Elemen dalam format surat rasmi




Rajah 2 (a): Format surat rasmi Arkib Negara Malaysia

(muka surat pertama)

Kepala Surat

Nama dan
alamat
penerima

\\ YBhy. Datuk Hj. Ab. Ghaffar Bin A. Tamb

Tajuk

Penomboran
perenggan

1 kali Tab
selepas nombor
perenggan

Isi Kandungan
Font: Arial,
Saiz: 12 - 14
Jarak: Single
hingga 1.5
Kedudukan teks:
Seimbang rata Kiri
dan kanan

(Letterhead)
KETUA PENGARAH
ARKIE NEGARAMALAYSIA & Faae
s 00 S =
KENENTERIAN PELANCONOAN DAN XEBUDAYAAN e
RALAYSA
AALAN TUANSU AZOUL HAL A W ATRARN O st oe1 W2

Fala Spde20t 0
Pk Rasos wwa b 00 Loy

TOS0O KJALALUNFUR

No.Rujukan

—> Ruj Karni ANM 100-281V03Y)
Tankh 23 Oxrober 2015

\

Timbalan Ketua Setiausaha (Kebudayaan)
Kemenenan Pelancongan dan Kebiudayaan Malysia
Pejabat Timbalan Ketua Setiausana (Kebudayaan)
Aras 17, No. 2 Menara 1, Jalan PSS

Presint §

62200 PUTRAJAYA

Yehg . Datuk, «——

Panggilan hormat penerima

Tarikh di ruang
atas sebelah
kanan selepas
No.Rujukan.
Ruangan tarikh
yang kosong
hendaklah diisi
semasa
menandatangani
surat.

JEMPUTAN KE MAJLIS PERASMIAN SAMBUTAN HARI WARISAN
AUDIOVISUAL SEDUNIA 2015 ANJURAN ARKIE NEGARA MALAYSIA

Dengan 2egala hoemsatnys saya digrah manujuk kepada parkara di atas

2. Sukacita dimakiumbkan bahawa Jabatan Akib Negara Malsyss bercsdang
urtuk menganjurkan Majis Sambutan Han Wansan Audiovisual Sedunia 2015 pada
12 Novembar 2015 (Khamis) bartempat di Bangunan Pusat Pendokumentasian
dan Pemulinaraan Audiovigual Negara (PPPAY), Arkib Negara Malaysia, Jalan
Tuanku Abdul Halim, Kuala Lumpur. Magis ni dianjirkan barsampena samditan
Hari Wasissa Audiovisual Sedunia yang cetapkan oleh UNESCO paoa 27 Oktobar
setiap @hun Tema sambutan pada tahun inl iafah *Axchives & Risk Protachng lhe
Word's idantthes”

3 Sempens mals sambutan Han Warisan Audiovisual Secuna 2015 i, Arkib
Negara Malaysa akan manganjurkan Majlis Diskusi |imu: Pemeliharaan Bahan
Audiovisual bagl memberi kesedsrsn kepeda peserta tentang  kependingan
pomebharsan bahan audiovisual di samping  mémpadingkasian pecolahan
peryimpanan dan pendokumentasian bahan audioweusl yang bemilal kepads
negara, Madis lurut diserican dangan acara Penyerahsmpan baban audovwsual
Pamaran stald kaca bertajuk “Cerminan Kehvdupan® sesi Tayangan Fllem, Kem
Fotografi sedta Kem Animas|,

4 Untuk makluman YBhg Dstuk, program s akan  disermpumakan

porasmannya cleh YB Datuk Mae Ermieyati binti Sameudin, Timbalan "ory

Pelancongan dan Kebudayaan Malaysia
o

Arkidy : ntlpsti Kepada T’
= ) ( Sy

b

Sambungan
ke mukasurat
seterusnya
ditulis pada
sudut kanan
sebelah
bawah surat




Rajah 2 (b): Format surat rasmi Arkib Negara Malaysia

(muka surat kedua)

1 kali jarak
single
spacing

3 kali jarak
single
spacing

Nombor Rujukan surat atas
ANM 100-28/1V03(1) € sebelah kiri setiap helaian surat

5. Sehubungsn itu, Arkib Negara Malaysia amat berbesar hali ingin menjemput
YBhg. Datuk untuk hadic ke Majlis Perasmian Sambutan Hari Warisan Audovisual

Seduna 2015 sepertmana ketetapan berkut

Tarikh 12hb November 2015 (Khamis)
Masa : 9.00 pagi
Tempat : Bangunan PPPAV,

Arkib Negara Malaysia,

Jatan Tuanku Abdul Halm (Jalan Duta)

50568, Kuala Lumpur

Perasmi - YB Datuk Mas Ermieyati bintl Samsudin
Tmbatan Menterl Pelancongan dan  Kebudayaan

Malaysia

Segala kerjasama dan parhatan pihak YBhg Datuk berbubung perkara ini amailan

dihargal dan dideshulul dengan ucapan terima kasih

kian, terima kasih

Pengakhiran Surat

BERKHIDMAT UNTUK NEGARA™  <—— “Berkhidmat Untuk Negara”

Saya yang menurut pesdntah

it

Ketua Pengarah
Arkib Negara Malaysa

Nama pengirim ditulis
(AZEMI BIN ABDUL AZ2Z) <€<— dengan huruf besar dan

tebal.

Mhyecfevoputonhand Va1 S O h

Nama penyedia dokumen

Font: Arial, Saiz: 8

Muka surat di

2  — bahagian tengah

bawah surat




5.3.1

5.3.2

Kepala Surat

Kepala surat rasmi bermaksud maklumat-maklumat yang
dicetak di bahagian atas dan bawah helaian pertama surat
rasmi Pejabat Awam. Elemen-elemen bagi kedua-dua jenis
kepala surat ini diterangkan seperti di Lampiran 1 dan 2
berdasarkan Surat Pekeliling Am Bilangan 1 Tahun 2013:
Penyeragaman Format kepala Surat Bagi
Kementerian/Jabatan/Agensi Persekutuan, Jabatan Perdana

Menteri.

Pengenalan Surat

Bahagian ini dipanggil ‘Pengenalan’ kerana ia dianggap
pemula kepada penulisan sesuatu surat rasmi. Di bahagian ini
mengandungi nombor rujukan fail, tarikh dan alamat
penerima. Antara maklumat yang perlu ada di dalam bahagian

ini adalah:

(i) Rujukan
Rujukan Tuan dan Rujukan Kami merujuk kepada
nombor rujukan fail yang diberikan ke atas surat.
Bagi surat rasmi, kedudukan ruang ini terletak di
sebelah atas kanan surat. Rujukan Tuan
digunakan untuk mencatat nombor rujukan surat
apabila menjawab surat yang diterima daripada
Pejabat Awam yang berkaitan. Rujukan Kami
digunakan untuk menjawab atau menulis surat

kepada pihak tertentu.

(i) Tarikh



Tarikh di ruang atas
sebelah kanan
selepas
No.Rujukan.
Ruangan tarikh
yang kosong
hendaklah diisi
semasa
menandatangani
surat.

Tarikh surat merujuk kepada tarikh surat itu
diwujudkan. Perkataan tarikh perlu ditulis dengan
lengkap. Jika ianya e-mel, perlu ditentukan tarikh
dan masa sistem komputer adalah tepat sebelum

dihantar.

GARA MALAYSIA iz
WRCHIVES OF MALAYS1A R
AN PELANCONGAN DAN XEBUDAYAAMN )

¥ TOUAIEM AND CULTURE MALAYSIA
£

A LU 10 S Je0t
s a3 p000 At
P S0 Se0s
Pomud Plasers swwy 8 vl gree ey

R Tuan - JFED(IP) 185848 Jid 4 (20)
Ru. Kami - ANM.600-15/81/1V02{80)

Tarkh 25 Seplember A8

Katua Pongarah

Jabatan Parancangan Bandar Dan Desa Semenaryung Mstaysia
Kemenernan Kesajahlaosan Bandar. Perumahan dan Xerajaan Tempats

Jalan Cenderasan

S0648 KUALA LUMPUR
(wp. : Puan Nurul Nazuha Bt Zakaria)

Tuan

No.Rujukan di ruang
atas sebelah kanan

Rajah 3: Contoh Nombor Rujukan dan Tarikh Surat

(iil) Nama dan Alamat Penerima

Dalam penyediaan surat, nama dan alamat penerima
hendaklah dicatatkan pada sebelah kiri surat. Terdapat tiga

(3) kategori penerima surat iaitu:

a.

Pejabat Awam (Kementerian, Jabatan
Persekutuan, dan Negeri serta Pihak Berkuasa

Berkanun dan Tempatan)
Sektor Swasta/Badan Bukan

Kerajaan/Pertubuhan
Orang Awam/Individu

10



&3 ARKIE NECARA MALAYSIA
8 NATIONAL ARCHVES OF MALAYSIA
KEMENTE RIAN PELANCONGAN DAN KEBUDAYAAN
: MALAYSIA
: TGS WA TRY OF TOURVSH AND CULTURE MALAYSA
JALAN DUTA
L0560 XUALA LUNPLAL

Gelaran rasmi
jawatan dan alamat
rasmi.

Ruj. Tuan
Ru|. Karme
Tarikh

\ Ketua Pegawal Exsokutif

Kumgulan Wang Simpanan Pekerja (KWSE)
Jabatan Pengurusan Perolehan Bekalan
Tingkst 8, Bangunan KWSP

Jalan Rajs Lawnt

80350 KUALA LUMPUR.

Tuan

Tel  S004354 DX
Tot  400-5000 0000
Fabx 6004001 20M9
Pl Was v h v Q0 |

11/2/2-1015-8
ANM 800-2 381 V38(50)
26 Ogos 2015

Rajah 4 : Contoh surat kepada Pejabat Awam

Kata hormat;
Gelaran kebesaran;
Nama;

Gelaran rasmi
jawatan; dan
Alamat rasmi.

< ARXOSE NEGARA NMALAYSIA
e NATIOMAL AVCMIEE OF WAL A YR
ADMONTERAAN PO_ANCONGAN DAN KEDLDAYRAN
y MALAY SN
% , - b R
e MWRTRY OF DOLRVIM AMD CULTLRE BALATEM

AR DUTR
MG AL LR

Rug Karme
Takh
Tan Sri Abu Kaasim 2in Mohamed

Ketua Posurshiaya

Sorshanjays Pencagshen Rasuah Makiysia
Bk DS Kompieks D

Pusat Pentadbron Kecsan Punekutuan
Pt Surw 6000

62007 PUTRAJAYA

Yilhg Tan Sai

T AP Do
™ AV AT
Foba MO €X' WY
Pk Fadt swn LS 20v

ANM SO-21MVIXT Y
19 Vel 2015

Rajah 5: Contoh surat kepada ketua Pejabat Awam

11



Nama Pegawali
yang hendak
dihubungi.

AR NEGARAMALAYSA

NATIOMAL ARCHAES OF MALL YRS
KEWENTE IS AN FELANCOMAAN DAN KEBUDWYAAN
MNALAT R

4 NWSTRY OF TOWVESY AWD CUM TERE MaLAYSA
SN CAITA

0SS0 WUALA LU

Ay Twan 81 102idim PPN Sel 3004/10
o Kami ANM BO0-ZAEMVI8(D0)
Tarkh 1 Seplamber 2045

Pengarah Pertanian Selangor
Jabatan Persanan Nagee: Salargor
Tingke 4 Bangunan Darul Ehsan
No. 3 Jo'an Indah Soksyun 14
A06X2 Stah Alam

SELANGOR DARUL EX45AN
fup.: Paan Shabada Bt Salim)

Tsan,

Rajah 6: Contoh Surat kepada Pegawai
(iv) Penerima Surat Lebih Dari Seorang

Bagi surat yang dihantar kepada lebih daripada
seorang penerima, terdapat beberapa kaedah
yang boleh digunakan bergantung kepada

keadaan seperti di bawah:

(@) Surat dihantar atas nama dan jawatan

Ketua Jabatan

Bagi kes ini surat perlu disediakan satu
persatu mengikut nama ketua jabatan
berkenaan dan menggunakan nombor
kandungan yang sama. Rujuk contoh
seperti di Rajah 7. Bagi mengkandungkan
surat di dalam fail perlu menggunakan
“SENARAI EDARAN  SEPERTI DI
LAMPIRAN”. Rujuk contoh seperti di Rajah
8 (a) dan (b).

12



o AITIOMAL ASTCMVES OF MALATSA I
WIWTNTE RUAN PELANCONGAN DN <P LICAVALN 4 )

. . S W w:v‘wmmmm Me AR
Surat perlu disediakan A - anCtMm
. - 02 e Koo

satu persatu mengikut Pt s et o GTee

nama ketua jabatan T ——— e

dan alamat penuh. o Fig Mami  ANM BD-1050 VIS

Tankh 13 Nowember 2012
\ Dunsk Bardar
Naje Oesdwwya Stwh Alam

Tinghat 1, Wema Mbso
Porsigran Parbarsd sren

<0703 Shat Nom :
SELANGOR DARLIL EHEAN No. Rujukan/kandungan
YE2g. Dato yang sama.

NAJLIS PENGHARGAAN PENGURUSAN AEXOD TERBAIK PERINCKAT MAJLIS /

DEWAN BANDARAYA 2015

Dengan sngais hoormings chym Meck PONam & 285

Z SURICES dmakkncan. SSUaan ARD Negara Maayvse akan mengadakan Majlis
Punghergasn Penguresan Rekod Terdalk Peringkat Najts/Dewan Bandarwys 2015
sempona Sambutan Hari Arkib yarg he-58 yung akan beclasgaung pada 1 hingga
4 Disember 2015,

3 Urduk sabluman Majis i dadakan bartupan amuk mamben pengikirafun
ampada MajlsDawan Basdawys yang Il makisarskan pengausan rekod lerbak
dan ceriang X sanging tu Acwgerah Pegaws Resod (PR cowerbang
dpekenaican ool perama ksbtye of Majin ol yang Beruuen udluk meng hlind
peranse dan g mmentha.

Rajah 7: Surat Dihantar Atas Nama dan Jawatan Ketua Jabatan

|
e Kedudukan perkataan ) ARKIE NEGARA MALKYSIA
SEPERTI DI e S s mm_z‘ FOLWISS AND CLLTURE MALAYSM s
” SOH53 FUALA LUNSUN v Q)mvlii
LAMPIRAN” adalah o
di ruang sebelah Kiri
sebelum panggilan Ruj Xami | ANM. B00-10/1NO2(7S)
hormat penerima atau bl R
kata sapaan; dan RAI EDARAN SEFERTI DI LAMPIRAN A
e Senarai Edaran yang YBng. Datuk Sery’ Dato' Ser’ Dotk Dato'? Tusy' Puan,
mengandungi alamat uu.Aa: ;ehzm%'::nmnuw REKOD TERBAIK PERINGKAT MAJLIS |
rasmi penerima perlu
disertakan Dungan sagala Romatyn saya merupk perkars ok siss
' 2 Sukacka dmakiumkan, Jotatan Asid Negers Maliysa akan mangadaikan Majlia
Penghargaan Pergurusan Rekod Terbsik Parngkat MajliaDewan Bandaraya 2016

sempena Sambatan Hari Arkib yang ke-58 yang sian berlasgaung pada 1 hingga
4 Disember 2018

3 Umux makiuman, Mafis n dadatan bertquan uniuk masbar penciktraftan
kepada MajksDevan Sandaroya yong telah mesksanaan pengunusan mekod terbalk
dan cemerdang D samprg tu, Amgersh Pegawal Rekod (PRU) cemerlang
dporkenakan buat pecisma kalews o Majis ni yang beruuan untuk mengktral
pevanan dan tuges rmereks

Rajah 8 (a): Surat di dalam fail menggunakan SENARAI
13



EDARAN SEPERTI DI LAMPIRAN

ANM. B00-10SVORTE)

SENARAI EDARAN

1

<2

Datuk Bandar

Mojis Bandaraya Sheh Alam
Tngkst 1. Wisma MBSA
Porgiaran Pecoandamn
4070€ Shah Alam
SELANGOR DARUL EHSAN

Datux Bandar

Majbs Bandarayo Pelaing Jaya
Jalsn Yong Shock Lin

45675 Petaing Jaya
SELANGOR DARUL EHSAN

Yang Dipettus

Malis Pabandaran Ampang Jays
Manam MPAJ, Persaran MPAJ
Jalan Pandan Utama Pandan Indah
§5100 Kuala Lumpur

SELANGOR DARUL EHEAN

Yang Dpertua

Majis Perbardarsn Kajang
Jaan Semannh

432000 Kgorg

SELANGOR DARUL EHSAN

Yang Dipartus

Majls Perbardanin Karg
Jalan Fetbanianin

41675 Klang

SELANGOR DARUL EHSAN

LAMPIRAN A

Rajah 8 (b): Senarai Edaran

(b) Surat dihantar atas jawatan ketua jabatan

tetapi ditujukan
bertanggungjawab (untuk perhatian/ u.p.)

kepada

pegawai

Bagi kes ini, “SENARAI EDARAN SEPERTI DI
LAMPIRAN” perlu digunakan dan ditandakan

bagi setiap penerima. Rujuk contoh seperti di

Rajah 9 dan 10.
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ARKIE NEGARA MALAYSIA

MATIOMAL ARCMVES OF MALATSA
KEMENTERIAN PELANCONGAN DAN MESUDAYAAN
NALAY SIA

NS TRY OF TOUSISN £MD COLTURE MaL sy
: - W NLEAN (s
A (T
GOGAT WUNLA LINPUR. B ST 808
Fax SN M2
PO s wew sl govrvy

Ruj Kams ANN B00-23 272007 (68)
Tarkh 12 Oktober 2015

SENARAI EDARAN SEPERTI DI LAMPIRAN A

Tuen

Kedudukan perkataan
“‘SENARAI EDARAN
SEPERTI DI
LAMPIRAN” adalah di
ruang sebelah Kkiri
sebelum panggilan
hormat penerima atau
kata sapaan; dan
Senarai Edaran yang
mengandungi alamat
rasmi penerima perlu
disertakan.

TAWARAN KURSUS ASAS PENGURUSAN REKOD SIRI 22015 ANJURAN ARKIB
NEGARA MALAYSIA

Dengan segals honratnya saya diarah merujuk kepaca parkara di ates.
2. Sukacita drnakiumkan bahawa pagawar can KementenardJabatan/ Agens: wan

seperti di Lampiran A telah dpidh untiuk menghuti hurss di alas sapars kaletapan
derkut

Tarikh ;| 27 < 28 Oktober 201£ |Sclasa - Khamis)
Masa ¢ 8.00 pagl - 500 patang
Tempat : Bilk Latihan PPPAY, Tingkat 1

Arkib Negara Malaysia

Jalan Tuanku Abdul Halim, 50568 Kuala Lumpur

5 Bersama-sama i disenakan Program Kursus |Lampiran B) Keperiuan
Kursus Yang Poriu Dibawa (Lampiran C|, dan Jawapan Kursus (Lampiran D) yang
pariu dikembaiikan sebelum aslaw pada 22 Oktober 2095 medalul faxs 0382014359
stay amel ski@arkikgov.my. Sedbarang pedamaan lanul i bubungi Usus Sela
wrsus, Encik Mohd. Nazrl Baharuddan di talian 03-62090600 2amd 806

Kenasama dan perhatian pihak tusn delam perkars inl amed ah dbangai
Sakian, tesima kask
“BERKHIDMAT UNTUK NEGARA"
Saya yang menwut panntah,
"

[JAAFAR SIDEK BIN HJ, ABDUL RAHMAN|
Ketua Seksyen Konsullansi dan Lathan

bp. Ketua Pengarah

Arkit: Nogars Malgysia

S un A0 P Te

Ararrcriel Tk s Ao Farvren Putre T 0ODO0TITT Pebu 1320047 7, Wervmed Tery Mnbdl Marsd ‘>

T EIRESTIR) Sany (0N FIO8. Simmcrad TLr i uesdy O Tt 020915501 Fubr §325708384 -

Comarna T\ Parviwys Tt K030 FI00K7 vy 00 AOTANAS P eilihn Pedagaton F pmiss W 0040020011 wisit 20
Fakx 0340245007 Piiwtn Poshciraion Sevwe Tet (1) UM ¥ obi (3 2EHAIH N -

Rajah 9: Surat dengan senarai edaran atas nama ketua jabatan

tetapi ditujukan untuk Pegawai bertanggungjawab

15



Penerima
ditandakan.

ANM BO0-232/2V07(89)

LAMPIRAN A

SENARAI EDARAN

1

\@2

Pangarah

Majl= Agama letam Wiarsah Pereaioutuan
Aras 1, 7-11, Bangunan PERKIM

No 1580, Jalan Ipoh

S51200 KUALA LUMPUR.

(u.p.: En. Subkaimi bin ibrahim}

FPangarah

Mahkamah Syariah Vilayah Persekutuen Kualy Lumpur
No 71 Jalan Sn Hartamas 1

Tarman Sn Hatamas

SO676 KUALA LUMPUR.

{u.p.: En. Che Mohd Faizol 8in Che Seman)

Pengarah

Jabatan Pangangkutan Jalan Vitlayah Persckutuan
Cawangan Bandar S Permaisuri

No. 4, Jalan Pormaisurn 8

Cheras, Kuala Lumpur,

(u.p.: En, Yassir Makruf Bin Abdul Hamid)

Paengarah

Bahaglan Binsan Dan Selenggaraan
Tingkat 11 lbu Pejabat MARA
Medar Mara

50606 Jalan Raja Laut

KUALA LUMPUR

(w.p.: Pn. Julia BL. Yacub)

Fetus Fengarah

Jabatan Kmis Malaysia
Jatan Sultan

4565517 Petaing Jayn
SELANGOR DARUL EMSAN
(u.p.: En. Matias Yoseph)

Ketua Sl

Maktab Perahanan Angkatan Tenlsma
Jalan Texpi Off Jalan Padang Tembak
50634 KUALA LUMPUR

(w.p.: En, Froddy Anak Gropa)

Rajah 10: Penerima dalam senarai edaran ditandai

(V)

Panggilan Hormat Penerima atau Kata Sapaan

Surat yang ditujukan kepada Pejabat Awam
hendaklah dimulakan dengan ‘Tuan’ (tanpa
mengambil kira penerimanya lelaki atau wanita)
manakala surat kepada orang awam hendaklah

dimulakan dengan ‘Tuan’ atau ‘Puan’ (mengikut

16




kesesuaian penerimanya). Surat yang khusus
kepada ketua Pejabat Awam yang mempunyai
gelaran kebesaran hendaklah mendahulukan
kata hormat dan gelaran kebesarannya seperti
‘YBhg. Tan Sri/Datuk/Dato’. Begitu juga bagi
surat kepada orang awam yang mempunyai

gelaran kebesaran.

[\ TUA PENGARAH
% ‘ }g ARKIE NEGARA MALAYSIA

~
P sl AL AY HIA
SALAN TUARNOU AGDUL HALIW ™ BN SEAIE D000 b b fw ot D
SOL0A NGIALALLILY ey AR NN

\ |-!l. - - .‘\

i KM.VTEIIA‘! PELANCONIAN DAN KEBUDATAAN
Woetd Nawm wawmabBianvinge

Ruj Kami - ANM,100-200/1V03(1)
Tarkh 23 Cktober 2015

YBhg. Datuk Hj. Ab. Ohaffar Bin A. Tambi Kata hormat dan gelaran

Timbakn Katus Setausaha (Kebudayaan) kebesaran boleh ditaip atau
Kamenderian Folancongan can Kebudaysan Ma . .
Pejabat Tembalan Ketus Setmssba (Kebudaywd — ditulis dengan tangan oleh

N n P59 .
e S e e ketua Pejabat Awam.

62200 PurRAV
Yehg . Datler;

JEMPUTAN KE MAJLIS PERASMIAN @ SAMEBUTAN HARI WARISAN
AUDIOVISUAL SEDUNIA 2018 ANJURAN ARKIB NEGARA MALAYSIA

Rajah 11 (a): Panggilan hormat penerima atau kata sapaan dengan

gelaran kebesaran

’

&3

ARKIE NECARA MALAYSIA

NATIONAL ARCWVES OF MALAYSIA

HEMENTERIAN PELANCONGAN DAN KEBUDAYAAN

MALAYSIA

WIS MIWATRY OF TOURVSM AND CULTURE MALAYSA

JALAN DUTA

L0560 XUALA LUNFLRL Ted  S534304

i Tet  A00-5000 6000
Fakx 004231 2079
Pl Mo v e NN

Ruj. Tusn 1V22-1015-48
Ruj. Karme ANM 800-238M1MV38{50)
Tarikh 26 Ogos 2015

Ketua Pegawal Exksekutif

Kumgulan Wang Simpanan Pekorja (KWSE)
Jabatan Pengurusan Perclehan Bekalan - -
Tingkst 8. Bangunan KWS# Permulaan surat dimulai
Jalan Rajs Lant

WW dengan Tuan.
Tua

17



Rajah 11 (b): Panggilan hormat penerima atau

5.3.3

(i)

kata sapaan biasa

Isi Surat

Tajuk atau Perkara

Surat, memo dan e-mel perlu diberikan tajuk atau
perkara yang dapat menggambarkan kandungan
surat, memo dan e-mel berkenaan. Setiap surat,
memo dan e-mel hendaklah dihadkan kepada satu
tajuk atau perkara sahaja. Bagi surat jawapan atau
balasan, tajuk yang sama seperti surat, memo dan e-
mel yang diterima hendaklah digunakan. Rajah 12

menunjukkan contoh tajuk surat.

Tajuk dalam huruf
besar dan tebal. Tidak
perlu digaris dan titik
noktah

™\

< ARKIB NEGARA MALAYSIA
’ NATIOMAL ARCMVES OF MALAYSA
). FENEMTERAN PELANCONIAN DAN KERUDATAAN
\ S~ )

WALAY S A

WWISTRY OF TOURISE AMD CULTLVE MALAYSMA

ASLAN DUTA :

3028 KUALA LUNIM e 030N
Tes 03 WX 9300

Faw SO0 ST
Pt Paary. wwaatigousy

Ruj. Kami ANM 6002 32207 (68)
Tarkn 12 Oktobar 2015
SENARA|I EDARAN SEPERTI DI LAMPIRAN A
Tusn

TAWARAN KURSUS ASAS PENGURUSAN REKOD SRt 272015 ANJURAN ARKIB
NEGARA MALAYSIA

(i)

Rajah 12 : Tajuk atau Perkara
Isi Kandungan/ Isi Utama

Surat, memo dan e-mel rasmi yang dikeluarkan
hendaklah mengandungi maksud yang jelas dan
terang dan hanya satu perkara sahaja yang dicatat

atau ditulis dalam bahagian ini. Maklumat yang hendak

18




(iii)

disampaikan dalam memo perlu ringkas, tepat dan

padat.

Semua perenggan dalam surat rasmi kecuali
perenggan pertama dan perenggan akhir hendaklah

dinomborkan secara berturutan.
Muka Surat dan Lampiran

Jika surat rasmi melebihi dari satu muka surat, muka
surat seterusnya hendaklah diberikan nombor yang

berturutan.

Lampiran yang disertakan bersama-sama surat rasmi
hendaklah dilabelkan di bahagian atas sebelah kanan
surat. Contohnya Lampiran ‘A’ atau ‘Lampiran 1’. Tajuk
lampiran dalam surat mesti selaras dengan tajuk di

lampiran.

Penghantar  e-mel hendaklah mengamalkan
penggunaan fail kepilan, misalnya mengepilkan fail
minit mesyuarat dan elakkan dari menghantar dan
menerima fail e-mel yang bersaiz melebihi 2 megabait.
Sekiranya perlu, kaedah pemampatan untuk
mengurangkan saiz fail adalah disarankan.

5.3.4 Pengakhiran Surat

(i)

Pengakuan Kesetiaan dan Penggunaan Slogan

Setiap surat hendaklah diakhiri dengan Sekian, terima
kasih atau Sekian diikuti dengan slogan
“BERKHIDMAT UNTUK NEGARA” dan moto Pejabat

Awam. Pengakuan kesetiaan ’Saya yang menurut

19



(i)

perintah’ di sudut kiri sebelah bawah sebelum

ruangan tandatangan pegawai yang berkenaan.
Tandatangan

Nama pegawai ditulis tanpa meletakkan panggilan
hormat dan menggunakan huruf besar (tebal) di sudut
kiri surat di bawah tandatangannya. Gelaran
kebesaran, kehormat dan profesional boleh diletakkan
sebelum nama pegawai seperti Tun, Tan Sri, Dato’ Sri,
Datuk, Dr., Ir., dan sebagainya.

Maklumat Bahagian/ Cawangan/ Seksyen hendaklah
dicatat selepas nama pegawai diikuti dengan
singkatan bagi pihak (b.p.) Ketua Jabatan. Pengarah
Bahagian/ Cawangan/ Seksyen sahaja perlu

memasukkan jawatan sebelum b.p. Ketua Jabatan.

Pejabat Awam digalakkan mencatat nombor telefon,
faksimili, dan alamat e-mel di ruangan selepas nama
Pejabat Awam bagi memudahkan penerima

menghubungi pihak berkenaan.

Pegawai yang namanya dicatat di bawah ruangan
tandatangan sahaja yang boleh menandatangani surat

tersebut.

Jika muka surat melebihi dari satu, pastikan muka
surat yang terakhir tidak mengandungi tandatangan
sahaja. Sekurang-kurangnya perlu ada satu ayat atau
baris daripada perenggan yang terakhir sebagai
hubungkait antara tandatangan dengan kandungan

surat. Hal ini perlu bagi memastikan tandatangan yang

20



diperolehi adalah untuk tujuan surat berkenaan sahaja
dan bukannya untuk tujuan lain. Perkara ini adalah
mustahak untuk mengelakkan penyalahgunaan dan
penyelewengan dalam urusan surat menyurat. Rajah
13 menunjukkan cara menghubungkaitkan

tandatangan surat dengan kandungannya.

ANMSC0-3/1/4V03T1)

SeceR perhatian dan Kerdasama YEng, Tan Sn dermubung parkara inl amatiah

Kandungan surat Hya harge
dan ruangan SeKian, terima kasih
tandatangan. —=<  “BERKMIDMAT UNTUK NEGARA"

Saya yang manuru! perriah

I
Yy u
{AZEMI BIN ABDUL AZIZ)
Ketua Fengersh
Avkio Negara Malayss

[EFIYFRC R R PR SRS RN TS

Rajah 13 : Menghubungkan tandatangan dengan
kandungan surat

Nama penyedia dokumen mesti dimasukkan di hujung
setiap dokumen dengan menggunakan saiz font 8.
Contoh:

LAILA/khidmatnasihat/tdrivel

Pewujud surat\
tajuk/perkara

lokasi simpanan pewujud

NOTA : Nama penyedia dokumen perlu dimasukkan

supaya mudah mengesan pewujud surat atau pegawai
21



yang dipertanggungjawabkan untuk menguruskan

jawapan kepada surat.

(i) Salinan Kepada

Surat yang perlu disalinkan kepada pegawai lain atau
penerima yang tertentu, perkataan ‘s.k.’ (salinan
kepada) hendaklah dicatat di sebelah kiri selepas
ruang tandatangan seperti dalam Rajah 14 dan
disertakan dengan nama penerima atau singkatan

jawatan penerima.

Kot @sema dan peshatian pihak jwan dafem parkara ol amatih ahasgal

Sokian, lerma kash

"BERKHIDMAT UNTUK NEGARA"

Saya yang manunt panintah, ¢ Boleh menggunakan
il singkatan s.k.; dan

(JAAFAR SIDEK BIN HJ. ABDUL RAHMAN) e digunakan selepas

Ketsa Seapen Konsulians: Gan Latinhar ruangan tandatangan

bp Kala Pengarah
Artaly Nogam Malaysia

atau di muka surat
yang baru.

Fuan Saanah Ht Haben
KS (7R)

Rajah 14 : Salinan kepada pegawai lain atau penerima yang
tertentu

Jika pegawai dari Pejabat Awam yang berlainan,
alamat penuh hendaklah dicatat bersekali seperti
dalam Rajah 15.
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ANN S00-2122% D76

Kanasama dan perhalian pihakioan dadam pesam o amatah Shangai
Seban werims kasm
“BERKHIDMAT UNTUK NEGARA"

:-'df.- yang menwurul paradan

{JARFAR SIDEK BN HJ. ABDUL RAHMAN)

Ketus :-.pgls..)_all KOsy Bans: dan Latman i

ugerivay bl ¢ Digunakan selepas rgangan
Ak Negars Makysis tandatangan atau di muka
surat yang baru; dan

Ketus Pengaran & e alamat penuh dicatat
Jutsstan Latman Khadmesl Negors .

Aas 2-3, Bangunan Zelm bersekali.

Jaln 1270 Seksyen 5 WangsaMay

53300 KUALA LUMFUR

5oy Ase SN Ay Dox I

Rajah 15 : Salinan kepada pegawai dari Pejabat Awam yang
berlainan

Dalam persekitaran proses transaksi Pejabat Awam yang
rutin, rekod boleh diwujudkan menggunakan borang atau
sistem data-centric. Borang sesuai digunakan jika
melibatkan keperluan menawan elemen-elemen data yang
spesifik. Dalam persekitaran perkhidmatan pelanggan
contohnya, borang dilengkapkan oleh pelanggan sendiri
atau oleh penjawat awam untuk merekodkan interaksi
dengan pelanggan. Borang juga boleh digunakan dalam
persekitaran professional yang tertentu di mana kerja
memerlukan kemahiran tetapi keputusan perlu direkodkan
dalam format yang standard seperti rekod-rekod

perubatan.
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Penomboran

perenggan

1 kali Tab

selepas nombor

nerenaaan

1 kali Jarak

3 kali Jarak
single spacing

L

MEMO

Cerpada KS(KL)

Kepads K3 (FF}

SainanKspada © P(EPP), P EPA)

Isi Kandungan
Font: Arial,
Saiz: 12 - 14
Jarak: Single
hingga 1.5

Jaxxh
20 Septermbier 2015

Rupsan Kami Bavkan Tuan JTansh

ANM B00-2406053

Tuan

JEMPUTAN MENGADAKAN JUALAN BUKL SEMPENA PROGRAM CAKNA
FENGURUSAN REXOD DEWAN BANDARAYA KUALA LUMFUR (DBKL) 2015

Dengan 38038 hormagnya sa9a darah menguk pedoars 0 a1as
2 Sukacta dmaklumkan bahawa Ak Negam Malaysia dan Deann Bandamya

Kusa Lumpur akan menganjurkan Cakna Penguusan Rekod Devan Bandaraya Kuala
Lumgpur (DBKL} 2015 sepert ketatapan benk.t:-

Tarikh = T Citober 2015 (Rabw)
Masa B,00 pagi — 5,00 p=sany
Tampat = Dewan Perdans Mostika

Inssitue Latthan Dewan Bandaraya (106}
Banda Tue Rozek, Cheroes. Kuaks Limnpar

3 Sshubungan dangan tu. kam mengak-adukan phak tuan umek membust psalan
buku pada maylis teczebut Qeosus makhrmat k.\n ul mengenal parkara ini. bolehlah
berhubung dengan Eacik Nor Azizol Daud e sambu ngan 826

Kerjasama dan perhatian phak tuan dalam perkara rs amatlah dihargai dan didahau
dengan ucapan teima kash

Sedian

“BERAEDMAT UNTUK NEGARA™

" Nama pengirim ditulis
dengan huruf besar dan
HJAAFAR SIDEK ABDUL muuau,/ g ut
Samb.. 801 tebal.
E-mel alandarkh gow

NAD GOSN S oy

D ——

Font: Arial, Saiz: 8

Nama penyedia dokumen

Rajah 16: Memo Rasmi Dalam Bentuk Borang

Kawalan dalam pewujudan rekod seperti surat, memo dan e-mel rasmi di Pejabat

Awam akan membantu memastikan kepatuhan kepada undang-undang dan

standard kualiti yang berkaitan, tetapi penting juga rekod-rekod ini ditawan ke

dalam sistem pengurusan rekod yang selamat dan efektif supaya rekod-rekod
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terpelihara dan membolehkannya diakses sepanjang masa, bagi memenuhi

keperluan aktiviti Pejabat Awam dan jangkaan komuniti.

6. CIRI-CIRI REKOD

Hubung kait antara setiap satu elemen rekod semasa proses pengwujudan akan

menjadikan rekod tersebut mempunyai ciri-ciri seperti sahih (authentic), andal

(reliable), utuh (integrity), dan boleh digunakan (useable).

6.1

Kesahihan

Kesahihan rekod bermaksud rekod tersebut boleh membuktikan seperti
yang dimaksud, telah diwujud atau dikirim oleh pewujud atau pengirim
dan telah diwujud atau dikirim pada masa yang dimaksud. Pejabat Awam
hendaklah memastikan rekod dilindungi daripada penambahan,
pemindaan, penggunaan dan penyembunyian tanpa kebenaran
terutamanya rekod tidak berstruktur seperti dokumen-dokumen teks

bebas iaitu surat, memo dan e-mel.

Surat hendaklah disediakan dan dicetak dalam satu (1) salinan
menggunakan Kepala Surat dan dua salinan lagi tanpa Kepala Surat
untuk membuktikan surat diwujud oleh pewujud atau pengirim. Ketiga-
tiga salinan perlu ditandatangani dengan tandatangan penuh. Salinan
pertama dihantar kepada penerima dan salinan kedua dikandungkan di
dalam fail. Salinan ketiga pula dikandungkan dalam fail timbul sekiranya
Pejabat Awam belum melaksanakan pengurusan rekod secara
elektronik. ‘Salinan Kepada’ (s.k.) perlu diedarkan menggunakan Kepala

Surat.

Memo rasmi hanya digunakan sebagai edaran ke
Bahagian/Seksyen/Unit di Pejabat Awam yang sama (dalam bangunan

yang sama). Memo tidak dibenarkan diedarkan ke cawangan negeri.

25



Edaran makluman, arahan dan tindakan ke cawangan negeri hendaklah

menggunakan surat rasmi dengan menggunakan Kepala Surat.

Penghantaran e-mel rasmi hendaklah menggunakan akaun e-mel rasmi
dan pastikan alamat e-mel penerima adalah betul. Penghantar boleh
menggunakan kemudahan ‘salinan kepada’ (Cc) sekiranya e-mel

tersebut perlu dimaklumkan kepada penerima lain.

Kemudahan ‘Reply’ digunakan untuk menjawab e-mel kepada
penghantar asal dan ‘Forward’ untuk memanjangkan e-mel atau

dimajukan kepada penerima lain.

Kemudahan ‘Reply To All’ digunakan jika jawapan perlu disalinkan

kepada semua penerima e-mel.

Semasa penyediaan surat, memo dan e-mel rasmi, Pejabat Awam juga
perlu menghadkan akses rekod-rekod tertentu untuk orang-orang
tertentu sahaja. Sistem pengurusan rekod yang digunakan hendaklah
boleh membuktikan bila, di mana, dan siapa yang mewujudkan,

bagaimana rekod digunakan dan kaitannya dengan maklumat yang lain.

Contohnya, semasa menyediakan surat rasmi, pegawai hendaklah
memperakukan taraf keselamatan surat tersebut sama ada terbuka atau
terperingkat kepada pegawai pengelas. Kod peringkat keselamatan
hendaklah dicatatkan sebagai sebahagian daripada nombor rujukan fail

surat berkenaan.

Surat rasmi terperingkat hendaklah ditaip atau dicap peringkat
keselamatan (RAHSIA BESAR/ RAHSIA/ SULIT/ TERHAD) dengan
HURUF BESAR di penjuru kiri sebelah atas dan di penjuru kanan
sebelah bawah tiap-tiap muka surat yang bertulis/bercetak dengan huruf
besar dan ditebalkan. Contoh surat rasmi terperingkat seperti dalam
Rajah 17 di bawah.
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6.2 Keandalan

Rekod yang andal adalah rekod yang kandungannya boleh dipercayai
sebagai gambaran yang lengkap dan tepat mengenai transaksi, aktiviti
atau fakta yang diperakui dan boleh bergantung kepadanya dalam
menjalankan transaksi atau aktiviti seterusnya. Rekod hendaklah
diwujudkan pada masa transaksi dilaksana atau aktiviti yang berkaitan
dengannya, atau sejurus kemudian oleh individu yang mempunyai
pengetahuan langsung mengenai fakta berkenaan atau instrumen yang

lazim diguna bagi menjalankan transaksi dalam sesuatu urusan.
6.3 Keutuhan

Keutuhan sesuatu rekod merujuk kepada rekod yang lengkap dan tidak
dipinda. Rekod perlu dilindungi daripada pemindaan tanpa kebenaran.
Sebarang catatan, tambahan atau pemadaman yang dibenarkan pada

sesuatu rekod hendaklah dinyatakan dengan jelas dan boleh dikesan.

6.4 Kebolehgunaan

Kebolehgunaan bermaksud rekod yang dapat dikesan, didapati semula,
dipapar dan ditafsir. la seharusnya berupaya dipapar semula sebagai
kaitan secara langsung dengan aktiviti sesebuah Pejabat Awam atau
transaksi yang menghasilkannya.

Ciri-ciri rekod ini akan menjadikan rekod sebagai bukti kepada tindak laku urusan
pentadbiran, memenuhi syarat undang-undang yang diguna pakai, dan

menyediakan akauntabiliti yang diperlukan.
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LAMPIRAN 1
FORMAT KEPALA SURAT UMUM PEJABAT AWAM

Kepala Surat Umum Pejabat Awam perlu mengandungi elemen-elemen berikut:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

lambang Kerajaan Persekutuan (untuk Pejabat Awam Persekutuan sahaja);
nama dan alamat Pejabat Awam;

logo Pejabat Awam (jika ada);

maklumat komunikasi (telefon, faksimili, dan laman web/portal);

garisan pemisah; dan

maklumat lain (moto, kempen, dan pengiktirafan yang diterima — jika ada)
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LAMPIRAN 2
FORMAT KEPALA SURAT KETUA PEJABAT AWAM

Kepala Surat Ketua Pejabat Awam perlu mengandungi elemen-elemen berikut:

a)
b)
c)
d)
€)

f)
g9)

lambang Kerajaan Persekutuan (untuk Pejabat Awam Persekutuan sahaja);
nama jawatan Ketua Pejabat Awam;

nama dan alamat Pejabat Awam;

logo Pejabat Awam (jika ada);

maklumat komunikasi (telefon, faksimili, laman web/portal dan e-mel rasmi
Ketua Pejabat Awam);

garisan pemisah; dan

maklumat lain (moto, kempen, dan pengiktirafan yang diterima — jika ada).
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