PEWUJUDAN, PENAWANAN
DAN PENUTUPAN FAIL

| © Hak Cipta Terpelihara Arkib Neg



e Menyediakan surat rasmi, mengurus borang,
laporan dan e-mel mengikut prosedur yang betul

e Melaksanakan amalan pengurusan faill mengikut
prosedur yang telah ditetapkan
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KANDUNGAN

e Suratan Rasmi Kerajaan
e Jenis-jenis Suratan Rasmi
e Penggunaan Format Kepala Surat Rasmi
e Penyediaan Surat Rasmi Kerajaan
— Peraturan & Kaedah
e Pengurusan Memo, Borang, Laporan dan E-mel
e Pengendalian Fall
e Keperluan Peralatan/ Bahan Pembukaan Fail
e Jenis-jenis Kulit Fall
e Pembukaan Fail Baharu
e Menulis Minit
e Penutupan Fall
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Surat-menyurat yang diterima atau dikeluarkan secara
rasmi oleh mana-mana pejabat awam semasa perjalanan
hal ehwal dan tugas rasminya mengikut standard yang
telah ditetapkan dari segi struktur dan kandungannya
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£ ¥ JENIS-JENIS SURATAN RASMI

e Surat

e Memo

e Borang

e | aporan, Kertas Cadangan, Minit Mesyuarat
e E-mel

e dan sebagainya
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” PENGGUNAAN FORMAT KEPALA

# SURAT RASMI

s
Hendaklah mematuhi kaedah
yang telah digariskan dalam
Surat Pekeliling Am Bilangan 1 =
Tahun 2013 (Penyeragaman

Format Kepala Surat Bagi
Kementerian/ Jabatan/ Agensi
Persekutuan)
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Elemen-elemen Kepala Surat

a) Lambang Kerajaan
Persekutuan

b) Nama jawatan Ketua
Jabatan/ Agensi
Persekutuan dan alamat

c) Logo
d) Maklumat komunikasi
e) Garisan pemisah

fy Maklumat lain (moto,
kempen, dan pengiktirafan
yang diterima — jika ada)
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. PERATURAN PENYEDIAAN SURA
% RASMI KERAJAAN

Hendaklah mematuhi kaedah yang telah digariskan
dalam Pekeliling Perkhidmatan Bil. 5 Tahun 2007
(Panduan Pengurusan Pejabat)

e Bahagian VI - Urusan Surat Kerajaan
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. PERATURAN PENYEDIAAN
" SURAT RASMI KERAJAAN (samb...)

Surat rasmi kerajaan hendaklah mengandungi elemen-
elemen berikut:

1) Alamat pengirim

2) Alamat penerima

3) Nombor rujukan

4) Tarikh surat

5) Tajuk surat

6) Pembukaan dan pengakhiran surat

7) Penomboran perenggan, muka surat dan lampiran
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KAEDAH PENYEDIAAN SURAT RASMI
KERAJAAN

Penulisan surat rasmi hendaklah menggunakan ketetapan
seperti yang berikut:
a. Jenis Font: Arial

b. Saiz Font: 12 — 14
c. Jarak antara barisan: langkau sebaris (Single Spacing)

d. Kedudukan teks: rata kiri kanan (Justified)

© Hak Cipta Terpelihara Arkib Negara Malaysia



\
|y 2

v KAEDAH PENYEDIAAN SURAT RASMI
«»* KERAJAAN - KOMPONEN UTAMA

KOMPONEN
BIL. UTAMA MAKLUMAT PENTING
1. |Kepala Surat |- Logo Rasmi Negara/ Negeri/ Jabatan
(Letterhead) |- Nama Jabatan/ agensi

Alamat
Nombor telefon, Nombor faksimili, E-mel
rasmi

2. |Pengenalan

Rujukan Tuan :

Rujukan Kami :

Tarikh :

Nama dan Alamat Penerima

Jawatan dan nama u.p (jika ada)

Panggilan hormat penerima dan kata sapaan
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% KAEDAH PENYEDIAAN SURAT RASMI
%% KERAJAAN - KOMPONEN UTAMA (samb...)

KOMPONEN
BIL. UTAMA MAKLUMAT PENTING

3. |lIsi Surat - Tajuk/Perkara — Bold dan Huruf Besar
- Keselarasan/Konsisten Rujukan Hormat
- Isi Kandungan/Isi Utama
- Harapan (Antisipasi)

4. |Pengakhiran - Slogan : “BERKHIDMAT UNTUK NEGARA”

Surat - Pengakuan Kesetiaan : Saya yang menurut
perintah,

- Tandatangan, Nama Pegawali
- Salinan Kepada (s.k.)
- Nama Penyedia Surat
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¢« KAEDAH PENYEDIAAN SURAT
e RASMI KERAJAAN (samb...)

Kandungan:

e Tajuk hendaklah pendek dan ringkas membayangkan isi
surat (tepat dan padat)

e Perenggan surat hendaklah diberi nombor
e Dihadkan kepada satu perkara sahaja

e Surat-surat terperingkat perlu diberi pengelasan
keselamatan (Panduan Keselamatan)
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Contoh
Surat Rasmi

\

Kepala Surat
(Letterhead)

\

Nama dan Alamat
Penerima

1 kali Enter

I 3 kali Enter
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& ARKIB NEGARA MALAYSIA

’ NANONAL ARCHIVES OF MALAYSIA
KENENTESMAN PELANCONGAN DAN KEBUORNTAAN
NALAYSA

ST IAMSTRY OF TOURTSW AMD CULTURE NALATSIA
r St

JALAN TLANSU ARD_HNIM
SO5E8 KLALA LUNPLR

Tel 000 K308 oce
Fay: 600 4200 005

Pt P ey D) (e T NO. RUjUkan
Ruj Tuan MK TOIGY 50059472
Rul Kaml ANM GO0-23/8 1 Jid.40(25)
Tarknh 4 Januari 2018
Fanglima Tentera Darat
Maortkas Tentera Darat ~———
Cawanga Sumber Manusia .
Kementenan Perishianan Malaysis Tarikh
Jalan Padang Tembak
50534 Kuaa Lumpur
(up. Lt Kol Tuan Ma)l Tamsir Haji Marhaban)
Tuan,
FERMOHONAN BANTUAN KURSUS PEGAWAI REKOD JABATAN BAGI
TENTERA DARAT (TD)
Dangan segala harmatnya saya diarah merujuk kepada perkars di atss. e ——
2 Sukacts dimaklumkan tabawa phak kami bemsstau unluk menyampakan Tajuk

ceramah bag kumsus sepert o atss barmula pada Januart — November 2016.
Senaroi pencaramah yang akan kadir adalan sepam d lampiran

3 Bersama-zama Inl dsertaan senaral kepariuan peserta dan program kuesus
uncuk makliman dan lindakan plhax luan selangulnya. Sebarang pertanyaan dan
maumst mengenal perkara T boleh menghubungl pegawai penyelaras & talian
03-52056317 / 0125780424 atau emel norafarkis goy my unick makiumal lemut
Sekian, tedma kasih,

“BERKHIDMAT UNTUK NEGARA"

Saya yang menurut pesintah

Lt
{ JAAFAR SIDEK BIN HAJI ABDUL RAHMAN )
Kealua Seksyan Kensultans dan Latthan
D.p Ketua Pengarah
Arkib Negara Maavsa

PO 8 R TIDS AW O

Penyedia dokumen

Font: Arial, Saiz: 8
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. ¥ PENGURUSAN MEMO

e Alat komunikasi di dalam Jabatan sendiri untuk
berhubung secara rasmi

e Memo juga berperanan seperti surat tetapl
biasanya hanya digunakan untuk dalam Jabatan

sendirl
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{* # PENGURUSAN BORANG

Perlu ada ketetapan/ peraturan bagi aktiviti pewujudan
borang

e Perlu ada kawalan:
buku daftar

menggunakan nombor turutan dan susunan mengikut
kronologi

e Format hendaklah mudah/ senang digunakan
e Cara penyimpanan sama ada boleh difail atau tidak
e Contoh:

Borang cuti tidak perlu dimasukkan dalam fail putin

Borang-borang yang tidak perlu tindakan susulan
memadai disimpan dalam doket tebal
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(- ¥ PENGURUSAN LAPORAN

Kawalan/ penyimpanan laporan
e | aporan bercetak tidak perlu disimpan dalam fail

e |aporan bercetak yang diterima:
- perlu dikeluarkan dari fail dan simpan di Pusat Sumber

- sediakan borang gantian dengan menyatakan
maklumat di mana laporan berkenaan disimpan

- di atas bucu kanan laporan dicatatkan nombor rujukan
fail
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Ky o ¢

SUHRTHASIAYS FEREHIDSATAN AWAM MALAYRIA

Tl e Comaniin s Makiyis

ARAS 1D, RO 77, RIBMIPLEES

FLEAT PENTADREIAN KERAJALY PEHSERLUTUAN Tkt | ORARN gl
B2E30 P RALAY A, m Far : 088 dE

[ —. el - Rameew g, e e

Fuy Harmi | EPA DP{E. 5251 (1]
Tamkh B ApHI BOL

' SEMARAI EDARAN SEPERTI DI LAMPIRAN

Assalamalaikam Wi Wt dan Salem 1Maleyala. 2 D ' 3

¥Bihg, Tan SrTate’ SriDalo DalukDalnTusnPuan, ' LAPORAN TAHUNAN

SURUBEANJAYA PERKHIDMATAN AWAM
EDARAAN BUKU LAPORAN TAHUMAN SPA 2013 e, A EW Y. S | A
“Ya,

Dengan sagala hormaimya sukalah saya merujuk periara o atas yang “

i kaitan

—

2. Dimadumkan Sundanjayn Porkhidmatan Asam Molaysa  [SPA)
ielah menerbican Bukw Laporan Tahuran SPA bagi tehus 2013
Sehuburgan iy, beraama-sama inl diseriaken sanasknah faporan ishunan
urduk makiuman dan nijukcan YBhg Tan SA7 Deto’ S Data' Daduk’ Datin
Tumey Puan.

Sekian, barima kagi, i

“BEAKHIDMAT UNTUE HEGARA"
“BERSAMA MENGEALAS THANSFORMAS

Saye yang manuni perintah,

(DAFHR RAMLI BIN JUHARI) S ALY
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Hendaklah mematuhi kaedah
yang telah digariskan dalam
Pekeliling Kemajuan
Pentadbiran Awam
Bil. 1 Tahun 2003
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AL PENGURUSAN E-MEL

MALAYSIA
18 Navember 2003

&
)

N MALAYSIA

PEKELILING KEMAJUAN PENTADBIRAN AWAM
BILANGAN 1 TAHUN 2003

GARIS PANDUAN MENGENAI
TATACARA PENGGUNAAN INTERNE]
DAN MEL ELEKTRONIK
DI AGENSI-AGENST KERAJAAN

JABATAN PERDANAMENTERI




- ¥ PENGURUSAN E-MEL (samb...)
Cetak dan failkan:

e E-mel rasmi beserta lampiran yang dihantar atau
diterima perlu dicetak dan difailkan ke dalam fail yang
berkaitan

e Lampiran dalam bentuk multimedia yang tidak dapat
dicetak perlu disalinkan ke dalam cakera padat
(CD/DVD). Catatkan nombor rujukan fail atas CD/DVD
sebelum difailkan bersama cetakan e-mel. Rujuk
Pekeliling Perkhidmatan Bilangan 5 Tahun 2007
Panduan Pengurusan Pejabat, Para 7.8)
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F PENGENDALIAN FAIL

e Perkataan fail berasal dari perkataan Latin: Fillum

- Bermaksud: Seutas benang untuk mengikat dokumen
supaya tidak tercicir

e Satu Kulit Fall;

- Didaftarkan mengikut kaedah tertentu

- Surat-surat disusun dengan cermat dan teratur
- Diberi tajuk/ perkara
- Diberi nombor
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e Alat perhubungan

¢ Menguruskan maklumat Jabatan/ Agensi
e Membantu membuat keputusan

e Mengambil tindakan

e Mengekalkan ingatan

e Bahan rujukan utama

e Bahan bukti

e Bahan penyelidikan
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_*# KENAPA FAIL PERLU DIBUKA

e Fail yang diperlukan belum diwujudkan
e [ail asal tidak dapat dikesan/ hilang
e Falil asal rosak dan diganti dengan kulit fail baru

e Skema klasifikasi fail dirombak atau bertukar kepada
sistem klasifikasi yang baharu

e Perubahan pentadbiran sesuatu pejabat awam
seperti perubahan nama kementerian atau jabatan,
penubuhan pejabat awam yang baru
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4 KEPERLUAN PERALATAN/
" BAHAN PEMBUKAAN FAIL

e Kulit Fall

e Kertas Minit Am 6
e Surat Keluar :
e Surat Masuk \
o Tali Hijau . . =
e Penebuk lubang t

e Pen Merah BURp——
e Pen Biru =@ Artine700 <SRN
e Marker Pen (Biru/Merah) .

<@ Artine700 < NI
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JENIS-JENIS KULIT FAIL

TERBUKA |- kulit berwarna putih (Am 435-Pin.1/80)

TERHAD - kulit fail berwarna putinh dengan cap terhad

SULIT - kulit fail berwarna hijau (Am 436)

RAHSIA - kulit fail berwarna merah jambu berpalang
merah depan dan belakang (Am 437)

RAHSIA - kulit fail berwarna kuning, berpalang merah

BESAR depan dan belakang (Am 438)
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RAHSIA

FRATURAN KEGUNAAN FAIL IN)
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* Memohon kepada Registri :

1. Isi borang
2. Lain-lain cara bertulis

Kerani Registri perlu
menyemak buku daftar fail
untuk  memastikan fall
belum dibuka

Pilih  faill mengikut
keselamatan surat
hendak dikandungkan

taraf
yang
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PERMOHONAN MEMBUKA FAIL BAHARU/MJILID BAHARU

UNTUK KEGUNALN PEMOHON
Kepada Bahagian Registri
Dikermadakan pemohonan unituk

1) # Menmbuba Fal Bahary

Tajux

2] 2 Membuka Fad 2
Bahary

NO. Fal

Tajuk

NO. Mg Baharu

T. Tengan

Nama

Jawatan
BaragnSeksyen/ Unit

Cap Rasm

prmda preben bt bonn s

UNTUK KEGUNAAN BAHAGIAN
REGISTRI *

Permohonan tuandpuan

1) Diuuskan Tidak Dinluskan

RO Kasikas

2) Diutuskany Tudak Oduluskan

1. Tangan

N

Jamalan
Bahagan: Regisan

Tankhn
Cap Rasmi

Contoh Borang Permohonan
Membuka Fail Baharu
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¢ Ringkas, padat dan melambangkan isi kandungan fail
e Berdasarkan kata kunci tesaurus manual klasifikasi

e Fall terbuka: Tajuk di bahagian luar kulit fail

e Falil terperingkat: Tajuk di bahagian dalam kulit fail

>
Z -
S ANM-100-12/1/2
S
S ERK
PELANTIKAN
PEGAWAI REKOD JABATAN
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P

g KERTAS-KERTAS YANG
=" BERHUBUNG
Ruangan ini bermaksud,; * Sistem klasifikasi baru
diamalkan catatkan sistem
* Fall yang berkaitan. klasifikasi sebelumnya
Sekiranya fail baru dibuka * Kandungan diasingkan ke
catatkan nombor fall fail lain
sebelumnya * Rujukan silang
2\
Sd=—> ANM«100-12/1/2
T N
RO
T~
=
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N TARIKH KANDUNGAN PERTAMA
%t TARIKH KANDUNGAN AKHIR

>

=

= ANM100-12/1/2

R

R

PELANTIKAN
PEGAWAI REKOD JABATAN
, “1/'3/’20':?‘ :o/z/'umc h

TARIKH KANDUNGAN PERTAMA; TARIKH KANDUNGAN AKHIR;
Tarikh sebenar suratan rasmi yang Tarikh sebenar suratan rasmi terakhir
pertama dikandungkan ke dalam fail. yang dikandungkan ke dalam fail. Tarikh
Tarikh ini  bukanlah tarikh suratan ini  bukanlah tarikh suratan rasmi
rasmi diterima atau tarikh diterima ataupun tarikh tutup sesebuah
dikandungkan ke dalam fail falil
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Cara melipat yang betul : Cara melipat.yang salah:
- Tulang (spine) ke dalam - Tulang (spine) ke luar
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PEMBUKAAN FAIL

Tebuk dua lubang di tengah-
tengah tulang fail
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CATATAN BUTIRAN

Tajuk & No. Rujukan:
- Gunakan dakwat kekal warna
hitam/biru (seperti di bawah)

Tajuk & No. Rujukan:
- Gunakan kertas yang dicetak dan
ditampal
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CATATAN BUTIRAN

/1/Z1-00I*WNY

PERKARA

PELANTIKAN
PEGAWAI REKOD JABATAN

. o/ facey —— .1 Y £
~~ i~ (I -~ i P —

Butiran dicatat dengan ol [l Ve Il
. - 2037 - o= - .
jelas dan kemas T ‘
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APLEEN PALL IRE TELAM IRTUTIF VAXA TOCAK AN RAKE MEMAVELAN DRLASLRAN DALAM FAll Latxy

© Hak Cipta Terpelihara Arkib Negara Malaysia



MENGKANDUNGKAN SURAT
MENYURAT

* Surat rasmi dikandungkan di sebelah kanan fail
* Rekod mestilah diberi nombor seturut

* Nombor turutan hendaklah ditulis dan dikandungkan

dalam bulatan di tepi sebelah kanan surat

* Semua kertas minit dan surat yang dimasukkan
hendaklah ditebuk di tepinya (2 sm dari bucu) dan diikat

dengan tali hijau

© Hak Cipta Terpelihara Arkib Negara Malaysia



————— =

MENGKANDUNGKAN SURATAN RASMI
- Cap tarikh terima

- Catat bilangan kandungan di penjuru Menulis Minit Tindakan di atas
atas sebelah kanan dan dibulatkan surat/ sticky note dan lain-lain

- Minit Tindakan dalam Kertas Minit

© Hak Cipta Terpelihara Arkib Negara Malaysia



Catat nombor seturut suratan rasmi di penjuru kanan
sebagal bilangan kandungan dan bulatkan
Surat Keluar menggunakan pen dakwat Biru@Hitam

© Hak Cipta Terpelihara Arkib Negara Malaysia



Catat nombor seturut suratan rasmi di penjuru kanan
sebagal bilangan kandungan dan bulatkan
Surat Masuk menggunakan pen dakwat Merah
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KERTAS MINIT

e Kertas Minit (Am 6) adalah kertas atau format yang
dilampirkan di sebelah kiri faill yang mencatatkan
butiran dan maklumat kandungan dalam fail. la boleh
digunakan sebagai indeks kepada kandungan di dalam
falil

e Kertas Minit juga digunakan untuk memberi arahan
atau maklum balas ringkas atas kandungan di dalam
fail yang berkenaan

© Hak Cipta Terpelihara Arkib Negara Malaysia



[ Nombor Fall

\_\/

k

£\

[ Surat Masu

Cara menulis
minit tindakan

H\

W h ﬁpﬂ.
@ Kurat

) Migt Maswnarar kd. Jab: Doeveo

)

Amm@ ¢'~duﬁ Uagrure Ansdonrye fuu\.']h-/:[?}w

kel JG0. Aam SZEHAr b, 9200 dinb S, 204

p-.m-n@d,v\u\ Urfash palSamm. pa 7.1\/.93
? bt & 6.201% kP ¥ &-

& /’;'

Emel wpd SAL b 2.6 10 dmp B WM

i
Alag @ml <
P»I‘u-lvawl vose  ber

x . Mo lan "Mu/\»aq.p\ ofan
bury prrovs oo rerdad. TR .

_,,—5.@’- ../o/ U
e ,‘.J'j'n..d,:\

Pigots  wnds dan ambil  Ohdowas

¥
s o LA
| "v’ A g r
/(L e scdaran bupedds Pagovens v Bobfaegan . TR
WA > .
(ALl
Winik Bebas rp, Sewtuen Sumbpe Mamsia bl 2%.46.3 I\t
| \'up Al L LGN

Nombor Helaian
Kertas Minit

* Nombor helaian
adalah sama

—

J

¥/

Surat Keluar ]

Tandatangan

ringkas & tarikh

© Hak Cipta Terpelihara Arkib Negara Malaysia

5/




S —

———————S—— — e ———— .
— —— —— ————
—— e —————

PEMBUKAAN FAIL

—— e

Masukkan Kertas Minit di sebelah kiri fail dan kepilkan
juga Kad Pergerakan Fall




MENULIS MINIT TINDAKAN

Kertas Minit digunakan oleh pegawai untuk mencatat arahan, keputusan
atau maklum balas ringkas yang berkaitan dengan sebarang kandungan
yang terdapat di dalam fail untuk tindakan pegawai yang lain

Penulis minit perlu:
* Nyatakan nombor lampiran yang dirujuk
* Catatkan singkatan nama jawatan pegawai yang diminitkan
* Tulisan jelas. Minit boleh ditulis tangan atau ditaip
* Penulis minit perlu menandatangan ringkas serta mencatat tarikn minit
Itu ditulis
* Sekiranya minit panjang melebihi separuh Kertas Minit:
- Ditaip di kertas lain sebagai Minit Bebas
- Minit Bebas ini didaftarkan dan difailkan sebagai kandungan
berikutnya
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CONTOH MENULIS MINIT

Surat Masuk

Format di atas boleh ditulis [
tangan atau menggunakan
cap getah
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PENYEDIAAN KERTAS MINIT

Kandungan dalam fail
' | didaftar dalam Kertas Minit

\_//] bagi tujuan kawalan.
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Kandungan dalam fail tidak
didaftar dengan lengkap




PENULISAN MINIT TINDAKAN

Kertas Minit digunakan untuk
catat arahan, keputusan atau
maklumbalas ringkas
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Kertas Minit tidak digunakan
untuk mencatat arahan
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PENUTUPAN FAIL

Penutupan fail dibuat berasaskan 2 kriteria berikut:

Kandungan dan
Ketebalan Fall

Tamat Tindakan Ke
Atas Fall

« Mencapai 100 kandungan/
lampiran

« Ketebalan 4 sm

¢ atau mana-mana yang
terdahulu

Tidak diperlukan untuk
rujukan

Tidak dirujuk dalam
tempoh masa 5 tahun
Sesuatu pejabat awam
ditamatkan fungsi dan
tidak beroperasi lagi
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PENUTUPAN FAIL

Penutupan fail aktif dibuat bila:
.| - mencapai 4 sm

Y J - mencapai 100 kandungan/

lampiran

Fail tidak ditutup walaupun
sudah mencapai ketebalan 4
sm/ 100 kandungan/ lampiran
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PENUTUPAN FAIL

e Fail dipalang dengan 2 garisan menyerong dengan
dakwat kekal warna merah

e Di tengah ruangan 2 garisan ditulis “DITUTUP - JILID 2
DIBUKA" dengan dakwat biru atau hitam

e Buka kulit fail baru dan beri nombor rujukan yang sama
dan tambah Jilid 2 (JId.2) pada penghujung nombor
rujukan

e Fail yang ditutup hendaklah diikat bersama fail jilid baru
sehingga tidak diperlukan (tidak lebih 3 bulan)
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DITUTUP-RUJUK SKEMA KLASIFIKASI FAIL
BARU
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SEKIAN

TERIMA KASIH

Hakcipta Terpelihara. Tidak dibenarkan mengeluar ulang mana-mana kandungan slaid ini dalam apa bentuk dan dengan cara apa jua sama
ada secara elektronik, fotokopi, mekanik atau cara lain sebelum mendapat izin bertulis daripada
Arkib Negara Malaysia

Sekyen Konsultansi dan Latihan
skl@arkib.gov.my
0362090600
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