Bab 3- Surat Menyurat
Definisi Surat

¢ Tujuan untuk memberi

kefahanian dan e Sejenis komunikasi bertulis
menambah pengetahuan secara sehala bagi

mengenal peraturan menyampaikan suatu pesanan

membuat dari satu pihak kepada pihak
surat, mengirim; surat yang lain

dan menerima surat

PERtadbiran pejabat
ditruskan melaluirrekod
PErtulisrdamnrsurat
MENYUIrat mertpakan
Satll aspek Vang paling
PERLING:




Klasifikasi surat
Contoh:

¢ Terbuka - dokumen
rasmi yang) tidak : :
diperingkatkan Rahsia Buku-buku jabatan bagi
Besar, Rahsia , Sulit maksud arahan
dan Terhad

Terhad - Dokumen
rasmil, maklumat rasmi

Perintah-perintah dan arahan-
arahan biasa jabatan

dan bahan rasmiselain
daripadal yangldi
PErINGikat rahsia Besal,
Rahsia ataul Suli
tetapi berkehendakkan
juga diberi satu tahiap
Eerlindungan
eselamatan




Contoh dokumen sulit

¢ Dokumen rasmi
,maklumat rasmi dan
bahan rasmi yang jika »
dideadahkan tanpa L.aporan—laporan perisikan
Kebenaran walaupun biasa

tidak membahayakan Laporan kenaikan pangkat
keselamatan negara

tetapi memudaratkan Kertas soalan/keputusan
KEPEntingan: atau peperiksaan
martapait Malaysiar atau
MENnyebabkan kesusahnan
KEpada pentadbiran atau keputusan PPG
MENgUNtuRgkamn sebuai

KlUasa asingk

dokumen tender




Rahsia

¢+ Dokumen
rasmi,maklumat rasmi
dan bahan-bahan rasmi,
vang jikal didedalhkan
tanpa kebenaram akan
membahayakan

keselamatan

negala, menyebabkan
Keresakan besar kepada
kKepentingan dan
martabat sesebuiah kiasa
aSing:

Contoh Dokumen Rahsia

Surat-surat antara jabatan
mengenai perkara-perkara
dasar yang penting

maklumat-maklumat penting
mengenai pertubuhan-
pertubuhan subversif dan
kegiatan-kegiatannya

Kertas untuk pertimbangan
Jemaah Menteri seperti
permohonan penyelarasan gaji




Rahsia Besar
Contoh Dokumen Rahsia Besar

¢ Dokumen

rasmi,maklumat_ rasmi e Maklumat-maklumat yang
dan bahan rasmi yang sangat penting mengenai

jika didedahkan tanpa perancangan gerakan dan
kebenaran akan penempatan barisan

menyebabkan akerosakan peperangan angkatan tentera

l»\//larrg amat besar kepada jika berlaku peperangan.
dlaysia.

Kertas Jemaah Menteri yang
sangat penting mengenai
dasar utama Kerajaan
berkaitan perkara-perkara
politik dan ekonomi.




Bentuk Surat

Poskad
Surat biasa
Surat berdaftar

Surat berdaftar akuan
terima

Bungkusan

Membuat Surat Rasmi

Kepala Surat - muka
petama hendaklah ditaip di
atas kertas yang mempunyai
nama dan alamat jabatan

Nomber fail dan Tajuk
Surat - setiap surat perlu ada
nomber fail, tarikh dan tajuk
In1 dapat mengesan surat-
surat dan untuk mengambil
tindakan lanjut




¢ Rujukan Silang- jika
Ssuatu surat itu
merupakan jawapan
kepada surat yang di
terima, maka perlu
menyebut rujukan
surat yang dibalas itu.

Kata-kata Hormat -
mulakan dengam iuan
/- Puan® dan akhiri
dengan Saya Yang
MERUIrUE pErntaln®

Tajuk Surat - satu surat
dihadkan kepada satu tajuk
sahaja. Tajuk
membayangkan kandungan
surat yang berkenaan.

Kandungan Yang Jelas -
tiap-tiap surat itu akan
terang maksudnya dan tidak
akan mengelirukan pembaca

Perenggan Bernomber
dan Muka Surat

Tanda Pengkelasan - Sulit,
Rabhsia...




Surat-surat yang diterima

 Buka Surat (Jabatan)
— Cop tarikh terima
— masukkan kedalam fail
¢ Asingkan surat-surat - berkenaan
— minit
Persendirian
Jabatan e Mengkandungkan Surat
UntUk Perhat|an — tentukan tajuk
Tersalah Ala Mat _ dapatkan fail
— tebuk lubang sebelah kiri
nomber kandungan
buat catatan di kertas minit




Melayani surat-surat yang
diterima

Memerliukan perhatian
segera

patut beri kepada
pegawall pada hari
diterima

masukkan surat dalam
fiall berkenaan dan edar
Pada pEgawal URtuk
tindakan

rekod surat yamng
diterima

SUrat menganaunal
WeanayalangrveErNargar
daftartiku AP 7l

Menghantar surat

e Surat biasa

pastikan surat lengkap
asing mengikut tempat

sampul surta rasmi

cop jabatan




¢ Surat Berdaftar e Dengan Tangan/Segera/Fak

— Perkataan — copkan Hantar Dengan
BERDAFTAR Tangan/Segera/Fak

— Buku kira-kira — catatkan dalam buku
pelanja pos ‘despatch’

— Resit pos — jarak kurang daripada 25
KM




Fungsi Surat

Alat Perhubungan
Sebagai Rekod
Barangl Bukti
Imej




