KETUA SETIAUSAHA

SECRETARY GENERAL
KEMENTERIAN PERPADUAN NEGARA
MINISTRY OF NATIONAL UNITY

ARAS 10, BLOK F9, KOMPLEKS F

LEBUH PERDANA TIMUR, PRESINT 1 Telefon 1 03-8091 8000
62000 PUTRAJAYA Faks 1 03-8091 8239
MALAYSIA Laman Web : www.perpaduan.gov.my

Ruj. Kami :  KPN.BKP.PA.100-1/7/1 (1)
Tarikh : /Lf Februari 2022

Semua Ketua Jabatan
Semua Setiausaha Bahagian

Semua Ketua Unit

YM. Dato’/ Dr./ Tuan/ Puan,

GARIS PANDUAN PENULISAN SURAT RASMI, MEMO
PERHUBUNGAN, E-MEL DAN MINIT BEBAS DI KEMENTERIAN
PERPADUAN NEGARA

Dengan hormatnya saya merujuk kepada perkara di atas.

2. Garis panduan penulisan surat rasmi, memo perhubungan, e-mel
dan minit bebas dibangunkan sebagai satu panduan kepada warga
Kementerian Perpaduan Negara (KPN) dalam penyediaan surat rasmi,
memo perhubungan, e-mel dan minit bebas mengikut tatacara yang betul,
tepat dan seragam.

3. Sehubungan dengan itu, semua Ketua Jabatan/ Setiausaha
Bahagian/ Ketua Unit bertanggungjawab untuk memastikan pelaksanaan
penyeragaman format penulisan ini. Garis panduan penulisan surat rasmi,
memo perhubungan, e-mel dan minit bebas di KPN ini berkuat kuasa
mulai tarikh surat edaran ini dikeluarkan.

4. Surat edaran ini juga terpakai kepada Jabatan di peringkat negeri.

“MEMBUDAYAKAN PERPADUAN, MERAIKAN KEPELBAGAIAN”



8, Perhatian dan kerjasama YM. Dato’/ Dr./ Tuan/ Puan
memastikan pelaksanaan perkara ini amat dihargai.

Sekian, terima kasih.

“WAWASAN KEMAKMURAN BERSAMA 2030”
“BERKHIDMAT UNTUK NEGARA”

“Perpaduan Keluarga Malaysia”

Saya yang menjalankan amanah,

(DATO’ INDERA NORI BINTI ABDUL RAHIM)

dalam



KPN.BKP.PA.100-1/7/1 (1)

KEMENTERIAN PERPADUAN NEGARA

GARIS PANDUAN PENULISAN SURAT RASMI, MEMO PERHUBUNGAN, E-MEL
DAN MINIT BEBAS DI KEMENTERIAN PERPADUAN NEGARA

Semua Ketua Jabatan/ Setiausaha Bahagian/ Ketua Unit,

TUJUAN

Garis panduan penulisan surat rasmi, memo perhubungan, e-mel dan minit bebas
dibangunkan sebagai garis panduan kepada warga Kementerian Perpaduan Negara
(KPN) dalam penyediaan surat rasmi, memo perhubungan, e-mel dan minit bebas
mengikut tatacara yang betul, tepat dan seragam.

LATAR BELAKANG

2. Garis panduan penulisan surat rasmi, memo perhubungan, e-mel dan minit
bebas ini merupakan salah satu penambahbaikan bagi meningkatkan keberkesanan
komunikasi dalaman dan luaran di KPN. Surat, memo perhubungan, e-mel dan minit
bebas merupakan antara medium komunikasi utama untuk menyampaikan maklumat,
arahan, keputusan, memohon maklumat, pertimbangan dan kelulusan. Kejelasan dan
ketepatan isi kandungan surat, memo perhubungan, e-mel dan minit bebas serta
penggunaan format yang seragam akan memudahkan penerima memahami mesej
yang hendak disampaikan.

3. Sehubungan dengan itu, garis panduan penulisan surat rasmi, memo
perhubungan, e-mel dan minit bebas di KPN ini dikeluarkan sebagai satu inisiatif untuk
membantu warga KPN meminimumkan masa, meningkatkan kualiti komunikasi dan
memupuk budaya ketepatan. Garis panduan ini memberi fokus kepada perkara
seperti yang berikut:

1) Format serta elemen yang terkandung dalam surat rasmi, memo
perhubungan, e-mel dan minit bebas;



i) Contoh-contoh surat rasmi, memo perhubungan, e-mel dan minit
bebas sebagai rujukan.

PANDUAN PENULISAN SURAT RASMI

4. Secara amnya, surat rasmi Kerajaan hendaklah mengandungi elemen yang
berikut:

1) Kepala Surat (Letterhead);

i) Nombor Rujukan;

iii) Tarikh;

iv) Nama dan Alamat Penerima;

V) Panggilan Hormat Penerima atau Kata Sapaan;

Vi) Tajuk;

Vvii) Isi Kandungan;

viii) Pengakhiran Surat;
IX) Muka Surat; dan

X) Lampiran (sekiranya berkaitan).
5. Secara khususnya terdapat tiga format surat rasmi yang diguna pakai di KPN
iaitu:

i) Format Surat Rasmi KPN;

i) Format Surat Rasmi Ketua Setiausaha KPN; dan

iii) Format Surat Rasmi Anggota Pentadbiran KPN

FORMAT SURAT RASMI KEMENTERIAN PERPADUAN NEGARA

6. Penulisan surat rasmi KPN hendaklah menggunakan ketetapan seperti yang
berikut:
) Saiz Font: 12
i) Jarak antara barisan: 1.07 1.15 Spacing (mengikut kesesuaian);
dan

i) Kedudukan teks: Justified.

7. Penulisan surat rasmi Ketua Setiausaha KPN hendaklah menggunakan
ketetapan seperti yang berikut:

1) Saiz Font: 14
i) Jarak antara barisan bagi tajuk surat: 1.0 Spacing
1)) Jarak antara barisan bagi kandungan surat: 1.15 Spacing; dan
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Iv) Kedudukan teks: Justified.

8. Penulisan surat rasmi Anggota Pentadbiran KPN hendaklah menggunakan
ketetapan seperti yang berikut:

i) Saiz Font: 14

i) Jarak antara barisan bagi tajuk surat: 1.0 Spacing

1) Jarak antara barisan bagi kandungan surat: 1.15 Spacing; dan
Iv) Kedudukan teks: Justified.

Contoh surat rasmi KPN adalah seperti di Rajah 1.



KEMENTERIAN PERPADUAN NEGARA
MINISTRY OF NATIONAL UNITY

ARAS 510 BLOK F3. KOMPLEKS F <+—— Kepala Surat (Letterhead)
LEVH. 5-10, BLOGK F3, COMPLEX F

LEBUH PERDAMA TIMUR, PRESINT 1 Telafon : 03-8051 8000
62000 PUTRAJAYA Faks : 03-B091 8239
MALAYSIA Laman Web : www perpaduan gov.my
Nombor Rujukan Ruj. Kami :© KPN.BKP.400-3/7/2(2)
dan Tarikh © Tarikh : 5 Februari 2021

Setiausaha Bahagian

Bahagian Pengurusan Hartanah
Jabatan Perdana Menteri Nama dan
Aras 2 — 8, Blok F6, Kompleks F Alamat Penerima

Pusat Pentadbiran Kerajaan Persekutuan
Lebuh Perdana Timur, Presint 1

62000 PUTRAJAYA

{u.p.: Encik Megat Harris Shah bin Zahari)

Tuan, Panggilan Hormat Penerima/ Kata Sapaan

PENUKARAN NAMA BAGI AKAUN BIL UTILITI ELEKTRIK DAN AIR
KOKOL BAGI KEMENTERIAN PERPADUAN NEGARA, BLOK F9, :
KOMPLEKS F 4 Tajuk

Dengan hormatnya saya merujuk kepada perkara di atas dan surat BPH
nombor rujukan BPH.BK.200-7/2/5 JId.2 (139) bertarikh 2 Februar 2021
adalah berkaitan.

2 Sukacita bersama-sama ini dikemukakan Borang Permohonan
Bekalan Elekirik bagi Kementerian Perpaduan Negara (KPN) seperti di

lampiran untuk perhatian pihak tuan. Isi
— Kandungan

3. Sebarang pertanyaan bagi perkara ini boleh berhubung terus

dengan Pegawai KPN berikut:

Nama - Puan Azfa Nazuha binti Azizan
Telefon - 03-80918209
E-mel . azfanazuha@perpaduan.gov.my

"MEMBTDAYAKAN PERPADUAN, MERATEAN KEPFLEAGATANT




4.  Segala perhatian dan kerjasama tuan dalam perkara ini amat
dihargai dan didahului dengan ucapan terima kasih.

A

Sekian.
“WAWASAN KEMAKMURAN BERSAMA 2030”
"BERKHIDMAT UNTUK NEGARA"

“Perpaduan Keluarga Malaysia”

Saya yang menjalankan amanah,

(ZAHARIAH BINTI MOHD SARIF)

b.p. Ketua Setiausaha

Kementerian Perpaduan Negara Pengakhiran Surs

Muka Surat

A

Rajah 1: Contoh Surat Rasmi KPN



9. Elemen dalam surat rasmi KPN adalah seperti berikut:

1) Kepala Surat Rasmi Kementerian Perpaduan Negara dan Agensi di
bawah KPN

Muka surat pertama hendaklah menggunakan kepala surat rasmi KPN dan
Agensi di bawah KPN mengikut penghantar surat. Surat yang dihantar di
antara Agensi di bawah KPN perlu menggunakan surat rasmi penghantar.
Sebagai contoh, surat rasmi KPN kepada JPNIN perlu menggunakan
kepala surat rasmi KPN dan surat rasmi MITRA kepada KPN perlu
menggunakan kepala surat rasmi MITRA. Rajah 2 menunjukkan kepala
surat rasmi yang perlu digunakan oleh warga KPN. Rajah 3 menunjukkan
kepala surat rasmi Jabatan Perpaduan dan Integrasi Nasional (JPNIN).
Rajah 4 menunjukkan kepala surat rasmi Unit Transformasi Masyarakat
India Malaysia (MITRA).



KEMENTERIAN PERPADUAN NEGARA
MINISTRY OF NATIONAL UNITY

ARAS 5-10, BLOK FS, KOMPLEKS F

LEVEL 5-10, BLOCK F9, COMPLEXF,

LEBUH PERDANA TIMUR. PRESINT 1 Teiglon
62000 PUTRATAYA Faks
MALAYSIA Laman Web

- 03-5091 5000
2 03-809] 8239
> www parpaduan gov.my

“MEMBUDAYAKAN PERPADUAN, MERATKAN KEPELBAGAIAN™

Rajah 2: Kepala Surat Rasmi KPN




JABATAN PERPADUAN NEGARA DAN INTEGRAS]! NASIONAL
DEFARTMENT OF NATIOMNAL UNITY AND INTEGRATION
KEMENTERIAN PERPADUAN NEGARA

MINISTRY OF NATIONAL UMNITY

" ARAS 7-10, BLOK E2, KOMPLEKS E

LEVEL 7-10, BLOCK E2, COMFLEX E

PUSAT PENTADBIRAN KERAJAAN PERSEEKUTUAN

FEDERAL GOVERNMENT ADMINISTRATIVE CENTRE Telefon : 03-8883 7000
62502 PUTRAJAYA Faks : 03-B88E B384
MALAYSIA Laman Web wwww perpaduan. gov.my

“AMEMBTDAVAKAN PERPADUAN, MFRATKAN KEFPFIBAGATANT

Rajah 3: Kepala Surat Rasmi JPNIN




UNIT TRANSFORMASI MASYARAKAT INDIA MALAYSIA (MITRA)
Kementerian Perpaduan Negara
Aras 6, Blok F3, Kompieks F

Lebuh Perdana Timwr A
Pusat Pantagbiran Kergaan Persekutuan Tel :03-509181%6

52000 PUTRAJAYA E-meai: nfomita@parpaduan.gov.my
MALAYSIA Web : hitps:iwww.mitra. gov.my'

“"MEMBUDAYAKAN PERPADUAN, MERAIKAN KEPELBAGAIAN™

Rajah 4: Kepala Surat Rasmi MITRA




i

Nombor Rujukan

Nombor rujukan surat hendaklah dicatatkan di ruang atas sebelah kanan
surat dan dikandungkan mengikut fail yang berkenaan. Rujukan kami ditulis
sebagai 6 Ruj . Kenamdakalh nombor rujukan bagi surat tersebut.
Nombor rujukan mesti disertakan dalam surat rasmi bagi memudahkan
rujukan, pengesanan dan penyimpanan.

Semasa menyediakan surat, pegawai hendaklah memperakukan
penentuan taraf keselamatan surat sama ada terbuka atau terperingkat
kepada pegawai pengelas. Kod peringkat keselamatan hendaklah
dicatatkan sebagai sebahagian daripada nombor rujukan fail bagi surat
berkenaan.

Tarikh Surat

Tarikh surat hendaklah dicatatkan di ruang atas sebelah kanan surat di
bawah Rujukan Kami. Ruangan tarikh perlu dikosongkan dan perlu diisi
oleh pegawai yang menandatangani surat.

Nama dan Alamat Penerima

Alamat penerima hendaklah dicatatkan pada sebelah kiri surat. Terdapat
tiga kategori penerima surat, iaitu:

a) AgensiKerajaan;
b) Sektor Swasta/ Badan Bukan Kerajaan/ Pertubuhan; dan
c) Orang Awam/ Individu.

Alamat penerima dalam surat rasmi KPN hendaklah dibuat mengikut
kategori penerima seperti yang berikut:

a) Agensi Kerajaan (Kementerian/ Jabatan Persekutuan dan negeri
serta Pihak Berkuasa Berkanun dan Tempatan)

Surat kepada agensi Kerajaan boleh dibahagikan kepada tiga (3) jenis

iaitu surat kepada Agensi seperti Rajah 5, surat khusus kepada Ketua
Agensi seperti Rajah 6 dan surat kepada pegawai seperti Rajah 7.

10



KEMENTERIAN PERPADUAN NEGARA
MINISTRY OF NATIONAL UNITY

ARAS 5-10, BLOK F9, KOMPLEKS F

LEVEL 5-10, BLOCK F9, COMPLEX F
LEBUH PERDANA TIMUR, PRESINT 1
62000 PUTRAJAYA

MALAYSIA

Telefon 2 03-8091 8000
Faks :03-8091 8239
Laman Web : www.perpaduan.gov.my

Ruj. Kami : KPN.BKP.100-7/1/1(22)
Tarikh : 6 September 2021
Ketua Setiausaha
Kementerian Perumahan dan Kerajaan Tempatan
No. 51, Persiaran Perdana 1 Gelaran rasmi jawat;
—ee

Presint 4
62100 PUTRAJAYA

 Alamat rasmi

Rajah 5: Surat kepada Agensi

KEMENTERIAN PERPADUAN NEGARA
MINISTRY OF NATIONAL UNITY

ARAS 5-10, BLOK F9, KOMPLEKS F

LEVEL 5-10, BLOCK F9, COMPLEX F
LEBUH PERDANA TIMUR, PRESINT 1
62000 PUTRAJAYA

MALAYSIA

Telefon : 03-8091 8000
Faks : 03-8091 8239
Laman Web : www.perpaduan.gov.my

Ruj. Kami : KPN.BKP.100-7/1/1(22)
Tarikh : 6 September 2021
YBhg. Datuk Zainal Abidin bin Abu Hassan
Ketua Setiausaha T Katahormat
Kementerian Perumahan dan Kerajaan Tempatan |1 Gelaran kebesaran
Aras 17, No. 51 <+—9 Nama
I'zefs!a;a“" Perdana 1 Gelaran rasmi jawats
resin :
62100 PUTRAJAYA. 1| Alamatirasmi

Rajah 6: Surat khusus kepada Ketua Agensi
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KEMENTERIAN PERPADUAN NEGARA
MINISTRY OF NATIONAL UNITY

ARAS 5-10, BLOK F9, KOMPLEKS F

LEVEL 5-10, BLOCK F9, COMPLEX F
LEBUH PERDANA TIMUR, PRESINT 1

Telefon 2 03-8091 8000

62000 PUTRAJAYA Faks 2 03-8091 8239
MALAYSIA Laman Web : www.perpaduan.gov.my
Ruj. Kami : KPN.BKP.400-3/7/2(2)
Tarikh : 5 Februari 2021

Setiausaha Bahagian

Bahagian Pengurusan Hartanah

Jabatan Perdana Menteri

Aras 2 — 8, Blok F6, Kompleks F ¢

Pusat Pentadbiran Kerajaan Persekutuan
Lebuh Perdana Timur, Presint 1

62000 PUTRAJAYA

(u.p.: Encik Megat Harris Shah bin Zahari)

Gelaran rasmi jawatan
Alamat rasmi

Nama pegawai yang
hendak dihubungi

= =4 =4

Rajah 7: Surat kepada Pegawai

b) Sektor Swasta/ Badan Bukan Kerajaan/ Pertubuhan

Surat kepada Sektor Swasta, Badan Bukan Kerajaan atau
Pertubuhan hendaklah dialamatkan kepada ketua organisasi
berkenaan mengikut gelaran rasmi jawatannya, diikuti oleh nama
organisasi, alamat rasmi serta nama pegawai yang hendak

dihubungi. Rajah 8 menunjukkan contoh surat berkenaan.

KEMENTERIAN PERPADUAN NEGARA
MINISTRY OF NATIONAL UNITY

ARAS 5-10, BLOK F9, KOMPLEKS F

LEVEL 5-10, BLOCK F9, COMPLEX F
LEBUH PERDANA TIMUR, PRESINT 1
62000 PUTRAJAYA

Telefon 2 03-8091 8000
Faks 1 03-8091 8239

MALAYSIA Laman Web : www.perpaduan.gov.my
Ruj. Kami : KPN.BKP.300-3/1/1(4)
Tarikh : 30 November 2020
Pengurus

Percetakan Nasional Malaysia Berhad
Jalan Chan Sow Lin

Gelaran rasmi jawatan
Alamat rasmi

50554 KUALA LUMPUR <
(u.p.: Encik Mohd. Hafeiz bin Mahat)

E R

Nama pegawai yang

hendak dihubungi

12

Rajah 8: Surat kepada Sektor Swasta/ Badan Bukan Kerajaan/ Pertubuhan




c) Orang Awam/ Individu

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

Bagi surat yang mempunyai bilangan penerima lebih daripada satu pihak,
senarai edaran perlu digunakan. Rajah 9 menunjukkan contoh surat
dengan senarai edaran.

KEMENTERIAN FERPADUAN NEGARA
MINISTRY OF NATIONAL UNITY

ARAS 5-10, BLOK FB, KOMPLEKS F

LEVEL 5-10, BLOGK F3, COMPLEX F

LEBUH PERDANA TIMUR, PRESINT 1 Telefon : 03-8051 8000
52000 PUTRAJAYA Faks : 03-8091 8239
MALAYSIA Laman Web : www perpaduan. gov.my

Ruj.Kami :@ KPMN.BKP.100-6/2/4 (3)
Tarikh X 2 November 2020

Kedudukan perkataar
SEPERTI SENARAIEDARAN «— 6 S E P ESENARAI EDARAN 6
adalah diruang sebelah Kkiri
sebelum panggilan hormat|

¥Bhg. Tan S/ Datuk/ Dato’f Dr./ Tuand Puan -
0 ' penerima atau kata sapaan

MAJLIS MENANDATANGANI MEMORANDUM PERSEFAHAMAN
ANTARA KEMENTERIAN PERFADUAN NEGARA DAN YAYASAN
PERPADUAN NEGARA

Dengan homnatnya saya diarah merujuk kepada perkara di atas.

2. Sukacita dimaklumkan bahawa Majlis Menandatangani
Memorandum Persefahaman antara Kementerian Perpaduan MNegara
dan Yayasan Perpaduan Negara akan dilangsungkan pada masa, dan
tempat seperti berikut:
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Senarai edaran yang
SENARAI EDARAN <+——1 mengandungi alamat rasmi
penerima perlu disertakan

1. YBhg. Tan Sri Lee Lam Thye
Ahli Lembaga Pemegang Amanah
Yayasan Perpaduan Negara
1257, Jalan Telok Seksyen 5
Off Jalan Gasing
46000 PETALING JAYA, SELANGOR

2. Professor Dr. Suresh Govind
Pengerusi
Yayasan Perpaduan Negara
1257, Jalan Telok Seksyen 5
Off Jalan Gasing
46000 PETALING JAYA, SELANGOR

Rajah 9: Surat dengan Senarai Edaran

Susunan senarai edaran bagi Susunan Keutamaan Persekutuan/
Kementerian perlu merujuk kepada Protokol Persekutuan, Bahagian
Istiadat dan Urus setia Antarabangsa, Jabatan Perdana Menteri.

Panggilan Hormat Penerima atau Kata Sapaan

Surat yang ditujukan kepada agensi Kerajaan dan orang awam hendaklah
dimulakandengan 6 T u atau® P u &epérti yang ditunjukkan pada Rajah
10. Surat yang khusus kepada Ketua Agensi yang mempunyai gelaran
kebesaran hendaklah mendahulukan kata hormat dan gelaran
kebesarannya seperti 6 Y B hTgn. Sri/ Datuk/ D a t. 8diyitu juga bagi surat
kepada orang awam yang mempunyai gelaran kebesaran. Rajah 11
menunjukkan contoh panggilan hormat penerima atau kata sapaan dengan
gelaran kebesaran.

14



KEMENTERIAN PERPADUAN NEGARA
MINISTRY OF NATIONAL UNITY

ARAS 5-10, BLOK F9, KOMPLEKS F

LEVEL 5-10, BLOCK F9, COMPLEX F
LEBUH PERDANA TIMUR, PRESINT 1
62000 PUTRAJAYA

MALAYSIA

:03-8091 8000
:03-8091 8239
: www.perpaduan.gov.my

Telefon
Faks
Laman Web

Setiausaha Bahagian

Bahagian Pengurusan Hartanah

Jabatan Perdana Menteri

Aras 2 - 8, Blok F6, Kompleks F

Pusat Pentadbiran Kerajaan Persekutuan
Lebuh Perdana Timur, Presint 1

62000 PUTRAJAYA

(u.p.: Encik Megat Harris Shah bin Zahari)

Ruj. Kami :
Tarikh :

KPN.BKP.400-3/7/2(2)
5 Februari 2021

<&
<«

Tuan,

Permulaan surat dimulai
dengan6 Tuanod

Rajah 10: Panggilan Hormat Penerima atau Kata Sapaan

KEMENTERIAN PERPADUAN NEGARA
MINISTRY OF NATIONAL UNITY

ARAS 5-10, BLOK F9, KOMPLEKS F

LEVEL 5-10, BLOCK F9, COMPLEX F
LEBUH PERDANA TIMUR, PRESINT 1
62000 PUTRAJAYA

MALAYSIA

:03-8091 8000
:03-8091 8239
: www.perpaduan.gov.my

Telefon
Faks
Laman Web

Ruj. Kami :
Tarikh :

YBhg. Datuk Zainal Abidin bin Abu Hassan
Ketua Setiausaha

Aras 17, No. 51
Persiaran Perdana
Presint 4

62100 PUTRAJAYA

KPN.BKP.100-7/1/1(22)
6 September 2021

Kementerian Perumahan dan Kerajaan Tempatan

YBhg. Datuk, <

 Kata hormat
9 Gelaran kebesaran

Rajah 11: Panggilan Hormat Penerima atau Kata Sapaan dengan Gelaran

Kebesaran
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Vi) Tajuk atau Perkara

Surat perlu diberikan tajuk atau perkara yang dapat menggambarkan
kandungan surat berkenaan. Bagi surat jawapan, tajuk yang sama
hendaklah digunakan. Rajah 12 menunjukkan contoh tajuk surat.

KEMENTERIAN PERPADUAN NEGARA
MINISTRY OF NATIONAL UNITY

ARAS 5-10, BLOK F9, KOMPLEKS F

LEVEL 5-10, BLOCK F9, COMPLEX F

LEBUH PERDANA TIMUR, PRESINT 1 Telefon 2 03-8091 8000
62000 PUTRAJAYA Faks 2 03-8091 8239
MALAYSIA Laman Web : www.perpaduan.gov.my

Ruj. Kami : KPN.BKP.400-3/7/2(2)
Tarikh : 5 Februari 2021

Setiausaha Bahagian

Bahagian Pengurusan Hartanah

Jabatan Perdana Menteri

Aras 2 — 8, Blok F6, Kompleks F

Pusat Pentadbiran Kerajaan Persekutuan
Lebuh Perdana Timur, Presint 1

62000 PUTRAJAYA

(u.p.: Encik Megat Harris Shah bin Zahari)

Tajuk dalam huruf besar
dan®dol do

Tuan,

PENUKARAN NAMA BAGI AKAUN BIL UTILITI ELEKTRIK DAN AIR
KOKOL BAGI KEMENTERIAN PERPADUAN NEGARA, BLOK F9,
KOMPLEKS F

Rajah 12:Tajuk atau Perkara

Vvii) Isi Kandungan
Semua perenggan dalam surat kecuali perenggan pertama dan perenggan

terakhir hendaklah dinombori secara berturutan. Rajah 13 menunjukkan
contoh isi kandungan surat dan nombor perenggan.
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KEMENTERIAN PERPADUAN NEGARA
MINISTRY OF NATIONAL UNITY

ARAS 5-10, BLOK F9, KOMPLEKS F

LEVEL 5-10, BLOCK F3, COMPLEX F

» LEBUH PERDAMA TIMUR, PRESINT 1
B2000 PUTRAJAYA

MALAYSIA

Telefon : 03-8091 8000
Faks : 03-8091 5239
Laman Web : www perpaduan.gov.my

KPN.BKP.400-3/7/2(2)
5 Februar 2021

Ruj. Kami :
Tarikh :

Setiausaha Bahagian

Bahagian Pengurusan Hartanah

Jabatan Perdana Menteri

Aras 2 — 8, Blok F6, Kompleks F

Pusat Pentadbiran Kerajaan Persekutuan

Baris pertama
tidak perlu
dinomborkan
Perenggan
bermula
dengan
perenggan
kedua dan
seterusnya
mengikut
turutan nombor
Selepas
nombor
perenggan,
per Tabd 6
sekali

Lebuh Perdana Timur, Presint 1
62000 PUTRAJAYA
(u.p.: Encik Megat Harris Shah hin Zahari)

Tuan,

PENUKARAN NAMA BAGI AKAUN BIL UTILITI ELEKTRIK DAN AIR
KOKOL BAGI KEMENTERIAN PERPADUAN NEGARA, BLOK F9,
KOMPLEKS F

Dengan hormatnya saya merujuk kepada perkara di atas dan surat BPH
nombor rujukan BPH BK 200-7/2/5 Jid 2 (15) bertarikh 2 Februan 2021
adalah berkaitan.

2. Sukacita bersama-sama ini dikemukakan Borang Pemnohonan
Bekalan Elektrnk bagi Kementenan Perpaduan Negara (KPN) seperti di
lampiran untuk perhatian pihak tuan.

3. Sebarang pertanyaan bagi perkara ini boleh berhubung terus
dengan Pegawai KPN berikut:

viii)

Rajah 13: Isi Kandungan dan Nombor Perenggan

Pengakhiran Surat

Setiap surat hendaklah diakhiri dengan ayat penutup. Frasa i WA WA S AN
KEMAKMURAN BERSAMA 2 0 3 @an i BE RK HI DWNAUK

N E GA R Atau frasa yang diarahkan oleh Kerajaan perlu dipaparkan

selepas ayat penutup. FrasafiPer paduan Kel uaatagfeasaMal ay s
yang diarahkan oleh Kementerian Perpaduan Negara juga perlu

dipaparkan sebagai frasa yang melambangkan Kementerian. Seterusnya
diikutidengan 6 Saya yang menj al disulduakii sebelahn a h, 0
bawah surat sebelum ruangan tandatangan pegawai yang berkenaan.
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Nama pegawai hendaklah menggunakan huruf besar di sudut kiri surat di

bawah tandatangannya dan bdgi pitkkak (bip.) denga
Ketua Setiausaha, Kementerian Perpaduan Ne g a.r Bapah 14
menunjukkan contoh pengakhiran surat.

4.  Segala perhatian dan kerjasama tuan dalam perkara ini amat
dihargai dan didahului dengan ucapan terima kasih.

Sekian.
“WAWASAN KEMAKMURAN BERSAMA 2030” T Ayat pengakhiran
M1 Frasa
"BERKHIDMAT UNTUK NEGARA" 1 Tandatangan/
Tandatangan bagi
“Perpaduan Keluarga Malaysia™ pihak (b.p.)

Saya yang menjalankan amanah,

(ZAHARIAH BINTI MOHD SARIF)
b.p. Ketua Setiausaha
Kementerian Perpaduan Negara

Rajah 14: Pengakhiran Surat

Muka Surat dan Lampiran

Muka surat pertama bagi surat tidak perlu dipapar nombor, muka surat
seterusnya hendaklah diberikan nombor yang berturutan. Lampiran yang
disertakan bersama-sama surat hendaklah dilabelkan di bahagian atas
sebelah kanan. Contohnya Lampiran 1 atau Lampiran A mestilah selaras
dengan label yang dirujuk dalam kandungan surat. Rajah 15 menunjukkan
contoh penomboran muka surat dan Rajah 16 menunjukkan contoh
lampiran surat.
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4.  Segala perhatian dan kerjasama tuan dalam perkara ini amat
dihargai dan didahului dengan ucapan terima kasih.

Sekian.
“WAWASAN KEMAKMURAN BERSAMA 2030”
"BERKHIDMAT UNTUK NEGARA"

“Perpaduan Keluarga Malaysia”

Saya yang menjalankan amanah,

(ZAHARIAH BINTI MOHD SARIF)

b.p. Ketua Setiausaha
Kementerian Perpaduan Negara

2 <+«—— Penomboran mukalsurat

Rajah 15: Penomboran Muka Surat
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SENARAI KEMENTERIAN! JABATAN! AGENSI KERAJAAN DAN BADAN BERKANUN

=

YANG MENGGUNAKAN SISTEM KOHA
Kementerian Pertanian & Indusiri Asas Tani Malaysia (MAFT)
Kementerian Pembangunan Usahawan dan Koperasi (MEDAC)
Kementerian Pengangkutan (MOT)
Suruhanjaya Pencegahan Rasuah Malaysia (SPRM)
Pejabat Ketua Pendaftar Mahkamah Persekutuan Malaysia
Jabatan Kehakiman Syariah Malaysia
Jabatan Ukur dan Pemetaan Malaysia (JUPEM)
Jabatan Perangkaan Malaysia (DOSM)
Jabatan Alam Sekitar
Jabatan Mineral dan Geosains Malaysia
Agensi Antidadah Kebangsaan (AADK)
Institut Kemajuan Desa (INFRA)
Institut Tanah dan Ukur Negara (INSTUN)
Lembaga Getah Malaysia
Perpustakaan MARA
Perbadanan Perpustakaan Awam Megeri Perak
Perbadanan Perpustakaan Awam Negeri Pulau Pinang
Perbadanan Perpustakaan Awam Megeri Pahang
Perpustakaan Tun Razak, Majlis Bandaraya Ipch
Jabatan Peguam Besar Megeri Sabah
Jabatan Muzium Sabah
Tentera Laut DiRaja Malaysia Sabah
Kementerian Kewangan Megeri Sabah
Jabatan Hidupan Liar Sabah
Unit Perancanag Ekonomi Megeri Sabah

Jabatan Perkhidmatan Komputer Negeri Sabah

LAMPIRAN A

Muka surat pertan]
lampiran perlu
dilabelkan

Tajuk lampiran
dalam surat mesti
selaras dengan
tajuk di lampiran

Rajah 16: Lampiran Surat
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10.  Surat hendaklah disediakan dalam dua (2) salinan asal. Salinan pertama
dihantar kepada penerima manakala salinan kedua dikandungkan dalam fail yang
berkenaan. Sekiranya surat perlu diedarkan kepada penerima dalam senarai salinan
kepada (s.k.), salinan tambahan perlu dibuat. Butiran salinan kepada boleh
disediakan selepas ruangan tandatangan surat. Rajah 17 menunjukkan contoh

penggunaan salinan kepada.

4.

1.

5.k.:

Segala perhatian dan kerjasama tuan dalam perkara ini amat
dihargai dan didahului dengan ucapan terima kasih.

Sekian.

“Perpaduan Keluarga Malaysia™

Saya yang menjalankan amanah,

(ZAHARIAH BINTI MOHD SARIF)

b.p. Ketua Setiausaha,
Kementerian Perpaduan Megara.

“WAWASAN KEMAKMURAN BERSAMA 2030

"BERKHIDMAT UNTUK NEGARA"

A

Pengarah Perpaduan Megeri Johor,
Jabatan Perpaduan Negara dan Integrasi

Masional Negeri Johor,
Tingkat 20, Bangunan KW3P,
Jalan Dato’ Dalam,

50000 JOHOR BAHRU, JOHOR

Setiausaha Bahagian

Bahagian Dasar dan Hubungan Antarabangsa

Setiausaha Bahagian

Bahagian Khidmat Pengurusan

Boleh
menggunakan
singkatan s.k.
Digunakan selepz
ruangan
tandatangan atau
bahagian muka
surat yang bahar
Menggunakan
alamat penuh
agensi bagi salin
kepada agensi lu
atau gelaran
jawatan untuk
edaran dalaman

di

Rajah 17: Penggunaan Salinan Kepada (s.k.)
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11. Format surat Ketua Setiausaha KPN perlu menggunakan kepala surat Ketua
Setiausaha KPN (jenis kertas: conqueror berwarna: kuning muda i cream). Rajah 18
menunjukkan format kepala surat Ketua Setiausaha KPN dan Rajah 19 menunjukkan
format kepala surat Timbalan Ketua Setiausaha KPN.

Kepala Surat Ketua Setiausaha
menggunakan kertas jenis

KETUA SETIAUSAHA conqueror berwarna kuning
SECRETARY GENERAL
KEMENTERIAN PERPADUAN NEGARA muda (cream)
MINISTRY OF NATIONAL UNITY
ARAS 10, BLOK F9, KOMPLEKS F
LEBUH PERDANA TIMUR, PRESINT 1 Telefon - 03-8091 8000
62000 PUTRAJAYA Faks - 03-8091 8239
MALAYSIA Laman Web : www.perpaduan.gov.my
Ruj. Kami
Tarikh

Kata hormat dan
gelaran kebesaran
menggunakan jenis
¥Bfg. Tan Sri/ Dasuk Seri/ Dato’ Seri/ Dato’ Sri/ Datuk/ Dato’, +— tulisan italic dan bold
contohnya seperti
jenis font Monotype
Cursive

i Saiz Font: 14

1 Jarak antara
barisan bagi tajuk
surat: 1.0 Spacing

i Jarak antara
barisan bagi
kandungan surat:
1.15 Spacing; dan
Kedudukan teks:
Justified.

Sekian, tenma kasih.
“WAWASAN KEMAKMURAN BERSAMA 2030”
“BERKHIDMAT UNTUK NEGARA”

“Perpaduan Keluarga Malaysia”

Saya yang menjalankan amanah,

(DATO’ INDERA NORIDAH BINTI ABDUL RAHIM)

"MEMBUDAYAKAN PERPADUAN, MERAIKAN KEPELBAGAIAN™

Rajah 18: Format Kepala Surat Ketua Setiausaha KPN
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TIMBALAN KETUA SETIAUSAHA
DEPUTY SECRETARY GENERAL
KEMENTERIAN PERPADUAN NEGARA
MINISTRY OF NATIONAL UNITY

" ARAS 5, BLOK FB, KOMPLEKS F

LEBUH PERDAMA TIMUR, PRESINT 1 Telefon : 03-8091 8000
G2000 W.P. PUTRAJAYA Faks - 03-8091 8239
MALAY 514 Laman Web : www perpaduan.gov.my

“MEMBUDAYAKAN FERPADUAN, MERATKAN KEFELBACATAN"

Rajah 19: Format Kepala Surat Timbalan Ketua Setiausaha KPN
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12.  Surat Menteri Perpaduan Negara perlu menggunakan format kepala surat
Menteri Perpaduan Negara (jenis kertas: conqueror berwarna: krim gelap i vellum)
seperti Rajah 20. Surat Timbalan Menteri Perpaduan Negara perlu menggunakan
format kepala surat Timbalan Menteri Perpaduan Negara (jenis kertas: conqueror
berwarna: krim gelap 1 vellum) seperti Rajah 21.

Kepala Surat Menteri
Perpaduan Negara
menggunakan kertas jenis
conqueror berwarna krim gelap

&:‘I‘q (vellum)

S oyt X
MENTERI PERPADUAN NEGARA

Pejabat Menteri Perpaduan Negara, Aras 10, Blok F8, Kompleks F,
Lebuh Perdana Timur, Presint 1, 52000 Putrajaya, MALAYSIA
Tel: +603-8091 8201 Faks: +603-8091 8239

Rajah 20: Format Kepala Surat Menteri Perpaduan Negara
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Kepala Surat Timbalan Menteri
Perpaduan Negara

menggunakan kertas jen|s
conqueror berwarna krinj gelap
(vellum)

Nevma, i

TIMBALAN MENTERI PERPADUAN NEGARA
Deputy Minister of National Unity

Pejabat Timbalan Menteri, Kementenian Perpaduan Negara, Tingkat 8, Blok F9, Parcel F, Presint 1, 62000 Putrzsjaya, MALAYSIA
Tel: +603-8091 8202 Emel: imbalan menteni(@perpaduan.zov.my Laman Web: www.perpaduan.zov.my

Rajah 21: Format Kepala Surat Timbalan Menteri Perpaduan Negara
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PENULISAN MEMO

13. Memo berperanan sebagai salah satu komunikasi rasmi tetapi lebih ringkas
dan biasanya digunakan sebagai alat komunikasi bertulis dalam organisasi untuk
berhubung secara rasmi. Penulisan memo tidak terikat kepada sesuatu bentuk seperti
surat rasmi. Pemilihan bentuk memo terpulang kepada organisasi masing-masing.

14.  Ciri-ciri memo yang baik adalah seperti berikut:

)] Maklumat yang hendak disampaikan perlu jelas;

1)) Isinya perlu ringkas, tepat dan padat;

iii) Memo perlu lengkap dengan maklumat;

V) Maklumat penerima, maklumat penghantar, nombor rujukan, tarikh,
perkara, tandatangan dan sebagainya perlu dipaparkan; dan

V) Ciri-ciri surat rasmi boleh diaplikasikan dalam memao.

FORMAT MEMO PERHUBUNGAN KEMENTERIAN PERPADUAN NEGARA

15. Penulisan memo perhubungan KPN hendaklah menggunakan ketetapan
seperti yang berikut:

i) Saiz Font: 12

i) Saiz Font: 14 bagi memo perhubungan kepada YB Menteri dan
YB Timbalan Menteri sahaja

i) Jarak antara barisan: 1.071 1.15 Spacing (mengikut kesesuaian);
dan

iv) Kedudukan teks: Justified.

16. Warna kertas bagi muka surat hadapan memo perhubungan KPN perlu
disediakan mengikut Sektor di KPN. Warna kertas pada memo perhubungan ini
ditentukan mengikut penghantar memo berkenaan. Muka surat kedua dan
seterusnya hendaklah menggunakan kertas berwarna putih. Senarai warna muka
surat hadapan memo perhubungan KPN adalah seperti berikut:

1) Warna Pic (Peach)
Memo perhubungan dari Pejabat Anggota Pentadbiran
menggunakan warna pic (peach) pada muka hadapan memo yang
melibatkan Pejabat YB Menteri dan Pejabat YB Timbalan Menteri;

i) Warna Merah Muda (Pink)

Memo perhubungan dari Pejabat Ketua Setiausaha menggunakan
warna merah muda (pink) pada muka hadapan memo;

26



1) Warna Kuning Cair
Memo perhubungan dari Pejabat/ Unit di bawah pentadbiran Ketua
Setiausaha yang melibatkan Unit Komunikasi Korporat, Unit Audit
Dalam, Pejabat Penasihat Undang-Undang dan Unit Integriti
menggunakan warna kuning cair pada muka hadapan memo;

iv) Warna Hijau Muda
Memo perhubungan dari Sektor Perancangan dan Dasar
menggunakan warna hijau muda pada muka hadapan memo yang
melibatkan Pejabat Timbalan Ketua Setiausaha, Bahagian Dasar dan
Hubungan Antarabangsa, Bahagian Pembangunan Masyarakat,
Bahagian Perhubungan Masyarakat dan Sekretariat Mayjlis
Perpaduan; serta

V) Warna Biru Muda
Memo perhubungan dari Sektor Pengurusan menggunakan warna
biru muda pada muka hadapan memo yang melibatkan Pejabat
Setiausaha Bahagian Kanan (Pengurusan), Bahagian Khidmat
Pengurusan, Bahagian Akaun dan Bahagian Pengurusan Maklumat.

17. Memo perhubungan berwarna digunakan bagi memudahkan urusan
komunikasi dalaman. Memo perhubungan hendaklah disediakan dalam dua (2)
salinan asal. Salinan pertama merupakan memo perhubungan berwarna dihantar
kepada penerima manakala salinan kedua menggunakan kertas putih sepenuhnya
yang perlu dikandungkan dalam fail yang berkenaan. Format penulisan memo
perhubungan KPN adalah seperti Rajah 22.
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Salinan kepada boleh
dimasukkan sekiranya

perlu

Rajah 22: Format Memo Perhubungan KPN dari Sektor Pengurusan
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