A, PEWUJUDAN, PENAWANAN
- DAN PENUTUPAN FAIL
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OBJEKTIF
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Vs p
EGARE

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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(- % SURATAN RASMI KERAJAAN

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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{ - J 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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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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AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA

Dikelilingkan kepada:

Semua Ketua Setiausaha Kementerian
aaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaa

Semua YB Setiausaha Kerajaan Negeri

Semua Pihak Berkuasa Berkanun Persekutuan dan Negeri

Semua Pihak Berkuasa Tempatan




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
%4 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
S URAT 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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/v KAEDAH PENYEDIAAN SURAT RASMI
et 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)

10
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“ KAEDAH PENYEDIAAN SURAT RASMI
£ KERAJAAN - KOMPONEN UTAMA

BIL. KOUMI_ZE\)/:\AI\EN 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




J KAEDAH PENYEDIAAN SURAT RASMI
Y KERAJAAN - KOMPONEN UTAMA (samb...)

KOMPONEN
BIL. UTAMA MAKLUMAT PENTING

3. |Isi 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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4=, KAEDAH PENYEDIAAN SURAT
%% 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)

13
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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

NATIONAL ARCHIVES OF MALAYSIA

KEMENTERIAN PELANCONGAN DAN KEBUDAYAAN

MALAYSIA o
MINISTRY OF TOURISM AND CULTURE MALAYSIA 5
JALAN TUANKU ABDUL HALIM ry X
50568 KUALA LUMPUR Tel:  603-6209 060D

Faks: 603-6201 5678
Portal Rasmk: www.arkib.gov.my

Ruj. Tuan : MK TD/G1.500-5/9/472
Ruj. Kami  : ANM.600-23/6/1 JId.40(26)
Tarikh - 4 Januari 2016

Panglima Tentera Darat

Markas Tentera Darat

Cawangan Sumber Manusia

Kementerian Pertahanan Malaysia

Jalan Padang Tembak

50634 Kuala Lumpur

(u.p. : Lt. Kol. Tuan Haji Tamsir Haji Marhaban)

Tuan,

PERMOHONAN BANTUAN KURSUS PEGAWAI REKOD JABATAN BAGI
TENTERA DARAT (TD)

Dengan segala hormatnya saya diarah merujuk kepada perkara di atas.
2. Sukacita dimaklumkan bahawa pihak kami bersetuju untuk menyampaikan
ceramah bagi kursus seperti di atas bermula pada Januari — November 2016.
Senarai penceramah yang akan hadir adalah seperti di lampiran.

3. Bersama-sama ini disertakan senarai keperluan peserta dan program kursus
untuk makluman dan tindakan pihak tuan selanjutnya. Sebarang pertanyaan dan
maklumat mengenai perkara ini boleh menghubungi pegawai penyelaras di talian
03-62056817 / 012-6780434 atau emel nora@arkib.gov.my untuk maklumat lanjut.
Sekian, terima kasih,

“BERKHIDMAT UNTUK NEGARA"

Saya yang menurut perintah,

Tarikh

~———————,

No. Rujukan
/—

Tajuk

tt
( JAAFAR SIDEK BIN HAJI ABDUL RAHMAN )
Ketua Seksyen Konsultansi dan Latihan
b.p. Ketua Pengarah
Arkib Negara Malaysia

.

Penyedia dokumen

Font: Arial, Saiz: 8

NORA/KursusMTD2Z016/MyDoc

MELAYARI ZAMAN MEMACU KE HADAPAN

S 1y (=
L-\A\- %

o v‘- =
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| Y

"+ ¥ PENGURUSAN MEMO

S/

e Alat komunikasi di dalam Jabatan sendiri untuk
berhubung secara rasmi

e Memo juga berperanan seperti surat tetapl

biasanya hanya digunakan untuk dalam Jabatan
sendiri

15
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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 putih

Borang-borang yang tidak perlu tindakan susulan

memadai disimpan dalam doket tebal

16
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CONTOH BORANG

(Am 42-Pin.2/91)
PERMOHONAN CUTI REHAT
Kepada :
Ketua Bahagian/Unit
Saya memohon kebenaran cuti rehatselama , | hari mulai * daripada /
pada hingga
ATA
Tandatangan
Pemohon
Nama Penuh
(Huruf Besar)
Jawatan
Tarikh
Kepada :

Pegawai yang Meluluskan Cuti
Permohonan cuti di atas * disokong / tidak disokong.

Tarikh :

Tandatangan Ketua Bahagian / Unit
Permohonan cuti di atas * diluluskan / tidak diluluskan.

Tarikh :

Tandatangan Pegawai yang Meluluskan Cuti
UNTUK KEGUNAAN PEJABAT

Baki cuti pemohdn berjumiah hari. (Hendaklah diisi dan ditandatangan
ringkas sebelum borang diserahkan kepada pemohon).

Pemohon telah diberitahu dan cuti telah direkod. (Tindakan ini hendakiah diambil setelah
cuti dilufuskan).

b.p. Pegawai Pentadbiran

Kepada

Nama Pemohon
Permohonan cuti pihak tuan/puan tefah diluluskan selama | hari dari ...
{[a]-C R Baki cuti rehat hari.

Sekian, dimaklumkan. Terima kasih.

" b.p. Pegawai Pentadbiran

PN KPOI
JABATAN PENDAFTARAN NEGARA
MALAYSIA

BORANG PERMOHONAN KAD PENGENALAN

UNTUK KEGUNAAN FEJADAT
ARAHAN
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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

18
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SETIAUSAHA

Secretary

SURUHANJAYA PERKHIDMATAN AWAM MALAYSIA
Public Services Commission Malaysia

ARAS 10, BLOK C7, KOMPLEKS C,

PUSAT PENTADBIRAN KERAJAAN PERSEKUTUAN |
62520 PUTRAJAYA.

5D

Telefon : 03-8885 6000
) Fax ; 03-8888 5034
Weql : hitp:iwww spa gov.my

Ruj Kami : SPA.DP(S).523/1(36)
Tarikh  : 2 April 2014

SENARAI EDARAN SEPERTI DI LAMPIRAN
Assalamualaikum Wrm.Wbt. dan Salam 1Malaysia,

YBhg. Tan Sri/Dato’ Sri/Dato’/Datuk/Datin/Tuan/Puan,

EDARAN BUKU LAPORAN TAHUNAN SPA 2013

Dengan segala hormatnya sukalah saya merujuk perkara di atas yang
berkaitan.

2. Dimakiumkan Suruhanjaya Perkhidmatan Awam Malaysia (SPA)
telah menerbitkan Buku Laporan Tahunan SPA bagi tahun 2013.
Sehubungan itu, bersama-sama ini disertakan senaskhah laporan tahunan
untuk makiuman dan rujukan YBhg. Tan Sri/ Dato’ Srif Dato’/ Datuk/ Datin/
Tuan/ Puan.

Sekian, terima kasih.

“BERKHIDMAT UNTUK NEGARA”
“BERSAMA MENGGALAS TRANSFORMASI”

Saya yang menurut perintah,

A
el 2
" RECHW

] L
15 APR ’tﬂa

ARy MEGARA
MALAYSIA
ur:\‘.LR'gG\STRl

(DA RAMLI BIN JUHARI)

2015

LAPORAN TAHUNAN

SURUHANJAYA PERKHIDMATAN AWAM
M.A L AY S | A
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Hendaklah mematuhi kaedah
yang telah digariskan dalam
Pekeliling Kemajuan
Pentadbiran Awam
Bil. 1 Tahun 2003

© Hak Cipta Terpelihara Arkib Negara Malaysia

/ PENGURUSAN E-MEL

KERAJAAN MALAYSIA

PEKELILING KEMAJUAN PENTADBIRAN AWAM
BILANGAN 1 TAHUN 2003

GARIS PANDUAN MENGENAI
TATACARA PENGGUNAAN INTERNET
DAN MEL ELEKTRONIK
DI AGENSI-AGENSI KERAJAAN

JABATAN PERDANA MENTERI
MALAYSIA
28 November 2003

Dikelilingkan kepada:

Semua Ketua Setiausaha Kementerian

Semua Ketua Jabatan Persekutuar

Semua Ketua Pengurusan Badan Berkanun Persekutuan
Semua Y.B. Setiausaha Kerajaan Negeri

Semua Ketua Pengurusan Pihak Berkuasa Tempatan

20




{- ¥ 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)

21
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. ", 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

23
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J KEPENTINGAN FAIL

Alat perhubungan

Menguruskan maklumat Jabatan/ Agensi
Membantu membuat keputusan
Mengambil tindakan

Mengekalkan ingatan

Bahan rujukan utama

Bahan bukti

Bahan penyelidikan

© Hak Cipta Terpelihara Arkib Negara Malaysia
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e [ail 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

25
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KEPERLUAN PERALATAN/
BAHAN PEMBUKAAN FAIL

e Kulit Fail
e Kertas Minit Am 6

e Surat Keluar | N
e Surat Masuk \\
e Tali Hijau | ST
e Penebuk lubang |

e Pen Merah <= Artline700¢ )ﬁ
e Pen Biru = Arl_li,né'l'_,()_O@D)i

e Marker Pen (Biru/Merah) =@ Artine700 <RI

26
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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)

27
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Kertas-kertas Yang Berhubung

(Am 435~Pin. 1/80)

Didaftarkan di bawah perkara

PERKARA

JFI00435—PNMB.. K.L.

TARIKH KANDUNGAN PERTAMA..

Tariki KANDUNGAN AKHIR.

Dihantar
kepada

Tarikh
dihantar

Dihantar
kepada

Tarikh Dihantar
dihantar kepada

Tarikh
dihantar

ARAHAN-ARAHAN PENUTUPAN FAIL
(UNTUK KEGUNAAN PENDAFTARAN)

(A) TUTUP PADA-ccvvcvrssnes .
atau apabila mengandungi 100
lampiran yang mana lebih awal

SULIT

(Am 436)
PERKARA—Hendaklah ditulis di muka sebelah dalam
No. Rujukan:
L—PNMB., K.L.
Kertas-kertas Yang Berhubung Didaftarkan di bawah perkara
TarikH K PERTAMA TarkH K AKHIR
ARAHAN-ARAHAN PENUTUPAN FAIL
(UNTUK KEGUNAAN PENDAFTARAN)
Dihantar Tarikh Dihantar Tarikh Dihantar Tarikh
kepada dihantar kepada dihantar kepada dihantar

(A) TUTUP PADA........... s
atau apabila mengandungi 100|
lampiran yang mana lebih awal|

(B) Kasnax Pertama 5 TAHUN SELEPAS

PENUTUPAN PADA.

(B) KAJIAN PERTAMA 5 TAHUN SE-
LEPAS PENUTUPAN PADA...........

(C) DicADANGKAN DiriNpan/Di-
MUSNARKAN:

(Potong mana
kenaan. Satu senarai hendaklah
dibuat untuk persetujuan Arkib
Negara Malaysia bagi me-
musnah atau memindah).

(D) Kasian Kepua papa Tanun

Dihantar Tarikh
kepada dihantar

APABILA FAIL INI TELAH DITUTUP MAKA TINDAKAN BARU HENDAKLAH DILAKUKAN DALAM FAIL LAIN

(C) DICADANGKAN DIPINDAH/DI-

(Potong mana yang tiada ber-
kenaan. Satu senarai hendaklah
dibuat untuk persetujuan Arkib
Negara Malaysia bagi memus-
nah atau memindah)

(D) KanaN KEDUA PADA TAHUN

Dihantar Tarikh
kepada dihantar

APABILA FAIL INI TELAH DITUTUP MAKA TINDAKAN BARU HENDAKLAH DILAKUKAN DALAM FAIL LAIN

SULIT

© Hak Cipta Terpelihara Arkib Negara Malaysia
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AYSVD

* Memohon kepada Registri :

1. Isi borang
2. Lain-lain cara bertulis

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

Pilih  faill mengikut
keselamatan surat
hendak dikandungkan

taraf
yang

© Hak Cipta Terpelihara Arkib Negara Malaysia

- PEMBUKAAN FAIL BAHARU

PERMOHONAN MEMBUKA FAIL BAHARU/JILID BAHARU

UNTUK KEGUNAAN PEMOHON

UNTUK KEGUNAAN BAHAGIAN
REGISTRI *

Kepada Bahagian Registri

Dikemukakan permohonan untuk:

1) | | # Membuka Fail Baharu

Tajuk

2) | # Membuka Fail Jilid
Baharu

NoEal: s

Tajuk :

No. Jilid Baharu: .....................

T. Tangan:

Nama:

Jawatan:
Bahagian/Seksyen/ Unit:

Tarikh:
Cap Rasmi:

dakan v ‘ pada petak berkenaan

Permohonan tuan/puan:
1) Diluluskan/ Tidak Diluluskan
No. Klasifikasi:

2) Diluluskan/ Tidak Diluluskan

T.Tangan:

Nama:

Jawatan:
Bahagian: Registri

Tarikh:
Cap Rasmi:

* Borang hendakiah dikembalikan kepada
pemohon setelah diambil tindakan

Contoh Borang Permohonan
Membuka Fail Baharu

30




(¥ TAJUK FAIL

¢ Ringkas, padat dan melambangkan isi kandungan fail
e Berdasarkan kata kunci tesaurus manual klasifikasi

e Fall terbuka: Tajuk di bahagian luar kulit falil

e Falil terperingkat: Tajuk di bahagian dalam kulit fail

2\
Z 1/80)

ANM~1OO 12/1/2

Kertas-kertas Yang Berhubuong & Didaftarkan di bawah perkara

£/1/Z1-001*W

PERKARA

PELANTIKAN
PEGAWAI REKOD JABATAN
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. KERTAS-KERTAS YANG

B ERHUBUNG
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
V.
5‘3 ANM-WOO 12/1/2
CP > | T =
e
e
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~~~. TARIKH KANDUNGAN PERTAMA
= TARIKH KANDUNGAN AKHIR

=
z 5
K (Am 435—Pin. 1/80)
= ANM100-12/1/2
=
=
ND

PELANTIKAN

PEGAWAI REKOD JABATAN

4 N
PRI 1 4. 7 4~ > .
1 ]

N
TARrRIKH KANDUNGAN Akmklo/z/—’zo’o ARAHAN-ARAHAN PeENuTuUPAN FalL
1) I

(UnTUuKk KEGUNAAN PENDAFTARAN)

J

TARIKH KANDUNGAN PERTAMA;
Tarikh sebenar suratan rasmi yang
pertama dikandungkan ke dalam fail.
Tarikh ini  bukanlah tarikh suratan
rasmi diterima atau tarikh
dikandungkan ke dalam fail
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TARIKH KANDUNGAN AKHIR;

Tarikh sebenar suratan rasmi terakhir
yang dikandungkan ke dalam fail. Tarikh
ini  bukanlah tarikh suratan rasmi
diterima ataupun tarikh tutup sesebuah
fail
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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 lubang di sudut atas Tebuk dua lubang di tengah-
sebelah kiri (2.5 sm dari tengah tulang fail
penjuru Kiri & atas)
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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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(Am 435—Pin. 1/80)

ANM.100-12/1/2

Kertas-kertas Yang Berhubung Didaftarkan di bawah perkara

CATATAN BUTIRAN

2/1/21-001*WWNV

JFI00438—PNMB.. K.L.

PERKARA

PELANTIKAN
PEGAWAI REKOD JABATAN

TaRIKH KANDUNGAN PERTANA q/ 3/2

Tarikit KANDUNGAN AKNIR... ARAHAN-ARAHAN PENUTURAN Farr
(UNTUK KEGUNAAN PENDAFTARAN)
Dihantar “Farikh Dihantar Tarikh Dihantar Tarikh
kepada dihantar kepada dihantar kepada dihantar
I I 123 /2010
(A) Tutur PaDA..o0f. o J 20N
Butiran dicatat dengan F o el | I JemeBiaE
KSCKL) oz /07 j lampiran yang mana lebih awal
A F 90/3/07 - & (B) Kanax Perrama 5 TaHUN SELEPAS
jelas dan kemas Peeey fu/sfor
F o |eafor ] , ,
Pa (R */4 (o
hm) /4/ [ = =4 (C) DicaADANGKAN DipiNDAR/DI-
E ?/q/@:} MUSNAHKAN:

PPA (kL) |10/4 |03 ] B —

(Potong mana yang tiada ber-

¥ 15[‘} /0? kenaan. Satu senarai hendaklah

) dibuat untuk persetujuan Arkib

Negara Malaysia bagi me-
musnah atau memindah).

(D) Kastan Kebua papA TaHUN

Dihantar Tarikh
kepada dihantar

APABILA FAIL INI TELAH DITUTUP MAKA TINDAKAN BARU HENDAKLAH DILAKUKAN DALAM FAIL LAIN
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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
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RATAN 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
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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

42
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Nombor Fall

T\

__—

(Am 6)

Kertas Minit No. AN . 600 -23/2 /1 Helai No. @

— — “

Surgg drp. Jab . TnovaSi loth - 30.5. 2014 dmp 3. 6- 20N
PA .

Nombor Helaian
Kertas Minit

Suvat ked-Jab. Mam Sekitdr brh. 4-6-2014 dmp 4-6. 2014

* Nombor helaian

Y

/O )bq\m/\g(") Qéﬂzfllk« - Uagfure AnskoRSA M.?k-:ﬁé.:
&)
®

) Suvat dre. Jab.IMigresen oth. 2.6.2014 dmp 6-6-2014

| - — _
— prRor(@) ofrgrul - Ustt pohdrmsh pa. ,7"‘/’(%7,5/0‘

adalah sama

N

J

@ Minit \esyuarar lc‘éd. Jab- Bomba bt 6-6.2014 dmp F6. 2014
G |emel wpd. TAIS bt 8.6.2014 odmp §.6. 2014

~ | Py

© [Laporan drp. Pej. Menteri KPK Yoth. 10.6.2014 dmp \0.4%

)\

[ Surat Masuk

|dbka. A,

Surat Keluar

L) @ osdssted dipypun V”ofo». !oohn/sﬁval\ dan
%yﬁ@e@v uor M&Aug petesre ofosresbuf . TR -

- TP ofe] 1x
| ks CkL) - UV i

I

Mehon  quouli dan ambit ht_ﬂ;dicr)kom o] SUWCSA RuiEn |

) B

Ti- o %»n [6/\¢

Cara menulis

5‘) Borang Kayian Kepuasan Yelanggan drp. J Qb . Peneran a0

minit tindakan

bth 15.5. 2014 dmp 1b.6. 2014

LU\

EP».LA—R,

UrPUr sslsrspn M;&&éﬁwd v K . TR

— s}y
'S

:,, B 4& Suvat drp. Jab AUdit Negara bth. 20.6.2014 dmp 2%.¢.204
@ |Minik Debas drp-Sexswen Sumber Manusia ot 28 6. 201

/

drap 2% 6. 2014

(Kertas Minit ini dalam ukuran Metrik 1SO A4 = 210mm x 297mm)

Tandatangan
ringkas & tarikh
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PEMBUKAAN FAIL

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 |

46
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PENYEDIAAN KERTAS MINIT

Kandungan dalam fail

| | didaftar dalam Kertas Minit
J bagi tujuan kawalan.

© Hak Cipta Terpelihara Arkib Negara Malaysia

/

Kandungan dalam fail tidak
didaftar dengan lengkap

&) !
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Y
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PENULISAN MINIT TINDAKAN

Kertas Minit digunakan untuk
catat arahan, keputusan atau
maklumbalas ringkas

Kertas Minit tidak digunakan
untuk mencatat arahan

(Am 6) ‘\mm ““;:

Kertas Minit No. p\(\\ . 600 -23 /2 / Helai No. (1) e
(0) :Suv’af drp. Jab . Tnovasi oth - 30.5. 2014 dmp 3. 6-2014 [— gpd.
R Pq\&sl\s@ dnv'un . Usgfurs Aashssa ﬁ‘*"\ TA . ﬁl.q i Sust Sl
@ [Surat kpd.3ab. Mam Sekitdr brn. 4-6-3014 dmP 4-6. 2014 s PP D0
@) [Suvat drp.Tab.IMigresen brn. 2.6.2014 dmP b-6-2014 s

po-rﬁam@ dw Vst maktwansr pa. [T «/_%“ Afy,,
@ [minit Weswaarar Kpd. Jab. Bomba Hr 6.6 .20 dmp F-6- 200

@ Emel kKpd. JAIS bth. 8.6.2014 cleap £.6- 2014

® |Laporan drp. Pej. Menteri KPK bth. 10.6.204 dmp 10 .6-2014 i
Jnkg. AP, R —— N
| Lo @Mﬁl L . . Mo ks /os'u/spaq.;\ olan
I Ps»'fgwégavaﬁ Soor  bern o bory P.-MSN ,f,w T -

Mohon  uandd dan ambit  tmdakoun ﬁm% CWQJW,,,,,

- o S———— ok Mfefis | B :

@ |Borang Kajian KePuasan Relanggan drp. Jdb. Penerangan
bth 5. ¢. 2014 (m\, 6. 6.2014 P

(&) |suvat drp. Jab Audit Negara bth. 20.6.201 dmp 2%.6.2014
@ [Minik Bebas drp. Sexsyen Sumber Mmanusia bt 28 6: 201y
|drap A% 6. 2014
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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

J - mencapai 100 kandungan/

lampiran
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“

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 fall jilid baru
sehingga tidak diperlukan (tidak lebih 3 bulan)
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2/1/21-00I* NNV

Kertas-kertas Yang Berhubung

(Am 435—Pin. 1/80)

ANM100-12/1/2

Didaftarkan di bawah perkara

PERKARA

PELANTIKAN
PEGAWAI REKOD JABATAN

JF100438—PNMB.. KL

T Kosoonans . /32007

Al ANAN PENUTU

TARIKH KANDUNGAN AKHIR lol/z'/goll

Dihantar

Tarikh

Dihantar

Tarikh Dihantar Tarikh
dihantar kepada dihantar

(UnTUK KEGUNAAN PEyfArTaRAN)

Q

&

1

AR
/71

N

kepada dihantar kepada
F /3 /o3
ESCKL) lo/z /o3 ) 3 l lampirapfang mana lebih awal
F 90/3/07 “ (B) Kaglx Perrasa 5 TAHUN Seiepas
PCer)  |a/3/03 % .
F /4 (o3 N
PA(R) | #[4 (ot >
(C) DicADANGKAN DiriNpan/Di-
[3 2 / 4/07 MUSKAKAN:
PeA (kL) 10/4 /63 (Polong mana yang tiada ber-
¥ 15 (4 /a? kenaan. Satu senarai hendaklah
dibuat untuk persetujuan Arkib
KkSCKL) 35/‘1/0? \ . Nl:f\'m XMnI:‘;:ﬁa‘ Jba;i e
E 2[5 [01 musnah atau memindah).

(D) Kayian Kepua papa TaHun

Dihantar Tarikh
kepada dihantar

APABILA FAIL INI TELAH DITUTUP MAKA TINDAKAN BARU HENDAKLAH DILAKUKAN DALAM FAIL LAIN

CONTOH
PENUTUPAN
FAIL

Tarikh fall
ditutup
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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

ARKIB NEGARA MALAYSIA NEGERI JOHOR
Tingkat 7, Blok B, Wisma Persekutuan Johor Bahru
Jalan Ayer Molek, 80000, Johor Bharu, JDT

Tel Pej.. 07 — 2282052
Faks Pej.. 07 — 2232171
Emel:
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