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Politeknik METrO Betong Sarawak di bawah Jabatan

Pendidikan Politeknik dan Kolej Komuniti adalah satu sistem

institusi pendidikan yang memerlukan penyelarasan dalam

pelbagai skop pengurusan pentadbirannya. Satu komponen

pengurusan pentadbiran yang sangat penting untuk diberi

perhatian adalah penulisan surat rasmi dan memo dalaman

yang seragam .

PRAKATA

PMBS mewujud dan menerima pelbagai jenis rekod dalam

format dokumen seperti surat, memo, e-mel, laporan, kertas

cadangan dan sebagainya semasa menjalankan fungsi dan

aktiviti rasminya. Namun tidak semua dokumen yang diwujud

dan diterima ini merupakan rekod. Oleh itu, penentuan jenis

rekod harus diwujudkan bagi memastikan perjalanan aktiviti

yang berterusan, mematuhi persekitaran perundangan dan

standard kualiti, menyedia keperluan kebertanggungjawaban

dan kecekapan dalam penyampaian perkhidmatan. 

Dengan ini, diharap panduan ini dapat dimanfaatkan dengan

sebaik-baiknya oleh semua pihak yang berkenaan dalam

usaha kita meningkatkan kualiti sistem pengurusan di PMBS.

Sekian, terima kasih.

Pengarah 
Politeknik METrO Betong Sarawak
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Garis panduan penulisan surat rasmi dan memo dalaman ini

merupakan salah satu penambahbaikan bagi meningkatkan

keberkesanan komunikasi dalaman dan luaran di PMBS. Surat

rasmi dan memo perhubungan merupakan antara medium

komunikasi utama untuk menyampaikan maklumat, arahan,

keputusan, memohon maklumat, pertimbangan dan kelulusan.

Kejelasan dan ketepatan isi kandungan surat dan memo

perhubungan serta penggunaan format yang seragam akan

memudahkan penerima memahami mesej yang hendak

disampaikan. 
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1.1 Latar Belakang
1.0 PENDAHULUAN

Sehubungan dengan itu, garis panduan penulisan surat rasmi dan

memo dalaman di PMBS ini dikeluarkan sebagai satu inisiatif

untuk membantu warga PMBS meminimumkan masa,

meningkatkan kualiti komunikasi dan memupuk budaya ketepatan.

Garis panduan ini memberi fokus kepada perkara seperti yang

berikut: 

Format serta elemen yang terkandung dalam surat rasmi

dan memo dalaman;

i.

Contoh-contoh surat rasmi dan memo dalaman sebagai

rujukan.

ii.



Garis panduan penulisan surat rasmi dan memo dalaman

dibangunkan sebagai garis panduan kepada warga PMBS dalam

penyediaan surat rasmi dan memo dalaman mengikut tatacara

yang betul, tepat dan seragam.

1.2 Tujuan

Secara amnya, surat rasmi Kerajaan hendaklah mengandungi

elemen yang berikut:

Kepala Surat (Letterhead);i.

Nombor Rujukan;ii.

PANDUAN PENYEDIAAN SURAT
RASMI

2.0

Tarikh;iii.

Nama dan Alamat Penerima; iv.

Panggilan Hormat Penerima atau Kata Sapaan;v.

Tajuk;vi.

Isi Kandungan;vii.

Pengakhiran Surat; danviii.

Lampiran (sekiranya berkaitan).ix.
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Penulisan surat rasmi PMBS hendaklah menggunakan ketetapan

seperti yang berikut:

2.1 Format Surat Rasmi

Font: Arial;i.

Jarak antara barisan bagi tajuk surat: 1.0 Spacing;

ii.

Jarak antara barisan bagi kandungan surat: 1.15 Spacing;

dan

iii.

Kedudukan teks: 

iv.

Contoh surat rasmi PMBS adalah seperti di Rajah 1.
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v.

Saiz Font: 14;

a. Nombor rujukan dan tarikh: Align Right

(Klik “No Borders” selesai sahaja maklumat nombor
rujukan dan tarikh diisi.)

b. Tajuk Surat : Justified; Bold; tanpa nokhtah.

c. Isi Kandungan dan Pengakhiran Surat : Justified



 M /S  4      |  Garis Panduan Penyediaan Surat Rasmi dan Memo Dalaman  

1

2

3

4
5

6

7

Kepala Surat
(Letterhead)

Nombor
Rujukan dan

Tarikh
Nama dan

alamat
penerima

Panggilan
Hormat

Penerima/
Kata Sapaan Tajuk: 1.0

Spacing

Isi
Kandungan

Nota Kaki
(Footer)

Rajah 1 Contoh Surat Rasmi dengan Kepala Surat
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7
Nombor

rujukan surat
di atas

sebelah kiri
di setiap

helaian surat. 8
Pengakhiran
surat. Adalah
dinasihatkan
untuk TIDAK
membiarkan
pengakhiran
surat hanya
tandatangan

sahaja.

3 Kali Enter

2 Kali Enter

9

Nombor
muka surat



Gelaran Rasmi Jawatan
Alamat Rasmi

Kata Hormat 
Gelaran Kebesaran
Gelaran Rasmi Jawatan
Alamat Rasmi

Rajah 2 Surat Kepada Agensi
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Surat Rasmi Kepada Agensi Kerajaan (Persekutuan dan Negeri),
Swasta, Badan Bukan Kerajaan dan Pertubuhan

Surat kepada agensi Kerajaan boleh dibahagikan kepada tiga (3)
jenis iaitu surat kepada Agensi seperti Rajah 2, surat khusus
kepada Ketua Agensi seperti Rajah 3 dan surat kepada pegawai
seperti Rajah 4.

Rajah 3 Surat Khusus Kepada Ketua Agensi



Gelaran Rasmi Jawatan
Alamat Rasmi
Nama pegawai yang
hendak dihubungi

Rajah 4 Surat Kepada Pegawai
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Surat Rasmi Bilangan Penerima Lebih Daripada Satu (1) Pihak

Bagi surat yang mempunyai bilangan penerima lebih daripada satu
pihak, senarai edaran perlu digunakan. Rajah 5 menunjukkan
contoh surat dengan senarai edaran.

Rajah 5 Surat dengan Senarai Edaran
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Surat Rasmi yang Ditandatangani oleh Wakil Pengarah

Bagi surat yang ditandatangani oleh wakil Pengarah, Rajah 6
menunjukkan contoh surat.

Rajah 6 Surat yang Ditandatangani oleh Wakil

Pengarah

“b.p. Pengarah” di bawah
nama pegawai yang
bertugas 
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Lampiran

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 7 menunjukkan contoh lampiran surat.

Rajah 7 Lampiran Surat Rasmi



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 8

menunjukkan contoh penggunaan salinan kepada.
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Rajah 8 Penggunaan Salinan Kepada (s.k.)

Boleh menggunakan
singkatan s.k. 
Digunakan selepas
ruangan tandatangan
atau bahagian muka
surat yang baharu
Menggunakan alamat
penuh agensi bagi salina
kepada agensi lua atau
gelaran jawatan untuk
edaran dalaman



Ciri-ciri memo yang baik adalah seperti berikut:

Maklumat yang hendak disampaikan perlu jelas;i.

Isinya perlu ringkas, tepat dan padat;ii.

PANDUAN PENYEDIAAN MEMO
DALAMAN

3.0

Memo perlu lengkap dengan maklumat; iii.

Maklumat penerima, maklumat penghantar, nombor

rujukan, tarikh, perkara, tandatangan dan sebagainya

perlu dipaparkan; dan

iv.

v. Ciri-ciri surat rasmi boleh diaplikasikan dalam memo.
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Memo berperanan sebagai salah satu komunikasi rasmi tetapi

lebih ringkas dan biasanya digunakan sebagai alat komunikasi

bertulis dalam organisasi untuk berhubung secara rasmi. 

3.1 Format Memo Dalaman
Penulisan surat rasmi PMBS hendaklah menggunakan ketetapan

seperti yang berikut:

Font: Arial;i.

Jarak antara barisan: 1.0 – 1.15 Spacing (mengikut

kesesuaian); dan

ii.

Kedudukan teks: Justified.

iii.

iv.

Saiz Font: 12;
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Rajah 9 Contoh Memo Dalaman
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