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PENGENALAN

Garis Panduan ini telah dihasilkan mengikut peraturan yang telah digariskan
dalam Pekeliling Perkhidmatan Bilangan 5 Tahun 2007: Panduan Pengurusan
Pejabat (Bahagian VI: Urusan Surat Kerajaan) yang dikeluarkan oleh pihak
JPA dan juga Panduan Pengurusan Surat Rasmi Kerajaan yang disediakan
oleh pihak MAMPU.

Sungguhpun demikian, beberapa perkara telah ditambahbaik, diubahsuai dan
diolah mengikut keperluan, kehendak dan citarasa Cawangan Pengurusan
Korporat, JKR. Oleh yang demikian, warga Cawangan Pengurusan Korporat
adalah digalakkan untuk merujuk dan menggunapakai garis panduan ini

dengan sebaik mungkin.

Sekian, terima kasih.

Ir. Mohd Aminudin bin Md Amin
Pengarah

Cawangan Pengurusan Korporat
Ibu Pejabat JKR

MALAYSIA

3 Mei 2013
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GARIS PANDUAN PENGURUSAN SURAT RASMI, TERPERINGKAT & MEMO DI CPK

SURAT RASMI

PENGENALAN

Surat rasmi merupakan salah satu cara perhubungan yang penting di antara
agensi Kerajaan dengan agensi Kerajaan yang lain dan orang ramai.

TUJUAN

Surat disediakan bertujuan untuk menyampai atau mendapatkan maklumat,
arahan, tindakan dan keputusan.

PELAKSANAAN

« Surat kini boleh dihantar melalui electronic mail (emel) secara cepat dan segera
selain melalui pos penghantaran tangan dan faks.

SUMBER RUJUKAN

Pekeliling Perkhidmatan Bilangan 5 Tahun 2007: Panduan Pengurusan Pejabat
(Bahagian VI: Urusan Surat Kerajaan);

Panduan Pengurusan Surat Rasmi Kerajaan (MAMPU)
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PER AMALAN POLISI CPK
01 Format Penulisan
o (1) Surat yang ditaip perlu dibuat
(1) Surat hanya ditaip satu (1) dalam dua (2) salinan iaitu:
salinan sahaja (ada letter ¢ Mengandungi letter head
head) untuk ditandatangani. untuk edaran luaran.
. . e Tidak mengandungi letter
(2) Kemudlan, dibuat satu (1) head untuk dikandungkan
salinan (fotostat) dan Sl
dikandungkan dalam fail. '
. (2) satu (1) salinan surat yang sama
(3) Untuk edaran kepada s.k tidak dikandungkan dalam fail timbul
menggunakan letter head asal (float file) — sekiranya perlu.
(fotostat — hitam putih).

(3) Untuk edaran kepada s.k. juga
perlu menggunakan letter head
asal.

' (1) Font: Arial.
(1) Font: Pelbagai. (2) Saiz Font: 12.
(2) Saiz Font: 11-14. (3) Jarak antara Baris: Single
(3) Jarak antara Baris: Multiple. Spacing.
(4) Kedudukan Teks: Kiri, Kanan. | (4) Kedudukan Teks: Justify.
(5) Margin kiri dan kanan: 2.5cm
02 Nombor Rujukan & Tarikh

(1) Dicatat di ruang atas sebelah
kiri surat.

(2) Jarak — Multiple.

(3) Rujukan Tuan tidak dinyatakan
(jika ada).

(1) Dicatat di ruang atas sebelah
kanan surat.

(2) Rujukan Kami dibaris pertama.
(3) Rujukan Tuan dibaris berikutnya.

(4) Jarak antara Rujukan Kami dan
Rujukan Tuan adalah single
spacing.

(5) Nombor Rujukan mesti
disertakan untuk memudahkan
rujukan, pengesanan dan
penyimpanan dalam fail.

(1) Tarikh diletak di atas Rujukan
Kami.

(1) Diletakkan di bawah Rujukan
Tuan.

(2) Jarak antara Tarikh dengan
Rujukan Tuan adalah single
spacing.
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CONTOH:-
e R e R e E e R e R e R e R R R R R R R R R R R R R R R E R R RN E R R RN R R RR AR R R RR R EEeRR R .
JABATAN KERJA RAYA MALAYSIA
A Pejabat Ketua Pengarah Kerja Raya
: Ibu Pejabat JKR Malaysia £ JKR
: ; Telef :(03) 26108888 =
: Jalan Sultan Salahuddin e :EOBZ 2604 8477 (Tkt, 2)
: 50582 Kuala Lumpur :(03) 2692 1202 (Tkt. 4)

Laman Web : http://www.jkr.gov.my

Rujukan Kami :( 02 )dim.JKR.KPKR:020-160/1/5 JId.5 E
Rujukan Tuan : PHNB/AM/PPT/MTUN/JKR/wni/13- L04
Tarikh 7/17 Mei 2013

Ketua Pegawai Eksekutif Jarak antara Tarikh dengan

Surat yang ditaip perlu dibuat dalam dua (2)
salinan iaitu:

(i)
(ii)

ermodalan Nasional Berhad . i )
Rujukan Tuan: single spacing

) Tarikh diletakkan di bawah

Mengandungi letter head untuk Bl e

edaran luaran.
Tidak mengandungi letter head untuk
dikandungkan dalam fail

AJA LAUT, 50562 KUALA LUMPUR

S . 2.5cm
Untuk edaran kepada (s.k.) juga perlu ujuk kepada perkara di atas.

menggunakan letter head asal

sama-sama ini empat (4) salinan asal

Daliiman Dariasiian Darianiian_Danyewaan Premis Demis Menara Tun Ismail

satu salinan surat yang sama dikandung bleh pihak Tuan.

dalam fail timbul (float file) — sekiranya perlu

phon agar dapat mengembalikan semula

Perjanjian tersebut yang telah dltandatanganl dengan kadar segera untuk
tindakan Jabatan ini selanjutnya.

—_ -
Sekian, terima kasih. Y
Jarak antara Baris: Kedudukan Teks:
Single Spacing Justify

(IR. MOHD NUDIN BIN MD AMIN)
Pengarah Cawangan Pengurusan Korporat
b.p Ketua Pengarah Kerja Raya

Jabatan Kerja Raya

MALAYSIA

Tel: 03-2610 7542 Emel: Hamlinda@jkr.qov.m
D.Doc. (Ida)/Fail_TIMA/Surat.PHNB-Perjanjian

= @z o=

CERTIFIED 70 80 saeta00a CERTIFIED TO ISO 140011:2004.
S CERT. NO.: ER 0281

tEMIS DEMIS MENARA TUN ISMAIL <
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BIL.

AMALAN

POLISI CPK

03

Mengalamatkan & Permulaan Surat

(1) Meletakkan symbol koma (,) di
hujung alamat.

(2) Sekiranya surat dialamatkan
kepada Ketua Jabatan/
Pengarah (u.p: Nama Ketua
Jabatan/ Pengarah)
dinyatakan.

(3) Tiada kata hormat.

(1) Tidak perlu meletakkan simbol
koma (,) di hujung alamat.

(2) Sekiranya surat yang dituju
mempunyai pangkat gelaran
kebesaran seperti Dato’ Seri/ Raja/
Tengku, maka perlu didahului
dengan kata hormat seperti Yang
Berhormat, Yang Berbahagia,
Yang Mulia dan sebagainya.

(3) Boleh menggunakan singkatan
(Y.Bhg./Y.B./Y.M.)

(1) Sekiranya surat yang
dialamatkan kepada Ketua
Jabatan dan (u.p: Nama
Pegawai lain), surat tersebut
digunakan mengikut gelaran
Pegawai.

(2) Sekiranya surat dialamatkan
kepada Pegawai Wanita,
digunakan gelaran Puan.

(1) Sekiranya surat yang dialamatkan
kepada Ketua Jabatan dan (u.p:
Nama Pegawai lain), surat
tersebut hendaklah menggunakan
gelaran Pegawai tersebut.

(2) Sekiranya surat dialamatkan
kepada Pegawai wanita, maka
perlu menggunakan gelaran Tuan.

Contoh:-

(1) Ketua Bahagian,
Bahagian Penyelarasan dan
Khidmat Sokongan,
Cawangan Pengurusan Korporat,
Tingkat 12, Blok F,
Ibu Pejabat JKR Malaysia,
Jalan Sultan Salahuddin,
50582 KUALA LUMPUR.
(u.p: Encik Jamaluddin bin
Othman)

Contoh:-

(1) Ketua Bahagian
Bahagian Penyelarasan dan
Khidmat Sokongan
Cawangan Pengurusan Korporat
Tingkat 12, Blok F
Ibu Pejabat JKR Malaysia
Jalan Sultan Salahuddin
50582 KUALA LUMPUR
(u.p: Puan Ummi binti Khalid)

Muka Surat 4
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BIL.

AMALAN

POLISI CPK

Contoh:-

(2) Timbalan Ketua Pengarah Kerja
Raya (Sektor Pengurusan),
Tingkat 5, Blok F,

Ibu Pejabat JKR Malaysia,

Jalan Sultan Salahuddin,

50582 KUALA LUMPUR.

(u.p: Dato’ Ir. Annies bin Md Ariff)

(3) Ketua Pengarah
Jabatan Kerja Raya Malaysia
Tingkat 5, Blok F
Ibu Pejabat JKR Malaysia
Jalan Sultan Salahuddin
50582 KUALA LUMPUR
(u.p: Ir. Mohd Aminudin Md

Amin)

Y. Bhg. Dato’ Seri,

(4) Ketua Bahagian
Bahagian Penyelarasan dan
Khidmat Sokongan
Cawangan Pengurusan Korporat
Tingkat 2, Blok F
Ibu Pejabat JKR Malaysia
Jalan Sultan Salahuddin
50582 KUALA LUMPUR
(u.p: Puan Remlah binti Hashim)

Puan,

Contoh:-

Ketua Bahagian

Bahagian Penyelarasan dan
Khidmat Sokongan

Cawangan Pengurusan Korporat
Tingkat 12, Blok F

Ibu Pejabat JKR Malaysia

Jalan Sultan Salahuddin

50582 KUALA LUMPUR

(2) Y.Bhg. Dato’ Ir. Hj. Annies bin Md
Ariff
Timbalan Ketua Pengarah Kerja Raya
(Sektor Pengurusan)
Tingkat 5, Blok F
Ibu Pejabat JKR Malaysia
Jalan Sultan Salahuddin
50582 KUALA LUMPUR

(3) Ketua Pengarah
Jabatan Kerja Raya Malaysia
Tingkat 5, Blok F
Ibu Pejabat JKR Malaysia
Jalan Sultan Salahuddin
50582 KUALA LUMPUR
(u.p: Tuan Ir. Mohd Aminudin Md
Amin)

Tuan,

(4) Ketua Bahagian
Bahagian Penyelarasan dan Khidmat
Sokongan
Cawangan Pengurusan Korporat
Tingkat 2, Blok F
Ibu Pejabat JKR Malaysia
Jalan Sultan Salahuddin
50582 KUALA LUMPUR
(u.p: Puan Remlah binti Hashim)

Tuan,

Muka Surat 5
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POLISI CPK

04

Tajuk & Kandungan Surat

(1) Dua (2) tajuk digabungkan
dalam satu (1) surat.

(2) Diletakkan garisan pada tajuk
surat.

(1)Tajuk surat hendaklah ringkas dan
tepat.

(2) Tajuk surat membayangkan kandungan
surat.

(3) Dihadkan kepada satu (1) perkara
sahaja (sekiranya dua (2), perlu
dipisahkan).

(4) Tidak perlu meletakkan garisan pada
tajuk surat.

(5) Menggunakan Huruf Besar dan
dihitamkan.

(6) Menggunakan tajuk yang sama apabila
menjawab surat dengan didahului
perkataan “PER:”

(1) Perkara di atas adalah
dirujuk.

(2) Tidak meletakkan nombor
muka surat.

(3) Muka surat dua (2) dimulakan
dengan ‘Sekian, terima kasih’.

(1) Dimulakan dengan:
e ‘Dengan hormatnya saya diarah
merujuk’.
e ‘Dengan hormatnya izinkan saya
merujuk’.

(2) Perenggan pertama surat tidak perlu
dinomborkan.

(3) Perenggan kedua dan seterusnya
dinomborkan di sebelah kiri (bermula
dengan no. 2).

(4) Perenggan penutup tidak perlu
dinomborkan.

(5) Perenggan akhir perlu di bawa ke muka
surat dua (2).

(6) Jika lebih dari satu (1) helaian surat,
nombor muka surat bagi setiap helaian
secara berturut hendaklah dicatat.

(7) Nombor-nombor atau huruf-huruf perlu
diberikan kepada lampiran yang
disertakan bersama surat seperti
‘Lampiran A’ atau ‘Lampiran 1°. Nombor
atau huruf lampiran ini mestilah sama
seperti yang dinyatakan dalam surat.

Muka Surat 6
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05 Motto atau Slogan Jabatan
(1) “Berkhidmat Untuk Negara” (1) “Berkhidmat Untuk Negara™.
tidak dihitamkan.
(2) Boleh menggunakan Huruf Besar
atau Huruf Kecil dan dihitamkan.
06 Penutup Surat

(1) Menggunakan bagi pihak (b.p)
Pengarah atau Ketua
Bahagian.

(1) Tiap-tiap surat mestilah diakhiri
dengan ‘Saya yang menurut
perintah’.

(2) Sekiranya Pegawai yang
tandatangani bukan Ketua
Jabatan, Pegawai berkenaan
hendaklah menandatangani bagi
pihak ‘(b.p) Ketua Jabatan’.

(3) Nama Pegawai tersebut hendaklah
menggunakan Huruf Besar.

Contoh:-

Saya yang menurut perintah,

blp Haosné
(Jamaluddin bin Othman)
Bahagian Penyelarasan dan Khidmat
Sokongan
Cawangan Pengurusan Korporat
b.p. Pengarah Cawangan
Pengurusan Korporat
Jabatan Kerja Raya
MALAYSIA

Contoh:-

Saya yang menurut perintah,

Mas
(MASRI BIN SALLEH)
Bahagian Penyelarasan dan Khidmat
Sokongan
Cawangan Pengurusan Korporat
b.p. Ketua Pengarah Kerja Raya
Jabatan Kerja Raya
MALAYSIA
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07

Salinan Kepada (s.k.)

(1) Edaran luaran menggunakan
alamat ringkas.

(1) Boleh menggunakan simbol (-)
atau nombor.

(2) Edaran dalaman tidak perlu
meletakkan alamat penuh.

(3) Edaran luaran perlu menggunakan
alamat penuh.

Contoh:-

s.k - Timbalan Pemungut Duti Setem
Lembaga Hasil Dalam Negeri

Contoh:-

s.k - Timbalan Pemungut Duti Setem
Lembaga Hasil Dalam Negeri
Unit Duti Setem
Tingkat Bawah, Blok A
Kompleks Kerajaan Jalan Duta
50600 KUALA LUMPUR

ATAU

s.k 1- Pengarah Kanan
Cawangan Arkitek
Ibu Pejabat JKR
Tingkat 10, Menara TIMA
Jalan Raja Laut
50582 KUALA LUMPUR

2- Ketua Bahagian
Bahagian Keurusetiaan

08

Inovasi CPK

Memudahkan penerima surat
menghubungi pegawai berkenaan
dengan memaparkan perkara
berikut:-

(1) No. Tel.
(2) Emel. }

(3) Rujukan Fail.

Contoh:-

Saya yang menurut perintah,
Jamaluddin

(JAMALUDDIN BIN OTHMAN)

Bahagian Penyelarasan dan Khidmat

Sokongan

Cawangan Pengurusan Korporat

b.p Ketua Pengarah Kerja Raya

Jabatan Kerja Raya

MALAYSIA

Tel: 03-2610 7009

Emel: UmmiKhalid@jkr.gov.my
MyDocs(Linda)Fail_PJD/Surat_ MOF.Peruntukan
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CONTOH:-

JABATAN KERJA RAYA MALAYSIA
Pejabat Ketua Pengarah Kerja Raya
Ibu Pejabat JKR Malaysia

Jalan Sultan Salahuddin

50582 Kuala Lumpur

Telefon
Faks

:(03) 26108888
:(03) 2694 8477 (Tkt. 2)
1(03) 2692 1202 (Tkt. 4)

Tajuk surat — Tajuk surat — D|hadkan kepada satu (1)

hendaklah ringkas membayangkan <4 perkara sahaja (sekiranya dua Jid, 22
dan tepat kandungan surat LL (2), perlu dipisahkan) 2_00
Tidak perlu 1 Menggunakan Huruf Menggunakan tajuk yang sama
meletakkan garisan || Besar & dihitamkan apabila menjawab surat dengan

pada tajuk surat : didahului perkataan “PER:”

29
T

Crhn QA

: Dengan hormatnya saya diarah merujuk kepada perkara tersebut di atas dan'
: sesalinan Surat Jabatan Bil.(81)dim.JKR.KPKR:020.060/01Jid. 21 bertarikh 28
: November 2012 adalah berkaitan.

Adalah dimaklumkan setelah mene

lohatan ini tinda bhalaasa

Perenggan kedua dan seterusnya dinomborkan
di sebelah kiri (bermula dengan no. 2)

untuk p
ra seperti

Dimulakan dengan:

(i) ‘Dengan hormatnya saya diarah merujuk’.
atau

(ii) ‘Dengan hormatnya izinkan saya merujuk’.

melantikperuonumy SToRor oMUk TENTouET

pemernksaan Kekuaan stoktur lant

Lampiran surat dina
(mesti sama seperti

makan/ dinomborkan. ung bet

Perenggan pertama tidak perlu dinomborkan

yang dinyata dalam surat)

Ly g

iii)

iv)

oo T

Ak )

ecah atau mengetuk struktur sedia ada

dibenarkan kecuali telah mendapat kelulusan dari Jabatan Kerja Raya

terlebih dahulu,

Pihak U-Mobile perlu memastikan kerja pemasangan tidak merosakkan
lapisan kalis air (waterproofing) di atas permukaan lantal sedia ada.

Sekiranya terdapat kerja yang melibatkan lapisan kalis air,

U-Mobile

dikehendaki mengemukakan method staterment kerja pemasangan dan
pembaikan lapisan kalis air untuk kelulusan Jabatan Kerja Raya. Sebarang
kebocoran lantai yang beriaki disebabkan oleh kerja ini perlu diperbaiki oleh

U-Mobile;

Pihak U-Mobile perlu memastikan struktur telekomunikasi yang dipasang

mempunyai nilai este
sedia ada;

ey
[
b4

1 =
,Jn"')

CERTIFIED TO ISO 8001:2008]
CERT. NO.: AR 4001

Jika lebih dari satu helaian
surat, nombor muka surat
bagi setiap helaian dicatat
secara berturut

lengan bangunan

Muka Surat 9
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Perenggan akhir perlu di bawa ke
muka surat seterusnva

Perenggan penutup tidak perlu
dinomborkan

Boleh menggunakan Huruf Besar
atau Huruf Kecil dan dihitamkan

Tiap-tiap surat mestilah diakhiri:

* (Ir. MOHD AMINUDIN BIN MD AMIN) Saya yang menurut perintah’

i Pengarah
: Cawangan Pengurusan Korporat
: b.p Ketua Pengarah Kerja Raya

i Jabatan Kerja Raya Sekiranya Pegawai berkenaan

R crnremiriios: ; menandatangani bagi pihak ‘(b.p)
Irer 032610 7542 Emel. Haminda@ikr govumy : Ketua Jabatan’

E FOLDER _FailTIMA_surat EPU :

; lllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll L}

Memudahkan penerima surat
menghubungi Pegawai Jabatan

sk. -  Timbalan Ketua Pengarah Kerja Raya (Sektor Pengurusan)

- Ketua Bahagian Kewangan dan Akaun
Cawangan Pengurusan Korporat

Boleh menggunakan Hanya edaran luar perlu
simbol (-)/ no. meletakkan alamat penuh

Muka Surat 10
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Prosedur Penghantaran Surat Rasmi

(1) Surat yang hendak dihantar
keluar tidak lengkap seperti
dihantar tanpa Nombor
Rujukan fail, tarikh dan
sebagainya.

(1.1) Pegawai yang menguruskan
surat Jabatan hendaklah:

¢ Memastikan semua surat yang
hendak dihantar keluar adalah
salinan asal yang lengkap.

e Setiap surat keluar hendaklah
didaftarkan mengikut prosedur
yang ditetapkan.

(1.2) Penghantaran surat rasmi yang
bukan rahsia:

e Dibuat melalui mesin faksimili
dan surat asal hendaklah
disusuli segera.

e Boleh dibuat melalui emel.

(2) Surat tidak dikepilkan bersama
fail apabila berlaku pergerakan
fail.

(2) Surat hendaklah dikepilkan
bersama fail apabila berlaku
pergerakan surat.

(3) Jabatan tidak mengamalkan
perkara ini, sebaliknya surat
terus disimpan di dalam fail.

(3) Menyimpan surat yang
memerlukan jawapan daripada
pihak tertentu di dalam fail KIV
(dalam perhatian).

Muka Surat 11
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FORMAT SURAT TERPERINGKAT
DENGAN TANDA KESELAMATAN

BIL.

AMALAN

POLISI CPK

01

Format Penulisan

(1) Tidak ditaip atau dicop
peringkat keselamatan
(RAHSIA BESAR/ RAHSIA/
SULIT/ TERHAD) dengan
Huruf Besar di penjuru Kiri
sebelah atas dan di penjuru
kanan sebelah bawah tiap-tiap
muka surat.

(1) Surat terperingkat hendaklah:

e Ditaip atau dicop peringkat
keselamatan (RAHSIA BESAR/
RAHSIA/ SULIT/ TERHAD)
dengan Huruf Besar di penjuru
kiri sebelah atas dan di penjuru
kanan sebelah bawah tiap-tiap
muka surat.

e Serta dihitamkan.

(2) Pengurusan surat terperingkat
termasuk surat yang diterima dan
yang dihantar hendaklah:

¢ dikawal dengan selamat
menerusi Pendaftaran Rahsia
semasa menerima, memproses,
menyimpan dan menghantar.

e Penghantaran melalui mesin
faksimili adalah dilarang.

¢ Jika keadaan memaksa,
penghantar surat hendaklah
menghubungi dan memastikan
penerima surat berada di mesin
faksimili sebelum menghantar
surat berkenaan.
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CONTOH:-
JABATAN KERJA RAYA MALAYSIA
Pejabat Ketua Pengarah Kerja Raya
Ibu Pejabat JKR Malaysia JER
Jalan Sultan Salahuddin ;_[e':f"” fgggg 22253582%5; Hr2
aKs i o
50582 Kuala Lumpur :(03) 2692 1202 (Tkt. 4;
Laman Web :http://www.jkr.gov.my
. SuLIT .
Bssssssssssssnana
Ruj. Kami :KPKR/SULIT/4/03/23 (03 )
Tarikh . % Februari 2013

Setiausaha Bahagian
Bahagian Pengurusan Hartanah
Jabatan Perdana Menteri
Aras 7, Blok B3
Kompleks Jabatan Perdana Menteri
62502 PUTRAJAYA
( u.p.: GSis————————
- @exsyen'Ruang Pejabug)

Tuan;
KELULUSAN KHAS BAGI PERMOHONAN PERLANJUTAN PENYEWAAN

RUANG PEJABAT CAWANGAN IBU PEJABAT JABATAN KERJA RAYA
MALAYSIA DI MENARA PJD, JALAN TUN RAZAK, KUALA LUMPUR

Saya dengan segala hormatnya diarah merujuk kepada perkara di atas dan surat
kelulusan pelanjutan penyewaan Ruj No.: BPH.RP.012JIld 12 (42) bertarikh 30
Oktober 2012 adalah berkaitan.

2. Sukacita dimaklumkan bahawa penyewaan ruang pejabat Jabatan ini di
Menara PJD, Jalan Tun Razak, Kuala Lumpur telah berakhir pada Gy
@Ml@® Jabatan ini juga telah mendapat kelulusan daripada pihak Jawatankuasa
Ruang Pejabat pada 30 Oktober 2012 untuk melanjutkan tempoh penyewaan
ruang pejabat di bangunan tersebut selama tiga (3) tahun bermula GEENENEE——D
RN Vang berkeluasan 445,111.86 kaki persegi pada
kadar GEEEEEDs k.p.

3: Namun begitu, walaupun beberapa siri rundingan telah dijalankan, pihak
Pemilik Bangunan - PJD Land Sdn Bhd telah menaikkan kadar sewa kepada
@ s.k.p. Ini memaksa pihak Jabatan untuk memanjangkan perkara ini
kepada pihak Kementerian Kewangan bagi mendapatkan kelulusan khas agar
pembayaran pada kadar (@l s.k.p dapat diluluskan dengan justifikasi dan
alasan yang dikemukakan. Selain itu, pihak pemilik bangunan juga telah

e = :.7 . -
- . T : suLr s
CERTIFIED TO ISO 9001:2008 MEEEEEEEEEEEEEEEN

CERTIFIED TOISO 140011:2004
CERT.NO.: AR 4001

CERT.NO.:ER 0281
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suLIT -
membenarkan Jabatan ini untuk menduduki bangunan tersebut sehingga @
GEDIESERNS pada kadar sewa QUIEED s K.p.

4. Sehubungan itu, pihak Kementerian Kewangan melalui Jabatan Penilaian
dan Perkhidmatan Harta (JPPH) telah menyokong permohonan JKR agar
sewa yang boleh dibayar kepada pihak PJD Land Sdn Bhd adalah pada kadar
@sEdms k.p. Bersama-sama ini disertakan surat kelulusan tersebut untuk rujukan
pihak tuan. Jabatan ini juga memohon agar pihak Jawatankuasa Ruang Pejabat
dapat memberikan kelulusan yang baru selaras dengan ulasan JPPH tersebut.

. Untuk sebarang pertanyaan, pihak tuan diminta berhubung dengan wakil
Jabatan ini En Jamaluddin bin Othman di talian 03-26108205 atau emel kepada
jamalothman@jkr.gov.my.

Sekian, terima kasih.
“BERKHIDMAT UNTUK NEGARA”

Saya yang menurut perinta

“HJ. ANNIES BIN MD ARIFF)

TimRaléh Ketua Pengarah Kerja Raya Sektor Pengurusan
b.p Ketua Pengarah Kerja Raya

Jabatan Kerja Raya

MALAYSIA

Tel: 03-26107542  Emel: Hamlinda@jkr.qov.my
MyDocs(Linda)/lail_PJD/LanjutSewa.2012/Surat_KKR.Proposal

. SULIT
.
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MEMO

PENGENALAN

* Merupakan satu arahan ringkas dan padat yang mengandungi maksud tertentu
untuk makluman atau tindakan.

* Satu arahan, tindakan dan makluman bertulis edaran dalaman bagi sesebuah
Kementerian/ Jabatan / Agensi.

PELAKSANAAN

+ Memo hanya digunakan sebagai edaran ke Bahagian/ Seksyen/ Unit di agensi
yang sama (dalam bangunan yang sama).

+ Memo tidak dibenarkan diedarkan ke cawangan negeri. Edaran makluman,
arahan dan tindakan ke cawangan negeri hendaklah menggunakan surat rasmi
dengan menggunakan kertas rasmi Jabatan (letter head).
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PER AMALAN POLISI CPK
01 Format Penulisan Memo
(1) Menggunakan perkataan (1) Terus merujuk.
‘diarah’.
Contoh:- Contoh:-
‘Dengan hormatnya saya diarah ‘Dengan hormatnya saya merujuk
merujuk kepada perkara di atas’. kepada perkara di atas’.
02 Motto atau Slogan Jabatan
Menggunakan slogan Tidak perlu menggunakan slogan
“Berkhidmat Untuk Negara”. “Berkhidmat Untuk Negara”.
03 Penutup Memo
(1) Menggunakan Saya yang (1) Tidak perlu menggunakan ‘Saya
menurut perintah’. yang menurut perintah’.

(2) Terus kepada ‘Sekian, terima
kasih’ dan nama Pegawai untuk
ditandatangani (Huruf Besar dan
dihitamkan).

04 Inovasi CPK

Memudahkan penerima memo
menghubungi pegawai berkenaan
dengan memaparkan perkara
berikut:-

(4) No. Tel. Font: Arial
(5) Emel. Saiz Font: 9
(6) Rujukan Fail.

Contoh:-

Sekian, terima kasih.

(JAMALUDDIN BIN OTHMAN)
Tel: 03-2610 7009

Emel: UmmiKhalid@jkr.gov.my
MyDocs(Linda)Fail_PJD/Memo_BPSM.Pemandu
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CONTOH:-
s Jabatan Kerja Raya Malaysia
[ B T Cawangan Pengurusan Korporat
! ‘ Ibu Pejabat JKR Malaysia
R e Jalan Sultan Salahuddin Tel :03-26102188
i 50582 KUALA LUMPUR RS LRI
<> <
125 Fail Kami - { 3 ) dim. JKR KPKR:020.060/01 Jid. 22 Tarikh : 3 Disember 2012
!
Tajuk SES| PENGGAMBARAN PAS KESELAMATAN PEKERJA JKR
MALAYSIA
Daripada Penolong Pengarah Salinan -
Bahagian Penyelarasan Dan Khidmat
Sokongan Pengarah
—1 Cawangan Pengurusan
Korporat
Unit Perpustakaan &
Kepada SENARAI EDARAN Sumber
I Terus merujuk Fal

Dengan hermatnya saya merujuk kepada perkara di atas dan Memo Bil. (80) JKR KPKR
! 020.060/01 Jid. 21 bertarikh 19 Oktober 2012 adalah berkaitan :
2 Adalah dimaklumkan bahawa terdapat masalah teknikal semasa sesi kedua
penggambaran yang telah diadakan pada 30-31 Oktober 2012, Sehubungan dengan itu. sesi

penggambaran ulangan akan diadakan seperti berikut.-

Tarikh . 7 Disember 2012 (Jumaat)
Masa : 9.00 pagi hingga 11.00 pagi (sesi pagi)
3.00 petang hingga 4,00 petang (sesi petang)

Tempat : Bilik Studio, Unit Perpustakaan &
Tingkat 16, Blok F, Ibu Pejabat JK

Tidak perlu guna slogan

3. Untuk makluman, sesi penggambaran ini jugs fMiouka kepada pegawai/ kakitangan
Cawangan yang masih belum memiiki pas keselanfatan -
pertanyaan, Y. Bhg Dato'/ Datin/ Tuan/ Puan boleh hubl Tidak perlu guna ‘Saya
Ayu Syahriza binti Ramli di talian 03-2610 7159 atau emgl AyuS .

I - e yang menurut perintah’.

Sekian. terima kasih

,/’]J’ ﬁ?’@ — Terus kepada ‘Sekian,

{-HAMLINDA BINTLSALAMUN ). ....ovnnninnnnnnes

'Te/ 03-26107542 Emel: Haminda@ikr.qov.my E terima kasih’ dan nama
MyDocc(Lmdu)/f' ail_PJD/LanjutSewa.2012/Sural_KKR.Proposal  * Pegawai untuk
e Sy .

ditandatangani (Huruf
Inovasi CPK Besar dan dihitamkan)
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SENARAI EDARAN

10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

Pegawai Khas
Pejabat Ketua Pengarah Kerja Raya

Pegawai Khas

Pejabat Timbalan Ketua Pengarah (Sektor Bisnes)

Pegawal Khas

Pejabat Timbalan Ketua Pengarah (Sektor Pengurusan)

Ketua Bahagian
Bahagian Pengurusan Sumber Manusia

Ketua Bahaglan
Bahagian Dasar Sumber Manusia

Ketua Bahagian
Bahagian Teknolegi Maklumat

Ketua Bahagian
Bahagian Kewangan & Akaun

Ketua Bahagian
Bahagian Kader

Ketua Bahagian
Bahagian Pengurusan Sistem Bersepadu (IMS)

Ketua Bahagian
Bahaglan Keurusetiaan

Ketua Bahagian
Bahagian Audit Teknikal

Ketua Bahagian
Bahagian Naziran & Integriti

Ketua Bahagian
Bahagian Komunikasi Korporat

Ketua Bahagian
Bahagian Pengurusan Kualiti

Ketua Bahagian
Bahagian Pasukan Projek J10

Ketua Bahagian
Bahagian Penyeldikan & Latihan

Ketua
Urusetia Disiptin Awam
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SEKALUNG PENGHARGAAN

Ire Mohd Aminudin bin Md Amin

Pengarah
Cawangan Pengurusan Korporat

Ketua-Ketua Bahagian
Cawangan Pengurusan Korporat

Warga Bahagian Penyelarasan dan Khidmat Sokongan
Cawangan Pengurusan Korporat
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