
PENULISAN MEMO 
DAN E-MEL RASMI 

KERAJAAN

MIASAT, MMB INTAN



“
SKOP

1. PENGENALAN KEPADA 
MEMO DAN E-MEL.

2. M&D MEMO DAN E-MEL.

3. LATIHAN PENULISAN
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1.
APA ITU MEMO 

DAN E-MEL?



“APA BEZA…

MINIT BEBAS?

MINIT MESYUARAT?

MEMO?

KERTAS CADANGAN?
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MEMO IALAH…

▹ Arahan, keputusan atau maklum balas
ke atas sesuatu perkara perlu
diperincikan dengan data-data 
sokongan.

▹ Penerima ialah pihak dalaman
organisasi.

▹ Pemilihan bentuk memo terpulang
kepada organisasi masing-masing.
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E-MEL IALAH…

▹ Alat komunikasi bertulis dalam
organisasi untuk berhubung secara
rasmi melalui elektronik.

▹ Penerima ialah pihak dalaman dan
luaran organisasi.

▹ Tidak terikat kepada sesuatu bentuk
yang tertentu seperti surat rasmi.
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E-MEL IALAH…(samb.)

▹ Butiran penerima dan pengirim telah
sedia ada diformatkan dalam sistem.

▹ Pemilihan bentuk e-mel terpulang
kepada organisasi masing-masing.
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“PUNCA KUASA/RUJUKAN

MEMO
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“ PUNCA 
KUASA/

RUJUKAN

E-MEL
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Format Memo

▹ Sama seperti surat rasmi kecuali:

▹ Tidak perlu alamat penerima
▹ Gunakan singkatan jawatan untuk

memo
▹ Ada catatan ‘Salinan kepada’ 

(memo)
￭ Cara penulisan surat rasmi terpakai

kepada penulisan memo dan e-mel.
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Struktur
Memo
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A

B

C

D



Struktur
Memo

12

▹ Font: Arial
▹ Saiz: 12-14
▹ Seimbang rata kanan
dan kiri. 
▹ Hanya menggunakan
‘tagline’ organisasi.
▹ Tidak perlu frasa ‘SYMP’.

E



Contoh E-mel
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T.KASIH!
Soalan?
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013 – 980 8943

Iqwan Syahid


