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OBJEKTIF
BENGKEL
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Membantu menyediakan penulisan 
surat rasmi, memo, dan e-mel 
mengikut format yang standard 
berdasarkan Pekeliling 
Perkhidmatan terkini



PENGENALAN 
SURAT RASMI 

KERAJAAN
DEFINISI

PERANAN DAN KEPENTINGAN
PUNCA KUASA

MEKANIK DAN DINAMIK SURAT RASMI
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APA ITU WACANA RASMI?
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WACANA LISAN 
Taklimat, pemakluman, 
ucapan, kuliah, pidato, 
wawancara, temu duga, 
dialog, perbahasan, 
mesyuarat, perbicaraan, 
pengacaraan.

WACANA TULISAN 
Laporan, berita, minit 
mesyuarat, surat, memo, 
notis, iklan, sijil, manual, tesis, 
kertas cadangan, prosiding, 
teks ucapan, cerpen, novel, 
skrip drama, puisi, pelbagai 
terbitan.



DEFINISI SURAT RASMI
￮ Wahana perhubungan bertulis antara individu dengan 

individu/institusi, dan sebaliknya atau antara institusi dengan institusi 
berkait dengan urusan/ tanggungjawab rasmi, mengikut format 
yang ditetapkan. (Munsyi Dewan Puan Atiah Salleh)

￮ Surat yang ditulis untuk urusan rasmi, iaitu dalam urusan yang 
berhubung dengan pejabat, misalnya kerajaan, badan berkanun, 
syarikat perniagaan, institusi pengajian serta urusan persekolahan 
dan sebagainya. (Asmah Hj. Omar, 1997)

￮ Kertas yang ditulis, atau segala sesuatu yang bertulis yang diterima 
secara rasmi atau yang dikeluarkan oleh mana-mana Pejabat 
Awam bagi perjalanan hal ehwalnya atau oleh mana-mana 
pekhidmat awam atau pekerja Pejabat Awam dalam menjalankan 
tugas rasminya di Pejabat Awam.  (Arkib Negara, 2016) 7



KONKLUSI DEFENISI SURAT RASMI

￮ Komunikasi bertulis secara rasmi
yang digunakan oleh Pejabat Awam 
mengikut format tertentu. 
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Fungsi dan Peranan Surat Rasmi

￮ Sebagai rekod transaksi maklumat/komunikasi rasmi.
￮ Bukti penyaluran maklumat telah berlaku.
￮ Dokumen rujukan.
￮ Boleh dijadikan bahan bukti di mahkamah.
￮ Saluran komunikasi yang utama dan penting antara 

agensi kerajaan dan orang awam.
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14 Jenis Surat Rasmi
1. Permohonan
2. Rayuan
3. Bantahan
4. Makluman
5. Arahan
6. Ucapan (tahniah atau takziah)
7. Penghargaan
8. Perakuan
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9. Jemputan/Undangan
10. Cadangan
11. Pesanan
12. Perjanjian
13. Pekeliling
14. lringan

http://pekeliling.com/


Asas Rujukan/Punca Kuasa

1. Arahan Pentadbiran Ketua Pengarah MAMPU Bilangan 5 
Tahun 2014 : Panduan Penulisan Surat Rasmi, Memo, dan E-
mel. 

2. Surat Pekeliling Am Bilangan 1 Tahun 2013 : Penyeragaman 
Format Kepala Surat Bagi Kementerian/Jabatan/Agensi 
Persekutuan

3. Pekeliling Perkhidmatan Bilangan 5 Tahun 2007 : Panduan 
Pengurusan Pejabat.
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￮ Terima kasih…. 12



SEJARAH…
‘’Buang yang keruh,

Ambil yang jernih’’
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SEJARAH…
‘’Buang yang keruh,

Ambil yang jernih’’
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MEKANIK DAN 
DINAMIK 

SURAT RASMI



F|B

16

FORMAT
STRUKTUR SURAT RASMI
+ 3 PROSES PENULISAN

BAHASA
CIRI SURAT RASMI 
BERKUALITI
GAYA/LARAS BAHASA

MEKANIK DINAMIK



MEKANIK 
SURAT RASMI 

KERAJAAN
3 PROSES PENULISAN

FORMAT SURAT RASMI KERAJAAN

2



3 Tahap Proses Penulisan

￮ TAHAP 1: Prapenulisan
￮ TAHAP 2: Penulisan sebenar
￮ TAHAP 3: Pascapenulisan
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TAHAP 1: 
PRAPENULISAN

￮ Memahami Tujuan atau Arahan 

￮ Mencari Maklumat yang Relevan

￮ Membuat Pengelasan Kandungan

￮ Merancang/Mencatat Rangka Surat
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TAHAP 2: 
PENULISAN SEBENAR

￮ Menulis Isi (Pembuka surat, isi utama/badan, 
penutup)

￮ Mengembangkan Isi Surat

￮ Menjalin Isi – Menautkan Frasa Penanda 

￮ Menata Format
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TAHAP 3: 
PASCAPENULISAN

￮ Semakan Isi (Fakta dan Data)

￮ Semakan Bahasa

￮ Semakan Wacana, Jalinan, Gaya dan Laras 
Bahasa

￮ Semakan Format
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Asas Rujukan/Punca Kuasa

1. Arahan Pentadbiran Ketua Pengarah MAMPU Bilangan 5 
Tahun 2014 : Panduan Penulisan Surat Rasmi, Memo, dan E-
mel. 

2. Surat Pekeliling Am Bilangan 1 Tahun 2013 : Penyeragaman 
Format Kepala Surat Bagi Kementerian/Jabatan/Agensi 
Persekutuan

3. Pekeliling Perkhidmatan Bilangan 5 Tahun 2007 : Panduan 
Pengurusan Pejabat.
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FORMAT 
SURAT RASMI 
KERAJAAN
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a) Kepala Surat
b) No. Rujukan
c) Tarikh
d) No. Faks. Penerima
e) Nama dan Alamat 

Penerima
f) Panggilan Hormat 

Penerima
g) Tajuk
h) Isi Kandungan



FORMAT 
SURAT RASMI 
KERAJAAN
(SAMB.)
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i) Pengakhiran Surat
j) Muka Surat



a) Kepala 
Surat

￮ Maklumat yang perlu wujud:
￮ Lambang Kerajaan Malaysia (untuk

Kementerian/Jabatan/Agensi Persekutuan 
sahaja);

￮ Nama dan Alamat Kementerian/Jabatan/Agensi
Persekutuan (+ Nama jawatan Ketua Jabatan*);

￮ Logo Kementerian/Jabatan/Agensi
Persekutuan;

￮ Maklumat komunikasi (telefon, faks, dan laman
web)

￮ Garisan pemisah; dan
￮ Maklumat lain (moto, kempen, pengiktirafan)

* Untuk kepala surat ketua jabatan. 25
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b) No. rujukan
c) Tarikh

1. Kedudukan di sebelah kanan berjarak 2-3 kali jarak
single spacing di bawah garisan pemisah.

2. Yang Wajib: Rujukan kami DAN Tarikh Surat
3. Pilihan : Rujukan Tuan (kalau sudah diletakkan di atas

tak perlu sebut di dalam surat)
4. No. rujukan diletakkan di setiap muka surat.
5. Bulan dieja penuh, contoh: 12 Disember 2018
6. Font 12-14, Arial, Single Spacing, Justified. 
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d) No. Faks Penerima
e) Nama dan Alamat 
Penerima
1. No Faks Penerima (Pilihan)
2. 6 Kategori Penerima:

i. Agensi Kerajaan: Dimulai dengan Gelaran Rasmi Ketua
Jabatan. 

ii. Khusus kepada Ketua Jabatan: Dimulai dengan gelaran
hormat penerima.

iii. Individu/orang ramai: Dialamatkan kepada nama dan
alamat individu tersebut. Disertai panggilan hormat
sekiranya ada. 

iv. Pihak berkuasa/badan berkanun/pertubuhan/firma: 
Didahului gelaran rasmi ketuanya.

v. Surat melalui peguam: Dialamatkan kepada peguam
yang dilantik tersebut.

vi. Surat berkelompok: Guna perkataan SEMUA atau senarai
edaran. 28



f) Panggilan Hormat Penerima
g) Tajuk Surat
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￮ Sapaan surat dimulai dengan
gelaran kehormat penerima. 
(rujuk BIUPA)

￮ Ditaip atau ditulis tangan.
￮ Tajuk ditulis huruf besar tanpa titik

noktah dan garisan*

*Garisan di bawah tajuk hanya untuk
surat perundangan. 



h) Isi Kandungan

30

￮ Pembuka surat dengan frasa 
penanda rujukan.

￮ Perenggan dimulai dengan 
nombor 2 dan seterusnya.

￮ Font 12-14, Arial, Single Spacing, 
Justified.

￮ Catat penanda adanya muka 
surat dua pada muka surat 
pertama. Contoh: …2/ -, 2/2 (*BTN)



i) Pengakhiran 
j) Muka surat
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￮ Perenggan akhir (harapan 
penulis) tidak perlu dinomborkan 
dan bukan sebahagian isi surat.

￮ Gunakan penanda 
harapan/antisipasi/penghargaan
/penamat.

￮ Sekiranya ucapan terima kasih 
telah diletakkan di dalam 
perenggan harapan, tidak perlu 
diulang dalam penutup.

￮ Slogan rasmi kerajaan+ frasa 
‘Saya yang menjalankan 
amanah’.



Salinan Kepada (s.k.)
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Senarai 
Edaran

33



LATIHAN MEKANIK 
SURAT RASMI

34



MEMO

2



Format Memo
▹ Sama seperti surat rasmi kecuali:

▹ Tidak perlu alamat penerima
▹ Gunakan singkatan jawatan untuk memo
▹ 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.
▹ Ada catatan ‘Salinan kepada’ (memo)
▹ Cara penulisan surat rasmi terpakai kepada penulisan memo dan e-

mel.

3
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“PUNCA KUASA/RUJUKAN

MEMO
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Struktur
Memo

3
8

A

B

C

D



Struktur
Memo

3
9

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

E



E-MAIL
3

2



E-MAIL ADALAH,

▹ 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.
▹ Butiran penerima dan pengirim telah sedia ada 

diformatkan dalam sistem.
▹ Pemilihan bentuk e-mel terpulang kepada organisasi 

masing-masing.
41



“ PUNCA 
KUASA/

RUJUKAN

E-MEL

42



Contoh E-
mel

4
3



LATIHAN DALAM KUMPULAN
(FORMAT)

44



Gaya Bahasa 
Dalam Penulisan 
Dokumen Rasmi 

Kerajaan

3



Asas Rujukan/Punca Kuasa 
(Penggunaan Bahasa Kebangsaan dalam Penulisan 
Dokumen Rasmi Kerajaan)

1. Perkara 152 Perlembagaan Persekutuan Malaysia: Kedudukan Bahasa Melayu sebagai 
Bahasa Kebangsaan.

2. Akta Bahasa Kebangsaan 1963/67 [Akta 32].

3. Surat Pekeliling Am Bilangan 1 Tahun 2006: Langkah-langkah Memperkasakan Penggunaan 
Bahasa Kebangsaan Dalam Perkhidmatan Awam (JPM).

4. Pekeliling Perkhidmatan Bilangan 9 Tahun 2011: Panduan Penggunaan Bahasan 
Kebangsaan Dalam Perkhidmatan Awam (JPA).

5. Pekeliling Perkhidmatan Bilangan 1 Tahun 2020 : Pemerkasaan Penggunaan Bahasa 
Kebangsaan dalam Perkhidmatan Awam (JPA). 46



Ciri-ciri Surat Rasmi Berkualiti
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Kejelasan
Kesatuan Makna
Rajut/Rangkai
Diabsahkan
Santun
Isi Ringkas & Padat



Apakah Rujukan Unggul 
Persuratan Melayu Era Siber?

48
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17 Frasa Penanda di 
dalam Surat Rasmi

1. Penanda rujukan
2. Penanda penyertaan
3. Penanda makluman
4. Penanda sebab-musabab
5. Penanda perintah
6. Penanda matlamat
7. Penanda perwakilan
8. Penanda pendapat

50

9. Penanda sambungan
10. Penanda sikap (positif/negatif)
11. Penanda jangkaan/antisipasi
12. Penanda penghargaan
13. Penanda penamat
14. Penanda harapan
15. Penanda nasihat
16. Penanda permohonan
17. Penanda penegasan



Latihan Dalam Kumpulan 
(Bahasa)

51



Latihan 
Penulisan dan 
Persembahan 

Kumpulan

4



TERIMA KASIH!

53

0129565269

Absar Burhan
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