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1. Nombor Rujukan Fail  

· UTHM

- Organisasi

· PP

- Pusat Tanggungjawab

· 100

- Pecahan kepala



- cth : 100 - Pentadbiran

· 100-1

- Pecahan perkara kecil

- cth : 100-1/1 – Pentadbiran Pejabat (Am)

          100-1/2 – Singkatan dan Gelaran


· 1

- Tajuk fail

- cth : 100-1/1 – Pentadbiran Pejabat (Am)

          100-1/2 – Singkatan dan Gelaran

· (     )

- Bilangan surat dalam fail

- Mengikut turutan

- No. harus ditulis dengan pen oleh penulis surat sebelum di

   edarkan.

· Tarikh

- ditulis dengan menggunakan pen oleh pegawai yang 
  menandatangani surat.
· Untuk surat SULIT perlu di tulis cth : UTHM/PP/S/100-1/1 (    ) dan dicop

SULIT dengan dakwat MERAH di bahagian atas no rujukan surat dan dibahagian bawah surat secara bersilang.
Nombor Rujukan .

(  Mesti jelas dan terang.  
(  Satu surat hanya untuk satu tajuk /perkara sahaja.
(  Untuk tujuan membalas surat, harus menggunakan tajuk yang sama 
(  Nombor Rujukan Surat hendaklah mempunyai nombor rujukan failnya  

    supaya mudah dikesan untuk tindakan lanjut. Nombor rujukan ini  

    hendaklah dicatatkan di ruang atas sebelah kanan surat sebagai 
    rujukan kami. Surat jawapan kepada surat yang diterima hendaklah 
    juga dicatatkan nombor rujukan fail pengirim sebagai rujukan tuan 
    di atas rujukan kami.
2. Tarikh Surat 
Tarikh surat hendaklah dicatatkan di bahagian atas sebelah kanan

3. Alamat Dan Nama Penerima

               (
Surat Luaran
· Alamat ditulis dengan lengkap

· Dimulakan dengan gelaran sekiranya ada. (cth : Y. Bhg….….)

· Perlu di tulis untuk perhatian (u.p ) pegawai yang bertanggungjawab sekiranya perlu dan di boldkan.

* Untuk surat yang memerlukan perhatian segera harus dicop SEGERA  . dengan dakwat MERAH di bahagian atas no. rujukan surat.

4. Melalui dan Salinan (sekiranya ada)

Perlu ditulis dengan Tulisan Italic, Bold, dan Tab 1

Melalui dan Salinan
- Dihantar kepada Pengurus Bahagian dan juga pegawai 




  terbabit.




- Surat yang dihantar kepada Pengurus Bahagian akan 




   disimpan dalam fail induk

5. Permulaan Surat
Surat yang ditujukan kepada jabatan/agensi Kerajaan hendaklah dimulakan dengan ‘Tuan’ manakala kepada orang ramai hendaklah dimulakan dengan ‘Tuan’ atau ‘Puan’. Surat yang khusus kepada Ketua Jabatan/Agensi yang mempunyai gelaran kebesaran hendaklah didahului dengan kata hormat dan gelaran kebesarannya. Begitu juga bagi surat kepada orang awam yang mempunyai gelaran kebesaran. 
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Y. Bhg. Dato’
- Bagi yang dianugerahkan gelaran tersebut

· Y. Bhg. Prof.
- Untuk yang bergelar Profesor

· Tuan/Puan
- Prof. Madya, Dr.,Encik, Puan, Cik dan Haji

* Bagi yang melibatkan semua Pengurus Bahagian perlu ditulis Y. Bhg. Dato’/ Prof./Tuan/Puan

6. Tajuk Surat 
Surat perlu diberikan tajuk (atau perkara) yang dapat menggambarkan kandungan surat berkenaan. Setiap surat hendaklah seboleh-bolehnya dihadkan kepada satu tajuk (atau perkara) sahaja. Bagi surat jawapan, tajuk yang sama hendaklah digunakan. 
7. Memulakan Surat
Boleh dimulakan, contohnya :-

· Dengan segala hormatnya saya diarah……………….

· Berhubung dengan perkara di atas……………………

· Saya diarah merujuk kepada surat Y. Bhg. Dato’/Y. Bhg. Prof./Tuan/Puan, UTHM/PP………
· Merujuk kepada surat Universiti rujukan fail nombor UTHM/PP/...............

8. Penomboran Perenggan Surat, Muka Surat dan Lampiran 

· Isi surat mesti berkaitan.
· Semua perenggan dalam surat, kecuali perenggan pertama, hendaklah dinomborkan secara berturutan. Surat yang mengandungi lebih daripada satu muka surat, muka surat seterusnya hendaklah juga diberi nombor yang berturutan. Lampiran yang disertakan kepada surat hendaklah dinomborkan di bahagian atas sebelah kanan, misalnya Lampiran 1 atau Lampiran A dan nombor lampiran ini mestilah sama dengan nombor yang dirujuk di dalam surat. Nombor rujukan surat hendaklah dicatitkan di bahagian atas sebelah kiri. 
9. Akhir Surat

Untuk surat dalaman, akhir surat hendaklah ditulis (Berkhidmat Untuk Negara( diikuti dengan perkataan ‘Saya yang menurut perintah’ atau ‘ Yang benar ’ di sudut kiri sebelah bawah surat sebelum tandatangan pegawai yang berkenaan. Jika pegawai yang menandatangani surat itu bukan Ketua Jabatan, pegawai berkenaan hendaklah menandatanganinya bagi pihak (b.p.) Ketua Jabatan. Nama pegawai itu hendaklah menggunakan huruf besar di sudut kiri surat di bawah tandatangannya; dan 

· Sekiranya surat keluar ditulis bagi pihak (b.p) Naib Canselor
· Surat dalaman bagi pihak (b.p) Pengurus Bahagian
· Sekiranya Pengurus Bahagian itu sendiri yang menandatangani surat tersebut, bagi pihak (b.p) itu ditukar kepada nama jawatan Pengurus Bahagian tersebut.

· Bagi surat keluar no. telefon perlu ditulis penuh 
(cth : 07-4537119)

· Surat dalaman hanya menulis sambungan telefon sahaja

10. Salinan Kepada ( s.k ) sekiranya ada
· Perlu di Tab 1

· Tidak perlu menulis Universiti Tun Hussein Onn Malaysia

11. Nota Kaki

· Arahan/penulis/tarikh/nama fail

· Menggunakan tulisan italic bersaiz 8

· Hanya di helaian akhir surat sahaja

· (Cth:SH/rk/070707/BekalanKeperluanPejabat

Peringatan:
· Semua perenggan dalam surat, kecuali perenggan pertama, hendaklah dinomborkan secara berturutan. Surat yang mengandungi lebih daripada satu muka surat, muka surat seterusnya hendaklah juga diberi nombor yang berturutan. Lampiran yang disertakan kepada surat hendaklah dinomborkan di bahagian atas sebelah kanan, misalnya Lampiran 1 atau Lampiran A dan nombor lampiran ini mestilah sama dengan nombor yang dirujuk di dalam surat. Nombor rujukan surat hendaklah dicatitkan di bahagian atas sebelah kiri. 

· Surat yang melibatkan lebih daripada 1 muka surat, muka surat pertama sahaja menggunakan kertas ’Letter Head’
· Cara penulisan muka surat
· saiz tulisan 8

· ditulis dibahagian tengah atas muka surat kedua dan seterusnya serta dibahagian bawah kanan muka surat setiap helaian.

· Cth  surat yang mempunyai 3 muka surat caranya,



· Bagi surat edaran dalaman digalakkan menggunakan kedua-dua belah muka surat

· Jenis tulisan yang ditetapkan adalah jenis ARIAL atau TIMES NEW ROMAN dan bersaiz 11 (mengikut kesesuaian).


                  Ruj. Tuan : UTHM/PP/600 - 1/3/1/00120

                              Ruj. Kami : KMW/PPKP/01/100-12/1(1)
                                                      
   Tarikh   : 25 Februari 2007

Ketua Setiausaha

Kementerian Kewangan Malaysia

Kompleks Kementerian Kewangan

Pusat Pentadbiran Kerajaan Persekutuan

86400 Wilayah Persekutuan

PUTRAJAYA


(u.p. Puan Asmah bt. Sarif)
Tuan
,

MOHON KELULUSAN PEMBELIAN KENDERAAN RASMI OLEH PEGAWAI BERSARA WAJIB : ENCIK AHMAD B. BADRUL


Merujuk kepada surat Universiti rujukan fail nombor UTHM/PP/............... bertarikh 01 Disember 2006 dan perhubungan melalui telefon antara Pendaftar dengan Puan Asmah bt. Sarif berkenaan perkara di atas.

2
.
Bersama-sama ini disertakan cabutan minit mesyuarat Lembaga Pengarah Universiti Bil.xx/2006 bertarikh 14 Disember 2006 yang menyatakan kelulusan permohonan ini untuk makluman dan perhatian puan.

3.
Diharapkan permohonan ini dapat dipertimbangkan sewajarnya memandangkan pegawai berkenaan akan bersara wajib pada 02 Mac 2007.

Sekian, terima kasih.

”BERKHIDMAT UNTUK NEGARA”

Yang benar

BAKAR B. MOHAMAD

Pendaftar

b/p Naib Canselor

( 07-4537100

Universiti Tun Hussein Onn Malaysia (UTHM)

BM/sh/25022007/FailPeribadi















Untuk orang perseorangan














PEJABAT PENDAFTAR


Tel	: 07-4537000


Faks 	: 07-4536337
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CONTOH FORMAT SURAT  ( LUAR UTHM)





CONTOH SURAT LUAR

















SIRIM CERTIFIED


MS ISO 9001:2000


Reg. No, AR2478



































�NOMBOR RUJUKAN 


                         FAIL


�2. TARIKH SURAT


�3. ALAMAT DAN NAMA 


                          PENERIMA


�5. PERMULAAN SURAT


�6. TAJUK SURAT


�7. MEMULAKAN 


                          SURAT


�8. PENOMBORAN PERENGGAN SURAT


�9. AKHIR SURAT


�9. AKHIR SURAT


�9. AKHIR SURAT


�9. AKHIR SURAT


�9. AKHIR SURAT


�11. NOTA KAKI





