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INFO

KHAMIS, 4 SEPTEMBER 2025 | TAKLIMAT FORMAT SURAT RASMI, MEMO & E-MEL RASMI UITM

Perpustakaan Tun Abdul Razak UiTM Cawangan Negeri Sembilan menerusi
Unit Arkib Cawangan telah menganjurkan Taklimat Format Surat Rasmi,
Memo & E-mel Rasmi UiTM yang berlangsung pada minggu lepas di Ruang
Library Community Engagement, PTAR Kampus Seremban.

Taklimat yang disampaikan oleh Encik Muhamad Azrin Ismail, Pustakawan
PTAR merangkap Ketua Unit Arkib Cawangan Negeri Sembilan itu telah
dihadiri oleh peserta dari pelbagai PTj termasuk pensyarah-pensyarah UiTM
Cawangan Negeri Sembilan. Objektif pelaksanaan program adalah dalam
memastikan pendokumentasian dalam proses kerja seharian adalah
mengikut format yang betul yang telah ditetapkan oleh UiTM dan Arkib
Negara Malaysia.

Surat rasmi
merupakan salah
satu saluran
komunikasi
bertujuan untuk
menyampaikan
arahan, keputusan,
jemputan,
pemakluman atau
mendapatkan
maklumat rasmi.
Surat rasmi
mempunyai
tatacara penulisan,
penggunaan
bahasa dan format
yang wajib dipatuhi
kerana ia
melambangkan
imej sesebuah
jabatan/bahagian. 
Berikut adalah
format surat rasmi
UiTM yang betul:

FORMAT MENGARANG SURAT RASMI UiTM

Surat rasmi adalah rekod fizikal utama yang digunakan untuk menyampaikan
maklumat, arahan, dan keputusan secara rasmi antara pejabat awam atau kepada
orang awam dalam menjalankan fungsi dan aktiviti sesebuah pejabat awam.
Sumber: Arkib Negara Malaysia


