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This study aims to examine the perceptions of lecturers at the
Academy of Language Studies (APB) UiTM Cawangan Pulau
Pinang (UITMCPP) related to problems in writing official letters
involving letter format. Format is the most important element
in writing an official letter because it can affect the
acceptance of a letter. If the format used is incorrect, it can
lead to misunderstandings between the sender and the
recipient of the letter and in turn cause a program to be
delayed. The descriptive research method is used which
involves the analysis of data findings based on a questionnaire
distributed to 30 repondents. The data collected were
analyzed using SPSS software version 23. The findings show that
the lecturers are indeed confused about the letter format and
the highest percentage shows confusion about the word
'melalui' (through) and 's.k.' (c.c) in writing official letters. It is
hoped that this study will help researchers in providing a
solution method to facilitate the lecturers at APB UiITM
Cawangan Pulau Pinang in writing official letters.

Kaijian ini bertujuan untuk meninjau persepsi para pensyarah
di Akademi Pengajian Bahasa (APB) UTM Cawangan Pulau
Pinang (UITMCPP) berkaitan masalah dalam penulisan surat
rasmi yang melibatkan format surat. Format merupakan
elemen yang paling penting dalam penulisan surat rasmi
kerana boleh memberi kesan kepada penerimaan sesuatu
surat tersebut. Jika format yang digunakan fidak tepat, salah
faham antara pengirim dan penerima surat boleh berlaku
dan setferusnya menyebabkan sesuatu program ifu
tertangguh. Kaedah kajian yang digunakan adalah
berbentuk deskriptif yang melibatkan analisis dapatan data
berdasarkan borang soal selidik yang diedarkan kepada 30
orang responden. Data yang dikumpul dianalisis dengan
menggunakan perisian  SPSS versi 23. Dapatan kajian
menunjukkan bahawa para pensyarah sememangnya
mengalami kekeliruan berkenaan format surat dan peratusan
tertinggi menunjukkan kekeliruan tentang penggunaan
“melalui” dan “s.k.”, iaifu salinan kepada yang betul dalam
penulisan surat rasmi. Kajian ini diharap dapat membantu
pengkaji dalam menyediakan satu kaedah penyelesaian
untuk memudahkan para pensyarah di APB UiTM Cawangan
Pulau Pinang dalam penulisan surat rasmi.

©2021 UiTM Kedabh. All rights reserved.
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1. PENGENALAN

Dalam bidang pendidikan, surat rasmi amat diperlukan dalam kegiatan pentadbiran
(Kurniaman, Huda & Noviana, 2017). Kelancaran dan kerterlibatan pihak pentadbiran secara
efektif dan efisien dalam sesebuah organisasi merupakan salah satu faktor utama untuk
memastikan pencapaian sesebuah jabatan atau organisasi tersebut berhasil (Agustini, 2018).
Oleh itu, pelbagai pihak yang terlibat secara langsung dalam bidang pendidikan termasuk
tenaga pengajar dan pensyarah hendaklah mempunyai kepakaran dalam hal penulisan
surat rasmi. Melalui kepakaran tersebut, tugas-tugas pentadbiran dalam jabatan dapat
dijalankan dengan lancar dan dapat membentuk suasana kerja yang lebih harmoni (Agustini,
2018). Tujuan penulisan surat rasmi adalah untuk mendapatkan keizinan daripada pihak
tertentu dalam merangka atau menjalankan sesuatu program, pengumuman, dan lantikan
penugasan kepada staf di institusi atau organisasi yang terlibat (Saddhono, 2019). Tambah
beliau lagi, penulisan dan penyediaan surat rasmi perlu dibuat mengikut format tertentu dan
teratur. Akademi Pengajian Bahasa (APB), Universiti Teknologi MARA, Cawangan Pulau Pinang
(UITMCPP) merupakan jabatan bahasa yang sering menjalankan program-program bagi
meningkatkan produktiviti staf serta pembangunan pelajar sama ada di dalam atau di luar
kampus. Bagi memastikan kelancaran setiap program, pelbagai jenis surat dan dokumentasi
perlu disediakan untuk mendapatkan persetujuan ataupun maklum balas daripada pihak-
pihak yang tferlibat. Walaupun surat rasmi kebiasaannya adalah ringkas, padat, dan jelas (1
ke 2 muka surat) serta memerlukan format yang spesifik (Ciortescu, 2012; Saddhono, 2019),
proses penyediaan surat dan dokumentasi ini lazimnya menjadi suatu beban yang
menyebabkan para pensyarah menghadapi kekangan masa untuk menulis surat rasmi
kepada pihak-pihak tertentu (Nur Afigah Ab. Latif, Noraziah, Mohd Amin, Che Nooryohana
Zulkifli, Mah, Raja Rosila Raja Berahim & Melati Desa, 2019). Hal ini disebabkan oleh kekeliruan
dalam penulisan surat rasmi seperti penggunaan gaya bahasa yang sesuai dan format surat
rasmi yang berbeza (Nur Afigah Ab. Latif, et al., 2019). Oleh yang demikian, para pensyarah
akan berasa kecewa apabila surat yang telah disiapkan tidak diterima dan perlu dibetulkan
dan dihantar semula, seterusnya, mengakibatkan masalah kekangan masa dan rumit untuk
menjalankan program-program yang dipohon. Menurut Agustini (2018), penulisan dan
penghantaran surat rasmi merupakan salah satu kegiatan pentadbiran yang amat penting
dalam membantu kelancaran program. Maka, pemahaman dan kepakaran semua staf
dalam menghasilkan surat rasmi yang betul adalah amat penting.

1.1 Penyataan Masalah Kajian

Dalam era globalisasi ini, sesetengah pihak beranggapan bahawa elemen tradisi
dalam penghasilan atau penyediaan surat rasmi dianggap usang (Ciortescu, 2012). Hal ini
demikian kerana terdapat pelbagai alat komunikasi canggih yang telah dicipta. Disebabkan
kekangan masa, hanya segelintirindividu yang masih mempraktikkan tatacara menyediakan
surat rasmi dengan betul (Ciortescu, 2012). Walau bagaimanapun, peranan surat sebagai
medium komunikasi rasmi dalam sesebuah organisasi belum sepenuhnya diganti (Agustini,
2018) dan kepakaran dalam menulis surat rasmi merupakan kemampuan yang sangat
diperlukan dalam dunia pendidikan khususnya untuk kegiatan pentadbiran (Kurniaman et al.,
2017). Surat rasmi berfungsi sebagai dokumen atau bukti yang diperlukan dalam sesuatu
rancangan afau program (Agustini, 2018). Pengetahuan tentang surat-menyurat amat
diperlukan oleh semua individu yang memegang sesuatu jawatan seperti setiausaha dalam
sesuatu organisasi, program atau acara dalom suatu organisasi, institusi, dan jabatan
(Yusman, Semi & Putri, 2013). Dalam satu kajian yang diterajui oleh Yusman et al. (2013), hasil
dapatan kajian tersebut merangkumi kesalahan dalam aspek format seperti penulisan kepala
surat yang fidak tepat, nombor rujukan, penggunaan kata melalui, dan sebagainya dalam
kalangan masyarakat Indonesia.

220 | VoA



Cveceor A Voice@f
oice 0 d m
Academia Ca e Ia
o ISSN: 26827840 JOURNAL VOICE OF ACADEMIA, VOL.17, ISSUES. 1. 2021, P.P 219 - 231 Academi krologi MARA Kedoh
Ave oa

.ot edv.my

Walaupun Indonesia dan Malaysia menggunakan bahasa pengantar dan format
surat rasmi yang hampir sama, Kajian yang melibatkan penyediaan surat rasmi lebin banyak
dijalankan oleh para pengkaiji Indonesia jika dibandingkan dengan pengkaiji atau pengguna
bahasa di Malaysia. Oleh yang demikian, kajian ini dilokukan bagi mengenal pasti persepsi
pensyarah APB, UITMCPP di Malaysia dalam penyediaan surat rasmi serta masalah-masalah
yang dihadapi mereka dari segi format penulisan surat rasmi.

1.2 Objektif Kajian

Sesuatu kajian yang dilakukan dikatakan tidak lengkap tanpa adanya objektif yang
perlu dicapai. Dengan itu, objektif kajian ini adalah seperti yang berikut:

1) Bagi mengenal pasti masalah-masalah berkaitan format penulisan surat rasmi dalam
kalangan pensyarah APB UITMCPP.

1.3 Persoalan kajian

Persoalan kajian ini telah dibentuk berdasarkan objektif kajian yang telah ditetapkan.
Berikut merupakan persoalan kajian:

1) Apakah masalah-masalah lazim yang dihadapi oleh para pensyarah APB UITMCPP
berkaitan format surat rasmi?

1.4 Kepentingan Kajian

Kajian ini dijalankan bertujuan untuk mengenal pasti aras pelbagai masalah penulisan
dan penyediaan surat rasmi dari segi format. Hal ini amat penting kerana dengan adanya
data yang terperinci, para ahli ilmiah dapat mencari jalan penyelesaian yang tepat dan
bersesuaian dengan permasalahan yang dihadapi dan yang telah dikenal pasti. Masalah
format dalam penulisan surat rasmi meliputi pelbagai aspek tertentu seperti perihal tarikh,
susunan jawatan atau alamat, nombor rujukan, ftajuk suraf, penggunaan kata dan frasa
salinan kepada, melalui, untuk perhatian dan sebagainya. Sekiranya data aras masalah yang
tepat dapat diperoleh melalui analisis keperluan para pensyarah berdasarkan peratusan
masalah yang tfinggi, satu jalan penyelesaian dapat dilakukan untuk memastikan urusan
penyediaan dan penulisan surat rasmi dibuat dengan lancar fanpa menghabiskan banyak
masa pensyarah APB UiITMCPP.

1.5 Skop Kajian

Kajian ini hanya mengambil kira persepsi pensyarah APB UITMCPP sebagai responden
kajian yang bilangannya 30 orang. Oleh itu, skop dan data kajian tidak begitu besar. Walau
bagaimanapun, dapatan kajian ini boleh dijadikan kayu ukur dan dapat membuka peluang
untuk kajian-kajian lain pada masa akan datang yang bersesuaian dengan perihal penulisan
dan penyediaan surat rasmi dalam sesebuah jabatan.
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2. ULASAN LITERATUR

2.1 Kepentingan Penulisan Surat Rasmi

Surat rasmi merupakan salah satu alat komunikasi dalam urusan rasmi pentadbiran
kerajaan bagi tujuan penyampaian maklumat, arahan, transaksi, dan tugasan yang
kemudiannya menjadi sumber rujukan dalam tadbir urus negara (Ramli Yaacob, Mat Zizi
Ismail, Sapinah Zakaria & Nur Fatimah Awang Da, 2018). Sadhhano (2019) mendefinisikan surat
rasmi secara umum, iaitu surat ini dikeluarkan oleh organisasi atau institusi tertentu untuk tfujuan
rasmi. Surat ini  digunakan dalom sektor kerajoan mahupun swasta bertujuan untuk
pemberitahuan atau permohonan dari sesebuah institusi kepada institusi yang lain atau
individu atau sebaliknya.

Menurut Garis Panduan Penulisan Surat Rasmi Universiti Teknologi Malaysia (2017),
penulisan surat adalah penting bagi sesebuah organisasi dalam menyalurkan maklumat
seperti arahan, keputusan atau idea kepada agensi yang lain ataupun kepada orang ramai.
Surat rasmi merupakan satu dokumen rasmi yang menjadi rekod dan bukti wujudnya
penyaluran maklumat antara sesama agensi atau dengan pihak lain. Oleh kerana surat rasmi
merupakan bahan bukti yang sah di sisi undang-undang, maka penulisan surat rasmi adalah
amat penting kepada semua lapisan masyarakat (Adi Yasran Abdul Aziz, 2014). Selain itu,
Ramli Yaacob et al. (2018) menyatakan bahawa penulisan surat rasmi yang berkualiti mampu
mempercepat proses perkhidmatan dan findakan kepada pelanggan kerana mesej yang
dikirim atau diterima dapat difahami dengan jelas.

Agustini (2018) dan Universiti Teknologi MARA (UiTM) (2017) menjelaskan bahawa
kewujudan pelbagai peralatan moden tidak dapat menghakis atau mengganti kepentingan
peranan surat-menyurat sebagai penghubung sesama manusia. UiTM  (2017) juga
menekankan kepentingan untuk meningkatkan keupayaan mengarang dan menulis surat
kerana dokumen tersebut menjadi keperluan dalam menyelesaikan hal berkaitan
pentadbiran, pengurusan, dan urusan rasmi kerajaan. Ramli Yaacob et al. (2018) pula
menjelaskan bahawa penguasaan kemahiran dan pengetahuan dalam penulisan surat dan
memo rasmi adalah amat penting bagi setiap pejabat kerajaan kerana dokumen tersebut
merupakan aset intelektual yang menjadi rujukan negara. Agustini (2018) melalui kajiannya
mendapati para peserta bengkel penulisan surat yang dijalankan lebih bermotivasi untuk
meningkatkan kemahiran dan profesionalisme dalam penulisan surat rasmi. Melalui bengkel
yang dijalankan juga para peserta didapati mampu menghasilkkan surat rasmi yang lebih
berkualiti. Hal ini membuktikan bahawa sesebuah institusi itu dapat melahirkan para pekerja
yang lebih profesional dengan kemahiran penulisan surat rasmi yang berkualiti.

2.2 Format Penulisan Surat Rasmi

Kurniaman et al. (2017) mendapati keupayaan para pelajar FKIP PGSD Universiti Riau
dalam penulisan surat rasmi adalah pada tahap yang masih rendah manakala menurut
Agustini (2018), para pegawai peringkat mukim masih menulis surat rasmi menggunakan
format yang lama. Hal ini jelas menunjukkan bahawa perlu ada satu platform untuk golongan
ini menyemak format penulisan surat rasmi yang terkini. Menurut Adi Yasran Abdul Aziz (2014),
antara ciri utama surat rasmi adalah perlu ditulis mengikut format yang ditetapkan. Surat rasmi
perlu ditulis mengikut standard dalam format yang teratur dan isi kandungan yang terdapat
dalam surat rasmi mestilah ringkas dan jelas; bahasa yang digunakan dalam surat rasmi
adalah standard, sopan, dan mudah difahami; Dokumen rasmi mesti memberikan gambaran
yang sesudi dengan agensi atau institusi yang mengeluarkannya (Mario, 2000 di dalam
Sadhhano, 2019).
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Azhar Salleh (2016) menyatakan bahawa format atau ketetapan seperti kepala surat,
maklumat penerima, rujukan dan tarikh, ungkapan sapaan, tajuk atau perkara, isi kandungan
atau maksud suraf, penutup surat, slogan atau moto, tandatangan, nama dan jawatan,
penerima salinan suratf, dan tandatangan ringkas, serta nombor rujukan rekod adalah penting
dalam penulisan surat rasmi. Format surat rasmi seperti tatacara atau susunan bahagian-
bahagian surat merupakan salah satu ciri yang menentukan kualiti sesuatu surat (Kurniaman
et al., 2017). Menurut Jabatan Perkhidmatan Awam (JPA) dalam Pekeliling Perkhidmatan 5
Tahun 2007, terdapat tujuh elemen yang disenaraikan dalam penyediaan surat rasmi
kerajaan, iaitu alamat pengirim, alamat penerima, nombor rujukan, tarikh surat, tajuk surat,
pembukaan dan pengakhiran surat dan penomboran perenggan, muka surat serta lampiran.

Ramli Yaacob et al. (2018) menyatakan bahawa surat rasmi perlu ditulis mengikut
peraturan-peraturan tertentu, iaitu dari segi format, teknik, struktur, dan penggunaan bahasa.
Mereka juga telah menyenaraikan sembilan perkara yang perlu ada dalam surat rasmi, iaifu
pengenalan pengirim dan penerima, rujukan fail (penerima/pengirim), tarikh, tajuk, isi surat,
penutup surat, indentation (jarak tepi permulaan menulis), jarak perenggan dan jarak baris.
Selain itu, teknik atau kaedah menulis surat rasmi termasuklah rujukan dan tarikh, penulisan
tarikh, alamat dan poskod, perkara atau tajuk surat, sistem nombor, untuk perhatian, melalui
(jika perlu), salinan (jika perlu) dan singkatan yang terdiri daripada pendraf, jurutaip, dan
folder simpanan. Oleh kerana terlalu banyak peraturan yang perlu dipatuhi dalam penulisan
surat rasmi, maka amatlah penting bagi setiap kakitangan di sektor awam mahupun swasta
unfuk mengukuhkan pengetahuan berkaitan format penulisan surat rasmi.

3. KAEDAH KAJIAN

3.1 Reka Bentuk Penyelidikan

Kajian ini merupakan kagjian yang berbentuk deskriptif yang melibatkan analisis
dapatan data daripada borang soal selidik yang diedarkan kepada para responden.

3.2 Instrumen

Pengumpulan data dalam kajian ini dilakukan dengan cara mengedarkan borang
soal selidik kepada responden yang tferlibat. Borang soal selidik ini mengandungi 40 soalan
(item) yang disusun mengikut 5 topik permasalahan penulisan suratf rasmi, iaitu:

1) format surat rasmi

2) gaya bahasa surat rasmi

3) maklumat yang perlu dimasukkan dalam surat rasmi

4) aliran pergerakan surat rasmi

5) kesan-kesan kesilapan dalam penyediaan surat-menyurat bagi urusan rasmi

Walau bagaimanapun, kajian ini menfokuskan hanya kepada item-item daripada topik
nombor 1, iaitu format surat rasmi yang dikaji dan diterangkan secara terperinci.

Topik nombor 1 ini terdiri daripada 12 item yang berbentuk kenyataan pendapat
terhadap masalah yang dihadapi berkaitan dengan format penulisan surat rasmi bagi menulis
surat rasmi untuk tujuan urusan rasmi jabatan responden. ltfem-item dalam soal selidik tersebut
dijawab berdasarkan 5 ukuran Skala Likert, iaitu: sangat tidak setuju (STS) = 1, tidak setuju (TS)
= 2, tidak pasti (TP) = 3, bersetuju (B) = 4, dan sangat bersetuju (SB) = 5.
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3.3 Responden

Secara keseluruhannya, terdapat 30 orang pensyarah Akademi Pengajian Bahasa
(APB) UiTM Cawangan Pulau Pinang yang terdiri daripada lelaki seramai 8 orang dan wanita
seramai 20 orang telah terlibat secara suka rela sebagai responden kajian ini. Para pensyarah
tersebut terdiri daripada pensyarah bahasa Inggeris (24 orang), bahasa Jerman (1 orang),
bahasa Jepun (2 orang), dan bahasa Mandarin (3 orang). Latar belakang demografik para
responden tersebut tidak menjadi data khusus kajian ini dan hanya dikumpulkan bagi tujuan
menyimpan rekod butiran peribadi responden sahaja.

3.4 Pengumpulan Data

Kaedah pengumpulan data dilaksanakan dengan mengedarkan borang soal selidik
secara maya melalui *google form” yang dijalankan dari 25 hingga 29 Jun 2018 untuk dijawab
secara dalam talian seperti yang terdapat pada pautan ini:

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSeqvdvnrRglJ53g26l2uZov7pt5AiDkJajcolFblpJd-
Jojyb3A/viewform

Responden telah diberikan masa yang cukup untuk menjawab semua soalan yang
digjukan. Seramai 30 orang responden telah memberikan maklum balas. Bagi mengurangkan
rasa ragu dalam kalangan responden, semua responden telah dimaklumkan mengenai
kerahsiaan terhadap jawapan yang mereka berikan.

3.5 Analisis Data

Penyelidik telah menggunakan sistem Statistical Package for Social Science (SPSS),
versi 23 secara numerikal untuk menganalisis data yang diperoleh daripada responden.
Semua data yang diperoleh dibentangkan dalam bentuk jadual. Data kajian yang diperoleh
akan digunakan untuk menghuraikan jowapan kepada persoalan kajian berkenaan
masalah-masalah lazim yang dihadapi oleh para pensyarah APB UITMCPP dari segi format
surat rasmi. Data kajian dianalisis dari segi skor min, median, frekuensi, dan juga peratusan
yang diterima bagi setiap maklum balas yang diberikan terhadap setiap pilihan jawapan bagi
item-item dalam borang soal selidik yang diedarkan kepada responden.

4. DAPATAN KAJIAN DAN ANALISIS

4.1 Data Skor Cronbach's Alpha

Jadual 1: Nilai Statistik Cronbach’s Alpha

Statistik Kebolehpercayaan ltem (ltem Reliability Statistics)

Skor Cronbach's Alpha Jumlah item

0.974 40

Koefisien alpha untuk 40 item kajian adalah 0.974 dan ini menunjukkan bahawa item-
item fersebut mempunyai konsistensi dalaman  dengan relatif yang tinggi. Nilai
kebolehpercayaan 0.70 atau lebih finggi adalah dianggap boleh diterima dalam
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kebanyakan situasi penyelidikan Sains Sosial (Nunnaly, 1978). Bagi kertas kajian ini, hanya
sebanyak 12 item yang dianalisis, iaitu item bernombor 19-30.

Jadual 2: Data Item-item Borang Soal Selidik

N= 30

No. Min S.P Pilihan Jawapan

ltem STS TS TP B SB
fl1 % f | % | f| % |f| % || %

Masalah Berkaitan Format
Surat Rasmi

19 | Saya selalu tidak pasti
tentang tarikh surat yang
sesuai (contoh: tarikh

menulis surat, tarikh 263 | 1.27 20 36 0 26. 6.7
penghantaran surat atau
tarikh surat
ditandatangani) dalam
penyediaan surat bagi
urusan rasmi jabatan saya.

20 | Saya selalu tidak pasti
dengan penulisan tarikh
surat yang betul dari segi
kalendar yang dirujuk 2.60 [ 1.19 16 43 12 |67 30.
(contoh: kalendar 0 19 7 3 0 3.3
Gregorian, kalendar Lunar
atau kalendar Islam)
dalam penyediaan surat
bagi urusan rasmi jabatan
saya.

21 | Saya selalu tidak pasti
bahawa nama jowatan
yang sepatfutnya (contoh:
Pensyarah atau Ketua
Jawatankuasa Konsultansi) 3.23 | 1.30 10 26 36. 16.
perlu diletakkan selepas 3 4 13 |0 |g |7 |3 |10 } 7 |5 |7
tanda tangan jika saya 0
sebagai pengirim surat
dalam penyediaan surat
bagi urusan rasmi di
jabatan saya.

22 | Saya selalu tidak pasti jika 3.13 | 1.19 10 23 1 | 36. 10.
nombor pekerja penerima | 3 58 .0 3 1 |7 0
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surat perlu dimasukkan 6 | 20.
selepas nama penerima 0

dalam penyediaan surat
bagi urusan rasmi di
jabatan saya.

23 | Saya selalu keliru dengan
penulisan tajuk surat dari

segi jumlah perkataan 3.1311.33 10 33 ' 33. 16.
maksimum untuk fajuk 3 22 3 10 |03 1 |3 5 |7
tersebut dalam 0

penyediaan surat bagi
urusan rasmi di jabatan
saya.

24 | Saya selalu keliru jika saya
perlu memperkenalkan diri
saya sebagai pengirim
suraft dalam bahagian isi 2 | 6.7
surat walaupun saya sudah 3.06 | 1.25 10 33 40. 10.
menulis nama dan alamat | 7 76 3 |0 |13 I lo 3 |0
saya di bahagian tanda
tangan dalam
penyediaan surat bagi
urusan rasmi di jabatan
saya.

25 | Saya selalu tidak pasti
tentang pihak-pihak yang
terlibat (contoh: Bahagian

Hal-ehwal Pelajar, 3.26 | 1.11 6. 20 7 | 03, 40. 10.
Bahagian Hal-ehwal 7 21 2 |7 |6 0 3 o 3 |0
Akademik atau Bahagian
Fasiliti) dalam penyediaan
surat bagi urusan rasmi di
jabatan saya.

26 | Saya selalu fidak pasti
sama ada “salinan
kepada" atau s.k 3.50 23 |2 |67 53. 13.
diperlukan dalam 0 2410 1 3 7 3 l 3 4 |3
penyediaan surat bagi

urusan rasmi di jabatan
saya.

w

27 | Saya selalu tidak pasti
bahawa “salinan kepada™
atau s.k perlu dituju 3480, 6. 23 |1 |33 ] 50. 16.
kepada sesiapa dalam 7 4'3 2 |/ 7 3 5 0 5 |7
penyediaan surat bagi

urusan rasmi di jabatan
saya.
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28 | Saya selalu fidak pasti
sama ada “s.k- Fail
Peribadi” diperlukan jika
surat tersebut tiada 3.50 | 1.16 6. 16 4 |13 |, 46. 16.
“salinan kepada” atau s.k 0 71 2 |7 |5 7 3 7 5 |7
untuk pihak lain dalam
penyediaan surat bagi
urusan rasmi di jabatan
saya.

29 | Saya selalu tidak pasti
dalam situasi apa surat
yang ditulis perlu

melibatkan perkara 3.56 | 1.16 6. 16 o |47 53. 16.
“Melalui:” beserta nama
individu yang terlibat
dalam penyediaan surat
bagi urusan rasmi di
jabatan saya.

30 | Saya selalu tidak pasti
tentang nama sesiapa
yang perlu ditulis jika surat | 350 | 1,19 6. 20 50. 16.

saya perlu dimasukkan 0 63 o |7 |4 012 |67 171 |0 5 |7
perkara perkara “Melalui:” 5

dalam penyediaan surat
bagi urusan rasmi di
jabatan saya.

Bagi menjawab persoalan kajian, iqitu “Apakah masalah-masalah yang sering
dihadapi oleh pensyarah-pensyarah APB UiTM Cawangan Pulau Pinang berkenaan format
penulisan surat rasmig”, sebanyak 12 (item 19-30) kenyataan bercirkan laporan kendiri
dimasukkan dalam borang soal selidik yang memfokuskan kepada jenis-jenis masalah
berkaitan format penulisan surat rasmi. Dapatan kajian daripada jadual 2 yang diperoleh
menunjukkan item 20 memperoleh nilai min yang paling rendah, iaitu pada nilai 2.600
manakala nilai min yang paling tinggi daripada semua item yang dikaji adalah bagi item 29,
iaitu pada nilai 3.567.

ltem 20, (saya selalu tidak pasti dengan penulisan tarikh surat yang betul dari segi
kalendar yang dirujuk (contoh: kalendar Gregorian, kalendar Lunar atau kalendar Islam)
dalam penyediaan surat bagi urusan rasmi jabatan saya) mencatatkan jumlah responden
yang bersetuju dan sangat bersetuju dengan pernyataan ini seramai 10 orang berbanding
responden yang tidak bersetuju dan sangat fidak bersetuju seramai 18 orang. Jawapan ini
menunjukan responden tersebut kurang menghadapi masalah untuk menentukan tarikh
dalam penulisan surat rasmi.

Seterusnya bagi item 29 (saya selalu fidak pasti dalam situasi apa surat yang ditulis
perlu melibatkan perkara *melalui:” beserta nama individu yang terlibat dalam penyediaan
surat bagi urusan rasmi di jabatan saya.), seramai 21 orang responden yang bersetuju dan
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sangat bersetuju berbanding hanya 7 orang responden yang tidak bersetuju dan sangat tidak
bersetuju bahawa mereka mengalami kekeliruan tentang perkara tersebut.

Nilai min bagi item 30 (Saya selalu tidak pasti tentang nama sesiapa yang perlu ditulis
jika surat saya perlu dimasukkan perkara perkara "melalui:” dalam penyediaan surat bagi
urusan rasmi di jabatan saya.) pula ialah pada nilai 3.500 yang merupakan antara nilai min
kedua tertinggi. Data ini menunjukkan 66.7% responden telah bersetuju dan sangat bersetuju
dengan item 30. Maklum balas ini menunjukkan bahawa responden memang mempunyai
masalah dalam format surat rasmi yang melibatkan perkara “*melalui”.

ltem 26 (Saya selalu fidak pasti sama ada “salinan kepada"” atau s.k. diperlukan dalam
penyediaan surat bagi urusan rasmi di jabatan saya.), 27 (Saya selalu tidak pasti bahawa
“salinan kepada” atau s.k. perlu dituju kepada sesiapa dalam penyediaan surat bagi urusan
rasmi di jabatan saya.) dan 28 (Saya selalu tidak pasti sama ada “s.k- Fail Peribadi” diperlukan
jika surat tersebut tiada “salinan kepada" atau s.k untuk pihak lain dalam penyediaan suraf
bagi urusan rasmi di jabatan saya.) berkaitan dengan perkara “salinan kepada™ atau s.k. Item
ini merupakan antara item yang mempunyai nilai min kedua dan ketiga tertinggi, iaitu pada
nilai 3.500 dan 3.467. Data ini menunjukkan bahawa “salinan kepada" atau s.k. merupakan
antara masalah utama yang dihadapi oleh responden dalam menulis surat rasmi dengan
betul.

ltem 19 (Saya selalu tidak pasti tentang tarikh surat yang sesuai (contoh: tarikh menulis
surat, tarikh penghantaran surat atau tarikh surat ditandatangani) dalam penyediaan surat
bagi urusan rasmi jabatan saya.) mencatatkan nilai min yang kedua terendah, iaitu 2.633.
Bagi item ini, jumlah responden yang bersetuju dan sangat bersetuju ialah 10, jumlah
responden yang tidak bersetuju dan sangat tidak bersetuju ialah 17 orang dan seramai 3
orang memilih fidok pasti. Maklum balas ini menunjukkan bahawa responden yang
menghadapi masalah berkenaan dengan tarikh adalah sedikit berbanding dengan masalah
yang melibatkan perkara “melalui” dan “s.k.”, iaitu salinan kepada dalam penulisan surat
rasmi.

5. PERBINCANGAN DAN KESIMPULAN

Kajian menunjukkan maijoriti daripada responden memang mengalami kekeliruan dari
segi penggunaan format dalam penyediaan surat rasmi. Majoriti responden mempunyai
masalah dari segi penggunaan ‘s.k.’ (salinan kepada) dan ‘melalui’ dalam penyediaan surat
rasmi di jabatan. Hal ini demikian mungkin kerana sesetengah surat rasmi yang disediakan
hanya mengikut format daripada surat yang terdahulu atau surat lain yang tidak sesuai. Hal
ini menyokong dapatan kajian oleh Yusman et al. (2013) yang menyatakan bahawa
penggunaan format surat rasmi oleh masyarakat kawasan kajian mereka masih
menggunakan format surat yang lama. Penulis surat rasmi mungkin tidak benar-benar
mengambil perhatian berkaitan kesesuaian format surat rasmi yang ditulis oleh beliau.

Dapatan kajian ini berbeza daripada hasil dapatan kajian terhadap mahasiswa di
Universitas Riau, Indonesia oleh Kurniaman et al. (2017) yang menjelaskan bahawa masalah
tertinggi yang dihadapi adalah pada tarikh surat dan penutup surat rasmi. Dapatan ini jelas
bertentangan dengan hasil kajian ini yang menunjukkan item 19 dan 20 yang melibatkan
format tarikh surat adalah yang terendah dari segi permasalahan yang melibatkan para
pensyarah APB.

Daripada dapatan kajian, para pensyarah perlu mengopfimumkan kemampuan
menulis surat rasmi. Oleh yang demikian, pengkaji berpendapat bahawa jalan penyelesaian
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yang sesuai diperlukan bagi menyelesaikan masalah penggunaan format surat rasmi yang

salah dalam kalangan para pensyarah. Hal ini bertujuan untuk membantu para pensyarah
menyediakan surat rasmi mengikut format yang betful. Pengkaji juga mengesyorkan
penciptaan dan penggunaan laman sesawang atau portal rasmi yang mengandungi format
yang terperinci berserta contoh-contoh surat yang betul, terkini, dan bersesuaian bagi
memudahkan para pensyarah merujuk dan menulis surat yang diperlukan. Bertitik tolak dari

itu, pelaksanaan bengkel tatacara menulis surat rasmi boleh dijalankan bukan sahaja di

jabatan APB tetapi dapat diperluas ke jabatan-jabatan lain di UITMCPP.

Oleh kerana kagjian ini mempunyai skop responden yang kecil, pengkaij
mencadangkan kajian-kajian pada masa hadapan yang melibatkan persepsi dari responden
yang lain seperti dari fakulti, sekolah, instfitusi serta sektor kerajaoan dan swasta yang
mempunyai kecenderungan dalom penyediaan surat rasmi bagi kegunaan organisasi
masing-masing. Kajian yang melibatkan perbandingan persepsi antara pihak-pihak tersebut
boleh menghasikan dapatan yang spesifik dan seterusnya dapat membantu dalam
penggunaan formaft surat rasmi yang betul oleh sesebuah jabatan atau organisasi.
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