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PEJABAT KETUA PEGAWAI  

KESELAMATAN KERAJAAN MALAYSIA (CGSO) 

JABATAN PERDANA MENTERI 

 

 

ARAHAN  PENTADBIRAN KETUA PENGARAH KESELAMATAN 

KERAJAAN 

 

BILANGAN 1 TAHUN 2024 

 

 

PANDUAN PENULISAN SURAT RASMI, MEMO, E-MEL DAN  

MINIT BEBAS 

 

 

TUJUAN 

 

Panduan ini disediakan bertujuan membantu warga Pejabat Ketua 

Pegawai Keselamatan Kerajaan Malaysia (CGSO) dalam penyediaan 

surat rasmi, memo, e-mel dan minit bebas mengikut tatacara yang betul, 

tepat, jelas dan seragam. 

 

LATAR BELAKANG 

 

2. Panduan penulisan surat rasmi, memo, e-mel dan minit bebas ini 

merupakan salah satu penambahbaikan bagi meningkatkan 

keberkesanan komunikasi dalaman dan luaran di CGSO. Surat rasmi, 
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memo, e-mel dan minit bebas merupakan antara medium komunikasi 

utama untuk menyampaikan maklumat, arahan, keputusan, memohon 

maklumat, pertimbangan dan kelulusan. Kejelasan dan ketetapan isi 

kandungan surat rasmi, memo, e-mel dan minit bebas serta penggunaan 

format yang seragam akan memudahkan penerima memahami mesej 

yang hendak disampaikan. 

3. Sehubungan dengan itu, Panduan Penulisan Surat Rasmi, Memo,

E-mel dan Minit Bebas di CGSO ini dikeluarkan sebagai satu inisiatif

untuk membantu warga CGSO meminimumkan masa, meningkatkan 

kualiti komunikasi dan memupuk budaya ketepatan. Arahan ini 

memberikan fokus kepada perkara seperti yang berikut: 

(i) Format serta elemen yang terkandung dalam surat rasmi,

memo, e-mel dan minit bebas;

(ii) Penggunaan bahasa yang tepat dalam penulisan surat rasmi,

memo, e-mel dan minit bebas; dan

(iii) Contoh-contoh surat rasmi, memo, e-mel dan minit bebas

sebagai rujukan.

PANDUAN PENULISAN SURAT RASMI 

4. Secara amnya, surat rasmi Kerajaan hendaklah mengandungi

elemen yang berikut: 

(a) Kepala Surat (Letterhead),

(b) Nombor Rujukan,

(c) Tarikh,
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(d)  Nombor Faksimile, 

(e)  Nama dan Alamat Penerima, 

(f)  Panggilan Hormat Penerima atau Kata Sapaan, 

(g)  Tajuk, 

(h)  Isi Kandungan, 

(i)  Pengakhiran Surat, 

(j)  Muka Surat; dan 

(k)  Lampiran (sekiranya berkaitan). 

 

5. Secara khususnya terdapat dua format surat rasmi yang diguna 

pakai di CGSO, iaitu: 

 

(a) Format surat rasmi CGSO; dan 

(b) Format surat Ketua Pengarah CGSO. 

 

FORMAT SURAT RASMI CGSO 

 

6. Penulisan surat rasmi CGSO hendaklah menggunakan ketetapan 

seperti yang berikut: 

 

(a) Jenis Font – Arial, 

(b) Saiz Font – 12 atau 14, 

(c) Jarak antara barisan – 1.0 – 1.15 Single Spacing; dan 

(d) Kedudukan teks – Justified. 

 

Contoh surat rasmi CGSO adalah seperti di Rajah 1. 
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a) Kepala Surat 

(Letterhead) CGSO 

b) Nombor Rujukan 

d) Nama dan Alamat Penerima 

e) Panggilan Hormat Penerima/ Kata Sapaan 

f) Tajuk 

g) Isi Kandungan 

c) Tarikh 

h) Muka Surat 
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Rajah 1: Contoh Surat Rasmi CGSO 

j)  Pengakhiran 

    Surat 

k) Tandatangan, Nama 

dan Jawatan 

i) Nombor Rujukan surat di bahagian 

atas sebelah kanan setiap helaian 

surat 
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7. Penjelasan bagi setiap elemen dalam surat rasmi CGSO adalah 

seperti yang berikut: 

 

a) Kepala Surat (Letterhead) CGSO 

 

Muka surat pertama hendaklah menggunakan kepala surat 

(Letterhead) CGSO yang mengandungi nama, alamat, nombor 

telefon, nombor faksimile, dan laman web CGSO. Hal ini akan 

memudahkan penerima menjawab surat atau menghubungi CGSO 

di samping mengesahkan bahawa surat berkenaan adalah atas 

urusan rasmi kerajaan. Rajah 2 menunjukkan kepala surat yang 

perlu digunakan oleh warga CGSO. Penyediaan surat kepada 

agensi luar negara perlu menggunakan kepala surat dalam bahasa 

Inggeris mengikut kesesuaian. 

 

 

 

 

Rajah 2 : Kepala Surat (Letterhead) CGSO 

 

  

Alamat Pengirim 
No. Telefon, Faks dan 

Laman Web 
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b) Nombor Rujukan 

 

Nombor rujukan surat hendaklah dicatatkan di bahagian atas 

sebelah kanan surat dan dikandungkan mengikut fail yang 

berkenaan. Rujukan Tuan (Ruj. Kami) ditulis di bahagian atas 

sebelah kanan surat. Nombor rujukan surat (bagi muka surat kedua 

dan seterusnya) juga perlu diletakkan di bahagian atas sebelah 

kanan setiap helaian surat. Nombor rujukan mesti disertakan dalam 

surat rasmi bagi memudahkan rujukan, pengesanan, dan 

penyimpanan.  

 

c) Peringkat Keselamatan 

 

Sekiranya surat rasmi yang disediakan merupakan dokumen rahsia 

rasmi, pegawai pengelas hendaklah menentukan peringkat 

keselamatan dan mengikut perenggan 90, Arahan Keselamatan 

(Semakan dan Pindaan 2017). 

 

d) Tarikh Surat 

 

Tarikh surat hendaklah dicatatkan di ruang atas sebelah kanan 

surat di bawah Ruj. Kami. Ruangan tarikh perlu dikosongkan dan 

perlu diisi oleh pegawai yang menandatangani surat. 

 

e) Nama dan Alamat Penerima 

 

Alamat penerima hendaklah dicatatkan pada sebelah kiri surat. 

Terdapat tiga kategori penerima surat, iaitu: 
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i. Agensi Kerajaan, 

ii. Sektor Swasta/ Badan Bukan Kerajaan/ Pertubuhan; dan 

iii. Orang awam/ Individu. 

 

Alamat penerima dalam surat korporat CGSO hendaklah dibuat 

mengikut kategori penerima seperti yang berikut: 

 

i. Agensi Kerajaan (Kementerian, Jabatan Persekutuan, 

dan Negeri serta Pihak Berkuasa Berkanun dan 

Tempatan). 

Surat kepada agensi kerajaan boleh dibahagikan kepada tiga 

jenis, iaitu: 

 

a) surat kepada agensi – dialamatkan mengikut gelaran 

rasmi jawatan ketua agensi. Rajah 3 menunjukkan contoh 

surat kepada agensi. 

 

Rajah 3 : Surat kepada Agensi 

Surat Kepada Agensi 

• Gelaran rasmi jawatan; dan 

• Alamat rasmi. 
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b) surat khusus kepada ketua agensi – kata hormat, gelaran 

kebesaran, nama, gelaran rasmi jawatan dan alamat rasmi 

agensi berkenaan didahulukan. Rajah 4 menunjukkan contoh 

surat yang khusus kepada ketua agensi. 

 

 

Rajah 4 : Surat khusus kepada Ketua Agensi 

 

c) surat kepada pegawai – surat yang ditujukan kepada pegawai 

tertentu hendaklah dialamatkan mengikut gelaran rasmi jawatan 

ketua agensi dan ditambah di bawah alamat dengan singkatan 

perkataan "untuk perhatian" dan diikuti oleh nama pegawai 

berkenaan (u.p. nama pegawai). Rajah 5 menunjukkan contoh 

surat kepada pegawai tertentu. 

Surat Khusus 

Kepada Ketua Agensi 

• Kata hormat; 

• Gelaran 

kebesaran; 

• Nama; 

• Gelaran rasmi 

jawatan; dan 

• Alamat rasmi. 
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Rajah 5 : Surat kepada Pegawai 

 

ii. Sektor Swasta/ Badan Bukan Kerajaan/ Pertubuhan 

 

Surat kepada sektor swasta, badan bukan kerajaan atau 

pertubuhan hendaklah dialamatkan kepada ketua organisasi 

berkenaan mengikut gelaran rasmi jawatannya, diikuti oleh nama 

organisasi, alamat rasmi serta nama pegawai yang hendak 

dihubungi. Rajah 6 menunjukkan contoh surat berkenaan. 

 

Surat Kepada Pegawai 

• Gelaran rasmi 

jawatan; 

• Alamat rasmi; dan 

• Nama pegawai yang 

hendak dihubungi. 
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Rajah 6 : Surat kepada Sektor Swasta/ Badan bukan 

Kerajaan/ Pertubuhan 

 

iii. Orang Awam/ Individu 

 

Surat kepada orang awam atau individu juga hendaklah 

dialamatkan kepada nama dan alamat individu berkenaan. Bagi 

individu yang mempunyai gelaran kebesaran, kata hormat dan 

gelaran hendaklah dinyatakan pada namanya. 

 

8. Penerima surat lebih dari seorang  

Bagi surat yang mempunyai bilangan penerima lebih daripada satu 

pihak, senarai edaran perlu di gunakan. Rajah 7(a), Rajah 7(b) dan 

Rajah 7(c) menunjukkan contoh surat dengan senarai edaran. Jika 

senarai edaran panjang, hanya muka surat yang mempunyai 

penerima tersebut perlu dihantar. 

  

Surat Kepada Sektor Swasta/ 

Badan Bukan Kerajaan/ Pertubuhan 

• Gelaran rasmi jawatan; 

• Alamat rasmi; dan 

• Nama pegawai yang hendak 

dihubungi. 
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Rajah 7(a) : Surat dengan Senarai Edaran 

Surat Kepada Agensi 

• Kedudukan perkataan 

"SEPERTI SENARAI 

EDARAN" adalah di 

ruang sebelah kiri 

sebelum panggilan 

hormat penerima atau 

kata sapaan; dan 

• Senarai edaran yang 

mengandungi alamat 

rasmi penerima perlu 

disertakan. 
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Rajah 7(b) : Senarai Edaran 
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Rajah 7(c) : Senarai edaran atas nama ketua jabatan tetapi 

ditujukan untuk pegawai bertanggunjawab. Penerima dalam senarai 

edaran ditandai 

Penerima 

ditandakan 
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(e) Panggilan Hormat Penerima atau Kata Sapaan 

 

Surat yang ditujukan kepada agensi Kerajaan hendaklah 

dimulakan dengan ‘Tuan’ seperti yang ditunjukkan pada 

Rajah 8(a), manakala surat kepada orang awam 

hendaklah dimulakan dengan ‘Tuan’ atau ‘Puan’. Surat 

yang khusus kepada Ketua Agensi yang mempunyai 

gelaran kebesaran hendaklah mendahulukan kata hormat 

dan gelaran kebesarannya seperti YBhg. Tan Sri/ Datuk/ 

Dato’. Begitu juga bagi surat kepada orang awam yang 

mempunyai gelaran kebesaran. Rajah 8(b) menunjukkan 

contoh panggilan hormat penerima atau kata sapaan 

dengan gelaran kebesaran. 

 

Rajah 8(a) : Panggilan Hormat Penerima atau Kata Sapaan 

Surat Kepada Jabatan/ Agensi 

Kerajaan 

• Permulaan surat dimulai 

dengan "Tuan". 
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Rajah 8(b) : Panggilan Hormat Penerima atau Kata Sapaan dengan 

Gelaran Kebesaran 

 

(f) Tajuk atau Perkara 

 

Surat perlu diberikan tajuk atau perkara yang dapat 

menggambarkan kandungan surat berkenaan. Setiap surat 

hendaklah dihadkan kepada satu tajuk atau perkara 

sahaja. Bagi surat jawapan, tajuk yang sama hendaklah 

digunakan. Rajah 9 menunjukkan contoh tajuk surat.  

Surat kepada penerima yang 

mempunyai kata hormat dan 

gelaran kebesaran boleh ditaip 

atau ditulis dengan tangan oleh 

Ketua Jabatan. 
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Rajah 9 : Tajuk atau Perkara 

 

(g) Isi Kandungan/ Isi Utama 

 

Surat yang dikeluarkan hendaklah mengandungi maksud 

yang jelas dan terang. Maklumat yang hendak 

disampaikan dalam surat perlu tepat dan padat. 

Semua perenggan dalam surat, kecuali perenggan 

pertama dan perenggan akhir, hendaklah dinomborkan 

secara berturutan. Rajah 10 menujukkan contoh isi 

kandungan surat dan nombor perenggan. 

Tajuk Surat 

• Tajuk dalam huruf 

besar; dan 

• Huruf perlu Bold. 
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Rajah 10 : Isi Kandungan dan Nombor Perenggan 

 

(h) Pengakhiran Surat 

 

Setiap surat hendaklah diakhiri dengan Sekian, terima 

kasih atau Sekian, “BERKHIDMAT UNTUK NEGARA” 

dan diikuti dengan Saya yang menjalankan amanah, di 

sudut kiri sebelah bawah surat sebelum ruangan 

Penomboran 

Perenggan 

• Baris pertama 

tidak perlu 

dinomborkan; 

• Perenggan 

bermula 

dengan 

perenggan 

kedua dan 

yang 

seterusnya; 

dan 

• Selepas 

nombor 

perenggan, 

perlu di ‘tab’ 

sekali. 
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tandatangan pegawai yang berkenaan. Nama pegawai 

hendaklah menggunakan huruf besar di sudut kiri surat di 

bawah tandatangannya dan diikuti dengan singkatan bagi 

pihak (b.p.) Ketua Pengarah.  

 

Hanya Pengarah Bahagian/ Cawangan sahaja perlu 

memasukkan jawatan Pengarah dan Bahagian/ Cawangan 

sebelum b.p. Ketua Pengarah. Rajah 11 menujukkan 

contoh pengakhiran surat. 

 

                  Rajah 11 : Pengakhiran Surat 

 

 

 

Pengakhiran Surat 

• Ayat 

Pengakhiran; 

dan 

• Tandatangan/ 

Tandatangan 

bagi pihak 

(b.p.). 
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(i) Muka Surat dan Lampiran 

 

Bagi surat yang mengandungi lebih daripada satu muka 

surat, muka surat seterusnya hendaklah juga diberikan 

nombor yang berturutan.  

 

Lampiran yang disertakan bersama-sama surat hendaklah 

dilabelkan di bahagian atas sebelah kanan surat. 

Contohnya Lampiran A atau Lampiran 1. Tajuk lampiran 

dalam surat mesti selaras dengan tajuk di lampiran.  

 

Rajah 12 menunjukkan contoh penomboran muka surat 

dan Rajah 13 menujukkan contoh lampiran surat. 
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Rajah 12 : Penomboran Muka Surat 

 

 

Penomboran muka surat di 

bahagian tengah bawah 

surat. 
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Lampira 

 

Rajah 13 : Lampiran Surat 

 

Lampiran 

• Muka surat pertama lampiran perlu 

dilabelkan di bahagian atas sebelah kanan 

surat; dan 

• Tajuk lampiran dalam surat mesti selaras 

dengan tajuk di lampiran. 
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9. Pastikan muka surat yang terakhir tidak mengandungi tandatangan 

sahaja. Sekurang-kurangnya perlu ada satu ayat atau baris daripada 

perenggan yang terakhir sebagai hubungkait antara tandatangan dengan 

kandungan surat. Hal ini perlu bagi memastikan tandatangan yang 

diperoleh adalah untuk tujuan surat berkenaan sahaja dan bukannya 

untuk tujuan lain. Perkara ini adalah mustahak kerana tandatangan 

merupakan satu bentuk kelulusan dan langkah ini dapat mengelakkan 

penyalahgunaan dan penyelewengan dalam urusan surat-menyurat. 

Rajah 14 menunjukkan cara menghubungkaitkan tandatangan surat 

dengan kandungannya. 

 

 

Rajah 14 : Menghubungkaitkan Tandatangan dengan Kandungan 

Surat 

 

Muka Surat Terakhir 

• Kandungan 

surat; dan 

• Ruang 

tandatangan. 
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10. Surat hendaklah disediakan dalam dua salinan asal. Salinan 

pertama dihantar kepada penerima manakala salinan kedua 

dikandungkan dalam fail yang berkenaan. Pewujud surat juga 

hendaklah menawan (captured) surat berkenaan dalam aplikasi 

Digital Document Management System (DDMS). Sekiranya surat 

perlu diedarkan kepada penerima dalam senarai ‘salinan kepada’ atau 

singkatan ‘s.k.’, salinan tambahan perlu dibuat. Butiran salinan kepada  

11. atau s.k. ini boleh disediakan selepas ruangan tandatangan surat. 

Rajah 15 menunjukkan contoh penggunaan salinan kepada atau s.k. 

 

 

 Rajah 15 : Penggunaan Salinan kepada atau s.k. 

 

Salinan kepada atau s.k. 

• Boleh menggunakan 

singatan s.k; dan 

• Digunakan selepas 

ruangan tandatangan 

atau di muka surat yang 

baru. 
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FORMAT SURAT KETUA PENGARAH CGSO 

 

12. Format surat Ketua Pengarah (KP) CGSO perlu menggunakan 

kepala surat Ketua Pengarah pada Rajah 16(a), manakala elemen lain 

adalah sama dengan elemen surat rasmi dengan sedikit perbezaan 

pada perenggan pertama dan pengakhiran surat. Rajah 16(b) 

menunjukkan format surat Ketua Pengarah CGSO. 

 

 

   Rajah 16(a) : Kepala Surat (Letterhead) Ketua Pengarah CGSO 
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Kepala Surat Ketua Pengarah 
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Rajah 16(b) : Format Surat Ketua Pengarah CGSO 
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PANDUAN PENULISAN MEMO 

 

13. Memo berperanan seperti surat rasmi tetapi lebih ringkas dan 

biasanya digunakan sebagai alat komunikasi bertulis dalam organisasi 

untuk berhubung secara rasmi seperti pemakluman, 

permintaan/cadangan, arahan dan sebagainya. 

 

14. Ciri-ciri memo yang baik adalah seperti yang berikut: 

 

(a) Maklumat yang hendak disampaikan perlu jelas; 

(b) Isinya perlu ringkas, tepat dan padat; 

(c) Memo perlu lengkap dengan maklumat; 

(d) Maklumat penerima, maklumat penghantar, nombor 

rujukan, tarikh, perkara, tandatangan dan sebagainya 

perlu dipaparkan; dan 

(e) Ciri-ciri surat rasmi boleh diaplikasikan dalam memo. 

 

FORMAT MEMO CGSO 

 

15. Format penulisan memo CGSO hendaklah menggunakan 

ketetapan seperti yang berikut: 

 

(a)  Jenis Font – Arial; 

(b)  Saiz Font – 12 atau 14;  

(c)  Jarak antara barisan – 1.0 – 1.15 Single Spacing; dan 

(d)  Kedudukan teks – Justified. 

Format penulisan memo CGSO adalah seperti di Rajah 17. 
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Rajah 17 : Format Memo CGSO 

Memo yang dikeluarkan 

(mengikut setiap Bahagian) 

Pengenalan 

• Kepada 

• Daripada 

• Salinan 

kepada 

• Tarikh 

• Rujukan 

Panggilan 

hormat 

penerima/ 

Kata sapaan 

Isi kandungan 

memo 

Tajuk memo 

ditulis dengan 

huruf besar, bold 

dan tidak perlu 

dinyatakan 

singkatan bagi 

perkataan 

Nama pengirim ditulis dengan 

huruf besar dan bold 



Ruj. Kami: CGSO.100-1/5/1(1) 

32 
 

PANDUAN PENULISAN E-MEL CGSO 

 

16. E-mel berperanan sebagai salah satu komunikasi rasmi tetapi lebih 

ringkas dan biasanya digunakan sebagai alat komunikasi bertulis dalam 

organisasi untuk berhubung secara rasmi melalui elektronik. Penulisan 

e-mel tidak terikat kepada sesuatu bentuk yang tertentu seperti surat 

rasmi. Bentuknya tidak terlalu formal dan butiran penerima dan pengirim 

telah sedia ada diformatkan dalam sistem. Pengirim hanya perlu 

memasukkan butiran penerima serta tajuk e-mel. 

 

17. Ciri-ciri e-mel yang baik adalah seperti yang berikut: 

 

(i) Maklumat yang hendak disampaikan perlu jelas; 

(ii) Isinya perlu ringkas, tepat, dan padat; 

(iii) E-mel perlu lengkap dengan maklumat; 

(iv) Nombor rujukan, tarikh, perkara, tandatangan, dan 

sebagainya perlu dimasukkan dalam ruang yang telah 

diformatkan; dan 

(v) Ciri-ciri surat rasmi boleh diaplikasikan dalam e-mel. 
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FORMAT E-MEL CGSO 

 

18. Format penulisan e-mel CGSO adalah seperti Rajah 18. 
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 Rajah 18 : Format e-mel CGSO 
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FORMAT MINIT BEBAS CGSO 

 

19. Format penulisan minit bebas CGSO hendaklah menggunakan 

ketetapan seperti yang berikut: 

  

(a)  Jenis Font – Arial, 

(b)  Saiz Font – 14, 

(c)  Jarak antara barisan – 1.0 – 1.15 Single Spacing; dan 

(d)  Kedudukan teks – Justified. 

 

20. Minit bebas CGSO hendaklah mengandungi elemen yang berikut: 

 

(a)  Rujukan dan Tarikh, 

(b)  Panggilan Hormat dan Gelaran Jawatan, 

(c)  Tajuk, 

(d)  Tujuan, 

(e)  Latar Belakang, 

(f)  Cadangan (pelaksanaan program/ majlis/ bengkel/ kursus/ 

 latihan/ perolehan/ pembangunan dan lain-lain yang 

 berkaitan), 

(g)  Implikasi Kewangan, 

(h)  Syor daripada Pengarah Bahagian/ Ketua Unit/Ketua 

Seksyen, 

(i) Lampiran (sekiranya berkaitan), 

(j) Sokongan Bahagian Khidmat Pengurusan (sekiranya 

melibatkan implikasi kewangan); dan 

(k)  Keputusan/ Kelulusan oleh Ketua Pengarah CGSO. 
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21. Elemen lain seperti Objektif dan Justifikasi boleh dimasukkan 

dalam minit bebas mengikut kesesuaian kandungan. Minit bebas CGSO 

yang melibatkan implikasi kewangan perlu mendapatkan Pengesahan 

Peruntukan Kewangan dari Seksyen Kewangan, Bahagian Khidmat 

Pengurusan.  

 

22. Contoh minit bebas CGSO yang lengkap adalah seperti di Rajah 

19(a) manakala Rajah 19(b) menunjukkan contoh minit bebas CGSO 

yang perlu mendapatkan sokongan melalui Timbalan Ketua 

Pengarah Keselamatan Kerajaan (Dasar) atau Timbalan Ketua 

Pengarah Keselamatan Kerajaan (Operasi). 
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Rajah 19(a) : Format lengkap minit bebas CGSO yang melalui 

Seksyen Kewangan, Bahagian Khidmat Pengurusan. 
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Rajah 19(a) : Format Lengkap Minit Bebas CGSO 
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Rajah 19(b) : Contoh minit bebas CGSO yang perlu mendapatkan 

sokongan melalui Timbalan Ketua Pengarah Keselamatan Kerajaan 

(Dasar) atau Timbalan Ketua Pengarah Keselamatan Kerajaan 

(Operasi) yang tidak melibatkan sokongan Seksyen Kewangan, 

Bahagian Khidmat Pengurusan. 
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Rajah 19(b) : Contoh minit bebas CGSO yang perlu mendapatkan 

sokongan melalui Timbalan Ketua Pengarah Keselamatan Kerajaan 

(Dasar) atau Timbalan Ketua Pengarah Keselamatan Kerajaan 

(Operasi) 
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23. Kesalahan Tanda Bacaan 

Tanda noktah, koma, titik bertindih, sempang, sengkang, tanda petik 

tunggal, tanda petik mengapit dan tanda kurungan tidak digunakan 

dengan betul. 

Bil. Contoh kesalahan Pembetulan 

1. b/p Ketua Pengarah b.p. Ketua Pengarah 

2. ...seperti butiran berikut:- ...seperti yang berikut: 

3. ‘BERKHIDMAT UNTUK  

NEGARA’ 

“BERKHIDMAT UNTUK 

NEGARA” 

4. Ketua Pengarah 

Pejabat Ketua Pegawai 

Keselamatan Kerajaan 

Malaysia 

Jabatan Perdana Menteri 

Aras -2, -1, 1 & 2,  

Setia Perdana 7 

Kompleks Setia Perdana 

Pusat Pentadbiran Kerajaan 

Persekutuan 

62502 PUTRAJAYA 

Ketua Pengarah 

Pejabat Ketua Pegawai 

Keselamatan Kerajaan 

Malaysia 

Jabatan Perdana Menteri 

Aras -2, -1, 1 & 2,  

Setia Perdana 7 

Kompleks Setia Perdana 

Pusat Pentadbiran Kerajaan 

Persekutuan 

62502 Putrajaya. 

 

24. Kesalahan Ejaan 

Salah Betul 

perlantikan pelantikan 

mengalakkan menggalakkan 

gembeleng gembleng 

mempastikan memastikan 
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25. Kesalahan Kata Majmuk 

Salah Betul 

urusetia urus setia 

tengahari tengah hari 

mengenalpasti mengenal pasti 

aturcara atur cara 

maklumbalas maklum balas 

kemaskini kemas kini 

 

26. Kesalahan Kata 

 

(a)  Imbuhan 

Contoh:  Kerjasama dan keprihatinan pihak tuan didahului 

   ucapan terima kasih 

 

Sepatutnya: kami dahulukan 

 

(b)  Kata pemeri 

Contoh:  Dengan hormatnya perkara di atas adalah dirujuk. 

 

Adalah tidak perlu dalam ayat ini. 

 

(c)  Kata Sendi 

Contoh:  Butiran mesyuarat adalah seperti berikut: 

 

Sepatutnya: Butiran mesyuarat adalah seperti yang berikut: 
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(d)  Kata ganti 

Contoh:  Surat pekeliling ini berkuatkuasa mulai tarikh ia 

   dikeluarkan. 

 

Sepatutnya: ...berkuat kuasa mulai tarikh surat tersebut       

dikeluarkan. 

 

(e)  Kesalahan kosa kata 

Contoh:  ...yang baru untuk tindakan. 

 

Sepatutnya: ...yang baharu untuk tindakan. 

 

27. Kesalahan Frasa 

Bil Salah Betul 

1. Selain daripada itu, Selain itu, 

2. Sehubungan itu, Sehubungan dengan itu, 

3. Merujuk kepada perkara Merujuk perkara 

4. Sukacita kami... Dengan sukacitanya kami... 

5. Adalah dimaklumkan... Dimaklumkan... 

Dengan ini dimaklumkan... 

6. Seperti tuan sedia 

maklum, 

Seperti yang tuan sedia 

maklum, 

 

 

 

 






