
GARIS PANDUAN 

PENYEDIAAN SURAT RASMI, 

KERTAS KERJA DAN LAPORAN 

PERPUSTAKAAN



TUJUAN

Garis Panduan ini disediakan untuk mendapatkan kelulusan

daripada Jawatankuasa Pengurusan Eksekutif PTAR untuk

digunapakai oleh Staf PTAR sebagai panduan dalam pengurusan

penyediaan surat rasmi, kertas kerja dan slaid pembentangan

perpustakaan



PENGENALAN
Garis Panduan Pengurusan Surat Rasmi, Laporan dan kertas kerja perpustakaan
disediakan oleh Jabatan Pentadbiran Organisasi, PTAR UiTM Shah Alam adalah

bertujuan untuk memberikan panduan kepada staf PTAR di dalam penyediaan surat,

kertas kerja dan laporan agar lebih sistematik dan berkualiti.

Staf PTAR perlu menjadikan Garis Panduan yang dihasilkan ini sebagai rujukan asas di

dalam memahami konsep penyediaan surat, kertas kerja dan laporan secara holistik

bermula dari proses penyediaan, semakan sehingga penyerahan kepada Ketua

Pustakawan.

Penyediaan surat, kertas kerja dan laporan yang baik dan terancang akan dapat

mempertingkatkan kaedah penyampaian maklumat dan imej perpustakaan serta

keyakinan pemegang taruh sama ada di peringkat pengurusan universiti, jabatan dalaman

dan organisasi luar UiTM terhadap PTAR.



SUMBER RUJUKAN
Garis Panduan disediakan dengan merujuk kepada sumber berikut:-

i. Panduan Pengurusan Rekod Sektor Awam, diterbitkan oleh Arkib Negara Malaysia

ii. Manual Tadbir Urus 1 UiTM Multisistem : Tadbir Urus Perpustakaan Universiti Teknologi MARA

Panduan Pengurusan

Rekod Sektor Awam
Manual Tadbir Urus 1 UiTM Multisistem:

Tadbir Urus Perpustakaan Universiti Teknologi MARA



SKOP

A

Penyediaan Surat Rasmi PTARA

Penyediaan Laporan dan Kertas Kerja Perpustakaan

di Peringkat Jawatankuasa Strategik UniversitiB

Penyediaan Laporan dan Kertas Kerja Perpustakaan

di Peringkat Jawatankuasa Operasi PTARC

Garis Panduan ini adalah melibatkan tatacara penyediaan

perkara-perkara berikut:-



PENYEDIAAN SURAT RASMI 

PERPUSTAKAAN TUN ABDUL RAZAK



KOMPONEN DAN ELEMEN DALAM FORMAT SURAT RASMI

▪ Rujukan Tuan :
▪ Rujukan Kami : 
▪ Tarikh : 
▪ Nama dan Alamat 

Penerima
▪ Jawatan dan nama u.p (jika

ada)
▪ Panggilan hormat penerima

dan kata sapaan

PENGENALAN 
SURAT

▪ Tajuk/perkara–Huruf
Besar dan tebal

▪ Keselarasan/konsisten
Rujukan hormat

▪ Isi Kandungan/Isi 
Utama

▪ Harapan

ISI SURAT

▪ Nama PTAR
▪ Alamat
▪ Nombor telefon
▪ Nombor faksimili
▪ Portal/Laman

sesawang rasmi

PEMBAWAH 
(FOOTER)

▪ Logo Rasmi PTAR

KEPALA SURAT 
(LETTER HEAD)

▪ Slogan (Jika ada)
▪ Tandatangan
▪ Nama Pegawai
▪ Salinan Kepada

(s.k.)
▪ Nama Penyedia

surat

PENGAKHIRAN 
SURAT



Kepala surat
(Letterhead)

No. Rujukan

Nama dan alamat
penerima

Tajuk

Panggilan hormat
penerima

Tarikh di ruang atas sebelah kanan selepas
No. Rujukan. Ruangan tarikh yang kosong
hendaklah diisi semasa menandatangani

surat.

Penomboran perenggan
1 kali Tab selepas

nombor perenggan

Sambungan ke muka surat seterusnya
ditulis pada sudut kanan sebelah bawah

surat

Isi Kandungan
Font : Arial

Saiz : 12 -14
Jarak : Single hingga 1.5

Kedudukan teks : Seimbang
rata kiri dan kanan …2/-

Pembawah
(Footer)

FORMAT SURAT RASMI PTAR (MUKA SURAT PERTAMA)



Nombor Rujukan surat atas sebelah
kiri setiap helaian surat

Pengakhiran surat

1 kali jarak

3 kali jarak

Nama pengirim ditulis dengan huruf
besar dan tebal Nama penyedia dokumen

Font : Arial 
Saiz : 8

Muka surat di bahagian
tengah bawah surat

azwani/keputusanmesyuarat/mydoc

-2-

FORMAT SURAT RASMI PTAR (MUKA SURAT KEDUA)

▪ Salinan kepada boleh menggunakan
singkatan s.k.

▪ Digunakan selepas ruangan
tandatangan atau di muka surat yang
baharu.

Pewujud surat/ tajuk/perkara lokasi simpanan pewujud

NOTA : Nama penyedia dokumen per lu dimasukkan

supaya mudah mengesan pew ujud surat atau pegaw ai

yang dipertanggungjaw abkan untuk menguruskan

jaw apan kepada surat.

PERINGATAN:
Surat perlu disemak dan ditanda initial oleh

Ketua Jabatan sebelum dihantar kepada
Ketua Pustakawan



➢ Kedudukan perkataan “SENARAI EDARAN 
SEPERTI DI LAMPIRAN A” adalah di ruang
sebelah kiri sebelum panggilan hormat
penerima atau kata sapaan.

➢ Senarai Edaran yang mengandungi alamat
rasmi penerima perlu disertakan.

FORMAT SURAT RASMI PTAR (MUKA SURAT PERTAMA)

▪ Penerima surat lebih dari seorang (1)

Bagi surat yang dihantar kepada lebih daripada seorang penerima,

Surat dihantar menggunakan “SENARAI EDARAN SEPERTI DI

LAMPIRAN”.



No. Rujukan
Sama seperti No. 

Rujukan Surat

Lampiran A 
disebelah kanan
Senarai Edaran

Perlu ditandakan
bagi setiap
penerima

FORMAT SURAT RASMI PTAR (MUKA SURAT PERTAMA)

▪ Lampiran A : Senarai Edaran

Sumber Rujukan Senarai Edaran yang terkini
adalah melalui Sistem EIS 

Dashboard> Ahli Pengurusan UiTM
https://eisv2.uitm.edu.my/eisv3

https://eisv2.uitm.edu.my/eisv3


PENYEDIAAN KERTAS KERJA DAN LAPORAN 

PERPUSTAKAAN TUN ABDUL RAZAK 



PENYEDIAAN KERTAS KERJA DAN 
SLAID PEMBENTANGAN MESYUARAT

Perpustakaan Tun Abdul Razak adalah bertanggungjawab untuk mengesyorkan dasar, polisi dan prosedur

perpustakaan yang melibatkan peringkat Universiti di dalam Majlis Eksekutif Universiti.

Manakala, pelaporan pencapaian dan pelaksanaan yang menyeluruh melibatkan semua Jabatan/ Fakulti/ Pusat/

UiTM Cawangan adalah dilaporkan dan dibentangkan di dalam Senat.

Tadbir Urus Perpustakaan adalah melibatkan dua (2) peringkat iaitu Strategik dan Operasi.

Di peringkat strategik, Ketua Pustakawan akan membuat pelaporan Hal Ehwal Perpustakaan kepada Naib

Canselor melalui Majlis Eksekutif Universiti (MEU), Senat dan Mesyuarat Jabatan di bawah Seliaan Naib Canselor

Semua kertas kerja yang akan dibentangkan oleh Ketua Pustawakan adalah perlu dihantar melalui Unit Governan

dan Kualiti, Bahagian Dasar dan Perancangan Strategik, Jabatan Pentadbiran Organisasi, Perpustakaan Tun

Abdul Razak UiTM Shah Alam.
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PROSES KERJA

Unit Governan * Pemilik Proses Unit Governan Pemilik Proses Unit Governan

Salurkan format kertas 

kerja dan slaid kepada 
pemilik proses.

Tindakan

Semak dan sunting 

kertas kerja serta slaid 
pembentangan. 

Tindakan

Hubungi Sekretariat

MEU/ SENAT untuk 
pengesahan

penghantaran kertas

kerja dan slaid

pembentangan

Tindakan

Sediakan Kertas Kerja 

dan Slaid Pembentang

Tindakan

Bentang kertas kerja

kepada Ketua
Pustakawan

Jika ada pindaan: 

Kemaskini dengan
pindaan dan bentang

semula kepada Ketua

Pustakawan

Tindakan

Unit Governan/ 

Pemilik Proses

Semak dan bincang

pengisian kertas
kerja/ slaid bersama

dengan pemilik
proses

Tindakan

Terima makluman

penetapan Tajuk/ 
Perkara untuk

dibentangkan di dalam

MEU/ SENAT

Penyediaan Format 

Kertas Kerja dan 
Slaid Pembentangan

Penyediaan Kertas 

Kerja dan Slaid 
Pembentangan 

Semakan dan 

pemurnian kertas
kerja / Slaid

Pembentangan

Semakan dan 

pengesahan Ketua 
Pustakawan

Hantar Soft Copy

Kertas Kerja dan 
Slaid Pembentangan 

kepada Sekretariat 

MEU/ SENAT

Unit Governan

Cetak 1 Salinan Kertas 

Kerja/ Slaid berwarna 
kepada Ketua 

Pustakawan

Tindakan

Serah 1 Salinan kertas 

kerja/slaid berwarna
kepada Ketua

Pustakawan

*Pemilik Proses –Penanggungjawabke atas fungsi dan operasi di bawah Jabatan/ bahagian/ Unit/ Perpustakaan Fakulti/ Cawangan.

1 2 3 4 5 6 7

Proses kerja ini terkandung di dalam Prosedur Operasi Standard (SOP) Penyediaan Dokumentasi PTAR Bagi Mesyuarat di Peringkat Strategik
Tadbir Urus Universiti telah dibentangkan dan mendapat kelulusan Mesyuarat JawatankuasaPengurusanEksekutif Bil. /2020
Proses kerja ini terkandung di dalam Prosedur Operasi Standard (SOP) Penyediaan Dokumentasi PTAR Bagi Mesyuarat di 

Peringkat Strategik Tadbir Urus Universiti.



PENYEDIAAN KERTAS KERJA DAN LAPORAN 

PERPUSTAKAAN TUN ABDUL RAZAK 

BAGI MESYUARAT DI PERINGKAT STRATEGIK 

UNIVERSITI



1. MESYUARAT LEMBAGA PENGARAH UNIVERSITI (LPU)

▪ PTAR merupakan PTJ di bawah seliaan Pejabat Naib Canselor. Untuk itu, Laporan kemajuan

PTJ perlu dihantar ke Pejabat Naib Canselor bagi dibentangkan oleh Naib Canselor UiTM di

dalam Mesyuarat LPU.

▪ Kekerapan : Dwibulanan

▪ Format dan Template laporan disediakan oleh Sekretariat Mesyuarat LPU

i. Muka hadapan (Tajuk Laporan PTJ, Nama Ketua PTJ)

ii. Pencapaian terkini (bulanan)

iii. Maksimum lima (5) slaid pencapaian utama sahaja

▪ Tarikh Penghantaran Laporan kepada Unit Governan dan Kualiti : tiga (3) hari sebelum Laporan

dihantar kepada Sekretariat Mesyuarat.

▪ Tarikh Penghantaran Laporan Kemajuan : Seminggu sebelum mesyuarat.

1.1 LAPORAN KEMAJUAN PTJ 



PENYEDIAAN SLAID 
MESYUARAT LEMBAGA PENGARAH UNIVERSITI



1.2 KERTAS KERJA BAGI PERMOHONAN KELULUSAN ATAU PERAKUAN DARIPADA 

MESYUARAT LEMBAGA PENGARAH UNIVERSITI

1. MESYUARAT LEMBAGA PENGARAH UNIVERSITI

KERTAS KERJA

SLAID PEMBENTANGAN



2. MESYUARAT MAJLIS EKSEKUTIF UNIVERSITI (MEU)

▪ Kertas Kerja disediakan bagi mendapatkan kelulusan di peringkat strategik

Universiti

▪ Kekerapan : Mingguan

▪ Format Penyediaan Pembentangan

i. Kertas Kerja

ii. Slaid Pembentangan

▪ Tarikh Penghantaran Laporan kepada Unit Governan dan Kualiti : tiga (3) hari

sebelum Laporan dihantar kepada Sekretariat Mesyuarat.

▪ Tarikh Penghantaran Kertas Kerja: Seminggu sebelum mesyuarat



PENYEDIAAN KERTAS KERJA DAN SLAID PEMBENTANGAN
MESYUARAT MAJLIS EKSEKUTIF UNIVERSITI

KERTAS KERJA

SLAID PEMBENTANGAN



3. MESYUARAT SENAT

▪ Kertas Kerja disediakan bagi melaporkan pencapaian perpustakaan di peringkat

Universiti

▪ Kekerapan : Bulanan

▪ Format penyediaan laporan

i. Ringkasan Eksekutif

ii. Kertas Kerja

iii. Slaid Pembentangan

▪ Tarikh Penghantaran Laporan kepada Unit Governan dan Kualiti : tiga (3) hari

sebelum Laporan dihantar kepada Sekretariat Mesyuarat.

▪ Tarikh Penghantaran Kertas Kerja: Seminggu sebelum mesyuarat



PENYEDIAAN KERTAS KERJA DAN SLAID PEMBENTANGAN
MESYUARAT SENAT

KERTAS KERJA

SLAID PEMBENTANGAN

RINGKASAN EKSEKUTIF



4. MESYUARAT JABATAN DI BAWAH SELIAAN NAIB 
CANSELOR

▪ Kertas Kerja disediakan bagi melaporkan pencapaian perpustakaan di peringkat

Universiti secara berfokus berdasarkan fungsi teras utama perpustakaan.

▪ Kekerapan : Dwibulanan

▪ Format penyediaan laporan

i. Slaid Pembentangan

▪ Tarikh Penghantaran Laporan kepada Unit Governan dan Kualiti : tiga (3) hari

sebelum Laporan dihantar kepada Sekretariat Mesyuarat.

▪ Tarikh Penghantaran Kertas Kerja: Seminggu sebelum mesyuarat



PENYEDIAAN SLAID PEMBENTANGAN
MESYUARAT JABATAN DI BAWAN SELIAAN NAIB CANSELOR



PENYEDIAAN KERTAS KERJA DAN LAPORAN 

PERPUSTAKAAN TUN ABDUL RAZAK 

BAGI MESYUARAT DI PERINGKAT OPERASI 

PERPUSTAKAAN



1. MESYUARAT JAWATANKUASA PEMBANGUNAN DAN 
PERKHIDMATAN PERPUSTAKAAN (JPPP)

▪ Kertas Kerja /Laporan disediakan bagi melaporkan pencapaian

perpustakaan UiTM seluruh Malaysia

▪ Kekerapan : 3 kali setahun

▪ Format penyediaan laporan

i. Kertas Kerja

ii. Slaid Pembentangan

▪ Tarikh Penghantaran Kertas Kerja: Seminggu sebelum mesyuarat



PENYEDIAAN KERTAS KERJA DAN SLAID PEMBENTANGAN
MESYUARAT JAWATANKUASA PEMBANGUNAN DAN 

PERKHIDMATAN PERPUSTAKAAN

KERTAS KERJA

Kandungan Kertas Kerja dan Slaid

Pembentangan adalah merangkumi:

1.0 Tajuk

2.0 Tujuan

3.0 Latar Belakang

4.0 Pelaksanaan

5.0 Impak

7.0 Cadangan Penambahbaikan

8.0 Penutup



2. MESYUARAT JAWATANKUASA EKSEKUTIF (JPE) 
PERPUSTAKAAN TUN ABDUL RAZAK

▪ Kertas Kerja disediakan bagi cadangan / inisiatif baharu untuk memohon

kelulusan di peringkat pengurusan perpustakaan.

▪ Kekerapan : Mingguan

▪ Format penyediaan laporan

i. Kertas Kerja, atau

ii. Slaid Pembentangan

▪ Tarikh Penghantaran Kertas Kerja: Dua (2) hari sebelum mesyuarat



PENYEDIAAN KERTAS KERJA DAN SLAID PEMBENTANGAN
MESYUARAT JAWATANKUASA PENGURUSAN EKSEKUTIF 

PTAR

KERTAS KERJA

Kandungan Kertas Kerja dan Slaid

Pembentangan adalah merangkumi:

1.0 Tajuk

2.0 Tujuan

3.0 Latar Belakang

4.0 Skop

5.0 Cadangan

6.0 Implikasi Kewangan

7.0 Cadangan Tarikh Pelaksanaan dan Tamat

8.0 Penutup



3. MESYUARAT JAWATANKUASA PENGURUSAN 
DALAMAN (JPD) PERPUSTAKAAN TUN ABDUL RAZAK

▪ Laporan disediakan bagi melaporkan pencapaian perpustakaan di

peringkat PTAR UiTM Shah Alam dan Cawangan

▪ Kekerapan : Bulanan

▪ Format penyediaan laporan

i.Slaid Pembentangan Pencapaian Bulanan

▪ Tarikh Penghantaran Slaid Pembentangan : tiga (3) hari sebelum

mesyuarat



PENYEDIAAN KERTAS KERJA DAN SLAID PEMBENTANGAN
MESYUARAT JAWATANKUASA PENGURUSAN DALAMAN 

PTAR

KERTAS KERJA

Kandungan Kertas Kerja dan Slaid Pembentangan

adalah merangkumi:

1.0 Tajuk

2.0 Tujuan

3.0 Latar Belakang

4.0 Pencapaian Terkini

5.0 Cadangan Penambahbaikan/Strategi baharu

7.0 Cadangan Tarikh Pelaksanaan dan Tamat

8.0 Penutup



PENUTUP

Semoga panduan ini mendapat kelulusan Mesyuarat Jawatankuasa

Eksekutif PTAR bagi menambahbaik penulisan surat rasmi, kertas

kerja dan slaid pembentangan perpustakaan dan seterusnya

meningkatkan keberkesanan penyampaian perkhidmatan sama ada

di peringkat pengurusan universiti, PTJ dan organisasi dalam/luar

UiTM.



TERIMA KASIH
© UNIT GOVERNAN DAN KUALITI

JABATAN PENTADBIRAN ORGANISASI


