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Surat edaran ini dikeluarkan bertujuan untuk memaklumkan kepada pengetahuan
semua staf Universiti Teknikal Malaysia Melaka (UTeM) mengenai proses
pengambilan surat-menyurat secara berjadual bagi Pembantu Am Pejabat (PAP)
Universiti Teknikal Malaysia Melaka (UTeM).

2.0 Pada masa kini terdapat empat puluh lima (45) orang Pembantu Am Pejabat
termasuk Pembantu Am Pejabat Kanan yang telah di tempatkan di Pusat
Tanggungjawab (PTj) di Universiti ini. Antara bidang tugas harian yang
dilaksanakan oleh Pembantu Am Pejabat adalah menghantar surat dan dokumen

serta bungkusan di peringkat dalaman dan juga di luar kawasan Universiti.

3.0 Antara jenis surat yang digunakan serta keadah pelaksanaan di Universiti
Teknikal Malaysia Melaka (UTeM) adalah seperti berikut:

Jenis surat Penghantaran Masa Tindakan
Surat Biasa e Surat berkenaan akan | ¢ Penghantaran surat tidak
. dimasukkan ke dalam melebihi satu hari ke PT]j
Rujuk . “Pigeon Hole” yang telah berkaitan.
Lampiran A-i disediakan di  Bahagian

Pengurusan Organisasi,
Pejabat Pendaftar.

Surat “SULIT" | ¢ Bagi surat-surat yang telah e Penghantaran surat terus
atau dicopkan “SEGERA” kepada penerima.
“SEGERA’” atau”SULIT”, surat

berkenaan dihantar terus
kepada penerima / PTj/
Bahagian.




Rujuk
Lampiran A-ii

Surat berkenaan hendaklah
direkodkan ke dalam Buku
Pendaftaran Surat dan
ditandatangani oleh
penerima.

Buku Pendaftaran Surat
hendaklah disediakan oleh
PTj masing-masing mengikut
format yang telah disediakan
oleh Bahagian Pengurusan
Organisasi, Pejabat
Pendaftar.

Rujuk Lampiran D untuk
format Buku Pendaftaran
Surat.

Surat Berdaftar
(A.R Register)

PAP di PTj akan menghantar
surat terus ke Pejabat Pos
Malaysia Melaka.

e Di hantar terus ke Pejabat
Pos sebelum jam 3.00
petang.

Pos Laju PAP di PTj akan menghantar | e Sebelum jam 1.00 tengahari
_ terus ke Pejabat Pendaftar (untuk diserahkan kepada
(Courier) (Bahagian Pengurusan syarikat “courier” pada hari
Rujuk Organisasi). yang sama).
Lampiran B
Pos Biasa PAP di PTj akan menghantar | ¢ Surat berkenaan akan
) terus ke Pejabat Pendaftar dihantar pada atau sebelum
Rujuk (Bahagian Pengurusan jam 9.00 pagi setiap hari ke
Lampiran C Organisasi). Pejabat Pendaftar (Bahagian
Pengurusan Organisasi).
e Surat berkenaan akan dicop
(Franking) setem di Pejabat
Pendaftar (Bahagian
Pengurusan Organisasi).
Bungkusan PAP di PTj akan menghantar | Syarikat “courier” :
. terus ke Pejabat Pendaftar . .
Ru;uk. (Bahagian Pengurusan o Poslaju.— Sebelum jam 1.00
Lampiran C tengahari bungkusan

Organisasi).

berkenaan hendaklah
dihantar ke Pejabat Pendaftar
(Bahagian Pengurusan
Organisasi).




e Nationwide — Sebelum jam
3.00 petang bungkusan
berkenaan hendaklah
dihantar ke Pejabat Pendaftar
(Bahagian Pengurusan
Organisasi).

e Lain-lain Perkhidmatan
“Courier” - Sebelum jam
3.00 petang bungkusan
berkenaan hendaklah
dihantar ke Pejabat Pendaftar
(Bahagian Pengurusan
Organisasi).

4.0 Pengambilan surat- menyurat dilakukan mengikut waktu yang ditetapkan iaitu
pada jam 11.00 pagi dan 3.30 petang sahaja pada hari Isnin hingga Khamis. Pada
hari Jumaat pula pengambilan surat menyurat akan beroperasi pada jam 10.30 pagi
dan 3.30 petang. PAP akan berurusan di Bahagian Pengurusan Organisasi, Pejabat
Pendaftar pada masa yang telah ditetapkan untuk proses penghantaran dan

pengambilan surat menyurat.

5.0 Penggunaan jadual pengambilan surat yang sistematik ini bertujuan bagi
memastikan segala dokumen penting dapat diterima dalam jangka masa yang
singkat dan juga bagi memastikan masa pengambilan surat-menyurat lebih tersusun

dan kemas.

6.0 Bersama-sama ini disertakan carta alir seperti di lampiran dan ia adalah
tatacara yang dilakukan oleh seorang PAP di dalam sistem penghantaran dan
pengambilan surat-menyurat di peringkat Universiti.

Surat edaran pentadbiran ini berkuat kuasa mulai dari tarikh ianya dikeluarkan.

Sekian, terima kasih.




“KOMPETENSI TERAS KEGEMILANGAN”

Saya yang menurut perintah,

b~

HASAN BIN SIRUN
Pendaftar

Jukp



Lampiran A-i

1. Sistem Penghantaran dan Pengambilan Surat Biasa

O Mula

Pengambilan surat X

Pengambilan
surat di

“Pigeon Hole”
mengikut PTj

yang
berkaitan .

PAP datang ke BPO untuk penghantaran
dan pengambilan surat di “Pigeon Hole”
masing-masing

Penghantaran surat

Penghantaran surat ke dalam
“Pigeon Hole” mengikut PTj
yang berkaitan

PAP pulang ke PTj masing-masing dengan
membawa surat yang diterima melalui
“Pigeon Hole" di BPO

PAP menyerahkan surat berkenaan kepada
kerani yang menjaga surat-menyurat di PTj
masing-masing untuk dicop terima dan
mengambil tindakan selanjutnya

Selesai



Lampiran A-ii

1. Sistem Penghantaran dan Pengambilan Surat “SULIT” atau “SEGERA”

v
v
v

Mula

Kerani PTj akan cop “SULIT” atau “SEGERA”"
pada surat ke PTj/ Bahagian / penerima.

Rekod surat berkenaan ke dalam Buku
Pendaftaran Surat

Kerani serahkan surat berkenaan
kepada PAP PTj

PAP menghantar surat yang telah dicopkan
“SULIT” atau “SEGERA”

Surat “SULIT” atau
“SEGERA’” kepada
penerima

Penerima tiada di

pejabat pejabat

Penerima berada di

Surat “SULIT” atau
“SEGERA” kepada PTj/
Bahagian

Menyerahkan surat
berkenaan kepada

Menyerahkan
surat berkenaan
kepada pegawai
N41 ke atas di
PTj berkaitan

v
Pegawai -
berkenaan

hendaklah AT TN

penerima di PTj berkaitan

Penerima menandatangani
Buku Pendaftaran Surat
setelah menerima surat
berkenaan

PAP PTj akan
menyerahkan Buku
Pendaftaran Surat kepada
kerani PTj untuk semakan

#
*
F

(

menandatangani
Buku Pendaftaran

Selesai
Surat



Lampiran B
2. Sistem Penghantaran dan Pengambilan Pos Laju (Courier)

Mula

Terima surat / bungkusan dari

Semak slip dan borang mengikut jenis
surat / bungkusan “courier’ berkenaan
dalam negara atau luar negara

Suraf / Surat / bungkusan “courier”
dalam negara

bungkusan
“courier’ ke luar

negara Koyakkan slip salinan pengirim

> POSLAJU dan kepilkan bersama
borang ‘Perkhidmatan Pos Laju &
Kurier' -BPO 10-

Kira surat dan catitkan dalam
borang serahan (POS.PL
9/PIN.1/03)

Wakil “courier” mengambil
surat/ bungkusan berkaitan

Salinan akui terima akan difail
bersama slip salinan pengirim
POSLAJU dan borang
‘Perkhidmatan Pos Laju & Kurier'
-BPO 10-

Selesai



Lampiran C

3. Sistem Penghantaran dan Pengambilan Pos Biasa

Mula

Terima surat dari semua PTj

Asingkan surat mengikut
warna sampul dan berat

Sampul surat putih
‘standard

Sampul surat
bukan
“standard” —

warna coklat
Timbang berat surat

berkenaan

“Franking” surat
mengikut jumlah berat

Kira surat yang telah di
“franking” dan rekodkan

Masukkan surat-surat yang
telah di “franking” ke dalam
karung berkunci

Hantar karung
berkunci ke Pejabat
Pos




Lampiran D
4. Format Buku Pendaftaran Surat

i. Format buku pendaftaran surat ini adalah satu garis panduan untuk
digunakan kepada surat yang telah dicopkan sebagai “SULIT” atau
“SEGERA” oleh semua PTj/ Bahagian.

ii. Tidak mengikat mana-mana PTj untuk mengikut format ini. Boleh
dilakukan penambahbaikkan dan kepentingan setiap perkara yang

ingin dilaksanakan dari masa ke semasa.

; Kepada (PTj / :
Bil | Perkara/No. Rujukan Surat Nama Penerima | Tandatangan | Tarikh
Bahagian)
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