PM. 14552

JABATAN PERDANA MENTERI,
MAIAYSIA,

JATAN DATO' ONN,

KUALA LUMPUR.

1 OKTOBER 1980

SURAT PEKELILING AM BIL. 8 TAHUN 1980

Penyeragaman Kepala Surat Kementerian-

Kementerian dan Jabatan-=Jabatan Persekutuan

1.

Tujuan

1.1 Tujuan Surat Pekeliling ini ialah untuk membatalkan Surat Pekeliling
Am Bil. 4 Tahun 1980 yang dikeluarkan oleh Jabatan Perdana Menteri dan
menggantikan dengan Burat Pekeliling ini.

1.2 Surat Pekeliling ini adalah bertujuan untuk melaksanakan rekabentuk
baru kepala surat bagi mencapai satu penyeragaman dalam penggunaan kepala
surat di Kementerian-kementerian dan Jabatan-j}abatan Persekutuan.

1.3 Di samping itu format dan cara baru bagl menaip surat-surat adalah
Juga diperkenalkan untuk dilaksanakan.

Latarbelakang

2.1 Pada masa ini terdapat berbagal bentuk dan jenis kepala surat yang
digunakan oleh agensi-agensi Kerajaan. Ini adalah satu perkara yang tidak
memuaskan Kkerana Xkeadaan yang demikian tidak dapat mencerminkan imej yang
seragam.

2.2 Masa juga banyak terbuang kerana surat-surat adalah ditaip dengan
menggunakan 'indentation'.

2.3 Rekabentuk-rekabentuk kepala surat yang ada sekarang juga didapati
tidak sesuai untuk penggunaan sampul Jendela (window envelope) yang
merupakan satu cara bagi mempercepatkan penyediaan surat-surat dalam
pentadbiran kerajaan.



b

Jabatan Negeri dan Badan Berkanun

b1 Kerajaan-kerajaan Negeri dan Badan-badan Berkanun dengan
kesukaan mereka boleh juga mengikut rekabentuk kepala surat dan cara
menalp baru yang dicadangkan.

L.2, Jika Kerajaan-kerajaan Negeri dan Badan Berkanun mengikuti
perakuan di atas satu penyeragaman boleh dicapai bagl seluruh
pentadbiran kerajaan. :

b, 3. Kerajaan Negeri dan BRadan-badan Berkanun yang suka mengikuti
rekabentuk  dan cara penyediaan  surat baru ini  bolehlah
menyesuaikannya dengan keperluan-keperluan sendiri seperti
menggunakan lambang sendiri dan sebagainya.

Pertanyaan

5.1 Sebarang kemuskilan atau keterangan lanjut mengenal perlaksanaan
rekabentuk baru kepala surat ini seperti penggunaan lambang, warna
atau salz yang berlainan hendaklah dirujuk kepada Jabatan Percetakan
Negara, Jalan Chan Sow Lin, Kuala Lumpur atau cawangan-cawangan yang
berhampiran dengannya.

Tarikh Berkuatkuasa

6.1 Penggunaan rekabentuk baru kepala surat dan sampul jendela
bolehlah dilaksanakan berperingkat-peringkat iaitu apabila sesuatu
agensl telah menghabiskan simpanan kepala surat yang digunakan
sekarang.




































