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1. PENGENALAN 
 

1.1 Pengurusan Mel melibatkan dua (2) kategori iaitu mel masuk dan mel 

keluar. Mel masuk adalah surat/dokumen/memo yang dihantar oleh 

Kementerian/Jabatan/Agensi Luar dan Bahagian-bahagian Ibu Pejabat 

Kementerian Kesihatan Malaysia (IPKKM). Manakala mel keluar adalah 

surat/dokumen yang diwujudkan oleh Ibu Pejabat Kementerian 

Kesihatan Malaysia (IPKKM) untuk dihantar ke 

Kementerian/Jabatan/Agensi Luar. 

 
1.2 Mel masuk dan mel keluar boleh dihantar melalui pos biasa, pos laju, 

pos berdaftar, serahan tangan, emel dan faksimili. 

 
1.3 Pengurusan Mel IPKKM dilaksanakan secara berpusat iaitu di Kaunter 

Registri, Aras 8, Blok E7, Unit Pengurusan Rekod, Bahagian 

Khidmat Pengurusan. Unit Pengurusan Rekod (UPR) 

bertanggungjawab menguruskan penerimaan, penghantaran, 

pengagihan surat/dokumen/memo di Bahagian-bahagian IPKKM dan 

Kementerian/Jabatan/Agensi Luar. Selain itu, unit ini melaksanakan 

urusan frangking bagi surat-surat di Putrajaya, Kuala Lumpur dan negeri-

negeri di Malaysia. 

1.4 Walaupun pengurusan mel dilaksanakan secara berpusat, terdapat juga 

penerimaan dan penghantaran surat/dokumen/memo dilakukan oleh 

Bahagian masing-masing terutama bagi kadar segera dan bertaraf 

terperingkat. 

1.5 Prosedur pengurusan mel terperingkat disediakan berasingan dan 

Bahagian boleh merujuk kepada Unit Keselamatan, Bahagian Khidmat 

Pengurusan, Ibu Pejabat Kementerian Kesihatan Malaysia.
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2. TUJUAN 
 

Prosedur Standard Pengurusan Mel disediakan bertujuan untuk 

menerangkan prosedur dan tatacara penerimaan dan penghantaran 

surat/dokumen selaras dengan Bahagian 1, Pengurusan Am Pejabat – 

1.7 Perkhidmatan Pos dan Bahagian VI, Urusan Surat Kerajaan – 6.7 

Pendaftaran dan Pengedaran dalam Surat Pekeliling Perkhidmatan 

Bilangan 5 Tahun 2007 - Panduan Pengurusan Pejabat. 

 
3. TAKRIFAN 

 
3.1 Registri adalah pusat kawalan penerimaan dan penghantaran 

surat/dokumen/memo rasmi kerajaan. 

 
3.2 Pegawai Yang Bertanggungjawab adalah pegawai yang memantau, 

menyelia dan menyemak kerja-kerja yang dilakukan oleh pegawai 

pelaksana di Registri. 

 
3.3 Pegawai Pelaksana Yang Bertangggungjawab adalah Ketua 

Pembantu Tadbir, Pembantu Tadbir, Pembantu Operasi dan Pembantu 

Awam yang menjalankan kerja-kerja di Registri. 

 
4. PENGURUSAN MEL 

 
Proses kerja pengurusan mel adalah seperti berikut: 

 
i. Penerimaan Surat/Dokumen Pos Laju/ Berdaftar/ Kurier 

ii. Penerimaan Surat/Dokumen Pos Biasa 

iii. Penerimaan Surat/Dokumen Serahan Tangan Dari 

Kementerian/Jabatan/Agensi Luar Oleh Registri dan Bahagian 

iv. Penghantaran Surat/Dokumen Pos Laju 

v. Penghantaran Surat/Dokumen Pos Berdaftar 

vi. Penghantaran Surat/Dokumen Pos Biasa (Frangki) 

vii. Penghantaran Surat/Dokumen Serahan Tangan ke 

Kementerian/Jabatan/Agensi Luar Oleh Registri dan Bahagian 

viii. Penghantaran Surat, Dokumen dan Memo Unit Pengurusan Rekod ke 

Bahagian/Unit 

ix. Pengambilan Surat, Dokumen dan Memo Di Petak Pigeon Hole Oleh 
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A. PROSES KERJA : PENERIMAAN SURAT/DOKUMEN POS LAJU / 

BERDAFTAR / KURIER 
 

 

BIL. PROSES KERJA SENARAI SEMAK 

1. Terima surat/dokumen Pos Laju/ Berdaftar/ 
Kurier di kaunter Registri 

Surat/dokumen Pos Laju/ Berdaftar/ Kurier 

2. Cap penerimaan tarikh dan masa pada 
surat/dokumen 

Tarikh dan masa sebenar 

3. Semak dan pastikan alamat penerima di 
alamatkan ke Ibu Pejabat Kementerian 
Kesihatan Malaysia (IPKKM) 

 

4. Daftar surat/dokumen Pos Laju/ Berdaftar/ 
Kurier yang diterima ke dalam buku daftar 

Buku Daftar Surat Menyurat (Am 10- Pin. 
3/80) 

5. Asingkan surat/dokumen mengikut 
Bahagian 

Bahagian dan pegawai yang dituju 

6. Masukkan surat/dokumen ke dalam petak 
pigeon hole mengikut Bahagian/Unit 
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CARTA ALIRAN 
PENERIMAAN SURAT/DOKUMEN POS LAJU/ BERDAFTAR/ KURIER 

 
 

 

MULA 
 
 

 
Terima surat/dokumen Pos 
Laju/Berdaftar/Kurier di kaunter 
Registri 

 

 
Cap penerimaan dengan tarikh dan 
masa sebenar pada surat/dokumen 

 
 
 

Semak sama ada surat/dokumen 
untuk Ibu Pejabat Kementerian 
Kesihatan Malaysia atau bukan? 

 

 

Surat/dokumen didaftar dalam Buku 

Daftar Surat Menyurat (Am 10-Pin. 3/80) 
 

 

Asingkan surat/dokumen mengikut 
Bahagian dan Pegawai yang dituju 

 

 

Masukkan surat/dokumen ke dalam 
petak pigeon hole mengikut Bahagian 

 
 

 
TAMAT 

Bukan 

Serah surat/dokumen 
kepada posmen / desptach 
untuk dikembalikan semula 
ke pejabat Pos Laju/ 

Ya 

Berdaftar/ Kurier hari 
berikutnya 
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B. PROSES KERJA : PENERIMAAN SURAT/DOKUMEN POS BIASA 
 

 

BIL. PROSES KERJA SENARAI SEMAK 

1. Terima surat/dokumen Pos Biasa di 
kaunter Registri 

Surat/dokumen Pos Biasa 

2. Cap penerimaan tarikh dan masa pada 
surat 

Tarikh dan masa sebenar 

3. Semak dan pastikan alamat penerima di 
alamatkan ke IPKKM 

 

4. Daftar dan rekod surat/dokumen Pos Biasa 
ke dalam buku daftar 

Buku Daftar Surat Menyurat (Am 10- Pin. 
3/80) 

5. Asingkan surat/dokumen mengikut 
Bahagian/Unit 

Bahagian dan pegawai yang dituju 

6. Masukkan surat/dokumen ke dalam petak 
pigeon hole mengikut Bahagian/Unit 
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CARTA ALIRAN 
PENERIMAAN SURAT/DOKUMEN POS BIASA 

 
 

 

MULA 
 

 

Terima surat/dokumen pos biasa di 
kaunter Registri 

 

 

Cap penerimaaan tarikh dan masa 

sebenar pada surat/dokumen 

 
 

Bukan 

 
 

Masukkan surat/dokumen ke 

dalam pigeon  hole 

(dikembalikan kepada 

posmen) pada hari yang 

sama 

 

Semak sama ada surat/dokumen Ibu 

Pejabat Kementerian Kesihatan 

Malaysia atau bukan 

Ya 

Daftar surat/dokumen dalam Buku 

Daftar Surat Menyurat (Am 10 Pin. 3/80) 
 

Asingkan surat/dokumen mengikut 
Bahagian dan Pegawai yang dituju 

 

 

Masukkan surat/dokumen ke dalam 

petak pigeon hole mengikut 

Bahagian/Unit 

 

 

TAMAT 
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C. PROSES KERJA : PENERIMAAN SURAT SERAHAN TANGAN DARI 

KEMENTERIAN / JABATAN / AGENSI LUAR OLEH REGISTRI, UNIT 

PENGURUSAN REKOD  
 

 

BIL. PROSES KERJA SENARAI SEMAK 

1. Terima surat, dokumen dan memo 
daripada Pembantu Operasi Kementerian/ 
Jabatan/ Agensi Luar di kaunter Registri, 
Unit Pengurusan Rekod  

Surat Serahan Tangan 

2. Cap penerimaan tarikh dan masa pada 
surat, dokumen dan memo 

Tarikh dan masa sebenar 

3. Semak dan pastikan alamat penerima di 
alamatkan ke IPKKM 

 

4. Daftar dan rekod surat, dokumen dan 
memo ke dalam buku daftar 

Buku Daftar Surat Menyurat (Am 10- Pin. 
3/80) 

5. Asingkan surat, 
mengikut Bahagian 

dokumen dan memo Bahagian dan pegawai yang dituju 

6. Surat, dokumen dan memo untuk 
Bahagian/Unit  dimasukkan ke dalam pigeon 
hole 
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CARTA ALIRAN 
PENERIMAAN SURAT SERAHAN TANGAN DARI KEMENTERIAN / JABATAN / 

AGENSI LUAR OLEH REGISTRI, UNIT PENGURUSAN REKOD 
 
 
 

 

MULA 
 

 

Terima surat, dokumen dan memo daripada 

Pembantu Operasi Kementerian / Agensi Luar 

di Kaunter Registri, Unit Pengurusan Rekod 

 
 
 
 
 

Bukan 

 
 

Kembalikan semula surat, 
dokumen dan memo kepada 
Pembantu Operasi 
Kementerian / Jabatan / 
Agensi Luar pada hari 
berikutnya 

 

Semak samada surat, dokumen dan 
memo untuk Ibu Pejabat Kementerian 
Kesihatan Malaysia atau bukan ? 

 
Ya 

 

 
Daftar surat di Buku Daftar Surat Menyurat 
(Am 10-Pin 3/80) 

 

 
Asing dan agihkan surat, dokumen dan 

memo mengikut Bahagian 

 
 

Masukkan surat, dokumen dan memo ke 

dalam petak pigeon hole Bahagian 

 

 
TAMAT 
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D. PROSES KERJA : PENGHANTARAN SURAT/DOKUMEN POS LAJU 

DARIPADA BAHAGIAN 
 
 
 
 

BIL. PROSES KERJA SENARAI SEMAK 

1. Terima surat/dokumen Pos Laju daripada 
Bahagian di Kaunter Registri, Unit 
Pengurusan Rekod 
 

Surat Pos Laju 

2. Daftar surat/dokumen ke dalam buku daftar Buku Daftar Surat Menyurat (Am 10- Pin. 
3/80) 

3. Tulis dan tampal Borang Kiriman Domestik 
Pos Laju atau Kiriman Antarabangsa Pos 
Laju pada bahagian hadapan atau 
belakang surat yang diposkan 

 Borang Kiriman Domestik Pos Laju 
(dalam negeri) 

 Borang Kiriman Antarabangsa Pos Laju 
(luar negara) 

4. Masukkan surat/dokumen yang telah 
lengkap diproses ke petak pigeon hole 
yang disediakan untuk diambil oleh 
Posmen Pos Laju 

 

5. Surat/dokumen diambil oleh Posmen Pos 
Laju beserta Borang Pengeposan Pos Laju 
Berkontrak (Pos PL 9/PIN 1/103) 

 Surat Pos Laju 

 Borang Pengeposan Pos Laju 
Berkontrak  (Pos PL 9/PIN 1/103) 

6. Kaunter Registri terima dan simpan satu (1) 
salinan Borang Pengeposan Pos Laju 
Berkontrak (Pos PL 9/PIN 1/103) daripada 
posmen Pos Laju 

Salinan Borang Pengeposan Pos Laju 
Berkontrak (Pos PL 9/PIN 1/103) 
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CARTA ALIRAN 
PENGHANTARAN SURAT/DOKUMEN POS LAJU 

 
 
 
 

MULA 
 

 

Terima surat/dokumen Pos Laju daripada 

bahagian di kaunter Registri 

 

 

Daftar surat/dokumen dalam Buku Daftar 

Surat Menyurat (Am 10-Pin 3/80) 

 

Tulis dan tampal Borang Kiriman Domestik Pos 

Laju atau Borang Kiriman Antarabangsa Pos 

Laju pada bahagian hadapan atau belakang surat 

dan dokumen yang diposkan 
 

Tulis no. akaun pada slip pengeposan. Terdapat 4 salinan iaitu: 
 

1) Untuk dilekatkan pada surat 

2) Untuk salinan Registri 

3) Untuk simpanan posmen 

4) Untuk serahan pada bahagian 

 
 

 
Masukkan surat/dokumen yang telah lengkap 

diproses ke petak pegion hole yang disediakan 

untuk diambil oleh posmen Pos Laju 

 

Surat diambil oleh Posmen Pos Laju beserta 

Borang  Pengeposan  Pos  Laju   Berkontrak 

(Pos PL 9/PIN 1/103) 

 
Kaunter Registri terima dan simpan satu (1) 

salinan Borang Pengeposan Pos  Laju 

Berkontrak (Pos PL 9/PIN 1/103) 

 

TAMAT 
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E. PROSES KERJA : PENGHANTARAN SURAT/DOKUMEN POS BERDAFTAR 
 

 

BIL. PROSES KERJA SENARAI SEMAK 

1. Terima surat/dokumen daripada Bahagian Surat berdaftar 

2. Kira kuantiti surat/dokumen diterima dan 
daftar dalam buku daftar 

Buku Daftar Surat Menyurat (Am 10- Pin. 
3/80) 

3. Tampal Resit Pengeposan di hadapan 
surat/dokumen dan Kad AR di belakang 
surat 

 Resit Pengeposan 

 Buku Daftar Am Surat Menyurat 
(10-Pin. 3/80) 

 Kad AR 

 Borang Senarai Penerimaan Benda 
PosDaftar di kaunter (Pos R&P 72) 

4. Serah satu (1) barcode sticker kepada 
Bahagian 

Barcode sticker 

5. Hantar surat/dokumen ke Pejabat Pos  

6. Terima kad penerimaan AR daripada 
Pejabat Pos sebagai bukti & diserahkan 
kepada bahagian yang menghantar 

Kad Penerimaan AR 

7. Satu (1) salinan Borang (Pos Mel 35-15) 
disimpan rujukan dan perekodan 

Salinan Borang (Pos Mel 35-15) 
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CARTA ALIRAN 
PENGHANTARAN SURAT/DOKUMEN POS BERDAFTAR 

 
 
 

MULA 
 

 

Terima surat/dokumen daripada Bahagian 
 
 

 

Kira kuantiti surat/dokumen diterima dan 

daftar dalam Buku Daftar Surat Menyurat 

(Am 10-Pin. 3/80) 

 

Tampal Resit Pengeposan di hadapan surat/dokumen dan 

Kad AR di belakang surat 

Barcode sticker daripada Resit Pengeposan akan ditampal 

pada : 

 

i. Buku daftar surat menyurat Am 10-Pin. 3/80 

ii. Kad AR 

iii. Borang Senarai Penerimaan Benda Pos Daftar di 

Kaunter (Pos R & P 72) 

 

Satu (1) barcode sticker daripada Resit 

Pengeposan akan diserah kepada Bahagian 

 

 

Hantar surat/dokumen ke Pejabat Pos 

 
 

 
Terima kad penerimaan daripada Pejabat 

Pos sebagai bukti & diserahkan kepada 

Bahagian yang menghantar 
 

Satu (1) salinan Borang (Pos Mel 35-15) 

disimpan untuk rujukan dan perekodan 

 
 
 

TAMAT 
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F. PROSES KERJA : PENGHANTARAN SURAT/DOKUMEN POS BIASA 

(FRANGKING) 
 

 

BIL. PROSES KERJA SENARAI SEMAK 

1. Terima surat/dokumen Pos Biasa daripada 
Bahagian di kaunter Registri, Unit 
Pengurusan Rekod 
 

Surat/dokumen Pos Biasa 

2. Mengasingkan dan meletak surat/dokumen 
dalam petak pigeon hole mengikut harga dan 
kawasan 

 

3. Timbang surat untuk mengetahui bayaran 
setem yang sepatutnya. Capkan nilai setem 
dengan mesin frangking 

 

4. Daftar jumlah penggunaan nilai frangking ke 
dalam Buku Rekod Penggunaan Harian 
Mesin Frangking 

Buku Rekod Penggunaan Harian Mesin 
Frangking 

5. Isi Borang Pengeposan  
(Pos Mel 35-15) 

Mel Frangking Borang Pengeposan  
(Pos Mel 35-15) 

Mel Frangking  

6. Serah surat/dokumen serta Borang 
Pengeposan Mel Frangking (Pos Mel 35-15) 
ke Pejabat Pos 

Surat, dokumen serta Borang 
Pengeposan Mel Frangking (Pos Mel 35-
15) 
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CARTA ALIRAN 
PENGHANTARAN SURAT/DOKUMEN POS BIASA (FRANGKING) 

 
 
 

 
MULA 

 

 

Terima surat/dokumen Pos Biasa 

daripada Bahagian di kaunter Registri, 

Unit Pengurusan Rekod 

 

 
Asing dan letak surat dalam petak 

pigeon hole mengikut harga dan 

kawasan 

Timbang surat untuk  mengetahui 

bayaran setem yang sepatutnya. Capkan 

nilai setem dengan mesin frangking 
 

Daftar jumlah penggunaan nilai 

Frangking ke dalam Buku Rekod 

Penggunaan Harian Mesin Frangking 
 

Isi Borang Pengeposan Mel Frangking (Pos 

Mel 35-15) 

 
 

Serah surat dan Borang Pengeposan Mel 

Frangking (Pos Mel 35-15) ke Pejabat Pos 

 
 
 

TAMAT 
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G. PROSES KERJA : PENGHANTARAN SURAT/DOKUMEN SERAHAN TANGAN 

KE KEMENTERIAN / JABATAN / AGENSI LUAR OLEH REGISTRI, UNIT 

PENGURUSAN REKOD DAN BAHAGIAN, IPKKM 
 
 
 

BIL. PROSES KERJA SENARAI SEMAK 

1. Terima surat/dokumen daripada Bahagian 
di kaunter Registri, Unit Pengurusan Rekod 

Surat/dokumen Bahagian 

2. Bahagian perlu meletakkan tag SERTA 
MERTA pada sampul surat dan dokumen 
yang memerlukan tindakan segera 

Tag SERTA MERTA 

3. Cap penerimaaan tarikh dan masa pada 
Slip Penerimaan (PERS. 67-Pin 3/87) 

Tarikh, masa sebenar dan Slip 
Penerimaan (PERS. 67-Pin 3/87) 

4 Mengasing dan mengagih surat/dokumen 
mengikut Kementerian / Jabatan / Agensi 
Luar 

 

5. Daftar surat/dokumen dalam Buku 
Despatch (Am 109-Pin. 3/82) 

Buku Despatch (Am 109-Pin. 3/82) 

6. Pembantu Operasi di Registri dan di 
Bahagian hantar surat/dokumen mengikut 
Kementerian / Jabatan / Agensi Luar 

 

7. Registri Kementerian / Jabatan / Agensi 
cap penerimaan surat/dokumen pada tarikh 
dan masa sebenar dalam buku despatch 
dan slip penerimaan yang disertakan 
dengan surat/dokumen (PERS. 67-Pin 
3/87) 

 Buku Despatch (Am 109-Pin. 3/82) 

 Slip Penerimaan (PERS. 67-Pin 3/87) 

8. Slip penerimaan dan Buku Despatch 
disimpan di Registri dan di Bahagian untuk 
rujukan dan perekodan 

 Buku Despatch (Am 109-Pin. 3/82) 

 Slip Penerimaan (PERS. 67-Pin 3/87) 
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CARTA ALIRAN 
PENGHANTARAN SURAT/DOKUMEN SERAHAN TANGAN KE KEMENTERIAN / 
JABATAN / AGENSI LUAR OLEH REGISTRI, UNIT PENGURUSAN REKOD  DAN 

BAHAGIAN, IPKKM 
 
 

MULA 
 

 

Terima surat/dokumen daripada bahagian 

di kaunter Registri, Unit Pengurusan 

Rekod dan Bahagian 

 

 
Bahagian perlu meletakkan tag SERTA 

MERTA pada sampul surat/dokumen yang 

memerlukan tindakan segera 
 

Cap penerimaaan tarikh dan masa 

sebenar   pada   Slip    Penerimaan 

(PERS. 67-Pin 3/87) 
 

Asing dan agih surat/dokumen mengikut 

Kementerian / Jabatan / Agensi 

 

Daftar surat/dokumen dalam Buku 

Despatch (Am 109-Pin. 3/82) 

 
 

Pembantu Operasi di Registri dan di 

Bahagian hantar surat/dokumen mengikut 

Kementerian/ Jabatan/ Agensi 

Registri Kementerian/ Jabatan/ Agensi cap 

penerimaan surat/dokumen pada tarikh dan 

masa sebenar dalam buku despatch dan  

slip penerimaan yang disertakan pada 

surat/dokumen (PERS. 67-Pin 3/87) 

 
Slip penerimaan dan Buku Despatch 

disimpan di Registri dan di Bahagian untuk 

rujukan dan perekodan 

 
 

 
TAMAT 
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H. PROSES KERJA : PENGHANTARAN SURAT, DOKUMEN DAN MEMO UNIT 

PENGURUSAN REKOD KE BAHAGIAN, IPKKM 
 

 

BIL. PROSES KERJA SENARAI SEMAK 

1. Terima surat, dokumen dan memo 
daripada unit di Unit Pengurusan Rekod, 
Bahagian Khidmat Pengurusan (BKP) 

 

2. Bahagian/ Unit perlu meletakkan tag 
SERTA MERTA pada sampul surat, 
dokumen dan memo yang kandungannya 
memerlukan tindakan segera 

Tag SERTA MERTA 

3. Cap penerimaaan tarikh dan masa pada 
surat, dokumen dan memo 

Tarikh dan masa sebenar 

4. Daftar penerimaan surat, dokumen dan 
memo dalam Buku Despatch (Am 109-Pin. 
3/82) 

Buku Despatch (Am 109-Pin. 3/82) 

5. Pembantu Operasi di Kaunter Registri akan 
mengagihkan surat, dokumen dan memo 
ke Bahagian/Unit 

 

6. Bahagian akan cap penerimaan surat, 
dokumen dan memo ke dalam Buku 
Despatch (Am 109-Pin. 3/82) dan Borang 
Akuan Terima Surat/ Dokumen 
(UPR1/2016) 

 Buku Despatch (Am 109-Pin. 3/82) 

 Borang Akuan Terima Surat/Dokumen 
(UPR1/2016) 
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CARTA ALIRAN 
PENGHANTARAN SURAT, DOKUMEN DAN MEMO UNIT PENGURUSAN REKOD 

KE BAHAGIAN IPKKM 

 

 
MULA 

 

 

Terima surat, dokumen dan memo 

daripada unit di Unit Pengurusan Rekod, 

BKP 

Seksyen/ Unit perlu meletakkan tag 

SERTA MERTA pada sampul surat, 

dokumen dan memo yang kandungannya 

memerlukan tindakan segera 

Cap penerimaaan tarikh dan masa 

sebenar pada surat, dokumen dan memo 

 

 
Daftar penerimaan surat, dokumen dan 

memo dalam Buku Despatch (Am 109- 

Pin. 3/82) 
 

PO di Registri akan agih dan hantar 

surat, dokumen dan memo ke Bahagian 
 
 

Bahagian akan cap penerimaan surat, 

dokumen dan memo ke dalam Buku 

Despatch (Am 109-Pin. 3/82) dan Borang 

Akuan Terima Surat / Dokumen 

(UPR1/2016) 

 
TAMAT 
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I. PROSES KERJA : PENGAMBILAN SURAT, DOKUMEN DAN MEMO DI 

PETAK PIGEON HOLE OLEH PEMBANTU OPERASI / WAKIL BAHAGIAN 

IPKKM 
 
 

 
BIL. PROSES KERJA SENARAI SEMAK 

1. Pembantu Operasi / wakil Bahagian akan 
ambil surat, dokumen dan memo daripada 
petak pigeon hole Bahagian 

 

2. Pembantu Operasi / wakil Bahagian akan 
semak sama ada surat, dokumen dan 
memo tersebut adalah untuk Bahagian 
berkenaan 

 

3. Pembantu Operasi / wakil Bahagian buat 
akuan terima dengan tandatangan, nama 
dan tarikh sebenar di Buku Daftar Am 10- 
Pin 3/80 di Registri 

Buku Daftar Surat Menyurat (Am 10-Pin 
3/80) 

4. Pembantu Operasi / Wakil Bahagian akan 
bawa surat, dokumen dan memo untuk 
edaran di Bahagian berkenaan 
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MULA 

Pembantu Operasi / Wakil Bahagian akan 

ambil surat, dokumen dan memo daripada 

petak pigeon hole Bahagian 

Bukan 

 

 
Kembalikan surat, dokumen dan 

memo ke kaunter Registri untuk 

Pembantu Operasi / Wakil Bahagian akan 

semak sama ada surat, dokumen dan 

memo adalah untuk Bahagian 

Ya 

semakan 

penerima 

semula alamat 

Pembantu Operasi / Wakil Bahagian buat 

akuan terima dengan tandatangan, nama 

dan tarikh sebenar di Buku Daftar Am 10- 

Pin 3/80 di kaunter Registri 

 

Pembantu Operasi / Wakil Bahagian akan 

bawa surat, dokumen dan memo untuk 

edaran di Bahagian 

TAMAT 

CARTA ALIRAN 
PENGAMBILAN SURAT, DOKUMEN DAN MEMO DI PETAK PIGEON HOLE OLEH 

PEMBANTU OPERASI / WAKIL BAHAGIAN 
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5. BUKU / KAD / SLIP DAFTAR YANG DIGUNAKAN 
 
 

 

BIL. 
 

BUKU / KAD / SLIP DAFTAR 
 

KEGUNAAN 

1. Buku Daftar Surat Menyurat (Buku 
Daftar Am 10-Pin. 3/80) 

Buku ini digunakan bagi tujuan merekod 
penerimaan dan penghantaran surat, 
dokumen dan memo. 

2. Buku Kiriman Surat Serahan Tangan 
(Buku Am 109-Pin. 3/82) 

Buku ini digunakan oleh Pembantu 
Operasi untuk merekod akuan penerima 
surat/dokumen yang dihantar ke 
Kementerian / Jabatan / Agensi Luar. 
Buku ini juga perlu ada pada setiap 
Pembantu Operasi di Bahagian yang 
menghantar surat ke luar tanpa melalui 
Registri bagi tujuan perekodan. 

3. Borang Akuan Penerimaan  
(B-BKP-PK-T-04/01) 

Borang akuan penerimaan surat/dokumen 
digunakan oleh Unit Pengurusan Rekod 
sebagai bukti surat/dokumen telah 
diterima daripada Kementerian / Jabatan/ 
Agensi Luar ke IPKKM. 

4. Borang Akuan Terima Surat/ 
Dokumen  
(B-BKP-PK-T-04/02) 

Borang ini digunakan oleh Unit 
Pengurusan Rekod, BKP untuk serahan 
surat/dokumen ke Bahagian-bahagian di 
IPKKM. 

5. Pos Daftar (Kad AR) Digunakan dalam urusan pos biasa 
dengan menggunakan Kad AR yang 
dilekatkan / disertakan bersama 
surat/dokumen  sebagai  bukti 
penghantaran dan penerimaan 
surat/dokumen kepada penerima. 

6. Borang Penerimaan Kad AR Borang penerimaan yang mengandungi 
butiran pengirim dan penerima bagi 
urusan Pos Biasa yang menggunakan Kad 
AR. Satu (1) pelekat barcode pada Kad 
AR akan ditampal pada borang ini sebagai 
bukti untuk rujukan dan simpanan 
pengirim. 
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BIL. 
 

BUKU / KAD / SLIP DAFTAR 
 

KEGUNAAN 

7. Borang Pengeposan Pos Laju 
Berkontrak (Pos PL 9/PIN 1/103) 

Borang yang perlu diisi oleh kakitangan 
Unit Registri dan disertakan bersama bagi 
urusan pengeposan surat Pos Laju. 
Borang ini mengandungi no. siri yang 
dijadikan sebagai rujukan kepada pengirim 
dan Pejabat Pos. 

8. Borang Senarai Penerimaan Benda 
Pos Daftar di Kaunter (Pos R & P 72) 

Borang yang perlu diisi oleh kakitangan 
Unit Registri untuk diserah kepada Pejabat 
Pos. Satu (1) barcode sticker daripada 
Kad AR akan dilekatkan pada borang ini 
sebagai simpanan dan rujukan kepada 
Pejabat Pos. 
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6. PENERIMAAN DAN PENGEDARAN BARANGAN PERSENDIRIAN 

 
Penghantaran surat persendirian dan parcel tidak dibenarkan mengguna 

alamat rasmi Ibu Pejabat Kementerian Kesihatan Malaysia (IPKKM) sebagai 

tempat untuk urusan penerimaan. Urusan tersebut adalah di bawah 

tanggungjawab individu itu sendiri. Emel edaran yang dikeluarkan oleh Unit 

Pengurusan Rekod, Bahagian Khidmat Pengurusan bertarikh 8 Mac 2017 

adalah berkaitan. 
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7. URUSAN PENYERAHAN DAN PENGHANTARAN SURAT DENGAN 

TANGAN 

Penyerahan dan penghantaran surat oleh semua Bahagian di IPKKM ke 

Kementerian / Jabatan / Agensi Luar yang memerlukan tindakan segera 

perlulah di letakkan tag SERTA MERTA pada sampul surat tersebut.  
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8. PENGAMBILAN SURAT/DOKUMEN DI KAUNTER REGISTRI, UNIT 
PENGURUSAN REKOD 

 

8.1 Surat/dokumen Pos Laju, Pos Berdaftar, Kurier dan serahan tangan 

yang diterima oleh kaunter Registri, Unit Pengurusan Rekod adalah 

pada 9.00 pagi hingga 4.00 petang setiap hari. 

8.2 Pembantu Operasi yang bertanggungjawab di Bahagian-bahagian 

boleh mengambil surat/dokumen di kaunter Registri pada setiap hari 

bekerja iaitu pada jam 9.00 pagi hingga 5.00 petang. 

8.3 Pembantu Operasi perlu menandatangani akuan penerimaan 

surat/dokumen yang diambil dalam Buku Daftar  Surat  Menyurat  

(Buku Daftar Am 10-Pin. 3/80). 

8.4 Sekiranya Pembantu Operasi bercuti/berkursus dan sebagainya, 

Pegawai Tadbir Bahagian (PTB) perlu memastikan terdapat pengganti 

wakil Bahagian untuk mengambil surat setiap hari. 

8.5 Piagam pelanggan pengambilan surat/dokumen di kaunter Registri 

oleh Pembantu Operasi Bahagian adalah dalam tempoh satu (1) hari 

bekerja. 

 

9. PEMAKAIAN 

9.1 Prosedur Standard Pengurusan Mel hendaklah hendaklah dipatuhi 

oleh Pegawai yang bertanggungjawab menguruskan mel di Registri 

dan Bahagian di IPKKM. 

9.2 Prosedur Standard Pengurusan Mel ini berkuat kuasa dari tarikh ianya 

dikeluarkan. 
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LAMPIRAN 

1 - 10 
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BUKU DAFTAR SURAT (AM 10-PIN. 3/80) 
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BUKU KIRIMAN SURAT SERAHAN TANGAN (AM 109-PIN. 3/82) 
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BORANG AKUAN PENERIMAAN  

(B-BKP-PK-T-04/01) 
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BORANG AKUAN TERIMA SURAT / DOKUMEN (B-BKP-PK-T-04/02) 
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                      BORANG PENERIMAAN KAD AR (POS R&P 10 PIND. 1/11) 
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BORANG PENGEPOSAN POS LAJU BERKONTRAK (POS PL 9/PIN 1/103) 
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BORANG SENARAI PENERIMAAN BENDA POS DAFTAR DI KAUNTER 

(POS R & P 72) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

33 



PROSEDUR STANDARD PENGURUSAN MEL 2019 

Lampiran  8 

34 

 

 

 
 
 

 

BORANG KIRIMAN DOMESTIK POS LAJU 
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BORANG KIRIMAN ANTARABANGSA POS LAJU 
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TAG ‘TINDAKAN SERTA MERTA’ DILETAKKAN PADA SAMPUL SURAT 
 
 
 
 

 
KKM.100- 1/1/10(15) 

 
 
 
 

 
Setiausaha Bahagian 

Bahagian Khidmat Pengurusan 
Kementerian Kesihatan Malaysia 

Aras 8, Blok E7, Parcel E 

62590 PUTRAJAYA 

DENGAN TANGAN 

(Am 99)-Pin. 1/85 

Kertas kerja ini berkehendakkan 

TINDAKAN 

SERTA-MERTA 


