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ARAHAN KERJA : PENGENDALIAN SURAT TERIMA/KELUAR (SULIT)

	TANGGUNGJAWAB


	TINDAKAN

	PT( Kesetiausahaan)

PT (K)
PT(K)

PT (K)
PT(K) / PT (Perkeranian & Operasi) / Pembantu Am Pejabat
PT(K)


	PENGENDALIAN SURAT TERIMA DAN KELUAR (SULIT)
1.0          Membuka surat terperingkat yang diterima 
              daripada PT(P&S) dan rekod di dalam buku daftar

              penerimaan surat terperingkat.

2.0          Serahkan kepada Ketua Jabatan untuk tentukan 
               tindakan.

3.0          Dapatkan fail terperingkat berkaitan.  Jika fail 
              mengenainya belum dibuka, tindakan 

              pembukaan fail baru hendaklah dilakukan dan 
              edarkan fail kepada pegawai berkaitan untuk 

              tindakan

4.0          Surat-surat Terperingkat dihantar menggunakan
              system dua sampul surat.  Samoul surat sebelah

              dalam hendaklah ditanda dengan peringkat 

              keselamatan, nombor rujukan dokumen serta 

              alamat penerima dan dimeterikan dengan meteri
              Jabatan.  Sampul surat tersebut dimasukkan

              kedalam satu sampul surat lain yang bertulis

              nama dan alamat penerima sahaja dan ditutup

              dengan gam

5.0          Penghantaran Pos diserahkan kepada PT/(P&O)
              dan penghantaran dengan tangan diserahkan 

              kepada PAP berserta dengan buku penghantaran

              surat terperingkat.

6.0          Semua fail terperingkat disimpan dalam cabinet 

              besi empat laci di dalam Bilik Fail Sulit.




