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> Pusat Islam

ISLAMIC CENTRE
* Universiti Utara Malaysia

-21 Muharram 1438H bersamaan 11 Oktober 2017

"UUM : UNIVERSITI PENGURUSAN TERKEMUKA"
(THE EMINENT MANAGEMENT UNIVERSITY)

Assalamualaikum wr. wbkth. dan Salam Sejahtera.
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Oleh : Salina Binti Abdullah
Gambar Oleh : Nasirruddin Abdul Jalil

STAF PUSAT ISLAM DALAMI ILMU PENULISAN SURAT RASMI

PUSAT ISLAM ONLINE : Pusat Islam telah mengadakan Bengkel Penulisan Surat Rasmi pada pagi ini di Bilik Mesyuarat Utama,
Kompleks Pusat Islam yang telah dikendalikan oleh Puan Farhana Abdul Wahab, Penolong Pendaftar Kanan, Jabatan Hal
Ehwal Akademik.

Bengkel ini diadakan bertujuan memberi panduan kepada warga Pusat Islam dalam pengurusan surat rasmi, memo dan emel
jabatan selaras dengan Arahan dan Surat Pekeliling Am. Selain dapat memahami konsep, prinsip dan format suraf rasmi yang
tepat, bengkel ini memberi kefahaman tentang laras bahasa, sintaksis dan tatacara dalam penulisan yang berkualiti.

Penulisan dan penyampaian maklumat yang betul dan tepat menjadi fokus utama Pusat Islam dalam meningkatkan
keberkesanan komunikasi dalaman dan luaran. Justeru, surat, memo dan emel merupakan medium komunikasi utama untuk



menyampaikan maklumat, arahan, keputusan, memohon maklumat, pertimbangan dan kelulusan. Kejelasan dan ketepatan
isi kandungan surat, memo dan emel serta penggunaan format yang seragam akan memudahkan penerima memahami
mesej yang jelas disampaikan.

HABIS

PUSAT ISLAM UUM,

KOMPLEKS PUSAT ISLAM,

UNIVERSITI UTARA MALAYSIA,

06010 UUM SINTOK, KEDAH

Tel: 04-9282560

Fax : 04-9282561

Website : http://www.pusatislam.uum.edu.my/

Email : p.islam@uum.edu.my
Facebook : Pusat Islam UUM
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Disclaimer: This e-mail (including any attachments) may contain confidential information. If you are not the intended recipient, you are hereby notified that any review, distribution, printing,
copying or use of this e-mail is strictly prohibited. If you have received this e-mail in error, please notify the sender or Universiti Utara Malaysia (UUM) immediately and delete the original
message. Opinions, conclusions and other information in this e-mail that do not relate to the official business of UUM and/or its group of companies shall be understood as neither given nor
endorsed by UUM and UUM accepts no responsibility for the same. All liability arising from or in connection with computer viruses and/or corrupted e-mails is excluded to the fullest extent
permitted by law.




