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Format yang digunakan untuk penyediaan surat-
menyurat adalah seperti berikut:

1.1 Penggunaan Memo.

1.1.1 Memo. digunakan untuk urusan surat-
menyurat  antara Jabatan-jabatan
Kerajaan Negeri dan juga antara
Pejabat-pejabat di bawah Jabatan yang
sama.

1.2 Surat Rasmi

1.2.1 Surat rasmi digunakan untuk urusan
surat-menyurat seperti berikut:-

i) urusan surat-menyurat antara
Jabatan-Jabatan Kerajaan Negeri
dan Jabatan-Jabatan Kerajaan
Persekutuan.

i1) urusan surat-menyurat  antara
Jabatan-Jabatan Kerajaan Negeri,
Badan-Badan Berkanun dan pihak
awam.

ii1) urusan surat-menyurat antara
Ketua-Ketua Jabatan-Jabatan
Kerajaan Negeri dan pegawai-
pegawai Kerajaan Negeri Sarawak
di bawah Jabatan yang sama atas
urusan rasmi.

1.3 Mnit

1.3.1 Minit adalah digunakan untuk urusan
surat-menyurat antara kakitangan di
dalam pejabat yang sama.

Pembukaan kata (‘salutation’) surat tidak digunakan
bagi memo. dan minit. Pembukaan kata surat hanya
digunakan bagi wurusan surat-menyurat melalui
kepada surat.

Semua urusan surat-menyurat melalui memo. dan
surat rasmi diakhiri dengan cogan kata “BERSATU
BERUSAHA BERBAKTI”
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