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1. TUJUAR

Memaldumkan mengenal penggunaan e-mel di dalam unjsan rasmi di CIAST.

2. LATAR BELAKANG

2.1 Surat MAMPU Bil. UPTM 159/526/9 3ld. 4 (59) bertarikh 1 Jun 2007 telsh
menerangkan langkah-langkah penggunaan mel elektronik di Agensi-Agensi
Kerajaan.

2.2 Pekeliling Perkhidmatan Bi. 5 Tahun 2007 mengenal Panduan Pengurusan
Pejabat juga menckanken mengenai penggunaan e-mel di Agensi-Agensi
Kerajaan supaya diperiuaskan penggunaannya berpandukan tatacara yang telah
ditetapkan oleh MAMPU.

2.3 E-mel alah aplikasi yang membolehkan komunikasi berbentuk mesej elektronik
ditakukan lebih dua hala dengan cara yang pantas. E-mel ialah merupakan rekod
awam. Oleh vang demikian, pengurusan rekod hendakiah mematuhi prosedur-
prosedur yang ditetapkan.

24 Semua kakitangan CIAST telah dibekalken komputer peribadi, kemudahan
internet dan alamat e-mel masing-masing bagi kemudahan penggunaan e-mel
dalam urusan rasmi Kerajaan.
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3. ARAHARN

3.1

3.2

3.3

Semua pegawal dan kakitangan CIAST hendakiah mematuhi tatacara
penggunaan internet dan me! elekbronik di agensi-agensi Kerajaan yang
disediakan cleh MAMPU seperti dinyatzkan di para 2 di atas.

Antara perkara yang periu diberi perhatian adalah seperti berikut;

a.

Mengutamakan penggunaan e-me! sebagai media komunikasi untuk
urusan dalaman dan dengan pelanggan luar.

~ Memastikan e-me! digunakan secara meluas dalam urusan pentadbiran

harian.

Semakan e-mel hendakiah dibuat setiap hari sekurang-kurangnya
sekali pada sebelah pagi ketika memulakan kerja untuk menyemak e-mel
baru dan e-me! yang telsh ditagken Tindakan’ atau 'SDP’ untuk tindakan
lanjut.

E-mel yang memeriukan tindakan lanjut hendakiah dijawab serta meria
akuan penerimaan dan mengambil tindakan lanjut ke atas e-mel berkenaan
dengan segera.

Wujudkan tag e-mel untuk “Tindakan', "SDP’ dan 'Simpan’. Tag e-mel
berkenaan mengikut keperluan bagi memudahkan tindakan susulan.
Memastikan penghantaran e-mel rasmi hendakiah menggunakan akaun e-
mel rasmi dan alamat e-mel penerima yang betul. Tidak menggunakan e-mel
rasmi untuk tujuan peribadi.

Setiap e-mel hendaklah mempunyai Gajuk.

Menggunakan bahasa formal dan ayat yang jelas, tepat dan mudah difahami
oleh penerima.

Menulis jJawapan e-mel di bahagian atas mesej e-mel penghantar.

Mesej yang dihantar melalul e-mel tidak lagi perlu disusuli menerusi
media lain seperti faks, memo dan surat.

Maklumat e-mel yang penting dan periu rujukan semula hendakiah
dicetak dan disimpan di dalam fail berkaitan untuk kegunaan akan datang.

Kemudahan ‘Reply To All" hanya digunaken jika ada keperiuan jawapan
dimaklumkan semula kepada semua penerima e-mel.

. Kemudahan “Blind o’ (Bc) hanye digunakan untuk tujuan khusus dan

terkawal bukan digunakan dengan sewenang-wenangnya.

Kemudahan ‘archive’ boleh digunakan untuk menyimpan emel yang
mempunyai nilai rasmi. Wujudkan folder ‘archive’ untuk menyimpan e-mel
berkenaan.

Maldumat rabhsia rasmi hendaklah divruskan mematuhi peraturan
pengurusan rahsia rasmi yang ditetapkan. Prosedur penghantaran e-mel

dokumen terperingkat sedang disediakan oleh MAMPU dan Pejabat Ketua
Pegawai Keselamatan Kerajaan dalem masa terdekat.

Pengguna adalah dilarang daripada melakukan sebarang aktiviti yang
melanggar tatacara penggunaan e-mel rasmi Kerajaan seperti :
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a. ala wusan rasmi adaleh dilbrang mencgurpsian e-mel persendivian
seperti vahoo.com, gmail.com dan streamy.com

b. Menggunakan akaun milik orang lain, berkongst akaun atau memberi
akaun kepada orang lain;

c. Menggunakan identii palsu aleu menyamer sebagal penghantar
makiumat vang sah;

d. Menggunakan e-mel untuk tuitan komersial atau politik;

e. Menghaniar dan memiliki bahan-bahan yang salsh di sisi undang-undang
sepert bahan lucsh, perjudian dan jenayvsh;

£ Menghantar dan melibatkan diti dalam e-mel yang berunsur hasutan, e-mel
sampah, e-met bomn, e-mel sparm, fitnah, dplak atau aktiviti-aktiviti lain vang
ditegah oleh undang-undang Kerajaan Malaysia;

g. Menyebarkan kod perosak seperti virus, worm, frofan horse dan frap door
yang boleh merosakkan sistem komputer dan makiumat pengguna lain;

h. Membenarkan pihak ketiga untuk menjawab e-mel kepada penghantar
asat bagi pihaknya.

3.4. Pentadbir e-mel hendaklah menentukan:
Kelancaran penggunaan e-mel dapat dilaksanakan.
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b. Menyediskan kemudahan 'back up’ kepada sistem e-mel mengikut jadual
yvang ditefapkan.

c. Menyediakan ruang maif box yang mencukupi.
d. Menentukan infra ICT sentiasa baik, kemaskini dan mencukupi.

e. Memberi fatthan yang sesuai kepada kakitangan bagi menentukan kemahiran
menggunakan e-mel dalam urusan seharian.

4. TARIKH KUAT KUASA
Arahan Pengurusan ini berkuat kuasa dari tarikh ia dikeluarkan.

Seldan, terima kasih.
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