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Pengetua/Guru Besar
Sekolah Menengah/Sekolah Rendah
Wilayah Persekutuan Kuala Lumpur.

YBhg. Datuk/Datin/Tuan/Puan,

SURAT SIARAN BAHAGIAN PENGURUSAN MAKLUMAT BIL. 1 TAHUN 2017:
PENGGUNAAN EMEL 1GOVUC SEBAGAI EMEL RASMI BAGI SEMUA WARGA
KEMENTERIAN PENDIDIKAN MALAYSIA

Dengan segala hormatnya saya merujuk kepada perkara di atas.

2.

Bersama-sama ini dilampirkan surat RujKPM.100-11/1/8 JLD 2(16) untuk tindakan

YBhg. Datuk/Datin/Tuan/Puan selanjutnya.

3
pada 3

Sehubungan dengan itu akaun emel sekolah yang diwujudkan oleh BTPNKL akan ditutup
1 Mac 2017. Pihak sekolah dinasihatkan mengambil tindakan yang perlu berhubung

perkara ini.

4. Senarai kumpulan emel sekolah-sekolah bagi penggunaan di peringkat JPWPKL, PPW,

BTPNK
Sekian,

"BERK

L, PKG dan sekolah disertakan seperti di Lampiran 1.
terima kasih,

HIDMAT UNTUK NEGARA"

Saya yang menurut perintah,

=

=

(DATO' HAJAH FOZIAH BINTI BUANG)
Pengarah Pendidikan

Jabatan Pendidikan Wilayah Persekutuan
KUALA LUMPUR

s.k.;

1. Timbalan Pengarah PPW Bangsar Pudu
2. Timbalan Pengarah PPW Keramat

3. Timbalan Pengarah PPW Sentul.

4. Ketua Penolong Pengarah BTPNKL
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CERTIFIED TO 150 90012008 CERTIFIED TOI50 50012008

“GEMILANG DALAM KALANGAN YANG CEMERLANG" CERT, NO: ARF164

{Sila catatkan no. Rujukan Jabatan ini apabila berurusan)



Lampiran 1

KUMPULAN EMEL

EMEL

WPKL Semua Sekolah

wpklsekolah@moe.gov.my

WPKL Sekolah Menengah

wpklsmk@moe.gov.my

WPKL Sekolah Menengah Harian

wpklsmkh@moe.gov.my

WPKL Sekolah Rendah

wpklsr@moe.gov.my

WPKL Sekolah PKG Bangsar

wpkls.pkgb@moe.gov.my

WPKL Sekolah PKG Keramat

wpkls.pkgk@moe.gov.my

WPKL Sekolah PKG Kpg Pandan

wpkls.pkgpandan@moe.gov.my

WPKL Sekolah PKG Pudu

wpkls.pkgpudu@moe.gov.my

WPKL Sekolah PKG Segambut Jaya

wpkls.pkgsjaya@moe.gov.my

WPKL Sekolah PKG Sentul

wpkls.pkgs@moe.gov.my

WPKL Sekolah PPW Bangsar Pudu

wpkls.ppwbp@moe.gov.my

WPKL Sekolah PPW Bangsar Pudu Zon
Bangsar

wpkls.ppwbpzb@moe.gov.my

WPKL Sekolah PPW Bangsar Pudu Zon
Pudu

wpkls.ppwbpzp@moe.gov.my

WPKL Sekolah PPW Keramat wpkls.ppwk@moe.gov.my
WPKL Sekolah PPW Sentul wpkls. ppws@moe.gov.my
WPKL SJKC wpklsjkc@moe.gov.my
WPKL SJKT wpklsjkt@moe.gov.my
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Semua Ketua Bahagian +ME
N

@emua Pengarah Pendidikan Negeri
Semua Pegawai Pendidikan Daerah
Semua Pengetua/Guru Besar Sekolah

Kementerian Pendidikan Malaysia

YBhg. Datuk/Dato’/Datin/Tuan/Puan,

SURAT SIARAN BAHAGIAN PENGURUSAN.MI MAT BIL.1 TAHUN
2017: PENGGUNAAN EMEL 1GOVUC SEBAGAI EMEL RASMI BAGI

SEMUA WARGA KEMENTERIAN PENDIDIKAN MALAYSIA

Surat siaran ini bertujuan untuk memaklumkan dan memperingatkan tentang
penggunaan Sistem Mel Elektronik (Emel) 1GovUC yang diterajui oleh
MAMPU sebagai Emel rasmi bagi semua warga KPM termasuk warga KPM
di sekolah.

2. Sehubungan itu, warga KPM yang telah diberi akaun Emel 1GovUC
DIWAJIBKAN menggunakan Emel rasmi tersebut untuk sebarang urusan
rasmi. Emel 1BestariNet (xxx@ 1bestarinet.yes.my) di peringkat sekolah
hanya dibenarkan untuk tujuan Pengajaran dan Pembelajaran (PdP) sahaja.
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3. Untuk makluman YBhg. Datuk/Dato’/Datin/Tuan/Puan, Penggunaan
Emel 1GovUC di peringkat KPM bermula semenjak November 2013 yang
melibatkan semua warga KPM kecuali warga KPM di peringkat sekolah.
Oleh itu, peluasan penggunaan Emel 1GovUC di peringkat sekolah ini
merupakan kesinambungan penggunaan kemudahan Emel 1GovUC di
KPM. Pelaksanaan peluasan ini telah bermula sejak bulan Mac 2016
berdasarkan Surat Arahan Timbalan Ketua Setiausaha (Pengurusan)
bertarikh 29 April 2016. Dokumen ini hendaklah dirujuk bersama-sama
Surat Siaran Bahagian Pengurusan Maklumat Bil.1 Tahun 2013:
Pemantapan Penggunaan Sistem Mel Elektronik di Agensi-agensi di bawah
Kementerian Pelajaran Malaysia bertarikh 8 Mei 2013.

4.  Untuk makluman YBhg. Datuk/Dato'/Datin/Tuan/Puan juga,
Pelaksanaan di sekolah seluruh Malaysia dilaksanakan secara berperingkat.
Sehingga 31 Disember 2016, sebanyak 76,914 akaun Emel 1GovUC telah
diwujudkan di sekolah seluruh negara, di mana sebanyak 11 akaun rintis
Emel 1GovUC diwujudkan di setiap sekolah untuk kegunaan rasmi

melibatkan kategori berikut:

i) E-mel rasmi sekolah berdasarkan Kod Sekolah
(kodsekolah@moe.edu.my);

i) Guru Besar/ Pengetua Sekolah;

iii) Guru Penolong Kanan Pentadbiran;

iv) Guru Penolong Kanan Hal Ehwal Murid;

v) Guru Penolong Kanan Kokurikulum;

vi) Penyelaras ICT / Guru Penyelaras VLE / Guru Data / Juruteknik

Komputer;
vii) Guru Penyelia Petang (jika ada);

viii) Guru Penolong Kanan Tingkatan Enam (jika ada);
ix) Guru Penolong Kanan Pendidikan Khas (jika ada);
x) Warden atau Penyelia Asrama (jika ada); dan

xi) Ketua Pembantu Tadbir.

5. Pelaksanaan di 12 negeri dan 3 Wilayah Persekutuan (W.P. Kuala
Lumpur, W.P. Putrajaya dan W.P. Labuan) telah selesai sepenuhnya
melainkan di Negeri Sarawak di mana pelaksanaannya baru mencapai 50%.
Pelaksanaan di sekolah Negeri Sarawak akan diteruskan dalam tahun 2017.



B. Bagi melancarkan urusan pengendalian dan pentadbiran 1GovUC,
Ketua Bahagian/ Pengarah Pendidikan Negeri/ Pegawai Pendidikan Daerah/
Pengetua Sekolah/ Guru Besar Sekolah dikehendaki melantik seorang
Pentadbir Unified Communication (UC) dari kalangan Penyelaras ICT/ Guru
Penyelaras VLE/ Guru Data/ Juruteknik Komputer mengikut kesesuaian.
Peranan Pentadbir UC adalah seperti di Lampiran A.

7.  Untuk khidmat sokongan, perkhidmatan meja bantuan 1GovUC boleh
dihubungi 24 jam x 7 hari di talian 03-77114646 atau melalui Emel kepada
vadsservicedesk@vads.com, sekiranya agensi menghadapi  sebarang
masalah teknikal berkaitan perkhidmatan 1GovUC.

8. Bagi memastikan keselamatan maklumat KPM khususnya dan
Kerajaan amnya sentiasa terpelihara, YBhg. Datuk/Dato’/Datin/Tuan/Puan
dimohon mengambil tindakan sewajarnya supaya penggunaan Emel
1GovUC dipatuhi dan dipantau sepenuhnya.

9. Kerjasama dan perhatian YBhg. Datuk/Dato'/Datin/Tuan/Puan amatlah
dihargai dan didahului dengan ucapan terima kasih.

Sekian.

* SEHATI SEJIWA”
“ BERKHIDMAT UNTUK NEGARA ™

Saya yang menurut perintah,

—

DATO’ JAMIL BIN RAKON
b.p Ketua Setiausaha
Kementerian Pendidikan Malaysia

s.k.:

Ketua Setiausaha
Kementerian Pendidikan Malaysia



Ketua Pengarah Pendidikan Malaysia
Kementerian Pendidikan Malaysia

Timbalan Ketua Setiausaha (Pembangunan)
Kementerian Pendidikan Malaysia

Timbalan Ketua Pengarah Pendidikan
(Sektor Dasar dan Pembangunan Pendidikan)
Kementerian Pendidikan Malaysia

Timbalan Ketua Pengarah Pendidikan
(Sektor Operasi Pendidikan)
Kementerian Pendidikan Malaysia

Timbalan Ketua Pengarah Pendidikan
(Sektor Pembangunan Profesionalisme Keguruan)
Kementerian Pendidikan Malaysia



LAMPIRAN A

PERANAN PENTADBIR UNIFIED COMMUNICATION (UC) DI SELURUH
AGENSI/'SEKOLAH BAGI PROJEK 1GOVUC DI BAWAH
KEMENTERIAN PENDIDIKAN MALAYSIA

a) Mentadbir dan mengurus akaun emel warga di Agensi/Sekolah masing-
masing;

b) Mentadbir dan mengurus mail group Agensi/Sekolah masing-masing;

c) First level support di peringkat Agensi/Sekolah masing-masing bagi
masalah 1GovUC;

d) Pegawai penghubung 1GovUC di peringkat Agensi/Sekolah masing-
masing; dan

e) Menyemak dan mengesahkan bil 1GovUC bagi Agensi/Sekolah masing-
masing.



KETUA SETIAUSAHA

Secretary General

KEMENTERIAN PELAJARAN MALAYSIA
Ministey of Education Malaysie

ARAS 3, BLOK E8

KOMPLEKSE Telefon : D3-EB34 6069
PUSAT PENTADBIRAN KERAJAAN PERSEKUTUAN Fiks: 03-8888 5124
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Ruj. Kami : KP.BPM.100-1/8/4 Jid. 2 (5 )
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Semua Ketua Bahagian
Kementerian Pelajaran Malaysia
Semua Pengarah Pelajaran Negeri

Bemua Pegawai Pelajaran Daerah

YBhg. Datuk/Date/DatinTuan/Puan,

SURAT SIARAN BAHAGIAN PENGURUSAN MAKLUMAT BIL. 1 TAHUN 2013:
PEMANTAPAN PENGGUNAAN SISTEM MEL ELEKTRONIK DI AGENSI-AGENSI
DI BAWAH KEMENTERIAN PELAJARAN MALAYSIA

Surat siaran ini bertujuan memaklumkan tentang Pemantapan Penggunaan Sistem Mel
Elektronik Rasmi Kementerian Pelajaran Malaysia (KPM) selaras dengan Pekeliling
Kemajuan Pentadbiran Awam (PKPA) dan Sural Arahan Ketua Paengarah Unit
Pemodenan Tadbiran dan Perancangan Pengurusan Malaysia (MAMPU),

2 Sebagaimana YBhg Datuk/Dato/DatinTuan/Puan sedia maklum, mel elekironik
atau e-mel merupakan salah satu dar media yang sangat penting dalam
berkomunikasi. Mel elektronik telah menjadi saluran rasmi  Kerajaan dalam
herkamunikasi dan kini digunakan secara meluas dalam komunikasi lebih daripada dua
hala dengan cara yang pantas dan berkesan,

> e -




3.  Sehubungan itu, pihak MAMPU telah mengeluarkan pekeliling dan surat arahan
bagi memberi panduan berkenaan penggunaan dan pengendalian e-mel rasmi di
agensi-agensi Kerajaan seperti berikut:

(i) Pekeliling Kemajuan Pentadbiran Awam (PKPA) Bil. 1 Tahun 2003
“Garis Panduan Mengenai Tatacara Penggunaan Internet Mel Elektronik
di Agensi-Agensi Kerajaan" — MAMPU, 2003;

(i)  Surat Arahan Ketua Pengarah MAMPU rujukan UPTM158/526/9 JId.4
(59): "Langkah-Langkah Mengenai Penggunaan Mel Elektronik di Agensi-
Agensi Kerajaan" — MAMPU, 1 Jun 2007;

(i)  Surat Arahan Ketua Pengarah MAMPU rujukan UPTM158/526/9 Jid.4
(60). "Langkah-Langkah Pemantapan Pelaksanaan Sistem Mel Elektronik
di Agensi-Agensi Kerajaan" — MAMPU, 23 November 2007 dan

(iv)  Surat Arahan Ketua Pengarah MAMPU rujukan MAMPU.BDPICT.700-
2/36(1): "Pemantapan Penggunaan dan Pengurusan E-mel di Agensi-
Agensi Kerajaan" — MAMPU, 1 Julai 2010 seperti panduan penggunaan di
Lampiran A.

4, Oleh yang demikian, YBhg. Datuk/Dato'/Datin/Tuan/Puan diminta mengambil
tindakan sewajarnya supaya langkah-langkah pemantapan penggunaan e-mel rasmi
KPM dipatuhi, dilaksanakan dan dipantau sepenuhnya dengan berkesan.

Sekian terima kasih.

‘BERKHIDMAT UNTUK NEGARA"

(a\ -

DATO' DR. ROSLI BIN MOHAMED
Ketua Setiausaha
Kementerian Pelajaran Malaysia




sk

Ketua Pengarah Pelajaran Malaysia

Timbalan Ketua Sefiausaha (Pembangunan)
Kementerian Pelajaran Malaysia

Timbalan Ketua Setiausaha (Pengurusan)
Kementerian Pelajaran Malaysia

Timbalan Ketua Pengarah Pelajaran
(Sektor Dasar Dan Pembangunan Pendidikan)
Kementerian Pelajaran Malaysia

Timbalan Ketua Pangarah Patajaran
(Sektor Operasi Pendidikan)
Kementerian Pelajaran Malaysia

Timbalan Ketua Pengarah Pelajaran
{Sektor Pembangunan Profesionalisme Keguruan)
Kementenan Pelajaran Malaysia




LAMPIRAN A

BIL PERKARA

1 | Memastikan penghantaran e-mel rasmi menggunakan akaun e-mel rasmi dan
alamat e-mel penerima yang betul,

5 | Segala urusan rasmi adalah dilarang menggunakan alamat e-mel persendinan
seperti yahoo.com, gmail.com, streamyx.com.my dan sebagainya.

5 | Mengutamakan penggunaan e-mel sebagal media komunikasi unfuk urusan
dalaman agensl atau dengan pelanggan luar,

4 | Memastikan sebarang mese| yang dihantar melalui e-mel tidak lagi disusuli menerusi
media lain seperti faks dan surat.

g | Membalas a-mel rasmi yang diterima dengan kadar segera selewat-lewatnya 1 hari
dari tarikh e-mel berkenaan diterima.

g | Elakkan penghantaran e-mel berserta fall kepllan yang bersalz melebihi 10
megabait.

7 | Mengurus dan menyelenggarakan mailbox akaun e-mel masing-masing. Kemudahan
archive boleh digunakan untuk menyimpan &-mel lama yang mempunyai nilai rasmi.
Tidak menggunakan e-mel rasmi bagl tujuan peribad.

Memastikan alamat e-mel terkinl dipamerkan dalam direktorl pegawai di laman web
agens|, =

g | Menghapuskan sebarang e-mel berunsurkan e-mel spam yang berkemungkinan
mempunyai virus,

11 | Memastikan setiap e-mel mempunyal tajuk yang sesuai dengan kandungan e-mel.

12 | Menulis jawapan di bahagian atas mesej e-mel penghantar,

13 | Menggunakan bahasa dan ayat yang jelas, tepat dan mudah difahami cleh
penerima,

14 | Menggunakan bahasa formal di dalam e-mel rasmi.

15 | Menggunakan kemudahan ‘reply’ untuk menjawab e-mel tanpa sebarang perubahan
kandungan asal e-mel.

4g | Memastikan kemudahan ‘reply fo all’ digunakan jika jawapan perlu disalinkan kepada
semua penerima e-mel.

17 | Tidak menggunakan kemudahan ‘suto-reply’ kecuali untuk memaklumkan pegawai
lain yang boleh dihubungi sekiranya pegawai berkenaan berada di luar pejabat yang

: tiada kemudahan infemet.

1g | Menggunakan kemudahan ‘forward” untuk memanjangkan e-mel kepada penerima
lain tanpa sebarang perubahan.

1g | Memastikan kemudahan ‘salinan kepada' (cc) jika sesuatu e-mel perlu dimakiumkan

|| kepada penerima yang berkaitan sahaja.

o | Kemudahan ‘biind ce' (bec) digunakan bagi tujuan khusus dan terkawal (bukan
sewenang-wenangnya),
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