
MANUAL KORPORAT
JABATAN PENDIDIKAN POLITEKNIK DAN  KOLEJ KOMUNITI

edisi 2020 (1)



MANUAL KORPORAT

Unit Komunikasi dan Hubungan Korporat JPPKK 2020

Hak cipta terpelihara . Tiada bahagian terbitan ini boleh diterbitkan semula atau ditukar
dalam apa jua bentuk dengan apa cara jua sama ada elektronik, mekanikal, fotokopi,
rakaman dan sebagainya sebelum mendapat kebenaran bertulis daripada
Unit Komunikasi dan Hubungan Korporat JPPKK

c

Diterbitkan oleh
Unit Komunikasi dan Hubungan Korporat 
Jabatan Pendidikan Politeknik dan Kolej Komuniti
Kementerian Pengajian Tinggi
Galeria PjH, Jalan P4w, Persiaran Perdana, Presint 4
62100 W.P. Putrajaya



Warna logo..............................................................1

Susunan Logo.........................................................2

Kepala Surat...........................................................4

Kad nama................................................................5

Penggunaan Email Signature.................................6

ePoster Korporat.....................................................7

Template Presentation...........................................8

Template Promosi Bunting....................................10

Template Promosi Banner.....................................11

Bendera................................................................12 

Lagu Politeknik dan Kolej Komuniti......................13

KANDUNGAN



Manual Korporat Jabatan Pendidikan Politeknik dan Kolej Komuniti 
Edisi 2020 ini disediakan sebagai rujukan dan panduan dalam 

penyelarasan imej dan maklumat korporat di jabatan dan institusi. 
Manual Korporat ini memberi panduan tentang penggunaan logo, 
warna, format kepala surat, kad nama dan template yang berkaitan 

dengan lebih jelas kepada warga JPPKK, Politeknik danKolej Komuniti 
bagi memperlihatkan identiti serta imej yang seragam.  

Manual Korporat ini disediakan sebagai rujukan dan panduan dalam 
penyelarasan tugasan PRO di 36 buah Politeknik dan 104 buah Kolej 
Komuniti. Ketetapan penggunaan dalam Manual Korporat ini adalah 

penting demi mewujudkan satu persamaan antara organisasi dalaman 
JPPKK termasuk Politeknik dan Kolej Komuniti.

Sekian, Terima Kasih 

PRAKATA
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WARNA LOGO
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MINISTRY OF HIGHER EDUCATIONKEMENTERIAN PENGAJIAN TINGGI

C: 0%   Y:  0 %  M : 0 %  K: 100 %



Anjuran bersama :

Penggunaan Logo bagi program Rasmi JPPKK / 
Kementerian Pendidikan Malaysia

Penggunaan Logo bagi program Rasmi JPPKK / 
Kementerian Pendidikan Malaysia ( Program Anjuran Bersama )

SUSUNAN  LOGO
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logo agensi luar

logo agensi luar

Penggunaan Logo bagi program Rasmi Institusi

Penggunaan Logo bagi program Rasmi Institusi
( Program Anjuran Bersama )

SUSUNAN  LOGO
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KEPALA SURAT

Format Kepala Surat Umum Kementerian/Jabatan/
Agensi Persekutuan ( Mengikut Surat Pekeliling Am

bilangan 1 Tahun 2013 )

Kepala surat umum kementerian/Jabatan/Agensi Persekutuan perlu
mengandungi elemen-elemen berikut :

a) Lambang Kerajaan persekutuan (untuk Kementerian/Jabatan/Agensi
     Persekutuan sahaja)
b) nama jawatan Ketua Jabatan/Agensi Persekutuan; 
c) Nama dan Alamat Kementerian/Jabatan/Agensi Persekutuan
d) Logo Kementerian/Jabatan/Agensi Persekutuan ( Jika ada )
e) Maklumat Komunikasi ( Telefon, Faksimili, Laman Web/ Portal )
f ) Garisan pemisah 
g) Maklumat lain ( Moto, kempen dan pengiktirafan yang diterima- Jika ada )
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3.5 inci

2.0 inci

FARIZA ISA
PENOLONG PENGARAH

JABATAN PENDIDIKAN POLITEKNIK DAN KOLEJ KOMUNITI

UNIT KOMUNIKASI  & HUBUNGAN KORPORAT
Aras 7, Galeria PJH, Jalan P4W
Persiaran Perdana, Presint 4,
62100, Putrajaya, Malaysia

Tel:
Faks
h/p :
Email

FARIZA ISA
ASSISTANT DIRECTOR

DEPARTMENT OF POLYTECHNIC AND COMMUNITY COLLEGE

COMMUNICATI & CORPORATE AFFAIRS UNIT
level  7, Galeria PJH, Jalan P4W
Persiaran Perdana, Presint 4,
62100, Putrajaya, Malaysia

Tel:
Faks
h/p :
Email

DEPAN

BELAKANG

Kemudahan kad nama ini boleh disediakan oleh Kementerian/ Jabatan kepada 
pegawai Kumpulan Pengurusan Tertinggi dan Kumpulan Pengurusan dan 
Profesional sahaja ( Sumber : Pekeliling Perbendaharaan Malaysia WP 2.4 )

KAD NAMA
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MINISTRY OF HIGHER EDUCATION

KEMENTERIAN PENGAJIAN TINGGI



Saya yang menjalankan amanah,

          

NOOR ASYARINA BINTI ROSLI
Bahagian Khidmat Pengurusan  
Jabatan Pendidikan Politeknik dan Kolej Komuniti 
Kementerian Pengajian Tinggi
Aras 5, Jalan P4W Galeria PjH 
Persiaran Perdana Presint 4
62100 Wilayah Persekutuan Putrajaya
Tel : +603 8891 9144 

Kandungan emel serta segala lampiran adalah sulit dan hanya untuk makluman atau / dan tindakan 
penerima emel sahaja. Jika emel ini disampaikan kepada penerima yang salah, mohon supaya 
dimaklumkan kepada pengirim dan padamkan emel beserta segala lampiran dengan serta merta. 
Penerima tidak dibenarkan menyalin, menyebarkan, memanjangkan atau menggunakan maklumat 
emel untuk tujuan lain, dan juga tidak mendedahkan kandungannya. Pandangan, rumusan, keputusan 
dan lain-lain maklumat yang tidak berkaitan dengan urusan/ keputusan rasmi Kementerian Pendidikan 
Tinggi hendaklah diterima sebagai emel peribadi pengirim dan tidak melibatkan Kementerian 
Pendidikan Tinggi. Kementerian Pendidikan Tinggi tidak bertanggungjawab kepada kandungan asing 
(termasuk, tetapi tidak terhad kepada semua kandungan virus komputer) yang berkemungkinan 
didatangkan bersama emel ini.

EMAIL SIGNATURE
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ePOSTER KORPORAT
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DEPAN

BELAKANG

Jabatan/ bahagian/ unit

Jabatan/ bahagian/ unit
Alamat
No Tel.
Email

TEMPLATE PRESENTATION
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TEMPLATE PRESENTATION
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2’ X 6’ 2.5’ X 6.5’
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TEMPLATE PROMOSI BANNER



TEMPLATE PROMOSI BANNER

3’ X 5’

3’ X 8’
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Bendera merupakan lambang kepimpinan, simbol penghormatan, martabat dan kedaulatan bagi
sebuah Negara / Institusi / Agensi. Bendera mempunyai pelbagai ukuran bergantung kepada 
tujuan penggunaan dan di mana ianya hendak dikibarkan.

Bendera Biasa (Standard)

Lebar    - 91.5 sm (3 kaki)

Panjang - 183 sm (6 kaki)

Bendera ukuran inilah yang dikibarkan di bangunan, pejabat dan rumah.

Bendera Besar

Lebar    - 183 sm (6 kaki)

Panjang - 366 sm (12 kaki)

Bendera besar dikibarkan di Kedutaan-kedutaan
Negara kita di luar negara. Dalam negeri ianya 
dikibarkan di tempat-tempat tertentu sahaja. 
Untuk mengibarkan Bendera Besar ketinggian
tiang bendera hendaklah bersesuaian.

Bendera Meja

Lebar    - 15.25 sm (0.5 kaki)

Panjang - 30.50 sm (1 kaki)

Bendera ukuran inilah yang digunakan untuk 
bendera yang diletakkan di atas meja. Ianya 
digunakan di persidangan, seminar, mesyuarat 
dan majlis-majlis menandatangani perjanjian.

3 kaki

6 kaki

BENDERA
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Politeknik adalah warisan kita
Membekal tenaga bidang teknikal

Bersama membina kemajuan negara
Malaysia ku tercinta

Ilmu akhlak mulia asas jaya
Itulah amalan hidup kita

Di mana sahaja politeknik berada
Harapan tetap sama

Chorus :
Politeknik ku sanjung jasa-jasa mu

Mencipta lembaran sejarah
Harapan impian kan menjadi nyata

Tekad, takwa, usaha
Penentu arah

Maju Politeknik ayuh maju
Semangat mu merestui perjuangan ku

Teknologi teras pembangunan
Negara

Politeknik Malaysia

LAGU POLITEKNIK

13



14

Seia dan sekata
Penuh ilmu di dada

Bersama mengorak langkah
Membina generasi berjaya

Kitalah penerus alaf wawasan
meningkatkan bakat insan

Kolej Komuniti
Di sini medan menggapai bintang

Terus berbakti dan cemerlang

Bersama menabur jasa
Jiwa 1 Malaysia

Megahmu di mercu jaya
Berbudi menjadi nyata

                                                            
Kitalah penerus alaf wawasan

meningkatkan bakat insan
Kolej Komuniti

Di sini medan menggapai bintang

Oooo…   
Kitalah penerus alaf wawasan

meningkatkan bakat insan
Kolej Komuniti

Di sini medan menggapai bintang
Terus berbakti dan cemerlang

LAGU KOLEJ KOMUNITI



Unit Komunikasi dan Hubungan Korporat
Jabatan Pendidikan Politeknik & Kolej Komuniti

2020

Encik Rozer bin Masudin
Politeknik Merlimau Melaka

Puan Norazura binti Mohd Ali  
Politeknik Sultan Haji Ahmad Shah 

Puan Siti Fairuz binti Sariat 
Politeknik Sultan Azlan Shah 

Cik Mornita Anak Deri  
Encik Francis Buchol AK Lasam

Politeknik Kuching Sarawak 

Puan Rozita binti Ibrahim
Politeknik Port Dickson 

SIDANG REDAKSI

Encik Mohd Ramli bin Nawia 
Politeknik Kota Kinabalu

Puan Fazliatul binti Mohamed Isa 
Kolej Komuniti Selayang 

Puan Izawati binti Eni  
Kolej Komuniti Mas Gading 

Puan Shahnaz binti Safi’ai 
Kolej Komuniti Jeli

Encik Mohd Rafie bin Mohamad Nor
Kolej Komuniti Baling

Penyunting

Ketua Penyunting

Encik Syaiful Afdzal bin Ramli
Ketua Unit Komunikasi dan Hubungan Korporat , JPPKK

Pengerusi

Puan Suriawati binti Mohd  Fadzil
Puan Fazlina binti Mohamad Azli

Puan Siti Fariza binti Mohamad Isa
Encik Khairil Anwar  bin Abu Bakar 


