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NOTA SERAH TUGAS
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(UNIT)




KANDUNGAN

PERKARA MUKASURAT
Surat Penyerahan Dan Akuan Terima Nota Serah Tugas

Senarai Tugas Jawatan

Kedudukan Terakhir Tugas-Tugas Yang Belum Selesai
Senarai Hartabenda / Peralatan Pejabat

Kedudukan Kewangan / Akaun Dan Lain-Lain

Fail Meja

Manual Prosedur Kerja

Lain-lain Hal



SURAT PENYERAHAN DAN AKUAN TERIMA

NOTA SERAH TUGAS
a) Adalan SAYA ... ——————————
Yang Memegang JAWALAN ...........eiiieiiiiiiit e
AiFaKUR /Jabatan ™ ...
........................... daritarikh .................. hingga ..................... bersama-sama ini menyertakan Nota
Serah Tugas sepertimana diarahkan oleh Pendaftar melalui surat Bil. ............... bertarikh ..........ccooeovrvennnns

Disertakan juga bersamasama ini Fail Meja / Manual Prosedur Kerja*.

Diserahkan oleh: Disemak Oleh

Tandata nga n ......................... Tandata nga n ........................

Nama: .......ovvvveiiiiiiiiiieeeeeeee, Nama ........oooooviii

(Pegawai yang bertukar) (Ketua Bahagian)

2. AAIAN SAYA ... Yang mengambil alih
tugasjawatan ... y Gred oo

Ai FAKUII/JADAIAN ....eeeiieiec et e s
mulai tarikh ................o.. mengaku telah menerima satu (1) salinan Nota Serah Tugas dan Fail Meja /

Manual Prosedur Kerja*.

Diterima oleh:

Tandatangan Tandatangan
Nama: ......cocoveeieiiieeeeeeeeeee, Nama .........cccooeiiiiiiiiin,
(Pegawai yang bertukar) (Ketua Bahagian)

Catatan : * Potong mana yang tidak berkaitan.



Nama Pegawai :

Nama Jawatan :

Gelaran Jawatan :

Bertanggungjawab Kepada :

Senarai Tugas:

1.
2.

SENARAI TUGAS JAWATAN



KEDUDUKAN TERAKHIR TUGAS-TUGAS YANG BELUM SELESAI

Bil

Tugas-Tugas Yang Belum Selesai

Kedudukan Sekarang

Tindakan Susulan
Yang Diperlukan

Rujukan Fail,
Pegawai,
Jabatan Yang
Berkaitan

Catatan




SENARAI HARTA MODAL / PERALATAN PEJABAT

Bil Nama Kuantiti No. Rujukan Catatan
(Aset label)




KEDUDUKAN KEWANGAN/AKAUN DAN LAIN-LAIN
(Hanya perlu disediakan oleh pegawai-pegawai yang berkaitan sahaja)

Bil Tarikh Jumlah Jumlah Jumlah Baki
Peruntukan Tangungan Belanja




FAIL MEJA



MANUAL PROSEDUR KERJA



LAIN-LAIN HAL



