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 -PTJ/FAKULTI - UTM KUALA LUMPUR
NOTA SERAH

TUGAS


…NAMA STAF..
…JAWATAN/GRED…
(UNIT/SEKSYEN)

…NO. PEKERJA…

KANDUNGAN

	PERKARA
	
	MUKASURAT

	1.
	Surat Penyerahan dan Akuan Terima Nota Serah Tugas
	

	2.
	Senarai Tugas Jawatan
	

	3.
	Kedudukan Terakhir Tugas-Tugas Yang Belum Selesai
	

	4.
	Senarai Hartabenda / Peralatan Pejabat
	

	5.
	Kedudukan Kewangan / Akaun dan Lain-Lain
	

	6.
	Lain – lain Hal
	


	
	
	

	
	
	

	
	
	
	
	


SURAT PENYERAHAN DAN AKUAN TERIMA

NOTA SERAH TUGAS

Adalah saya Nama Staf yang memegang jawatan Jawatan/Gred (Unit/Seksyen) di PTJ/Fakulti UTMKL dari tarikh 13 November 2013 hingga 14 September 2018. Bersama-sama ini disertakan Nota Serah Tugas sepertimana yang telah ditetapkan oleh pengurusan universiti.
	Diserahkan oleh:
	Disemak oleh:

	_______________________________
	_____________________________________

	Nama: 
	Nama : _______________________________

	
	
	
	

	(Pegawai yang bertukar/bercuti)
	(Ketua Bahagian/Pengarah/T.Pengarah)*


--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Adalah saya ________________________________________ yang mengambil alih tugas jawatan ______________________ gred ____________ di __________________________________ mulai tarikh _____________________ mengaku telah menerima satu (1) salinan Nota Serah Tugas dan Fail Meja / Manual Prosedur Kerja* dari pihak PSM.

Diserahkan oleh:



Disahkan oleh:

______________________________



_____________________________________

Nama: _______________________ (Pegawai yang mengambil alih)



Nama : ______________________________ (Ketua Bahagian/Pengarah/T.Pengarah)*

Catatan : *Potong mana yang tidak berkaitan.

SENARAI TUGAS JAWATAN
Nama Pegawai

:

Nama Jawatan

:

No. Pekerja

:

Gelaran Jawatan
:

Bertanggungjawab Kepada
:
KEDUDUKAN TERAKHIR TUGAS-TUGAS YANG BELUM SELESAI (sehingga tarikh pertukaran (30 Jun 2019)

	Bil.
	Tugas-Tugas Yang
Belum Selesai
	Kedudukan Sekarang
	Tindakan Susulan
Yang Diperlukan
	Rujukan Fail, Pegawai,
Jabatan Yang Berkaitan

	1.

	
	
	
	Fail :
Pegawai Yang Perlu Dihubungi:

Nama :
Jawatan :
No. Telefon :
Staf lain yang membantu:

Nama :
Jawatan :
No. Telefon

	2.


	
	
	
	Fail :
Pegawai Yang Perlu Dihubungi:

Nama :
Jawatan :
No. Telefon :
Staf lain yang membantu:

Nama :

Jawatan :
No. Telefon

	3.


	
	
	
	Fail :
Pegawai Yang Perlu Dihubungi:

Nama :
Jawatan :
No. Telefon :
Staf lain yang membantu:

Nama :

Jawatan :
No. Telefon


NOTA SERAH TUGAS

Disediakan Oleh 
Nama
Jawatan/Gred
Unit/Seksyen 
PTJ/Fakulti UTMKL

Tarikh:

Page 6 of 6

