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NOTA SERAH TUGAS






	NAMA
	:
	

	NO. KAD PENGENALAN
	:
	

	JAWATAN
	:
	

	TEMPAT BERTUGAS
	:
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KANDUNGAN
	BIL
	PERKARA
	MUKA SURAT

	1.
	SURAT PENYERAHAN DAN AKUAN TERIMA NOTA SERAH TUGAS
	

	2.
	SENARAI TUGAS JAWATAN
	

	3.
	KEDUDUKAN TERAKHIR TUGAS-TUGAS YANG BELUM SELESAI 
	

	4.
	SENARAI FAIL YANG BERKAITAN
	

	5
	SENARAI HARTA BENDA / PERALATAN PEJABAT
	

	6
	KEDUDUKAN KEWANGAN / AKAUN DAN LAIN-LAIN
	

	7
	MYPORTFOLIO
	

	8
	LAIN-LAIN HAL
	






1. 
2. SURAT PENYERAHAN DAN AKUAN TERIMA NOTA SERAH TUGAS

A. Adalah saya  	(nama)	 yang memegang jawatan	( jawatan/gred ) di 	(Kementerian/Jabatan - tempat bertugas)	dari tarikh (tarikh mula berkhidmat)		hingga	(tamat berkhidmat) dengan ini menyerahkan Nota Serah Tugas sepertimana yang diarahkan oleh Jabatan Perkhidmatan Awam Malaysia melalui surat rujukan JPA.193/6/3-4(20) beertarikh 19 Julai 1985. Bersama-sama ini, disertakan juga Fail Meja/ Manual Prosedur Kerja.

Diserahkan Oleh :					Disemak Oleh :

.....................................................		..................................................
( NAMA PEG. YG BERTUKAR )			(	NAMA PENYELIA	      )



B. Adalah saya (nama) yang mengambil alih tugas jawatan (jawatan/ gred) di (Kementerian/Jabatan - tempat bertugas) dari tarikh (tarikh mula ambil alih) mengaku telah menerima satu (1) salinan Nota Serah Tugas dan Fail Meja/ Manual Prosedur Kerja.


Diserahkan Oleh :					Disemak Oleh :

......................................................		..................................................
(   NAMA PEG. AMBIL ALIH      )		(  NAMA KETUA JABATAN   )
3. 
4. SENARAI TUGAS JAWATAN
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5. KEDUDUKAN TERAKHIR TUGAS-TUGAS YANG BELUM SELESAI
	Tugas-Tugas Yang Belum Selesai
	Kedudukan Sekarang
	Tindakan Susulan Yang Diperlukan
	Catatan

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


6. 
7. SENARAI FAIL YANG BERKAITAN
	Bil.
	No. Fail
	Tajuk Fail

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	



8. 
9. SENARAI HARTA BENDA / PERALATAN PEJABAT
	Bil.
	Keterangan Harta Benda
	Kuantiti

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	



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

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	










11. MYPORTFOLIO


( SENASKAH MY PORTFOLIO DISERTAKAN )



















12. 
13. LAIN-LAIN HAL
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