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DEWAN BAHASA DAN PUSTAKA

Malaysia



Borang PSM: 1/2024
(Pindaan Borang PSM: 6/2021)

BORANG PERMOHONAN MEMBAWA KELUAR FAIL DARI KAWASAN PEJABAT
	BAHAGIAN A
	SYARAT-SYARAT PERMOHONAN

	a)
	Permohonan hendaklah melalui pentadbir Jabatan/Bahagian. 

	b)
	Fail bertaraf ‘TERBUKA’ sahaja yang dibenarkan untuk dibawa keluar fail dari kawasan pejabat.

	c)
	Borang hendaklah dilengkapkan dalam satu (1) salinan.

	d)
	Permohonan hendaklah mendapat kelulusan Ketua Jabatan/Bahagian. Hanya permohonan yang telah diluluskan sahaja yang dibenarkan untuk membawa fail keluar dari kawasan pejabat.

	e)
	Satu (1) salinan borang yang lengkap hendaklah dihantar ke Bahagian Pengurusan Sumber Manusia dan salinan asal disimpan di Jabatan/Bahagian.

	f)
	Pemohon bertanggungjawab sepenuhnya ke atas fail dan perlu menjaga fail dengan keadaan baik.

	g)
	Tempoh membawa keluar fail dari kawasan pejabat adalah tiga (3) hari. 

	h)
	Pemohon hendaklah mengembalikan semula fail yang telah selesai digunakan kepada pentadbir Jabatan/ Bahagian.

	BAHAGIAN B
	MAKLUMAT PEMOHON

	Nama
	:
	

	Nombor Staf
	:
	

	Jawatan/Gred
	:
	

	Jabatan/Bahagian
	:
	

	
	
	

	BAHAGIAN C
	TUJUAN MEMBAWA FAIL KELUAR DARI KAWASAN PEJABAT

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	BAHAGIAN D
	MAKLUMAT FAIL 

(Mohon menggunakan lampiran jika ruang tidak mencukupi)

	BIL.
	TAJUK FAIL
	NOMBOR RUJUKAN FAIL
	LOKASI FAIL             DI BAWA
	TARIKH FAIL DIBAWA KELUAR

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	BAHAGIAN E
	PERAKUAN PEMOHON

	

	Tarikh Permohonan: 
	
	
	Tandatangan Pemohon:
	

	
	
	
	
	

	BAHAGIAN F
	KELULUSAN KETUA JABATAN/BAHAGIAN

	Diluluskan
	

	Tidak Diluluskan
	
	Ulasan :
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Tarikh
	:
	
	
	Tandatangan
	:
	

	
	
	
	
	Nama  
	:
	

	
	
	
	
	Jawatan
	:
	

	
	
	
	
	
	
	

	Nota:

Maklumat Pengeluaran dan Pemulangan fail hendaklah dicatat pada Kad Edaran Fail.


AAA/Sfa

Borang Permohonan Membawa Fail
Borang PSM: 3/2024




















