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DEWAN BAHASA DAN PUSTAKA

Malaysia




DEWAN BAHASA DAN PUSTAKA

NOTA SERAH TUGAS
	1.
	Surat Akuan Penyerahan dan Akuan Terima Nota Serah Tugas

	
	(a)
	Adalah saya ___________________________________ No. Staf ________ yang memegang jawatan ___________________________ di Jabatan/Bahagian/Unit _________________________________ dari tarikh ____________ hingga ____________ bersama-sama ini menyertakan Nota Serah Tugas seperti mana yang diarahkan oleh Jabatan Perkhidmatan Awam melalui surat Bil. JPA.193/6/3-4/(20) bertarikh 19 Julai 1985. Disertakan juga bersama-sama ini Senarai Tugas, Fail Meja/Manual Prosedur Kerja dan Senarai Harta Benda/Peralatan Pejabat* yang di bawah pengawasan saya.

	
	
	Diserahkan oleh:


   Disemak oleh:

T/Tangan : ___________________
   T/Tangan : ___________________

Nama:_______________________
   Nama: _______________________

(Pegawai yang akan bertukar/
    
   (Ketua Jabatan/Bahagian/Unit)

meninggalkan perkhidmatan) 

Tarikh: _________________ 
    
   Tarikh: _________________

	
	
	

	
	(b)
	Adalah saya __________________________________________________ no. Staf ___________ jawatan ___________________________________ yang mengambil alih tugas jawatan ______________________________ di jabatan/bahagian/unit _______________________________________ mulai dari tarikh __________________ mengaku telah menerima satu (1) salinan Nota Serah Tugas, Senarai Tugas, Fail Meja/Manual Prosedur Kerja dan Senarai Harta Benda/Peralatan Pejabat*.

	
	
	Diterima oleh:


   
   Disemak oleh:

T/Tangan : ___________________
   T/Tangan : ___________________

Nama:_______________________
    Nama: _______________________

(Pegawai yang akan mengambil 
   (Ketua Jabatan/Bahagian/Unit)

alih tugas) 


	2.
	Senarai Tugas Jawatan

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


3. Kedudukan Terakhir Tugas-Tugas Yang Belum Selesai

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

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	4.
	Senarai Harta Benda/Peralatan Pejabat

	
	

	5.
	Kedudukan Kewangan/Akaun dan lain-lain

(Hanya perlu disediakan oleh pegawai-pegawai yang berkaitan sahaja)

	
	

	6.
	Fail Meja/Manual Prosedur Kerja

(Fail meja hendaklah disertakan sebagai Lampiran ‘A’ 1 dan Manual Prosedur Kerja sebagai Lampiran ‘A’ 2)

	
	

	7.
	Hal-hal Lain

(Nyatakan hal-hal lain yang perlu dimaklumkan kepada pegawai yang akan mengambil alih tugas)
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