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	SOKONGAN

PENGURUSAN SUMBER MANUSIA

PEJABAT PENDAFTAR

Kod Dokumen: SOK/BUM/BR03/SERAH TUGAS

	
	NOTA SERAH TUGAS 


                                                                           




    (Lampiran A)

PARA I                               Akuan Pegawai Yang Menyerah Tugas
Adalah saya  __________________________________________________  yang memegang jawatan  ___________________________________________  dan bertugas di Fakulti/Jabatan/Pusat /Bahagian _______________________________________ mulai _________________________ hingga ____________________________ bersama-sama ini menyertakan Nota Serah Tugas sepertimana diarahkan melalui Surat Pekeliling Perkhidmatan UPM Bil. 1/2000 bertarikh 21 Jun 2000.

Diserahkan oleh:-

Tandatangan:   _______________________________
Nama:   _____________________________________   Tarikh:  _______________  
                     (Pegawai yang menyerahkan tugas)


               PARA II
                                  Akuan Ketua Jabatan/Penyelia
Adalah saya  ___________________________________________________________ yang memegang jawatan  ________________________________________________ mengesahkan bahawa saya telah menerima Nota Serah Tugas dari Tuan/Puan/Encik/Cik ____________________________________________________  pada tarikh  _______________.
Saya telah menyemak Nota Serah Tugas tersebut dan saya dapati:-


* (a)
Semua kenyataan dan butir-butir yang terkandung di dalamnya (pada lampiran B, C dan D) adalah betul dan mencukupi serta memuaskan.

* (b)
Nota Serah Tugas itu tidak lengkap/tidak semua kenyataan dan butir-butir yang terkandung di dalamnya (pada lampiran B, C dan D) adalah betul dan mencukupi serta memuaskan oleh kerana perkara-perkara seperti yang saya nyatakan di dalam lampiran berkembar

Tandatangan:   _______________________________
Nama:   ______________________________________  Tarikh:  ______________

                              (Ketua Jabatan/Penyelia)
*   (Potong mana yang tidak berkenaan)

PARA III
Akuan Pegawai Pengganti
Adalah saya _____________________________________________________________ yang mengambilalih tugas jawatan ______________________________________________ dan bertugas di ________________________________________________________ mulai  tarikh ______________________ mengaku telah menerima satu (1) salinan Nota Serah Tugas jawatan tersebut.  Saya juga mengaku menerima perkara-perkara seperti yang disenaraikan di dalam Nota Serah Tugas itu.

Diterima oleh:-

Tandatangan:     ______________________________
Nama:   ______________________________________  Tarikh: _______________
                      (Pegawai yang mengambilalih tugas)


Tandatangan:   _______________________________
Nama:   ______________________________________  Tarikh: _______________

                              (Ketua Jabatan/Penyelia)

PARA IV
 Jadual Tugas Yang Sebenar
                               (Gunakan lampiran jika ruang tidak mencukupi)

PARA V                    
PERTUKARAN PENEMPATAN TEMPAT BERTUGAS

Pendaftar

Universiti Putra Malaysia

43400 UPM SERDANG

(u.p. :  Ketua Bahagian Pengurusan Sumber Manusia)

PENGESAHAN LAPOR DIRI

NAMA

:
____________________________________________________

NO. STAF
:
____________________________________________________

JAWATAN
:
________ ____________________________________________

JABATAN ASAL
:
____________________________________________________

JABATAN BAHARU
:
____________________________________________________
NO. TELEFON 

PEJABAT BAHARU
:  ​​​​​​​​​​​​​​​​​​____________________________________________________

NO. FAKS

PEJABAT BAHARU
   :  ____________________________________________________

Adalah disahkan pegawai yang tersebut di atas telah melapor diri bertugas pada _________________

………………………………………………………
(Tandatangan dan Cap Ketua Jabatan)
** Mohon serahkan borang pengesahan lapor diri (borang Para V) kepada Bahagian Pengurusan Sumber Manusia, Pejabat Pendaftar (Puan Nor Syafiqah binti Ishak) untuk tindakan selanjutnya. Sebarang pertanyaan YBhg. Prof./Tuan/Puan boleh hubungi Puan Nor Syafiqah binti Ishak di talian 03-9769 1545 atau emel ke nor_ishak@upm.edu.my 








  (Lampiran B)
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

	
	
	
	
	


(Lampiran C)
SENARAI HARTA BENDA/PERALATAN PEJABAT (JIKA ADA)

	HARTABENDA/ PERALATAN
	NO SIRI/ TAGGING*
	BILANGAN
	RUJUKAN

NO FAIL

	
	
	
	


      *
Jika berkenaan

(Lampiran D)
1.
KEDUDUKAN KEWANGAN/AKAUN DAN LAIN-LAIN


(Hanya perlu disediakan oleh pegawai-pegawai yang berkaitan sahaja.  Pegawai yang berkenaan hendaklah menyenaraikan dokumen yang diserahkan di bawah ini).

2.
HAL-HAL LAIN


(Gunakan Lampiran jika perlu)

         NO. SEMAKAN           : 00

         NO. ISU                       : 02

         TARIKH KUATKUASA : 25 APRIL 2011  
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