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MEMO


Kepada	:	Pengurus Kanan Pengurusan Sumber Manusia Kumpulan
Daripada	:	
Melalui	:	Pembantu Tadbir Kanan Pengurusan Sumber Manusia
Tarikh		:

Tuan,

PERMOHONAN MEMBAIKI PERALATAN PEJABAT: ___________________________________

Dengan hormatnya saya merujuk kepada di atas.

2.	Dimaklumkan bahawa peralatan pejabat di atas telah mengalami kerosakan dan tidak dapat memberi perkhidmatan yang sepatutnya.

3.	Oleh itu pohon mendapat kebenaran untuk membaiki dan mengganti alat-alat berikut:-




4.	Syarikat yang dicadangkan ialah _____________________________________________

Sekian, terima kasih.

Dengan hormatnya,					        Disahkan oleh,		

______________________				        ________________________________
(				)			       (KETUA BAHAGIAN/PEGAWAI PENYELIA)


Setelah dibuat semakan, saya MENYOKONG/ TIDAK MENYOKONG peralatan ini diperbaiki termasuk pertukaran alat ganti.

_________________________________
PEMBANTU TADBIR KANAN PENGURUSAN SUMBER MANUSIA
Tarikh :
[bookmark: _GoBack]

Permohonan ini DILULUSKAN / TIDAK DILULUSKAN*

________________________________
PENGURUS KANAN PENGURUSAN SUMBER MANUSIA KUMPULAN
Tarikh :
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