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KEPADA 
:
     KETUA JABATAN GANJARAN & PENTADBIRAN 

DARIPADA
:
     KETUA SEKSYEN ____________________
  



     JABATAN           ____________________
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TARIKH
:

PER  :  TIDAK HADIR BERTUGAS MELEBIHI 2 HARI KERJA BERTURUT-TURUT

Perkara di atas adalah dirujuk.

Dengan ini dimaklumkan bahawa kakitangan seperti di bawah telah tidak hadir bertugas melebihi 2 hari berturut-turut mulai ________________  sehingga ke tarikh surat ini dikeluarkan.

	Bil.
	No. Staf
	Nama
	Seksyen
	Jabatan
	Tarikh Tidak Hadir

	
	
	
	
	
	Dari
	Hingga

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Diharap pihak tuan dapat mengambil tindakan selanjutnya.

Sekian, terima kasih.

Yang benar,

…………………………………………..

KETUA SEKSYEN / KETUA JABATAN

Catitan Penyelia / Eksekutif

Di bawah ini adalah ulasan mengenai sebab-sebab kakitangan ini menamatkan perkhidmatan:-


� EMBED PBrush  ���





T.TANGAN PENYELIA/EKSEKUTIF
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