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NOTA PENYERAHAN TUGAS

(PENTING: Nota Penyerahan Tugas ini hendaklah dilengkapkan dan diserahkan kepada Ketua Jabatan  (Naib Canselor / Timbalan Naib Canselor / Dekan Fakulti / Ketua Bahagian, mana yang berkaitan) pada hari terakhir pegawai memegang jawatan berkenaan kerana  bersara/tamat tempoh lantikan/meletak jawatan).
A.
Butir-butir Perkhidmatan

	Nama Pegawai



	

	Jawatan disandang


	

	Melapor Kepada


	

	Tarikh disandang
	Mula 
	Hingga



	Senarai Tugas
	(Sila lampirkan)




B.
Aktiviti / Projek utama / Inisiatif yang telah dilaksanakan


(Senaraikan aktiviti / projek utama / inisiatif yang telah dilaksanakan sepanjang anda memegang jawatan di atas.  Sila gunakan lampiran jika ruang ini tidak mencukupi)

	Nama aktiviti / projek
	Objektif 
	Implikasi kewangan 


	Catatan pencapaian

	
	
	
	


C.
Aktiviti / Projek utama / Inisiatif yang sedang / akan dijalankan

(Senaraikan aktiviti / projek utama / inisiatif yang sedang dijalankan atau dalam perancangan untuk dilaksanakan. Sila gunakan lampiran jika ruang ini tidak mencukupi)

	Nama aktiviti / projek
	Objektif
	Implikasi kewangan
	Status terkini dan tindakan susulan yang perlu diambil
	Pegawai bertanggungjawab 

	
	
	
	
	


D.
Hal Ehwal Pentadbiran

Nyatakan perkara-perkara berkaitan hal ehwal pentadbiran yang perlu di ambil perhatian oleh pihak pengurusan / pengganti anda.

	Perkara
	Status terkini / Masalah
	Tindakan yang telah diambil oleh anda
	Tindakan susulan yang perlu diambil

	
	
	
	


E.
Hal Ehwal Akademik

Nyatakan perkara-perkara berkaitan hal ehwal akademik yang perlu di ambil perhatian oleh pihak pengurusan / pengganti anda.

	Perkara
	Status terkini / Masalah
	Tindakan yang telah diambil oleh anda
	Tindakan susulan yang perlu diambil

	
	
	
	


F.
Hal Ehwal Pelajar

Nyatakan perkara-perkara berkaitan hal ehwal pelajar yang perlu di ambil perhatian oleh pihak pengurusan / pengganti anda.

	Perkara
	Status terkini / Masalah
	Tindakan yang telah diambil oleh anda
	Tindakan susulan yang perlu diambil

	
	
	
	


G.
Laporan sumber-sumber di bawah kawalan

(Senaraikan semua sumber-sumber di bawah kawalan anda hingga terkini.  Sila gunakan lampiran sekiranya ruang ini tidak mencukupi)


(i) 
Sumber manusia)

	Bilangan / Nama / Jawatan
	Ringkasan Tugas (lampirkan)
	Catatan



	
	
	



(ii)
Sumber peralatan / kemudahan

	Sumber peralatan / kemudahan
	Bil. unit
	Nilai (RM)
	Status terkini dan lokasi 
	Pegawai bertanggungjawab

	
	
	
	
	


H.
Laporan Kewangan

(Jika anda adalah Pengawal Peruntukan, sila kemukakan laporan kewangan di bawah kawalan anda sepanjang tempoh anda memegang jawatan berkenaan hingga terkini.  Sila gunakan lampiran sekiranya ruang ini tidak mencukupi.)

	Tahun
	Agihan Peruntukan (RM)
	Ringkasan perbelanjaan 
	Perbelanjaan (RM)
	Baki peruntukan (RM)

	
	
	
	
	


I.
AKUAN PEGAWAI

Saya mengaku bahawa laporan yang disediakan di atas adalah benar dan saya bertanggungjawab serta sedia untuk menjelaskan apa jua keraguan yang mungkin timbul.

…………………………………



………………………

   Tandatangan pegawai
 dan cop



Tarikh
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