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BAHAGIAN G:
SENARAI BORANG-BORANG YANG DIGUNA

	Nama/No. Borang
	Tajuk Borang

	
	


Borang
PKPA 8/91, 30. Borang adalah alat pengurusan yang penting dalam urusan pentadbiran pejabat.

Borang digunakan untuk:

a. Menyimpan dan merekodkan maklumat;

b. Menyenangkan maklumat direkod dengan cara yang teratur dansistematik;

 c. Membolehkan maklumat yang perlu dan mustahak sahaja yang direkodkan.

PKPA 8/91, 31. Dengan adanya contoh-contoh borang yang digunakan, tujuan berikut dapat dicapai:

a. Dapat menjelaskan lagi prosedur-prosedur yang diterangkan;

b. Semua borang-borang yang digunakan oleh jabatan/pejabat dan tujuan borang dapat dikumpulkan untuk rujukan; dan

c. Pegawai-pegawai dapat memahami prosedur-prosedur dan borang-borang yang digunakan dalam menjalankan tugas-tugasnya dengan lebih berkesan.
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