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NAMA                JABATAN                 UiTM SHAH ALAM
	FAIL MEJA                                                                  Nama Jawatan

	No. Dokumen : FM/UiTM/xxx/xxx-xx/A

	BAHAGIAN A – TANGGUNGJAWAB PEMEGANG FAIL MEJA

	Keluaran :  01
	Pindaan : 00
	Tarikh : 01/05/2007



Fail Meja (FM) ini disediakan bagi memastikan proses kerja staf dilaksanakan secara teratur, terkawal dan betul supaya mencapai produktiviti dan kualiti kerja yang tinggi bagi memenuhi keperluan serta memuaskan hati pelanggan.  

Oleh yang demikian, Pemegang FM bertanggungjawab :
a)
untuk memastikan dokumen ini sentiasa betul dan kemaskini untuk digunakan;

b)
sebarang pindaan mana-mana bahagian FM oleh Pemegang FM hendaklah dengan kelulusan Pegawai Penilai Pertama (PPP) atau Ketua Jabatan serta mencatatkan pindaan di Bahagian B; 

c)
memasukkan halaman atau pindaan terbaru supaya FM adalah yang terkini;

c) mengeluarkan dokumen yang tidak digunakan dan memusnahkannya; dan

d) mengembalikan FM ini kepada Pegawai Penilai Pertama (PPP) atau Ketua Jabatan atau menyerahkannya kepada pengganti masing-masing sekiranya berlaku pertukaran jawatan atau perpindahan.
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