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FAIL MEJA
NAMA JAWATAN
NAMA JABATAN

NOMBOR DOKUMEN

	
	Disediakan oleh
	Diluluskan oleh

	Nama
	
	

	Jawatan
	Penjawat Jawatan
	Penilai 1 Penjawat Jawatan

	Tandatangan
	
	

	Tarikh
	
	


Fail Meja adalah dokumen rujukan untuk setiap pegawai bagi menjalankan tugasnya setiap hari dan harus ditempatkan di meja pegawai
Panduan 7, Pekeliling Kemajuan Pentadbiran Awam Bil. 8 Tahun 1991
KANDUNGAN

Senarai Kandungan

BAHAGIAN A
:
Tanggungjawab Pemegang Fail Meja
BAHAGIAN B
:
Rekod Pindaan

BAHAGIAN C
:
Latar Belakang Jabatan/Pejabat



C1 – Objektif Jabatan/Pejabat



C2 – Objektif Bahagian/Unit



C3 – Piagam Pelanggan Bahagian/Unit
BAHAGIAN D
:
Carta Organisasi Bahagian/Unit



D1 – Carta Organisasi Fungsi Bahagian/Unit



D2 – Carta Organisasi Kedudukan Pegawai 
BAHAGIAN E
:
Senarai Tugas / Kuasa dan Hubungan Pegawai / Keperluan ASK
BAHAGIAN F
:
Peraturan-Peraturan Pentadbiran

BAHAGIAN G
:
Proses Kerja

BAHAGIAN H
:
Senarai Borang-borang Yang Diguna 
BAHAGIAN I
:
Senarai Jawatankuasa Yang Dianggotai
FAIL MEJA

Nama Jawatan/Jabatan
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