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KENYATAAN UNIT PENGURUSAN SUMBER MANUSIA BIL 20 TAHUN 2008
PENGGUNAAN FAIL MEJA

Dimaklumkan Mesyuarat Jabatan Arah pada 24 September 2008 telah
menekankan supaya setiap anggota LGM menyediakan fail meja masing-
masing.

P Fail Meja merupakan dokumen rujukan setiap anggota untuk menjalankan
tugasnya setiap hari dan harus ditempatkan di meja anggota tersebut. Fail Meja
hendaklah lengkap dan sentiasa dikemas kini bagi memastikan pengambilan
tugas oleh anggota lain dapat dilaksanakan dengan lebih mudah dan berkesan.

3. Panduan penyediaan Fail Meja boleh dirujuk di Pekeliling Kemajuan
Pentadbiran Awam Bil. 8 Tahun 1991 - Panduan Mengenai Manual Prosedur
Kerja dan Fail Meja.

4. Sukacita perkara ini diberikan perhatian sewajarnya.
Sekian, terima kasih.

“BERKHIDMAT UNTUK NEGARA”
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