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	PROSEDUR PENGURUSAN KAKITANGAN BPM
	No. Dokumen
KPT-ADM-ISMS-P3-001-001

	
	
	Versi
	2.0

	
	SENARAI SEMAK LAPOR DIRI / BERTUKAR KELUAR
	Tarikh
	26/6/2025

	
	
	Muka Surat
	20 / 23



	BAHAGIAN A	: MAKLUMAT PEGAWAI



	NAMA PENUH
	
	NO. KAD PENGENALAN
	

	JAWATAN
	
	NO. TELEFON
	

	BAHAGIAN/
JABATAN/ UNIT
	



	BAHAGIAN B	: MAKLUMAT SERAHAN / PEMULANGAN 
			  (UNTUK DIISI OLEH PEGAWAI BERTANGGUNGJAWAB)



	BIL
	ITEM
	TINDAKAN/UNIT
	SERAHAN
	PEMULANGAN

	1.
	Kunci Bilik Pegawai
	Unit Pentadbiran
	

_______________
Tandatangan

Nama:
Jawatan:
Tarikh:
	

_______________
Tandatangan

Nama:
Jawatan:
Tarikh:

	2.
	Borang KEWPA 3
☐ Laptop
☐ Desktop PC surface
☐ Lain-lain:________
	Unit Teknikal
	

_______________
Tandatangan

Nama:
Jawatan:
Tarikh:
	

_______________
Tandatangan

Nama:
Jawatan:
Tarikh:

	3.
	Peralatan KEWPA 7
(senarai Aset Alih)
	Unit Pentadbiran
	

_______________
Tandatangan

Nama:
Jawatan:
Tarikh:
	

_______________
Tandatangan

Nama:
Jawatan:
Tarikh:

	4.
	Pas Keselamatan dan Pelekat Kenderaan
	Unit Pentadbiran
	

_______________
Tandatangan

Nama:
Jawatan:
Tarikh:
	

_______________
Tandatangan

Nama:
Jawatan:
Tarikh:

	5.
	E-mel Rasmi
	Unit Rangkaian
	

_______________
Tandatangan

Nama:
Jawatan:
Tarikh:
	

_______________
Tandatangan

Nama:
Jawatan:
Tarikh:

	6.
	Nota Serah Tugas
	Unit Pentadbiran
	

_______________
Tandatangan

Nama:
Jawatan:
Tarikh:
	

_______________
Tandatangan

Nama:
Jawatan:
Tarikh:

	7.
	Akuan Pematuhan Polisi Keselamatan Siber (Secara atas talian) 
	Unit Keselamatan
	

_______________
Tandatangan

Nama:
Jawatan:
Tarikh:
	

_______________
Tandatangan

Nama:
Jawatan:
Tarikh:

	8.
	Perakuan Akta Rahsia Rasmi 1972 – Lampiran C
	Unit Pentadbiran
	

_______________
Tandatangan

Nama:
Jawatan:
Tarikh:
	

_______________
Tandatangan

Nama:
Jawatan:
Tarikh:

	9.
	Perakuan Akta Rahsia Rasmi 1972 – Lampiran D
	Unit Pentadbiran
	

_______________
Tandatangan

Nama:
Jawatan:
Tarikh:
	

_______________
Tandatangan

Nama:
Jawatan:
Tarikh:

	10.
	Lain-lain (Nyatakan)





	
	

_______________
Tandatangan

Nama:
Jawatan:
Tarikh:
	

_______________
Tandatangan

Nama:
Jawatan:
Tarikh:





	BAHAGIAN C	: PERAKUAN PENERIMAAN 


	
Tandatangan Pegawai
	
	
Tandatangan Unit Pentadbiran

	

	
	



	
Cop Nama dan Jawatan
Tarikh: 
	
	
Cop Nama dan Jawatan
Tarikh:



	BAHAGIAN D	: PERAKUAN PEMULANGAN


	
Tandatangan Pegawai
	
	
Tandatangan Unit Pentadbiran

	

	
	



	
Cop Nama dan Jawatan
Tarikh: 
	
	
Cop Nama dan Jawatan
Tarikh:
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