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BORANG PERMOHONAN PESANAN MAKANAN 

Maklumat Permohonan :- 

Nama Pemohon :  

Tajuk Mesyuarat / Seminar :  

Tarikh / Hari :  

Tempat Penyediaan Makan :  

Jumlah Peserta :  

Tandatangan Pemohon :  

 

Maklumat Tempahan :- 

Jadual 

Hidangan / 

Waktu 

Menu 
Jenis 

Hidangan 
Catatan 

Sarapan 

( _________ ) 
   

Minum Pagi 

( _________ ) 
   

Makan 

Tengahari 

( _________ ) 
   

Makan 

Petang 

( _________ ) 

 

   

 

 

SILA AMBIL PERHATIAN… 

MOHON MAKLUM TEMPAHAN BILIK MESYUARAT 3 HARI SEBELUM MESYUARAT 

KEPADA CIK NORMAZAH / PN SITI NOOR KHASIKIN / PN HASLINA 

HANYA MESYUARAT YANG DIHADIRI OLEH PENGARAH, TIMBALAN PENGARAH DAN TETAMU 

LUAR SAHAJA DIBENARKAN MEMESAN MAKANAN BERAT. 

MESYUARAT LAIN HANYA DIBENARKAN MEMESAN 2 JENIS KUIH SAHAJA. 

HARAP MAKLUM…  



Penolong Pegawai Tadbir : 

Permohonan di atas diluluskan / tidak diluluskan. Sila ambil tindakan sewajarnya. 

 

 

Tarikh : ___________________              ________________________ 

                       ( TIM. PENGARAH ) 

 

 

Pembantu Tadbir N22 : 

Sila ambil tindakan sewajarnya. Terima kasih 

 

 

Tarikh : ___________________                _______________________ 

              ( T/TANGAN PPT ) 

 

 

Pengarah / Timbalan Pengarah : 

Tindakan telah diambil / belum diambil  

 

 

Tarikh : ____________________              ________________________ 

                                ( T/TANGAN PT N22 )   

 

 

Nota Penting : 

 Pesanan hendaklah disertakan dengan salinan memo Mesyuarat / Seminar yang akan 

diadakan 

 Senarai nama perlu dibuat mengikut kuantiti tempahan 

 Borang yang yang telah lengkap diisi hendaklah diserahkan kepada Bahagian 

Pentadbiran selewat-lewatnya 3 hari sebelum Mesyuarat / Seminar dijalankan 

 Sebarang pembatalan / pindaan tarikh / waktu hendaklah dimaklumkan kepada 

Bahagian Pentadbiran dengan SEGERA. 

 Pemohon hendaklah melengkapkan Borang Penilaian Prestasi Pembekal yang akan 

diedarkan oleh Unit Perolehan 

 


