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Tuan/Puan
PENGGUNAAN LETTERHEAD RASMI JABATAN
Dengan hormatnya sukacita saya menarik perhatian tuan/puan berhubung dengan perkara di atas.

Sebagaimana yang pihak tuan/puan sedia maklum, surat-surat rasmi hendaklah ditaip di atas letterhead jabatan.
Walau bagaimanapun, penggunaan lefferhead adalah untuk urusan rasmi sahaja. Perkara ini telah
dibangkitkan di dalam Mesyuarat Perhubungan Ketua-ketua Badan Berkanun Persekutuan Bil. 1/96 dan semua
agensi Persekutuan telah diminta untuk mempastikan supaya letterhead rasmi jabatan tidak digunakan bagi

sebarang urusan peribadi. ’

Sehubungan dengan itu, sukacita sekiranya tuan/puan dapat memaklumkan kepada kakitangan di bawah
pengawasan tuan/puan untuk mematuhi arahan ini.

Sekian, atas kerjasama tuan/puan didahului dengan ucapan terima kasih.
‘ BERTEKAD CEMERLANG '’
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