	NO. DOKUMEN : KKMOH – S9 – AK4
ARAHAN KERJA : PENGENDALIAN FAX TERIMA DAN KELUAR 

	TANGGUNGJAWAB


	TINDAKAN

	PT( Kesetiausahaan)

PT (K)
Pegawai berkenaan/PT (Perkeranian / Operasi)
PT(P/O)

Semua anggota
Semua anggota
Semua anggota

Semua anggota


	1.0          FAX TERIMA

              1.1  Terima fax, cop tarikh penerimaan dan catat

                     dalam buku daftar penerimaan fax 
              1.2  Serahkan terus kepada pegawai yang dirujuk 

                    dalam surat terima untuk tindakan.
              1.3  Dapatkan fail dari PT(P/O) untuk tindakan

                    sewajarnya.

              1.4  Failkan
2.0          FAX KELUAR
              2.1  Catatkan maklumat yang dikehendakki di
                    dalam buku daftar fax keluar.

              2.2  Isi boring fax (KKMOH-BK-1-S9)

              2.3  Faxkan surat.

              2.4  Serahkan kepada PT(P/O) untuk 

                    penghantaran atau failkan

 


