
 

Tarikh: 5 Disember 2014       Hari : Jumaat   

CATATAN HARIAN 

Perkara/ Tajuk: Proses Satukan ‘Surat, Kuasa Wakil’ dan ‘surat perjanjian’. 

Aktiviti:  

 

i) Bahan/Peralatan: 1. Klip kertas 

   2. Setem hasil 

   3. Gam 

 

ii) Proses kerja:  1. Mencari dokumen mengikut nama. 

  2. Surat kuasa wakil dan surat perjanjian disusun. 

  3. Satukan dokumen 2 surat kuasa wakil dan 2 surat perjanjian menjadi satu set.  

4. Lipat setiap muka surat yang pertama.  

  5. Tampal setem hasil di muka surat kedua setiap dokumen. 

  6. Kemukakan borang dan serahkan dokumen yang ingin dicop ke pejabat setem LHDN.  

 

GAMBAR 

 

                         

 Bahan yang digunakan. Mencari dokumen mengikut nama. 

CONTOH PENULISAN JURNAL REFLEKSI LATIHAN INDUSTRI 
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Surat Kuasa Wakil. Surat Perjanjian. 

Satukan menjadi satu set.Lipat Setiap 

muka surat pertama. 

Siap ditampal setem. Satu set mempunyai 4 dokumen. 

 2 Surat Kuasa Wakil. 

 2 Surat Perjanjian. 

 

 

Tampal setem di muka surat dua 

setiap dokumen. 



                               

 

 

 

iii) Isu dan cabaran:    Cabaran yang dihadapi ialah sekiranya terdapat banyak set dokumen yang perlu                   
                                       diproses. 
 

iv) Cara penyelesaian:  Tugas tersebut perlu dilaksanakan oleh 2 orang atau lebih dan pengagihan kerja           

                                         perlu dilaksanakan agar dapat mempercepatkan proses kerja.  

 

 

Refleksi/ Kesimpulan:  

1. Mempelajari  proses satukan ‘Surat, Kuasa Wakil’ dan ‘surat perjanjian’dengan cara yang betul. 

 

 

 

Kemukakan borang dan serahkan 

dokumen yang hendak dicop. 

Hasil untuk satu set. 


