SUSUNAN KANDUNGAN
MEMO

Logo organisasi / jabatan /
agensi

pegawai, kumpulan pegawai

Kepada : nama penerima - |
atau jawatankuasa

Daripada: nama pengirim -
penulis memo

Salinan kepada: nama pegawai
- pegawai lain untuk dihantar
salinan memo (jika ada)
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‘ Isi kandungan memo I

{| Tandatangan pengirim (tanpa
jawatan)
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