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Lampiran B

(Pindaan 2008)

BORANG PERMOHONAN UNTUK MENYEWA RUANG PEJABAT

 (Hendaklah Diisi Dalam 4 Salinan Asal)


Bahagian I (Butir-Butir Perwakilan Yang Memohon)

1.
Nama Pejabat Perwakilan yang memohon: ……………………………………….

Bahagian II (Butir-Butir Ruang Pejabat Yang Hendak Disewa)

2.
Butir-butir mengenai bangunan yang hendak disewa:

2.1
Jenis Bangunan (Flat/ rumah banglo / semi-detached/ bangunan komersial dll):

2.2 Alamat:

2.3 Nama & Alamat Pemilik:

2.4 Keluasan : (gunakan lampiran sekiranya ruang dalam borang tidak mencukupi)

	(i)
	Pejabat Kakitangan
:
	………………
	k.p./m.p.

	(ii)
	Stor


:
	………………
	k.p./m.p.

	(iii)
	Bilik Mesyuarat
:
	………………
	k.p./m.p.

	(iv)
	Bilik Tetamu

:
	………………
	k.p./m.p.

	(v)
	Lain-Lain

:
	………………
	k.p./m.p.

	(vi)
	Jumlah Keluasan
:
	………………
	k.p./m.p.


2.5 Sewa bagi satu kaki persegi / meter persegi: ..........................................

2.6 Sewa sebulan/ setahun (dalam mata wang tempatan dan Ringgit Malaysia):..................................................tidak termasuk/ termasuk elektrik, air, alat hawa dingin/ pemanas, kipas dll.

2.7 Cara bayaran (sama ada bulanan/ tahunan dll): .........................................

2.8 Perbelanjaan-perbelanjaan lain (jika ada) :

3.
Bilangan kakitangan dan keperluan (beri pecahan): (gunakan lampiran sekiranya ruang dalam borang tidak mencukupi):



Jawatan

Jumlah

Keluasan Ruang Pejabat


(i)


(ii)


(iii)


(iv)


(v)

(vi)

4.
Tempoh sewaan dan tarikh kuat kuasa:

5.
Justifikasi pemilihan bangunan:

6.
Gambar pejabat dipilih seperti di Lampiran B1

7. Senarai bangunan-bangunan serta sewanya yang telah dicari sebelum memilih bangunan ini (gunakan lampiran sekiranya ruang dalam borang tidak mencukupi):

	Bil
	Lokasi
	Keluasan
	Kadar Sewa

	(i)
	
	
	

	(ii)
	
	
	

	(iii)
	
	
	


8.
Kadar sewa perabot, jika ada :

9.
Senarai inventori perabot seperti di Lampiran B2.

10.
Kos pengubahsuaian, sekiranya ada :

Bahagian III (Butir-Butir Pejabat Sekarang)

11.
Butir-butir mengenai pejabat sekarang, sekiranya ada:

11.1
Alamat:

11.2
Keluasan: (gunakan lampiran sekiranya ruang dalam borang tidak mencukupi)

	(i)
	Pejabat Kakitangan
:
	………………
	k.p./m.p.

	(ii)
	Stor


:
	………………
	k.p./m.p.

	(iii)
	Bilik Mesyuarat
:
	………………
	k.p./m.p.

	(iv)
	Bilik Tetamu

:
	………………
	k.p./m.p.

	(v)
	Lain-Lain

:
	………………
	k.p./m.p.

	(vi)
	Jumlah Keluasan
:
	………………
	k.p./m.p.


11.3
Sewa bagi satu kaki persegi / meter persegi: ..........................................

11.4
Sewa sebulan/ setahun (dalam mata wang tempatan dan Ringgit Malaysia):..................................................tidak termasuk/ termasuk elektrik, air, alat hawa dingin/ pemanas, kipas dll.

11.5
Cara bayaran (sama ada bulanan/ tahunan dll): ....................................

11.6 Perbelanjaan-perbelanjaan lain (jika ada) :

11.7 Bilangan kakitangan (sekiranya berbeza dari 3 di atas):




Jawatan

Jumlah
         Keluasan Ruang Pejabat



(i)



(ii)



(iii)



(iv)



(v)

(vi)

Bahagian IV (Penyambungan Penyewaan Pejabat)

(Bahagian ini hendaklah diisi bagi penyambungan Penyewaan Pejabat sahaja)

Kadar sewa yang dipohon ......................seminggu/ sebulan/ setahun (berperabot/ separuh/tanpa perabot). Kadar sewa yang dipohon merupakan penurunan/ kenaikan .............% daripada kadar sewa semasa.

Bahagian V (Perakuan Ketua Perwakilan)

Saya mengesahkan bahawa bangunan yang dipohon di atas adalah sangat sesuai untuk kegunaan sebagai ruang pejabat dan keluasannya adalah tidak melebihi daripada apa yang diperlukan. Kadar sewanya adalah berpatutan.

	Tarikh:

	.................................................

	
	(Nama & Tandatangan Ketua Perwakilan)


Bahagian VI (Perakuan Oleh Jawatankuasa Perumahan Perwakilan)

Cadangan untuk menyewa ruang pejabat ini telah dipertimbangkan dengan telitinya oleh JKPP dan disokong untuk kelulusan.

	……………………………..
	
	……………………………..
	
	……………………………..

	(Nama & Tandatangan Ahli)
	
	(Nama dan Tandatangan Pengerusi)
	
	(Nama & Tandatangan Ahli)


Bahagian VII (Perakuan Urus Setia Peringkat Kementerian)

Ketua Setiausaha/Timbalan Ketua Setiausaha:……………………………………………

Permohonan yang dikemukakan disokong untuk kelulusan. Disahkan juga bahawa Kementerian/ Jabatan mempunyai peruntukan yang mencukupi untuk tujuan ini.

	Tarikh:

	.................................................

	
	(Nama & Tandatangan Urus Setia Kementerian)


Bahagian VIII (Kelulusan Ketua Setiausaha/ Timbalan Ketua Setiausaha)

Ketua Perwakilan,

…………………………………….

Permohonan penyewaan ruang pejabat dengan kadar sewa sebanyak ……………................seminggu/ sebulan/ setahun (berperabot penuh/ tanpa perabot) dengan tempoh sewaan selama ..........................................bulan/ tahun mulai ....……………………………diluluskan/ tidak diluluskan. 

	Tarikh:

	.................................................

	
	(Ketua Setiausaha/ Timbalan Ketua Setiausaha


Lampiran B1

Gambar Pejabat

1.
Ruang Pejabat

2.
Bilik Mesyuarat


3.
Bilik Tetamu


4.
Bilik Fail


5.
Stor



6.
Lain-lain







Lampiran B2

Senarai Inventori Perabot dan Peralatan

	Bil.
	Item
	Kuantiti
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