

Rujukan:
Tarikh:


Nama / Alamat Penerima

YBhg. Tan Sri/Dato’/Datin/Tuan/Puan,

PERKARA / TAJUK

Pendahuluan perenggan pertama…


2. Kandungan…


3. Kandungan…



Penutup / harapan… 


Motto / Slogan



Yang Benar,



Nama / PENULIS
Jawatan
PTj / Jabatan 
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