[NAMA PENUH GURU]
[Jawatan dan gred, jika diperlukan]
[Sekolah asal]
[Alamat untuk urusan surat-menyurat]

Pengetua/Guru Besar								No. Ruj
[NAMA SEKOLAH BAHARU]							Tarikh:
[ALAMAT SEKOLAH BAHARU]
Tuan/Puan,
PERMOHONAN PENANGGUHAN MULA BERTUGAS SELEPAS MELAPOR DIRI DI [NAMA SEKOLAH BAHARU]
Dengan segala hormatnya perkara di atas dirujuk.
2.	Saya, [NAMA PENUH], telah menerima arahan pertukaran melalui surat [NOMBOR RUJUKAN] bertarikh [TARIKH SURAT] ke [NAMA SEKOLAH BAHARU], berkuat kuasa pada [TARIKH KUAT KUASA]. Saya telah melapor diri di sekolah tuan/puan pada [TARIKH LAPOR DIRI].
3.	Sehubungan itu, saya memohon pertimbangan tuan/puan untuk menangguhkan tarikh mula bertugas di sekolah baharu sehingga [TARIKH YANG DIMOHON] bagi menyelesaikan [NYATAKAN URUSAN KHUSUS DAN RINGKAS, CONTOH PENYERAHAN TUGAS RASMI]. Tempoh permohonan ini tertakluk kepada ketetapan dalam arahan pertukaran serta garis panduan KPM.
4.	Sekiranya permohonan ini diluluskan, saya akan terus berkhidmat di [NAMA SEKOLAH ASAL] sepanjang tempoh penangguhan yang dibenarkan dan hadir memulakan tugas di [NAMA SEKOLAH BAHARU] pada tarikh yang diputuskan oleh pihak tuan/puan. Bersama surat ini saya lampirkan [SENARAI DOKUMEN BERKAITAN, JIKA ADA].
5.	Saya menghargai pertimbangan pihak tuan/puan dan akan mematuhi keputusan serta arahan yang dimaklumkan.
Sekian, terima kasih.
Saya yang menjalankan amanah,
[TANDATANGAN]
[NAMA PENUH]
[NO. TELEFON UNTUK DIHUBUNGI]
s.k.: Pengetua/Guru Besar [NAMA SEKOLAH ASAL], jika diarahkan
Lampiran: Salinan arahan pertukaran dan dokumen sokongan, jika berkaitan

