SAMPLE COVER LETTER
(TO BE PRINTED ON COMPANY’S LETTERHEAD)

Tarikh:  
Penolong Pengarah Tenaga Kerja Kanan

Pejabat Tenaga Kerja (Branch of Labour Dept)
(Address of Labour Dept.)
……………………………………..
……………………………………..
Tuan,

PER: PERMOHOHAN MENDAPATKAN SURAT PERAKUAN  JCS, 60K DAN 63A UNTUK PENGGAJIAN PEKERJA ASING 
Adalah dengan segala hormatnya, kami ingin merujuk kepada perkara yang diatas.

Kami merayu kepada pihak Tuan untuk memproseskan mengeluarkan surat 63A, 60K dan JCS secepat mungkin kerana kami dapat mengambil tenaga pekerja asing untuk memenuhi dan menepati tempahan pelanggan- pelanggan kami. Ini juga mengakibatkan jadual pengeluaran produk kilang kami terjejas. Reputasi dan nama baik Syarikat kami juga turut terjejas berikutan dengan masalah kekurangan tenaga pekerja. Kami menghadapi kesulitan untuk pengambilan pekerja tempatan walaupun menawarkan gaji yang agak lumayan untuk kekosongan ini.
Kami juga telah mengiklan dalam “web” http//www.jobsmalaysia.gov.my sejak tahun (State year of application from web) tetapi juga tidak mendapat calon-calon yang berminat untuk bekerja dengan syarikat kami.
Berdasarkan penjelasan diatas, syarikat kami ingin sekali lagi ingin memohon dengan sepenuh hati agar pihak tuan dapat membuat pertimbangan yang sewajarnya dan meluluskan permohonan kami mendapatkan surat- surat tersebut untuk membawa pekerja asing seramai (No of Workers) orang.
Di harap segala penjelasan diatas adalah mencukupi untuk pertimbangan pihak Tuan bagi memproseskan surat- surat tersebut dengan secepat mungkin amat dihargai dan didahului dengan ucapan ribuan terima kasih.

Yang Benar,

(NAME OF COMPANY)
………………………….
(Name of Director)
Pengarah 

SAMPLE COVER LETTER
(TO BE PRINTED ON COMPANY’S LETTERHEAD)

Tarikh:  
Penolong Pengarah Tenaga Kerja Kanan

Pejabat Tenaga Kerja (Branch of Labour Dept)
(Address of Labour Dept.)
……………………………………..
……………………………………..

Tuan/ Puan,

SURAT KUASA UNTUK URUSAN DENGAN PIHAK JABATAN TENAGA KERJA

-CAWANGAN JTK (Branch Name)
Merujuk kepada perkara diatas, adalah dimaklumkan bahawa pihak syarikat kami, (Company Name)  melantik (Name of Representative) ; Kad Pengenalan No. ………………………. bagi menguruskan segala urusan berkaitan dengan Pejabat Tenaga Kerja (Branch Name).

Kerjasama pihak tuan terlebih dahulu kami ucapkan ribuan terima kasih.

Yang benar,

(NAME OF COMPANY)
………………………….

(Name of Director)

Pengarah 

