< Nama anda >
< Alamat >							     			  
_________________________________________________________________________
< Jawatan dekan, pengarah Hal Ehwal Akademik >
< Alamat penuh >									 < Tarikh >

Tuan/Puan,

RAYUAN PERMOHONAN PERTUKARAN UNIVERSITI 

Merujuk perkara diatas, saya < nama anda > telah berdaftar sebagai pelajar di < nama universiti asal > dalam jurusan < nama jurusan yang ditawarkan >. Namun, saya ingin memohon pertukaran ke universiti tuan/puan dalam jurusan yang sama < nyatakan nama jurusan & fakulti > kerana < nyatakan alasan kenapa ingin berpindah secara ringkas > (Contoh: menghidapi penyakit kronik)

2.	Untuk makluman tuan/puan, <ceritakan latar belakang masalah sebagai contoh perlu berulang alik daripada hospital, masalah kewangan & sebagainya >.

3.	Bersama-sama surat ini, saya sertakan lampiran surat sokongan, sijil akademik dan kokurikulum yang berkaitan untuk pertimbangan lanjut. Sebarang pertanyaan lanjut, tuan/puan boleh menghubungi saya di talian < nombor telefon anda > atau emel < nama emel anda >.

Besar hati saya sekiranya pihak tuan/puan memahami masalah yang dihadapi sekaligus mempertimbangkan permohonan ini. Kelulusan dan pertimbangan pihak tuan/puan sangatlah dihargai. 

Sekian, Terima Kasih.
Yang Benar,


_______________________________
(nama penuh)
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