[image: Logo sekolah baru]  Lampiran 4Kolej Vokasional Sultan Haji Ahmad Shah Al-Mustain Billah
27200 Kuala Lipis, Pahang

                                                                                                                                                 BKT -10/04



MINIT  MESYUARAT ..........................(tajuk)
KOLEJ VOKASIONAL / JABATAN / UNIT ............. (Nama kolej / Jabatan/ Unit msg-
 BIL. ... TAHUN ………...……..
(Nota :  -semua tajuk huruf besar diboldkan 
-tiada spacing antara baris 
-tulisan arial
[bookmark: _GoBack]	
Tarikh: 		................................................................
Masa:	 	................................................................. 
Tempat	:	.................................................................
(nota : titik bertindih dua(:) selepas tarikh atau masa atau tempat jangan ’diTabkan’ . biarkan  penjarakan (:) tak sama aras). Tapi starting tulis boleh sama aras.


KEHADIRAN :

	Bil.
	Nama
	Jawatan

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	

	4
	
	




TURUT HADIR :

	Bil.
	Nama
	Jawatan

	1
	
	

	2
	
	




TIDAK HADIR (dengan kenyataan) :

	Bil.
	Nama
	Jawatan

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	

	4
	
	




TIDAK HADIR ( tanpa kenyataan) :

	Bil.
	Nama
	Jawatan

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	

	4
	
	





URUSETIA: BAHAGIAN INI WUJUD HANYA UNTUK S/U MESY LEBIH DARI SEORANG  
	Bil.
	Nama
	Jawatan

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	







	1.

	KATA  ALU-ALUAN PENGERUSI
(Catat kata aluan mengikut kekananan)

1.1

1.2

Makluman/Tindakan
(bold)


	2.
	PENGESAHAN  MINIT  MESYUARAT  BIL...... TAHUN ........
Minit mesyuarat Bil.... Tahun..... telah disahkan tanpa pindaan. (kalau ada pindaan senaraikan)
(nota : yang boleh dipinda ialah perjawatan, kewangan , perundangan . Ejaan silap tak perlu
pindaan) 
Pencadang:................................. (nama penuh)
Penyokong:................................. (nama penuh)
                                                                                                    
Tiada Tindakan/ maklumbalas


	3.



	PERKARA-PERKARA  BERBANGKIT

3.1 . Para .... Bil ... /Tahun ..... (Tajuk/Perkara)
        3.1.1

        3.1.2
 Tindakan : Ketua Unit
(contoh : ketua unit dibold)

3.2. Para .... Bil ... /Tahun ..... (Tajuk/Perkara)
       3.2.1
     
       3.2.2

Makluman


	4.

























5.
	ISU –ISU YANG DIBINCANGKAN
4.1. Laporan Aktiviti (Contoh : Disiplin Penjawat Awam Semasa Bertugas Rasmi)
      
      4.1.1

      4.1.2

Tindakan : Timbalan Pengarah Akademik

4.2. Amanah Tugas Akademik
      
      4.2.1

      4.2.2

Tindakan : Pensyarah/Ketua Jabatan/Ketua Unit

4.3. Data Pelajar
      4.3.1
      
      4.3.2
Tindakan : Timbalan Pengarah Sokongan Akademik 
                                                                dan Ketua Unit Hal Ehwal Pelajar



HAL-HAL  LAIN

5.1.  Amalan 5S
        Penyelaras Zon diminta memastikan amalan 5S diamalkan supaya kolej sentiasa
        dalam keadaan kondusif  dan ceria.
        (sekira ada 1 saja isu maka tiada 5.1.1

5.2. ....................
      5.2.1.....

Tindakan: PIC Zon



	
	

	
8.
	
PENANGGUHAN  MESYUARAT



Mesyuarat ditangguhkan pada pukul ........... dengan ucapan terimakasih daripada Pengerusi kepada semua ahli yang hadir dan tarikh mesyuarat akan datang pada ....................
(mesti ada pukul , ucapan terimakasih dan bila tarikh ditangguhkan. Jika tiada tarikh nyatakan ‘akan dimaklumkan kelak’)
(tiada makluman & tindakan)



Disediakan  oleh:
	
					
..........................................………       			
(			            )
Setiausaha   (kalau seorang s/u mesyuarat)                                                                                       

Urusetia (kalau s/u lebih dari seorang)
Mesyuarat ...........
Kolej/Jabatan/Unit........


Bertarikh: 2 Januari 2014
 (- tarikh bold)
                                          
(- selepas 3 hari pengerusi semak) 
(- 7 hari disiapkan dan diedarkan kepada semua ahli)
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