



SEKOLAH KEBANGSAAN BANDAR
JALAN ISTANA KAMPUNG BANDAR, 42700 BANTING

MINIT MESYUARAT PANITIA SAINS

BILANGAN 1 TAHUN 2013

Tarikh



: ...........................................................................................................................
Masa



: ...........................................................................................................................
Tempat


: ...........................................................................................................................
Kehadiran :
-Senaraikan nama ahli-ahli yang menghadiri mesyuarat berkenaan, bermula dengan nama Pengerusi mesyuarat. Susunan nama ahli-ahli mesyuarat yang hadir hendaklah mengikut kekananan.
Bil
Nama







Jawatan

1. Puan Hajah Norzian binti Mat Som



Guru Besar ( Pengerusi )
2.

3.

Turut Hadir 
-Senaraikan nama-nama pegawai yang bukan merupakan ahli, tetapi dijemput khas untuk menghadiri mesyuarat atau telah turut sama menghadiri mesyuarat berkenaan. Susunan nama hendaklah mengikut kekananan.

1.

2.

3.

Tidak  Hadir  (Bersebab)
-bagi memudahkan pengesanan kehadiran mesyuarat akan datang untuk mencadang dan mengesahkan minit

1.

2.

3.
Urus Setia Mesyuarat :
1. Puan Noraini binti Safri



Setiausaha Panitia Sains
2. Puan Norzilawati binti Samsudin

Naib Setiausaha Panitia Sains
	1
	PERUTUSAN PENGERUSI
-Ruangan ini mengandungi catatan mengenai perkara-perkara penting yang telah dibangkitkan oleh Pengerusi mesyuarat. Perkara-perkara penting ini tidak semestinya dibangkitkan semasa mesyuarat membincangkan perkara-perkara berbangkit atau semasa membincangkan kertas-kertas kerja atau di akhir mesyuarat.
                                                                                         

	
	1.2.



	
	

	2
	PENGESAHAN MINIT MESYUARAT 
2.1
Cadangan : 
Sokongan :

(Jika ada pindaan, nyatakan pindaan berkenaan)


	
	

	
	

	3
	PERKARA-PERKARA BERBANGKIT: 

-rujuk maklum balas minit mesyuarat yang lepas
-Ruangan ini mengandungi catatan mengenai perkara-perkara yang dibangkitkan di dalam mesyuarat yang lepas.

-Tajuk utama perkara berbangkit yang dibincangkan hendaklah dicatatkan. 

-Untuk memudahkan rujukan dibuat, muka surat dan perenggan minit mesyuarat yang lepas yang membincangkan perkarayang sama hendaklah dicatatkan.

- Jika perkara-perkara berbangkit itu masih memerlukan tindakan, catatkan juga agensi atau pegawai yang perlu mengambil tindakan.

3.1. 
                                                                                                       Tindakan:            

	
	3.2.

                                                                                       Tindakan:            

	4
	PEMBENTANGAN KERTAS KERJA/ ISU/ LAPORAN
-perkara baharu yang hendak dibentangkan 

4.1.

                                                                                                       Tindakan:            

	
	4.2.

                                                                                       Tindakan:            

	
	4.3.

                                                                                                       Tindakan:            

	5
	HAL-HAL LAIN
-Ruangan ini merekodkan perkara-perkara lain yang dibincangkan di dalam mesyuarat, yang pada mulanya tidak termasuk di dalam agenda mesyuarat.

5.1.

                                                                                                       Tindakan:            

	
	5.2.

                                                                                       Tindakan:            

	
	5.3.

                                                                                                       Tindakan:            

	6.
	PENUTUP
a. Bila mesyuarat itu tamat atau ditangguhkan;

b. Ucapan terima kasih daripada Pengerusi mesyuarat; dan

c. Catatan mengenai tarikh mesyuarat yang akan datang jika tarikhnya telah ditentukan berdasarkan takwim.


Urus Setia

Panitia Sains

SK Bandar



           

Tarikh : 28 Februari 2013(Tarikh diminitkan)
*RUJUK PEKELILING KEMAJUAN PENTADBIRAN AWAM BILANGAN 2 TAHUN 1991

PANDUAN PENGURUSAN MESYUARAT DAN URUSAN JAWATANKUASAJAWATANKUASA KERAJAAN

