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HASIL PEMBELAJARANHASIL PEMBELAJARAN
Pada akhir kursus ini, peserta akan dapat memahami keperluan dan
kepentingan minit mesyuarat serta mengaplikasikan format,
struktur dan gaya bahasa yang betul untuk menghasilkan minit
mesyuarat yang  berkualiti dan berkesan dengan lebih yakin dan
profesional.

TAKRIFTAKRIF
MINIT adalah merupakan satu CATATAN berkaitan 

apa yang telah diperkatakan (dibincangkan) atau/ dan
dipersetujui (dalam mesyuarat, perundingan dll.)

Rekod atau kenyataan bertulis secara formal mengenai
perkara yang dibincangkan dan mengandungi rekod

keputusan yang dicapai. Ia berfungsi sebagai bahan rujukan,
dan sumber kuasa untuk tindakan susulan dan juga pelaporan

untuk dibincangkan pada masa akan datang.
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PUNCA KUASA

Panduan Pengurusan Mesyuarat dan Urusan Jawatankuasa-
jawatankuasa Kerajaan
Panduan Mengenai Mesyuarat Pagi

PUNCA KUASAPUNCA KUASA
PEKELILING TRANSFORMASI PENTADBIRAN AWAM
(PTPA)  BIL. 2 TAHUN 2018
MyMESYUARAT: Ekosistem Pengurusan Mesyuarat Era Digital
(pendigitalan dan pemantauan tindakan mesyuarat) [dasar.jdn.gov.my]

ARAHAN PENTADBIRAN KETUA PENGARAH MAMPU BIL.
6 TAHUN 2014
Panduan Pengurusan Mesyuarat dan Penulisan Minit Mesyuarat (rujukan
teras urusetia mesyuarat sektor awam) [aplikasi.b...euu.gov.my]

PEKELILING PERKHIDMATAN SUMBER MANUSIA
Panduan Pentadbiran dan Pengurusan Pejabat (JPA, 2022) [docs.jpa.gov.my]

PEKELILING KEMAJUAN PENTADBIRAN AWAM BIL.1/1993
DAN BIL. 2 /TAHUN 1991 
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https://dasar.jdn.gov.my/search-d/download-file/148/cf2b27658dfaf8158303ced9052a7a72
https://aplikasi.bheuu.gov.my/mbjbheuu/assets/doc/apkp_bil6_tahun2014.pdf
https://docs.jpa.gov.my/docs/myppsm/PPSM/PO/Pentadbiran-dan-Pengurusan-Pejabat/
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1.FAKTA, bukan tanggapan peribadi
2.PADAT, bukan bercerita 
3.TEPAT, bukan mengelirukan
4.JELAS, bukan berkias dan berbunga-bunga
5.BAHASA MODEN, bukan bahasa klasik
6.BAHASA TULISAN, bukan bahasa lisan 
7.BAHASA ISTILAH, bukan loghat tempatan
8.BAHASA MUDAH, bukan bahasa berbelit
9.BAHASA FORMAL, bukan bahasa sms/telegram/WA

10.PROFESIONAL, tunjukkan kematangan

GAYA BAHASA 
Minit mesyuarat
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Minit mesyuarat
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Perkara yang diambil kira semasa
mengambil CATATAN
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EDARAN Minit Mesyuarat dan Petikan Minit MesyuaratEDARAN Minit Mesyuarat dan Petikan Minit MesyuaratEDARAN Minit Mesyuarat dan Petikan Minit Mesyuarat1010

Minit mesyuarat berserta format/borang maklum balas hendaklah diedarkan kepada ahli mesyuarat selewat-
lewatnya tujuh (7) hari bekerja selepas mesyuarat. CONTOH :



Agenda
Maklumat Mesyuarat
Senarai Kehadiran
Aluan Pengerusi
Pengesahan Mesyuarat
Maklum Balas Perkara Berbangkit
Pembentangan Kertas Cadangan 
Pembentangan Laporan
Hal-hal Lain

CONTOH &
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SELAMAT MAJU JAYA!
ILMU bukan untuk disimpan, tetapi untuk diSEMAI.

Kita mungkin tak tahu siapa yang akan berubah kerana ilmu yang kita
kongsi. Tapi kita tahu, setiap ilmu yang bermanfaat akan terus hidup
—walau kita sudah tiada.

Teruslah memberi, walau hanya setitis —kerana setitis itu bisa jadi
lautan MANFAAT. Teruskan BERKONGSI kerana ilmu yang
bermanfaat itu adalah SEDEKAH yang kekal!

Semoga perkongsian tentang Pengurusan
Mesyuarat ini BERMANFAAT untuk semua..

 ilawati TP @FKUPM

Kursus PENULISAN MINIT MESYUARAT BERKESAN
27 April 2026 
Dewan Seminar Fakulti Kejuruteraan UPM
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