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PANDUAN PENGURUSAN MESYUARAT UNIVERSITI MALAYSIA KELANTAN
1. Pekeliling ini bertujuan menerangkan kepada staf UMK berkaitan tatacara pengurusan
mesyuarat secara manual dan digital ke arah pengendalian mesyuarat yang lebih

sistematik, seragam dan efektif.

2. Panduan ini dihasilkan dengan memfokuskan elemen tanggungjawab Urus Setia Mesyuarat
dan format penyediaan Minit Mesyuarat.(rujuk Lampiran)

3 Semua warga UMK dipohon mengambil maklum dan menggunapakai panduan ini dan
pemakaian panduan ini adalah kepada semua jenis mesyuarat yang ada di UMK. Panduan
ini juga akan menggantikan pekeliling/panduan yang telah dikeluarkan oleh UMK sebelum
ini.

4. Panduan ini berkuat kuasa mulai tarikh pekeliling ini dikeluarkan

Sekian, terima kasih.

“RAJA BERDAULAT, RAKYAT MUAFAKAT, NEGERI BERKAT”

“BERKHIDMAT UNTUK NEGARA”

Saya yang menjalankan amanah,

sk - Naib Canselor
- Timbalan-Timbalan Naib Canselor
- Semua Ketua Pusat Tanggungjawab
- Fail Edaran



