JABATAN WARISAN NEGARA

SENARAI SEMAK PENYEDIAAN KEPERLUAN MESYUARAT

BIL PERKARA SELESAI (/) CATATAN

1. | Surat Jemputan

2. | Pengesahan Kehadiran

3. | Senarai Agenda

4. | Tempahan Bilik Mesyuarat

5. | Tempahan Jamuan

6. | Alat Pandang Dengar

7. | Minit Mesyuarat yang lalu

8. | Maklum Balas Mesyuarat yang {alu

9. | Meja Sekretariat/Urus Setia

10. | Pelan Kedudukan Ahli Mesyuarat

11. | Tag Nama Ahli Mesyuarat

12. | Alat Tulis

13. | Senarai Kehadiran Ahli (untuk ditandatangani oleh
ahli semasa mesyuarat yang akan datang)

14. | Senarai Kehadiran Mesyuarat yang lalu

15. | Laptop

16. | LCD Projector

17. | Laser Pointer

18. | Internet

19. | Fail Dokumen/Lampiran




e

JABATAN WARISAN NEGARA

FORMAT KHAS BAGI PENGESANAN MAKLUM BALAS/PELAKSANAAN

KEPUTUSAN-KEPUTUSAN MESYUARAT

BIL

RUJUKAN
MINIT

PERKARA

TARIKH
HANTAR

BAHAGIAN/JABATAN

MAKLUMBALAS
TARIKH TARIKH TARIKH
PATUT TERIMA BENTANG

TERIMA

STATUS
(TAMAT/SAMBUNG)




JABATAN WARISAN NEGARA

FORMAT LAPORAN MAKLUM BALAS

BIL

RUJUKAN
MINIT

PERKARA

KEDUDUKAN
SEMASA/STATUS

PERINGKAT
PELAKSANAAN/
PENCAPAIAN

MASALAH PELAKSANAAN

CADANGAN PENYELESAIAN
MASALAH




JABATAN WARISAN NEGARA

FORMAT LAPORAN TINDAKAN SUSULAN

BIL

RUJUKAN MINIT

PERKARA

TINDAKAN

STATUS

CATATAN
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