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PENGURUSAN MESYUARAT JAWATANKUASA 
PERANCANG WILAYAH (JPW) 

NO. KELUARAN: 
5 

 
 
 

  

DISEDIAKAN OLEH :  

  

  

TANDATANGAN : 
 

NAMA : ZAIFULZAHRI BIN KAMDE  

JAWATAN : PENGARAH BAHAGIAN PERANCANGAN WILAYAH 

TARIKH : 17/10/2023 

  

  

DILULUSKAN OLEH :  

  

TANDATANGAN :  

NAMA : TPr MD NAZRI BIN ABDULLAH  

JAWATAN : TIMBALAN KETUA PENGARAH (PERANCANGAN) 

TARIKH : 17/10/2023 
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1.0 OBJEKTIF 

Dokumen ini bertujuan untuk menerangkan tindakan bagi pengurusan Mesyuarat JPW. 
 

2.0 SKOP 
Prosedur ini digunapakai dalam pengendalian Mesyuarat JPW yang diurusetiakan oleh 
Bahagian Perancangan Wilayah. 
 

3.0 TANGGUNGJAWAB DAN TINDAKAN 
 
 

NO. TANGGUNGJAWAB  TINDAKAN 

1.0 
Pengarah BPW 

 
1.1 

Memaklumkan / mengambilkira cadangan tarikh 
mesyuarat kepada/ daripada KP dan Pengerusi JPW 
melalui Setiausaha JPW. 
 

2.0 Tindakan Pra Mesyuarat 
 Pengarah BPW / KU 

 
2.1 

 
Menyediakan surat panggilan mesyuarat dan 
mendapatkan tandatangan Setiausaha JPW. 

 
PPP 

 

2.2 Mengedar surat panggilan mesyuarat kepada ahli-ahli 
JPW. 

2.3 Mengumpul dan mengedarkan kertas kerja mesyuarat 
kepada ahli-ahli JPW. 

3.0 Tindakan Semasa Mesyuarat 
 

TKP (Perancangan) 
3.1 Membentangkan kertas kerja kepada ahli-ahli JPW. 

4.0 Tindakan Selepas Mesyuarat 
 TKP (Perancangan) 

/ Pengarah BPW 
 

4.1 Menyediakan draf minit mesyuarat JPW serta edaran 
kepada ahli mesyuarat untuk semakan.  

 
 

PPP 
 

4.2 Menyerahkan kepada Pengerusi Mesyuarat JPW 
untuk persetujuan.  

4.3 Mengedarkan Minit Mesyuarat JPW. 
 

4.4 Mendapatkan Maklum Balas Minit Mesyuarat daripada 
Jabatan / Agensi yang berkaitan. 
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4.0 REKOD-REKOD KUALITI 

 

No. Nama Rekod Lokasi 
Tempoh 

Simpanan 

1 Surat Panggilan Mesyuarat JPBD (IP) 3 tahun 

2 Kertas Kerja Mesyuarat JPBD (IP) 10 tahun 

3 Minit Mesyuarat JPW JPBD (IP) 10 tahun 

4 Maklum Balas Minit Mesyuarat JPBD (IP) 3 tahun 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


