PANDUAN PENGGUNAAN KERTAS MINIT

Kertas Minit hendaklah digunakan oleh staf untuk mencatat arahan, keputusan atau
maklum balas ringkas yang berkaitan dengan sebarang kandungan yang terdapat di
dalam sesebuah fail untuk tindakan pegawai yang lain.

Penulis minit perlu :

VI.

Mencatatkan singkatan jawatan pegawai yang diminitkan;
Menyatakan nombor lampiran yang dirujuk;

Menulis minit tindakan dengan ringkas dan jelas. Minit tindakan boleh ditulis
dengan tangan atau ditaip;

Mencatatkan ‘T.k.” yang bermaksud ucapan ‘terima kasih’ selepas menulis
minit.
Menurunkan tandatangan ringkas serta catatkan singkatan jawatan dan tarikh

minit itu ditulis; dan

Mencatatkan singkatan jawatan pegawai di ruang ‘Dihantar Kepada’ dan catat
tarikh di ruang ‘Tarikh Dihantar’ di kulit fail sebelum fail dikemukakan kepada
pegawai yang menerima minit.

Lihat: Rajah 1 : Kaedah Menulis dan Menerima Minit Tindakan.
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Rajah 1



1. Rajah 2 : Catatan Pergerakan Fail di Ruang ‘Dihantar Kepada’ dan
‘Tarikh Dihantar’ di Kulit Fail.
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Rajah 2

2. Gambar 3 : Contoh Cara Menulis Minit Tindakan
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Penerima minit perlu :

.  Membaca dan memahami kehendak minit tersebut untuk mengambil
tindakan.

[I.  Menurunkan tandatangan ringkas serta mencatat tarikh minit diterima atau
dibaca bersebelahan dengan singkatan jawatan yang ditujukan oleh pegawai
yang menulis minit.

lll.  Sekiranya penerima minit ingin menulis maklum balas atau menjawab minit
tersebut, beliau boleh berbuat demikian di atas Kertas Minit tersebut dengan
kaedah yang sama seperti yang dibuat oleh penulis minit.

Kaedah Menulis Minit

Sekiranya sesuatu arahan, keputusan atau maklum balas perlu diperincikan dan
melebihi separuh Kertas Minit, ianya hendaklah ditaip di kertas lain sebagai Minit
Bebas. Minit Bebas hendaklah didaftarkan dan difailkan sebagai kandungan
berikutnya di dalam fail tersebut.

Catatan di Kertas Minit hendaklah mengandungi:

a) Nombor kandungan Minit Bebas mengandungi:
b) Minit Bebas drp ............ bth........... dmp...........
- Penjelasan perkara (b):

e Minit Bebas drp ....... (nyatakan Bahagian/singkatan jawatan
pegawai)

e ...bth....(nyatakan tarikh minit tersebut)

e ...dmp....(nyatakan tarikh minit tersebut di kandungan di dalam
fail).

-Lihat Rajah 1: Contoh Merekodkan Minit Bebas Di Kertas Minit
(Lihat Kandungan )



