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TUJUAN

Pekeliling ini adalah bertujuan untuk menyampaikan panduan untuk membantu pihak
pengurusan dan urusetia jawatankuasa-jawatankuasa Kerajaan menjalankan
tanggungjawab mereka dengan lebih cekap dan berkesan. Panduan Pengurusan
Mesyuarat dan Urusan Jawatankuasa-jawatankuasa Kerajaan adalah seperti di lampiran
kepada Pekeliling ini.

LATAR BELAKANG

2. Dari semasa ke semasa, Kerajaan telah mewujudkan berbagai-bagai jawatankuasa
. untuk melaksanakan tanggungjawab tertentu. Secara umumnya, jawatankuasa-
jawatankuasa ini memainkan peranan untuk:

(i) merancang pelaksanaan sesuatu dasar atau program Kerajaan;

(i) memperolehi nasihat dari pihak-pihak yang mempunyai kepakaran dan
pengalaman dalam perkara tertentu; dan

(iii) menyelaras dan menyatukan usaha-usaha pelaksanaan sesuatu program supaya
tindakan-tindakan yang dilakukan oleh semua agensi yang terlibat adalah
bersepadu dan terselaras.

3. Sebuah urusetia perlu dilantik untuk membantu jawatankuasa menjalankan
tanggungjawabnya. Urusetia ini akan menjalankan tugas-tugas seperti mengatur
mesyuarat, menghantar surat jemputan mesyuarat dan menyediakan minit mesyuarat.
Di samping itu, Urusetia juga bertanggungjawab bagi mewuju kan satu sistem
pengesanan bagi menentukan follow-up dan follow-through k: atas keputusan-
keputusan jawatankuasa.
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4. Panduan Pengurusan Mesyuarat dan Urusan Jawatankuasa-jawatankuasa Kerajaan
ini adalah dikeluarkan untuk menetapkan tindakan-tindakan dan norma-norma kerja
yang harus dilaksanakan bagi menentukan bahawa pengurusan mesyuarat dan urusan
jawatankuasa-jawatankuasa Kerajaan adalah dikendalikan dengan jayanya.

TARIKH KUATKUASA

5. Garis panduan ini hendaklah digunakan mulai daripada tarikh pekeliling ini
dikeluarkan.
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