MINIT MESYUARAT

Mesyuarat      : [Tajuk mesyuarat, contohnya Mesyuarat Bil. 3/2026]
Tarikh         : [Rabu, 12 Ogos 2026]
Masa           : [3.00 petang]
Tempat         : [Bilik mesyuarat / dewan / dalam talian]
Pengerusi      : [Nama]
Hadir          : [Nama, berserta jawatan jika perlu]
Pencatat minit : [Nama anda]

1. RINGKASAN
[2–4 ayat: mesyuarat membincangkan apa dan apa hasilnya.]

2. PERKARA UTAMA
- [Perkara penting yang dibincangkan]
- [Perkara penting yang dibincangkan]

3. KEPUTUSAN
- [Perkara yang benar-benar dipersetujui, bukan sekadar "dibincangkan"]

4. TINDAKAN
| Bil | Tugasan            | Tindakan | Tarikh akhir |
|-----|--------------------|----------|--------------|
| 1   | [Apa, dengan tepat]| [Siapa]  | [Bila]       |

5. DITANGGUHKAN / MESYUARAT SETERUSNYA
- [Soalan yang belum terjawab]
