Merangkumi

Mesyuarat di bawah secara dalam talian
(sidang video) adalah digalakkan bagi
Pertubuhan Berdaftar bagi tahun 2020 dan
2021.

Mematuhi SOP dan memenuhi syarat asas
aturan mesyuarat seperti termaktub dalam
perlembagaan pertubuhan dan Akta 335.

Aktiviti Yang Tidak Dibenarkan

Sila rujuk Senarai Aktiviti Yang Tidak Dibenarkan.

Arahan Tetap

Peraturan 16 P.U. (A) 293/2021.

Akta 342.

Ordinan Darurat (Pencegahan dan
Pengawalan Penyakit Berjangkit) (Pindaan)
2021.

Tertakluk kepada ketetapan yang dikeluarkan
oleh MKN dan KKM.

Akta Pertubuhan 1966
Peraturan-Peraturan 1984
Lain-lain arahan dari semasa ke semasa yang
dikeluarkan oleh Ketua Pengarah Kesihatan.
Tertakluk kepada Laporan Hotspot Identification
for Dynamic Engagement (HIDE) dan penilaian
risiko KKM.

[Akta 335] dan
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%% PELAN PEMULIHAN NEGARA (PPN) — FASA 3
=2 SOP MESYUARAT PERTUBUHAN BERDAFTAR

Waktu Seperti ketetapan Waktu Aktiviti Seperti ketetapan Pergerakan Bersyarat
Berkuat dalam Penerangan Dibenarkan dalam Penerangan
Kuasa Ringkas Ringkas

AKTIVITI DAN PROTOKOL

Tindakan

A.Kebenaran dan a)
Maklumat

b)

d)

Penerangan Ringkas

Mesyuarat Pertubuhan Berdaftar dilaksanakan secara bersemuka
seperti Mesyuarat Agung Tahunan, Mesyuarat Jawatankuasa
Tertinggi, Pemilihan Jawatankuasa Tertinggi dan Penubuhan Baharu
Pertubuhan bagi tahun 2020 dan 2021.

Pelaksanaan mesyuarat adalah selaras dengan kehendak Akta
Pertubuhan 1966 [Akta 335] dan Peraturan-Peraturan Pertubuhan
1984.

Pelaksanaan mesyuarat adalah selaras dengan Perlembagaan
Pertubuhan iaitu semua peruntukan seperti kuorum mesyuarat,
pengeluaran notis, usul, topik pembentangan, minit mesyuarat dan
lain-lain perkara berkaitan hendaklah ~mematuhi Akta Pertubuhan
1966 [Akta 335] dan Perlembagaan Pertubuhan.

Mesyuarat secara bersemuka DIBENARKAN hanya kepada individu
yang telah lengkap vaksinasi dengan kehadiran seramai 50%
kapasiti ruang bilik mesyuarat.

Bagi individu yang belum lengkap divaksin hendaklah mengikuti
mesyuarat secara sidang video.

Mesyuarat digalakkan untuk dilaksanakan secara sidang video.



Merangkumi

Mesyuarat di bawah secara dalam talian
(sidang video) adalah digalakkan bagi
Pertubuhan Berdaftar bagi tahun 2020 dan
2021.

Mematuhi SOP dan memenuhi syarat asas
aturan mesyuarat seperti termaktub dalam
perlembagaan pertubuhan dan Akta 335.

Aktiviti Yang Tidek Dibenarkan

Sila rujuk Senarai Aktiviti Yang Tidak Dibenarkan.

Arahan Tetap

Peraturan 16 P.U. (A) 293/2021.

Akta 342.

Ordinan Darurat (Pencegahan dan
Pengawalan Penyakit Berjangkit) (Pindaan)
2021.

Tertakluk kepada ketetapan yang dikeluarkan
oleh MKN dan KKM.

Akta Pertubuhan 1966 [Akta 335] dan
Peraturan-Peraturan 1984

Lain-lain arahan dari semasa ke semasa yang
dikeluarkan oleh Ketua Pengarah Kesihatan.
Tertakluk kepada Laporan Hotspot Identification
for Dynamic Engagement (HIDE) dan penilaian
risiko KKM.
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SOP MESYUARAT PERTUBUHAN BERDAFTAR

Waktu Seperti ketetapan Waktu Aktiviti Seperti ketetapan Pergerakan Bersyarat
Berkuat dalam Penerangan Dibenarkan dalam Penerangan
Kuasa Ringkas Ringkas

AKTIVITI DAN PROTOKOL

Tindakan

B. Kawalan
Pergerakan

C. Penggunaan
Aplikasi Dalam
Talian Yang
Selamat

Penerangan Ringkas

a) Pergerakan ke lokaliti di dalam PKPD adalah TIDAK
DIBENARKAN.

b) TERHAD kepada lima (5) orang sahaja pihak krew
teknikal/urus setia (sekiraya ada) yang telah lengkap
vaksinasi untuk hadir secara bersemuka.

Menggunakan aplikasi dalam talian yang selamat (seperti
Google Meet/ Microsoft Teams/ Zoom atau apa-apa aplikasi
lain yang bersesuaian) bagi memastikan aspek keselamatan
dan kerahsiaan maklumat pertubuhan terpelihara.



Merangkumi

Mesyuarat di bawah secara dalam talian
(sidang video) adalah digalakkan bagi
Pertubuhan Berdaftar bagi tahun 2020 dan
2021.

Mematuhi SOP dan memenuhi syarat asas
aturan mesyuarat seperti termaktub dalam
perlembagaan pertubuhan dan Akta 335.

Aktiviti Yang Tidak Dibenarkan

Sila rujuk Senarai Aktiviti Yang Tidak Dibenarkan.

Arahan Tetap

Peraturan 16 P.U. (A) 293/2021.

Akta 342.

Ordinan Darurat (Pencegahan dan
Pengawalan Penyakit Berjangkit) (Pindaan)
2021.

Tertakluk kepada ketetapan yang dikeluarkan
oleh MKN dan KKM.

Akta Pertubuhan 1966
Peraturan-Peraturan 1984
Lain-lain arahan dari semasa ke semasa yang
dikeluarkan oleh Ketua Pengarah Kesihatan.
Tertakluk kepada Laporan Hotspot Identification
for Dynamic Engagement (HIDE) dan penilaian
risiko KKM.

[Akta 335] dan

Waktu
Berkuat

Kuasa Ringkas

Seperti ketetapan
dalam Penerangan

AKTIVITI DAN PROTOKOL

Tindakan

D. Kaedah
Penganjuran
Am

Pelaksanaan Mesyuarat

Dikemaskini pada 14 Oktober 2021

+ PELAN PEMULIHAN NEGARA (PPN) — FASA 3
SOP MESYUARAT PERTUBUHAN BERDAFTAR

Waktu Aktiviti
Dibenarkan

Seperti ketetapan
dalam Penerangan
Ringkas

Pergerakan Bersyarat

Penerangan Ringkas

Pertubuhan secara dalam talian

(online)/bersemuka perlu mengambil kira perkara berikut:

a)

b)

f)

9)

Mencapai kuorum mesyuarat minimum yang ditetapkan oleh
Perlembagaan Pertubuhan.

Memastikan usul, agenda serta topik pembentangan
mesyuarat diuruskan selaras dengan Perlembagaan
Pertubuhan.

Minit mesyuarat perlu disediakan dengan lengkap dan
ditandatangani oleh ahli yang diberi kuasa dengan
sempurna.

Kaedah yang bersesuaian (seperti Google Form, Kod QR
atau apa-apa kaedah lain).

Mesyuarat yang melibatkan aspek pemilihan dan
pengundian, pihak pertubuhan perlu mengenal pasti dan
menggunakan aplikasi yang sesuai supaya keputusan
pengundian boleh diaudit dan tidak dipertikai.

Lain-lain  perkara  berkaitan  hendaklah

DAavlAaArmalnam~nacsis DAarirthhi il & s

mematuhi
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SOP MESYUARAT PERTUBUHAN BERDAFTAR

Merangkumi Waktu Seperti ketetapan Waktu Aktiviti Seperti ketetapan Pergerakan Bersyarat
- - Berkuat dalam Penerangan Dibenarkan dalam Penerangan
*+  Mesyuarat di bawah secara dalam talian Kuasa Ringkas Ringkas

(sidang video) adalah digalakkan bagi
Pertubuhan Berdaftar bagi tahun 2020 dan AKTIVITI DAN PROTOKOL

2021.

*+ Mematuhi SOP dan memenuhi syarat asas Tindakan Penerangan ngkas
aturan mesyuarat seperti termaktub dalam E. Penyediaan a) Semua dokumentasi yang berkaitan dengan mesyuarat
perlembagaan pertubuhan dan Akta 335. Rekod/ perlu disediakan dengan teratur dan disimpan sebagai
Aktiviti Yang Tidek Dibenarkan Dokumentasi pembuktian pelaksanaan mesyuarat.
+  Sila rujuk Senarai Aktiviti Yang Tidak Dibenarkan. Mesyuarat b) Minit Mesyuarat juga hendaklah disediakan dengan
lengkap dan menjadi tanggungjawab  pertubuhan untuk
Arahan Tetap memastikan segala maklumat yang diperlukan direkodkan
. Peraturan 16 P.U. (A) 293/2021. dengan sempurna untuk dijadikan sebagai bukti
. Akta 342. pelaksanaan sesuatu mesyuarat semasa mengemukakan
* Ordinan Darurat ~ (Pencegahan  dan Penyata Tahunan kepada JPPM selaras dengan Seksyen
;’ggfawa'a” Penyakit Berjangkit) (Pindaan) 14(1), Akta Pertubuhan 1966 [Akta 335].

* Tertakluk kepada ketetapan yang dikeluarkan
oleh MKN dan KKM.

+ Akta Pertubuhan 1966 [Akta 335] dan
Peraturan-Peraturan 1984

* Lain-lain arahan dari semasa ke semasa yang
dikeluarkan oleh Ketua Pengarah Kesihatan.

» Tertakluk kepada Laporan Hotspot Identification
for Dynamic Engagement (HIDE) dan penilaian
risiko KKM.
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+ PELAN PEMULIHAN NEGARA (PPN) — FASA 3
SOP MESYUARAT PERTUBUHAN BERDAFTAR

Merangkumi Waktu Seperti ketetapan Waktu Aktiviti Seperti ketetapan Pergerakan Bersyarat
Berkuat dalam Penerangan Dibenarkan dalam Penerangan
*+ Mesyuarat di bawah secara dalam talian Kuasa Ringkas Ringkas
(sidang video) adalah digalakkan bagi AKTIVITI DAN PROTOKOL
Pertubuhan Berdaftar bagi tahun 2020 dan
2021. . .
*+ Mematuhi SOP dan memenuhi syarat asas Tindakan Penerangan ngkas
aturan mesyuarat seperti termaktub dalam F. Kaedah a) Individu yang telah lengkap divaksin DIBENARKAN.
lemb rtubuhan dan Akta 335. .
P per e e Pelaksanaan b) Kehadiran dalam satu tempoh masa adalah terhad kepada
Aktiviti Yang Tidak Dibenarkan Mesyuarat 50% kapasiti mengikut ruang bilik mesyuarat.
- Sila rujuk Senarai Aktiviti Yang Tidak Dibenarkan. E(Z(r::é?nuka c) Pemegang lesen dan pemilk premis diwajibkan

menyediakan kemudahan Kod QR

AEIEN UEET d) MySejahtera dan menyediakan buku pendaftaran kehadiran
« Peraturan 16 P.U. (A) 293/2021. ahli mesyuarat.
«  Akta 342. " . -
. Ordinan Darurat (Pencegahan dan e) Hand Sanitizer disediakan di pintu masuk.
Pengawalan Penyakit Berjangkit) (Pindaan) f) Penggunaan aplikasi MySejahtera diwajibkan di kawasan
2021. P
* Tertakluk kepada ketetapan yang dikeluarkan SEfprelEl ITIs 1Bt el luas. ) _
oleh MKN dan KKM. g) Penggunaan buku pendaftaran kehadiran ahli mesyuarat

Akta Pertubuhan 1966
Peraturan-Peraturan 1984
Lain-lain arahan dari semasa ke semasa yang
dikeluarkan oleh Ketua Pengarah Kesihatan.
Tertakluk kepada Laporan Hotspot Identification
for Dynamic Engagement (HIDE) dan penilaian
risiko KKM.

[Akta 335] dan

hanya dibenarkan di kawasan yang tiada liputan internet
atau lain-lain alasan yang munasabah.



Merangkumi

Mesyuarat di bawah secara dalam talian
(sidang video) adalah digalakkan bagi
Pertubuhan Berdaftar bagi tahun 2020 dan
2021.

Mematuhi SOP dan memenuhi syarat asas
aturan mesyuarat seperti termaktub dalam
perlembagaan pertubuhan dan Akta 335.

Aktiviti Yang Tidak Dibenarkan

Sila rujuk Senarai Aktiviti Yang Tidak Dibenarkan.

Arahan Tetap

Peraturan 16 P.U. (A) 293/2021.

Akta 342.

Ordinan Darurat (Pencegahan dan
Pengawalan Penyakit Berjangkit) (Pindaan)
2021.

Tertakluk kepada ketetapan yang dikeluarkan
oleh MKN dan KKM.

Akta Pertubuhan 1966
Peraturan-Peraturan 1984
Lain-lain arahan dari semasa ke semasa yang
dikeluarkan oleh Ketua Pengarah Kesihatan.
Tertakluk kepada Laporan Hotspot Identification
for Dynamic Engagement (HIDE) dan penilaian
risiko KKM.

[Akta 335] dan

Waktu
Berkuat

Kuasa Ringkas

AKTIVITI DAN PROTOKOL

Seperti ketetapan
dalam Penerangan

Tindakan
Sambungan...

F. Kaedah
Pelaksanaan
Mesyuarat
secara
bersemuka

h) Pemegang

)
K)
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%% PELAN PEMULIHAN NEGARA (PPN) — FASA 3
=2 SOP MESYUARAT PERTUBUHAN BERDAFTAR

Waktu Aktiviti
Dibenarkan

Seperti ketetapan
dalam Penerangan
Ringkas

Pergerakan Bersyarat

Penerangan Ringkas
lesen dan pemilik premis memastikan ahli
mesyuarat ‘check in’ premis menggunakan MySejahtera atau
menulis secara manual nama dan no. telefon sekiranya tiada
liputan internet.

Perjarakkan tempat duduk sekurang-kurangnya 1 meter dan
memastikan VENTILASI DAN SISTEM PENGUDARAAN
yang baik di premis berdasarkan garis panduan pengudaraan
dan kualiti udara dalaman yang dikeluarkan oleh Jabatan
Keselamatan dan Kesihatan Pekerjaan (JKKP).

Pemakaian pelitup muka DIWAJIBKAN.
Pemeriksaan suhu badan perlu dilaksanakan.

Suhu badan melebihi atau 37.5 darjah celcius adalah TIDAK
DIBENARKAN untuk memasuki kawasan bermesyuarat.

m) Ahli Jawatankuasa Tertinggi yang berisiko seperti individu

berumur 60 tahun dan ke atas, golongan yang mempunyai
daya tahan yang rendah (berpenyakit kronik dil) TIDAK
DIGALAKKAN untuk hadir secara bersemuka.



Merangkumi

Mesyuarat di bawah secara dalam talian
(sidang video) adalah digalakkan bagi
Pertubuhan Berdaftar bagi tahun 2020 dan
2021.

Mematuhi SOP dan memenuhi syarat asas
aturan mesyuarat seperti termaktub dalam
perlembagaan pertubuhan dan Akta 335.

Aktiviti Yang Tidak Dibenarkan

Sila rujuk Senarai Aktiviti Yang Tidak Dibenarkan.

Arahan Tetap

Peraturan 16 P.U. (A) 293/2021.

Akta 342.

Ordinan Darurat (Pencegahan dan
Pengawalan Penyakit Berjangkit) (Pindaan)
2021.

Tertakluk kepada ketetapan yang dikeluarkan
oleh MKN dan KKM.

Akta Pertubuhan 1966
Peraturan-Peraturan 1984
Lain-lain arahan dari semasa ke semasa yang
dikeluarkan oleh Ketua Pengarah Kesihatan.
Tertakluk kepada Laporan Hotspot Identification
for Dynamic Engagement (HIDE) dan penilaian
risiko KKM.

[Akta 335] dan
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+ PELAN PEMULIHAN NEGARA (PPN) — FASA 3
SOP MESYUARAT PERTUBUHAN BERDAFTAR

Waktu Seperti ketetapan Waktu Aktiviti Seperti ketetapan Pergerakan Bersyarat
Berkuat dalam Penerangan Dibenarkan dalam Penerangan
Kuasa Ringkas Ringkas

AKTIVITI DAN PROTOKOL

Tindakan
G. Kaedah
Pelaksanaan
Mesyuarat
Dalam Talian
b)
c)
d)
e)
f)

Penerangan Ringkas

a) Hasrat untuk mengadakan Mesyuarat Pertubuhan secara dalam talian

perlulah diputuskan oleh Ahli Jawatankuasa Tertinggi Pertubuhan (makluman
dan persetujuan Ahli Jawatankuasa perlu direkodkan bagi mengelakkan
sebarang pertikaian).

Notis panggilan mesyuarat diedarkan mengikut tempoh yang telah ditetapkan
di dalam Perlembagaan Pertubuhan berdaftar melalui emel dan disertakan
pautan/ link mesyuarat/ Kod QR mesyuarat untuk muat turun dokumen
berkaitan mesyuarat seperti salinan minit mesyuarat, laporan aktiviti tahunan
dan penyata kira-kira pertubuhan bagi tahun yang telah diaudit. Maklumat
tersebut juga boleh dihantar secara pos kepada ahli-ahli yang tidak
mempunyai kemudahan teknologi berkaitan.

Senarai kehadiran perlu direkod menggunakan kaedah yang bersesuaian
(seperti Google Form, Kod QR atau apa-apa kaedah lain).

Mesyuarat hendaklah dijalankan mengikut agenda yang ditetapkan dengan
membincangkan perkara yang penting bagi memastikan mesyuarat dapat
diselesaikan.

Sekiranya mesyuarat yang diadakan melibatkan aspek undian maka pihak
pertubuhan perlu mengenal pasti dan menggunakan aplikasi yang sesuai
supaya keputusan pengundian boleh diaudit dan tidak dipertikai.

Penetapan dan keputusan pelaksanaan mesyuarat perlu dirujuk dan
diputuskan oleh Jawatankuasa Tertinggi berdasarkan peruntukan

Y T T Y T



