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DPK49163: PRINCIPLES OF MEETING

STRUCTURE: 100 MARKS
STRUKTUR : 100 MARKAH

INSTRUCTION:

This section consists of FOUR (4) structured questions. Answer ALL questions.

ARAHAN :
Bahagian ini mengandungi EMPAT (4) soalan struktur. Jawab SEMUA soalan.

QUESTION 1
SOALAN 1

(2)

(b)

(©)

Define a meeting.

Definisikan mesyuarat.

[3 marks]
[3 markah]
Elaborate on THREE (3) requisites for a valid meeting.
Huraikan TIGA (3) keperluan bagi suatu mesyuarat yang sah.
[10 marks]
[10 markah)

Write THREE (3) differences between the Annual General Meeting (AGM)
and Extraordinary General Meeting (EGM).
Tuliskan TIGA (3) perbezaan antara Mesyuarat Agung Tahunan (AGM) dan
Mesyuarat Agung Luar Biasa (EGM).
{12 marks]
[12 markah)
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QUESTION 2
SOALAN 2

(a)

(b)

(©)

Identify FIVE (5) professional bodies that are recognized in Malaysia.
Kenal pasti LIMA (5) badan professional yang diiktiraf di Malaysia.
[5 marks]
[5 markah]

It is compulsory for every company to appoint a qualified Company Secretary
who can perform the prescribed duties correctly. Explain FIVE (5) duties of a
Company Secretary.
Setiap syarikat wajib melantik Setiausaha Syarikat yang berkelayakan yang
boleh melaksanakan tugas vang betul seperti yang ditetapkan. Terangkan
LIMA (5) tugas Setiausaha Syarikat.
[10 marks]
[0 markah)

The company secretary plays a crucial role in ensuring the organization
complies with applicable laws and regulations. Provide FIVE (5)
qualifications required to become a Company Secretary under the regulations
of the Companies Commission of Malaysia (SSM).
Setiausaha syarikat memainkan peranan penting dalam memastikan
organisasi mematuhi undang-undang dan pervaturan yang berkaitan. Berikan
LIMA (5) kelayakan yang diperlukan untuk menjadi Setiausaha Syarikat di
bawah peraturan Suruhanjaya Svarikat Malaysia (SSM).
[10 marks]
[10 markah)
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QUESTION 3
SOALAN 3

cLO1 |{(a) A meeting agenda is a detailed outline of the topics and activities to be
discussed or accomplished during a meeting. State THREE (3) common
forms of agenda that can be used during a meeting.
Agenda mesyuarat adalah garis besar terperinci mengenai topik dan aktiviti
yang akan dibincangkan atau dicapai semasa mesyuarat. Nyatakan TIGA (3)
bentuk agenda yang biasa digunakan semasa mesyuarat.
[3 marks]
[3 markah)]

CLO1l |(b)  Quorum refers to the minimum number of members required to be present at a
meeting for it to be considered valid and for decisions to be made. The quorum
for a meeting may sometimes fall short of the minimum required due to
inadequate notice of the meeting.

Kuorum merujuk kepada bilangan minimum ahli yang diperlukan untuk hadir
dalam mesyuarat bagi mesyuarat ity dianggap sah don keputusan dapat
dibuat. Kuorum untuk mesyuarat kadangkala mungkin tidak mencukupi
disebabkan oleh pemberitahuan mesyuarat yang tidak mencukupi.

i) Choose FOUR (4) characteristics of failure to provide proper notice.

i) Pilih EMPAT (4) ciri kegagalan untuk memberi pemberitahuan yang

betul,
[4 marks]
[4 markah]
CLOI1 ii) The absence of quorum can be categorized into several situations.

Explain TWO (2) conditions that may resuit in the absence of quorum

during a meeting.

ii) Ketiadaan kuorum boleh dikategorikan kepada beberapa situasi.
Terangkan DUA (2) keadaan yang boleh mengakibatkan ketiadaan
kuorum semasa mesyuarat,

[6 marks]
[6 markah]
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Section 334 (1) of the Companies Act 2016 defines a proxy as an individual
appointed to act on behalf of another party, with different types of proxies
employed to cater to diverse needs. Provide FOUR (4) types of proxies that
can be presented at the meeting.
Seksyen 334 (1) Akta Syarikat 2016 mentakrifkan proksi sebagai orang yang
diberi kuasa untuk bertindak bagi pihak lain dan jenis proksi yang berbeza
digunakan untuk memenuhi keperluan yang pelbagai. Berikan EMPAT (4)
Jenis proksi yang boleh berada dalam mesyuarat.
[12 marks]
[{2 markah)

QUESTION 4
SOALAN 4

(a)

(b)

In the Societies Act 1966, office-bearer is known as an individual holding
certain positions within the organization. Outline FIVE (5) examples of office
bearer,
Dalam Akta Pertubuhan 1966, pemegang jawatan dikenali sebagai individu
yang memegang jawatan tertentu dalam organisasi. Senaraikan LIMA (35)
contoh pemegang jawatan.
[5 marks]
[5 markakh]

An office-bearer, advisor, or employee of a registered society is an individual
entrusted with the responsibility of fulfilling certain official duties. Provide
FIVE (5) situations in which a person shall be disqualified from remaining as
an office-bearer, advisors and employees of registered societies.
Seorang pegawai, penasihal, atau pekerja pertubuhan vang didafiarkan
adalah individu yang diamanahkan untuk melaksanakan tugas rasmi tertentu.
Berikan LIMA (5) situasi yang menyebabkan seseorang hilang kelayakan
daripada kekal sebagai pemegang jawatan, penasihat dan pekerja pertubuhan
berdaftar.
[10 marks]
{10 markah)
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Under the Societies Act 1966, the Registrar refers to the official responsible
for the administration and oversight of societies registered under the Act.

Figure out FIVE (§) conditions under which Registrar may refuse to register a

local society.

Di bawah Akta Pertubuhan 1966, Pendafiar merujuk kepada pegawai yang

bertanggungjawab terhadap pentadbiran dan pengawasan pertubuhan yang

didafiarkan di bawah Akta tersebut. Tentukan LIMA (5) syarat yang
membolehkan Pendaftar menolak untuk mendaftarkan pertubuhan tempatan,

[10 marks]

[0 markah]

SOALAN TAMAT
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