




KURSUS ASAS PENGURUSAN FAIL DAN REKOD KEPADA 
PEGAWAI REKOD JABATAN {PRJ) DAN PEMBANTU TADBIR REKOD JABATAN {PTRJ) 

15 OGOS 2021 

Disediakan a/eh : naar /Jzureen /Jbd Aziz 

- us 
PENIURISAI REKOD DAI FAIL 

Al IAII (PIii) 
IAII 

19 - 20 OGOS 2021 
9.00 PAGI - 4.30 PTG (KHAMIS) 

9.00 PAGl-12.15, TGH (JUMAAT) 
AZNIZA BINTI MOHAMAD NOR 

Pegawai Arkib 
Jabatan Arkib Universiti 

Perrpustakaan Tun Abdul Razak 
UiTIM SHAH ALAM 

Perpustakaan Tun Abdul Razak (PTAR) UiTM Shah Alam te/ah mengadakan Kursus Asas Pengurusan Fail dan 
Rekod kepada Pegawai Rekod Jabatan (PRJJ dan Pembantu Tadbir Rekod Jabatan (PTRJJ UiTM Shah Alamo/eh 
Unit Rekod dan Arkib Universiti, Bahagian Pengurusan Rekod, Jabatan Arkib Universiti, UiTM Shah Alam secara 
atas ta/ian me/alui Google Meet. Kursus ini diadakan pada 15 Ogos 2021 jam 9 pagi hingga 5 petang yang 
dihadiri o/eh 90 orang Pegawai Rekod Jabatan (PRJJ dan Pembantu Tadbir Rekod Jabatan (PTRJ) termasuk staf 
di PTJ yang be/um menghadiri Kursus Asas Pengurusan Fail dan Rekod. 

Tujuan kursus ini diadakan ada/ah untuk mengetahui asas pengurusan fail dan rekod secara teori, memberi 
kefahaman da/am tugas-tugas mengendalikan fail dan rekod, memberi kefahaman ten tang keperluan pengen
da/ian rekod sepertimana yang diperuntukkan di dalam Akta Arkib Negara 2003 [Akta 629] dan menambah 
kefahaman tentang peruntukan perundangan Jain yang berkaitan dengan pengurusan fail dan rekod. Se/ain 
itu, kursus ini diadakan ada/ah bagi me/aksanakan urusan sistem fail dengan sistematik mengikut piawaian 
dan prosedur pengurusan rekod yang ditetapkan o/eh Arkib Negara Malaysia serta mematuhi proses penguru
san rekod dengan betul mengikut standard dan panduan yang dike/uarkan o/eh Arkib Negara Malaysia. 

Kursus ini dimulakan dengan pengenalan Jabatan Arkib Universiti yang disampaikan o/eh Pn. Azniza Moham
mad Nor yang merupakan Pegawai Arkib di Jabatan Arkib Universiti, PTAR Universiti Teknologi MARA. 

Semoga kursus ini dapat memberi pendedahan yang menda/am kepada semua yang terlibat terutamanya 
Pegawai Rekod Jabatan (PRJ) dan Pembantu Tadbir Rekod Jabatan (PTRJ) mengenai Kursus Asas Pengurusan 
Fail dan Rekod dengan Jebih cekap dan baik. 
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Ja,batan Arkib Univer:siti da,n Unilt Arkib UiTM Cawa,ngan menguruskan pelant ikan pengurus rekod UiTM 
yang terdlri dlaripada Pegawai Pengelas (PP), Pendaftar Rahsia (PR), Pegawai Rekod Jabatan ( PRJ) dan 
Pem bant u Tadbir Rekod Jabatan (PTRJ). 

JA U & 1UAC bertindak sebagai penyelaras urusan pelantikan d iantara PTJ dan agensi yang terli bat i~itu Ark ib 

I Negara Malaysia, Jabatan Pengajian Tinggi dan Pejabat Ketua Pegawai Keselamatan Kerajaan Malays ia 
(CGSO). 
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