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Memelihara dan
memulihara rekod
Universiti yang
bernilai arkib

Menyelaras
pengurusan rekod di
peringkat PTj

Menyediakan
perkhidmatan
pinjaman dan

Menganjurkan/
melaksanakan
rujukan untuk latihan/taklimat

penyelidikan bahan pengurusan .rekogl.
arkib dan Arkib Universiti
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Memberi latihan
kepada pelajar latihan
industri dan latihan
pengurusan rekod
kepada organisasi luar
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PENDAFTARAN

Bidang pengurusan yang bertanggungjawab
bagi mengadakan kawalan secara efisyen dan
sistematik ke atas pewujudan, penyenggaraan
dan pelupusan rekod. Kawalan ini termasuk
proses penawanan bukti dan maklumat
mengenai aktiviti dan transaksi urusan
organisasi dalam bentuk rekod.

PENUTUPAN

PERGERAKAN

Sumber : MS 2223-1:2015, Bahagian 1, Klausa 3

PENYIMPANAN
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DASAR

PENGURUSAN REKOD
UNIVERSITI TEKNOLOGI MARA

Hubungi kami di

Unit Arkib Cawangan
Perpustakaan Tun Abdul Razak UiTM Cawangan Negeri Sembilan

DASAR PENGURUSAN REKOD UiTM

@ www.library.uitm.edu.my/nsembilan a ooe /ptaruitmens

D AZRAAT KASSE

Rujukan Kami : 600-PTAR(BDPS 6/0)
Tarikh |5 Disember 2020

SEPERTI SENARAI EDARAN

YBhg. Datuk/Dato’/Datin/Prof /Tuan/Puan
PEMAKAIAN DASAR PENGURUSAN REKOD UNIVERSITI TEKNOLOGI MARA (UiTM)
Dengan segala hormatnya perkara di atas dirujuk

2 Sukacita dimaklumkan bahawa Mesyuarat Lembaga Pengarah Universiti (LPU)
ke-176 pada 18 November 2020 telah meluluskan pemakaian Dasar Pengurusan Rekod
UiTM berkuat kuasa 18 November 2020

3 Dasar ini menetapkan prinsip dan teras pengurusan rekod yang perlu dipatuhi dan
dilaksanakan oleh setiap Pusat Tanggungiawab (PTJ) di Universiti Teknologi MARA
Sehubungan itu, Dasar Pengurusan Rekod UiTM adalah terpakai bagi semua Pusat
Tanggungjawab di UiTM.

4 Sebarang pertanyaan atau maklumat lanjut berkaitan dasar tersebut, pihak YBhg
Datuk/Dato/Datin/Prof /Tuan/Puan boleh menghubungi Encik Ariffin Bin Jamaludin,
Timbalan Ketua Pustakawan Kanan, Ketua Jabatan Arkib Universiti di talian 03-55211320
atau emel ariffind60@uitm.edu.my

Sekian, terima kasih

Yang benar

/
PROFESOR EM S DATUK IR DR MOHD AZRAAI KASSIM
Naib Canselor
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"éng pengurusan yang bertanggungjawab bagi mengadakan kawalan secara efisyen dan sistematik
ke atas pewujudan, penyenggaraan dan pelupusan rekod. Kawalan ini termasuk proses penawanan
bukti dan maklumat mengenai aktiviti dan transaksi urusan organisasi dalam bentuk rekod.

Sumber : MS 2223-1:2015, Bahagian 1, Klausa 3

1‘1‘

W\

S
PELUPUSAN PELANTIKAN KLASIFIKASI LAWATAN TAKLIMAT /
REKOD PENGURUS FAIL AUDIT KURSUS / K AT
REKOD NASIHAT
R\
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Perpustakaan Tur?AbduI Razak UiTM Cawangan Negeri Sembilan @ wwwlibrary.uitm.edu.my/nsembilan 0000 /ptaruitmens




CARTA ALIR PENGURUSAN REKOD UiTM Evow? g UNNERSITT
DEKA .0 TPK!\O[OCI

MARA

o o o b o

Rekod diwujudkan / Rekod disemak Rekod dinilai

diterima PTj dlselenggara dan disenarai (PTj) (PTJ, UACN9 & ANMNM)

I I35

Rekod diguna dan

Rekod dinilai (PTj, Rekod dinilai Rekod Rekod dilupuskan
UACN9 & ANMNM) Semula Dlselenggara oleh PTj/

Rekod bernilai tinggi (UACN9 / ANMNM) (UACN9) dan dipindahkan ke
disimpan / rekod tidak dirujuk (PTj/

bernilai dilupuskan Penyelidik)

Unit Arkib Cawangan : ’ .
Porpustakaan Turs Abdul Razak UiTh Cawangan Negeri Sembilan @ v wivayuitmedumy/nsembion ()@ EQQEQ /praruitmens




PERINGKAT PELUPUSAN mw§7 M.
LICY RS

‘ 02

|

Pemindahan Memindahkan rekod penting ke

01 Jabatan Arkib Universiti/Unit

Mengasingkan rekod yang telah Arkib Cawangan seperti yang

ditetapkan untuk —~y ciarahkan
dipindahkan ke Jabatan Arkib
Universiti/Unit Arkib Pengasingan Pemusnahan
Cawangan -

/

Memaklumkan pemusnahan rekod .
kepada Jabatan Arkib Universiti
melalui Borang Penentusahan
Pemusnahan Rekod

Memusnahkan rekod-rekod
yang diputuskan musnah
selepas mendapat
kebenaran pemusnahan
dari Arkib Negara
Malaysia

Penentusahan
Pemusnahan

Unit Arkib Cawangan - . : :
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KENAPA PELUPUSAN PERLU DIBUAT? Ségw ? % i%g‘@%gl

Rekod aktif dan tidak Rekod tidak aktif dapat Rekod-rekod yang Rekod tidak bernilai
aktif dapat diasingkan dibuat penilaian bernilai dapat dapat dimusnahkan
dipindahkan ke Jabatan

Arkib Universiti / Unit

Arkib Cawangan / ANM

-

S
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O Tindakan ke atas rekod awam telah ditamatkan

O Rekod awam yang tidak lagi dirujuk bagi
&Q tempoh 5 tahun

9’ O Keadaan fizikalnya tidak mengizinkan

pemeliharaan yang berterusan

Unit Arkib Cawangan , ; : :
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Pembantu
Tadbir Rekod
Jabatan (PTRJ)

Ketua Pusat
Tanggungjawab
(PTJ)

Pegawai Rekod
Jabatan (PRJ)
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4 PTjperlu melaksanakan pelupusan rekod yang telah tamat tindakan dan mencapai
" tempoh maksimum penyimpanannya bagi mengurangkan masalah ruang penyimpanan
dan kos penyelenggaraan. Jenis-jenis bahan yang dilupus terdiri daripada:

Perkara Tempoh Jenis Bahan
simpanan di PTJ

Rekod Terbitan dan Bahan 1 tahun Bahan bercetak, borang-borang, transkrip jawapan,
Bercetak pelekat stiker, dan sebagainya.
2  Fail Pentadbiran 1-5 tahun Fail mesyuarat, program, aktiviti PTJ dan sebagainya.
3 Fail Peribadi Pelajar 5 tahun (20 tahun di JAU/UAC) /
4  Fail Peribadi Staf 5 tahun (20 tahun di JAU/UAC)
5 Dokumen Kewangan 1-7 tahun Fail pembayaran, pembelian dan sebagainya.

%

Unit Arkib Cawangan ’ .
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"-‘JJg;a /x
EVOLUS UNIVERSITI
ThKNOLOGl

LANGKAH 1 - PTj WUJUDKAN SENARAI PEMISAHAN

praaties rasas @ ‘
JADUAL
PELUPUSAN
REKOD FUNGSIAN
JABATAN KE A
ISLAM MALAYS

mematuhi tempoh simpanan yang dinyatakan dalam
Jadual Pelupusan Rekod (JPR)

v"  Asingkan rekod-rekod yang telah ditetapkan untuk
dimusnahkan

v'  Lengkapkan borang yang berkaitan dengan betul

Unit Arkib Cawangan , ; : :
Perpustakaan TU Abdul Razak UiTM Cawangan Negeri Sembilan @ www.library.uitm.edu.my/nsembilan 0009 /ptaruitmens
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UNIVERSITI TEKNOLOGI MaRra

BORANG PEMISAHAN REKOD

Kampus/ Bahagian/ Fakulti/ Pusat : BAHAGIAN ARKIEB DAN MUZIUM
Kumpulan Rekod :“Housekeeping”/ “Functional”

+

TARIKH TEMPOH SIMPANAN
BIL NO. FAIL TAJUK FAIL TUJUAN PEMISAHAN | NO. KOTAK

PEMISAHAN
DIBUKA DITUTUP

1. | 100-BPD(BAM.6/1) ARAHAN/ PEKELILING/ PERATURAN/ 13M1/2013 14/11/2011 | 1011272012 | JILID BARU DIBUKA K.1M13
JLD & PERINTAH (AM)
100-BPD(BAM.6/6) PEKELILING BENDAHARI 13M1/2013 29/3/2004 | 21/1/2010 TERPISAH DARI FAIL K.1M13
100-BPD(BAM.18/2) | PENGURUSAN TAPISAN KESELAMATAN 13M1/2013 18/7/2012 | 8M1/2012 JILID BARU DIBUKA K.1M13
JLDGE KASAR

4. | 200-BPD(PT RANCANGAN PEMBINAAN (AM) 13M1/2013 22/7/2004 | SEPT 2005 TIDAK AKTIF K.2113
AKB.5M1)JLD 1

Hubungi kami di

Unit Arkib Cawangan , ; : :
Perpustakaan TU Abdul Razak UiTM Cawangan Negeri Sembilan @ www.library.uitm.edu.my/nsembilan ﬂeoe /ptaruitmens
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LANGKAH 2 - PTj MEMOHON KEBENARAN
PELUPUSAN KE UAC

v PTj mengemukakan surat permohonan pelup

tfsan
kepada Unit Arkib Cawangan l ﬁ?

Unit Arkib Cawangan : ’ .
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Cawangan Negeri Sembilan
Kampus Kuala Pilah

Surat Kami : 400-KNS (KEW .100-38/5/2)
Tarikh : 19 Febuari 2024

Unit Arkib

Perpustakaan Tun Abdul Razak
UiTM Cawangan Negeri Sembilan
Kampus Kuala Pilah

72000 Kampus Kuala Pilah
Negeri Sembilan Darul Khusus

Puan,

PERMOHONAN PENILAIAN BAGI DOKUMEN YANG AKAN DILUPUSKAN DI STOR
DOKUMEN PEJABAT BENDAHARI,UITM KUALA PILAH .

Dengan hormatnya Puan dirujuk berhubung dengan perkara di atas.

2. Untuk makluman ruang simpanan dokumen di stor dokumen Pejabat Bendahari
Kampus Kuala Pilah telah mulai terhad.

3. Oleh itu pihak Pejabat Bendahari mohon jasa baik Puan untuk membuat penilaian bagi
rekod-rekod yang akan dilupuskan.Diantara rekod-rekod yang akan dilupuskan adalah:

|. Dokumen Baucer Bayaran Amanah tahun 2016 sehingga 201'7
Il.  Dokumen Baucer Bayaran Penyelidikan tahun 2016 sehingga 2017
Ill.  Dokumen Baucer Bayaran Pengurusan tahun 2016 sehingga 2017

Senarai dokumen yang akan dilupuskan telah dinyatakan di lampiran.

5. Di harap permohonan ini dapat diluluskan bagi melancarkan operasi Pejabat Bendahari.
Sekian, terima kasih.

“BERKHIDMAT UNTUK NEGARA"

Yang menjalan manah,

MOHD AZRIL SHAH BIN ABDULLAH
Timbalan Bendahari
UiTM Negeri Sembilan

Universiti Teknologi MARA
Cawangan Negeri Sembilan
Kampus Kuala Pilah
Pekan Parit Tinggi, 72000 Kuala Pilah
. ; Negeri Sembilan Darul Khusus.
Pejabat Bendahari I Tel : 06-4832100 Faks : 06-484 2449
Bursary https://nsembilan.uitm.edu.my/v1/

Unit Arkib Cawangan . ]
Perpustakaan Tun Abdul Razak UiTM Cawangan Negeri Sembilan

CONTOH SURAT PERMOHONAN
PELUPUSAN DARI PTj

SALIN -.): 2N
EVOLUS UNIVERSITI
> TEKNOLOGI

EE!-(«A @ MARA

@ www.library.uitm.edu.my/nsembilan 0 Qoe /ptaruitmens

Kampus

Ruj. Kami :300-KNS (UPK. 18/1)
Tarikh 11445H sl 3 11
:20 Mei 2024

PUAN JAMILAH BINTI MD YUSOFF
Timbalan Ketua Pustakawan Kanan
Perpustakaan Tun Abdul Razak
UiTM Cawangan Negeri Sembilan

48 2y ) das g sSile 23 dan Salam Sejahtera

Puan,

PERMOHONAN UNTUK MELUPUSKAN KOD FAIL KURSUS DAN LAIN-LAIN DOKUMEN
UNIT PENGURUSAN KUALITI UiTM CAWANGAN NEGERI SEMBILAN KAMPUS KUALA
PILAH BAGI TAHUN 2024

Dengan hormatnya, perkara di atas adalah dirujuk.

2. Bersama-sama ini disertakan senarai fail yang hendak dilupus yang telah diisi dalam
Borang Penilaian Rekod. Semua fail tersebut dikelaskan sebagai fail terbuka.

3. Mohon kerjasama dari pihak puan untuk menyemak dan menilai rekod-rekod tersebut
seperti di lampiran.

Kerjasama dari pihak puan, kami dahului dengan ucapan terima kasih.
Sekian,

L4 5 555 )
“MALAYSIA MADANI"
“BERKHIDMAT UNTUK NEGARA”

Yang benar

PROF. MADYA DR. NUR NADIA DZULKIFLI
Ketua Unit Pengurusan Kualiti
UiTM Cawangan Negeri Sembilan

Universiti Teknologi MARA
Cawangan Negeri Sembilan
Kampus Kuala Pilah
Pekan Parit Tinggi, 72000 Kuala Pilah
. . Negeri Sembilan Darul Khusus.
_ Unit Pengurusan Kualiti | 1o 064832100 Faks : 06-484 2449
Quality Management Unit (InQKA) | hyps://nsembilan.uitm.edu.my
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g Borang JAUMHomogeneous Pin.1/2005
UNIVERSITI TEXNOLOGI MARA
FAKULT/BAHAGIAI T/UNITICAWANGAN: BAHAGAN AL | FHVIN AKADEMI, O A

Tarkh Permohonan: . &,

1. JENIS: Fail, 'Subjacket', buku, suratkhabar, gambar, peta, pelan, borang, filem, filem x-ray, kad
pesakit, kad perakam waktu, kad komputer, baucer, resit, skrip, jawapan, dll.

(Untuk rakod-rekod yang tidak disebutkan, sila sertakan contoh)

2. Tahun: 2017.-2021 Jumian: {0, 000

D PTj m e n g iSi bo ra n g u nt u k m e m o h o n kel u I u Sa n 3. Kandungan/Jenis Rekod: SKRIP. JAWAPAN PEPERIKSAANAKHIR .........
melupuskan rekod-rekod homogeneous seperti e g

4. Keterangan Ringkas Rujukan: MOHONDILUPUSKAN

kertas soalan peperiksaan, skrip jawapan, e

borang, buku dll. | e

6. Cadangan Tindakan: Hia
(Tanda / dipetak berkenaan)  [*\/, t, Dimusnahkan sendiri oleh akulti ahagnan/Pusa!lUmthawangan

3% 'g } Diuruskan oleh
i Jabatan Arkib
Universiti

Nota: PTJ perlu mengisi borang ini di ruang no. 1
hingga no. 5

8. Ulasan Ketua Jabatan Arkib Umnm

Dipersetujui dan diluluskan untuk dimusnahkan
7_. Tidak diluluskan (Rujuk Utasan Katua Jabatan Arkib Universiti)

Timbalan Ketua Pustakawan

/ é/ 023

Hubungi kami di

Unit Arkib Cawangan : ’ : ;
(© WhatsApp [EEIRRETERN Turs Abdul Razak UiTM Cawangan Negeri Sembilan @ www.library.uitm.edu.my/nsembilan 0000 /ptaruitmens
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MENERIMA BORANG PENILAIAN REKOD

PTAR/UAC/09/07
! BORANG PENILAIAN REKOD
@ JABATAN ARKIB UNIVERSITI
UNIVERSITI TEKNOLOGI MARA

1. Bahagian/ Fakulti/ Cawangan : PTAR Kampus Kuala Pilah
2. Unit Kecil Yang Mewujudkan: Pentadbiran

TARIKH REKOD TINDAKAN JAU/ UAC

TARAF

REKOD I
BIL | NO.RUJUKAN FAIL PERKARA/ TAJUK FAIL (TERBUKA, BIL. NO.KOTAK | MUSNAH/ AN

DARIPADA KEPADA SULIT, DLL) EOHD 3::22:

500
3. Perkhidmatan

\y Perkhidmatan 2003 2013 Terbuka 1213 Musnah | 3.3 Pengisian
Jawatan

3 Tahun
100
5.Pengurusan

Mesyuarat
Mesyuarat 2003 2013 Terbuka 426 Mugnah 5.1 Mesyuarat

dalam Jabatan
5 tahun

100

2. Perhubungan
Awam/
Perhubungan
/ Lawatan Dalam Negeri 2003 -, 2013 Terbuka o Musnah E;):uﬁl Ii::srialnta/
Korporat

2.12 Lawatan
Dalam Negeri

3 Tahun

500

7. Pengurusan
/ Cuti (Salinan) 2003 2013 Terbuka 3112 Musnah | Cuti

7.2 Permohonan
Cuti

Hubungi kami di

Unit Arkib Cawangan . ; _ ,
@wmtsApp Perpustakaan Tur?Abdul Razak UiTM Cawangan Negeri Sembilan @ www.library.uitm.edu.my/nsembilan “.eoe /ptaruitmens
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CONTOH SURAT MAKLUMBALAS KE PTj DEKA =

% Cavwangan Negeet Sembilan
!"‘“‘m | Kampa e piah
MARA

Email Tuan  : 16 Januari 2023
Surat Kami 100-KNS (UAC. 38/6)
Tarikh : 16 Januari 2023

Mohd Hafiz Kasirun
Pustakawan Kanan
Perpustakaan Tun Abdul Razak
UiTM Cawangan Negeri Sembilan
Kampus Kuala Pilah

By Al 5 aSide a3
Tuan,
PERMOHONAN UNTUK PELUPUSAN FAIL DAN BORANG DI UNIT PENTADBIRAN -

PERPUSTAKAAN TUN ABDUL RAZAK (PTAR) UiTM CAWANGAN NEGERI SEMBILAN
KAMPUS KUALA PILAH.

[ ]
H I h a k UA b u at Dengan segala hormatnya email tuan bertarikh 16 Januari 2023 berkaitan perkara di atas |
j perlu menunggu p C
° ° 2. Sukacita dimaklumkan pihak kami telah menerima Borang Penilaian Rekod bagi
pe n I Ia Ia n d a n h a nta r pe rI ' lo h o n a n Pemusnahan Rekod Awam untuk dibuat penilaian dan cadangan pelupusan rekod tersebut

daripada pihak tuan

4 = 3 Walaubagaimanapun keputusan penilaian dan cadangan pelupusan yang boleh
el u usa n ke ad a Ar I N ega ra M a aySIa dimusnahkan akan dimaklumkan selepas pihak kami mendapat kelulusan daripada Arkib
Negara Malaysia. Sehubungan itu, pihak tuan dimohon menangguhkan dahulu cadangan

tersebut sehingga mendapat maklumbalas dari pihak kami.

sehingga mendapat kelulusan pelupusan.

Sekian, harap maklum

' Yang menjalankan tugas,

%
JAMIL&V@FF

Timbalan Kefua Pustakawan
Perpustakaan Tun Abdul Razak
UiTM Cawangan Negeri Sembilan
Kampus Kuala Pilah

HALIMAH/pelupusanrekodawam/PTARPIlah/2023

Universiti Teknologi MARA
Cawangan Negeri Sembilan
Kampus Kuala Pilah

Pekan Parit Tinggi, 72000 Kuala Pilah
Negeri Sembilan Darul Khusus.

Perpustakaan Tun Abdul Razak (PTAR) Tel:064832100 Faks: 064842440 | [T VINRREE -
Library e aks NN |

https://nsembilan.uitm.edu.my/v1/

bluRdngtkamlich nit Arkib Cawangan i < taruit
@matsApp ge;pustokcan fUN Abdul Razak UiTM Cawangan Negeri Sembilan @ wwwibrary uitm.edumy/nsembilan - () 000 PAAnIEnE
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LANGKAH 3 - PENILAIAN REKOD OLEH PEGAWAI UAC

Pegawai UAC akan melaksanakan penilaian rekod yang diterima
daripada PTj.

» Jadual pelupusan rekod - menunjukkan tempoh simpanan siri-siri
rekod sesuatu organisasi sebelum dipindahkan atau dimusnahkan.

> la mengandungi maklumat ringkas mengenai isi kandungan/rekod,
kegunaan dan tindakan pemisahan yang diambil selepas
simpananya dipatuhi.

i. Jadual Pelupusan Rekod Am: meliputi siri-siri rekod
(housekeeping)
li. Jadual Pelupusan Rekod Khusus: meliputi siri rekod fungsian

lii. Jadual Pelupusan Rekod Kewangan: meliputi rekod kewangan dan
perakaunan

Unit Arkib Cawangan ’ .
Perpustakaan Tur?AbduI Razak UiTM Cawangan Negeri Sembilan @ www.library.uitm.edu.my/nsembilan “000 /ptaruitmens




d Pegawai UAC membuat
penilaian dibuat
berdasarkan Jadual
Pelupusan Rekod (JPR)

huhunglisapics Unit Arkib Cawangan

(© WhatsApp

Iﬁl

CONTOH PENILAIAN OLEH PEGAWAI UAC

UNIVERSITI TEKNOLOGI MARA

BORANG PENILAIAN REKCD
JABATAN ARKIB UNIVERSITI

EVOLUS’ g

PTARIAUSIOT «

S4gn — F0
1. Bahagian/ Fakulti¥ Cawangan : Bahagian Pentadbiran
2. Unit Kecil Yang Mewujudkan:
TARIKH REKOD | TINDAKAN JALS UAC
TARAF REKOD
NO.RUJUKAN
BIL PERKARA/ TAJUK FAIL (TERBUKA, BIL. FOLID | NO.KOTAK MUSNAH/
FalL DARIPADA | KEPADA suuT, DLL} SIMPAN CATATAN
HINGGA
1 | S00-KBM | Laporan Kehadiran Staf 1; 31/3/2012 | Terbuka 50 S
(PT.&/3) (Pentadbiran - Feb 2012) coo (417
2 | 500-KBM Laporan Kehadiran Staf 1742012 | 30/4/2012 Terbuka 75 }{‘ mrs e W2
(PT.&3) (Pentadbiran - Jun 2012)
3 | 500-KBM Laporan Kehadiran Staf 11572012 | 31/8/2012 Tarbuka 80 43 74" VT
(PT.8/3) (Pentadbiran - Ogos 2012)
4 | 500-KBM Laporan Kehadiran Staf 1/9/2013 | 302013 Tarbuka B5 7“
(PT.83) {Pentadbiran - Sept 2013) 7&\
5 | 500-KBM Laporan Kehadiran Staf 1142013 | 30/ 1 Terbuka 100
(PT.8/3) {Pentadbiran - Nov 2013)
|
|
|
Noka 3
¥ = Musian

Perpustakaan Tun Abdul Razak UiTM Cawangan Negeri Sembilan

@ www.library.uitm.edu.my/nsembilan ﬂeoe /ptaruitmens
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PROSES PERMOHONAN PELUPUSAN KE AGENSI

DECESEGEEE
EVOLUS’ g lTvarstrﬂ
DEKA > EKNOLOGI
., 0

MARA

LANGKAH 4 - MEMAJUKAN PERMOHONAN KE ARKIB / AUDIT / AKAUNTAN

v Senaraikan rekod yang hendak dilupus ke dalam borang
Arkib yang berkaitan

v' Borang Arkib 2/08 - Rekod Awam, Borang 9/08 - Rekod
Terbitan dan Bahan Bercetak, Borang 4/08 - Rekod
Kewangan dan Perakaunan (Kumpulan1 & 2)

v" Memajukan surat memohon kebenaran memusnahkan
rekod dari agensi yang terlibat seperti Arkib Negara
Malaysia, 3Jabatan Audit Negara Negeri Sembilan,
Kementerian Pengajian Tinggi Malaysia & Suruhanjaya
Pencegahan Rasuah Malaysia (SPRM).

Unit Arkib Cawangan :
Perpustakaan Tur?AbduI Razak UiTM Cawangan Negeri Sembilan @ www.library.uitm.edu.my/nsembilan “000 /ptaruitmens




d Borang ini digunakan untuk permohonan
kelulusan pelupusan rekod-rekod awam.

hubang aoal Unit Arkib Cawangan

Perpustakaan Tun Abdul Razak UiTM Cawangan Negeri Sembilan

(© WhatsApp

[Subperaturan 6(2)]

Borang 2

A

EVOLUS %JNIVERSI’I‘I
DEKA > EKNOLOGI
- @' NarA

Arkib 2/08

BORANG PERMOHONAN BAGI PEMUSNAHAN REKOD AWAM

| BUTIR-BUTIR JABATAN
I
(1) Ki gensi: (2) Unit:
UiTM C. Negeri i Unit F i Per Tun
Abdul Razak (PTAR), Kampus Kuala
Pilah

Untuk  Kegunaan Arkib

Negara

Tarikh Terima:

(3) Pewujud Rekod : -

MAKLUMAT MENGENAI REKOD

(4) Nama dan No. Jadual Pelupusan Rekod: Jadual Pelupusan Rekod Urusan Am 2012

@ www.library.uitm.edu.my/nsembilan a Ooe /ptaruitmens

Bil. Tajuk Siri Tahun Diliputi Tempoh ‘ Unit Rekod i Meter
(%) 6) @) Pengekalan 9) Panjang
Yang | Rekod
Ditentukan (10)
Dalam |
Daripada Kepada Jadual
\ _®)
500 (3.3)
| 0| Behgsiees veswatein 2003 2013 3 Tahun 1213 0.097m.pig
[ 2 [10061 2003 2013 5 Tahun 426 17.04m pig
Mesyuarat Dalam Jabatan
100 (2.12) |
| 3 | Lawatan Dalam Negeri 2003 2013 3 Tahun 812 24.48m.pig
[ 17500 (7.2) T
|
4 | Permohonan Cuti (Salinan) 2003 2013 3Tahun | 3112 0.25m.pig
500 (12.3) |
| 5 | Latihan / Kursus Dalam | 2003 2013 3 Tahun 11112 0.89m.pjg
| Jabatan
100 (13.1) 1
| 6 | 1SO Standard Adoption / ‘ 2003 2013 5 Tahun 610 24.4m.pjg
1 Adaption | |
100 (2.20) |
| T S 7 Sumbangan 2003 ‘ 2013 1 Tahun ! 13 0.52m.pjg
[ [500 (4.1) [ T T
8 | Perakam Waktu Bekerja 2003 2013 1 Tahun ‘ 7110 l 0.57m.pjg |
l (Salinan) | | |
| 500 (17.1) | | | |
| 9 | Fail Perbadi(Salinan) | 2003 _ 2013 | 3 Eﬂynﬁ‘ 125 S
T T AR R [ R [ D B — -
‘ jo. | Pekelling/ Surst Pekeiling = | pog3 2013 3Tahn | B 1.04m.pig
[ [ Jabatan (alinan) _




d Borang ini digunakan untuk permohonan
kelulusan pelupusan rekod-rekod terbitan
dan bahan bercetak (homogeneous).

Hubungi kami di : : naan : . ) fotariithc e
! @wm;tsApp gg;;ﬁgﬁgkggrvwv?ur?Abdul Razak UiTM Cawangan Negeri Sembilan @ Ry Emsduny/nsembilan 0009 —

BORANG ARKIB 9/08 - REKOD TERBITAN
DAN BAHAN BERCETAK (HOMOGENOUS)

EVOLUS
DEKA
[Subperaturan 7(3)]
Borang 9
Arkib 9/08

BORANG PERMOHONAN BAGI PELUPUSAN
REKOD TERBITAN DAN BAHAN BERCETAK
( YANG TIDAK DINYATAKAN DALAM JADUAL PELUPUSAN REKOD )

BUTIR-BUTIR JABATAN Untuk Kegunaan Arkib Negara
Tarikh Terima:
(1) Kementerian/Jabatan/Agensi: (2) Bahagian/Cawangan/Unit: | Jumlah Rekod:
Unit Arkib Cawangan Unit Kualiti, UiTM No. Penerimaan:
Perpustakaan Tun Abdul Razak Cawangan Negeri
UiTM C: N.Sembil Sembil Kampus Kuala

Pilah

(3) Pewujud Rekod [Jika tidak sama dengan (1)]:

MAKLUMAT MENGENAI REKOD

(4) Peringkat Keselamatan: Terbuka

Bil. Tajuk Tahun/Tarikh Meter Cadangan | Catatan
(5) (6) Diterbitkan Panjang/ Pelupusan (10)
7 Jumiah 9)
(8)
- = ! by 2.4 mpjg/ -
1. | Borang Mata Pelajaran Tidak Aktif 2014 - 2022 30,000 helai Musnah

(11) Mengikut Seksyen 25 dan 26, Akta Arkib Negara 2003 [Akta 629], saya mengemukakan
permoh ini bagi pelup rekod di atas:

Nama Pegawai: JAMILAH MD YUSOFF Tandatangan dan Metgrai/Cap Jabatan:
4 JAMILAH BINTI MD. YUSOFF

/ Timbalan Ketua Pustakawan Kanar|
Perpustakaan Tun Abdul Razak UITN
Cawangan Negerl Sembilan

Jawatan: TIMBALAN KETUA PUSTAKAWAN KANAN Tarikh: 6/ ‘)/WJ'If'

Pt el
UNIVERSITI

. TEKNOLOGI

@ VARA




DAN PERAKAUNAN

d Borang ini digunakan untuk permohonan
kelulusan pelupusan rekod-rekod kewangan
dan perakaunan (Kumpulan1 & 2)

i alady Unit Arkib Cawangan

Perpustakaan Tun Abdul Razak UiTM Cawangan Negeri Sembilan

(© WhatsApp

BORANG ARKIB 4/08 - REKOD KEWANGAN

EVOLUS
DEKA

P

[Subperaturan 6(2)]

Borang 4

Kewangan-Arkib 4/08

BORANG PERMOHONAN BAGI PEMUSNAHAN
REKOD KEWANGAN DAN PERAKAUNAN

BUTIR-BUTIR JABATAN

(1) Kementerian/Jabatan/Agensi :
Unit Arkib Cawangan,
Perpustakaan Tun Abdul Razak,
UiTM Cawangan Negeri Sembilan.

(2) Bahagian/Cawangan/Unit:
Pejabat Bendahari,
UiTM C: Negeri S

Kampus Kuala Pilah

MAKLUMAT MENGENAI REKOD ( Kumpulan 2)

BiL. Tajuk Siri Tahun Diliputi Tempoh Meter Panjang
3) 4) (5) Pengekalan Yang Rekod
Ditentukan Dalam @)
Jadual.
Daripada Kepada )
4. Jumlah Meter
Bayaran Panjang Rekod:
1 4.1 Bayaran Perbelanjaan 2016 2017 4tahun 11.52 m.pjg
MS 51

(8) Mengikut Seksyen 25 dan 26 Akta Arkib Negara 2003 (Akta 629) dan Arahan Perbendaharaan 150,saya

mengemukakan permohonan ini bagi pemusnahan rekod di atas.

Nama Pegawai: JAMILAH MD YUSOFF

Jawatan: TIMBALAN KETUA PUSTAKAWAN KANAN

Tandatangan dmw;) Jabatan:

JAMILAH BINTI MD. YUSOFF
Timbalan Ketua Pustakawan Kanan
Perpustakaan Tun Abdul Razek UM
Cawangan Negeri Sembilan

Tarikh: 08 Mei 2024

@ www.library.uitm.edu.my/nsembilan a.eoe /ptaruitmens
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CONTOH SURAT PERMOHONAN KE ARKIB NEGARA
DAN AUDIT NEGARA

E\é%ls %}NIVERSI’I‘I
> EKNOLOGI
=

e MARA

’ P— ‘ o
TEEKNOLOGI
MARA

Surat Kami : 100-PTAR (JAU.38/6/4)
Tarikh : 26 Januari 2023

Pengarah

Jabatan Audit Negara Negeri Sembilan
Wisma Audit

Jalan Haruan 2

Oakland Commercial Centre Seremban 2
Negeri Sembilan

Tuan,

D M e m aj u ka n S u rat m e m o h o n MEMOHON KELULUSAN BAGI PEMUSNAHAN REKOD KEWANGAN DAN PERAKAUNAN

KUMPULAN 1 & KUMPULAN 2 (BORANG 4/08) - PEJABAT BENDAHARI, UiTM CAWANGAN

kebenaran memusnahkan rekod dari _ NEGERI SEMBILAN, KAMPUS KUALA PILAH.

Dengan segala hormatnya perkara di atas adalah dirujuk.

agensi i i :
I ya n g te r I at Se pe rtl Ar kl b 2 Sukacita dimaklumkan pihak kami ingin memohon kelulusan untuk melupuskan rekod
yang telah pun melebihi tempoh simpanan dan telah diaudit. Pihak kami telahpun membuat

penilaian dan mendapati ianya tidak bernilai arkib.

N eg a ra N eg e ri Se m bi I a n 9 J a bata n 3 Bersama ini disertakan borang kewangan - Arkib 4/08 (kumpulan 1. & kumpulan 2) untuk

tindakan pihak tuan selanjutnya.

Au d It N eg ara M a I ays i a , Ke men t er i an Kerjasama dan kelulusan pihak tuan didahului dengan ucapan terima kasin.

Sekian, harap maklum.

Pengajian Tinggi Malaysia & g

Suruhanjaya Pencegahan Rasuah .
Malaysia (SPRM). ek e

UiTM Cawangan Negeri Sembilan
Kampus Kuala Pilah

disertakan...

HALIN 2023/ = Dol S SR L i ) S

Universiti Teknologi MARA
Cawangan Negeri Sembilan
Kampus Kuala Pilah
Pekan Parit Tinggi, 72000 Kuala Pilah
Negeri Sembilan Darul Khusus.
Perpustakaan Tun Abdul Razak (PTAR) Tel : 064832100 Faks : 06-484 2449
Library hetps://nsembilan.uitm. edu.my/v1/

0] Hubungikamidi

lLDJnit Arkib Cawangan
erpustakaan Tun Abdul Razak UiTM Cawangan Negeri Sembilan @ www.library.uitm.edu.my/nsembilan “000 fotarditEacin




ALIRAN AKTIVITI PEMUSNAHAN

LANGKAH 5 - MENDAPAT KEBENARAN PELUPUSAN

1. Jabatan Audit Negara Negeri Sembilan

2. Kementerian Pengajian Tinggi (Kewangan)

3. Suruhanjaya Pencegahan Rasuah Malaysia (SPR
4. Arkib Negara Malaysia

Unit Arkib Cawangan : ’ .
Porpustakaan Turs Abdul Razak UiTh Cawangan Negeri Sembilan @ v wivayuitmedumy/nsembion ()@ EQQEQ /praruitmens
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Hubungi kami di

(© WhatsApp

CONTOH SURAT KEBENARAN PELUPUSAN DARI
ARKIB NEGARA MALAYSIA

ARKIB NEGARA MALAYSIA

NATIONAL ARCHIVES OF MALAYSIA

KEMENTERIAN PELANCONGAN, SENI DAN BUDAYA MALAYSIA
MINISTRY OF TOURISM, ARTS AND CULTURE MALAYSIA
JALAN TUANKU ABDUL HALIM Tel 603-6209 0800

Faks:  603-6201 5679
SOSORICUALA LUMEOR Portal Rasmi: www.arkib.gov.my

Ruj. Tuan: 100-KNS (UAC.38/6 (4))
Ruj. Kami: ARKIB.600-6/13/8(61)
Tarikh  : 25 April 2022

Puan Jamilah binti Md Yusoff
Timbalan Ketua Pustakawan
Perpustakaan Tun Abdul Razak

UiTM Cawangan Negeri Sembilan
Kampus Kuala Pilah

Pekan Parit Tinggi, 72000 Kuala Pilah
NEGERI SEMBILAN

Tuan,

KEBENARAN PEMUSNAHAN REKOD TERBITAN DAN BAHAN BERCETAK
(ARKIB 9/08) BAHAGIAN INFOSTRUKTUR, UITM CAWANGAN NEGERI
SEMBILAN KAMPUS KUALA PILAH

Dengan segala hormatnya saya diarah merujuk kepada perkara di atas dan surat
tuan bertarikh 13 April 2022 yang diterima pada 20 April 2022 adalah berkaitan.

2. Sukacita dimaklumkan bahawa Arkib Negara Malaysia telah meneliti rekod-
rekod berkenaan dan kebenaran pelupusan rekod-rekod jabatan tuan diberi
berdasarkan syarat-syarat seperti berikut:

21 Rekod-rekod tersebut telah tamat tindakan;

2.2 Rekod-rekod tersebut tidak diperlukan lagi dan segala tindakan ke
atasnya telah selesai; dan

2.3  Pelupusan rekod-rekod tersebut hendaklah mematuhi peraturan yang
telah ditetapkan dalam Surat Kementerian Kewangan bertarikh 03
November 1993 - Pelupusan Bahan-Bahan Bercetak/ Kertas Terpakai
daripada Kementerian/ Jabatan Kerajaan/ Badan Berkanun.

3. Sekiranya syarat-syarat di atas telah dipatuhi, pemusnahan ke atas rekod-
rekod tersebut boleh dilakukan oleh jabatan tuan. Rekod-rekod berkenaan
hendaklah dimusnahkan dalam tempoh tiga (3) bulan dari tarikh Surat Kebenaran
Pelupusan. Sekiranya pemusnahan rekod tidak dapat dijalankan dalam tempoh tiga
(3) bulan yang ditetapkan, permohonan secara bertulis hendaklah dikemukakan
kepada Ketua Pengarah Arkib Negara Malaysia untuk melanjutkan tempoh
pemusnahan tersebut.

w2l

Arkib : Intipati Kepada “Masa’

Unit Arkib Cawangan . ) .
Perpustakaan Tun Abdul Razak UiTM Cawangan Negeri Sembilan

@ www.library.uitm.edu.my/nsembilan “ Qoe /ptaruitmens

KEMENTERIAN PENGAJIAN TINGGI

Bahagian Akaun

Aras 11, No.2, Menara 2, Tel  03-8870 4111

Jalan P5/B, Presint 5, Faks 03-8888 6826

62200 PUTRAJAYA Laman Web :

htp:/Awww.mohe.gov.my
Ruj. Kami  : KPT.100-14/5/3 JLD 2 (57)
Tarikh : 28 Mac 2023
Ketua Pustakawan

Perpustakaan Tun Abdul Razak
Universiti Teknologi Mara

Cawangan Negeri Sembilan

Kampus Kuala Pilah

Pekan Parit Tinggi, 72000 Kuala Pilah
Negeri Sembilan

(u.p.: Puan Jamilah Md Yusoff)

Puan,

KELULUSAN PERMOHONAN PELUPUSAN REKOD KEWANGAN DAN PERAKAUNAN
Dengan hormatnya saya merujuk kepada perkara di atas

2. Untuk puan, jian ini telah kelul

rekod kewangan dan perakaunan bagi Pejabat B i,UiTM C:

egeri
Kampus Kuala Pilah pada 27 Mac 2023 yang lengkap bersama kebenaran daripada Arkib Negara
dan Jabatan Audit Negara.

3. Sehubunga_n dengan itu, dilampirkan Kelulusan Pelupusan Rekod Kewangan dan
Perakaunan seperti di mohon. Pihak puan perlu membuat pelupusan rekod — rekod berkenaan
dalam tempoh tiga (3) bulan dari tarikh kebenaran Arkib Negara.

4, Sila Borang P F Rekod I dan P
(Kewangan — Arkib 13/08) dan menghantar salinan kepada Arkib Negara Malaysia, Jabatan Audit
Negara serta bahagian ini dalam tempoh satu (1) bulan setelah pemusnahan rekod dijalankan.
Sekiranya kaedah pemusnahan rekod dibuat secara jualan, pihak puan hendaklah melampirkan
salinan resit jualan tersebut.

5. j pihak puan g perkara ini amat dihargai.
Sekian, terima kasih.

“MALAYSIA MADANI"

“BERKHIDMAT UNTUK NEGARA"

Saya yang menjalankan amanah,

Kementerian Pengajian Tinggi

® . 03-88706209
82 : ubaidillah@mohe.gov.my

]) AR LR
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JABATAN AUDIT NEGARA

NEGERI SEMBILAN

WISMA AUDIT

JALAN HARUAN 2

OAKLAND COMMERCIAL CENTRE, SEREMBAN 2
70300 SEREMBAN, NEGERI SEMBILAN

/4 CONTOH SURAT KEBENARAN PELUPUSAN DARI
JABATAN AUDIT NEGARA

Telefon 06-763 59967762 9700/761 3076/762 7037
Fax 06-763 9817

E-mail jtns@audi

Laman Web : hutpy//www.audit.gov.my

Ruj. Tuan
Ruj. Kami
Tarikh

100-PTAR (JAU.38/6/4)
AUDIT/N/147/664/4 JLD.9 (87)
: 20O Februari 2023

ll/JA’ S 5250

NIVERSITI

DERAD) 4 TEKNOLOG
-«

MARA

Rektor

Universiti Teknologi MARA
Cawangan Negeri Sembilan
Kampus Kuala Pilah

Pekan Parit Tinggi

72000 Kuala Pilah

(u.p : Puan Jamilah MD Yusoff)

YBrs. Prof.,

KEBENARAN PEMUSNAHAN REKOD KEWANGAN DAN PERAKAUNAN KUMPULAN 1
DAN KUMPULAN 2 (BORANG 4/08) — PEJABAT BENDAHARI, UiTM CAWANGAN NEGERI
SEMBILAN KAMPUS KUALA PILAH.

Dengan segala hormatnya saya merujuk kepada surat YBrs. Prof., 100-PTAR (JAU.38/6/4)
bertarikh 26 Januari 2023 berhubung dengan perkara di atas.

2. Sukacita dimaklumkan bahawa Jabatan ini TIADA HALANGAN untuk pihak YBrs. Prof.
melupuskan failrekod kewangan dan perakaunan berkenaan setelah mengambil kira semua
prosedur yang telah ditetapkan di dalam Arahan Perbendaharaan 150 dan Jadual Pelupusan
Rekod Kewangan dan Perakaunan oleh Arkib Negara Malaysia.

3. Mohon kerjasama YBrs. Prof. bagi mengemukakan satu (1) salinan Sijil Pelupusan
kepada Jabatan ini sebaik sahaja pemusnahan dokumen tersebut selesai. Sekiranya ada
sebarang pertanyaan sila hubungi Encik A'somat A'fifi Bin Mohamad Sonodin di talian 06-
7629700 samb 207, email: asomat.afifi@audit.gov.my.

Sekian, terima kasih.

“MALAYSIA MADANI"

“BERKHIDMAT UNTUK NEGARA”
‘Audit Berkualiti Meningkatkan Akauntabiliti’

Saya yang menjalankan amanah,

(SHAMSUL BIN SHAMDIN) CA(M), AllA, ASEAN CPA
Pengarah Audit Negeri
Negeri Sembilan Darul Khusus

Huinglamlcs Unit Arkib Cawangan

@WhatsApp Perpustakaan Tur Abdul Razak UiTM Cawangan Negeri Sembilan @ www.library.uitm.edu.my/nsembilan




CONTOH SURAT KELULUSAN PELUPUSAN
KEPADA PUSAT TANGGUNGJAWAB (PTj)

PTj terima Surat Kebenaran Pemusnahan daripada
Ketua Pengarah ANM

d PTj hendaklah mengasingkan rekod yang telah diberi
kebenaran pelupusan oleh ANM

0 Rekod yang diputuskan simpan hendaklah disenaraikan
semula dalam Borang Arkib 11/08 - Borang Permohonan
Bagi Pemindahan Rekod Awam

d Musnahkan rekod dalam tempoh tiga (3) bulan dari
Tarikh Surat Kebenaran Pemusnahan

a L.ak§anakan pemusnahan rekod secara fizikal seperti
rincih, kitar semula, ditanam dan lain-lain.

WG
IE)\éOLUS ITJN IVERSITI
> EKNOLOGI

: g

" MARA

7 !m Cawangan Negeri Sembilan
UNIVERSITI | Kampus Kuala Pilah
A
-) S mowcl

Surat Tuan : 400-UiITMKNS (KEW.100-38/5/2)
Surat Kami 100-KNS (UAC. 38/6/6)
Tarikh 1446H »~« 20

26 Julai 2024

Mohd Azril Shah Bin Abdullah
Timbalan Bendahari

Pejabat bendahari

UiTM Cawangan Negeri Sembilan
Kampus Kuala Pilah

D 5 Alidas y Sile 2l dan Salam sejahtera
Tuan,

KELULUSAN PELUPUSAN REKOD KEWANGAN DAN PERAKAUNAN (KUMPULAN KEW.2) -
PEJABAT BENDAHARI, UiTM CAWANGAN NEGERI SEMBILAN, KAMPUS KUALA PILAH.

Perkara di atas adalah dirujuk

2 Sukacita dimaklumkan pihak kami telah menerima surat kebenaran daripada Jabatan Akauntan
Negara Malaysia, Audit Negara & Arkib Negara Malaysia bagi membolehkan pihak tuan memusnahkan
rekod tersebut. Pihak tuan boleh memusnahkan sendiri dengan merincih dan perlu diingatkan langkah-
langkah keselamatan sebelum, semasa dan selepas proses pemusnahan dilaksanakan hendaklah
dipatuhi

2 | Bersama ini disertakan salinan Surat Kebenaran dan Borang Penentusahan Pemusnahan
Rekod Kewangan Dan Perakaunan (Arkib 13/08) untuk dilengkapkan oleh pihak tuan. Borang tersebut
perlu dikembalikan kepada pihak kami selepas pemusnahan dilaksanakan dan akan dipanjangkan ke
Jabatan Akauntan Negara Malaysia

Kerjasama pihak tuan didahului dengan ucapan terima kasih
Sekian, terima kasih
Lsa o 50 clgmay)

“MALAYSIA MADANI"
“BERKHIDMAT UNTUK NEGARA”

Saya yang menjalankan amanah,

JAMIM‘%FF

Timbalan Ketua Pustakawan Kanan
Perpustakaan Tun Abdul Razak (PTAR)
UiTM Cawangan Negeri Sembilan
Kampus Kuala Pilah Universiti Teknologi MARA
Cawangan Negeri Sembilan =
HALIMAH/pel 024 Kampus Kuala Pilah It
Pekan Parit Tinggi, 72000 Kuala Pilah | =
Negeri Sembilan Darul Khusus. s
Perpustakaan tun Abdul Razak Tel 06.483 2100/2211 Faks : 064842303| U1 M
(PTAR) https://nsembilan.uitm edu.my/v1/ e

Unit Arkib Cawangan
Perpustakaan Tun Abdul Razak UiTM Cawangan Negeri Sembilan

Q‘E‘i,@': Hubungi kami di
ieh

il (O WhatsApp

@ www.library.uitm.edu.my/nsembilan 0000 /ptaruitmens




CONTOH SURAT KELULUSAN PELUPUSAN
KEPADA PUSAT TANGGUNGJAWAB (PTj)

EVOLUS UNIVERSITI
TEKNOLOGI

BE!SA @ MARA

\ ARKIB NEGARA MALAYSIA PTARWUL2OT
NATIONAL ARCHIVES OF MALAYSIA Barang MUHIm0I0600s S 12008
KEMENTERIAN PELANCONGAN, SENI DAN BUDAYA MALAYSIA
MINISTRY OF TOURISM, ARTS AND CULTURE MALAYSIA &
SualTuan - 400-UITMKNS (KEW.100-38/5/2) JALAN TUANKU ABDUL HALIM je Semom VT TR M
SuratKami - 100-KNS (UAC. 36/608) s ORI RV ALUMIUR Portal Rasmi: www.arkib gov.my
Taribh 12;4?:‘32%2‘2 s - — FAKULINBANAGRA ﬁ‘l’mwmnm;wwmnqmsq.w B ]
Tarish Parmoroman: .. #
Arkib 12/08 Ruj. Tuan: 100-KNS (UAC.38/6 (4))
j. i -6/
Mohd Azl Shah Bin Abdullah PENENTUSAHAN PEMUSNAHAN REKOD AWAM ?:iik';aml »;«?}ZIDB"?(Z)(())ZGZ 13/8(61)
Timbalan Bandahari ‘
Pejabat bendahan .
u?‘u Cawangan Neger Sembilan BUTIR-BUTIR JABATAN 1 Puan Jamilah binti Md Yusoff
Kampus Kuala Piah [ K™ = — Timbalan Ketua Pustakawan T JEMIS: Fy) Sutjackel, DUy, SursiRhabar, getiee pels e, boestg Yom. flem oy, <ot
(|)K!menmnanlJansm/Ageﬂstl’"_’ J}m;ﬁ:’ (2) Bahagian/Cawangan/Unit u"g ‘;’I"j“"“"’" Perpustakaan Tun Abdul Razak Tesakt a0 perakmen wakil, KBS omputer, Bwscae, rast, 25TD, wazan, dl
Z " 5 I alifi UIiTM Cawangan Negeri Sembilan
LE iy S 2 dan Satam sejahtera | e { K;mpus Kua?a Pnlahg . " VRS v fenine vy T AIAAXTAL CAN AN AGY
NGENAI RE!
Tuan, 1 o d Pekan Parit Tinggi, 72000 Kuala Pilah 2017 - 2021
= — NEGERI SEMBILAN 2. Tahua: 017 22027 Juntan: [0y OO0
KELULUSAN PELUPUSAN REKOD KEWANGAN DAN PEMMUP:N;:I&:PMUL:‘&:EWZ) - €3 (3) Surat Kebenaran Pemusnahan:
I MBILAN, KAMPU. % .
PEJABAT BENDAHARI, UiTM CAWANGAN NEGERI SEMBILA | 3100 Rukan ARKIB. 600-611318(iow)s 2 Tarcr 3 Julai 200y Tuan, 3. Kandunganiiesis Rekod: SKRIP LaVaPAN SEFER,
- ADENR by - 6 /B8 TpIa) @ [§] o3y
Porkars dl atas adaish diyjuk e | KEBENARAN PEMUSNAHAN REKOD TERBITAN DAN BAHAN BERCETAK o ekt - .
2 Sutacta ki sihak ki e manra st Kabanarandargacs s Arsurian R oo 2k d Hemagengus (Borans 9/23) (ARKIB 908 BAHAGIAN INFOSTRUKTUR, UITH CAWANGAN NEGERI f N
Negara Malaysia, Audit Negara & Arkid Negara Malay<ia bag| pihak tuan e - s RNt
rekod lefse::l Pihak tuan boleh memusnahkan sendin dengan merincih dan paru dingatian kangkah- (5) Meter Panjang Rekod Yang Dimusnahkan: =~ ¥™ ‘f1€ 4. Kateeangan Ringes Riquian: WOROM LLUPUSAN
Jangkah keselamatan sebehm, semasa dan selapas proses pemusnahan dilaksanakan hendakiah d-im-pE | Dengan segala hormatnya saya diarah merujuk kepada perkara di atas dan surat
dipatuhi ‘ (6) Peringkat Keselamatan: 7"_5"“ tuan bertarikh 13 April 2022 yang diterima pada 20 April 2022 adalah berkaitan 5. Arahanarahan pang Bakslun. ey vy vrst ceva el
4, - Bamsma; ok salinan Surat dan Boreog ezl ) = - — 2 Sukacita dimaklumkan bahawa Arkib Negara Malaysia telah meneliti rekod- Loafis I A zheh
tersebut . 0 ! e S 5 e o
&mﬂ;:ﬂ?iznoxpzsma:xﬂz:;ﬂ) untuk dilengkapkan oleh D:‘:nk;::‘n Barang terse! 4 (7) Kaedah Pemusnahan (6) No Resit (Jika Dijual) . rekod berkenaan dan kebenaran pelupusan rekod-rekod jabatan tuan diberi ' f’ Inksaten fceks
* e 1t Unhsars
Jabatan Akauntan Negara Mataysia [z dibakar dewh [ sactar semusa [l daakin D dioal berdasarkan syarat-syarat seperti berikut: " ek
Keqasama phak tuan gidahulul dengan Lcapan tenma kasin o byl 2.1 Rekod-rekod tersebut telah tamat tindakan; [
T Cadangmn iyt 55| Digéodanian e asucar Akt Urrenesl
(8) Tankh Pemusnahan: / O November 353 ‘ (8) Tempat Pemusnahan HAlman Eumak . " 8 g 5w| Jrvw
Sekian, terima kasih 4 P i’ 2.2 Rekod-rekod tersebut tidak diperlukan lagi dan segala tindakan ke Ve vt || DNrrusratkan sesdi e sganusatnn\Canangar
) b = ! Inas, Johal | atasnya telah selesai; dan 24 /3 ’ ke v
Yiga g 30 g PEGAWAI YANG MELAKS N PEMUSNAHAN R 1
“MALAYSIA MADANF —_— Wﬁ =il 23  Pelupusan rekod-rekod tersebut hendaklah mematuhi pera(urankr)‘/ang 7. Tandatangan dan Gop: W £ 2 NEl R
BERKMIDMAT UNTUK NEGARA® (10) Nama Pegavai: Zgrr . e ; telah ditetapkan dalam Surat Kementerian Kewangan bertarikh 03 atin *abing OE y ) ST
Tandatangan HAFIZAL BINT) zam Tandatangan November 1993 - Pelupusan Bahan-Bahan Bercetak/ Kertas Terpakai u
Saya yang menjatankan amanah, | e muwwﬁmmw JawataRROFESOR MADYA DR. NUR NADIA DZULKIFLY K V Jabatan Kerajaan/ Badan Berkanun. 0. Ulanan Ketes Jakatam Arkib Univer dBaOoM ‘.c," ""'m"""
 — ) Ketua _ Kangis Rentay
%fﬂ\, — Iy "NENTUSAHAN _ -umam“-umm—“m 3 Sekiranya syarat-syarat di atas telah dipatuhi, pemusnahan ke atas rekod- PO,
12) Sq hkan b rekod tersebut boleh dilakukan oleh jabatan tuan. Rekod-rekod berkenaan ¢
%'—AM“ILKM ! ygs/o's‘; Kanan o e e s g 3305 G S, 2 AN dngan sevaarys mnght Sk 25 hendaklah dimusnahkan dalam tempoh tiga (3) bulan dari tarikh Surat Kebenaran g Ypwrnatapil 430 QhNishan s dimsoatba
imbalan Ketua Pustakawan i . ida apat dija g Tizade . bnkan Mt Loy ¥was Loeatn 400 e we
. M - 5 " Pelupusan, Sekiranya pemusnahan rekod tidak dapat dijalankan dalam tempoh tiga ™ —on
f:;asg::;;:zﬁ::s’:ﬁ;‘\“wml Nama Pagava: Mahanad 4o [u"’hamﬁamgan dan Meterai/Cap Jabatan (3) bulan yang ditetapkan, permohonan secara bertulis hendaklah dikemukakan
Kamgus Kuala Pilah Univeoniti Teknologi MARA Jawatan: Pistplarn Tarkn: IS 1/ 2424 kepada Ketua Pengarah Arkib Negara Malaysia untuk melanjutkan tempoh
Cawangan Negeri Sembilan — pemusnahan tersebut R
AL NAMAD 01150 1080 CRrmang arwhdam 24 Kampus Kuala Pilah L — — S _— 2l
Pekan Panit Tirggs, 72000 Kiala Pilah
S Neger Sembilan Dasul & - S
Pesprestakaan ban A 064 2
@ran | fesiseblamasmedayiel Arkib : Intipati Kepada. “Masa’

SURAT KELULUSAN BORANG PENENTUSAHAN SALINAN SURAT SALINAN SURAT
PELUPUSAN PEMUSNAHAN KELULUSAN ANM , Tj DAN
REKOD AWAM 12/08 / BORANG PENILAIAN REKOD /
REKOD KEWANGAN BORANG
DAN PERAKUANAN 13/08 HOMOGENOUS

Unit Arkib Cawangan : ’ : ;
(© WhatsApp [EERSTRIST Turs Abdul Razak UiTM Cawangan Negeri Sembilan @ wwwlibrary.uitm.edumy/nsembilan - () @@ Q@D /ptaruitmens

Hubungi kami di

e/




PROSES PEMUSNAHAN REKOD

o o o b o

MARA

? WG
EVOLUS g ¥N1VERS[’I‘I
DEKA > EKNOLOGI
@

LANGKAH 6 - MELAKSANAKAN AKTIVITI PEMUSNAHAN

d Melaksanakan aktiviti pemusnahan dalam tempoh tiga (3) bulan
dari tarikh surat kelulusan ANM

d Kaedah Pemusnahan - berdasarkan garis panduan yang
ditetapkan oleh surat Kementerian Kewangan rujukan
KB557/97/54 Jilid. 4 (47) bertarikh 3 November 1993

Unit Arkib Cawangan : ’ .
Porpustakaan Turs Abdul Razak UiTh Cawangan Negeri Sembilan @ v wivayuitmedumy/nsembion ()@ EQQEQ /praruitmens




KAEDAH PEMUSNAHAN REKOD AWAM Bvﬂ,? % nvERsi

MARA

1. Rekod hendaklah dimusnahkan sama ada jualan melalui
sebutharga, dibakar atau apa-apa cara yang bersesuaian
berdasarkan Surat Kementerian Kewangan rujukan KB557/97/54
JLD. 4 (47) bertarikh 3 November 1993 mengenai Pelupusan
Bahan-bahan Bercetak/ Kertas Terpakai Daripada Keme terlan/

Jabatan Kerajaan/ Badan Berkanun. j
2. Jabatan boleh menggunakan cara-cara lain yang bers&?m /

seperti dirincih, dikitar semula, dipadamkan atau ditanam bagu
tujuan pemusnahan rekod.

Unit Arkib Cawangan ’ .
Perpustakaan Tur?AbduI Razak UiTM Cawangan Negeri Sembilan @ www.library.uitm.edu.my/nsembilan “000 /ptaruitmens




KAEDAH PEMUSNAHAN REKOD AWAM EVE%,? % iveRsiT

MARA

01
Rekod
Dirincih

04
Rekod
Dijual/
Kitar
Semula

03
Rekod |
Ditanam [

i@ Hubungi kami di

. Unit Arkib Cawangan

Perpustakaan Tun Abdul Razak UiTM Cawangan Negeri Sembilan @ www.library.uitm.edu.my/nsembilan 0006 /ptaruitmens

3 )
@i



TINDAKAN SELEPAD PEMUSNAHAN seei 7 g nvERsi

MARA

’/.vv
/,.,
%

; LANGKAH 7 - MENGEMBALIKAN BORANG PENENTUSAHAN PEMUSNAHAN

d Mengisi Borang Penentusahan Pemusnahan Rekod Awam (Borang
Arkib 12/08) ATAU Borang Penentusahan Pemusnahan Rekod
Kewangan dan Perakaunan (Borang Arkib 13/08) dan dikembalikan
ke Unit Arkib Cawangan untuk diserahkan kepada:

= Ketua Pengarah Arkib dalam tempoh satu (1) bulan selepas
aktiviti pemusnahan dilaksanakan fi

d Sertakan pengesahan jualan - Salinan resit rasmi kera &HZ?

berkaitan) = \wj \ /
O Maklumkan kepada ANM sekiranya perlu lanjutan tempoh masa"f ‘ | “

untuk pemusnahan

Unit Arkib Cawangan ’ .
Perpustakaan Turs Abdul Razak UiTM Cawangan Negeri Sembilan ® vy uitmedumynsemoian ()@@ QQD /praruitmens




CONTOH SURAT DAN BORANG PENENTUSAHAN
ARKIB 12/08 (REKOD AWAM)

673 &> =0
oLUS NIVERSITI
ALy TEKNOLOGI

DEKA @ VARA

Surat Tuan  : ARKIB.600-6/13/8 (100)

ARKIB. 600-6/13/8 JLD2 (2) Posihiies o2y
SuratKami  : 100-KNS (UAC. 38/6/18) Borang 12
Tarikh J1446H sV g 12 Arkib 12/08

14 November 2024 PENENTUSAHAN PEMUSNAHAN REKOD AWAM
Ketua Pengarah
Arkib Negara Malaysia BUTIR-BUTIR JABATAN
Seksyen Pelupusan Rekod
Arkib Negara Malaysia uim Ga =
Jalan Duta (1) Kementerian/Jabatan/Agensi M:; eri 2 :z’i:"’ @ Bahagian/Cawangantunt: 4n*1 Pengurusan
50568 KUALA LUMPUR Kual'fi

(u.p.: Ketua Seksyen Pelupusan Rekod) MAKLUMAT MENGENAI REKOD

X Tuan, O (3) Surat Kebenaran Pemusnahan:
< BORANG PENENTUSAHAN PEMUSNAHAN REKOD HOMOGENOUS & REKOD URUSAN AM | 3.1 No. Rujukan: ARKIG , ‘00-‘/13/8000)32 Tarikh: 3 Jule, ooy
(BORANG 12/08) — UNIT KUALITI UiTM CAWANGAN NEGERI SEMBILAN KAMPUS KUALA ‘ ADEIB  fon ~ 6 /B)% Lp3cad s@ []] rpily =
PILAH. =1

(4) Perihal Rekod: pﬂh‘ﬂhm’) Aﬁ‘
Pemusnanan nc_}'fcll.{."-ﬂ:f:"&'f g""_\l’ﬂ 7.43D

Dengan segala hormatnya perkara di atas adalah dirujuk.

(5) Meter Panjang Rekod Yang Dimusnahkan: = ° ™ "P1€
2 Sukacita dimaklumkan pihak kami telah pun memusnahkan rekod yang dibenarkan oleh — — d-1m-)8
pihak tuan dan telah dilaksanakan oleh Jabatan yang memohon iaitu unit Kualiti UiTM
Cawangan Negeri Sembilan Kampus Kuala Pilah. \ (6) Peringkat Keselamatan: Jerbuta
3. B ini borang F F Rekod Awam ‘ (7) Kaedah Pemusnahan ®) No‘ Resit (Jika Dijual)
(Arkib 12/08) yang telah diserahkan oleh Jabatan berkenaan kepada pihak kami dan
dikembalikan kepada pihak tuan untuk indakan selanjutnya. [ dipakar [ ]dirincin [] aistar semuta [ @ipadamian [] divar
Sekian, harap haklum
(8) Tarikh Pemusnahan: / © November 2034 1 (9) Tempat Pemusnahan: FAleman Eumak

0 puns Inas, Johal

PEGAWAI YANG MELAKSA[AEAN PEMUSNAHAN /)/)

(10) Nama Pegawai: g, A (11) Nama Saksi
Tandatangan. ST M"qzﬁ‘ BINTI ZAINg Tandatangan
Jawatan U pENGUIONAN JawataRROFESOR MADIYA DR. NUR NADIA DZULKIFL)
UiTM Cawangan INegeri Sembilan n ISAHAN Loeind o

m| la Pil Noger
Kampus Kuala Pilah (12) Saya mengesahkan bahawa rekod di atas telah dimusnahkan dengan sewajamya mengikut Seksyen 25
dan 26, Akta Arkib Negara 2003 [Akta 629]

o Nama Pegawai Mahonuned Horin [fhu" Tandatangan dan Meterai/Cap Jabatan
Jawatan: Pustalaunn Tarikn: 1S N/ 3624

Universiti Teknologi MARA
Cawangan Negeri Sembilan o
Kampus Kuala Pilah El = E{

Pekan Parit Tinggi, 72000 Kuala Pilah | (== == J==l 2

Negeri Sembilan Darul Khusus. =
Perpustakaan Tun Abdul Razak (PTAR) Tel:064832100 Faks:06484249 | UTT VNN
L

Library https://nsembilan.uitm.edu.my/v1/

Nota: PTJ perlu mengisi borang ini di ruang no. 7 hingga no. 12

Hubungi kami di

Unit Arkib Cawangan , ; _ ,
@WhatsApp Perpustakaan Tur?AbduI Razak UiTM Cawangan Negeri Sembilan @ www.library.uitm.edu.my/nsembilan 6 Qoe /ptaruitmens




7

TR | Cawangen Nege Sembtlan
UNIVERSITL | Kampus Kusla Pilah

ol TEKNOLOGI
@ Maks

SuratTuan  : ARKIB. 600-6/13/8 {12)
SuratKami  : 100-KNS (UAC. 38/6/14)
Tarikh : 20 Julal 2020

Ketua Pengarah

Arklb Negars Melaysia

Seksyen Pelupusan Rekod

Ackib Negara Malaysia

Jalan Duta

50568 KUALA LUMPUR

(u.p.: Ketua Seksyen Pelupusan Rekod)

Puan,

BORANG PENENTUSAHAN PEMUSNAHAN REKOD KEWANGAN DAN PERAKAUAN
KUMPULAN 1 (BORANG 4/08) - PEJABAT BENDAHARI UiTM CAWANGAN NEGERI SEMBILAN
KAMPUS KUALA PILAH.

Dengan sagala hormalnya perkara di stas adalah dirujuk,

2. Sukacita dimaklumkan pihak kami ingin telah pun memusnahkan rekod yang dibenarkan
oleh pihak puan dan telah dilaksanakan oleh Jabatan yang memahon isitu Pajabat Bendahari
UiTM Cawangan Negeri Sembilan, Kampus Kuala Pilah,

3. Bersama ini dikemballkan borang Penentusahan Pemusnghan Rekod Kewangan dan
Peraksunzn (Kewangan —Arklb 13/08) yang telah diserahkan oleh Jabatan berkenaan kepada
pihiak kami dan dikembalikan kepadz pihak puan untuk findakan selanjulnya

Sekian, harap makium

Yang menjalankan lugas,

WAN NORIZAE WAN MANSOR

Timbalan Ketua Pustakawan
Perpustzkaan Tun Abdul Razak
UiTM Cawangan Negeri Sembilan
Kampus Kuala Filah

deurfakan,

el b Unit Arkib Cawangan

(© WhatsApp

[Peraturan 563
Banag 1)

Kewangan-Arkib 13/08

PENENTUSAHAN PEMUSHAHAN
REKOD KEWANGAN DAN PERAKAUNAN

BUTIR-BUTIR JABATAN

| 11} Kemens igi: T | (2) Behagianic

lpqa\g o) Benglahon

MAKLUMAT MENGEKAI PEMUSNAHAR

.(S] Kelulusan bagl Pemuanahan

o Arkib Negera, No. Rujkan :aibB-b0e /0 (B, Ly £10 (14
At Negars, No. Rulukan - s {a@n\ﬁ:wmﬂm as10(19

»  Akauntan Megara Ne, Rupkan Tarkny; | T 1

A D G001 T & L30)

(AJMmrl’a'uang Raked Yang Dimusnatican: Y, koel \,W %1 Pml‘.ﬂ.unaw

(5} Kasdsh Pannisnshdn (landakan) - {5} No Resil (Ji D).

- —
ﬂnnaka' ‘Btﬂrmlr' [mknarsmula uﬂlﬂiﬂdrian ||

. v, Leaplaiion
(7} Tarkh Femusnanan (3 =1 Ji { 3620 | 6) Temmpat Pamusnanar: *T°
] ____! _1| /i J | P Fam?uf -Blah -

PEGAWAI YANG MELAKSANAKAN PEMUSHAHAN

(8 Nama Pogawai; A wefe S1-f {10} Nama Sl
Tardatangan ;
Jewalan: I’-Or’:

PENENTUSAHAN

{11) Saya mengasahkan bahawa rokod ci ates telah dimusnabkan cengan sewsjamya mengiul &eksyﬂ 5 dan
26, hidda Arich Negars 2003 [Akia 629 oan Aranen Parbendanaraan 150

Marn Pegawai: u‘fﬁd" Nblli'&}-l Tandatangan dan MeterailCag Jabalan:

Jawetar TIMBALAK. EETUA PUSTARRGRaricy (208 {3620 vian nosce

Perpustakaan Tun Abdul Razak UiTM Cawangan Negeri Sembilan

9 CONTOH SURAT DAN BORANG PENENTUSAHAN
ARKIB 13/08 (REKOD KEWANGAN & PERAKAUNAN)

13

Zx'
EVOLUS ’lrJNIVERSl’I‘l
" EKNOLOGI

EH-(«A @ VMARA

LAPORAN BERGAMBAR PENENTUSAHAN PE MUSNAHAN REKOD AWAM
(No. Rujukan: 100-KM(PRP/UA 38/6) JId.8 (32)

@ www.library.uitm.edu.my/nsembilan “ Qoe /ptaruitmens

GAMBAR SELEPAS PENENTUSAHAN PEMUSNAHAN REKOD AWAM




P CONTOH SURAT PENGESAHAN PENERIMAAN
BORANG PENENTUSAHAN ARKIB 12/08 DAN 13/08

WG

EVOLUS }rJNIVERsm

DEKA > EKNOLOGI
@

P

MARA

d Memaklumkan kepada PTj bahawa borang
penentusahan telah diterima oleh Unit Arkib
Cawangan untuk tindakan selanjutnya untuk di
hantar kepada Arkib Negara Malaysia, Jabatan F =
Audit Negara Negeri Sembilan dan Kementerian :
Pengajian Tinggi Malaysia & Suruhanjaya
Pencegahan Rasuah Malaysia (SPRM).

Unit Arkib Cawangan : ’ : ;
Perpustakaan TU Abdul Razak UiTM Cawangan Negeri Sembilan @ wwwlibrary.uitm.edumy/nsembilan - () @@ Q@D /ptaruitmens




CONTOH SURAT PERMOHONAN LANJUT TEMPOH
MASA PELUPUSAN KEPADA ARKIB NEGARA

EVOLUS’ g }rJNIVERsin
DEKA > EKNOLOGI
@

MARA

UiTM Cawangan Melaka I Perpustakaan Tun Abdul Razak (PTAR) S
Universiti Teknologi MARA (UiTM) Cawangan Melaka UNIVERSITI
K J < TEKNOLOGI
MARA

Melaka Ban e 100 — KM (PRP/UA 38/6/1) Jid. 2(25)

Ruj. Kami 100 - KM (PRP/UA 38/6/1) Jid. 2(25)

Tarikh 1 1446H Jis224 . ) ) _
23 April 2025 Kerjasama dan kelulusan pihak tuan didahului dengan ucapan lerima kasih,

Sekian, harap maklum

Pengarah

Arkib Negara Malaysia Negeri Melaka Wl g 008 585 cLguul

Aras 8, Menara Persekutuan “MALAYSIA MADANI"

Hang Tuah Jaya “BERKHIDMAT UNTUK NEGARA"

75450 Ayer Keroh

MELAKA Saya yang menjalankan amanah,

0 Memajukan surat lanjut
J J PERLANJUTAN TEMPOH PEMUSNAHAN REKOD AWAM - FAKULTI (NORH

PERLADANGAN DAN AGROTEKNOLOGI, UiTM CAWANGAN MELAKA KAMPUS

te m po h m asa pe I u p u Sa n JASIN Timbalah Ketua Pustakawan Kanan

‘ ilydanjuttempeh palupusanrekedimydoc
Dengan segala hormatnya perkara di atas adalah dirujuk.

kepada Arkib Negara Malaysia b

Rekod Awam yang telah diluluskan oleh pihak tuan. Butiran kelulusan adalah seperti

kerana telah melebihi tempoh

Bil. No. Rujukan / Tarikh No. Penerimaan / No. Ulangkaji
1. ARKIBMLK.600-6/9/5 JId. 7 (19) / 2024/00311 / 2024/00066

3 bulan pelupusan yang 7~ il B —
diberikan.

| 04 Disember 2024

3. ’ ARKIBMLK.600-6/9/5 Jid. 8 {40) / 2025/00062 / 2025/00013

12 Februari 2025

3. Untuk pengetahuan pihak tuan, kelewatan ini disebabkan pihak syarikat
pelupusan tiada kekosongan tempat dan tarikh sehingga Mei 2025. Oleh yang demikian
pihak kami memohon perlanjutan tempoh bagi pemusnahan rekod awam tersebut.

W L Y,"“«"‘
£

* Gambar lhsan dari UAC Melaka

Hubungi kami di

Unit Arkib Cawangan , ; : :
(© WhatsApp [EEIRRETERN Turs Abdul Razak UiTM Cawangan Negeri Sembilan @ wwwlibrary.uitm.edu.my/nsembilan () Ooe /ptaruitmens




d Memajukan surat dan borang

penentusahan pemusnhahan
rekod ke ANM, Jabatan Audit
Negara Negeri Sembilan,
Kementerian Pengajian Tinggi
Malaysia dan  Suruhanjaya
Pencegahan Rasuah Malaysia
(SPRM) bagi memaklumkan
pelupusan telah dibuat oleh
pihak PTj.

Hubungi kami di

Unit Arkib Cawangan

CONTOH SURAT HANTAR BORANG
PENENTUSAHAN ARKIB 12/08 DAN 13/08

JEEBE S | Cawangan Negeri Sembilan
!Umvmsm Kampus Kuala Pilah
><d TEKNOLOGI
MARA

L4

Surat Tuan  : ARKIB.600-6/13/8 (100)
ARKIB. 600-6/13/8 JLD2 (2)
SuratKami  : 100-KNS (UAC. 38/6/18)
Tarikh S1446H ¥ gles 12
14 November 2024

Ketua Pengarah

Arkib Negara Malaysia

Seksyen Pelupusan Rekod

Arkib Negara Malaysia

Jalan Duta

50568 KUALA LUMPUR

(u.p.: Ketua Seksyen Pelupusan Rekod)

Tuan,
BORANG PENENTUSAHAN PEMUSNAHAN REKOD HOMOGENOUS & REKOD URUSAN AM

(BORANG 12/08) — UNIT KUALITI UiTM CAWANGAN NEGERI SEMBILAN KAMPUS KUALA
PILAH.

Dengan segala hormatnya perkara di atas adalah dirujuk.

2 Sukacita dimaklumkan pihak kami telah pun memusnahkan rekod yang dibenarkan oleh
pihak tuan dan telah dilaksanakan oleh Jabatan yang memohon iaitu unit Kualiti UiTM
Cawangan Negeri Sembilan Kampus Kuala Pilah.

3. Bersama-sama ini dikembalikan borang Penentusahan Pemusnahan Rekod Awam
(Arkib 12/08) yang telah diserahkan oleh Jabatan berkenaan kepada pihak kami dan
dikembalikan kepada pihak tuan untuk tindakan selanjutnya.

Sekian, harap maklum

Yang menjalargan tugas,

Kampus Kuala Pilah

HALI nitk
HAL!

Universiti Teknologi MARA
Cawangan Negeri Sembilan
Kampus Kuala Pilah

Pekan Parit Tinggi, 72000 Kuala Pilah
Negeri Sembilan Darul Khusus.
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ARKIB NEGARA MALAYSIA
SEKSYEN PELUPUSAN REKOD
JALAN TUANKU ABDUL HALIM

50568 KUALA LUMPUR

AKUAN PENERIMAAN
BORANG PENENTUSAHAN PEMUSNAHAN REKOD AWAM

Pustakawan

Perpustakaan Tun Abdul Razak
Universiti Teknologi MARA

Cawangan Negeri Sembilan

Pekan Parit Tinggi, 72000 Kuala Pilah
NEGERI SEMBILAN DARUL KHUSUS

Adalah disahkan bahawa yen Pelup Rekod, Arkib Negara Malaysia telah
menerima surat jabatan tuan 100-KNC (UAC. 38/6/18) bertarikh 14 April 2025 yang
diterima pada 22 April 2025.

Borang Penentusahan Pemusnahan Rekod Awam

l:l Borang Penentusahan Pemusnahan Rekod Kewangan dan Perakaunan

Sekian, terima kasih.

Nama : YUSRI ALHADI BIN ARSHAD
by,

Tandatangan: ........ ‘ ..........................

Tarikh :

Cap Jabatan

Perpustakaan Tun Abdul Razak UiTM Cawangan Negeri Sembilan

@ www.library.uitm.edu.my/nsembilan aeoe /ptaruitmens
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Pemindahan rekod ialah proses di mana rekod-rekod dipindahkan dari
sesebuah organisasi ke Bahagian Arkib Universiti , Unit Arkib
Cawangan dan Arkib Negara Malaysia (ANM). Hanya rekod-rekod yang
tidak aktif dan tidak diperlukan lagi di dalam urusan pentadbiran

harian jabatan tetapi mempunyai nilai-nilai kekal dan rujukan seperti
berikut:

i. Pentadbiran

ii. Perundangan

iii. Sejarah

iv. Penyelidikan/rujukan
v. DIl seperti ditetapkan oleh Mesyuarat Lembaga ANM

Unit Arkib Cawangan - e ;
Perpustakaan fUN Abdul Razak UiTM Cawangan Negeri Sembilan @ wwwlibrary.uitm.edu.my/nsembilan “000 /plaruitEnch




PROSES PEMINDAHAN REKOD
PENTING UNIVERSITI

1. Buat surat iringan pemindahan rekod kepada
Unit Arkib UiTM Cawangan Negeri Sembilan

2. Isi Borang Pemindahan Rekod / Borang Penyerahan
Rekod Terbitan dan Bahan Bercetak

NOTA PENTING:
Pastikan semua rekod atau fail ya
dipindahkan telah berstatus TERB
TUTUP.

Unit Arkib Cawangan : ’ : ;
Perpustakaan TU Abdul Razak UiTM Cawangan Negeri Sembilan @ www.library.uitm.edu.my/nsembilan 0000 /ptaruitmens
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CONTOH SURAT IRINGAN
PEMINDAHAN REKOD

ng;-J .X‘ 2!
EVOI.US UNIVERSI’I‘I
Tb KNOLOGI

Pusat Tanggungjawab (PTj) perlu
menghantar borang pemindahan rekod
bersama dengan surat iringan penyerahan
rekod.

NOTA: PERLU BUAT 2 SALINAN SURAT
IRINGAN (TANDATANGAN HIDUP)

Unit Arkib Cawangan , ; : :
Perpustakaan TU Abdul Razak UiTM Cawangan Negeri Sembilan @ www.library.uitm.edu.my/nsembilan 0090 /ptaruitmens




Bahagian CATATAN
kosongkan untuk
Tindakan pihak UACNDO.

NOTA: PERLU BUAT 2
SALINAN
(TANDATANGAN HIDUP)

* Gambar lhsan dari UAC Melaka

huhunglisapics Unit Arkib Cawangan

(© WhatsApp

CONTOH BORANG
PEMINDAHAN REKOD

EVOLUS
DEKA

D
UNIVERSITI

. TEKNOLOGI

MARA

Perpustakaan

BORANG PEMINDAHAN REKOD
JABATAN ARKIB UNIVERSITI

UNTUK KEGUNAAN JABATAN ARKIB

i Edl
;' Zar_h;i'f:é FRR Soeengan’i S e UNIVERSITIUNIT ARKIB CAWANGAN
iri 2 L
rsefahomns?
3. Penjelasan Ringkas Rekod m:mfrcl)"o'r) d_\)m O 75_ i SitFail
. e s 192 AMIM 19 10 A H A&y q
4. Unit Kecil Yang Mewujudkan: ? RLENY FALEF U EHEED Tarikh Terima
Penerima
% TARIKH REKOD TARAF REKOD
BIL | RUJUKAN FAIL PERKARA/ TAJUK FAIL (TERBUKA, BIL.LAMPIRAN | NO.KOTAK CATATAN
i DARIPADA KEPADA SULIT, DLL)
- |tta0A OO RYMEN NMoA &
ANTARA U T CHIELARR)
Dan PUusAaT PUNGSM TN
Zaxatt MATUS ASSMA A
(SLam wteavaH -
pERSERUTUAN
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c DR Ha INNU boza

Raw'm )

2a12/2924 277 2/

Perpustakaan Tun Abdul Razak UiTM Cawangan Negeri Sembilan

@ www.library.uitm.edu.my/nsembilan a Ooe /ptaruitmens

PERPUSTAKAAN TUN ABDUL RAZAK (PTAR)
BAHAGIAN ARKIS UNIVERSITI (BAU)

A

yarahanRakodTarasSahen Bareatski01/202¢

BORANG PENYERAHAN REKOD TERBITAN DAN BAHAN BERCETAK

Nama : RIDZAL BIN ABDOL RAHMAN

Fakulti/Jabatan/Bahagian: UNIT KOMUNIKASI KORPORAT

CAWANGAN MELAKA KAMPUS BANDARAYA

JENIS BAHAN (SILA TANDAKAN /)

MAKLUMAT BAHAN

[T [ TAwKBAHAN [ | TempaAt/
| ' “vokasi
‘ PROGRAM
|

Keratan akhbar UiTM

* silo sediakan lampiran sekironyo ruengan yang disediakon tidak mencukupi (format Ms.Excel digalokkan)

Tandatangan Pemohon

Tarkh: 2.0 \ 120259

Diterima Oleh

MELAKA

ahunan/Brosur/8uku Program/Buku Sejarah PT

~ TOKOH
TERLIBAT.

UNTUK KEGUNAAN PEJABAT

[ fie 20 (1205

Wo. Telefon (Pejabat / Hp: 012:6127275

E-mel ; ridzal404@uitm.edu.my

TARIKHITA | JENIS | JUMLAH | CATATAN

HUN | BAHAN (KEGUNAAN
BAMAN (DIGITA BAU/UAC)
| v [
| | FzikaL) | |
| 20152024 | Fizikal 26 Fail

= w% HIDAYAH BT ZAINI
OV —Penyelaras
"

Tandatangan Dekan / Ketual/ahtnf aal
UiTH

Disahkan Oleh/Cop

Tendstangen

ILYA NUKFATEERGTNAN
) Pustaxawan




PENGESAHAN PENERIMAAN BAHAN ;

Daripada (Jabatan/Agensi) : |
No. Penerimaan : No. Ulangkaji . =

Jumiah Bahan : e . e s 1

Jenis Bahan : L__J Fal
Bukan Fail Jumiah Bahan : mp
Lain<ain kenyataan : ——a
Adalah dengan ini disahkan bahawa Senarai Pelupusan Rekod (SPR) bagi maksuo
Pemindahan Rekod/Bahan adalah petul setelah membuat semakan bersama antara jabatan
dan mendapat kelulusan pindah oleh Unit Arkib UiTM Cawangan Melaka.

COP PENGESAHAN PENERIMAAN

BEEAREEE
AL ITJNIVERSITI
DEKA & EKNOLOGI
T @

e MARA

J Dipindahkan Oleh (Jabatan) Diterima Oleh (Arkib)
(tandatangan) (tandatangan)
Nama : Nama :
Tarikh : Tarikh :
Cop Cop:
L arrmne —— — -

- - —

PENGESAHAN PENERIMAAN BAHAN :
Devipaca (JabataniAgens) : UNIT HOMUNIKCA 1 e RISRAT

Jeciis Bahan : |__J Fal Jumish Bahan : __ e '
.~ | Bukan Fai JumighBghan: 26  mp

Lain-lain kenyataan : .
Adaish dengan ini disahkan bahawa Senarai Pslupusan Rekod (SPR) begi maksud
WMMWMWMnmmM §
dan mendapat kelulusan pindah oleh Unit Ardd UITM Cawangan Melaka.
Dm%tl(M) Onerima % m’ l

e

RID GRAHMAN
PEMBANTU OPERAS)

. U Ol

Tarth UITM Cawangan Malaka

CopXampus Bandaraya Melaka
201 las2

Unit Arkib Cawangan - . : :
Perpustakaan Tur? Abdul Razak UiTM Cawangan Negeri Sembilan @ www.library.uitm.edu.my/nsembilan ﬁeoe /ptaruitmens
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BUKU PENERIMAAN REKOD PENTING

SENARAI PENERIMAAN PEMINDAHAN BAHAN KE UNIT ARKIB UiTM CAWANGAN MELAKA

[BIL| TARKH | NAMA  [JumwaH | PEGAWAI : NAMA “cop : CATATAN
‘ TERMA | PTJ BAHAN PENERIMA PENGIRIM JABATAN
|
| |

v 2 SALI i
” ‘ —_— BU e
¥ 1374305 Uuchpb DASLah Pembanty Puslaka&ea?{(ﬁnan -
Perpustakaan Tun Apgy Razak
‘ UiTM Cawangan Melaka
| B _ =
p
3 ’) ;
‘ Yewindoang
4 | FIHIY enddooin s i wro
Na skah PembaAL":A SALEHIN R
ntu Pustakawan K 3
! Porpustakasn Tun Agy ;:;'L Pem. Tadbir figan Kanan |¥‘;22',

UiTM Cawangan Melaka ITM Ga Mel
T wangan Melaka
Kampus Alor Gajah

= = e ! = = =
|
\

&,M“ CriaN Io w Fail |
Perurusay Lotk H NORLYAH RAJIAN Penbrdt

AC/Y 200y

SALINA SALEHIN P i
. s embantu Tad|
I Sumger fo Pembantu Pustakawan Kanan *anagean Pengurusan 'h’,:([:,‘:\?a"bm “AnF
‘ masun A " Perpustakaan Tun Abdul Razak UM Cawangarl Melaka ‘
el UiTM Cawangan Melaka us Alor Gajah

| ol AU | i ‘
i i “{O%L pan SUZAIMY SENIN
{ 'embantu Pustakawan Kanan
Mmcm Perpustakaan Tun Abdul R (AZARBLAZAR BIN RAZALI ou
m Nagkah Pogime Cavisogen Mekaka N AR erah Kanan (LO O

Akademi Penghjian Bahasa
Universiti Teknplogi MARA
Cawangan Melaka

* Gambar lhsan dari UAC Melaka

hubangl sy Unit Arkib Cawangan R : :
@ ats Perpustakaan TugAbduI Razak UiTM Cawangan Negeri Sembilan @ www.library.uitm.edu.my/nsembilan 6000 /ptaruitmens
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SURAT PENGESAHAN PENERIMAAN

EVOLUS UNIVERSITI
REKOD PENTING UNIVERSITI DEKA -V ERNoroe:
R @5 MARA
https:/imelaka.library.uitm.edu.my
UiTM Cawangan Melaka I Perpustakaan Tun Abdul Razak (PTAR) B Pey
Universiti Teknologi MARA (UiTM) Cawangan Melaka UNIVERSITI
KM 26 Jalan Lendu . TEKNOLOGI
78000 Alor Gajah @ MARA
Melaka Bandaraya Bersejarah
Tel: +606 5582288

Ruj. Kami : 100 - KM (PRP/UA. 38/5/2) JId. 2(27)
Tarikh 1446H =, 21
21 Januari 2025

Puan Nur Hidayah binti Zaini

Penyelaras

Unit Komunikasi Korporat

UiTM Cawangan Melaka Kampus Bandaraya

A0Sy il das oSl 23D dan Salam Sejahtera
Puan,

PENGESAHAN PENERIMAAN REKOD PENTING UNIVERSITI: KERATAN

UAC perlu meng hantar surat pengesahan AKHBAR UITM KE UNIT ARKIB UITM CAWANGAN MELAKA

Dengan segala hormatnya perkara di atas adalah dirujuk.

e k d t t s b PT' 2. Dimaklumkan bahawa pihak Unit Arkib UITM Cawangan Melaka telah
pe n e r I I I I a a n e pa a p u Sa a n g g u n gJ awa J menerima Borang Penyerahan Rekod Terbitan dan Bahan Bercetak dari pihak puan
pada 20 Januari 2025. Setelah semakan dilaksanakan, sebanyak 26 fail Keratan
Akhbar UiTM (2015-2024) telah diterima berdasarkan senarai untuk dipindahkan ke

Unit Arkib UiTM Cawangan Melaka untuk disimpan sebagai salah satu rekod penting
universiti.

3. Perhatian dan kerjasama pihak puan berhubung perkara ini amatlah dihargai
dan didahului dengan ucapan terima kasih.

Sekian, harap maklum.

L 1o 500 gyl

“MALAYSIA MADANI"
“BERKHIDMAT UNTUK NEGARA"

Saya yang menjalankan amanah,

(ILs UR FATEEN BINTI OT ilAN)
Pustakawan

. b.p. Timbalan Ketua Pustak: a
* Gambar lhsan dari UAC Melaka s s

Nyasuratpenges: gpemindahaninydoe

Hubungi kami di

Unit Arkib Cawangan , ; : :
Perpustakaan TU Abdul Razak UiTM Cawangan Negeri Sembilan @ www.library.uitm.edu.my/nsembilan 0009 /ptaruitmens




m ;Lﬂ .'(.’@'
gENIVERSITI'

OLOGI

Hubungl kami di

Unit Arkib Cawangan . : ;
@WhatsApp Perpustakaan Tun Abdul Razak UiTM Cawangan Negeri Sembilan @ vamwdibraky.uitm.edu.my/nsembilan 6000 [ptaruitmens




EVOLUS Umvu‘i@ﬁ §
DEKA TEKNOLOGI

MARA

Secara keseluruhannya, pihak Unit Arkib Cawangan Negeri Sembilan
(UACN9) hanya menjadi perantara dan tempat rujukan bagi seluruh PTj UiTM
Cawangan Negeri Sembilan dalam Pengurusan Rekod Universiti. Pihak
UACNO9 berharap segala kerjasama dapat diberikan bagi melancarkan sistem
pengurusan rekod & fail di peringkat UiTM Cawangan Negeri Sembilan
dengan berdasarkan ketetapan yang telah dikeluarkan oleh Arkib Negara
Malaysia.

.

Jamilah Md Yusoff
Timbalan Ketua
Pustakawan Kanan

¥ | =
- J 3 -
Ha dimah Mohd Rafahi zainal Moh dizald
Muhamad Azrin Ismail Mohammad Zaharl ohammad Za
Pustakawan Pembantu Pustakawan Pembantu Pustakawan Mohd Shuhaimi
Kanan (Pemuliharaan) Kanan (Pemuliharaan) Pembantu Pustakawan
Unit Arkib Cawangan

Perpustakaan Tur?AbduI Razak UiTM Cawangan Negeri Sembilan @ www.library.uitm.edu.my/nsembilan 0000 /pta,ui[mcns




Unit Arkib

Perpustakaan Tun Abdul Razak (PTAR),

UITM Cawangan Negeri Sembilan,
Kampus Kuala Pilah, Beting,
72000 Kuala Pilah,

Negeri Sembilan

Perundingan Arkib
No. Tel : 06-483 2224

Perkhidmatan Pelanggan
Kuala Pilah: 06-483 2221
Seremban: 06-634 2081
Rembau: 06-698 2280

Unit Arkib Cawangan

Perpustakaan US Abdul Razak UITM Cawangan Negeri Sembilan @ wwwiibrary.uitm.edu.my/n

sembilan ﬁeoa /ptaruitmens



TERIMA
KASIH

[OFKAO] Hubunal kami di
4 Ll

i Unit Arkib Cawangan . : ;
> Eaer (WYTETENE  Perpustakaan Tur Abdul Razak UiTM Cawangan Negeri Sembilan @ wwwilibrafy.uitm.edu.my/nsembilan ﬁaoa /ptaruitmens




