




CARTA ORGANISASI

UNIT ARKIB CAWANGAN
UiTM CAWANGAN NEGERI SEMBILAN



Menyediakan
perkhidmatan
pinjaman dan 
rujukan untuk

penyelidikan bahan
arkib

Menyelaras
pengurusan rekod di 

peringkat PTj

Memelihara dan 
memulihara rekod

Universiti yang 
bernilai arkib

Menganjurkan/
melaksanakan

latihan/taklimat
pengurusan rekod

dan Arkib Universiti

Memberi latihan
kepada pelajar latihan

industri dan latihan
pengurusan rekod

kepada organisasi luar

FUNGSI UNIT ARKIB CAWANGAN NEGERI SEMBILAN





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.

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

PENGURUSAN REKOD



DASAR PENGURUSAN REKOD UiTM



PELUPUSAN 
REKOD

PELANTIKAN 
PENGURUS 

REKOD

KLASIFIKASI 
FAIL

LAWATAN 
AUDIT

TAKLIMAT / 
KURSUS / KHIDMAT 

NASIHAT

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.

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

AKTIVITI PENGURUSAN REKOD



Rekod diwujudkan / 
diterima PTj1 Rekod diguna dan 

diselenggara2 Rekod disemak
dan disenarai (PTj)3 Rekod dinilai

(PTj, UACN9 & ANMNM)4

Rekod dinilai (PTj, 
UACN9 & ANMNM) 
Rekod bernilai tinggi
disimpan / rekod tidak
bernilai dilupuskan

8
Rekod dinilai
Semula
(UACN9 / ANMNM)

7
Rekod
Diselenggara
(UACN9) dan
dirujuk (PTj / 
Penyelidik)

6
Rekod dilupuskan
oleh PTj /
dipindahkan ke
UACN9

5

CARTA ALIR PENGURUSAN REKOD UiTM



PERINGKAT PELUPUSAN



KENAPA PELUPUSAN PERLU DIBUAT?



BILA PELUPUSAN REKOD BOLEH DIBUAT?



SIAPA BERTANGGUNGJAWAB?



PTj perlu 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: 

TEMPOH SIMPANAN REKOD DI

PUSAT TANGGUNGJAWAB (PTj)





✓ Kenal pasti siri rekod telah tamat tindakan dan telah
mematuhi tempoh simpanan yang dinyatakan dalam
Jadual Pelupusan Rekod (JPR)

✓ Asingkan rekod-rekod yang telah ditetapkan untuk
dimusnahkan

✓ Lengkapkan borang yang berkaitan dengan betul

ALIRAN AKTIVITI SEBELUM PERMOHONAN

LANGKAH 1 – PTj WUJUDKAN SENARAI PEMISAHAN REKOD



CONTOH BORANG PEMISAHAN REKOD



✓ PTj mengemukakan surat permohonan pelupusan
kepada Unit Arkib Cawangan

LANGKAH 2 – PTj MEMOHON KEBENARAN 
PELUPUSAN KE UAC

ALIRAN AKTIVITI PERMOHONAN



CONTOH SURAT PERMOHONAN

PELUPUSAN DARI PTj



❑ PTj mengisi borang untuk memohon kelulusan
melupuskan rekod-rekod homogeneous seperti
kertas soalan peperiksaan, skrip jawapan, 
borang, buku dll.

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

MENERIMA BORANG HOMOGENEOUS



MENERIMA BORANG PENILAIAN REKOD



CONTOH SURAT MAKLUMBALAS KE PTj

❑ PTj perlu menunggu pihak UAC buat
penilaian dan hantar permohonan
pelupusan kepada Arkib Negara Malaysia 
sehingga mendapat kelulusan pelupusan.



✓ 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.

➢ Ia mengandungi maklumat ringkas mengenai isi kandungan rekod,
kegunaan dan tindakan pemisahan yang diambil selepas tempoh
simpananya dipatuhi.

i. Jadual Pelupusan Rekod Am: meliputi siri-siri rekod am
(housekeeping)

ii. Jadual Pelupusan Rekod Khusus: meliputi siri rekod fungsian
iii. Jadual Pelupusan Rekod Kewangan: meliputi rekod kewangan dan

perakaunan

LANGKAH 3 – PENILAIAN REKOD OLEH PEGAWAI UAC

PROSES PENILAIAN REKOD OLEH PEGAWAI UAC



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

CONTOH PENILAIAN OLEH PEGAWAI UAC



PROSES PERMOHONAN PELUPUSAN KE AGENSI

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

✓ Borang Arkib 2/08 – Rekod Awam, Borang 9/08 – Rekod
Terbitan dan Bahan Bercetak, Borang 4/08 – Rekod
Kewangan dan Perakaunan (Kumpulan 1 & 2)

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

LANGKAH 4 – MEMAJUKAN PERMOHONAN KE ARKIB / AUDIT / AKAUNTAN



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

BORANG ARKIB 2/08 – REKOD AWAM



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

BORANG ARKIB 9/08 – REKOD TERBITAN

DAN BAHAN BERCETAK (HOMOGENOUS)



❑ Borang ini digunakan untuk permohonan
kelulusan pelupusan rekod-rekod kewangan
dan perakaunan (Kumpulan 1 & 2)

BORANG ARKIB 4/08 – REKOD KEWANGAN

DAN PERAKAUNAN



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

CONTOH SURAT PERMOHONAN KE ARKIB NEGARA

DAN AUDIT NEGARA



1. Jabatan Audit Negara Negeri Sembilan
2. Kementerian Pengajian Tinggi (Kewangan)
3. Suruhanjaya Pencegahan Rasuah Malaysia (SPRM)
4. Arkib Negara Malaysia 

LANGKAH 5 – MENDAPAT KEBENARAN PELUPUSAN

ALIRAN AKTIVITI PEMUSNAHAN



CONTOH SURAT KEBENARAN PELUPUSAN DARI

ARKIB NEGARA MALAYSIA



CONTOH SURAT KEBENARAN PELUPUSAN DARI

JABATAN AUDIT NEGARA



❑ PTj terima Surat Kebenaran Pemusnahan daripada
Ketua Pengarah ANM

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

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

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

❑ Laksanakan pemusnahan rekod secara fizikal seperti
rincih, kitar semula, ditanam dan lain-lain.

CONTOH SURAT KELULUSAN PELUPUSAN

KEPADA PUSAT TANGGUNGJAWAB (PTj)



SURAT KELULUSAN 
PELUPUSAN

BORANG PENENTUSAHAN 
PEMUSNAHAN

REKOD AWAM 12/08 / 
REKOD KEWANGAN 

DAN PERAKUANAN 13/08

SALINAN SURAT 
KELULUSAN ANM

SALINAN SURAT 
PERMOHONAN PTj DAN

BORANG PENILAIAN REKOD / 
BORANG 

HOMOGENOUS

CONTOH SURAT KELULUSAN PELUPUSAN

KEPADA PUSAT TANGGUNGJAWAB (PTj)



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

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

LANGKAH 6 – MELAKSANAKAN AKTIVITI PEMUSNAHAN

PROSES PEMUSNAHAN REKOD



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 Kementerian/ 
Jabatan Kerajaan/ Badan Berkanun.

2. Jabatan boleh menggunakan cara-cara lain yang bersesuaian
seperti dirincih, dikitar semula, dipadamkan atau ditanam bagi
tujuan pemusnahan rekod.

KAEDAH PEMUSNAHAN REKOD AWAM



01
Rekod
Dirincih

02
Rekod
Dibakar

03
Rekod
Ditanam

04
Rekod
Dijual/
Kitar
Semula

KAEDAH PEMUSNAHAN REKOD AWAM



❑ 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
❑ Sertakan pengesahan jualan – Salinan resit rasmi kerajaan (jika

berkaitan)
❑ Maklumkan kepada ANM sekiranya perlu lanjutan tempoh masa

untuk pemusnahan

LANGKAH 7 – MENGEMBALIKAN BORANG PENENTUSAHAN PEMUSNAHAN 

TINDAKAN SELEPAD PEMUSNAHAN



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

CONTOH SURAT DAN BORANG PENENTUSAHAN

ARKIB 12/08 (REKOD AWAM)



Nota: PTj perlu mengisi borang ini di ruang no. 5 hingga no. 11

CONTOH SURAT DAN BORANG PENENTUSAHAN

ARKIB 13/08 (REKOD KEWANGAN & PERAKAUNAN)



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

CONTOH SURAT PENGESAHAN PENERIMAAN

BORANG PENENTUSAHAN ARKIB 12/08 DAN 13/08



❑Memajukan surat lanjut
tempoh masa pelupusan
kepada Arkib Negara Malaysia
kerana telah melebihi tempoh
3 bulan pelupusan yang
diberikan.

CONTOH SURAT PERMOHONAN LANJUT TEMPOH

MASA PELUPUSAN KEPADA ARKIB NEGARA



❑Memajukan surat dan borang
penentusahan pemusnahan
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.

CONTOH SURAT HANTAR BORANG

PENENTUSAHAN ARKIB 12/08 DAN 13/08





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. Dll. seperti ditetapkan oleh Mesyuarat Lembaga ANM

PEMINDAHAN REKOD



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 yang ingin
dipindahkan telah berstatus TERBUKA dan telah
TUTUP.

PROSES PEMINDAHAN REKOD

PENTING UNIVERSITI



Pusat Tanggungjawab (PTj) perlu
menghantar borang pemindahan rekod

bersama dengan surat iringan penyerahan
rekod. 

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

CONTOH SURAT IRINGAN

PEMINDAHAN REKOD



Bahagian CATATAN 
kosongkan untuk

Tindakan pihak UACN9.

NOTA: PERLU BUAT 2 
SALINAN 

(TANDATANGAN HIDUP)

CONTOH BORANG

PEMINDAHAN REKOD

* Gambar Ihsan dari UAC Melaka



COP PENGESAHAN PENERIMAAN

* Gambar Ihsan dari UAC Melaka



BUKU PENERIMAAN REKOD PENTING

* Gambar Ihsan dari UAC Melaka



UAC perlu menghantar surat pengesahan

penerimaan kepada pusat tanggungjawab (PTj)

SURAT PENGESAHAN PENERIMAAN

REKOD PENTING UNIVERSITI

* Gambar Ihsan dari UAC Melaka





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
UACN9 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.

RUMUSAN






