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TAJUK

DESKRIPSI

Pengurusan Bahan Arkib Universiti

• Jabatan Arkib Universiti
• 13 Unit Arkib Cawangan (UAC) UiTM.

PENGLIBATAN

1. Pengurusan bahan arkib universiti bagi penyimpanan, pemeliharaan dan
pemuliharaan bagi tujuan rujukan dan penyelidikan warga universiti serta pihak
berkepentingan.

2. Mengumpul dan meningkatkan koleksi bahan arkib merangkumi 15 rekod penting
universiti.

3. Memelihara bahan arkib dengan melaksanakan proses pengenyahan bendasing,
pengimbasan bahan dan  pengurusan gedung yang sistematik.

4. Memberi perkhidmatan rujukan dan akses untuk bahan arkib.

PENGENALAN PROSES



DEFINISI BAHAN ARKIB UNIVERSITI
Bahan Arkib Universiti merupakan rekod penting Universiti yang mempunyai nilai sejarah. Terdiri daripada 15 
rekod penting universiti.

Bahan Arkib Universiti yang dimuatnaik ke dalam sistem AMS adalah mengikut jenis bahan seperti digariskan 
dalam Dasar Pengurusan Rekod Universiti Teknologi MARA



PEMILIHAN PROSES
Tajuk Projek OE

Pengurusan Bahan Arkib Universiti

Penerangan Masalah

• Projek ini berfokus kepada proses pencarian
bahan Arkib Universiti yang dilaksanakan secara
manual dan memberi kesan kepada
permohonan bahan rujukan.

• Maklumat bahan arkib disimpan dalam format
excel secara berasingan tanpa nombor rujukan
khas sehingga menyukarkan pencarian semula
bahan.

•Penyediaan dan penyerahan bahan arkib
kepada pelanggan mengambil masa yang
lama iaitu 3 hari bekerja bagi 1 bahan. Proses ini
memberi kesan kepada statistik permohonan
rujukan bahan arkib.

Kesan Masalah Tidak Diatasi

• Kelewatan penyampaian perkhidmatan
rujukan dan penyelidikan kepada warga
universiti dan penyelidik .

• Pengurusan bahan arkib tidak sistematik dan
kurang efisien.

•Kesukaran dalam menjana statistik
permohonan rujukan.

•Kehilangan rekod universiti yang mempunyai
nilai sejarah, pentadbiran dan kewangan.



RASIONAL PEMILIHAN PROSES

PIAGAM PELANGGAN PTAR PENYERAHAN REKOD
PENTING UNIVERSITI
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