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TAJUK PROSES: PENGURUSAN BAHAN ARKIB

PEMILIHAN PROSES
PENERANGAN MASALAH

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

e 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.

RASIONAL =
PEMILIHAN
PROSES

KP| PTAR 1020 - 2028

FPELAM STRATEDIK
LT Ted S

PENYERAHAN REXOD
PENTING UNIVERIITI

PIAGAM PELANGGAN PTAR

KESAN SEKIRANYA MASALAH TIDAK DIATASI

Kelewatan
penyampaian
perkhidmatan rujukan
dan penyelidikan
kepada warga univarsiti
dan panyelidik

Kahilangan rekod
universiti yang
mempunyal nilai
sejarah, pentadbiran

dan kewangan

Pengurusan bahan
arkib tidak sistematik
dan kurang efisien

Kesukaran dalam
meanjana statistik
parmahonan rujukan

= TEKNOLOGI
@ VMARA

https://mykm.uitm.edu.my

PERBEZAAN CARTA ALIR PROSES LAMA DAN BAHARU

CARTA ALIR PENYERAHAN BAHAN ARKIB KEPADA PELANGGAN

: -

s TR ma nm:qm |

i 1,440 e ao |°¥‘22
s bt il MINIT

o

proses pancarian
dan pinjaman
bahan arkib

ANALISA PEMILIHAN PROSES

1. Maklumat bahan arkib disimpan dalam rekod excel
secara beragsingan dengan bahan imbasan yang
menyukarkan pencarian semula bahan.

2.Penyediaan dan penyerahan bahan arkib kepada
pelanggan mengambil masa yang lama iaitu 3 hari
bekerja bagi 1 bahan.

Pelajar, Staf UiTM, Penyelidik Luar,
Staf Jabatan Arkib Universiti, Staf Unit
Arkib Cawangan

Kaedah lama proses pencarian bahan
arkib dilaksanakan secara manual di
dalam format Excel

Setiap kali melakukan pencanan
bahan untuk semakan semula atau
terdapat permohonan oleh pelanggan
bagi rujukan dan penyelidikan.

,&“"1.Jumlah bahan arkib yang banyak
bermula tabun 1956.
2.8usunan bahan arkib yang tidak
sistematik menyukarkan pencarian.
3. Simpanan maklumat bahan dalam format

1.JABATAN ARKIB UNIVERSITI
2.UNIT ARKIB CAWANGAN

excel dan bahan imbasan yang
% berasingan.
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Pengurusan Bahan Arkib Universiti

v * 1. Pengurusan bahan arkib universiti bagi penyimpanan, pemeliharaan dan
: N=E| - pemuliharaan bagi tujuan rujukan dan penyelidikan warga universiti serta pihak
R, 4 berkepentingan.
e’ 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.

DUl PENGLIBATAN

« Jabatan Arkib Universiti
» 13 Unit Arkio Cawangan (UAC) UITM.
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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

0 Mesyuarat-mesyuarat
Utama UiTM

Bahan Penerbitan PTJ .I 0

-\

03 Laporan Tahunan, Laporan

Pengiktirafan / Akreditasi : 'I 'I
dan Rekod Kewangan UiTM

(Program/Kursus/Kualiti/Keselamatan)

04 Rancangan Jangka 1 5 Dasar, Polisi, Panduan 'I 2
i Ui dan Perundangan UiTM

Panjang UiTM

P EEEER Ll =1
05 Dotcrnen Konirk /Tender i = pEsiclingviomaum ] 3

PENTING UNIVERSITI

Audiovisual 1 4

Surat I\h: Jhcir 'I 5
(Berkenaan UiTM sahaja)

0 Rekod Tatatertib Staf /
Pelajar(Tamat Tindakan)

07 Peta/Pelan
(Lakaran pembangunan ITM / UiTM)

08 -rail Perivadi staf / Peljar @t?
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Tajuk Projek OE
Pengurusan Bahan Arkib Universiti
Penerangan Masalah Kesan Masalah Tidak Diatasi

* Projek ini berfokus kepada proses pencarian ¢ Kelewatan penyampaian perkhidmatan

bahan Arkib Universiti yang dilaksanakan secara rujukan dan penyelidikan kepada warga

manual dan memberi kesan kepada universiti dan penyelidik .

permohonan bahan rujukan. * Pengurusan bahan arkib tidak sistematik dan
* Maklumat bahan arkib disimpan dalam format kurang efisien.

excel secara berasingan tanpa nombor rujukan » Kesukaran dalam menjana statistik

khas sehingga menyukarkan pencarian semula permohonan rujukan.

bahan. « Kehilangan rekod universiti yang mempunyai
Penyediaan dan penyerahan bahan arkib nilai sejarah, pentadbiran dan kewangan.

kepada pelanggan mengambil masa yang
lama iaitu 3 hari bekerja bagi 1 bahan. Proses ini
memberi kesan kepada statistik permohonan
rujukan bahan arkib.
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menjaidekan LITM Education w |
Say Surat Kami 2 100-PTAR (JAU. 8/7/2;
undversiti beskemunka Mencapai bilangan penggunaan Taw ezt
ﬁ"‘h dan “'d'"_ 1“‘ bahan perpustakaan sebanyak 10 B Kepada Sems
emastikan maklumbalas per! idmatan
s T.H_ Juta muat turun setahun B e (Rasponce waiting Dot Fobeli
Ketua Jabatan/Bahagi
memyahial mpiras T
Wiriasan YBhg. Dato'/DatinProf.Tuan/Puan
. Memastikan Bahan Pinjaman Antara Perpustakaan
Kemakniran (vang berjaya) dibekal dalam tempoh dua (2) i
Bersimmid o o minggu dari tarikh permohonan. Dengan segala hormatnya perkara di atas adalah dirujuk.
2 Sukacita dimaklumkan bahawa Mesyuarat Lembaga Pengarah Universiti (LPU) ke-176

1 o pada 18 November 2020 telah meluluskan pemakaian Dasar Pengurusan Rekod UITM berkuat
Strategic Thrust 2. Global Memastikan Aduan dan Maklumbalas Pelanggan el

diberi maklumbalas dalam tempoh satu (1) hari

E!“lhm- bekerja. 3. Bagi lujuan lersebul, YBhg. DatolDalin/Prof./Tuan/Puan perlu menyerahkan rekod
penting universiti seperti di Lampiran 1 untuk disimpan dan dipelihara di Jabatan Arkib

Tap m l“ Rﬂl“g m u’ Universiti/Unit Arkib UITM Cawangan sebagai Memori Institusi (Tnstitutional Memory).
4 Sehubungan dengan ftu, borang inf boleh dimuat turun di laman web Jabatan Arkib
Rmmm Memastikan permohonan rujukan bahan Arkib Universiti Universiti, Perpuslakaan Tun Abdul Razak iaitu htlps:/archive uilm.stu.my/. Bagi penghantaran
tersedia dalam tempoh tiga (3) hari bekerija. dokumen lerperingkal, Jabatan Arkib Universili, Perpusiakaan Tun Abdul Razak
P 92 (3) 1 menggunapakal Garis Panduan Pengelasan & Pengelasan Semula Mengikut Akta Rahsia

Rasmi 1972 dan Surat Pekeliling Am Bil. 2 Tahun 1987 yang dikeluarkan oleh Pejabat Ketua
Pegawai Keselamatan Kerajaan Malaysia sepert di Lampiran 3 iaitu

Mol Noresa bariim
Kb Comerior (TTH
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- Dokumen, makiumal atau bahan yang telah dibuat pengelasan semula dan kini bertaraf
Memastikan Portal Perpustakaan Digital dapat ‘TERBUKA' sahaja yang boleh dihantar ke Jabatan Arkib Negara Malaysia untuk
diakses 24/7 oleh pelanggan. tindakan pihak Jabatan Arkib Negara Malaysia

5, Kerjasama YBhg. Dato'/Datin/Prof /Tuan/Puan di dalam mengenalpasti dan mengambil
langkah sewajamya amat diperlukan bagi memastikan khazanah Universiti ini dapat terus kekal
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