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Perpustakaan Tun Abdul Razak (PTAR) UiTM Shah Alam telah mengadakan Kursus Asas Pengurusan Fail dan
Rekod kepada Pegawai Rekod Jabatan (PRJ) dan Pembantu Tadbir Rekod Jabatan (PTRJ) UiTM Shah Alam oleh
Unit Rekod dan Arkib Universiti, Bahagian Pengurusan Rekod, Jabatan Arkib Universiti, UiTM Shah Alam secara
atas talian melalui Google Meet. Kursus ini diadakan pada 15 Ogos 2021 jam 9 pagi hingga 5 petang yang
dihadiri oleh 90 orang Pegawai Rekod Jabatan (PRJ) dan Pembantu Tadbir Rekod Jabatan (PTRJ) termasuk staf
di PTJ yang belum menghadiri Kursus Asas Pengurusan Fail dan Rekod.

Tujuan kursus ini diadakan adalah untuk mengetahui asas pengurusan fail dan rekod secara teori, memberi
kefahaman dalam tugas-tugas mengendalikan fail dan rekod, memberi kefahaman tentang keperluan pengen-
dalian rekod sepertimana yang diperuntukkan di dalam Akta Arkib Negara 2003 [Akta 629] dan menambah
kefahaman tentang peruntukan perundangan lain yang berkaitan dengan pengurusan fail dan rekod. Selain
itu, kursus ini diadakan adalah bagi melaksanakan urusan sistem fail dengan sistematik mengikut piawaian
dan prosedur pengurusan rekod yang ditetapkan oleh Arkib Negara Malaysia serta mematuhi proses penguru-
san rekod dengan betul mengikut standard dan panduan yang dikeluarkan oleh Arkib Negara Malaysia.

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

Semoga kursus ini dapat memberi pendedahan yang mendalam kepada semua yang terlibat terutamanya
Pegawai Rekod Jabatan (PRJ) dan Pembantu Tadbir Rekod Jabatan (PTRJ) mengenai Kursus Asas Pengurusan
Fail dan Rekod dengan lebih cekap dan baik.

Jabatan Arkib Universiti dan Unit Arkib UiTM Cawangan menguruskan pelantikan pengurus rekod UiTM
yang terdiri daripada Pegawai Pengelas (PP), Pendaftar Rahsia (PR), Pegawai Rekod Jabatan (PRJ) dan
Pembantu Tadbir Rekod Jabatan (PTRJ).

9. PELANTIKAN PENGURUS
REKOD UNIVERSITI

JAU & UAC bertindak sebagai penyelaras urusan pelantikan diantara PTJ dan agensi yang terlibat igitu Arkib
l Negara Malaysia, Jabatan Pengajian Tinggi dan Pejabat Ketua Pegawai Keselamatan Kerajaan Malaysia
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