
www.nsembilan.library.uitm.edu.my            /ptaruitmcns              @ptaruitmcns             ptaruitmns            /ptaruitmcns            korporatptarn9@uitm.edu.my

SESI LIBAT URUS

Unit Arkib Cawangan
Perpustakaan Tun Abdul Razak
UiTM Cawangan Negeri Sembilan

PENGURUSAN REKOD &PENGURUSAN REKOD &
ARKIB UNIVERSITIARKIB UNIVERSITI
UiTM CAWANGAN NEGERI SEMBILAN
KAMPUS KUALA PILAH



UNIT ARKIB CAWANGAN
PENGENALAN

اوسها.تقوى.موليا



Pengenalan

1

Sesi Libat Urus Unit Arkib Cawangan, Perpustakaan Tun Abdul Razak
UiTM Cawangan Negeri Sembilan dilaksanakan selari dengan hala tuju
Perancangan Strategik Perpustakaan UiTM 2024 iaitu dengan
penetapan P1 2: Bilangan Libat Urus Pengurusan Rekod dan Arkib
bersama Pusat Tanggungjawab.

Sesi Libat Urus ini merupakan satu perjumpaan dan perundingan
dengan kumpulan sasar iaitu Pusat Tanggungjawab Jabatan (PTj) UiTM
Cawangan Negeri Sembilan, di mana pegawai Arkib Universiti
melaksanakan perjumpaan rasmi secara bersemuka ke PTj untuk
melihat strategi pengurusan rekod dan arkib yang sistematik mengikut
dasar, prosedur dan standard yang ditetapkan,  dan usaha memberi
kesedaran kepentingan pengurusan rekod dan arkib kepada warga
Universiti.



Objektif Sesi Libat Urus
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Punca Kuasa
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Kelulusan: 
Mesyuarat Lembaga Pengarah Universiti ke-176
bertarikh 18 Nov 2020



SASARAN TAHUNAN
12 PTj

Sesi Libat Urus

4

Sesi Libat Urus Pengurusan Rekod & Arkib
bersama PTj bagi tahun 2024

PENCAPAIAN SEMASA
12 PTj (100%)

Bahagian Hal Ehwal Pelajar
13 Mei 2024

Perpustakaan Tun Abdul Razak
16 Mei 2024

Bahagian Hal Ehwal Akademik
23 Oktober 2024

Unit Kesihatan
23 Oktober 2024

Pejabat Bendahari
23 Oktober 2024

Bahagian Pengurusan Fasiliti
23 Oktober 2024

Pejabat Polis Bantuan
23 Oktober 2024

Pejabat Pentadbiran
23 Oktober 2024

Bahagian Infostruktur
23 Oktober 2024

Bahagian PJIM&A
23 Oktober 2024

Unit Kualiti
23 Oktober 2024

FSPPP Kampus Seremban
23 Oktober 2024



Barisan Pengurusan
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JAMILAH MD YUSOFF
Timbalan Ketua Pustakawan Kanan

MUHAMAD AZRIN ISMAIL
Pustakawan

HALIMAH MOHAMAD ZAHARI 
Pembantu Pustakawan Kanan

MOHD RAFAHI ZAINAL
Pembantu Pustakawan Kanan

BARISAN PENGURUSAN UNIT ARKIB CAWANGAN
PERPUSTAKAAN TUN ABDUL RAZAK, UiTM CAWANGAN NEGERI SEMBILAN



Fungsi Unit Arkib Universiti
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Unit Akrib Cawangan
FUNGSI

Mengurus pengurusan rekod dan
arkib UiTM

Memelihara dan memulihara bahan
arkib dan perpustakaan

Menyediakan perkhidmatan rujukan
dan penyelidikan bahan arkib

Menganjurkan/melaksanakan
latihan/taklimat pengurusan rekod
dan arkib universiti

Mempamerkan Bahan Sejarah UiTM 



UNIT ARKIB CAWANGAN
PENGURUSAN REKOD
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Dasar, Polisi & Panduan Pengurusan Rekod
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Dasar Pengurusan
Rekod UiTM

 (18 November 2020)

DASAR

Polisi Pengurusan
Rekod
Polisi Pembangunan
Arkib
Polisi Perkhidmatan
Arkib
Polisi Pemuliharaan
Bahan Perpustakaan

POLISI

PANDUAN GARIS PANDUAN

Panduan Pelaksanaan
Fail Klasifikasi Perkara

Garis Panduan
Pengurusan Dokumen

Terperingkat

Pengurusan rekod yang efektif adalah penting dalam
memastikan kelestarian warisan akademik dan operasi
UiTM. UiTM telah menetapkan dasar, polisi, dan panduan
pengurusan rekod untuk memelihara, mengurus, dan
melindungi semua jenis rekod universiti secara sistematik.
Dasar ini memastikan semua rekod dicipta, disimpan, dan
dilupuskan mengikut undang-undang, peraturan, serta
piawaian yang ditetapkan.

Polisi ini merangkumi semua aspek pengurusan rekod,
termasuk penciptaan, penyimpanan, pengendalian,
pemindahan, pemuliharaan, dan pelupusan rekod, sambil
mematuhi Akta Arkib Negara 2003 dan keperluan undang-
undang lain. Panduan yang disediakan memberi arahan
terperinci kepada kakitangan dalam mengurus rekod,
memastikan keselamatan maklumat, dan menjamin rekod
yang bernilai sejarah serta pentadbiran terpelihara sebagai
khazanah warisan universiti.



Aktiviti Pengurusan Rekod
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01 02 03 04 05 06

Khidmat
Nasihat/Rujukan/

Bimbingan
Pengurusan Rekod 

Pelantikan
Pengurus Rekod

Klasifikasi Fail Dokumen
Terperingkat

Pelupusan Rekod Lawatan Audit



Kitaran Hayat Rekod
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KITARAN
HAYAT
REKOD

Pendaftaran

Pembukaan

Pelupusan
Lupus
Pindah ke Arkib

Penutupan

Pergerakan

Penyimpanan

Penawanan



Fungsi Seksyen Pengurusan Rekod
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Menguruskan lantikan
bagi:

Pegawai Pengelas
Pendaftar Rahsia
Pegawai Rekod
Jabatan
Pembantu Tadbir
Rekod Jabatan

Menjadi perantara UiTM
dan Arkib Negara
Malaysia, JPT dan CGSO

PELANTIKAN PENGURUS
REKOD

Berfungsi untuk
menyediakan,

penguatkuasakan
penggunaan, menyelaras

dan menyelia Klasifikasi fail
UiTM mengikut prosedur

Arkib Negara Malaysia

KLASIFIKASI FAIL UiTM

Menyediakan panduan dan
memberikan tunjuk ajar

dalam pengurusan rekod di
UiTM 

PENGURUSAN REKOD
TERBUKA DAN
TERPERINGKAT

Melaksanakan Audit
Pengurusan Rekod di

semua Pusat
Tanggungjawab di UiTM 

AUDIT PENGURUSAN
REKOD

Menguruskan pelupusan
rekod bagi semua Pusat

Tanggungjawab

PELUPUSAN REKOD

Menjadi pakar rujuk bagi
Pengurusan Rekod dan Arkib di

UiTM dan dalam kalangan
Universiti Awam Malaysia

Ketua Perpustakaan Cawangan
UiTM menjadi Pengerusi bagi
Kumpulan Fokus Khas (KFK)
Pengurusan Rekod dan Arkib

Universiti Awam 

TAKLIMAT/KURSUS/
KHIDMAT NASIHAT



Punca Kuasa Pengurusan Rekod
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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



Punca Kuasa Pengurusan Rekod
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Panduan lengkap Pengurusan Rekod Sektor Awam yang dikeluarkan oleh
Arkib Negara Malaysia Tahun 2016

Bahagian 1 : Pewujudan Rekod
Bahagian 2: Pendaftaran dan Penawanan Rekod
Bahagian 3 : Penggunaan dan Penyelenggaraan Rekod
Bahagian 4 : Pelupusan Rekod  



Punca Kuasa Pengurusan Rekod Kewangan
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Arahan Perbendaharaan yang pertama telah
diterbitkan pada tahun 1966 dalam versi Bahasa
Inggeris. Beberapa semakan dan penambahbaikan
telah dibuat pada tahun 1970, 1997 dan 2008. Arahan
Perbendaharaan (Pindaan 2023) ini dikeluarkan bagi
menggantikan Arahan Perbendaharaan bertarikh 31
Julai 2008.

Semakan semula Arahan Perbendaharaan ini telah
dibuat secara kolektif melalui penglibatan pelbagai
pihak berkepentingan bagi memastikan tata kelola
dan pelaksanaan pengurusan kewangan Kerajaan
adalah teratur dan lancar seiring dengan keperluan
dasar pendigitalan sektor awam, penetapan
akauntabiliti pegawai awam yang jelas dan
perkembangan semasa sistem perakaunan. Arahan
Perbendaharaan ini perlu dibaca bersama-sama
dengan Pekeliling Perbendaharaan yang berkuat
kuasa atau apa-apa arahan yang dikeluarkan oleh
Perbendaharaan Malaysia dari semasa ke semasa.



Pelupusan Rekod
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Arkib Negara Malaysia

Audit Negara Malaysia

Jabatan Pengajian Tinggi

Kebenaran
Musnah

Rekod Awam

Unit Arkib Cawangan bertindak sebagai penyelaras
permohonan pelupusan rekod UiTM yang diterima
daripada PTj



Borang Permohonan Pelupusan Rekod
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Borang Penilaian Rekod Borang Pelupusan Rekod
Homogenous

Borang Penentusahan
 Pemusnahan Rekod



Kaedah Pemusnahan Rekod
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01

02

03

04

01 03

02 04

Rekod Dirincih

Rekod Dibakar

Rekod Ditanam

Pemusnahan
Menggunakan
“Incinerator”

05 Kaedah Lain:-
1. Dijual
2. Dikitar

Semula



Laporan Permohonan Pelupusan Rekod

17



Pelantikan Pengurus Rekod Universiti
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Unit Arkib 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). 

Unit Arkib Cawangan bertindak sebagai penyelaras
urusan pelantikan di antara PTj dan agensi yang
terlibat iaitu Arkib Negara Malaysia, Jabatan
Pengajian Tinggi dan Pejabat Ketua Pegawai
Keselamatan Kerajaan Malaysia (CGSO).

Sumber:
Panduan Pengurusan Rekod Sektor Awam
Pekeliling Ketua Pustakawan Bil 1. 2016



Pelantikan Pengurus Rekod Universiti
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Tugas utama:
Mengelaskan semula
dokumen terperingkat

Sumber lantikan:
Seksyen 2C Akta Rahsia
Rasmi 1972 (Akta 88)

Pegawai dilantik:
Naib Canselor
Rektor

Pelantik:
Secara automatik Ketua
Jabatan adalah dilantik

Tugas utama:
Mengelaskan dokumen
terperingkat Jabatan /
Bahagian  /Unit masing-
masing

Sumber lantikan:
Seksyen 2B Akta Rahsia
Rasmi 1972 (Akta 88)

Pegawai dilantik:
Ketua Jabatan /
Bahagian / Unit

Pelantik:
Menteri Pengajian
Tinggi

Tugas utama:
Menguruskan
Pendaftaran Dokumen
Terperingkat (surat
keluar)

Sumber lantikan:
Para 42 & 43, Buku
Arahan Keselamatan

Pegawai dilantik:
Gred 19 ke atas yang
berkenaan

Pelantik:
Ketua Jabatan /
Bahagian / Unit

Tugas utama:
Menyelia Pengurusan
Fail di
Jabatan/Bahagian/Unit

Sumber lantikan:
Panduan Pengurusan
Rekod Sektor Awam
Arkib Negara Malaysia

Pegawai dilantik:
Pegawai Gred 41 dan ke
atas(sekiranya tiada
boleh melantik Gred 29
ke atas)

Pelantik:
Arkib Negara Malaysia

Tugas utama:
Menguruskan
Pengurusan Fail di
Jabatan / Bahagian /
Unit

Sumber lantikan:
Panduan Pengurusan
Rekod Sektor Awam
Arkib Negara Malaysia

Pegawai dilantik:
Gred 19 ke atas yang
berkenaan

Pelantik:
Arkib Negara Malaysia



Borang Permohonan Pelantikan Pengurusan Rekod
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Borang Pelantikan
Pegawai Awam Sebagai

Pegawai Pengelas 

Borang Maklumat
Pelantikan Pegawai

Pengelas KPKK9

Borang Pelantikan PRJ
 & PTRJ (SKL8)

Borang Pelantikan
Pendaftar Rahsia



Senarai Pelantikan Pengurus Rekod

21



Portal Pengurus Rekod Universiti (PPRU)
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PORTAL PENGURUS REKOD UITM

https://mykm.uitm.edu.my/elantikan/m4in/report.php?r=01


Jenis Dokumen Terperingkat
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RAHSIA RAHSIA BESAR SULIT TERHAD

Dokumen rasmi yang mengandungi maklumat yang mesti diberi perlindungan keselamatan dan
yang bertanda dengan sesuatu peringkat keselamatan. 
Dokumen diurus bagi memastikan bahan-bahan tersebut (aset kerajaan) tidak terjatuh ke tangan
orang yang tidak bertanggungjawab (kebocoran maklumat/dokumen penting).



Jenis-Jenis Peringkat Keselamatan Rekod
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Klasifikasi Fail UiTM 
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Klasifikasi Fail (KF) merupakan komponen penting dalam pengurusan rekod di UiTM. Kesan daripada penstrukturan semula
UiTM dan perubahan format KF oleh Arkib Negara Malaysia, pengurusan UiTM telah memutuskan supaya KF UiTM
dibangunkan semula berdasarkan penetapan baharu yang  ditetapkan oleh Arkib Negara Malaysia (ANM). 

LAMA BAHARU



Lawatan Audit Pengurusan Rekod UiTM 
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Pelaksanaan lawatan ini bertepatan dengan fungsi dan peranan Jabatan
Arkib Universiti dalam memastikan pengurusan rekod dan arkib di patuhi
mengikut prosedur dan peraturan yang dikuatkuasa. 

Sesi lawatan ini melibatkan Ketua Jabatan, Pegawai Rekod Jabatan (PRJ),
Pembantu Tadbir Rekod Jabatan (PTRJ) dan Pendaftar Rahsia di peringkat
PTJ.



Skop Lawatan Audit
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PenawaranPENGURUSAN
REKOD

Pewujudan

Pelupusan

PengendalianPenyimpanan

Pematuhan Akta dan
Peraturan

Keakuran Panduan
dan Piawaian

Pengendalian Rekod
Aktif Terbuka dan
Terperingkat

Penyimpanan Rekod
Tidak Aktif, Terbuka
dan Terperingkat

Pelantikan Pegawai
Rekod Jabatan (PRJ)
Pelantikan Pembantu
Tadbir Rekod Jabatan
(PTRJ)
Pelantikan Pendaftar
Rahsia
Pelantikan Pegawai
Pengelas
Pelaksanaan
Perakuan Pegawai
Awam di bawah Akta
Rahsia Rasmi 1972



Sistem Audit
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Sistem Pengurusan Rekod UiTM (ARMS)
https://mykm.uitm.edu.my/auditjau/page/report.php?r=0111

https://mykm.uitm.edu.my/auditjau/page/report.php?r=0111


Format Surat Rasmi UiTM
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Pemakluman pindaan berkenaan penggunaan format baharu surat
menyurat Universiti Teknologi MARA (UiTM).

Semua urusan surat menyurat rasmi adalah mengikut ketetapan baharu ini
berkuat kuasa mulai 15 November 2023.



Format Surat Rasmi UiTM
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UNIT ARKIB CAWANGAN
PENGURUSAN ARKIB
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Pengenalan
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Bidang pengurusan yang bertanggungjawab bagi mengadakan
kawalan secara intelektual dan fizikal ke atas penerimaan /
pemerolehan, penyusunan, penyimpanan, pemeliharaan dan
penggunaan arkib awam untuk memudahkan bahan tersebut diakses
serta dirujuk. 



Penyerahan Rekod Penting Universiti
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Takrif Rekod Penting Universiti

Rekod penting UiTM merupakan rekod bernilai tinggi yang
berperanan mendokong fungsi asas operasi UiTM serta
melindungi kepentingan UiTM dan hak-hak asasi individu.

Pemeliharaan / Pemuliharaan Rekod Penting
Penyimpanan bahan arkib (rekod semi aktif/ tidak aktif) secara
berpusat.
Memanjangkan hayat rekod / bahan arkib.

Rujukan masa hadapan
Bahan bukti
Penyelidikan
Penerbitan & Dokumentasi Sejarah Universiti



Penyerahan Rekod Penting Universiti
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Unit Arkib Cawangan, Perpustakaan Tun Abdul Razak, UiTM Cawangan Negeri
Sembilan bertanggungjawab bagi perolehan Rekod Penting Universiti yang bernilai
selaras dengan Dasar Penilaian dan Perolehan Rekod Awam Arkib Negara Malaysia
iaitu:

Memperolehi Rekod Awam yang dalam jagaan atau di bawah kawalan sesuatu
Pejabat Awam, kepada jagaan dan kawalan Arkib Negara melalui proses
pemindahan – Seksyen 28, Akta Arkib Negara 2003 [Akta 629].

Penyerahan Rekod Penting Universiti ini juga terkandung di dalam Dasar
Pengurusan Rekod UiTM yang telah berkuatkuasa pada 18 November 2020.

Dasar ini menetapkan prinsip dan teras Pengurusan Rekod yang perlu dipatuhi
dan dilaksanakan oleh setiap Pusat Tanggungjawab (PTj) di Universiti Teknologi
MARA.

Sehubungan itu, Dasar Pengurusan Rekod UiTM adalah terpakai bagi semua
Pusat Tanggungjawab di UiTM.



Aktiviti Pengurusan Arkib
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Penerimaan Rekod
Penting

Pendaftaran Bahan ke dalam
Archive Management System

Pengenyahan
Bendasing

Pendigitalan Bahan

Penjilidan Bahan

Rujukan dan
Pinjaman Bahan

Arkib

Pengurusan
Gedung

Penerbitan Memori
Korporat, Archive

Collection dan UiTM Hari
ini Dalam Sejarah



Langkah-Langkah Penerimaan Rekod Penting
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Mengisi Borang Pemindahan Rekod & Menghantar Surat Permohonan ke
Arkib

Menerima Surat Kebenaran Pemindahan Rekod Awam

Rekod hendaklah dipindahkan dalam tempoh tiga (3) bulan dari tarikh surat
berkenaan atau tempoh lain yang ditetapkan oleh Pengarah Bahagian Arkib
Universiti

Hubungi JAU untuk membuat temujanji pemindahan rekod dan laksanakan
pemindahansan data dan aksesibiliti repositori.

Surat Ucapan Penghargaan

Menyenaraikan bahan/rekod penting melalui sistem Archive Tracking Sistem
atau...



15 Jenis Rekod Penting Universiti
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Pemindahan Rekod
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Pemindahan rekod ialah proses dimana rekod-rekod
dipindahkan dari sesebuah organisasi ke 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:

01 Pentadbiran

Perundangan

Sejarah

Penyelidikan / Rujukan

dan lain-lain seperti ditetapkan oleh
Mesyuarat Lembaga ANM

02

03

04

05



Borang Pemindahan Rekod
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Borang Pemindahan Rekod Borang Penilaian Rekod Borang Penyerahan Rekod
Terbitan dan Bahan Bercetak



Statistik Penyerahan Rekod Penting Universiti
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3,090

Rekod
Peribadi

88

Keratan
Akhbar

0
Audiovisual

0

Dokumen
Kontrak

6

Mesyuarat
Utama

0

Laporan / Rekod
Kewangan

1

Perancangan
Strategik

0

Peta & Plan

32

Gambar
Bersejarah

0

Pengiktirafan

330

Bahan
Penerbitan

7

Memorandum
(MoU)

2

Rekod
Tatatertib

2

Dasar & Polisi

6

Pekeliling

*data sehingga November 2024



Pengurusan Kotak Arkib
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Label Kotak Arkib



Sistem Archive Management System (AMS)
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Ciri- Ciri Sistem

Archive Management System berperanan sebagai repositori bahan arkib untuk
merekod dan muatnaik bahan arkib digital.

 
Sistem mempunyai integrasi dengan OFA bagi memudahkan pencarian bahan
yang telah direkodkan di dalam AMS

Pendaftaran Metadata Bahan Penerbitan/Koleksi



Sistem Online Finding Archive (OFA)
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Slip Pengiring

Kemudahan Rujukan & Pinjaman Bahan Arkib
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e-Borang Rujukan Bahan Melalui OFA 

Borang Pinjaman Bahan

Slip Pengganti 

Slip Pengiring

Kaedah rujukan dan pinjaman bahan arkib termasuklah:
Walk-in
E-mel atau surat permohonan
Online Finding Archive (OFA)



Kemudahan Penjilidan Bahan
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Mengurus penjilidan dan pemuliharaan bahan perpustakaan dan arkib:
Penjilidan jurnal / majalah / buku rosak / rekod penting / keratan akhbar UiTM

Mesin & Peralatan Penjilidan Bahan



45

Gedung Arkib

Gedung Unit Arkib Cawangan terletak di dalam bangunan
Perpustakaan Tun Abdul Razak, UiTM Cawangan Negeri
Sembilan.



Contact us via

www.nsembilan.library.uitm.edu.my 

Kekal berhubung bersama kami

korporatptarn9@uitm.edu.my 

/ptaruitmcns

@ptaruitmcns

ptaruitmns

/ptaruitmcns

Terbitan Unit Arkib Cawangan
Perpustakaan Tun Abdul Razak UiTM Cawangan Negeri Sembilan

ENCIK MUHAMAD AZRIN ISMAIL
Pustakawan

 Telefon: 06-483 2219
E-mel: azrin1767@uitm.edu.my

PUAN HALIMAH MOHAMAD ZAHARI 
Pembantu Pustakawan Kanan

 Telefon:  06-483 2227
E-mel: halimah@uitm.edu.my


