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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.




Memberi kesedaran kepada
warga universiti tentang
kepentingan pengurusan rekod
dan arkib dalam memelihara
khazanah Sejarah UiTM untuk
rujukan masa hadapan.

(S~ -

Melihat strategi untuk
meningkatkan tahap
pengurusan rekod dan arkib
Universiti mengikut dasar,
prosedur dan standard yang
ditetapkan.
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2

Bertukar - tukar pendapat dan
pandangan bagi meningkatkan
kecekapan pengurusan rekod
yang efisyen, mematuhi
keperluan perundangan dan
meningkatkan keberkesanan
sistem penyampaian
perkhidmatan serta tadbir urus
yang baik.
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FROS IMERITUS DATUK IR DR
MEOHD ASRAAL KASSIM

Rujukan Kami 600-PTAR(BDPS &/0)
Tarikh IS Disember 2020

6.10 Audit Pengurusan Rekod
Jabatan Arkib Universiti dan Unit Arkib UiTM Cawangan bertanggungjawab

SEPERTI SENARAI EDARAN

YBhg. Datu/Dato /Datin/Prof./Tuan/Puan
PEMAKAIAN DASAR PENGURUSAN REKOD UNIVERSITI TEKNOLOG! MARA (UIiTM)

melaksanakan audit pengurusan rekod di PTJ bagi memantau pematuhan kepada

Dengan segala hormatnya perkara di atas dinujuk

perundangan, peraturan dan piawaian pengurusan rekod.

2 Sukacita dimakiumkan bahawa Mesyuaral Lembaga Pengarah Universiti (LPU)
ke-176 pada 18 November 2020 telah meluluskan pemakaian Dasar Pengurusan Rekod
UiTM berkuat kuasa 18 November 2020

3 Dasar ini menetapkan prnsip dan léras pengurusan rexod yang periu dipatuhi dan
dilaksanakan oleh setiap Pusat Tanggungawab (PTJ) di Universiti Teknologi MARA
Sehubungan itu, Dasar Pengurusan Rekod UITM adalah terpakai bagi semua Pusat
Tanggungjawab di UiTM

4 Sebarang pertanyaan atau maklumat lanjut berkaitan dasar tersebut. pihak YBhg
Datuk/Dato /Datin/Prof /Tuan/Puan boleh menghubungi Encik Anffin Bin Jamaludin
Timbalan Ketua Pustakawan Kanan, Ketua Jabatan Arkib Universiti di talian 03-55211320
atau emel aniffindS0@uitm.edu.my

Kelulusan:

Mesyuarat Lembaga Pengarah Universiti ke-176
bertarikh 18 Nov 2020

Sekian, terima kasih

Yang benar

DASAR | S e
PROFESOR EM S DATUK IR DR MOHD AZRAAI KASSIM

PENGURUSAN REKOD e
UNIVERSITI TEKNOLOGI MARA sk Ketua Pustakawan
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Sesi Libat Urus Pengurusan Rekod & Arkib SASARAN TAHUNAN PENCAPAIAN SEMASA
bersama PTj bagi tahun 2024 12 PT] 12 PTj (100%)
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Bahagian Hal Ehwal Pelajar Perpustakaan Tun Abdul Razak Bahagian Hal Ehwal Akademik Unit Kesihatan Pejabat Bendahari Bahagian Pengurusan Fasiliti
13 Mei 2024 16 Mei 2024 23 Oktober 2024 23 Oktober 2024 23 Oktober 2024 23 Oktober 2024
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Pejabat Pentadbiran Bahagian Infostruktur | Bahagian PJIM&A Unit Kualiti FSPPP Kampus Seremban Pejabat Polis Bantuan
23 Oktober 2024 23 Oktober 2024 23 Oktober 2024 23 Oktober 2024 23 Oktober 2024 23 Oktober 2024
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BARISAN PENGURUSAN UNIT ARKIB CAWANGAN
PERPUSTAKAAN TUN ABDUL RAZAK, UITM CAWANGAN NEGERI SEMBILAN

JAMILAH MD YUSOFF MUHAMAD AZRIN ISMAIL HALIMAH MOHAMAD ZAHARI MOHD RAFAHI ZAINAL
Timbalan Ketua Pustakawan Kanan Pustakawan Pembantu Pustakawan Kanan Pembantu Pustakawan Kanan
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Mengurus pengurusan rekod dan
arkib UiTM

Memelihara dan memulihara bahan

BT 1 \/ arkib dan perpustakaan

FUNGSI

Menyediakan perkhidmatan rujukan

Unit Akrib Cawangan .......... 0:0:::...3:..:. ......................... [ \/ dan penyelidikan bahan arkib

Menganjurkan/melaksanakan

e > latihan/taklimat pengurusan rekod
\/ dan arkib universiti

T enc > Mempamerkan Bahan Sejarah UiTM



UNIVERSITI
%< TEKNOLOGI

MARA

PENGURUSAN REKOD

UNIT ARKIB CAWANGAN




Pengurusan rekod yang efektif adalah penting dalam
memastikan kelestarian warisan akademik dan operasi
UiITM. UIiTM 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.

DASAR

Dasar Pengurusan
Rekod UiTM
(18 November 2020)

PANDUAN

Panduan Pelaksanaan
Fail Klasifikasi Perkara

UNIVERSITI
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POLISI

e Polisi Pengurusan
Rekod

e Polisi Pembangunan
Arkib

e Polisi Perkhidmatan
Arkib

e Polisi Pemuliharaan
Bahan Perpustakaan

GARIS PANDUAN

Garis Panduan
Pengurusan Dokumen
Terperingkat




01

Khidmat
Nasihat/Rujukan/
Bimbingan
Pengurusan Rekod

02

Pelantikan
Pengurus Rekod

03

Klasifikasi Fail

04

Dokumen
Terperingkat

E

05

Pelupusan Rekod

w
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06

Lawatan Audit
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Pembukaan Penawanan

_/ Pendaftaran Penyimpanan @

KITARAN
HAYAT
REKOD

Pelupusan
" aaw Pergerakan

e Pindah ke Arkib

."/.
/ \.:. I
l /\ \ :

¥ Penutupan /
O~



KLASIFIKASI FAIL UiTM

Berfungsi untuk
menyediakan,
penguatkuasakan
penggunaan, menyelaras
dan menyelia Klasifikasi fail
UiTM mengikut prosedur
Arkib Negara Malaysia

PELANTIKAN PENGURUS
REKOD

Menguruskan lantikan

bagi:

e Pegawai Pengelas
e Pendaftar Rahsia

e Pegawai Rekod
Jabatan
e Pembantu Tadbir

Rekod Jabatan

Menjadi perantara UiTM
dan Arkib Negara
Malaysia, JPT dan CGSO

AUDIT PENGURUSAN
REKOD

Melaksanakan Audit
Pengurusan Rekod di
semua Pusat
Tanggungjawab di UiTM

PENGURUSAN REKOD
TERBUKA DAN
TERPERINGKAT

Menyediakan panduan dan
memberikan tunjuk ajar
dalam pengurusan rekod di
UiTM

U
% TEKNOLOGI

MARA

TAKLIMAT/KURSUS/
KHIDMAT NASIHAT

Menjadi pakar rujuk bagi
Pengurusan Rekod dan Arkib di
UiTM dan dalam kalangan
Universiti A wam Malaysia

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

Universiti Awam

PELUPUSAN REKOD

Menguruskan pelupusan
rekod bagi semua Pusat
Tanggungjawab
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MALAYSIAN MS 2223-1:2015 (E
STANDARD

Maklumat dan pendokumenan -
Pengurusan rekod - Bahagian 1: Am
(ISO 15489-1:2001, IDT)

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.

ICS: 01.140.20

Perihal maklumal, pendokumenan, pengurusan rekod, am

© Hak cipta 2015
DEPARTMENT OF STANDARDS MALAYSIA

Sumber : MS 2223-1:2015, Bahagian 1, Klausa 3
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Panduan lengkap Pengurusan Rekod Sektor Awam yang dikeluarkan oleh
Arkib Negara Malaysia Tahun 2016

Flepivcire
Bahagian 1: Pewujudan Rekod

Bahagian 2: Pendaftaran dan Penawanan Rekod EEENGUHUSAN HEKUD
Bahagian 3: Penggunaan dan Penyelenggaraan Rekod KTUH AWAM

Bahagian 4 : Pelupusan Rekod

12



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 vyang 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.

KERAJAAN MALAYSIA

ARAHAN
PERBENDAHARAAN

PINDAAN 2023

UNIVERSITI
B [farn

MARA

LAMPIRAN M
[Arahan Perbendaharaan 150(a)iy150(b)]

MPOH MINIMUM BAGI MEMYIMPAN REKOD KEWANGAN DAN
PERAKAUNAN

Rekod Kewangan dan Perakaunan Tempoh minimum penyimpanan
_ejar dan Daftar berkaitan Hulang Awam, | 12 tahun selepas penyelesalan akhir

injaman, Pelaburan dan Sekuriti serta | segala wrusan dan penutupan akaun
Daftar Pindah Milik akhir

_ejar Perakaunan Utama |
*erbendaharaan. Ringkasan dan Lejar
(ecil, Rekod Perakaunan, Buku Tunai
i

) Salinan cetak (hardcopy) daripada 3 tahun

dekod  kewangan dan p%’akeu"aﬂl
serkaitan bayaran dan pelarasan

) Salinan cetak (hardcopy) daripada 4 tahun
Sistem Perakaunan

i) Manual T tahun selepas penyelesaian akhir

= ¥
segala urusan dan penutupan akaun
akhir

ekod kewangan dan perakaunan [3 tahun selepas penyelesaian akhir
yerkaitan terimaan segala urusan dan penutupan akaun
akhir
dekod kewangan dan ;&'ak-ﬁl.,r‘ﬁll‘ 1 tahun selepas penyelesaian akhir
yendua atau kaunterfol, sudit roff dan | segala wrusan dan penuiupan akaun
yayaran pos akhir.

T 3 tahun selepas Aset Awam
dilupuskan

Jekod pengurusan Asel Awam

_ejar dan rekod kewangan dan
rerakaunan dalam bentuk digital atau
nikrografik

Digital T tahun selepas penyelesaian akhir
segala urusan dan penulupan akaun
akhir

1) Arkib (Archiving) dan Akses Selepas penyelesaian akhir segala

Retrevall Data urusan dan penutupan akaun akhir

124
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Unit Arkib Cawangan bertindak sebagai penyelaras
permohonan pelupusan rekod UITM yang diterima
daripada PT]j

Arkib Negara Malaysia

Kebenaran
Musnah

Rekod Awam Audit Negara Malaysia

Jabatan Pengajian Tinggi

B Meperlabn Afpead
Il MALE P fanas

SEKSYEN 25 : AKTA ARKIB NEGARA
2003 (AKTA 629) -

LARANGAN TERHADAP PEMUSNAHAN
REKOD AWAM

Rokod UITM tidok boloh dimuasnahkon tanpa kobonoron bortulis
doripodo Keluo Pongoraoh Arkib Nogora Molayola solorap
dongon Soksyon 26, Akta Arkib Nogora 2003 (Akta 629).

Pusat Tanggungjowob (PTJ) porlu monghontor pormohonan.
polupuoon rekod kepoda Jabaton Arklb Univoroiti otou Unit
Arkib UITM Cowongan bogl prosos ponilolon.
Pormohonan polupusan akan dihontor ko Arklb Negora Malaysla
bogl mondopolkan pongosohon pomusnohon rokod.

https//orchive.ultm.edu.my/

s |EETra= "

% U
.@ TEKNOLOGI

MARA

Rl s | Nrparalass
DWnEmam | Tus AbSu Bas,
T o TEAMCLOCE

S[XOYLN 26: AKTA ANKIB
NCOARA 2003 (AXTA 020) -
LARANOAN TERNADAP
PIMUDHANIAN REXOD AWAM

Donda tidok lebin
RMB5,000.00
ATAU
1 Tahun Penjara
ATAU

kedua-duanya

Ulb univoraiu altolion
11022/03-DD211020

14
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01 Rekod Dirincih
02 Rekod Dibakar
03 Rekod Ditanam

04 Pemusnahan
Menggunakan
“Incinerator”

05 Kaedah Lain:-
1.Dijual
2.Dikitar

Semula

01

Rekod Dirincih
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I

Rekod Ditanam

Pemusnahan Menggunakan “Incinerator” 04

R e =
e ¢

16
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PERMOHONAN DARI PTJ
(CAWANGAN NEGERI SEMBILAN)

KATEGOR| BAHAN

Jenis Rekod Dilupuskan

Fail Pentadbiran (Rekod Awam)

BULAN Skrip Soalan/
Jumlah Perm chonan Jum lah Reked e Rl KOD —
Borang Rekod Penerbitan Kesihatan / o KOD 200 | KOD 300 | KOD 400 | KoD 500 | koo 600 | koD 700 | koo 200 | Keseluruhan Fail
Hom ogenous Kewangan Pentadbiran
yang berkenaan
1-(09/01/2024, Unit
JANUARI _ 4,109 5/08 0 0 4,109 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Kesihatan Kampus
1-(19/02/12024, Pejabat
FEERUARI _ 144,000 1 0 0 144,000 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Bendahan, Kampus
MAC 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
APRIL 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
ME! 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
1-(14/06/2024, KPPIM
JUN 10,000 0 0 0 0 0 0 0 0 10,000 0 0 0 0
Seremban)
1- (03/07/2024) HEP
JULAI _ 3,506 0 0 1,245 0 2,261 0 0 0 0 0 0 0 0
Kuala Pilah
1- (19/08/2024) Unit
0GOos ) ) 40,000 0 0 0 40,000 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Kesihatan Kuala pilah
1- (28/08/2024) Unit
) ] 73 0 0 73 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Kualiti Kuala pilah
SEPTEMBER 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
OKTOBER
NOVEMBER
DISEMBER
JUMLAH
B 201,688 0 1,318 2,261 0 0 0 10,000 0 0 0 0
BESAR

17



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 PT] dan agensi yang
terlibat 1aitu 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

UNIVERSITI
B [0

MARA

BIL

JAWATAN

PEGAWAI PENGELAS SEMULA
Tugas Utama:

Mengelaskan Semula Dokumen
Terperingkat

PEGAWAI PENGELAS
Tugas Utama:

Mengelaskan Dokumen Terperingkat

Jabatan/Bahagian/Unit masing-masing

PENDAFTAR RAHSIA

Tugas Utama:

Menguruskan Pendaftaran Dokumen
Terperingkat (surat keluar)

PEGAWAI REKOD JABATAN (PRJ)
Tugas Utama:

Menyelia Pengurusan Fail

di Jabatan/Bahagian/Unit

PEMBANTU TADBIR REKOD
JABATAN (PTRJ)

Tugas Utama:

Menguruskan Pengurusan Fail
di Jabatan/Bahagian/Unit

Sumber Lontikan

SUMBER LANTIKAN

Seksyen 2C Akta Rahsia
Rasmi 1972 (Akta 88)

Seksyen 2B Akta Rahsia
Rasmi 1972 (Akta 88)

Para 42 & 43, Buku

Arahan Keselamatan

Panduan Pengurusan Rekod
Sektor Awam, Arkib
Negara Malaysia

Panduan Pengurusan Rekod
Sektor Awam. Arkib Negara
Malaysia

PEGAWAI DILANTIK

MNaib Canselor & Rektor

Ketua Jabatan/Bahagian/Unit

Gred 19 ke atas

yang berkenaan

Pegawal Gred 41 dan ke atas
(Sekiranya tiada boleh
melantik Gred 29 ke atas)

Gred 19 ke atas

PELANTIK

Secara automatik Ketua

Jabatan adalah dilantik

Menteri Pengajian Tinggi

Ketua Jabatan/Bahagian/Unit

Arkib Negara Malaysia

Arkib Negara Malaysia

18



PEGAWAI PENGELAS
SEMULA

Tugas utama:
e Mengelaskan semula
dokumen terperingkat

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

Pegawai dilantik:
e Naib Canselor
e Rektor

Pelantik:
e Secara automatik Ketua
Jabatan adalah dilantik

PEGAWAI PENGELAS

Tugas utama:

e Mengelaskan dokumen
terperingkat Jabatan /
Bahagian /Unit masing-
masing

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

Pegawai dilantik:
e Ketua Jabatan/
Bahagian / Unit

Pelantik:
» Menteri Pengajian

Tinggi

PENDAFTAR RAHSIA

Tugas utama:

e Menguruskan
Pendaftaran Dokumen
Terperingkat (surat
keluar)

Sumber lantikan:
e Para 42 & 43, Buku
Arahan Keselamatan

Pegawai dilantik:
e Gred 19 ke atas yang
berkenaan

Pelantik:
e Ketua Jabatan/
Bahagian / Unit

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

Sumber lantikan:
e Panduan Pengurusan
Rekod Sektor Awam
Arkib Negara Malaysia

Pegawai dilantik:

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

Pelantik:
e Arkib Negara Malaysia

UNIVERSITI
BEG) (RO

MARA

Tugas utama:

e Menguruskan
Pengurusan Fail di
Jabatan / Bahagian/
Unit

Sumber lantikan:
e Panduan Pengurusan
Rekod Sektor Awam
Arkib Negara Malaysia

Pegawai dilantik:
 Gred 19 ke atas yang
berkenaan

Pelantik:
e Arkib Negara Malaysia
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A, Alamat Cawangan/Fakultil - ...
Bahagian/Pusat /Unit

B. Pendaftar Rahsia :

Nama

BRI 5 socciansnnnnsms sanns sasnninsnons sanes ousseans o suss suads sads s oi 500 s 0id 850 5 st msa s
Bl Sman s na e TG R TR e T
Mo. Kad Pengenalan : ..ieeee eesses sesssnnsssnssnsns snsasansansssassanss snes s ansnsass nsus ss snsas
Nombor telefon | s

Email

€. Perakuan Ketua Jabatan :

Saya mengesahkan bahawa Pegawal tersebut di atas adalah di lantik sebagai
Pendaftar Rahsia.

Tandatangan
MNama
Jawatan
Tarikh

Cap Rasmi Jabatan R T T T LT P T T L T O R T

Borang Pelantikan
Pegawai Awam Sebagai
Pegawai Pengelas

Borang Maklumat
Pelantikan Pegawai
Pengelas KPKK9

Borang Pelantikan PRJ
& PTRJ (SKLS8)

Borang Pelantikan
Pendaftar Rahsia
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SENARAI NAMA PEGAWAI REKOD JABATAN BAGI UiTM CAWANGAN NEGERI SEMBILAN

Bil Mama Jawatan Kampus Unit Tarikh Lantikan
1 |(Mohd Al Akraf Zahari Pembantu Tadbir Kuala Pilah Fasiliti 21/4/2017
2 |Halimah Mohamad Zahari Pembantu Pemuliharaan Kanan Kuala Pilah PTAR 31/1/2017
3 |Fauzana Tumpang Pembantu Tadbir Kanan Kuala Pilah PJI 31/1/2017
4  |Suzila Kamarrudin Pembantu Tadbir Kewangan Kanan | Kuala Pilah Bendahari 31/1/2017
5 Siti Hafizah Zaini Pembantu Tadbir Kanan Kuala Pilah | Unit Korporat & Kualiti 6/7/2022
& |MNazrildris Juruteknik Komputer Kanan Kuala Pilah ICT 17/08/2022
7 Norakhmalshah Nordin Pembantu Pustakawan Kanan Kuala Pilah PTAR 06/7/2022
8 |Raihah Abdul Malek Jururawat Masyarakat Kanan Kuala Pilah Unit kesihatan 06/7/2022
9 Shahira Harlinda Mohd Sharif Pembantu Tadbir Kuala Pilah HEA Unit Exam 28/09/2022
10 HEA

SENARAI NAMA PEGAWAI REKOD JABATAN BAGI UiTM CAWANGAN NEGERI SEMBILAN

Bil Nama Jawatan Kampus Unit Tarikh Lantikan
1 |Mohd hafiz Bin Kasirun Pustakawan Kanan Kuala Pilah PTAR 24/05/2023
2 Kuala Pilah Fasiliti
3 |Lina Fauzana Shafie Penolong Akauntan Kuala Pilah Bendahari 31/1/2017
4 |Suhadi Ismail Pegawai Keselamatan Kuala Pilah | Polis Bantuan 31/1/2017
5 [Zamanhuri Zainal Abidin Setiausaha Kuala Pilah HEP 31/1/2017
& |MNor Hafizah Khairi Pegawai Eksekutif Kuala Pilah HEP 31/1/2017
7 |Khairul Nurudin Ahnaf Khaini Penolong Pendaftar Kuala Pilah | Pentadbiran 17/08/2022
8 |Zulkifli Zainal Penolong Pegawai Perubatan Kuala Pilah | Unit kesihatan | 06/07/2022
9 |Omarfaidullah Pahil Muhidin Penolong Pendaftar Kuala Pilah |HEA UnitExam| 28/09/2022
10 HEA
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PORTAL PENGURUS REKOD
UNIVERSITI (PPRU)

Fortal yang dibangunkan bagi melancarkan proses pendaftaran, semakan dan kemaskini

sanaral polantikan pengurus rekod pusat tanggungjawab (PTJ) bagi sefuruh sistem UITM.

Senaral pelantikan pengurus rekod ini lerdiri daripada Pegawai Pengelas Semuls, Pegawai
slas, Pendaflar Rahsia, Pagawai Rekod Jabafan (PRJ) dan Pembaniu Tadbir Rekod

tan (PTRJ)

Lir &ili (JAU) atau Unit Arkib Cawangan (JAC)
PPRU imi telah dibangu akan kepakaran staf dalaman hasil kerjasama

di antara vatan Arkib Ur li (JAU} dan Jabatan Perpusiakaan Digital (JPDg)
Perpustekaan Tun Abdul Rezak (PTAR)

= i [ L] 3

Statistik Pengurus Rekod Universiti

-

Keseluruhan

1285

4

\ G adl _,’./,*‘.?‘

D NG
UNIVERSITI
TEKNOLOGI

<> MARA

O\ PORTAL PENGURUS REKOD UITM

Statistik Pengurus Rekod Universiti Mengikut Negeri

- @ 0 606 O O

Shah Alam Selangor Perlis Kedah Pulau Pinang Perak Melaka
329 45 44 33 62 105 99
Negeri Sembilan Pahang Kelantan Terengganu Sarawak Sabah
45 92 60 107 98 80

Johor

86
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RAHSIA BRESAR

e Dokumen rasmi yang mengandungi maklumat yang mesti diberi perlindungan keselamatan dan
yang bertanda dengan sesuatu peringkat keselamatan.

e Dokumen diurus bagi memastikan bahan-bahan tersebut (aset kerajaan) tidak terjatuh ke tangan
orang yang tidak bertanggungjawab (kebocoran maklumat/dokumen penting).
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s 4 O 1 C!J Dokumen, maklumat dan bahan rasmi jika
Rahsia didedahkan  tanpa  kebenaran  akan
03 menyebabkan kerosakan yang amat besar

- Rahsia kepada Malaysia.

Rahsia

02 7 Dokumen, maklumat dan bahan rasmi jika
didedahkan  tanpa  kebenaran  akan
membahayakan  keselamatan  negara,
menyebabkan kerosakan besar kepada
kepentingan dan martabat Malaysia atau
memberi  keuntungan besar kepada
sesebuah kuasa asing.

Sulit
Terhad 03 Dokumen, maklumat dan bahan rasmi, jika
04 Dokumen, maklumat dan bahan rasmi " didedahkan tanpa kebenaran walaupun
selain daripada yang diperingkatkan tidak membahayakan keselamatan negara
Rahsia Besar, Rahsia atau Sulit tetapi tetapi memudaratkan kepentingan Malaysia
berkehendakan juga diberi satu tahap atau kegiatan Kerajaan atau individu atau
perlindungan keselamatan. akan menyebabkan keadaan memalukan

atau kesusahan kepada pentadbiran atau
menguntungkan kuasa asing.
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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 UIiTM
dibangunkan semula berdasarkan penetapan baharu yang ditetapkan oleh Arkib Negara Malaysia (ANM).

LAMA BAHARU

W e TRL L S ARKIB NEGARA MALAYSIA

= 8 . et NATIONAL ARCHIVES OF MALAYSIA EDARAN TERHAD
8 Taban LT KN N KEMEMTEFRIAM PERPADUAN HEGARA

. . MALAY i MINISTRY OF MATIONAL UNITY T BOI-6209 0600

JALAM TUANKU ABDUL HALIM

50568 KUALA LUMPUR

ey
——
kil gre ey

Ruj. Kami : ARKIB.B00-5/525( 2 )
Tarikh 2\ Januar 2023

Pendaftar

Universiti Teknologi MARA,
Jalan limu 141

40450 Shah Alam
SELANGOR DARUL EHSAN

I)E‘l I-'I. L-l l.l l’.—l r]- (u.p.: Puan Azniza binti Haji Mohamad Nor)
Perlaksanaan Fail

Perpustakaan Tun Abdul Razak

— a Puan
Klasifikasi Perkara

PERAKUAN MENGGUNAKAN KLASIFIKASI FAIL UNIVERSITI TEKNOLOGI MARA,
Saya dengan segala hormatnya merujuk kepada perkara di atas

2 Sukacita dimaklumkan bahawa Klasifikasi Fall Universiti Teknologi MARA (UITM)

uasa Pengharmonian Klasifikasi Fail

5i Fail ini diperakukan untuk diguna

Ak abata jian/Seksyen/Unit di agensi puan

Semakan dan kajian semula klasifikasi ini boleh dibuatl dari semasa ke semasa untuk
penambahbaikan

3 Bagi memastikan rekod dapat diurus secara berkesan, pihak puan selerusnya
diharap dapat menyediakan Jadual Pelupusan Rekod (JPR). Sehubungan itu, menjadi
harapan kami dengan penghasilan Klasifikasi Fail ini maka pengurusan rekod di UITM
akan terus barada di lahap yang efisyan dan sistematik

l I - I M Sekian, terima kasih
1 i “BERKHIDMAT UNTUK NEGARA"

Saya yang menjalankan amanah,

— =
BIN HAJI ABDUL RAHMAN)

{
Ketua
an Cish Arkib
& darkoky & Pl
PFenchabiar
aphy Alayr i
Arkib Inti Pati Thasa
Fa® ™ ™ T T T e i

£

i
v . . " . . " W W ¥ "
Bt {3 ¢ e ey ey [ B b e ey fTe - ERg - ERA_ Eea_ o, % [
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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 (PTRIJ) dan Pendaftar Rahsia di peringkat

PTJ.

6.0 PELAKSANAAN PENGURUSAN REKOD
6.10 Audit Pengurusan rekod
Jabatan Arkib Universiti dan Unit Arkib UiTM Cawangan
bertanggungjawab melaksanakan audit pengurusan rekod di PTJ bagi
memantau pematuhan kepada perundangan, peraturan dan piawaian
pengurusan rekod.

Sumber : Dasar Pengurusan Rekod Universiti Teknologi MARA, ms (5)

BRSHGRE
UNIVERSITI
5 TEKNOLOGI

MARA

DASAR

NGURUSAN REKOD
Erflvsnsm TEKNOLOGI MARA
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KESEDARAN DAN PROSEDUR PENGURUSAN PENGURUSAN SUMBER
KOMITMEN JABATAN REKOD MANUSIA DAN LATIHAN

e Pematuhan Akta dan e Pengendalian Rekod e Pelantikan Pegawali

Peraturan Aktif Terbuka dan Rekod Jabatan (PRJ)
Terperingkat e Pelantikan Pembantu
e Keakuran Panduan Tadbir Rekod Jabatan
dan Piawaian e Penyimpanan Rekod (PTRJ)
Pelupusan PENGURUSAN Tidak Aktif, Terbuka e Pelantikan Pendaftar
REKOD dan Terperingkat Rahsia
e Pelantikan Pegawali
Pengelas
e Pelaksanaan
Perakuan Pegawali
Penyimpanan Pengendalian Awam di bawah Akta

Rahsia Rasmi 1972
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g o "SISTEM AUDIT “ S i ‘ BINTI HJ MOHAMAD NOR
‘ .PENGURUSAN REKOD UNIVERSITI = L

Kemaskini Tindakan Maklumbalas Lawatan
Audit Semasa pard Pelan Audit Rujukan

Audit Baru Pelan Audit Pembetulam LPHA

Inspektorat

Rekod LPHA [draf) - 12 Tindakan Pembetulan dari PT)] -0 Menunggu Semakan Auditor -0
Kemaskini Semula LPHA -0 Menunggu Pengesahan Ketua PT] -0 Menunggu Semakan KSA -0
Menunggu Pengesahan Auditor - 4 Kemaskini Semula Tindakan -0 Disahkan Audit Selesai Oleh KSA -0
Dihantar ke PT) -0 Disahkan Oleh Ketua PT) -0

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

et o o

UNIVERSITI

> TEKNOLOGI

< MARA

NAIB CANSELOR
Vice Chancellor

by ..h.h.'-:-- ._.'\
UNIVERSITI
. TEKNOLOGI
@ MARA
Ruj. Kami :500-UiTM(NC 23/4)
Tarikh :1445H Js dap 3
:17 November 2023

Kepada Semua
Ahli Majlis Eksekutif Universiti
Rektor UiTM Cawangan
Penolong Naib Canselor
Dekan Fakulti / Institut / Pusat Akademik / Kolej Pengajian
Pengarah & Ketua Jabatan / Bahagian / Pusat / Unit / Staf
Universiti Teknologi MARA

A0S g bl das 5 oSk 23l dan Salam Sejahtera
YBhg. Datuk / Dato’ / Datin / Prof. / Tuan / Puan

PEMAKLUMAN PENGGUNAAN FORMAT BAHARU SURAT MENYURAT
UNIVERSITI TEKNOLOGI MARA

Perkara di atas dirujuk.

2. Sukacita dimaklumkan bahawa Majlis Eksekutif Universiti melalui mesyuarat
Bil. 27 / 2023 bertarikh 15 November 2023 telah bersetuju menerima pakai format
baharu surat menyurat Universiti Teknologi MARA dengan penambahbaikan seperti
berikut:

* Penambahan tarikh kalendar Islam sebelum kalendar masihi:

" 4SSy Al daa 48 23 dan Salam Sejahtera (dalaman UiTM sahaja): dan

* Penambahan frasa ‘Usaha, Taqwa, Mulia' ( Wss 555 {4yl ) di dalam surat
sebelum frasa “MALAYSIA MADANI".

3 Sehubungan itu, YBhg. Datuk / Dato’ / Datin / Prof. / Tuan / Puan adalah diminta
memastikan semua urusan surat menyurat rasmi adalah mengikut ketetapan baharu
ini berkuat kuasa mulai 15 November 2023. Berikutan format surat diperkemaskan,
surat kami rujukan yang sama bertarikh 16 November 2023 adalah dengan ini dipinda.

Sekian, terima kasih.

Ldga oo 500 gyl

“MALAYSIA MADANI"
“BERKHIDMAT UNTUK NEGARA”
Saya yang menjalankan amanah,

e

(PROFESOR JATU SHAHRIN BIN SAHIB @ SAHIBUDDIN, FASc)
Naib Canselo
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Rajah 2 (a): Format surat rasmi Universiti Teknologi

MARA (muka surat pertama)

Kepala Surat
(Letterhead)

Nama & Alamat
Penerima

» Alamat
Dalaman)
periu poskod

® Alamat (Edaran
Luaran) perlu
poskod —

(Edaran
tidak

Tajuk

>

Penomboran
perenggan
1kali Tab
selepas nombor
perenggan

Margin: 2.5cm
+—>

Isi Kandungan
Font: Arial, Saiz:
12 - 14 Jarak:
Single hingga 1.5
Kedudukan teks:
Seimbang rata
kiri dan kanan

Perpuntakann

WSS

UNIVERSITI Tun Abdul Narak
T ~ TEKNOLOGI
78 S reiam @ MARA

. 100-CAN(ICANJANC. 1/1)

4

.

UNIVERSIT

TEKNOLOGI

<> MARA

Rajah 2 (b): Format surat rasmi Universiti Teknologi MARA

(muka surat kedua)

Mergin: 2.5cm

+—>

1 kali
jarak
single
spacing

= Ruj. Tuan
No. Rujukan |- Ruj. Komi  : 100-PTAR(JAU.38/6) Jid. 13 _—
Tarikh c1445H J=s 2B arl | ruang
-5 APR 704 = atas sebelah
Puon Nita Zairena Moh kanan 5_E|EDES
Penolong Pendaflar Kanan No.Rujukan.
Pugal Jaringan Alumni Ruangan tarikh
Pejabal Joringon Indualr, Kemuniti don Alumn|
UiITW Shah Alom yang kosong )
SELANGOR DARUL EHSAN hendaklah diisi
] y semasa
g8 4y Al e 23 don Solom Sojohlora ;
EapsRagEseiancaimSgiohior menandatangani
Puan, 4—{ Panqailan hormat penerima surat
KELULUSAN PEMUSNAHAN REKOD KEWANGAN DAN PERAKAUNAN
(ARKIB 13/08) PUSAT JARINGAN ALUMNI, PEJABAT JARINGAN
INDUSTRI, KOMUNITI DAN ALUMNI, UITM SHAH ALAM
Dengan segala hormalnya perkara di slas adalah dirujuk.
2. Sukocilo dimoklumkon pihok komi loloh monarima surat kobenoron
pemusnohon dorippda Arkib Negera Moloysia bogi rekod kewangon dan
perakaunan (no. rujuken ARKIB.600-6/10/12 JLD&(11)) yang membolehkan
pihak puan memusnohkon reked lorsebul dolom lempoh tiga (3) bulan dori Margin: 2.5cm
larikh sural kobonoran pomusnohan.
+——t
3. Pihak puon boleh memuenohkon sendiri dengon mengikut koedah
pemusnahon yang dibenarkon dan perlu diingatkan langkah-langkah
kesalamalan sobolum, semasa dan solopas proses  pomusnohan
dilaksanakon hondoklah dipatuhi. Sambungan
ke
mukasurat
seterusnya
ditulis pada
sudut kanan
sebelah
2. 4=
Perpustalain Tun Abdol Marsl un o um &
Urnivaniil Teknolog MAILA e | — H
A0 Sl Adsin, Sclingor, MALAYIIA ATRIURARCE BT FON REQ D ELAEINR
Tel: (100) 3551 2103716 o
]_:-"IIII""'I.'IJ[\,'T'Jr]llIllllllllllr.F'IJI.'.IH‘f UI [ Mm
Portal: bty 008 resy o fae aderery

3 Kkali

jarak

single
spacing

100-PTAR(JAU.38/6) Jid. 6

4.  Bersama ini diserlakan salinan surat kebenaran Arkib Negara
Malaysia, Audit Negara Malaysia, Kementerian Pendidikan Tinggi dan tiga
(3) Borang Penentusahan Pemusnahan Rekod Kewangan dan Perakaunan
(Arkib 13/08) untuk dilengkapkan oleh pihak puan.

5.  Borang tersebul perlu dikembalikan kepada pihak kami dalam tempoh
satu (1) bulan selepas pemusnahan dilaksenaken den akan dipanjangkan

ke Arkib Negara Malaysia.

Kerjasama pihak puan didahului dengan ucapan terima kasih.

Sekian, harap maklum.

W g Lyl
"MALAYSIA MADANI"
“BERKHIDMAT UNTUK NEGARA"

Saya yang menjalankan amanah,

(AHMAD AMIE]_,B‘N MOHAMAD)

Timbalan Kelua Pustakawan Kana
Jabalan Arkib Universiti

argakalenivénpalpiue lecathc

Nombor Rujukan surat atas sebelah
kiri setiap helaian surat

Margin: 2.5cm

Pengakhiran Surat
Ll 5 Mgy
“MALAY SIA MADANI"
“BERKHIDMAT UNTUK NEGARA”

— |

Nama pengirim ditulis dengan
huruf besar dan tebal.

Nama penyedia dokumen
Font: Arial, Saiz: 8

Muka surat di bahagian
-2- tengah bawah surat
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PENGURUSAN ARKIB

UNIT ARKIB CAWANGAN




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.

DASAR PENTADBIRAN ARKIB

ARKIB NEGARA MALAYSIA

TAHUN 2011

VRIS
UNIVE
TEKNOLOGI
MARA
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Takrif Rekod Penting Universiti

Rujukan Kami | 600-PTAR(BDPS.6/0)
T IS Disember 2020

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

SEPERTI SENARAI EDARAN

F NatdeMigto MDatin/Prof . /Tuan/Puan

\SAR PENGURUSAN REKOD UNIVERSITI TEKNOLOGI MARA (UiTM)

Pemeliharaan / Pemuliharaan Rekod Penting

Penyimpanan bahan arkib (rekod semi aktif/ tidak aktif) secara
berpusat.

Memanjangkan hayat rekod / bahan arkib.

ormatnya perkcara di atas dinujuk

dimaklumkan bahawa Mesyuarat Lembaga Pengarah Universit (LPL
Movember 2020 telah meluluskan pemakaian Dasar Pengurusan Rekod
asa 18 November 2020

menetapkan prnsip dan teras pengurusan rekod yang peflu dipatuhi da
ah setiap Pusat Tanggungawab (PTJ) di Universiti Teknologi MARA
Dasar Pengurusan Rekod UITM adalah terpakai bagi semua Pusat

Rujukan masa hadapan
e Bahan bukti
e Penyelidikan
e Penerbitan & Dokumentasi Sejarah Universiti

PENGURUSAN REKOD

UNIVERSITI TEKNOLOGI MARA

6.9 Penyerahan Rekod Penting Universiti
PTJ hendaklah menyerahkan Rekod Penting Universiti berdasarkan Surat Pekeliling
Penyerahan Rekod Penting Universiti yang ditandatangani oleh Ketua Pustakawan UiTM.
Penyerahan bahan perlu dibuat dalam bentuk fizikal (hardcopy) atau digital (softcopy) ke
Jabatan Arkib Universiti atau Unit Arkib UiTM Cawangan. Ini adalah bagi memastikan

rekod-rekod tersebut dapat dirujuk semula sekiranya berlaku bencana, kehilangan atau

kerosakan semasa di dalam kawalan PTJ.
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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

laitu:
. 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 UIiTM adalah terpakai bagi semua
Pusat Tanggungjawab di UiTM.
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Penerimaan Rekod Pengenyahan
Penting Bendasing

Pengurusan

Penjilidan Bahan Gedung

Pendaftaran Bahan ke dalam
Archive Management System

Pendigitalan Bahan Rujukan dan Penerbitan Memori
Pinjaman Bahan Korporat, Archive
Arkib Collection dan UiTM Hari

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

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
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02 Mesyuara’r-mesyuarat
Utama UiTM

Bahan Penerbitan PTJ 1 0

N

03 Laporan Tahunan, Laporan

Pengikfirafan / Akreditasi : 'I 'I
dan Rekod Kewangan UITM

(Program/Kursus/Kualiti/Keselamatan)

0 Rancangan Jangka 1 5 Dasar, Polisi, Panduan '|2
| | dan Perundangan UiTM

Panjang UITM
JENIS
SEEEEEE pe i :
0 5 Dokumen Konfrak / Tender UiTM |E REKOD o (pgiﬁﬂ%ﬁ%%ﬂgghﬂﬁ ] 3
PENTING UNIVERSITI

Audiovisual II 4

Surat Khabar 'I 5
(Berkenaan UiTM sahaja)

0 Rekod Tatatertib Staf /
Pelagjar(Tamat Tindakan)

0 Peta/Pelan
(Lakaran pembangunan [TM / UITM)

08 Fail Peribadi Staf / Pelojar @

36



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:

O1 Pentadbiran

02 Perundangan

O3 sejarah

04 Penyelidikan / Rujukan

05 dan lain-lain seperti ditetapkan oleh
Mesyuarat Lembaga ANM

DSBS
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TEMPOH PENYIMPANAN/PEMINDAHAN REKOD

Perkara

Rekod
Terbitan dan
Bahan

Bercetak

Fail
Pentadbiran

Fail Peribadi
Pelajar

Fail Peribadi
Staf

Dokumen
Kewangan

Tempoh

simpanan di PTJ

Tiada

1 tahun

5 tahun

5 tahun

5 tahun

7 tahun

Jenis Bahan

Bahan Penerbitan, Audio Visual, Gambar dan Pelan
Pembangunan UiTM

Borang, Transkrip peperiksaan, buku dan lain-lain

Fail Mesyuarat Utama, Pekeliling, Polisi, Garis
Panduan, Dokumen Perjanjian (MOU/MOA),
Perancangan Jangka Panjang, Dokumen Kontrak

Fail Peribadi dan Tatatertib Pelajar

Fail Peribadi dan Tatatertib Staf

Fail pembayaran, pembelian dan sebagainya.
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Bahagian' Fakultl/ Cawangan

LAMPIRAMN 5

BORANG PEMINDAHAN REKOD
JABATAN ARKIB UNIVERSITI

Borang PTAR(JAUYPemindahanRekod 052015 (Pind, 2020)

UNTUK KEGUNAAN JABATAN ARKIB
UNIVERSITUUNIT ARKIE CAWANGAN

1
2 Siri Rekod:
3 F'Ienjela'sa\ Ringkas Rekod: Bil. Fai
4. Unit Kecil Yan: gl\-'le\m.uur.lka.n' Tarikh Terima

. ¢ ) Fenerima

TARIKH REKOD TARAF REKOD [
BIL RUJUKAN FAIL PERKARA/ TAJUK FAIL (TERBUKA, BIL. LAMPIRAN | NO. KOTAK CATATAN
DARIPADA | KEPADA SULIT, OLL)

Borang Pemindahan Rekod

WM

BIL

Bahagian’ Fakulti' Cawangan :
Siri Rekod:

Penjelasan Ringkas Reked:
Unit Kedil Yang Mewuiudkan;

HEFLANON PERKARA TAJUK FAIL

BORANG PENILAIAN REKOD
JABATAN ARKIB UNIVERSITI

TARIKH REKOD
- TARAF

REKOD

TERBUKA,

DARIPADA | KEPADA | Suir bty o

Borang PTAR(JAU)PenilaianReked07/2020

TINDAKAN JAW UAC
WONDTAK MUSMAH! SIMPAN CATATAN
HINGGA

Borang Penilaian Rekod

PERPUSTAKAAN TUN ABDUL RAZAK [PTAR)
JABATAN ARKIB UNIVERSITI (1AL1)

BORANG PENYERAHAN REKOD TERBITAN DAN BAHAN BERCETAK

JENIS BAHAN [SILA TANDAKAMN V |

L Gambar [Berkaitan UiTM)
2. Keratan Akhbar (Berkaitan LNTM)

3. Audio Visual [Video/VCDYVHS Tape)

MNo. Telefon (Pejabat [ Hp):

4. Bakan Penerb tinfLaporan

5. Peta/Pelan Pembangunan UiTM

ANIURAN/ TARIKH JEnas JUMLAH CATATAN |
[KEGUNAAN

TEMPAT/ TOKOH
LOKASI TERLIBAT
PROGRAM

Sajarah FTHUITM)

KERIASAMA | [TAHUN | BAHAN
BAHAN | [DIGITALS
FIZIKAL)

g g disediakan tidak mencukupl (format Ms. Excel digalakkan)

[Tampiran

Tandatangen Pemabon
Tarikh :

Déterima Cleh
Tandatangan
Tarikch

Tandatangan Dekan [ Ketua Jabaten [ Bahagian
Cop:

Tarikh

UNTUK KEGLNAAN PEIABAT

Disahikcar Oleh/Cop
Tandatangan :

Tarikh :

UNIVERSITI

TEKNOLOGI
MARA

Borang Penyerahan Rekod
Terbitan dan Bahan Bercetak
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Rekod
Peribadi

Bahan
Penerbitan

Laporan / Rekod
Kewangan

il isi Rekod
""l Pekeliling Dasar & Polisi ed

Gambar .
Bersejarah Pengiktirafan

Dokumen Keratan
Kontrak Akhbar

DESIREGEEE)
UNIVERSITI
TEKNOLOGI
MARA

A2\ Memorandum

(MoU)

Perancangan
Strategik

Audiovisual

*data sehingga November 2024
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g JABATAN ARKIB UNIVERSITI
FAIL PENTADBIRAN

Mo. Penerimaan: | No. Nilai Kaji Mo. Kotak
Senarai YATIDAK

FakultiiBahagian:

E UNIVERSITI TEKNOLOGI MARA
RS JABATAN ARKIB UNIVERSITI

FAIL PERIBADI PELAJAR

Cawangan: Tahun Jumlah

Bil. Fail:

Disusun Oleh: Tarikh :
(tindakan oleh PYB)

Disemak Oleh: Tarikh :
(tindakan oleh JAL)

FAKULTI ABJAD
TAHUN JUMLAH FAIL
NO. KOTAK

Label Kotak Arkib

DIREKODKAN / DISENARAIKAN

JABATAN ARKIB UNIVERSITI
-, FAIL PERIBADI STAF

MNo. Kotak -

|||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

.............................................................................................

No. Penenmaan
FakultiiBahagian
Cawangan: Tahun
Rekod:
| Fail:
Bil. Fail:
Tarikh Penerimaan Rekod.
Disusun Oleh

Tarikh:

—

UNIVERSITI
TEKNOLOGI
MARA

ARK\B UNNERS\T\ ARKIB UNlVERSITI
3 E

 ARKIBUNVERSIT] UNIVERSIT] ARKlB UNIVERSIT]

L"NblTl
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e Archive Management System berperanan sebagai repositori bahan arkib untuk
merekod dan muatnaik bahan arkib digital.

e Sistem mempunyai integrasi dengan OFA bagi memudahkan pencarian bahan

yang telah direkodkan di dalam AMS Ciri- Ciri Sistem
Pendaftaran Metadata Bahan Penerbitan/Koleksi Penjanaan nombor bahan unik secara
automatik

@ Penstinaan Bohan ek VNG : _ Memudahkan daftar penerimaan

KOLEKS| BAHAN ARKIE LINIVERSIT

Memudahkan muatnaik & semakan
kelulusan muatnaik

— v Pencarian lebih mudah

A

Pemeliharaan bahan arkib digital

Rekod simpanan mengikut format
ISAD-G
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Memudahkan carian bahan rujukan

| Memudahkan pinjaman oleh pelanggan @ - CI RI 'CI RI OFA

WOEA _ __ Memudahkan semakan kelulusan @) Pelanggan dapat membuat carian dan
= - — memilih bahan yang ingin dirujuk dan

—— e Memantau jumiah bahan yang dirujuk @) terus membuat tempahan dalam talian.

ARKIB UNIVERSITI TEKNOLOGI MARA Carian dimana-mana . ‘ _
e e ey i e il s . - . | ,_ Permohonan akan sampai kepada pihak
Pencarian bahan rujukan secara 24 jam @) - pengurusan arkib melalui emel dan

== =~ roses kelulusan bahan dapat dilaksana-
Boleh dirujuk oleh penyelidik luar @) Ean o i penyzrah andapt

Intergrasi kepada sistem pelajar dan staf UTM @) dibuat dalam tempoh satu hari sahaja.

Bahan digital tidak ditemui? Klik il urtuk mengisi borgng permohongn.

JUMLAH BAHAN: 46678

Dilengkapi dengan akses keselamatan

CARLAMN ATEGOMI LL RAKR] TEMF = Trodi Tempahan

atowrsg, AFNIEA BIMNTI M) MOMAMAD NOR | & Pom |
LAMAN UTAMA CARIAN EATEGOR! PANDUAN

Selmit Distonyy, ATHIZA BINTI H) WOHAMAD HOR | §Peei |

N BUTIRAN BAHAN

i e MY UITM/BOS/BPDL5E811-14925

BAHAMN PEMERBITAMN

HOMEPAGE

L Kagongkan |
Kuantiti: 1
TANK NO RUJUKAN KATEGORI LOKASI BAHAN
— AIZIAL
ar ap
JRAN TAHUNAN 1976 MYWTW/BOG/BRD 1581 1- 14925 LAPORAN TAHUNAN JABATAN ARIOR n
HANTAR EMAR TENPAHAN
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Borang PTAR(JAUNSlipPengant/D52015 (Pind. 2020)

Kaedah rujukan dan pinjaman bahan arkib termasuklah:
e Walk-in 3
SLIP PENGGANTI
e E-mel atau surat permohonan o wusuAN sAL

MG, HOTAK;

e Online Finding Archive (OFA) 0.
@ SURALAN FaIL:

DORANG KOITMARAN PILLGMEN TLLHAN Hasaa]
JABATAR ARMII UNIER ST

MO FEKERIA/PELAJAR:
NOLEOTAR . BMEAE_
W BAHAGIANFAKULTI

o dawalen

1 Dsasges F s’ s MARAA PERAIM AR

My Tmlgfon NO. TELEFON:
i Terah
4 Hawa Rt BAFAGLAMN-

TARIKH M MWA S

ARKIB UNIVERSITI TEKNOLOGI MARA

-
rr
(] (]
B Terpeh Fegaman B ey b dan Lk Bahas oy
T b el R N P AL e bk MEan Al Ll e

B R

| (—
MAKLUMAT PEMOHON PESTCLEN JARATAN RHRH nrhsm Borang PTAR(JAUVSEpPenginng 052015 (Pind. 2020)
1 Diabint e Ciay
} Hardih b absarban E
Mama © MUHAMMAD AZRUL MIZAM BIN ABDUL RAHMAN 1 Tarkh Peedangan —
Caratas. I:?-l’\:f T CEROEE R DR pdpie B MR TR SRR DDeat SI.IP PENGI “l NG
364021
RO, RUJUKAN FaiL:
PERPUSTAKAAN TUN ABDUL RAZAK Tamsduisngan Prisgas Tandatangan Pegues
MNO. KOTARK:
NO 2, JALAN DM 11 TAMAN DESA MAS BANDAR COUNTRY HOMES.48000 "
RAWANG SELANGOR 4 Tarad Dstinghun Tasutasgun Parsrems MO, RO

et Falas werea

FURILAM FaiL:

MARMA:

MO, FILLRIA/PLLAJAR:

Borang pinjaman Bahan BAHAGIAN/FAKULTI

MAMA PERMIMIARA:

BUTIRAN PERMOHONAN

RO, TELLFDN:
Laokasi Permohonan Bahan
BAHAGIAN

TR R A S -

Slip Pengiring
e-Borang Rujukan Bahan Melalui OFA
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Mengurus penjilidan dan pemuliharaan bahan perpustakaan dan arkib:
e Penjilidan jurnal / majalah / buku rosak / rekod penting / keratan akhbar UiTM

Mesin & Peralatan Penjilidan Bahan

=

= !ﬂ’:“:

I

% TEKNOLOGI

MARA

¢
s
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Gedung Unit Arkib Cawangan terletak di dalam bangunan D D
Perpustakaan Tun Abdul Razak, UiTM Cawangan Negeri E @

Sembilan.

 ARKBUNNERSTT UNIVERSITI ARKIB UNIVERSITI

ARKIB UNIVER:



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
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