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KOLEKSI

INFO

ENCIK MUHAMAD AZRIN ISMAIL PUAN HALIMAH MOHAMAD ZAHARI 
Pustakawan
E-mel: azrin1767@uitm.edu.my

Pembantu Pustakawan Kanan
E-mel: halimah@uitm.edu.my

PEGAWAI RUJUKAN
UNIT ARKIB CAWANGAN

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

Sumber: Bahagian Arkib Universiti, UiTM

INFO

FUNGSI
SEKSYEN
PENGURUSAN
REKOD
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PUNCA KUASA PENGURUSAN REKOD BUKU PANDUAN PROGRAM PERJANJIAN LUAR KAMPUS

TERMATERMA
ARKIBARKIB@

Diterbitkan oleh:
Unit Arkib Cawangan dengan kerjasama Seksyen Korporat & Kolaborasi
Perpustakaan Tun Abdul Razak, UiTM Cawangan Negeri Sembilan

INFO

No Rujukan Item:
MYUiTM/N01/PTAR/32357-29392
Tahun Penerbitan:
1985
Usia Bahan:
40 Tahun
Lokasi Bahan Fizikal:
Unit Arkib Cawangan Negeri
Sembilan

Deskripsi Bahan:
Buku Panduan Program Perjanjian
Luar Kampus

Merujuk kepada Malaysian
Standard MS 2223-1:2015,
Bahagian 1, Klausa 3, 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.

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

BUKU PANDUAN
PROGRAM PERJANJIAN

LUAR KAMPUS


