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INFO

MAKLUMAN

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 merangkumi dokumen rasmi berkaitan pelajar, akademik, kewangan,
dan pentadbiran yang perlu disimpan dengan selamat untuk rujukan dan pematuhan.

Sumber: Arkib Negara Malaysia
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JENIS-JENIS
REKOD PENTING

TERMATERMA
ARKIBARKIB@

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

INFO

Memorandum Persefahaman (MoU)
Dokumen persefahaman yang melibatkan
PTj bersama agensi dalam/luar UiTM

Minit Mesyuarat
Minit-minit mesyuarat utama yang telah
dijalankan

Rancangan Masa Panjang
Laporan/perangkaan jangka masa panjang
terbitan PTj UiTM

Dokumen Kontrak/Tender
Dokumen perjanjian kontrak atau tender
UiTM
7 tahun

Rekod Tatatertib
Rekod-rekod tatatertib melibatkan staf atau
pelajar UiTM
5 tahun

Pelan/Peta
Sebarang bentuk pelan, lakaran atau peta
yang merujuk kepada lantai, bangunan atau
kawasan UiTM
5 tahun

Fail Peribadi
Fail-fail peribadi staf dan pelajar UiTM

5 tahun

Laporan Tahunan/Rekod Kewangan
Sebarang bentuk laporan PTj dan rekod-
rekod kewangan UiTM
5-7 tahun

Gambar Bersejarah UiTM
Gambar-gambar beserta deskripsi

mengenai peristiwa penting, program
berimpak dan mempunyai nilai sejarah

Bahan Penerbitan PTj
Bahan-bahan penerbitan yang telah

diterbitkan oleh PTj UiTM

Pengiktirafan/Akreditasi
Sebarang bentuk pengikitafan berimpak

tinggi yang diperoleh oleh warga UiTM
5 tahun

Dasar, Polisi, Panduan & Perundagan UiTM
Sebarang dasar, polisi, garis panduan atau

perundangan yang telah diterbitkan

Pekeliling Utama UiTM
Pekeliling-pekeliling utama UiTM bagi

pewujud rekod sahaja

PERINGATAN MESRA: PENYERAHAN REKOD PENTING UNIVERSITI
KEPEDA UNIT ARKIB CAWANGAN NEGERI SEMBILAN

Merujuk kepada Dasar Pengurusan Rekod UiTM, 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 Unit Arkib UiTM Cawangan
Negeri Sembilan. Ini adalah bagi memastikan rekod-rekod tersebut dapat dirujuk
semula sekiranya berlaku bencana, kehilangan atau kerosakan semasa di dalam
kawalan PTj. 
Untuk maklumat lanjut boleh berhubung dengan Pegawai Unit Arkib Cawangan Negeri
Sembilan.


