




I Glorious experiences 

Keberkesanan satu-satu pusat rekod adalah berdasarkan cara di mana ia direka bentuk, dibina, 

dikelola dan dikendalikan. Bagi memastikan rekod-rekod tidak aktif dapat disimpan secara 

ekonomi, sesebuah pusat rekod hendaklah mengambil kira penggunaan ruangan kos rendah, 

yang bersesuaian untuk rekod-rekod tidak aktif. 

Sesebuah pusat rekod yang menawarkan ciri keselamatan dapat mengelakkan bahaya dari 

alam sekitar, kebakaran dan kecurian. la juga dapat menyimpan rekod-rekod sebaik mungkin 

bagi memastikan kedua-dua kawassan storan efektif dari segi kos dan lebih mudah 

mendapatkan semula rekod-rekod tidak aktif. 

Pelan Tindakan Bencana 

Pusat-pusat rekod perlu menawarkan penjagaan sempurna terhadap rekod-rekod yang 

disimpan walaupun sekiranya berlaku sesuatu bencana. Untuk mencapai objektif berkenaan, 

satu pelan pencegahan atau pengurusan risiko terhadap bencana perlu diwujudkan. 

Kebarangkalian untuk berlakunya bencana tidak boleh dinafikan. Langkah berjaga-jaga yang 

diambil tidak akan dapat mengurangkan risiko ini kepada sifar. 

Pengurus risiko bukan sahaja perlu memikirkanbagaimana risiko bencana dapat dikurangkan 

malahan tindakan yang perlu diambil setelah berlakunya bencana juga perlu diberi perhatian. 

Satu bencana boleh mengakibatkan kerosakan yang besar dan memberi kesan jangka panjang. 

Sama ada bencana merupakan banjir, kebakaran, gempa bumi atau taufan, sesuatu bencana 

boleh mengakibatkan kecederaan, kematian dan kemusnahan. 

Mana-mana pelan tindakan bencana institusi hams menggariskan apa-apa tindakan yang 

difikirkan perlu diambil oleh kakitangan apabila berlakunya sesuatu bencana. Perkara yang 

perlu diberi perhatian utama adalah terhadap prosedur-prosedur pemindahan yang teratur. 

Nombor telefon pertubuhan-pertubuhan yang dapat memberi bantuan semasa dan selepas 

bencana beserta alamat serta perkhidmatan yang ditawarkan perlu disertakan dalam pelan 

tindakan bencana ini. Pelan sebegini akan membekalkan maklumat-maklumat yang diperlukan 

dalam proses pemulihan dari bencana. 

Untuk mewujudkan satu pelan tindakan bencana bukanlah satu perkara yang mudah. Semua 

faktor-faktor khusus terhadap institusi tersebut perlu diambil kira. Kelulusan dan sokongan 

daripada bahagian pihak pengurusan seperti Lembaga Pengarah adalah amat penting. Faktor 
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penting kejayaan sesebuah pelan tindakan bencana bergantung kepada koordinasi kerja 

berpasukan anggota-angota yang cekap dan mahir dalam perlaksanaan pelan tersebut. 

Komitmen diperlukan dari semua pihak yang terlibat supaya sumber-sumber mencukupi 

terutamanya bagi proses penyediaan pelan tindakan bencana. Komitmen dan sokongan 

daripada pelbagai pihak amat penting bagi tujuan penyelidikan, penyelarasan dalam 

penyediaan rancangan tersebut termasuklah perlaksanaan dasar-dasar atau prosedur-prosedur 

baru. Adakalanya, untuk mewujudkaan pelan tindakan bencana memakan masa yang agak 

lama. 

Seorang pengurus projek perlu dilantik untuk menyelia dan memantau perkembangan pelan 

tindakan bencana tersebut. Individu yang dilantik perlu berkomunikasi dengan pihak dalaman 

seperti bahagian pemuliharaan perpustakaan dan arkib. Pegawai yang dilantik bergantung 

kepada institusi samada ia merupakan seorang pegawai arkib, pustakawan, pengurus rekod-

rekod atau pemulihara. Sebuah jawatankuasa yang diketuai oleh penyelaras akan membantu 

dalam proses penyelidikan dan organisasi. 

Adalah menjadi satu keperluan untuk menjalankan rundingan dengan semua kakitangan yang 

terlibat untuk mewujudkan satu rangkaian komunikasi dengan pihak-pihak luar. Adakalanya 

akses terhadap maklumat sulit mungkin terjadi dalam proses menyiapkan pelan tindakan ini. 

Pelan tindakan bencana ini juga akan melibatkan urusan dengan pihak berkuasa berwajib 

seperti pengawas kebakaran serta pihak insurans bagi memudahkan operasi-operasi 

menyelamat. 

Senarai pembekal peralatan kecemasan serta paka-pakar di dalam bidang pemuliharaan juga 

harus disediakan. Pelan yang diwujudkan hendaklah diagih atau disebarkan kepada semua 

kakitangan utama dan kewujudannya perlu diketahui sepanjang institusi tersebut beroperasi. 

Ahli-ahli pasukan bencana khususnya, mesti mempunyai maklumat terkini dan sedar akan 

tanggungjawab mereka seperti yang dirangka dalam pelan tindakan bencana tersebut. 

Senarai nombor telefon penting (iaitu polis, bahagian keselamatan dan ahli-ahli pasukan 

bencana) mesti dipaparkan di bahagian keselamatan dan jabatan penyenggaraan. Pelan 

tersebut juga mesti dikemaskini secara berkala, sebaik-baiknya setiap tahun terutamanya jika 

terdapat perubahan dalam kakitangan, pembekal-pembekal, teknologi dan peraturan. 
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Penutup 

Pusat rekod memainkan peranan yang sangat penting sebagai pusat penyimpanan dan 

pengawalan rekod separa aktif di dalam organisasi. Sehubungan dengan itu, ruang 

penyimpanan di pusat rekod perlu diurus dengan kaedah yang terbaik demi untuk memastikan 

rekod-rekod yang tersimpan tidak musnah sebelum sampai masa untuk tindakan pelupusan. 

Artikel ini telah membincangkan beberapa faktor terpenting yang perlu diambil perhatian demi 

untuk memastikan objektif tersebut dapat dicapai. Faktor-faktor seperti perancangan tapak, 

susun atur bangunan, kawalan-kawalan persekitaran, perlindungan kebakaran. keselamatan 

bangunan, kawasan storan rekod, peralatan dan bekalan, suhu dan kelembapan, keselamatan 

fizikal atau kawalan terhadap akses dan pelan tindakan bencana perlu diberi perhatian. 
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