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PENGENALAN

® Nama
® Berasal dari

@ Berkhidmat di mana
@ Telah berapa lama berkhidmat
® Warna kegemaran (pilih salah satu):

BIRU HIJAU &80

MERAH HITAM PUTIN



_ Ceria

-+ Selalu Mempunyai Fikiran Yang Baik
« Senang Berkawan
* Lambat Membuat Keputusan




Matang
Bertanggungjawap
Hormat Kepada Ketua
Mengikut Arahan




OBJEKTIF PROGRAM

Dapat mempertingkatkan kesedaran tentang amalan pengurusan
rekod yang berkesan

Dapat mempertingkatkan kemahiran dalam mengendalikan rekod

Dapat mempertingkatkan fahaman mendalam pengurusan rekod secara teori
dan praktikal yang akan membolehkan pelaksanaan dan tanggunjawab

Dapat meningkatkan lagi kemahiran memproses rekod-rekod khususnya dalam mengendalikan
rekod-rekod di peringkat penyusunan, penyimpanan, penjagaan dan pelupusan rekod

Dapat memperbaiki dan mengurangkan masa mengesan rekod/maklumat serta
dapat memberi maklumat dengan cepat dan tepat

Dapat meningkatkan kecekapan dan imej agensi masing-masing
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KAWALAN INI MELIPUTI SEMUA BUKTI DAN MAKLUMAT PENTING DALAM

ERTIAN P

ENGURUSAN R

BENTUK REKOD, TRANSASKSI DALAM SESEBUAH ORGANISASI / JABATAN

EKO




KONSEP
PENGURUSAN

REKOD

|

Definisi Pengurusan
Rekod-rekod

Kitaran Hayat Rekod

$)
Sifat Rekod




Difinisi Rekod Awam

oRekod yang diterima secara rasmi atau
yang dikeluarkan mana-mana pejabat
awam bagi perjalanan hal ehwalnya
atau oleh mana-mana pekhidmat awam
atau pekerja pejabat dalam perjalanan
tugas rasminya dan termasuk rekod-
rekod perusahaan kerajaan.......

Akta Arkib Negara 2003 |



Sifat Rekod

- Sahih/Tulin (Authenticity)

- Boleh dipercayai (Reliable)
- Keutuhan (Intergrity)

- Boleh digunakan (Usabillity)




CIRI-CIRI UMUM SISTEM FAIL




Penggunaan

K

Penerimaan Rekod

o .

Penguna Dalaman,

Aglhan

dengunaan Luaran

Pelupusan
Pemindahan, Musnah atat
simpan di jabatan




REKOD URUSAN AM
( untuk semua pejabat awam )




JENIS - JENIS FAIL

RAHSIA
BESAR

RAHSIA

SULIT

TERHAD

TERBUKA

SAMPUL
KECIL




NYATAKAN 5 MASALAH UTAMA
MENGAPA PENGURUSAN REKOD & FAIL
SUKAR DILAKSANAKAN DENGAN
BERKESAN



PEMBUKAAN FAIL BAHARU




JENIS

WARNA

BERPALANG / TERCATAT

OH




(Am 435 — Pin. 1/80)
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Kertas-kertas Yang

lllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

Tarikh Kandungan

Pertama........cccevveeas Akhir.......cc.........
Dihantar | Tarikh Dihantar | Tarikh Dihantar | Tarikh
kepada dihantar | kepada dihantar kepada dihantar




LANGKAH - LANGKAH
MENDAFTAR SURAT / DOKUMEN

KE DALAM FAIL




Mencatat butiran pada kulit fail
v Tajuk Fail dan Nombor Rujukan Fail
v' Didaftarkan di bawah perkara
v’ Kertas-kertas Yang Berhubung



Cop di dalam Kertas Minit
SURAT MASUK ( cop berwarna MERAH )
SURAT KELUAR ( cop berwarna BIRU )



SO DRI ... o oo onoonesneonsonaensi dihantar kpd........ccoccvvuenn... CQNTO H

PP OUIRIE S i viasaiiahiai s da s e N SN R RGNS DINEG. DA

SURAT MASUK



TOH

Menyimpan fail tersebut ke dalam rak fail
yang berkaitan mengikut nombor rujukan



MASALAH PENGURUSAN REKOD &FAIL

e
CARA PENYUSUNAN { H

Pengurusan kita?
KURANG PENGETAHUAN




Fail-fail lama
masih ada dan
belum diambil
tindakan
pelupusan







CONTIOH




APA YANG BERLAKU JIKA
PENGURUSAN REKOD DAN FAIL TIDAK DIURUSKAN DENGAN BAIK

Laporan TIDAK tepat

Laporan mengambil masa untuk dilakukan

Laporan susah untuk di audit
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(Am 435 - Pin. 1/80)
CEB4036.500-1/1/1

Kertas-kertas yang
berhubung

Tarikh Catatkan no rujukan fail
Dok yang. i :hubting ket Daftarkan di bawah pekara
Surat dengan fail ini el
Pertama £ail Penstrukturan Semula
g:r'::: enypusunan Dan Struktur Organisasi
Ta;rﬂimﬂdungan Tarikh Kandungan
Pertama 08/10/14 Akhir N TO H
Dihantar | Tarikh Dihantar | Tarikh Dihantar | Ta. Catatkan
kepada dihantar kepada dihantar kepada dihan. Tarikh
Dokumen/
Pengetua | 09/10/14 Surat
Catatkan terakhir
Tarikh Fail | apabila fail
diedarkan di tutup




3 (Am 435 ~ Pin. 1/80)
Kertas-kertas yang
berhubung CEB4036.500-1/1/1

Catatkan no rujukan fail

yang ada hubung kait
dengan fail ini

Daftarkan di bawah pekara

500-1/1
Penstrukturan Semula

/1/1-006°9£0p 3D

CO NIO_H Penyusunan Dan Struktur Organisasi

Tarikh Kandungan Tarikh Kandungan
Pertama 28/414 Akhir
Dihantar Tarikh Dihantar Tarikh Dihantar Tarikh

kepada dihantar kepada dihantar kepada dihantar

Pengetug 29/4/14
GPK 1 30/4/14 Catatkan
R 09/10/14 | Tkelﬁ:ﬂ:/ .
ar a
—H-SDP
10/5/14 =0 diedarkan




Menfail atau
mendaftarkan
dokumen

ke dalam fail dan
penulisan minit




KEPALA SURAT —
Cop terima )

Ruj.Kami. JPNP.01/01/13/(100)
Tarikh: 29.04.2014 hendaklah
diruang kosong
Sekolzh Menengah Kebangsaan DITERIM menindih
Tanah Putin sebarang huruf
25100 Kuantan APADA ' atau perkataan
Pahang Darul Makmur. 09/10/14
Gpka
Tuan, Sila ambil tindakan
MAKLUMAT CARTA ORGANISASI S
L M
2. Sehubungan itu, pibak jabatan ingin mendagatis. \/ Sebarang
makiumat ca3rta geganisasi yang bertugas disekolsh catatan afah ah
tuan dengan lengkap sepertidinyatakan dalam minit e iindaka
mesyuarat Majlis Bersama Jalabatan yang aau un L
bermesyuarat pads 20.2.2014 yanglalu. tidak boleh
ditulis diatas
3. Pihak sekolab juga diminta mengemukakan senarai surat.
periawatsn serta gambar kakitangan yang bherada di

sekolah tuan.




Daftarkan surat
dalam buku daftar

penerimaan surat
(Am 10)




CO

NAMA PENERIMA/PENG
TARIKH DITERIMA
UNIT/JABATAN

Mendaftar surat/dokumen di dalam
DIAMBIL OLEH Buku Daftar Surat Menyurat
MASA/WAKTU jaitu Am10 — Pin.3/80

SURAT DARI ?



KAD
PERGERAKAN

FAIL




KAD PERGERAKAN FAIL ©
Noai
Indeks Perkara
Tajuk Fail
Dihantar Dihantar
Kepads | Tarkh | oleh | Kepads | Tarikh | okeh




A i h
fail selesai
tindakan dan
kembali ke
Registri Kad
Pergerakan Fail
ini hendaklah
dimasukan
Qemball ke

ddlam fail

y

KAD PERGERAKAN FAIL

No.Fail

CEB4036.500-1/1/1

O

Indeks Perkaral 500-1/1 Penstrukturan Semula
Tajuk Fail Penyusunan Dan Struktur Organisasi
Dihantar Dihantar
Kepada Tarikh oleh Kepada Tarikh oleh

Pengetun29/4/14 | PO/P

30/4/14| PO/PT

 GPK 1
R

2/5/114 | PO/P

H-SOPF
10514

TOH




Format Rekod

Bahan dalam bentuk bertulis atau bentuk lain yang
menyatakan fakta atau peristiwa atau selainnya
- merakamkan maklumat dan termasuklah
- kertas,dokumen,daftar,bahan foto, mikrofilem, filem
t sinematograh, rakaman bunyi, rekod yang i

- dihasilkan secara elektronik tanpa mengira bentuk
atau ciri-ciri fizikal dan apa-apa salinannya.

Akta Arkib Negara 2003




+~ Dapat melaksanakan tugas dengan teratur,

efisyen dan berkesan

<~ Dapat menawarkan perkhidmatan secara

konsisten dan adil

= Berupaya membuat dasar dan keputusan yang

tepat dan berkualiti

< Pengurusan ilmu pengetahuan (Knowledge

Management) dan Organisasi Pembelajaran
(Learning Organisation)

< Menjimatkan kos (ruang, peralatan dan masa)




CONTOH PENGURUSAN REKOD
== A__

300 - PENGURUSAN ASET

» Penerimaan,

> Pendaftaran,

> Penggunaan,

> Penyimpanan,

> Pemeriksaan,




¢ —____}

300 - PENGURUSAN ASET

> Penyelenggaraan,
Pelupusan,

| » Kehilangan dan Hapus | I
kira serta Tadbir urus |
aset.




