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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



KAWALAN SECARA EFFISIEN DAN SANGAT SISTEMATIK KE ATAS PERWUJUDAN , 
PENERIMAAN , PENYELENGGARAAN, PENGGUNAAN DAN PERLUPUSAN

KAWALAN INI MELIPUTI SEMUA BUKTI DAN MAKLUMAT PENTING DALAM 
BENTUK REKOD, TRANSASKSI DALAM SESEBUAH ORGANISASI / JABATAN
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NYATAKAN 5 MASALAH UTAMA
MENGAPA PENGURUSAN REKOD & FAIL

SUKAR DILAKSANAKAN DENGAN
BERKESAN
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MASALAH PENGURUSAN REKOD &FAIL

CARA PENYUSUNAN

KURANG PENGETAHUAN

TEMPAT DAN 
KELUASAN KAWASAN
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KEKELIRUAN UNTUK MENDAPATKAN REKOD YANG TEPAT

MEMBERI MASALAH KEPADA SEMUA PEKERJA
DAN PIHAK PENGAUDITAN

MEMBERI IMEH YANG KURANG BAIK TERHADAP JABATAN
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Laporan TIDAK tepat

Laporan mengambil masa untuk dilakukan

Laporan susah untuk di audit

Laporan hanya di dibuat secara “agak-agak”

APA YANG BERLAKU JIKA 
PENGURUSAN REKOD DAN FAIL TIDAK DIURUSKAN DENGAN BAIK
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NAMA PENERIMA/PENGHANTAR
TARIKH DITERIMA
UNIT/JABATAN
DIAMBIL OLEH
MASA/WAKTU
SURAT DARI ?
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CONTOH PENGURUSAN REKOD




