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SEJARAH KRONOLOGI UNIT ARKIB CAWANGAN MELAKA

Lawatan Arkib Negara Penubuhan Unit Arl Penubuhan Unit Rekod Perpindahan Perubahan Peranan Pengurusan PTAR
Malaysia dan Arkib
Arkib Negara Malaysia Pada awal 1982 Unit Unit Rekod dan Arkib  Pada bulan September Apabila penstrukturan Pada 17 April 2003, Yg. Berkuatkuasa 1 Jun
telah mengadakan Arkib ditubuhkan di ditubuhkan pada bulan 1987, unit ini berpindah semula universiti pada Berbahagia Dato’ Seri 2015 Bahagian Arkib
lawatan ke I[TM pada 28 bawah Bahagian lanuari 1986 ke Bangunan Dewan Sri tahun 2000, peranan Dr. Ibrahim Abu Shah secara rasminya
Mac 1980 Pentadbiran Pejabat Budiman dan fungsi arkib turut telah merasmikan diletakkan di bawah
Pendaftar selaras berubah berikutan penubuhan Bahagian tanggungjawab PTAR
dengan arahan Surat cadangan penubuhan Arkib dan Muzium
Pekeliling Am Bil. muzium universiti

23/1972
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SEJARAH PENUBUHAN UNIT ARKIB CAWANGAN MELAKA

PELAKSANAAN

O. Semua perpustakaan UiTM Cawangan / Negeri diminta menubuhkan Unit Arkib
Perpustakaan Cawangan / Negeri bagi menyelaras fungsi dan peranan pengurusan

rekod dan arkib di tempat masing-masing.

6. Pengurusan Unit Arkib UiTM Cawangan / Negeri hendaklah selaras dengan Jabatan
Arkib Universiti mengikut dasar, polisi dan prosedur pengurusan rekod dan arkib UiTM
serta Arkib Negara Malaysia. Satu taklimat khas pengurusan Unit Arkib UiTM Cawangan

| Negeri akan diadakan kepada Ketua-Ketua Perpustakaan Cawangan.

—

Surat Pekeliling Ketua Pustakawan Bil. 1 Tahun 2016
bertarikh 10 Mac 2016
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OBJEKTIF UNIT ARKIB CAWANGAN MELAKA

Memelihara &
Memulihara
Rekod Universiti
Yang Bernilai
Arkib

Menyelaras
Sistem
Pengurusan
Rekod Universiti

Menjadi Pusat
Rujukan Bahan
Arkib Universiti
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ALAMAT SURAT MENYURAT

UNIT ARKIB
PERPUSTAKAAN TUN ABDUL RAZAK
UiTM CAWANGAN MELAKA
KAMPUS ALOR GAJAH
KM 26, JALAN LENDU
78000 ALOR GAJAH
MELAKA

06-558 2081 /2089/ 2095

R PTAR UITM CAWANGAN MELAKA

T —— s — oomive (@R N THES U1T VI ' ‘
e e o W @ G uoe: | SENITEZ] PTAR @A )=




DI S48E 255 | Perpustakaan
UNIVERSITI |Tun Abdul Razak
. TEKNOLOGI [Cawangan Melaka
S Mara

hy,

Ou.ﬁ;f

DASAR PENGURUSAN REKOD
UNIVERSITI TEKNOLOGI MARA

Menyeﬂahkan Potensi PTAR UITM CAWANGAN MELAKA

Membentuk Masa Hadapan = = ptrcen [ e | O W mynn 'TItR @@@




e Perpustakaan
UNIVERSITI |Tun Abdul Razak
TEKNOLOGI |Cawangan Melaka

S Mara

SEPERTI SENARAI EDARAN

wowwitm edu.my

n Dasar P
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TAFSIRAN PENGURUSAN REKOD

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.

MS 2223-1:2015, Bahagian 1, Klausa 3
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JENIS -JENIS SURAT RASMI

Dokumen Tender

S Memo

B
5o Kertas

. Cadangan

p Kertas Kerja

Laporan
Minit
Mesyuarat
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CONTOH FORMAT SENARAI FAIL JABATAN

SENARAI FAIL JABATAN ARKIB UNIVERSITI

KEMAS KINI: 0GOS 2021

NO. FAIL

100-PTAR(JAU.1/1)J1d2

PERKARA
PENTADBIRAN

PENTADBIRAN AM

DESKRIPSI

MELIPUTI PENYERAHAN BUKU / LAPORAN TAHUNAN / MAJALAH BERKAITAN
UNIVERSITI

100-PTAR(JAU1/1)

KERTAS-KERTAS YANG BERHUBUNG

100-PTAR(JAU.6/1)

ARAHAN / PEKELILING / PERATURAN AM

MELIPUTI SURAT EDARAN ARAHAN / PEKELILING / PERATURAN DAN PERINTAH
YANG DIWUJUDKAN OLEH BAHAGIAN

100-PTAR(JAU.6/2)

PEKELILING NAIB CANSELOR

MELIPUTI SURAT EDARAN ARAHAN / PEKELILING / PERATURAN DAN PERINTAH
YANG DIWUJUDKAN OLEH BAHAGIAN

100-PTAR(JAU.6/3)JId4

PEKELILING PENDAFTAR

MELIPUTI SURAT EDARAN ARAHAN / PEKELILING / PERATURAN DAN PERINTAH
YANG DIWUJUDKAN OLEH BAHAGIAN

100-PTAR(JAU.6/3)JId3

100-PTAR(JAU.6/4)

PEKELILING HAL EHWAL AKADEMIK

MELIPUTI SURAT EDARAN ARAHAN / PEKELILING / PERATURAN DAN PERINTAH
YANG DIWUJUDKAN OLEH BAHAGIAN

100-PTAR(JAU.6/5)

PEKELILING HAL EHWAL PELAJAR

MELIPUTI SURAT EDARAN ARAHAN / PEKELILING / PERATURAN DAN PERINTAH
YANG DIWUJUDKAN OLEH BAHAGIAN

100-PTAR(JAU.6/6)

PEKELILING BENDAHARI

MELIPUTI SURAT EDARAN ARAHAN / PEKELILING / PERATURAN DAN PERINTAH
YANG DIWUJUDKAN OLEH BAHAGIAN

100-PTAR(JAU.6/7/1)

PEKELILING PTAR

MELIPUTI SURAT EDARAN ARAHAN / PEKELILING / PERATURAN DAN PERINTAH
YANG DIWUJUDKAN OLEH BAHAGIAN

100-PTAR(JAU.6/7/2)

PEKELILING JABATAN ARKIB UNIVERSITI -JAU

MELIPUTI SURAT EDARAN ARAHAN / PEKELILING / PERATURAN DAN PERINTAH
YANG DIWUJUDKAN OLEH BAHAGIAN

10

100-PTAR(JAU.6/8)JId2

PEKELILING AM KERAJAAN

PERKARA BERKAITAN PEKELILING AM KERAJAAN SEPERTI PEKELILING DARI
ARKIB NEGARA MALAYSIA

Menyerlahkan Potensi BT
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100-PTAR(JAU.6/8
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02
01 Pengurusan
Fail *

Dokumen Terbuka:
» Daftar surat masuk (RQM) /| keluar

(RQK).
* Semakan dan minit Ketua Jabatan. Pengendalian
* Penghantaran surat keluar, pos, faks Surat

dan emel.

Dokumen Terperingkat:

Merekod suratan/ dokumen rahsia
rasmi di luar jadual (Buku Am 492A)

merekod suratan/ dokumen rahsia
rasmi yang dikelaskan semula (Buku
Am 492B)

k Rekod Terbu
Terperingkat

iMembentuk Masa Hadapan

* Ruang dan peralatan penyimpanan
* Penjagaan dan pemeliharaan rekod
» Kabinet besi dan bilik kebal

IMenyerlahkan Potensi BTE - 4 - R 2 T

PERINGKAT PENGGUNAAN DAN PENYENGGARAAN

Pembukaan / Penutupan Fail

Fail boleh ditutup setelah tamat tindakan.
Fail ditutup setelah mencapai ketebalan 4cm
atau mengandungi 100 lampiran/folio (mana
yang lebih awal)

Fail baru dibuka akan menjadi Jilid 2 dan
seterusnya.

Fail yang tidak aktif selama 5 tahun perlu
ditutup.

PTAR UITM CAWANGAN MELAKA
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JENIS - JENIS KULIT FAIL RASMI

PENGURUSAN REKOD SEKTOR AWAM: FAIL RASMI

Penggunaan kulit fail rasmi penting kepada Pejabat
Awam untuk memastikan segala surat menyurat &
dokumen direkod, disimpan dan diselenggara bagi
memudahkan  urusan rujukan serta  dapat
melaksanakan transaksi dengan lebih cekap &
berkesan.

Menyerlahkan Potensi BT

e AIL RASM] 4@

- —PEJABATAWAM

gk :
Bukti legitimasi
yang dilaksanakan.

BAHAN PENYELIDIKAN

Rujukan semasa dan
penyelidikan masa hadapan.

EFISIEN & EFEKTIF

Input kerangka gerak kerja
terbaik untuk hasil optimum.

MEMORIINSTITUSI

Mengekalkan naratif penting
institusi sebagai arkib awam.

IMPAK PEMATUHAN

Fegh

|
RAHSIA
BESAR

| www.arkib.gov.my |

L SLLT

) #myarkibnegara ¥ | ©@2020 Arkib Negara]
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BUKU PANDUAN PERLAKSANAAN FAIL

UNIVERSITI |Tun Abdul Razak
TEKNOLOGI |Cawangan Melaka

MR KLASIFIKASI PERKARA

100-6

E e 1
* 50 Tabwmn UiTM = T

100- 6/0
100- 6/1
100- 6/2
100- 6/3
100- 6/4
100- 6/5
Panduan o
Perlaksanaan Fail 100- 6/8
Klasifikasi Perkara 100- 6/9
100- 6/10
100- 6/11
100- 6/12
100- 6/13

100-7

100-7/0
100-7/1
100-7/2
Disediakan Oleh: 100-7/3
Bahagian Arkib & Muzium
Pejobat Pendattar 100 - 7/4
WITM Shah Alam 100 - 7/5

100-7/6

Menyerlahkan Potensi tzrm UHIVERSITY
Membentuk Masa Hadapan —

ARAHAN, PEKELILING, PERATURAN, PERINTAH.
Meliputi arahan, pekeliling, peraturan dan perintah yang diwujudkan.

Dasar

Am

Pekeliling Naib Canselor UiTM

Pekeliling Pendaftar

Pekeliling Timbalan Naib Canselor Akademik
Pekeliling Timbalan Naib Canselor Hal Ehwal Pelajar
Pekeliling Bendahari

Pekeliling Ketua/Bhg/Fakulti/Caw/Pengarah
Pekeliling Am Kerajaan

Pekeliling Perkhidmatan

Pekeliling Perbendaharaan

Manual Panduan Tugas/Senarai Tugas
Pekeliling Dari Kerajaan Negeri/Persekutuan
Lain-Lain Pekeliling

* Nota: 100-6/7

Dibebaskan tiap-tiap bahagian, fakulti dan kampus membuka sub-fail
Pekeliling Ketua masing-masing.

TINDAKAN DARURAT

Meliputi surat-menyurat berkaitan dengan polisi dan perancangan UiTM §

dalam meneruskan operasi UiTM. Semasa keadaan darurat, tindakan-
tindakan yang perlu diambil untuk memberi bantuan, tindakan berjaga-
jaga dan pertahanan.

Dasar

Am

Bencana Alam
Panduan Ketika Darurat
Panduan Kecemasan

| B prAR

PTAR UITM CAWANGAN MELAKA
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DAFTAR REKOD KUALITI MASUK (RQM)

DAFTAR REKOD KUALITI MASUK (RQM) l
JABATAN ARKIB UNIVERSITI
Tarikh Asal Dikeluarkan: 03/01/2020 Tarikh Kemaskini Terakhir : 29/12/2020
Nama PYB : FAUZI BIN MD NOOR L
No. Diterima Daripada MNo. Rujukan Asal/ Tarikh Dokumen/Tajuk Dokumen Tari No. Fail JAU Diedar Kepada
RQM B - ] Diterima - B
. . S500-PTAR(PT.25/2)W 1012 2019/ B
1 13‘ Noor Hidayat Bin PENSTRUKTURAN DAN PENGORGANISASIAN SEMULA 6.1.2020 PTARELEU 1401 KEEETE‘S;A".}T
nan PERPUSTAKAAN TUN ABDUL RAZAK (JAU.14/)
1. PUARN
100-PTAR (PT.911) 2412 2019/ ROSZAINATUL
2 T=. Moor Hidayat Bin PELANMTIEAN AHLI JAWATANKUASA PENGURUSAN 6.1.2020 500- HAIZUN BINTI RUSILI
Adnan DAaLAMAN PERPUSTAKAAN TUN o PTAR{JAU.23/4) 2 PUAN AZNLEA
ABDUL RAZAK (PTAR) BINTI MOHAMAD
NOR
YBhg. Prof. Jr. Dr.
E:;‘;n‘:"zraa' bin USMIIPPTNIHEI 7/26.11.2019/
‘ Vi Ch i It is our pleasure to inform that the Mational Higher Education 500-
3 L'CE‘I - E'T”CE f{“ Sved Research Institute (IPPTN), Universiti Sains 6.1.2020 PTAR(IAU. 16/4 JAU
evel b, luanku sye Malaysia will be organising the following IPPTMN Training Series ( ) )
Sirajuddin Chancellory 2020-
Universiti Teknologi year -
| MARA (UiTM)

e e e e ke . PTAR UITM CAWANGAN MELAKA
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ARA

DAFTAR REKOD KUALITI KELUAR (RQK)

DAFTAR REKOD KUALITI KELUAR (RQK) L
JABATAN ARKTB UNIVERSITI
Tarikh Asal Dikelnarkamn: 03/01/2020 Tarikh Kemaskini Teralihir = b
— FAUZI BIN MD NOOR (Januari -92.10.2020)
Nama PYE : RAHIM BIN ALT (16.10.2020 Kini )
., _ . . . Tarikh Kaedah Edaran
No. RQEK Dikeluarkan Kepada No. Rujukan Asal/ Tarikh Dokumen/Tajuk Dokumen Dikeluarkan (UPM/DT/EMAIL)
3
Encik Mohd MNasser bin
MMalim 100-PTAR (JAU. 38/6/1) Jid.2 /31Disember 2019/
Ketua Seksyen MEMOHOMN KELULLUSAN BAGT PEMUSMNAHAN REKOD
Seksyen Pelupusan TERBITAN DAN BAHAM
Rekod BERCETAK (BORANG 9/08) — UNIT IMBANGAN BAHAM
1 Arkib Negara Malaysia DAN PELUPUSAN, 06/01/2020 upPM
Jalan Duta BAHAGIAMN SUMBER BERCETAK, PERPUSTAKAAMN TUN
BOBGS KUALA LUMPUR ABDUL RAZAK, UiTM
SHAH ALAM
Ts. Moor Hidayat bin
‘ Adnan 500 — PTAR (JAU. 19/5/6)/ 03 Januari 2020/
|
| 2 Ketua Pustakawan PERMOHONAN KELULUSAN PERUNTUKAN KEWANGAN 03/01/2020 DT
Perpustakaan Tun Abdul BAGT SKIM KHIDMAT
R?zak PELAJAR (SKP) UNTUK MEMBANTU PROJEK
‘ UiTM SHAH ALAM PENYEMNARAIAN BAHAN-BAHAN

Menyerlahkan Potensi BHTE oS @
Membentuk Masa Hadapan RANNGS 5 U
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KAEDAH PENYEDIAAN KULIT FAIL

Apabila sesebuah fail baharu dibuka, empat (4)
maklumat/butiran berikut hendaklah dicatat dikulit
fail tersebut iaitu :

* Nombor Fail

* Tajuk Fail

* Tarikh Kandungan Pertama

* Kertas-kertas Yang Berhubung

Menyerlahkan Potensi e @ L
Membentuk Masa Hadapan L — UIf

iv, Catatkan Nombor Rujukan
> dan Tajuk Fail Sebagai
f kS Rujukan Silang NM. 100-2/1/3
g ! b
b R ( Nombor Fail Ditulis
X Secara Melintang
A
Nombor
Fail Ditulis EMUBUAL/ WAWANCARA
Secara
Menegak il. Tajuk Fall
6.7.2015 .
I
e | &zas | iii. Tarikh surat yang

R

pertama dikandungkan
di dalam fail. Dicatat
sebaik sahaja fail
baharu dibuka

AR prAR

PTAR UITM CAWANGAN MELAKA
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KAEDAH PENYEDIAAN KULIT FAIL
©
©

Didaftarkan dibawah perkara - 100 - o
PENTADBIRAN

2) PERKARA - PEKELILING BENDAHARI o p

3) Nombor Rujukan Fail - 100 - PTAR (JAU. 18/1/2) e [

g s Perpustakaan
ER Tun Abdul Razak
> TEKNOLOGI |Cawangan Melaka
—

4) Tarikh kandungan pertama — 20 Januari 2018
5) Tarikh Kandungan terakhir — 15 Disember 2020
* Tajuk fail dan nombor rujukan fail ditulis dengan

jelas menggunakan dakwat kekal warna hitam atau '1
biru. |

 Setiap ruang di atas kulit fail perlu diisi mengikut
peraturan yang ditetapkan

PTAR UITM CAWANGAN MELAKA
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1. Nombor seturut / nombor folio

2. Cop tarikh surat diterima

dan tandatangan ringkas serta
nombor RQM (cth : 261)

3. Memo Ketua Jabatan

IMenyeriahkan Potensi

iMembentuk Masa Hadapan 2021
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MEMO KETUA JABATAN
JABATAN ARKIB UNIVERSIT], ETAR
LITM SHAH ALAM

R NG 2

28 [

Tarlih, /o ,;g -
[

1aselaN IrTaR

AU

labatan Pentadbitan Ovganisas

labstsn Perancangan &
Pembangunan Prrpustaksan

I:I labatan Perkhidematan Perpustakaan

D PTAR Undang Undang
D FTAR Ksjuruieraan

r I:I FTAR sa=ns dan Teknologh

l:l PTAR Bl Bing

D labstan Perpistakasn Digital

[:l Bahaglan Pengurusan Rekod
E‘!’Urllt Rekod & Ariib Upiversiz|
|:I Limir Perulibarsan

|:| Winit Penyelidiian & Dokomented

D Galeri Tun Abdul Razsk

e

D Makluman

D Fail

Baithran Arshan Ketus

Pr- Aznina

Pr Fiaer

UHe fivolewes

Sekian,

e e R S

Yang menjalankan amanah,

Universiti Teknologi MARA

MIL MOHAMED NOR
ng Pedaftar Kanan

r450 Shah Alam, Selangar, MALAYSLA

Tel: (+603] 5544 1333 (Jabptan |
Tiel: (+681%) 5544 2198 (1 1
Tel: (+603) 5544 X256 (Jabatan |

AWk fittpac it vy

rilFastrukir)

v Infostrukiur)
e ErLRA D

dan Pelaburan Hartanah)

Tal: (+6(13) 552

Tels (4603 5544 2544 (Bakhuig §
Tel: (+A03) 5544 3010 :U'T!;;”"'m I rn”‘}i‘lum
1 1667 (Babagian Keselamatan
din Kenibutan Pekerjann)

KAEDAH PENAWANAN SURAT /| DOKUMEN

|T__E| ‘J

- Pejalat
wé‘ﬁgl{;—] | Pembangunan

1

Intrastruktur

EDL{'K-” dan Infostrukiur
a2 Kami 100-PPIl (BPK.38/5/2)

03 September 2020

DAN BAHAN PERCETAKAN DI

nemohon  kelulusan  pihak tuan bagi
an kenderaan |uar dan arohan tugasan
1,930 helai kertas

In Rekod vang handak dilupuskan untuk

il dengan ucapan terima kasih

coderaan

PTAR UITM CAWANGAN MELAKA
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KERTAS MINIT

* Dikandungkan di dalam fail digunakan untuk merekod surat masuk
dan keluar

* Kertas minit hendaklah diletakkan di bahagian dalam sebelah kiri fail.
* Penting untuk mengesan kehilangan dokumen dalam sesebuah fail.

* Surat yang dikeluarkan oleh jabatan/bahagian/unit perlu direkodkan
pada kertas minit apabila surat dikandungkan dengan dakwat HITAM
atau BIRU.

* Surat yang diterima oleh jabatan/bahagian/unit perlu direkodkan pada
kertas minit apabila surat dikandungkan dengan dakwat MERAH.

* Digunakan untuk menulis arahan dan keputusan sesuatu perkara yang
diuruskan.

* Perlu menggunakan kertas minit asal.

PTAR UITM CAWANGAN MELAKA
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o Perpustakaan
UNIVERSITI |Tun Abdul Razak
TEKNOLOGI |Cawangan Melaka

CARA PENULISAN KERTAS MINIT

Nombor 1
Rujukan Fail
' v J

Kandungan di dalam fail perlu didaftarkan atau dicatatkan ke dalam kerta minit S : il Normbor
PRA, EXST

o
kLN . K

bagi tujuan kawalan seperti berikut : .LM“"“O ""tr" : : i e :
1. Kandungan surat masuk hendaklah dicatatkan : b
ﬁ"l’m“’&]wﬂlm 't-’*‘f"m- daklessy pa T f\-—-—"—:ﬁ‘ ﬁ)
* surat daripada (surat drp..............) ) mini Jm mba_bth % dn ‘J
e bertarikh (bth......ccoeeviiieiiiiiineais ) .. enel Xpd. SRS bih 5.0.3014 Smp L6 R
* dimasukkan pada  (dmp................)  atau difailkan pada Yks. ppf_:—ﬁ);z_ o
1 n_qr's W & . Molar poralorgap olan
(dfp..................) atau dikandungkan pada (dkp.......cccoe veevunnneeen) e e rz&wj e - ,,Mjw —
- 14
surat daripada (surat drp..............) bertarikh (bth.........cc.cccceeiunrnanin i) ' P 1o | o{j& Al

dimasukkan pada (dmp................)

2. Kandungan surat keluar hendaklah dicatatkan :

Phé A, ,.En 16.86.14 = ;- Surat 1
* surat kepada (surat kpd..............) urftr sohsran hapeds Pogoud o m»f-ﬁ Masuk
o - bértarikh (bth....... N ?3‘ i

* dimasukkan pada (dmp..caeecennneill) atau difailkan pada S e
(dfp..................) atau dikandungkan pada (dkp... ... ccccoe eeevunnneee)

surat kepada (surat kpd..............) bertarikh (bth........c.ccceeeevveieennnnii.i)
dimasukkan pada (dmp................)

PTAR UITM CAWANGAN MELAKA
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e AR Perpustakaan

NIVERSI Tun Abdul Razak
TEKNOLOGI |Cawangan Melaka
MARA

KAD KELUAR FAIL

Registri 1

KAD KELUAR FAIL

No. Fail:

Indeks Di bawah Perkara:

Tajuk Fail

 Kad ini digunakan untuk mengawal pergerakan fail. Kad ini i
perlu disimpan di sebelah dalam fail.

Di keluarkan Di kembalikan

Kepada Tarikh Oleh Kepada Tarikh Oleh

* Apabila PTJ meminjam fail berkenaan, kad ini perlu s s
dikeluarkan dan nama peminjam perlu direkodkan dalam [
kad ini. - j - —

{Hendaklah dikandung dalam fail sebelum fail disimpan}
{Hendaklah diletakkan dalam poket semasa fail dalam edaran)

PTAR UITM CAWANGAN MELAKA
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! 2dl | Perpustakaan
ERSITI |Tun Abdul Razak
OLOGI |Cawangan Melaka

MARA

Kepala surat
{Letterfhiead)

fle] HETUA PENGARAH
ARKIB NEGARA MALAYSIA
i Ly
K, :

M el KEMENTERIAN PELANCONGAN DAN KEBUDAYALN
P MALAYSA

JALAN TUASKL ABDUL HALIR

2o MUMLA LUIMPLUR

Mama dan
alamat

Ruj. Kami | ANM. 100-2/8/103(1)

Mo. Rujukan
Tarikh - 23 Oktober 2015

penerima

YBhg. Datuk Hj. Ab. Ghaffar Bin A. Tambl
Timbalan Ketua Setiausaha (Kebudayaan)
Kementerian Petancongan dan Kebudayaan Malaysia
Pajabat Timbalan Ketua Setiausaha (Kebudayaan)
Aras 17, Mo 2, Menara 1, Jalan P58

Prasint §

Tarikh di ruang atas
sebelah kanan selepas
No. Rujukan, Ruangan

tarikh yang kosong
hendaklah diisi sermasa
menandatangani surat,

62200 PUTRAJAYA
Panggilan hormat
‘mhﬁ ) D«hlﬂ,4 penerima

JEMPUTAN KE MAJLIS PERASMIAN SAMBUTAN HARI WARISAN
AUDIOVISUAL SEDUNIA 2015 ANJURAN ARKIB NEGARA MALAYSIA

Dengan segala homatnya saya diarah merujuk kepada perkara di atas.

2 Sukacita dimaklumkan bahawa Jabatan Arkib Megara Malaysia bercadang
untuk menganjurkan Majlis Sambutan Harl Warisan Audiovisual Sedunia 2015 pada

Penomboran

pereHacar) 12 November 2015 (Khamis) bertempat di Bangunan Pusat Pendokumentasian
1 kali Tab dan Pemuliharaan Audiovisual Negara (PPPAV), Arkib Negara Malaysia, Jalan
selepas Tuanku Abdul Halim, Kuala Lumpur. Majliz ini dianjurkan bersempena sambutan
nambor Han Warnsan Audioviaual Sedunia yang ditetapkan oleh UNESCO pada 27 Oktober

setiap tahun. Tema sambutan pada tahun inl ialah "Archives af Risk: Prodecting the

perenggan Word's Identitios”

3 Sempena majlis sambutan Hari Warisan Acdiovisual Sedunia 2015 ini, Arkib
Negara Malaysia akan menganjurkan Majlis Chskusi llmu, Pemeliharaan Bahan
Audiovisual bagi memberi kesedaran kepada peseria lenfang kepentingan

K pemefinaraan bahan audiovisual ¢l samping mempertingkatkan perclehan
Isi and“nga” penyimpanan dan pendokumentasian bahan audiovisual yang bemilal kepada
Font: Arial, negara. Majlis lurul disedkan dengan acara Penyerahsimpan bahan audicwisual
saize 12 - 14 Pameran slaid kaca bertajuk "Cerminan Kehidupan®, ses! Tayangan Filem, Kem
Saiz:12-14 3 pan F
Jarak: Sfﬂg.‘e Fotografi serta Kem Animasi
hingga 1.5 [] Unluk makioman YBhg Datuk, program ;i akan  dissmpumakan
Kedudukan pefasmiannys oleh YB Datuk Mas Ermieyati binti Samsudin, Timbalan Mante
S Pelancongan dan Kebudayaan Malaysia
teks: Seimbang L2k
rata kin dan
kanan

Arkibs : Detiparti Kppracdes "PHonses

Sambungan
ke muka surat
seterusnya
ditulis pada
sudut kanan
sebelah

bawah surat

RAJAH 2 (A) : FORMAT SURAT RASMI ARKIB NEGARA MALAYSIA (MUKA SURAT

PERTAMA)

Menyerlahkan Potensi

Membentuk Masa Hadapan o

FORMAT SURAT RASMI

Mombor Rujukan surat atas

ANM, 100-261V03{1) sebelah kiri setiap helaian surat

8 Sehubungan itu, Arkib Negara Malaysia amat berbesar hati ingin mengemput
YBhg. Datuk untuk hade ke Majlis Perasmian Sambulan Hari Warigan Audiovisual
Seduna 2015 seperimana kelefapan berku

Tarkh 12hb Novembaer 2015 (Khamis)
Masa 9.00 pagi
Tempat Bangunan PPPAV,

Arkib Negara Malaysia
Jalan Tuanku Abdul Halim (Jatan Duta)
50568, Kuala Lumpur

Perasmi Y8 Datuk Mas Ermieyati binti Samsudin
Timbalan Menteri Pelancongan dan Kebudayaan
Malaysia

Segala kefjasama dan perhatan pihak YBhg, Datuk berhubung perkara ini amatah
dihargai dan didahulul dengan ucapan terima kasih

1 kali jarak

3 kall jarak
Singla spacing

Sekian, terima kasih

Pengakhiran Surat

BEEEONAT UTUN B ATA “Berkhidmat Untuk Negara"

Saya yang menurut perintah,

it

Mama pengirim ditulis

WORLD
UNIERSITY
RANKINGS

(AZEMI BIN ABDUL AZIZ)
Ketua Pengarah
Arkib Nagara Malaysia

dengan huruf besar dan
tebal

vty g iarean 8 0 S e

Nama panyadia dokumen

Font: Anal, Saiz: 8

Muka surat di
bahagian tengah
bawah sural

Frasa:

“WAWASAN
KEMAKMURAN BERSAMA
2030”

“BERKHIDMAT UNTUK
NEGARA”

Bermula 18 Ogos 2021

PTAR UITM CAWANGAN MELAKA
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5 Perpustakaan
UNIVERSITI |Tun Abdul Razak
> TEKNOLOGI |Cawangan Melaka

MARA

Bagi surat yang dihantar kepada lebih daripada seorang penerima, el e S
Surat dihantar menggunakan “SENARAI EDARAN SEPERTI DI I
LAM PI RAN” a 7 ¥Bhy. DahukDiabeiDatinProf TuanPuan

UNDANGAN KE BENGHKEL HANDS-ON SISTEM ARKIE UNIVERSITI
> Keduduka n pe rkata a n ”S ENARAI Dergan segals horrainygs perkara di ates adaiah dnguk

2 Sukachs dmakiomian bahawa Perposiakaan Ton Abd Fazak (FTAR). UITM Ehah Alam
EDARAN SEPERTI DI LAMPIRAN A’ Sk menganpurkan Benghel Hanss.cn Saiem AikE Uniersa yang sian dadekan paca

BN SEEET Deriit

adalahdirua ng sebelah kiri Tarkh | 20~ 24 Novambar 2015 {Rabu - Khamis)
! Maza ! B0 pagl = 500 patang
sebelum panggilan hormat el = e O
. 2 bkl iama Benghel i dianjuran adatah unliic
pe nerima ata u kata sa pa an. a) Membsi pongsfahuan pemediaan meladala bahan arkid mengied indernagonal

Standard archival Descriplion (|SAD-G |

> Se naral Eda ran ya ng me nga ndungl B Mamber pendedaharn bekni percesknpsion hatan an
) Fendedahan menyelunh penggunaan dan keedah muat raik bafan dan imaej digita
. o ke dalam shetem: arily unfesmb
alamat rasmi penerima perlu
4 Sahubiurgan I, ik kaenl amat berbesar hati memchen YEhg. Dot Dalo/ IDakni Prol
i Tuan' Puan uniuk mekduskan stal (sepert o lampian) ke bengket iemscbul. Bersama-sama ini
dlse rta ka n. disenaban eniail program unik rupskan YBRg. DaivkDale’, DasnProl TuanPuan. Behadinan ke

beenghosd inf adalah sebagal lugas rasm dan segals Leduian bevialan sdalah & bawah Sanggungan
Carmangan Masing-masang

5 Seharang perlariann atau maklumat L péhiak YER
Dk Da DainProf Tuan/Puan toleh  menghubergl. Puan Morazkn  Bind Mohd  Yusof,

Fustakawan Kanan, Unit Laikan di @han 03-5544 3776 alau emel nomein 305RIm oy /7

Fembangan dan kefuksan dar YBh]. DatuDaloDatn/Prol TusnPuan amat dhargal dan
didareil dengan ucapan berima ks

Sakian
"PRIHATIN RAKYAT: DARURAT MEMERANGI COWID. 157
"BERNHIDEAT UNTUK NEGARA™

Y ang berar

Ts WOOR HIDAYAT BN ADNAN
Birtua Pusiakassn

Pripastsfam T Adal Hacak

v

. PTAR UITM CAWANGAN MELAKA
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MARA

PRSI REEESG] | Perpustakaan
UNIVERSITI | Tun Abdul Razak
> TEKNOLOGI |Cawangan Melaka

4

No. Rujukan
Sama seperti No.
Rujukan Surat

L=

:

[ 500-FTAR (PT.17/5)

bagi setiap
penerima

Menyerlahkan Potensi

SENARAI EDARAN

1 Rekiar
Liniversiti Tebnalogi. MARA
Lawmanaan, Perlis
Kampus Arau
02600 Araw
Perlis

2. Eelar _
Perlu ditandakanj\> @ Moiversiti Tabnalag MARA

Camangan Serawak
Fampus Samnaraban.
Jalan Meransk

84300 Kots Samarshan.

Sarawak

3 Relfor
Lpiyersiti Teknalogi MARA
Lawangan. Terengganu
Kampus Dungun
Sura Hyjung
23008 Dumgun
Terenggsanu

¢ Relfor
Liniversiti Tebnologi MARA
Ciamianaan Perak
Kampus Sen Iskandar
32610 Bandar Bagy Sen Iskandar
Farak

Membentuk Masa Hadapan L -

LAMPIRAN A

LAMPIRAN A: SENARAI EDARAN

Lampiran A
disebelah kanan
Senarai Edaran

PTAR UITM CAWANGAN MELAKA
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TEhNOLOGI Cawangan Melaka
MARA

o BUKU LOG SERAHAN TANGAN (DESPATCH BOOK)

TR AO T

***** PTAR UITM CAWANGAN MELAKA
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g 45 | Perpustakaan
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MARA

—

100 - (PENTADEIRAN)

. PTAR UITM CAWANGAN MELAKA
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Perpustakaan
Tun Abdul Razak
Cawangan Melaka

ANM-100-12/1/2

CONTOH FAIL DI TUTUP

PENUTUPAN FAIL

PERKARA

PELANTIKAN
PEGAWA]I REKOD JABATAN
/3fa003 OO [ J 7 =11 | C———
e ,o’i;.;."_..
xs.«'F-;-__) j.f"f § . k
stass /X
iP-\.!.f-. K *: f r*"l?: r\’QS\ ;/, 0 s oo
Wl IO
/ I &\J\ J J!‘.
/! 7/ s
S =

iIMenyerlahkan Potensi
Membentuk Masa Hadapan

* Fail dipalang dengan 2 garisan menyerong dengan dakwat
kekal warna merah

* Ditengah ruangan 2 garisan ditulis “DITUTUP - JILID 2
DIBUKA” dengan dakwat biru atau hitam

* Buka kulit fail baru dan beri nombor rujukan yang sama
dan tambah Jilid 2 (JId.2) pada penghujung nombor
rujukan

* Fail yang ditutup hendaklah diikat bersama fail jilid baru
sehingga tidak diperlukan (tidak lebih 3 bulan)

PTAR UITM CAWANGAN MELAKA
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Perpustakaan
IVERSITI |Tun Abdul Razak
tKNOLOGI [Cawangan Melaka
ARA

CONTOH BORANG PEMISAH REKOD

<

UNIVERSITI TEKNOLOGI MARA

BORANG PEMISAHAN REKOD

Kampus/ Bahagian/ Fakulti/ Pusat : BAHAGIAN ARKIE DAN MUZIUM
Kumpulan Rekod :“Housekeeping”/ “Functional”

x

TARIKH TEMPOH SIMPANAN
BIL NO. FAIL TAJUK FAIL TUJUAN PEMISAHAN | NO. KOTAK

PEMISAHAN
DIBUKA DITUTUP
1. | 100-BPD(BAM.6/1) | ARAHAN/PEKELILING/ PERATURAN/ 131172013 14/11/2011 | 10/12/2012 JILID BARU DIBUKA K.1/13
JLD 6 PERINTAH (AM)
100-BPD(BAM.6/6) PEKELILING BENDAHARI 13/1/2013 29/3/2004 21172010 TERPISAH DARI FAIL K113
100-BPD(BAM.18/2) | PENGURUSAN TAPISAN KESELAMATAN 131172013 18/7/2012 81112012 JILID BARU DIBUKA K.1/13
JLD& KASAR
4. | 200-BPD(PT RANCANGAN PEMBINAAN (AM) 13/1/2013 22/7/2004 | SEPT 2005 TIDAK AKTIF K.2113

AKB.5M).JLD 1

v PTAR UITM CAWANGAN MELAKA
Menyerlahkan Potensi e wnERSY. U1 TV 'Tl R @
Membentuk Masa Hadapan igsre ;
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. | Perpustakaan
ITI | Tun Abdul Razak
EKNOLOGI |Cawangan Melaka

UNIVE

CONTOH LABEL KOTAK FAIL TUTUP

1
M

ARA

g BAHAGIAN ARKIB DAN MUZIUM
FAIL PENTADBIRAN

Bahagian - __NOI‘({;EEI\

Arkib dan Muzium 1

| FAIL PENTADBIRAN |

Unit Yang Mewujudkan : Unit Arkib (Fail 1ISO)

Tahun Rekod [ Jumlah Fail
Julai 2008 - Dis 2009 ' 5

Bil Fail
1. Proses penyampaian perkhidmatan (PPP) KAM

F.01 & F.08 - Julai 2008-April 2009

sl (i 2. Proses penyampaian perkhidmatan (PPP) PA
F.02,F.03 & F.04 — Julai 2008-April 2009

3. Proses penyampaian perkhidmatan (PPP) PPA
F.05 & F0.6 — Julal 2008-April 2009

4. Proses penyampaian perkhidmatan (PPP) PPA
F.07 , F.0B & F.09 — Mei 2009 - Dis 2009

5. Proses penyampaian perkhidmatan (PPP) KR

F.11,F.12 & F.13 — Mai 2009 - Dis 2008

MOHD KAHAIRUL AZMI ABD LAZAK

Drgemak/Disugsun Oiah

Tarikh OROTI2010

PTAR UITM CAWANGAN MELAKA
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iMembentuk Masa Hadapan
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i | Perpustakaan
Tun Abdul Razak
LOGI |Cawangan Melaka

CONTOH LABEL KOTAK FAIL TUTUP

H

UNIVERSITI TEKNOLOGI MARA

UNIVERSITI TEKNOLOGI MARA

<>  JABATAN ARKIB UNIVERSITI - JABATAN ARKIB UNIVERSITI
FAIL PERIBADI PELAJAR FAIL PERIBADI PELAJAR
FAKULTI ABJAD FAKULTI ABJAD
TAHUN JUMLAH FAIL TAHUN JUNMLAH FAIL
NO. KOTAK NO. KOTAK

NAMA

TARIKH

DIREKODKAN / DISEMARAIKAM

TARIKH

DIREKODKAN / DISENARAIKAN

MNAMA

—

FAIL PERIBADI PELAJAR

Menyerlahkan Potensi
iIMembentuk Masa Hadapan

RANKINGS

PTAR UITM CAWANGAN MELAKA
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> MARA

bt
.,

PROSES PELANTIKAN
PENGURUS REKOD UNIVERSITI

Menyeriahkan Potensi

- . PTAR UITM CAWANGAN MELAKA
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i | Perpustakaan
1 | Tun Abdul Razak
I|Cawangan Melaka

PELANTIKAN PENGURUS REKOD UNIVERSITI

Jabatan Arkib Universiti dan Unit Arkib UiTM Cawangan menguruskan
pelantikan pengurus rekod UiTM yang terdiri daripada Pegawai Pengelas (PP),
Pendaftar Rahsia (PR), Pegawai Rekod Jabatan (PRJ) dan Pembantu Tadbir
Rekod Jabatan (PTRJ).

JAU & UAC bertindak sebagai penyelaras urusan pelantikan diantara PTJ dan
agensi yang terlibat iaitu Arkib Negara Malaysia, Jabatan Pengajian Tinggi dan
Pejabat Ketua Pegawai Keselamatan Kerajaan Malaysia (CGSO).

PEGAWAI REKOD PEMBANTU TADBIR

* Pejabat Ketua Pejabat Ketua
Pegawai Pegawai Arkib Negara Arkib Negara
Keselamatan Keselamatan Malaysia Malaysia
Kerajaan  Malaysia Kerajaan Malaysia
(CGSO) (CGSO0).
Jabatan  Pengajian
Tinggi

PTAR UITM CAWANGAN MELAKA
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| | Perpustakaan
ITI |Tun Abdul Razak
OGI |Cawangan Melaka

SUMBER LANTIKAN DAN PEGAWAI DILANTIK

JAWATAN SUMBERLANTIKAN TUGASUTAMA PEGAWAIDILANTIK PELANTIK
Pegawai Pengelas Seksyen 2C Akta Mengelaskan Naib Canselor & Menteri
Semula Rahsia Rasmi1g72  semula dokumen Rektor Pengajian Tinggi
(Akta 88) terperingkat
2 | PegawaiPengelas Seksyen 2B Akta Mengelaskan Ketua Jabatan | Menteri
Rahsia Rasmi1972 dokumen Bahagian [ Unit Pengajian Tinggi
(Akta 88) terperingkat
3 Pendaftar Rahsia Para 42 & 43, Buku Menguruskan Sekurang- Ketua Jabatan/
Arahan Keselamatan pendaftaran kurangnya Pegawai  Bahagian [ Unit
dokumen Gred 22 yang
| terperingkat berkenaan
4  Pegawai Rekod Panduan Pengurusan Menyelia Pegawai Gred 29 Arkib Negara
Jabatan (PRJ) Rekod Sektor Awam  pengurusan fail di dan ke atas Malaysia
Jabatan/
Bahagian [ Unit
masing-masing
§ | Pembantu Tadbir Panduan Pengurusan Menguruskan bilik  Gred 19 ke atas Arkib Negara
~ Rekod Jabatan Rekod Sektor Awam fail (seorang bagi Malaysia
(PTRJ) setiap bilik fail
terbuka dan bilik fall
terperingkat

PTAR UITM CAWANGAN MELAKA

Menyerlahkan Potensi - & ) UiTMm l
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Cawangan Melaka
MARA

F e PERANAN DAN TANGGUNGJAWAB

PEGAWAI PENGELAS
* Memastikan dokumen dikelaskan mengikut pengkelasan yang betul

PENDAFTAR RAHSIA

* Menerima dan memproses dokumen-dokumen terperingkat serta mengedarkannya
kepada semua pegawai yang berkenaan mengikut arahan-arahan jabatan.

*  Menghantar semua dokumen terperingkat dengan selamat dan menentukan supaya
akuan terima bagi dokumen-dokumen yang dihantar itu diterima.

PEGAWAI REKOD JABATAN
* Memastikan program dan aktiviti pengurusan rekod diikuti oleh semua staf di jabatan.
* Memantau penjagaan dan penyimpanan setiap rekod di Jabatan supaya selamat dan
terpelihara mengikut piawaian yang ditetapkan.
i ) = 7+ Memastikan aktiviti pelupusan rekod tidak aktif dilaksanakan mengikut undang- undang
PEMBANTU ™5 dan peraturan.
TADBIR
REKOD
JABATAN

REKOD
JABATAN

PEMBANTU TADBIR REKOD JABATAN

* Bertanggungjawab dalam kitaran hayat rekod iaitu dari pewujudan, penggunaan dan
pemeliharaan sehingga pelupusan rekod.

* Menguruskan pengurusan rekod dan fail jabatan yang aktif dan separuh aktif.

* Memastikan kabinet, kulit fail, kertas minit dan kad keluar fail mengikut prosedur yang
ditetapkan.

Memastikan rekod-rekod dipelihara dengan baik iaitu menjaga keselamatan rekod.

. PTAR UITM CAWANGAN MELAKA
Menyerlahkan Potensi o S ] oty AR W& - Ui TV 'TlR @
iIMembentuk Masa Hadapan 2021 s Intversk L y



i | Perpustakaan
ITI | Tun Abdul Razak
NOLOGI |Cawangan Melaka
MARA

BORANG PELANTIKAN PEGAWAI PENGELAS

Borang PTAR(JAUPerantkanPegawaAwamDH2015 (Pind. 2020}

Borang PTAR{JAUFPardantikanPegawaifwamiD52015 (Pind. 2020)

&

1. Nama

2. No. Kad Pe-ngel'.alan
3. Jawatan Sekarang
4. Mama Pearkhidmatan
5. Gred Jawatan

&. Tarikh Lantikan Ke
Ferkhidmaian Sekarang

7. Tarikh Mula Memegang
Jawatan Sekarang

B. Alamat Pejabat

SEBAGAI PEGAWAI PENGELAS
MENGIKUT SEKSYEN 2B AKTA RAHSIA RASMI 1972

9. Pertugasan harian (nyatakan secara ringkas tugas-tugas sekarang) :

10. Peringkat keselamatan (nyatakan peringkal keselamatan perkara larperingkat /
rahsia rasmi yang divruskan sekarang) :

11. Perakuan pegawal :
Saya mengaku bahawa maklumat yang diberikan di atas adalah benar,
(Tandatangan Pemohon)
12. Perakuan Ketua Jabatan ;
Saya menyokong / tidak menyokong pelantikan pegawal di atas untuk pelantikan
sebagal Pegawai Pengelas.
Mama
Tandatangan

Tarikh

Cop Rasmi Jabatan

Menyerlahkan Potensi :
Membentuk Masa Hadapan L —

WORLD
UNIERSITY




Perpustakaan
Tun Abdul Razak
OLOGI |Cawangan Melaka

BORANG PEGAWAI PENGELAS - KPKK 9

WAL WAL LA T
FROANBIFEYLALAERN FEHG ThLAH DILANTE O RAMA= 585 ThH d
B T i, o 1003 | ARTA ER

Frei s eoraa ro
o B P, i R Dt D [ S A
b PEsLems SR TS AUAHGAH BICRIHG, JPA SLAFGAR TR MR HOURLFT FEFIAAN DRPFAN LSMERAN LSH

- P P LT P Tt PRFILAMT e Bitem) s b [ s gl P S T i T,
Fhlisioad m ESELsALST s FEALS AN SLA ris, DUEs FRTLS JsTan

P ———————— ey | PERLUKAN 2 BORANG ASAL
R e (TIDAK BOLEH HANTAR
' = BORANG SALINAN)

-
=

E

5
= -

=

:

r
mE

Menyeriahkan Potensi e @ <
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Perpustakaan

Tun Abdul Razak
TEKNOLOGI |Cawangan Melaka
MARA

BORANG PELANTIKAN PENDAFTAR RAHSIA

PTAR/JALIZEMES

BORANG PERLANTIKAN PENDAFTAR RAHSIA

A. Alamat CawangandFakultl/ @ ... e
Bahagian/Pusat /Unit

B. Pendaftar Rahsia :

MNama

Jawatan

Gred o B A B B R A e

R T T T T T 1T T
Moo e O o R L T e S A

Email

C. Perakuan KetuaJabatan :

Saya mengesahkan bahawa Pegawai tersebut di atas adalah di lantik sebagai
Pendaftar Rahsia.

Tandatangan R R O R e e A i e
MNama

Jawatan

Tarikh

Cop Rasmi Jabatan

PTAR UITM CAWANGAN MELAKA

Menyerlahkan Potensi o e V1T VIR 'TlR @
Membentuk Masa Hadapan =~ == —— .




Perpustakaan

Tun Abdul Razak
TEKNOLOGI |Cawangan Melaka
MARA

BORANG PELANTIKAN PRJ & PTRJ - SKL 8

SKL 8

BORANG PELANTIKAN PEGAWAI REKOD JABATAN (PRJ)/
PEMBANTU REKQD JAEATAN (PTRJ)

DI KEMENTERIAN/JABATAN/AGENSI
Barang yang lengkap hendaklah difakskan kepada: 03-62014359 atau emel % PERLU HANTAR KE AN M
skli@arkib.gov.my atau pos kepada Ketua Pengarah Arkib Negara Malaysia,
Jalan Duta, 50568 Kuala Lumpur (u.p. : Seksyen Konsultansi dan Latihan). BO RANG ASAL
A NAMA DAN ALAMAT KEMENTERIAN/JABATANIAGENSI:
(TIDAK BOLEH HANTAR

BORANG SALINAN)

Telefon dan Faksimili

B. " MAKLUMAT MENGENAI PEGAWAI REKQD JABATAN/
PEMBANTU TADBIR REKOD JABATAN

1) Nama :

2} Jawatan Gred : |

3) No. Kad Pengenalan | [ | ] ] l. I | T -_ |
4) Bahagian/Cawangan/Unil

5) Alamat emel I

6) No. Tel dan Faksimili : |
C. PENGESAHAN KETUA JABATAN

* Saya mengesahkan pegawai berkenaan telah dilantik sebagal Pegawai Rekod
Jabatan/Pembantu Tadbir Rekod Jabatan

MNama * |

Jawatan

Tarikh | | [Fh T Tandatangan

Cop Rasmi

*Potong mana yang tidak barkenaan

PTAR UITM CAWANGAN MELAKA

WMenyerlahkan Potensi “ e UiT VA 'T lR @
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DI S48E 255 | Perpustakaan
UNIVERSITI |Tun Abdul Razak
. TEKNOLOGI [Cawangan Melaka
S Mara

mt'uu'n;,%/

PELUPUSAN REKOD AWAM DAN
REKOD KEWANGAN & PERAKAUNAN

Menyeﬂahkan Potensi — - _ _ s . PTAR UITM CAWANGAN MELAKA
Membentuk Masa Hadapan " G J1Gzen g ren Q) () Wi MURH U1 TV 'T‘R @ @ @ . .



BILA PELUPUSAN REKOD BOLEH DI BUAT?

i | Perpustakaan
un Abdul Razak
TEKNOLOGI |Cawangan Melaka

> MARA

—

83

Rekod awam yang tidak lagi dirujuk bagi
tempoh 5 tahun

IS

PTAR UITM CAWANGAN MELAKA

\ WMenyerlahkan Potensi o e @ ® » R T o I (i | | 'TlR @
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%4 | Perpustakaan
1 | Tun Abdul Razak
Gl |Cawangan Melaka

TEMPOH SIMPANAN REKOD DI PTJ

PTJ perlu melaksanakan pelupusan rekod yang telah tamat tindakan dan
mencapai tempoh maksimum penyimpanannya bagi mengurangkan
masalah ruang penyimpanan dan kos penyelenggaraan.

Jenis-jenis bahan yang dilupus terdiri daripada:

Perkara Tempoh Jenis Bahan
simpanan di PTJ

Rekod Terbitan dan Bahan 1 tahun Bahan bercetak, borang-borang, transkrip jawapan,
Bercetak pelekat stiker, dan sebagainya.
2  Fail Pentadbiran 1-5 tahun Fail mesyuarat, program, aktiviti PTJ dan sebagainya.
3  Fail Peribadi Pelajar 5 tahun (20 tahun di JAU/UAC)
4  Fail Peribadi Staf 5 tahun (20 tahun di JAU/UAC)
5 Dokumen Kewangan 1-7 tahun Fail pembayaran, pembelian dan sebagainya.

PTAR UITM CAWANGAN MELAKA

IMenyerlahkan Potensi :~ - MVERSTY. w R A e - U1TV 'TlR @ @ (D . .
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UNVERSITL Tun bl R PROSES PERMOHONAN PELUPUSAN

MARA

iy, mislaka Lilkim. o gy
¥ g !

Sural Kam| - (T 35/1)
Tarlich T4 DISEMBER 2018

NOTA PENTING:

Pastikan semua rekod atau fail yang ingin dilupus
sudah mencukupi tempoh pelupusan seperti dalam
Jadual Pelupusan Rekod Urusan AM

NIVERSITE
FRNOLOGT
1A

FAXULTIBAHAGIANIPUSATUINIT/ICAWANGAN | BAHAGIAN PENGURUSAN FASILITI
Tadkh Pe = 07 Mes 2018

Cik lya Mur Fateen Othman

KET] REKOD-REKOD | OUS" YANG HENGAK DINUSNAHKAN

1 LiTM Cawsngan Melaka
Kampus Bandaraya Melaka

2 JENIS:
pesahit, &

Puan

MEMOHON KELULUSAN PELUPUSAN DOKUMEN

2 Tahun: 2013 - 2008 Jumlah: 192300

PTARIAUMG/OT
g BORANG PENILAIAN REKOD

Dengzn segala hormat perkara di atas dirujuk 1 JABATAN ARKIB UNIVERSITI

3 Raegunganenis Rokod:  Bubu Jawapas Paperiksaan Aknir

UNIVERSITI TEKNOLOGI MARA

b Adalah dimaklumkan bahawa pihak kam
bariut diiupustan |

1 mencadangkan supaya dakuman

S — O

S i aiang

4. Bahagian/ Fakulti/ Cawangan : Behagian Pentadbiran
2. Unit Kecl Yang Mewujukan:

DOKUMEN

e

ary aebagel ruluban dan jeiah

kAN

Laporzn Keh
Buku Log Eenderaan
Penyelenggaraar

TARIKH REKOD TINDAKAN JAU/ UAC

| NORUIUKAN T
b L | MO PERKARA/ TAJUK FAIL (TERBUKA, | BiL. FoLIo | NOKOTAK | wusap/
A ! AL DARIPADA | KEPADA | SULI,DLL) SINPAN CATATAN
Salinan  Bayaran  Pemdaikan &  Peryelenggarzan NGO

Kanderaan

Sahim mondanot kol
Nk " o

i1 Perkhidm. [Astral_
v Dayeren Bi  Rawastan  Perubstan
Tanggungsn
_Saiinan Bavaran Bil Elekirik bag bangunan LiTMEBM
nan Bayaran Bil Telefon & M
Salinan  Bayaran  Berks mbaikan  Kendaraan, | ;
Pengguraan Baban Apl, Baucer Bayaran, Feiral |

atan Liiliti

1 | 500-KBM | Laporan Kehadiran Staf 1136013 | 3132012 | Tembuka 50
(PT.88) | (Peniadbiran - Feb 2012)

goo (u-)
wrs N2

2 | 500KBM | Laporan Kehadiran Staf 1742012 | 301412012 | Torbuka 75
(PT.88) | (Peniadbiran - Jun 2012)

3 | 500KBM | Laporan Kehadiran Staf /52012 | 31/512012 | Tetbuka 80 43
(PT.83) | {Pentadbiran - Ogos 2012)

SRR A A

4 | 500-KBM | Laporan Kenadiran Stat 1182013 | 300012013 | Terbuka 65
E - 1
Cadzngan metupuskan dokumen-dokumen terset 1 dsebabkan telah cukip (PT-8/3) (Pentadbiran - Sept 2013)
poh simpanan serta kami tidak mempunyal ruang yang mencukupl untuk menyimpar 5 | 500KBM | Laporan Kehadian Staf 11112013 30/"‘ Terbuka 100

dakumen-dakuman tercebut dan tidak lagl d ule rujuksn (PT.83) | (Pentadbiran - Nov 2013)

4 FPertimbargan dan kelulusan darl sihak tuan/pusn didshului dengan ucspan terima

Sokian fuf’
0 REC ppe |°
IE)

Noka 2
X = Nasnan

PTAR UITM CAWANGAN MELAKA

Menyerlahkan Potensi = e « ' TAR
Membentuk Masa Hadapan s igsre g ; A




CONTOH SURAT PERMOHONAN PELUPUSAN DARI PTJ

MARA

¥ Lty

i Melakn | [ i Al ek (FTAR) W

LS ey
iy ey UNIVERSITI
W1 A G . TEKNOLOGI

%S MARA

Sural Kami »100-KM (PRP 361/1)
Tarikeh : 28 Septembar 2020

Surat Hars S00-H HEA 2013
Tarikh 12 Aprl 2021

CIK ILY A NUR FATEEN OTHMAN
Pustakawan

Uinit Arkib

PTAR UITM Caveangan Melaka

Py W Falesn Cifenam
Frsinawan
Fernmasinkasn LT Melaks
e, dedan Lan
TE000, Alor Gajan
Malaka

i Cik
MEMOHON KELULUSAN PELUPUSAN SUMBER RUJUKAN
Dengan segala hormat perkara ok atas drujuk

2 Adalan dim:
dilupuskarn:

nkan bahawa pihak kami ingn menscada

an supaya sumber rujukan bt

Plinfi

PERMOHONAN FELUPUSAN SKRIP JAWAPAN PEPERSANK AKHIR PELAJAR
EAHAGIAN HAL EHWAL ARADEMIE, UITHM CAWANGAN MELAKA KAMPUS JASIN

DOKUMEN | TEMPOH
| SIMPAMAN |

Pericern o atan sdaiah ginjuk BAHAN "OUT OF DATE®

% | BAHAN [ NASKAH
’ Bersama -sama ol dira Borang Homogenomuz, Lampian senarsi sirp fwaesn | 1. KERTAS SOALAN PEPERIKSAAN 2013 [ 788 HELAIAN MELEBIHI
Faluti Bairs Kompinar dan Materratic bagi paperkeasn Diplome dan Sarjena 2 !s,?poig.r'\”;.{:r_'ﬁ? AGEMS| KERAIAAN | AGENSI 168 MASKAH 10 TAHUN
3 U . a4 T e iy TAS 06 <201

Wt unti il peporsan Tahiin 2017, 301 g Je 3. PROFIL, PROSPEKTUS, PORTFOLIG 1995 - 2017 147 MASKAH LEBIHAN
4. BAHAN TERBITAN UITM 1985 - 2017 | 4B NASKAH coaY

3 Eggraia kefasama dan kelusan darpada ik pusn imelish ke horapkan dan ddahik 5. SEMINAR! LAPORAN KAH SELIDIK 1981 - 1296 9 NASKAH
AT

sh=rwgan ucapan rinian e Kasih MREP\D]\'!JIANUHL-H.Q_“ - 2003 T NASKAH

JUMLAH KESELURUHAN BE5 NASKAH

Sekian, ieima kask

3. Cadangan melupuskan sumber rujukan tersebut adalah disebabkan telah cukup tempah simpanen
mamandangkan pinak kami bdak me i fuang wang mencukupi dan bahan-bahan bersabut tidak lagl
dagunakan untuk rujuken, malahan terdapal beberapa lebihan selinen bahan dafam simpansan

Wifig benai

=
f ::.} \,\v i 4 Partimbangan dan kekulusan dar pihak puan didaholui dengan ucapan terima kasih
L s 'L;ml'hl'l'

Ly
NAaBmuv MDD HASIE
Panatong Pandafs
Bitisginn Hal Erwval Adcachormik

Sekian

Yarg banar,

Pustakawart
Unit Perkhadmalan Perpustsaan
PTAR UITM Cawangan Metaka
Kampus Alar Gajah

TAWA
o Af
(2 -

(I -

Gy

i Tefah G

| ] ﬁr ,*-_Eﬂ
— Sxfef

D' T‘ﬁl"‘rﬂ F
o %,

b.p. Timbalan Kelua Pustakawan

s

PTAR UITM CAWANGAN MELAKA

Menyerlahkan Potensi ol DNNERSITY @
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CONTOH BORANG HOMOGENEOUS DARI PTJ

MARA

IPLEAMTIZNT

1 PTJ mengisi borang untuk memohon kelulusan
| melupuskan rekod-rekod homogeneous seperti
kertas soalan peperiksaan, skrip jawapan,

=

FAKULTUBAHAGIAN/PUSATIUNITICAWANGAN | BAHAGIAN PENGURUSAN FASILITI
Tarikh Permohonan. 0F Mat 2018

KETERANGAN MENGENAI REKOD-REKOD "HOMOGENOUS" YANG HENDAK DIMUSNAHKAN

borang, buku dll.

3 compuler, baucor, res

2 JENIS; Fal, 'Subjackel’, buku,

pasakit, kad pecakam wakty, |

t-renod yarg felsl arsuikan, ol seruk

e Nota: PTJ perlu mengisi borang ini di ruang no. 1 hingga no. 5

1 Kandunganldenis Rekod Buku Jawapan Paparikeaan Akkir

A Heterangan Ringkas Rujukan: Tidak digunakan sebanai rujukan dan 19lah membuat semakan
gefnula bagi kes "Rayuan Somak Semula” o -

5 Arahan-arahan yang Barkaitan: (Pomng yang sk bedkanaan)

7. Tandatangan dan Cop: J' "I;,"_’JE E\jr.‘:v |I i2

[Ketua Fakuliifghbgan PusatiU i SaisHiEr

& Ulasan Ketua Bahagian Arkib dan Muziurm: ARSI

Tari _TFTMTN g

v PTAR UITM CAWANGAN MELAKA
WMenyerlahkan Potensi o e « b &) I V1T VIR 'TlR @
IMembentuk Masa Hadapan =z — B ! = 2 -



4 | Perpustakaan
1 | Tun Abdul Razak
DG] |Cawangan Melaka

CONTOH BORANG PENILAIAN REKOD - REKOD AWAM

PTARJJAUSAT
g BORANG PENILAIAN REKOD _
= JABATAN ARKIB UNIVERSITI
UNIVERSITI TEKNOLOGI MARA
Sgn — 30
1. Bahagian/ Fakulti Cawangan : Bahagian Pentadbiran
2. Unit Kecil Yang Mewujudkan:
TARIKH REKOD g ﬂunni;h' JAUI UAC
TARAF REKOD
NORUJUKAN
BIL PERKARA/ TAJUK FAIL (TERBUKA, BIL. FOLIo | NO.KOTAK MUSNAH!
FAIL DARIPADA | KEPADA SULIT, DLL} - SIMPAN CATATAN
HINGGA
1 | 500-KBM | Laporan Kehadiran Stai 1; 39352012 | Terbuka 50 =
(PT.8/3) | (Pentadbiran - Feb 2012) oo (417
2 | 500-KBM Laporan Kehadiran Staf 1/4/2012 | 30442012 Tarbuka 75 % m/fs W
(PT.8/3) {Pentadbiran - Jun 2012}
3 | 500-KBM Laporan Kehadiran Staf 1152012 | 31/82012 Terbuka 80 43 7“ \T
(PT.8/3) (Pentadbiran - Ogos 2012)
4 | 500-KBM Laporan Kehadiran Staf 1/9/2013 | 30/9/2013 Terouka 65 7{\
(PT.8/3) {Pentadbiran - Sept 2013) _7,‘\
5 | 500-KBM | Laporan Kehadiran Staf 11112013 | 3om 1 Terbuka 100
(PT.8/3) {Pentadbiran - Nov 2013}
Ruang ini perlu
dikesongkan
PTJ untuk
tindakan UAC
Moka 2
S = Aosnan

3 v PTAR UITM CAWANGAN MELAKA
Menyerlahkan Potensi b ONERSITY o U1TV 'TlR
Membentuk Masa Hadapan igsre - ;



Uit T A CONTOH SURAT MAKLUMBALAS KE PTJ

MARA

Itrm.egu, my

awangan Meloku

 PTJ perlu menunggu pihak UAC buat
penilaian dan hantar permohonan
i R R pelupusan kepada Arkib Negara Malaysia
e sehingga mendapat kelulusan pelupusan.

Bahagian Penyelidikan dan Jaringan Industr
UiTM CAWANGAN MELAKA KAMPUS ALOR GAJAH

Pusin

PERMOHONAN UNTUK PELUPUSAN REKOD BAHAGIAN PENYELIDIKAMN DAN JARINGAN
INDUSTRI, UITM CAWANGAN MELAKA KAMPUS ALOR GAJAH

Dengan segala harmatnya surat puan bertarikh 21 April 2021 berkaitan perkara di atas adalah
dirujuk

2 Sukacita dimakiemkan pihak kami telsh menerima Borang Permohonan bagi |
Pemusnahan Rekod uniuk dibuat penilalan dan cadangan pelupusan rekod tersebul daripada
pihak puan

3 Walaubagalmanapun keputusan penilaian dan cadangan pelupusan yang boleh
dimusnahkan akan dimaklumkan selopas pihak kami mendapat kelulusan daripada Arkib Negara
Malaysia Megeri Melaka, Sehubungan itu, pihak puan dimohon menangguhkan dahulu cadangan
tersebut sehingga mendapal maklumbalas dari pihak kami.

Kerjasama pihak puan didahulul dengan ucapan terima kasih,

Sekian, harap makium

"BERKHIDMAT UNTUK NEGARA™
“MENYERLAHKAN POTENSI MEMBENTUK MASA HADAPAN"

Saya yang menjalankan amanah,
— % e
I." {__' - 3
“JILYA NUR FATEEN OTHMA! ta!-l'Jl
; -
wan I

Uit Arkib

Perpustakaan Tun Abdul Razak
LIiTMW Cawangan Melake

b.p. Timbalan Ketua Pustakawan

LY A SaralMakh imBalasPenermaanakpyssniiylos

PTAR UITM CAWANGAN MELAKA

Menyeriahkan Potensi i GRSy R . UITM 'TlR @
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AGENSI TERLIBAT DALAM PERMOHONAN PELUPUSAN

B S4RE R3] | Perpustakaan
Tun Abdul Razak
> TEKNOLOGI |Cawangan Melaka
—

MARA

1. Arkib Negara Malaysia Negeri Melaka
- Rekod Awam & Rekod Kewangan & Perakaunan (Kumpulan 1 & 2)

2. Jabatan Audit Negara Malaysia Negeri Melaka
- Rekod Rekod Kewangan & Perakaunan (Kumpulan 1 & 2)

3. Jabatan Akauntan Negara Malaysia Negeri Melaka
- Rekod Rekod Kewangan & Perakaunan (Kumpulan 1)

AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA

Menyerlahkan Potensi i e - comivr TR
IMembentuk Masa Hadapan r RANKINGS = RAeic o ooadthic J) i e IS EEEE



DI S48E 255 | Perpustakaan
UNIVERSITI |Tun Abdul Razak
. TEKNOLOGI [Cawangan Melaka
S Mara

hy,

Ou.ﬁ;f

PENYELARASAN SISTEM
PENGURUSAN REKOD KENDIRI PTJ
UiTM

PTAR UITM CAWANGAN MELAKA

Membentuk Masa Hadapan = = ptrcen [ e | O W mynn 'TItR @@@

Menyeriahkan Potensi



GARIS PANDUAN PENGURUSAN REKOD KENDIRI

3.0 KAEDAH PELAKSANAAN

3.1 PTJ dikehendaki melaksanakan Penyelarasan Sistem Pengurusan
Rekod Kendiri setiap tahun. Ini bagi membolehkan pemantauan

dibuat secara menyeluruh dan usaha penambahbaikan dapat

dilakukan secara lebih serius dan berterusan. Untuk melaksanakan
PANDUAN PELAKSANAAN PENYELARASAN SISTEM

fugas ini, satu Jawatankuasa Pemantau Sistem Pengurusan
Rekod Kendiri (JPSPRK) periu ditubuhkan seperti berikut :

PENGURUSAN REKOD KENDIRI DI PTJ SELURUH

UNIVERSITI TEKNOLOGI MARA

3.1.1 Ketua Jabatan/Bahagian : Pengerusi
3.1.2 Pegawai Rekod Jabatan (PRJ) : Ahli
3.1.3 Pegawai Pengelas (PP) . Ahli
3.1.4 Pembantu Tadbir Rekod Jabatan (PTRJ) : Ahli
3.1.5 Pendaftar Rahsia (PR) : Ahli

DISEDIAKAN OLEH
JABATAN ARKIB UNIVERSITI

3.2 Jawatankuasa Pemantau Sistem Pengurusan Rekod Kendiri
PERPUSTAKAAN TUN ABDUL RAZAK

(JPSPRK) dilantik oleh Ketua PTJ dan bilangan ahli bergantung

kepada PTJ masing-masing, mengikut kesesuaian.

PTAR UITM CAWANGAN MELAKA

Menyerlahkan Potensi ol e @ U1 T M 'TlR @
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SKOP PENYELARASAN SISTEM PENGURUSAN

Perpustakaan
ITI | Tun Abdul Razak
OGI |Cawangan Melaka

REKOD KENDIRI

Prosedur Pengurusan Pengurusan Sumber

* Pematuhan Akta dan * Pengendalian Rekod * Pelantikan Pegawai
Peraturan Aktif Terbuka dan Rekod Jabatan (PRIJ)
» Keakuran Panduan dan Terperingkat * Perlantikan Pembantu
Piawaian * Penyimpanan Rekod Tadbir Rekod Jabatan
Tidak Aktif, Terbuka dan (PTRJ)
Terperingkat » Pelantikan Pendaftar
» Pelupusan Rekod Rahsia
» Sistem Fail Klasifikasi * Pelantikan Pegawai
Perkara Pengelas
» Pelaksanaan Perakuan
{ Pegawai Awam di
bawah Akta Rahsia
Rasmi 1972

ok k Ak PTAR UITM CAWANGAN MELAKA

Menyeriahkan Potensi i s WP o lelela UiTMm l
e e e e @ O sy — MR y@HOH@)




Perpustakaan
Tun Abdul Razak
DG] |Cawangan Melaka

BORANG SENARAI SEMAK LAWATAN

Hasil penemuan lawatan:
SENARAI SEMAK LAWATAN PENYELARASAN SISTEM PENGURUSAN REKOD KENDIRI UiTM

e 1 salinan akan dikemukakan kepada
Jabatan/Bahagian/Unit berkenaan untuk

BAHAGIAN/UNIT makluman dan tindakan

JABATAN : penambahbaikan (3 bulan).

TARIKH : e 1 salinan lagi akan dihantar ke UAC untuk
STAF BERTUGAS  : rekod.

Disemak Oleh: Disahkan Oleh:
Mama: Nama:
(Ketua Petugas) (Ketua Pusat Tanggungjawab)

. PTAR UITM CAWANGAN MELAKA
Menyerlahkan Potensi L U1 T M TAR
&EIZEDD A ) A
Membentuk Masa Hadapan 2021 — ;



i | Perpustakaan
ITI | Tun Abdul Razak

BORANG SENARAI SEMAK LAWATAN

NOLOGI |Cawangan Melaka

SENARAI SEMAK PENYELARASAN PENGURUSAN REKOD UiTM

SENARAI SEMAK LAWATAN PENYELARASAN SISTEM PENGURUSAN REKOD KENDIRI UiTM PTAR/IAU/23/13
Sila tandakan (v) pada kotak berkenaan

BAHAGIAN A : PENGURUSAN SUMBER MANUSIA DAN LATIHAN
SENARAI SEMAK LAWATAN PENYELARASAN SISTEM PENGURUSAN REKOD KENDIRI UiTM SRR TSEAEFRETSES
1 PELANTIKAN PEGAWAI BERTANGGUNGIAWAB
BAHAGIAN B : PROSEDUR PENGURUSAN REKOD
a. Pegawai Rekod Jabatan Ada D Tiada D
1 FORMAT PENULISAN PENEMUAN HASIL
b. Pembantu Tadbir Rekod Jabatan Ada I:‘ Tiada D
a. Surat Rasmi
c. Pendaftar Rahsia Ada [] Tiaa ]
i. Terbuka Betul D Salah D
d. Pegawai Pengelas Ada |:| Tiada |:|
ii. Terperingkat Betul D Salah D
e. Perakuan untuk Ditandatangani oleh Penjawat Ada |:| Tiada |:|
Awam Berkenaan dengan Akta Rahsia Rasmi
1972
b. Mel Elektronik Rasmi Betul [] satan []
f.  Perakuan untuk Ditandatangani Apabila Ada I:‘ Tiada D
Meninggalkan Perkhidmatan Kerajaan
2 PENGURUSAN DOKUMEN TERBUKA PENEMUAN HASIL
a. Buku Daftar Surat Masuk Ada |:| Tiada |:|
2 PEGAWAI YANG DILANTIK
L. Kemaskini ¥a Tidak
a. Telah menghadiri latihan dalam pengurusan Ada |:| Tiada |:| D D
rekod ii. Bercetak Ya l:l Tidak l:l
= Kekerapan Mingguan l:‘ Bulanan l:‘
P
iii. Format Betul [] saan []

. PTAR UITM CAWANGAN ME
Menyerlahkan Potensi i DuvERSiY ] UITN[W 'TIR l:i
Membentuk Masa Hadapan W— - .



DI S48E 255 | Perpustakaan
UNIVERSITI |Tun Abdul Razak
. TEKNOLOGI |Cawangan Melaka
> MARA

s,
.,

PENERIMAAN REKOD PENTING
UNIVERSITI

Menyeriahkan Potensi

- . PTAR UITM CAWANGAN MELAKA
Membentuk Masa Hadapan =~ == g firizse e ) QWS- My 'TI‘R @ @ @




TEAEEEAS] | Perpustakaan

NIVER Tun Abdul Razak
TEKNOLOGI |Cawangan Melaka
MARA

SENARAI REKOD PENTING UNIVERSITI

Memorandum Persefahaman
(MOU / MOA)

Pekeliling Utama UiTM
(Pewujud rekod sahaja)

_ Mesyuarat-mesyuarat Utama UiTM

@ Laporan Tahunan, Laporan
dan Rekod Kewangan UiTM

Dasar, Polisi, Panduan
dan Perundangan UiTM

Pengiktirafan / Akreditasi : = Rancangan Jangka Panjang UiTM
a) Program =
b) Kursus
c) Kualiti — Dokumen Kontrak /
d) Keselamatan & Tender UiTM
Bahan Penerbitan PTJ QQ Rekod Tatatertib Staf / Pelajar
(Tamat Tindakan) y
Gambar Bersejarah/ Peta/Pelan

Program UiTM
Fail Peribadi Staf / Pelajar

iIMenyeriahkan Potensi - icitai e () = MyRf

PTAR UITM CAWANGAN MELAKA
iMembentuk Masa Hadapan = = |

ENEZTR 0 @O0@



::J Perpustakaan

Tun Abdul Razak
TEhNt)LOGI Cawangan Melaka
MARA

TAKRIF & KEPERLUAN PENGUMPULAN REKOD PENTING

TAKRIF REKOD PENTING UNIVERSITI

Rekod penting UiTM merupakan rekod bernilai tinggi yang berperanan mendokong
fuggs:jasas operasi UiTM serta melindungi kepentingan UiTM dan hak-hak asasi
individu

* Pemeliharaan / Pemuliharaan
» Penyimpanan bahan arkib (rekod semi aktif / tidak aktif) secara berpusat.
» Memanjangkan hayat rekod / bahan arkib.

* Rujukan masa hadapan
» Bahan bukti
» Penyelidikan
» Penerbitan & dokumentasi Sejarah Universiti

PTAR UITM CAWANGAN MELAKA

IMenyerlahkan Potensi ] = - ot @R 23 TIFER Ui TV 'TlR ': H:N : l. .
IMembentuk Masa Hadapan 2021 : wan oL s D g L Ve AN




e PROSES PEMINDAHAN REKOD PENTING

MARA

UiTM Melaka

T T ——— TEMPOH PENYIMPANAN REKOD PENTING DI PTJ

Bil Perkara Tempoh simpanan di PTJ Jenis Bahan

Surnt kami 1 J00-CM{FT.
Tak! b BORANG PEMINDAHAN REKOD

JABATAN ARKIB UNIVERSITI

Bahan Penerbitan, Audio Visual, Gambar dan Pela / Pelan (Lakaran

= e —— . Tiada i
redbastinionsigihonanliofus 4 | Rekod Terbitandan Bahan pembangunaniTh / UiTM)
gian Pantadbiran {1y Khald srcefak ey = = —
ﬁ"‘ II{;! Ner Fataen bintl Othman afiainn it {1 e Bil. Fai Berceta 1 tahun Borang, transkiip/skrip jawapan, pelekal stiker, buku dan sebagainya.
ustakavan ” arikh Ima
Ut Addy : enorima Y
PTAR UITM Cawangan Melaks Fonenn J Fall Mesyuarat Uitama, Pekeling Utama, Dasar, Polisi, Panduan dan
Kampus Alor Gajah - — Pemundangan, Memorandum Persefzhaman (MOU / MOA)
R R ! TARWH RERDD TARAF REKOD 2 Fail Pentadbiran 5 tghun ' - s > %
o " i _ PERKARAI TAJUK FAIL [ommraon | _raraca ERsua | s LAurAN | O KoTAK | caTATAN Rancanpan Jangka Fanjang, Laporan Tahunan dan Dokumen Kontrak
- — M | Tender.
Pusn 1 | G0O-CM(PT. /38143 Hamidah Bte Abd.Rahim 11800 | 07 Terbuka 123
PENYERAHAN BEAHAN SUMBER RUJUKAN | BERCETAK FAIL PERIBADI UNTUK i Rpesk B0 Ol Torbuka kil ’ 5 it o S T T
SIMPANAN UNIT ARKIB UNIVERSITI PTAR UiTM CAWANGAN MELAKA /2380)-J1d 1 Ibrahim Hy.Osman 30/12/1995 Terbuka 158 1 4 Fail Peribadi Staf 5tahun Rekod Staf dan Rekod Tataterdin Staf (Tam: J_T;ndakan‘
| | badi Staf
| Faridah Tailb 10/01/1098 Tarbuka a3 1
s n = = -
alll:ILnrrlh VAATA )0 Y M ar Mohd Yassin G 111008 Terbuka 102 1 2 DD:"U'” n Kewﬂ-lgan r Tahun Labo[a" dan Heko': hewaﬂl:arl UITL‘
6 0-BPD(PKH. 1/1)- Jid 1 Terbuka 10 1
Kerasama pihex puan dalam perk = BPOPIGLI o & — —
P 11)- Nid 2 looraniez: erbuka 28 | 1
it D(PKH 1/3/0886) | Asiah Suboh Terbuka 70 1
Yang tepar

u}f 2
NOORAYATI BINTI ZAKARIA
Pagawal Exaskut? Kanar

NOTA PENTING:
Pastikan semua rekod atau fail yang ingin dipindahkan telah
berstatus TERBUKA dan telah DITUTUP.

Di Terima &/
""Wm,_gM“"

) 1 . PTAR UITM CH"\’AHGAN MELAKA
Menyerlahkan Potensi o inetsiy ' ] Ui TMEE tT l R
Membentuk Masa Hadapan 2021 - e



i szl | Perpus A
UNIVERSITI | Tun Abdul Ra

SURAT PENYERAHAN REKOD UNIVERSITI

TEKNOLOGI |Cawangan Melaka
MARA

wiww st edo my

UiTM Melaka I

Suratkami  : 300-CM(PT. 38/1)

PTJ perlu menghantar borang pemindahan rekod
bersama dengan surat iringan penyerahan rekod.

Cik llya Nur Fateen binti Othman
Pustakawan

Unit Arkib

PTAR UiTM Cawangan Mealaka
Kampus Alor Gajah

Puan

PENYERAHAN BAHAN SUMBER RUJUKAN [ BERCETAK FAIL PERIBADI UNTUK
SIMPANAN UNIT ARKIE UNIVERSITI PTAR UiTM CAWANGAN MELAKA

2, Bersama- sama ini di serahkan sepuluh (10) kotak arkib yang berisi bahan rujukan /
bercstak fail peribadi staf yang telah bersara / tidak aktif untuk simpanan pihak Unit Arkib
Universiti, PTAR UiTM Cawangan Melaka

Kerjasama pihak puan dalam perkara ini didahului dengan ucapan terima kasih

Sekian

Yang hlelajfar
VN1 I N
I| /]
UL LA
NOORAYATI BINTI ZAKARIA
Pegawal Eksekutif Kanan

Difampirk:

- ouluh (10) Borang Pemindahan Rekod, Jabatan Arkib Universiti
vang telah d

5 A fe 3
*

Di Teril
£

v
ma
4 37

WanGatS

PTAR UITM CAWANGAN MELAKA

WMenyerlahkan Potensi " e - ) U1 T M 'T lR @
iIMembentuk Masa Hadapan — r ! - : :




% Perpustakaan
NI Tun Abdul Razak
TEKNOLOGI |Cawangan Melaka
MARA

Borang PTAR({JAU)PemindahanRekod/05/2015 (Pind. 2020)

2]

e

BORANG PEMINDAHAN REKOD
JABATAN ARKIB UNIVERSITI

UNTUK KEGUNAAN JABATAN ARKIB
UNIVERSITI/UNIT ARKIB CAWANGAN

Bahaglan/ Fakull¥ Cawangan : Bahagian Pentadbiran {Ibnu Khaldun)

LIiITM Melaka, Kampus Alor Galal Bil. Fai
2 Sirl Reked: 600 Tarikh Terima
Penenma
TARIKH REKDD | TARAF REKOD
BiL RULIUKAN FAIL PERKARAI TAJUK FAIL T | (TERBUKA, BIL. LAMPIRAN NO. KOTAK CATATAN
DARIPADA | KEPADA | SULIT, PLL)Y
+ —_— } L —— -
| |
1 | GOO-CM(PT. 1/44143) Hamidah Be Abd.Rahim 0201119090 | 07102003 Tarbuka 123 1 |
| |
. G00-BPD(PKH. 1/3/5848) Ramii Bin Othman 030972001 | 1001 Tarbuka 107
l GO0-CM(PT. 1372380 1-01d 1 |brahim Hj. Caman | 04/08/1984 | 30/12/1995 Tarbuka 158 1
|
4 | 600-CM{PT.1/3/2904)-Jid 1 Farndah Talit 25091981 10M11998 Terbuka 43 |
5 ‘ B00-CM{PT 1/3/37415-J1d 1 Maznar Mohd Yassin 06101986 | 23r111/1998 Terbuka | 102 1
| 8 GO0-BPD{PKH.1/1)- Jid 1 MNooranieza Rosaland | 0904/2004 | 16/02/2005 Terbuka 1 i
[ s St ' | [
G00-BPD{PKH.1/1)- Jid 2 Nooranieza Rosaland 26/12/2004 | 18M05/2007 | Terbuka 26 1
|
GO0-BPD{PKH. 1/3/0B88) Asiah Suboh 01031874 | 26/04/2008 Tarbula 70 1

- e WORLD
Menyeriahkan Potensi BETE DHNERSITY

Membentuk Masa Hadapan e —

Nota:

CONTOH BORANG PEMINDAHAN REKOD

Bahagian CATATAN kosongan untuk
Tindakan pihak UACM.

AR prAR

PTAR UITM CAWANGAN MELAKA

200G



CARTA ALIR PROSES PEMINDAHAN REKOD KE UAC

DESAEEEE) | Perpustakaan
UNIVERSITI |Tun Abdul Razak
TEKNOLOGI |Cawangan Melaka

2/ Mara

Y

1.0.01

Kenalpasti rekod
penting

y

1.0.02

Senarai di dalam
Borang Senarai

Pemindahan 1.0.03

Hantar bahan ke
JAU/UAC

1.0.09

1.0.04 Penyediaan surat

[N ELET
Ma!(lumbalas _— bahan ke UAC
penerimaan bahan Tidak
berkepentingan /l\
/ lebihan 1.0.08
EIEIET TAMAT
Salinan
\H dilupuskan/ edar
Berkepentingan ke UAC /I\ ® 0 0 0
S 1.0.07 o000
o 1.0.06 ® 0 ® ©® O
q Proses pendigitalan dan Simpan bahan
Daftar simpanan N
baha: > muat naik bahan ke dalam > fizikal ke dalam
sistem arkib universiti gedung

% ok K

. PTAR UITM CAWANGAN MELAKA
Me"yer‘ahkan Potensi m-m gm?mw :;: ;‘E“‘f."l“’. y MAsaddes U 1TMm 'T lR q
iIMembentuk Masa Hadapan = = — - Vigjauis @ .




DI S48E 255 | Perpustakaan
UNIVERSITI |Tun Abdul Razak
. TEKNOLOGI [Cawangan Melaka
S Mara

O .mi'lll!';;%/

“h,

PENDAFTARAN

REKOD PENTING KE DALAM
ARCHIVE MANAGEMENT SYSTEM (AMS)

Menyeriahkan Potensi

; 5 - - PTAR UITM CAWANGAN MELAKA
Membentuk Masa Hadapan e = e W5 @ QN My Ui [ | 'TI‘R »)@)(F)



Perpustakaan

CONTOH PENDAFTARAN FAIL PENTADBIRAN - MOU

Mo Rujukan Fail 5 MYUIiTM/B04/DIA/15033

Cawangan ; SHAH ALAM
Fond : UNIVERSITI TEKNOLOGI MARA
sub Fond : DEPARTMENT OF INTERNATIONAL AFFAIRS (DIA)
Kategori Bahan : DOKUMEN
Jenis Bahan : MolfMoh
Tahap Deskripsi (LOD) 5 FAlL
Seres ; 100
Taraf Rekod : TERBUKA
Tajuk : Memorandum of Understanding between Universiti Teknologi MARA Malaysia and The School of Pharmacy, University of London, United
Kingdom
Tahun Bahan ; 2010
Usia Bahan : 12 TAHUN
Deskripsi Bahan Fail ini mengandungi maklumat berkaitan perjanjian persefahaman diantara Universiti Teknologi MARA (UiTM) dengan The School of

Pharmacy, University of London. Antara perkara-perkara utama perjanjian adalah jalinan kerjasama di antara dua negara dalam bidang
pendidikan, budaya dan penyelidikan serta sains dan teknologi.

Tarikh Kandungan Pertama : 11/o1/2010
Tarikh Kandungan Terakhir : 10/01/2015
Tarikh Penerimaan 05/07/2021

. ' & & B & v PTAR UITM CAWANGAN MELAKA
Menyerlahkan Potensi e iy - s AdeakBEN Ui T M tTl R @
Membentuk Masa Hadapan L — — ' _



u Perpustakaan
RS Tun Abdul Razak

NOLOGI |Cawangan Melaka
MARA

Maklumat Metadata Item

Mo Rujukan Fail

Mo Rujukan Item

Jenis Bahan

Fail Digital { * pdf format)

Tajuk

Deskrips

Bil Muka Surat
Bil Maskhah
Taraf Rekod

Headaan Bahan
Status
Didaftarkan Qleh

Tarikh Didaftarkan

Menyerlahkan Potensi
Membentuk Masa Hadapan o

CONTOH PENDAFTARAN FAIL PENTADBIRAN - MOU

MYUIiTM/B04/DIA/15033
MYUiTM/B04/DIA/15033-14825
Mol /MoA

14825.pdf

Memorandum of Understanding
between Universiti Teknologi MARA
Malaysia and The School of
Pharmacy, University of London,
United Kingdom

Fail ini mengandungi maklumat
berkaitan perjanjian persefahaman
diantara Universiti Teknologi MARA
(UiTM) dengan The School of
Pharmacy, University of London.
Antara perkara-perkara utama
perjanjian adalah jalinan
kerjasama di antara dua negara
dalam bidang pendidikan, budaya
dan penyelidikan serta sains dan
teknologi.

TERBUKA
MEMUASKAN

TERSEDIA

EFFIZA SAZLIANA BINTI MOHD SALLEH

04/08/2021

Paparan Rekod Digital

MEMORANDUM OF UNDERSTANDING

Between

UNIVERSITI TEKNOLOGI MARA
MALAYSIA

And

THE SCHOOL OF PHARMACY
UNIVERSITY OF LONDON
UNITED KINGDOM

PTAR UITM NAN

000




Perpustakaan
Tun Abdul Razak

NOLOGI |Cawangan Melaka
MARA

Maklumat Metadata Fail Arkib

No Rujukan Fail
Cawangan
Fond

Sub Fond
Kategori Bahan
Jenis Bahan
Tahap Deskripsi (LOD)
Series

Taraf Rekod
Tajuk

Tahun Bahan
Usia Bahan

Deskripsi Bahan

Tarikh Kandungan Pertama

Tarikh Kandungan Terakhir

Menyerlahkan Potensi

Membentuk Masa Hadapan o —

CONTOH PENDAFTARAN FAIL PERIBADI STAF

MYUiTM/MO01/PP/27810
MELAKA

ITM MELAKA

PEJABAT PENTADBIRAN
DOKUMEN

FAIL PERIBADI STAF
FAIL

600

SULIT

Zainudin bin Md Sah
1996

26 TAHUN

Fail ini mengandungi maklumat peribadi staf (bukan akademik), surat tawaran jawatan Pengawal keselamatan, surat akuan,
laporan perubahan gaji, laporan penilaian prestasi, kenyataan cuti, perakuan pengesahan ke dalam perkhidmatan, borang
opsyen, surat aku janji, siji-sijil dan lain-lain surat berkaitan penama.

06/07/1996

10/11/2003

WORLD
UNIERSITY

o ok ke

Meganans

[TIR

PTAR UITM CAWANGAN MELAKA
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J | Perpustakaan
UNIVERSITI | Tun Abdul Razak

TEKNOLOGI |Cawangan Melaka
MARA

Maklumat Metadata Item

No Rujukan Fail

Mo Rujukan ltem

Jenis Bahan

Fail Digital { *. pdf format)
No Fail Fizikal

MNama Staf

Nombor Pekerja

No Kad Pengenalan Baru
No Kad Pengenalan Lama
No Klasifikasi Fail
Jawatan Hakiki

Tahun Masuk

Tahun Bersara/Berhenti
Gred Gaji

Tarikh Berhenti

Koleksi Khas (simpanan kekal)
Keadaan Bahan

Status

Menyerlahkan Potensi G
Membentuk Masa Hadapan o —

CONTOH PENDAFTARAN FAIL PERIBADI STAF

MYUiTM/MO01/PP/27810

MYUiTM/MO01/PP/27810-25087

FAIL PERIBADISTAF

Fail Digital Belum Dimuatnaik

Zainudin bin Md Sah

138383

590724045005

5715115

600-BPD (PKH. 1/3/5321)

Pengawal Keselamatan

1996

KP10

TERSEDIA

MEMUASKAN

UNINERSITY

Failed to load PDF document

Paparan Rekod Digital

o ok Kk

e

PTAR UITM CAWANGAN MELAKA

ENEZR @0 ©



J | Perpustakaan
gNIVERSITI Tun Abdul Razak

CONTOH PENDAFTARAN GAMBAR

NOLOGI |Cawangan Melaka
MARA

Maklumat Metadata Fail Arkib

No Rujukan Fail 1 MYUITM/MO1/PTAR/19481
Cawangan : MELAKA
Fond 1 ITM MELAKA
Sub Fond H PERPUSTAKAAN TUN ABDUL RAZAK
Kategori Bahan ¥ BAHAN KOLEKSI
lenis Bahan ¥ KOLEKSI GAMBAR
Tahap Deskripsi (LOD) ” ITEM
Series : NIL
Tajuk 3 Maijlis Perasmian Institut Teknologi MARA Cawangan Melaka
Tehun Bahan H 1996
Usia Bahan 4 26 TAHUN
Deskripsi Bahan § Gambar ini mengenai suasana ketika YAB Datuk Seri Utama Dr. Mahathir bin Mohamad, Perdana Menteri Malaysia sedang

memberiucapan.
No. Blok
No.Aras/No. Kabinet

Na. Kotak /MNo. Laci

Mo. Kotak Kecil
Mo Penerimaan x 2021/0000674
Tarikh Penerimaan : 20/09/2021

. PTAR UITM CAWANGAN MELAKA
Menyerlahkan Potensi e inetsiy Ui T M 'T lR
Membentuk Masa Hadapan igsre ;



J | Perpustakaan
'ERSITI | Tun Abdul Razak

CONTOH PENDAFTARAN GAMBAR

OLOGI |Cawangan Melaka

Maklumat Metadata Item Paparan Rekod Digital

No Rujukan Fail : MYUITM/MO1/PTAR/19481
No Rujukan Item : MYUiTM/M01/ITMCM/19481-17966
Jenis Bahan 3 KOLEKSI GAMBAR
Fail Digital{ *.pdf format) : 17966.pdf
No Penerimaan : 2021/0000674
Tajuk 3 Maijlis Perasmian
Institut Teknologi
MARA Cawangan
Melaka
Deskripsi x Gambar ini mengenai

suasana ketika YAB
Datuk Seri Utama Dr.
Mahathir bin
Mohamad, Perdana
Menteri Malaysia
sedang memberi
ucapan pada Majlis
Perasmian Institut
Teknologi MARA
Cawangan Melaka
pada tahun 1996.

VIP Terdibat : YAB Datuk Seri Utama Dr. Mahathir bin
Mohamad, Ybhg Dato' Sri Najib Razak,
Datuk Ser Hj. Mohd Zin bin Hj. Abdul
Ghani, YBhg. Tan Sri Datuk Wira Abdul
Rahman Arshad, Ybhg. Dato’ Ir Dr. Haji
Ahmad Zaidee Laidin

. Jr % 9 ¥ . PTAR UITM CAWANGAN MELAKA
Menyerlahkan Potensi e : 22 adsrinay UlTMm tT l R
Membentuk Masa Hadapan —




Perpustakaan
UNIVERSITI |Tun Abdul Razak
TEKNOLOGI |Cawangan Melaka
MARA

CONTOH PENDAFTARAN BAHAN PENERBITAN

Maklumat Metadata Fail Arkib

No Rujukan Fail : MYUITM/MO02/1C1/27854
Cawangan : MELAKA
Fond ! UITM CAWANGAN MELAKA
Sub Fond 2 ACADEMY OF CONTEMPORARY ISLAMIC STUDIES (ACIS)
Kategori Bahan 5 BAHAN PENERBITAN
Jenis Bahan ; BULETIN
Tahap Deskripsi (LOD) : ITEM
Series
Tajuk 2 e-Buletin: Suara Al - Hikmah Bil. 44 [ 2022
Tahun Bahan : 2022
Usia Bahan : 0 TAHUN
Deskripsi Bahan : Buletin ini mengenai intisari khutbah mingguan bertajuk 'Amar Makruf Nahi Mungkar' pada 11 Februari 2022.
No. Blok

No.Aras/No. Kabinet

No. Kotak /No. Laci

No. Kotak Kecil

No Penerimaan : 2022/0000094

Tarikh Penerimaan : 10/02/2022

B a1
Menyedahkan Potensi m UHNERSITY v Mdssiigy
Membentuk Masa Hadapan —




J | Perpustakaan
UNIVERSITI | Tun Abdul Razak

CONTOH PENDAFTARAN BAHAN PENERBITAN

TEKNOLOGI |Cawangan Melaka
MARA

Maklumat Metadata Item Paparan Rekod Digital

No Rujukan Fail : MYUITM/M02/IC1/27854
No Rujukan Item : MYUITM/M02/1C1/27854-25103
JenisBahan : BULETIN
Fail Digital ( *.pdf format) : Fail Digital Belum Dimuatnaik
Tajuk : e-Buletin: SuaraAl-

Hikmah Bil. 44 [ 2022

Deskripsi  :  Buletin ini mengenai
intisari khutbah
mingguan bertajuk
'Amar Makruf Nahi
Mungkar' pada 11

Februari 2022. Error

Failed to load PDF document.

No Penerimaan : 2022/0000094
Tarikh Penerimaan  : 01/01/1970
Bahasa : BAHASAMELAYU
Bil Muka Surat  : 1
Bil Keluaran : 44

Isi Kandungan 2:

Keadaan Bahan : MEMUASKAN

Status : TERSEDIA

% A K v PTAR UITM CAWANGAN MELAKA
Menyerlahkan Potensi : :1::: UNIVERSITY _ = 1T UITM 'TlR @
Membentuk Masa Hadapan — 3 : _




J | Perpustakaan
UNIVERSITI | Tun Abdul Razak

CONTOH PENDAFTARAN BAHAN PENERBITAN

TEKNOLOGI |Cawangan Melaka
MARA

Maklumat Metadata Item Paparan Rekod Digital

No Rujukan Fail : MYUITM/M02/IC1/27854
No Rujukan Item : MYUITM/M02/1C1/27854-25103
JenisBahan : BULETIN
Fail Digital ( *.pdf format) : Fail Digital Belum Dimuatnaik
Tajuk : e-Buletin: SuaraAl-

Hikmah Bil. 44 [ 2022

Deskripsi  :  Buletin ini mengenai
intisari khutbah
mingguan bertajuk
'Amar Makruf Nahi
Mungkar' pada 11

Februari 2022. Error

Failed to load PDF document.

No Penerimaan : 2022/0000094
Tarikh Penerimaan  : 01/01/1970
Bahasa : BAHASAMELAYU
Bil Muka Surat  : 1
Bil Keluaran : 44

Isi Kandungan 2:

Keadaan Bahan : MEMUASKAN

Status : TERSEDIA

% A K v PTAR UITM CAWANGAN MELAKA
Menyerlahkan Potensi : :1::: UNIVERSITY _ = 1T UITM 'TlR @
Membentuk Masa Hadapan — 3 : _




DI S48E 255 | Perpustakaan
UNIVERSITI |Tun Abdul Razak
. TEKNOLOGI [Cawangan Melaka
S Mara

O .mi'lll!';;%/

“h,

PROSES PEMULIHARAAN BAHAN:
PENGENYAHAN BENDASING
BAHAN ARKIB

Menyeriahkan Potensi

; 5 - - PTAR UITM CAWANGAN MELAKA
Membentuk Masa Hadapan e = e W5 @ QN My Ui [ | 'TI‘R »)@)(F)



PROSES PENGEYAHAN BENDASING BAHAN ARKIB

25’ MARA

—

3. Bersihkan
permukaan satu-
persatu(helaian
depan belakang)
dengan tuala.

\ 2. Bukallipatan /

helaian &
meratakan lipatan
helaian dengan
bone folder.

1. Buang klip, dawai
kokot, tali, jarum
peniti, cellophane

tape.

PTAR UITM CAWANGAN MELAKA

\ @Menyerlahkan Potensi S -l @ ® > B T prd UiTMVEEzEEn 'TlR @
! Membentuk Masa Hadapan = == W— Uless - &z _




DI S48E 255 | Perpustakaan
UNIVERSITI |Tun Abdul Razak
. TEKNOLOGI [Cawangan Melaka
S Mara

O .mi'lll!';;%/

“h,

PROSES PEMULIHARAAN BAHAN:
PENDIGITALAN BAHAN ARKIB

Menyeriahkan Potensi

; 5 - - PTAR UITM CAWANGAN MELAKA
Membentuk Masa Hadapan e = e W5 @ QN My Ui [ | 'TI‘R »)@)(F)



B =4 | Perpustakaan
UNIVERSITI |Tun Abdul Razak

EKNOLOGI |Cawangan Melaka

PROSES PENDIGITALAN BAHAN ARKIB

o |
> b > > > > (
Internet )

MUAT NAIK BAHAN ARKIB

PENDIGITALAN
BAHAN ARKIB

SERVER KOLEKSI DIGITAL ARKIB

Tempat untuk menyimpan semua koleksi bahan digital
arkib yang telah di proses bagi memudahkan
pencarian dan memelihara bahan arkib untuk masa
akan datang sekiranya berlaku sebarang bencana yang
tidak diingini.

PTAR UITM CAWANGAN MELAKA

Menyerlahkan Potensi e @ ® R 2 TH voiner | \ORMMLG hatik] ' l
iMembentuk Masa Hadapan RASKNGS SR UIe : - Y L TAR @




PERKARA YANG PERLU ADA UNTUK PENDIGITALAN

MARA

—

PERKAKASAN (HARDWARE) PENDIGITALAN:

Scanner Heavy Duty

Adobe Acrobat Pro DC PERISIAN (SOFTWARE) PENDIGITALAN:

e Adobe Acrobat Pro DC
e ABBYY FineReader

ABBYY FineReader E L

PTAR UITM CAWANGAN MELAKA

Memyeriatian Potersl E@0- Wi @ §VE yyny | BITEZIRTAR )(o)(H(O)@)




i PROSES PENDIGITALAN BAHAN ARKIB

—

A. SEBELUM:
B. PENDIGITALAN D. MUAT NAIK BAHAN
PENGENYAHAN BENDASING C. SIMPAN DALAM
PDF & WATERMARK KE SERVER JAU
Pengenyahan Bendasing
(Pemeliharaan bahan):
1. Imbas (Scan) & QC Scan 1. Buat 1 Salinan bahan 1. Login Server JAU
1. Buangklip, dawaikokot, tali, . (pdf) — Bahan original kemudian muat naik
jarumpeniti, cellophane tape. 2. OCR & Cleaning simpan (tanpa bahan mengikut kategori
(ABBYY FineReader) Watermark)
2. Buka lipatan helaian& meratakan
lipatan helaian dengan bone folder. 2. Buat Watermark

dengan menggunakan

3. Bersihkan permukaan satu Adobe Acrobat Pro DC

persatu (helaian depan belakang).

v PTAR UITM CAWANGAN MELAKA
Menyerlahkan Potensi o e @ « k B U1 T M 'T l R @
IMembentuk Masa Hadapan = == — = : — .



PROSES PENDIGITALAN: CONTOH SCAN & OCR

T
MARA

he ey l'\._'." [ sy EP- Simle avaan

. PTAR UITM CAWANGAN MELAKA
WMenyerlahkan Potensi = ; W _ Ui T M 'T lR @
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DI S48E 255 | Perpustakaan
UNIVERSITI |Tun Abdul Razak
. TEKNOLOGI |Cawangan Melaka
> MARA

s,
.,

PERKHIDMATAN
UNIT ARKIB CAWANGAN MELAKA

Menyeriahkan Potensi

- . PTAR UITM CAWANGAN MELAKA
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PERKHIDMATAN UNIT ARKIB CAWANGAN MELAKA

> MARA

—

iR
r

KHIDMAT NASIHAT DAN KONSULTASI

OUTREACH
PROGRAMME

PTAR UITM CAWANGAN MELAKA
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Perpustakaan
Tun Abdul Razak
DG] |Cawangan Melaka

PERKHIDMATAN RUJUKAN KOLEKSI BAHAN ARKIB

RUJUKAN KOLEKSI " RUJUKAN KOLEKSI RUJUKAN KOLEKSI

BAHAN ARKIB BAHAN ARKIB BAHAN ARKIB
y =T
' . RUJUKAN FAIL RUJUKAN KOLEKSI
RUJUKAN BAHAN PENTADBIRAN, FAIL GAMBAR, KERATAN
PENERBITAN PERIBADI PELAJAR AKHBAR DAN
DAN FAIL PERIBADI AUDIO VISUAL
STAF
© Bahan Penerbitan terdini daripada © Fail Pentadbiran adalah rekod penting O Koleksi gambar, keratan akhbar, dan
bahan yvang diterbitkan oleh PTI Jabatan vang terdirl daripaca fail audio visual adalah berkaitan program,
seperti laporan tahunan, buku mesyuarat kewangan, pembangunan aktiviti universiti
komvokesyen, buletin dan lain-lin dan infrastuktur universiti dan lain-Eain,

© Fail Perlbadh Pelajar dan staf adalah
mengandunai dokumen penting
seperti surat tawaran, borang
kemasukkan, rekod cuti dan pelantikan
pe dan lain-lain B

k F
PTAR UITM CAWANGAN MELAKA

Menyerlahkan Potensi S e @ e L= U1T VI 'TlR @
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PERKHIDMATAN RUJUKAN KOLEKSI BAHAN ARKIB

Borang PTAR{JAUVRujukanBahan/02/2019

BORANG RUJUKAN BAHAN
JABATAN ARKIB UNIVERSITI
PERPUSTAKAAN TUN ABDUL RAZAK

Mama

No. Kad Pengenalan
Mo, Pekerja/ Pelajar
MNo. Telefon

Program Yang Sedang Diikutiz ... ...

Jabatan/ Institusil Universiti jlka berkenaan) :

Ketua Jabatan/ Institusi. Penyelia Pengajian atau Tutor (ika berkenaan) & ..o

Alamat

Bahan Yang Diperukam @ 1) o e e e

Tajuk Penyelidikan -

Maksud dan Taraf Penyelidikan (2ama ada Thesiz, Terbifan Perzendinian,dll. ] -

Tarikh Penyelidikan dijangka tamat: ... ...

Tarikh Penerbitan yang dijangka

Tandatangan o TR

{UNTUK KEGUNAAN JAEATAN ARKIE UNIVERSITI)

Sural Ruukam * ... e Disemak oleh
Pegawai

Dituluskan oleh
Ketua Jabatan - ...

Namas'.l'anaa.‘angaa
Pegawai Yang Berfanggungiawab

Menyerlahkan Potensi
iIMembentuk Masa Hadapan

Bahan arkib akan disediakan dalam
masa satu (1) hari waktu bekerja.

Penyelidik yang merujuk bahan jenis
dokumen dan fail perlu mengisi
Borang Aku Janji Kerahsiaan
Bahan.

Bahan penerbitan tidak boleh
dibuat pinjaman dan hanya untuk
rujukan dalaman sahaja.

WORLD
UNINERSITY
RANKINGS

Borang PTAR (JAUMAKu JanjiD1/2018

Dengan sesungguhnya berjanji untuk mematuhi peraturan seperti di bawah sepanjang tempoh
perkhidmatan atau rujukan saya di Jabatan Arkily Universiti, Perpustakaan Tun Abdul Razak,
Universiti Teknologi MARA, Shah Alam.

Maka dengan ini saya berjanji bahawa saya:

1. Menjaga Kerahsiaan bahan atau dokumen Universifi Teknologi MARA dalam simpanan
Jabatan Arkib Universiti.

2. Tidak mengambil gambar.

3. Tidak menyebarkan sebarang makiumat bahan atau dokumen serta hal ehwal jabatan
melalui sebarang media secara bertulis dan percakapan.

Saya menyedari bahawa mengingkari mana-mana peraturan di atas boleh menyebabkan saya
dikenakan tindakan tatatertib dan undang-undang.

Saya akan mematuhi janji-janji di atas walaupun saya tidak lagi berkhidmat atau membuat rujukan
di Jabatan Arkib Universiti, Perpustakaan Tun Abdul Razak, Universiti Teknologi MARA, Shah
Alam.

{Penyelidik) (Ketua Jabatan)
Nama:

Nama: Tankh:

No Pekerja/Pelajfar
Tarikh:

PTAR UITM CAWANGAN MELAKA
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55 | Perpustakaan
TI | Tun Abdul Razak

PERKHIDMATAN PINJAMAN KOLESI BAHAN ARKIB

Gl |Cawangan Melaka

PINJAMAN PINJAMAN
BAHAN ARKIB BAHAN ARKIB
‘ PINJAMAN FAIL . PINJAMAN BAHAN
PERIBADI PELAJAR PENERBITAN
DAN FAIL PERIBADI
STAF
°©Pinjaman Fail Peribadi © Pinjaman bahan
Pelajar dan Staf adalah penerbitan dibenarkan
dibenarkan kepada kepada PTJ di UiTM sahaja

pewujud fail sahaja

PTAR UITM CAWANGAN MELAKA

Menyerlahkan Potensi £ o s R STHOEL o UiTMm l
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ot o s g | Perpustakaan
NIVERSITI |Tun Abdul Razak
> TEKNOLOGI |Cawangan Melaka

> MARA

Borang PTAR{JAUVPinjamanBahan/03/2019

BORANG KEBEMARAN PINJAMAN BAHAN
JABATAN ARKIB UNIVERSITI

NO. KOTAK ! ...BM/B0/16....

1. Hama it i A i A
2. Jawatan === essisssssessssessssesessssssssesssesssssssssssssisss sesssseisssssesss s
3: Bahagian/ Fakuftil KaMPU8 & .iicccicrsemmssmsmms imnesssssssssss s sosssssnssmsss sessnsssssnssans sasasns
4. Ho. Telefon s
5. Tarikh P ——

6. Hama Bahan:
T PPN
T ————. 1 —
O . " ——
1 T e e S b i T B iy T, T P e P Do r s

7. Jumiah

8. Tempoh Pinjaman : T hari bekerja dari tarikh bahan dipinjam

(Sekiranya farikh pemulangan felah hampir, Sila makiumkan kepada Jabafan Arkib Universiti untuk
lanjutan pinjaman)

Tandatangan

DIiSI OLEH JABATAN ARKIE UNIVERSITI

1. Dikeluarkan Oleh
2 Tarikh Dikeluarkan

3 Tarikh Pemulangan

Catatan : Borang ini periu ditandatangani oleh pegawai sebelum penyerahan bahan dibuat.

Tandatangan Petugas

Tandatangan Pegawai

4. Tarikh Dipulangkan © ...
{Disi setelah bahan diterima)

Tandatangan PENETiME © o eemrsvermsessmnissmsann

Menyerlahkan Potensi

iIMembentuk Masa Hadapan

Peminjam perlu mengisi Borang
Kebenaran Pinjaman Bahan dan
telah mendapat pengesahan oleh
Pegawai di Jabatan Arkib Universiti /
Unit Arkib Cawangan.

Petugas melengkapkan Slip
Pengganti dan Slip Pengiring.

Tempoh pinjaman adalah tujuh (7)
hari bekerja.

Petugas kaunter perkhidmatan
perlu memastikan peminjam
menandatangani Borang
Kebenaran Pinjaman Bahan serta
mengisi tarikh dipulangkan.

PERKHIDMATAN PINJAMAN KOLESI BAHAN ARKIB

Borang PTAR{JAUYShpPengantiPengiring/05/2015 (Pind. 2021)

NO. RUJUKAN FAIL:

-

SLIP PENGIRING / PENGIRING
[Potong yang tidak berkenaan)

NO. KOTAK:

NO. ROM:

JUMLAH FAIL:

NAMA:

NO. ID PEKERIA [ PELAJAR:

NAMA PEMINJAM:

FAKULTI / BAHAGIAN:

NO. TELEFON f HP:

BAHAGIAN:

TARIKH [ MASA:

e WORLD S—
WETE e s
RANKINGS

2021

PTAR UITM CAWANGAN MELAKA
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i | Perpustakaan

TI | Tun Abdul Razak
TEKNOLOGI |Cawangan Melaka
MARA

RUJUKAN & PINJAMAN BAHAN ARKIB

Permohonan rujukan & pinjaman bahan arkib boleh dibuat melalui :

% OFA

ONLINE FINDING ARCHIVE

PTAR UITM CAWANGAN MELAKA

Menyerlahkan Potensi s 8 o Wi psessrey | ISEMNldThaticd Iﬂ' lR VeHO@
Membentuk Masa Hadapan 1 9 : - Z :



Perpustakaan
Tun Abdul Razak
Cawangan Melaka

ONLINE FINDING ARCHIVE (OFA)

2/ Mara

Discover our eResources

ONLINE FINDING ARCHIVE (DFA)

Online Finding Archive
dibangunkan secara Web
Based bagi menyediakan

perkhidmatan penyelidikan
dan rujukan bahan arkib
secara atas talian. Ini bagi
memastikan kelancaran
perkhidmatan rujukan
bahan arkib kepada
penyelidik dan pengguna.

Unieashing Potentlals
Shaping the Future

PTAR UITM CAWANGAN MELAKA

EEZRTAR 0@ 0@

Menyeriahkan Potensi BiEiTE OERSITY

Membentuk Masa Hadapan L RARKINGS




Perpustakaan

ak
TEKNOLOGI |Cawangan Melaka
MARA

PENGGUNA (PELAJAR / STAF UiTM)

Sekiranya pengguna adalah staf c'rau pelajar UTM, pengguna boleh
ferus log masuk menggunakan id staffpelajar dan no kad pengenalan.

Klik pada butang Log Masuk
Skrin Daftar akan dipaparkan seperti Rajah 2 # 0 FA

LANGKAH

(S

Masukikan Id pangguna dan Kafalaluan
*( staf uitm : no staf { peigjar . no pelajar)
Klik pada kotak Remember Me untuk
penstapan daftar masuk

Klik: butang Masuk

.

L

4 B ~ Ingatkan Saya Lupa Ka!

Check buiion

Rajah 2

4. Sekiranya pengguna tedupa kaia laluan,
klik pada fink Lupa Katalaluan untuk
mendapatkan katalaluan yang baharn. # :

7. Skrin Lupa Kafaluan akan dipaparkan : 1 0 FA
seperti Rojah 3. Rl e

8. Masukkan alamat email unfuk ARKIB UNIVERSITI TEKNOLOGI

mendapatkan kataloluan baharu, MARA

Klik butang Hantar,

‘ID Semak emai unfuk mendapatkan

Katalalvan Baharu.,

TATACARA PENGGUNAAN OFA

DAFTAR PENGGUNA (PENGGUNA LUAR)

terebih dahulu.

LANGKAH

Klik poda butang Daftar.
2. 5krin Pendaftaran Baru [Pengguna Luar)
akaon dipaparkan seperti Rajah 4.

e G0

dan katalaluan dan seterusnya kliik
pada kotak setuju mengikut tferma dan
polisi yang ditetapkan.

. Klik pada butang Hantar

. Email pemakiuman akan dihantar ke
alamat email yang didaftarcan.

. Popup pemakluman email akan
dipagparkan

o tn

=]

8. Zemak email dan log masuk menggunakan
id dan katalalvan yang diterima.
2. Confoh email yang diterirna seperti Rajah 5.

ey
‘ .‘.‘ L 1J-I oy

51 Sita kg Tam TEroNIIET FasTeon ¥arg s dnd

Menyerlahkan Potensi o inetsiy
Membentuk Masa Hadapan —

7 OFA

t3 b

B T s W I ey Al T 8 13RS BT

Sekiranya pengguna adalah orang awam [(bukan staf atau pelajar UiTR],
dan belum pemoh menggunakan OFA, pengguna peru mendafiar

MARA

. Isikan semua maklumat yang berkaitan FEBLAKTAKAN HARLI (FEHEBELINA LA
. Pengguna perlu menetapkan userid =

AKSES SISTEM

Pengguno peru Log Masuk untuk akses ke sistern. Skrin popup Log Masuvk
seperti Rajah & akon dipaparkan apabila pengguna kiik pada butang Log
Masuk. Pengguna perlu memasukkan id dan katalaluan yang betul dan
kik pada butang Maosuk v

FENO0 PTG LR

k e Ru}'uh;

Senarai menu seperfi Rajah 7 okon dipaparkan sebaik sahaja pengguna
perjaya log masuk dengan id dan kataloluan yang betul.

1 halii dabadan

PTAR UITM CAWANGAN MELAKA
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Perpustakaan
1 | Tun Abdul Razak
TEKNOLOGI |Cawangan Melaka
MARA

[E ]

2
ARKIBE UNIVERSITI TEKNOLOGI MARA

1] o |

Rajah 13
LANGKAH

1. Carian bahan boleh dibuat terus pada Laman Utama pada reangan Carian

. Pengguna juga beoleh menggunakan Menu Carian yang terdapat pada
Menu Utarma Portal dengan membuat Log Masuk atau Daftar sebagai
pengguna ferebih dahulu.

. Pengguna boleh menaip sebarang fajuk atau kata kunci yang ingin dicari
untuk mendapatian bahan arkib yang terdapat di dalam portal seperti di
Rajah 13.

4_ Klik butang Cari n unituk membuat caran.

5. Hasil carian dengan beberapa maklumat seperti tajuk. deskrips dan lokasi

bahan fizikal dipaparkan seperti Rajah 14
4. Klik poda Tajuk Bahan untuk melihat kandungan terperinci.

[

[

ARKIB UNIVERSITI TEKNOLOGI MARA

Menyerlahkan Potensi

Membentuk Masa Hadapan

TATACARA PENGGUNAAN OFA

CARIAN

(LT unmn mmm mmEn

‘=l

Rajah 15

7. Skrin maklumat bahan akan dipaparkan seperti Rajah 15

8. Elik link Laman Utama unfuk kembali ke Skrin Laman Utama.

2. Unfuk melihat makiumat bahan mengikut Kategori. kik fink Kategori,
10. Sekiranya pengguna ingin membuat tempahan atau memohon bohan
yang dipaparkan, klik pada butang Masuk Ke Senarai Ingin Tempah.

WORLD
UNIERSITY
RANKINGS

TEMPAHAN

LANGKAH

1. Elk link Termmpahan di Menu Utama.
2. Skrin senargi bahan mengikut Kaofegorn akan dipaparkan seperfi Rajah 14

3=k -2

“Rajah 14

Klik ink Laman Uiama uniuk kembali ke Skrin Laman Utama.

Untuk melihat makiumat bahan mengikut Kategon, klik link Kategori.

Kategori setiap bahan boleh dilihat pada Menv Capaian Kategori.

Pengguna boleh membuat Carian berdasarkan sebarang kata yang

sepadan dengan maklumat yang dipaparkan di vangan text box

Search.

7. Senarai bahan dipaparkan dengan maklumat ringkas berkenaan
bahan:

8. Hanya bahan di dalam status TERSEDIA sahaja yang boleh ditermpah.

?. Kiik Butang Tempah untuk paparan bahan secara ferperinci dan
seferusnyva membuat tempahan bahan.

10.Klik pada Tajulk Bahan untuk melihat maklumat terperinc berkenaan

bahan.

Lk

PTAR UITM CAWANGAN M
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(A | Aol PERKHIDMATAN KHIDMAT NASIHAT & KONSULTASI

2/ Mara

Merlimau, Melaka

. PTAR UITM CAWANGAN MELAKA
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b SENARAI PROGRAM LIBRARY OUTREACH:

MARA

PENGURUSAN REKOD UNIVERSITI

TARIKH PT)

1. 15 JULAI 2020 BAHAGIAN HAL EHWAL PELAJAR (HEP), UiTM CAWANGAN MELAKA KAMPUS BANDARAYA
2. 15 JULAI 2020 BAHAGIAN HAL EHWAL AKADEMIK (HEA), UiTM CAWANGAN MELAKA KAMPUS BANDARAYA
3. 23 JULAI 2020 FAKULTI PERLADANGAN DAN AGROTEKNOLOGI, UiTM CAWANGAN MELAKA KAMPUS JASIN
4. 23 JULAI 2020 BAHAGIAN HAL EHWAL AKADEMIK (HEA), UiTM CAWANGAN MELAKA KAMPUS JASIN

5. 23 JULAI 2020 UNIT HAL EHWAL ISLAM (UHEI), UiTM CAWANGAN MELAKA KAMPUS JASIN

6. 13 OGOS 2020 PEJABAT PENOLONG REKTOR, UiTM CAWANGAN MELAKA KAMPUS JASIN

. PTAR UITM CAWANGAN MELAKA
Menyerlahkan Potensi TS s " R A U1 T M
IMembentuk Masa Hadapan = = —— - ‘ _— ol



R e SENARAI PROGRAM LIBRARY OUTREACH:

MARA

PENGURUSAN REKOD UNIVERSITI

TARIKH PTJ
18 OGOS 2020 UNIT KUALITI, UiTM CAWANGAN MELAKA KAMPUS ALOR GAJAH
8. 28 0GOS 2020 BAHAGIAN TEKNOLOGI MAKLUMAT, UiTM CAWANGAN MELAKA KAMPUS ALOR GAJAH
9. 15 OKTOBER 2020 BAHAGIAN HAL EHWAL PELAJAR (HEP), UiTM CAWANGAN MELAKA KAMPUS JASIN
10. 06 NOVEMBER 2020 PEJABAT BENDAHARI, UiTM CAWANGAN MELAKA KAMPUS ALOR GAJAH

BAHAGIAN PENYELIDIKAN & JARINGAN INDUSTRI, UiTM CAWANGAN MELAKA

11. 03 DISEMBER 2020 KAMPUS ALOR GAJAH

12 09 MAC 2021 BAHAGIAN PENGURUSAN FASILITI, UiTM CAWANGAN MELAKA KAMPUS JASIN

Menyerlahkan Potensi e @ o«
IMembentuk Masa Hadapan = = — B



SENARAI PROGRAM LIBRARY OUTREACH:

554 | Perpustakaan
Tun Abdul Razak
Gl |Cawangan Melaka

PENGURUSAN REKOD UNIVERSITI

TARIKH PTJ
23 MAC 2021 BAHAGIAN PENTADBIRAN, UiTM CAWANGAN MELAKA KAMPUS ALOR GAJAH
14. 27 APRIL 2021 BAHAGIAN HAL EHWAL AKADEMIK (HEA), UiTM CAWANGAN MELAKA KAMPUS ALOR GAJAH
15. 07 SEPTEMBER 2021 BAHAGIAN TEKNOLOGI MAKLUMAT, UiTM CAWANGAN MELAKA KAMPUS JASIN
16. 06 DISEMBER 2021 BAHAGIAN HAL EHWAL AKADEMIK (HEA), , UiTM CAWANGAN MELAKA KAMPUS JASIN

PTAR UITM CAWANGAN MELAKA
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PROGRAM OUTREACH: PENGURUSAN REKOD UNIVERSITI

PENGENALAN UNIT ARKIB UiTM CAWANGAN MELAKA J

OBJEKTIF UNIT ARKIB UiTM CAWANGAN MELAKA ﬁ)

F’ERKHIDMATAN UNIT ARKIB UiTM CAWANGAN MELAKA)

PENGURUSAN REKOD DAN PROSES PELUPUSAN ]
( LAWATAN TAPAK

ﬁ . C kkkkk
"Menyerlahkan Potensi _ o e . e @ GV mynn U1T VI I'TlR
iMembentuk Masa Hadapan Y — = University ™ S B e




Porpsalaan GAMBAR PROGRAM LIBRARY OUTREACH:
PENGURUSAN REKOD UNIVERSITI

Cawangan Melaka

ANV LIBRARY OUTREACH

CAWANGARN MELARA
PENGURUSAN REKOD UNIVERSITI

23 Julai2020

B300m - 2 30am
Bahagisn Hal Ehwal Akadomik (HEA], Fakulti Pertadangan dan Agrotoknologi,
LT Cavvangan. Molaka Kam pus Jasin

PRODEMm - TLODRm
Bahiagisn Hal Ehvaal Aksdarmnik (HEAL LT Cawangan Molaks Karnpiis Jasin

N30arn-12 50
Linit Haal Elvaad bslasn, LWTM Casvanvpan: Mefalca Karmpus Jasim

IMenyerlahkan Potensi e comiar  (ASTHEE. MuD
iMembentuk Masa Hadapan = == - Unlversity ™ e o

| PTAR UITM CAWANGAN MELAKA
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GAMBAR PROGRAM LIBRARY OUTREACH:
PENGURUSAN REKOD UNIVERSITI

Perpustakaan
Tun Abdul Razak
Cawangan Melaka

PEE iR
UNIVERSITI
><er | TEKNOLOGI

2/ Mara

-
URTVERSETT | Tom Abds! Rirah
A Mo e Mikilia
AR |

AV LIBRARY OUTREACH

.......

130gos 2020

1.00am -12.00pm o = S S

Pejabat F‘enplong Rektor UiTM Cawangan Melaka - P ;_.::! . e ;s

Kampus Jasin 2 e Ny === PEJABAT PENOLONG REKTOR
0@ = &

KAMPUS J = AN B
BE, ﬂs — iy , . . . .

ASAP FOKOK —=
g i

......................

n

s R
BT

Menyeriahkan Potensi - gl e . ﬁ S T, aaessney | NSHEMNIGhatik
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Perpustakaan
Tun Abdul Razak
Cawangan Melaka

GAMBAR PROGRAM LIBRARY OUTREACH:
PENGURUSAN REKOD UNIVERSITI

){:fl-\idﬁi:;_mr:é.
UNIVERSITI
> TEKNOLOGI

2/ Mara

Ll

PENGURUSAN REKOD UNIVERSITI

14 OKTOBER 2020

10.30pagi-11.30pag|
Bahagian Hal Ehwal Pelajar UiTM Cawangan Melaka
Kampus Jasin

OfeJoYo 1] S'tay Connected

AprrmiEL e | awvoss

***** PTAR UITM CAWANGAN MELAKA
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Perpustakaan
Tun Abdul Razak
Cawangan Melaka

GAMBAR PROGRAM LIBRARY OUTREACH:
PENGURUSAN REKOD UNIVERSITI

PR e
UNIVERSITI
. TEKNOLOGI

2/ Mara

MAOGH [Cawangan Melaka

PROGRAM LIBRARY OUTREACH
PTAR UiTM CAWANGAN MELAKA

PENGURUSAN REKOD UNIVERSITI

9 Mac 2020

9.00 pagi - 10.00 pagi
Bahagian Pengurusan Fasiliti : \\ﬂ~ i
UiTM Cawangan Melaka, Kampus Jasin \hsi?\ w A.
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Tun Abdul Razak
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PTAR UiTM CAWANGAN MELAKA ‘
PENGURUSAN REKOD UNIVERSITI
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KAMPUS JASIN

347 PM | Program Linrary Outreach: Pengurusan Ruka_

AWANGAN MEL

D G5

% ok K

WS

iIMenyerlahkan Potensi

Membentuk Masa Hadapan "5~ — Uiz B i b k./}' - u":m%;:;;;:;

AL BELEMAN BALMA SALEHI

T LR

| PTAR

i”
O & B &

PTAR UITM CAWANGAN MELAKA

MEHEE



GAMBAR PROGRAM LIBRARY OUTREACH:
PENGURUSAN REKOD UNIVERSITI
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PROGRAM LIBRARY OUTREACH
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PENGURUSAN REKOD UNIVERSITI (Pemindahan Fail Peribadi Pelajar)
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Mo CHAT WITH LIBRARIAN & WHATSAPP BUSINESS
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@ UAEAEEES | Perpustakaan
= UNIVERSITI | Tun Abdul Razak
% TEI{NOLOGI Cawangan Melaka

'WhatsApp
| Business

Chat Wi'th

Unit Arkib Cawangan Melaka

chat service allows 0 io EE
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ays and times i
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PAMERAN SEJARAH UNIVERSITI

MARA

g 1| Perpustakaan
Tun Abdul Razak
> TEKNOLOGI |Cawangan Melaka
—

= Pihak Unit Arkib juga mengumpul dan menyimpan bahan-bahan
bernilai sejarah supaya dapat dirujuk oleh warga UiTM dan
penyelidik.

= Pendekatan yang dijalankan:
= Penyusunan gambar-gambar bersejarah mengikut peristiwa
= Pameran bahan penerbitan bernilai arkib
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R [T PENERBITAN ARCHIVE COLLECTION VOL. 1 - VOL. 3 2022
UNIT ARKIB CAWANGAN MELAKA

TEKNOLOGI |Cawangan Melaka
MARA

ks | Perpusiaby

MAJLIS PERASMIAN INSTITUT TEKNOLOGI
MARA CAWANGAN MELAKA

KATEGORI BAHAN @
BAHAN KOLEKSI

JENIS BAHAN:
KOLEKSI GAMBAR

SUMBER BAHAN:
PERPUSTAKAAN TUN ABDUL RAZAK

LOKASI BAHAN FIZIKAL:
UNIT ARKIB CAWANGAN MELAKA

CAWANGAN:
MELAKA

TAHUN BAHAN DIWUJUDKAN: 1996
USIA BAHAN : 26 TAHUN

DESKRIPSE:
GAMBAR INI MENGENAI SUASANA KETIKA MAILIS PERASMIAN
INSTITUT TEKNOLOGI MARA CAWANGAN MELAKA YANG TELAH
DIRASMIKAN OLEH PERDANA MENTERI MALAYSIA, YAB DATUK
SERI UTAMA DR, MAHATHIR BIN MOHAMAD PADA 2 MEI 1996,

Sebarang permohonan rujukan boleh dibuat melalul ©nline Finding
Archive [OFA): https:/fams.uitm.edu.my/ofanew/

Sebarang pertanyaan beleh hubungi Unit Arkib UiTM Cawangan
Melaka di talian 06-5582081/2089/2095

i n
iIMenyeriahkan Potensi

iIMembentuk Masa Hadapan

LAWATAN PERDANA MENTERI MALAYSIA, |
YAB DATUK SERI UTAMA DR. MAHATHIR BIN |
MOHAMAD |

KATEGORI BAHAN :
BAHAN KOLEKSI

JENIS BAHAN:
KOLEKSI CAMBAR

SUMBER BAHAM:
PERPUSTAKAAN TUN ABDUL RAZAK

LOKASI BAHAN FIZIKAL:
UNIT ARKIB CAWANGAN MELAKA

CAWANGAMN:
MELAKA

TAHUN BAHAN DIWUJUDKAN: 1996
USIA BAHAMN : 26 TAHUN
DESKRIPSI:

GAMBAR INI MENGEMAI SUASANA KETIKA LAWATAN OLEH

PERDANA MENTERI MALAYSIAYAB DATUK SERI UTAMA DR,
MAHATHIR BIN MOHAMAD KE PERPUSTAKAAN ITM MELAKA

Sebarang permohonan rujukan boleh dibuat melalul Online Finding
Archive (OFA): https:foms.uitm.edu.myfofanew/

Sebarang pertanyaan boleh hubungi Unit Arkib UiTk
Melaka di talian 06-5582081/ 2089 / 2055

TS

i
SEMPENA MAILIS PERASMIAN ITM MELAKA PADA 2 MEI 1926, i\ S A

MAJLIS PERASMIAN PENUBUHAN UITM
KAMPUS BANDAR MELAKA

KATEGORI BAHAN :
BAHAN KOLEKSI

JENIS BAHAN!
KOLEKS| CAMBAR

SUMBER BAHAN:
PERPUSTAKAAN TUN ABDUL RAZAK

LOKASI BAHAN FIZIKAL:
UNIT ARKIE CAWANGAN MELAKA

CAWANGAN:
MELAKA

TAHUN BAHAN DIWUJUDKAN: 2007
USIA BAHAN : 15 TAHUN

DESKRIPSI:

GAMBAR INI MENGENAI SUASANA KETIKA MAJLIS
PERASMIAN PENUBUHAN UITM KAMPUS BANDAR MELAKA
YANG TELAH DIRASMIKAN OLEH KETUA MENTER| MELAKA,
YAB DATUK SERI H]. MOHD ALI BIN MOHD RUSTAM PADA
26 MAC 2007 DI AUDITORIUM UITM KAMPUS BANDAR
MELAKA,

Sebarang permeohonan rujukan boleh dibuat melalui Online Finding
Archive (OFA): https:fams.uitm.edu.my/ofanew)

Sebarang pertanyaan boleh hubungi Unit Arkib UiTM Cawangan,
Melaka di talian 06-5582081 /2089 /2095

PTAR UITM CAWANGAN MELAKA

Ui T M 'TI‘R @@@



B Perpust:
UNIVERSITI | Tun Abdul Razak
TEKNOLOGI |Cawangan Melaka

APRIL
2022

MAJLIS PECAH DAN
PERLETAKAN BATU ASAS UITM CAWANGAN
MELAKA KAMPUS JASIN

KATEGORI BAHAN :
BAHAN KOLEKS!

JEMIS BAHAN:
KOLEKSI GAMBAR

SUMBER BAHAN:
PERPUSTAHAAN TUN ABDUL RAZAK

LOKASI BAHAN FIZIKAL
UNIT ARKIB CAWANGAN MELAKA

CAWANGAN:!
MELAKA

TAHUN BAHAN DIWUIUDKAMN: 2011

USIA BAHAN: 11 TAHUN

DESKRIPSH

GCAMBAR INI MENGENAI SUASANA KETIKA PERDANA
MENTERI MALAYSIA, YAB DATO SR MOHD MNAJIB BIN TUN

DAN PELETAKAN BATL ASAS UITM CAWANCAN MELAKA
KAMPLUS JASIN PALIS 19 FEERUARI 2011,

Sebarang permohonan rujukan boleh dibuat metalui Online Finding
Archive [OFA): httpe: fams.ultm.edu.myfofa/

Sebarang pertanyaan boleh hubungi Unit Arkib UITM Cawangan
Metaka di talian 06-5582081 /2089 / 2095

PENERBITAN ARCHIVE COLLECTION VOL. 4 - VOL. 7 2022
UNIT ARKIB CAWANGAN MELAKA

JALAN HANG TUAH KE
DEWAN TAMING SARI

KATEGORI BAHAN : ALANHANGTUAH
BAHAN KOLEKSI AN TAMING SARI

JENIS BAHAN: e
BUKU

SUMBER BAHAN:
PEJABAT REKTOR,
UITM CAWANGAN MELAKA

LOKASI BAHAN FIZIKAL:
UNIT ARKIE CAWANGAN MELAKA

CAWANCAN:
MELAKA

TAHUN BAHAN DIWUJUDMKAMN: 2012

USIA BAHAN : 10 TAHUN

DESKRIPSK

BAHAN IN| MENGENAI SUSUR GALUR SEJARAH PENUBUHAN

UITM CAWANGAN MELAKA BERMULA DARI TAHUN 1984
DI JALAKN HANG TUAH SEHINGGA TAHLUN 2017,

Sebarang permohanan rujukan boleh dibuat metalui Online Finding
Archive ([OFA): https:foms.uitm.edu.myfofa/

Sebarang pertal n boleh hubungi Unit Arkit UITM
Melaka dl talisn 06-5582081 /2089 / 2095

IMenyerilahkan Potensi BTE

iIMembentuk Masa Hadapan 2021

HE Al

CTION

3 DEKAD UNIVERSITI TEKNOLOGI
MARA MELAKA 1984 - 2014

KATEGORI BAHAN
BaHAN KOLERS!

JENIS BAHAN:
BUKU

SUMBER BAHAMN:
FEJABAT REKTOR,
UiTh CAWANGAN MELAKA

LOKASI BAHAN FIZIKAL:
UNIT ARKIB CAWANGAN MELAKA

CAWANGAN:
MELAKA

TAHUN BAHAN DIWUJUDIAN: 2014

USIA BAHAM : 8 TAHUN

DESKRIPSH

BAHAN M| MENCENAI BUKU PENEREBITAN UITM CAWANGAN
MELAKA YANG MENCERITAKAN SEJARAH PERUBAHAN UITM
CAWANGAN MELAKA SEPANIANG 30 TAHUN KEWUIUDAN
BERMULA DARIPADA TAHUN 1984 SEHINGGA 2014,

Sebarang permohonan rufukan baleh dibuat melaiui Online Finding
Archive (OFA) https:fams. uitm edu.my/fofa/

Sebarang pertanyaan boleh hubungi Urit Arkib UTM Cawangan
Melaka di talian 08-5582081 / 2089 / 2095

FELMLRIG HORMAT
WE A T Theo DI PEFTLA
RO ML

Uit KAMPUS BANDARAYA
MELAKA 5 TAHUN PERTAMA

KATEGORI BAHAN 3
BAHAN KOLEKS]

JENIS BAHAN:
BUKU

SUMBER BAHAN:
PEJABAT REKTOR,
UTTM CAWANGAN MELAKS

LOKASI BAHAN FIZIKAL:
UNIT ARKIB CAWANGAN MELAKA

CAWANGAN:
MELAKA

TAHUN BAHAN DIWUJUDKAN: 2012
USIA BAHAN : 10 TAHUN
DESKRIPSI:

BAHAN IN| MENGENAI MAKLUMAT AKTIVITI DAN GAMBAR
PENUBUHAN 5 TAHUN PERTAMA UITM KAMPUS BANDARAYA

MELAKA DARI TAHUMN 2006 - 2012,

Sebarang permohonan rujukan boleh dibuat melalui Online Finding

Archive [OFA): https:fams.uitm.edu.my/ofa/

Sebarang anyaan beleh hubungl Unit Arkib UTM Caw

Melaka di talian 06-5582081 / 2083 / 2095
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TEKNOLOGI C‘.a\\-'::mg_an Melaka
MARA

PENERBITAN ARCHIVE COLLECTION VOL. 8 - VOL. 9 2022
UNIT ARKIB CAWANGAN MELAKA

MAJLIS PERASMIAN INSTITUT TEKNOLOG!
MARA CAWANGAN MELAKA OLEH Y.A.B.
DATUK SERI DR. MAHATHIR B. MOHAMED,
PERDANA MENTERI MALAYSIA

KATEGORI BAHAN :
BAHAN KOLEKSI

JENIS BAHAN:
BUKU PROGRAM

SUMBER BAHAN:
PERPUSTAKAAN TUN ABDUL RAZAK

VOL. 9;

SEPT.

2022
TINTA UiTM CAWANGAN
MELAKA KAMPUS BANDARAYA
EDISI PERTAMA

KATEGORI BAHAN :
BAHAN KOLEKSI

Mujlis Perasmion
Institut Teknologi MARA
Cawangan JMelaka

JENIS BAHAN:
BULETIN

SUMBER BAHAN:
UNIT KOMUNIKAS| KORPORAT [MELAKA)

LOKASI BAHAN FIZIKAL:
UNIT ARKIB CAWANGAN MELAKA

(PTAR)

LOKASI BAHAN FIZIKAL:
LUNIT ARKIB CAWANGAN MELAKA

CAWAMNGAMN:
MELAKA

TAHUN BAHAN DIWUJUDKAN: 1996

USIA BAHAN : 26 TAHUN

CAWANGAMN:
MELAKA

TAHUN BAHAN DIWUJUDKAM: 2015

USIA BAHAN : 7 TAHUN

e A

DESKRIPSI:
BAHAN INI MENGENAI BULETIN YANG DITERBITKAN BAGI MELAPORKAN
AKTIVITI-AKTIVITI YANG TELAH DIJALANKAN DI UITM CAWANGAN

DESKRIPSH

BAHAN INI MENGEMAI BUKU PROGRAM MAJLIS PERASMIAN ITM
CAWANGAN MELAKA OLEH Y.A.B DATUK SERI DR. MAHATHIR BIN
MOHAMED PERDANA MENTERI MALAYSIA PADA 2 ME| 1996.

Sebarang permohonan rujukan boleh dibuat melalul Online Finding
Archive (OFA): https:fams.uitm.edu.my/ofa/

Sebarang pertanyaan boleh hubungi Unit Arkib UTTM Cawangan
Melaka di talian 06-5582081 /2089 / 2095

iIMenyerlahkan Potensi
iIMembentuk Masa Hadapan

MELAKA KAMPUS BANDARAYA SEPANJANG TAHUN 2014 1A JUGA
ADALAH SEBAGAI SATU PLATFORM SALURAN MAKLUMAT YANG BOLEH

DIKOMGSIKAN BERSAMA PELAJAR & PENSYARAH MENGENAI INFORMASI
AKTIVITI YANG TELAH DIJALANKAN SELARI DENGAN PERANCANGAN DI
DALAM TAKWIM UITM CAWANGAN MELAKA,.

Sebarang permohonan rujukan boleh dibuat melalui Online Finding
Archive (OFA): https:fams.uitm.edu.my/ofa/

Sebarang pertanyaan boleh hubungi Unit Arkib UITM Cawangan
Melaka di talian 06-5582081 /2089 / 2095
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Perpustakaan
Tun Abdul Razak
Cawangan Melaka

Mo REPOSITORI KHAZANAH MELAYU

XS Mara

~J TEKNOLOGI o AbcolRazak ANYWHERE | ANYTIME | ANYONE
L ‘ .

VS | Perpustakaan STAY CONNECTED
&> MARA

Explore Khazanah Melayu Repository during ODL

ﬁ-__’ \
KHAZANAH MELAYU | sz |
REPOSITORY FIELDS .

MALAY CUSTOMS AND |
. .- .CULTURE -
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Perpustakaan
I | Tun Abdul Razak

TEKNOLOGI |Cawangan Melaka
MARA

REPOSITORI KHAZANAH MELAYU

Abdul Rahim

MNurkhazilah, ldris and Liza Marziana, Mohammad Moh and Muhammad Hasri, Abdul Rahim (2013) Konsep
{suhid =ebagai analisa kontekstual dalam reka beniuk Masjid Tengkera Melaka / Nurkhszilah Idris, Liza Marziana
Mohammad Nok dan Muhammad Hasri Abdul Rahirm. Jurnal Inspirasi Seni Intelektual (1.5.0). pp. 16-25. ISSM
2637-0115

Abstrak / Ringkasan / Sinopsis

Artikel ini mengupas mengenai keindahan konsep tauhid yang merupakan tunjang kepada perkembangan idea dalam
reka bentuk kesenian Islam yang secara langsung menjadi identiti warisan kebudayaan masyarakat Melayu. Konsep
fauhid zdalah merangkumi analisa kentekstual dan dilkuti dengan analisa formalistik yang furut menyentuh kepada
kajian perkembangan idea melalui empat proses kreatif iaitu imitasi alam semula jadi, stilisasi alam semula jadi,
penyesuzian alam semula jadi, serta abstraksi alam semula jadi yangberiindak sebagai kerangka tecr dalam kajian
analitikal ini. 1a juga berperanan sebagai mekanisma penjanaan model identiti bagi gaya reka benfuk seni bina masjid di
negen Melaka dengan mengangkat Masjid Tengkera sebagai subjek kajian utama. Diharapkan penyelidikan ini menjadi
medium pencerahan dalam mengetengahkan ideclogi Islami sebagai teori asas pemahaman gaya dan apresiasi seni
fradisional Melayu nusantara.

Metadata

Sumber Maklumat: UITM IR

Taksonomi: ISLAM DAM KEINTELEKTUALAN MELAYLU = Karya = Bidang llmu = llmuw ‘Agidah / Tauhid
ISLAM DAM KEINTELEKTUALAN MELAYU = Pemikiran
WARISAN MELAYU = Kesenian = Senibina

Bidang: Islam dan Keintelektualan Melayu

Tarikh Muatnaik: 14 Dec 2020 06:01

Pautan Berkaitan: «  hitp:/firuitm. edu.my/id'eprintr30053

Kata Kunci: Konsep tauhid, Kontekstual, Reka bentuk, Masjid Tengkera Melaka

Menyerlahkan Potensi
Membentuk Masa Hadapan

Konsep tauhid sebagai analisa kontekstual dalam reka bentuk Masjid Tengkera
Melaka / Nurkhazilah Idris, Liza Marziana Mohammad Noh dan Muhammad Hasri
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e REPOSITORI e-GALLERY UiTM

2/ Mara

Tun Abdul Razak

TEENOLOGH
MARA

UITM e-Gallery

S @ e e e
UNIVERSITI

||
Anugerah Pemenang -
wen The Top 10 Most Influential Metal Injection Molding [MIM) i

Women in lelamic Roufe:

Business & Finance An Innovative Approach
WOMAMSD Award 2019 For Praducing
Prof. Dr. Mormah Cmar Complicated Metal Components Pemenang ?

Tahun 2009 Anugerah Kualifi e
Perdana Menten o
Tahun 2008

@ hitps:glar.vitm.edu.my f Galeri Tun Abdul Razak 'glcluihn E glaruilm

Repositori e-Gallery UiTM merupakan repositori untuk mengakses dan o000
capaian pantas pada pameran digital mengenai koleksi-koleksi pencapaian y : : : : :
UiTM yang ada di seluruh jabatan/bahagian/unit yang ada di dalam seluruh |

UiTM.

PTAR UITM CAWANGAN MELAKA
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REPOSITORI e-GALLERY UiTM

Cawangan Melaka
MARA

- | LTI )
UNIVERSITI | Tun Abdul Razek
\ TEKNOLOGI

: L | T
Anugerch Pemenang L=
. The Top 10 Most Influential Metal Injection Molding (MIM) |
Women in lslamic Route: |

Business & Finance An Innovative Approach
WOMANISD Award 2019 Fer Producing
Prof. Dr. Mormah Omar Complicated Metal Components Pemenang
Tahun 2009 Anugerah Kualifi
Perdana Menten

Tahun 2008

Objektif UiTM eGallery Repository:

1. Mempamerkan koleksi Galeri Tun Abdul Razak untuk tatapan serta
rujukan pelawat dalaman dan luaran.

2. Menjalankan kerja-kerja pengurusan koleksi Galeri Tun Abdul Razak
sebagai pusat sumber maklumat kepada pelawat dalaman dan luaran.

3. Menguruskan aktiviti lawatan ke Galeri Tun Abdul Razak bagi tujuan
sebaran pendidikan kepada masyarakat.

' & B & PTAR UITM CAWANGAN MELAKA
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s | Perpustakaan
TI | Tun Abdul Razak
> TEKNOLOGI |Cawangan Melaka
M

ARA

Secara keseluruhannya, pihak Unit Arkib Cawangan Melaka (UACM) hanya
menjadi perantara dan tempat rujukan bagi seluruh PTJ UiTM Cawangan
Melaka dalam Pengurusan Rekod Universiti. Pihak UACM berharap segala
kerjasama dapat diberikan bagi melancarkan sistem pengurusan rekod & fail di
peringkat UiTM Cawangan Melaka dengan berdasarkan ketetapan yang telah
dikeluarkan oleh Arkib Negara Malaysia.

PTAR UITM CAWANGAN MELAKA
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e%embenatgk M::as la‘-l’z-n:t.'il,!:ba1'1 . =5 Metric - S ik Ll — T R @@@



THANK
YOU!

Unit Arkib J
Perpustakaan Tun Abdul Razak (PTAR)

UiITM Cawangan Melaka, Kampus Alor Gajah
/8000 Alor Gajah, Melaka, Malaysia

CONSULTATION ARCHIVE SERVICES
Telephone: 06 5582081 | 06 5582089

CUSTOMER SERVICES
Kampus Alor Gajah : 06 5582080
Kampus Bandaraya : 06 2857165

Kampus Jasin : 06 2645523
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