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OBJEKTIF UNIT ARKIB CAWANGAN MELAKA

Menyelaras
Sistem

Pengurusan
Rekod Universiti

Memelihara & 
Memulihara

Rekod Universiti
Yang Bernilai

Arkib

Menjadi Pusat 
Rujukan Bahan
Arkib Universiti
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DASAR PENGURUSAN REKOD
UNIVERSITI TEKNOLOGI MARA



DASAR PENGURUSAN REKOD UiTM



KITARAN HAYAT REKOD

PENDAFTARAN

PEMBUKAAN

PENAWANAN

PENYIMPANAN

PERGERAKAN

PENUTUPAN

PELUPUSAN

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



PENAWANAN, PEWUJUDAN DAN 
PENUTUPAN FAIL



JENIS –JENIS SURAT RASMI

Memo

Kertas
Cadangan

Emel

Borang

Laporan Kertas Kerja

Minit
Mesyuarat

Surat
Dokumen Tender



CONTOH FORMAT SENARAI FAIL JABATAN

SENARAI FAIL JABATAN ARKIB UNIVERSITI

KEMAS KINI: OGOS 2021

BIL NO. FAIL PERKARA DESKRIPSI KERTAS-KERTAS YANG BERHUBUNG

100 PENTADBIRAN

1 100-PTAR(JAU.1/1)Jld2 PENTADBIRAN AM MELIPUTI PENYERAHAN BUKU / LAPORAN TAHUNAN / MAJALAH BERKAITAN 
UNIVERSITI 100-PTAR(JAU1/1)

2 100-PTAR(JAU.6/1) ARAHAN / PEKELILING / PERATURAN AM MELIPUTI SURAT EDARAN ARAHAN / PEKELILING / PERATURAN DAN PERINTAH
YANG DIWUJUDKAN OLEH BAHAGIAN

3 100-PTAR(JAU.6/2) PEKELILING NAIB CANSELOR MELIPUTI SURAT EDARAN ARAHAN / PEKELILING / PERATURAN DAN PERINTAH
YANG DIWUJUDKAN OLEH BAHAGIAN

4 100-PTAR(JAU.6/3)Jld4 PEKELILING PENDAFTAR MELIPUTI SURAT EDARAN ARAHAN / PEKELILING / PERATURAN DAN PERINTAH
YANG DIWUJUDKAN OLEH BAHAGIAN 100-PTAR(JAU.6/3)Jld3

5 100-PTAR(JAU.6/4) PEKELILING HAL EHWAL AKADEMIK MELIPUTI SURAT EDARAN ARAHAN / PEKELILING / PERATURAN DAN PERINTAH
YANG DIWUJUDKAN OLEH BAHAGIAN

6 100-PTAR(JAU.6/5) PEKELILING HAL EHWAL PELAJAR MELIPUTI SURAT EDARAN ARAHAN / PEKELILING / PERATURAN DAN PERINTAH
YANG DIWUJUDKAN OLEH BAHAGIAN

7 100-PTAR(JAU.6/6) PEKELILING BENDAHARI MELIPUTI SURAT EDARAN ARAHAN / PEKELILING / PERATURAN DAN PERINTAH
YANG DIWUJUDKAN OLEH BAHAGIAN

8 100-PTAR(JAU.6/7/1) PEKELILING PTAR MELIPUTI SURAT EDARAN ARAHAN / PEKELILING / PERATURAN DAN PERINTAH
YANG DIWUJUDKAN OLEH BAHAGIAN

9 100-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)Jld2 PEKELILING AM KERAJAAN PERKARA BERKAITAN PEKELILING AM KERAJAAN SEPERTI PEKELILING DARI 
ARKIB NEGARA MALAYSIA 100-PTAR(JAU.6/8



PERINGKAT PENGGUNAAN DAN PENYENGGARAAN

01

• Ruang dan peralatan penyimpanan
• Penjagaan dan pemeliharaan rekod
• Kabinet besi dan bilik kebal

Pembukaan / Penutupan Fail

Pengendalian
Surat

Bilik Rekod Terbuka 
& Terperingkat

Pengurusan
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.

Dokumen Terbuka:

• Daftar surat masuk (RQM) / keluar
(RQK).

• Semakan dan minit Ketua Jabatan.
• Penghantaran surat keluar, pos, faks

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)

02

03



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.



BUKU PANDUAN PERLAKSANAAN FAIL 
KLASIFIKASI PERKARA

100 - 6 ARAHAN, PEKELILING, PERATURAN, PERINTAH.

Meliputi arahan, pekeliling, peraturan dan perintah yang diwujudkan.

100 - 6/0 Dasar
100 - 6/1 Am
100 - 6/2 Pekeliling Naib Canselor UiTM
100 - 6/3 Pekeliling Pendaftar
100 - 6/4 Pekeliling Timbalan Naib Canselor Akademik
100 - 6/5 Pekeliling Timbalan Naib Canselor Hal Ehwal Pelajar
100 - 6/6 Pekeliling Bendahari
100 - 6/7 Pekeliling Ketua/Bhg/Fakulti/Caw/Pengarah
100 - 6/8 Pekeliling Am Kerajaan
100 - 6/9 Pekeliling Perkhidmatan
100 - 6/10 Pekeliling Perbendaharaan
100 - 6/11 Manual Panduan Tugas/Senarai Tugas
100 - 6/12 Pekeliling Dari Kerajaan Negeri/Persekutuan
100 - 6/13 Lain-Lain Pekeliling

* Nota: 100 - 6/7
Dibebaskan tiap-tiap bahagian, fakulti dan kampus membuka sub-fail
Pekeliling Ketua masing-masing.

100 - 7 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.

100 - 7/0 Dasar
100 - 7/1 Am
100 - 7/2 Bencana Alam
100 - 7/3 Panduan Ketika Darurat
100 - 7/4 Panduan Kecemasan
100 - 7/5 ……
100 - 7/6 ……



DAFTAR REKOD KUALITI MASUK (RQM)



DAFTAR REKOD KUALITI KELUAR (RQK)



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



KAEDAH PENYEDIAAN KULIT FAIL

1) Didaftarkan dibawah perkara – 100 -
PENTADBIRAN

2) PERKARA – PEKELILING BENDAHARI

3) Nombor Rujukan Fail – 100 – PTAR (JAU. 18/1/2)

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
biru.

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

2

3
3

1

54



KAEDAH PENAWANAN SURAT / DOKUMEN

1. Nombor seturut / nombor folio

2. Cop tarikh surat diterima
dan tandatangan ringkas serta
nombor RQM (cth : 261)

3. Memo Ketua Jabatan

1

2

3



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.



CARA PENULISAN KERTAS MINIT

Kandungan di dalam fail perlu didaftarkan atau dicatatkan ke dalam kerta minit
bagi tujuan kawalan seperti berikut :

1. Kandungan surat masuk hendaklah dicatatkan :

• surat daripada (surat drp…………..)
• bertarikh (bth……………………………)
• dimasukkan pada (dmp…………….) atau difailkan pada

(dfp………………) atau dikandungkan pada (dkp…………………….)

surat daripada (surat drp…………..) bertarikh (bth……………………………)
dimasukkan pada (dmp…………….)

2. Kandungan surat keluar hendaklah dicatatkan :

• surat kepada (surat kpd…………..)
• bertarikh (bth……………………………)
• dimasukkan pada (dmp…………….) atau difailkan pada

(dfp………………) atau dikandungkan pada (dkp…………………….)

surat kepada (surat kpd…………..) bertarikh (bth……………………………)
dimasukkan pada (dmp…………….)



KAD KELUAR FAIL

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

• Apabila PTJ meminjam fail berkenaan, kad ini perlu
dikeluarkan dan nama peminjam perlu direkodkan dalam
kad ini.



FORMAT SURAT RASMI

Frasa:

“WAWASAN 
KEMAKMURAN BERSAMA 

2030”

“BERKHIDMAT UNTUK 
NEGARA”

Bermula 18 Ogos 2021



FORMAT SURAT RASMI PTAR

Bagi surat yang dihantar kepada lebih daripada seorang penerima,
Surat dihantar menggunakan “SENARAI EDARAN SEPERTI DI
LAMPIRAN”.

 Kedudukan perkataan “SENARAI
EDARAN  SEPERTI DI LAMPIRAN A”
adalah di ruang sebelah kiri
sebelum panggilan hormat
penerima atau kata sapaan.

 Senarai Edaran yang mengandungi
alamat rasmi penerima perlu
disertakan.



LAMPIRAN A: SENARAI EDARAN

No. Rujukan 
Sama seperti No.  

Rujukan Surat
Lampiran A  

disebelah kanan  
Senarai Edaran

Perlu ditandakan  
bagi setiap 
penerima



BUKU LOG SERAHAN TANGAN (DESPATCH BOOK)



LABEL KABINET FAIL



CONTOH FAIL DI TUTUP

PENUTUPAN FAIL

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

• Di tengah 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 (Jld.2) pada penghujung nombor
rujukan

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



CONTOH BORANG PEMISAH REKOD



CONTOH LABEL KOTAK FAIL TUTUP

FAIL PENTADBIRAN



CONTOH LABEL KOTAK FAIL TUTUP

FAIL PERIBADI PELAJAR



PROSES PELANTIKAN 
PENGURUS REKOD UNIVERSITI



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).



SUMBER LANTIKAN DAN PEGAWAI DILANTIK



PERANAN DAN TANGGUNGJAWAB

PEGAWAI 
PENGELAS

PENDAFTAR 
RAHSIA

PEGAWAI 
REKOD 

JABATAN

PEMBANTU 
TADBIR 
REKOD 

JABATAN

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.
• Memastikan aktiviti pelupusan rekod tidak aktif dilaksanakan mengikut undang- undang

dan peraturan.

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.



BORANG PELANTIKAN PEGAWAI PENGELAS



BORANG PEGAWAI PENGELAS – KPKK 9

PERLUKAN 2 BORANG ASAL 
(TIDAK BOLEH HANTAR 

BORANG SALINAN)



BORANG PELANTIKAN PENDAFTAR RAHSIA



BORANG PELANTIKAN PRJ & PTRJ – SKL 8

PERLU HANTAR KE ANM 
BORANG ASAL

(TIDAK BOLEH HANTAR 
BORANG SALINAN)



PELUPUSAN REKOD AWAM DAN 
REKOD KEWANGAN & PERAKAUNAN



BILA PELUPUSAN REKOD BOLEH DI BUAT ?

Tindakan ke atas rekod awam telah ditamatkan

Rekod awam yang tidak lagi dirujuk bagi 
tempoh 5 tahun

Keadaan fizikalnya tidak mengizinkan 
pemeliharaan yang berterusan



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: 



PROSES PERMOHONAN PELUPUSAN

1. Buat surat permohonan pelupusan kepada Unit Arkib UiTM Cawangan Melaka
2. Isi Borang Penilaian Rekod @ Borang Homogenous

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



CONTOH SURAT PERMOHONAN PELUPUSAN DARI PTJ



CONTOH BORANG HOMOGENEOUS DARI PTJ

 PTJ mengisi borang untuk memohon kelulusan
melupuskan rekod-rekod homogeneous seperti
kertas soalan peperiksaan, skrip jawapan, 
borang, buku dll.

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



CONTOH BORANG PENILAIAN REKOD – REKOD AWAM

Ruang ini perlu
dikosongkan

oleh PTJ untuk
tindakan UAC



CONTOH SURAT MAKLUMBALAS KE PTJ

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



AGENSI TERLIBAT DALAM PERMOHONAN PELUPUSAN

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)



PENYELARASAN SISTEM 
PENGURUSAN REKOD KENDIRI PTJ 

UiTM



GARIS PANDUAN PENGURUSAN REKOD KENDIRI



SKOP PENYELARASAN SISTEM PENGURUSAN 
REKOD KENDIRI



BORANG SENARAI SEMAK LAWATAN 

Hasil penemuan lawatan:

• 1 salinan akan dikemukakan kepada
Jabatan/Bahagian/Unit berkenaan untuk
makluman dan tindakan
penambahbaikan (3 bulan).

• 1 salinan lagi akan dihantar ke UAC untuk
rekod.



BORANG SENARAI SEMAK LAWATAN 



PENERIMAAN REKOD PENTING 
UNIVERSITI



SENARAI REKOD PENTING UNIVERSITI

Pekeliling Utama UiTM 
(Pewujud rekod sahaja) 

Dasar, Polisi, Panduan 
dan Perundangan UiTM 

Pengiktirafan / Akreditasi :
a) Program 
b) Kursus
c) Kualiti
d) Keselamatan

Memorandum Persefahaman
(MOU / MOA) 

Mesyuarat-mesyuarat Utama UiTM 

Laporan Tahunan, Laporan
dan Rekod Kewangan UiTM

Rancangan Jangka Panjang UiTM 

Dokumen Kontrak /
Tender UiTM

Rekod Tatatertib Staf / Pelajar
(Tamat Tindakan)

Bahan Penerbitan PTJ 

Gambar Bersejarah/
Program UiTM

Peta/Pelan

Fail Peribadi Staf / Pelajar



TAKRIF & KEPERLUAN PENGUMPULAN REKOD PENTING

TAKRIF REKOD PENTING UNIVERSITI
Rekod penting UiTM merupakan rekod bernilai tinggi yang berperanan mendokong
fungsi asas 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



PROSES PEMINDAHAN REKOD PENTING

1. Buat surat iringan pemindahan rekod kepada Unit Arkib UiTM Cawangan Melaka
2. Isi Borang Pemindahan Rekod

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



SURAT PENYERAHAN REKOD UNIVERSITI

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



CONTOH BORANG PEMINDAHAN REKOD

Nota:
Bahagian CATATAN kosongan untuk
Tindakan pihak UACM.



CARTA ALIR PROSES PEMINDAHAN REKOD KE UAC

PTJ

JAU

Hantar bahan ke
JAU/UAC

1.0.03

Kenalpasti rekod
penting

1.0.01

Senarai di dalam
Borang Senarai

Pemindahan

1.0.02

Daftar simpanan
bahan

1.0.05

Maklumbalas
penerimaan bahan

1.0.04

Penilaian

Berkepentingan

Tidak
berkepentingan

/ lebihan

Salinan 
dilupuskan/ edar

ke UAC

1.0.08

Proses pendigitalan dan
muat naik bahan ke dalam

sistem arkib universiti

1.0.06

1.0.09

Simpan bahan
fizikal ke dalam

gedung

1.0.07

MULA

TAMAT

Penyediaan surat
penyerahan

bahan ke UAC



PENDAFTARAN 
REKOD PENTING KE DALAM 

ARCHIVE MANAGEMENT SYSTEM (AMS)



CONTOH PENDAFTARAN FAIL PENTADBIRAN - MOU



CONTOH PENDAFTARAN FAIL PENTADBIRAN - MOU



CONTOH PENDAFTARAN FAIL PERIBADI STAF



CONTOH PENDAFTARAN FAIL PERIBADI STAF



CONTOH PENDAFTARAN GAMBAR



CONTOH PENDAFTARAN GAMBAR



CONTOH PENDAFTARAN BAHAN PENERBITAN



CONTOH PENDAFTARAN BAHAN PENERBITAN



CONTOH PENDAFTARAN BAHAN PENERBITAN



PROSES PEMULIHARAAN BAHAN:
PENGENYAHAN BENDASING 

BAHAN ARKIB



PROSES PENGEYAHAN BENDASING BAHAN ARKIB



PROSES PEMULIHARAAN BAHAN:
PENDIGITALAN BAHAN ARKIB



PROSES PENDIGITALAN BAHAN ARKIB

Internet

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.

MUAT NAIK BAHAN ARKIB
PENDIGITALAN
BAHAN ARKIB



PERKARA YANG PERLU ADA UNTUK PENDIGITALAN

Scanner Heavy Duty

PERKAKASAN (HARDWARE) PENDIGITALAN:

• Adobe Acrobat Pro DC
• ABBYY FineReader

PERISIAN (SOFTWARE) PENDIGITALAN:



PROSES PENDIGITALAN BAHAN ARKIB

A. SEBELUM: 
PENGENYAHAN BENDASING

Pengenyahan Bendasing
(Pemeliharaan bahan):

1. Buangklip, dawaikokot, tali, 
jarumpeniti, cellophane tape.

2. Buka lipatan helaian& meratakan 
lipatan helaian dengan bone folder.

3. Bersihkan permukaan satu
persatu (helaian depan belakang).

B. PENDIGITALAN

1. Imbas (Scan) & QC Scan

2. OCR & Cleaning 
(ABBYY FineReader)

1. Buat 1 Salinan bahan
(pdf) – Bahan original 

simpan (tanpa
Watermark)

2. Buat Watermark 
dengan menggunakan
Adobe Acrobat Pro DC

1. Login Server JAU 
kemudian muat naik 

bahan mengikut kategori

C. SIMPAN DALAM 
PDF & WATERMARK 

D. MUAT NAIK BAHAN 
KE SERVER JAU



PROSES PENDIGITALAN: CONTOH SCAN & OCR



PERKHIDMATAN 
UNIT ARKIB CAWANGAN MELAKA



PERKHIDMATAN UNIT ARKIB CAWANGAN MELAKA

RUJUKAN KOLEKSI BAHAN ARKIB

PINJAMAN BAHAN ARKIB

KHIDMAT NASIHAT DAN KONSULTASI

PROGRAM OUTREACH

CHAT WITH LIBRARIAN



PERKHIDMATAN RUJUKAN KOLEKSI BAHAN ARKIB



PERKHIDMATAN RUJUKAN KOLEKSI BAHAN ARKIB

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.



PERKHIDMATAN PINJAMAN KOLESI BAHAN ARKIB



PERKHIDMATAN PINJAMAN KOLESI BAHAN ARKIB

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. 



RUJUKAN & PINJAMAN BAHAN ARKIB

ONLINE FINDING ARCHIVE (OFA) KAUNTER UNIT ARKIB

SURAT RASMI EMEL RASMI

TELEFON

Permohonan rujukan &  pinjaman bahan arkib boleh dibuat melalui :



ONLINE FINDING ARCHIVE (OFA)

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.



TATACARA PENGGUNAAN OFA



TATACARA PENGGUNAAN OFA



PERKHIDMATAN KHIDMAT NASIHAT & KONSULTASI



SENARAI PROGRAM LIBRARY OUTREACH: 
PENGURUSAN REKOD UNIVERSITI

BIL. TARIKH PTJ

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



SENARAI PROGRAM LIBRARY OUTREACH: 
PENGURUSAN REKOD UNIVERSITI

BIL. TARIKH PTJ

7. 18 OGOS 2020 UNIT KUALITI, UiTM CAWANGAN MELAKA KAMPUS ALOR GAJAH

8. 28 OGOS 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

11. 03 DISEMBER 2020 BAHAGIAN PENYELIDIKAN & JARINGAN INDUSTRI, UiTM CAWANGAN MELAKA 
KAMPUS ALOR GAJAH

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



SENARAI PROGRAM LIBRARY OUTREACH: 
PENGURUSAN REKOD UNIVERSITI

BIL. TARIKH PTJ

13. 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



PROGRAM OUTREACH: PENGURUSAN REKOD UNIVERSITI

PENGENALAN UNIT ARKIB UiTM CAWANGAN MELAKA

OBJEKTIF UNIT ARKIB UiTM CAWANGAN MELAKA

PERKHIDMATAN UNIT ARKIB UiTM CAWANGAN MELAKA

1.

2.

3.

PENGURUSAN REKOD DAN PROSES PELUPUSAN4.

LAWATAN TAPAK5.



GAMBAR PROGRAM LIBRARY OUTREACH: 
PENGURUSAN REKOD UNIVERSITI



GAMBAR PROGRAM LIBRARY OUTREACH: 
PENGURUSAN REKOD UNIVERSITI



GAMBAR PROGRAM LIBRARY OUTREACH: 
PENGURUSAN REKOD UNIVERSITI



GAMBAR PROGRAM LIBRARY OUTREACH: 
PENGURUSAN REKOD UNIVERSITI



GAMBAR PROGRAM LIBRARY OUTREACH: 
PENGURUSAN REKOD UNIVERSITI



GAMBAR PROGRAM LIBRARY OUTREACH: 
PENGURUSAN REKOD UNIVERSITI



CHAT WITH LIBRARIAN & WHATSAPP BUSINESS

06 – 558 2081



PAMERAN SEJARAH UNIVERSITI



PAMERAN SEJARAH UNIVERSITI

 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



PAMERAN SEJARAH UNIVERSITI



PAMERAN SEJARAH UNIVERSITI



PAMERAN SEJARAH UNIVERSITI



PAMERAN SEJARAH UNIVERSITI



PENERBITAN ARCHIVE COLLECTION VOL. 1 – VOL. 3 2022
UNIT ARKIB CAWANGAN MELAKA



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



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



REPOSITORI KHAZANAH MELAYU



REPOSITORI KHAZANAH MELAYU



CONTOH 
METADATA 
LENGKAP 

REPOSITORI KHAZANAH MELAYU



REPOSITORI e-GALLERY UiTM



REPOSITORI e-GALLERY UiTM

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



REPOSITORI e-GALLERY UiTM

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.



RUMUSAN

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.



Unit Arkib
Perpustakaan Tun Abdul Razak (PTAR)
UiTM Cawangan Melaka, Kampus Alor Gajah
78000 Alor Gajah, Melaka, Malaysia

CUSTOMER SERVICES
Kampus Alor Gajah : 06 5582080
Kampus Bandaraya : 06 2857165
Kampus Jasin : 06 2645528

CONSULTATION ARCHIVE SERVICES
Telephone: 06 5582081 | 06 5582089
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