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MESYUARAT JAWATANKUASA KUALITIKALI KE-56

AGENDA 10:

LAPORAN PENGURUSAN REKOD UNIVERSITI
21 FEBRUARI 20231 DEWAN SENAT, BANGUNAN CANSELORIPUTRA, UPM
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APLIKASI DIGITAL DOCUMENT MANAGEMENT SYSTEM (DDMS) 2.0

X DDMSz20

PERLUASAN PENGGUNAAN APLIKASI DIGITAL
DOCUMENT MANAGEMENT SYSTEM (DDMS) 2.0




APLIKASI DIGITAL DOCUMENT MANAGEMENT SYSTEM (DDMS) 2.0

UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA KE ARAH PELAKSANAAN PENGURUSAN REKOD
SECARA DIGITAL DAN BERPUSAT PADA TAHUN 2025

Objektif:

» Memperkasakan Ekosistem Kondusif Persekitaran Kerja Digital Staf UPM bagi
memantapkan Tadbir Urus Digital Pengurusan Rekod dan Pengurusan Mesyuarat.
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APLIKASI DIGITAL DOCUMENT MANAGEMENT SYSTEM (DDMS) 2.0

Inisiatif ke arah Pelaksanaan Pengurusan Rekod Secara Berpusat:

» Berkerjasama dengan pihak MAMPU dan Arkib Negara Malaysia untuk memberikan
taklimat berkaitan pengurusan rekod secara digital kepada staf UPM.

» Mengwar-warkan kesedaran dan kepentingan pengurusan rekod digital di kalangan
staf UPM berdasarkan kluster.

» Menyediakan Pekeliling Pejabat Pendaftar/UPM mengenai pendekatan penggunaan
pengurusan rekod secara digital berkuatkuasa 2023.

» Menyediakan timeline pelaksanaan pengurusan rekod secara digital mengikut kepada
tempoh masa yang ditetapkan (2023 - 2025).
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APLIKASI DIGITAL DOCUMENT MANAGEMENT SYSTEM (DDMS) 2.0

SASARAN

*Menguar-uarkan kesedaran PTJ Fakulti PTJ Pusat dan Institut
dan kepentingan pengurusan PTJ Pejabat

rekod digital di kalangan staf

UPM berdasarkan kluster.

*Pengurusan rekod secara - 50% 100%
digital mengikut kluster.

*Ruang penyimpanan 30% 50% 100%
rekod/fail
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KOD KLASIFIKASI FAIL UPM

PENAMBAHBAIKAN KOD KLASIFIKASI FAIL
UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA:
TARIKH KEMASKINI SEHINGGA FEBRUARI 2023




KOD KLASIFIKASI FAIL UPM

100 PENTADBIRAN

100-11/1 Perhimpunan/ Maijlis/ Sambutan Dalam UPM
(BAHARU) 100-11/1/38 Maijlis Perasmian Hospital Sultan Abdul Aziz Shah (HSAAS)

400 PENGURUSAN KEWANGAN DAN PERAKAUNAN
400-4/4 Elaun dan Bayaran
(BAHARU) 400-4/4/20 Bayaran Balik Tuntutan Pelbagai
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KOD KLASIFIKASI FAIL UPM

500 SUMBER MANUSIA
500-3/5 Pengambilan dan Pelanjutan Tempoh
(BAHARU) 500-3/5/16 Jawatankuasa Task Force Pengambilan Staf

600 AKADEMIK

600-4/12 Pengurusan Peperiksaan
(BAHARU) 600-4/12/12  Jawatankuasa Peperiksaan Tesis
(BAHARU) 600-4/12/14  Manuskrip Tesis Pelajar
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SYOR

Mesyuarat Jawatankuasa Kualiti diminta mengambil maklum dan perhatian
berhubung:

1. Garis masa pelaksanaan pengurusan rekod melalui Aplikasi Digital
Document Management System (DDMS) 2.0 bermula tahun 2023
hingga 2025; dan

2. Penambahan kod klasifikasi fail dengan tarikh kemas kini pada
Februari 2023 untuk diselaraskan di PTJ masing-masing sebagaimana
hebahan yang telah dibuat kepada Pegawai Rekod Jabatan PTJ.
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UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA
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