
MESYUARAT JAWATANKUASA KUALITI KALI KE-58
AGENDA 10:

LAPORAN PENGURUSAN REKOD UNIVERSITI
18 DISEMBER 2023 I 2.30 PETANG I DEWAN SENAT, BANGUNAN CANSELORI PUTRA, UPM



STATUS PERLUASAN PENGGUNAAN APLIKASI DIGITAL 
DOCUMENT MANAGEMENT SYSTEM (DDMS) 2.0



20 September 
2023

10 November 
2023

Oktober

Disember

Lawatan ke Kementerian 

Pendidikan Malaysia

Penyediaan Draf Garis Panduan 

Pengurusan Rekod dan Pentadbiran 

Arkib

Mesyuarat Jawatankuasa 

Pengurusan Rekod Universiti

Mendapat Kelulusan JPU Mengenai 

Dasar Pengurusan Rekod dan Arkib dan 

Garis Panduan Pengurusan Rekod dan 

Pentadbiran Arkib



600

Pengurusan Akademik

Ketua Pentadbiran Akademik dan 

Antarabangsa 

Turut melibatkan Sekolah Pengajian 

Siswazah

800

Penyelidikan dan 

Inovasi

Ketua Pentadbiran Penyelidikan

dan Inovasi

700

Pengurusan Hal Ehwal 

Pelajar

Ketua Pentadbiran Hal Ehwal

Pelajar dan Alumni

Klasifikasi Fail 

Universiti Putra Malaysia
Pembahagian kod klasifikasi fail mengikut peneraju proses seperti berikut:



PENAMBAHBAIKAN KOD KLASIFIKASI FAIL 
UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA: 

TARIKH KEMASKINI SEHINGGA DISEMBER 2023



100  PENTADBIRAN
100-3/2 Pengurusan Risiko

(BAHARU) 100-3/2/12 Majlis Pengurusan Risiko Universiti Awam

100-4/2 Laporan dan Perangkaan

(BAHARU) 100-4/2/6 Pengurusan Data Korporat

100-6/2  Mesyuarat Luar

(BAHARU) 100-6/2/39 Majlis Pengarah Pembangunan Universiti Awam (MPPUA)

100-9/1 Publisiti, Promosi dan Protokol

(BAHARU) 100-9/1/11 Pemasangan Bahan Publisiti

(BAHARU) 100-9/1/12 Pengurusan Media



100  PENTADBIRAN

(BAHARU) 100-11/1/39 Karnival Antarabangsa

(BAHARU) 100-11/1/40 Hari Terbuka Sedekad UCTC

(BAHARU) 100-12/1/5 Program Kerjasama dengan Kementerian Ekonomi



200 TANAH, BANGUNAN DAN INFRASTRUKTUR 

200-4/2 Sewaan Bangunan

(BAHARU) 200-4/2/1    Ruang Pejabat

(BAHARU) 200-4/2/2    Ruang Makmal

200-4/3 Tempahan Penggunaan Fasiliti

(BAHARU) 200-4/3/6    Ruang Parkir

200-7/1 Infrastruktur

(BAHARU) 200-7/1/10 Fasiliti dan Kemudahan Sukan



400  PENGURUSAN KEWANGAN DAN 
PERAKAUNAN

400-3/1 Akaun Bank

(BAHARU) 400-3/1/6 RHB Bank Berhad

400-3/7 Pelaburan

(BAHARU) 400-3/7/2 Jawatankuasa Task Force Penubuhan Yayasan Tuanku 

Canselor 



500  SUMBER MANUSIA
500-7/4    Keselamatan Dan Kesihatan Pekerjaan (KKP)

(BAHARU) 500-7/4/16 Pengurusan Biokeselamatan dan Biosekuriti

(BAHARU) 500-7/4/17 Pengurusan Keselamatan Kontraktor



600  AKADEMIK

600 - 4/27 Konvokesyen

(BAHARU) 600-4/27/9 Anugerah Pingat Emas Sekuriti Makanan Farm Fresh

(BAHARU) 600-4/27/10 Anugerah Pingat Emas Tabung Endowmen Sultan Idris Shah



700 HAL EHWAL PELAJAR

700-3/3 Kelab Sukan dan Rekreasi

(BAHARU) 700-3/3/22 Kelab Pencak Silat

700-3/3 Kelab Sukan dan Rekreasi

(BAHARU) 700-3/4/20 Kesatuan Mahasiswa



800   PENYELIDIKAN DAN INOVASI
800-1/2 Kerjasama Penyelidikan Luar Negara

(BAHARU) 800-1/2/6 Konsortium Universiti Universitas Borneo (KUUB)

(BAHARU) 800-3/9 KTGS (Knowledge Transfer Grant Scheme)



SYOR

Mesyuarat diminta untuk mengambil perhatian mengenai :

i. Status Perluasan Penggunaan Aplikasi Digital Document Management
System (DDMS) 2.0; dan

ii. Laporan Pengurusan Rekod dan Penambahan Kod Klasifikasi Fail dengan
tarikh kemas kini pada Disember 2023 untuk diselaraskan di PTJ masing-
masing sebagaimana hebahan yang telah dibuat kepada Pegawai Rekod
Jabatan PTJ.



Terima Kasih


