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AGENDA 10
LAPORAN PENGURUSAN REKOD UNIVERSITI
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DDMS 2.0
STATUS PERLUASAN PENGGUNAAN APLIKASI DIGITAL 

DOCUMENT MANAGEMENT SYSTEM (DDMS) 2.0



PERKARA OBJEKTIF

Dasar Pengurusan Rekod dan Pentadbiran Arkib serta Garis
Panduan Pengurusan Rekod dan Pentadbiran Arkib telah diluluskan
oleh LPU pada 7 Februari 2024.

•Menetapkan prinsip dan hala tuju pengurusan rekod di PTJ.

•Menetapkan tanggungjawab ketua-ketua PTJ melaksanakan teras
pengurusan rekod.

•Memastikan rekod Universiti diurus dengan cekap dan teratur
selaras dengan peruntukan undang-undang, peraturan dan
piawaian yang ditetapkan.

Menyelaras dan mengemaskini klasifikasi fail bagi urusan fungsian
bersama dengan Arkib Negara Malaysia dan peraju proses mengikut
fungsian kod 600, 700 dan 800 pada 19 Januari 2024.

Memenuhi ciri sebagai pusat sumber maklumat sesebuah organisasi
di mana semua rekod dan dokumen tersedia untuk diakses oleh
pengguna dan boleh dikongsi untuk kegunaan bersama.

Klasifikasi fail sedia ada akan ditambahbaik dan pemberian kod
baharu akan diberikan apabila pelaksanaan DDMS 2.0 dimulakan

Mengadakan taklimat pengenalan Digital Document Management
System (DDMS) 2.0 Siri 2 kepada Institut dan Pusat di UPM pada 1
Mac 2024.

Memberikan pendedahan kepada staf sebelum proses peralihan
daripada pengurusan rekod secara konvensional kepada digitalisasi.



PENAMBAHBAIKAN KOD KLASIFIKASI FAIL 
UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA: 

TARIKH KEMASKINI SEHINGGA JANUARI 2024



100  PENTADBIRAN
100-3/3 Matlamat Pembangunan Mampan (SDG) dan Kampus Hijau

 (BAHARU) 100-3/3/5 SDG dan Kampus Hijau

 (BAHARU) 100-3/3/6 Dasar Kelestarian Hijau

 (BAHARU) 100-3/3/7 Laporan Kelestarian



100  PENTADBIRAN

100-4/2 Laporan dan Perangkaan

(BAHARU) 100-4/2/7 Pencapaian Piagam Pelanggan Proses Utama Universiti

 (BAHARU) 100-4/2/8 Pencapaian Piagam Pelanggan Sokongan dan Operasi  

        Sokongan

100-6/1  Mesyuarat  Dalam UPM

(BAHARU) 100-6/1/164 Mesyuarat Pengurusan Pelanggan



100  PENTADBIRAN

100-15/5  Multimedia

(BAHARU) 100-15/5/3  Permohonan DNS

100-16/5 Dokumentasi/Liputan Video

(BAHARU) 100-15/5/4  Pengurusan Media Kreatif dan Visibiliti Korporat 



500  SUMBER MANUSIA
500-5/5  Pengurusan Audit 

 (BAHARU) 500-5/5/3 Jawatankuasa Pengurusan Nilai



Mesyuarat Jawatankuasa Kualiti UPM diminta untuk mengambil perhatian
mengenai laporan pengurusan rekod dan penambahan kod klasifikasi fail dengan
tarikh kemas kini pada Januari 2024 untuk diselaraskan di PTJ masing-masing
sebagaimana hebahan yang telah dibuat kepada Pegawai Rekod Jabatan PTJ.

SYOR



Terima Kasih
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